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	ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (OH&S Procedure)
	หมายเลขเอกสาร:

	
	
	OH&S-P14

	
	
	ออกเอกสารเมื่อ:  

	
	เรื่อง : การสอบสวนด้านความปลอดภัยและติดตามผล
	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  

    1.1 เพื่อกำหนดมาตรฐานในการรายงานการสอบสวนและวิเคราะห์   ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน   และการแก้ไขป้องกัน
1.2 เพื่อค้นหาสาเหตุที่แท้จริงที่ทำให้เกิดอุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ
1.3 เพื่อกำหนดมาตรการป้องกันและทำการแก้ไขปรับปรุงมิให้เกิดเหตุการณ์ลักษณะเดียวกันซ้ำขึ้นอีก
2. ขอบข่าย
       ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย นี้ครอบคลุมอุบัติเหตุหรืออุบัติการณ์หรือเหตุการณ์ผิดปกติที่เกิดขึ้น
 3. เอกสารอ้างอิง
· ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เรื่อง  การปรับปรุงและแก้ไข
· ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เรื่อง การประเมินความเสี่ยง
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
· แบบฟอร์มใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข
· แบบฟอร์มรายงานการสอบสวนอุบัติเหตุและอุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติเบื้องต้น
5. ขั้นตอนการดำเนินการ
   5.1 เหตุการณ์ที่ต้องทำรายงาน
5.1.1
เหตุการณ์ที่ต้องทำรายงาน คืออุบัติเหตุ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ (Unusual Incident) ซึ่งหมายถึง เหตุการณ์ที่อุบัติขึ้นโดยมิได้วางแผนหรือคาดคิดมาก่อนและไม่เจตนา เป็นผลให้เกิดหรือเกือบก่อให้เกิดภัยต่อร่างกาย   จิตใจ หรือทรัพย์สิน 
5.1.1.1
หากก่อให้เกิดภัยดังกล่าวขึ้น เรียกว่า อุบัติภัย (Accident) 

5.1.1.2
ถ้ามีศักยภาพที่จะก่อให้เกิดภัยดังกล่าว เรียกว่า เกือบเกิดอุบัติภัย (Near miss Accident)
5.1.2 รายงานเหตุการณ์ (Incident Report) หมายถึง การรายงานอุบัติเหตุ หรือเหตุการณ์ผิดปกติทุกชนิด  
          ที่ก่อให้เกิด หรืออาจก่อให้เกิดภัยต่อไปนี้
5.1.2.1
การบาดเจ็บ เจ็บป่วย เสียสุขภาพจิต หรือเสียชีวิต
5.1.2.2
การสูญเสีย หรือเสียหาย ต่อทรัพย์สินต่างๆ
5.1.2.3
การเสียเวลาการดำเนินงานของหน่วยงาน หรือการผลิตของบริษัทฯ
5.1.2.3   สภาพแวดล้อมในการทำงานที่ไม่ปลอดภัย
5.1.2.5
ภาพพจน์ที่ไม่ดีและความไม่ปลอดภัย (Complaints and Security Problems) ต่อพนักงานหรือบริษัท
5.2
ข้อปฏิบัติโดยทั่วไป
5.2.1
ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่อยู่ในเหตุการณ์หรือผู้พบเห็นเหตุการณ์ เข้าทำการระงับเหตุการณ์เบื้องต้นทันที
5.2.1.1
ในกรณีที่เป็นอุบัติเหตุที่ทำให้เกิดการบาดเจ็บ/เจ็บป่วย
·  ทำการช่วยเหลือผู้บาดเจ็บ/เจ็บป่วยเบื้องต้น
· ในกรณีนอกเวลาทำงานให้ทำการช่วยเหลือผู้บาดเจ็บและรีบแจ้งหัวหน้างานทันที
· ในกรณีที่เป็นการบาดเจ็บรุนแรงห้ามเคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บ  ยกเว้นมีเหตุการณ์ที่อาจมีผลกระทบต่อ ผู้บาดเจ็บ เช่น เพลิงไหม้ , ก๊าซรั่ว เป็นต้น
· ในกรณีที่เป็นเหตุการณ์ฉุกเฉินเพลิงไหม้หรือก๊าซ/สารเคมีรั่วไหลหลังจากระงับเหตุเบื้องต้น แล้วให้ดำเนินการระงับเหตุฉุกเฉินตามแผนฉุกเฉิน
5.2.1.2
รายงานเหตุการณ์แก่หัวหน้างานที่รับผิดชอบทางโทรศัพท์หรือโดยทางวาจา
5.2.1.3
ในกรณีที่เป็นเหตุการณ์ผิดปกติประเภทอื่น ๆ ให้ทำการตรวจสอบเบื้องต้นเพื่อที่จะแก้ไขสภาพการณ์หรือพื้นที่ที่เกิดขึ้นนั้นให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัยระดับหนึ่ง
5.3
ขั้นตอนการรายงานการสอบสวนอุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติเบื้องต้น

