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สวัสดี
ปีใหม่ พ.ศ.2555 หรือ ค.ศ.2012 ชาวคอลัมน์ 
SHE ภาคปฏิบัติ ทุกท่าน ปีพ.ศ.2554 ผ่านพ้น

ไปอกีหน่ึงปี ท่ามกลางปัญหามากมายทัง้ในประเทศและต่างประเทศ 
โดยเฉพาะปัญหาด้านความปลอดภัยและภัยพิบัติต่างๆ ตาม
ธรรมชาติ ทั้งโรงไฟฟ้าพลังงานนิวเคลีย Fukushima ที่ได้รับผล- 
กระทบจากสึนามิที่เมืองเซนได หรือกรณีน�้าท่วมช่วงปลายปีของ
ประเทศไทย เหตุการณ์ดังที่ยกตัวอย่างมานั้น ย่อมช่วยให้ทุกคนและ
ทกุองค์กรหนัมาให้ความส�าคญักับเร่ืองมาตรการควบคมุป้องกนั หรอื
การแก้ไขปัญหา หรอืการจดัการกับปัญหา หรือเหตกุารณ์ท่ีเกดิขึน้ ซึง่
จะต้องจดัท�าอย่างมแีบบแผนและอย่างเป็นระบบ มกีารบริหารจดัการ
ที่ถูกต้องเหมาะสม การด�าเนินการจึงจะมีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้เขียนก็

อาชีวอนามัยประจำาปี

จะพยายามน�าเสนอให้ทราบต่อๆ ไป ส�าหรับฉบับนี้เป็นช่วงเริ่มต้น
ของการท�างาน โดยเฉพาะด้านความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 
ผู้เขียนจึงขอเสนอเครื่องมือในการบริหารจัดการแบบง่ายๆ นั่นคือ 
“ขัน้ตอนการวางแผนงานความปลอดภยัและอาชีวอนามยัประจ�าปี” 

แน่นอนครับหลายท่านอาจจะรู้สึกว่าที่ผ่านมาก็ได้ใช้เครื่อง
มอืการวางแผนงานความปลอดภยัและอาชวีอนามยันีใ้นการท�างาน
มาแล้วเชน่กัน แต่ผู้เขยีนต้องการน�าเสนอขัน้ตอนการจดัท�าแผนงาน
ในเชิงการปฏิบัติจริง เพื่อให้ผู้อ่านได้น�าไปใช้ปฏิบัติ โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติ ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ 

ในขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนที่ส�าคัญอย่างมากโดยสิ่งที่องค์กร
จะต้องท�าการจัดเตรียมเพื่อใช้ในการจัดท�าแผน คือ 

บุคลากร จะต้องก�าหนดให้ชัดเจนว่าจะให้หน่วยงาน หรือ
บุคลากรในต�าแหน่งใด หรือจะเป็นคณะท�างาน เป็นผู้รับผิดชอบใน
การจดัท�าแผนงาน โดยใหก้�าหนดใหช้ดัเจน เชน่ ระบใุนหนา้ทีค่วาม-
รบัผดิชอบ ก�าหนดเปน็ค�าสัง่ หรอืก�าหนดในคู่มอืระบบมาตรฐานการ
บริหารจัดการความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 

ชว่งเวลา องค์กรจะต้องก�าหนดชว่งเวลาในการจดัท�าแผนงาน
ความปลอดภัยอาชีวอนามัย ว่าจะจัดท�าในช่วงเวลาใด โดยทั่วไปจะ
ก�าหนดไว้ในไตรมาสที่ 4 ของปีนั้นๆ เพื่อให้ทันต่อการน�าแผนงานมา
ใช้ในต้นปีนั่นเอง โดยองค์กรจะต้องก�าหนดให้สอดคล้องกับความ
ตอ้งการ เชน่ จะจดัท�ากีร่อบกีค่รัง้ แผนงานนัน้จงึจะประกาศใชอ้ยา่ง
เป็นทางการได้

ขอ้มลู เปน็ส่วนทีส่�าคัญมากทีสุ่ดในขัน้ตอนที ่1 นี ้เพราะการ
วางแผนงานที่มีประสิทธิภาพสูงสุดนั้น ข้อมูลเป็นหัวใจที่ส�าคัญในการ
จัดท�าแผน โดยองค์กรจะต้องมีการก�าหนดรายการ หรือหัวข้อส�าหรับ 
จัดเก็บข้อมูล รวมทั้งแบบฟอร์ม ตลอดจนบุคคล หรือหน่วยงานที่ต้อง 

