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เป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริม               
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน และมีอ านาจหน้าที่หนึ่ง คือ การพัฒนาและ
สนับสนุนการจัดท ามาตรฐาน คู่มือ และแนวปฏิบัติ เพ่ือส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม
ในการท างาน โดยสถาบันส่งเสริมความปลอดภัยฯ ได้จัดท ามาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอ
นามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานขึ้น เพ่ือส่งเสริมให้สถานประกอบกิจการได้น าไปใช้ปฏิบัติในการ
ด าเนินการจัดการความปลอดภัย และอาชีวอนามัยในองค์กรอย่างเป็นระบบและยั่งยืน 

 คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมตัวอย่างแบบฟอร์มและการบันทึกรายการแนวปฏิบัติ
ตามมาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ส าหรับให้
บุคลากรด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน รวมทั้งูู้ที่ เกี่ยวข้องของ         
สถานประกอบกิจการ ได้น าไปประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสมของสถานประกอบกิจการต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การสื่อสาร แบบ-001 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อสร้างระบบการติดต่อสื่อสารภายในและภายนอกบริษัท XYZ จ ากัด ให้มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัตินี้ใช้ภายในบริษัท XYZ จ ากัด ในระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม              

ในการท างาน 

3. ผู้รับผิดชอบ 
3.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (MR) มีหน้าที ่

3.1.1 สื่อสารนโยบายให้กับพนักงานของบริษัท และสาธารณะชนทั่วไปทราบ 
3.1.2 สื่อสารให้พนักงานทราบข่าวสารของการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3.1.3 พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการแก้ไขปัญหาด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3.1.4 น าเสนอเพื่อขออนุมัติการด าเนินการแก้ไขปัญหาด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน จาก

ูู้บริหารระดับสูงกรณีที่ขอบเขตของการพิจารณาอนุมัติอยู่นอกเหนือการพิจารณาอนุมัติของ MR 
3.1.5 รับและตอบสนองการสื่อสารที่ส าคัญจากพนักงาน รวมทั้งจากบุคคลภายนอกในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับปัญหาด้านระบบ

การจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3.1.6 พิจารณาเรื่องที่พนักงาน รวมทั้งจากบุคคลภายนอกร้องเรียน ปัญหาด้านระบบการจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3.2 ูู้รับเรื่องร้องเรียน มีหน้าท่ี 

รับเรื่องและจดบันทึกเรื่องที่ ได้รับการร้องเรียนจากูู้แจ้ง เกี่ยวกับปัญหาด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน ลงในแบบฟอร์ม และน าเสนอ MR 

3.3 ูู้รับูิดชอบ คือูู้จัดการแูนก/หัวหน้าแูนกต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที ่
3.3.1 ด าเนินการตรวจสอบและระงับปัญหาที่เกิดขึ้นในเบื้องต้นและบันทึกข้อมูล 
3.3.2 ก าหนดวิธีการแก้ไข ป้องกัน ระยะเวลาในการป้องกันโดยพิจารณาจากต้นเหตุของปัญหา เพื่อไม่ให้ปัญหาดังกล่าวเกิดซ้ าอีก 

3.4 พนักงาน มีหน้าที ่แสดงความคิดเห็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

4. นิยาม 
 4.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน หมายถึง ูู้ที่ได้รับการพิจารณาแต่งตั้ง

จากูู้บริหารระดับสูง 
 4.2 ูู้บริหารระดับสูง หมายถึง ูู้บริหารของบริษัท XYZ จ ากัด 
 4.3 ูู้รับูิดชอบ หมายถึง ูู้จัดการแูนก/หัวหน้าแูนก ที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไขป้องกันปัญหาที่ได้รับการร้องเรียนนั้น ๆ 
 4.4 ูู้แจ้ง หมายถึง ูู้ที่พบปัญหาด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน โดยเป็นบุคคลภายนอกหรือ

พนักงานของพนักงานบริษัท XYZ จ ากัด 
 4.5 ูู้รับเรื่อง หมายถึง พนักงานบริษัท XYZ จ ากัด ท่ีได้รับแจ้งปัญหา 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ – 001 การสื่อสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

2 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การสื่อสาร แบบ-001 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

5. เอกสารอ้างอิง 
ไม่มี 

6. แนวทางการปฏิบัต ิ
 การสื่อสาร 

 

 

 

 

 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตัดสินใจ ความสัมพันธแ์ละทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

1  
 
 

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

 

2  
 
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหารฯ /  
  ฝ่ายบุคคล 

 

 

3  
 
 
 
 
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหารฯ  

4  
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหารฯ /  

  ฝ่ายบุคคล 

 

 

ก าหนดหัวข้อในการสื่อสารที่เกีย่วกับความปลอดภัย 

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

มาตรฐานระบบการจัดการฯ 

ท าการสื่อสารที่เกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

ประเมินูล  

การสื่อสาร 

ใช ่

ไม่ใช่ 

ด าเนินการสื่อสารอย่างต่อเนื่อง 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ – 001 การสื่อสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

3 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การสื่อสาร แบบ-001 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

การรับข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียน 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตัดสินใจ ความสัมพันธแ์ละทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง 

1  
 
 

- จป.หลัก / ฝ่ายบุคคล  

2  
 

- จป.หลัก / ฝ่ายบุคคล แบบรับข้อเสนอแนะ 

3  
 
 
 
 
 

- ูู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

4  
 

- ูู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

5  
 
 
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหารฯ 
- คณะท างานจัดท ามาตรฐาน 
- ูู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

6  
 
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหารฯ 
- คณะท างานจัดท ามาตรฐาน 
- ูู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

7  
 
 

- เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยฯ 

 

 

รับข้อเสนอแนะเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

แจ้งและประสานไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

แจ้งกลับูู้ร้องเรียน 

แจ้งมาตรการแก้ไขปญัหาไปยังูู้รอ้งเรียน 

ท าการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ท าการวิเคราะห์เพื่อหาสาเหตุของปัญหา 

ก าหนดมาตรการแกไ้ข                                           

ในการป้องกันการเกิดข้อร้องเรียนซ้ า 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ – 001 การสื่อสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

4 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การสื่อสาร แบบ-001 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

7. ระเบียบปฏิบัต ิ
7.1 ทุกครั้งท่ีมีข้อร้องเรียนหรือข้อคิดเห็นจากองค์กรภายนอก ให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังน้ี คือ 

7.1.1 ูู้รับข้อร้องเรียนเขียนรายละเอียดลงในแบบรับข้อร้องเรียน (แบบ-001-01) 
7.1.2 ให ้MR ท าการพิจารณาว่าข้อร้องเรียนดังกล่าวเป็นความจริงหรือไม่ โดยแยกเป็น 
กรณีไม่เป็นความจริง 

ให้ MR ท าการแจ้งกลับไปยังูู้ร้องเรียน โดยก าหนดวิธีการแจ้งกลับตามความเหมาะสมและบันทึกลงใน “แบบรายงาน
ความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด” (แบบ-010-01) 

กรณีเป็นความจริง 

7.1.3 ให้ MR พิจารณาว่าเกี่ยวข้องกับแูนกใดใหูู้้จัดการแูนกนั้นเป็นูู้รับูิดชอบในการด าเนินการค้นหาสาเหตุ และ
ก าหนดวิธีการแก้ไข โดยพิจารณาว่าจะป้องกันไม่ให้เกิดซ้ าอีก โดยบันทึกลงใน “แบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด” 
(แบบ-010-01) ใหูู้้รับูิดชอบจัดส่งแูนการแก้ไขข้อร้องเรียนหรือข้อคิดเห็นส่งให้ MR พิจารณา ถ้า MR ไม่เห็นด้วยให้ส่งกลับไปยัง
ูู้รับูิดชอบปรับปรุงแก้ไขแล้วส่งกลับให้ MR พิจารณาอีกครั้ง และหากเห็นด้วยให้ลงนามในแูนการแก้ไข 

7.1.4 ใหูู้้รับูิดชอบน าไปด าเนินการตามแูนการแก้ไข ซึ่งหลังจากที่ด าเนินการเสร็จแล้วให้แจ้งต่อ MR เพื่อติดตามูลการ
แก้ไข 

7.1.5 ให้ MR ท าการติดตามูลการแก้ไขท่ีูู้รับูิดชอบไปด าเนินการแล้ว เพื่อพิจารณาว่าการแก้ไขข้อร้องเรียนได้ด าเนินการ
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ในกรณีที่พิจารณาแล้วพบว่าการแก้ไขยังไม่ถูกต้องและไม่มีประสิทธิภาพให้น าเข้าที่ประชุม
คณะท างาน เพื่อก าหนดวิธีการแก้ไขและก าหนดวันท่ีเข้าตรวจสอบอีกครั้งและหากพบว่าวิธีการแก้ไขได้ด าเนินการอย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพให้ MR รับทราบ 

7.1.6 MR ลงนามรับทราบและแจ้งกลับไปยังูู้ร้องเรียนตามวิธีการที่เหมาะสม พร้อมกับเก็บเป็นบันทึกลงใน “แบบรายงานความ
ไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด” (แบบ-010-01) 

8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 แบบรับข้อร้องเรียน (แบบ-001-01) 
 8.2 แบบทะเบียนข้อมูลการสื่อสารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (แบบ-001-02) 
 8.3 การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (แบบ-010) 

 

 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ – 001 การสื่อสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

5 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การสื่อสาร แบบ-001 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

การติดต่อสื่อสาร 

 

 

 

 

 

 

 

หัวข้อการสื่อสาร ผู้รับการสื่อสาร ความถี่ 
ช่องทางการ

สื่อสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

พนักงานทุกคน เมื่อประกาศใช้
และเมื่อม ี

การเปลีย่นแปลง 

- ประกาศบริษัท 
- ประชุมชี้แจง 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส ์

ูู้แทนฝา่ยบริหารฯ 
/ ฝ่ายบุคคล 

กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

พนักงานท่ีเกี่ยวข้อง เมื่อประกาศใช้
และเมื่อม ี

การเปลีย่นแปลง 

- ประชุมชี้แจง 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส ์

ูู้แทนฝา่ยบริหารฯ 
/ ฝ่ายบุคคล 

ข้อบังคับและกฎระเบียบด้านความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

- พนักงานที่เกี่ยวข้อง 
- ู ู้รับเหมา 
- บุคคลภายนอก 

เมื่อประกาศใช้
และเมื่อม ี

การเปลีย่นแปลง 

- ประกาศบริษัท 
- ประชุมชี้แจง 
- เอกสาร 
- สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ูู้แทนฝา่ยบริหารฯ 
/ ฝ่ายบุคคล 

หน้าที่และความรับูิดชอบของพนักงาน
ตามระบบการจัดการด้านความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน 

พนักงานทุกคน เมื่อประกาศใช้
และเมื่อม ี

การเปลีย่นแปลง 

- ก าหนดใน JD 
- ประชุมชี้แจง 
- ประกาศ 

ูู้แทนฝ่ายบริหารฯ 

ูลการตรวจวัดเพื่อเฝ้าระวังสิ่งแวดล้อม
ในการท างาน 

พนักงานท่ีเกี่ยวข้อง เมื่อทราบูลการ
ตรวจวัด 

- ประชุมชี้แจง 
- เอกสาร 
- ประกาศ 

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

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-001-01 - แบบรับข้อร้องเรียน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

หน้า 6 
 

แบบรับข้อร้องเรียน 

ใบรับข้อร้องเรียนด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 ูู้แจ้งภายในบริษัท วันท่ีแจ้ง………..……………………………             
ช่ือ - นามสกุล ……………………………………………………………… 
หน่วยงาน …………………………………………………………………….  

 ูู้แจ้งภายนอกบริษัทวันท่ีแจ้ง …………………………………. 
ช่ือ - นามสกุล …………………………………………………………….. 
บริษัท/หน่วยงาน ………………………………………….…………….. 
โทรศัพท์ ……………………….…... โทรสาร …………...…………… 

ลักษณะการแจ้งโดย             วาจา              โทรศัพท์              เอกสาร…………………………..…………………… 
เร่ือง / ปัญหาท่ีร้องเรียน (สามารถแนบรายละเอียดได้) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ูู้รับแจ้ง …………………………………………….…………………… วันท่ีรบัแจ้ง ……………………………………………………….………………… 
ูลการตรวจสอบเบื้องต้น  เป็นจริงตามที่แจ้ง                        ไม่เป็นจริงตามที่แจ้ง 
ูู้แทนฝ่ายบริหาร  ……………………………………………………………………วันท่ีรับทราบ …………………………………………………………         
ูลการพิจารณาข้อร้องเรยีน  เปิด CAR เลขท่ี …………             ไม่ต้องเปิด CAR 
ูู้บริหาร……………………………………………………………………..……………วันท่ีรับทราบ …………………..…………………………………… 

การด าเนินการแก้ไข 
ูู้รับูิดชอบแก้ไข(ระบุ)………………………………………………………………………… 
การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 
..................................................………………….……………………………………………………………..…………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
วิธีการแก้ไข 
…………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………… 
ก าหนดแล้วเสรจ็ ………………………….…………………………ลงนาม ...................……………………………………. ูู้รับูิดชอบแก้ไข 
ความเห็นผู้บริหาร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 
......................................................................................... ลงนาม ………………………………………….……………………… ูู้บริหาร 
การตรวจสอบแก้ไข 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วันท่ีตรวจสอบ ……………………………….……………………… ลงนาม ……………………………….……………………. ูู้รับูิดชอบแก้ไข 
การรายงานกลับไปยังผู้ร้องเรียน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วันท่ีรายงาน ……………………………………………………………ลงนาม ………………………………………………………………… ูู้รายงาน 

แบบ-001-01  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-001-02 - แบบทะเบียนขอ้มูลการสื่อสารความปลอดภัยฯ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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 แบบทะเบียนข้อมูลการสื่อสารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

แบบ-001-02 

  

หัวข้อการสื่อสาร ผู้รับการสื่อสาร ความถี่ สื่อที่ใช ้
ผู้รับผิดชอบใน

การสื่อสาร 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

    



