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ค าน า 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ ได้ริเริ่ม  จัดท ำ คู่มือ กำรบริหำรควำมปลอดภัยและกำรสร้ำง
สภำพแวดล้อมที่ดีในกำรท ำงำนของบุคลกร ในองค์กรขึ้น  ซึ่งหำกได้ด ำเนินกำรตำมเอกสำรสำรแล้ว  สำมำรถ
เทียบเคียง ระดับมำตรฐำนสำกลเกี่ยวกับเรื่อง ระบบกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม  อำชีวอนำมัย และควำมปลอดภัย  
ตำมข้อก ำหนด  TIS / OHSAS 18000 โดยคู่มือฉบับนี้ เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรควำม
ปลอดภัยและกำรสร้ำงสภำพแวดล้อมที่ดีในกำรท ำงำนของบุคลกรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ เพ่ือให้
สอดคล้องกับ ระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  ซึ่ง
เป็นไปตำมกฎหมำยควำมปลอดภัย ฉบับใหม ่

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ จะท ำกำรทดสอบแนวทำงกำรปฏิบัติตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในคู่มือ
ฉบับนี้  ตลอดจนมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่ให้ผู้ปฏิบัติงำนได้  ปฏิบัติมำตรฐำน  และวิธีกำรปฏิบัติงำนที่ได้จัดท ำ
ขึ้น  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ สอดคล้องกับข้อก ำหนดที่ระบุไว้ในมำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำรควำมปลอดภัย
อำชีวอนำมัย  และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  ฉบับปัจจุบัน 
 
  
 
 

งำนบริหำรบุคคล  
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ 
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1. วัตถุประสงค์และขอบเขต 
1.1 วัตถุประสงค์ 

(1) เพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งมั่นขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำลี่ต่อกำรปฏิบัติตำมนโยบำยที่ได้ประกำศไว้ 
(2) เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำ และรักษำไว้ซึ่งระบบกำรบริหำรจัดกำรควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย 

และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
(3) ลดควำมเสี่ยงอันตรำย  และอุบัติเหตุต่ำง ๆ ของพนักงำนและผู้เกี่ยวข้อง 
(4) ปรับปรุงกำรด ำเนินงำนขององค์กรให้เกิดควำมปลอดภัย 

1.2 ขอบเขต : ครอบคลุมทุกกิจกรรม  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ 
1.2.1 กิจกรรมหลัก 
 (1)  งำนด้ำนกำรบริหำรกำรจัดกำร  เช่น กำรสั่งกำร กระบวนกำรและข้ันตอนกำรด ำเนินงำน เป็นต้น 
 (2)   งำนด้ำนกำรจัดเก็บรักษำขอ้มูลและเอกสำร  วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ 
1.2.2 กิจกรรมสนับสนุน 
 (1)  กำรจัดหำสวัสดิกำรเพ่ือให้บริหำรแก่พนักงำนส่วนต ำบล  และพนักงำนจ้ำง 
 (2)  กำรจัดเก็บเอกสำร  
 (3)  กำรซ่อมบ ำรุง 
 (4)  กำรท ำควำมสะอำดทั่วไป 

1.2.3 แผนผังของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ 
(1) ทีต้ั่ง   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ อ ำเภอบันนังสตำ จังหวัดยะลำ 95130  

โทรศัพท์ / โทรสำร0-7328-9114   
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2 .ข้อมูลอ้างอิง 

สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
๑.  ด้านกายภาพ 
 ๑.๑  ที่ตั้งของหมู่บ้าน/ชุมชน/ต าบล 

       ค ำว่ำ “บันนังสตำ”  เป็นภำษำมำลำยู  แปลว่ำ “นำมะปรำง” องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
บันนังสตำ   จัดตั้งขึ้นเมื่อ  วันที่  2  มีนำคม   2538   ตั้งอยู่ที่  หมู่ที่  3  บ้ำนเงำะกำโป  ต ำบลบันนังสตำ  
อ ำเภอบันนังสตำ   จังหวัดยะลำ   อยู่ห่ำงจำกที่ว่ำกำรอ ำเภอบันนังสตำ   ประมำณ  1  กิโลเมตร   และห่ำง
จำกจังหวัดยะลำ  ประมำณ  40  กิโลเมตร  ไปทำงทิศใต้ทำงหลวงแผ่นดิน   หมำยเลข  410  มีอำณำเขต
ติดต่อกับอ ำเภอต่ำงๆ  ดังนี้ คือ 

 ทิศเหนือ ติดต่อกับอ ำเภอกรงปินังและอ ำเภอยะหำ 
 ทิศใต้  ติดต่อกับต ำบลเขื่อนบำงลำง  และเขตอ ำเภอธำรโต 

ทิศตะวันออก ติดต่อกับเขตต ำบลบำเจำะและต ำบลตลิ่งชัน 
ทิศตะวันตก ติดต่อกับเขตต ำบลถ้ ำทะลุ 

 เนื้อท่ีคิดเป็นตำรำงกิโลเมตรได้  178.50  ตำรำงกิโลเมตร  หรือประมำณ  111,562.50  ไร่ 
สภาพทางกายภาพ 
 1.2  ลักษณะภูมิประเทศ   
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ  มีลักษณะภูมิประเทศโดยทั่วไปเป็นภูเขำสูง  ทำงทิศ
เหนือ  ทิศใต้   ทิศตะวันตก  ส่วนพ้ืนที่ตอนกลำงและด้ำนทิศตะวันออกเป็นที่รำบริมฝั่งแม่น้ ำเหมำะแก่กำรท ำ
กำรเกษตร เช่น  ปลูกไม้ผล  ไม้ยืนต้น  และพืชไร่ต่ำงๆ 
3.ค าจ ากัดความ 

1. องค์กร  หมำยถึง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ อ ำเภอบันนังสตำ จังหวัดยะลำ 
2. นโยบาย  หมำยถึง  แถลงกำรณ์ที่แสดงถึงหลักกำร  และควำมมุ่งมั่น  ในกำรด ำเนินกำร

ทำงด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
3. ระบบการจัดการ  หมำยถึง  ระบบภำยในองค์กรซึ่งประกอบด้วยบุคลำกร  ทรัพยำกร  

นโยบำยและขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  โดยมีกำรท ำงำนประสำนกันอย่ำงมีระเบียบแบบแผน
เพ่ือปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้  เพ่ือให้บรรลุ หรือรักษำเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

4. การทบทวนสถานะ  หมำยถึง  กำรประเมินระบบกำรจัดกำรอย่ำงมีแบบแผน 
5. วัตถุประสงค์  หมำยถึง  ควำมคำดหวังในภำพรวมต่อควำมส ำเร็จที่สำมำรถวัดผลได้โดย

ละเอียด 
6. การวางแผน  หมำยถึง  กำรก ำหนดวัตถุประสงค์  เป้ำหมำย    และกระบวนกำรที่จ ำเป็นใน

กำรที่ท ำให้เกิดผลตำม นโยบำยที่องค์กรได้ก ำหนดไว้ 
7. การด าเนินการ  หมำยถึง  กระบวนที่น ำไปปฏิบัติ 
8. ผลการด าเนินงาน  หมำยถึง  ผลที่วัดได ้ จำกกำรด ำเนินกำรขององค์กร 
9. การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  หมำยถึง กระบวนกำรทบทวน  แก้ไข  ปรับปรุงระบบกำรจัดกำร  

เพ่ือให้ได้มำซึ่งเป้ำหมำยในกำรปรับปรุงผลกำรด ำเนินกำร  และให้เกิดควำมสอดคล้องกับ
นโยบำยขององค์กร 

10. การชี้บ่งอันตราย  หมำยถึง  กระบวนกำรในกำรค้นหำอันตรำย  ที่มีอยู่  และกำรระบุ
ลักษณะของอันตรำย 
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11. การประเมินความเสี่ยง  หมำยถึง  กระบวนกำรประมำณระดับควำมเสี่ยง  และกำรตัดสินใจ

ว่ำควำมเสี่ยงนั้นอยู่ในควำมเสี่ยงในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ 
12. เหตุการณ์เกือบเกิดอุบัติเหตุ (Near  miss)  หมำยถึง  เหตุกำรณ์ที่ไม่พึงประสงค์  แต่เมื่อ

