
 
 

(ตัวอยาง) 

หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหนวยงาน 
 

เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหนวยงาน มีหนาที่ดังนี้ 
๑.  ดำเนินการตรวจสอบและวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยสถานที่ ทั้งใน 

สวนกลางและสถานที่ปฏิบัติงานที่ตั้งอยูภายนอกหรือหนวยงานสาขา  โดยเสนอแนะมาตรการการ
รักษาความปลอดภัยตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูบังคับบัญชาที่ไดรับมอบหมาย  

๒.  อำนวยการและควบคุมการตรวจสอบประวัติและพฤติการณของเจาหนาที่ สอดสองดูแล 
ความเปล่ียนแปลงของบุคคล 

๓.  ใหคำแนะนำปรึกษามาตรการการรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ 
๔. อำนวยการและควบคุมการจัดเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวันและเจาหนาที่ 

รักษาความปลอดภัยหรือยามรักษาการณ ตามความเหมาะสม 
๕.  ควบคุมการปฏิบัติตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอในบริเวณพื้นที่  
๖. ประสานงานและแนะนำระเบียบปฏิบัติตาง ๆ ตลอดจนควบคุมดูแลใหเจาหนาที่ปฏิบัติ 

ตามระเบียบ หรือมาตรการการรักษาความปลอดภัยสถานที่อยางเครงครัด 
๗.  ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับมาตรการการรักษาความปลอดภัยดานอื่น ๆ   ตามที่ผูบังคับบัญชา 

มอบหมาย 
 
 

----------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก ๓ 



 
 

(ตัวอยาง) 

หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหนวยงานสวนยอย 
 

เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหนวยงานสวนยอย มีหนาที่ดังนี้ 
๑. รับผิดชอบและดำเนินการใหเปนไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยตามที่ไดรับ 

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานสวนยอย เชน ผูอำนวยการสำนัก หรือผูอำนวยการกอง เปนตน 
๒. จัดเวรและควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน 

ของหนวยงานสวนยอย 
๓. วางแผนและมาตรการปองกันมิใหขอมูลขาวสารลับ หรือทรัพยสินของทางราชการ       

สูญหาย  หรือถูกทำลายทั้งในภาวะปกติและภาวะฉุกเฉิน  เชน เกิดเพลิงไหม เปนตน 
๔. ประสานความรวมมือกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย เมื่อจะมีการจัด 

ประชุม การพบปะ หรือจัดกิจกรรมอ่ืนใดกับบุคคลภายนอก (กรณีหนวยงานสวนยอยใชพ้ืนที่
ปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานใหญ ) 

๕. แนะนำและกำกับดูแลใหผูที่ไดรับความไววางใจหรือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ หรือมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยที่หนวยงานกำหนดไว 

๖. ถือปฏิบัตมิาตรการการรักษาความปลอดภัยอื่น ตามคำส่ังของหัวหนาหนวยงานสวนยอย 
๗. รวมมือประสานงานกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่ควบคุม 

การรักษาความปลอดภัยของหนวยงานยอยอื่น ๆ  
 
 
 
 

----------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก ๔ 



 
 

(ตัวอยาง) 

หนาที่ของนายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน 
 

 ๑.  กำกับ ดูแล การปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวันใหปฏิบัติ
หนาที่ดวยความเรียบรอย ตามระเบียบฯ ที่กำหนดไว 
 ๒.  ตรวจสอบการปฏิบัติหนาที่ของหัวหนาเวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน และผูชวยฯ 
ตลอดจนเจาหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่รวมกับเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัย
ประจำวัน วามาปฏิบัติหนาที่ตามวัน เวลาที่กำหนดไว 
 ๓.  ตรวจสอบพื้นที่โดยรอบหนวยงาน  หากพบส่ิงที่ลอแหลมตอการรักษาความปลอดภัยให
รีบดำเนินการแกไขทันที 
 ๔.  ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะ ในการแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติหนาที่
ของเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน 
 ๕.  รายงานเหตุการณในแบบรายงานเวรรักษาความปลอดภัยประจำวันที่กำหนดไว เพ่ือเปน
ขอมูลในการปรับปรุงแกไขใหการรักษาความปลอดภัยสถานที่มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

      
 

----------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผนวก ๕ 



 
 

(ตัวอยาง) 

