
นายสำราญ  วรรณเสน 
ยามรักษาการณ์

คู่มือมาตรฐานปฏิบัติงาน
งานรักษาความปลอดภัย

กลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2



47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด
2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย
3. เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
3. ขอบเขตของงาน

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ
3. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย
5. กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําสั่ง
6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

             

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

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

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช

แบบบันทึกการอยูเวรยาม

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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9. สรปุมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ชื่องาน :  งานรักษาความปลอดภัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .......  กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน       

1. เพื่อสรางจิตสาํนึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัตติามกฎ  ระเบียบที่กําหนด
2. เพื่อรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกดิวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย
3. เพื่อใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภยั ความเปนระเบียบ

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษา วิเคราะหระเบยีบ กฎหมายแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

1 สัปดาห มีคณะทํางานถูกตอง 
ครบถวน คณะทํางาน 

2. 
จัดทําแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษา              ความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ  3 วัน 

รักษาความปลอดภัยที่
ถูกตองตามระเบียบ 

คณะทํางาน 

3. 
นําเสนอแผนการรักษาคามปลอดภัย การจดัระบบและรูปแบบ
การรักษาความปลอดภัยใหสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัต ิ

1 วัน 
จนท./ผอ.
สพป./สพม. 

4. 
ออกคําสั่งแตงตั้งเพื่อมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบให
บุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติตามแผน/รูปแบบการรักษาความ
ปลอดภัยทีห่นวยงานกําหนด 

1 วัน 
         มีบุคคลที่
รับผิดชอบหนาที่ชัดเจน คณะทํางาน 

ผอ.สพป./ 
สพม. 

กําหนดแผน รปูแบบการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบให
บุคลากรไดปฏิบัต ิ

คณะทํางาน 
ศึกษาระเบยีบ 

เสนอ แผนการรักษา
ความปลอดภัยให 
ผอ.สพป./สพม.ให
ความเห็นเห็นชอบ 
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน(ตอ)
ชื่องาน :  การรักษาความปลอดภยั (ตอ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ........กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน   เพื่อรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ ทรัพยสินของทางราชการ  ไมใหเกิดความเสียหาย  และมีสภาพคงอยูและมีความปลอดภัย สามารถใชงานและปฏิบตัิงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
รวมถึงสรางจติสํานึก  ความตระหนักในการปฏิบัตติามกฎระเบียบทีก่ําหนด 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. 
จัดหา จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ  ครภุัณฑที่เกีย่วกับ    การรักษา
ความปลอดภัยและอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ 1 สัปดาห 

   มีวัสดุอุปกรณ  ครุภณัฑ
ทีเกี่ยวของครบมีคุณภาพ 

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ 

6. 
 ผูไดรับมอบหมายหนาที่ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 
ตามแผนและรูปแบบตามระเบียบที่กําหนด    ทุกวัน 

    มีบุคลากรรับผิดชอบที่
ชัดเจน 

บุคลากรที่
ไดรับการ
แตงตั้ง 

7. 

ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลการปฏิบัติงานรักษาความ
ปลอดภัยใหเปนไปตามแผนและระบบงานที่กําหนด  นํามา
พัฒนาปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง   

เดือนละครั้ง 
   มีหลักฐาน         การ
ติดตามตรวจสอบ  และ
ขั้นตอนในการปรับปรุง
พัฒนาอยางมีคุณภาพ 

คณะทํางาน 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง: ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 
 อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ              การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  

จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

 ดําเนินการรักษาความปลอดภัย 
ตามแผน  และระบบที่ระเบียบกําหนด 

จัดเตรียม วสัดุ อุปกรณและ 
อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 




