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บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด 



 

ค าน า 
 

 
 ระเบียบปฏิบัติการใช้อาคารและสถานที่ฉบับนี้ บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด (“ธพส.”) ในฐานะ
ผู้บริหารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็น
ระเบียบให้ผู้ใช้อาคาร อันได้แก่ ข้าราชการและพนักงานของหน่วยงาน ร้านค้า ผู้ที่มาติดต่อและประกอบกิจกรรม
ในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ฯ ถือเป็นแนวปฏิบัติเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย ตลอดจนสงวนรักษาทรัพย์สิน
ของศูนย์ราชการฯ ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมต่อการใช้งานได้ตลอดเวลา ทั้งนี้ ธพส. อาจด าเนินการปรับปรุงระเบียบฯ 
นี้ให้มีความเหมาะสมโดยจะแจ้งให้ทราบในโอกาสต่อไป 
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นิยาม 

 “ธพส.” หมายความว่า บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด 

 “ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ” หมายความว่า ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘o พรรษา       
๕ ธันวาคม ๒๕๕o ซึ่งประกอบด้วย อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) อาคาร
ศาลปกครอง อาคารจอดรถ ลานจอดรถ อาคารจอดรถโดยสาร (Bus Terminal) อาคารประกอบอ่ืนๆ และถนน
ต่างๆ ภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ ดังแสดงตามผังใน ผนวก 1 

“ผู้ ใช้อาคาร” หมายความว่า ข้าราชการ เจ้าหน้าที่  พนักงาน ผู้ประกอบการ ตัวแทน
ผู้ประกอบการ ลูกจ้าง ผู้รับจ้าง ผู้รับเหมา ลูกค้า รวมถึงผู้มาติดต่อหรือร่วมกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานภาครัฐ
หรือภาคเอกชนที่ตั้งอยู่ในบริเวณศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  

“เจ้าหน้าที่ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ” หมายความว่า พนักงานและลูกจ้าง ของ ธพส. และ/
หรือ พนักงานและลูกจ้างของผู้รับจ้างที่ ธพส. จ้างมาเพ่ือปฏิบัติงานต่างๆ เช่น งานรักษาความปลอดภัยและจราจร     
งานบริการรักษาความสะอาด งานบริการบ ารุงรักษาและควบคุมระบบอาคาร  
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หมวด 1  

การปฏิบัติทั่วไปภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 

(1) การประกอบกิจการพาณิ ชย์  ขนส่ ง หรือบริการอ่ืนใด ใน พ้ืนที่ ศูนย์ ราชการ 
เฉลิมพระเกียรติฯ ต้องได้รับอนุญาตจาก ธพส. 

(2) ให้ทิ้งขยะในถังรองรับขยะที่จัดเตรียมไว้ 

(3) ห้ามดื่มของมึนเมา หรือสิ่งเสพติดต่างๆ 

(4) ห้ามเล่นการพนันหรือด าเนินการต่างๆที่เก่ียวข้องกับการพนัน 

(5) ห้ามน าสัตว์เลี้ยงต่างๆ เข้าภายในอาคาร และหรือบริเวณพ้ืนที่ภายในศูนย์ราชการฯ ก่อน
ได้อนุญาต 

(6) ไม่ประพฤติตนหรือกระท าการใดๆให้เป็นที่เดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อ่ืน  

(7) ห้ามแจกใบปลิว ติดป้ายโฆษณา หรือกิจกรรมอ่ืนๆก่อนได้รับอนุญาต 

(8) ห้ามสูบบุหรี่เมื่ออยู่ภายในอาคาร 

(9) การกระท าใด อันเป็นเหตุให้ทรัพย์สินของ ธพส.หรือศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ
เสียหาย ธพส.จะเรียกค่าเสียหายตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้น 

(10) ห้ามกระท าการใดๆที่ขัดต่อกฏหมาย และศีลธรรมอันด ี

(11) การใช้พ้ืนที่ส่วนกลางภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ เพ่ือการใดก็ตาม ต้องได้รับ
อนุญาตจาก ธพส.ก่อนด าเนินการทุกครั้ง 
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หมวด 2 

ข้อก าหนดในการเข้า-ออก อาคาร 

 1. การเข้าอาคาร ผู้ใช้อาคารต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ในการผ่าน เข้า อาคารทุกครั้ง  

ก). ข้าราชการ เจ้าหน้าที่  พนักงาน ผู้ปฏิบัติงานภายในศูนย์ราชการฯ ต้องแสดงบัตร
ประจ าตัวพนักงานต่อเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าเคาน์เตอร์ทุกครั้ง หากไม่
สามารถแสดงบัตรพนักงานได้ ให้น าบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่หน่วยงาน
ราชการออกให้มาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าเคาน์เตอร์ 