หนาที่เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน 
 

เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน หนวยงานของรัฐควรจัดใหมีเจาหนาที่เวรรักษา
ความปลอดภัยประจำวัน เพื่อกำกับดูแลการปฏิบัติหนาที่ของยามรักษาการณ/เจาหนาที่รักษาความ
ปลอดภัยอีกชั้นหนึ่ง  โดยอาจแตงตั้งใหมีหัวหนาเวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน  และผูชวยเวร
รักษาความปลอดภัยประจำวัน (จำนวนตามความเหมาะสม)  โดยเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัย
ประจำวัน มีหนาที่ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาที่รักษาความปลอดภัยตลอด ๒๔ ชม. โดยใหแบงเปนผลัดตามหวงเวลาที่ 
เหมาะสม (ผลัด ๘ – ๑๒ ชม.)   ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับดุลพินิจของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย
แตละหนวยงาน เนื่องจากตองพิจารณาถึงจำนวนเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวันที่มีใน
หนวยงาน สภาพความพรอมของรางกาย  การพักผอนหลังจากปฏิบัติหนาที่เวรฯ  ทั้งนี้ เจาหนาที่เวร
รักษาความปลอดภัยระหวางปฏิบัติหนาที่ใหอยูภายในบริเวณหนวยงาน และตองมีเจาหนาที่เวรรักษา
ความปลอดภัยคนใดคนหนึ่งประจำอยู ณ หองเวรรักษาความปลอดภัยตลอดเวลา   
 ๒. ตรวจสอบบุคคลที่จะผานเขามาในบริเวณพ้ืนที่หนวยงานของรัฐ  เพ่ือใหบุคคลปฏิบัติ
ตามระเบียบหรือมาตรการการรักษาความปลอดภัยสถานที่ที่กำหนดไว  เชน  ถาบุคคลผูนั้นไมมี
บัตรแสดงตน ใหแลกบัตรแสดงตนหรือบัตรผานกอนเขามาในพื้นที่  

๓. ปองกัน ระงับเหตุ ลดความเสียหาย กรณีเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยโดยเร็ว 
ที่สุด และรายงานใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทราบทันที 

๔.  ควบคุมดูแลการผานเขา-ออกอาคาร  และการเบิกจายลูกกุญแจหองทำงานของ 
หนวยงานสวนยอย ที่เก็บรักษาไวที่หองเวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน 

๕.  ตรวจการปฏิบัติงานของยามรักษาการณประจำวัน ใหปฏิบัติหนาที่อยางครบถวน  
เชน ตรวจสอบวามีการปฏิบัติหนาที่ของทั้งเจาหนาที่รักษาการณฯ และผูชวยฯ หากเจาหนาที่ดังกลาว
ไมมาปฏิบัติงานตามหนาที ่ดวยเหตุใดก็ตามหัวหนาเวรรักษาความปลอดภัยประจำวันตอง
รายงานใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทราบ  เพื่อพิจารณาแกไขโดยเร็ว 

๖.  การรับหนังสือที่หนวยงานของรัฐแหงอื่นนำมาสงนอกเวลาราชการหรือในวันหยุดราชการ 
ใหรวบรวม และนำสงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรง เชน สำนักงานสารบรรณกลาง  ฝายบริหาร
ทั่วไป เปนตน   กรณีขอมูลขาวสารที่มีชั้นความเร็ว  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ สำหรับการรับหนังสือจากหนวยงานของรัฐแหงอ่ืนที่เปนขอมูล
ขาวสารลับใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

๗.  บันทึกรายงานการปฏิบัติงานโดยละเอียด  โดยหนวยงานของรัฐอาจกำหนดแบบรายงาน 
เวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน  เพื่อนำเสนอตอเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทุกวัน 
หากตรวจพบส่ิงใดบกพรอง ไมเหมาะสม หรือพบอุปกรณในการปฏิบัติหนาที่เวรรักษาความปลอดภยั
ชำรุด หรือมีขอเสนอแนะเกี่ยวกับมาตรการรักษาความปลอดภัยสถานที่เพิ่มเติมใหนำเสนอในรายงาน
เวรรักษาความปลอดภัยประจำวันทันที  ในกรณีที่หนวยงานของรัฐ (บางแหง) มีแบบฟอรมการขอ
เปดหองทำงานนอกเวลาราชการ  ใหสงแบบขอเปดหองทำงานแนบมาพรอมกับรายงานเวรฯ ดวย 

---------------------------------------------- 

ผนวก ๖ 



 
 

ตัวอยาง 

หนาที่ของยามรักษาการณ/เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
 

ยามรักษาการณ/เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย มีหนาที่ดังนี้ 
๑.  การปฏิบัติหนาที่ของยามรักษาการณ/เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย ใหปฏิบัติงาน 

ตลอดเวลา ๒๔ ชั่วโมง 
๒.  ตรวจสอบบุคคลที่จะผานเขามาในบริเวณพื้นที่หนวยงานของรัฐ  เพื่อใหบุคคลปฏิบัติ 

ตามระเบียบหรือมาตรการการรักษาความปลอดภัยสถานที่ที่กำหนดไว  เชน  ถาบุคคลผูนั้นไมมีบัตร
แสดงตน ใหแลกบัตรแสดงตนหรือบัตรผานกอนเขามาในพื้นที่  

