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สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) ภายใต้

การก ากับดูแลของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน โดยก าหนดอ านาจหน้าที่หนึ่งของสถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) คือ การพัฒนาและสนับสนุนการจัดท ามาตรฐานและคู่มือแนว

ปฏิบัติเพ่ือส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  

กระทรวงแรงงานได้ออกกฎกระทรวงก าหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการด้านความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2553 ก าหนดให้
สถานประกอบกิจการที่มีลูกจ้างตั้งแต่ 50 คนขึ้นไป นายจ้างต้องจัดให้มีระบบการจัดการด้านความปลอดภัย              
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 

1) นโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

2) โครงสร้างการบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3) แผนงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน และการน าไปปฏิบัติ 
4) การประเมินผลและทบทวนการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
5) การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

เพ่ือให้สถานประกอบกิจการมีแนวทางในการปฏิบัติให้สอดคล้องกับกฎกระทรวงฯ ดังกล่าว สถาบันส่งเสริม
ความปลอดภัยฯ จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานตามระบบการจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างานขึ้น อีกทั้งสถานประกอบกิจการหรือหน่วยงานหรือองค์กรก็สามารถน าคู่มือฉบับนี้
ไปด าเนินการในการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานขององค์กรให้เป็น
ระบบอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือความปลอดภัยของคนท างานทุกคนและสามารถพัฒนาศักยภาพองค์กรสู่
มาตรฐานสากลได้ต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน า 

1.1 แนวคิดระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

คู่มือการด าเนินงานตามระบบระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม             
ในการท างานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้สถานประกอบกิจการสามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐานระบบ
การจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนด
มาตรฐานในการบริหารและการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 24มิถุนายน 2553 ก าหนดให้สถานประกอบกิจการที่มีลูกจ้างตั้งแต่ 50 คนขึ้นไป  
ให้นายจ้างจัดให้มีระบบการจัดการด้านความปลอดภัยในการท างานของสถานประกอบกิจการ มีการด าเนินการ  
ในเรื่องมาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานที่มี
ประสิทธิภาพและสามารถน าไปต่อยอดสู่ระบบมาตรฐานสากลได้ รวมทั้งส่งเสริมภาพลักษณ์ ความรับผิดชอบ
ที่มีต่อสถานประกอบกิจการ ซึ่งจะท าให้เกิดความม่ันใจในการประกอบกิจการ  

คู่มือการด าเนินงานตามระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
จะมีเนื้อหาสถานประกอบกิจการต้องน าไปปฏิบัติ ประกอบด้วย 

1. นโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
2. โครงสร้างการบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3. แผนงานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานและการน าไปปฏิบัติ 
4. การประเมินผลและทบทวนการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
5. การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 
 

รูปที่ 1-1 แนวคิดระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
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1.2 องค์ประกอบของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน 

ระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ประกอบด้วย 
1. นโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  
2. โครงสร้างการบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน   

2.1 ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบด้านความปลอดภัย  
2.2 สมรรถนะและการฝึกอบรม  
2.3 การสื่อสาร  
2.4 การควบคุมเอกสาร  

3. แผนงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน และการน าไปปฏิบัติ  
3.1 วัตถุประสงค์และแผนงาน  
3.2 กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  
3.3 การจัดการความเสี่ยง  
3.4 การควบคุมการปฏิบัติงาน  
3.5 การเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน  

4. การประเมินผลและทบทวนการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  
4.1 การประเมินผล 
4.2 การทบทวน 

5. การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  
5.1 การแก้ไข การด าเนินการแก้ไขและการด าเนินการป้องกัน  
5.2 การก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนิน 
การจัดท าระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

  
 
 

 
 
 
 

ก าหนดโครงสร้าง บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ 

สมรรถนะและการฝึกอบรม 

ก าหนด และจัดท านโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย  

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

ตั้งแต่งผู้แทนนายจ้างระดับบริหารด้านความปลอดภยั อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน และคณะท างานจัดท าระบบ 

การสื่อสาร 

วัตถุประสงค์และแผนงาน 
กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน 

การควบคุมเอกสาร 

การจัดการความเสี่ยง 

การควบคุมการปฏิบตัิงาน 

การเตรียมความพร้อมและ 

การตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 

การประเมินผล 
การสอบสวนอุบัติเหตุและ 

เหตุการณ์เกือบเป็นอุบตัิเหต ุ

การตรวจประเมิน 
 

การปรับปรุงและทบทวน 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

 

บทท่ี 2 
นโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

2.1 นโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
2.1.1 ข้อก าหนด  

 ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 4.2 

4.2.1 นายจ้างต้องก าหนดนโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
โดยจัดท าเป็นเอกสารพร้อมทั้งลงนาม ซึ่งนโยบายดังกล่าวต้อง  

1) เหมาะสมกับขนาด ลักษณะกิจกรรม และความเสี่ยงของสถานประกอบกิจการ 
2) เป็นกรอบในการก าหนดและทบทวนวัตถุประสงค์ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ 

สภาพแวดล้อมในการท างาน  
3) แสดงความมุ่งม่ันเพื่อป้องกันมิให้เกิดความสูญเสีย  
4) แสดงความมุ่งมั่นในการปฏิบัติตามกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน และสนับสนุนการจัดสรรเวลาและทรัพยากรเพ่ือน า
นโยบายไปสู่การปฏิบัติ 

4.2.2  นายจ้างต้องให้ลูกจ้างมีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

4.2.3  มีการทบทวนนโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ตามระยะเวลาที่เหมาะสม เพ่ือให้มั่นใจว่านโยบายที่ก าหนดขึ้นมีความเหมาะสมกับสถาน
ประกอบกิจการ 

4.2.4  มีการสื่อสารให้ลูกจ้างทราบอย่างท่ัวถึง 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

 

2.1.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

 - คปอ.   
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

และผูแ้ทนฝ่าย
ปฏิบัติการ  
(กรณีไม่มี คปอ.) 

 

2  
 
 
 
 

- ผู้บริหารสูงสดุ 
 

3  
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร  
 - ฝ่ายบุคคล 

 

4  
 
 

- คปอ.   
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

และผูแ้ทนฝ่าย
ปฏิบัติการ  

    (กรณีไม่มี คปอ.) 

 

5  
 
 
 

- ผู้บริหารสูงสดุ  

6  - คปอ.   
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
และผูแ้ทนฝ่าย
ปฏิบัตกิาร 
 (กรณีไม่มี คปอ.) 

 

 

 

จัดท าร่างนโยบายความปลอดภัยฯ น าเสนอผู้บริหารสูงสุดพิจารณา 

พิจารณาเห็นชอบนโยบายฯ 
และลงนามเป็นลายลักษณ์

อักษร 

น าเสนอวาระการทบทวนนโยบายความปลอดภัยฯ                                      

ในที่ประชุมการทบทวนการจัดการ ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

ด าเนินการทบทวนนโยบาย 
ความปลอดภัยฯ ว่ายังมีความ

เหมาะสมอยู่หรือไม ่

พิจารณาเห็นชอบ และลงนามเป็นลายลักษณ์อักษร  
พร้อมท้ังด าเนินการสื่อสาร 

ไม่ใช่ 

1 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ด าเนินการสื่อสารนโยบายความปลอดภัยฯ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ตาม

ความเหมาะสม  เช่น การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ และการประชุม เป็นต้น 

4 

ใช่ 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

2.1.3 ตัวอย่างนโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

บริษัท ความปลอดภัยไทย จ ากัด  

  
บริษัท ความปลอดภัยไทย จ ากัด มีพันธะสัญญาที่จะจัดการให้เกิดความปลอดภัย สุขภาพอนามัย และมี

สภาพแวดล้อมในการท างานที่ดี โดยการน ามาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน มาด าเนินการด้วยความมุ่งมั่น ดังนี้ 

1. ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อก าหนดด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน
ที่เก่ียวข้อง 

2. ป้องกันการเกิดอุบัติเหตุ อันตราย และความเจ็บป่วยจากการท างานของพนักงานจากการด าเนินกิจการ
ของบริษัท 

3. ลดการเกิดอุบัติเหตุ อันตราย และความเจ็บป่วยจากการท างานของพนักงาน 
4. ปรับปรุงระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานของบริษัท 

อย่างต่อเนื่อง 
 

ทั้งนี้ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามนโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ข้างต้น บริษัท ความปลอดภัยไทย จ ากัด ขอให้พนักงานทุกคน ทุกระดับ รับทราบและปฏิบัติตามนโยบาย
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน อย่างจริงจัง 

 

       
   (นายส่งเสริม  ปลอดภัย) 

   ผู้จัดการใหญ่ 
   วันที่ 2 มิถุนายน 2561 

 
 
 

 

 



 

 หน้า  7 
 

สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

บทท่ี 3 
โครงสรา้งการบรหิารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

3.1 โครงสร้างการบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

3.1.1 ข้อก าหนด  
 ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 4.3.1 

4.3.1  โครงสร้างการบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน            
โดยนายจ้างต้องด าเนินการดังนี้ 
1) ต้องก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากร คณะบุคคล และหน่วยงานด้าน             

ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน โดยให้เป็นความ
รับผิดชอบของสายงานบังคับบัญชาตามล าดับ จัดท าเป็นเอกสาร และสื่อสารให้
ทราบโดยทั่วกัน 

2) นายจ้างต้องแต่งตั้งผู้แทนนายจ้างระดับบริหาร โดยมีอ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
ก. ดูแลให้ระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมใน

การท างานที่ได้จัดท าขึ้น มีการน าไปปฏิบัติ และรักษาไว้ให้เป็นไปตามข้อก าหนด
ในมาตรฐานนี้อย่างต่อเนื่อง 

ข. รายงานผลการปฏิบัติงานของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างานต่อนายจ้าง 

ค. ให้ข้อเสนอแนะต่อนายจ้าง เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
ง. ส่งเสริมให้ลูกจ้างทุกคนในสถานประกอบกิจการมีส่วนร่วม 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.1.2  แนวทางการปฏิบตัิ 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

ผู้บริหารสูงสุด  

2  
 
 

- จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล 
กรณไีม่มีจป.หลัก 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารสูงสุด  

4  
 

 

ผู้บริหารสูงสุด  

5  
 
 

- ผู้บริหารสูงสดุ 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

 

 

หมายเหตุ จป.หลัก หมายถึง เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยในการท างานระดับเทคนิค เทคนิคข้ันสูง หรือ วิชาชีพ  

 

สื่อสารให้ทุกคนรับทราบผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

จัดหาทรัพยากรในการจดัท าระบบการจัดการด้านความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

พิจารณาเห็นชอบ

โครงสร้างการบริหาร 

บทบาท หน้าที่และ

ความรับผิดชอบ  

แต่งตั้งบุคลากรตามโครงสร้างการบริหารจดัการฯ ผู้ดูแลระบบฯ  

และคณะท างานจัดท าระบบฯ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

1 

ก าหนดโครงสร้างการบริหาร บทบาท หน้าที่และความรับผดิชอบ 
ด้านความปลอดภยัฯ ของผู้ปฏิบตังิาน น าเสนอผู้บริหารสูงสุดพิจารณา 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.1.3 ตัวอย่าง 

3.1.3.1 ตัวอย่างการก าหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรแต่ละระดับ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรแต่ละระดับในการจัดท าระบบการจัดการด้านความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานของสถานประกอบกิจการ มีดังนี้ 