ข). ผู้มาติดต่อราชการต้องแลกบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่หน่วยงานราชการออกให้ 
กรณีท่ีจ าเป็นต้องใช้บัตรประจ าตัวประประชาชนในการติดต่อราชการ และไม่สามารถน า
บัตรอ่ืนที่หน่วยงานราชการออกให้มาแลกได้ ให้แจ้งต่อเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
เพ่ือบันทึกชื่อและเลขประจ าตัวประชาชน พร้อมทั้งหน่วยงานที่ไปติดต่อราชการ 

(2) ให้วางกระเป๋าหรือสัมภาระใส่ตระกร้าเพ่ือเข้าเครื่อง X-RAY ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
ตรวจสอบ หากท่านใดมีคอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop) หรืออุปกรณ์อิเล็คโทรนิคอ่ืนๆ      
ให้แจ้งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย  

(3) เดินผ่านเครื่องตรวจโลหะ (Walk-Through Metal Detector) เพ่ือมารับกระเป๋าหรือ
สัมภาระ ท่านใดที่ใส่เครื่องกระตุ้นหัวใจ (Pacemaker) หรือก าลังตั้งครรภ์ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัย เพ่ือไม่ต้องผ่านเครื่องตรวจโลหะ (Walk-Through Metal Detector) 
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 2. ให้ผู้ใช้อาคารเข้า-ออกอาคาร ตามต าแหน่งและเวลาที่ก าหนดดังนี้  
 

อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) 
 

ชั้น ต าแหน่งที่ตั้ง 
เวลาเปิด-ปิด ประต ู

วันท าการ วันหยุดราชการ 

1 
ประตูทิศตะวนัออก 06.00 - 20.00 น. ปิด 

ประตูทิศใต้ เปิดตลอดเวลา 
ปิด 2 ประตูทิศตะวันออก 06.00 - 20.00 น. ปิด 

 
 
 

อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) 

ชั้น ต าแหน่งที่ตั้ง 
เวลาเปิด-ปิด ประต ู

วันท าการ วันหยุดราชการ 

1 

ประตูทิศตะวันออก 06.00 - 19.00 น. ปิด 

ประตูทิศเหนือ 06.00 - 20.00 น. ปิด 

ประตูทิศใต้ 06.00 - 20.00 น. ปิด 

2 

ประตูทิศตะวันออก เปิดตลอดเวลา 

ประตูทิศตะวันตก เปิดตลอดเวลา 

ประตูทิศเหนือ 06.00 - 20.00 น. ปิด 

ประตูทิศใต้ 06.00 - 20.00 น. ปิด 

4 
ประตูทิศตะวันตก 06.00 - 19.00 น. ปิด 

ประตูทิศเหนือ 06.00 - 19.00 น. ปิด 

(1) การเข้าออก-อาคารนอกเวลาที่ก าหนด ต้องได้รับอนุญาตจาก ธพส.  
(2) ธพส.สงวนสิทธิ์ในการเปลี่ยนแปลงเวลาเปิด-ปิดประตูตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
(3) วิธีการหรือข้ันตอนการผ่านเข้า-ออกอาคารศูนย์ราชการฯให้เป็นไปตามที่ ธพส.ก าหนด 
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หมวด 3 

การใช้รถในศูนย์ราชการเฉลมิพระเกียรติฯ (ปรับปรุง พ.ศ.2559) 
1. ค านิยามเพ่ิมเติม 

“รถ” หมายถึง ยานพาหนะทุกชนิดที่ใช้ในการขนส่งทางบกซึ่งเดินด้วยก าลังเครื่องยนต์ ก าลังไฟฟ้าหรือ
พลังงานอ่ืน และหมายความรวมถึงรถพ่วงของรถนั้นด้วย เช่น รถยนต์  รถจักรยานยนต์ รถพ่วง รถส าหรับงาน
ก่อสร้าง รถบรรทุก รถบริการ รถรับจ้าง ทั้งท่ีเป็นรถสาธารณะและส่วนบุคคล ฯลฯ 
 

2. เพ่ือให้การอ านวยความสะดวกด้านการจราจรมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะผู้ได้รับสิทธิสมาชิกพ้ืนที่จอดรถ  
ผู้ขับขี่ ต้องให้ความร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ในการให้ข้อมูลต่างๆ เช่น ชื่อผู้ขับขี่ ชื่อเจ้าของรถและข้อมูล  
เกี่ยวกับรถ 

