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ความปลอดภัยในสํานักงาน 
การระบุอุบัติเหตุและอันตรายจากการทํางานในสํานักงานเปนสิ่งที่ยากตอการระบุ โดยเฉพาะ   สถาน

ประกอบการที่มีกิจกรรมหรือพนักงานในสํานักงานเปนจํานวนมาก บทความนี้จึงกลาวถึงกิจกรรม   ความปลอดภัยใน
สํานักงาน และแนวทางการปองกัน ซ่ึงสามารถแบงได ดังนี้ 
๑. อุบัติเหตุในสํานักงาน  
    ๑.๑ การพลัดตกหกลม เปนอุบัติเหตุท่ีผูปฏิบัติงานในสํานักงานประสบมากที่สุด แตมักจะละเลยจนดูเปนเรื่อง
ธรรมดา แตหากมีการสอบสวนอุบัติเหตุและบันทึกการสูญเสียอยางละเอียดแลว จะพบวาอัตราการเกิดอุบัติเหตุท่ีเกิด
จากการพลัดตกหกลมจัดไดเปน ๓ ลักษณะ ไดแก การลื่นหรือการสะดุดหกลม เกาอี้ลม  และการตกจากที่สูง  
    ๑.๒ การยกเคลื่อนยายวัสดุ  ผูปฏิบัติงานอาจตองยกของซ่ึงใชทาทางการทํางานที่ผิดวิธี โดยไมไดรับการฝกอบรม 
ทําใหผูปฏิบัติงานตองเอ้ือมหรือเขยงจนกอใหเกิดอุบัติเหตุและอันตรายได การยกน้ําหนักมากเกินกวามาตรฐานที่
กําหนด กอใหเกิดการหักงอของกระดูกสันหลัง ซ่ึงเปนตนเหตุทําใหเกิดอาการปวดหลัง ปวดไหล อาการกดทับของ
ประสาท หลักการยกเคลื่อนยายวัสดุตองไดรับการฝกอบรมอยางถูกวิธีและฝกใหเปนนิสัย จนสามารถปฏิบัติได  
    ๑.๓ การถูกชนหรือชนกับสิ่งของ ในบางพืน้ที่แคบหรือในมุมอับจะพบวา ผูปฏิบัติงานมักจะไมสามารถหลีกเล่ียงการชนกัน 
หรือชนกับสิ่งของ ควรจะจัดพื้นที่เพื่อความเหมาะสม และติดตั้งกระจกเงาตรงตําแหนงทางแยกเพื่อปองกันการชน 
    ๑.๔ การที่วัตถุตกลงมากระแทก  วัตถุท่ีตกมักจะวางอยูในตําแหนงที่สูง และไมมั่นคง เมื่อเกิดการสั่นสะเทือน   จะมีการ
ขยับและเลื่อนตําแหนง เปนเหตุใหมีการตกหรือหลนลงมาถูกศีรษะของผูปฏิบัติงานที่อยูดานลาง การเปดลิ้นชักของตูเก็บเอกสาร 
ผูปฏิบัติงานบางคนมักจะเปดลิ้นชักคางไวและไปหาเอกสารในชั้นอื่นตอไปเรื่อย ๆ ปริมาณเอกสารที่มากจะไหลมาอยูใน
ทิศทางเดียวกันทําใหตูเก็บเอกสารขาดการสมดุลลมลงมาทับหรือกระแทกผูปฏิบัติงานจนเกิดอันตรายได 
    ๑.๕ การถูกบาด อุปกรณสํานักงานบางอยางจะมีความคม เชน คัตเตอรตัดกระดาษ ผูปฏิบัติงานหลายคนไมทราบ
วิธีการใชอุปกรณเหลานี้อยางถูกตอง ทําใหเกิดการบาดเจ็บ แมกระทั่งกระดาษที่ใชกับเครื่องถายเอกสาร   ก็มีความคม 
ขณะที่ผูปฏิบัติงานกีดกระดาษบางครั้งจะถูกกระดาษบาดจนเลือดออกได 
    ๑.๖ การเกี่ยวและหนีบ ในบริเวณที่ปฏิบัติงาน บางครั้งจะพบวามีการจัดวางของซึ่งย่ืนออกมาจนมีการเกี่ยวผูปฏิบัติงาน
ได บางครั้งจะพบผูปฏิบัติงานถูกประตู หนาตาง หรือตูหนีบจนเกิดการบาดเจ็บ  
    ๑.๗ อัคคีภัย  จะถือวาเปนอุบัติเหตุประเภทที่รุนแรงที่สุด และทุกคนในสํานักงานก็ควรตระหนักกับอัคคีภัยที่เกิด
เสมอ ดังนั้น การฝกปฏิบัติ การฝกซอมการปองกันและระงับอัคคีภัยและการอพยพผูปฏิบัติงานในสํานักงานจึงมีความ
จําเปน  
 