เกิดข้ึนแล้วมีแนวโน้มที่จะก่อให้เกิดอุบัติเหตุ 
13. อันตราย  หมำยถึง  สิ่ง หรือสถำนกำรณ์ที่อำจก่อให้เกิดกำรบำดเจ็บ   หรือควำมเจ็บป่วย

จำกกำรท ำงำน  ควำมเสียหำยต่อชีวิตและทรัพย์สิน   หรือสิ่งต่ำง ๆ เหล่ำนี้รวมกัน 
14. อุบัติการณ์  หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่ไม่พึงประสงค์  ที่เกิดขึ้นแล้วมีผลให้เกิดอุบัติเหตุ  หรือ

เหตุกำรณ์เกือบเกิดอุบัติเหตุ 
15. อุบัติเหตุ   หมำยถึง  เหตุกำรณ์ที่ไม่พึงประสงค์  ที่อำจเกิดจำกสิ่งที่ไม่คำดคิดไว้ล่วงหน้ำ  

หรือไม่ทรำบล่วงหน้ำ  หรือ ขำดกำรควบคุม  แต่เมื่อเกิดข้ึนแล้วมีผลให้เกิดกำรบำดเจ็บ  หรือ 
ควำมเจ็บป่วยจำกกำรท ำงำน  หรือกำรเสียชีวิต  หรือควำมสูญเสียต่อทรัพย์สิน  หรือควำม
เสียหำยต่อสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  หรือสำธำรณชน 

16. ความเจ็บป่วยจากการท างาน  หมำยถึง  ควำมเจ็บป่วยที่ได้พิจำรณำว่ำมีสำเหตุจำกกิจกรรม
กำรท ำงำน  หรือสิ่งแวดล้อมของที่ท ำงำน 

17. การสอบเทียบ  หมำยถึง  ชุดของกำรด ำเนินกำรทำงมำตรวิทยำ  เพ่ือหำควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงค่ำชี้บอกโดยเครื่องวัด  หรือระบบกำรวัด  หรือค่ำที่แสดงโดยเครื่องวัดที่เป็นวัสดุกับ
ค่ำสมนัยที่รู้ของปริมำณท่ีวัด  ภำยใต้ภำวะที่บ่งไว้ 

18. ลูกจ้าง  หมำยถึง  ผู้ซึ่งปฏิบัติงำนให้นำยจ้ำงโดยได้รับค่ำจ้ำงไม่ว่ำจะเรียกชื่ออย่ำงไร  เช่น  
พนักงำน  คนงำน  คนงำนของผู้รับเหมำ  เป็นต้น 

19. เอกสาร  หมำยถึง  ข้อมูล  หรือสื่อสนับสนุนต่ำง ๆ  ซึ่งสำมำรถอยู่ในรูปของกระดำษ  
แม่เหล็ก  ไฟล์อิเลคทรอนิคส์ หรืออ่ำนด้วยดิสต์ในคอมพิวเตอร์  ภำพถ่ำย หรือตัวอย่ำง
ต้นแบบ  หรือทั้งหมดท่ีกล่ำวรวมกัน 

20. บันทึก  หมำยถึง  เอกสำรที่แสดงถึงกำรบรรลุผล  หรือเป็นหลักฐำนของกิจกรรมที่สอดคล้อง
ในกำรปฏิบัติงำน 

21. การตรวจประเมิน  หมำยถึง  กำรตรวจสอบโดยบุคคลภำยใน  หรือภำยนอก  อย่ำงเป็น
ระบบ และเป็นอิสระ เพ่ือตัดสินว่ำกิจกรรมต่ำง ๆ  และผลที่เกิดขึ้น เป็นไปตำมระบบที่
องค์กรก ำหนดไว้  และมีกำรน ำไปใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ตำมนโยบำย  และ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

22. การแก้ไข  หมำยถึง  กำรด ำเนินกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือแสดงถึงศักยภำพกำร
ด ำเนินงำนในระบบกำรจัดกำร    

 
4.ระบบการจัดการด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 

4.1  ข้อก าหนดทั่วไป 
      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบันนังสตำ ได้จัดตั้ง  ด ำเนินกำร และมีกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง       
ซึ่งระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย  และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน    
เพ่ือให้มั่นใจว่ำสิ่งที่ได้ด ำเนินกำรขององค์กรมีควำมเหมำะสม   กับปัจจุบัน 
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4.2  การทบทวนสถานะเบื้องต้น 

    องค์กร  ได้ท ำกำรทบทวนกำรด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อม
ในกำรท ำงำน  ที่มีอยู่กับ  (1)  ข้อก ำหนดตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับควำมปลอดภัย  อำชีวอนำ
มัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  รวมทั้ง (2) ประสิทธิภำพและประสิทธิผลของทรัพยำกรที่มี
อยู่ซึ่งจะน ำไปใช้ในกำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
    นอกจำกนี้ องค์กรอำจทบทวนกำรด ำเนินงำนที่มีอยู่กับ   (1)   แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำน
ควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนที่มีอยู่ในองค์กร  (2)  ข้อปฏิบัติ
และกำรด ำเนินงำนที่ดีกว่ำ  ซึ่งองค์กรหรือหน่วยงำนอื่น ได้จัดท ำเอำไว้ 
    ข้อมูลจำกกำรทบทวนสถำนะเริ่มต้น   จะถูกน ำไปใช้ พิจำรณำก ำหนดนโยบำย  และ
กระบวนกำรจัดท ำระบบกำรจัดกำรบริหำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อม
ในกำรท ำงำน  นอกจำกนั้น  ผลจำกกำรทบทวนกำรจัดกำรจะน ำไปใช้ในกำรทบทวนนโยบำยและ
พิจำรณำปรับปรุงระบบกำรจัดกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
    องค์กร  ได้จัดท ำ  และเก็บบันทึก  ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดที่เก่ียวข้อง 
 

4.3  นโยบาย 
    นโยบำย  ก ำหนดโดยผู้บริหำรระดับสูงที่ก ำกับดูแลระบบเพ่ือแสดงควำมมุ่งมั่นในกำร
ด ำเนินกำรบริหำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และเป็น
กรอบในกำรจัดตั้งวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยทั้งนี้เพ่ือให้องค์กรมุ่งเน้นกำร  ด้ำนควำมปลอดภัยใน
กำรท ำงำน  ควำมสอดคล้องกับกฎหมำยและข้อก ำหนดที่เกี่ยวข้อง  และกำรปรับปรุงอย่ำง
ต่อเนื่อง 
   นโยบำย  ก ำหนดขึ้น  โดยพิจำรณำถึงควำมเหมำะสมส ำหรับกิจกรรม  โครงกำร  ขนำด และ
ลักษณะปัญหำ ควำมเสี่ยงอันตรำยขององค์กร  ซึ่งเปิดโอกำสให้ลูกจ้ำงมีส่วนร่วมในกำรให้
ข้อคิดเห็น ผ่ำนผู้แทนลูกจ้ำง  ทั้งนี้นโยบำยฉบับปัจจุบัน จะสื่อสำรให้กับพนักงำนทุกคน  ทุก
ระดับภำยในองค์กรทรำบ  รวมถึงผู้ปฏิบัติงำนให้กับองค์กร  เช่น ผู้รับเหมำ,ผู้รับช่วงต่อ  ตำม
ควำมเหมำะสม 
   นโยบำยควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  ขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบันนังสตำ มีดังนี ้
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4.4 การวางแผน 
 4.4.1 ลักษณะปัญหาการบริหารด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน      กำรชี้บ่งอันตรำย และประเมินควำมเสี่ยง   องค์กรจะจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระเบียบกำร
ปฏิบัติงำน  เพ่ือ 
 (1)  ชี้บ่งลักษณะปัญหำ  รวมทั้ง  ชี้บ่งอันตรำย  และประเมินควำมเสี่ยงอันเกิดจำกกิจกรรมของ
องค์กร  รวมถึงควำมสำมำรถในกำรควบคุม หรือมีอิทธิพลในกำรโน้มน้ำวกำรด ำเนินกำรในทำงอ้อม  กำรระบุ
ลักษณะปัญหำ  ควำมเสี่ยงอันตรำย  ขององค์กรครอบคลุมถึงภำวะปกติ  ภำวะผิดปกติ และภำวะฉุกเฉินและ
กิจกรรม  ผลิตภัณฑ์  ที่มีกำรเปลี่ยนแปลง  หรือมีแผนในกำรเปลี่ยนแปลง 
 (2)  องค์กรมีกำรประเมินลักษณะปัญหำและควำมเสี่ยงอันตรำยทั้งหมด  เพ่ือระบุซึ่งลักษณะปัญหำที่
มีผลกระทบอย่ำงมีนัยส ำคัญ และควำมเสี่ยงอันตรำยที่มีระดับนัยส ำคัญ 
     ลักษณะปัญหำและควำมเสี่ยงอันตรำย  จะถูกบันทึกไว้เป็นหลักฐำน  และได้รับกำรทบทวนปรับปรุงให้เป็น
ปัจจุบัน  โดยคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง  โดยที่ปัญหำและควำมเสี่ยงที่มีนัยส ำคัญมำพิจำรณำในกำรจัดท ำ  
ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำน   
    ระเบียบปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  ระเบียบกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรชี้บงอันตรำย  และประเมินควำม
เสี่ยง 

