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คํานํา 

กลุมงานอาชีวเวชกรรม ไดจัดทํา หนังสือคูมือความปลอดภัยในการทํางานสําหรับพนักงาน 

โรงพยาบาลเฉลิมพระเกียรติ  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี ระยอง เพ่ือเปนคูมือในการ

ปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัยและมีการจัดสภาพแวดลอมในการทํางานใหเหมาะสมตามหลักสุขศาสตรและ

กฎหมาย โดยผู จัดทําได ตระหนักถึงความปลอดภัยในการทํางานและการเสริมสรางคุณภาพชีวิตในการ

ทํางานของ ผูรวมงานเปนสําคัญ ตลอดจนการถือปฏิบัติตามนโยบาย กฎหมายดานความปลอดภัยฯ  

กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ และมาตรฐานดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ดังนั้นจึงหวังเปน อยางยิ่ง

วาจะไดรับความรวมมือรวมใจจากพนักงานทุกทานในการใชคูมือใหเปนประโยชน ปฏิบัติงานดวยความ

ระมัดระวัง ตระหนักถึงความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงการจัดและ ดูแลสถานท่ีทํางานใหสะอาด เปน

ระเบียบ นาอยูนาทํางาน ปลอดภัย ไรมลพิษ เพ่ือเสริมสราง ความสุขและคุณภาพชีวิตในการทํางานท่ีดี

ตลอดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นิยามศัพทอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

อุบัติเหตุจากการทํางาน  หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนโดยไมคาดคิด ไมไดตั้งใจ มีผลทําให

เกิดการบาดเจ็บ พิการ เสียชีวิต หรือทําให ทรัพยสินเสียหาย 

 

โรคจากการทํางาน   หมายถึง โรคหรือความเจ็บปวยท่ีเกิดข้ึนกับผูปฏิบัติงานโดยมี 

สาเหตุมาจากสภาพแวดลอมในการทํางานท่ี ไมเหมาะสม สัมผัส

สิ่งคุกคาม ลักษณะทาทางการ ทํางานท่ีไมถูกตอง โดยอาการของ

โรคหรือความ เจ็บปวยเกิดข้ึนขณะปฏิบัติงานหรือหลังจาก ทํางาน

มาเปนเวลานานหรือภายหลังหยุดการ ทํางาน หรือลาออก จาก

งานนั้น ๆ แลว เชน โรค พิษตะก่ัว โรคประสาทหูเสื่อม โรคปอด 

ฝุนฝาย ฯลฯ    

    

โรคท่ีเก่ียวเนื่องจากการทํางาน  หมายถึง โรคหรือความเจ็บปวยท่ีเกิดข้ึนกับผูปฏิบัติงาน โดยมี 

สาเหตุจากปจจัยหลายอยางประกอบกัน และสาเหตุท่ีเก่ียวของ

กับงาน ปจจัยหนึ่งของการ เกิดโรค เปนผลโดยออมจากการ

ทํางาน เชน โรค ความดันโลหิตสูงจากสาเหตุความเครียด โรค 

กระเพาะอาหาร (พนักงานท่ีตองทํางานกะ / ลวงเวลาบอย ๆ) 

ฯลฯ 

 

ความปลอดภัยในการทํางาน  หมายถึง การกระทําหรือสภาพการทํางานซ่ึงปลอดจากสาเหตุท่ี 

ทําใหเกิดอันตราย การเจ็บปวย การสูญเสีย หรือความเดือดรอน

รําคาญ อันเนื่องมาจากการ ทํางาน 

 

 อาชีวอนามัยและ สภาพแวดลอมในการทํางาน หมายถึง การดูแลสุขภาพอนามัยท้ังทางดานรางกาย  

จิตใจและสังคมตลอดจนสภาพแวดลอมท่ีเก่ียวเนื่องกับ การ

ทํางานของผูปฏิบัติงาน   

 

 

 

 



ความปลอดภัยในสํานักงาน 

พ้ืนท่ีสํานักงาน – ทางเดิน – ประต ู– หนาตาง 

1. พ้ืนสํานักงานควรมีการทําความสะอาดอยูเสมอ โดยเฉพาะบริเวณทางเดินและ มุมอับตาง ๆ 

2. กรณีมีน้ําหรือสิ่งท่ีอาจทําใหเกิดการลื่นหกลม ใหรีบแจงพนักงานมาทําความ สะอาดพ้ืนทันที 

