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ส่วนบริการกลาง 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 

                                
 
ค าน า      

คู่มือปฏิบัติงานของพนักงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย  จัดท าขึ้นเพ่ือให้พนักงาน
พิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย  ของส่วนบริการกลาง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ได้ปฏิบัติงานใน
หน้าที่ และความรับผิดชอบที่มีต่อมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดและขั้นตอนปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ  มี
ความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งที่พนักงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัย ทุกคน 
จ าต้องปฏิบัติให้ครบถ้วนทุกประการ 
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ค าจ ากัดความ 

 
 “มหาวิทยาลัย”   หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการควบคุมงานรักษาความปลอดภัย   มหาวิทยาลัยวลัย   
                                 ลกัษณ์ 
“ผู้บังคับบัญชา”  หมายถึง ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในงานรักษาความปลอดภัยตั้งแต่ระดับสายตรวจขึ้นไป 

“หวัหน้าพนักงานสายตรวจ” หมายถึง ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานควบคุมสายตรวจและรปภ. และตรวจตรา         
                                               พ้ืนที่รับผิดชอบในเขตตรวจและผลัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
“พนักงานสายตรวจ”หมายถึง ผู้มีหน้าที่ตรวจตราการปฏิบัติและควบคุมงานรปภ. ในเขตตรวจที่   
                                     รับผิดชอบ 

 “พนักงานรักษาความปลอดภัย” หมายถึง พนักงานรักษาความปลอดภัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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เจ้าหน้าที่ประสานงาน 

 

สายบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

หัวหน้าส่วนบริการกลาง 

หัวหน้างานรักษาความปลอดภัย 

หัวหน้าพนักงานสายตรวจ 

สายตรวจ 

พนักงานรักษาความปลอดภัย วิทยุสื่อสาร 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
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(1) 

1.ภาระงาน/หน้าที่ 
1. ต าแหน่ง หัวหน้างาน 
ภาระงาน 

1.  ศึกษาวิเคราะห์  วางแผน และจัดระบบงานบริหารจัดการงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความ
ปลอดภัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

2.  ท างบประมาณประจ าปีงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

3. วางแผนพร้อมด าเนินการจัดซื้อ / อุปกรณ์ของระบบงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

4. ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน รปภ. ควบคุม CCTV ศูนย์วิทยุ หัวหน้าสายตรวจ และสายตรวจ 
ให้ปฏิบัติตามคู่มืออย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ประเมินผลการปฏิบัติงานหัวหน้าสายตรวจและสายตรวจ 

6.  ตรวจ เช็ค วัสดุ/อุปกรณ์ประจ าเดือนงานประจ าเดือนพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

7.  สรุปผลการประเมินพนักงานและผลการด าเนินงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ประจ าเดือน 

8.  ติดตามประเมินผลของงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เพ่ือ
หาแนวทางน าไปสู่การแก้ไขท่ีดีขึ้น 

9. รายงานเหตุให้ผู้บังคับบัญชาทราบ กรณีมีเหตุไม่ปกติแล้วเข้าแก้ไขปัญหา 

10.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. ต าแหน่ง หัวหน้าสายตรวจ 
ผลัด 1-3 
ภาระงาน 

1. รายงานยอดจ านวนผู้ปฏิบัติงานในจุดต่างๆของรปภ./สายตรวจ ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติงานเข้า
และออก  ก ากับอัตราก าลังพนักงานรักษาความปลอดภัยในแต่ละผลัด 

2. ประชุมชี้แจงและตรวจสอบความพร้อมรปภ. และสายตรวจ และมอบภารกิจก่อนปฏิบัติงาน 
3. ประสานงานด้านความปลอดภัยและจราจรกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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     4. จัดท าวันพักให้กับพนักงานรักษาความปลอดภัย 

 5. ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัยและสายตรวจ/พนักวิทยุ 
          สื่อสาร/เวรควบคุมกล้องวงจรปิด ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย 
 6. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย และสายตรวจ 

 7.  ฝึกทบทวนความพร้อมให้แก่พนักงานรักษาความปลอดภัยก่อนเข้าปฏิบัติงาน 

 8. บันทึกการกล่าวโทษรปภ./สายตรวจ ที่พบว่าทีก่ระท าผิดวินัย รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
          เพ่ือด าเนินการตามระเบียบและรวบรวมประวัติพนักงานที่มีความผิด เขียนรายงานสถานการณ์ 
          ต่างๆตรวจการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานรักษาความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด 

           9. รายงานผลการตรวจสอบรถตามจุดตรวจต่างๆ ในผลัดรับผิดชอบ 
  10.  รายงานเหตุการณ์เมื่อมีการเกิดเหตุผิดปกติให้หัวหน้างานทราบ เช่น ของหาย อุบัติเหตุ ไฟไหม้  
          เป็นต้น และเข้าแก้ไขปัญหาโดยเร็ว 
 11. ปฏิบัติตามกฎระเบียบของงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย และกฎมหาวิทยาลัย 
           อย่าง เคร่งครัด 
 12. เฝ้าระวังสัตว์เลี้ยงไม่ให้เข้ามารวบกวนในพื้นที่ต้องห้าม 

