
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นายวีระ  ศรีเล็กดี   

ต าแหน่ง คนสวน 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

 



 
 

 
 
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 



41
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 
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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 
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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 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

       แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
        ระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำ ก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

20. นายวีระ  ศรีเล็กดี  ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง คนสวน และนายชาติชาย  เนียมหมวด ลูกจ้ำงชั่วครำว 
ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  ช่วยงำนบริเวณอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ.2527 และรับผิดชอบ

งำนดูแล ปรับปรุง บ ำรุงรักษำบริเวณอำคำรสถำนที่ ดังนี้ รับผิดชอบดูแล บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด และ
กรณีท่ีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้มีผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน ดังนี้ 
  1.1 บริเวณรับผิดชอบโซนอ ำเภอวำรินช ำรำบ     มอบหมำย นำยปรุงศักดิ์ โสภำกุ 
  1.2 บริเวณรับผิดชอบโซนอ ำเภอส ำโรง มอบหมำย นำยคมสันต์  พันธ์โพธิ์ 
  1.3 บริเวณรับผิดชอบโซนอ ำเภอสว่ำงวีระวงศ์  มอบหมำย นำยชำติชำย เนียมหมวด 
  1.4 บริเวณรับผิดชอบโซนอ ำเภอนำเยีย         มอบหมำย นำยไพโรจ จันทุมำ 
 2. ดูแลบ ำรุงรักษำท ำควำมสะอำด บริเวณสวนหย่อม อ่ำงบัว หน้ำอำคำร 2 รั้วก ำแพงด้ำนทิศ
ตะวันตกทั้งหมดตลอดแนว (รั้วหน้ำส ำนักงำน ตั้งแต่คิวรถหมู่บ้ำนมำสิ้นสุดประตูด้ำนทิศเหนือหน้ำส ำนักงำน) 



 

ทำงเดินระหว่ำงอำคำร เป็นนักกำรภำรโรงท ำหน้ำที่บริกำรทั่วไป คอยบริกำรให้กับเจ้ำหน้ำที่ ผู้บังคับบัญชำ                 
ที่แจ้งให้ด ำเนินกำร โดยจะต้องแจ้งให้หัวหน้ำงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้งเมื่อต้องออกนอกสถำนที่ 
และอยู่ประจ ำภำยในส ำนักงำนดูแล บ ำรุงรักษำ ตัด ตกแต่ง ต้นไม้ สวนหย่อม ตั้งแต่ศำลำพระตำมแนวรั้ว                 
ด้ำนทิศใต้ตำมแนวรั้วด้ำนทิศตะวันออก ตำมแนวด้ำนทิศเหนือ รอบรั้วทิศใต้ ด้ำนหลังอำคำร 2 ป้ำยและ                
แนวรั้วถนนทหำร ถนนเทศบำล 81  สวนหย่อมรอบห้องประชุมศำลำไทย ควำมสะอำดหลังป้ำยส ำนักงำน
บริเวณสี่แยก ควำมสะอำด ถำงวัชพืช ตัดหญ้ำ หรือป้ำยที่ท ำขึ้นใหม่ท้ังหมด 
 3.  ทำงเดินเท้ำบริเวณเกำะกลำงถนน (ต้นไม้) ศำลำพระพุทธรูป ศำลพระภูมิเจ้ำที่ ต้นไม้                     
ด้ำนทิศใต้ หน้ำเวทีแสดง รอบๆอำคำร ICT บริเวณน้ ำตก รั้วสวนหย่อมด้ำนทิศตะวันออก ควำมสะอำดขอบ
ลำนปูนด้ำนทิศเหนือ สวนหย่อมข้องห้องประชุมใหญ่ ทั้งหมด บริเวณส่วนหย่อมต้นมะขำม ศำลำไทย หน้ำ
อำคำร 2 ต้นไม้หลังก ำแพงทิศใต้และทิศเหนือ สวนหย่อมหน้ำอำคำร 2 ทั้งหมด  เป็นนักกำรภำรโรงท ำหน้ำที่
บริกำรทั่วไป คอยบริกำรให้กับผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ที่แจ้งให้ด ำเนินกำร โดยจะต้องแจ้งให้หัวหน้ำงำน
ทรำบทุกครั้งเมื่อต้องออกนอกสถำนที่ และอยู่ประจ ำอำคำรอ ำนวยกำร 
 4. ช่วยท ำควำมสะอำดและรับผิดชอบงำนดูแล ปรับปรุง บ ำรุงรักษำบริเวณอำคำรสถำนที่ ดังนี้ 
รับผิดชอบ ดูแล บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด เก็บใบไม้บริเวณสนำมหน้ำอำคำรทั้งสอง ตั้งแต่ทำงขึ้นทำงเข้ำ
ส ำนักงำน หน้ำอำคำรอ ำนวยกำร หน้ำห้องเก็บของวัสดุอุปกรณ์ บริเวณสวนหย่อมศูนย์ฝึกอำชีพ สพป.
อุบลรำชธำนี เขต 4  
 5. ท ำหน้ำที่เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส่วนรำชกำรชั่วครำว/ส ำรอง เมื่อมีควำมจ ำเป็นตำมที่
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 มอบหมำย 

