
CHAPTER 07 

工作安全分析與安全作業標準 

7.1 工作安全分析之意義與重要性 

7.2 工作安全分析之功用 

7.3 工作安全分析之步驟 

7.4 工作安全分析的製作與實施 

7.5 安全作業標準表製作 

本章重點整理 
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在事業單位裡，常須將各項工作之任務、責任、性質以及
工作人員應具備之條件予以分析研究，並作成書面資料，
以提供人事管理之依據，而此分析即為工作分析(job 
analysis)，因此其目的在於合理地組織工作所需的作業程
序，以盡量減少動作、縮短時間、提高工作效率。工作安
全分析（job safety analysis，簡稱JSA）係由工作分析推
演而來，為美國葛理瑪教授於1949年所提出的一套防範
意外事故的方法，其目的乃在消除意外事故的不安全之行
為、設備與環境，並提高個人的警覺與危險意識，以防止
意外事故之發生，確保勞工的安全健康。因此，經由工作
安全分析，可建立正確的工作程序，進而確保工作安全的
標準。 
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7.1 工作安全分析之意義與重要性 
工作安全分析是藉觀察、討論、修正等方法逐步分析作業
實況，將其操作順序，分解成若干步驟，並從每一步驟中，
分析工作場所可能發生意外事故之潛在危害的因素，然後
再謀求消除或控制潛在危害的方法，以建立安全的作業程
序或工作標準。 
由於工作安全分析是主管人員藉觀察部屬的工作步驟，分
析作業實況，以發掘作業場所的危害，經協商、討論、修
正而建立安全的工作方法，因此可以說是「工作分析」與
「預知危險」的結合。因為工作分析，可以清楚瞭解每件
工作的詳細步驟、內容、規範等；而預知危險，則是將每
件工作中所存在的潛在危害，事先加以預知，再經溝通、
討論而決定最佳的行動目標或工作方法，以確保工作安全。 
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7.2 工作安全分析之功用 
具體而言，進行工作安全分析，可以達到下列的功用： 

 一、作為員工教育訓練的教材：某項作業的工作安全分析

一經確定後，可協助基層主管人員訓練所屬員工運用有效

且安全的方法從事該項作業。 

 二、發現及防範工作的危害：所有作業中的危害因素，經

由工作安全分析過程中，均已詳加檢討，並分別擬定適當

的工作方法或程序，工作人員可依此標準作業，即可防止

危害的發生。 
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 三、確定工作安全所需的工具、設備或防護具：由工作安

全分析中，可以清楚該項作業時所需的設備、器具、個人

防護具等，工作前即可事先備妥，不致臨事措手不及。 

 四、確定工作安全分析所需的人員資格條件：主管人員依

工作標準所列工作者之資格、條件，指派適當人員，以期

安全有效地完成工作。尤其是危險性機械設備更需選擇有

證照的人員工作。 

 五、作為安全觀察的參考：主管人員依據完成的工作安全

分析表，藉以觀察工作人員從事某項作業的不安全方法或

程序，或發現其它不安全的狀況。 
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 六、作為事故調查的參考：一旦事故發生後，可參考工作

安全分析表，查核有無違反作業程序，有那些失誤，而使

事故調查工作能迅速確實完成。 

 七、作為自動檢查的依據：經工作安全分析所建立的作業

標準，可提供作為安全衛生檢查的依據。 

 八、增進工作人員對工作安全的認識：從事某項工作安全

分析時，經由主管人員與工作人員討論工作安全的方法或

程序，以及工作上可能的潛在危害等，如此可提高工作人

員的安全意識，加深對工作安全的瞭解。 
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7.3 工作安全分析之步驟 
一、工作安全分析的方法 

 從事工作安全分析時，必須確實瞭解該項工作的作業實況，

並有順序地組織作業程序，同時須對每個程序之潛在危害

有透徹地瞭解，為能達此目的，通常可採用下列幾種方法： 

 

