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1. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้แน่ใจว่าการดำเนินการที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด ได้รับการปรับปรุงและแก้ไข รวมทั้งป้องกันให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามแนวทางที่ตั้งไว้ในระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
2. เพื่อขจัดสาเหตุที่ก่อให้เกิดหรืออาจก่อให้เกิดสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด หรือความไม่ปลอดภัยที่กำลังเผชิญอยู่
2. ขอบข่าย
ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย นี้ครอบคลุมถึง การดำเนินการใดๆ ที่ไม่เป็นไปข้อกำหนดหรือมีแนวโน้มไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในระบบการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
 3. เอกสารอ้างอิง
· คู่มือระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย     หัวข้อที่ 3.6.3
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
· แบบฟอร์มใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข
· แบบฟอร์มทะเบียนใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข
 5. ขั้นตอนการดำเนินการ
คำจำกัดความ
สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 
คือข้อบกพร่องที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบการจัดการ  

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย
1. การระบุสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด ซึ่งเป็นกิจกรรมที่ก่อให้เกิดผลกระทบความปลอดภัยในการทำงาน  และ จำเป็นต้องมีปรับปรุงและแก้ไขนั้น สามารถแบ่งออกได้ดังนี้
1.1 การไม่บรรลุซึ่งวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนควบคุมความเสี่ยงที่กำหนด      โดยที่คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน  ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน  (จป.ว)  เป็นผู้พิจารณาให้มีการดำเนินการปรับปรุงและแก้ไข รวมถึงดำเนินการออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข
1.2 ผลการเฝ้าติดตามตรวจสอบ และการวัดผลปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามกฎหมาย ข้อกำหนด หรือมาตรฐานต่างๆ ที่ตั้งไว้  

1.3 ความไม่สอดคล้องของการดำเนินการใดๆ จากผลการตรวจประเมิน (รวมทั้งการตรวจประเมินภายใน และการตรวจประเมินโดยบุคคลภายนอก) 

1.4 ผลการดำเนินงานที่ไม่สอดคล้องต่อเอกสาร และกฎระเบียบที่กำหนด
1.5 ข้อร้องเรียน และข้อเสนอแนะ
1.6 รายงานอุบัติการณ์ อุบัติเหตุ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ
1.7 ในกรณีที่พบว่ากิจกรรมหรือการดำเนินงานใด ๆ มีแนวโน้มหรือโอกาสที่จะก่อให้เกิดสิ่งที่ไม่เป็นไป
         ตามข้อกำหนด ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อระบบอาชีวอนามัยและปลอดภัย (แต่ในปัจจุบันยังไม่เกิดปัญหา)  รวมทั้ง ข้อเสนอแนะเพื่อป้องกันการเกิดปัญหา ให้ผู้พบปัญหารายงานแก่คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน  ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน  (จป.ว)  เพื่อประเมิน  และพิจารณาออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไขเพื่อดำเนินการป้องกันปัญหาก่อนเกิดขึ้น
2. การรายงานอุบัติการณ์ อุบัติเหตุ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ
ขั้นตอนการรายงานอุบัติการณ์ อุบัติเหตุ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ ระบุในขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เรื่อง การสอบสวนด้านความปลอดภัยและติดตามผล
3. การออกรายงานสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
3.1 ให้ผู้ที่พบปัญหาแจ้งสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดให้ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   หรือผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
3.2 ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  หรือผู้เกี่ยวข้อง พิจารณารายละเอียดของปัญหา/สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด และออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข    เพื่อร้องขอให้มีการแก้ไข/การป้องกัน รวมทั้งกำหนดผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการแก้ไขและการป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้น 

3.3 เมื่อผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   หรือผู้เกี่ยวข้อง ออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข ให้กับผู้รับผิดชอบแก้ไขปัญหา ให้ออกหมายเลขใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไขโดยมีรายละเอียดดังนี้
xx- 001

3.3.1 ตัวเลข 2 แรก หมายถึง ปีที่พบปัญหานั้นๆ
3.3.2 ตัวเลข 3 หลัก หมายถึง ลำดับของปัญหาที่พบ
3.3.3 ในกรณีที่มีการออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข เป็นครั้งที่ 2 เพื่อแก้ไข/ป้องกัน ปัญหาเดิม ให้ใส่ เครื่องหมาย /  แล้วตามด้วยจำนวนครั้งที่มีการออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข เช่น 56-001/1 หมายความว่ามีการออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไขใบใหม่อีก 1 ใบ กับปัญหาเดิมที่การแก้ไขยังไม่บรรลุผล
3.3.4 กรณีเป็นผู้เกี่ยวข้องออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข ให้ส่งสำเนาใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไขไปยัง   ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   
3.4 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย กรอกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ของใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข  ลงใน ทะเบียนใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข
3.5 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หรือผู้เกี่ยวข้องจัดส่งต้นฉบับใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข  ให้หัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบ
4. การค้นหาสาเหตุที่แท้จริง
4.1 เมื่อหัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้องได้รับ ใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข  แล้ว ให้ทำการค้นหา และวิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริง โดยการประชุมร่วมกับหัวหน้างาน และผู้รับผิดชอบของสายงาน
4.2 ให้หัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้องทำการบันทึกผลของการวิเคราะห์ ลงใน ใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข 
5. การดำเนินการปรับปรุงและแก้ไขสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
5.1 ให้ผู้จัดการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง กำหนดมาตรการการแก้ไขและการป้องกันตามสาเหตุที่แท้จริง ของสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด/สิ่งที่มีแนวโน้มไม่เป็นไปตามข้อกำหนดนั้นๆ โดยพิจารณาให้เหมาะสมกับขอบเขตและลักษณะของปัญหา ตลอดจนกำหนดวันแล้วเสร็จ 