  
3. การใช้รถภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ ต้องปฏิบัติตามป้ายสัญญาณหรือเครื่องหมายจราจรที่ 

ธพส. ก าหนดไว้ รวมทั้งต้องปฏิบัติตามสัญญาณของเจ้าหน้าที่โดยเคร่งครัด 
  

4. ผู้ขับขีต่้องใช้ความเร็วรถไม่เกิน 30 กิโลเมตรต่อชั่วโมง ด้วยความระมัดระวังไม่ขับข่ีในลักษณะอันอาจจะ
เป็นอันตรายต่อบุคคลหรือทรัพย์สินและไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อ่ืน 

 
5. การจอดรถในบริเวณศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ จะท าได้เฉพาะในเขตหรือบริเวณและตามเวลาที่ 

ธพส. ก าหนดไว้เท่านั้น 
1) ห้ามจอดตั้งแต่เวลา 22.00 น. ถึง 05.00 น. ยกเว้นรถท่ีได้รับอนุญาตจาก ธพส. เท่านั้น 
2) ห้ามจอดซ้อนคัน เว้นแต่เป็นกรณีเฉพาะซึ่ง ธพส. จัดเจ้าหน้าที่ไว้อ านวยการ 
3) ถ้าจอดรถในลักษณะขวางช่องของรถคันอ่ืน ผู้ขับขี่ต้องปลดเบรกมือและใส่เกียร์ว่าง 
4) เมื่อมีอุบัติเหตุเกิดขึ้น ที่เกิดจากความประมาท ความผิดพลาดของรถหรือผู้ขับขี่หรือเจ้าของรถ     

ผู้นั้นต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นกับ ธพส. และคู่กรณ ี
5) การล้างรถ ซ่อมรถ ตกแต่ง หรือเปลี่ยนสภาพ รวมถึงเปลี่ยนน้ ามันเครื่องหรือกระท าการใดๆ อันจะ

ก่อให้เกิดความสกปรกหรือท าให้เกิดเสียงดังรบกวนบุคคลอ่ืน จะกระท าได้เฉพาะในเขตหรือบริเวณ
และตามเวลาที่ ธพส. ก าหนดไว้เท่านั้น 

 
6. ในกรณีที่รถเสีย เครื่องยนต์ขัดข้องในช่องทางเดินรถอันเป็นเหตุให้กีดขวางการจราจร ผู้ใช้รถต้องน ารถ

ให้พ้นทางเดินรถหรือไม่ให้กีดขวางการจราจรโดยเร็วที่สุด 
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7. หากฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ ในข้างต้น ธพส. จะด าเนินการตามมาตรการ ดังนี้ 

1) การตักเตือน  
ตักเตือนด้วยวาจาหรือเอกสาร โดย ธพส. จะบันทึกประวัติไว้หากฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ 

อีก ธพส. จะด าเนินการใส่เครื่องบังคับล้อหรือในกรณีจ าเป็นจะเคลื่อนย้ายรถในทันที 
2) การใส่เครื่องบังคับล้อ  
        เมื่อมีการจอดรถในพื้นที่ห้ามจอดหรือจอดค้างคืน ธพส. จะด าเนินการใส่เครื่องบังคับล้อ เพ่ือมิให้

มีการเคลื่อนย้าย จนกว่าจะได้รับการปลดเครื่องบังคับล้อจาก ธพส. โดยมีค่าปรับ 500 บาท 
3) การเคลื่อนย้ายรถ  
        เมื่อมีการจอดรถในพ้ืนที่ห้ามจอดหรือกีดขวางการจราจรโดยรวม ธพส. จะด าเนินการ 

เคลื่อนย้ายรถออกจากพ้ืนที่และใส่เครื่องบังคับล้อไว้ เพื่อมิให้มีการเคลื่อนย้ายจนกว่าจะได้รับการปลดเครื่องบังคับ
ล้อจาก ธพส. โดยมีค่าปรับ 1,000 บาท 

ทั้งนี้ ธพส. จะไม่รับผิดชอบความเสียหายในการใส่เครื่องบังคับล้อและการเคลื่อนย้ายดังกล่าว ผู้ขับขี่ 
หรือเจ้าของรถฝ่าฝืน 2) หรือ 3) ต้องติดต่อศูนย์รักษาความปลอดภัย โทร.0 2143 8457 เพ่ือแสดงเอกสารการ
ครอบครองรถ พร้อมกรอกค าร้องขอปลดเครื่องบังคับล้อ และลงลายมือชื่อรับทราบการระเบียบฯ รวมถึงช าระ
ค่าปรับ (ถ้ามี) ทีส่ านักงาน ธพส. อาคารศูนย์ประชุม ชั้น 1 ฝ่ายการเงินในวันและเวลาท าการ 