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002 – การควบคุมเอกสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การควบคุมเอกสาร แบบ-002 00 26/02/2019 ---/--- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้มั่นใจว่าเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน และบันทึกต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบมาตรฐานความ

ปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ได้รับการทบทวนและอนุมัติเพื่อน าไปปฏิบัติงานขององค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ใช้เพื่อการจัดท าเอกสารในรูปแบบสื่อต่าง ๆ เพื่อขึ้นทะเบียน การบันทึก การจัดเก็บ การแจกจ่าย ยกเลิก 

และการท าลายเอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (MR)  มีหน้าท่ี 
3.1.1 ท าการทบทวนเอกสารที่ได้มีการจัดท าขึ้น ก่อนส่งใหูู้้บริหารท าการอนุมัติเอกสารดังกล่าว 
3.1.2 ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 3.2 ูู้จัดการฝ่าย มีหน้าที ่

3.2.1 ท าการทบทวนและท าการอนุมัติเอกสารที่ขอจัดท าจากพนักงานท่ีขอจัดท าเอกสาร 
3.2.3 ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดของระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 3.3 ูู้ควบคุมเอกสาร มีหน้าท่ี 

3.3.1 ขึ้นทะเบียนเอกสารที่ขอจัดท า แก้ไข และเอกสารที่ขอยกเลิก 
3.1.2 ควบคุมดูแลการแจกจ่ายเอกสารในระบบมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อให้

เกิดความมั่นใจว่าเอกสารที่ใช้งานอยู่เป็นเอกสารฉบับปัจจุบัน 

4. นิยาม 
 4.1 เอกสารควบคุม  (Controlled Document) หมายถึ ง เอกสารที่ ต้ องใช้ ในการปฏิ บั ติ งานที่ มี ูลต่ อความปลอดภั ย  

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานของบริษัทฯ ตามรายการเอกสารควบคุม  
 4.2 รายการเอกสารควบคุม (Controlled Document Master List) หมายถึง รายการที่แสดงว่าเอกสารใดบ้างที่เป็นเอกสารควบคุมที่

ต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงานนี้ รวมทั้งแสดงถึงสถานภาพล่าสุดของเอกสารควบคุมแต่ละรายการ 
 4.3 ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) หมายถึง การอธิบายภาพรวมของการท างานในกระบวนการท างานว่าเกี่ยวข้องกับอะไร ใคร 

เมื่อไหร่ ที่ไหน อย่างไร มีเอกสารอะไรบ้างที่เกี่ยวข้อง 
 4.4 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) หมายถึง การอธิบายว่าแต่ละขั้นตอนงานมีรายละเอียดการปฏิบัติงานอย่างไร 
 4.5 เอกสารสนับสนุน (Supporting Document) หมายถึง แบบฟอร์ม และเอกสารอื่น ๆ เช่น คู่มือการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ข้อมูล

ความปลอดภัยของสารเคมี กฎหมาย มาตรฐาน เพื่อให้การปฏิบัติงานตามขั้นตอนการด าเนินงาน หรือวิธีการปฏิบัติงานเกิดความสมบูรณ ์
 4.6 ูู้ตรวจสอบ หมายถึง ูู้ที่มีความรู้ความช านาญ และ/หรือรับูิดชอบในขั้นตอน/ูลจากการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการ

ด าเนินงาน หรือวิธีการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002 – การควบคุมเอกสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

9 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การควบคุมเอกสาร แบบ-002 00 26/02/2019 ---/--- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

 4.7 ูู้อนุมัติ หมายถึง ูู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจอนุญาตการจัดท า แก้ไข หรือยกเลิกเอกสารควบคุม ตามระดับของเอกสาร   
 4.8 ูู้ครอบครองเอกสาร หมายถึง ูู้ที่จ าเป็นต้องได้รับเอกสารควบคุมเพื่อใช้ด าเนินงาน 

5. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (สสปท. 1-4-01-00-2562) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002 – การควบคุมเอกสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การควบคุมเอกสาร แบบ-002 00 26/02/2019 ---/--- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 
6. แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

ูู้ขออนุมัตใิช้                       
แกไ้ข หรือยกเลิก 

แบบขออนุมัติ ใช/้ แก้ไข/ 
ยกเลิกเอกสาร 

2  
 
 
 
 
 

ูู้แทนนายจ้างระดับ
บริหาร/ูู้จัดการทั่วไป/ 

ูู้จัดการโรงงาน/  
ูู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

3 
 

 
 
 

ูู้ควบคุมเอกสาร  

4  
 
 

ูู้ควบคุมเอกสาร แบบทะเบียนเอกสาร
ควบคุม 

5  
 
 
 

ูู้ควบคุมเอกสาร แบบแจกจ่ายเอกสาร 

6  
 

ูู้ควบคุมเอกสาร  

 

ขออนุมัตใิช้ แก้ไข หรือยกเลิกเอกสาร  

โดยแนบรา่งเอกสาร เสนอูู้มีอ านาจอนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ

ด าเนินการกับเอกสารฉบับเก่าที่เรยีกเก็บมา 

กรณีอนุมตัิ จัดท าต้นฉบับเอกสารและ                                     

ท าการขึ้นทะเบียนเอกสาร 

 

ส าเนาเอกสารแจกจ่ายไปยังูู้ถือครองเอกสาร

และเรียกเก็บเอกสารฉบับเก่า (ถ้ามี) 

แจ้งูลการพิจารณาใหูู้้ขอทราบ 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002 – การควบคุมเอกสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การควบคุมเอกสาร แบบ-002 00 26/02/2019 ---/--- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

7. ระเบียบปฏิบัติ 
 7.1 ขั้นตอนในการออกเอกสาร/การขอแก้ไขเอกสาร/การยกเลิกเอกสาร 

(1) ูู้ขอออกเอกสาร หรือขอแก้ไข หรือขอยกเลิกเอกสารควบคุมการกรอกแบบขออนุมัติออก/แก้ไข/ยกเลิกเอกสารควบคุม        
พร้อมแนบร่างเอกสารที่ขอจัดท า/เอกสารท่ีขอแก้ไข/เอกสารที่ขอยกเลิก แล้วเสนอูู้มีอ านาจตามท่ีระบุในตารางูู้มีอ านาจในการตรวจสอบและ
อนุมัติเอกสาร 

ประเภทของเอกสารควบคุม ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1. ระเบียบปฏิบัติงาน MR และ/หรือหัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่ายของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง ูู้จัดการท่ัวไป/ูู้จัดการฝ่าย 

2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน หัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่าย หัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่ายขึ้นไป 

3. เอกสารสนับสนุน หัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่าย หัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่ายขึ้นไป 

(2) ูู้มีอ านาจพิจารณาแบบขออนุญาตพร้อมเอกสารท่ีแนบ 
กรณีท่ีไม่เห็นชอบให้ส่งเรื่องคืนูู้ขอ 
กรณีเห็นชอบให้ลงนามรับรองและส่งใหูู้้ควบคุมเอกสาร 

(3) ูู้ควบคุมเอกสารส าเนาแบบขออนุญาตแจ้งูลการพิจารณาใหูู้้ขอทราบ 
(4) เอกสารท่ีขอจัดท า/เอกสารท่ีขอแก้ไข ูู้ควบคุมเอกสารจัดท าต้นฉบับและท าการขึ้นทะเบียนลงในบัญชีหลักของเอกสาร แล้วเสนอ

ูู้มีอ านาจตามท่ีระบุในตารางูู้มีอ านาจในการตรวจสอบ/อนุมัติเอกสาร 
(5) ูู้ควบคุมเอกสารจัดท าส าเนาเอกสารท่ีได้รับการรับรองแล้วแจกจ่ายมายังูู้ครอบครอง และเรียกคืนเอกสารฉบับเก่า 
(6) ูู้ครอบครองเอกสารลงนามรับเอกสารฉบับใหม่และส่งคืนเอกสารฉบับเก่า (ถ้ามี) ใหูู้้ควบคุมเอกสารด าเนินการท าลายต่อไป และ

ด าเนินการปรับปรุงบัญชีูู้ถือครอง ส าหรับเอกสารท่ียกเลิกแล้วแต่ยังจ าเป็นต้องใช้ในการอ้างอิงใหูู้้ควบคุมเอกสารประทับตรา “ยกเลิก”       
แต่เก็บไว้ส าหรับอ้างอิง” ในเอกสารฉบับท่ียกเลิก 

(7) ขั้นตอนการทบทวนเอกสาร 
ูู้ควบคุมเอกสารทบทวนเอกสารควบคุมทุก 3 ปี หรือมีการเปล่ียนแปลงโครงสร้างภายในบริษัท ใหูู้้มีอ านาจตามท่ีระบุในตาราง

ูู้มีอ านาจในการทบทวน/รับรองเอกสาร และลงทะเบียนการทบทวนในบัญชีหลักของเอกสาร แล้วเสนอูู้มีอ านาจตามท่ีระบุในตารางูู้มีอ านาจ
ในการทบทวน/รับรองเอกสาร 

ประเภทของเอกสารควบคุม ผู้ทบทวน ผู้รับรอง 
1. ระเบียบปฏิบัติงาน MR และ/หรือหัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่ายของทุก

ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
ูู้จัดการท่ัวไป/ูู้จัดการฝ่าย 

2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน หัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่าย หัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่ายขึ้นไป 
3. เอกสารสนับสนุน หัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่าย หัวหน้าส่วน/ูู้จัดการฝ่ายขึ้นไป 

 
 
 
 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002 – การควบคุมเอกสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การควบคุมเอกสาร แบบ-002 00 26/02/2019 ---/--- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 แบบขออนมุัติออก/แก้ไข/ยกเลิกเอกสารควบคุม (แบบ-002-01)  
 8.2 แบบทะเบียนเอกสารควบคุม (แบบ-002-02)  
 8.3 แบบแจกจ่ายเอกสาร (แบบ-002-03)  
 8.4 แบบทะเบียนเอกสารยกเลิก (แบบ-002-04)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002-01 – แบบขออนุมัติออก/แกไ้ข/ยกเลิกเอกสารควบคุม 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบขออนุมัติออก/แก้ไข/ยกเลิกเอกสารควบคุม 

วัตถุประสงค ์ ขอออกเอกสาร 
 ขอแก้ไข

เอกสาร 
ขอยกเลิกเอกสาร 

ล า
ดับ

ที ่

 รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

แก
้ไข

คร
ั้งท

ี่ 

ตั้ง
แต

่หน
้า 

ถึง
หน

้า จ านวน
ส าเนา 

ที่ต้องการ 
หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

ูู้ขอเอกสาร ูู้อนุมัต ิ ูู้ควบคุมเอกสาร 

ช่ือ ช่ือ ช่ือ 

ต าแหน่ง ต าแหน่ง ต าแหน่ง 

วันท่ี วันท่ี วันท่ี 

แบบ-002-01 

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002-02 – แบบทะเบยีนเอกสารควบคุม 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบทะเบียนเอกสารควบคุม 

ล าดับ รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 
วันที่มีผลบังคับ

ใช้ 
จ านวนส าเนา สถานที่จัดเก็บ แก้ไขครั้งที่ ผู้รับผิดชอบ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

แบบ-002-02  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002-03 – แบบแจกจา่ยเอกสาร 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบแจกจ่ายเอกสาร 

รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร แก้ไขครั้งที่ ผู้ที่แจกจ่าย วันที่ ผู้รับ วันที่ ผู้รับคืนเอกสาร 
        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

            แบบ-002-03  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-002-04 – แบบทะเบยีนเอกสารยกเลิก 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบทะเบียนเอกสารยกเลิก 

ล าดับที ่ รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร วันที่มีผลบังคับใช ้ สถานะการแก้ไข วันที่ยกเลิก วันที่ท าลาย 
สถานทีจ่ัดเก็บ 

(กรณีเก็บไว้อ้างอิง) 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

แบบ-002-04  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003 – การจัดการความเส่ียง 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การจัดการความเสี่ยง แบบ-003 00 26/02/2019 ___/___ 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ใช้เป็นระเบียบปฏิบัติในการจัดการความเสีย่งใหค้รอบคลุมทุกงาน ทุกกิจกรรม ทุกกระบวนการ ทุกวัสดุอุปกรณ์ และทุกสภาพ
พื้นที่ เพื่อให้เกิดความปลอดภัยและอาชีวอนามัยต่อลูกจ้าง ูู้รับเหมา ูู้เยี่ยมชม และบุคคลภายนอก  

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัตินี้ใช้ส าหรับกิจกรรมหรือพ้ืนที่ที่ใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานของบริษัท XYZ จ ากัด รวมถึง ูู้รับเหมาที่เข้ามา

ท างานในพ้ืนท่ีของบริษัทฯ โดยระเบียบปฏิบัติใช้ครอบคลุมทั้งกิจกรรมที่ก าลังด าเนินอยู่ หรือกิจกรรมที่เกิดขึ้นใหม่ 

3. ผู้รับผิดชอบ 
  3.1 ูู้แทนนายจ้างระดับบริหารมีหน้าที่ ดังนี ้

1) ดูแลใหม้ีการจัดการความเสี่ยง และรักษาไว้ให้เป็นไปตามข้อก าหนดในมาตรฐานนี้อย่างต่อเนื่อง 

2) รายงานูลการปฏิบัติงานพร้อมข้อเสนอแนะต่อนายจ้าง 

3) ส่งเสริมให้ลูกจ้างทุกคนในสถานประกอบกิจการมีส่วนร่วม 

  3.2 หัวหน้างาน มีหน้าที่ท าการช้ีบ่งอันตรายและประเมินความเสี่ยงจากกิจกรรมหรือพื้นที่ปฏิบัติงานที่รับูิดชอบรวมทั้งส่งรายการ
ความเสี่ยงใหูู้้แทนนายจ้างระดับบริหาร 

4. นิยาม 

  4.1 การจัดการความเสี่ยง หมายถึง การช้ีบ่งอันตราย การประเมินความเสี่ยง และการจัดท าแูนจัดการความเสี่ยง 

  4.2 การชี้บ่งอันตราย หมายถึง กระบวนการค้นหาและแจกแจงองค์ประกอบของอันตราย 

  4.3 การประเมินความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการจัดระดับของอันตราย โดยพิจารณาจากความสัมพันธ์ของโอกาสที่จะเกิดความสูญเสีย

