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จุดที่ 1 
ปฏิบัติหน้าที่บริเวณหน้าลิฟท์ 
ชั้น 1 อาคาร A (รับผิดชอบอาคาร A, B, C)
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การตรวจสถานที่และบุคคล
- บุคคลภายนอกที่จะเข้าส�ำนักงาน จะต้องแลกบัตรก่อนจะเข้าส�ำนักงานทุกครั้ง
- ตรวจ ดูแลบุคคลเข้าออก ส�ำนักงาน ตั้งแต่ประตูทางเข้าในเวลาราชการ โดย

สงัเกตจุดจ�ำ ลกัษณะบุคคล สิง่ของ ทีน่�ำเข้าออก หากพบพริธุ ให้สอดแนมและรายงาน
ความผิดปกติ ให้หัวหน้างานอาคารสถานที่ทราบ

- ตรวจ ดูแลไม่ให้บุคคลภายนอกที่ไม่มีกิจติดต่อราชการ เช่น พ่อค้าเร่ เข้ามา
ในบริเวณส�ำนักงาน

- แจ้งบคุคลหรอืตวัแทนบรษิทัห้างร้านทีจ่ะเข้ามาจ�ำหน่ายหรอืแนะน�ำสินค้า ขอรบั
บริจาคในอาคาร ให้ติดต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ

- ตรวจสอบบุคคลที่จะผ่านเข้าส�ำนักงาน นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 
หากมผีูเ้ข้ามาในส�ำนกังาน ให้สอบถามและจดบนัทกึรายละเอียดลงในสมุดบนัทกึบคุคล
เข้าออก

- ตรวจ ดแูลไม่ให้มกีารเล่นการพนนั หรอืกระท�ำสิง่ผดิกฏหมายในบรเิวณอาคาร
- การตรวจ ดแูลการกระท�ำผดิกฏระเบียบของนักเรียน นกัศกึษา เดนิตรวจบรเิวณ 

ทั่วอาคารทุก 1 ช.ม และจดบันทึกการตรวจสอบดูแล
- ให้บริการแก่บุคคลภายนอก ผู้มาติดต่อราชการ ผู้มาประชุมด้วยความสุภาพ

เรียบร้อย ถ้ามีปัญหาขัดข้องให้โทรศัพท์แจ้ง หัวหน้าอาคารสถานที่ฯ โทร 333 หรือ 
081-7743960 ทันที

การดูแลทรัพย์สิน
- ตรวจดูแลการน�ำสิ่งของเข้าออก จากบริเวณส�ำนักงาน หากพบพิรุธ หรือ มี

พฤติกรรมที่น่าสงสัย ให้ขอตรวจค้นและรายงานความผิดปกติให้หัวหน้างานอาคาร
สถานที่ทราบทันที

- ตรวจการน�ำสิง่ของ หรอืทรพัย์สนิของทางราชการทีบ่คุคลภายนอก จะน�ำออก 
จะต้องมีใบอนุญาตน�ำวัสดุครุภัณฑ์ของส�ำนักงาน ที่ผู้มีสิทธิอนุญาตลงชื่ออนุญาตแล้ว 
ก�ำกับมาด้วยหากไม่มีห้ามน�ำของออกเด็ดขาด ให้ตรวจสอบความถูกต้องและเก็บใบ
อนุญาต รวบรวมส่งหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ

- ตรวจสอบความเรียบร้อย ห้องว่างที่ก�ำหนดให้ และจดบันทึกร่วมกับงานแม่
บ้านและงานอาคารสถานที่

- กรณีเก็บของได้ให้ส่งคืนที่งานบริหารธุรการ พร้อมจดบันทึกรายละเอียดหาก
ผลัดกลางคืนให้ส่งมอบผลัดกลางวันน�ำส่งต่อไปที่งานดังกล่าว
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- ตรวจสอบความเรียบร้อยของอาคาร ส�ำนักงานฯ ทุกๆส�ำนักงาน สังเกตุสิ่งผิด
ปกติ ตรวจสอบและมีสิ่งผิดปกติรายงานหัวหน้าอาคารทันที 

