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(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2553) 
  



คํานํา 
 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 

กปร.) เปนสวนราชการที่ต้ังอยูภายในทําเนียบรัฐบาล อาคารสํานักงานไดรับการข้ึนทะเบียน เปนอาคารอนุรักษ
โบราณสถาน เน่ืองจากเปนสถานศึกษาของโรงเรียนนายรอยพระจุลจอมเกลา (เดิม) ตัวอาคารเปนตึกปูนสูง 3 
ช้ัน แตละช้ันมีความสูงจากพ้ืนประมาณ 4 เมตร ช้ันท่ี 1 และ  2  เปนสถานท่ีทํางานของหนวยงานภายใน  
สวนช้ันที่ 3 เปนหองประชุมและดาดฟา  

ในการปฏิบัติงราชการท่ีสามารถดําเนินการไดอยางตอเน่ืองภายใตสถานการณเหตุฉุกเฉินตาง ๆ 
ที่อาจเกิดข้ึน สํานักงาน กปร. ไดจัดทําแผนสํารองฉุกเฉิน ป 2554 ข้ึน เพื่อใหการรองรับกรณีมีเหตุฉุกเฉินและ
รักษาความปลอดภัยของสํานักงาน กปร. เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทันสมัย และเหมาะสมกับภารกิจ ตลอดทั้ง
เปนการเตรียมความพรอมเพื่อปองกันไวลวงหนา และสามารถระงับ แกไข สถานการณตางๆ ที่เกิดข้ึนใหยุติได
โดยเร็ว โดยเจาหนาที่ สํานักงาน กปร. จะใชแผนฉบับนี้เปนแนวปฏิบัติในกรณีที่มีเหตุการณตาง ๆ เกิดข้ึน
ตอไป 

 

 ลงช่ือ ...................................................... ผูอนุมัติแผน 
     (นายเฉลิมเกียรติ แสนวิเศษ) 
   เลขาธิการ กปร.  

 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

แผนสํารองฉุกเฉิน 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) 

 
1. สถานการณ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) เปนสวน
ราชการอิสระ ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง  มีฐานะเปนกรม ข้ึนตรงตอนายกรัฐมนตรี 
โดยเปนหนวยงานกลางในการประสานการดําเนินงานสนองพระราชดําริ 

สํานักงาน กปร. มีท่ีต้ังอยูภายในทําเนียบรัฐบาล อาคารสํานักงานไดรับการข้ึนทะเบียน เปน
อาคารอนุรักษโบราณสถาน เนื่องจากเปนสถานศึกษาของโรงเรียนนายรอยพระจุลจอมเกลา (เดิม) ตัวอาคารเปน
ตึกปูนสูง 3 ช้ัน แตละช้ันมีความสูงจากพื้นประมาณ 4 เมตร ช้ันท่ี 1 และ  2  เปนสถานท่ีทํางานของหนวยงาน
ภายใน สวนช้ันท่ี 3 เปนหองประชุมและดาดฟา  

 
2 . เหตุฉุกเฉนิและการรักษาความปลอดภัย 
การดําเนินการในสถานการณฉุกเฉินและการรักษาความปลอดภัยของสํานักงาน กปร.  ท่ีผานมา นั้น สํานักงาน 
กปร. ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ. 2517  และเพ่ือใหการรักษาความ
ปลอดภัยของหนวยงานมีความทันสมัย เหมาะสมกับภารกิจ สํานักงาน กปร. ไดดําเนินการตามคําส่ังสํานัก
นายกรัฐมนตรีลับ ท่ี 165/2548  ลงวันท่ี 4 พฤษภาคม 2548   เร่ืองการจัดทําแผนรักษาความปลอดภัยทําเนียบ
รัฐบาล โดยไดจัดแผนรักษาความปลอดภัยสํานักงาน กปร. พ.ศ. 2548   เปนแผนรักษาความปลอดภัยของ
สํานักงาน กปร.  

ตอมาเม่ือวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2552 นายอภิสิทธ์ิ เวชชาชีวะ นายกรัฐมนตรี ไดลงนามในคําส่ัง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 เพื่อใหระเบียบดังกลาวมี
รายละเอียดในทางปฏิบัติเหมาะสมกับกาลปจจุบันและไมเกินความจําเปน  มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  ดังนั้น 
สํานักงาน กปร. จึงไดดําเนินการปรับปรุงแผนรักษาความปลอดภัยสํานักงาน กปร. พ.ศ. 2548 เปนแผนรักษา
ความปลอดภัยสํานักงาน กปร.  พ.ศ. 2552 โดยการนําหลักเกณฑตางๆ ท่ีกําหนดไวในแผนรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ 2552 เปนหลักในการปฏิบัติงาน ปองกัน และรักษาความปลอดภัยของสํานักงาน กปร.  ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี   วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552   
 

3. วัตถุประสงค 
     เพื่อใหการรองรับกรรณมีเหตุฉุกเฉินและรักษาความปลอดภัยของสํานกังาน กปร. เปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ ทันสมัย และเหมาะสมกับภารกิจ ตลอดท้ังเปนการเตรียมความพรอมเพื่อปองกันไวลวงหนา 
และสามารถระงับ แกไข สถานการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนใหยติุไดโดยเร็ว  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

 
4. แนวคิดการปฏิบัต ิ
      4.1 ใหความสําคัญกับการปองกันมิใหเกดิสถานการณภยัตางๆ ท่ีจะเกดิข้ึนเปนลําดบัแรก 
     4.2 เตรียมความพรอมดานบุคลากร และทรัพยสินของสวนราชการของทรัพยากรทุกประเภท
ใหมีความปลอดภัยและมีความพรอมรับกับสถานการณตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนตลอดเวลา 

    4.3 กําหนดพืน้ท่ีในการรักษาความปลอดภัยและกําหนดผูรับผิดชอบในแตละพื้นท่ีใหชัดเจน 
โดยใหเจาหนาท่ีทุกคนไดเขามามีสวนรวมในการปฏิบัติงานรับผิดชอบรวมกัน 
                           4.4 รวบรวมขอมูล  เอกสารเฉพาะกิจ   ท่ีสําคัญ ตลอดท้ังกําหนดทะเบียนการเก็บรักษาไวในท่ี
ปลอดภัย สามารถเคล่ือนยายไดทันทีท่ีสถานการณเกิดข้ึนไดอยางฉับไว 
 
5. พื้นท่ีเปาหมาย  
     5.1 ภายในอาคารสํานักงาน 
      5.1.1 ช้ันท่ี 1 (ปกซาย) 
       1) หองโถง 
            2) สํานักงานเลขาธิการ (ฝายบริหารทั่วไป ฝายชวยอํานวยการ งานสารบรรณ  
                        งานอาคารสถานท่ี)  
       3) หองผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ 
       4) งานส่ือสาร  
                          5) กลุมบริหารการเงินการคลังและพัสด ุ
       6) หองพัสด ุ
       7) กลุมตรวจสอบภายใน 
                8) กลุมประชาสัมพันธ 
                          9) หองผูอํานวยการสํานักประสานงานโครงการพื้นท่ี 1 
                     10) หองน้ํา  
             5.1.2 ช้ันท่ี 1 (ปกขวา) 
                    1) งานยานพาหนะ 
   2)  หองเก็บเอกสาร 
                 3) หองควบคุมระบบไฟฟา และหองควบคุมระบบโทรศัพทอัตโนมัติ 
           4) กลุมศึกษาและขยายผลการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 

