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1.  วัตถุประสงค์ 

   คู่มือระบบกำรจัดกำรอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัยของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ฉบับนี้มี
วัตถุประสงค์เพ่ืออธิบำยกำรด ำเนินกำรทั้งหมดภำยใต้ระบบกำรจัดกำรอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย ที่
สอดคล้องกับข้อก ำหนดมำตรฐำน  มอก.18001 และ OHSAS 18001 จัดท ำระบบกำรจัดกำรอำชีวอนำ
มัยและควำมปลอดภัย เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติในด้ำนควำมปลอดภัยอย่ำงเป็นระบบและปรับปรุง
 กำรด ำเนินงำนด้ำยอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย มีเป้ำหมำยเพ่ือ 

         1. เพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งมั่นของมหำวิทยำลัยต่อกำรปฏิบัติตำมนโยบำยที่ได้ประกำศไว้ 

          2. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำ และรักษำไว้ ซึ่งระบบกำรบริหำรจัดกำรควำมปลอดภัย อำ
ชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 

          3. ลดควำมเสี่ยงอันตรำย  และอุบัติเหตุต่ำงๆของบุคลำกรและผู้เกี่ยวข้อง 

         4. ปรับปรุงกำรด ำเนินงำนของธุรกิจให้ควำมปลอดภัย 

2. ค าจ ากัดความ 

          1. มหาวิทยาลัย หมำยถึง มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

          2. นโยบาย หมำยถึง แถลงกำรณ์ที่แสดงถึงหลักกำร และควำมมุ่งมั่น ในกำรด ำเนินกำร
ทำงด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 

         3. ระบบการจัดการ หมำยถึง ระบบภำยในมหำวิทยำลัยซึ่งประกอบด้วยบุคลำกร  
ทรัพยำกร นโยบำยและขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  โดยมีกำรท ำงำนประสำนกันอย่ำงมีระเบียบแบบแผนเพ่ือ
ปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ เพื่อให้บรรลุ หรือรักษำเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

          4. การทบทวนสถานะ หมำยถึง กำรประเมินระบบกำรจัดกำรอย่ำงมีแบบแผน 

          5. วัตถุประสงค์ หมำยถึง ควำมคำดหวังในภำพรวมต่อควำมส ำเร็จที่สำมำรถวัดผลได้  โดย
ละเอียด      



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 2/48 

 

 6. การวางแผน หมำยถึง  กำรก ำหนดวัตถุประสงค์  เป้ำหมำย และกระบวนกำรที่จ ำเป็นใน
กำรที่ท ำใหเ้กิดผลตำม นโยบำยที่มหำวิทยำลัยได้ก ำหนดไว้ 

          7. การด าเนินการ หมำยถึง กระบวนที่น ำไปปฏิบัติ  

          8. ผลการด าเนินงาน หมำถึง ผลที่วัดได้ จำกกำรด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัย 

          9. การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง หมำยถึง กระบวนกำรทบทวน แก้ไข ปรับปรุงระบบกำร
จัดกำร เพื่อให้ได้มำซึ่งเป้ำหมำยในกำรปรับปรุงผลกำรด ำเนินกำร และให้เกิดควำมสอดคล้องกับนโยบำย
ของมหำวิทยำลัย 

          10. การชี้บ่งอันตราย หมำยถึง กระบวนกำรในกำรค้นหำอันตรำย ที่มีอยู่ และกำรระบุ
ลักษณะของอันตรำย 

           11. การประเมินความเสี่ยง  หมำยถึง กระบวนกำรประมำณระดับควำมเสี่ยง และกำร
ตัดสินใจว่ำควำมเสี่ยงนั้นอยู่ในควำมเสี่ยงระดับในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ 

          12. เหตุการณ์เกือบอุบัติเหตุ (Near miss) หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่ไม่พ่ึงประสงค์ แต่เมื่อ
เกิดข้ึนแล้วมีแนวโน้มที่จะก่อให้เกิดอุบัติเหตุ 

           13. อันตราย หมำยถึง สิ่ง หรือสถำนกำรณ์ที่อำจก่อให้เกิดกำรบำดเจ็บ หรือควำมเจ็บป่วย
จำกกำรท ำงำน ควำมเสียงหำยต่อชีวิตและทรัพย์สิน หรือสิ่งต่ำงๆ เหล่ำนี้ที่รวมกัน 

             14. อุบัติการณ์ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่ไม่พ่ึงประสงค์ ที่เกิดขึ้นแล้วมีผลให้เกิดอุบัติเหตุ  หรือ
เหตุกำรณ์เกือบเกิดอุบัติเหตุ  

        15. อุบัติเหตุ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่ไม่พ่ึงประสงค์ ที่อำจเกิดจำกสิ่งที่ไม่คำดคิดไว้ล่วงหน้ำ 
หรือไม่ทรำบล่วงหน้ำ หรือขำดกำรควบคุม แต่เมื่อเกิดขึ้นแล้วขึ้นแล้วมีผลให้เกิดกำรบำดเจ็บ หรือควำม
เจ็บป่วยจำกกำรท ำงำน หรือกำรเสียชีวิต หรือควำมสูญเสียต่อทรัพย์สิน หรือควำมเสียหำยต่อ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน หรือสำธำรณชน 

            16. ความเจ็บป่วยจากการท างาน หมำยถึง ควำมเจ็บป่วยที่ได้พิจำรณำว่ำมีสำเหตุจำก
กิจกรรมกำรท ำงำน หรือสิ่งแวดล้อมของที่ท ำงำน 
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            17. การสอบเทียบ หมำยถึง ชุดของกำรด ำเนินกำรทำงมำตรวิทยำ เพ่ือหำควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงค่ำชี้บอกโดยเครื่องวัด หรือระบบกำรวัด หรือค่ำที่แสดงโดยเครื่องวัดที่เป็นวัสดุกับค่ำสมนัยที่รู้ของ
ปริมำณที่วัด ภำยใต้ภำวะที่บ่งไว้ 

             18. ลูกจ้าง หมำยถึง ผู้ซึ่งปฏิบัติงำนให้นำยจ้ำงโดยได้รับจ้ำงไม่ว่ำจะเรียกชื่ออย่ำงไร เช่น 
บุคลำกร คนงำน คนงำนของผู้รับเหมำ เป็นต้น 

             19. เอกสาร หมำยถึง ข้อมูล หรือสื่อสนับสนุนต่ำงๆ ซึ่งสำมำรถอยู่ ในรูปของกระดำษ
แม่เหล็ก ไฟล์อิเล็กทรอนิคส์ หรืออ่ำนด้วยแผ่นดิสค์ในคอมพิวเตอร์ ภำพถ่ำย หรือตัวอย่ำงต้นแบบ หรือ
ทั้งหมดท่ีกล่ำวรวมกัน 

          20. บันทึก หมำยถึง เอกสำรที่แสดงถึงกำรบรรลุผล หรือเป็นหลักฐำนของกิจกรรมที่
สอดคล้องในกำรปฏิบัติงำน 

           21. การตรวจประเมิน หมำยถึง กำรตรวจสอบโดยบุคคลภำยในหรือภำยนอน อย่ำงเป็น
ระบบ และเป็นอิสระ เพื่อตัดสินว่ำกิจกรรมต่ำงๆ และผลที่เกิดขึ้น เป็นไปตำมระบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด
ไว้ และมีกำรน ำไปใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ตำมนโยบำย และวัตถุประสงค์ของ
มหำวิทยำลัย 

           22. การแก้ไข หมำยถึง กำรด ำเนินกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือแสดงถึงศักยภำพกำร
ด ำเนิน งำนในระบบกำรจัดกำร 

3. ข้อก าหนดระบบการจัดการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

      3.1  ข้อก าหนดทั่วไป 

               มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ได้จัดตั้ง ด ำเนินกำร และมีกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งระบบกำร
บริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เพ่ือให้มั่นใจว่ำสิ่งที่ ได้
ด ำเนินกำรของมหำวิทยำลัยมีควำมเหมำะสมกับปัจจุบัน 
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      3.2  การทบทวนสถานะเบื้องต้น 

                มหำวิทยำลัย ได้ท ำกำรทบทวนกำรด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ที่มีงำนอยู่กับ ข้อก ำหนดตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับควำมปลอดภัย อำชีวอ
นำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน รวมทั้งประสิทธิภำพและประสิทธิผลของทรัพยำกรทีมีอยู่ซึ้งจะ
น ำไปใช้ในกำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน นอกจำกนี้
มหำวิทยำลัยอำจทบทวนกำรด ำเนินงำนที่มีอยู่กับ แนวทำงกำรด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำ
มัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนที่มีอยู่ในมหำวิทยำลัย ข้อปฏิบัติและกำรด ำเนินที่ดีกว่ำ ซึ่ง
มหำวิทยำลัยหรือหน่วยงำนอื่น ได้จัดท ำเอำไว้ 

    ข้อมูลจำกกำรทบทวนสถำนะเริ่มต้นจะถูกน ำไปใช้พิจำรณำก ำหนดนโยบำย และ
กระบวนกำรจัดท ำระบบกำรจัดกำรบริหำรด้ำนด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำน นอกจำกนั้น ผลจำกกำรทบทวนกำรจัดกำรจะน ำไปใช้ในกำรทบทวนนโยบำยและพิจำรณำ
ปรับปรุงระบบกำรจัดกำรอย่ำงต่อเนื่อง มหำวิทยำลัย ได้จัดท ำ และเก็บบันทึก ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนด
ที่เก่ียวข้อง 

        3.3  นโยบาย 

              นโยบำย ก ำหนดโดยผู้บริหำรระดับสูงที่ก ำกับดูแลระบบเพ่ือแสดงควำมมุ่งมั่นในกำร
ด ำเนินกำรบริหำรด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน และเป็นกรอบใน
กำรจัดตั้งวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยทั้งนี้เพ่ือให้มหำวิทยำลัยมุ่งเน้นกำร ด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
ควำมสอดคล้องกับกฎหมำยและข้อก ำหนดที่เกี่ยวข้อง และกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง โดยพิจำรณำถึง
ควำมเหมำะสมส ำหรับธุรกิจ ขนำดและลักษณะปัญหำ ควำมเสี่ยงอันตรำยของมหำวิทยำลัย ซึ่งเปิดโอกำส
ให้ลูกจ้ำงมีส่วนร่วมในกำรให้ข้อคิดเห็น ผ่ำนผู้แทนลูกจ้ำง ทั้งนี้นโยบำยฉบับปัจจุบัน จะสื่อสำรให้กับพนัง
งำนทุกคน ทุกระดับภำยในมหำวิทยำลัยทรำบ รวมถึงผู้ปฏิบัติงำนให้กับองค์ เช่นผู้รับเหมำ,ผู้รับช่วงต่อ 
ตำมควำมเหมำะสม 

              นโยบำยควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ของมหำวิทยำลัย 
สวนดุสิต มีดังนี ้
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ประกำศมหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต 
เร ื่อง  นโยบำยควำมปลอดภ ัย อำช ีวอนำม ัย และสภำพแวดลอม

ในกำรท  ำงำน 
 

 

โดยที่เปนอันสมควรใหมีประกำศเกี่ยวกับ นโยบำยควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดลอม
ในกำรอำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓ วรรคสอง แหงพระรำชบัญญัติควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย 
และสภำพแวดลอมในกำรท ำงำน พ.ศ. ๒๕๕๔ ไดก ำหนดใหรำชกำรสวนกลำง รำชกำรสวนภูมิภำค รำช
กำรสวนทองถิ่น และกิจกำรอื่นตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง จัดใหมีมำตรฐำนในกำรบริหำรและกำร
จัดกำรดำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดลอมใน กำรท ำงำนในหนวยงำนของตนไมต ่ํำกวำ
มำตรฐำนควำมปลอดภ ัย อำช ีวอนำม ัย และ สภำพแวดลอมในกำรท  ำงำนตำมพระรำชบ ัญญ ัต ิ 

มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จ ึงประกำศนโยบำยควำมปลอดภ ัย อำช ีวอนำม ัย และกำรท  ำงำน
ของ มหำว ิทยำล ัย สวนด ุส ิต ด ังน ี้ 

๑.    ควำมปลอดภ ัย อำช ีวอนำม ัย และสภำพแวดลอมในกำรท  ำงำน ถ ือเปนหนำท ี่
ร ับผ ิดชอบในกำรปฏ ิบ ัต ิ  หนำท ี่ท ุกคน 

๒. มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะสน ับสน ุนกำรออกประกำศ กฎระเบ ียบ ขอบ ังค ับ และแนวทำง
ปฏ ิบ ัต ิดำนควำมปลอดภ ัย อำช ีวอนำม ัยและสภำพแวดลอมในกำรท  ำงำนท ี่เหมำะสมและสอดคลองก ับ
มำตรฐำนท ี่เก ี่ยวของ 

๓. มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะด  ำเน ินกำรสน ับสน ุนใหม ีกำรปร ับปร ุงสภำพกำรท  ำงำนและ
สภำพแวดลอมในกำรท  ำงำนท ี่ปลอดภ ัย 

๔. ผ ูบ ังค ับบ ัญชำในท ุกระด ับพ ึงกระท  ำตนใหเปนแบบอยำงท ี่ด ีตอบ ุคลำกรในส ังก ัดและปฏ ิบ ัต ิ
ตำมกฎควำม ปลอดภ ัย อำช ีวอนำม ัยและสภำพแวดลอมในกำรท  ำงำนอยำงเครงคร ัด 



๕. บ ุคลำกรท ุกคนตองค  ำน ึงถ ึงควำมปลอดภ ัยของตนเอง เพ ื่อนรวมงำนและทร ัพยส ินทำง
รำชกำรเปน ส  ำค ัญตลอดระยะเวลำปฏ ิบ ัต ิงำน 

๖. บ ุคลำกรท ุกคนตองใหควำมรวมม ือในกำรด  ำเน ินโครงกำรควำมปลอดภ ัยและอำช ีวอนำ
ม ัยของมหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต พรอมท ั้งรวมเสนอควำมค ิดเห ็นในกำรปร ับปร ุงสภำพกำรท  ำงำนและ
ว ิธ ีกำรท  ำงำนท ี่ปลอดภ ัย 

๗. บ ุคลำกรตองปฏ ิบ ัต ิตำมมำตรฐำนควำมปลอดภ ัย อำช ีวอนำม ัยและสภำพแวดลอมในกำร
ท  ำงำนและขอ ก  ำหนดตำง ๆ ท ี่เก ี่ยวของอยำงเครงคร ัด 

๘. มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะจ ัดใหม ีกำรฝกอบรบดำนควำมปลอดภ ัยในกำรท  ำงำนส  ำหร ับ
บ ุคลำกร ตำมลักษณะของงำนที่ปฏิบัติ โดยระบุอยูในแผนงำนดำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและ
สภำพแวดลอมในกำรท ำงำน ประจ ำป  

    ๙. สวนงำนท ี่เก ี่ยวของในมหำว ิทยำล ัย ตองก  ำหนดมำตรกำรปองก ันและควบค ุมอ ันตรำย
ภำยใน มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต พรอมก ันน ี้บ ุคลำกรท ุกคนตองศ ึกษำและเร ียนร ูมำตรกำรปองก ันตำง ๆ
ของมหำว ิทยำล ัยอยำง ถ ูกตอง 



 

๑๐. มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะจ ัดใหม ีกำรตรวจควำมปลอดภ ัยภำยในหนวยงำน โดยก  ำหนดแบบ
ตรวจและ บ ุคลำกรในกำรตรวจสอบ ซ ึ่งบ ุคลำกรท ุกคนพ ึงปฏ ิบ ัต ิตำมและหำกม ีขอบกพรองตองแกไขปร ับปร ุงให
ถ ูกตองและปลอดภ ัย 

 

๑๑. หำกในกรณ ีท ี่มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต ม ีกำรจำงผ ูร ับเหมำชวงด  ำเน ินกำรในข ั้นตอนใด ข ั้นตอน
หน ึ่งของ กำรด  ำเน ินงำนมหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะตองจ ัดใหม ีกำรควบค ุมด ูแลควำมปลอดภ ัยในกำรท  ำงำนของ
ตำมขอก  ำหนดของมหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต 

๑๒. มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะจ ัดใหม ีกำรตรวจสอบและต ิดตำมผลกำรด  ำเน ินงำนควำมปลอดภ ัยใน
กำรท  ำงำนของมหำว ิทยำล ัยอยำงสม่ ำสมอ 

๑๓. มหำวิทยำลัยสวนดุสิตจะจัดใหมีระบบรำยงำนอุบัติเหตุและกำรสอบสวน วิเครำะหอุบัติเหตุในหนวย
งำน 

 

  ๑๔. มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะสน ับสน ุนกำรรณรงคสงเสร ิมควำมปลอดภ ัยในกำรท  ำงำนและใหม ี
ก ิจกรรมดำนควำมปลอดภ ัยท ี่จะชวยกระต ุนจ ิตส  ำน ึกของบ ุคลำกร เชน กำรประชำส ัมพ ันธ กำรแขงข ันดำนควำม
ปลอดภ ัย เปนตน 

 

๑๕. บ ุคลำกรท ุกคนตองด ูแลควำมสะอำดและระเบ ียบเร ียบรอยภำยในหนวยงำน 
๑๖. มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะจ ัดใหม ีกำรประเม ินผลกำรปฏ ิบ ัต ิตำมนโยบำยท ี่ก  ำหนดไวขำงตน 
๑๗. มหำว ิทยำล ัยสวนด ุส ิต จะด ูแลอำช ีวอนำม ัยและควำมปลอดภ ัย ครอบคล ุมถ ึงก ิจกำรและบ ุคลำกร

ท ี่อย ูภำยใตควำมร ับผ ิดชอบของกำรท  ำงำน 
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       3.4 การวางแผน 

                 3.4.1 การประเมินความเสี่ยง 

       1) มหำวิทยำลัยต้องจัดท ำ และปฏิบัติตำมเอกสำรขั้นตอนกำรด ำเนินงำนใน
กำรชี้บ่งอันตรำย และกำรประมำณระดับควำมเสี่ยงทุกกิจกรรมและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนของ
ลูกจ้ำง และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในกำรก ำหนดมำตรกำรควบคุมควำมเสี่ยง 

       2) มหำวิทยำลัยต้องทบทวนกำรประเมินควำมเสี่ยงในกรณีที่มีกำรด ำเนิน
กิจกรรมใหม่หรือมีกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงกิจกรรม 

      3) มหำวิทยำลัยต้องจัดท ำและเก็บบันทึกตำมที่ก ำหนดในกำรชี้บ่งอันตรำย 
และประเมินควำมเสี่ยง องค์จะจัดท ำ ด ำเนินกำร และคงไว้ซึ่งระเบียบกำรปฏิบัติงำน เพ่ือ 

        3.1) ชี้บ่งลักษณะปัญหำ รวมทั้ง ชี้บ่งอันตรำย และประเมินควำมเสี่ยง 
อันเกิดจำกกิจกรรมผลิตภัณฑ์ ของมหำวิทยำลัย รวมถึงควำมสำมำรถในกำรควบคุม หรือมีอิทธิพลในกำร
โน้นน้ำวกำรด ำเนินกำรในทำงอ้อม กำรระบุลักษณะปัญหำ ควำมเสี่ยงอันตรำย ของมหำวิทยำลัย
ครอบคลุมถึงภำวะปกติ และภำวะฉุกเฉินและกิจกรรม ผลิตภัณฑ์ ที่มีกำรเปลี่ยนแปลง หรือมีแผนในกำร
เปลี่ยนแปลง 

         3.2) มหำวิทยำลัยมีกำรประเมินลักษณะปัญหำ และควำมเสี่ยง
อันตรำยทั้งหมด เพ่ือระบุซึ่งลักษณะปัญหำที่มีผลกระทบอย่ำงมีนัยส ำคัญ และควำมเสี่ยงอันตรำยที่มี
ระดับนัยส ำคัญ 

         ลักษณะปัญหำและควำมเสี่ยงอันตรำย จะถูกบันทึกไว้เป็นหลักฐำน 
และได้รับกำรทบทวนปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน โดยคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง โดยที่ปัญหำและควำมเสี่ยงที่
มีนัยส ำคัญมำพิจำรณำในกำรจัดท ำ ด ำเนินกำร และคงไว้ซึ่งระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย 
อำชีว อนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ระเบียบปฏิบัติ งำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ระเบียบกำร
ปฏิบัติงำน เรื่อง กำรชี้บ่งอันตรำย และประเมินควำมเสี่ยง 
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ตารางท่ี 1 แหล่งก าเนิดอันตรายในงาน 

กำยภำพ เช่น ควำมร้อนและควำมเย็น แสงสว่ำงไม่เพียงพอหรือจ้ำเกินไป เสียงดัง 
กำยภำพ กัมมันตรังสี กำรสั่นสะเทือน 

เคมี เช่น ฝุ่น ควัน ยำปฏิชีวนะ ยำเคมีบ ำบัด ยำดมสลบ น้ ำยำฆ่ำเชื้อ น้ ำยำท ำควำม
สะอำด โลหะหนัก สำรตัวท ำละลำยอินทรีย์ สี 

ชีวภำพจิตใจและสังคม ได้แก่ โรคติดเชื้อทำงกำรหำยใจ เช่น  วัณโรค หวัดนก หดั สุกใส โรคติดเชื้อ
ทำงเลือดและสิ่งคัดหลั่ง เช่น  เอไอวี  ไวรัสตับอักเสบชนิดบี 

ท่ำทำงกำรท ำงำนที่ไม่
เหมำะสม 

ได้แก่ กำรยกหรือเคลื่อนย้ำยของหนักเกินก ำลัง กำรท ำงำนซ้ ำๆ ถี่ๆ กำรบิด
เอ้ียวตัวท ำงำน กำรท ำงำนในท่ำนิ่งๆนำนๆอุปกรณ์ไม่เหมำะสม 

อุบัติเหตุหรือสภำพงำน
ที่มีควำมเสี่ยง 

เช่น ไฟฟ้ำดูด มีดบำด เข็มต ำ หกล้ม ตกจำกท่ีสูง หม้อน้ ำระเบิด ไฟไหม้ถูกบด
กดทับ พื้นลื่น ท ำงำนกับของร้อน มีสิ่งกีดขวำง ทำงต่ำงระดับ 

 

 การประเมินความเสี่ยงตามระเบียบกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

        ตำมระเบียบกรมโรงงำนอุตสำหกรรมว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรชี้บ่งอันตรำย กำรประเมินควำม
เสี่ยง และกำรจัดท ำแผนงำนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง แบ่งระดับกำรพิจำรณำโอกำสในกำรเกิดเหตุกำรณ์
ต่ำงๆ 4 ระดับดังนี ้

 

ตารางที่ 2 ระดับของโอกาสการเกิดเหตุการณ์อันตรายตามระเบียบโดยกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

ระดับ ระดับที่เกิดอันตราย 

1 มีโอกำสในกำรเกิดยำก 

2 มีโอกำสในกำรเกิดน้อย 

3 มีโอกำสในกำรเกิดปำนกลำง 

4 มีโอกำสในกำรเกิดสูง 
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การประเมินความเสี่ยงตามมาตรฐานของ มอก.18001 

         กำรประเมินควำมเสี่ยงวิธี มอก.18001 เป็นกำรค้นหำอันตรำยจำกสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำนในสถำนที่ต่ำงๆ ท ำให้สำมำรถระบุล ำดับควำมเสี่ยงของอันตรำยทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของ
งำนที่ครอบคลุม สถำนที่ เครื่องจักร อุปกรณ์ บุคลำกร และข้ันตอนกำรท ำงำนที่อำจก่อให้เกิดกำรบำดเจ็บ
หรือเจ็บป่วย ควำมเสียหำยต่อทรัพย์สินควำมเสียหำยต่อสิ่งแวดล้อม หรือสิ่งต่ำงๆ เพ่ือทรำบอันตรำยทีมี
อยู่ทั้งหมดในมหำวิทยำลัย เพ่ือให้มหำวิทยำลัยสำมำรถพิจำรณำมำตรกำรควบคุมควำมเสี่ยงทีมีอยู่หรือ
ก ำหนดเป็นแผนงำน 

ตารางที่ 3 ระดับความรุนแรง 

ระดับ ควำมรุนแรง รำยละเอียด 

1 น้อย 
โรงงำนไม่หยุดกำรผลิต ควำมเสียหำยน้อย ทรัพย์สินเสียหำย
มูลค่ำน้อย คนได้รับบำดเจ็บเล็กน้อย ผิวหนังชั้นบนได้รับบำดเจ็บ 
ระคำยเคือง อึดอัด ไม่สบำย 

2 ปำนกลำง 
โรงงำนไม่หยุดกำรผลิต ควำมเสียหำยไม่มำก ทรัพย์สินเสียหำย
มูลค่ำไม่มำก คนได้รับบำดเจ็บ เป็นบำดแผลลึกอำกำรป่วยที่อำจ
ท ำให้พิกำรเล็กน้อยกระดูกหักหรือแตกเล็กน้อย 

3 มำก 
โรงงำนหยุดกำรผลิต ควำมเสียหำยมำก ทรัพย์สินเสียหำยมูลค่ำ
มำก คนได้รับบำดเจ็บถึงขั้นรุนแรง พิกำร ทุพพลภำพตำย หรือ
ได้รับบำดเจ็บจ ำนวนมำก 

 

       กำรจัดท ำแผนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง(แผนควบคุมควำมเสี่ยง/แผนงำนลดควำมเสี่ยง
แผนงำนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง มี 2 แผน คือ แผนงำนควบคุมควำมเสี่ยงและแผนงำน ลดควำมเสี่ยง 

       1) แผนงำนควบคุมควำมเสี่ยง 

 กรณีประเมินควำมเสี่ยงแล้วได้ ระดับควำมเสี่ยง 2 ต้องจัดท ำ แผนงำนควบคุม
ควำมเสี่ยง โดยให้น ำมำตรกำรป้องกันและควบคุมอันตรำย ที่ระบุใน ตำรำงกำรชี้บ่งอันตรำย มำท ำ
แผนงำนควบคุมควำมเสี่ยง โดยนำมำตรกำรป้องกกันและควบคุมอันตรำยของทุกข้อที่ได้ระดับควำมเสี่ยง 
2 มำจัดท ำ 
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แผนงำนควบคุมควำมเสี่ยงโดยระบุลงในช่อง “มำตรกำรหรือกิจกรรมหรือกำรด ำเนินกำรเพ่ือลดควำม
เสี่ยงหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติที่เป็นควำมเสี่ยง” และก ำหนดหัวข้อเรื่องที่ควบคุม และหลักเกณฑ์หรือ
มำตรฐำนที่ใช้ควบคุม ก ำหนดผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจติดตำม (ต้องไม่ใช้บุคคลหรือหน่วยงำนเดียวกัน) 

        2) แผนลดควำมเสี่ยง 

 กรณีประเมินควำมเสี่ยงแล้วได้ระดับควำมเสี่ยง 3 และ 4 ต้องจัดท ำแผนงำน
ลดควำมเสี่ยง สำหรับกำรจัดท ำแผนงำนลดควำมเสี่ยง ให้น ำเสนอแนะ ที่ระบุในตำรำงกำรชี้บ่งอันตรำย 
มำจัดท ำแผนงำนลดควำมเสี่ยงโดยน ำข้อเสนอแนะของทุนข้อที่ได้ระดับควำมเสี่ยง 3 มำจัดท ำแผนงำนลด
ควำมเสี่ยง โดยระบุลงในช่อง “มำตรกำร/กิจกรรม/กำรด ำเนินงำนลดควำมเสี่ยง” และก ำหนดระยะเวลำ
ด ำเนินกำร (โดยให้ระบุเป็นวัน เดือน ปี ที่แน่นนอนที่จะด ำเนินกำรดังกล่ำวให้แล้วเสร็จ)  เมื่อจัดท ำแผน
ลด ควำมเสี่ยงด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วให้น ำแผนงำนลดควำมเสี่ยงมำจัดท ำเป็นแผนงำนควบคุมควำม
เสี่ยงต่อไป 

ตารางที่ 4 ระดับความเสี่ยง 

ระดับควำมเสี่ยง ค ำอธิบำย คะแนน 
ไม่อำจยอมรับได้ หยุดท ำงำนต่อไม่ได้จนกว่ำจะลดควำมเสี่ยงลงถ้ำไม่สำมำรถลดควำม

เสี่ยงลงได้ถึงแม้จะพยำยำมอย่ำงเต็มท่ีแล้วจะต้องหยุดท ำงำนนั้น 
9 

สูง ต้องลดควำมเสี่ยงลงอย่ำงเร่งด่วนต้องจัดสรรทรัพยำกรและ
มำตรกำรให้เพียงพอเพ่ือลดควำมเสี่ยงนั้น 

6 

ปำนกลำง -ต้องพยำยำมลดควำมเสี่ยงแต่ค่ำใช้จ่ำยของกำรป้องกันต้องมีกำร
พิจำรณำอย่ำงรอบคอบและมีกำรจ ำกัดงบประมำณต้องมีมำตรกำร
ลดควำมเสี่ยงในเวลำที่ก ำหนด 
-เมื่อควำมเสี่ยงปำนกลำงงมีควำมสัมพันธ์กับควำมเสียหำยร้ำยแรง
ควรท ำกำรประเมินเพ่ิมเติมเพ่ือหำค่ำของควำมน่ำจะเป้นของควำม
เสียหำยที่แม่นย ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรตัดสินควำมจ ำเป็น
ส ำหรับมำตรกำรควบคุมว่ำต้องมีกำรปรับปรุงหรือไม่ 

3-4 
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ตารางที่ 4 ระดับความเสี่ยง (ต่อ) 

ระดับควำมเสี่ยง ค ำอธิบำย คะแนน 
ยอมรับได้ ไม่ต้องมีกำรควบคุมเพ่ิมเติมกำรพิจำรณำควบคุมควำมเสี่ยงอำจจะ

ท ำเม่ือเห็นว่ำคุ้มค่ำหรือกำรปรับปรุงไม่ต้องเสียค่ำใช้จ่ำยเพิ่มเติม ยัง
ต้องตรวจติดตำมตรวจสอบ เพ่ือนให้แน่ใจว่ำกำรควบคุมยังคงมีอยู่ 

2 

เล็กน้อย ไม่ต้องด ำเนินกำรแก้ไขเพ่ิมเติม 1 
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ตัวอย่ำง 

การวิเคราะห์งานเพื่อความปลอดภัย (Job Safety Analysis) 

งำนที่วิเครำะห์          :           เชื่อมโลหะ 

แผนก                     :          แผนกเชื่อม 

จ ำนวนบุคลำกรในแผนก/จุดที่ปรับปรุง    :     10  คน 

ผู้วิเครำะห์               :            นำยปลอดภัย สม่ ำเสมอ 

                                         (เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับวิชำชีพ) 

วันที่ท ำกำรวิเครำะห์   :            10 มิถุนำยน 2561 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ยกเหล็กหนัก 

2. เชื่อมโลหะ 

3. กำรตบแต่งผิวเชื่อมด้วยกำรขัด 

ขั้นตอน ลักษณะอันตรำยที่อำจเกิดขึ้น กำรป้องกันและกำรปรับปรุง 
1.ยกเหล็กหนัก 
 

-เหล็กหนีบนิ้ว หรือทับเท้ำ 
-ปวดหลัง 

-ใส่ถุงมือและรองเท้ำนิรภัย 
-ยกให้ถูกวิธี 

2.เชื่อมโลหะ 
 

-แสงจ้ำ 
-แก๊สและฟูมของโลหะ 
-สะเก็ดไฟกระเด็น 
-ไฟฟ้ำช็อค 
 

-ใส่แว่นตำลดแสง 
-ระบำยอำกำศเฉพำะที่ 
-ใส่กระบังหน้ำลดแสง 
-สำยดิน 
-ตรวจสภำพสำยไฟ 
-ถุงมือ 
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ขั้นตอน ลักษณะอันตรำยที่อำจเกิดขึ้น กำรป้องกันและกำรปรับปรุง 
2.เชื่อมโลหะ (ต่อ) 
 

-เพลิงไหม้ 
 

-แยก/ปิดคลุมเชื้อเพลิงให้ดี 
-มีอุปกรณ์ดับเพลิง 

3.กำรตบแต่งผิวเชื่อมด้วย
กำรขัด 
 

-วัสดุกระเด็นเข้ำตำ 
-ฝุ่น 
-หินขัดแตกกระเด็น 

-ใส่แว่นตำนิรภัย 
-ระบำยอำกำศเฉพำะที่ 
-ครอบนิรภัยป้องกัน 
-ใส่แว่นตำนิรภัย 
-หน้ำกำกป้องกัน 
-กำรตรวจสภำพหินขัดเป็นประจ ำ 
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                                    เสียชีวิต               มีทรัพย์สินเสียหำย               ไม่มีทรัพย์สินเสียหำย 
อุบัติเหตุเกิดขึ้นได้อย่ำงไร(แจ้งเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นให้ชัดเจน บอกถึงสิ่งที่ท ำให้เกิดอุบัติเหตุสิ่งที่ท ำให้บำดเจ็บ 
และส่วนของร่ำงกำยที่ได้รับบำดเจ็บ)…………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
สำเหตุส ำคัญของกำรเกิดอุบัติเหตุ 
ก.กำรกระท ำท่ีไม่ปลอดภัยของผู้ประสบอุบัติเหตุ คือ: 
……..๑.ปฏิบัติงำนโดยไม่มีหน้ำที                             ………๘.ใช้เครื่องมืออุปกรณ์ท่ีก ำหนดให้ 
……..๒.ไม่ให้สัญญำณหรือให้สัญญำณผิด                   ………๙.เก็บ บรรจุผสมอย่ำงไม่ปลอดภัย 
………๓.ปฏิบัติงำนด้วยควำมรวดเร็วที่ไปปลอดภัย        ………๑๐.เก็บ บรรจุผสมอย่ำงไม่ปลอดภัย 
……..๔.ดัดแปลงแก้ไขอุปกรณ์ควำมปลอดภัย              ………๑๑.ปรับ ท ำควำมสะอำด หล่อลื้นเครื่องจักร 
หรือ กระแสไฟฟ้ำ ควำมดันหรือมีสำรเคมี                              เคลื่อนไหว                                                                                          
                                                                  ……….๑๒.ปฏิบัติงำนผิดขั้นตอนหรือท ำผิดวิธี 
……..๕.ใช้อุปกรณ์หรือเครื่องที่ช ำรุด                       ……….๑๓.หยอกล้อหรือเล่นขณะปฏิบัติงำนไม่  
                                                                              ถูกต้อง 
……..๖.ใช้อุปกรณ์หรือวัสดุอย่ำงไม่ปลอดภัยหรือ                              
………๗.ไม่ใช้อุปกรณ์ป้องกันอันตรำยส่วนบุคคล           ……...๑๔.อ่ืนๆ 
 
ข.สภำพกำรณ์ที่ไม่ปลอดภัย  อันเป็นเหตุให้เกิดอุบัติเหตุ  คือ: 
……..๑.อุปกรณ์เครื่องจักร เครื่องมือที่ช ำรุด                ……...๔.ขำดเครื่องก ำบัง หรือเครื่องก ำบังไม่ 
                                                                             เหมำะสม 
……..๒.สภำพสิ่งแวดล้อมไม่ปลอดภัย เช่น เสียงดัง        ………๕.เกิดจำกสภำพภำยนอกที่ควบคุมไม่ได้ 
……..๓.จดัเก็บวัสดุไม่เรียบร้อย                               ………๖.อ่ืนๆ 
ข้อเสนอแนะแนวทำงป้องกัน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                                         ลงชื่อ 
                                                                                                ……..…………………………… 
                                                                                          หัวหน้ำงำน/ผู้คุมงำน/จป.วิชำชีพ 
 
 
 
 
 

 
 

IRON จ ำกัด (มหำชน) 

คู่มือ (Manual) หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง:คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 10/47 

 

 
 

IRON จ ำกัด (มหำชน) 

คู่มือ (Manual) หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง:คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 10/47 

 

 
 

IRON จ ำกัด (มหำชน) 

คู่มือ (Manual) หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง:คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 10/47 

 

 
 

IRON จ ำกัด (มหำชน) 

คู่มือ (Manual) หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง:คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 10/47 

 

 
 

IRON จ ำกัด (มหำชน) 

คู่มือ (Manual) หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง:คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 10/47 

 

 
 

IRON จ ำกัด (มหำชน) 

คู่มือ (Manual) หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง:คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 10/47 

 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 14/48 

 

     3.4.2 กฎหมายและข้อก าหนดการบริหารจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

 
ชื่อกฎหมาย 

 
ข้อก าหนดที่ต้อง

ปฏิบัติตาม 

ความเกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัย 

ความสอดคล้องกับ 
กม. 

