
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นายไพโรจ  จันทุมา   

ต าแหน่ง  ยาม   

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

งานยามรักษาการณ ์



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม       
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 
   2. วตัถุประสงค 

เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มสีภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการ
ปฏบิติังาน มคีวามปลอดภยั และผูรับบริการมคีวามประทบัใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรงุภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้ง

ภายในและภายนอกสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมท้ังดําเนนิการตามมาตรการประหยดัพลังงาน            
4. คําจาํกัดความ 

 “ผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอาํนวยการสาํนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอาํนวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
   “คณะทาํงาน ” หมายถงึ   ผูอาํนวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มธัยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงต้ัง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ         

5. ข้ันตอนการปฏิบตังิาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทศัน  
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทาํงานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม  เอ้ือตอการ
ปฏบิติังานใหสํานกังานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ
พฒันาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมทิศันภายในและภายนอกสาํนักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กบักจิกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยดัพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมนิความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมสีวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดาํเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพฒันางาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

 6. Flow Chart การปฏบิติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

อนมุติัแผน/คําสั่งมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทาํงานวางแผนปรับปรงุ/พฒันาอาคารสถานที่  
ส่ิงแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนนิการปรับปรงุและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม
งานตามแผนท่ีกําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง
ปรบัปรงุ /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เก่ียวของ 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบประเมินความพงึพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกจิกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 มาตรการประหยดัพลงังาน 
8.2 แนวทางการดาํเนนิงานกจิกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานที่       
     2. วัตถุประสงค 

 เพื่อใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบรกิารมคีวามพงึพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งน้ี  หมายรวมถึง การวางแผน  มาตรการ การดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ   การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน
ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 
เอื้อตอการปฏิบติังาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา                   
“คณะทํางาน ”   หมายถงึ   ทมีงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย

ใหรับผดิชอบ  
“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏบิติังานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  
“บคุลากร ”   หมายถงึ   บคุลากรทุกคนท่ีปฏบิตัริาชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา         
 “พนกังานทําความสะอาด ”   หมายถงึ   ผูรบัผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏบิตังิาน

ทาํความสะอาดสํานักงาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบติังาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลกัเกณฑ แนวปฏิบติัการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ี
ของสวนราชการ 
                        5.2 จัดทําขอบังคบั /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานท่ี 
                        5.3 จัดทาํคําส่ังมอบหมายผูรบัผิดชอบดูแล /ทาํความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรบัปรงุภูมิทศันตามที่ไดวางแผนไว 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนนิงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบรกิารอาคาร
สถานที่ 



45
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

   

  7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                      แบบขออนญุาตใชหองประชุม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           แนวปฏิบติัการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบยีบ มาตรการ  
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเหน็ชอบ

เหน็ชอบ

คณะทาํงานจดัทาํระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทาํงานแตงต้ังคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นาํเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 



46
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

9 ส
รุป
มา
ตร
ฐาน

งาน
ขอ

งส
าํนั
กงา

นเข
ตพ

ื้นที่
กา
รศ
ึกษ

า 
ชื่อ
งาน

  : 
งาน

บร
ิกา
รอา

คา
รส
ถา
นท

ี่ 
สว
นร
าช
กา
ร ส

ําน
ักงา

นเข
ตพ

ื้นที่
กา
รศ
ึกษ

า  
   ก

ลุม
อํา
นว

ยก
าร 

รหั
สเอ

กส
าร 

:   
วัต
ถุป

ระส
งค
  : 

เพื่อ
ใหก

ารบ
ริกา

รอ
าค
ารส

ถา
นข

องสํ
าน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่กา
รศึ
กษ

าเป
นไป

อย
างม

ีปร
ะส
ิทธ
ภิา
พส

งผล
ให
กับ

ผูใช
บร
ิกา
รมี
คว
ามพ

ึงพ
อใจ

 
ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าด
ําเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง

าน
 

ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

  
ศึก

ษา
ระเ

บีย
บ  

หล
ักเก

ณฑ
 แน

วป
ฏิบ

ัติก
ารข

อ
อนุ

ญา
ตใช

อา
คา
รส
ถา
นที่

ขอ
งสว

นร
าช
กา
ร 

7 วั
น 

 
จน

ท. 
   

2.  
   

จัด
ทํา
ขอ

บัง
คับ

 /แ
บบ

ฟอ
รม

 กา
รขอ

ใชอ
าค
ารส

ถาน
ที่ แ

ละ
สิ่งอ

ําน
วยค

วาม
สะ
ดว
ก 

 

2 วั
น 

 
คณ

ะท
ํางา

น 
 

3.  
  

