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	ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (OH&S Procedure)
	หมายเลขเอกสาร:

	
	
	OH&S-P17

	
	
	ออกเอกสารเมื่อ:  

	
	เรื่อง : การควบคุมเอกสาร
	แก้ไขครั้งที่ :   0

	
	
	หน้า : 1 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
เป็นขั้นตอนการดำเนินการเพื่อใช้ในการควบคุมเอกสารภายในบริษัทฯ เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารที่ใช้ในการปฎิบัติงานในระบบมีความถูกต้อง และมีความทันสมัย
2. ขอบเขต
ขั้นตอนการดำเนินการนี้ใช้กับเอกสารควบคุมที่มีผลกระทบต่อด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยทั้งหมดภายในบริษัทฯ ในการออกเอกสาร การทบทวน การรับรอง การแจกจ่าย การแก้ไข และการขอยกเลิกเอกสาร ของบริษัทฯ
3. เอกสารอ้างอิง

ไม่มี
4. คำจำกัดความ
4.1
เอกสารควบคุม  (Controlled Document) คือ เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานในระบบการจัดการ ประกอบด้วย คู่มืออาชีวอนามัยและความปลอดภัย ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัติงาน และเอกสารสนับสนุนด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ซึ่งมีการควบคุมการแจกจ่ายทั้งรูปแบบของสิ่งพิมพ์ หรืออิเล็กทรอนิกส์ 

4.2
เอกสารไม่ควบคุม (Uncontrolled Copy) คือ สำเนาของเอกสารควบคุมที่ไม่ต้องการควบคุม
                           แก้ไขให้ทันสมัยอยู่เสมอ
4.3
ขั้นตอนการดำเนินงาน (Procedure)  หมายถึง เอกสารที่บอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่แสดงว่าใครคือผู้รับผิดชอบ ทำอะไรที่ไหน ทำเมื่อไร กับใคร ทำไม

4.4
วิธีปฏิบัติงาน   หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดในการทำงานอย่างใดอย่างหนึ่งให้สำเร็จลุล่วงได้อย่างไร
4.5
เอกสารสนับสนุน (Support Document)  หมายถึง เอกสารอื่นๆ  เช่น คู่มือการบำรุงรักษาเครื่องจักร MSDS กฎหมาย มาตรฐาน เพื่อให้การปฏิบัติงานตามขั้นตอนการดำเนินงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน เกิดความสมบูรณ์
4.6      OH&SMR (Occupational Health and Safety Management Representative) หมายถึง นายจ้างหรือผู้แทนนายจ้างระดับบริหาร *
                           *ลูกจ้างระดับบริหารซึ่งมีอำนาจหน้าที่ ทำการแทนนายจ้าง
4.7    ผู้จัดการส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานความปลอดภัยฯ ตามกฎกระทรวง กำหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการด้านความปลอดภัย ฯ พ.ศ.2549
4.8     ผู้ครอบครองเอกสาร หมายถึง ผู้ที่จำเป็นต้องได้รับเอกสารควบคุมเพื่อใช้ดำเนินงาน

5. ขั้นตอนการดำเนินงาน

5.1 การกำหนดเอกสาร

   5.1.1 ประเภทเอกสาร 

คือ
OH&S Manual
= คู่มือระบบการจัดการความปลอดภัยและอาชีวอนามัย
OH&S-P 
= ขั้นตอนการดำเนินการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (OH&S Procedure)

OH&S-WI
= วิธีปฏิบัติงานด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (OH&S Work Instruction)

FM
             = ฟอร์ม (Form)

SD                      = เอกสารสนับสนุน (Support Document) เอกสารอ้างอิง กฎหมาย ข้อบังคับภาครัฐ   
                                ประกาศ   ข้อกำหนด กฎระเบียบ แผนงาน
5.1.2. หน่วยงานที่ถือครองเอกสาร เช่น
SA
=
ฝ่ายขาย

(sale Department)

AD
=
ฝ่ายบริหาร
(Administrative Department)

PO
=
ฝ่ายผลิต

(Production Department)




HR
=
ฝ่ายบุคคล
(Human resources Departinent)
                                         LS
=
ฝ่ายจัดส่ง
(Logistic Departinent)




HS
=
ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย (Health & Safety Section)

5.1.3. สถานะเอกสารแสดง โดย Rev .และตามด้วยหมายเลขตั้งแต่ 00 หมายถึง สถานะภาพแก้ไขเอกสาร
                          (  Revision Number) โดยให้เรียงลำดับหมายเลขไปตามจำนวนครั้งที่แก้ไข เช่น 
 

