












 
 

หนวยงานกองกลาง 

 

งานรักษาความปลอดภัย 

          หนาที่โดยทั่วไป เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยมีหนาท่ีปกปองดูแลชีวิตและทรัพยสิน

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ไมใหไดรับความเสียหาย รวมท้ังการปองกันอัคคีภัย    

ผูบุกรุกเขามาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ปองกันการโจรกรรมและ

อาชญากรรม การสูญเสียอ่ืน ๆ ตลอดจนความเสียหายตาง ๆ ในอันท่ีจะทําใหตองสูญเสีย

ผลประโยชนไป ท้ังอํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรและนักศึกษาตามสมควร ตามความ

เหมาะสม 

วัตถุประสงค 

         1 . เ พ่ือเปนเค ร่ืองมือในการปฏิ บัติ งานรักษาความปลอดภัยไดดวยความสะดวก                                                                      

มีประสิทธิภาพและเปนระบบ 

         2.เพื่อใหพนักงานรักษาความปลอดภัยใชเคร่ืองมือส่ือสารและอุปกรณในการปฏิบัติหนาท่ี

ไดด ี

         3.เพื่อใหทรัพยสิน นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯมีความปลอดภัยสูงสุด 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

1.1 เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ  

1.2 เพ่ือสนับสนุนการทํากิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3 จัดระบบการทํางานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 

 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

 



2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ไดรับความสะดวกและปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพยสิน 

2.2  เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยไดมีการพัฒนาในการปฏิบัติหนาท่ี 

2.3. เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยไดนําระเบียบ ขอบังคับมาใชในการดําเนินงาน 

กลุมเปาหมาย 

             เพื่ออํานวยความสะดวกใหกับนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 

กระบวนการ งานรักษาความปลอดภัย 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1.  งานจราจร เชา 7.00-

9.00 น.

(ประตู 3) 

เย็น 16.00-

17.30 น. 

(ประตู5) 

งานรักษาความ

ปลอดภัย 

2.   ดูแล ตรวจสอบการผาน

เขา-ออก ของบุคคลและ

ยานพาหนะ 

12 ชั่วโมง งานรักษาความ

ปลอดภัย 

3.  จุดคัดกรอง(ประตู 3และ

ประตู1) 

12 ชั่วโมง งานรักษาความ

ปลอดภัย 

4.  เวียนตรวจตามจุดตางๆ

ภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ 

1 ช.ม.คร้ัง งานรักษาความ

ปลอดภัย 

5.  ดูแล รักษาความสงบ

เรียบรอยภายในบริเวณท่ี

รับผิดชอบ 

ตลอด 24 

ชั่วโมง 

งานรักษาความ

ปลอดภัย 

นายเติมศักดิ์ แกวชูศรี 

30 มี.ค 2565 



 
 

หนวยงาน กองกลาง  

 

งานไฟฟาอาคาร  

     มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ  การดูแล และบริการงานไฟฟา ซอมบํารุงรักษางานไฟฟา

อุปกรณไฟฟาตางๆ ติดตั้งเพ่ิมเติมระบบไฟฟาในอาคาร และการบริหารจัดการคิวงานซอม บันทึกหนวยการใช

กระแสไฟฟาของอาคารสํานักงาน อาคารเรียน อาคารหอพัก และบานพัก 

วัตถุประสงค 

1. สนับสนุนใหหนวยงานตางๆ ปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกแกการเรียนการสอน 

2. เพ่ือประสานความเขาใจระหวางบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  

3. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายประหยัดพลังงานและทิศทางการดําเนินงานของ 

    มหาวิทยาลัยใหบรรลุเปาหมาย 

 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ใหสามารถดําเนินการทํากิจกรรม

ตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 จัดระบบการทํางานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนใหบุคลากรไดรับการพัฒนาตนเองและนํานโยบายประหยัดพลังงานมาใชในการ

ดําเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ไดรับความสะดวกและมีความสุขกับการทํางาน 

2.2 บุคลากรไดรับการพัฒนาตนเอง 

2.3.บุคลากรไดนํานโยบายประหยัดพลังงานมาใชในการดําเนินงาน 

 

 

 



กลุมเปาหมาย 

เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 

การบวนการงาน 

งานซอมบํารุงระบบไฟฟาอาคาร 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. - ตรวจสอบระบบและจดุท่ีชํารุด

เสียหาย 
2 ชม. งานไฟฟา 

2. - เตรียมอุปกรณท่ีใชในการซอม

บํารุง 
2 ชม. งานไฟฟา 

3 - ทําการเปลีย่นอุปกรณเพ่ือใหใช

งานไดตามปกต ิ
3 ชม. งานไฟฟา 

4 - ทําการตรวจสอบเพ่ือใหใช

งานไดตามปกติ 

30 นาที งานไฟฟา 

 

ภาคผนวก (ถามี) 

 ไมมี  

 

                                                                                  นายเติมศักดิ์ แกวชูศรี 

                                                                              30 มีนาคม 2565 

 

 

 