๓.  เมื่อบุคคลภายนอกแลกบัตรแสดงตน  ใหแนะนำบุคคลนั้นไปพบเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 
หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เพื่อลงบันทึกประจำวันในสมุดเย่ียม  และคอยดูแลมิใหบุคคลผูนั้น
ผานเขาไปในพื้นที่ควบคุม หรือพื้นที่หวงหาม 

๔.  ในระหวางปฏิบัติหนาที่ ถามีเหตุอันเปนที่สงสัยใหแจงเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ 
ปลอดภัยทราบ 

๕.  ตรวจสอบปายกำกับยานพาหนะที่จะเขามาในบริเวณพื้นที่ (หนวยงานของรัฐ) สำหรับ 
ยานพาหนะที่ไมมีปายกำกับใหแลกปายกำกับยานพาหนะชั่วคราว  และใหจอดยานพาหนะในสถานที่
ที่จัดไว 

๖.  การนำยานพาหนะผานเขา-ออกตามขอ ๕ ถาพบพฤติการณนาสงสัยใหยามรักษาการณ/ 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสอบถาม  ตรวจสอบ หรือดำเนินการตามควรแกกรณี  แลวแจงให
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทราบ 

๗.  การรับ-สงหนาที่ใหอยูภายใตการควบคุม กำกับดูแล ของผูควบคุมยามรักษาการณ/ 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย และใหรายงานการปฏิบัติหนาที่รักษาการณประจำวันใหเจาหนาที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทราบ 
 
 

-------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก ๗ 



 
 

(ตัวอยาง) 

แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
 

 แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ของหนวยงานของรัฐ หมายถึง แนวความคิดใน
การกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยตาง ๆ เพ่ือปองกันและพิทักษรักษาหนวยงานของรัฐ 
ซึ่งรวมถึงอาคารสถานที่ ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือทรัพยสินอันมีคา ตลอดจนเจาหนาที่
ของรัฐใหพนจากการร่ัวไหล การโจรกรรม การจารกรรม การกอวินาศกรรม การบอนทำลาย และการ
กอการราย หรือเหตุอื่นใดอันอาจทำใหเสียสมรรถภาพในการปฏิบัติภารกิจได 
 

 การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ จะตองอาศัยรายงานผลการสำรวจการ
รักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ของสวนหรือหนวยราชการเปนขอมูลพ้ืนฐานประกอบกับปจจัย
สำคัญตาง ๆ ตามระเบียบฯ เพ่ือใหไดแนวทางปฏิบัติที่ไดผลดีที่ สุดในการรักษาความปลอดภัย
หนวยงานของรัฐนั้น และเหมาะสมที่สุดสำหรับสถานการณแวดลอมในขณะนั้น 
 

 หนวยงานของรัฐที่ตั้งขึ้นใหมหรือที่ขยายออกไป หรือที่ยังไมไดจัดทำแผนการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ จะตองจัดทำแผนขึ้น นอกจากนั้นเมื่อสถานการณแวดลอมและระยะเวลาใน
การใชแผนการักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ถึงชวงเหมาะสม เชน มีเหตุละเมิดการรักษาความ
ปลอดภัย ปรากฏภัยคุกคามใหม  หรือเกิดสถานการณที่ตองเฝาระวัง หนวยงานของรัฐควรทบทวน
และปรับปรุงแผน ฯ ใหมีประสิทธิภาพดวย 
 

 สำหรับมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ที่จะตองปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุการณ
ฉุกเฉินนั้น หนวยงานของรัฐมักจะกำหนดเปนแผนเฉพาะเร่ืองขึ้นตางหาก เพ่ือใชประโยชนในการ
เตรียมการเกี่ยวกับเคร่ืองมือเคร่ืองใช การฝก และการซักซอมของเจาหนาที่ฝายตาง ๆ ใหสามารถ
ปฏิบัติไดทันทวงที เมื่อเหตุการณฉุกเฉินนั้นอุบัติขึ้น หรือเมื่อมีคำส่ังใชแผนนั้น ๆ ตัวอยางเชน 
แผนการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย แผนการปองกันสถานที่ใหพนจากการใชกำลังของฝายตรงขาม 
     

ตัวอยาง : แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ (ในสถานการณปกติ) 

๑.  แผนการรักษาความปลอดภัยสถานที่ของ..................................................................................... 
๒.  คำส่ัง/ระเบียบ/พ.ร.บ. ที่เกี่ยวของ 
 ๑)  ......................................................................................................................................... 
 ๒)  ......................................................................................................................................... 
 ๓)  ....................................................................................................................................... 
๓.  ความมุงหมาย 
 ระบุความมุงหมายของแผน เชน เพ่ือปองกันหนวยงานของรัฐใหปลอดภัยจากการโจรกรรม 
การจารกรรม การกอวินาศกรรม และการกอการราย หรือเหตุอ่ืนใดอันอาจทำใหเส่ือมประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานของรัฐนั้น เปนตน (สำหรับการระวังปองกันการโจมตีดวยกำลัง
อาวุธจากฝายตรงขามโดยตรง ไมรวมอยูในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตามระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติฯ จึงไมอยูในแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่นี้) 