5) กลุมประสานงานโครงการพื้นท่ีภาคกลาง 
                     6) กลุมประสานงานโครงการพ้ืนท่ีภาคใต  
                        7) หองน้ํา 
  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

5.1.3 ช้ันท่ี 2 (ปกซาย) 
       1) หองโถง 
                 2) หองเลขาธิการ กปร. 
                        3) ศูนยสารสนเทศ  
                        4) หองคอมพวิเตอร 
                    5) หองผูอํานวยการสํานักประสานงานโครงการพื้นท่ี 2 
                      6) กลุมแผนงาน 
              7) กลุมวิเทศสัมพันธ 
               8) กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
                             9) กลุมติดตามประเมินผล 
                         10) หองผูอํานวยการสํานักแผนงานและติดตามประเมินผล 
                 11) หองรองเลขาธิการ-  สายเมือง 
                  12) หองท่ีปรึกษา  
                            13) หองรองเลขาธิการ – โกวทิย 
     5.1.4 ช้ันท่ี 2 (ปกขวา)  
            1) กลุมประสานงานโครงการพื้นท่ีภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
                   2) กลุมประสานงานโครงการพ้ืนท่ีภาคเหนือ 
                    3) กลุมนิติการ 
                    4) กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 
                   5) หองผูเช่ียวชาญพิเศษ –ก.  
                                 6) หองท่ีปรึกษา 
                    7) หองท่ีปรึกษา –จ. 
                  8) หองรองเลขาธิการ -ส.  
                          9) หองน้ํา 

   5.1.5 ช้ันท่ี 3  
               1) หองรับรองพิเศษ 
                         2) หองประชุม 301  
                            3) หองประชุม 302 
                             4) หองประชุม 303 

5) หองโถง 
                                        6) หองน้ํา     

7) ดาดฟา 
 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

6. แนวทางและมาตรการดําเนินงาน 
                     สํานักงาน กปร.   ไดกําหนดแผนสํารองฉุกเฉิน สํานักงาน กปร.  เพื่อใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ภายในสํานักงาน กปร.  นํามาเปนเครื่องมือหรือแนวทางในการปฏิบัติ  เพื่อรองรับสถานการณฉุกเฉินใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  โดยไดกําหนดแนวทางและมาตรการการดําเนินงานไวดังนี้ 
 
6.1 การเตรียมการและปองกันเหตุฉุกเฉ ิน 
     (1)  การรักษาความปลอดภยัดานอาคารสถานท่ี 
      มีการรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ีของสํานักงาน กปร.ใหตลอดยี่สิบส่ีช่ัวโมง โดยมี
มาตรการในการดําเนินงาน ดังนี้ 
              1) กําหนดใหมีเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย สถานท่ี ประกอบดวย  เจาหนาท่ีเวรรักษาความ
ปลอดภัยประจําวัน  นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน  ยามรักษาการณ และเจาหนาท่ีอ่ืนๆ เพื่อใหการ
รักษาความปลอดภัยในสํานักงานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ทุกวันตลอดย่ีสิบส่ีช่ัวโมง และจัดทํารายงานประจําวัน  
เพื่อสรุปสถานการณและความเคล่ือนไหวในสํานักงาน ใหผูบริหารรับทราบตอไป 
                            2) ในวันทําการปกติหรือในวันหยุดราชการ หามมิใหขาราชการ ลูกจาง หรือพนักงานราชการ
ของสํานักงาน หรือบุคคลภายนอกอยูภายในอาคารของสํานักงานเกินกวาเวลา 18.00 น. เวนแตผูท่ีรับอนุญาตให
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือในกรณีท่ีสํานักงานไดจัดใหมีงานพิเศษหรือผูท่ีไดรับคําส่ังจากผูมีหนาท่ีใน
การรักษาความปลอดภัยใหปฏิบัติหนาท่ีพิเศษอ่ืนๆ  
  3)  กําหนดพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยและผูรับผิดชอบ โดยกําหนดขอบเขตท่ีแนชัด  
และผูรับผิดชอบในการควบคุมการเขา และออก  
                        4) ควบคุมบุคคลเพ่ือตรวจสอบใหทราบวาเปนบุคคลท่ีไดรับอนุญาตใหผานเขาพื้นท่ีท่ีมีการ
รักษาความปลอดภัย พื้นท่ีควบคุม  หรือพื้นท่ีหวงหาม  โดยสํานักงานออกคําส่ังใหเจาหนาท่ีถือปฏิบัติดังนี้ 
                              4.1 โดยใหขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการของสํานักงาน กปร.  ติดบัตรแสดงตนทุก
คนแสดงตนในขณะปฏิบัติงาน และเม่ือยูภายในบริเวณทําเนียบรัฐบาลตลอดเวลา 
                    4.2  การติดบัตรผูเขามาติดตอ ใหจัดทําบัตรผูมาติดตอหรือบัตรผูมาประชุม เพื่อใหผูมา
ติดตอ หรือมาประชุมแลกบัตรและติดแสดงตนขณะอยูในอาคารสํานักงาน กปร. ตลอดเวลา 
                          4.3 กําหนดแบบฟอรมเพื่อใหทุกเชาของวันทําการปกติเจาหนาท่ีสํานัก/กลุม/ศูนย ท่ีตนเอง
สังกัดอยูหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแตละสํานัก/กลุม/ศูนย เปนผูลงมือรับมอบกุญแจหองจะตองลงนามใน
แบบฟอรมทุกคร้ัง เพื่อเปดหอง และนํากุญแจสงคืนยามรักษาการณในตอนเย็นหรือหลังจากเลิกปฏิบัติงานทุก
วัน 

   การขอรับหรือสงกุญแจหองในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการจะขอรับไดเฉพาะลูก
กุญแจหองท่ีตนเองสังกัดอยูเทานั้น 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

                        หามมิใหขาราชการ ลูกจาง หรือพนักงานราชการ นําลูกกุญแจหองไปพิมพเลียนแบบ
เพิ่มข้ึนใหม โดยมิไดรับการอขออนุมัติจากผูควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสํานักงานฯ โดยเด็ดขาด 
                       4.4  กอนกลับจากการปฏิบัติงานวันทําการปกติหรือนอกเวลาราชการ ใหเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ (นักการ) เปนผูดูแลความเรียบรอย  กรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติได ตองแจงใหเจาหนาท่ีในสํานักงาน 
กลุม กอง ผูท่ีออกเปนคนสุดทาย เปนผูตรวจตราดูแลความเรียบรอย ปดสวิทชไฟฟา ถอดปล๊ักเคร่ืองมือเคร่ืองใช
และอุปกรณไฟฟาทุกชนิดใหเรียบรอย พรอมท้ังปดล็อคประตูและหนาตางทุกบานกอนออกจากหองทุกคร้ัง 

