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คํานํา 
 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 

กปร.) เปนสวนราชการที่ต้ังอยูภายในทําเนียบรัฐบาล อาคารสํานักงานไดรับการข้ึนทะเบียน เปนอาคารอนุรักษ
โบราณสถาน เน่ืองจากเปนสถานศึกษาของโรงเรียนนายรอยพระจุลจอมเกลา (เดิม) ตัวอาคารเปนตึกปูนสูง 3 
ช้ัน แตละช้ันมีความสูงจากพ้ืนประมาณ 4 เมตร ช้ันท่ี 1 และ  2  เปนสถานท่ีทํางานของหนวยงานภายใน  
สวนช้ันที่ 3 เปนหองประชุมและดาดฟา  

ในการปฏิบัติงราชการท่ีสามารถดําเนินการไดอยางตอเน่ืองภายใตสถานการณเหตุฉุกเฉินตาง ๆ 
ที่อาจเกิดข้ึน สํานักงาน กปร. ไดจัดทําแผนสํารองฉุกเฉิน ป 2554 ข้ึน เพื่อใหการรองรับกรณีมีเหตุฉุกเฉินและ
รักษาความปลอดภัยของสํานักงาน กปร. เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทันสมัย และเหมาะสมกับภารกิจ ตลอดทั้ง
เปนการเตรียมความพรอมเพื่อปองกันไวลวงหนา และสามารถระงับ แกไข สถานการณตางๆ ที่เกิดข้ึนใหยุติได
โดยเร็ว โดยเจาหนาที่ สํานักงาน กปร. จะใชแผนฉบับนี้เปนแนวปฏิบัติในกรณีที่มีเหตุการณตาง ๆ เกิดข้ึน
ตอไป 

 

 ลงช่ือ ...................................................... ผูอนุมัติแผน 
     (นายเฉลิมเกียรติ แสนวิเศษ) 
   เลขาธิการ กปร.  

 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

แผนสํารองฉุกเฉิน 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) 

 
1. สถานการณ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) เปนสวน
ราชการอิสระ ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง  มีฐานะเปนกรม ข้ึนตรงตอนายกรัฐมนตรี 
โดยเปนหนวยงานกลางในการประสานการดําเนินงานสนองพระราชดําริ 

สํานักงาน กปร. มีท่ีต้ังอยูภายในทําเนียบรัฐบาล อาคารสํานักงานไดรับการข้ึนทะเบียน เปน
อาคารอนุรักษโบราณสถาน เนื่องจากเปนสถานศึกษาของโรงเรียนนายรอยพระจุลจอมเกลา (เดิม) ตัวอาคารเปน
ตึกปูนสูง 3 ช้ัน แตละช้ันมีความสูงจากพื้นประมาณ 4 เมตร ช้ันท่ี 1 และ  2  เปนสถานท่ีทํางานของหนวยงาน
ภายใน สวนช้ันท่ี 3 เปนหองประชุมและดาดฟา  

 
2 . เหตุฉุกเฉนิและการรักษาความปลอดภัย 
การดําเนินการในสถานการณฉุกเฉินและการรักษาความปลอดภัยของสํานักงาน กปร.  ท่ีผานมา นั้น สํานักงาน 
กปร. ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ. 2517  และเพ่ือใหการรักษาความ
ปลอดภัยของหนวยงานมีความทันสมัย เหมาะสมกับภารกิจ สํานักงาน กปร. ไดดําเนินการตามคําส่ังสํานัก
นายกรัฐมนตรีลับ ท่ี 165/2548  ลงวันท่ี 4 พฤษภาคม 2548   เร่ืองการจัดทําแผนรักษาความปลอดภัยทําเนียบ
รัฐบาล โดยไดจัดแผนรักษาความปลอดภัยสํานักงาน กปร. พ.ศ. 2548   เปนแผนรักษาความปลอดภัยของ
สํานักงาน กปร.  

ตอมาเม่ือวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2552 นายอภิสิทธ์ิ เวชชาชีวะ นายกรัฐมนตรี ไดลงนามในคําส่ัง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 เพื่อใหระเบียบดังกลาวมี
รายละเอียดในทางปฏิบัติเหมาะสมกับกาลปจจุบันและไมเกินความจําเปน  มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  ดังนั้น 
สํานักงาน กปร. จึงไดดําเนินการปรับปรุงแผนรักษาความปลอดภัยสํานักงาน กปร. พ.ศ. 2548 เปนแผนรักษา
ความปลอดภัยสํานักงาน กปร.  พ.ศ. 2552 โดยการนําหลักเกณฑตางๆ ท่ีกําหนดไวในแผนรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ 2552 เปนหลักในการปฏิบัติงาน ปองกัน และรักษาความปลอดภัยของสํานักงาน กปร.  ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี   วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552   
 

3. วัตถุประสงค 
     เพื่อใหการรองรับกรรณมีเหตุฉุกเฉินและรักษาความปลอดภัยของสํานกังาน กปร. เปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ ทันสมัย และเหมาะสมกับภารกิจ ตลอดท้ังเปนการเตรียมความพรอมเพื่อปองกันไวลวงหนา 
และสามารถระงับ แกไข สถานการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนใหยติุไดโดยเร็ว  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

 
4. แนวคิดการปฏิบัต ิ
      4.1 ใหความสําคัญกับการปองกันมิใหเกดิสถานการณภยัตางๆ ท่ีจะเกดิข้ึนเปนลําดบัแรก 
     4.2 เตรียมความพรอมดานบุคลากร และทรัพยสินของสวนราชการของทรัพยากรทุกประเภท
ใหมีความปลอดภัยและมีความพรอมรับกับสถานการณตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึนตลอดเวลา 

    4.3 กําหนดพืน้ท่ีในการรักษาความปลอดภัยและกําหนดผูรับผิดชอบในแตละพื้นท่ีใหชัดเจน 
โดยใหเจาหนาท่ีทุกคนไดเขามามีสวนรวมในการปฏิบัติงานรับผิดชอบรวมกัน 
                           4.4 รวบรวมขอมูล  เอกสารเฉพาะกิจ   ท่ีสําคัญ ตลอดท้ังกําหนดทะเบียนการเก็บรักษาไวในท่ี
ปลอดภัย สามารถเคล่ือนยายไดทันทีท่ีสถานการณเกิดข้ึนไดอยางฉับไว 
 
5. พื้นท่ีเปาหมาย  
     5.1 ภายในอาคารสํานักงาน 
      5.1.1 ช้ันท่ี 1 (ปกซาย) 
       1) หองโถง 
            2) สํานักงานเลขาธิการ (ฝายบริหารทั่วไป ฝายชวยอํานวยการ งานสารบรรณ  
                        งานอาคารสถานท่ี)  
       3) หองผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ 
       4) งานส่ือสาร  
                          5) กลุมบริหารการเงินการคลังและพัสด ุ
       6) หองพัสด ุ
       7) กลุมตรวจสอบภายใน 
                8) กลุมประชาสัมพันธ 
                          9) หองผูอํานวยการสํานักประสานงานโครงการพื้นท่ี 1 
                     10) หองน้ํา  
             5.1.2 ช้ันท่ี 1 (ปกขวา) 
                    1) งานยานพาหนะ 
   2)  หองเก็บเอกสาร 
                 3) หองควบคุมระบบไฟฟา และหองควบคุมระบบโทรศัพทอัตโนมัติ 
           4) กลุมศึกษาและขยายผลการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 