4) การห้ามไม่ใช้รถในบริเวณศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 
ในกรณีที่มีผู้ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ ที่ก าหนดไว้และ ธพส. ได้ด าเนินการตามมาตรการต่างๆ 

ข้างต้นแล้วพบว่าผู้ขับขี่หรือรถคันนั้น ยังฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ อีก ธพส. อาจห้ามผู้ขับขี่หรือรถคันดังกล่าว 
เข้าใช้พ้ืนที่จอดรถในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 
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หมวด 4 

การใช้ลิฟต์และบันไดเลื่อน 

(1) ค าจ ากัดความ 
 บันไดเลื่อน มีไว้เพ่ือโดยสารระหว่างชั้นภายในอาคาร 
 ลิฟต์โดยสาร มีไว้เพ่ือการโดยสารเท่านั้น ห้ามใช้ลิฟต์โดยสารเพ่ือการขนย้ายวัสดุอุปกรณ์

ต่างๆ โดยเด็ดขาด 
 ลิฟต์ขนของ มีไว้เพ่ือขนของ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 

(2) การขนย้ายสิ่งของเข้า-ออกอาคารให้ใช้ลิฟต์ขนของเท่านั้น โดยต้องท าการกรอกแบบฟอร์ม 
ตามผนวก 2 กรณีเป็นผู้รับจ้างของหน่วยงานหรือผู้เช่าต้องกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตเข้าปฏิบัติงานในอาคารศูนย์
ราชการฯ ตามผนวก 3 ด้วย และน าแบบฟอร์มส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ 

(3) หากวัสดุที่มีขนาดใหญ่หรือยาวเกินไป จะต้องตัดให้มีขนาดความยาวเหมาะสมกับขนาดลิฟต์
ก่อนท าการขนย้าย ถ้าเป็นวัสดุหรืออุปกรณ์ที่ไม่สามารถตัดได้ ให้ขนย้ายขึ้น-ลงโดยใช้บันไดหนีไฟของอาคาร ทั้งนี้
ผู้ท าการขนย้ายจะต้องแจ้งขออนุญาตกับ ธพส. ก่อนด าเนินการทุกครั้ง 

(4) ห้ามใช้ลิฟต์ขนของ ขนย้ายวัสดุที่มีน้ าหนักเกินกว่า 1,150 กิโลกรัม 

(5) ห้ามเล่น ห้ามกระโดดภายในลิฟต์ และห้ามมิให้เด็กใช้ลิฟต์ตามล าพัง 

(6) กรณี เกิ ด เหตุ ฉุ ก เฉิ น  ลิ ฟต์ ค้ างให้ กดปุ่ ม “EMERGENCY CALL” เพ่ื อติ ดต่ อเจ้ าหน้ าที่               
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  ในการด าเนินการช่วยเหลือต่อไป ส่วนบันไดเลื่อนให้กด“สวิตช์หยุดฉุกเฉิน”ที่ตัวบันไดเลื่อน 

(7) กรณีผู้โดยสารติดค้างในลิฟต์ ห้ามมิให้งัดแงะประตูลิฟต์เพ่ือออกจากตัวลิฟต์ 

(8) ห้ามขีดเขียน ปิด แปะ แผ่นภาพโฆษณา หรือสิ่งพิมพ์ใดๆ บนผนังลิฟต์หรือประตูลิฟต์          
หากฝ่าฝืน ธพส.จะด าเนินการปลดออกและเรียกค่าเสียหายตามท่ีเกิดข้ึนจริง 

(9) กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้หรือเหตุแผ่นดินไหว  ห้ามใช้ลิฟต์โดยเด็ดขาด 

(10) กรณีที่ผู้ใช้อาคารไม่ปฏิบัติตามกฎและมีความเสียหายเกิดขึ้นจากการใช้ลิฟต์และบันไดเลื่อน 
จากมูลเหตุของการฝ่าฝืนข้อก าหนดดังกล่าว ธพส.จะไม่รับผิดชอบใดๆ ต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทรัพย์สินของ
ผู้ใช้อาคาร และผู้ใช้อาคารจะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นกับลิฟต์ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้น 