รายละเอียด
ของความไม่
สอดคล้อง 
กับ  กม. 

เกี่ยวข้อง ไม่
เกี่ยวข้อง 

สอดคล้อง ไม่
สอดคล้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านกายภาพ 

กฎกระทรวงก ำหนด
มำตรฐำนในกำร
บริหำรและกำร
จัดกำรด้ำนควำม
ปลอดภัยอำชีวอนำ
มัยและ
สภำพแวดล้อมใน
กำรท ำงำน  
พ.ศ.2549 
 
 
 
 

1.ใช้บังคับกับสถำน
ประกอบกิจกำรทุก
ประเภท 
2.จัดให้มีข้อบังคับ
และคู่มือว่ำด้วย
ควำมปลอดภัยใน
กำรท ำงำน 
3.สถำนประกอบ
กิจกำรที่มีลูกจ้ำง
ตั้งแต่ยี่สิบคนขึ้นไป 
ต้องแต่งตั้งลูกจ้ำง
ระดับหัวหน้ำงำน 
เป็นเจ้ำหน้ำที่ควำม
ปลอดภัยในกำร
ท ำงำนระดับหัวหน้ำ
งำน 

    
 
 
    
 
 
 
   

    
 
 
   
 
 
 
    

   

 

 

 

 

 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 15/48 

 

ชื่อกฎหมำย ข้อก ำหนดที่ต้องปฏิบัติตำม 

ควำมเกี่ยวข้องกับ 
มหำวิทยำลัย   

ควำมสอดคล้องกับ 
กม.   

 รำยะ
เอียด 

ของควำม 
ไม่

สอดคล้อง 
กับ กม. 

  

เกี่ยวข้อง 
 

ไม่ 
เกี่ยวข้อง 

 

สอดคล้อง 
 

ไม่ 
สอดคล้อง 

 

กฏหมำยที่เกี่ยวข้องด้ำนกำยภำพ 

กฎกระทรวง 
ก ำหนดมำตรฐำนใน
กำรบริหำรด้ำน
ควำมปลอดภัย  
อำชีวอนำมัย และ
สภำพแวดล้อมใน 
กำรท ำงำน เกี่ยวกับ
ควำมร้อนแสงสว่ำง 
และ เสียง พ.ศ. 
2549 
 
 
 
 
  

1.ก ำหนดมำตรฐำน 
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน
เรื่องควำมร้อน แสงสว่ำง และ
เสียง 
2.ก ำหนดมำตรฐำนอุปกรณ์
คุ้มครองควำมปลอดภัยส่วน
บุคคล 
3.หลักเกณฑ์และวิธรด ำเนินกำร
ตรวจวัดและวิเครำะห์สภำวะ
กำรท ำงำน 
4.ก ำหนดกำรตรวจสุขภำพและ
กำรรำยงำนผลกำรตรวจ 
 
 
  

 
  

 
 

 
 
 

 
 

 

 

   

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

    

 

 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 16/48 

 

 

ช่ือกฎหมำย ข้อก ำหนดที่ต้องปฏิบัติตำม 

ควำมเกี่ยวข้องกับ
มหำวิทยำลยั 

ควำมสอดคล้องกับ กม. รำยละเอียดของ
ควำมไม่

สอดคล้องกับ กม. เกี่ยวข้อง ไม่เกี่ยวข้อง สอดคล้อง ไม่สอดคล้อง 

กฎหมำยที่เกีย่วข้องด้ำนสำรเคม ี

ประกำศ
กระทรวง 
มหำดไทย เรื่อง
ควำมปลอดภัย
ในกำรท ำงำน 
(สำรเคมี) {พ.ศ. 
2520 และ พ.ศ. 
2535} 

1. ก ำหนดปรมิำณควำมเข้มข้นของ
สำรเคมีในบรรยำกำศกำรท ำงำน
โดยเฉลี่ย 

     

2. ก ำหนดมำตรฐำนเกี่ยวกับ
อุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภยั
ส่วนบุคคล 

     

3. ก ำหนดกำรท ำงำนเกีย่วกับ
สำรเคมีอันตรำยที่ปลอดภัย      

4. ก ำหนดให้มีท่ีช ำระล้ำงสำรเคมี 
และที่ล้ำงมือ ล้ำงหน้ำในท่ีท ำงำน
ไว้โดยเฉพำะ 

     

5. จัดให้มีกำรตรวจวดัปรมิำณ
ควำมเข้มข้นของสำรเคมีใน
บรรยำกำศในสถำนท่ีท ำงำนและ
สถำนท่ีเก็บ ไมเ่กินหกเดือนต่อครัง้ 

     

6. จัดให้มีกำรอบรมเกี่ยวกับ
กระบวน กำรผลติ กำรเก็บรักษำ 
กำรขนส่ง อันตรำย วิธีกำรควบคมุ
และป้องกันจำกสำรเคมีอันตรำย 
และวิธีปฐมพยำบำลผู้ได้รับ
อันตรำย 

     

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 17/48 

 
 
 

ช่ือกฎหมำย ข้อก ำหนดที่ต้องปฏิบัติตำม 

ควำมเกี่ยวข้องกับ
มหำวิทยำลยั 

ควำมสอดคล้องกับ กม. 
รำยละเอียด
ของควำมไม่
สอดคล้องกับ 

กม. เกี่ยวข้อง ไม่เกี่ยวข้อง สอดคล้อง ไม่สอดคล้อง 

กฎหมำยที่เกีย่วข้องด้ำนสำรเคม ี

ประกำศกรม
สวัสดิกำรและ
คุ้มครองแรงงำน 

1. ก ำหนดชนิดและประเภทของ
สำรเคม ี      

2. ก ำหนดแบบแจ้งรำยงำน
ควำมปลอดภัยและประเมินกำร
ก่ออันตรำย และแบบรำยงำน
งำนผลกำรตรวจวดัปริมำณ
ควำมเข้มข้นของสำรเคมี
อันตรำย 

     

3. ก ำหนดอุปกรณ์และเวชภณัฑ์
ที่จ ำเป็นแก่กำรปฐมพยำบำล
ลูกจ้ำงที่ไดร้ับอันตรำย 

     

4. ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ขนส่ง เก็บรักษำ เคลื่อนย้ำย 
และก ำจดัหีบห่อ ภำชนะบรรจุ 
หรือวัสดุห่อหุ้มสำรเคมีอันตรำย 

     

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 18/48 

 

 
ชื่อกฎหมาย 

 
ข้อก าหนดที่ต้อง

ปฏิบัติตาม 

ความเกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัย 

ความสอดคล้องกับ 
กม. 

รายละเอียด
ของความไม่
สอดคล้อง 
กับ  กม. 

เกี่ยวข้อง ไม่
เกี่ยวข้อง 

สอดคล้อง ไม่
สอดคล้อง 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้องด้ำนควำมปลอดภัย 

ประกำศกระทรวง 
มหำดไทย เรื่อง 
ควำมปลอดภัย 
 
 
 

1.กำรท ำงำนเกี่ยวกับ
หม้อน้ ำ 
2.กำรท ำงำนกี่ยวกับ 
เครื่องจักร  
3.กำรท ำงำนเเกี่ยวกับ
ไฟฟ้ำ 
4.กำรท ำงำนก่อสร้ำง
ว่ำด้วยลิฟต์ขนส่งวัสดุ
ชั่วครำว 
5.กำรท ำงำนก่อสร้ำง
ว่ำด้วยนั่งร้ำน  
6.กำรท ำงำนก่อสร้ำง
ว่ำด้วยเขตก่อสร้ำง 
7.กำรท ำงำนเกี่ยวกับ
ปั้นจั่น 
8.กำรท ำงำนเกี่ยวกับ
กำรตอกเสำเข็ม  
9.กำรท ำงำนในสถำน 
ที่มีอันตรำยจำกำรตก
จำกที่สูงวัตถุกระเด็น 
ตกหล่นและพังทลำย 

 
 
 

 
 

 
 

 
 


 
 

 


 
 

 
 

 
 
 

    
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

 

 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 19/48 

 

 
ชื่อกฎหมาย 

 
ข้อก าหนดที่ต้อง

ปฏิบัติตาม 

ความเกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัย 

ความสอดคล้องกับ 
กม. 

รายละเอียด
ของความไม่
สอดคล้อง 
กับ  กม. 

เกี่ยวข้อง ไม่
เกี่ยวข้อง 

สอดคล้อง ไม่
สอดคล้อง 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้องด้ำนควำมปลอดภัย 
ประกำศกรม
สวัสดิกำรและ
คุ้มครองแรงงำน 
 
 

10.กำรป้องกันและ
ระงับอัคคีภัยในสถำน
ประกอบกำรเพ่ือ
ควำมปลอดภัยในกำร 
ท ำงำนส ำหรับลูกจ้ำง 

 
 
 
 

    
 

 
 
 
 

  

กฏหมำยที่เกี่ยวข้องด้ำนกำรยศำสตร์ 

กฎกระทรวง 
ก ำหนดอัตรำ 
น้ ำหนักท่ีนำยจ้ำง 
ให้ลูกจ้ำงท ำงำนได้ 
พ.ศ. 2547 

1.ก ำหนดอัตรำ
น้ ำหนักในกำรท ำงำน
ยก แบก หำม ทูน 
ลำกหรือเข็นต่อกจ้ำง 
หนึ่งคน  

     

กฏหมำยที่เกี่ยวข้องด้ำนควำมปลอดภัย 

พระรำชบัญญัติ 
คุ้มครองแรงงำน 
พ.ศ. 2541  

1.ก ำหนดสิทธิ
ประโยชน์ชั่วโมงกำร
ท ำงำนให้กับลูกจ้ำง
ในที่ท ำงำน 
2.ก ำหนดสวัสดิกำร 
กำรพักงำน ค่ำชดเชย
ที่เหมำะสมแก่ลูกจ้ำง 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 

  

 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 20/48 

 

 
ชื่อกฎหมาย 

 
ข้อก าหนดที่ต้อง

ปฏิบัติตาม 

ความเกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัย 

ความสอดคล้องกับ 
กม. 

รายละเอียด
ของความไม่
สอดคล้อง 
กับ  กม. 

เกี่ยวข้อง ไม่
เกี่ยวข้อง 

สอดคล้อง ไม่
สอดคล้อง 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้องด้ำนควำมปลอดภัย 

พระรำชบัญญัติ 
คุ้มครองแรงงำน 
พ.ศ. 2541  

3.ก ำหนดให้มีกองทุน 
สงเครำะห์ลูกจ้ำง 
บุคลำกรตรวจ
แรงงำน บท 
ก ำหนดโทษ 

 
 
 
 

  
 
 
 

  

กฎกระทรวง
ก ำหนดมำตรฐำน
ในกำรบริหำรและ
กำรจัดกำรด้ำน
ควำมปลอดภัย  
อำชีวอนำมัยและ
สภำพแวดล้อมใน
กำรท ำงำน 
เกี่ยวกับงำน
ก่อสร้ำง พ.ศ. 
2551 

1. จัดท ำแผนงำนด้ำน
ควำมปลอดภัยในกำร
ท ำงำนส ำหรับกำร
ก่อสร้ำง 
2. ก ำหนดบริเวณเขต
ก่อสร้ำง และเขต
อันตรำยในเขต
ก่อสร้ำง 
3. ก ำหนดกำรท ำงำน
งำนไฟฟ้ำและกำร
ป้องกันอัคคีภัย งำน
เจำะ/งำนขุด งำน
ก่อสร้ำงที่มีเสำเข็ม 
ค้ ำยัน เครื่องจักร/
ปั้นจั่น ลิฟต์ขนส่งวัสดุ
ชั่วครำวและลิฟต์
โดยสำรชั่วครำว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

       



 
 

 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 

หน้ำ 21/48 

ชื่อกฎหมำย ข้อก ำหนดที่ต้องปฏิบัติตำม 

ควำมเกี่ยวข้องกับ 
มหำวิทยำลัย 

ควำมสอดคล้องกับ 
 กม. 

รำยละเอียด
ของควำม

ไม่
สอดคล้อง
กับ กม. 

เกี่ยวข้อง 
ไม่

เกี่ยวข้อง 
สอดคล้อง 

ไม่
สอดคล้อง 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกำรตรวจสุขภำพ 
กฎกระทรวง
ก ำหนด
หลักเกณฑ์
แลวิธีกำร
ตรวจ
สุขภำพของ
ลูกจ้ำงและ
ส่งผลกำร
ตรวจแก่
บุคลำกร
ตรวจ
แรงงำน 
พ.ศ. 2547 

1. จัดให้มีกำรตรวจสุขภำพของลูกจ้ำงที่
ท ำงำน 

    ขำกระบบ
กำรแจ้ง
และส่งผล
ตรวจ
สุขภำพ 

2.  ก ำหนดให้มีกำรบันทึกผล กำรแจ้ง และ
กำรส่งผลกำรตรวจสุขภำพ 

    

ประกำศ
กรม
สวัสดิกำร
และ
คุ้มครอง
แรงงำน 
เรื่อง สมุด
สุขภำพ
ประจ ำตัว
ของลูกจ้ำง 
พ.ศ. 2551 

1. ก ำหนดแบบสมุดสุขภำพประจ ำตัวของ
ลูกจ้ำงที่ท ำงำนเกี่ยวกับปัจจัยเสี่ยง และ
แบบแจ้งผลกำรตรวจสุขภำพของลูกจ้ำงที่
พบผิดปกติหรือกำรเจ็บป่วย กำรให้กำร
รักษำ พยำบำล และกำรป้องกันแก้ไข 

    ขดกำร
จัดท ำและ
ระบบกำร
แจ้งผล
ตรวจ 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หนำ้ 22/48 

                แผนควบคุม 01 

แผนงำนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (แผนงำนควบคุมควำมเสี่ยง) 

หน่วยงำน
.................................................................................. .................................................................................... . 

รำยละเอียด
................................................................................................... .................................................................... 

วัตถุประสงค์
............................................................................................................................. ..........................................
................................................................. ..................................................................................... ................. 

เป้ำหมำย
............................................................................................................................. ..........................................
................................................................. ........................................................................... .......................... 

ล ำดับ มำตรกำรหรือกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนเพ่ือลด
ควำมเสี่ยง หรือขั้นตอนกำรปฏิบัติที่เป็นควำมเสี่ยง 

ผู้รับผิดชอบ หัวข้อเรื่องที่
ควบคุม 

หลักเกณฑ์
หรือมำตรกำร
ที่ใช้ควบคุม 

ผู้ตรวจติดตำม 

 ให้น ำมำตรกำรป้องกัน/ควบคุม/แก้ไขท่ีระบุใน
แบบกำรบ่งชี้อันตรำยและประเมินควำมเสี่ยง 

ระบุต ำแหน่ง
ผู้รับผิดชอบ 

ระบุวิธีกำรที่
ต้องปฏิบัติ 

ระบุเกณฑ์
หรือมำตรฐำน 

ระบุต ำแหน่ง
ผู้ตรวจติดตำม 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 23/48 

         แผนลด 02 

แผนงำนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (แผนงำนลดควำมเสี่ยง) 

หน่วยงำน
.............................................................................................................................................. ....................... 

รำยละเอียด………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

วัตถุประสงค์…………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
เป้ำหมำย……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ล ำดับ มำตรกำร/กิจกรรม/กำรด ำเนินงำนลดควำม
เสี่ยง 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้ตรวจติดตำม  
หมำยเหตุ 

 ระบุมำตรกำรควำมปลอดภัยที่จะด ำเนินกำร
เพ่ิมเติมตำมข้อเสนอแนะในแบบกำรชี้บ่ง

อันตรำยและประเมินควำมเสี่ยง 
 

ระบุต ำแหน่ง
ผู้รับผิดชอบ 

ให้ระบุวันเดือน
ปีที่เริ่มต้นถึง

วันที่ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

ระบุต ำแหน่ง
ผู้ตรวจติดตำม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 
แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 24/48 

           

แผนควบคุม 01 

แผนงำนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (แผนงำนควบคุมควำมเสี่ยง) 

หน่วยงำน
....................................................................................... ................................................................................ 

รำยละเอียด
................................................................................................... .................................................................... 

วัตถุประสงค์
............................................................................................................................. ..........................................
................................................................. ............................................................................ .......................... 

เป้ำหมำย
............................................................................................................................. ..........................................
................................................................. ........................................................................... ........................... 

 

ล ำดับ มำตรกำรหรือกิจกรรมหรือกำรด ำเนินงำนเพ่ือลด
ควำมเสี่ยง หรือขั้นตอนกำรปฏิบัติที่เป็นควำมเสี่ยง 

ผู้รับผิดชอบ หัวข้อเรื่องที่
ควบคุม 

หลักเกณฑ์
หรือมำตรกำร
ที่ใช้ควบคุม 

ผู้ตรวจติดตำม 

 ให้น ำมำตรกำรป้องกัน/ควบคุม/แก้ไขท่ีระบุใน
แบบกำรบ่งชี้อันตรำยและประเมินควำมเสี่ยง 

ระบุต ำแหน่ง
ผู้รับผิดชอบ 

ระบุวิธีกำรที่
ต้องปฏิบัติ 

ระบุเกณฑ์
หรือมำตรฐำน 

ระบุต ำแหน่ง
ผู้ตรวจติดตำม 

 

 

 

 

      

 



 

 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 25/48 

       

แผนลด 02 

แผนงำนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (แผนงำนลดควำมเสี่ยง) 

หน่วยงำน
............................................................................................................................................... ...................... 

รำยละเอียด…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

วัตถุประสงค์…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
เป้ำหมำย……………………………………………………………………………………………………………………………………….
            
  

ล ำดับ มำตรกำร/กิจกรรม/กำรด ำเนินงำนลดควำม
เสี่ยง 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้ตรวจติดตำม  
หมำยเหตุ 

 ระบุมำตรกำรควำมปลอดภัยที่จะด ำเนินกำร
เพ่ิมเติมตำมข้อเสนอแนะในแบบกำรชี้บ่ง

อันตรำยและประเมินควำมเสี่ยง 
 

ระบุต ำแหน่ง
ผู้รับผิดชอบ 

ให้ระบุวันเดือน
ปีที่เริ่มต้นถึง

วันที่ด ำเนินกำร
แล้วเสร็จ 

ระบุต ำแหน่ง
ผู้ตรวจติดตำม 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 26/48 

 

 3.4.3 วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และโครงการการบริหารจัดการด้านความปลอดภัยอาชีว  
อนามัยและสภาพแวดล้อมล้อมในการท างาน 

  มหำวิทยำลัยจะจัดท ำ วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย ด้ำนควำมปลอดภัย อำชี
วอนำมัยและสภำพแวดล้อมกำรท ำงำน เป็นลำยลักษณ์อักษร รวมถึงมีกำรน ำไปปฏิบัติตำมในแต่ละ
หน่วยงำน หรือแต่ละระดับที่เกี่ยวข้อง กำรก ำหนด หรือ กำรทบทวนวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของ
มหำวิทยำลัย จะต้องวัดผลได้ โดยพิจำรณำจำกกฎหมำย หรือข้อก ำหนดด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย
และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ที่เกี่ยวข้อง ลักษณะปัญหำที่มีนัยส ำคัญ ควำมสำมำรถด้ำนเทคโนโลยี
และทำงกำรเงิน ควำมต้องกำรด้ำนธุรกิจ มุมมองผู้ที่ เกี่ยวข้อง ควำมสอดคล้องกับนโยบำยของ
มหำวิทยำลัย และควำมมุ่งมั่นในกำรป้องกันด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำนและอันตรำยจำกกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับมหำวิทยำลัย 

 มหำวิทยำลัยจะจัดให้มี แผนงำน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดขึ้น ซึ่งใน
แผนงำนจะต้องระบุผู้รับผิดชอบ ก ำหนดขั้นตอนวิธีกำรด ำเนินงำน และระยะเวลำที่จะบรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยดังกล่ำว 

 ในกรณีที่มีกำรเปลี่ยนแปลง หรือมีกิจกรรม ผลิตภัณฑ์ที่มีควำมสัมพันธ์กับแผนงำนที่จัดท ำ
ขึ้น มหำวิทยำลัยจะต้องทบทวนแผนงำน หรือแก้ไขในกรณีที่จ ำเป็น ทั้งนี้เพ่ือควำมเหมำะสมในกำรน ำไป
ปฏิบัติหรือด ำเนินกำรเพ่อประสิทธิภำพสูงสุด  

 ระเบียบปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ระเบียบปฏิบัติงำน เรื่อง ลักษณะปัญหำด้ำนควำม
ปลอดภัย อำชีวอนำมัยละสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน / กำรชี้บ่งอันตรำยและควำมเสี่ยง 

 

 

 

 

 



 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 27/48 

 

 3.4.4  การเตรียมการการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  

1) รับผิดชอบมหำวิทยำลัยด้ำนนโยบำย และยุทศำสตร์กำรพัฒนำระบบกำรผลิต 
กำรจัดกำรของมหำวิทยำลัย และก ำกับกำรด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 

2) ก ำหนดและอนุมัติ  น โยบำยด้ ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย  และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนและผังโครงสร้ำงของมหำวิทยำลัย 

3)  ดูแลทบทวนงบประมำณของมหำวิทยำลัย และอนุมัติกำรจัดสรรทรัพยำกร 
บุคลำกร เครื่องมืออุปกรณ์และโครงสร้ำงพ้ืนฐำนให้เพียงพอและเหมำะสมกับกำรปฎิบัติงำน 

4) เป็นประธำนกำรประชุมทบทวนระบบกำรจัดกำร 

3.5 การด าเนินงานและการน าไปปฏิบัติ 

 3.5.1 โครงสร้างและความรับผิดชอบ และความรับผิดชอบด้านความปลอดภัย อาชีว 
อนามัยและสภาพแวดล้อมในการงาน 

 มหำวิทยำลัยได้ก ำหนด บทบำท  ควำมรับผิดชอบ และอ ำนำจหน้ำที่ของผู้เกี่ยวข้อง
ไว้อย่ำงชัดเจน ทั้งนี้ประกำศแต่งตั้งต่ำงๆ ได้รับกำรสื่อสำรไปยังผู้เกี่ยวข้อง ผู้บริหำรระดับสูง ได้ด ำเนินกำร
แต่งตั้งผู้แทนฝ่ำยบริหำรเพ่ือให้มั่นใจว่ำระบบกำรจัดกำรต่ำงๆ ได้ถูกจัดตั้ง น ำไปปฏิบัติ ได้รับกำรเก็บ
รักษำไว้ และผู้บริหำรจะได้รับกำรรำยงำนเพ่ือตัดสินใจทบทวน และปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง ผู้บริหำรได้ให้
กำรสนับสนุนด้ำนทรัพยำกร ซึ่งรวมถึง บุคลำกร เทคโนโลยี และงบประมำณอย่ำงเพียงพอที่จะให้
ด ำเนินงำน กำรน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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 3.5.2   ผู้บริหารระดับสูงที่ก ากับดูแลระบบการบริหารจัดการด้านความปลอดภัยอาชีว  
อนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

1)  รับผิดชอบมหำวิทยำลัยด้ำนนโยบำย และยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระบบกำรผลิต
กำรจัดกำรของมหำวิทยำลัย และก ำกับกำรด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 

2)  ก ำหนดและอนุมัติ นโยบำยด้ำนควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อม
ในกำรท ำงำนและผังสร้ำงมหำวิทยำลัยดูแลทบทวนงบประมำณของมหำวิทยำลัยและอนุมัติกำรจัดสรร
ทรัพยำกร บุคลำกร เครื่องมืออุปกรณ์และโครงสร้ำงพ้ืนฐำนให้เพียงพอและเหมำะสมกับกำรปฏิบัติงำน 

3) เป็นประธำนกำรประชุมทบทวนระบบกำรจัดกำร 

 3.5.3   หน่วยงานความปลอดภัย 

1)   กำรวำงแผนด ำเนินงำนส ำหรับกำรขจัดปัญหำด้ำนควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัย 
และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน และควำมเสี่ยงอันตรำยของระบบกำรจัดกำร และดูแลให้มีกำร
ด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง 

2)  จัดท ำข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรป้องกันผลกระทบด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย
และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน อันตรำยจำกอุบัติเหตุและควบคุมควำมเสี่ยงของระบบกำรจัดกำร 

3)  จัดท ำคู่มือและมำตรฐำนว่ำด้วยควำมปลอดภัยส ำหรับระบบกำรจัดกำรเพ่ือให้
ลูกจ้ำง หรือผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้ประโยชน์ 

4)  ก ำหนดชนิดอุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภัยส่วนบุคคลที่เหมำะสมกับลักษณะ
ควำมเสี่ยงของงำนเสนอต่อผู้บริหำร เพ่ือจัดให้ลูกจ้ำง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องใช้ในขณะปฏิบัติงำน 

5)  ส่งเสริม สนับสนุนด้ำนวิชำกำร และปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงๆ ในระบบกำร
จัดกำรเพ่ือให้ลูกจ้ำงปลอดจำกเหตุอันจะท ำให้เกิดกำรประสบอันตรำย หรือกำรเจ็บป่วยเนื่องจำกกำร
ท ำงำน รวมทั้งกำรป้องกัน และควบคุมอัคคีภัย และอุบัติภัยร้ำยแรงด้วย 
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6) จัดอบรมเกี่ยวกับควำมรู้พ้ืนฐำน และข้อปฏิบัติเกี่ยวกับกำรท ำงำนแก่ลูกจ้ำงที่เข้ำ
มำปฏิบัติงำนใหม่ก่อนให้ปฏิบัติงำน รวมทั้งลูกจ้ำงซึ้งต้องท ำงำนที่มีควำมแตกต่ำงไปจำกเดิม ที่เคยปฏิบัติ
อยู่และเกิดอันตรำยด้วย 

7) ประสำนกำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ  ทั้ง
ภำยในและภำยนอกระบบกำรจัดกำร รวมทั้งหน่วยงำนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 

8)  ตรวจประเมินระบบควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนในภำพรวมของระบบกำรจัดกำร 

9)  รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนของ เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนทุกระดับ
และติดตำมผลกำรด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนให้เป็นไปตำมนโยบำยและแผนงำนของ
มหำวิทยำลัย พร้อมทั้งรำยงำนให้ผู้บริหำร และคณะกรรมกำรฯ ทรำบทุกๆ 3 เดือน 

10)  ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนอื่นตำมที่ผู้บริหำรมอบหมำย 

 3.5.4  ผู้ตรวจประเมินภายใน 

1) ร่วมกับผู้แทนฝ่ำยบริหำร  จัดท ำ  ทบทวน  และปรับปรุง  แผนกำรตรวจประเมิน
ภำยใน 

2) ตรวจประเมินตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

3) รำยงำนผลกำรตรวจประเมินต่อผู้บริหำร 

4) เสนอแนะแนวทำงในกำรแก้ไข  และกำรป้องกัน 

 3.5.5  คณะกรรมการความปลอดภัยอาชีวอนามัย  และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 1) พิจำรณำนโยบำยและแผนงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนรวมทั้งควำม
ปลอดภัยนอกงำน  เพ่ือป้องกัน  และลดกำรเกิดอุบติเหตุ  กำรประสบอันตรำย  กำรเจ็บป่วย  หรือกำร
เกิดเหตุเดือดร้อนร ำคำญเนื่องจำกกำรท ำงำน  หรือควำมไม่ปลอดภัยในกำรท ำงำนเสนอต่อผู้บริหำร 
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 2) รำยงำนและเสนอแนะมำตรกำรหรือแนวทำงกำรปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตำม
กฏหมำยเกี่ยวกับควำมปลอดภัย  รำยงำนและเสนอแนะมำตรกำร  หรือแนวทำงกำรปรับปรุงแก้ไขให้
ถูกต้องตำมกฏหมำยเกี่ยวกับควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  และมำตรฐำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนต่อ
ผู้บริหำรเพ่ือควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนของลูกจ้ำง  ผู้รับเหมำ  และบุคคลภำยนอกที่เข้ำมำปฏิบัติงำน  
หรือ  เข้ำมำใช้บริกำรในมหำวิทยำลัย 

 3) ส่งเสริม  สนับสนุน  กิจกรรมด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนของมหำวิทยำลัย 

 4) พิจำรณำข้อบังคับ  และคู่มือด้ำนควำมปลอดภัย  รวมทั้งมำตรฐำนด้ำนควำม
ปลอดภัยในกำรท ำงำนของมหำวิทยำลัยฯเสนอต่อนำยจ้ำง 

 5) ส ำรวจกำรปฏิบัติด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  และตรวจสอบ  สถิติกำร
ประสบอันตรำยที่เกิดขึ้นในมหำวิทยำลัย  อย่ำงน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 

 6) พิจำรณำโครงกำร  หรือแผนกำรฝึกอบรม  เกี่ยวกับควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน
รวมทั้งโครงกำร  หรือแผนกำรอบรม  เกี่ยวกับบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ในด้ำนควำมปลอดภัยของ
ลูกจ้ำง  หัวหน้ำงำน  ผู้บริหำร  นำยจ้ำง  และบุคลำกรทุกระดับ  เพื่อเสนอควำมเห็นต่อผู้บริหำร 

 7) วำงระบบกำรรำยงำนสภำพกำรท ำงำนที่ไม่ปลอดภัยให้เป็นหน้ำที่ของลูกจ้ำงทุก
คนทุกระดับ 

 8) ติดตำมผลควำมคืบหน้ำเรื่องที่น ำเสนอต่อนำยจ้ำง 

 9) รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี   รวมทั้งระบุปัญหำ  อุปสรรค  และ
ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติหน้ำที่ครบ  1  ปี  เพ่ือเสนอต่อผู้บริหำร 

10) ประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนของมหำวิทยำลัย 

11) ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนอ่ืน  ตำมที่ผู้บริหำรมอบหมำย 
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 3.5.6 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับหัวหน้างาน 

 1) ก ำกับ  ดูแล  ให้ลูกจ้ำงในหน่วยงำนรับผิดชอบ  ปฏิบัติตำมข้อบังคับ  คู่มือ  
ขั้นตอน  และวิธีกำรปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 

 2) วิเครำะห์งำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  เพ่ือค้นหำควำมเสี่ยง  และอันตรำย
เบื้องต้น  โดยอำจร่วมมือกับเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  ระดับเทคนิค  ระดับเทคนิคขั้นสูง  
หรือระดับวิชำชีพ 

 3) สอบวิธีกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องแก่ลูกจ้ำงในหน่วยงำนที่รับผิดชอบเพ่ือให้เกิดควำม
ปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำน 

 4) ตรวจสอบสภำพกำรท ำงำน  เครื่องจักร  เครื่องมือ  และอุปกรณ์  ให้อยู่ในสภำพที่
ปลอดภัยก่อนลงมือปฏิบัติงำนประจ ำวัน 

 5) ก ำกับดูแล  อุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภัยส่วนบุคคลของลูกจ้ำงในหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 6) รำยงำนกำรประสบอันตรำย  กำรบำดเจ็บ  หรือกำรเจ็บป่วย  หรือกำรเกิดเหตุ
เดือดร้อนร ำคำญอันเนื่องจำกกำรท ำงำนของลูกจ้ำง  รวมกับเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน  
ระดับเทคนิค  ระดับเทคนิคขั้นสูง  หรือระดับวิชำชีพ  และรำยงำนผล  รวมทั้งเสนอแนะแนวทำงในกำร
แก้ไขปัญหำต่อผู้บริหำรโดยไม่ชักช้ำ 

 7) ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 

 8) ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนอ่ืน  ตำมที่เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยใน
กำรท ำงำนระดับบริหำรมอบหมำย 
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3.5.7  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับบริหาร 

 1) ก ำกับเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนทุกระดับซึ่งอยู่ในบังคับชำของ
เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน ระดับบริหำร 

 2) เสนอแผนงำนโครงกำรด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ
ต่อผู้บริหำรระดับสูง 

 3) ส่งเสริม สนับสนุน และติดตำมกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับควำมปลอดภัยในกำร
ท ำงำนให้เป็นไปตำมแผนงำนโครงกำรเพ่ือให้มีกำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนที่ เหมำะสมกับ
สถำนประกอบกิจกำร 

 4) ก ำกับ ดูแล และติดตำมให้มีกำรแก้ไขบกพร่อง เพ่ือควำมปลอดภัย ของลูกจ้ำง
ตำมท่ีได้รับรำยงำน หรือตำมข้อเสนอแนะของเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน คณะกรรมกำร หรือ
หน่วยงำนด้ำนควำมปลอดภัย 

 
3.5.8.  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับวิชาชีพ 

 1) ตรวจสอบและเสนอแนะให้ผู้บริหำรระดับสูงปฏิบัติตำมกฎหมำยที่เกี่ยวกับควำม
ปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 

 2) วิเครำะห์งำนเพ่ือชี้บ่งอันตรำย รวมทั้งก ำหนดมำตรกำรป้องกัน หรือขั้นตอนกำร
ท ำงำนอย่ำงปลอดภัยเพื่อน ำเสนอต่อนำยจ้ำง 

