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ค ำน ำ  
คู่มือการปฏิบัติงานของงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี ฉบับ

นี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งส่วนพัฒนากายภาพได้จัดท าขึ้น เพ่ือส าหรับให้พนักงานรักษาความปลอดภัย ใช้ศึกษา
และน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของพนักงานงานรักษาความปลอดภัยอาคารนวัตกรรม 
ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี  
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พนักงานดูแลรักษาความปลอดภัย จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไป
ศึ ก ษ า  แ ล ะน า ม า ใช้ ใน ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ได้ อ ย่ า งมี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ  ส าม า รถ ด า วน์ โห ล ด คู่ มื อ ได้ ที่ 
http://physdo.op.swu.ac.th 
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ควำมเป็นมำ 
 

ด้วยมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร เป็นสถานประกอบการประเภทสถานศึกษา ตั้งอยู่ที่ 114 
ซอยสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร มีพ้ืนที่ประมาณ 107 ไร่ ซึ่งมีความจ าเป็นต้องจ้าง
เหมาบริการรักษาความปลอดภัยและจราจรให้มีความปลอดภัยทั้งตัวบุคคลและอาคารสถานที่ตลอดจนจัดระเบียบ
จราจรภายในพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยให้มีระบบและมีความคล่องตัวตลอดเวลา 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้อาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี มีความปลอดภัย เป็นระเบียบ 
2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัยอาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ 

 ดร.สาโรช บัวศรี 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
1. พนักงานรักษาความปลอดภัย หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยในอาคารศาสตราจารย์  

ดร.สาโรช บัวศรี 

2. ผู้ตรวจสอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของส่วนพัฒนากายภาพ มหาวิทยาลัย 

 

อำคำรและสถำนที่ในควำมรับผิดชอบ 
   อาคารนวัตกรรม: ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี เป็นอาคารมีขนาดความสูง 23 ชั้น (รวมชั้นดาดฟ้า) และ

พ้ืนที่ลานจอดรถใต้อาคาร รวมพ้ืนที่ไม่น้อยกว่า 24,700 ตารางเมตร 
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ข้อปฏิบัติในกำรท ำงำนพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 

 กำรปฏิบัติงำน วันจันทร์ – วันอำทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์หรือวันหยุดตาม

ประกาศของทางราชการ) ตั้งแต่เวลา 07.00 น. – 19.00 น. โดยแบ่งการปฏิบัติงานดังนี้ 

  เวลา 06.45 – 07.00 น. รวมแถว 
  เวลา 07.00 – 12.00 น. ปฏิบัติหน้าที่ประจ าพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ เดินตรวจสอบพื้นท่ี  

     โดยรอบ อ านวยความสะดวกผู้ที่มาใช้บริการอาคารนวัตกรรม  

     ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
  เวลา 12.00 – 13.00 น. พัก 

  เวลา 13.00 – 19.00 น. ปฏิบัติหน้าที่ประจ าพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ เดินตรวจสอบพื้นท่ี  

     โดยรอบ อ านวยความสะดวกผู้ที่มาใช้บริการอาคารนวัตกรรม  

     ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี พร้อมรายงานผลต่อหัวหน้า 

     รักษาความปลอดภัย 

  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องปฏิบัติดังนี้ 

 1. พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 2. พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ในจุดหรือบริเวณท่ีก าหนดตลอดเวลา 

 3. พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องมาถึงจุดปฏิบัติงานก่อนเวลาท างาน (อย่างน้อย10นาที)  

 4. พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความกระตือรือร้น รวดเร็วและจะต้องพร้อม

ที่จะเผชิญกับเหตุการณ์ในทุกรูปแบบ 

 5. ต้องเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ซึ่งจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้น าติดตัวตลอดเวลาที่ปฏิบัติ

หน้าที่โดยที่อุปกรณ์ต้องอยู่ในสภาพที่สมบูรณ์พร้อมที่จะใช้งานตลอดเวลารวมทั้งต้องแต่งกายด้วยชุดฟอร์มที่เหมาะสม

