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เพื่อพัฒนาคู่มือแนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการท างานของส านักงาน 

เพื่อสนับสนุนการยกระดับความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน

ของส านักงานน าร่อง 

เพื ่อยกย่องส านักงานต้นแบบที่มีศักยภาพในการด าเนินงานด้านความ

ปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน 
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✓มีบุคลากรได้ร ับความรู้

ตามคู่มือแนวปฏิบัติเพื่อความ
ปลอดภัยในการท  างานของ

ส  าน ักงาน อย่างน้อย 
60 คน

✓ มีคู่มือแนวปฏิบัติเพื ่อ
ความปลอดภ ัยในการ
ท างานของส านักงาน ที่

เข้าใจง่ายและสามารถน ามา

ปฏิบัติได้ 1 เล่ม

✓ม ีส  าน ั ก งาน เ ข ้ า ร ่ ว ม

โครงการเพื ่อยกระดับความ
ปลอดภัยและสภาพแวดล้อมใน

การท  างาน อย่างน้อย 
30 ห้อง

✓มีส านักงานต้นแบบที่มีศักยภาพใน

การด าเนินงานด้านความปลอดภัยและ

สภาพแวดล้อมในการท างาน อย่าง
น้อย 1 ห้องต่อส่วนงาน (ตามส่วน

งานที่มีส านักงานเข้าร่วมโครงการฯ)

✓บ ุคลากรในส  าน ักงานมี
ความตระหนักด้านความ

ปลอดภัยและสภาพแวดล้อมใน
การท างาน 
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เข้าร่วม 

29 ห้อง
14 หน่วยงาน

1. คณะสหเวชศาสตร์ (13 ห้อง)

2. ส านักงานผู้บริหาร (1 ห้อง)

3. สถาบันวิจัยสภาวะแวดล้อม (1 ห้อง)

4. สถาบันวิจัยสังคม (1 ห้อง)

5. คณะเภสัชศาสตร์ (1 ห้อง)

6. ศูนย์เครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (1 ห้อง)

7. ส านักบริหารวิจัย (1 ห้อง)

8. สถาบันวิจัยพลังงาน (2 ห้อง)

9. ส านักพิมพ์ (1 ห้อง)

10. คณะจิตวิทยา (2 ห้อง)

11. ส านักบริหารวิรัชกิจและเครือข่ายนานาชาติ (1 ห้อง)

12. ศูนย์เครือข่ายการเรียนรู้เพื่อภูมิภาค (2 ห้อง)

13. ส านักงานบริหารระบบกายภาพ (1 ห้อง)

14. ศูนย์ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อม (1 ห้อง)
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10.00 – 12.00 น. (online)

ประชุมชี้แจงการด าเนินงานโครงการฯ
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พัฒนาคู่มือแนวปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยในการท างานของส านักงาน

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกอบการรับสมัครส านักงานเข้าร่วมโครงการฯ

อบรมเชิงปฏิบัติการการใช้คู่มือแนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการท างาน

การอบรมให้ความรู้เพิ่มเติม โดยทีม Chula Zero Waste (ส านักบริหารระบบกายภาพ) 

อบรมเชิงปฏิบัติการการประเมินระบบงานคอมพิวเตอร์ตามหลักการยศาสตร์
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จัดท าแผนการยกระดับความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน และส่งให้กับ ศปอส.

ตรวจเยี่ยมส านักงานที่เข้าร่วมโครงการ โดยคณะท างานโครงการฯ (ประมาณ 1 ชั่วโมง ต่อ ส านักงาน)

การพิจารณาเพื่อสนับสนุนการปรับปรุงความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างานของส านักงาน

ส่วนงานด าเนินการปรับปรุงความปลอดภัย

พิจารณาส านักงานต้นแบบที่มีศักยภาพด้านความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน
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พัฒนาคู่มือแนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการท างานของส านักงาน

1.1 ปรับปรุงคณะท างานพัฒนาคู่มือแนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการ
ท างาน และจัดประชุม 

1.2 พัฒนาคู่มือแนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการท างาน
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ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารประกอบการรับสมัครส านักงานเข้าร่วมโครงการฯ

