
แผนรองรับภาวะฉุกเฉินและมาตรการการดูแลรักษาความปลอดภัยในชวงหยุดราชการตอเนื่อง 
คณะการส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
คณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดตระหนักถึงความสําคัญของการรักษาความ

ปลอดภัยจึงไดจัดทําแผนรองรับภาวะฉุกเฉินและมาตรการการดูแลรักษาความปลอดภัยในชวงหยุดราชการ
ตอเนื่อง เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การเตรียมความพรอม รองรับเหตุการณฉุกเฉินหรือภัยตาง ๆ ท่ีอาจ
เกิดข้ึน รวมถึงการลดหรือปองกันความเสียหายไดอยางทันทวงทีและมีประสิทธิภาพ  
 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนกรอบแนวทางปฏิบัติงานของพนักงานท่ีรับผิดชอบดานอาคารสถานท่ี  
2. เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีความรัดกุม และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
3. เพ่ือเตรียมความพรอมพนักงานบริษัทจางเหมา (รักษาความปลอดภัย ดูแลสวน และทําความสะอาด) 

 
2. ขอบเขต 

กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานการใหบริการการดูแลพ้ืนท่ีของผูปฏิบัติงาน และพนักงานบริษัทจางเหมา 
ในชวงหยุดราชการตอเนื่อง 
 

3. คําจํากัดความ 
คําจํากัดความนี้ เพ่ือใชสําหรับการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ตามภารกิจหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามขอบเขตงาน ซ่ึงประกอบดวย 
ผูขอรับบริการ หมายถึง คณาจารย บุคลากร นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

รวมถึงผูมาติดตอประสานงาน 
ผูปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรงานบริหารท่ัวไปท่ีรับผิดชอบดานอาคารสถานท่ี 
พนักงานบริษัทจางเหมา หมายถึง พนักงานจากบริษัทจางเหมารักษาความปลอดภัย ดูแลสวน และทํา

ความสะอาด 
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 ผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไป สั่งการและปฏิบัติการแทนคณบดีดานบริหารท่ัวไป 
4.2 เลขานุการคณะ กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
4.3 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
4.4 หัวหนาหนวยอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ ควบคุมการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและพนักงาน

บริษัทจางเหมา 
4.5 เจาหนาท่ี งานบริหารท่ัวไป ดูแล สํารวจ ตรวจสอบความเรียบรอยของพ้ืนท่ี 

 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 



ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
หัวหนาหนวย
อาคารฯ และ
เจาหนาท่ี งาน
บริหารท่ัวไป 

ตรวจเช็ค 
- เครื่อง Generator (สํารองไฟ)  
- กลองวงจรปด 
- ประตูเขา-ออกอาคาร/ประตูหนีไฟ 
- ไมก้ัน เขา-ออกคณะ 
- ระบบ Access control 

....... นาที - รายงานการตรวจเช็ค
อุปกรณ 

หัวหนาหนวย
อาคารฯ 

- กําหนดผูปฏิบัติงาน ตามจํานวนวันหยุด
เพ่ือดูแล สํารวจ ตรวจสอบความเรียบรอย
ของพ้ืนท่ี 

....... นาที - ผูปฏิบัติงานอยูใน
พ้ืนท่ีใกลเคียงกับ
คณะ สามารถเขามา
ปฏิบัติงานไดในกรณี
ฉุกเฉิน 

หัวหนาหนวย
อาคารฯ และ
เจาหนาท่ี งาน
บริหารท่ัวไป 

เตรียมความพรอมพนักงานบริษัทจางเหมา 
(รักษาความปลอดภัย ดูแลสวน และทําความ
สะอาด)  
- กําหนดชื่อผูเขามาปฏิบัติงานทําความ

สะอาด และพ้ืนท่ี พรอมแจงหมายเลข
โทรศัพท 

- กําหนดชื่อผูเขามาปฏิบัติงานรักษาความ
ปลอดภัย พ้ืนท่ี และชวงเวลา พรอมแจง
หมายเลขโทรศัพท 

- กําหนดการจัดเตรียมอุปกรณดูแลสวน 
- กําหนดชองทางการรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน (LINE Group)  
- กําหนดชองทางการติดตอกรณีฉุกเฉิน 
- ตรวจสอบความพรอมในการปฏิบัติงานของ

พนักงานรักษาความปลอดภัย ใหสามารถ
รองรับสถานการณฉุกเฉินหรือภัยตาง ๆ 
1. ปองกันการโจรกรรมทรัพยสนิ 
2. ปองกันและควบคุมอัคคีภัย 
3. เผชิญเหตุกรณีเกิดเหตุทะเลาะวิวาททํา
รายรางกาย 
4. เผชิญเหตุกรณีเกิดอุบัติเหตุ 

....... นาที - หมายเลขโทรศัพท
บุคลากร 

- หมายเลขโทรศัพท
พนักงานบริษัทจาง
เหมา 

- หมายเลขโทรศัพท
ฉุกเฉิน 



ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
- ตรวจสอบความพรอมดานอุปกรณของ

พนักงานรักษาความปลอดภัย เชน กระบอง 
กุญแจมือ ไฟฉาย วิทยุสื่อสาร 

 



ภาคผนวก



 
รายงานการตรวจเช็คอุปกรณ 
หมายเลขโทรศัพทบุคลากร 

หมายเลขโทรศัพทพนักงานบริษัทจางเหมา 

หมายเลขโทรศัพทฉุกเฉิน 
สัญญาจางเหมา (รักษาความปลอดภัย ดูแลสวน และทําความสะอาด) 


