
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.7 แผนงำนบ ำรุงรกัษำเชิงป้องกนั (Preventive maintenance) ประจ  ำปี 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



โครงการ  :  Marche' Thonglor

ล ำดับที่ รหัสเอกสำร อุปกรณ์/ระบบ
No. Form No. Equipment/System 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53

1  - ระบบไฟฟ้ำ
1.1 ตรวจสภาพหมอ้แปลง อุณหภูมิหมอ้แปลง D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
1.2 ตรวจเช็คเคร่ือง Gen - Set W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W
1.3 ตรวจเช็ค E.B.L. Package M M M M M M M M M M M M
1.4 ตรวจเช็ค  Central Emergency Battery (C.E.B.) M M M M M M M M M M M M
1.5 ตรวจเช็ค Exit Light M M M M M M M M M M M M
1.6 ตรวจเช็คอุปกรณ์ล่อฟ้า M M M M M M M M M M M M
1.7 ตรวจเช็คกลอ้งโทรทศัน์วงจรปิด (CCTV) D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
1.8 ตรวจเช็คปริมาณการใชไ้ฟฟ้า D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
1.9 เติมน ้ามนั Gen - Set ประจ าปี Y

1.10 จดมิเตอร์ไฟฟ้าลูกคา้ M M M M M M M M M M M M
1.11 ตรวจเช็คหลอดไฟส่วนกลาง D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D

Scope of work according to TOR

ผู้บันทกึ  ……………………………… ผู้ทบทวน/อนุมัติ ………………………………………

  หัวหน้ำช่ำงซ่อมบ ำรุง/วศิวกร

OCT NOV DEC

*  Remarks (หมำยเหตุ)       D =  Daily,       W = Weekly,       T = Twice months,       M =  Monthly,        Q = Quarterly,       H = Half  Year,       Y = Yearly

APR MAY JUN JUL AUG SEP

แผนงำนบ ำรุงรักษำเชิงป้องกนัประจ ำปี  2568
Preventive Maintenance Schedules - Week 1-53

หัวหน้ำวศิวกร/ผู้จดักำรฝ่ำย

JAN FEB MAR



ล ำดบัที่ รหัสเอกสำร อุปกรณ์/ระบบ
No. Form No. Equipment/System 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53

2  - ระบบส่งจ่ำยน ำ้สุขำภบิำลและเคร่ืองกล   
2.1 ตรวจปริมาณการใชน้ ้าประปาประจ าวนั D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
2.2 ตรวจเช็ค Cold Water Pump D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
2.3 ตรวจเช็คสภาพ Booster Pump D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
2.4 ตรวจเช็คสภาพ Water Pump M M M M M M M M M M M M
2.5 ตรวจเช็คสภาพ Cooling Tower D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
2.6 ตรวจสภาพ  Cooling Tower M M M M M M M M M M M M
2.7 ตรวจสภาพ     ป๊ัมน ้าตก  ,  ป๊ัมน ้าพุ D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
2.8 ตรวจเช็คระบบน ้าเสีย D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
2.9 ตรวจเช็คสภาพ Air Blower M M M M M M M M M M M M
2.10 ตรวจเช็คสภาพ Pump ระบบน ้าทิ้ง M M M M M M M M M M M M

2.11 จดมิเตอร์น ้าร้านคา้ M M M M M M M M M M M M

2.12 ตรวจวิเคราะห์คุณภาพน ้าทิ้ง M M M M M M M M M M M M
2.13 สูบลา้งบ่อเกรอะประจ าปี Y

Scope of work according to TOR
*  Remarks (หมำยเหตุ)       D =  Daily,       W = Weekly,       T = Twice months,       M =  Monthly,        Q = Quarterly,       H = Half  Year,       Y = Yearly

ผู้บันทึก  ……………………………… ผู้ทบทวน/อนุมัติ ………………………………………

  หัวหน้ำช่ำงซ่อมบ ำรุง/วศิวกร

AUG SEP OCT NOV DECFEB MAR APR MAY JUN JUL

แผนงำนบ ำรุงรักษำเชิงป้องกันประจ ำปี  2568
Preventive Maintenance Schedules - Week 1-53

โครงการ  :  Marche' Thonglor

หัวหน้ำวศิวกร/ผู้จัดกำรฝ่ำย

JAN



ล ำดบัที่ รหัสเอกสำร อุปกรณ์/ระบบ
No. Form No. Equipment/System 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53

3  - ระบบปรับอำกำศและระบำยอำกำศ
3.1 รายงานการตรวจเช็คเคร่ืองปรับอากาศ D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D

แบบศนูยก์ลาง Chiller Water Cool ( CH ) M Y M M M M M M M M M M
3.2 รายงานการตรวจเช็คระบบป๊ัมน ้าเยน็ D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D

Chiller Water Pump (CHP) M M H M M M M M H M M M
3.3 รายงานการตรวจเช็คระบบป๊ัมน ้าร้อน D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D

Condenser Water Pump (CDP) M M H M M M M M H M M M
3.4 รายงานการตรวจเช็คระบบ หอผ่ึงน ้าเยน็ D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D

Cooling  Tower ( CT ) M M Q M M Q M M Q M M Q
3.5 รายงานการตรวจเช็คระบบเคร่ืองส่งลมเยน็ M M M M M M M M M M M M

Air Handling Unit ( AHU )

3.6 รายงานการตรวจเช็คพดัลม M M M M M M M M M M M M
Jet Fan & Exhaust Fan & Ventilating Fan

Scope of work according to TOR
*  Remarks (หมำยเหตุ)       D =  Daily,       W = Weekly,       T = Twice months,       M =  Monthly,        Q = Quarterly,       H = Half  Year,       Y = Yearly

ผู้บันทึก  ……………………………… ผู้ทบทวน/อนุมตั ิ………………………………………

หัวหน้ำช่ำงซ่อมบ ำรุง/วศิวกร

JUL

3แผนงำนบ ำรุงรักษำเชิงป้องกันประจ ำปี  2568
Preventive Maintenance Schedules - Week 1-53

โครงการ  :  Marche' Thonglor

หัวหน้ำวศิวกร/ผู้จัดกำรฝ่ำย

JAN AUG SEP OCT NOV DECFEB MAR APR MAY JUN



ล ำดับที่ รหัสเอกสำร อุปกรณ์/ระบบ
No. Form No. Equipment/System 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53

4  - ระบบป้องกนัอคัคภีัย
4.1 รายงานการตรวจเช็ค Pressurized Fan & W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W M W W W W W W W W W W W W W W W W W W

 Smoke Exhaust Fan

4.2 ตรวจเช็คอุปกรณ์ดบัเพลิง M M M M M M M M M M M M
4.3 ตรวจเช็คเคร่ืองสูบน ้าดบัเพลิง W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W

Engine Fire Pump M M M M M M M M M M M M
4.4 ตรวจเช็คระบบโปรยน ้าฝอย (Sprinkler) M M M M M M M M M M M M
4.5 ตรวจเช็คสภาพ ป๊ัมรักษาแรงดนัท่อน ้าดบัเพลิง W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W

Jockey Pump M M M M M M M M M M M M
4.6 เติมน ้ามนั Fire Pump H
4.7 ตรวจเช็คประตูและบนัไดหนีไฟ W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W W

Scope of work according to TOR
*  Remarks (หมำยเหตุ)       D =  Daily,       W = Weekly,       T = Twice months,       M =  Monthly,        Q = Quarterly,       H = Half  Year,       Y = Yearly

ผู้บันทกึ  ……………………………… ผู้ทบทวน/อนุมัติ ………………………………………

หัวหน้ำช่ำงซ่อมบ ำรุง/วศิวกร

JUL

แผนงำนบ ำรุงรักษำเชิงป้องกนัประจ ำปี  2568
Preventive Maintenance Schedules - Week 1-53

โครงการ  :  Marche' Thonglor

หัวหน้ำวศิวกร/ผู้จัดกำรฝ่ำย

JAN AUG SEP OCT NOV DECFEB MAR APR MAY JUN



ล ำดบัที่ รหัสเอกสำร อุปกรณ์/ระบบ
No. Form No. Equipment/System 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53

5  - อ่ืนๆ
5.1  ท  ำควำมสะอำดห้องไฟฟ้ำMDB และอุปกรณ์ M M M M M M M M M M Y M
5.2  ท  ำควำมสะอำดชำร์ปไฟฟ้ำและอุปกรณ์ M M M M M M M M M M M M
5.3  ท  ำควำมสะอำดห้องป๊ัมชิลเลอร์และอุปกรณ์ M M M M M M M M M M M M
5.4  ท  ำควำมสะอำดห้อง Booster Pump และอุปกรณ์ M M M M M M M M M M M M

Scope of work according to TOR
*  Remarks (หมำยเหตุ)       D =  Daily,       W = Weekly,       T = Twice months,       M =  Monthly,        Q = Quarterly,       H = Half  Year,       Y = Yearly

ผู้บันทึก  ……………………………… ผู้ทบทวน/อนุมัติ ………………………………………

หัวหน้ำช่ำงซ่อมบ ำรุง/วศิวกร

JUL

แผนงำนบ ำรุงรักษำเชิงป้องกันประจ ำปี  2568
Preventive Maintenance Schedules - Week 1-53

โครงกำร  :  Marche' Thonglor

หัวหน้ำวศิวกร/ผู้จัดกำรฝ่ำย

JAN AUG SEP OCT NOV DECFEB MAR APR MAY JUN



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.8 ระเบียบขอ้ปฏิบตัสิ  ำหรบัผูร้บัเหมำก่อนเขำ้ปฏิบตังิำนภำยในศูนยก์ำรคำ้ 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

รายละเอียด “Marche Thonglor”  “มารเ์ช่ ทองหล่อ” 

 

         ส่วนบริหารงาน โครงการ             ฝ่ายบริหารงาน ส านักงานใหญ่ 

   
 

ระเบียบ และข้อปฏิบติัทัว่ไป ส าหรบัร้านค้า 

เวลาเปิด-ปิด บริการของร้านค้า 

1. รา้นคา้จะตอ้งเปิด-ปิด บรกิารตามเวลาทีท่างศนูยก์ารคา้ฯ ก าหนด คอื 
 เปิดบรกิารทุกวนั  เวลา 10:00 – 24:00 น. 
 วนันกัขตัฤกษ์  เวลา 10:00 – 24:00 น. 
 หรอืช่วงเวลาอืน่ทีศ่นูยก์ารคา้ จะประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนัภายหลงั 
2. การเปิดบรกิารรา้นคา้ หากเปิดล่าชา้ หรอื ปิดรา้นคา้ก่อนเวลาทีศ่นูยก์ารคา้ก าหนดในขอ้ 1 ทางศนูยก์ารคา้ฯ สามารถคดิคา่ปรบัในอตัรา 2,000.- บาท/ครัง้ 

(หรอืตามทีร่ะบใุนสญัญา) หากพบวา่รา้นคา้ไมป่ฏบิตัติามระเบยีบหลายครัง้ ทางศนูยก์ารคา้ฯ อาจพจิารณาในการยกเลกิสญัญา 
3. การหยดุบรกิารรา้นคา้เพือ่การใดๆ โดยทีร่า้นคา้ยงัไม่ไดร้บัความยนิยอมจากศนูยก์ารคา้ฯ นัน้ ทางศนูยก์ารคา้ฯ สามารถคดิฃคา่ปรบัในอตัรา 10,000.- บาท/

วนั และรา้นคา้ตอ้งไม่หยดุรา้นเกนิกวา่ 3 วนั / ปี และไม่ตดิต่อกนัในแต่ล่ะครัง้ รา้นคา้ตอ้งท าหนงัสอืแจง้หนงัสอืขออนุมตัจิากศนูยก์ารคา้ ล่วงหน้าไม่น้อย
กวา่ 15 วนั ผูเ้ช่าจะตอ้งปิดประกาศแจง้ก าหนดวนัหยดุและวนัเปิดด าเนินการ ใหล้กูคา้ทัว่ไปทราบกอ่น ล่วงหน้าไม่น้อยกวา่ 7 วนั และ ในวนัทีร่า้นคา้ไดร้บั
อนุมตัใิหห้ยดุบรกิารได ้ ขอความรว่มมอืรา้นคา้เปิดไฟแสงสวา่งบางสว่นในรา้น และเปิดไฟป้ายหน้ารา้น ขอความรว่มมอืไม่หยดุบรกิารรา้นในช่วงเทศกาล
ต่างๆ ทัง้นี้เพือ่ภาพลกัษณ์ทีด่ขีองรา้นคา้ และศนูยก์ารคา้ฯ โดยรวม 

4. กรณรีา้นคา้ตอ้งการขยายเวลาเป็นกรณพีเิศษ ใหแ้จง้ล่วงหน้า 2 วนั โดยท าหนงัสอื คดิคา่บรกิาร OT Air 1,500.- บาท/ชัว่โมง  
 

เวลาเข้า – ออก ศนูยก์ารค้า ของพนักงานร้านค้า 
 

1. พนกังานรา้นคา้และเจา้หน้าทีข่องรา้นคา้ จะเขา้ปฏบิตังิานในศนูยก์ารคา้ฯ ก่อนเวลาทีเ่ปิดบรกิารจะตอ้งเขา้-ออก ทางประตทูีศ่นูยก์ารคา้ก าหนดให้
เท่านัน้ (ตามแผนผงั) 

2. กรณรีา้นคา้มคีวามประสงคเ์ขา้-ออก ก่อนเวลาศนูยก์ารคา้เปิดหรอืปิดบรกิาร จะตอ้งท าหนงัสอืขออนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรโดยจะตอ้งแจง้รายชื่อ
ผูท้ ีจ่ะเขา้ก่อนด าเนินการล่วงหน้าอยา่งน้อย 1-2 วนั ทัง้นี้ศนูยก์ารคา้ฯ จะออกบตัรประจ าตวั เพือ่ปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นกรณพีเิศษให ้ และจะตอ้งตดิบตัร
อนุญาตคตลอดเวลาทีป่ฏบิตัหิน้าทีภ่ายในศนูยก์ารคา้ฯ 

3. พนกังานรา้นคา้ตอ้งตดิบตัรประจ าตวั ทุกครัง้ทีจ่ะเขา้-ออก ก่อนและหลงัเวลาบรกิารของศนูยก์ารคา้ฯ ตามเวลาทีศ่นูยก์ารคา้ฯ ก าหนด มฉิะนัน้
ศนูยก์ารคา้ฯ ขอสงวนสทิธิท์ ีจ่ะไมอ่นุญาตให ้เขา้-ออก ศนูยก์ารคา้ฯ ในช่วงเวลาดงักลา่ว 
 



 
 

ระเบียบการจอดรถภายในศนูยก์ารค้า 
 
1. ลานจอดรถยนต ์ใหบ้รกิาร 3 อาคาร เปิดบรกิาร 24 ชัว่โมง เป็นระบบ QR Code  

1) อาคาร A  รถยนต ์ จ านวน 325 คนั  รถมอเตอรไ์ซค ์ จ านวน 90 คนั 
2) อาคาร B รถยนต ์ จ านวน   50 คนั   
3) อาคาร C รถยนต ์ จ านวน   50 คนั 

2. ระบบการเขา้ออกลานจอดรถใชเ้ป็นระบบการ สลปิ QR Code เครือ่งอตัโนมตัทิีบ่รเิวณทางเขา้-ทางออก กรณสีลปิ QR Code สญูหาย ตดิต่อ ฝ่ายโครงการ 
อาคาร C ชัน้ 5 หรอื จุดบรกิาร E-Stamp 

3. รา้นคา้ไดร้บัสทิธิใ์นการจอดรถ 1 คนั / 100 ตารางเมตร หากตอ้งการ สทิธิใ์นการจอดรถ กรณุาตดิต่อฝ่ายโครงการ 
 

 
 
 
ระเบียบการใช้สถานท่ีของร้านค้า  

 
1. ผูเ้ช่าหรอืพนกังานรา้นคา้ มสีทิธิใ์ชส้ถานทีเ่ช่าเฉพาะภายในบรเิวณสถานทีเ่ช่าภายในรา้นเท่านัน้ หากผูเ้ช่ามกีารวางสนิคา้หรอืสิง่ของใดๆ หรอื ประกอบการ

คา้ หรอืโฆษณา หรอื ชกัชวน ลกูคา้ทีม่าใชบ้รกิารศนูยก์ารคา้ฯ นอกเขตของสถานทีท่ีเ่ช่า โดยไม่ไดร้บัอนุญาตจากทางศนูยก์ารคา้ฯ ไมว่า่เพือ่ประโยชน์ทาง
การคา้หรอืไม่กต็าม ศนูยก์ารคา้มสีทิธิด์ าเนินการปรบัขัน้ต ่าครัง้ล่ะ 500.- บาท/ครัง้ และสามารถท าการขนยา้ย น าออกไปเกบ็ไวใ้นสถานทีท่ีศ่นูยก์ารคา้ฯ 
เหน็สมควรต่อไปหรอืไม่รบัผดิชอบต่อความเสยีหายใดๆ ทีเ่กดิขึน้  

2. กรณรีา้นคา้มคีวามประสงคด์ าเนินการตดิป้ายโฆษณา จดั Window Display แกไ้ขตกแต่งรา้นคา้ งานซ่อมแซมอปุกรณ์ ท าความสะอาด หรอื ตกแต่งรา้นคา้ 
จะตอ้งท าหนงัสอืขออนุญาต และยืน่แบบตกแต่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนด าเนินการและไม่อนุญาตใหด้ าเนินการในช่วงเวลาศนูยก์ารคา้ เปิดบรกิารระหวา่ง
วนั  

3. รา้นคา้จะตอ้งดแูลความสะอาด และความสวยงามในสถานทีเ่ชา่ เช่น กระจกหน้ารา้น, หลงัคารา้นคา้ ไม่ใหส้กปรกรกรงุรงัเป็นทีน่่ารงัเกยีจแก่ผูพ้บเหน็ 
รวมทัง้รกัษาความสะอาดภายนอกในสว่นทีเ่กีย่วกบัสถานทีเ่ชา่  

4. รา้นคา้ตอ้งประกอบกจิการจ าหน่ายอาหารและเครือ่งดืม่ ขอใหท้ าความสะอาดถงัดกัไขมนัและรางระบายน ้าในครวั ไมใ่หเ้กดิไขมนัสะสมทีอ่าจก่อใหเ้กดิ
ปัญหาท่อตนั หากรา้นคา้ไม่ด าเนินการ ศนูยก์ารคา้ขอสงวนสทิธิ ์ทีจ่ะคดิคา่บรกิารขัน้ต ่า 200.- บาท/ครัง้ หรอืตามเหน็สมควร 

5. การทิง้ขยะมลูฝอยจะตอ้งน าไปทิง้ในหอ้งขยะหรอืสถานทีท่ีศ่นูยก์ารคา้ก าหนดให ้(ตามแผนผงั) หากน าไปทิง้จุดทีศ่นูยก์ารคา้ฯ ไม่ไดก้ าหนด หรอืมาทิง้ในถงั
ขยะทีจ่ดับรกิารใหแ้ก่ลกูคา้ทีม่าใชบ้รกิาร ทางศนูยก์ารคา้ขอสงวนสทิธิท์ ีจ่ะคดิคา่บรกิารขัน้ต ่า 200.- บาท/ครัง้ หรอืตามเหน็สมควร 

1) ขยะทัว่ไป เช่น เศษอาหาร เศษกระดาษทชิช ูถุงพลาสตกิ และ ภาชนะบรรจุอาหาร ฯลฯ ใสถุ่งขยะสดี า 
2) ขยะรไีซเคลิ เช่น ขวดแกว้ กระป๋อง ขวดพลาสตกิ และกล่องกระดาษ ฯลฯ ใสถุ่งขยะรไีซเคลิ 
3) ขยะอนัตราย  เช่น แบตเตอรี ่อปุกรณ์ไฟฟ้า และภาชนะบรรจุสารเคม ีต่างๆ ฯลฯ ใสถุ่งขยะอนัตราย 



 
 

4) ขยะตดิเชือ้ เช่น ใบมดีโกน เขม็ฉีดยา ส าลเีชด็แผล อปุกรณ์เจาะห ูฯลฯ ใหด้ าเนินการดงันี้  รา้นคา้/ผูเ้ชา่ ตอ้งด าเนินการตดิต่อหน่วยงามภายนอก 
เขา้มาจดัเกบ็ดว้ยตวัเอง และทางรา้นคา้/ผูเ้ช่า จะตอ้งน าสง่หลกัฐานในการวา่จา้งกบับรษิทั ทีจ่ดัเกบ็ขยะตดิเชือ้ใหก้บัศนูยก์ารคา้ฯ  

6. รา้นคา้ไม่ประกอบอาหาร อุน่อาหาร หรอื ไม่อนุญาตใหป้ระกอบอาหาร ไม่วา่ดว้ยประการใดๆ ในสถานทีเ่ชา่ รวมถงึ อปุกรณ์ไฟฟ้าอืน่ใดทีไ่ม่เกีย่วกบักจิการ
รา้นคา้ทีร่ะบใุนสญัญา เช่น เตาไมโครเวฟ ยกเวน้ การประกอบกจิการรา้นคา้ขายอาหารตามทีร่ะบไุวใ้นสญัญาเท่านัน้ ฝ่าฝืนศนูยก์ารคา้จะด าเนินการปรบั 
ครัง้ล่ะ 2,000.-  

7. หา้มจุดธปู-เทยีน และหา้มสบูบุหรีภ่ายในรา้นคา้ ตลอดจนพืน้ทีส่ว่นกลางของศนูยก์ารคา้ฯ เนื่องจากจะท าใหเ้กดิกลิน่รบกวนและอาจก่อใหเ้กดิอคัคภีัย หาก
ฝ่าฝืนศนูยก์ารคา้ฯ จะด าเนินการปรบัครัง้ละ่ 2,000.- บาท (ศนูยก์ารคา้อนุโลมใหใ้ช ้ธปู-เทยีน ทีใ่ชร้ะบบไฟฟ้า) 