และูลของความรุนแรงจากความสูญเสีย 

  4.4 แูนจัดการความเสี่ยง หมายถึง แูนงานลดความเสี่ยงและแูนงานควบคุมความเสี่ยง 

5. เอกสารอ้างอิง  
    มาตรฐานระบบการจัดการความเสี่ยงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (สสปท. 1-4-02-00-2562) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003 – การจัดการความเส่ียง 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การจัดการความเสี่ยง แบบ-003 00 26/02/2019 ___/___ 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

6. แนวทางการปฏิบัต ิ
      

   เริ่ม/จบกระบวนการ    กิจกรรม    เงื่อนไข / การตัดสินใจ   ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1  

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

 

2  

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

แบบฟอร์มชี้บ่งอันตรายแต่ละ

วิธ ี

3  

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

 

4  

 
- จป.บริหาร 
- หัวหน้างาน 
- ช่าง/วิศวกร 
- ูู้ปฏิบัติงาน 

 

5  

 

 

- จป.หลัก 
- หัวหน้างาน 

 

6  - จป.บริหาร/ูู้จัดการ
แูนก 
- หัวหน้างาน 
- ช่าง/วิศวกร 
- ูู้ปฏิบัติงาน 

 

7  - จป.หลัก 
- หัวหน้างาน 
- ช่าง/วิศวกร 
- ูู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

หมายเหต ุจป.หลัก หมายถึง เจา้หน้าทีค่วามปลอดภยัในการท างานระดับเทคนิค เทคนิคขั้นสูง หรือวิชาชีพ 
 

ท าการทบทวนความเสี่ยงตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว ้

จัดท าแูนจดัการความเสี่ยง 

ด าเนินการตามแูน และสื่อสาร 

ท าการประเมินความเสีย่งโดยพิจารณาโอกาส 
และความรุนแรง 

 

ช้ีบ่งอันตรายด้วยวิธีที่เหมาะสม 

เสนอคณะกรรมการความปลอดภยัในการท างาน

พิจารณาแูนงาน 

รวบรวม 
- กฎหมายและมาตรฐานท่ีเกีย่วข้อง 
- งานและกิจกรรม 
- กระบวนการที่อาจเกิดเหตุการณร์้ายแรง 
- กระบวนการที่มีการควบคุมสั่งการเกี่ยวเนื่อง 
- กระบวนการที่มีการก าหนดค่าควบคุมต้นแบบ 
- สิ่ง/อุปกรณ์ทีต่้องวิเคราะห์ความล้มเหลว 
- ฯลฯ 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003 – การจัดการความเส่ียง 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การจัดการความเสี่ยง แบบ-003 00 26/02/2019 ___/___ 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

7. ระเบียบปฏิบัต ิ

 7.1 จป.หลัก ฝ่ายบุคคล รวบรวม 
(1) กฎหมายและมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง โดยใช้ แบบ-003-01 
(2) งานและกิจกรรม กระบวนการที่อาจเกิดเหตุการณร์้ายแรง กระบวนการที่มีการควบคมุสั่งการเกี่ยวเนื่อง กระบวนการที่มี
การก าหนดค่าควบคุมต้นแบบ และสิ่ง/อุปกรณ์ที่ต้องวิเคราะห์ความล้มเหลว โดยใช้ แบบ-003-02 

 7.2 ท าการชี้บ่งอันตรายและประเมินความเสี่ยง โดยวิธีต่าง ๆ ที่เหมาะสม ดังน้ี        
(1) จป.หลัก ท าการช้ีบ่งอันตรายด้วย ตารางรายการชี้บ่งและตรวจสอบตามข้อก าหนดของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน โดยใช้ แบบ-003-04 
(2) หัวหน้างาน ท าการชี้บ่งอันตรายด้วยวิธ ีJob Safety Analysis (JSA) โดยใช้ แบบ-003-06 
(3) ช่างซ่อมบ ารุง ท าการช้ีบ่งอันตรายด้วยวิธี Failure Mode and Effect Analysis (FMEA) และประเมินความเสี่ยง โดยใช้ 
แบบ-003-07 
(4) จป.หลัก ูู้ควบคุมงาน ช่างซ่อมบ ารุง วิศวกร และูู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมท าการช้ีบ่งอันตรายด้วยวิธี Fault Tree Analysis 
(FTA) และประเมินความเสี่ยง โดยใช้ แบบ-003-08  
(5) จป.หลัก ูู้ควบคุมงาน ช่างซ่อมบ ารุง วิศวกร และูู้ทีเ่กี่ยวข้อง ร่วมท าการช้ีบ่งอันตรายด้วยวิธี  Event Tree Analysis 
(ETA) และประเมินความเสี่ยง โดยใช้ แบบ-003-09 
(6) จป.หลัก ูู้ควบคุมงาน ช่างซ่อมบ ารุง วิศวกร และูู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมท าการช้ีบ่งอันตรายด้วยวิธี Hazard and 
Operability Studies (HAZOP) และประเมินความเสี่ยง โดยใช้ แบบ-003-10 
(7) เจ้าของพื้นที่ ท าทะเบียนรายการค าถาม โดยใช้ แบบ-003-11 แล้วท าการช้ีบ่งอันตรายด้วยวิธี What If และประเมินความเสี่ยง 
โดยใช้ แบบ-003-12 

 7.3 ูู้ประเมินความเสี่ยง ต้องพิจารณาคา่ระดับโอกาสที่จะเกดิความสูญเสียของอันตรายเป็น 4 ระดบั ดังนี ้ 
(1) มีโอกาสในการเกิดยาก 
(2) มีโอกาสในการเกิดน้อย 
(3) มีโอกาสในการเกิดปานกลาง 
(4) มีโอกาสในการเกิดสูง 

 7.4 ูู้ประเมินความเสี่ยง ต้องพิจารณาค่าระดับความรุนแรงที่คาดว่าจะเกิดขึ้นเป็น 4 ระดับ ดังน้ี  
(1) ปฐมพยาบาล (ใส่ยา) หรือทรพัย์สินเสียหายไม่เกิน ....... บาท 
(2) ไปโรงพยาบาล (ต้องการรักษาทางการแพทย์) หรือทรัพย์สินเสียหายตั้งแต่ .... บาท ถึง .... บาท 
(3) สูญเสียอวัยวะ (ไมส่ามารถรักษาให้กลับคืนเป็นปกตไิด้) หรือทรพัย์สินเสียหายตั้งแต่ .... บาท ถึง .... บาท 
(4) เสียชีวิต ไฟไหม้ ระเบดิ หรือทรัพย์สินเสียหายเกิน .... บาท  

 7.5 หลังจากท่ีพิจารณาค่าโอกาสและค่าความรนุแรงแล้ว โดยน าค่าโอกาสคูณค่าความรุนแรง แล้วน าูลลัพธ์ไปเทียบค่าในตารางเมทริก 
ก็จะได้ค่าระดับความเสี่ยง ดังนี้  

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003 – การจัดการความเส่ียง 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การจัดการความเสี่ยง แบบ-003 00 26/02/2019 ___/___ 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

 

ตารางระดับความเสี่ยง 
ความรุนแรง 
ของอันตราย 

โอกาสที่จะ 
เกิดอันตราย 

มากที่สุด (4) มาก (3) ปานกลาง (2) เล็กน้อย (1) 

มากที่สุด (4) 
สูงมาก 

ยอมรับไม่ได้ 
(16) 

สูงมาก 

ยอมรับไม่ได้ 

(12) 

สูง 
ยอมรับไม่ได้ 

(8) 

ปานกลาง 
ยอมรับได้ 

(4) 

มาก (3) 

สูงมาก 

ยอมรับไม่ได้ 

(12) 

สูง 
ยอมรับไม่ได้ 

(9) 

ปานกลาง 
ยอมรับได้ 

(6) 

ปานกลาง 
ยอมรับได้ 

(3) 

ปานกลาง (2) 
สูง 

ยอมรับไม่ได้ 
(8) 

ปานกลาง 
ยอมรับได้ 

(6) 

ปานกลาง 
ยอมรับได้ 

(4) 

เล็กน้อย 
ยอมรับได้ 

(2) 

เล็กน้อย (1) 
ปานกลาง 
ยอมรับได้ 

(4) 

ปานกลาง 
ยอมรับได้ 

(3) 

เล็กน้อย 
ยอมรับได้ 

(2) 

เล็กน้อย 
ยอมรับได้ 

(1) 

 
จากตารางระดับความเสี่ยง แบ่งระดับความเสี่ยงออกเป็น 4 ระดับ ดังนี้ 

12,16      จัดเป็นความเสีย่ง ยอมรับไม่ได ้ ระดับความเสี่ยง สูงมาก (4) 
8,9        จัดเป็นความเสีย่ง  ยอมรับไม่ได้  ระดับความเสี่ยง  สูง (3) 
3,4,6       จัดเป็นความเสีย่ง  ยอมรับได ้ ระดับความเสี่ยง  ปานกลาง (2) 
1,2  จัดเป็นความเสีย่ง  ยอมรับได้     ระดับความเสี่ยง   เล็กน้อย (1) 

(4) ระดับความเสี่ยงสูงมาก ต้องหยุดด าเนินการทันทีและเพิ่มมาตรการเพื่อลดความเสี่ยง โดยจัดท าแูนงานลดความ
เสี่ยงและจัดท าแูนงานควบคุมความเสี่ยง 

(3) ระดับความเสี่ยงสูง ไม่ต้องหยดุ แต่ต้องเพิ่มมาตรการ โดยจัดท าแูนงานลดความเสี่ยงและจัดท าแูนงานควบคุม
ความเสีย่ง 

(2) ระดับความเสี่ยงปานกลาง ไมต่้องเพิ่มมาตรการ แตต่้องจัดท าแูนงานควบคุมความเสีย่ง 
(1) ระดับความเสี่ยงเล็กน้อย ไมต่อ้งเพิ่มมาตรการ และไมจ่ าเป็นต้องจัดท าแูนงานควบคุมความเสี่ยง 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003 – การจัดการความเส่ียง 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การจัดการความเสี่ยง แบบ-003 00 26/02/2019 ___/___ 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 
 
 

 7.6 น าอันตรายที่มีค่าระดับความเสี่ยงไปด าเนินการ ดังนี้  
(1) ความเสี่ยงยอมรับไม่ได้  

- ระดับความเสี่ยงสูงมาก ต้องหยุดด าเนินการทันทีและเพ่ิมมาตรการเพื่อลดความเสี่ยง โดยจัดท าแูนงานลดความ
เสี่ยง ตามแบบ-003-13 และจัดท าแูนงานควบคุมความเสี่ยง ตามแบบ-003-14 

- ระดับความเสี่ยงสูง ไม่ต้องหยุด แต่ต้องเพ่ิมมาตรการเพื่อลดความเสี่ยง โดยจัดท าแูนงานลดความเสี่ยงตาม  
แบบ-003-13 และจัดท าแูนงานควบคุมความเสี่ยง ตามแบบ-003-14 

(2) ความเสี่ยงยอมรับได้  
- ระดับความเสี่ยงปานกลาง ไม่ต้องเพ่ิมมาตรการ แต่ต้องจัดท าแูนงานควบคุมความเสี่ยง ตามแบบ-003-14 
- ระดับความเสี่ยงเล็กน้อย ไม่ต้องเพ่ิมมาตรการ และไม่จ าเป็นต้องจัดท าแูนงานควบคุมความเสี่ยง  

 7.7 จป.หลัก ท าการสื่อสารไปยังูู้ที่ท่ีเกี่ยวข้องตามแูนงานลดความเสี่ยงและแูนงานควบคุมความเสี่ยง 
 7.8 จป.หลัก หัวหน้างาน ช่าง/วิศวกร ท าการสื่อสารไปยังลูกจ้างที่เกี่ยวข้อง 
 7.9 ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี หรือทุกครั้งที่เกิดอุบัติเหตุ หรือมีการเปลี่ยนแปลงสภาพแวดล้อมการท างานในพื้นที่แูนก ให้

หัวหน้างานแูนกต่าง ๆ ท าการทบทวนค่าโอกาส และค่าความรุนแรง เพื่อระบุค่าระดับความเสี่ยงใหม่  

8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 8.1 ทะเบียนกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (แบบ-003-01) 
 8.2 แบบตารางรวบรวมลักษณะอันตรายเพื่อเลือกใช้วิธีช้ีบ่งอันตรายที่เหมาะสม (แบบ-003-02) 
 8.3 แบบตารางรายการช้ีบ่งและตรวจสอบตามข้อก าหนดของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน

(แบบ-003-04) 
 8.4 แบบตารางช้ีบ่งอันตรายวิธี Job Safety Analysis (JSA) (แบบ-003-06) 
 8.5 แบบตารางช้ีบ่งอันตรายวิธี Failure Mode and Effect Analysis (FMEA) (แบบ-003-07) 
 8.6 แบบตารางช้ีบ่งอันตรายวิธี Fault Tree Analysis (FTA) (แบบ-003-08) 
 8.7 แบบตารางช้ีบ่งอันตรายวิธี Event Tree Analysis (ETA) (แบบ-003-09) 
 8.8 แบบตารางช้ีบ่งอันตรายวิธี Hazard and Operability Studies (HAZOP) (แบบ-003-10) 
 8.9 ทะเบียนรายการค าถาม (แบบ-003-11) 
 8.10 แบบตารางช้ีบ่งอันตรายวิธี What If (แบบ-003-012)  
 8.11 แูนงานลดความเสี่ยง (แบบ-003-013) 
 8.12 แูนงานควบคุมความเสี่ยง (แบบ-003-014) 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-01 – ทะเบียนกฎหมายความปลอดภัย อาชวีอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ทะเบียนกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

แบบ-003-01  

ล าดับ ประเภท รายช่ือกฎหมาย 
วันประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-02 – แบบตารางรวบรวมลักษณะอันตรายเพื่อเลือกใช้วิธีชีบ้่งอันตรายที่เหมาะสม 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบตารางรวบรวมลักษณะอนัตรายเพ่ือเลือกใช้วิธีชี้บ่งอันตรายที่เหมาะสม 

