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นโยบาย 
 

 ขอ้ 1. เพื่อให้การบริหารจดัการงานด้านรักษาความปลอดภัยของธนาคารยูโอบี จ ากัด (มหาชน) 
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ สอดคลอ้งกบันโยบายของธนาคารยโูอบี ส านกังานใหญ่สิงคโปร์ 

ขอ้ 2. คู่มือฉบบัน้ี เป็นการก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบติังาน ส าหรับพนักงานและ
เจา้หนา้ท่ีในฝ่ายรักษาความปลอดภยัของธนาคารยูโอบี กฎระเบียบหรือวิธีปฏิบติัใดท่ีมีอยูก่่อนหนา้น้ี หรือท่ี
ขดัหรือแยง้กบัคู่มือฉบบัน้ี ใหใ้ชคู้่มือฉบบัน้ีแทน 

 

บทนิยาม 
 

ขอ้ 3. อาคารส านกังาน หมายถึง อาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ, อาคารส านกัสาทร และอาคารส านกั
เพชรเกษม 

ขอ้ 4. สาขา หมายถึง สถานประกอบการท่ีเป็นสาขาของธนาคาร ถูกก าหนดขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวก
ในการด าเนินธุรกรรมทางการเงินกบัลูกคา้ และใหห้มายความรวมถึง ส านกังานอ่ืนๆ และบา้นพกัสวสัดิการ
ของธนาคาร 

ขอ้ 5. ผูอ้  านวยการ หมายถึง ผูอ้  านวยการฝ่ายรักษาความปลอดภยั 
ขอ้ 6. ผูจ้ดัการ หมายถึง ผูจ้ดัการฝ่ายรักษาความปลอดภยั 
ขอ้ 7. Admin หมายถึง Admin Outsource ตามเง่ือนไขในสัญญาวา่จา้งรักษาความปลอดภยั 
ขอ้ 8. เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัของธนาคาร หมายถึง เจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยัของธนาคาร 

ทั้งท่ีมีสัญญาจา้งโดยตรงกบัธนาคาร และท่ีมีสัญญาวา่จา้งผา่นบริษทัผูใ้หบ้ริการ เรียกช่ือโดยยอ่วา่ “จปธ.” 
ขอ้ 9. ชุดเวร หมายถึง เจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยัของธนาคารท่ีไดถู้กมอบหมายให้ปฏิบติังาน  

ณ อาคารส านกังาน ตามช่วงเวลาท่ีไดก้ าหนดไว ้ 
ขอ้ 10. เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource หมายถึง เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัของบริษทั

ผูใ้หบ้ริการ ท่ีธนาคารไดท้ าสัญญาวา่จา้ง โดยใหป้ฏิบติังาน ณ อาคารส านกังาน และสาขา 
 

บทท่ัวไป 
 

 ขอ้ 11. ให้ฝ่ายรักษาความปลอดภยั สายงานบริหารอาคาร เป็นผูพ้ิจารณาด าเนินการตามหลกัเกณฑ์
และวิธีการท่ีก าหนดไวใ้นคู่มือฉบบัน้ี 
 ขอ้ 12. ในกรณีท่ีเกิดปัญหาในการด าเนินการตามคู่มือฉบบัน้ี ให้ผูอ้  านวยการสายงานบริหารอาคาร 
เป็นผูวิ้นิจฉยัช้ีขาดและใหถื้อเป็นท่ีสุด 
 

อ านาจ และหน้าที ่
 

 ผู้อ านวยการ 
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ขอ้ 13. ใหผู้อ้  านวยการ เป็นผูบ้งัคบับญัชางานรักษาความปลอดภยั โดยให้ผูใ้ตบ้งัคบับัญชาปฏิบติังาน
ใหเ้ป็นไปตามคู่มือฉบบัน้ีโดยเคร่งครัด 

 

ผู้จัดการ 
 ขอ้ 14. ให้ผูจ้ดัการ เป็นผูบ้ังคบับัญชา หัวหน้างาน, ฝ่ายบริหารอาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ, ฝ่าย
บริหารอาคารส านักเพชรเกษม,  Admin, จปธ. และเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ตามคู่มือฉบบัน้ี 
และใหมี้หนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี 

(1) เสนอมาตรการการรักษาความปลอดภยั ทั้งอาคารส านกังาน และสาขา  
(2) จดัระเบียบการใชอ้าคารจอดรถ การจดัเก็บค่าปรับกรณีบตัรจอดรถสูญหายหรือการน ารถเขา้มา

จอดโดยไม่มีสติกเกอร์และ/หรือไม่ไดรั้บอนุญาต รวมถึงการพิจารณาอนุมติัใหสิ้ทธิในการน ารถเขา้มาจอด 
(3) ตรวจสอบความเรียบร้อยบริเวณโดยรอบอาคารส านกังาน รวมถึงอาคารจอดรถ  
(4) ตรวจสอบรายงานประจ าวนั, การใช้งานระบบ CCTV รวมถึงงานระบบอ่ืนๆ ท่ีอยู่ในความ

รับผิดชอบของงานรักษาความปลอดภยั, Guard Tour และรายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ พร้อมกบัประสาน
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

(5) ตรวจสอบและจดัเก็บขอ้มูล Visitor  
(6) ตรวจสอบก าลงัพลทั้งของอาคารส านกังานและสาขา ทุกวนัทุกรอบผลดั 
(7) ควบคุมการท างานของ รปภ ทั้งพนกังานธนาคาร และ ผูรั้บเหมาให้สามารถปฏิบติังานไดต้าม

นโยบายของธนาคาร และตามขอ้บงัคบั 
(8) จดัสรรก าลงัพลเพื่อปฏิบติังานทั้งในกรณีปกติและในกรณีพิเศษต่างๆ รวมทั้ง การลาพกัร้อน, 

การลาป่วย, การลากิจ และการสลบัเวร 
(9) จดัประชุมฝ่ายรักษาความปลอดภยัอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง  
(10) จดัประชุมร่วมกบัตวัแทนของบริษทัผูใ้ห้บริการรักษาความปลอดภยัเป็นประจ าทุกเดือนอย่าง

นอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง 
(11) เสนอ Project เก่ียวกบังานรักษาความปลอดภยั  
(12) เสนอ จดัท าหรือปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ค าสั่ง หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบัติต่างๆ ท่ีใช้ส าหรับ

ปฏิบติังานรักษาความปลอดภยั เป็นประจ าทุกปี 
(13) จดัอบรมใหก้บั จปธ. อยา่งนอ้ยปีละ 4 เร่ือง 
(14) วิทยากรบรรยาย เร่ือง Security Awareness ให้กับพนักงานของธนาคารท่ีเขา้ใหม่เป็นประจ า

ทุกเดือน 
(15) ร่วมตรวจสอบการท าลายกุญแจตูเ้ซฟสาขา 
(16) ท าการสุ่มตรวจสอบการปฏิบติังานของ จปธ. และเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ณ 

อาคารส านกังาน ในช่วงนอกเวลาท าการ  
(17) ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพิจารณาลงนาม 
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(18) เสนอพิจารณาโทษ จปธ. กรณีกระท าผิดจรรยาบรรณและวินยั ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
(19) ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเบ้ืองตน้และใหค้วามร่วมมือในการตรวจสอบ กรณีเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติ 
(20) มีอ านาจในการลงนามอนุญาตในแบบฟอร์มการขอเขา้มาปฏิบติังานนอกเวลาท าการ รวมทั้ง

การเขา้มาปฏิบติังานของผูรั้บเหมา  
(21) มีอ านาจในการลงนามอนุญาตในแบบฟอร์มการขออนุญาตน าทรัพยสิ์นออกนอกธนาคาร 
(22) มีอ านาจในการลงนามอนุญาตในแบบฟอร์มขอสติกเกอร์จอดรถยนต ์
(23) มีอ านาจในการลงนามอนุญาตในแบบฟอร์มขอดูภาพจากกลอ้งวงจรปิด 
(24) มีอ านาจในการอนุญาตใหเ้บิกใชกุ้ญแจส ารอง  
(25) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ฝ่ายบริหารอาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ และฝ่ายบริหารอาคารส านักเพชรเกษม 
ขอ้ 15. ให้ฝ่ายบริหารอาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ และฝ่ายบริหารอาคารส านกัเพชรเกษม ท าหนา้ท่ี

เป็นผูช่้วยผูจ้ดัการในการก ากบัดูแลงานรักษาความปลอดภยั ณ อาคารส านกังานและจะตอ้งมีความตระหนกั
ถึงความส าคญัดา้น IT Security ไม่ปล่อยให้ password computer ท่ีตวัเองใช้ท างาน มีการร่ัวไหล และให้มี
หนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี  

(1) ก ากบัดูแลการปฏิบติังานรักษาความปลอดภยัให้เป็นไปตามคู่มือฉบบัน้ีดว้ยความเรียบร้อย กรณี
พบขอ้เทจ็จริงใดไม่เป็นไปตามคู่มือฉบบัน้ี ใหร้ายงานผูจ้ดัการเพื่อทราบโดยทนัที 

(2) รับนโยบาย หรือค าสั่ง ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย  
(3) ตรวจสอบรายการทรัพยสิ์นท่ีใชป้ฏิบติังาน ณ อาคารส านกังาน เป็นประจ าทุกเดือน 
(4) ตรวจสอบและจดัส่งสรุปรายงานประจ าวนัและรวบรวมส่งให้แก่ผูจ้ดัการเป็นประจ าทุกเดือน 

ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีไดรั้บมอบหมาย พร้อมกบัเก็บเอกสารดงักล่าวไวเ้พื่อการตรวจสอบ 
(5) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

Admin  
ขอ้ 16. ให้มี Admin อย่างน้อยจ านวน 1 คน เพื่อท าหน้าท่ีเป็นผูช่้วยผูจ้ดัการในการก ากบัดูแลการ

บริหารจดัการอาคารจอดรถ ณ อาคารส านักงาน รวมทั้งการประสานงานเร่ืองก าลงัพลของเจา้หนา้ท่ีรักษา
ความปลอดภยั Outsource และจะตอ้งมีความตระหนกัถึงความส าคญัดา้น IT Security ไม่ปล่อยให ้password 
computer ท่ีตวัเองใชท้ างาน มีการร่ัวไหล โดยมีหนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี 
 (1) รายงานและติดตามก าลงัพลเจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ทุกวนัทุกรอบผลดั และ
สรุปรายงานจดัส่งทุกสัปดาห์ 

(2) ตรวจสอบจ านวนรถเขา้-ออก เป็นประจ าทุกวนั 
 (3) จดัท าเอกสารทางการเงิน กรณีค่าปรับการใช้อาคารจอดรถ, บตัรหาย หรือจดัท าสติกเกอร์ใหม่
เน่ืองจากสติกเกอร์เก่าสูญหาย  
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(4) ตรวจสอบอปัเดตรายช่ือผูไ้ดรั้บสิทธิสติกเกอร์จอดรถและผูร้อรับสิทธิ ให้เป็นขอ้มูลปัจจุบนั 
และสรุปส่งเป็นประจ าทุกเดือน 
 (5) จดัท าสติกเกอร์จอดรถ  
 (6) จดัท ารายงานการประชุมประจ าเดือนตามสัญญาว่าจา้งรักษาความปลอดภยั โดยจดัส่งภายใน
วนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป 
 (7) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าทีรั่กษาความปลอดภัยของธนาคาร  
ขอ้ 17. จปธ. จะตอ้งแต่งกายดว้ยเส้ือเช้ิตสีฟ้าแขนสั้น กางเกงสีกรมท่า มีสายยงยศ นกหวีด สวมรองเทา้

หนงัหุ้มส้นสีด า และปฏิบติังานตามคู่มือฉบบัน้ี และจะตอ้งมีความตระหนกัถึงความส าคญัดา้น IT Security 
ไม่ปล่อยให้ password computer ท่ีตวัเองใช้ท างาน มีการร่ัวไหล รวมทั้งท างานตามตารางการเขา้ปฏิบัติ
หนา้ท่ี ท่ีไดรั้บมอบหมายในแต่ละเดือน 

ขอ้ 18. จปธ. จะมีช่ือเรียกตามรหสั ว. โดยใชต้วัยอ่เป็นอกัษรภาษาองักฤษ 3 ตวั ดงัน้ี 
(1) ช่ือตวั ใหน้ าอกัษรภาษาองักฤษตวัท่ีออกเสียงช่ือ จ านวน 2 ตวั 
(2) ช่ือสกุล ใหน้ าอกัษรภาษาองักฤษตวัแรก จ านวน 1 ตวั 
ทั้งน้ี ช่ือเรียกตามรหสั ว. ใหใ้ชใ้นการรายงานต่างๆ ทางไลน์ 
ขอ้ 19. ห้าม จปธ. แสกนหน้าหรือใช้บัตรประจ าตัวของตนเอง แตะเพื่อเปิดประตู Access Door 

ใหก้บัพนกังานหรือบุคคลภายนอกโดยเด็ดขาด เวน้แต่กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเท่านั้น 
 ขอ้ 20. ห้าม จปธ. รับฝากส่ิงของ ของพนักงานหรือผูม้าติดต่อ หากไม่มีความจ าเป็น ยกเวน้หมายศาล
ใหท้ าการรับและส่งต่อในวนัดงักล่าวหรืออยา่งชา้ภายในวนัท าการวนัแรกนบัจากวนัท่ีรับฝาก 
 

ชุดเวร 
 ขอ้ 21. ให ้จปธ. อยา่งนอ้ย 1 คน ปฏิบติัหนา้ท่ีชุดเวร ณ อาคารส านกังาน จะตอ้งมีความตระหนกัถึง
ความส าคัญด้าน IT Security ไม่ปล่อยให้  password computer ท่ีตัวเองใช้ท างาน มีการร่ัวไหล โดย
ปฏิบติังาน ดงัน้ี 

(1) วนัท าการ 
แบ่งเป็น 3 ช่วงเวลา ดงัน้ี 
      (1.1) ชุดเวรเชา้ ปฏิบติังานตั้งแต่เวลา 07.00 น. – 15.00 น.  
      (1.2) ชุดเวรบ่าย ปฏิบติังานตั้งแต่เวลา 15.00 น. – 23.00 น. 
      (1.3) ชุดเวรดึก ปฏิบติังานตั้งแต่เวลา 23.00 น. – 07.00 น. 
(2) วนัหยดุท าการ 
แบ่งเป็น 2 ช่วงเวลา ดงัน้ี 
      (2.1) ชุดเวรเชา้ ปฏิบติังานตั้งแต่เวลา 07.00 น. – 19.00 น.  
      (2.2) ชุดเวรดึก ปฏิบติังานตั้งแต่เวลา 19.00 น. – 07.00 น. 
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ทั้งน้ี ในการมาปฏิบติังาน ใหม้าต่อผลดัก่อนท่ีชุดเวรท่ีปฏิบติังานอยูก่่อนแลว้ จะเลิกงานเป็นเวลาไม่
นอ้ยกวา่ 20 นาที เพื่อส่งมอบผลดั 

ในการส่งมอบผลดั ใหต้รวจสอบอุปกรณ์ส านกังานท่ีท าการส่งมอบและสอบถามรายงานเหตุการณ์
ต่างๆ ท่ียงัมีอยู่ในพื้นท่ี เพื่อเป็นข้อมูลในการตรวจสอบและติดตาม พร้อมกับส่ง Email ตามวิธีการท่ีได้
ก าหนดไว ้

ข้อ 22. ให้ชุดเวรท าหน้าท่ีบังคับบัญชาเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย Outsource ประจ าอาคาร
ส านกังาน และมีอ านาจในการตดัสินใจแกปั้ญหาเบ้ืองตน้ตามคู่มือฉบบัน้ี รวมถึงในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ดูแลรักษาความปลอดภยัในอาคารส านกังาน และบริเวณโดยรอบ  

กรณีพบปัญหาท่ีไม่สามารถตัดสินใจได้ ให้โทรประสานผูจ้ัดการเพื่อพิจารณาด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไปโดยทนัที 

ขอ้ 23. ก่อนเร่ิมปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ประจ าอาคารส านกังาน ให้
ชุดเวร 1 นาย ท าการรวมแถวช้ีแจงขอ้สั่งการ, นโยบายการท างาน, เนน้ย  ้าการปฏิบติังาน รวมทั้งเหตุการณ์พิเศษ
ท่ีจะเกิดขึ้นในผลดัของตวัเอง ฯลฯ  

ก่อนช้ีแจงหนา้แถว ใหท้ าการ Motto (ค าขวญั) ก่อนทุกคร้ัง โดยใหชุ้ดเวรท่ีท าการรวมแถวเป็นผูน้ า
และร่วมท าดว้ยทุกคร้ัง 

Motto มีรายละเอียดดงัน้ี ซ้าย.... ซ้าย.... (จนกว่าจงัหวะเทา้จะถูกตอ้งและพร้อมเพรียงกนั เม่ือเทา้
พร้อมเพรียงกนัแลว้ให้ชุดเวรเป็นคนเร่ิมพูดค าขวญั และในแถวพูดไปพร้อมกนั) โดยค าขวญัมีว่า “ยิ้มแยม้/ 
แจ่มใส/ ใส่ใจ/ บริการ/ ซ่ือสัตย/์ มุ่งมัน่/ รักษา/ ความปลอดภยั”  ซา้ย.... ซา้ย.... แถวหยดุ 1-2 
 เม่ือช้ีแจงหนา้แถวเสร็จส้ิน ให้ท าการเลิกแถว โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  กา้วเทา้ซ้ายพร้อมกบัโน้มตวั
ไปขา้งหน้า แลว้พูดพร้อมกนัว่า “Secure UOB Hey” (ซีเคียว ยูโอบี เฮ) ก่อนยกท่อนแขนทั้งสองขา้งขึ้นมา
แนบหนา้อกตวัเอง 
 ขอ้ 24. ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนกล่องเงินท่ีตู ้ATM ณ อาคารส านักงาน ให้ชุดเวร 1 นายเป็นผูดู้แล 
โดยก าหนดใหย้นืหนัหลงัใหตู้ ้ATM และอยูห่่างจากตู ้ATM ไม่นอ้ยกวา่ 2 เมตร  