๒. อันตรายจากสภาพแวดลอม  

ในสํานักงานทางดานกายภาพ ไดแก อุณหภูมิ แสง เสียง การระบายอากาศ ตลอดจนถึงรังสีท่ีเกิดจาก
อุปกรณเครื่องใชในสํานักงาน นั้น ถาหากมีอุณหภูมิหรือคุณภาพอากาศที่ไมเหมาะสม เชน รอนเกินไป หรือหนาว
เกินไปยอมกอใหเกิดโรคปวดศีรษะจากการทํางาน ทําใหประสิทธิภาพการทํางานลดลง แสงสวาง ในที่ทํางานมี
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เพียงพอแกลักษณะงานที่ทําหรือไม ถามีมากเกินไปจนแสงจา ( Glare) หรือแสงนอยเกินไป มีผลตอการทํางาน
โดยตรง ตอการปฏิบัติงาน เปนตนเหตุการเกิดอุบัติเหตุ และสภาพหองที่มีเสียงดังรบกวนตอสมาธิและการปฏิบัติงาน
กอใหเกิดอุบัติเหตุไดเชนกัน 
 นอกจากสภาพแวดลอมทางดานกายภาพแลว ยังมีสภาพแวดลอมดานเคมี ซ่ึงผูปฏิบัติงานมักจะมิไดให
ความสนใจเทาไรนัก อาจเนื่องมาจากสารเคมีตาง ๆ มักอยูในลักษณะแฝงรวมกับวัสดุและครุภัณฑสํานักงาน และมี
ปริมาณนอยมากบางครั้งไมสามารถตรวจวัดได แตปริมาณของสารเคมีท่ีมีอยูจะมากหรือนอยขึ้นอยูกับปริมาณการใช

งานและระบบระบายอากาศภายในหองของสํานักงานนั้น สารเคมีท่ีพบสวนใหญไดแก สารแอมโมเนีย , เมทธานอล, 
แอสเบสตอส, เบนซิน, โทลูอีน, คารบอนไดออกไซด  
๓. อันตรายจากเครื่องถายเอกสาร  

