
    

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ว่าด้วยมาตรการรักษาความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

พ.ศ. 2566 
………………………................................………………. 

โดยเป็นการสมควรให้มีประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยมาตรการ
รักษาความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกอบกับมติคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี ในการประชุมครั้งที่ 3/๒๕๖๖ เมื่อ
วันที่ 13 กันยายน ๒๕๖๖ จึงออกประกาศไว้ดังนี้  

ข้อ ๑ ประกาศนี้ เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย
มาตรการรักษาความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2566” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
“หน่วยงาน” หมายความว่า คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัยหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน

ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า กอง ส านักงาน ศูนย์ และส่วนงานภายในที่จัดตั้ง
โดยมติสภามหาวิทยาลัย ภายใต้สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

“บุคลากร” หมายความว่า ข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถานบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ พนักงานตามภารกิจ ลูกจ้าง ลูกจ้างประจ า ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

“นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
“บุคคลภายนอก” หมายความว่า บุคคลที่มิได้มีสถานะเป็นบุคลากร นักศึกษา หรือบุคคลที่

มหาวิทยาลัยฯ ไม่ได้อนุญาตให้มีความเกี่ยวพันในเรื่องใดเรื่องหนึ่งอันเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยฯ ที่
เข้ามาบริเวณภายในพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย 

“เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย” หมายความว่า บุคลากรที่มหาวิทยาลัยได้จัดไว้
เฉพาะให้ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัยบริเวณรอบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ประกอบด้วย บุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแล  

“พนักงานรักษาความปลอดภัย” หมายความว่า พนักงานรักษาความปลอดภัยตาม
พระราชบัญญัติธุรกิจรักษาความปลอดภัยซึ่งมหาวิทยาลัยจ้างมาเพ่ือคุ้มครองป้องกันให้เกิดความปลอดภัย
ภายในอาคารและสถานที่ พ้ืนที่บริเวณโดยรอบอาคาร วัสดุ รวมถึงอุปกรณ์ และทรัพย์สินของทางราชการ 
แล้วแต่กรณี ให้พ้นจากการโจรกรรม การจารกรรม การก่อวินาศกรรม หรือเหตุอ่ืนใดอันอาจท าให้เสีย
สมรรถภาพในการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการได้ ผู้เป็นคู่สัญญาดังกล่าวมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้
ในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย 

“พนักงานขับรถยนต์” หมายความว่า ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานขับรถ 
 

“การรักษา... 
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 “การรักษาความปลอดภัย” หมายความว่า มาตรการและการด าเนินการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือ
รักษาและคุ้มครองป้องกันให้เกิดความปลอดภัยภายในอาคารสถานที่ พ้ืนที่บริเวณโดยรอบอาคาร วัสดุ 
รวมถึงอุปกรณ์ และทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งมหาวิทยาลัยครอบครองอยู่โดยชอบด้วยกฎหมาย 
ตลอดจนเอกสารราชการที่ส าคัญในอาคารสถานที่ดังกล่าว แล้วแต่กรณี  ให้ พ้นจากการโจรกรรม  
การจารกรรม การก่อวินาศกรรม หรือเหตุอ่ืนใด อันอาจท าให้เสียสมรรถภาพในการปฏิบัติภารกิจของส่วน
ราชการได้ 

“บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะ” หมายความว่า บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะให้เข้ามา       
ในบริเวณอาคารและพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (สติกเกอร์) 

“บัตรแสดงตน” หมายความว่า บัตรแสดงตนที่ออกโดยส่วนราชการ 
ข้อ ๔ ให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ 

และมีอ านาจวินิจฉัยชี้ขาดกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ค าวินิจฉัยให้ถือเป็นที่สุด 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ข้อ ๕ ให้หน่วยงานที่ท าหน้าที่ด้านการรักษาความปลอดภัย อาคารและพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย 
ควบคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยวางแผนให้ค าปรึกษา แนะน า และช่วยเหลือแก่
เจ้าหน้าที่ควบคุมรักษาความปลอดภัย 

การรักษาความปลอดภัยหน่วยงานที่มีที่ตั้งอยู่ตามวิทยาเขตหรือเขตพ้ืนที่ ให้อยู่ในความดูแล
รับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยงาน 

ข้อ ๖ หน่วยงานที่มีเขตพ้ืนที่ในความรับผิดชอบ มีหน้าทีแ่ละอ านาจนี้ 
(๑) วางกฎและก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยในพ้ืนที่รับผิดชอบให้รัดกุมและทันสมัย     

อยู่เสมอ 
(๒) อ านวยการ ประสานงาน ควบคุม และก ากับดูแลการด าเนินงานตามมาตรฐานการรักษา  

ความปลอดภัยของหน่วยงานในพ้ืนที่  ด้านการรักษาความปลอดภัยในพ้ืนที่อาคารและสถานที่ บริเวณ
โดยรอบสถานที่นั้น ๆ  

