
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

นางสาวมะลิสา  วิจิตรปญญา 

ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

กลุมอํานวยการ 



 

 

 

 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
คํานํา 

 

 คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพื่อใชเปนแนวทางข้ันตอนการดําเนินงานที่ไดรับมอบหมาย     

ในการปฏิบัติหนาที่กลุมอํานวยการ มีรายละเอียดของกระบวนงาน งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม             

งานยานพาหนะ เปนการสรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินงานตางๆ  
 

 ท้ังนี้ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนอยางยิ่งตอขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาและผูที่สนใจ เพ่ือใชเปนแนวทางคูมือในการดําเนินงานการปฏิบัติงานตอไป และ

ขอขอบคุณมา ณ โอกาส นี้ 

 

 

       (นางสาวมะลิสา  วิจิตรปญญา) 

      เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

 

 



 

 

 

 

สารบัญ 

หนา 

คํานํา 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม       1 

-งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม     2 

-งานบริการอาคารสถานที่         4 

-งานรักษาความปลอดภัย         6 

งานยานพาหนะ          8 

ภาคผนวก          11 
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

 

 
 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
 

- งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

- งานบริการอาคารสถานที ่
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

1. ชื่องาน : งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก สํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือ      

ผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

“เจาหนาที่ ” หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนา

สภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอื้อตอการปฏิบัติงาน          

ใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ีการจัดทําโครงการ และ

พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับ

กิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ

มาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

- สํารวจรับฟงความคิดเหน็ของบคุลากรที่เก่ียวของ 

- ศึกษามาตรการแนวปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 
 

คณะทํางานวางแผนปรบัปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่ส่ิงแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. /กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

            ผอ.สพป./สพม.   

  อนุมัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน 
 

 

 

   ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ไมเห็นชอบ 

 

 

 

 

       เห็นชอบ 

 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม 

       งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

 

 

 

 

 

 

 

    สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง 

        ปรับปรุง /พัฒนางาน 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานท่ี 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํา นักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับ

ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการปฏิบัติงาน

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา  ความสะอาดอาคารสถานท่ี

และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสํานักงานและองคกรหรือ

บุคคลภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให ปลอดภัยเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายใหรับผิดชอบ 

“เจาหนาที่ ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 

“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“พนักงานทําความสะอาด ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทําความสะอาด

สํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ีของสวนราชการ 

5.2 จัดทําขอบังคบั /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 

5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที ่

5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามที่ไดวางแผนไว 

5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 

5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที ่
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

   การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน/ นําเสนอแนวทางแกไช/ พัฒนา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

                              ไมเห็นชอบ 

 

 

                                      เห็นชอบ      

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที ่

 

 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

คณะทํางานจัดทําระเบียบ หลักเกณฑ การขอใชอาคารสถานที่และ                  

วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

    คณะทํางานแตงต้ังคณะทํางาน/ มอบหมายผูรับผิดชอบ/ สื่อสาร 

ผอ.สพป./สพม. 

อนมุัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

 

 

 

 

 

 

1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด 

2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย 

3. เพ่ือใหเกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย 

3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใน

ทรัพยสินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการ โดยตองมีการ

ควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน เตือนภัย แกไขปญหาในเรื่องทรัพยสิน 

บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 

3. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหนวยงาน

ความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 

4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 

5. กําหนด มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร เปนคาํสั่ง 

6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือใหการรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคบับัญชาอยางสม่ําเสมอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

    คณะทาํงานศึกษาระเบียบที่เกี่ยวของ 
 

 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษาความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนมุัต ิ

   กําหนด/มอบหมายหนาที่ ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

 

 

ติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 

 

      กําหนดแผน รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

                               จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอื่น ๆ ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

 
 

 

 

                         ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

7. แบบฟอรมที่ใช 

แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 
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นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

 
 

งานยานพาหนะ 
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1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

2.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี 

2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพรอม

ใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเปนตองใช

ยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลางเตรียมความ

พรอมการใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจง

ความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา   และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 

“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต 

“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษาการใหบริการ

รวมทั้งการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 

5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลางหรือกรณีท่ี

ตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ 

5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพการ      

สงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบกรณี         

ขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 

5.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพ่ือนําไปสู   

การปรับปรุงตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาในการใชพาหนะสวนกลาง 

             ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

   

         ไมอนุมัติ 

  ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/ 

  สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
      

                อนุมัติ 

 

     กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางให 

      อยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

 

 

 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการตรวจสภาพประเมินผล 

      ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

7.2 แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

7.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 

- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 

- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ 

สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 
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