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คํานํา 

 

ระเบียบปฏ ิบัติการใช้อาคารและสถานที ่ฉบ ับน้ี สํานักบริการคอมพิวเตอร์ ในฐานะผู ้บร ิหารอาคาร 
จ ัดทําข้ึนโดยม ีว ัตถ ุประสงค์ เพ ื ่อเป ็น ระเบ ียบให ้ผู ้ใช ้อาคาร อันได ้แก่ บุคลากรของสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 
คณาจารย์ บุคลากร นิสิตของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หน ่วยงานที่รับบริการ ร ้านค ้า ผู ้ที ่มาต ิดต ่อและ
ประกอบก ิจกรรม ในอาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร ์ถือเป็นแนวปฏ ิบัติเพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย ตลอดจน
สงวนร ักษาทร ัพย ์ส ิน ของอาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ ให ้อยู ่ในสภาพที ่เหมาะสมต ่อการใช ้งานและสามารถ
ให้บริการได้อย่างเหมาะสมตลอดเวลา ทั้งน้ี สบค. อาจดาเน ินการปร ับปร ุงระเบ ียบฯ น้ีให้มีความเหมาะสมโดย
จะแจ้งให้ทราบในโอกาสตอ่ไป 
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ระเบียบปฏิบติัการใช ้อาคารและสถานที ่

สํานักบริการคอมพิวเตอร ์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

(ฉบับร่าง พ.ศ. 2557) 
 

------------------------------------- 
 
 
 

นิยาม 

“สบค.” หมายความว ่า สํานักบริการคอมพิวเตอร์  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

   “อาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์” หมายความว ่า อาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ เลขที่ 50 
ถนนงามวงศ์วาน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900  เป็นอาคาร 10 ชั้น ที่มีพ้ืนที่ทั้งหมดของอาคาร 
25,296 ตารางเมตร  อาคารประกอบด้วยสํานักงาน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ต่างๆ ห้องบริการคอมพิวเตอร์  
ห้องศึกษาทบทวน  พ้ืนที่จอดรถและบริเวณพ้ืนที่ที่สํานักบริการคอมพิวเตอร์รับผิดชอบ ดังแสดงตามผังใน ผนวก 1 
 

“ผู ้ ใช ้บริการ” หมายความว ่ า ข้าราชการ อาจ า รย์  นิ สิ ต  เจ้าหน้าที่ พนักงานผู้ประกอบการ 
ผู้ประกอบการ ต ั วแทนผู ้ประกอบการ ล ูกจ ้าง ผู ้ร ับจ ้าง ผู ้ร ับเหมา ล ูกค ้า รวมถ ึงผู ้มาต ิดต ่อหร ือร ่วมก ิจกรรมต ่างๆ 
ของสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 
 

          “บุคลากรสํานักบริการคอมพิวเตอร์” หมายความว ่า ข้าราชการ พน ักงานเงินงบประมาณ พนักงาน
เงินรายได้ และล ูกจ ้างที่สังกัดสํานักบริการคอมพิวเตอร์ และ/หรือ พนักงานและลูกจา้งของผู้ร ับจ้างที่ สบค. จ้างมา
เพ ื่อปฏ ิบัติงานต่างๆ เช ่น งานรักษาความปลอดภัยและจราจร งานบริการรักษาความสะอาด งานบร ิการบํารุงรักษา
และควบคุมระบบอาคาร 
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หมวด 1  

การปฏิบัติท่ัวไปภายในอาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร ์

1. การประกอบกิจกรรมต่างๆ เช่นการเรียน การสอน การฝึกอบรม การประชุม การให้บริการแก้ไขปัญหา
ด้าน ICT  หรือบริการอ ื่นใดๆ ในพ ื้นที่อาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ ต้องได้รับอนุญาตจาก สบค.  

2. ให้ทิ้งขยะในถังรองรับขยะที่จดัเตรียมไว้ 
3. ให้สามารถดําเนินกิจกรรมและปฏิบัติหน้าที่ในพ้ืนท่ีสํานักงานได้ในช่วงเวลา 07:00-18:00 น.เท่าน้ัน 

นอกเหนือจากเวลาดังกล่าวให้ปฏิบัติงานในห้อง 210 แทน เพ่ือเป็นการประหยัดพลังงานและความ
ปลอดภัยของบุคลากรของ สบค. 

4. ไมป่ระพฤตตินหรือกระทําการใดๆ ให้เป็นทีเ่ดือดร้อนรําคาญแก่ผูอ้ื่น 
5. ห้ามบุคลากร สบค. เข้า-ออก ในส่วนของห้องและพ้ืนที่ต่างๆ ที่ไม่ได้รับสิทธิ์ในการเข้าถึงอย่างเคร่งครัด  

ยกเว้นจะได้รับอนุญาตจากผู้อํานวยการ สบค.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
6. ห้ามนําบุคคลภายนอกมาใช้บริการต่างๆ ห้องศึกษาทบทวน ห้องปฏิบัติการโดยไม่ได้รับอนุญาต  โดย

บุคลากรของ สบค. สามารถให้การรับรองญาติ บุคคลที่รู้จัก บุตร หลาน ได้ที่ห้อง 210 โดยแจ้งได้ที่ฝ่าย
บริหารและธุรการ 

7. ห้ามตอ่เตมิหรอืนําอุปกรณ์เพ่ิมเติมมาตดิตัง้ในพ้ืนที่ทาํงาน  อันก่อให้เกิดความไม่เป็นระเบียบ 
8. ห้ามแจกใบปลวิ ตดิป้ายโฆษณาหรือกิจกรรมอื่นๆ ก่อนได้รับอนุญาต 
9. ห้ามสูบบุหร่ี ดืม่ของมึนเมา และเสพสิ่งเสพติด เมือ่อยู่ภายในอาคาร 
10. ห้ามนําสัตว์เลี้ยงต ่างๆ เข ้าภายในอาคาร และหร ือบร ิเวณพ ื้นที่ภายในสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 
11. ห้ามเล่นการพนันหรือดําเนินการต่างๆที่เก ี่ยวข้องก ับการพนัน 
12. ห้ามการกระทําใดๆ อันเป็นเหตุให้ทรัพย์สินของ สบค.เสียหาย  โดย สบค.จะเรียกค่าเสียหายตามมูลค่า

ความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
13. ห้ามกระทําใดๆ อันอาจจะกระทบภาพลักษณ์ ความมั่นคง ปลอดภัยหรือก่อให้เกิดความเสียหายใดต่อ

อาคาร รวมทั้งความสวยงามทางด้านสถาปัตยกรรมทั้งภายในและภายนอกอาคาร 
14. ห้ามกระทําการใดๆ ที่ขัดตอ่กฎหมายและศีลธรรมอันด ี
15. ห้ามนําวัสดุที่เป็นเชื้อเพลิง วัตถุเคมี  อาวุธและสิ่งผิดกฎหมายทุกประเภทที่อาจก่อให้เกิดอันตรายใดๆ 

รวมท้ังวัตถุหรือวัสดุใดๆ ท่ีมีกลิ่นอันก่อให้เกิดความเดือนร้อนรําคาญเข้ามายังภายในอาคาร 
16. การใช้พ้ืนทีต่่างๆ ในส่วนที่ สบค. รับผิดชอบ เพ่ือการใดก็ตามต้องได้รับอนุญาตจาก สบค. ก่อน

ดําเนินการทุกครั้ง 
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หมวด2 

ข้อกําหนดในการเข้า-ออกอาคาร  

1. ให้ผู้ใช ้อาคาร เข้า-ออก อาคาร ตามส่วนต่างๆ และเวลาที่กำหนดดังน้ี อาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 
 
 

ช ั้น 

 
 
        อาคาร/ห้องปฏิบัติการ 

 
เวลาเปิด-ป ิด  

 
วันราชการ 

 
วันเสาร์ อาทิตย์ 

 อาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 07.00 - 20.00 น. ป ิด 

1 ลานเอนกประสงค์ 07.00 - 22.00 น. 07.00 - 22.00 

2 ICT Helpdesk 07.00 - 20.00 น. เสาร์ 09.00 - 16.00 

 KITS   

3 ห้องสัมมนาขนาดใหญ่ (300 ที่น่ัง) (เฉพาะงาน) (เฉพาะงาน) 

4 ห้องเรียนต่างๆ  (ตามตารางเรียน) (ตามตารางเรียน) 

5 ห้องเรียนต่างๆ (ตามตารางเรียน) (ตามตารางเรียน) 

6 ศูนย์ข้อมูล 07.00 - 22.00 น. 07.00 - 22.00 น. 

7 สํานักงานและห้องประชุม 07.00 - 18.00 น. ป ิด 

8 ห้องบริการประชุมทางไกล (เฉพาะงาน) (เฉพาะงาน) 

9 ห้องจัดประชุมวิชาการ   

10 ห้องจัดประชุมวิชาการ   
 

2. การเข ้าออก-อาคาร นอกเหนือจากท ี่กําหนดตาม (1) ตอ้งได้รับอนุญาตจาก สบค. 
3. สบค. สงวนส ิทธิในการเปล ี่ยนแปลงเวลาเปิด-ปิด ตามความจําเป็นและเหมาะสม 
4. ว ิธ ีการหร ือข้ันตอนการผ่านเข้า-ออกอาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามท ี่ สบค.กําหนด 
5. บุคลากรของ สบค. ต้องสแกนน้ิวมือทีส่ํานักงานชั้น 7 และการสแกนลายน้ิวมือจะนับว่าเป็นการลงเวลา

เข้า-ออกในการปฏิบัติงาน 
6. บุคคลภายนอกผู้มาตดิตอ่ราชการ (Visitor) จะตอ้งแลกบตัรประจําตัวและตดิบัตรอนุญาตเข้า-ออกอาคาร

ตลอดช่วงเวลาท่ีอยู่ในอาคาร  และตอ้งคืนบัตรที่เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยบริเวณชัน้ 1 และผูท้ี่
ประสานงานจะนําเข้าปฏิบัตงิานหรือนําเข้าในส่วนของห้องรับรอง/ห้องประชมุ 
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7. กรณีทําบัตรอนุญาตเข้า-ออกอาคารสญูหาย  
a. ถ้าเป็นบุคคลากร ให้แจ้งงานทรัพยากรบุคคล ฝ่ายบริหารและธุรการเพ่ือดําเนินการจัดทําบัตร

ทดแทนโดยมค่ีาใช้จ่ายตามระเบียบและหลกัเกณฑ์ที่สํานักบริการคอมพิวเตอร์กําหนด 
b. ถ้าเป็นบุคคลภายนอกที่มาตดิตอ่ราชการ ใหต้ิดตอ่การเงิน เพ่ือจ่ายค่าปรับ แล้วติดต่องาน รปภ 

เพ่ือขอรับบัตรประจําตัวคืน 
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หมวด 3 

การใช้บริการของสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 

  
1. การขอใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องเรียน ห้องประชุม ห้องการเรียนการสอนทางไกล และห้อง

ต่าง ๆ ของสํานักบริการคอมพิวเตอร์ต้องทําหนังสือขออนุญาตใช้บริการจากผู้อํานวยการสํานักบริการ
คอมพิวเตอร์หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

2. การขอใช้พ้ืนที่เอนกประสงค์อาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ต้องทําหนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ีจาก
ผู้อํานวยการสํานักบริการคอมพิวเตอร์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

3. เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้สถานที่ผู้ขอใช้จะต้องปฏิบัติตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่สํานักบริการคอมพิวเตอร์
กําหนด 

