
กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน

คูมือการปฏิบัติงาน

งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม

www.kksec.go.thสพม.ขอนแกน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ

นางสาวปนัดดา  ศรหีาวงศ์
ตําแหนง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 



40 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
   2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ
ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            
4. คาํจํากัดความ 

 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม  เอ้ือตอการ
ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ
พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทศันภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

อนุมัติแผน/คําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  
สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม
งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง
ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

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



7. แบบฟอรมท่ีใช

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 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานท่ี
2. วัตถุประสงค

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน
ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 
เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
“คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย

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

อาคารสถานท่ี  
“บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
 “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

              5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่
ของสวนราชการ 

            5.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 
            5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 
            5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 
            5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
            5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร

สถานที่ 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

 แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
          แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 
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1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด
2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย
3. เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
3. ขอบเขตของงาน

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ
3. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย
5. กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําสั่ง
6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

             

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

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

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 



7. แบบฟอรมที่ใช

แบบบันทึกการอยูเวรยาม

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 



9.
สรปุ

มาต
รฐา

นงา
นส

ําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก
ารก

ารศึ
กษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
ชื่อ

งาน
 :  
งาน

รักษ
าคว

ามป
ลอ
ดภ

ัย 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึก
ษา

 ....
...  

กล
ุม  

อําน
วย
การ

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งคข

องก
ระบ

วน
งาน

    
   

1.
เพื่อ

สรา
งจิต

สาํน
ึก ส

ราง
ควา

มต
ระห

นัก
 ใน

การ
ปฏิ

บัต
ติาม

กฎ
  ร
ะเบ

ียบ
ที่กํ

าห
นด

2.
เพื่อ

รักษ
าท
รัพ

ยส
ินข

องท
างร

าชก
ารไ

มให
เกดิ

วาม
เสีย

หา
ยม

ีควา
มค

งอยู
แล
ะป

ลอ
ดภ

ัย
3.

เพื่อ
ใหเ

กิด
ควา

มม
ั่นค

ง ค
วาม

สงบ
สุข

 คว
ามม

ั่นใจ
 คว

ามป
ลอ
ดภ

ยั ค
วาม

เปน
ระเ

บีย
บ

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 

1. 
แต

งตั้ง
คณ

ะท
ํางา

นเพื่
อศ

ึกษ
า วิ

เคร
าะห

ระเ
บยี

บ ก
ฎห

มาย
แน

ว
ปฏ

ิบัต
ิเกี่ย

วกับ
การ

รักษ
าคว

ามป
ลอ
ดภั

ย 
1 ส

ัปด
าห
 

มีค
ณะ

ทํา
งาน

ถูก
ตอ

ง 
ครบ

ถวน
 

คณ
ะท

ํางา
น 

2. 
จัด
ทํา
แผ
น จ

ัดระ
บบ

แล
ะรูป

แบ
บก

ารร
ักษ

า  
    

    
    

ควา
ม

ปล
อด

ภัย
สถ
าน
ที่ร
าชก

าร 
 3 

วัน
 

รักษ
าคว

ามป
ลอ

ดภ
ัยที่

ถูก
ตอ

งตา
มระ

เบีย
บ 

คณ
ะท

ํางา
น 

3. 
นํา
เสน

อแ
ผน

การ
รักษ

าคา
มป

ลอ
ดภ

ัย ก
ารจ

ดัระ
บบ

แล
ะรูป

แบ
บ

การ
รักษ

าคว
ามป

ลอ
ดภั

ยให
สาํน

ักงา
นเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึก

ษา
พิจ

ารณ
าให

ควา
มเห

็นช
อบ

แล
ะอ
นุม

ัต ิ
1 ว

ัน 
จน

ท./
ผอ

.
สพ

ป./
สพ

ม. 

4. 
ออ

กคํ
าสั่ง

แต
งตั้ง

เพื่อ
มอ

บห
มาย

หน
าที่
ควา

มรับ
ผิด

ชอ
บให


บุค

ลาก
รใน

หน
วยง

านไ
ดป

ฏิบ
ัติต

ามแ
ผน

/รูป
แบ

บก
ารร

ักษ
าคว

าม
ปล

อด
ภัย

ทีห่
นว
ยงา

นกํ
าห
นด

 
1 ว

ัน 
    

    
 มีบ

ุคค
ลท

ี่
รับ
ผิด

ชอ
บห

นา
ที่ชั

ดเจ
น 

คณ
ะท

ํางา
น 

ผอ
.สพ

ป./
 

สพ
ม. 