5) กลุมประสานงานโครงการพื้นท่ีภาคกลาง 
                     6) กลุมประสานงานโครงการพ้ืนท่ีภาคใต  
                        7) หองน้ํา 
  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

5.1.3 ช้ันท่ี 2 (ปกซาย) 
       1) หองโถง 
                 2) หองเลขาธิการ กปร. 
                        3) ศูนยสารสนเทศ  
                        4) หองคอมพวิเตอร 
                    5) หองผูอํานวยการสํานักประสานงานโครงการพื้นท่ี 2 
                      6) กลุมแผนงาน 
              7) กลุมวิเทศสัมพันธ 
               8) กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
                             9) กลุมติดตามประเมินผล 
                         10) หองผูอํานวยการสํานักแผนงานและติดตามประเมินผล 
                 11) หองรองเลขาธิการ-  สายเมือง 
                  12) หองท่ีปรึกษา  
                            13) หองรองเลขาธิการ – โกวทิย 
     5.1.4 ช้ันท่ี 2 (ปกขวา)  
            1) กลุมประสานงานโครงการพื้นท่ีภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
                   2) กลุมประสานงานโครงการพ้ืนท่ีภาคเหนือ 
                    3) กลุมนิติการ 
                    4) กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 
                   5) หองผูเช่ียวชาญพิเศษ –ก.  
                                 6) หองท่ีปรึกษา 
                    7) หองท่ีปรึกษา –จ. 
                  8) หองรองเลขาธิการ -ส.  
                          9) หองน้ํา 

   5.1.5 ช้ันท่ี 3  
               1) หองรับรองพิเศษ 
                         2) หองประชุม 301  
                            3) หองประชุม 302 
                             4) หองประชุม 303 

5) หองโถง 
                                        6) หองน้ํา     

7) ดาดฟา 
 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

6. แนวทางและมาตรการดําเนินงาน 
                     สํานักงาน กปร.   ไดกําหนดแผนสํารองฉุกเฉิน สํานักงาน กปร.  เพื่อใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ภายในสํานักงาน กปร.  นํามาเปนเครื่องมือหรือแนวทางในการปฏิบัติ  เพื่อรองรับสถานการณฉุกเฉินใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  โดยไดกําหนดแนวทางและมาตรการการดําเนินงานไวดังนี้ 
 
6.1 การเตรียมการและปองกันเหตุฉุกเฉ ิน 
     (1)  การรักษาความปลอดภยัดานอาคารสถานท่ี 
      มีการรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ีของสํานักงาน กปร.ใหตลอดยี่สิบส่ีช่ัวโมง โดยมี
มาตรการในการดําเนินงาน ดังนี้ 
              1) กําหนดใหมีเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย สถานท่ี ประกอบดวย  เจาหนาท่ีเวรรักษาความ
ปลอดภัยประจําวัน  นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน  ยามรักษาการณ และเจาหนาท่ีอ่ืนๆ เพื่อใหการ
รักษาความปลอดภัยในสํานักงานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ทุกวันตลอดย่ีสิบส่ีช่ัวโมง และจัดทํารายงานประจําวัน  
เพื่อสรุปสถานการณและความเคล่ือนไหวในสํานักงาน ใหผูบริหารรับทราบตอไป 
                            2) ในวันทําการปกติหรือในวันหยุดราชการ หามมิใหขาราชการ ลูกจาง หรือพนักงานราชการ
ของสํานักงาน หรือบุคคลภายนอกอยูภายในอาคารของสํานักงานเกินกวาเวลา 18.00 น. เวนแตผูท่ีรับอนุญาตให
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือในกรณีท่ีสํานักงานไดจัดใหมีงานพิเศษหรือผูท่ีไดรับคําส่ังจากผูมีหนาท่ีใน
การรักษาความปลอดภัยใหปฏิบัติหนาท่ีพิเศษอ่ืนๆ  
  3)  กําหนดพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยและผูรับผิดชอบ โดยกําหนดขอบเขตท่ีแนชัด  
และผูรับผิดชอบในการควบคุมการเขา และออก  
                        4) ควบคุมบุคคลเพ่ือตรวจสอบใหทราบวาเปนบุคคลท่ีไดรับอนุญาตใหผานเขาพื้นท่ีท่ีมีการ
รักษาความปลอดภัย พื้นท่ีควบคุม  หรือพื้นท่ีหวงหาม  โดยสํานักงานออกคําส่ังใหเจาหนาท่ีถือปฏิบัติดังนี้ 
                              4.1 โดยใหขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการของสํานักงาน กปร.  ติดบัตรแสดงตนทุก
คนแสดงตนในขณะปฏิบัติงาน และเม่ือยูภายในบริเวณทําเนียบรัฐบาลตลอดเวลา 
                    4.2  การติดบัตรผูเขามาติดตอ ใหจัดทําบัตรผูมาติดตอหรือบัตรผูมาประชุม เพื่อใหผูมา
ติดตอ หรือมาประชุมแลกบัตรและติดแสดงตนขณะอยูในอาคารสํานักงาน กปร. ตลอดเวลา 
                          4.3 กําหนดแบบฟอรมเพื่อใหทุกเชาของวันทําการปกติเจาหนาท่ีสํานัก/กลุม/ศูนย ท่ีตนเอง
สังกัดอยูหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแตละสํานัก/กลุม/ศูนย เปนผูลงมือรับมอบกุญแจหองจะตองลงนามใน
แบบฟอรมทุกคร้ัง เพื่อเปดหอง และนํากุญแจสงคืนยามรักษาการณในตอนเย็นหรือหลังจากเลิกปฏิบัติงานทุก
วัน 

   การขอรับหรือสงกุญแจหองในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการจะขอรับไดเฉพาะลูก
กุญแจหองท่ีตนเองสังกัดอยูเทานั้น 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

                        หามมิใหขาราชการ ลูกจาง หรือพนักงานราชการ นําลูกกุญแจหองไปพิมพเลียนแบบ
เพิ่มข้ึนใหม โดยมิไดรับการอขออนุมัติจากผูควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสํานักงานฯ โดยเด็ดขาด 
                       4.4  กอนกลับจากการปฏิบัติงานวันทําการปกติหรือนอกเวลาราชการ ใหเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ (นักการ) เปนผูดูแลความเรียบรอย  กรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติได ตองแจงใหเจาหนาท่ีในสํานักงาน 
กลุม กอง ผูท่ีออกเปนคนสุดทาย เปนผูตรวจตราดูแลความเรียบรอย ปดสวิทชไฟฟา ถอดปล๊ักเคร่ืองมือเคร่ืองใช
และอุปกรณไฟฟาทุกชนิดใหเรียบรอย พรอมท้ังปดล็อคประตูและหนาตางทุกบานกอนออกจากหองทุกคร้ัง 