ผนวก ๘ 



 
 

๔.  พื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  ระบุพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยของหนวยงานของรัฐนั้น  การแสดงพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัย นิยมทำเปนแผนผังบริเวณพ้ืนที่และที่ตั้งของอาคาร พรอมทั้งแสดงเขตพ้ืนที่ที่มี
การรักษาความปลอดภัยระดับตาง ๆ ผนวกประกอบแผน  โดยมาตรการการรักษาความปลอดภัยให
สอดคลองกับพื้นที่ เชน พื้นที่ทั่วไป พื้นที่ควบคุม  พื้นที่หวงหาม 
 ๕.  โครงสราง งานดานการรักษาความปลอดภัย 
 ๕.๑  โครงสราง  
 
 

 
 
 ๕.๒  กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย/เจาหนาที่
เวรรักษาความปลอดภัย/ยามรักษาการณ ฯลฯ 
 ๕.๓  รายชื่อเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย และนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใน
ระดับหนวยงานของรัฐ และหนวยงานยอย 
 
 ๕.๔  การประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ (ทหาร/ตำรวจ/สำนักงานจังหวัด ฯลฯ) 
  ชื่อหนวยงาน........................................................................................................... 
  เลขที่................แขวง/ตำบล...................................เขต/อำเภอ........................... 
  จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย.................................................. 
  โทรศัพทพ้ืนฐาน.................................................................................................... 

โทรศัพทมือถือ...................................................................................................... 
  โทรสาร.................................................................................................................. 
  e-mail…………………………….………………………...................................................... 
  วิทยุส่ือสาร............................................................................................................ 
 
 
 

เจาหนาท่ีควบคุม 
การรักษาความ
ปลอดภัยระดับ

หนวยงาน 

 
เจาหนาท่ีควบคุมฯ 
ระดับสำนัก / กอง 

 
เจาหนาท่ีควบคุมฯ  
ระดับสำนัก / กอง 

 

 
เจาหนาท่ีควบคุมฯ  
ระดับสำนัก / กอง 

 

 
เจาหนาท่ีควบคุมฯ 
ระดับสำนัก / กอง 

 
 



 
 

๖.  การบริหารจัดการดานการรักษาความปลอดภัย 
 ๖.๑  เมื่อมีการเปล่ียนแปลงผูบริหารฯ 
          ผูรับผิดชอบ............................................................................................................... 
 ๖.๒  การทบทวน/แกไข และการติดตามแผนการรักษาความปลอดภัยในทุกระดับ 
        ผูรับผิดชอบ.................................................................................................................... 
 ๖.๓  วิธีการรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ (IT) 
        ผูรับผิดชอบ.................................................................................................................... 
        ผูเขาถึง........................................................................................................................... 
 ๖.๔  วิธีการรักษาความปลอดภัยวัตถุอันตราย 
        ชื่อสารเคมี......................................................ระดับอันตราย......................................... 
        ผูรับผิดชอบ...................................................................................................................... 
        รายละเอียดวิธีการจัดเกบ็.............................................................................................. 
        ขั้นตอนการตรวจสอบ.................................................................................................... 
 ๖.๕  วิธีการบำรุงรักษาอุปกรณ/เคร่ืองมือในการรักษาความปลอดภัย 
        ผูรับผิดชอบ...................................................................................................................... 
        วงรอบที่ทำการตรวจสอบ.............................................................................................. 
 ๖.๖  การฝกอบรม/ทบทวนดานการรักษาความปลอดภัย 
        ผูรับผิดชอบ.................................................................................................................... 
        