ขอ้ 25. ให้ชุดเวร เป็นผูร่้วมสังเกตการณ์ในการตรวจสอบกระเป๋าและสัมภาระของทีม Tea Lady 
และทีมแม่บา้น ทุกคร้ังท่ีเลิกงาน 
 ขอ้ 26. ให้ชุดเวร เป็นผูท้  าการตรวจเช็คบตัรประจ าตวัประชาชนหรือขอ้มูลของผูม้าติดต่อ ในเวลา 
17.00 น. ของทุกวนั โดยให้ตรวจเช็คว่ายงัมีผูม้าติดต่อตกคา้งอยู่บนอาคารหรือไม่ อย่างไร หากพบว่ายงัมีผู ้
มาติดต่อตกคา้งอยู่บนอาคาร ให้ชุดเวรท าการตรวจสอบโดยทันที เพื่อเป็นการดูแลรักษาความปลอดภัย
ใหก้บัพนกังานท่ีอยูป่ฏิบติังาน  
 กรณีตรวจสอบแลว้ไม่พบผูม้าติดต่อท่ีมีบตัรประจ าตวัประชาชนหรือตามขอ้มูลท่ีตรวจพบตกคา้ง
อยูบ่นอาคาร ให้ตรวจสอบจากกลอ้งวงจรปิด (CCTV) จนเป็นท่ีแน่ชดัวา่ ผูม้าติดต่อไดอ้อกจากพื้นท่ีไปแลว้
หรือไม่ อยา่งไร และแจง้ใหผู้จ้ดัการทราบโดยทนัที 
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ขอ้ 27. ให้ชุดเวรบ่าย เป็นผูต้รวจเช็คกุญแจ และบัตร Proximity (บัตรส าหรับใช้เข้า-ออก พื้นท่ี
ส านกังาน) ท่ีไดฝ้ากไวก้บัฝ่ายรักษาความปลอดภยั หากตรวจเช็คแลว้ไม่ครบตามจ านวนท่ีไดรั้บแจง้ไว ้ให้
ประสานไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อทราบ โดยให้ผูเ้ก่ียวขอ้งเป็นผูป้ระสานและติดตามน ากุญแจ และ/หรือบตัร 
Proximity มาส่งคืนต่อไป 

กรณีวนัหยดุท าการ ใหชุ้ดเวรเชา้เป็นผูต้รวจเช็ค 
ขอ้ 28. ให้ชุดเวรดึก เป็นผูท้  าการตรวจเช็ค การบนัทึกภาพยอ้นหลงัของกลอ้งวงจรปิด (CCTV) ตาม

แบบฟอร์มท่ีไดก้ าหนดไว ้และการใชง้านเคร่ือง AED เป็นประจ าทุกวนั  
 กรณีตรวจพบว่า ระบบ CCTV ผิดปกติ หรือบันทึกภาพได้น้อยกว่า 90 วนั จะต้องรายงานให้
ผูจ้ดัการทราบโดยทนัที 
 ข้อ 29. ให้ชุดเวรดึกทุกวันเสาร์ ท าการ Restart ระบบ CCTV และระบบ Access เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบระบบวา่ยงัคงใชง้านไดเ้ป็นปกติหรือไม่ 

กรณีตรวจพบว่า หลงัจาก Restart ระบบ CCTV และ/หรือ ระบบ Access แลว้ ระบบไม่สามารถ
กลบัมาใช้งานไดต้ามปกติ ให้ประสานไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเขา้มาท าการแกไ้ข พร้อมกบัรายงาน
ใหผู้จ้ดัการทราบโดยทนัที 
 ขอ้ 30. ให้ชุดเวรดึกวนัอาทิตยส์ัปดาห์แรกของเดือน ท าการตรวจสอบการท างานของประตูหนีไฟ 
และระบบ Access Door ของอาคารส านกังาน 

กรณีตรวจพบว่า การท างานของประตูหนีไฟ หรือระบบ Access Door มีปัญหา จะตอ้งรายงานให้
ผูจ้ดัการทราบโดยทนัที 
 

เจ้าหน้าทีรั่กษาความปลอดภัย Outsource 
 ขอ้ 31. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource จะตอ้งแต่งกายด้วยเส้ือเช้ิตสีฟ้าแขนยาว กางเกงสี
กรมท่า มีสายยงยศ นกหวีด สวมรองเทา้หนังหุ้มส้นสีด า และจะตอ้งมีความตระหนกัถึงความส าคญัดา้น IT 
Security ไม่ปล่อยให้ password computer ท่ีตวัเองใช้ท างาน มีการร่ัวไหล โดยมีหน้าท่ีและวิธีปฏิบัติงาน
รักษาความปลอดภยั ดงัน้ี 

(1) เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ประจ าอาคารส านกังาน 
     (1.1) ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีหวัหนา้หน่วยปฏิบติัการประจ าศูนยรั์กษาความปลอดภยั 

1. อยูป่ฏิบติังานประจ าในแต่ละผลดั 
2. รวมแถวเพื่อมอบหมายภารกิจประจ าวนั และทบทวนระเบียบวินยัในการปฏิบติังาน เม่ือ

มีการเปล่ียนผลดั 
3. ควบคุมบงัคบับญัชาการปฏิบติังานของพนกังานรักษาความปลอดภยัของแต่ละผลดั ให้

เป็นไปตามค าสั่งและมาตรการรักษาความปลอดภยัและการจราจรของธนาคาร 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ี Fire commander และ First AID ประจ าผลดั 
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5. ตรวจสอบ ประเมิน เสนอแนวทางการรักษาความปลอดภยัและการจราจรเม่ือเห็นว่าไม่
เหมาะสมโดยประสานงานกบัธนาคาร 

6. ประสานงานกบัธนาคารในเร่ืองต่างๆ 
7. มีไหวพริบในการแกไ้ขเหตุการณ์เฉพาะหนา้อยา่งถูกตอ้งและฉบัพลนั 
8. ในกรณีเกิดเหตุความไม่สงบเรียบร้อยหรือมีเหตุการณ์ไม่ปกติเกิดขึ้ น ต้องแจ้งให้

ธนาคารทราบโดยทนัที และเม่ือเหตุการณ์เขา้สู่ภาวะปกติให้รายงานเหตุการณ์พร้อมกบัผลการแกไ้ขปัญหา
เป็นลายลกัษณ์อกัษรใหธ้นาคารทราบ 

9. จดัท าสรุปรายงานประจ าวนัตามแบบฟอร์มท่ีธนาคารก าหนดส่งธนาคารทุกวนั 
10. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากธนาคาร 

     (1.2) ต าแหน่งหวัหนา้ชุด 
         1. รวมแถวเพื่อมอบหมายภารกิจประจ าวนั และทบทวนระเบียบวินยัในการปฏิบติังาน เม่ือ

มีการเปล่ียนผลดั 
2. ก ากบัดูแลการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยัของแต่ละผลดั ให้เป็นไป

ตามค าสั่งและมาตรการรักษาความปลอดภยั และการจราจรของธนาคาร 
3. ตรวจสอบบริเวณพื้นท่ีโดยรอบตามจุดและช่วงเวลาท่ีธนาคารก าหนด  
4. สับเปล่ียนหมุนเวียนกรณีมีการพกัรับประทานอาหารหรือท าภารกิจส่วนตวั 
5. ประสานงานกบัชุดเวรในเร่ืองตา่งๆ 
6. เสนอแกไ้ขเพิ่มเติมระบบรักษาความปลอดภยัและการจราจรเม่ือเห็นวา่ไม่เหมาะสม 
7. ในกรณีเกิดเหตุความไม่สงบเรียบร้อยหรือมีเหตุการณ์ไม่ปกติเกิดขึ้น ตอ้งแจง้ให้ชุดเวร

ทราบโดยทนัที  
8. จดัท าสรุปรายงานประจ าวนัตามแบบฟอร์มท่ีธนาคารก าหนดส่งธนาคารทุกวนั 
9. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากธนาคาร 

      (1.3) จุดทางเขา้ 
1. ดูแลความเรียบร้อยด้านการจราจรและควบคุมความปลอดภัยบริเวณทางเข้าอาคาร

ส านกังาน 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. ใหส้ัญญาณรถท่ีเปิดไฟเล้ียวเพื่อตอ้งการเขา้มาในพื้นท่ี 
4. ใหค้  าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
5. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
6. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
7. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก

จุดปฏิบติังาน 



12 
 

Confidential 
 
 ## RESTRICTED ## 

8. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 
      (1.4) จุดทางออก 

1. ดูแลความเรียบร้อยด้านการจราจรและควบคุมความปลอดภัยบริเวณทางออกอาคาร
ส านกังาน 

2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. ใหส้ัญญาณหยดุรถทางตรงเพื่อใหร้ถภายในออกนอกพื้นท่ี 
4. ใหค้  าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
5. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
6. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
7. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก

จุดปฏิบติังาน 
8. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 

      (1.5) จุดหนา้อาคาร และป้อมทางเขา้ 
1. ดูแลความเรียบร้อยดา้นการจราจรและควบคุมความปลอดภยับริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. อ านวยความสะดวกและกล่าวค าทกัทายตอ้นรับแก่ผูบ้ริหาร พนักงานของธนาคาร และ

บุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อกบัธนาคาร 
4. ใหค้  าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
5. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
6. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
7. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก

จุดปฏิบติังาน 
8. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 

      (1.6) จุด Reception, จุดหนา้อาคารกูดวูดส์ และจุดหนา้อาคาร C 
1. ดูแลความเรียบร้อยและควบคุมความปลอดภยับริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. กรณีบุคคลภายนอกเขา้มาติดต่อภายในอาคารส านักงานให้ด าเนินการสอบถามพร้อม

ประสานงานกบัหน่วยงาน ก่อนแลกบตัรผา่นเขา้-ออกตวัอาคาร พร้อมลงบนัทึกรายละเอียดไวเ้ป็นหลกัฐาน
กรณีท่ีมีการตรวจสอบ 

4. ใหค้  าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
5. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
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6. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง
สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 

7. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุดหรือผูดู้แลทราบ เพื่อมาอยูป่ระจ าจุดและปฏิบติั
หนา้ท่ีทดแทน จึงจะถอนออกจากจุดปฏิบติังาน 

8. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 
      (1.7) จุดลิฟตก์ลางอาคาร B ส านกังานเพชรเกษม 

1. ดูแลความเรียบร้อยและควบคุมความปลอดภยับริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. อ านวยความสะดวกการผ่านเขา้มาภายในพื้นท่ีชั้นในของอาคารและตรวจสอบส่ิงของ

ต่างๆ ท่ีมีการน าออกนอกพื้นท่ีโดยจะตอ้งมีเอกสารท่ีมีลายเซ็นตค์รบถว้นและถูกตอ้ง 
4. ใหค้  าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
5. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
6. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
7. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก

จุดปฏิบติังาน 
8. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 

      (1.8) จุดลิฟตส่์งของ 
1. ดูแลความเรียบร้อยและควบคุมความปลอดภยับริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. บุคคลท่ีสามารถใชลิ้ฟตส่์งของ ไดแ้ก่ 

          3.1 ทีมช่างอาคาร 
          3.2 ทีมแม่บา้น 
          3.3 บุคคลท่ีไดรั้บอนุญาต โดยจะตอ้งติดบตัรผูม้าติดต่อ 
      ทั้งน้ี ทุกคนท่ีใชลิ้ฟตส่์งของจะตอ้งสวมรองเทา้หุม้ส้นเท่านั้น 

4. เปิดลิฟตใ์นชั้นท่ีไดมี้การขออนุญาตไวเ้ท่านั้น 
5. ตรวจสอบบุคคลและการน าส่ิงของต่างๆ ท่ีเขา้มาภายในและท่ีน าออกภายนอกพื้นท่ีโดย

จะตอ้งมีเอกสารท่ีมีลายเซ็นตค์รบถว้นและถูกตอ้ง 
6. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
7. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก

จุดปฏิบติังาน 
8. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 
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      (1.9) จุดจราจร และ จุด Cashhub นอก 
1. ดูแลความเรียบร้อยดา้นการจราจรภายในพื้นท่ีและควบคุมความปลอดภยับริเวณพื้นท่ี

รับผิดชอบ 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. ใหค้  าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
4. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
5. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
6. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก

จุดปฏิบติังาน 
7. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 

      (1.10) จุดจราจรชั้นจอดรถส าหรับลูกคา้/ผูม้าติดต่อ 
1. ดูแลความเรียบร้อยและควบคุมความปลอดภยับริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. คดักรองรถท่ีจะเขา้มาจอดในช่องจอด โดยอ านวยความสะดวกใหผู้ม้าติดต่อเป็นส าคญั 
4. อ านวยความสะดวกในการจอดรถของพนกังานและผูม้าติดต่อ รวมทั้งการจดัการจราจร

ในพื้นท่ีรับผิดชอบใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
5. ใหค้  าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
6. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
7. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
8. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก

จุดปฏิบติังาน 
9. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 

      (1.11) จุดจราจรในพื้นท่ีจอดรถ 
1. ดูแลความเรียบร้อยและควบคุมความปลอดภยับริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. อ านวยความสะดวกในการจอดรถของพนกังานและผูม้าติดต่อ รวมทั้งการจดัการจราจร

ในพื้นท่ีรับผิดชอบใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
4. ใหค้  าแนะน าแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
5. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
6. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
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7. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ใหแ้จง้หัวหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก
จุดปฏิบติังาน 

8. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 
      (1.12) จุดประจ าพื้นท่ีใหบ้ริการส่วนกลาง 

1. ดูแลความเรียบร้อยและควบคุมความปลอดภยับริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
2. ดูแลความปลอดภยัในทรัพยสิ์นของธนาคารและรักษาความสะอาดบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบ 
3. อ านวยความสะดวกในการให้ค  าแนะน าและช่วยเหลือตามสมควร แก่พนกังานและผูม้า

ติดต่อ  
4. หา้มบุคคลภายนอกน าสินคา้มาจ าหน่ายภายในอาคารส านกังาน 
5. รายงานเหตุการณ์ไม่ปกติต่างๆ ต่อผูบ้ ังคับบัญชา รวมทั้ งกรณีวสัดุอุปกรณ์และส่ิง

สาธารณูปโภคช ารุดเสียหาย 
6. กรณีท าภารกิจส่วนตวั ให้แจง้หวัหนา้ชุด เพื่อมาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนก่อนถอนตวั ออกจาก

จุดปฏิบติังาน 
7. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 

                    (1.13) รปภ.ประจ าชั้น Sale 
  1. อยูป่ระจ าจุดท่ีก าหนดให ้และดูแลความปลอดภยัในพื้นท่ี 

2. ตรวจสอบการเขา้–ออกพื้นท่ี โดยตอ้งปฏิบติั ดงัน้ี 
          2.1 ตรวจสอบบุคคลท่ีเขา้มาในพื้นท่ี โดยให้บนัทึกรายละเอียดตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด
ไวทุ้กคร้ัง พร้อมกบัประสานไปยงัพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อทราบก่อนทุกคร้ัง จึงอนุญาตใหเ้ขา้พื้นท่ีได ้
          2.2 ตรวจสอบบุคคลทุกคร้ังเม่ือมีการเขา้-ออก พื้นท่ี โดยไม่อนุญาตให้มีการน าเอกสาร
หรือส่ิงของต่างๆ  เข้า-ออก พื้นท่ีเด็ดขาด กรณีเป็นท่ีสงสัยให้ขออนุญาตท าการตรวจคน้โดยสุภาพและ
ขอบคุณทุกคร้ังเม่ือตรวจค้นเสร็จ หากตรวจพบส่ิงของต้องสงสัยให้ท าการแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบเพื่อทราบและท าการตรวจสอบต่อไป 
          2.3 ตรวจสอบการน าเอกสารออกนอกพื้นท่ี โดยเอกสารจะตอ้งใส่ซองปิดผนึกและบน
ซองเอกสารจะตอ้งมีลายมือช่ือของหัวหนา้หน่วยงานก ากบัไวเ้ท่านั้น จึงอนุญาตให้น าเอกสารดงักล่าวออก
นอกพื้นท่ีได ้

3. ห้ามไม่ให้บุคคลภายนอกเข้ามาในพื้นท่ีโดยเด็ดขาด เวน้แต่ได้รับความยินยอมจาก
หวัหนา้หน่วยงานเท่านั้น 

4. ดูแลความปลอดภัยให้กับพนักงานจนกว่าพนักงานคนสุดท้ายออกนอกพื้นท่ี และ
ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในชั้นก่อนเลิกงานทุกคร้ัง 

5. ในกรณีท่ีหน่วยงานตอ้งการให้ท างานล่วงเวลาจะต้องอยู่ปฏิบติัหน้าท่ีดังกล่าวตามท่ี
หน่วยงานมอบหมาย  
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6. กรณีไดรั้บมอบหมายจากหน่วยงาน ให้อ านวยความสะดวกดา้นอ่ืนๆ ให้ถือเป็นความ
รับผิดชอบของหน่วยงาน 

7. กรณีพกัทานอาหารหรือท าธุระส่วนตวั ให้ประสานคนมาอยู่ทดแทนทุกคร้ัง จึงสามารถ
พกัทานอาหารหรือท าธุระส่วนตวัได ้

8. ใหเ้ขียนรายงานเหตุการณ์ทุก 2 ชัว่โมง เพื่อเป็นหลกัฐานในกรณีท่ีมีการตรวจสอบ 
9. ตรวจสอบถงัดบัเพลิงเป็นประจ าทุกเดือนอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง พร้อมกบัลงลายมือ

ช่ือในใบตรวจสอบ (ถา้มี) 
10. รู้จกัวิธีใชถ้งัดบัเพลิงท่ีถูกตอ้ง โดยตอ้งรู้ว่าภายในหน่วยงานมีถงัดบัเพลิงอยู่ก่ีประเภท 

จ านวนเท่าไหร่ ติดตั้งอยูท่ี่ตรงไหน หากเกิดเหตุจะหยบิถงัดบัเพลิงประเภทใดมาใช ้
11. กรณีมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้นในพื้นท่ีหรือบริเวณใกลเ้คียง ใหแ้จง้หวัหนา้หน่วยงาน รวมทั้ง 

แจง้ ผจก.ฝ่ายรักษาความปลอดภยัธนาคารยโูอบี หมายเลขโทรศพัท ์086-0433894 เพื่อทราบโดยทนัที   
      (1.14) ต าแหน่งประจ าหอ้งควบคุมระบบ CCTV 

1. ตรวจเช็ค DVR ทุกเชา้ว่ามีกลอ้งไหนท่ีสัญญาณภาพหายบา้งในแต่ละวนั และตอ้งระบุ
ดว้ยวา่ชั้นไหน ต าแหน่งไหน เวลาเท่าไหร่ 

2. ตรวจสอบการ Play Back ว่าทุก DVR สามารถ Play ได้ปกติหรือไม่ ถ้าไม่ได้ต้องหา
วิธีแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

3. กรณี DVR ดบั จอมืด สามารถแกไ้ขเบ้ืองตน้ใหส้ามารถ Record ขอ้มูลไดป้กติ 
4. เม่ือพบส่ิงผิดสังเกตใหป้ระสานหวัหนา้ชุด และแจง้ชุดเวรเขา้ตรวจสอบ 
5. ลงบนัทึกประจ าวนัรายงานความคืบหนา้ของ DVR ทุกวนั 
6. ใช้การควบคุม CCTV เพื่อท าหน้าท่ี Stand by ให้แก่พนักงานรักษาความปลอดภัยท่ี

ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้
7. ใชว้ิทยส่ืุอสารเพื่อติดต่อประสานงานได ้
8. ใชง้านระบบ Access Door และระบบ Alarm ประตูหนีไฟได ้
9. กรณีพกัทานอาหารหรือท าธุระส่วนตวั ให้แจง้หัวหนา้ชุดเพื่อรับทราบและจดัหาคนมา

อยูป่ระจ าจุดแทน เม่ือทานอาหารหรือท าธุระส่วนตวัเสร็จแลว้ ใหรี้บกลบัมาประจ าจุดเพื่อปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไป 
10. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีธนาคารมอบหมาย 

(2) เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ประจ าสาขา 
      (2.1) ต าแหน่งประจ าสาขา 

       1. อยูป่ระจ าจุดหนา้ประตูสาขา  
       2. กล่าวค าตอ้นรับลูกคา้ “ยูโอบี สวสัดีครับ” และกล่าวค าขอบคุณลูกคา้ “ยูโอบี ขอบคุณ
ครับ” โดยไม่เลือกปฏิบติั และกล่าวใหถู้กตอ้งชดัเจน 
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       3. ตรวจสอบสถานท่ีโดยรอบในระหว่างก่อนและหลงัเวลาท่ีสาขาเปิดท าการ และเม่ือสาขา
ปิดท าการแลว้ใหอ้ยูใ่นพื้นท่ีของสาขาเพื่อดูแลความปลอดภยัใหก้บัพนกังาน จนกวา่สาขาจะอนุญาตใหก้ลบั
ได ้และในกรณีท่ีสาขาตอ้งการใหท้ างานล่วงเวลาจะตอ้งอยูป่ฏิบติัหนา้ท่ีดงักล่าวตามท่ีสาขามอบหมาย 
       4. อ านวยความสะดวกตามท่ีสาขาตอ้งการ โดยใหถื้อเป็นความรับผิดชอบของสาขา 
       5. กรณีพกัทานอาหารหรือท าธุระส่วนตวั ใหแ้จง้สาขาเพื่อจดัหาคนมาอยูป่ระจ าจุดแทน 
       6. การเปล่ียนกล่องเงินท่ีตู ้ATM ให้ยืนสังเกตุการณ์โดยหันหลงัให้ตู ้ATM เพื่อดูแลและ
ป้องกนัเหตุโจรกรรม 
       7. ตรวจสอบถงัดบัเพลิงเป็นประจ าทุกเดือนอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง พร้อมกบัลงลายมือ
ช่ือในใบตรวจสอบ และตอ้งรู้ว่าท่ีสาขามีถงัดบัเพลิงอยู่ก่ีประเภท จ านวนเท่าไหร่ ติดตั้งอยู่ท่ีตรงไหน หาก
เกิดเหตุจะหยบิถงัดบัเพลิงประเภทใดมาใช ้
       8. ติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ี รักษาความปลอดภัย และบัตร Job งานตลอดเวลาท่ี
ปฏิบติังาน 
       9. กรณีมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้นในพื้นท่ีหรือบริเวณใกลเ้คียง ให้แจง้หัวหนา้หน่วยงาน รวมทั้ง 
แจง้ ผจก.ฝ่ายรักษาความปลอดภยัธนาคารยโูอบี หมายเลขโทรศพัท ์086-0433894 เพื่อทราบโดยทนัที 

      (2.2) ต าแหน่งประจ าบา้นพกัสวสัดิการของธนาคาร 
1. อยูป่ระจ าจุดป้อม รปภ. และดูแลความปลอดภยัในพื้นท่ี  
2. ในวนัท่ีมีพนกังานเขา้พกั หลงัจากท่ีพนกังานเขา้ห้องพกัทั้งหมดแลว้ ให้เดินส ารวจหนา้

หอ้งพกัเพื่อตรวจสอบความเรียบร้อย และยา้ยไปประจ ายงับริเวณศาลาทางดา้นชายหาด 
3. อ านวยความสะดวกการจราจรทุกคร้ังท่ีมีรถเขา้ - ออก 
4. ตรวจสอบการเขา้ – ออก ของพนกังานทุกคน โดยใหบ้นัทึกไวเ้พื่อตรวจสอบทุกคร้ัง 
5. ตรวจสอบการน าทรัพยสิ์นเขา้ – ออก ในกิจกรรมของพนกังานบา้นพกัสนเด่ียว และเก็บ

เอกสารดงักล่าวไวเ้พื่อตรวจสอบ 
6. เดินตรวจพื้นท่ีโดยรอบทุก 2 ชัว่โมง พร้อมกบัเขียนบนัทึกไวใ้นรายงานเหตุการณ์เพื่อ

ตรวจสอบ  
7. ในวนัท่ีมีพนกังานเขา้พกั ให้เพิ่มการเดินตรวจพื้นท่ีโดยรอบ เป็นทุก 1 ชัว่โมง พร้อมกบั

เขียนบนัทึกไวใ้นรายงานเหตุการณ์เพื่อตรวจสอบ (ทั้งกลางวนัและกลางคืน) 
8. ร่วมดูแลการเผาขยะจนกวา่การเผาขยะจะเสร็จส้ิน โดยท าหนา้ท่ีจดัเตรียมถงัดบัเพลิง 
9. รปภ.จะต้องพกวิทยุส่ือสาร กระบอง และอุปกรณ์อ่ืนๆ ท่ีจ าเป็นตอ้งใช้ในการรักษา

ความปลอดภยัติดตวัอยูเ่สมอในขณะปฏิบติังาน  
10. ตรวจสอบถงัดบัเพลิงเป็นประจ าทุกเดือนอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง พร้อมกบัลงลายมือ

ช่ือในใบตรวจสอบ  
11. รู้จกัวิธีใช้ถงัดับเพลิงท่ีถูกตอ้ง โดยตอ้งรู้ว่าท่ีสาขามีถงัดบัเพลิงอยู่ก่ีประเภท จ านวน

เท่าไหร่ ติดตั้งอยูท่ี่ตรงไหน หากเกิดเหตุจะหยบิถงัดบัเพลิงประเภทใดมาใช ้
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12. กรณีมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้นในพื้นท่ีหรือบริเวณใกลเ้คียง ให้แจง้ ผจก.บา้นพกั รวมทั้ง แจง้ 
ผจก.ฝ่ายรักษาความปลอดภยัธนาคารยโูอบี 086-0433894 เพื่อทราบโดยทนัที 
 

การจัดสรร และบริหารอตัราก าลงั 
 

 ขอ้ 32. ใหมี้พนกังานของธนาคาร ปฏิบติัหนา้ท่ี จปธ. โดยมีจุดปฏิบติังาน ดงัน้ี 
(1) จุดปฏิบติังานชุดเวร (ผลดัเชา้, ผลดับ่าย, ผลดัดึก) ผลดัละ 1 นาย 
(2) จุดดูแลหอ้งศูนยเ์งินสด 1 นาย 
ขอ้ 33. ให้มี จปธ. ท่ีมีสัญญาว่าจ้างผ่านบริษทัผูใ้ห้บริการ จ านวนไม่น้อยกว่า 9 นาย เพื่อปฏิบัติ

หน้าท่ีในจุดดูแลอาคารจอดรถ, การหมุนเวียนอตัราก าลงั, กรณีสับเปล่ียนช่วงพัก รวมทั้งกรณีท่ีมีการลา 
หรือปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ  

ขอ้ 34. ใหมี้เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ปฏิบติัหนา้ท่ี ณ อาคารส านกังาน และสาขา 
การจดัสรรอตัราก าลงั ใหเ้ป็นไปตามเง่ือนไข ดงัน้ี 
(1) อาคารส านกังาน ให้มีเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ตามรายละเอียดงานท่ีก าหนดไว้

ในสัญญาวา่จา้ง 
(2) สาขา ให้มีเจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource สาขาละ 1 นาย เวน้แต่มีเหตุผลดา้นความ

ปลอดภยั ให้พิจารณาเพิ่มหรือลดตามความเหมาะสม ทั้งน้ี การพิจารณาจะตอ้งค านึงถึงความปลอดภยัมาเป็น
อนัดบัแรก 

 

การปฏิบัติงานอ่ืนๆ การคิดค่าใช้จ่าย และการค านวณค่าล่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

 ขอ้ 35. ให ้จปธ. และเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ปฏิบติังานอ่ืนๆ ดงัน้ี 
(1) การปฏิบติัหนา้ท่ีชุดเวรในวนัหยดุท าการ 
     ก าหนดให ้จปธ. ปฏิบติังาน 12 ชัว่โมง ตั้งแต่เวลา 07.00 – 19.00 น. และ 19.00 – 07.00 น.  
(2) การปฏิบติัหนา้ท่ีติดตามรถ Service ATM ในวนัหยดุท าการ 
     ก าหนดให้ จปธ. ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 08.30 – 17.00 น. หากจะตอ้งปฏิบัติงานต่อ ให้คิดค่า

ล่วงเวลา เป็นรายคร่ึงชัว่โมง หรือรายชัว่โมง 
 (3) การปฏิบติัหนา้ท่ีดูแลความเรียบร้อยแทนสาขา  

     (3.1) กรณีสาขาท่ีตั้งในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
     ให้ จปธ. ท่ีไดรั้บมอบหมาย จดัเตรียมกุญแจสาขา พร้อมกบัแบบฟอร์มการตรวจเช็คผูรั้บเหมา 

เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานยืนยนัการไปปฏิบติัหนา้ท่ี และใชต้รวจสอบการท างานของผูรั้บเหมาในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
กบังานรักษาความปลอดภยั 
      กรณีท่ีเป็นสาขาในห้าง ให้ จปธ. ท่ีได้รับมอบหมาย เดินทางไปรับกุญแจท่ีสาขา เพื่ออยู่ดูแล
รักษาความปลอดภยัในพื้นท่ี ตั้งแต่เวลา 19.00 น. เป็นตน้ไป หรือตามท่ีไดรั้บการร้องขอ 
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      การดูแลงาน Renovation หรืองาน Project ต่างๆ จะตอ้งมีเจา้หน้าท่ีความปลอดภยัท่ีผ่านการอบรม
ของผูรั้บเหมา อยูดู่แลควบคุมการท างานในพื้นท่ีตั้งแต่เร่ิมงานจนงานแลว้เสร็จตลอดเวลา หากขอ้เท็จจริงปรากฏว่า
เจา้หน้าท่ีความปลอดภยัท่ีผ่านการอบรมของผูรั้บเหมาไม่อยู่ในพื้นท่ีดว้ย หรือไม่มาควบคุมการท างาน ให้
ยติุการท างานดงักล่าว พร้อมกบัแจง้ผูจ้ดัการและผูเ้ก่ียวขอ้งใหท้ราบโดยทนัที 
      เม่ือผูรั้บเหมาเสร็จส้ินภารกิจ ให้ จปธ. ท่ีไดรั้บมอบหมาย ตรวจสอบความเรียบร้อยภายในสาขา 
แลว้จึงท าการเปิดระบบ Alarm สาขา พร้อมกบัประสานไปยงับริษทัผูดู้แลระบบ Alarm เพื่อยืนยนัการเปิด
ระบบดงักล่าว จึงจะสามารถเดินทางกลบัออกจากสาขาเพื่อมาส่งคืนกุญแจสาขาต่อไป 

     (3.2) กรณีสาขาท่ีตั้งในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล หรือต่างจงัหวดั  
     ให้ผูจ้ดัการประสานไปยงับริษทัผูใ้ห้บริการ ในการจดัเจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource 

เป็นผูดู้แลผูรั้บเหมาแทนพนักงานของสาขา และเม่ือผูรั้บเหมาเสร็จส้ินภารกิจ ให้เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั 
Outsource ประจ าสาขา ติดต่อพนกังานสาขาเพื่อท าการเปิดระบบ Alarm สาขาต่อไป หรืออยู่ดูแลตลอดเวลาท่ีมี
การวา่จา้งเสริม โดยรอส่งมอบงานใหก้บัเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ผลดัต่อไป 

(4) การปฏิบติัหนา้ท่ี เปิด-ปิดคลงัเก็บส่ิงของ (สาขาบางมด) 
     ให้ จปธ. ท่ีไดรั้บมอบหมาย จดัเตรียมกุญแจเปิดคลงั รวมทั้งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น แบบฟอร์ม

การน าทรัพยสิ์นออกนอกธนาคาร, รายการทรัพยสิ์นท่ีมีการประมูลขาย ฯลฯ เพื่อใช้ในการตรวจสอบการน า
ทรัพยสิ์นออกจากคลงัเก็บส่ิงของ 

     ก่อนการเดินทางไปเปิดคลงั ให้ จปธ. ท่ีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบเวลากบัผูเ้ก่ียวขอ้งก่อนทุก
คร้ัง เพื่อใหก้ารเปิดคลงัเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

(5) การปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บการร้องขอในวนัหยดุท าการ  
      เช่น การอยู่ดูแลรักษาความปลอดภยัและอ านวยความสะดวกให้กบัผูบ้ริหาร, การร้องขอให้จดั 

จปธ. ไปอ านวยความสะดวกเพื่อดูแลรักษาความปลอดภยัในกิจกรรมของธนาคาร เป็นตน้ 
ขอ้ 36. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติัหนา้ท่ี 
กรณี จปธ. ท่ีไดรั้บมอบหมายให้ไปปฏิบติัหนา้ท่ี ตามขอ้ 35. (3) (3.1),  ขอ้ 35. (4) หรือ ขอ้ 35. (5) ท่ี

ตอ้งมีการเดินทางไปปฏิบติังาน ใหส้ามารถเบิกค่าเดินทาง ดงัน้ี 
(1) ใหเ้บิกเป็นค่าแทก็ซ่ีจากส านกังาน ไปยงัสถานท่ีเร่ิมงาน 
(2) ใหเ้บิกเป็นค่าแทก็ซ่ีจากสถานท่ีเร่ิมงาน มาอาคารส านกังาน กรณีส่งคืนกุญแจ 
(3) ใหเ้บิกเป็นค่าแทก็ซ่ีจากอาคารส านกังานท่ีส่งคืนกุญแจ กลบับา้นพกั  
(4) กรณีได้รับมอบหมายให้ต้องไปปฏิบัติงานเกินกว่า 1 สถานท่ี ให้เบิกค่าแท็กซ่ีเพิ่มได้ตามท่ี

เดินทางจริง 
(5) กรณีเป็นงานเร่งด่วนท่ีตอ้งเดินทางไปเบิกกุญแจก่อนไปสถานท่ีเร่ิมงาน (เน่ืองจากไม่สามารถ

จดัส่งกุญแจใหท้นัรอบรถตูบ้ริการ) ใหเ้บิกค่าเดินทางตามจริง จากบา้นพกัหรือจากส านกังาน แต่ไม่เกิน 100 บาท 
ขอ้ 37. ให้เพิ่มจ านวนชั่วโมงในการปฏิบติัหน้าท่ี ตามขอ้ 35. (3) (3.1) และ ขอ้ 35. (4) ในกรณีท่ี

ตอ้งเดินทางกลบัอาคารส านกังาน เพื่อส่งคืนกุญแจ อีก 1 ชัว่โมง เพื่อน าไปค านวณเป็นค่าล่วงเวลา  
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ขอ้ 38. ค่าล่วงเวลา  
 (1) การปฏิบติัหนา้ท่ีชุดเวร 
      ใหค้  านวณ 8 ชัว่โมงแรกของการท างาน เป็นค่าล่วงเวลา 1 เท่า และชัว่โมงถดัไป เป็นค่าล่วงเวลา 
3 เท่า 
 (2) การปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไม่ใช่ชุดเวร 
      กรณีปฏิบัติงานล่วงเวลาในวนัท าการ ให้ค  านวณเป็นรายคร่ึงชั่วโมง หรือรายชั่วโมง เป็นค่า
ล่วงเวลา 1.5 เท่า จนกวา่งานท่ีไดรั้บมอบหมายจะแลว้เสร็จ 

     กรณีปฏิบติังานในวนัหยุดท าการ (วนัเสาร์ วนัอาทิตย ์และวนัหยุดนกัขตัฤกษ์) ให้ค  านวณเวลา
ปฏิบติังานตั้งแต่เวลา 08.00 – 17.00 น. เป็นรายคร่ึงชัว่โมง หรือรายชัว่โมง เป็นค่าล่วงเวลา 1 เท่า และการ
ปฏิบติังานตั้งแต่เวลา 00.00 – 08.00 น. และเวลา 17.00 – 24.00 น. เป็นรายคร่ึงชัว่โมง หรือรายชัว่โมง เป็น
ค่าล่วงเวลา 3 เท่า 

     กรณีปฏิบติังานล่วงเวลาในวนัท าการ ต่อเน่ืองจนถึงวนัปิดท าการ ให้ค  านวณค่าล่วงเวลาตาม
ช่วงเวลานั้นๆ 

(3) กรณีท่ีไดรั้บมอบหมายให้ไปปฏิบติังานแลว้ แต่ขอ้เท็จจริงปรากฏว่างานดงักล่าวไดด้ าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแลว้ หรือมีการยกเลิก หรือไม่พบผูเ้ก่ียวขอ้ง ใหแ้จง้ผูจ้ดัการเพื่อทราบ 

     กรณีเดินทางไปปฏิบติังานในทุกกรณี พบว่า งานเสร็จเรียบร้อยแลว้หรือมีการยกเลิกงาน ให้
ค  านวณค่าล่วงเวลาเหมาจ่ายขั้นต ่า เป็นจ านวน 4 ชัว่โมง และให้เพิ่มค่าล่วงเวลาอีก 1 ชัว่โมง ส าหรับการ
เดินทางกลบัอาคารส านกังานใหญ่สาทร เพื่อส่งคืนกุญแจ ตามขอ้ 37.  

     ในกรณีท่ีไม่พบผูเ้ก่ียวขอ้ง ให้ติดต่อผูป้ระสานงานเพื่อสอบถามโดยทนัที และเม่ือเวลาล่วงเลย
ไป 1 ชัว่โมงแลว้ ใหโ้ทรแจง้ผูจ้ดัการเพื่อทราบอีกคร้ังหน่ึง  

     หากผ่านพน้ไปกว่า 2 ชั่วโมงแลว้ ยงัไม่สามารถติดต่อผูเ้ก่ียวขอ้งได้ ให้โทรแจง้ผูจ้ดัการเพื่อ
ทราบก่อนเดินทางออกนอกพื้นท่ีต่อไป ทั้งน้ี ให้ค  านวณค่าล่วงเวลาเหมาจ่ายขั้นต ่า เป็นจ านวน 4 ชั่วโมง 
และใหเ้พิ่มค่าล่วงเวลาอีก 1 ชัว่โมง ส าหรับการเดินทางกลบัอาคารส านกังานใหญ่สาทร เพื่อส่งคืนกุญแจ ตาม
ขอ้ 37. 

