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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือใช้ในการควบคุมเอกสารและบันทึกให้มีรูปแบบเหมือนกันทั้งองค์กร 
 1.2 เพ่ือยืนยันว่าได้มีการจัดท าตรวจสอบอนุมัติอย่างเหมาะสมและรับรองว่าขั้นตอนการด าเนินงานมี

เอกสารประจ าจุดใช้งานและเป็นฉบับล่าสุดเสมอ 
 1.3 เพ่ือใช้ในการควบคุมส าหรับการชี้บ่งการจัดเก็บการเรียกคืนการป้องกันการเรียกคืนระยะเวลาการ

จัดเก็บและการท าลายบันทึกเพ่ือเป็นแนวทางในการควบคุมเอกสาร ข้อมูลและบันทึก ให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนและทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการควบคุมเอกสารและบันทึกในรูปแบบต่างๆของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ
รวมถึงเอกสารที่ได้รับมาจากภายนอก 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1ประเภทเอกสาร 

ค าศัพท์ ความหมาย 

เอกสารควบคุม 
Documents Control 

เอกสารหรือส าเนาเอกสารที่ศูนยป์ระชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิได้จดัท าขึ้นหรือไดร้ับมา
จากภายนอกเพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานท้ังภายในและภายนอกซึ่งต้องการการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมลู เนื้อหาให้ครบถ้วนถูกต้องและทันต่อปัจจุบันและต้องให้มสีถานภาพ
ล่าสดุอยู่เสมอ 

เอกสารไม่ควบคมุ 
Document Uncontrolled 

ส าเนาของเอกสารควบคุมทีไ่ม่ต้องการการปรับปรุงแก้ไขให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

 
3.2 ประเภทเอกสารควบคุม 

ค าศัพท์ ความหมาย 

คู่มือ 
Manual 

เอกสารที่แสดงถึงความสมัพันธ์ของกระบวนการต่างๆของศูนย์ 
ประชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิรวมทั้งความสัมพันธ์ของเอกสารที่เกิดขึ้นในระบบ
มาตรฐานการจัดการตา่งๆในศูนยป์ระชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิ 

ระเบียบการปฏบิัติงาน 
Procedure 

เอกสารทีอ่ธิบายขั้นตอน/กระบวนการท างานเพื่อให้ทราบถึงล าดับขั้นตอนตลอดจะอ้างอิงไป
ถึงท าเอกสารต่างๆ เช่นคู่มือการท างาน บันทึกต่างๆในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติ
ฯ 
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ค าศัพท์ ความหมาย 

คู่มือการท างาน 
Work Instruction 

เอกสารที่อธิบายวิธีการท างานต่างๆในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 

เอกสารสนับสนุน 
Supporting Document 

เอกสารที่ทางศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิจัดท าข้ึนเพื่อน ามาอ้างอิงหรือน ามาใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์ม 
Form 

แบบฟอร์มเพื่อใช้ในการบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

เอกสารภายนอก 
External Document 

เอกสารทีร่ับมาจากภายนอกศูนยป์ระชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิซึ่งพิจารณาแล้วว่ามคีวาม
จ าเป็นต่อการด าเนินงานระบบการจัดการด้านรักษาความปลอดภัยเช่นกฎหมายระเบียบ
ราชการระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานคู่มือหนังสือข้อก าหนดอื่นๆ 
เป็นต้น 

3.3 ค าศัพท์อื่นๆ 
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

ผู้ควบคุมเอกสาร 
Document control 
center : DCC 

ผู้ท าหน้าทีใ่นการควบคมุเอกสารและบันทึกทั้งเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอกท่ี
น ามาอ้างอิง 

ทะเบียนเอกสาร 
Document Master List  

รายการที่แสดงถึงเอกสารใดบ้างท่ีต้องควบคุมสถานภาพ รวมทั้งแสดงถึงสถานภาพล่าสุดของ
เอกสารนั้นด้วย 

Document Action 
Request (DAR) 

แบบฟอร์มร้องขอจัดท า / แก้ไข / ยกเลิก รวมทั้งแจกจ่าย / เรยีกคนืเอกสารควบคุม 

ผู้จัดท า/แก้ไข/ ยกเลิก 
ผู้ที่ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารฉบับน้ันหรือผู้ที่มีความรู้ความเข้าใจในการขั้นตอนการ
ท างานนั้นๆ 

ผู้ทบทวน/ ตรวจสอบ 
ผู้ท าหน้าที่ทบทวน/ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาในเอกสารนั้นๆซึ่งต้องเป็นผูม้ีความ
เข้าใจในเนื้อหาของเอกสาร 
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ค าศัพท์ ความหมาย 

ผู้อนุมัต ิ
ผู้ที่มีอ านาจในการอนุมตัิตามตารางอ านาจหน้าท่ีเป็นผู้รบัรองเอกสารก่อนท่ีจะประกาศใช้เพื่อ
ความเหมาะสมและความมปีระสทิธิภาพและประสิทธิผลในการใช้ผูม้ีอ านาจอนุมัติอาจท า
หน้าท่ีเป็นผู้ทบทวนและ/หรือผู้จดัท าด้วยก็ได ้

เอกสารอ้างอิง 
เอกสารทีไ่ด้กลา่วอ้างถึงว่าได้ปฏิบตัิตามขั้นตอนน้ันๆทั้งคู่มือ หรือระเบียบปฏิบตัิหรือ คู่มือ
การท างาน 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

Master Copy เอกสารต้นฉบับท่ีรับการอนุมัติแลว้ จัดเก็บท่ี DCC 

Controlled Copy 
ส าเนาของเอกสาร Master Copy แจกจ่ายไปยังจดุใช้งาน โดยควบคุมให้มีสถานะภาพล่าสดุ
อยู่เสมอ 

Uncontrolled Copy ส าเนาของเอกสาร Master Copy ที่ไม่ต้องควบคุมสถานะภาพ 

Obsoleted เอกสารที่ยกเลิกการใช้งาน 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 4.1 การจัดท าเอกสารควบคุม 

4.1.1 ผู้จัดท าเอกสารร้องขอหมายเลขเอกสาร (Doc. No.) จาก DCC โดย DCC จะตรวจสอบ Document 
Master List ก่อนออกหมายเลขเอกสารให้ผูจ้ัดท า เพื่อป้องกันการออกหมายเลขซ้ า 

4.1.2 ผู้จัดท าน าหมายเลขเอกสารไประบุในเอกสารทีไ่ด้จดัท า พร้อมทั้งกรอกแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) 
โดยต้องระบุรายละเอียดตามที่แบบฟอร์มก าหนด รวมถึงเหตผุลในการขอจัดท า 

4.1.3 เสนอเอกสารที่จดัท าและแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) ให้ผูม้ีอ านาจหน้าท่ีตามตารางหัวข้อ [4.3] 
พิจารณาทบทวนและอนุมัตเิอกสาร 

4.1.4 ยื่นแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) ต่อ DCC พร้อมเอกสารแนบ (เอกสารฉบับท่ีจัดท าใหม่) 
 4.1.5 DCC น าเอกสารไปขึ้นทะเบยีน 
 

 4.2 การทบทวนและแก้ไขเอกสารควบคุม 
4.2.1 ผู้แก้ไขด าเนินการแก้ไขเอกสาร โดยเปลี่ยนหมายเลขครั้งท่ีแกไ้ข (Rev. No.) ขึ้นอีก 1 ล าดับ (ให้

อ้างอิงตามหัวข้อ [4.4]) และเปลี่ยนแปลงวันท่ีบังคับใช้ และจ านวนหน้าของเอกสารให้ถูกต้อง 
4.2.2 บันทึกประวัติการแก้ไข (History of change) โดยเพิ่มครั้งท่ีแก้ไขอีก 1 ล าดับ (เป็นหมายเลขเดียวกับ 

Rev. No.) รวมทั้งรายละเอียดการแก้ไขโดยสังเขปว่า แกไ้ขหัวข้อใด หน้าที่เท่าไร แก้ไขอย่างไรบ้าง 
ตัวอย่าง 

แก้ไขครั้งที่ วันท่ี รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 8 เม.ย. 2554 เอกสารออกใหม ่ Siriman 

01 22 มิ.ย. 2557 เพิ่มเตมิการเรียกคืนส าเนาเอกสารควบคุมในหัวข้อ 4.2 หน้า 10  Siriman 

 
4.2.3 กรอกแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) โดยต้องระบรุายละเอียดตามที่แบบฟอร์มก าหนด รวมถึงเหตุผลใน

การขอแก้ไขเอกสาร 
4.2.4 เสนอเอกสารที่แกไ้ขและแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) ให้ผู้มีอ านาจหน้าท่ีตามตารางหัวข้อ [4.3] 

พิจารณาทบทวนและอนุมัตเิอกสาร 
4.2.5 ยื่นแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) ต่อ DCC พร้อมเอกสารแนบ (เอกสารฉบับท่ีแก้ไขแล้ว) 

  4.2.6 DCC น าเอกสารไปขึ้นทะเบยีน 
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4.3 การตรวจสอบและอนุมัติ 

เอกสารควบคุมก่อนขึ้นทะเบียน ตอ้งได้รับพิจารณาทบทวนและอนุมตัิ ตามตารางอ านาจหน้าที่ท่ีได้ก าหนด 
ดังนี้คือ 
 

ล าดับ ประเภทเอกสาร 
ผู้จัดท า/แก้ไข/

ยกเลิก 
ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ ต้นฉบับ 

แจกจ่าย/ 
เรียกคืนส าเนา 

ท าลาย 

 คู่มือ (Manual) MR MR ผู้อ านวยการ DCC - DCC 

 
ระเบียบการปฏิบัติงาน 
(Procedure) 

เจ้าหน้าท่ี /
หัวหน้าหน่วย 

ผู้อ านวยการฝ่าย MR DCC DCC DCC 

 คู่มือการท างาน (WI) 
เจ้าหน้าท่ี /

หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้าหน่วย ผู้อ านวยการฝ่าย DCC DCC DCC 

 เอกสารสนับสนุน 
เจ้าหน้าท่ี /

หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้าหน่วย ผู้อ านวยการฝ่าย DCC DCC DCC 

 แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าท่ี / 

หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้าหน่วย/

ผูอ้ านวยการฝ่าย 
MR/ 

ผู้อ านวยการฝ่าย 
DCC DCC DCC 

 เอกสารภายนอก 
เจ้าหน้าท่ี / 

หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้าหน่วย/

ผู้อ านวยการฝ่าย 
MR /

ผู้อ านวยการฝ่าย 
เจ้าหน้าที่ / 

หัวหน้าหน่วย 
- 

เจ้าหน้าที่ / 
หัวหน้าหน่วย 

 

กรณีเอกสารล าดับ  –  ส่งให้ DCC เป็นผู้ด าเนินการควบคุม 
กรณีเป็น  เอกสารภายนอก ส่งให้แผนกที่ขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ควบคุม 
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 4.4การก าหนดรหัสเอกสาร 
 4.4.1 คู่มือ/ Manual 
 

-                   Rev. 
 
 

1 คือ รหัสประเภทเอกสาร คือ M 
2 คือ ล าดับของเอกสาร คือ 01 
3 คือ ล าดับการแกไ้ขเอกสาร เริ่มจาก 00, 01, 02, ... 
เช่น   
M-01 Rev.01 หมายถึง เอกสารประเภทคู่มือ ล าดับที่ 1 แก้ไขครั้งที่ 1 

 
 

  4.4.2 ระเบยีบการปฏิบัติงาน/Procedure, คู่มือการท างาน/Work Instruction 
 

- -                         Rev. 
 
 

1 คือ รหัสประเภทเอกสาร ดังนี ้
Procedure    =  P 
Work Instruction  = WI 
Supporting Document = SD 

2 คือ รหัสแผนกท่ีเกี่ยวข้อง (อ้างอิงตามตาราง B. รหัสหน่วยงาน) 
3 คือ ล าดับของหมายเลขเอกสาร เริ่มจาก 001, 002, 003, .... 
4 คือ ล าดับการแกไ้ขเอกสาร เริ่มจาก 00, 01, 02, ... 
เช่น   
P-SE-007 Rev.00 หมายถึง เอกสารประเภท Procedure  ของหน่วยงานรักษาความปลอดภัย 
ล าดับที่ 7 เป็นเอกสารออกใหม ่

 

 
 
 

 

1 2 

1 2 

3 

3 4 
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 4.4.3แบบฟอร์ม / From 
 

-                 -                   Rev.                Date :                (RT-        year) 
 

 
1 คือรหัสประเภทเอกสาร คือ F 
2 คือ รหัสแผนกท่ีเกี่ยวข้อง (อ้างอิงตามตารางB. รหสัหน่วยงาน) 
3 คือ ล าดับของหมายเลขเอกสาร เริ่มจาก 001, 002, 003, .... 
4 คือ ล าดับการแกไ้ขเอกสาร เริ่มจาก 00, 01, 02, ... 
5 คือ วันท่ีที่ประกาศใช้ เช่น 11 มี.ค. 2557 
6 คือ อายุการจัดเก็บเอกสารฉบับนี้ อ้างอิงตามการควบคุมบันทึก 
เช่น   
ตย1F-AS-005 Rev.02  Date : 6 ก.ค. 2555 (RT-3 year) 
หมายถงึ เอกสารประเภทแบบฟอร์ม ของหน่วยงานพัฒนาและส่งเสริมมาตรฐานการให้บริการ 
ล าดับที่ 5 แก้ไขครั้งที่ 2วันประกาศใช้ 6 ก.ค. 2555อายุการจัดเก็บ 3 ปีนับจากวันที่ท่ีบันทึก 
 

ตย2F-SE-002 Rev.00 Date : 25 ก.ย. 2556 (RT-ตลอดอายุของเอกสาร) 
หมายถึง เอกสารประเภทแบบฟอร์ม ของหน่วยงานรักษาความปลอดภัย ล าดับที่ 2  เอกสารออกใหม ่
วันประกาศใช้ 25 ก.ย. 2556อายุการจัดเก็บ ตลอดอายุของเอกสาร 
 

หมายเหต ุ
RT : Retention time คือ อายุการจัดเก็บเอกสาร 
ต าแหน่งการจัดวางหมายเลขเอกสาร ให้วางไว้ ด้านล่างมุมซ้ายของเอกสาร โดยระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 

 
 4.4.4 เอกสารภายนอก / External Document 
 

-                          Rev. 
 
 

1 คือรหัสประเภทเอกสาร คือ EXT 
2 คือ ล าดับของหมายเลขเอกสาร เริ่มจาก 001, 002, 003, .... 
3 คือ ล าดับการแกไ้ขเอกสาร เริ่มจาก 00, 01, 02, ... 
เช่น   
EXT-002 Rev.01 หมายถึง เอกสารภายนอก ล าดับที่ 2 แก้ไขครั้งที ่1 

1 2 3 4 5 6 

1 2 3 
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  A. รหัสประเภทเอกสารควบคุม 
 

 

รหัสประเภทเอกสาร เอกสาร 

M คู่มือManual 

P ระเบียบการปฏบิัติงาน  Procedure 

WI คู่มือการท างาน  Work Instruction 

SD เอกสารสนับสนุน Supporting Document 

F แบบฟอร์ม  Form 

EXT เอกสารภายนอก External Document 

 
 B. รหัสหน่วยงาน 
 

รหัสหน่วยงาน ช่ือหน่วยงาน 

MK งานพัฒนาและส่งเสรมิการจดัประชุม (Marketing) 

AS 
งานพัฒนาและส่งเสรมิมาตรฐานการให้บริการ 
(Administration Service Standards) 

PS 
งานประชาสัมพันธ์และการขาย 
(Public relation & Sales) 

AC 
งานบริหารศูนยป์ระชุม 
(Administration Convention Centre) 

SE งานรักษาความปลอดภัย (Security) 

TD 
งานพัฒนาระบบเทคโนโลย ี
(Technology Development) 

HK งานรักษาความสะอาด (Housekeeping) 

MT งานบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี (Maintenance Facility) 

LS งานภูมิทัศน์ (Landscape) 
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4.5 การขึ้นทะเบียนเอกสาร 

4.5.1 DCC น าเอกสารทีไ่ดร้ับจากผู้จัดท า/ผู้แกไ้ข ขึ้นทะเบียนเอกสารใน Document Master List ตามแต่
ประเภทเอกสาร 
  - Master List for Internal Documents (F-AC-002) 

- Master List for External Documents (F-AC-003) 

4.5.2 ประทับตรา MASTER COPYสีแดง (ต าแหน่งตามความเหมาะสม) ของเอกสารทุกหน้า  

4.5.3 ให ้DCC ปรับปรุงทะเบียนเอกสาร Document Master List ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเสมอ 
 
4.6 การส าเนาและการแจกจ่าย 

DCC เป็นผู้ด ำเนินกำรแจกจำ่ยเอกสำร โดยปฏิบตัิดังนี ้
  4.6.1 ส าเนาเอกสารจากต้นฉบับตามจ านวนที่ระบไุว้ในผังการแจกจา่ยเอกสารตามแต่ประเภทเอกสาร 

  Master List for Internal Documents (F-AC-002) 

4.6.2 ประทับตรา CONTROLLED COPYสีน้ าเงิน (ต าแหน่งตามความเหมาะสม) ของทุกหน้า

เอกสารของส าเนาทุกชุดที่จะแจกจ่าย 
4.6.3 แจกจ่ายส าเนาเอกสารตามผังการแจกจ่ายเอกสาร (ตาม 4.6.1 ) แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการ

ปฏิบัติงานต่างๆ โดยใช้แบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) (ท่ีผู้จัดท า/ผู้แก้ไขกรอกไว้แล้ว) แจกจ่ายใน 2 กรณ ี
1) แจกจ่ายเอกสารจัดท าใหม่ ใหผู้้รับเอกสารลงนามรับเอกสารเท่านั้น 
2) แจกจ่ายเอกสารทีม่ีการปรับปรงุแก้ไข ให้ผู้รับเอกสารลงนามรับและคืนเอกสาร พร้อมคืนเอกสารชดุเก่า  

เพื่อป้องกันการน าเอกสารล่าสมัยไปใช้โดยไม่ตั้งใจ 
4.6.4 หน่วยงานท่ีนอกเหนือจากทีผ่ังระบุการแจกจ่ายก าหนดไว้นั้น หากต้องการส าเนาเอกสารเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ผู้ร้องขอส าเนาจะต้องยื่นแบบฟอร์ม Document Request : DR (F-AC-004) ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาทบทวน
และอนุมัติ และ DCC ด าเนินการออกส าเนาเอกสารให้เป็นเอกสารไม่ควบคุม ซึ่งจะถูกช้ีบ่งโดยการประทับตรา 

UNCONTROLLED COPYสีน้ าเงิน ทุกหน้าของเอกสาร (ต าแหน่งตามความเหมาะสม) 

4.6.5 กรณีที่เอกสารช ารุด/สญูหายให้หน่วยงานนั้นๆ ยื่นแบบฟอร์ม Document Request : DR (F-AC-
004)เพื่อขอส าเนาชุดใหม่พร้อมทัง้น าเอกสารที่ช ารดุส่งคืน DCC 

4.6.6 กรณหีน่วยงานใดต้องการลดหรือเพิ่มส าเนาเอกสาร ให้หน่วยงานนั้นๆ ยื่นแบบฟอร์ม Document 
Request : DR (F-AC-004) ต่อ DCC เพื่อท่ี DCC ด าเนินการแก้ไขผงัการแจกจ่ายเอกสาร และด าเนินการแจกจ่าย
เอกสารตามผังการแจกจ่ายที่แก้ไขแล้วต่อไป 
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4.7 การยกเลิกและการท าลาย 
 

 4.7.1 การยกเลิกเนื่องจากเอกสารพ้นสมัย และมีฉบับใหมม่าแทนท่ี 

4.7.1.1 DCC น าเอกสารต้นฉบับที่ยกเลิก มาประทับตรา OBSOLETEDสแีดง (ต าแหน่ง

ตามความเหมาะสม) ของต้นฉบับทุกหน้า จากนั้นเก็บเอกสารต้นฉบบัท่ีประทับตราแล้วไว้ใช้อ้างอิง โดยเก็บ
ไว้ 2 ล าดับเท่าน้ัน (นับจากล าดับล่าสดุที่มีการใช้งาน)  

4.7.1.2 DCC ท าลายเอกสารที่หมดอายุ โดยใช้เครื่องท าลายเอกสาร, ฉีก/เผาทิ้ง, ท าเป็นกระดาษรี
ไซเคลิ (โดยท าเครื่องหมายขีดฆ่าหน้าท่ียกเลิก) หรือวิธีการอื่นๆ ท่ีเหมาะสม 

4.7.1.3 เรียกคืนส าเนาเอกสารควบคุมจากทุกจุดที่มีการแจกจ่ายมาท าการยกเลิก โดยใหผู้้ถือครอง
เอกสาร ลงนามส่งคืนเอกสารใน DAR (F-AC-001) ใบเดียวกันกับท่ีใช้แจกจ่ายเอกสารฉบบัล่าสุด  

4.7.1.4 การท าลายเอกสารส าเนาท าเช่นเดียวกับเอกสารที่หมดอาย ุใน 4.7.1.2  
 

 4.7.2 การยกเลิกเอกสารเนื่องจากสาเหตุใดๆ  
อาทิ   - เนื่องจากไม่มีการใช้งานเอกสารฉบับน้ันๆ แล้ว 

   - เนื่องจากได้มีการรวบรวมรายละเอียดไประบุในเอกสารฉบับอ่ืนๆ  
   โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

4.7.2.1 ผู้ขอต้องกรอกแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) โดยระบุรายละเอียดตามที่แบบฟอร์มก าหนด 
รวมถึงเหตผุลในการขอยกเลิกเอกสาร 

4.7.2.2 เสนอแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) ให้ผู้มีอ านาจหน้าท่ีตามตารางหัวข้อ [4.3] พิจารณา
ทบทวนและอนุมัติยกเลิกเอกสาร 

4.7.2.3 ยื่นแบบฟอร์ม DAR (F-AC-001 ) ต่อ DCC 
4.7.2.4 DCC ปรับปรุงแก้ไข Document Master List ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเสมอ 
4.7.2.5 การยกเลิกเอกสารให้ DCC ด าเนินการเช่นเดยีวกับ 4.7.1 การยกเลิกเนื่องจากเอกสารพ้น

สมัย และมีฉบับใหม่มาแทนท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 

ระเบียบการปฏบิัติงาน  
เรื่อง การควบคุมเอกสารและบันทึก 

รหัสเอกสาร 
P-AC-001 

แก้ไขครั้งท่ี 
02 

วันท่ีบังคับใช้ 
13 ก.พ.2560 

 

หนา้ที่ 12 / 17 

4.8 การควบคุมเอกสารจากภายนอก 
4.8.1 การขึ้นทะเบยีนเอกสารจากภายนอก ผู้ที่เกี่ยวข้องในเอกสารฉบับนั้น ต้องเป็นผู้ด าเนินการกรอก

แบบฟอร์ม DAR (F-AC-001) โดยระบุรายละเอียดเหตผุลการน าเอกสารมาใช้อ้างอิงภายในองค์กรเสนอแบบฟอร์ม 
DAR (F-AC-001) ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาทบทวนและอนุมัติ  

4.8.2 จากนั้น DCC น าเอกสารต้นฉบับ ประทับตรา “EXTERNAL DOCUMENT” (ดังตัวอย่างด้านล่าง) สี
แดง ไว้ท่ีปกหน้าของเอกสาร หรือหน้าถัดไปตามความเหมาะสม พรอ้มลงช่ือผู้รับ/วันทีร่ับ และระบุหมายเลขเอกสาร 
(ดูหัวข้อ 4.4.4 เอกสารภายนอก) 

 
 

 EXTERNAL DOCUMENT 
 รหัสเอกสาร     
 วันที่รับเอกสาร       
 ผู้รับเอกสาร       
 

 

      
 
 

4.8.3  DCC ขึ้นทะเบียนเอกสาร Master List for External Documents (F-AC-003) และปรับปรุงให้
ทันสมัยเสมอ 

4.8.4 เอกสารต้นฉบับส่งให้หน่วยงานที่ขอข้ึนทะเบียนเป็นผู้ควบคมุเอกสาร 
4.8.5 เมื่อเอกสารพ้นสมัย ไม่เหมาะสมในการใช้งาน หรือมีเอกสารใหม่มาแทนที่ ให้หน่วยงานที่ควบคุม

เอกสารนั้นด าเนินการยกเลิกเอกสารตามขั้นตอน 4.7 โดยหน่วยงานที่ควบคุมเอกสารนั้นเป็นผู้ท าลายเอกสารโดยใช้
เครื่องท าลายเอกสาร, ฉีก/เผาทิ้ง, ท าเป็นกระดาษรีไซเคิล (โดยท าเครื่องหมายขีดฆ่าหน้าที่ยกเลิก) หรือวิธีการอื่นๆ ที่
เหมาะสม 

  

 4.9 การควบคุมบันทึก(Control of Record) 

  4.9.1หลังจากผู้จัดท า/แก้ไข จัดท าหรือแก้ไขเอกสารแล้วให้ยื่นต่อ DCC เพื่อข้ึนทะเบียนควบคุมบันทึก โดย
ขึ้นทะเบียนเอกสารใน Document Master List ตามแต่ประเภทเอกสาร 

  - Master List for Internal Documents (F-AC-002) 

- Master List for External Documents (F-AC-003) 

ซึ่งต้องมีรายละเอียดดังต่อไปนี ้

-  รายการบันทึกที่ต้องจัดเก็บ ระบุหมายเลขเอกสาร/ ช่ือเอกสาร ให้ชัดเจน 

-  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจดัเก็บหรือพ้ืนที่ในการจดัเก็บ 

-  ระยะเวลาจัดเก็บ ระบุช่วงเวลาที่จะจัดเก็บเอกสารนี้ไว้ก่อนที่จะท าลาย 
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หมายเหตุระยะเวลาจดัเก็บเอกสารนั้นๆ  ให้พิจารณาตามความจ าเป็นหรือเงื่อนไขอื่นๆ เช่น  

  - การใช้ประโยชน์จากบันทึกนั้นๆ 

  - อายุการใช้งานท่ีคาดหวังจากผลติภัณฑ์ และ/หรือบริการ 

  - ระยะเวลาการประกันการบริการ 

  - ตามข้อก าหนดลูกคา้ 

  - ตามกฎหมายก าหนด หรือข้อบังคบัต่างๆ ท่ีจะประยุกตไ์ด ้

* กรณีที่ต้องจัดเก็บบันทึกคณุภาพเป็นระยะเวลานาน ให้จัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

4.9.2 การยกเลิก/ท าลายบันทึกให้หน่วยงาน/พื้นท่ีที่รับผดิชอบนั้นๆ เป็นผูด้ าเนินการยกเลิก/ท าลายเอกสาร
ที่พ้นระยะการจัดเก็บน้ันๆ โดยท าลายตามความเหมาะสม 
 4.9.3 บันทึกที่อยู่ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เมื่อพ้นระยะจดัเก็บให้ลบข้อมูลทิ้ง แต่ก่อนท่ีจะท าการลบท้ิง ควร

 ตรวจสอบใหม้ั่นใจว่าเป็นข้อมลูที่ต้องการลบท้ิงจริงๆ  

 
 4.10 หัวข้อและรูปแบบเอกสาร 
  หัวข้อและรูปแบบเอกสารของระเบียบการปฏิบัติงาน (Procedure), คู่มือการท างาน 

 (WorkInstruction)ประกอบด้วย 
  1. วัตถุประสงค์ 
  2. ขอบเขต 

3. ค าจ ากัดความ 
  4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  5. บันทึกและการจัดเก็บ 
  6. ประวัติการแก้ไข 
  การเขียนขั้นตอนการท างานและวิธีปฏิบัติงานสามารถจัดท าเป็นแบบพรรณนาหรือ 
 Process Flow ในรูปแบบอ่ืน ๆ ก็ได้ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 

ล าดับ Process Flow รายละเอียดของงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดส าคัญ 
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ผังกระบวนการ / Process Flow 

ล าดับ Process Flow รายละเอียดของงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จุดส าคญั 

1   
ร่วมพิจารณา/ก าหนดเอกสารโดยให้สอดคล้อง
ตามข้อก าหนดของ คู่มือ /องค์กร/ลูกค้า 

ผู้อ านวยการ/ 
MR/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

  

2 

 MR/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องมีความต้องการจัดท า / 
ทบทวนแก้ไข / ยกเลิกเอกสารควบคุม 

 

เอกสารควบคุม 
1. Manual (M) คู่มือ 
2. Procedure (P) ระเบียบการปฏิบัติงาน 
3. Work Instruction (WI) คู่มือการท างาน 
4. Form (F) แบบฟอร์มบันทึก 
5. Supporting Document เอกสารสนับสนุน 
6. External document เอกสารจากภายนอก 
 

Note: กรณีจัดท า/ ทบทวนแก้ไขให้ร้องขอรหัส
เอกสาร / ไฟลเ์อกสารที่ DCC 

MR/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ห้ามก าหนด
รหัสเอกสาร
เองต้องร้องขอ
จาก DCC 
เท่าน้ัน 

3 

 ด าเนินการจัดท า / แก้ไข / ยกเลกิเอกสาร
ควบคุมพร้อมเสนอเอกสารให้ผูม้ีอ านาจหน้าท่ี
ตามตารางหัวข้อ [4.3] พิจารณาทบทวนและ
อนุมัติเอกสาร 
 
Note : กรณเีอกสารจากภายนอกต้องมีการ
พิจาณาทบทวนความจ าเป็นของเอกสารต่อ
องค์กรก่อนน าเอกสารมาขึ้นทะเบยีน 

ผู้อ านวยการ/ 
MR/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

เอกสารท่ี
ต้องการ
จัดท า/ แก้ไข/ 
ยกเลิก 

 

      

ร้องขอรหัสเอกสารจาก
DCC 

ด าเนินการจัดท า 

ทบทวน/
อนุมัติ 

อนุมัติ
IQA 
Sche
dule 
แจ้งให้ 
Audit

ee 
รับทร
าบ

ก าหน

ไม่อนุมัติ 

A
ฤน
ทึก
ผล
การ

ร่วมพิจารณา/ 
ก าหนดเอกสาร 
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ผังกระบวนการ / Process Flow(ต่อ) 
ล าดับ 

Process Flow รายละเอียดของงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จุดส าคญั 

 
 

    

4 

 กรอกฟอร์ม DAR เพื่อขอข้ึนทะเบียนเอกสาร
ควบคุมโดยระบรุายละเอยีดเหตุผลให้ครบถ้วน
จากนั้นยื่นต่อ DCC พร้อมแนบเอกสารที่ขอ
จัดท า / ทบทวนแก้ไข / ยกเลิก 

ผู้อ านวยการ/ 
MR/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

Document 
Action Request 
(DAR) 
F-AC-001 

 

5 

 DCC น าเอกสารขึ้นทะเบียนพร้อมปรับปรุง
Document Master List ให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

DCC -Internal Doc.  

