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เอกสารแนวทางปฏิบัตใินการบันทกึการประชุม คปอ. 

 

สรุปขั้นตอนการประชุมคปอ. 

ขัน้ตอนท่ี 1   ส่งหนงัสือเชิญคณะกรรมการประชมุ โดยแจง้ก าหนดการล่วงหนา้ 5-7 วนั 

 

ขัน้ตอนท่ี 2 เตรียมใบรายชื่อคณะกรรมการความปลอดภยัฯ ไวใ้หก้รรมการลงรายมือชื่อส าหรบัผูเ้ขา้รว่มประชมุ 

ขัน้ตอนท่ี 3 เริม่ประชมุตามล าดบัวาระ 1-5 
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วาระท่ี 1 ประธานแจง้ใหท่ีประชมุทราบ (ประธานคยุคนเดียวเลย) 

• ประธานจะเป็นผูพ้ดูส่วนใหญ่จะพดูในเรื่องกรณีการเกดิอบุตัเิหตเุดือนที่ผ่านมา ถา้มจีะสรุปเหตกุารณเ์มื่อ

เกิดขึน้แลว้มีการด าเนินการอยา่งไร มีแกไ้ขเพื่อป้องกันมใิหเ้กิดซ า้อย่างไร ขอ้มลูนีเ้ลขาฯจะตอ้งเตรยีมและ

แจง้ใหป้ระธานทราบ เช่นรายงานการสอบสวนอบุตัิเหต ุขอ้มลูการรกัษาตวักรณีพนกังานบาดเจ็บ 

• สถานการณภ์ายในและภายนอกบรษิัทฯท่ีเก่ียวขอ้งกบังานความปลอดภยั 

ลงท้ายวาระดว้ย   มติทีป่ระชุม :   ทีป่ระชุมรับทราบ 

                             วาระท่ี 2 รบัรองงายงานการประชมุครัง้ที่................(รายงานของเดือนที่ผ่านมา) 

• มีการแกไ้ขค าที่เขียนผิด หรือบนัทึกขอ้มลูที่ผิด จากผูท้ี่เสนอไวจ้ะจ าไดใ้ห ้แกไ้ขและน าไปบนัทึกการแกไ้ข 

ในวาระอื่นๆ ของรายงานประชมุครัง้นี ้ เพราะเราไม่สามารถแกข้อ้ความในบนัทึกการประชมุที่ไดถ้กูสื่อ

ออกไปแลว้ในเดือนที่ผ่านมา 

ลงท้ายวาระดว้ย   มติทีป่ระชุม  :   ทีป่ระชุมรับทราบ 

                             วาระท่ี 3 เรื่อง สืบเนื่อง 

• น าขอ้มลูจากเรื่องเพื่อพจิารณาซึง่จะตอ้งระบชุื่อผูน้  าเสนอเพื่อที่จะติดตามผลการด าเนินการในประชมุ

ครัง้ต่อไป ของเดือนที่ผ่านมา  รายงาน ด าเนินการแลว้เสรจ็หรือยงั ติดปัญหาอะไร ถา้แกไ้ข หรือ

ด าเนินการแลว้ใหล้งทา้ยเรื่องนัน้ๆ ว่า “ปิดประเด็น”  ถา้ไม่แลว้เสรจ็ใหล้ง “ประเด็นติดตาม”   

• การน าเสนอขอ้ปัญหาควรจะมีผูร้บัผิดชอบติดตามเพราะเวลาประธานถามผูน้ัน้ตอ้งสามารถตอบได ้

• ถา้มีหลายหวัขอ้ใส่หมายเลขได ้เช่น 3.1….,3.2…..3.3.แนะน าใหน้ ากิจกรรมที่อยูใ่นแผนงานประจ าปี ,

การแจง้กฎหมายที่เพิม่เตมิเปล่ียนแปลงในชว่งเดือนที่แลว้หรือก่อนท่ีมีการประชมุ กฎหมายที่น าเขา้

เลขาฯควรจะศกึษาเนือ้หากฎหมายก่อนว่ามีส่วนเก่ียวขอ้งกบังานความปลอดภยัที่จะตอ้งปฏิบตัิตาม มี

ผลบงัคบัใชเ้มื่อไร และประเมินความเก่ียวขอ้งของกฎหมายสรุปเป็นตาราง 
ลงท้ายวาระดว้ย   มติทีป่ระชุม  :   ทีป่ระชุมรับทราบ 

                              วาระท่ี 4  เรือ่ง เพื่อพิจารณา 

• เสนอจากแผนงานประจ าปี สามารถก าหนดเป็นขอ้ๆได ้4.1,…4.2,….4.3…… มีหวัขอ้หลกัที่มีไวป้ระจ า

เช่นแจง้กฎหมายใหม่มก่ีีฉบบัเรื่องอะไรบา้ง แจง้ไวก้่อนมีเวลาอา่นสรุปประเด็น 1 เดือนๆต่อไปน าไป

อธิบายชีแ้จง้ใน วาระท่ี 4  เรื่อง สืบเนื่อง 
ลงท้ายวาระดว้ย   มติทีป่ระชุม  :   ทีป่ระชุมรับทราบ 
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     วาระท่ี 5 เรื่อง  อื่นๆ 

• บนัทึกมีการแกไ้ขค าผิด ขอ้มลูผิดพลาดในรายงานการประชมุเดอืนท่ีผ่านมา จากกรรมการในท่ีประชมุ

แจง้ใหแ้กไ้ข 

• สรุปเรื่องประเด็นการตรวจสอบพืน้ท่ีการท างาน (Safety Patrol ) 

• สรุปสถิติอบุตัิเหต,ุ ชั่วโมงการท างานท่ีไท่เกดิอบุตัิเหต ุ

• ข่าวสารดา้นความปลอดภยั 

                       นดัประชมุครัง้ตอ่ไป วนัท่ี.......................... 

                        ปิดประชมุเวลา........................... 

 

                                                                                                               ลงชื่อ.................................. 

                                                                                                                (...........................................) 

                                                                                                                     กรรมการและเลขานกุาร 
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