     ทั้งน้ี การก าหนดค่าล่วงเวลาเหมาจ่ายขั้นต ่าเป็นจ านวน 4 ชัว่โมง ไม่รวมถึงการปฏิบติังานล่วงเวลา
ต่อเน่ืองจากการปฏิบติังานในช่วงเวลาท างานปกติ 

(4) กรณีเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ใหค้ิดค่าล่วงเวลาตามสัญญาวา่จา้ง ดงัน้ี 
     (4.1) กรณีปฏิบัติงานหลังจากเวลาท่ีสาขาปิดท าการ ให้คิดค่าล่วงเวลาต่อจากระยะเวลาตาม

สัญญาวา่จา้ง เป็นรายคร่ึงชัว่โมง หรือรายชัว่โมง 
     (4.2) กรณีปฏิบติังานในวนัท่ีสาขาหยุดท าการ ใหค้ิดค่าล่วงเวลาเหมาจ่ายเป็นรายวนั (12 ชัว่โมง) 

และหากตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีเกินกวา่ 12 ชัว่โมง ใหค้ิดค่าล่วงเวลาเป็นรายคร่ึงชัว่โมง หรือรายชัว่โมง 
ขอ้ 39. การค านวณเวลาปฏิบติังานล่วงเวลา มีหลกัเกณฑใ์นการพิจารณา ดงัน้ี 
(1) การปฏิบติังานล่วงเวลา ตั้งแต่นาทีท่ี 1 ถึงนาทีท่ี 20 ไม่คิดค่าล่วงเวลา 
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(2) การปฏิบติังานล่วงเวลา ตั้งแต่นาทีท่ี 21 ถึงนาทีท่ี 40 คิดค่าล่วงเวลาเป็นรายคร่ึงชัว่โมง 
(3) การปฏิบติังานล่วงเวลา ตั้งแต่นาท่ีท่ี 41 ขึ้นไป คิดค่าล่วงเวลาเป็นรายหน่ึงชัว่โมง  
ทั้งน้ี การเร่ิมค านวณ ใหเ้ร่ิมในนาทีท่ี 1 และนาทีท่ี 31 เท่านั้น 

 

การเดินตรวจสอบพื้นท่ี (Guard Tour) และการรายงานเหตุการณ์ต่างๆ 
 

 ขอ้ 40. ใหมี้การเดินตรวจสอบพื้นท่ี (Guard Tour) โดยก าหนดรอบการเดินตรวจสอบ ดงัน้ี 
ภายในพื้นท่ีบนอาคารและบริเวณโดยรอบอาคารส านกัยโูอบี พลาซา กรุงเทพ   
ใหชุ้ดเวรและเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource เป็นผูเ้ดินตรวจสอบ ในวนัและเวลา ดงัน้ี 

รอบท่ี เวลา วนัจนัทร์ วนัองัคาร วนัพุธ วนัพฤหสับดี วนัศุกร์ วนัเสาร์ วนัอาทิตย ์
1 07.30 น.      / / 
2 12.30 น.      / / 
3 17.00 น.      / / 
4 20.30 น. / / / / / / / 
5 24.30 น. / / / / / / / 
6 04.30 น. / / / / / / / 

 

ภายในพื้นท่ีบนอาคารและบริเวณโดยรอบอาคารส านกัเพชรเกษม   
ใหชุ้ดเวรเป็นผูเ้ดินตรวจสอบ ในวนัและเวลา ดงัน้ี 

รอบท่ี เวลา วนัจนัทร์ วนัองัคาร วนัพุธ วนัพฤหสับดี วนัศุกร์ วนัเสาร์ วนัอาทิตย ์
1 08.00 น. / / / / / / / 
2 12.30 น. 

     
/ / 

3 15.30 น. / / / / / 
  

4 17.00 น. 
     

/ / 
5 20.30 น. / / / / / / / 
6 24.30 น. / / / / / / / 
7 04.30 น. / / / / / / / 

 

พื้นท่ีอาคารจอดรถและบริเวณโดยรอบอาคารส านกัเพชรเกษม 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource เป็นผูเ้ดินตรวจสอบ ในวนัและเวลา ดงัน้ี 

รอบท่ี เวลา วนัจนัทร์ วนัองัคาร วนัพุธ วนัพฤหสับดี วนัศุกร์ วนัเสาร์ วนัอาทิตย ์
1 07.30 น. / / / / / / / 
2 18.00 น. / / / / / / / 
3 19.30 น. / / / / / / / 
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4 22.30 น. / / / / / / / 
5 01.30 น. / / / / / / / 
6 04.30 น. / / / / / / / 

พื้นท่ีส่วนกลางบนอาคารส านกัเพชรเกษม 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource เป็นผูเ้ดินตรวจสอบ ในวนัและเวลา ดงัน้ี 

รอบท่ี เวลา วนัจนัทร์ วนัองัคาร วนัพุธ วนัพฤหสับดี วนัศุกร์ วนัเสาร์ วนัอาทิตย ์
1 15.30 น. 

     
/ / 

2 19.30 น. / / / / / / / 
3 22.30 น. / / / / / / / 
4 01.30 น. / / / / / / / 
5 04.30 น. / / / / / / / 

 

ทั้งน้ี การเดินตรวจสอบในวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ให้ใชร้อบการเดินตรวจสอบเช่นเดียวกบัวนัเสาร์และ
วนัอาทิตย ์

กรณีมีความจ าเป็นท่ีไม่สามารถเดินตรวจสอบในรอบใดได ้ใหข้ออนุมติัยกเลิกกบัผูจ้ดัการเท่านั้น 
ขอ้ 41. การเดินตรวจสอบพื้นท่ี ให้สังเกตุบริเวณจุดเส่ียงดา้นความปลอดภยัต่างๆ เช่น จุดท่ีมีสวิตช์

ไฟ, หอ้งน ้า, หอ้ง Pantry, หอ้งไฟฟ้า, ประตูหนีไฟ, ประตู Access, หนา้ต่าง, บุคคลในพื้นท่ี ฯลฯ  
กรณีเดินตรวจสอบพบความไม่ปกติใดๆ ให้รีบด าเนินการแก้ไขในเบ้ืองต้นหรือแจ้งหน่วยงาน        

ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการแกไ้ข และรายงานใหผู้จ้ดัการรับทราบ พร้อมกบับนัทึกไวใ้นรายงานเพื่อการตรวจสอบ 
กรณีเดินตรวจสอบพบการเปิดสวิตช์อุปกรณ์ไฟฟ้าทิ้งไว ้ให้ท าการปิดสวิตช์และติดโพสอิทไวท่ี้

อุปกรณ์ดังกล่าว รวมทั้งตรวจสอบ DID โต๊ะท่ีใกลเ้คียงกับอุปกรณ์ไฟฟ้าดงักล่าว เพื่อเป็นขอ้มูลส าหรับ
รายงานใหผู้จ้ดัการทราบต่อไป 
 ขอ้ 42. การรายงานเหตุการณ์ทัว่ไป ให้ถ่ายรูปรายงานทางไลน์เท่าท่ีจ าเป็น พร้อมกบับนัทึกไวใ้น
รายงานประจ าวนัเพื่อการตรวจสอบ 

ในกรณีขอ้มูลท่ีตอ้งการรายงานยงัไม่แน่ชดั ใหท้ าการตรวจสอบหาขอ้มูลเพื่มเติม เพื่อสนบัสนุนให้
รายงานมีความถูกตอ้ง และป้องกนัความผิดพลาดในการรายงานทางไลน์ 

ขอ้ 43. การถ่ายรูปบุคคลเพื่อจดัท ารายงานทางไลน์ ใหถ้่ายรูปจาก CCTV เท่านั้น เวน้แต่กรณีบุคคล
มารับส่ิงของท่ีถูกลืม (ให้ถ่ายรูปบุคคลท่ีรับส่ิงของเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐาน) และกรณีเบิกกุญแจให้ถ่ายรูปจาก
บตัรประจ าตวัพนกังานหรือบตัรท่ีมีรูปถ่ายซ่ึงทางราชการออกให ้

 

การบริหารจัดการกุญแจ 
  

ขอ้ 44. กุญแจส านักงาน ให้ประกอบดว้ย กุญแจชุดท่ี 1, กุญแจชุดท่ี 2 (กุญแจส ารอง) โดยก าหนด
หลกัเกณฑก์ารใชง้านกุญแจส านกังาน ดงัน้ี 
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(1) กุญแจชุดท่ี 1 แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
     (1.1) กุญแจท่ีอยูใ่นความครอบครองโดยการดูแลและรับผิดชอบของพนกังานเจา้ของพื้นท่ี 
     (1.2) กุญแจท่ีฝ่ายรักษาความปลอดภยั ไดรั้บมอบหมายให้เป็นผูดู้แลแทนหน่วยงานเจา้ของพื้นท่ี 

โดยจะตอ้งมีการเซ็นช่ือเบิกกุญแจทุกคร้ังท่ีมีการยืมกุญแจออกไปใชง้าน และเซ็นช่ือส่งคืนกุญแจทุกคร้ังท่ี
น ากุญแจมาคืน 

(2) กุญแจชุดท่ี 2 (กุญแจส ารอง) 
เป็นกุญแจส ารองส าหรับการยืมใช้ชัว่คราว หรือน าไปใช้ในกรณีจ าเป็นหรือเร่งด่วนต่างๆ เท่านั้น 

โดยการเบิกกุญแจชุดท่ี 2 จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ านาจของหน่วยงาน หรือเจา้ของห้อง หรือผูจ้ดัการ  
ขึ้นไป และเม่ือเสร็จส้ินการใชง้าน ผูย้ืมหรือผูน้ าไปใชจ้ะตอ้งรีบน ากลบัมาส่งคืนโดยทนัที เพื่อป้องกนัการ
สูญหาย ทั้งน้ี การยมืกุญแจชุดท่ี 2 จะตอ้งลงบนัทึกในแบบฟอร์มดว้ยทุกคร้ัง 

การเบิก-คืน Key Card ใหใ้ชห้ลกัเกณฑเ์ช่นเดียวกบักุญแจชุดท่ี 1 (1) (1.2)  
 ขอ้ 46. กุญแจก่อนการส่งมอบพื้นท่ี และกุญแจรับฝาก จะตอ้งมีการลงบนัทึกทุกคร้ังท่ีมีการเบิก
หรือคืน ทั้งน้ีในการเบิกจะตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก CRES-Workplace Solution & Design (กรณีกุญแจก่อนการ
ส่งมอบพื้นท่ี) หรือผูมี้อ านาจของหน่วยงานท่ีฝากกุญแจ (กรณีกุญแจรับฝาก) ก่อนทุกคร้ัง จึงอนุญาตให้ท า
การเบิกกุญแจได ้
 ข้อ 47. การส่งมอบกุญแจใหม่ หรือ Key Card ใหม่ CRES-Workplace Solution & Design หรือ
ผูเ้ก่ียวขอ้ง จะตอ้งแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรมายงัผูจ้ดัการเพื่อทราบ เพื่อท่ีฝ่ายรักษาความปลอดภยั จะไดด้ าเนินการ
ส่งมอบกุญแจชุดท่ี 1 ใหก้บัเจา้ของพื้นท่ีและเก็บกุญแจชุดท่ี 2 และ 3 (ถา้มี) ไวเ้ป็นกุญแจส ารองต่อไป 

ขอ้ 48. กรณีมีการเปล่ียนแม่กุญแจใหม่ หรือมีเหตุอ่ืนใดท่ีท าให้ตอ้งยกเลิกการใชกุ้ญแจ ให้ผูจ้ดัการ
แจง้เป็น E-mail ไปยงั CRES-Workplace Solution & Design เพื่อทราบก่อนส่งคืนกุญแจทุกคร้ัง  

ขอ้ 49. กุญแจรถ หมายถึง กุญแจรถของธนาคาร และให้หมายความรวมถึงกุญแจรถเช่า ท่ีอยู่ใน
ความดูแลรับผิดชอบของฝ่ายยานพาหนะ ประกอบดว้ย กุญแจชุดท่ี 1 และกุญแจชุดท่ี 2 โดยก าหนดหลกัเกณฑ์
การใชง้านกุญแจรถ ดงัน้ี  

(1) กุญแจชุดท่ี 1 (กุญแจใชง้าน) 
เป็นกุญแจใช้งาน ท่ีอยู่ในความครอบครองโดยการดูแลและรับผิดชอบของฝ่ายยานพาหนะ ทั้งน้ี 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารจดัการกุญแจชุดท่ี 1 ใหเ้ป็นไปตามท่ีฝ่ายยานพาหนะก าหนด  
(2) กุญแจชุดท่ี 2 (กุญแจส ารองซ่ึงฝ่ายรักษาความปลอดภยัเป็นผูดู้แล) 
เป็นกุญแจส ารองส าหรับการยืมใช้ชัว่คราว หรือน าไปใช้ในกรณีจ าเป็นหรือเร่งด่วนต่างๆ เท่านั้น 

การเบิกกุญแจชุดท่ี 2 ส าหรับการยืมใช้ชั่วคราวนั้น จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ านาจของฝ่ายยานพาหนะ
หรือผูจ้ดัการขึ้นไปเท่านั้น โดยจะตอ้งมีการเซ็นช่ือเบิกกุญแจทุกคร้ังท่ีมีการยืมกุญแจรถออกไปใชง้าน และ
เซ็นช่ือส่งคืนกุญแจทุกคร้ังท่ีน ากุญแจรถมาคืน 

ขอ้ 50. กุญแจมาสเตอร์คีย์ หมายถึง กุญแจท่ีสามารถใช้งานได้ทุกประตู การใช้กุญแจน้ี จะตอ้ง
ไดรั้บอนุมติัจากผูอ้  านวยการอาวุโสขึ้นไปเท่านั้น 
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การตรวจสอบพนักงานและบุคคลภายนอก ในการเข้า-ออก อาคารส านักงาน  
 

ขอ้ 51. ดว้ยธนาคารถูกก าหนดให้เป็นสถานท่ีท างานท่ีตอ้งมีการควบคุมบุคคลเขา้-ออก ซ่ึงจะตอ้งมี
การตรวจสอบและควบคุมบุคคลภายนอกท่ีไม่ใช่พนกังานอยา่งเขม้งวด จึงก าหนดเวลาท่ีอนุญาตใหผู้ม้าติดต่อเขา้
อาคารคอื 08.30 – 17.30 น. เท่านั้น ยกเวน้กรณีผูรั้บเหมา หรือไดมี้การนดัหมายไวล้่วงหนา้ 

ขอ้ 52. บุคคลภายนอก หมายถึง บุคคลท่ีไม่มีบตัรประจ าตวัพนักงานของธนาคาร หรือบุคคลท่ีไม่มี
บตัร Temporary ท่ีธนาคารออกให้ เพื่อใช้เขา้พื้นท่ีหน่วยงานภายในของธนาคาร และให้รวมถึง พนักงาน
ของธนาคารท่ีไม่ไดน้ าบตัรประจ าตวัพนกังานมาปฏิบติังาน 

 

กรณีบุคคลภายนอกมาติดต่อหน่วยงานภายในของธนาคาร  
ขอ้ 53. บุคคลภายนอกท่ีไม่ใช่พนักงานของธนาคาร หากจะเขา้มาติดต่อในพื้นท่ีส านักงาน จะตอ้ง

ท าการแลกบตัร Visitor ทุกกรณี โดยมีหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ ดงัน้ี  
อาคารส านกัยโูอบี พลาซา กรุงเทพ 
บุคคลภายนอกจะตอ้งน าบตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรท่ีมีช่ือและรูปถ่ายท่ีหน่วยงานราชการ

ออกให้มาแลกรับบตัร Visitor  พร้อมกบัถ่ายรูปสแกนหนา้ เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลส าหรับการขึ้นลิฟตไ์ปยงัหน่วยงาน 
ท่ีตอ้งการมาติดต่อ ทั้งน้ี ใหแ้จง้ผูม้าติดต่อท าการติดบตัรก่อนขึ้นอาคาร  

ทั้งน้ี สามารถแจ้งช่ือพร้อมกับส่งส าเนารูปถ่าย มาเพื่อ Register ในวนัท่ีตอ้งการเขา้มาติดต่อกับ
ธนาคารล่วงหนา้ได ้ 

อาคารส านกัสาทร 
บุคคลภายนอกจะตอ้งน าบตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรท่ีมีช่ือและรูปถ่ายท่ีหน่วยงานราชการ

ออกให้มาแลกรับบตัร Visitor  พร้อมกบัถ่ายรูปบนัทึกแบบ 1 คนต่อ 1 บตัร Visitor  ก่อนขึ้นลิฟตไ์ปยงัหน่วยงาน
ท่ีมาติดต่อ ทั้งน้ี ให้แจง้ผูม้าติดต่อท าการติดบตัรก่อนขึ้นอาคาร และในขณะท่ีอยู่ในอาคารให้ติดบตัร Visitor 
ตลอดเวลา และเม่ือเสร็จส้ินภารกิจ ใหน้ าบตัร Visitor มาแลกรับบตัรท่ีแลกไวค้ืนท่ีเคาน์เตอร์ รปภ. 

