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1. วัตถุประสงค์  

     1.1 เพื่ออธิบายขั้นตอนการเตรียมพร้อม รวมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ในการป้องกันและรองรับภาวะฉุกเฉินอุบัติเหตุตลอด จนเพื่อลดผลกระทบอันอาจเกิดต่อพนักงาน ผู้ที่มาติดต่อธุรกิจ ทรัพย์สิน และสิ่งแวดล้อม

1.2 เพื่อให้แน่ใจว่าพนักงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนได้อย่างถูกต้อง ในกรณีที่เกิดภาวะฉุกเฉิน
     1.3  เพื่อให้มั่นใจว่ามีการทบทวนและปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉิน และมีการฝึกซ้อมเพื่อทดสอบประสิทธิผลของขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ
2. ขอบข่าย
ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย นี้ครอบคลุมถึงภาวะฉุกเฉินที่มีแนวโน้มว่าจะเกิดขึ้น การเตรียมแผนเพื่อรองรับสถานการณ์ การทบทวนปรับปรุงแผน และการทดสอบแผนฉุกเฉิน ซึ่งภาวะฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นภายในบริษัท ได้แก่ เพลิงไหม้ ก๊าซ น้ำมัน สารเคมีอันตรายรั่วไหล 
 3. เอกสารอ้างอิง
· คู่มือระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย    หัวข้อที่  3.5.7

· ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เรื่อง การประเมินความเสี่ยง
· ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เรื่อง การควบคุมการปฏิบัติงานกับสารเคมีและน้ำมัน
· ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เรื่อง การติดต่อสื่อสาร
· ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เรื่อง การปรับปรุงและแก้ไข
· วิธีการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติกรณีฉุกเฉิน
· เอกสารสนับสนุน เรื่อง แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
-
1.0 ขั้นตอนการดำเนินการ
คำจำกัดความ

ภาวะฉุกเฉินเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยมิได้คาดการณ์ไว้ล่วงหน้าเมื่อเกิดแล้วมีผลกระทบอย่างรุนแรงและแผ่ขยายเป็นวงกว้าง มีผู้บาดเจ็บ เสียชีวิต  หรืออาจเกิดผลเสียหายต่อทรัพย์สินเป็นจำนวนมาก เช่น ไฟไหม้ เหตุระเบิด การหกไหลของสารเคมีอันตราย น้ำท่วม แผ่นดินไหว เป็นต้น   จุดรวมพลสถานที่ หรือบริเวณที่กำหนดให้เป็นที่รวมพล ตรวจนับจำนวนพนักงานที่ไม่ได้อยู่ในทีมระงับเหตุฉุกเฉิน ผู้รับเหมา บุคคลภายนอก ที่เข้ามาติดต่อธุระกิจภายในพื้นที่บริษัท  ERT  (Emergency Response Team)  หน่วยปฏิบัติการตอบโต้เหตุฉุกเฉิน
1. การเตรียมการก่อนเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน
1.1 การระบุสถานการณ์ฉุกเฉิน
ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  ร่วมกับคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน ในการระบุภาวะฉุกเฉิน  อุบัติเหตุ ที่มีโอกาสจะเกิดขึ้นได้ โดยพิจารณาจากกิจกรรมต่างๆ ที่อาจก่อให้เกิดความเสี่ยงในภาวะฉุกเฉิน  รวมทั้งพิจารณาจากเหตุการณ์ฉุกเฉิน หรืออุบัติเหตุที่เคยเกิดขึ้นในอดีตกับองค์กรหรือองค์กรอื่นที่มีลักษณะธุรกิจคล้ายคลึง
ภาวะฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นในบริษัท   ได้แก่
1.  เพลิงไหม้  ซึ่งอาจเกิดได้หลายสาเหตุ  เช่น   กระแสไฟฟ้าลัดวงจร    ประกายไฟกระเด็นไปถูก
     วัตถุที่เป็นเชื้อเพลิง  การลุกติดไฟของสารเคมี
2.  สารเคมีอันตรายรั่ว ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย และคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน ร่วมกันจัดทำแผนฉุกเฉิน และกำหนดโครงสร้าง หน้าที่ความรับผิดชอบ และจัดตั้งหน่วยปฏิบัติการตอบโต้เหตุฉุกเฉิน (Emergency Response Team : ERT) ในสถานการณ์ฉุกเฉิน
1.1.1  แต่ละแผนกมีหน้าที่ส่งรายชื่อพนักงานอาสาสมัคร หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง เพื่อจัดตั้งหน่วย ERT แล้วให้ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย จัดโครงสร้างหน้าที่ ความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ ผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน ต้องตั้งตัวแทนของตนให้เป็นผู้รับผิดชอบแทนในกรณีที่เกิดเหตุฉุกเฉิน ในขณะที่ผู้ที่รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานไม่อยู่ในที่เกิดเหตุ