 (一)觀察法：直接仔細觀察工作，正確紀錄觀察的結果。

觀察工作時，可用筆錄或攝影，而工作環境則須使用儀器

測定。 

 (二)面談法：與從事該項工作的人員面談。面談主題包括

工作的任務、責任、工作經驗、資格條件等。 
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 (三)問卷法：設計問卷或調查表，要求工作人員填寫姓名、

工作名稱、工作職務、使用的材料與設備、工作上所需的

技能、工作職務，以及最感困難的事項等。 

 (四)測驗法：設計或使用各式的性向測驗、能力測驗、創

造力測驗等，以明瞭工作人員的經驗、興趣、才能、知識、

心理等。 

 (五)綜合法：綜合上述幾種方法，視實際需要，而混合使

用，然後分析、比較，以得到正確的分析資料。  

http://www.wun-ching.com.tw/�


P. 9 

二、工作安全分析的注意事項 

 作業中所存在的潛在危害，可分為五種，即人、方法、機

械、材料與環境，此即是工作安全分析時應考慮及注意的

事項。 

 (一)人的方面：包括人的知識、經驗、意願、身體狀況、

精神狀況、人際關係、家庭婚姻、情緒、壓力、疲勞等都

是造成人為失誤的主要因素。 

 (二)方法方面：作業流程中的工作程序、步驟、工作方式、

工作範圍、工作績效等，都是影響工作安全的重要因素。 
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 (三)機械方面：作業中所需使用的機械、設備、工作、防

護具等，有無安全防護裝置、有無維護保養、是否定期檢

查等，都需有加以考慮。 

 (四)材料方面：作業中所需使用之物料、材料，都應在工

作安全分析表上詳細列出，以便在作業前檢查是否齊全、

有無缺陷。 

 (五)環境方面：作業場所空間情形、安全狀況、空氣品質、

溫濕度、噪音、照明條件、安全標示等，都是影響作業安

全的關鍵因素。 
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三、工作安全分析的程序 

 進行工作安全分析的程序，如圖7-1所示。 
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(一)選擇需要分析的工作 

 通常要分析的工作，其選擇之優先次序如下： 

 1.傷害頻率高的工作：失能傷害頻率高的作業，顯示事故

發生的機率很高，應優先加以分析。 

 2.傷害嚴重率高的工作：失能傷害嚴重率高的工作，應予

分析，注意防範，以免再度發生重大災害。 

 3.有潛在危險的工作：有些工作，本身具有潛在的危險，

稍一疏忽，可能會造成嚴重傷亡，故應先予分析，使其不

致發生。 
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 4.臨時的非經常性的工作：如修理、承攬、擴建、安裝機

械等工作，因為不是日常所熟悉的工作，較易發生事故。 

 

 5.新設備或新程序的工作：新的設備，程序改變後的工作，

或新增加的工作，作業步驟往往較陌生，雖作業人員會比

較小心，但仍然較容易發生事故，因此需加以分析。 

 

 6.經常性但非生產性的工作：經常性的維護保養工作，一

定要依工作程序去做，所以應予分析。  
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(二)將工作分析成若干步驟 

 

 在選擇並決定好要分析的工作後，接著要將工作依動作、

時間次序，分成幾個主要的步驟。在分解過程中，不要過

於繁瑣，增添太多不必要的程序。所以最好能選擇較有經

驗及能力強的工作人員來示範操作，以錄影方式拍攝全部

過程或細心觀察其工作，並詳細而正確地列出完整的步驟。 
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(三)找出可能的潛在危害因素 

 在列出有順序的完整步驟後，可以參考工作人員平時針對

該工作，施行預知危險訓練活動所紀錄的潛在危害，加以

研究，並與工作人員檢討各步驟是否還有那些潛在的危害，

或可能產生的傷害情形。通常分析人員可由下列幾個問題，

找出潛在的危害及可能發生的事故： 
 1.工作人員是否可能被撞或衝撞物體？ 

 2.工作人員是否會被挾、被捲於兩物件之中？ 

 3.工作人員是否會跌倒或墜落？ 

 4.工作人員是否會在推、拉或舉物時用力過度而扭傷？ 

 5.工作人員是否會暴露於有害健康之環境？（如有毒氣體、

異常壓力、輻射、粉塵等。） 

 6.工作人員是否會使其它同事受到傷害。 
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(四)尋找避免危害及可能發生事故的方法 