- ป้องกัน ดูแล มิให้เกิดการโจรกรรม จารกรรมและก่อวินาศกรรม ในบริเวณที่
รับผิดชอบ

การเปิดปิดส�ำนักงาน
- เปิด/ปิด ประตูระหว่างโซนส�ำนักงาน ห้องซ้อมต่างๆ 
วันราชการเปิดเวลา 06.30 – ปิดเวลา 22.00 น.
ประตูเหล็กม้วน เปิดเวลา 06.30 – ปิดเวลา 18.00 น.
วันหยุดราชการ เปิดเวลา 07.30 – ปิดเวลา 18.00 น.
ประตูเหล็กม้วน ไม่เปิด
(กรณีมีงานจะเปิดประตูปกติไม่เว้นวันหยุดราชการ)
หมายเหตุ ให้ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่และบุคลากร ก่อนท�ำการปิดล็อกประตู

การตรวจดูแลรักษาความสะอาดและเปิดไฟฟ้าภายในอาคาร
- ตรวจดูแลบริเวณที่อยู่ในความรับผิดชอบ หากไม่สะอาดแจ้งหัวหน้างานอาคาร

สถานที่ทราบ
- เปิดไฟฟ้าแสงสว่าง ภายในอาคารท่ีรับผิดชอบ ให้มีแสงสว่างเพียงพอในเรื่อง

ของความปลอดภัย เปิดเวลา 18.00 น. ปิดเวลา 06.00 น. ทุกวัน
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จุดที่ 2 
ปฏิบัติหน้าที่ลานจอดรถวิทยาลัยฯ ทั้งหมด
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การตรวจ ดูแลยานพาหนะ
- ตรวจดแูล ยานพาหนะรถยนต์ทีเ่ข้าลานจอดรถวิทยาลยัฯ โดยสงัเกตแุละจดจ�ำ

ลักษณะยานพาหนะที่ผ่านเข้า สิ่งของที่น�ำเข้า ตลอดผู้ขับขี่ยานพาหนะ 
- จดัและดแูลลานจอดรถ บรเิวณลานจอดรถของวทิยาลยัฯ ให้ถกูต้องตามก�ำหนด 

โดย ในที่จอให้จอดเฉพราะรถที่มีสติ๊กเกอร์ของวิทยาลัยเท่านั้น กรณีไม่มีสติ๊กเกอร์ให้
แจ้งผู้ขับขี่ไปจอดต�ำแหน่งที่ก�ำหนดไว้ให้ (Visittor)

- แจ้งผู้ขับขี่ที่ไม่มีสติ๊กเกอร์ ให้จอดในที่วิทยาลัยจัดไว้ให้ โดยอธิบายการจอดรถ
ชั่วคราว(Visittor) ให้เข้าใจตามเอกสารด้านหลังก�ำหนด โดยติดต่อหน่วยงานไหนให้
ประทับตราจากหน่วยงานนั้น

- ดูแลยานพาหนะ ที่จอดภายในบริเวณลานจอดทั้งหมดของวิทยาลัยฯ มิให้เกิด
การโจรกรรมตวัรถ หรอืทรพัย์สนิทัง้ในและนอกตัวรถ ตลอดจนดแูลมใิห้ การกลัน่แกล้ง
ขูดขีดรถยนต์ที่จอด ในบริเวณลานจอดรถของวิทยาลัยฯ 

- ดูแลยานพาหนะของบุคคลที่ไม่มีสิทธิจอดรถ เข้ามาจอดในบริเวณลานจอดรถ
ของวทิยาลยัฯ หากฝ่าฝืนท�ำการลอ็คล้อ จ่ายค่าปรบัตามก�ำหนด และให้แจ้งผู้ขับข่ีก่อน
มีการล๊อคล้อ กรณีไม่เจอผู้ขับขี่ให้ล็อคและแจ้งระเบียบข้อก�ำหนดให้ทราบ

การปฎิบัติตัวต่อผู้ขับขี่ที่ไม่มีสติ๊กเกอร์
- แจ้งด้วยวาจาที่สุภาพ ให้น�ำรถไปจอดที่บริเวณที่ก�ำหนดให้ (Visittor)
- จดบนัทกึรายละเอยีดในบตัรลานจอดรถ (Visittor) ตามวนัและเวลาทีเ่ข้ามาจรงิ
- อธิบายก�ำหนดเวลาการจอดรถ ฟรี 1 ชั่วโมง (ตามเอกสารก�ำหนดหลังบัตร)
- ใช้วาจาสภุาพและอ่อนน้อมต่อผูม้าตดิต่อราชการและตดิต่อประสานงานทีว่ทิยาลยัฯ