 ทั้งนี้ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ควรไดรับการฝกอบรมและมีความรูใน
เร่ืองตาง ๆ ตัวอยางเชน 
        -  การปองกันการโจรกรรม การจารกรรม การกอวินาศกรรมและการกอการราย 
        -  บริเวณสถานที่ทั้งหมด จุดสำคัญของสถานที่นั้น รวมทั้งที่ตั้งสวิตซไฟฟาที่สำคัญ ๆ 
เคร่ืองมือ/เคร่ืองใชในการดับเพลิง ตลอดจนภยันตรายตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นแกสถานที่ราชการนั้น ๆ  
        -  การติดตอส่ือสารในหนวยการรักษาความปลอดภัย 
        -  วิธีตอสูปองกันตัวตามความเหมาะสม 
        -  ระบบที่ใชสำหรับแสดงตน ซึ่งสถานที่นั้นไดกำหนดไว 
 ๖.๗  การซักซอมแผนการปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย 
        ผูรับผิดชอบ.................................................................................................................... 
        รายละเอียดวิธีปฏิบัติ..................................................................................................... 
        เจาหนาที่ภายใน/หนวยงานที่เกี่ยวของ.......................................................................... 
๗.  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
 ๗.๑  การกำหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
        ๑)  กำหนดใหมี “พื้นที่ควบคุม” ซึ่งเปนพ้ืนที่ที่อยูติดตอหรือที่อยูโดยรอบ “พื้นที่หวง
หาม” ภายในเขต “พื้นที่ควบคุม” นี้ตองมีระเบียบการควบคุมบุคคลและยานพาหนะ เพ่ือชวย
กล่ันกรองเสียชั้นหนึ่งกอนที่จะใหเขาถึง “พื้นที่หวงหาม” 



 
 

        ๒)  กำหนดใหมี “พื้นที่หวงหาม” ซึ่งเปนพ้ืนที่ที่มีการพิทักษรักษาส่ิงที่เปนความลับ 
ตลอดจนบุคคลสำคัญ ทรัพยสินอันมีคาหรือวัสดุที่สำคัญของทางราชการ “พื้นที่หวงหาม” นี้อาจแยก
ออกเปน “เขตหวงหามเฉพาะ” กับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” 
       “เขตหวงหามเฉพาะ” คือ เขตพื้นที่ซึ่งมีส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ ตลอดจน
บุคคลหรือส่ิงที่มีความสำคัญ ซึ่งจะตองพิทักษรักษาและการเขาไปในพ้ืนที่นี้อาจทำใหสามารถเขาถึง
ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ บุคคล และส่ิงที่มีความสำคัญย่ิงในการรักษาความปลอดภัย
ดังกลาวโดยตรง 
       “เขตหวงหามเด็ดขาด” บุคคลที่ไดรับอนุญาตเขาไป จะตองไดรับความไววางใจตามช้ัน
ความลับที่เหมาะสมกับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” นั้น ๆ เทานั้น ตัวอยาง “เขตหวงหามเด็ดขาด” เชน 
ศูนยปฏิบัติการส่ือสาร หองปฏิบัติการลับ หองปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาชั้นสูง หองหรือสถานที่
ขณะที่ใชในการประชุมลับ และหองนิรภัย เปนตน 
 ๗.๒  การใชเคร่ืองกีดขวาง 
        ๑)  ลักษณะโดยรอบอาณาเขต......................................................................................... 
(เชน ลักษณะร้ัว/ชองทางเขา-ออก/เวลาเปด-ปด/จำนวนยามรักษาการณ) 
        ๒)  พ้ืนที่บริเวณโดยรอบร้ัว.............................................................................................. 
(เชน ติดกับถนน/ตนไม/พื้นที่โลงเตียน) 
        ๓) เคร่ืองหมาย/ปายแสดงพื้นที่ควบคุม/การจราจร/ตำแหนงที่ติดตั้ง 
 ๗.๓  ระบบแสงสวางที่ใชในการรักษาความปลอดภัย 
        ๑)  กำหนดจุดที่ติดตั้ง....................................................................................................... 
        ๒)  วงรอบการตรวจสอบ.................................................................................................. 
        ๓)  ผูรับผิดชอบ................................................................................................................ 
        ๔)  ระบบไฟฟาสำรอง.................................................................................................... 
        ๕)  ไฟฟาฉุกเฉิน................................................................................................... 
 ๗.๔  ระบบเสริมมาตรการการรักษาความปลอดภัย หรืออุปกรณเสริมตาง ๆ ที่ใชในการรักษา
ความปลอดภัย เชน ระบบโทรทัศนวงจรปด (CLOSE CIRCUIT TELEVISION : CCTV SYSTEM)  
ระบบควบคุมการผานเขา-ออก (ACCESS CONTROL SYSTEM) ระบบสัญญาณปองกันขโมยหรือ
สัญญาณเตือนภัยตาง ๆ (SECURITY ALARM SYSTEM) ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย (FIRE 
PROTECTION SYSTEM)  และระบบแจงเตือนการบุกรุก (INTRUSION SYSTEM) โดยจะตอง
กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับ 
        ๑)  วิธีปฏิบัติ/การเฝาตรวจ 
        ๒)  ตรวจสอบการใช/ซอมแซม 
 ๗.๕  การควบคุมบุคคล 
        ๑)  จัดใหมีบัตรแสดงตนสำหรับบุคคลภายใน เพ่ือใชแสดงวาเปนผูที่ไดรับอนุญาตให
ผานเขาไปในพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยได และควรเปล่ียนรูปแบบตามหวงระยะเวลาที่
เห็นสมควร กอนเขาพื้นที่ใหติดบัตรแสดงตนไวในที่ที่เห็นเดนชัด เชน ที่อกเส้ือฯ 
 