(1) ผู้บริหาร มีหน้าที่ดังนี้ 
1) ก ากับ ดูแล เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานทุกระดับ ซึ่งอยู่ในบังคับบัญชาของ 

เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับบริหาร 
2) เสนอแผนงานโครงการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ

ท างานในหน่วยงานที่รับผิดชอบต่อนายจ้าง 
3) ส่งเสริม สนับสนุน และติดตามการด าเนินงานเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างานให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ เพ่ือให้มีการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานที่เหมาะสมกับสถาน
ประกอบกิจการ 

4) ก ากับ ดูแล และติดตามให้มีการแก้ไขข้อบกพร่องเพ่ือความปลอดภัยของลูกจ้างตามที่
ได้รับรายงาน หรือตามข้อเสนอแนะของเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท า งาน 
คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน หรือ
หน่วยงานความปลอดภัย 

(2) หัวหน้างาน มีหน้าที่ดังนี้ 
1) ก ากับ ดูแลให้ลูกจ้างในหน่วยงานที่รับผิดชอบปฏิบัติตามข้อบังคับและคู่มือว่าด้วยความ

ปลอดภัยในการท างาน 
2) วิเคราะห์งานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือค้นหาความเสี่ยงหรืออันตรายเบื้องต้น โดยอาจ

ร่วมด าเนินการกับเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับเทคนิค ระดับเทคนิคขั้นสูง 
หรือระดับวิชาชีพ 

3) สอนวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องแก่ลูกจ้างในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ
ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

4) ตรวจสอบสภาพการท างาน เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัย
ก่อนลงมือปฏิบัติงานประจ าวัน 

5) ก ากับ ดูแล การใช้อุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัยส่วนบุคคลของลูกจ้างในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

6) รายงานการประสบอันตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญ อันเนื่องจาก
การท างานของลูกจ้างต่อนายจ้าง และแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับ



 

 หน้า  10 
 

สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

เทคนิค ระดับเทคนิคขั้นสูงหรือระดับวิชาชีพ ส าหรับสถานประกอบกิจการที่มีหน่วยงาน
ความปลอดภัย ให้แจ้งต่อหน่วยงานความปลอดภัยทันทีท่ีเกิดเหต ุ

7) ตรวจสอบหาสาเหตุการประสบอันตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญ
อันเนื่องจากการท างานของลูกจ้างร่วมกับเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับ
เทคนิคระดับเทคนิคขั้นสูง หรือระดับวิชาชีพ และรายงานผล รวมทั้งเสนอแนะแนว
ทางแก้ไขปัญหาต่อนายจ้างโดยไม่ชักช้า 

8) ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
9) ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานอ่ืนตามที่ 

เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับบริหารมอบหมาย 

(3) ลูกจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
1) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ในการจัดท าระบบการจัดการด้านความปลอดภัย

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
2) มีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3) ปฏิบัติตามนโยบาย กฎ ระเบียบ ขั้นตอนด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างานอย่างเคร่งครัด  
4) รายงานสภาพปัญหา อุปสรรค ความไม่ปลอดภัยต่าง ๆ ต่อหัวหน้างานหรือผู้บริหารทราบทันที 

(4) คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  มีหน้าที่ดังนี้ 
1) พิจารณานโยบายและแผนงานด้านความปลอดภัยในการท างาน รวมทั้งความปลอดภัย

นอกงาน เพ่ือป้องกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย การเจ็บป่วย หรือการ
เกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญอันเนื่องจากการท างาน หรือความไม่ปลอดภัยในการท างาน
เสนอต่อนายจ้าง 

2) รายงานและเสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตามกฎหมายและ
มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานต่อนายจ้าง เพ่ือ
ความปลอดภัยในการท างานของลูกจ้าง ผู้รับเหมา และบุคคลภายนอกที่เข้ามาปฏิบัติงาน
หรือเข้ามาใช้บริการในสถานประกอบกิจการ 

3) ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรมด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน
ของสถานประกอบกิจการ 

4) พิจารณาข้อบังคับและคู่มือตามข้อ ๓ รวมทั้งมาตรฐานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างานของสถานประกอบกิจการเสนอต่อนายจ้าง 

5) ส ารวจการปฏิบัติการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
และตรวจสอบสถิติการประสบอันตรายที่เกิดขึ้นในสถานประกอบกิจการนั้น อย่างน้อย
เดือนละหนึ่งครั้ง 
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6) พิจารณาโครงการหรือแผนการฝึกอบรมเกี่ยวกับความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน รวมถึงโครงการหรือแผนการอบรมเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบในด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ของลูกจ้างหัวหน้างาน ผู้บริหาร นายจ้าง และบุคลากรทุกระดับเพ่ือเสนอความเห็นต่อนายจ้าง 

7) วางระบบการรายงานสภาพการท างานที่ไม่ปลอดภัยให้เป็นหน้าที่ของลูกจ้างทุกคนทุก
ระดับต้องปฏิบัติ 

8) ติดตามผลความคืบหน้าเรื่องท่ีเสนอนายจ้าง 
9) รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี รวมทั้งระบุปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการ

ปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเมื่อปฏิบัติหน้าที่ครบหนึ่งปี เพ่ือเสนอต่อนายจ้าง 
10) ประเมินผลการด าเนินงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน

ของสถานประกอบกิจการ 
11) ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานอ่ืนตามที่

นายจ้างมอบหมาย 

(5) หน่วยงานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  มีหน้าที่ดังนี้ 
1) วางแผนการด าเนินงานส าหรับการขจัดความเสี่ยงของสถานประกอบกิจการและดูแลให้มี

การด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
2) จัดท าข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการป้องกันอันตรายจากอุบัติเหตุ อุบัติภัย และควบคุมความเสี่ยง

ภายในสถานประกอบกิจการ 
3) จัดท าคู่มือและมาตรฐานว่าด้วยความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม 

ในการท างานไว้ในสถานประกอบกิจการเพื่อให้ลูกจ้างหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้ประโยชน์ 
4) ก าหนดชนิดของอุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัยส่วนบุคคลที่เหมาะสมกับลักษณะความเสี่ยง

ของงานเสนอต่อนายจ้าง เพ่ือจัดให้ลูกจ้างหรือผู้ที่เก่ียวข้องสวมใส่ขณะปฏิบัติงาน 
5) ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการและการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในสถานประกอบ

กิจการเพ่ือให้ลูกจ้างปลอดจากเหตุอันจะท าให้เกิดการประสบอันตรายหรือการเจ็บป่วย
อันเนื่องจากการท างาน รวมทั้งด้านการควบคุมป้องกันอัคคีภัยและอุบัติภัยร้ายแรงด้วย 

6) จัดอบรมเกี่ยวกับความรู้พ้ืนฐานและข้อปฏิบัติเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน แก่ลูกจ้างที่เข้าท างานใหม่ก่อนให้ปฏิบัติงาน รวมทั้งลูกจ้างซึ่ง
ต้องท างานที่มีความแตกต่างไปจากงานเดิมที่เคยปฏิบัติอยู่และอาจเกิดอันตรายด้วย 

7) ประสานการด าเนินงานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานประกอบกิจการ รวมทั้งหน่วยงาน
ราชการที่เก่ียวข้อง 

8) ตรวจประเมินระบบความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ในภาพรวมของสถานประกอบกิจการ 
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9) รวบรวมผลการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานทุกระดับ และ
ติดตามผลการด าเนินงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน
ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานของสถานประกอบกิจการ พร้อมทั้งรายงานให้นายจ้าง
และคณะกรรมการทราบทุกสามเดือน 

10) ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานอ่ืนตามที่
นายจ้างมอบหมาย 

(6) จป.หลัก หมายถึง เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับเทคนิค เทคนคิขั้นสูง หรือวิชาชีพ 

1) เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับเทคนิค มีหน้าที่ดังนี้ 
ก. ตรวจสอบและเสนอแนะให้นายจ้างปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ข. วิเคราะห์งานเพ่ือชี้บ่งอันตราย รวมทั้งก าหนดมาตรการป้องกันและขั้นตอนการท างาน  

อย่างปลอดภัยเสนอต่อนายจ้าง 
ค. แนะน าให้ลูกจ้างปฏิบัติตามข้อบังคับและคู่มือปฏิบัติงานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ง. ตรวจสอบหาสาเหตุการประสบอันตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญ 

อันเนื่องจากการท างาน และรายงานผล รวมทั้งเสนอแนะต่อนายจ้างเพ่ือป้องกันการ
เกิดเหตุโดยไม่ชักช้า 

จ. รวบรวมสถิติ จัดท ารายงาน และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการประสบอันตราย การเจ็บป่วย
หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญอันเนื่องจากการท างานของลูกจ้าง 

ฉ. ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานอ่ืนตามที่
นายจ้างมอบหมาย 

2) เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับเทคนิคขั้นสูง มีหน้าที่ดังนี้ 
ก. ตรวจสอบและเสนอแนะให้นายจ้างปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ข. วิเคราะห์งานเพ่ือชี้บ่งอันตราย รวมทั้งก าหนดมาตรการป้องกันและขั้นตอนการท างาน 

อย่างปลอดภัยเสนอต่อนายจ้าง 
ค. วิเคราะห์แผนงานโครงการ รวมทั้งข้อเสนอแนะของหน่วยงานต่าง ๆ และเสนอแนะ 

มาตรการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานต่อนายจ้าง 
ง. ตรวจประเมินการปฏิบัติงานของสถานประกอบกิจการให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ  

 หรือมาตรการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
จ. แนะน าให้ลูกจ้างปฏิบัติตามข้อบังคับและคู่มือปฏิบัติงานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

ฉ. แนะน า ฝึกสอน อบรมลูกจ้าง เพ่ือให้การปฏิบัติงานปลอดจากเหตุอันจะท าให้เกิดความ 
ไม่ปลอดภัยในการท างาน 

ช. ตรวจสอบหาสาเหตุและวิเคราะห์การประสบอันตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุ  
 เดือดร้อนร าคาญอันเนื่องจากการท างาน และรายงานผล รวมทั้งเสนอแนะต่อนายจ้าง
เพ่ือป้องกันการเกิดเหตุโดยไม่ชักช้า 

ซ. รวบรวมสถิติ วิเคราะห์ข้อมูล จัดท ารายงาน และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการประสบ 
อันตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญอันเนื่องจากการท างานของ ลูกจ้าง 

ฌ. ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานอ่ืนตามที่
นายจ้างมอบหมาย 

3) เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับวิชาชีพ มีหน้าที่ดังนี้ 
ก. ตรวจสอบและเสนอแนะให้นายจ้างปฏิบัติตามกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน 
ข. วิเคราะห์งานเพ่ือชี้บ่งอันตราย รวมทั้งก าหนดมาตรการป้องกันหรือขั้นตอนการท างาน

อย่างปลอดภัยเสนอต่อนายจ้าง 
ค. ประเมินความเสี่ยงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ง. วิเคราะห์แผนงานโครงการ รวมทั้งข้อเสนอแนะของหน่วยงานต่าง ๆ และเสนอแนะ 

มาตรการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานต่อนายจ้าง 
จ. ตรวจประเมินการปฏิบัติงานของสถานประกอบกิจการให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ 

หรือมาตรการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ฉ. แนะน าให้ลูกจ้างปฏิบัติตามข้อบังคับและคู่มือปฏิบัติงานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ช. แนะน า ฝึกสอน อบรมลูกจ้างเพ่ือให้การปฏิบัติงานปลอดจากเหตุอันจะท าให้เกิด               

ความไม่ปลอดภัยในการท างาน 
ซ. ตรวจวัดและประเมินสภาพแวดล้อมในการท างาน หรือด าเนินการร่วมกับบุคคลหรือ  

หน่วยงานที่ขึ้นทะเบียนกับกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานเป็นผู้รับรองหรือ     
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายงานในการตรวจสอบสภาพแวดล้อมในการท างานภายใน 
สถานประกอบกิจการ 

ฌ. เสนอแนะต่อนายจ้างเพ่ือให้มีการจัดการด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างานที่เหมาะสมกับสถานประกอบกิจการ และพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

ญ. ตรวจสอบหาสาเหตุ และวิเคราะห์การประสบอันตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุ 
เดือดร้อนร าคาญอันเนื่องจากการท างาน และรายงานผล รวมทั้งเสนอแนะต่อนายจ้าง 
เพ่ือป้องกันการเกิดเหตุโดยไม่ชักช้า 
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ฎ. รวบรวมสถิติ วิเคราะห์ข้อมูล จัดท ารายงาน และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการประสบ 
อันตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญอันเนื่องจากการท างานของลูกจ้าง 

ฏ. ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานอ่ืนตามที่
นายจ้างมอบหมาย 

(7) คณะท างานจัดท าระบบการจัดการความปลอดภัยฯ  
 คณะท างานจัดท าระบบการจัดการด้านความปลอดภัยฯ อย่างน้อยควรประกอบด้วย ผู้บริหาร   
 หัวหน้างาน ช่างเทคนิค วิศวกร และเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างาน  
 คณะท างานจัดท าระบบการจัดการด้านความปลอดภัยฯ มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) ศึกษาระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
กฎหมายและข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม
ในการท างาน  

2) จัดท าแผนการด าเนินงาน 
3) จัดท าคู่มือต่าง ๆ ที่จะต้องใช้ในการด าเนินงานตามระบบการจัดการด้านความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
4) ด าเนินงานตามแผนงานและรายงานความคืบหน้าต่อผู้บริหาร  
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3.1.3.1 ตัวอย่างการแต่งตั้งผู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม
ในการท างาน 

ค าสั่งที่ 1/2561 
เรื่อง แต่งตั้งผู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

บริษัท ความปลอดภัยไทย จ ากัด 
------------------------------------ 

ตามที่บริษัท ความปลอดภัยไทย จ ากัด ได้น าระบบการจัดการด้านความปลอดภัย                    
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน เข้าใช้งานในบริษัท นั้น 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ จึงขอแต่งตั้งให้   
นายองอาจ หาญกล้า  เป็นผู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม 
ในการท างาน โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1)  ดูแลให้ระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างานที่ได้จัดท าขึ้น มีการน าไปปฏิบัติ และรักษาไว้ให้เป็นไปตามข้อก าหนดในระบบการจัดการ
ด้านความปลอดภัยฯ อย่างต่อเนื่อง 

2)  รายงานผลการปฏิบัติงานของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย                 
และสภาพแวดล้อมในการท างานต่อนายจ้าง 

3)  ให้ข้อเสนอแนะต่อนายจ้าง เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
4)  ส่งเสริมให้ลูกจ้างทุกคนในสถานประกอบกิจการมีส่วนร่วม 
 

ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม 2561 เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่ 25 มิถุนายน 2561 
 
 

(นายส่งเสริม ปลอดภัย) 
ผู้จัดการใหญ่ 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.2 สมรรถนะและการฝึกอบรม (Competence and Training) 

3.2.1 ข้อก าหนด  
 ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภยั ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 4.3.2 

4.3.2  สมรรถนะและการฝึกอบรม 
1) นายจ้างต้องก าหนดสมรรถนะของลูกจ้างที่ปฏิบัติงานอันตราย โดยพิจารณาจากระดับ

การศึกษา ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ที่เหมาะสม 
2) นายจ้างต้องก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่เกี่ยวข้องกับอันตราย และระบบการ

จัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน โดยจัดให้
สอดคล้องกับความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่ก าหนดไว้ ประเมินประสิทธิผลของการ
ฝึกอบรมและทบทวนเป็นระยะ 

นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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3.2.2 แนวทางการปฏิบัต ิ
 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

- ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 
- ผู้จัดการฝ่ายอบรม 
- จป.หลัก 

เอกสารก าหนด
หน้าท่ีและสมรรถนะ 

2  
 
 

- ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 
- ผู้จัดการฝ่ายอบรม 
- จป.หลัก 
- หัวหน้างาน 

เอกสารระบุความ
จ าเป็นในการ

ฝึกอบรม 

3  - ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 
- ผู้จัดการฝ่ายอบรม 

แผนการฝึกอบรม 

4  - ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 
- ผู้จัดการฝ่ายอบรม 
- หัวหน้างาน 

ก าหนดการฝึกอบรม 

5  
 
 
 
 
 
 

- ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 
- ผู้จัดการฝ่ายอบรม 

- แบบประเมินผล
การฝึกอบรม 
- สรุปผลการ
ประเมิน 

6  - ผู้จัดการฝ่าย/แผนก 
- หัวหน้างาน 

แผนการฝึกอบรม 

 
 
 
 

 

 

ฝึกอบรมทบทวนตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

ก าหนดสมรรถนะของลูกจ้างที่ปฏบิัติงานอันตราย 

ประเมินผลการ

ฝึกอบรม 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

จัดท าแผนการฝึกอบรม 

จัดฝึกอบรมตามแผนงานท่ีก าหนดไว้ 

ไปข้อ 3 
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3.2.3 ตัวอย่าง 

3.2.3.1 ตัวอย่างรายการก าหนดหน้าที่และสมรรถนะ 

ต าแหน่งงาน: ช่างเชื่อม วันทีเ่ริ่มใช้: 8/11/61 

จัดท าโดย: หัวหน้างานเชื่อม แก้ไขครั้งท่ี: 0 

อนุมัติโดย: ผู้จัดการแผนกบุคคล หน้า  1  /  1  . 

หน้าที่หลัก 
1. เชื่อมชิ้นงานในกระบวนการผลิตโดยใช้เครื่องเชื่อมก๊าซ 
2. ตรวจสอบชิ้นงานเชื่อม 

คุณสมบัติ 
1. จบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง

สาขาช่างเชื่อม 
2. มีประสบการณ์ในการเชื่อมงานไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ทักษะและความสามารถอ่ืน 
1. สามารถเชื่อมได้ทุกชนิด 
2. สามารถสื่อสารภาษาอังกฤษได้ 

 

3.2.3.2 ตัวอย่างการก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

นายจ้างจะต้องมีการระบุความจ าเป็นในการฝึกอบรมส าหรับผู้ปฏิบัติงานในแต่ละต าแหน่ง เพ่ือให้
เกิดความมั่นใจว่า ผู้ปฏิบัติงานจะมีความรู้ความสามารถที่เพียงพอที่จะปฏิบัติงานได้อย่างปลอดภัย ไม่เกิด
อุบัติเหตุ และการเจ็บป่วยจากการท างาน  โดยจะต้องมีการก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรมให้กับ 

- ผู้บริหาร  
- หัวหน้างาน  
- ลูกจ้างเข้าท างานใหม่ 
- ลูกจ้างเปลี่ยนงาน เปลี่ยนสถานที่ท างาน หรือเปลี่ยนแปลงเครื่องจักรหรืออุปกรณ์ 
- ลูกจ้างทั่วไป  
- ลูกจ้างของผู้รับเหมาหรือผู้รับเหมาช่วง 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

ตัวอย่างหัวข้อการฝึกอบรมตามความจ าเป็นของต าแหน่งงาน 
(1) ต าแหน่งผู้จัดการ 

- นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- แนวทางของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- ขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 
- ขั้นตอนการด าเนินงาน เรื่องการเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
- อ่ืนๆ  

(2) ต าแหน่งหัวหน้างาน 
- นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- แนวทางของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- ขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 
- ขั้นตอนการด าเนินงาน เรื่องการเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
- วิธีการชี้บ่งอันตรายและประเมินความเสี่ยง 
- อ่ืนๆ 

(3) ต าแหน่งปฏิบัติการ 
- นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- แนวทางของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- การปฏิบัติตามข้อก าหนด กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
- วิธีการชี้บ่งอันตรายและประเมินความเสี่ยง 
- บทบาทหน้าที่ของตนเอง เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
- ความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานและการปฏิบัติเพื่อลดความเสี่ยงดังกล่าว 
- อ่ืนๆ 

(4) ต าแหน่งซ่อมบ ารุง 
- นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- แนวทางของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- การปฏิบัติตามข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- วิธีการชี้บ่งอันตรายและการประเมินความเสี่ยง 
- ความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานและการปฏิบัติเพื่อลดความเสี่ยงดังกล่าว 
- การสอบเทียบและวิธีการบ ารุงรักษาเครื่องมือ 
- บทบาทหน้าที่ของตนเอง เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
- ขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
- อ่ืนๆ 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

(5) ต าแหน่งจัดซือ้จัดหา 
- นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- แนวทางของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- การปฏิบัติตามข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- วิธีการเลือกบริการ ผลิตภัณฑ์จากผู้ส่งมอบ ผู้ขาย ผู้รับเหมา ที่จะไม่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อความ

ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- บทบาทหน้าที่ของตนเอง เมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
- ขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
- อ่ืนๆ 

(6) ผู้ตรวจติดตามภายในระบบการจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- แนวทางของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- กระบวนการและวิธีการตรวจติดตามภายใน 
- การชี้บ่งอันตรายและการประเมินความเสี่ยง 
- ขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน 
- กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- ขั้นตอนการด าเนินงานเรื่อง การเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
- อ่ืนๆ 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.2.3.3 ตัวอย่างหลักสูตรและบุคลากรที่จะต้องน ามาจัดท าแผนการฝึกอบรมประจ าปี 
 

ชื่อหลักสูตร ความถี่ 
ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 
รูปแบบ 

การฝึกอบรม 

ความปลอดภัยฯ ส าหรบัลูกจ้างใหม่ ก่อนเริ่มงาน พนักงานใหม่ ภายใน 

ความปลอดภัยฯ ส าหรบัลูกจ้างเปลี่ยนงาน ก่อนเปลี่ยนงาน พนักงานเปลี่ยนงาน ภายใน 

เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยในการท างาน ระดับ
หัวหน้างาน 

เมื่อเป็นหัวหน้างาน หัวหน้างาน ภายนอก 

เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างาน ระดับ
บริหาร 

เมื่อเป็นผู้บริหาร ผู้จัดการแผนก ภายนอก 

คณะกรรมการความปลอดภัยฯ 
เมื่อเป็นคณะกรรมการ

ความปลอดภัย ฯ 
คณะกรรมการ 

ความปลอดภัย ฯ 
ภายนอก 

 
3.2.3.4 ตัวอย่างแบบการประเมินผลการฝึกอบรม 

 

รายงานการประเมินผลการฝึกอบรมความปลอดภัยฯ ประจ าปี 2561 

บริษัท: ความปลอดภัยไทย วันที่เริ่มใช้: 20/1/61 

จัดท าโดย: จป.เทคนิคข้ันสูง แก้ไขครั้งท่ี: 0 

อนุมัติโดย: ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัยฯ หน้า   1   /   1   . 

