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คู่มืองานดูแลรักษาความปลอดภยัอาคารและสถานที่ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกยีรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 

 

คู่มืองานดูแลรักษาความความปลอดภัยและจราจร 

 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ ก่อสร้างบนพ้ืนที่ราชพัสดุ
ประมาณ 297 ไร่ ประกอบด้วยอาคารส านักงานขนาดใหญ่ 2 หลัง (อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์และอาคารรัฐ
ประศาสนภักดี) กลุ่มอาคารใช้งานร่วมและธุรกิจ อาคารจอดรถ อาคารโรงแรมและศูนย์ประชุม ระบบ
สาธารณูปโภค งานภูมิสถาปัตยกรรม และการตกแต่งภายในรวมทั้งการจัดหาครุภัณฑ์ เพ่ือใช้เป็นสถานที่ท า
การของหน่วยงานราชการ มีพ้ืนที่ใช้สอยรวมประมาณ 936,607 ตารางเมตร และมีพ้ืนที่ก่อสร้างรวมทั้งสิ้น
ประมาณ 1 ล้านตารางเมตร โดยเริ่มเปิดใช้อาคารประมาณเดือนกรกฎาคม 2551 

ดังนั้นเพ่ือประสิทธิภาพในการรักษาความปลอดภัยชีวิต และทรัพย์สินของข้าราชการ 
พนักงานและประชาชน ธพส.จึงก าหนดขั้นตอนการปฎิบัติงานซึ่งประกอบด้วย การวางแผน การควบคุม การ
ตรวจสอบ และเตรียมการปฏิบัติงานเครื่องมือและอุปกรณ์พ้ืนฐานในการปฏิบัติงานซึ่งเป็นการเตรียมพร้อม
การแก้ไขปัญหาในสถานการณ์ต่างๆ ในการรักษาความปลอดภัย บุคคลส าคัญ การรักษาความปลอดภัย
สถานที่ รวมถึงการประเมินภัยคุกคามในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ  

  
1.ขอบเขตงานงานรักษาความปลอดภัยและจราจร ประกอบไปด้วย 

1) สถานที่ตั้ง ลักษณะของพ้ืนที่รับผิดชอบศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ 
ธันวาคม ๒๕๕๐  

            1.1   พ้ืนที่โดยรอบอาคารภายในศูนย์ราชการฯ: ตามแผนผังศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรต ิ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 

           1.2 พ้ืนที่ศูนย์ราชการฯ โซน A ประกอบด้วย 3 อาคาร ดังนี้ 
 อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (AM)  
 ลานจอดรถรอบอาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (AO) 
 อาคารจอดรถ AC  

1.3 พ้ืนที่ศูนย์ราชการฯ โซน B ประกอบด้วย 9 อาคาร ดังนี้ 
    อาคารรัฐประศาสนภักดี (BM) 
    ลานรอบอาคารรัฐประศาสนภักดี (BO) 
    อาคารจอดรถ BC  
     อาคารศูนย์ประชุม ชั้น 1 (BB) 

    อาคารบ าบัดน้ าเสีย (BW)  
   อาคารพักขยะมูลฝอย (BG)  
 อาคารวิศวกรรม (BU)  
 Corridor Utility 
 Bus Termina 
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                 2)   งานดูแลการประสานงานการรักษาความปลอดภัยแก่บุคคลส าคัญเมื่อมาปฏิบัติ

ภาระกิจภายในศูนย์ราชการฯ 
                      3)   งานดูแลการประสานงานการรักษาความปลอดภัยต่อกรณีเหตุการณ์ผิดปกติต่างๆที่
กระทบต่อชีวิตหรือทรัพย์สินของศูนย์ราชการ 
                      4)   งานดูแลรักษาความปลอดภัยเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ศูนย์ราชการฯ 

 
2. การด าเนินการดูแลรักษาความปลอดภัยและจราจร มีลักษณะของงานประจ าดังนี้  

 จดัให้มเีจ้าหน้าที่การรักษาความปลอดภัยภายในและภายนอกอาคารตลอด 24 ชั่วโมงทุกวัน 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 จดัให้มเีจ้าหน้าทีร่ักษาความปลอดภัยดูแลและควบคุมการเข้า – ออกอาคาร
ของบุคคลและพัสดุ   

 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยดูแลและอ านวยความสะดวกในเรื่อง
การจราจร และการจอดรถ ให้มีความคล่องตัว และเป็นระเบียบเรียบร้อย (ตลอด 24 ชั่วโมง) 

 จดัให้มเีจ้าหน้าทีร่ักษาความปลอดภัยตรวจตราความเรียบร้อยภายในอาคาร 
และพ้ืนที่โดยรอบอาคารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยรวมทั้งงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยดูแล และป้องกันความเสียหายจาก
การถูกท าลาย โจรกรรม หรือสูญหายของทรัพย์สินของ ธพส.หรือของหน่วยงานราชการผู้เช่าพ้ืนที่ของ 
ธพส. 