  4.5  ใหขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการทุกคน (รวมท้ังผูบริหาร) ท่ีเขามาปฏิบัติงาน
ในสํานักงานนอกเวลาราชการ หรือในวันหยุดราชการ ลงลายมือช่ือการเขามาปฏิบัติงานและกลับจากการ
ปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมท่ีสํานักงานไดกําหนดไวท่ีโตะยามรักษาการณทุกคร้ัง  
                     4.6  สํานัก/กลุม/ศูนย ตางๆ ท่ีประสงคจะขนยายวัสดุ/เอกสาร ครุภัณฑ หรืออุปกรณส่ิงของ
อ่ืนใดออกจากสํานักงานนอกเวลาราชการหรือในวันหยุดราชการ หากมีความจําเปนตองขนยายในวันดังกลาว 
ใหผูอํานวยการกลุม/ศูนย ทําหนังสือขออนุมัติจากผูบริหารหัวหนาสายงาน พรอมท้ังแจงเปนลายลักษณอักษร
ใหสํานักงานเลขาธิการทราบกอนทุกคร้ัง โดยใหระบุรายละเอียดส่ิงของและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการขน
ยายใหชัดเจนเพื่อแจงใหยามรักษาการณทราบ 
                        5) ผูท่ีจะเขามาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือจะขอจอดรถคางคืนไวในทําเนียบรัฐบาล ให
แจงช่ือและรายละเอียดรถท่ีกลุมชวยอํานวยการและงานบริหารท่ัวไป ลวงหนาอยางนอย 1 วัน เพื่อจะไดแจง
ตอไปยังกองรักษาความปลอดภัย สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
                        6) ใหสํานัก/กลุม/ศูนย ท่ีรับผิดชอบในการจัดหาบริษัทท่ีจะเขามาบํารุงอุปกรณสํานักงานสง
รายช่ือพรอมสําเนาบัตรประชาชนของเจาหนาท่ีบริษัท/คนงานท่ีจะเขามาดําเนินการ เพื่อนําสงกองรักษาความ
ปลอดภัย สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และแจงใหเจาหนาท่ีบริษัท/คนงานดังกลาวขางตนลงลายมือช่ือการเขา
มาปฏิบัติงานและกลับจากการปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมกําหนดไวท่ีโตะยามรักษาการณทุกคร้ัง  
  7) จัดใหมีการสํารวจและการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีตามความ
เหมาะสม โดยขอคําแนะนําจากองคการรักษาความปลอดภัย  อาทิ เชนเร่ืองของหาย  ตรวจสอบอุปกรณไฟฟา
ตางๆ เปนตน 
      (2) การรักษาความปลอดภัยยานพาหนะ 
   มีการรักษาความปลอดภัยยานพาหนะสํานักงาน กปร.  โดยไดกําหนดแนวทาง 
และมาตรการเพ่ือถือปฏิบัติอยางเครงครัด  โดยผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ จะเปนผูควบคุมแนวทางการ 
ปฏิบัติงานดังกลาว  ท่ีนอกเหนือจากระเบียบของทางราชการกําหนดไว 
 
  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

      (3) การรักษาความปลอดภัยดานอัคคีภัย  
   สํานักงานเลขาธิการ สํานักงาน กปร.  ไดกําหนดแนวทางและมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยดานอัคคีภัย ดังนี้ 
              1) การเตรียมความพรอมเพ่ือปองกันอัคคีภัย  
                           1.1 สํารวจและเตรียมความพรอมของอุปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใชในการปฏิบัติงาน
ปองกันและระงับอัคคีภัยภายในอาคารสํานักงานใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา ไดแก ระบบเตือนภัย ระบบ
ไฟฟา และนํ้ายาดับเพลิง ฯลฯ 

    1.2  สรางความรูความเขาใจ วิธีการปฏิบัติในการปองกันและระงับอัคคีภัย ให
เจาหนาท่ีสํานักงาน กปร. ทุกระดับใหไดทราบ ท้ังในดานการปองกันมิใหเกิดอัคคีภัย การสรางจิตสํานึกในการ
ปองกันอัคคีภัยและการระงับอัคคีภัย เชน การแจงใหทราบถึงผังการติดต้ังเคร่ืองมือและน้ํายาดับเพลิงภายใน
อาคารสํานักงานฯ วิธีการใชน้ํายาดับเพลิง 
                                   1.3 จัดใหมีการฝกอบรมเจาหนาท่ีในดานการรักษาความปลอดภัยอัคคีภัยใน
เบ้ืองตนตามความเหมาะสม รวมท้ังการฝกอบรมเพื่อซักซอมในการปองกันและระงับอัคคีภัยภายในสํานักงาน 
                          2) การระงับอัคคีภัย โดยกําหนดแนวทางปฏิบัติในการระงับอัคคีภัย ในกรณีท่ีมี
อัคคีภัยเกิดข้ึนใหชัดเจน ท้ังในการยุติสถานการณไฟไหมโดยเร็ว การเคล่ือนยายเอกสารและทรัพยสินของทาง 
ราชการ หากสถานการณรุนแรงข้ึนและการปองกันการโจรกรรมทรัพยสินของทางราชการ ท้ังนี้ ใหมีการชี้แจง
ทําความเขาใจใหกับเจาหนาท่ีทุกหนวย ทุกระดับใหชัดเจนอยางตอเนื่อง 
  (4) การรักษาความปลอดภัยดานเอกสาร 

สํานักงาน กปร. ปฏิบัติงานดานการรักษาความปลอดภัยดานเอกสาร โดยถือแนว 
ทางการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544         
 
  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

6.2  การปฏิบัติการในกรณีมีเหตุฉุกเฉ ิน 
 
   สํานักงานเลขาธิการ สํานักงาน กปร. กําหนดแนวทางและมาตรการการดําเนินงาน
กรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน หรือสถานการณตางๆ  ท่ีมีเหตุการณทําใหเจาหนาท่ีไมสามารถมาปฏิบัติงานในสํานักงาน  
กปร.  ไดตามปกติ  สํานักงาน กปร.  ไดกําหนดแนวทางและมาตรการในเร่ืองดังกลาวดังนี้ 
        1)  กลุมชวยอํานวยการและบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเลขาธิการ  แจงใหเจาหนาท่ี
สํานักงาน กปร. ทุกคนทราบถึงชวงเวลาท่ีอาจจะเกิดภาวะฉุกเฉิน ภายในทําเนียบรัฐบาล โดยใหติดตาม
สถานการณและรายงานความคืบหนาตางๆ  ตลอดเวลา 
      2)  รองเลขาธิการ กปร. ท่ีปรึกษาฯ ผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ และหัวหนากลุม
ชวยอํานวยการและฝายบริหารทั่วไป ตองรายงานสถานการณใหเลขาธิการ กปร. ทราบตลอดเวลา เพื่อวินิจฉัย
ส่ังการ 
       3)  สํานัก กลุม  กอง สํารวจและเตรียมความพรอมของวัสดุอุปกรณ ยานพาหนะ หรือ
เอกสารท่ีคาดวาจะตองนําออกจากสํานักงาน  ในสวนท่ีตนรับผิดชอบ 
       4)  สํานัก/กลุม/ศูนย ตางๆ ท่ีประสงคจะขนยายวัสดุเอกสาร ครุภัณฑ ยานพาหนะ 
หรืออุปกรณส่ิงของอ่ืนใดออกจากสํานักงาน กรณีมีความจําเปน ใหขออนุมัติผูบริหารสายงานกอนทุกคร้ัง 
                           5)  กลุมชวยอํานวยการและบริหารทั่วไป   สํานักงาน กปร.  แจงใหเจาหนาท่ี
สํานักงาน กปร. มิใหนํายานพาหนะสวนบุคคลเขาไปจอดในทําเนียบรัฐบาล ในชวงเวลาท่ีมีขาวจะเกิดภาวะ
ฉุกเฉินหรือตามชวงเวลาท่ีงานรักษาความปลอดภัยทําเนียบแจงมาเพื่อขอความอนุเคราะห 
              6) กลุมชวยอํานวยการและบริหารงานท่ัวไป   แจงเจาหนาท่ีท่ีท่ีสํานัก กลุม  กอง  
แตงต้ังเปนผูประสานงานกับสํานักงานเลขาธิการ ในกรณีมีเหตุการณภาวะฉุกเฉิน  และไมสามารถเขามาปฏิบัติ 
งานในทําเนียบรัฐบาลได  เพื่อแจงการยายสถานท่ีปฏิบัติงานช่ัวคราว หรือใหทราบสถานการณ กําหนดวัน เวลา 
การขนยายเอกสารและวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ   สถานการณท่ีเกิดข้ึนแตละวันจนกระท่ังเขาสูภาวะปกติ 
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แผนผังแนวทางปฏิบัติกรณีมีเหตุการณฉุกเฉินเกิดขึ้น 