00
=
เอกสารที่ยังไม่ได้แก้ไข / ประกาศใช้ครั้งแรก


01
=
ลำดับการแก้ไขเอกสารครั้งที่ 1
5.2.   ขันตอนในการออกเอกสาร/การแก้ไขเอกสาร/การยกเลิกเอกสาร
         5.2.1   ผู้ขอออกสาร หรือขอแก้ไข หรือยกเลิกเอกสารควบคุมกรอกแบบขออนุญาต ออก/แก้ไข/ยกเลิกเอกสารควบคุม พร้อมแนบร่างเอกสารที่ขอจัดทำ/เอกสารที่ขอแก้ไข/เอกสารที่ขอยกเลิก  แล้วเสนอผู้มีอำนาจตามที่ระบุในตารางผู้มีอำนาจในการทบทวน/รับรองเอกสาร

	เอกสาร
	ผู้จัดทำ
	ผู้ทบทวน
	ผู้รับรอง

	คู่มืออาชีวอนามัยฯ
	ผจก และ จป.ว
	คณะกรรมการความปลอดภัยฯ
	OH&SMR

	ขั้นตอนการดำเนินการ
	ผจก และ จป.ว
	คณะกรรมการความปลอดภัยฯ
	ผจก.ส่วนอาชีวอนามัยฯ

	วิธีปฏิบัติงาน
	เจ้าหน้าที่
	หัวหน้างาน
	ผจก.ส่วนอาชีวอนามัยฯ

	แบบฟอร์ม
	เจ้าหน้าที่
	เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน
	ผจก.ส่วนอาชีวอนามัยฯ

	เอกสารสนับสนุน
	เจ้าหน้าที่
	เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน
	ผจก.ส่วนอาชีวอนามัยฯ


5.2.2   ผู้มีอำนาจพิจารณาแบบขออนุญาตพร้อมเอกสารที่แนบ
· กรณีที่ไม่เห็นชอบให้ส่งเรื่องคืนผู้ขอ
· กรณีเห็นชอบให้ลงนามรับรองและส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัย
5.2.3 เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัย สำเนาแบบขออนุญาตแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอทราบ
5.2.4 เอกสารที่ขอจัดทำ/เอกสารที่ขอแก้ไข เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัย จัดทำต้นฉบับและทำการขึ้นทะเบียนลงในบัญชีหลักของเอกสาร แล้วเสนอผู้มีอำนาจตามที่ระบุในตารางผู้มีอำนาจในการทบทวน/รับรองเอกสาร
5.2.5 เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัย จัดทำสำเนาเอกสารที่ได้รับการรับรองแล้วแจกจ่ายมายังผู้ครอบครอง และเรียกคืนเอกสารฉบับเก่า
5.2.6 ผู้ครอบครองเอกสารลงนานรับเอกสารฉบับใหม่และส่งคืนเอกสารฉบับเก่า (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัย ดำเนินการทำลายต่อไป
5.2.7 กรณียกเลิกเอกสาร เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัย ลงทะเบียนยกเลิกเอกสารและเรียกเอกสารคืนจากผู้ครอบครองเพื่อทำลายต่อไป และดำเนินการปรับปรุงบัญชีผู้ถือครอง สำหรับเอกสารที่ยกเลิกแล้วแต่ยังจำเป็นต้องใช้ในการอ้างอิงให้ เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัย ประทับตาหรือเขียน “ยกเลิก แต่เก็บไว้สำหรับอ้างอิง “ในเอกสารฉบับที่ยกเลิก
6.ขั้นตอนการทบทวนเอกสาร
     เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนอาชีวอนามัย  ทบทวนเอกสารควบคุมทุก 3 ปี หรือมีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างภายในบริษัท ให้ผู้มีอำนาจตามที่ระบุในตารางผู้มีอำนาจในการทบทวน/รับรองเอกสาร และลงทะเบียนการทบทวนในบัญชีหลักของเอกสาร  แล้วเสนอผู้มีอำนาจตามที่ระบุในตารางผู้มีอำนาจในการทบทวน/รับรองเอกสาร
PAGE  
ส่วนอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   สน.กก.ผจก.ใหญ่  เอกสารสำคัญห้ามทำการคัดลอกหรือสำเนาโดยไม่ผ่านการอนุมัติ                      