(F-AC-002) 
-External Doc.  
(F-AC-003) 

 

6 

 DCC ประทับตราเพื่อควบคุมเอกสารดังนี ้
-เอกสารต้นฉบับ -> MASTER COPY 
-ส าเนาเอกสารควบคุม -> CONTROLLED COPY 
-ยกเลิกเอกสารต้นฉบับ -> OBSOLETED 
-เอกสารภายนอก -> EXTERNAL DOCUMENT 
 

Note : กรณเีป็นเอกสารที่ไม่ต้องควบคุมให้
ประทับตรา UNCONTROLLED COPY 

DCC -Internal Doc.  
(F-AC-002)  
-External Doc.  
(F-AC-003) 

 

7 

 DCC จัดเก็บ/ยกเลิกเอกสารต้นฉบับโดยจดัเก็บ
ตามระยะเวลาที่ก าหนดในDoc. Master List 

DCC -Internal Doc.  
(F-AC-002)  
-External Doc.  
(F-AC-003) 

 

 
     

กรอก DAR พร้อม
แนบเอกสารจดัท า 

ขึ้นทะเบียนเอกสารพร้อม 
Update Master list 

ประทับตราเพื่อ
ควบคุมเอกสาร 

จัดเก็บ/ยกเลิก
เอกสารต้นฉบับ 

B
ฤน
ทึก
ผล
การ
ตรว
จ 

A
ฤน
ทึก
ผล
การ
ตรว
จ 
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ผังกระบวนการ / Process Flow (ต่อ) 

ล าดับ Process Flow รายละเอียดของงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จุดส าคญั 

 
     

8 

 DCC จัดท าส าเนาเอกสารตามผังการแจกจ่าย 
(Doc. Master List) พร้อมประทบัตราส าเนา
ควบคุมแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ลงนามรับ / 
คืนเอกสารฉบบัเก่าในฟอร์ม DAR พร้อมท าลาย
เอกสารฉบับเก่าตามความเหมาะสม 
 

Note : หน่วยงานนอกเหนือจากผงัการแจกจ่าย
ต้องการส าเนาเอกสารเพิ่มหรือลดให้กรอกฟอร์ม
DR (Document Request) ให้ผูม้ีอ านาจ
พิจารณาทบทวนและอนุมัตจิากนัน้ยื่นต่อ DCC 
เพื่อ DCC จัดท าส าเนาเอกสารให ้

DCC/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

DAR 
(F-AC-001) 
DR  
(F-AC-004) 

ห้ามจัดท า
ส าเนาเอกสาร
ควบคุมด้วย
ตนเอง 

9 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเก็บส าเนาเอกสาร
ควบคุมรวมทั้งบันทึกตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
Doc. Master List และเมื่อเอกสารพ้นสมัยให้
ท าลายตามความเหมาะสม 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

Internal Doc.  
(F-AC-002)  
External Doc.  
(F-AC-003) 

 

     

    เ
ร่ิ
ม
ต้
น 

จั
ด
ท ำ
แ
ผ
น
ก
ำ
ร
ต
ร
ว
จ

เ
ส
น
อ
 

G
M
/

V
P

 
อ
นุ
มั
ติ 

 
ท ำ
 

I
Q
A

 
S
c
h
e
d
u
l

แจกจ่าย/เรียกคืน 
ส าเนาเอกสาร 

จัดเก็บส าเนา
เอกสาร 

B
ฤน
ทึก
ผล
การ
ตรว
จ 
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานทีจ่ัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-AC-001 ใบขอจัดท า/แก้ไข/ยกเลิก
เอกสาร 

Document Action Request 
(DAR) 

3ปี/ เมื่อแก้ไขครั้ง
ใหม ่

แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-002 บัญชีรายการเอกสารควบคุม 
(เอกสารภายใน) 

Master List for Internal Doc 

ตลอดอายเุอกสาร แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-003 บัญชีรายการเอกสารควบคุม 
(เอกสารภายนอก) 

Master List for External Doc 

ตลอดอายเุอกสาร แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-004 Document Request 3ปี/ เมื่อแก้ไขครั้ง
ใหม ่

แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

- เอกสารควบคุมที่ยกเลิก 
 

ย้อนหลังจากล่าสุด 
2 ล าดับ 

แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

 

6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งท่ี วันท่ี รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 30 ธ.ค. 2557 เอกสารออกใหม ่ ศรินญา 

01 21 ต.ค. 2558  แก้ไขรหัสหน่วยงานให้สอดคล้องตาม Organization หน้า 9 ศรินญา 

02 13 ก.พ. 2560 แก้ไขเปลีย่นแปลงช่ือหน่วยงานภายในศูนย์ประชุมแสดงสินค้านานาชาติฯ ภีรนันท์ 

 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

ความสามารถการฝึกอบรม 
และความตระหนัก 

รหัสเอกสาร P-AC-002 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 13 ก.พ.2560 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนดความสามารถและค้นหาความต้องการในการฝึกอบรมตลอดจน

ด าเนินการจัดอบรมให้กับผู้ปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมสอดคล้องกับการด าเนินงานในระบบการจัดการด้านการ
รักษาความปลอดภัย 

 2. เพ่ือส่งเสริมและสร้างความรู้ ความสามารถให้กับผู้ปฏิบัติงานเกิดความตระหนักในระบบการจัดการ
ด้านการรักษาความปลอดภัย 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมไปถึงกระบวนการด าเนินงานในการศึกษาจัดท าและวางแผนการจัดฝึกอบรมให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯรวมถึงบุคคลต่างๆที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

การส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม  
(Training Need Survey) 

การส ารวจข้อมูล เพื่อก าหนดหัวขอ้การฝึกอบรมส าหรับพนักงานในแต่ละต าแหน่งหรือ
หน้าท่ี เพื่อให้พนักงานท่ีเกี่ยวข้องมีความรูเ้พียงพอท่ีจะปฏิบัตหิน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 

คณะท างาน 
กลุ่มบุคคลที่ไดร้ับการแต่งตั้งตามค าสั่งของศูนย์ประชุมฯ หรือคณะกรรมการที่กรรมการ
ผู้จัดการมอบหมายแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฝา่ยบริหาร 
ผู้บริหารระดับสูงซึ่งเป็นคณะกรรมการมาตรฐานระบบบริหารการจดัการด้านการรักษา
ความปลอดภัย ตามค าสั่งของฯ ทีม่อบหมายให้ด าเนินการ 

ระบบมาตรฐานต่าง ๆ 
มาตรฐานระบบการจัดการที่ศูนยป์ระชุมฯ น ามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจดัการศูนย์
ประชุมฯ เช่น ระบบมาตรฐานการจัดการรักษาความปลอดภัย (มอก.22300)  เป็นต้น 

DCC (Document control 
center) 
ผู้ควบคุมเอกสาร  

ผู้ท าหน้าที่ในการควบคมุเอกสารและบันทึก ท้ังเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอก
ที่น ามาอ้างอิง 

หัวหน้าหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชาสูงสุดในแตล่ะหน่วยงาน ต าแหน่งสูงข้ึนมาจากผูป้ฏิบตัิงาน 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 การก าหนดความสามารถ 
  4.1.1 คณะท างานพิจารณาจากหน้าที่ ผู้ที่ เกี่ ยวข้องในระบบมาตรฐานต่างๆและก าหนด
 ความสามารถของผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานที่มีโอกาสก่อให้เกิดผลกระทบต่อระบบมาตรฐานต่างๆโดย
 ก าหนดความสามารถอย่างเหมาะสมบนพื้นฐานของ 

 การศึกษาการฝึกอบรม 

 ทักษะและประสบการณ์ 
  4.1.2 บันทึกลงในแบบฟอร์ม ลักษณะหน้าที่ต าแหน่งงาน 
  4.1.3 น าเสนอต่อคณะกรรมการฝ่ายบริหารพิจารณาลงนามอนุมัติ 
  4.1.4 DCC จัดท าเอกสารต้นฉบับตามอายุการจัดเก็บใน Master List 
 
 4.2 การศึกษาความต้องการในการฝึกอบรม :  
  4.2.1 หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการส ารวจความต้องการฝึกอบรมของพนักงานในแต่ละต าแหน่งที่มี
 หน้าที่ความรับผิดชอบอาจก่อให้เกิดผลกระทบส าคัญในระบบมาตรฐานต่างๆ เพื่อท าการก าหนดหัวข้อและ
 รายละเอียดการฝึกอบรมที่เหมาะสมของแต่ละต าแหน่งงานโดยพิจารณาความต้องการฝึกอบรมเช่น 

 ขั้นตอนการด าเนินงานและข้อก าหนดระบบมาตรฐานต่างๆ 

 ผลประเมินความเสี่ยงระดับปานกลางและสูง 

 กฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

 นโยบายจากผู้บริหาร 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในระบบมาตรฐานต่าง ๆ 
4.2.2บันทึกลงในแบบฟอร์มการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need Survey)  

 (F-AC-013) 
  4.2.3 ส่งเอกสารให้หน่วยงาน AC เพื่อรวบรวมจัดท าแผนฝึกอบรมประจ าปี (F-AC-012) ก่อนวันที่ 
30 พฤศจิกายน ของทุกปี 
 
 4.3 การจัดท าแผนฝึกอบรม 

  4.3.1 หน่วยงาน AC รวบรวมแบบฟอร์มการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need 
Survey) (F-AC-013) จากหน่วยงานต่างๆ เพื่อใช้ในการจัดท าแผนการฝึกอบรมโดยประชุมร่วมกับคณะท างาน
จัดท าแผนการฝึกอบรมประจ าปีให้สอดคล้องต่อนโยบายการด าเนินงานงบประมาณทักษะความรู้และ
ประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงาน 
  4.3.2 บันทึกลงในแบบฟอร์มแผนการฝึกอบรมประจ าปี (F-AC-012) 
  4.3.3 น าเสนอต่อคณะกรรมการฝ่ายบริหารพิจารณาลงนามอนุมัติในการด าเนินงาน 
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  4.3.4 DCC จัดท าเอกสารตน้ฉบับตามอายุการจัดเก็บใน Master List 

 การส ารวจความจ าเปน็ในการฝกึอบรม (Training Need Survey) (F-AC-013) 

 แผนการฝึกอบรมประจ าปี (F-AC-012) 
 
  
4.4 การด าเนินการฝึกอบรม 
  4.4.1 การฝึกอบรมภายใน (In-House Training) 
   1. หน่วยงาน AC เป็นผู้ประสานงานร่วมกับผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตร ด าเนินการจัดอบรม
  ตามแผนระยะเวลาที่ก าหนด 
   2. หลังจากอบรมเสร็จสิ้น ผู้เข้าร่วมอบรมลงนามในแบบฟอร์ม บันทึกการฝึกอบรมสัมมนา
  (Training record) (F-AC-014) เพื่อเก็บเป็นหลักฐานในการฝึกอบรม 
   3. การฝึกอบรม On The Job Training  
   หัวหน้าหน่วยงานต่างๆ ให้พิจารณาน าระเบียบการปฏิบัติงาน หรือคู่มือการท างาน ที่เกิด

 จากระบบมาตรฐานต่างๆมาด าเนินการฝึกอบรมให้กับพนักงานที่เก่ียวข้องโดยผู้ฝึกสอนต้องมีความรู้ 
ความสามารถ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานนั้นๆ 

  4.4.2 การฝึกอบรมภายนอก (Outside Training) 
   1. หน่วยงาน AC เป็นผู้ประสานงานร่วมกับผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตรด าเนินการส่ง

พนักงานเข้ารับการอบรมภายนอก ตามแผนที่ก าหนดไว้ 
   2. ผู้ปฏิบัติงานที่จะเข้ารับการฝึกอบรมภายนอกสถานที่ ต้องเขียนแบบฟอร์ม ใบร้องขอเข้า

อบรมสัมมนานอกสถานที่  (Outside Training Requisition Form) (F-AC-015) น าเสนอแก่
ผู้อ านวยการฝ่ายลงนามอนุมัติก่อนน าส่งให้กับหน่วยงานAC ตรวจสอบความถูกต้อง 

    
 4.5 การประเมินผลการฝึกอบรม 
   4.5.1 การประเมินผลการฝึกอบรมภายใน 
    1. กรณีการฝึกอบรมโดยหน่วยงานภายใน ให้ประเมินดังนี้ 

 ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตร ต้องจัดท าข้อสอบเพื่อประเมินความรู้ ความเข้าใจของ
ผู้ฝึกอบรม โดยผู้ฝึกอบรมต้องท าข้อสอบหลังจากการฝึกอบรมเสร็จ 

 ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตร เป็นผู้ก าหนดเกณฑ์ผ่านประเมิน โดยเมื่อตรวจประเมิน
ข้อสอบเสร็จแล้ว ให้ส่งข้อสอบแก่หน่วยงาน AC เพื่อสรุปผลการประเมิน 

 กรณีผู้ฝึกอบรมไม่ผ่านเกณฑ์ประเมินให้ด าเนินการฝึกอบรมใหม่ หรืออบรมในรอบ
ต่อไป พร้อมประเมินผลใหม่ 
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 หน่วยงาน AC สรุปคะแนนที่ได้ลงในแบบฟอร์มบันทึกการฝึกอบรมสัมมนา
(Training record) (F-AC-014) ให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ  

 หัวหน้าหน่วยงานแจ้งผลการประเมินให้พนักงานในสังกัดทราบ 

 DCC จัดเก็บแบบฟอร์มบันทึกการฝึกอบรมสัมมนา(Training record) (F-AC-014) 
พร้อมกับข้อสอบที่ตรวจประเมินแล้ว 

    2. กรณีเชิญหน่วยงานภายนอกเข้ามาฝึกอบรมภายในบริษัท ให้ประเมินดังนี้ 

 หน่วยงานAC ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกจัดเตรียมข้อสอบส าหรับการ
ทดสอบ 

 หน่วยงานภายนอกส่งข้อสอบที่ได้รับการตรวจประเมินแล้วให้หน่วยงาน AC 
ด าเนินการสรุปคะแนนที่ได้ลงในแบบฟอร์มบันทึกการฝึกอบรมสัมมนา (Training 
record) (F-AC-014) แล้วส่งให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 

 หัวหน้าหน่วยงาน แจ้งผลการประเมินให้พนักงานในสังกัดทราบ 

 ภายหลังการอบรมเสร็จผู้ฝึกอบรมต้องท าการประเมินผลการฝึกอบรม ลงใน
แบบฟอร์ม แบบประเมินผลการฝึกอบรม (Training evaluation form) ส่งให้
หน่วยงาน AC สรุปผลการฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอก 

4.5.2 การประเมินผลการฝึกอบรมภายนอก 
  1. ภายหลังการเข้าอบรมผู้ที่เข้าอบรมนอกสถานที่ต้องเขียนรายงานสรุปความรู้ที่ได้รับจาก
การอบรมลงในแบบฟอร์ม รายงานผลการฝึกอบรมสัมมนา (F-AC-016)พร้อมแนบเอกสารดังด้านล่าง 
มาพร้อมกับรายงานด้วย 

 ส าเนาใบรับรองผลการผ่านการฝึกอบรมหรือหนังสือรับรองการเข้ารับการฝึกอบรม
สัมมนา (ถ้ามี) 

 เอกสารที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรมสัมมนา 
  2. ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ และแสดงความคิดเห็นลงในรายงานผลการฝึกอบรม
สัมมนา (F-AC-016) และส่งต่อให้กับหน่วยงาน AC เพื่อท าการบันทึกประวัติการฝึกอบรมของ
พนักงานลงในแฟ้มประวัติการฝึกอบรมต้องจัดท าภายหลังการฝึกอบรม 7 วัน 
 

4.6 การจัดท าประวัติการฝึกอบรม 
  4.6.1 หน่วยงาน AC บันทึกประวัติการฝึกอบรมทุกครั้งที่มีการฝึกอบรมของพนักงานแต่ละคน ลงใน
แบบฟอร์ม ประวัติการฝึกอบรม (Training History of Employees) (F-AC-018) 
  4.6.2 ส่งให้ DCC จัดเก็บตามอายุการจัดเก็บใน Master List 
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 
รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ

จัดเก็บ 
วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

- ลักษณะหน้าที่ต าแหนง่ 
(Job Description) 

ตลอดอายุเอกสาร แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
บริหารงาน

กลาง 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบุคคล 

F-AC-012 แผนการฝึกอบรมประจ าป ี
(Training plan yearly) 

3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-013 การส ารวจความจ าเปน็ใน
การฝึกอบรม 

(Training Need Survey) 

3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-014 บันทึกการฝึกอบรม
สัมมนา 

(Training Record) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-015 ใบร้องขอเข้าอบรมสัมมนา
นอกสถานที ่

(Outside Training 
Requisition Form)  

3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-016 รายงานผลการฝึกอบรม 
(Training Report) 

3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-017 แบบประเมนิผลการ
ฝึกอบรม 

(Training evaluation 
form) 

3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-018 ประวัติการฝึกอบรม 
(Training History of 

Employees) 

ตลอดอายุการ
ท างานของ
พนักงาน 

แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 
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6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 14 ม.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ศรินญา 

01 13 ก.พ. 2560 แก้ไขเปลีย่นแปลงช่ือหน่วยงานภายในศูนย์ประชุมแสดงสินค้านานาชาติฯ ภีรนันท์ 

 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

การตรวจประเมินภายใน 

รหัสเอกสาร P-AC-003 

แก้ไขครั้งท่ี 02 

วันท่ีบังคับใช้ 13 ก.พ.2560 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่ามาตรฐานระบบการจัดการต่างๆของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯมีการจัดท า

และน าไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยมีการตรวจประเมินภายในเป็นระยะๆและให้มีการแก้ไข
และป้องกันการไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่พบ 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมกิจกรรมของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่อยู่ภายใต้มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆตามที่ระบุ
ในคู่มือ (Manual) ระเบียบปฏิบัติทั้งหมดและคู่มือการท างานต่างๆรวมถึงพ้ืนที่การปฏิบัติงานของศูนย์ประชุม
และแสดงสินค้านานาชาติ ฯ 
 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ 
มาตรฐานระบบการจัดการที่น ามาประยุกต์ใช้ภายในศูนย์ประชุมฯเช่นมาตรฐานระบบการ
จัดการรักษาความปลอดภยั (มอก.22300) เป็นต้น 

ผู้ตรวจประเมิน 
(AUDITOR) 

ผู้ตรวจประเมินภายในซึ่งมีความรูค้วามเข้าใจในการตรวจประเมินหรือผ่านการอบรมการ
ตรวจประเมินภายในและได้รับการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการจากตัวแทนฝ่ายบริหารให้ท า
หน้าท่ีเป็นผู้ตรวจประเมินภายใน 

หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน
(LEAD AUDITOR) 

หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินภายในซึ่งได้รับการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการจากผู้แทนฝ่าย
บริหารให้ท าหน้าท่ีเป็นหัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินภายใน 

NC (Non-conformance) 
สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

ข้อบกพร่องหรือปัญหาที่เกิดขึ้นซึ่งอาจเกิดจากการปฏิบตัิงานหรือผลที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดหรือข้ันตอนการปฏิบัตงิานต่างๆที่ก าหนดไว้ 

CAR (Corrective Action 
Request) 

ร้องขอให้ด าเนินการปฏบิัติการแกไขสาเหตุของข้อบกพร่องหรือปัญหา 
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ค าศัพท์ ความหมาย 

PAR (Preventive Action  
Request) 

ร้องขอให้ด าเนินการปฏบิัติการปองกันสาเหตุของสิ่งที่มีแนวโนม้เป็นข้อบกพร่องหรือ 
ปัญหา 

Obs (Observation) ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบให้ดีขึ้น 

DCC (Document control 
center) 
ผู้ควบคุมเอกสาร  

ผู้ท าหน้าที่ในการควบคมุเอกสารและบันทึกทั้งเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอก
ที่น ามาอ้างอิง 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 การก าหนดแผนประจ าป ี
  4.1.1DCC จัดท าแผนการตรวจประเมินประจ าปีลงในแบบฟอร์มแผนการประจ าปี 
 (Master plan) (F-AC-005) และน าเสนอต่อผู้ แทนฝ่ายบริหาร (MR) พิ จารณ าทบทวนและอนุมั ติ
 เอกสาร 
  4.2.2 การวางแผนจะพิจารณาจากสถานะและความส าคัญของกิจกรรมหรือกระบวนการปฏิบัติงาน
 ต่างๆและผลการตรวจประเมินที่ผ่านมาโดยครอบคลุมทุกกิจกรรมในมาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ 
  4.2.3 ตรวจประเมินภายในด้วยความถี่อย่างน้อยปีละ  1  คร้ัง 
  
 4.2 การแต่งตั้งผู้ตรวจประเมิน (Auditor) 
  ผู้แทนฝ่ายบริหาร (MR) เป็นผู้ท าการแต่งตั้งคณะผู้ตรวจประเมินภายในซึ่งประกอบด้วยหัวหน้าคณะ
 ผู้ตรวจประเมินภายใน (Lead Auditor) และผู้ตรวจประเมินภายใน (Auditor) โดยควรมีคุณสมบัติดังนี้ 

 ต้องมีความเข้าใจรายละเอียดข้อก าหนดของมาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ 
 ต้องมีความเป็นอิสระโดยไม่ท าการตรวจประเมินในหน่วยงานที่ผู้ตรวจประเมินปฏิบัติงานอยู่ 
 มีความยุติธรรมไม่ล าเอียง ไม่มีอคติต่อหน่วยงานที่ตรวจประเมินตลอดจนไม่ใช้อ านาจเกินขอบเขต 
 ต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสามารถและผ่านการฝึกอบรมในหลักสูตรการตรวจประเมินภายใน 

  
 4.3 ก่อนการด าเนินงานตรวจประเมิน 
  4.3.1 DCC จัดท าก าหนดการการตรวจประเมินลงในแบบฟอร์ม ก าหนดการตรวจประเมินภายใน  
 (Audit schedule )(F-AC-006 )โดยจัดท าก าหนดการตรวจประเมินให้ครอบคลุมตาม Organizationและ
 น าเสนอต่อผู้แทนฝ่ายบริหาร (MR) พิจารณาทบทวนและอนุมัติเอกสาร 
  4.3.2 DCC ส าเนาเอกสาร ก าหนดการตรวจประเมินภายใน (Audit schedule) (F-AC-006) ที่ MR
 อนุมัติแล้วแจกจ่ายแก่ 

 หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินภายใน (Lead Auditor) แต่ละทีม เพื่อให้ทางคณะผู้ตรวจ
ประเมินภายในด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อไป 

 หน่วยงานหรือพื้นที่ที่จะไปตรวจประเมิน 
  4.3.3หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินภายใน (Lead Auditor) แต่ละทีม ต้องเรียกประชุมชี้แจงให้คณะ
 ผู้ตรวจประเมินทราบรายละเอียดของแผนการตรวจประเมินในแต่ละคร้ังในประเด็นดังนี้ 

 ขอบเขตและวัตถุประสงค์ของการตรวจประเมินภายใน 
 ก าหนดการตรวจประเมินภายในและรายการตรวจประเมินภายใน (Check list) 
 วิธีการบันทึกปัญหา / ข้อบกพร่อง / ความไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดต่างๆ 

 การสรุปผลการตรวจประเมินและการติดตามผลการแก้ไขและป้องกัน 
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  4.3.4คณะผู้ตรวจประเมินภายในแต่ละทีม จัดท ารายการการตรวจประเมินภายในลงในแบบฟอร์ม
 รายการตรวจประเมิน (Audit check list) (F-AC-007) โดยพิจารณาทบทวนจากระเบียบการปฏิบัติงานของ
 หน่วยงานที่ได้รับการตรวจประเมินผลการตรวจประเมินครั้งที่ผ่านมาผลการปฏิบัติงานแก้ไขและป้องกัน
 ข้อผิดพลาดอื่นๆที่จ าเป็นเพื่อใช้เป็นข้อมูลการตรวจประเมิน 
  4.3.5 คณะผู้ตรวจประเมิน ต้องแจ้งหน่วยงานหรือพื้นที่ที่จะไปตรวจประเมินให้รับทราบก่อนวันตรวจ
 ประเมินอย่างน้อย 1 อาทิตย์  
  4.3.6 กรณี หน่วยงานหรือพื้นที่ที่ถูกตรวจประเมินมีเหตุข้อขัดข้องในการตรวจประเมินให้แจ้งคณะ
 ผู้ตรวจประเมินรับทราบก่อนรับการตรวจไม่น้อยกว่า 3 วัน 
 
 4.4 การด าเนินงานตรวจประเมิน 
  4.4.1 คณะผู้ตรวจประเมิน ด าเนินการตรวจประเมินภายในตามแผนการตรวจประเมินโดยสอดคล้อง
 กับวัตถุประสงค์ส าคัญของการตรวจติดตามได้แก่ 

 ตรวจสอบว่าได้มีการจัดมาตรฐานระบบการจัดการต่างๆตรงตามข้อก าหนดมาตรฐานหรือ
กฎหมายที่เก่ียวข้องหรือไม่ 

 ตรวจสอบว่ามาตรฐานระบบการจัดการต่างๆที่จัดท าไว้ได้มีการน าไปประยุกต์ใช้อย่างจริงจัง
หรือไม่ 

 ตรวจสอบว่ามาตรฐานระบบการจัดการต่างๆที่ใช้อยู่มีประสิทธิภาพหรือไม่ 
  4.4.2 ผลการตรวจประเมินสรุปได้4ลักษณะซึ่งผู้ตรวจประเมินจะสรุปผลแต่ละประเด็นของการ
 ตรวจประเมินไว้ในแบบฟอร์มรายการตรวจประเมิน (Audit check list) (F-AC-007) ดังนี้ 
  a. สอดคล้อง (C : Conformance) : สถานที่ตรวจพบมีความสอดคล้องกับข้อก าหนด/ขั้นตอนการ
  ปฏิบัติงานต่างๆ 
  b. ไม่สอดคล้อง (NC : Non-conformance) :  สิ่งที่ตรวจพบไม่เป็นไปตามข้อก าหนดเป็นข้อ 
  บกพร่อง และสภาพดังกล่าวยอมรับไม่ได้จ าเป็นต้องได้รับการปฏิบัติการแก้ไข 
  รายละเอียดข้อบกพร่องที่อาจตรวจพบ 

▼ อาจท าให้เกิดอันตรายร้ายแรงหรือค่าเสียหายจ านวนมาก 
▼ อาจท าให้เกิดการร้องเรียนจากลูกค้า 
▼ อาจท าให้เกิดการบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
▼ ไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนด/กฎหมาย/ข้อบังคับ 
▼ ไม่เคยมีการปฏิบัติในส่วนนั้นเลย 
▼ มีการปฏิบัติบ้างไม่ปฏิบัติบ้างแต่ปฏิบัติผิดเป็นส่วนใหญ่ 
▼ มีการปฏิบัติบกพร่องไม่ถูกต้องตามข้อก าหนด/กฎหมาย/ข้อบังคับ 
▼ ไม่ปฏิบัติตามนโยบาย 
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▼ ไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
c. สิ่งที่มีแนวโน้มเป็นข้อบกพร่อง (PAR) :  สิ่งที่ตรวจพบมีแนวโน้มจะเป็นข้อบกพร่องจ าเป็นต้อง
ได้รับการปฏิบัติการป้องกัน 
d.ข้อสังเกต (OBS : Observation) : ข้อเสนอแนะปรับปรุงให้ระบบดีขึ้น 

   
 4.5 หลังการด าเนินงานตรวจประเมิน 
  4.5.1 การรายงานผลการตรวจประเมินภายในให้ด าเนินการดังนี้ 

  1. คณะผู้ตรวจประเมินรวบรวมผลการตรวจประเมินและจัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน
ภายในลงในแบบฟอร์ม รายงานผลการตรวจประเมิน(Internal Audit Result) (F-AC-010) 

   2. กรณีพบข้อบกพร่องหรือสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด (Non-conformance) หรือสิ่งที่มี 
แนวโน้มจะเป็นข้อบกพร่องหรือสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดให้ผู้ตรวจประเมินเขียนแบบฟอร์ม ใบร้องขอให้ด าเนินการ
ปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AC-008) และส่งให้หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินพิจารณา
อนุมัติCAR/PARพร้อมแนบรายการตรวจประเมิน (Audit check list) (F-AC-007)  
   3. คณะผู้ตรวจประเมินแต่ละทีม ส่งใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการป

องกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AC-008) ให้ DCC เพื่อขึ้นทะเบียนในแบบฟอร์ม ทะเบียนรายการผลการ
ตรวจติดตามภายใน (CAR/PAR LOG) (F-AC-009) พร้อมแนบรายการตรวจประเมิน (Audit check 
list) (F-AC-007) และ รายงานผลการตรวจประเมิน (Internal Audit Result) (F-AC-010) เพื่อ
น าส่งให้ MR พิจารณารายงานผลการตรวจประเมินภายใน 

  4.5.2 การด าเนินการหาสาเหตุของการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน 
   1. DCC ส าเนาใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกันปัญหา 
  (CAR/PAR) (F-AC-008) และส่งต้นฉบับไปให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติการแก้ไขและ
  ป้องกัน 
   2. หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันด าเนินการแก้ไขเบื้องต้น (ถ้ามี) 

หาสาเหตุของปัญหาก าหนดมาตรการปฏิบัติการแก้ไขและมาตรการปฏิบัติการป้องกันพร้อมก าหนด
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาแล้วเสร็จลงในต้นฉบับใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและ
ปฏิบัติการปองกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AC-008)และส่งคืนให้กับDCC 

   3. MR พิจารณาใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกันปัญหา
  (CAR/PAR) (F-AC-008) ดังนี้ 
   ถ้าเห็นว่าการระบุการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันไม่สอดคล้องกับสาเหตุหรือไม่

สามารถมั่นใจได้ว่าเมื่อน าการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันไปปฏิบัติแล้วไม่เกิดประสิทธิผล
ให้ส่งใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AC-008)ให้
ผู้รับผิดชอบท าการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันใหม่จนกว่าจะถูกต้อง 
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   4. ผู้รับผดิชอบด าเนินการปฏิบตัิการแก้ไขและปฏิบตัิการป้องกนัให้เสร็จตามระยะเวลาที่
  ก าหนดไว้ในใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัตกิารปองกันปัญหา (CAR/PAR)  
  (F-AC-008) 
 
 4.6การติดตามผลการการปฏบิัติแก้ไขและการปฏิบัตปิ้องกนั 
  4.6.1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จMR มอบหมายให้หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน
 ด าเนินการติดตามการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยหัวหน้าคณะ
 ผู้ตรวจประเมินต้องพิจารณาถึงประสิทธิผลของการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกัน 

 หากด าเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วให้น าเสนอแก่ MR เพื่อปิดประเด็น (CAR/PAR)  

 หากยังไม่ได้ด าเนินการให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขครั้งที่ 2 และหากยังไม่ด าเนินในครั้งที่ 2  
ให้หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินออกใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการ
ป้องกัน (CAR/PAR) (F-AC-008)ใบใหม่และน าเสนอ MR น าประเด็นเข้าที่ประชุมทบทวนโดย
ฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณาการแก้ไขต่อไป 

  4.6.2 หลังจากผู้ตรวจประเมินติดตามผลการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันเสร็จแล้วให้ท า
 การบันทึกผลลงในใบ CAR/PAR ก่อนการปิดประเด็นทุกคร้ัง 
  4.6.3 DCC น าผลการติดตามการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันที่ได้รับจากหัวหน้าผู้ตรวจ
 ประเมินมาสรุปลงในแบบฟอร์มทะเบียนรายการผลการตรวจติดตามภายใน (CAR/PAR LOG) (F-AC-009)
 และน าเสนอแก่ MR 
  4.6.4 DCC จัดเก็บเอกสารต้นฉบับจากการตรวจประเมินภายในตามอายุการจัดเก็บใน Master List
 โดยเอกสารมีดังนี้ 

 รายการตรวจประเมิน (Audit check list) (F-AC-007) 

 ใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AC-
008) 

 ทะเบียนรายการผลการตรวจติดตามภายใน (CAR/PAR LOG) (F-AC-009) 

 รายงานผลการตรวจประเมิน (Internal Audit Result) (F-AC-010) 
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-AC-005 แผนการประจ าป ี
 (Master plan) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-006 ก าหนดการตรวจประเมิน
ภายใน 

(Audit schedule) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-007 รายการตรวจประเมิน 
(Audit check list) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-008 ใบร้องขอให้ด าเนินการ
ปฏิบัติการแก้ไขและ

ปฏิบัติการป้องกนัปัญหา 
(CAR/PAR) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-009 ทะเบียนรายการผลการ
ตรวจติดตาม 

(CAR/PAR LOG) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-010 รายงานผลการตรวจ
ประเมิน 

(Internal Audit Result) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 
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6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 20 ม.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ศรินญา 

01 24 ก.ย. 2558 
เพ่ิมเติมรายละเอียดการจัดท าก าหนดการตรวจประเมิน หัวข้อ 
4.3 ก่อนการด าเนินงานตรวจประเมิน หน้า 4 

ศรินญา 

02 13 ก.พ. 2560 แก้ไขเปลีย่นแปลงช่ือหน่วยงานภายในศูนย์ประชุมแสดงสินค้านานาชาติฯ ภีรนันท์ 

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติการแก้ไขและ 
การปฏิบัติการป้องกัน 

รหัสเอกสาร P-AC-004 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับ
ใช้ 

13 ก.พ. 2560 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าสิ่งต่างๆที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดหรือมีแนวโน้มที่จะเกิดขึ้นที่มีผลกระทบต่อระบบ

มาตรฐานต่างๆของศูนย์ประชุมฯได้รับการสืบค้นหาสาเหตุของปัญหาวิเคราะห์หาวิธีปฏิบัติการแก้ไขและวิธี
ปฏิบัติการป้องกันมิให้เกิดซ้ าของปัญหาได้อย่างมีประสิทธิผลรวมถึงการพัฒนาและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึงกิจกรรมการหาสาเหตุวิเคราะห์หาวิธีปฏิบัติการแก้ไขและวิธีปฏิบัติการป้องกันข้อบกพร่อง
ที่พบจากการติดตามตรวจสอบและวัดผลการปฏิบัติการตรวจประเมินภายในและอ่ืนๆที่เกิดจากความบกพร่องใน
ระบบส าหรับศูนย์ประชุมฯ 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ 
มาตรฐานระบบการจัดการที่น ามาประยุกต์ใช้ภายในศูนย์ประชุมฯเช่นมาตรฐานระบบการ
จัดการรักษาความปลอดภยั (มอก.22300) เป็นต้น 

สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
NC (Non-conformance) 

ข้อบกพร่องหรือปัญหาที่เกิดขึ้นซึ่งอาจเกิดจากการปฏิบตัิงานหรือผลที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดหรือข้ันตอนการปฏิบัตงิานต่างๆที่ก าหนดไว้ 

การแก้ไข 
(Correction) 

กิจกรรมทีด่ าเนินการเพื่อก าจัดข้อบกพร่องหรือปัญหาที่เกดิขึ้น 

วิธีปฏิบัติการแกไ้ข 
Corrective Action 

การด าเนินการปฏิบตัิการแกไ้ขท่ีสาเหตุของข้อบกพร่องหรือปัญหา เพื่อไม่ให้สาเหตุเกดิขึ้น
ซ้ าอีก 

วิธีปฏิบัติการป้องกัน 
Preventive Action 

การด าเนินการปฏิบตัิการป้องกันที่สาเหตุของสิ่งที่มีแนวโน้มเป็นข้อบกพร่องหรือปัญหา
โดยมุ่งเน้นในการป้องกันไม่ใหส้าเหตุเกิดขึ้น 
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ค าศัพท์ ความหมาย 

CAR  
(Corrective Action Request) 

ใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบตัิการแกไขสาเหตุของข้อบกพร่องหรือปัญหา 

PAR  
(Preventive Action Request) 

ใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบตัิการปองกันสาเหตุของสิ่งที่มีแนวโนม้เป็นข้อบกพร่องหรือ
ปัญหา 

DCC (Document control 
center) 
ผู้ควบคุมเอกสาร  

ผู้ท าหน้าที่ในการควบคมุเอกสารและบันทึกทั้งเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอก
ที่น ามาอ้างอิง 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 การรายงานข้อบกพร่องที่พบ 
 การออกใบ CAR/PARให้พิจารณาเป็นแต่ละกรณีไปดังนี้ 
  4.1.1 กรณีดังรายละเอียดดังล่างนี้   ให้ DCC เป็นผู้ เขียนแบบฟอร์ม ใบร้องขอให้ดําเนินการ
 ปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AC-008 )และน าเสนอต่อ MR พิจารณา
 ตรวจสอบและอนุมัติ 

 กรณี ข้อบกพร่องที่พบจากผู้ตรวจประเมินภายนอก 

 กรณี ได้รับข้อร้องเรียนจากลูกค้าเกี่ยวกับระบบมาตรฐานต่างๆ ซึ่งเป็นข้อบกพร่องรุนแรง 
หรือยอมรับไม่ได้ ต้องได้รับแก้ไขอย่างเร่งด่วนโดยให้แนบข้อร้องเรียนจากลูกค้า (ถ้ามี) 
พร้อมกับใบ CAR/PARด้วย 

