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ใน
การบริหารจัดการด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย ข้อมูล
เป็นสิ่งที่มีความส�าคัญเป็นอย่างมาก โดยตั้งแต่เริ่มต้นการ

วางแผนงาน การปฏิบัติ การวัดผลและการพัฒนาการปรับปรุง ล้วน
แล้วแต่จะต้องอาศยัข้อมลูในการคดิ วเิคราะห์เพือ่การตดัสนิใจ ซึง่หาก
สถานประกอบการใดที่ไม่มีระบบการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบแล้วก็
อาจจะท�าให้พลาดข้อมลูทีส่�าคญัได้ ในฉบบันีม้าดกูนัว่าหากจะจดัเกบ็
ข้อมลูด้านอาชวีอนามยัและความปลอดภัยแล้ว สถานประกอบการจะ
ต้องค�านึงถึงอะไรบ้างและจะต้องปฏิบัติอย่างไรกัน

หากสถานประกอบการที่มีการจัดท�าระบบการบริหารจัดการ 
ไม่ว่าจะเป็นระบบบริหารคุณภาพ ความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 
หรือระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ในทุกมาตรฐานจะมีข้อก�าหนดที่ว่า
ด้วยเรื่องระบบบันทึกทั้งสิ้น ซึ่งแนวทางตามข้อก�าหนดของมาตรฐาน
ดังกล่าว สถานประกอบการสามารถน�ามาเป็นแนวทางในการจัดวาง
ระบบบันทึกได้ โดยขอสรุปเป็นขั้นตอนเพื่อให้ง่ายต่อการน�าไปวาง
ระบบบันทึกดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 การก�าหนดประเภทของบันทึก เพื่อให้ง่ายต่อ
การจัดท�าระบบบนัทกึ สถานประกอบการจะต้องก�าหนดให้ชัดว่าบันทกึ
ในระบบอาชีวอนามัยและความปลอดภัยมีอะไรบ้าง โดยหากจะให้ง่าย
สามารถก�าหนดแยกเป็น บันทึกจำกระบบกำรบริหำรจัดกำร บันทึก
จำกกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย บันทึกจำกกำรควบคุมกำรปฏิบัติจำก
ระบบและกจิกรรมกำรด�ำเนนิงำนต่ำงๆ บนัทกึจำกแผนงำน เป็นต้น 
โดยเทคนิคการจัดประเภทของบันทึกคือ กำรมอบหมำยให้ทุกหน่วย
งำน รวมทั้งบุคคล เช่น เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยวิชาชีพ ผู้แทนฝ่าย
บริหาร หรือคณะกรรมกำรต่ำงๆ เช่น คณะกรรมการความปลอดภัย 
อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการท�างาน (คปอ.) เป็นผู้ก�าหนด
ประเภทของบนัทกึของหน่วยงานตนเอง เพราะจะท�าให้ได้บนัทกึทีค่รบ
ถ้วนนั่นเอง  

ในงานด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การใช้ระบบบันทึก
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เกีย่วข้อง หรอืจะใช้ทมีงานส่วนกลางเป็นผูส้ือ่สารเพยีงหน่วยงานเดยีว
ก็ได้ โดยให้พิจารณาถึงประสิทธิภาพที่ได้เป็นหลัก

ขั้นตอนที่ 5 การจัดเก็บบันทึก ในขั้นตอนนี้ทุกหน่วยงานและ
พนักงานทุกคนที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บบันทึกจะต้องเคร่งครัดในการ
จัดเก็บบันทึกตามแบบฟอร์ม หรือตามหัวข้อที่ก�าหนดไว้ โดยให้ใช้
แผนการปฏิบัติเรื่องบันทึกในขั้นตอนที่ 3 มาใช้ให้เกิดประโยชน์ เพราะ
จะช่วยให้ทราบถึง บันทึกมีกี่ประเภท รายละเอียดที่ต้องจัดเก็บ ช่วง
เวลา รายละเอียด ความถี่ เป็นต้น