4.4.2 กฎหมายและข้อก าหนดการบริหารจัดการด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย  
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

     องค์กรจะจัดท ำ  ด ำเนินกำรและคงไว้ซึ่งระเบียบปฏิบัติงำน ส ำหรับ 
(1) กำรชี้บ่งกฎหมำยและข้อก ำหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม  ผลิตภัณฑ์ รวมถึงมีกำรติดตำม

กำรเปลี่ยนแปลงของกฎหมำยและข้อก ำหนดให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ 
(2) แสดงให้เห็นถึงกำรน ำกฎหมำยและข้อก ำหนดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องไปใช้กับลักษณะปัญหำด้ำนควำม

ปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และควำมเสี่ยงอันตรำยขององค์กร 
องค์กรจะน ำกฎหมำยและข้อก ำหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องไปใช้ในกำรจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่ง
ระบบกำรจัดกำรที่เกี่ยวข้อง 
 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กฎหมำยและข้อก ำหนด 

 
 4.4.3  วัตถุประสงค์ เป้าหมาย  และโครงการการบริหารจัดการด้านความปลอดภัย  อาชีวอนา
มัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 องค์กรจะจัดท ำ  วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย  ด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อม
ในกำรท ำงำน  เป็นลำยลักษณ์อักษร  รวมถึงมีกำรน ำไปปฏิบัติตำมในแต่ละหน่วยงำน  หรือแต่ละระดับที่
เกี่ยวข้อง 
 กำรก ำหนดหรือ กำรทบทวนวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยขององค์กร  จะต้องวัดผลได้ โดยพิจำรณำ
จำกกฎหมำย  หรือข้อก ำหนดด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  ที่เกี่ยวข้อง  
ลักษณะปัญหำที่มีนัยส ำคัญ ควำมเสี่ยงอันตรำยที่มีนัยส ำคัญ  ควำมสำมำรถด้ำนเทคโนโลยีและทำงกำรเงิน 
 ควำมต้องกำรด้ำนธุรกิจ  มุมมองของผู้ที่เกี่ยวข้อง  ควำมสอดคล้องกับนโยบำยขององค์กร  และควำมมุ่งมั่นใน 
กำรป้องกันด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนและอันตรำยจำกกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องกับองค์กร     
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 องค์กรจะจัดให้มี  แผนงำน  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดขึ้น  ซึ่งในแผนงำน
จะต้องระบุผู้รับผิดชอบ  ก ำหนดขั้นตอนวิธีกำรด ำเนินงำน และระยะเวลำที่จะบรรลุตำมวัตถุประสงค์ และ
เป้ำหมำยดังกล่ำว 
 ในกรณีที่มีกำรเปลี่ยนแปลง  หรือมีกิจกรรม  ผลิตภัณฑ์  ที่มีควำมสัมพันธ์กับแผนงำนที่จัดท ำขึ้น  
องค์กรจะต้องทบทวนแผนงำน  หรือแก้ไขในกรณีที่จ ำเป็น  ทั้งนี้เพ่ือควำมเหมำะสมในกำรน ำไปปฏิบัติ หรือ
ด ำเนินกำร  เพ่ือประสิทธิผลสูงสุด 
 ระเบียบปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องได้แก่  ระเบียบปฏิบัติงำน  เรื่อง  ลักษณะปัญหำด้ำนควำมปลอดภัย  
อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน / กำรชี้บ่งอันตรำยและควำมเสี่ยง 
 
4.5 การด าเนินงาน  และการน าไปปฏิบัติ 

4.5.1 ทรัพยากร  บทบาทหน้าที่  และความรับผิดชอบด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 
องค์กรได้ก ำหนด  บทบำท  ควำมรับผิดชอบ  และอ ำนำจหน้ำที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องไว้อย่ำงชัดเจน ทั้งนี้

ประกำศแต่งตั้งต่ำง ๆ ได้รับกำรสื่อสำรไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้บริหำรระดับสูง  ได้ด ำเนินกำรแต่งตั้ง  ผู้แทนฝ่ำยบริหำร  เพ่ือให้มั่นใจว่ำ  ระบบกำรจัดกำรต่ำง ๆ 

ได้ถูกจัดตั้ง  น ำไปปฏิบัติ  ได้รับกำรรักษำไว้  และผู้บริหำรจะได้รับกำรรำยงำนเพ่ือกำรตัดสินใจทบทวน  และ
ปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

 
ผู้บริหำร  ได้ให้กำรสนับสนุนด้ำนทรัพยำกร  ซึ่งรวมถึงบุคลำกร  เทคโนโลยี  และงบประมำณอย่ำง

เพียงพอที่จะให้กำรด ำเนินงำน  กำรน ำไปปฏิบัติได้ย่ำงมีประสิทธิผล 
 

4.5.1.1  ผู้บริหำรระดับสูงที่ก ำกับดูแลระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย   อำชีวอนำมัย 
และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
 (1)  รับผิดชอบองค์กรด้ำนนโยบำย  และยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระบบกำรผลิต กำรจัดกำรขององค์กร 
และก ำกับกำรด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
 (2)    ก ำหนดและอนุมัติ  นโยบำยด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำนและผังโครงสร้ำงองค์กร 
 (3)   ดูแลทบทวนงบประมำณขององค์กร  และอนุมัติกำรจัดสรรทรัพยำกร  บุคลำกร  เครื่องมือ
อุปกรณ์และโครงสร้ำงพ้ืนฐำนให้เพียงพอและเหมำะสมกับกำรปฏิบัติงำน 
 (4)     เป็นประธำนกำรประชุมทบทวนระบบกำรจัดกำร 
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4.5.1.2  หน่วยงำนควำมปลอดภัย 
 (1)   กำรวำงแผนด ำเนินงำนส ำหรับกำรขจัดปัญหำด้ำนควำมปลอดภัย   อำชีวอนำมัย และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และควำมเสี่ยงอันตรำยของระบบกำรจัดกำร  และดูแลให้มีกำรด ำเนินกำรอย่ำง
ต่อเนื่อง 
 (2)  จัดท ำข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรป้องกันผลกระทบด้ำนควำมปลอดภัย   อำชีวอนำมัย และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  อันตรำยจำกอุบัติเหตุและควบคุมควำมเสี่ยงของระบบกำรจัดกำร 
 (3)  จัดท ำคู่มือ  และมำตรฐำนว่ำด้วยควำมปลอดภัยส ำหรับระบบกำรจัดกำร  เพ่ือให้ลูกจ้ำง หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ใช้ประโยชน์ 
 (4) ก ำหนดชนิดอุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภัยส่วนบุคคล  ที่เหมำะสมกับลักษณะควำมเสี่ยงของงำน
เสนอต่อผู้บริหำร  เพ่ือจัดให้ลูกจ้ำง  หรือผู้ที่เกี่ยวข้องใช้ในขณะปฏิบัติงำน 
 (5)   ส่งเสริม  สนับสนุนด้ำนวิชำกำร    และปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ  ในระบบกำรจัดกำร
เพ่ือให้ลูกจ้ำงปลอดจำกเหตุอันจะท ำให้เกิดกำรประสบอันตรำย  หรือกำรเจ็บป่วยเนื่องจำกกำรท ำงำน  รวมทั้ง
กำรป้องกัน  และควบคุมอัคคีภัย  และอุบัติภัยร้ำยแรงด้วย 
 (6) จัดอบรมเกี่ยวกับควำมรู้พ้ืนฐำน  และข้อปฏิบัติเกี่ยวกับกำรท ำงำนแก่ลูกจ้ำงที่เข้ำมำปฏิบัติงำน
ใหม่ก่อนให้ปฏิบัติงำน  รวมทั้งลูกจ้ำงซึ่งต้องท ำงำนที่มีควำมแตกต่ำงไปจำกงำนเดิม  ที่เคยปฏิบัติอยู่และเกิด
อันตรำยด้วย 
 (7)   ประสำนกำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก
ระบบกำรจัดกำร  รวมทั้งหน่วยงำนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
 (8)  ตรวจประเมินระบบควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนในภำพรวมของระบบกำรจัดกำร 
 (9)  รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนของ  เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนทุกระดับ  และติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนให้เป็นไปตำมนโยบำยและแผนงำนขององค์กร   พร้อมทั้ง
รำยงำนให้ผู้บริหำร  และคณะกรรมกำรฯ ทรำบทุกๆ 3  เดือน 
 (10) ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนอื่นตำมที่ผู้บริหำรมอบหมำย 