เครื่องถายเอกสารเปนอุปกรณสํานักงานที่สําคัญอยางหนึ่ง และเนื่องจากประโยชนท่ีไดรับมากมายจนผูใช
ละเลยอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการใชเครื่องถายเอกสารเปนเวลานาน ปกติแลวเครื่องถายเอกสาร มีสวนประกอบ
ท่ีสําคัญอัน ไดแก แมพิมพท่ีเปนโลหะ ลูกกล้ิงท่ีเคลือบดวยโลหะ ประเภทซิลิเนี่ยม หรือ แคดเมี่ยม และรังสี
อัลตราไวโอเลต จะสังเกตุเห็นขณะถายเอกสาร  ซ่ึงขณะใชงานจะมีอันตรายตอสุขภาพจากสารเคมี ดังนี้  
  ๑. ในหมึกพิมพจะมีสาร คารซิโนเจน ซ่ึงเปนสารกอใหเกิดมะเร็ง และผงคารบอน ซ่ึงเมื่อผงคารบอน  ทํา
ปฏิกิริยากับ สารไนโตรไพริน สารอะโรเมติกโพลี ไซคลิคไฮโดคารบอน สารเทอโม-พลาสติกเรซิน         จากปฏิกิริยา
ของสารเคมีดังกลาวนี้ ทําใหผูใชท่ีตองสัมผัสนาน ๆ จะมีอาการปวดศีรษะ ออนเพลีย งวงซึม รูสึกมึนชา  
  ๒. โลหะที่ใชเคลือบลูกกล้ิง เชน ซิริเนียม หรือ แคดเมียม มีผลตอผิวหนังทําใหเกิดความระคายเคือง  มีตุม
แดงหรือผื่นคัน  
  ๓. รังสีอัลตราไวโอเลต เปนแหลงกําเนิดความรอน มีอันตรายตอผิวหนังและสายตา ทําใหเย่ือบุตาอักเสบ 
ตาแดง ผิวหนังเกรียมไหม ถาสัมผัสนานอาจทําใหเกิดมะเร็งผิวหนัง  
  ๔. โอโซน เกิดขณะที่เครื่องกําลังทํางาน เกิดมาจากรังสีอัลตราไวโอเลต โดยที่ออกซิเจนจะรวมตัวกัน จน
กลายเปนโอโซน เมื่อผูใชหายใจเขาไปจะมีผลตอระบบประสาท มีอาการงวง มึนศีรษะ ปากคอแหง ระคายระบบ
ทางเดินหายใจ ระคายตาและผิวหนัง  
  ๕. น้ํายาที่อาบกระดาษที่ใชในการถายเอกสาร ไดแก สารฟอรมัลดิไฮด ทําใหมีการระคายเคือง ของผิวหนัง ขณะที่
ใชงานอาจทําใหผูสัมผัสเปนโรคผิวหนังอักเสบ 
การปองกันอันตราย 
  ๑. การติดตั้งเครื่องถายเอกสาร ควรตั้งในหองที่มีอากาศถายเทสะดวก เพื่อใหสารเคมีท่ีออกมา    ขณะ
ปฏิบัติงาน เจือจางลงเพื่อลดการสัมผัสสารเคมีของผูปฏิบัติงาน ถาสามารถติดตั้งในที่โลงไมใชในมุมอับ หรือแยก
เครื่องถายเอกสารจากหองผูปฏิบัติงานอ่ืน ๆ จะสามารถปองกันอันตรายได  
  ๒. ถาไดกล่ินฉุนหรือไหม เนื่องจากการใชงานมาก ตองเลิกใชชั่วคราว หรือถาจําเปน แจงชางหรือ
ผูรับผิดชอบ  
  ๓. การบํารุงรักษาเครื่องเปนประจําอยูเสมอ จะชวยลดสารเคมีท่ีอาจเพิ่มปริมาณจากการใชงาน  
  ๔. อยามองแสงอัลตราไวโอเลต ควรใชแผนปดทุกครั้งท่ีใชถายเอกสาร  
  ๕. ขณะที่เปลี่ยนถายสารเคมี หรือผงคารบอน ผูปฏิบัติงานควรใสอุปกรณปองกันความปลอดภัย ไดแก ถุง

