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	ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (OH&S Procedure)
	หมายเลขเอกสาร:

	
	
	OH&S-P16

	
	
	ออกเอกสารเมื่อ:  

	
	เรื่อง :  การฝึกอบรม การสร้างจิตสำนึก
	แก้ไขครั้งที่ :   0

	
	
	หน้า : 4 จาก 4







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  

     เพื่อให้มั่นใจว่าการฝึกอบรมด้านความปลอดภัยในการทำงานและ การสร้างจิตสำนึกเพื่อให้เกิดความตระหนักถึงอันตราย ความเสี่ยงนั้นมีการดำเนินการถูกต้องและเหมาะสม
2. ขอบข่าย
     ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยนี้ครอบคลุมถึงการประเมินความสามารถของผู้ปฏิบัติงานและการบ่งชี้ความรู้ความสามารถพนักงานทุกระดับ   ดังนี้
· ช่วงที่มีการปฐมนิเทศน์สำหรับพนักงานใหม่
· ตามโปรแกรมการฝึกอบรมต่อเนื่อง / การทบทวนความรู้ใหม่
· ในการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ในงานใหม่ของพนักงาน
· มีการเลื่อนตำแหน่งไปที่ตำแหน่งจัดการหรือบังคับบัญชา
· เมื่อมีกระบวนการปฏิบัติงานใหม่ เครื่องจักรใหม่ เทคโนโลยีใหม่ วัสดุและสารเคมีตัวใหม่ที่กำลังจะนำไปใช้
· การฝึกอบรมตามที่กฎหมายกำหนด
· การคัดเลือกพนักงานใหม่
3. เอกสารอ้างอิง

คู่มือระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย     หัวข้อที่ 3.5.2

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
แบบทดสอบทัศนคติเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงาน  
แบบทดสอบทัศนคติเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงาน (ภาพปริศนา อันตรายในโรงงาน)

แบบประเมินผลด้านความปลอดภัยในการทำงานของพนักงานใหม่ก่อนบรรจุงาน
แบบบันทึกผลการประเมินการฝึกอบรมภายใน
ทะเบียนประวัติด้าน Safety

5.     ขั้นตอนการดำเนินการ
1.  กำหนดแผนการฝึกอบรม
1.1  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน   กำหนดแผนการฝึกอบรมและการสร้างจิตสำนึกด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย โดยพิจารณาให้สอดคล้องกับลักษณะอันตราย  ความเสี่ยง  พื้นที่การทำงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบ   ขั้นตอนการดำเนินงานในภาวะฉุกเฉิน   ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เกิดขึ้น ลงในแบบฟอร์มแผนงานและวัตถุประสงค์ด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
1.2   การจัดทำแผนงานและวัตถุประสงค์ด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ให้ดำเนินการตามรายละเอียด ในระเบียบการปฎิบัติงาน    เรื่อง การเตรียมการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
2.   การดำเนินงานตามแผนงาน
2.1  เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  ดำเนินการตามแผนงานที่ได้รับการอนุมัติ  โดยทำการติดต่อเตรียมการประสานงานจัดสถานที่ในการจัดฝึกอบรม  ติดตามรายชื่อพนักงานสำหรับการลงทะเบียน จัดทำเอกสารสำหรับการฝึกอบรม  แบบการประเมิน  และทำการตรวจเช็คความเรียบร้อยอีกครั้งก่อนถึงวันฝึกอบรมในวันจัดฝึกอบรม ผู้เข้าอบรมที่เข้าฝึกอบรมต้องเซ็นชื่อก่อนเข้าห้องฝึกอบรม 
2.2  กรณีการปฐมนิเทศน์สำหรับพนักงานใหม่ และการคัดเลือกพนักงานใหม่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจกแบบทดสอบทัศนคติเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงาน ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สมัครคัดเลือกเป็นพนักงาน โดยกำหนดระยะเวลาทำแบบทดสอบตามความเหมาะสม   เมื่อครบกำหนดเวลาแล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ทำการรวบรวมแบบทดสอบ  หลังจากรวบรวมแบบทดสอบเรียบร้อยแล้ว  วิทยากรจะเริ่มการบรรยาย หรือฝึกอบรมในหัวข้อที่ได้ระบุไว้
2.3  กรณีฝึกอบรม  OJT (On The Job Training)  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  ส่งแบบประเมินผลด้านความปลอดภัยในการทำงานของพนักงานใหม่ก่อนบรรจุงานให้ฝ่ายบุคคล เพื่อประสานงานกับหัวหน้าหน่วยงานในการประเมินพนักงาน หลักจากพนักงานเข้าทำงานครบระยะทดลองงาน 
2.4  ฝ่ายบุคคลนำแบบประเมินให้หัวหน้าหน่วยงานประเมินพนักงาน  หลังจากสิ้นสุดการประเมินแล้วให้ส่งแบบประเมินให้เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
3.   การประเมินและการติดตามผลการปฏิบัติ

3.1   เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรม การปฐมนิเทศสำหรับพนักงานใหม่ และการคัดเลือกพนักงานใหม่ เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  นำแบบทดสอบ หรือแบบประเมินของผู้เข้าฝึกอบรมมาทำการสรุปผลการทดสอบหรือประเมินผลลงในแบบบันทึกผลการประเมินการฝึกอบรมภายใน  (แต่หากมีการประเมินผลขณะมีการจัดฝึกอบรม  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน  หัวหน้างาน หรือวิทยากรจะเป็นผู้ประเมินผลหรือสรุปผลก็ได้)   
· ในกรณีที่ “ผ่าน” การประเมิน เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  เก็บประวัติ  จัดเก็บแบบประเมินและแบบทดสอบในแฟ้มการอบรม และ บันทึกข้อมูลลงใน “ทะเบียนประวัติด้าน Safety”  แจ้งผลการทดสอบให้ฝ่ายบุคคล (กรณีคัดเลือกพนักงานใหม่)
· ในกรณีที่ “ไม่ผ่าน” การประเมิน พนักงานจะไม่ได้รับอนุญาติจากผู้บังคับบัญชาให้ทำงานที่ต้องใช้ความรู้ที่ยังสอบไม่ผ่าน และจะได้รับการพิจารณาให้มีการฝึกอบรมใหม่ตามความเหมาะสม  หรือให้พ้นจากการทดลองงาน หรือไม่รับเข้าเป็นพนักงาน
4. การบันทึกการฝึกอบรม
3.1   เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   บันทึกรายละเอียดผู้ที่ได้รับการฝึกอบรมในทะเบียนประวัติด้าน Safety   ประกอบด้วย
· ชื่อ  ชื่อสกุล  เลขประจำตัวพนักงาน สังกัด 
· ชื่อหลักสูตร  การฝึกอบรม
· วันที่ และระยะเวลาในการฝึกอบรม
· ผลของการฝึกอบรม (เฉพาะหลักสูตรที่ต้องมีการประเมินผล)
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