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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
ค ำน ำ 

 
 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มำตรำ 39 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มำตรำ 8 มำตรำ 34 วรรคสอง ได้ก ำหนดให้มีกำรแบ่งเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และมัธยมศึกษำ ซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรได้ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดให้มีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษำ จ ำนวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่อง กำรแบ่งส่วน
รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ.2560 และฉบับที่  2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม 
ประกอบด้วย  1) กลุ่มอำนวยกำร  2) กลุ่มนโยบำยและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 4) กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 6) กลุ่มพัฒนำ
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  7) กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  8) กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ  9) หน่วยตรวจสอบภำยใน และ10) กลุ่มกฎหมำยและคดี 
 กลุ่มอ ำนวยกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญบทบาท 

อ านาจ หนา้ท่ีส าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ด าเนินการเกี่ยวกับ
งานช่วยอ านวยการ  ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ เลือกตั้งและสรรหำ
กรรมกำรและอนุกรรมกำร ประสำน ส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มิใช่งำนของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำยจำกกำรวิเครำะห์ บทบำท อ ำนำจ 
หน้ำที่ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เกิดเป็นภำระงำน 
 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น เพ่ือให้ กำรปฏิบัติงำน
งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งำน ประกอบด้วย งำนกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่และ
สิ่งแวดล้อม งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ และ งำนรักษำควำมปลอดภัย ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำร
พัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพื่อยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้สูงขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ เอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนในกำรงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  ส่งผลให้โรงเรียนสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีระบบ พัฒนำ
คุณภำพได้บรรลุมำตรฐำนกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำ  

งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
กลุม่อ ำนวยกำร สพม.อบอจ 
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งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
1. ชื่องำน : งำนกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นสถำนที่ที่มีสภำพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน มีควำม
ปลอดภัย และผู้รับบริกำรมีควำมประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมถึงกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ สภำพแวดล้อม ดูแลระบบสำธำรณูปโภคท้ัง 
ภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำรวมทั้งด ำเนินกำรตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
 “คณะท ำงำน ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ / 
มัธยมศึกษำ หรือผู้ได้รับมอบหมำยแต่งตั้ง 
 “เจ้ำหน้ำที ่” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1 ส ำรวจ รับฟังควำมคิดเห็นของบุคลำกรเก่ียวกับควำมต้องกำรในกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ 
พัฒนำสภำพแวดล้อมของสถำนที่ท ำงำนและระบบสำธำรณูปโภคเพ่ือให้เกิดควำมสวยงำม เอ้ือต่อกำร 
ปฏิบัติงำนให้ส ำนักงำนเป็นสถำนที่น่ำอยู่ น่ำท ำงำน และมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
  2 วำงแผนและก ำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) กำรปรับปรุงอำคำรสถำนที่ และ 
พัฒนำสภำพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภำยในและภำยนอกส ำนักงำนทั้งในปัจจุบันและอนำคตสอดคล้อง 
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงก ำหนดมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
  3 ด ำเนินกำรจัด ปรับปรุงอำคำรสถำนที่และพัฒนำสภำพแวดล้อม ระบบสำธำรณูปโภค 
ตำมแผนและมำตรกำรที่ก ำหนด 
  4 ประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  5 สรุปผลกำรด ำเนินงำน /น ำเสนอแนวทำงปรับปรุงและพัฒนำงำน         
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 



6 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบประเมินควำมพึงพอใจ 
  7.2 แบบรำยงำนมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
  7.3 แบบรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมกิจกรรม 5 ส. 
 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 มำตรกำรประหยัดพลังงำน 
  8.2 แนวทำงกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5 ส. 
  8.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

1. ชื่องำน : งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรบริกำรอำคำรสถำนของส ำ นักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปอย่ำงมี 
ประสิทธิภำพส่งผลให้กับผู้ใช้บริกำรมีควำมพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงำน 
 กำรบริกำรอำคำรสถำนที่ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นส่วนส ำคัญในกำรที่ส่งผล 
ต่อกำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้ หมำยรวมถึง กำรวำงแผน มำตรกำร กำรดูแลรักษำ 
ควำมสะอำดอำคำรสถำนที่และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน 
ภำยในส ำนักงำนและองค์กรหรือบุคคลภำยนอกด้วย (ถ้ำม)ี กำรบริหำรอำคำรและสถำนที่ให้ ปลอดภัย 
เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
 “คณะท ำงำน ” หมำยถึง ทีมงำนที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมอบหมำย 
ให้รับผิดชอบ 
 “เจ้ำหน้ำที ่” หมำยถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนจัดระบบบริกำร 
อำคำรสถำนที่ 
 “บุคลำกร ” หมำยถึง บุคลำกรทุกคนที่ปฏิบัติรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 “พนักงำนท ำควำมสะอำด ” หมำยถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน 
ท ำควำมสะอำดส ำนักงำน 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษำระเบียบ มำตรกำร หลักเกณฑ ์แนวปฏิบัติกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ 
ของส่วนรำชกำร 
 5.2 จัดท ำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ 
 5.3 จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยผู้รับผิดชอบดูแล /ท ำควำมสะอำดและกำรขอใช้อำคำรสถำนที่ 
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 5.4 ด ำเนินกำร / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตำมที่ได้วำงแผนไว้ 
 5.5 ประเมินควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 
 5.6 สรุปผลกำรด ำเนินงำน /น ำเสนอแนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำนกำรบริกำรอำคำร 
สถำนที่ 
 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบขออนุญำตใช้ห้องประชุม 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  แนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่ 
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งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