  4.5  ใหขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการทุกคน (รวมท้ังผูบริหาร) ท่ีเขามาปฏิบัติงาน
ในสํานักงานนอกเวลาราชการ หรือในวันหยุดราชการ ลงลายมือช่ือการเขามาปฏิบัติงานและกลับจากการ
ปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมท่ีสํานักงานไดกําหนดไวท่ีโตะยามรักษาการณทุกคร้ัง  
                     4.6  สํานัก/กลุม/ศูนย ตางๆ ท่ีประสงคจะขนยายวัสดุ/เอกสาร ครุภัณฑ หรืออุปกรณส่ิงของ
อ่ืนใดออกจากสํานักงานนอกเวลาราชการหรือในวันหยุดราชการ หากมีความจําเปนตองขนยายในวันดังกลาว 
ใหผูอํานวยการกลุม/ศูนย ทําหนังสือขออนุมัติจากผูบริหารหัวหนาสายงาน พรอมท้ังแจงเปนลายลักษณอักษร
ใหสํานักงานเลขาธิการทราบกอนทุกคร้ัง โดยใหระบุรายละเอียดส่ิงของและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการขน
ยายใหชัดเจนเพื่อแจงใหยามรักษาการณทราบ 
                        5) ผูท่ีจะเขามาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือจะขอจอดรถคางคืนไวในทําเนียบรัฐบาล ให
แจงช่ือและรายละเอียดรถท่ีกลุมชวยอํานวยการและงานบริหารท่ัวไป ลวงหนาอยางนอย 1 วัน เพื่อจะไดแจง
ตอไปยังกองรักษาความปลอดภัย สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
                        6) ใหสํานัก/กลุม/ศูนย ท่ีรับผิดชอบในการจัดหาบริษัทท่ีจะเขามาบํารุงอุปกรณสํานักงานสง
รายช่ือพรอมสําเนาบัตรประชาชนของเจาหนาท่ีบริษัท/คนงานท่ีจะเขามาดําเนินการ เพื่อนําสงกองรักษาความ
ปลอดภัย สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และแจงใหเจาหนาท่ีบริษัท/คนงานดังกลาวขางตนลงลายมือช่ือการเขา
มาปฏิบัติงานและกลับจากการปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมกําหนดไวท่ีโตะยามรักษาการณทุกคร้ัง  
  7) จัดใหมีการสํารวจและการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีตามความ
เหมาะสม โดยขอคําแนะนําจากองคการรักษาความปลอดภัย  อาทิ เชนเร่ืองของหาย  ตรวจสอบอุปกรณไฟฟา
ตางๆ เปนตน 
      (2) การรักษาความปลอดภัยยานพาหนะ 
   มีการรักษาความปลอดภัยยานพาหนะสํานักงาน กปร.  โดยไดกําหนดแนวทาง 
และมาตรการเพ่ือถือปฏิบัติอยางเครงครัด  โดยผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ จะเปนผูควบคุมแนวทางการ 
ปฏิบัติงานดังกลาว  ท่ีนอกเหนือจากระเบียบของทางราชการกําหนดไว 
 
  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

      (3) การรักษาความปลอดภัยดานอัคคีภัย  
   สํานักงานเลขาธิการ สํานักงาน กปร.  ไดกําหนดแนวทางและมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยดานอัคคีภัย ดังนี้ 
              1) การเตรียมความพรอมเพ่ือปองกันอัคคีภัย  
                           1.1 สํารวจและเตรียมความพรอมของอุปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใชในการปฏิบัติงาน
ปองกันและระงับอัคคีภัยภายในอาคารสํานักงานใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา ไดแก ระบบเตือนภัย ระบบ
ไฟฟา และนํ้ายาดับเพลิง ฯลฯ 

    1.2  สรางความรูความเขาใจ วิธีการปฏิบัติในการปองกันและระงับอัคคีภัย ให
เจาหนาท่ีสํานักงาน กปร. ทุกระดับใหไดทราบ ท้ังในดานการปองกันมิใหเกิดอัคคีภัย การสรางจิตสํานึกในการ
ปองกันอัคคีภัยและการระงับอัคคีภัย เชน การแจงใหทราบถึงผังการติดต้ังเคร่ืองมือและน้ํายาดับเพลิงภายใน
อาคารสํานักงานฯ วิธีการใชน้ํายาดับเพลิง 
                                   1.3 จัดใหมีการฝกอบรมเจาหนาท่ีในดานการรักษาความปลอดภัยอัคคีภัยใน
เบ้ืองตนตามความเหมาะสม รวมท้ังการฝกอบรมเพื่อซักซอมในการปองกันและระงับอัคคีภัยภายในสํานักงาน 
                          2) การระงับอัคคีภัย โดยกําหนดแนวทางปฏิบัติในการระงับอัคคีภัย ในกรณีท่ีมี
อัคคีภัยเกิดข้ึนใหชัดเจน ท้ังในการยุติสถานการณไฟไหมโดยเร็ว การเคล่ือนยายเอกสารและทรัพยสินของทาง 
ราชการ หากสถานการณรุนแรงข้ึนและการปองกันการโจรกรรมทรัพยสินของทางราชการ ท้ังนี้ ใหมีการชี้แจง
ทําความเขาใจใหกับเจาหนาท่ีทุกหนวย ทุกระดับใหชัดเจนอยางตอเนื่อง 
  (4) การรักษาความปลอดภัยดานเอกสาร 

สํานักงาน กปร. ปฏิบัติงานดานการรักษาความปลอดภัยดานเอกสาร โดยถือแนว 
ทางการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544         
 
