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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

..................................................... 
(นายสุนันท์ ดาวกระจาย) 

ตำแหน่ง วิศวกร 

 
..................................................... 

(นายเทิดศักดิ์  ผาวัน) 
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักงาน
บริหารทรัพยากรกายภาพและ

สิ่งแวดล้อม 

 
 

..................................................... 

(ผศ.ดร.ประทปี  หลือประเสริฐ) 
ตำแหน่ง. รักษาการแทนผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายบริหารทรัพยากร

กายภาพและสิ่งแวดล้อม 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช ้ แก้ไขครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 

1 สิงหาคม  2564 00 เอกสารออกใหม่ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) :     
 เพื ่อให้นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนประชาชน หรือบุคคลภายนอกที่ได้เข้ามาติดต่อภายในสถาบัน          
ได้รับความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  
2. ขอบเขต (Scope) : 
 ครอบคลุมพื้นที่บริเวณ Zone A / Zone C บริเวณหอประชุมเจ้าพระยาสุรวงษ์ไวยวัฒน์  และ Zone D 
บริเวณถนนคุณหญิงเลียบริมทางรถไฟ ถึงปากทางเข้า-ออก คอนโดของสถาบัน 
3. คำนิยาม (Definition) :  

1. ภาพกล้องวงจรปิดของสถาบัน หมายถึง 
ภาพจากกล้องวงจรปิดที่อยู่ในพื้นที่และ
ความดูแลของสถาบันเท่านั้น 

2. พื้นที่บริเวณ Zone A หมายถึง 

พ ื ้ นท ี ่ บร ิ เ วณรอบอาคารกรมหลวง
นราธิวาสราชนครินทร์ / อาคารเรียนรวม
สมเด็จพระเทพ / หอพักนักศึกษา / สนาม
กีฬา / คณะแพทยศาสตร์ / หอนวัตกรรม
ฯ / ลานพระจอม / ประตูทางเข้าด้าน
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ประตูทางเข้า
ด้านมอเตอร์เวย์  

3. พื้นที่บริเวณ Zone C หมายถึง 
พื้นที่บริเวณด้านหน้าอาคารหอประชุม
เจ้าพระยาสุรวงษ์ไวยวัฒน์ (วร บุนนาค) 

4. พื้นที่บริเวณ Zone D หมายถึง 

พื้นที่บริเวณรอบ โค้งสถาปัตย์มุ่งหน้าไป
ทางรถไฟ / อาคารหอประชุมใหญ่สถาบัน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ และด้านในถนน
คุณหญิงเลียบ(เลียบทางรถไฟ) บริเวณ
ทางข้ามประตูเล็กคณะวิศวกรรมศาสตร ์

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 ให้บริการไฟล์ภาพจากกล้องวงจรปิด ในพื้นที่ความรับผิดชอบของสถาบันแก่อาจารย์ นักศึกษา บุคลากร 
รวมทั้งประชาชน บุคคลภายนอก ที่ต้องการข้อมูลเพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ  ทั้งการเกิดอุบัติเหตุ การโจรกรรม 
การศึกษาด้านการจราจร เป็นต้น 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดทำผงักระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

 จุดเช่ือมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจา้หน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศพัท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 

 

• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1 

 
รับเรื่องและซักถาม 
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น   

1.รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการ 
2.เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ซักถามข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพิ่มเติม เพื่อหาจุดมุมกล้อง
ที่ชัดเจน 

1.ใบคำขอดูกล้อง 
วงจรปิด 
2.สำเนาบัตร
ประชาชนหรือสำเนา
บัตรนักศึกษา 

พิสิษฐ์ 
 

พจวรรณ 

5.2 

 
 

ตรวจสอบข้อมูลในใบคำขอ 4 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
ในใบคำขอให ้ครบถ ้ วน 
ไ ด ้ แ ก ่  ช ื ่ อ -น า ม ส ก ุ ล /
หมายเลขโทรศัพท์/อีเมล์/
ว ั น ท ี ่ ต ้ อ ง ก า ร ด ู ภ า พ /
ช ่วง เวลา/บร ิ เวณท ี ่ เกิด
เหตุการณ์หรือท่ีต้องการ  

- 
พิสิษฐ์ 

 
สุนันท์ 

5.3 

 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  

เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ด ำ เ น ิ น ก า ร
สอบถามข้อมูลจากผู้ขอรับ
บริการเพิ่มเติม 

- 
พิสิษฐ์ 

 
สุนันท์ 

 

 

YES 

NO 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.4 

 
การดึงข้อมูลจาก 
กล้องวงจรปิด 

 
4 

 
1 วัน 

เจ ้าหน้าที ่ดำเน ินการดึง
ภาพจากกล้องวงจรปิดใน
บริเวณจุดที่ต้องการ 

- 
พิสิษฐ์ 

 
สุนันท์ 

5.5 

 
 

การรวบรวมข้อมูลส่ง 
1 วัน 

เ จ ้ า หน ้ าท ี ่ ด ำ เน ิ น ก า ร
รวบรวมไฟล์ข ้อม ูล และ
โปรแกรมในการใช้เปิดภาพ
ส่งทางอีเมล ์ของผ ู ้ขอรับ
บริการ 

- 
พิสิษฐ์ 

 
สุนันท์ 

5.6 
จัดเก็บข้อมูล 

 
เจ้าหน้าที่สแกนไฟล์เอกสาร
ไว้ในระบบฐานข้อมูลของ
สำนักงาน 

- 
พิสิษฐ์ 

 
พจวรรณ 

 
• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

5.1 เมื่อเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการ จะดำเนินการซักถามข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ในการหามุมกล้อง
ของกล้องวงจรปิด โดยเอกสารที่ใช้ประกอบกับแบบฟอร์ม คือ สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาบัตรนักศึกษา 
หากเป็นกรณีที่มีทรัพย์สินสูญหายหรือถึงแก่ชีวิต ต้องใช้บันทึกประจำวันจากสถานีตำรวจร่วมด้วย 

5.2 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบข้อมูลในใบคำขอให้ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อ-นามสกุล/หมายเลข
โทรศัพท์/อีเมล์/วันที่ต้องการดูภาพ/ช่วงเวลา/บริเวณที่เกิดเหตุการณ์  เพื่อสามารถส่งข้อมูลให้หลังจากดึงข้อมูล
เสร็จ 

 5.3 หากข้อมูลที่กรอกมาไม่มีความชัดเจน เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจะดำเนินการซักถามข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพิ่มเติม เพื่อหาจุดมุมกล้องที่ชัดเจน  
 5.4 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการดึงข้อมูลจากกล้องในตำแหน่งที่ระบุไว้ในคำขอ หรือ บริเวณ
โดยรอบที่เกี่ยวข้อง 
 5.5 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการรวบรวมไฟล์ข้อมูลที่ดึงจากกล้องวงจรปิด และดำเนินการส่งไป
ทางอีเมล์ของผู้ขอรับบริการ 
 5.6 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย สแกนเอกสารใบคำขอ  ในระบบฐานข้อมูลของสำนักงาน 
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6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) :  -  
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : แบบคำขอความอนุเคราะห์ดูภาพจากกล้องวงจรปิด (CCTV) ในพื้นที่ของสถาบัน 
(รูปภาพด้านล่าง) 
 
 
 

 
 

ตัวอย่าง 
 


