
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
พนักงานรักษาความปลอดภัย  

นายกรกช  แก้วทิพย ์
ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 5 



ค าน า 

            คู่มือการปฏิบัติงาน  เล่มนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย                
(ยาม)  ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  5  มีหน้าท่ีบริการให้กับ          
ผู้ท่ีมาติดต่องาน  ได้รับความสะดวกและได้รับความพึงพอใจ ในด้านการบริการรวมถึงการมา
ติดต่อราชการ  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย   
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ และสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดของกระบวนการงานต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน มุ่งสู่การท างานท่ีมีผลการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

 
 

กลุ่มอ านวยการ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานรักษาความปลอดภัย 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

นายกรกช   แก้วทิพย์  ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติหน้าที่  พนักงานรักษาความปลอดภัย  (ยาม) 

           1.  ปิด  –  เปิด  ประตูทางเข้า  –  ออก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  

           2.  เฝ้าดูแลสถานที่  ดูแลทรัพย์สินความปลอดภัย  และความเป็นระเบียบเรียบร้อย  ภายใน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต  5  ทุกจุด 

          3.  แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจ  หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง  เมื่อมีเหตุการณ์ฉุกเฉินร้ายแรง หรือเหตุเภทภัยต่างๆ 
เกิดข้ึนใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบในทันที 

          4.  ตรวจสอบ - สอบถาม ประสานงาน และบริการในเบื้องต้นแก่บุคคลภายนอก ที่เข้ามาติดต่อหรือ
ประสานงานในเวลากลางคืน  ณ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

          5. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

          6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

     1.  ก าหนดพื้นที่ท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 

        -   ก าหนดบริเวณ / ขอบเขต รักษาความปลอดภัย  เพ่ือป้องกันผู้ไม่มีอ านาจหน้าที่ หรือผู้ไม่ประสงค์ดี 
เข้าไปในพ้ืนที่  และต้องเฝ้าตรวจผู้ที่จะเข้ามาในพ้ืนที่อยู่ตลอดเวลา 

     2. ระบบการติดต่อสื่อสารและระบบสัญญาณแจ้งเตือนภัย 

       - โทรศัพท์ /วิทยุสื่อสาร / ประชาสัมพันธ์ /เอกสาร  การติดต่ออ านวยการควบคุมสถานการณ์ตลอดจน
รายงานผลการด าเนินการเป็นไปด้วยความรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์และมีประสิทธิภาพ  สามารถติดต่อ
เจ้าหน้าที่ ผู้บังคับบัญชาเพ่ือรายงานเหตุการณ์  รวมทั้งติดต่อหน่วยงานอื่น  เพ่ือระงับ  ยับยั้งและบรรเทาเหตุ
ที่เกิดขึ้น 
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  3. การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ 

       - เวลา เข้า – ออก  มีการตรวจสอบบุคคล  และยานพาหนะอย่างละเอียด  รอบคอบ  ถี่ถ้วน  มีการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขณะผ่านจุดตรวจ หรือ ช่องทาง เข้า-ออกส านักงาน  (กรณีบุคคลอื่นที่ต้องการมา
ติดต่อราชการในเวลากลางคืน)  รวมถึงการก าหนดเส้นทางและท่ีจอดรถทั้งของเจ้าหน้าที่ภายในและ
บุคคลภายนอกให้ชัดเจน 

   4.  ระบบการรักษาการณ์ 

      -  ก าหนดเวลา / รักษาเวรยาม ในการรักษาความปลอดภัย  ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัยสถานที่
ตามห้วงระยะเวลาที่ก าหนด 

      -  ตรวจสอบ  ดูแล อ านวยความสะสะดวก บุคคล/ยานพาหนะที่เข้ามายังส านักงาน  การตรวจจะท า
ตั้งแต่ก่อนเริมปฏิบัติหน้าที่ เช่น ตรวจสภาพทั่วไปของเครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ  การปฏิบัติหน้าที่ท่ีมี
ประสิทธิภาพให้ตระหนักถึงภยันอันตรายที่อาจเกิดขึ้นแก่หน่วยงาน   

      -   ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของสถานที่  ภายในส านักงานตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

   5.  การป้องกันและระงับเหตุการณ์ต่างๆ    เช่น  ไฟไหม้ น้ าท่วม  ลักทรัพย์  เป็นต้น  มีการป้องกันดูแล
รักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการป้องกันและระงับเหตุการณ์ 

   6.  อุปกรณ์เสริมมาตรการการรักษาความปลอดภัย  เช่น  ถังดับเพลิง  กล้องวงจรปิด เป็นต้น มีการ
ตรวจสอบอุปกรณ์ทุกชนิดให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา หากอุปกรณ์ดังกล่าวเกิดช ารุด เสียหาย          
หรือใช้การไม่ได้  ให้รีบด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหรือรายงานต่อผู้บังคับบัญชาให้ทราบต่อไป 

   7.  จัดท ารายงานการปฏบิัติงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

   8.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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