 จดัให้มเีจ้าหน้าทีร่ักษาความปลอดภัยป้องกันและตรวจสอบบุคคลที่ไม่ได้รับ
อนุญาตหรือ บุคคลที่มีพฤติกรรมที่น่าสงสัย ตลอดจนบุคคลที่ไม่พึงประสงค์ไม่ให้เข้ามาภายในตัว
อาคาร และพ้ืนที่โดยรอบอาคารในศูนย์ราชการฯ 

 จัดให้มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยดูแลความปลอดภัยทั่วไปภายในตัว
อาคารและบริ เวณโดยรอบอาคาร และระงับเหตุการณ์ต่างๆที่ เกิดขึ้นโดยฉับพลัน  และแจ้ง
ผู้บังคับบัญชาโดยทันที เช่น เกิดเหตุอัคคีภัย การโจรกรรม และอ่ืนๆ 

 จดัให้มเีจ้าหน้าทีร่ักษาความปลอดภัยก ากับ ดูแล รถยนต์รับจ้างบรรทุกคนไม่
เกิน 7 คน (TAXI), รถจักยานยนต์รับจ้าง รวมทั้งรถรับจ้างอ่ืนๆ ที่อยู่ภายในศูนย์ราชการฯ หรือใกล้เคียง
พ้ืนที่รับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อยตามนโยบายของ ธพส. โดยไม่แสวงหาผลประโยชน์ใดๆจากผู้ขับรถ
รับจ้าง 
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3. แผนงานการดูแลรักษาความปลอดภัยและจราจร ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
  1) จัดให้มีการตรวจหรือทดสอบหาสารเสพติดให้โทษในร่างกายเจ้าหน้าที่รักษาความ

ปลอดภัยทุกคน โดยโรงพยาบาลของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐหรือสถาบันอ่ืนที่ได้รับอนุญาต อย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง  

  2) ทบทวนด้านการรักษาความปลอดภัย การตรวจค้น การควบคุมคนร้าย การป้องกัน
ตัว ปีละ 2 ครั้ง 

      3) ฝึกอบรมทบทวนการป้องกันอัคคีภัย ความรู้เบื้องต้นในการดับเพลิง และการ
ช่วยเหลือผู้บาดเจ็บ ปีละ 1 ครั้ง 

                      4) ฝึกอบรมด้านวัตถุระเบิดและวัตถุต้องสงสัยอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยเป็นการ
อบรมจากหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานของรัฐ 

 
4.มาตรฐานของการท างาน 

 การรักษาความปลอดภัยและจราจร 
1) เอกสารตรวจสอบประวัติอาชญากรรม จากกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงาน

ต ารวจแห่งชาติ ภายใน 90 วันนับแต่วันเริ่มงานของบุคลากรนั้นๆ  
2) ต้องจัดหาเจ้าหน้าที่อย่างน้อย 1 คน ซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้วางแผนบริหารงานรักษาความ

ปลอดภัยในศูนย์ราชการฯ รวมทั้งก ากับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัยของแต่ละอาคาร ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า ผู้จัดการ/ผู้ควบคุม 

3)  รายงานเหตุการณ์ และผลการปฏิบัติงานประจ าวันซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย          
ใบบันทึกเวลาของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน เหตุการณ์ผิดปกติ สภาพการจราจร ระบบ
โทรทัศน์วงจรปิด เป็นต้น ให้กับผู้ว่าจ้างทราบก่อนเวลา 10.00 น. รวมทั้งสรุปผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือน 

4) ก ากับดูแลให้เจ้าหน้าที่ระดับหัวหน้าท าการตรวจสอบพ้ืนที่ และการปฏิบัติของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยที่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้ว่าจ้างก าหนด และการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยตามจุดต่าง  ๆ 

5) พนักงานรักษาความปลอดภัยทุกคนต้องบันทึกเวลาด้วยระบบสแกนลายนิ้วมือก่อน
เข้าปฏิบัติหน้าที่และเม่ือปฏิบัติหน้าที่เรียบร้อยแล้ว ณ.จุดก าหนด 

6) แต่งกายตามระเบียบโดยเคร่งครัด และสะอาดเรียบร้อย และมีกริยา วาจาสุภาพ
เรียบร้อย 

7) เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ห้ามดื่ม เสพ สุรา หรือของมึนเมารวมทั้งยาเสพติดให้
โทษทั้งก่อน และในขณะปฏิบัติหน้าที่ หรือหลับขณะปฏิบัติหน้าที่ 
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5.ขั้นตอนการควบคุม และตรวจสอบการปฎิบัติงานการรักษาความปลอดภัยและจราจร

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

ประจ ำทกุวนั ตำมขอ้ก ำหนดใน TOR  - สัญญำจ้ำงเลขที่
ผลัดกลำงวนั 07.00-19.00น. ......................................