ระหวางรอทําความสะอาดควรแสดงเครื่องหมายเตือนไวดวย 

3. อยาวางสิ่งของเกะกะบริเวณทางออก ชองทางเดิน ประตู ทางออกฉุกเฉิน 

4. สายโทรศัพท เครื่องคิดเลข เครื่องใชไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมพาดผาน ทางเดินหรือวาง

เกะกะ 

5. บานประตูท่ีเปด- ปดสองบานควรติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน และควรปฏิบัติ

ตามโดยเครงครัด 

6. ปด ล็อกหนาตางทุกครั้งหลังเลิกงานแลวทุกวัน 

7. บริเวณทางเขา- ออก หรือมุมหอง ควรเพ่ิมความระมัดระวัง โดยมีปายหามหรือ ปายเตือนเพ่ือปูอง

กันการเกิดเหตุชนกัน 

บันได 

1. บันไดข้ึน- ลง มีสภาพแข็งแรง สะอาด ไมมีสิ่งของวางกีดขวาง ติดแถบกันลื่น ใหเรียบรอย และมี

ราวบันไดหรือราวกันตก 

2. จัดใหมีพรมหรือท่ีเช็ดเทาบริเวณเชิงบันไดท่ีมีสภาพสมบูรณและปลอดภัย 

3. ไมติดตั้งสิ่งท่ีดึงดูดความสนใจ เชน กระจกเงา ภาพโปสเตอร เครื่องตกแตง บริเวณบันได 

โตะทํางาน – เกาอ้ี – ตูเก็บ – ช้ันวางเอกสาร 

1. การจัดวางโตะและตูเก็บเอกสารตองไมกีดขวางชองทางเดินในขณะท่ีเปดใชงาน และมีการตรึงหรือ

ยึดใหมีความม่ันคง แข็งแรง 

2. ใหปดลิ้นชักโตะ ลิ้นชักตูเอกสารหรือประตูตูใหเรียบรอยทุกครั้งเม่ือไมใชงานแลว 

3. ไมวางสิ่งของตาง ๆ บนหลังตูเอกสารเพ่ือปูองกันสิ่งของตกหลนลงมาเปนอันตรายได 

4. ไมจัดเก็บเอกสารในลิ้นชักตู ชั้น มากเกินไป เพราะจะทําใหตูหรือชั้นเสียการทรง ตัวและลมทับได 

ควรใสของหนักไวลิ้นชักลางเพ่ือถวงน้ําหนัก 

5. ไมใชเกาอ้ีติดลอมารองยืนเพ่ือหยิบหรือวางสิ่งของ หรือนั่งเอน/พิงพนักเกาอ้ีใหรับ น้ําหนักเพียง

ขางใดขางหนึ่ง เพราะอาจทําใหเสียหลักหงายหลังได 

6. ไมควรวางสิ่งของหรือกลองใตโตะทํางาน 

 



ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองคอมพิวเตอร 

1. ทานั่งปฏิบัติงานคอมพิวเตอรท่ีเหมาะสม 

- นั่งศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย ระดับสายตาในแนวราบควรอยูระดับเดียวกับ ขอบบนของจอภาพ 

ไมหมุนคอไปทางซายหรือทางขวา 

- ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40-60 ซม. (หรือประมาณ 1 ชวงแขน) 

- นั่งหลังตั้งตรงหรือเอนไปดานหลังเล็กนอย (ถามีพนักพิงหลัง) 

- นั่งพิงพนักพิงหลัง (โดยเฉพาะอยางยิ่ง บริเวณหลังสวนลาง) 

- นั่งปฏิบัติงานโดยไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา 

- แขนทอนบนหอยแนบขนานกับลําตัว ไมนั่งยกไหลหรือกางแขนออกทางดานขาง  

- ไมวางแขนบนท่ีพักแขนขณะปฏิบัติงานกับแปนพิมพหรือเมาส 

- แขนทอนลางอยูในแนวราบ (ขนานกับพ้ืน) และทํามุมประมาณ 90 องศากับ แขนทอนบน (มุมท่ี

ขอศอก) 

- มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังแนวดิ่งและ 

แนวราบ 

- ไมวางฝามือ (หรือขอมือ) บนลิ้นชักวางแปนพิมพ แปนพิมพ หรือท่ีพักฝามือ ถาไมสามารถรักษา