และได้มาตรฐานงานรักษาความปลอดภัย 

 6. พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามตารางเวลาและสถานที่ที่ได้ก าหนดไว้

อย่างเคร่งครัด 

 7. พนักงานรักษาความปลอดภัยต้องตรวจสอบควบคุมดูแลการเข้า – ออกของบุคคลภายนอก ที่เข้ามา

ภายในพ้ืนที่อาคาร 

 8. หากพนักงานรักษาความปลอดภัย พบเหตุการณ์โจรกรรมหรือการท าลายทรัพย์สินของทางราชการ

หรือการท าร้ายร่างกายบุคคลให้รีบด าเนินการรายงานต่อส่วนพัฒนากายภาพ โดยทันที 
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 9. ในกรณีที่เกิดความไม่สงบเรียบร้อยหรือมีเหตุการณ์ไม่ปกติเกิดขึ้นพนักงานรักษาความปลอดภัย

ต้องแจ้งให้ส่วนพัฒนากายภาพทราบทันท ีรวมทั้งต้องบันทึกเหตุการณ์ดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานในสมุดบันทึก 

 10. พนักงานรักษาความปลอดภัย ต้องตรวจสอบความเรียบร้อยรอบๆพ้ืนที่ที่รับผิดชอบอย่างน้อย

ทุกๆ 1 ชั่วโมง 
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  การปฏิบัติในการท างานเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 

 

* ผังเมื่อเกิดเหตุอาชญากรรม/โจรกรรม * 

 1. หากพนักงานรักษาความปลอดภัยพบว่าเกิดเหตุอาชญากรรม หรือโจรกรรมขึ้นภายในพื้นที่ของ

มหาลัย จะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

 1.1 แจ้งให้หัวหน้าชุด หัวหน้าผลัดทราบโดยทันที 

 1.2 แจ้งให้ส่วนพัฒนากายภาพทราบโดยทันที 

 1.3 แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจทราบโดยทันที 

 1.4 ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกท่ีไม่เกี่ยวข้องเข้าไปในพ้ืนที่ที่เกิดเหตุโดยเด็ดขาด 

 1.5 ไม่อนุญาตให้แตะต้อง หรือเคลื่อนย้ายสิ่งของต่างๆ ในบริเวณท่ีเกิดเหตุ ก่อนที่ 

  เจ้าหน้าที่ของส่วนพัฒนากายภาพ และเจ้าหน้าที่ต ารวจมาถึงจุดเกิดเหตุ 
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 2. การประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจในกรณีที่เจ้าหน้าที่ต ารวจจะขอเข้าไปในพื้นที่ของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือต้องการตรวจค้นหรือเข้าไปสอบสวนเหตุการณ์บางอย่างที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ของผู้มหาวิทยาลัย ให้

พนักงานรักษาความปลอดภัยรายงานส่วนพัฒนากายภาพทราบก่อนซึ่งเจ้าหน้าที่ต ารวจไม่มีสิทธิที่จะเข้าไปท าการตรวจ

ค้น หรือท าอย่างใดอย่างหนึ่งภายในบริเวณพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยโดยปราศจากหมายค้น เจ้าหน้าที่ต ารวจจะเข้าไปใน

พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยได้ในกรณีต่อไปนี้ 

 2.1 มีหมายค้นเป็นหนังสือของทางราชการถูกต้อง 

 2.2 ส่วนพัฒนากายภาพ เชิญให้มา (หรือได้รับอนุญาตแล้ว) 

 2.3 พนักงานรักษาความปลอดภัยเชิญให้มาตรวจสอบเนื่องจากเกิดเหตุอาชญากรรม หรือ

  โจรกรรมเกิดข้ึนภายในพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย 
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มำตรฐำนของกำรปฏิบัติ 
 

 1. การปฏิบัติงานและการดูแลความเรียบร้อยทั่วไป 

1.1 อ านวยความสะดวกและต้อนรับจนสร้างความประทับใจแก่นิสิต นักเรียน อาจารย์บุคลากร 

ตลอดจนบุคคลทั่วไปให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีงามแก่มหาวิทยาลัย 