  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

6.2  การปฏิบัติการในกรณีมีเหตุฉุกเฉ ิน 
 
   สํานักงานเลขาธิการ สํานักงาน กปร. กําหนดแนวทางและมาตรการการดําเนินงาน
กรณีเกิดภาวะฉุกเฉิน หรือสถานการณตางๆ  ท่ีมีเหตุการณทําใหเจาหนาท่ีไมสามารถมาปฏิบัติงานในสํานักงาน  
กปร.  ไดตามปกติ  สํานักงาน กปร.  ไดกําหนดแนวทางและมาตรการในเร่ืองดังกลาวดังนี้ 
        1)  กลุมชวยอํานวยการและบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเลขาธิการ  แจงใหเจาหนาท่ี
สํานักงาน กปร. ทุกคนทราบถึงชวงเวลาท่ีอาจจะเกิดภาวะฉุกเฉิน ภายในทําเนียบรัฐบาล โดยใหติดตาม
สถานการณและรายงานความคืบหนาตางๆ  ตลอดเวลา 
      2)  รองเลขาธิการ กปร. ท่ีปรึกษาฯ ผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ และหัวหนากลุม
ชวยอํานวยการและฝายบริหารทั่วไป ตองรายงานสถานการณใหเลขาธิการ กปร. ทราบตลอดเวลา เพื่อวินิจฉัย
ส่ังการ 
       3)  สํานัก กลุม  กอง สํารวจและเตรียมความพรอมของวัสดุอุปกรณ ยานพาหนะ หรือ
เอกสารท่ีคาดวาจะตองนําออกจากสํานักงาน  ในสวนท่ีตนรับผิดชอบ 
       4)  สํานัก/กลุม/ศูนย ตางๆ ท่ีประสงคจะขนยายวัสดุเอกสาร ครุภัณฑ ยานพาหนะ 
หรืออุปกรณส่ิงของอ่ืนใดออกจากสํานักงาน กรณีมีความจําเปน ใหขออนุมัติผูบริหารสายงานกอนทุกคร้ัง 
                           5)  กลุมชวยอํานวยการและบริหารทั่วไป   สํานักงาน กปร.  แจงใหเจาหนาท่ี
สํานักงาน กปร. มิใหนํายานพาหนะสวนบุคคลเขาไปจอดในทําเนียบรัฐบาล ในชวงเวลาท่ีมีขาวจะเกิดภาวะ
ฉุกเฉินหรือตามชวงเวลาท่ีงานรักษาความปลอดภัยทําเนียบแจงมาเพื่อขอความอนุเคราะห 
              6) กลุมชวยอํานวยการและบริหารงานท่ัวไป   แจงเจาหนาท่ีท่ีท่ีสํานัก กลุม  กอง  
แตงต้ังเปนผูประสานงานกับสํานักงานเลขาธิการ ในกรณีมีเหตุการณภาวะฉุกเฉิน  และไมสามารถเขามาปฏิบัติ 
งานในทําเนียบรัฐบาลได  เพื่อแจงการยายสถานท่ีปฏิบัติงานช่ัวคราว หรือใหทราบสถานการณ กําหนดวัน เวลา 
การขนยายเอกสารและวัสดุอุปกรณท่ีสําคัญ   สถานการณท่ีเกิดข้ึนแตละวันจนกระท่ังเขาสูภาวะปกติ 
 
  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

แผนผังแนวทางปฏิบัติกรณีมีเหตุการณฉุกเฉินเกิดขึ้น 

สํานัก / กลุม / ศูนย 

 
ลปร. / รปร.ก / รปร.ส / รปร.จ

สํานักเลขาธิการ 
สํานักงาน กปร. 

หิมพาน 
สํานัก / กลุม / ศูนย 

จัดกําลังหนวยละ 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 
- การไฟฟานครหลวง 

 

สถานการณ ยุต ิ

ชั้นควบคุมไดระดับ 1 

ชั้นควบคุมไดระดับ 3 

ชั้นควบคุมไดระดับ 2 

แจง 

แจง 

รายงาน 

แจง 

แจง 

สั่งการ 

อํานวยการ ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติการ 

ปฏิบัติการ 

จัดกําลังสนับสนุน / เสริมการปฏิบัติ 

สนับสนุน / เสริมการปฏิบัติ 

จัดกําลังเขาปฏิบัติการ 

ขอความรวมมือ 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

7. การแบงมอบภารกิจความรับผิดชอบ 
  พื้นท่ีเปาหมายของสํานักงาน  กปร.  ตามขอ 5  ไดกําหนดพื้นท่ีและแบงมอบภารกิจความ
รับผิดชอบ ดังตอไปนี ้
                             1)  พื้นท่ีท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวยใด (สํานัก/กลุม/ศูนย) ใหหนวยนั้นเปน
ผูรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย  
                             2)  พื้นท่ีท่ีเปนผูบริหารสํานักงาน กปร. ใหเจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีเปนเลขานุการผูบริหารเปน
ผูรับผิดชอบ    
                             3)  พื้นท่ีโดยรวมของสํานักงาน ซ่ึงไมอยูในความรับผิดชอบของหนวยใด ใหกลุมชวย
อํานวยการและบริหาร  สํานักงานเลขาธิการ  จัดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย 
                           4)  ในกรณีเกิดภาวะฉุกเฉินหรือเหตุการณท่ีสํานักงาน กปร. ไมสามารถเขามาปฏิบัติงานไดนั้น  
กําหนดพื้นท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
                   (1.)  การจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย อาคารสํานักงาน กปร.   กลุมชวยอํานวยการและ
บริหารงานท่ัวไป   เปนผูรับผิดชอบ 

       (2.)  กรณกีารขนยายวัสดุอุปกรณ  เอกสารสําคัญ  เอกสารโครงการ  ใหสํานัก กลุม กอง 
และเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเปนผูรับผิดชอบในสวนของตนโดยประสานงานกับสํานกังานเลขาธิการ 
 
8. แนวทางปฏิบัต ิ(กรณีมีเหตุการณเกิดข้ึน)  
แนวทางการปฏิบัติเพื่อรักษาความปลอดภัย เม่ือมีเหตุการณเกิดข้ึน ปฏิบัติตามภาคผนวก ข. 
 
9. การรายงานสถานการณ 
  หากมีสถานการณไมปกติเกิดข้ึนภายในสํานักงานฯ ใหผูรับผิดชอบในแตละพื้นท่ีตามขอ 7 
และ 8 แกไขหรือปองกันสถานการณตามควรแกกรณีในเบ้ืองตนกอน หากไมสามารถดําเนินการไดใหปฏิบัติ 
ดังนี้ 
              9.1 กรณีเกิดเหตุการณไมรายแรง ใหรีบแกไขเหตุการณในเบ้ืองตนเทาท่ีจะสามารถกระทําได
เปนลําดับแรก หลังจากนั้น ใหแจงเหตุใหเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยตามท่ีสํานักงานไดรับมอบหมาย
ตามลําดับช้ัน  (ยามรักษาการณ, เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย และผูตรวจเวรรักษาความปลอดภัย ),  หัวหนา
กลุมชวยอํานวยและฝายบริหารทั่วไป ผูอํานวยการสํานักงานเลขาธิการ ทราบในทันที 
        9.2 กรณีเกดิเหตุการณรายแรง ใหดําเนินการตามลําดับ ดังนี้  
                         -  รีบแจงเหตุใหกองรักษาความปลอดภัย สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และ
เจาหนาท่ีตํารวจทําเนียบฯ ทราบโดยทันที  ตามหมายเลขโทรศัพทหรือรายละเอียดตามท่ีแนบ ผนวก ช. 
                      -   รีบแจงเหตุใหเลขาธิการ กปร. รองเลขาธิการ กปร. ท่ีปรึกษา ผู อํานวยการ
สํานักงานเลขาธิการ หัวหนาฝายบริหารทั่วไป ทราบในทันที 
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10. การสื่อสาร  
10.1 การสื่อสารภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คุณศิริญญา 
083-609-3287 