 13. รับแจ้งเหตุขอความช่วยเหลือกรณีต่างๆ 

 14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีหัวหน้างาน หรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 3. ต าแหน่ง พนักงานสายตรวจ 

ภาระงาน 
1. ร่วมกับหัวหน้าสายตรวจเพื่อตรวจสอบการเข้าปฏิบัติหน้าที่ของ รปภ ในความรับผิดชอบของ

ตนเองแล้วรายงานให้ศูนย์วิทยุรับทราบ และตรวจตราพื้นที่ในจุดที่ไม่มีรปภ. ปฏิบัติหน้าที่ 
2. ร่วมกันฝึกทบทวนรปภ.เพ่ือให้มีระเบียบวินัยและมีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
3. สามารถเข้าปฏิบัติงานแทนพนักงานวิทยุสื่อสารในกรณีพนักงานวิทยุสื่อสารหยุด/ขาดงาน 
4. เป็นผู้ช่วยเหลือหลักในการเข้าเผชิญสถานการณ์ที่เกิดขึ้น และเป็นผู้ควบคุม      

                สถานการณ์ข้ันต้นให้ได้อย่างรวดเร็ว 
5. ควบคุมความประพฤติ การแต่งกาย และการท างานของ รปภ. ในความรับผิดชอบใน 

เขตรับผิดชอบในขณะปฏิบัติงาน 
6. บันทึกการกล่าวโทษรปภ./สายตรวจ ที่พบว่ากระท าผิดวินัย รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

          เพ่ือด าเนินการตามระเบียบและรวบรวมประวัติพนักงานที่มีความผิด เขียนรายงานสถานการณ์ 
          ต่างๆตรวจการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานรักษาความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด 
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7. แก้ไขปัญหาเบื้องต้นและบันทึกเหตุการณ์ในเขตรับผิดชอบแจ้งต่อหัวหน้าชุด 
8. เข้าตรวจความเรียบร้อยทุกจุดที่หาวิทยาลัยก าหนด ในเขตรับผิดชอบ 
9. บันทึกการใช้งานรถจักยานยนต์ของสายตรวจให้พร้อมใช้งาน 
10. เฝ้าระวังป้องกันสัตว์เลี้ยงของราษฎร ตลอดจนเฝ้าระวังตรวจตรา 

                 ผู้เข้ามาลักลอบล่าสัตว์ 
11. ระมัดระวังป้องกันการเสียหายสูญหายของทรัพย์สินในบริเวณอาคารและพ้ืนที่อ่ืนๆ  

                 ของมหาวิทยาลัย 
12. ส ารวจตรวจสอบพฤติกรรมของบุคลที่ส่อพิรุธในทางไม่ดี หรือพฤติกรรมน่าสงสัย   

         ตลอดจนกวดขันไม่ให้มีหาบเร่แผงลอย 
13.  จะต้องหาข่าวหรือข้อมูล ที่อาจส่งผลกระทบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
14.  จะต้องอ านวยความสะดวกในการจัดการจราจร (กรณีท่ีจ าเป็น) 
15.  สนับสนุนเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยในภาระงานที่เกี่ยวข้อง 
16.  ให้ค าแนะน าผู้มาติดต่อของมหาวิทยาลัยในด้านต่างๆ อย่างถูกต้องเหมาะสม 
17.  ประจ าจุดตรวจตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ 

เพ่ือด าเนินการตามระเบียบ 
18.  พิจารณาตักเตือนและกล่าวโทษ ผู้ใต้บังคับบัญชากรณีผิดระเบียบข้อก าหนด 

                  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยหรือผู้ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
4.ต าแหน่ง พนักงานวิทยุสื่อสาร  
   ภาระงาน 

1. ควบคุมระบบวิทยุสื่อสาร เช็คความพร้อม ประสานงานพนักงานรักษาความปลอดภัย  และ
พนักงานภายในมหาวิทยาลัย 

2. ประสานงานรักษาความปลอดภัย ทั้งภายใน และภายนอก(เมื่อมีเหตุฉุกเฉิน) 
3. ปฏิบัติตามกฎระเบียบของงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย และกฎมหาวิทยาลัย

อย่างเคร่งครัด 
4. ให้ตรวจสอบรปภ./สายตรวจ แต่ละผลัดที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่และให้ตรวจสอบว.16 ทุก 2 ชั่วโมง 

เพ่ือตรวจสอบเหตุการณ์ทุกจุด 
5. ในการส่งมอบหน้าที่ระหว่างผลัด จะต้องมีบันทึกการส่งมอบและสอบถามเหตุการณ์ เพ่ือแก้ไข

ปัญหาต่อไป และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานรปภ./สายตรวจ และเหตุการณ์ทางกลุ่มไลท์
หัวหน้างานรปภ.ให้ผู้บริหารรับทราบด้วย 
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6. ผลัดใหม่ทราบ  ให้บริการรับโทรศัพท์ทุกครั้งใช้ค าพูด(สวัสดีครับศูนย์แจ้งเหตุมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ผมชื่อ.....รับสายยินดีให้บริการครับ),รับเรื่องร้องทุกข์,ประสานหน่วยงานต่างๆ โดยเต็มใจ 
ให้บริการด้วยความสุภาพ 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชา หรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