ตอน ขั้นตอน

การวางแผนงานความปลอดภัย



23TPA news

SHE ภาคปฎิบัติ

January 2012 ●  No. 181

รับผิดชอบในการจัดเก็บข้อมูล มิฉะนั้นเมื่อถึงเวลาในการจัดท�า
แผนจะไม่มีข้อมูลมาใช้ในการพิจารณาวางแผนนั่นเอง เพื่อให้การ
วางแผนงานความปลอดภัยและอาชีวอนามัยมีประสิทธิภาพนั้น 
ข้อมูลที่จ�าเป็นส�าหรับการตัดสินใจในการวางแผนมีดังนี้

● ข้อมูลในองค์กร (Internal Data) เป็นข้อมูลที่สามารถ
ค้นหา หรือรวบรวมได้จากภายในหน่วยงาน จากส่วนงานต่างๆ เช่น 

➲ นโยบายขององคก์ร เนน้อะไรบา้งในเรือ่งความปลอดภยั
อาชวีอนามยั ซึง่อาจจะเหมอืนเดมิในทกุๆ ป ีหรอืทีม่กีารเพิม่เตมิตาม
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป เช่น การปฏิบัติตามกฎหมาย การลด
อุบัติเหตุจากยานพาหนะ เป็นต้น 

➲ เปา้หมายดา้นอาชวีอนามยั ในหวัขอ้นีห้ากองคก์รมกีาร
ก�าหนดไว้ จะท�าให้การจัดท�าแผนงานท�าได้ง่ายและตรงกับความ
ตอ้งการมากขึน้ เชน่ อบุตัเิหตจุากการท�างานถงึขัน้หยดุงานตอ้งเปน็
ศูนย์ หรือชั่วโมงการท�างานสะสมจะต้องได้ 1 ล้านชั่วโมงการท�างาน 
เป็นต้น

➲ โครงสร้างการบริหารบุคลากร จะท�าให้องค์กรสามารถ
แบ่งความรับผิดชอบตามระบบการบริหารจัดการได้ง่ายขึ้นและ
ก�าหนดให้เหมาะสมกับหน่วยงานนั้นๆ 

➲ งบประมาณ จะชว่ยใหม้กีารเตรยีมไวร้องรบักับกจิกรรม 
หรืองานที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัยและอาชีวอนามัย

➲ เวลา เพือ่ก�าหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับกจิกรรม
ที่ก�าหนดไว้ โดยค�านึงถึงกฎเกณฑ์ต่างๆ เช่นตามกฎหมาย

➲ สถิติข้อมูลอุบัติเหตุ เพื่อน�ามาพิจารณาในการก�าหนด
มาตรการแก้ไขและมาตรการป้องกันในแผนงาน

➲ ข้อมูลทางการบริหารงานความปลอดภัย เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการก�าหนดกิจกรรมตามข้อก�าหนดของระบบการบริหาร
จัดการ

➲ ความเสี่ยงและอันตรายต่างๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
ลดความเสี่ยง ป้องกันอันตราย รวมทั้งมาตรการควบคุมป้องกัน

➲ แผนงานเดิม เพื่อน�ากิจกรรมที่ต้องด�าเนินการอย่างต่อ
เนื่องมาก�าหนดในแผนงานใหม่ ซึ่งจะช่วยให้ไม่พลาดในกิจกรรมที่
ส�าคัญ และแผนงานอื่นๆ เช่น ISO14001, ISO9000, มอก.18001 

● ข้อมูลนอกองค์กร (External Data) เป็นข้อมูลที่เกิดจาก
หนว่ยงาน หรือองคก์ร หรอืหนว่ยงานราชการ ทีเ่กีย่วขอ้งกนักบัองค์กร
ของเรา เช่น กฎหมาย จากกระทรวง ทบวง กรม กอง ต่างๆ รวมทั้ง
องค์กรบริหารส่วนท้องถิ่นด้วย ข้อก�าหนดจากองค์กร หรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องในการด�าเนินธุรกิจ เช่น มาตรฐานแรงงาน เป็นต้น