1.1.2 รายชื่อและหมายเลขโทรศัพท์ของบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่ต้องติดต่อในกรณีฉุกเฉิน
หมายเหตุ  : รายละเอียดโครงสร้างของ ERT และ หมายเลขโทรศัพท์ในกรณีฉุกเฉิน อธิบายอยู่ในเอกสารสนับสนุนเรื่อง แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย
1.2 วิธีการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร
1.2.1 วิธีการสื่อสารภายใน
· ผู้พบเห็นเหตุการณ์ใช้โทรศัพท์   หรือแจ้งเหตุฉุกเฉิน โดยตรงต่อส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
· ERT  ใช้โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร หรือแจ้งประสานงานระหว่างทีม  และผู้ที่เกี่ยวข้อง
1.2.2 วิธีการสื่อสารภายนอก
· ใช้โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร หรืออุปกรณ์สื่อสารอื่นๆ ในการติดต่อ ขอความช่วยเหลือจากหน่วยงานภายนอก เช่น สถานีดับเพลิง  รถพยาบาล เป็นต้น
1.3 ข้อมูลเกี่ยวกับสารเคมีอันตราย
1.3.1 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน (จป.ว) มีหน้าที่รวบรวมหรือจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับสารเคมีอันตรายแต่ละชนิดที่มีใช้อยู่ในองค์กร และแจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามรายละเอียดที่กำหนดในขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เรื่อง การควบคุมการปฏิบัติงานกับสารเคมีและน้ำมัน
1.4 การจัดทำแผนอพยพ
1.4.1 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มีหน้าที่จัดประชุมร่วมกับคณะกรรมการความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน  เพื่อจัดทำแผนอพยพพนักงาน ในกรณีที่เกิดเหตุฉุกเฉินรุนแรง ถึงขั้นอพยพพนักงานออกจากบริเวณที่อันตรายไปสู่บริเวณที่ปลอดภัยซึ่งได้กำหนดไว้แล้ว พร้อมทั้งจัดทำแผนที่แสดงเส้นทางการอพยพ บอกจุดทางออกฉุกเฉิน จุดรวมพล ซึ่ง ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ต้องทำการติดแผนที่เส้นทางการอพยพไว้ในที่ที่สังเกตได้ง่าย 

1.5 การฝึกอบรม
1.5.1 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ร่วมกับฝ่ายบุคคลมีหน้าที่จัดให้มีการฝึกอบรมหลักสูตรที่จำเป็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเมื่อเกิดเหตุการณ์ให้กับพนักงาน ตามรายละเอียดที่กำหนดในขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เรื่อง การฝึกอบรม การสร้างจิตสำนึก เพื่อให้มั่นใจว่า พนักงานสามารถดำเนินการแก้ไข แจ้งเหตุ และการดำเนินการอื่นๆ เพื่อระงับมิให้เกิดผลกระทบร้ายแรงต่อชีวิต ทรัพย์สิน และสิ่งแวดล้อม 

1.6 การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์สำหรับภาวะฉุกเฉิน
1.6.1 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มีหน้าที่กำหนดวัสดุ อุปกรณ์ที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการป้องกัน และแก้ไขภาวะฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้น 

1.6.2 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มีหน้าที่จัดหาและเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ในการระงับ ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อใช้ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินขึ้น
1.6.3 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  มีหน้าที่จัดทำแผนการตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในภาวะฉุกเฉิน โดยกำหนดรายการวัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องทำการตรวจสอบ ความถี่ในการตรวจสอบอุปกรณ์แต่ละชนิด ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ และการบันทึกผลการตรวจสอบ 

2. การดำเนินการเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน และการป้องกันเพื่อลดผลกระทบ
2.1  แผนการเตรียมพร้อมรับภาวะฉุกเฉินกรณีเกิดเพลิงไหม้
1. การป้องกันการเกิดเพลิงไหม้
1.1 การฝึกอบรมการปฏิบัติตามแผนฉุกเฉิน
1.1.1 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย และคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน มีหน้าที่จัดการฝึกอบรมให้พนักงานทุกคนมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับระเบียบการปฏิบัติงาน รวมทั้งแผนการเตรียมพร้อมและตอบสนองต่อภาวะเพลิงไหม้ ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของระเบียบการปฏิบัติงาน หรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย จะแจ้งรายละเอียดที่มีการเปลี่ยนแปลงให้พนักงานทุกคนทราบ
1.1.2 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มีหน้าที่จัดทำแผน  จัดการฝึกอบรมการดับเพลิงขั้นต้นให้กับพนักงานอย่างน้อย 40% ของพนักงานในแต่ละแผนก
1.1.3 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มีหน้าที่จัดทำแผน และทำการฝึกซ้อมแผนฉุกเฉินและอพยพพนักงานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้พนักงานสามารถปฏิบัติตามแผนการเตรียมพร้อมและอพยพออกจากพื้นที่เกิดเหตุได้อย่างปลอดภัย
1.2 การป้องกันการเกิดเพลิงไหม้ 