สํานักเลขาธิการ 
02-280-6239 ตอ (180,181,182) 

ยาม 
02-280-7395 ตอ (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 เบอรโทรศัพทภายใน 
                2) เบอรกลางสํานักงาน 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 

การไฟฟา 
(วัดเลียบ) 

02-225-0112 

 

เหตุดวน, เหตุราย 
191, 123 

การไฟฟา 
(สามเสน) 

02-243-0121 

รปภ. ทําเนียบรัฐบาล 

02-629-6247 

02-6299248 

การประปา 
(แมนศรี) 

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 
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สถานที่ต้ังแผงระบบควบคุมไฟและเคร่ืองปรับอากาศ 
1.  แผงระบบการควบคุมไฟฟา 
                          1.1   แผงระบบการควบคุมไฟฟา อาคารสํานักงานท้ังหมด  อยูท่ี  ตู  MAIN ควบคุมระบบไฟฟา
สํานักงาน( อยูในหองควบคุมระบบไฟฟาท้ังอาคารสํานักงาน   – ตรงขามกปก.) 
    1.2   ตูควบคุมระบบไฟฟายอยปกขวาช้ันลาง (อยูในหองควบคุมระบบไฟฟาท้ังอาคาร
สํานักงาน) – ตรงขาม กปก. 
                1.3   ตูควบคุมระบบไฟฟายอยปกขวาช้ันลาง ( อยูในหองตรวจสอบภายใน )  
              1.4   ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันลางปกซาย-ขวา ( อยูท่ีทางข้ึนบันไดชั้นสองติดกับหอง
คอมพิวเตอร ) 
               1.5  ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันท่ีสาม ( อยูท่ีมุมระหวางหอง  VIP กลับหองประชุม ) 
               1.6   ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันสาม( อยูท่ีมุมหองครัว) 
2 แผงควบคุมเคร่ืองปรับอากาศ 
                         2.1    ตู  MAIN ควบคุมระบบไฟฟาอาคารสํานักงานท้ังหมด( อยูในหองควบคุมระบบไฟฟาท้ัง
อาคารสํานักงาน) – ตรงขามกปก. 
              2.2     ตูควบคุมระบบไฟฟายอยปกขวาช้ันลาง (อยูในหองควบคุมระบบไฟฟาท้ังอาคาร
สํานักงาน) – ตรงขาม กปก. 
               2.3     ตูควบคุมระบบไฟฟายอยปกขวาช้ันลาง ( อยูในหองตรวจสอบภายใน )  
              2.4     ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันลางปกซาย-ขวา ( อยูท่ีทางข้ึนบันไดชั้นสองติดกับหอง
คอมพิวเตอร ) 
               2.5  ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันท่ีสาม ( อยูท่ีมุมระหวางหอง  VIP ) หองประชุม ช้ันท่ีสาม 
(สวนตอเติมใหม)  อยูท่ี ตูควบคุมระบบไฟฟายอยช้ันสาม( อยูท่ีมุมหองครัว) 
 
    
 
                                 หมายเหตุ      –    ปกขวา หมายถึง บริเวณพืน้ท่ีดานขวามือ เม่ือยนื (กลางหองโถง ) หัน 
            หนาออกหนาสํานักงาน 

– ปกซาย หมายถึง บริเวณพืน้ท่ีดานซายมือ เม่ือยืน (กลางหองโถง ) หัน
หนาออกหนาสํานักงาน 
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จุดติดต้ังเคร่ืองดับเพลิง 
 
1  ชั้นลาง 
             1)   หองโถงช้ันลาง หนาหองส่ือสาร 
       2)   ทางข้ึนบันไดเล็ก ปกขวาช้ันลาง 
     3)   ทางข้ึนบันไดเล็ก ปกซายช้ันลาง 
       4)   หนาลิฟท 
       5)   หองควบคุมระบบไฟฟา 
       6)   ทางข้ึนบันไดใหญไปช้ันสอง  ขวา – ซาย 
 
2  ชั้นสอง 
       1)   หนาหอง  ลปร. 
       2)   หองโถงช้ันสองขางหอง ศสท. 2 เคร่ือง 
       3)   ทางลงบันได ปกขวาช้ันลาง 
       4)   ทางลงบันได ปกซายช้ันลาง 
       5)   หองสมุด 2 เคร่ือง 
 
3 ชั้นสาม 
      1)  หนาหองน้ําชายช้ันสาม 
      2)  ทางเดินขางหองรับรองพิเศษ ( VIP ) 
 
หมายเหตุ 
                      – ปกขวา หมายถึง บริเวณพืน้ท่ีดานขวามือ เม่ือยืน (กลางหองโถง ) หนัหนาออกหนา 
สํานักงาน 
              – ปกซาย หมายถึง บริเวณพืน้ท่ีดานซายมือ เม่ือยนื (กลางหองโถง ) หันหนาออกหนาสํานกังาน 
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บัญชีตูเอกสารท่ีขนยาย (เรียงลําดับ) 
สํานักงาน กปร. 

ตูเอกสารลําดบั
ท่ีในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร 
ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

หอง ลปร. 

       1 

 

 

หอง กปก. 

      1. 

 

     2.3 

 

 

      

     4-5 

 

 

ศูนยสารสนเทศ 

หอง ผอ.ศสท. 
       4-5 

 
หอง ศสท. 

(กลาง)3-4 

หองserver 

        

แฟมรายการทรัพยสินแจง  

ป.ป.ช. 

 

 

 

เอกสารลับ 

 

เอกสารโครงการศูนยฯ 

หวยทราย 

 

 

เอกสารโครงการฝาย 1 

 

 

 

เอกสารอ่ืนๆ (ธุรการ, แผน, 
งบประมาณ) 
เอกสารดานระบบ 

สารสนเทศ, คอมพิวเตอร 

เคร่ือง Server 

อุปกรณ Net work 

 

ตูเหล็ก 3 ช้ัน 

 

 

 

ตูไม (หลังโตะ 

คุณณัฏฐชัย) 

ตูไมฝาปด/ตู
กระจก(ติดผนงั 

ขางโตะคุณตรี
วิทย) 

ตูไม 4 ช้ัน (ติด
ผนังหลังโตะ 

คุณเอกชัย) 

 

 
ตูไม 
 
ตูเหล็ก 

ตูเหล็ก 

ตู lack 

ตู lack 

 

 

ลปร. 