ชื่อหลักสูตร 

ประเภทการประเมินผล 

โดยการสอบ 
โดยการสัมภาษณ์ /

วัดความเข้าใจ 
โดยสังเกต
การท างาน 

โดยวิธีอื่นๆ 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.2.3.5 ตัวอย่างแบบการบันทึกประวัติการฝึกอบรม 
 

ชื่อ สกุล: ต าแหน่ง: 

สังกัด: 

ล าดับ ชื่อหลักสูตร วันที่ฝึกอบรม ผลการฝึกอบรม ผู้บันทึก 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.3 การสื่อสาร (Communication) 
 
 

3.3.1 ข้อก าหนด  
ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 4.3.3 

4.3.3  การสื่อสาร  
1) นายจ้างต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติในการสื่อสารที่เกี่ยวข้องกับอันตราย และระบบการจัดการ 

ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ทั้งภายในและภายนอก 
สถานประกอบกิจการที่เกี่ยวข้องกับผู้รับเหมา บุคคลภายนอกและผู้เยี่ยมชมในสถานที่ท างาน 

2) มีการน าความคิดเห็น ข้อเสนอแนะด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม 
ในการท างานของลูกจ้าง และผู้ที่เกี่ยวข้องมาพิจารณาและด าเนินการ 

3) มีการด าเนินการกับข้อร้องเรียนทางด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม  
ในการท างานจากภายนอกสถานประกอบกิจการ 

นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.3.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

3.3.2.1 การสื่อสาร 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

 
 

- จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล  
(กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

2  
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิารฯ /  

  ฝ่ายบุคคล 

 

3  
 
 
 
 
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิารฯ  

4  
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิารฯ /  

  ฝ่ายบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดหัวข้อในการสื่อสารที่เกีย่วกับความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

มาตรฐานระบบการจัดการฯ 

ท าการสื่อสารที่เกีย่วกับความปลอดภยั อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

ประเมินผล  

การสื่อสาร 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ด าเนินการสื่อสารอย่างต่อเนื่อง 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.3.2.2 การรับข้อเสนอแนะ 
 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

- จป หลัก / ฝ่ายบคุคล  

2  
 

- จป หลัก / ฝ่ายบคุคล แบบรับข้อเสนอแนะ 

3  
 
 
 
 
 

- ผู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

4  
 

- ผู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

5  
 
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิารฯ 
- คณะท างานจัดท ามาตรฐาน 
- ผู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

6  
 
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิารฯ 
- คณะท างานจัดท ามาตรฐาน 
- ผู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

7  
 
 

- เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยฯ 

 

 

 

 

รับข้อเสนอแนะเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

แจ้งและประสานไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

แจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

แจ้งมาตรการแก้ไขปญัหาไปยังผู้รอ้งเรียน 

ท าการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ท าการวิเคราะห์เพื่อหาสาเหตุของปัญหา 

ก าหนดมาตรการแกไ้ข                                           

ในการป้องกันการเกิดข้อร้องเรียนซ้ า 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.3.2.3 ตัวอย ่างทะเบ ียนข ้อม ูลการสื ่อสารด ้านความปลอดภ ัย อาช ีวอ นามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

หัวข้อการสื่อสาร ผู้รับการสื่อสาร ความถี่ 
ช่องทางการ

สื่อสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

พนักงานทุกคน เมื่อประกาศใช้
และเมื่อม ี

การเปลีย่นแปลง 

- ประกาศบริษัท 
- ประชุมชี้แจง 
- สื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ผู้แทนฝา่ยบริหาร
ฯ / ฝ่ายบุคคล 

กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

พนักงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

เมื่อประกาศใช้
และเมื่อม ี

การเปลีย่นแปลง 

- การประชุม
ช้ีแจง 

- สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้แทนฝา่ยบริหาร
ฯ / ฝ่ายบุคคล 

ข้อบังคับและกฎระเบียบด้าน 
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

- พนักงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- ผู้รับเหมา 
- บุคคลภายนอก 

เมื่อประกาศใช้
และเมื่อม ี

การเปลีย่นแปลง 

- ประกาศบริษัท 
- ประชุมชี้แจง 
- เอกสาร 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้แทนฝา่ยบริหาร
ฯ / ฝ่ายบุคคล 

หนา้ที่และความรับผิดชอบของ
พนักงานตามระบบการจัดการด้าน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

พนักงานทุกคน เมื่อประกาศใช้
และเมื่อม ี

การเปลีย่นแปลง 

- ก าหนดใน JD 
- ประชุมชี้แจง 
- ประกาศ 

ผู้แทนฝ่ายบริหาร
ฯ 

ผลการตรวจวัดเพื่อเฝ้าระวังสิ่งแวดล้อม
ในการท างาน 

พนักงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

เมื่อทราบผลการ
ตรวจวดั 

- ประชุมชี้แจง 
- เอกสาร 
- ประกาศ 

- จป หลัก 
- ฝ่ายบุคคล  
(กรณีไม่มี  
จป.หลัก) 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.4 การควบคุมเอกสาร (Documentation) 
 

3.4.1 ข้อก าหนด  
ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562)  ข้อ 4.3.4 

4.3.4 การควบคุมเอกสาร 
นายจ้างจะต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติ ในการควบคุมเอกสารในระบบการจัดการด้าน 
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือให้เอกสารมีความทันสมัย 
และสามารถใช้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ โดยต้องควบคุมดังนี้ 

1) มีการอนุมัติเอกสารก่อนน าไปใช้งาน 
2) มีการทบทวนเป็นระยะ กรณีมีการแก้ไขจะต้องมีการระบุสถานะของการแก้ไข 
3) มีการระบุสถานะของการยกเลิกกรณีมีการยกเลิกเอกสาร 
4) มีการเขียนเอกสารไว้อย่างชัดเจนและผู้ใช้เอกสารสามารถเข้าใจได้ 
5) มีการป้องกันการน าเอกสารที่ล้าสมัยแล้วไปใช้งาน 
6) มีการควบคุมเอกสารที่มาจากภายนอกสถานประกอบกิจการ 
7) มีการจัดเก็บเอกสารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.4.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

ผู้ขออนุมัติใช้                       
แก้ไข หรือยกเลิก 

แบบขออนุมัติ ใช้/ แก้ไข/ 
ยกเลิก เอกสาร 

2  
 
 
 
 
 
 

ผู้แทนนายจ้างระดับ
บริหาร/ ผู้จดัการทั่วไป/ 

ผู้จัดการโรงงาน/  
ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

 

3 
 

 
 
 

ผู้ควบคุมเอกสาร  

4  
 
 

ผู้ควบคุมเอกสาร แบบทะเบียนเอกสาร
ควบคุม 

5  
 
 
 

ผู้ควบคุมเอกสาร แบบแจกจ่ายเอกสาร 

6  
 

ผู้ควบคุมเอกสาร  

 
หมายเหตุ: สถานประกอบกิจการควรจะก าหนดระยะเวลาในการทบทวนเอกสาร  

 

ขออนุมัติใช้ แก้ไข หรือยกเลิกเอกสาร  

โดยแนบรา่งเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

พิจารณา

อนุมัต ิ

ด าเนินการกับเอกสารฉบับเก่าที่เรยีกเก็บมา 

กรณีอนุมตัิ จัดท าต้นฉบับเอกสารและ                                     

ท าการขึ้นทะเบียนเอกสาร 

 

ส าเนาเอกสารแจกจ่ายไปยังผู้ถือครองเอกสาร

และเรียกเก็บเอกสารฉบับเก่า (ถ้ามี) 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอทราบ 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.4.3 ตัวอย่างแบบขออนุมัติใช้/แก้ไข/ยกเลิก เอกสาร 

วัตถุประสงค ์  ขออนุมัติใช้เอกสาร              ขอแก้ไขเอกสาร             ขอยกเลกิเอกสาร 

ล า
ดับ

ที ่

รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

แก
้ไข

คร
ั้งที่

 

ตั้ง
แต่

หน
้า 

ถึง
หน

้า จ านวน
ส าเนา 

ที่ต้องการ 
หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

ผู้ขออนุมัติ ผู้อนุมัติ ผู้ควบคุมเอกสาร 

ช่ือ ช่ือ ช่ือ 

ต าแหน่ง ต าแหน่ง ต าแหน่ง 

วันท่ี วันท่ี วันท่ี 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.4.4 ตัวอย่างแบบทะเบียนเอกสารควบคุม 
 

ล าดับ รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร วันที่มีผลบังคับใช ้ จ านวนส าเนา สถานทีจ่ัดเก็บ แก้ไขคร้ังท่ี ผู้รับผิดชอบ 
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สถาบันส่งเสรมิความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

3.4.5 ตัวอย่างแบบแจกจ่ายเอกสาร 
 

รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร แก้ไขคร้ังท่ี ผู้ที่แจกจ่าย วันที ่ ผู้รับ วันที ่ ผู้รับคืนเอกสาร 
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โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

บทท่ี 4 
แผนงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  

และการน าไปปฏิบัต ิ

4.1 วัตถุประสงค์และแผนงาน  

4.1.1 ข้อก าหนด  
ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 4.4.1 

4.4.1 วัตถุประสงค์และแผนงาน  
1) นายจ้างต้องจัดท าวัตถุประสงค์ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

โดยจัดท าเป็นเอกสาร วัตถุประสงค์นี้จะต้อง 
ก. สอดคล้องกับนโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ข. สอดคล้องกับกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ค. มุ่งมั่นในการป้องกันการประสบอุบัติเหตุ การเจ็บป่วย และโรคจากการท างาน 
ง. มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและวัดผลได้ 

2) นายจ้างต้องจัดท าแผนงานเป็นเอกสารเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของสถานประกอบกิจการ 
โดยแต่ละแผนงานอย่างน้อยต้องก าหนด 

ก. บุคคลและหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ข. มาตรการควบคุมการด าเนินการตามแผน 
ค. งบประมาณ และกรอบระยะเวลาด าเนินการ 

3) นายจ้างต้องก าหนดเกณฑ์วัดผลการปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และแผนงาน 
4) นายจ้างต้องก าหนดให้มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามแผนงานอย่างสม่ าเสมอ

เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และแผนงาน พร้อมทั้งปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม 
นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 หน้า 33 
 

โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

4.1.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

- คณะท างานจัดท าระบบฯ 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร และ   
  ผู้แทนฝา่ยปฏิบัตกิาร  
  (กรณีไมม่ี คปอ.) 

 

2  
 
 

- คณะท างานจัดท าระบบฯ 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร และ 
  ผู้แทนฝา่ยปฏิบัตกิาร 
  (กรณีไมม่ี คปอ.) 

