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ความปลอดภัยในสาํนักงาน 
เรียบเรียงโดย   เกรียงไกร นาคะเกศ 

นักวิทยาศาสตร์ชํานาญการพิเศษ 
คําสําคัญ : ความปลอดภัย   อุบัติเหตุ   สํานักงาน 

ถึงแม้สํานักงานทุกแห่งได้ออกแบบมาเพ่ือให้มีความสะดวกสบายและปลอดภัยในการทํางาน แต่ก็มัก
พบอันตรายเกิดขึ้นหลายครั้ง มีทั้งอาการบาดเจ็บและอาการด้านสุขภาพ พบว่าผู้ที่ทํางานในสํานักงาน          
มีจํานวนไม่น้อยประสบอุบัติเหตุมากมายมีทั้งกระดูกหัก กระดูกเคลื่อน กล้ามเน้ือฉีกขาด หกล้ม ถูกวัตถุ      
ทิ่มแทง ติดอยู่ภายในวัตถุหรือติดอยู่ระหว่างวัตถุ เป็นต้น  

การเกิดอุบัติเหตุร้อยละ 85 เกิดจากการกระทําของมนุษย์ สาเหตุเช่น ไม่ปฏิบัติตามขั้นตอน ลดขั้นตอน
หรือรีบเร่งเกินไป ฝ่าฝืนกฎระเบียบ สัญลักษณ์ และป้ายเตือนด้านความปลอดภัย สภาพร่างกายไม่พร้อม      
ไม่สวมใส่อุปกรณ์ป้องกัน ปฏิบัติงานโดยไม่มีหน้าที่ หรือขาดความรู้ และทักษะความชํานาญ อีกร้อยละ 15 
เกิดจากสภาพการทํางานท่ีไม่ปลอดภัย เช่น การวางผังโรงงาน หรือกระบวนการผลิตที่ไม่ถูกต้องเหมาะสม   
ไม่มีการป้องกันส่วนที่เป็นอันตราย ขาดการบํารุงรักษาและตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ ความไม่เป็นระเบียบ
เรียบร้อย สภาพและสิ่งแวดล้อมในการทํางานไม่ดี  

 
ที่มา http://www.flameifsm.com 

ความปลอดภัยในสาํนักงานและอันตรายต่อสุขภาพ 
เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและลดอันตรายต่อสุขภาพควรคํานึงถึงเรื่องต่อไปนี้ 

1. การหมุนเวียนของอากาศ 
การระบายอากาศในสํานักงานที่ดีส่งผลใหคุ้ณภาพอากาศภายในที่ดี ความช้ืนและอุณหภูมิเหมาะสม

สําหรับการทํางาน ข้อควรปฏิบัติมีดังน้ี 
- เครื่องพิมพ์หรือเคร่ืองถ่ายเอกสารในสํานักงาน ควรมีระบบระบายอากาศออกที่จะนําอนุภาคและ
แก๊สให้พ้นจากการสูดดมของผู้ปฏิบัติงาน 

- อุปกรณ์สํานักงานและระบบการหมุนเวียนของอากาศต้องหมั่นตรวจสอบอยู่เสมอ 

2. แสงสว่าง 
แสงสว่างที่ไม่เพียงพออาจนําไปสู่การเกิดอุบัติเหตุได้ การควบคุมแสงสว่างให้เพียงพอ ทําดังน้ี 
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- ตรวจสอบระบบแสงสว่างอย่างสมํ่าเสมอ 
- ผนัง เพดาน พ้ืน ใช้สีที่ไมส่ว่างจนเกินไปจะช่วยลดแสงที่จ้าได้ 
- ไมใ่ห้แสงสว่างส่องเข้าตาผู้ปฏิบัติงานโดยตรง 

3. การจัดการภายในสํานักงาน 
การออกแบบหรือการจัดการที่ไม่ดี ทําให้เกิดการแออัด ขาดความเป็นส่วนตัว ทําใหพ้นักงานลื่นและ

หกล้มได้ง่าย ปัจจัยสําคัญในการวางผังสํานักงานมีดังน้ี 
- เก้าอ้ีควรออกแบบให้เหมาะสมกับการใช้งาน หมั่นตรวจสอบลกูล้อ ขาเก้าอ้ี และส่วนประกอบที่
อาจจะหลุดได้ 

- ห้ามยืนบนเก้าอ้ีเพ่ือไปเอ้ือมหยิบของเหนือศีรษะ 
- เปิดลิ้นชักเอกสารทีละช้ันเท่าน้ัน และปิดทุกคร้ังหลังเลกิใช้งาน 
- ไม่วางตู้เอกสารไว้ข้างประตู หรือวางไว้บริเวณทางเดิน 

4. ทางออก 
การออกแบบหรือการวางสิ่งของขวางทางออก ทําให้เกิดการบาดเจ็บ ลื่นและหกล้มได้ง่าย หากเกิด