อาคารส านกัเพชรเกษม 
บุคคลภายนอกจะตอ้งน าบตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรท่ีมีช่ือและรูปถ่ายท่ีหน่วยงานราชการ

ออกให้ มาสแกนพร้อมกบัถ่ายรูปบนัทึกแบบ 1 คนต่อ 1 บตัร Visitor ก่อนท่ีจะรับบตัร Visitor เพื่อใช้ขึ้นลิฟต์
ไปยงัหน่วยงานท่ีมาติดต่อ และเม่ือเสร็จส้ินภารกิจให้น าบตัร Visitor หย่อนลงกล่องท่ีก าหนดไว ้เพื่อผ่าน 
Turnstile ออกนอกพื้นท่ี 

ทั้งน้ี ทั้ง 3 อาคาร บุคคลภายนอกจะตอ้งยืนยนัให้ไดว้่ามาติดต่อกบัใคร ท่ีหน่วยงานใด และตอ้งไดรั้บ
อนุญาตใหเ้ขา้พบเท่านั้น ยกเวน้หน่วยงานท่ีมี Reception ในการรับเร่ือง ใหส้ามารถแลกบตัรขึ้นอาคารไดเ้ลย 

ข้อ 54. กรณี VIP visitor หรือหน่วยงานมีความประสงค์ไม่ต้องการให้มีการถ่ายรูปยืนยนัตัวตน
ส าหรับบุคคลภายนอกผูม้าติดต่อ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก ED & above หรือ Head of CRES หรือ Head of 
FM จึงอนุญาตใหมี้การยกเวน้ได ้และตอ้งมีตวัแทนของหน่วยงานมารอตอ้นรับท่ี Reception     
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กรณีบุคคลภายนอกมาติดต่อเข้าพบผู้บริหาร  
ขอ้ 55. บุคคลภายนอกท่ีตอ้งการมาติดต่อเขา้พบผูบ้ริหาร ใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 
(1) สอบถามผูม้าติดต่อ วา่ตอ้งการติดต่อผูบ้ริหารท่านใด 
(2) สอบถามผูม้าติดต่อวา่ไดน้ดัหมายไวล้่วงหนา้หรือไม่ 
(3) โทรสอบถามกับเลขาฯ เพื่อยืนยนัการนัดหมาย และหากไม่ได้มีการนัดหมาย ให้สอบถาม

วิธีการปฏิบติัต่อไปจากเลขาฯ วา่จะใหเ้ขา้พบหรือไม่ หรือส่งสายใหผู้ม้าติดต่อสนทนากบัเลขาฯ 
(4) เม่ือเลขาฯ อนุญาตใหเ้ขา้พบ ให้ด าเนินการตามขอ้ 54. 
(5) ใหผู้รั้บเร่ืองแจง้ไปยงั จปธ.ประจ าชั้นผูบ้ริหารทราบ เพื่อรอตอ้นรับ และพาผูม้าติดต่อไปพบกบั

เลขาฯ ผูบ้ริหารต่อไป 
(6) กรณีไม่อนุญาตให้เข้าพบ ให้แจ้งผูม้าติดต่อทราบ และอ านวยความสะดวกเร่ืองการติดต่อ

ประสานงานนดัหมายใหม่กบัผูเ้ก่ียวขอ้งตามสมควร 
 

กรณีบุคคลภายนอกผู้มาติดต่อเป็นเจ้าหน้าท่ีจากส่วนราชการ 
ขอ้ 56. บุคคลภายนอกผูม้าติดต่อเป็นเจา้หนา้ท่ีจากส่วนราชการ ใหส้อบถามเจา้หนา้ท่ีจากส่วนราชการว่า

ตอ้งการติดต่อผูบ้ริหารหรือพนกังานท่านใด และให้ด าเนินการ ดงัน้ี 
(1) กรณีตอ้งการติดต่อผูบ้ริหาร (พนกังานท่ีมีต าแหน่งผูอ้  านวยการขึ้นไป) 
     (1.1) สอบถามเจา้หนา้ท่ีจากส่วนราชการวา่ไดน้ดัหมายไวล้่วงหนา้หรือไม่ 
     (1.2) แจง้ผูจ้ดัการเพื่อทราบโดยทนัที และด าเนินการ ดงัน้ี 
             (1.2.1) โทรสอบถามกบัผูบ้ริหารหรือเลขาฯ เพื่อยืนยนัการนัดหมาย และหากไม่ไดมี้การ

นัดหมาย ให้สอบถามวิธีการปฏิบัติต่อไปจากผูบ้ริหารหรือเลขาฯ ว่าจะให้เข้าพบหรือไม่ หรือส่งสายให้
เจา้หนา้ท่ีจากส่วนราชการสนทนากบัผูบ้ริหารหรือเลขาฯ  

             (1.2.2) เม่ือผูบ้ริหารหรือเลขาฯ อนุญาตให้เขา้พบ ให้ด าเนินการตามขอ้ 54. และพาเจา้หน้าท่ี
จากส่วนราชการไปพบผูบ้ริหารหรือเลขาฯ 

              (1.2.3) ในกรณีท่ีไดรั้บการร้องขอให้ช่วยดูแลรักษาความปลอดภยั ให้ผูจ้ดัการหรือ จปธ.ท่ี
ผูจ้ดัการมอบหมาย อยูอ่  านวยความสะดวกจนกวา่การด าเนินการดงักล่าวจะเสร็จส้ิน 

              (1.2.4) กรณีไม่อนุญาตให้เขา้พบ ให้แจง้เจา้หน้าท่ีจากส่วนราชการทราบ และให้ผูจ้ดัการ
หรือ จปธ. ท่ีผูจ้ดัการมอบหมาย อ านวยความสะดวกเร่ืองการติดต่อประสานงานนัดหมายใหม่กับผูเ้ก่ียวขอ้ง
ตามสมควร 

 (2) กรณีตอ้งการติดต่อพนกังาน (พนกังานท่ีมีต าแหน่งตั้งแต่ผูช่้วยผูอ้  านวยการลงมา) 
     (2.1) สอบถามเจา้หนา้ท่ีจากส่วนราชการวา่ไดน้ดัหมายไวล้่วงหนา้หรือไม่ 
     (2.2) แจง้ผูจ้ดัการเพื่อทราบโดยทนัที และด าเนินการ ดงัน้ี 
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             (2.2.1) โทรสอบถามกบัผูบ้งัคบับญัชาของพนกังานเพื่อแจง้ว่า มีเจา้หนา้ท่ีจากส่วนราชการมา
ติดต่อพบพนักงาน และให้สอบถามวิธีการปฏิบัติต่อไป ว่าจะให้พบพนักงานหรือไม่ หรือส่งสายให้
เจา้หนา้ท่ีจากส่วนราชการสนทนากบัผูบ้งัคบับญัชาของพนกังาน 

             (2.2.2) เม่ือผูบ้ ังคบับัญชาของพนักงานอนุญาตให้พบพนักงาน ให้ด าเนินการตามขอ้ 54. 
และพาเจา้หนา้ท่ีจากส่วนราชการไปพบผูบ้งัคบับญัชาของพนกังาน 

             (2.2.3) ในกรณีท่ีไดรั้บการร้องขอให้ช่วยดูแลรักษาความปลอดภยั ให้ผูจ้ดัการหรือ จปธ.ท่ี
ผูจ้ดัการมอบหมาย อยูอ่  านวยความสะดวกจนกวา่การด าเนินการดงักล่าวจะเสร็จส้ิน 

             (2.2.4) กรณีไม่อนุญาตให้เขา้พบ ให้แจง้เจา้หน้าท่ีจากส่วนราชการทราบ และให้ผูจ้ดัการ
หรือ จปธ. ท่ีผูจ้ดัการมอบหมาย อ านวยความสะดวกเร่ืองการติดต่อประสานงานนดัหมายใหม่กบัผูเ้ก่ียวขอ้ง
ตามสมควร 

 

กรณีบุคคลภายนอกมาติดต่อหน่วยงาน IT 
ขอ้ 57. บุคคลภายนอกผูม้าติดต่อหน่วยงาน IT ให้หมายความรวมถึง พนักงานของธนาคาร ท่ีไม่มี

รายช่ือเป็นผูไ้ดรั้บอนุญาตใหเ้ขา้หน่วยงาน IT โดยใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 
(1) กรณีเป็นพนกังานท่ีมีรายช่ือไดรั้บอนุญาต 
ให้ตรวจสอบรูปถ่ายและรายช่ือจากบตัรประจ าตวัพนกังานว่าถูกตอ้งตรงกบัรายช่ือท่ีไดรั้บอนุญาต

หรือไม่ ถา้ถูกตอ้งใหเ้ขา้พื้นท่ีได ้แต่หากไม่ถูกตอ้งหา้มให้เขา้พื้นท่ีในทุกกรณี จนกวา่จะไดรั้บอนุมติัตาม (2) 
(2) กรณีเป็นบุคคลภายนอก 
ให้ตรวจสอบรูปถ่ายและรายช่ือจากบตัรประจ าตวัพนักงานหรือบตัรท่ีหน่วยงานราชการออกให้    

วา่ถูกตอ้งตรงกบัรายช่ือท่ีไดรั้บอนุมติัให้เขา้พื้นท่ีทาง E-mail หรือไม่ ถา้ถูกตอ้งใหเ้ขา้พื้นท่ีได ้แต่หากไม่ถูกตอ้ง 
หา้มใหเ้ขา้พื้นท่ีเด็ดขาด 

ในการเขา้พื้นท่ี ให้ท าการแลกบตัร Visitor พร้อมกบัลงช่ือในแบบฟอร์มผูม้าติดต่อตามท่ีหน่วยงาน IT 
ก าหนดไว ้และแจง้ให้เจา้หน้าท่ี IT เป็นผูม้ารับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อในทุกกรณี ทั้งน้ี ไม่ว่าการติดต่อนั้น 
จะเกิดขึ้นในเวลาท าการหรือนอกเวลาท าการก็ตาม 

กรณีบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อมีอุปกรณ์ท่ีจะตอ้งน าเขา้มาในพื้นท่ีดว้ยนั้น ให้แจง้เจา้หนา้ท่ี IT เพื่อ
ทราบ และร่วมสังเกตการณ์การตรวจสอบอุปกรณ์ดงักล่าวร่วมกบัเจา้หนา้ท่ี IT  

การใชลิ้ฟทส่์งของ จะตอ้งมีเจา้หนา้ท่ี IT เป็นผูอ้ยูดู่แลดว้ยทุกคร้ัง จนกวา่การใชลิ้ฟตส่์งของจะแลว้
เสร็จ   

เม่ือบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อเสร็จส้ินภารกิจแลว้ ก่อนแลกบัตร Visitor คืน เพื่อออกนอกพื้นท่ี 
จะตอ้งร่วมสังเกตการณ์กบัเจา้หน้าท่ี IT ในการตรวจสอบความถูกตอ้งทั้งเร่ืองจ านวนคนและอุปกรณ์ท่ีน าออก 
ทั้งน้ี เม่ือตรวจสอบแลว้วา่ถูกตอ้ง จึงท าการแลกบตัร Visitor คืนได ้

 

กรณีบุคคลภายนอกมาร้องเรียน 
ขอ้ 58. บุคคลภายนอกมาร้องเรียน ใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 
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(1) ให้ชุดเวรโทรแจง้ หน่วยงาน CasQ เบอร์ 3281 เพื่อมารับเร่ืองในกรณีดงักล่าว และแจง้ผูจ้ดัการ
หรือฝ่ายบริหารอาคารรับทราบโดยทนัที  

กรณีท่ีเก่ียวขอ้งกบัฝ่ายกฎหมาย ใหป้ระสานงานไปยงัฝ่ายกฎหมาย เบอร์ 3694 หรือเบอร์ 4953 ดว้ย  
 (2) ให้ชุดเวร 1 นาย พาบุคคลภายนอกท่ีมาร้องเรียนไปยงัห้องประชุม หรือปฏิบัติตามแนวทางท่ี
หน่วยงาน CasQ หรือฝ่ายกฎหมาย แจง้ พร้อมกบัอยูอ่  านวยความสะดวกตามสมควร จนกวา่เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง
จะมารับเร่ือง หรือการด าเนินการจะเสร็จส้ิน 
 

กรณีพนักงานหรือบุคคลภายนอกมาติดต่อในช่วงนอกเวลาท าการ 
ขอ้ 59. ใหชุ้ดเวร ท าการตรวจสอบพนกังานหรือบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อ ตามวิธีปฏิบติัในการเขา้

ท างานนอกเวลาท าการ 
 

กรณีผู้รับเหมาเข้ามาปฏิบัติงาน 
 ขอ้ 60. กรณีผูรั้บเหมาเขา้มาปฏิบติังาน ณ อาคารส านกังาน ให้ตรวจสอบแบบฟอร์มการเขา้ท างาน
หรือ E-mail และรายช่ือ พร้อมกบัตรวจสอบการเขา้มาปฏิบติังานทั้งก่อนปฏิบติังาน ระหวา่งปฏิบติังาน และ
ก่อนออกจากพื้นท่ีเม่ือเสร็จงาน ดงัน้ี  

(1) ผูรั้บจะตอ้งแต่งกายใหสุ้ภาพ ใหป้ลอดภยัในการท างานหา้มใส่รองเทา้แตะ หา้มใส่กางเกงขาสั้น 
  (2) หา้มสูบบุหร่ีภายในอาคารส านกังาน ตรวจพบเจอกน้บุหร่ีปรับมวนละ 1,000 บาท 
  (3) หา้มด่ืมของมึนเมาภายในบริเวณอาคารส านกังานและสถานท่ีโดยรอบ ตรวจพบเจอปรับคร้ังละ 
1,000 บาท และเชิญออกนอกอาคารส านกังาน รวมทั้งในกรณีท่ีด่ืมมาจากขา้งนอกแลว้เขา้มาปฏิบติังาน ถา้ไม่
เช่ือฟังก่อเหตุทะเลาะวิวาท ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ีต ารวจน าตวัออกนอกอาคารส านกังาน  พร้อมกบัหา้มเขา้พื้นท่ี
ของธนาคารทุกพื้นท่ีโดยให้มีผลทนัที 
  (4) เปิดพื้นเรสฟอร์แลว้ปิดกลบัไม่ตรงต าแหน่งเดิมท าใหล้ายเฟอร์นิเจอร์ผิดเพี้ยน เป็นเหตุใหผู้รั้บเหมา
เฟอร์นิเจอร์จะตอ้งเขา้มาตีลายใหม่ ปรับคร้ังละ 15,000บาท 
  (5) หา้มประกอบกิจกรรมใดๆ ท่ีบนัไดหนีไฟ ตรวจพบเจอปรับคร้ังละ 1,000 บาท ถา้จะตอ้งตดัไม ้
ตดัท่อเหลก็ ตดัท่อรางไฟ และอ่ืนๆ ใหไ้ปตดัในสถานท่ีท่ีก าหนดใหเ้ท่านั้น 
  (6) การขนของใหใ้ชลิ้ฟทข์นของเท่านั้น เวน้แต่มีความจ าเป็น ใหชุ้ดเวรเป็นผูพ้ิจารณาตามความเหมาะสม 
  (7) งานท่ีท าให้เกิดประกายไฟ จะตอ้งท าเอกสาร Hot work ก่อนท างานทุกคร้ัง โดยผูรั้บเหมาจะตอ้ง
เตรียมอุปกรณ์ส าหรับดูแลป้องกนัความปลอดภยัมาเอง และจะตอ้งมีถงัดบัเพลิงตั้งอยูใ่กล้ๆ  ต าแหน่งท างาน
ตลอดเวลา และตอ้งอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน หากตรวจพบถงัดบัเพลิงสภาพไม่พร้อมใชง้านหรือไม่มีถงั
ดบัเพลิง จะสั่งระงบังานชัว่คราวจนกวา่จะมีถงัดบัเพลิงใบใหม่มาทดแทนหรือสั่งหยดุท างานทนัที 
  (8) ผูรั้บเหมาจะตอ้งเตรียมอุปกรณ์/วสัดุมาท าการป้องกนัพื้นท่ีเพื่อมิให้เกิดความเสียหายหรือกั้น
ขอบเขตการปฏิบติังาน และจะตอ้งดูแลรักษาความสะอาดในพื้นท่ีดงักล่าว ไม่วางส่ิงของเกะกะใหเ้ป็นภาระ
ผูอ่ื้น และตอ้งน าขยะออกจากพื้นท่ีทุกคร้ังเม่ือเสร็จงาน  
  (9) ไม่เปิดเพลงเสียงดงั 
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(10) ให้ชุดเวรขึ้นตรวจสอบการปฏิบติังานของผูรั้บเหมาทุกๆ 3 ชัว่โมงเป็นอย่างนอ้ย หรือมอบหมาย
ให้เจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource เป็นผูดู้แลผูรั้บเหมา และก่อนท่ีผูรั้บเหมาเลิกปฏิบติังาน ให้ชุดเวร
หรือเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ท่ีไดรั้บมอบหมายให้ดูแลผูรั้บเหมา ท าการตรวจเช็คผูรั้บเหมา
ตามแบบฟอร์มทุกคร้ัง 

ทั้งน้ี ใหต้วัแทนของผูรั้บเหมาลงลายมือช่ือรับทราบหลกัเกณฑแ์ละวิธีการน้ี ก่อนเร่ิมปฏิบติังาน 
 

กรณีการปฏิบัติหน้าท่ี ณ จุด Cashhub 
ขอ้ 61. ให้ จปธ. ท่ีไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติัหน้าท่ี ณ จุด Cashhub ปฏิบติังานตามหลกัเกณฑ์และ

วิธีการ การเปิด-ปิดประตูเขา้ออกส าหรับรถขนส่งเงินสด (Loading Bay) 
 

การน าทรัพย์สินออกนอกธนาคาร 
 

ขอ้ 62. ให้ชุดเวรหรือเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย Outsource ท่ีชุดเวรมอบหมาย ท าการตรวจสอบ
ทรัพยสิ์นท่ีพนกังานมีการน าออกนอกพื้นท่ี ตามวิธีปฏิบติัในการน าทรัพยสิ์นออกนอกธนาคาร 
 

การใช้งาน CCTV และการร้องขอดูภาพย้อนหลังจากกล้องวงจรปิด (CCTV) 
 

 ขอ้ 63. ใหมี้ผูค้วบคุมดูแลและใชง้าน CCTV ดงัน้ี 
ให้ จปธ. หรือเจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ท่ีไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังาน CCTV เป็นผู ้

ควบคุมการใชง้านและสั่งการ โดยตอ้งประจ าอยูภ่ายในหอ้ง Control ตลอด 24 ชัว่โมง  
ทั้งน้ี บริเวณหนา้จอ CCTV หา้มไม่ใหมี้การใชโ้ทรศพัทมื์อถือทุกกรณี 
ข้อ 64. กรณีท่ีพนักงานมีความประสงค์ในการขอดูภาพยอ้นหลังจากกล้องวงจรปิด ให้กรอก

แบบฟอร์มหรือส่ง E-mail ขอดูภาพจากกลอ้งวงจรปิด โดยการรับรองจากผูบ้ังคับบัญชาของผูข้อ ต าแหน่ง
ตั้งแต่ผูอ้  านวยการขึ้นไป ในกรณีท่ีผูข้อท่ีมีต าแหน่งตั้งแต่ผูอ้  านวยการขึ้นไปไม่ตอ้งมีผูรั้บรอง  

เม่ือไดรั้บขอ้มูลตามท่ีขอ หรือมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ให้ขออนุมติัจากผูจ้ดัการขึ้นไปก่อนจะท าการดูภาพ
ยอ้นหลังทุกคร้ัง และเม่ือตรวจสอบดูภาพยอ้นหลังจนเป็นท่ีแน่ชัดแล้ว จึงประสานไปยงัผู ้ขอหรือรายงาน
ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ เพื่อให้มาร่วมตรวจสอบดูภาพยอ้นหลงั พร้อมกับลงช่ือรับทราบในแบบฟอร์ม หรือรายงาน
กลบัใหท้ราบทาง E-mail  

