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	ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (OH&S Procedure)
	หมายเลขเอกสาร:

	
	
	OH&S-P04

	
	
	ออกเอกสารเมื่อ:  

	
	เรื่อง : การสื่อสาร
	แก้ไขครั้งที่ :   0

	
	
	หน้า : 5 จาก 5







บันทึกการจัดทำ (ฉบับปัจจุบัน)
	กิจกรรม/บุคคล
	ชื่อ-สกุล
	หน่วยงาน/ตำแหน่ง
	ลายเซ็น
	วัน/เดือน/ปี

	ผู้จัดทำ
	
	
	
	

	ผู้ทบทวน
	
	
	
	

	ผู้อนุมัติ
	
	
	
	


บันทึกการประกาศใช้
	ฉบับที
	วัน/เดือน/ปี
	รายละเอียด
	ผู้จัดทำ
	ผู้อนุมัติ

	00
	
	ออกเอกสารฉบับใหม่
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้มั่นใจว่าการติดต่อข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับอาชีวอนามัยและความปลอดภัยภายในบริษัท ระหว่างแผนก และระหว่างลำดับชั้นขององค์กร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
2. เพื่อให้มั่นใจว่าการติดต่อสื่อสารข้อมูล ที่เกี่ยวกับระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัยระหว่าง บริษัทและหน่วยงานต่างๆ ภายนอกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
2. ขอบข่าย
ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  นี้ครอบคลุมถึง การติดต่อสื่อสารข้อมูลระหว่างองค์กรภายในบริษัท และการติดต่อสื่อสารข้อมูลระหว่างบริษัทกับหน่วยงานอื่นภายนอกบริษัท  ในเรื่องซึ่งเกี่ยวกับงานด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
 3. เอกสารอ้างอิง
· คู่มือระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หัวข้อที่  3.5.3

· ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เรื่อง การปรับปรุงและแก้ไข 
· ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เรื่อง การเตรียมพร้อมและตอบสนองในภาวะฉุกเฉิน
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
· แบบฟอร์มบันทึกการติดต่อสื่อสาร 
· แบบข้อเสนอแนะความปลอดภัยในการทำงาน
· บันทึกข้อเสนอแนะด้านความปลอดภัยในการทำงาน
5. ขั้นตอนการดำเนินการ
1. การติดต่อสื่อสารภายใน
การติดต่อสื่อสารภายใน หมายถึง  การดำเนินการใดๆ ที่มีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่    ประชาสัมพันธ์ การดำเนินงานของระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ให้พนักงานในบริษัททุกคน ทุกระดับ รวมถึงผู้รับเหมาที่ปฏิบัติงานในองค์กร ทราบโดยทั่วกัน 

1.1 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ร่วมกับฝ่ายบุคคล มีหน้าที่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทางด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ให้แก่พนักงานภายในบริษัททราบโดยทั่วถึงกัน โดยจัดทำเป็นแผนการสื่อสารด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   โดยผ่านทางสื่อในการประชาสัมพันธ์ เช่น จดหมายข่าวที่ส่งให้กับพนักงานทุกคน การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ การฝึกอบรม การประชุมชี้แจง หรือผ่านทางกล่องแสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะทางด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ซึ่งการสื่อสารดังกล่าวต้องครอบคลุมทั้งจากระดับบนลงสู่ระดับล่าง จากระดับล่างขึ้นสู่ระดับบน และข้ามไป-มา ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

1.2 ข้อมูลข่าวสารที่จะต้องมีการสื่อสารภายในบริษัท เช่น
1.1.1 การสร้างจิตสำนึกด้านความปลอดภัย รวมถึงนโยบายอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
1.1.2 กฎหมายและข้อกำหนดด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
1.1.3 แผนงาน วัตถุประสงค์และเป้าหมายด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
1.1.4 แผนควบคุมความเสี่ยง และแผนควบคุมการปฏิบัติ
1.1.5 การเตรียมพร้อมและตอบสนองภาวะฉุกเฉิน
1.1.6 รายงานผลการตรวจวัดสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน
1.1.7 รายงานอุบัติเหตุและอุบัติการณ์
1.1.8 รายงานการจำแนกอันตราย การประเมิน และควบคุมความเสี่ยง
1.1.9 ข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
1.1.10 ข่าวสารทั่วไปด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หรือข้อมูลอื่นๆ ที่พนักงานควรทราบ ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน
1.3 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน (จป.ว) เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มีหน้าที่ จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อให้พนักงานเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมความปลอดภัย โดยมีการรับฟังข้อคิดเห็น และคำแนะนำ จากพนักงานภายใน รวมถึงการรับ ตอบสนองข้อมูลข่าวสารด้านความปลอดภัยเช่น จัดให้มีกิจกรรมข้อเสนอแนะ สัปดาห์ความปลอดภัย  เป็นต้น
2. การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานภายนอก
2.1 ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน (จป.ว)ร่วมกับฝ่ายบุคคล ทำการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานอื่นๆ ภายนอก ซึ่งหัวข้อที่ควรทำการสื่อสารเช่น
2.1.1 การรายงานตามกฎหมาย ในเรื่องที่เกี่ยวกับการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
2.1.2 กฎหมายใหม่ที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง และประกาศใช้ฉบับใหม่
2.1.3 กฎระเบียบด้านความปลอดภัยสำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องภายนอก
2.1.4 การติดต่อขอความช่วยเหลือในกรณีฉุกเฉิน
2.1.5 ข่าวสารด้านความปลอดภัยอื่นๆ 