แนวเสนตรงท่ีขอมือได 

- ขาทอนบนอยูในแนวราบ (ขนานกับพ้ืน) และทํามุมประมาณ 90-110 องศากับ ลําตัว 

- ขาทอนลางอยูในแนวดิ่ง (ตั้งฉากกับพ้ืน) และทํามุมประมาณ 90 องศากับขา ทอนบน (มุมท่ีหัวเขา) 

- วางเทาท้ัง 2 ขางบนพ้ืนหรือท่ีพักเทา ไมวางเทาบนขาเกาอ้ีหรือเบาะนั่ง 

- ไมควรนั่งพับขาไวบนเบาะนั่งหรือนั่งไขวหาง ขณะปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอร 

2. การจัดวางเครื่องคอมพิวเตอรท่ีเหมาะสม 

- จัดใหมีพ้ืนท่ีปฏิบัติงานอยางเพียงพอ ไมวางสิ่งของท่ีไมจําเปนในบริเวณงาน 

- จัดวางอุปกรณใหเปนระเบียบ และวางอุปกรณท่ีสําคัญและตองใชบอยๆ ในตําแหนงท่ีเหมาะสม

ท่ีสุด (เชน มองเห็นไดงายท่ีสุด เอ้ือมหยิบไดสะดวก ท่ีสุด เปนตน) 

- วางแปนพิมพ (สวนแปนพิมพตัวอักษร ) อยูตรงหนา และหางจากลํา ตัวเปน ระยะใกลเคียงกับ

ความยาวจากขอศอกถึงปลายนิ้วมือ 

- ระดับแปนพิมพควรสูงใกลเคียงกับระดับขอศอก (เม่ือนั่งหลังตรงและหอย แขนตามสบายขางลําตัว 

- ไมควรกางขาแปนพิมพ เพราะทํา ใหตองงอขอมือข้ึนในขณะปฏิบัติงานกับ แปนพิมพ 

- วางแปนพิมพใหชิดขอบลิ้นชักวางแปนพิมพ ไมวางแขนทอนลาง ขอมือ หรือ ฝามือบนลิ้นชักวาง

แปนพิมพ 

- วางเมาสใหชิดกับแปนพิมพ 

- ใชแผนรองเมาส เม่ือปฏิบัติงานกับเมาส 

- วางจอภาพตรงหนา ไมวางเยื้องไปทางซายหรือขวา 



- ระดับขอบบนของจอภาพไมควรอยูสูงกวาระดับสายตา (ขณะนั่งโดยท่ีหลัง และศีรษะตั้งตรงและ

มองตรงไปขางหนา) 

- วางจอภาพใหอยูหางจากตาเปนระยะประมาณ 2 ไมบรรทัด (หรือประมาณ 1 ชวงความยาวแขน) 

3. ถาจําเปนใหใชอุปกรณเสริม เชน เบาะนั่งเสริม ฐานเสริมระดับแปนพิมพ ฐานเสริม ระดับจอภาพ ท่ีพักเทา 

เปนตน 

4. ถาตองมองเอกสารขณะปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอร ควรวางเอกสารบนท่ี วางเอกสาร จัดใหตําแหนง

อยูระหวางแปนพิมพและจอภาพ หรือวางขางจอภาพ 

5. ควรหยุดพักการปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรเม่ือทํางานอยางตอเนื่อง 1 ชั่วโมง โดยระหวางหยุดพัก ไม

ควรนั่งท่ีโตะทํางาน ควรลุกข้ึนและเดินไป-มา และ บริหารสวนของรางกายท่ีใชงาน 

 

ทานั่งปฏิบัตงิานคอมพิวเตอรที่เหมาะสม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองถายเอกสารและเคร่ืองพิมพ 

 

1. ปดฝาเครื่องใหสนิทกอนเริ่มถายเอกสารทุกครั้ง (เพ่ือปูองกันแสงอัลตราไวโอเลต เขาตา หรือสัมผัสผิวหนัง

มากเกินความจําเปน ซ่ึงอาจทําใหเกิดอาการตาแดง ตุมคัน มะเร็งผิวหนัง) 

2. หลีกเลี่ยงการสูดโอโซนท่ีปลอยออกมาจากเครื่องถายเอกสาร (เพราะอาจทําใหเกิด อาการออนเพลีย ปวด