สํานัก / กลุม / ศูนย 

 
ลปร. / รปร.ก / รปร.ส / รปร.จ

สํานักเลขาธิการ 
สํานักงาน กปร. 

หิมพาน 
สํานัก / กลุม / ศูนย 

จัดกําลังหนวยละ 1-2 คน 

งานยานพาหนะ 7 คน 
นักการฯ 3 คน 

 

สถานการณ ยุต ิ

สํานักเลขาธิการ 
สํานักงาน กปร. 

รปภ. ทําเนียบรัฐบาล 
 

สถานการณ ยุต ิ

สํานักงาน กปร. 

รปภ. ทําเนียบรัฐบาล 

- สน.ตาํรวจนครบาล 
- กองปราบปราม 

- สถานีดบัเพลิง 
- การไฟฟานครหลวง 

 

สถานการณ ยุต ิ

ชั้นควบคุมไดระดับ 1 

ชั้นควบคุมไดระดับ 3 

ชั้นควบคุมไดระดับ 2 

แจง 

แจง 

รายงาน 

แจง 

แจง 

สั่งการ 

อํานวยการ ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติการ 

จัดกําลังสนับสนุน / เสริมการปฏิบัติ 

สนับสนุน / เสริมการปฏิบัติ 

จัดกําลังเขาปฏิบัติการ 

ขอความรวมมือ 
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7. การแบงมอบภารกิจความรับผิดชอบ 
  พื้นท่ีเปาหมายของสํานักงาน  กปร.  ตามขอ 5  ไดกําหนดพื้นท่ีและแบงมอบภารกิจความ
รับผิดชอบ ดังตอไปนี ้
                             1)  พื้นท่ีท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวยใด (สํานัก/กลุม/ศูนย) ใหหนวยนั้นเปน
ผูรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย  
                             2)  พื้นท่ีท่ีเปนผูบริหารสํานักงาน กปร. ใหเจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีเปนเลขานุการผูบริหารเปน
ผูรับผิดชอบ    
                             3)  พื้นท่ีโดยรวมของสํานักงาน ซ่ึงไมอยูในความรับผิดชอบของหนวยใด ใหกลุมชวย
อํานวยการและบริหาร  สํานักงานเลขาธิการ  จัดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย 
                           4)  ในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉินหรือเหตุการณท่ีสํานักงาน กปร. ไมสามารถเขามาปฏิบัติงานไดนั้น  
กําหนดพื้นท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
                   (1.)  การจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย อาคารสํานักงาน กปร.   กลุมชวยอํานวยการและ
บริหารงานท่ัวไป   เปนผูรับผิดชอบ 

       (2.)  กรณกีารขนยายวัสดุอุปกรณ  เอกสารสําคัญ  เอกสารโครงการ  ใหสํานัก กลุม กอง 
และเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเปนผูรับผิดชอบในสวนของตนโดยประสานงานกับสํานกังานเลขาธิการ 
 
8. แนวทางปฏิบัต ิ(กรณีมีเหตุการณเกิดข้ึน)  
แนวทางการปฏิบัติเพื่อรักษาความปลอดภัย เม่ือมีเหตุการณเกิดข้ึน ปฏิบัติตามภาคผนวก ข. 
 
9. การรายงานสถานการณ 
  หากมีสถานการณไมปกติเกิดข้ึนภายในสํานักงานฯ ใหผูรับผิดชอบในแตละพื้นท่ีตามขอ 7 
และ 8 แกไขหรือปองกันสถานการณตามควรแกกรณีในเบ้ืองตนกอน หากไมสามารถดําเนินการไดใหปฏิบัติ 
ดังนี้ 
              9.1 กรณีเกิดเหตุการณไมรายแรง ใหรีบแกไขเหตุการณในเบ้ืองตนเทาท่ีจะสามารถกระทําได
เปนลําดับแรก หลังจากนั้น ใหแจงเหตุใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยตามท่ีสํานักงานไดรับมอบหมาย
ตามลําดับช้ัน  (ยามรักษาการณ, เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย และผูตรวจเวรรักษาความปลอดภัย ),  หัวหนา
กลุมชวยอํานวยและฝายบริหารทั่วไป ผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ ทราบในทันที 
        9.2 กรณีเกดิเหตุการณรายแรง ใหดําเนินการตามลําดับ ดังนี้  
                         -  รีบแจงเหตุใหกองรักษาความปลอดภัย สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และ
เจาหนาท่ีตํารวจทําเนียบฯ ทราบโดยทันที  ตามหมายเลขโทรศัพทหรือรายละเอียดตามท่ีแนบ ผนวก ช. 
                      -   รีบแจงเหตุใหเลขาธิการ กปร. รองเลขาธิการ กปร. ท่ีปรึกษา ผู อํานวยการ
สํานักงานเลขาธิการ หัวหนาฝายบริหารทั่วไป ทราบในทันที 
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10. การสื่อสาร  
10.1 การสื่อสารภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คุณศิริญญา 
083-609-3287 

สํานักเลขาธิการ 
02-280-6239 ตอ (180,181,182) 

ยาม 
02-280-7395 ตอ (501) 

ผส.สลก 
02-629-9180, 081-867-1903 

หิมพาน  (196) 

ลปร. 
081-889-37498 

รปร-สุวัฒน 
081-889-3752 

รปร-จิรพันธุ 
081-889-6898 

รปร-โกวิทย 
081-889-3687 กผว. 

02-280-6234 
(260), (262) 

กปส. 
02-282-2880 
(186), (156) 

ผส.สมทรง 
081-899-1522 

ผส.ดนุชา 
081-974-2976 

กบค. 
02-282-9247 

(270)
กนก. 