4. ผู้ใช้บริการท่ีได้รับอนุญาตให้ใช้สถานที่หรือบริการจากสํานักบริการคอมพิวเตอร์ต้องเป็นผู้รับผิดชอบหากเกิด
ความเสียหายจากการกระทําโดยความประมาท ความรู้เท่าไม่ถึงการณ์หรือความผิดพลาดของผู้ใช้บริการ 

5. ห้ามผู้ใช้บริการกระทําใดๆ อันเป็นอันตราย เดือดร้อน น่ารังเกียจ ไม่สุภาพ ก่อให้เกิดความรําคาญและรบกวน
ต่อความสงบสุขและ/หรือขัดต่อกฎหมายและหลักศีลธรรมอันดี 

6. ห้ามกระทําใดๆ อันอาจจะกระทบต่อภาพลักษณ์ ความมั่นคงปลอดภัยหรือก่อให้เกิดความเสียหายกับระบบ
สารสนเทศและทรัพย์สินต่างๆ ของสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 
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หมวด 4 

         การใช้รถในพ้ืนที่สํานักบริการคอมพิวเตอร์   

 
1. ผู ้ ท่ีนำรถเข ้ามาบริเวณพื้นที ่สํานักบริการคอมพิวเตอร์ ต ้องปฏิบ ัต ิตามกฎจราจรและปฏิบัติตาม 

ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ ประกาศ คำสั ่ง และเคร่ืองหมายที่ สบค .และมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์กําหนด  
ทั้งน้ี สบค. จะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายใด ๆ ที่อาจเกิดข้ึนกับรถ 

2. การใช ้รถในบร ิเวณพ้ืนที่สํานักบริการคอมพิวเตอร์ ห ้ามใช ้ความเร ็วเก ินกว่าที่กําหนดไว้และจะต้องไม่ก ่อ
ความเดือดร้อนรําคาญแกผู้่อ ื่นหรือขับข ี่รถในลักษณะอ ันอาจจะเป็นอันตรายต่อบุคคลหร ือทรัพย์ส ิน 

3. การจอดรถในบร ิเวณพ้ืนที่สาํนักบริการคอมพิวเตอร์ จะทําได ้เฉพาะในเขตหร ือบร ิเวณ ตามเวลาที่ สบค. 
กําหนดดังน้ี 

i. พ้ืนที่จอดรถสาํหรับบุคลากร สบค.  
ii. พ้ืนที่จอดรถสาํหรับผู้ท่ีมาตดิต่อราชการกับ สบค. (สามารถจอดได้ไม่เกิน 1 ชั่วโมง) 

4. การฝ่าฝ ืนระเบียบข้างต้น เจ ้าหน ้าที่ สบค. จะดําเน ินการอย ่าง หน่ึงอย่างใด ดังตอ่ไปน้ี 
i. การว่ากล่าวตักเตือน 
ii. การใส ่เครื ่องบ ังค ับล ้อเพ ื่อม ิให ้ม ีการเคลื ่อนย ้ายจนกว ่าจะได ้ร ับการปลดเครื ่องบ ังค ับล ้อ และ

ผู้ใช้รถหรือผู้ครอบครองรถชาระค่าธรรมเนียมในการปลดเคร่ืองบังคับล้อ เป็นเงิน 500 บาท 
iii. การเคลื่อนย้ายรถให้พ้นการกีดขวางสําหร ับรถจักรยานยนต์และผู้ใช ้รถหร ือผู ้ครอบครองรถ

ชําระค่าธรรมเนียมในการเคล่ือนย้ายรถ เป็นเงิน 200 บาท 
iv. ผู ้ที่นำรถเข ้ามาในบร ิ เวณพื้นที่สํานักบริการคอมพิวเตอร์ ซึ่งไม ่ปฏิบ ัต ิตามระเบ ียบและ

หล ักเกณฑ ์ที่ สบค.กำหนด ซึ่ง สบค. ได ้เคยต ักเต ือนแล ้วแต ่ผู ้น้ันย ังฝ ่าฝ ืนระเบ ียบและ
หล ักเกณฑ ์ด ังกล ่าวอีก สบค. อาจห้ามผ ู้น้ันใช ้รถในบริเวณพื้นที่สํานักบริการคอมพิวเตอร์ 
เป็นการช ั่วคราว 

5. การล ้างรถ ซ ่อมรถ ตกแต ่ง หร ือ เปล ี่ยนสภาพ รวมถ ึงเปล่ียนถ ่ายนํ้าม ันเคร่ืองหร ือกระทำการใดๆ อันจะ
ก ่อให้เกิดความสกปรกหรือทําให้เกิดเส ียงด ังรบกวนบ ุคคลอ ื่นจะกระทําได ้เฉพาะในเขตหร ือบร ิเวณและ
ตามเวลาท่ี สบค. กําหนดไว้เท่าน้ัน 
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หมวด 5 

การใช้ลิฟท์และบันได 
 
1. คําจํากัดความ 

i. บันได มีไว้สําหรับการเดินทางข้ึนลงในชั้นต่างๆ ตั้งแตช่ั้นท่ี 1 ถึงชั้นที่ 10 
ii. บันไดทางหนีไฟ   มีไว้สําหรับกรณีฉุกเฉิน  
iii. ลิฟต์โดยสาร มีไว้เพ่ือการโดยสารเท่าน้ัน ห้ามใช้ลิฟต์โดยสารเพ่ือการขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ โดยเด็ดขาด 
iv. ลิฟต์ขนของ มไีว้เพ่ือขนของ วัสดุอุปกรณ์ตา่งๆ 

2. การใช้บันไดให้เดินชดิขวาเสมอหรือเดินตามลูกศรที่กําหนด 
3. การเดินทางข้ึนไปชั้น 2 ให้ใช้บันไดเท่าน้ัน 
4. ลิฟต์โดยสารจะเปิด-ปิด โดยกําหนดให้ลิฟต์ตัวที่หน่ึงเปิด-ปิดเฉพาะชั้นที่ 1, 3, 5, 7 และ 9 และลิฟต์ตัวที่สอง

เปิด-ปิดเฉพาะชั้นที่ 1, 4, 6, 8 และ 10 เท่าน้ัน  
5. ลิฟต์โดยสารจะไม่เปิดบริการในชั้นที่ 2  
6. การขนย้ายสิ่งของเข้า-ออกอาคารให้ใช้ลิฟต์ขนของเท่าน้ัน โดยต้องทําการกรอกแบบฟอร์ม ตามผนวก 2 กรณี

เป็นผู้รับจ้างของหน่วยงานหรือผู้เช่าต้องกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตเข้าปฏิบัติงานในอาคารสํานักบริการ
คอมพิวเตอร์ ตามผนวก 3 ด้วย และนําแบบฟอร์มส่งให้เจ้าหน้าท่ี สบค. 