   4.5.1.3     ผู้ตรวจประเมินภำยใน 
 (1)  ร่วมกับผู้แทนฝ่ำยบริหำร  จัดท ำ  ทบทวน  และปรับปรุง  แผนกำรตรวจประเมินภำยใน 
 (2)  ตรวจประเมินตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 
 (3)  รำยงำนผลกำรตรวจประเมินต่อผู้บริหำร 
 (4)  เสนอแนะแนวทำงในกำรแก้ไข  และกำรป้องกัน 

4.5.1.4 คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
(1) พิจำรณำนโยบำย  และแผนงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  รวมทั้งควำมปลอดภัยนอกงำน  

เพ่ือป้องกัน  และลดกำรเกิดอุบัติเหตุ  กำรประสบอันตรำย  กำรเจ็บป่วย  หรือกำรเกิดเหตุ
เดือดร้อนร ำคำญอันเนื่องจำกกำรท ำงำน  หรือควำมไม่ปลอดภัยในกำรท ำงำนเสนอต่อผู้บริหำร 

(2) รำยงำนและเสนอแนะมำตรกำร  หรือแนวทำงกรปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตำมกฎหมำยเกี่ยวกับ
ควำมปลอดภัย รำยงำนและเสนอแนะมำตรกำร  หรือแนวทำงกรปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตำม
กฎหมำยเกี่ยวกับควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  และมำตรฐำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนต่อ
ผู้บริหำร  เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนของลูกจ้ำง  ผู้รับเหมำ  และบุคคลภำยนอกที่เข้ำมำ
ปฏิบัติงำน หรือ กำรเข้ำมำใช้บริกำรในองค์กร 
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(3) ส่งเสริม  สนับสนุน  กิจกรรมด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนขององค์กร 
(4) พิจำรณำข้อบังคับ  และคู่มือด้ำนควำมปลอดภัย  รวมทั้งมำตรฐำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำร

ท ำงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำลี่ต่อผู้บริหำร 
(5) ส ำรวจกำรปฏิบัติด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  และตรวจสอบ  สถิติกำรประสบอันตรำยที่

เกิดข้ึนในองค์กร  อย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
(6) พิจำรณำโครงกำร  หรือแผนกำรฝึกอบรม  เกี่ยวกับควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  รวมทั้งโครงกำร 

หรือแผนกำรอบรม  เกี่ยวกับบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ในด้ำนควำมปลอดภัยของลูกจ้ำง  
หัวหน้ำงำน  ผู้บริหำร  นำยจ้ำง  และบุคลำกรทุกระดับ  เพ่ือเสนอควำมเห็นต่อผู้บริหำร 

(7) วำงระบบกำรรำยงำนสภำพกำรท ำงำนที่ไม่ปลอดภัยให้เป็นหน้ำที่ของลูกจ้ำงทุกคน  ทุกระดับ 
(8) ติดตำมผลควำมคืบหน้ำเรื่องท่ีน ำเสนอตอนำยจ้ำง 
(9) รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี  รวมทั้งระบุปัญหำ  อุปสรรค  และข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติ

หน้ำที่ครบ 1 ปี เพ่ือเสนอต่อผู้บริหำร 
(10) ประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนขององค์กร 
(11) ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนอื่น  ตำมท่ีผู้บริหำรมอบหมำย    

4.5.1.5 เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน ระดับหัวหน้ำงำน 
(1) ก ำกับ  ดูแล  ให้ลูกจ้ำงในหน่วยงำนรับผิดชอบ  ปฏิบัติตำมข้อบังคับ  คู่มือ  ขั้นตอน  และวิธี

ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
(2) วิเครำะห์งำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  เพ่ือค้นหำควำมเสี่ยง  และอันตรำยเบื้องต้น  โดยอำจ

ร่วมมือกับเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  ระดับเทคนิค  ระดับเทคนิคขั้นสูง  หรือระดับ
วิชำชีพ 

(3) สอนวิธีกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องแก่ลูกจ้ำงในหน่วยงำนที่รับผิดชอบเพ่ือให้เกิดควำมควำมปลอดภัย
ในกำรปฏิบัติงำน 

(4) ตรวจสอบสภำพกำรท ำงำน  เครื่องจักร  เครื่องมือ  และอุปกรณ์  ให้อยู่ในสภำพที่ปลอดภัยก่อน
ลงมือปฏิบัติงำนประจ ำวัน 

(5) ก ำกับดูแล  อุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภัยส่วนบุคคลของลูกจ้ำงในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
(6) รำยงำนกำรประสบอันตรำย  กำรบำดเจ็บ  หรือกำรเจ็บป่วย  หรือกำรเกิดเหตุเดือดร้อนร ำคำญ

อันเนื่องจำกกำรท ำงำนของลูกจ้ำง  รวมกับเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  ระดับเทคนิค  
ระดับเทคนิคขั้นสูง  หรือระดับวิชำชีพ  และรำยงำนผล  รวมทั้งเสนอแนะแนวทำงในกำรแก้ไข
ปัญหำต่อผู้บริหำรโดยไม่ชักช้ำ 

(7) ส่งเสริมละสนับสนุนกิจกรรมควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
(8) ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนอ่ืน  ตำมที่เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน

ระดับบริหำรมอบหมำย 

4.5.1.6 เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน ระดับบริหำร 
(1) ก ำกับ เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนทุกระดับ  ซึ่งอยู่ในบังคับบัญชำของเจ้ำหน้ำที่ควำม

ปลอดภัยในกำรท ำงำน  ระดับบริหำร 
(2) เสนอแผนงำน  โครงกำรด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบต่อผู้บริหำร

ระดับสูง 
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(3) ส่งเสริม สนับสนุน  และติดตำมกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนให้เป็นไปตำม
แผนงำน  โครงกำร  เพ่ือให้มีกำรจัดกำรด้ำนควำมปลดภัยในกำรท ำงำนที่เหมำะสม  กับสถำน
ประกอบกิจกำร 

(4) ก ำกับ  ดูแล  และติดตำมให้มีกำรแก้ไข้บกพร่อง  เพ่ือควำมปลอดภัย  ของลูกจ้ำงตำมที่ได้รับ
รำยงำน  หรือตำมข้อเสนอแนะของเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  คณะกรรมกำร  หรือ  
หน่วยงำนด้ำนควำมปลอดภัย 