ขอ้ 65. ในกรณีท่ีผูข้อตอ้งการ Copy ภาพ ให้แนะน าขั้นตอน โดยตอ้งประสานผ่านหน่วยงาน Fraud 
หรือหน่วยงานกฎหมาย (กรณีสาขา) หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งน้ี จะตอ้งยื่นขอภายใน 60 วนั นับแต่วนัท่ีมี
เหตุการณ์เกิดขึ้น  

ทั้ งน้ี ผูข้อสามารถบันทึกภาพด้วยโทรศัพท์มือถือของตัวเองได้ โดยจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผูจ้ดัการขึ้นไปจึงจะสามารถบนัทึกภาพได ้

ขอ้ 66. กรณีบุคคลภายนอกเขา้มาซ่อมแซมงานระบบ CCTV หรือระบบ Access ภายในพื้นท่ีควบคุม
จะตอ้งไดรั้บการยนืยนัเป็น E-mail จากผูจ้ดัการขึ้นไปก่อนทุกคร้ัง จึงจะอนุญาตใหเ้ขา้พื้นท่ีได ้
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วิธีปฏิบัติเกีย่วกบัส่ิงของท่ีถูกลืม และเงินรางวัล 
 

 ข้อ 67. เม่ือมีการตรวจพบ, ได้รับแจ้ง หรือได้รับมอบ ส่ิงของท่ีถูกลืม ให้ชุดเวรด าเนินการ
ดงัต่อไปน้ี 

(1) ประเมินว่าส่ิงของดังกล่าว เข้าข่ายเป็นวตัถุต้องสงสัยหรือไม่ อย่างไร โดยพิจารณาตาม
หลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
           (1.1) ไม่เคยเห็น หมายถึง เป็นส่ิงของท่ีไม่เคยพบเห็นในบริเวณนั้นมาก่อน หรือส่ิงของท่ีเคยอยู ่
ณ ท่ีนั้นซ่ึงไดห้ายไป แลว้กลบัมาวางอยู ่ณ ท่ีนั้นโดยไม่ทราบสาเหตุ 
           (1.2) ไม่เป็นของใคร หมายถึง เป็นส่ิงของท่ีทิ้งไวไ้ม่มีเจา้ของ ประกาศหาเจา้ของแลว้ไม่มีผูม้า
แสดงตวั หรือไม่สามารถระบุตวัผูเ้ป็นเจา้ของได ้
           (1.3) ไม่ใช่ท่ีอยู ่หมายถึง สถานท่ีท่ีพบส่ิงของกบัส่ิงของท่ีพบไม่มีความสัมพนัธ์กนั หรือส่ิงของ
นั้นควรจะอยูใ่นสถานท่ีอ่ืนมากกวา่ท่ีจะมาอยูบ่ริเวณนั้น 
           (1.4) ดูไม่เรียบร้อย หมายถึง เป็นส่ิงของท่ีมีลกัษณะภายนอกผิดปกติหรือมีรูปร่างผิดไปจากเดิม 
 ทั้งน้ี หากประเมินแลว้เขา้หลกัเกณฑ์เพียง 2 ขอ้ ให้สันนิษฐานไวก่้อนว่าเป็น “วตัถุตอ้งสงสัย” ให้
แจง้ผูจ้ดัการเพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไปโดยทนัที 
 (2) เม่ือประเมินแลว้เห็นว่าส่ิงของท่ีถูกลืม ไม่เขา้ข่ายเป็นวตัถุตอ้งสงสัย เช่น กระเป๋าสตางค์ บตัร
เครดิต บัตร ATM  แว่นตา  เคร่ืองประดับ โทรศพัท์มือถือ เป็นตน้ รปภ. ประจ าเค้าท์เตอร์จะตรวจสอบ
ทรัพยสิ์นดงักล่าวร่วมกบัคู่ชุดเวร พร้อมกบัลงรายละเอียดในสมุดควบคุมส่ิงของท่ีถูกลืมใหค้รบถว้น  

(3) การจดัเก็บส่ิงของท่ีถูกลืม จะเก็บในซองเอกสารและปิดใบควบคุมส่ิงของท่ีถูกลืมไวด้า้นหน้า
ซองเอกสาร หากเป็นส่ิงของช้ินใหญ่ท่ีไม่สามารถจดัเก็บในซองเอกสารได ้ให้ปิดใบควบคุมไวท่ี้ตวัส่ิงของ
โดยตรง และน าส่ิงของนั้นไปเก็บไวใ้นตูเ้ก็บของ ส าหรับ Plaza ตูเ้ก็บของจะถูกจดัเก็บในห้อง WAR Room 
ในกรณีส านกังานเพชรเกษม ตูเ้ก็บของพร้อมกุญแจจะถูกจดัเก็บในหอ้ง Command A และท าการล็อคกุญแจ
ตูโ้ดยผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายให้เก็บรักษากุญแจตูเ้ก็บของ เม่ือด าเนินการเรียบร้อย ให้ชุดเวรรายงานให้ผูจ้ดัการ
หน่วยงานรักษาความปลอดภยัทราบและลงบนัทึกรายงานประจ าวนัไว ้ 

(4)  การสุ่มตรวจการเก็บรักษาส่ิงของท่ีถูกลืม ผูจ้ดัการหน่วยงานรักษาความปลอดภยัจะท าการสุ่ม
ตรวจส่ิงของท่ีเก็บรักษาไวใ้นตูเ้ก็บของท่ีห้อง control room เทียบกบัสมุดควบคุมส่ิงของท่ีถูกลืมเดือนละ     
1 คร้ัง โดยไม่แจง้ใหท้ราบล่วงหนา้  

ขอ้ 68. เม่ือด าเนินการตรวจสอบและมีการจดัเก็บส่ิงของท่ีถูกลืมตามขอ้ 66. แลว้ ให้ชุดเวรท าการ
ตรวจสอบหาขอ้มูลจากกล้องวงจรปิด และรายงานสรุปผลการตรวจสอบให้ผูจ้ ัดการทราบ เพื่อตามหา
เจา้ของท่ีแทจ้ริงและส่งคืนต่อไป 

ขอ้ 69. กรณีท่ีสามารถตรวจสอบพบ หรือมีผูม้าติดต่อขอรับส่ิงของท่ีถูกลืม ให้ชุดเวรตรวจสอบ
ความเป็นเจา้ของจากภาพวงจรปิด หรือจากขอ้มูลของส่ิงของท่ีถูกลืม ก่อนส่งมอบส่ิงของท่ีถูกลืมคืนให้กบั
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เจา้ของ พร้อมกบัลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานในสมุดควบคุมส่ิงของท่ีถูกลืม และแจง้ให้ผูจ้ดัการหรือผูท่ี้
พบส่ิงของท่ีถูกลืมทราบถึงผลการปฏิบติั พร้อมกบัถ่ายรูปรายงานทางไลน์ 

ขอ้ 70. กรณีท่ีไม่สามารถตรวจสอบพบ หรือไม่มีผูม้าติดต่อขอรับส่ิงของท่ีถูกลืม ให้ด าเนินการ 
ดงัน้ี 

(1) กรณีส่ิงของท่ีถูกลืม เป็นบตัรเครดิต หรือ บตัรเดบิต เม่ือครบก าหนด 15 วนั ให้ผูจ้ดัการน าเสนอ
ผูอ้  านวยการสายงานบริหารอาคาร เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายบตัรดงักล่าว โดยก าหนดให้มีจ านวน
กรรมการอย่างนอ้ย 3 คน และให้ผูจ้ดัการท าหนา้ท่ีเลขานุการ เม่ือท าลายบตัรเสร็จส้ินแลว้ ให้จดัท ารายงาน
น าเสนอผูอ้  านวยการสายงานบริหารอาคาร ทาง Email เพื่อบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐานส าหรับการตรวจสอบ 

(2) กรณีส่ิงของท่ีถูกลืม เป็นเงิน เม่ือครบก าหนด 30 วนั ให้ผูจ้ดัการติดต่อผูเ้ก็บเงินได ้และส่งคืน
เงินดงักล่าวใหก้บัเจา้ตวั  

กรณีผูเ้ก็บเงินได ้แสดงความประสงคไ์ม่รับคืนเงินดงักล่าว เม่ือธนาคารมีโครงการรับบริจาคเงินใน
แต่ละปี ใหร้วบรวมเงินทั้งหมดบริจาคในนามของธนาคาร 

(3) กรณีส่ิงของท่ีถูกลืม เป็นทรัพยสิ์น เม่ือครบก าหนด 30 วนั ให้ผูจ้ดัการติดต่อผูเ้ก็บทรัพยสิ์นได ้
และส่งคืนทรัพยสิ์นดงักล่าวใหก้บัเจา้ตวั  

กรณีผูเ้ก็บทรัพยสิ์นได ้แสดงความประสงค์ไม่รับคืนทรัพยสิ์นดงักล่าว เม่ือธนาคารมีโครงการรับ
บริจาคส่ิงของในแต่ละปี ใหร้วบรวมทรัพยสิ์นทั้งหมดบริจาคในนามของธนาคาร 

(4) กรณีส่ิงของท่ีถูกลืมเป็นเอกสารราชการท่ีระบุท่ีอยู่ชัดเจน อาทิเช่น บตัรประจ าตวัประชาชน 
หรือใบอนุญาตขบัรถ เม่ือครบก าหนด 30 วนั ใหจ้ดัส่งทางไปรษณียล์งทะเบียนตามท่ีอยูด่งักล่าว  

ขอ้ 71. กรณี จปธ.สามารถเก็บส่ิงของท่ีถูกลืมได ้ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินรางวลั ตามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
(1) ทรัพยสิ์นท่ีเก็บไดจ้ะตอ้งมีมูลค่าตั้งแต่ 20,000 บาท ขึ้นไป หรือ 
(2) ทรัพยสิ์นดงักล่าวมีมูลค่าทางจิตใจกบัเจา้ของทรัพยสิ์น หรือ  
(3) ไดรั้บหนงัสือชมเชยจากบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก  
โดย จปธ.ท่ีสามารถเก็บส่ิงของได ้และตรงตามหลกัเกณฑข์า้งตน้ ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินรางวลัต่อการ

กระท าความดีในแต่ละคร้ัง เป็นเงิน 500 บาท ไม่เกิน 3 คร้ังต่อปี   
ส าหรับการเก็บส่ิงของไดแ้ต่ไม่เขา้เง่ือนไข ใหบ้นัทึกรวบรวมความดีดงักล่าวไว ้และเม่ือมูลค่าเขา้

หลกัเกณฑต์าม (1) ใหมี้สิทธิไดรั้บเงินรางวลัดว้ยเช่นกนัโดยนบัเป็น 1 คร้ัง 
ในแต่ละปีจะมีการมอบประกาศนียบตัรเพื่อชมเชยในเร่ืองของความซ่ือสัตยด์งักล่าว โดยแบ่งเป็น

รางวลัดีเด่น และ/หรือรางวลัชมเชย โดยการพิจารณาให้เป็นไปตามท่ีผูจ้ดัการขึ้นไปก าหนดและใหถื้อเป็นท่ีสุด 
 

การบริหารจัดการอาคารจอดรถ ณ อาคารส านักงาน 
 

ขอ้ 72. ในการบริหารจดัการอาคารจอดรถ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีบริหารจดัการอาคารจอดรถ 
ขอ้ 73. ให้ จปธ. ท่ีไดรั้บมอบหมายให้อยู่ประจ าจุดอาคารจอดรถ ท าหน้าท่ีบงัคบับญัชาเจา้หน้าท่ี

รักษาความปลอดภยั Outsource เพื่อใหป้ฏิบติังานตามแนวทางท่ีไดก้ าหนดไว ้ดงัน้ี 
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(1) การรักษามารยาทในการใหบ้ริการ ทั้งพฤติกรรมและค าพูด 
(2) การไม่เลือกปฏิบติัและไม่มีการสมยอมใหพ้นกังานคนใดไดสิ้ทธิพิเศษในการใชอ้าคารจอดรถ  
(3) อ านวยความสะดวกใหก้บัผูใ้ชอ้าคารจอดรถทุกคร้ังท่ีมีการร้องขอ หา้มปฏิเสธ 
(4) หา้มไม่ใหมี้การติดเคร่ืองยนตใ์นขณะท่ีรถจอดสนิทในอาคารจอดรถทุกกรณี 
(5) สอดส่องห้ามไม่ให้มีการสูบบุหร่ีบนอาคารจอดรถ เวน้แต่จุดท่ีก าหนดไวใ้ห้สูบได้ (อาคาร

ส านกังานเพชรเกษม ชั้น 4) 
(6) จดัการใหร้ถของผูบ้ริหารสามารถจอดรอได ้ตั้งแต่เวลา 16.00 น. เป็นตน้ไปเท่านั้น 
(7) ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

การใช้กระบอง 
 

ขอ้ 74. กรณีมีความจ าเป็นตอ้งใช้งานกระบอง ให้ขออนุมติัการใชก้ระบองจากผูจ้ดัการขึ้นไปก่อน
ทุกคร้ัง เวน้แต่กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน เช่น มีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทในพื้นท่ีหรือบริเวณโดยรอบ ให้ใช้
กระบองไดโ้ดยไม่ตอ้งขออนุมติัแต่ตอ้งรีบรายงานใหผู้จ้ดัการขึ้นไปทราบในโอกาสแรกท่ีสามารถรายงานได ้

ขอ้ 75. ขอ้ปฏิบติัเม่ือพกกระบอง  
(1) หา้มออกนอกพื้นท่ี หรือจุดปฏิบติังานท่ีตอ้งพกกระบองในทุกกรณี 
(2) ห้ามพกกระบองออกนอกพื้นท่ีธนาคาร เวน้แต่กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน โดยจะตอ้งไดรั้บอนุมติั

จากผูจ้ดัการขึ้นไปก่อนเท่านั้น 
ขอ้ 76. การจดัเก็บกระบอง ใหจ้ดัเก็บไวใ้นจุดท่ีก าหนดไว ้ดงัน้ี 
อาคารส านกัยโูอบี พลาซา กรุงเทพ 
(1) ภายในป้อมทางเขา้ จ านวน 2 อนั 
(2) จุดเคาน์เตอร์ รปภ. จ านวน 2 อนั 
อาคารส านกัเพชรเกษม 
(1) ภายในห้อง Control อาคาร B ชั้น 1 จ านวน 2 อนั 
(2) จุดเคาน์เตอร์ รปภ. อาคาร A ชั้น 1 จ านวน 1 อนั 
(3) ป้อมทางเขา้ จ านวน 2 อนั 
ทั้งน้ี ใหชุ้ดเวร ท าการตรวจเช็คกระบองทุกรอบผลดั  

 

การใช้แผนอพยพกรณีฉุกเฉิน และสายด่วน 
 

 ขอ้ 77. ในการใชแ้ผนอพยพกรณีฉุกเฉิน ให้เป็นไปตามวิธีปฏิบติัเม่ือเกิดเหตุฉุกเฉิน 
ขอ้ 78. ใหจ้ดัใหมี้หมายเลขโทรศพัทส์ าหรับรับแจง้เหตุฉุกเฉินของอาคารส านกังาน เบอร์โทร 2222 

ไว ้ณ จุดท่ีมีการปฏิบติังานของฝ่ายรักษาความปลอดภยัตลอด 24 ชัว่โมง  
เบอร์โทร 2222 ไม่อนุญาตใหมี้การโทรออกทุกกรณี ไวส้ าหรับรับแจง้เหตุเท่านั้น 
ขอ้ 79. รูปแบบวิธีการรับแจง้เหตุฉุกเฉิน เบอร์โทร 2222 ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
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(1) สวสัดีครับ / คะ่ พร้อมกบัพูดวา่ “รับแจง้เหตุฉุกเฉิน ...บอกช่ือผูรั้บสาย...รับสายครับ / ค่ะ” 
(2) รับฟังขอ้มูล พร้อมกบัจดบนัทึกในสาระส าคญัของขอ้มูลดงักล่าว 
(3) เม่ือไดรั้บฟังขอ้มูลทั้งหมดแลว้ ให้ทวนขอ้มูลดงักล่าวอีกคร้ัง พร้อมกบัขอทราบช่ือและเบอร์

โทรกลบัผูติ้ดต่อ 
(4) ก่อนวางสาย ให้พูดวา่ “จะไดป้ระสานงานให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเขา้ด าเนินการใหต้่อไปนะครับ 

/ นะคะ” (***กรณีเป็นเร่ืองเก่ียวกบังานรักษาความปลอดภยั ให้พูดว่า จะแจง้ให้เจา้หน้าท่ีเขา้ไปตรวจสอบ
ในทนัทีครับ / ค่ะ หรือ รับทราบครับ / ค่ะ หรือ ฯลฯ   เป็นตน้***) 

(5) หลงัจากวางสายแลว้ ใหป้ระสานผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อทราบโดยทนัที  
ทั้งน้ี รูปแบบวิธีการรับสาย กรณีเบอร์โทรอ่ืนๆ ของฝ่ายรักษาความปลอดภยัให้ปฏิบติัเช่นเดียวกบั

รูปแบบการรับแจง้เหตุฉุกเฉิน โดยเปล่ียนแปลงค าทกัทายเป็นจุดปฏิบติังาน เช่น “จุด CCTV อาคาร B รับสายครับ, 
จุดเคาน์เตอร์ รปภ.รับสายครับ / ค่ะ เป็นตน้ 

ขอ้ 80. บตัรพิเศษ และ Key switch ท่ีสามารถเขา้พื้นท่ีกรณีมีเหตุฉุกเฉิน จ าเป็นเร่งด่วน ให้ปฏิบติั
ตามหลกัเกณฑก์ารใช ้Emergency Access Card  

ขอ้ 81. การใชง้าน Road Blocker ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
อาคารส านกัยโูอบี พลาซา กรุงเทพ 
ให้เปิดใช้งานในเวลา 01.00 น. ของทุกวนั กรณีวนัหยุดท าการการเปิดใช้งานให้รอค าสั่งจาก

ผูจ้ดัการขึ้นไป 
อาคารส านกัเพชรเกษม 
ในวนัท าการใหเ้ปิดใชง้านตั้งแต่เวลา 21.00 น. ถึงเวลา 05.00 น. ของวนัถดัไปทุกวนั และในวนัหยุดท าการ

ใหเ้ปิดใชง้านตลอด 24 ชัว่โมง 
ขอ้ 82. การ Call Notification คือการติดต่อประสานงานเพื่อแจ้งเหตุฉุกเฉินหรือเร่ืองส าคญัต่างๆ 

โดยจะตอ้งมีการแจง้ใหทุ้กคนภายในทีมทราบเร่ืองดงักล่าวให้แลว้เสร็จภายใน 1 ชัว่โมง 30 นาที 
รูปแบบการ Call Notification ให้หัวหน้าทีมเป็นผูโ้ทรประสานทุกคนภายในทีม และเม่ือประสาน