 ผลจากการทบทวนโดยฝา่ยบริหารหากผู้บริหารพบปัญหาใดๆ เก่ียวกับระบบมาตรฐานต่างๆ 
ที่จ าเป็นต้องได้รับการแก้ไขอย่างเร่งด่วน 

4.1.2 กรณี ผู้ปฏิบัติงานภายในศูนย์ประชุมฯ พบข้อบกพร่อง ให้ผู้ปฏิบัติงานที่พบเห็นนั้น เป็นผู้เขียน
แบบฟอร์ม ใบร้องขอให้ดําเนินการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AC-008)และ
น าเสนอต่อ MR พิจารณาตรวจสอบและอนุมัติ 

4.1.3 กรณี ตรวจพบจากการตรวจประเมินภายใน ให้ด าเนินการตาม ระเบียบการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การตรวจประเมินภายใน (P-AC-003) 

 
4.2 การขึ้นทะเบียนใบ CAR/PAR 
  4.2.1 DCC ขึ้นทะเบียนใบ CAR/PAR ลงในแบบฟอร์ม ทะเบียนรายการผลการตรวจติดตาม 
(CAR/PAR LOG) (F-AC-009) 
  4.2.2 DCC ส าเนาใบ CAR/PAR และส่งต้นฉบับไปให้หน่วยงานที่ถูกตรวจพบข้อบกพร่อง 
 
4.3 การปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกัน 
  4.3.1 หน่วยงานที่ได้รับใบ CAR/PARพิจารณาข้อบกพร่องด าเนินการแก้ไข (Correction) จากนั้นท า
การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาก าหนดวิธีปฏิบัติการแก้ไขและวิธีปฏิบัติการป้องกันพร้อมก าหนดผู้รับผิดชอบ
และระยะเวลาแล้วเสร็จลงในต้นฉบับใบ CAR/PARและส่งคืนให้กับ DCC 
  4.3.2 ด าเนินปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันตามระยะเวลาที่ก าหนดอย่างเหมาะสม 
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4.4 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติการแก้ไขและการปฏิบัติการป้องกัน 
  เมื่อครบก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้ผู้ที่ออกใบ CAR/PAR ด าเนินการตรวจติดตามดังนี้ 
  4.4.1 ผู้ตรวจประเมินต้องพิจารณาถึงประสิทธิผลของการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกัน 

 หากด าเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วให้น าเสนอแก่MR เพื่อปิดประเด็น (CAR/PAR)  

 หากยังไม่ได้ด าเนินการ ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการ
ป้องกันครั้งที่ 2 และหากยังไม่ด าเนินการในครั้งที่ 2  ให้ผู้ตรวจประเมินออกใบCAR/PAR 
ใบใหม่และน าเสนอMR น าประเด็นเข้าที่ประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณาการ
ด าเนินการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันต่อไป   

4.4.2หลังจากผู้ตรวจประเมินติดตามผลการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันเสร็จแล้วให้ท า
 การบันทึกผลลงในใบCAR/PARก่อนการปิดประเด็นทุกคร้ัง 

  4.4.3 DCC น าผลการติดตามการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันที่ได้รับจากผู้ตรวจประเมิน
 มาสรุปลงในแบบฟอร์มทะเบียนรายการผลการตรวจติดตาม (CAR/PAR LOG) (F-AC-009) และน าเสนอแก่
 MR 
  4.4.4 DCC จัดเก็บเอกสารต้นฉบับตามอายุการจัดเก็บใน Master List โดยเอกสารมีดังนี้ 

 ใบร้องขอให้ดําเนินการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AC-
008) 

 ทะเบียนรายการผลการตรวจติดตาม (CAR/PAR LOG) (F-AC-009) 
 
 
5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 
รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ

จัดเก็บ 
วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-AC-008 ใบร้องขอให้ด าเนินการ
ปฏิบัติการแก้ไขและ

ปฏิบัติการป้องกันปัญหา 
(CAR/PAR) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AC-009 ทะเบียนรายการผลการ
ตรวจติดตาม 

(CAR/PAR LOG) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 
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6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 3 ก.พ. 2558 เอกสารออกใหม่ ศรินญา 

01 13 ก.พ. 2560 แก้ไขเปลีย่นแปลงช่ือหน่วยงานภายในศูนย์ประชุมแสดงสินค้านานาชาติฯ ภีรนันท์ 

 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

การประเมินระบบ 

รหัสเอกสาร P-AC-005 

แก้ไขครั้งท่ี 02 

วันท่ีบังคับใช้ 13 ก.พ.. 2560 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ฝ่ายบริหารใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการทบทวนระบบมาตรฐานต่างๆที่ได้ก าหนดไว้ และเพ่ือให้

มั่นใจว่าระบบได้รับการปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและสอดคล้องกับข้อก าหนด
มาตรฐานหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึงประเด็นทั้งหลายที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการฝ่ายบริหารในอันที่จะน ามาใช้กับการทบทวน
ระบบการจัดการด้านการรักษาความปลอดภัยมาตรฐานต่างๆให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของระบบงานฯส าหรับ
ศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

ระบบมาตรฐานต่าง ๆ 
มาตรฐานระบบการจัดการที่ศูนยป์ระชุมฯ น ามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจดัการศูนย์
ประชุมฯ เช่น ระบบมาตรฐานการจัดการรักษาความปลอดภัย (มอก.22300)  เป็นต้น 

คณะท างาน 
กลุ่มบุคคลที่ไดร้ับการแต่งตั้งตามค าสั่งของศูนย์ประชุมฯ หรือคณะกรรมการที่กรรมการ
ผู้จัดการมอบหมายแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฝา่ยบริหาร 
ผู้บริหารระดับสูงซึ่งเป็นคณะกรรมการระบบมาตรฐานต่าง ๆตามค าสั่งที่มอบหมายให้
ด าเนินการ 

ภัยคุกคาม 
สถานการณ์เหตุการณ์หรือภาวะทีม่ีศักยภาพในการก่อให้เกดิความสญูเสยีหรืออันตรายต่อ
ชีวิตและสินทรัพย์ซึ่งอาจจะเกิดจากการกระท าของมนุษย์หรือภัยธรรมชาติ 

ความเสีย่ง โอกาสของการเกิดภัยคุกคามด้านความปลอดภัยท าให้เกดิผลตามมาที่ไม่พึงประสงค์ 

DCC (Document control 
center) 
ผู้ควบคุมเอกสาร  

ผู้ท าหน้าที่ในการควบคมุเอกสารและบันทึก ท้ังเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอก
ที่น ามาอ้างอิง 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 คณะท างานด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากการด าเนินการตามระบบมาตรฐานต่างๆที่สอดคล้องกับนโยบาย

และวัตถุประสงค์ของศูนย์ประชุมฯจากข้อมูลที่เก่ียวกับปัจจัยดังต่อไปนี้ 

1. ผลการทดสอบอุปกรณ์เครื่องมือที่เก่ียวข้องในระบบ 

2. ผลการทดลองปฏิบัติ / การฝึกซ้อมเก่ียวกับการแผนการป้องกันบรรเทาตอบสนองฟื้นฟูและการรักษา

ความต่อเนื่องในการด าเนินธุรกิจ 

3. ผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการป้องกันบรรเทาตอบสนองและฟื้นฟูและการรักษาความต่อเนื่อง

ในการด าเนินธุรกิจ 

4. รายงานที่จัดท าขึ้นภายหลังเกิดอุบัติการณ์ 

5. การเรียนรู้จากบทเรียน  (Lesson Learn) ภายในองค์กรหรือที่ ได้รับข่าวสารจากหน่วยงาน

บุคคลภายนอก 

6. ผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

7. ปัจจัยอ่ืนๆที่เก่ียวข้องในการด าเนินการจัดท าระบบอาทผิลการด าเนินงานตามแผนงานการจัดการดา้น

การรักษาความปลอดภัยที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายผลการปฏิบัติตามขั้นตอน / วิธีการ

ด าเนินงานในระบบเป็นต้น 

4.2 กรณี การประเมินความสอดคล้องกับข้อก าหนดของกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆให้ด าเนินการตาม

ระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดการกฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆ (P-SE-002) 

4.3 คณะท างานด าเนินการประเมินระบบจากข้อมูลที่รวบรวมได้ในปีละ2ครั้งพร้อมสรุปผลการประเมินลงใน

แบบฟอร์มการประเมินระบบการจัดการด้านการรักษาความปลอดภัย (F-AC-019) 

4.4 น าเสนอ MR เพื่อพิจารณาประเด็นที่เก่ียวข้องกับการเปลี่ยนแปลงที่อาจจะน าไปสู่การเกิดภัยคุกคามภาวะ

วิกฤตและความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อองค์กรดังนี้ 

1. กรณีที่มีผลการเปลี่ยนแปลงที่มีนัยส าคัญต่อองค์กร MR จะต้องด าเนินการหรือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทันที

เพื่อด าเนินการปรับปรุงและหรือจัดท าดังนี้ 

 แผนงานส าหรับการจัดการป้องกันและบรรเทา 

 แผนงานส าหรับการจัดการตอบสนองและฟื้นฟูและการรักษาความต่อเนื่องในการด าเนิน

ธุรกิจ 

 จัดท าหรือปรับปรุงขั้นตอน / วิธีการด าเนินงาน 

 อ่ืนๆที่เก่ียวข้องในการด าเนินการจัดท าระบบ 
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2. กรณีที่มีผลการเปลี่ยนแปลงที่ไม่มีนัยส าคัญต่อองค์กรMR รับทราบผลการประเมินระบบ 

4.5 MR รายงานผลสรุปการประเมินตามแบบฟอร์มการประเมินระบบการจัดการด้านการรักษาความปลอดภัย 

(F-AC-019) รวมทั้งประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงที่มีนัยส าคัญเสนอต่อที่ประชุมการทบทวนการจัดการโดย

ฝ่ายบริหารตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยต้นฉบับการประเมินระบบการจัดการด้านการรักษาความปลอดภัย (F-AC-019) 

จัดเก็บที่ DCC 

4.6 กรณีผลการประเมินระบบไมส่อดคล้องเป็นไปตามขัน้ตอน/วิธีปฏิบัติหรือไม่สอดคล้องกับกฎหมายหรือ

ข้อก าหนดต่างๆให้ถือเป็นข้อบกพร่องต้องด าเนินการออกใบ CAR  โดยด าเนินการปฏิบัติการแก้ไขตามระเบียบการ

ปฏิบัติงานเร่ืองการปฏิบัติการแก้ไขและการปฏิบตัิการป้องกัน (P-AC-004) 
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-AC-019 การประเมินระบบการ
จัดการด้านการรักษาความ

ปลอดภัย 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที ่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 6 ก.พ. 2558 เอกสารออกใหม่ ศรินญา 

01 28 ส.ค. 2558 เพิ่มเติมหัวข้อ 4.6 การปฏิบัติกรณีผลการประเมินระบบไม่สอดคล้อง
เป็นไปตามขั้นตอน/วิธปีฏิบัติหรอืไม่สอดคล้องกับกฎหมายหรือข้อก าหนด
ต่างๆ หนา้ 5 

ศรินญา 

02 13 ก.พ. 2560 แก้ไขเปลี่ยนแปลงชื่อหน่วยงานภายในศูนยป์ระชุมแสดงสนิค้านานาชาติฯ ภีรนันท ์

 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

การทบทวนการจัดการ 

รหัสเอกสาร P-AC-006 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 13 ก.พ. 2560 



  

 
 

ระเบียบการปฏบิัติงาน  
เรื่อง การทบทวนการจัดการ 

รหัสเอกสาร 
P-AC-006 

แก้ไขครั้งท่ี 
01  

วันท่ีบังคับใช้ 
13 ก.พ.2560 

 

หน้าท่ี 2 / 5 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ฝ่ายบริหารใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการทบทวนระบบมาตรฐานต่างๆที่ได้ก าหนดไว้ และเพ่ือให้

มั่นใจว่าระบบได้รับการปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและสอดคล้องกับข้อก าหนด
มาตรฐานหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึงประเด็นทั้งหลายที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการฝ่ายบริหารในอันที่จะน ามาใช้กับการทบทวน
ระบบการจัดการด้านการรักษาความปลอดภัยมาตรฐานต่างๆให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของระบบงานฯส าหรับ
ศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

วาระการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุมทบทวนของฝ่ายบริหารจัดการที่มีการแจ้งให้ทราบก่อนการ
ประชุม 

คณะท างาน 
กลุ่มบุคคลที่ไดร้ับการแต่งตั้งตามค าสั่งของศูนย์ประชุมฯ หรือคณะกรรมการที่กรรมการ
ผู้จัดการมอบหมายแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฝา่ยบริหาร 
ผู้บริหารระดับสูงซึ่งเป็นคณะกรรมการระบบมาตรฐานต่าง ๆตามค าสั่งที่มอบหมายให้
ด าเนินการ 

ระบบมาตรฐานต่าง ๆ 
มาตรฐานระบบการจัดการที่ศูนยป์ระชุมฯ น ามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจดัการศูนย์
ประชุมฯ เช่น ระบบมาตรฐานการจัดการรักษาความปลอดภัย (มอก.22300)  เป็นต้น 

DCC (Document control 
center) 
ผู้ควบคุมเอกสาร  

ผู้ท าหน้าที่ในการควบคมุเอกสารและบันทึก ท้ังเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอก
ที่น ามาอ้างอิง 

 
 
 



  

 
 

ระเบียบการปฏบิัติงาน  
เรื่อง การทบทวนการจัดการ 

รหัสเอกสาร 
P-AC-006 

แก้ไขครั้งท่ี 
01  

วันท่ีบังคับใช้ 
13 ก.พ.2560 

 

หน้าท่ี 3 / 5 

4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 การก าหนดวาระเชิญประชุม 
  4.1.1 MR ก าหนดวาระการประชุมทบทวนการจัดการของคณะกรรมการฝ่ายบริหารอย่างน้อยปีละ
 2 คร้ังโดยระเบียบวาระแบ่งออกเป็น 3 ระเบียบวาระดังนี้ : 
  ระเบียบวาระที่ 1  : เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ 
  ระเบียบวาระที่ 2  : เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่แล้วและการติดตามผล 
  ระเบียบวาระที่ 3  : เร่ืองอื่นๆ 
  4.1.2 MR พิจารณาการก าหนดหัวข้อตามระเบียบวาระตามที่เห็นว่ามีความเหมาะสมโดยให้มีหัวข้อ
 เร่ืองครอบคลุมถึงเร่ืองดังต่อไปนี้ 

a. ผลของการตรวจประเมินทั้งภายในและภายนอก 
b. ผลการประเมินความสอดคล้องกับข้อก าหนดของกฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆ 
c. การติดต่อสื่อสารจากหน่วยงานที่มีส่วนได้ส่วนเสียรวมทั้งข้อร้องเรียน 
d. ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของระบบมาตรฐานต่างๆ 
e. การบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
f. สถานะของการปฏิบัติการแก้ไขและการป้องกัน 
g. การติดตามผลการปฏิบัติงานจากการประชุมทบทวนการจัดการครั้งที่ผ่านมา 
h. การเปลี่ยนแปลงที่มีผลกระทบต่อระบบมาตรฐานต่างๆเช่นการเปลี่ยนแปลงภัยคุกคาม

แหล่งอันตรายการเปลี่ยนโครงสร้างองค์กรการแก้ไขข้อก าหนดของกฎหมายเป็นต้น 
i. นโยบายมาตรฐานระบบการจัดการต่างๆเช่นนโยบายด้านการรักษาความปลอดภัย 
j. ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง 

 
4.2 การเตรียมเอกสารข้อมูลตามวาระ 
  ก่อนถึงก าหนดการประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

 MR ก าหนดวาระการประชุม 

 MR จัดท าหนังสือเชิญประชุมตามแบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุมของศูนย์ประชุมฯเพื่อส่งให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

 ผู้รับผิดชอบตามหัวข้อการประชุมจะต้องจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลที่เก่ียวข้องให้เรียบร้อย
ก่อนการประชุม 
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 4.3 การรวบรวมน าเสนอข้อมูล 
  เลขานุการของคณะกรรมการฝ่ายบริหารหรือตามที่MR มอบหมายให้ด าเนินการท าการรวบรวม
 ข้อมูลเอกสารต่างๆตามวาระการประชุมกรณีฝ่ายที่เกี่ยวข้องมีเหตุขัดข้องไม่อาจจัดส่งเอกสารมาให้ได้ทัน
 ให้MR ชี้แจงในที่ประชุม 
 4.4 การด าเนินการประชุม 
  4.4.1 ประธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชุมทบทวนตามระเบียบวาระและหัวข้อการประชุมที่
 ก าหนดไว้ โดยมี เลขานุการของคณะกรรมการฝ่ายบริหารหรือตามที่MR มอบหมายให้ด าเนินการ จดบันทึก
 รายงานการประชุมทบทวน 
  # กรณี ประธานในที่ประชุมทบทวนไม่อยู่  หรือติดภารกิจ ไม่อาจเข้าร่วมประชุมทบทวนได้ 
 มอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารด าเนินการประชุมทบทวน 
  4.4.2 ประธานกรรมการเป็นผู้รับรองบันทึกรายงานการประชุมทบทวน  
  4.4.3 เลขานุการของคณะกรรมการฝ่ายบริหารหรือตามที่MR มอบหมายให้ด าเนินการ ส าเนา
 รายงานการประชุมทบทวนให้กับผู้ที่เก่ียวข้องได้รับทราบ  
  4.4.5 DCC จัดเก็บรายงานการประชุมทบทวน (ต้นฉบับ) ระยะเวลา 5 ปี 
 
 4.5 การปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
  ผู้ที่เกี่ยวของด าเนินการปฏิบัติตามมติที่ประชุมในกรณีที่มติที่ประชุมให้มีการปฏิบัติการแก้ไขและ
 ปฏิบัติการป้องกันปัญหาให้ด าเนินการตามระเบียบการปฏิบัติงานเรื่องการปฏิบัติการแก้ไขและ
 ปฏิบัติการป้องกัน (P-AC-004)  
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

- รายงานการประชุม
ทบทวนการจัดการ 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที ่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 14 ก.พ. 2558 เอกสารออกใหม่ ศรินญา 

01 13 ก.พ. 2560 แก้ไขเปลี่ยนแปลงชื่อหน่วยงานภายในศูนยป์ระชุมแสดงสนิค้านานาชาติฯ ภีรนันท ์

 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงาน 

รหัสเอกสาร P-AC-007 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 13 ก.พ. 2560 
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1.วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์เป้าหมายและแผนงานของระบบมาตรฐานต่างๆในแต่ละส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 
 1.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดเตรียมแผนการจัดการด้านระบบมาตรฐานต่างๆในการป้องกันแก้ไขภัย

คุกคามและความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงหรือที่มีนัยส าคัญ 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึงกระบวนการจัดท าวัตถุประสงค์เป้าหมายและแผนงานของระบบมาตรฐานต่างๆที่ชี้บ่งภัย
คุกคามและความเสี่ยงหรือที่มีนัยส าคัญส าหรับศูนย์ประชุมนานาชาติฯส าหรับศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ 
มาตรฐานระบบการจัดการที่น ามาประยุกต์ใช้ภายในศูนย์ประชุมฯเช่นมาตรฐานระบบการ
จัดการรักษาความปลอดภยั (มอก.22300) เป็นต้น 

คณะท างาน 
กลุ่มบุคคลที่ไดร้ับการแต่งตั้งตามค าสั่งของศูนย์ประชุมฯ หรือคณะกรรมการที่กรรมการ
ผู้จัดการมอบหมายแล้วแต่กรณ ี

วัตถุประสงค์ 
ผลที่ต้องการบรรลุหรือท าใหส้ าเรจ็โดยวัตถุประสงค์จะต้องสอดคล้องกับนโยบายรักษา
ความปลอดภัยและมีความชัดเจน 

เป้าหมาย 
ขนาดหรือปรมิาณของผลที่ต้องการบรรลุรวมทั้งก าหนดเวลาที่ต้องการให้บรรลผุลดา้น
รักษาความปลอดภัยโดยเป้าหมายจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค ์

ตัวช้ีวัดผลการปฏิบตัิงาน ตัววัดผลความส าเร็จของเป้าหมายเช่นจ านวนปริมาณเวลาเป็นต้น 

แผนงาน 
การก าหนดกิจกรรมการด าเนินงาน ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบและงบประมาณ และน าไป
ด าเนินงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 คณะท างานและแผนกต่างๆที่เกี่ยวข้องร่วมกันพิจารณาก าหนดวัตถุประสงค์เป้าหมายและแผนงาน โดย

พิจารณาจากข้อมูลในด้านต่างๆดังนี้ 

 นโยบาย 

 กฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

 การชี้บ่งภัยคุกคามและความเสี่ยงในระดับสูงหรือปานกลาง 

 ประเด็นการด าเนินธุรกิจขององค์กรงบประมาณเทคโนโลยีและความพร้อมขององค์กร 

4.2 น าข้อมูลที่ได้จากข้อ [4.1] มาจัดท ารายละเอียดการก าหนดวัตถุประสงค์เป้าหมายและตัวชี้วัดลงใน

แบบฟอร์มวัตถุประสงค์เป้าหมายและแผนงาน (F-AC-020) 

4.3 คณะท างานและแผนกต่างๆที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันรับผิดชอบในการด าเนินงานจัดท าวัตถุประสงค์เป้าหมาย

และแผนงาน โดยระบุวิธีการด าเนินการหน่วยงานที่รับผิดชอบระยะเวลาและผลการติดตามลงในแบบฟอร์มวัตถุประสงค์

เป้าหมายและแผนงาน (F-AC-020) 

4.4 น าเสนอ MR พิจารณาอนุมัติการด าเนินการตามแผนงาน 

หลักเกณฑ์ในการพิจารณาอนุมัติแผนงานรักษาความปลอดภัย 

 สอดคล้องกับนโยบายและข้อก าหนด 

 สอดคล้องต่อกฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

 ลักษณะของภัยคุกคามและความเสี่ยงมีนัยส าคัญ 

 สภาพการท างานปัจจุบันที่มีความเหมาะสม 

 การจัดการด้านวิศวกรรมและการลงทุนด้านทรัพย์สิน 

 ผลกระทบด้านกานปฏิบัติงาน 

 สามารถน าไปปฏิบัติและรักษาไว้ได้ 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาที่ชัดเจน 

4.5 ภายหลัง MR อนุมัติแล้ว DCC ส าเนาบันทึกวัตถุประสงค์เป้าหมายและแผนงาน (F-AC-020) ให้กับแผนก

ที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติตามแผนงานที่ระบุไว้ และDCC จัดเก็บบันทึกวัตถุประสงค์เป้าหมายและแผนงาน (F-AC-020) 

(ต้นฉบับ) 
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4.6 หน่วยงานที่รับผิดชอบต้องด าเนินการทบทวนแผนงานด้านระบบมาตรฐานต่างๆอย่างน้อยเดือนละ1ครั้ง

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายกรณีมีความจ าเป็นปรับปรุง/แก้ไขแผนงานให้ด าเนินการตาม

ข้อ [4.3]-[4.4] โดยค านึง 

 แผนกที่จัดท าแผนงานเห็นว่ามีความจ าเป็นต้องแก้ไข 

 ผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนงานและเป้าหมาย 

 ทรัพยากรมีไม่เพียงพอตามที่ก าหนด 

 4.7 เมื่อคณะท างานด าเนินการแก้ไขและป้องกันปัญหาภัยคุกคามและความเสี่ยงหรือผลการชี้บ่งที่มีนัยส าคัญ

เรียบร้อยแล้วให้คณะท างานด าเนินการทบทวนตามระเบียบการปฏิบัติงาน เรื่องการชี้บ่งภัยคุกคามและประเมินความ

เสี่ยง (P-SE-001) เพื่อลดภัยคุกคามและความเสี่ยงให้อยู่ในระดับปานกลางหรือต่ า 

 4.8 เมื่อถึงวาระการประชุมทบทวนการจัดการ MR น าเสนอผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและ

แผนงานเพื่อให้ทางคณะกรรมการฝ่ายบริหารทบทวนและพิจารณาการด าเนินงานโดยMR น าบันทึกการประชุม / 

แผนงาน / นโยบายไปปรับปรุงและพัฒนาแผนงานต่อไป  
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 
รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ

จัดเก็บ 
วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-AC-020 วัตถุประสงค์เป้าหมาย
และแผนงาน 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 16 ก.พ. 2558 เอกสารออกใหม่ ศรินญา 

01 13 ก.พ. 2560 แก้ไขเปลี่ยนแปลงชื่อหน่วยงานภายในศูนยป์ระชุมแสดงสนิค้านานาชาติฯ ภีรนันท์ 

 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

การควบคุมเอกสารและบันทึก 

รหัสเอกสาร P-AS-001 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 21ต.ค. 2559 
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ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา  กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือใช้ในการควบคุมเอกสารและบันทึกให้มีรูปแบบเหมือนกันทั้งองค์กร 
 1.2 เพ่ือยืนยันว่าได้มีการจัดท าตรวจสอบอนุมัติอย่างเหมาะสมและรับรองว่าขั้นตอนการด าเนินงานมี

เอกสารประจ าจุดใช้งานและเป็นฉบับล่าสุดเสมอ 
 1.3 เพ่ือใช้ในการควบคุมส าหรับการชี้บ่งการจัดเก็บการเรียกคืนการป้องกันการเรียกคืนระยะเวลาการ

จัดเก็บและการท าลายบันทึกเพ่ือเป็นแนวทางในการควบคุมเอกสาร ข้อมูลและบันทึก ให้มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนและทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการควบคุมเอกสารและบันทึกในรูปแบบต่างๆของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ
รวมถึงเอกสารที่ได้รับมาจากภายนอก 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1ประเภทเอกสาร 

ค าศัพท์ ความหมาย 

เอกสารควบคุม 
Documents Control 

เอกสารหรือส าเนาเอกสารที่ศูนยป์ระชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิได้จดัท าขึ้นหรือไดร้ับมา
จากภายนอกเพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานท้ังภายในและภายนอกซึ่งต้องการการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมลู เนื้อหาให้ครบถ้วนถูกต้องและทันต่อปัจจุบันและต้องให้มสีถานภาพ
ล่าสดุอยู่เสมอ 

เอกสารไม่ควบคมุ 
Document Uncontrolled 

ส าเนาของเอกสารควบคุมทีไ่ม่ต้องการการปรับปรุงแก้ไขให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

  
3.2 ประเภทเอกสารควบคุม 

ค าศัพท์ ความหมาย 
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คู่มือ 
Manual 

เอกสารที่แสดงถึงความสมัพันธ์ของกระบวนการต่างๆของศูนย์ 
ประชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิรวมทั้งความสัมพันธ์ของเอกสารที่เกิดขึ้นในระบบ
มาตรฐานการจัดการตา่งๆในศูนยป์ระชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิ 

ระเบียบการปฏบิัติงาน 
Procedure 

เอกสารทีอ่ธิบายขั้นตอน/กระบวนการท างานเพื่อให้ทราบถึงล าดับขั้นตอนตลอดจะอ้างอิงไป
ถึงท าเอกสารต่างๆ เช่นคู่มือการท างาน บันทึกต่างๆในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติ
ฯ 

 
 
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

คู่มือการท างาน 
Work Instruction 

เอกสารที่อธิบายวิธีการท างานต่างๆในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 

เอกสารสนับสนุน 
Supporting Document 

เอกสารที่ทางศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิจัดท าข้ึนเพื่อน ามาอ้างอิงหรือน ามาใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์ม 
Form 

แบบฟอร์มเพื่อใช้ในการบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

เอกสารภายนอก 
External Document 

เอกสารทีร่ับมาจากภายนอกศูนยป์ระชุมและแสดงสินค้านานาชาตฯิซึ่งพิจารณาแล้วว่ามคีวาม
จ าเป็นต่อการด าเนินงานระบบการจัดการด้านรักษาความปลอดภัยเช่นกฎหมายระเบียบ
ราชการระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานคู่มือหนังสือข้อก าหนดอื่นๆ 
เป็นต้น 

 
3.3 ค าศัพท์อื่นๆ 

 

ค าศัพท์ ความหมาย 

ผู้ควบคุมเอกสาร 
Document control 
center : DCC 

ผู้ท าหน้าทีใ่นการควบคมุเอกสารและบันทึกทั้งเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอกท่ี
น ามาอ้างอิง 

ทะเบียนเอกสาร 
Document Master List  

รายการที่แสดงถึงเอกสารใดบ้างท่ีต้องควบคุมสถานภาพ รวมทั้งแสดงถึงสถานภาพล่าสุดของ
เอกสารนั้นด้วย 
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Document Action 
Request (DAR) 

แบบฟอร์มร้องขอจัดท า / แก้ไข / ยกเลิก รวมทั้งแจกจ่าย / เรยีกคนืเอกสารควบคุม 

ผู้จัดท า/แก้ไข/ ยกเลิก 
ผู้ที่ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารฉบับน้ันหรือผู้ที่มีความรู้ความเข้าใจในการขั้นตอนการ
ท างานนั้นๆ 

ผู้ทบทวน/ ตรวจสอบ 
ผู้ท าหน้าที่ทบทวน/ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาในเอกสารนั้นๆซึ่งต้องเป็นผูม้ีความ
เข้าใจในเนื้อหาของเอกสาร 

 
 
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

ผู้อนุมัต ิ
ผู้ที่มีอ านาจในการอนุมตัิตามตารางอ านาจหน้าทีเ่ป็นผู้รบัรองเอกสารก่อนท่ีจะประกาศใช้เพื่อ
ความเหมาะสมและความมปีระสทิธิภาพและประสิทธิผลในการใช้ผูม้ีอ านาจอนุมัติอาจท า
หน้าท่ีเป็นผู้ทบทวนและ/หรือผู้จดัท าด้วยก็ได ้

เอกสารอ้างอิง 
เอกสารทีไ่ด้กลา่วอ้างถึงว่าได้ปฏิบตัิตามขั้นตอนน้ันๆทั้งคู่มือ หรือระเบียบปฏิบตัิหรือ คู่มือ
การท างาน 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

Master Copy เอกสารต้นฉบับท่ีรับการอนุมัติแลว้ จัดเก็บท่ี DCC 

Controlled Copy 
ส าเนาของเอกสาร Master Copy แจกจ่ายไปยังจดุใช้งาน โดยควบคุมให้มีสถานะภาพล่าสดุ
อยู่เสมอ 

Uncontrolled Copy ส าเนาของเอกสาร Master Copy ที่ไม่ต้องควบคุมสถานะภาพ 

Obsoleted เอกสารที่ยกเลิกการใช้งาน 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 4.1 การจัดท าเอกสารควบคุม 

4.1.1 ผู้จัดท าเอกสารร้องขอหมายเลขเอกสาร (Doc. No.) จาก DCC โดย DCC จะตรวจสอบ Document 
Master List ก่อนออกหมายเลขเอกสารให้ผูจ้ัดท า เพื่อป้องกันการออกหมายเลขซ้ า 

4.1.2ผู้จัดท าน าหมายเลขเอกสารไประบุในเอกสารที่ได้จัดท า พร้อมทั้งกรอกแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001) 
โดยต้องระบุรายละเอียดตามที่แบบฟอร์มก าหนด รวมถึงเหตผุลในการขอจัดท า 

4.1.3 เสนอเอกสารที่จดัท าและแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001) ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ตามตารางหัวข้อ [4.3] 
พิจารณาทบทวนและอนุมัตเิอกสาร 

4.1.4 ยื่นแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001) ต่อ DCC พร้อมเอกสารแนบ (เอกสารฉบับท่ีจัดท าใหม่) 
 4.1.5 DCC น าเอกสารไปขึ้นทะเบยีน 
 

 4.2 การทบทวนและแก้ไขเอกสารควบคุม 
4.2.1 ผู้แก้ไขด าเนินการแก้ไขเอกสาร โดยเปลี่ยนหมายเลขครั้งท่ีแกไ้ข (Rev. No.) ขึ้นอีก 1 ล าดับ (ให้

อ้างอิงตามหัวข้อ [4.4] ) และเปลีย่นแปลงวันท่ีบังคับใช้ และจ านวนหน้าของเอกสารให้ถูกต้อง 
4.2.2 บันทึกประวัติการแก้ไข (History of change) โดยเพิ่มครั้งท่ีแก้ไขอีก 1 ล าดับ (เป็นหมายเลขเดียวกับ 

Rev. No.) รวมทั้งรายละเอียดการแก้ไขโดยสังเขปว่า แกไ้ขหัวข้อใด หน้าที่เท่าไร แก้ไขอย่างไรบ้าง 
ตัวอย่าง 

แก้ไขครั้งที่ วันท่ี รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 8เม.ย. 2554 เอกสารออกใหม ่ Siriman 

01 22มิ.ย. 2557 เพิ่มเตมิการเรียกคืนส าเนาเอกสารควบคุมในหัวข้อ 4.2 หน้า 10  Siriman 

 
4.2.3 กรอกแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001) โดยต้องระบรุายละเอยีดตามที่แบบฟอร์มก าหนด รวมถึงเหตุผลใน

การขอแก้ไขเอกสาร 
4.2.4 เสนอเอกสารที่แกไ้ขและแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001) ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ตามตารางหัวข้อ [4.3] 

พิจารณาทบทวนและอนุมัตเิอกสาร 
4.2.5 ยื่นแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001) ต่อ DCC พร้อมเอกสารแนบ (เอกสารฉบับท่ีแก้ไขแล้ว) 

  4.2.6 DCC น าเอกสารไปขึ้นทะเบยีน 
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4.3 การตรวจสอบและอนุมัติ 
เอกสารควบคุมก่อนขึ้นทะเบียน ตอ้งได้รับพิจารณาทบทวนและอนุมตัิ ตามตารางอ านาจหน้าที่ท่ีได้ก าหนด 

ดังนี้คือ 
 

ล าดับ ประเภทเอกสาร 
ผู้จัดท า/แก้ไข/

ยกเลิก 
ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ ต้นฉบับ 

แจกจ่าย/ 
เรียกคืนส าเนา 

ท าลาย 

 คู่มือ (Manual) MR MR ผู้อ านวยการ DCC - DCC 

 
ระเบียบการปฏิบัติงาน 
(Procedure) 

เจ้าหน้าท่ี /
หัวหน้าหน่วย 

ผู้อ านวยการฝ่าย MR DCC DCC DCC 

 คู่มือการท างาน (WI) 
เจ้าหน้าท่ี /

หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้าหน่วย ผู้อ านวยการฝ่าย DCC DCC DCC 

 เอกสารสนับสนุน 
เจ้าหน้าท่ี /

หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้าหน่วย ผู้อ านวยการฝ่าย DCC DCC DCC 

 แบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าท่ี / 

หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้าหน่วย/

ผู้อ านวยการฝ่าย 
MR/ 

ผู้อ านวยการฝ่าย 
DCC DCC DCC 

 เอกสารภายนอก 
เจ้าหน้าท่ี / 

หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้าหน่วย/

ผู้อ านวยการฝ่าย 
MR /

ผู้อ านวยการฝ่าย 
เจ้าหน้าที่ / 

หัวหน้าหน่วย 
- 

เจ้าหน้าที่ / 
หัวหน้าหน่วย 

 

กรณีเอกสารล าดับ  –  ส่งให้ DCC เป็นผู้ด าเนินการควบคุม 
กรณีเป็น  เอกสารภายนอก ส่งให้แผนกที่ขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ควบคุม 
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 4.4การก าหนดรหัสเอกสาร 

 4.4.1 คู่มือ/ Manual 
 

-                   Rev. 
 