 



 
 

        รายละเอียดบัตรแสดงตน 
        ชื่อสวนราชการ.................................................................................................... 
        ชื่อผูถือบัตร....................................................รูปถาย.......................................... 
        สวนสูง.........................................................น้ำหนัก............................................ 
        ลายมือชื่อของผูถือบัตร........................................................................................ 
        หมายเลขประจำบัตร........................................................................................... 
        วัน เดือน ป ที่ออกบัตร........................................................................................ 
        วัน เดือน ป ที่หมดอายุ........................................................................................ 
        ๒) จัดใหมีบัตรสำหรับบุคคลภายนอกที่มาติดตอ และทำการบันทึกรายละเอียดไวเปน
หลักฐาน เชน ชื่อ-นามสกุล ที่อยู เบอรโทรศัพท เหตุผลที่มาติดตอ วันและเวลาที่ผานเขา-ออก      
เปนตน  
        ๓)  ในกรณีที่มีการกอสราง ซอมแซม หรือรับสงส่ิงของ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
วางมาตรการควบคุมบุคคลที่มีหนาที่ปฏิบัติในเร่ืองดังกลาว 
        ๔)  จัดใหมีที่พักผูมาติดตอไวเปนพิเศษตางหาก ไมควรอนุญาตใหผูมาติดตอเย่ียมใน
ลักษณะพบปะสวนตัวเขาไปยังที่ทำงานโดยไมจำเปน อยางไรก็ตาม อาจยกเวนกรณีมีผูมาเย่ียมคารวะ
ผูบริหาร หรือเจาหนาที่ในหนวยงาน  ซึ่งอาจตองรับรองที่หองประชุม หรือหองทำงาน      ในการนี้   
ผูรับการติดตอจะตองรับผิดชอบในตัวผูมาติดตอตลอดเวลา ตั้งแตรับตัวมาจากเจาหนาที่รักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ จนสงตัวคืน สำหรับคนรถของผูมาติดตอ หรือผูที่โดยสารมาดวย คงใหรออยู  ณ 
บริเวณที่จัดไวเปนการเฉพาะสำหรับผูติดตาม 
 ๗.๖  การควบคุมยานพาหนะ 
        ๑)  มีเจาหนาที่ตรวจสอบยานพาหนะประจำอยูในชองทางเขา-ออก ของสถานที่ตั้ง    
ทำหนาที่ตรวจสอบบุคคลและส่ิงของตาง ๆ บนยานพาหนะ และควบคุมบรรดายานพาหนะที่อนุญาต
ใหผานเขาไปในสถานที่ตั้งนั้น โดยใหใชเสนทางและที่จอดรถที่อนุญาตเทานั้น 
        ๒)  บันทึกหลักฐานยานพาหนะเขา-ออก 
     ๑)  วัน และเวลาที่ยานพาหนะผานเขา 
     ๒)  ชื่อคนขับและชื่อผูโดยสาร 
     ๓)  เลขทะเบียนยานพาหนะ 
     ๔)  ลักษณะและจำนวนส่ิงของที่บรรทุกยานพาหนะที่นำเขาและนำออก 
     ๕)  วัตถุประสงคและสถานที่ที่ยานพาหนะเขาไป 
     ๖)  วัน และเวลาที่ยานพาหนะผานออก 
     ๗)  จัดที่จอดรถใหอยูหางจากตัวอาคารที่สำคัญ และ/หรือของที่ติดเพลิงงาย 
 ๗.๗  ระบบยามรักษาการณ/เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัย 
        ๑)  การกำหนดจุดรักษาการณ/วิธีปฏิบัติ/การฝกอบรมใหสามารถปฏิบัติหนาที่ 
                     อยางมีประสิทธิภาพ 
        ๒)  อุปกรณเคร่ืองมือประกอบการปฏิบัติหนาที่/อัตรากำลัง 
        ๓)  ระเบียบปฏิบัติ เคร่ืองแบบ/เคร่ืองแตงกาย 
        ๔)  ระบบการติดตอส่ือสาร ชองทางหลัก ชองทางสำรอง  ชองทางฉุกเฉิน 



 
 

        ๕)  การควบคุมการปฏิบัติงานและทบทวนกรณีพบขอขัดของ  ปญหาและอุปสรรค 
การจัดทำแผนในกรณีฉุกเฉิน 

