
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

นางสาวมะลิสา  วิจิตรปญญา 

ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

กลุมอํานวยการ 



 

 

 

 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
คํานํา 

 

 คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพื่อใชเปนแนวทางข้ันตอนการดําเนินงานที่ไดรับมอบหมาย     

ในการปฏิบัติหนาที่กลุมอํานวยการ มีรายละเอียดของกระบวนงาน งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม             

งานยานพาหนะ เปนการสรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินงานตางๆ  
 

 ท้ังนี้ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนอยางยิ่งตอขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาและผูที่สนใจ เพ่ือใชเปนแนวทางคูมือในการดําเนินงานการปฏิบัติงานตอไป และ

ขอขอบคุณมา ณ โอกาส นี้ 

 

 

       (นางสาวมะลิสา  วิจิตรปญญา) 

      เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

 

 



 

 

 

 

สารบัญ 

หนา 

คํานํา 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม       1 

-งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม     2 

-งานบริการอาคารสถานที่         4 

-งานรักษาความปลอดภัย         6 

งานยานพาหนะ          8 

ภาคผนวก          11 
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นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

 

 
 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
 

- งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

- งานบริการอาคารสถานที ่
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

1. ชื่องาน : งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการปฏิบัติงาน มีความ

ปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก สํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือ      

ผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

“เจาหนาที่ ” หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนา

สภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอื้อตอการปฏิบัติงาน          

ใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ีการจัดทําโครงการ และ

พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับ

กิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ

มาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 
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- สํารวจรับฟงความคิดเหน็ของบคุลากรที่เก่ียวของ 

- ศึกษามาตรการแนวปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 
 

คณะทํางานวางแผนปรบัปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่ส่ิงแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. /กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

            ผอ.สพป./สพม.   

  อนุมัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน 
 

 

 

   ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ไมเห็นชอบ 

 

 

 

 

       เห็นชอบ 

 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม 

       งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

 

 

 

 

 

 

 

    สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง 

        ปรับปรุง /พัฒนางาน 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
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คูมือการปฏิบัติงาน สพป.เลย เขต 3 กลุมอํานวยการ 

นางสาวมะลิสา วิจิตรปญญา 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 

7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 

8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานท่ี 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํา นักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับ

ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 

การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการปฏิบัติงาน

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา  ความสะอาดอาคารสถานท่ี

และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสํานักงานและองคกรหรือ

บุคคลภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให ปลอดภัยเอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายใหรับผิดชอบ 

“เจาหนาที่ ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 

“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“พนักงานทําความสะอาด ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทําความสะอาด

สํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ีของสวนราชการ 

5.2 จัดทําขอบังคบั /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 

5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที ่

5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามที่ไดวางแผนไว 

5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 

5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที ่
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   การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน/ นําเสนอแนวทางแกไช/ พัฒนา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

                              ไมเห็นชอบ 

 

 

                                      เห็นชอบ      

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที ่

 

 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

คณะทํางานจัดทําระเบียบ หลักเกณฑ การขอใชอาคารสถานที่และ                  

วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

    คณะทํางานแตงต้ังคณะทํางาน/ มอบหมายผูรับผิดชอบ/ สื่อสาร 

ผอ.สพป./สพม. 

อนมุัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด 

2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย 

3. เพ่ือใหเกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย 

3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใน

ทรัพยสินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการ โดยตองมีการ

ควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน เตือนภัย แกไขปญหาในเรื่องทรัพยสิน 

บุคคล ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 

2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 

3. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหนวยงาน

ความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 

4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 

5. กําหนด มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร เปนคาํสั่ง 

6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือใหการรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคบับัญชาอยางสม่ําเสมอ 
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    คณะทาํงานศึกษาระเบียบที่เกี่ยวของ 
 

 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษาความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนมุัต ิ

   กําหนด/มอบหมายหนาที่ ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

 

 

ติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 

 

      กําหนดแผน รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

                               จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอื่น ๆ ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

 
 

 

 

                         ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 
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งานยานพาหนะ 
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1. ชื่องาน : งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 

2.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการบริการท่ีดี 

2.3 ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพรอม

ใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจําเปนตองใช

ยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลางเตรียมความ

พรอมการใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจง

ความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 

4. คําจํากัดความ 

“ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา   และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

“หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต 

“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต 

“เจาหนาที่” หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษาการใหบริการ

รวมทั้งการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 

5.3 กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมทั้งการขอใชน้ํามันสวนกลางหรือกรณีท่ี

ตองใชน้ํามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ 

5.4 กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพการ      

สงซอม พรอมทั้งรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

5.5 กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบกรณี         

ขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 

5.6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพ่ือนําไปสู   

การปรับปรุงตอไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาในการใชพาหนะสวนกลาง 

             ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

   

         ไมอนุมัติ 

  ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/ 

  สั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
      

                อนุมัติ 

 

     กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะสวนกลางให 

      อยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

 

 

 

นําผลการดูแล บํารุงรักษาการตรวจสภาพประเมินผล 

      ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง เพ่ือนําไปสูการปรับปรุงตอไป 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

7.2 แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

7.3 บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ.2523 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

เจาหนาที่ / หัวหนาหมวด 

- จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมู 

- กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะ 

สวนกลางรวมทั้งการขอใชน้ํามัน 
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