(๓) ควบคุมและก ากับดูแลการผ่านเข้า-ออกของบุคคลและยานพาหนะ ปิดการจราจร และ
การจอดรถในพ้ืนที่รอบนอกอาคารของมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็นผู้ออกบัตรอนุญาตส าหรับบุคลากร และ
บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะท่ีเข้ามาภายในมหาวิทยาลัย 

(๔) ด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดจากการละเมิดการรักษาความ
ปลอดภัยในพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย  

(๕) ส ารวจ ตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ์ ที่จ าเป็นในการรักษาความปลอดภัยการเตือนภัย   
การให้แสงสว่างให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

(๖) ให้มีการจัดอบรม บุคลากร นักศึกษา ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยรวมทั้งท าการ
ทดสอบมาตรการรักษาความปลอดภัยและระบบป้องภัยอัคคีภัย ตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

ข้อ ๗ ให้หน่วยงานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในสังกัดเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรักษาความปลอดภัยของแต่
ละเขตพ้ืนที่  แล้วแจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าที่หน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยให้
อธิการบดีทราบ 

 
ข้อ 8... 
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ข้อ ๘ ให้หน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการรักษาความปลอดภัยในหน่วยงานของตน และ
สามารถมอบอ านาจให้แก่ผู้ใตบ้ังคับบัญชาด าเนินการได้ตามสมควร 

ข้อ ๙ ให้หน่วยงานถือปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยภายในอาคารตามประกาศนี้โดย
เคร่งครัด 

หมวด ๒ 
การดูแลรักษาความปลอดภัย 

ข้อ ๑๐ จัดให้มีการดูแลรักษาความปลอดภัยปกติประจ าวัน ดังนี้  
(๑) จัดให้มีพนักงานรักษาความปลอดภัยเพ่ือท าหน้าที่ดูแลอาคารสถานที่ และทรัพย์สินใน

พ้ืนที่รับผิดชอบให้อยู่ในความเรียบร้อยและภาวะที่ปลอดภัย  
(๒) กรณีบุคคลภายนอกท่ีจะเข้ามาติดต่อภายในอาคารสถานที่ต้องแลกบัตรกับพนักงานรักษา

ความปลอดภัยทุกครั้ง 
(๓) กรณีบุคคลภายนอกเข้ามา ก่อสร้าง ซ่อมแซม ติดตั้งอุปกรณ์ ที่ ได้รับอนุญาตจาก

หน่วยงานแล้ว ให้เจ้าของเรื่องนั้น ด าเนินการดังนี้ 
(ก) แจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบ และปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความ

ปลอดภัยตลอดระยะเวลาที่อยู่ในพื้นที่ในหน่วยงานนั้น 
(ข) ต้องมีพนักงานรักษาความปลอดภัยในการควบคุมดูแลตลอดเวลาจนกว่าจะเสร็จสิ้น

การท างาน ในกรณีที่ต้องท างานนอกเวลาราชการ หรือวันหยุดราชการ ต้องมีการควบคุมดูแลจนกว่าจะ
เสร็จสิ้นการท างาน 

(๔) ตรวจตราดูแลมิให้บุคคลใดน าทรัพย์สินที่อาจเป็นของมหาวิทยาลัยออกนอกบริเวณอาคาร
สถานที่โดยมิได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(๕) เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัย ก าหนดหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อได้
ตลอดเวลาเพ่ือติดต่อกับพนักงานรักษาความปลอดภัย ได้ตลอดเวลา 

(๖) ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีมีเหตุการณ์ผิดปกติ หรือมีเรื่องด่วนพิเศษ ซึ่งอาจจะท า
ให้เกิดความไม่ปลอดภัยแก่ชีวิตและทรัพย์สิน ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยสามารถเข้าป้องกันและระงับ
เหตุไปก่อน แล้วรายงานเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยทราบทันที  

(๗) พนักงานรักษาความปลอดภัย ต้องห้ามมิให้บุคคลภายนอกเข้ามาในบริเวณพ้ืนที่
มหาวิทยาลัยนอกเวลาราชการโดยไม่มีเหตุอันควร 

(๘) พนักงานรักษาความปลอดภัยจะต้องจดชื่อพร้อมทั้งเวลาเข้า-ออกของบุคคล และทะเบียน
พาหนะทีเ่ข้า-ออกส านักงาน ทั้งในและในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ 

หมวด ๓ 
การดูแลรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ข้อ ๑๑ การเข้า-ออกพ้ืนที่ภายในบริเวณมหาวิทยาลัยของบุคลากรและยานพาหนะ 
มหาวิทยาลัยอาจอนุญาตให้บุคคลน าพาหนะเข้า-ออก ในพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยได้เป็นการชั่วคราว ตาม
วิธีการที่ก าหนดดังต่อไปนี้             
 
 

(1) ยานพาหนะ... 
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(๑) ยานพาหนะที่ ได้รับบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะ ต้องติดบัตรอนุญาตส าหรับ
ยานพาหนะ บริเวณกระจกด้านหน้ายานพาหนะให้มองเห็นได้ชัดตลอดเวลาที่ยาพาหนะนั้นอยู่ในบริเวณ
พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย เพ่ือแสดงต่อพนักงานรักษาความปลอดภัย ณ จุดประตูทางเข้า-ออก 