02-280-7391 

ผส.สุวรรณา 
081-868-4460 

พขร. 
195 

กศพ. 
02-282-3819 

(191), (192) 

ศสท. 
02-282-9236 

(225),  (274) 

กตผ. 
02-280-3880 

(254), (255) 

ปร.1 

02-280-6235 

(111), (113) 

กบง. 
02-282-5379 

(272) 

กพบ. 
02-280-6231 

(209)

ปร.2 
02-280-6236 

(220), (222) 

ปร.3 

02-280-6237 

(220), (222) 

ปร.4 
02-280-6238 

(140), (142) 

หมายเหตุ 1) ตัวเลขในวงเล็บหมายถึง เบอรโทรศัพทภายใน 
                2) เบอรกลางสํานักงาน กปร. 02-280-6193-99 
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10. การสื่อสาร  
10.2 การสื่อสารภายนอก  
 
 

สํานักงาน กปร.  02-280-6193-99 
สํานักงานเลขาธิการ 02-280-6239 

(180, 181, 182) 
ยาม   02-280-7395 (501)
ผส.สลก   02-629-9180 

081-867-1903 
หิมพาน  (196) 

 
ดับเพลิงศรีอยุธยา 

199 

การไฟฟา 
(วัดเลียบ) 

02-225-0112 

 

เหตุดวน, เหตุราย 
191, 123 

การไฟฟา 
(สามเสน) 

02-243-0121 

รปภ. ทําเนียบรัฐบาล 

02-629-6247 

02-6299248 

การประปา 
(แมนศรี) 

02-223-3341 

การประปา 
(บํารุงเมือง) 
02-223-0041 

 
กองปราบปราม 

195 

 

สน.ดุสิต 

02-241-2362 

สน.นางเลิ้ง 
02-282-1394 

02-281-3002 

ดับเพลิงดุสิต 

02-241-4067 

02-241-4063 

 
ร.พ.ตํารวจ 

02-252-2171 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

สถานที่ต้ังแผงระบบควบคุมไฟและเคร่ืองปรับอากาศ 
1.  แผงระบบการควบคุมไฟฟา 
                          1.1   แผงระบบการควบคุมไฟฟา อาคารสํานักงานท้ังหมด  อยูท่ี  ตู  MAIN ควบคุมระบบไฟฟา
สํานักงาน( อยูในหองควบคุมระบบไฟฟาท้ังอาคารสํานักงาน   – ตรงขามกปก.) 
    1.2   ตูควบคุมระบบไฟฟายอยปกขวาช้ันลาง (อยูในหองควบคุมระบบไฟฟาท้ังอาคาร
สํานักงาน) – ตรงขาม กปก. 
                1.3   ตูควบคุมระบบไฟฟายอยปกขวาช้ันลาง ( อยูในหองตรวจสอบภายใน )  
              1.4   ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันลางปกซาย-ขวา ( อยูท่ีทางข้ึนบันไดชั้นสองติดกับหอง
คอมพิวเตอร ) 
               1.5  ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันท่ีสาม ( อยูท่ีมุมระหวางหอง  VIP กลับหองประชุม ) 
               1.6   ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันสาม( อยูท่ีมุมหองครัว) 
2 แผงควบคุมเคร่ืองปรับอากาศ 
                         2.1    ตู  MAIN ควบคุมระบบไฟฟาอาคารสํานักงานท้ังหมด( อยูในหองควบคุมระบบไฟฟาท้ัง
อาคารสํานักงาน) – ตรงขามกปก. 
              2.2     ตูควบคุมระบบไฟฟายอยปกขวาช้ันลาง (อยูในหองควบคุมระบบไฟฟาท้ังอาคาร
สํานักงาน) – ตรงขาม กปก. 
               2.3     ตูควบคุมระบบไฟฟายอยปกขวาช้ันลาง ( อยูในหองตรวจสอบภายใน )  
              2.4     ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันลางปกซาย-ขวา ( อยูท่ีทางข้ึนบันไดชั้นสองติดกับหอง
คอมพิวเตอร ) 
               2.5  ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันท่ีสาม ( อยูท่ีมุมระหวางหอง  VIP ) หองประชุม ช้ันท่ีสาม 
(สวนตอเติมใหม)  อยูท่ี ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันสาม( อยูท่ีมุมหองครัว) 
 
    
 
                                 หมายเหตุ      –    ปกขวา หมายถึง บริเวณพืน้ท่ีดานขวามือ เม่ือยนื (กลางหองโถง ) หัน 
            หนาออกหนาสํานักงาน 

– ปกซาย หมายถึง บริเวณพืน้ท่ีดานซายมือ เม่ือยืน (กลางหองโถง ) หัน
หนาออกหนาสํานักงาน 
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จุดติดต้ังเคร่ืองดับเพลิง 
 
1  ชั้นลาง 
             1)   หองโถงช้ันลาง หนาหองส่ือสาร 
       2)   ทางข้ึนบันไดเล็ก ปกขวาช้ันลาง 
     3)   ทางข้ึนบันไดเล็ก ปกซายช้ันลาง 
       4)   หนาลิฟท 
       5)   หองควบคุมระบบไฟฟา 
       6)   ทางข้ึนบันไดใหญไปช้ันสอง  ขวา – ซาย 
 
2  ชั้นสอง 
       1)   หนาหอง  ลปร. 
       2)   หองโถงช้ันสองขางหอง ศสท. 2 เคร่ือง 
       3)   ทางลงบันได ปกขวาช้ันลาง 
       4)   ทางลงบันได ปกซายช้ันลาง 
       5)   หองสมุด 2 เคร่ือง 
 
3 ชั้นสาม 
      1)  หนาหองน้ําชายช้ันสาม 
      2)  ทางเดินขางหองรับรองพิเศษ ( VIP ) 
 
หมายเหตุ 
                      – ปกขวา หมายถึง บริเวณพืน้ท่ีดานขวามือ เม่ือยืน (กลางหองโถง ) หนัหนาออกหนา 
สํานักงาน 
              – ปกซาย หมายถึง บริเวณพืน้ท่ีดานซายมือ เม่ือยนื (กลางหองโถง ) หันหนาออกหนาสํานกังาน 
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บัญชีตูเอกสารท่ีขนยาย (เรียงลําดับ) 
สํานักงาน กปร. 

ตูเอกสารลําดบั
ท่ีในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร 
ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

หอง ลปร. 

       1 

 

 

หอง กปก. 

      1. 

 

     2.3 

 

 

      

     4-5 

 

 

ศูนยสารสนเทศ 

หอง ผอ.ศสท. 
       4-5 

 
หอง ศสท. 

(กลาง)3-4 

หองserver 

        

แฟมรายการทรัพยสินแจง  

ป.ป.ช. 

 

 

 

เอกสารลับ 

 

เอกสารโครงการศูนยฯ 

หวยทราย 

 

 

เอกสารโครงการฝาย 1 

 

 

 

เอกสารอ่ืนๆ (ธุรการ, แผน, 
งบประมาณ) 
เอกสารดานระบบ 

สารสนเทศ, คอมพิวเตอร 

เคร่ือง Server 

อุปกรณ Net work 

 

ตูเหล็ก 3 ช้ัน 

 

 

 

ตูไม (หลังโตะ 

คุณณัฏฐชัย) 

ตูไมฝาปด/ตู
กระจก(ติดผนงั 

ขางโตะคุณตรี
วิทย) 

ตูไม 4 ช้ัน (ติด
ผนังหลังโตะ 

คุณเอกชัย) 

 

 
ตูไม 
 
ตูเหล็ก 

ตูเหล็ก 

ตู lack 

ตู lack 

 

 

ลปร. 