2.1 ส านักงานเข้าร่วมโครงการ ทั้งหมด 29 ห้อง

2.2 แบบประเมินความปลอดภัยในการท างานส านักงาน (ก่อนการปรับปรุง)

2.3 แบบส ารวจอาการผิดปกติทางระบบกล้ามเนื้อและกระดูกส าหรับบุคลากรจุฬาฯ  (ก่อนการ
ปรับปรุง)

2.4 แบบส ารวจความตระหนักด้านความปลอดภัยในส านักงาน (ก่อนการปรับปรุง)

หมายเหตุ ขอให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานประจ า (อย่างน้อย 4 ชม./วัน) ในห้องส านักงานที่สมัคร ตอบแบบส ารวจ
ข้อ 2.3 – 2.4 ภายใน 22 เม.ย. 67
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✓แบบส ารวจอาการผิดปกติ
ทางระบบกล้ามเนื้อและกระดูก
ส าหรับบุคลากรจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย 
(ทุกคนในส านักงาน)

✓แ บ บ ส  า ร ว จ ค ว า ม
ต ร ะ ห น ั ก ด ้ า น ค ว า ม
ปลอดภัยในส านักงาน 
(ทุกคนในส านักงาน)

https://bit.ly/MSDS_SO2024 https://bit.ly/4cleZhl
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อบรมเชิงปฏิบัติการการใช้คู่มือแนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการท างาน

(วันที่ 24 เม.ย. 67 เวลา 9.00 -16.00 น.) ประกอบด้วย

1. การบริหารจัดการด้านความปลอดภัย (ศปอส.) 
2. การให้ความรู้และสร้างจิตส านึกด้านความปลอดภัย (ศปอส.) 
3. ความปลอดภัยของพื้นที่ส านักงาน (ศปอส.) 
4. การจัดการขยะ (ทีม ZERO Waste ส านักบริหารระบบกายภาพ) 
5. การจัดการทรัพยากรและพลังงาน (ทีม ZERO Waste ส านักบริหารระบบกายภาพ) 
6. ลักษณะทางกายภาพของส านักงาน (ศปอส.) 
7. การบริหารความเสี่ยงและตอบโต้เหตุฉุกเฉิน (ศปอส.) 
8. การจัดการข้อมูลและเอกสาร (ศปอส.) 
9. การจัดท าแผนยกระดับความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการทางานของส านักงาน 
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9.00 – 16.00 น. (on-site)

ช่วงเช้า

เชิงวิชาการ

• สาระความปลอดภัยในการ
ท างานของห้องส านักงาน 

ช่วงบ่าย

เชิงปฏิบัติการ

• หัวข้อการจัดการขยะส านักงาน 

• การจัดท าแผนยกระดับความ
ปลอดภัยส านักงาน

อบรมเชิงปฏิบัติการการใช้คู่มือแนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยในการท างาน เชิงปฏิบัติการ
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การอบรมให้ความรู้เพิ่มเติม โดยทีม Chula Zero Waste (ส านักบริหารระบบกายภาพ) 

4.1 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เช่น จ านวนบุคลากร จ านวนแม่บ้าน จุดวางถังขยะ ปริมาณขยะ 
เป็นต้น เพื่อก าหนดขนาดและจ านวนถังขยะชุดใหม่ที่จะนามาตั้งภายในหน่วยงาน

4.2 จัดอบรมให้ความรู้ พร้อมแนะน าวิธีในการลด/แยกขยะในส านักงาน ให้แก่บุคลากรและ
แม่บ้านภายในหน่วยงาน

4.3 ก าหนดแนวทางและวิธีการที่จะน าไปสู่เป้าหมาย เพื่อสร้างความตระหนัก และส่งเสริมให้
เกิดพฤติกรรมลดและแยกขยะ ผ่านกิจกรรมต่าง ๆ  ที่จัดขึ้นโดยหน่วยงาน
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การอบรมให้ความรู้เพิ่มเติม โดยทีม Chula Zero Waste (ส านักบริหารระบบกายภาพ) (ต่อ)

