
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นายชัยวัฒน์ ผูกมั่น     

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

งานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 



 
 

 
 
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 



46
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

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

ี่ 
สว
นร
าช
กา
ร ส

ําน
ักงา

นเข
ตพ

ื้นที่
กา
รศ
ึกษ

า  
   ก

ลุม
อํา
นว

ยก
าร 

รหั
สเอ

กส
าร 

:   
วัต
ถุป

ระส
งค
  : 

เพื่อ
ใหก

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

ผูใช
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
 

ผูร
ั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
งสว

นร
าช
กา
ร 

7 วั
น 

 
จน

ท. 
   

2.  
   

จัด
ทํา
ขอ

บัง
คับ

 /แ
บบ

ฟอ
รม

 กา
รขอ

ใชอ
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

ี่ไดร
ับอ

นมุ
ัติ 

 
อา
คาร

สถ
าน
ที่ส

ะอ
าด 

 
เรยี

บร
อย

พร
อม

ใชง
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
 

 
เจา

หน
าท
ี ่

   

เอก
สา
รอ
างอ

ิง :
   1

. ร
ะเบี

ยบ
สํานั

กน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
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
ณผั

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

วาง
หน

า(ถ
าไม


จบ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

วาง
แผ

นก
ารดํ

าเน
นิงา

นป
รับ
ปร
ุง 

แต
งตั้
งคณ

ะทํ
างา

น /
มอ

บห
มาย

ผูรั
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
กไข

/พั
ฒน

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

    
    

  
    

   
กิ

    
  ก

ิ
    

    
   

    
    

  



47
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

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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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 ำก 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 
 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

6. นายชัยวัฒน์ ผูกม่ัน  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำน                         
อำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. งำนกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่ และสิ่งแวดล้อม ครอบคลุมถึงกำรปรับปรุงภูมิทัศน์

สภำพแวดล้อม ดูแลสำธำรณูปโภค ทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ รวมทั้ง
ด ำเนินกำรตำมแบบมำตรกำรกำรประหยัดพลังงำน 
 2. งำนควบคุม  ก ำกับดูแล และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว
(พนักงำนขับรถยนต์, นักกำรภำรโรง, ยำมรักษำกำรณ์  และแม่บ้ำน)ร่วมกับผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
 3. รับผิดชอบงำนอำคำรสถำนที่  ห้องน้ ำ ห้องส้วมทั้งหมด กำรซ่อมแซม วัสดุ  ครุภัณฑ์                      
กำรดูแลบ ำรุงรักษำ  บริเวณอำคำรสถำนที่  และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



 