 

1 คือ รหัสประเภทเอกสาร คือ M 
2 คือ ล าดับของเอกสาร คือ 01 
3 คือ ล าดับการแกไ้ขเอกสาร เริ่มจาก 00, 01, 02, ... 
เช่น   
M-01 Rev.01 หมายถึง เอกสารประเภทคู่มือ ล าดับที่ 1 แก้ไขครั้งที่ 1 

 
 

  4.4.2 ระเบยีบการปฏิบัติงาน/Procedure, คู่มือการท างาน/Work Instruction 
 

- -                         Rev. 
 
 

1 คือ รหัสประเภทเอกสาร ดังนี ้
Procedure    =  P 
Work Instruction  = WI 
Supporting Document = SD 

2 คือ รหัสแผนกท่ีเกี่ยวข้อง (อ้างอิงตามตาราง B. รหัสหน่วยงาน) 
3 คือ ล าดับของหมายเลขเอกสาร เริ่มจาก 001, 002, 003, .... 
4 คือ ล าดับการแกไ้ขเอกสาร เริ่มจาก 00, 01, 02, ... 
เช่น   
P-SE-007 Rev.00 หมายถึง เอกสารประเภท Procedure  ของหน่วยงานรักษาความปลอดภัย 
ล าดับที่ 7 เป็นเอกสารออกใหม ่

 

 

1 2 

1 2 

3 

3 4 
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 4.4.3แบบฟอร์ม / From 
 

-                 -                   Rev.                Date :                (RT-        year) 
 

 
1 คือรหัสประเภทเอกสาร คือ F 
2 คือ รหัสแผนกท่ีเกี่ยวข้อง (อ้างอิงตามตารางB. รหสัหน่วยงาน) 
3 คือ ล าดับของหมายเลขเอกสาร เริ่มจาก 001, 002, 003, .... 
4 คือ ล าดับการแกไ้ขเอกสาร เริ่มจาก 00, 01, 02, ... 
5 คือ วันท่ีที่ประกาศใช้ เช่น 11 มี.ค. 2557 
6 คือ อายุการจัดเก็บเอกสารฉบับนี้ อ้างอิงตามการควบคุมบันทึก 
เช่น   
ตย1F-AS-005 Rev.02  Date : 6 ก.ค. 2555 (RT-3 year) 
หมายถงึ เอกสารประเภทแบบฟอร์ม ของหน่วยงานพัฒนาและส่งเสริมมาตรฐานการให้บริการ 
ล าดับที่ 5 แก้ไขครั้งที่ 2วันประกาศใช้ 6 ก.ค. 2555อายุการจัดเก็บ 3 ปีนับจากวันที่ท่ีบันทึก 
 

ตย2F-SE-002 Rev.00 Date : 25 ก.ย. 2556 (RT-ตลอดอายุของเอกสาร) 
หมายถึง เอกสารประเภทแบบฟอร์ม ของหน่วยงานรักษาความปลอดภัย ล าดับที่ 2  เอกสารออกใหม ่
วันประกาศใช้ 25 ก.ย. 2556อายุการจัดเก็บ ตลอดอายุของเอกสาร 
 

หมายเหต ุ
RT : Retention time คือ อายุการจัดเก็บเอกสาร 
ต าแหน่งการจัดวางหมายเลขเอกสาร ให้วางไว้ ด้านล่างมุมซ้ายของเอกสาร โดยระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 

 
 4.4.4 เอกสารภายนอก / External Document 
 

-                          Rev. 
 
 

1 2 3 4 5 6 

1 2 3 
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1 คือรหัสประเภทเอกสาร คือ EXT 
2 คือ ล าดับของหมายเลขเอกสาร เริ่มจาก 001, 002, 003, .... 
3 คือ ล าดับการแกไ้ขเอกสาร เริ่มจาก 00, 01, 02, ... 
เช่น   
EXT-002 Rev.01 หมายถึง เอกสารภายนอก ล าดับที่ 2 แก้ไขครั้งที ่1 
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  A. รหัสประเภทเอกสารควบคุม 
 

 

รหัสประเภทเอกสาร เอกสาร 

M คู่มือManual 

P ระเบียบการปฏบิัติงาน  Procedure 

WI คู่มือการท างาน  Work Instruction 

SD เอกสารสนับสนุน Supporting Document 

F แบบฟอร์ม  Form 

EXT เอกสารภายนอก External Document 

 
 B. รหัสหน่วยงาน 
 

รหัสหน่วยงาน ช่ือหน่วยงาน 

MK งานพัฒนาและส่งเสรมิการจดัประชุม (Marketing) 

AS 
งานพัฒนาและส่งเสรมิมาตรฐานการให้บริการ 
(Administration Service Standards) 

PS 
งานประชาสัมพันธ์และการขาย 
(Public relation & Sales) 

AC 
งานบริหารศูนยป์ระชุม 
(Administration Convention Centre) 

SE งานรักษาความปลอดภัย (Security) 

TD 
งานพัฒนาระบบเทคโนโลย ี
(Technology Development) 

HK งานรักษาความสะอาด (Housekeeping) 

MT งานบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี (Maintenance Facility) 

LS งานภูมิทัศน์ (Landscape) 
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4.5 การขึ้นทะเบียนเอกสาร 

4.5.1 DCC น าเอกสารทีไ่ดร้ับจากผู้จัดท า/ผู้แกไ้ข ขึ้นทะเบียนเอกสารใน Document Master List ตามแต่
ประเภทเอกสาร 
  - Master List for Internal Documents (F-AS-002) 

- Master List for External Documents (F-AS-003) 

4.5.2 ประทับตรา MASTER COPYสีแดง (ต าแหน่งตามความเหมาะสม) ของเอกสารทุกหน้า  

4.5.3 ให ้DCC ปรับปรุงทะเบียนเอกสาร Document Master List ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเสมอ 
 
4.6 การส าเนาและการแจกจ่าย 

DCC เป็นผู้ด ำเนินกำรแจกจำ่ยเอกสำร โดยปฏิบตัิดังนี ้
  4.6.1 ส าเนาเอกสารจากต้นฉบับตามจ านวนท่ีระบไุว้ในผังการแจกจา่ยเอกสารตามแต่ประเภทเอกสาร 

  Master List for Internal Documents (F-AS-002) 

4.6.2 ประทับตรา CONTROLLED COPYสีน้ าเงิน (ต าแหน่งตามความเหมาะสม) ของทุกหน้า

เอกสารของส าเนาทุกชุดที่จะแจกจ่าย 
4.6.3 แจกจ่ายส าเนาเอกสารตามผังการแจกจ่ายเอกสาร (ตาม 4.6.1 ) แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการ

ปฏิบัติงานต่างๆ โดยใช้แบบฟอร์ม DAR (F-AS-001) (ท่ีผู้จัดท า/ผู้แก้ไขกรอกไว้แล้ว) แจกจ่ายใน 2 กรณ ี
1) แจกจ่ายเอกสารจัดท าใหม่ ใหผู้้รับเอกสารลงนามรับเอกสารเท่านั้น 
2) แจกจ่ายเอกสารทีม่ีการปรับปรงุแก้ไข ให้ผู้รับเอกสารลงนามรับและคืนเอกสาร พร้อมคืนเอกสารชดุเก่า  

เพื่อป้องกันการน าเอกสารล่าสมัยไปใช้โดยไม่ตั้งใจ 
4.6.4 หน่วยงานท่ีนอกเหนือจากทีผ่ังระบุการแจกจ่ายก าหนดไว้นั้น หากต้องการส าเนาเอกสารเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ผู้ร้องขอส าเนาจะต้องยื่นแบบฟอร์ม Document Request : DR (F-AS-004) ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาทบทวน
และอนุมัติ และ DCC ด าเนินการออกส าเนาเอกสารให้เป็นเอกสารไม่ควบคุม ซึ่งจะถูกช้ีบ่งโดยการประทับตรา 

UNCONTROLLED COPYสีน้ าเงิน ทุกหน้าของเอกสาร (ต าแหน่งตามความเหมาะสม) 

4.6.5 กรณีที่เอกสารช ารุด/สญูหายให้หน่วยงานนั้นๆ ยื่นแบบฟอร์ม Document Request : DR (F-AS-
004)เพื่อขอส าเนาชุดใหม่พร้อมทัง้น าเอกสารที่ช ารดุส่งคืน DCC 

4.6.6 กรณหีน่วยงานใดต้องการลดหรือเพิ่มส าเนาเอกสาร ให้หน่วยงานนั้นๆ ยื่นแบบฟอร์ม Document 
Request : DR (F-AS-004)ต่อ DCC เพื่อท่ี DCC ด าเนินการแก้ไขผงัการแจกจ่ายเอกสาร และด าเนินการแจกจ่าย
เอกสารตามผังการแจกจ่ายที่แก้ไขแล้วต่อไป 
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4.7 การยกเลิกและการท าลาย 
 

 4.7.1 การยกเลิกเนื่องจากเอกสารพ้นสมัย และมีฉบับใหมม่าแทนท่ี 

4.7.1.1 DCC น าเอกสารต้นฉบับที่ยกเลิก มาประทับตรา OBSOLETEDสแีดง (ต าแหน่ง

ตามความเหมาะสม) ของต้นฉบับทุกหน้า จากนั้นเก็บเอกสารต้นฉบบัท่ีประทับตราแล้วไว้ใช้อ้างอิง โดยเก็บ
ไว้ 2 ล าดับเท่าน้ัน (นับจากล าดับล่าสดุที่มีการใช้งาน)  

4.7.1.2 DCC ท าลายเอกสารที่หมดอายุ โดยใช้เครื่องท าลายเอกสาร, ฉีก/เผาทิ้ง, ท าเป็นกระดาษรี
ไซเคลิ (โดยท าเครื่องหมายขีดฆ่าหน้าท่ียกเลิก) หรือวิธีการอื่นๆ ท่ีเหมาะสม 

4.7.1.3 เรียกคืนส าเนาเอกสารควบคุมจากทุกจุดที่มีการแจกจ่ายมาท าการยกเลิก โดยใหผู้้ถือครอง
เอกสาร ลงนามส่งคืนเอกสารใน DAR (F-AS-001) ใบเดียวกันกับท่ีใช้แจกจ่ายเอกสารฉบบัล่าสุด  

4.7.1.4 การท าลายเอกสารส าเนาท าเช่นเดียวกับเอกสารที่หมดอาย ุใน 4.7.1.2  
 

 4.7.2 การยกเลิกเอกสารเนื่องจากสาเหตุใดๆ  
อาทิ   - เนื่องจากไม่มีการใช้งานเอกสารฉบับน้ันๆ แล้ว 

   - เนื่องจากได้มีการรวบรวมรายละเอียดไประบุในเอกสารฉบับอ่ืนๆ  
   โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

4.7.2.1 ผู้ขอต้องกรอกแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001)โดยระบรุายละเอียดตามที่แบบฟอรม์ก าหนด 
รวมถึงเหตผุลในการขอยกเลิกเอกสาร 

4.7.2.2 เสนอแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001)ให้ผู้มีอ านาจหนา้ที่ตามตารางหัวข้อ [4.3] พิจารณา
ทบทวนและอนุมัติยกเลิกเอกสาร 

4.7.2.3 ยื่นแบบฟอร์ม DAR (F-AS-001)ต่อ DCC 
4.7.2.4 DCC ปรับปรุงแก้ไข Document Master List ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเสมอ 
4.7.2.5 การยกเลิกเอกสารให้ DCC ด าเนินการเช่นเดยีวกับ 4.7.1การยกเลิกเนื่องจากเอกสารพ้น

สมัย และมีฉบับใหม่มาแทนท่ี 
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4.8 การควบคุมเอกสารจากภายนอก 

4.8.1 การขึ้นทะเบยีนเอกสารจากภายนอก ผู้ที่เกี่ยวข้องในเอกสารฉบับนั้น ต้องเป็นผู้ด าเนินการกรอก
แบบฟอร์ม DAR (F-AS-001) โดยระบุรายละเอียดเหตผุลการน าเอกสารมาใช้อ้างอิงภายในองค์กรเสนอแบบฟอร์ม 
DAR (F-AS-001) ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาทบทวนและอนุมัติ  

4.8.2 จากนั้น DCC น าเอกสารต้นฉบับ ประทับตรา “EXTERNAL DOCUMENT” (ดังตัวอย่างด้านล่าง) สี
แดง ไว้ท่ีปกหน้าของเอกสาร หรือหน้าถัดไปตามความเหมาะสม พรอ้มลงช่ือผู้รับ/วันทีร่ับ และระบุหมายเลขเอกสาร 
(ดูหัวข้อ 4.4.4 เอกสารภายนอก) 

 
 
 
 
 

 EXTERNAL DOCUMENT 
 รหัสเอกสาร     
 วันที่รับเอกสาร       
 ผู้รับเอกสาร       
 

 

      
 
 

4.8.3  DCC ขึ้นทะเบียนเอกสาร Master List for External Documents (F-AS-003) และปรับปรุงให้
ทันสมัยเสมอ 

4.8.4 เอกสารต้นฉบับส่งให้หน่วยงานที่ขอข้ึนทะเบียนเป็นผู้ควบคมุเอกสาร 
4.8.5 เมื่อเอกสารพ้นสมัย ไม่เหมาะสมในการใช้งาน หรือมีเอกสารใหม่มาแทนที่ ให้หน่วยงานที่ควบคุม

เอกสารนั้นด าเนินการยกเลิกเอกสารตามขั้นตอน 4.7 โดยหน่วยงานที่ควบคุมเอกสารนั้นเป็นผู้ท าลายเอกสารโดยใช้
เครื่องท าลายเอกสาร, ฉีก/เผาทิ้ง, ท าเป็นกระดาษรีไซเคิล (โดยท าเครื่องหมายขีดฆ่าหน้าที่ยกเลิก) หรือวิธีการอื่นๆ ที่
เหมาะสม 

  

 4.9 การควบคุมบันทึก(Control of Record) 

  4.9.1หลังจากผู้จัดท า/แก้ไข จัดท าหรือแก้ไขเอกสารแล้วให้ยื่นต่อ DCC เพื่อข้ึนทะเบียนควบคุมบันทึก โดย
ขึ้นทะเบียนเอกสารใน Document Master List ตามแต่ประเภทเอกสาร 

  - Master List for Internal Documents (F-AS-002) 

- Master List for External Documents (F-AS-003) 

ซึ่งต้องมีรายละเอียดดังต่อไปนี ้

-  รายการบันทึกที่ต้องจัดเก็บ ระบุหมายเลขเอกสาร/ ช่ือเอกสาร ให้ชัดเจน 
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-  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจดัเก็บหรือพ้ืนที่ในการจดัเก็บ 

-  ระยะเวลาจัดเก็บ ระบุช่วงเวลาที่จะจัดเก็บเอกสารนี้ไว้ก่อนที่จะท าลาย 

 

หมายเหตุระยะเวลาจดัเก็บเอกสารนั้นๆ  ให้พิจารณาตามความจ าเป็นหรือเงื่อนไขอื่นๆ เช่น  

  - การใช้ประโยชน์จากบันทึกนั้นๆ 

  - อายุการใช้งานท่ีคาดหวังจากผลติภัณฑ์ และ/หรือบริการ 

  - ระยะเวลาการประกันการบริการ 

  - ตามข้อก าหนดลูกคา้ 

  - ตามกฎหมายก าหนด หรือข้อบังคับต่างๆ ท่ีจะประยุกตไ์ด ้

* กรณีที่ต้องจัดเก็บบันทึกคณุภาพเป็นระยะเวลานาน ให้จัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

4.9.2 การยกเลิก/ท าลายบันทึกให้หน่วยงาน/พื้นท่ีที่รับผดิชอบนั้นๆ เป็นผูด้ าเนินการยกเลิก/ท าลายเอกสาร
ที่พ้นระยะการจัดเก็บน้ันๆ โดยท าลายตามความเหมาะสม 
 4.9.3 บันทึกที่อยู่ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เมื่อพ้นระยะจดัเก็บให้ลบข้อมูลทิ้ง แต่ก่อนท่ีจะท าการลบท้ิง ควร

 ตรวจสอบใหม้ั่นใจว่าเป็นข้อมลูที่ต้องการลบท้ิงจริงๆ  

 
 4.10 หัวข้อและรูปแบบเอกสาร 
  หัวข้อและรูปแบบเอกสารของระเบียบการปฏิบัติงาน(Procedure), คู่มือการท างาน 

 (WorkInstruction)ประกอบด้วย 
  1. วัตถุประสงค์ 
  2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากัดความ 
  4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  5. บันทึกและการจัดเก็บ 
  6. ประวัติการแก้ไข 
  การเขียนขั้นตอนการท างานและวิธีปฏิบัติงานสามารถจัดท าเป็นแบบพรรณนาหรือ 
 Process Flow ในรูปแบบอ่ืน ๆ ก็ได้ตามความเหมาะสม 
 

ล าดับ Process Flow รายละเอียดของงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดส าคัญ 
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ผังกระบวนการ / Process Flow 

ล าดับ Process Flow รายละเอียดของงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จุดส าคญั 

1   
ร่วมพิจารณา/ก าหนดเอกสารโดยให้สอดคล้อง
ตามข้อก าหนดของ คู่มือ /องค์กร/ลูกค้า 

ผู้อ านวยการ/ 
MR/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

  

ร้องขอรหัสเอกสารจาก
DCC 

ร่วมพิจารณา/ 
ก าหนดเอกสาร 
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2 

 MR/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องมีความต้องการจัดท า / 
ทบทวนแก้ไข / ยกเลิกเอกสารควบคุม 

 

เอกสารควบคุม 
1. Manual (M) คู่มือ 
2. Procedure (P) ระเบียบการปฏิบัติงาน 
3. Work Instruction (WI) คู่มือการท างาน 
4. Form (F) แบบฟอร์มบันทึก 
5. Supporting Document เอกสารสนับสนุน 
6. External document เอกสารจากภายนอก 
 

Note: กรณีจัดท า/ ทบทวนแก้ไขให้ร้องขอรหัส
เอกสาร / ไฟลเ์อกสารที่DCC 

MR/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ห้ามก าหนด
รหัสเอกสาร
เองต้องร้องขอ
จากDCC 
เท่าน้ัน 

3 

 ด าเนินการจัดท า / แก้ไข / ยกเลกิเอกสาร
ควบคุมพร้อมเสนอเอกสารให้ผูม้ีอ านาจหน้าท่ี
ตามตารางหัวข้อ [4.3] พิจารณาทบทวนและ
อนุมัติเอกสาร 
 
Note : กรณเีอกสารจากภายนอกต้องมีการ
พิจาณาทบทวนความจ าเป็นของเอกสารต่อ
องค์กรก่อนน าเอกสารมาขึ้นทะเบยีน 

ผู้อ านวยการ/ 
MR/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

เอกสารท่ี
ต้องการ
จัดท า/ แก้ไข/ 
ยกเลิก 
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ผังกระบวนการ / Process Flow(ต่อ) 
ล าดับ 

Process Flow รายละเอียดของงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จุดส าคญั 

      

4 

 กรอกฟอร์มDAR เพื่อขอข้ึนทะเบียนเอกสาร
ควบคุมโดยระบรุายละเอยีดเหตุผลให้ครบถ้วน
จากนั้นยื่นต่อDCC พร้อมแนบเอกสารที่ขอจัดท า 
/ ทบทวนแก้ไข / ยกเลิก 

ผู้อ านวยการ/ 
MR/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

Document 
Action Request 
(DAR) 
F-AS-001 

 

5 

 DCC น าเอกสารขึ้นทะเบียนพร้อมปรับปรุง
Document Master List ให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

DCC -Internal Doc.  

(F-AS-002) 
-External Doc.  
(F-AS-003) 

 

6 

 DCC ประทับตราเพื่อควบคุมเอกสารดังนี ้
-เอกสารต้นฉบับ -> MASTER COPY 
-ส าเนาเอกสารควบคุม -> CONTROLLED COPY 
-ยกเลิกเอกสารต้นฉบับ -> OBSOLETED 
-เอกสารภายนอก -> EXTERNAL DOCUMENT 
 

Note : กรณเีป็นเอกสารที่ไม่ต้องควบคุมให้
ประทับตราUNCONTROLLED COPY 

DCC -Internal Doc.  
(F-AS-002)  
-External Doc.  
(F-AS-003) 

 

7 

 DCC จัดเก็บ/ยกเลิกเอกสารต้นฉบับโดยจดัเก็บ
ตามระยะเวลาที่ก าหนดในDoc. Master List 

DCC -Internal Doc.  
(F-AS-002)  
-External Doc.  
(F-AS-003) 

 

 
     

  

กรอก DAR พร้อม
แนบเอกสารจดัท า 

ขึ้นทะเบียนเอกสารพร้อม 
Update Master list 

ประทับตราเพื่อ
ควบคุมเอกสาร 

จัดเก็บ/ยกเลิก
เอกสารต้นฉบับ 

B
ฤน
ทึก
ผล
การ
ตรว
จ 

A
ฤน
ทึก
ผล
การ
ตรว
จ 
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ผังกระบวนการ / Process Flow(ต่อ) 

ล าดับ Process Flow รายละเอียดของงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จุดส าคญั 

 
     

8 

 DCC จัดท าส าเนาเอกสารตามผังการแจกจ่าย 
(Doc. Master List) พร้อมประทบัตราส าเนา
ควบคุมแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ลงนามรับ / 
คืนเอกสารฉบบัเก่าในฟอร์มDAR พร้อมท าลาย
เอกสารฉบับเก่าตามความเหมาะสม 
 

Note : หน่วยงานนอกเหนือจากผงัการแจกจ่าย
ต้องการส าเนาเอกสารเพิ่มหรือลดให้กรอกฟอร์ม
DR (Document Request) ให้ผูม้ีอ านาจ
พิจารณาทบทวนและอนุมัตจิากนัน้ยื่นต่อDCC 
เพื่อDCC จัดท าส าเนาเอกสารให ้

DCC/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

DAR 
(F-AS-001) 
DR  
(F-AS-004) 

ห้ามจัดท า
ส าเนาเอกสาร
ควบคุมด้วย
ตนเอง 

9 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดเก็บส าเนาเอกสาร
ควบคุมรวมทั้งบันทึกตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
Doc. Master List และเมื่อเอกสารพ้นสมัยให้
ท าลายตามความเหมาะสม 

หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

Internal Doc.  
(F-AS-002)  
External Doc.  
(F-AS-003) 

 

  

     

    เ
ร่ิ
ม
ต้
น 

จั
ด
ท ำ
แ
ผ
น
ก
ำ
ร
ต
ร
ว
จ
แ

เ
ส
น
อ
 

G
M
/

V
P

 
อ
นุ
มั
ติ 

 
ท ำ
 

I
Q
A

 
S
c
h
e
d
u
l

e

แจกจ่าย/เรียกคืน 
ส าเนาเอกสาร 

จัดเก็บส าเนา
เอกสาร 

B
ฤน
ทึก
ผล
การ
ตรว
จ 
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานทีจ่ัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-AS-001 ใบขอจัดท า/แก้ไข/ยกเลิก
เอกสาร 

Document Action Request 
(DAR) 

3ปี/ เมื่อแก้ไขครั้ง
ใหม ่

แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AS-002 บัญชีรายการเอกสารควบคุม 
(เอกสารภายใน) 

Master List for Internal Doc 

ตลอดอายเุอกสาร แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AS-003 บัญชีรายการเอกสารควบคุม 
(เอกสารภายนอก) 

Master List for External Doc 

ตลอดอายเุอกสาร แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AS-004 Document Request 3ปี/ เมื่อแก้ไขครั้ง
ใหม ่

แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

- เอกสารควบคุมที่ยกเลิก 
 

ย้อนหลังจากล่าสุด 
2ล าดับ 

แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

 

6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งท่ี วันท่ี รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 30 ธ.ค. 2557 เอกสารออกใหม ่ ศรินญา 

01 21 ต.ค. 2559  แก้ไขรหัสหน่วยงานให้สอดคล้องตาม Organization หน้า 9 ศรินญา 

 
 



                  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

การตรวจประเมินภายใน 

รหัสเอกสาร P-AS-003 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 24 ก.ย. 2558 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่า มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ ของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ มีการ

จัดท าและน าไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีการตรวจประเมินภายในเป็นระยะๆ และให้มี
การแก้ไขและป้องกันการไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่พบ    
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมกิจกรรมของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่อยู่ภายใต้มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ ตามที่ระบุ
ในคู่มือ (Manual) ระเบียบปฏิบัติทั้งหมด  และคู่มือการท างานต่างๆ รวมถึงพ้ืนที่การปฏิบัติงานของศูนย์ประชุม
และแสดงสินค้านานาชาติ ฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ 
มาตรฐานระบบการจัดการที่น ามาประยุกต์ใช้ภายในศูนย์ประชุม ฯ เช่น มาตรฐานระบบ
การจัดการรักษาความปลอดภัย (มอก.22300) เป็นต้น 

ผู้ตรวจประเมิน 
(AUDITOR)  

ผู้ตรวจประเมินภายใน ซึ่งมีความรูค้วามเข้าใจในการตรวจประเมิน หรือผ่านการอบรมการ
ตรวจประเมินภายใน และได้รับการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการจากตัวแทนฝ่ายบริหาร ให้ท า
หน้าท่ีเป็นผู้ตรวจประเมินภายใน 

หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน
(LEAD AUDITOR)  

หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินภายใน ซึ่งได้รับการแต่งตั้งอย่างเป็นทางการจากผู้แทนฝา่ย
บริหาร ให้ท าหน้าท่ีเป็นหัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินภายใน 

NC (Non-conformance) 
สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

ข้อบกพร่องหรือปัญหาที่เกิดขึ้น ซึง่อาจเกิดจากการปฏิบัติงานหรือผลที่ไมเ่ป็นไปตาม
ข้อก าหนด หรือข้ันตอนการปฏิบัตงิานต่าง ๆ ที่ก าหนดไว ้

CAR (Corrective Action 
Request) 

ร้องขอให้ด าเนินการปฏบิัติการแกไขสาเหตุของข้อบกพร่องหรือปัญหา 
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ค าศัพท์ ความหมาย 

PAR (Preventive Action  
Request) 

ร้องขอให้ด าเนินการปฏบิัติการปองกันสาเหตุของสิ่งที่มีแนวโนม้เป็นข้อบกพร่องหรือ 
ปัญหา 

Obs (Observation) ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบให้ดีขึ้น 

DCC (Document control 
center) 
ผู้ควบคุมเอกสาร  

ผู้ท าหน้าที่ในการควบคมุเอกสารและบันทึก ทั้งเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอก
ที่น ามาอ้างอิง 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 การก าหนดแผนประจ าป ี
  4.1.1 DCC จัดท าแผนการตรวจประเมินประจ าปีลงในแบบฟอร์ม แผนการตรวจประเมินประจ าปี 
  (Master audit plan) (F-AS-005) และน าเสนอต่อผู้แทนฝ่ายบริหาร (MR) พิจารณาทบทวนและอนุมัติ
 เอกสาร 
  4.2.2 การวางแผนจะพิจารณาจากสถานะและความส าคัญของกิจกรรม หรือกระบวนการปฏิบัติงาน
 ต่าง ๆ และผลการตรวจประเมินที่ผ่านมา  โดยครอบคลุมทุกกิจกรรมในมาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ 
  4.2.3 ตรวจประเมินภายใน ด้วยความถี่อย่างน้อยปีละ  2  คร้ัง 
  
 4.2 การแต่งตั้งผู้ตรวจประเมิน (Auditor) 
  ผู้แทนฝ่ายบริหาร (MR) เป็นผู้ท าการแต่งตั้งคณะผู้ตรวจประเมินภายใน ซึ่งประกอบด้วยหัวหน้าคณะ
 ผู้ตรวจประเมินภายใน (Lead Auditor) และผู้ตรวจประเมินภายใน (Auditor) โดยควรมีคุณสมบัติดังนี้ 

 ต้องมีความเข้าใจรายละเอียดข้อก าหนดของมาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ 
 ต้องมีความเป็นอิสระ โดยไม่ท าการตรวจประเมินในหน่วยงานที่ผู้ตรวจประเมินปฏิบัติงานอยู่ 
 มีความยุติธรรม ไม่ล าเอียง ไม่มีอคติต่อหน่วยงานที่ตรวจประเมิน ตลอดจนไม่ใช้อ านาจเกินขอบเขต 
 ต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และผ่านการฝึกอบรมในหลักสูตรการตรวจประเมินภายใน 

  
 4.3 ก่อนการด าเนินงานตรวจประเมิน 
  4.3.1 DCC จัดท าก าหนดการการตรวจประเมินลงในแบบฟอร์ม ก าหนดการตรวจประเมินภายใน  
 (Audit schedule) (F-AS-006) โดยจัดท าก าหนดการตรวจประเมินให้ครอบคลุมตาม Organization และ
 น าเสนอต่อผู้แทนฝ่ายบริหาร (MR) พิจารณาทบทวนและอนุมัติเอกสาร 
  4.3.2 DCC ส าเนาเอกสาร ก าหนดการตรวจประเมินภายใน (Audit schedule) (F-AS-006) ที่ MR 
 อนุมัติแล้ว แจกจ่ายแก่ 

 หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินภายใน (Lead Auditor) แต่ละทีม เพื่อให้ทางคณะผู้ตรวจ
ประเมินภายในด าเนินการเตรียมความพร้อมต่อไป  

 หน่วยงานหรือพื้นที่ที่จะไปตรวจประเมิน  
  4.3.3 หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินภายใน (Lead Auditor) แต่ละทีม ต้องเรียกประชุมชี้แจงให้คณะ
 ผู้ตรวจประเมินทราบรายละเอียดของแผนการตรวจประเมินในแต่ละคร้ัง ในประเด็นดังนี้ 

 ขอบเขตและวัตถุประสงค์ของการตรวจประเมินภายใน 
 ก าหนดการตรวจประเมินภายใน และรายการตรวจประเมินภายใน (Check list) 
 วิธีการบันทึกปัญหา / ข้อบกพร่อง / ความไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดต่างๆ 

 การสรุปผลการตรวจประเมิน และการติดตามผลการแก้ไขและป้องกัน 
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  4.3.4 คณะผู้ตรวจประเมินภายในแต่ละทีม จัดท ารายการการตรวจประเมินภายใน ลงในแบบฟอร์ม
 รายการตรวจประเมิน (Audit check list) (F-AS-007) โดยพิจารณาทบทวนจากระเบียบการปฏิบัติงานของ
 หน่วยงานที่ได้รับการตรวจประเมิน  ผลการตรวจประเมินครั้งที่ผ่านมา  ผลการปฏิบัติงานแก้ไขและป้องกัน
 ข้อผิดพลาดอื่น ๆ ที่จ าเป็น เพื่อใช้เป็นข้อมูลการตรวจประเมิน 
  4.3.5 คณะผู้ตรวจประเมิน ต้องแจ้งหน่วยงานหรือพื้นที่ที่จะไปตรวจประเมินให้รับทราบก่อนวันตรวจ
 ประเมินอย่างน้อย 1 อาทิตย์  
  4.3.6 กรณี หน่วยงานหรือพื้นที่ที่ถูกตรวจประเมิน มีเหตุข้อขัดข้องในการตรวจประเมิน ให้แจ้งคณะ
 ผู้ตรวจประเมินรับทราบก่อนรับการตรวจไม่น้อยกว่า 3 วัน 
 
 4.4 การด าเนินงานตรวจประเมิน 
  4.4.1 คณะผู้ตรวจประเมิน ด าเนินการตรวจประเมินภายในตามแผนการตรวจประเมิน โดยสอดคล้อง
 กับวัตถุประสงค์ส าคัญของการตรวจติดตาม ได้แก ่

 ตรวจสอบว่า ได้มีการจัดมาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ ตรงตามข้อก าหนดมาตรฐานหรือ
กฎหมายที่เก่ียวข้องหรือไม่ 

 ตรวจสอบว่า มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ ที่จัดท าไว้ได้มีการน าไปประยุกต์ใช้อย่างจริงจัง
หรือไม่ 