5. ต าแหน่ง พนักงานรักษาความปลอดภัย  

   ภาระงาน 

1. จะต้องมาปฏิบัติหน้าที่ก่อนเวลา 30 นาที เพ่ือลงแถวตรวจสอบความพร้อมการแต่งกาย ทรงผม 
หนวดเครา และรับการชี้แจงภารกิจตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. รีบเข้าประจ าจุดตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือรับมอบหน้าที่โดยเร็ว และปฏิบัติหน้าที่ตามคู่มืออย่าง 
เคร่งครัด 

3. รักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยและผู้ใช้บริการมหาวิทยาลัย 
4. เฝ้าระวัง ป้องอัคคีภัยและระงับเหตุที่เกิดข้ึนจากอัคคีภัยและแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

 5.  จัดบริการ ควบคุมระบบจราจรให้เป็นไปตามที่มหาวิยาลัยก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 6.  ดูแลความปลอดภัย อ านวยความสะดวก ให้แก่นักศึกษา บุคลากร คณาจารย์ และประชาชนอยู่ใน   
      พ้ืนที่มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 
7. ปฏิบัติตามกฎระเบียบของงานพิทักษ์ทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย และกฎมหาวิทยาลัย     
      อย่างเคร่งครัด 
 8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหาร หรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

   1.  กลุ่มเรียนรวม เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าและตรวจสอบพ้ืนที่ทุก
จุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้  ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณีพบ
เหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัด ชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ และส่งมอบหน้าที่โดย
ตรวจสอบทุกจุดร่วมกันโดย  ดูแลอาคารเรียนรวม 1,3,5,7 และอาคารไทยบุรี  โดยการหมุนเวียน ตรวจตรา
เป็นระยะๆ  เปิด-ปิดประตู,เปิดปิดไฟแอร์ตามความเหมาะสม,ดูแลการจอดรถตามลานจอดต่างๆ,ท าบันทึกการ
น าของเข้าออก,งานจราจร,ดูแลสัตว์เลี้ยง,ดูแลแม่ค้าผิดระเบียบ,แจ้งซ่อม และให้บริการ 

   2. กลุ่มเครื่องมือ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าและตรวจสอบพ้ืนที่ทุก
จุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์   ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณี
พบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัด ชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ดูแลเครื่องมือ
2,3,5,6,7,8,อาคารกายวิภาค,นวัฒกรรม,อาคารเจ ,ส่วนอาคาร,คลังพัสดุ,อาคารหัวตะพาน,เปิดปิดไฟตาม
เหมาะสม,เบิกจ่ายกุญแจ,ไล่วัว และตลอดถึงดูแลทรัพย์สินอ่ืนๆของมหาวิทยาลัยท าบันทึกการน าของเข้าออก,
งานจราจร และให้บริการ  โดยการหมุนเวียนตรวจตราเป็นระยะๆ 

   3. กลุ่มวิชาการ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าและตรวจสอบพ้ืนที่ทุก
จุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์   ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณี 
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พบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัด  ชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ดูแลอาคาร
วิชาการ1,2,3,4,5,6,7,8,9และวิจัยเปิดปิดไฟข้างใน  และ  นอกอาคาร,ดูแลการจอดรถลานจอดรถ,เบิกจ่าย
กุญแจ,เปิดปิดประตู,รับเรื่องร้องทุกข์,ไล่วัว,ป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย,ให้บริการท าบันทึกการ
น าของเข้าออก,งานจราจร และให้บริการ  โดยการหมุนเวียนตรวจตราเป็นระยะๆ 
   4. อาคารบริหาร เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าและ 
ตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่ม
ไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
เปิดปิดไฟข้างในและนอกอาคาร,ดูแลการจอดรถลานจอดรถ,เบิกจ่ายกุญแจ,เปิดปิดประตู,รับเรื่องร้องทุกข์,ไล่
วัว,ป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เชิญธงขึ้นลง,ให้บริการท าบันทึกการน าของเข้าออก,งานจราจร 
และให้บริการ 

5. วลัยนิวาส เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพ้ืนที่ 
ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณี
พบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ดูแลอาคารวลัย
นิวาส1,2,3,4,7,8,9,10และสโมสร,อุทยานพฤกศาสตร์เปิดปิดไฟข้างในและนอกอาคาร,ดูแลการจอดรถลาน
จอดรถ,เบิกจ่ายกุญแจ,เปิดปิดประตู,รับเรื่องร้องทุกข์,ไล่วัว,ป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย,
ให้บริการท าบันทึกการน าของเข้าออก,งานจราจร และให้บริการโดยการหมุนเวียนตรวจตราเป็นระยะๆ 

6. ศูนย์กีฬาสุขภาพ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่า 
ตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่ม
ไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
เปิดปิดไฟข้างในและนอกอาคาร,อาคารพละ,สนามเทนนิส,อาคารวิทย์,ดูแลการจอดรถลานจอดรถ,เบิกจ่าย
กุญแจ,เปิดปิดประตู,รับเรื่องร้องทุกข์,ไล่วัว,ป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย,ให้บริการท าบันทึกการ
น าของเข้าออก,งานจราจร และให้บริการ 