7. หากวัสดุที่ขนส่งมีขนาดใหญ่หรือยาวเกินไป จะต้องตัดให้มีขนาดความยาวเหมาะสมกับขนาดลิฟต์ ก่อนทําการขน
ย้าย ถ้าเป็นวัสดุหรืออุปกรณ์ที่ไม่สามารถตัดได้ ให้ขนย้ายขึ้น-ลงโดยใช้บันไดหนีไฟของอาคาร ทั้งน้ี ผู้ทําการขน
ย้ายจะต้องแจ้งขออนุญาตกับ สบค. ก่อนดําเนินการทุกครั้ง 

8. ห้ามใช้ลิฟต์ขนของ ขนย้ายวัสดุท่ีมีนํ้าหนักเกินกว่านํ้าหนักที่ลิฟต์กําหนด 
9. ห้ามเล่น ห้ามกระโดดภายในลิฟต ์
10. กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินลิฟต์ค้างให้กดปุ่ม “EMERGENCY CALL” เพ่ือติดต่อเจ้าหน้าที่ สบค. ในการดําเนินการ

ช่วยเหลือต่อไป  
11. กรณีผู้โดยสารติดค้างในลิฟต์ ห้ามมิให้งัดแงะประตูลฟิต์เพ่ือออกจากตัวลฟิต์ 
12. กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้หรือเหตุแผ่นดินไหว ห้ามใชล้ิฟตโ์ดยเด็ดขาด 
13. ห้ามขีดเขียน ปิด แปะ แผ่นภาพโฆษณา หรือสิ่งพิมพ์ใดๆ บนผนังลิฟต์หรือประตูลิฟต์   หากฝ่าฝืน สบค. จะ

ดําเนินการปลดออกและเรียกค่าเสียหายตามที่เกิดข้ึนจริง 
14. กรณีที่ผู้ใช้อาคารไม่ปฏิบัติตามกฎและมีความเสียหายเกิดข้ึนจากการใช้ลิฟต์ จากมูลเหตุของการฝ่าฝืนข้อกําหนด

ดังกล่าว สบค. จะไม่รับผิดชอบใดๆ ต่อความเสียหายที่เกิดข้ึนกับทรัพย์สินของ ผู้ใช้อาคาร และผู้ใช้อาคารจะต้อง
รับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดข้ึนกับลิฟต์ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดข้ึน 

15. ข้อควรระวังในการใช้บันไดและลฟิต ์
i. ไม่ควรเล่นหรือทํากิจกรรมบริเวณบันไดและหน้าลิฟต์ 
ii. ไม่ควรให้เด็กหรือผูสู้งอายุที่ไม่สามารถช่วยเหลือตัวเองได้ใช้บันไดและลิฟต์โดยลําพัง 
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หมวด 6 

การรักษาความสะอาดภายในอาคาร 

1. อาหารที่นําขึ้นอาคารหรือรับประทานอาหารภายในพ้ืนที่ของผู้ใช้อาคาร หากเหลือจากการรับประทานให้นํา
ออกนอกอาคารหรือท้ิงในถังรองรับขยะท่ีจัดเตรียมไว้ เพ่ือป้องกันไม่ให้เป็นแหล่งเพาะพันธุ์สัตว์ รบกวน
ต่างๆ 

2. ห้ามรับประทานอาหารภายในสํานักงาน   ห้องปฏิบัติการ  ห้องเรียน ห้องติว และห้องต่างๆ  ให้รับประทาน
ได้เฉพาะในห้องหรือพ้ืนที่ที่กําหนดสําหรับรับประทานอาหารเท่าน้ัน 

3. ห้ามทิ้งเศษอาหาร กระดาษทิชชู และสิ่งปฏิกูลใดๆ ลงในท่อนํ้าทิ้งและโถสุขภัณฑ ์
4. ห้ามปัดกวาดเศษผงหรือขยะจากพ้ืนท่ีของผู้ใช้อาคาร ออกมาในบริเวณพ้ืนที่ส่วนกลาง ของอาคารสํานัก

บริการคอมพิวเตอร์ 
5. ห้ามวางวัสดุ อุปกรณ์และสิ่งของอื่นใด กีดขวางบริเวณระเบียง ทางเดิน ห้ามทิ้งขยะนอกบริเวณที่กําหนด 
6. ให้ทิ้งขยะในถังรองรับขยะที่จัดเตรียมไว้ 
7. หากพบส่ิงสกปรกหรือสารเคมีทีอ่าจเป็นอนัตรายให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่ สบค. 
8. ห้ามให้อาหารสุนัข แมวและสัตว์ต่างๆ ภายในอาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ เพ่ือป้องกันไม่ให้เป็นสัตว์

เหล่าน้ันมาอาศัยอย่างถาวรและกลายเป็นแหล่งเพาะพันธุ์เชื้อโรค รวมทั้งอาจก่อให้เกิดอันตรายกับบุคลากร
ของ สบค. และผู้ใช้บริการได้ 

9. ห้ามสูบบุหร่ีภายในอาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ หากฝ่าฝืนมีโทษปรับ 2,000 บาท ตามท่ีกฎหมาย
กําหนด 

