






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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