
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

(งานรักษาความปลอดภัย) 



 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

ช่ืองาน  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม (งานรักษาความปลอดภัย) 

 

ผูรับผิดชอบ  :  นางวราภรณ  ทองสุข  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

     นางสาวจุฑาริณี  แกลวเกษตรกรณ  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน  งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม (งานรักษาความปลอดภัย) 

2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด 

2.2 เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 

2.3 เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเปน็ระเบียบเรยีบรอ้ย 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3.2 กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 

3.3 ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความ 

ปลอดภัยของหน่วยงานความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 

3.4 จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 

3.5 กำหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 

3.6 กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 

เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

อย่างสม่ำเสมอ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความ

ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

 



6. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ช่ืองาน : งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม  

           (งานรักษาความปลอดภัย) 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  

(กลุมอํานวยการ) 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบท่ีกำหนด 

2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 

3. เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 

 

 

 

 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษา วิเคราะห
ระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัตเิก่ียวกับการ
รักษาความปลอดภัย 

1 สัปดาห์ มีคณะทำงานถูกต้อง 

ครบถ้วน 

คณะทำงาน  

2. จัดทําแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษา 
ความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
 
 

3 วัน รักษาความปลอดภัยท่ี

ถูกต้องตามระเบียบ 

คณะทำงาน  

3. 

 

นําเสนอแผนการรักษาคามปลอดภัย  
การจัดระบบและรูปแบบการรักษาความ
ปลอดภัยใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัต ิ
 

1 วัน  จนท./ผอ.กลุ่ม/ 

สพป. 

 

4. 

 

 

 

 

 

ออกคําสั่งแตงตั้งเพ่ือมอบหมายหนาท่ีความ
รับผิดชอบใหบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติ
ตามแผน/รูปแบบการรักษาความ 
ปลอดภัยท่ีหนวยงานกําหนด 

1 วัน มีบุคคลท่ีรับผิดชอบหน้าท่ี

ชัดเจน 

คณะทำงาน ผอ.สพป. 

 

คณะทำงาน 

ศึกษาระเบียบ 

กำหนดแผน รูปแบบการรักษาความ

ปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

 

กำหนด/มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ

ให้บุคลากรได้ปฏิบัติ 

เสนอแผนการรักษาความ

ปลอดภัยให้ ผอ.สพป. 

ให้ความเห็นชอบ 

 



6. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ตอ) 

ช่ืองาน : งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม  

           (งานรักษาความปลอดภัย) (ตอ) 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  

(กลุมอํานวยการ) 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค เพ่ือรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี ทรัพยสินของทางราชการ ไมใหเกิดความเสียหาย และมีสภาพคงอยูและมีความปลอดภัย สามารถใชงานและปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีประสิทธิภาพรวมถึงสรางจิตสํานึก ความตระหนักในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกําหนด 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. 

 

 

 

 

 จัดหา จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ ครุภณัฑท่ี
เก่ียวกับ การรักษาความปลอดภัยและอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

1 สัปดาห์ มีวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ 
ทีเกี่ยวของครบมีคุณภาพ 

เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 

6. 

 

 

 

ผูไดรับมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติงานรักษาความ
ปลอดภัยตามแผนและรูปแบบตามระเบียบท่ี
กําหนด 
 

ทุกวัน มีบุคลากรรับผิดชอบที ่
ชัดเจน 

บุคลากรท่ีได้รับ

การแต่งตั้ง 

 

7. 

 

 

 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน
รักษาความปลอดภัยใหเปนไปตามแผนและ
ระบบงานท่ีกําหนด นํามาพัฒนาปรับปรุง
แกไขอยางตอเน่ือง 
 

เดือนละคร้ัง มีหลักฐาน การติดตาม
ตรวจสอบ และขั้นตอนใน
การปรับปรุงพัฒนาอยางมี
คุณภาพ 

คณะทำงาน  

 

 

 

จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และ 

อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนินการรักษาความปลอดภัย 

ตามแผน และระบบท่ีระเบียบกำหนด 

 

ติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล 

การปฏิบัติงาน 


