


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายปิยวัฒน์  ปุยจันทร์ 

ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าท่ียามรักษาการณ์ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
 

 

 

 



 

 

 

แนวคิด 

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 เปนงานที่เกี่ยวของกับ
การจัดระบบบริหารองคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ            
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1  สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตาม
บทบาทภารกิจอํานาจ หนาที่ ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและ  
โปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชในการ
จัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย  

วัตถุประสงค 
1. เพื่อสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กําหนด  
2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย 
3. เพื่อใหเกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย 

ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย

ในทรัพยสินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการ โดยตองมีการ
ควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 
ค าจ ากัดความ 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน เตือนภัย แกไขปญหาในเรื่องทรัพยสิน 
บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติพ.ศ.2552  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
3. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ 

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอยา่งตอเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
5. กําหนด มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร เปนคําสั่ง  
6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือใหการรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา อยางสม่ําเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
Flow chat งานขั้นตอนการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 
 
  

คณะทํางานศึกษา
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

กําหนดแผนรูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

กําหนด /มอบหมายหน้าท่ีรับผดิชอบให้บุคลากรปฏิบัต ิ

 

ติดตามตรวจสอบ 
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมวสัด/ุอุปกรณ์และอื่นๆทีเ่กี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

 

เสนอแผน รปูแบบ การรักษา
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป 
พิจารยณา ให้ความเห็นชอบ/

อนุมัต ิ

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนรายงานตามระเบียบท่ีกําหนด 
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