
แผนรองรับภาวะฉุกเฉินและมาตรการการดูแลรักษาความปลอดภัยในชวงหยุดราชการตอเนื่อง 
คณะการส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดตระหนักถึงความสําคัญของการรักษาความ

ปลอดภัยจึงไดจัดทําแผนรองรับภาวะฉุกเฉินและมาตรการการดูแลรักษาความปลอดภัยในชวงหยุดราชการ
ตอเนื่อง เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การเตรียมความพรอม รองรับเหตุการณฉุกเฉินหรือภัยตาง ๆ ท่ีอาจ
เกิดข้ึน รวมถึงการลดหรือปองกันความเสียหายไดอยางทันทวงทีและมีประสิทธิภาพ  
 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนกรอบแนวทางปฏิบัติงานของพนักงานท่ีรับผิดชอบดานอาคารสถานท่ี  
2. เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีความรัดกุม และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
3. เพ่ือเตรียมความพรอมพนักงานบริษัทจางเหมา (รักษาความปลอดภัย ดูแลสวน และทําความสะอาด) 

 
2. ขอบเขต 

กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานการใหบริการการดูแลพ้ืนท่ีของผูปฏิบัติงาน และพนักงานบริษัทจางเหมา 
ในชวงหยุดราชการตอเนื่อง 
 

3. คําจํากัดความ 
คําจํากัดความนี้ เพ่ือใชสําหรับการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ตามภารกิจหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามขอบเขตงาน ซ่ึงประกอบดวย 
ผูขอรับบริการ หมายถึง คณาจารย บุคลากร นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

รวมถึงผูมาติดตอประสานงาน 
ผูปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรงานบริหารท่ัวไปท่ีรับผิดชอบดานอาคารสถานท่ี 
พนักงานบริษัทจางเหมา หมายถึง พนักงานจากบริษัทจางเหมารักษาความปลอดภัย ดูแลสวน และทํา

ความสะอาด 
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 ผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไป สั่งการและปฏิบัติการแทนคณบดีดานบริหารท่ัวไป 
4.2 เลขานุการคณะ กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
4.3 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
4.4 หัวหนาหนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ ควบคุมการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและพนักงาน

บริษัทจางเหมา 
4.5 เจาหนาท่ี งานบริหารท่ัวไป ดูแล สํารวจ ตรวจสอบความเรียบรอยของพ้ืนท่ี 

 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 



ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
หัวหนาหนวย
อาคารฯ และ
เจาหนาท่ี งาน
บริหารท่ัวไป 

ตรวจเช็ค 
- เครื่อง Generator (สํารองไฟ)  
- กลองวงจรปด 
- ประตูเขา-ออกอาคาร/ประตูหนีไฟ 
- ไมก้ัน เขา-ออกคณะ 
- ระบบ Access control 

....... นาที - รายงานการตรวจเช็ค
อุปกรณ 

หัวหนาหนวย
อาคารฯ 

- กําหนดผูปฏิบัติงาน ตามจํานวนวันหยุด
เพ่ือดูแล สํารวจ ตรวจสอบความเรียบรอย
ของพ้ืนท่ี 

....... นาที - ผูปฏิบัติงานอยูใน
พ้ืนท่ีใกลเคียงกับ
คณะ สามารถเขามา
ปฏิบัติงานไดในกรณี
ฉุกเฉิน 

หัวหนาหนวย
อาคารฯ และ
เจาหนาท่ี งาน
บริหารท่ัวไป 

เตรียมความพรอมพนักงานบริษัทจางเหมา 
(รักษาความปลอดภัย ดูแลสวน และทําความ
สะอาด)  
- กําหนดชื่อผูเขามาปฏิบัติงานทําความ

สะอาด และพ้ืนท่ี พรอมแจงหมายเลข
โทรศัพท 

- กําหนดชื่อผูเขามาปฏิบัติงานรักษาความ
ปลอดภัย พ้ืนท่ี และชวงเวลา พรอมแจง
หมายเลขโทรศัพท 

- กําหนดการจัดเตรียมอุปกรณดูแลสวน 
- กําหนดชองทางการรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน (LINE Group)  
- กําหนดชองทางการติดตอกรณีฉุกเฉิน 
- ตรวจสอบความพรอมในการปฏิบัติงานของ

พนักงานรักษาความปลอดภัย ใหสามารถ
รองรับสถานการณฉุกเฉินหรือภัยตาง ๆ 
1. ปองกันการโจรกรรมทรัพยสนิ 
2. ปองกันและควบคุมอัคคีภัย 
3. เผชิญเหตุกรณีเกิดเหตุทะเลาะวิวาททํา
รายรางกาย 
4. เผชิญเหตุกรณีเกิดอุบัติเหตุ 

....... นาที - หมายเลขโทรศัพท
บุคลากร 

- หมายเลขโทรศัพท
พนักงานบริษัทจาง
เหมา 

- หมายเลขโทรศัพท
ฉุกเฉิน 



ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
- ตรวจสอบความพรอมดานอุปกรณของ

พนักงานรักษาความปลอดภัย เชน กระบอง 
กุญแจมือ ไฟฉาย วิทยุสื่อสาร 

 



ภาคผนวก



 
รายงานการตรวจเช็คอุปกรณ 
หมายเลขโทรศัพทบุคลากร 

หมายเลขโทรศัพทพนักงานบริษัทจางเหมา 

หมายเลขโทรศัพทฉุกเฉิน 
สัญญาจางเหมา (รักษาความปลอดภัย ดูแลสวน และทําความสะอาด) 