ศีรษะ ระคายเคืองจมูก/ปาก/คอ) 

3. ควรตั้งเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพในท่ีท่ีมีอากาศหมุนเวียน หรือถายเทได สะดวก หรือจัดวางใหไกล

หางจากผูปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีนั้น ๆ เพ่ือปูองกันการ ฟุงกระจายของผงฝุน 

4. การเติมหมึกพิมพ (ผงคารบอน ) ควรเทชา ๆ อยาใหฟุงกระจาย และลางมือให สะอาดหลังเติมหมึกแลวทุก

ครั้ง 

5. พนักงานหญิงท่ีกําลังมีครรภควรหลีกเลี่ยงการถายเอกสาร 

6. บํารุงรักษาเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพสมํ่าเสมอ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความปลอดภัยในการใชลิฟต 

คําแนะนําการใชลิฟตอยางปลอดภัย 

1. กดปุมหนาชั้นตามทิศทางท่ีจะไป โดยกดใหไฟติดเพียงครั้งเดียว 

2. หามใชลิฟตระหวางปดซอมแซมหรือปรับปรุง 

3. หามสูบบุหรี่ ภายในลิฟต 

4. หามใชลิฟต หากเกิดเพลิงไหม 

5. พบหรือเห็นการทํางานของลิฟตผิดปกติใหรีบแจงเจาหนาท่ี ซอมบํารุง เพ่ือตรวจเช็ค หรือทําการ

แกไขโดยทันที 

6. ควรใชลิฟตตามพิกัดน้ําหนักบรรทุกของเครื่องลิฟต พยายามยืนโดยการกระจาย น้ําหนักท่ัวหอง

โดยสาร 

คําแนะนําเม่ือลิฟต ติด คาง 

1. ตั้งสติและโทรติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอความชวยเหลือ 

    
 

 

 

 

 

 



การปฏิบัตงิานในการชวยเหลือผูที่ติดอยูในลิฟต 

เม่ือเกิดเหตุผูปวยติดคางอยูในลิฟตใหปฏิบัติดังนี้ 

1. ติดตอผูท่ีติดอยูภายในลิฟตโดยใชโทรศัพทประจําลิฟตแตละจุดเพ่ือแจงผูท่ีติดอยูวาชางกําลังใหการ

ชวยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ปดสวิทซควบคุมระบบลิฟตกอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ทําการหมุนปรับระดับตําแหนงของชั้นลิฟต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ทําการปรับระดับชั้นจอดของลิฟตใหจอดชั้นท่ีใกลท่ีสุด โดยดูจากสีบนลวดสลิงท่ีพนสีไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. เม่ือชั้นของลิฟตไดระดับแลวทําทําการชวยเหลือโดยใชกุญแจหรือเหล็กสําหรับปลดล็อคประตูลิฟต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. งดใชงานลิฟตตัวดังกลาวและติดปายไว เพ่ือทําการตรวจสอบหรือซอมแซมจากชางโรงพยาบาลหรือจาก

บริษัทจากอาการดังกลาว 

 

 

 

 

 

 

 

 



อุปกรณในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

 หนวยงานซอมบํารุง ฝายบริหารงานท่ัวไป 

กลุมอํานวยการ โรงพยาบาลเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีระยอง 
หนวยงาน 

หนวยงานแจงซอมโดยเขียนใบแจงซอม ผานฝายบริหารงานท่ัวไป  

หัวหนาบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนาฝายบริหาร มอบหมายใหงานพัสดุลงเลขทะเบียนรับแลวจัดสงใบแจงซอมใหงานซอมบํารุง 

งานซอมบํารุง 

หนวยงานซอมบํารุงรับมอบหมายงาน โดยรับใบแจงซอมจากงานพัสด ุ

ตรวจเช็ค 

 ซอมได 

ในกรณีซอมเรงดวน หนวยงานดําเนินการตรวจเช็ค พรอมซอมภายใน 1 วัน หากดําเนินการ

ซอมแลวเสร็จ หนวยงานซอมบํารงุจะสงมอบงานท่ีซอมเสร็จใหกับหนวยงานท่ีแจงซอมภายใน 1 วันใน

กรณีท่ีมีอะไหลสํารองในหนวยงาน หากอุปกรณดังกลาวไมมีอะไหลสํารองทางหนวยงานซอมบํารุงจะ