 
4.5.1.7 เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  ระดับ วิชำชีพ 
(1) ตรวจสอบและเสนอแนะให้ผู้บริหำรระดับสูง  ปฏิบัติตำมกฎหมำยที่เกี่ยวกับควำมปลอดภัย      

อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
(2) วิเครำะห์งำนเพ่ือชี้บ่งอันตรำย  รวมทั้งก ำหนดมำตรกำรป้องกัน  หรือขั้นตอนกำรท ำงำนอย่ำง

ปลอดภัยเพื่อน ำเสนอต่อนำยจ้ำง 
(3) ประเมินควำมเสี่ยงด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
(4) วิเครำะห์  แผนงำนโครงกำร  รวมทั้งข้อเสนอแนะของหน่วยงำนต่ำง ๆ และเสนอแนะมำตรกำร

ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนต่อผู้บริหำรระดับสูง 
(5) ตรวจประเมินกำรปฏิบัติงำนของสถำนประกอบกิจกำรให้เป็นไปตำมแผนงำนโครงกำร   หรือ

มำตรกำรด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
(6) แนะน ำให้ลูกจ้ำงปฏิบัติตำมข้อบังคับ  และคู่มือควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
(7) แนะน ำ ฝึกสอน  อบรมลูกจ้ำงเพ่ือให้ปฏิบัติงำนปลอดจำกเหตุ  อันจะท ำให้เกิดควำมไม่ปลอดภัย

ในกำรท ำงำน 
(8) ตรวจวัด  และประเมินสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  หรือร่วมด ำเนินกำรกับบุคคล  หน่วยงำนที่

ขึ้นทะเบียน  กับกรมสวัสดิกำร คุ้มครองแรงงำนเป็นผู้รับรอง  หรือตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
รำยงำนในกำรตรวจสอบสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  ภำยในสถำนประกอบกิจกำร 

(9) เสนอแนะต่อผู้บริหำรระดับสูงเพ่ือให้มี  กำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนที่เหมำะสม
กับสถำนประกอบกำร  และพัฒนำให้มีประสิทธิภำพอย่ำงต่อเนื่อง 

(10) ตรวจสอบหำสำเหตุ  และวิเครำะห์กำรประสบอันตรำย  กำรเจ็บป่วย  หรือกำรเกิดเหตุ
เดือดร้อนร ำคำญอันเนื่องจำกกำรท ำงำน  และรำยงำนผล  รวมทั้งเสนอแนะต่อผู้บริหำรระดับสูง  
เพ่ือป้องกันกำรเกิดเหตุโดยไม่ชักช้ำ 

(11) รวบรวม  สถิติ  วิเครำะห์ข้อมูล  จัดท ำรำยงำน  และข้อเสนอแนะ  เกี่ยวกับกำรประสบ
อันตรำย  กำรเจ็บป่วย  หรือกำรเกิดเหตุเดือดร้อนร ำคำญอันเนื่องจำกกำรท ำงำนของลูกจ้ำง 

(12) ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนอื่นตำมที่ผู้บริหำรระดับสูงมอบหมำย 
 
4.5.1.8 พนักงำนทั่วไป 
(1) ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  และวิธีกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 
(2) ให้ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินระบบกำรจัดกำร 
(3) รำยงำนภำวะที่พิจำรณำแล้วเห็นว่ำเป็นข้อบกพร่อง  หรืออำจเป็นอุปสรรคต่อกำรด ำเนินงำนต่อ

ผู้บังคับบัญชำ 
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4.5.1.9 พนักงำนขับรถ  
(1) ตรวจสภำพรถประจ ำวัน  เพ่ือให้มั่นใจว่ำ  รถอยู่ในสภำพที่สมบูรณ์ก่อนน ำไปใช้งำน 
(2) น ำรถไปตรวจสภำพ  ตำมท่ีก ำหนด  หรือตำมค ำสั่งของหัวหน้ำงำน 
(3) รำยงำนอุบัติเหตุ หรือเหตุกำรณ์ผิดปกติ  หัวหน้ำงำน  และหรือ  เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำร

ท ำงำนระดับวิชำชีพ 
(4) ปฏิบัติตำมกฎจรำจร  วิธีปฏิบัติงำน  ประกำศ  หรือ กฎแห่งควำมปลอดภัยขององค์กร 
 
4.5.1.10  ผู้รับเหมำ 
(1) ปฏิบัติข้อก ำหนด  ระเบียบ  ป้ำยเตือน  หรือสัญลักษณ์  รวมทั้งข้อปฏิบัติต่ำง ๆ  ขององค์กร 
(2) ให้ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินระบบกำรจัดกำร 
 

4.5.2 ความสามารถ  การฝึกอบรมและความตระหนักการบริหารจัดการด้านความปลอดภัย  
         อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
องค์กรก ำหนดวิธีกำรสรรหำ  และมอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรอย่ำงเหมำะสมกับควำมสำมำรถ  โดย

พิจำรณำจำกพ้ืนฐำนด้ำนกำรศึกษำ  ประสบกำรณ์  ทักษะควำมช ำนำญ  รวมถึงยังได้มีกำรจัดกำรฝึกอบบรม
เพ่ือพัฒนำศักยภำพของบุคคลำกร ให้สำมำรถปฏิบัติงำน  ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล  โดยมุ่งเน้น
ให้เกิดควำมตระหนักถึงควำมเกี่ยวข้อง  และควำมส ำคัญของกำรท ำงำนในหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย  และกำรมี
ส่วนสนับสนุนต่อกำรบรรลุ  นโยบำย  และวัตถุประสงค์ขององค์กร 

องค์กร  จัดให้มีกำรส ำรวจควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม  โดยพิจำรณำจำก  ควำมจ ำเป็นในกำร
เตรียมกำร  ส ำหรับกำรเปลี่ยนแปลงกระบวนกำร  หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ  ควำมรู้  ควำมสำมำรถของเจ้ำหน้ำที่
ที่จ ำเป็นตองพัฒนำเพ่ิมเติม  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  เป็นต้น  และจัดท ำแผนกำรฝึกอบรม
ประจ ำป ี น ำเสนอต่อผู้บริหำรระดับสูง  หรือผู้บริหำร  พิจำรณำอนุมัติ 

กำรฝึกอบรม  และวิธีกำรให้ควำมรู้แก่บุคลำกร  แบ่งออกเป็น  2  ประเภท  คือ 
(1)  กำรสอนงำน  โดยผู้เชี่ยวชำญภำยนอก  หรือบุคลำกรภำยในองค์กรที่มีควำมช ำนำญเฉพำะด้ำน  
เพ่ือให้บุคลำกรมีทักษะ  และสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมขอบเขตงำนที่ได้รับมอบหมำย 
 (2)  กำรฝึกอบรม  เพ่ือพัฒนำควำมรู้  และทักษะ 

 กำรฝึกอบรมภำยนอกองค์กร  ได้แก่กำรส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำรับกำรฝึกอบรม /  ที่จัดโดย
หน่วยงำนภำยนอก 

 กำรฝึกอบรมภำยในองค์กร   เป็นกำรฝึกอบรมที่จัดขึ้นเองภำยในองค์กร โดยวิทยำกรภำยใน 
หรือวิทยำกรภำยนอก 

องค์กรมีกำรประเมินประสิทธิผล  ของกำรฝึกอบรมโดยวิธีกำรที่เหมำะสม  เช่น  กำรประเมินหลักสูตร
กำรฝึกอบรม   กำรทดสอบก่อน  และ/ หรือหลังกำรฝึกอบรม  หรือวิธีกำรสัมภำษณ์เพ่ือทดสอบควำมเข้ำใจ  
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนหลังกำรสอนงำน  โดยผู้บังคับบัญชำหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

ผู้แทนฝ่ำยบริหำร    หรือผู้บริหำรของหน่วยงำน  จะน ำข้อมูลที่ได้จำกกำรประเมินประสิทธิผลกำร
ฝึกอบรมเข้ำสู่กำรทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร  และผลของกำรฝึกอบรมจะถูกบันทึกลงในประวัติกำรฝึกอบรมของ
บุคลำกรเอกสำรที่เกี่ยวข้องได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรฝึกอบรม  และพัฒนำบุคลำกร 
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4.5.3 การสื่อสารการบริหารจัดการความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
องค์กรจะจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระเบียบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรติดต่อสื่อสำร  ในส่วนที่