10. ให้พนักงานทําความสะอาดดําเนินการตามสัญญาที่กําหนดอย่างครบถ้วน รวมทั้งระเบียบต่างๆ ของสํานัก
บริการคอมพิวเตอร์ด้วย 
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 หมวด 7 

การตกแต่งและต่อเติมพ้ืนที่ 

 
1. กรณ ีผู ้ใช ้อาคารม ีความประสงค์ ทําการตกแต ่ง ต ิดตั้ง ด ัดแปลงส ่วนหน่ึงส ่วนใดของอาคารหรือส่วนหน ึ่ง

ส่วนใดที่เก่ียวข ้องก ับระบบควบค ุมอาคารภายในพ ื้นที่ให ้ต ิดต ่อ สบค. ล ่วงหน ้าก ่อนดําเน ินการอย ่างน ้อย   
7 ว ันทำการ โดยแจ ้งแบบรายละเอ ียดในการตกแต ่ง ต ิดตั้งหร ือด ัดแปลง พร ้อมสาเนาส ัญญาจ ้าง (ถ ้าม ี) 
และรายละเอ ียดอ ุปกรณ ์ที่จะนําเข ้าเพ ื่อทางานในส ่วนน้ันๆ ผลกระทบที่อาจม ีต ่อโครงสร ้างหร ือระบบ
ควบค ุมอาคารและจะต้องได้รับอนุญาตจาก สบค. ก่อนดําเนินการ 

2. กรณีม ีความต้องการเจาะผนังเพ่ือทําการติดรูป ป้ายหร ือโลโก้ ฯลฯ ผู ้ใช ้อาคารต ้องทําการขออน ุญาตจาก 
สบค. ก ่อนดําเน ินการพร ้อมแบบการต ิดตั้ง เพ ื่อพ ิจารณาตําแหน ่งการต ิดตั้งรวมท้ังผลกระทบท ี่อาจ 
เก ิดขึ้นขณะทํางาน และ ห ้ามทําให ้เก ิดรอยข ีดข ่วนหร ือ ความสกปรกของผน ัง กระจก และพ ื้นของอาคาร 
หากมี ความเสียหายเกิดข้ึนผู้ที่ทาให้เกิดความเสียหายต้องรับผ ิดชอบต่อความเสียหายที่เก ิดข้ึนทั้งหมด 

3. เมื่อได้รับอนุญาตจาก สบค. ให ้กรอกแบบฟอร ์มขออน ุญาตเข ้าตกแต ่งพ ื้นที ่เช ่า ตามผนวก 4 พร ้อมแนบ
รายละเอียดแบบการตกแต ่งและเอกสารอ ื่นๆ เพ ื่อพิจารณากําหนดวงเง ินประก ันความเส ียหายและค ่า 
สาธารณูปโภคท่ีต้องชําระแก ่  สบค. (ถ้าม ี) 

4. หล ังจากได ้ร ับอน ุญาตให ้ตกแต ่งพ ื้นที่และวางเง ินประก ันความเส ียหาย (ถ ้าม ี) แล ้ว ให ้ผู ้เข ้าทํางานทุกคน
เข ้ารับอบรมความปลอดภัยในการทํางาน 

5. เมื่อผู ้ใช ้อาคารท ี่ เข ้าตกแต ่งพ ื้นท่ี ให ้แจ ้งรายช ื่อเจ้าหน้าที่ที่ต ้องการเข ้าตกแต ่งพร ้อม รายละเอ ียด ว ัน-
เวลาการเข้าปฏิบ ัติงานแก ่เจ้าหน ้าที่ สบค. ตามแบบฟอร ์มขออน ุญาตเข ้าปฏ ิบ ัต ิงานตกแต ่งต ่อเต ิม พ ื้นที ่ใน
อาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ ตามผนวก 3 หากม ีการนําวัสด ุอ ุปกรณ ์เข ้ามาปฏิบ ัต ิงานให้กรอก
แบบฟอร์มการนำครุภ ัณฑ์เข้า-ออกอาคาร ตามผนวก 2 เมื่อได้รับอนุญาตเร ียบร ้อยแล ้วให ้นาแบบคําขอ
ด ังกล ่าวไปแสดง กับเจ้าหน้าที่ สบค.เพ ื่อเข ้าดําเน ินการตามว ัน-เวลาที่แจ ้งตามแบบฟอร ์มขอ อนุญาตเข้า
ปฏ ิบัติงานในอาคารสํานักบริการคอมพิวเตอร์ 

6. การปฏิบัติงานที่ม ี เส ียงด ัง หร ือม ีประกายไฟ หร ือส ่งกล่ินรบกวนการทำงานของผู ้ใช ้อาคารต้องขอ
อนุญาตจาก สบค. ก่อนดําเนินการ ตามแบบฟอร ์มใบอน ุญาตให ้ทํางานที่ต ้องใช ้ความร ้อน ผนวก 6 และ
จะอน ุญาต ให้ดําเนินการได้เฉพาะว ันหย ุดราชการ หร ือตามวันเวลาที่ สบค.กําหนดเท่าน้ัน 

7. ผู ้ใช้อาคารท่ีเข ้าตกแต ่งพ ื้นที่ซึ่งต ้องทำงานท่ีเก่ียวข ้องก ับประกายไฟ ต ้องจ ัดเตร ียมเครื่องด ับเพล ิงไว ้ใน
บร ิ เวณพ ื้นท่ีที่ทํางานให ้สามารถหย ิบใช ้ได ้ง ่าย และห ้ามทำการจ ัดเก ็บว ัสด ุ ไวไฟเช ่นส ี นํ้ามัน ท ินเนอร ์
ไว ้บร ิเวณพ ื้นที่ตกแต ่งโดยเด ็ดขาด โดย สบค.จะมอบหมายให ้เจ ้าหน ้าที่ สบค. เข้าตรวจสอบข้ันตอน
ดังกล่าวทั้งก ่อนและขณะดําเนินงาน 