 

 

 

คุณณัฎฐชัย 

 

     คุณตรีวิทย 

 

 

 

คุณเอกชัย 

 

 

 

คุณทัศนา 

 
คุณณัชญวลัช 

 

คุณจุฑาพล 

ผูประสานงาน 

นายนพปฏล มกุล- 

กาญจน 

 

ผูประสานงาน 

น.ส.หฤทัย เขียว 

 กระเสม 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประสานงาน 

น.ส.ณัชญวลัช 

บูรณะวงศสิน 
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ตูเอกสารลําดบั
ท่ีในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร 
ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

หอง กนก. 

     1 

 

     2 
 

หอง ผส.สผต. 
1-2 

 
หอง ผอ.กตผ. 

 
3 

 
 

4 
 

 
 

 
หองเจาหนาท่ี 

กตผ. 
 
5 
 

 
6-7 

 

 

 

 

งานนิติการวันัย/ ละเมิด/ 

ระเบียบตางๆ 

เอกสารท่ัวไป 
 
 
 เอกสารวิชาการ 
 
 
 
เอกสารรายงานประเมินผล
ฉบับสมบูรณ 
 
แฟมเอกสาร 
อนุมัติโครงการ 
อนุมัติการเดนิทาง 
หนังสือเขา-ออกของสผต. และ
กตผ. 
 
 
 

เอกสารโครงการจัดทํา 

 
1.เอกสารโครงการขยายผล
ศูนยศึกษาฯ 
 
2.เอกสารโครงการ 
พัฒนาพื้นท่ีลุมน้ําก่ํา 

 

ตูบล็อกไม 3 ช้ัน 

 

ตูไม 2 ช้ัน 

 
 

ตูเหล็ก 
 
 
 

ตูไม3ช้ันบาน
ทึบลาง 

 
 

ช้ันวางแฟมติด
หนาตาง4 ช้ัน 

 
 
 

 
 
ตูไม3ช้ันบาน
ทึบลาง 
 

ตูไม 3 ช้ันบาน
ทึบลาง 

 

คุณสุวิทย 

 

คุณสุวิทย 

 
 

ผส.สุวรรณา 
 
 
 

คุณปริยาภัทร 
 
 
 

คุณปริยาภัทร 
 
 
 
 

 
 

คุณณัฐกิตต์ิ 
คุณแสงเพ็ญ 

 
คุณกาญจนา โนรี 

คุณฉัตตริน 
คุณนวพร 

 

 

ผูประสานงาน 

คุณสุวิทย ดุลยนันท 

 
 
 

ผูประสานงาน 

คุณปริยาภัทรฯ 
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ตูเอกสารลําดบั
ท่ีในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
 
 

 

8-9 

 

 

 
 

กบง. 

1 

3.เอกสารโครงการเฉลิมพระ
เกียรติ 84 พรรษา 
4.เอกสารตัวช้ีวัดความพึงพอใจ
ของศูนยฯ 
 
1.เอกสารโครงการประกวด
เศรษฐกิจพอเพียง คร้ังท่ี 2 
2.เอกสารโครงการประเมินผล
หวยใหญวังแขม 
3.เอกสารโครงการศูนยเรียนรู 
 
 
(แฟมเอกสาร) 
GFMIS วิธีปฏิบัติ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง (เลม 4) 
หนังสือเวยีน ป 2548 
สัญญาเงินกูสวัสดิการ ป 2548 
สัญญาเงินกูสวัสดิการ ป 2548 
สัญญาเงินกูสวัสดิการ ป 2551 
ทะเบียนคุมเงินกู เม.ย. 44- ธค.49 
รายจายสวัสดกิาร ป 2549 
สถิติการลา ฝายการเงินและ
บัญชี 
BANK STATEMENT-KTC ป 
49-51 
รจ. 1-16/50 
กระทบยอดเงินสดคงเหลือ
ประจําวนั ป 2550 (เลม 1)  
กระทบยอดเงินสดคงเหลือ
ประจําวนัป 2550 (เลม 2) 

ตูไม 3 ช้ันบาน
ทึบลาง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตูไม 

 
 
 
 
 
 

คุณนภาพร 
คุณกาญจนา 
คุณอรพรรณ 

 
 

 
คุณเกษร 

คุณทัศนาลักษณ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูประสานงาน 
คุณทัศนาลักษณ 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ 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 
ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ
ปกติป 2546 
ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ
ปกติป 2547 
ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ
ปกติป 2548 
ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ
ปกติป 2549 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหนี้ 
2549-2550 
เงินกูสวัสดกิารป 2550 
รายงานยอดเงินฝากธนาคารป 
2546 
รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจําวนัป 2549 
รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจําวนัป 2550 
ใบลูกหนีเ้งินยมืราชการป 2549 

   



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
2. 

ใบโอนลูกหนี้เงินยืมราชการป 2550 
(แฟมเอกสาร) 
บัญชีวัสดุ+ใบเบิกป 2549 
บัญชีวัสดุ+ใบเบิกป 2548 
หนังสือเวยีน 
งบการเงินป 2549,2550 
รายงานสถานการณเบิกจายเงิน 
ZGL_RPT 503) ป2548,2549 
รายงานละเอียด GL (ส/ท/,น/ส) 
ป 2548 
รายงานละเอียด GL (รายได
,คาใชจาย) 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 
สมุดรายไดแผนดิน ป 2539-
2541 
สมุดรายไดแผนดินนําสงป 
2539-2541 
 

 
ตูไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณเกษร 

คุณทัศนาลักษณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

(แฟมเอกสาร) 
จําหนายครุภณัฑ (1) (2) 
ระเบียบวัสดุ (เลม 2) ป 
2544,2545 
หญาแฝก ป 2546 
ขายทอดตลาด 
จางจัดนิทรรศการ (บูธ) ป 2544 
ใบเบิกวัสดุ (เลม 1) ป 2547 
จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑ ป 2544 
เอกสารสอบราคา ป 2547 
จัดซ้ือจัดจาง ป 2546 
จัดจางพิมพหนังสือ ป 2544 
สําเนารายงานขอจัดซ้ือวัสด ุ
จัดซ้ือจัดจางคอมพิวเตอรป 
2546 
เอกสารสอบราคา ป 2546 
ตนทุนผลผลิต ป 2550 
(แฟมเอกสาร) 
เงินกันป 2547 
เทียบตําแหนงการเบิกจาย
คาใชจายเดินทาง 
ใบเบิกแบบ 
หนังสือเกีย่วกบัแผนงาน 
ตนทุนผลผลิต 
ตนทุนผลผลิต ประมาณการเงิน
สด 
หลักเกณฑการผูกพัน
งบประมาณ 
หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ตูไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตูไม 
 

คุณอรสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสุธัญญา 
คุณเกษร 
คุณทัศนาลักษณ 

 

  