จัด
ทํา
คํา
สั่ง
มอ

บห
มา
ยผู
รับ
ผิด
ชอ
บด

ูแล
 /ทํ

าคว
าม
สะ
อา
ด

แล
ะก
ารข

อใช
อา
คา
รสถ

าน
ที่ 

2 วั
น 

 
จน

ท. 
 

4.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
   

 
ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 

 อนุ
มัติ

แผ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 แล
ะคํ
าส
ั่ง

มอ
บห

มาย
งาน

 
 

2 ชั่
วโม

ง 
 

จน
ท. 

 

5.  
   

ดํา
เนิน

การ
ตา
มแ
ผน

 / 
ปร
ับป

รุงภู
มิท

ัศน
ตา
มท

ี่ไดร
ับอ

นมุ
ัติ 

 
อา
คาร

สถ
าน
ที่ส

ะอ
าด 

 
เรยี

บร
อย

พร
อม

ใชง
าน

 
บุค

ลา
กรข

อง
สพ

ป. 
/ ส

พม
. 

 

6.  
   

สรุ
ปผ

ลก
ารด

ําเน
ินงา

น /
นํา
เสน

อแ
นว
ทา
งแก

ไขแ
ละ

   
พัฒ

นา
งาน

 
   

1 ส
ัปด

าห
 

 
เจา

หน
าท
ี ่

   

เอก
สา
รอ
างอ

ิง :
   1

. ร
ะเบี

ยบ
สํานั

กน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยก
ารพั

สด
ุ พ.

ศ. 
25

35
 แล

ะที่
แก
ไขเ

พิ่ม
เตมิ

ทุก
ฉบั

บ 2
. ระ

เบีย
บว
าด
วย
การ

รัก
ษา

คว
าม
ปล

อด
ภัย

แห
งชา

ติ พ
.ศ.

25
52

   
อธ
ิบา

ยส
ัญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
    

    
    

   จ
ดุเริ

่มต
นห

รือ
สิ้น

สดุ
กระ

บว
นง
าน

    
    

    
กิจ
กร
รม
งาน

หร
ือก

ารป
ฏิบ

ตัิ  
    

    
    

  ก
ารตั

ดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ศิท
างห

รอื
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
{

 จดุ
เชื่อ

มต
อร
ะห

วาง
หน

า(ถ
าไม


จบ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

วาง
แผ

นก
ารดํ

าเน
นิงา

นป
รับ
ปร
ุง 

แต
งตั้
งคณ

ะทํ
างา

น /
มอ

บห
มาย

ผูรั
บผ

ิดช
อบ

 / 
สื่อ

สาร
 

ดํา
เนิน

กา
รตา

มแ
ผน

 

ศึก
ษา

 ระ
เบีย

บ ม
าตร

กา
ร

หล
ักเก

ณฑ
 แน

วป
ฏิบั

ติ 

    
    

 
    

    
  ส

รุป
ราย

งาน
/ 

    
   /

นํา
เสน

อแ
นว

ทา
ง 

    
    

  แ
กไข

/พั
ฒน

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

    
    

  
    

   
กิ

    
  ก

ิ
    

    
   

    
    

  



47
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย        
2. วตัถุประสงค 

1.  เพื่อสรางจิตสํานกึ สรางความตระหนกั ในการปฏิบตัติามกฎระเบยีบทีกาํหนด             
2.  เพื่อรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกดิวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย  
3.  เพื่อใหเกดิความมั่นคง ความสงบสขุ ความมั่นใจ ความปลอดภยั ความเปนระเบยีบ

เรยีบรอย 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสาํคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภยัในทรัพยสนิของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบที่สําคัญ คอืผูปฏิบติังาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาท่ี
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบยีบท่ีกาํหนด 

4. คําจํากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถงึ การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเร่ืองทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
1.  ศึกษาระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
2.  กาํหนดแผนการรกัษาความปลอดภยัในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3.  ประชุมเพื่อสรางความตระหนกั  ซกัซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสยีหายที่จะเกดิขึ้นอยางตอเน่ือง 
4.  จดัหา จดัเตรียม  อุปกรณ  ที่จาํเปนสาํหรบัการรักษาความปลอดภัย 
5.  กาํหนด  มอบหมายหนาท่ีใหชดัเจนโดยจัดทําเปนลายลกัษณอักษร  เปนคําสั่ง   
6.  กาํกบั ติดตาม ตรวจสอบ โดยมกีารแตงต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบัง คับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏบัิตงิาน 
 

 

 

 
        
         

          
       

                   
     
                                                      

 คณะทาํงานศึกษา 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 

กาํหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

กาํหนด/มอบหมายหนาท่ี   ความรบัผิดชอบใหบุคลากรปฏบิัติ 

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

จดัเตรยีมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนนิการรกัษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมนิผลการปฏบิัติงาน 



49
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

7. แบบฟอรมที่ใช 

       แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
        ระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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