(๒) กรณีบุคลากรที่ ไม่มีบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะ จะต้องแสดงบัตรประจ าตัว
ข้าราชการ/พนักงาน บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการอ่ืนใดที่มีรูปถ่ายบุคคลไว้ด้วย แสดง
ต่อพนักงานรักษาความปลอดภัยที่จุดประตูทางเข้า-ออก ของมหาวิทยาลัยพร้อมลงบันทึกการเข้า-ออก  

ข้อ ๑๒ หลักเกณฑ์การขอบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะผ่านเข้า-ออก บุคลากรผู้ขอรับบัตร
อนุญาตส าหรับยานพาหนะผ่านเข้า-ออก ให้ด าเนินการจัดท าค าขอและยื่นแบบค าขอต่อกองกลาง โดยผู้
ขอรับบัตรอนุญาต ต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) กรอกแบบค าขอรับสติกเกอร์ผ่านเข้า-ออก ยานพาหนะ 
(๒) แนบส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาบัตรเจ้าหน้าที่รัฐ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
(๓) แนบส าเนาทะเบียนรถ หรือหลักฐานการครอบครองรถ 
ทั้งนี้ ผู้ขอรับบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะผ่านเข้า-ออก จะต้องเป็นเจ้าของยานพาหนะนั้น 

หรือเป็นผู้ครอบครองตามกฎหมาย และเมื่อมีการขายรถยนต์หรือจักรยานยนต์ หรือส่งมอบให้ผู้อ่ืน จะต้อง
แจ้งกองกลาง ระงับการใช้บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะดังกล่าว 

กรณีบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะผ่านเข้า-ออก สูญหายหรือเสียหายให้ขอรับใหม่ที่
กองกลาง ตามเงื่อนไขข้อ ๑๑  

 (๔) การแลกบัตรผู้มาติดต่อของบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย จัดให้มีบัตรส าหรับผู้มาติดต่อใช้
เป็นบัตรส าหรับผู้ผ่านเข้า-ออกชั่วคราว มอบไว้ให้พนักงานรักษาความปลอดภัย เพ่ือด าเนินการมอบให้ผู้มา
ติดต่อราชการ หรือผู้มาเข้าร่วมกิจกรรมกับทางมหาวิทยาลัย โดยให้พนักงานรักษาความปลอดภัยตรวจสอบ
และแลกบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรของทางราชการอ่ืนใดที่มีรูปถ่ายบุคคลไว้ด้วย รวมทั้งให้มีการ
บันทึกชื่อผู้เข้ามาในส านักงาน วันและเวลาที่เข้า-ออก เหตุผลในการเข้ามาในส านักงานไว้ทุกราย และเรียก
เก็บบัตรฯ จากผู้มาติดต่อเมื่อจะออกจากพ้ืนที่ 

กรณีที่หน่วยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยได้จัดให้มีการสอบและได้ออกบัตรประจ าตัวผู้สอบ
ที่มีการประทับตรามหาวิทยาลัยให้แก่ผู้มาติดต่อราชการไว้แล้ว ให้ถือว่าบัตรดังกล่าวเป็นบัตรผ่านเข้า -ออก
ชั่วคราวในวันที่มีการสอบ โดยพนักงานรักษาความปลอดภัยต้องตรวจบัตรประจ าตัวผู้สอบที่มีการ
ประทับตรามหาวิทยาลัย และจัดให้ผู้มีบัตรดังกล่าวลงชื่อในสมุดบันทึกเวลาที่เข้า-ออก ในวันนั้นด้วย 
เอกสารหลักฐานผู้มาติดต่อราชการข้างต้น ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยส่งมอบให้ กองกลาง งานอาคาร
และสถานที่ ติดตามและรวบรวมเก็บหลักฐานไว้ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อ ๑๓ การดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ ทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัย 
ดังนี้ 

(๑) การเปิด-ปิดอาคารสถานที่ในเวลาราชการ  
(ก) อาคารส านักงาน ห้องประชุม ศูนย์กีฬา และโรงอาหาร ก าหนดผู้รับผิดชอบประจ า

อาคาร เพ่ือเปิด-ปิดอาคารในเวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 
(ข) อาคารเรียน ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการ ก าหนดให้ใช้ห้องในเวลาราชการ  

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ให้ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหลักสูตรนั้น ๆ มีหน้าที่ดูแล
ความเรียบร้อยก่อนและหลังการใช้ห้อง ให้ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าและปิดล็อคห้องทุกครั้ง  

 
(2) การเปิด... 
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(๒) การเปิด-ปิดอาคารสถานที่นอกเวลาราชการ 
(ก) อาคารส านักงาน หอ้งประชุม ศูนย์กีฬา และโรงอาหาร ก าหนดผู้รับผิดชอบท าหน้าที่  

เปิด-ปิดอาคาร หากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องการใช้สถานที่ ให้แจ้งความประสงค์เข้าใช้สถานที่
เป็นกรณ ีๆ ไป และต้องไดร้ับการอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ ก่อน 

(ข) อาคารเรียน ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการ ใช้ห้องนอกเวลาราชการ วันเสาร์  
วันอาทิตย์ เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. และวันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลา ๑๖.๓๐ น. - ๒๑.๐๐ น. ก าหนด
ผู้รับผิดชอบจากหลักสูตรนั้น ๆ มีหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยก่อนและหลังการใช้ห้อง ให้ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้า
และปิดล็อคห้องทุกครั้ง  

ข้อ ๑๔ การดูแลรักษาความปลอดภัยหอพักนักศึกษา 
(๑) ช่วงเปิดภาคการศึกษา หอพักเปิดเวลา ๐๖.๐๐ น. และปิดเวลา ๒๒.๐๐ น. 

