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ค าน า 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยขึ้น 
 
  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ของงานรักษาความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ของกลุ่มอ านวยการ 
ขอขอบคุณคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทางส าหรับ     
การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดท าจะติดตามการด าเนินงานตามคู่มือฉบับนี้ น าไปปรับปรุง      
และแก้ไขเพ่ิมเติมเนื้อหาข้อมูลให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

แนวคิด 
  ด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพชรบูรณ์เขต 1 เป็นหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ด าเนินการ
รักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ โดยก าหนดมาตรการเพ่ือพิทักษรักษาใหความปลอดภัยแกที่สงวน 
อาคาร และสถานที่ของหนวยงาน ของรัฐ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ เจ้าหน้าที่ของรัฐ และข้อมูลขาวสารในอาคาร
และสถานที่ดังกล่าวให้พ้นจากการโจรกรรม การจารกรรม การก่อวินาศกรรม การก่อการร้าย หรือเหตุอ่ืนใด      
อันอาจท าให้เสียความสามารถในการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานของรัฐ ลุ่มงานอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการรักษาความปลอดภัยนี้ขึ้น  

 

วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
2) เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
3) เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความ

ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองศ์การ 
โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 

 

ค าจ ากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน 

บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

2) ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
3) ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ชักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน 

ความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
4) จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
5) ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโตยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง 
6) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โตยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้ 

การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
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ส่วนที่ 3 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
คณะท างานศึกษา 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ก าหนดแผน รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
 
 
 
 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา 
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป 

พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 
 

 
 

 
ก าหนด/มอบหมายหน้าที่  ความรบัผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

 
 

 
จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

 
 

 
ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบก าหนด 

 
 
 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 4 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
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