8. รา้นคา้จะตอ้งตรวจสอบปลัก๊ไฟ เครือ่งใชไ้ฟฟ้าทุกชนิดสม ่าเสมอใหอ้ยูใ่นสถาพทีใ่ชง้านไดด้ ี กรณ ี ตูเ้ยน็ ตูแ้ช่ ตูท้ าน ้าแขง็ หรอืคอมพวิเตอรต์อ้งต่อไฟฟ้า
ผา่นอปุกรณ์ป้องกนัไฟฟ้าลดัวงจร 

9. การใชอ้ปุกรณ์ไฟฟ้าภายในรา้นคา้ เช่น กาตม้น ้ารอ้น ตูน้ ้าแขง็ ตอ้งเป็นระบบตดัอตัโนมตั ิและตอ้งถอดปลัก๊ไฟทุกครัง้ทีปิ่ดรา้นคา้ 
10. พนกังานรา้นคา้ตอ้งใชห้อ้งน ้าในจดุทีศ่นูยก์ารคา้ฯ ก าหนดใหเ้ท่านัน้ (ตามผงัแนบ) โดยตอ้งช่วยกนัรกัษาความสะอาด และใชก้ระดาษช าระด้วยความ

ประหยดั หา้มน ากระดาษช าระไปใชโ้ดยไมถ่กูตอ้งตามวตัถุประสงค ์ เช่น การน ากระดาษช าระออกมาใชส้ว่นตวัภายนอกหอ้งน ้า หากตรวจพบศนูยก์ารค้าฯ 
ขอสงวนสทิธิท์ ีจ่ะคดิคา่บรกิารขัน้ต ่า 200.- บาท/ครัง้ 
 

การน าสินค้าเข้า-ออก ศนูยก์ารค้าฯ 
 

1. รา้นคา้ตอ้งยืน่แบบฟอรม์ การขออนุญาตน าสนิคา้เขา้-ออก โดยระบุขอ้มลูใหค้รบถว้น และสง่ใหศ้นูยก์ารคา้ฯ พจิารณาอนุมตัลิ่วงหน้าก่อน 1 วนัท าการ ซึง่
การขนยา้ยสิง่ของทัง้ใน และนอกเวลาท าการของศนูยก์ารคา้ จะตอ้งแจง้ความจ านงและท าหนงัสอืขออนุญาตทางศนูยก์ารคา้ ก่อนทุกครัง้ในวนัท าการ 

2. ศนูยก์ารคา้ มรีะเบยีบปฏบิตัใินการน าสนิคา้เขา้-ออก ดงันี้ 
1) เวลาทีอ่นุญาตขนสนิคา้เขา้-ออก  

ช่วงเชา้ ก่อนศนูยก์ารคา้ เปิด – 10:00 น. ของทุกวนัท าการ 
ระหวา่งวนั ตัง้แต่เวลา 14:00-16:00 น. ของทกุวนัท าการ และในการขนสนิคา้จะตอ้งมคีวามสงูไม ่

เกนิ 1.20 เมตร 
ช่วงค ่า หลงัศนูยก์ารคา้ปิดตัง้แต่เวลา 24:00 น. เป็นตน้ไปของทุกวนัท าการ 

2) การขนยา้ยของจ านวนมาก หรอื ขนาดใหญ่จะกระท าการไดใ้นเวลาทีศ่นูยก์ารคา้ปิดบรกิารเท่านัน้ 
3) กรณรีา้นอาหารทีข่นอาหารสด (เท่านัน้) อนุญาตใหข้นผา่นจุดโหลดดิง้ (Loading) ตามเวลาทีศ่นูยก์ารคา้ฯ ก าหนด ตามขอ้ 1)  

3. การใชล้ฟิทข์นของใหใ้ชล้ฟิทข์นของทีศ่นูยก์ารคา้ฯ ก าหนดใหเ้ท่านัน้ โดยตอ้งตดิบตัรประจ าตวัทีศ่นูยก์ารคา้ฯ ออกใหต้ลอดเวลา หรอื ติดต่อแลกบตัร ทีห่อ้ง
แลกบตัรบรเิวณส านกังานโครงการ  

4. การขนสนิคา้ สิง่ของตา่งๆ รวมถงึขยะ ผา่นพืน้ทีส่ว่นกลางผูท้ าการขนของจะตอ้งเตรยีมวสัด ุ ป้องกนัรองรบัพืน้ใหเ้รยีบรอ้ยเพือ่ไม่ใหเ้กดิความเสยีหายแก่
ลฟิท ์และทรพัยส์นิพืน้ทีส่ว่นกลาง หากเกดิความเสยีหายทางเจา้ของรา้นจะตอ้งเป็นผูร้บัผดิชอบคา่เสยีหายต่างๆ ทีเ่กดิขึน้ทัง้หมด 

5. การขนยา้ยสิง่ของตอ้งใชว้ธิยีกใหพ้น้พืน้ หรอืบรรทุกลอ้เลีอ่นทีเ่ป็นยางเท่านัน้ หามลากไปกบัพืน้ทีก่รณทีีเ่กดิความเสยีหาย รา้นคา้จะตอ้งเป็นผูร้บัผดิชอบ
ในความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ 

6. บรเิวณทางรว่มสว่นกลางทุกพืน้ที ่ รวมทัง้บนัได, พืน้ทีห่อ้งน ้า, ทางขึน้-ลงลฟิท,์ หน้าหอ้ง Stock รา้นคา้และบนัไดเลื่อน หา้มตัง้วงสิง่ของใดๆ ก่อนไดร้บั
อนุญาตจากทางศนูยก์ารคา้ฯ  

7. กรณทีีข่นวสัดทุีเ่ป็นของเหลว จะตอ้งมกีารป้องกนัการัว่ไหลเป็นอยา่งด ีหรอืหากท าใหพ้ืน้ทีศ่นูยก์ารคา้ฯ สกปรก รา้นคา้จะตอ้งท าความสะอาดใหเ้รยีบรอ้ย 
ถา้ท าใหเ้กดิความเสยีงหายต่อทางศนูยก์ารคา้ฯ หรอืบุคคลอืน่ รา้นคา้ตอ้งรบัผดิขอบความเสยีหายทัง้หมด 

8. หากฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้ใดขอ้หน่ึง ศนูยก์ารคา้ฯ ขอสงวนสทิธิท์ ีจ่ะด าเนินการปรบัอยา่งน้อย ครัง้ล่ะ 500.- บาท หรอืตามมลูคา่ความ
เสยีหายทีเ่กดิขึน้จรงิ  

9. หากงานทีต่อ้งท าใหเ้กดิประกายไฟ ตอ้งขอท าเอกสาร Hot Work Permit ล่วงหน้าอยา่งน้อย 3 วนั ในช่วงเวลา 9.00-18:00 น. และช าระคา่ใชจ้่ายการท างาน 
Hot Work ใหเ้รยีบรอ้ย 

1) วนัธรรมดา   ครัง้ล่ะ   800.- บาท/ 8 ชัว่โมง (ราคายงัไม่รวมภาษมีลูคา่เพิม่) 
2) วนันกัขตัฤกษ์ ครัง้ล่ะ 1.200.- บาท/12 ชัว่โมง (ราคายงัไม่รวมภาษมีลูคา่เพิม่) 
ตดิต่อฝ่ายบรหิารโครงการ ทุกครัง้ก่อนด าเนินการ 

10. ช่วงเวลาเปิดหอ้งขยะ สามารถน าขยะมาทิง้ทีห่อ้งบรเิวณหลงัอาคารอาคาร B ตามเวลาดงันี้ 
 ช่วงเชา้   9:00 – 10:00 น.  ของทุกวนัท าการ 
 ระหวา่งวนั  14:00 – 15:00 น. ของทุกวนัท าการ 
 ช่วงค ่า  22:00 – 24:00 น. ของทุกวนัท าการ 
 ช่วงกลางคนื 02.00 – 03.00 น. ของทุกวนัท าการ 



 
 

11. ช่วงเวลาตดิต่อรบัเอกสาร-พสัดไุปรษณยีภณัฑร์า้นคา้ สามารถตดิตอ่ขอรบัเอกสาร-พสัด ุไดท้ีส่ านกังานบรเิวณอาคาร C ชัน้ 5 ตัง้แตเ่วลา 14:00-16:00 น. 
ของทุกวนั ยกเวน้ เสาร-์อาทติย ์และวนันกัขตัฤกษ์ 

ข้อปฏิบติัในการป้องกนัอคัคีภยั 
 
1. รา้นคา้จะตอ้งตดิตัง้อปุกรณ์ดบัเพลงิใหเ้หมาะสมกบัประเภทธุรกจิทีด่ าเนินการตามทีศ่นูยก์ารคา้ฯ ก าหนด หากศนูยก์ารคา้ฯ ตรวจพบวา่รา้นคา้ใดไม่ตดิตัง้

อปุกรณ์ดบัเพลงิ ศนูยก์ารคา้ฯ จะด าเนินการปรบั 2,000.- บาท/การตรวจพบ 1 ครัง้ และศนูยก์ารคา้ฯ มสีทิธสิ ัง่ปิดบรกิารรา้นคา้ชัว่คราวเพือ่ใหร้า้นคา้จดัการ
ใหค้รบตามระเบยีบแลว้จงึอนุญาตใหเ้ปิดบรกิารตามปกต ิโดยภายในรา้นจะตอ้งตดิตัง้ถงัดบัเพลงิ ดงันี้  

2. รา้นคา้ทัว่ไป ทีม่พีืน้ทีเ่ช่าไม่เกนิ 100 ตรม. ก าหนดใหต้ดิตัง้ดงัดบัเพลงิขนิด CO2 ขนาด 10 ปอนด ์อยา่งน้อย 2 ถงั หรอื ชนิด Fire Ade 2000 อยา่งน้อย 2 
ถงั (เศษพืน้ทีเ่ช่าทีเ่กนิใชห้ลกัการใหเ้พิม่ 1 ถงั/พืน้ทีเ่ช่า 100 ตรม.) 

3. รา้นคา้ครวัรอ้น ทีเ่ป็นรา้นอาหาร ก าหนดตดิตัง้ถงัดบัเพลงิ CO2 และก าหนดเพิม่การตดิตัง้ถงัดบัเพลงิชนิดโฟม หรอื ชนิด Fire Ade 2000 อยา่งน้อย 1 ถงั 
โดยตดิตัง้อยูภ่ายในครวั ทัง้นี้รา้นคา้ตอ้งฝึกอบรมพนกังานรวมทัง้สง่พนกังานเขา้ฝึกอบรมรว่มกบัศนูยก์ารคา้ฯ ถงึวธิกีารแจง้เหตุและดบัเพลงิเบีอ้งตน้ 
รวมถงึการซอ้มอพยพหนีไฟเมื่อเกดิเพลงิใหมต้ามก าหนดเวลาทีศ่นูยก์ารคา้ฯ แจง้ 

4. รา้นคา้จะตอ้งไม่เกบ็วสัด,ุ หรอืวตัถุ เอาไวใ้นรา้นคา้ เช่น กล่องกระดาษ, น ้ามนัพชืทีเ่หลอืจากการใชแ้ลว้ เนื่องจากเศษวสัดุ, หรอืวตัถุดงักลาว อาจจะ
ก่อใหเ้กดิเหตุอคัคภียัได ้

5. รา้นคา้จะตอ้งไม่วางสิง่ของกดีขวางบรเิวณตูเ้มนไฟฟ้า ตูค้วบคมุระบบปรบัอากาศ และไม่อนุญาตใหว้างสิง่ของไวบ้นตูค้วบคมุระบบของศนูย์การคา้ฯ และ
ตอ้งไม่จดัเรยีงสิง่ของสงูกวา่ระดบัหวัสปรงิเกอรภ์ายในรา้น 

6. รา้นคา้ครวัรอ้น ประเภททีใ่ชเ้ตาถา่น ใหด้ าเนินการความปลอดภยัและการใชง้านเตาป้ิงยา่งดงันี้ 
1) ขัน้ตอนในการเตรียมถ่าน 

 ผูใ้ชง้าน เปิดระบบ Exhaust ก่อนจุดเตาไม่น้อยกวา่ 10 นาท ีตรวจระดบัน ้าทีบ่่อขงัน ้าประมาณน ้าตอ้งไม่น้อยกวา่ 75% 
 วางถ่านวทิยาสตรท์ีไ่มม่สีะเกด็ไฟ 
 จุดเตาเผาถา่น พรอ้มสงัเกตการณ์ระบายควนั 
 ผูใ้ชง้านตอ้งประจ าจุดเตาตลอดเวลาช่วงเผาถ่าน 

2) ขัน้ตอนการดบัถ่าน 

 เปิดระบบ Exhaust ขณะดบัถ่านเพือ่ระบายควนั 
 ดงึถาดทีม่ถี่านตดิไฟ ทีล่ะสว่น ปล่อยลงกระบะเกบ็น ้าเพือ่ดบัถ่านจนหมดทุกกอ้น 
 ผูใ้ชง้าน ตรวจสอบจนแน่ใจวา่ ถ่านดบัหมดทุกกอ้นแลว้ 
 ผูใ้ชง้าน ปิดระบบ Exhaust หลงัดบัถ่าน 30 นาท ีเพือ่ระบายความรอ้นทีต่กคา้งแลว้จงึจะปิดระบบ  

3) ขัน้ตอนการแก้ไขกรณีฉุกเฉิก  

 ผูใ้ชง้าน ตรวจสอบการท างานระบบ Exhaust วา่ท างานปกตพิรอ้มใสห่น้ากากกนัสารเคมป้ีองกนัเบีอ้งตน้ 
 เปิดวาลว์ Manual สเปรยน์ ้าทีผ่วิหนงัเตาเผาถา่น เพือ่ระบายความรอ้นผวิเตาไมใ่หค้วามรอ้นถ่ายเทไปผนงัดา้นขา้ง พรอ้ม

เตรยีมถงัดบัเพลงิ CO2 ส าหรบัดบัเพลงิขัน้ตน้  
 กรณถี่านลุกตดิไฟเป็นเปลวไฟท่วม ใหย้งัเปิดระบบ Exhaust ขณะดบัถ่านเพือ่ระบายควนั  
 ใหด้งึถาดทีม่ถี่านตดิไฟทีล่ะสว่น ปล่อยลงกระยะเกบ็น ้าเพือ่ดบัถ่าน  
 ตรวจสอบจนแน่ใจวา่ถ่านดบัหมดทุกกอ้นแกว้  
 ผูใ้ชง้าน ปิดระบบ ระบบ Exhaust  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การโฆษณาประชาสมัพนัธแ์ละการจดัวางสินค้า 
 
1. การตกแต่งและการจดัวางสนิคา้ รา้นคา้จะตอ้งตกแตง่และจดัวางสนิคา้ใหเ้ป็นระเบยีบสวยงาม ในกรณทีีผู่เ้ช่าประสงคจ์ะใหก้ระยะหรอืโต๊ะวางสนิคา้ลดราคา 

ผูเ้ช่าจะจดัวางได ้ไม่เกนิรอ้ยละ 30 ของพืน้ทีข่องสถานทีเ่ช่า และจะตอ้งมรีะยะรน่เขา้ไปจากแนวหน้าหรอืสถานทีเ่ช่าไม่น้อยกวา่ 2 เมตร 
2. การตดิป้ายรบัสมคัรพนกังาน หรอืป้ายประชาสมัพนัธต์่างๆ ทางรา้นคา้สามารถสง่ใบประกาศ มายงัฝายโครงการ เพือ่น าไปตดิตัง้บอรด์ประชาสมัพนัธข์อง

ศนูยก์าคา้ฯ ต่อไป หา้มตดิป้ายรบัสมคัรงานหรอืป้ายประชาสมัพนัธ ์บรเิวณกระจกหน้ารา้น  
3. หา้มวางอปุกรณ์สนิคา้ใดๆ หรอืป้ายโฆษณาต่างๆ ในบรเิวณนอกเขตพืน้ทีเ่ช่า เวน้แต่ไดร้บัความยนิยอมจากศนูยก์ารคา้ฯ หากปรากฏวา่ป้ายชื่อรา้น, ป้าย

โฆษณา หรอื Mascot ตดิตัง้อยูภ่ายนอกสถานทีเ่ชา่โดยไมไ่ดร้บัอนุญาต ทางศนูยก์ารคา้ฯ มสีทิธิท์ ีจ่ะน าออกได ้และไม่ตอ้งรบัผดิชอบคอ่ความช ารดุอนัเกดิ
จากการน าออกหรอืการเกบ็รกัษา ซึง่ศนูยก์ารคา้ฯ จะประกาศหรอืแจง้แก่รา้นคา้นัน้ทราบ และคา่ใชจ้า่ยในการด าเนินการต่างๆ ทางรา้นคา้ผูเ้ป็นเจา้ของหรอื
ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งจะเป็นผูร้บัผดิชอบทัง้หมด 

4. การใชเ้ครือ่งเสยีงในการประชาสมัพนัธ ์ ตอ้งท าหนงัสอืขออนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากศนูยก์ารคา้ฯ ก่อนทุกครัง้ โดยการใชเ้ครือ่งเสยีงตอ้งใหเ้สยีงอยู่
ในรา้นเท่านัน้ การตัง้เครือ่งเสยีงไม่อนุญาตใหห้นัล าโพงออกนอกรา้น ใหห้นัเขา้ดา้นในของรา้น ระดบัความดงัของเสยีง ไม่เกนิ 85 เดซเิบล หากมคีวามดงั
เกนิกวา่ก าหนด ศนูยก์ารคา้ฯ ขอสงวนสทิธิใ์นการงดใชเ้ครือ่งเสยีงทนัท ี
 

 
 
 



 
 

 
 

 
 
 
 



 
 

 



 

 

 

 

ระเบียบปฏิบัตงิานมาตรฐาน 

เรื่อง  การจัดทาํ Hoarding & Surplus Shop  

ภายในศูนย์การคา้ 

 

หน่วยงาน แผนกอาคาร 

หมายเลขเอกสาร  SOP-BLD(BBD)-10 

แก้ไขครั้งท่ี  00 

วันท่ีมีผลบังคับใช้ 1 มีนาคม 2564 
 
 
 
 
 

 ช่ือ – สกุล ตําแหน่ง 

ผู้จัดทํา คุณ กานต์ ย้ิมพฒัน์ ผู้จัดการอาวุโส 

ผู้ให้ความเห็นชอบ คุณ นพดล ตันติกิตติพิสุทธิ ์ ผู้อํานวยการ 

ผู้อนุมัติ 
และประกาศใช้ 

คุณ กุณฑล บุญกระจา่ง ผู้อํานวยการอาวุโส 
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บันทึกการแก้ไขเอกสาร (Amendment Record) 
 

แก้ไขครั้งท่ี วันท่ี รายละเอียดการแก้ไข ชื่อ 

0 1 มีนาคม 2564 ประกาศใช้จริง คุณกานต์    ยิ้มพฒัน์ 
คุณกิจจา    เอี่ยมสกุล 
คุณอังคาร   สงิห์สุวรรณ 
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วัตถุประสงค์ 
  
 

1.  เพือ่ให้พื้นท่ีว่างสําหรับเช่า (พื้นท่ีร้านค้าท่ีไม่มีผู้เช่า) อยูใ่นสภาพสมบูรณ์เรียบร้อยสวยงาม 
2. เพื่อให้สามารถนําไปหารายได้หรือให้เช่าในระยะสั้น  

 
 

ขอบข่าย 
 

ครอบคลุมพื้นท่ีร้านค้า/พื้นท่ีให้เช่า หรือห้องว่างท่ีไม่มีผูเ้ชา่ท่ัวบริเวณของพื้นท่ีศุนย์การค้า หรือพื้นท่ีอื่นๆท่ี
เก่ียวข้อง โดยมีขั้นตอนประกอบด้วย กระบวนการตกแตง่ Hoarding & Surplus Shop. และการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของ Hoarding & Surplus Shop. เป็นหลัก  
 
 

ผู้เก่ียวข้องและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง หน้าท่ี 
ผู้จัดการแผนกอาคาร ควบคุม กํากับ ดูแลการตรวจสอบพื้นท่ีและเป็นท่ีปรึกษาด้านการจัดการบริหาร

พื้นท่ีว่าง 

หัวหน้าแผนกช่างอาคาร เตรียมแผนงาน มอบหมายหน้าท่ีงาน ร่วมตรวจสอบ และจัดทํารายงานการ
ตรวจสอบพื้นท่ีว่างท้ังในด้านความปลอดภัยและด้านความเรียบร้อยของพื้นท่ี 

เจ้าหน้าท่ีแผนกอาคาร จัดเตรียมวัสดตุ่างๆ พร้อมเข้าตกแต่งพื้นท่ี ปรับปรุง ซ่อมแซม 
พื้นท่ีรวมถึงควบคุมการทํางานของผู้รับเหมาและสง่มอบพื้นท่ีผู้เช่า 

แผนกจัดจ้าง  จัดสรรหาผู้รับเหมาเข้าดําเนินการตกแตง่พืน้ท่ีว่าง 

แผนกร้านค้าสัมพันธ์ แจ้งสถานะของพื้นท่ีว่างสําหรับเช่า (พืน้ท่ีร้านค้าท่ีไม่มีผูเ้ชา่) 
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คํานิยาม 

คําศัพท์ ความหมาย 

ห้องว่าง คือ  สถานะห้องหรือพ้ืนที่สําหรับเช่า ที่ทางแผนกร้านค้าสัมพันธ์ วางสถานะไม่มีผู้เช่าพ้ืนที่ดังกล่าว 
โดยสามารถปิดพ้ืนที่ หรือ จัดวางตกแต่งเป็นพ้ืนที่เช่าชั่วคราวได้ 

Hoarding คือ  การกั้นปิดพ้ืนที่หน้าร้านเช่า เพ่ือใช้ในการรื้อถอน/ตกแต่งร้านใหม่ 

Surplus Shop คือ  พ้ืนที่ว่าง ที่จัดทําขึ้นเพ่ือใช้ในการให้ผู้เช่าขายสินค้าได้ชั่วคราว 

BOQ. 
(Bill of Quantities) 

คือ  รายระเอียดแสดงประกอบรายการของปริมาณงานและราคาวัสดุที่ใช้ในการดําเนินการที่ถอด
วัสดุออกมาจากแบบงานนั้นๆ 

Smart Property 
Management 

คือ   โปรแกรมปฏิบัติการที่ช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นยํา 
สามารถเรียกดูข้อมูล รวมถึงตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้ 

MR. 
(Maintenance 

Request.) 