 

การตรวจสถานที่และบุคคล
- ตรวจดแูลบคุคลเข้าออก ลานจอดรถวทิยาลยัฯ โดยสงัเกตจุดจ�ำ ลกัษณะบคุคล 

ส่ิงของ ทีน่�ำเข้าออก หากพบพริธุ ให้สอดแนมและรายงานความผดิปกต ิให้หวัหน้างาน
อาคารสถานที่ทราบ

- ตรวจบุคคลหรือตัวแทนบริษัทห้างร้านที่จะเข้ามาจ�ำหน่ายหรือแนะน�ำสินค้า 
ขอรับบริจาคในอาคาร ให้ติดต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ

- ตรวจสอบบุคคลและยานพาหนะที่เข้ามาจอดลานจอดรถของวิทยาลัย นอก
เวลาราชการและวันหยดุราชการ ให้สอบถามและจดบนัทกึรายละเอยีดลงในสมดุบนัทกึ
บุคคลเข้าออก(ในวันที่วิทยาลัยไม่มีกิจกรรมใดเกิดขึ้น)
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- ตรวจดแูลไม่ให้มีการเล่นการพนนั หรือกระท�ำส่ิงผดิกฏหมายในบรเิวณส�ำนกังาน
- การตรวจสอบดูแลการกระท�ำผิดกฏระเบียบของนักเรียน นักศึกษา เดินตรวจ

บริเวณ ทั่วอาคารทุก 1 ชม และจดบันทึกการตรวจสอบดูแล
- ให้บริการแก่บุคคลภายนอก ผู้มาติดต่อราชการ ผู้มาประชุมด้วยความสุภาพ

เรียบร้อย ถ้ามีปัญหาขัดข้องให้โทรศัพท์แจ้ง หัวหน้าอาคารสถานที่ฯ โทร 333 หรือ 
081-7743960 ทันที

การดูแลทรัพย์สิน
- ตรวจดูแลการน�ำสิง่ของเข้าออก จากบรเิวณอาคารต่างๆของวทิยาลยัฯ หากพบ

พิรุธ หรือ มีพฤติกรรมท่ีน่าสงสัย ให้ขอตรวจค้นและรายงานความผิดปกติให้หัวหน้า
งานอาคารสถานที่ทราบทันที

- ตรวจการน�ำสิง่ของ หรอืทรพัย์สนิของทางราชการทีบ่คุคลภายนอก จะน�ำออก 
จะต้องมีใบอนุญาตน�ำวัสดุครุภัณฑ์ของส�ำนักงาน ที่ผู้มีสิทธิอนุญาตลงชื่ออนุญาตแล้ว 
ก�ำกับมาด้วยหากไม่มีห้ามน�ำของออกเด็ดขาด ให้ตรวจสอบความถูกต้องและเก็บใบ
อนุญาต รวบรวมส่งหัวหน้างานอาคารสถานท่ีฯ-กรณีเก็บของได้ให้ส่งคืนที่งานบริหาร
ธุรการ พร้อมจดบันทึกรายละเอียดหากผลัดกลางคืนให้ส่งมอบผลัดกลางวันน�ำส่งต่อ
ไปที่งานดังกล่าว

- ป้องกัน ดูแล มิให้เกิดการโจรกรรม จารกรรมและก่อวินาศกรรม ในบริเวณที่
รับผิดชอบ

การเปิดปิดประตูทางเข้าออก
ประตูใหญ่ (ปิ่นเกล้า- นครชัยศรี)
•วันราชการเปิดเวลา 05.00น. – ปิดเวลา 22.00 น.
•วันหยุดราชการ เปิดเวลา 05.00น. – ปิดเวลา 20.00 น.
(กรณีมีงานจะเปิดประตูปกติไม่เว้นวันหยุดราชการ)

