
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นายคมสันต์ พันธ์โพธิ์   

ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

งานช่างครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุม่งานบริหารทั่วไป 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม       
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 
   2. วตัถุประสงค 

เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มสีภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการ
ปฏบิติังาน มคีวามปลอดภยั และผูรับบริการมคีวามประทบัใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรงุภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้ง

ภายในและภายนอกสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมท้ังดําเนนิการตามมาตรการประหยดัพลังงาน            
4. คําจาํกัดความ 

 “ผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอาํนวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอาํนวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
   “คณะทาํงาน ” หมายถงึ   ผูอาํนวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มธัยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงต้ัง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ         

5. ข้ันตอนการปฏิบตังิาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทศัน  
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทาํงานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม  เอ้ือตอการ
ปฏบิติังานใหสํานกังานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ
พฒันาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมทิศันภายในและภายนอกสาํนักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กบักจิกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยดัพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมนิความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมสีวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดาํเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพฒันางาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

 6. Flow Chart การปฏบิติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

อนมุติัแผน/คําสั่งมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทาํงานวางแผนปรับปรงุ/พฒันาอาคารสถานที่  
ส่ิงแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนนิการปรับปรงุและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม
งานตามแผนท่ีกําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง
ปรบัปรงุ /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เก่ียวของ 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบประเมินความพงึพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกจิกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 มาตรการประหยดัพลงังาน 
8.2 แนวทางการดาํเนนิงานกจิกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานที่       
     2. วัตถุประสงค 

 เพื่อใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบรกิารมคีวามพงึพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งน้ี  หมายรวมถึง การวางแผน  มาตรการ การดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ   การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน
ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 
เอื้อตอการปฏิบติังาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา                   
“คณะทํางาน ”   หมายถงึ   ทมีงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย

ใหรับผดิชอบ  
“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏบิติังานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  
“บคุลากร ”   หมายถงึ   บคุลากรทุกคนท่ีปฏบิตัริาชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา         
 “พนกังานทําความสะอาด ”   หมายถงึ   ผูรบัผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏบิตังิาน

ทาํความสะอาดสํานักงาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบติังาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลกัเกณฑ แนวปฏิบติัการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ี
ของสวนราชการ 
                        5.2 จัดทําขอบังคบั /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานท่ี 
                        5.3 จัดทาํคําส่ังมอบหมายผูรบัผิดชอบดูแล /ทาํความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรบัปรงุภูมิทศันตามที่ไดวางแผนไว 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนนิงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบรกิารอาคาร
สถานที่ 
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6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

   

  7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                      แบบขออนญุาตใชหองประชุม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           แนวปฏิบติัการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบยีบ มาตรการ  
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเหน็ชอบ

เหน็ชอบ

คณะทาํงานจดัทาํระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทาํงานแตงต้ังคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นาํเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย        
2. วตัถุประสงค 

1.  เพื่อสรางจิตสํานกึ สรางความตระหนกั ในการปฏิบตัติามกฎระเบยีบทีกาํหนด             
2.  เพื่อรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกดิวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย  
3.  เพื่อใหเกดิความมั่นคง ความสงบสขุ ความมั่นใจ ความปลอดภยั ความเปนระเบยีบ

เรยีบรอย 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสาํคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภยัในทรัพยสนิของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบที่สําคัญ คอืผูปฏิบติังาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาท่ี
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบยีบท่ีกาํหนด 

4. คําจํากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถงึ การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเร่ืองทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
1.  ศึกษาระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
2.  กาํหนดแผนการรกัษาความปลอดภยัในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3.  ประชุมเพื่อสรางความตระหนกั  ซกัซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสยีหายที่จะเกดิขึ้นอยางตอเน่ือง 
4.  จดัหา จดัเตรียม  อุปกรณ  ที่จาํเปนสาํหรบัการรักษาความปลอดภัย 
5.  กาํหนด  มอบหมายหนาท่ีใหชดัเจนโดยจัดทําเปนลายลกัษณอักษร  เปนคําสั่ง   
6.  กาํกบั ติดตาม ตรวจสอบ โดยมกีารแตงต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบัง คับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏบัิตงิาน 
 

 

 

 
        
         

          
       

                   
     
                                                      

 คณะทาํงานศึกษา 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 

กาํหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

กาํหนด/มอบหมายหนาท่ี   ความรบัผิดชอบใหบุคลากรปฏบิัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภยั ให ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จดัเตรยีมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนนิการรกัษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมนิผลการปฏบิัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

       แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
        ระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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นว
ยงา

นก
ําหน

ด 

 1 วั
น 

    
    

 มีบุ
คค

ลที่
รับ
ผิด

ชอ
บห

นา
ที่ชั

ดเจ
น 

 คณ
ะท

ํางา
น 

ผอ
.สพ

ป./
 

สพ
ม. 