(ก) มีพนักงานรักษาความปลอดภัยประจ าหอพักอยู่ให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
(ข) มหาวิทยาลัยไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอก/ผู้ปกครองขึ้นหอพัก 
(ค) การซ่อมแซมงานในหอพักนักศึกษาจะต้องมีผู้แจ้งซ่อม หรือผู้ที่ได้รับมอบจากผู้แจ้ง

ซ่อมและเจ้าหน้าที่ประจ าหอพักอยู่ด้วยทุกครั้ง 
(๒) ช่วงปิดภาคการศึกษา หอพักเปิดเวลา ๐๘.๓๐ น. และปิดเวลา ๑๘.๓๐ น.  

(ก) ไม่อนุญาตให้บุคคลที่มิใช่เจ้าของห้องเข้าห้องพักของนักศึกษา 
(ข) เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักตรวจสอบและรายงานความเรียบร้อยภายในหอพักแต่ละชั้น

ทุกสัปดาห์ 
(ค) กรณีที่มีงานซ่อมแซมหอพักในช่วงปิดภาคการศึกษาให้ท ามาตรการรักษาความ

ปลอดภัยเพิ่มเติม 
(๓) การซ่อมบ ารุงหอพักช่วงปิดภาคการศึกษา 

(ก) เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักตรวจสอบงานซ่อมในห้องพักและปิดล็อคทุกห้องหลัง
ตรวจสอบเสร็จ 

(ข) ผู้ช่วยช่างประจ าหอพักลงชื่อคืนกุญแจหลังซ่อมเสร็จ 
(ค) เจ้าหน้าที่ประจ าหอพักเข้าตรวจสอบงานและปิดล็อคห้องพักตามเดิม 

ข้อ ๑๕ การดูแลรักษาความปลอดภัยกรณีการจัดกิจกรรมงานนิทรรศการโครงการใน
มหาวิทยาลัย  

(๑) การจัดกิจกรรมหรือโครงการ นักศึกษาต้องแจ้งการจัดกิจกรรมหรือโครงการ สามารถแจ้ง   
ขออนุญาตเปิดประตูทางเข้า-ออกมหาวิทยาลัย ตามเวลาก าหนดการของกิจกรรมหรือโครงการ กรณีมีความ
จ าเป็นต้องการก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจดูแลความปลอดภัยภายในงานให้แจ้งเจ้าหน้าที่ควบคุมรักษาความ
ปลอดภัย เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการขอสนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจ 

(๒) ให้พนักงานรักษาความปลอดภัย ตรวจตราความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบภายในงาน  
(๓) ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยจดเลขทะเบียนรถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่เข้า-ออก  

ทุกคนั หลังเวลา ๒๒.๐๐ น. 
(๔) กรณีการจัดกิจกรรมไม่เสร็จสิ้นตามเวลาที่แจ้งขอให้เปิดประตูมหาวิทยาลัย อาจารย์ที่

ปรึกษา หรือนักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการต้องติดต่อพนักงานรักษาความปลอดภัย เพ่ือแจ้งเวลาเปิด -ปิด
ประตมูหาวิทยาลัยอีกครั้ง 

 
(5) หากมี... 
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(๕) หากมีความจ าเป็นต้องด าเนินกิจกรรมหรือโครงการก่อนหรือหลังเวลาเปิด-ปิดประตู ให้
แจ้งมหาวิทยาลัยทราบล่วงหน้า  

ข้อ ๑๖ การรักษาความสะอาดภายในอาคารและสถานที่ 
(๑) อาหารที่น ามารับประทานภายในพ้ืนที่ในอาคาร หากเหลือจากการรับประทาน ให้น าออก

นอกอาคาร หรือทิ้งถังรับขยะที่จัดเตรียมไว้ให้ เพ่ือป้องกันไม่ให้เป็นแหล่งเพาะพันธุ์สัตว์ 
(๒) ห้ามทิ้งเศษอาหาร กระดาษทิชชู และสิ่งปฏิกูลใด ๆ ลงในท่อน้ าทิ้งและโถสุขภัณฑ์ 
(๓) ห้ามดื่มของมึนเมา หรือสิ่งเสพติดต่าง ๆ และการเล่นพนันภายในอาคาร 
(๔) ห้ามกระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และศีลธรรมอันดี 
(๕) ห้ามน าสัตว์เลี้ยงต่าง ๆ เข้าภายในอาคารก่อนได้รับอนุญาต 
(๖) ห้ามมิให้ผู้ใดตั้งวางกองวัสดุ หรือสิ่งของบริเวณโถงทางเดิน บันใดหรือบันใดหนีไป 