 針對第三步驟的潛在危險及可能的危害，提出許多可能的

防範對策，並決定具體可行的行動目標與工作方法。通常

所採取的防範對策，可採取下列任何一種形式： 
 1.改善工作程序：詳細地研究工作程序與步驟，並加以設法

改善，使可能發生的潛在危害因素完全消除或減至最少。 

 2.改善工作環境：包括工具、設備、機械、物料、工作場所

的佈置、照明、通風等任何構成工作環境的事物，都應一

一加以考慮改進。 

 3.根本的對策：此為同時改善程序與環境的綜合對策，即徹

底改變整個工作進行的方式，通常會產生一種多方面（考

慮、安全、效率、成本等因素）有所改進的新工作方法。 
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7.4 工作安全分析的製作與實施 
一、工作安全分析表的製作 

 儘管各事業單位的工作性質、內容不盡相同，但製作工作

安全分析表都大同小異，主要的樣式如表7-1所示，包括： 

 (一)基本資料：工作名稱、工作地點；使用之設備、工具、

個人防護具、物料；編製日期、修訂日期等。 

 (二)分析內容：工作步驟及其順序、潛在危害、安全的工

作方法等。 

 (三)簽呈核示：分析者、審核者、及批准者等。 
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二、工作安全分析的實施 

 1.分析者 

 原則上由領班擔任。若領班之分析或填寫能力不足，也可

以由其他主管人員擔任。由於每件工作需加以分為幾個步

驟，因此可利用如表7-2所示的工作危害分析單，供給該

工作人員或操作員針對實際工作現況來填寫，而分析者再

將各分析單收集後，彙整填註在工作安全分析表中，再依

序填寫完成。 
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 2.審核者 

 工作安全分析表需送給安全管理人員審核，主要是他們對

不安全的因素有較深入的了解，而且比現場主管能客觀思

考安全上的問題。 

 3.批准者 

 一般批准都是經由事業單位的最高主管，或安全的最高負

責人負責。他若無意見，即可批准。若有不同意見，應即

與分析者或審核者討論，或與現場主管溝通研究後才批准。 
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 4.修訂 

 通常工作安全分析表經批准後，即應公告實施；也可由安

全管理單位統一編號後，打字、印刷、公告，並分發各工

作人員，遵照安全工作方法實施。此外，工作安全分析表

並非一成不變，應視下列情況加以修訂： 
 (1)發生意外事故時，分析表應就事故的原因予以增訂或修

改。 

 (2)工作程序變更時。 

 (3)工作方法改變時。使用新的機器設備、改變工作方法，

亦應重新分析，以符需要。 
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7.5 安全作業標準表製作 
 

所謂安全作業標準，即經由工作安全分析，建立正確的工
作程序，以消除工作時的不安全行為、設備與環境，以確
保工作安全的標準。如表7-3所示，即為安全作業標準表
的樣式，由此可知安全工作標準與工作安全分析大同小異，
其實可合而為一。茲以焊接作業為例，其安全作業標準如
表7-4所示。 
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本章重點整理 
工作安全分析乃是一套防範意外事故的方法，其是藉由分
析工作實況，以發掘各工作步驟中的潛在危害，然後再謀
求改善措施，以建立安全的工作方法，因此可說是「工作
分析」與「預知危險」的結合。其主要的功用是可提供為
員工教育訓練的教材、自動檢查的依據、安全觀察的參考，
並可用以發現及防範工作的危害、確定工作安全所需的工
具、設備、防護具等。為確實瞭解工作的作業實況，可透
過觀察法、面談法、問卷法，測驗法等來從事工作安全分
析，此外，分析時應考慮的事項則包括人、方法、機械、
材料、環境等方面。工作安全分析表的製作通常包括有基
本資料、分析內容及簽呈審核等三部分，此外，經由工作
安全分析後；亦可建立安全作業標準。 
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