 3) ประเมินควำมเสี่ยงด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
 4) วิเครำะห์ แผนงำนโครงกำร รวมทั้งข้อเสนอแนะของหน่วยต่ำงๆ และเสนอแนะ

มำตรกำรควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนต่อผู้บริหำรระดับสูง 
 5) ตรวจประเมินกำรปฏิบัติงำนของสถำนประกอบกิจกำรให้เป็นไปตำมแผนงำน

โครงกำร หรือมำตรกำรด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
 6) แนะน ำให้ลูกจ้ำงปฏิบัติตำมข้อบังคับ และคู่มือควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
 7) แนะน ำ ฝึกสอน อบรบลูกจ้ำงเพ่ือให้ปฏิบัติงำนปลอดจำกเหตุ อันจะท ำให้เกิด

ควำมไม่ปลอดภัยในกำรท ำงำน 
 8) ตรวจวัด และประเมินสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน หรือร่วมด ำเนินกำรกับบุคคล

หน่วยงำนที่ขึ้นทะเบียน กับกรมสวัสดิกำร คุ้มครองแรงงำนเป็นผู้รับรอง หรือตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
รำยงำนในกำรตรวจสอบสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ภำยในสถำนประกอบกิจกำร 
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 9) เสนอแนะต่อผู้บริหำรระดับสูงเพ่ือให้มี กำรจัดกำรด้ำนปลอดภัยในกำรท ำงำนที่
เหมำะสมกับสถำนประกอบกำร และพัฒนำให้มีประสิทธิภำพอย่ำงต่อเนื่อง 

 10) ตรวจสอบหำสำเหตุ และวิเครำะห์กำรประสบอันตรำย กำรเจ็บป่วย หรือกำรเกิด
เหตุเดือดร้อนร ำคำญอันเนื่องจำกกำรท ำงำน และรำยงำนผล รวมทั้งเสนอแนะต่อผู้บริหำรระดับสูง เพ่ือ
ป้องกันกำรเกิดเหตุโดยไม่ชักช้ำ 

 11) รวบรวม สถิติ วิเครำะห์ข้อมูล จัดท ำรำยงำน และข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับกำร
ประสบอันตรำย กำรเจ็บป่วย หรือกำรเกิดเหตุเดือดร้อนร ำคำญอันเนื่องจำกกำรท ำงำนของลูกจ้ำง 

 12) ปฏิบัติงำนด้ำนควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนอื่นตำมที่ผู้บริหำรระดับสูงมอบหมำย 
 

3.5.9 บุคลากรทั่วไป 
1) ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 
2) ให้ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินระบบกำรจัดกำร 
3) รำยงำนภำวะที่พิจำรณำแล้วที่เห็นว่ำเป็นข้อบกพร่องหรืออำจเป็นอุปสรรคต่อกำร

ด ำเนินงำนต่อผู้บังคับบัญชำ 
 

3.5.10 บุคลากรขับรถบรรทุก (Truck) บุคลากรขับรถยก (Forklift) 
1) ตรวจสภำพรถประจ ำวัน เพื่อให้มั่นใจว่ำ รถอยู่ในสภำพที่สมบูรณ์ก่อนน ำไปใช้งำน                                                                 
2) น ำไปตรวจสภำพ ตำมที่ก ำหนด หรือตำมค ำสั่งของหัวหน้ำงำน 
3) รำยงำนอุบัติเหตุ หรือเหตุกำรณ์ผิดปกติ หัวหน้ำงำน และหรือ เจ้ำหน้ำที่ควำม

ปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับวิชำชีพ 
4)  ปฏิบัติตำมกฎจรำจร วิธีปฏิบัติงำน ประกำศ หรือ กฎแห่งควำมปลอดภัยของมหำวิทยำลัย 
 

3.5.11 ผู้รับเหมา                                                                                             

 1) ปฏิบัติข้อก ำหนด ระเบียบ ป้ำยเตือน หรือสัญลักษณ์ รวมทั้งข้อปฏิบัติต่ำงๆ ของ
มหำวิทยำลัย      

2) ให้ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินระบบกำรจัดกำร 
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3.5.12 การฝึกอบรมและความตระหนักการบริหารจัดการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการท างาน   

 มหำวิทยำลัยก ำหนดวิธีกำรสรรหำและมอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรอย่ำงเหมำะสม
กับควำมสำมำรถ  โดยพิจรำณำจำกพ้ืนฐำนด้ำนกำรศึกษำ   ประสบกำรณ์   ทักษะควำมช ำนำญ   รวมถึง
ยังได้มีกำรจัดกำรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนำศักยภำพของบุคลำกร  ให้สำมำรถปฏิบัติงำน  ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  และประสิทธิผล  โดยมุ่งเน้นให้เกิดควำมตระหนักถึงควำมเกี่ยวข้อง  และควำมส ำคัญของ
กำรท ำงำนในหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยและมีกำรมีส่วนสนับสนุนต่อกำรบรรลุ  นโยบำย  และวัตถุประสงค์
ของมหำวิทยำลัย โดยมหำวิทยำลัย  จัดให้มีกำรส ำรวจควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม  โดยพิจำรณำจำก  
ควำมจ ำเป็นในกำรเตรียมกำร  ส ำหรับกำรเปลี่ยนแปลงกระบวนกำร  หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ  คว ำมรู้  
ควำมสำมำรถของเจ้ำหน้ำที่ท่ีจ ำเป็นต้องพัฒนำเพิ่มเติม  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  เป็น
ต้น  และจัดท ำแผนกำรฝึกอบรมประจ ำปี  น ำเสนอผู้บริหำรระดับสูง  หรือผู้บริหำร  พิจำรณำอนุมัติ  กำร
ฝึกอบรม  และวิธีกำรให้ควำมรู้แก่ บุคลำกร  แบ่งออกเป็น  2  ประเภท  คือ    
  1) กำรสอนงำน  โดยผู้เชี่ยวชำญภำยนอก  หรือบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยที่มี
ควำมช ำนำญเฉพำะด้ำน  เพ่ือให้บุคลำกรมีทักษะ  และสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมขอบเขตงำน
ที่ได้รับมอบหมำย 

 2) กำรฝึกอบรม  เพื่อพัฒนำควำมรู้  และทักษะ      

  - กำรฝึกอบรมภำยนอกมหำวิทยำลัย  ได้แก่กำรส่งเจ้ำหน้ำที่เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม/ที่จัดโดยหน่วยงำนภำยนอก        
   - กำรฝึกอบรมภำยในมหำวิทยำลัย  เป็นกำรฝึกอบรมที่จัดขึ้นเองภำยใน
มหำวิทยำลัย โดยวิทยำกรภำยใน  หรือวิทยำกรภำยนอก      
   มหำวิทยำลัยมีกำรประเมินประสิทธิผล  ของกำรฝึกอบรมโดยวิธีกำรที่เหมำะสม  
เช่น  กำรประเมินหลักสูตรกำรฝึกอบรม  กำรทดสอบก่อน  และ/หรือหลังกำรฝึกอบรม  หรือวิธีกำร
สัมภำษณ์เพ่ือทดสอบควำมเข้ำใจ  กำรประเมินผลกำรกำรปฏิบัติงำนหลังกำรสอนงำน  โดยผู้บังคับบัญชำ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยผู้แทนฝ่ำยบริหำร  หรือผู้บริหำรของหน่วยงำน  จะน ำข้อมูลที่ได้จำกกำรประเมิน
ประสิทธิผลกำร 
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  ฝึกอบรมเข้ำสู่กำรทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร  และผลของกำรฝึกอบรมจะถูกบันทึกลงในประวัติกำร
ฝึกอบรมของบุคลำกร เอกสำรที่เกี่ยวข้องได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรฝึกอบรม  และพัฒนำบุคลำกร  

         
หัวข้อการจัดฝึกอบรม 

          

 
ล าดับ หัวข้อกำรฝึกอบรม กลุ่มเป้ำหมำย ขอบเขต               ระยะเวลำ 

 

 
1   กฎควำมปลอดภัย ลูกจ้ำงใหม่ทุกคน เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับควำม 3  ชั่วโมง 

 
 

      
   

  ทุกระดับระดับ 
 

  ปลอดภัยในกำรท ำงำนขั้นพ้ืนฐำนนโยบำย   
 

  
 

 
      

   
    

  
  กฎ ระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับควำมปลอดภัย   

 
  

 
 

      
   

    
  

  ในกำรท ำงำนและสภำพพ้ืนที่โดยรวมในหน่วย   
 

  
 

 
      

   
    

  
  งำนก่อสร้ำงอันตรำยจำกกำรท ำงำนและกำร   

 
  

 
 

                      ป้องกัน 
      

    
 

  
 

 
2   อบรมเฉพำะงำน   ลูกจ้ำงที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรม สำมำรถเข้ำใจ 6  ชั่วโมง 

 
 

      
   

    
  

  หลักกำรใช้อุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภัยได้   
 

  
 

 
      

   
    

  
  อย่ำงถูกต้อง ตำมลักษณะงำนและส่วนของ   

 
  

 
 

      
   

    
  

  ร่ำงกำยที่ต้องกำรจะป้องกันแนวทำงในกำร   
 

  
 

 
      

   
    

  
  จูงใจและโครงกำรรณรงค์ให้เกิดกำรใช้   

 
  

 
 

                      อุปกรณ์ฯ อย่ำงต่อเนื่อง         
 

  
 

 
3   กฎหมำยควำม   ผู้บริหำร/นำยจ้ำง/ผู้ เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรม เข้ำใจกฎหมำยควำม 3  ชั่วโมง 

 
 

    ปลอดภัย 
 

  คุมงำน/คณะกรรม ปลอดภัยในกำรท ำงำนว่ำก ำหนดในเรื่อง   
 

  
 

 
    ในกำรท ำงำน   กำรควำมปลอดภัย ใดบ้ำง เนื้อหำโดยสรุปมำตรกำรในกำรลงโทษ   

 
  

 
 

                      ผู้ฝ่ำฝืนไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำย       
 

  
 

 
4   กำรปฐมพยำบำล   ลูกจ้ำงทุกระดับ เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 3  ชั่วโมง 

 
 

      
   

    
  

  เกี่ยวกับกำรปฐมพยำบำล สำมำรถประเมิน   
 

  
 

 
      

   
    

  
  สถำนกำรณ์ของกำรบำดเจ็บก่อนกำรช่วยเหลือ   

 
  

 
 

      
   

    
  

  ให้กำรปฐมพยำบำลอย่ำงถูกวิธีจนสำมำรถ   
 

  
 

 
                      ลดควำมรุนแรงที่อำจเกิดขึ้นได้       
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หัวข้อการจัดฝึกอบรม 

          

 
ล าดับ หัวข้อกำรฝึกอบรม กลุ่มเป้ำหมำย ขอบเขต               ระยะเวลำ 

 

 
5   ๕ส ลูกจ้ำงใหม่ทุกคน เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับควำม 3  ชั่วโมง 

 
 

      
   

  ทุกระดับระดับ 
 

  ปลอดภัยในกำรท ำงำนขั้นพ้ืนฐำนนโยบำย   
 

  
     

    
  ลูกจ้ำงทุกคน เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 

  
 

      
   

    
  

  เกี่ยวกับกิจกรรม 5ส โดยมีนโยบำยของหน่วย   
 

  
 

 
      

   
    

  
  งำนก่อสร้ำงสนับสนุน ก่อให้เกิดสภำพ   

 
  

 
 

      
   

    
  

  กำรท ำงำนที่ปลอดภัยเป็นระเบียบเรียบร้อย   
 

  
 

 
                      จนสำมำรถลดอุบัติเหตุจำกำรท ำงำนได้       
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แบบทดสอบกำรประเมินลูกจ้ำงใหม่ส ำหรับทุกคน 
หลักสูตร “โครงกำรอบรมลูกจ้ำงใหม่” 

                 เพศ         ชำย          หญิง   อำยุ............ปี         
                 แผนก ..................................................... 
                 หวัข้อเรื่อง............................................................... วันที่ ............................. 
                 โปรดขีดเครื่องหมำย ลงในช่องวำงตำมควำมคิดเห็นของท่ำน 
                               1.ท่ำนมีควำมคิดเห็นเกี่ยวกับหัวข้อเรื่องนี้ในรำยกำรต่อไปนี้อย่ำงไร 

 
รำยกำร 

ระดับควำมเห็น 

มำก ใช้ได้ พอใช้ น้อย 

1.1 ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเนื้อหำของหัวข้อ
เรื่องก่อนกำรฝึกอบรม 
1.2 ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเนื้อหำหัวข้อเรื่อง
นี้หลังกำรฝึกอบรม 
1.3 ประโยชน์ของเนื้อหำหัวข้อเรื่องนี้ 
1.4 ควำมรู้ควำมเข้ำใจกับกำรลงมือปฏิบัติ 

    

                               2. ท่ำนคิดว่ำเวลำของหัวเรื่องนี้เหมำะสมหรือไม่ 
                                เหมำะสม        ไม่เหมำะสม     ควรเป็น..........ชัว่โมง 
                               3. สิ่งที่ท่ำนประทับใจมำกท่ีสุดส ำหรับหัวข้อเรื่องนี้ 
                                 .............................................................................................................................  
                                 ........................................................................................... .................................. 
                                4. ท่ำนคิดว่ำในเนื้อหำของเรื่องควรมีกำรเพ่ิมเติมเป็นพิเศษในเรื่องใด 
                                 ............................................................................................................................  
                                5. ข้อเสนอแนะอ่ืน 
                                 .............................................................................................................................  
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แบบประเมินผลกำรฝึกอบรม 
หลักสูตร ……………………………………………….. 

                 เพศ         ชำย          หญิง   อำยุ............ปี         
                 แผนก ..................................................... 
                 หวัข้อเรื่อง............................................................... วันที่ .............................  
                 โปรดขีดเครื่องหมำย  ลงในช่องวำงตำมควำมคิดเห็นของท่ำน 
                        1.ท่ำนมีควำมคิดเห็นเกี่ยวกับหัวข้อเรื่องนี้ในรำยกำรต่อไปนี้อย่ำงไร 

 
รำยกำร 

ระดับควำมเห็น 
มำก ใช้ได้ พอใช้ น้อย 

1.1 ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเนื้อหำของ
หัวข้อเรื่องก่อนกำรฝึกอบรม 
1.2 ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเนื้อหำหัวข้อ
เรื่องนี้หลังกำรฝึกอบรม 
1.3 ประโยชน์ของเนื้อหำหัวข้อเรื่องนี้ 
1.4 ควำมรู้ควำมเข้ำใจกับกำรลงมือปฏิบัติ 

    

                        2.ท่ำนคิดว่ำเวลำของหัวเรื่องนี้เหมำะสมหรือไม่ 
                            เหมำะสม        ไม่เหมำะสม     ควรเป็น..........ชั่วโมง 
                        3. สิ่งที่ท่ำนประทับใจมำกที่สุดส ำหรับหัวข้อเรื่องนี้ 
                          .............................................................................................................................  
                          ............................................................ ................................................................. 
                        4. ท่ำนคิดว่ำในเนื้อหำของเรื่องควรมีกำรเพิ่มเติมเป็นพิเศษในเรื่องใด 
                          ........................................................................ .................................................... 
                        5.ข้อเสนอแนะอ่ืน 
                           .............................................................................................................................  
 



 

 

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 39/48 

    

 3.5.13  การสื่อสารการบริหารจัดการความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมใน
การท างาน 

             มหำวิทยำลัยจะจัดท ำ ด ำเนินกำร และคงไว้ซึ่งระเบียบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำร
ติดต่อสื่อสำร ในส่วนที่เกี่ยวกับลักษณะปัญหำด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสิ่งแวดล้อมในกำร
ท ำงำน ควำมเสี่ยงอันตรำย และระบบด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
รวมทั้งสื่อสำรภำยใน ระหว่ำงหน่วยงำน และระดับต่ำงๆ ภำยในมหำวิทยำลัย และกำรสื่อสำรภำยนอก
อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร เพ่ือรับ บันทึก และกำรตอบกลับไปยังบุคคล หรือกลุ่มคนภำยนอกซึ่งได้รับ
ผลกระทบจำกระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  

            ในกรณีที่มหำวิทยำลัยพิจำรณำว่ำจะสื่อสำรลักษณะปัญหำด้ำนควำมปลอดภัย  อำชี
วอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และควำมเสี่ยงอันตรำยที่ส ำคัญของมหำวิทยำลัยให้
บุคคลภำยนอกทรำบ  มหำวิทยำลัยจะก ำหนดวิธีในกำรสื่อสำร  และบันทึกผลกำรตัดสินใจอย่ำงเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 

             มหำวิทยำลัยจะพิจำรณำข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นต่อนโยบำย และระบบกำรจัดกำร 
โดยกำรถ่ำยทอดจำกบุคลำกร ระดับปฏิบัติกำร ผ่ำนตัวแทนฝ่ำยลูกจ้ำง หรือตัวแทนฝ่ำยลูกจ้ำงในกำร
ประชุม คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยฯ  ระเบียบกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  ระเบียบปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรสื่อสำร 

  3.5.14 การควบคุมเอกสารการบริหารการจัดการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

             มหำวิทยำลัยมีกำรจัดท ำ ด ำเนินกำร และคงไว้ซึ่ง มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในกำร
ควบคุมเอกสำร  ทั้งที่จัดท ำภำยในมหำวิทยำลัยและภำยนอกมหำวิทยำลัย ที่มีควำมจ ำเป็นในกำร
ด ำเนินกำรของระบบกำรจัดกำร  เพ่ือให้มั่นใจว่ำ เอกสำรที่เป็นฉบับล่ำสุดมีไว้ในทุกๆ พ้ืนที่ซึ่งมีกำรท ำงำน
มีผลกระทบต่อควำมมีประสิทธิผลของระบบกำรจัดกำร  มีกำรควบคุมกำรจัดท ำ เปลี่ยนแปลง แก้ไข 
แจกจ่ำย เรียกคืน และน ำเอกสำรที่ได้รับกำรยกเลิกออกจำกกำรใช้งำนแล้ว  แต่มีควำมจ ำเป็น ในกำรเก็บ
เพ่ือเป็นประโยชน์ทำงด้ำนกฎหมำย และ/หรือ ควำมรู้ จะมีระบบกำรบ่งชี้ที่เหมำะสม 
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  เอกสำรในระบบกำรจัดกำรที่ประกำศใช้  ต้องอนุมัติโดยผู้บังคับบัญชำที่มีอ ำนำจ  
เพ่ือให้แน่ใจว่ำเอกสำรอ่ำนออกได้  มีกำรลงวันที่ (วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลง)  มีกำรบ่งชี้ที่ชัดเจน  ตลอดจน
กำรเก็บรักษำในสภำพที่เป็นระเบียบเรียบร้อย และจัดเก็บในระยะเวลำที่ก ำหนด ระเบียบปฏิบัติงำนที่
เกี่ยวข้องได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเรื่อง กำรควบคุมเอกสำร 

                3.5.15 การจัดซื้อจัดจ้าง 

   มหำวิทยำลัย ได้จัดให้มี มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับกำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำง 
ในส่วนที่จะมีผลต่อกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
โดย 

              1) กำรจัดซื้อผลิตภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ป้องกันอันตรำยส่วน
บุคคล ต้องพิจำรณำถึงอันตรำยที่อำจจะเกิดขึ้น และมีกำรด ำเนินกำรเพ่ือป้องกันอันตรำย โดยก ำหนด
ข้อมูลรำยละเอียดควำมต้องกำรด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน พร้อม
ทั้งตรวจรับตำมข้อมูลรำยละเอียดที่ก ำหนดไว้ 

             2) ในกรณีที่เป็นสำรเคมีอันตรำยต้องมีเอกสำรแสดงรำยละเอียดเกี่ยวกับสำรเคมี เพ่ือ
จะได้ใชสำรเคมีนั้นอย่ำงถูกต้องและปลอดภัย 

           3) ในกรณีที่เป็นอุปกรณ์ หรือเครื่องมือ เครื่องจักร ต้องมีเอกสำรคู่มือกำรใช้งำนที่
ถูกต้องและปลอดภัย 

             4) กำรจัดซื้ออุปกรณ์ตรวจวัดที่เกี่ยวกับอำชีวอนำมัย และควำมปลอดภัยตรวจพ้ืนที่
เกี่ยวกับอำชีวอนำมัย และควำมปลอดภัยต้องพิจำรณำกำรสอบเทียบ (Calibration) อุปกรณ์ตรวจวัด 
เพ่ือควำมถูกต้องในกำรตรวจวัด และต้องมีเอกสำรคู่มือกำรใช้งำน 

           5). กำรจัดจ้ำงผู้รับเหมำ และผู้รับเหมำช่วง  ต้องจัดจ้ำงโดยพิจำรณำถึงควำมสำมำรถ
ในกำรตอบสนองต่อควำมต้องกำรของมหำวิทยำลัย ในด้ำนอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย และต้องมี
กำรก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้อง ปลอดภัย รวมทั้งมีกำรด ำเนินกำรเพ่ือควบคุมดูแลกำรท ำงำนของ
ผู้รับเหมำและผู้รับเหมำช่วงให้เป็นไปตำมวิธีปฏิบัติที่ก ำหนด เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน เรื่อง กำรจัดซื้อจ้ำง     
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 3.5.16 การควบคุมการปฏิบัติ การบริหารจัดการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 
                      มหำวิทยำลัยจะมีกำรระบุและวำงแผน  ส ำหรับกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับลักษณะปัญหำ
ด้ำนควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัย  และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนควำมเสี่ยงอันตรำย  นโยบำย  
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย โดย 

1) จัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้  ซึ่งเอกสำรในกำรควบคุมกระบวนกำรต่ำงๆ  ที่อำจ
ส่งผลกระทบต่อกำรไม่สอดคล้องกับนโยบำย วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 

2) ก ำหนดมำตรฐำนในกำรควบคุมงำนในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง 
3) จัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในกำรควบคุมผลิตภัณฑ์

และควำมเสี่ยงอันตรำยที่มีนัยส ำคัญ  และสื่อสำรให้ผู้ขำย    ผู้รับเหมำ  และผู้รับเหมำช่วงในกำร
ปฏิบัติงำน  

4) เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
-  กำรจัดกำรขยะ   
- กำรเคลื่อนย้ำย  กำรเก็บรักษำ  และกำรใช้สำรเคมีวัตถุอันตรำย 
- ข้อปฏิบัติส ำหรับผู้รับเหมำ บุคคล และหน่วยงำนภำยนอก 
- กำรซ่อมบ ำรุง   
-  

 3.5.17 การเตรียมการและการตอบสนองต่อเหตุฉุกเฉินด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
         มหำวิทยำลัยจะจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระเบียบกำรปฏิบัติงำน  ในกำร
ก ำหนดโอกำสในกำรเกิดภำวะฉุกเฉิน  และก ำหนดแนวทำงในกำรด ำเนินกำรตอบสนองต่อภำวะฉุกเฉินที่
อำจเกิดขึ้น  รวมถึงก ำหนดแนวทำงในกำรป้องกัน  ฟ้ืนฟูผลกระทบที่เกิดขึ้นอันเนื่องมำจำกภำวะฉุกเฉิน  
เพ่ือป้องกัน  หรือลดผลกระทบต่อด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย  และสภำพแวดล้ อมในกำรท ำงำน  
และอันตรำยต่ำงๆ  เหลือน้อยที่สุด 
           บุคลำกรทุกคนจะได้รับกำรฝึกอบรมตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำนเรื่องกำรเตรียม 
ควำมพร้อมเพ่ือรองรับสถำนกำรณ์ฉุกเฉิน  โดยให้มีกำรฝึกซ้อมปฏิบัติและตรวจสอบอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง  
ซึ่งระเบียบปฏิบัติกำรนี้จะได้รับกำรทบทวนให้ทันสมัยอยู่เสมอ  โดยมีกำรแก้ไขปรับปรุงตำมควำมจ ำเป็น 
กรณีผลจำกกำรฝึกซ้อม  หรือเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้นจริง 
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 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  วิธีปฏิบัติงำน  เรื่อง  แผนปฏิบัติ เหตุฉุกเฉิน  กรณี เพลิง
ไหม้ / กรณี สำรเคมีอันตรำยหกรั่วไหล  
           
. 3.5.18 การเตือนอันตรายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

             มหำวิทยำลัย  ได้จัดให้มี  เครื่องหมำยส ำหรับกำรเตือนอันตรำยในกิจกรรมที่มีควำม
เสี่ยง  โดยครอบคลุมถึงชนิดสถำนะของวัตถุอันตรำย  ตั้งสถำนะภำพของเครื่องจักร  อุปกรณ์ไฟฟ้ำ  และ
สถำนที่ที่มีควำมเกี่ยวข้องใน  ด้ำนควำมปลอดภัย  อำชีวอนำมัย  และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  โดย
อำจใช้สื่อต่ำงๆ ที่มีควำมทนทำน เข้ำใจได้ง่ำย  เป็นไปตำมมำตรฐำนของทำงรำชกำรหรือตำมหลัก
สำกล  กรณีท่ีไม่มีกำรก ำหนดมำตรฐำนดังกล่ำว  มหำวิทยำลัยได้จัดท ำขึ้นเอง  อย่ำงไรก็ตำมได้จัดท ำเป็น
เอกสำรเพื่อกำรอ้ำงอิง 

4. การตรวจสอบและแก้ไข 

 4.1 การตรวจวัด  และการตรวจติดตามด้านความปลอดภัย  อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อม
ในการท างาน 

      มหำวิทยำลัยจะจัดท ำ  ด ำเนินกำร  และคงไว้ซึ่งระเบียบกำรปฏิบัติในกำรตรวจวัด  และ
ตรวจติดตำมเกี่ยวกับลักษณะของกำรด ำเนินกำร  หรือกิจกรรมที่สำมำรถก่อให้เกิดผลกระทบด้ำนควำม
ปลอดภัย  อำชีวอนำมัย  และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน  และควำมเสี่ยงอันตรำยอย่ำงมีนัยส ำคัญ 
รวมถึงกำรติดตำมกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน  และกำรติดตำมประสิทธิผลของวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย
ของมหำวิทยำลัย  ทั้งในเชิงคุณภำพ  (Qualitative)  เชิงปริมำณ (Quantitative) เชิงรุก (Proactive) 
และเชิงรับ (Reactive)  

    เครื่องมือที่ใช้วัด  หรือทดสอบ  จะได้รับกำรป้องกันจำกกำรปรับแต่งโดยไม่ได้รับ
อนุญำต  หรือควำมเสียหำยที่อำจเกิดขึ้น  มีกำรรับรองผลกรณีใช้บริกำรสอบเทียบจำกหน่วยงำน  หรือ
บุคคลภำยนอก  ตำมก ำหนดเวลำที่ได้วำงแผนไว้  หรือเมื่อพบว่ำผลลัพธ์ที่ได้อำจเกิดควำมคลำดเคลื่อน 

        ข้อมูลต่ำงๆ  จำกกำร ตรวจวัด  และตรวจติดตำมจะถูกบันทึกไว้เพ่ือที่จะสำมำรถตรวจสอบ
ย้อนกลับและเป็นหลักฐำนกำรด ำเนินกำร  และประสิทธิผลของระบบกำรจัดกำรของมหำวิทยำลัย 

      เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรตรวจวัด  และกำรตรวจ
ติดตำม 
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 4.2 การประเมินความสอดคล้องด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน 

             มหำวิทยำลัยมีกำรจัดท ำ  ด ำเนินกำร และคงไว้ซึ่งระเบียบปฏิบัติงำน ในกำรประเมินควำม
สอดคล้องในกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย และข้อก ำหนดอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง ในระยะเวลำที่เหมำสมและบันทึกผล
เป็นหลักฐำน 

              เครือ่งมือที่ใช้วัด หรือทดสอบ จะได้รับกำรป้องกันจำกกำรปรับแต่งโดยไม่ได้รับอนุญำต หรือ
ควำมเสียหำยที่อำจเกิดขึ้นและให้มีกำรรับรองผลกรณีใช้บริเวณกำรสอบเทียบจำกหน่วยงำน หรือ
บุคคลภำยนอก ตำมก ำหนดเวลำที่ได้วำงแผนไว้ หรือเมื่อพบว่ำผลลัพธ์ที่ได้อำจเกิดควำมคลำดเคลื่อน 

             เอกสำรที่เกี่ยวข้องได้แก่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เรื่องกฎหมำยและข้อก ำหนด/ กำร
ประเมินควำมสอดคล้อง 

 4.3 การแก้ไขและการป้องกันด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 มหำวิทยำลัยจะจัดท ำ ด ำเนินกำร และคงไว้ซึ่งระเบียบปฏิบัติงำน ในกำรด ำเนินกำรกับสิ่งที่
ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดภำยใต้ระบบกำรจัดกำร โดยระบุถึง  

1) กำรระบุสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด และกำรด ำเนินกำรเพ่ือป้องกันผลกระทบ
ด้ำนควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน และอันตรำยที่อำจเกิดข้ึน 

2) กำรวิเครำะห์สิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดเพ่ือระบุถึงสำเหตุและแนวทำงกำร
ด ำเนินกำร เพ่ือป้องกำรกำรเกิดซ้ ำ 

3) ประเมินควำมจ ำเป็นในกำรด ำเนินกำรเพ่ือป้องกันกำรเกิดสิ่งไม่ เป็นไปตำม
ข้อก ำหนด 

4) บันทึกผลกำรด ำเนินกำรไขและป้องกัน 

5) ทบทวนประสิทธิภำพของกำรด ำเนินกำรแก้ไขและป้องกัน 
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 มหำวิทยำลัยได้มอบหมำยให้ผู้มีอ ำนำจในกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรและแก้ไขและป้อง
กันืเพ่ือให้แน่ใจว่ำกำรแก้ไขและกำรป้องกันสำมำรถก ำจัดถึงสำเหตุองสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดและ
เหมำะสมกับขอบเขตของปัญหำและผลกระทบด้ำนควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำน และอันตรำยที่อำจจะเกิดขึ้น 

5. การทบทวนโดยฝ่ายจัดการ         
 ฝ่ำยบริหำร  จัดให้มีกำรประชุมทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร  อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง  เพ่ือ
พิจำรณำทบทวนควำมเหมำะสม  และประสิทธิภำพในกำรด ำเนินกำรของระบบกำรจัดกำร  อย่ำงไรก็ตำม
อำจพิจำรณำจัดให้มีกำรประชุมเพิ่มเติม  โดยพิจำรณำจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ    

  กำรประชุมดังกล่ำวจะมีกำรบันทึกผลกำรประชุม  ซึ่งผลกำรประชุมในครั้งที่ผ่ำนมำจะ
ถูกติดตำม เพ่ือให้เกิดผลในทำงปฏิบัติ  ซึ่งวำระกำรประชุมทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร  ประกอบด้วย  

 1)  กำรติดตำมกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ  จำกกำรทบทวนกำรจัดกำรในครั้งที่ผ่ำนมำ 
  2)  ขอบเขตของวัตถุประสงค์  และเป้ำหมำยที่บรรลุ    
 3)  ผลของกำรตรวจประเมินภำยใน      
 4)  สถำนะของกำรด ำเนินกำรแก้ไข  และกำรป้องกัน    
 5) กำรประเมินควำมสอดคล้องตำมข้อก ำหนดของกฎหมำย  และข้อก ำหนดอ่ืนๆ ที่
มหำวิทยำลัยระบุไว้           
 6)  กำรสื่อสำรต่ำงๆ จำกผู้ที่สนใจภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้งข้อร้องเรียน และกำร
พิจำรณำควำมเห็นของบุคลำกรต่อนโยบำยควำมปลอดภัยของมหำวิทยำลัย 

7)  ผลของกำรด ำเนินระบบกำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัย  และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน         
 8) กำรเปลี่ยนแปลงสถำนกำรณ์  ตลอดจนกำรพัฒนำของกฏหมำย  และ
ข้อก ำหนดอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งควำมเสี่ยงอันตรำยของมหำวิทยำลัย  
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  9)  ข้อเสนอแนะและกำรปรับปรุง      
  10)  เรื่องอ่ืนๆ         

 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  เรื่อง  กำรทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร 

6. อ่ืนๆ       

 กิจกรรม 5ส  เป็นกิจกรรมปรับปรุงกำรท ำงำนของบุคลำกรด้วยตนเองอย่ำงหนึ่งได้แก่กำร
ด ำเนิน  กำรตำมหลักกำร  "สะสำง สะดวก สะอำด สุขลักษณะและสร้ำงนิสัย"  ในสถำนที่ท ำงำนของ
ตนเอง ท ำให้มหำวิทยำลัยมีบุคลำกรที่มีระเบียบวินัยจำกจิตส ำนึก  ของเขำเอง  ท ำให้สถำนที่ท ำงำน
สะอำด  เป็นระเบียบเรียบร้อย  มีควำมสวยงำม  มีควำมปลอดภัย  ลดควำมสูญเปล่ำในกำรท ำงำน  
คุณภำพของงำน และคุณภำพสินค้ำดีขึ้น 

 5ส  คืออะไร         

  5ส  เป็นกำรน ำ  อักษรตัวหน้ำของค ำภำษำอังกฤษที่เขียนตำมกำรออกเสียงใน
ภำษำญี่ปุ่นมำใช้เพ่ือ  ให้สำมำรถจดจ ำได้ง่ำยจึงกลำยมำเป็น  ค ำว่ำ  5ส  ตำมล ำดับดังนี้ 

 - S1 : SEIRI : สะสำง : ส1  (Cleaning Up) 

 - S2 : SEITON : สะดวก : ส2  (Organizing) 

 - S3 : SEISO : สะอำด : ส3  (Cleaning) 

 - S4 : SEIKETSU : สร้ำงมำตรฐำน : ส4  (Standardizing) 

 - S5 : SHITSUKE : สร้ำงนิสัย : ส5  (Training & Discipline) 

  ญี่ปุ่นได้น ำ  ส.  แต่ละตัวไปใช้และพัฒนำอย่ำงจริงจังโดยจัดท ำให้เป็นระบบมีกำร
ก ำหนดขั้นตอน  ในกำรด ำเนินกิจกรรม  มีกำรติดตำมผลงำนเป็นระยะๆ  อีกทั้งยังมีวิธีกำรควบคุม
กิจกรรมให้เกิดควำมยั่งยืนได้  จึงได้รับควำมนิยมและเผยแพร่ไปทั่วประเทศญี่ปุ่น 
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       วัตถุประสงค์ของ 5ส 

               5ส เป็นปัจจัยพื้นฐำนในกำรบริหำรงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ นับเป็นเครื่องมือตัวแรก
ที่ถูกน ำมำใช้ก่อนที่จะใช้เครื่องมือระดับสูงขึ้นไป เช่น TPM TQM  และ IOS เป็นต้น โดยก ำหนดให้ ส1,ส
2,ส3 เป็นกำรจัดกำรในเรื่องของวัตถุสิ่งของเครื่องใช้ และสถำนที่  ส่วน ส4 และ ส5 เป็นกำรจัดกำรเรื่อง
ของคนโดยมีเป้ำหมำยให้สถำนที่ท ำงำนสะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย ลดควำมสูญเปล่ำในกำรท ำงำน 
สินค้ำมีคุณภำพดี เป็นที่ประทับใจของลูกค้ำตลอดไป 