1.2.1 การป้องกันการเกิดเพลิงไหม้อันเนื่องมาจากกระแสไฟฟ้าลัดวงจร เป็นหน้าที่ของพนักงานทุกคน ในการดูแลการปิดสวิทช์เครื่องจักร/เครื่องใช้ไฟฟ้า เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานทันที รวมทั้งหากพบการชำรุดของสายไฟ หรืออุปกรณ์ไฟฟ้าให้แจ้งฝ่ายอาคารสถานที่ หรือฝ่ายซ่อมบำรุงทันที
1.2.2 ในกรณีพนักงานที่ปฏิบัติงานกับสารเคมีที่มีคุณสมบัติในการลุกติดไฟ หรือระเบิดได้ จะต้องปฏิบัติตามข้อแนะนำซึ่งระบุใน Material Safety Data Sheet ; MSDS หรือ Work Instruction หรือ เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด
2. การดำเนินการเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้
ขั้นตอนการระงับเหตุการณ์ฉุกเฉิน ให้เป็นไปตามแผนฉุกเฉิน เรื่อง การระงับเหตุเพลิงไหม้ ซึ่งมีขั้นตอนการดำเนินการโดยสรุป ดังนี้
2.1 เมื่อมีเหตุการณ์เกิดขึ้น ให้ผู้พบเหตุการณ์พิจารณาว่าสามารถดับเพลิง หรือระงับเหตุฉุกเฉินได้โดยปลอดภัยหรือไม่ 

· กรณีที่สามารถดำเนินการโดยปลอดภัย ให้ผู้พบเห็นดำเนินการ เมื่อสามารถระงับเหตุฉุกเฉินได้ ให้แจ้งผู้จัดการแผนก/ฝ่าย ทราบเพื่อดำเนินการป้องกันมิให้เกิดเหตุการณ์ซ้ำ
· กรณีที่ไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ ให้แจ้งส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (เวลาทำการ)หรือ   Security (นอกเวลาทำการ) โดยเร็วที่สุด
· เมื่อส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   Security ได้รับแจ้งเหตุการณ์ฉุกเฉิน ต้องพยายามสอบถามข้อมูลเบื้องต้นให้ได้มากที่สุด  เช่น สถานที่เกิดเหตุการณ์ ชนิดของเหตุฉุกเฉิน รวมถึงความรุนแรงจากนั้นให้รีบแจ้ง ผู้อำนวยการดับเพลิง เพื่อรับทราบและประสานงาน แจ้ง ERT เพื่อเข้าปฏิบัติการแก้ไข โดยแจ้งข้อมูลเบื้องต้นให้ ERT ทราบ เพื่อเตรียมอุปกรณ์ระงับเหตุและอุปกรณ์ช่วยเหลือต่างๆ 

· เมื่อ ERT ได้รับแจ้งจากส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  Security แล้วให้เตรียมอุปกรณ์ต่างๆ เพื่อแก้ไขสถานการณ์ โดยปฏิบัติตามแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย
2.2  แผนการเตรียมพร้อมรับภาวะฉุกเฉินกรณีสารเคมีอันตรายรั่ว
1. การป้องกันสารเคมีอันตรายรั่ว
1.1 การฝึกอบรมการปฏิบัติตามแผนฉุกเฉิน
ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย และคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน มีหน้าที่จัดฝึกอบรมให้พนักงานทุกคนมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับระเบียบการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของระเบียบการปฏิบัติงาน/เอกสารสนับสนุน ซึ่งเกี่ยวกับการเตรียมพร้อมรับภาวะฉุกเฉิน  ตลอดจนแผนการป้องกันและระงับภาวะฉุกเฉิน  ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ต้องแจ้งรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงให้พนักงานทุกคนรับทราบ
1.2 การจัดเตรียม/ตรวจสอบอุปกรณ์สำหรับภาวะฉุกเฉิน
แผนก/ฝ่ายที่มีการปฏิบัติงานกับสารเคมี   และพนักงานผู้ปฏิบัติงานกับสารเคมี    จะต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง  เพื่อมิให้เกิดการหกรั่วออกสู่สิ่งแวดล้อมภายนอก   โดยปฏิบัติตาม MSDS ที่เกี่ยวข้อง
2.การดำเนินการตอบโต้เหตุการณ์