5.2 ให้ผู้จัดการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง พิจารณาการเปลี่ยนแปลงใดๆ     กับเอกสารในระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ซึ่งเป็นผลมาจากการปฏิบัติการแก้ไขและการป้องกันไปปฏิบัติ ให้บันทึกการเปลี่ยนแปลงนั้นๆ ในใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข รวมถึงดำเนินการแก้ไขในขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หรือวิธีการปฏิบัติงานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องด้วย
5.3 ให้ผู้จัดการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง บันทึกรายละเอียดของการแก้ไขและการป้องกัน พร้อมวันที่กำหนดเสร็จ และลงนามในแบบฟอร์มใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข และจัดส่ง คืนให้กับผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
5.4 ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มีหน้าที่กรอกข้อมูลวันที่แก้ไข และการป้องกันกำหนดเสร็จ และวันที่ติดตามความก้าวหน้าลงในใบทะเบียนใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไขและดำเนินการติดตามผลการแก้ไขและการป้องกัน หรือมอบหมายให้ผู้ที่เหมาะสมดำเนินการ
6. การติดตามผลการแก้ไขและป้องกัน
6.1 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน (จป.ว)  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก ผู้จัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย มีหน้าที่ติดตามประสิทธิผลการแก้ไขปัญหาและการป้องกัน พร้อมทั้งบันทึกผลและวันที่ในการติดตามลงในใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข
6.1.1 ในกรณีที่ผลการแก้ไขและการป้องกันข้อบกพร่องนั้น มีประสิทธิผลสามารถแก้ไขและป้องกันปัญหาได้ ให้ส่งใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข ให้ผู้จัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ทำการปิดสรุป 

6.1.2 ในกรณีที่ผลการแก้ไขและการป้องกันข้อบกพร่องนั้น  ไม่มีประสิทธิผล ไม่สามารถแก้ไขและป้องกันปัญหาได้ ให้ ทำการปรึกษากับผู้จัดการ และ/หรือ หัวหน้างานผู้รับผิดชอบของสายงาน เพื่อทบทวนวิธีการแก้ไขและป้องกันการเกิดขึ้นซ้ำของปัญหาให้แล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งเรื่องให้ ผู้จัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  รับทราบเพื่อออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข ใบใหม่
หมายเหตุ   -การออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข ซ้ำเนื่องจากปัญหานั้นๆ ไม่ได้รับการแก้ไขและป้องกันให้แล้วเสร็จ จะออกซ้ำได้ไม่เกิน 2 ครั้ง หลังจากนั้นปัญหาดังกล่าวจะได้รับการรายงานให้คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อรับทราบและพิจารณาตัดสินใจทันที        
6.1.3 จัดส่งใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข ที่ได้รับการบันทึกผลการติดตามแล้วให้ ผู้จัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  ทำการปิดสรุป
7. การปิดสรุป
7.1 ผู้จัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  มีหน้าที่ตรวจสอบผลการดำเนินการแก้ไข และการป้องกัน พร้อมทั้งการปิดสรุป และลงนามในใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข  พร้อมทั้ง  จัดเก็บใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข  ที่ปิดแล้วเข้าแฟ้มเอกสาร อาจสำเนาใบที่ปิดแล้วส่งต่อให้หัวหน้าฝ่าย ที่เกี่ยวข้องรับทราบ
7.2 เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  มีหน้าที่กรอกข้อมูลวันที่ปิดเรื่องลงในทะเบียนใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข
8. การรายงานผลและการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร
8.1 ผู้จัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  มีหน้าที่สรุปผลการแก้ไขสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด  และการป้องกันกับสิ่งที่มีแนวโน้มไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในที่ประชุมของคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน  
8.2 ผู้บริหารระดับสูงควรมีบทบาทในการปรับปรุงผลการดำเนินงานที่ผ่านการรายงานสิ่งไม่เป็นไปตามข้อกำหนด เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง
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