 องค์ประกอบของ 5ส 

             กิจกรรม 5ส นั้น ส.ทุกตัวจะถูกก ำหนดค ำนิยำมไว้เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจ และ
น ำไปสู่กำรปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้องดังนี้ 

         ส1: สะสำง คือกำรแยกของที่จ ำเป็นออกจำกของที่ไม่จ ำเป็นและขจัดของที่ไม่จ ำเป็น
ออกไปโดยก ำหนดขั้นตอนไว้ 3 ขั้นตอนประกอบด้วย 

- ส ำรวจ 
-   แยก 
-   ขจัด 

           ส2: สะดวก คือกำรจัดวำงหรือจัดเก็บสิ่งของต่ำงๆในสถำนที่ท ำงำนอย่ำงเป็นระบบ
เพ่ือควำมสะดวกปลอดภัยและคงไว้ซึ่งคุณภำพประสิทธิภำพในกำรท ำงำนโดยก ำหนดขั้นตอนไว้ 4 ขั้นตอน
ประกอบด้วย 

- ก ำหนดของที่จ ำเป็น 
- แบ่งหมวดหมู่ 
- จัดเก็บให้เป็นระบบระเบียบ 
- บ่อยอยู่ใกล้นำนๆใช้อยู่ไกล 

 

 



   

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 47/48 

    

            ส3 : สะอำด คือกำรท ำควำมสะอำด (ปัด กวำด เช็ด ถู ) เครื่องมือ เครื่องจักร 
อุปกรณ์ สถำนที่และใช้เป็นกำรตรวจสอบและบ ำรุงรักษำไปด้วยโดยก ำหนดขั้นตอนไว้ 4 ขั้นตอน
ประกอบด้วย 

- ก ำหนดพ้ืนที่รับผิดชอบ 

 - ขจัดต้นเหตุของควำมสกปรก 

- ท ำควำมสะอำดแม้แต่จุดเล็กๆ 

- ปัด กวำด เช็ด ถู พื้นให้สะอำด 

         ส4: สร้ำงมำตรฐำน คือกำรรักษำมำตรฐำนของควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยให้คงอยู่
ตลอดไป 

- ไม่มีสิ่งขอไม่จ ำเป็นอยู่ในพ้ืนที่ 

- ไม่มีสภำพรุงรัง 

- ไม่มีสิ่งสกปรกตกค้ำง 

          ส5: สร้ำงนิสัย คือกำรสร้ำงนิสัยในกำรมีจิตส ำนึก ทัศนคติที่ดีในกำรปฏิบัติงำนตำม
ระเบียบและข้อบังคับอย่ำงเคร่งครัดรวมทั้ง อบรมให้บุคลำกรรู้จักค้นคว้ำ และปรับปรุงสถำนที่ท ำงำน 

- Visual Control 

- วัดประสิทธิผลกำรท ำ 5ส 

- ประกวดค ำขวัญ 5ส 

- เปรียบเทียบภำพก่อนท ำ-หลังท ำ 5ส 

 

 

 



   

 
 

คู่มือ (Manual) 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : คู่มืออำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 48/48 

 

ประโยชน์ของ 5ส 

 5ส มีคุณค่ำในกำรพัฒนำคนให้ปฏิบัติกิจกรรมจนเกิดเป็นนิสัยที่ดีมีวินัย อันเป็น
รำกฐำนของระบบคุณภำพ เพรำะเป็นกิจกรรมที่ฝึกให้ทุกคนร่วมกันคิด ร่วมกันท ำเป็นทีม ค่อยเป็นค่อยไป
ไม่ยุ่งยำก ไม่รู้สึกว่ำกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีระเบียบวินัยเป็นภำระเพ่ิมขึ้นอีกต่อไป ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
มหำวิทยำลัย ดังต่อไปนี้ 

1) สิ่งแวดล้อมในกำรท ำงำนที่ดี เป็นกำรเพ่ิมขวัญก ำลังใจให้แก่บุคลำกร 
2) ลดอุบัติเหตุในกำรท ำงำน 
3) ลดควำมสิ้นเปลืองในกำรจัดซื้อวัสดุเกินควำมจ ำเป็น 
4) ลดกำรสูญหำยของวัสดุ เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่ำงๆ 
5) พ้ืนที่กำรท ำงำนเพ่ิมขึ้นจำกกำรขจัดวัสดุเกินควำมจ ำเป็นออกไป 
6) เพ่ิมควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรท ำงำนมำกขึ้น 
7) สถำนที่ท ำงำนสะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อยสร้ำงควำมประทับใจให้เกิด

ขึ้นกับลูกค้ำ 
8) บุคลำกรมีกำรท ำงำนร่วมกันเป็นทีมมำกขึ้น สร้ำงควำมรู้สึกเป็นเจ้ำของต่อ

องค์กำรของบุคลำกร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDARD PROCEDURF (SP) 

ระเบียบปฏิบติังาน 



 

   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : ควำมสำมำรถเฉพำะและกำรฝึกอบรม 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 1/3 

 

บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 
บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง ลำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 
ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     
ผู้อนุมัติ     
 

ผู้ถือครองเอกสำร 
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

กำรแก้ไขเอกสำร 
แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้งำนวันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยละเอียดกำรแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
 

 

 

 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : ควำมสำมำรถเฉพำะและกำรฝึกอบรม 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 2/3 

 

1. วัตถุประสงค์ 
กำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย มอก. 18001, OHSAS18001 หรือ ISO 45001 

หรือมำตรฐำนอื่นๆ ที่เทียบเท่ำ  ขึ้น เพื่อเป็นแนวทำงให้หน่วยงำนต่ำงๆ น ำไปปฏิบัติเพ่ือแก้ไขปัญหำอำชีว 
อนำมัยและควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน กำรที่หน่วยงำนจะสำมำรถพัฒนำให้เข้ำสู่ระบบกำรจัดกำร
ดังกล่ำวได้ จ ำเป็นต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในข้อก ำหนดมำตรฐำน และวิธีกำรด ำเนินกำรในกำรจัดท ำ
ระบบดังกล่ำว ส ำนักงำนฯจึงได้จัดให้มีโครงกำร ซึ่งเรียกว่ำโครงกำรฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำร
จัดระบบกำรจัดกำรอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัยตำม มอก. 18001, OHSAS18001 หรือ ISO 45001 
หรือมำตรฐำนอ่ืนๆ ที่เทียบเท่ำ เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือหน่วยงำนพัฒนำ และจัดท ำระบบกำรจัดกำรอำชีว 
อนำมัยและควำมปลอดภัยได้ส ำเร็จ 

2. ขอบเขต 

กำรก ำหนดลักษณะงำนที่ต้องใช้ผู้ที่มีคุณสมบัติ ลักษณะเฉพำะงำน กำรจัดฝึกอบรมให้กับ
บุคลำกร คนงำนของผู้รับเหมำด ำเนินกำรติดตำมผล และประเมินผล 

3. เอกสารอ้างอิง 

ทะเบียนแสดงคุณลักษณะต ำแหน่งงำน 

4. นิยาม 

กำรฝึกอบรม คือ “กระบวนกำรในอันที่จะท ำให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 
ทัศนคติและควำมช ำนำญในเรื่องหนึ่งเรื่องใด และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

5. รายละเอียด 

       5.1 OHSMR  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจัดท ำบัญชีรำยชื่องำนที่ต้องใช้ผู้ที่มีคุณลักษณะเฉพำะ 
และน ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรควำปลอดภัยอำชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 
(คปอ.)  และขึ้นทะเบียนเป็นเอกสำรอ้ำงอิง  “ทะเบียนแสดงคุณลักษณะต ำแหน่งงำน’’  เพ่ือไว้ใช้ในกำร
อ้ำงอิง ในกำรก ำหนดบุคลำกรเข้ำท ำงำนในต ำแหน่งงำน  และเพ่ือด ำเนินกำรให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องเข้ำรับ
กำรอบรมในแต่ละหลักสูตรในควำมจ ำเป็น 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : ควำมสำมำรถเฉพำะและกำรฝึกอบรม 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 3/3 

 

5.2 OHSMR หรือผู้ที่รับมอบหมำยก ำหนดรำยชื่อหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับควำมปลอดภัย 
และอำชีวอนำมัย ตำมที่กฎหมำยข้อบังคับของรัฐก ำหนดไว้หรือหลักสูตรอ่ืนๆ ตำมควำมจ ำเป็นลักษณะ
งำน 

      5.3 OHSMR หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจัดส่งรำยชื่อหลักสูตรใหกับเจ้ำหน้ำที่ฝึกอบรม  หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมำยท ำกำรส ำรวจ  ผู้ที่ต้องเข้ำท ำกำรฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร 

      5.4 OHSMR หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยทบทวนรำยชื่อและต ำแหน่งงำนตำมแบบส ำรวจ 
ควำมต้องกำรฝึกอบรมด้ำนควำมปลอดภัย ( OHSMR-FM-01) ว่ำผู้ที่รับกำรฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตรตรง
ตำมทะเบียนแสดงคุณลักษณะต ำแหน่งงำนหรือไม่  ถ้ำไม่ตรงให้พิจำรณำและแจ้งผู้ที่ เกี่ยวข้องทรำบและ
ก ำหนดให้เข้ำรับกำรอบรม/ปฐมนิเทศด้ำนควำมปลอดภัยจำกเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับ
วิชำชีพ  และจัดท ำบันทึกไว้โดยบันทึกลงในทะเบียนรำยชื่อผู้เข้ำอบรม/ปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ (OHSMR-
FM-02) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรควบคุมเอกสำรควำมปลอดภัย 
และอำชีวอนำมัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 1/2 

 

บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 
บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง ลำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 
ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     
ผู้อนุมัติ     
 

ผู้ถือครองเอกสำร 
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

กำรแก้ไขเอกสำร 
แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้งำนวันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยละเอียดกำรแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
 

 

 

 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรควบคุมเอกสำรควำมปลอดภัย 
และอำชีวอนำมัย 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 2/2 

 

1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือควบคุมเอกสำรข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบคุณภำพของหน่วยตรวจสอบเคลื่อนที่ 

2. ขอบเขต 

    เอกสำรฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแต่กำรจัดท ำควบคุมจนถึงข้อแก้ไข/ยกเลิกเอกสำรคุณภำพและ
ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย 

3. นิยาม 

 3.1 กำรควบคุมเอกสำร หมำยถึง เอกสำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนในระบบกำรจัดกำร ซึ่งมีกำร
ควบคุมแจกจ่ำยทั้งรูปแบบของสิ่งพิมพ์ หรืออิเล็กทรอนิกส์ กำรเรียกคืนเมื่อมีกำรแก้ไขใหม่ ซึ่งต้องควบคุม
กำรส ำเนำเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบทรำบจ ำนวนส ำเนำที่แน่นอนซึ่งจะช่วยให้มีกำรปรับปรุ งทุกส ำเนำให้เป็น
ปัจจุบันทันสมัยได้ทุกฉบับ 

 3.2 เอกสำรไม่ควบคุมหมำยถึงเอกสำรที่แจกจ่ำยแล้วไม่มีกำรตำมไปเปลี่ยนให้ทันสมัยโดยมี
วัตถุประสงค์กำรใช้งำนส ำหรับกำรประชุมปรึกษำงำนหรือส ำหรับลูกค้ำ 

 3.3 ระเบียบกำรปฏิบัติงำน (Standard Procedure =SP)  หมำยถึง กระบวนกำรท ำงำนที่
แสดงถึงข้ันตอนกำรท ำงำนที่เก่ียวข้องเชื่อมโยงสัมพันธ์กับหน่วยงำนอื่นๆ 

 3.4 วิธีปฏิบัติงำน (work instruction = W) หมำยถึงขั้นตอน/วิธีกำรท ำงำนที่แสดง
รำยละเอียดในกำรท ำงำนขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งซึ่งด ำเนินกำรจนเสร็จโดยบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลำย
คนที่ท ำงำนเช่นเดียวกัน 

 3.5 occupational Health and Safety Management Representative หมำยถึง
ผู้จัดกำรส่วนอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัยหรือผู้แทนนำยจ้ำงระดับบริหำร 

 

 

 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรสื่อสำร 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 1/3 

 

บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 
บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง ลำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 
ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     
ผู้อนุมัติ     
 

ผู้ถือครองเอกสำร 
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

กำรแก้ไขเอกสำร 
แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้งำนวันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยละเอียดกำรแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
  



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรสื่อสำร 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 2/3 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้ทุกคนที่เกี่ยวข้องกับระบบควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย ทรำบถึงควำมมี
ประสิทธิผลของระบบควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัยและควำมส ำคัญของควำมเป็นไปของข้อก ำหนด 

    1.2 ใช้เป็นขั้นตอนในกำรสื่อสำรภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือแจ้งให้ทุกคนที่เกี่ยวข้องทรำบ
ข้อมูล ข่ำวสำรของระบบควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย 

 2. ขอบข่าย 

 ใช้เป็นขั้นตอนในกำรสื่อสำรภำยในมหำวิทยำลัยที่เกี่ยวข้องกับควำมมีประสิทธิผลของระบบ 
ควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย  รวมถึงกำรสื่อสำรให้ทุกคนที่เกี่ยวข้องทรำบถึงควำมส ำคัญของควำม
เป็นไปของข้อก ำหนด 

3. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ไม่มี 

4. นิยาม 

 4.1 สถำบัน หมำยถึง มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

 4.2 ผู้บริหำรสูงสุด หมำยถึง อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

   4.3 รองอธิกำรบดี/คณบดี/ผู้อ ำนวยกำร หมำยถึง ผู้บังคับบัญชำระดับรองลงมำจำกผู้บริหำร
สูงสุดในมหำวิทยำลัยสวนดุสิตที่มีหน้ำที่ปฏิบัติตำมนโยบำยของผู้บริหำรสูงสุด 

 5. รายละเอียดการด าเนินงาน 

  5.1  สถำบันโดยผู้บริหำรสูงสุด (ซึ่งเป็นประธำนคณะกรรมกำรกำรจัดกำรในกำรประชุม
ทบทวนควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย) ก ำหนดให้มีกำรสื่อสำรภำยใน เพ่ือส่งเสริมประสิทธิภำพของ
ระบบควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย โดยมอบหมำยให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรสื่อสำร ภำยในเรื่องที่
เกี่ยวกับ 

 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรสื่อสำร 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 3/3 

 

1)  นโยบำยคุณภำพ เป้ำหมำยคุณภำพ และข้อก ำหนด มอก. 18001, OHSAS18001 
หรือ ISO 45001 หรือมำตรฐำนอื่นๆ ที่เทียบเท่ำ  

2)  อัตรำกำรบรรลุผล 

3)  ข้อมูลของควำมปลอดภัย/อุบัติเหตุที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนด 

4)  ผลกำรตรวจติดตำมตำมคุณภำพภำยใน 

5)  ผลกำรประชุมทบทวน 

6)  เรื่องอ่ืนๆ 

5.2  กรณีมีกำรมอบหมำยงำนที่สืบเนื่องมำจำกกำรประชุมทบทวนที่เกี่ยวข้องกับแผนกใดให้
ผู้จัดกำรแผนกนั้นๆ มอบหมำยผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรเรื่องต่ำงๆตำมมติที่ประชุม เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน 
ตำมระบบควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัยมีประสิทธิผลและมีกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

5.3 กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดทรำบทำงอีเมล์ถือเป็นอีก
ช่องทำงหนึ่งของกำรสื่อสำรภำยใน 

5.4 กำรแจ้งให้บุคลำกรทรำบในช่องทำงอ่ืนๆ เป็นกำรสื่อสำรภำยในที่ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่
ของผู้จัดกำรแผนกเป็นผู้ด ำเนินกำร เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบถึงข้อมูลข่ำวสำรของระบบควำมปลอดภัย
และอำชีวอนำมัยอย่ำงต่อเนื่อง ที่นอกเหนือไปจำกกำรด ำเนินกำรของผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำร
สูงสุด 

 

 

 

 

 

 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรติดตำมและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
กฎหมำยและข้อบังคับของรัฐ 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 1/4 

 

บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 

 

ผู้ถือครองเอกสำร 

ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

แก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้วันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยระเอียดแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
    
 

 

บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง รำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 

ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     

ผู้อนุมัติ     



 

   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรติดตำมและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
กฎหมำยและข้อบังคับของรัฐ 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 2/4 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือทรำบว่ำ หน่วยงำนได้จัดท ำประกำศแนวนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินกำร
ควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย เป็นไปตำมมำตรฐำน มอก. 18001, OHSAS18001 หรือ ISO 45001 
หรือมำตรฐำนอื่นๆ ที่เทียบเท่ำ 

1.2  เพ่ือทรำบว่ำหน่วยงำนด ำเนินงำนตำมแนวกำรด ำเนินกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย 
เป็นไปตำมมำตรฐำน มอก. 18001, OHSAS18001 หรือ ISO 45001 หรือมำตรฐำนอื่นๆ ที่เทียบเท่ำ 

1.3  เพ่ือทรำบปัญหำ อุปสรรค และให้เสนอแนะในกำรด ำเนินงำน 

2. ขอบเขต 

1.1  ติดตำมและสอบทำนผลกำรปฏิบัติงำน 

1.2  กรณีที่หน่วยงำนอยู่ในระหว่ำงกำรด ำเนินงำนจัดประกำศนโยบำยและแนวทำงในกำร
ปฏิบัติ ในกำรด ำเนินกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมั ย เป็นไปตำมมำตรฐำน มอก.18001 , 
OHSAS18001 หรือ ISO 45001 หรือมำตรฐำนอ่ืนๆ ที่เทียบเท่ำ ให้ผู้ตรวจสอบภำยในท ำกำรสอบทำน
เอกสำรกำรด ำเนินงำน สอบถำมผู้บริหำรที่รับผิดชอบ และเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบสภำพปัจจุบัน 
และปัญหำกำรด ำเนินแก้ไขปรับปรุงปัญหำที่หน่วยงำนด ำเดินกำรอยู่ ตลอดจนแนวโนนหรือระยะที่คำดว่ำ
หน่วยงำนด ำเนินแล้วเสร็จ 

1.3 สอบทำนกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนว่ำเป็นไปตำมนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำร
ด ำเนินกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย เป็นไปตำมมำตรฐำน มอก. 18001, OHSAS18001 หรือ ISO 
45001 หรือมำตรฐำนอ่ืนๆ ที่เทียบเท่ำ โดยกำนสอบทำนเอกสำรสัมภำษณ์ สอบถำม และสังเกตกำรณ์
ปฏิบัติงำนจริง 

3. เองสารอ้างอิง 

 ไม่มี 

4. นิยาม 

 กำรติดตำม คือ กำรติดตำมกำรประเมินผลของกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรติดตำมและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
กฎหมำยและข้องบังคับของรัฐ 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 3/4 

 

5. รายละเอียด 

5.1  ศึกษำข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนจำกผลกำรตรวจสอบในปีที่ผ่ำนมำ แผนกำรปฏิบัติ 
และสอบทำน  งำนกำรติดตำม ตลอดจนกระดำษท ำกำรท่ีได้รับ  

5.2 ท ำกำรปรับปรุงแผนกำรปฏิบัติงำนกำรติดตำมและสอบทำน และกระดำษท ำกำรที่ได้รับ 
ให้สอดคล้องกับผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน กำรบริหำรควำมเสี่ยง และกำรก ำกับดูแล ระบบควำม
ปลอดภัยและอำชีวอนำมัยของหน่วยงำน 

5.3 เสนอแผนกำรปฏิบัติงำนที่ปรับปรุงแล้วให้หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยในอนุมัติ 

5.4 ด ำเนินกำรติดตำมและสอบสวน โดย  

5.4.1  แจ้งและด ำเนินกำรนัดหมำยหน่วยรับตรวจ เพ่ือทรำบวันที่จะด ำเนินกำรเปิด
ตรวจ 

5.4.2 ประชุมเปิดตรวจเพ่ือชี้แจงวัตถุประสงค์ ขอบเขต แนวทำงและวิธีกำรติดตำม
และสอบทำนกำรปฏิบัติงำน พร้อมทั้งขอควำมร่วมมือในกำรให้ข้อมูล 

5.5  ท ำกำรติดตำมและสอบทำนตำมแนวทำงกำรปฎิบัติงำนที่ก ำหนด แล้วบันทึกข้อมูลใน
กระดำษท ำกำร 

5.6 เมื่อด ำเนินกำรตรวจสอบแล้วเสร็จ ให้สรุปผลจำกกระดำษท ำกำรแก้ไขเก็บข้อมูลลงใน
กระดำษท ำกำรสรุปผลเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยในเพ่ือสอบทำนกำรปฏิบัติงำนและลงนำมใน
กระดำษท ำกำรสรุปผล 

5.7 ประชุมปิดตรวจ เพ่ือสรุปผลกำรปฏิบัติงำน ท ำควำมเข้ำใจ ชี้แจง และขอควำมเห็น
เพ่ิมเติมในประเด็นที่ยังเป็นที่สงสัย พร้อมขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรให้ข้อมูล 

5.8 จัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำรติดตำมและตรวจทำนควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย  แล้ว
แจ้งให้หน่วยรับตรวจทรำบเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็น 

 

 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรติดตำมและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
กฎหมำยและข้องบังคับของรัฐ 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 4/4 

 

5.9 จัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมและสอบทำนควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย พร้อมแนบ
ควำมคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ เสนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 

5.10 ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรติดตำม  พร้อมแนบส ำเนำแผนกำรปฎิบัติงำน ให้ผู้บริหำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรทบทวนเบื้องต้น 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 1/3 

 

บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 

 

ผู้ถือครองเอกสำร 

ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

แก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้วันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยระเอียดแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
    
 

บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง รำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพ่ือบ่งชี้ระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัยของมหำวิทยำลัยที่มีอยู่ให้

สอดคล้องกับข้อก ำหนด/กฎหมำย/ข้อบังคับ 
1.2  เพ่ือบ่งชี้อันตรำย ประเมินอันตรำย และประเมินควำมเสี่ยง รวมถึงกำรควบคุมที่มีอยู่ว่ำ

เพียงพอในกำรก ำจัดอันตรำยหรือควบคุมควำมเสี่ยงให้สอดคล้องกับระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและ
อำชีวอนำมัย ตำม มอก. 18001, OHSAS18001 หรือ ISO 45001 หรือมำตรฐำนอื่นๆ ที่เทียบเท่ำ   
2. ขอบเขต 

2.1  ทบทวนกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย ที่มีอยู่ในมหำวิทยำลัยเพ่ือเป็น
ข้อมูลในกำรน ำระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมันมำใช้ 

2.2  พิจำรณำมำตรกำรที่มีอยู่เดิมแล้ว 
2.3  จัดท ำแผนเพื่อพิจำรณำและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

3. เอกสารอ้างอิง 
      ไม่มี 
4. นิยาม 
      ไม่มี 
5. รายละเอียด 

5.1  ท ำกำรทบทวนระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัยเบื้องต้นของ
มหำวิทยำลัย โดยพิจำรณำในแบบฟอร์มตำมควำมเหมำะสมกับกำรจัดกำรที่มีอยู่ในกรณีที่มหำวิทยำลัยยัง
มำมีระบบกำรจัดกำรใดๆ ควรใช้แบบฟอร์มบันทึกกำรทบทวนเบื้องต้น (1)(OHSME-FM-13) ในกรณีที่
องค์กำรมีระบบกำรจัดกำรอ่ืนๆอยู่แล้วควรใช้แบบฟอร์มบันทึกกำรทบทวนเบื้องต้น (2) (OHSME-FM-14) 
หรือทั้งนี้ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของ OHSMR ว่ำควรใช้แบบฟอร์มใดท่ีเหมำะสมกับมหำวิทยำลัย 

5.2  ด ำเนินกำรสรุปผลกำรทบทวนระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย
เบื้องต้น น ำเสนอคณะกรรมกำรควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน (คปอ.) 
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             รำยละเอียดของสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดและปฏิบัติกำรแก้ไขที่เหมำะสมจะถูก
บันทกึไว้เป็นหลักฐำนในกรณีที่กำรแก้ไขและป้องกันมีผลกระทบต่อเอกสำร จะมีกำรด ำเนินกำรและบันทึก
กำรเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กำรแก้ไขและกำรป้องกัน กำรบ่งชี้
อันตรำย และกำรประเมินควำมเสี่ยง 

          5.3 เอกสำรกำรบริหำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำนมหำวิทยำลัยได้จัดท ำเอกสำรที่ใช้ในระบบกำรจัดกำร น ำไปปฏิบัติ พร้อมทั้งธ ำรงรักษำ และ
สนับสนุนในกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำรต่ำงๆของมหำวิทยำลัย ดังนี้ 

        1) นโยบำย วัตถุประสงค์ และเป้ำหมำย 

         2) คู่มือ (manual) หมำยถึง เอกสำรหลักที่แสดงถึง นโยบำย และแนวปฏิบัติของ
มหำวิทยำลัย ซึ่งเป็นไปตำมหลักกำรบริหำรและกำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน โดยเป็นเอกสำรที่อธิบำยถึงกระบวนกำรทำงธุรกิจของมหำวิทยำลัยและ
ควำมสัมพันธ์ของกระบวนกำรต่ำงๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิธิภำพ 

     3) มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Procedure) หมำยถึง เอกสำรที่อธิบำย และใช้ควบคุม
กระบวนกำรต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัยโดยละเอียด ระบุผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินเนินงำน
ของกระบวนกำรต่ำงๆ เพ่ือให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรต่ำงๆ ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทฺภำพและประสิทธิผลใน
งำนใดงำนหนึ่งตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกำรท ำงำนนั้น 

 4) เอกสำรสนับสนุน (Supporting Document) หมำยถึง เอกสำรที่ใช้อ้ำงอิงหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน เช่น แบบ ฟอร์ม แผนกำรควบคุมควำมเสี่ยง คู่มือต่ำงๆมำตรฐำนที่ใช้อ้ำงอิง  
ใบพรรณนำหน้ำที่งำน เอกสำรอ้ำงอิงจำกภำยนอก และอ่ืนๆ 
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1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือใช้ในกำรวำงแผนปฏิบัติงำนตำมข้อก ำหนดขององค์ประกอบต่ำงๆ ของระบบกำรจัดกำรควำม
ปลอดภัยและอำชีวอนำมัย 

2. ขอบเขต 

 ก ำหนดวัตถุประสงค์เป้ำหมำยเกณฑ์ชี้วัดและกำรวัดผล จัดท ำสถิติที่เกี่ยวข้องระบบกำรจัดกำรอำชี
วอนำมัยและควำมปลอดภัยของมหำวิทยำลัย 

3. เอกสารอ้างอิง 

 ไม่มี 

4. รายระเอียด 

 4.1 OHSMR  น ำข้อมูลด้ำนชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย เช่น นโยบำย กฎหมำยที่
เกี่ยวข้องแผนงำน ควบคุมควำมเสี่ยงมำจัดท ำร่ำงวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย เกณฑ์ขี้วัด ในกระบวนกำร
ท ำงำนที่เกี่ยวข้องกับควำมปลอดภัยและชีวอนำมัยในแต่ละหน่วยงำน เข้ำสู้กำรพิจำรณำทบทวนของ
คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยและชีวอนำมัย และสภำแวดล้อมในกำรท ำงำน (คปอ.) 

 4.2 OHSMR น ำวัตถุประสงค์เป้ำหมำย เกณฑ์ขี้วัด และกำรวัดผลที่ผ่ำนกำรพิจำรณำ 
ทบทวน ของคณะกรรมกำรควำมปลอดภัยและชีวอนำมัย และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน (คปอ.) เสนอ
ผู้บริหำรระดับสูงพิจำรณำอนุมัติ และแจ้งให้หัวหน้ำฝ่ำยทรำบเมื่ออนุมัติผ่ำนแล้ว หัวหน้ำฝ่ำยประชุม
หัวหน้ำงำนชี้แจงวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย เกณฑ์ชี้วัด และกำรวัดผลแต่ละกิจกรรมให้หน่วยงำนทรำบ แต่
ละหน่วยงำนจะน ำรับเป้ำหมำยที่ได้รับอนุมัติและมำก ำหนดเป็นเป้ำหมำยของหน่วยงำน ในแต่ละระดับ
ของหน่วยงำนและท ำกำรบันทึกลงในใบควบคุม วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย (OHSMR-FM-15) ต่อไป 
หัวหน้ำหน่อยงำนเก็บสถิติแล้วลงค่ำเก็บได้จริงในแต่ช่องควำมถี่ที่ก ำหนดไว้ เมื่อได้ค่ำจริงในแต่ละครั้งแล้ว 
ให้ผู้ที่ได้รับผิดชอบ เป้ำหมำยแต่ละเป้ำหมำยท ำกำรเปรียบเทียบค่ำจริงกับเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ 
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 4.3 OHSMR  ต้องเรียกดูข้อมูลจริงของแต่ละเป้ำหมำยทุกเดือน แล้วพิจำรณำถึงเป้ำหมำยที่
มีควำมจ ำเป็นหรือแนวโน้มที่เกิดปัญหำออกมำท ำใบป้องกันปัญหำ CAR-PAR ให้หน่วยงำนนั้นๆ เพ่ือ
ก ำหนดมำตรกำรป้องกัน โดยบันทึกผลกำรด ำเนินกำรในใบ CAR-PAR ทุกๆ ครั้งที่มีกำรทบทวนโดยฝ่ำย
บริหำร OHSMR ต้องน ำเป้ำหมำยและแนวโน้มของค่ำจริงสู่กำรทบทวนโดยฝ่ำยบิหำร 
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1.วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรชี้บ่งอันตรำยและกำรประเมินควำมเสี่ยง 
 1.2  เพ่ือใช้ก ำหนดมำตรกำรควบคุมควำมเสี่ยงอันตรำยในแต่ละระดับได้อย่ำงเหมำะสม 
2. ขอบเขต 
 วิธีปฏิบัตินี้ ก ำหนดขึ้นใช้ในกำรชี้บ่งอันตรำย และกำรประเมินควำมเสี่ยงครอบคลุมลักษณะงำน
และกิจกรรมภำยในมหำวิทยำลัยฯ ……………………… จ ำกัด  
3. เองสารอ้างอิง 
 มอก. 18001, OHSAS18001 หรือ ISO 45001 หรือมำตรฐำนอ่ืนๆ ที่เทียบเท่ำ  
4. นิยาม 
 4.1 กำรบ่งชี้อันตรำย หมำยถึง กระบวนกำรในกำรค้นหำอันตรำยที่มีอยู่ในแต่ละลักษณะ
งำนและกิจกรรมแล้วระบุลักษณะของอันตรำย 
 4.2 ควำมเสี่ยง หมำยถึง ผลลัพธ์ของควำมน่ำจะเกิดอันตรำยและผลจำกกำรเกิดอันตรำยนั้น 
 4.3 กำรประเมินควำมเสี่ยง หมำยถึง กระบวนกำรประเมินระดับควำมเสี่ยง และกำรตัดสิน
ว่ำควำมเสี่ยงนั้นอยู่ระดับใด 
 4.4 ระดับควำมเสี่ยงที่ยอมรับได้ หมำยถึง ระดับควำมเสี่ยงที่มหำวิทยำลัยยอมรับโดยไม่
จ ำเป็นต้องเพ่ิมมำตรกำรควบคุมอีกซึ่งได้รับกำรพิจำรณำจำกกำรประเมินควำมเสี่ยงแล้วว่ำ โอกำสที่จะ
เกิด และควำมรุนแรงที่จะเกิดขึ้นมีเพียงเล็กน้อย ระดับควำมเสี่ยงที่ยอมรับได้ อำจเป็นผลจำกกำรมี
มำตรกำรที่เหมำะสมในกำรลดหรือควบคุมควำมเสี่ยง 
 4.5 อันตรำย หมำยถึง สิ่ง หรือเหตุกำรณ์ที่อำจก่อให้เกิดกำรบำดเจ็บ หรือควำมเจ็บป่วย
จำกกำรท ำงำน ควำมเสียหำยต่อทรัพย์สิน ควำมเสียหำยต่อสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน หรือต่อ
สำธำรณะชน หรือสิ่งต่ำงๆเหล่ำนี้รวมกัน 
 4.6 ควำมเจ็บป่วยจำกกำรท ำงำน หมำยถึง ควำมเจ็บป่วยที่ได้ผ่ำนกำรพิจำรณำแล้วว่ำมี
สำเหตุเกิดจำกกำรท ำงำน หรือสิ่งแวดล้อมของสถำนที่ท ำงำน 
 4.7 เหตุกำรณ์เกือบเกิดอุบัติเหตุ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่ไม่พึงประสงค์ มีแนวโน้มที่ จะ
ก่อให้เกิดอุบัติเหตุ 
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 4.8 อุบัติเหตุ หมำยถึง เหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นโดยไม่คำดคิดไว้ล่วงหน้ำ ไม่พึงประสงค์ หรือขำด
กำรควบคุม แต่เมื่อเกิดขึ้นแล้วส่งผลให้คนบำดเจ็บ หรือควำมเจ็บป่วยจำกกำรท ำงำน สูญเสียอวัยวะ
บำงส่วนพิกำร ทุพพลภำพ หรือเสียชีวิตหรือควำมเสี่ยงหำยต่อทรัพย์สิน และสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน
หรือต่อสำรธำรณชน 
 
5. รายละเอียด 
 5.1 หน้ำที่รับผิดชอบ 
 หัวหน้ำแผนกและเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับวิชำชีพ มีหน้ำที่รับผิดชอบใน
กำรชี้บ่งอันตรำย และกำรประเมินควำมเสี่ยง รวมถึงกำรควำมคุมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ให้เป็นไป
ตำมวิธีที่ก ำหนดเพื่อควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
 5.2 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 5.2.1 กำรจักท ำบัญชีรำยกำรเครื่องจักร เครื่องมือ มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
 5.2.1.1 เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับวิชำชีพและหัวหน้ำแผนก
ที่เกี่ยวข้องจัดท ำบัญชีรำยกำรเครื่องจักร เครื่องมือ ในกระบวนกำรท ำงำนหลัก ของแต่ละแผนก โดยใช้
แบบฟอร์ม (รำยกำรบัญชีเครื่องจักร เครื่องมือในกระบวนกำรท ำงำนหลักหมำยเลขเอกสำร FM-SFT-025) 
 5.2.1.2 บัญชีรำยกำรเครื่องจักร เครื่องมือ ในกระบวนกำรท ำงำนหลัก จะต้อง
ได้รับกำรทบทวนโดยเจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับวิชำชีพและหัวหน้ำแผนกที่เกี่ยวข้อง  
อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้แน่ใจว่ำมีควำมเป็นปัจจุบัน 
 5.2.2 กำรชี้บ่งอันตรำยและกำรประเมินควำมเสี่ยง 
  ใช้แบบฟอร์มกำรชี้บ่งอันตรำยและกำรประเมินควำมเสี่ยงด้วยวิธี What-lf 
Analysis (หมำยเลขเอกสำร FM-SFT-018) เพ่ือบันทึกผลกำรด ำเนินงำน โดยมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้ 
                 5.2.2.1 แจกแจงวิธีกำรท ำงำนโดยใช่เครื่องจักร เครื่องมือ ตำมบัญชีรำยกำร 
เครือ่งจักร เครื่องมือในกระบวนกำรท ำงำนหลัก ออกเป็นขั้นตอนย่อยๆ 

