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	ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (OH&S Procedure)
	หมายเลขเอกสาร:

	
	
	OH&S-P05

	
	
	ออกเอกสารเมื่อ:  

	
	เรื่อง : การจัดซื้อจัดจ้างในระบบอาชีวอนามัยและความปลอดภัย

	แก้ไขครั้งที่ :   0

	
	
	หน้า : 8 จาก 8







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. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่สอดคล้องกับข้อกำหนดมาตรฐานระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้
2. เพื่อให้แน่ใจว่าผู้ซื้อ ผู้ให้บริการ อยู่บนพื้นฐานความสามารถที่จะตอบสนองต่อกฎหมาย ข้อกำหนด หรือกฎระเบียบของบริษัท ในด้านระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัยอย่างถูกต้องและเหมาะสม
2. ขอบข่าย
ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  นี้ครอบคลุมถึงกิจกรรม การจัดซื้อจัดจ้าง สินค้าหรือบริการที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบในด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
 3. เอกสารอ้างอิง
· คู่มือระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   หัวข้อที่ 3.5.5

· เอกสารแสดงรายระเอียดเกี่ยวกับสารเคมีอันตราย (MSDS)

· เอกสารคู่มือการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักร (Operation Manual)

· เอกสารเงื่อนไขสัญญาการดำเนินงานด้านอาชีวอนามัย และความปลอดภัย สำหรับผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วง
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
· กฎระเบียบด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยสำหรับผู้รับเหมา
5. ขั้นตอนการดำเนินการ
1. ขอบข่ายและอำนาจรับผิดชอบสำหรับการจัดซื้อจัดจ้าง
ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย รับผิดชอบกำหนดประเภทของ Vendor /supplier/subcontractor ที่มีกิจกรรมเกี่ยวข้องกับระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  ดังต่อไปนี้
         ประเภท Vendor                                             หน่วยงานที่รับผิดชอบ                   หมายเหตุ
1.  ผู้รับเหมาก่อสร้าง/ซ่อมบำรุง


วิศวกรรม/อาคารสถานที่
2.  ผู้ให้บริการติดตั้งเครื่องจักร/อุปกรณ์

วิศวกรรม
3.  ผู้ให้บริการเกี่ยวกับระบบความปลอดภัย
ธุรการและจัดซื้อ

รวมถึงผู้รับจ้างช่วง
     และระบบป้องกันอัคคีภัย





รักษาความปลอดภัย
4.  ผู้ขายอุปกรณ์ตรวจวัด/ผู้ให้บริการตรวจวัด
เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย
     ด้านอาชีวอนามัย
5.  ผู้ขายอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล
เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย
6.  ผู้ขาย/ผู้ขนส่งสารเคมี/ก๊าซ