ขั้นตอนที่ 6 การน�าบันทึกไปใช้งาน ในขั้นตอนนี้แต่ละ 
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องจะต้องน�าเอาบนัทกึด้านอาชวีอนามยัและความ
ปลอดภัยไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด เช่น หน่วยงานความปลอดภัย  
ผู้บริหารทุกระดับ คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการท�างาน (คปอ.) หรือเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย 
เป็นต้น ซึ่งขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของผู้น�าเอาไปใช้ เช่นใช้ในการ
วางแผนงานความปลอดภยัและอาชวีอนามยั การปรบัปรงุระบบ การ
รายงานทางราชการ เป็นต้นและที่ส�าคัญสิ่งที่สถานประกอบการจะ
ได้ คือ ข้อมูลที่มาจากผู้ที่รับผิดชอบและมาจากแหล่งเดียวกัน ซึ่งจะ
ท�าให้เกิดความคลาดเคลื่อนน้อยมากนั่นเอง

ทัง้ 6 ขัน้ตอนทีก่ล่าวมา ในการใช้ระบบบนัทกึในงานด้านอาชวี
อนามัยและความปลอดภัย เป็น 6 ขั้นตอนในทางการปฏิบัติจริงและ
เพื่อให้ระบบบันทึกของสถานประกอบการมีประสิทธิภาพนั้น สถาน
ประกอบการจะต้องค�านงึถึงสิง่ทีส่�าคัญๆ บางอย่างเพิม่เติม เช่น บนัทกึ
ที่จัดท�ำขึ้นมำนั้นต้องสอบย้อนกลับไปยังต้นก�ำเนิดได้ บันทึกต้อง
เป็นข้อมูลจริง บันทึกต้องทันสมัย บันทึกต้องชัดเจนไม่คลุมเครือ
เพือ่ลดกำรคำดเดำ ซึง่จะท�ำให้เกดิควำมผดิพลำด นอกจากนัน้แล้ว
สิง่ทีต้่องระมัดระวงั คือ กำรใช้บนัทกึทีล้่ำสมยั หรอืยกเลกิแล้ว ฉะนัน้
สถานประกอบการจะต้องสร้างระบบการป้องกันการน�าเอาบันทึก 
ที่ล้าสมัยมาใช้งานนั่นเอง

หวงัว่าเร่ืองบนัทกึในระบบอาชีวอนามยัและความปลอดภยั จะ
ช่วยให้ทุกท่านเข้าใจและมองเห็นความส�าคัญของระบบบันทึกได้มาก
ขึน้และสดุท้ายอยากจะฝากผูบ้ริหารและเจ้าของสถานประกอบกจิการ
และผู้เกี่ยวข้องทุกคนไว้ คือ ใน พรบ.ความปลอดภัยและอาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการท�างาน พ.ศ.2554 มาตร 54 ก�าหนดบท
ลงโทษไว้ว่า หากผูใ้ดรับรองข้อความทีเ่กีย่วกบั ระบบการจดัการอาชวี-
อนามัยและความปลอดภัยต่างๆ อันเป็นเท็จจะต้องถูกจ�าคุกไม่เกิน 
หกเดือนและปรับไม่เกินสองแสนบาท หรือทัง้จ�าและปรับ ซึง่บทลงโทษ
ที่ก�าหนดไว้ ย่อมจะเป็นแรงกระตุ้นและแรงผลักดันให้ทุกสถาน-
ประกอบการหนัมาให้ความส�าคัญในการจัดเก็บข้อมลูและบนัทกึทีเ่ป็น
จริงและถูกต้อง เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องน�าไปใช้อย่างถูกต้องแม่นย�าและไม่
ถูกด�าเนินคดีตามกฎหมายอันเนื่องมาจากการน�าเอาข้อมูลเท็จไปลง
นามรับรองด้วย ขอให้ทุกสถานประกอบการและผู้อ่านทุกท่านประสบ
ความส�าเร็จในเรื่องบันทึกครับ

