
นายอัครเดช  ชอบดี 
ยามรกัษาการณ์

คู่มอืมาตรฐานปฏิบติังาน
งานรกัษาความปลอดภัย

กลุ่มอํานวยการ
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 2



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 
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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 
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กลุมอำนวยการ

7. แบบฟอรมที่ใช

แบบบันทึกการอยูเวรยาม

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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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 