 ตรวจสอบว่า มาตรฐานระบบการจัดการต่างๆ ที่ใช้อยู่มีประสิทธิภาพหรือไม่ 
  4.4.2 ผลการตรวจประเมิน  สรุปได้ 4 ลักษณะ  ซึ่งผู้ตรวจประเมินจะสรุปผลแต่ละประเด็นของการ
 ตรวจประเมิน ไว้ในแบบฟอร์ม รายการตรวจประเมิน (Audit check list) (F-AS-007) ดังนี้  
  a. สอดคล้อง (C : Conformance) : สถานที่ตรวจพบมีความสอดคล้องกับข้อก าหนด/ขั้นตอนการ
  ปฏิบัติงานต่างๆ 
  b. ไม่สอดคล้อง (NC : Non-conformance) :  สิ่งที่ตรวจพบไม่เป็นไปตามข้อก าหนด เป็นข้อ 
  บกพร่อง และสภาพดังกล่าวยอมรับไม่ได้ จ าเป็นต้องได้รับการปฏิบัติการแก้ไข 
  รายละเอียดข้อบกพร่องที่อาจตรวจพบ 

▼ อาจท าให้เกิดอันตรายร้ายแรงหรือค่าเสียหายจ านวนมาก 
▼ อาจท าให้เกิดการร้องเรียนจากลูกค้า 
▼ อาจท าให้เกิดการบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 
▼ ไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนด/กฎหมาย/ข้อบังคับ 
▼ ไม่เคยมีการปฏิบัติในส่วนนั้นเลย 
▼ มีการปฏิบัติบ้างไม่ปฏิบัติบ้าง แต่ปฏิบัติผิดเป็นส่วนใหญ่ 
▼ มีการปฏิบัติบกพร่อง ไม่ถูกต้องตามข้อก าหนด/กฎหมาย/ข้อบังคับ 
▼ ไม่ปฏิบัติตามนโยบาย 
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▼ ไม่ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
c. สิ่งที่มีแนวโน้มเป็นข้อบกพร่อง (PAR) :  สิ่งที่ตรวจพบมีแนวโน้มจะเป็นข้อบกพร่องจ าเป็นต้อง
ได้รับการปฏิบัติการป้องกัน 
d. ข้อสังเกต (OBS : Observation) : ข้อเสนอแนะปรับปรุงให้ระบบดีขึ้น 

   
 4.5 หลังการด าเนินงานตรวจประเมิน 
  4.5.1 การรายงานผลการตรวจประเมินภายใน  ให้ด าเนินการดังนี้  

  1. คณะผู้ตรวจประเมินรวบรวมผลการตรวจประเมิน  และจัดท ารายงานผลการตรวจ
ประเมินภายในลงในแบบฟอร์ม รายงานผลการตรวจประเมิน (Internal Audit Result) (F-AS-010) 

   2. กรณี พบข้อบกพร่องหรือสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด (Non-conformance) หรือสิ่งที่มี 
                     แนวโน้มจะเป็นข้อบกพร่อง หรือสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ให้ผู้ตรวจประเมินเขียนแบบฟอร์ม
  ใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AS-008) และส่ง
  ให้หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมินพิจารณาอนุมัติ CAR/PAR พร้อมแนบรายการตรวจประเมิน (Audit 
  check list) (F-AS-007)  
   3. คณะผู้ตรวจประเมินแต่ละทีม ส่งใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการ 

ปองกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AS-008) ให้ DCC เพื่อขึ้นทะเบียนในแบบฟอร์ม ทะเบียนรายการผล
การตรวจติดตามภายใน (CAR/PAR LOG) (F-AS-009) พร้อมแนบรายการตรวจประเมิน (Audit 
check list) (F-AS-007) และ รายงานผลการตรวจประเมิน (Internal Audit Result) (F-AS-010) 
เพื่อน าส่งให้ MR พิจารณารายงานผลการตรวจประเมินภายใน 

  4.5.2 การด าเนินการหาสาเหตุของการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน 
   1. DCC ส าเนาใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกันปัญหา 
  (CAR/PAR) (F-AS-008) และส่งต้นฉบับไปให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติการแก้ไขและ
  ป้องกัน 
   2. หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันด าเนินการแก้ไขเบื้องต้น (ถ้ามี) 

หาสาเหตุของปัญหา ก าหนดมาตรการปฏิบัติการแก้ไขและมาตรการปฏิบัติการป้องกัน พร้อมก าหนด
ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาแล้วเสร็จ ลงในต้นฉบับใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและ
ปฏิบัติการปองกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AS-008) และส่งคืนให้กับ DCC 

   3. MR พิจารณาใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกันปัญหา 
  (CAR/PAR) (F-AS-008) ดังนี้ 
   ถ้าเห็นว่า การระบุการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันไม่สอดคล้องกับสาเหตุ หรือไม่

สามารถมั่นใจได้ว่า เมื่อน าการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันไปปฏิบัติแล้วไม่เกิดประสิทธิผล 
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ให้ส่งใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏิบัติการปองกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AS-008) 
ให้ผู้รับผิดชอบท าการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันใหม่จนกว่าจะถูกต้อง 

   4. ผู้รับผดิชอบด าเนินการปฏิบตัิการแก้ไขและปฏิบตัิการป้องกนั ให้เสร็จตามระยะเวลาที่
  ก าหนดไว้ใน ใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแกไขและปฏบิตัิการปองกันปัญหา (CAR/PAR)  
  (F-AS-008) 
 
 4.6 การติดตามผลการการปฏบิัติแก้ไขและการปฏิบัตปิ้องกนั 
  4.6.1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ MR มอบหมายให้หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน
 ด าเนินการติดตามการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยหัวหน้าคณะ
 ผู้ตรวจประเมินต้องพิจารณาถึงประสิทธิผลของการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกัน 

 หากด าเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้น าเสนอแก่ MR เพื่อปิดประเด็น (CAR/PAR)  

 หากยังไม่ได้ด าเนินการ ให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขครั้งที่ 2 และหากยังไม่ด าเนินในครั้งที่ 2  
ให้หัวหน้า คณะผู้ตรวจประเมินออก ใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการ
ป้องกัน (CAR/PAR) (F-AS-008) ใบใหม่ และน าเสนอ MR น าประเด็นเข้าที่ประชุมทบทวนโดย
ฝ่ายบริหาร เพื่อพิจารณาการแก้ไขต่อไป 

  4.6.2 หลังจาก ผู้ตรวจประเมินติดตามผลการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันเสร็จแล้ว ให้ท า
 การบันทึกผลลงในใบ CAR/PAR ก่อนการปิดประเด็นทุกคร้ัง 
  4.6.3 DCC น าผลการติดตามการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกัน ที่ได้รับจากหัวหน้าผู้ตรวจ
 ประเมินมาสรุปลงในแบบฟอร์ม ทะเบียนรายการผลการตรวจติดตามภายใน (CAR/PAR LOG) (F-AS-009) 
 และน าเสนอแก่ MR 
  4.6.4 DCC จัดเก็บเอกสารต้นฉบับจากการตรวจประเมินภายในตามอายุการจัดเก็บใน Master List 
 โดยเอกสารมีดังนี้ 

 รายการตรวจประเมิน (Audit check list) (F-AS-007) 

 ใบร้องขอให้ด าเนินการปฏิบัติการแก้ไขและปฏิบัติการป้องกันปัญหา (CAR/PAR) (F-AS-
008) 

 ทะเบียนรายการผลการตรวจติดตามภายใน (CAR/PAR LOG) (F-AS-009) 

 รายงานผลการตรวจประเมิน (Internal Audit Result) (F-AS-010) 
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5. บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-AS-005 แผนการตรวจประเมนิ
ประจ าป ี

 (Master audit plan) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AS-006 ก าหนดการตรวจประเมิน
ภายใน  

(Audit schedule) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AS-007 รายการตรวจประเมิน 
(Audit check list) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AS-008 ใบร้องขอให้ด าเนินการ
ปฏิบัติการแก้ไขและ

ปฏิบัติการป้องกนั ปัญหา 
(CAR/PAR) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AS-009 ทะเบียนรายการผลการ
ตรวจติดตาม  

(CAR/PAR LOG) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

F-AS-010 รายงานผลการตรวจ
ประเมิน  

(Internal Audit Result) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 20 ม.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ศรินญา 

01 24 ก.ย. 2558 
เพ่ิมเติมรายละเอียดการจัดท าก าหนดการตรวจประเมิน หัวข้อ 
4.3 ก่อนการด าเนินงานตรวจประเมิน หน้า 4 

ศรินญา 

 



                  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวศรินญา กาละ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง หัวหน้างานบริหารศูนย์ประชุม ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

การประเมินระบบ 

รหัสเอกสาร P-AS-005 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 28 ส.ค. 2558 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ฝ่ายบริหารใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการทบทวนระบบมาตรฐานต่างๆ ที่ได้ก าหนดไว้ และเพ่ือให้

มั่นใจว่าระบบได้รับการปฏิบัติอย่างถูกต้อง เหมาะสม  มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง และสอดคล้องกับ
ข้อก าหนดมาตรฐานหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึงประเด็นทั้งหลายที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการฝ่ายบริหาร ในอันที่จะน ามาใช้กับการ
ทบทวนระบบการจัดการด้านการรักษาความปลอดภัยมาตรฐานต่างๆ   ให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของ
ระบบงานฯ ส าหรับศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

MR ( Management  
Representative) 

ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ไดร้ับการแต่งตั้งให้ดูแลและรับผิดชอบมาตรฐานระบบการจัดการต่าง ๆ 

ระบบมาตรฐานต่าง ๆ 
มาตรฐานระบบการจัดการที่ศูนยป์ระชุมฯ น ามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจดัการศูนย์
ประชุมฯ เช่น ระบบมาตรฐานการจัดการรักษาความปลอดภัย (มอก.22300)  เป็นต้น 

คณะท างาน 
กลุ่มบุคคลที่ไดร้ับการแต่งตั้งตามค าสั่งของศูนย์ประชุมฯ หรือคณะกรรมการที่กรรมการ
ผู้จัดการมอบหมายแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฝา่ยบริหาร 
ผู้บริหารระดับสูงซึ่งเป็นคณะกรรมการระบบมาตรฐานต่าง ๆ ตามค าสั่งที่มอบหมายให้
ด าเนินการ 

ภัยคุกคาม 
สถานการณ์ เหตุการณ์ หรือภาวะที่มีศักยภาพในการก่อให้เกดิความสูญเสีย หรือ อันตราย
ต่อชีวิตและสินทรัพย์ ซึ่งอาจจะเกดิจากการกระท าของมนุษย์ หรือ ภัยธรรมชาต ิ

ความเสีย่ง โอกาสของการเกิดภัยคุกคามด้านความปลอดภัย ท าให้เกิดผลตามมาที่ไม่พึงประสงค ์

DCC (Document control 
center) 
ผู้ควบคุมเอกสาร  

ผู้ท าหน้าที่ในการควบคมุเอกสารและบันทึก ท้ังเอกสารภายในองค์กรและเอกสารภายนอก
ที่น ามาอ้างอิง 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 คณะท างาน ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากการด าเนินการตามระบบมาตรฐานต่างๆ  ที่สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของศูนย์ประชุมฯ จากข้อมูลที่เก่ียวกับปัจจัยดังต่อไปนี้ 

1. ผลการทดสอบอุปกรณ์ เครื่องมือที่เก่ียวข้องในระบบ 

2. ผลการทดลองปฏิบัติ / การฝึกซ้อมเกี่ยวกับการแผนการป้องกัน บรรเทา ตอบสนอง ฟื้นฟูและการ

รักษาความต่อเนื่องในการด าเนินธุรกิจ 

3. ผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการป้องกัน  บรรเทา ตอบสนองและฟื้นฟู และการรักษาความ

ต่อเนื่องในการด าเนินธุรกิจ  

4. รายงานที่จัดท าขึ้นภายหลังเกิดอุบัติการณ์  

5. การเรียนรู้จากบทเรียน  (Lesson Learn) ภายในองค์กรหรือที่ ได้รับข่าวสารจากหน่วยงาน 

บุคคลภายนอก 

6. ผลการปฏิบัติงาน (Performance) 

7. ปัจจัยอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดท าระบบ อาทิ ผลการด าเนินงานตามแผนงานการจัดการ

ด้านการรักษาความปลอดภัยที่เป็นไปตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ผลการปฏิบัติตามขั้นตอน / 

วิธีการด าเนินงานในระบบ เป็นต้น 

4.2 กรณี การประเมินความสอดคล้องกับข้อก าหนดของกฎหมาย และข้อก าหนดอ่ืนๆ ให้ด าเนินการตาม

ระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดการกฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆ (P-SE-002) 

4.3 คณะท างาน ด าเนินการประเมินระบบจากข้อมูลที่รวบรวมได้ในปีละ 2 ครั้ง พร้อมสรุปผลการประเมินลง

ในแบบฟอร์ม การประเมินระบบการจัดการด้านการรักษาความปลอดภัย (F-AS-019) 

4.4 น าเสนอ MR เพื่อพิจารณาประเด็นที่เกี่ยวข้อง กับการเปลี่ยนแปลงที่อาจจะน าไปสู่การเกิดภัยคุกคาม 

ภาวะวิกฤตและความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อองค์กร ดังนี้  

1. กรณีที่มีผลการเปลี่ยนแปลงที่มีนัยส าคัญต่อองค์กร  MR จะต้องด าเนินการหรือแจ้งผู้เก่ียวข้องทันที 

เพื่อด าเนินการปรับปรุงและหรือจัดท า ดังนี้  

 แผนงานส าหรับการจัดการป้องกันและบรรเทา 

 แผนงานส าหรับการจัดการตอบสนองและฟื้นฟู และการรักษาความต่อเนื่องในการด าเนิน

ธุรกิจ 

 จัดท าหรือปรับปรุงขั้นตอน / วิธีการด าเนินงาน 

 อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องในการด าเนินการจัดท าระบบ   



  

 
 

ระเบียบการปฏบิัติงาน  
เรื่อง การประเมินระบบ 

รหัสเอกสาร  
P-AS-005 

แก้ไขครั้งท่ี 
01  

วันท่ีบังคับใช้ 
28 ส.ค. 2558 
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2. กรณีที่มีผลการเปลี่ยนแปลงที่ไม่มีนัยส าคัญต่อองค์กร MR รับทราบผลการประเมินระบบ 

4.5 MR รายงานผลสรุปการประเมิน ตามแบบฟอร์ม การประเมินระบบการจัดการด้านการรักษาความ

ปลอดภัย (F-AS-019) รวมทั้งประเด็นที่เก่ียวข้องกับการเปลี่ยนแปลงที่มีนัยส าคัญ เสนอต่อที่ประชุมการทบทวนการ

จัดการโดยฝ่ายบริหารตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยต้นฉบับ การประเมินระบบการจัดการด้านการรักษาความปลอดภัย 

(F-AS-019) จัดเก็บที่ DCC 

4.6 กรณี ผลการประเมินระบบไม่สอดคล้องเป็นไปตามขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ หรือไม่สอดคล้องกับกฎหมายหรือ

ข้อก าหนดต่างๆ ให้ถือเป็นข้อบกพร่องต้องด าเนินการออกใบ CAR  โดยด าเนินการปฏิบัติการแก้ไขตามระเบียบการ

ปฏิบัติงาน เร่ือง การปฏิบัติการแก้ไข และการปฏิบัติการป้องกัน (P-AS-004) 

 
   
 
 
  

 
 
  
 
 
  



  

 
 

ระเบียบการปฏบิัติงาน  
เรื่อง การประเมินระบบ 

รหัสเอกสาร  
P-AS-005 

แก้ไขครั้งท่ี 
01  

วันท่ีบังคับใช้ 
28 ส.ค. 2558 
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5. บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-AS-019 การประเมินระบบการ
จัดการด้านการรักษาความ

ปลอดภัย 

5 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

ผู้ควบคุม
เอกสาร 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที ่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 6 ก.พ. 2558 เอกสารออกใหม่ ศรินญา 

01 28 ส.ค. 2558 เพิ่มเติมหัวข้อ 4.6 การปฏิบัติกรณีผลการประเมินระบบไม่สอดคล้อง
เป็นไปตามขั้นตอน/วิธปีฏิบัติ หรือไม่สอดคล้องกับกฎหมายหรือ
ข้อก าหนดต่างๆ หน้า 5 

ศรินญา 

 
 



                  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล ทุกทิศ โกมลฐิติ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

และจราจร 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ กรณทีรัพย์สินสูญหาย/ 
ลักขโมย/ ยานพาหนะ 

รหัสเอกสาร P-SE-010 

แก้ไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช้ 25 พ.ค. 2558 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบตัิ กรณีทรพัย์สินสญูหาย/ ลักขโมย/
ยานพาหนะ 

รหัสเอกสาร  
P-SE-010 

แก้ไขครั้งท่ี 
     00  

วันท่ีบังคับใช้ 
25 พ.ค. 2558 
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1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ส าหรับกรณีทรัพย์สินสูญหาย/ ลักขโมย/ ยานพาหนะ 

2. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุง และทบทวนการท างานตามแผนงานอย่างต่อเนื่อง 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มีทักษะในการท างาน และเชื่อมั่นในมาตรการและแผนงาน

ป้องกันและบรรเทา  

  
2. ขอบเขต 

 แผนหรือข้ันตอนการปฏิบัตินี้ ครอบคลุมการเตรียมความพร้อมและการตอบโต้เหตุฉุกเฉินภายในซึ่งอาจ
เกิดข้ึนภายในหรือได้รับผลกระทบจากภายนอกของศูนย์ประชุมฯ 

 
3. ค าจ ากัดความ  

ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบตัิ กรณีทรพัย์สินสญูหาย/ ลักขโมย/
ยานพาหนะ 

รหัสเอกสาร  
P-SE-010 

แก้ไขครั้งท่ี 
     00  

วันท่ีบังคับใช้ 
25 พ.ค. 2558 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 การวางมาตรการ การป้องกันทรัพย์สูญหาย/ ลักขโมย/ ยานพาหนะ 

 ให้มีการก าหนดการการป้องกันทรัพย์สูญหาย/ ลักขโมย/ ยานพาหนะ โดยพิจารณามาตรการ ดังนี้ 

1. หน่วยงาน SE กับ EV ร่วมกันพิจารณาจุดติดตั้งระบบกล้องวงจรปิด (CCTV) เพ่ือดูความ

เหมาะสมกรณีมีการติดตั้งเพ่ิมเติม 

2. กรณใีนการจัดงาน หน่วยงาน SE ร่วมกันผู้จัดงาน ร่วมกันก าหนดมาตรการเพ่ิมเติม (ถ้าผู้จัด

งานต้องการ) เช่น จุดติดตั้งระบบกล้องวงจรปิด (CCTV) ที่จุดประตูเข้าออก เป็นต้น 

3. หน่วยงาน SE ค่อยสังเกตการณ์หรือดูข้อมูล CCTV ย้อนหลัง 

  

 4.2 การปฏิบัติกรณีทรัพย์สินสูญหาย/ลักขโมย/ยานพาหนะ 

 เมื่อพนักงานหรือลูกค้าพบเหตุ ขอให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. โทรแจ้งหน่วยงาน SE ที่เบอร์ 080-666-9909, 081-882-5547  

2. หน่วยงาน SE สอบถามจุดเกิดเหตุ/ ชื่อผู้แจ้ง 
 

 กรณีเกิดเหตุทรัพย์สูญหาย/ ลักขโมย/ ยานพาหนะ ให้หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการ ตามขั้นตอน 

 ดังต่อไปนี้ 
 

 ผู้อ านวยการฝ่าย 

 รับทราบข้อมูล 
 

หน่วยงาน SE (หน่วยงานรักษาความปลอดภัยและจราจร) 

เจ้าหน้าที ่SE ผู้รับแจ้งข้อมูล ด าเนินการสั่งการ ดังนี้ 

1.  แจ้งข้อมูลเจ้าหน้าที่รปภ. ให้สังเกตตามรูปพรรณสัณฐาน กรณีมีบุคคลต้องสงสัย 

2.  แจ้งเจ้าหน้าทีร่ปภ. ไปยังจุดเกิดเหตุทันท ีกรณีเกิดเหตุ 

3.  ดูกล้องในห้อง CCTV 

4.  แจ้งเจ้าของทรัพย์สินกรอกเอกสารทรัพย์สินสูญหายกับเจ้าหน้าที่ รปภ. 

5.  แนะน าเจ้าของทรัพย์สินแจ้งความ สภ.ช้างเผือก 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบตัิ กรณีทรพัย์สินสญูหาย/ ลักขโมย/
ยานพาหนะ 

รหัสเอกสาร  
P-SE-010 

แก้ไขครั้งท่ี 
     00  

วันท่ีบังคับใช้ 
25 พ.ค. 2558 
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หน่วยงาน CS (หน่วยงานบริการลูกค้า) 

1.  ประสานงานลูกค้า ผู้จัดงาน กรณีเป็นทรัพย์สินของลูกค้า 
 

หน่วยงาน AS (หน่วยงานบริหารและอ านวยการ) 

รับทราบข้อมูล 

 
 
5. บันทึกและการจัดเก็บ 

ไม่มี 

 
6. ประวัติการแก้ไข 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 25 พ.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ทุกทิศ 

    

 
 

จั
ด
เ
ก็
บ
เ
อ
ก

  ต
อ
บ
 

C
A
R 

 
   ร่
ว
ม
พิ
จ
า
ร

ต้
อ
ง
ก
า
ร
จั

ด า
เ
นิ
น
ก
า
ร

ท
บ
ท
ว
น
/
อ

อ
นุ
มั
ติ 



                  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล ทุกทิศ โกมลฐิติ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

และจราจร 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ กรณพีบวัตถุต้องสงสัย 

รหัสเอกสาร P-SE-011 

แก้ไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช้ 30 พ.ค. 2558 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบตัิ กรณีพบวัตถุต้องสงสัย 

รหัสเอกสาร  
P-SE-011 

แก้ไขครั้งท่ี 
     00  

วันท่ีบังคับใช้ 
30 พ.ค. 2558 
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1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ส าหรับกรณพีบวัตถุต้องสงสัย 

2. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุง และทบทวนการท างานตามแผนงานอย่างต่อเนื่อง 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มีทักษะในการท างาน และเชื่อมั่นในมาตรการและแผนงาน

ป้องกันและบรรเทา  

  
2. ขอบเขต 

 แผนหรือข้ันตอนการปฏิบัตินี้ ครอบคลุมการเตรียมความพร้อมและการตอบโต้เหตุฉุกเฉินภายในซึ่งอาจ
เกิดข้ึนภายในหรือได้รับผลกระทบจากภายนอกของศูนย์ประชุมฯ 

 
3. ค าจ ากัดความ  

ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบตัิ กรณีพบวัตถุต้องสงสัย 

รหัสเอกสาร  
P-SE-011 

แก้ไขครั้งท่ี 
     00  

วันท่ีบังคับใช้ 
30 พ.ค. 2558 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 การวางมาตรการ การป้องกันการวางระเบิด 

 ให้มีการก าหนดการมาตรการการการวางระเบิด โดยมีหน่วยงาน SE (หน่วยงานรักษาความปลอดภัย

และจราจร) เป็นผู้ด าเนินงานตามมาตรการ ดังนี้ 

1. WI-SE-001 การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

  

 4.2 การปฏิบัติกรณีพบวัตถุต้องสงสัย 

 เมื่อพนักงานหรือลูกค้าพบเหตุ ขอให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. แจ้งเจ้าหน้าที่ศูนย์ประชุมฯ หรือรปภ. ที่ประจ าจุดเกิดเหตุ หรือโทรแจ้งหน่วยงาน SE ที่

เบอร์ 080-666-9909, 081-882-5547  

2. สอบถามถึงจุดที่พบวัตถุต้องสงสัย รายละเอียดของวัตถุต้องสงสัย  
 

 กรณพีบวัตถุต้องสงสัย ให้หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการ ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

เจ้าหน้าทีท่ี่เป็นผู้รับแจ้งข้อมูล ด าเนินการดังนี้ 

1. แจ้งไปยังหน่วยงาน SE ให้ไปตรวจสอบ ณ จุดเกิดเหตุ รายงานกับแกผู่้อ านวยการฝ่าย/

ผู้บังคับบัญชา  

2. หน่วยงาน SE กั้นพ้ืนทีบ่ริเวณจุดพบวัตถุต้องสงสัย และให้เจ้าหน้าที่ CS น าลูกค้าออกจากบริเวณ

พ้ืนที่ดังกล่าวไม่น้อยกว่า 20 เมตร กันบุคคลที่ไม่เก่ียวข้องออกจากบริเวณที่พบวัตถุระเบิด 

3. หน่วยงาน SE โทรแจ้ง สภ.ช้างเผือก ให้มาตรวจสอบวัตถุต้องสงสัยเพื่อเก็บกู้ระเบิด  

4.  ในกรณีตรวจสอบเป็นวัตถุระเบิดให้ด าเนินการก้ันพ้ืนที่อันตรายที่พบวัตถุระเบิด  

 

หน่วยงาน CS (หน่วยงานบริการลูกค้า) 

1.  ประสานงานลูกค้า/ผู้จัดงาน พาลูกค้าออกจากพ้ืนที่บริเวณดังกล่าว 

 

 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบตัิ กรณีพบวัตถุต้องสงสัย 

รหัสเอกสาร  
P-SE-011 

แก้ไขครั้งท่ี 
     00  

วันท่ีบังคับใช้ 
30 พ.ค. 2558 
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หน่วยงาน PS (หน่วยงานประชาสัมพันธ์) 

1.  แจ้งอพยพผู้ปฏิบัติงานและลูกค้า/ผู้จัดงาน/ผู้มาร่วมงาน ออกจากบริเวณหรือรัศมีของวัตถุระเบิด 

2.  ประสานและให้ข้อมูลกับหน่วยงานรัฐที่เก่ียวข้อง 

3.  เตรียมพร้อมต้อนรับและบรรยายสรุปสถานการณ์ ส าหรับสื่อมวลชน 

 
5. บันทึกและการจัดเก็บ 

ไม่มี 

 
6. ประวัติการแก้ไข 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 30 พ.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ทุกทิศ 
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การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล ทุกทิศ โกมลฐิติ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

และจราจร 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ กรณลีอบท าร้าย 
บุคคลส าคัญ 

รหัสเอกสาร P-SE-012 

แก้ไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช้ 30 พ.ค. 2558 
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1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ส าหรับกรณลีอบท าร้ายบุคคลส าคัญ 

2. เพ่ือพัฒนา ปรับปรุง และทบทวนการท างานตามแผนงานอย่างต่อเนื่อง 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มีทักษะในการท างาน และเชื่อมั่นในมาตรการและแผนงาน

ป้องกันและบรรเทา  

  
2. ขอบเขต 

 แผนหรือข้ันตอนการปฏิบัตินี้ ครอบคลุมการเตรียมความพร้อมและการตอบโต้เหตุฉุกเฉินภายในซึ่งอาจ
เกิดข้ึนภายในหรือได้รับผลกระทบจากภายนอกของศูนย์ประชุมฯ 

 
3. ค าจ ากัดความ  

ค าศัพท์ ความหมาย 

บุคคลส าคัญ 
บุคคลที่มีความโดดเด่น ส าคัญในระดับต่างๆ เช่น ประมุขของประเทศ แขกของ
รัฐบาลหรือผู้แทนประเทศ ผู้น าทางการเมือง บุคคลส าคัญภาคเอกชน เป็นต้น 

การลอบท าร้าย การซุ่มโจมตี การท าลายผู้อ่ืนโดยไม่ให้ผู้อื่นล่วงรู้ให้ได้รับบาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 การวางมาตรการ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลและการเตรียมพร้อมสถานที่ 

 มาตรการทั้งปวงที่ก าหนดขึ้นเพ่ือให้ความคุ้มครองป้องกันบุคคลส าคัญให้พ้นจากอันตรายอันอาจจะ

เกิดข้ึนได้จากอุบัติเหตุหรือความจงใจที่กระท าของฝ่ายตรงข้าม โดยหน่วยงาน SE เป็นผู้ประสานงานร่วมกับ

หน่วยงานต่างๆ 

 มีการอ านวยการและการจัดการที่ดีคือ เมื่อได้ทราบข้อมูล เช่น บุคคลส าคัญ จะน าจัดท ามาตรการใน

การให้ความคุ้มครองป้องกันเหมาะสมสอดคล้องกับเวลาสถานที่และสถานะของบุคคลส าคัญนั้นๆ และการจัด

ก าลังเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยให้เพียงพอเหมาะสมกับภารกิจจัดท าแผนผังรายละเอียดการปฏิบัติตลอดจน

แบ่งแยกหน้าที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยให้เป็นสัดส่วนเพื่อป้องกันการสับสนเมื่อเกิดเหตุการณ์จัดเตรียม

อุปกรณ์เครื่องมือต่างๆที่จะต้องใช้ในการรักษาความปลอดภัยโดยเลือกเอาเฉพาะอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นเท่านั้น 

 

4.1.1 ประเภทของบุคคลส าคัญ 

  ในการรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญนั้นจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องแยกประเภทของบุคคล

ส าคัญออกให้แน่ชัดเพ่ือมาตรการในการให้ความคุ้มครองป้องกันได้อย่างถูกต้องเหมาะสมสอดคล้องกับ

เวลาสถานที่และสถานะของบุคคลส าคัญนั้นๆ 

  บุคคลส าคัญ ได้แก่ 

1) ประมุขของประเทศ 

2) แขกของรัฐบาลหรือผู้แทนประเทศ 

3) ผู้น าทางการเมือง 

4) ผู้น าทางศาสนา 

5) ผู้น าทางทหาร 

6) บุคคลส าคัญภาคเอกชน 

7) ผู้น าท้องถิ่น 

 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
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  ตารางการจัดมาตรการในการให้ความคุ้มครองป้องกันได้อย่างถูกต้องเหมาะสมสอดคล้องกับ

เวลาสถานที่และสถานะของบุคคลส าคัญนั้นๆ 
 

รายละเอียด 
ควบคุม
พื้นที่ 

บัตร
ผ่าน 

แบ่ง
พื้นที่ 

อุปกรณ์ตรวจ
เข้า-ออก 

รักษาความ
ปลอดภัยบุคคล 

ประมุขของประเทศ      

แขกของรัฐบาลหรือผู้แทนประเทศ      

ผู้น าทางการเมือง      

ผู้น าทางศาสนา      

ผู้น าทางทหาร      

บุคคลส าคัญภาคเอกชน      

ผู้น าท้องถิ่น      
 

 4.1.2 ประเภทของบัตร  

 บัตรผู้จัดงาน 

 บัตรผู้เข้าร่วมงาน 

 บัตรพนักงาน 

 อ่ืนๆ ตามความเหมาะสมของแต่ละงาน 

 

 4.1.3 การวางก าลังการรักษาความปลอดภัย 

  โดยหลักการรักษาความปลอดภัยที่ดีจะต้องประกอบด้วยขั้นตอนเป็นวงรอบอย่างน้อย3 วงรอบ

ด้วยกันและแบ่งตามรูปภาพด้านล่าง คือ 

 วงรอบชั้นใน (สีแดง) หมายถึงการวางก าลังเจ้าหน้าที่อยู่ใกล้ชิดกับบุคคลส าคัญโดยรอบให้

สามารถป้องกันและแก้ไขเหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นใกล้ชิดกับบุคคลส าคัญได้ทันท่วงทีซึ่งได้แก่

เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยชุดประจ าตัว  
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 วงรอบชั้นกลาง (สีฟ้า) หมายถึงโดยรอบบริเวณพิธีตัวอาคารซึ่งอาจได้แก่ระบบบัตรตรวจสอบ

คนเข้าออกโทรทัศน์วงจรปิดยามช่องทางเข้าออกยามรักษาการณ์ยามประจ าจุดโดยรอบรั้วหรือ

บริเวณพิธีการต่างๆ   

 วงรอบชั้นนอก (สีด า) อาจได้แก่การข่าวที่เกี่ยวกับบุคคลส าคัญสายตรวจเดินเท้ารถตรวจการณ์ 

  

 4.1.4 พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 

  คือพ้ืนที่ที่มีการก าหนดขอบเขตโดยแน่ชัดซึ่งมีข้อจ ากัดและการควบคุมการเข้าออกเป็นกรณี

พิเศษมีความมุ่งหมายเพื่อจะพิทักษ์สิ่งที่เป็นความลับบุคคลทรัพย์สินวัสดุและสิ่งอุปกรณ์ของทางราชการ

ให้ปลอดภัยโดยก าหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในแต่ละเขตให้มีระดับแตกต่างกันตาม

ความส าคัญการก าหนดพื้นที่ท่ีมีการรักษาความปลอดภัยพึงปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1) ก าหนดให้มี“พ้ืนที่ควบคุม” ภายในเขตนี้ต้องมีระเบียบการควบคุมบุคคลและยานพาหนะเพ่ือ

ช่วยกลั่นกรองเสียชั้นหนึ่งก่อนที่จะให้เข้าถึง“พ้ืนที่หวงห้า 

2) ก าหนดให้มี“พ้ืนที่หวงห้าม” ซึ่งเป็นพ้ืนที่ที่มีการพิทักษ์รักษาสิ่งที่เป็นความลับตลอดจนบุคคล

ส าคัญทรัพย์สินหรือวัสดุที่ส าคัญของทางราชการ“พ้ืนที่หวงห้าม” นี้อาจแยกออกเป็น“เขตหวง

ห้ามเฉพาะ” กับ“เขตหวงห้ามเด็ดขาด” 

 เขตหวงห้ามเฉพาะ เช่นที่เก็บอาวุธที่เก็บเชื้อเพลิงชุมสายโทรศัพท์ที่ท าการของ

เจ้าหน้าที่และห้องปฏิบัติงานของหัวหน้าส่วนราชการที่เห็นสมควรเป็นต้น 

 เขตหวงห้ามเด็ดขาด เช่นศูนย์ปฏิบัติการสื่อสารห้องปฏิบัติการลับห้องปฏิบัติงานของ

ผู้บังคับบัญชาชั้นสูงห้องหรือสถานที่ขณะที่ใช้ในการประชุมลับและห้องนิรภัยเป็นต้น 

 

 4.1.5 การจัดระบบจุดเฝ้าตรวจการรักษาความปลอดภัย 

  จุดเฝ้าตรวจการรักษาความปลอดภัยคือพ้ืนที่ที่ได้ก าหนดความรับผิดชอบขึ้นเป็นส่วนหนึ่งใน