ผลัดกลำงคืน 19.00-07.00น.

 - สัญญำจ้ำงเลขที่

......................................

ประจ ำทกุวนั เจ้ำหน้ำที่ในส่วนรักษำควำมปลอดภัยและขนส่ง ตรวจสอบหน้ำ
งำนตำมพืน้ที่รับผิดชอบเปน็ประจ ำวนั ดังนี้

 - พืน้ที่อำคำร AM ,ศำลปกครอง และจรำจรโดยรอบ   ศูนย์
รำชกำรฯ

 - จนท.อำวโุส 1 คน

 - พืน้ที่อำคำร BM ,BO และก ำกบักำรปฏิบติังำนของผู้รับจ้ำง  - จนท.อำวโุส 1 คน
 - จนท. 1 คน

 - พืน้ที่อำคำร BC,BD,BB Busterminal, พืน้ที่โดยรอบ   ศูนย์
รำชกำรฯ

 - จนท.อำวโุส 1 คน

ประจ ำทกุวนั

ประจ ำทกุวนั

ประจ ำทกุวนั ผลกำรพจิำรณำและแกไ้ขขอ้บกพร่อง

หมายเหตุ หำกผู้รับจ้ำงแกไ้ขไม่แล้วเสร็จเปน็ คร้ังที่ 2

อนัเนื่องมำจำกควำมบกพร่องของผู้รับจ้ำงเอง ให ้สปภ.

ปฏิบติัตำมขอ้ก ำหนดในสัญญำจ้ำงต่อไป
ประจ ำเดือน  - ผู้รับจ้ำง เอกสำรรำยงำนประจ ำเดือนผู้รับจ้ำงรวบรวมขอ้มูลและผลกำรปฏิบติังำนตำมที่ก ำหนดไวใ้น

 TOR จัดท ำเปน็เอกสำรรำยงำนเสนอประธำนคณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัดุ

 - เจ้ำหน้ำที่ส่วนรักษำควำม
ปลอดภัยและขนส่ง

 - ผู้จัดกำรส่วนรักษำควำม
ปลอดภัยและขนส่ง

 - เจ้ำหน้ำที่อำวโุสส่วนรักษำ
ควำมปลอดภัยและขนส่ง

 - เจ้ำหน้ำที่ส่วนรักษำควำม
ปลอดภัยและขนส่ง

1.ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อย ใหผู้้รับจ้ำงสรุปผลลงในรำยงำน
ประจ ำเดือน

2.ด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จ ใหร้ำยงำนผู้จัดกำรส่วน เพือ่แจ้งผู้
รับจ้ำงแกไ้ขใหม่

ผังกระบวนการ

เจ้ำหน้ำที่ในส่วนรักษำควำมปลอดภัยและขนส่ง น ำขอ้บกพร่อง
ที่พบจำกกำรตรวจสอบประจ ำวนัแจ้งใหผู้้จัดกำรส่วนรักษำ
ควำมปลอดภัยและขนส่ง รับทรำบ พร้อมแจ้งใหผู้้รับจ้ำงแกไ้ข 
หำกเปน็กรณีเร่งด่วนต้องแกไ้ขใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 3 ชั่วโมง 
ส่วนกรณีที่เปน็เร่ืองขอ้บกพร่องทั่วไปต้องด ำเนินกำรใหแ้ล้ว
เสร็จภำยใน 6 ชั่วโมง

เจ้ำหน้ำที่ในส่วนรักษำควำมปลอดภัยและขนส่ง ตรวจสอบผล
กำรแกไ้ขขอ้บกพร่องที่ได้แจ้งใหแ้กไ้ข

เจ้ำหน้ำที่ในส่วนรักษำควำม
ปลอดภัยและขนส่ง

ผู้รับจ้ำงงำนใหบ้ริกำรรักษำ
ควำมปลอดภัย

แบบฟอร์ม รำยงำนกำรตรวจ
พืน้ที่ของเจ้ำหน้ำที่ สปภ.