7. สวนวลัยลักษณ์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ตรวจเช็คปั้มน้ า
ต่างๆ ,เปิดปิดไฟและน้ า,ตรวจความเรียบร้อยด้านจราจร,เปิดปิดน้ าพุ และดูแลสัตว์เลี้ยง,ประมง,และให้บริการ 

8.อาคารสถาปัตย์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  เปิดปิดไฟข้าง
ในและนอกอาคาร,ดูแลการจอดรถลานจอดรถ,เบิกจ่ายกุญแจ,เปิดปิดประตู,รับเรื่องร้องทุกข์,ไล่วัว,ป้องกันชีวิต
และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย,ให้บริการท าบันทึกการน าของเข้าออกงานจราจร และให้บริการ 

9.บ้านพักรับรอง เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ดูแลความ 
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(6) 

 
เรียบร้อยทั้งในและนอกอาคาร,เปิดปิดไฟน้ า,ดูแลสัตว์เลี้ยง,งานจราจร,ตรวจสอบการน าของเข้าออก และ
ให้บริการ 

10.อุทยานพฤษศาสตร์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่า 
ตรวจสอบพื้นท่ีทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้วรายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์
รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ดูแล
ความเรียบร้อยทั้งในและนอกอาคาร,เปิดปิดไฟน้ า,ดูแลสัตว์เลี้ยง,งานจราจร,ตรวจสอบการน าของเข้าออก
,ให้บริการ และดูแลทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้อยู่ในสภาพปกติ 

11. ฟาร์มวลัยลักษณ์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่า 
ตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่ม
ไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
ดูแลแปลงพันธ์ไม้,ทรัพย์สินบริเวณอาคารส านักงาน,ดูแลบุคคลเข้าออก และดูแลสัตว์เลี้ยง 

12. เขตหอพักนักศึกษา (เขตหอพักที่ 1-20 ,ศูนย์อาหารช่อประดู่,จุดตรวจทางเข้าหอ 
16,17,18,จุดตรวจใต้สะพานหอ1 ,จุดตรวจกิจกรรม,ศูนย์กีฬาในร่ม,ปั๊มหอ 1)เลิกแถวเดินทางเข้าจุด
ทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่
แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่ง
มอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  เบิกจ่ายกุญแจ,รับเรื่องร้องทุกข์,เปิดปิดไฟน้ าพัดลมตามความ
เหมาะสม,ดูแลการเปิดปิดประตูหน้าต่างประตูหนีไฟ,ดูแลความเรียบร้อยทั้งในอาคารและลานจอดรถ,
หมุนเวียนการตรวจตราอาคารต่างๆ,กวดขันการใส่หมวก,แจ้งซ่อม,ดูแลสัตว์เลี้ยง,ป้องกันอัคคีภัย,ป้องกันเหตุ
ต่างๆ,ท าบันทึกการน าของเข้าออก,คอยตรวจสอบพฤติกรรมนักศึกษา,งานจราจร และบริการโฟน 

13. จุดตรวจวลัยคม เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ภารกิจควบคุม
ตรวจรถเข้าออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สินตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,กวดขันวินัย
จราจรท าบันทึกการน าของเข้าออก,งานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30-09.00น. และ
เวลา15.00-17.00น. และตรวจรถเข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนในการตรวจรถ 
   14. จุดตรวจตุมปัง เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุด
ร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณีพบเหตุ
ผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบ ผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ภารกิจควบคุมตรวจรถเข้า
ออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สิน ตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,กวดขันวินัยจราจรท า
บันทึกการน าของเข้าออก, งานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30-09.00น และเวลา
15.00-17.00น,ตรวจรถ เข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนในการตรวจรถ 
     15. จุดตรวจชุมชน เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพ้ืนที่ทุก
จุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณีพบ 
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เหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ภารกิจควบคุมตรวจรถ
เข้าออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สินตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,กวดขันวินัยจราจรท า
บันทึกการน าของเข้าออก,งานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30-09.00น และเวลา15.00-
17.00น และตรวจรถเข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนในการตรวจรถ 

    16. จุดตรวจวลัยนิวาส 2  เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่า 
ตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่ม
ไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
ภารกิจควบคุมตรวจรถเข้าออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สินตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,
กวดขันวินัยจราจรท าบันทึกการน าของเข้าออก,งานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30 -
09.00น และเวลา 15.00-17.00น. และตรวจรถเข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนใน
การตรวจรถ 
   17. จุดตรวจเรือนวลัย เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ภารกิจควบคุม
ตรวจรถเข้าออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สินตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,กวดขันวินัย
จราจรท าบันทึกการน าของเข้าออก,งานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30-09.00น และ
เวลา15.00-17.00น. และตรวจรถเข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนในการตรวจรถ 

18. อุทยานการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัด 
เก่าตรวจสอบพื้นท่ีทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่ม
ไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยน ผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
ดูแลความเรียบร้อยทั้งในและนอกอาคาร,เปิดปิดไฟ น้ า,ดูแลสัตว์เลี้ยง,งานจราจร,ตรวจสอบการน าของเข้า
ออก,ให้บริการ และดูแลทรัพย์สินของ มหาวิทยาลัยให้อยู่ในสภาพปกติ 
    19.จุดตรวจโคกเหล็ก เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ภารกิจควบคุม
ตรวจรถเข้าออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สินตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,กวดขันวินัย
จราจรท าบันทึกการน าของเข้าออกงานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30 -09.00น. และ
เวลา15.00-17.00น. และตรวจรถเข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนในการตรวจรถ 