คือ   กระบวนการทํางานการแจ้งซ่อม บนระบบ Smart Property 
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แผนภาพกระบวนการ (Flow Chart) 
1. กระบวนการตกแตง่ Hoarding & Surplus Shop. 

แผนกร้านค้า
สัมพันธ์ 

แผนกอาคาร-ช่างอาคาร แผนกจัดจ้าง 
จนท.ช่างอาคาร หน.ช่างอาคาร ผจก.อาคาร 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

   
เริ่มกระบวนการ 

แจ้งสถานะห้องว่าง 

(Hoarding/Surplus 

Shop) 

Confirm หอ้งว่าง
พร้อมจดัทําเตรียม
แผนการดําเนินการ 

อนุมัติ 
ตามแผนท่ี

ต้อง

ดําเนินการ 

จัดทํา BOQ. พร้อม
จัดเตรียมวสัดุ

อุปกรณ์ตกแต่ง 
 

ตรวจสอบความ
สมบูรณ์ของ  

BOQ. 
 

เข้า
กระบวนการ

จัดจ้าง 

เข้าดําเนินการ 
ตกแต่ง 

ควบคุมการ
ทํางานของ
ผู้รับเหมา 

 

ติดตาม 
การจดัจ้าง 

ตกแต่ง 

ตรวจสอบ
พร้อม 

รับมอบงาน 
 

รับทราบและ

อนุมัติการ

รับมอบงาน 

 

ตรวจสอบ
ความ

เรียบรอ้ย 
 

ส่งมอบ
พ้ืนที่ผู้เช่า 

 

ส่งมอบ
พ้ืนที่ผู้เช่า 

 

จบกระบวนการ 

1 2 

6.2 54

3

6.2.3 7 

6.2.1 6.2.2 

6.1 

8 

6.1.2 

8 

กรณี จัดจ้าง 

กรณี ศูนย์ฯดําเนินการเอง 
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2. การตรวจสอบความเรียบร้อยของ Hoarding & Surplus Shop. 

แผนกอาคาร-ช่างอาคาร 

จนท.ช่างอาคาร หน.ช่างอาคาร ผจก.อาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มกระบวนการ 

จบกระบวนการ 

จัดเตรียมทีม 
เพ่ือเข้าตรวจสอบ

ความเรียบรอ้ย 
 

เข้าตรวจสอบ 
ความเรียบรอ้ย 
ประจําทุกวัน 

 

สถานะ 

ความเรียบร้อยของ 

Hoarding & 

Surplus Shop 

จัดทีม/เตรียมแผน 
ดําเนินการซ่อมแซม

ปรับปรุง 
 

เข้าดําเนินการ
ซ่อมแซม
ปรับปรุง 

รับทราบ 
รายงานความ

เรียบรอ้ย 
 

จัดส่งข้อมูล

ให้ PDM.

ต่อไป 

 

จัดทํารายงาน
การตรวจสอบ
ความเรยีบรอ้ย 

รายงานความ

เรียบร้อย  

 

สถานะเรียบรอ้ย 
Hoarding & 
Surplus Shop 

1 

5 

6 

4 3 

2 

8 

7 

9 

8 

No Yes 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฎิบัติงาน 
1. กระบวนการตกแตง่ Hoarding & Surplus Shop 

วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
 
1. แจ้งสถานะห้องว่าง ล่วงหน้าก่อนร้านค้าหมดสัญญา เพื่อ
เตรียมพร้อมจัดทําดําเนินการบริหารห้องว่างของ 
Hoarding & Surplus Shop 
จุดควบคุม   
แจ้งล่วงหน้าก่อนวันสง่มอบพื้นทีเพื่อต้องใช้ระยะเวลาในการ
ดําเนินการ 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
อย่างน้อย 1 เดือนเม่ือร้านค้าแจ้งไม่ต่อสัญญา หรืออื่นๆ  
 

 
แผนกร้านค้าสัมพันธ์ 

- 

2. รับทราบข้อมูล  Confirm สถานะห้องว่างพร้อมจัดทํา
เตรียมแผนการดําเนินการล่วงหน้า 
จุดควบคุม 
ให้รับการ Confirm สถานะจากแผนกร้านค้าสัมพันธ์ 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 

หน.ช่างอาคาร หรือ  
ผจก.อาคาร 

- 

3. รับทราบถึงสถานะหอ้งว่างของพื้นท่ีเช่า โดย ดําเนินการให้
ทีมอาคาร-ช่างอาคาร เตรียมเข้าดําเนินการ พร้อมอนุมัติ
ตามแผนปรับเปลี่ยนบริหารหอ้งว่างให้เป็นตามแผนงานของ
ศูนย์ฯ 
จุดควบคุม - 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 

ผจก.อาคาร - 

4. ประมาณการปริมาณงาน BOQ. และจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ตามแผนงาน พร้อมวิธีการปฏิบัติในการดําเนินงาน 
จุดควบคุม ให้เน้นรายละเอียดปริมาณงานให้ครบถ้วน 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 

จนท.ช่างอาคาร - 

5. พิจารณาข้อบกพร่อง พร้อมจัดทํา BOQ. ท่ีใช้ในการ
ดําเนินการทํางานตาม แผนการทํางาน 
    - กรณีพิจารณาช่างอาคารดําเนินการตกแตง่พืน้ท่ีว่าง
เอง 
    - กรณีพิจารณาจัดจ้าง เพื่อให้ไปตามกระบวนการของ
การวางงบประมาณแผนงานประจําปี 
จุดควบคุม - 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 

หน.ช่างอาคาร - 
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วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
6.1 กรณีพิจารณาช่างอาคารดําเนินการตกแต่งพื้นท่ีว่างเอง  
จนท.ช่างอาคาร จัดเตรียมวัสดุท่ีต้องดําเนินการใช้ พร้อม
ดําเนินการเปิด MR. ใน Smart Property เพื่อเปิดใบงานตัด
เบิกของวัสดุในสต็อก และเขา้ดําเนินการตกแตง่ตามรูปแบบ
มาตรฐาน ให้เป็นตามกระบวนการทํางาน รวมท้ังด้านความ
ปลอดภัยในการทํางาน 
 
จุดควบคุม  
ให้ปฏิบัตติามขั้นตอนระบบ Smart Property : MR. 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 

 
จนท.ช่างอาคาร 

 
Smart Property : 
MR 
 

6.1.2 หน.ช่างอาคาร ติดตามตรวจสอบความแขง็แรงของ
พื้นท่ีและเรียบร้อยของงาน 
 
จุดควบคุม  
ให้ตรวจสอบความแขง็แรงตามหลักวิศวกรรม 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
หลังจากดําเนินการแล้วเสร็จ 

หน.ช่างอาคาร - 

   

6.2 กรณี พิจารณาจัดจ้าง 
 หน.ช่างอาคาร ประสานแผนกจัดจ้าง เพือ่เข้ากระบวนการ
จัดจ้าง 
จุดควบคุม - 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 

แผนกจัดจ้าง - 

6.2.1 ติดตามกระบวนงานจัดจ้างจากผู้เก่ียวข้อง พร้อม
ตรวจสอบ เสนอแนะ วิธีการทํางานของ ผรม. 
 
จุดควบคุม - 
ระยะเวลาดําเนินงาน –  

หน.ช่างอาคาร - 

6.2.2 ควบคุมการทํางานของผู้รับเหมาให้เป็นไปตาม
กระบวนการทํางานท่ีถูกต้อง และป้องกันด้านความปลอดภัย
ในการทํางาน 
 
จุดควบคุม  
ควบคุมการทํางานให้เป็นไปตามมาตรฐานหลักการวิศวกรรม 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 

จนท.ช่างอาคาร - 
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วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
6.2.3 ตรวจสอบรับมอบงานของผู้รับเหมาเม่ือแล้วเสร็จ 
พร้อมความเรียบร้อยของงาน และรายงานผู้บังคับบัญชา
รับทราบ 
จุดควบคุม - 
ระยะเวลาดําเนินงาน 
หลังจากดําเนินการแล้วเสร็จ  
 

หน.ช่างอาคาร - 

7. ติดตามการทํางานของใตบั้งคับบัญชา พร้อมอนุมัติรับ
มอบงาน 
จุดควบคุม  
พิจารณาอนุมัติตามกระบวนการ 
ระยะเวลาดําเนินงาน - 
 

ผจก.อาคาร - 

8. ผู้เก่ียวข้องเตรียมความพร้อมในการจัดสง่พื้นท่ีแก่ร้านค้า
ผู้เช่าเพื่อรับมอบพื้นท่ี 
จุดควบคุม  
ตามเวลานัดหมายร้านค้าผู้เชา่ 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 
 

แผนกร้านค้าสัมพันธ์ 
และ จนท.ช่างอาคาร 

- 
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2. กระบวนการตรวจสอบความเรียบร้อยของ Hoarding & Surplus Shop. 

วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้งอิง 

1.จัดเตรียมทีมงานตามช่วงเวลาการทํางาน เพื่อเข้า
ตรวจสอบความเรียบร้อย ความสวยงาม และด้านความ
ปลอดภัยของพื้นท่ี Hoarding & Surplus Shop. 
จุดควบคุม  
ตรวจสอบความแขง็แรงและความปลอดภัยตามหลักการ
วิศวกรรม 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
ดําเนินการทุกๆวัน 

หน.ช่างอาคาร - 

2.เข้าสํารวจตรวจสอบพื้นท่ีความเรียบร้อย Hoarding & 
Surplus Shop ประจําทุกวัน 
จุดควบคุม  
ตรวจสอบความแขง็แรงและความปลอดภัยตามหลักการ
วิศวกรรม 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
ดําเนินการทุกๆวัน 

จนท.ช่างอาคาร - 

3.รายงานสถานะพื้นท่ีความเรียบร้อย Hoarding & 
Surplus Shop รวมถึงความปลอดภัยของพื้นท่ีต่างๆ 
จุดควบคุม - 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
ดําเนินการทุกๆวัน 

จนท.ช่างอาคาร - 

4.กรณีสถานะไม่เรียบร้อย   ให้จัดทีม/เตรียมแผนดําเนินการ
ซ่อมแซมทันที เพื่อป้องกันการเกิดความไม่ปลอดภัยต่อลกูค้า
ผู้เข้ามาใช้บริการ 
จุดควบคุม  
ซ่อมแซมแก้ไขใหแ้ขง็แรงปลอดภัยตามหลักการวิศวกรรม 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
ดําเนินซ่อมแซมแก้ไขทันที 

หน.ช่างอาคาร - 

5.จัดเตรียมวัสดอุุปกรณ์เพือ่เข้าดําเนินการแก้ไขซ่อมแซม
ทันที 
จุดควบคุม  
ให้ดําเนินการตัดวัสดุตามระบบ Sap หากต้องใช้วัสดุในการ
ซ่อมแซม 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 
 
 

จนท.ช่างอาคาร - 
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วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้งอิง 

6.ตรวจสอบความเรียบร้อย Hoarding & Surplus Shop 
อีกคร้ัง 
    - กรณีสถานะ Hoarding & Surplus Shop มีความ
เรียบร้อย แล้วน้ันให้ดําเนินการตามขั้นตอนต่อไป  
    - กรณีสถานะ Hoarding & Surplus Shop ไม่เรียบร้อย
ให้ดําเนินการแก้ไขทันที เม่ือได้รับการแก้ไขซ่อมแซมแล้ว 
พร้อมรายงานต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 
จุดควบคุม  
ให้ตรวจสอบความแขง็แรงพร้อมดําเนินการแก้ไขให้มีความ
ปลอดภัยและมีความสวยงามอยู่ตลอดเวลา 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
ดําเนินการทุกๆวัน 
 

จนท.ช่างอาคาร - 

7.รับรายงานจากผู้ใต้บังคับบัญชา พร้อมจัดทําเก็บข้อมูล
ต่อไป 
จุดควบคุม – 
ระยะเวลาดําเนินงาน – 
 

หน.ช่างอาคาร - 

8. จัดทําบันทึกรายงาน 
    - จัดทําบันทึกรายงานความเรียบร้อยของ Hoarding & 
Surplus Shop  
    - จัดสง่ขอ้มูลบันทึกรายงานการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของ Hoarding & Surplus Shop ประจําเดือน 
จัดส่งถึงผู้บังคับบัญชา 
จุดควบคุม  
ตามรายละเอียดแบบฟอร์มตวัอย่างแนบท้าย 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
รายงานประจําเดือนๆละ 1 คร้ัง 
 

หน.ช่างอาคาร แบบฟอร์ม รายงาน
การตรวจสอบความ
เรียบร้อย 
Hoarding & 
Surplus shop 
(ตัวอย่างแนบท้าย) 

9. ตรวจสอบบันทึกรายงานอีกคร้ัง พร้อมจัดส่งให้ทาง 
Property Development Management (PDM.) 
ประจําเดือนต่อไป 
จุดควบคุม – 
ระยะเวลาดําเนินงาน  
รายงานประจําเดือนๆละ 1 คร้ัง 
 

ผจก.อาคาร - 
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การควบคุมบันทึกคุณภาพ 
 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 
การจัดเก็บ 

สถานท่ี ระยะเวลา 
N/A บันทึกการตรวจสอบความเรียบร้อย 

Hoarding & Surplus Shop.  
แผนกอาคาร 
(จัดเก็บเป็น
ไฟล์ขอ้มูล) 

- 
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Appendix 
Standard. 

(Hoarding & Surplus shop.) 
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รายงานการตรวจสอบความเรียบร้อย  
 (Hoarding & Surplus Shop.) 
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ระเบียบปฏิบัตงิานมาตรฐาน 

เรื่อง งานดแูลรกัษาความปลอดภัยและงานป้องกันการสูญเสยี 

 

หน่วยงาน บริหารความปลอดภัยและป้องกันการ
สูญเสีย (Safety & Security-LP, Traffic) 

หมายเลขเอกสาร  SOP-BLD(BLP)-03 

แก้ไขครั้งที ่ 02 

วันที่มีผลบังคับใช้ 15 เมษายน 2565 

 
 
 

ผู้จัดทํา: คุณชูชาติ นนทมาตย์ 
Manager, Safety & 

Security 
(Loss Prevention) 

ผู้ให้ความเห็นชอบ คุณสุทธิชัย  สายเย็น 
Head of Safety & 

Security (LP, Traffic) 

ผู้อนุมัติ 
และประกาศใช้ 

คุณกุณฑล  บุญกระจ่าง 
Head of Property 

Development 
Management 
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บันทึกการแก้ไขเอกสาร (Amendment Record) 

 

แก้ไขครั้งท่ี วันท่ี รายละเอียดการแก้ไข ชื่อ 

0 01 พ.ค. 2557 ออกเอกสารใหม่ คุณกานต์  ยิ้มพัฒน์ 

1 15 ม.ค. 2559 ระยะเวลาเก็บแบบฟอร์ม 
FM- BLD-18 เก็บไว้อ้างอิง 6 เดือน 

คุณสุทธิชัย  สายเย็น 

2 15 เม.ย. 2565 - แก้ไขชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
- เพ่ิมเติมเนื้อหาตําแหน่งและหน้าที่
รับผิดชอบของงานป้องกันการสูญเสีย 

คุณสุทธิชัย  สายเย็น 
คุณชูชาติ  นนทมาตย์ 
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คํานํา 
 

ปัจจุบัน ศูนย์การค้าเซ็นทรัลได้มีการขยายสาขามากขึ้น และมีเจ้าหน้าที่ที่ปฎิบัติงานด้านการรักษาความปลอดภัยและ
ป้องกันการสูญเสียเพ่ิมขึ้นด้วยเช่นกัน การกําหนดทิศทางและมาตรการทํางาน จึงมีความจําเป็นที่ต้องมีการกําหนดไว้ให้เป็น
มาตรฐาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่แต่ละสาขาได้รู้ เข้าใจ และนําไปใช้ในการปฏิบัติงาน มีทักษะ นําความรู้ไปสอนงาน หรือควบคุมการ
ทํางานของพนักงานในบังคับบัญชาต่อไป 

 
 ดังนั้น แผนกบริหารความปลอดภัยและป้องกันการสูญเสีย สํานักงานใหญ่  บริษัท เซ็นทรัลพัฒนา จํากัด (มหาชน) ที่
กํากับดูแลงานรักษาความปลอดภัยของศูนย์การค้าเซ็นทรัลทุกสาขา  (CPN) จึงได้จัดทําคู่มือวิธีปฏิบัติ เพ่ือให้ทุกสาขาได้มี
มาตรฐานการทํางานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและเพ่ือให้เป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน องค์กร และการปฏิบัติงานอย่าง

มีประสิทธิภาพ ประโยชน์สูงสุด 
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คําศัพท์ที่ควรทราบของ Safety & Security (LP) 
 

คําศัพท์ ความหมาย 
Safety & Security  
(Loss Prevention) 

แผนกป้องกันการสูญเสีย (LP) 

เจ้าหน้าที่ป้องกันการสูญเสีย  
( Loss Prevention) 

เจ้าหน้าที่กํากับดูแลงานด้านความปลอดภัยและรักษาความปลอดภัย ควบคุม
การปฏิบัติงานของ  Subcontractor รวมทั้งงานจราจร 

Subcontractor บริษัทผู้รับจ้างดูแลความปลอดภัย 

คปอ. คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวะอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทํางาน 

innovation  ความคิดสร้างสรรค์ เกิดเป็นนวัตกรรม คิดสิ่งใหม่ๆ มาพัฒนาในการทํางาน
เสมอ 

Communication การสื่อสาร การรายงาน กระชับ รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ 

Standard มีการทํางานที่เป็นมาตรฐาน 

Safety  มีความรอบรู้ในการป้องกันด้านความปลอดภัย 

Security มีความรอบรู้ในงานรักษาความปลอดภัย 

Smart ชาญฉลาด เก่ง ปราดเปรื่องและมีบุคคิลกภาพดีทุกด้าน 

Smile มีการทํางานด้วยรอยยิ้ม  แจ่มใส  เอ้ือเฟ้ือ เผื่อแผ่ สอนงาน 

Service มุ่งเน้น ใส่ใจเรื่องการบริการอย่างมืออาชีพ 

Skill มีความสามารถ และทักษะในงานรักษาความปลอดภัย 

Manager ตําแหน่งผู้จัดการ 

Assistant Manager ตําแหน่งผู้ช่วยผู้จัดการ 

Team Leader ตําแหน่งหัวหน้าแผนก 

Loss Prevention Attendant ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่อาวุโส  

Officer เจ้าหน้าที่แผนก LP 

Region เขตพ้ืนที่ , ภูมิภาค 

Area พ้ืนที่ 

Emergency First Responder Team: 
EFRT 

ชุดเฉพาะกิจ ในการดูแลงาน Safety & Security 

 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

รหัสเอกสาร เกี่ยวข้องกับขั้นตอน ชื่อเอกสาร 
SOP-BLD-07   งานป้องกันการสูญเสีย การจัดการเหตุการณ์ฉุกเฉินและเหตุการณ์วิกฤต 

WI-BLD-04  งานป้องกันการสูญเสีย คู่มือความปลอดภัยในการทํางาน (Safety Manual) 

WI-BLD(BLP)-13  งานป้องกันการสูญเสีย การบริหารจัดการรักษาความปลอดภัย 

WI-BLD(BLP)-11  งานป้องกันการสูญเสีย วิธีปฎิบัติงานมาตรฐาน Fireman 

WI-BLD-07 งานป้องกันการสูญเสีย วิธีปฏิบัติการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 

1.1 เพ่ือให้แผนก Loss prevention ทุกสาขา มีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้มีกระบวนการ ขั้นตอนการปฎิบัติงานที่มีมาตรฐานเดียวกันทุกสาขา 
1.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรแผนก Loss prevention ทุกสาขาให้มีความรู้ ความเข้าใจ ปฎิบัติงานได้ มีทักษะ สอนงานได้ 

1.4 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน สําหรับเจ้าหน้าที่ Loss Prevention  
 

2. ขอบข่าย 
 

คู่มือการทํางานแผนก Loss prevention เล่มนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติงานของแผนก Loss prevention และแผนกที่

เกี่ยวข้องที่มีหน้าที่รับผิดชอบในกิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัยและการรักษาความปลอดภัย รวมถึง ลูกค้า , 
Subcontractor, ผู้รับเหมาที่เข้ามาปฏิบัติงานภายในพ้ืนที่ศูนย์การค้าฯ ในเครือ บริษัท เซ็นทรัลพัฒนา จํากัด (มหาชน)  
 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง และหนา้ที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 แผนกบริหารความปลอดภัย สํานักงานใหญ่ มีหน้าที่กําหนดนโยบายนําไปสู่การปฏิบัติ และตรวจสอบ ปรับปรุง
แก้ไขให้มีการพัฒนาต่อเนื่อง อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2 ผู้จัดการทั่วไปศูนย์การค้า มีหน้าที่ควบคุม กํากับบดูแลการปฏิบัติงานป้องกันการสูญเสีย ตามนโยบายให้เป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.3 ผู้จัดการอาคาร/หัวหน้าแผนก, เจ้าหน้าที่งานป้องกันการสูญเสีย มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานของ 