8. ผู้ใช ้อาคารท่ีเข ้าตกแต่งพ ื้นที่สามารถใช้ห ้องนํ้าตามท ี่ สบค.กําหนดเท่าน้ัน 
9. ห้ามทําการเจาะ สกัดพ ื้นและผนังคอนกรีตในส่วนพ้ืนที่เป็นโครงสร้างของอาคาร 
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10. ในระหว ่างการทํางานให ้ผู ้ใช ้อาคารท่ีเข ้าตกแต ่งพ ื้นที ่ต ้องอยู ่เฉพาะพ ื้นท่ีที่ทาการตกแต ่ง เท ่าน้ัน ห ้าม 
เด ินเข ้าไปในพ ื้นที่เช ่าของบ ุคคลอ ื่น หร ือพ ื้นที่ที่ไม่ไดร้ับอนุญาต และแต ่งกายให้ เรยีบร ้อยทุกครั้งที่ออก
นอกบริเวณทํางาน 

11. การขนย ้ายว ัสด ุอ ุปกรณ ์ต ่างๆ จะต ้องขออน ุญาตจาก สบค. เป ็นลายล ักษณ ์อ ักษร ล ่วงหน ้าก ่อน
ดําเน ินงานอย ่างน ้อย 3 วันทําการ รวมทั้งการใช ้ล ิฟต ์ขนของและต ้องทำการป ูผ ้าใบป ิดพ ื้นที่ ทางเดิน
ส่วนกลาง และใช ้รถเข็นท ี่มีล้อยางเท ่าน้ัน 

12. ห้ามใช้ว ัสดแุละอุปกรณ์ของ สบค. ก่อนได้รับอนุญาต 
13. ห้ามวางวัสดุอ ุปกรณ์บริเวณทางเดินและพ ื้นที่ส่วนกลาง 
14. ผู ้ใช้อาคารที่เข ้าตกแต ่งพ ื้นที่ ต ้องทำความสะอาดพ้ืนที่หล ังจากงานเสร ็จในแต ่ละวันและนำ ขยะออกไปทิ้ง

นอกอาคาร โดยจะต ้องหาภาชนะหร ือถ ุงขยะมาใส่ และขนย ้ายด ้วยความระม ัดระว ังม ิให ้เก ิดความ 
สกปรกในลิฟต์ และทางเดิน 

15. ผู ้ ใช ้อาคารจะต้องให้ความร่วมมือและปฏ ิ บัต ิตามกฎระเบ ียบข ้อบังคับที่ สบค.กําหนดโดยเคร่งครัดเพ ื่อให ้
เก ิดความปลอดภ ัย 

16. กรณีได้รับการร้องเรียนจากผู้ใช ้อาคารรายอ่ืนเรื่องเส ียงด ังหร ือเก ิดจากสาเหต ุใดสาเหต ุหน่ึงซึ่งม ีผลกระทบ
มาจากการตกแต ่ง  สบค. มีสิทธ์ิสั่งหยุดการทํางานของผู้รับเหมาได้ตลอดเวลา  ตามเหต ุอ ันควรและ 
เหมาะสมกับสถานการณ ์ในขณะนั้น ซึ่งผู้ใช ้อาคารจะถือปฏ ิบัติโดยไม ่มีเง่ือนไขใดๆ 

17. การกระทำอ ื่นใดที ่ไม ่ได ้ระบ ุไว้ในระเบ ียบน้ีที่ก ่อให ้เก ิดความเด ือดร ้อน และความเส ียหาย สบค.จะทําการ
ลงโทษด้วยการปรับเงินหรือสั่งระงับการทํางานทันทีจนกว่าผู้รับเหมาจะรับผิดชอบความเสียหายท่ีเกิดข้ึน
ทั้งหมด 
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หมวด 8 

การขนย้ายอุปกรณ์ ทรพัย์ส ินเข้าและออกจากอาคาร 

1. แจ้ง สบค.ทราบเป็นลายล ักษณ์อ ักษรล ่วงหน้าอย่างน้อย 3 ว ันทําการ 
2. ระบุ ว ัน เวลา รวมทั้งระยะเวลาท่ีจะตอ้งทาการขนย้ายอย่างชัดเจน 
3. กำหนดเจ ้าหน ้าที ่ร ับผ ิดชอบในการควบค ุมการขนย ้าย เพ ื่อสะดวกในการประสานงานด ้าน ต่างๆก ับ 

สบค.จํานวน 2 คน 
4. ทรัพย์ส ินอุปกรณ์ หรอื ว ัสดทุี่ขนย้ายจะตอ้งทําการบรรจุจัดเก ็บอย ่างเร ียบร ้อยเพ ื่อสะดวกในการขน

ย้าย 
5. กรณีของการเคลื่อนย้าย  ผูใ้ช้อาคารจะตอ้งจัดเตรียมอุปกรณ์อํานวยความสะดวกและป้องกันความ

เสียหายในการขนย้ายและส่ิงที่จาเป็นในการขนย้าย เพ่ือป้องกันความเสียหายตอ่ทรพัย์สินของ อาคาร 
เช่น วัสดุรองรับสิ่งของหรือรถเข็น ที่มลีอ้ยางเท่าน้ัน 

6. การขนย้ายทรัพย์สิน สิ่งของ ให้ใช้ลิฟต์ขนของเท่าน้ันและตอ้งทําการขออนุญาตใช้ลิฟต์ขนของจาก 
สบค.ก่อนใช้งาน และหากมีความเสียหายเกิดข้ึนผูใ้ช้งานตอ้งทําการรับผดิชอบตอ่ความเสียหายท่ี
เกิดข้ึน 

7. ให้กรอกแบบฟอร์มนาครุภัณฑ์เข้า-ออกอาคาร (ผนวก 2) เพ่ือบันทึกทรัพย์สินที่นาเข้าหรือ ออกจาก
อาคาร และใหผู้้มอีํานาจลงนามทุกคร้ัง 
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หมวด 9 
การเผยแพร่ประกาศประชาสัมพันธ ์

