
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นายชัยวัฒน์ ผูกมั่น     

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

งานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 



 
 

 
 
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 
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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 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 

 

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