 

3 
 

- คปอ. 
- ผู้บริหารสูงสดุ 

 

4 
 

 
- จป. หลัก 
- ผู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

5  
 

- คปอ. 
- จป. หลัก 
- ผู้จัดการฝ่าย 

 

6  
 
 

- คปอ 
- จป. หลัก 
- ผู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

จัดท าวัตถุประสงค์ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 

ด าเนินการแกไ้ข 

หากพบว่าไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 

ติดตามความก้าวหน้าในการด าเนนิการตามแผนงาน 

ด าเนนิการตามแผนงานท่ีก าหนดไว้ 

จัดท าแผนงานและก าหนดเกณฑ์วดัผล 
เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์ที่ตั้งไว ้

 

พิจารณา
แผน 

ใช่ 
ไม่ใช่ 
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โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

4.2 กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (OSH Laws) 

4.2.1 ข้อก าหนด  
ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562)  ข้อ 4.4.2 

4.4.2 กฎหมายความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
1) นายจ้างต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติในการชี้บ่งและติดตามกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน ที่เกี่ยวข้องกับสถานประกอบกิจการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
2) นายจ้างต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของกฎหมาย และก าหนดผู้รับผิดชอบในการน ากฎหมาย

ไปปฏิบัติและรักษาไว้ในสถานประกอบกิจการ 
นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  (องค์การมหาชน) 
 

4.2.2 แนวทางการปฏิบัติ 
 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

- จป.หลัก 

- ฝ่ายบคุคล 

 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

2  
 
 

- จป.หลัก 

- ฝ่ายบคุคล 

 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

3 
 

 - จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล 
 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

4  
 

- จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล 
 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

5  
 
 

- จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล 
 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

6  - จป.หลัก  

7  
 

- จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล 
 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

8  
 

- จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล 
 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

แหล่งข้อมูล : เพื่อค้นหากฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  เช่น 
http://www.oshthai.org/  กองความปลอดภยัแรงงาน กรมสวัสดิการและคุม้ครองแรงงาน 
http://www.diw.go.th/     กรมโรงงานอุตสาหกรรม  
http://www.krisdka.go.th  ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
http://www.ratchakitcha.soc.go.th ราชกิจจานุเบกษา 

รวบรวมกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

 

ด าเนินการตามกฎหมายและ 
ก าหนดผูร้ับผดิชอบ 

 

น าข้อก าหนดของกฎหมายมาจัดท าเป็น 

แบบช้ีบ่งตามกฎหมาย (Checklist) 

 

ด าเนินการใช้แบบช้ีบ่งตามกฎหมาย (Checklist) 
 

จัดท าทะเบียนกฎหมาย 

คัดเลือกกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องกับสถานประกอบกิจการ 

น าเข้าท่ีประชุม คปอ. (ถ้ามี) 

น าเสนอนายจา้ง 

http://www.oshthai.org/
http://www.diw.go.th/hawk/content.php?mode=eservice
http://www.krisdka.go.th/
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/
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4.3 การจัดการความเสี่ยง 

4.3.1 ข้อก าหนด  
ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 4.4.3 

4.4.3 การจัดการความเสี่ยง 

1) นายจ้างต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติการชี้บ่งอันตราย การประเมินความเสี่ยง และจัดท าแผน
จัดการความเสี่ยง 

2) นายจ้างต้องชี้บ่งอันตรายและการประเมินความเสี่ยง ด้วยวิธีที่เหมาะสมให้ครอบคลุมทุก
กระบวนการของสถานประกอบกิจการ 

3) นายจ้างต้องก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ต้องท าการชี้บ่งอันตราย การ
ประเมินความเสี่ยง และจัดท าแผนจัดการความเสี่ยง รวมทั้งสื่อสารให้ทุกคนในสถาน
ประกอบกิจการทราบ 

4) วิธีการในการก าหนดการควบคุมความเสี่ยง ควรพิจารณามาตรการเพ่ือลดความเสี่ยงดังนี้ 
 1. การขจัดอันตราย 
 2. การทดแทน  
 3. การควบคุมทางวิศวกรรม  
 4. การควบคุมเชิงบริหารจัดการ 
 5. อุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัยส่วนบุคคล 

5) นายจ้างต้องทบทวนการชี้บ่งอันตรายและการประเมินความเสี่ยงตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
6) นายจ้างต้องให้ผู้รับเหมามีส่วนร่วมในการชี้บ่งอันตรายและการประเมินความเสี่ยง พร้อม

ทั้งมีการสื่อสารไปยังลูกจ้าง ผู้มีส่วนได้เสีย และผู้ที่เก่ียวข้อง 
นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกการจัดการความเสี่ยง 
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4.3.2 แนวทางการปฏิบัติ 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 

- จป.หลัก 

- ฝ่ายบคุคล 

 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

2  
 
 

- จป.หลัก 
- หัวหนา้งาน 
- ช่าง/วิศวกร 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มชี้บ่งอันตราย
แต่ละวิธ ี

 

3 
 

 
- จป.หลัก 
- หัวหน้างาน 
- ช่าง/วิศวกร 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

 

4  
 

- จป.หลัก 
- หัวหน้างาน 
- ช่าง/วิศวกร 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

 

5  
 
 

- จป.หลัก 
- หัวหน้างาน 
- ช่าง/วิศวกร 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

 

6  
 

- คณะท างานจัดท าระบบ  

หมายเหตุ: รายละเอียดเรื่องการชี้บ่งอันตรายและการประเมินความเสี่ยง ดูได้จาก คู่มือการช้ีบ่งอันตรายด้านความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน และ คู่มือการประเมินความเสี่ยงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 
 

1) รวบรวม 
- กฎหมายและมาตรฐานท่ีเกีย่วข้อง 
- งานและกิจกรรม 
- กระบวนการที่อาจเกิดเหตุการณร์้ายแรง 
- กระบวนการที่มีการควบคุมสั่งการเกี่ยวเนื่อง 
- กระบวนการที่มีการก าหนดค่าควบคุมต้นแบบ 
- สิ่ง/อุปกรณ์ทีต่้องวิเคราะห์ความล้มเหลว 
- ทะเบียนค าถาม 
 

ท าการทบทวนความเสี่ยงตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว ้

 

จัดท าแผนจดัการความเสี่ยง  

ด าเนินการตามแผน และสื่อสาร 

ท าการประเมินความเสีย่งโดยพิจารณาโอกาส 
และความรุนแรง 

 

ช้ีบ่งอันตรายด้วยวิธีที่เหมาะสม 
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4.4 การควบคุมการปฏิบัติงาน (Operational Control) 

4.4.1 ข้อก าหนด  
ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 4.4.4 

4.4.4 การควบคุมการปฏิบัติงาน 
นายจ้างต้องก าหนดระเบียบปฏิบัติเพ่ือจัดการความเสี่ยงจากการปฏิบัติงาน และกิจกรรมต่าง ๆ   
ซ่ึงประกอบด้วย 

1) ข้อบังคับหรือขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานที่ปลอดภัย และกฎระเบียบด้านความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน รวมทั้งมาตรการควบคุมทาง
วิศวกรรม 

2) การควบคุมท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
3) การควบคุมทีเ่กี่ยวข้องกับผู้รับเหมาและผู้เยี่ยมชมในสถานที่ท างาน 
4) การเตือนอันตราย 
5) การจัดการความเปลี่ยนแปลง 

 นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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4.4.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
- จป. หลัก 
 

 

2  
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
- จป. หลัก 
- หัวหน้างาน 

 

3 
 

 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
- จป. หลัก 
- ผู้จัดการ 
- หัวหน้างาน 

 

4  
 
 
 

- คปอ.  
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร (กรณี
ไม่มี คปอ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดระเบียบปฏิบัติเพื่อจดัการความเสีย่ง 

จากการปฏิบตัิงาน และกิจกรรมตา่งๆ 

 

ส ารวจ ตดิตามการปฏิบัติตามข้อบังคับและ 

กฏระเบียบด้านความปลอดภัยฯ 

 

ประกาศใช้และควบคุมการปฏิบัตติามข้อบังคับและ
กฏระเบียบด้านความปลอดภัยฯ 

 

จัดท าข้อบังคับและกฏระเบียบดา้นความปลอดภัยฯ 
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4.5 การเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉนิ  

4.5.1 ข้อก าหนด  
ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562)  ข้อ 4.4.5 

4.4.5 การเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
1) นายจ้างต้องมีการระบุสถานการณ์ฉุกเฉินที่อาจจะเกิดขึ้น 
2) นายจ้างต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติ ส าหรับการเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
3) ในการวางแผนตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน นายจ้างต้องพิจารณาถึงการประสานงานกับหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง ทั้งในการขอความช่วยเหลือและการแจ้งเหตุ 
4) นายจ้างต้องมีการฝึกอบรมและฝึกซ้อมแผนตอบโต้ภาวะฉุกเฉินให้กับลูกจ้างทุกคนในสถาน

ประกอบกิจการ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
5) นายจ้างต้องมีการทบทวนแผนและตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในภาวะฉุกเฉินเป็นระยะ 
นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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4.5.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

- จป.หลัก 
- คปอ. 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

 

2  
 
 

- จป.หลัก 
- คปอ. 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

 

3 
 

 
- จป.หลัก 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
- ผู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

4 
 - จป.หลัก 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
- ผู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

5 
 
 
 
 
 

- จป.หลัก 
 

 

6 
 - ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

- จป.หลัก 
- คปอ. 

 

7  
 
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
- จป.หลัก 
- คปอ. 

 

 

 

 

 

ระบุสถานการณ์ฉุกเฉินท่ีอาจเกดิขึ้น 

ทบทวนแผนเตรยีมความพร้อมและ 

ตอบโต้ภาวะฉุกเฉินและปรับให้มคีวามเหมาะสม 

 

จัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ทีต่้องใช้ในภาวะฉุกเฉิน 

 

จัดท าแผนเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 

ด าเนินการสื่อสารแผนเตรียมความพร้อมและ 

ตอบโต้ภาวะฉุกเฉินให้กับลูกจ้างที่เกี่ยวข้อง 

 

ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผนอบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

ตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว ้

 

ประเมินผลการฝึกซ้อม 
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4.5.3 ตัวอย่างโครงสร้างหน่วยควบคุมการเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
 

 
 
 
 
 
 

4.5.3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบเม่ือเกิดภาวะฉุกเฉิน 
(1) ผู้อ านวยการควบคุมภาวะฉุกเฉิน 

เมื่อได้รับแจ้งเหตุ ให้รีบไปยังสถานที่เกิดเหตุเพ่ือประเมินสถานการณ์ ถ้าประเมินว่าสามารถ
ควบคุมได้ในระยะเวลาอันสั้นโดยไม่มีอันตรายต่อลูกจ้างในสถานประกอบกิจการ ให้สั่งการท าการควบคุมเหตุ    
แต่หากพบว่าเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นไม่สามารถควบคุมได้ในระยะเวลาอันสั้น และอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อลูกจ้าง
ในสถานประกอบกิจการได้ ให้ประกาศภาวะฉุกเฉินให้ลูกจ้างทุกคนทราบ และจัดตั้งศูนย์อ านวยการควบคุม
ภาวะฉุกเฉินโดย 

1) ท าหน้าที่อ านวยการควบคุมภาวะฉุกเฉินซึ่งได้รับทราบรายงานจากผู้สั่งการ 
2) ท าหน้าที่บังคับบัญชา สั่งการ และให้การสนับสนุนการท างานของผู้สั่งการ 
3) ท าหน้าที่ตัดสินใจเพ่ือร้องขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอกเมื่อได้รับแจ้งจากผู้สั่งการ 
4) ประสานกับหน่วยงานช่วยเหลือจากภายนอกที่เข้ามาปฏิบัติงานภายในสถานประกอบกิจการ 
5) ประกาศยกเลิกภาวะฉุกเฉินเมื่อได้รับแจ้งจากผู้สั่งการว่า ควบคุมเหตุการณ์ให้เข้าสู่ภาวะปกติแล้ว 
6) ท าหน้าที่แถลงข่าวและตอบค าถามสื่อมวลชน 