4.4 ติดตามการรายงานข้อมูลขยะและวิเคราะห์ประเมินผลการด าเนินงาน

4.5 จัดงานประชุมประจ าป ีเพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณใ์นการด าเนินงานและมอบรางวัล
ให้แก่สุดยอดแม่บ้าน
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อบรมเชิงปฏิบัติการการประเมินระบบงานคอมพิวเตอร์ตามหลักการยศาสตร์

เวลา 9.00 -16.00 น. ประกอบด้วย

1. การป้องกันอาการออฟฟิศซินโดรมจากการท างานคอมพิวเตอร์
2. ท่าทางการท างานคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสม
3. การประเมินระบบงานคอมพิวเตอร์ตามหลักการยศาสตร์

โดย  รศ.ดร.สืบศักดิ์ นนัทวานิช

สมาคมการยศาสตร์ไทย
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จัดท าแผนการยกระดับความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน และส่งให้กับ ศปอส.

6.1 รายการกิจกรรมที่มีผลกระทบสูง และมีผลกระทบต ่า

6.2 กิจกรรมที่สามารถท าได้ภายใน 6 เดือน และหลัง 6 เดือน

6.3 จัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมที่ใช้ในการยกระดับความปลอดภัยห้อง
ส านักงาน
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หมวด ตัวอย่างรายการ

1. การบริหารจัดการด้านความปลอดภัย - จัดท านโยบายความปลอดภยัระดับส่วนงาน
- จัดท าแผนงานด้านความปลอดภัย
- มีการมอบหมายและแต่งต้ังผู้รับผิดชอบด าเนินงานความปลอดภัย
- มีการก ากับ ดูแล ติดตาม และทบทวนการด าเนินงานด้านความปลอดภยัฯ

2. การให้ความรู้และสร้างจิตส านึกด้านความ
ปลอดภัย

- มีบุคลากรเข้าร่วมการอบรม/กิจกรรมด้านความปลอดภัย เช่น ความปลอดภัย
ทางไฟฟ้า ออฟฟิศซินโดรม การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น การจัดการส านักงาน 

- มีบุคลากรเข้าร่วมอบรม/กิจกรรมด้านสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดการขยะ 5ส
- มีบุคลากรเข้าร่วมอบรม/กิจกรรมด้านสุขภาพ เช่น จิตวิทยาในการท างาน 

โภชนาการ จุฬาฯ สง่างาม Chula Healthy Young
- มีการจัดท า หรือเผยแพร่สื่อด้านความปลอดภัยส านักงานในช่องทางต่าง ๆ 



19

หมวด ตัวอย่างรายการ

3. ความปลอดภัยในการท างานของพื้นที่
ส านักงาน

- จัดวางครุภัณฑ์ส านักงานเหมาะสม ไม่กีดขวางทางเดิน
- จัดวางวัสดุ อุปกรณ์ส านักงานเป็นหมวดหมู่ เข้าถึงได้ง่าย
- ปรับโต๊ะ เก้าอี้ท างาน เหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงาน
- มีป้ายเตือนอันตรายที่เหมาะสมกับความเสี่ยงส านักงาน

4. การจัดการขยะ - มีการแยกขยะที่เหมาะสม
- มีการจัดการขยะอันตราย เช่น หมึกพิมพ์ แบตเตอรี่
- มีการจัดการครุภัณฑ์รอจ าหน่าย ไม่วางกีดขวางทางเดิน/ทางหนีไฟ
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หมวด ตัวอย่างรายการ

5. การจัดการทรัพยากรและพลังงาน - มีมาตรการประหยัดน ้า และไฟ 
- มีการใช้วัสดุสิ้นเปลืองในส านักงานอย่างเหมาะสม

6. ลักษณะทางกายภาพของส านักงาน - ตรวจสอบระบบไฟฟ้าก าลังและไฟฟ้าแสงสว่าง และดูแลบ ารุงรักษาอย่าง
สม ่าเสมอ

- มีพัดลมระบายอากาศในส านักงานที่เหมาะสม

7. การบริหารความเสี่ยงและตอบโต้เหตุฉุกเฉิน - มีการบริหารความเสี่ยงของพื้นที่ส านักงาน
- มีการซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
- มีระบบการรายงานอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้นภายในส านักงาน และข้อมูลการติด

