
คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 เรื่อง การจัดอบรมด้านความปลอดภัยส าหรับผู้รับจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/ขั้นตอน 

การปฏิบัต ิ
รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการ กฎหมาย/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

นางสาวสาวณิีย์ กันเกต ุ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(0 2441 4400 ต่อ 1178) 

 

1. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
การลงทะเบียน 

ตรวจสอบรายละเอียดของผู้สมัครเข้ารับการอบรม
ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

5 - 10 นาที 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง 
หลักเกณฑ์การบริหารจัดการด้านความ
ปลอดภัยในการท างาน ส าหรับผู้รบัจ้าง 
พ.ศ. 2565 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง 
อ ัตราค่าลงทะเบียนอบรมหลักส ูตร 
“ความปลอดภัยในการท างาน ส าหรับ
ผู ้ร ับจ้าง ศูนย์บริหารความปลอดภัย  
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน พ.ศ. 2565 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง 
นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2563 

นางสาวสาวณิีย์ กันเกต ุ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(0 2441 4400 ต่อ 1178) 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานการช าระ
เงิน 

1. ตรวจสอบหลักฐานผ่านอีเมลที่แจ้งในแบบฟอร์ม
รับสมัคร (Sawinee.kun@mahidol.ac.th) พร้อม
ตอบกลับยืนยันการช าระเงิน / ประสานงานเพื่อให้
ผู้ใช้บริการตรวจสอบหรือแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ส่งหลักฐานการช าระเงิน (สลิปโอนเงิน) และ
รายละเอ ียดในการออกใบเสร ็จให ้ เจ ้าหน ้าที่
บริหารงานท่ัวไป (การเงิน) ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

5 นาที 

นางสาวบังอร แกมรัมย ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(0 2441 4400 ต่อ 1175) 

 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน อออกใบเสร็จรับเงิน ภายใน 1 - 2 วันท าการ ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตรา
ค่าลงทะเบียนอบรมหลักสูตร “ความ
ปลอดภัยในการท างาน ส าหรับผู้รบัจ้าง 
ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนา
มัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
พ.ศ. 2565 
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คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 เรื่อง การจัดอบรมด้านความปลอดภัยส าหรับผู้รับจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/ขั้นตอน 

การปฏิบัต ิ
รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการ กฎหมาย/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

นางสาวสาวณิีย์ กันเกต ุ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(0 2441 4400 ต่อ 1178) 

4. ยืนยันวัน เวลา สถานที ่ ใน
การอบรม 

ตอบกล ับอ ี เมล  /  ประสานผ ู ้ เข ้ าอบรม แจ้ ง
รายละเอียดและยืนยันวัน เวลา สถานที ่ ในการ
อบรม 
 

1 ช่ัวโมง - 

นางสาวสาวณิีย์ กันเกต ุ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(0 2441 4400 ต่อ 1178) 

 

5. จัดเตรียมการอบรม ด าเนินการจัดเตรียมการอบรม ไดแ้ก่  
1. สถานท่ีและสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
2. ใบรายช่ือผู้เข้าอบรม 
3. เอกสารข้อสอบก่อนและหลังอบรม 
4. กระดาษค าตอบและอุปกรณต์่าง ๆ  
5. คู่มือการปฏิบัติงานของผูร้ับจ้าง 
 

ก่อนการอบรม 1 วัน - 

นางสาวสาวณิีย์ กันเกต ุ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(0 2441 4400 ต่อ 1178) 

 
นักอาชีวอนามัย 1 ท่าน 

(กรณีเป็นการอบรมการท างานที ่มี
ความเสี่ยง เช่น การท างานบนที่สูง 
การท างานท่ีมีความร้อนหรือประกาย
ไฟ และการท างานในท่ีอับอากาศ) 

6. ด าเนินการจดัอบรม 1. ตรวจสอบผู้เข้าอบรมเข้ามารับการอบรมตามนัด
หมายและครบถ้วนตามจ านวนท่ีลงทะเบียน 
2. รับลงทะเบียน 
3. ถ่ายรูปผู้เข้าอบรมตามล าดับใบเซ็นช่ือส าหรับออก
บัตรประจ าตัวผู้รับจ้างที่ผ่านการอบรม 
4. ด าเนินการอบรม ได้แก่ การทดสอบก่อนการ
อบรม การอบรม (คลิป) การทดสอบหลังการอบรม 
การแจกคู่มือการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง การสรุป
เน ื ้ อหาการอบรมและเฉลยข ้อสอบ  และการ

1.5 - 2 ช่ัวโมง - 



คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

 เรื่อง การจัดอบรมด้านความปลอดภัยส าหรับผู้รับจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ วิธีการ/ขั้นตอน 

การปฏิบัต ิ
รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการ กฎหมาย/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 ยกตัวอย่างสถาณการณ์พร้อมและการถามตอบจาก
นักอาชีวอนามัย (กรณีการท างานท่ีมีความเสี่ยง) 
 

นางสาวสาวณิีย์ กันเกต ุ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(0 2441 4400 ต่อ 1178) 

 

7. ออกบัตรประจ าตัวผูร้ับจ้าง ด าเนินการออกบัตรผูร้ับจ้างส าหรบัผู้เข้าอบรมที่ผ่าน
การฝึกอบรมตามประเภทของงาน 

5 นาที ต่อบัตร 1 ใบ - 

นางสาวสาวณิีย์ กันเกต ุ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(0 2441 4400 ต่อ 1178) 

 

8. มอบบัตรและใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้เข้าอบรม 

มอบบัตรและใบเสร็จรับเงินให้ผูเ้ขา้อบรม ทันทีหลังเสรจ็สิ้นการอบรม - 

 