จัดซื้อ/ผลิต
2. การกำหนดรายละเอียดหรือหลักเกณฑ์ ของผลิตภัณฑ์
2.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดซื้อ สารเคมี วัตถุดิบ สินค้า หรือบริการ จะต้องกำหนดรายการของสินค้าหรือบริการที่มีผลต่ออาชีวอนามัย และความปลอดภัยขององค์กร เช่น อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล  อุปกรณ์ดับเพลิง และป้องกันระงับอัคคีภัย  สารเคมีอันตราย  เครื่องจักร อุปกรณ์ และอุปกรณ์ตรวจวัดที่เกี่ยวกับอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (เช่นเครื่องวัดเสียง) เป็นต้น
2.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบพิจารณาอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้น และมีการดำเนินการเพื่อป้องกันอันตรายนั้นๆ  รวมทั้งกำหนดเงื่อนไขในการสั่งซื้อ เช่น
2.2.1 การจัดซื้อสารเคมีอันตรายต้องมีเอกสารแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับสารเคมีอันตราย (MSDS) ประกอบด้วย
2.2.2 การจัดซื้ออุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล ต้องกำหนดคุณลักษณะอย่างน้อย ตามที่กฎหมายกำหนด
2.2.3 การจัดซื้ออุปกรณ์ หรือเครื่องมือเครื่องจักร อุปกรณ์ป้องกันและระงับอัคคีภัยต้องมีเอกสารคู่มือเพื่อการใช้งานที่ถูกต้อง และได้มาตรฐาน
2.2.4 การจัดซื้ออุปกรณ์ตรวจวัดที่เกี่ยวกับอาชีวอนามัย และความปลอดภัยต้องมีเอกสารข้อมูล แสดงถึงการสอบเทียบ และต้องมีเอกสารคู่มือการใช้งาน
3. การกำหนดรายละเอียด หรือหลักเกณฑ์ ของงานบริการ สำหรับงานจัดจ้าง
3.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจ้างผู้รับเหมา หรือผู้รับเหมาช่วง จัดทำขั้นตอนการดำเนินงานที่ครอบคลุมรายละเอียด ดังนี้
3.1.1 วิธีการคัดเลือก และประเมินผลงานผู้รับเหมา หรือผู้รับเหมาช่วง
3.1.2 เงื่อนไขด้านอาชีวอนามัย และความปลอดภัยที่ต้องการให้ผู้รับเหมา หรือผู้รับเหมาช่วงถือปฏิบัติ
3.1.3 รายงาน หรือแผนงานด้านความปลอดภัย ซึ่งผู้รับเหมา หรือผู้รับเหมาช่วงเป็นผู้จัดทำขึ้น
3.1.4 การควบคุม และติดตามผลด้านอาชีวอนามัย และความปลอดภัย
3.2 ในการจัดจ้างผู้รับเหมา หรือผู้รับเหมาช่วง หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทำการแจ้งข้อมูลรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน หรือวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และปลอดภัยกับผู้รับเหมา หรือผู้รับเหมาช่วงทุกราย เพื่อให้รับทราบถึงเงื่อนไขด้านความปลอดภัยในบริษัท
3.3 หน่วยงานจัดซื้อ รับแจ้งรายละเอียดงานจัดจ้างจากหน่วยงานที่รับผิดชอบ และดำเนินการจัดจ้างให้เป็นไปตามเงื่อนไขของขั้นตอนการดำเนินงานการจ้างผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วง
3.4 แนบเงื่อนไขด้านความปลอดภัยไว้ในสัญญาการจ้างผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วง
4. การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
 4.1   หน่วยงานที่รับผิดชอบ แจ้งความต้องการในการจัดซื้อ จัดจ้าง สินค้า หรือบริการ ให้พิจารณาว่าผลิตภัณฑ์ หรือบริการที่ต้องการซื้อ เป็นผลิตภัณฑ์ หรือบริการที่เกี่ยวกับอาชีวอนามัย และความปลอดภัยขององค์กรที่มีอันตราย หรือไม่ กรณีไม่ใช่ ให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบปฏิบัติงานการจัดซื้อ ในระบบคุณภาพ
4.2 กรณีเป็นผลิตภัณฑ์ หรือบริการที่เกี่ยวกับอาชีวอนามัย และความปลอดภัย ผู้รับผิดชอบจะต้องระบุรายละเอียดลงในเอกสารขอซื้อว่ามีข้อมูลเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ หรือบริการให้ชัดเจนตามข้อกำหนดตารางแสดงข้อมูลรายละเอียดการจัดซื้ออุปกรณ์ด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เอกสารแนบที่  1 

4.3 หน่วยงานจัดซื้อ พิจารณาทบทวนรายละเอียดในเอกสารขอซื้อ ในกรณีที่ข้อมูลของผลิตภัณฑ์ หรือบริการไม่ชัดเจน ให้ส่งกลับให้หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการแก้ไขให้ครบถ้วน กรณีชัดเจนแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดที่สำคัญที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์ที่จำเป็นต้องระบุไว้ในเอกสารการสั่งซื้ออย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น คุณสมบัติ/ข้อกำหนดของผลิตภัณฑ์ หรือบริการ  ลักษณะการใช้งาน และมาตรฐานผลิตภัณฑ์ที่ต้องได้รับการรับรอง เป็นต้น 
4.4 หน่วยงานจัดซื้อนำเสนอเอกสารสั่งซื้อให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
4.5 หน่วยงานจัดซื้อ ส่งเอกสารสั่งซื้อให้ผู้ขาย หรือผู้ให้บริการ พร้อมติดตามผลการจัดซื้อจัดจ้าง
4.6 หน่วยงานที่รับผิดชอบทำการตรวจรับสินค้า หรืองานบริการให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ระบุไว้ในเอกสารการสั่งซื้อ
5. การติดตามผลงานจัดจ้าง สำหรับผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วง
        5.1 หน่วยงานรับผิดชอบในการควบคุมผู้รับเหมา   และผู้รับเหมาช่วง ทำการควบคุมดูแลงานของผู้รับและ
                
 ผู้รับเหมาช่วง ให้ปฏิบัติตามเงื่อนไขด้านความปลอดภัย เอกสารแนบ2   และรายงานผลการปฏิบัติงานด้านอาชีวอนามัย และความปลอดภัยให้แก่ ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย รวมทั้งจะต้องเก็บผลการปฏิบัติดังกล่าวไว้เป็นบันทึกด้านอาชีวอนามัย และความปลอดภัย ขององค์กร เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ภายหลัง
5.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบในการควบคุมผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วง  ทำการทบทวนผลการติดตามตรวจสอบการ ปฏิบัติของผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วงเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงการจ้าง เพื่อให้เกิดความปลอดภัย
เอกสารแนบที่  1

ตารางแสดงข้อมูลรายละเอียดการจัดซื้ออุปกรณ์ด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
	ลำดับที่
	ผลิตภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่อง มือ เครื่องจักร
	ชี้บ่งอันตราย
	มาตรการป้องกัน
	มาตรฐานขั้นต่ำของผลิตภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร

	1
	เครื่องดับเพลิงแบบมือถือ ชนิดก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์
	สารเคมีที่มีผลต่อระบบทางเดินหายใจ
	-มีมาตรการการใช้งาน และความรู้เบื้องต้น เรื่องสารเคมีอันตราย
	-มอก.