              5.2.2.2 สังเกตกำรณ์ท ำงำนจริงโดยกำรวิเครำะห์งำนพร้อมทั้งบ่งชี้อันตรำย
หรือควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดขึ้นในแต่ละชั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน 

              5.2.2.3 ประเมินระดับนัยส ำคัญของอันตรำยหรือควำมเสี่ยงก ำหนดมำตรกำร
ควบคุมพร้อมระบุมำตรกำรควบคุม 
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             5.2.2.4 จัดท ำบัญชีรำยกำรควำมเสี่ยงอันตรำยที่มีนัยส ำคัญ (หมำยเลข
เอกสำร FM-SFT-026) พร้อมทั้ง ท ำกำรแจ้งเตือนอันตรำยให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

             5.2.2.5 น ำบัญชีรำยกำรตำม ข้อ 5.2.4 ไปพิจำรณำก ำหนดมำตรกำรแก้ไข
ปรับปรุงเพ่ือให้ควำมเสี่ยง หรืออันตรำยอยู่ในเกณฑ์ที่ยอมรับได้ เช่น กำรจัดคู่มือมำตรฐำนด้ำนควำม
ปลอดภัยกำรก ำหนดเป้ำหมำยในกำรลดอุบัติเหตุ กำรจัดท ำแผนรองรับสถำนกำรณ์ฉุกเฉินเป็นต้น 

            5.2.2.6 จัดท ำแผนกำรบริหำรจัดกำรและควบคุมควำมเสี่ยงที่มีนัยส ำคัญ 
(เอกสำรหมำยเลข FM-SFT-027) 

 5.3 เกณฑ์ที่ใช่ในกำรประเมิน และกำรพิจำรณำตอบสนองต่อควำมสี่ยงอันตรำย 

 5.3.1 พิจำรณำจำกโอกำสในกำรเกิดอันตรำย 

โอกาสในการเกิดอันตราย เกณฑ์ในการพิจารณา 
ระดับควำมเสี่ยงต่ ำ (1) มีโอกำสเกิดขึ้น ”ต่ ำ” เช่นไม่เกิดข้ึนเลยในระยะเวลำ 6 เดือน 
ระดับควำมเสี่ยงปำนกลำง (2) มีโอกำสเกิดขึ้น ”ปำนกลำง” เช่น เกิดข้ึนอย่ำงน้อย 1 ครั้ง ใน

ระยะเวลำ 6 เดือน 
ระดับควำมเสี่ยงสูง (3) มีโอกำสเกิดขึ้น ”สูง” เช่น เกิดข้ึนเป็นประจ ำทุกเดือน ทุกสัปดำห์

หรือทุกวัน 
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 5.3.2 พิจำรณำจำกระดับควำมรุนแรงของกำรเกิดอันตรำย 

ระดับความรุนแรง เกณฑ์ในการพิจารณา 
 

ระดับต่ า (1) เหตุกำรณ์เกือบเกิดอุบัติเหตุ (Near miss/lncident) หรืออุบัติเหตุที่ท ำให้มีกำร
บำดเจ็บหรือเจ็บป่วยเพียงเล็กน้อย ซึ่งอำจต้องกำรควำมช่วยเหลือในระดับกำร
ปฐมพยำบำล หรืออำจจะต้องได้รับกำรช่วยเหลือโดยกำรส่งเข้ำรับกำรรักษำท่ี
โรงพยำบำลแต่ไม่จ ำเป็นต้องหยุดงำน และหรือมูลค่ำควำมเสียหำยของธุรกิจและ 
ทรัพย์สินไม่เกิน  

ระดับกลาง (2) เกิดอุบัติที่ท ำให้มีกำรบำดเจ็บหรือเจ็บป่วยซึ่งต้องได้รับกำรช่วยเหลือโดยกำรส่งเข้ำ
รับกำรรักษำที่โรงพยำบำลเป็นเวลำเร่งด่วน และแพทย์อนุญำตให้หยุดงำนไม่เกิน 3 
วัน และหรือมูลค่ำควำมเสียหำยของธุรกิจและทรัพย์สินมำกกว่ำ 5000 บำท แต่ไม่
เกิน 30000 บำท 

ระดับสูง (3) เกิดอุบัติเหตุท ำให้มีกำรบำดเจ็บหรือเจ็บป่วยซึ่งต้องได้รับกำรช่วยเหลือโดยกำรส่ง
เข้ำรับกำรรักษำที่โรงพยำบำลเป็นกำรเร่งด่วน และแพทย์อนุญำตให้หยุดงำนตั้งแต่ 
4 วันขึ้นไป และหรือมูลค่ำควำมเสียหำยต่อธุรกิจและทรัพย์สินมำกกว่ำ 30000 
บำท ขึ้นไป และหรือเกิดอุบัติเหตุจนเป็นเหตุให้มีกำรประกำศใช้แผนฉุกเฉิน 

 

 5.3.3 พิจำรณำจำกหลักเกณฑ์ท่ีใช่ประเมินระดับควำมเสี่ยง 

โอกาสในการเกิด 
อันตราย 

ระดับความรุนแรง 
สูง 

ระดับความรุนแรง 
ปานกลาง 

ระดับความรุนแรง 
ต่ า 

ควำมเสี่ยงสูง ควำมเสี่ยงที่ไม่อำจยอมรับ
ได้ (5) 

ควำมเสี่ยงสูง (4) ควำมเสี่ยงปำนกลำง (3) 

ควำมเสี่ยงปำนกลำง ควำมเสี่ยงสูง (4) ควำมเสี่ยงปำนกลำง (3) ควำมเสี่ยงที่ยอมรับได้ (2) 

ควำมเสี่ยงต่ ำ ควำมเสี่ยงปำนกลำง (3) ควำมเสี่ยงทีย่อมรับได้ (2) ควำมเสี่ยงต่ ำ (1) 
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 5.3.4 พิจำรณำจำกกำรประเมินควำมเสี่ยงที่แท้จริง 

5.3.4.1 กรณีควำมเสี่ยงอันตรำยที่เกี่ยวข้องกับกฎหมำยหรือข้อก ำหนดอ่ืน ๆ 
แต่หน่วยงำนไม่มีมำตรกำรควบคุมกิจกรรมดังกล่ำวให้ถือว่ำเป็นควำมเสี่ยงอันตรำยที่ไม่มีนัยส ำคัญ 

 5.3.4.2 กรณีควำมเสี่ยงอันตรำยเกี่ยวข้องกับกฎหมำยหรือข้อก ำหนดอ่ืน ๆ  
แต่หน่วยงำนมีมำตรกำรควบคุมกิจกรรมดังกล่ำว ระดับควำมเสี่ยงที่แท้จริงให้พิจำรณำควำมเสี่ยงปกต ิ

 5.3.4.3 กรณีควำมเสี่ยงอันตรำยที่ไม่เกี่ยวข้องกับกฎหมำย และหน่วยงำนไม่มี
ตรำกำรควบคุมกิจกรรมดังกล่ำวระดับควำมเสี่ยงที่แท้จริงเท่ำกับระดับควำมเสี่ยงที่มีอันตรำยตั่งแต่ระดับ
ปำนกลำงถึงระดับสูงถือว่ำเป็นควำมเสี่ยงอันตรำยที่มีนัยส ำคัญ 

 5.3.4.4 กรณีควำมเสี่ยงอันตรำยที่ไม่เกี่ยวข้องกับกฎหมำย แต่หน่วยงำนมี
มำตรกำรควบคุมกิจกรรมดังกล่ำว ระดับควำมเสี่ยงที่แท้จริงให้พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์กำรประเมินปกติ 
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 5.3.5 หลักเกณฑ์ในกำรอบสนองควำมเสี่ยงระดับต่ำงๆ 

ระดับควำมเสี่ยง หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำตอบสนองต่อควำมเสี่ยง 

ระดับควำมเสี่ยงต่ ำ (1) 1.ไม่จ ำเป็นต้องมีกำรควบคุม 

 
ระดับควำมเสี่ยงที่ยอมรับได้ 

(2) 

1.ไม่ต้องมีกำรควบคุมเพ่ิมเติมกำรพิจำรณำควำมเสี่ยงอำจท ำเมื่อเห็นว่ำคุ้มค่ำ หรือ
กำรปรับปรุงไม่ต้องเสียค่ำใช้จ่ำยเพิ่มขึ้น กำรติดตำมตรวจสอบยังคงต้องท ำเพ่ือให้
แน่ใจว่ำควำมเสี่ยงได้รับกำรควำมคุมต่อเนื่อง 

 
 
 

ระดับควำมเสี่ยงปำนกลำง(3) 

1.จะต้องใช้ควำมพยำยำมที่จะลดควำมเสี่ยงแต่ค่ำใช้จ่ำยของกำรป้องกันจะต้อง
พิจำรณำอย่ำงรอบคอบ ซึ่งจะต้องก ำหนดแผนลดควำมเสี่ยงและก ำหนดวงเงิน 
2.จะต้องมีกำรด ำเนินลดควำมเสี่ยงภำยในแผนที่ก ำหนด 
3.เมื่อควำมเสี่ยงระดับปำนกลำงมีควำมสัมพันธ์กับกำรเกิดควำมเสียหำยร้ำยแรง 
ควรประเมินทบทวนเพื่อตัดสินควำมจ ำเป็นส ำหรับมำตรกำรควบคุมว่ำจะต้องมีกำร
ปรับปรุงเพิ่มเติมหรือไม่ 

 
ระดับควำมเสี่ยงสูง (4) 

1.ต้องลดควำมเสี่ยงลงก่อนจะเริ่มท ำกิจกรรม 
2.ต้องจัดทรัพยำกรและมำตรกำรอย่ำงเพียงพอเพ่ือลดควำมเสี่ยง 
3.กรณีควำมเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมที่ก ำลังจะเริ่มใหม่กิจกรรมที่ก ำลังด ำเนินกำร
อยู่จะต้องท ำกำรแก้ไขโดยเร่งด่วน 

 
ระดับควำมเสี่ยงที่ไม่อำจ

ยอมรับได้ (5) 

1.กำรท ำงำนหรือกิจกรรมที่ก ำลังเริ่มหรืองำนที่ท ำอยู๋จะไม่สำมำรถด ำเนินต่อไปได้
จนกว่ำจะลดควำมเสี่ยงลงให้อยู่ในชั้นที่ยอมรับได้ 
2.ถ้ำไม่สำมำรถลดควำมเสี่ยงได้ ถึงแม้จะพยำยำมอย่ำงเต็มที่แล้วจะต้องหยุดกำร
ท ำงำนหรือกิจกรรมนั่น 
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บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 

 

ผู้ถือครองเอกสำร 

ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

แก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้วันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยระเอียดแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
    
 

บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง รำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 

ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     

ผู้อนุมัติ     
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1. วัตถุประสงค์                                                                                                                                                                         

1.1 เพ่ือระบุแนวโน้มของภำวะฉุกเฉิน อุบัติเหตุที่อำจจะเกิดข้ึน และอธิบำยขั้นตอนกำร
เตรียมพร้อม รวมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์ต่ำงๆไว้ เพ่ือป้องกันและรอรับภำวะฉุกเฉิน อุบัติเหตุ ตลอดจนมีกำร
ป้องกัน และลดผลกระทบที่อำจจะเกิดขึ้น 

1.2 เพ่ือให้แน่ใจว่ำบุคลำกรสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ของตนได้อย่ำงถูกต้อง ในกรณีที่เกิดภำวะ
ฉุกเฉิน ทั้งนี้เพ่ือลดผลกระทบและเสริมสร้ำงควำมปลอดภัย 

 1.3 เพ่ือให้มั่นใจว่ำมีกำรทบทวนและปรับปรุงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว และมีกำร
ฝึกซ้อมเพ่ือทดสอบประสิทธิผลของขั้นตอนกรปฏิบัติงำนเป็นระยะๆ 

2. ขอบเขต       

 ระเบียบกำรปฏิบัติกำรนี้ครอบคลุมถึง ภำวะฉุกเฉินที่มีแนวโน้มว่ำจะเกิดขึ้น กำรเตรียมแผนเพ่ือ
รองรับสถำนกำรณ์ กำรทบทวนและปรับปรุงแผน และกำรทดสอบแผนฉุกเฉิน ซึ่งภำวะฉุกเฉินอันอำจจะ
เกิดข้ึนภำยในมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ดังนี้ 

               1.1 กรณีกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี/น้ ำมัน และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว 

               1.2 กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

               1.3 กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินน้ ำท่วม (ถ้ำมี) 

3. นิยาม 

             3.1 เหตุกำรณ์ฉุกเฉิน คือเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นฉับพลันโดยไม่คำดคิค และอำจเกิดอันตรำยต่อ
ชีวิต ทรัพย์สิน หรือสิ่งแวดล้อมได้ หรืออำจจะอธิบำยได้อีกอย่ำงหนึ่งก็คือ สภำวะที่ไม่สำมำรถควำบคุมได้
ในทันทีทันใด ซึ่งอำจท ำให้เกิดกำรตำย กำรบำดเจ็บหรือเกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม เช่น 
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                 3.1.1 กำรหกรั่วไหลของสำรเคมี/น้ ำมัน และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว ได้แก่ 
สำรเคมีประเภทที่เป็นของเหลว ได้แก่ น้ ำมัน , สี , ทินเนอร์ และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว 

                 3.1.2  ของเหลว เช่น น้ ำมันเครื่องใช้แล้ว น้ ำยำหม้อน้ ำ น้ ำจำกระบบบ่อดักไขมัน 
เป็นต้น ซึ่งกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี/น้ ำมัน และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว หกรั่วไหลลงบนพ้ืน
มำกกว่ำ 5 ลิตรขึ้นไป ตลอดจนหกไหลลงรำงระบำยน้ ำไม่จ ำกัดปริมำณ จัดว่ำเป็นเหตุกำรณ์ฉุกเฉินทั้งสิ้น 

                3.1.3 เกิดเหตุเพลิงไหม้ ทุกระดับควำมรุนแรง 

                3.1.4 เกิดเหตุฉุกเฉินน้ ำท่วม ทุกระดับควำมรุนแรง 

         3.2 ทีมฉุกเฉิน คือ บุคลำกรที่มีหน้ำที่ควบคุมและบรรเทำเหตุฉุกเฉิน ทั้งกรณีกำรหกรั่วไหล
ของสำรเคมี/น้ ำมัน และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ และกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน
น้ ำท่วม 

         3.3 จุดรวมพล หมำยถึง สถำนที่ หรือ บริเวณที่ก ำหนดให้เป็นที่รวมพล ตรวจนับจ ำนวน
บุคลำกรที่ไม่ได้อยู่ ในทีมระงับเหตุฉุกเฉิน ผู้รับเหมำ ลูกค้ำและบุคคลภำยนอก ที่เข้ำมำติดต่อธุรกิจภำยใน
พ้ืนทีม่หำวิทยำลัยฯ 

4. ผู้รับผิดชอบ 

         4.1 EMR/คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย/ผู้ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสูงสุด 

                 - ก ำหนดแผนฉุกเฉินประจ ำปี (EF-EP-03/2) และจัดท ำแผนกำรฝึกซ้อมรองรับเหตุ
ฉุกเฉินกรณีกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี/น้ ำมัน และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว (EI-07) พร้อมทั้งจัดให้
มีกำรฝึกซ้อมอย่ำงน้อย ปีละ 1 ครั้ง 

                 - จัดอบรมวิธีกำรป้องกันและระงับเหตุฉุกเฉินให้กับทีมฉุกเฉิน 

                 - มอบหมำยผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ ปั๊มดับเพลิง,ตู้เก็บสำยฉีดน้ ำดับเพลิง,Fire 
alarm, Heat detector, Emergency light, Smoke Detector, ถังดับเพลิง, Spill kit, รำงระบำยน้ ำ, 
กระสอบทรำย และอ่ืนๆ เป็นต้น 
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                 - แต่งตั้งทีมฉุกเฉินประจ ำพ้ืนที่ 

                 - เขียนรำยงำนกำรเกิดเหตุฉุกเฉิน และด ำเนินกำรแก้ไขป้องกันไม่ให้เกิดซ้ ำ ภำยหลัง
จำกกำรเกิดเหตุฉุกเฉิน 

         4.2 ทีมฉุกเฉิน 

                 - ตรวจสอบอุปกรณ์ในกำรป้องกันและระงับเหตุฉุกเฉินตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

                 - กำรเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณีกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี/น้ ำมัน 
และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว 

                - กำรเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

                 - กำรเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณีเหตุฉุกเฉินน้ ำท่วม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

         5.1 กำรจัดท ำแผนกำรเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อภำวะฉุกเฉินของมหำวิทยำลัยฯฯ 
ดังนี้ 

                 5.1.1 EMR/คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยและผู้ได้รับมอบหมำยจำกผุ้บริหำรสูงสุด
จัดท ำแผนกำรเตรียมควำมพร้อม และตอบสนองต่อภำวะฉุกเฉินน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรควำมปลอดภัย
มหำวิทยำลัย เพ่ือมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่แทน เพ่ือพิจำรณำ/อนุมัติ ซึ่งในรำยละเอียดของแผนกำรฯ 
ควรครอบคลุมถึง 

                 1) กำรก ำหนดโครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบต่ำงๆในสภำวะฉุกเฉิน 

                 2) มีกำรจัดท ำรำยชื่อของบุคลำกรที่จะต้องติดต่อกรณีฉุกเฉิน รวมถึงช่องทำงที่
สำมำรถติดต่อได้อย่ำงรวดเร็ว เช่น หมำยเลขโทรศัพท์ ที่อยู่ 

                 3) มีกำรจัดท ำรำยชื่อหน่วยงำนภำยนอก ที่จะต้องติดต่อกรณีฉุกเฉิน เช่น 
สถำนีต ำรวจ ดับเพลิง ท้องถิ่น โรงพยำบำล หน่วยงำนก ำจัดมลพิษ พร้อมทั้งมีรำยละเอียดของชื่อ
หน่วยงำน หมำยเลขโทรศัพท์ สถำนที่ติดต่อ 
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 4)    วิธีกำรสื่อสำรทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยฯฯ 

 5)   จัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับสำรเคมีอันตรำย  รวมถึงผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม  
และวิธีด ำเนินกำรในกรณีท่ีสำรเคมีอันตรำยเหล่ำนี้รั่วไหลสู่สิ่งแวดล้อม 

 6)   วิธีปฏิบัติงำนโดยละเอียดส ำหรับสภำวะฉุกเฉินประเภทต่ำง ๆ โดยเฉพำะ
อย่ำงยิ่งกำรด ำเนินกำรกับผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อมที่เกิดข้ึน 

 7)   แผนกำรฝึกอบรมและกำรซ้อมดับเพลิง 

       5.1.2 คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย ที่ ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่แทน  
พิจำรณำ/อนุมัต ิ

 1)   กรณีพิจำรณำแล้วเห็นด้วย  ให้ลงนำมอนุมัติและส่งกลับให้  EMR/
คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย 

 2)   กรณีพิจำรณำแล้วมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  ให้ส่งกลับไปที่   EMR/
คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย เพ่ือด ำเนินกำรแก้ไขและน ำเสนอใหม่ 

      5.1.3 EMR/คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย น ำแผนกำรเตรียมควำมพร้อมและ
ตอบสนองต่อภำวะฉุกเฉินที่ผ่ำนกำรอนุมัติแล้ว  ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ควบคุมเอกสำร  (DC)  น ำขึ้นทะเบียน
บัญชีแม่บทเอกสำร  และส ำเนำแจกจ่ำยไปยังแผนกท่ีเกี่ยวข้อง  ส่วนต้นฉบับให้จัดเก็บที่เจ้ำหน้ำที่ควบคุม
เอกสำร  (DC)   

 5.2 แผนกำรเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณีกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี /น้ ำมัน 
และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว  ทุกแผนกท่ีมีจุดเก็บสำรเคมีจะต้องด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

       1) แต่งตั้งทีมฉุกเฉินประจ ำพ้ืนที่  อย่ำงน้อยจ ำนวน 3 คน   ด ำเนินกำรจัด
อบรมและฝึกซ้อมเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณีกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี / น้ ำมัน  และของ
เสียอันตรำยที่เป็นของเหลว  โดยกำรปฏิบัติตำม  El-05  เรื่อง   แผนฉุกเฉินกรณีกำรหกรั่วไหลของ
สำรเคมี / น้ ำมันและของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว  อย่ำงน้อยปีละ  1  ครั้ง 
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     2)  จัดเตรียมชุดอุปกรณ์แก้ไขและป้องกัน  (spill kit )   เพ่ือเตรียมพร้อม
รองรับกรณีกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี / น้ ำมันและของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว 

      3)  ชุดอุปกรณ์แก้ไขและป้องกัน   (spill kit)   ต้องอยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำน
ได้อยู่เสมอ 

      4) กรณีที่มีกำรหกรั่วไหล  มำกกว่ำ 5  ลิตร  ผู้จัดกำรแผนก ที่เป็นสำเหตุของ
เหตุฉุกเฉินที่เกิดขึ้น  ต้องเขียนรำยงำนกำรเกิดเหตุฉุกเฉินในเอกสำร  EF-EP-06/3  โดยวิเครำะห์หำ
สำเหตุ  และมำตรกำรแก้ไขป้องกัน  เพื่อไม่ให้เกิดเหตุฉุกเฉิน 

      5)  กรณีสำรเคมีที่เป็นสำรไวไฟเกิดกำรรั่วไหลและติดไฟ  เช่น ทินเนอร์  
(Thinner)  น้ ำมันก๊ำด  และน้ ำมัน  เป็นต้น ให้ปฏิบัติตำม   El-06   เรื่องแผนฉุกเฉินกรณีเกิดเหตุเพลิง
ไหม ้

      6) ภำยหลังกำรอบรมและฝึกซ้อมเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณี
กำรหกรั่วไหลของสำรเคมี /น้ ำมัน  และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลวเสร็จสิ้น  มหำวิทยำลัยฯ  ต้องท ำ
รำยงำนผลกำรอบรมและฝึกซ้อมเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณีกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี / 
น้ ำมัน  และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว  และรำยงำนทบทวนแก้ไขแผนฉุกเฉินกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้  
ทุกครั้ง 

  5.3   แผนกำรเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณีเกิดเพลิงไหม้ 

          มหำวิทยำลัยต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันและระงับเหตุเพลิงไหม้ และตรวจสอบให้มี
สภำพพร้อมต่อกำรใช้งำนอยู่เสมอ 

1. กำรเตรียมพร้อมก ำหนดพ้ืนที่มีควำมเสี่ยงในกำรเกิดเพลิงไหม้เช่น จุดเก็บ
เอกสำรไวไฟ (ทินเนอร์,LPG,น้ ำมันก๊ำด) ห้องเก็บน้ ำมันใหม่ พ้ืนที่เก็บน้ ำมันเก่ำ ห้องผสมสีและพ้ืนที่เช็ค
ระยะเป็นต้นต้องจัดเตรียมถังดับเพลิงชนิดที่เหมำะสมไว้ใกล้ๆพ้ืนที่นั้น 
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2. อุปกรณ์ป้องกันและระงับเหตุเพลิงไหม้ เช่น ปั๊มดับเพลิง ตู้เก็บสำยฉีดน้ ำ
ดับเพลิง,Fire alarm,Heat detector,Emergency light,Smoke Detector, ถังดับเพลิงและอ่ืนๆต้องท ำ
กำรตรวจสอบใช้แบบฟอร์ม EF-EP-06/2 อย่ำงน้อย 1ครั้ง/เดือนเพ่ือให้มั่นใจว่ำอุปกรณ์ป้องกันและระงับ
เหตุเพลิงไหม้ดังกล่ำวมีสภำพพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

3. มหำวิทยำลัยจัดอบรมกำรดับเพลิงเบื้องต้นให้กับผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้เป็นทีม
ฉุกเฉินและบุคลำกรทุกคนในมหำวิทยำลัยฯ ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรป้องกันและระงับเหตุเพลิง
ไหม้อย่ำงน้อย40%ของแผนก และบุคลำกรทุกคนต้องได้รับกำรซ้อมอพยบกำรหนีไฟประจ ำปีไปยังจุดรวม
พลอย่ำงน้อย 1ครั้ง/ปี หรือตำมที่กฎหมำยก ำหนดหรือปฏิบัติตำม B-06 เรื่องแผนฉุกเฉินกรณีเกิดเหตุ
เพลิงไหม ้

4. ภำยหลังกำรอบรมกำรดับเพลิงเบื้องต้นและกำรซ้อมอพยบหนีไฟประจ ำปีเสร็จ
สิ้น มหำวิทยำลัยต้องท ำผลรำยงำนกำรฝึกซ้อมดับเพลิงและซ้อมอพยบหนีไฟประจ ำปี และรำยงำน
ทบทวนแก้ไขแผนฉุกเฉินกรณีเกิดเพลิงไหม้ทุกครั้ง 

5. แบรำยงำนผลกำรฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยบหนีไฟประจ ำปี ให้ปฏิบัติ
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

6. กำรระงับเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ ให้ทีมดับเพลิงและทีมสนับสนุนรวมทั้งบุคลำกร
ทุกคนปฏิบัติตำม B-60 เรื่องแผนฉุกเฉินกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม ้

7. ภำยหลังที่สำมำรถป้องกันและระงับเหตุเพลิงไหม้ ผู้รับผิดชอบพื้นท่ีที่เป็น
สำเหตุของเหตุฉุกเฉินที่เกิดขึ้น ต้องเขียนรำยงำนกำรเกิดเหตุฉุกเฉินในเอกสำร EF-EP-06/3  โดย
วิเครำะห์หำสำเหตุและมำตรกำรป้องกันเพ่ือไม่ให้เกิดเหตุฉุกเฉิน 

8. กำรฟ้ืนฟูหลังจำกระงับเหตุเพลิงไหม้ต้องมีกำรน ำน้ ำเสียจำกกำรเกิดเหตุฉุกเฉิน
ไปบ ำบัดวิธีกำรจัดกำรน้ ำเสียให้ปฏิบัติตำม EI-06 เรื่องแผนฉุกเฉินกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

9. ขยะและของเสียที่เกิดข้ึนให้ปฏิบัติตำม EI-03 เรื่องกำรก ำจัดขยะ 
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 5.4  แผนกำรเตรียมควำมพร้อมและตอบสนองต่อกรณีเกิดเหตุน้ ำท่วม 

        มหำวิทยำลัยฯ ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันและระงับเหตุน้ ำท่วม และติดตำม
ข่ำวสำรสถำนกำรณ์น้ ำอย่ำงต่อเนื่อง 

1. ติดต่อสอบถำมไปยังหน่วยรำชกำรท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ ใกล้ เคียงเ พ่ือรับรู้
สถำนกำรณ์น้ ำท่วม ในกรณีที่พบว่ำปริมำณน้ ำในล ำรำงสำธำรณะหน้ำมหำวิทยำลัยฯและพ้ืนที่ใกล้เคียง
เริ่มเต็มและเอ่อล้น 

2. เมื่อได้รับกำรแจ้งจำกหน่วยรำชกำรท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ใกล้เคียง ว่ำมีโอกำสสูงที่น้ ำ
จะทะลักเข้ำมำในมหำวิทยำลัยให้ติดต่อ EMR/คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
แจ้งขออนุมัติด ำเนินกำรป้องกันน้ ำท่วม ซึ่งกำรด ำเนินกำรให้ปฏิบัติตำม EI-07 เรื่องแผนฉุกเฉินกรณีเหตุ
น้ ำท่วม 

3. จัดเตรียมทรำย หรือกระสอบใส่ทรำยอย่ำงน้อย 400 ถุงเตรียมพร้อมเป็นกำรเร่งด่วน 
4. เรียกประชุมหัวหน้ำแผนกฉุกเฉินแบ่งทีมงำนรับผิดชอบแบ่งเป็น 7 ทีม โดยเรียก

ประชุมหัวหน้ำแผนกฉุกเฉินแบ่งทีมงำนรับผิดชอบแบ่งเป็น 7 ทีม โดย     

ทีมท่ี พ้ืนที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1 บริเวณประตูหน้ำมหำวิทยำลัย รปภ./นักกำร 

2 รำงระบำยน้ ำรอบมหำวิทยำลัย ฝ่ำยอำคำรสถำนที่ 

3 พ้ืนที่ส่วนส ำนักงำน กองกลำง 

4 พ้ืนทีค่ณะ/ส ำนัก/สถำบัน คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน 

5 วิทยำเขต/ศูนย์นอกที่ตั้ง ผู้อ ำนวยกำรวิทยำเขต/ศูนย ์

6 พ้ืนที่จัดเก็บขยะและของเสีย นักกำร/ ฝ่ำยสิ่งแวดล้อม 
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 1)   จัดสรรบุคลำกรเข้ำมำช่วยกรอกทรำยใส่กระสอบ และเตรียมไว้เพ่ือปิดกั้น
ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ โดยต้องมีปริมำณเพียงพอที่จะสำมำรถกั้นจุดที่น้ ำอำจเข้ำในพ้ืนที่เสี่ยงให้สูงกว่ำระดับ
น้ ำอย่ำงน้อย 50 ซม. โดยเริ่มจำกบริเวณหน้ำประตูมหำวิทยำลัย และรำงระบำยน้ ำรอบมหำวิทยำลัยก่อน 
พร้อมกับขออนุมัติ EMR/คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ตั้งเครื่องสูบน้ ำ  เพ่ือ
ใช้สูบน้ ำออกจำกพ้ืนที่ด้ำนในของมหำวิทยำลัย 

2)   หัวหน้ำทีมรับทรำบและวิเครำะห์สถำนกำรณ์  หรือตรวจเช็คปริมำณน้ ำ
บริเวณพ้ืนที่ของประตูหน้ำมหำวิทยำลัย ถ้ำเห็นสมควรวำงกระสอบทรำย  ให้ด ำเนินกำรสั่งได้ทันที 

 3)   ติดตำมผลน้ ำท่วมเป็นระยะๆ หำกไม่สำมำรถป้องกันน้ ำท่วมได้ ให้
ด ำเนินกำรแจ้ง EMR/คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

 4)   EMR/คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย เมื่อ
ได้รับแจ้งว่ำ กำรป้องกันน้ ำท่วมไม่ประสบควำมส ำเร็จ  ให้แจ้งหน่วยงำนต่ำงๆหยุดกำรท ำงำน หยุดกำรใช้
งำนเครื่องจักรและให้ท ำกำรตัดระบบไฟฟ้ำ 

 4) EMR/คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยย่อย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย  แจ้ง
เจ้ำของพ้ืนที่ด ำเนินกำรเคลื่อนย้ำยอุปกรณ์และสิ่งของที่จะ เสียหำยจำกกำรเปียกชื้น เช่น สินค้ำ ,สำรเคมี 
ไปยังพื้นท่ีทีสู่ง รวมทั้งใช้ผ้ำพลำสติกคลุมอุปกรณ์, เครื่องมือ 

 5) เครื่องไฟฟ้ำ ที่ไม่สำมำรถเคลื่อนย้ำยได้ พร้อมทั้งแจ้งให้ท ำกำรอพยพออก
จำกพ้ืนที่ ที่มีน้ ำท่วมขังไปยังที่ปลอดภัยจำกน้ ำท่วม 

 6) ภำยหลังน้ ำลดให้แจ้งทีมฉุกเฉิน 7 ทีมเข้ำท ำกำรฟ้ืนฟูที่ที่วำงกระสอบทรำย
ในแต่ละจุด  พร้อมกับส ำรวจควำมเสียหำยร่วมกับเจ้ำของพ้ืนที่ 

 7)  แจ้งเจ้ำของพ้ืนที/่หน่วยงำนซ่อมบ ำรุงท ำควำมสะอำดและซ่อมแซม เครื่อง
จักร,อุปกรณ์  และเครื่องมือที่ไม่เสียหำย  หรือเสียหำยเพียงเล็กน้อย 

 8) ด ำเนินกำรประชุมหัวหน้ำทีมฉุกเฉินทั้งหมด รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
รวบรวมควำมเสียหำย  พร้อมกับสรุปข้อบกพร่องที่พบและน ำไปก ำหนดมำตรกำรปรับปรุงในแผนกฉุกเฉิน
ต่อไป 
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6. การรณรงค์ป้องกันเหตุฉุกเฉิน 

          มหำวิทยำลัย ฯจัดให้มีกำรประชำสัมพันธ์  หรือรณรงค์กำรป้องกันและกำรระงับเหตุฉุกเฉินต่ำงๆ 
เช่น กำรจัดท ำแผ่นพับ โบชัวร์ กำรติดบอร์ดประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร กำรก ำหนดจุดสูบบุหรี่ กำรท ำควำม
สะอำดท่อระบำย และกำรตรวจสอบอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องอย่ำงเหมำะสม  เป็นต้น 

7.การฝึกอบรม 

มหำวิทยำลัยฯ จัดให้มีกำรฝึกอบรมแก่บุคลำกรทุกคนในเรื่องของกำรป้องกันและระงับเหตุ
ฉุกเฉิน ได้แก่ แผนฉุกเฉินกรณีกำรหกรั่วไหลของสำรเคมี/น้ ำมัน และของเสียอันตรำยที่เป็นของเหลว แผน
ฉุกเฉินกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ และแผนฉุกเฉินกรณีเกิดเหตุน้ ำท่วม เป็นต้น โดยกำรฝึกอบรมดังกล่ำวจะ
ก ำหนดไว้ที่แผนกำรฝึกอบรมประจ ำปี (EF-EP-03/2)  

8. การตรวจสอบการตรวจสอบและทดสอบอุปกรณ์ระงับเหตุฉุกเฉินและระบบแจ้งเหตุฉุกเฉิน                                            
 8.1  มหำวิทยำลัย จัดท ำแผนกำรตรวจสอบพื้นท่ี เส้นทำงหนีไฟ และทำงออกฉุกเฉิน (EF-
EP-06/1) ตลอดจนประสำนงำนกับแผนกที่เก่ียวข้อง เพื่อป้องกันแก้ไขข้อบกพร่องที่พบ 