ต่อเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน (emergency contact)
- มีการตรวจสอบ และบ ารุงรักษาระบบป้องกันอัคคีภัย

8. การจัดการข้อมูลและเอกสาร - มีเอกสารการตรวจตราสภาพแวดล้อมในการท างาน
- มีสรุปประวัติสุขภาพบุคลากร
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เรื่องจ าเป็น ของใบเสร็จ

ใบเสร็จที่น ามาเบิก ต้องถูกต้องตาม ประกาศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เร่ือง การก าหนด
เกณฑ์และอัตราการ จ่ายเงินประเภทต่าง ๆ  พ.ศ. 2563 

1. ชื่อ-ที่อยู่ ที่ระบุในใบเสร็จ

ชื่อ : ศูนย์ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อม จุฬาฯ

ที่อยู่ : อาคารจามจุรี 1 ชั้น 1 ห้อง 108 ถนนพญาไท แขวงวังใหม่ 

เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  0994000159072

โทร 02-2185222
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เรื่องจ าเป็น ของใบเสร็จ (ต่อ)

ใบเสร็จที่น ามาเบิก ต้องถูกต้องตาม ประกาศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เร่ือง การก าหนด
เกณฑ์และอัตราการ จ่ายเงินประเภทต่าง ๆ  พ.ศ. 2563 

2. ใบเสร็จสมบูรณ์ ต้องมีรายละเอียดต่อไปนี้

- วันที่

- ชื่อ/ที่อยู่ผู้ซื้อ (คือ ศปอส.) : ตามที่ระบุในข้อ 1.1

- ชื่อ/ที่อยู่ผู้ขาย (ร้านค้า/บริษัทเจ้าของสินค้า)

- มีจ านวนรวมราคาค่าสินค้า ทั้งตัวอักษรและตัวเลข 

- ต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงิน (ผู้ขาย) และผู้จ่ายเงิน (ผู้ซื้อ)
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เรื่องจ าเป็น ของใบเสร็จ (ต่อ)

ใบเสร็จที่น ามาเบิก ต้องถูกต้องตาม ประกาศ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เร่ือง การก าหนด
เกณฑ์และอัตราการ จ่ายเงินประเภทต่าง ๆ  พ.ศ. 2563 

3. ในกรณีราคาสินค้าเกิน 1,000 บาท

* หากเป็นใบก ากับภาษี มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีแล้ว ไม่ต้อง
แนบส าเนาบัตรประชาชน

** หากเป็นบิลเงินสด ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้ขาย ทุกกรณี
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ข้อควรรู้อื่น ๆ

1. ควรจัดการเร่ืองเงินและใบเสร็จต่าง ๆ  ภายใน 31 พฤษภาคม 2567

2. สิ้นสุดโครงการ ถือเป็นการสิ้นสุดงบประมาณ หากใช้ไม่หมดตามที่ได้รับอนุมัติ 

ไม่สามารถเก็บไว้ใช้ในโอกาสอื่น ๆ  ได้ ทุกกรณี

3. ทุกส่วนงานต้องส ารองจ่ายไปก่อน

4. ศปอส. จะจ่ายเงินไม่เกินงบประมาณที่ท าเร่ืองขออนุมัติโครงการมา และเป็นรายการที่

เกิดการเบิก-จ่าย จริง ตามใบเสร็จที่ถูกต้องและไม่มีปัญหา เท่านั้น 

5. แนะน าให้ส่งรายการที่จะขอสนับสนุนงบประมาณให้ ศปอส. ตรวจสอบก่อน เพื่อ

ป้องกันรายการที่ไม่สามารถเบิกได้ภายหลัง
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ตัวอย่าง รายการวัสดุด้านความปลอดภัย ที่ควรระวัง

• กล่องใส่เวชภัณฑ์ ถือเป็นวัสดุ สามารถซื้อได้ แต่ตู้ใส่เวชภัณฑ์ เป็นครุภัณฑ์ ซื้อไม่ได้ 