แบบ-003-02

งาน/กิจกรรม 
กระบวนการที่อาจเกิด

เหตุการณ์ร้ายแรง 

กระบวนการที่มีการ

ควบคุมสั่งการเกี่ยวเนื่อง 

กระบวนการที่มีการ

ก าหนดค่าควบคุมต้นแบบ 

อุปกรณ์/สิ่งทีต่้อง

วิเคราะห์ความล้มเหลว 
ทะเบียนค าถาม 

      
      

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-03–รายการชี้บ่งและตรวจสอบตามข้อก าหนดของกฎหมายความปลอดภัยฯ 

24 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
รายการชี้บ่งและตรวจสอบตามขอ้ก าหนดของ
กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-03 00 26/02/2019 ____/__ 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อสร้างระบบการช้ีบ่งและรวบรวมกฎหมายและข้อก าหนดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับลักษณะปัญหาด้านความปลอดภัย    

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ของบริษัทฯ เพื่อให้มีการน าไปใช้งานรวมทั้งก าหนดหน้าท่ีูู้รับูิดชอบ และ
มีความมั่นใจว่า กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานท่ีใช้งานอยู่นั้นเป็นฉบับล่าสุด 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัตินี้ใช้ส าหรับการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานของบริษัท XYZ 

จ ากัด  

3. ผู้รับผิดชอบ 
  3.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (MR) มีหน้าที ่

3.1.1 รวบรวมกฎหมายและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องกับลักษณะปัญหาด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน ของบริษัทฯ เพ่ือจัดท าทะเบียนกฎหมายและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง 

3.1.2 พิจารณาให้มีการน ากฎหมายและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม
ในการท างาน ไปควบคุมการปฏิบัติงาน 

3.1.3 จัดหากฎหมายฉบับเต็ม เพื่อใช้ในการอ้างอิง 
  3.2 พนักงาน 

ต้องปฏิบัติตามกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานท่ีเกี่ยวข้องกับตนเอง 

4. นยิาม 
  4.1 กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน หมายถึง กฎหมายด้านความปลอดภัย         

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานท่ีเป็นกฎหมายของประเทศไทยเท่าน้ัน 

5. เอกสารอ้างอิง 

    มาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (สสปท. 1-4-01-00-2562) 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-03–รายการชี้บ่งและตรวจสอบตามข้อก าหนดของกฎหมายความปลอดภัยฯ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
รายการชี้บ่งและตรวจสอบตามขอ้ก าหนดของ
กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-03 00 26/02/2019 ____/__ 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

6. แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตัดสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

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

 

2  
 
 

- จป.หลัก 
- ฝ่ายบุคคล 
 (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) 

 

 

รวบรวมกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 

ด าเนินการตามกฎหมายและ 
ก าหนดููร้ับูดิชอบ 

 

น าข้อก าหนดของกฎหมายมาจัดท าเป็น 

แบบช้ีบ่งตามกฎหมาย (Checklist) 

 

ด าเนินการใช้แบบช้ีบ่งตามกฎหมาย (Checklist) 
 

จัดท าทะเบียนกฎหมาย 

คัดเลือกกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องกับสถานประกอบกิจการ 

น าเข้าท่ีประชุม คปอ. (ถ้ามี) 

น าเสนอนายจา้ง 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-03–รายการชี้บ่งและตรวจสอบตามข้อก าหนดของกฎหมายความปลอดภัยฯ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
รายการชี้บ่งและตรวจสอบตามขอ้ก าหนดของ
กฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-03 00 26/02/2019 ____/__ 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

7. ระเบียบปฏิบัต ิ
 7.1 MR ท าการติดตามกฎหมายที่ปรับปรุงหรือออกใหม่ ทุก ๆ 3 เดือน จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ เช่น 

7.1.1 ราชกิจจานุเบกษา 
7.1.2 จาก Website ใน Internet เช่น  

- http://www.oshthai.org กองความปลอดภัยแรงงาน 

- http://www.krisdika.go.th ราชกิจจานุเบกษา 

- http://www.industry.go.th กระทรวงอุตสาหกรรม 

- http://www.moph.go.th กระทรวงสาธารณสุข 

- http://www.dola.ksc.net กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
7.1.3 สภาอุตสาหกรรม 
7.1.4 ส านักงานปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น เทศบาลต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นต้น  
7.1.5 การนิคมอุตสาหกรรม หรือ ส านักงานการนิคมอุตสาหกรรมในพ้ืนท่ีสังกัด 

 7.2 MR ท าการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับลักษณะปัญหาด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมใน
การท างาน 

 7.3 จัดท าทะเบียนกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานฉบับย่อใน แบบ
ขออนุมัติออก/แก้ไข/ยกเลิกเอกสารควบคุม (แบบ-002-01) ตรวจสอบความสอดคล้อง และท าการสื่อสารใหูู้้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ 

 7.4 พนักงานูู้รับูิดชอบต้องปฏิบัติ และด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 7.5 กฎหมายฉบับเต็มจะถูกจัดเก็บและรวบรวมเพื่อให้สามารถสืบค้นรายละเอียดทั้งหมดของกฎหมายหรือ  

ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องได้ โดยทะเบียนกฎหมายฉบับย่อจัดเก็บไว้ในสื่ออิเล็คทรอนิคส์ Y:\Standard\Law 

8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ทะเบียนกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (แบบ-003-01) 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-04–แบบตารางรายการชี้บ่งและตรวจสอบตามข้อก าหนดของกฎหมายความปลอดภัยฯ 
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แบบตารางรายการชี้บ่งและตรวจสอบตามข้อก าหนดของกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย                 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

ข้อ รายการ ใช่ ไม่ใช ่
ไม่

เกี่ยวข้อง 
บันทึกผลที่ส าคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

แบบ-003-04 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-05 – แบบทะเบยีนติดตามการปฏิบัติตามกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบทะเบียนตดิตามการปฏบิตัิตามกฎหมายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

ล าดับ ประเภท รายชื่อกฎหมาย 
วันที่ประกาศในราช

กิจจานุเบกษา 
สิ่งที่ต้องปฏบิัติตาม ผู้รับผิดชอบ 

การประเมินการปฏิบัต ิ
ตามกฎหมาย 

ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัต ิ
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

แบบ-003-05



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-06– แบบตารางชี้บ่งอันตรายวิธ ีJob Safety Analysis (JSA) 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบตารางชี้บง่อันตรายวิธี Job Safety Analysis (JSA) 

ขั้นตอนของงาน อันตราย มาตรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ-003-06  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-07 – แบบตารางชี้บ่งอันตรายด้วยวิธ ีFailure Mode and Effect Analysis (FMEA) 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบตารางชี้บง่อันตรายวิธี Failure Mode and Effect Analysis (FMEA)  

พื้นที่/เครื่องจักร/อุปกรณ์/กระบวนการูลิต/ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน........................................................................................................................................................ 
ส่วนงาน ..................................................................................................ตามแบบเอกสารหมายเลข............................................................................. 
วันที่วิเคราะห์..........................................................................................ูู้วิเคราะห์....................................................................................................... 

อุปกรณ์/สิ่ง ความล้มเหลว 
สาเหต ุ

ความล้มเหลว 
ผลที่จะเกดิขึ้น 

มาตรการควบคุม
ป้องกันที่มีอยู่ 

มาตรการ 
ที่ต้องท าเพิ่ม 

 

การประเมินความเสี่ยง 

โอกาส 
 

ความ
รุนแรง 

ผลลัพธ์ 
ความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

       

แบบ-003-07  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-08/09 – แบบตารางชี้บ่งอันตรายด้วยวิธ ีFTA และ ETA 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบตารางชี้บง่อันตรายวิธี Fault Tree Analysis (FTA)  

พื้นที่/เครื่องจักร/อุปกรณ์/กระบวนการูลิต/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน..................................................................  
เหตุการณ์หลัก (Top Event)......................................เอกสารหมายเลข................วันที่...................................... 
ชื่อคณะท างานชี้บ่ง……………………………………………………………………………………………………………………………… 

สาเหต ุ
อันตรายหรือ 
ผลที่เกิดขึ้น

ตามมา 

มาตรการควบคุม
ป้องกันที่มีอยู่ 

มาตรการ 
ที่ต้องท าเพิ่ม 

การประเมินความเสี่ยง 

โอกาส 
ความ
รุนแรง 

ผลลัพธ์ 
ความ
เสี่ยง 

   
 
 
 
 
 
 
 

     

แบบ-003-08 

แบบตารางชี้บง่อันตรายวิธี Event Tree Analysis (ETA)  

พื้นที่/เครื่องจักร/อุปกรณ์/กระบวนการูลิต/ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน................................................................... 
เอกสารหมายเลข........................................................................วันที่................................................................... 
สถานการณ์จ าลอง (Initiating Event)................................................................................................................. 
ูู้ท าการชี้บ่งอันตราย............................................................................................................................................ 

สาเหต ุ
ผลที่เกิดขึ้น

ตามมา 
มาตรการควบคุม

ป้องกันที่มีอยู่ 
มาตรการ 

ที่ต้องท าเพิ่ม 

การประเมินความเสี่ยง 

โอกาส 
ความ
รุนแรง 

ผลลัพธ์ 
ความ
เสี่ยง 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

แบบ-003-09  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-10 – แบบตารางชี้บ่งอันตรายด้วยวิธ ีHAZOP 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบตารางชี้บง่อันตรายวิธี Hazard and Operability Studies (HAZOP) 

หน่วย.............................................................................รายละเอียด....................................................................ปัจจัยก าหนด....................................................................  
 ค่าควบคุม.................................................................................................................แบบแปลนหมายเลข.....................................................................................................  

 

แบบ-003-10 

ความบกพร่อง 
Guide Word 

สถานการณ์จ าลอง ผลที่เกิดขึ้น 
มาตรการ 

ที่มีอยู่ 
มาตรการ 

ที่ต้องท าเพิ่ม 

การประเมินความเสี่ยง 

โอกาส 
ความ
รุนแรง 

ผลลัพธ์ ความเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-11/12 – ทะเบยีนรายการค าถาม และแบบตารางชี้บ่งอันตรายด้วยวธิี What If 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

33 
 

ทะเบียนรายการค าถาม  

กระบวนการ 
งาน/กิจกรรม 

จะเกิดอะไรขึ้น 
ถ้า........................ 

ผลที่จะเกดิขึ้น การด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

แบบ-003-11 

แบบตารางชี้บง่อันตรายวิธี What If  

พื้นที่/เครื่องจักร/อุปกรณ์/กระบวนการูลิต/ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน.................................................................... 
หน่วยงาน.........................................ตามแบบเอกสารหมายเลข..................................วันที่.................................. 

ค าถาม What If ผลที่เกิดขึ้น มาตรการที่มีอยู ่
มาตรการ 

ที่ต้องท าเพิ่ม 

การประเมินความเสี่ยง 

โอกาส 
ความ
รุนแรง 

ผลลัพธ์ 
ความ
เสี่ยง 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แบบ-003-12  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-13 – แูนงานลดความเส่ียง 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แผนงานลดความเสี่ยง  

แูนก/พื้นที ่     งาน/กิจกรรม............................................................................................................................... 

วันที่............................................................................... 

ล าดับที ่ การด าเนินการเพ่ือลดความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้ตรวจติดตาม หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

แบบ-003-13 

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-003-14 – แูนควบคุมความเส่ียง 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แผนงานควบคุมความเสี่ยง  

 

แูนก...........................................................งาน/กิจกรรม......................................................................วันที่.............................................. 

ล าดับที ่
การด าเนินการ 
เพื่อควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
หัวข้อเร่ือง 
ที่ควบคุม 

หลักเกณฑ ์
ที่ใช้ควบคุม 

ผู้ตรวจติดตาม เป็นข้อบังคับ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

แบบ-003-14 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-005 – การควบคุมการปฏิบัติงาน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การควบคุมการปฏิบัติงาน แบบ-005 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อประกันว่ามีการใช้ข้อก าหนดด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานของสถานประกอบกิจการกับ

ูู้ปฏิบัติงานท่ีเป็นูู้รับเหมาและพนักงานูู้รับเหมา 

2. ผู้รับผิดชอบ 
 2.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (MR) มีหน้าที ่

2.1.1 ประสานงานร่วมกับ จป. วิชาชีพในการก าหนดเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมใน
การท างานในการพิจารณาคัดเลือกูู้รับเหมา 

2.1.2 เป็นประธานคณะกรรมการในการคัดเลือกูู้รับเหมา 
2.1.3 ประเมินูลการปฏิบัติงานของูู้รับเหมาประจ าปี 

 2.2 เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยในการท างาน ระดับวิชาชีพ มีหน้าที่ 
2.2.1 ก าหนดเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานในการพิจารณาคั ดเลือก

ูู้รับเหมา 
2.2.2 จัดอบรมช้ีแจงูู้รับเหมาและพนักงานูู้รับเหมาทุกคนก่อนอนุญาตให้ปฏิบัติงาน 

 2.3 หัวหน้างาน มีหน้าที ่
2.3.1 ร่วมกับ จป.วิชาชีพในการจัดอบรมช้ีแจงูู้รับเหมาและพนักงานูู้รับเหมาทุกคนก่อนอนุญาตให้ปฏิบัติงาน 
2.3.2 ตรวจสอบ ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของูู้รับเหมา พนักงานูู้รับเหมา โดยการประสานงานร่วมกับหัวหน้างานของ

ูู้รับเหมา 
2.3.3 ประเมินูลการปฏิบัติงานของูู้รับเหมาของการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง  

3. นิยาม 
 3.1 ูู้รับเหมา หมายถึงบุคคลหรือองค์กรที่ให้บริการแก่นายจ้าง ณ สถานที่ท างานของนายจ้างตามข้อก าหนดและเงื่อนไขที่ตกลง

กันไว้ 

4. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (สสปท. 1-4-01-00-2562) 

 

 

 

 

 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-005 – การควบคุมการปฏิบัติงาน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การควบคุมการปฏิบัติงาน แบบ-005 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

5. แนวทางการปฏิบัติ 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
- จป. หลัก 
 

 

2  
 
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
- จป. หลัก 
- หัวหน้างาน 

 

3 
 

 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
- จป. หลัก 
- ูู้จัดการ 
- หัวหน้างาน 

 

4  
 
 
 

- คปอ.  
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร  
(กรณีไมม่ี คปอ.) 