หมวด ๔  
ด้านการจราจร 

ข้อ ๑๗ มหาวิทยาลัยมีมาตรการรักษาความปลอดภัยด้านการขับขี่ยานพาหนะและการจราจร
ภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

(๑) ควบคุมดูแลให้ผู้ใช้รถภายในมหาวิทยาลัย ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจราจรทางบก 
ตลอดจนระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และเครื่องหมายเกี่ยวกับการจราจร รวมทั้งการปฏิบัติตามเครื่องหมาย
จราจรของมหาวิทยาลัยโดยเคร่งครัด 

(๒) ควบคุมผู้ใช้รถภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัย ขับขี่ด้วยความเร็วไม่เกินที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ไม่ขับขี่ลักษณะก่อความเดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อื่น หรือไม่ขับขี่รถในลักษณะอันอาจจะเป็นอันตรายต่อบุคคล
หรือทรัพย์สิน 

(๓) กรณีเครื่องยนต์หรืออุปกรณ์ของรถขัดข้องในระหว่างเดินทาง อันเป็นเหตุให้กีดขวาง
การจราจร ผู้ใช้รถต้องน ารถให้พ้นจากเส้นทางเดินรถ หรือแจ้งต่อพนักงานรักษาความปลอดภัยให้เร็วที่สุด 

(๔) กรณีเกิดอุบัติเหตุภายในมหาวิทยาลัย ผู้ใช้รถหรือผู้พบเห็นต้องแจ้งต่อพนักงานรักษา      
ความปลอดภัยให้เร็วที่สุด 

ข้อ ๑๘ การขอพ้ืนทีจ่อดรถหรือยานพาหนะในมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยอาจอนุญาตให้บุคลากรน ายานพาหนะเข้ามาจอดในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยได้เป็นการ

ชั่วคราวตามวิธีการที่ก าหนดดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ ผู้ที่มาขอจอดรถจะต้องดูแลรับผิดชอบต่อทรัพย์สินของตนเอง 
(๑) ให้การจัดพ้ืนที่จอดรถอยู่ในการควบคุมของงานอาคารและสถานที่ ในการจัดสรรพ้ืนที่

ตามความเหมาะสม โดยให้ประสานงานกับพนักงานรักษาความปลอดภัยเพ่ืออ านวยความสะดวกต่อไป 
(๒) มอบให้งานอาคารและสถานที่ จัดให้มีบัตรอนุญาตจอดรถในพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยตาม

รูปแบบที่ก าหนดไว้ หรือที่จะปรับปรุงเพิ่มเติมซึ่งต้องแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบด้วย 
(๓)  ส าหรับหน่วยงานที่ประสงค์จะขอพ้ืนที่จอดรถส าหรับผู้มาติดต่อราชการ ให้มีหนังสือแจ้ง

ให้งานอาคารและสถานที่ ทราบก่อนล่วงหน้าพร้อมทั้งระบุชื่อกิจกรรม วันเวลา และทะเบียนรถ เพื่อแจ้งให้
พนักงานรักษาความปลอดภัยทราบและอ านวยความสะดวกต่อไป  

 
 

(4) กรณี... 
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(๔) กรณีผู้มาติดต่อราชการที่น ายานพาหนะมาขอจอดในพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยชั่วคราวให้
พนักงานรักษาความปลอดภัยจัดให้มีการแลกบัตรประจ าตัวบุคคล และอ านวยความสะดวกจัดพ้ืนที่จอดให้
ชั่วคราวเท่าท่ีจะมีพ้ืนที่ให้ด าเนินการได้ตามความจ าเป็น ทั้งนี้ ผู้มาติดต่อราชการที่ได้รับบัตรจอดรถชั่วคราว
แล้ว ต้องติดบัตรจอดรถชั่วคราวแสดงไว้ทีบ่ริเวณหน้ารถตลอดเวลาอยู่พ้ืนที่มหาวิทยาลัย 

(๕) มหาวิทยาลัยไม่อนุญาตให้จอดรถยนต์หรือยานพาหนะค้างคืนส าหรับธุระส่วนตัว  
(๖) การขออนุญาตให้ "นักศึกษา" จอดยานพาหนะค้างคืนด้วยเหตุช่วยกิจกรรมมหาวิทยาลัย 

หรือเดือดร้อนจ าเป็น เช่น รถเสีย, ผู้ขับขี่เจ็บป่วย ฯลฯ ให้อาจารย์ที่ปรึกษาหรือผู้ดูแลกิจกรรมท าการกรอก
แบบฟอร์มในการขออนุญาตแทนนักศึกษาได้ 

(๗) กรณีบุคลากรที่จอดรถหรือยานพาหนะค้างคืนเพ่ือไปราชการ ต้องแจ้งกับพนักงานรักษา   
ความปลอดภัย เพ่ือจะได้อ านวยความสะดวกจัดพ้ืนที่และเปิดไฟฟ้าแสงสว่างไว้ภายในลานจอดรถขณะที่มี
รถจอดค้างคืนอยู่ 