20.จุดตรวจหลังศูนย์การแพทย์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่า 
ตรวจสอบพื้นท่ีทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้วรายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์
รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ภารกิจ
ควบคุมตรวจรถเข้าออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สินตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,ท า
บันทึกการน าของเข้าออกงานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30-09.00นและเวลา15.00-
17.00น. และตรวจรถเข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนในการตรวจรถ 
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21.จุดตรวจคลองดิน เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 

พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ภารกิจควบคุม
ตรวจรถเข้าออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สินตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,กวดขันวินัย 
จราจรท าบันทึกการน าของเข้าออกงานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30-09.00น.และเวลา
15.00-17.00น. และตรวจรถเข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนในการตรวจรถ 

22.จุดตรวจศูนย์แพทย์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ภารกิจควบคุม
ตรวจรถเข้าออก,แนะน าเส้นทาง,ดูแลทรัพย์สินตามบริเวณรายรอบจุดตรวจ,ตรวจสติกเกอร์รถ,กวดขันวินัย
จราจรท าบันทึกการน าของเข้าออกงานจราจร,ให้บริการ,จราจรชั่วโมงเร่งด่วนเวลา07.30-09.00น.และเวลา
15.00-17.00น. และตรวจรถเข้าออกอย่างจริงจังส่วนช่วงเวลาอ่ืนมีการหมุนเวียนในการตรวจรถ 

23.บ้านพักศูนย์การแพทย์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่า 
ตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่ม
ไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
คอยดูแลประตูหน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติ
คอยดูแลสัตว์เลี้ยงไม่ให้เข้ามารบกวนในบริเวรบ้านพัก 30 หลังและบริเวร 

24.ศูนย์การแพทย์เอ,บี,ซี,ดี เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่า 
ตรวจสอบพื้นท่ีทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้วรายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์
รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  คอย
ดูแลประตูหน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติ 

25.ศูนย์การแพทย์เอฟ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  คอยดูแลประตู
หน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติและดูแลสัตว์
เลี้ยงไม่ให้เข้ามาบริเวรศูนย์การแพทย์ทั้งหมด 

26.ชุดเฉพาะกิจ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพื้นที่ 
ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณี
พบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  ไล่วัวตามแปลงพันธ์
ไม้ที่ได้รับมอบหมาย,และทรัพย์สินอื่นๆของมหาวิทยาลัย 

27. ปั๊มน  าไซค่อน เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพื้นท่ี 
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ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณี
พบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ คอยตรวจตราตาม
แผนที่ก าหนดให้โดยการหมุนเวียนตรวจตราเป็นระยะๆ เพ่ือให้ทรัพย์สินอยู่ในสภาพที่ปกติ 

28.ส่วนอาคารสถานที่ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  คอยดูแลประตู 
หน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติและดูแลสัตว์
เลี้ยงไม่ให้เข้ามาบริเวรส่วนอาคารสถานที่ทั้งหมด 

29. คลังพัสดุ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุด 
ร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณีพบเหตุ
ผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  คอยดูแลประตูหน้าต่างมี
การล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติและดูแลสัตว์เลี้ย งไม่ให้
เข้ามาบริเวรคลังพัสดุทั้งหมด 
    30.อาคารนวัตกรรม เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  คอยดูแลประตู
หน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติและดูแลสัตว์
เลี้ยงไมใ่ห้เข้ามาบริเวรอาคารนวัตกรรมทั้งหมด 

31. กล้าดี เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุด 
ร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณีพบเหตุ
ผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  คอยดูแลประตูหน้าต่างมี
การล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติและดูแลสัตว์เลี้ยงไม่ให้
เข้ามาบริเวรกล้าดีทั้งหมด 

32. โรงอาหาร 4 เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพื้นที่ 
ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณี
พบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  คอยดูแลประตู
หน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติและดูแลสัตว์
เลี้ยงไม่ให้เข้ามาบริเวรโรงอาหาร 4ทั้งหมด 

33. อาคารบรรณสาร/ศูนย์คอมพิวเตอร์ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจาก 
ผลัดเก่าตรวจสอบพื้นท่ีทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงาน
กลุ่มไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
คอยดูแลประตูหน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติ
และดูแลสัตว์เลี้ยงไม่ให้เข้ามาบริเวรอาคารบรรณสาร/ศูนย์คอมทั้งหมด 
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34. อาคารหัวตะพาน  เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจาก 
ผลัดเก่าตรวจสอบพื้นท่ีทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงาน
กลุ่มไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
คอยดูแลประตูหน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติ
และดูแลสัตว์เลี้ยงไม่ให้เข้ามาบริเวรอาคารหัวตะพานทั้งหมด 

35. อาคารสโมสร เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจาก 
ผลัดเก่าตรวจสอบพื้นท่ีทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงาน
กลุ่มไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
คอยดูแลประตูหน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติ
และดูแลสัตว์เลี้ยงไม่ให้เข้ามาบริเวรอาคารสโมสรทั้งหมด 