Subcontractor ให้เป็นไปตามสัญญาว่าจ้าง 
2.4 หัวหน้าแผนก/เจ้าหน้าที่งานป้องกันการสูญเสีย มีหน้าที่ในการประเมินความเสี่ยง, จัดทําแผนรองรับความเสี่ยง

ในสถานการณ์ต่าง ๆ 
2.5 หัวหน้าแผนก/เจ้าหน้าที่งานป้องกันการสูญเสีย มีหน้าที่ในการอํานวยการจราจรทั้งภายในและรอบอาคาร 

รวมทั้งสนับสนุนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความสะดวกสบายในการสัญจร 
2.6 หัวหน้าแผนก/เจ้าหน้าที่งานป้องกันการสูญเสีย มีหน้าที่ในการตรวจสอบและเข้าร่วมในงาน คปอ. ศูนย์การค้า 
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3. แผนภาพกระบวนการ (Flow Chart) 

งานดูแลรักษาความปลอดภัยและป้องกันการสูญเสีย (Safety & Security) 

ผู้จัดการแผนก FM 
/ผู้จัดการอาคาร 

หัวหน้า LP/จนท.LP 
Safety & Security 

Subcontractor แผนกท่ีเก่ียวข้อง 

  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

2. จัดทําแผน
ปฏิบัตงิานและขอ

อนุมัติ GM 

4. การประสานงาน 
อํานวยการ และบริหาร

จัดการงานจราจร 

7. แจ้งผลประเมินผล
การปฏิบัตงิาน

ประจําเดือน/6 เดือน 

3.การควบคุมและ
การตรวจสอบการ

ทํางานของ 
Subcontractor 

6.การประเมิน/สรุป 
และจัดทํารายงานผล
การปฎิบัตงิานของ 
Subcontractor 

รับทราบผลและดําเนินการ
แก้ไขปรับปรุง 

จบกระบวนการ 

เริ่มกระบวนการ 

รับแจง้การประสานงาน 

5. การประสานงาน 
และควบคมุการ

ทํางานระบบ CCTV 

รับแจง้การประสานงาน 

1.รับนโยบาย : 
แผนปฏิบัติงานด้านความ
ปลอดภัยและป้องกันการ
สูญเสีย สํานักงานใหญ ่
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4. วิธีการปฎิบัติงาน 

วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารอ้างอิง 

1. รับข้อมูลแผนการปฏิบัติงานด้าน ความปลอดภัยและ อัคคีภัย

ประจําปี จากสํานักงานใหญ่ เพ่ือดําเนินการวางแผนประจําปี

สําหรับสาขา  

จุดควบคุม : 2 สัปดาห์  

ผู้จัดการแผนก FM /

อาคาร  

แผนการปฏิบัติงานด้าน 

ความ  ปลอดภัยและ 

อัคคีภัยประจําปี 

2. การจัดทําแผนปฎิบัติงานและขออนุมัติ GM สาขา 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยประจําปี 

- จัดทําแผนกําลังพลสําหรับการดูแลรักษาความปลอดภัย 
- ขออนุมัติแผนจากผู้จัดการทั่วไปศูนย์การค้า 

จุดควบคุม : แผนงานที่ได้รับอนุมัติแล้วก่อนการดําเนินงาน 

เจ้าหน้าที่ / หัวหน้าแผนก

แผนกป้องกันการสูญเสีย    

(Loss Prevention) 

-FM-BLD-04 แผน

อัตรากําลังพล รปภ.

ประจําปี 
-แผนการปฏิบัติงาน
ด้านความปลอดภัย และ
อัคคีภัยประจําปี 

-สัญญาว่าจ้างบริษัท
รักษาความปลอดภัย 

3. การควบคุมและตรวจสอบการทํางานของ Subcontractor  

- ควบคุมการทํางานของ Subcontractor ให้เป็นไปตาม
แผนงานที่ได้รับอนุมัติ และแผนงานเพ่ิมเติมกรณีฉุกเฉิน 

- ควบคุมการอํานวยการจราจรโดย Subcontractor ให้มี
ความคล่องตัวในการสัญจรทั้งภายในและรอบอาคาร  

- ตรวจสอบอัตรากําลังพล Subcontractor ให้ครบตามแผน
ที่กําหนด 

-รายงานเหตุการณ์ประจําวัน 
-การตรวจสอบพ้ืนที่จุดเสี่ยง 

-ตรวจสอบใบอนุญาตเข้าออกพ้ืนที่ 

จนท.แผนกป้องกันการ

สูญเสีย ( Loss 
Prevention) 

 

- FM-BLD-04 แผน

อัตรากําลังพล รปภ.
ประจําปี   
- FM-BLD-17แผนการ
ปฏิบัติงานประจําปี 

- FM-BLD-18 ใบขอ
อนุญาตทํางาน 

- FM-BLD-20รายงาน

การตรวจสอบ

อัตรากําลังพล 

4. การประสานงาน อํานวยการ/และอํานวยความ สะดวกงาน

จราจร 

- ประสานงานและอํานวยการจราจรภายในพ้ืนที่/รอบอาคาร 
และภายนอกพ้ืนที่ ให้เกิดความคล่องตัว 

- ประสานงาน/อํานวยความสะดวก กับหน่วยงานตํารวจ
จราจรท้องที่ ในการอํานวยการจราจรในถนนหลวงให้เกิด

ความคล่องตัว และไม่เกิดผลกระทบกับศูนย์ ฯ 

- จนท.แผนกป้องกันการ

สูญเสีย  

( Loss Prevention) 

- Subcontractor 

- แผนปฏิบัติตาม 

Traffic Management 

5. การประสานงานและควบคุมการทํางานระบบ CCTV 

- ประสานงานและแก้ไข แจ้งซ่อมระบบ CCTV 
- ประสานงาน/อํานวยความสะดวกกรณีมีบุคคลมาขอดู

ข้อมูล CCTV 
- ควบคุม และตรวจสอบระบบการทํางาน CCTV ให้พร้อมใช้

งานตลอดเวลา 
- ตรวจสอบพ้ืนที่ ดูแลความปลอดภัยจากกล้อง CCTV 

 

จนท.แผนกป้องกันการ

สูญเสีย  

(Loss Prevention) 

- Subcontractor 

- WI-BLD(BLP)-12 

วิธีปฏิบัติงานเรื่อง การ
ขอดูภาพจากกล้อง

วงจรปิด 

- หลักการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ประจํา
ห้อง CCTV 
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วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารอ้างอิง 

6. การประเมิน/สรุป และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของ 

Subcontractor 
- ประเมินผลการทํางานทุกเดือนโดย และสรุปทุก 6 เดือน 
แจ้งผลการประเมินให้ Subcontractor ทราบไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

- สรุปรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นประจําเดือน 
- สรุปรายงานข้อร้องเรียนของลูกค้าทุกเดือน 

จุดควบคุม : ผลการประเมินต้องได้เกรด B ขึ้นไป 

จนท.แผนกป้องกันการ

สูญเสีย  

(Loss Prevention) 

 

- FM-BLD-05

แบบฟอร์มการ
ประเมินผลการทํางาน
ประจําเดือน                 
- FM-BLD-06

แบบฟอร์มสรุปผลการ
ประเมินการให้บริการ 6 
เดือน  

7. แจ้งผลการประเมิน การปฏิบัติงานประจํา เดือน และ 6 เดือน 

ให้กับ Subcontractor รับทราบ หากกรณีที่มีประเด็นที่ต้อง
ปรับปรุง 

จุดควบคุม :  Subcontractor รับทราบผลการประเมินการ

ปฏิบัติงาน และมีการดําเนินการแก้ไขตามประเด็นที่แจ้ง
ครบถ้วน 

จนท.แผนกป้องกันการ

สูญเสีย ( Loss 
Prevention) 

 

จดหมายแจ้งผลการ

ประเมินการปฏิบัติงาน
ประจําเดือน/6 เดือน 
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หมวด 1 ตําแหน่งและหน้าที ่
เจ้าหน้าทีป่้องกนัการสูญเสีย (Loss Prevention) Safety & Security 

 
Loss Prevention (LP) หมายถึง เจ้าหน้าที่ป้องกันการสูญเสีย ดูแลรับผิดชอบงาน Safety & Security , Traffic 

โครงสร้าง Organization   สายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เกณฑ์การจัดจํานวนเจ้าหน้าท่ี LP ให้ขึ้นอยู่กับกายภาพของพ้ืนท่ี (Physical) แต่ละสาขา ตามนโยบายบริษัท 
   
 
 
 
 

ผู้จัดการทั่วไปศูนย์การค้าฯ 
General Manager 

ผู้จัดการแผนก FM / LP 
Manager 

หัวหน้าแผนก LP 
Team Leader 

 จนท.อาวุโส LP/Traffic 

Loss Prevention Attendant 
 จนท.อาวุโสแผนก LP/CCTV 
Loss Prevention Attendant 

แผนกบริหารความปลอดภัยฯ HOF 
Property Development and 

Management 
 

 เจ้าหน้าที่แผนก LP/Traffic 
Officer 

เจ้าหน้าที่แผนก LP/CCTV 
Officer 

 เจ้าหน้าที่แผนก LP/Traffic 
Officer 

เจ้าหน้าที่แผนก LP/CCTV 

Officer 

ผู้ช่วยผู้จัดการแผนก LP 
Assistant Manager 

 จนท.อาวุโสแผนก LP 

Loss Prevention Attendant 

 เจ้าหน้าที่แผนก LP 

Officer 

 เจ้าหน้าที่แผนก LP 

Officer 
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ตําแหน่งและหน้าท่ีรับผิดชอบ  (Position and Job Description) 
 

1. หัวหน้าแผนก (Team Leader) จัดทําแผนงาน รับนโยบาย และควบคุมกาํกับ มหีน้าท่ีหลักรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. จัดทําแผนการปฏิบัติงานแผนก Loss Prevention ประจําปี 
2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังพล Subcontract  ประจําปี  
3. จัดทําแผนงบประมาณแผนก ประจําปี 

4. ควบคุม การทํางาน สอนการทํางาน ของ เจ้าหน้าที่ LP  CCTV ทุกคน 
5. ควบคุม จัดวางจุดปฏิบัติหน้าที่ และตรวจสอบ การเบิกจ่าย อัตรากําลังพล Subcontract  
6. ควบคุม ตรวจสอบระบบ CCTV 
7. ควบคุม ตรวจสอบการทํางานของเจ้าหน้าที่ Fireman 

8. ควบคุม ดูแลทรัพย์สิน เอกสารของแผนก LP 
9. ควบคุม ดูแลบริหารจัดการจราจรภายในศูนย์การค้า 
10. ควบคุมสั่งการ ประสานงานภายใน-ภายนอก รายงานการปฎิบัติ  รวมทั้งการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 
11. ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลรักษาความปลอดภัยในพ้ืนที่ศูนย์การค้า  การอนุญาตการทํางานต่างๆ ภายในพ้ืนที่ 

12. ควบคุม ตรวจสอบการทํางานในระบบ SAP , Work Space 
13. ควบคุม ดูแล Loss & Found 
14. ควบคุม การยื่นขอต่อใบอนุญาตยุทธภัณฑ์ 
15. เป็นหัวหน้า Fireman ศูนย์การค้าโดยตําแหน่ง (อาจมอบหมายให้ระดับ จนท.อาวุโสขึ้นไป ทําการแทนได้) 

16. ประชุมประจําเดือนตามวาระ ตามที่สํานักงานใหญ่กําหนด 
17. ปฎิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น การช่วยงานเปิดศูนย์ฯ ใหม่ , การตรวจความปลอดภัย ฯลฯ 

 

2. เจ้าหน้าท่ีอาวุโส (Loss Prevention Attendant) ควบคุมกํากบั ตรวจสอบ มหีน้าท่ีรับผดิชอบ ดังน้ี 
1. ควบคุม การทํางาน สอนการทํางาน ของพนักงาน Subcontract 
2. สรุปรายงานกําลังพล รปภ. , สรุปผลการทํางานของ Subcontract และสรุปค่าใช้จ่าย รปภ. 
3. สรุปตรวจสอบอัตรากําลังตํารวจ และข้อมูลสรุปค่าเบี้ยเลี้ยงตํารวจ 

4. สรุปข้อมูล รายงานประจําเดือน ส่งแผนกบริหารความปลอดภัย หรือเมื่อส่วนกลางร้องขอ 
5. สรุป รายงาน Incident Report 
6. ตรวจสอบระบบอุปกรณ์ห้อง CCTV , Call Point Service , Command Room ทั้งหมด 
7. ตรวจสอบการทํางานของเจ้าหน้าที่ Fireman , ค่าใช้จ่ายเบี้ยเลี้ยง Fireman 

8. ดูแลระบบ SAP , Smart Property , Work Space 
9. ดูแลประสานงานเคลมประกัน Insurance 
10. ดูแลทรัพย์สินสูญหาย Lost & Found 
11. ดูแลทรัพย์สิน เอกสาร การจัดซื้อจัดจ้าง ของแผนก LP 

12. ดูแลและเป็น Traffic Center ควบคุมการบริหารจัดการจราจร  
13. ดูแลรักษาความปลอดภัยในพ้ืนที่ศูนย์การค้า  การอนุญาตการทํางานต่างๆ ภายในพ้ืนที่ 
14. สั่งการ การประสานงาน รายงาน การปฎิบัติตามแผนเผชิญเหตุ  รวมทั้งการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ ฝึกอบรมดับเพลิง

เบื้องต้นและซ้อมแผนอพยพหนีไฟ 

15. เป็น Fireman ศูนย์การค้า 
16. ปฎิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. เจ้าหน้าท่ี (Officer) กํากับ ตรวจสอบ และมหีน้าท่ีปฏิบัต ิดังน้ี 
1. ควบคุม การทํางาน สอนการทํางาน ของพนักงาน Subcontract 
2. ตรวจสอบอัตรากําลังพล Subcontract  ประจําวัน 

3. ดูแลเอกสารงานรปภ. ทั้งหมด และประวัติ รปภ. Subcontract 
4. ดูแลระบบอุปกรณ์ห้อง CCTV, Command Room  
5. เปิดปิดการแจ้งงานในระบบ SAP , Smart Property , Work Space 
6. ดูแลทรัพย์สิน เอกสารของแผนก LP  Fireman เช่น ISO , 5ส ฯลฯ เป็นต้น 

7. ดูแลจัดการจราจรภายในศูนย์การค้า 
8. ดูแลรักษาความปลอดภัยในพ้ืนที่ศูนย์การค้า  การอนุญาตการทํางานต่างๆ ภายในพ้ืนที่ 
9. สั่งการ การประสานงาน รายงาน การปฎิบัติตามแผนเผชิญเหตุ  รวมทั้งการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 
10. สรุป รายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นประจําเดือน รวมทั้งข้อมูลประจําเดือนที่ต้องดําเนินการ 

11. สรุป รายงานข้อร้องเรียนของลูกค้าประจําเดือน 
12. เป็น Fireman ศูนย์การค้า 
13. ปฎิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หมวด 2 บทบาท ความรับผิดชอบ 
ความรับผิดชอบของแผนกปอ้งกันการสูญเสีย (LP)  Safety & Security 

 

ความรับผดิชอบงานแผนกป้องกันการสูญเสีย (Safety & Security) 
1. ความรับผิดชอบหลัก 

1.1 การควบคุมดูแล รปภ. Subcontract   
 จัดทําแผนอัตรากําลังพล สําหรับการดูแลรักษาความปลอดภัยประจําปี และขออนุมัติจากผู้จัดการทั่วไปศูนย์การค้า 

 ควบคุมดูแลพนักงาน Subcontract ให้เป็นไปตาม TOR , สัญญาจ้าง 
 ควบคุมการทํางานของพนักงาน  Subcontract ให้ได้ตามแผนงานที่ได้รับอนุมัติ หรือแผนงานเพ่ิมเติม กรณีฉุกเฉิน 
 ตรวจสอบอัตรากําลังพล รปภ. ให้ครบตามแผนที่กําหนด 
 ประเมิน/สรุป และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของ Subcontract  ประจําทุกเดือน และสรุปทุก 6 เดือน พร้อมแจ้ง

ผลการประเมินให้บริษัท Subcontract ทราบ ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 ประชุมร่วมกับตัวแทนบริษัทรักษาความปลอดภัย ประจําเดือน 
1.2 การประเมิน จัดการความเสี่ยง และจัดทําแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน 
 สํารวจตรวจสอบพ้ืนที่เสี่ยงภัยต่างๆ  จัดทําข้อมูลพ้ืนที่เสี่ยง เพ่ือเสนอแนะปรับปรุง 

 จัดทําแผนรองรับความเสี่ยงจากภัยต่างๆ เช่น ภัยจากเหตุการณ์การเมือง ก่อการร้าย  ภัยธรรมชาติ โรคระบาด ฯลฯ 
 จัดฝึกอบรม ฝึกซ้อมแผนและสื่อสารให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดทราบ 
1.3 การบริหารจัดการจราจร 
 ประสานงานและอํานวยการจราจรในพ้ืนที่ศูนย์การค้าและภายนอกพ้ืนที่ให้เกิดความคล่องตัว 

 ประสานงานและอํานวยความสะดวก กับหน่วยงานตํารวจจราจรท้องที่ ในการอํานวยการจราจรในถนนหลวงให้เกิด
ความคล่องตัวและไม่เกิดผลกระทบกับศูนย์การค้าฯ 

 การจัดทําแผนบริหารจัดการจราจรภายในศูนย์การค้า 
 จัดฝึกอบรมการบริหารจัดการจราจรให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเสมอ 

 การตรวจสอบบํารุงรักษาระบบ Parking และอุปกรณ์จราจร เช่น ป้ายจราจร , กรวยยาง , แผงเหล็ก ฯลฯ เป็นต้น 
 การสรุปรายงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการจราจร  
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1.4 การดูแลงานความปลอดภัย (Safety) และงานรักษาความปลอดภัย (Security) 
 สํารวจตรวจสอบงานความปลอดภัย (Safety )ในพ้ืนที่ส่วนกลาง , Back of House , ศูนย์การค้า , ร้านค้า , BU  
 ควบคุมดูแลห้อง CCTV, Command Room , Fireman และห้อง LP รวมทั้งอุปกรณ์ทั้งหมด 

 ตรวจสอบงานรักษาความปลอดภัย (security) สถานที่  บุคคลสําคัญ และจัดเก็บรักษาเอกสาร ข้อมูลข่าวสาร 
 ตรวจเยี่ยมร้านค้าประจําเดือน ให้เสร็จภายในวันที่ 10 ของเดือน 
 ตรวจสอบความปลอดภัยตามเอกสาร FM ของแผนก 
 ร่วมดําเนินการงานความปลอดภัยและอาชีวอนามัยในการทํางาน คปอ. ของสาขา 

1.5 การดูแลงานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
 การปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ Fireman ประจําศูนย์การค้าโดยตําแหน่ง 
 การป้องกันและระงับเกิดอัคคีภัยในศูนย์การค้าฯ 
 การตรวจความปลอดภัยร้านค้า BU และพ้ืนที่ของศูนย์การค้า 

 การฝึกอบรมด้านความปลอดภัยและรักษาความปลอดภัย 
 การฝึกอบรมดับเพลิงเบื้องต้น และเข้าร่วมกิจกรรมที่เกี่ยวกับ Fireman ภายในศูนย์การค้า 
 การควบคุม ตรวจสอบ บํารุงรักษาอุปกรณ์ดับเพลิงทั้งหมดร่วมกับแผนกอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 การปฏิบัติและควบคุมให้ได้ตามแผนงาน ตามเอกสาร ISO9001 

 การสนับสนุนช่วยเหลือเหตุฉุกเฉิน และช่วยเหลือสังคม 
1.6 การดูแลระบบ CCTV  
 การควบคุมดูแลกล้อง CCTV รวมทั้งระบบของ CCTV ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 24 ชั่วโมง 
 การนั่งดูและตรวจสอบพ้ืนที่ ติดตามบุคคล วัตถุ สิ่งของ พฤติกรรมบุคคลต้องสงสัย 

 การตรวจสอบ บํารุงรักษาระบบ อุปกรณ์ต่างๆ ภายในห้อง CCTV และห้อง Command 
 การควบคุม สั่งการ ประสานงาน วิทยุแม่ข่ายสื่อสารงานรักษาความปลอดภัยและการบริหารจราจร 
 การควบคุม และการขออนุญาตดูข้อมูลกล้อง การคัดลอกไฟล์ CCTV 
 การสนับสนุนกิจกรรมอ่ืนๆ  

1.7 การสรุปรายงานผลการปฏิบัติ และรวบรวมข้อมูล สถิติ 
 สรุปรายงานกําลังพล รปภ. Subcontract ประจําสัปดาห์ ประจําเดือน และสรุปผลการทํางานของ Subcontract 
 สรุปรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นประจําเดือน 
 สรุปรายงานข้อร้องเรียนของลูกค้าประจําเดือน 

 สรุปรายงาน Incident Report 
 สรุปรายงาน Loss & Found 
 Call point 
 CCTV 

 สรุปรายงานเกี่ยวกับการจัดการจราจร  
 อ่ืนๆ 
1.8 การปฏิบัติตามท่ีได้รับมอบหมายอ่ืน 
 สนับสนุนงานการเปิดศูนย์การค้าใหม่ 

