












 
 

หนวยงานกองกลาง 

 

งานรักษาความปลอดภัย 

          หนาที่โดยทั่วไป เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยมีหนาท่ีปกปองดูแลชีวิตและทรัพยสิน

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ไมใหไดรับความเสียหาย รวมท้ังการปองกันอัคคีภัย    

ผูบุกรุกเขามาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ปองกันการโจรกรรมและ

อาชญากรรม การสูญเสียอ่ืน ๆ ตลอดจนความเสียหายตาง ๆ ในอันท่ีจะทําใหตองสูญเสีย

ผลประโยชนไป ท้ังอํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรและนักศึกษาตามสมควร ตามความ

เหมาะสม 

วัตถุประสงค 

         1 . เ พ่ือเปนเค ร่ืองมือในการปฏิ บัติ งานรักษาความปลอดภัยไดดวยความสะดวก                                                                      

มีประสิทธิภาพและเปนระบบ 

         2.เพื่อใหพนักงานรักษาความปลอดภัยใชเคร่ืองมือส่ือสารและอุปกรณในการปฏิบัติหนาท่ี

ไดด ี

         3.เพื่อใหทรัพยสิน นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯมีความปลอดภัยสูงสุด 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

1.1 เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ  

1.2 เพ่ือสนับสนุนการทํากิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3 จัดระบบการทํางานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 

 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

 



2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ไดรับความสะดวกและปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพยสิน 

2.2  เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยไดมีการพัฒนาในการปฏิบัติหนาท่ี 

2.3. เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยไดนําระเบียบ ขอบังคับมาใชในการดําเนินงาน 

กลุมเปาหมาย 

             เพื่ออํานวยความสะดวกใหกับนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 

กระบวนการ งานรักษาความปลอดภัย 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1.  งานจราจร เชา 7.00-

9.00 น.

(ประตู 3) 

เย็น 16.00-

17.30 น. 

(ประตู5) 

งานรักษาความ

ปลอดภัย 

2.   ดูแล ตรวจสอบการผาน

เขา-ออก ของบุคคลและ

ยานพาหนะ 

12 ชั่วโมง งานรักษาความ

ปลอดภัย 

3.  จุดคัดกรอง(ประตู 3และ

ประตู1) 

12 ชั่วโมง งานรักษาความ

ปลอดภัย 

4.  เวียนตรวจตามจุดตางๆ

ภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ 

1 ช.ม.คร้ัง งานรักษาความ

ปลอดภัย 

5.  ดูแล รักษาความสงบ

เรียบรอยภายในบริเวณท่ี

รับผิดชอบ 

ตลอด 24 

ชั่วโมง 

งานรักษาความ

ปลอดภัย 

นายเติมศักดิ์ แกวชูศรี 

30 มี.ค 2565 



 
 

หนวยงาน กองกลาง  

 

งานไฟฟาอาคาร  

     มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ  การดูแล และบริการงานไฟฟา ซอมบํารุงรักษางานไฟฟา

อุปกรณไฟฟาตางๆ ติดตั้งเพ่ิมเติมระบบไฟฟาในอาคาร และการบริหารจัดการคิวงานซอม บันทึกหนวยการใช

กระแสไฟฟาของอาคารสํานักงาน อาคารเรียน อาคารหอพัก และบานพัก 

วัตถุประสงค 

1. สนับสนุนใหหนวยงานตางๆ ปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกแกการเรียนการสอน 

2. เพ่ือประสานความเขาใจระหวางบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  

3. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายประหยัดพลังงานและทิศทางการดําเนินงานของ 

    มหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย 

 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ใหสามารถดําเนินการทํากิจกรรม

ตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 จัดระบบการทํางานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนใหบุคลากรไดรับการพัฒนาตนเองและนํานโยบายประหยัดพลังงานมาใชในการ

ดําเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ไดรับความสะดวกและมีความสุขกับการทํางาน 

2.2 บุคลากรไดรับการพัฒนาตนเอง 

2.3.บุคลากรไดนํานโยบายประหยัดพลังงานมาใชในการดําเนินงาน 

 

 

 



กลุมเปาหมาย 

เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 

การบวนการงาน 

งานซอมบํารุงระบบไฟฟาอาคาร 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. - ตรวจสอบระบบและจดุท่ีชํารุด

เสียหาย 
2 ชม. งานไฟฟา 

2. - เตรียมอุปกรณท่ีใชในการซอม

บํารุง 
2 ชม. งานไฟฟา 

3 - ทําการเปลีย่นอุปกรณเพ่ือใหใช

งานไดตามปกต ิ
3 ชม. งานไฟฟา 

4 - ทําการตรวจสอบเพ่ือใหใช

งานไดตามปกติ 

30 นาที งานไฟฟา 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

 ไมมี  

 

                                                                                  นายเติมศักดิ์ แกวชูศรี 

                                                                              30 มีนาคม 2565 

 

 

 