                8.2  มหำวิทยำลัยฯ จัดท ำแผนกำรตรวจและทดสอบอุปกรณ์ระงับเหตุฉุกเฉินและระบบน้ ำ
ดับเพลิง (EF-EP-06/1) ตลอดจนประสำนงำนกับแผนกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือกำรป้องกันแก้ไขข้อบกพร่องที่พบ               
 8.3 มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนดให้มีกำรแจ้งข้อก ำหนดด้ำนสิ่งแวดล้อมไปยังผู้รับเหมำ (EF-EP-
04/2) เพ่ือควบคุมกำรปฏิบัติงำนในเขตพ้ืนที่มหำวิทยำลัยฯ ที่อำจก่อให้เกิดประกำยไฟ ควำมร้อน ควำม
สั่นสะเทือน หรือควำมเสี่ยงอ่ืนๆที่อำจก่อให้เกิดเหตุฉุกเฉิน ทั้งนี้เพ่ือก ำหนดมำตรกำรกำรป้องกันและ
ควบคมุกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวมิให้เกิดเหตุฉุกเฉินหรือเหตุเพลิงไหม้ 
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9. บันทึกสิ่งแวดล้อม 

หมำยเลข ชื่อบันทึก สถำนที่เก็บ ระยะเวลำ
จัดเก็บ 

EF-EP-
03/2 

แผนกฝึกอบรมประจ ำปี DC 2 ปี 

EF-EP-
04/2 

แบบแจ้งข้อก ำหนดด้ำนสิ่งแวดล้อมไปยัง
ผู้รับเหมำ 

DC 2 ปี  

EF-EP-
06/1 

แผนกำรตรวจสอบพื้นที่ และอุปกรณ์ฉุกเฉิน DC 2 ปี 

EF-EP-
06/2 

แบบฟอร์มตรวจสอบอุปกรณ์ฉุกเฉิน DC 2 ปี 

EF-EP-
06/3 

แบบฟอร์รำยงำนเหตุฉุกเฉิน DC 5 ปี 

 รำยงำนผลกำรฝึกซ้อมแผนฉุกเฉิน DC 2 ปี 
 รำยงำนทบทวนแก้ไขแผนฉุกเฉิน DC 2 ปี 
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บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 

 

ผู้ถือครองเอกสำร 

ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

แก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้วันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยระเอียดแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
    
 

 

บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง รำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 

ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     

ผู้อนุมัติ     
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1.วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัสดุ จัดซื้อจัดหำเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเอกสำรแบบฟอร์มในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

สะดวกและคล่องตัว 
1.3 เพ่ือให้ทรำบถึงขั้นตอนของแต่ละวิธีกำรจัดซื้อและจัดจ้ำงแต่ละวิธีอย่ำงถูกต้องตำม

ระเบียบมำกยิ่งขึ้น 
1.4 เพ่ือให้กำรด ำเนินจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละขั้นตอนเป็นไปโดยเปิดเผยโปรงใส่ สำมำรถ

ตรวจสอบได้ และมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
 
2. ขอบเขต 
 เป็นคู่มือในกำรจัดหำพัสดุที่ต้องกำรใช้ อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบกฎหมำย 
 
3. เอกสารอ้างอิง 
 ไม่มี 
 
4. นิยาม 
 4.1 กำรพัสดุ: กำรจัดหำเอง กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรจัดออกแบบและควบคุม
งำนกำรแลกเปลี่ยน กำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย 
 4.2 พัสดุ: วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือกำรจ ำแนกงบประมำณ
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ 
 4.3 กำรซื้อ: กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งมีกำรติดตั้ง ทดลอง และบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ แต่ไม่
รวมถึงกำรจัดหำพัสดุในลักษณะกำรจ้ำง 
 4.4 กำรจ้ำง: กำรจ้ำงท ำของและกำรรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และกำร
จ้ำงเหมำบริกำรแต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงของส่วนรำชกำรตำมระเบียบของกระทรวงกำรคลัง กำรรับขนในกำร
เดินทำงไปรำชกำร ตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำย ในกำรกำรเดดินทำงไปรำชกำร กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำร
จ้ำงออกแบบ กำรควบคุมงำน กำรจ้ำง แรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
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 4.5 เงินงบประมำณ: งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบประมำณรำยจ่ำยเพ่ิมเติมและเงินซึ่ง
ส่วนรำชกำรได้รับไว้โดยรับอนุญำตจำกรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังให้ไม่ต้องส่งคลัง ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยวิธีงบประมำณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือตำมระเบียบ 
 4.6 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสด:ุ หัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองหรือที่มีฐำนะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงำน
ในสำยงำน ที่เกี่ยวกับงำนพัสดุตำมที่มหำวิทยำลัยกลำงบริหำรงำนบุคคลก ำหนดหรือข้ำรำชกำรอ่ืนซึ่ง 
ได้รับกำรแต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำที่พัสดุแล้วแต่กรณี 
 4.7 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ: เจ้ำหน้ำที่ซึ่งด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรพัสดุหรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้มีหน้ำที่หรือปฏิบัติงำนเกี่ยวกับพัสดุตำมระเบียบนี้ 
 4.8 กำรจ้ำงที่ปรึกษำ: กำรจ้ำงบริกำรจำกที่ปรึกษำ แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงออกแบบและ
ควบคุมงำนก่อสร้ำงอำคำรด้วยเงินงบประมำณ 
 4.9 กำรจ้ำงออกแบบและกำรควบคุมงำน: กำรจ้ำงบริกำรจำกนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดำ 
ที่ประกอบธุรกิจบริกำรด้ำนงำนออกแบบและควบคุม งำนก่อสร้ำงอำคำรด้วยเงินงบประมำณ 
 
5. รายละเอียด 
 5.1 เจ้ำหน้ำที่พัสดุส ำรวจควำมต้องกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 5.1.1 รวบรวมควำมต้องกำรพัสดุ 
 5.1.2 วำงแผน 
 5..1.3 พิจำรณำจัดซื้อ/จัดจ้ำง และประเมินทำงเลือก 
 5.1.4 เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดหำตำมวิธีซื้อหรือจ้ำงที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรให้
ควำมเห็นชอบต่อไปนี้ 
 (1) วิธีตกลงรำคำ วงเงินไม่เกิน 100,000.-บำท 
  -รำยงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  -เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติซื้อ/จัดจ้ำง 
  -ท ำข้อตกลง 
  -ตรวจรับพัสดุ 
 ข้อยกเว้น  -ไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อน 
       -ด ำเนินกำรตำมปกติไม่ทัน 
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 วิธีกำร     -เจ้ำหน้ำที่พัสดุ /ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรไปก่อน 

                 -รำยงำนหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้ควำมเห็นชอบ 

                 -ใช้รำยงำนเป็นหลักฐำนกำรตรวจรับ 

 (2) วิธีสอบรำคำในวงเงินเกิน 100,000 บำทแต่ไม่เกิน2,000,000 บำท 

                - รำยงำนขอซื้อ / ขอจ้ำง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรเปิดซองสอบ
รำคำ, 

                                      คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ / กำรจ้ำง  

                -  จัดท ำประกำศและเอกสำรแนบท้ำยประกำศ 

                 ก ำหนดกำรรับซองสอบรำคำไม่น้อยกว่ำ 10 วันจำกเริ่มต้นถึงวันปิดรับ
ซอง 

                 ส ำหรับสอบรำคำในประเทศ ไม่น้อยกว่ำ 45 วันจำกเริ่มต้นจนถึงวันปิด 

 กำรรับซองส ำหรับสอบรำคำนำนำชำติ 

 - เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเห็นชอบให้ซื้อ / จ้ำง 

 - เผยแพร่ข่ำวสอบรำคำ 

 - เจ้ำหน้ำที่พัสดุรับซองสอบรำคำและส่งมอบซองสอบรำคำให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุเก็บรักษำ 

 - ก่อนถึงก ำหนดเปิดซองให้ส่งซองเสนอรำคำพร้อมเอกสำรทั้งหมดและ
รำยงำนกำรรับสองให้คณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ 

                - คณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ
ว่ำมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอรำคำรำยอื่นหรือไม ่

               - ประกำศรำยชื่อผู้เสนอรำคำที่มีสิทธิ์ได้รับกำรคัดเลือก 

            - คณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำเปิดสองในเสนอรำคำและอ่ำนแจ้ง
รำคำพร้อมบัญชีรำยกำรเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ 
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           - คณะกรรมกำรเจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอหัวข้อส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุมัติ 

           - ท ำข้อตกลง /สัญญำพร้อมจะท ำ PO ในระบบ GFMIS กำรเปิดซอง
สอบรำคำรำยงำนผลกำรคัดเลือก 

                                          - ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS 

                                          - บันทึกส่งเบิกจ่ำยเงิน 

 (3) วิธีประกวดรำคำ  วงเงินเกิน 2,000,000.- บำท 

                                           - รำยงำนขอซื้อ / ขอจ้ำง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับและเปิดซอง
ประกวดรำคำคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ / กำรจ้ำง 

                                          - จัดท ำประกำศ และเอกสำรแนบท้ำยประกำร 

                                  ก ำหนดประกำศเผยแพร่ 

                                   1) ประกำศต้องด ำเนินกำรก่อนกำรให้ทับขำเอกสำรไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร 

                                   2) ให้/ขำยเอกสำรต้องกระท ำไม่น้อยกว่ำ  7  วันท ำกำร 

                                   3) ให้มีช่วงเวลำส ำหรับผู้เสนอรำคำค ำนวณหลังปิดกำรให้ / ขำยดี 

                                         - เอกสำรจนถึงก่อนวันยื่นของประกวดรำคำไม่น้อยกว่ำ  7 วันท ำกำร 

                                         - เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเห็นชอบให้ซื้อ / จ้ำง 

                                         - เผยแพร่ข่ำวประกวดรำคำ 

                                        - คณะกรรมกำรรับและเปิดซองประกวดรำคำ รำยงำนรับซองให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลและส่งมอบเอกสำรส่วนที่ 1 ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผล 

                                         - คณะกรรมกำรพิจำรณำผลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอรำคำมี
ผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 

                                         - ประกำศรำยชื่อผู้เสนอรำคำที่มีสิทธิ์ได้รับกำรคัดเลือก 
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                                       - คณะกรรมกำรรับและเปิดซองใบเสนอรำคำเฉพำะผู้เสนอรำคำที่มีสิทธิ์
ได้รับกำรคัดเลือก และ แจ้งรำคำพร้อมบัญชีรำยกำรเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ และรำยงำนผลกำรเปิดซอง 
พร้อมมอบเอกสำรทั้งหมดให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ 

                                         ในกรณีมีกำรยื่นซองเสนอด้ำนเทคนิค 

                                         - คณะกรรมกำรรับและเปิดซองรำยงำนกำรรับซองประกวดรำคำ 
พร้อมส่งเอกสำรทั้งหมดให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผล ฯ คณะกรรมกำรพิจำรณำผล ฯ พิจำรณำข้อเสนอ
ด้ำนเทคนิคและประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนด้ำนเทคนิคก่อนเปิดของใบเสนอรำคำเฉพำะผู้ที่ผ่ำนข้อเสนอ ด้ำ น
เทคนิคเท่ำนั้น 

                               -  คระกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ รำยงำนผลกำรคัดเลือก                                                                       
                                         - เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำลพิจำรณำอนุมัติ 
   -  ท ำข้อตกลง/สัญญำ พร้อมจัดท ำ PO ในระบบ GFMIS 
                        -  ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS 
                             - บันทึกส่งเบิกจ่ำยเงิน 
 (4) วิธีพิเศษ มีวงเงินเกิน 100,000.- บำท 
                               ถำมซื้อ ให้กระท ำได้เฉพำะกรณีหนึ่งกรณีใดต่อไปนี้ 
                                         - เป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำด โดยส่วนรำชกำล รัฐวิสำหกิจ องค์กำร
ระหว่ำงประเทศ หรือหน่วยงำนของต่ำงประเทศ 
   - เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หำกล่ำช้ำอำจเสียหำยแก่รำชกำล 
                                        - เป็นพัสดุซึ่งใช้ในรำชกำลลับ 
                                       - เป็นพัสดุที่มีควำมต้องกำรใช้เพ่ิมขึ้นในสถำนกำรณ์ที่จ ำเป็นเร่งด่วน 
หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วนรำชกำล และจ ำเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
                                       - เป็นพัสดุที่ต้องซื้อโดยตรงจำกต่ำงประเทศ หรือด ำเนินกำรโดยผ่ำน
องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
                                      - เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของกำรใช้งำน หรือมีข้อจ ำกัดทำงเทคนิคที่
จ ำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นกำรเฉพำะ 
                                     - เป็นพัสดุที่เป็นดินและหรือสิ่งก่อสร้ำง ซึ่งจ ำเป็นต้องซ้ือเฉพำะแห่ง 
                                     - เป็นพัสดุที่ได้ด ำเนินกำรซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
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                          กำรจ้ำง ให้กระท ำได้เฉพำะกรณีหนึ่งโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
                                     - เป็นงำนที่ต้องจ้ำงช่ำงผีมีฝีมือโดยเฉพำะหรือผู้มีควำมช ำนำญเป็น
พิเศษ 
 -  เป็นงำนจ้ำงซ่อมพัสดุที่จ ำเป็นต้องถอดตรวจให้ทรำบควำมช ำรุด
เสียหำยเสียก่อนจึงจะประมำณค่ำซ่อมได้ 
                         - เป็นงำนที่ต้องกระท ำโดยเร่งด่วน  หำกล่ำช้ำอำจเสียหำยแก่รำชกำล 
                               - เป็นงำนที่ต้องปกปิดเป็นควำมลับของทำงรำชกำล 
                               - เป็นงำนที่จ ำเป็นต้องกำรจ้ำงเพ่ิม ในสถำนกำรณ์ที่จ ำเป็นหรือเร่งด่วน 
หรือเพ่ือประโยชน์ของส่วนรำชำล และจ ำเป็นต้องจ้ำงเพิ่ม (Repeat Order) 
                               - เป็นงำนที่ได้ด ำเนินกำรโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
         ด ำเนินกำร    
 - รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดย
วิธีพิเศษ และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/กำรจ้ำง   
                              - คณะกรรมกำร จัดซื้อ/จัดจ้ำง รำยงำนผลกำรคัดเลือก 
                                       - เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำลพิจำรณำอนุมัติ 
                              - ท ำข้อตกลง/สัญญำ พร้อมจัดท ำ PO ในระบบ GFMIS 
 -  ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS                
 - บันทึกส่งเบิกจ่ำยเงิน 
                        (5) วิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ กำรซื้อเพ่ิมหรือกำรจ้ำงจำกส่วนรำชกำล หรือ
รัฐวิสำหกิจในกรณีดังต่อนี้ 
                                 1.เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือท ำงำนจ้ำงนั้นเอง และนำยกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อ 
หรือจ้ำง                                               
                                        2. มีกฎหมำยหรือมติคณะรัฐมนตรีก ำหนดให้ซื้อหรือจ้ำง และกรณีนี้ให้
รวมถึงหน่วยงำนอื่นที่มีกฎหมำยหรือมติคณะรัฐมนตรีก ำหนดด้วย 
       ด ำเนินกำร   - ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำลสั่งซื้อสั่งจ้ำงโดยตรง  
                                                        - เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำลพิจำรณำอนุมัติ 
                                                        - ท ำข้อตกลง/สัญญำ พร้อมจัดท ำ PO ในระบบ GFMIS  
                                                        - ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS 
                                                        - บันทึกส่งเบิกจ่ำยเงิน  
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                 (6) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) วงเงินเกิน 2,000,000.-  
บำท แต่ส่วนรำชกำรใดเห็นสมควรจะใช้กำรประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส ำหรับกำรซื้อหรือกำรจ้ำงที่
มีวงเงินรวมไม่เกิน 2,000,000.-  บำท 
                 - รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง  พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมด ำเนินกำรประมูลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  และคณะกรรมกำรตรวจจับพัสดุ/กำรจ้ำง 
                 - คณะกรรมกำรฯ ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่พัสดุ จัดท ำประกำศปละเอกสำร  
แนบท้ำยประกำศ 
                       ก ำหนดประกำศเผยแพร่ 
                       1. ให้มีกำรให้หรือขำยเอกสำรกำรประมูล  ตั้งแต่วันที่เริ่มประกำศเชิญ
ชวน ระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร 
                       2. ให้มชี่วงเวลำส ำหรับกำรค ำนวณรำคำหลังวันปิดกำรให้/ขำยเอกสำร  
ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร 
                            - เจ้ำหน้ำที่พัสดุรับเอกสำรประมูล และรำยงำนกำรรับเอกสำรต่อ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประมูล 
                            - คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประมูล  ตรวจสอบมำตรฐำนทำงเทคนิค 
และคุณสมบัติของผู้เสนอรำคำว่ำมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอรำคำรำยอ่ืนหรือไม่ 
                            - ประกำศรำยชื่อผู้เสนอรำคำที่มีสิทธิได้รับกำรคัดเลือก 
                            - ผู้ให้บริกำรตลำดกลำงจัดประมูล  โดยมีคณะกรรมกำรอย่ำงน้อย
หนึ่งคนไปสังเกตกำรณ์ ณ สถำนที่จัดประมูลของผู้ให้บริกำรตลำดกลำง 
                            - คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประมูล  รำยงำนผลกำรคัดเลือก 
                           - เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุมัติ 
                           - ท ำข้อตกลง/สัญญำ พร้อมจัดท ำ PO ในระบบ GFMIS 
                           - ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS 
 - บันทึกส่งเบิกจ่ำยเงิน 
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 5.2 กำรควบคุม 
               - เมื่อได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด ำเนินกำร ดังต่อไปนี้ 
                  1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แสดงรำยกำร โดยให้มีหลักฐำนกำรรับเข้ำ
พัสดุหรือทะเบียนไว้ประกอบรำยกำรด้วย 
                   2. เก็บรักษำพัสดุ ให้ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ถูกต้องครบถ้วน 
                 - กำรเบิก-จ่ำย พัสดุ 
                   1) หน่วยงำนระดับกอง  หน่วยงำนซึ่งแยกต่ำงหำกจำกส่วนรำชกำรระดับกรม  
หรือหน่วยงำนในส่วนภูมิภำค  ประสงค์จะเบิกพัสดุจำกหน่วยงำนระดับกรม  ให้หัวหน้ำหน่วยงำนเป็นผู้
เบิก 
                   2) .กำรเบิกพัสดุของหน่วยงำนใหญ่ส่วนภูมิภำค  หรือของหน่วยงำนซึ่งแยก
ต่ำงหำกจำกส่วนรำชกำรกำรระดับกรม  ให้หัวหน้ำงำนที่ใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
                   3) ให้หัวหน้ำหน่วยพัสดุที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรควบคุม  หรือข้ำรำชกำรอ่ืนที่
ได้รับกำรแต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรเป็นหัวหน้ำหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ำยพัสดุ แล้วแต่กรณี 
                  ส่วนรำชกำรใดมีควำมจ ำเป็น  หัวหน้ำส่วนรำชกำรจะก ำหนดวิธีกำรเบิกจ่ำย
พัสดุเป็นอย่ำงอ่ืนก็ได้ และแจ้งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน หรือส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นภูมิภำค 
แล้วแต่กรณี ทรำบด้วย 
                    4) .ผู้จ่ำยพัสดุ ต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเบิกและเอกสำร (ถ้ำมี) แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีกำรจ่ำย และเก็บใบเบิกจ่ำยไว้เป็นหลักฐำน 
 5.3 กำรจ ำหน่ำย 
               หลังกำรตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดควำมจ ำเป็นหรือหำกใช้รำชกำรต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยมำก ให้เจ้ำหน้ำที่เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร เพ่ือพิจำรณำสั่งให้ด ำเนินกำร
ตำมวิธีอย่ำงหนึ่งอย่ำงใดดังต่อไปนี้         

 - ขำยให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดก่อน แต่ถ้ำขำยโดยวิธีทอดตลำดแล้ว ไม่
ได้ผล ให้น ำวิธีเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กำรขำยพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกัน
ไม่เกิน100,000.-บำท จะขำยโดยวิธีตกลงรำคำ โดยไม่ต้องขำยทอดตลำดก่อนก็ได้ 

 
 

 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรจัดซื้อ จัดหำ 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 10/11 

 
 - กำรขำยให้แก่ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำร

รำชกำรส่วนท้องถิ่นหน่วยงำนอ่ืนซึ่งกฎหมำยบัญญัติให้มีฐำนะเป็นรำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ 
หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47 (7)แห่งประมวลรัษฎำกร ให้ขำยโดยวิธีตกลงรำคำ 

 - แลกเปลี่ยน ตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
  1. แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน (ถ้ำจ่ำยเงินเพ่ิมตกลงส ำนัก
งบประมำณ) 
  2. แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ต่ำงประเภท หรือต่ำงชนิด (ตกลงส ำนักงบฯทุกกรณี) 
  3. แลกเปลี่ยนวัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน (ที่ไม่ต้องจ่ำยเงินเพ่ิมให้แลกเปลี่ยนได้ 
กรณีนอกเหนือจำกนี้ให้ตกลงกระทรวงกำรคลัง)    
 - โอน ให้โอนแก่ส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนอ่ืน (ตำมข้อ 1 วรรค 2) ทั้งนี้ให้มี
หลักฐำนกำรส่งมอบไว้ต่อกัน    
 - แปรสภำพหรือท ำลำย ตำมหลักเกณฑ์ที่ส่วนรำชกำรก ำหนด โดยปกติให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรสั่งกำร 
 เมื่อได้ด ำเนินกำรตำมข้ำงต้นแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ลงจ่ำยพัสดุนั้นออกจำกบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที และให้แจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ภำยใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ำยพัสดุ นั้น 
  
6. รายการบันทึกเพื่อจัดเก็บส าเนา 
ล ำดับ รหัส

เอกสำร 
ชื่อรำยกำรเอกสำร ผู้จัดเก็บ ระยะเวลำ

จัดเก็บ 
ชื่อแฟ้ม ดัชนีกำร

จัดเก็บ 
1.  รำยงำนขอซื้อ จนท.พัสดุ 2-3 ปี กำรซื้อ วัน เดือน ปี 
2.  รำยงำนขอจ้ำง จนท.พัสดุ 2-3 ปี กำรจ้ำง วัน เดือน ปี 
3.  รำยงำนผลกำรคัดเลือก

ซ้ือ 
จนท.พัสดุ 2-3 ปี ผลกำรซื้อ วัน เดือน ปี 

4.  รำยงำนผลกำรคัดเลือก
จ้ำง 

จนท.พัสดุ 2-3 ปี ผลกำรจ้ำง วัน เดือน ปี 

5.  สัญญำซื้อ จนท.พัสดุ 10 ป ี สัญญำซื้อ เลขที่ 
6.  สัญญำจ้ำง จนท.พัสดุ 10 ป ี สัญญำจ้ำง เลขที่ 
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หน้ำ 11/11 
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เรื่อง : กำรจ้ำงเหมำ 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 1/2 

 

บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 

 

ผู้ถือครองเอกสำร 

ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

แก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้วันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยระเอียดแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
    
 

 

บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง รำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 

ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     

ผู้อนุมัติ     
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เรื่อง : กำรจ้ำงเหมำ 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 2/2 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือก ำหนดขั้นตอนกำรควบคุมผู้รับเหมำด ำเนินกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย 
 1.2 เพ่ือให้ด ำเนินกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัยให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 

2. ขอบเขต 
 เพ่ือเป็นกระบวนกำรในกำรตรวจสอบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย และงำนบริกำร 
เครื่องจักร, ตำมงบประมำณรำยจ่ำยลงทุน, งำนจ้ำงซ่อม, งบประมำณโครงกำร และอ่ืน ๆ 

3. เอกสารอ้างอิง 
 ไม่มี 

4. นิยาม 
 ผู้รับเหมำ  :    บุคคล/ นิติบุคคล ที่ด ำเนินกำรทำงด้ำนธุรกิจ ในกำรรับจ้ำงเหมำ
งำน 
 ผู้ควบคุมงำน  :    บุคลำกรที่มีหน้ำที่ควบคุมผู้รับเหมำ 
 กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง :    กรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ตรวจกำรจ้ำงของงำนนั้นๆ โดยมี
หน้ำที่ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง และเหตุกำรณ์แวดล้อมตำมที่ผู้ควบคุมรำยงำน 

5. รายละเอียด 
 6.1 ผู้ควบคุมงำน ประชุมท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกฎระเบียบกำรด ำเนินกำจัดกำรควำมปลอดภัย 
 6.2 ผู้รับเหมำ ผู้รับเหมำขออนุมัติวัสดุและอุปกรณ์ที่จะใช้ในกำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมปลอดภัย 
 6.3 ผู้ควบคุมงำน ตรวจสอบวัสดุที่ผู้รับเหมำขออนุมัติ 
 6.4 ผู้ควบคุมงำน ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตำมสัญญำจ้ำงรวมทั้งตรวจสอบทุกข้ันตอนกำร 
       ด ำเนินกำรจัดกำรควำมปลอดภัย 
 6.5 ผู้ควบคุมงำน/กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและครบถ้วนของกำร
ด ำเนินกำร 
        จัดกำรควำมปลอดภัยผู้รับเหมำส่งงำน 
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บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 

 

ผู้ถือครองเอกสำร 

ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

แก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้วันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยระเอียดแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
    
 

 

บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง รำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 

ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     

ผู้อนุมัติ     
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1. วัตถุประสงค์ 

 วิธีปฏิบัตินี้ จัดท ำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือควบคุมกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องใน
เรื่องกำรตรวจสอบและกำรเฝ้ำระวังทั้งเชิงรุก (Pro-Active Inspection & Monitoring) และเชิงรับ (Re-
Active Inspection & Monitoring) เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ำ มหำวิทยำลัยฯ ได้ป้องกันกำรก่อผลกระทบต่อ
ควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ของลูกจ้ำง ตลอดจนผู้รับเหมำ 

2. ขอบเขต 

 วิธีปฏิบัตินี้ จัดท ำขึ้นส ำหรับใช้เป็นหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรตรวจสอบและกำรเฝ้ำ
ระวังเพ่ือควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน ภำยในมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

3. เอกสารอ้างอิง  

 3.1 ระเบียบปฏิบัติเรื่อง ควำมปลอดภัยอำชีวอนำมัยและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน (PR-SFT-
001) 

 3.2 ระเบียบปฏิบัติเรื่อง กำรซ่อมบ ำรุงเชิงป้องกัน และกำรซ่อมบ ำรุงแบบขัดข้อง (PR-ENG-001) 

 3.3 วิธีปฏิบัติ เรื่อง กำรซ่อมบ ำรุงเครื่องจักรด้วยตนเอง (WI-ENG-006,WI-ENG-007,WI-
ENG008,WI-ENG-009,WI-ENG-010) 

 3.4 วิธีปฏิบัติเรื่อง กำรจัดกำรอุบัติเหตุและโรคจำกกำรท ำงำน (WI-SFT-002) หัวข้อกำรสอบสวน
อุบัติเหตุ 

4. นิยาม 

 4.1 กำรตรวจสอบและกำรเฝ้ำระวังเพ่ือควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน หมำยถึง กำรสังเกต พินิจ 
พิเครำะห์ บันทึกผล กำรตรวจวัด กำรติดตำมผล กำรประเมินผล เครื่องจักร อุปกรณ์ ระบบไฟฟ้ำ สภำวะ
แวดล้อม รวมถึงกิจกรรมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัยฯ ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด โดยเน้นเพ่ือป้องกัน
กำรเกิดอุบัติเหตุ จำกกำรท ำงำน โรคจำกกำรท ำงำน หรือควำมเดือดร้อนร ำคำญจำกกำรท ำงำน ตลอดจน
ป้องกันกำรกอ่ผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อม 
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4.2 กำรตรวจสอบและกำรเฝ้ำระวังเชิงรุก (Pro-Active Inspection & Monitoring) หมำยถึง 
กำรสังเกต พินิจ พิเครำะห์ บันทึกผล กำรตรวจวัด กำรติดตำมผล กำรประเมินผล เครื่องจักร อุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้ำ สภำวะแวดล้อม รวมถึงกิจกรรมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัยฯฯ ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด ก่อนที่จะเกิดอุบัติเหตุ หรือขัดข้องที่อำจน ำไปสู่กำรเกิดผลกระทบต่อผลผลิต ควำมปลอดภัย 
สุขภำพอนำมัยและสภำพแวดล้อม ซึ่งเป็นกำรตรวจสอบและเฝ้ำระวังที่มีแผนงำนก ำหนดไว้อย่ำงชัดเจน 

4.3 กำรตรวจสอบและกำรเฝ้ำระวังเชิงรับ (Re-Active Inspection & Monitoring) หมำยถึง 
กำรสังเกต พินิจ พิเครำะห์ บันทึกผล กำรตรวจวัด กำรติดตำมผล กำรประเมินผล เครื่องจักร อุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้ำ สภำวะแวดล้อม รวมถึงกิจกรรมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัยฯฯ ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด หลังจำกท่ีเกิดอุบัติเหตุ หรือกำรขัดข้องที่อำจน ำไปสู่กำรเกิดผลกระทบต่อผลผลิต ควำมปลอดภัย 
สุขภำพอนำมัยและสภำพแวดล้อม ซึ่งเป็นกำรตรวจสอบและเฝ้ำระวังที่ไม่มีแผนงำนก ำหนดไว้อย่ำงชัดเจน 

5. รายละเอียด 

 การตรวจสอบและเฝ้าระวังเชิงรุก 

 การตรวจสอบและเฝ้าระวังเชิงเพื่อความปลอดภัยในการท างานส าหรับบุคลากรทั่วไป 

 ก ำหนดให้บุคลำกรทั่วไป (Operator) ตรวจสอบ เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องที่
ตนเองรับผิดชอบ โดยจะต้องตรวจก่อนปฏิบัติงำน และตรวจเช็คท ำควำมสะอำดหลังปฏิบัติงำนประจ ำวัน
โดยใช้ใบรำยงำนกำรตรวจสอบบ ำรุงรักษำเครื่องจักรด้วยตนเอง (FM-ENG-015) บันทึกผลกำรตรวจสอบ 
โดยหำกพบสิ่งผิดปกติที่สำมำรถแก้ไขเองได้อย่ำงปลอดภัยให้ด ำเนินกำรแก้ไข หำกข้อบกพร่องที่พบไม่
สำมำรถแก้ไขเองได้จะต้องรำยงำนหัวหน้ำงำนทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรแจ้งซ่อมบ ำรุงเพ่ือท ำกำรซ่อมแซม
แก้ไขให้ปลอดภัย  นอกจำกนี้ บุคลำกรทั่วไป จะต้องตรวจสอบดูแลในเรื่องของควำมสะอำดของเครื่อง
แต่งกำย อุปกรณ์ป้องกันอันตรำยส่วนบุคคล กำรรักษำมำตรฐำน 5 ส และอุปกรณ์ดับเพลิงในเขตควำม
รับผิดชอบของตนเองให้เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
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 การตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับหัวหน้างาน  

 ก่อนปฏิบัติงำนประจ ำวัน เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับหัวหน้ำงำน จะต้อง
ตรวจสอบเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำน โดยตรวจสอบกำรบันทึกใบรำยงำนกำรตรวจสอบ
บ ำรุงรักษำเครื่องจักรด้วยตนเอง (FM-ENG-015) โดยลงชื่อในช่องผู้ตรวจสอบ หำกพบข้อบกพร่องจะต้อง
ตรวจสอบข้อบกพร่องซ้ ำ เพ่ือหำสำเหตุและด ำเนินกำรแก้ไขตำมขั้นตอนที่มหำวิทยำลัยฯ ได้ก ำหนดไว้ 
นอกจำกนี้ หัวหน้ำงำนจะต้องตรวจสอบสภำพกำรใช้งำนอุปกรณ์ป้องกันอันตรำยส่วนบุคคลของบุคลำกร
ในสังกัด และควบคุมให้มีกำรใช้งำน รวมถึงกำรตรวจตรำดูควำมเรียบร้อยของสถำนที่ปฏิบัติงำนที่ตนเอง
รับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  

 การตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับวิชาชีพ 
 เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับวิชำชีพจะต้องตรวจสอบควำมปลอดภัยประจ ำวัน 

โดยใช้แบบตรวจควำมปลอดภัยรำยงำน บันทึกสิ่งที่อำจไม่ปลอดภัยต่อกำรปฏิบัติงำน แล้วแจ้งหัวหน้ำงำน
ฝ่ำยต่ำงๆ ที่ตรวจพบควำมบกพร่องให้ด ำเนินกำรแก้ไข รวมทั้งกำรตรวจสอบอุปกรณ์ป้องกันและระงับ
อัคคีภัยทั้งระบบอย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้งนอกจำกนี้ ยังต้องด ำเนินกำรตรวจวัดสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำน ซึ่งถือเป็นกำรเฝ้ำระวัง เช่น ควำมร้อน แสงสว่ำง  เสียงดัง ตรวจวัดปีละ 1 ครั้ง ตรวจวัดปริมำณ
กำรฟุ้งกระจำยของสำรเคมีในบรรยำกำศบริเวณสถำนที่ท ำงำนปีละ 2 ครั้ง เสนอให้มีกำรตรวจวัดรับรอง
ควำมปลอดภัยของปั่นจั่น และตรวจรับรองควำมปลอดภัยระบบไฟฟ้ำ ปีละ 1 ครั้ง ตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
โดยด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนภำยนอกที่ได้รับอนุญำตจำกทำงรำชกำรและเป็นผุ้ ตรวจรับรอง ทั้งนี้ 
เจ้ำหน้ำที่ควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนระดับวิชำชีพ จะต้องตรวจสอบ 
 

 การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวิธีปฏิบัติงานนี้ 
 

 การตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 
กำรตรวจสอบโดยเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคคล รับผิดชอบในกำรตรวจสอบเฝ้ำระวังด้ำนสุขภำพ ส ำหรับ

บุคลำกรที่ปฏิบัติเกี่ยวข้องกับปัจจัยเสี่ยง ได้แก่ บุคลำกรที่ท ำงำนในจุดที่เสียงดังเกินมำตรฐำน บุคลำกรที่
ท ำงำนในพ้ืนที่สำรเคมีฟุ้งกระจำย หรือสัมผัสสำรเคมีอันตรำย เช่น กำรตรวจสอบสมรรถภำพทำงกำรได้
ยิน กำรตรวจสอบสมรรถภำพควำมจุปอด กำรตรวจเลือดหำสำรเคมีอันตรำยปนเปื้อน โดยแบ่งช่วง
ระยะเวลำ ในกำรตรวจคือ กำรจัดตรวจก่อนเข้ำรับท ำงำน กำรตรวจก่อนโยกย้ำยงำน (เฉพำะผู้ที่ท ำงำนใน
จุดเสี่ยง) กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
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 การตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่กองอาคารฯ 