36.ปั๊มวังหมากค่อน เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบ 
พ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงาน
กรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ คอยตรวจตรา
ตามแผนที่ก าหนดให้โดยการหมุนเวียนตรวจตราเป็นระยะๆ เพ่ือให้ทรัพย์สินอยู่ในสภาพที่ปกติ 

37. ปั๊มคลองสาน เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่าตรวจสอบพ้ืนที่ 
ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่มไลท์รายงานกรณี
พบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ คอยตรวจตราตาม
แผนที่ก าหนดให้โดยการหมุนเวียนตรวจตราเป็นระยะๆ เพ่ือให้ทรัพย์สินอยู่ในสภาพที่ปกติ 

38. โรงพยาบาลสัตว์ใหญ่ เลิกแถวเดินทางเข้าจุดทันทีรับมอบหน้าที่รับค าชี้แจงจากผลัดเก่า 
ตรวจสอบพ้ืนที่ทุกจุดร่วมกัน โดยจัดท าบันทึกการรับมอบหน้าที่แล้ว รายงานผลให้ศูนย์ทราบ รายงานกลุ่ม
ไลท์รายงานกรณีพบเหตุผิดปกติแก้ไขปัญหาเบื้องต้นเปลี่ยนผลัดส่งมอบผลัดชี้แจงหน้าที่ให้ผลัดใหม่ทราบ  
คอยดูแลประตูหน้าต่างมีการล๊อกเรียบร้อยหรือไม่แล้วรายงานคอยดูแลระบบไฟฟ้าประปาให้อยู่ใสสภาพปกติ
และดูแลสัตว์เลี้ยงไม่ให้เข้ามาบริเวรโรงพยาบาลสัตว์ใหญ่ทั้งหมด 
 
6. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ประสานงาน 
ภาระงาน 
       1.  ประสานงานด้านงานรักษาความปลอดภัยและจราจรกับผู้ใช้บริการ 
       2.  ประสานงานด้านเอกสารงานรักษาความปลอดภัยกับหน่วยงานต่างๆ 
           3.  ให้บริการแลกเปลี่ยนบัตรบุคคลภายนอกที่มาติดต่อในมหาวิทยาลัย 
       4.  จัดท าข้อมูลระบบการเบิก-จ่าย วัสดุสิ้นเปลืองของงานรักษาความปลอดภัย 
       5. จัดท าข้อมูลประเมินพนักงานรักษาความปลอดภัย แล้วรวบรวมผลการประเมินสรุปผลการ        
                ประเมินรายงานให้ผู้บังคับบัญชาแล้วรวบรวมไว้ในแฟ้มประวัติ 
       6.  จัดท าค่าแรงประจ าเดือนของพนักงานรักษาความปลอดภัยของพนักงานรปภ./สายตรวจ 
       7.  จัดท าบันทึกข้อความส่งภายในและภายนอก 
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           8. ควบคุมแจกจ่ายสติกเกอร์ผู้ใช้รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ที่เข้า-ออกมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมูล 
               รถทุกคันไว้ให้เรียบร้อยและส่งข้อมูลรถดังกล่าวให้กับศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือเข้าระบบสามารถ 
               ตรวจสอบรถได้ 
       9. จัดท าวาระการประชุมและรายงานการประชุม      
   10.  จัดท าเอกสารเบิกจ่ายและจัดหาพัสดุที่มีความเร่งด่วน 
        11.  รับ-ส่งเอกสาร ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย        
            12. ให้จัดท าแผนการฝึกทบทวน ประจ าสัปดาห์เสนอผู้บริหารทุกเดือนตามที่ผู้บังคับบัญชา    
                   มอบหมาย 
            13. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่หัวหน้างานหรือท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

7. เวลาปฎิบัติหน้าที่ 

1. วันท างาน 
วันจันทร์-วันอาทิตย์  

2. เวลาท างาน 
ผลัดที่ 1 
 ปฎิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 08.00-16.00 น. 
ผลัดที่ 2  
 ปฎิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 16.00-24.00 น. 
ผลัดที่ 3 
    ปฎิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 24.00-08.00 น. 

 
8.จ านวนพนักงานงานพิทักษ์ทรัพย์สิน      

 
จ านวนพนักงานรักษาความปลอดภัย ทั้งหมดมี 104 คน แบ่งออก
ดังต่อไปนี้  

          
 1. พนักงานสายตรวจ         จ านวน   14 คน                                                         
 2. พนักงานวิทยุสื่อสาร         จ านวน     3 คน                                                      
 3. พนักงานรักษาความปลอดภัย         จ านวน   87 คน      
           รวม      104  คน 
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9.การปฎิบัติด าเนินงาน 

9.1 ศูนย์รับแจ้งเหตุ 075-673-392 ตลอด 24 ชั่วโมง 

1. เป็นศูนย์รับแจ้ง เหตุด่วน เหตุร้าย อุบัติเหตุ เจ็บป่วยฉุกเฉิน และขอความช่วยเหลือทุกกรณี ไฟดับ  
     น้ าไม่ไหล เบิกกุญแจ และติดต่อสอบถาม  
3. เมื่อศูนย์รับแจ้งเหตุ รับโทรศัพท์ จะประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือช่างฉุกเฉินให้ทราบโดย 