(๘) มหาวิทยาลัยเพียงแต่อ านวยความสะดวกที่จอดรถ (ค้างคืน) จะไม่รับผิดชอบในความ
เสียหาย บุบสลาย สูญหาย หรือภัยอ่ืนใดอันเกิดขึ้นกับยานพาหนะหรือทรัพย์สินที่อยู่ในยานพาหนะที่จอด
รถภายในมหาวิทยาลัย 

(๙) สงวนสิทธิให้กับบุคลากรและนักศึกษาในการจอดรถ (ค้างคืน) เท่านั้น 
ข้อ ๑๙ การรักษาความปลอดภัยรถยนต์ราชการ 
(๑) รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
การรักษาความปลอดภัยรถยนต์ราชการส่วนกลาง ให้อยู่ในความรับผิดชอบและด าเนินการ

ของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่จัดสรรรถราชการส่วนกลาง และพนักงานขับรถยนต์ตลอดเวลารวมทั้ง
การปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวกับรถยนต์คันที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในรับผิดชอบของพนักงานขับรถยนต์ รวมไป
ถึงการดูแล การบ ารุงรักษา การท าความสะอาดรถยนต์ และการเก็บรักษาลูกกุญแจรถยนต์  ให้อยู่ในที่
ปลอดภัยปกติ รวมไปถึงการปิดล็อคประตูหน้าต่างรถยนต์ให้เรียบร้อยเมื่อเลิกใช้งาน และให้ค านึกถึงความ
ปลอดภัยจากการขโมย หรือการโจรกรรมด้วย 

เมื่อเลิกใช้งานเป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ที่จะต้องท าความสะอาดรถยนต์และ
จัดเตรียมความพร้อมการใช้งานครั้งต่อไป แล้วจึงส่งมอบลูกกุญแจรถยนต์ราชการส่วนกลางให้หัวหน้าแผนก
ยานพาหนะ หรือเก็บเข้าตู้ปิดล็อคกุญแจที่แผนกยานพาหนะได้จัดไว้ เพ่ือเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย ทั้งนี้ 
พนักงานขับรถยนต์ต้องลงรายการในสมุดควบคุมการเบิก-คืนลูกกุญแจรถยนต์ราชการส่วนกลางทุกครั้งด้วย 

(๒) การด าเนินการหรือปฏิบัติของหัวหน้าแผนกยานพาหนะ และพนักงานขับรถยนต์ที่
เกี่ยวกับรถยนต์ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นด้วย 

หมวด ๕ 
มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับส านักงาน 

ข้อ ๒๐ ในการรักษาความปลอดภัย เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยมีหน้าที่
ตรวจสอบ และอ านวยความสะดวก เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยแก่บุคลากรของส านักงานที่อยู่ในพ้ืนที่
ของส านักงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของส านักงาน และแจ้ง
มาตรการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบด้วย เพื่อประสานความร่วมมือในการรักษา
ความปลอดภัยประจ าส านักงาน 

 
ข้อ 21 ก าหนด... 
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ข้อ ๒๑ ก าหนดบุคลากรของส านักงานที่มีหน้าที่ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ และ
เอกสารส าคัญของราชการ ในส่วนการใช้งานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจในหน้าที่รับผิดชอบ โดยให้ถือเป็นหน้าที่
ในการปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าและอุปกรณ์การท างานของตนเมื่อเลิกใช้งาน และการใช้งานด้วยความระมัดระวัง
ทรัพย์สินของราชการให้อยู่ในสภาพอันเรียบร้อย และปิดประตูห้อง ปิดหน้าต่างและล็อคให้เรียบร้อยเมื่อ
เลิกปฏิบัติงาน เพ่ือร่วมกันรักษาความปลอดภัยส านักงานด้วย 

ข้อ ๒๒ บุคลากรของส านักงานผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือในวันหยุดราชการ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน โดยส าเนาเอกสารได้รับ
อนุญาตแจ้งเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย และเป็นหน้าที่ของผู้อยู่ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ 
หรือวันท าการปกติเกินกว่าเวลา ๑๘.๐๐ น. ต้องลงชื่อไว้เป็นหลักฐานในสมุดบันทึกที่ก าหนดและจัดไว้  
ณ จุดท าการของพนักงานรักษาความปลอดภัยหน้าประตูทางเข้า-ออกส านักงานด้วย 

บุคลากรผู้เข้าไปในอาคารสถานที่ของส านักงานนอกเวลาราชการ หรือวันหยุดราชการ มี
หน้าที่ดูแลความเรียบร้อยในการปิดวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้ไฟฟ้า รวมทั้งปิดประตูห้องท างานเมื่อเลิกใช้
งาน เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและเป็นส่วนหนึ่งของการรักษาความปลอดภัยสถานที่ด้วย 

หมวด ๖ 
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย 

ข้อ ๒๓ ให้เจ้าหน้าควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย และเจ้าหน้าที่งานแผนกอาคารและ
สถานที ่มีหน้าที่ตรวจสอบและควบคุมการดูแลการรักษาความปลอดภัยให้เป็นไปตามประกาศ  