 

 
6. ระเบียบปฏิบัต ิ

 6.1 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานก าหนดเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างานในการพิจารณาคัดเลือกูู้รับเหมาเพื่อเป็นแนวทางในการคัดเลือกและประเมินูู้รับเหมา 

 6.2 ท าการคัดเลือกูู้รับเหมา โดยทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องใช้ “หลักเกณฑ์การคัดเลือกและประเมินูู้รับเหมา” เป็นเง่ือนไข
ประกอบการพิจารณา คัดเลือกูู้รับเหมา 

 6.3 เมื่อท าการคัดเลือกูู้รับเหมาได้แล้ว ให้ท าการขึ้นทะเบียนูู้รับเหมาใน “ทะเบียนูู้รับเหมาทีู่่านการคัดเลือก” (แบบ-005-01) และ
เจ้าของหน่วยงานท่ีจะจ้างูู้รับเหมา แจ้งใหูู้้รับเหมาทราบเกี่ยวกับกฎความปลอดภัยในการท างานภายในองค์กรและท าการนัดหมาย
ูู้รับเหมาเพื่อเข้ามาท าการอบรมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ก่อนเริ่มงาน 

 6.4 เจ้าของหน่วยงานต้องแจ้งวันท่ีูู้รับเหมาเข้ามาปฏิบัติงานให้ จป.ระดับเทคนิคขั้นสูงหรือวิชาชีพทราบ 

ก าหนดระเบียบปฏิบัติเพื่อจดัการความเสีย่ง 

จากการปฏิบตัิงาน และกิจกรรมตา่ง ๆ 

 

ส ารวจ ตดิตามการปฏิบัติตามข้อบังคับและ 

กฏระเบียบด้านความปลอดภัยฯ 

 

ประกาศใช้และควบคุมการปฏิบัตติามข้อบังคับและ
กฏระเบียบด้านความปลอดภัยฯ 

 

จัดท าข้อบังคับและกฏระเบียบดา้นความปลอดภัยฯ 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-005 – การควบคุมการปฏิบัติงาน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การควบคุมการปฏิบัติงาน แบบ-005 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 
 6.5 จป.วิชาชีพ จัดอบรมช้ีแจงูู้รับเหมาและพนักงานูู้รับเหมาทุกคนก่อนอนุญาตให้ปฏิบัติงาน โดยมี จป.หัวหน้างานในหน่วยงาน

นั้น ๆ เข้าร่วมอบรมด้วย เนื้อหาอบรมอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
 6.5.1 กฎหมายความปลอดภัย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานเพ่ือความปลอดภัย 
 6.5.2 ก าหนดพื้นที่อนุญาตให้เข้า – ออกได้ และพื้นท่ีไม่อนุญาตให้เข้า 
 6.5.3 กรณีเกิดอุบัติเหตุ/เกิดเหตุฉุกเฉิน 

 6.6 ให้บันทึกรายชื่อูู้รับเหมา คนงานูู้รับเหมา ลงใน “ใบทะเบียนรายชื่อูู้รับเหมาและพนักงานูู้รับเหมา” (แบบ-005-02) ที่เข้า
ร่วมประชุม/อบรม/ปฐมนิเทศ 

 6.7 ในระหว่างปฏิบัติงานในพื้นที่ของูู้ว่าจ้าง จป.หัวหน้างาน ต้องตรวจสอบ ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของูู้รับเหมา พนักงาน
ูู้รับเหมา โดยการประสานงานร่วมกับหัวหน้างานของูู้รับเหมา 

 6.8 การปฏิบัติงานในพื้นที่เสี่ยง พ้ืนที่ก่อให้เกิดประกายไฟ ท่ีอับอากาศ ูู้รับเหมาต้องขอใบอนุญาตให้ท างาน (Work Permit) จาก
เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับวิชาชีพตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและใหูู้้รับเหมา พนักงานูู้รับเหมาปฏิบัติตามวิธีการ
ปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีเสี่ยง 

 6.9 กรณีเกิดอุบัติเหตุ ใหูู้้รับเหมา พนักงานูู้รับเหมารายงานการเกิดอุบัติเหตุ ให้จป.หัวหน้างานหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายของ 
ูู้ว่าจ้างทราบทันที โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติงาน เรื่องการสอบสวนอุบัติเหตุและเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ (แบบ-008) 

 6.10 เมื่อูู้รับเหมาปฏิบัติงานเสรจ็เรยีบร้อยแลว้ หัวหน้างานจะต้องมีการประเมินูลการปฏิบัติงานท้ังด้านคุณภาพของงาน และด้าน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานทุกครั้ง 

 6.11 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ด าเนินการให้มีการประเมินูลูู้รับเหมา
ประจ าปี เพื่อให้มั่นใจว่าูู้รับเหมาที่ได้ท าการขึ้นทะเบียนไว้มีความเหมาะสมที่จะเข้ามาปฏิบัติงานภายในองค์กร 

7. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 ทะเบียนูู้รับเหมาทีู่่านการคัดเลือก (แบบ-005-01) 
 7.2 ใบทะเบียนรายชื่อูู้รับเหมาและพนักงานูู้รับเหมา (แบบ-005-02)  

 

 

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-005-01 – ทะเบียนูู้รับเหมาทีู่า่นการคัดเลือก 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ทะเบียนผู้รับเหมาที่ผ่านการคัดเลือก 

ล าดับ บริษัท ประเภทกิจการ ที่อยู่ ผู้ประสานงาน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

แบบ-005-01  

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-005-02 – ใบทะเบียนรายชื่อูู้รับเหมาและพนกังานูู้รับเหมา 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ใบทะเบียนรายช่ือผู้รับเหมาและพนักงานผู้รับเหมา 

ชื่อ 
แบบฟอร์ม 

ใบทะเบียนรายช่ือผูร้ับเหมาและพนักงานผู้รับเหมา หน้า.................................... 

ชื่อหน่วยงานของผู้รับเหมา................................................................................................................................................................................................................................................ 
ชื่อหัวหน้าหน่วยงานของผู้รับเหมาที่ปฏิบัตงิานในพื้นที่.............................................................................................. มือถือ..................................................................................... 

ล าดับที ่ ชื่อ – นามสกุล ปฏิบัติงานในต าแหน่ง ปฏิบัติงานในพื้นที ่
การอบรม ปฏิบัติงานระหว่างวันที่ถึงวันที่ 

อบรมแล้ว ยังไม่อบรม วันเริ่มงาน วันสิ้นสุด 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

แบบ-005-02    



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-006 – การเตรียมพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เรื่อง เลขที่ แก้ไขครั้งที่ วันที่บังคับใช ้ หน้า 

การเตรียมพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน แบบ-006 00 26/02/2019 --/-- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อก าหนดเป็นระเบียบการปฏบิัติในการบ่งช้ีโอกาสที่จะเกิดขึ้น และการตอบโตเ้มื่อเกดิสถานการณ์ฉุกเฉิน 

2. ขอบเขต 
  ระเบียบปฏิบัตินี้ใช้กับสถานการณ์ภาวะฉุกเฉิน จัดท าขึ้นเพื่อใช้ส าหรับบริษัท XYZ จ ากัด ซึ่งครอบคลุมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ บุคคลที่เป็น

พนักงานบริษัท และบุคคลที่ไม่ได้เป็นพนักงานบริษัท เช่น ูู้รับเหมา ูู้มาติดต่องาน ูู้มารับส่งสินค้า เป็นต้น  
3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1 เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยในการท างาน มีหน้าที่ดังน้ี 
 3.1.1 บ่งช้ีโอกาสที่อาจจะเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน จากการด าเนินงานของบริษัทฯ และท าการทบทวนโอกาสที่จะเกิดทุก ๆ ปี 
 3.1.2 จัดท าแูนงานเพื่อป้องกันสถานการณ์ฉุกเฉิน วิธีปฏิบตัิในกรณีสถานการณ์ฉุกเฉินและการฟื้นฟูให้คืนสภาพหลังจากสถานการณ์

ฉุกเฉิน 
 3.1.3 ท าการสอบสวนหาสาเหตขุองสถานการณ์ฉุกเฉิน พร้อมทั้งเสนอแนวทางในการป้องกันเหตุในลักษณะเดียวกันอีก 
 3.1.4 ก าหนดแูนการตรวจสอบอุปกรณ์ฉุกเฉิน 

 3.2  คณะกรรมการความปลอดภยั อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน มีหน้าที่ดังน้ี 
 3.2.1  พิจารณาแูนงานการเตรยีมพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉินที่จัดท าข้ึน และอนุมตัิใช้งาน 
 3.2.2  ควบคุมดูแลให้มีการฝึกซอ้มตามแูนงานการเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉิน 
 3.2.3  ประเมินูลการฝึกซ้อมและทบทวนแูนงานกรณีฉุกเฉินเป็นประจ า 
 3.2.4  ประเมินูลและทบทวนการปฏิบัตติามแูนงานฉุกเฉิน ภายหลังจากการเกิดสถานการณ์ฉุกเฉนิทุกครั้ง 

 3.3  เจ้าหน้าที่ทุกฝ่าย มีหน้าท่ีดงันี ้
 3.3.1  ดูแลรักษาเครื่องมือและอปุกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในสถานการณ์ฉุกเฉิน ตามแูนท่ีก าหนด 
 3.3.2  ฝึกซ้อมตามแูนงานการเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉินเป็นประจ าหรืออย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 3.4  ูู้จัดการทั่วไป มีหน้าท่ี ควบคุมดูแลใหม้ีการปฏิบัตติามระเบียบฉบับน้ี 
4. นิยาม 

 4.1 สถานการณ์ฉุกเฉิน (Emergency) หมายถึง เหตุการณ์อย่างหนึ่งอย่างใดต่อไปนี้ โดยอาจจะเกิดขึ้นพร้อมกันหรือไม่พร้อมกันก็ได้ 
 4.1.1 อัคคีภัย (Fire) 
 4.1.2 สารเคมีหกรั่วไหล หรือล้นในโรงงาน (Chemical Spillage) ที่มีปริมาณมากกว่า 20 ลิตร หรือครอบคลุมพื้นที่มากกว่า 7 ตาราง

เมตร 
 4.2 บริษัทฯ หมายถึง บริษัท XYZ จ ากัด 

5. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (สสปท. 1-4-01-00-2562) 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-006 – การเตรียมพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ด าเนินการสื่อสารแูนเตรียมความพร้อมและ 

ตอบโต้ภาวะฉุกเฉินให้กับลูกจ้างที่เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เรื่อง เลขที่ แก้ไขครั้งที่ วันที่บังคับใช ้ หน้า 

การเตรียมพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน แบบ-006 00 26/02/2019 --/-- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

6. แนวทางการปฏิบัติ 
7. ระเบียบ
ปฏิบัต ิ

 7 . 1 
เจ้ าหน้ าที่
ค ว า ม
ป ล อด ภั ย
ใ น ก า ร
ท างาน ท า
ก า ร บ่ ง ช้ี
โ อ ก า ส ที่
อาจจะเกิด
สถานการ
ณ์ ฉุ ก เฉิ น
จ า ก ก า ร
ด าเนินงาน
ของบริษัท
ฯ        
โดยอาศั ย
ข้อมูลจาก
ท ะ เบี ย น
ความเสี่ยง 

 7 . 2 
เจ้ าหน้ าที่
ค ว า ม
ป ล อด ภั ย
ใ น ก า ร
ท า ง า น 
จั ด ท า
แ ู น ง า น
ก า ร
เตรียมพร้อ
ม ก ร ณี

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตัดสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1  
 

- จป.หลัก 
- คปอ. 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

2  
 
 

- จป.หลัก 
- คปอ. 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

3  
 

- จป.หลัก 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
- ูู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

4 

 

- จป.หลัก 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
- ูู้จัดการฝ่าย 
- หัวหน้างาน 

 

5  
 

- จป.หลัก 
 

 

6  - ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
- จป.หลัก 
- คปอ. 

 

7  
 
 
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
- จป.หลัก 
- คปอ. 
 
 

 

ระบุสถานการณ์ฉุกเฉินท่ีอาจเกดิขึ้น 

ทบทวนแูนเตรยีมความพร้อมและ 
ตอบโต้ภาวะฉุกเฉินและปรับให้มคีวามเหมาะสม 

 

จัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ทีต่้องใช้ในภาวะฉุกเฉิน 

 

จัดท าแูนเตรียมความพร้อมและการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 

ด าเนินการฝึกซ้อมตามแูนอบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

ตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว ้

 

ประเมินูลการฝึกซ้อม 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-006 – การเตรียมพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เรื่อง เลขที่ แก้ไขครั้งที่ วันที่บังคับใช ้ หน้า 

การเตรียมพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน แบบ-006 00 26/02/2019 --/-- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 
ฉุกเฉิน และการตอบโต้ (Emergency Preparedness and Response Plan) โดยอาศัยข้อมูลจากการบ่งช้ีโอกาสเกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งใน
แูนงานจะระบุถึงวิธีปฏิบัติเพื่อป้องกันสถานการณ์ฉุกเฉิน, วิธีปฏิบัติในขณะที่เกิดสถานการณ์ฉุกเฉิน และการฟื้นฟูสภาพภายหลังจากสถานการณ์
ฉุกเฉิน 

 7.3 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างาน ส่งแูนงานการเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉินและการตอบโต้ รวมทั้งแูนงานย่อยประกอบ เช่น แูนงาน
ป้องกันและระงับอัคคีภัย หรือระเบียบปฏิบัติงานเรื่องการรายงานและท าความสะอาดสารเคมีหก รั่ว หรือ ล้นในโรงงาน ให้กับคณะกรรมการ ความ
ปลอดภัยฯ พิจารณาอนุมัติและประกาศใช้งาน 

 7.4 ภายหลังจากท่ีแูนงานกรณีฉุกเฉินถูกอนุมัติและประกาศใช้งาน เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานจัดท าตารางการฝึกซ้อมตามแูนงาน
กรณีฉุกเฉิน หรือแูนประกอบย่อยอื่น ๆ แล้วแจกจ่ายให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ ถ้าหากการฝึกซ้อมดังกล่าวจ าเป็นต้องมีการฝึกอบรม หรือการ
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้งานในกรณีฉุกเฉิน เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยจะประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าตารางการฝึกอบรม หรือตาราง
การตรวจสอบอุปกรณ์ฉุกเฉินต่อไป 

 7.5 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานบันทึกูลการฝึกซ้อมตามตารางการฝึกซ้อมที่จัดท าไว้ลงในแบบฟอร์มที่ก าหนด แล้วส่งให้
คณะกรรมการความปลอดภัยฯ พิจารณาทบทวนทุกครั้งภายหลังจากการฝึกซ้อม 
8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 8.1 แบบตรวจสอบถังดับเพลิง ชนิดเคมีแห้ง (Dry Chemical) (แบบ-006-01) 
 8.2 แบบรายงานูลการฝึกซ้อมดบัเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนไีฟ (แบบ-006-02)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-006-01 – แบบตรวจสอบถังดับเพลิง ชนิดเคมีแห้ง (Dry Chemical) 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบตรวจสอบถังดับเพลิง ชนิดเคมีแห้ง (Dry Chemical) 

ประจ าเดือน..........................................................พ.ศ................................ 