เหตุฉุกเฉินจะทําให้ติดอยู่บริเวณทางออกซึ่งเป็นสาเหตุของการบาดเจ็บและล้มตายได้ การดูแลทางออก ทําได้
ดังน้ี 

- ทางออกทุกแห่งต้องมีความกว้างไม่น้อยกว่า 0.84 เมตร สูงสุทธิไม่น้อยกว่า 1.97 เมตร 
- ต้องมีทางออกอย่างน้อย 2 ทาง 
- ต้องมีป้ายบอกทางและป้ายทางออกให้เห็นชัดเจน 
- ทางออกรวมถึงบันไดหนีไฟต้องไม่มีอะไรมาขวางและมีแสงสว่างเพียงพอ 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องรู้ถึงทางออกและฝึกซ้อมปฏิบัติตามข้ันตอนอพยพเป็นอย่างดี 

5. อันตรายจากเพลงิไหม้ 
ปัญหาสําคัญในสํานักงานคือโอกาสที่จะเกิดอันตรายจากเพลิงไหม้ วัสดุที่ใช้ในสํานักงานส่วนใหญ่

ง่ายต่อการติดไฟและก่อให้เกิดควันพิษได้ การลดอันตรายจากเพลิงไหม้ควรทํา ดังน้ี 
- ถังดับเพลิงและสัญญาณเตือนไฟไหม้ควรอยู่ในที่ๆ มองเห็น เข้าถึงได้ง่าย และไม่มสีิ่งใดมากีดขวาง 
- วัสดุไวไฟและย่อยสลายได้ง่ายต้องระบุชนิด แยกประเภท และเก็บไว้ในที่เก็บที่เหมาะสม 
- ต้องมีข้อมูล Material Safety Data Sheets (MSDS) สําหรับอันตรายที่เกิดจากสารเคมีแต่ละ
ชนิดที่ใช้ 

- เก็บเอกสารที่ไม่ใช้ในตู้ แฟ้มกันไฟ หรือเก็บในห้องใต้ดิน 
6. อุปกรณ์ไฟฟ้า 

การเกิดอุบัติเหตุจากไฟฟ้าในสํานักงานมักพบอยู่บ่อยๆ อันเน่ืองมาจากความผิดปกติ ความบกพร่อง
ของอุปกรณ์ การติดต้ังที่ไม่ปลอดภัย หรือการใช้ที่ไม่ถูกวิธี ข้อแนะนําสําหรับการติดต้ัง หรือการใช้อุปกรณ์
ไฟฟ้า มีดังน้ี 
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- อุปกรณ์ไฟฟ้าต้องต่อสายดินให้ถูกต้องเพ่ือป้องกันไฟฟ้าลัดวงจร 
- อย่าใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าที่ขาดการดูแลรักษา หรือไม่ได้รับการรับรองด้านความปลอดภัย 
- ห้ามปรับแต่งหรือเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบเคร่ืองใช้สํานักงาน เน่ืองจากจะเกิดอันตรายขณะ
เครื่องทํางาน 

- ห้ามถอดอุปกรณ์ป้องกันอันตรายหรือเปิดแผงเครื่องใช้สํานักงานที่มีอันตรายโดยเด็ดขาด       
หากเคร่ืองขัดข้องให้ช่างที่มีความชํานาญทําการซ่อมแซมแก้ไข 

- ถอดปลั๊กและตัดกระแสไฟฟ้าเคร่ืองมือก่อนทําความสะอาดหรือปรับแต่ง ควรยึดอุปกรณ์เครื่องมือ
หรือแขวนป้ายเตือนเมื่อทําการบํารุงรักษา 

7. เครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องถ่ายเอกสารเป็นแหล่งของมลพิษในสาํนักงานหากไม่มีการระบายอากาศที่ดี ควรปฏิบัติดังน้ี 
- ปิดฝาเคร่ืองถ่ายเอกสารทุกคร้ัง 
- ต้ังเคร่ืองในห้องที่มีอากาศถ่ายเทสะดวกและไกลจากโต๊ะทํางาน 
- ดูแลเครื่องเป็นประจําป้องกันไม่ให้สารเคมหีลุดออกมาจากเคร่ือง 

สรุป 
ความปลอดภัยในสํานักงานถือว่าสําคัญ สําหรับบางคนเป็นเรื่องยากท่ีจะนําเรื่องสุขภาพและความปลอดภัย

มาใช้ในการทํางานประจําวัน ด้วยเหตุผลน้ีสิ่งที่ง่ายที่สุดคือการเรียนรู้จากตัวอย่างและข้อแนะนําตามขั้นตอน
ปฏิบัติงานเฉพาะ เทคนิคเหล่าน้ีจะช่วยสาธิตและแสดงให้เห็นถึงการทํางานท่ีปลอดภัยและไม่ปลอดภัย     
เพ่ือช่วยลดอันตรายที่จะเกิดขึ้น 
เอกสารอ้างอิง 
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