ครบแลว้ ให้หัวหนา้ทีมโทรยืนยนักลบัผูช่้วยผูอ้  านวยการต่อไป ในกรณีของคนในทีมท่ีไม่ไดรั้บสาย ให้รีบ
โทรกลบัพร้อมกบัแจง้เหตุผลท่ีไม่ไดรั้บสายดว้ย ทั้งน้ี รายละเอียดตามตารางดา้นล่างน้ี 

 



33 
 

Confidential 
 
 ## RESTRICTED ## 

ขอ้ 83. เบอร์โทรสายด่วนหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 
(1) 191   แจง้เหตุด่วนเหตุร้าย 
(2) 199   ดบัเพลิง 
(3) 1182 กด 0 กด 4 ส่วนเฝ้าระวงัและติดตามแผ่นดินไหว (0-2399-4547, 0-2399-0972 ต่อ 6380) 
(4) 0-2711-9151-8 สถานีวิทย ุจส.100 
(5) 0-2022-2222  รพ.สมิติเวช 
(6) 0-2185-1444  รพ.คามิลเล่ียน 
(7) 0-2675-5000  รพ.เซนตห์ลุยส์ 
(8) 0-2353-9798-9 รพ.เลิดสิน 
(9) 0-2455-5599  รพ.เพชรเกษม 2 
(10) 0-2467-1111 รพ.พญาไท 3 
 

การอบรม 
 

 ขอ้ 84. ให ้จปธ. ตอ้งไดรั้บการอบรมอยา่งนอ้ยคนละ 2 คร้ังต่อปี โดยมีหวัขอ้ในการอบรม ดงัน้ี 
(1) ทบทวนการใชก้ระบอง 
(2) ทบทวนคู่มือการปฏิบติังาน 
(3) ศิลปะป้องกนัตวัมือเปล่า 
(4) การปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ 
(5) การอบรมดบัเพลิงขั้นตน้ 
(6) การอบรมการใชส้ายน ้าดบัเพลิง 
(7) การอ านวยการจราจจร ในพื้นท่ีลานจอด และหนา้ส านกังาน 
(8) ความเขา้ใจเร่ือง PDPA และ IT Security 
ข้อ 85. ในการประชุมฝ่ายรักษาความปลอดภัย อาจมีการท าข้อสอบเพื่อเป็นการทบทวนการ

ปฏิบติังานตามคู่มือฉบบัน้ี และใชค้ะแนนดงักล่าวเป็นส่วนหน่ึงส าหรับประเมินผลงานประจ าปี 
ข้อ 86. เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย Outsource จะต้องได้รับการอบรมทุกเดือน และทุก 6 เดือน 

จะตอ้งอบรมทบทวนในเร่ืองของการใชอุ้ปกรณ์ดบัเพลิง 
 

การลา 
 

ขอ้ 87. การลา ขอ จปธ. ใหมี้หลกัเกณฑแ์ละวิธีการ ดงัน้ี 
การลา (ลาพกัร้อน, ลาป่วย และลากิจ) ของ จปธ. กลุ่มท่ีมีสัญญาจา้งโดยตรงกบัธนาคาร ให้เป็นไป

ตามท่ีฝ่ายบริหารงานบุคคลก าหนด  
 การลา ของ จปธ. กลุ่มท่ีมีสัญญาวา่จา้งผา่นบริษทัผูใ้หบ้ริการ ใหเ้ป็นไปตามสัญญาวา่จา้ง 
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ขอ้ 88. การใช้สิทธิลาพกัร้อน จะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชารับทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วนัท าการ 
หากแจง้น้อยกว่า 3 วนัท าการให้ถือว่าเป็นการลากิจ เวน้แต่กรณีจ าเป็นเร่งด่วน โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ
ผูจ้ดัการและใหถื้อเป็นท่ีสุด  

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 ขอ้ 89. การประเมินผลงาน เป็นการประเมินผลส าเร็จของงานท่ีปฏิบติัไดจ้ริงตามท่ีไดต้กลงไวใ้น
รอบการประเมินแต่ละรอบ เปรียบเทียบกบัเป้าหมายหรือมาตรฐานของผลงานท่ีไดก้ าหนดไวก่้อนรอบการประเมิน 
ทั้งในดา้นปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุม้ค่า ความพึงพอใจ โดยฝ่ายรักษาความปลอดภยั ไดก้ าหนดหัวขอ้
ในการประเมินผลการปฏิบติังานร่วมกนัไว ้ดงัน้ี 

(1) หวัขอ้ท่ี 1 : ผลการปฏิบติังาน 80% ไดแ้ก่ 
(1.1) สุภาพอ่อนนอ้ม 
         สุภาพอ่อนโยน เม่ือตอ้งการติดต่อส่ือสารกบัผูอ่ื้น และเขา้กนัไดดี้กบัเพื่อนร่วมงาน รวมถึงลูกคา้ 
(1.2) ความน่าเช่ือถือ 
         มีความน่าเช่ือถืออยา่งมาก งานถูกตอ้ง ไดรั้บความไวว้างใจท่ีจะปฏิบติังานไดส้ าเร็จ 
(1.3) ความรู้ในงาน 
         มีความรอบรู้ในงานท่ีตนรับผิดชอบเป็นอย่างดี รวมถึงงานท่ีเก่ียวขอ้ง สามารถแกไ้ขปัญหาได้

ดว้ยตนเอง 
(1.4) การตรงต่อเวลาและปฏิบติัตามระเบียบ 
         มาปฏิบติังานตรงต่อเวลา ไม่ขาดงาน และไม่ละทิ้งหนา้ท่ี ปฏิบติัตามขั้นตอน กฎระเบียบและ

ขอ้บงัคบั 
(1.5) ก าหนดเวลา 
         งานส าเร็จในระยะเวลาท่ีก าหนด 
(1.6) เตม็ใจและยอมรับในค าแนะน า 
         ปฏิบติัหน้าท่ีตามค าแนะน าของหัวหน้างานอย่างเต็มใจ รวดเร็วมีไหวพริบดี และสามารถ

เสนอแนวทางอ่ืนเม่ือไม่เห็นดว้ยอยา่งสม ่าเสมอ 
(1.7) ทศันคติในการท างาน 
         ใหค้วามสนใจและกระตือรือร้นตลอดเวลา ใฝ่หาความรู้ และทกัษะเพิ่มเติมในการท างาน 
(1.8) คุณภาพของงาน 
         ผลงานเป็นท่ียอมรับ ถูกตอ้ง และมีคุณภาพสูง 
(1.9) ปริมาณงาน 
         สามารถท างานไดอ้ยา่งรวดเร็ว มีคุณภาพสูง และปริมาณงานมากกวา่ปกติ 
(2) หวัขอ้ท่ี 2 : อุดมการณ์หลกัธนาคาร (ค่านิยมของธนาคาร) 20 % 
(2.1) จริยธรรมและความซ่ือสัตย ์
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         ด ารงไวซ่ึ้งมาตรฐานสูงสุดแห่งจริยธรรม ศีลธรรม และการเคารพต่อกฎหมาย ในการท าธุรกรรม
กบัลูกคา้ และกบัสาธารณชน โดยไม่มีขอ้ยกเวน้ 

(2.2) การท างานเป็นทีม 
         เนน้การท างานเป็นทีม พนกังานทุกระดบัชั้นจะผนึกก าลงักนั เพื่อผลกัดนัให้แต่ละคน และองคก์ร 

บรรลุสู่เป้าหมาย ดว้ยความร่วมมือ ร่วมใจ และภกัดีต่อกนั 
(2.3) ความไวว้างใจและยอมรับนบัถือ 
         ปฏิบติัต่อลูกคา้และเพื่อร่วมงาน ดว้ยความซ่ือสัตย ์เปิดเผย มีไมตรีจิต ใหเ้กียรติต่อกนั เพื่อให้

ไดรั้บความไวว้างใจและยอมรับนบัถือซ่ึงกนัและกนั 
(2.4) การปฏิบติังานดีเลิศ 
         ปฏิบัติงานให้ดียิ่งๆ ขึ้นเสมอ ตามปณิธานท่ีไดต้ั้งไว ้เพื่อให้ธนาคารเป็นผูน้ าในตลาด และ

น าไปสู่การพฒันาและการขยายตวัในอนาคต 
ขอ้ 90. ระดบัคะแนนในการประเมินผลการปฏิบติังาน 
 5 ดีเยีย่ม  สร้างผลงานท่ีมีคุณภาพสูงอยา่งสม ่าเสมอเหนือความคาดหวงั 
 4 ดีมาก  ผลงานมีคุณภาพดีบ่อยคร้ังและสม ่าเสมอเกินกวา่ความ 
    คาดหวงัพื้นฐาน 
 3  ดี  ผลงานมีคุณภาพดีสม ่าเสมอเป็นไปตามความคาดหวงัพื้นฐาน 
 2  พอใช ้  ผลงานเป็นไปตามความคาดหวงับา้งในบางโอกาส 
 1 ตอ้งปรับปรุง ไม่สามารถสร้างผลงานไดต้ามความคาดหวงั 
ขอ้ 91. การประเมินผลใชแ้บบสัดส่วน (ระฆงัคว ่า) ดงัน้ี 
(1) การประเมินไดร้ะดบั 1 – 2 คิด 15 % ของทีม 
(2) การประเมินไดร้ะดบั    3    คิด 70 % ของทีม 
(3) การประเมินไดร้ะดบั 4 – 5 คิด 15 % ของทีม 
ขอ้ 92. การประเมินผลการปฏิบติังานตามหมวดน้ี อาจมีการเปล่ียนแปลงทั้งรูปแบบและวิธีการตาม

นโยบายท่ีฝ่ายบริหารงานบุคคลก าหนด 
ขอ้ 93. การประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource ใหเ้ป็นไปตามท่ี

สัญญาวา่จา้งก าหนดไว ้
 

การรักษาจรรยาบรรณ วินัย การด าเนินการทางวินัย และการร้องทุกข์ 
 

ขอ้ 94. จปธ. จะต้องรักษาจรรยาบรรณและวินัยตามท่ี ฝ่ายบริหารงานบุคคลก าหนดไว้ รวมทั้ ง
จะตอ้งปฏิบติังานให้เป็นไปตามคู่มือฉบบัน้ีและวิธีปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งอย่างเคร่งครัด การกระท าใดอนัเป็น 
การฝ่าฝืน ใหถื้อเป็นความผิดวินยัดว้ย 

ขอ้ 95. หลกัเกณฑ์และวิธีด าเนินการทางวินยั และการร้องทุกข ์ให้เป็นไปตามท่ีฝ่ายบริหารงานบุคคล
ก าหนด 
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การรับหมายศาลในวันหยุดท าการ 
 

ขอ้ 96. กรณีมีหมายศาลมาส่งในวนัหยุดท าการ ให้เจา้หน้าท่ีท าการปิดหมายเท่านั้น (ชุดเวร หรือ 
เจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยั Outsource จะไม่มีการลงช่ือเซ็นรับแทนทุกกรณี เพื่อหลีกเล่ียงผลทางกฎหมาย  
ท่ีจะตามมา) โดยเม่ือเจา้หนา้ท่ีปิดหมายเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหน้ าหมายศาลดงักล่าว มาเก็บรักษาไว ้ 

เม่ือถึงวนัท าการแรก ให้น าหมายศาลส่งให้ตวัแทนฝ่ายกฎหมาย หรือส่งให้ FM เพื่อด าเนินการใน
ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 
 

การจัดเกบ็เอกสาร 
 

 ขอ้ 97. การจดัเก็บเอกสาร เพื่อการตรวจสอบ ดงัน้ี 
(1) เอกสารท่ีใชส้ าหรับรายงานเหตุการณ์ประจ าวนั ให้เก็บเอกสารไวเ้ป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 24 เดือน 
(2) เอกสารท่ีเก่ียวกบัสัญญา ใหเ้ก็บเอกสารดงักลาวไวเ้ป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 2 ปี นบัจากวนัท่ีสัญญา

ไดส้ิ้นสุดลง 
(3) เอกสารท่ีมีความส าคญัใหเ้ก็บไวต้ลอดไป เช่น Procedure ท่ียงัมีผลบงัคบัใช ้เป็นตน้ 
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เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 6.0) 
1. เพื่อตรวจทานคู่มือฯ ฉบบัน้ีประจ าปี 
2. เปล่ียนแปลงขอ้มูล Call Notification เน่ืองจากมีพนกังานเกษียณ ตามขอ้ 83. 

 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 6.1) 
1. ควบรวมสาขาสยามสแควร์ ไปยงัสาขาสยามพารากอน โดยเปิดท าการวนัสุดทา้ยในวนัพฤหัสบดีท่ี 

24 มีนาคม 2565  
2. เปล่ียนแปลงเวลาท าการสาขาล าปางและสาขาเชียงราย จากเวลา 08.30 – 15.30 น. เป็น 09.00 – 16.00 น. 

เร่ิมตั้งแต่วนัศุกร์ท่ี 1 เมษายน 2565 ทั้งสองสาขา  
3. เปล่ียนแปลงช่ือสาขา จาก ยโูอบี เวลทแ์บงกก้ิ์งเซ็นเตอร์-สยามพารากอน เป็น “สยามพารากอน”  

 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 6.2) 
1. เปล่ียนแปลงเวลาท าการสาขาบุรีรัมย ์จากเวลา 08.30 – 15.30 น. เป็น 09.00 – 16.00 น. เร่ิมตั้งแต่

วนัพุธท่ี 1 มิถุนายน 2565  
2. เปล่ียนแปลงขอ้มูล Call Notification เน่ืองจากมีพนกังานเกษียณ ตามขอ้ 83. 
 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 6.3) 
1. เปล่ียนแปลงเวลาท าการสาขานครราชสีมา 2 จากวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.30 น. และวนัเสาร์

เวลา 09.00 – 17.00 น. เป็น วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 09.00 – 16.00 น. เร่ิมตั้งแต่วนัศุกร์ท่ี 1 กรกฎาคม 2565  
2. สาขาสุขุมวิท 26 ยา้ยท่ีท าการ พร้อมกบัเปลี่ยนแปลงช่ือสาขาและเวลาท าการ เป็นสาขาส านกัยูโอบี 

พลาซา กรุงเทพ เปิดท าการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 15.30 น. และวนัเสาร์เวลา 10.00 – 17.00 น. มีผล
วนัศุกร์ท่ี 5 สิงหาคม 2565 

3. สาขาส านกัสาทร เปลี่ยนแปลงช่ือสาขาเป็น สาขาสาทร มีผลวนัศุกร์ท่ี 5 สิงหาคม 2565 
4. สาขาถนนพหลโยธิน 8 ยา้ยท่ีท าการ พร้อมกับเปล่ียนแปลงช่ือสาขาและเวลาท าการ เป็นสาขา

พหลโยธินเพลส เปิดท าการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 10.00 – 17.00 น. มีผลวนัจนัทร์ท่ี 26 กนัยายน 2565 
5. ปรับปรุงแกไ้ขเพิ่มเติมในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัอาคารยูโอบี พลาซา กรุงเทพ และปรับแกไ้ขการเบิก

ค่าเดินทางส าหรับการเบิกกุญแจก่อนไปเร่ิมงานดูแลสาขา รวมทั้ง มาตรการการใช้งานกุญแจมาสเตอร์คีย ์
เป็นตน้ 

6. เปล่ียนแปลงขอ้มูล Call Notification เน่ืองจากมีพนกังานลาออก ตามขอ้ 83. 
 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 6.4) 
 เปล่ียนแปลงเวลาท าการ รวม 26 สาขา ดงัน้ี สาขาส่ีพระยา, สาขาโบ๊เบ๊, สาขานนทบุรี, สาขาบางรัก, 
สาขาสุขสวสัด์ิ, สาขาสุขุมวิท 25, สาขาเดอะปาร์ค, สาขาแจ้งวฒันะ, สาขาซอยอยู่ดี, สาขาหนองแขม,    
สาขารัชดา-สาธุประดิษฐ์, สาขาบางบอน, สาขาอาคารไทยวา, สาขาสุขุมวิท 4, สาขาเซ็นต์หลุยส์ 3, สาขา 
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ซันทาวเวอร์ส, สาขาถนนประชาอุทิศ, สาขาสาทร 2, สาขาถนนพระราม 6, สาขาตลาดไท, สาขาสุรวงศ์, 
สาขาอโศกมนตรี, สาขาถนนกรุงธนบุรี, สาขาบางมด, สาขาราชปรารภ และสาขาขอนแก่น 
 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 7.0) 
1. เพื่อตรวจทานคู่มือฯ ฉบบัน้ีประจ าปี 
2. แกไ้ขขอ้มูล เน่ืองจากการปิดอาคารสาทรและกูดวูดส์ 
3. เปล่ียนแปลงขอ้มูล Call Notification เน่ืองจากมีพนกังานลาออกและเขา้ใหม่ ตามขอ้ 83. 
4. สาขาเซ็นทรัลพลาซา รามอินทรา ยา้ยท่ีท าการ พร้อมกบัเปล่ียนแปลงช่ือสาขา เป็นสาขาเซ็นทรัล 

รามอินทราพหลโยธินเพลส มีผลวนัศุกร์ท่ี 20 มกราคม 2566 
5. เปล่ียนแปลงเวลาท าการสาขาร้อยเอ็ด  จากวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.30 น. เป็น        

วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 09.00 – 16.00 น. เร่ิมตั้งแต่วนัพุธท่ี 1 กุมภาพนัธ์ 2566  
 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 7.1) 
1. เปล่ียนแปลงขอ้มูล Call Notification เน่ืองจากมีพนกังานลาออก ตามขอ้ 83. 
2. สาขาราชปรารภ ยา้ยท่ีท าการ และเปล่ียนเบอร์ติดต่อใหม่ มีผลวนัจนัทร์ท่ี 13 มีนาคม 2566 
3. เปล่ียนแปลงเวลาท าการสาขาสาทรร้อยเอ็ด จากวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.30 น. เป็น        

วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 09.00 – 16.00 น. เร่ิมตั้งแต่วนัจนัทร์ท่ี 13 มีนาคม 2566 
 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 7.2) 
1. สาขาเดอะมอลล์ บางกะปิ ยา้ยท่ีท าการ และเปล่ียนแปลงเวลาท าการ จากเวลา 10.30 – 19.30 น. 