 6. ปฏิบัติงำนร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืน ๆ ในกำรร่วมมือกันท ำงำนที่มีควำมต้องกำรระดม ก ำลังหมู่
คณะตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมำยในแต่ละครั้ง เช่น งำนประชุม งำนบุญประเพณีต่ำง ๆ ของส ำนักงำน
หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 7. กำรปฏิบัติงำนใด ๆ หรือมีใครมอบหมำยให้ปฏิบัติ เมื่อใด ให้แจ้งทำงวิทยุหรือโทรบอกให้
หัวหน้ำงำนหรือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทรำบทุกครั้ง ตรวจสอบ ดูแล และบ ำรุงรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งของเครื่องใช้
ในส่วนที่เกี่ยวข้องและแจ้งกำรปฏิบัติงำนให้ทรำบแต่ละจุดเป็นช่วงๆ 
 8. รับผิดชอบรักษำควำมสะอำดเวทีกลำงแจ้ง ภำยในห้องเวทีกลำงแจ้ง ช่วยดูแลอ่ำงบัวและ                 
อ่ำงปลำ ให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์  มีน้ ำเต็มและมีปลำ รวมทั้งให้อำหำรปลำ ตำมเห็นสมควร 
 9. ตรวจสอบ ดูแลและเก็บรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ และควำมขำดแคลนในส่วนที่รับผิดชอบ 
 10. ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ ให้ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอและ                   
หำกพบว่ำช ำรุด เสียหำย  สูญหำยให้รีบรำยงำนให้ทรำบทันที 
 11. ร่วมเป็นเป็นช่ำงเทคนิคประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ในกำรตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับเปลี่ยน งำนสำธำรณูปโภคต่ำงๆ ของส ำนักงำน ร่วมกับคนอ่ืน 
 12. ช่วยกำรประสำนติดต่อ ส่งหนังสือรำชกำร หรือตำมที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรหรือ
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย โดยใช้รถยนต์รำชกำรส่วนกลำงตำมท่ีได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำ 



 

 13. ช่วยกันรับผิดชอบควำมสะอำดรอบๆสวนหย่อม ข้ำงห้องประชุม ลำนจอดรถข้ำงบน-ข้ำงล่ำง
ด้ำนหน้ำอำคำรอ ำนวยกำร ใบไม้หลังคำห้องประชุมใหญ่ ช่องว่ำงระหว่ำงตึก ใบไม้หลังคำตึกอ ำนวยกำร                      
จุดบริกำรเอกสำร ถนนทำงขึ้น-ลงที่จอดรถ และท ำควำมสะอำดถนนทำงขึ้น-ลงร่วมกับลูกจ้ำงคนอ่ืนเมื่อมีกำร
ระดมก ำลัง 
 14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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