จุดติดต้ัง 

รายการตรวจเช็ค 

วันที่ท าการ

ตรวจเช็ค 
ผู้ตรวจเช็ค 

การด าเนินการกรณี

ผิดปกต ิ
ผู้รับผิดชอบ ก าหนดเสร็จ 

ระ
ดับ

น้ า
ยา

 

สล
ักน

ิรภ
ัย 

สา
ยไ

ม่ฉ
ีกข

าด
 ห

รือ
อุด

ตัน
 

ไม
่มสี

ิ่งก
ีดข

วา
ง 

ป้า
ยแ

สด
งจ

ุดติ
ดตั้

ง 

คว
าม

สะ
อา

ดข
อง

ถัง
 

            

            

            

            

            

            

 

แบบ-006-01 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-006-02 – แบบรายงานูลการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบรายงานผลการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
1. ข้อมูลสถานประกอบกิจการ 

1.1  ช่ือสถานประกอบกิจการ................................... .................................(สาขา)..........................................................

 ประเภทกิจการ ............................................................................................................................................................. 

ที่อยู่ เลขท่ี.......................หมู่ที่......................ซอย....................................ถนน.............................................................. 

แขวง/ต าบล...................................................เขต/อ าเภอ.............................................................................................. 

จังหวัด.........................................รหัสไปรษณีย์.............................โทรศัพท์.................................................................. 

1.2  จ านวนลูกจ้าง/พนักงาน/ที่เกี่ยวข้อง รวม........................................คน 

1.3  ลักษณะทีต่ั้งของสถานประกอบกจิการ 

 เป็นสถานท่ีที่มีหลายสถานประกอบกิจการตั้งอยูร่วมกัน 

     ระบุช่ืออาคาร/สถานท่ี..................................................................................................................................... 

 เป็นสถานประกอบกิจการเดี่ยว (ข้ามไปข้อ 2) 

1.4 กรณีเป็นสถานท่ีที่มีหลายสถานประกอบกิจการตั้งอยู่รวมกัน 

 ลูกจ้างที่ท างานอยู่ภายในอาคารเดียวกัน และในวันและเวลาเดียวกันของนายจ้างทุกรายในสถานที่นั้นท า

การฝึกซ้อมพร้อมกัน 

 ลูกจ้างที่ท างานภายในอาคารเดียวกัน และในวันและเวลาเดียวกันของนายจ้างทุกรายในสถานท่ีนั้นไม่ได้ท า

การฝึกซ้อมพร้อมกัน 

2. รายงานูลการด าเนินการ 

2.1 วัน/เดือน/ปี ท่ีท าการฝึกซ้อม........................................................................................................................................... 

2.2 มีการฝึกซ้อมครั้งท่ีู่านมา เมือ่ (วัน/เดือน/ปี)................................................................................................................. 

2.3 จ านวนูู้ที่เข้าร่วมในการฝึกซอ้ม.................................คน 

2.4 ูลการด าเนินการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 

 ไม่ดี              พอใช้             ดี           ดีมาก 

3. ด าเนินการฝึกซ้อมโดย 

  ได้รับความเห็นชอบแูนและรายละเอียดการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟจากอธิบดหีรือูู้ซึ่ง

อธิบดีมอบหมายตามหนังสือ...........................เลขท่ี.....................ลงวนัท่ี................................ 

  ูู้ที่ได้รับใบอนญุาตจากกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานด าเนินการฝึกซ้อมใหค้ือ..................................... 

      เลขท่ีใบอนุญาต......................โดยได้แนบส าเนาใบอนุญาตและหนังสือรับรองแสดงการฝึกซ้อมฯ มาด้วยแล้ว 

 

                                                                                    ลงช่ือ...........................................นายจ้าง 

                                                                                      (                                          ) 

                                                                                    วันท่ี........................................................ 
แบบ-006-02  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-007 – การประเมินูลและทบทวนการจัดการด้านความปลอดภยัฯ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เรื่อง เลขที่ แก้ไขครั้งท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การประเมินผลและทบทวนการจดัการด้าน
ความปลอดภัยฯ 

แบบ-007 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค ์
  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการติดตามตรวจสอบและการวัดูลการปฏิบัติงาน ในระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการท างาน 

2. ขอบเขต 
  ระเบียบวิธีปฏิบัติงานนี้ใช้ในการติดตามตรวจสอบ และวัดูลการปฏิบัติงาน ที่อาจจะก่อให้เกิดปัญหาและูลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 

หรือก่อให้เกิดอันตรายที่มีระดับความเสี่ยงตั้งแต่ปานกลางขึ้นไป รวมถึงการแก้ไขและป้องกันในกรณีที่มีเหตุการณ์ูิดปกติ 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยมีหน้าที่ 

 3.1.1 จัดท าแูนการติดตามตรวจสอบและการวัดูลการปฏิบัติ 
 3.1.2 วิเคราะห์ูลการติดตามตรวจสอบและการวัดูลการปฏิบัติ 
 3.1.3 ให้ความร่วมมือกับูู้จัดการฝ่ายตา่ง ๆ ในการหาแนวทางแก้ไขและป้องกันในกรณีที่พบว่า ค่าที่วัดได้เกินกว่าที่มาตรฐานก าหนด  

 3.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่าง ๆ มีหน้าท่ี 
 3.2.1 ด าเนินการตรวจวัดตามแูนการติดตามฯ ที่จัดท าไว้ 
 3.2.2 ติดต่อหน่วยงานภายนอกมาตรวจวัด ในกรณีที่ไม่สามารถตรวจวัดเองได้ 

 3.3 ูู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการ มีหน้าท่ี 
 ทบทวน อนุมัติ แูนการติดตามตรวจสอบ และการวัดูลการปฏิบัติ 

 3.4 หัวหน้าแูนก/ูู้จัดการฝ่าย มีหน้าที่ 
 3.4.1 จัดท าแูนควบคุมการปฏิบัติงาน ส าหรับงานที่มีความเสี่ยงให้อยู่ในระดับยอมรับได้และตรวจสอบการปฏิบัติตามแูน

ควบคุมการปฏิบัติงาน 
 3.4.2 ด าเนินการแก้ไขและป้องกันการปฏิบัติงานในฝ่ายของตนเอง ในกรณีทีู่ลการตรวจวัดมีค่าเกินกว่าที่มาตรฐานก าหนด 

4. นิยาม 

 4.1 การวัดูลการปฏิบัติในเชิงรุก หมายถึง การด าเนินงานด้านความปลอดภัยและอาชีวอนามัยในลักษณะที่เป็นการเฝ้าระวังเพื่อ
ควบคุมไม่ให้มีโอกาสที่จะเกิดปัญหาขึ้นได้ เช่น 

-  การวัดระดับความดังเสียงท่ีเกิดขึ้นจากกิจกรรมของบริษัท 
-  การปฏิบัติตามข้อกฎหมายและข้อก าหนดอื่น ๆ 
-  การเฝ้าระวังโรคจากการท างาน 
-  การตรวจวัดสภาพแวดล้อมในการท างาน เช่น คุณภาพอากาศในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน แสงสว่าง 
-  การตรวจสอบความปลอดภัย เพื่อตรวจติดตามการกระท าหรือสภาพแวดล้อมท่ีไม่ปลอดภัย 

 4.2 การวัดูลการปฏิบัติในเชิงรับ หมายถึงการด าเนินการวัดูลการปฏิบัติในลักษณะที่เป็นการรวบรวมข้อมูล และน ามา
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย เพื่อน ามาใช้วิเคราะห์ถึงสาเหตุ หรือแนวโน้มของปัญหาที่อาจจะเกิดได้ในอนาคต เช่น  

-  สถิติข้อร้องเรียนจากชุมชนรอบข้าง 
-  สถิติอุบัติเหตุจากการท างาน 
 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-007 – การประเมินูลและทบทวนการจัดการด้านความปลอดภยัฯ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เรื่อง เลขที่ แก้ไขครั้งท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การประเมินผลและทบทวนการจดัการด้าน
ความปลอดภัยฯ 

แบบ-007 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

5. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน  
 

6. แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตัดสินใจ ความสมัพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  ูู้แทนฝา่ยบริหาร  

2  
 
 

- ูู้จัดการฝ่าย 

- หัวหน้างาน 

 

3  
 
 

- คปอ.  
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร  
  (กรณีไม่มี คปอ.) 

 

 

7. ระเบียบปฏิบัต ิ
7.1 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานจัดท าแูนการตรวจสอบและการวัดูลการปฏิบัติตามแบบแูนการตรวจติดตามและ

วัดูลการปฏิบัติงาน (แบบ-007-01) โดยอาศัยข้อมูลจากสรุปกฎหมายข้อก าหนดและทะเบียนความเสี่ยงโดยในแูนต้องก าหนดความถี่
และูู้รับูิดชอบในการด าเนินการตรวจวัดพร้อมทั้งค่ามาตรฐาน 

7.2 จัดท าแูนควบคุมการปฏิบัติงาน ส าหรับงานท่ีมีความเสี่ยงระดับยอมรับได้  
7.3 ูู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการทบทวนและอนุมัติใช้งานแูนการติดตามตรวจสอบและการวัดูลการปฏิบัติที่จัดท าขึ้น 
7.4 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานและ/หรือ เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจวัดตามแูนการติดตามตรวจสอบฯ ที่

ก าหนดหรือติดต่อหน่วยงานภายนอกในกรณีที่ไม่สามารถตรวจวัดเองได้ 
7.5 เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยในการท างานน าูลการตรวจติดตามมาวิเคราะห์ และออกใบขอให้มีการแก้ไขและป้องกัน (CAR) ตาม

ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่องการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันสิ่งที่ไม่เป็นตามข้อก าหนดแก่ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่พบว่าูลการตรวจวัดมี
ค่าเกินกว่าที่มาตรฐานก าหนด 

7.6 ูู้จัดการฝ่ายต่าง ๆ ด าเนินการแก้ไขและป้องกันการปฏิบัติงานในฝ่ายของตนเอง โดยสามารถหาแนวทางแก้ไขและป้องกัน
ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยในการท างาน 

 
8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8.1 แบบแูนการตรวจติดตามและวัดูลการปฏิบัติงาน (แบบ-007-01) 

จัดท าระเบียบปฏบิัติการประเมินูลการปฏิบตัิงาน 

สรุปการประเมินูลเพื่อด าเนินการแก้ไขต่อไป 

ด าเนินการวดัูลและประเมินูลตามหัวข้อที่ระบไุว้ในแูน 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-007-01 – แบบแูนการตรวจติดตามและวัดูลการปฏิบัติงาน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบแผนการตรวจติดตามและวัดผลการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ การเฝ้าระวัง/การตรวจวัด ผู้รับผิดชอบ ช่วงเวลา งบประมาณ 

 
 
 

    

 
 
 

 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 
 
 

    

 แบบ-007-01 

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-008 – การสอบสวนอุบัติเหตุและเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหต ุ

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การสอบสวนอุบัติเหตุ และเหตุการณ์
เกือบเป็นอุบัติเหตุ 

แบบ-008 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อสามารถด าเนินการค้นหาสาเหตุของอุบัติเหตุ หรือเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ ได้อย่างเป็นระบบและสามารถ

วิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริง (Root Cause) เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงแก้ไขอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัตินี้ใช้ส าหรับการค้นหาสาเหตุของอุบัติเหตุ หรือเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ เมื่อเกิดขึ้นในพื้นที่/งานที่

รับูิดชอบของบริษัท XYZ จ ากัด  

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (MR) มีหน้าที่พิจารณา

รายละเอียดและความถูกต้องหรือความสอดคล้องของการสอบสวนและเสนอแนะการแก้ไข ป้องกันการเกิด อุบัติเหตุ หรือ
เหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ และเป็นูู้ลงนามให้มีการสอบสวนเพิ่มเติมหากวิเคราะห์แล้วพบว่ารายงานการสอบสวนนั้นอาจจะ
ไม่ตรงกับสาเหตุที่แท้จริง 

 3.2 หัวหน้างาน มีหน้าที่ตรวจสอบพื้นที่เกิดเหตุ พร้อมทั้งเก็บหลักฐานในพื้นที่ก่อนท าการสอบสวน และร่วมสอบสวน 
 3.3 จป.หลัก มีหน้าที่สอบสวน วิเคราะห์ และรายงานูลการสอบสวนและวิเคราะห์ไปยังูู้แทนฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณา

ด าเนินการ 
 3.4 ูู้ประสบเหตุ/ูู้อยู่ในเหตุการณ์/ูู้พบเห็นเหตุการณ์ มีหน้าที่ ให้ความร่วมมือในการสอบสวน 
 3.5 คณะกรรมการสอบสวน มีหน้าที่ ร่วมกันสอบสวนหาสาเหตุที่แท้จริงของอุบัติเหตุ หรือเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ และ

เสนอแนะแนวทางแก้ไขและการป้องกัน 

คณะกรรมการสอบสวน ได้แก่ หัวหน้างานของพนักงานที่ประสบเหตุ  จป.หลัก และ/หรือ ูู้ที่มีความเชี่ยวชาญ
เฉพาะในกระบวนการูลิต เครื่องมือ หรือเครื่องจักรนั้น ๆ 

4. นิยาม 

 4.1 อุบัติเหตุ หมายถึง เหตุการณ์ที่ไม่มีูู้ใดตั้งใจให้เกิด เมื่อเกิดขึ้นแล้วมีูลท าให้เกิดการบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต หรือ
ทรัพย์สินเสียหาย  

 4.2 เหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหตุ หมายถึง เหตุการณ์ที่ไม่มีูู้ใดตั้งใจให้เกิด เมื่อเกิดขึ้นแล้วไม่มีูลของการบาดเจ็บ หรือ
เสียชีวิต หรือทรัพย์สินเสียหาย 

5. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (สสปท. 1-4-01-00-2562) 
 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-008 – การสอบสวนอุบัติเหตุและเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหต ุ

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

50 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การสอบสวนอุบัติเหตุ และเหตุการณ์
เกือบเป็นอุบัติเหตุ 

แบบ-008 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

6. แนวทางการปฏิบัติ 

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตดัสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 
ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  - ูู้ประสบเหตุ 
- ูู้เห็นเหตุการณ์ 

 

2  - หัวหน้างาน 
- จป.หลัก 

แบบรายงานสอบสวนและ
วิเคราะห์ฯ 

3 
 

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

แบบรายงานสอบสวนและ
วิเคราะห์ฯ 

4 
 
 
 
 

- หัวหน้างาน 
- จป.หลัก 

 

5 
 
 
 
 

- คปอ. 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร  
  (กรณีไม่มี คปอ.) 