มือยาง ท่ีครอบปาก ( Mask)  
๔. อันตรายและโรคที่เกิดกับการทํางานกับเครื่องคอมพิวเตอร 
  เครื่องคอมพิวเตอร หรือที่เรียกวา Visual display Terminal (VDT) คือ อุปกรณท่ีใชสําหรับ        
การจัดการ ประมวลผล และแสดงขอมูลตาง ๆ ซ่ึงประกอบดวยจอภาพ แปนพิมพ แผงวงจรไฟฟา และ      ตัวปอน
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กระแสไฟฟา นอกจากนี้จะรวมเอาอุปกรณนําเขาขอมูล (input) เชน mouse หรือ pointer และอุปกรณนํา
ออกขอมูล (output) เชน printer ปจจุบันเกือบทุกสํานักงานมีการใชคอมพิวเตอรกันอยางแพรหลาย อยางไรก็ตามผู
ท่ีทํางานยังตองใชสายตาในการเพงมองจอภาพจนเกิดอาการตาลา และการกดแปนพิมพหรือนั่งทํางานกับเครื่องเปน
เวลานานโดยไมไดมีการเคลื่อนไหวสวนตาง ๆ ของรางกายสงผลตอปญหาความปวดเมื่อยกลามเนื้อตามสวนตาง ๆ ของ
รางกาย เชน ขอมือ หัวไหล หลังหรือเอว และมีความเครียดซึ่งทําใหผูปฏิบัติงาน  มีอาการหงุดหงิด ขาดสมาธิ เกิด
ความลา  
  การที่ผูปฏิบัติงานมีอาการเจ็บ ปวดไหล ปวดหลังและปวดเอวตองศึกษาดูถึงสาเหตุท่ีทําใหเกิด เนื่องจาก
สภาพแวดลอมการทํางานหรือขนาดของโตะและเกาอี้ของผูปฏิบัติงานไมเหมาะสม ตลอดจนทาทางการทํางานซึ่งมีผล
การหมุนเวียนของโลหิตไมสะดวก กลามเนื้อของรางกายจะไดรับออกซิเจนไปหลอเลี้ยง    ไมเพียงพอ ทําใหเกิดความ
เมื่อยลา และปวดเมื่อยตามสวนตาง ๆ ของรางกาย เมื่อทราบถึงสาเหตุ             ซ่ึงจากขนาดของโตะ เกาอี้ หรือระดับ
ความสูงของอุปกรณไมเหมาะสม ก็ควรจัดสภาพและทาทางการนั่งที่เหมาะสม  
  นอกจากนี้แลว ระยะเวลาในการทํางานมีผลตอการลา ซ่ึงจําเปนตองพิจารณาแกไขลักษณะงาน เชน ทํางาน
อ่ืนรวมดวย หรือหากตองอานหรือใชแปนพิมพตอเนื่องกันเปนเวลานาน ควรที่จะกําหนดระยะเวลาในการสัมผัสวาทํา
เพียง ๕๐ นาที และพัก ๑๐ นาที เพื่อใหมีชองวางไดพักผอนสายตาและขอมือ ขณะเดียวกันผูปฏิบัติงานควรไดมีการ
ออกกําลังกายในชวงเวลาพักที่กําหนดเพื่อใหมีการยืดเสนยืดสาย และทําใหมีการหมุนเวียนของโลหิตดีขึ้น การบริหาร
รางกายควรบริหารเริ่มตั้งแตคอ หลังสวนบน หนาอก แขนและหัวไหล ตลอดจนถึงการบริหารเอว ขอมือและแขน เปน
ตน ในกรณีท่ีผูปฏิบัติงานมีอาการลาตา หรือระคายตาอาจเนื่องจาก จอคอมพิวเตอรมีแสงจาเกินไป ซ่ึงปกติไมควร

เกิน ๕๐๐ ลักซ ซ่ึงแสงจาสามารถลดโดยการจัดวางตําแหนงของแสงเครื่อง โดยใช Hood ครอบ หรือติดแผนกรอง
แสงแลวแตกรณี การจัดสภาพแวดลอมหรือตําแหนงการวางโตะ เกาอี้ กับตําแหนงของแสงมีความสัมพันธกับการสอง
สวางคอนขางมาก ซ่ึงสามารถประหยัดพลังงานได  ปญหาอีกอยางที่สําคัญสําหรับผูปฏิบัติงาน ไดแก ความเครียด

