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ค ำน ำ 

 การจัดท าเอกสารคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้   จัดท าขึ้นโดยมีรายละเอียดและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือไว้ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้มา
ติดต่อราชการได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง ซึ่งประกอบด้วย 
งานรักษาความปลอดภัย และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับบริการหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มอ านวยการและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ข้าพเจ้ายินดีและน้อมรับไว้พิจารณา และขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องที่ให้
ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เพื่อจะได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
 
 

นายเกรียงศักดิ์  มงคลทอง 
ต าแหน่ง พนักงานรักษาความปลอดภัย 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

เร่ือง                 หน้ำ 

ส่วนที่ 1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

- หน้าท่ีและความรับผิดชอบ         1 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและปฏิบัติงำน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        2 
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นำยเกรียงศักดิ์  มงคลทอง 
ต ำแหน่ง พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 1. มีหน้าที่รับผิดชอบอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย  แบ่งเป็น 2 ผลัด ตามเวลา ดังนี้ 

     -  ผลัดที่ 1  ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น. ของทุกวัน ในสัปดาห์ที่ 2 และท่ี 4 ของเดือน 

     -  ผลัดที่  2  ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น  ของทุกวัน ในสัปดาห์ที่ 1 และท่ี 3 ของเดือน 

 2. มีหน้าที่ดูแลทรัพย์สินของทางราชการให้อยู่ในสภาพปกติปลอดภัยจากผู้ประสงค์ร้ายทุกประเภท 

ดูแลเปิด - ปิดอาคารหลังใหญ่ 2 ชั้น และอาคารศึกษานิเทศก์ โดยเปิดเวลา 06.00 น. และปิด เวลา 

18.00 น. ของทุกวัน 

 3. มีหน้าที่ตัดหญ้า ตกแต่ง ไม้ดอกไม้ประดับ ไม้ยืนต้น บริเวณส านักงาน 

 4. มีหน้าที่รดน้ าต้นไม้ยืนต้น ไม้ดอกไม้ประดับ บริเวณส านักงาน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ลูกจ้ำง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1 นำยเกรียงศักดิ์  มงคลทอง  ต ำแหน่ง ยำมรักษำควำม

ปลอดภัย   

1.  มีหน้าที่รับผิดชอบอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย  

แบ่งเป็น 2 ผลัด ตามเวลา ดังนี้ 

 -  ผลัดที่  1  ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  ของ

ทุกวัน ในสัปดาห์ที่ 2 และที่ 4 ของเดือน 

 -  ผลัดที่  2  ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น  ของ

ทุกวัน ในสัปดาห์ที่ 1 และที่ 3 ของเดือน 

2.  มีหน้าที่ดูแลทรัพย์สินของทางราชการให้อยู่ในสภาพ

ปกติปลอดภัยจากผู้ประสงค์ร้ายทุกประเภท ดูแลเปิด  - 

ปิดอาคารหลังใหญ่ 2 ชั้น และอาคารศึกษานิเทศก์ โดยเปิด

เวลา 06.00 น. และปิดเวลา 18.00 น. ของทุกวัน 

3.  มีหน้าที่ตัดหญ้า ตกแต่ง ไม้ดอกไม้ประดับ ไม้ยืนต้น 

บริเวณส านักงาน 

4. มีหน้าที่รดน้ าต้นไม้ยืนต้น ไม้ดอกไม้ประดับ บริเวณ

ส านักงาน 

5.  มีหน้าที่ดูแลจัดเตรียมห้องประชุมส าหรับการประชุม 

และดูแลระบบเครื่องเสียงห้องประชุมดินทอง 1 

6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เรียบร้อย 

 

 

- อยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 

     - ผลัดที่  1  ตั้งแต่เวลา 06.00 – 18.00 น.  ของทุกวัน 

ในสัปดาห์ที่ 1 และที่ 3 ของเดือน 

     -  ผลัดที่  2  ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น  ของทุกวัน 

ในสัปดาห์ที่ 2 และที่ 4 ของเดือน 

-  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการให้อยู่ในสภาพปกติ

ปลอดภัยจากผู้ประสงค์ร้ายทุกประเภท ดูแลเปิด-ปิดอาคาร

หลังใหญ่ 2 ชั้น และอาคารศึกษานิเทศก์ โดยเปิดเวลา 

06.00 น. และปิดเวลา 18.00 น.  ของทุกวัน 

- รดน้ าต้นไม้ยืนต้นและไม้ดอกไม้ประดับบริเวณหน้าอาคาร

ส านักงาน 2 ชั้น และบริเวณทั้งหมด 

-  จัดเตรียมห้องประชุมและระบบเครื่องเสียงส าหรับการ

ประชุม 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

คณะท างานศึกษา 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ก าหนดแผน รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา 
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

ก าหนด/มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการักษาความปลอดภัย 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบ

ก าหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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