 สนับสนุนงานสาขาอ่ืน เมื่อได้รับการร้องขอ 
 สนับสนุนงานแผนกอ่ืน เมื่อได้รับการร้องขอ 
 อ่ืนๆ เช่น การช่วยเหลือสังคม  CSR เป็นต้น 
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2. ความรับผดิชอบงานท่ีตอ้งปฏิบัตปิระจําวัน (แยกตามรอบการปฏิบตัิหน้าท่ี 3 ผลัด)     
 
   2.1  ผลัดเช้า  ดังน้ี 

1. รับ-ส่ง มอบงานต่อจากผลัดกลางคืน 
2. ตรวจเช็คงานประจําวัน  ตรวจเช็ค E-mail และระบบ SAP ของแผนก LP พร้อมแจ้งงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
3. ตรวจพ้ืนที่ที่มีการทํางาน ตกแต่ง ปรับปรุงพ้ืนที่ในคืนที่ผ่านมา 
4. ตรวจสอบพ้ืนที่ที่จอดรถ กรวยยาง แผงเหล็ก ป้ายจราจร ให้พร้อมเพ่ือเตรียมการเปิดศูนย์การค้า 

5. ตรวจสอบอัตรากําลังพล พร้อมฝึกรวมแถว รปภ. ผลัดกลางวัน พร้อมชี้แจงงานประจําวัน 
6. ร่วมกับแผนกการเงิน เปิดเซฟ นําส่งธนาคารตามเวลากําหนด 
7. ออกใบอนุญาตการเข้าพ้ืนที่ของร้านค้าและผู้รับเหมา 
8. ตรวจพ้ืนที่ศูนย์การค้าฯ ภายใน ภายนอก เพ่ือเตรียมเปิดบริการศูนย์การค้าฯ ประจําวัน  เมื่อศูนย์การค้าฯ เปิดแล้ว 

ให้ตรวจสอบการทํางานของประตู  ลิฟต์  บันไดเลื่อน กุญแจประตูศูนย์การค้า และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับความ
ปลอดภัยว่าทํางานปกติ ครบทุกจุดหรือไม่  

9. รายงานการเปิดศูนย์การค้าฯ และเหตุการณ์ต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10. อํานวยความสะดวกงานจราจรภายในศูนย์การค้าและรอบๆ ศูนย์การค้า 

11. ตรวจจุด รปภ. ตามพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รอบที่ 1 ตามเอกสาร FM-BLD-20 
12. ตรวจพ้ืนที่เสี่ยงภัย จุดอับ จุดอันตรายภายในศูนย์การค้า เช่น พ้ืนที่งาน Promotion , ช่องทางหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น 
13. รับเรื่อง แจ้งงานเร่งด่วน ,แจ้งซ่อม ,งานฉุกเฉิน ,ควบคุมการจัดทําเอกสารประจําผลัด 
14. INCIDENT REPORT คีย์ข้อมูล ติดตามเคส ให้แล้วเสร็จ และปิดเคสทุกงาน 

15. นําส่งค่าปรับต่างๆ ให้กับแผนกการเงิน 
16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
17. ส่งมอบงานต่อผลัดบ่ายต่อไป 

 

2.2  ผลัดบ่าย ดังน้ี 
1. รับ-ส่ง มอบงานต่อจากผลัดเช้า 
2. ตรวจเช็คงานประจําวัน  ตรวจเช็ค E-mail และระบบ SAP ของแผนกLP พร้อมแจ้งงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
3. ตรวจพ้ืนที่ที่มีการทํางาน ตกแต่ง ปรับปรุงพ้ืนที่ในคืนที่ผ่านมา 

4. ร่วมกับแผนกการเงิน ส่งเงิน นําส่งธนาคารตามเวลากําหนด และร่วมเปิด-ปิดเซฟ 
5. อํานวยความสะดวกงานจราจรภายในศูนย์การค้าและรอบๆ ศูนย์การค้า 
6. รายงานการเปิดศูนย์การค้าฯ และเหตุการณ์ต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
7. ตรวจจุด รปภ. ตามพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ รอบที่ 2 ตามเอกสาร FM-BLD-20 

8. ตรวจพ้ืนที่เสี่ยงภัย จุดอับ จุดอันตรายภายในศูนย์การค้า เช่น พ้ืนที่งาน Promotion , ช่องทางหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น 
9. ตรวจสอบอัตรากําลังพล พร้อมฝึกรวมแถว รปภ. ผลัดกลางคืน  พร้อมชี้แจงงานประจําวัน 
10. รับเรื่อง แจ้งงานเร่งด่วน ,แจ้งซ่อม ,งานฉุกเฉิน ,ควบคุมการจัดทําเอกสารประจําผลัด 
11. INCIDENT REPORT คีย์ข้อมูล ติดตามเคส ให้แล้วเสร็จ และปิดเคสทุกงาน 

12. ตรวจสอบ อนุญาต งานเข้า ออก ประจําวัน 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
14. รับมอบทรัพย์สินจากแผนก CS  
15. ส่งมอบงานต่อผลัดกลางคืนต่อไป 
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2.3  ผลัดกลางคืน  ดังน้ี     
1. รับ-ส่ง มอบงานต่อจากผลัดบ่าย 
2. ตรวจเช็คงานประจําวัน  ตรวจเช็ค E-mail และจากระบบ SAP ของแผนก LP  พร้อมแจ้งงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

3. การขออนุญาตเข้าทํางาน ตรวจพ้ืนที่ที่ทํางาน Hot Work การตกแต่ง ปรับปรุงพ้ืนที่ งานรื้อถอนหลังศูนย์ฯ  ปิด 
4. อํานวยความสะดวกงานจราจรภายในศูนย์การค้าและรอบๆ ศูนย์การค้า 
5. ตรวจจุด รปภ. ตามพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ผลัดกลางคืน  ตามเอกสาร FM-BLD-20 
6. รายงานการปิดศูนย์การค้าฯ อาคารสํานักงาน และเหตุการณ์ต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

7. ตรวจพ้ืนที่เสี่ยงภัย จุดอับ จุดอันตรายภายในศูนย์การค้า เช่น ร้านค้า ,สํานักงาน , พ้ืนที่งาน Promotion , 
ช่องทางหนีไฟ ฯลฯ เป็นต้น 

8. ตรวจสอบอัตรากําลังพล พร้อมฝึกรวมแถว รปภ. ผลัดกลางคืน  พร้อมชี้แจงงานประจําวัน 
9. รับเรื่อง แจ้งงานเร่งด่วน ,แจ้งซ่อม ,งานฉุกเฉิน ,ควบคุมการจัดทําเอกสารประจําผลัด 

10. INCIDENT REPORT คีย์ข้อมูล ติดตามเคส ให้แล้วเสร็จ และปิดเคสทุกงาน 
11. รายงานการตรวจสอบความเสียหาย 
12. ใบรายงานบันทึกรถจอดค้างคืน 
13. ใบรายงานจํานวนรถเข้าประจําวัน แยกตามรายชั่วโมง 

14. ใบรายงานบัตรจอดรถสูญหาย 
15. ใบรายงานสรุปจํานวนรถ/จํานวนบัตรจอดรถประจําวัน 
16. จัดเตรียมพ้ืนที่ลานจอดรถ กรวยยาง แผงเหล็ก ป้ายจราจร สําหรับเตรียมเปิดศูนย์การค้าฯ 
17. รายงานผลการปฏิบัติในรอบการทํางานประจําผลัด 

18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
19. ส่งมอบงานต่อผลัดเช้าต่อไป 

 
ทั้งนี้ การบริหารจัดทํารอบผลัดการทํางานของแผนกแต่ละสาขา ให้พิจารณาความสําคัญตามปริมาณงาน ไม่ให้มีการ

ควงกะการทํางานติดต่อกันมากจนเกินไป ให้หัวหน้าแผนกควบคุมการจัดตารางเวรให้เป็นไปอย่างเท่าเทียมและยุติธรรม ทั้งนี้ 
ต้องให้มีเจ้าหน้าที่ LP ปฏิบัติงานต่อเนื่องกันตลอดเวลา 24 ชั่วโมง และตามนโยบายของบริษัท เป็นหลัก 

 

3.  การปฏบิัตติามแผนเผชญิเหตุและการฝกึซ้อมทบทวน ตามกฎหมายบังคับและตามมาตรฐานของบริษัท 
ประกอบด้วย 
 

- การฝึกดับเพลิงและซ้อมแผนอพยพหนีไฟประจําปี ตามกฎหมาย (กฎกระทรวงแรงงาน ว่าด้วย กําหนดมาตรฐานใน

การบริหาร จัดการ และดําเนินการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน เกี่ยวกับการ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2555) และตาม WI-BLD-07 วิธีปฏิบัติการฝึกซ้อมแผนอพยพหนีไฟ 

- การดําเนินการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ ตามเอกสาร SOP-BLD-07 V.2 การจัดการเหตุการณ์ฉุกเฉินและเหตุการณ์
วิกฤต 

- การฝึกซ้อมทบทวนแผนงาน LP แผนงาน Traffic Management 
- การฝึกและทบทวนมาตรการด้านสาธารณสุขเกี่ยวกับการป้องกันโรคระบาด ให้สอดคล้องกับภาครัฐ 
- การฝึกซ้อมทบทวนของ Fireman ประจําสัปดาห์ ตามเอกสาร ISO 
- การแข่งขันทดสอบประสิทธิภาพ Fireman CPN ทุกสาขา ประจําทุกปี 

- การฝึกอบรมตามมาตรฐานงาน Safety & Security ของเจ้าหน้าที่ LP ตามนโยบายที่กําหนด 
- การจัดทําแผนเผชิญเหตุ และ เส้นทางฉุกเฉิน ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกชน ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

o เส้นทางฉุกเฉิน เข้า-ออกภายใน ภายนอกศูนย์การค้า 
o โรงพยาบาล / หน่วยงานสาธารณสุขพ้ืนที่ 

o สถานีตํารวจท้องที่  
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o หน่วยเก็บกู้วัตถุระเบิด EOD ในพ้ืนที่ 
o หน่วยงานทหารในพ้ืนที่ 
o สถานีดับเพลิงพ้ืนที่ 

o สํานักงานเขต / เทศบาล 
o สํานักงานไฟฟ้าพ้ืนที่ 
o สํานักงานปะปาพ้ืนที่ 
o หน่วยงานที่มี เครื่องจักรกลหนัก 

o หน่วยแพทย์กู้ชีพ / อาสาสมัครบรรเทาและสาธารณะภัย 
o หน่วยงานฉุกเฉินในเครือข่าย 
o อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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หมวด 3 การฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพ 
การพัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่ LP 

 
การพัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าท่ีแผนก Loss Prevention 

สําหรับผู้ที่จะเป็นเจ้าหน้าที่ Loss Prevention ของบริษัท เซ็นทรัลพัฒนา จํากัด (มหาชน) ต้องได้รับการพัฒนา
ศักยภาพในหลายด้าน โดยใช้หลักสูตรฝึกอบรมให้สอคคล้องตามหลัก ICS7 ประกอบด้วย  

innovation  สร้างนวัตกรรม คิดสิ่งใหม่ๆ มาพัฒนาในการทํางานเสมอ กล้าแสดงออก 
Communication การสื่อสาร การควมคุมสั่งการ และการรายงานเหตุการณ์ อย่างเป็นระบบ 
Skill  มีความสามารถ และทักษะในงานรักษาความปลอดภัย พัฒนาตัวเองอยู่เสมอ  
Smart  ชาญฉลาด เก่ง และปราดเปรื่อง มีบุคคลิกภาพดี เป็นแบบอย่างที่ดี 

Safety   มีความรอบรู้ในการป้องกันด้านความปลอดภัย รอบคอบและเชิงรุก 
Security มีความรอบรู้ในงานรักษาความปลอดภัย 3 ด้าน 
Service  ใส่ใจเรื่องการบริการ สะดวก รวดเร็ว ตรงตามประสงค์ที่ต้องการ 
Smile  การทํางานด้วยรอยยิ้ม แจ่มใส เป็นนักประสานงานที่ดี 

Standard การทํางานที่เป็นมาตรฐาน มีขั้นตอนปฏิบัติชัดเจน อ้างอิงได้และมีความยืดหยุ่นบนความถูกต้อง 
 

และควรได้รับการฝึกอบรม ตามความเหมาะสมของแต่ละหลักสูตรของตําแหน่งงาน ดังน้ี 
ลําดับ หลักสูตร เน้ือหาวิชา 

1 หลักสูตร เกี่ยวกับการบริหารงานรักษาความปลอดภัย 

2 หลักสูตร การบริการ  การสื่อสาร 

3 หลักสูตร การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ดับเพลิงขั้นสูง Fireman Advanced 

4 หลักสูตร การควบคุมสั่งการระงับเหตุเพลิงไหม้ Fire Leader 

5 หลักสูตร การพิสูจน์ทราบวัตถุต้องสงสัย เพ่ือต่อต้านการลอบวางระเบิด EOR 

6 หลักสูตรการควบคุมสั่งการและการรักษาความปลอดภัยสถานที่ Command and control 

7 หลักสูตร การเป็นผู้บัญชาการเหตุการณ์ในสภาวะวิกฤต Crisis Commander 

8 หลักสูตร การบริหารจัดการงานจราจร Traffic management 

9 หลักสูตร ภาวะผู้นํา การควบคุม การสั่งการ การเขียนรายงาน  การทํา Presentation 

10 หลักสูตร การปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุตามมาตรฐานของบริษัท 

11 หลักสูตร การฝึกอบรมบุคคลท่ามือเปล่า การรวมแถว รปภ. 

12 หลักสูตร การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

13 หลักสูตร การตรวจพ้ืนที่ การเขียนรายงาน  การคีย์ SAP , Smart Property , ฯลฯ 

14 หลักสูตร การเจรจาต่อรอง  ศิลปะป้องกันตัว 

15 หลักสูตร การสืบสวนสอบสวน  การตรวจค้น การจับกุม 

16 หลักสูตร Loss & Found 

17 หลักสูตร การเคลมประกันภัย 

18 หลักสูตร ภาษาอังกฤษเบื้องต้น 

19 หลักสูตร อ่ืนตามมาตรฐานของบริษัท เช่น ระบบงานของบริษัท , แผนการปฏิบัติงาน 
 

ดังนั้นผู้ที่จะเป็นเจ้าหน้าที่แผนก Loss Prevention ของศูนย์การค้าเซ็นทรัล ในการบริหารของบริษัท เซ็นทรัลพัฒนา 

จํากัด (มหาชน) Central Pattana ควรได้รับการฝึกอบรมตามตําแหน่งหน้าที่ และหลักสูตรตามกําหนด เพ่ือเป็นเจ้าหน้าที่ LP 
อาชีพ และพัฒนาศักยภาพของตนเอง เจริญก้าวหน้าในตําแหน่งหน้าที่รับผิดชอบต่อไป  ทั้งนี้ จะกําหนดแผนเป็นรายปี ตั้งแต่
เริ่มปฎิบัติงานใหม่ 
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หมวด 4 ทั่วไป 
ระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม ธรรมเนียมปฏิบัติ และภาวะผู้นําในการทํางาน 

 
ระเบียบวินัยในการทํางาน สําหรับเจ้าหน้าท่ี LP  
 นอกจากต้องปฎิบัติตามระเบียบวินัยของบริษัทแล้ว เจ้าหน้าที่ LP ต้องมีระเบียบวินัย ดังต่อไปนี้ 
-  มีคุณธรรม จริยธรรม  

-  มีคุณสมบัติตามธรรมเนียมปฏิบัติ 
-  มีคุณสมบัติภาวะผู้นํา สอนงานผู้ใต้บังคับบัญชาได้เป็นอย่างดี 
-  มีการทํางานเป็นทีม 
-  มีการทักษะสื่อสารที่ดี และมีใจรักในงานบริการ 

-  มีความคิดสร้างสรรค์ และเปลี่ยนแปลงปรับตัวให้ทันต่อสถานการณ์เสมอ 
-  มีแต่งกาย บุคคลิกภาพเหมาะสม เป็นแบบอย่างที่ดีตามระเบียบกําหนดและภาพลักษณ์องค์กร 
-  มีความกระตือรือล้น ตรงต่อเวลา 

 
คุณธรรม จริยธรรม ธรรมเนียมปฏบิัติ และภาวะผู้นําในการทํางาน สําหรับเจ้าหน้าท่ี LP 

คุณธรรม  หมายถึง  สภาพคุณงามความดีและความถูกต้องในการแสดงออกทั้งกาย  วาจา  และใจของแต่ละบุคคล
ซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเป็นนิสัย      

จริยธรรม หมายถึง คุณสมบัติ คําสั่งสอน แนวทางที่เป็นหลักประพฤติปฏิบัติด้วยความถูกต้อง ในสิ่งที่ดีงาม  
เหมาะสม  และเป็นที่นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคม มีศีลธรรมในหมู่คณะ ในการทํางานร่วมกัน ทั้งต่อตัวเองและผู้อ่ืน 
การมีคุณธรรมและจริยธรรมในการทํางานเป็นอย่างมีจิตสํานึก ถูกวิธี เป็นขั้นต้อนมีประสิทธิภาพ และเป็นท่ียอมรับของ
ผู้อ่ืนในสังคม ซึ่งมีองค์ประกอบสําคัญ ดังน้ี 

1)  มคีวามซื่อสัตย์ ในการทํางานเราจะต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และงานที่เราได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานด้วย
ความจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อ่ืน เราจึงจะได้รับความไว้วางใจจากผู้ร่วมงานและต่อเพ่ือนมนุษย์ ต่อตนเอง 

2)  มีความเสียสละ ในการทํางานร่วมกับผู้อ่ืน เราจะต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่เห็นแก่
ตัว รู้จักการให้และการแบ่งบัน ช่วยคนอ่ืนโดยไม่หวังผลตอบแทน และแสดงออกถึงความรักต่อเพ่ือนมนุษย์และแบ่งปันสิ่งที่ดี 

3)  มคีวามยุติธรรม ในการทํางานเราจะต้องไม่ลําเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามที่เราเชื่อต้องมีความเป็นกลาง 
ยึดถือความถูกต้องเป็นหลัก ไม่มีอคติกับเรื่องต่างๆ ที่ได้ยินหรือรับฟังจึงจะต้องที่น่านับถือของผู้ร่วมงาน 

4)  มีความประหยัด ในการทํางานเราต้องรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้องคํานึงถึงความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร โดย
การนําสิ่งที่เหลือใช้หรือสิ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมาดัดแปลงซ่อมแซม และแก้ไข เพ่ือการทําสิ่งที่ไม่มีคุณค่าให้มีคุณค่ามากขึ้น  

5)  มีความขยันและอดทน ในการทํางานเราจะต้องมีความมุ่งมั่นต่องานที่เรารับมอบหมาย เพ่ืองานนั้นบรรลุ
เป้าหมาย ตามที่ได้ตั่งไว้ เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคในการทํางานให้นําปัญหาหรืออุปสรรคนั้นมาปรับปรุงและแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 

6)  มีความรับผิดชอบ ในการทํางานเราจะต้องมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายผู้ร่วมงาน ลูกค้า สังคม 
และสิ่งแวดล้อม โดยใช้วัตถุดิบที่มีคุณภาพมาผลิตสินค้า ร่วมทั้งไม่ทําลายทรัพยากร ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

7)  มีความตรงต่อเวลา เป็นวินัยพ้ืนฐานในการทํางาน มีความตรงต่อเวลา ไม่มาทํางานสายและต้องส่งงานที่ได้รับ
มอบหมายตามกําหนด เพราะถ้าเราไม่ส่งงานตามกําหนดทําให้ผู้ที่ทํางานต่อจากเราได้รับผลกระทบ และทําให้งานนั้นไม่สําเร็จ
ตามเป้าหมายที่วางไว้ สร้างควาใเสียหายต่อองค์กร 

8)  มีอาชีพท่ีสุจริต ในการทํางานเราจะต้องเลือกประกอบอาชีพที่สุจริตไม่ทําให้ผู้อ่ืนไม่เดือดร้อน ไม่เป็นภัยต่อสังคม 

ซึ่งสังคม ซึ่งสังคมที่ยอมรับอาชีพนั้นเป็นอาชีพที่สุจริต และคนทั่วไปเลือกที่จะประกอบอาชีพนั้น จึงเรียกได้ว่าเรามีการเลือก
ประกอบอาชีพที่สุจริต 

9)  รู้จักกาลเทศะ เคารพให้เกียรติผู้ที่อาวุโสกว่า ถึงแม้ตําแหน่งจะตํ่ากว่าก็ตาม 
10) รู้จักเคารพ มีรุ่นพ่ีรุ่นน้อง รู้จักทักทาย ไหว้ สวัสดี ซึ่งกันและกัน 

11) รู้จักช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ตามธรรมเนียมที่ปฏิบัติกันมาของแผนก LP แม้จะอยู่กันต่างสาขาก็ตาม 
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จริยธรรมในการทํางาน 
       จริยธรรมในการทํางาน ประกอบด้วย 

 หิริโอตตัปปะ 
 พรหมวิหาร 4 
 สังคหวัตถุ 4 
 ละเว้นอคติ 4 ประการ 

 
       หิริโอตัปปะ มาจากคําว่าหิริ (ความละอาย) และโอตัปปะ (ความเกรงกลัว) รวมกันแล้ว หมายถึงความละอายและเกรง
กลัวต่อบาปนั่นเอง หลักธรรมและหลักการนี้จะคอยเป็นหลักกระตุ้นเตือนเมื่อเราจะประพฤติปฏิบัติในสิ่งที่ไม่ดี สิ่งที่ไม่เป็นกุศล 
ถ้าเรามีหลักธรรมนี้อยู่ในใจ เราจะมีสํานึกและละการกระทํานั้นเสีย 