ข้อ ๒๔ หากปรากฏว่าพนักงานรักษาความปลอดภัยคนใดฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติตามประกาศนี้ 
ให้เจ้าหน้าควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยแจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจรับงานรักษาความปลอดภัยเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

ข้อ ๒๕ ให้เจ้าหน้าควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยมีอ านาจในการสั่งการให้พนักงาน
รักษาความปลอดภัยกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งที่ชอบด้วยกฎหมาย เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความเสียหายขึ้น
แก่ส านักงาน 

หมวด ๗ 
มาตรการในการใช้ลิฟต์ 

ข้อ ๒๖ ลิฟต์โดยสารมีไว้เพ่ือการโดยสารเท่านั้น ห้ามใช้ลิฟต์โดยสารเพ่ือการขนย้ายวัสดุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ โดยเด็ดขาด หากลิฟต์โดยสารเสียสามารถใช้ลิฟต์ขนของเป็นการชั่วคราวได้  

ข้อ ๒๗ ลิฟต์ขนของ มีไว้เพ่ือขนของและวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ข้อ ๒๘ การใช้ลิฟต์ต้องไม่เกินน้ าหนักที่ลิฟต์ก าหนดไว้ตามมาตรฐาน 
ข้อ ๒๙ ห้ามเล่น ห้ามกระโดดภายในลิฟต์ และห้ามมิให้เด็กใช้ลิฟต์ตามล าพัง 
ข้อ ๓๐ กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ลิฟต์ค้างให้กดปุ่มสัญลักษณ์รูปกริ่ง เพ่ือติดต่อพนักงานรักษา

ความปลอดภัยประจ าสถานที่นั้น เจ้าหน้าควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยต้องติดชื่อผู้ประสานงาน และ
เบอร์โทรติดต่อไว้ในลิฟต์ด้วย ที่เห็นได้ชัดเจน 

ข้อ ๓๑ กรณีผู้โดยสารติดค้างในลิฟต์ ห้ามมิให้งัดแงะประตูลิฟต์เพ่ือออกจากตัวลิฟต์  ผู้พบ
เห็นให้แจ้งต่อพนักงานรักษาความปลอดภัย หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมรักษาความปลอดภัย   

ข้อ ๓๒ กรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ หรือแผ่นดินไหว ห้ามใช้ลิฟต์โดยเด็ดขาด 
 

หมวด 8... 
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หมวด ๘ 
การเผยแพร่ประกาศประชาสัมพันธ์ภายในอาคารและพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัย 

ข้อ ๓๓ ในการขอเผยแพร่ประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อ
ประชาสัมพันธ์ภายในมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) ผู้ประสงค์จะขอเผยแพร่ประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อ
ประชาสัมพันธ์จะต้องขออนุญาตจากมหาวิทยาลัยก่อนด าเนินงานล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วันท าการ โดยส่ง
หนังสือแจ้งหรือกรอกแบบฟอร์มการขอติดประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อ
ประชาสัมพันธ์ โดยระบุรายละเอียดของวัตถุประสงค์ และรายละเอียดของสื่อที่ ต้องการเผยแพร่พร้อม
ตัวอย่างสื่อมายังมหาวิทยาลัย 

(๒) ผู้ขอติดประกาศประชาสัมพันธ์ แจกจ่ายสื่อ และใช้พ้ืนที่เพ่ือวางสื่อประชาสัมพันธ์ 
สามารถประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลภายในวันและเวลา ต าแหน่งหรือพ้ืนที่  ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้
เท่านั้น ทั้งนี้หากมีการติดตั้งอุปกรณ์หรือสื่อในการเผยแพร่จะต้องอยู่ภายใต้ความดูแลและก ากับของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยทุกครั้ง 

(๓) ผู้ขอใช้ที่ได้รับอนุญาตให้ประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลแล้ว แต่การใช้ไม่เป็นไปตาม
ข้อตกลงหรือใช้ในแนวทางท่ีไม่สมควร มหาวิทยาลัยจะระงับการประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลนั้นทันที 

(๔) หากผู้ขอใช้ไม่ปฏิบัติตามประกาศนี้ และได้กระท าการใด ๆ ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ทรัพย์สินและอาคารสถานที่ ผู้ขอใช้จะต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่มหาวิทยาลัย 

(๕) เมื่อผู้ขอใช้ได้รับอนุญาตด าเนินการแล้ว หากเป็นการติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์ ที่ผู้ขอใช้
ด าเนินการติดตั้งเอง ผู้ขอใช้จะต้องด าเนินการรื้อถอน เคลื่อนย้ายป้ายหรือวัสดุประชาสัมพันธ์ต่างหลังจาก
ครบก าหนดวันที่ได้รับอนุญาตให้ประชาสัมพันธ์ 