               
ขั้นตอนที่ 2 การวิเคราะห์ข้อมูล  

เป็นขั้นตอนท่ีองค์กรต้องน�าข้อมูลและรายละเอียดจากขั้น
ตอนที่ 1 มาท�าการวิเคราะห์ เพื่อน�าไปก�าหนดเป็นแผนงานความ
ปลอดภัยและอาชีวอนามัย โดยหัวข้อในการพิจารณาวิเคราะห์นั้น 
ไม่มีการก�าหนดที่ตายตัวขึ้นอยู่กับองค์กรจะเลือกเครื่องมือในการ
วิเคราะห์ เช่น SWOT Analysis การวิเคราะห์จากความสูญเสียที่เกิด
ขึ้น หรือมาตรการควบคุมที่มีอยู่ เป็นต้น

ขั้นตอนที่ 3 การเขียนแผนหรือกำาหนดแผนงาน

ความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 

ในขั้นตอนนี้ขึ้นอยู่กับองค์กรจะก�าหนดขั้นตอนและรูปแบบ 
หรือหัวข้อรายละเอียดที่มีอยู่ในแผนเอง โดยข้อมูลที่ส�าคัญ คือ 
ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์แล้วในขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างหัวข้อที่ต้อง
มีในแผน เช่น ชื่อของแผนงาน วัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน 
กจิกรรมทีต่อ้งปฏบิตั ิชว่งเวลา ผูร้บัผดิชอบ งบประมาณ เปน็ตน้ สว่น
ขั้นตอนของการเขียนแผนนั้นอาจจะเริ่มจากการร่างแผน การตรวจ
สอบและทบทวนและการอนุมัติแผน เป็นต้น

ขั้นตอนที่ 4 การปฏิบัติตามแผน  

เมื่อองค์กรมีการจัดท�าแผนงานความปลอดภัยและอาชีว
อนามัยแล้ว องค์กรก็สามารถปฏิบัติตามแผนที่ก�าหนด โดย
สามารถด�าเนินการโดยขั้นตอนง่าย คือ การประชุมชี้แจงแผนที่ได้
รับการอนุมัติแล้วให้ทุกหน่วยงานเข้าใจ หรือใช้ช่องทางการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ที่องค์กรมีอยู่และในแง่การควบคุมการปฏิบัติให้เป็น
ไปตามแผน องค์กรสามารถใช้แนวทางการบริหารจัดการที่องค์กร
มีอยู่ในการควบคุม เช่น การรายงานผลรายเดือน หรือรายไตรมาส 
หรือการรายงานในการประชุมทบทวนการจัดการ การตรวจติดตาม
ภายใน เป็นต้น

ขั้นตอนที่ 5 การประเมินผล 

ในขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนที่องค์กรสามารถรู้ผลลัพธ์ที่เกิด
ขึ้นจากแผนที่เขียนไว้และการปฏิบัติจริงว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
องค์กรสามารถปรบัปรงุแก้ไขได้และน�าผลการประเมนิไปปรบัปรงุการ
จัดท�าแผนต่อไป อกีทัง้ยังสามารถช่วยใหม้ัน่ใจในกิจกรรมทีก่�าหนดลง
ในแผนนั้นว่า มีประสิทธิภาพว่าเหมาะสมถูกต้อง หรือไม่เพียงใดอีก
ดว้ย โดยการด�าเนนิการนัน้ จะด�าเนนิการโดยผูร้บัผดิชอบตามแผนที่
ก�าหนดไว้ หรือให้ผู้ตรวจติดตามภายในเป็นผู้ตรวจประเมิน หรือใช้ 
ผูต้รวจประเมนิภายนอกกไ็ด้ โดยความถีส่ามารถด�าเนนิการไดต้ัง้แต่
สามเดือนครั้ง หกเดือนครั้ง หรือปีละครั้ง

ขั้นตอนการจัดท�าแผนที่ผู้เขียนน�าเสนอมาเป็นข้ันตอนที่
ส�าคัญๆ เทา่นัน้ไมไ่ด้อธบิายแบบละเอยีด ผู้อา่นสามารถน�าไปปรบัใช้
ตามแนวทางทีอ่งค์กรของตนเองปฏบิติัอยูไ่ด้และขอใหป้ระสบความ
ส�าเร็จในการใช้แผนในปี 2555 ครับ TPA
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