     พรหมวิหาร 4 แปลว่า ธรรมของพรหมหรือของท่านผู้เป็นใหญ่  
  1. เมตตา ความปรารถนา เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ ให้ผู้อ่ืนได้มีสุข 

2. กรุณา ความปรารถนาให้ผู้อ่ืนมีความสุขกับการทํางาน ไม่เป็นทุกข์ 
3. มุทิตา ความยินดี ชื่นชมเมื่อผู้อ่ืนได้ดี 

4. อุเบกขา การรู้จักวางตัว 
      สังคหวัตถุ 4 คือ 
   1. ทาน การให้ การเสียสละ (แบ่งปันไปมา) 

2. ปิยะวาจา   พูดในสิ่งที่เป็นประโยชน์ พูดดีต่อกัน (พูดจาจับใจ) 

3. อัตถจริยา ช่วยเหลือกัน (ช่วยกิจกันไป) 
4. สมานัตตา ประพฤติตัวให้มีความเสมอต้นเสมอปลาย วางตัวดีต่อกัน (นิสัยเป็นกันเอง) 

      ละเว้นอคติ 4 ประการ (ไม่ควรประพฤติ คือความลําเอียง หรือ ความไม่เที่ยงธรรม) ประกอบด้วย 4 ประการ คือ 
1. ฉันทาคติ ความลําเอียงเพราะความรักใคร่ ด้วยการอ้างเอาความรักใคร่ ความชอบพอกัน พอมีอคติ ใจไม่เป็น

กลางก็มีการปฏิบัติต่อทุกคนไม่เหมาะสมหรือเท่าเทียมกัน 
2. โทสาคติ ความลําเอียงเพราะความโกรธ ไม่ชอบ เกลียดชัง ด้วยความโกรธ หรือลุอํานาจโทสะ ก็ทําการกลั่่น

แกล้ง ทําร้ายคนที่ตัวเองเกลียดชัง โดยไม่แยกแยะเรื่องความถูกต้อง ระเบียบ ประเพณีที่พึงปฏิบัติ 
3. โมหาคติ ความลําเอียงเพราะความหลงผิด ความไม่รู้ ความรู้เท่าไม่ถึงการณ์ เพราะความสะเพร่า ความไม่

ละเอียดถ่ีถ้วน มองโลกมองคนในแง่ร้าย ก็ตัดสินใจโดยไม่พิจารณาให้ดี ปิดใจ ไม่รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
4. ภยาคติ ความลําเอียงเพราะความกลัว เพราะความหวาดกลัว หรือกลัวภัยอันตราย เลยตัดสินใจไม่กระทํา หรือ

กระทําอย่างขาดความกล้าหาญ โดยเฉพาะความกล้าหาญทางจริยธรรม คือ กล้าคิด กล้าพูดในสิ่งที่ดีงาม 
 

ภาวะผู้นํา (Leadership) 
     ภาวะผู้นํา หมายถึง สัมพันธภาพในเรื่องของการใช้อิทธิพลในลักษณะที่เป็นการยอมรับซึ่งกันและกัน ไม่ใช่การยอมจํานน

และการบังคับ ที่มุ่งหมายให้เกิดการเปลี่ยนแปลง โดยสะท้อนถึงวัตถุประสงค์ที่มีร่วมกัน ระหว่างผู้นําและผู้ตาม อันจะก่อให้เกิด
แรงจูงใจที่จะโน้มน้าวบุคคลให้ไปสู่ผลสําเร็จที่ต้องการอย่างแท้จริง 
 

     คณุสมบตัิของผู้นํา บุคคลที่จะสามารถเป็นผู้นําที่ดี ต้องมีความรู้ ความสามารถ มีคุณสมบัติครบทั้ง ศาสตร์ และ ศิลป์  

ศาสตร์ คือ องค์ความรู้วิชาการ หรือประสบการด้านการทํางานที่ผ่านเข้ามาในชีวิตและสามารถสร้างความสําเร็จจน
เป็นทฤษฎี และนํามาประยุกต์ปฎิบัติได้โดยเป็นที่ยอมรับกันทั่วไปในสังคม  

ศิลป์ คือ วิธีการในการสื่อ สั่งการ เพ่ือปฎิบัติการได้บรรลุเป้าหมาย หรือการมอบหมายงานไห้เหมาะสม และจัดการได้
อย่างถูกต้องเกิดผลลับที่ดี ทําไห้พัฒนาการด้านบุลกร และ องค์กรเติบโตไปพร้อมๆ กันโดยยึดหลักเหตุและผลด้วยขอเท็จจริง 

พร้อมการบริหารการจัดการอย่างสุขุม รอบคอบและสิ่งที่ขาดไม่ได้คือ ความรู้จากประสบการณ์การทํางานจิง  
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จุดแข็งของผู้นํา        จุดอ่อนของผู้นํา  
 

+ รู้จักแยกแยะคนดีชั่ว       - ไม่จําแนกผิดถูก  
+ มีวิริยะอุตสาหะ รู้จักสังเกต รู้วิธี รู้เจราจา    - ไม่รักษาจารีตประเพณี  ไม่รักษาคําพูด  

+ นิสัยซื่อตรง กล้าเผชิญปัญหา นําหน้าในการฝ่าฟันอุปสรรค  - ไม่เคร่งครัดกฎระเบียบ  
+ มีนํ้าใจ รู้ทุกข์ยากของคนระดับล่าง     - ไม่ช่วยเหลือผู้ทุกยาก  
+ รู้จักเลือกคนที่มีความสามารถมาใช้ในองค์กร    - ไม่ระวังป้องกันภัย  
+ มีเมตตามีสัจธรรม เจนจบในทุกศาสตร์     - ไม่ไตร่ตรองถ้วนถ่ี  

+ สามารถปกครององค์กร      - ไม่สร้างสัมพันธ์อันดีในองค์กร  
        - เมื่อพ่ายศึกป้ายความผิดไห้ผู้อ่ืน  

 
ผู้นําท่ีด ีและเป็นนักจัดการที่ดี จะต้องมีความสามารถทั้งศาสตร์ และ ศิลป์ รู้จักการบริหารจัดการโดยใช้จุดแข็งมาหักล้าง

จุดอ่อนไห้ได้คุณสมบัติเบื้องต้น  
 ต้องเป็นที่พ่ึงพาให้กับผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้  
 ต้องมีความยุติธรรม ตัดสินด้วยความเสมอภาค และยุติธรรม  
 ต้องรักษาหลักการ ระเบียบ วินัย อย่างเคร่งครัด  

ด้วยคุณลักษณะของผู้นําและนักบริหารจัดการเช่นนี้ จะทําไห้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีความมั่นใจในการทุ่มเท และมี
กําลังใจในการทํางาน เพ่ือแสดงศักยภาพอย่างเต็มที่ เพราะเชื่อมั่นในผู้นําที่มีอุดมการณ์ที่ยุติธรรม มีหลักการ โดยเฉพาะผู้นําที่
สามารถยึดเหนี่ยวจิตใจของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้อย่างยอดเยี่ยม นั้นแหละถือว่าท่านผ่านคุณลักษณะของผู้นํา ทั้งศาสตร์ และ 
ศิลป์แล้ว  

 

คุณลักษณะผู้นํา 16 ประการ  
   1. มีลักษณะท่าทางหรือการวางตัว (Bearing) คือ การสร้างความประทับใจในเรื่องท่าทาง การวางตัว และความประพฤติ 

ให้อยู่ในระดับสูงสุด เป็นที่นิยมของผู้อ่ืนอยู่ตลอดเวลา มีความสุภาพนุ่มนวล หลีกเลี่ยงการพูดด้วยถ้อยคําหยาบคาย หรือ
เหยียดหยามผู้อ่ืน เป็นบุคคลที่มีความสง่าผ่าเผย ควบคุมตนเองได้ทั้งในการปฏิบัติตนและอารมณ์ แต่งกายสะอาดเรียบร้อย
ถูกต้องตามระเบียบแบบแผน  
   2. มีความกล้าหาญ (Courage) คือ การบังคับจิตใจตนเองให้อยู่ในความสงบ ไม่เกรงกลัวว่าจะเกิดอะไรขึ้น ไม่สะทกสะท้าน

หรืออ่อนไหว กล้าทํา กล้าพูด กล้ายอมรับผิดหรือคําติเตียน เมื่อมีความผิดพลาด หรือบกพร่อง ยึดมั่นในสิ่งที่ถูกที่ควร 
ถึงแม้ว่าสิ่งนั้นจะไม่เป็นที่สบอารมณ์ผู้อ่ืนก็ตาม  
   3. มีความเด็ดขาด (Decisiveness) คือ ความสามารถในการตกลงใจโดยฉับพลัน และประกาศข้อตกลงใจอย่างเอาจริง และ
ชัดแจ้ง โดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงต่างๆ รวมทั้งประสบการณ์ของตนเองและบุคคลอ่ืนอย่างมีเหตุผลและมีความมั่นใจใน

ลักษณะที่รวดเร็ว ไม่พูดอ้อมค้อม ถูกต้อง และทันเวลา  
   4. มีความไว้เน้ือเชื่อใจ (Dependability) คือ การได้รับความไว้วางใจในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ หรืองานที่มอบหมายได้
ถูกต้องไม่ผิดพลาด ด้วยความคล่องแคล่ว ว่องไว เฉลียวฉลาด กระทําการอย่างเต็มความสามารถและพิถีพิถัน เป็นคนตรงต่อ 
เวลา ไม่กล่าวคําแก้ตัว มีความตั้งใจ และจริงใจ  

   5. มีความอดทน (Endurance) คือ พลังทางร่างกายและจิตใจ ซึ่งวัดได้จากขีดความสามารถในการทนต่อความเจ็บปวด 
ความเหน็ดเหนื่อย เมื่อยล้า ความยากลําบาก ความเคร่งเครียด งานหนัก รวมถึงความอดกลั้นต่อสถานการณ์ที่บีบคั้น  
   6. มีความกระตือรือร้น (Enthusiasm) คือ การแสดงออกซึ่งความสนใจอย่างจริงจัง และมีความจดจ่อต่อการปฏิบัติงาน
อย่างจริงจัง หมายถึง การทํางานด้วยความร่าเริงและคิดแต่แง่ดีเสมอ  

   7. มีความคิดริเริ่ม (Initiative) คือ การเป็นผู้รู้จักใช้ความคิดในการเสาะแสวงหางานทํา และเริ่มหาหนทางปฏิบัติถึงแม้จะไม่มี
คําสั่งให้ปฏิบัติ หรือการแสวงหาแนวทางในการปฏิบัติงานใหม่ ๆ ที่ดี มีประสิทธิภาพมากกว่าเดิม และการกระทําทันทีโดยไม่รีรอ
หรือชักช้า  
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   8. มีความซื่อสัตย์สุจริต (Integrity) คือ ความเที่ยงตรงแห่งอุปนิสัยและยึดมั่นอยู่ในหลักแห่งศีลธรรมอันดีงาม เป็น
คุณสมบัติของการรักความจริง มีสัจจะ และมีความซื่อสัตย์สุจริตอย่างแท้จริง  
   9. มีความพินิจพิเคราะห์ (Judgment) คือ คุณสมบัติในการใคร่ครวญ โดยใช้เหตุผลตามหลักตรรกวิทยา เพ่ือให้ได้มูล

ความจริงและทนทางแก้ไขที่น่าจะเป็นไปได้นํามาใช้ในการตกลงใจได้ถูกต้อง  
   10. มีความยุติธรรม (Justice) คือ การไม่ลําเอียงเข้าข้างใคร มีความเที่ยงตรง ไม่เลือกที่รักมักที่ชัง มีความเสมอต้นเสมอ
ปลายในการบังคับบัญชา หมายรวมถึง การให้รางวัลและการลงโทษแก้ผู้ที่กระทําผิดด้วย  
   11. มีความรอบรู้ (Knowledge) คือ ข่าวสารที่บุคคลหามาได้รวมทั้งความรู้ในวิชาชีพของตน และความเข้าอกเข้าใจในตัว

ผู้ใต้บังคับบัญชา  
   12. มีความจงรักภักดี (Loyalty) คือ คุณสมบัติของบุคคลที่มีจิตใจเชื่อมั่น และยึดมั่นต่อประเทศชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ต่อ
กองทัพ ต่อหน่วย ต่อผู้บังคับบัญชา ต่อผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ  
   13. มีความรู้จักกาลเทศะ (Tact) คือ ความสามารถในปฏิบัติตนกับบุคคลอ่ืน โดยไม่เกิดความขุ่นข้องหมองใจ ไม่ก่อให้เกิด

ศัตรูหรือเป็นปฏิปักษ์ต่อกัน ในทัศนะของบุคคลทั่วไป กาลเทศะ หมายถึง ความสามารถที่จะพูด หรือทําสิ่งหนึ่งสิ่งใดได้ถูกต้อง 
เหมาะสมแก่กาลเวลาและสถานที่ ความสุภาพอ่อนโยนถือเป็นส่วนหนึ่งของกาลเทศะด้วย  
   14. มีความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ไม่เห็นแก่ตัว (Selflessness) คือ การไม่ฉวยโอกาสตักตวงความสุข ความสะดวกสบาย ความ
เจริญก้าวหน้าให้กับตนเอง โดยทําให้ผู้อ่ืนเดือดร้อนหรือเสียผลประโยชน์ หมายถึงการร่วมเป็นร่วมตายกับเพ่ือนร่วมงาน การ

แบ่งปันสิ่งของเครื่องใช้ให้กับผู้ขาดแคลน ยกย่องผู้ใต้บังคับบัญชาเมื่อปฏิบัติงานดีเด่น หรือให้ความช่วยเหลือตามสมควร 
   15. เป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่ว่าการเป็นการทํางาน การสอนงานในหน้าที่รับผิดชอบ และการวางตัวให้รู้จัก
ครองตน ครองคน ครองงาน เพ่ือให้เป็นที่เชื่อถือ ไว้วางใจจากผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน 
   16. สอนงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชา ให้รู้ เข้าใจ และสามารถปฏิบัติได้ในหน้าที่รับผิดชอบ รวมทั้งการมอบหมายงานให้รับผิดชอบ 

โดยคํานึงถึงความเสมอภาค และศักยภาพของแต่ละบุคคล 
 

ธรรมเนียมปฎิบัต ิ
สําหรับเจ้าหน้าท่ีแผนก Loss Prevention   

 

        ธรรมเนียมปฏบิัติ คือ ประเพณี หรือ วิถีทางการปฏิบัติที่ยึดถือกันมา การทําผิดธรรมเนียมก็จะเป็นที่ครหา เป็นที่ดู

ถูกเหยียดหยาม รังเกียจ ไม่เป็นที่เคารพนับถือของเพ่ือนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา  
 
ธรรมเนียมปฎิบัติ 10 ข้อ สําหรับเจ้าหน้าท่ีแผนก Loss Prevention  ดังน้ี 

1. การทักทาย ไหว้และสวัสดี เมื่อพบเจอกัน 

2. ความเป็นรุ่นพ่ี รุ่นน้อง แม้อายุจะต่างกัน 
3. การให้เกียรติกันและกัน  
4. การเลือกคบกัลยาณมิตร  
5. การไม่ตําหนิกัน (No Blane) 

6. การไม่มีพฤติกรรม 3 จําอวด คือ อวดดี อวดรู้ อวดเก่ง 
7. ประเพณีปฎิบัติ เช่น การช่วยเหลือ เกื้อกูลกัน การให้คําปรึกษาในหมู่เจ้าหน้าที่ LP ทุกสาขา 
8. การเรียนรู้จากประสบการณ์ทํางาน โดยใช้หลักเรียนรู้จากอดีต เข้าใจสถานการณ์ปัจจุบัน รู้จักคาดการอนาคต  
9. การมีวุฒิภาวะ การรักษาภาพลักษณ์ ทั้งของตนเองและองค์กร การรู้จักครองตน ครองคน ครองงาน 

10. การสอนงานให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 
…………………………………………………………………………. 
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5. การควบคุมบันทกึคุณภาพ 

หมายเลขเอกสาร ชื่อบันทึกคุณภาพ 
การจัดเก็บ 

สถานท่ี ระยะเวลา 
FM-BLD-01 ตารางตรวจเช็คประจําวัน ของ Fireman แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-02 ตารางตรวจเช็คประจําเดือน ของ 

Fireman 

แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-03  แบบประเมินผลการฝึกอบรมดับเพลิงและ
ซ้อมอพยพหนีไฟ 

แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-04 แผนอัตรกําลังพล รปภ. ประจําปี แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-05 แบบฟอร์มประเมินผลการทํางานของบริษัท
รักษาความปลอดภัย 

แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-06 แบบฟอร์มสรุปผลการทํางาน 6 เดือน  ของ
บริษัทรักษาความปลอดภัย 

แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-07 ตารางการฝึกซ้อม Fireman ประจําสัปดาห์ แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD(BLP)-08  ตารางตรวจอุปกรณ์ FIREMAN ระบบ
ความปลอดภัย ประจําสัปดาห์  

แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-17 แผนการปฏิบัติงานประจําปี แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-18 ใบขออนุญาตทํางาน แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-20 รายงานการตรวจสอบอัตรากําลังพล แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-21 รายงานการตรวจสอบความเสียหาย แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD(BLP)-02  ตารางตรวจเช็คถังดับเพลิง ประจําเดือน
ของ FIREMAN 

แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-34  แบบประเมิน แผนปฏิบัติ กรณีก่อ

วินาศกรรม 

แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-35  แบบประเมิน แผนปฏิบัติ กรณีทําร้ายตัวเอง แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-36  แบบประเมิน แผนปฏิบัติ แก๊สรถยนต์รั่วไหล แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-37  แบบประเมิน แผนปฏิบัติ สารเคมีรั่วไหล แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-38  ใบขออนุญาตทํางานบนที่สูง แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-39  แบบฟอร์มตรวจสอบถังดับเพลิง แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD-40  แบบฟอร์มตรวจสอบตู้ Fire Hose แผนก LP  

FM-BLD(BLP)-46 ตารางตรวจสอบทางหนีไฟและทางออก
ฉุกเฉิน (Emergency Fire Exit) 

แผนก LP 1 ปี 

FM-BLD(BLP)-47 ตารางเวรปฎิบัติประจําวัน กรณีหากเกิด

เหตุฉุกเฉิน 

แผนก LP 1 ปี 

N/A แผนปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยประจําปี แผนก LP 1 ปี 

N/A แผนงานความปลอดภัยสาขา ประจําปี แผนก LP 1 ปี 

N/A รายงานสรุปเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น แผนก LP 1 ปี 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.9 กระบวนกำรบรหิำรลำนจอดรถภำยในศูนยก์ำรคำ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ระเบียบปฏิบัตงิานมาตรฐาน 

กระบวนการการบริหารลานจอดภายในศูนย์การค้า 

หน่วยงาน แผนกอาคาร 

 หมายเลขเอกสาร SOP-BLD-05 

แก้ไขครัง้ท่ี  3 

วันท่ีมีผลบังคับใช้ 15 มกราคม 2563 

จ านวนหน้ารวมปก 23 

ลงนาม ต าแหน่ง วันที่ 

ผู้จัดท า 

คุณนายจิระ หนูบรรจง 

ผู้จดัการอาวุโส 
ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 

15  ม.ค. 2563 

ผู้อนุมัต ิ

คุณกานต์  ยิม้พัฒน์ 

ผู้จัดการอาวุโส 
ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 

15  ม.ค. 2563 

ประกาศใช้ 

คุณนพดล ตันติกติติพิสุทธ์ิ 

ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 

15  ม.ค. 2563 

ประกาศใช้ 

คุณเลิศวทิย์ ภมิูพทิักษ์ 

รองกรรมการผู้จัดการใหญ่ 
ฝ่ายบริหารทรัพย์สิน 

15  ม.ค. 2563 
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ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 2/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

บันทกึการแก้ไขเอกสาร (Amendment Record) 

แก้ไข

ครัง้ที่ 
วันที่ ขัน้ตอนการท างาน รายละเอียดการแก้ไข ชื่อ 

0 1 พ.ค. 2557 เอกสารทัง้ฉบบั ออกเอกสารใหม ่    คณุกานต์  ยิม้พฒัน์ 

1 1 ก.ค. 2559 เพิ่มเติมขัน้ตอนการ

ท างานของการบริหาร

ระบบบตัรจอดรถ 

เพิ่มเติมขัน้ตอนการท างาน โดยครอบคลมุ

ทกุขัน้ตอน ตัง้แตก่ารจดัซือ้บตัรจอดรถ 

การท า Stock บตัรจอดรถ การแจ้งขอบตัร

จอดรถ การขอคืนเงินคา่บตัรจอดรถ การ 

Lock บตัรจอดรถ รวมทัง้ การบริหารที่

จอดรถ 30 นาท ี

   คณุอนนัต์ ตนัติปัญญากลุ 

2 15 ม.ค. 2560 - การแจ้งขอบตัรจอด

รถ 

- การขอคืนเงินคา่บตัร

จอดรถ 

ปรับรายละเอียดวิธีการปฏิบตัิงานในสว่น 

ที#เกี#ยวข้องกบัการขอ/คืนบตัรจอดรถ 

ร้านค้า 

-คณุนพดล ตนัตกิิตติพิสทุธ์ิ

-คณุพิณรัตน์ กิติเวชกลุ

-คณุประอร รัตนวนัธุ์

3 15 ม.ค. 2563 บตัรจอดรถส าหรับ

พนกังาน CPN

เปลีย่นกระบวนการท าบตัรจอดรถของ

พนกังาน CPN จาก self service เป็น  

One Stop service  

คณุนภารัตน์  ศรีวรรณวิทย์ 

wimonrut
Rectangle



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 3/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