ประตูสะพานราชสุดา
•สะพานด้านบน เปิดเวลา 05.00น. ปิดเวลา 22. 00น.
•ทางเข้าวิทยาลัยฯ เปิดเวลา 06.00น. ปิดเวลา 19.00น
•วันหยุดราชการปิด
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การตรวจดูแลรักษาความสะอาดและเปิดไฟฟ้ารอบนอก
- ตรวจดูแลบริเวณที่อยู่ในความรับผิดชอบ หากไม่สะอาดแจ้งหัวหน้างาน

อาคารสถานที่ทราบ
- เปิดไฟฟ้าแสงสว่าง รอบนอกอาคารท่ีรบัผิดชอบ ให้มแีสงสว่างเพยีงพอใน

เรื่องของความปลอดภัย เปิดเวลา 18.00 น. ปิดเวลา 06.00 น. ทุกวัน 

จุดที่รับผิดชอบ
- แสงสว่างลานจอด (อาคาร b,อาคารบ่อบ�ำบดัน�ำ้เสยี,โรงจอดรถผูบ้รหิาร)
- ไฟฟ้าสะพานลอย
- ไฟฟ้าถนนครูมีแขก
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จุดที่ 3 
ปฏิบัติหน้าที่บริเวณหน้าลิฟท์ 
ชั้น 1 อาคาร D
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การตรวจสถานที่และบุคคล
- บคุคลภายนอกทีจ่ะเข้าส�ำนกังาน จะต้องแลกบตัรก่อนทุกครัง้ท่ีจะขึน้ไปบนอาคาร
- ตรวจดแูลบคุคลเข้าออก อาคาร ต้ังแต่ประตูทางเข้าในเวลาราชการ โดยสงัเกตุ

จดจ�ำ ลักษณะบคุคล สิง่ของ ที่น�ำเข้าออก หากพบพิรุธ ให้สอดแนมและรายงานความ
ผิดปกติ ให้หัวหน้างานอาคารสถานที่ทราบ

-ตรวจดูแลไม่ให้บุคคลภายนอกที่ไม่มีกิจติดต่อราชการ เช่น พ่อค้าเร่ เข้ามาใน
บริเวณส�ำนักงาน

-แจ้งบคุคลหรอืตวัแทนบรษิทัห้างร้านทีจ่ะเข้ามาจ�ำหน่ายหรอืแนะน�ำสนิค้า ขอรบั
บริจาคในอาคาร ให้ติดต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ

-ตรวจสอบบคุคลทีจ่ะผ่านเข้าส�ำนกังาน นอกเวลาราชการและวนัหยุดราชการ หาก
มผีูเ้ข้ามาในส�ำนกังาน ให้สอบถามและจดบนัทกึรายละเอยีดลงในสมุดบนัทกึบคุคลเข้าออก

-ตรวจดูแลไม่ให้มีการเล่นการพนัน หรือกระท�ำสิ่งผิดกฏหมายในบริเวณอาคาร
-ให้บริการแก่บุคคลภายนอก ผู้มาติดต่อราชการ ผู้มาประชุมด้วยความสุภาพ

เรียบร้อย ถ้ามีปัญหาขัดข้องให้โทรศัพท์แจ้ง หัวหน้าอาคารสถานที่ฯ โทร 333 หรือ 
081-7743960 ทันที

การดูแลทรัพย์สิน
-ตรวจดแูลการน�ำสิง่ของเข้าออก จากบรเิวณอาคาร หากพบพิรธุ หรอื มพีฤติกรรม

ทีน่่าสงสยั ให้ขอตรวจค้นและรายงานความผดิปกติให้หัวหน้างานอาคารสถานทีท่ราบทนัที
-ตรวจการน�ำสิ่งของ หรือทรัพย์สินของทางราชการที่บุคคลภายนอก จะน�ำออก 

จะต้องมีใบอนุญาตน�ำวัสดุครุภัณฑ์ของส�ำนักงาน ที่ผู้มีสิทธิอนุญาตลงชื่ออนุญาตแล้ว 
ก�ำกับมาด้วยหากไม่มีห้ามน�ำของออกเด็ดขาด ให้ตรวจสอบความถูกต้องและเก็บใบ
อนุญาต รวบรวมส่งหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ

-ตรวจสอบความเรียบร้อย ห้องเรียนที่ก�ำหนดให้ และจดบันทึกร่วมกับงานแม่
บ้านและงานอาคารสถานที่

-กรณเีก็บของได้ให้ส่งคนืทีง่านบรหิารธรุการ พร้อมจดบนัทกึรายละเอยีดหากผลดั
กลางคืนให้ส่งมอบผลัดกลางวันน�ำส่งต่อไปที่งานดังกล่าว

-ตรวจสอบความเรียบร้อยของอาคาร ส�ำนักงานฯ ทุกๆส�ำนักงาน สังเกตุสิ่งผิด
ปกติ ตรวจสอบและมีสิ่งผิดปกติรายงานหัวหน้าอาคารทันที 

-ป้องกัน ดูแล มิให้เกิดการโจรกรรม จารกรรมและก่อวินาศกรรม ในบริเวณที่
รับผิดชอบ
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การปิดเปิดส�ำนักงาน
เปิด/ปิด ประตูระหว่างโซนส�ำนักงาน ห้องซ้อมต่างๆ 
วันราชการเปิดเวลา 06.30 – ปิดเวลา 22.00 น.
วันหยุดราชการ เปิดเวลา 07.30 – ปิดเวลา 18.00 น.
(กรณีมีงานจะเปิดประตูปกติไม่เว้นวันหยุดราชการ)
หมายเหตุ ให้ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่และบุคลากร นักเรียนนักศึกษาก่อนท�ำการปิด
ล็อกประตู

การตรวจดูแลรักษาความสะอาดและเปิดไฟฟ้าภายในอาคาร
- ตรวจดูแลบริเวณที่อยู่ในความรับผิดชอบ หากไม่สะอาดแจ้งหัวหน้างานอาคาร

สถานที่ทราบ
- เปิดไฟฟ้าแสงสว่าง ภายในอาคารที่รับผิดชอบ ให้มีแสงสว่างเพียงพอในเรื่องของ

ความปลอดภัย เปิดเวลา 18.00 น. ปิดเวลา 06.00 น. ทุกวัน 
 

ข้อควรปฎิบัติ
1. อ่าน ศกึษา ท�ำความเข้าใจ ข้อก�ำหนดในการท�ำงาน เพือ่การปฎบิตัหิน้าทีใ่ห้ครบถ้วน
2. อยู่ประจ�ำจุดตัวเองรับผิดชอบ และจะต้องมีเจ้าหน้าที่ปฎิบัติหน้าที่ทุกจุด ในช่วง

เวลาต่อไปนี้
		 • เวลา 07.00 น. ถึง เวลา 19.00น
		 • เวลา 19.00น.ถึงเวลา 07.00น
3. แต่งกายให้เรียบร้อยและถูกระเบียบอยู่เสมอ
4. แสดงกิริยาวาต่อทุกคน ด้วยความสุภาพเรียบร้อย
5. ไม่เพิกเฉยต่อการปฎิบัติหน้าที่
6. ห้ามอ่านหนังสือและใช้คอมพิวเตอร์ในขณะปฎิบัติหน้าที่
7. สามารถท�ำงานเป็นทีม มีความเอือ้เฟ้ือเผ่ือแผ่ให้ความช่วยเหลอืต่อเพือ่นร่วมงาน

หรือบุคลากรของวิทยาลัยอย่างเสมอภาคและเท่าเทียมกัน
8. ปฎิบัติงานตลอดเวลาโดย
		 - ไม่หลับ
		 - ไม่ดืมสุราหรือของมึนเมา
		 - ไม่สูบบุหรี่ หรือยาเสพติด
		 -ไม่เล่นการพนัน
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จุดที่ 4 
ปฎิบัติหน้าที่บริเวณอาคารเรือนศิลปิน
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ตราจสอบสถานที่และบุคล
- ตรวจดูแลบุคคลเข้าออก อาคารและผู้พักอาศัย ในอาคาร ทั้งในเวลาราชการ

และเวลานอกราชการ โดยสังเกตุจดจ�ำ ลักษณะบุคคล สิ่งของ ที่น�ำเข้าออก หากพบ
พิรุธ ให้สอดแนมและรายงานความผิดปกติ ให้หัวหน้างานอาคารสถานที่ทราบทันที