ทันที 

3. จดบันทึกระยะเวลาการรับแจ้ง และหลังการแก้ไขด าเนินการทุกครั้ง 

4. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบผล  

9.2  ห้องควบคุมกล้องวงจรปิด 

       1. ควบคุมห้องกล้องวงจรปิด 

       2. ประสานงานด้านความปลอดภัย 

       3. ควบคุมและดูแลตรวจสอบจุดตรวจต่างๆที่ติดกล้องวงจรปิดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

       4. บันทึกเหตุการณ์ต่างๆที่เกิดขึ้นพร้อมเก็บภาพเหตุการณ์พยานภาพไม่ว่าย้อนหลังหรือปัจจุบันเพื่อ 
              เป็นหลักฐานได้ในเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติ เช่น เหตุ อุบัติเหตุต่างๆ หรือบุคคลเข้าออกตามจุดต่างๆ 
              ตามท่ีต้องการค้นหา 
       5. เมื่อมีการมาติดต่อขอดูภาพประสานงาน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 

10. การฝึกอบรมพนักงานรักษาความปลอดภัย 

 การฝึกอบรมพนักงานรักษาความปลอดภัยให้มีประสิทธิภาพ และมีความรู้ ความสามารถ พร้อมใน
การปฎิบัติงานรักษาความปลอดภัยและจราจร 

วัตถุประสงค์ 

         10.1  เพ่ือพนักงานรักษาความปลอดภัยเกิดความรู้ความสามารถที่จะน าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่าง    
                  ถูกต้อง 
         10.2  เพ่ือให้พนักงานรักษาความปลอดภัยมีความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ในการปฎิบัติงาน 

         10.3 เพ่ือให้พนักงานรักษาความปลอดภัยสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้อง 

         10.4 เพ่ือให้พนักงานรักษาความปลอดภัยมีความรู้และความสามารถในเชิงทฤษฎีและปฏิบัติ 
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    การฝึกอบรมพนักงาน 

1. หลักการรักษาความปลอดภัยและสอบสวนเบื องต้น 

การรักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน และอาคารสถานที่ 

การสืบสวน สอบสวนเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น และการหาหลักฐานเบื้องต้น 

การออกตรวจและตรวจพื้นที่รับผิดชอบ โดยมีการรายงานสถานการณ์พ้ืนที่อยู่ตลอดเวลา ๒๔ ชั่วโมง 

การป้องกันการโจรกรรม วินาศกรรม จารกรรมเก่ียวกับ ชีวิตและทรัพย์สิน 

หลักการตรวจค้นบุคคลและยานพาหนะ 

การใช้สัญญาณแจ้งเหตุ โทรศัพท์นกหวีด นาฬิกาตรวจเวลาและวิทยุสื่อสารในการรายงานเหตุการณ์ 

2. หลักวิชากฎหมายเบื องต้น จิตวิทยาและการประชาสัมพันธ์ 

ความรู้เกี่ยวกับความรับผิดชอบในทางอาญาและความรับผิดชอบในทางแพ่ง 

การแจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

3. หลักวิชาการต่อสู้ป้องกันต่อ 

การต่อสู้ ป้องกันตัวจากคนร้ายอย่างถูกวิธี 

หลักการสังเกตบุคคลเพ่ือเป็นความรู้เบื้องต้น ในการสังเกตคนร้ายในรูปแบบต่างๆ 

4. หลักวิชาการจราจร 

อบรมให้รู้จักเครื่องหมายจราจร การห้ามรถ 

การจัดระเบียบการจอดรถในบริเวณลานจอดรถ 

การจดบันทึกหมายเลขทะเบียนรถท่ีมาจอด และบันทึกเวลาเข้า –ออกไว้เป็นหลักฐาน 

5. หลักวิชาการปฐมพยาบาลเบื องต้น 

การผายปอด ห้ามเลือด ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
การพยาบาลผู้ป่วยที่แขนขาหัก 
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6. หลักวิชาการบรรเทาสาธารณภัย 

อบรมการดับเพลิงเบื้องต้น และวิธีการระงับเพลิงชนิดต่าง ๆ 
อบรมให้รู้จักไฟฟ้าเบื้องต้น 
อบรมให้รู้จักแผนผัง บริเวณอาคารและพ้ืนที่โดยรอบ 
อบรมการช่วยเหลือผจญเพลิงและการช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

7. หลักวิชาการทหาร ต ารวจ 

- ฝึกอบรมวิธีการพัฒนาบุคลิกภาพในการปฏิบัติหน้าที่ เช่น การยืน การเดิน การนั่ง และการท าความ    
  เคารพ 
- ฝึกระเบียบแถวในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

8. การบริการทั่วๆ ไป 

-  การสื่อสาร/ การแนะน า พูดคุยกับผู้มาติดต่อประสานงาน 
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สายตรวจที่รับผิดชอบในเขตหอพัก 

1. จะต้องควบคุมการปฏิบัติงานของ รปภ. ในเขตหอพักท้ังหมด เพื่อให้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามคู่มือการ
ปฏิบัติงานของรปภ. อย่างเคร่งครัด และให้มีการสแกนการตรวจไว้ด้วย 