(11) ข้อควรระวังในการใช้ลิฟต์และบันไดเลื่อน 
 ไม่ควรให้เด็กมาเล่นบริเวณหน้าลิฟต์และบันไดเลื่อน 
 ไม่ควรให้เด็กใช้ลิฟต์และบันไดเลื่อนโดยล าพัง 
 เด็กและผู้สูงอายุควรมีผู้ดูแล 
 ห้ามยื่นศีรษะออกนอกตัวบันไดเลื่อน 
 ห้ามขนของและใช้รถเข็นบนบันไดเลื่อน 
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หมวด 5 

การรักษาความสะอาดภายในอาคาร 

(1) อาหารที่น าขึ้นอาคารหรือรับประทานอาหารภายในพ้ืนที่ของผู้ใช้อาคาร หากเหลือจากการ
รับประทาน ให้น าออกนอกอาคารหรือทิ้งในถังรองรับขยะที่จัดเตรียมไว้ เพ่ือป้องกันไม่ให้เป็นแหล่งเพาะพันธุ์สัตว์
รบกวนต่างๆ 

(2) ห้ามทิ้งเศษอาหาร กระดาษทิชชู และสิ่งปฏิกูลใดๆ ลงในท่อน้ าทิ้งและโถสุขภัณฑ์ 

(3) ห้ามปัดกวาดเศษผงหรือขยะจากพ้ืนที่ของผู้ใช้อาคาร ออกมาในบริเวณพ้ืนที่ส่วนกลาง 

(4) ให้ทิ้งขยะในถังรองรับขยะที่จัดเตรียมไว้ 

(5) หากพบสิ่ งสกปรกหรือสารเคมีที่อาจเป็นอันตราย ให้รีบแจ้ง เจ้าหน้าที่ศูนย์ราชการ 
เฉลิมพระเกียรติฯ 
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หมวด 6 

การตกแต่งและต่อเติมพื้นที่ 

(1) กรณีผู้ใช้อาคารมีความประสงค์ ท าการตกแต่ง ติดตั้ง ดัดแปลงส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคาร 
หรือส่วนหนึ่งส่วนใดที่เกี่ยวข้องกับระบบควบคุมอาคารภายในพ้ืนที่ ให้ติดต่อ ธพส.ล่วงหน้าก่อนด าเนินการ อย่าง
น้อย 7 วันท าการ โดยแจ้งแบบรายละเอียดในการตกแต่ง ติดตั้งหรือดัดแปลง พร้อมส าเนาสัญญาจ้าง(ถ้ามี)       
และรายละเอียดอุปกรณ์ที่จะน าเข้าเพ่ือท างานในส่วนนั้นๆ ผลกระทบที่อาจมีต่อโครงสร้างหรือระบบควบคุม
อาคาร และจะต้องได้รับอนุญาตจาก ธพส. ก่อนด าเนินการ 

(2) กรณีมีความต้องการเจาะผนังเพ่ือท าการติดรูป ป้ายหรือโลโก้ ฯลฯ ผู้ใช้อาคารต้องท าการขอ
อนุญาตจาก ธพส.ก่อนด าเนินการ พร้อมแบบการติดตั้ง เพ่ือพิจารณาต าแหน่งการติดตั้งรวมทั้งผลกระทบที่อาจ
เกิดขึ้นขณะท างาน และ ห้ามท าให้เกิดรอยขีดข่วนหรือ ความสกปรกของผนัง กระจก และพ้ืนของอาคาร หากมี
ความเสียหายเกิดขึ้นผู้ที่ท าให้เกิดความเสียหายต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดข้ึนทั้งหมด 

(3) เมื่อได้รับอนุญาตจาก ธพส. ให้กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตเข้าตกแต่งพ้ืนที่เช่า ตามผนวก 4 
พร้อมแนบรายละเอียดแบบการตกแต่งและเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือพิจารณาก าหนดวงเงินประกันความเสียหายและค่า
สาธารณูปโภคที่ต้องช าระแก่ ธพส. (ถ้ามี)  

(4) หลังจากได้รับอนุญาตให้ตกแต่งพ้ืนที่และวางเงินประกันความเสียหาย(ถ้ามี)แล้ว ให้ผู้เข้า
ท างานทุกคนเข้ารับอบรมความปลอดภัยในการท างาน 