งานการรักษาความปลอดภัยซึ่งอาจจะอยู่กับที่หรือเคลื่อนที่แบบของการเฝ้าตรวจมี 3 ประเภทคือ 
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1) จุดตรวจ 

  เป็นจุดที่ควบคุมการผ่านเข้าออกของบุคคลและสิ่งของส่วนใหญ่จะอยู่ที่ช่องทางเข้าออกของ

พ้ืนที่ควบคุมหน้าที่ของจุดตรวจมีไว้เพ่ือควบคุมช่องทางเข้าออกตามปกติจะก าหนดให้มีช่องทางเดียว

และเป็นจุดที่ตั้งคงที่รวมทั้งป้องกันผู้ไม่มีหน้าที่หรือสิ่งของเช่นกระเป๋าเดินทางกระเป๋าเอกสารฯลฯเข้าไป

ในพ้ืนที่หวงห้ามรวมไปถึงการตรวจสอบกลั่นกรองผู้ที่มีหน้าที่และผู้ที่ได้รับอนุญาตเข้าไปในพ้ืนที่

เหล่านั้นอีกด้วยการวางจุดตรวจอุปกรณ์ ThroughและHand Held Detector และการใช้กล้องวงจร

ปิด (CCTV)  

2) การลาดตระเวน 

  เป็นการเฝ้าตรวจโดยปกติจะเคลื่อนที่ตลอดเวลาเพ่ือตรวจตราพ้ืนที่ที่รับผิดชอบโดยใกล้ชิดและ

สังเกตบุคคลสิ่งของในพ้ืนที่หน้าที่ของการลาดตระเวนมีไว้เพ่ือสังเกตการณ์หรือลาดตระเวนในพ้ืนที่ที่

ก าหนดสังเกตการณ์ดูความเคลื่อนไหวของบุคคลและสิ่งของในพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมายและรายงาน

ข่าวสารที่มีประโยชน์ต่อการรักษาความปลอดภัยทั้งหมดต่อกองอ านวยการ 

3) ภารกิจพิเศษ 

  เป็นการปฏิบัติงานเฉพาะหน้าที่ซึ่งไม่เกี่ยวกับจุดตรวจและการลาดตระเวนเช่นการรักษาความ

ปลอดภัยสัมภาระบุคคลส าคัญติดตามขบวนประจ ากองอ านวยการรักษาความปลอดภัยเป็นต้น 

 

4.1.6 การควบคุมการจราจรและยานพาหนะ 

  เมื่อทราบบุคคลส าคัญ จะท าให้รู้รูปแบบขบวนรถยนต์ และท าให้จัดเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ยานพาหนะประจ าอยู่ที่ช่องทางเข้าออกของแต่ละประตูเพ่ือตรวจสิ่งของต่างๆบนยานพาหนะและ

ควบคุมบรรดายานพาหนะที่อนุญาตให้ผ่านเข้าตามพ้ืนที่ต่างๆ  

 เส้นทางของขบวน VIP 

 การตรวจสอบยานพาหนะเข้า/ออก 

 ที่จอดรถ 

 ป้ายจราจร/สัญลักษณ ์

 ระบบบัตรผ่านเข้า/ออก 
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 4.1.7 มีการแจ้งข่าวสารที่ด ี
  ในการด าเนินการรักษาความปลอดภัยเพ่ือให้มีข้อมูลข่าวสารในเรื่องต่างๆก่อนที่หน่วยก าลังจะ
เข้าปฏิบัติภารกิจใดภารกิจหนึ่งเกี่ยวกับสถานภาพการปฏิบัติการและผลการปฏิบัติของหน่วยที่เป็น
ปัจจุบันได้ตลอดเวลา 
 

 4.1.8 มีการวิเคราะห์ข่าว 
  โดยการน าข้อมูลข่าวสารของหน่วยที่มีอยู่มารวมกับข้อมูลข่าวสารที่ได้รับจากหน่วยและฝ่าย
อ่ืนๆซึ่งจะต้องให้ข้อมูลฝ่ายตรงข้ามมาด าเนินกรรมวิธีวิเคราะห์เปรียบเทียบหรือแนวคิดในการ
ปฏิบัติงานหนทางในการปฏิบัติเพ่ือให้เกิดการเปรียบเทียบประกอบการตัดสินใจที่จะเลือกวิธีการ
ปฏิบัติงานแต่ละครั้งให้ได้วิธีหรือทางเลือกท่ีดีที่สุดและมีโอกาสประสบผลส าเร็จมากกว่าทางเลือกอ่ืนๆ 
 

 4.1.9 มีการวางแผนที่ดี 
  ในการรักษาความปลอดภัยทุกครั้งจะต้องมีการประชุมวางแผนร่วมกันระหว่างหน่วยงานรักษา
ความปลอดภัยทุกหน่วยในการก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติให้ครอบคลุมตลอดจนต้องบันทึกเป็น
ลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท าการศึกษาและเตรียมการได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ 
 

 4.2 การปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุลอบท าร้ายบุคคลส าคัญ 

 เมื่อพนักงานพบเหตุ ขอให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่หรือผู้พบเหตุ จดจ ารูปพรรณสัณฐาน จ านวนกี่คน มีอาวุธอะไร  ลักษณะของ
บุคคลที่ก่อเหตุเป็นชนชาติใด  และถูกลอบท าร้ายเป็นใครกี่คน สถานที่ ที่เกิดเหตุ 

2. โทรแจ้งหน่วยงาน SE ที่เบอร์ 080-666-9909, 081-882-5547 หรือแจ้ง รปภ. 
 

 กรณพีบวัตถุต้องสงสัย ให้หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการ ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

หน่วยงาน SE (หน่วยงานรักษาความปลอดภัยและจราจร) ด าเนินการดังนี้ 

1. เมื่อได้รับแจ้งเหตุลอบท าร้ายร่างกาย  ให้สอบถามถึงจุดเกิด  ที่ได  ชื่อผู้แจ้ง รายละเอียดอ่ืนๆ ให้

มากที่สุด 

2. หน่วยงาน SE ต้องรีบแจ้งต่อผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
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3. หน่วยงาน SE ให้ด าเนินการดังนี้ เพ่ือน าบุคคลส าคัญออกจากพ้ืนที่เกิดเหตุไปตามเส้นฉุกเฉิน เพ่ือไป

สถานที่ปลอดภัยหรือโรงพยาบาลที่ใกล้ที่สุดหากบุคคลส าคัญได้รับบาดเจ็บ ให้มีการปฐมพยาบาล

เบื้องต้น 

 - จัดก าลังเจ้าหน้าทีร่ปภ. ควบคุมสถานที่เกิดเหตุและการเข้า-ออกอย่างเข้มงวด 

 - จัดเตรียมรถหรือประสานงานกับหน่วยอารักขา เพ่ือน าบุคคลส าคัญออกไปยังสถานที่

ปลอดภัยหรือโรงพยาบาลที่ใกล้ที่สุด 

 - เพ่ือเตรียมข้อมูลในระบบ CCTV ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐตามความจ าเป็น 

 

หน่วยงาน PS (หน่วยงานประชาสัมพันธ์) 

1.  ประสานและอ านวยความสะดวกเจ้าหน้าที่รัฐที่มาช่วยเหลือเข้าด าเนินการ 

2.  เตรียมพร้อมต้อนรับและบรรยายสรุปสถานการณ์ ส าหรับสื่อมวลชน 

 
5. บันทึกและการจัดเก็บ 

ไม่มี 

 
6. ประวัติการแก้ไข 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 30 พ.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ทุกทิศ 

    

 
 

จ ั  ต 



1   วัตถุประสงค ์
        เพ่ืออธิบายขั้นตอน ข้อก าหนด และข้อควรปฏิบัติของการขออนุญาตเข้ามาท างานภายในศูนย์

ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ  
เพ่ือมั่นใจว่าระบบการขออนุญาตเข้ามาท างานภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ถูกน าไป

ปฏิบัติอย่างถูกต้อง เคร่งครัด และมีประสิทธิภาพน ามาซึ่งความปลอดภัยในการท างาน และความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
2   ขอบเขต                                                                                                                               
               ขั้นตอนปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึง การขออนุญาตเข้ามาปฏิบัติงาน, การตรวจสอบการปฏิบัติงานที่ขอ
อนุญาตท างาน รวมถึง การตรวจความเรียบร้อยการส่งมอบงาน ส าหรับใช้ควบคุมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าทีภ่ายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯและรวมถึงผู้เข้ามา ติดต่อภายนอก 
3   ค ำจ ำกัดควำม 
 3.1  HOT WORK หมายถึง งานที่ต้องใช้หรือก่อให้เกิดเปลวไฟ ความร้อน หรือประกายไฟ ได้แก่  

3.2.1 การตัดและเชื่อมด้วยก๊าซ และอุปกรณ์ไฟฟ้า 
3.2.2 อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ความร้อนและอุปกรณ์ไฟฟ้า 
3.2.3 ผู้ได้รับอนุญาตท างานดังกล่าว ขณะท างานจะต้องระมัดระวังและสอดส่องดูและสภาวะ

แวดล้อม     
การท างาน ซ่ึงอาจท าให้งานที่ท าให้เกิดอันตรายได้ เช่น มีน้ ามันนองบนพ้ืน ได้กลิ่นก๊าซ ไฟฟ้าลัดวงจร เป็นต้น 
ต้องหยุดท างานทันท ีและแจ้งผู้ออกใบอนุญาตหรือผู้รับผิดชอบบริเวณนั้นทราบ เพ่ือท าการตรวจสอบต่อไป 

3.2  การท างานบนที่สูง หมายถึง ที่ท างานซึ่งจัดไว้สูงจากพ้ืนดิน หรือจากพ้ืนอาคาร หรือส่วนของงาน
ก่อสร้าง ส าหรับเป็นที่รองรับผู้ท างานเป็นการชั่วคราว รวมถึงงานซ่อมบ ารุงหรือตรวจสอบอาคารหรือ
เครื่องจักรบนที่สูง 
 3.3  ผู้ควบคุมงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯฯ ผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้นเป็นการเฉพาะ โดยเข้าใจ  รายละเอียดของงานและมีความรู้ความสามารถ
ในการควบคุมงานได้จริง ตลอดจนได้รับมอบหมายให้ดูแลและควบคุมการท างานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ประชุม
และแสดงสินค้านานาชาติฯ หรือผู้รับเหมา (แล้วแต่กรณี) 

3.4  ผู้ขออนุญาต หมายถึง เจ้าหน้าที่ของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ หรือผู้รับเหมาที่ขอ
อนุญาตท างาน    
3.5  ผู้รับเหมา หมายถึง ผู้ที่รับเหมาท างานหรือโครงการเป็นการเฉพาะงาน ซึ่งรวมถึงบุคคลภายนอก

ที่เข้ามาท างาน ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
3.6  จป.เทคนิค หมายถึง เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับเทคนิค 



4   หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของผู้ขออนุญาตตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯให้  รับผิดชอบงานหรือโครงการนั้นเป็นการเฉพาะให้เกิดความ
ปลอดภัยในการท างานและความเป็นระเบียบ เรียบร้อย 

4.2 ผู้ขออนุญาต มีหน้าที่ชี้แจงรายละเอียดของงานที่จะท าต่อผู้ควบคุมงานและปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ความปลอดภัย  ของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ อย่างเคร่งครัด 
 
 
4.3 จป.เทคนิค มีหน้าที่อบรมกฏระเบียบความปลอดภัยในการท างานของศูนย์ประชุมและแสดง

สินค้านานาชาติฯ แก่ผู้อนุญาตซึ่งเข้ามาปฏิบัติงาน ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯ รวมถึงเจ้าหน้าที่ของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ และท าการ
ตรวจสอบความปลอดภัยในการท างาน 

4.4 จป.หัวหน้างาน มีหน้าที่ปฏิบัติงานแทนจป.เทคนิค กรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอก
เวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯฯ หรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและ
แสดงสินค้านานาชาติฯ 

5 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
5.1 การอนุญาตเข้ามาท างานกรณีเป็นผู้รับเหมา 
 5.1.1 กรณีมีผู้รับเหมาเข้ามาท างานภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ผู้ควบคุมงานหรือ
ผู้เกี่ยวข้องกับงานต้องแจ้งจป.เทคนิคทราบเกี่ยวกับรายละเอียดของงานล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน  

5.1.2 เมื่อผู้รับเหมาเข้ามาท างานให้ทางจป.เทคนิค ท าการอบรมเกี่ยวกับกฎระเบียบด้านความ
ปลอดภัยที่ระบุ ในคู่มือความปลอดภัยในการท างานของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯให้
ผู้รับเหมาทราบก่อนจึงจะสามารถท างานงานภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯได้  

5.1.3 ผู้ขออนุญาตท าการประสานงานกับผู้ควบคุมงานหรือจป.เทคนิคในการขออนุญาตเข้าท างาน
โดยกรอก รายละเอียดลงในใบอนุญาตให้ท างาน (WORK PERMIT)  ( F-SE-018) พร้อมชื่อผู้รับเหมา  ทุก
คนที่เข้ามาท างาน โดยก าหนดให้ขออนุญาตท างานได้วันต่อวันเท่านั้น ซึ่งผู้ควบคุมงานหรือจป.เทคนิค จะ
แนะน าเกี่ยวกับกฏระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

5.1.4 จป.เทคนิคท าการพิจารณา WORK PERMIT จากผู้ขออนุญาต หากถูกต้องให้อนุญาตเข้า
ท างานได้ ทันที และให้ผู้รับเหมาท าการติดบัตร VISITOR CARD จาก รปภ.ตลอดเวลาที่ท างาน แต่หากไม่   
ถูกต้องผู้ขออนุญาตต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 

5.1.5 กรณีที่ผู้รับเหมาเป็นผู้รับ/ส่ง สินค้าซึ่งจะต้องเข้ามาท างานเป็นประจ า ให้จป.เทคนิค ท าการอบ
เรื่องกฏระเบียบด้านความปลอดภัยครั้งแรกท่ีเข้ามาท างานทุกคนตามข้อ 5.1.2  



 5.1.6 กรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯหรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ให้ผู้ ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้างาน
สามารถด าเนินการแทน จป.เทคนิคได ้
 5.2 การตรวจความปลอดภัยบริเวณพ้ืนที่ปฏิบัติงานให้ด าเนินการดังนี้ 
  (1) จป.เทคนิค จะเป็นผู้ตรวจความปลอดภัยพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริงโดยใช้แบบตรวจความ
ปลอดภัยในงาน WORK PERMIT  (F-SE-019) อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หากพบว่าผู้ขออนุญาตไม่ปฏิบัติ
ตามมาตรการความปลอดภัยซึ่งระบุใน WORK PERMIT คือมีการกระท าที่ไม่ปลอดภัย หรือไม่ปฏิบัติตาม
กฏความปลอดภัย และ/หรือมีสภาพการท างานที่เปลี่ยนไปอันอาจก่อให้เกิด  ความไม่ปลอดภัยในการ
ท างาน สามารถสั่งให้ผู้ขออนุญาตหยุดท างานได้ทันที พร้อมทั้งแจ้งผู้  ควบคุมงานทราบ เพ่ือด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข จึงจะได้รับอนุญาตให้สามารถปฏิบัติงานต่อไป ได้ เพ่ือคงไว้ซึ่งมาตรการความปลอดภัยที่
ก าหนดไว้ก่อนปฏิบัติงาน 
(2) กรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯฯ 
หรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้างานเป็นผู้ท าการ
ตรวจรับการอนุญาตเข้าท างานแทนจป.เทคนิคได้ และเมื่อสิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน ให้ผู้ควบคุมงาน
หรือจป.หัวหน้างาน ท าการรวบรวมใบ WORK  PERMIT ของวันนั้นๆ แล้วจัดส่งให้ จป.เทคนิค 
5.3 การอนุญาตเข้ามาท างานกรณีเป็นเจ้าหน้าทีภ่ายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
5.3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่มีการท างานในลักษณะ  HOT WORK ในพ้ืนที่ระมัดระวังต่อการเกิดประกายไฟหรือ
งาน   บนที่สูงให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ควบคุมงานท าการแจ้งจป.เทคนิครับทราบเพ่ือท าการตรวจสอบสภาพ
พ้ืนที่ก่อนเข้าท างาน 
5.3.2  ผู้ขออนุญาตท าการประสานงานกับจป.เทคนิคในการขออนุญาตเข้าท างานโดยกรอกรายละเอียดลง
ในใบอนุญาตให้ท างาน (WORK PERMIT)  (F-SE-018) พร้อมชื่อผู้เข้าท างานทุกคน  
           โดยก าหนดให้ขออนุญาตท างานได้วันต่อวันเท่านั้น ซึ่งเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยจะแนะน า
เกี่ยวกับกฏระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
5.3.3  จป.เทคนิคหรือผู้ควบคุมงานพิจารณา WORK PERMIT จากผู้ขออนุญาต หากถูกต้องให้อนุญาต 
           เข้าท างานได้ทันที แต่หากไม่ถูกต้องผู้ขออนุญาตต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 
5.3.4  จป.เทคนิค จะเป็นผู้ตรวจความปลอดภัยพื้นที่ปฏิบัติงานจริงโดยใช้แบบตรวจความปลอดภัยใน  
           งาน WORK PERMIT  (F-SE-019) อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หากพบว่าผู้ขอ 
           อนุญาตไม่ปฏิบัติตามมาตรการความปลอดภัยซึ่งระบุใน WORK PERMIT คือมีการกระท าท่ีไม่  
           ปลอดภัยหรือไม่ปฏิบัติตามกฏความปลอดภัย และ/หรือมีสภาพการท างานที่เปลี่ยนไปอันอาจ 
           ก่อให้เกิดความไม่ปลอดภัยในการท างาน สามารถสั่งให้ผู้ขออนุญาตหยุดท างานได้ทันที พร้อม 
           ทั้งแจ้งผู้ควบคุมงานทราบ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไข จึงจะได้รับอนุญาตให้สามารถ 
           ปฏิบัติงานต่อไปได้ เพ่ือคงไว้ซึ่งมาตรการความปลอดภัยที่ก าหนดไว้ก่อนปฏิบัติงาน 



5.3.5  กรณีที่เจ้าหน้าที่จะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯฯ 
หรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯฯ ให้ผู้ ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้างานเป็นผู้ท า
การตรวจรับการอนุญาตเข้าท างานแทนจป.เทคนิคได้ และเมื่อ  สิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน ให้ผู้ควบคุม
งานหรือจป.หัวหน้างาน ท าการรวบรวมใบ WORK  PERMIT ของวันนั้นๆ แล้วจัดส่งให้ จป.เทคนิค 
5.4 การท าการตรวจรับมอบงานของผู้รับเหมา 
5.4.1 เมื่อมีการท างานเสร็จสิ้นทั้งกรณีผู้รับเหมาและเจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯ ให้ผู้ควบคุมงานแจ้งจป.เทคนิคหรือจป.หัวหน้างานเพ่ือท าการตรวจรับมอบงานโดยใช้
แบบฟอร์มการตรวจรับมอบงาน (FM-SMR-03/03) 
 5.4.2 เมื่อจป.เทคนิคหรือจป.หัวหน้างานตรวจรับมอบงานเสร็จให้ท าการส าเนาเอกสารให้ทางฝ่าย
บัญชี 1 ฉบับ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
            

 
6 บันทึกคุณภำพ/บันทึกสิ่งแวดล้อม / บันทึกอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 
 

รำยกำรบันทึกคุณภำพ ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ อ ำ ยุ ก ำ ร
จัดเก็บ 

 ใบอนุญาตให้ท างาน (WORK PERMIT) จป.เทคนิค ตู้เก็บเอกสาร 2 ปี 
แบบตรวจความปลอดภัยในงาน WORK PERMIT จป.เทคนิค ตู้เก็บเอกสาร 2 ปี 
แบบตรวจรับมอบงาน จป.เทคนิค ตู้เก็บเอกสาร 2 ปี 

 
 
7   Flowchart 

9.1 การอนุญาตเข้าท างานกรณีเป็นผู้รับเหมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้ควบคุมงำน จป.เทคนิค SE หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

สั่งให้ผู้รับเหมาหยุดท างาน
โดยทันท ี

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน 

ออกใบอนุญาตให้เข้า
ท างานได้ 

แจ้งผู้รับเหมาให้ปรับปรุง
จุดไม่ปลอดภัย 

ตรวจสอบ
ใบอนุญาต 

ท าการอบรมความ
ปลอดภัยให้ผู้รับเหมา 

ผู้รับเหมาเข้ามา
ท างาน 

 

ผูค้วบคุมงานแจ้ง 
 จป.เทคนิค 

ผู้รับเหมาเขียนแบบฟอร์ม  
เพื่อขออนุญาตให้ท างาน 

 

Yes 

No 

Yes 

แจง้ 

No 

ส ำเนำ 
อนุญาตให้ท างานจนเสร็จ

และตรวจรับงาน  
ตามแบบตรวจรับมอบงาน 

SEเก็บใบตรวจรับ

งานไว้เป็นหลักฐาน 
 



9.2 การอนุญาตเข้าท างานกรณีเป็นเจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
 

ผู้ควบคุมงำน จป.เทคนิค SE หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

เขียนแบบฟอร์มเพื่อขอ
อนุญำตให้ท  ำงำน 

พนักงานต้องการ
ท างาน 

 

ช้ีแจ้งพนักงานใหป้รับปรุง
จุดไม่ปลอดภัย 

หยุดท างานโดยทันท ี

แจง้ ตรวจสอบพื้นทีก่าร
ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ
ใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาตให้เข้า
ท างานได้ 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน 

อนุญาตให้ท างานจนเสร็จ
และตรวจรับงาน 

ตามแบบตรวจรับมอบงาน 

No 

No 

Yes 

Yes 

SEเก็บใบตรวจรับ

งานไว้เป็นหลักฐาน 
 

ส ำเนำ 



 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

 คู่มือการท างาน 
 

การปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่รักษาความสะอาด 

รหัสเอกสาร F-HK-001 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 21 ต.ค. 2559 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง การปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีรักษาความสะอาด 

รหัสเอกสาร 
WI-HK-001 

แก้ไขครั้งท่ี 
00  

วันท่ีบังคับใช้ 
21 ต.ค.  2559 
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ชื่อ-สกุล เดือนเพ็ญ  ประจักร นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าทีเ่จ้าหน้าที่บริหาร

ศูนย์ประชุม 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความสะอาด พ้ืนที่ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯ ให้สะอาดเรียบร้อยพร้อมส าหรับรองรับการบริการ 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความสะอาดของศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

เจ้าหน้าท่ีรักษาความสะอาด 
แม่บ้าน ผู้มีหนา้ที่รักษาความสะอาด บริเวณพื้นที่ภายใน ภายนอก ของศูนย์ประชุมฯ 
หัวหน้าแม่บ้าน ผู้ควบคุมดูแลและปฏิบัติงานของแม่บ้าน 

บุคคลภายใน 
เจ้าหน้าท่ีที่ปฏิบตัิงานภายในศูนยป์ระชุมฯ ทั้งเจ้าหน้าท่ีรายเดือน, เจ้าหน้าท่ีรายวัน, 
แม่บ้าน, เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย เป็นต้น 
 

บุคคลภายนอก 
บุคคลจากภายนอกศูนย์ประชุมฯ ที่ต้องการติดต่อประสานงาน หรือเยี่ยมชม หรือร่วมงาน
ที่จัดขึ้น ท้ังลูกค้า ,ผู้มาร่วมงาน ,ผูร้ับเหมา เป็นต้น 

วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ รวมทั้งเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดในการท าความสะอาดทั้งหมด 

พื้นที่ส านักงาน 

พื้นที่ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติ เฉลิมพระเกยีรติ 7 รอบ อาคารศูนย์ส่งเสรมิ
วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME1), อาคารศูนย์ประชุมศูนย์ประชุมและแสดง
สินค้า ช้ัน 1 และ ช้ัน 2,  ลานกิจกรรมกลางแจ้ง โซน A,B,C,D และ โถงทางเชื่อมระหว่าง 
อาคาร, ห้องน้ าภายนอกอาคาร (หน้าศูนย์อาหาร และ ข้างอาคาร SME), พื้นที่ภายในและ
ภายนอกอาคารเรือนประทับ, พื้นที่ภายในและภายนอกอาคารเรือนพักพนักงาน, พื้นที่
ภายในและภายนอกอาคารเครื่องกล, พื้นที่ภายในและภายนอกอาคารพักขยะ  



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง การปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีรักษาความสะอาด 

รหัสเอกสาร 
WI-HK-001 

แก้ไขครั้งท่ี 
00  

วันท่ีบังคับใช้ 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 4.1 วิธีปฏิบัติงานท าความสะอาด 
4.1.1 กวาดพื้นและถูพ้ืนด้วยม๊อบขัดพ้ืนเคลือบเงาในจุดที่จ าเป็น 

  4.1.2 ปัดฝุ่นละออง  และเช็ดโต๊ะ เก้าอ้ีท างาน โต๊ะ เก้าอ้ีพิมพ์ดีด  ชุดรับแขก  ตู้เก็บเอกสาร  
และเครื่องใช้ส านักงานแล้วจัดให้เป็นระเบียบ 
4.1.3 ปัดฝุ่นละออง  และเช็ดแผ่นป้ายแสดงชื่อ  ห้องท างานและแผ่นป้ายต่าง ๆ   
4.1.4 เช็ดล้างที่เขี่ยบุหรี่  และเทตะกร้าผง  รวบรวมเก็บเศษขยะไปทิ้งยังที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
4.1.5 เช็ดกระจกบริเวณที่อยู่ใกล้การสัมผัสทุกแห่ง และกระจกเข้า-ออก  
4.1.6 เช็ดท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ 
4.1.7 ท าความสะอาดหน้าห้องลิฟท์และภายในห้องลิฟท์ 
4.1.8 ท าความสะอาดทางเดิน  ประตูทางเข้า – ออก  ให้สะอาดตลอดทั้งวัน 
4.1.9 ท าความสะอาดทางข้ึนและราวบันได 

  4.1.10 ท าความสะอาดทางเดินระหว่างอาคารภายนอกและพ้ืนถนนที่อยู่ภายในบริเวณให้
สะอาดตลอดทั้งวัน 
4.1.11 ท าความสะอาดครุภัณฑ์ส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ีท างาน ชุดรับแขก ตู้เก็บเอกสาร 
เครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องใช้ส านักงานอ่ืน ๆ พร้อมทั้งจัดเก็บให้เป็นระเบียบ 
4.1.12 ท าความสะอาดห้องประชุมและจัดเก็บห้องประชุม ภายหลังจากมีการประชุมทุกครั้ง 
4.1.13 ท าความสะอาดห้องสุขา ดังนี้ และเครื่องสุขภัณฑ์  

- น าขยะไปทิ้ง พร้อมทั้งจัดเก็บขยะและเปลี่ยนถุงขยะในห้องน้ า  
- ท าความสะอาดอ่างล้างมือ กระจกเงา และโถห้องน้ า (หนัก/เบา) ทุก 2-3 ชั่วโมง 

ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อโรค   
- ท าความสะอาดเครื่องสุขภัณฑ์ทั้งหมด และท่อระบายน้ าภายในห้องน้ า ให้สะอาด

และแห้ง เป็นรายชั่วโมง โดยเฉพาะพ้ืนห้องน้ า  
- ท าความสะอาดรอยเปื้อนตามฝาผนัง, ประตูและผนังกั้นห้อง  
- จัดใส่กระดาษช าระ สบู่เหลว ให้เพียงพอต่อการใช้งานในแต่ละวัน 
- จัดใส่สบู่เหลวล้างมือ (ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหา)ในภาชนะท่ีผู้ว่าจ้างก าหนด      

4.1.14 ท าความสะอาดห้องเตรียมอาหารให้สะอาด และจัดให้เป็นระเบียบตลอดเวลา  
4.1.15 ช่วยจัดเก็บถ้วยชาม แก้วน้ า อุปกรณ์เครื่องดื่มที่ใช้งาน  พร้อมทั้งล้างท าความสะอาดให้
เรียบร้อย  และเก็บภาชนะต่าง ๆ เข้าที่เดิม 
4.1.16 เปลี่ยนถังน้ าดื่ม 
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4.1.17 ขนขยะและก าจัดขยะออกนอกพ้ืนที่ โดยยานพาหนะที่ผู้รับจ้างจัดหามาเอง กรณีที่ผู้
รับจ้างใช้ยานพาหนะ(รถบรรทุกขยะ)ท่ีผู้รับจ้างจัดหามาเอง 
4.1.18 ท าความสะอาดอ่ืน ๆ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในเวลาท างาน 
4.1.19 รายงานสิ่งของช ารุดเสียหายที่เกิดข้ึนทันทีทีพบ 

 
 4.2 วิธีการปฏิบัติงานท าความสะอาดรายสัปดาห์ 

4.2.1 ขัดเงาโต๊ะ เก้าอ้ี และเครื่องใช้ส านักงาน 
4.2.2 เช็ดและดูดฝุ่นความสะอาดม่านปรับแสงทุกแห่ง 
4.2.3 เช็ดท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ พัดลมเพดานและพัดลมตั้งพ้ืน 
4.2.4 ท าความสะอาดรอยเปื้อนบนพรมด้วยน้ ายาและดูดฝุ่นพรมให้สะอาด 

  4.2.5 ปัดหยากไย่ตามเพดาน ฝาผนัง และซอกมุมต่าง ๆ  
4.2.6 ขัดเงาบริเวณท่ีเป็นไม้และโลหะด้วยน้ ายาที่เหมาะสม 
4.2.7 ท าความสะอาดและดูดฝุ่นในที่สูง 
4.2.8 ล้างตะกร้าผงและภาชนะรองรับเศษขยะ 
4.2.9 ลบรอยเปื้อนต่าง ๆ ตามฝาผนัง และราวบันได สวิทซ์ไฟฟ้า ลูกบิดประตู ฯลฯ 
4.2.10 ท าความสะอาดและขัดเงาป้ายชื่ออาคารและชื่อห้องต่างๆ  
4.2.11 ท าความสะอาดซักพรมและเฟอร์นิเจอร์ที่มีคราบเปรอะเปื้อนทันทีที่พบความสกปรก 

  
4.3 วิธีการปฏิบัติงานท าความสะอาดรายเดือน 

4.3.1 ท าความสะอาดพัดลมปรับอากาศ 
           4.3.2 ท าความสะอาดรางน้ า ชายคา และกันสาด 
           4.3.3 ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์  ประติมากรรม  ภาพวาดและเครื่องตกแต่งต่าง ๆ 
           4.3.4 ล้าง เคลือบเงา และขัดพ้ืนทุกแห่ง โดยใช้น้ ายาตามความเหมาะสม 
           4.3.5 ท าความสะอาดหน้ากากเครื่องปรับอากาศ 
           4.3.6 ท าความสะอาดโคมไฟ หลอดไฟ และช่องไฟภายนอกอาคารต่าง ๆ 

  
4.4 วิธีการปฏิบัติงานท าความสะอาดราย 3 เดือน 
           4.4.1 ท าความสะอาด แผงกันแดดรวมทั้งบริเวณท่ีเป็นกระจกภายนอกอาคารทั้งหมด 
           4.4.2 ท าความสะอาดพรม โดยวิธีโมเนทบัฟฟิ่ง 
           4.4.3 ท าความสะอาดช่องระบายอากาศเฉพาะภายนอก 
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

 ไม่มี 
 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 21 ต.ค. 2559 เอกสารออกใหม่ เดือนเพ็ญ   
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การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล นายปฤณ จันทร์พรหม นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์ ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 คู่มือการท างาน 
 

การปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าทีง่านภูมิทัศน ์

รหัสเอกสาร F-LS-001 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 21 ต.ค. 2559 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์ เพ่ือดูแลบ ารุงรักษา ปรับปรุงภูมิทัศน์ พ้ืนที่

โดยรอบศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามพร้อมส าหรับเป็นสถานที่จัด
งานต่างๆ ตลอดจนสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้มาใช้บริการสถานที่ศูนย์
ประชุมและแสดงสินคา้นานาชาติฯ 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์ของศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

เจ้าหน้าที่งานภูมิทัศน์ 
ผู้มีหน้าที่ดูแลบ ารุงรักษา พื้นที่สนามหญ้า สวนหย่อม สระน้ า ระบบสปริงเกอร์ รวมทั้ง
ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและพื้นท่ีโดยรอบศูนย์ประชุมและแสดงสินคา้นานาชาติฯ 

บุคคลภายใน 
เจ้าหน้าท่ีที่ปฏิบตัิงานภายในศูนยป์ระชุมฯ ทั้งเจ้าหน้าท่ีรายเดือน, เจ้าหน้าท่ีรายวัน, 
แม่บ้าน, เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย เป็นต้น 
 

บุคคลภายนอก 
บุคคลจากภายนอกศูนย์ประชุมฯ ที่ต้องการติดต่อประสานงาน หรือเยี่ยมชม หรือร่วมงาน
ที่จัดขึ้น ท้ังลูกค้า ,ผู้มาร่วมงาน ,ผูร้ับเหมา เป็นต้น 

วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ รวมทั้งเครื่องมือเครื่องใช้ในการจัดแต่งปรับปรุงภูมิทศัน์ 