เกี่ยวกับลักษณะปัญหำด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  ควำมเสี่ยง
อันตรำย  และระบบด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  รวมทั้งกำรสื่อสำร
ภำยใน  ระหว่ำงหน่วยงำน  และระดับต่ำง ๆ ภำยในองค์กร  และกำรสื่อสำรภำยนอกองค์กรอย่ำงเป็นลำย
ลักษณ์อักษร  เพ่ือรับ  บันทึก  และกำรตอบกลับไปยังบุคคล  หรือกลุ่มคนภำยนอกซึ่งได้รับผลกระทบจำก 
ระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
 ในกรณีที่องค์กรพิจำรณำว่ำจะสื่อสำรลักษณะปัญหำด้ ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และควำมเสี่ยงอันตรำยที่นัยส ำคัญขององค์กรให้บุคคลภำยนอกทรำบ  องค์กร
จะก ำหนดวิธีกำรในกำรสื่อสำร  และบันทึกผลกำรตัดสินใจอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร 

องค์กรจะพิจำรณำข้อเสนอแนะ  ข้อคิดเห็นต่อนโยบำย  และระบบกำรจัดกำร  โดยกำรถ่ำยทอดจำก
พนักงำน ระดับปฏิบัติกำร  ผ่ำนตัวแทนฝ่ำยลูกจ้ำง  หรือตัวแทนฝ่ำยลูกจ้ำงในกำรประชุม  คณะกรรมกำร
ควำมปลอดภัย ฯ 

ระเบียบกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง ได้แก่  ระเบียบกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรสื่อสำร 

4.5.4 เอกสารการบริหารจัดการด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามยั  
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 องค์กร ได้จัดท ำเอกสำรที่ใช้ในระบบกำรจัดกำร  น ำไปปฏิบัติ  พร้อมทั้งธ ำรงรักษำ  และสนับสนุนใน
กำรด ำเนินงำนของกระบวนกำรต่ำง ๆ  ขององค์กร  ดังนี้ 

(1) นโยบำย   วัตถุประสงค์  และเป้ำหมำย 
(2) คู่มือ (Manual)  หมำยถึง  เอกสำรหลักที่แสดงถึง นโยบำย  และแนวปฏิบัติขององค์กร  ซึ่ง

เป็นไปตำมหลักกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  โดย
เป็นเอกสำรที่อธิบำยถึงกระบวนกำรทำงธุรกิจขององค์กรและควำมสัมพันธ์ของกระบวนกำรต่ำง ๆ  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(3) มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ( Procedure)  หมำยถึง  เอกสำรที่อธิบำย  และใช้ควบคุมกระบวนกำร
ต่ำง ๆ  ขององค์กรโดยละเอียด  ระบุผู้รับผิดชอบ  รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำรต่ำง ๆ 
เพ่ือให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรต่ำง ๆ ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

(4)  วิธีปฏิบัติงำน (Work  Instrucktion)  หมำยถึง  เอกสำรที่อธิบำยวิธีกำรท ำงำนอย่ำงเป็นขั้นตอน 
ส ำหรับงำนใดงำนหนึ่งตั้งแต่เริ่มต้น  จนเสร็จสิ้นกำรท ำงำนนั้น 

(5)   เอกสำรสนับสนุน  (Supporting  Document)  หมำยถึง  เอกสำรที่ใช้อ้ำงอิง  หรือสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำน เช่น  แบบฟอร์ม  แผนควบคุมควำมเสี่ยง  คู่มือต่ำง ๆ มำตรฐำนที่ใช้อ้ำงอิง  ใบพรรณำหน้ำที่
งำน  เอกสำรอ้ำงอิงจำกภำยนอก  และอ่ืน ๆ 

4.5.5   การควบคุมเอกสารการบริหารการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
           และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

       องค์กรมีกำรจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่ง  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในกำรควบคุมเอกสำร  ทั้งที่
จัดท ำภำยในองค์กรและภำยนอกองค์กร  ที่มีควำมจ ำเป็นในกำรด ำเนินกำรของระบบกำรจัดกำร  เพ่ือให้มั่นใจ
ว่ำ เอกสำรที่เป็นฉบับล่ำสุดมีไว้ในทุก ๆ พ้ืนที่ซึ่งมีกำรท ำงำนมีผลกระทบต่อควำมมีประสิทธิผลของระบบกำร
จัดกำร  มีกำรควบคุมกำรจัดท ำ  เปลี่ยนแปลง  แก้ไข  แจกจ่ำย   เรียกคืน  และน ำเอกสำรที่ได้รับกำรยกเลิก
ออกจำกจุดใช้งำน  หรือ มีกำรป้องกันกำรน ำเอกสำรไปใช้โดยไม่ได้ตั้งใจ  ในกรณีที่เอกสำรได้รับกำรยกเลิกกำร 
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ใช้งำนแล้ว  แต่มีควำมจ ำเป็นในกำรเก็บเพ่ือเป็นประโยชน์ทำงด้ำนกฎหมำย และ/หรือ  ควำมรู้  จะมีระบบกำร
บ่งชี้ที่เหมำะสมเอกสำรในระบบกำรจัดกำรที่ประกำศใช้   ต้องอนุมัติโดยผู้บังคับบัญชำที่มีอ ำนำจ    เพ่ือให้
แน่ใจว่ำเอกสำรอ่ำนออกได้  มีกำรลงวันที่  (วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลง)  มีกำรบ่งชี้ที่ชัดเจน  ตลอดจนกำรเก็บ
รักษำในสภำพที่เป็นระเบียบเรียบร้อย  และจัดเก็บในระยะเวลำที่ก ำหนดระเบียบปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องได้แก่   
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเรื่อง  กำรควบคุมเอกสำร 

4.5.6  การจัดซื้อจัดจ้าง 
องค์กร  ได้จัดให้มี  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  ส ำหรับกำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำง  ในส่วนที่จะมีผลต่อกำร

บริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  โดย 
(1) กำรจัดซื้อผลิตภัณฑ์  อุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องจักร  อุปกรณ์ป้องกันอันตรำยส่วนบุคคล  ต้อง

พิจำรณำถึงอันตรำยที่อำจจะเกิดขึ้น  และมีกำรด ำเนินกำรเพ่ือป้องกันอันตรำย  โดยก ำหนดข้อมูล
รำยละเอียดควำมต้องกำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  พร้อม
ทั้งตรวจรับตำมข้อมูลรำยละเอียดที่ก ำหนดไว้ 

(2) ในกรณีที่เป็นสำรเคมีอันตรำยต้องมีเอกสำรแสดงรำยละเอียดเกี่ยวกับสำรเคมี  เพ่ือจะได้ใช้สำรเคมีนั้น
อย่ำงถูกต้องและปลอดภัย 

(3) ในกรณีที่เปน็อุปกรณ์ หรือเครื่องมือ  เครื่องจักร ต้องมีเอกสำรคู่มือกำรใช้งำนที่ถูกต้องและปลอดภัย 
(4) กำรจัดซื้ออุปกรณ์ตรวจวัดที่เกี่ยวกับอำชีวอนำมัย และควำมปลอดภัยตรวจวัดที่เกี่ยวกับอำชีวอนำมัย 

และควำมปลอดภัย  ต้องพิจำรณำถึงกำรสอบเทียบ (Calibration)  อุปกรณ์ตรวจวัด  เพ่ือควำม
ถูกต้องในกำรตรวจวัด  และต้องมีเอกสำรคู่มือกำรใช้งำน 

(5) กำรจัดจ้ำงผู้รับเหมำ  และผู้รับเหมำช่วง  ต้องจัดจ้ำงโดยพิจำรณำถึงควำมสำมำรถในกำรตอบสนอง
ต่อควำมต้องกำรขององค์กร  ในด้ำนอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย  และต้องมีกำรก ำหนดวิธีกำร
ปฏิบัติงำนที่ถูกต้อง  ปลอดภัย  รวมทั้งมีกำรด ำเนินกำรเพ่ือควบคุมดูแลกำรท ำงำนของผู้รับเหมำและ
ผู้รับเหมำช่วงให้เป็นไปตำมวิธีปฏิบัติที่ก ำหนด 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  ได้แก่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรจัดซื้อจ้ำง 

