
 
 

 

 
 

AN. 001/69 

ประกาศแนวปฏิบัติการควบคุมการเข4าออกและการติดต8อ 
สำนักงานผู4บริหาร สถาบันปรีดี พนมยงคD 

1. วัตถุประสงค/ 

 1.1 เพื่อรักษาความปลอดภัยของบุคลากร เอกสาร และข=อมูลภายในองคAกร 

 

 1.2 เพื่อให=การติดตFอประสานงานเปGนไปอยFางมีระเบียบ และไมFรบกวนการปฏิบัติงาน 

 

 1.3 เพื่อกำหนดมาตรฐานการต=อนรับและอำนวยความสะดวกแกFผู=มาติดตFอ 

 

2. พื้นที่สำนักงานผู=บริหาร 

 พื้นที่สำนักงานผู=บริหารประกอบด=วย 

• ห=องทำงานกรรมการผู=จัดการ 

• พื้นที่ปฏิบัติงานของผู=จัดการ ฝSายอำนวยการ บรรณาธิการ และเจ=าหน=าที่กอง

บรรณาธิการที่ได=รับมอบหมายให=ปฏิบัติงานประจำในพื้นที ่

• พื้นที่จัดเก็บวัสดุอุปกรณAและพื้นที่เตรียมเครื่องดื่มหรืออาหารวFาง 

  

 พื้นที่ดังกลFาวถือเปGนพื้นที่ปฏิบัติงานที่มีการควบคุมการเข=าออก เพื่อความปลอดภัย ความเปGน

ระเบียบการรักษาความลับของข=อมูล และการปฏิบัติงานของสถาบัน 
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3. การเข=าออกของบุคลากร 

 3.1 บุคลากรที่ได=รับมอบหมายให=ปฏิบัติงานประจำในพื้นที่สำนักงานผู=บริหารตามข=อ 2 มี  

               สิทธิเข=าออกพื้นที่ได=ตามหน=าที่และความรับผิดชอบ 

 3.2 บุคลากรที่ไมFมีภารกิจเกี่ยวข=อง ควรหลีกเลี่ยงการเข=าใช=พื้นที่โดยไมFจำเปGน 

 3.3 การเข=าพบกรรมการผู=จัดการหรือการใช=พื้นที่ภายในสำนักงาน ให=ประสานผFานเจ=าหน=าที ่

               ฝSายอำนวยการกFอนทุกครั้ง เว=นแตFได=รับการนัดหมายหรือเชิญเข=าพบโดยตรง 

 3.4 บุคลากรหรือผู=ให=บริการที่ต=องเข=าพื้นที่เพื่อปฏิบัติหน=าที่ เชFน งานรักษาความสะอาด งาน 

               ซFอมบำรุง งานเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือภารกิจอื่นที่เกี่ยวข=อง สามารถเข=าออกพื้นที่ได= 

               ตามความจำเปGน โดยแจ=งหรือประสานผFานเจ=าหน=าที่ฝSายอำนวยการ และต=องปฏิบัติตาม 

                แนวปฏิบัตินี ้

4. การต=อนรับผู=มาติดตIอภายนอก 

 4.1 ผู=มาติดตFอภายนอกทุกคนให=ติดตFอเจ=าหน=าที่ฝSายอำนวยการกFอนเข=าพื้นที่สำนักงาน 

 

 4.2 ห=ามบุคคลภายนอกเข=าถึงห=องทำงานกรรมการผู=จัดการโดยไมFได=รับอนุญาต 

 

 4.3 การเข=าพบกรรมการผู=จัดการให=มีการนัดหมายลFวงหน=า โดยประสานผFานเจ=าหน=าที ่

              ประจำสำนักงานผู=บริหาร เว=นแตFเปGนกรณีเรFงดFวน หรือได=รับอนุญาตเปGนกรณีพิเศษ 

 

 4.4 เมื่อมีผู=มาติดตFอ เจ=าหน=าที่ฝSายอำนวยการมีหน=าที ่

  -  สอบถามชื่อ หนFวยงาน และวัตถุประสงคAของการติดตFอ 
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  -  ประสานผู=ที่เกี่ยวข=องเพื่อยืนยันการเข=าพบ 

  -  นำผู=มาติดตFอเข=าพบเมื่อได=รับการยืนยันแล=ว 

  -  ขอให=ผู=มาติดตFอรอ ณ พื้นที่รับรองที่กำหนด หากยังไมFสามารถเข=าพบได= 

 4.5 ระหวFางรอเข=าพบ ให=ผู=มาติดตFอใช=พื้นที่รับรองที่สถาบันกำหนด ได=แกF 

  -  ห=องประชุมยFอย (ห=องไสว สุทธิพิทักษA) เมื่อไมFมีการใช=งาน 

  -  พื้นที่โซฟาและ Counter Bar บริเวณ Foyer 

 