(5) เมื่อผู้ใช้อาคารที่เข้าตกแต่งพ้ืนที่ หลังจากเข้ารับการอบรมความปลอดภัยในการท างาน
เรียบร้อยแล้วจะได้ใบผ่านการอบรม ตามผนวก 5 ให้แจ้งรายชื่อผู้ผ่านการอบรมที่ต้องการเข้าตกแต่งพร้อม
รายละเอียด วัน-เวลาการเข้าปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ธพส. ตามแบบฟอร์มขออนุญาตเข้าปฏิบัติงานตกแต่งต่อเติม
พ้ืนที่ในอาคารศูนย์ราชการฯ ตามผนวก 3 เพ่ือขออนุญาตผ่านเข้าอาคาร หากมีวัสดุอุปกรณ์เข้ามาปฏิบัติงานให้
แบบฟอร์มน าครุภัณฑ์เข้า-ออกอาคาร ตามผนวก 2 เมื่อได้รับอนุญาติเรียบร้อยแล้วให้น าแบบค าขอดังกล่าวไปแสดง
กับเจ้าหน้าที่ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ ของอาคารนั้น เพื่อเข้าด าเนินการตามวัน-เวลาที่แจ้งตามแบบฟอร์มขอ
อนุญาตเข้าปฏิบัติงานในอาคารศูนย์ราชการฯ 

(6) งานที่มีเสียงดังหรือมีประกายไฟหรือส่งกลิ่นรบกวนการท างานของผู้ใช้อาคาร ต้องขอ
อนุญาตจาก ธพส.ก่อนด าเนินการ ตามแบบฟอร์มใบอนุญาตให้ท างานที่ต้องใช้ความร้อน ผนวก 6 และจะอนุญาต
ให้ด าเนินการได้เฉพาะวันหยุดราชการ หรือตามวันเวลาที่ ธพส.ก าหนดเท่านั้น 

(7) ผู้ใช้อาคารที่เข้าตกแต่งพ้ืนที่ซึ่งต้องท างานที่เกี่ยวข้องกับประกายไฟ ต้องจัดเตรียมเครื่อง
ดับเพลิงไว้ในบริเวณพ้ืนที่ที่ท างานให้สามารถหยิบใช้ได้ง่าย และห้ามท าการจัดเก็บวัสดุไวไฟ เช่น สีน้ ามัน          
ทินเนอร์ไว้บริเวณพ้ืนที่ตกแต่งโดยเด็ดขาด โดย ธพส.จะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ     
เข้าตรวจสอบขั้นตอนดังกล่าวทั้งก่อนและขณะด าเนินงาน 

(8) ผู้ใช้อาคารที่เข้าตกแต่งพ้ืนที่สามารถใช้ห้องน้ าตามท่ี ธพส.ก าหนดเท่านั้น 

(9) ห้ามท าการเจาะ  สกัดพ้ืนและผนังคอนกรีตในส่วนพื้นที่เป็นโครงสร้างของอาคาร 
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(10) ในระหว่างการท างานให้ผู้ใช้อาคารที่เข้าตกแต่งพ้ืนที่ ต้องอยู่เฉพาะพ้ืนที่ที่ท าการตกแต่ง
เท่านั้น ห้ามเดินเพ่นพ่านหรือเข้าไปในพ้ืนที่เช่าของบุคคลอ่ืน หรือพ้ืนที่ที่  ธพส.หวงห้าม และต้องแต่งกายให้
เรียบร้อยทุกครั้งที่ออกนอกบริเวณที่ตกแต่ง 

(11) การขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ จะต้องท าการขออนุญาตจาก ธพส. เป็นลายลักษณ์อักษร
ล่วงหน้าก่อนด าเนินงานอย่างน้อย 3 วันท าการทุกครั้ง รวมทั้งการใช้ลิฟต์ขนของและต้องท าการปูผ้าใบปิดพ้ืนที่
ทางเดินส่วนกลาง  และใช้รถเข็นท่ีมีล้อยางเท่านั้น 

(12) ห้ามใช้วัสดุอุปกรณ์ของ ธพส. ก่อนได้รับอนุญาต 

(13) ห้ามวางวัสดุอุปกรณ์บริเวณทางเดินและพ้ืนที่ส่วนกลาง 

(14) ผู้ใช้อาคารที่เข้าตกแต่งพ้ืนที่ ต้องท าความสะอาดพ้ืนที่หลังจากงานเสร็จในแต่ละวันและน า
ขยะออกไปทิ้งนอกอาคาร โดยจะต้องหาภาชนะหรือถุงขยะมาใส่ และขนย้ายด้วยความระมัดระวังมิให้เกิดความ
สกปรกในลิฟท์ และตามทางเดิน 

(15) ผู้ ใช้อาคารจะต้องให้ความร่วมมือและปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับที่ เจ้าหน้าที่  
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯแจ้งโดยเคร่งครัด รวมทั้งในการตรวจสอบ หรือสอบถามปัญหาใดๆ เพ่ือให้เกิดความ
ปลอดภัย 