  กองอำคำรฯ ได้วำงระบบกำรตรวจสอบและบ ำรุงรักษำเครื่องจักรขึ้นบังคับใช้ทั้ง
มหำวิทยำลัย พร้อมทั้งก ำกับดูแลให้ฝ่ำยต่ำงๆ ปฏิบัติตำมระบบที่กองอำคำรได้ก ำหนดไว้ นอกจำกนี้ กอง
อำคำรเองยังจะต้องตรวจสอบเครื่องจักร ระบบไฟฟ้ำ หม้อไอน้ ำ เครน ลิฟท์ ด้วยตนเองภำยในและกำร
ประสำนงำนหน่วยงำนภำยนอกเนื่องจำกมีกฎหมำยควบคุม โดยใช้แบบฟอร์มบันทึกผลกำรตรวจสอบตำม
วำระดังต่อไปนี้ 
  1. ระบบไฟฟ้ำ ตรวจและบันทึกผล 3เดือน/ครั้ง(หน่วยงำนภำยนอกปีละ 1 ครั้ง) 
ผู้รับผิดชอบ วิศวกรไฟฟ้ำ 
  2. ปั่นจั่นชนิดอยู่กับที่(Stationary  Crane) เดือนละ 1 ครั้ง (หน่วยงำนภำยนอกปีละ  
1 ครั้ง) ผู้รับผิดชอบวิศวกรโยธำ/ออกแบบ 
  3. หม้อไอน้ ำ(Bolier) 3 เดือน1 ครั้ง (หน่วยงำนภำนนอก) ผู้รับผิดชอบ วิศวกรไฟฟ้ำ 
  4. ลิฟท์ขนของ เดือนละ 1 ครั้ง (หน่วยงำนภำยนอกปีละ 1 ครั้ง) ผู้รับผิดชอบ วิศวกร
โยธำ/ออกแบบ 
 
 การตรวจสอบโดยคณะกรรมการความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน 

  ตำมกฎหมำยก ำหนดให้คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยฯ ส ำรวจควำมปลอดภัยในกำร
ท ำงำนอย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง โดยใช้แบบส ำรวจควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนของคณะกรรมกำร 
ควำมปลอดภัยฯ (FM-SFT_002) 
 
 การตรวจสอบและการเฝ้าระวังเชิงรับ 

  กำรตรวจสอบกรณีนี้ จะด ำเนินกำรหลังจำกพบว่ำมีเหตุกำรณ์ผิดปกติเกิดขึ้นโดยไม่ได้
คำดกำรณ์หรือวำงแผนล่วงหน้ำ เช่น อุบัติเหตุจำกกำรท ำงำน เกิดอัคคีภัย กำรระเบิด ไฟฟ้ำลัดวงจรเครื่อง
จักเสียกกระทันหัน เกิดเสียงดังผิดปกติ เหตุกำรณ์ผิดปกติที่กล่ำวดังนี้ จะต้องใช้ผู้ที่ช ำนำญ เฉพำะทำงเข้ำ
ท ำกำรตรวจสอบหำสำเหตุ เช่น ช่ำงหรือวิศวกรไฟฟ้ำ ผู้ผลิตเครื่องจักร เครื่องมือโดยตรง จป.วิชำชีพ และ
คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยฯ หัวหน้ำงำนประจ ำจุดเกิดเหตุ ทั้งนี้ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตรวจสอบ
จะต้องเป็นไปตำมระเบียบที่ฝ่ำยต่ำงๆ ก ำหนดไว้แล้ว  
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บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 

 

ผู้ถือครองเอกสำร 

ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

แก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้วันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยระเอียดแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
    
 

บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง รำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 

ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     

ผู้อนุมัติ     
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1.วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือทบทวนสถำนนะเบื้องต้นของมหำวิทยำลัยว่ำมีกำรปฏิบัติที่มีควำมสอดคล้องกับข้อก ำหนด
ของกฎหมำยควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัยหรือไม่ 
 1.2 เพ่ือทบทวนสถำนะเบื้องต้นของมหำวิทยำลัยในกำรเตรียมควำมพร้อมส ำหรับกำรจัดท ำ
มำตรฐำนระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย เช่น มอก. 18001, OHSAS18001 หรือ ISO 
45001 หรือมำตรฐำนอื่นๆ ที่เทียบเท่ำ รวมถึง ILO-OSHMS 2001 
 1.3 เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรด ำเนินกำรแก้ไขกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยให้สอดคล้องกับ
ข้อก ำหนดของกฎหมำยควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัยและมำตรฐำนระบบกำรจัดกำรควำมปลอดภัยและ
อำชีวอนำมัย 
 
2.ขอบเขต 
 2.1 กำรออกแบบและกำรด ำเนินงำนระบบกำรจัดกำรอำชีวนำมัยและควำมปลอดภัย 
 2.2 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมระบบที่ออกแบบไว้ โดยยึดแนวทำงกำรปรับปรุงอย่ำง
ต่อเนื่อง 
 2.3 กำรสัมพันธ์หรือกำรบูรณำกำรระบบกำรจัดกำรอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัยกับระบบกำร
จัดกำรอ่ืน 
 
3.เอกสารอ้างอิง 
 ไม่มี 
4.นิยาม 
 กำรตรวจสอบ หมำยถึง กำรตรวจสอบ บันทึก เพ่ือตรวจเช็คควำมถูกต้อง 
 
5.รายละเอียด 
 5.1 ด ำเนินกำรทบทวนสถำนะเบื้องต้นของมหำวิทยำลัยตำมข้อก ำหนดของกฎหมำยโดยกำรใช้แบบ
ทบทวนสถำนะเบื้องต้นโดยกำรท ำ Checklist 
 5.2 ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน (evidence) ของมหำวิทยำลัยเพ่ือแสดงกำรสอดคล้อง
ของกิจกรรมที่มีอยู่เปรียบเทียบกับข้อก ำหนดกฎหมำนควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย 
 5.3 ด ำเนินกำรตรวจสอบพ้ืนที่ด้ำนกำยภำพเพ่ือเปรียบเทียบกำรปฏิบัติว่ำมีควำมสอดคล้องกับ
ข้อก ำหนดกฎหมำยควำมปลอดภัยและอำชีวอนำมัย 
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 5.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจประเมินและจัดท ำรำยกำรควำมจ ำเป็นเร่งด่วน (Priority) ที่
จะต้องด ำเนินกำรแก้ไขตำมสภำพปัญหำที่เจอจ ำนวนวันและจ ำนวนผู้ตรวจประเมิน ขึ้นอยู๋กับขนำดสถำน
ประกอบกำร โดยพิจำรณำจำก 
       1. ควำมซับซ้อนของกระบวนกำรท ำงำน 
       2. ขนำดพ้ืนที่ของสถำนที่ตรวจวัด 
       3. จ ำนวนบุคลำกร 
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บันทึกกำรจัดท ำ (ฉบับปัจจุบัน) 

 

ผู้ถือครองเอกสำร 

ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
ฝ่ำย  ฝ่ำย  
 

แก้ไขเอกสำร 

แก้ไขครั้งที่ เริ่มใช้วันที่ หน้ำที่แก้ไข รำยระเอียดแก้ไข 
    
    
    
    
    
    
    
    

 

 

บุคคล ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง รำยเซ็น วัน/เดือน/ปี 

ผู้จัดท ำ     
ผู้ทบทวน     

ผู้อนุมัติ     
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนวิธีกำรประชุมทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร 
 
2. ขอบข่าย 

 คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ครอบคลุมกำรวำงแผนกำรประชุมทบทวนโดยฝ่ำย
บริหำร  กำรเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้ในกำรทบทวนระบบคุณภำพ  กำรด ำเนินกำรทบทวน  ผลที่ต้องกำรจำก
กำรทบทวน  กำรจดบันทึกผลกำรทบทวน  และกำรแจกจ่ำยบันทึกกำรทบทวนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

 
3. ค านิยาม 

3.1 คณะอนุกรรมกำรบริหำร  หมำยถึง  คณะอนุกรรมกำรบริหำรระบบคุณภำพ  ที่ได้รับ
กำรแต่งตั้งจำกผู้บริหำรสูงสุด เพ่ือท ำหน้ำที่ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ควำมหมำยของค ำต่ำงๆ ที่ใช้ในเอกสำรนี้  ให้เป็นไปตำมระเบียบ  หลักเกณฑ์  และเงื่อนไขที่
ก ำหนด 

 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.1 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรบริหำร 
4.2 แผนกำรทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร (F-49) 
4.3 หนังสือเชิญประชุม 
4.4 เอกสำรประกอบกำรประชุม 
4.5 รำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำร 
4.6 แบบแสดงกำรติดตำมผลกำรทบทวนระบบคุณภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรทบทวนกำรจัดกำรโดยฝ่ำยบริหำร 

แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 3/5 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ผู้รับผิดชอบ/เกี่ยวข้อง      ขั้นตอน          เอกสารที่ 
 
ผู้ไดร้ับมอบหมำยจำกผู้บรหิำรสูงสุด                      ค ำสั่งแต่งตั้ง 
            คณะกรรมกำร 
                                                                                                            บริหำรเพือ่ 
                                                                                                           ทบทวนกำรบริหำร 
 
 
 
คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย             แผนกำร              
                                                                                                                   ทบทวนโดย 
                                                                                                                   ฝำ่ยบริหำร  
                                                                                                                    (F-49) 
 
คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย              หนังสือ 
                                                                                                                   เชิญประชุม 
                  
                                                                                                                  เอกสำร 
                                                                                                                  ประกอบกำร 
                                                                                                                  ประชุม 

 
คณะกรรมกำรบรหิำรฯ                                        เอกสำร 
                                                                                                                  ประกอบกำร 
                                                                                                                  ประชุม 

 
คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย              รำยงำน 
                                                                                                                    กำรประชุม 
           
คณะกรรมกำรบรหิำร                            รำยงำน
กำรประชุม 

  คณะกรรมกำรบริหำร                                                                     แบบแสดง 
                                                                                                                                 กำรติดตำม   

                                                                                       ผลกำรทบทวนระบบคณุภำพ(F-38) 

ด ำเนินกำรประชุม 

กำรบันทึกผลกำรประชุม 

แจ้งผลกำรทบทวนให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทรำบและติดตำมผล

จำกกำรทบทวนของ
คณะอนุกรรมกำรบริหำร 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมกำร
บริหำร  เสนอ 

ผู้บริหำรสูงสุดบริหำร 
ลงนำมแต่งตั้ง 

จัดท ำแผนกำรประชุม 

เตรียมกำรประชุม 



 
   

 
 

ระเบียบปฏิบัติงำน 
หมำยเลขเอกสำร 
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 ข้อมูลกำรอุทธรณ์  ร้องเรียนและโต้แย้ง รวมถึงผลกำรแก้ไขและป้องกันกำรเกิดซ้ ำ 
 ควำมเหมำะสมและควำมเพียงพอของทรัพยำกรต่ำงๆ และผลกำรฝึกอบรม 
 กำรเปลี่ยนแปลงที่อำจมีผลกระทบต่อระบบคุณภำพ 
 กำรปรับปรุงระบบคุณภำพอย่ำงต่อเนื่อง 

 
จำกนั้นจัดท ำหนังสือเชิญประชุม   และจัดส่งให้คณะอนุกรรมกำรบริหำร 

1.   คณะกรรมกำรบริหำรเพ่ือพิจำรณำแผนบริหำร พิจำรณำข้อมูลที่เสนอ โดยมีกำรให้
ควำมเห็น อภิปรำยบนพ้ืนฐำนของข้อมูล และน ำเสนอผลลัพธ์ที่แสดงออกถึงกำรน ำไปสู่กำรทบทวน 
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบำย วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย รวมทั้งกำรปรับปรุงในส่วนของ
กำรให้บริกำร กระบวนกำรท ำงำนและระบบของมหำวิทยำลัย โดยมีกำรค ำนึงถึงทรัพยำกรประกอบกำร
พิจำรณำ 

2.   คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยบันทึกกำรประชุม และจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม เพ่ือส่งให้ผู้เข้ำประชุมตรวจสอบเพื่อรับรองภำยใน 30 วัน 

3.   คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยแจ้งผลกำรทบทวนให้
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ จำกนั้นติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมฯ โดยรำยงำนควำมคืบหน้ำในแบบ
แสดงตำรำงกำรติดตำมผลกำรทบทวนระบบคุณภำพ เพ่ือน ำเสนอเป็นข้อมูลกำรประชุมคณะอนุกรรมกำร
บริหำรครั้งต่อไป จำกนั้นน ำข้อมูลกำรทบทวนเสนอคณะกรรมกำรบริหำร   เพ่ือพิจำรณำ 
 

6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรบริหำร  พร้อมทั้ง

ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ เสนอประธำนคณะกรรมกำรบริหำร ลงนำม โดยคณะอนุกรรมกำร
บริหำร ประกอบด้วย  ประธำน  คณะอนุกรรมกำรบริหำร  และเลขำนุกำร 

 6.2 คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยวำงแผนกำรประชุมทบทวนโดย
ฝ่ำยบริหำรอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยก ำหนดช่วงเวลำที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์และควำมจ ำเป็นของ
หน่วยงำน  รวมทั้งด ำเนินกำรภำยหลังกำรตรวจติดตำมคุณภำพภำยในแล้วเสร็จ   ตำมที่ปรำกฏใน
แผนกำรทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร (F-49) 
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 6.3 คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเตรียมกำรประชุม   รวบรวม

ข้อมูลที่จ ำเป็นต่อกำรทบทวนระบบคุณภำพทั้งหมดเพ่ือจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  และเอกสำร
ประกอบกำรประชุม  โดยเรื่องท่ีเสนอเพ่ือพิจำรณำ ต้องประกอบด้วย 

 วิสัยทัศน์  พันธกิจ  นโยบำย  วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย  และข้อมูลเรื่อง
สืบเนื่อง 

 ผลสัมฤทธิ์ของกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนที่มีต่อวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย
ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

 ผลจำกกำรตรวจติดตำมคุณภำพภำยใน   ภำยนอก  และข้อสังเกตรวมทั้ง
ประสิทธิผลและสถำนะของกำรปฏิบัติกำรแก้ไขและป้องกัน 

 ผลกำรประเมินสมรรถนะของผู้ตรวจประเมิน   ผู้เชี่ยวชำญ  หน่วยทบสอบ  
หน่วยตรวจ  และหน่วยรับรอง 

สรุปปัญหำที่พบจำกกำรปฏิบัติงำน   รวมทั้งประสิทธิผลและสถำนะของกำรปฏิบัติกำรแก้ไขและป้องกัน 
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5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผู้รับผิดชอบ      ขั้นตอน            เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้พบปัญหำ                                  -คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเรื่อง     
    กำรโต้แย้ง กำรร้องเรียนและกำรอุทธรณ์ 

          -คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเรื่อง  

        กำรตรวจตืดตำมคุณภำพ
ภำยใน 

-คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  กำร 

ประชุมทบทวนคุณภำพ 

 -รำยงำนข้อบกพร่อง 

คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย                         

 -รำยงำนข้อบกพร่อง 

         -ทะเบียนกำรตรวจติดตำมปัญหำที่พบ 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง                                                                               -รำยงำนข้อบกพร่อง 

         -ทะเบียนกำรตรวจติดตำมปัญหำที่พบ 

 

 

 

 

จัดท ำรำยงำนข้อบกพร่องเสนอ คณะ
กรรมกำรฯ เพ่ือพิจำรณำข้อบกพร่อง 
หรือปัญหำที่มีแนวโน้มจะเกิดขึ้น 

 

บันทึกข้อมูลรำยงำนข้อมลูบกพร่องใน 

ทะเบียนกำรตรวจติดตำมปัญหำที่พบและแจ้ง
หน่วยงำนท่ีมีข้อบกพร่องรับทรำบเพื่อแก้ไข 

 

วิเครำะห์สำเหตุข้อบกพร่องหรือปัญหำที่มี
แนวโน้มจะเกิดขึ้นพร้อมก ำหนดแนว
ทำงกำรแก้ไขผู้รับผิดชอบและก ำหนด
ระยะเวลำแล้วเสร็จ จำกนั้นจัดส่งรำยงำน
ข้อบกพร่องให้ คณะกรรมกำรควำม
ปลอดภัย 
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5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ    ขั้นตอน     เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย            -รำยงำน 
                                                                                                   ข้อบกพร่อง 

    -ทะเบียน         
    กำรตรวจติดตำม  
    ปัญหำที่พบ 

   

 

 

  

เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง                 -รำยงำนข้อบกพร่อง 

    -แบบแจ้งเลื่อน/ 
                                                                                                เปลี่ยนแปลง 

     

                                                                           

 -ผู้ตรวจติดตำมคุณภำพ                                                                 -รำยงำนข้อบกพร่อง 

                                                                                              ภำยใน                                                                                                                                                      

ผู้ตรวจติดตำมคุณภำพ          -ทะเบียนกำรตรวจ 
                                                                                                 ติดตำม ปัญหำ  
         

ตรวจติดตำมผลกำรแก้ไขและป้องกันและเสนอ
คณะกรรมกำรควำมปลอดภัยเพื่อตรวจสอบและ
บันทึกข้อมูลรำยงำนที่บกพร่อง 

 

สรุปรำยงำนเข้ำสู่กำรทบทวนโดยฝ่ำย
บริหำร 

กำรด ำเนินกำรแก้ไขแลป้องกันตำมแนวทำง 

กำรแก้ไขและป้องกันที่ได้ระบุไว้ในรำยงำน 

ข้อบกพร่อง 

 

รับแนวทำงกำรแก้ไขข้อบกพร่องที่ระบุ 

ในรำยงำนข้อบกพร่องจำกนั้นตรวจสอบ 

แนวทำงกำรแก้ไขและบันทึกข้อมูลใน 

ทะเบียนกำรตรวจติดตำมปัญหำที่พบและ 

มอบหมำยผู้ติดตำมผลกำรแก้ไขและป้อง 

กันจำก เจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
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6 .ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 6.1 ผู้พบปัญหำพิจำรณำข้อบกพร่อง หรือปัญหำที่แนวโน้มจะเกิดขึ้น และจัดกำรท ำรำยงำน
ข้อบกพร่อง ซึ่งที่มำของข้อบกพร่อง หรือปัญหำที่แนวโน้มจะเกิดขึ้นอำจเกิดข้ึนได้ ดังนี้   
  1) ผลกำรตรวจติดตำมภำยใน และกำรตรวจประเมินผลจำกหน่วยงำนภำยนอก   
  2) กำรปฏิบัติงำนที่ไม่สอดคล้องกับระบบคุณภำพที่ก ำหนดไว้  
  3) กำรอุทธรณ์ ร้องเรียน และโต้แย้ง  
  4) มติจำกกระประชุมทบทวนระบบคุณภำพของ คปอ.  
  5) ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล  
  6) ผลกำรเฝ้ำระวังกระบวนกำร  
 จำกนั้น คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย เป็นผู้พิจำรณำให้เป็นชอบรำยงำนข้อบกพร่อง หรือปัญหำ
ที่แนวโน้มจะเกิดขึ้นโดยหำกมีควำมเห็นว่ำไม่จ ำเป็นต้องรำยงำนเป็นข้อบกพร่องให้แจ้งผู้พบปัญหำทรำบ 

 6.2 กรณี คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย มีควำมเห็นว่ำให้รำยงำนเป็นข้อบกพร่อง หรือแนวโน้ม
ของข้อบกพร่อง ให้บันทึกรำยละเอียดสิ่งที่ไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดนั้นไว้ ในทะเบียนกำรตรวจติดตำม
ปัญหำที่พบและแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และ/หรือผู้ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรวิเครำะห์สำเหตุ ก ำหนด
แนวทำงกำรแก้ไขและป้องกัน และระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรแล้วเสร็จ 

 6.3 เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรวิเครำะห์หำสำเหตุ ก ำหนดแนวทำงแก้ไขและป้องกัน และ
ระยะเวลำแล้วเสร็จ หลังจำกนั้นส่งคืน คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย พิจำรณำควำมเหมำะสมในแนว
ทำงกำรแก้ไขและป้องกัน หำก คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย เห็นชอบให้แจ้งหน่วยงำนที่หน่วยงำนที่มี
ข้อบกพร่องพิจำรณำอีกครั้ง ถ้ำเห็นชอบให้บันทึกก ำหนดเวลำแล้วเสร็จ และมอบหมำยผู้รับผิดชอบในกำร
ตรวจติดตำมผลกำรแก้ไขและป้องกันในทะเบียนกำรตรวจติดตำมปัญหำที่พบ 

 6.4 เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรแก้ไขและป้องกันตำมระยะเวลำและแนวทำงที่ก ำหนด โดย
หำกแก้ไขไม่แล้วเสร็จตำมก ำหนดให้จัดท ำแบบแจ้งเลื่อน/เปลี่ยนแปลงผู้ตรวจติดตำมคุณภำพภำพใน 
เสนอ คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย เพ่ือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงก ำหนดเสร็จ 
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แก้ไขครั้ง : 
หน้ำ 4/4 

 

 6.5 ผู้ตรวจติดตำมคุณภำพในด ำเนินกำรตรวจติดตำมกำรแก้ไขและป้องกันภำยใน 30 วัน นับ
จำกวันที่ก ำหนดแล้วเสร็จ และบันทึกผลในรำยงำนข้อบกพร่อง แล้วจัดส่งให้ คณะกรรมกำรควำม
ปลอดภัย ทวนสอบ และบันทึกข้อมูลในทะเบียนกำรตรวจติดตำมปัญหำที่พบ 

 กรณีผู้ตรวจติดตำมผลกำรแก้ไขและป้องกันไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยในช่ำงเวลำ
ดังกล่ำวได้ ให้ขอเปลี่ยนแปลงผู้ตรวจติดตำม ตำมแบบแจ้งเลื่อน/เปลี่ยนแหลงผู้ตรวจติดตำมคุณภำพ
ภำยในเสนอ คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย เพ่ือขออนุมัติ 

 กรณีผู้รับมอบหมำยด ำเนินกำรตรวจติดตำมแก้ไขและป้องกันแล้วเห็นว่ำยังไม่มีประสิทธิผลให้
ออกรำยงำนข้อบกพร่องให้อีกครั้ง แล้วด ำเนินตำมขั้นตอน 6.2 - 6.3 หำกพบว่ำยังไม่มีประสิทธิผลอีก ให้
รำยงำน คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย เพ่ือเสนอ คปอ พิจำรณำ 

 6.6  คณะกรรมกำรควำมปลอดภัย สรุปรำยงำนและสถำนะของกำรแก้ไขและป้องกันที่ไม่เป็นไป
ตำมข้อก ำหนด หรือสิ่งที่มีแนวโน้มจะเกิดเป็นปัญหำ และน ำเสนอเข้ำสู่กำรประชุมทบทวนระบบคุณภำพ
ของ คปอ.ตำมวำระที่ก ำหนดในข้อบกพร่องจำกข้อร้องเรียน กำรโต้แย้ง ของลูกค้ำให้ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนที่ก ำหนดใน PM-CICAL-22 กำรโต้แย้ง กำรร้องเรียน และกำรอุทธรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORK INSTRUCTION (WI) 

วิธีปฏิบติังาน 
 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 1/13 

 

ที ่ เรื่อง ภาพ เสียงบรรยาย 
1. สีและสัญลักษณ์ท่ี

เกี่ยวกับควำม
ปลอดภัย 

เสียงประกอบ สีและสัญลักษณ์ท่ีเกี่ยวกับควำม
ปลอดภัย 

2. น ำเข้ำเรื่องสี  พ้ืนฐำนในเรื่องของกำรดูแล
ควำมปลอดภัยได้มีดำรใช้
สัญลักษณ์ในรูปแบบของสี มำ
เป็นตัวแบ่งกลุ่มควำมปลอดภัย 
หรืออันตรำยที่จะเกิดข้ึนในกำร
ปฏิบัติงำนในโรงงำน
อุตสำหกรรม 

3. (ตอนที่ 1)
ควำมหมำยของสี
ต่ำงๆในเรื่องควำม
ปลอดภัย 

 ประเภทของสีที่ใช้มีควำมหมำย
และควำมส ำคัญดังนี้ 

4. สีแดง  ความหมายของสีแดงเป็นการ
บอกให้ หยุด ใช้กับเครื่องหมำย
หยุด ซึ่งประเภทที่ใช้งำนก็มีดังนี้ 
- อุปกรณ์ดับเพลิง 
- บริเวณอันตรำย หรือสิ่งที่มี
อันตรำย เช่น สั่งให้หยุด หรือจุด
ที่มีไฟฟ้ำแรงสูง 
- กำรหยุดฉุกเฉินของ
เครื่องจักรกล 

 

 

 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงปำ้ยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 2/13 

 

ที ่ เรื่อง ภาพ เสียงบรรยาย 
5. สีเหลือง  สีเหลือง เป็นกำรบอกถึงกำร

เตรียมควำมพร้อม กำรเตือน
อันตรำยที่จะเกิดจำกกำรชน 
กำรลื่นหกล้ม กำรเดินพลำด 
สะดุดรำวบันได รั้วกัน
อุปกรณ์เคลื่อนที่ในโรงงำน 
ซึ่งจะใช้กับเครื่องหมำยเตือน
ต่ำงๆ 

6. สีเขียว  สีเขียว แสดงถึงสภำวะของ
ควำมปลอดภัย ลักษณะของ
กำรใช้งำนจะใช้คู่กับสีขำว 
 

7. สีน้ ำเงิน  สีน้ ำเงิน ใช้แสดงถึงกำรแสดง
ควำมระมัดระวังเป็นพิเศษ 
เป็นกำรบ่งบอกถึงกำร บังคับ
ให้ต้องปฏิบัติ เช่น บังคับให้
ต้องสวมเครื่องป้องกันส่วน
บุคคล หรือใช้เป็น
เครื่องหมำยบังคับ 

8. สีด ำหรือสีขำว  สีด ำและสีขำวใช้ร่วมกันเป็น
แถบริ้วสลับกัน แสดงถึง
บริเวณท ำควำมสะอำด หรือ
เครื่องหมำยจรำจร 

 

 

 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 3/13 

 

ที ่ เรื่อง ภาพ เสียงบรรยาย 
 (ตอนที่ 2) 

รูปแบบของ
เครื่องหมำยเพื่อ
ควำมปลอดภัย 

 1. รปูแบบของเครื่องหมำย
เพ่ือควำมปลอดภัยและสีที่
ใช้แบ่งเป็น 4 ประเภท ตำม
จุดประสงค์ของกำรแสดง
ควำมหมำย 
2. ใช้แสดงสัญลักษณ์ภำพ
ไว้ตรงกลำงของ
เครื่องหมำย โดยไม่ทับแถบ
ขวำงส ำหรับเครื่องหมำย
ห้ำม 
3. ในกรณีที่ไม่มีสัญลักษณ์
ภำพตำมท่ีต้องกำร ให้ใช้
เครื่องหมำยทั่วไปส ำหรับ 
เครือ่งหมำยของควำม
ปลอดภัยแต่ละประเภท 
ร่วมกับเครื่องหมำยเสริม 

เครื่องหมายบังคับ  สีพื้น : ใช้สีฟ้ำ 
สีของสัญลักษณ์ภำพ : ใช้สี
ขำว 
เครื่องหมำยบังคับมี
ควำมหมำยบังคับให้ปฏิบัติ
ตำม ลักษณะพ้ืนเป็นวงกลมสี
น้ ำเงิน รูปภำพบังคับสีขำว มี
ค ำ 
ก ำกับไว้ใต้เครื่องหมำยให้
เข้ำใจง่ำยในกำรปฏิบัติ ซึ่ง
ตัวอย่ำงของเครื่องหมำย
บังคับ ก็มีดังนี้ 

 

 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 4/13 

 

ที ่ เรื่อง ภำพ เสียงบรรยำย 

 

เครื่องหมำยห้ำม 

 

 

เครื่องหมำยห้ำม มีสีพ้ืน  สีขำว 

สีของแถบตำมขอบวงกลม 

และแถบขวำง  เป็นสีแดง 

สัญลักษณ์ภำพ เป็นสี 

 

 
 
 
  

 

เครื่องหมำยสำรนิเทศ
เกี่ยวกับสภำวะปลอดภัย 

 

 สีพื้น   นสีเขียว 

สีของสัญลักษณ์ภำพ  สีขำว 

อำจใช้รูปแบบเป็นสี่เหลี่ยม 

ผืนผ้ำได้ 

 

 

 

 

 

 
 

 

เครื่องหมำยเตือน 

 
 

สีพื้น  สเหลือง 

สีของแถบตำมชอบ  สีด ำ 

สีของสัญลักษณ์ภำพ  สีด ำ 

  

 

 

 
 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

 

หน้ำ 5/13 

 

 

                9 

 

 

 

(ตอนที่3)สัญลักษณ์
เกี่ยวกับบควำม
ปลอดภัย 

 

 สัญลักษณ์ในควำมหมำยชองควำม
ปลอดภัยก็คือเครื่องหมำยเพ่ือควำม
ปลดภัยหรือป้ำยเตือนควำม
ปลอดภัย(safety  signs)ที่ติดไว้
รอบโรงงำน มีส่วนช่สยให้ลด
อุบัติภัยซึ่งกำรได้เห็นข้อควำมและ
ค ำเตือนสติ   ป้ำยเตือนควำม
ปลอดภัย   ถือเป็นสิ่งส ำคัญในกำร
เริ่มท ำงำนจะช่วยลดอุบัติเหตุ  และ
อันตรำยได้มำกซึ่งจะมีตัวอย่ำงดัง
ต่อไป 

  

เครื่องหมำยบังคับ 

 

  

 

   

1 

 

 

   

2 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ที ่ เรื่อง ภำพ เสียงบรรยำย 

  3  

 
 
 

ต้องสวม ใส่
หน้ำกำก  

  4  

 

 
ต้องสวม ใส่

หน้ำกำกกันใบหน้ำ 

  5  

 

 
 
ต้องสวมเครื่องลดเสียงในเขตพื้นท่ีนี้ 

  6  

 

 
 

ต้องสวมเครื่องกรองอำกำศในเขตพื้นที่
นี ้

 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 6/13 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 7/13 

 

 

 

 

ที ่ เรื่อง ภำพ เสียงบรรยำย 

  7  

 
 

ต้องสวมใส่เครื่องป้องกันดวงตำ 

  8  

 

 

        ต้องใช้ข็มขัดและเชือกนิรภยั 

  9  

 

 
ต้อง สวมใส่

ชุดป้องกันสำรเคม ี
  10  

 

 
                

ต้องยกของด้วยท่ำท่ีถูกต้อง 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 8/13 

 

ที ่ เรื่อง ภาพ เสียงบรรยาย 

   

 
ต้องล้ำงมือให้สะอำด 

 
ต้องสวมรองเท้ำนิรภัยในเขต

พ้ืนที่นี้ 

 
ต้องสวมถุงมือนิรภัยในเขตพ้ืนที่

นี้ 
 เครื่องหมายห้าม  

 

 

ตัวอย่างเครื่องหมายห้ามมีดังนี้ 

 
ห้ำมใช้น้ ำดับไฟ 

 

 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 9/13 
 

 

ที ่ เรื่อง ภาพ เสียงบรรยาย 

   

 
ห้ำมใช้รถยก 

 
ห้ำมเดินเครื่องก ำลังมีกำร

ปฏิบัติงำน 

 
ผู้ไม่ได้รับอนุญำตห้ำมซ่อม

เครื่อง 

 
ห้ำมผ่ำนนั่งร้ำนช ำรุด 

 

 

 

 

 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 

หมำยเลขเอกสำร 

ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรแสดงป้ำยสัญลักษณ์เตือนอันตรำย 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือควำมปลอดภัยของ
ผู้ปฏิบัติงำน และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

แก้ไขคร้งที่ : 

หน้ำ 10/13 
 

 

ที ่ เรื่อง ภาพ เสียงบรรยาย 

10 เครื่องหมายเตือน  
 
 
 
 

 

ตัวอย่างของเครื่องหมาย
เตือน 

 
ระวังอันตรำยจำกไฟฟ้ำช๊อต 

 
ระวังอันตรำย 

 
ระวังอันตรำยจำกสำรเคมี

ควันพิษ 
 
 

 
ระวัง
อันตรำปั่นจั่นเหนือศรีษะ
ระวังมีกำรยกวัสดุด้ำนบน 

 
 

 

 



 

 
วิธีปฏิบัติงำน 
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หน้ำ 11/13 

 

ที ่ เรื่อง ภาพ เสียงบรรยาย 
    

 
 

 
ระวังอันตรำยจำกเปลวไฟ 

ระวังอันตรำยมีก็ก๊ำซไวไฟ 

 
ระวังอันตรำยจำกคลื่นเสียง 

 
ระวังอันตรำยจำกพ้ืนลื่น 
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ที ่ เรื่อง ภาพ เสียงบรรยาย 
11 เครื่องหมาย

แนะน าเกี่ยวกับ
สภาวะปลอดภัย 

 

เครื่องหมำยบอก ทำงหนีไฟ 

  

 

 
สภำวะควำมปลอดภัย 

 
น้ ำช ำระล้ำงฉุกเฉิน 
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ที ่ เรื่อง ภำพ เสียงบรรยำย 
   

 
 

ทำง บันได 
 
 

 
 
  

โทรศัพท์ฉุกเฉิก 

12   ไม่ว่ำจะเป็นเครื่องระวังภัย 
เครื่องหมำยเพื่อควำมปลอดภัย ล้วน
แล้วแต่สื่อออกมำให้เกิดควำมเข้ำใจ
ง่ำยและใช้สีที่ดูดดูด เพื่อให้เกิดกำร
ปฏิบัติ และละเว้น ที่จะเกิดข้ึนกับ
สุขภำพ 



 

การปฐมพยาบาลเบื้องต้น  

1. การปฐมพยาบาลผู้ป่วยเป็นลม กรณีเป็นลมแดด 
            สำเหตุ เกิดจำกสมองมีเลือดไปเลี้ยงมำกเกินไป ซึ่งอำจเนื่องมำจำกอยู่กลำงแดดมำกเกินไป หรือ
ดื่มสุรำขณะที่ร้อนจัด เป็นต้น     

              อำกำร ใบหน้ำและนัยน์ตำแดง เวียนศีรษะ คลื่นไส้ อำเจียน กระหำยน้ ำ หำยใจถี่ ชีพจรเต้น
เร็วและเบำผิวหนังและใบหน้ำแห้ง ตัวร้อน ถ้ำเป็นมำกอำจจะมีอำกำรชักและหมดสติได้                                                         
วิธีกำรปฐมพยำบำล                                                                                                                                                