พื้นทีภ่ายในศูนย์ประชุม 

พื้นที่ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติ เฉลิมพระเกยีรติ 7 รอบ อาคารศูนย์ส่งเสรมิ
วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME1), อาคารศูนย์ประชุมศูนย์ประชุมและแสดง
สินค้าฯ  ลานกจิกรรมกลางแจ้ง โซน A,B,C,D และ โถงทางเชื่อมระหว่างอาคาร (หน้าศูนย์
อาหาร และ ข้างอาคาร SME), พื้นทีภ่ายนอกอาคารเรือนประทับ, พื้นที่ภายนอกอาคาร
เรือนพักพนักงาน, พื้นที่ภายนอกอาคารเครื่องกล, ภายนอกอาคารพักขยะ  
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 
  1. บ ารุงรักษา ตัดแต่งน้ าต้นไม้ สนามหญ้า ตามหลักวิชาการ ซึ่งประกอบด้วยการให้ปุ๋ยเคมี
สลับกับปุ๋ยหมัก การก าจัดวัชพืช การพรวนดิน การฉีดยาฆ่าแมลง 
  1.1 การตัดแต่งและการดูแล ได้แก่ 
   1.1.1 การตัดหญ้า ผู้รับจ้างจะต้องตัดหญ้า และเล็มขอบหญ้าสนาม ฟุตบาท ขอบทาง
เท้า ขอบทางระบายน้ า ให้เรียบร้อยสวยงามทั้งพ้ืนที่ดูแล้วสะอาดตา เดือนละ 2 ครั้ง 
    - ก่อนท าการตัดหญ้าทุกครั้งในบริเวณพ้ืนที่ ที่คาดว่าน่าจะเกิดอันตราต่อผู้
สัญจรไปมา ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าป้ายเตือนภัยระวังอันตราย วางไว้ในบริเวณที่เห็นได้ชัด และหากเกิดอุบัติเหตุ
หรือความเสียหายใดๆ อันเนื่องมาจากการตัดหญ้า ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบความเสียหายนั้นๆ 
    - กรณีผิวสนามหญ้าเกิดความเสียหายอันเนื่องมาจากการพังทลายของหน้า
ดิน การท าลายจากสัตว์ การขุดเจาะ หรือการกระท าใดๆ ที่ท าให้ผิวสนามหญ้าเสียหาย ผู้รับจ้างจะต้อง TOP-
SOIL ปรับแต่งผิวหน้าสนามให้สวยงามอยู่เสมอ 
   1.1.2 การตัดแต่งกิ่งต้นไม้ยืนต้น ต้องท างานตัดแต่งกิ่งทุกๆ 3 เดือนหรือตามความ
เหมาะสมตามรูปลักษณะของต้นไม้ชนิดนั้นๆ โดยต้องดูแลไม้ยืนต้นให้มีรูปทรงสวยงาม ไม่รกรุงรัง พร้อมทั้งท า
การขนย้ายเศษพืชออกจากบริเวณพ้ืนที่ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ทันทีภายหลังจากด าเนินการตัด
แต่งเสร็จ 
   1.1.3 ไม้พุ่ม ไม้คลุมดิน ไม้เลื้อย รวมทั้งไม้กระถางภายในอาคาร ก าหนดให้ตัดแต่ง
เดือนละ 1 ครั้ง หรือตัดแต่งตามความเหมาะสมตามรูปลักษณะของต้นไม้ชนิดนั้นๆ โดยต้องตัดแต่งให้ดูสวยงาม 
ไม่รกรุงรัง พร้อมทั้งท าการขนย้ายเศษพืชออกจากบริเวณพ้ืนที่ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ทันที
ภายหลังจากด าเนินการตัดแต่งเสร็จ 
  1.2 การให้ปุ๋ยหญ้า ก าหนดให้ใส่ปุ๋ยเดือนละ 1 ครั้ง ในปริมาณที่พอสมควรไม่มากเกินไป
ส าหรับไม้ยืนต้น ควรให้ปุ๋ยเดือนละ 1 ครั้ง ในปริมาณที่พอสมควรเช่นกัน (ตามหลักวิชาการ) 
  1.3 การก าจัดวัชพืช ให้ผู้รับจ้างก าจัดวัชพืชที่ขึ้นในสนาม สวนหย่อม กระถามต้นไม้ บริเวณตัว
หนอนปูพื้น ตลอดจนบริเวณรอยแตกของปูน ไม่ให้มีวัชพืชขึ้นแซมในบริเวณดังกล่าว 
  1.4 การพ่นยาฆ่าแมลง และยากันรา โดยใช้สารเคมีตามความเหมาะสม และช่วงเวลาที่ไม่เป็น
อันตราย 
  1.5 การพรวนดิน ผู้รับจ้างต้องพรวนดินก่อนการใส่ปุ๋ยตามโคนไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไม้ใบ และไม้
ดอก ในระยะห่างจากโคนต้นหรือขอบแปลงไม่น้อยกว่า 6 นิ้ว ถึง 1 เมตร ขึ้นอยู่กับขนาดของต้นไม้ หรือตาม
ความเหมาะสม 
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  1.6 การรดน้ า ผู้รับจ้างจะต้องรดน้ าต้นไม้ สนามหญ้าตลอดจนไม้กระถางภายใน และภายนอก
อาคาร ให้ผู้รับจ้าง ตามความเหมาะสมให้ดินมีสภาพเหมาะแก่การเจริญเติบโตของพืชอยู่ตลอดเวลาและ
สอดคล้องกับฤดูกาล ทั้งนี้ผู้รับจ้างสามารถใช้สปริงเกอร์ที่ผู้รับจ้างวางระบบไว้แล้วเพ่ือรดน้ าต้นไม้ในบริเวณที่มี
สปริงเกอร์ติดตั้ง ส าหรับพ้ืนที่ที่ไม่มีการติดตั้งสปริงเกอร์ ผุ้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการสูบน้ าจากแหล่ง
น้ าเพื่อการดูแลรักษาสนามและต้นไม้เอง 
  1.7 ดูแลเก็บเศษขยะออกจากบริเวณสนามหญ้า กระถางต้นไม้ ตามพุ่มต้นไม้ทุกวัน หรือตาม
ความเหมาะสม 
  1.8 การดูแลท าความสะอาดสระน้ าธรรมชาติด้านหน้าศูนย์ประชุมฯ จ านวน 2 สระ ผู้ รับจ้าง
จะต้องดูแล สระน้ าธรรมชาติภายในพ้ืนที่ฯ ให้มีความสะอาด ใส อยู่ตลอดเวลา และผู้รับจ้างจะต้องก าจัดวัชพืช
แนวริมตลิ่ง ไม่ให้รุกลามไปในสระน้ า รวมทั้งก าจัดวัชพืชเศษขยะและสิ่งมีชีวิตที่ตาย ลอยน้ า ทั้งในน้ าและผิวน้ า
ให้มีความสะอาดเรียบร้อยอยู่ตลอดเวลา 
  1.9 กรณีต้องเปลี่ยนต้นไม้ (หากเสียหาย/ตาย) ผู้รับจ้างจะต้องขออนุมัติในการเปลี่ยนแปลง
จากผู้ว่าจ้าง โดยต้นไม้ที่จะเอามาเปลี่ยนต้องมีขนาด ทรงพุ่ม รูปทรง ใกล้เคียงของเดิมและด าเนินการได้เผื่อผู้
ว่าจ้างอนุมัติ เท่านั้น 
  1.10 หากต้นไม้หรือสนามหญ้าในพ้ืนที่ที่ผู้รับจ้างรับผิดชอบ เกิดล้ม ตาย หรือเหี่ยวเฉา จนไม่
อาจบ ารุงรักษาให้ดีได้ ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการจัดหาต้นไม้และหญ้ามาปลุกทดแทนโดยไม่คิดมูลค่า (ยกเว้น 
ไม้ล้มลุก ไม้ดอกตามฤดูกาล) หากต้นไม้ล้มตาย(หมดอายุ) ให้ผู้รับจ้างน ามาปลูกทดแทนและสามารถคิดราคา
ต้นทุนของต้นไม้ได้ (โดยไม่คิดค่าแรง) 
  1.11 หากผู้ว่าจ้างประสงค์จะตกแต่งพ้ืนที่บางส่วน โดยการปูหญ้าหรือจัดสวนเพิ่มเติม ผู้รับจ้าง
จะต้องอ านวยความสะดวกให้ และภายหลังการด าเนินแล้วเสร็จ ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการดุแลรักษาด้วย 
  1.12 หากมีเหตุฉุกเฉินกรณีมีกิ่งไม้หัก หรือไม้ล้ม ผู้รับจ้างจะต้องรีบด าเนินการกับเหตุฉุกเฉิน
นั้นทันที หรือเร็วที่สุก 
  1.13 วัสดุอุปกรณ์ในการด าเนินงานต่างๆ ผู้รับจ้างจะต้องจัดหามาให้เพียงพอกับปริมาณงาน 
และผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้เก็บและบ ารุงรักษาเอง นอกจากนี้ผู้รับจ้างจะต้องแสดงรายการวัตถุอุปกรณ์ต่างๆ 
ให้กับผู้ว่าจ้างได้ทราบเพ่ือแสดงความพร้อม และหากการด าเนินงานดูแลรักษาสภาพภูมิทัศน์ไม่ได้ตามเป้าหมาย
ผู้รับจ้างจะอ้างถึงความไม่พร้อมของอุปกรณ์มิได้ 
 
งานดูแลระบบสปริงเกอร์ 

1. ผู้รับจ้าง บริการดูแล สปริงเกอร์ จะต้องตรวจสอบ ดังนี้ 
1.1 ผู้ตรวจสอบสภาพมอเตอร์สูบน้ า จ านวน 2 เครื่อง 
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- บันทึกรายละเอียดอุปกรณ์ (ยี่ห้อ/รุ่น/ชนิด/ขนาดแรงดัน/ขนาดกระแส) 
- ด าเนินการเป่า/ดูดฝุ่น ท าความสะอาด 
- ตรวจสอบสภาพสายดินและจุดต่อลงดินว่าอยู่ในสภาพดีหรือไม่ 
- ขันน๊อตสกรูที่ยึดอุปกรณ์ต่างๆ ทั่วไป ตลอดจนขันน๊อตข้ัวต่อสายไปให้แน่น 
- ซ่อมแก้ไขให้ใช้งานได้เมื่อเกิดปัญหา 

1.2 ตรวจสอบสภาพเครื่องควบคุมระบบสปริงเกอร์ จ านวน 1 ตัว 
- ตรวจสอบการท างานของเครื่องวัด, หลอดไฟแสดงสถานะต่างๆ ระบบไฟแสงสว่างภายในตู้

และเปลี่ยนหลอดไฟสัญญาณต่างๆ 
- ตรวจสอบสภาพ กุญแจล๊อคฝาตู้ 

1.3 ตรวจสอบท่อน้ าและหัวฉีดน้ าของระบบสปริงเกอร์  ภายในพ้ืนที่ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติเฉลิมพระเกียรติฯ 
- ตรวจสอบการท างานของหัวฉีดน้ าให้ใช้งานได้ปกติ 
- ตรวจสอบท่อน้ าว่ามีการรั่วซึมหรือช ารุดหรือไม่ 
- ซ่อมแก้ไขให้ใช้ง่านได้เมื่อเกิดปัญหา 

1.4 ตรวจสอบวาล์วควบคุมของระบบสปริงเกอร์ 
- ตรวจสอบวาล์วควบคุมช ารุดหรือไม่ พร้อมทั้งแก้ไขให้ใช้งานได ้
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5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

 ไม่มี 
 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 21 ต.ค. 2559 เอกสารออกใหม่ เดือนเพ็ญ   
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การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล ทุกทิศ โกมลฐิติ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

และจราจร 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 คู่มือการท างาน 
 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษา 
ความปลอดภัย 

รหัสเอกสาร WI-SE-001 

แก้ไขครั้งท่ี 01 

วันท่ีบังคับใช้ 14 ส.ค. 2558 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เป็นการสร้างความมั่นใจว่าศูนย์

ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ มีการรักษาความปลอดภัยที่ดีต่อผู้มาใช้งาน 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ของศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
ผู้มีหน้าที่ระวังดูแลความปลอดภัยให้กับศูนย์ประชุม ท้ังเวลากลางวนัและกลางคืน 
ผลัดเปลีย่นหมุนเวยีนกันตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

บุคคลภายใน 
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบตัิงานภายในศูนยป์ระชุมฯ ทัง้เจ้าหน้าท่ีรายเดือน ,เจ้าหน้าที่รายวัน ,
แม่บ้าน ,เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย เป็นต้น 

บุคคลภายนอก 
บุคคลจากภายนอกศูนย์ประชุมฯ ที่ต้องการติดต่อประสานงาน หรือเยี่ยมชม หรือร่วมงาน
ที่จัดขึ้น ทั้งลูกค้า ,ผู้มาร่วมงาน ,ผูร้ับเหมา เป็นต้น 

วัสดุและอุปกรณ ์
วัสดุและอุปกรณ์ ของศูนย์ประชุมฯ และของผู้จดังาน หรือผูร้ับเหมา จะต้องเขียนใบน า
ของเข้าและใบน าของออก 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 4.1 วิธีปฏิบัติงาน การน าวัสดุอุปกรณ์เข้า-ออก ภายในศูนย์ประชุม 
  4.1.1 วัสดุอุปกรณ์ท่ีน าเข้า-ออก มาจากโซนไหนหรือจัดงานโซนไหน 
  4.1.2 ให้ผู้ที่น าวัสดุอุปกรณ์ติดต่อผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ในส านักงาน 
  4.1.3 การน าวัสดุอุปกรณ์เข้าพ้ืนที่ 

 สอบถามแลกบัตรจอด บันทึกทะเบียนรถ ชื่อผู้น าวัสดุอุปกรณ์เข้าพ้ืนที่ 

 น าใบก ากับวัสดุอุปกรณ์ให้ผู้ที่น าสิ่งของหรืออุปกรณ์เข้า-ออกบันทึกตามรายละเอียด 

 ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุดที่จะน าวัสดุอุปกรณ์แต่ละจุดตรวจตรา 
ดูแลและเก็บใบก ากับสิ่งของดังกล่าวไว้ 

 กรณีน าอุปกรณ์สิ่งของออกจุดแต่ละประตูจะตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง แล้วเก็บใบก ากับ
แลกบัตรคืนส่งหัวหน้าชุด 
 

 4.2 วิธีปฏิบัติงาน การตรวจสอบพื้นท่ีประจ าวัน 
  4.2.1 ตรวจพื้นที่จุดรับผิดชอบตามที่ก าหนด 
  4.2.2 ดูแลระบบปิด-เปิดไฟแสงสว่าง 
  4.2.3 ดูแลความสะอาดบริเวณจุดรักษาการณ์ 
  4.2.4 กรณีมีงาน ดูแลระบบจราจรของแต่ละจุด 
 
 4.3 วิธีปฏิบัติงาน การตรวจบุคคลเข้า-ออกภายในศูนย์ประชุม 
  4.3.1 เวลาปกติไม่มีงาน แลกบัตรแต่ละบุคคล กลุ่มคณะ แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ ลงบันทึก 
 แจ้งหัวหน้าชุด 
  4.3.2 เวลามีงาน ดูแลความเรียบร้อย สังเกตการณ์ตามหัวหน้างานหรือตามค าสั่งที่ผู้ว่าจ้าง
 ก าหนดมาให้ 
 
 4.4 วิธีปฏิบัติงาน ยานพาหนะเข้า-ออก ภายในศูนย์ประชุมฯ 
  4.4.1 ถ้าเป็นเจ้าหน้าที่จะมีสติ๊กเกอร์แสดงที่บริเวณกระจกหน้ารถ 
  4.4.2 ถ้าเป็นบุคคลภายนอก ให้เข้าประตูที่เปิดเฉพาะ ท าการแลกบัตร จดบันทึกชื่อผู้มาติดต่อ 
 สอบถาม แจ้งหัวหน้าชุดทราบ ประสานเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
  4.4.3 ดูแลการจราจรแต่ละประตูเข้า-ออก เวลามีงาน 
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 4.5 วิธีปฏิบัติงาน การรักษาความปลอดภัยแต่ละจุด 
  4.5.1 ดูแลทรัพย์สิน บันทึกเหตุการณ์แต่ละจุดตลอด 12 ชั่วโมง 
  4.5.2 แจ้งเหตุการณ ์หรือแจ้งเวลาการตรวจตราให้หัวหน้าชุดทราบทุกครั้ง 
 
 
 4.6 วิธีปฏิบัติงาน การแจ้งทรัพย์สินสูญหาย การเก็บทรัพย์สินและการมอบทรัพย์สินคืน 
  4.6.1 ถ้าเป็นทรัพย์สินสูญหายกรณีมีงาน ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ณ จุดนั้นน า
 ผู้เสียหายพบหัวหน้าชุด แล้วแจ้งให้ทางผู้ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยทราบ 
  4.6.2 กรณีเก็บทรัพย์สินได้ ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ณ จุดนั้น น าทรัพย์สินดังกล่าว
 พบหัวหน้าชุด แล้วแจ้งให้ทางผู้ควบคุมดูแลทราบ 
  4.6.3 การมอบคืน จดบันทึกผู้มารับทรัพย์สินดังกล่าวตามบัตรประชาชนหรือตามผู้ควบคุม
 ด าเนินการ 
 
 4.7 วิธีปฏิบัติงานการใช้กล้องวงจรปิด (CCTV) 
  4.7.1 ตรวจตราการใช้งานให้เป็นปกติอยู่เสมอ 
  4.7.2 บันทึกเหตุการณ์ควรใช้ได้ตลอดปี 
  4.7.3 ตรวจสอบเหตุการณ์ได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
 
 4.8 วิธีการปฏิบัติงาน การตรวจรถบริเวณลานจอด 
  4.8.1 กรณีมีงาน จัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าลานจอด ตรวจตราความเรียบร้อย 
  4.8.2 จัดระเบียบการจอดรถแต่ละจุดให้เป็นระเบียบและปลอดภัย 
  4.8.3 เดินตรวจตราลานจอดแต่ละจุดตลอดเวลา 
 
 4.9 วิธีปฏิบัติงานการรักษาความสะอาดในวันที่มีการจัดงาน 
  สายตรวจ 2 นาย แบ่งโซนพื้นที่รับผิดชอบดูแลความสะอาดแจ้งทางผู้ควบคุมงานรักษา ค ว า ม
 สะอาดทราบ 
 
 4.10 วิธีปฏิบัติงาน การประสานงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นด้านความปลอดภัยและการจราจร 
  4.10.1 การประสานงานจะเป็นหน้าที่ของผู้ควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เว้นแต่
 ได้รับค าสั่งจากผู้ควบคุมดูแล 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง การปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

รหัสเอกสาร  
WI-SE-001 

แก้ไขครั้งท่ี 
     01  

วันท่ีบังคับใช้ 
14 ส.ค. 2558 

 

หน้าท่ี 5 / 5 

  4.10.2 จดหมายเลขโทรศัพท์ที่จ าเป็น 

 สถานีต ารวจท้องที ่

 ดับเพลิง 

 โรงพยาบาลที่ใกล้ที่สุด 
 
4.11 วิธีปฏิบัติงาน ในกรณีเจอวัตถุต้องสงสัย 
 4.11.1 แจ้งหัวหน้าชุดหรือลองหัวน้าชุดให้ทราบ 
 4.11.2 กันบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องออกจากบริเวณดังกล่าว 
 4.11.3 อย่าเคลื่อนย้ายหรือพยามเปิด แกะ หรือ ท าลาย 
 

 ** กรณถี้าพบปัญหาหรือพบข้อบกพร่องให้แจ้งผู้ควบคุมดูแลทันท ี
 
 

5. บันทึกและการจัดเก็บ 
 

ไม่มี 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 6 ม.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ทุกทิศ 

01 14 ส.ค. 2558 
เพ่ิมเติม 1. ค าจ ากัดความ วัสดุและอุปกรณ์ 
           2. หัวข้อ 4.11 วิธีปฏิบัติงาน ในกรณีเจอวัตถุต้องสงสัย 

ทุกทิศ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมในการใช้ถังดับเพลิงอย่างถูกต้องและเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด พร้อมทั้งรู้จักการตรวจสอบสภาพถังดับเพลิงให้มีอายุการใช้งานที่ยาวนาน 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกรณีพบถังดับเพลิงที่ไม่พร้อมใช้งานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน

เพ่ือความปลอดภัยในการใช้งานภายในศูนย์ประชุมฯ 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมกิจกรรมการใช้และการตรวจสอบถังดับเพลิงของศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
ผู้มีหน้าที่ระวังดูแลความปลอดภัยให้กับศูนย์ประชุม ท้ังเวลากลางวนัและกลางคืน 
ผลัดเปลีย่นหมุนเวยีนกันตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

ถังดับเพลิง ชนิดผงเคมีแห้ง  
(Dry Chemical Powder) 

ไม่เป็นพิษ แต่อาจท าให้หายใจไมส่ะดวก ไม่เป็นสื่อไฟฟ้า มผีงบรรจอุยู่ 2 ชนิด คือผง
โซเดียมไบคาร์บอเนต (Sodium Bicarbonate Base) และผงโปรแตสเซยีมไบคาร์บอเนต 
(Potassium Bicarbonate Base) ในถังมีก๊าซไนโตรเจนหรือ ก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ 
เป็นตัวขับ สามารถดับเพลิงประเภท A, B, C และ D 

ถังดับเพลิง ชนิด CO2 

 เป็นก๊าซเฉื่อยไม่ช่วยในการลุกไหม้ เป็นสารไมม่ีสี ไม่มรีส ไม่มีกลิ่น ไม่เป็นพิษ และไม่ช่วย
ในการด ารงชีพ หนักกว่าอากาศ 1.5 เท่า ไม่เป็นสื่อไฟฟ้า เมื่อฉีด CO2 ออกมาแล้ว จะไม่
เหลือกากไว้ ไม่ท าให้เกดิเป็นสนิม ไม่ท าอันตรายแก่เครื่องมือเครื่องใช้ สามารถเก็บได้นาน 
ไม่เสื่อมสภาพ  ใช้ดับเพลิงท่ีเกิดจากเพลิงประเภท B และ C 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 4.1 ประเภทของเพลิง 
  1. เพลิงประเภท A หมายถึง เพลิงที่เกิดข้ึนจากวัสดุติดไฟทั่วไป เช่น ไม ้ผ้า กระดาษ พลาสติก 
ยาง ฯลฯ ไฟที่เกิดจากเชื้อเพลิงเหล่านี้ สามารถดับได้ด้วยการให้ความเย็น โดยการใช้น้ าฉีดฝอย หรือฉีด
พุ่งตรงไปยังต้นเพลิงนั้นๆ ไฟประเภทนี้จะเหลือแต่เถ้าถ่านทิ้งไว้ 

 
  2. เพลิงประเภท B หมายถึง เพลิงที่เกิดข้ึนจากของเหลวไวไฟหรือแก็ส เช่น น้ ามัน แก๊สต่างๆ 
จาระบ ี และสิ่งที่ใช้ส าหรับล้างละลายท าความสะอาดต่างๆ ซึ่งจะดับได้ด้วยวิธีป้องกันมิให้อากาศเข้าไป
รวมตัวกับเชื้อเพลิง หรือการลดอุณหภูมิของเชื้อเพลิง โดยใช้โฟม ผงเคม ี ฮาโลตรอน (Halotron) หรือ
คาร์บอนไดออกไซด์ (CO2)  ไฟประเภทนี้จะไม่มีเถ้าถ่านเหลือทิ้งไว้ 

 
  3. เพลิงประเภท C หมายถึง เพลิงที่เกิดข้ึนจากอุปกรณ์เครื่องมือไฟฟ้าต่างๆ เช่น อุปกรณ์
ระบบไฟฟ้า เครื่องใช้ไฟฟ้า ฯลฯ ก่อนอื่นต้องพยายามตัดวงจรไฟฟ้าเสียก่อนเพ่ือลดอันตรายลง การดับ
ไฟต้องใช้เครื่องมือที่ไม่เป็นสื่อไฟฟ้า เช่น ฮาโลตรอน (Halotron) คาร์บอนไดออกไซด์ (CO2)  หรือผง
เคมีแห้ง (Dry Chemical Powder) 

 
  4. เพลิงประเภท D หมายถึง เพลิงที่เกิดข้ึนจากวัสดุจ าพวกโลหะติดไฟ เช่น แมกนีเซียม ไททา
เนียม โครเมียม โซเดียม ลิเทียม  ฯลฯ ลักษณะการลุกไหม้ ให้ความร้อนสูง รุนแรงมาก เช่น การลุกไหม้
ของแมกนีเซียม ท าให้เปลวเพลิงสว่างจ้า เป็นอันตรายต่อสายตาและม่านตา การดับเพลิงประเภทนี้ให้ใช้
สารเคมีจ าพวก Sodium Chloride (ผงเกลือแกง) หรือทรายแห้ง (ห้ามใช้น้ าดับไฟประเภท D โดย
เด็ดขาด ซึ่งจะท าให้เกิดการระเบิดอย่างรุนแรง) 
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 4.2 วิธีการใช้ถังดับเพลิง 
  4.2.1 ถังดับเพลิง ชนิดผงเคมีแห้ง   

1. เมื่อยกถังดับเพลิงออกมาตั้งแล้ว ควรดึงสลักนิรภัยออกจากคันบีบ 

   
2. ดึงส่วนหัวฉีดออกมา ให้จับหันหัวฉีดออกจากตัวเรา และก่อนกดให้ถังเอียงออกจากส่วน

ต่างๆ ของร่างกายเรา กดลงไปต าแหน่งคันบีบ เพ่ือให้ไปเจาะทะลุจุดเปิดหลอดอัดอากาศ 

   
3. หิ้วถังด้วยมือข้างที่ไม่ถนัดส่วนข้างท่ีถนัดไปจับหัวฉีด และทดลองบีบหรือกด 1 ครั้งก่อน

เข้าท าการดับไฟ พยายามเข้าใกล้ 2-4 เมตร (ระยะที่หวังผลได้ดี) เข้าด้านเหนือลม พร้อม
ฉีดไปที่ฐานของไฟ 

   
  

  ข้อควรระวัง 

 อย่าใช้ดับไฟที่เกิดจากเพลิงประเภท A ที่มีน้ าหนักเบาฟุ้งกระจายได้เมื่อถูกแรงดัน เช่น 
เศษไม้, เศษกระดาษ, ขี้เลื่อย, ขี้กบ ฯลฯ  

 ถ้าจ าเป็นต้องใช้ดับไฟประเภท A จะต้องใช้ร่วมกับการใช้น้ า 

 ไม่ควรใช้ในพ้ืนที่ที่ไม่ต้องการความสกปรก เช่น ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องคลีนรูม เป็นต้น 
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4.2.2 ถังดับเพลิง ชนิดชนิดคาร์บอนไดออกไซด์ 
1. น าถังดับเพลิง CO2 ไปที่บริเวณไฟไหม้ โดยเข้าทางด้านเหนือลม ให้ใกล้ที่สุดและถือถัง

ดับเพลิงให้ตั้งตรง  
2. ถอดสลักนิรภัย  
3. ดึงกระบอกฉีด ใช้มือจับปลายสายตรงที่เป็นฉนวน  
4. ชี้ปลายกระบอกฉีด ไปที่ฐานของไฟ ระยะที่ได้ผลจะต้องห่างจากไฟไม่เกิน 1.5 เมตร  
5. บีบคันปล่อยเปิดแก๊ส CO2 (ถ้าบีบคันปล่อยโดยไม่ปล่อยเลย แก๊ส CO2 จะหมดขวดภายใน 

30 – 40 วินาที ส าหรับถังบรรจุมาตรฐาน 15 ปอนด์) 
6. ส่ายปากกระบอกฉีดให้คลุม ไฟไหม้มากที่สุด  
7. ถ้าเป็นไฟจากอุปกรณ์ไฟฟ้า (ประเภท C) จะต้องตัดวงจรไฟเสียก่อนจึงจะดับได้ 

 ข้อควรระวัง 

 ฟองหิมะของ CO2 เป็นอันตรายต่อผิวหนัง ท าให้ผิวหนังพองได้จากอุณหภูมิที่เย็นจัด  

 อย่าให้แก๊ส CO2 เข้าตา – จมูก  

 อย่าใช้ CO2 ดับไฟที่เกิดกับน้ ามัน หรือจาระบ ีเพราะอาจจะท าให้เกิดระเบิดได้  
 
 4.3 วิธีการตรวจสอบถังดับเพลิง 
  4.3.1 ถังดับเพลิง ชนิดผงเคมีแห้ง   

1. ดูที่เข็มในมาตรวัด (Pressure Gauge) ของถังดับเพลิง เครื่องดับเพลิงที่อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานได้ เข็มจะชี้ที่ช่องสีเขียว (สังเกตตามรูป) แต่ถ้าเข็มเอียงมาทางซ้ายแสดง
ว่าแรงดันไม่มี ต้องรีบน าไปเติมแรงดันทันที ซึ่งควรตรวจสอบเป็นประจ าทุกเดือน 

 
2. ตรวจ สายฉีด หัวฉีด อย่าให้มีผงอุดตัน  เป็นประจ าทุกเดือน 
3. ถ้าไฟไหม ้หรือกระทบกระเทือนอย่างรุนแรง ให้ส่งไปตรวจสอบและบรรจุใหม่ 
4. สภาพบรรจุของถังดับเพลิงต้องไม่บุบ หรือบวม และไม่ข้ึนสนิม 
5. หลังจากตรวจสอบแล้ว บันทึกผลการตรวจสอบถังดับเพลิงลงในแบบฟอร์ม บันทึกการ

ตรวจสอบถังดับเพลิง (F-SE-011)  
6. อายุการใช้งานประมาณ 3 – 5 ปี ส าหรับถังดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้ง 
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รหัสเอกสาร  
WI-SE-002 

แก้ไขครั้งท่ี 
     00 

วันท่ีบังคับใช้ 
11 ก.ย. 2558 
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  4.3.2 ถังดับเพลิง ชนิดชนิดคาร์บอนไดออกไซด์ 
1. ในทุก 3 เดือนหรือเมื่อมีการใช้งานของถังดับเพลิง ให้ชั่งน้ าหนักก๊าซที่อยู่ในถัง หาก

ลดลงต่ ากว่า80 % ควรน าไปอัดใหม่เพ่ิมเติม 
2. ตรวจ สายฉีด หัวฉีด อย่าให้มีผงอุดตัน ลวดและตะกั่วร้อยสลักนิรภัย ถ้าลวดขาดหรือ

ช ารุด ให้ชั่งน้ าหนักใหม ่
3. หลังจากตรวจสอบแล้ว บันทึกผลการตรวจสอบถังดับเพลิงลงในแบบฟอร์ม บันทึกการ

ตรวจสอบถังดับเพลิง (F-SE-011)  
4. ถ้าไฟไหม้ ตกจากที่สูงหรือกระทบกระเทือนอย่างรุนแรง ให้ส่งไปตรวจสอบและบรรจุ

ใหม่สภาพบรรจุ CO2  ให้ตรวจทุก 12 ปี 
5. อายุการใช้งาน หากไม่มีการใช้งานสามารถเก็บไว้ใช้ได้มากกว่า 10 ปี 

 
 4.4 กรณีพบเจอถังดับเพลิงที่ใช้การไม่ได้ 

1. เมื่อตรวจสอบ/พบเห็นถังดับเพลิงมีความผิดปกติ/ใช้การไม่ได้ แจ้งให้หัวหน้ารปภ. /รอง
หัวหน้ารปภ.ทราบ 

2. หัวหน้าชุด หรือ รองหัวหน้าชุดรปภ. แจ้งสายตรวจ ไปน าถังดับเพลิงออกมาจากจุดที่ติดตั้ง 
มาน าเก็บไว้ที่ศูนย์รปภ. 