(16) กรณีได้รับการร้องเรียนจากผู้ใช้อาคารรายอ่ืน เรื่องเสียงดังหรือเกิดจากสาเหตุใดสาเหตุหนึ่ง 
ซึ่งมีผลกระทบมาจากการตกแต่ง ธพส.มีสิทธิสั่งหยุดการท างานของผู้รับเหมาได้ตลอดเวลา ตามเหตุอันควรและ
เหมาะสมกับสถานะการณ์ในขณะนั้น ซึ่งผู้ใช้อาคารจะถือปฏิบัติโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ 

(17) การกระท าอ่ืนใดที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบนี้ที่ก่อให้เกิดความเดือดร้อน และความเสียหาย 
ธพส.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีอ านาจเด็ดขาดที่จะท าการลงโทษ ไม่ว่าด้วยการปรับเงิน หรือสั่งระงับการท างานได้
ทันท ีจนกว่าผู้รับเหมาจะรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดข้ึนทั้งหมดได้  
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หมวด 7 

การขนย้ายทรัพย์สินเข้าและออกจากอาคาร 

(1) แจ้ง ธพส.ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 

(2) ระบุ วัน เวลา รวมทั้งระยะเวลาที่จะต้องท าการขนย้ายอย่างชัดเจน 

(3) ก าหนดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมการขนย้าย  เพ่ือสะดวกในการประสานงานด้าน
ต่างๆกับ ธพส.จ านวน 2 คน 

(4) ทรัพย์สินอุปกรณ์ หรือ วัสดุที่ขนย้ายจะต้องท าการบรรจุจัดเก็บอย่างเรียบร้อยเพ่ือสะดวกใน
การขนย้าย 

(5) กรณีของการเคลื่อนย้าย  ผู้ใช้อาคารจะต้องจัดเตรียมอุปกรณ์อ านวยความสะดวกและ
ป้องกันความเสียหายในการขนย้ายและสิ่งที่จ าเป็นในการขนย้าย  เพ่ือป้องกันความเสียหายต่อทรัพย์สินของ
อาคาร เช่น วัสดุรองรับสิ่งของหรือรถเข็น ที่มีล้อยางเท่านั้น 

(6) การขนย้ายทรัพย์สิน สิ่งของ ให้ใช้ลิฟต์ขนของเท่านั้นและต้องท าการขออนุญาตใช้ลิฟต์
จากธพส.ก่อนใช้งาน และหากมีความเสียหายเกิดข้ึนผู้ใช้งานต้องท าการรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดข้ึน 

(7) ให้กรอกแบบฟอร์มน าครุภัณฑ์เข้า-ออกอาคาร (ผนวก 2) เพ่ือบันทึกทรัพย์สินที่น าเข้าหรือ
ออกจากอาคาร และให้ผู้มีอ านาจลงนามทุกครั้ง 
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หมวด 8 

การเผยแพร่ประกาศประชาสัมพันธ์ 

ในการขอเผยแพร่ประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อประชาสัมพันธ์
ภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ ธพส.ได้ก าหนดระเบียบปฎิบัติ ดังนี้ 

(1) ธพส. จัดเตรียมช่องทางในการประชาสัมพันธ์ คือ  
ก) การอนุญาตให้ใช้พื้นที่เพ่ือติดประกาศหรือแจกจ่ายสื่อ  
ข) เว็บไซต์ของศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ www.governmentcomplex.com 
ค) ระบบเสียงตามสาย 
ง) ระบบสารสนเทศอ่ืนๆ ที่ทาง ธพส. จัดเตรียมไว้ให้ 

(2) ผู้ที่ประสงค์จะขอเผยแพร่ประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อ
ประชาสัมพันธ์ตาม (1) จะต้องขออนุญาตจาก ธพส.ก่อนด าเนินงานล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ โดยส่งหนังสือ
แจ้งหรือกรอกแบบฟอร์มการขอติดประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อประชาสัมพันธ์  
โดยระบุรายละเอียดของวัตถุประสงค์ และรายละเอียดของสื่อท่ีต้องการเผยแพร่พร้อมตัวอย่างสื่อ มายัง ธพส. 

(3) ผู้ขอติดประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อประชาสัมพันธ์ สามารถ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลภายในวันและเวลา ต าแหน่งหรือพื้นที่ที ่  ธพส.ก าหนดไว้เท่านั้น ทั้งนี ้หากมีการ
ติดตั้งอุปกรณ์หรือสื่อในการเผยแพร่จะต้องอยู่ภายใต้ความดูแลและก ากับของเจ้าหน้าที่ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรตฯิ ทุกครั้ง 

(4) ผู้ขอใช้ที่ได้รับอนุญาตให้ประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลแล้ว แต่การใช้ไม่เป็นไปตามข้อตกลง
หรือใช้ในแนวทางที่ไม่สมควร ธพส.จะระงับการประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลนั้นทันที 

(5) หากผู้ขอใช้ไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้และได้กระท าการใดๆ ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ทรัพย์สินตัวอาคารสถานที่ ผู้ขอใช้จะต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ ธพส. 