1) รีบผู้ป่วยเข้ำในร่มท่ีใกล้ที่สุด 
2) ให้ผู้ป่วยนอนหงำยแล้วยกศีรษะให้สูงกว่ำล ำตัว 
3) อย่ำให้แอมโมเนียหรือยำกระตุ้นหัวใจ เพรำะจะกระตุ้นให้เลือดไปเลี้ยงสมองมำกขึ้น 
4) ขยำยเสื้อผ้ำของผู้ป่วยให้หลวม เพื่อให้เลือดหมุนเวียนได้สะดวก 
5) เมื่อผู้ป่วยรู้สึกตัวแล้วและร่ำงกำยเย็นมำก ให้เอำผ้ำห่อคลุมตัวให้อบอุ่นและหำเครื่องดื่มร้อนๆให้

ดื่มเพ่ือให้ควำมอบอุ่น 
6) ถ้ำผู้ป่วยไม่รู้สึกตัวให้รีบน ำส่งโรงพยำบำลโดยเร็ว            

2.   การปฐมพยาบาลผู้ได้รับบาดแผล 

     เมื่อส่วนหนึ่งส่วนใดของร่ำงกำยถูกของมีคมหรือถูกกระแทกอำจจะท ำให้เกิดผิวหนังหรือเนื้อเยื่อ
บริเวณนั้นๆ ช้ ำหรือฉีกขำดเป็นบำดแผลขึ้นกับต ำแหน่งบำดแผล และควำมรุนแรงของแรงกระแทกที่มีถึง
อวัยวะภำยใน รวมทั้งชนิดของเชื้อโรคท่ีเข้ำสู่บำดแผล ดังนั้นเมื่อเกิดบำดแผลขึ้นต้องรีบปฐมพยำบำล เพ่ือ
ลดอำกำรเจ็บปวดและป้องกันไม่ให้แผลฟกช้ ำและบำดแผลแยก กำรปฐมพยำบำลผู้ได้รับบำดแผลหรือกำร
ท ำแผลขึ้นอยู่กับลักษณะของบำดแผล ซึ่งแบ่งได้เป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ บำดแผลฟกช้ ำและบำดแผล
แยก 
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2.1 แผลฟกช้ า 

บำดแผลฟกช้ ำหรือบำดแผลเปิด เป็นบำดแผลที่ไม่มีร่องรอยผิวหนัง แต่มีกำรฉีกขำดของ
เนื้อเยื่อและหลอดเลือดบริเวณที่อยู่ใต้ผิวหนังส่วนนั้น มักเกิดจำกแรงกระเเทกของแข็งที่ไม่มีคม เช่น ถูก
ชน หกล้ม เป็นต้น ท ำให้เห็นเป็นรอยฟกช้ ำ บวมแดงหรือเขียว 

กำรปฐมพยำบำล 

1. ให้ประคบบริเวณนั้นด้วยควำมเย็น เพรำะควำมเย็นจะช่วยให้เลือดใต้ผิวหนังบริเวณนั้น
ออกน้อยลง โดยใช้ผ้ำชุบน้ ำเย็นประคบหรือใช้ห่อน้ ำแข็งประคบเบำๆ ก็ได้ 

2. ถ้ำบำดแผลฟกช้ ำเกิดขึ้นกับอวัยวะที่ต้องมีกำรเคลื่อนไหวอยู่เสมอ เช่น ข้อมือ ข้อเท้ำ 
ข้อศอก    เป็นต้น ให้ใช้ผ้ำพันแผลชนิดเป็นม้วนที่ยืดหยุ่นได้พันรอบข้อเหล่ำนั้นให้แน่นพอสมควร เพ่ือ
ช่วยให้อวัยวะที่มีบำดแผลอยู่นิ่งๆ และพยำยำมอย่ำเคลื่อนไหวผ่ำนบริเวณนั้น เพรำะจะท ำให้รอยช้ ำค่อยๆ
จำงหำยไป 

2.2 แผลแยก 

บำดแผลแยกหรือบำดแผลเปิด เป็นบำดแผลที่เกิดจำกกำรฉีกขำดของผิวหนังหรือเนื้อ เยื่อ
จำกกำรถูกของมีคมบำด  แทง กรีด หรือถูกวัสดุกระแทกแรงจนเกิดบำดแผล มองเห็นมีเลือดไหลออกมำ 
บำดแผลแยกมีลักษณะแตกต่ำงกัน  แบ่งได้เป็น 4 ชนิด ดังนี้ 

2.2.1 แผลถลอก 

เกิดจำกผิวหนังถูกของมีคม ขูด ขีด ข่วน หรือครูด มักมีบำดแผลตื้น มีเลือดไหลซึมๆ 
เช่น หกล้มหัวเข่ำถลอก ถูกเล็บข่วน  เป็นต้น  

กำรปฐมพยำบำลแผลถลอก 

1) ให้ช ำระล้ำงบำดแผลด้วยน้ ำสบู่และน้ ำสะอำด ถ้ำมีเศษหิน ขี้ผง ทรำย อยู่ในบำดแผลให้
ใช้น้ ำ  สะอำดล้ำงออกให้หมด 

2) ใช้ปำกคีบส ำหรับส ำลีชุบแอลกอฮอล์ 70 %  พอหมำดๆ เช็ดรอบๆบำดแผลเพ่ือฆ่ำเชื้อ
โรครอบๆ (ไม่ควรเช็ดลงบำดแผลโดยตรง  เพรำะจะท ำให้เจ็บแสบมำก  เนื่องจำกยังเป็นแผลสด)  
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หน้ำ 2/14 



 

3) ใช้ส ำลีชุบยำแดงหรือทิงเจอร์ใส่แผลสด (สีส้มๆ) ทำลงบำดแผล แล้วปล่อยทิ้งไว้โดนไมต้อง
ปิดบำดแผล ยำกเว้นบำดแผลที่เท้ำซึ่งควรปิดด้วยผ้ำกอซสะอำด เพ่ือป้องกันฝุ่นละออง 

4) ระวังอย่ำให้บำดแผลถูกน้ ำ 
5) ไม่ควรแกะหรือเกำบำดแผลที่แห้งตกสะเก็ดแล้ว เพรำะท ำให้เลือดไหลอีก สะเก็ดแผลเห่ำ

นั้นจะแห้งและหลุดออกเอง 
2.2.2 แผลตัด 

 เกิดจำกถูกของมีคมบำดลึกเข้ำไปในเนื้อเยื่อใต้ผิวหนัง เช่น มีดบำด กระจกบำด ฝำ
กระป๋อง เป็นต้น อำจเป็นบำดแผลตื้นๆ หรือบำดแผลตัดลึกก็ได้ ซึ่งถ้ำถูกเส้นเลือดใหญ่จะมีเลือดไหล
ออกมำ 

กำรปฐมพยำบำลเมื่อมีแผลตัด 

1) ถ้ำมีบำดแผลตัดเป็นบำดตื้น ควรห้ำมเลือดโดยใช้นิ้วสะอำดหรือผ้ำกดบนบำดแผล
จนเลือดหยุดไหล 

2) เมื่อเลือดหยุดไหลแล้วให้ล้ำงแผลด้วยน้ ำสะอำด แล้วใส่ยำแดงหรือทิงเจอร์ใส่แผล
สด 

3) รวบขอบบำดแผลที่ตัดเข้ำหำกันแล้วปิดด้วยปลำสเตอร์ 
4) ระวังอย่ำให้แผลถูกน้ ำ 2-3 วัน รอบแยกของแผลตัดจะติดกันสนิท 
5) ในกรณีท่ีแผลลึกและยำวซึ่งต้องเย็บแผล ควรห้ำมเลือดแล้วปิดแผลด้วยผ้ำสะอำด 

แล้วรีบน ำผู้บำดเจ็บส่งแพทย์ 
2.2.3 แผลฉีกขำด 

                  เกิดจำกถูกของแข็งกระแทกอย่ำงแรงท ำให้เนื้อเยื่อและผิวหนังฉีกขำด ขอบแผลจะเป็น
รอยกะรุ่งกะริ่ง บำงตอนตื้น บำงตอนลึก ไม่เรียบเสมอกันและจะมีเลือดออกมำก เช่น แผลถูกรถชน 
แผลถูกระเบิด แผลถูกสุนัขกัดกระชำก  เป็นต้น แผลชนิดนี้มีเนื้อเยื่อถูกท ำลำยมำกกว่ำแผลตัด
บำดแผลมักกว้ำง เชื้อโรคเข้ำสู่บำดแผลได้ง่ำย 

 

 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำน หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรปฐมพยำบำล 
วัตถุ : เพ่ือกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะในกำรช่วยเหลือผู้
ประสบอุบัติเหตุ 

แก้ไขครั้งที่ 

หน้ำ 3/14 



 

กำรปฐมพยำบำลเมื่อมีแผลฉีกขำด 

1) บำดแผลฉีกขำดเลือดไหลออกมำก ควรรีบห้ำมเลือดโดยเร็ว โดยใช้ผ้ำสะอำดที่มี
ควำมนุ่มและหนำพอสมควรกดลงบนบำดแผล หำกเลือดยังไม่หยุดไหลแสดงว่ำเส้นเลือดใหญ่ฉีกขำด ควร
ห้ำมเลือดโดยวิธีกำรกดเส้นเลือดแดงใหญ่บริเวณนั้นร่วมกับกำรใช้ผ้ำกดห้ำมเลือด 

2) เมื่อเลือดหยุดไหลแล้ว ให้ท ำควำมสะอำดบริเวณรอบๆแผลด้วยน้ ำสะอำด แล้วปิด
แผลด้วยผ้ำกอซ แล้วใช้ปลำสเตอร์หรือผ้ำพันแผลพันรอบให้แน่นพอสมควร 

3) น ำผู้ป่วยส่งโรงพยำบำล เพื่อให้ตกแต่งบำดแผลด้วยวิธีที่ถูกต้องต่อไป 

2.2.4  แผลถูกแทงหรือยิง   

                  เกิดจำกกำรถูกของแข็งทิ่มแทงทะลุเข้ำไปใต้ผิวหนัง ขนำดของแผลมักเล็กแต่ลึก มี
เลือดออกมำภำยนอกไม่มำก แต่มีเลือดตกภำยใน เพรำะอวัยวะภำยในบำงส่วนอำจฉีกขำดจำกกำรถูกแทง
หรือยิง บำงครั้งอำจเสียชีวิตได้ เช่น ถูกมีดแทง ถูกตะปูต ำ ถูกยิงด้วยกระสุนปืน เป็นต้น 

กำรปฐมพยำบำลเมื่อมีบำดแผลถูกแทงหรือยิง 

1) แผลถูกแทงหรือยิงส่วนใหญ่เป็นบำดแผลฉกรรจ์และอันตรำยมำกควรน ำไปส่ง
โรงพยำบำลโดยด่วน 

2) ระหว่ำงทำง ควรช่วยห้ำมเลือดที่ไหลออกมำภำยนอกโดยใช้ผ้ำสะอำดกดบนแผล 
ส่วนเลือดที่ออกมำภำยในซึ่งเรำมองไม่เห็นมันนั้น อำจใช้ผ้ำห่อน้ ำแข็งประคบรอบๆ แผลเพรำะมีควำมเย็น
ช่วยให้เลือดไหลช้ำลง 

3) สังเกตอำกำรผู้ป่วย ถ้ำพบว่ำหยุดหำยใจหรือหำยใจแผ่วให้ผำยปอดทันที หรือ
หัวใจหยุดเต้นหรือแผ่วเบำ ให้รีบนวดหัวใจร่วมกับผำยปอด 

 
 
 
 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำน หมำยเลขเอกสำร 
ออกเอกสำรเมื่อ 

เรื่อง : กำรปฐมพยำบำล 
วัตถุ : เพ่ือกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะในกำรช่วยเหลือผู้
ประสบอุบัติเหตุ 

แก้ไขครั้งที่ 

หน้ำ 4/14 



 
การยกและการเคลื่อนย้าย 
 กำรยกและเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยเป็นเรื่องที่มีส ำคัญมำกนอกจำกต้องระวังไม่ให้ผู้ป่วย ได้รับบำดเจ็บ
หรืออันตรำยเพ่ิมขึ้นแล้ว ผู้ที่ท ำกำรยกหรือเคลื่อนย้ำยเองก็ควรระมัดระวังไม่ให้ตนเองได้รับบำดเจ็บ จำก
กำรยกหรือกำรเคลื่อนย้ำยไม่ถูกวิธีด้วย 
 

 
 
เหตุผลส ำคัญในกำรเคลื่อนย้ำยผู้ป่วย มี 2 ประกำร 

1) อำกำรของผู้ป่วยไม่ปลอดภัยจ ำเป็นต้องรีบน ำส่งรพ. 
2) สถำนกำรณ์ในที่เกิดปลอดภัย เช่นผู้ป่วยติดอยู่ในกองเพลิงหรือผู้บำดเจ็บจำกอุบัตเหตุรถชน 

กลำงถนนมีควำมจ ำเป็นต้องเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยไปในที่ปลอดภัยหำกมีอุบัติเหตุที่อำจมีท ำให้เกิดกำร
บำดเจ็บของไขสันหลัง เช่น ผูป้่วยตกจำกท่ีสูง หรืออุบัติเหตุรถชน จะต้องมีกำรดำมกระดูกสัน
หลังก่อนเสมอ 
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ก่อนที่จะท ำกำรเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยจะต้องแก้ไขส่วนที่บำดเจ็บก่อน 

 ถ้ำผู้ป่วยมีบำดแผลต้องท ำกำรห้ำมเลือดก่อน 
 ถ้ำผู้ป่วยมีกระดูกหัก จะต้องดำมกระดูกก่อน เพ่ือกำรเป็นกำรป้องกันไม่ให้

ผู้ป่วยบำดเจ็บมำกขึ้นในกำรเคลื่อนย้ำย 
หลักกำรที่จะต้องยึดถือเสมอเมื่อจะท ำกำรย้ำยผู้ป่วย คือ 

1) อย่ำเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยถ้ำไม่จ ำเป็น ยกเว้นอำกำรไม่ปลอดภัยหรือสถำนกำรณ์ท่ีเกิดเหตุไม่ปลอดภัย 
2) ห้ำมเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยที่ได้รับบำดเจ็บที่กระดูกสันหลัง โดยไม่ดำมกระดูกสันหลังก่อน 
3) ห้ำมเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยโดยที่ยังไม่ได้แก้ไขส่วนที่บำดเจ็บ 
4) ห้ำมทิ้งผู้ป่วยที่หมดสติอยู่เพียงล ำพัง เพรำะผู้ป่วยจะแย่ลงเมื่อไรก็ได้ 
5) ห้ำมท ำผู้ป่วยบำดเจ็บมำกข้ึน 
6) ห้ำมท ำในสิ่งที่ไม่รู้หรือไม่แน่ใจ ในกรณีที่ไม่แน่ใจว่ำควรท ำอย่ำงไร อย่ำตัดสินใจกระท ำในสิ่งที่ไม่รู้

โดยเด็ดขำด 
กฎในการยกและการเคลื่อนย้ายผู้ป่วย 
 กำรยกและกำรเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยมีหลำยวิธี แต่หลักกำรเหมือนกันทุกวิธี คือ 
  1.บอกเล่ำแผนกำรกับผู้ที่มำช่วยว่ำจะท ำอะไรที่ส ำคัญคือต้องบอกผู้ป่วยด้วยว่ำจะท ำอะไรกับเขำ
บ้ำง 
  2. ประมำณก ำลังที่จะยกผู้ป่วย ถ้ำไม่แน่ใจว่ำจะยกไหวต้องหำคนช่วยให้มำกพอ ห้ำมลองยก
เด็ดขำดเพรำะผู้ป่วยจะได้รับอันตรำย  
 3. ห้ำมท ำหลังงอเวลำยก เพรำะจะท ำให้หมอนรองกระดูกหลังเคลื่อนท ำให้ปวดหลัง หรือเสียว
แปลบ ตำมเส้นประสำท ต้องให้หลังตรงเสมอ  
 4. เวลำยกผู้ป่วยต้องงอขำ และหนีบแขน ก ำมือที่จะจับผู้ป่วยให้แน่นมือและแขนอยู่แนบล ำตัว
มำกที่สุดจะท ำให้ได้แรงมำก  
 5. ต้องยกผู้ป่วยโดยให้ตัวเรำอยู่ในสมดุล น้ ำหนักจะได้ลงที่ศูนย์กลำงล ำตัว ท ำให้ออกแรงได้เต็มที่
และผู้ยกเองปลอดภัย จะไม่เกิดกำรบำดเจ็บต่อกล้ำมเนื้อและเส้นประสำท  
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 6. ต้องท ำด้วยควำมละมุนละม่อมที่สุด เรำต้องกำรให้คนอ่ืนปฏิบัติต่อเรำอย่ำงไร ก็ควรปฏิบัติ 
เช่นนั้นต่อผู้อื่นด้วย 
การช่วยเหลือผู้บาดเจ็บเล็กน้อยและ/หรือรู้สึกตัว 
ผู้ช่วยเหลือ  1  คน  
1. ท่าประคองเดิน  
 ใช้ส ำหรับผู้ป่วยรู้สึกตัวดี และพอจะช่วยเหลือตัวเองได้ ไม่มีกระดูกหรือกระดูกหลังหักและผู้ป่วย
ตัวใหญ่พอๆ กับผู้ช่วยเหลืออย่ำลืมข้ันตอนในกำรเคลื่อนย้ำยต้องบอกเล่ำแผนกำรแก่ผู้ป่วยก่อนเสมอว่ำ 
เรำจะช่วยท ำอย่ำงไร จะพำเดินไปทำงไหนและประมำณก ำลัง ต้องให้ผู้ป่วยเดินน ำหน้ำเสมอ ผู้ช่วยต้อง
คอยมองเท้ำของผู้ป่วยถ้ำผู้ป่วยล้มระหว่ำงทำงจะได้ประคองผู้ป่วยไว้ได้อย่ำงปลอดภัยทั้งต่อผู้ป่วยและ
ตนเอง 
 

 
 
2. การอุ้ม 
 ถ้ำผู้ป่วยตัวเล็กกว่ำผู้ช่วยเหลอืมำก และไม่มีกระดูกหักที่ใดๆ กำรอุ้มจะเป็นกำรเคลื่อนย้ำยที่
สะดวกรวดเร็วและปลอดภัย แต่ถ้ำผู้ป่วยตัวใหญ่และไม่สำมำรถช่วยเหลือตัวเองได้ อำจใช้วิธียกโดยคน
หลำยๆคน 
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ผู้ช่วยเหลือ 2 คน 
 
1.การประคองเดิน 
 ผู้ป่วยพอช่วยเหลือตัวเองได้ ไม่มีกระดูกขำหรือกระดูกสันหลังหัก 
 

 
2.กรณีที่ผู้ป่วยตัวใหญ่อุ้มคนเดียวไม่ไหวและไม่มีกระดูกส่วนใดหัก 

กำรอุ้มคนละข้ำงของผู้ป่วยถ้ำผู้ป่วยรู้สึกตัวดีควรให้ผู้ป่วยเอำมือโอบบ่ำของผู้ช่วยเหลือทั้งสอง แต่
กำรยกวิธีนี้จะท ำได้ไม่ค่อยถนัด 

กำรเคลื่อนย้ำยโดยผู้ช่วยเหลอื 2 คนคนหนึ่งอยู่ด้ำนหน้ำอีกคนหนึ่งอยู่ด้ำนหลังจะท ำให้สะดวก
มำกกว่ำขั้นแรกต้องพยุงผู้ป่วยขึ้นมำอยู่ในท่ำนั่งผู้ช่วยคนที่ 1 ประคองด้ำนหลังของผู้ป่วย   โดยสอดแขน
มำจับแขนของผู้ป่วยด้ำนหน้ำผู้ช่วยคนที่ 2 สอดแขนเข้ำใต้ข้อพับเข่ำของผู้ป่วยแล้วลุกขึ้นยืนพร้อมกัน 
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การ
ช่วยเหลือผู้บาดเจ็บรุนแรงหรือไม่รู้สึกตัว 

ผู้ช่วยเหลือ1 คน 

1.ท่าลาก 

ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินเช่นไฟไหม้ผู้ป่วยส ำลักควันหมดสติหรือรถชนหมดสติอยู่กลำงถนน
จ ำเป็นต้องท ำกำรเคลื่อนย้ำยออกจำกที่เกิดเหตุโดยเร็วเคลื่อนย้ำยในระยะทำงสั้นๆและจะต้องเป็นที่
รำบเรียบ 
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2.ท่าอุ้มแบก 

ในกรณีที่ผู้ป่วยตัวเล็กผู้ช่วยเหลือตัวใหญ่ผู้ป่วยไม่มีส่วนใดหักเคลื่อนย้ำยในระยะทำงใกล้ๆได้
สะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ช่วยเหลือ 3-4 คน 
 ในกรณีที่ผู้ป่วยตัวใหญ่มำก จ ำเป็นต้องใช้ผู้ช่วยเหลือมำกกว่ำ 2 คนในกำรเคลื่อนย้ำย กำร
เคลื่อนย้ำยผู้ป่วยโดยวิธีนี้ผู้ป่วยจะรู้สึกมั่นคงปลอดภัยมำกกว่ำ แต่ผู้ช่วยเหลือต้องยึดหลักในกำร
เคลื่อนย้ำยผู้ป่วยอย่ำงแม่นย ำ และต้องท ำอย่ำงนุ่มนวล ที่ส ำคัญ คือ ต้องแน่ใจว่ำยกผู้ป่วยไหว ถ้ำไม่แน่ใจ
ห้ำมลองยกเด็ดขำด ต้องหำคนมำช่วยอีก ถ้ำใช้คนมำกขึ้นจะช่วยให้ผู้ป่วยปลอดภัยมำกขึ้น 
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 การเคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บที่กระดูกสันหลังหัก 
  กระดูกสันหลังหักมักมีอันตรำยต่อเส้นประสำทไขสันหลัง ท ำให้เกิดอัมพำตได้ ถ้ำบริเวณ
คออำจท ำให้ผู้ป่วยตำยได้ ในกำรช่วยเหลือผู้ป่วยจึงมีควำมส ำคัญมำก 
  ถ้ำกำรช่วยเหลือที่ดีอำจท ำให้เส้นประสำทไขสันหลังถูกกดและถูกท ำลำยมำกข้ึน ถ้ำต้อง
ท ำกำรเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยจะต้องให้ผู้ป่วยอยู่ในท่ำนอนรำบเสมอ เช่น 
  ให้นอนบนบำนประตู หรือไม้กระดำนแผ่นเดียว เวลำยกผู้ป่วยต้องยกให้ตัวตรงเป็นท่อน
ไม้ เมื่อผู้ป่วยนอนบนกระดำนแล้ว มัดตัวผู้ป่วยติดกระดำนให้แน่นพอดีพร้อมกับน ำวัตถุที่แข็ง 2 ชั้น มำ
ประกบที่ศีรษะทั้ง 2 ข้ำง เพื่อยึดให้ศีรษะและคออยู่นิ่งไม่ให้เคลื่อนไหว  
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ไม่ว่ำจะเคลื่อนย้ำยผู้ป่วยโดยวิธีใดก็ตำม ต้องยึดถือหลักในกำรยกและเคลื่อนย้ำยผู้ป่วย
อย่ำงเคร่งครัด และต้องคิดถึงควำมปลอดภัยทั้งของผู้ป่วยและตัวผู้ช่วยเหลือเองไว้เสมอ 
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อุบัติเหตุหมู่ 

ในสถำนกำรณ์ภัยพิบัติหรืออุบัติเหตุหมู่ เมื่อท่ำนพบเหตุกำรณ์เช่นนั้นเป็นคนแรกควร
ปฏิบัติดังนี้  

1. ประเมินดูสถำนกำรณ์ที่เกิดเหตุปลอดภัยหรือไม่ ถ้ำไม่ปลอดภัยห้ำมเข้ำไปให้
ช่วยเหลือผู้บำดเจ็บรอจนกว่ำเหตุกำรณ์นั้นจะปลอดภัยจึงจะเข้ำไปให้กำร
ช่วยเหลือ  

2.  เมื่อเข้ำไปถึงตัวผู้ป่วยแล้วให้ตรวจสภำพผู้ป่วยอย่ำงคร่ำว ๆ  

3.  แจ้งขอควำมช่วยเหลือ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ในขณะแจ้งขอควำมช่วยเหลือ ต้ัง
สติให้ดี     พูดให้ชัดเจน อย่ำตื่นเต้น แล้วแจ้งข้อมูลดังนี้  

- สถำนที่เกิดเหตุ  

-  ซื่อผู้แจ้ง และบอกเบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ  

-  เกิดเหตุอะไร มีผู้บำดเจ็บกี่คน  

4. เข้ำไปประเมินสภำพผู้ป่วยขั้นต้น โดย  

-  ตรวจดูควำมรู้สึกตัว โดยกำรเรียกร้องหรือตีที่ไหล่เบำๆ  

-  ตรวจดูทำงเดินหำยใจ  

-  ตรวจดูกำรหำยใจ  

-  ตรวจชีพจร  

-  ตรวจดูกำรบำดเจ็บ  

5. ให้กำรปฐมพยำบำล ถ้ำมีบำดเจ็บเลือดออก ให้ห้ำมเลือดก่อนหลังจำกนั้น
ตรวจดูว่ำกระดูกหักท่ีใดบ้ำง ให้ทำกำรดำม  

6. แจ้งรำยละเอียดเพิ่มเติม 
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ในกรณีมีผู้บำดเจ็บหลำยคนพร้อมกัน ควรทำกำรประเมินสภำพผู้ป่วยคร่ำวๆ ทุกคนเพ่ือ
ทำกำรคัดแยก และพิจำรณำจัดลำดับควำมส ำคัญในกำรให้ควำมช่วยเหลือ โดยใช้แนวทำงในกำร
คัดแยกดังนี้  

      1.  แบ่งผู้บำดเจ็บออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ คือ  

-  กลุ่มผู้บำดเจ็บที่เดินได้  

-  กลุ่มผู้บำดเจ็บที่เดินไม่ได้  

 

      2. กลุ่มผู้บำดเจ็บที่เดินได้ให้แยกไว้กลุ่มหนึ่ง ส่วนผู้บำดเจ็บที่เดินไม่ได้ให้แบ่งเป็น 2 กลุ่ม  

กลุ่มผู้บำดเจ็บที่หมดสติ มีปัญหำเรื่องกำรหำยใจ ซ็อค เสียเลือดมำกไม่สำมำรถห้ำม
เลือดได้ มีแผลไฟไหม้ที่รุนแรงให้ถือว่ำผู้บำดเจ็บกลุ่มนี้เป็นกลุ่มท่ีต้องได้รับควำมช่วยเหลือเป็น
อันดับแรกส่วนที่เหลือนอกจำกท่ีกล่ำวไปแล้ว ให้ถือควำมส ำคัญเป็นอันดับที่  2 

          3. กลุ่มท่ีเดินได้นั้นให้ล ำดับควำมส ำคัญนันดับ 3 และอันดับสุดท้ำย ที่เสียชีวิตเพรำะไม่
จ ำเป็นต้องให้กำรรักษำพยำบำล 
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ข้อควรระวัง 

- อย่ำใช้ดับไฟที่เกิดจำกเพลิงประเภท A ที่มีน้ ำหนักเบำฟุ้งกระจำยได้เมื่อถูกแรงดัน เช่น เศษ
ไม้ เศษกระดำษ ขี้เลื่อย ขี้กบ 

- ถ้ำจ ำเป็นต้องใช้ดับไฟระเภท A จะต้องใช้ร่วมกับกำรใช้น้ ำ 
- ไม่ควรใช้ในพ้ืนที่ที่ไม่ต้องกำรควำมสกปรก เช่น ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องคลีนรูม เป็นต้น 

วิธีการตรวจสอบถังดับเพลิง 

- ดูเข็มในมำตรำวัด (Pressure Gauge) ของถังดับเพลิง เครื่องดับเพลิงที่อยู่ในสภำพร้อนใช้
งำนได้เข็มชี้ที่ช่องสีเขียว แต่ถ้ำเข็มเอียงมำทำงซ้ำยแสดงว่ำแรงดันไม่มี ต้องรีบน ำไปเติมแรงดันทันที ซึ่ง
ควรตรวจสอบเป็นประจ ำทุกเดือน 

- ตรวจสำยฉีด หัวฉีด อย่ำให้มีผงอุดตันเป็นประจ ำทุกเดือน 
- ถ้ำไฟไหม้หรือกระทบกระเทือนอย่ำงรุนแรง ให้ส่งไปตรวจสอบและบรรจุใหม่ 
- สภำพบรรจุของถังดับเพลิงต้องไม่บุบหรือบวมละไม่ชื้นสนิม 
-  อำยุกำรใช้งำน  หำกไม่มีกำรใช้งำนสำมำรถเก็บไว้ใช้ได้มำกกว่ำ 10 ปีส ำหรับถังดับเพลิงชนิด

ฮำโลตรอน และอำยุกำรใช้งำนระมำณ 3-5ปี ส ำหรับถังดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้ง 
 

วิธีกำรใช้ถังดับเพลิง 

1. เมื่อยกถังดับเพลิงออกมำตั้งแล้ว ควรดึงสลักนิรภัยออกจำกคันบีบ    
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2. ดึงสวนหัวฉีดออกมำ ให้จับหันหัวฉีดออกจำกตัวเรำ และก่อนกดให้ถังเอียงออกจำกส่วนต่ำงๆ 
ของร่ำงกำยเรำ กดลงไปต ำแหน่งคันบีบ เพ่ือให้ไปเจำะทะลุจุดเปิดหลอดอัดอำกำศ 
 

 

 

 

 

 

 

3. หิ้วถังด้วยมือข้ำงที่ไม่ถนัดส่วนข้ำงท่ีถนัดไปจับหัวฉีด และทดลองบีบหรือกด 1 ครั้ง ก่อนเข้ำท ำ
กำรดับไฟพยำยำมเข้ำใกล้ 2 – 4  เมตร ( ระยะทีหวังผลได้ดี ) เข้ำด้ำนเหนือลม พร้อมฉีดที่ฐำน
ของไฟ ยังฐำนของไฟ 
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        ควรจัดให้มีข้อก ำหนดให้ผู้ปฏิบัติงำนต้องด ำเนินกำรขออนุญำตก่อนปฏิบัติงำน (Work permit) ใน
บริเวณพ้ืนที่ท ำงำนเชื่อมตัดโลหะ เพ่ือให้ด ำเนินงำนตำมขั้นตอนและให้เกิดควำมปลอดภัยและมี
ผู้รับผิดชอบควำมปลอดภัยเฝ้ำระวังกำรท ำงำน 

        ก่อนที่จะท ำกำรเชื่อมตัดด้วยไฟหรือแก๊สทุกครั้ง ผู้ปฏิบัติต้องท ำกำรตรวจสองบริเวณโดยรอบ
จะต้องไม่มีวัดสุที่ติดไฟได้อยู่ในรัศมีท่ีติดไฟจำกกำรปฏิบัติงำนจะกระเด็นไปถึง ทั้งนี้ให้รวมถึงกำรเชื่อมในที่
สูงที่สะเก็ดไฟจะตกลงไปได้ โดยให้ท ำกำรเคลื่อนย้ำยวัสดุที่ติดไฟดังกล่ำวออกไป หรือจัดหำวัสดุที่ไม่ติดไฟ 
(Fire Proof Blanket) ปิดกั้น 

        จะต้องเคลื่อนย้ำยสำรที่สำมำรถติดไฟได้ให้พ้นบริเวณท่ีประกำยไฟจำกกำรเชื่อมสำมำรถกระเด็นไป
ถึงควรจัดให้มีอุปกรณ์วัสดุที่ไม่ติดไฟปิดกั้นบริเวณพ้ืนที่ปฏิบัติงำน เพ่ือป้องกันประกำยไฟหรือสะเก็ดไฟ 
กระเด็นไปตกบริเวณสำรไวไฟ/วัสดุติดไฟหรือกระเด็นถูกผู้ใกล้เคียง 

        กำรเชื่อมหรือตัดภำชนะบรรจุสำรไวไฟหรือแก๊สทุกครั้งต้องถ่ำยและล้ำงท ำควำมสะอำดสำรไวไฟ
หรือแก๊สที่ตกอยู่ภำยในภำชนะ แล้วท ำกำรระบำยอำกำศในภำชนะจนแน่ใจว่ำไม่มีสำรไวไฟหรือแก๊ส
ตกค้ำงหรือต้องเป็น 0 % ของขีดจ ำกัดล่ำงของช่วงกำรติดไฟ (Lower Explosive Limit) แล้วเท่ำนั้น จึง
ท ำกำรเชื่อมได้ 

        ในบริเวณท่ีมีกำรเชื่อมตัดจะต้องจัดให้มีอุปกรณ์ดับเพลิงติดตั้งไว้ใกล้บริเวณพ้ืนที่ท ำงำนให้เพียงพอ
และสำมำรถหยิบใช้ได้สะดวกกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

        ควรวำงถังแก๊สในแนวตั้งให้ห่ำงจำกบริเวณเชื่อมตัดเพ่ือป้องกันสะเก็ดไฟ จำกกำรเชื่อมกระเด็นไป
ถูกและยึดทำงให้มั่นคงป้องกันกำรล้ม และควรตรวจสอบอุปกรณ์ทุกชิ้นเพ่ือป้องกันกำรรั่วให้อยู่ในสภำพที่
พร้อมกำรใช้งำนงำนก่อนเริ่มท ำงำนอุปกรณ์เชื่อมตัดด้วยไฟฟ้ำจะต้องอยู่ ในสภำพที่ไม่ช ำรุด ฉีกขำด 
เสียหำย 

กำรถอดธูปเชื่อมออกเพ่ือหยุดพักชั่วครำวหรือเลิกใช้งำน จะต้องปิดสวิตช์ไฟฟ้ำทุกครั้ง ฟิวส์ของ
เครื่องเชื่อมไฟฟ้ำที่จะต้องมีขนำดเหมำะสมและใส่ฟิวส์ให้เข้ำที่ ห้ำมสลับสำยลมกับสำยแก๊สอย่ำงเด็ดขำด
เพรำะอำจท ำให้เกิดกำรระเบิดได้และควรตรวจสอบสำยลมและสำยแก๊ส รวมทั้งอุปกรณ์ป้องกันไฟ
ย้อนกลับ (Flashback Arrestors) ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
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        สวมถุงมือและแว่นตำ หรือหน้ำกำกทุกครั้งที่ท ำงำนหลังจำกปฏิบัติงำนเสร็จแล้วให้มีกำรตรวจสอบ
บริเวณพ้ืนที่ท ำงำนเชื่อมตัดและจุดที่สะเก็ดไฟตก เพ่ือให้แน่ใจว่ำไม่มีกำรลุกติดไฟ 
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