  แผนฉุกเฉิน คือ การจัดทำแนวทางการจัดการกับเหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้น เพื่อใหผู
ประสบเหตุหรือผูรับผิดชอบจัดการกับเหตุการณฉุกเฉินที่เกิดขึ้นไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมุงลด
ระดับความเสียหายและระงับเหตุไดอยางทันทวงที ทั้งนี้ การจัดทำแผนฉุกเฉินควรจัดทำในรูปเอกสาร
ที่ผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา และประชาสัมพันธใหเจาหนาที่ในหนวยงานรับทราบและถือ
ปฏิบัติทั่วกัน 
  การจัดทำแผนในกรณีเหตุการณฉุกเฉิน ควรกำหนดรายละเอียดการปฏิบัติในแตละ
กรณี เชน การกอวินาศกรรม การกอความไมสงบ การชุมนุมประทวง หรือการเรียกรองตาง ๆ กรณี
สารเคมี/น้ำมันร่ัวไหล อุบัติภัยตาง ๆ หรือกรณีเกิดภัยพิบัติทางธรรมชาติ เปนตน และตองมีแผนการ
บรรเทาและฟนฟูหลังเกิดเหตุการณตาง ๆ เหลานี้ดวย 
  รายละเอียดของแผนจะตองกำหนดผูรับผิดชอบ ในการบริหารแผนใหชัดเจน รวมทั้ง
กำหนดหนาที่ขั้นตอนการปฏิบัติใหกับเจาหนาที่ผูดำเนินการ ชองทางการติดตอส่ือสาร และหนวยงาน
ภายนอกที่จะตองติดตอประสานงาน เชน เจาหนาที่ฝายปกครอง ตำรวจ และหนวยงานทหาร 
 

ตัวอยาง : การจัดทำแผนฉุกเฉิน 

     การจัดทำแผนฉุกเฉินตองพิจารณาถึงภัยคุกคามของแตละหนวยงานที่จะเผชิญและจัดทำ
แผนฉุกเฉินรองรับใหครบถวน 
   

หัวขอสำคัญที่ควรกำหนดไวในแผนฉกุเฉิน ไดแก 
๑)  ชื่อแผน (ตองสอดคลองกับส่ิงที่ตองดำเนินการ) 
๒)  วัตถุประสงค / ขอบเขต 
๓)  คำจำกัดความ 
๔)  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 -  โครงสราง ลำดับการบังคับบัญชา ผูมีอำนาจตัดสินใจ ผูบัญชาการเหตุการณ 
 -  หนาที่  ระบุหนาที่ของเจาหนาที่ใหชัดเจน ไมซ้ำซอน  เชน ชุดระงับเหตุ  ชุดรักษา

ความปลอดภัย ชุดอพยพเคล่ือนยาย ชุดสนับสนุนอุปกรณ/เคร่ืองมือ  ชุดประสานงาน ชุดคนหา
ชวยเหลือ ชุดปฐมพยาบาล  เปนตน 

 -  ผูบริหารแผน (ชื่อ).................................................................................................... 
 -  ชื่อ/ตำแหนง ผูรับผิดชอบ......................................................................................... 

-  ผูรับผิดชอบ/การบริหารกำลังพล 
-  การติดตามสถานการณ เพื่อประเมินการยกระดับแผนฉุกเฉิน หรือยกเลิกแผนฯ  
   เพื่อเขาสูสถานการณปกติ 
-  วิธีปฏิบัติตอขอมูลขาวสารสำคัญ/ทรัพยสินมีคา 
-  สถานที่ปฏิบัติงานสำรอง 
-  ระบบการติดตอส่ือสาร ตั้งแตการแจงเตือนใหเจาหนาที่ในหนวยงานทราบ การ 
   อำนวยการเหตุการณ การประสานใหผูรับผิดชอบเขาควบคุมสถานการณ เปนตน 

 



 
 

  ทั้งนี้ การจัดทำแผนฉุกเฉินตองสอดคลองกับ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ที่แตละ 
หนวยงานถือปฏิบัติ หรือกำหนดไว 

๕) การซอมแผน การปรับปรุงแกไขแผน 
 -  ระบุหวงเวลาในการซอมแผน โดยใหเจาหนาที่ในหนวยงานรวมซอมอยางเปนระบบ 

ทั้งในเวลาราชการ  นอกเวลาราชการ  ซอมรวมกับหนวยงานของรัฐแหงอื่นที่เกี่ยวของ 
 -  การปรับปรุงแกไขแผน กำหนดหวงเวลา เชน ทุก ๑ – ๒ ป  เมื่อมีการปรับ    

โครงสรางหนวยงาน  ปรับปรุงภายหลังเกิดเหตุการณฉุกเฉินและพบปญหาอุปสรรค 
   การจัดทำแผนฉุกเฉินบางแผนตองกำหนดรายละเอียดการปฏิบัติใหสอดคลองกับ
สถานการณในหลายระดับ ตัวอยางเชน 
  ระดับที่ ๑  ขั้นเตรียมพรอม  
  ระดับที่ ๒  เมื่อเกิดสถานการณบริเวณใกลเคียง  
  ระดับที่ ๓  สถานการณเกิดรอบหนวยงาน  
  ระดับที่ ๔  สถานการณรุนแรงตองขอความชวยเหลือจากหนวยความมั่นคง 
        และหนวยงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ 
 