5.3.1
หัวหน้างานทำการตรวจสอบพื้นที่เกิดเหตุและอาการของผู้บาดเจ็บทันที   ตรวจสอบอาการของผู้บาดเจ็บให้แน่ใจว่าผู้บาดเจ็บ/เจ็บป่วยได้รับการปฐมพยาบาลอย่างเพียงพอ เช่น นำส่งไปรักษาที่ โรงพยาบาล
5.3.2
ในกรณีที่เป็นอุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติประเภทอื่น ๆ  ให้ทำการตรวจสอบและ  แก้ไขสภาพการณ์หรือพื้นที่ที่เกิดขึ้นนั้นให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัย
5.3.3
ผู้ปฏิบัติงาน /หรือผู้ที่อยู่ในเหตุการณ์ /ผู้พบเห็นเหตุการณ์หรือผู้เกี่ยวข้องลงบันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น โดยการกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มการรายงานการเกิดอุบัติเหตุและอุบัติการณ์เบื้องต้น ให้ครบถ้วนสมบูรณ์มากที่สุดแล้วส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานภายใน 24 ชั่วโมงหลังจากเกิดเหตุการณ์อุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ

5.3.4
เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน (จป.ว)  ผู้จัดการฝ่าย  ดำเนินการสอบสวนอุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติที่เกิดขึ้นเพื่อหาสาเหตุที่แท้จริงของเหตุการณ์ และการแก้ไขป้องกัน พร้อมทั้งจัดทำรายงานการสอบสวนลงในแบบฟอร์มการรายงานการสอบสวนอุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติส่งให้แก่ผู้อำนวยการโรงงาน ผู้แทนคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน ทันที     

5.3.5
ผู้อำนวยการโรงงาน  ผู้แทนคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน ร่วมกันพิจารณารายละเอียดและความถูกต้องหรือความสอดคล้องของการสอบสวนและเสนอแนะการแก้ไขและการป้องกันเพิ่มเติม  รวมทั้งสามารถเสนอบุคคลที่สามเพิ่มเพื่อให้มีการสอบสวนเพิ่มเติมโดยสามารถปฏิบัติได้

5.3.5.1
ในกรณีที่สาเหตุที่แท้จริงของเหตุการณ์มีความสอดคล้องรวมทั้งการดำเนินการแก้ไขและการป้องกันมีความถูกต้องเพียงพอ  ผู้อำนวยการโรงงาน ส่งให้ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  จัดเก็บบันทึกข้อมูล
5.3.5.2
 ในกรณีที่วิเคราะห์แล้วพบว่ารายงานการสอบสวนนั้นอาจจะไม่สอดคล้องกับสาเหตุที่แท้จริงของเหตุการณ์  ผู้อำนวยการโรงงานมีสิทธิลงความเห็นความต้องการให้มีการสอบสวนเพิ่มเติม และส่งให้ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการสอบสวน 
5.4
การสอบสวนสาเหตุของเหตุการณ์ผิดปกติหรืออุบัติเหตุ
5.4.1
ผู้จัดการฝ่าย  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน(จป.ว) ไปยังที่เกิดเหตุโดยไม่ชักช้ารีบสอบสวนทันทีเพราะหลักฐานบางอย่างอาจเปลี่ยนสภาพไป  ควรมีการบันทึกภาพ  ทำแผนผังที่เกิดเหตุการณ์ และพยายามหาหลักฐานประกอบสาเหตุของเหตุการณ์ผิดปกติหรืออุบัติเหตุด้วยการตรวจสอบสถานที่สภาพการทำงาน  วิธีการทำงาน  อุปกรณ์  เครื่องจักร และวัสดุที่เกี่ยวข้อง
5.4.2
ผู้จัดการฝ่าย  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน (จป.ว) สัมภาษณ์กับผู้รู้เห็น และ/หรือใกล้ชิดกับเหตุการณ์และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อหาสาเหตุ   และหาทางป้องกัน ถ้าเป็นไปได้ควรสัมภาษณ์ทีละคนแยกจากกัน
5.5   การติดตามผลและดำเนินการหลังแก้ไข
5.5.1
ผู้อำนวยการโรงงาน และ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทำการพิจารณาความถูกต้องและความสอดคล้องในการสอบสวนรวมทั้งการแก้ไขและการป้องกันเพื่ออนุมัติรายงาน
5.5.1.1
ในกรณีที่พิจารณาแล้วพบว่าการสอบสวนมีความถูกต้องและสอดคล้องกับสาเหตุที่แท้จริงรวมทั้งการแก้ไขและการป้องกันมีความถูกต้องเพียงพอ   ลงชื่ออนุมัติรายงานและส่งรายงานให้แก่เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย (จป.ว) เพื่อดำเนินการออกใบขอให้ปฏิบัติการปรับปรุงและแก้ไข   ให้แก่ ฝ่ายที่เกิดเหตุการณ์ตาม ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย เรื่อง การปรับปรุงและแก้ไข 
5.5.1.2 ในกรณีที่พิจารณาแล้วพบว่าการสอบสวนอาจยังไม่สอดคล้องกับสาเหตุที่แท้จริงซึ่งจำเป็นต้องสอบสวนเพิ่มเติม  แล้วดำเนินการแก้ไขและป้องกันอีกครั้ง
5.5.2 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน (จป.ว)  สรุปข้อมูลการแก้ไขและการป้องกัน รวมทั้งรายงานอุบัติเหตุ/อุบัติการณ์ หรือเหตุการณ์ผิดปกติ ในแต่ละเดือน
5.5.3 หัวหน้างานที่เกี่ยวข้องหรือผู้รับผิดชอบ  นำข้อมูลอุบัติเหตุ อุบัติการณ์ เหตุการณ์ผิดปกติไปทบทวนทะเบียนการชี้บ่งอันตรายและการประเมินความเสี่ยง ให้ครอบคลุม และดำเนินการตามขั้นตอนในระเบียบปฏิบัติงานเรื่องการประเมินความเสี่ยง ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง
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