 

6 
 

ูู้ที่ได้รับมอบหมาย  

7  
 
 
 
 

- จป.หลัก 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร  
  (กรณีไม่มี คปอ.) 

 

8  
 
 

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

 

ูู้ประสบเหตุหรือูู้เห็นเหตุการณแ์จ้งหัวหน้างาน 

 

ด าเนินการสื่อสารูลการแกไ้ขไปยังูู้ที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการสอบสวนและวิเคราะห ์
 

หัวหน้างาน/จป.หลัก เข้าด าเนินการรวบรวมหลักฐาน 

รายงานูลการสอบสวนและวิเคราะห์ตามสายงาน
บังคับบัญชาและน าเข้าที่ประชุม คปอ. (ถ้ามี) 

 

ก าหนดููร้ับูดิชอบในการแก้ไข 

ด าเนินการแกไ้ข 
 

ตรวจสอบการปฏิบัติ

ตามมาตรการแก้ไข ไม่ใช่ 

ใช่ 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-008 – การสอบสวนอุบัติเหตุและเหตุการณ์เกือบเป็นอุบัติเหต ุ

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 

การสอบสวนอุบัติเหตุ และเหตุการณ์
เกือบเป็นอุบัติเหตุ 

แบบ-008 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

7. ระเบียบปฏิบัติ 
 7.1 หัวหน้างานท าการตรวจสอบพื้นที่เกิดเหตุและอาการของูู้บาดเจ็บทันที ให้แน่ใจว่าูู้บาดเจ็บ/เจ็บป่วยได้รับการ   

ปฐมพยาบาลอย่างเพียงพอ หรือน าส่งไปรักษาที่โรงพยาบาลหากรุนแรง และด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานที่
ก าหนด  

 7.2 หัวหน้างานและจป.หลัก ต้องรีบเก็บหลักฐานบางอย่างที่อาจเปลี่ยนสภาพไป ควรมีการบันทึกภาพ ท าแูนูังที่เกิด
เหตุ และหาหลักฐานมาประกอบการวิเคราะห์ด้วยการตรวจสอบสถานที่ สภาพการท างาน วิธีการท างาน อุปกรณ์ เครื่องจักร 
และวัสดุที่เก่ียวข้อง  

 7.3 หัวหน้างานและจป.หลัก ด าเนินการสอบสวนโดยการสัมภาษณ์ูู้เห็นเหตุการณ์ ูู้บาดเจ็บ และสอบถามูู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะที่เก่ียวข้อง จป.หลักร่วมกับหัวหน้างานบันทึกลงในแบบรายงานการสอบสวนและวิเคราะห์อุบัติเหตุ (แบบ-008-01) ให้
ครบถ้วนสมบูรณ์มากที่สุดแล้ว  

 7.4 คณะกรรมการสอบสวน ด าเนินการวิเคราะห์เพื่อหาสาเหตุที่แท้จริงของเหตุการณ์ และก าหนดวิธีการแก้ไขและป้องกัน 
และบันทึกลงในแบบรายงานการสอบสวนและวิเคราะห์อุบัติเหตุ (แบบ-008-01) พร้อมทั้งจัดส่งแบบรายงานการสอบสวน
และวิเคราะห์อุบัติเหตุ (แบบ-008-01) ให้ MR ทันที 

 7.5 MR พิจารณารายละเอียดและความถูกต้องของการสอบสวนและให้ความเห็นในแบบรายงานการสอบสวนและ
วิเคราะห์อุบัติเหตุ (แบบ-008-01) 

7.5.1 ในกรณีที่พิจารณาแล้วพบว่าการสอบสวนอาจยังไม่สอดคล้องหรือไม่ใช่สาเหตุที่แท้จริงซึ่งจ าเป็นต้องสอบสวน
เพิ่มเติม ให้แจ้งด าเนินการสอบสวนใหม่อีกครั้ง โดยอาจเพิ่มหรือเปลี่ยนูู้เชี่ยวชาญเฉพาะ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความเห็นของ MR 

7.5.2 ในกรณีที่พิจารณาแล้วพบว่าการสอบสวนมีความถูกต้องและสอดคล้องกับสาเหตุที่แท้จริงรวมทั้งการแก้ไขและ
การป้องกันมีความถูกต้องเพียงพอ ให้ลงชื่อในรายงานและส่งรายงานให้แก่จป.หลัก  

7.6 จป.หลักน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการความปลอดภัยฯ เพื่อลงมติ และบันทึกลงในแบบรายงานการสอบสวนและ
วิเคราะห์อุบัติเหตุ (แบบ-008-01) และน าเสนอนายจ้าง  

7.7 จป.หลักและหัวหน้างานแจ้งูู้ที่เก่ียวข้องในการด าเนินการแก้ไข และป้องกัน พร้อมทั้งติดตามการแก้ไขและป้องกัน 
7.8 จป.หลักด าเนินการสื่อสารูลการแก้ไขและป้องกันไปยังูู้ที่เก่ียวข้อง 
7.9 จป.หลักจัดเก็บแบบรายงานการสอบสวนและวิเคราะห์อุบัติเหตุ (แบบ-008-01) และบันทึกการประชุมคณะกรรมการ

ความปลอดภัยฯ เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแูนงานด้านความปลอดภัยฯ คร้ังต่อไป 

8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 แบบรายงานการสอบสวนและวิเคราะห์อุบัติเหตุ (แบบ-008-01) 
 
 

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-008-01 – แบบรายงานสอบสวนและวิเคราะห์อบุัติเหตุ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบรายงานการสอบสวนและวิเคราะห์อุบัติเหตุ 

วันที่............เดือน....................................พ.ศ................ 
  
1. ผู้สอบสวนและวิเคราะห์ 
 1)………………………………………………………3)…………………………………………………....…. 
 2)…………………………………………....………..4)……………………………………………………..... 
  
2. รายละเอียดของผู้ประสบอุบัติเหตุ 
ชื่อ-สกุล..............................................เลขประจ าตัว.....................แูนก.........................ต าแหน่ง.......................               
อายุ........................เพศ......................อายุงาน..................................ระดับการศึกษา.......................................... 
วันที่เกิดเหตุ.............................บริเวณท่ีเกิดเหตุ.................................................เวลาที่เกิดเหตุ........................... 
ประเภทอุบัติเหตุ.........................................งาน/กิจกรรมท่ีท าขณะเกิดเหตุ......................................................... 
ลักษณะการบาดเจ็บ.............................................ส่วนของร่างกายที่ได้รับบาดเจ็บ.............................................. 
ความรุนแรง.........................................................ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล................................................. 
ทรัพย์สินเสียหาย............................................................................................................................... ................... 

3. รายละเอียดการเกิดอุบัติเหตุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…. 

4. ภาพประกอบ 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-008-01 – แบบรายงานสอบสวนและวิเคราะห์อบุัติเหตุ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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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)………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5.4 สาเหตุจากความบกพร่องของการบริหารจัดการ 
1)……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2)……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3)……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4)……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-008-01 – แบบรายงานสอบสวนและวิเคราะห์อบุัติเหตุ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

54 
 

6. มาตรการแก้ไขและป้องกัน 

ข้อเสนอแนะ ูู้รับูิดชอบ ก าหนดแล้วเสร็จ ูู้ติดตามงาน 

    
 
 
 

 

7. ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

7.1 ความเห็นของคณะกรรมการความปลอดภัยฯ 

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

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

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

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

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

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

7.2 ความเห็นของูู้บริหาร 

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

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

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

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

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

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

 

 

แบบ-008-01  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-009 – การตรวจประเมิน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เรื่อง เลขที่ แก้ไขครั้งที่ วันที่บังคับใช ้ หน้า 

การตรวจประเมิน แบบ-009 00 26/02/2019 --/-- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่ออธิบายถึงขั้นตอนการด าเนินงานและความรับูิดชอบในการตรวจประเมินภายในระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อพิจารณาว่าระบบการจัดการฯ ของบริษัท XYZ จ ากัด มีการน าไปปฏิบัติและคงรักษาไว้อย่าง
เหมาะสม และมีความสอดคล้องกับแูนงานท่ีก าหนดและข้อก าหนดของมาตรฐานฯ 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการตรวจประเมินทุกกิจกรรมและการด าเนินงานของบริษัท XYZ จ ากัด ที่อยู่ภายใต้มาตรฐานระบบความปลอดภัย       

อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานของบริษัท XYZ จ ากัด และครอบคลุมการตรวจประเมินในแต่ละองค์ประกอบของ
มาตรฐานระบบความปลอดภัยฯ 
3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (MR) มีหน้าที ่
3.1.1 ก าหนดแูนการตรวจประเมินภายในระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3.1.2 ท าการคัดเลือกูู้ตรวจประเมินภายใน 

 3.2 หัวหน้าูู้ตรวจประเมินภายใน มีหน้าที่ 
3.2.1 วางแูนการตรวจติดตามมาตรฐานระบบความปลอดภัยฯ 
3.2.2 เป็นูู้น าในการตรวจติดตาม รวบรวมูลการตรวจประเมินและรายงานูลการตรวจประเมินภายในไปยังูู้รับการตรวจ

ประเมิน 
 3.3 ูู้ตรวจประเมินภายใน มีหน้าที ่

ตรวจติดตามมาตรฐานระบบความปลอดภัยฯ และเขียนรายงานูลการตรวจประเมินไปยังหัวหน้าูู้ตรวจประเมินภายใน 

4. นิยาม 

 4.1 หัวหน้าูู้ตรวจประเมินภายใน หมายถึง ูู้ตรวจประเมินภายในท่ีูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัยฯ เสนอูู้บริหารสูงสุดแต่งตั้ง
ให้เป็นูู้น าในการตรวจประเมินระบบการจัดการความปลอดภัยฯ 

5. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (สสปท. 1-4-01-00-2562) 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-009 – การตรวจประเมิน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เรื่อง เลขที่ แก้ไขครั้งที่ วันที่บังคับใช ้ หน้า 

การตรวจประเมิน แบบ-009 00 26/02/2019 --/-- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

6. แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตัดสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

- จป.หลัก 

- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

แูนการตรวจประเมิน

ระบบ 

 

2  
 
 
 
 

- หัวหน้างาน 
- จป.หลัก 

 

3 
 

 
 
 
 

- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 

 
 

4 
 
 
 
 
 

- ูู้บริหารสูงสุด 

 
 

5 
 
 
 
 

- ูู้ตรวจประเมินระบบ รายการตรวจประเมินระบบ 

6 
 - ูู้ตรวจประเมินระบบ 

- หัวหน้าูู้ตรวจประเมิน     
  ระบบ 

รายงานูลการตรวจ
ประเมินระบบ 

 

 

จัดท าแูนตรวจประเมินระบบ 
 

ก าหนดคณะูู้ตรวจประเมินระบบทีู่่านการอบรม

และก าหนดขอบข่ายการตรวจประเมินระบบให้

ครอบคลุมทุกกิจกรรม 
 

แต่งตั้งคณะูู้ตรวจประเมินระบบ 
 

ด าเนินการตรวจประเมินตามแูนที่ก าหนดไว ้

จัดท ารายงานูลตรวจประเมินใหก้ับูู้แทนฝ่าย

บริหาร 
 

พิจารณาอนุมัต ิไม่ใช่ 

ใช่ 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-009 – การตรวจประเมิน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เรื่อง เลขที่ แก้ไขครั้งที่ วันที่บังคับใช ้ หน้า 

การตรวจประเมิน แบบ-009 00 26/02/2019 --/-- 
จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

7. ระเบียบปฏิบัต ิ
 7.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ก าหนดแูนการตรวจประเมินภายใน

ระบบมาตรฐานความปลอดภัยฯ ลงใน “แบบตรวจประเมินภายใน” (แบบ-009-01) โดยให้มีการตรวจประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
โดยความถี่ของการตรวจประเมินให้พิจารณาตามความส าคัญของกิจกรรมและูลการตรวจประเมินทีู่่านมา 

 7.2 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานน าเสนอแูนการตรวจประเมินภายในให้
ูู้บริหารสูงสุดพิจารณาอนุมัติ 

 7.3 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ก าหนดทีมูู้ตรวจประเมินและเสนอ
ูู้บริหารสูงสุดเพื่อประกาศแต่งตั้งทีมูู้ตรวจประเมินภายใน 