สารบัญ 

ค านิยาม ................................................................................................................................... 4 

เอกสารอ้างอิง ......................................................................................................................... 4 

1. วัตถุประสงค์และขอบข่าย ....................................................................................................................... 5 

2. ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน้าที่ความรับผิดชอบ ................................................................................................. 5 

3. ภาพรวมกระบวนการ .............................................................................................................................. 6 

4. วิธีการปฎิบัติงาน ..................................................................................................................................... 7 

5. การควบคุมบันทกึคุณภาพ…………………………………………………………………………………….22 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 4/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

ค านิยาม 

ค าศัพท์ ความหมาย 

บตัรจอดรถ VIP บตัรจอดรถที่ได้รับการยกเว้นการเก็บคา่จอดรถ เช่น บตัร VIP ร้านค้า, บตัร VIP ผู้บริหาร, 
บตัร VIP พนกังาน 

บตัรจอดรถ Visitor บตัรจอดรถส าหรับลกูค้าทีเ่ข้ามาใช้บริการในศนูย์การค้า ซึง่จะมีการเรียกเก็บคา่จอดรถ 
คณะกรรมการตรวจนบั 
Stock 

ทีมที่ร่วมกนั Cleansing ข้อมลู และ ตรวจนบั Stock บตัรจอดรถ VIP และ บตัรจอดรถ Visitor ได้แก่ 
บตัร VIP ผู้บริหาร/หนว่ยงานภายนอก => ส านกังานใหญ่ ดแูลโดยแผนก  Admin-HO, สาขา ดแูลโดย 
แผนกร้านค้าสมัพนัธ์+แผนกอาคาร+แผนกการเงินสาขา 
บตัร VIP ร้านค้า => ดแูลโดย แผนกร้านค้าสมัพนัธ์+แผนกการเงินสาขา 
บตัร VIP พนกังาน => ดแูลโดย แผนก HC+แผนกการเงินสาขา 
บตัร Visitor => ดแูลโดย แผนก Parking 
*** บตัรทกุประเภทจะถกูตรวจนบัโดย แผนกบญัชี GL *** 

Storage แหลง่ที่จดัเก็บ Stock วสัดอุปุกรณ์ 
Noti SR Notification SR เป็นการเปิด Noti เพื่อสร้าง Sale Order ในการเรียกเก็บคา่ใช้จ่ายตา่งๆ 
Subcontractor บริษัทรับจ้างบริการดแูลซอ่มแซมบ ารุงรักษา ระบบ Computer Parking 
Computer Parking ระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้บริหารจดัการลานจอด 
Backup ข้อมลู การจดัเก็บข้อมลูส ารอง 
รถ ยานพาหนะทกุชนิดทีเ่ข้ามาใช้บริการในพืน้ท่ีศนูย์การค้า 

เอกสารอ้างองิ 

รหัสเอกสาร เกี่ยวข้องกับขัน้ตอน ชื่อเอกสาร 

SOP-Q-ADM-02 - การจดัซือ้-จดัจ้างและการประเมนิคณุภาพสนิค้าบริการ 
SOP-Q-ADM-03 - การจดัการสนิค้าคงคลงั 
SOP-Q-SYS-01 - การแจ้งขอรับบริการ 
WI-Q-BLD-01 - วิธีปฏิบตัิงาน เร่ืองการปฏิบตัิงานในลานจอด 

- คูม่ือการใช้ SMART  CENTER 
- Backup/ Restore Process 
- คูม่ือ Backup Policy Guideline  (Parking System) 
- คูม่ือระบบการนบัรถ 
- สญัญาบริการ/ ระยะเวลาการรับประกนั 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 5/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

1. วัตถุประสงค์และขอบข่าย

วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้กระบวนการบริหารลานจอดเป็นไปอยา่งมีประสทิธิภาพบริการลกูค้าที่เข้ามาใช้บริการในลานจอดของศนูย์การค้า 

ได้อยา่งปลอดภยัและสะดวกในการใช้บริการอยา่งสงูสดุ  

ขอบข่าย 
ดแูลควบคมุบริหารการจดัการลานจอดของศนูย์การค้า โดยครอบคลมุถึง 
1.1 ระบบจดัเก็บคา่บริการ 
1.2 ระบบไมจ่ดัเก็บคา่บริการ 

2. ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน้าที่ความรับผิดชอบ

2.1 GM มีหน้าที ่ อนมุตัิหรือมอบหมายการจดัการในกรณีนอกเหนือจากปกต ิ
2.2 ผู้จดัการอาคาร  มีหน้าที ่ ควบคมุดแูลการบริหารการจดัการ 
2.3 IT (BIM)  มีหน้าที ่ ให้ค าปรึกษาด้านระบบคอมพวิเตอร์ควบคมุ 
2.4 รปภ.  มีหน้าที ่ ปฏิบตัิงานด้านการจราจร  และความปลอดภยั 
2.5 เจ้าหน้าที่การเงินสาขา มีหน้าที ่ จดัเก็บคา่บริการ ควบคมุ Stock บตัรจอดรถ VIP  

และท าเร่ืองคืนเงินคา่บตัรจอดรถ 
2.6 Parking มีหน้าที ่ บริหารการจดัการในลานจอด ควบคมุ Stock บตัรจอดรถ Visitor 

Register/Cleansing/Lock บตัรจอดรถ 
2.7 แผนก Admin/HC สาขา มีหน้าที ่ กรณีบตัร VIP พนกังาน รับแจ้งขอท าบตัรจอดรถ แล้วเปิด Noti SR เพื่อเรียกเก็บ 

คา่บตัรจอดรถ 
2.8 แผนกร้านค้าสมัพนัธ์ มีหน้าที ่ กรณีบตัร VIP ร้านค้า รับแจ้งขอท าบตัรจอดรถ แล้วเปิด Noti SR เพื่อเรียกเก็บ 

คา่บตัรจอดรถ 
 2.9 แผนกสรรหา/HC สาขา มีหน้าที ่ แจ้ง Parking เพื่อ lock บตัรกรณีพนกังาน CPN ลาออก 
 2.10 บญัชี GL มีหน้าที ่ ร่วมกนัตรวจนบั Stock บตัร VIP และ บตัร Visitor  

ร่วมกบัคณะกรรมการตรวจนบั Stock 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 6/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3. ภาพรวมกระบวนการ

3.1 การบริหารลานจอดภายในศูนย์การค้า 

                               

Subcontractor            /     /
       

   . Parking/LP

   

IT

1. 

2. 

3.  

4.  

5. 

6. 

7. 

  Parking

8. 
Subcontract

 /

  
  SOP-ADM-02 

-



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 7/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3.2 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) 

              Parking (         )

Remark :           
TS / Retail / Food /Admin    VIP

Parking

1.  PR

  GL

  PR    VIP/Visitor    Storage 

SOP-Q-ADM-02

 - 

2.  
Supplier,   Stock 

3.  
 /

Parking

4.  
Stock    Visitor 

  Stock 
 / 5.  

Stock    VIP  
In (  )    Out 

1.  2.  

3.  

 : 

4. Noti SR

5.  

8.  
  Stock  

   Parking

7.  

6.  

11.  

1.  

6.  Stock
  VIP  

Visitor  /

( )

 /  Stock

9.  Register
  

10.  
Register  

  Form  

SOP-Q-ADM-03

3.  
(  )

2.  

4.   5. Cleansing
 

6.  
Stock
  VIP 

7.   
  Stock  



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 8/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3.2 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) (ต่อ) 

 Parking (  )

Parking /   Center   GL

3. Lock 
VIP

  2  

 Lock  : 

1. Lock 2. Lock 

  15    *** 

4.  
Lock  3. 5. Lock 

 
  Lock

 Lock  : 

1. Lock 

10  

2. Lock 

6.  
Lock 

Remark :   
TS / Retail / Food /Admin    VIP



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 9/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3.3 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) ส าหรับพนักงาน CPN 

การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) ส าหรับพนักงาน CPN

Parkingการเงินสาขาแผนก Admin(HOF)พนักงาน CPN

 . แจ้งขอ 
บัตรจอด

 . ผูบั้งคับบัญชาของ
แผนก(สาขา)
พิจารณาอนุมัติ

3. รับแจง้การขอบัตรจอดรถ แลว้ เปิด Noti SR ใน SAP เพื่อเรียก
เก็บเงินค่าบัตรจอดรถ

(HO=>Admin, สาขา=>HC สาขา

4. Print Invoice
และส่งใบแจง้หนีท้างอีเมล์ให้พนกังานทุกวันองัคารและ

พ หัสก่อน   .   น. เพิ่อไปช  าระเงิน

5. ชาระเงินโดยการ
โอนเงินออนไลน์ และ
ส่งหลัก านการโอน

ทางเมล ์

การแจ้งขอบตัรจอดรถ

การ Lock การใช้งานบตัรจอดรถ: ยกเลิกการใช้บตัรจอดรถ

 . แจ้ง Lock บัตร กรณีพนักงาน CPN ลาออก
(HO=>Recruit, สาขา=>HC สาขtา

 . ทาการ Lock 
บัตร

แจ้งสรุปส่งให ้Parking 
วันที่ 15, 30 ของทุกเดือน

แบบ อรม์ขอ/คืนบัตรจอดรถ
*** เง่ือนไขและค่าใช ้จ่ายมีในแบบ อรม์

เริ่มตน้

อนุม ัติ

จบ

HC สาขา

7. ทาการ Register 
เปิดใชบ้ัตรในระบบ 

และส่งให ้
ADM/HCM

ไม่อนุมัติ

จบ

การขอคืนเงินค่าบัตรจอดรถ

 . แจ้งขอคืน เงิน
ค่าบัตรจอดรถ

สภาพบัตรสามารถ
ใช้งานไดต่้อ

 . รับแจง้การขอคืน
เงินค่าบัตรจอดรถ 

3. ทาการคืนเงินค่า
บัตรจอดรถ

ช ารุด

5. Cleansing 
บัตรใหม้าใช้ใหม่ได ้

6. ทาการปรับ Stock 
บัตร VIP

เริ่มตน้

จบ

เริ่มตน้

สภาพใช้งานได ้

กรณีฉ ุกเฉิน แจ ้งสรุปส่งให้ 
Parking ได้ทกุวัน

9. รับบตัร 
พรอ้มลงนามการรับ

บัตร

แบบ อรม์ขอ/คืนบัตรจอดรถ+ส าเนา
บัตรประชาชน

เก็บเอกสารการขอ
ท าบัตรจอดรถเข้า 

Store

แผนกสรรหา(HOF)

4. แจ้งตน้สังกดั และ
ตัด Stock บัตร

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
และรวบรวมเอกสารส่งใหก้ารเงิน

ก่อน 17.00 น.

6.ตรวจสอบหลัก านการ
ชาระเงิน ทาการเบิกบัตร 

VIP และให้แผนก 
Parking/BLD

8.แจ้งใหพ้นักงานมารบับัตรจอดรถ 
และเก็บเอกสารส่งใหแ้ผนก Parking/BLD



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 10/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

3.4 การบริหารระบบ Parking ที่จอดรถ 30 นาท ี

 Parking  30 

 / 

1. /
VIP

2.  

5. /
VIP

            
     30 Mins

3. 

4.  
  30  

 

6.  Pay-in

  

7.



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 11/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

4. วิธีการปฎิบัติงาน

4.1 การบริหารลานจอดภายในศูนย์การค้า 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. การรับรถที่เข้ามาใช้บริการ
- ลกูค้าน ารถเข้ามาใช้บริการ (กรณีไมรั่บบตัรจอด

รถ)

 ลกูค้าน ารถเข้ามาใช้บริการ

 ประเภทรถ คือ ลกูค้าทัว่ไป (Visitor),
รถจกัรยานยนต์

- ลกูค้าน ารถเข้ามาใช้บริการ (กรณีแจกบตัรจอด
รถ)

 เมื่อลกูค้าน ารถเข้ามา ให้บนัทกึหมายเลข
ทะเบียนรถในบตัรจอดรถ

 ออกบตัรจอดรถที่เข้ามาใช้บริการทกุคนั

 แยกประเภทของรถ คือ ลกูค้าทัว่ไป (Visitor) ,
ลกูค้าถือบตัรประจ าทีศ่นูย์ฯออกให้ และ
หนว่ยงานราชการ/ เจ้าพนกังาน

-หนว่ยงาน
Parking/LP.

-รปภ.

-FM-BLD-23
ใบรายงานจ านวน
รถเข้าประจ าวนั
แยกตามราย
ชัว่โมง

-FM-BLD-26
บนัทกึการ
ปฏิบตัิงานของ
เจ้าหน้าที่จดุรับ
บตัรทางเข้า

-เอกสารบนัทกึ
เหตกุารณ์กรณีไม่
ปกติ

- -บตัรจอดรถ / 
CCTV 

-ต้องมีบตัรแสดง
และข้อมลูตรงกบั
ทะเบียนรถ

-ต้องมีปา้ยทะเบียน
รถ/สญัลกัษณ์/เจ้า
พนกังานแสดงตน
เป็นของหนว่ยงาน
ราชการ

2. ดแูลความปลอดภยัและอ านวยความสะดวกให้ลกูค้า
น ารถเข้าจอด โดยหนว่ยงาน Parking/ รปภ. อ านวย
ความสะดวกให้ลกูค้าในการน ารถเข้าจอด รวมทัง้
ดแูลรถระหวา่งการจอดในพืน้ท่ีด้วย

-หนว่ยงาน
Parking/LP.

-รปภ.

-แคชเชียร์

- - - จอดรถในพืน้ท่ีที่
ก าหนด

- ไมจ่อดรถกีดขวาง
เส้นทางการจราจร

- ปลดลอ็กเบรค/
เกียร์ กรณีจอดซ้อน
คนั

3. การน ารถออกจากพืน้ท่ีจอด
- ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูกบัทะเบียนรถ
- แจ้งอตัราคา่บริการ และจดัเก็บคา่บริการ
- กรณีที่การจราจรภายในศนูย์ฯ ตดิขดั ควร

ประสานงานกบัสถานีต ารวจท้องที่เพื่อขอความ
ช่วยเหลอืในการปลอ่ยรถออกจากศนูย์การค้า

- กรณีที่รถเสยี หรือเหตสุดุวิสยั ให้แจ้งหน้าที่ LP.

-หนว่ยงาน
Paring/LP.

-รปภ.

- FM-BLD-24
ใบรายงานบตัร
จอดรถสญูหาย

- FM-BLD-26
บนัทกึการ
ปฏิบตัิงานของ
เจ้าหน้าที่จดุรับ

- - ข้อมลูถกูต้อง 

- จดัเก็บคา่บริการ
ตามอตัราคา่บริการ

- เอกสารแสดง
ความเป็นเจ้าของ
รถ

- การอ านวยความ



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 12/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

เพื่อตรวจสอบและลงบนับนัทกึไว้เป็นหลกั าน บตัรทางเข้า 

- เอกสารบนัทกึ
เหตกุารณ์กรณีไม่
ปกติ

- PK1 รายงาน
การกดยกเลกิ
และเปิดไม้กัน้
ของระบบ Car
park

สะดวกในการน ารถ
ออกจากพืน้ท่ีจอด 

4. การตรวจเช็ครถค้างคืน
ตรวจสอบรถที่จอดค้างคืน (รถยนต์,รถจกัรยานยนต์)
พร้อมลงในใบรายงานจ านวนบตัรจอดรถค้างคืน
ประจ าวนั

-หนว่ยงาน
Parking/LP.

-รปภ.

- FM-BLD-25
ใบรายงานบนัทกึ
รถจอดค้างคืน

1 ชม.(ระยะ
การ
ตรวจสอบ) 

- ลานจอดทกุชัน้

- จ านวนบตัรจอด
รถ

- จ านวนรถในลาน
จอด

5. รวบรวมข้อมลู และจดัท ารายงานประจ าวนั
- รวบรวมข้อมลูจ านวนบตัรจอด สรุปและจดัสง่

รายงานประจ าวนั ให้แผนกบญัชี และแผนก
การเงิน

- จดัสง่รายงานจ านวนรถให้แผนกสง่เสริมการ
ขายทกุวนั

-หนว่ยงาน
Parking/LP.

-รปภ.

- FM-BLD-23
ใบรายงานจ านวน
รถเข้าประจ าวนั
แยกตามราย
ชัว่โมง

- FM-BLD-28 ใบ
รายงานสรุป
จ านวนรถ/จ านวน
บตัรจอดรถ
ประจ าวนั

1 ชม. - รายงานจ านวนรถ
ประจ าวนั

6. ควบคมุดแูลระบบ านข้อมลู

ส าหรับศนูย์ฯ ท่ีใช้ระบบ Parking System ให้ปฏิบตัิตาม 
คูม่ือ Backup Policy Guideline (Parking System) 

เจ้าหน้าที่ 
Parking/ LP 

-FM-BLD-27
บนัทกึการส ารอง
ข้อมลูระบบ
Parking

-คูม่ือ Backup
Policy Guideline

- ท าการส ารอง
ข้อมลูทกุวนั

- ปฏิบตัิได้ถกูต้อง
ตามคูม่ือ
Backup Policy
Guideline



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 13/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

(Parking 
System) 

(Parking 
System) 

7. บ ารุงรักษาอปุกรณ์ระบบ Parking

- การซอ่มบ ารุงเชิงปอ้งกนั  มีการตรวจเช็คเป็น
ระยะ

- กรณีที่มีการช ารุดเสยีหายของอปุกรณ์ระบบ
Parking ซึง่จ าเป็นต้องมีการเปลีย่นอะไหลห่รือ
ซอ่มแซม ให้ด าเนินการตามระเบยีบ SOP-
ADM-02 การจดัซือ้-จดัจ้างและการประเมิน
คณุภาพสนิค้าบริการ

- กรณีที่สามารถซอ่มแซมได้เอง จะให้แผนกช่าง
อาคารด าเนินการซอ่มแซม / เปลีย่นอะไหล่
โดยด าเนินการผา่นระเบียบปฏิบตัิงานการ
บริหารจดัการงานชา่งอาคาร

- เจ้าหน้าที่
Parking/ LP

- เจ้าหน้าที่ชา่ง
อาคาร

- เจ้าหน้าที่จดัซือ้ 

- Subcontractor

-รายงานการ
ตรวจสอบ/ การ
ให้บริการ

-SOP-ADM-02
การจดัซือ้-จดัจ้าง
และการประเมิน
คณุภาพสนิค้า
บริการ

- ระยะเวลาในการ
ตรวจเช็ค
ครบถ้วนตามที่
ระบไุว้ในสญัญา

- อปุกรณ์และ
อะไหลท่ี่สัง่ซือ้
ต้องมคีณุสมบตัิ
ตามต้องการและ
อยูใ่นระยะเวลาที่
ต้องการ

8. ประเมินผล Subcontractor
- แผนก Parking / LP ท าการประเมินผลการ

ปฏิบตัิงานประจ าเดือนของ Subcontractor
FM-BLD-29 แบบ อร์มการประเมินผลการ
ให้บริการประจ าเดือนของบริษัท
Subcontractor โดยแจ้งผลการประเมินให้
ทราบไมเ่กินวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป

- กรณีที่ผลการประเมินมีข้อเสนอแนะหรืองานท่ี
ต้องแก้ไข มกี าหนดให้ Subcontractor แจ้ง
แนวทางและก าหนดการระยะเวลาที่จะแก้ไข
ภายใน 7 วนัท าการหลงัจากรับทราบผลการ
ประเมิน

- ด าเนินการตดิตามการแก้ไขให้เป็นไปตาม
ก าหนด เพื่อน าไปประเมินผลการปฏิบตัิงานใน
เดือนตอ่ไป

- เมื่อระยะเวลาการปฏิบตังิานครบ 6 เดือน
แผนก Parking / LP จะต้องท าการประเมินผล
การปฏิบตัิงานประจ า 6 เดือนของ

- แผนก
Parking/ LP

-Subcontractor

- FM-BLD-29
แบบ อร์มการ
ประเมินผลการ
ให้บริการ
ประจ าเดือนของ
บริษัท
Subcontractor
- FM-BLD-30
แบบ อร์ม
สรุปผลการ
ประเมินการ
ให้บริการ 6 เดือน
บริษัท
Subcontractor

- การประเมินผล
การปฏิบตัิงาน
ประจ าเดือนที่ต ่า
กวา่ C จะต้องให้
Subcontractor
ปรับปรุงแก้ไขโดย
เร่งดว่น
- การประเมินผล
การปฏิบตัิงาน
ประจ า 6 เดือนที่ต ่า
กวา่ C จะมีผลกบั
การตอ่สญัญา
บริการ
Subcontractor

- ต้องมีหลกั านที่
แสดงถงึการ
ด าเนินการปรับปรุง



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 14/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

Subcontractor ลงใน FM-BLD-30 แบบ อร์ม
สรุปผลการประเมินการให้บริการ 6 เดือน
บริษัท Subcontractor  โดยแจ้งผลการ
ประเมินให้ Subcontractor ทราบและปรับปรุง
แก้ไข พร้อมทัง้ติดตามผลการแก้ไข 

แก้ไข 

4.2 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) 
การสั่งซือ้/ ตรวจนับStock บัตรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. หนว่ยงาน Parking ต้องการสัง่ซือ้บตัรต้องเปิด PR
สัง่ซือ้ ตาม SOP-ADM-02 (ระบใุน PR เพื่อแยก
Storage วา่เป็น VIP หรือ Visitor)

