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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. กฏหมายที่เกี่ยวของ

ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552
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และ
 

อื่น
 ๆ 

ที่เก
ี่ยวข

อง 

ติดต
าม 

ตรว
จสอ

บ 
ประ

เมิน
ผลก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน
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10
.ต

าร
าง

กา
รวิ

เค
รา

ะห
งา

น

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
งาน

อา
คา
รส
ถา
นท

ี่แล
ะ ส

ิ่งแ
วด
ลอ

ม 
งาน

รัก
ษา
คว
าม
ปล

อด
ภัย

 
1.
ศึก

ษา
ระ
เบีย

บส
ําน
ักน

าย
กรั
ฐม
นต

รีว
าด
วย

กา
รร
ักษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภ

ัยแ
หง
ชา
ติ พ

.ศ.
25

52
 ท
ี่แก
ไข

เพิ่
มเต

ิม
2.
กํา
หน

ดแ
ผน

กา
รร
ักษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภั

ยใน
สถ
าน
ที่

รา
ชก
าร
ตา
มร
ะเบี

ยบ
3.
ดํา
เนิน

งาน
ตา
มแ

ผน
ที่ก

ําห
นด

แล
ะป

ระ
ชุม

 ซั ก
ซอ

ม
ชี้แ
จง
สร
างค

วา
มต

ระ
หนั

กใน
   
เรื่อ

งก
าร
รัก
ษา

คว
าม
ปล

อด
ภัย

ขอ
งห
นว
ยง
าน

  ค
วา
มเส

ียห
าย
ที่จ

ะ
เกิด

ขึ้น
อย
างต

อเน
ื่อง

4.
จัด
หา

 จัด
เตร

ียม
 อุป

กร
ณ 
ที่จ

ําเป
นส

ําห
รับ

กา
รร
ักษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภ

ัย
5.
กํา
หน

ด ม
อบ

หม
าย
งาน

ใน
หน

าท
ี่ โด

ยให
มีผ

ล
ชัด

เจน
เป
นล

าย
ลัก
ษณ

อัก
ษร

 แล
ะมี
กา
รจ
ัดเอ

กส
าร

บัน
ทึก

เป
นห

ลัก
ฐา
น

6.
กํา
กับ

 ติด
ตา
ม ต

รว
จส
อบ

 โด
ยม

ีกา
รตั้
งผ
ูติด

ตา
ม

ตร
วจ
สอ
บ 
เพ
ื่อให

กา
รร
ักษ

าค
วา
มป

ลอ
ดภ

ัยม
ี

ปร
ะส
ิทธ
ิภา
พ 
แล
ะป

ระ
เมิน

ผล
รา
ยง
าน
ผูบ

ังค
ับบ

ัญช
า

1.
ขา
รา
ชก
าร

/ล
ูกจ
าง/

ยา
ม

2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
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