3. SE ท าเรื่องอัดสารเคมีใหม่ให้ใช้ได้ตามปกติ 

√ X 
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5. บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลา
การจัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-SE-011 บันทึกการตรวจสอบถัง
ดับเพลิง 

3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

จนท.รักษา
ความปลอดภัย 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 11 ก.ย. 2558 เอกสารออกใหม่ ทุกทิศ 
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การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

 คู่มือการท างาน 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตท างานของ
บุคคลภายนอก 

รหัสเอกสาร P-SE-003 

แก้ไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช้ 7 ต.ค. 2558 
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ชื่อ-สกุล ทุกทิศ โกมลฐิติ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

และจราจร 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ืออธิบายขั้นตอนข้อก าหนดและข้อควรปฏิบัติของการขออนุญาตเข้ามาท างานภายในศูนย์ประชุม

และแสดงสินค้านานาชาติฯ 
 2.เพ่ือมั่นใจว่าระบบการขออนุญาตเข้ามาท างานภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯถูกน าไป

ปฏิบัติอย่างถูกต้องเคร่งครัดและมีประสิทธิภาพน ามาซึ่งความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการ
ท างานและความเป็นระเบียบเรียบร้อยต่อศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการขออนุญาตเข้ามาปฏิบัติงาน, การตรวจสอบการปฏิบัติงานที่ขออนุญาตท างานรวมถึงการ
ตรวจความเรียบร้อยการส่งมอบงานส าหรับใช้ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ประชุมและแสดง
สินค้านานาชาติฯและรวมถึงผู้เข้ามาติดต่อภายนอก ของศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท ์ ความหมาย 

HOT WORK 

งานทีต่้องใช้หรือก่อให้เกิดเปลวไฟความร้อนหรือประกายไฟไดแ้ก่ 
1.การตัดและเชื่อมด้วยก๊าซและอุปกรณ์ไฟฟ้า 
2. อุปกรณ์ที่ต้องใช้ความร้อนและอุปกรณ์ไฟฟา้ 
3.ผู้ได้รับอนุญาตท างานดังกลา่วขณะท างานจะต้องระมัดระวงัและสอดส่องดูและ
สภาวะแวดล้อมการท างานซึง่อาจท าให้งานที่ท าให้เกิดอันตรายได้เช่นมนี้ ามนันองบน
พื้นได้กลิน่ก๊าซไฟฟ้าลัดวงจรเปน็ต้นต้องหยุดท างานทนัทีและแจ้งผู้ออกใบอนุญาต
หรือผู้รับผิดชอบบริเวณนัน้ทราบเพื่อท าการตรวจสอบต่อไป 

การท างานบนทีสู่ง 
ที่ท างานซึ่งจัดไวสู้งจากพื้นดนิหรือจากพื้นอาคารหรือส่วนของงานก่อสร้างส าหรับ
เป็นที่รองรับผู้ท างานเปน็การชั่วคราวรวมถึงงานซ่อมบ ารุงหรือตรวจสอบอาคารหรือ
เครื่องจักรบนที่สูง 

ผู้ควบคุมงาน 
เจ้าหน้าที่ของศูนยป์ระชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯฯผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบงานนัน้เป็นการเฉพาะโดยเข้าใจรายละเอียดของงานและมีความรู้
ความสามารถในการควบคุมงานได้จริงตลอดจนได้รับมอบหมายให้ดูแลและควบคุม
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การท างานของเจ้าหน้าที่ศูนยป์ระชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯหรือผู้รับเหมา 
(แล้วแต่กรณี) 

ผู้ขออนุญาต 
เจ้าหน้าที่ของศูนยป์ระชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯหรือผู้รับเหมาที่ขออนุญาต
ท างาน  

ผู้รับเหมา 
ผู้ที่รับเหมาท างานหรือโครงการเป็นการเฉพาะงานซึง่รวมถึงบุคคลภายนอกที่เข้ามา
ท างานภายในศูนยป์ระชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯ 

จป.เทคนิค เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดบัเทคนิค 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที ่

ผู้ควบคุมงาน 
มีหน้าที่ควบคุมและดูแลการปฏบิัติงานของผู้ขออนุญาตตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ศูนย์ประชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯ ให้รับผิดชอบงานหรือโครงการนั้นเปน็การ
เฉพาะให้เกิดความปลอดภัยในการท างานและความเปน็ระเบียบเรียบร้อย 

ผู้ขออนุญาต 
มีหน้าที่ชี้แจงรายละเอียดของงานที่จะท าต่อผู้ควบคุมงานและปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ความปลอดภัยของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯอย่างเคร่งครัด 

จป.เทคนิค 

มีหน้าที่อบรมกฎระเบียบความปลอดภัยในการท างานของศูนยป์ระชุมและแสดง
สินค้านานาชาติฯแก่ผู้อนุญาตซึง่เข้ามาปฏิบตัิงานภายในศูนยป์ระชุมและแสดงสนิค้า
นานาชาติฯรวมถึงเจ้าหนา้ที่ของศูนย์ประชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯและท าการ
ตรวจสอบความปลอดภัยในการท างาน 

จป.หัวหน้างาน 
มีหน้าที่ปฏิบัติงานแทนจป.เทคนิคกรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท า
การของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ หรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและ
แสดงสินค้านานาชาติฯ 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 4.1 การอนุญาตเข้ามาท างานกรณีเป็นผู้รับเหมา 
  1.กรณีมีผู้รับเหมาเข้ามาท างานภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ผู้ควบคุมงาน
 หรือผู้เกี่ยวข้องกับงานต้องแจ้งจป.เทคนิคทราบเกี่ยวกับรายละเอียดของงานล่วงหน้าอย่างน้อย1วัน 

  2.เมื่อผู้รับเหมาเข้ามาท างานให้ทางจป.เทคนิคท าการอบรมเกี่ยวกับกฎระเบียบด้านความ
ปลอดภัยที่ระบุในคู่มือความปลอดภัยในการท างานของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯให้
ผู้รับเหมาทราบก่อนจึงจะสามารถท างานงานภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯได้ 
  3.ผู้ขออนุญาตท าการประสานงานกับผู้ควบคุมงานหรือจป.เทคนิคในการขออนุญาตเข้าท างาน
โดยกรอกรายละเอียดลงในใบอนุญาตให้ท างาน (WORK PERMIT) (F-SE-018)พร้อมชื่อผู้รับเหมาทุกคน
ที่เข้ามาท างานโดยก าหนดให้ขออนุญาตท างานได้ต่อหนึ่งครั้งของการท างานเท่านั้นซึ่งผู้ควบคุมงาน
หรือจป.เทคนิคจะแนะน าเก่ียวกับกฏระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
  4.จป.เทคนิคท าการพิจารณาWORK PERMIT จากผู้ขออนุญาตหากถูกต้องให้อนุญาตเข้า
ท างานได้ทันทีและให้ผู้รับเหมาท าการติดบัตรVISITOR CARD จากรปภ.ตลอดเวลาที่ท างานแต่หากไม่
ถูกต้องผู้ขออนุญาตต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 
  5. กรณีที่ผู้รับเหมาเป็นผู้รับ/ส่งสินค้าซึ่งจะต้องเข้ามาท างานเป็นประจ าให้จป.เทคนิคท าการ
อบรมเรื่องกฎระเบียบด้านความปลอดภัยครั้งแรกท่ีเข้ามาท างานทุกคนตามข้อ2  
  6.กรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯหรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้างาน
สามารถด าเนินการแทนจป.เทคนิคได ้
 

 4.2การตรวจความปลอดภัยบริเวณพื้นที่ปฏิบัติงานให้ด าเนินการดังนี้ 
  1.จป.เทคนิคจะเป็นผู้ตรวจความปลอดภัยพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริงโดยใช้แบบตรวจความปลอดภัย
ในงานWORK PERMIT (F-SE-019) อย่างน้อยวันละ1ครั้งหากพบว่าผู้ขออนุญาตไม่ปฏิบัติตามมาตรการ
ความปลอดภัยซึ่งระบุในWORK PERMIT คือมีการกระท าที่ไม่ปลอดภัยหรือไม่ปฏิบัติตามกฎความ
ปลอดภัยและ/หรือมีสภาพการท างานที่เปลี่ยนไปอันอาจก่อให้เกิดความไม่ปลอดภัยในการท างาน
สามารถสั่งให้ผู้ขออนุญาตหยุดท างานได้ทันทีพร้อมทั้งแจ้งผู้ควบคุมงานทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขจึงจะได้รับอนุญาตให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้เพ่ือคงไว้ซึ่งมาตรการความปลอดภัยที่ก าหนดไว้
ก่อนปฏิบัติงาน 
  2. กรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯฯหรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯให้ผู้ควบคุมงานหรือจป .หัวหน้า



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการขออนุญาตท างานของบุคคลภายนอก 

รหัสเอกสาร 
WI-SE-003 

แก้ไขครั้งท่ี 
00  

วันท่ีบังคับใช้ 
7ต.ค. 2558 
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งานเป็นผู้ท าการตรวจรับการอนุญาตเข้าท างานแทนจป.เทคนิคได้และเมื่อสิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน
ให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้างานท าการรวบรวมใบWORK PERMIT ของวันนั้นๆแล้วจัดส่งให้จป.
เทคนิค 
 
 
 

 4.3การอนุญาตเข้ามาท างานกรณีเป็นเจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
  1. เมื่อเจ้าหน้าที่มีการท างานในลักษณะHOT WORK ในพื้นที่ระมัดระวังต่อการเกิดประกายไฟ
หรืองานบนที่สูงให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ควบคุมงานท าการแจ้งจป.เทคนิครับทราบเพ่ือท าการตรวจสอบ
สภาพพ้ืนที่ก่อนเข้าท างาน 
  2.ผู้ขออนุญาตท าการประสานงานกับจป.เทคนิคในการขออนุญาตเข้าท างานโดยกรอก
รายละเอียดลงในใบอนุญาตให้ท างาน (WORK PERMIT) (F-SE-018) พร้อมชื่อผู้เข้าท างานทุกคนโดย
ก าหนดให้ขออนุญาตท างานได้ต่อหนึ่งครั้งของการท างานเท่านั้นซึ่งเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยจะแนะน า
เกี่ยวกับกฎระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
  3.จป.เทคนิคหรือผู้ควบคุมงานพิจารณา WORK PERMIT จากผู้ขออนุญาตหากถูกต้องให้
อนุญาตเข้าท างานได้ทันทีแต่หากไม่ถูกต้องผู้ขออนุญาตต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 
  4. จป.เทคนิคจะเป็นผู้ตรวจความปลอดภัยพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริงโดยใช้แบบตรวจความปลอดภัย
ในงานWORK PERMIT (F-SE-019) อย่างน้อยวันละ1ครั้งหากพบว่าผู้ขออนุญาตไม่ปฏิบัติตามมาตรการ
ความปลอดภัยซึ่งระบุใน WORK PERMIT คือมีการกระท าที่ไม่ปลอดภัยหรือไม่ปฏิบัติตามกฎความ
ปลอดภัยและ/หรือมีสภาพการท างานที่เปลี่ยนไปอันอาจก่อให้เกิดความไม่ปลอดภัยในการท างาน
สามารถสั่งให้ผู้ขออนุญาตหยุดท างานได้ทันทีพร้อมทั้งแจ้งผู้ควบคุมงานทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขจึงจะได้รับอนุญาตให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้เพ่ือคงไว้ซึ่งมาตรการความปลอดภัยที่ก าหนดไว้
ก่อนปฏิบัติงาน 
  5. กรณีที่เจ้าหน้าที่จะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯหรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯฯให้ผู้ควบคุมงานหรือจป .หัวหน้า
งานเป็นผู้ท าการตรวจรับการอนุญาตเข้าท างานแทนจป.เทคนิคได้และเมื่อสิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน
ให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้างานท าการรวบรวมใบ WORK  PERMIT ของวันนั้นๆแล้วจัดส่งให้จป.
เทคนิค 
 
 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการขออนุญาตท างานของบุคคลภายนอก 

รหัสเอกสาร 
WI-SE-003 

แก้ไขครั้งท่ี 
00  

วันท่ีบังคับใช้ 
7ต.ค. 2558 
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 4.4การท าการตรวจรับมอบงานของผู้รับเหมา 
  1. เมื่อท างานเสร็จสิ้นทั้งกรณีผู้รับเหมาและเจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯให้ผู้ควบคุมงานแจ้งจป.เทคนิค หรือจป.หัวหน้างานเพ่ือท าการตรวจรับมอบงานโดยใช้
แบบฟอร์มการตรวจรับมอบงาน (F-SE-020) 
  2. เมื่อจป.เทคนิคหรือจป.หัวหน้างานตรวจรับมอบงานเสร็จให้ส่งเอกสารให้ทางหน่วยงาน
รักษาความปลอดภัย (SE)1ฉบับเพ่ือท าการจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

 
 
 
 
 
 

5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-SE-018 ใบอนุญาตให้ท างาน 3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

จนท.รักษา
ความ

ปลอดภัย 
F-SE-019 แบบการตรวจความ

ปลอดภัยในงานWORK 
PERMIT 

3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

จนท.รักษา
ความ

ปลอดภัย 
F-SE-020 แบบการตรวจรับมอบ

งาน 
3 ปี แฟ้มเอกสาร

ควบคุม 
ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

จนท.รักษา
ความ

ปลอดภัย 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 7 ต.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ทุกทิศ 
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คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการขออนุญาตท างานของบุคคลภายนอก 

รหัสเอกสาร 
WI-SE-003 

แก้ไขครั้งท่ี 
00  

วันท่ีบังคับใช้ 
7ต.ค. 2558 
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การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

ชื่อ-สกุล ทุกทิศ โกมลฐิติ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

และจราจร 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 

 คู่มือการท างาน 
 

ขั้นตอนการป้องกันผู้ไม่กี่ยวข้องเข้าไปใน
พื้นที่ที่ไม่เกียวข้อง 

รหัสเอกสาร P-SE-003 

แก้ไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช้ 7 ต.ค. 2558 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการป้องกันผู้ไม่เกี่ยวข้องเข้าไปในพ้ืนท่ี 

รหัสเอกสาร  
WI-SE-005 

แก้ไขครั้งท่ี 
     00  

วันท่ีบังคับใช้ 
7 ต.ค. 2558 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ืออธิบายขั้นตอน ข้อก าหนด และข้อควรปฏิบัติของขั้นตอนการป้องกันผู้ไม่เกี่ยวข้องเข้าไปในพ้ืนที่

ที่ไม่เก่ียวข้องภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
 2. เพ่ือมั่นใจว่าระบบการป้องกันผู้ไม่เกี่ยวข้องเข้าไปในพ้ืนที่ที่ไม่เกี่ยวข้องภายในศูนย์ประชุมและแสดง

สินค้านานาชาติฯ ถูกน าไปปฏิบัติอย่างถูกต้อง เคร่งครัด และมีประสิทธิภาพน ามาซึ่งความปลอดภัย และความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยต่อศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุม การเข้าพ้ืนที่ภายในศูนย์ประชุมส าหรับผู้ไม่เกี่ยวข้อง รวมถึงเพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ในพ้ืนที ่ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯและรวมถึงผู้เข้ามาติดต่อภายนอก ของศูนย์ประชุมฯ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท ์ ความหมาย 

HOT WORK 

งานทีต่้องใช้หรือก่อให้เกิดเปลวไฟ ความร้อน หรือประกายไฟ ได้แก ่ 
1. การตัดและเชื่อมด้วยก๊าซ และอุปกรณ์ไฟฟา้ 
2. อุปกรณ์ที่ต้องใช้ความร้อนและอุปกรณ์ไฟฟา้ 
3. ผู้ได้รับอนุญาตท างานดังกลา่ว ขณะท างานจะต้องระมัดระวงัและสอดส่องดูและ
สภาวะแวดล้อมการท างาน ซึง่อาจท าให้งานที่ท าให้เกิดอันตรายได้ เช่น มนี้ ามนันอง
บนพืน้ ได้กลิน่ก๊าซ ไฟฟ้าลัดวงจร เป็นต้น ต้องหยุดท างานทนัที และแจ้งผู้ออก
ใบอนุญาตหรือผู้รับผิดชอบบริเวณนั้นทราบ เพื่อท าการตรวจสอบต่อไป     

การท างานบนทีสู่ง 
ที่ท างานซึ่งจัดไวสู้งจากพื้นดนิ หรือจากพื้นอาคาร หรือส่วนของงานก่อสร้าง ส าหรับ
เป็นที่รองรับผู้ท างานเปน็การชั่วคราว รวมถึงงานซ่อมบ ารุงหรือตรวจสอบอาคาร
หรือเคร่ืองจักรบนที่สูง 

ผู้ควบคุมงาน 

เจ้าหน้าที่ของศูนยป์ระชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯฯ ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบงานนัน้เป็นการเฉพาะ โดยเข้าใจ  รายละเอียดของงานและมีความรู้
ความสามารถในการควบคุมงานได้จริง ตลอดจนได้รับมอบหมายให้ดูแลและควบคุม
การท างานของเจ้าหน้าที่ศูนยป์ระชุมและแสดงสนิค้านานาชาตฯิ หรือผู้รับเหมา 
(แล้วแต่กรณี) 

ผู้ขออนุญาต 
เจ้าหน้าที่ของศูนยป์ระชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯ หรือผู้รับเหมาที่ขออนุญาต
ท างาน  
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WI-SE-005 
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ผู้รับเหมา 
ผู้ที่รับเหมาท างานหรือโครงการเป็นการเฉพาะงาน ซึ่งรวมถึงบคุคลภายนอกที่เข้ามา
ท างาน ภายในศูนยป์ระชุมและแสดงสินคา้นานาชาติฯ 

จป.เทคนิค เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดบัเทคนิค 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที ่

ผู้ควบคุมงาน 
มีหน้าที่ควบคุมและดูแลการปฏบิัติงานของผู้ขออนุญาตตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ศูนย์ประชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯ ให้รับผิดชอบงานหรือโครงการนั้นเปน็การ
เฉพาะให้เกิดความปลอดภัยในการท างานและความเปน็ระเบียบเรียบร้อย 

ผู้ขออนุญาต 
มีหน้าที่ชี้แจงรายละเอียดของงานที่จะท าต่อผู้ควบคุมงานและปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ความปลอดภัยของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ อย่างเคร่งครัด 

จป.เทคนิค 

มีหน้าที่อบรมกฎระเบียบความปลอดภัยในการท างานของศูนยป์ระชุมและแสดง
สินค้านานาชาติฯ แก่ผู้อนุญาตซึ่งเข้ามาปฏิบัติงาน ภายในศูนยป์ระชุมและแสดง
สินค้านานาชาติฯ รวมถึงเจา้หนา้ที่ของศูนย์ประชุมและแสดงสนิค้านานาชาติฯ และ
ท าการตรวจสอบความปลอดภัยในการท างาน 

จป.หัวหน้างาน 
มีหน้าที่ปฏิบัติงานแทนจป.เทคนิค กรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท า
การของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯฯ หรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและ
แสดงสินค้านานาชาติฯ 

 
 

  



  

 
 

คู่มือการท างาน 
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4. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 4.1 การอนุญาตเข้ามาท างานกรณีเป็นผู้รับเหมา 
  1. กรณีมีผู้รับเหมาเข้ามาท างานภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ผู้ควบคุมงาน
 หรือผู้เกี่ยวข้องกับงานต้องแจ้งจป.เทคนิคทราบเกี่ยวกับรายละเอียดของงานล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน  

  2. เมื่อผู้รับเหมาเข้ามาท างานให้ทางจป.เทคนิคท าการอบรมเกี่ยวกับกฎระเบียบด้านความ
ปลอดภัยที่ระบุ ในคู่มือความปลอดภัยในการท างานของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯให้
ผู้รับเหมาทราบก่อนจึงจะสามารถท างานงานภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯได้  
  3. ผู้ขออนุญาตท าการประสานงานกับผู้ควบคุมงานหรือจป.เทคนิคในการขออนุญาตเข้าท างาน 
โดยกรอกรายละเอียดลงใน ใบอนุญาตให้ท างาน (WORK PERMIT) (F-SE-018) พร้อมชื่อผู้รับเหมาทุก
คนที่เข้ามาท างาน โดยก าหนดให้ขออนุญาตท างานได้ต่อหนึ่งครั้งของการท างานเท่านั้น ซึ่งผู้ควบคุมงาน
หรือจป.เทคนิคจะแนะน าเก่ียวกับกฏระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
  4. จป.เทคนิคท าการพิจารณา WORK PERMIT จากผู้ขออนุญาต หากถูกต้องให้อนุญาตเข้า
ท างานได้ทันที และให้ผู้รับเหมาท าการติดบัตร VISITOR CARD จาก รปภ.ตลอดเวลาที่ท างาน แต่หาก
ไม่ถูกต้องผู้ขออนุญาตต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 
  5. กรณีที่ผู้รับเหมาเป็นผู้รับ/ส่ง สินค้าซึ่งจะต้องเข้ามาท างานเป็นประจ า ให้จป.เทคนิคท าการ
อบรมเรื่องกฎระเบียบด้านความปลอดภัยครั้งแรกท่ีเข้ามาท างานทุกคนตามข้อ 2  
  6. กรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯ หรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้า
งานสามารถด าเนินการแทนจป.เทคนิคได ้
 

 4.2 การตรวจความปลอดภัยบริเวณพื้นที่ปฏิบัติงานให้ด าเนินการดังนี้ 
  1. จป.เทคนิค จะเป็นผู้ตรวจความปลอดภัยพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริงโดยใช้  แบบตรวจความ
ปลอดภัยในงาน WORK PERMIT (F-SE-019) อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หากพบว่าผู้ขออนุญาตไม่ปฏิบัติ
ตามมาตรการความปลอดภัยซึ่งระบุใน WORK PERMIT คือมีการกระท าที่ไม่ปลอดภัย หรือไม่ปฏิบัติ
ตามกฎความปลอดภัย และ/หรือมีสภาพการท างานที่เปลี่ยนไปอันอาจก่อให้เกิดความไม่ปลอดภัยใน
การท างาน สามารถสั่งให้ผู้ขออนุญาตหยุดท างานได้ทันที  พร้อมทั้งแจ้งผู้ควบคุมงานทราบ เพ่ือ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขจึงจะได้รับอนุญาตให้สามารถปฏิบัติงานต่อไป ได้ เพ่ือคงไว้ซึ่งมาตรการความ
ปลอดภัยที่ก าหนดไว้ก่อนปฏิบัติงาน 
  2. กรณีผู้ขออนุญาตจะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯฯ หรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้า



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการป้องกันผู้ไม่เกี่ยวข้องเข้าไปในพ้ืนท่ี 

รหัสเอกสาร  
WI-SE-005 
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งานเป็นผู้ท าการตรวจรับการอนุญาตเข้าท างานแทนจป.เทคนิคได้ และเมื่อสิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน 
ให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้างาน ท าการรวบรวมใบ WORK PERMIT ของวันนั้นๆ แล้วจัดส่งให้   จป.
เทคนิค 
 

 4.3 การอนุญาตเข้ามาท างาน กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
  1. เมื่อเจ้าหน้าที่มีการท างานในลักษณะ HOT WORK ในพ้ืนที่ระมัดระวังต่อการเกิดประกาย
ไฟหรืองานบนที่สูงให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ควบคุมงานท าการแจ้งจป.เทคนิครับทราบ เพ่ือท าการตรวจสอบ
สภาพพ้ืนที่ก่อนเข้าท างาน 
  2. ผู้ขออนุญาตท าการประสานงานกับจป.เทคนิคในการขออนุญาตเข้าท างานโดยกรอก
รายละเอียดลงใน ใบอนุญาตให้ท างาน (WORK PERMIT) (F-SE-018) พร้อมชื่อผู้เข้าท างานทุกคน โดย
ก าหนดให้ขออนุญาตท างานได้ต่อหนึ่งครั้งของการท างานเท่านั้น ซึ่งเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยจะแนะน า
เกี่ยวกับกฎระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
  3. จป.เทคนิคหรือผู้ควบคุมงานพิจารณา WORK PERMIT จากผู้ขออนุญาต หากถูกต้องให้
อนุญาตเข้าท างานได้ทันที แต่หากไม่ถูกต้องผู้ขออนุญาตต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 
  4. จป.เทคนิค จะเป็นผู้ตรวจความปลอดภัยพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริงโดยใช้  แบบตรวจความ
ปลอดภัยในงาน WORK PERMIT (F-SE-019) อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง หากพบว่าผู้ขออนุญาตไม่ปฏิบัติ
ตามมาตรการความปลอดภัยซึ่งระบุใน WORK PERMIT คือมีการกระท าท่ีไม่ปลอดภัยหรือไม่ปฏิบัติตาม
กฎความปลอดภัย และ/หรือมีสภาพการท างานที่เปลี่ยนไปอันอาจก่อให้เกิดความไม่ปลอดภัยในการ
ท างาน สามารถสั่งให้ผู้ขออนุญาตหยุดท างานได้ทันที พร้อมทั้งแจ้งผู้ควบคุมงานทราบ เพ่ือด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข จึงจะได้รับอนุญาตให้สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ เพ่ือคงไว้ซึ่งมาตรการความปลอดภัยที่
ก าหนดไว้ก่อนปฏิบัติงาน 
  5. กรณีที่เจ้าหน้าที่จะเข้ามาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯ หรือวันหยุดของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯฯ ให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้า
งานเป็นผู้ท าการตรวจรับการอนุญาตเข้าท างานแทนจป.เทคนิคได้ และเมื่อสิ้นสุดการท างานในแต่ละวัน 
ให้ผู้ควบคุมงานหรือจป.หัวหน้างาน ท าการรวบรวมใบ WORK  PERMIT ของวันนั้นๆ แล้วจัดส่งให้  จป.
เทคนิค 
 
 
 
 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง ขั้นตอนการป้องกันผู้ไม่เกี่ยวข้องเข้าไปในพ้ืนท่ี 
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 4.4 การท าการตรวจรับมอบงานของผู้รับเหมา 
  1. เมื่อท างานเสร็จสิ้นทั้งกรณีผู้รับเหมาและเจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ประชุมและแสดงสินค้า
นานาชาติฯ ให้ผู้ควบคุมงานแจ้งจป.เทคนิค หรือจป.หัวหน้างานเพ่ือท าการตรวจรับมอบงานโดยใช้
แบบฟอร์มการตรวจรับมอบงาน (F-SE-020) 
  2. เมื่อจป.เทคนิคหรือจป.หัวหน้างาน ตรวจรับมอบงานเสร็จให้ส่งเอกสารให้ทางหน่วยงาน
รักษาความปลอดภัย (SE) 1 ฉบับ เพ่ือท าการจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

 

5. บันทึกและการจัดเก็บ 
 

รหัส ชื่อเอกสาร ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ สถานที่จัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

F-SE-018 ใบอนุญาตให้ท างาน 3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

จนท.รักษา
ความ

ปลอดภัย 
F-SE-019 แบบการตรวจความ

ปลอดภัยในงาน WORK 
PERMIT 

3 ปี แฟ้มเอกสาร
ควบคุม 

ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

จนท.รักษา
ความ

ปลอดภัย 
F-SE-020 แบบการตรวจรับมอบ

งาน 
3 ปี แฟ้มเอกสาร

ควบคุม 
ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงานศูนย์

ประชุมฯ 

จนท.รักษา
ความ

ปลอดภัย 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 7 ต.ค. 2558 เอกสารออกใหม่ ทุกทิศ 
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การอนุมัติเอกสาร 

ลงนาม 

จัดท าโดย: 
 

 

ตรวจสอบโดย: 
 

อนุมัติโดย: 
 

 คู่มือการท างาน 
 

การปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ดูแลระบบสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร P-TD-001 

แก้ไขครั้งท่ี 00 

วันท่ีบังคับใช้ 1 ก.พ 2560 



  

 
 

คู่มือการท างาน 
เรื่อง การปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีดูแลระบบสารสนเทศ 
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ชื่อ-สกุล นายพันธวิช ร่องพืช นางสาวมยุรี สมบูรณ์ นางสาวมยุรี สมบูรณ์ 

ต าแหน่ง 
จ้างเหมาปฏิบัติงาน 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารจัดการ ผู้แทนฝ่ายบริหาร 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ดูแลระบบสารสนเทศ ใช้ในการดูแล บ ารุงรักษา และ
ปรับปรุงระบบสารสนเทศ ภายในพ้ืนที่โดยรอบศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ ให้พร้อมส าหรับการ
ปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรภายในองค์กร และพร้อมส าหรับเป็นสถานที่จัดงานต่างๆ ตลอดจนสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี
ให้กับองค์กร และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้มาใช้บริการสถานที่ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 

 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้มาใช้บริการสถานที่ศูนย์ประชุมและแสดง
สินค้านานาชาติฯ  

 
3. ค าจ ากัดความ  
 

ค าศัพท์ ความหมาย 

เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ
สารสนเทศ 

ผู้มีหน้าที่ดูแลระบบสารสนเทศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ดูแลระบบ internet,  
Wi-Fi ภายในองค์กร ก าหนด Internet ของแต่ละเครือข่าย ภายในและพ้ืนที่
โดยรอบศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ  

บุคคลภายใน 
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานภายในศูนย์ประชุมฯ ทั้งเจ้าหน้าที่รายเดือน, เจ้าหน้าที่
รายวัน, แม่บ้าน, เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เป็นต้น 

บุคคลภายนอก 
บุคคลจากภายนอกศูนย์ประชุมฯ ที่ต้องการติดต่อประสานงาน หรือเยี่ยมชม 
หรือร่วมงานที่จัดขึ้น ทั้งลูกค้า ,ผู้มาร่วมงาน ,ผู้รับเหมา เป็นต้น 

อุปกรณส์ารสนเทศ 
ฮาร์ดแวร์ (ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ รวมทั้งอุปกรณ์
สื่อสารส าหรับเชื่อมโยงคอมพิวเตอร์เข้าเป็นเครือข่าย) รวมทั้งเครื่องมือ
เครื่องใช้ต่างๆ 
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พ้ืนที่ภายในศูนย์ประชุม 

พ้ืนที่ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติ เฉลิมพระเกียรติ 7 รอบ อาคาร
ศูนย์ส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME1), อาคารศูนย์ประชุม
ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้าฯ  ลานกิจกรรมกลางแจ้ง โซน A,B,C,D และ โถง
ทางเชื่อมระหว่างอาคาร (หน้าศูนย์อาหาร และ ข้างอาคาร SME), พ้ืนที่
ภายนอกอาคารเรือนประทับ, พ้ืนที่ภายนอกอาคารเรือนพักพนักงาน, พ้ืนที่
ภายนอกอาคารเครื่องกล 

 
4. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 งานดูแลระบบสารสนเทศ 
1. บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และติดตั้งซอฟแวร์ในองค์กร 

1.1 บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และฮาร์ดแวร์ในองค์กร 
- กรณีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ใช้งานไม่ได้ จะท าการหาสาเหตุ ประเมินอาการและท า

เรื่องซ่อม เพื่อให้คอมพิวเตอร์สามารถใช้งานให้ปกติ  
1.2 แก้ปัญหาซอฟแวร์คอมพิวเตอร์ เช่น คอมพิวเตอร์โดนไวรัส หรือข้อมูลหายและการลง

วินโดว ์
- วิเคราะห์อาการของคอมพิวเตอร์ถึงปัญหาที่จะต้องแก้ไข 

- ท าการกู้ข้อมูลที่หายไปให้กลับมาใช้งานได้ 

- ติดตั้งโปรแกรมสแกนไวรัสเพ่ือป้องกันไวรัสจากการโหลดไฟล์ และการรับ-ส่ง

ข้อมูลจาก USB 

- กรณีคอมพิวเตอร์ไม่เสถียรต่อการใช้งาน จะท าการแบ็คอัพข้อมูลและท าการลง

วินโดว์ใหม่เพ่ือให้คอมพิวเตอร์มีการใช้งานที่เป็นปกติ 

2.ดูแลปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ของศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติฯ 
-    เพ่ิม – ลบ กิจกรรมที่จะมีการจัดภายในศูนย์ประชุมฯ 
-    ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ทั้งข้อความ และรูปภาพตามท่ีลูกค้าสั่ง 
- เปลี่ยนแปลงข้อมูลศูนย์ประชุมฯตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามตารางงานที่มี

เพ่ิมเติม 

- ท าการออกแบบหน้าเว็บไซต์ให้มีความน่าสนใจ 

 3. ดูแลระบบ Net Work ทั้งหมดภายในองค์กร 
 3.1 ดูแลระบบ Firewall ภายในองค์กร 
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  3.1.1 การประเมินความเสี่ยงของการเข้าถึงสารสนเทศโดยหน่วยงานภายนอก 
- ก าหนดให้มีการประมินความเสี่ยงอันเกิดจากการเข้าถึงสารสนเทศ หรือ

อุปกรณ์ที่ใช้ในการประมวลสารสนเทศโดยหน่วยงานภายนอก และก าหนดมาตรการรองรับหรือแก้ไขท่ีเหมาะสม

ก่อนที่จะอนุญาตให้สามารถเข้าถึงได้ 

  3.1.2 ระบุข้อก าหนดส าหรับลูกค้าหรือผู้ใช้บริการที่เก่ียวข้องกับความมั่นคงปลอดภัย
ส าหรับสารสนเทศขององค์กร 

- จัดท าข้อก าหนดทางด้านความปลอดภัยส าหรับสารสนเทศขององค์กร เมื่อมี

ความจ าเป็นต้องให้ลูกค้าหรือผู้ใช้บริการเข้าถึงสารสนเทศหรือทรัพย์สินสารสนเทศขององค์กร ก่อนที่จะอนุญาต

ให้สามารถเข้าถึงได้ 

  3.1.3 ตรวจสอบ IP ที่ต้องสงสัยว่าจะเป็นภัยคุกคามต่องานที่จัดภายในศูนย์ประชุม
และองค์กร ท าการบล็อกและป้องกัน 
  3.2 ดูแลระบบเซิร์ฟเวอร์ 

- ตรวจเช็คการท างานของเซิร์ฟเวอร์ให้มีการใช้งานได้ตลอดเวลา เพ่ือรักษาข้อมูล

ต่างๆขององค์กร  

- ท าการ Down เซิร์ฟเวอร์การมีการตัดไฟฟ้า เพื่อรักษาเซิร์ฟเวอร์ไม่ให้ช ารุด

เสียหาย และ Startเซิร์ฟเวอร์ 

 3.3 ดูแล Access Point ให้มีการใช้งานได้ตลอดเวลา 
- Monitor ตรวจสอบการท างานของAccess Pointให้มีการใช้งานที่ปกติ 

- กรณี Access Point มีปัญหาท าการแก้ไขโดย การ ping รับ – ส่งข้อมูล ถ้า

หากยังใช้การไม่ได้ แก้ไขที่จุดที่ตัวAccess Point ตัวนั้นเสียหาย 

3.4 ดูแล Internet ภายในองค์กร 
 3.4.1 ระบบสาย LAN 

- ก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน Internet ระบบ LAN 

- ตรวจสอบสาย LAN และ Hub Switch ให้คอมพิวเตอร์ภายในองค์กร 

สามารถเชื่อมต่อเพ่ือ รับ – ส่ง ข้อมูลต่างๆได้ 

- ท าการซ่อม และเข้าหัวสาย LAN กรณีสายช ารุดและให้งานไม่ได้  

- วางระบบ LANและ Hub Switchเพ่ือเชื่อมต่อ Internet ภายในองค์ให้เกิด

ความเสถียร 

3.4.2  ระบบ Wi – Fi 
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- ตรวจสอบการใช้งานของผู้ใช้งานแยกตาม SSID  

- ท าการสร้าง ลบ ซ่อน SSID ให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

- แบ่ง แยก ก าหนดแบนด์วิดท์ ของแต่ละ User เพ่ือให้มีการใช้ Internet ที่

เสถียร 

- ก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน Wi – Fi 

3.4.3 ก าหนด Internet ของแต่ละเครือข่าย 
- กรณีท่ีลูกค้าต้องการน าสัญญาณ Internet เข้ามาใช้ในงานที่จัดภายในศูนย์

ประชุมฯ จะแนะน าผู้ให้บริการที่มีการติดตั้งอุปกรณ์ภายในศูนย์ประชุมฯ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ลูกค้า 

- แนะน า และชี้จุดการติดตั้งอุปกรณ์ให้แก่ผู้บริการ Internet เพ่ือให้ลูกค้า

สามารถให้งาน Internet ได ้

4. ให้ค าปรึกษา สนับสนุน ซ่อมบ ารุงและช่วยเหลือด้านเทคนิคคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในองค์กร 
 - ท าการสอน กรณีคอมพิวเตอร์มีอาการเสียและสามารถซ่อมเบื้องต้นได้ด้วยตัวเอง  
 - อธิบายและสร้างวิธีลัดต่างๆของการใช้งานคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้การท างาน 

 
5.บันทึกและการจัดเก็บ 
 

 ไม่มี 
 

 
6. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียด แก้ไขโดย 

00 31 ม.ค. 2560 เอกสารออกใหม่ ภีรนันท์ 

    

 
 