 4. งำนสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน  (เช่น ไฟฟ้ำ  ประปำ  โทรศัพท์) 
 5. งำนก ำกับ ดูแล  กำรบ ำรุงรักษำ และจัดท ำทะเบียน  วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ภำยในส ำนักงำน 
เช่นเครื่องปรับอำกำศ เครื่องเสียง และโต๊ะเก้ำอ้ี หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 6. งำนบันทึกเสนอซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มอ ำนวยกำรและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ที่เก่ียวข้อง 
 7. งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
  - กำรวำงแผน มำตรกำร กำรดูแลรักษำควำมสะอำด และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง  ๆ    
กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน ภำยในส ำนักงำนและองค์กรหรือบุคคลภำยนอก  
  - กำรบริหำรอำคำรและสถำนที่ให้ปลอดภัย  เอื้อต่อกำรปฏิบัติงำน 
 8. งำนกำรรักษำควำมปลอดภัย เป็นงำนส ำคัญของส่วนรำชกำรเพ่ือให้มี 
  - มำตรกำรในกำรรักษำควำมปลอดภัยในทรัพย์สินของทำงรำชกำร โดยมีกำรควบคุม ติดตำม 
รำยงำนตำมระเบียบที่ก ำหนด รวมทั้งกำรจัดท ำแผนผังบริเวณ ส ำนักงำน ป้ำยบอกอำคำรสถำนที่ 
  - กำรก ำหนดหน้ำที่กำรอยู่เวรยำมรักษำสถำนที่รำชกำร 
  - กำรควบคุมก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของยำมรักษำกำรณ์ ทั้งกลำงวันและกลำงคืน 
 9. ก ำกับ ควบคุม ดูแลรักษำ งำนซ่อมบ ำรุง กำรใช้ห้องประชุม ห้องน้ ำ ห้องส้วม และอำคำร
สถำนที่อ่ืนๆ ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 10. งำนด้ำนกำรบ ำรุง ซ่อมแซม ปรับปรุง แก้ไข เปลี่ยนแปลง ด้ำนสำธำรณูปโภค ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เช่น งำนบริเวณ อำคำร สถำนที่ ไฟฟ้ำ น้ ำประปำฯ 
 11. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 12. ช่วยประสำนงำนกำรใช้ระบบ กำรสร้ำงระบบ และกำรดูแลระบบปฏิบัติกำรต่ำง  ๆ                    
ที่เก่ียวขอ้ง และช่วยรำยงำนข้อมูลระบบกำรจัดกำรระบบ บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่นกำรรำยงำน
ค ำรับรอง, รำยงำนระบบ KRS, รำยงำนระบบกำรควบคุมภำยใน , PMQA , กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร                
ตำมระบบติดตำมและประมวลผลระดับชำติ  eMENSCR 
 13. รับผิดชอบดูแลระบบ ICT ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
 14. ช่วยกำรก ำกับ  ช่วยดูแลระบบปฏิบัติกำรด้ ำนโซเชียลมี เดีย  (Social Media) ของ                    
กลุ่มอ ำนวยกำร และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น ระบบไลน์, เฟสบุ๊ค, เว็บไซต์หน่วยงำน 
 15. ช่วยงำนกำรจัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนเพ่ือกำรประสำนงำ น ช่วยท ำข่ำว                          
ช่วยถ่ำยภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว ร่วมกับกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 
งานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีการสื่อสาร 



 

ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  ปฏิบัติ
หน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  คนที่ 2                       
กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติรำชกำรได้ 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้     
1. ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำย

คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำและพัฒนำเกี่ยวกับเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์

และระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3. ศึกษำ วิเครำะห์และก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์ในส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบรักษำและคุ้มครองควำมปลอดภัยข้อมูล และกำรโต้ตอบผ่ำนสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริกำร 
5. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และ

ระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ   
6. พัฒนำบุคลำกรด้ำนระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
7. ติดตำม ประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
8. บริหำรจัดกำรระบบพิสูจน์ตัวตนกำรใช้งำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
9. บริหำรจัดกำรระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
10. พัฒนำปรับปรุง บริหำรจัดกำรระบบเว็บไซต์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
11. บริหำรจัดกำรช่องทำงติดต่อสื่อสำรสังคมออนไลน์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
12. ดูแลระบบรักษำควำมปลอดภัยกล้องวงจรปิดของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
13. ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบกำรติดตั้งกำรใช้งำนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในกำรประชุมทำงไกลของ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
14.  งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองของกำรปฏิบัติ รำชกำรในส่วนของงำน

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
15. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำน/ตัวบ่งชี้/ประเด็นพิจำรณำ ของมำตรฐำนส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในส่วนของงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
16. งำนรำยงำนคุณธรรมและควำมโปร่งใส ในกำรดำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment: ITA) ในส่วนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและ                  
กำรสื่อสำร 



 

17. งำนติดตำม กำรบริหำรจัดกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในส่วนงำนงำนข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำ 

18. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย 

19. งำนสำรบรรณของกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
20. งำนทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
21. วิเครำะห์ท ำควำมเห็นสรุป รวบรวมหนังสือรำชกำรเข้ำใหม่เสนอผู้บังคับบัญชำหรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมำยทรำบหรือสั่งกำร 
22. เก็บรวบรวมและเวียนหนังสือรำชกำรในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศและ

กำรสื่อสำร 
23. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
24. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

------------------------------------------------------------ 