- ตรวจดูแลไม่ให้บุคคลภายนอกที่ไม่มีกิจติดต่อราชการ เช่น พ่อค้าเร่ เข้ามาใน
บริเวณอาคาร

- แจ้งบคุคลหรอืตวัแทนบรษิทัห้างร้านทีจ่ะเข้ามาจ�ำหน่ายหรอืแนะน�ำสินค้า ขอรบั
บริจาคในอาคารโดยไม่ได้รับอนุญาต ให้ติดต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ

- ตรวจสอบบคุคลทีเ่ข้ามาภายอาคาร นอกเวลาราชการและวันหยดุราชการ หาก
มผีูเ้ข้ามาในตวัอาคารโดยไม่ได้ขออนญุาตหรอืไม่ได้รบัอนญุาตให้สอบถามและจดบนัทกึ
รายละเอียดลงในสมุดบันทึกบุคคลเข้าออก

- ตรวจดูแลไม่ให้มีการเล่นการพนัน หรือกระท�ำสิ่งผิดกฏหมายในบริเวณอาคาร
- ให้บริการแก่บุคคลภายนอก ผู้มาติดต่อราชการ ผู้มาประชุมด้วยความสุภาพ

เรียบร้อย ถ้ามีปัญหาขัดข้องให้โทรศัพท์แจ้ง หัวหน้าอาคารสถานที่ฯ โทร 333 หรือ 
081-7743960 ทันที

การดูแลทรัพย์สิน
- ตรวจดูแลการน�ำสิ่งของเข้าออก จากบริเวณอาคาร หากพบพิรุธ หรือ มี

พฤติกรรมที่น่าสงสัย ให้แสดงตนขอตรวจค้นและรายงานความผิดปกติให้หัวหน้างาน
อาคารสถานที่ทราบทันที

- ตรวจการน�ำสิง่ของ หรอืทรพัย์สนิของทางราชการทีบ่คุคลภายนอก จะน�ำออก 
จะต้องมีใบอนุญาตน�ำวัสดุครุภัณฑ์ของส�ำนักงาน ที่ผู้มีสิทธิอนุญาตลงชื่ออนุญาตแล้ว 
ก�ำกับมาด้วยหากไม่มีห้ามน�ำของออกเด็ดขาด ให้ตรวจสอบความถูกต้องและเก็บใบ
อนุญาต รวบรวมส่งหัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ

- ตรวจสอบความเรียบร้อย ของห้องต่างๆในอาคารเรือนศิลปิน จดบันทึกความ
เรียบร้อยในรายประจ�ำวัน

- กรณีเก็บของได้ให้ส่งคืนที่งานบริหารธุรการ พร้อมจดบันทึกรายละเอียดหาก
ผลัดกลางคืนให้ส่งมอบผลัดกลางวันน�ำส่งต่อไปที่งานดังกล่าว

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของอาคาร ส�ำนักงานฯ ทุกๆส�ำนักงาน สังเกตุสิ่งผิด
ปกติ ตรวจสอบและมีสิ่งผิดปกติรายงานหัวหน้าอาคารทันที 

- ป้องกัน ดูแล มิให้เกิดการโจรกรรม จารกรรมและก่อวินาศกรรม ในบริเวณที่
รับผิดชอบ
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การตรวจดูแลรักษาความสะอาดและเปิดไฟฟ้าภายในอาคาร
- ตรวจดูแลบริเวณที่อยู่ในความรับผิดชอบ หากไม่สะอาดแจ้งหัวหน้างานอาคาร

สถานที่ทราบ
- เปิดไฟฟ้าแสงสว่าง ภายในอาคารท่ีรับผิดชอบ ให้มีแสงสว่างเพียงพอในเรื่อง

ของความปลอดภัย เปิดเวลา 18.00 น. ปิดเวลา 06.00 น. ทุกวัน 



ผู้จัดท�ำ
นางระพีพรรณ เจริญผล
นายหรินทร์ กลิ่นนิรันด์
นายสาธร เกาะกิ่ง
นายนรเศรษฐ์ รังหอม