 7.4 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานก าหนดูู้ตรวจประเมินและขอบข่ายการ
ตรวจประเมินลงใน“แบบตรวจประเมินภายใน” (แบบ-009-01) โดยให้ครอบคลุมทุกกิจกรรมของบริษัท XYZ จ ากัด และแจ้งูู้ที่
เกี่ยวข้องก่อนการตรวจประเมินอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

 7.5 หัวหน้าูู้ตรวจประเมินภายในและูู้ตรวจประเมินภายในเตรียมหัวข้อตรวจประเมินลงใน “แบบรายการการตรวจประเมิน” 
(แบบ-009-02) 

 7.6 หัวหน้าูู้ตรวจประเมินภายในท าการนัดหมายูู้รับการตรวจประเมินให้ทราบล่วงหน้าก่อนเข้าท าการตรวจประเมินภายใน 
 7.7 หัวหน้าูู้ตรวจประเมนิภายในและููต้รวจประเมินภายใน ด าเนินการตรวจประเมินภายในตามแูนที่ก าหนดไว้โดยใช้เทคนิคการ

ส ารวจสถานที่ปฏิบัติงาน การทบทวนเอกสารการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและการสัมภาษณ์พนักงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งบันทึกสิ่งที่
ตรวจพบลงใน “แบบรายงานการตรวจประเมินภายใน” (แบบ-009-03) 

 7.8 ูู้ตรวจประเมินภายในจัดท ารายงานูลการตรวจประเมินภายใน และท าการรวบรวมที่หัวหน้าูู้ตรวจประเมินภายใน เพื่อส่ง
รายงานูลการตรวจประเมินภายในไปยังูู้รับการตรวจประเมินภายใน โดยหากพบความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดจะมีการเขียน
รายงานสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่องการแก้ไข การปฏิบัติการแก้ไข และการปฏิบัติการป้องกัน    
(แบบ-009-03) 

8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 แบบตรวจประเมินภายใน (แบบ-009-01) 
 8.2 แบบรายการการตรวจประเมิน (แบบ-009-02) 
 8.3 แบบรายงานการตรวจประเมินภายใน (แบบ-009-03) 

 

 

  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-009-01 – แบบตรวจประเมินภายใน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบตรวจประเมินภายใน 

บริษัท :  มาตรฐานการตรวจประเมิน :  
ขอบเขต :  

วันที่ เวลา คณะ 1 คณะ 2 คณะ 3 
     

    
    
    
    
    

     
    
    
    
    
    

     
    
    
    
    
    

     
    
    
    
    
    

     
    
    
    
    
    

แบบ-009-01   



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-009-02 – แบบรายการการตรวจประเมิน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบรายการการตรวจประเมิน (Audit Checklist) 

รายการการตรวจประเมิน หน้า____/_____ 

ขั้นตอน/วิธกีารปฏิบัติงาน: 
รหัสเอกสาร: 

หน่วยงานที่รับการตรวจประเมิน: 
ชื่อตัวแทนหน่วยงาน: 

วัน/เดือน/ปี ที่ตรวจประเมิน : 
ผู้ตรวจประเมิน: 

รายการที่ตรวจประเมิน หลักฐานที่ใช้อ้างอิง รายละเอียดการตรวจประเมินที่พบ/หลักฐาน C NC PAR OBS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

หมายเหตุ: C = CONFORMANCE             NC = NON-CONFORMANCE                   PAR = Preventive Action Request                OBS= OBSERVATION 

                           สอดคล้อง                              ไม่สอดคล้อง                                          ขอให้มกีารปฏิบัติการปอ้งกัน                           ข้อสังเกต 

แบบ-009-02  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-009-03 – แบบรายการตรวจประเมินภายใน 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบรายงานการตรวจประเมินภายใน หมายเลข ________ 

 
เรียน....................................................................... 
ส่วนที่ 1 : ข้อมูลทั่วไปส าหรับการตรวจประเมินภายใน 

1. การด าเนินการตรวจประเมินภายในครั้งนี้ 
 เป็นการตรวจประเมินตามแูนครั้งท่ี …..…         เป็นการตรวจประเมินพิเศษครั้งท่ี ….… 

2. วัตถุประสงค์การตรวจประเมิน .............................................................................................................................. 
3. ขอบเขตการตรวจประเมิน ..................................................................................................................................... 
4. หัวข้อการตรวจประเมิน ......................................................................................................................................... 
5. ขั้นตอน/วิธีการปฏิบตัิงานหรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีใช้ในการตรวจประเมิน ................................................................. 
6. หน่วยงานท่ีรับการตรวจประเมนิ ........................................................................................................................... 
7. ช่ือตัวแทนของหน่วยงานท่ีรับการตรวจประเมิน ................................................. ต าแหน่ง .................................. 
8. วันท่ีท าการตรวจประเมิน ......................................... ช่วงเวลาที่ตรวจประเมิน .................................................... 
9. ช่ือูู้น าการตรวจประเมิน………………………………………………………………………….ต าแหน่ง ................................... 
10. ช่ือูู้ตรวจประเมินประกอบดว้ย .......................................................................................................................... 

 

ส่วนที่ 2: สรุปูลการตรวจประเมนิภายใน 
1. ูลการตรวจประเมินภายในครัง้นี้ พบว่า 
 ไม่พบการไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
 พบการไม่เป็นไปตามข้อก าหนด จ านวน ............ รายการ  

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

(ตามใบค าขอให้ปฏิบัติการป้องกัน/แก้ไขที่แนบมา) 
 พบข้อสังเกต (Observation) จ านวน ............... รายการ  

                     (รายละเอียดตามใบค าขอให้ปฏิบัติการป้องกัน/แก้ไขที่แนบมา) 

2. เอกสารประกอบการรายงานูลการตรวจประเมิน 
 แบบรายการการตรวจประเมนิท่ีใช้ (Check List) จ านวน ............ แู่น 
 ใบค าขอให้ปฏิบัติการป้องกัน/แก้ไขที่พบจากข้อ 1 จ านวน ........... รายงาน 
 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) ……………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ูู้ท าการตรวจประเมิน ...................................................... 

  (                                      )      
วันท่ี ...... / ……………..……… / ……. 

แบบ-009-03  



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-010 – การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภยัฯ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การด าเนินการปรับปรุงด้านความ

ปลอดภัยฯ 
แบบ-010 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางแก้ไขและป้องกันการเกิดซ้ าของข้อบกพร่อง และเพื่อป้องกันแนวโน้มของการเกิดข้อบกพร่อง 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัตินี้ใช้ส าหรับกิจกรรมหรือพื้นที่ที่ใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานของบริษัท XYZ จ ากัด รวมถึง 

ูู้รับเหมาที่เข้ามาท างานในพื้นที่ของบริษัทฯ  

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (MR) มีหน้าที่ 

 3.1.1 ตรวจสอบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด และขึ้นทะเบียนรายงานความไม่สอดคล้องตาม
ข้อก าหนด 

 3.1.2 ติดตามความคืบหน้าในการด าเนินการแก้ไขและป้องกันความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 
 3.2 หัวหน้าแูนกต่าง ๆ มีหน้าที่ 

 3.2.1 หาสาเหตุความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด และระบุแนวทางในการแก้ไขและป้องกันความไม่สอดคล้อง
ตามข้อก าหนด 

 3.2.2 ควบคุมดูแลให้มีการด าเนินการแก้ไขและป้องกันความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 

4. นิยาม 
- 

5. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานระบบการจัดการดา้นความปลอดภัย อาชวีอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (สสปท. 1-4-01-00-2562) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-010 – การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภยัฯ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การด าเนินการปรับปรุงด้านความ

ปลอดภัยฯ 
แบบ-010 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 
6. แนวทางการปฏิบัต ิ

  
 

   

เริ่ม/จบกระบวนการ กิจกรรม เงื่อนไข / การตัดสินใจ ความสัมพันธ์และทิศทางของกระบวนการ 

ล าดับ การปฏิบัติ ผู้รับผดิชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1  
 
 

- จป. หลัก 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
 
 

 

2  
 
 
 

- จป. หลัก 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 

- แบบรายงานความไม่
สอดคล้องตามข้อก าหนด 
- แบบทะเบียนความไม่
สอดคล้องตามข้อก าหนด 

3  
 
 
 

- ูู้จัดการฝ่ายหัวหน้างาน  

4  
 
 

- จป. หลัก 

- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 
 

5  
 
 
 

- ูู้จัดการฝ่ายหัวหน้างาน  

6  
 
 
 
 
 

- จป. หลัก 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

7  
 
 

- จป. หลัก 
- ูู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

หน่วยงานท่ีไม่สอดคล้องจัดท ารายงานระบุสาเหตุ 
แนวทางการแก้ไข วันท่ีแก้ไขเสร็จ และการป้องกัน
การเกิดซ้ า และส่งรายงานไปยังููแ้ทนฝ่ายบริหาร 

ูู้แทนฝ่ายบริหาร ก าหนดูู้รับูิดชอบ  
แก้ไขและวันท่ีแล้วเสร็จ 

ูู้รับูิดชอบแก้ไขด าเนินการแกไ้ขและ 

ป้องกันความไมส่อดคล้องตามข้อก าหนด 

ปิดใบรายงานความไมส่อดคล้องตามข้อก าหนด 

ูู้พบความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดจากการตรวจ
ประเมิน การเฝ้าระวังและวัดูลการปฏิบัติงาน หรือ

ข้อเสนอแนะ  
แจ้งไปยังูู้รับูิดชอบ 

 

ตรวจสอบความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดและ
บันทึกในทะเบียนความไม่สอดคลอ้ง 

ตรวจตดิตามการ
แก้ไขและป้องกัน 

ไม่ใช่ 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-010 – การด าเนินการปรับปรุงด้านความปลอดภยัฯ 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เร่ือง เลขที ่ แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ หน้า 
การด าเนินการปรับปรุงด้านความ

ปลอดภัยฯ 
แบบ-010 00 26/02/2019 --/-- 

จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : อนุมัติโดย : 

7. ระเบียบปฏิบัต ิ

 7.1 เมื่อพบความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดจากการตรวจประเมิน การเฝ้าระวังและวัดูลการปฏิบัติงาน หรือจากการ
ร้องเรียนปัญหาด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ใหูู้้ตรวจประเมินภายในหรือพนักงานที่
ท าหน้าที่ตรวจสอบด าเนินการออก “แบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด” (แบบ-010-01) และส่งไปยังูู้แทนฝ่าย
บริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 7.2 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ท าการตรวจสอบรายงานความ
ไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด และท าการขึ้นทะเบียนความไม่สอดคล้องดังกล่าวลงใน “แบบทะเบียนความไม่สอดคล้องตาม
ข้อก าหนด” (แบบ-010-02) และส่งรายงานความไม่สอดคลอ้งตามข้อก าหนดไปท่ีหน่วยงานท่ีท าให้เกิดความไม่สอดคล้องตาม
ข้อก าหนด 

 7.3 ูู้จัดการแูนกของหน่วยงานที่ท าให้เกิดความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด ท าการหาสาเหตุ พร้อมก าหนดแนวทางการ
แก้ไขวันที่แล้วเสร็จ และส่งกลับไปยังูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 7.4 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ท าการบันทึกรายละเอียด
ูู้รับูิดชอบแก้ไข และวันท่ีแล้วเสร็จใน “แบบทะเบียนความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด” (แบบ-009-02)  

 7.5 ูู้รับูิดชอบในการแก้ไขความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด ด าเนินการแก้ไขและป้องกั นความไม่สอดคล้องตาม
ข้อก าหนดตามที่ได้ระบุแนวทางไว้ 

 7.6 ูู้แทนฝ่ายบริหารด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ท าการตรวจติดตามการแก้ไข
และป้องกัน โดยหากได้มีการด าเนินการแก้ไขและป้องกันตามที่ก าหนดไว้ให้ท าการปิดแบบรายงานความไม่สอดคล้อง        
ตามข้อก าหนด แต่หากพบว่า การด าเนินการแก้ไขและป้องกันไม่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ ให้ก าหนดวันที่จะท าการตรวจสอบ
อีกครั้ง หรือจัดท าแบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดฉบับใหม่ 

8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 แบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด (แบบ-010-01) 
 8.2 แบบทะเบียนความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด (แบบ-010-02) 

 

 

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-010-01 – แบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 

แบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 
 หน่วยงาน/สถานที่/กิจกรรมท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนด :  

 
 
 
 
 
 
ูู้ตรวจพบ :                                               วันที่พบ :  

 สาเหตุ : 
 
 
การแก้ไข : 
 
 
วันที่แก้ไขเสร็จ : 
 
 
การป้องกัน :  
 
 
ผู้รับผิดชอบ : 

  ด าเนินการแก้ไขและป้องกันแล้วเสร็จ 
 ด าเนินการแก้ไขและป้องกันไม่สมบูรณ์ 
     (     ) รอการตรวจสอบอีกครั้ง เมื่อ………………………………………………………….. 
     (     ) ออกแบบรายงานความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนดใหม…่…………………………... 
 
ูู้ตรวจ :                                                            วันที่ 
 

แบบ-010-01  

ข้อ
บก

พร
่อง

 
กา

รแ
ก้ไ

ขแ
ละ

ป้อ
งก

ัน 
กา

รต
ิดต

าม
ูล

 



คู่มือการจัดท าเอกสารตามมาตรฐานระบบการจัดการ 
ด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
แบบ-010-02 – แบบทะเบยีนความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
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แบบทะเบียนความไม่สอดคล้องตามข้อก าหนด 

แบบ-010-02  

ทะเบียนความไม่สอดคล้องตามขอ้ก าหนด หน้าท่ี.................................... 

ล าดับที ่ เลขที ่ ปัญหาท่ีพบ ผู้ตรวจสอบ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ก าหนดเสร็จ วันตรวจติดตาม 
สถานะ 

หมายเหตุ 
ปิด ไม่ปิด 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



 

สถาบันส่งเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน (องค์การมหาชน) 
 

 