 - ผู้จัดกำรส่วนรักษำควำม
ปลอดภัยและขนส่ง

 - เจ้ำหน้ำที่อำวโุสส่วนรักษำ
ควำมปลอดภัยและขนส่ง

 บขอ้บก ร่อง
  จนท.สปภ.จะรวบรวมข้อบกพร่องต่างๆ
รายงานให้ ผส.ปภ. ทราบ พร้อมแจง้ให้ผู้รับจ้าง
ด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว
- กรณีเร่งด่วนท่ีเก่ียวเนื่องกับความปลอดภัย
ของผู้ใช้อาคารจะต้องด าเนินการแก้ไขให้แล้ว
เสร็จภายใน 3 ช่ัวโมง
- กรณีเป็นเร่ืองท่ัวไป เก่ียวกับงานรักษาความ
ปลอดภัยจะต้องด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน 6 ช่ัวโมง

จนท.สปภ. ตรวจสอบผลการแก้ไขของผู้รับจ้าง

พิจารณาผล
การแก้ไข

สรุปผลลงในรายงานการปฏิบัติงานประจ าเดือน

ส้ินสุด

YES

NO

จนท.สปภ. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้าง ตามขอบเขตความรับผิดชอบประจ าทุก

วัน 

ผู้รับจ้างปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง
งานรักษาความปลอดภัยและจราจร ศูนย์

ราชการฯ

เร่ิมต้น
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คู่มืองานดูแลรักษาความปลอดภยัอาคารและสถานที่ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกยีรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 

 

6.แบบตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยและขนส่ง 

รายงานการตรวจ ื้นที่ของเจ้าหน้าที่สปภ.ฝอส. 

วันที.่...... เดือน.................... .ศ. .......... เวลา .......... ถึง .......... น.  ้ืนที่ตรวจ .................................................. 

ที่ รายการ ผลการตรวจ หมายเหต ุ
เรียบร้อย ไม่เรียบร้อย จุด/เวลา 

1 เล่นหรือน าบุคคลอื่นมาเล่นการพนันในพื้นที่รักษาความปลอดภยั     
2 ไม่มาเข้าเวรในพื้นที่ปฎิบัติงานรับผิดชอบภายใน 10 นาท ี     
3 น าวิทยุมาเปิดฟังในขณะปฎิบัติงานหรือพูดคุยโทรศัพท์เกิน 10 นาท ี     
4 กระท าการที่เข้าข่ายเรียกเกบ็เงินหรือสินบน     
5 จงใจกระท าความผิดกฎหมาย     
6 ไม่ได้รายงานข้อบกพร่องในบริเวณที่ปฎบิัติงานให้ทราบ     
7 ขับพาหนะส่วนตัวหรือของผู้วา่จ้างด้วยความเร็วเกินก าหนดและไม่

ระมัดระวัง 
    

8 รับท างานอื่นที่ไม่ได้รับมอบหมาย     
9 ไม่ปฎิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยและข้อก าหนดของศูนย์

ราชการฯ 
    

10 มีพฤติกรรมหยาบคายไม่สุภาพต่อเจา้หน้าที่อาคารหรือผู้ใช้อาคาร     
11 ท าให้เกิดความไม่สะดวกต่อเจ้าหน้าที่อาคารและผู้ใช้อาคาร     
12 ละทิ้งหน้าที่ก่อนเวลาที่ก าหนดไว ้     
13 วางอุปกรณ์จราจรหรืออุปกรณ์อื่นๆทั้งของตนเองหรือของผู้รับจ้างใน

บริเวณที่ไม่ได้รับอนุญาติหรือไม่เป็นระเบียบหรือไม่ปลอดภัย 
    

14 นอนหลับ อา่นหนังสือพิมพ ์หรือฟังวิทยุ ดูโทรทัศน์ ขณะปฎิบัติงาน     
15 ส่งเสียงทะเลาะวิวาทหรอืเล่นกัน     
16 ดื่ม เสพ สุรา หรือของมึนเมารวมทั้งยาเสพติดให้โทษทั้งก่อนและในขณะ

ปฎิบัติหน้าที ่
    

17 ไม่แต่งกายเครื่องแบบและรองเท้ารวมทัง้อุปกรญ์ประจ ากายส าหรับ
พนักงานตามที่ก าหนดไว ้

    

18 ละทิ้งจุดในขณะปฎิบัติหน้าที ่     
19 น าบุคคลอื่นที่ไม่เกี่ยวข้องกบัการปฎิบัตงิานมาอยู่ดว้ยขณะปฎิบัติหนา้ที่     
20 ไม่ติดบัตรพักกรณีอยู่ในช่วงเวลาพกั     
21 รับประทานอาหารขณะท างานหรือรับประทานอาหารหรือพกัผ่อนใน

บริเวณที่ไม่เหมาะสม 
    

22 ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามหน้าที่ที่ก าหนดหรือตามที่ผู้ว่าจา้งก าหนด     
รายละเอียดเหตุการณ์
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
.............. 

               ...................................................................                 ...................................................................... 
               (...............................................................)                  (...................................................................) 
                                   ผู้รายงาน                                                          เจ้าหน้าที่ สปภ. 


