
ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ

1 กำรส่งเอกสำร

- ผู้รับจ้างตามคู่สัญญาต้องส่งเอกสารประกอบการขออนุญาตเข้าท างานท่ี

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปทุกคร้ังก่อนเข้าปฏิบัติงาน ประกอบด้วยรายละเอียด
การท างานเบ้ืองต้น ก าหนดการท างาน รายช่ือพนักงานพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน/ใบขับข่ี/ บัตรอ่ืนท่ีหน่วยงานราชการออกให้ และ

หมายเลขทะเบียนรถ (ถ้ามี) 
หมายเหตุ - บัตรประจ าตัวประชาชน/ใบขับข่ี/ บัตรอ่ืนท่ีหน่วยงาน

ราชการออกให้ และหมายเลขทะเบียนรถ สามารถแจ้งได้ในวันท่ีมา
ปฏิบัติงานวันแรก

1 วันท าการ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2 กำรพิจำรณำ

- พิจารณารายละเอียดเอกสารตามข้ันตอนท่ี 1 รวมถึงช่วงระยะเวลา/

วิธีการ ท่ีเหมาะสมในการท างานเพ่ือหลีกเล่ียงหรือลดผลกระทบท่ีอาจเกิด

กับเจ้าหน้าท่ี ผู้มาติดต่อราชการหรือผู้มาใช้บริการหน่วยงาน

1 วันท าการ 1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2. งานอาคารสถานท่ีและบริการ

3. ผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ี
เป็นเจ้าของโครงการ

3 กำรปฏิบัติงำน

3.1 พนักงานต้องติดบัตรพนักงาน หรือบัตรผู้มาติดต่อราชการตลอดเวลา

ท่ีอยู่ในพ้ืนท่ีหน่วยงาน 

หมายเหตุ - บัตรผู้มาติดต่อราชการขอรับได้ท่ีป้อมเจ้าหน้าท่ีรักษาความ
ปลอดภัยอาคาร 4 หรือด้านข้างอาคาร 3 โดยใช้บัตรประจ าตัวประชาชน

 /ใบขับข่ี/ บัตรอ่ืนท่ีหน่วยงานราชการออกให้ ท าการแลกรับบัตร และ
ต้องมีการส่งคืนทุกคร้ังก่อนออกจากพ้ืนท่ี

3.2 การสัญจรของท้ังรถและตัวพนักงาน ต้องผ่านเข้า-ออก ประตูท่ี
ก าหนดไว้ให้หรือตามท่ีได้รับอนุญาตเท่าน้ัน
3.3 ผู้รับจ้างหรือพนักงานต้องให้ความร่วมมือในการแสดงบัตรทุกคร้ังท่ี

เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยหรือเจ้าหน้าท่ีของงานอาคารสถานท่ีและ
บริการ ขอท าการตรวจสอบ

ตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ในสัญญาจ้าง
งานอาคารสถานท่ีและบริการ

กำรเข้ำปฏิบัติงำนภำยในพ้ืนทสี่  ำหรับผรู้ ับจ้ำงตำมคสู่ ัญญำของศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา (ไม่มีค่าธรรมเนียม)



กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ประกาศศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา เรื่อง ข้อกำหนดการใช้สถานที่ของศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา 


