
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานรกัษาความปลอดภัย 

 
 

จัดท าโดย 
 

นายธนัยธรณ ์ ว่องวิกย์การ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาอุทยัธานี เขต 1 



1. ข้ึองาน..: งานรักษาความปลอดภัย
2. วัตถุประสงค์

1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกำหนด
2. เพือ่รักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความดงอยู่และ

ปลอดภัย
3. เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ค่วามเป็น 

ระเบยีบเรียบร้อย
3. ขอบเขตของงาน

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษา 
ความปลอดภยัในทรัพยส์นิของทางราชการชีง่ผูรั้บผดิชอบทีส่ำคญั คือผูป้ฏบิตังิาน ทุกคนท่ีปฏิบัติ 
หน้าท่ีในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกำหนด

4. คำจำกัดความ
งานรักษาความปลอดภยั หมายถึง การเฝ็าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไข 

บีญหาในเร่ืองทรัพย์สิบ บุคคล ของทางราชการใหมี้ความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบีตภัย 
และภัยจากบุคคล

5. ขั้นตอบการปฏิบัติงาน
1. คืกษาระเบยีบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาติ พ.ศ. 

2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที,ราชการตามระเบยีบ
3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเร่ืองการรักษาความปลอดภัย 

ชองหนว่ยงานความเสยีหายทีจ่ะเกิดข้ึนอย่างต่อเนือ่ง
4. จัดหา จดัเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย
5. กำหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณอั์กษร เป็นคำลัง
6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 

เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสม่ัาเสมอ



พ 01า3โ* การปฏิบัติงาน

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน



7. แบบฟอร์มที่ใ#
แบบบันทึกการอยู่เวรยาม

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบยีบว่าด้วยการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาต ิ พ.ศ.2552



ป๋มาตรฐานงานสำนักงานคณะกรรมการการสีกษาขั้นพ้ืนฐาน
สำน ักงานเขตฟืนท ี่การส ีกษา.......  กลุ่ม อำนวยการงานรักษาความปลอดภัย รหัสเอกสาร ะ

งดํฃองกระบวนงาน
1. เพื่อสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ใบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบที่กำหนด

2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไมให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย
3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเบี'นระเบียบ

ผังขันตอบการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเน ินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้ร้บผิดขอบ หมายเหตุ
แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษา วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมายแนว 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย

1 สัปดาห์ มีคณะทำงานถูกต้อง 
ครบถ้วน คณะทำงาน

จัดทำแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษา ความ 
ปลอดภัยสถานที่ราชการ 3 วัน

รักษาความปลอดภัยที' 
ถูกต้องตามระเบียบ

คณะทำงาน

นำเสนอแผนการรักษาคามปลอดภัย การจัดระบบและรูปแบบ 
การรักษาความปลอดภัยให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นขอบและอนุมัติ

1 วัน
จนท./ผอ. 
สพป./สืพม.

ออกคำสั่งแต่งตั้งเพื่อมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให ้
บุคลากรในหน่วยงานได้ปฏิบัติตามแผน/รูปแบบการรักษาความ 
ปลอดภัยที่หน่วยงานกำหนด

1 วัน
มีบุคคลที่

รับผิดชอบหน้าที่ขัดเจน คณะทำงาน
ผอ.สพป7  
สพม.

กำหนด/มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให ้
บุคลากรได้ปฏิบัติ

0



ปมาตรฐานงานสำนักงาบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน(ต่อ)
าารรักษาความปลอดภัย (ต่อ) สำนักงานเขตพื่นที่การศึกษา ..กล่ม อำนวยการ รหัสเอกสาร :
งคฃองกระบวนงาน เพื่อรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ ทรัพย์สินของทางราชการ ไมให้เกิดความเลียหาย และมีสภาพคงอยู่และมีความปลอดภัย สามารถใช้งานและปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
งจิตสำนัก ความตระหนักในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กำหนด

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเน ินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

0
1

จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และ 
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

1
ดำเนินการรักษาความปลอดภัย 

ตามแผน และระบบที่ระเบียบกำหนด

จัดหา จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่เกี่ยวกับ การรักษา 
ความปลอดภัยและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์

มีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
ทีเกี่ยวข้องครบมีคุณภาพ

เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดขอบ

ผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 
ตามแผนและรูปแบบตามระเบียบที่กำหนด ทุกวับ

มีบุคลากรรับผิดขอบที ่
ชัดเจน

บุคลากรที่ 
ได้รับการ—  
แต่งต้ัง

/ '  ติดตาม ตรวจสอบ 
[ ประเมินผลการ \
V ปฏิบัติงาบ )  -

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาบรักษาความ 
ปลอดภัยให้เปีบไปตามแผนและระบบงานที่กำหนด นำมา 
พัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง

เดือนละครั้ง
มีหลักฐาน การ 

ติดตามตรวจสอบ และ 
ขั้นตอนในการปรับปรุง 
พัฒนาอย่างมีคุณภาพ

คณะทำงาน

งอิง ะ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552
ลักษณ์ผังขั้นตอบ ~ ~ 3  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน
เต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า)

กิจกรรมงานหรือการปฏิบีต -*ะ;"''* การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน

0?00



* ,1ตอน พ.ศวันที,

เวรกลางวนั

อ่ีอผู้อยู่เวร.........1..................................
อ่ีอผู้อยู่เวร.............................................

วนัร!กการอยูเ่วร
มาอยู่เวรเวลา........... ถงเวลา.............. บ.
เหตกุารเป้

๐  ปกสิ
□  อ่ีน  ๆ ระบุ................................

.ผ ู้อยู่เวร 

.ผู้อยู่เวร

เวรกลางสนิ

อ่ีอผู้อยู่เวร............... :.........................
วบัทกีการอยูเ่วร

มาอยู่เวรเวลา.......... ถงเวลา............ น.
เหตกุารเป้

0  ปกสิ
0  อ่ีน  ๆ ระบุ....;.................

(ลงอ่ีอ)................................................ ผู้อยู่เวร

ผูต้รวจเวร....................................................... .

วนัสกิการตรวจเวรกลางวนั เวลา...................น.
0  พนผู้อยู่เวร 
0  โม่พบผู้อยู่เวร

(ลงอ่ีอ)............................................
วนัสกิการตรวจเวรกลางสนิ เวลา.................. ..น
0  พบผู้อยู่เวร 
0  ไม่พบผูอยู่เวร

(ลงอ่ีอ).................
เสนอผูบ้งัคบับญัชา
0  ทราบ 
0  อี่นๆ...........

)

(ลงอ่ีอ). 
(ลงอ่ีอ). (ลงอ่ีอ). 

(-