กําห
นด

แผ
น ร

ปูแ
บบ

การ
รักษ

าคว
าม

ปล
อด

ภัย
สถ
าน
ที่ร
าชก

าร 

กําห
นด

/มอ
บห

มาย
หน

าท
ี่ควา

มรับ
ผิด

ชอ
บให


บุค

ลาก
รได

ปฏ
ิบัต

 ิ

คณ
ะท

ํางา
น 

ศึก
ษา
ระเ

บยี
บ 

เสน
อ แ

ผน
การ

รักษ
า

ควา
มป

ลอ
ดภั

ยให
 

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.ใ
ห

ควา
มเห

็นเห
็นช

อบ
 



9.
สรุป

มาต
รฐา

นงา
นส

ํานัก
งาน

คณ
ะกร

รมก
ารก

ารศึ
กษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
(ตอ

)
ชื่อง

าน 
:  ก

ารร
ักษ

าคว
ามป

ลอด
ภยั

 (ตอ
) 

สําน
ักงา

นเข
ตพ

ื้นที่
การ

ศึกษ
า   

.....
...ก

ลุม 
 อํา

นวย
การ

 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……

……
……

……
……

.. 
วัตถ

ุประ
สงค

ของ
กระ

บวน
งาน

   เ
พื่อ

รักษ
าคว

ามป
ลอด

ภัย
อาค

ารส
ถาน

ที่ ท
รัพย

สิน
ของ

ทาง
ราช

การ
  ไม

ใหเ
กิดค

วาม
เสีย

หาย
  แ

ละมี
สภ

าพค
งอยู

และ
มีคว

ามป
ลอด

ภัย
 สา

มาร
ถใช

งาน
และ

ปฏ
ิบตั

ิงาน
ไดอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิภ

าพ
รวม

ถึงส
ราง

จติส
ํานึก

  ค
วาม

ตระ
หนั

กใน
การ

ปฏิ
บัต

ติาม
กฎ

ระเ
บีย

บท
ีก่ําห

นด
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพง

าน 
ผูรับ

ผิดช
อบ

 
หม

ายเ
หตุ

 

5. 
จัดห

า จ
ัดเต

รยีม
วัสด

ุอุป
กรณ

  ค
รภุัณ

ฑท
ี่เกีย่

วกับ
    

การ
รักษ

า
ควา

มป
ลอด

ภัย
และ

อื่น
  ๆ

  ท
ี่เกี่ย

วขอ
ง 

1 ส
ัปด

าห 
   ม

ีวัสดุ
อุป

กรณ
  ค

รุภณั
ฑ

ทีเก
ี่ยวข

องค
รบม

ีคุณ
ภาพ

 
เจา

หน
าที่

ผูรับ
ผิดช

อบ
 

6. 
 ผูไ

ดรับ
มอบ

หม
ายห

นาที่
ปฏ

ิบัต
ิงาน

รักษ
าคว

ามป
ลอด

ภัย 
ตาม

แผน
และ

รูปแ
บบ

ตาม
ระเ

บีย
บท

ี่กําห
นด

    
ทุก

วัน 
    

มีบ
ุคลา

กรร
ับผ

ิดชอ
บที่

ชัดเ
จน 

บุค
ลาก

รที่
ไดร

ับก
าร

แตง
ตั้ง 

7. 

ติดต
าม 

 ตร
วจส

อบ
  ป

ระเ
มิน

ผลก
ารป

ฏิบ
ัติงา

นรัก
ษาค

วาม
ปล

อดภ
ัยให

เปน
ไปต

ามแ
ผน

และ
ระบ

บงา
นที่

กําห
นด

  น
ํามา

พัฒ
นาป

รับป
รุงแ

กไข
อยา

งตอ
เนื่อ

ง   
เดือ

นล
ะ ครั้

ง 
   ม

ีหล
ักฐา

น  
    

   ก
าร

ติดต
ามต

รวจ
สอบ

  แ
ละ

ขั้นต
อน

ในก
ารป

รับป
รุง

พัฒ
นาอ

ยาง
มีคุณ

ภาพ
 

คณ
ะทํา

งาน
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: ระ
เบีย

บสํา
นักน

ายก
รัฐม

นตรี
วาด

วยก
ารรั

กษา
ควา

มปล
อดภั

ยแห
งชา

ติ พ
.ศ. 

255
2 

 อธ
ิบาย

สัญ
ลักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มตน
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
ตอร

ะหว
างห

นา(
ถาไ

มจบ
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 

ที่เก
ี่ยวข

อง 

ติดต
าม 

ตรว
จสอ

บ 
ประ

เมิน
ผลก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 


	ปกปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
	Slide Number 1

	งานอาคารสถานที่