(2) ผู้สั่งการ 
1) เมื่อได้รับแจ้งเหตุ ให้ไปยังที่เกิดเหตุ เพ่ือประเมินสถานการณ์ร่วมกับผู้อ านวยการภาวะ

ฉุกเฉิน 
2) เมื่อมีประกาศภาวะฉุกเฉิน ให้ผู้สั่งการไปรายตัวเพ่ือรับค าสั่งกับผู้จัดการควบคุมภาวะ

ฉุกเฉิน 
3) รับการรายงานตัวจากหัวหน้าทีมต่าง ๆ 
4) ควบคุมสั่งการ ก าหนดให้ทีมท่ีอยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามหน้าที่ที่ก าหนดไว้ 
5) ประสานงานหน่วยดับเพลิง พยาบาล และต ารวจที่มาให้การสนับสนุน 
6) เมื่อเหตุการณ์สงบ ให้ท าหน้าที่ประเมินสถานการณ์เพ่ือขอยกเลิกภาวะฉุกเฉินจาก

ผู้อ านวยการควบคุมภาวะฉุกเฉิน 

ผู้อ านวยการควบคุมภาวะฉุกเฉิน 

ผู้สั่งการ 

ทีมผจญเพลิง ทีมปฐมพยาบาล ทีมควบคุมจราจร ทีมสื่อสาร ทีมประชาสัมพันธ์ ทีมบริการ 
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(3) หัวหน้าทีมผจญเพลิง 
1) เมื่อได้รับแจ้งเหตุ ให้แจ้งทีมผจญเพลิงเพื่อไปแต่งกาย และรวมตัวกันที่สถานีดับเพลิง 
2) ไปรายงานตัวกับผู้สั่งการเพื่อท าหน้าที่หัวหน้าทีมผจญเพลิง 
3) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้สั่งการเพ่ือก าหนดกลยุทธ์ในการช่วยชีวิต ควบคุมเพลิง หรือหยุดยั้ง 

การรั่วไหลของสารเคมี 
4) น าทีมผจญเพลิงเข้าระงับเหตุ 
5) ประสานงานกับทีมดับเพลิงทีม่าจากภายนอก 
6) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้สั่งการในการประเมินสถานการณ์ก่อนยกเลิกภาวะฉุกเฉิน 

(4) หัวหน้าทีมปฐมพยาบาล 
1) เมื่อได้รับแจ้งเหตุ ให้รับการรายงานตัวของทีมปฐมพยาบาล 
2) ไปรายงานตัวกับผู้สั่งการ 
3) ควบคุมการคัดแยกผู้ที่ได้รับบาดเจ็บ ท าการปฐมพยาบาลผู้ได้รับบาดเจ็บ 
4) ประสานงานกับแพทย์ พยาบาล ที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ในสถานประกอบกิจการ 

(5) หัวหน้าทีมควบคุมการจราจร 
1) เมื่อได้รับแจ้งเหตุ สั่งการให้ทีมควบคุมจราจรปิดประตูสถานประกอบกิจการ และอ านวย

ความสะดวกเส้นทาง ไม่ให้มีรถจอดขวางเส้นทางของรถดับเพลิงและรถพยาบาล 
2) ก าหนดจุดจอดรถดับเพลิง รถพยาบาล รถของเจ้าหน้าที่ต่าง ๆ ที่เข้ามาในสถานประกอบกิจการ 

โดยไม่ให้กีดขวางการจราจร 
3) ไปรายงานตัวกับผู้สั่งการ เพ่ือท าหน้าที่หัวหน้าทีมควบคุมการจราจร 
4) อ านวยการจราจร 

(6) หัวหน้าทีมสื่อสาร 
1) เมื่อได้รับแจ้งเหตุ สั่งการให้ตั้งระบบสื่อสาร 
2) ไปรายงานตัวกับผู้สั่งการ 
3) สื่อสารกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4) ช่วยเหลือหน่วยงานต่าง ๆ ในทีมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในการสื่อสาร/สั่งการ รวมทั้งถ่ายทอด

ค าสั่งผู้อ านวยการควบคุมภาวะฉุกเฉิน 
(7) หัวหน้าทีมประชาสัมพันธ์ 

1) เมื่อได้รับแจ้งเหตุให้ไปรายงานตัวกับผู้สั่งการ 
2) วิเคราะห์เหตุการณ์ ช่วยเหลือผู้อ านวยการควบคุมภาวะฉุกเฉินในการเตรียมแถลงข่าว 
3) ดูแลนักข่าวที่เข้ามาในสถานประกอบกิจการ ก าหนดพ้ืนที่ของนักข่าวในจุดที่ปลอดภัย และ

แจ้งข่าวให้กับนักข่าวเป็นระยะ 
4) จัดท ารายงาน สรุปเหตุการณ์ให้กับผู้สื่อข่าว 
5) จัดแถลงข่าวเมื่อเหตุการณ์เข้าสู่ภาวะปกติ 
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(8) หัวหน้าทีมบริการ 
1) เมื่อได้รับแจ้งเหตุ ให้ไปรายงานตัวกับผู้สั่งการ 
2) สั่งการให้ทีมบริการตรวจสอบจ านวนลูกจ้างท้ังหมดที่จุดรวมพล 
3) เข้าด าเนินการสนับสนุนทีมควบคุมภาวะฉุกเฉินต่าง ๆ เมื่อได้รับการร้องขอ 
4) ด าเนินการอพยพลูกจ้างท่ีไม่เก่ียวข้องไปยังจุดที่ปลอดภัย เมื่อได้รับการสั่งการจากผู้สั่งการ 
5) จัดหาน้ าดื่ม อาหาร ให้กับทีมควบคุมภาวะฉุกเฉิน และหน่วยงานภายนอกที่เข้ามา

ช่วยเหลือ 
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บทท่ี 5 
การประเมินผลและทบทวน 

การจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอ้มในการท างาน 

5.1 การประเมินผล 
5.1.1 ข้อก าหนด  

 ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภยั ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562)  ข้อ 4.5.1 

4.5.1 การประเมินผล 
นายจ้างต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติในการประเมินผลการปฏิบัติงาน และมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ โดยให้ครอบคลุมถึง 

1) เกณฑ์ชี้วัดผลการปฏิบัติงานตามแผนงานทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 
2) การปฏิบัติตามกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ

ท างาน 
3) ผลการปฏิบัติตามข้อก าหนดของระบบการจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน 
4) สถิติการเกิดความสูญเสีย 

นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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5.1.2 แนวทางการปฏิบัติ 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  ผู้แทนฝ่ายบริหาร  

2  
 
 

- ผู้จัดการฝ่าย 

- หัวหน้างาน 

 

3  
 
 

- คปอ.  
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร  
  (กรณีไมม่ี คปอ.) 

 

 

จัดท าระเบียบปฏบิัติการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

สรุปการประเมินผลเพื่อด าเนินการแก้ไขต่อไป 

ด าเนินการวัดผลและประเมินผลตามหัวข้อท่ีระบุไว้ในแผน 
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5.2 การสอบสวนอุบัติเหตุและเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ 

5.2.1 ข้อก าหนด  

 ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 
4.5.2 

4.5.2 การสอบสวนอุบัติเหตุและเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ 
   นายจ้างต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติส าหรับการสอบสวนและวิเคราะห์อุบัติเหตุและเหตุการณ์ 

  เกือบเป็นอุบัติเหตุ โดย 
1) การสอบสวนดังกล่าว จะต้องด าเนินการโดยผู้ที่เกี่ยวข้องกับอุบัติเหตุที่เกิดขึ้น และ

ต้องสอบสวนโดยเร็ว 
2) มีการน ามาตรการปฏิบัติการแก้ไขที่ได้จากการสอบสวนไปด าเนินการ เพ่ือขจัด

สาเหตุไม่ให้เกิดซ้ า 
3) ผลของการสอบสวนจะต้องมีการสื่อสารให้ลูกจ้างในสถานประกอบกิจการทราบ 

นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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5.2.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

- ผู้ประสบเหต ุ
- ผู้เห็นเหตุการณ ์

 

2  
 

- หัวหน้างาน 
- จป.หลัก 

แบบรายงานสอบสวนและ
วิเคราะหฯ์ 

3 
 

 
- หัวหน้างาน 
- จป.หลัก 
- ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ  
  (ถ้าจ าเป็น) 

แบบรายงานสอบสวนและ
วิเคราะหฯ์ 

4 
 
 
 
 
 

- หัวหน้างาน 
- จป.หลัก 

 

5 
 
 
 
 

- คปอ. 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร  
  (กรณีไมม่ี คปอ.) 

 

6 
 

- ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

7  
 
 
 
 

- จป.หลัก 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร  
  (กรณีไมม่ี คปอ.) 

 

8  
 
 

- จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล  
 (กรณีไม่มี จป.หลัก) 

 

 

ผู้ประสบเหตุหรือผู้เห็นเหตุการณแ์จ้งหัวหน้างาน 

 

ด าเนินการสื่อสารผลการแกไ้ขไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการสอบสวนและวิเคราะห ์

 

หัวหน้างาน/จป.หลัก เข้าด าเนินการรวบรวมหลักฐาน 

 

รายงานผลการสอบสวนและวิเคราะห์ตามสายงาน

บังคับบัญชาและน าเข้าที่ประชุม คปอ. (ถ้ามี) 

 

ก าหนดผูร้ับผดิชอบในการแก้ไข 

ด าเนินการแกไ้ข 
 

ตรวจสอบการปฏิบตัิ
ตามมาตรการแก้ไข 

ไม่ใช่ 
ใช่ 
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5.2.3 ตัวอย่างแบบรายงานการสอบสวนและวิเคราะห์อุบัติเหต ุ

วันที่............เดือน....................................พ.ศ................ 

  

1. ผู้สอบสวนและวิเคราะห์ 

 1)………………………………………………………3)……………………………………………………. 

 2)………………………………………………………4)……………………………………………………. 

  

2. รายละเอียดของผู้ประสบอุบัติเหตุ 

ชื่อ-สกุล.......................................เลขประจ าตัว..................แผนก..........................ต าแหน่ง................ .....               

อายุ.............เพศ............อายุงาน.....................ระดับการศึกษา............................  

วันที่เกิดเหตุ.............................บริเวณท่ีเกิดเหตุ...........................................เวลาที่เกิดเหตุ....... ............... 

ประเภทอุบัติเหตุ................................งาน/กิจกรรมท่ีท าขณะเกิดเหตุ.................................................. .... 

ลักษณะการบาดเจ็บ..........................................ส่วนของร่างกายที่ได้รับบาดเจ็บ.................................... .. 

ความรุนแรง...................................................ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล...................................... ....... 

ทรัพย์สินเสียหาย........................................................................................................ .............................. 

3. รายละเอียดการเกิดอุบัติเหตุ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4. ภาพประกอบ 
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5. การวิเคราะห์สาเหตุการเกิดอุบัติเหตุ 

  5.1 สาเหตุในขณะนั้น 

1)…………………………………………………………………………………………………………………………………………..  

2)…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3)…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   5.2 สาเหตุโดยตรง 

   สภาพที่ไม่ปลอดภัย 

1)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

   การกระท าที่ไม่ปลอดภัย 

1)…………………………………………………………………………………………………………………………………………..  

2)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5.3 สาเหตุพ้ืนฐาน 

   ปัจจัยจากบุคคล 

1)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

4)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

   ปัจจัยจากงาน 

1)…………………………………………………………………………………………………………………………………………..  