 
ในการขอเผยแพร่ประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อประชาสมัพันธ์ภายในอาคาร

สํานักบริการคอมพิวเตอร ์สบค. ได้กําหนดระเบียบปฏิบัต ิดังน้ี 
 

 1. สบค. จัดเตรียมชอ่งทางในการประชาสมัพันธ์ คือ 
i. การอนุญาตให้ใช้พ้ืนที่เพ่ือติดประกาศหรือแจกจ่ายส่ือ 
ii. เว ็บไซต์ของมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  
iii. ป้ ายประชาสั ม พันธ์ อิ เ ล็ กทรอ นิกส์  
iv. ระบบสารสนเทศอ ื่นๆ ที่ทาง สบค. จัดเตรียมไว ้ให้ 

2. ผู ้ท ี่ประสงค ์จะขอเผยแพร ่ประกาศประชาส ัมพ ันธ ์ แจกจ ่ายสื่อ และใช ้พ ื้นที่เพ ื่อวางสื่อประชาส ัมพันธ ์
ตาม (1) จะต ้องขออน ุญาตจาก สบค. ก ่อนดาํเน ินงานล ่วงหน ้าอย ่างน ้อย 7 ว ันทําการ โดยส ่งหน ังส ือ แจ ้งหร ือกรอก
แบบฟอร ์มการขอต ิดประกาศประชาส ัมพ ันธ ์ แจกจ ่ายสื่อและใช้พ ื้นที่เพ ื่อวางสื่อประชาส ัมพ ันธ ์ โดยระบุรายละเอ ียด
ของวัตถุประสงค์ และรายละเอ ียดของสือ่ท ี่ตอ้งการเผยแพร่พร้อมตัวอย่างส่ือ มายัง สบค. 

3. ผู้ขอต ิดประกาศประชาส ัมพันธ ์ แจกจ ่ายสือ่และใช ้พ ื้นที่เพ ื่อวางสือ่ประชาส ัมพันธ ์สามารถประชาส ัมพ ันธ ์
ข ่าวสารข ้อม ูลภายในว ันและเวลา ตําแหน ่งหร ือพ ื้นท ี่ สบค.กําหนดไว ้เท ่าน ั ้น ท ั้งน ี้หากม ีการ ต ิดต ั้งอ ุปกรณ ์หร ือ
ส ื่อในการเผยแพร ่จะต ้องอย ู่ภายใต ้ความด ูแลและกําก ับของเจ ้าหน ้าที่ สบค. ทุกครั้ง 

4. ผ ู้ขอใช้ทีไ่ด ้ร ับอน ุญาตให ้ประชาส ัมพ ันธ์ข ่าวสารข ้อม ูลแล ้วแต ่การใช ้ไม ่เป ็นไปตามข ้อตกลงหรือใช ้ใน
แนวทางที่ไมส่มควร สบค.จะระงับการประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมลูน้ันทนัที 

5. หากผู ้ขอใช ้ไม ่ปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบน้ีและได ้กระทําการใดๆ ซึ่งก ่อให ้ เกิดความเส ียหายแก่ทรัพย์ส ินตัว
อาคารสถานที ่ผ ู้ขอใชจ้ะตอ้งชดใช ้ค่าเสียหายใหแ้ก ่ สบค. 

6. เมื่อผ ู้ขอใช ้ได ้ร ับอน ุญาตดําเน ินการแล ้ว หากเป ็นการต ิดตั้งป ้ายประชาส ัมพ ันธ ์ ที่ผ ู้ขอใช ้ดําเน ินการ
ต ิดตั้งเอง ผู ้ขอใช้จะต ้องดาเน ินการร้ือถอน เคลื่อนย ้าย ป ้ายหร ือว ัสด ุประชาส ัมพันธ์ตา่งหล ังจากครบ กําหนดว ันที่
ได้รับอนุญาตให้ประชาส ัมพ ันธ ์ 

7. ผู ้ขอใช ้ท่ีประสงค ์จะให ้สบค.จ ัดหาเคร่ืองใช ้หร ืออ ุปกรณ ์เพ ิ่มข้ึนจากที่ม ีไว ้ประจํา ผู ้ขอใช จ้ะต้องแจ้งให้
ทราบล่วงหน้าไม ่น้อยกว ่า 3 ว ันทาการ ก ่อนว ันใช ้และจะต ้องชําระค ่าใช ้เครื ่องใช ้และอุปกรณ ์ในส ่วนท่ีเพ ิ่มข ึ้นตาม
อ ัตราค่าธรรมเนียมที ่สบค.กําหนด 

8. อน ุญาตให ้ม ีการแจกเอกสารประชาส ัมพันธ ์ เฉพาะพ ื้นที่เอนกประสงค ์ช ั้น 1  เท ่าน้ันและต ้องไม่เป็นการ
รบกวนหรือก ีดขวางทางเดินหรือสร้างความราํคาญให้แก ่ผู้อืน่ 

9. ในกรณ ีที่ขอดําเนินการประชาส ัมพ ันธ ์หรือจดักิจกรรมต่างๆ ที่มีการใช้เคร่ืองขยายเส ียง กําหนดให ้ใช ้เครื ่อง
ขยายเส ียง ภายในพ ื้นท่ีความดังไม่เก ิน 80 เดซิเบล 
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หมวด 10 
กรณีฉุกเฉิน 

1. เหตุเพลงิไหม้  
• เมื่อพบเหตุเพลิงไหม้ สามารถส่งสัญญาณเตอืนภัย โดยการดึงแผงสแีดงที่เขียนคําว่า Pull Down ที่อุปกรณ์แจ้ง

เหตุเพลิงไหม้ เพ่ือส่งสญัญาณเตือนภัยไปยังห้องควบคุม 
• โทรศัพท์แจ้งตาํรวจดับเพลิง ที่หมายเลข 199 / กองยานพาหนะ หมายเลข.............................../ผูอ้ํานวยการ