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 

 
6 

การประชุม 
รายงานเงินฝากธนาคาร 
ช้ีแจงกรรมาธิการ 1,2 
รายละเอียดคาใชจายหญาแฝก 
หนังสือจากฝายการเจาหนาท่ี 
เงินฝากเงินทุนหมุนเวยีน 
การโอนสิทธิ 
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี 
หนังสือเวยีนสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
PO ในระบบ GFMIF  
การแจงสิทธิรับเงินสวัสดิการ 
หนังสือกระทรวงการคลัง 
หนังสือเวยีนการรับจายเงิน
นอกงบประมาณ 
สวนลดคาโทรศัพท 
สง Statement ถึงธนาคารทุกสิ้นป 
การพัฒนาระบบราชการ 
(แฟมเอกสาร) 
รายงานสถานะเบิกจายเงิน 
รายงานขอเบิกเงิน R09 
ใบสําคัญท่ัวไป 
ใบสําคัญคางจาย 
ใบสําคัญรับ-จายเงินฝาก
ธนาคาร 
ตนทุนผลผลิต 
(แฟมเอกสาร) 
คําขอต้ังงบประมาณ 
เอกสารเกี่ยวกบังบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตูไม 
 
 
 
 
 
 
 
ตูไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสุธัญญา 
คุณเกษร 
 
 
 
 
 
 
คุณสุธัญญา 
 

 



(สํานักงาน กปร. ฉบับปงบประมาณ พ.ศ. 2554) 
 

 
ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
9 
 
 
 
 
 

กผว. 

 

1 

2 

3 

 

(แฟมเอกสาร) 
แบบแนบฏีกา R09 
หนังสือจากสํานักงบประมาณ/
กรมบัญชีกลาง 
สํานักงบประมาณ แบบ สงป.
46-1 ป 2546 
งบประมาณ 
หนังสือจากสํานักงบประมาณ 
จัดจาง 
ทะเบียนใชโทรศัพท 
หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี 
พัสดุคงเหลือ/การใช
ใบเสร็จรับเงิน 
(แฟมเอกสาร) 
เอกสารตางๆ เกี่ยวกับเงินเดอืน 
(แฟมเอกสาร) 
รายละเอียดงบประมาณรายจาย 
ป 2547-ปจจุบัน 
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 
เอกสารเกี่ยวกบังบประมาณ 
  

 

เอกสารแผนงบประมาณ 

เอกสารงบประมาณ 

เอกสารงบประมาณ 
 

ตูไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตูไม 
 
ตูไม 
 
 
 
 
 
 

 

อยูบนหลังตูไม 

ตูไมสูง 

ตูไมเต้ีย  
 

คุณสุธัญญา 
คุณทัศนาลักษณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณมานิดา 
 
คุณสุธัญญา 
 
 
 
 

 

 

 

      ผอ.
ถกลวรรณ 

คุณนารี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูประสานงาน 
คุณนารี 

 

ตูหมายเลข 3, 4, 5 

ตูหมายเลข 4 

ตูหมายเลข 6 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร 
ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

4 – 5  

6 

7 

8 

 

9 

10 

 

 

 

กวส. 

             1 
              
 

เอกสารงบประมาณ 

คําส่ังสํานักงาน กปร. 

เงินกองทุนพระราชทาน 

เอกสารเงินกองทุน
พระราชทาน 

เอกสารเงินกองทุน 

พระราชทานและเอกสารอ่ืน ๆ 
เอกสาร PMQA และเอกสาร 
PART 
 

 
 

 
หนังสืออางอิง 1 
- หนังสือเผยแพรของ กปร. 
และหนวยงานตาง ๆ 
- พระราชดําริ 
- เศรษฐกจิพอเพียง 
- หญาแฝก 
- การพัฒนาประสิทธิภาพใน    
การทํางาน 
- รายงานประจําป 
เอกสารเผยแพร 
-  เอกสารแจก เร่ือง 6 ศูนย ฯ  
-  Museum for Life 
-   New Theory 
-  Technical Bulletin  
 

ตูไมสูงบานทึบ 

ตูเหล็ก 4 ช้ัน 

ตูเหล็ก 4 ช้ัน 

ตูเหล็ก 4 ช้ัน 

ตูไมสูงช้ัน 2 
ตูไมสูง 

 

 

 

 

 

ตูไม 3 ช้ัน  

 ช้ันลางเปดฝา
ได 

 

 

 

 

 
ชั้นท่ีมีฝาเปด 

 

 

คุณสมพร 
คุณดนยัณฐั 

 

 

 

 

 
   

 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
 

ตูหมายเลข 3, 4, 5 

ตูหมายเลข 4 

ตูหมายเลข 6 

ตูหมายเลข 2, 3 

ตูหมายเลข 10 

ตูหมายเลข 11 

ตูหมายเลข 12 

ตูหมายเลข 7 

ตูหมายเลข 8 

 

ผูประสานงาน 

คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 
ในการขนยาย 

ประเภทเอกสาร ชนิดของตู
เอกสาร 

ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออางอิง 2 
- วารสารอนัเนื่อง ฯ 
- การบริหารโครงการ ฯ 
- พระราชดํารัส 
- ตัวอยางจดหมาย 
- หนงัสือศัพทภาษาอังกฤษ 
- Dictionary 
Menu 
- ประวัติขอมูลผูมาสมัครงาน
ในกลุม 
- ฝกงาน 
- ระเบียบการใชเงิน 
- การพัฒนาคุณภาพการ 
  บริหารการจดัการภาครัฐ 
- 80 พระชนมพรรษา ปวง
ประชาเปนสุขศานต 
- คณะทํางาน ฯ ประสาน
ราชการใสสะอาด 
- ภาษาอังกฤษ 
- การประชุมผูบริหารและ ผอ. 
กอง ฯ 
- สัมมนา กปร.  
- งานครองราชย 60 ป 
- รวมเปนคณะกรรมการ 
- การปฏิรูประบบราชการ 
 

ตูไม 3 ช้ัน ช้ัน
ลางเปดฝาได 
 
 
 
 
 
 
ชั้นเล่ือน 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

  
 
 

3 
 

เอกสารคําบรรยาย 
- Translation 2550-1 
- State Visits  
- Interview 2 
- CD & DVD สําหรับเผยแพร
และขอมูล 
- พิพิธภณัฑน้าํ 2551 
- Study Visit 3 
- งานประจํา 
- วารสารมูลนิธิชัยพัฒนา 
- เอกสาร 901 ท่ี องค ฯ จุลนภ 
ใหตรวจ 
- ขอมูลลงเว็บไซต 
- ขาวส้ัน 
- การบริหารทรัพยากรบุคคล 
- เอกสารสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
- นิทรรศการ UNCTAD  
- บทความลงในวารสาร 
นิตยสารตาง ๆ 
- ผลการดําเนนิงานของกลุม 
- โครงการอบรมหลักสูตร
ภาษาอังกฤษ 
- การบริจาคเงินสนับสนุน
โครงการ เอกสารสนับสนุน
การปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
 
 
 
 
 

 
 

 
(ตูเหล็ก) 

 
 