	2
	ป้ายเตือนอันตราย
	ไม่มี
	-
	-มอก.

	3
	สารเคมี
	สารกัดกร่อน/สารไวไฟ/ สารระคายเคือง 
	-ข้อมูลความปลอดภัย (MSDS)

-การสอนงาน ความปลอดภัยในการใช้สารเคมี
-อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล
	-มีข้อมูลความปลอดภัย (MSDS)

-มี Label บอกสารเคมี
-ภาชนะบรรจุต้องแข็งแรง ทนทาน ไม่ผุกร่อน

	4
	ถุงมือกันบาด
	ไม่มี
	-
	-EN  ระดับ  5

	5
	เครื่องจักร/เครื่องมือ/อุปกรณ์
	-หนีบ
- ตัด
-ไฟดูด
	-เครื่องกำบังอันตราย
-วิธีการปฏิบัติงานการใช้เครื่องปั๊มโลหะ
	-ตามมาตรฐานผู้ผลิตที่ระบุการออกแบบเครื่องกำบัง และวิธีปฏิบัติ

	6
	หน้ากากกันสารเคมี
	-ระคายเคือง
	-ทดสอบก่อนสั่งซื้อ
	-JIS

	7
	ปลั๊กลดเสียง
	ไม่มี
	-ลดเสียง 25-30 dBA
	-ANSI


เอกสารแนบที่  2
เงื่อนไขการดำเนินงานด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย สำหรับผู้รับเหมาและผู้รับเหมาช่วง
เนื่องด้วยบริษัท อมรินทร์พริ้นติ้ง แอนด์พับลิชชิ่ง จำกัด (มหาชน) ได้ดำเนินงานตามมาตรฐานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย จึงกำหนดเงื่อนไขด้านความปลอดภัยให้ผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วงที่จะเข้ามาปฏิบัติงานภายในบริษัท เพื่อความปลอดภัย จึงกำหนดแนวทางใน
การปฏิบัติดังนี้
1. ผู้รับเหมาหรือผู้รับเหมาช่วง จะต้องจัดทำแผนการดำเนินงานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย แนบมากับเอกสารเสนอราคา ซึ่งถือว่าแผนงานด้านความปลอดภัยดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา
2. ผู้รับเหมาและผู้รับเหมาช่วง จะต้องจัดบุคลากรที่มีคุณสมบัติถูกต้องตามกฎหมาย (ในกรณีที่กฎหมายกำหนด) เพื่อดูแลงานด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
3. ผู้รับเหมาและผู้รับเหมาช่วง จะต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลที่เพียงพอ และเหมาะสมต่อการปฏิบัติงานของพนักงานทุกคน แต่อย่างน้อยจะต้องจัดเตรียมหมวกนิรภัย รองเท้านิรภัย และแว่นตานิรภัย ให้กับพนักงานทุกคนที่ต้องปฏิบัติงานในเขตโรงงาน
4. ผู้รับเหมาและผู้รับเหมาช่วง จะต้องจัดเตรียมเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ์ต่างๆ ที่มีสภาพถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
5. ผู้รับเหมาและผู้รับเหมาช่วง จะต้องมีระบบในการสอนงานหรือให้ข้อมูลในการทำงานแก่ผู้ปฏิบัติงานทุกคนอย่างเพียงพอ และเหมาะสม แก่พนักงานทุกคน
6. ผู้รับเหมาและผู้รับเหมาช่วงทุกคน ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยสำหรับผู้รับเหมา  
7. ในกรณีที่เข้าทำงานนานกว่า 6 เดือนขึ้นไป ผู้รับเหมาและผู้รับเหมาช่วง จะต้องรายงานผลการดำเนินงานด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยของผู้รับเหมาและผู้รับเหมาช่วง ให้บริษัททราบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง โดยในรายงานดังกล่าวจะต้องครอบคลุมเนื้อหาเรื่อง 
7.1
ผลการดำเนินงานตามแผนความปลอดภัย 
7.2 สถิติอุบัติเหตุพร้อมรายละเอียดของเหตุการณ์และผลการสอบสวน รวมถึงผลการแก้ไขต่างๆ 
7.3 รายงานผลการแก้ไขปัญหาด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในช่วงที่ผ่านมา
ผู้รับเหมาหรือผู้รับเหมาช่วง จะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยของบริษัท ทั้งที่มีอยู่ในขณะนี้ และที่กำหนดขึ้นในระหว่างที่ผู้รับเหมาช่วงปฏิบัติงานอยู่อย่างครบถ้วนและเหมาะสม







ลงชื่อ   ตัวแทนผู้รับเหมา/ผู้รับจ้างช่วง ที่มีอำนาจ
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