เป็น 09.30 – 18.00 น. มีผลวนัจนัทร์ท่ี 10 เมษายน 2566 
2. สาขาเดอะมอลล ์บางแค ยา้ยท่ีท าการ มีผลวนัเสาร์ท่ี 22 เมษายน 2566 
3. ควบรวมสาขาถนนวรจกัร ไปยงัสาขาสยามพารากอน โดยเปิดท าการวนัสุดทา้ยในวนัพฤหัสบดีท่ี 

20 เมษายน 2566  
 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 7.3) 
1. เพิ่มเติมหลกัเกณฑแ์ละวิธีการในส่วนของ VIP Visitor กรณีท่ีไม่ตอ้งมีการ Register ก่อนขึ้น

อาคาร ตามขอ้ 54. 
2. เปล่ียนแปลงขอ้มูล Call Notification เน่ืองจากมีพนกังานลาออก ตามขอ้ 83. 
 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 7.4) 
1. สาขาเดอะมอลล ์บางกะปิ เปล่ียนแปลงเวลาท าการ จากเดิม ทุกวนั เวลา 09.30 – 18.00 น. เป็น วนัจนัทร์

ถึงวนัศุกร์ เวลา 09.30 – 18.00 น. มีผลวนัศุกร์ท่ี 16 มิถุนายน 2566 
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2. สาขาบา้นห้วย อุดรธานี เปล่ียนแปลงเวลาท าการ จากเดิม วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.00 น. 
และวันเสาร์ เวลา 09.00 – 17.00 น. เป็น วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลา 08.30 – 17.00 น. มีผลวันเสาร์ท่ี  1 
กรกฎาคม 2566 

3. สาขาขอนแก่น-ถนนมิตรภาพ เปลี่ยนแปลงเวลาท าการ จากเดิม วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 
17.00 น. และวนัเสาร์ เวลา 09.00 – 17.00 น. เป็น วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.00 น. มีผลวนัเสาร์ท่ี 
1 กรกฎาคม 2566 
 
เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 7.5) 

1. เพิ่มเติมหลกัเกณฑแ์ละวิธีการในส่วนของ VIP Visitor กรณีท่ีไม่ตอ้งมีการ Register ก่อนขึ้น
อาคาร ตามขอ้ 54. 

2. เปล่ียนแปลงขอ้มูล Call Notification เน่ืองจากมีพนกังานใหม่มาทดแทนท่ีลาออก ตามขอ้ 83. 
 
เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 8.0) 

1. เพื่อตรวจทานคู่มือฯ ฉบบัน้ีประจ าปี 
2. เปล่ียนแปลงขอ้มูล Call Notification เน่ืองจากมีพนกังานลาออก ตามขอ้ 82. 
3. สาขาเดอะมอลล์บางกะปิ แจง้เปล่ียนเวลาท าการ จากทุกวนั เวลา 09.30 – 18.00 น. เป็น ทุกวนั 

เวลา 10.30 – 19.30 น. เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม 2566  
4. ควบรวมสาขาแพชชัน่ ชอ้ปป้ิง เดสติเนชัน่ ไปยงัสาขาระยอง โดยเปิดท าการวนัสุดทา้ยในวนัศุกร์

ท่ี 26 มกราคม 2567 
5. เพิ่มหลกัเกณฑด์า้น IT Security เพื่อใหผู้เ้ก่ียวขอ้งไดต้ระหนกัเร่ืองความปลอดภยัในการใชง้าน

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
6. ปรับปรุงหลกัเกณฑ ์การจดัเก็บ และการด าเนินการกบัส่ิงของท่ีถูกลืมท่ีไม่มีผูม้าติดต่อรับคืน 
 

เหตุผลในการแก้ไขเพิม่เติมคู่มือฉบับนี ้(Version: 8.1) 
1. แกไ้ขขั้นตอนของผูม้าติดต่อ ณ อาคารยูโอบีพลาซา และผูม้าร้องเรียน ขอ้ 53. และขอ้ 58. 
2. เพิ่มหวัขอ้ในการจดัอบรม ตามขอ้ 84. (7) และ (8) 
3. สาขานครราชสีมา แจง้เปล่ียนเวลาท าการ จากวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 15.30 น. เป็น        

วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 09.00 – 16.00 น. เร่ิมตั้งแต่วนัจนัทร์ท่ี 1 เมษายน 2567 
4. เพิ่มสาขาจ านวน 3 สาขา ท่ีโอนยา้ยมาจาก Citibank มีผลตั้งแต่วนัจนัทร์ท่ี 22 เมษายน 2567 ดงัน้ี 
RC 122 สาขาเซ็นทรัลเวิลด ์2 เปิดบริการทุกวนั เวลา 10.30 – 19.30 น. 
RC 182 สาขาอินเตอร์เชนจ ์21 เปิดบริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.00 น. 
RC 183 สาขาเดอะคริสตลั เปิดบริการทุกวนั เวลา 10.30 – 19.30 น. 
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ภาคผนวก 
หน่วยงานประจ าอาคาร (นอกเหนือจากอาคารส านักงาน) จ านวน 4 แห่ง (รปภ. 6 นาย) ดังนี ้
1. บา้นพกัสนเด่ียว จงัหวดัระยอง (กลางวนั 1, กลางคืน 1) 
2. อาคารรัจนาการ (กลางวนั 1, จา้งเสริมกลางวนั 1) 
3. อาคารมโนรม (กลางวนั 1) 
4. บรรทดัทอง (กลางคืน 1) 
 
สาขาของธนาคาร จ านวน 145 สาขา (รปภ. 154 นาย) 
โซนกรุงเทพและปริมณฑล 95 สาขา (รปภ. 100 นาย*ไม่รวมยโูอบี พลาซา กรุงเทพ) 
001 ส่ีพระยา รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น.    
DID 2001, 2196, 2195 

002 พาหุรัด รปภ. 2 นาย (มีสาขา กบั PVB)    
เวลาเปิดท าการ  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 09.00 – 17.00 น. 

วนัเสาร์    เวลา 10.00 – 17.00 น.  
  DID 2002, 3962   
003 ทรงวาด รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
   DID 2297, 2003, 3960  
004 เมอร์คิวร่ี วิลล ์ชิดลม รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ ทุกวนั    เวลา 10.00 – 19.00 น.     
DID 2004, 2295 

005 บรรทดัทอง  รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2294, 2293, 2005  

025 โบ๊เบ๊ รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ ทุกวนั    เวลา 08.30 – 17.00 น. 
DID 2274, 2025     

026 นนทบุรี รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.00 น. 
DID 2027, 2026  
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029 บางรัก รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2272, 2029, 3855  

030 ส าโรง รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2271, 2030 

036 อนุเสาวรียช์ยัสมรภูมิ   รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2035, 2036   

038 สุขสวสัด์ิ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2033, 2038    

039 เซ็นทรัลพลาซา ลาดพร้าว รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ ทุกวนั    เวลา 10.30 – 19.30 น. 
Tel 025142709, 029337416-7    

043 สุขมวิท 25 รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.00 น. 
DID 2266, 2043  

046 สามแยก รปภ. 3 นาย (กลางวนั 2, กลางคืน 1)    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2046, 2262, 2263  

047 สาทร รปภ. 1 นาย (เสริม 3 นาย รวมเป็น 4 นาย กลางวนั 2, กลางคืน 2)   
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น.  
DID 2683, 2047, 2685 

049 พระป่ินเกลา้   รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น.  
DID 2127, 2152, 2153, 2684 

051 เดอะปาร์ค รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 10.00 – 19.00 น. 
Tel 022490886-90    

052 หวัหมาก รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2259, 2052 
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054 ถนนเยาวราช รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 17.00 น.  
DID 2054, 3818 

055 วงเวียนโอเดียน รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น.  
DID 2055, 3821 

057 แจง้วฒันะ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.00 น. 
DID 2059, 2057, 2056 

060 ซีคอน บางแค รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2257, 2060 
062 อ่อนนุช รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2255, 2062    

063 ตลาดส่ีมุมเมือง รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2254, 2063, 2014 

064 เดอะมอลล ์บางกะปิ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2660, 2661, 2662 
067 บางนา กม.2  รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น.  
DID 2067, 2066 

068 ซอยอยูดี่ รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น.  
DID 2068, 2065 

070 ซิต้ีคอมเพลก็ซ ์ รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 17.00 น. 
DID 2069, 2070  

076 สีลมคอมเพลก็ซ ์ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2252, 2076 
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079 พหลโยธิน กม.26 รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2199, 2079 

082 เดอะมอลล ์งามวงศว์าน รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2082, 3932 
084 พหลโยธินเพลส รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 10.00 – 17.00 น. 
DID 2084, 3934 

087 หนองแขม รปภ. 1 นาย   
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2246, 2087 

089 รัชดา-สาธุประดิษฐ์ รปภ. 1 นาย   
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2090, 2089  

091 ถนนวิทย ุ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 09.00 – 17.30 น. 
  DID 2137, 2091, 3991     
093 บางบอน รปภ. 1 นาย   

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2243, 2093 

094 อาคารไทยวา รปภ. 1 นาย   
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2094, 3854  

095 สุขมุวิท 4 รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 – 16.00 น. 
  DID 2095, 3845    
096 รัชดา-หว้ยขวาง รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2242, 2096 

097 ถนนศรีวรา รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2241, 2097, 3851 
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098 พหลโยธิน ซอย 19 รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2240, 2098   

099 เซ็นหลุยส์ 3  รปภ. 1 นาย   
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2099, 3999    

100 แฟชัน่ไอส์แลนด ์ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2100, 2162, 2239 
101 ทองหล่อ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.00 น. 
  DID 2238, 2101     
102 รังสิต รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2102, 2190, 2104, 2626 
106 ซนัทาวเวอร์ส รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
Tel 02-2738120-21, 02-2738939 

107 ถนนพระราม 9 รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2237, 2107 

111 ถนนประชาอุทิศ รปภ. 1 นาย   
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2233, 2111 

113 พาราไดซ์ พาร์ค รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2231, 2113 
114 วนั โอ วนั เดอะเทิร์ดเพลส  รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  Tel 02-0932201-07, 02-0060117 
117 สาทร 2 รปภ. 1 นาย   

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2226, 2117    
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122 เซ็นทรัลเวิลด์ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น.  
  Tel 02-2529681-3  
122 เซ็นทรัลเวิลด ์2 รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น.  
  DID 2512-3  
123 ถนนพระราม 6 รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.00 น. 
DID 2123, 3923 

124 เซ็นทรัล บางนา รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2124, 3924 
125 เซ็นทรัลแกรนด ์พระราม 9 รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2125, 3925 
127 เซ็นทรัลป่ินเกลา้ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2127, 2152, 2153, 2684 
136 เซ็นทรัล รามอินทรา รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  Tel 02-5226646-7 
138 เซ็นทรัล พระราม 2  รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2138, 3938, 3835 
149 มีนบุรี รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น.  
DID 2149, 2223, 2119    

151 เซนทรัลพลาซา ศาลายา รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 3929, 3930, 3931, 02-4311534-7 
152 เซ็นทรัลพลาซ่า เวสตเ์กต รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2187, 2188 
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155 มาร์เก็ตวิลเลจ สุวรรณภูมิ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2408, 2409, 2410 
156 ตลาดไท รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 08.30 – 17.30 น. 
  DID 2566, 2567, 2568 
162 โรบินสัน สมุทรปราการ รปภ. 1 นาย  

เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 73-5160 - 5  
163 เดอะเซอร์เคิล ราชพฤกษ ์ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.00 – 19.00 น. 
  DID 3662 
165 เมกาบางนา รปภ. 1 นาย  

เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 3954, 3955, 3956  
166 เกตเวย ์เอกมยั รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 3806, 3807, 3808 
169 ยไูนเตด็ เซ็นเตอร์ สีลม รปภ. 1 นาย   

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 10.30 – 18.30 น. 
Tel 02-2374890-3   

173 เซ็นทรัลพลาซา พระราม 3 รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 3977, 3978 
174 ซีคอนสแควร์ รปภ. 1 นาย  

เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 3974, 3973 
176 สยามพารากอน รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 4498, 4499 
178 สินธร ทาวเวอร์ รปภ. 1 นาย    

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 18.00 น.  
DID 3915, 3916 
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179 ไอคอนสยาม รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 73 5910-17 
180 เซ็นทรัล เฟสติวลั อีสตว์ิลล ์ รปภ. 1 นาย 

เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 73 5888-99 
182 อินเตอร์เชนจ ์21 รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 17.00 น. 
DID 3867, 3952-4, 73 6300, 73 6272, 73 6290 

183 เดอะคริสตลั  รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.00 น. 
  DID 2515-6, 2520 
201 สุรวงศ ์ รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 3811, 3810    

202 ราชวงศ ์ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 3814, 3813  

203 อโศกมนตรี รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.00 น. 
DID 3817, 3816, 3815     

210 เสนานิคม รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 3829, 3828 

214 ศรีนครินทร์ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 3832, 3831    

216 พฒันาการ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 3838, 3837    

221 ถนนสุขาภิบาล 3 รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 3842, 3841, 3840 
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226 เดอะมอลลบ์างแค รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  Tel 02 482 9583-5 
227 เซ็นทรัล รัตนาธิเบศร์ รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.00 น. 
  Tel 02 527 8619-20, 02 527 8633 
236 บางบวัทอง รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 3850, 3849 

238 เมืองทองธานี รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 3853, 3852   

240 ถนนกรุงธนบุรี รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 3859, 3858, 3950   

244 เดอะมอลลท์่าพระ รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
Tel 02-4769945-47 

247 บางพลี รปภ. 1 นาย 
  เวลาเปิดท าการ ทุกวนั   เวลา 10.00 – 19.00 น. 
  DID 3865, 3864     
260 ส่ีแยกศรีวรา  รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 3871, 3870   

261 บางมด รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 3874, 3873   

267 ราชปรารภ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 17.00 น. 
Tel 02-6563071-72    

299 ยโูอบี พลาซา กรุงเทพ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
วนัเสาร์     เวลา 10.00 – 17.00 น. 
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DID 3888, 3889, 3890    
 

โซนภาคเหนือ 9 สาขา (รปภ. 9 นาย) 
017 ถนนศรีดอนไชย เชียงใหม่ รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2016, 2017  

031พิษณุโลก รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
Tel 055-225153-5 

041 ล าปาง รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2268, 2041 

042 นครสวรรค ์ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 3883, 2042 

061 เชียงราย รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2061, 2256, 2161 

109 ถนนไฮเวย-์เชียงใหม่  รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2206, 2109, 2235   

153 เซ็นทรัลแอร์พอร์ต เชียงใหม่ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ ทุกวนั    เวลา 11.00 – 20.00 น. 
DID 3966, 3967, 3968  

177 เซ็นทรัล เฟสติวลั เชียงใหม่  รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ ทุกวนั    เวลา 10.30 – 19.30 น. 
DID 4477, 4478, 4479 

206 เชียงใหม่-หว้ยแกว้ รปภ. 1 นาย      
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 3823, 3822 

 

โซนภาคกลาง 6 สาขา (รปภ. 6 นาย) 
037 สระบุรี รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 



50 
 

Confidential 
 
 ## RESTRICTED ## 

DID 2034, 2037 
077 นครปฐม รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2251, 2077 

086 สมุทรสาคร รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2086, 2247, 3936 

092 พระนครศรีอยธุยา รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2244, 2092, 2169 

120 ราชบุรี รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2120, 2154, 2155 

141 สมุทรสงคราม รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2141, 3941 

 

โซนภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 11 สาขา (รปภ. 11 นาย) 
007 นครราชสีมา รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2290 

023 อุบลราชธานี รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2276, 2023 

024 ขอนแก่น รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2275, 2024, 2211 

040 สุรินทร์ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2269, 2040 

044 อุดรธานี รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2265, 2044 
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15 นครราชสีมา 2 รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 09.00 – 16.00 น. 

  DID 2229, 2115  
142 ร้อยเอด็ รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
DID 2142, 3942   

145 สกลนคร รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2145, 2151, 3891 

171 บา้นหว้ย อุดรธานี รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.00 น. 

  DID 3022 
181 บุรีรัมย ์ รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
Tel 044-666733, 044-666736, 044-112875 

208 ขอนแก่น-ถนนมิตรภาพ รปภ. 1 นาย    
เวลาเปิดท าการ  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.00 น. 

  DID 3826, 3825 
 

โซนภาคตะวนัออก 15 สาขา (รปภ. 15 นาย) 
006 ชลบุรี รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2291, 2292, 2006 

012 บา้นบึง รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2284, 2012 

013 บางละมุง รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 10.00 – 17.00 น. 
DID 2283, 2013     

019 ฉะเชิงเทรา รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2019, 2281 

045 จนัทบุรี รปภ. 1 นาย     
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เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2264, 2045 

050 ระยอง รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2207, 2050 

081 พทัยา รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 10.00 – 17.00 น. 
DID 2249, 2081 

083 บา้นฉาง รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2248, 2083, 2015 

088 ศรีราชา รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2245, 2088 

116 ชลบุรี 2 รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2228, 2116 

126 อีสเทิร์นซีบอร์ด รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2224, 2126, 2203  

135 เซ็นทรัล ศรีราชา  รปภ. 1 นาย  
  เวลาเปิดท าการ  ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2135, 2132, 2134, 3945 
158 มาบตาพุด รปภ. 1 นาย     

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น.  
DID 3897, 2498 

160 เซ็นทรัล ชลบุรี รปภ. 1 นาย  
  เวลาเปิดท าการ  ทุกวนั   เวลา 10.30 – 19.30 น. 
  DID 2167, 2160 
175 อมตะนคร รปภ. 1 นาย  
  เวลาเปิดท าการ  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 10.00 – 17.00 น. 
  DID 3788, 3789, 3790 
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โซนภาคใต้ 9 สาขา (รปภ. 11 นาย) 
008 นครศรีธรรมราช รปภ. 1 นาย      

เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2288, 2008, 2216, 2009 

010 หาดใหญ่ รปภ. 2 นาย (กลางวนั 2)      
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2085, 2286, 2010 

011 ยะลา รปภ. 2 นาย (กลางวนั 1, กลางคืน 1)     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2285, 2011 

021 ภูเก็ต รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2021, 2278, 2398 

058 สุราษฎร์ธานี รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2258, 2058, 3958 

080 หาดป่าตอง รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 09.30 – 16.30 น. 
DID 2080, 2250, 2202 

129 เซ็นทรัล เฟสติวลั ภูเก็ต รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ ทุกวนั    เวลา 10.30 – 19.30 น. 
DID 2159, 2129 

143 ตรัง  รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2143, 3943 

164 ถนนเพชรเกษม หาดใหญ่ รปภ. 1 นาย     
เวลาเปิดท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์  เวลา 08.30 – 15.30 น. 
DID 2668, 2669, 2670 

 



  
7.27 เอกสำรประสำนมำก ำจดัสตัวท์ี่เป็นพำหะน ำโรคใหก้บัโครงกำร 
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7.28 เอกสำรตรวจสอบถงัขยะ 
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7.29 เอกสำรกำรตรวจสอบระบบไฟฟ้ำและหมอ้แปลงไฟฟ้ำ 
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