


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

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอ้ือต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งต้ัง 

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

5. วธิีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

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อมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 

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



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ผอ.สพม.ขก 

อนุมัติแผน/คําสั่งมอบหมายงาน 
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. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



9 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั�นตอน
ชื่องาน  : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม สวนราชการ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา...........     กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร :  
วัตถุประสงค  : เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มสีภาพแวดลอมนาอยู  นาทํางาน และผูมารับบริการมีความประทับใจ  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 1. สํารวจรับฟงความคิดเห็นของบคุลากร ความตองการ /
ความจําเปนในการปรับปรุงภูมิทัศนพัฒนาสภาพแวดลอม
ของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกดิ  
ความสวยงาม เอื้อตอการปฏิบตัิงานใหสํานักงานเปน
สถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยดัพลังงาน 

30 วัน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เปนสถานที่      มี
สภาพแวดลอมนาอยู     นา
ทํางาน และผูมารับบริการมี
ความประทับใจ   

เจาหนาที่/ 
ผอ. กลุม
อํานวยการ 

2. วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ(Master  Plan) ปรับปรุง
อาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดลอมรวมถึงกําหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

7 วัน เจาหนาที่/ 
ผอ. กลุม
อํานวยการ 

3. บันทึกเสนอให ผอ.สพป./ สพม. อนุมัติแผน  มาตรการ
ประหยดัพลังงานและมอบหมายงาน 

3 วัน ผอ.สพป./สพ
ม. 

5. ดําเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา
สภาพแวดลอม     ระบบสาธารณปูโภคตามแผนและ
มาตรการที่กําหนด 

ภายในเวลาที่
กําหนด 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประหยดัพลังงานไดตาม
เปาหมายที่กําหนด 

เจาหนาที่/ 
ผอ.กลุม
อํานวยการ 

6.  ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมสีวนไดสวน
เสียสรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและ
พัฒนางาน 

15  วัน เจาหนาที่/ 
ผอ. กลุม
อํานวยการ 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิม่เตมิทุกฉบับ   2. มาตรการประหยดัพลังงาน 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ            ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไม
จบภายใน 1หนา) 

สํารวจความ  คิดเห็นตองการ 
/จําเปนและมาตรการประหยดั
พลังงาน 

วางแผนแมแบบ (Master Plan)/ กําหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ดําเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ 
สภาพแวดลอม และมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน/นําเสนอ
แนวทางแกไข/พัฒนา 

           



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. วธิีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

              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. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

1.พระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ 2560

2.แนวทางการขอใชอ้าคารสถานที�/การขอใชห้อ้งประชุม

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

ผอ.สพม.ขอนแกน 
อนุมัติแผน /คําสัง

มอบหมายงาน  

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 



9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั�นตอน
ชื่องาน  : งานบริการอาคารสถานที่ สวนราชการ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร :  
วัตถุประสงค  : เพื่อใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษาระเบียบ  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขอ
อนุญาตใชอาคารสถานที่ของสวนราชการ 

7 วัน  จนท. 

2. จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ และ
สิ่งอํานวยความสะดวก 

2 วัน คณะทํางาน 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาด
และการขอใชอาคารสถานที่ 

2 วัน จนท. 

4. ผอ.สพป./สพม.  อนุมตัิแผนการดาํเนินงาน และคําสั่ง
มอบหมายงาน 

2 ชั่วโมง จนท. 

5. ดําเนินการตามแผน / ปรับปรุงภมูิทัศนตามที่ไดรับอนมุัต ิ อาคารสถานที่สะอาด  
เรียบรอยพรอมใชงาน 

บุคลากรของ
สพป. / สพม. 

6. สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและ   
พัฒนางาน 

1 สัปดาห เจาหนาที่ 

เอกสารอางอิง :   1. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ 2. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไม
จบภายใน 1หนา) 

วางแผนการดําเนินงานปรับปรุง 

แตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรบัผิดชอบ / สื่อสาร 

ดําเนินการตามแผน 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ
หลักเกณฑ แนวปฏิบัต ิ

    สรุปรายงาน/ 
       /นาํเสนอแนวทาง 

    แกไข/พัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

                 กิ      กิ                      



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. วธิีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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.สพม.ขก 
พิจารณาใหความเห็นชอบ/อนมุัติ 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 



7. แบบฟอรมที่ใช

แบบบันทึกการอยูเวรยาม

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 



9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั�นตอน

ชื่องาน :  งานรักษาความปลอดภัย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา .......  กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน       

1. เพื่อสรางจิตสาํนึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัตติามกฎ  ระเบียบที่กําหนด
2. เพื่อรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกดิวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย
3. เพื่อใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภยั ความเปนระเบียบ

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษา วิเคราะหระเบยีบ กฎหมายแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

1 สัปดาห มีคณะทํางานถูกตอง 
ครบถวน คณะทํางาน 

2. 
จัดทําแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษา              ความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ  3 วัน 

รักษาความปลอดภัยที่
ถูกตองตามระเบียบ 

คณะทํางาน 

3. 
นําเสนอแผนการรักษาคามปลอดภัย การจดัระบบและรูปแบบ
การรักษาความปลอดภัยใหสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัต ิ

1 วัน 
จนท./ผอ.
สพป./สพม. 

4. 
ออกคําสั่งแตงตั้งเพื่อมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบให
บุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติตามแผน/รูปแบบการรักษาความ
ปลอดภัยทีห่นวยงานกําหนด 

1 วัน 
         มีบุคคลที่
รับผิดชอบหนาที่ชัดเจน คณะทํางาน 

ผอ.สพป./ 
สพม. 

กําหนดแผน รปูแบบการรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบให
บุคลากรไดปฏิบัต ิ

คณะทํางาน 
ศึกษาระเบยีบ 

เสนอ แผนการรักษา
ความปลอดภัยให 
ผอ.สพป./สพม.ให
ความเห็นเห็นชอบ 