• ป้ายอะคริลิค สามารถท าได้ แต่ขนาดกว้าง-ยาว ต้องไม่เกิน 1 เมตร

• เคร่ือง/ถังดับเพลิง สามารถซื้อได้ แต่ขนาดต้องไม่เกิน 10 ปอนด์

• พัดลมระบายอากาศ สามารถซ้ือได้ แต่ขนาดต้องไม่เกิน 11 นิ้ว
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29 พ.ค. 67

• คณะสหเวชศาสตร์ คณะจิตวิทยา และส านักบริหารวิรัชกิจและเครือขา่ยนานาชาติ 

30 พ.ค. 67

• สถาบันวิจัยสภาวะแวดล้อม คณะเภสัชศาสตร์ ศูนย์เครื่องมือวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันวิจัย

พลังงาน สถาบันวิจัยสังคม และส านักพิมพ์

31 พ.ค. 67

• ส านักงานผู้บริหาร ส านักบริหารวิจัย ศูนย์เครือข่ายการเรียนรู้เพื่อภูมิภาค (กทม.) ส านักงานบริหารระบบ

กายภาพ และศูนย์ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

รอก าหนดวัน

• ศูนย์เครือข่ายการเรียนรู้เพือ่ภูมิภาค (น่าน)

(ร่าง) ก าหนดการตรวจเยี่ยมส านักงานที่เข้าร่วมโครงการ โดยคณะท างานโครงการฯ (ประมาณ 1 ชั่วโมง ต่อ ส านักงาน)
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การพิจารณาเพื่อสนับสนุนการปรับปรุงความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน
ของส านักงาน

8.1 ศปอส. สนับสนุน ด้านความปลอดภัยของพื้นที่ส านักงาน

8.2 ส านักบริหารระบบกายภาพ สนับสนุน การจัดการด้านสิ่งแวดล้อมของ
ส านักงาน
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ส่วนงานด าเนินการปรับปรุงความปลอดภัย

9.1 ด าเนินการประเมินความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างานของ
ส านักงาน หลังการปรับปรุง

9.2 จัดท ารายงานยกระดับความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน 
และส่งให้กับ ศปอส.
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พิจารณาส านักงานต้นแบบที่มีศักยภาพด้านความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน

ตามขนาดพื้นที่ของส านักงานและจ านวนผู้ใช้งานของส่วนงาน 

3-10 11-20 >20
ขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ่
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ตามขนาดพื้นที่ของส านักงานและจ านวนผู้ใช้งานของส่วนงาน 

3-10 11-20 >20
ขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ่
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การพิจารณาส านักงานต้นแบบที่มีศักยภาพด้านความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน 

เกณฑ์การพิจารณาส านักงานต้นแบบที่มีศกัยภาพด้านความปลอดภัยและสภาพแวดลอ้มในการท างาน  ดังนี้

1. ก าหนดนโยบาย และวางแผนการด าเน ินงานและปรับปร ุงความปลอดภัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน อย่างต่อเนื่อง

2. คะแนนรวมองค์ประกอบฯ ร้อยละ 80 ขึ้นไป (หลังการปรับปรุง)
3. บุคลากรในส านักงานมีความตระหนักด้านความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการ

ท างานเพิ่มขึ้น
4. ขวัญใจส านักงานปลอดภัย จากคณะท างานฯ

ประกาศผล และมอบรางวัลส านักงานปลอดภัยในงาน Chula Safety 2024



เปิดรับสมัคร เข้าร่วม

โครงการฯ

ตั้งแต่ 11 - 29 มีนาคม 

2567

10.00 – 12.00 น. 

(online)

ประชุมช้ีแจงการ

ด าเนินงานโครงการฯ
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9.00 – 16.00 น. (on-site)

อบรมเชิงปฏิบัติการการใช้คู่มือ

แนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัย

ในการท างาน 

เชิงปฏิบัติการ

9.00 -16.00 น. (on-site)

อบรมเชิงปฏิบัติการการ

ประเมินระบบงาน

คอมพิวเตอร์ตามหลักการย

ศาสตร์
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ตรวจเยี่ยมส านักงาน

(1 ชม./ส านักงาน)

ประกอบการพิจารณางบประมาณ

สนับสนุน

มอบรางวัล

ในงาน Chula 

Safety 2024

จัดท ารายงานการยกระดับความปลอดภัย

ในการท างานส านักงาน 
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