กําห
นด

แผ
น ร

ปูแ
บบ

การ
รักษ

าคว
าม

ปล
อด

ภยั
สถ
าน
ที่ร
าชก

าร 

กําห
นด

/มอ
บห

มาย
หน

าท
ี่ควา

มร
ับผิ

ดช
อบ

ให
บคุ

ลาก
รได

ปฏ
บิตัิ

 

คณ
ะท

ํางา
น 

ศึก
ษา

ระเ
บีย

บ 

เสน
อ แ

ผน
การ

รักษ
า

ควา
มป

ลอ
ดภ

ยัให
  

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.ใ
ห

ควา
มเห็

นเห
น็ช

อบ
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9.  
สรปุ

มาต
รฐา

นงา
นส

ํานัก
งาน

คณ
ะกร

รมก
ารก

ารศ
ึกษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
(ตอ

) 
ชื่อง

าน 
:  ก

ารรั
กษ

าคว
ามป

ลอด
ภัย 

(ตอ
) 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า   

......
..กลุ

ม  
อําน

วยก
าร 

รหัส
เอก

สาร
 : …

……
……

……
……

……
.. 

วัตถ
ุประ

สงค
ขอ

งกร
ะบว

นงา
น  

 เพ
ื่อรัก

ษาค
วาม

ปล
อดภั

ยอา
คาร

สถา
นที่

 ทร
ัพย

สิน
ของ

ทาง
ราช

การ
  ไม

ใหเ
กิดค

วาม
เสีย

หาย
  แ

ละม
ีสภ

าพค
งอยู

และ
มีคว

ามป
ลอด

ภัย
 สา

มาร
ถใช

งาน
และ

ปฏิ
บัติ

งาน
ไดอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธภิ

าพ
รวม

ถึงส
ราง

จติส
าํนกึ

  ค
วาม

ตระ
หน

ักใน
การ

ปฏิ
บัต

ติาม
กฎ

ระเ
บีย

บท
ีก่าํห

นด
 

ลําดั
บที่

 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอบ
 

หม
ายเ

หตุ
 

 5.  

    

จัดห
า จ

ัดเต
รียม

วัสดุ
อุปก

รณ
  ค

รภุัณ
ฑที่

เกีย่
วกับ

    
การ

รักษ
า

ควา
มป

ลอด
ภยั

และ
อื่น

  ๆ
  ท

ี่เกี่ย
วขอ

ง 
  

 
1 ส

ปัด
าห 

   ม
ีวัสดุ

อุปก
รณ

  ค
รุภัณ

ฑ
ทเีก

ี่ยวข
องค

รบม
คีุณ

ภาพ
 

เจา
หน

าที่
ผูรับ

ผิดช
อบ

 
 

 6.  

   

 ผูไ
ดรับ

มอบ
หม

ายห
นาท

ี่ปฏ
ิบัติ

งาน
รักษ

าคว
ามป

ลอด
ภัย

 
ตาม

แผน
และ

รปูแ
บบ

ตาม
ระเ

บยี
บที่

กําห
นด

    
  

 ทกุ
วัน 

    
มีบุ

คลา
กรร

ับผ
ิดชอ

บท
ี่

ชดัเ
จน 

บุค
ลาก

รที่
ไดรั

บกา
ร

แตง
ตั้ง 

 

  7.  

    

ติดต
าม 

 ตร
วจส

อบ
  ป

ระเ
มิน

ผลก
ารป

ฏิบ
ัติงา

นรัก
ษาค

วาม
ปล

อดภ
ัยให

เปน
ไปต

ามแ
ผน

และ
ระบ

บงา
นท

ี่กาํห
นด

  น
ํามา

พฒั
นาป

รับป
รุงแ

กไข
อยา

งตอ
เนื่อ

ง   
  

 
เดอื

นล
ะครั้

ง 
   ม

ีหล
ักฐา

น  
    

   ก
าร

ตดิต
ามต

รวจ
สอบ

  แ
ละ

ขั้นต
อน

ในก
ารป

รับป
รุง

พฒั
นาอ

ยาง
มคีุ

ณภ
าพ 

 คณ
ะทาํ

งาน
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: ระ
เบีย

บสํา
นักน

ายก
รัฐม

นตร
ีวาด

วยก
ารร

ักษา
ควา

มป
ลอด

ภัยแ
หงช

าติ 
พ.ศ
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 อธ
ิบาย

สัญ
ลกัษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ดุเร

ิ่มตน
หรือ

สิ้นส
ุดกร

ะบว
นงา

น  
    

    
    

    
  ก

จิกร
รมง

านห
รอืก

ารป
ฏิบั

ติ  
    

    
    

การ
ตัดส

นิใจ
    

    
    

    
ทิศ

ทาง
หรื

อกา
รเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

   
{

จุดเ
ชื่อม

ตอร
ะหว

างห
นา(

ถาไ
มจบ

ภาย
ใน 

1หน
า) 

 

 ดํา
เนิน

การ
รักษ

าคว
ามป

ลอด
ภัย 

ตาม
แผน

  แล
ะระ

บบ
ที่ระ

เบยี
บกํา

หน
ด 

จัดเ
ตรีย

ม วั
สดุ 

อุป
กรณ

และ
 

อื่น
 ๆ 

ที่เก
ี่ยวข

อง 

ติดต
าม 

ตรว
จสอ

บ 
ประ

เมนิ
ผลก

าร
ปฏ

บิตัิ
งาน
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