5. การรับสIงเอกสารและพัสดุ 

 5.1 การรับสFงเอกสาร หนังสือ และพัสดุทุกประเภท ให=ดำเนินการผFานเจ=าหน=าที่ฝSาย 

              อำนวยการ 

 

 5.2 ผู=สFงเอกสารหรือพัสดุให=ติดตFอบริเวณจุดรับสFงที่กำหนด โดยไมFเข=าพื้นที่สำนักงาน เว=นแตF 

               ได=รบัอนุญาต 

 

 5.3 เจ=าหน=าที่ฝSายอำนวยการรับผิดชอบตรวจสอบ รับมอบ และดำเนินการสFงตFอเอกสารตาม 

              ระบบงานสารบรรณของสถาบัน 

 

6. การรักษาความลับและความเปPนสIวนตัว 

 6.1 บุคลากรและผู=มาติดตFอทุกคนต=องเคารพความเปGนสFวนตัวในการปฏิบัติงาน และการ 

               รักษาความลับของข=อมูลภายในองคAกร 

 

 6.2 ห=ามบันทึกภาพ เสียง หรือวิดีโอภายในพื้นที่สำนักงานโดยไมFได=รับอนุญาต 
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 6.3 ห=ามเข=าถึง อFาน ถFายภาพ หรือคัดลอกเอกสาร รวมทั้งใช=งานอุปกรณAหรือข=อมูลของผู=อื่น 

               โดยไมFได=รับอนุญาต 

7. มารยาทในการเข=าพบ 

 7.1 ขออนุญาตหรือเคาะประตูกFอนเข=าห=องทำงานทุกครั้ง 

 

 7.2 ปqดเสียงหรือปรับโทรศัพทAให=อยูFในโหมดสุภาพระหวFางการเข=าพบ 

 

 7.3 หากมีผู=ติดตามหรือผู=รFวมเข=าพบเพิ่มเติม ควรแจ=งให=เจ=าหน=าที่ทราบลFวงหน=า 

 

8. การดูแลและบริหารพื้นที่สำนักงานผู=บริหาร 

 8.1 ผู=จัดการและฝSายอำนวยการมีหน=าที่ควบคุมการเข=าออกพื้นที่ ตรวจสอบและคัดกรองผู=มา 

               ติดตFอให=เปGนไปตามแนวปฏิบัตินี ้

 8.2 ประสานการนัดหมาย การเข=าพบ การรับสFงเอกสาร และอำนวยความสะดวกแกFผู=มา 

               ติดตFอ 

 8.3 ดูแลความปลอดภัย ความเรียบร=อย และการรักษาความลับของข=อมูลภายในสำนักงาน 

              ผู=บริหาร 

 8.4 กำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู=ปฏิบัติงานหรือผู=ให=บริการที่เกี่ยวข=องกับ 

              พื้นที่สำนักงานผู=บริหาร (ข=อ 3.4) เพื่อให=เปGนไปตามมาตรฐานด=านความปลอดภัย ความ 

              สะอาด ความเปGนระเบียบ และการรักษาความลับขององคAกร 

 8.5 ผู=ปฏิบัติงานหรือผู=ให=บริการที่ได=รับอนุญาตให=เข=าพื้นที่สำนักงานผู=บริหาร ต=องปฏิบัติงาน   
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               ด=วยความระมัดระวัง ดูแลความสะอาดและความเปGนระเบียบของพื้นที่ และไมF  

               เคลื่อนย=ายหรือเข=าถึงเอกสารข=อมูล หรือทรัพยAสินภายในสำนักงานโดยไมFได=รับอนุญาต   

               รวมทั้งต=องรักษาความลับของข=อมูลที่ได=รับรู=จากการปฏิบัติงาน 

 8.6 ผู=ปฏิบัติงานทุกคนที่ได=รับอนุญาตให=เข=าพื้นที่สำนักงานผู=บริหาร ต=องปฏิบัติตามแนว 

               ปฏิบัตินี้ และรักษาความลับของข=อมูลที่ได=รับรู=จากการปฏิบัติงาน 

9. ข=อยกเว=น 

 ในกรณีฉุกเฉิน เหตุด=านความปลอดภัย เหตุเพลิงไหม= หรือกรณีที่กรรมการผู=จัดการหรือผู=

ได=รับมอบหมายเห็นสมควร สามารถดำเนินการนอกเหนือจากแนวปฏิบัตินี้ได=ตามความเหมาะสม 

  

 ประกาศ ณ วันที่ 2 กรกฎาคม 2569  

 
 
 

      ………………….……………………………… 
                          (นายปรีดิวิชญA พนมยงคA) 

               กรรมการผู=จัดการสถาบันปรีดี พนมยงคA 
 

DOCUMENT ID:01869914951782989246


	9ba093bac40d6414515b63207d937dad_1782989233313020394_333d23552e2d92ef.pdf

		2026-07-02T11:16:04+0000


		2026-07-03T03:06:29+0000


		2026-07-06T10:28:12+0000