ดําเนินการเขียนใบเสนอความตองการ เสนอตอผูอํานวยการโดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติจัดช้ืออะไหลช้ินสวนอุปกรณดังกลาว มาดําเนินการซอมเมื่อหนวยงานซอมบํารุง

ดําเนินการซอมเสร็จแลวจะทําการสงมอบอุปกรณหรือช้ินงานพรอมบันทึกผลการซอมลงในใบแจงซอม 

และสงใบแจงซอมตนฉบับกลับไปยังหนวยงานพัสดุเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลในการซอม สวนท่ีเปนสาํเนาจะ

มอบใหกับหนวยงานเจาของเรื่องท่ีแจงซอม 

    

ในกรณีซอมไมเรงดวน หนวยงานดําเนินการตรวจเช็ค พรอมซอมภายใน 1-3 วัน หาก

ดําเนินการซอมแลวเสรจ็ หนวยงานซอมบํารุงจะสงมอบงานท่ีซอมเสร็จใหกับหนวยงานท่ีแจงซอมภายใน 

7 วันในกรณีท่ีมีอะไหลสํารองในหนวยงาน หากอุปกรณดังกลาวไมมอีะไหลสํารองทางหนวยงานซอม

บํารุงจะดําเนินการเขียนใบเสนอความตองการ เสนอตอผูอํานวยการโดยผานหัวหนาฝายบรหิารงานท่ัวไป

เพ่ือพิจารณาอนุมัติจัดช้ืออะไหลช้ินสวนอุปกรณดังกลาว มาดําเนินการซอมเมื่อหนวยงานซอมบํารุง

ดําเนินการซอมเสร็จแลวจะทําการสงมอบอุปกรณหรือช้ินงานพรอมบันทึกผลการซอมลงในใบแจงซอม 

และสงใบแจงซอมตนฉบับกลับไปยังหนวยงานพัสดุเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลในการซอม สวนท่ีเปนสาํเนาจะ

มอบใหกับหนวยงานเจาของเรื่องท่ีแจงซอม 

                       ซอมไมได 

ในกรณีท่ีหนวยงานซอมบํารุงไมสามารถซอมได จะดําเนินการแจงงานพัสดุเพ่ือสงซอมภายนอก 

ในกรณีดงักลาวถาบริษัทได บริษัทจะสงใบเสนอราคาซอมกลับมาเพ่ือใหพิจาณาราคาในการซอมวาคุม

หรือไม และในกรณีท่ีบริษัทซอมไมไดก็จะแจงกลับมาพรอมคืนเครื่องมือหรืออุปกรณท่ีสงซอมไป 

           จําหนายแทงชํารุด 

หากอุปกรณดังกลาวไมสามารถซอมดวยชางของโรงพยาบาลหรือชางจากบริษัท หนวยงานซอม

บํารุงจะดําเนินการแทงชํารุดในใบแจงซอม แลวแจงหนวยงานท่ีสงซอมอุปกรณหรือเครื่องมือดังกลาว

เพ่ือใหทราบถึงสถานะขอมลูอุปกรณหรือเครื่องมือท่ีสงซอม 



หนวยงาน 

บันทึกผล 

บันทึกผล 

แจงซอมผานใบแจงซอม 

*เบิกวัสดุดําเนินการ 

*งานเรงดวนหลัก 

8 รายการ 

*บันทึกผลการซอมลงใน

ใบแจงซอม 

*ตรวจสอบและเสนอ

ความคิดเห็นลงในใบแจง

ซอม 

*บันทึกผลการซอมลงใน

ใบแจงซอม 

*สงใบแจงซอมใหพัสดุ

ดําเนินการ 

Flow Chart  แสดงการแจ้งซ่อม งานซ่อมบาํรงุและไฟฟ้า 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาบริหารงานท่ัวไป 

งานซอมบํารุง 

ตรวจเช็ค 

ซอมไมได ซอมได 

ไมเรงดวน 

สงมอบงาน 

เรงดวน 

ดําเนินการ 

สงมอบงาน 

จําหนายแทงชํารุด 

สงซอมบริษัท 

ซอมได ซอมไมได ดําเนินการ 

สงมอบงาน 



คูมือการใชงานเคร่ืองสํารองไฟฟา 

 

 

 



คูมือการใชงานเคร่ืองนึ่งไอน้ํา 

 


