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1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
   2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ
ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            
4. คาํจํากัดความ 

 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม  เอ้ือตอการ
ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ
พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทศันภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

อนุมัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  
สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม
งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง
ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

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 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานที่       
     2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน
ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 
เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                   
“คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย

ใหรับผิดชอบ  
“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  
“บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา         
 “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่
ของสวนราชการ 
                        5.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 
                        5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร
สถานที่ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   

  7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                      แบบขออนุญาตใชหองประชุม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ  
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย        
2. วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด             
2.  เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย  
3.  เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2.  กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3.  ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเน่ือง 
4.  จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
5.  กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําส่ัง   
6.  กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 



48 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 
        
         

          
       

                   
     
                                                      

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบที่เก่ียวของ 

 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
       แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
        ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพง

าน 
ผูรับ

ผิดช
อบ

 
หม

ายเ
หตุ

 
 5.  

    

จัดห
า จ

ัดเต
รยีม

วัสด
ุอุป

กรณ
  ค

รภุัณ
ฑท

ี่เกีย่
วกับ

    
การ

รักษ
า

ควา
มป

ลอด
ภัย

และ
อื่น

  ๆ
  ท

ี่เกี่ย
วขอ

ง 
  

 
1 ส

ัปด
าห 

   ม
ีวัสด

ุอุป
กรณ

  ค
รุภณั

ฑ
ทีเก

ี่ยวข
องค

รบม
ีคุณ

ภาพ
 

เจา
หน

าที่
ผูรับ

ผิดช
อบ

 
 

 6.  

   

 ผูไ
ดรับ

มอบ
หม

ายห
นาที่

ปฏ
ิบัต

ิงาน
รักษ

าคว
ามป

ลอด
ภัย 

ตาม
แผน

และ
รูปแ

บบ
ตาม

ระเ
บีย

บที่
กําห

นด
    

  

 ทุก
วัน 

    
มีบ

ุคลา
กรร

ับผ
ิดชอ

บที่
ชัดเ

จน 
บุค

ลาก
รที่

ไดร
ับก

าร
แตง

ตั้ง 

 

  7.  

    

ติดต
าม 

 ตร
วจส

อบ
  ป

ระเ
มิน

ผลก
ารป

ฏิบ
ัติงา

นรัก
ษาค

วาม
ปล

อดภ
ัยให

เปน
ไปต

ามแ
ผน

และ
ระบ

บงา
นที่

กําห
นด

  น
ํามา

พัฒ
นาป

รับป
รุงแ

กไข
อยา

งตอ
เนื่อ

ง   
  

 
เดือ

นล
ะครั้

ง 
   ม

ีหล
ักฐา

น  
    

   ก
าร

ติดต
ามต

รวจ
สอบ

  แ
ละ

ขั้นต
อน

ในก
ารป

รับป
รุง

พัฒ
นาอ

ยาง
มีคุณ

ภาพ
 

 คณ
ะทํา

งาน
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: ระ
เบีย

บสํา
นักน

ายก
รัฐม

นตรี
วาด

วยก
ารรั

กษา
ควา

มปล
อดภั

ยแห
งชา

ติ พ
.ศ. 
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 อธ
ิบาย

สัญ
ลักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มตน
หรือ

สิ้น
สุดก

ระบ
วนง

าน 
    

    
    

    
   ก

ิจกร
รมง

านห
รือก

ารป
ฏบิ

ัติ  
    

    
    

การ
ตัดส

ินใจ
    

    
    

    
ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อน
ไหว

ของ
งาน

   
จุดเ

ชื่อม
ตอร

ะหว
างห

นา(
ถาไ

มจบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 
 

 ดํา
เนิน

การ
รักษ

าคว
ามป

ลอด
ภัย

 
ตาม

แผน
  แล

ะระ
บบ

ที่ระ
เบีย

บกํ
าหน

ด 

จัดเ
ตรีย

ม ว
สัดุ 

อุป
กรณ

และ
 

อื่น
 ๆ 

ที่เกี่
ยวข

อง 

ติดต
าม 

ตรว
จสอ

บ 
ประ

เมิน
ผลก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 