อาจมีสาเหตุจากเสียงรบกวนจากเครื่อง Printer การใช mouse เสียงกดแปนพิมพ หากมีเครื่องจํานวนมาก 
และพิมพพรอมกันยอมกอใหเกิดปญหา มาตรการในการแกไขตองวางแผนมากอนติดตั้ง ซ่ึงไดแก การปูพรม บุผนัง
ดวยอุปกรณท่ีสามารถดูดเสียง หรือแยกแหลงกําเนิดเสียงใหออกจากหองผูปฏิบัติงาน นอกจากเรื่องของเสียงแลว 
ปญหาเกี่ยวกับอากาศอุณหภูมิ และความชื้นที่มีผลตอผูปฏิบัติงาน จากการศึกษาพบวาผูปฏิบัติงานควรมีอุณหภูมิท่ี
เหมาะสม ระหวางอุณหภูมิ ๒๕ องศาเซลเซียส ถึง ๒๗ องศาเซลเซียส ความชื้นสัมพันธระหวาง ๔๐% - ๗๐%    มี
ความดังของเสียงไมควรเกิน ๖๕ เดซิเบล จะทําใหผูปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพการทํางานสูงสุด  
  ปญหาอีกอยางที่มักเกิดขึ้นกับผูปฏิบัติงานคือ ความลาของตา เนื่องจากระยะของการมอง ซ่ึงตองมอง
ระยะใกลเปนเวลานาน เมื่อพักสายตา จะแกไขดวยการมองไกลและการบริหารนัยนตา ดวยการกลอกตาเปนวงกลม 
มองไปรอบ ๆ ตามเข็มนาฬิกา ๓ รอบ และกระพริบตาบอย ๆ เพื่อใหน้ําตาหลอเลี้ยงไดท้ังตา ชวยลดความระคายตา
และการลาของตา  
 
๕. Sick Building Syndrome  
  นอกจากสารเคมีท่ีไดกลาวมาแลว ยังพบวาผูท่ีทํางานในสํานักงาน มีอาการของโรคที่เกิดขึ้นจนระบุชื่อวา 

ปนโรค Region air Disease หรือ Sick Building Syndrome ซ่ึงหมายถึงโรคอันเกิดขึ้นจาก
การทํางานในอาคารสํานักงาน ซ่ึงไดจากการรวบรวมการบันทึกรายงานอาการของคนที่ทํางานในสํานักงานยุคใหม 
จากการศึกษาวิจัย ความสัมพันธระหวางอาการของโรคเหลานี้กับระบบการระบายอากาศ หรือแหลงมลภาวะที่เกิดขึ้น
จากภายในและภายนอกอาคาร เนื่องมาจากคนที่ทํางานในสํานักงานนั้นตองหายใจเอามลภาวะดังกลาว โดย



 -๔-

ปราศจากวิธีการหรือมาตรการปองกันอยางถูกตอง ลักษณะอาการตาง ๆ ท่ีพบไดแก อาการปวดศีรษะ มึนงง 
เมื่อยลา การระคายเคืองตา อาการไอ จมูกอักเสบ คลื่นไส อาเจียร ปวดทอง เจ็บหนาอก อาการตาง ๆ เหลานี้มองดู
เหมือนเปนอาการทั่ว ๆ ไปที่ไมรุนแรงแตเมื่อเปนเรื้อรังทําใหผูปฏิบัติงานอาจเปน โรคหอบหืด การปองกันและแกไข 
  ๑. แกไขปญหาระบบทางเดินอากาศโดยระบบ Heat Ventilation Air Condition (HVAC) 
เชน    การทําความสะอาด แผนกรอง ฝา เพดาน และพรม เปนตน  
  ๒. มีมาตรการเด็ดขาดเกี่ยวกับการสูบบุหรี่ และการใชสี กาว สารละลาย และยาฆาแมลงใหดําเนินการใน
พื้นที่มีการระบายอากาศดี  
  ๓. จัดใหมีการฝกอบรมและใหความสําคัญตอโครงการจัดการเกี่ยวกับคุณภาพของอากาศภายในอาคาร 
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