(๖) ผู้ขอใช้ที่ประสงค์จะให้มหาวิทยาลัยจัดหาเครื่องใช้หรืออุปกรณ์เพ่ิมขึ้นจากที่มีไว้ประจ าผู้
ขอใช้จะต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ ก่อนวันใช้และจะต้องช าระค่าใช้เครื่องใช้และ
อุปกรณ ์ในส่วนที่เพ่ิมข้ึนตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(๗) อนุญาตให้มีการแจกเอกสารประชาสัมพันธ์เฉพาะพ้ืนที่อาคารชั้น 1 เท่านั้น และต้องไม่
เป็นการรบกวนหรือกีดขวางทางเดินหรือสร้างความร าคาญให้แก่ผู้อ่ืน 

(๘) ในกรณีที่ขอด าเนินการประชาสัมพันธ์แบบใช้เครื่องขยายเสียง ก าหนดให้ใช้เครื่องขยาย
เสียงภายในพ้ืนที่ความดังไม่เกิน ๘๐ เดซิเบล A 

หมวด ๙ 
รายงานการระงับเหตุการณ์และการระงับเหตุ 

ข้อ ๓๔ หากมีเหตุการณ์ไม่ปกติเกิดขึ้นในส านักงาน ให้บุคลากรของส านักงานผู้พบเหตุการณ์
ไม่ปกติภายในส านักงานแจ้งต่อพนักงานรักษาความปลอดภัย หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการรักษาความ
ปลอดภัย เมื่อพนักงานรักษาความปลอดภัยพบเหตุไม่ปกติหรือได้รับการแจ้งเหตุ พนักงานรักษาความ
ปลอดภัยต้องรีบด าเนินการป้องกันหรือแก้ไขตามแต่กรณี หากไม่อาจด าเนินการได้ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 
 

(1) วันเวลา... 
  



- ๑๐ -

(๑) วันเวลาราชการ 
ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยแจ้งเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยทราบทันที  

เมื่อเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยทราบ ให้เร่งแก้ไขสถานการณ์ แล้วแจ้งต่อหัวหน้าส านัก/
หน่วยงาน และงาน/แผนกอาคารและสถานที่ ในโอกาสแรกที่จะท าได้ เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการรักษาความ
ปลอดภัยจัดท าบันทึกรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 

(๒) วันหยุดราชการหรือเวลานอกราชการ 
กรณี เกิดเหตุการณ์ไม่ร้ายแรง ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยด าเนินการตามล าดับ 

ดังต่อไปนี้ 
(ก) แก้ไขเหตุการณ์เบื้องต้นเท่าที่จะสามารถท าได้  
(ข) แจ้งเหตุเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัย 
(ค) แจ้งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทันที เช่น ดับเพลิง ไฟฟ้า เจ้าหน้าที่ต ารวจเป็นต้น แล้วแต่

กรณ ี
(ง) แจ้งเหตุให้เจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยทราบทันทีแล้วแจ้งต่อหัวหน้า

งานแผนกอาคารและสถานที่โดยด่วนต่อไป 
(๓) ให้พนักงานรักษาความปลอดภัยจัดท าบันทึกรายงานกรณีพบเหตุไม่ปกติในส านักงาน 

การระงับและแก้ไขสถานการณ์ ต่อเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัย เพ่ือจะได้จัดท าบันทึก
รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นต่อไป 

ข้อ ๓๕ การระงับเหตุ 
(๑) พนักงานรักษาความปลอดภัยมีหน้าที่ต้องรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ และ

ทรัพย์สินของส านักงาน กรณีได้รับแจ้งเหตุการณ์ไม่ปกติภายในส านักงานหรือพบเหตุไม่ปกติ ต้องรีบ
ด าเนินการแก้ไข้ให้เข้าสู่ภาวะปกติ และต้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่เพ่ือระงับเหตุฯ
รวมทั้งปฏิบัติตามค าแนะน าและสั่งการของผู้รับแจ้งเหตุ โดยค านึกถึงเพ่ือให้เกิดความปลอดภัยเป็นส าคัญ    

(๒) บุคลากรของส านักงานผู้พบเหตุไม่ปกติในห้องท างาน จะต้องด าเนินการระงับเหตุเบื้องต้น  
ตามควรแก่กรณี การพบเหตุต้องแจ้งผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบนั้นหากมีคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติที่ได้ก าหนดไว้         
เป็นการเฉพาะของส านัก/หน่วยงาน เช่น คู่มือป้องกันและระงับอัคคีภัย เป็นต้น เพ่ือร่วมกันแก้ไข
สถานการณใ์ห้เข้าสู่สภาวะปกติด้วย 

หมวด ๑๐ 
การปฏิบัติเม่ือเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

ข้อ ๓๖ ให้บุคลากรที่พบเห็นหรือทราบเหตุการณ์ หรือสงสัยว่าจะมีการละเมิดมาตรการรักษา
ความปลอดภัย รีบด าเนินการอย่างใด เพ่ือลดความเสียหายให้เหลือน้อยที่สุด และรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยหรือบุคลากรที่รับผิดชอบทราบโดยเร็วที่สุด 
เพ่ือรายงานให้อธิการบดีทราบ และแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

ประกาศ ณ วันที่  27  ธันวาคม  พ.ศ. 2566 

(รองศาสตราจารย์ฤกษ์ชัย  ฟูประทีปศิริ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 