2)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

4)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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5.4 สาเหตุจากความบกพร่องของการบริหารจัดการ 

1)……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2)……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3)……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4)……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. มาตรการป้องกันแก้ไข 

ข้อเสนอแนะ ผู้รับผิดชอบ ก าหนดแล้วเสร็จ ผู้ติดตามงาน 

    
 
 
 

 

7. ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

  7.1 ความเห็นของคณะกรรมการความปลอดภัยฯ 

............................................................................................................................................................................. .

............................................................................................................................. .................................................

............................................................................................................................. ................................................. 

ลงชื่อ................................................................. 

         วันที่............./................/.................... 

  7.2 ความเห็นของผู้บริหาร 

............................................................................................................................. .................................................

................................................................................................................................................................ ..............

..................................................................................................................... ......................................................... 

ลงชื่อ................................................................. 

         วันที่............./................/.................... 
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5.3 การตรวจประเมิน (Audit) 

5.3.1 ข้อก าหนด  

ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562)  ข้อ 4.5.3 

4.5.3 การตรวจประเมิน 
1) นายจ้างต้องมีการตรวจประเมินระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ 

สภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือ 
 -  ตรวจสอบว่ามีระบบและองค์ประกอบของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย 

    และสภาพแวดล้อมในการท างาน มีความเพียงพอ มีการน าไปปฏิบัติอย่างเหมาะสม  
    และสามารถรักษาระบบไว้ได ้

 -  พิจารณาว่าระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชวีอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน 
    มีประสิทธิผลเป็นไปตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานประกอบกิจการ 

2) นายจ้างต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติ ในการตรวจประเมิน เ พ่ือก าหนดความสามารถ 
    ของผู้ตรวจประเมิน ขอบเขต ความถี่ วิธีการ และการรายงานผลการตรวจประเมิน 
3) ผู้ตรวจประเมินจะต้องมีความเป็นกลาง โดยเป็นอิสระจากกิจกรรมที่ตรวจประเมิน 
นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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5.3.2 แนวทางการปฏิบัต ิ 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

- จป.หลัก 

- ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

แผนการตรวจประเมินระบบ 

 

2  
 
 
 
 

- หัวหน้างาน 
- จป.หลัก 

 

3 
 

 
 
 
 

- ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 
 

4 
 
 
 
 
 

- ผู้บริหารสูงสุด 

 
 

5 
 
 
 
 

- ผู้ตรวจประเมินระบบ รายการตรวจประเมิน
ระบบ 

6 
 - ผู้ตรวจประเมินระบบ 

- หัวหน้าผูต้รวจประเมิน     
  ระบบ 

รายงานผลการตรวจ
ประเมินระบบ 

 
 
 

 
 
 
 

จัดท าแผนตรวจประเมินระบบ 
 

ก าหนดคณะผู้ตรวจประเมินระบบที่ผ่านการอบรม

และก าหนดขอบข่ายการตรวจประเมินระบบให้

ครอบคลุมทุกกิจกรรม 
 

แต่งตั้งคณะผู้ตรวจประเมินระบบ 
 

ด าเนินการตรวจประเมินตามแผนที่ก าหนดไว ้

จัดท ารายงานผลตรวจประเมินใหก้ับผู้แทนฝ่าย

บริหาร 
 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ไม่ใช่ 

ใช่ 
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การจัดท าแผนตรวจประเมินระบบ 

การจัดท าแผนตรวจประเมินระบบจะต้องพิจารณาถึงสิ่งต่าง ๆ ดังนี้ 
(1) ต้องมีการตรวจประเมินระบบให้ครบทุกกิจกรรมที่อยู่ในขอบข่ายของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
(2) ความถี่ในการตรวจประเมินระบบ ให้พิจารณาตามความเหมาะสมส าหรับสถานประกอบกิจการแต่ละ

แห่ง โดยในช่วงแรกจะมีการตรวจประเมินระบบบ่อยครั้ง แต่เมื่อระบบมีประสิทธิผลแล้วก็สามารถที่
จะลดความถี่ในการตรวจประเมินระบบลง แต่ทั้งนี้ ไม่ควรจะน้อยกว่าปีละ 2 ครั้ง เพราะถือว่าเป็น
ระยะเวลาที่ห่างเกินไป นอกจากนี้จะต้องพิจารณาถึง 

- กิจกรรมที่มีความเสี่ยงสูง จะต้องได้รับการตรวจประเมินระบบมากกว่ากิจกรรมอื่น ๆ 
- ผลการตรวจประเมินระบบในครั้งที่ผ่านมา หากพบว่ามีข้อบกพร่องจากการตรวจประเมินระบบมาก 

ก็จ าเป็นที่จะต้องเพ่ิมความถี่ในการตรวจประเมินระบบ 
(3) รายละเอียดในแผนการตรวจประเมินระบบ ควรจะมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

- หน่วยงานที่ถูกตรวจ และผู้รับผิดชอบ 
- วัน เวลา สถานที่ และระยะเวลาที่จะไปท าการตรวจประเมินระบบในแต่ละหน่วยงาน 
- ข้อก าหนดต่าง ๆ ของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม

ในการท างาน ที่จะท าการตรวจประเมินระบบ 
- รายชื่อคณะผู้ตรวจประเมินระบบ  
 

การคัดเลือกผู้ตรวจประเมินระบบ  
ผู้ตรวจประเมินระบบ ควรมีคุณสมบัติที่ส าคัญดังนี้ 

(1) มีความรู้และความสามารถในการตรวจประเมินระบบ และผ่านการฝึกอบรมการตรวจประเมินระบบ  
(2) มีความเป็นอิสระไม่ข้ึนกับพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจ โดยไม่ตรวจในพื้นที่ท างานของตนเอง  
(3) มีความซื่อตรง ซื่อสัตย์ กล้าระบุสิ่งที่ไม่ถูกต้อง หรือกล้าเสนอแนะการปฏิบัติที่ดียิ่งขึ้น 
(4) มีความเป็นผู้น า 
(5) มีความสามารถในการสื่อสาร การตั้งค าถามที่ตรงประเด็น และน าไปสู่ข้อมูลส าคัญ 
(6) เมื่อท าการคัดเลือกผู้ตรวจประเมินระบบแล้ว  ให้แต่งตั้งหัวหน้าผู้ตรวจประเมินระบบ  
 

หน้าที่ของผู้ตรวจประเมิน 
(1) หน้าที่ของผู้หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Auditor) 

- วางแผนการตรวจประเมินระบบ 
- เป็นผู้น าในการตรวจประเมินระบบ  
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- รวบรวมข้อมูลเบื้องต้นท่ีจ าเป็น 
- ตรวจสอบความสอดคล้องของข้อก าหนดตามระบบ 
- ตรวจประเมินระบบและรายงานผล 
- รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(2) หน้าที่ของผู้ตรวจประเมิน 
- รวบรวมหลักฐาน เอกสาร และวิเคราะห์ผลการตรวจประเมินระบบ 
- สรุปรายงานผลการตรวจประเมินระบบ 
 

 

การฝึกอบรมผู้ตรวจประเมินระบบ 

 สถานประกอบกิจการจะต้องมีการจัดฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับข้อก าหนดของระบบการจัดการ           
ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน และหลักการในการตรวจประเมินระบบ 
ให้กับผู้ตรวจประเมินระบบ และจะต้องมีการประเมินความรู้ ความเข้าใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วย  

การตรวจประเมินระบบ 
(1) จัดให้มีการตรวจประเมินระบบตามแผนที่ก าหนดไว้ โดยในการตรวจประเมินระบบจะต้องจัดท า

ก าหนดการตรวจประเมินระบบให้ครอบคลุมหัวข้อต่อไปนี้  
- การเปิดประชุม  
- ก าหนดพ้ืนที่ในการตรวจ คณะผู้ตรวจประเมินระบบแต่ละพ้ืนที่ และเวลาที่แน่นอน 
- การยืนยันความถูกต้องของผลการตรวจ 
- สรุปผลการตรวจประเมิน 
- การปิดประชุม 

(2) เมื่อคณะผู้ตรวจประเมินระบบได้ท าการตรวจประเมินระบบตามแผนที่ก าหนดไว้แล้ว จะต้องมีการ
จัดท ารายงานผลการตรวจประเมินระบบโดยหัวหน้าผู้ตรวจประเมินระบบ ซึ่งควรมีข้อมูลดังนี้ 

- หน่วยงานที่ถูกตรวจ/ผู้รับผิดชอบ 
- วันที่ท าการตรวจประเมินระบบ 
- รายชื่อผู้ตรวจประเมินระบบ 
- สรุปความไม่สอดคล้องท่ีพบ 
- สรุปความเห็นของคณะผู้ตรวจประเมินระบบที่เกี่ยวกับประสิทธิผลของการด าเนินงาน และจัดส่ง

รายงานผลการตรวจประเมินระบบให้กับหน่วยงานที่ถูกตรวจและผู้แทนฝ่ายบริหารด้าน 
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
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5.3.3 ตัวอย่าง 

5.3.3.1 ตัวอย่างแผนการตรวจประเมินรับรอง 

บริษัท อาหารเกษตร จ ากัด 

มาตรฐานการตรวจประเมิน: 
ระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน  
ขอบเขต: โรงงาน 1 

วันที ่ เวลา คณะที่ 1 คณะที่ 2 คณะที่ 3 

11 ธันวาคม 2561 08.30-08.45 น. เปิดประชุม 
08.45-12.00 น. - นโยบายความปลอดภยัฯ 

- ความสามารถและการ
ฝึกอบรม 

- การชี้บ่งอันตรายและ
ประเมินความเสี่ยง 

- การควบคุมการปฏิบตัิงาน 
- การเตรียมความพร้อม

และการตอบโตภ้าวะ
ฉุกเฉิน 

- การปฏิบัติการแก้ไขและ
การปฏิบัติการป้องกัน 

- การตรวจประเมินระบบ 

13.00-16.00 น. - วัตถุประสงคแ์ละแผนงาน 
- การสื่อสาร 
- การจัดท าเอกสาร 

- การตรวจติดตามและ
วัดผลการปฏิบตัิงาน 

- การสอบสวนอุบัติการณ ์

- การทบทวนการจัดการ 
- การด าเนินการ

ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

16.00-16.30 น. รวบรวมข้อมูลและสรุปผล (โดยคณะผู้ตรวจระบบ) 
16.30-16.45 น. ปิดประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้า 57 
 

 

โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน(องค์การมหาชน) 
 

 

5.3.3.2 ตัวอย่างแบบรายงานการตรวจประเมินระบบ 

รายการการตรวจประเมิน (Checklist) หน้า/. 

ขั้นตอน/วิธีการปฏบิัติงาน: 
รหัสเอกสาร: 

หน่วยงานท่ีรับการตรวจประเมินระบบ: 
ช่ือตัวแทนหน่วยงาน: 

วัน/เดือน/ปี ท่ีตรวจประเมินระบบ: 
ผู้ตรวจประเมิน: 

รายการที่ตรวจประเมินระบบ หลักฐานที่ใช้อ้างอิง รายละเอียดการตรวจประเมินระบบที่พบ/หลักฐาน C NC PAR OBS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

หมายเหตุ: C = CONFORMANCE (สอดคล้อง )                                                              NC = NON-CONFORMANCE (ไม่สอดคล้อง)   
                PAR  = PREVENTIVE ACTION REQUEST (ขอให้มีการปฏิบัติการป้องกัน)           OBS = OBSERVATION  (ข้อสังเกต) 
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5.3.3.3 ตัวอย่างแบบรายงานผลการตรวจประเมินระบบ 

รายงานการตรวจประเมินระบบ หมายเลข ……….. 