 

 

 

คุณณัฎฐชัย 

 

     คุณตรีวิทย 

 

 

 

คุณเอกชัย 

 

 

 

คุณทัศนา 

 
คุณณัชญวลัช 

 

คุณจุฑาพล 

ผูประสานงาน 

นายนพปฏล มกุล- 

กาญจน 

 

ผูประสานงาน 

น.ส.หฤทัย เขียว 

 กระเสม 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประสานงาน 

น.ส.ณัชญวลัช 

บูรณะวงศสิน 
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ตูเอกสารลําดบั
ท่ีในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร 
ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

หอง กนก. 

     1 

 

     2 
 

หอง ผส.สผต. 
1-2 

 
หอง ผอ.กตผ. 

 
3 

 
 

4 
 

 
 

 
หองเจาหนาท่ี 

กตผ. 
 
5 
 

 
6-7 

 

 

 

 

งานนิติการวันัย/ ละเมิด/ 

ระเบียบตางๆ 

เอกสารท่ัวไป 
 
 
 เอกสารวิชาการ 
 
 
 
เอกสารรายงานประเมินผล
ฉบับสมบูรณ 
 
แฟมเอกสาร 
อนุมัติโครงการ 
อนุมัติการเดนิทาง 
หนังสือเขา-ออกของสผต. และ
กตผ. 
 
 
 

เอกสารโครงการจัดทํา 

 
1.เอกสารโครงการขยายผล
ศูนยศึกษาฯ 
 
2.เอกสารโครงการ 
พัฒนาพื้นท่ีลุมน้ําก่ํา 

 

ตูบล็อกไม 3 ช้ัน 

 

ตูไม 2 ช้ัน 

 
 

ตูเหล็ก 
 
 
 

ตูไม3ช้ันบาน
ทึบลาง 

 
 

ช้ันวางแฟมติด
หนาตาง4 ช้ัน 

 
 
 

 
 
ตูไม3ช้ันบาน
ทึบลาง 
 

ตูไม 3 ช้ันบาน
ทึบลาง 

 

คุณสุวิทย 

 

คุณสุวิทย 

 
 

ผส.สุวรรณา 
 
 
 

คุณปริยาภัทร 
 
 
 

คุณปริยาภัทร 
 
 
 
 

 
 

คุณณัฐกิตต์ิ 
คุณแสงเพ็ญ 

 
คุณกาญจนา โนรี 

คุณฉัตตริน 
คุณนวพร 

 

 

ผูประสานงาน 

คุณสุวิทย ดุลยนันท 

 
 
 

ผูประสานงาน 

คุณปริยาภัทรฯ 
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ตูเอกสารลําดบั
ท่ีในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
 
 

 

8-9 

 

 

 
 

กบง. 

1 

3.เอกสารโครงการเฉลิมพระ
เกียรติ 84 พรรษา 
4.เอกสารตัวช้ีวัดความพึงพอใจ
ของศูนยฯ 
 
1.เอกสารโครงการประกวด
เศรษฐกิจพอเพียง คร้ังท่ี 2 
2.เอกสารโครงการประเมินผล
หวยใหญวังแขม 
3.เอกสารโครงการศูนยเรียนรู 
 
 
(แฟมเอกสาร) 
GFMIS วิธีปฏิบัติ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง (เลม 4) 
หนังสือเวยีน ป 2548 
สัญญาเงินกูสวัสดิการ ป 2548 
สัญญาเงินกูสวัสดิการ ป 2548 
สัญญาเงินกูสวัสดิการ ป 2551 
ทะเบียนคุมเงินกู เม.ย. 44- ธค.49 
รายจายสวัสดกิาร ป 2549 
สถิติการลา ฝายการเงินและ
บัญชี 
BANK STATEMENT-KTC ป 
49-51 
รจ. 1-16/50 
กระทบยอดเงินสดคงเหลือ
ประจําวนั ป 2550 (เลม 1)  
กระทบยอดเงินสดคงเหลือ
ประจําวนัป 2550 (เลม 2) 

ตูไม 3 ช้ันบาน
ทึบลาง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตูไม 

 
 
 
 
 
 

คุณนภาพร 
คุณกาญจนา 
คุณอรพรรณ 

 
 

 
คุณเกษร 

คุณทัศนาลักษณ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงาน 
คุณทัศนาลักษณ 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 กระทบยอดเงินคงเหลือ
ประจําวนัป 2551 
กระทบยอดเงินคงเหลือ
ประจําวนัป 2552 
กองทุนสวัสดกิาร ป 2549 
กองทุนสวัสดกิาร ป 2550 
ใบโอนลูกหนีเ้งินยืมราชการป 2551 
รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจําวนัป 2551 
สวัสดิการ-คํ้าประกันป 2548 
สวัสดิการ-คํ้าประกัน ป 2549 
สวัสดิการ-คํ้าประกัน ป 2544 
ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ
ปกติป 2546 
ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ
ปกติป 2547 
ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ
ปกติป 2548 
ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ
ปกติป 2549 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหนี้ 
2549-2550 
เงินกูสวัสดกิารป 2550 
รายงานยอดเงินฝากธนาคารป 
2546 
รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจําวนัป 2549 
รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจําวนัป 2550 
ใบลูกหนีเ้งินยมืราชการป 2549 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
2. 

ใบโอนลูกหนี้เงินยืมราชการป 2550 
(แฟมเอกสาร) 
บัญชีวัสดุ+ใบเบิกป 2549 
บัญชีวัสดุ+ใบเบิกป 2548 
หนังสือเวยีน 
งบการเงินป 2549,2550 
รายงานสถานการณเบิกจายเงิน 
ZGL_RPT 503) ป2548,2549 
รายงานละเอียด GL (ส/ท/,น/ส) 
ป 2548 
รายงานละเอียด GL (รายได
,คาใชจาย) ป 2548 
เอกสารประกอบการเงินป 2549 1/2 
เอกสารประกอบการเงินป 2549 2/2 
สมุดแยกประเภทป 2548 
สมุดเงินฝากธนาคาร ป 2546-
2548 
สมุดเงินฝากธนาคาร กองทุน
สวัสดกิารป 2548-2550 
สมุดเงินสด ป 2549-2551 
สมุดรายไดแผนดิน ป 2539-
2541 
สมุดรายไดแผนดินนําสงป 
2539-2541 
 

 
ตูไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณเกษร 

คุณทัศนาลักษณ 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

(แฟมเอกสาร) 
จําหนายครุภณัฑ (1) (2) 
ระเบียบวัสดุ (เลม 2) ป 
2544,2545 
หญาแฝก ป 2546 
ขายทอดตลาด 
จางจัดนิทรรศการ (บูธ) ป 2544 
ใบเบิกวัสดุ (เลม 1) ป 2547 
จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ ป 2544 
เอกสารสอบราคา ป 2547 
จัดซ้ือจัดจาง ป 2546 
จัดจางพิมพหนังสือ ป 2544 
สําเนารายงานขอจัดซ้ือวัสด ุ
จัดซ้ือจัดจางคอมพิวเตอรป 
2546 
เอกสารสอบราคา ป 2546 
ตนทุนผลผลิต ป 2550 
(แฟมเอกสาร) 
เงินกันป 2547 
เทียบตําแหนงการเบิกจาย
คาใชจายเดินทาง 
ใบเบิกแบบ 
หนังสือเกีย่วกบัแผนงาน 
ตนทุนผลผลิต 
ตนทุนผลผลิต ประมาณการเงิน
สด 
หลักเกณฑการผูกพัน
งบประมาณ 
หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ตูไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตูไม 
 

คุณอรสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสุธัญญา 
คุณเกษร 
คุณทัศนาลักษณ 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 

