
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

เจ้าหน้าที่คว
ามปลอดภัยในกา
รทำงาน  (จป .
วิชาชีพ )

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Safety Officer

แผนก ธุรการกลาง ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

หน .
แผนกบริหารงาน
ธุรการกลาง

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

รับผิดชอบในการดำเนินการส่งเสริมกิจกรรมความปลอดภัย
ตรวจความปลอดภัย  สอบสวนอุบัติเหตุ  ซ้อมดับเพลิงและอพยพ  และ
ดำเนินการตามกฎหมายกำหนด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานส่งเสริมความปลอ
ดภัย
-
ร่างแผนส่งเสริมควา
มปลอดภัย
-
จัดกิจกรรมส่งเสริม
ความปลอดภัย
-
ดำเนินการติดตามผลก
ารดำเนินงาน
-
อบรมให้ความรู้แก่พ
นักงาน

-
พนักงานมีความรู้คว
ามเข้าใจเกี่ยวกับค
วามปลอดภัย
- ลดอุบัติเหตุ
-
ดำเนินการให้ได้ตาม
แผน

- %
พนักงานที่ผ่านการอ
บรม
- จำนวนอุบัติเหตุ
- %
การดำเนินงานได้ตาม
แผน
-
คะแนนประเมินผลการจ
ัดกิจกรรม

JD-LP-002
??????????????????????????
????????????????????

????????????????????????? (Job  Purpose)

????????????????? (Key  Responsibilities)



งานตรวจความปลอดภัย
- ดำเนินการตรวจความป
ลอดภัย
- ให้คำปรึกษาแก่  จป .
หัวหน้างาน
-
จัดทำรายงานผลการตร
วจความปลอดภัย
-
ดำเนินการแก้ไขกับห
น่วยงานที่เกี่ยวข้
อง

-
ตรวจสอบได้ถูกต้องค
รบถ้วน
- ตรวจสอบได้ตามแผน
-
สามารถดำเนินการแก้
ไข /ป้องกันปัญหาได้

- %
ความปลอดภัยเทียบกั
บแผนการตรวจ
-
จำนวนครั้งที่พบข้อ
บกพร่องหลังการตรวจ
- %
ปัญหาที่ได้รับการแ
ก้ไขภายในเวลาที่กำ
หนด

งานสอบสวนและป้องกั
นอุบัติเหตุ
-
ดำเนินสอบสวนอุบัติ
เหตุ
-
แจ้งข่าวการเกิดอุบ
ัติเหตุ
-
ร่วมหาแนวทางป้องกั
นการเกิดอุบัติเหตุ
ซ้ำ

-
ดำเนินการสอบสวนได้
รวดเร็ว
- สอบสวนได้ถูกต้อง
-
สามารถป้องกันปัญหา
ได้

-
จำนวนครั้งที่สอบสว
นอุบัติเหตุล่าช้าก
ว่าเวลาที่กำหนด
-
จำนวนครั้งที่สอบสว
นหาสาเหตุผิดพลาด
-
จำนวนครั้งที่เกิดอ
ุบัติเหตุซ้ำ
-
จำนวนครั้งที่แจ้งข
่าวการเกิดอุบัติเห
ตุล่าช้า

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานซ้อมดับเพลิงและ
อพยพ
-
วางแผนการซ้อมดับเพ
ลิงและอพยพร่วมกับค
ณะกรรมการความปลอดภ
ัย
-
ประสานงานกับหน่วยง
านที่เกี่ยวข้องทั้
งภายในและภายนอก
-
ประสานงานการซ้อมดั
บเพลิงและอพยพ
-
สรุปผลการซ้อมดับเพ
ลิงและอพยพ
-
จัดทำรายงานผลการซ้
อมดับเพลิงและอพยพ

-
ซ้อมได้ถูกต้องตามข
ั้นตอน
-
ซ้อมได้ในระยะเวลาท
ี่กำหนด
-
ไม่เกิดอุบัติเหตุร
ะหว่างการซ้อม

-
จำนวนข้อผิดพลาดในก
ารซ้อม
-
จำนวนอุบัติเหตุที่
เกิดขึ้นระหว่างการ
ซ้อมดับเพลิงและอพย
พ
- เวลาในการอพยพ
- %
พนักงานที่ผ่านการฝ
ึกอบรมดับเพลิงทั้ง
ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ
-
คะแนนประเมินผลการซ
้อมอพยพในภาพรวม



งานส่งรายงานให้ทาง
ราชการ
-
จัดทำรายงานที่เกี่
ยวข้องให้ทางราชการ
-
นำส่งรายงานต่อหน่ว
ยงานราชการ
- จัดเก็บสำเนารายงาน

-
ส่งรายงานได้ครบถ้ว
นถูกต้องและทันเวลา

-
จำนวนครั้งที่ส่งรา
ยงานล่าช้า
-
จำนวนครั้งที่ถูกเร
ียกไปชี้แจงเนื่องจ
ากส่งรายงานไม่ถูกต
้อง
-
จำนวนครั้งที่ได้รั
บหนังสือเตือนจากหน
่วยงานราชการ

- ต้องสร้างจิตสำนึกของคนทั้งองค์กร
โดยไม่มีอำนาจบังคับบัญชาโดยตรง
- การปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด  ภายใต้งบประมาณที่จำกัด
- ต้องทำงานผ่านการใช้ความร่วมมือจากทุกหน่วยงาน

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน อบรมให้ความรู้ด้าน
ความปลอดภัย

ทุกเดือน

?????????????????????????????

?????????????/??????????/??????????? (Major
Challenges)

????????????????????????????? (Subordinate's
Responsibilities)

?????????????? (Financial  Responsibilities/Authorization)

??????????????????????????? (Working  Relationship)

https://km.nopadol.com/books/loss-prevention-safety/chapter/wi


ประสานงานในการตรวจ
ความปลอดภัย

ทุกเดือน

ร่วมแก้ไขปัญหา /
สอบสวนอุบัติเหตุ

ไม่แน่นอน

คณะกรรมการความปลอด
ภัย

เป็นเลขานุการคณะกร
รมการฯ

ทุกเดือน

หน่วยงานราชการ ติดต่อประสานงานขอค
วามร่วมมือ

ไม่แน่นอน

จัดส่งรายงานความปล
อดภัย

ทุกไตรมาส

- ปริญญาตรี  สาขาอาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อม  หรือ
- ปริญญาตรี  สาขาอื่น  (ต้องมีใบประกอบวิชาชีพ )

กรณีจบปริญญาตรีสาขาอื่น  จะต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร  จป .
วิชาชีพ  และมีใบรับรองฯ

ประสบการณ์การทำงานด้านความปลอดภัย  ไม่น้อยกว่า  3 ปี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

- กฎหมายความปลอดภัย
- แผนผังโครงสร้าง
-
แผนผังการติดตั้งอุ
ปกรณ์ดับเพลิง
-
ข้อมูลหน่วยงานราชก
ารที่เกี่ยวข้อง
เช่น  ดับเพลิง

- คอมพิวเตอร์
-
การใช้อุปกรณ์ดับเพ
ลิงทุกชนิด  
-
การเป็นวิทยากรบรรย
าย

-
จิตสำนึกด้านความปล
อดภัย
- ช่างสังเกตุ
- ความละเอียดรอบคอบ
- การวิเคราะห์ปัญหา
- การสื่อสาร

????????????????????? (Job Specifications)

???????????? (Education Background)

?????????????/??????????????????/????????
(Certification/Licensing)

?????????????????? (Professional Experiences)

?????????????????????? (Competencies)
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