3. การจดบันทึกการสื่อสาร
3.1 บันทึกการติดต่อสื่อสารข้อมูลทางอาชีวอนามัยและความปลอดภัย    เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อยืนยัน ใช้เป็นหลักฐานในการรับ แจ้งข้อมูลข่าวสาร กับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก โดยที่หลักฐานการติดต่อสื่อสารนั้นมีหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับวิธีการในการติดต่อสื่อสาร  เช่น บันทึกภายใน
3.2 ในกรณีที่เป็นการติดต่อสื่อสารกับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกโดยไม่มีเอกสารหรือหลักฐานรองรับ (เช่นการติดต่อทางโทรศัพท์ หรือได้รับแจ้งจากหน่วยงานภายนอกโดยตรง) ผู้ที่ติดต่อสื่อสารจะต้องพิจารณาความสำคัญ และจำเป็นต้องรายงาน   หรือเป็นเรื่องที่มีความจำเป็นที่จะต้องให้บุคคลอื่นรับทราบด้วย   เช่น ข้อร้องเรียนซึ่งเกี่ยวข้องกับงานความปลอดภัย ผู้ที่ติดต่อต้องบันทึกข้อมูลต่างๆ ที่มีความสำคัญ   ลงในแบบบันทึกการติดต่อสื่อสาร พร้อมส่งบันทึกดังกล่าว ให้ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย รับทราบ และดำเนินการต่อไป
4. การดำเนินการเมื่อได้รับข้อร้องเรียนหรือข้อเสนอแนะจากพนักงานภายใน หรือบุคคล/หน่วยงานภายนอก
  ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  หรือหัวหน้างาน มีหน้าที่รับข้อร้องเรียนหรือข้อเสนอแนะจากพนักงานภายใน หรือบุคคลหน่วยงานภายนอกด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ซึ่งทำให้ต้องมีการปรับปรุง แก้ไขกิจกรรม หรือดำเนินการใดๆ ตามข้อมูลที่ได้รับ ให้ปฏิบัติตามแนวทางดังนี้
1) ผู้แจ้ง หรือผู้ที่ได้รับข้อร้องเรียนมีหน้าที่กรอกข้อมูลลงในบันทึกการติดต่อสื่อสาร หรือแบบข้อเสนอแนะความปลอดภัยในการทำงาน และส่งให้ ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  รับทราบ
2) ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  มีหน้าที่พิจารณาข้อมูลที่ได้รับทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้จัดการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตรวจสอบสาเหตุ แก้ไขและป้องกันปัญหา รวมถึงการติดตามผล ให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติงานเรื่องการแก้ไขและป้องกันสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 

3) ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  มีหน้าที่ในการปิดสรุป ปัญหาข้อร้องเรียนที่ได้รับแจ้ง รวมถึงการแจ้งผลไปยังผู้ร้องเรียน 
4) เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย บันทึกผลลงในแบบฟอร์มบันทึกการติดต่อสื่อสารและข้อเสนอแนะด้านความปลอดภัยในการทำงาน
หมายเหตุ : ในกรณีที่การแก้ไขปรับปรุง ให้กิจกรรมต่างๆ ให้เกิดความปลอดภัย ใช้ระยะเวลานานกว่า 1 เดือน ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  จะต้องแจ้งผลการวิเคราะห์สาเหตุหลัก การแก้ไขและป้องกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตอบข้อปัญหาต่างๆ ทราบ  ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบแจ้งข้อมูล หรือรายละเอียดดังกล่าวให้หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ และภายหลังที่การดำเนินการแก้ไขบรรลุผลสำเร็จแล้ว ผู้ที่มีหน้าที่ตอบข้อปัญหาต่างๆ       จะต้องแจ้งผลการปรับปรุงแก้ไข และการป้องกัน ให้หน่วยงาน/บุคคล ที่เกี่ยวข้องรับทราบอีกครั้งโดยเร็วที่สุด
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