(6) เมื่อผู้ขอใช้ได้รับอนุญาตด าเนินการแล้ว หากเป็นการติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์ ที่ผู้ขอใช้
ด าเนินการติดตั้งเอง ผู้ขอใช้จะต้องด าเนินการรื้อถอน เคลื่อนย้าย ป้ายหรือวัสดุประชาสัมพันธ์ต่างหลังจากครบ
ก าหนดวันที่ได้รับอนุญาตให้ประชาสัมพันธ์ 

(7) ผู้ขอใช้ที่ประสงค์จะให้ ธพส.จัดหาเครื่องใช้หรืออุปกรณ์เพ่ิมขึ้นจากที่มีไว้ประจ า ผู้ขอใช้
จะต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ก่อนวันใช้และจะต้องช าระค่าใช้เครื่องใช้และอุปกรณ์ในส่วน
ที่เพ่ิมข้ึนตามอัตราที ่ธพส.ก าหนด 

(8) อนุญาตให้มีการแจกเอกสารประชาสัมพันธ์ เฉพาะพ้ืนที่พาณิชย์ ชั้น 1 เท่านั้น และต้องไม่
เป็นการรบกวนหรือกีดขวางทางเดินหรือสร้างความร าคาญให้แก่ผู้อ่ืน 

(9) ในกรณีท่ีขอด าเนินการประชาสัมพันธ์แบบใช้เครื่องขยายเสียง ก าหนดให้ใช้เครื่องขยายเสียง
ภายในพ้ืนที่ความดังไม่เกิน 80 เดซิเบล A 
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หมวด 9 

การใช้ก๊าซหุ้งต้ม 

เพ่ือความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการใช้ก๊าซหุ้งต้มภายในอาคาร ส าหรับศูนย์
อาหาร พ้ืนที่พาณิชย์และพ้ืนที่หน่วยงาน ต้องปฏิบัติดังนี้ 

(1) ส าหรับศูนย์อาหารและร้านจ าหน่ายอาหาร 

ก) ธพส.ได้จัดเตรียมระบบก๊าซหุ้งต้มไว้ให้ใช้งานแล้วจึงไม่อนุญาตให้น าถังก๊าซหุ้งต้มเข้ามา
ในพ้ืนที่เช่าโดยเด็ดขาด 

ข) ศูนย์อาหารจะต้องจัดเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับการฝึกอบรมให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
คุณสมบัติและอันตรายของก๊าซหุ้งต้ม และให้ความส าคัญต่อการดูแลรักษาอุปกรณ์
ต่างๆ อย่างถูกต้อง ปฎิบัติหน้าที่ตลอดเวลาที่มีการใช้ก๊าซหุ้งต้ม 

ค) เมื่อพบก๊าซหุ้งต้มรั่ว จะต้องปิดวาลว์ทันทีและห้ามจุดไฟเด็ดขาด เปิดประตูหน้าต่างท า
การระบายก๊าซออก และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯทราบทันท ี

(2) ส าหรับพ้ืนที่ภายในอาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ ห้ามน าถังก๊าซหุ้งต้มเข้ามาใน
อาคารเพ่ือปรุงอาหารหรือใช้ในกิจกรรมอ่ืนๆ ก่อนได้รับอนุญาตจาก ธพส. 
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ผนวก 2 

 
 

แบบฟอร์มน าครุภัณฑ์เข้า – ออกอาคาร 
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ผนวก 3 

 

แบบฟอร์มขออนุญาตเข้าปฏิบัติงานตกแต่งต่อเติมพื้นที่ในอาคารศูนย์ราชการฯ 



                                   ระเบียบปฏิบัติการใช้อาคารและสถานท่ี ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรตฯิ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2559) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผนวก 4 



                                   ระเบียบปฏิบัติการใช้อาคารและสถานท่ี ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรตฯิ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2559) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผนวก 5 

 

 

ใบผ่านการอบรมความปลอดภัยในการท างาน 



                                   ระเบียบปฏิบัติการใช้อาคารและสถานท่ี ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรตฯิ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2559) 
 

 

 

 

ผนวก 6 