เรียน ………………………………………………………………… 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปส าหรับการตรวจประเมินระบบ 

(1) การด าเนินการตรวจประเมินระบบครั้งนี้                       
 เป็นการตรวจประเมินระบบครั้งท่ี ….....ตามแผน        เป็นการตรวจประเมินระบบพิเศษครั้งท่ี ………. 

(2) วัตถุประสงค์การตรวจประเมนิระบบ.......................................................................................................... 
(3) ขอบเขตการตรวจประเมินระบบ ................................................................................................................. 
(4) หัวข้อการตรวจประเมินระบบ ..................................................................................................................... 
(5) ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงานหรือเอกสารอื่นๆที่ใช้ในการตรวประเมนิระบบ...................................................  
(6) หน่วยงานท่ีรับการตรวจประเมินระบบ ....................................................................................................... 
(7) ช่ือผู้แทนของหน่วยงานท่ีรับการตรวจประเมินระบบ .................................... ต าแหน่ง ..............................  
(8) วันท่ีท าการตรวจประเมินระบบ .................................... ช่วงเวลาที่ตรวจประเมินระบบ ............................. 
(9) ช่ือหัวหน้าผู้ตรวจประเมินระบบ ...................................................................... ต าแหน่ง ............................. 
(10) ช่ือผู้ร่วมตรวจประเมินระบบประกอบด้วย .................................................................................................. 

ส่วนที่ 2  สรุปผลการตรวจประเมินระบบ 
(1) ผลการตรวจประเมินระบบครัง้นี้ พบว่า 
 ไม่พบการไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
 พบการไม่เป็นไปตามข้อก าหนด จ านวน ..... รายการ  

(ตามใบค าขอให้ปฏิบัติการป้องกัน/แก้ไขที่แนบมา) 
 พบแนวโน้มการไม่เป็นไปตามข้อก าหนด จ านวน ..... รายการ  

(ตามใบค าขอให้ปฏิบัติการป้องกัน/แก้ไขที่แนบมา) 
 พบข้อสังเกต (Observation) จ านวนรายการ  

(รายละเอียดตามใบค าขอให้ปฏบิตัิการป้องกัน/แก้ไขที่แนบมา) 

(2) เอกสารประกอบการรายงานผลการตรวจประเมินระบบ 
 แบบรายการการตรวจประเมนิท่ีใช้ (Checklist) จ านวน ....... แผ่น 
 ใบค าขอให้ปฏิบัติการป้องกัน/แก้ไขที่พบจากข้อ 1 จ านวน ....... รายงาน 
 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) ....................................................................................................................... 

                                                                                                   หัวหน้าผู้ตรวจประเมินระบบ 
(                                )              

                                                                                                       วันท่ี    /        / 
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5.4 การทบทวนการจัดการ (Management Review) 

5.4.1 ข้อก าหนด  

ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562)  ข้อ 4.5 

4.5.4 การทบทวนการจัดการ 
นายจ้างต้องทบทวนระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม             
ในการท างานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ ข้อมูลส าหรับการทบทวนการจัดการต้องรวมถึง 

1) นโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
2) การบรรลุวัตถุประสงค์ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3) ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียนด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
4) การด าเนินการแก้ไขและการด าเนินการป้องกันเป็นไปตามผลการสอบสวนอุบัติเหตุและ

เหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ 
5) ผลการตรวจประเมิน 
6) การปฏิบัติตามกฎหมายและผลการปฏิบัติ 
7) การติดตามผลการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
8) การเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและภายนอกที่มีผลกระทบต่อการจัดท าระบบ 

นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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5.4.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

- คณะท างานจัดท าระบบฯ  

2  
 
 
 
 

- ผู้บริหารสูงสดุ  

3 
 

 
 
 

- จป. หลัก 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
 

4 
 
 
 
 
 

- ผู้บริหารสูงสุด 

- ผู้บริหารทุกฝ่าย 

- คณะท างานจัดท าระบบฯ 

 

5 
 
 
 
 
 

- ผู้บริหารสูงสดุ  

6 
 - จป. หลัก 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

แบบบันทึกรายงานการ
ประชุมทบทวนการจดัการ 

7 
 
 
 
 
 
 

- จป. หลัก 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

 

 
 

 

จัดท าแผนในการทบทวนการจัดการ 
 

รวบรวมข้อมลูเพื่อท าการทบทวนการจัดการ 

ท าการประชุมทบทวนการจัดการ 

น าผลการทบทวนการจัดการไปด าเนินการ 

บันทึกผลการประชุมทบทวนการจดัการ 

พิจารณา
อนุมัต ิ

ไม่ใช่ 

ใช่ 

สื่อสารผลการทบทวนการจดัการ 

ไปยังลูกจ้างที่เกี่ยวข้อง 
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5.4.3 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมทบทวนการจัดการ 

ระเบียบวาระการประชุมทบทวนระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม
ในการท างาน 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
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บทท่ี 6 
การด าเนินการปรับปรุง 

ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 

6.1 การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

6.1.1 ข้อก าหนด  
              ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัย ฯ (สสปท. 1-4-01-00-2562) ข้อ 4.6 

4.6 การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
4.6.1 การแก้ไข การด าเนินการแก้ไขและการป้องกัน 
 นายจ้างต้องจัดท าระเบียบปฏิบัติส าหรับการแก้ไข การด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น

และการด าเนินการป้องกันแนวโน้มความบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น โดยครอบคลุมถึง 
1) การแก้ไขข้อบกพร่องที่พบ 
2) วิเคราะห์สาเหตุของข้อบกพร่องที่ท าให้ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด และด าเนินการปรับปรุง

แก้ไขเพ่ือหลีกเลี่ยงการเกิดซ้ า 
3)  ทบทวนประสิทธิผลในการด าเนินการแก้ไขและการด าเนินการป้องกัน 
4)  สื่อสารผลการด าเนินการแก้ไขและการด าเนินการป้องกัน 

นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 

4.6.2 การก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านความปลอดภัย                  
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

1) นายจ้างต้องน าผลที่ได้จากการทบทวนการจัดการ ไปด าเนินการปรับปรุงระบบ           
การจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 

2) นายจ้างต้องน าผลการทบทวนการจัดการไปสื่อสารให้กับลูกจ้างที่เก่ียวข้อง 
นายจ้างต้องจัดท าและเก็บบันทึกที่เก่ียวข้อง 
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6.1.2 แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

- จป. หลัก 
- ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

2  
 
 
 

- จป. หลัก 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

- แบบรายงานความ 
ไมส่อดคล้องตามข้อก าหนด 
- แบบทะเบียนความ 
ไมส่อดคล้องตามข้อก าหนด 

3 
 

 
 
 
 

- ผู้จัดการฝ่ายหัวหน้างาน  

4 
 
 
 
 
 

- จป. หลัก 

- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 
 

5 
 
 
 
 
 

- ผู้จัดการฝ่ายหัวหนา้งาน  

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จป. หลัก 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

 

7 
 
 
 
 
 
 

- จป. หลัก 
- ผู้แทนฝ่ายบรหิาร 

 

 

หน่วยงานท่ีไม่สอดคล้องจัดท ารายงานระบุสาเหตุ 

แนวทางการแก้ไข วันท่ีแก้ไขเสร็จ และการป้องกัน

การเกิดซ้ า และส่งรายงานไปยังผูแ้ทนฝ่ายบริหาร 

ผู้แทนฝ่ายบริหาร ก าหนดผู้รับผิดชอบ  

แก้ไขและวันท่ีแล้วเสร็จ 

ผู้รับผิดชอบแก้ไขด าเนินการแกไ้ขและ 

ป้องกันความไมส่อดคล้องตามข้อก าหนด 

ปิดใบรายงานความไมส่อดคล้องตามข้อก าหนด 

ผู้พบความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดจากการตรวจ

ประเมิน การเฝ้าระวังและวัดผลการปฏิบัติงาน หรือ

ข้อเสนอแนะ แจ้งไปยังผู้รับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดและบันทึก
ในทะเบียนความไม่สอดคล้อง 

ตรวจติดตามการ

แก้ไขและป้องกัน 

ไม่ใช่ 
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6.1.3 ตัวอย่าง 

6.1.3.1 ตัวอย่างแบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 
 

แบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 
 หน่วยงาน/สถานที่/กิจกรรมที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด  

ตรวจสอบพบถังดับเพลิงคาร์บอนไดออกไซด์ จ านวน 2 ถัง หมายเลข F-004 และ F-021 ที่บริเวณ
อาคารคลังพัสดุ ไม่มีการลงผลการตรวจสอบที่ป้ายแสดงผลการตรวจสอบที่ติดอยู่กับถังดับเพลิงทั้ง 
2 ถัง ในเดือนเมษายน 2561 และเดือนพฤษภาคม 2561 ที่ผ่านมา ซึ่งในระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง 
“การตรวจสอบอุปกรณ์ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน” (P-007) ข้อ 4.4.2 ระบุให้เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย
ในการท างานระดับวิชาชีพตรวจสอบถังดับเพลิงคาร์บอนไดออกไซด์เดือนละ 1 ครั้ง 

ผู้ตรวจพบ :  นายจักรพันธ์  บุญยืน               วันที่พบ : 25  มิถุนายน 2561 

 สาเหตุ : เนื่องจากมีการย้ายพนักงานที่ท าหน้าที่ในการตรวจสอบถังดับเพลิงไปท างานยังแผนกอ่ืน 
และไม่มีการมอบหมายให้พนักงานคนอ่ืนท าหน้าที่ในการตรวจสอบแทน 

การแก้ไข :  ตรวจสอบถังดับเพลิงในบริเวณอาคารคลังพัสดุให้ครบถ้วน และลงบันทึกในป้าย
แสดงผลการตรวจสอบ 

วันที่แก้ไขเสร็จ :  30 มิถุนายน 2561 
การป้องกัน :   มอบหมายให้หัวหน้างานท าการตรวจสอบว่ามีการตรวจสอบถังดับเพลิงเป็นประจ า
ตามแผนที่ก าหนดไว้ 

ผู้รับผิดชอบ : นายสัญญา  แสนดี 

 
 ด าเนินการแก้ไขและป้องกันแล้วเสร็จ 
 ด าเนินการแก้ไขและป้องกันไม่สมบูรณ์ 
     (     ) รอการตรวจสอบอีกครั้ง เมื่อ………………………………………………………….. 
     (     ) ออกแบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดใหม่……………………………... 

ผู้ตรวจ: นายนิพล   คุณอนันต์            วันที่   30  มิถุนายน 2561 
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โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน(องค์การมหาชน) 

 
 

6.1.3.2 ตัวอย่างแบบทะเบียนความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด

แบบทะเบียนความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 

เลขท่ี ปัญหาที่พบ การด าเนินการ ผู้ตรวจสอบ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ก าหนดเสร็จ วันตรวจตดิตาม 
สถานะ 

หมายเหต ุ
ปิด ไม่ปิด 
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โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 

บรรณานุกรม 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน). คู่มือระบบ
มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ส าหรับสถานประกอบ
กิจการขนาดกลางและขนาดเล็ก 
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โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 

 

 

 

 

 

 

 

  