สํานักบริการคอมพิวเตอรท่ี์หมายเลข.................................................... 
• ห้ามใชล้ิฟต ์ในขณะเกิดเพลงิไหม้โดยเดด็ขาด ไม่ว่าในกรณีใดๆ ทั้งสิ้น เมื่อสัญญาณเตอืนภัยดังข้ึน กระแสไฟฟ้าที่

จ่ายไปที่ลิฟตอ์าจถูกตดั โดยปกติแล้วช่องทางเดินลิฟต์จะเต็มไปด้วยควัน ซึ่งอาจเกดิอันตรายการใช้ลฟิต์ได้ ดังน้ัน
ทุกคร้ังที่เกิดสญัญาณเตอืนภัยเพลิงไหม้ ขอให้ใช้บันไดหนีไฟท่ีใกล้ทีส่ดุ ในการอพยพหนีไฟออกจากอาคาร 

• เมื่ออพยพออกจากอาคารอย่างปลอดภัยแลว้ ขอให้นับจํานวนสมาชิกอีกครั้ง ณ จุดรวมพลที่กําหนด 
• หากไม่สามารถผ่านเส้นทางที่ใชห้นีไฟได้ พยายามหาทางหนีไฟไปยังระเบียบ หรือหลังคาที่ใกลท้ี่สดุของอาคาร 
• อย่าเสี่ยงอันตรายโดยพยายามดับไฟ ซึ่งจะทําให้เกดิอันตรายกับผู้พยายามดับไฟ ไมว่่าสถานการณ์จะเป็นอย่างไร 

อย่าพยายามดบัเพลิงด้วยตนเอง โดยคิดว่าการกระทําดังกล่าวเป็นการเสี่ยงอันตรายเพียงเล็กน้อย 
• อย่าใช้นํ้าดับเพลิง ถ้าต้นเพลิงมาจากไฟฟ้า 
• สิ่งสําคัญทีสุ่ด คือ อย่าตื่นเต้นตระหนกเป็นอันขาด ควรทําจิตใจใหส้งบและดําเนินการตามข้อปฏิบัติข้างต้น ใน

การอพยพหนีไฟ 
2. เหตุร้ายแรงอืน่ๆ  
• พยายามให้ผู้ที่โทรมาแจ้งเหตุอยู่ในสายนานที่สุด และพยายามให้พูดทวนข้อมูลหลายๆครั้ง ถ้าเป็นไปได้ให้จดทุก

คําพูดของผู้ท่ีโทรมาแจ้งเหตุและในกรณีที่โทรศัพท์เป็นชนิดโชว์หมายเลขให้จดหมายเลขโทรศัพท์ไว้ 
• ถามผู้แจ้งเหตุให้ชดัเจนเกี่ยวกับตําแหน่งหรือจุดที่วางระเบิดตลอดจนเวลาที่จะระเบิด 
• บอกผูแ้จ้งเหตวุ่าอาคารที่จะวางระเบิดน้ันมีคนอาศัยหรือทํางานอยู่เป็นจํานวนมาก ถ้าเกิดระเบิดข้ึนจะมีคนตาย

และบาดเจ็บมาก 
• พยายามสังเกตสิ่งแปลกๆตลอกจนเสียงรอบข้างของผู้แจ้งเหตุ เช่น เสียงรถวิ่ง เสียงเพลง (เป็นแนวไหน) และเสียง

อื่น ๆ ที่อาจจะเป็นร่องรอยในการสืบค้นหาสถานที่ว่าโทรมาจากที่ไหน 
• ฟังให้ชัดว่าเป็นเสียงผู้หญิง/ผู้ชาย ลักษณะเสียง (ทุ้ม ห้าว แหลม) สําเนียงและคําพูดขม่ขู่ 
• รายงานข้อมูลทั้งหมดแก่ หัวหน้าฝ่าย/ ผู้จัดการอาคาร/ ผู้อํานวยการ/อธิการบดี เพ่ือมอบหมายติดต่อกับ “สถานี

ตํารวจพหลโยธิน โทร. 02-5122450 หรือ สถานีตํารวจบางเขน โทร. 02-5212232, 02-5210070 และเร่ิม
กระบวนการอพยพโดยคณะทํางานที่ได้รับมอบหมายจะทําการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ตํารวจตรวจค้นผู้ท่ีอาจ
หลงเหลือใน แต่ละห้องของบริเวณที่ได้รับการแจ้งเหตุ 
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หมายเลขโทรศัพท์ภายในท่ีติดต่อได้ (กรณีฉุกเฉิน)  

ผู้อํานวยการ (รศ. ประดนเดช  นีละคุปต์)   โทร.  081-6208626 

รองผูอ้ํานวยการ (รศ. ดร. สมชาย นําประเสรฐิชัย)  โทร. 081-3769076 

รองผูอ้ํานวยการ (ผศ. ดร. พีรวัฒน์  วัฒนพงศ์)  โทร. 081-8894942 

รองผูอ้ํานวยการ (ผศ. ดร. ชวลติ  ศรีสถาพรพัฒน์)  โทร. 084-0003750 

หัวหน้าสํานักงานเลขานุการ (นางชิดชนก สายชุ่มอินทร์) โทร. 081-7025096 

หัวหน้าฝ่ายบริหารและธุรการ (นางชิดชนก สายชุม่อินทร์) โทร. 081-7025096 

หัวหน้าฝ่ายบริการและฝึกอบรม (นางศศิธร พูนเพ่ิมสิริ) โทร. 081-8129157    

หัวหน้าฝ่ายสารสนเทศ (น.ส. กัลยกร ทัดนําธง)  โทร. 086-5417896   

หัวหน้าฝ่ายระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย (นายมหาราช ทศศะ)  โทร. 091-6707389 

หัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศ  (น.ส. สมใจ  บรรเทากุล) โทร. 081-9477458  
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