 
6 

การประชุม 
รายงานเงินฝากธนาคาร 
ช้ีแจงกรรมาธิการ 1,2 
รายละเอียดคาใชจายหญาแฝก 
หนังสือจากฝายการเจาหนาท่ี 
เงินฝากเงินทุนหมุนเวยีน 
การโอนสิทธิ 
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี 
หนังสือเวยีนสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
PO ในระบบ GFMIF  
การแจงสิทธิรับเงินสวัสดิการ 
หนังสือกระทรวงการคลัง 
หนังสือเวยีนการรับจายเงิน
นอกงบประมาณ 
สวนลดคาโทรศัพท 
สง Statement ถึงธนาคารทุกสิ้นป 
การพัฒนาระบบราชการ 
(แฟมเอกสาร) 
รายงานสถานะเบิกจายเงิน 
รายงานขอเบิกเงิน R09 
ใบสําคัญท่ัวไป 
ใบสําคัญคางจาย 
ใบสําคัญรับ-จายเงินฝาก
ธนาคาร 
ตนทุนผลผลิต 
(แฟมเอกสาร) 
คําขอต้ังงบประมาณ 
เอกสารเกี่ยวกบังบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตูไม 
 
 
 
 
 
 
 
ตูไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสุธัญญา 
คุณเกษร 
 
 
 
 
 
 
คุณสุธัญญา 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
9 
 
 
 
 
 

กผว. 

 

1 

2 

3 

 

(แฟมเอกสาร) 
แบบแนบฏีกา R09 
หนังสือจากสํานักงบประมาณ/
กรมบัญชีกลาง 
สํานักงบประมาณ แบบ สงป.
46-1 ป 2546 
งบประมาณ 
หนังสือจากสํานักงบประมาณ 
จัดจาง 
ทะเบียนใชโทรศัพท 
หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี 
พัสดุคงเหลือ/การใช
ใบเสร็จรับเงิน 
(แฟมเอกสาร) 
เอกสารตางๆ เกี่ยวกับเงินเดอืน 
(แฟมเอกสาร) 
รายละเอียดงบประมาณรายจาย 
ป 2547-ปจจุบัน 
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 
เอกสารเกี่ยวกบังบประมาณ 
  

 

เอกสารแผนงบประมาณ 

เอกสารงบประมาณ 

เอกสารงบประมาณ 
 

ตูไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตูไม 
 
ตูไม 
 
 
 
 
 
 

 

อยูบนหลังตูไม 

ตูไมสูง 

ตูไมเต้ีย  
 

คุณสุธัญญา 
คุณทัศนาลักษณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณมานิดา 
 
คุณสุธัญญา 
 
 
 
 

 

 

 

      ผอ.
ถกลวรรณ 

คุณนารี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูประสานงาน 
คุณนารี 

 

ตูหมายเลข 3, 4, 5 

ตูหมายเลข 4 

ตูหมายเลข 6 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร 
ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

4 – 5  

6 

7 

8 

 

9 

10 

 

 

 

กวส. 

             1 
              
 

เอกสารงบประมาณ 

คําส่ังสํานักงาน กปร. 

เงินกองทุนพระราชทาน 

เอกสารเงินกองทุน
พระราชทาน 

เอกสารเงินกองทุน 

พระราชทานและเอกสารอ่ืน ๆ 
เอกสาร PMQA และเอกสาร 
PART 
 

 
 

 
หนังสืออางอิง 1 
- หนังสือเผยแพรของ กปร. 
และหนวยงานตาง ๆ 
- พระราชดําริ 
- เศรษฐกจิพอเพียง 
- หญาแฝก 
- การพัฒนาประสิทธิภาพใน    
การทํางาน 
- รายงานประจําป 
เอกสารเผยแพร 
-  เอกสารแจก เร่ือง 6 ศูนย ฯ  
-  Museum for Life 
-   New Theory 
-  Technical Bulletin  
 

ตูไมสูงบานทึบ 

ตูเหล็ก 4 ช้ัน 

ตูเหล็ก 4 ช้ัน 

ตูเหล็ก 4 ช้ัน 

ตูไมสูงช้ัน 2 
ตูไมสูง 

 

 

 

 

 

ตูไม 3 ช้ัน  

 ช้ันลางเปดฝา
ได 

 

 

 

 

 
ชั้นท่ีมีฝาเปด 

 

 

คุณสมพร 
คุณดนยัณฐั 

 

 

 

 

 
   

 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
 

ตูหมายเลข 3, 4, 5 

ตูหมายเลข 4 

ตูหมายเลข 6 

ตูหมายเลข 2, 3 

ตูหมายเลข 10 

ตูหมายเลข 11 

ตูหมายเลข 12 

ตูหมายเลข 7 

ตูหมายเลข 8 

 

ผูประสานงาน 

คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออางอิง 2 
- วารสารอนัเนื่อง ฯ 
- การบริหารโครงการ ฯ 
- พระราชดํารัส 
- ตัวอยางจดหมาย 
- หนงัสือศัพทภาษาอังกฤษ 
- Dictionary 
Menu 
- ประวัติขอมูลผูมาสมัครงาน
ในกลุม 
- ฝกงาน 
- ระเบียบการใชเงิน 
- การพัฒนาคุณภาพการ 
  บริหารการจดัการภาครัฐ 
- 80 พระชนมพรรษา ปวง
ประชาเปนสุขศานต 
- คณะทํางาน ฯ ประสาน
ราชการใสสะอาด 
- ภาษาอังกฤษ 
- การประชุมผูบริหารและ ผอ. 
กอง ฯ 
- สัมมนา กปร.  
- งานครองราชย 60 ป 
- รวมเปนคณะกรรมการ 
- การปฏิรูประบบราชการ 
 

ตูไม 3 ช้ัน ช้ัน
ลางเปดฝาได 
 
 
 
 
 
 
ชั้นเล่ือน 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

  
 
 

3 
 

เอกสารคําบรรยาย 
- Translation 2550-1 
- State Visits  
- Interview 2 
- CD & DVD สําหรับเผยแพร
และขอมูล 
- พิพิธภณัฑน้าํ 2551 
- Study Visit 3 
- งานประจํา 
- วารสารมูลนิธิชัยพัฒนา 
- เอกสาร 901 ท่ี องค ฯ จุลนภ 
ใหตรวจ 
- ขอมูลลงเว็บไซต 
- ขาวส้ัน 
- การบริหารทรัพยากรบุคคล 
- เอกสารสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
- นิทรรศการ UNCTAD  
- บทความลงในวารสาร 
นิตยสารตาง ๆ 
- ผลการดําเนนิงานของกลุม 
- โครงการอบรมหลักสูตร
ภาษาอังกฤษ 
- การบริจาคเงินสนับสนุน
โครงการ เอกสารสนับสนุน
การปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
 
 
 
 
 

 
 

 
(ตูเหล็ก) 

 
 
 
คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 

From Royal Initiatives  
- มะกอกน้ํามันโครเอเชีย 2 
- รายงานมะกอกนํ้ามัน
โครเอเชีย 2 
เอกสารสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
- ผลการดําเนนิงาน อพสธ. ป 
2550 
- 80 พรรษา 80 พันฝาย 
- ประชุม อพสธ. 
- ทุนวจิัยนวมินทร 
- เอกสารท่ีระบุไมไดจํานวน
หนึ่ง 
เอกสารสนับสนุน 
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
- หนังสือสงออก 
- Flood Control 
- อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
- สาธารณสุข (1) 
- ทุนอิสราเอล 
- ขอมูลทําอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ (2) สากล 
- From Royal Initiatives  
- งานตางประเทศ 
 