 ปจจุบันมีสถานการณของโรคอุบัติใหม (COVID-19) ซึ่งสงผลตอการปฏิบัติงานที่ตอง
ปรับเปล่ียนใหสอดคลองกับวิถีใหม (New Normal) อยางไรก็ดี มาตรการรักษาความปลอดภัย
สถานที่ ยังจำเปนที่จะตองคงประสิทธิภาพไวภายใตการดำเนินการตามมาตรการทางสาธารณสุขที่
รัฐบาลประกาศใช  ทั้งนี้ หนวยงานควรพิจารณาปรับมาตรการรักษาความปลอดภัยสถานที่ให
เหมาะสมกับปจจัยที่มากระทบ ทั้งที่ควบคุมไดดวยมาตรการรักษาความปลอดภัยภายในหนวยงาน 
และปจจัยที่ควบคุมไมได เชน การยกระดับมาตรการสาธารณสุขของภาครัฐ  การตรวจพบผูติดเชื้อ
ภายในหนวยงานหรือจากบุคคลภายนอกที่มาติดตอหรือรับบริการ  โดยการปรับมาตรการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ของหนวยงานใหพิจารณาพื้นที่หวงหาม พื้นที่ควบคุม ทรัพยสิน ขอมูลขาวสารที่ตอง
พิทักษรักษา เปนหลัก นอกจากนี้ ควรพิจารณาถึงกรณีความเส่ียงที่เจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือ
ปฏิบัติงานดานการรักษาความปลอดภัย อาจไมสามารถมาปฏิบัติงานได และตองมีการปฏิบัติงาน
ทดแทนโดยเฉพาะกรณีพื้นที่หวงหามเด็ดขาด หรือในภารกิจที่ผูปฏิบัติหนาที่จะตองเขาถึงชั้นความลับ 
ผูที่มาปฏิบัติหนาที่ทดแทนตองผานการรับรองความไววางใจ หรือผานการตรวจสอบและไดรับอนุมัติ
จากเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของหนวยงานแลว 
 

 
------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

(ตัวอยาง)  

รายละเอียดบัตรแสดงตน 

        เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย จัดใหมีบัตรแสดงตนสำหรับเจาหนาที่ใน
หนวยงาน เพื่อใหสามารถพิสูจนทราบตัวบุคคลและสะดวกตอการควบคุม  
        ชื่อสวนราชการ............................................................................................................. 
        ชื่อผูถือบัตร....................................................รูปถาย................................................... 
        หมายเลขประจำบัตร.................................................................................................... 
                วัน เดือน ป ที่ออกบัตร................................................................................................ 
               วัน เดือน ป ที่หมดอายุ................................................................................................ 
        ลายมือชื่อผูถือบัตร...................................................................................................... 

       ลายมือชื่อผูออกบัตร.................................................................................................... 
       ทั้งนี้ รายละเอียดตาง ๆ ในบัตรแสดงตนใหอยูในดุลพินิจของเจาหนาที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยกำหนดตามความเหมาะสมของแตละหนวยงาน  
       

คำแนะนำในการใชบัตรแสดงตน 

๑. ติดบัตรแสดงตนใหเห็นชัดเจนตลอดเวลาที่อยูในพื้นที่ (หนวยงานของรัฐ)  
๒. บัตรแสดงตนเปนสิทธิเฉพาะตัวของเจาของบัตรเทานั้น  หามผูอื่นนำไปใช 
๓. บัตรแสดงตนถือเปนทรัพยสินของทางราชการ  ผูถือบัตรตองสงคืนหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ทันทีเมื่อพนสภาพการเปนเจาหนาที่ของหนวยงานหรือเมื่อจบการปฏิบัติภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
๔. กรณีหนวยงานของรัฐบางแหงจัดทำบัตรแสดงตนเปนบัตรผานกุญแจรหัส (Access  

Control)  ไมควรเก็บบัตรไวในที่ที่มีอุณหภูมิสูงเกินไป เชน ในรถยนตที่จอดกลางแดด เพราะจะทำให
บัตรชำรุด บิด งอ ไมสามารถใชงานได 

๕.  ไมควรใหบัตรสัมผัสกับสารระเหยตาง ๆ เชน แอลกอฮอล  ทินเนอร  น้ำมันสน ฯลฯ  
เพราะจะทำใหรูปภาพและขอความลบเลือน  ซีดจาง 

๖.  บัตรชำรุด  สูญหาย ใหแจงหนวยงานที่รับผิดชอบทันที  เพื่อนำหลักฐานมาแสดงและ 
ติดตอจัดทำบัตรใหม 
 

----------------------------------------------------- 
 

ผนวก ๙ 