1. ชื่องำน : งำนรักษำควำมปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือสร้ำงจิตส ำนึก สร้ำงควำมตระหนัก ในกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบทีก ำหนด 
  2. เพ่ือรักษำทรัพย์สินของทำงรำชกำรไม่ให้เกิดวำมเสียหำยมีควำมคงอยู่และปลอดภัย 
  3. เพ่ือให้เกิดควำมมั่นคง ควำมสงบสุข ควำมมั่นใจ ควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบ 
เรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงำน 
  งำนรักษำควำมปลอดภัยเป็นงำนส ำคัญของส่วนรำชกำร เพ่ือให้มีมำตรกำรในกำรรักษำ 
ควำมปลอดภัยในทรัพย์สินของทำงรำชกำรซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส ำคัญ คือผู้ปฏิบัติงำน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้ำที่ 
ในองค์กำร โดยต้องมีกำรควบคุม ติดตำมรำยงำนตำมระเบียบที่ก ำหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  งำนรักษำควำมปลอดภัย หมำยถึง กำรเฝ้ำระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหำ 
ในเรื่องทรัพย์สิน บุคคล ของทำงรำชกำรให้มีควำมปลอดภัยจำกภัยตำมธรรมชำติ อุบัติภัยและภัย 
จำกบุคคล 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.2552 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. ก ำหนดแผนกำรรักษำควำมปลอดภัยในสถำนที่รำชกำรตำมระเบียบ 
  3. ประชุมเพ่ือสร้ำงควำมตระหนัก ซักซ้อมควำมเข้ำใจในเรื่องกำรรักษำควำม 
ปลอดภัยของหน่วยงำนควำมเสียหำยที่จะเกิดขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 
  4. จัดหำ จัดเตรียม อุปกรณ ์ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรรักษำควำมปลอดภัย 
  5. ก ำหนด มอบหมำยหน้ำที่ให้ชัดเจนโดยจัดท ำเป็นลำยลักษณ์อักษร เป็นค ำสั่ง 
  6. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ โดยมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรติดตำม ตรวจสอบ 
เพ่ือให้กำรรักษำควำมปลอดภัยมีประสิทธิภำพ มีกำรประเมินผลและรำยงำนผลต่อผู้บังคับบัญชำ 
อย่ำงสม่ ำเสมอ 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบบันทึกกำรอยู่เวรยำม 
 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.2552 
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งำนยำนพำหนะ 

1. ชื่องำน : งำนยำนพำหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 
                    1.เพ่ือให้บริหำรจัดกำรยำนพำหนะส่วนมีประสิทธิภำพ 
                    2.ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับกำรบริกำรที่ดี   
                    3.ยำนพำหนะส่วนกลำงได้รับกำรตรวจสอบและปรับปรุงสภำพตำมควำมเหมำะสม 
3. ขอบเขตของงำน 
                    ครอบคลุมตั้งแต่กำรวิเครำะห์ภำรกิจส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ภำรกิจที่มี  ควำมจ ำเป็น  
ต้องใช้ยำนพำหนะส่วนกลำง  มำตรกำรประหยัดพลังงำน  หลักเกณฑ์กำรขออนุญำตใช้ยำนพำหนะส่วนกลำง   
เตรียมควำมพร้อม กำรให้บริกำรส ำหรับผู้บริหำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ และบุคลำกรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำที่แจ้งควำมประสงค์ กำรควบคุม ตรวจสอบสภำพบ ำรุงรักษำ จัดเก็บ รักษำยำนพำหนะ และกำรสรุป
และรำยงำน  
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  ผอ.ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หมำยถึง    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
                     ผอ.กลุ่ม          หมำยถึง    ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
                      หวัหน้ำหมวด หมำยถึง    หัวหน้ำหมวดยำนยนต์ 
                      พขร.  หมำยถึง    พนักงำนขับรถยนต์ 
                      เจ้ำหน้ำที ่ หมำยถึง    ผู้รับผิดชอบมอบหมำย 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษำสภำพปัจจุบันปัญหำในกำรใช้พำหนะส่วนกลำงของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ 
            2. จ ำแนกพำหนะส่วนกลำงโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในกำรควบคุม กำรบ ำรุงรักษำ  
กำรให้บริกำรรวมทั้งกำรจัดท ำเอกสำรคู่มือประจ ำรถและขออนุญำตช ำระภำษีรถยนต์ 
  3. ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรขอใช้พำหนะส่วนกลำง รวมทั้งกำรขอใช้น้ ำมันส่วนกลำง
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ำมันจำกแผนงำน/โครงกำรที่เกี่ยวข้อง 
  4. ก ำหนดผู้รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะในเรื่องของกำรขอใช้ กำรดูแลบ ำรุงรักษำกำรตรวจ
สภำพ   กำรส่งซ่อม พร้อมทั้งรำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
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  5. ก ำหนดสถำนที่เก็บรักษำพำหนะส่วนกลำงให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 
กรณีขออนุญำตน ำพำหนะส่วนกลำงเก็บรักษำนอกหน่วยงำนต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบและกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง 
  6. น ำผลกำรดูแลบ ำรุงรักษำ  กำรตรวจสภำพ  ประเมินผลประสิทธิภำพพำหนะส่วนกลำง
เพ่ือน ำไปสู่กำรปรับปรุงต่อไป 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1.แบบขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง 
                     2.แบบสั่งจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 
                     3.บันทึกกำรใช้รถยนต์ของพนักงำนขับรถ 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำรถรำชกำร พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

                     2.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