 

 
 

(ตูเหล็ก) 
 
 
 
 
 

(ตูเหล็ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตูเหล็ก) 
 

 
 
คุณอักษราภัค 

 
 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
4 (ตอ) 

 

 
- Contacts สําหรับ
โครงการตาง ๆ และส่ือ 
- รายช่ือสมาชิกหญาแฝก 
- สรุปเขารวมอบรม/
บรรยาย/โครงการ 
- เวยีน กวส. 2 
- เวยีน กวส. 1 
- เอกสารจากล้ินชักเหล็ก 
(เดีย๋วคอยร้ือ) 
- ส. ถึง รล. และ ส. ขอ
พระราชทานทูลเกลาฯ
ถวายเอกสาร 
- ส. ในนามชัยพัฒนา 
- งานจดหมายป 1997  
- งานการเจาหนาท่ี (บรรจุ
แลว) 
- งานจดหมาย (up to 1996) 
- งานบันทึกป 2540 
- ส่ือมวลชนเยีย่มชม
โครงการ 
- Ms. Bonnie Davis 
- ขอเสนอความชวยเหลือ
และความรวมมือ 4 
- ขอความอนุเคราะห 
เอกสารเผยแพร+ 
รูปภาพ+vcd 2 
 
 
 

 
(ตูเหล็ก) 

 
 
 
 

 
คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

4 (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตูเอกสาร 4 ชัน้ลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 

 
 

6 

- กวส. 
- นามบัตรในประเทศ 
เอกสารสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 

- นามบัตรตางประเทศ 
- index + รายการ Lecture  

& PPT 
- พัสดุ กวส. 
- รายช่ือโครงการ ฯ 
- Filing 

- รายงาน อพสธ. 

- รายงานมะกอก 2 
ศูนย ฯ  
- พันธุกรรมพชื รายงานผล
ป 2550 
- รายงานมะกอก สนง. 
กปร. 
- อพสธ. 
- Diskettes  
- ซองขยายขางน้ําตาล
ภาษาอังกฤษ 
- กลอง DVD 170 แผน 

- PowerPoint & บทวีดี
ทัศน 
- หญาแฝก 

- โครงการความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
- Study Visits 
-โครงการความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

ตูเหล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตูเหล็ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตูไม 3 ช้ัน ช้ัน
ลางเปดฝาได 
 
 
ตูไม 3 ช้ัน ช้ัน
ลางเปดฝาได 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณนงพรรณ 
 
 
 

คุณนงพรรณ 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

7 
 
 
 
 
 

8 
9 

กบค.  

1-3 

 

 

4-7 
 

กชบ. 
1 

 
2 
 
3 
 
 
4 
 
5 
 

 

โครงการความรวมมือ
พิเศษ  
- มะกอกน้ํามันโครเอเชีย 
- พันธุกรรมพชื 

 

แฟมแขวน 
แฟมแขวน 

 
 
ประวัติขาราชการ 
ก.พ. 7 
 
เอกสารดานบุคคล 
 
 
ทะเบียนรถยนต 
สํานักงาน กปร. 
เอกสารลับ 
 
แผนไฟลขอมูล 
อุปกรณคอมพวิเตอร 
 
คําส่ังสํานักงาน กปร. 
 
อุปกรณรถยนต 
 
 

ตูไม 3 ช้ัน ช้ัน
ลางเปดฝาได 

 
 
 

ตูเหล็ก 
ตูเหล็ก 

 
 
 
ตูเหล็ก 4 ช้ัน 
 
 
ตูเหล็ก 

 
 
ตูเหล็ก  4 ช้ัน 
 
ตูเหล็ก 4 ช้ัน 
 
 
ตูเหล็ก 4 ช้ัน 

 
 

ตูเหล็กกระจก 2
ช้ัน 
ตูเหล็ก 4 ช้ัน 
 

คุณนงพรรณ 
 
 
 
 
 

คุณนงพรรณ 
 
 
 
 

คุณพิชยา 
 
 

คุณภัททะพงศ 
 

 
คุณศศิพร 
 
คุณศิริญญา 
 
 
คุณศิริพร 
 
 
คุณแพรวพัชร 
 
คุณศิริพร 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดานขาง กพบ. 
วางหนา กพบ. 

 
 

ผูประสานงาน 
คุณชัยสิทธ 

 
 
 
 

ผูประสานงาน 
คุณศิริพร 
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หมายเลขโทรศัพท  (หนวยงานภายนอกสํานักงาน กปร.) 
ลําดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

1. 
2. 
3. 
4. 
5.   
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 
18. 
19. 
20. 
21. 
22. 
23. 
24. 
25. 
26. 
27. 
28. 
29. 
30. 

สํานักงานตํารวจแหงชาติ 
กองบัญชาการตํารวจนครบาล 
กองบัญชาการตํารวจนครบาล 1 
กองบัญชาการตํารวจสันติบาล 
กองบังคับการตํารวจปฏิบัติการพิเศษ 
กองบังคับการตํารวจจราจร 
กลุมงานเก็บกูและตรวจพิสูจนวัตถุระเบิด 
สถานีตํารวจนครบาลนางเล้ิง 
สถานีตํารวจนครบาลดุสิต 
กองกํากับการสืบสวนนครบาล 
ศูนยสืบสวนนครบาล 
กองกํากับการ 4 กองบังคับการตํารวจสันติบาล 3 
สมุหราชองครักษ (ยุทธการ) 
กองทัพบก (หองนายทหารเวร) 
กองทัพภาคท่ี 1 (กองขาว)  
กรมวิทยาศาสตรทหารบก 
ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด 
สวนสนับสนนุกองบัญชาการทหารบก (ชุดสุนัขสงคราม) 
กองบังคับการตํารวจปฏิบัติการพิเศษ (สุนขัตํารวจ) 
สํานักขาวกรองแหงชาติ 
สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร 
สํานักงานเขตดุสิต 
สํานักงาน อปพร. เขตดุสิต 
ศูนยบริการประชาชน 
สถาบันนิติวิทยาศาสตร (กระทรวงยุติธรรม) 
โรงพยาบาลตํารวจ 
โรงพยาบาลราชวิธี 
โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
สํานักการแพทยกรุงเทพมหานคร 

(02)  2053183-4 
(02) 2805060 -79 
(02) 2805233 ,(02) 2803309 
(02) 2541973 
(02) 3546136 
(02) 2213849,  02 -2213859 
(02) 2431256 
(02) 2813002 
(02) 2415044 
(02) 3543399 
(02) 3543399 
(02) 2884325 
(02) 2832340 
(02) 2977230 
(02) 2818035 
(02) 5798612 
(02) 5211500-09 
(02) 2977099 
(02) 5737125 
(02) 2816356 
(02) 3546858 
(02) 2435311 
(02) 2435311 ตอ 5443 
(02) 2831270 – 76 
(02) 5028081 
(02) 2528111 
(02) 3548164-72 
(02) 2443000 
(02) 3547600, 023547711-9 
(02) 2242954, 02-2249711 
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