              

ขัน้ตอนที ่2 การก�าหนดรายละเอยีดของบนัทกึทีต้่องจดัเกบ็ 
ในข้ันตอนนีผู้ท้ีไ่ด้รบัมอบหมายในการจดัเกบ็ระบบบนัทกึต่างๆ จะต้อง
ก�าหนดรายละเอียดท่ีต้องการของบนัทกึแต่ละประเภท ว่าต้องการอะไร
บ้าง เพราะในทางปฏิบัติ บันทึกต่างๆ จะต้องมาจากพนักงานที่ปฏิบัติ
อยู่ที่หน้างาน ฉะนั้น ผู้ที่ต้องการบันทึกจะต้องก�าหนดรูปแบบที่ตนเอง
ต้องการ โดยให้ยดึหลกัการทีว่่า ก�าหนดรายละเอยีดเท่าทีจ่�าเป็นทีจ่ะน�า
ไปใช้ประโยชน์ ต้องไม่ซ�า้ซ้อนกนั ทัง้นีเ้พือ่ไม่ให้เป็นภาระต่อผูเ้ก่ียวข้อง
และที่ส�าคัญ คือ ประหยัดทรัพยากรเวลานั่นเอง โดยขั้นตอนนี้สถาน-
ประกอบการสามารถใช้การสร้างแบบฟอร์มที่ต้องการจัดเก็บบันทึกขึ้น
มา เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องน�าไปใช้ในการจัดเก็บบันทึก

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท�าแผนการปฏิบัติเรื่องบันทึก ขั้นตอนนี้
ผู้อ่านหลายท่านอาจจะสงสัยว่าแผนการปฏิบัติเรื่องบันทึกหมายถึง
อะไร เพื่อให้เข้าใจง่ายๆ คือ การก�าหนดให้ชัดถึงบันทึกประเภทนั้นๆ ที่
สถานประกอบการต้องการมีรายละเอียดอะไรบ้างที่ต้องปฏิบัติ ซึ่งใน
การจดัเกบ็บนัทกึแต่ละประเภทนัน้ อาจจะต้องเกีย่วข้องกบัหลายหน่วย
งาน หรือหลายบุคคล ซึ่งอาจจะต้องส่งต่อกัน ประสานงานกัน เป็นต้น 
การจัดท�าแผนการปฏิบัติเรื่องบันทึก จะช่วยให้การเชื่อมโยง หรือการ
ล�าดับก่อนหลัง เกี่ยวกับบันทึกมีประสิทธิภาพมากขึ้นนั่นเอง โดยการ
จัดท�าแผนการปฏิบัติเรื่องบันทึก อาจจะประกอบไปด้วย เร่ือง หรือ
ประเภทบนัทกึ กจิกรรม หรอืรายละเอยีดในบนัทกึประเภทนัน้ๆ ต้องการ
อะไร หน่วยที่ต้องการ 

ขั้นตอนที่ 4 การสื่อสารบันทึกกับผู้เกี่ยวข้อง ในขั้นตอนนี้ดู
ผวิเผนิหลายท่านอาจจะบอกว่าไม่มคีวามจ�าเป็นแต่ผูเ้ขยีนขอยืนยันว่า
มีความจ�าเป็นอย่างมากที่ต้องปฏิบัติ เพราะการสื่อสารรายละเอียด
เกี่ยวกับบันทึกทั้งหมดให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบนั้น จะท�าให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบในสิ่งที่ตนเองต้องปฏิบัติ เพื่อที่จะปฏิบัติได้อย่างถูกต้องนั่นเอง 
โดยการสื่อสารในข้ันตอนนี้จะใช้วิธีการต่างคนต่างสื่อสารในส่วนที่
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