4.5.7   การควบคุมการปฏิบัติ การบริหารจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย  
           และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

        องค์กรจะมีกำรระบุและวำงแผน ส ำหรับกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับลักษณะปัญหำด้ำนควำมปลอดภัย        
อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนควำมเสี่ยงอันตรำย  นโยบำย  วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย  โดย 

(1) จัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ ซึ่งเอกสำรในกำรควบคุมกระบวนกำรต่ำง ๆ ที่อำจส่งผลกระทบต่อกำร
ไม่สอดคล้องกับนโยบำย  วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย   

(2) ก ำหนดมำตรฐำนในกำรควบคุมงำนในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 
(3) จัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในกำรควบคุมผลิตภัณฑ์  และควำมเสี่ยง

อันตรำยที่มีนัยส ำคัญ  และสื่อสำรให้ผู้ขำย  ผู้รับเหมำ และผู้รับเหมำช่วงในกำรปฏิบัติงำน 
เอกสำรที่เกี่ยวข้องได้แก่ 

 กำรจัดกำรขยะ 
 กำรเคลื่อนย้ำย  กำรเก็บรักษำ  และกำรใช้สำรเคมีวัตถุอันตรำย 
 ข้อปฏิบัติส ำหรับผู้รับเหมำ  บุคคล  และหน่วยงำนภำยนอก 
 กำรซ่อมบ ำรุง 
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4.5.8 การเตรียมการ  และการตอบสนองต่อเหตุฉุกเฉินด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

องค์กรจะจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระเบียบกำรปฏิบัติงำน  ในกำรก ำหนดโอกำสในกำรเกิด
ภำวะฉุกเฉิน  และก ำหนดแนวทำงในกำรด ำเนินกำรตอบสนองต่อภำวะฉุกเฉินที่อำจเกิดขึ้น  รวมถึงก ำหนด
แนวทำงในกำรป้องกัน  และฟ้ืนฟูผลกระทบที่เกิดขึ้นอันเนื่องมำจำกภำวะฉุกเฉิน  เพ่ือป้องกัน  หรือลด
ผลกระทบต่อด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และอันตรำยต่ำง ๆ ให้
เหลือน้อยที่สุด 
 พนักงำนทุกคนจะได้รับกำรฝึกอบรมตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำน  เรื่องกำรเตรียมควำมพร้อมเพ่ือ
รองรับสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  โดยให้มีกำรฝึกซ้อมปฏิบัติและตรวจสอบอย่ำงน้อยปีละ 1  ครั้ง  ซึ่งระเบียบ
ปฏิบัติกำรนี้จะได้รับกำรทบทวนให้ทันสมัยอยู่เสมอ  โดยมีกำรแก้ไขปรับปรุงตำมควำมจ ำเป็น  กรณีผลจำกกำร
ฝึกซ้อม  หรือเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้นจริง 
 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก ่ วิธีปฏิบัติงำน  เรื่อง  แผนปฏิบัติกำรเหตุฉุกเฉิน  กรณ ีเพลิงไหม้  /   กรณี
สำรเคมีอันตรำยหกรั่วไหล  
 

4.5.9   การเตือนอันตรายด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
องค์กร  ได้จัดให้มี  เครื่องหมำยส ำหรับกำรเตือนอันตรำยในกิจกรรมที่มีควำมเสี่ยง  โดยครอบคลุมถึง

ชนิดสถำนะของวัตถุอันตรำย  รวมทั้งสถำนภำพของเครื่องจักร อุปกรณ์ไฟฟ้ำ   และสถำนที่ที่มีควำมเกี่ยวข้อง
ใน ด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  โดยอำจใช้สื่อต่ำง ๆ ที่มีควำมทนทำน  
เข้ำใจได้ง่ำย  เป็นไปตำมมำตรฐำนของทำงรำชกำรหรือตำมหลักสำกล  กรณีที่ไม่มีกำรก ำหนดมำตรฐำน
ดังกล่ำว  องค์กรได้จัดท ำข้ึนเอง  อย่ำงไรก็ตำมได้จัดท ำเป็นเอกสำรเพ่ือกำรอ้ำงอิง 
 
4.6  การตรวจสอบ 

4.6.1       การตรวจวัด  และการตรวจติดตามด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย 
 และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 องค์กรจะจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระเบียบกำรปฏิบัติงำนในกำรตรวจวัด  และตรวจติดตำม  
เกี่ยวกับลักษณะของกำรด ำเนินกำร หรือกิจกรรมที่สำมำรถก่อให้เกิดผลกระทบด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำ
มัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน และควำมเสี่ยงอันตรำยอย่ำงมีนัยส ำคัญ  รวมถึงกำรติดตำมกำรควบคุม
กำรปฏิบัติงำน  และกำรติดตำมประสิทธิผลของวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยขององค์กร  ทั้งในเชิงคุณภำพ 
(Qualitative) เชิงปริมำณ(Quantitative) เชิงรุก(Proactive) และเชิงรับ(Reactive) 
 เครื่องมือที่ใช้วัด  หรือทดสอบ  จะได้รับกำรป้องกันจำกกำรปรับแต่งโดยไม่ได้รับอนุญำต  หรือควำม
เสียหำยที่อำจเกิดขึ้น  และให้มีกำรรับรองผลกรณีใช้บริกำรสอบเทียบจำกหน่วยงำน  หรือบุคคลภำยนอก  
ตำมก ำหนดเวลำที่ได้วำงแผนไว้  หรือเมื่อพบว่ำผลลัพธ์ที่ได้อำจเกิดควำมคลำดเคลื่อน 
 ข้อมูลต่ำง ๆ จำกกำร  ตรวจวัด  และตรวจติดตำมจะถูกบันทึกไว้เพ่ือที่จะสำมำรถตรวจสอบย้อนกลับ  
และเป็นหลักฐำนกำรด ำเนินกำร  และประสิทธิผลของระบบกำรจัดกำรขององค์กร 
 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่   มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรตรวจวัด  และกำรตรวจติดตำม 
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4.6.2 การประเมินความสอดคล้องด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย  
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

องค์กรมีกำรจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระเบียบปฏิบัติงำน  ในกำรประเมินควำมสอดคล้องใน
กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย  และข้อก ำหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ในระยะเวลำที่เหมำะสม  และบันทึกผลเป็น
หลักฐำนเครื่องมือที่ใช้วัด  หรือทดสอบ  จะได้รับกำรป้องกันจำกกำรปรับแต่งโดยไม่ได้รับอนุญำต  หรือควำม
เสียหำยที่อำจเกิดขึ้น  และให้มีกำรรับรองผลกรณีใช้บริกำรสอบเทียบจำกหน่วยงำน หรือบุคคลภำยนอก  ตำม
ก ำหนดเวลำที่ได้วำงแผนไว้  หรือเมื่อพบว่ำผลลัพธ์ที่ได้อำจเกิดควำมคลำดเคลื่อน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กฎหมำยและข้อก ำหนด / กำรประเมินควำมสอดคล้อง 

4.6.3  การแก้ไขและการป้องกันด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน 

องค์กรจะจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระเบียบปฏิบัติงำน ในกำรด ำเนินกำรกับสิ่งที่ไม่เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดภำยใต้ระบบกำรจัดกำร  โดยระบุถึง 

(1) กำรระบุสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด  และกำรด ำเนินกำรเพ่ือป้องกันผลกระทบด้ำนควำม
ปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน และอันตรำยที่อำจจะเกิดขึ้น 

(2) กำรวิเครำะห์สิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดเพ่ือระบุถึงสำเหตุ และแนวทำงกำรด ำเนินกำร เพ่ือ
ป้องกันกำรเกิดซ้ ำ 

