
 



 

ค ำน ำ 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรบริหำรงำน
ของงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเลย เขต ๓ มีที่บริกำร
ทำงด้ำนงำนอำคำรสถำนที่และสำรธำรธูปโภคให้แก่ บุคลำกร ครู และผู้เข้ำรับบริกำรทุกท่ำน โดยมีควำม
มุ่งม่ันในกำรพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้งำนมีคุณภำพ 

 ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงย่ิงว่ำคู่มืองำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงำน
โดยตรงและผู้รับบริกำร สร้ำงควำมเข้ำใจถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรงำนต่ำง ๆ ให้เป็นไป
ตำมแนวทำงเดียวกัน มุ่งสู่กำรท ำงำนที่มีผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

 

          ผู้จัดท ำ 

                    นำยพิชิต ประสมทรัพย์ 

            ลูกจ้ำงชั่วครำว (เจ้ำพนักงำนธุรกำร) 

              งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สำรบัญ 

           หน้ำ 

 งำนกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม         ๑ 
  - วัตถุประสงค์             

- ขอบเขตของงำน          ๑ 

- ค ำจ ำกัดควำม          ๑ 

- ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน          ๑ 

- Flow Chart กำรปฏิบัติงำน         ๒ 

- สรุปมำตรฐำนงำน         ๒ 

 งำนบริกำรอำคำรสถำนที่                                                         ๓ 
  - วัตถุประสงค์           ๓ 

- ขอบเขตของงำน                                                                      ๓ 

- ค ำจ ำกัดควำม                                                                         ๓ 

- ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน                                                              ๓ 

- Flow Chart กำรปฏิบัติงำน                                                      ๔ 

- สรุปมำตรฐำนงำน                                                                  ๔ 

 งำนรักษำควำมปลอดภัย          ๕ 

- วัตถุประสงค์           ๕ 

- ขอบเขตของงำน          ๕ 

- ค ำจ ำกัดควำม          ๕ 

- ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน          ๕ 

- Flow Chart กำรปฏิบัติงำน         ๖ 

- สรุปมำตรฐำนงำน          ๖ 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต ๓ กลุ่มอ านวยการ 
นางพิชิต ประสมทรัพย ์

๑ 

งำนกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

๑. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
๒. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
๓. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือ      
ผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน          
ให้ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔.๒ วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่การจัดท าโครงการ 
และพัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับ
กิจกรรม ๕ ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔.๓ ด าเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการที่ก าหนด 

๔.๔ ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๔.๕ สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต ๓ กลุ่มอ านวยการ 
นางพิชิต ประสมทรัพย ์

- ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
- ศึกษามาตรการแนวปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

 

คณะท างานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม 
/กิจกรรม ๕ ส. /ก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

 

            ผอ.สพป./สพม.   
  อนุมัติแผน/ค าสั่งมอบหมายงาน 
 

 

 

 

   ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

 

๒ 
๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

 
       เห็นชอบ 

 
การด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดล้อม 
       งานตามแผนที่ก าหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

 
 
 
 
 
 
 

    สรุปรายงาน /น าเสนอแนวทาง 
        ปรับปรุง /พัฒนางาน 

 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ 
๗.๒ แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
๗.๓ แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม ๕ ส. 

๗. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
๘.๑ มาตรการประหยัดพลังงาน 
๘.๒ แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส. 
๘.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต ๓ กลุ่มอ านวยการ 
นางพิชิต ประสมทรัพย ์

๓ 

งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของส า นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับ
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
๒. ขอบเขตของงำน 

การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา  ความสะอาดอาคารสถานที่
และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในส านั กงานและองค์กรหรือ
บุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
๓. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“พนักงานท าความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความสะอาด

ส านักงาน 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๕.๑ ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
๕.๒ จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
๕.๓ จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
๕.๔ ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้ 
๕.๕ ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
๕.๖ สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต ๓ กลุ่มอ านวยการ 
นางพิชิต ประสมทรัพย ์

   การด าเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน/ น าเสนอแนวทางแก้ไช/ พัฒนา 

๔ 
๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
                              ไม่เห็นชอบ 
 
 
                                      เห็นชอบ      
 
 
 
 
 
 
 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
๗. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

คณะท างานจัดท าระเบียบ หลักเกณฑ์ การขอใช้อาคารสถานที่และ                  
วางแผนกิจกรรม ๕ ส. 

 

    คณะท างานแต่งตั้งคณะท างาน/ มอบหมายผู้รับผิดชอบ/ สื่อสาร 

ผอ.สพป./สพม. 
อนุมัติแผน/ค าสั่งมอบหมายงาน 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต ๓ กลุ่มอ านวยการ 
นางพิชิต ประสมทรัพย ์

๕ 

งำนรักษำควำมปลอดภัย 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีก าหนด 
๒. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
๓. เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

๒. ขอบเขตของงำน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใน

ทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ โดยต้องมีการ
ควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
๓. ค ำจ ำกัดควำม 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน 
บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

๒. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
๓. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน

ความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
๔. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
๕. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง 
๖. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือให้การรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต ๓ กลุ่มอ านวยการ 
นางพิชิต ประสมทรัพย ์

    คณะท างานศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 

 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษาความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

   ก าหนด/มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 
 

 

 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๖ 
๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 

 
 

      ก าหนดแผน รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
                               จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
 
 

 
 
                         ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
๗. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
 