1.2 ควบคุมการผ่านเข้า - ออก ของบุคคล  

1.3 ตรวจสอบความเรียบร้อยและความปลอดภัยในทรัพย์สินต่างๆ ตลอดจนอาคารสถานที่ให้มีความ

เรียบร้อย ปลอดภัย 

1.4 เฝ้าระวังภัยต่างๆ อย่างรัดกุมและระงับเหตุต่อเหตุการณ์คับขันได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.5 สอบถามหรือปฏิบัติการตรวจค้นต่อผู้มีพฤติกรรมน่าสงสัยได้อย่างประนีประนอมและ ตามความ

เหมาะสมกับเหตุการณ์ 

1.6 ควบคุมหรือระงับเหตุการณ์ได้ทันท่วงที ตามความจ าเป็นในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและแจ้งให้l

ส่วนพัฒนากายภาพ ทราบ 

3. การควบคุมน าสิ่งของเข้า - ออก 

พนักงานรักษาความปลอดภัยต้องด าเนินการจัดท าข้อก าหนดมาตรฐานการน าสิ่งของเข้า - ออก ภายในพื้นที่

ของมหาวิทยาลัย พร้อมก าหนดเป็นขั้นตอนให้ยึดถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

 4. การดูแลระบบสาธารณูปโภค   

พนักงานรักษาความปลอดภัย พบเหตุท่อน้ าแตก ไฟฟ้าดับ หรือที่เกี่ยวข้องกับระบบสาธารณูปโภค ต้อง

แจ้งส่วนพัฒนากายภาพ หรือช่างบริหารอาคาร ทันที 

   

 

 

 

 

 

 

 



 11 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

จ ำนวนพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 

ล ำดับ

ที ่
สถำนที่และพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

จ ำนวนพนักงำนรักษำควำม

ปลอดภัย 

1. พ้ืนที่ภายในอาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 1 คน 

2. พ้ืนที่ทางเดินขึ้น-ลงที่จอดรถใต้อาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ 

ดร.สาโรช บวัศรี (โซนจอดรถใต้ดินชั้น B1)  

1 คน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

แบบฟอร์มใบลงเวลำปฏิบัติงำน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

แบบฟอร์มรำยงำนกำรปฏิบัติงำน  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

ภำคผนวก 

 

 -  หมายเลขโทรศัพท์ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเม่ือเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

-  ผังอาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บวัศรี 

-  การแต่งกายของพนักงานรักษาความปลอดภัย  
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

หมำยเลขโทรศัพท์ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกเมื่อเกิดเหตุกำรณ์ฉุกเฉิน 

 

กำรติดต่อสำยด่วนส ำหรับแจ้งเหตุด่วนเหตุร้ำย 

  - แจ้งเหตุด่วน-เหตุร้ายทุกชนิด โทร. 191 

  - แจ้งอัคคีภัย สัตว์เข้าบ้าน โทร. 199 

  - กองปราบปราม โทร. 1195 

  - กรมควบคุมมลพิษ โทร. 1650 

  - ศูนย์สนับสนุนการปฏิบัติการฉุกเฉินสารเคมี โทร. 02-298-2387, 086-130-2386 

  - กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย โทร. 1784 

 

สำยด่วนแจ้งเหตุฉุกเฉิน/กู้ชีพ/กู้ภัย 

  - ศูนย์ประชาบดี แจ้งคนหาย โทร. 1300 

  - ศูนย์ปลอดภัยคมนาคม โทร. 1356 

  - หน่วยแพทย์กู้ชีวิต วชิรพยาบาล โทร. 1554 

  - ศูนย์ร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร โทร. 1555 

  - ศูนย์เอราวัณ ส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร โทร. 1646 

  - สถาบันการแพทย์ฉุกเฉินแห่งชาติ โทร. 1669 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

ผังอำคำรนวัตกรรม ศำสตรำจำรย์ ดร.สำโรช บัวศรี 

 

 

ต าแหนง : อาคารนวัตกรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบรหิารจดัการอาคารนวตักรรม ศาสตราจารย์ ดร.สาโรช บัวศรี 
 

กำรแต่งกำยของพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 