(3) ประเมินควำมจ ำเป็นในกำรด ำเนินกำรเพ่ือป้องกันกำรเกิดสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด 
(4)  บันทึกผลกำรด ำเนินกำรแก้ไขและป้องกัน 
(5)   ทบทวนประสิทธิผลของกำรด ำเนินกำรแก้ไขและป้องกัน 
องค์กรได้มอบหมำยให้ผู้มีอ ำนำจในกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรแก้ไขและป้องกัน  เพ่ือท ำให้แน่ใจว่ำ

กำรแก้ไขและป้องกัน  สำมำรถก ำจัดถึงสำเหตุของสิ่งที่ไม่เป็นตำมข้อก ำหนด และเหมำะสมกับขอบเขตของ
ปัญหำและผลกระทบด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และอันตรำยที่
อำจจะเกิดขึ้นรำยละเอียดของสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด  และปฏิบัติกำรแก้ไขท่ีเหมำะสมจะถูกบันทึกไว้เป็น
หลักฐำน  ในกรณีที่กำรแก้ไขและป้องกันมีผลกระทบต่อเอกสำร  จะมีกำรด ำเนินกำรและบันทึกกำร
เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
 กำรแก้ไขและกำรป้องกัน 
 กำรบ่งชี้อันตรำย  และประเมินควำมเสี่ยง 

4.6.4 การควบคุมการบันทึกด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน 

บันทึกเป็นหลักฐำนของควำมสอดคล้องตำมข้อก ำหนด  และกำรด ำเนินงำนของระบบกำรจัดกำร  กำร
บันทึก  ข้อมูลต่ำง ๆ จะต้องได้รับกำรบันทึกให้ชัดเจน  อ่ำนออกได้  รวมทั้งต้องสำมำรถระบุเข้ำถึงข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนภำยใต้ระบบกำรจัดกำร  ต้องรวบรวม และจัดเก็บด้วยวิธีกำร  และสถำนที่ที่
เหมำะสม  มีวิธีกำรป้องกันกำรเสียหำยหรือเสื่อมสภำพ  และกำรชี้บ่งเพ่ือสะดวกต่อกำรค้นหำ  น ำมำใช้งำน
หรืออ้ำงอิงส ำหรับข้อมูลที่เก็บเข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์  ต้องได้รับกำรควบคุมกำรเข้ำถึงข้อมูล  และกำรแก้ไขโดย
กำรก ำหนด  รหัสผ่ำนและมีกำรส ำรองข้อมูลเป็นระยะเพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของข้อมูล  เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
ได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรควบคุมบันทึก 
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4.6.5 การตรวจประเมินภายในด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัย  
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 

องค์กรได้ก ำหนดให้มีกำรตรวจประเมินภำยใน  เพ่ือให้มั่นใจว่ำ  ระบบกำรจัดกำรขององค์กรมีกำรน ำไป
ปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิผลผู้แทนฝ่ำยบริหำร  รับผิดชอบในกำรวำงแผนกำรตรวจประเมินกิจกรรม
ต่ำง ๆ  ในระบบกำรจัดกำร  มีกำรตรวจติดตำมอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง  ทั้งนี้อำจมีกำรทบทวนให้เหมำะสมกับ
ควำมส ำคัญของกิจกรรม  ตลอดจนผลกำรตรวจประเมินในครั้งที่ผ่ำนมำ  และ / หรือ  ปัญหำที่เกิดขึ้นหรือข้อ
ร้องเรียนของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียผู้ตรวจประเมินภำยใน  จะต้องได้รับกำรแต่งตั้งจำกผู้บริหำรระดับสูง  โดย
พิจำรณำจำกพ้ืนฐำนกำรศึกษำ  ทักษะควำมสำมำรถ  และประสบกำรณ์  ทั้งนี้องค์กรจะจัดให้มีกำรฝึกอบรม
ให้กับผู้ตรวจประเมินภำยใน  ตำมขอบเขตเนื้อหำตำมที่ระบุไว้แนวทำงในกำรตรวจประเมิน  ระบบกำรจัดกำร
ด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และทบทวนกำรฝึกอบรม  เมื่อมีกำร
เปลี่ยนแปลงข้อก ำหนด  หรือเนื้อหำอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

กำรตรวจประเมินภำยใน  ด ำเนินกำรโดยคณะผู้ตรวจประเมินภำยใน  ซึ่งผู้ตรวจประเมินภำยใน  จะต้อง
ไม่มีหน้ำที่รับผิดชอบโดยตรงต่อกิจกรรมที่ถูกตรวจสอบ  ในกำรตรวจประเมินภำยในนั้น  ผู้ตรวจประเมินจะหำ
หลักฐำนในกำรด ำเนินกำร  และประสิทธิผลของระบบกำรจัดกำร  กำรหำหลักฐำนด ำเนินกำรโดย  กำร
สังเกตกำรณ์ปฏิบัติงำน  กำรสัมภำษณ์  กำรตรวจสอบระบบกำรบันทึกที่แสดงหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน 

ผลกำรตรวจประเมิน  จะจัดท ำเป็นรำยงำนโดยทีมผู้ตรวจประเมิน  และเสนอให้ผู้บริหำรหน่วยงำน
พิจำรณำในกรณีที่พบสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด หัวหน้ำของหน่วยงำนที่รับผิดชอบในกิจกรรมนั้นจะได้รับ
กำรร้องขอให้ด ำเนินกำรแก้ไขและกำรป้องกันโดยเร็ว 

รำยงำนผลกำรตรวจประเมินภำยใน  กำรด ำเนินกำร  และประสิทธิผลของกำรปฏิบัติกำรแก้ไขป้องกัน   
จะได้รับ  กำรตดิตำมผลในกำรประชุมทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรตรวจประเมินภำยใน 
 

4.7  การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 
 ฝ่ำยบริหำร  จัดให้มีกำรประชุมทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร  อย่ำงน้อยปีละ  1 ครั้ง  เพ่ือพิจำรณำทบทวน
ควำมเหมำะสม  และประสิทธิภำพในกำรด ำเนินกำรของระบบกำรจัดกำร  อย่ำงไรก็ตำมอำจพิจำรณำจัดให้มี
กำรประชุมเพ่ิมเติม  โดยพิจำรณำจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
 กำรประชุมดังกล่ำวจะมีกำรบันทึกผลกำรประชุม  ซึ่งผลกำรประชุมในครั้งที่ผ่ำนมำจะถูกติดตำม
เพ่ือให้เกิดผลในทำงปฏิบัติ  ซึ่งวำระกำรประชุมทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร  ประกอบด้วย 

(1)  กำรติดตำมกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ จำกกำรทบทวนกำรจัดกำรในครั้งที่ผ่ำนมำ 
(2)  ขอบเขตของวัตถุประสงค์  และเป้ำหมำยที่บรรลุ 
(3)  ผลของกำรตรวจประเมินภำยใน 
(4)  สถำนะของกำรด ำเนินกำรแก้ไข  และกำรป้องกัน 
(5)  กำรประเมินควำมสอดคล้องตำมข้อก ำหนดของกฎหมำย  และข้อก ำหนดอ่ืนๆ ที่องค์กรระบุไว้ 
(6)  กำรสื่อสำรต่ำง  ๆ จำกผู้ที่สนใจภำยนอกองค์กร  รวมทั้งข้อร้องเรียน  และกำรพิจำรณำ

ควำมเห็นของพนักงำนต่อนโยบำยควำมปลอดภัยขององค์กร 
(7)  ผลของกำรด ำเนินระบบกำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำร

ท ำงำน 
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 (8)  กำรเปลี่ยนแปลงสถำนกำรณ์   ตลอดจนกำรพัฒนำของกฎหมำย และข้อก ำหนดอ่ืนๆ  ที่

เกี่ยวข้อง  รวมทั้งควำมเสี่ยงอันตรำยขององค์กร 
(9)  ข้อเสนอแนะแลกำรปรับปรุง 
(10) เรื่องอ่ืน ๆ 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่    มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร 
 

5. ประวัติการเปลี่ยนแปลง 
 
แก้ไข
ครั้งที่ 

รำยละเอียดกำรเปลี่ยนแปลง หน่วยงำนที่ขอ
เปลี่ยนแปลง 

วันที่
ประกำศใช้ 
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