Parking SOP-ADM-02 
การจดัซือ้-จดัจ้าง
และการประเมิน
คณุภาพสนิค้า
บริการ 

- -  ต้องมเีอกสาร
สัง่ซือ้ที่ก าหนดไว้ 

- ตรวจสอบจ านวน
บตัรจอดที่เหลอือยู่

 . รับบตัรจาก Supplier, บนัทกึ Stock ในระบบเฉพาะ
รายการท่ีสัง่ซือ้ใหมเ่ทา่นัน้ 

- ตรวจสอบจ านวนของที่รับมาต้องตรงตาม
จ านวนที่สัง่ไป

- บนัทกึ Stock เข้าไปในระบบ

จดัซือ้ - - นบัจ านวนการ
สัง่ซือ้ให้ตรงตามที่
สัง่ไปกบัเอกสาร 

- บนัทกึเข้าระบบ

3. จดัสง่บตัรให้

- หนว่ยงาน Parking เป็นบตัร Visitor

- หนว่ยงานการเงินสาขา เป็นบตัร VIP

จดัซือ้ - แยกบตัรตาม
ประเภทบตัรและสง่
ให้แตล่ะหนว่ยงาน 

4. รับบตัร และควบคมุ Stock บตัร Visitor และตดั
Stock บตัรหาย/ช ารุด ส าหรับกรณีบตัรหายให้รวบรวม
เอกสาร PK แล้วท าการสรุปเพื่อตดั Stock ทกุเดือน

Parking SOP-ADM-03 
การจดัการสนิค้า
คงคลงั 

- จดัเก็บเข้า Store 

5. รับบตัร และควบคมุ Stock บตัร VIP โดยการ In (บตัร
คืน) และ Out กรณีเบิกไปใช้ ท าการสรุปเพื่อตดั Stock
ทกุเดือน

การเงินสาขา SOP-ADM-03 
การจดัการสนิค้า
คงคลงั 

จดัเก็บเข้า Store 

6. รวบรวมข้อมลูตรวจนบั Stock ทัง้บตัร VIP และ แผนกบญัชี GL - รายงาน Stock 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 15/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

Visitor ปีละครัง้/สาขา (โดยคณะกรรมการตรวจนบั 
Stock)  

คณะกรรมการ
ตรวจนบั Stock 

ประจ าปี/สาขา 

การแจ้งขอบตัรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. แจ้งขอบตัรจอดรถ โดยใช้แบบ อร์มขอท าบตัรจอดรถ
แจ้งท าบตัรจอดได้ที่หนว่ยงานต้นสงักดัที่ดแูลลกูค้า

ลกูค้า แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 
CPN 

(FM-BLD-31) 

- - 

2. รับแจ้งการขอบตัรจอดรถ ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 
CPN 

(FM-BLD-31) 

- - ตรวจสอบการ
กรอกข้อมลูให้
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบเอกสาร
(เช่น ส าเนา
ทะเบียนรถ)

3. ผู้บงัคบับญัชาพจิารณาอนมุตั ิ(กรณีร้านค้า ต้อง
พิจารณาเร่ืองโควต้าบตัรจอดรถก่อนทกุครัง้ โดย
แผนกร้านค้าสมัพนัธ์)

- ถ้าอนมุตัิให้ด าเนินการตอ่

- ถ้าไมอ่นมุตัิให้ต้นสงักดัแจ้งไปยงัลกูค้า

ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

แผนกร้านค้า
สมัพนัธ์ 

- - ผู้บงัคบับญัชา
เป็นผู้อนมตุ ิ

- ต้องตรวจเช็ค
จ านวนโควต้า
ร้านค้าทกุครัง้

4. เปิด Noti SR เพื่อเรียกเก็บเงินคา่บตัรจอดรถ ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

SOP-Q-SYS-01 
การแจ้งขอรับ
บริการ 

- มี Noti. SR เพื่อ
เรียกเก็บเงิน 

5. แจ้งให้ลกูค้าช าระเงินคา่บตัรจอดรถ ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

- - 

6. ช าระเงินคา่บตัรจอดรถ ตามอตัราที่บริษัทก าหนด ซึง่
สามารถไปช าระท่ีแผนกการเงิน หรือ ธนาคาร/ตู้
ATM ของธนาคารตามที่ก าหนดไว้

ลกูค้า - - 



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
         ศูนย์การค้า 

แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 16/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

7. รวบรวมเอกสารสง่การเงิน  เพือ่ขอเบิกบตัรจอด ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

- - แบบ อร์มขอท า
บตัรจอดรถ 

- ใบเสร็จการช าระ
เงิน

8. เบิกบตัรจอด และตดั Stock กรณีเบิกไปใช้ (ท าการ
สรุปเพื่อตดั Stock ทกุเดือนในระบบ) แล้วสง่บตัรให้
Parking

การเงินสาขา SOP-ADM-03 
การจดัการสนิค้า
คงคลงั 

- - มีการตดั Stock 
ในระบบ 

9. ท าการ Register เปิดใช้บตัรในระบบ แล้วสง่กลบัให้
การเงินสาขา พร้อมทัง้รายละเอยีด

Parking - บนัทกึข้อมลูการ 
Register ในระบบ 

บตัรจอดรถ 

10. รับบตัรที่ Register แล้วสง่ให้ต้นสงักดั พร้อมทัง้
รายละเอียด

การเงินสาขา - บตัรจอดรถ 

11. แจ้งให้ลกูค้ามารับบตัรจอด ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

- 

การขอคนืเงนิค่าบัตรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. ลกูค้าสามารถมาติดตอ่การเงินสาขา เพื่อแจ้งขอคืน
เงินคา่บตัรจอดรถได้โดยตรง

ลกูค้า - 

2. รับแจ้งขอคืนเงินคา่บตัรจอดรถ  พร้อมทัง้รับบตัรจอด
รถคืน แล้วจดัท าเอกสารเพื่อคืนคา่บตัรจอดรถ

การเงินสาขา - - ต้องมกีารออกใบ
รับบตัรให้ลกูค้าทกุ
ครัง้ 

3. ตรวจสภาพบตัรจอดรถ เบือ้งต้น

กรณีช ารุด การเงินสาขาท าการตดั Stock

กรณีบตัรจอดสมบรูณ์พร้อมใช้ตอ่ การเงินสาขา
ด าเนินการจา่ยคืนคา่บตัรจอดรถ 

การเงินสาขา - - 

4. คืนเงินคา่บตัรจอดให้ลกูค้า การเงินสาขา - บตัรจอดสมบรูณ์
พร้อมใช้ตอ่ จึงจะ



ระเบียบปฏิบัติงานมาตรฐาน หมายเลขเอกสาร: SOP-BLD-05 
เร่ือง : กระบวนการการบริหารลานจอดภายใน    
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แก้ไขครัง้ที่  : 3 หน้าที่ : 17/22 

ประเภทเอกสาร : เอกสารควบคุม วันที่มีผลบังคับใช้ : 15  ม.ค. 2563 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

คืนเงินคา่บตัรจอด
รถ 

5. น าบตัรจอดมา Cleansing บตัรเพื่อให้น ากลบัมาใช้
ใหมไ่ด้

- Visitor Parkingน ากลบัไปใช้งานตามปกติ

- VIP น าสง่การเงินสาขา

Parking - - สะอาด ไมบ่ิด
เบีย้ว 

- สามารถ register
ในระบบได้

6. ท าการรับเข้า Stock บตัร VIP การเงินสาขา - ท ารับเข้า Stock 
ทกุครัง้ที่มกีารคืน
บตัร 

7. แจ้งต้นสงักดัเพื่อให้แจ้งลกูค้าวา่ไมส่ามารถคืนเงินคา่
บตัรจอดรถได้ เนื่องจากบตัรช ารุด แล้วท าการตดั
Stock บตัรจอดรถ

การเงินสาขา - ตดัออกจาก Stock 
ทกุครัง้ที่บตัรช ารุด 

การ Lock การใช้งานบัตรจอดรถ : ยกเลิกการใช้บัตรจอดรถ(กรณีร้านค้ายกเลกิสัญญา / ออกจากพืน้ที่) 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. ต้นสงักดัที่ดแูลลกูค้า แจ้งการ Lock บตัรไปยงั
Parking ลว่งหน้าอยา่งน้อย 15 วนั เมื่อร้านค้าจะ
หมดสญัญา

หมายเหต ุ: ดตูามโควต้าทีใ่ห้แตล่ะร้านค้า 

ต้นสงักดัทีด่แูล
ลกูค้า 

ลว่งหน้า 15 
วนั 

ต้องมกีาร
ตรวจสอบการหมด
สญัญาของร้านค้า 

2. ท าการ Lock บตัร เมื่อถึงวนัท่ีร้านค้าหมดสญัญา
พร้อมยืนยนักลบัการเงินและต้นสงักดั

Parking - รายงานอายบุตัร
จอด 

3. สุม่ตรวจการ Lock บตัร VIP กรณีร้านค้าหมดสญัญา
อยา่งน้อยปีละ   ครัง้

แผนกบญัชี GL - 

การ Lock การใช้งานบัตรจอดรถรายเดือน : ชั่วคราว 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. แจ้ง Lock บตัรกรณีลกูค้าไมจ่า่ยเงินภายใน วนัท่ี
ของเดือนนัน้ๆ ไปยงัแผนก Parking

การเงิน Center/
การเงินสาขา 

ทกุวนัท่ี 10 
ของเดือน
นัน้ๆ 

ยงัไมม่กีารจา่ยเงิน 
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2. ท าการ Lock บตัรชัว่คราว พร้อมยืนยนักลบัการเงิน Parking - 

3. ลกูค้าช าระเงิน แล้วน าใบเสร็จมายื่นที่หนว่ยงาน
การเงินสาขา

ลกูค้า - ใบเสร็จ 

4. แจ้งยกเลกิการ Lock บตัรไปยงัแผนก Parking เมื่อ
ลกูค้าช าระเงินแล้ว

การเงิน Center/
การเงินสาขา 

- ตรวจสอบจ านวน
เงินท่ีช าระครบถ้วน 

5. ปลด Lock บตัรให้ใช้งานได้และแจ้งกลบัการเงินสาขา
หลงัจากปลด Lock

Parking - 

6. แจ้งการปลด Lock ให้ลกูค้าทราบ การเงิน Center/
การเงินสาขา 

- ลกูค้าใช้งานบตัร
จอดได้ตามปกต ิ

4.3 การบริหารระบบ Parking (บัตรจอดรถ) ส าหรับพนักงาน CPN 
การแจ้งขอบตัรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. พนกังานสามารถแจ้งความประสงค์ขอบตัรจอดรถ
โดยใช้แบบ อร์มขอบตัรจอดรถพนกังาน แล้วสง่ให้
ผู้บงัคบับญัชาพจิารณา

หมายเหต ุ: เง่ือนไขและคา่ใช้จา่ยมีในแบบ อร์ม 

พนกังาน CPN แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 
CPN (FM-BLD-
31) 

- ระบรุายละเอียดให้
ครบถ้วนสมบรูณ์ 
พร้อมแนบเอกสาร
ให้ครบถ้วน 

2. ผู้บงัคบับญัชาพจิารณาอนมุตัิ (HOF ระดบัผู้จดัการ
ขึน้ไป / สาขา ระดบั GM)

- กรณีอนมุตัิ ให้สง่แบบ อร์มที่ แผนก  Admin (HO)
หรือ HC สาขา

- กรณีไมอ่นมุตัิ ยกเลกิการขอบตัรจอด

ผู้บงัคบับญัชา 

พนกังาน CPN 

FM-BLD-31 
แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 

- ผู้บงัคบับญัชา
พิจารณาอนมุตั ิ

3. รับแจ้งการขอบตัรจอดรถ แล้วเปิด Noti. SR ใน SAP
เพื่อเรียกเก็บคา่บตัรจอดรถ (HO => Admin, สาขา
=> HC สาขา)

หมายเหตุ : สามารถแจ้งขอบตัรได้ทกุวนั แต่แผนก 
Admin/HC สาขา จะเปิด Noti. SR ใน SAP ทกุวนัก่อน 
12.00 น. 

แผนก Admin 

HC สาขา 

SOP-Q-SYS-01 
การแจ้งขอรับ
บริการ 

- มี Noti. SR เพื่อ
เรียกเก็บเงิน 
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4. Print Invoice และสง่ใบแจ้งหนีท้างอีเมล์ให้พนกังาน
ทกุวนัองัคารและพ หสัก่อน 12.00 น. เพิ่อไปช าระ
เงิน โดยการโอนหรือช าระเงินท่ีการเงินสาขา ภายใน
วนัท่ีก าหนด(ที่ระบตุามใบแจ้งหนี)้ ก่อน 16.00 น.

แผนก Admin 

HC สาขา 

ใบ Invoice - ใบ Invoice เพื่อ
บอกยอดในการ
ช าระเงิน 

5. ช าระเงินโดยการโอนเงินออนไลน์ และสง่หลกั านการ
โอนทางเมลใ์ห้แผนก Admin/HC สาขา เพื่อตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร และรวบรวมเอกสารสง่ให้
การเงินก่อน 17:00 น.

พนกังาน CPN 

แผนก Admin 

HC สาขา 

- มีใบเสร็จการโอน
เงิน 

มีลายเซ็น 

6. ตรวจสอบหลกั านการช าระเงิน ท าการเบกิบตัร VIP
และให้แผนก Parking/BLD (ท าการสรุปเพื่อตดั
Stock ทกุเดือนในระบบ)

การเงินสาขา SOP-ADM-03 
การจดัการสนิค้า
คงคลงั 

- - มีการตดั Stock 
ในระบบ 

7. ท าการ Register เปิดใช้บตัร VIP ในระบบ และสง่ให้
แผนก Admin/HC สาขา

Parking - บนัทกึข้อมลูการ 
Register ในระบบ 

เอกสารทัง้หมด
(แบบ อร์มการขอ
บตัรจอดรถ, ส าเนา
ทะเบียนรอ, ส าเนา
บตัรประชาชน และ
Invoice) 

8. แจ้งให้พนกังานมารับบตัรจอดรถ และเก็บเอกสารสง่
ให้แผนก Parking/BLD เก็บเอกสารการขอท าบตัร
จอดรถเข้า Store

แผนก Admin 

HC สาขา 

แผนก 
Parking/BLD 

FM-BLD-31 
แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 

เก็บเอกสาร 
1 ปีหลงัการ
ยื่นขอท า
บตัรจอดรถ 

บนัทกึข้อมลูการ 
Register ในระบบ 

เอกสารทัง้หมด
(แบบ อร์มการขอ
บตัรจอดรถ, ส าเนา
ทะเบียนรอ, ส าเนา
บตัรประชาชน และ
Invoice) 

9. พนกังาน CPN มารับบตัร พร้อมลงนามการรับบตัร พนกังาน CPN FM-BLD-31 
แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 

เซ็นรับบตัร 
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การขอคนืเงนิค่าบัตรจอดรถ 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. พนกังานสามารถมาติดตอ่การเงินสาขา โดยใช้
แบบ อร์มขอ/คืนบตัรจอดรถพนกังาน แล้วแจ้งขอ
คืนเงินคา่บตัรจอดรถได้โดยตรง

พนกังาน CPN - แบบ อร์มขอบตัร
จอดรถพนกังาน 
CPN (FM-BLD-
31) 

2. รับแจ้งขอคืนเงินคา่บตัรจอดรถ  พร้อมทัง้รับบตัรจอด
รถคืน แล้วจดัท าเอกสารเพื่อคืนคา่บตัรจอดรถ

การเงินสาขา - แบบ อร์มขอ/คืน
บตัรจอดรถ 

ส าเนาบตัร
ประชาชน 

3. คืนเงินคา่บตัรจอดรถบตัรจอดให้พนกังาน การเงินสาขา - - 

4. กรณีสภาพบตัรจอดรถไมส่ามารถน ามาใช้ตอ่ได้ ให้ท า
การตดั Stock บตัรจอดรถ

การเงินสาขา - ตดัออกจาก Stock 
ทกุครัง้ที่บตัรช ารุด 

5. กรณีสภาพบตัรจอดรถสามารถน ามาใช้ตอ่ได้ ให้น า
บตัรจอดมา Cleansing บตัรเพื่อให้น ากลบัมาใช้ใหม่
ได้

Parking - สะอาด ไมบ่ิดเบีย้ว 

สามารถ register 
ในระบบได้ 

6. ท าการปรับ Stock บตัร VIP การเงินสาขา - ท าปรับเข้า Stock 
ทกุครัง้ที่มกีารคืน
บตัร 

การ Lock การใช้งานบัตรจอดรถ : ยกเลิกการใช้บัตรจอด 

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. แจ้ง Lock บตัรจอดรถ กรณีพนกังาน CPN ลาออก
รวมทัง้การโอนย้ายสาขา

หมายเหต ุ: แจ้งสรุปสง่ให้ Parking วนัท่ี 15, 30 ของทกุ
เดือน และกรณีฉกุเฉินแจ้งสรุปสง่ให้ Parking ได้ทกุวนั 

แผนกสรรหา 

HC สาขา 

Report พนกังาน 
CPN ลาออก 

- แจ้งสรุปสง่ให้ 
Parking และ
ส าเนาแผนก
การเงิน วนัท่ี  5, 
30 ของทกุเดือน 

2. ท าการ Lock บตัรจอดรถ ให้พนกังานท่ีลาออกแล้วไม่ Parking -
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สามารถน าบตัรจอดรถมาใช้ได้ 

4.4 การบริหารระบบ Parking ที่จอดรถ 30 นาท ี

วิธีการปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ SAP/Document ระยะเวลา จุดควบคุม 

1. เมื่อลกูค้าเข้ามาในศนูย์การค้า ให้ รับบตัรจอดรถ/ยื่น
บตัร  VIP ตามปกติ

ลกูค้า - - 

2. เมื่อลกูค้าประสงค์ทีจ่ะน ารถมาจอด ที่จอดรถ 30 นาที
แคชเชียร์/รปภ. จะแจกบตัรออ่นให้แก่ลกูค้าที่ปอ้ม
ทางเข้า โดยจะมีการตอกเวลาขาเข้าพืน้ท่ีจอด

แคชเชียร์/รปภ - - ต้องมกีารตอก
เวลาขาเข้าของบตัร
ออ่นทกุครัง้ 

3. รับบตัรออ่นจากลกูค้าที่ปอ้มทางออก แล้วตอกเวลา
ขาออก

แคชเชียร์/รปภ - - ต้องมกีารตอก
เวลาขาออกทกุครัง้

4. คิดคา่ใช้จ่ายสว่นเกิน 30 นาท ีและออกใบเสร็จให้
ลกูค้า

- แจ้งอตัราคา่บริการ และจดัเก็บคา่บริการของแตล่ะ
สาขา

แคชเชียร์/รปภ - - จดัเก็บคา่บริการ
ตามอตัราคา่บริการ
ของแตล่ะสาขา 

5. เมื่อลกูค้าออกจากศนูย์การค้า ให้คืนบตัรจอดรถ/ยื่น
บตัร  VIP ตามปกติ

หมายเหต ุ: มีการเก็บเงินตามอตัราของแตล่ะสาขาอกี
ครัง้

ลกูค้า - 

6. ทกุสิน้วนั เขียนใบ Pay-in พร้อมน าเงินสง่ที่การเงิน
สาขา พร้อมสง่ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีอยา่ง
ยอ่ให้การเงินสาขา และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

หมายเหต ุ: ตามมาตร านการเก็บเงินแตล่ะสาขา 

แคชเชียร์/รปภ - - มีใบ Pay-in 

- จ านวนเงินท่ีตรง
กบัใบ Pay-in

7. น าเงินฝากเข้าธนาคารพร้อมท าการตรวจสอบเงินขาด
เกิน

การเงินสาขา - - ตรวจสอบจ านวน
เงินอีกครัง้ก่อนน า
ฝาก 

- ใบน าฝาก
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5. การควบคุมบันทกึคุณภาพ

หมายเลขเอกสาร ชื่อบนัทกึคุณภาพ 
การจัดเก็บ 

สถานที่ ระยะเวลา 
FM-BLD-21 รายงานการตรวจสอบความเสยีหาย แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-23 
ใบรายงานจ านวนรถเข้าประจ าวนัแยกตามราย
ชัว่โมง 

แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-24 ใบรายงานบตัรจอดรถสญูหาย แผนกอาคาร 1 ปี 
FM-BLD-25 ใบรายงานบนัทกึรถจอดค้างคืน แผนกอาคาร 1 ปี 
FM-BLD-26 บนัทกึการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่จดุรับบตัรทางเข้า แผนกอาคาร 1 ปี 
FM-BLD-27 บนัทกึการส ารองข้อมลูระบบ Parking แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-28 
ใบรายงานสรุปจ านวนรถ/จ านวนบตัรจอดรถ
ประจ าวนั 

แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-29 
แบบ อร์มการประเมินผลการให้บริการประจ าเดือน
ของบริษัท Subcontract 

แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-30 
แบบ อร์มการประเมินผลการให้บริการ 6เดือนของ
บริษัท Subcontract 

แผนกอาคาร 1 ปี 

FM-BLD-31 แบบ อร์มขอบตัรจอดรถพนกังาน CPN การเงินสาขา 1 ปี 

FM-BLD-32 แบบ อร์มขอบตัรจอดรถร้านค้าสมัพนัธ์ การเงินสาขา 1 ปี 

N/A เอกสารบนัทกึเหตกุารณ์กรณีไมป่กติ แผนกอาคาร 1 ปี 

N/A รายงานการตรวจสอบ/ การให้บริการ แผนกอาคาร 1 ปี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.10 ตวัอยำ่งใบเสรจ็ค่ำธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย 
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