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ชา่งทั�วไป

คู่มอืมาตรฐานปฏิบติังาน
งานอาคารสถานที�และสิ�งแวดล้อม

กลุ่มอํานวยการ
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 2
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กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
   2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ
ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            
4. คาํจํากัดความ 

 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม  เอ้ือตอการ
ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ
พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทศันภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

อนุมัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  
สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม
งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง
ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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กลุมอำนวยการ

9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน  : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม สวนราชการ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา...........     กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร :  
วัตถุประสงค  : เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มสีภาพแวดลอมนาอยู  นาทํางาน และผูมารับบริการมีความประทับใจ  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 1. สํารวจรับฟงความคิดเห็นของบคุลากร ความตองการ /
ความจําเปนในการปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนาสภาพแวดลอม
ของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกดิ  
ความสวยงาม เอื้อตอการปฏิบตัิงานใหสํานักงานเปน
สถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยดัพลังงาน 

30 วัน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เปนสถานที่      มี
สภาพแวดลอมนาอยู     นา
ทํางาน และผูมารับบริการมี
ความประทับใจ   

เจาหนาที่/ 
ผอ. กลุม
อํานวยการ 

2. วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ(Master  Plan) ปรับปรุง
อาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดลอมรวมถึงกําหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

7 วัน เจาหนาที่/ 
ผอ. กลุม
อํานวยการ 

3. บันทึกเสนอให ผอ.สพป./ สพม. อนุมัติแผน  มาตรการ
ประหยดัพลังงานและมอบหมายงาน 

3 วัน ผอ.สพป./สพ
ม. 

5. ดําเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา
สภาพแวดลอม     ระบบสาธารณปูโภคตามแผนและ
มาตรการที่กําหนด 

ภายในเวลาที่
กําหนด 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประหยดัพลังงานไดตาม
เปาหมายที่กําหนด 

เจาหนาที่/ 
ผอ.กลุม
อํานวยการ 

6.  ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมสีวนไดสวน
เสียสรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและ

15  วัน เจาหนาที่/ 
ผอ. กลุม
อํานวยการ พัฒนางาน 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง: 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพิ่มเติมทุกฉบับ   2. มาตรการ
ประหยัดพลังงาน อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ            ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไม
จบภายใน 1หนา) 

สํารวจความ  คิดเห็นตองการ 
/จําเปนและมาตรการประหยดั
พลังงาน 

วางแผนแมแบบ (Master Plan)/ กําหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ดําเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ 
สภาพแวดลอม และมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน/นําเสนอ
แนวทางแกไข/พัฒนา 
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1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานท่ี
2. วัตถุประสงค

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน
ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 
เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
“คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย

ใหรับผิดชอบ 
“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  
“บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
 “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

              5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่
ของสวนราชการ 

            5.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 
            5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 
            5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 
            5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
            5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร

สถานที่ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

 แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
          แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 
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9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน  : งานบริการอาคารสถานที่ สวนราชการ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร :  
วัตถุประสงค  : เพื่อใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษาระเบียบ  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขอ
อนุญาตใชอาคารสถานที่ของสวนราชการ 

7 วัน  จนท. 

2. จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ และ
สิ่งอํานวยความสะดวก 

2 วัน คณะทํางาน 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาด
และการขอใชอาคารสถานที่ 

2 วัน จนท. 

4. ผอ.สพป./สพม.  อนุมตัิแผนการดาํเนินงาน และคําสั่ง
มอบหมายงาน 

2 ชั่วโมง จนท. 

5. ดําเนินการตามแผน / ปรับปรุงภมูิทัศนตามที่ไดรับอนมุัต ิ อาคารสถานที่สะอาด  
เรียบรอยพรอมใชงาน 

บุคลากรของ
สพป. / สพม. 

6. สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและ   
พัฒนางาน 

1 สัปดาห เจาหนาที่ 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง:   1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่กไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 2. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไม
จบภายใน 1หนา) 

วางแผนการดําเนินงานปรับปรุง 

แตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรบัผิดชอบ / สื่อสาร 

ดําเนินการตามแผน 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ
หลักเกณฑ แนวปฏิบัต ิ

    สรุปรายงาน/ 
       /นาํเสนอแนวทาง 

    แกไข/พัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

                 กิ      กิ                      



47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด
2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย
3. เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
3. ขอบเขตของงาน

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ
3. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย
5. กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําสั่ง
6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 



48 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

             

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 



49คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7. แบบฟอรมที่ใช

แบบบันทึกการอยูเวรยาม

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

9. สรปุมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ชื่องาน :  งานรักษาความปลอดภัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .......  กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน       

1. เพื่อสรางจิตสาํนึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัตติามกฎ  ระเบียบที่กําหนด
2. เพื่อรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกดิวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย
3. เพื่อใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภยั ความเปนระเบียบ

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษา วิเคราะหระเบยีบ กฎหมายแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

1 สัปดาห มีคณะทํางานถูกตอง 
ครบถวน คณะทํางาน 

2. 
จัดทําแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษา              ความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ  3 วัน 

รักษาความปลอดภัยที่
ถูกตองตามระเบียบ 

คณะทํางาน 

3. 
นําเสนอแผนการรักษาคามปลอดภัย การจดัระบบและรูปแบบ
การรักษาความปลอดภัยใหสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัต ิ

1 วัน 
จนท./ผอ.
สพป./สพม. 

4. 
ออกคําสั่งแตงตั้งเพื่อมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบให
บุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติตามแผน/รูปแบบการรักษาความ
ปลอดภัยทีห่นวยงานกําหนด 

1 วัน 
         มีบุคคลที่
รับผิดชอบหนาที่ชัดเจน คณะทํางาน 

ผอ.สพป./ 
สพม. 

กําหนดแผน รปูแบบการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบให
บุคลากรไดปฏิบัต ิ

คณะทํางาน 
ศึกษาระเบยีบ 

เสนอ แผนการรักษา
ความปลอดภัยให 
ผอ.สพป./สพม.ให
ความเห็นเห็นชอบ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน(ตอ)
ชื่องาน :  การรักษาความปลอดภยั (ตอ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ........กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน   เพื่อรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ ทรัพยสินของทางราชการ  ไมใหเกิดความเสียหาย  และมีสภาพคงอยูและมีความปลอดภัย สามารถใชงานและปฏิบตัิงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
รวมถึงสรางจติสํานึก  ความตระหนักในการปฏิบัตติามกฎระเบียบทีก่ําหนด 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. 
จัดหา จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ  ครภุัณฑที่เกีย่วกับ    การรักษา
ความปลอดภัยและอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ 1 สัปดาห 

   มีวัสดุอุปกรณ  ครุภณัฑ
ทีเกี่ยวของครบมีคุณภาพ 

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ 

6. 
 ผูไดรับมอบหมายหนาที่ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 
ตามแผนและรูปแบบตามระเบียบที่กําหนด    ทุกวัน 

    มีบุคลากรรับผิดชอบที่
ชัดเจน 

บุคลากรที่
ไดรับการ
แตงตั้ง 

7. 

ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลการปฏิบัติงานรักษาความ
ปลอดภัยใหเปนไปตามแผนและระบบงานที่กําหนด  นํามา
พัฒนาปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง   

เดือนละครั้ง 
   มีหลักฐาน         การ
ติดตามตรวจสอบ  และ
ขั้นตอนในการปรับปรุง
พัฒนาอยางมีคุณภาพ 

คณะทํางาน 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง: ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 
 อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ              การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  

จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

 ดําเนินการรักษาความปลอดภัย 
ตามแผน  และระบบที่ระเบียบกําหนด 

จัดเตรียม วสัดุ อุปกรณและ 
อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 