 
คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 

From Royal Initiatives  
- มะกอกน้ํามันโครเอเชีย 2 
- รายงานมะกอกนํ้ามัน
โครเอเชีย 2 
เอกสารสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
- ผลการดําเนนิงาน อพสธ. ป 
2550 
- 80 พรรษา 80 พันฝาย 
- ประชุม อพสธ. 
- ทุนวจิัยนวมินทร 
- เอกสารท่ีระบุไมไดจํานวน
หนึ่ง 
เอกสารสนับสนุน 
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 
- หนังสือสงออก 
- Flood Control 
- อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
- สาธารณสุข (1) 
- ทุนอิสราเอล 
- ขอมูลทําอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ (2) สากล 
- From Royal Initiatives  
- งานตางประเทศ 
 
 

 
 

(ตูเหล็ก) 
 
 
 
 
 

(ตูเหล็ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตูเหล็ก) 
 

 
 
คุณอักษราภัค 

 
 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
4 (ตอ) 

 

 
- Contacts สําหรับ
โครงการตาง ๆ และส่ือ 
- รายช่ือสมาชิกหญาแฝก 
- สรุปเขารวมอบรม/
บรรยาย/โครงการ 
- เวยีน กวส. 2 
- เวยีน กวส. 1 
- เอกสารจากล้ินชักเหล็ก 
(เดีย๋วคอยร้ือ) 
- ส. ถึง รล. และ ส. ขอ
พระราชทานทูลเกลาฯ
ถวายเอกสาร 
- ส. ในนามชัยพัฒนา 
- งานจดหมายป 1997  
- งานการเจาหนาท่ี (บรรจุ
แลว) 
- งานจดหมาย (up to 1996) 
- งานบันทึกป 2540 
- ส่ือมวลชนเยีย่มชม
โครงการ 
- Ms. Bonnie Davis 
- ขอเสนอความชวยเหลือ
และความรวมมือ 4 
- ขอความอนุเคราะห 
เอกสารเผยแพร+ 
รูปภาพ+vcd 2 
 
 
 

 
(ตูเหล็ก) 

 
 
 
 

 
คุณอักษราภัค 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

4 (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตูเอกสาร 4 ชัน้ลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 

 
 

6 

- กวส. 
- นามบัตรในประเทศ 
เอกสารสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ 

- นามบัตรตางประเทศ 
- index + รายการ Lecture  

& PPT 
- พัสดุ กวส. 
- รายช่ือโครงการ ฯ 
- Filing 

- รายงาน อพสธ. 

- รายงานมะกอก 2 
ศูนย ฯ  
- พันธุกรรมพชื รายงานผล
ป 2550 
- รายงานมะกอก สนง. 
กปร. 
- อพสธ. 
- Diskettes  
- ซองขยายขางน้ําตาล
ภาษาอังกฤษ 
- กลอง DVD 170 แผน 

- PowerPoint & บทวีดี
ทัศน 
- หญาแฝก 

- โครงการความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
- Study Visits 
-โครงการความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

ตูเหล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตูเหล็ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตูไม 3 ช้ัน ช้ัน
ลางเปดฝาได 
 
 
ตูไม 3 ช้ัน ช้ัน
ลางเปดฝาได 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณอักษราภัค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณนงพรรณ 
 
 
 

คุณนงพรรณ 
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ตูเอกสารลําดบัท่ี 

ในการขนยาย 
ประเภทเอกสาร ชนิดของตู

เอกสาร 
ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

7 
 
 
 
 
 

8 
9 

กบค.  

1-3 

 

 

4-7 
 

กชบ. 
1 

 
2 
 
3 
 
 
4 
 
5 
 

 

โครงการความรวมมือ
พิเศษ  
- มะกอกน้ํามันโครเอเชีย 
- พันธุกรรมพชื 

 

แฟมแขวน 
แฟมแขวน 

 
 
ประวัติขาราชการ 
ก.พ. 7 
 
เอกสารดานบุคคล 
 
 
ทะเบียนรถยนต 
สํานักงาน กปร. 
เอกสารลับ 
 
แผนไฟลขอมูล 
อุปกรณคอมพวิเตอร 
 
คําส่ังสํานักงาน กปร. 
 
อุปกรณรถยนต 
 
 

ตูไม 3 ช้ัน ช้ัน
ลางเปดฝาได 

 
 
 

ตูเหล็ก 
ตูเหล็ก 

 
 
 
ตูเหล็ก 4 ช้ัน 
 
 
ตูเหล็ก 

 
 
ตูเหล็ก  4 ช้ัน 
 
ตูเหล็ก 4 ช้ัน 
 
 
ตูเหล็ก 4 ช้ัน 

 
 

ตูเหล็กกระจก 2
ช้ัน 
ตูเหล็ก 4 ช้ัน 
 

คุณนงพรรณ 
 
 
 
 
 

คุณนงพรรณ 
 
 
 
 

คุณพิชยา 
 
 

คุณภัททะพงศ 
 

 
คุณศศิพร 
 
คุณศิริญญา 
 
 
คุณศิริพร 
 
 
คุณแพรวพัชร 
 
คุณศิริพร 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดานขาง กพบ. 
วางหนา กพบ. 

 
 

ผูประสานงาน 
คุณชัยสิทธ 

 
 
 
 

ผูประสานงาน 
คุณศิริพร 
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หมายเลขโทรศัพท  (หนวยงานภายนอกสํานักงาน กปร.) 
ลําดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

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. 

สํานักงานตํารวจแหงชาติ 
กองบัญชาการตํารวจนครบาล 
กองบัญชาการตํารวจนครบาล 1 
กองบัญชาการตํารวจสันติบาล 
กองบังคับการตํารวจปฏิบัติการพิเศษ 
กองบังคับการตํารวจจราจร 
กลุมงานเก็บกูและตรวจพิสูจนวัตถุระเบิด 
สถานีตํารวจนครบาลนางเล้ิง 
สถานีตํารวจนครบาลดุสิต 
กองกํากับการสืบสวนนครบาล 
ศูนยสืบสวนนครบาล 
กองกํากับการ 4 กองบังคับการตํารวจสันติบาล 3 
สมุหราชองครักษ (ยุทธการ) 
กองทัพบก (หองนายทหารเวร) 
กองทัพภาคท่ี 1 (กองขาว)  
กรมวิทยาศาสตรทหารบก 
ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด 
สวนสนับสนนุกองบัญชาการทหารบก (ชุดสุนัขสงคราม) 
กองบังคับการตํารวจปฏิบัติการพิเศษ (สุนขัตํารวจ) 
สํานักขาวกรองแหงชาติ 
สํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร 
สํานักงานเขตดุสิต 
สํานักงาน อปพร. เขตดุสิต 
ศูนยบริการประชาชน 
สถาบันนิติวิทยาศาสตร (กระทรวงยุติธรรม) 
โรงพยาบาลตํารวจ 
โรงพยาบาลราชวิธี 
โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
สํานักการแพทยกรุงเทพมหานคร 

(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 ตอ 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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