ERT ต้องปฏิบัติตามแนวทางดังต่อไปนี้
· ข้อควรปฏิบัติในกรณีฉุกเฉิน
· เตือนอันตราย ปิดกั้นการจราจร และแยกบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องออกจากจุดที่เกิดเหตุ ไปทางด้านเหนือลม
· สวมใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลที่เหมาะสม เช่น หมวก เสื้อดับเพลิง รองเท้า และถุงมือ
· ประเมินสถานการณ์การรั่วไหลของสารเคมี ปริมาณและชนิดของสารเคมีที่รั่วไหล ที่ติดไฟหรือไม่ติดไฟ
· หากมีผู้ได้รับบาดเจ็บ ให้ดำเนินการช่วยชีวิตด้วยวิธีการที่เหมาะสมเป็นอันดับแรก
· ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในการดับเพลิง และความเป็นอันตรายของวัตถุเคมีที่ติดไฟจากข้อมูลสารเคมีอันตราย (Material Safety Data Sheet)

·  ติดต่อและรายงานสถานการณ์การเกิดเหตุให้กับบุคคลที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งติดต่อบริษัทผู้ขาย
· ปฏิบัติตามแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย
3.การปฏิบัติงานภายหลังการเกิดเหตุฉุกเฉิน
3.1 เมื่อสามารถระงับภาวะฉุกเฉินได้แล้ว ให้หน่วย ERT  แจ้ง ผู้อำนวยการดับเพลิง เพื่อประกาศยุติแผนการอพยพและให้พนักงานผู้อพยพเข้าสู่ภาวะการทำงานปกติ และประสานงานกับหน่วยงาน อาคารสถานที่ เพื่อทำการฟื้นฟูและปรับปรุง สถานที่เกิดเหตุให้กลับสู่สภาพปกติ
3.2 ผู้จัดการแผนก/หัวหน้าส่วนต่าง ๆ สำรวจความเสียหายที่เกิดขึ้นจากภาวะฉุกเฉิน พร้อมทั้งร่วมกับทีม ERT และ Facility ในการฟื้นฟูสภาพที่เกิดเหตุ
3.3 การฟื้นฟูพื้นที่เกิดเหตุ
· ทีม ERT ที่เข้าฟื้นฟูพื้นที่เกิดเหตุ ต้องสวมอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลตามความเหมาะสม
· ทีม ERT ทำการกั้นแยกบริเวณที่เกิดเหตุออกให้เป็นสัดส่วน พร้อมทั้งติดตั้งสัญลักษณ์เตือน        อันตราย
3.4 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน (จป.ว)  เขียนรายงานสถานการณ์ที่เกิดขึ้น เพื่อนำเสนอให้ผู้อำนวยการโรงงานรับทราบ พร้อมทั้งนำเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อวิเคราะห์หาสาเหตุ พร้อมทั้งแนวทางในการป้องกันการเกิดซ้ำของปัญหา รวมทั้งดำเนินการแก้ไขและป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้น ตามระเบียบการปฏิบัติงาน เรื่อง การแก้ไขและป้องกัน
3.5 ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ร่วมกับคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน ประเมินว่าผลการปฏิบัติงานในการตอบสนองสำหรับภาวะฉุกเฉิน ว่ามีประสิทธิผลและประสิทธิภาพเพียงใด และนำข้อมูลที่ได้มาทบทวน ปรับปรุงแก้ไขแผนตอบโต้ภาวะฉุกเฉินและเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อไปหลังเกิดเหตุจริง
4. การดูแลความปลอดภัยสำหรับผู้มาเยือนในภาวะฉุกเฉิน
4.1 เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ) มีหน้าที่แลกบัตรผ่านเข้า-ออกโรงงาน สำหรับผู้มาเยือน และแจ้งให้ผู้มาเยือนทราบถึงกฎระเบียบความปลอดภัยของโรงงาน ซึ่งมีอยู่ในใบผ่านเข้า-ออกโรงงาน
4.2 เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (รปภ)  บันทึกรายชื่อผู้มาเยือน  และเวลาเข้า-ออก ลงในสมุดบันทึกผู้มาเยือน ทุกครั้งที่มีการผ่านเข้า-ออกโรงงาน
4.3 ในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน ให้พนักงานในบริษัท ที่ผู้มาเยือนประสานงานด้วย เป็นผู้ดูแลความปลอดภัย และพาผู้มาเยือนไป ณ จุดรวมพลที่กำหนด
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