2. เริ่มปฏิบัติงานจะต้องตรวจหอพักและจุดต่างๆในโซนหอพักทั้งหมด 1 รอบ แล้วหลังจากนั้นหมุนเวียนไป
ตรวจตามหอและจุดตรวจต่างๆ ร่วมทั้งศูนย์อาหารช่อประดู่ จุดละประมาณ 10-20 นาที หากมีเหตุผล
จ าเป็น หรือมีภารกิจ อ่ืนที่จะต้องปฏิบัติให้หมายเหตุไว้ 

3. กรณีพบความบกพร่องการปฏิบัติงานของรปภ. ก็ให้ตักเตือน และบันทึกไว้เป็นหลักฐาน รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

4. เมื่อมีเหตุการไม่ปกติ เช่น ไฟไหม้ หรือเหตุอุบัติเหตุแก่นักศึกษา ให้รีบเข้าไปแก้ไขปัญหา และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยและสายตรวจในเขตหอพักนักศึกษา 

1. จุดตรวจทางเข้าประตู 1 อาคารกิจกรรมและประตูทางเข้าออกหอพักอื่นๆ 
1.1 นักศึกษาที่พักในหอพักมหาวิทยาลัย 
      - ตรวจบัตรประจ าตัวประจ าหอพักหรือบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
       - การเข้าออกหลังเที่ยงคืนจะต้องมีเอกสารการขออนุญาต หรือจดบันทึกรายละเอียดและได้รับ 
         อนุญาตให้เข้าออกก่อนทุกรายแล้วสรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชา และส่วนกิจการนักศึกษา   
          รับทราบช่วงออกเวร 
1.2 กรณีบุคคลภายนอกท่ีผู้ปกครอง  
      - ผู้ปกครองนักศึกษาเข้าเขตหอพักสแกนบัตรทุกครั้ง และให้ไปนั่งรอนักศึกษาในที่รับรองท่ีส่วน   
        กิจการนักศึกษา จัดเตรียมไว้และประสานให้นักศึกษาได้พบกัน 
1.3 บุคลากรมหาวิทยาลัย ช่างรับเหมา แม่ค้าศูนย์อาหารช่อประดู่ ฯลฯ ให้สอบถามและสแกนบัตร   

หรือแลกบัตร  
1.4 บุคคลภายนอกมาส่งอาหาร ให้มีการตรวจสอบก่อนแล้วแจ้งรปภ.ที่รับผิดชอบแต่ละหอรับทราบ 

ด้วยทุกครั้งและห้ามส่งสิ่งของหน้าหอพัก (20.00 น.) มาอนุญาตให้เข้าเขตหอพักเว้นแต่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วน จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อน 

      - สนับสนุนการปฏิบัติตามค าร้องของกลุ่มโซนในเขตหอพักอย่างทันท่วงที 
      - รายงานผลการปฏิบัติหรือข้อปัญหาในไลท์ รปภ. เขตหอพักนักศึกษา 
      - ประตูเข้าออกหอพักทุกประตูให้เปิดปิดตามที่งานรปภ.ก าหนด 

  2. รปภ.กลุ่มโซนหอพัก 

-  เฝ้าระวังเหตุการณ์และตรวจความเรียบร้อยในกลุ่มโซนหอที่รับผิดชอบ 
- อ านวยความสะดวกกรณีผู้ปกครองพบกับนักศึกษา และนักศึกษารับสิ่งของต่างๆจากผู้ส่งของ 
- บันทึกภาพการปฏิบัติการตรวจพื้นที่และจุดเสี่ยงเพ่ือรายงานเหตุการณ์ 
-  อ านวยความสะดวกการยืมกุญแจส ารองโดยผ่านการขออนุญาตจากที่ปรึกษาประจ าหอพัก 
   นักศึกษาปฏิบัตหน้าที่เวรฯประจ าวันหรือหัวหน้างานหอพัก 
-  ตรวจความพร้อมประตู(ระบบเข้าออก)อัตโนมัติให้พร้อมใช้งาน 
-  ตรวจความพร้อมหน้าจอ cctv ในหอพักพร้อมใช้งาน (สังเกตจะมีจุดไฟสีเขียวแสดงว่าบันทึกปกติ) 
-  ปฏิบัติการตรวจตราสังเกตุการณ์หอพักจุดที่รับผิดชอบ (เวียนจนครบเวลาปฏิบัติงานประจ าวันตาม 
   ตารางปฏิบัติงานที่ก าหนด เว้นแต่มีเหตุเร่งด่วนในเขตที่รับผิดชอบสามารถไปปฎิบัติหน้าที่ได้ทันที  
   และบนัทึกเวลในสมุดบันทึกประจ าวันประจ าหอพัก 
- รายงานผลการปฏิบัติหรือข้อปัญหาในไลท์ รปภ. เขตหอพักนักศึกษา 
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  3. รปภ. ศูนย์อาหารช่อประดู่ 

-  ดูแลความเรียบร้อยในการจอดรถยนต์และรถจักรยานยนต์ในที่จอด 
- ดูแลความปลอดภัยชีวิต และทรัพย์สินของนักศึกษาและมหาวิทยาลัย 
- ดูแลการเปิดปิดน้ าประปา และไฟฟ้า 
- ดูแลไม่ให้สัตว์เลี้ยงเข้ามาในบริเวณ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


