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ค ำน ำ 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และเพิ่มเติมอีก 20 เขต  และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับที ่ 2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ ่ม 
ประกอบด้วย  1) กลุ่มอานวยการ  2) กลุ่มนโยบายและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 6) กลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  8) กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา  9) หน่วยตรวจสอบภายใน และ10) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 กลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญบทบาท 

อ านาจ หนา้ท่ีส  าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ด าเนินการเกี่ยวกับ
งานช่วยอ านวยการ  ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการ เลือกตั้งและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ 
หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 
 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงานของกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให ้การปฏิบัติงาน
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งาน ประกอบด้วย งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม งานบริการอาคารสถานที่ และ งานรักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้สูงข้ึนอย่างต่อเน่ือง 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้โรงเรียนสามารถดำเนินงานได้อย่างมีระบบ พัฒนา
คุณภาพได้บรรลุมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา  

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม  
กลุ่มอำนวยการ สพม.อบอจ 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
1. ชื่องำน : งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้ง 
ภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะทำงาน ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา / 
มัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1 สำรวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ 
พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการ 
ปฏิบัติงานให้สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
  2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และ 
พัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้อง 
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
  3 ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการท่ีกำหนด 
  4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  5 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน   
       
 



4 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
  7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
  7.3 แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
  8.2 แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
  8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 
งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
1. ชื่องำน : งำนบริกำรอำคำรสถำนที ่

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การบริการอาคารสถานของสำ นักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงำน 
 การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นส่วนสำคัญในการท่ีส่งผล 
ต่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี ้หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา 
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานท่ีของหน่วยงาน 
ภายในสำนักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให้ ปลอดภัย 
เอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะทำงาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมาย 
ให้รับผิดชอบ 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการ 
อาคารสถานท่ี 
 “บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 “พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
ทำความสะอาดสำนักงาน 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ ์แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี 
ของส่วนราชการ 
 5.2 จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
 5.3 จัดทำคำส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี 
 5.4 ดำเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
 5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม 

 5.6 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคาร 
สถานที ่
 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
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งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
1. ชื่องำน : งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกำหนด 
  2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
  3. เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงำน 
  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษา 
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซ่ึงผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ 
ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหา 
ในเรื่องทรัพย์สิน บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัย 
จากบุคคล 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
  3. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความ 
ปลอดภัยของหน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ือง 
  4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
  5. กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 
  6. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 
เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสม่ำเสมอ 
 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
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งำนยำนพำหนะ 
1. ชื่องำน : งานยานพาหนะ 

2. วัตถุประสงค์ 
                    1.เพ่ือให้บริหารจัดการยานพาหนะส่วนมีประสิทธิภาพ 
                    2.ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการท่ีดี   
                    3.ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม 
3. ขอบเขตของงำน 
                    ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกิจที่มี  ความจำเป็น  
ต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง   
เตรียมความพร้อม การให้บริการสำหรับผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบำรุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุป
และรายงาน  
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  ผอ.สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                     ผอ.กลุ่ม          หมายถึง    ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
                      หัวหน้าหมวด หมายถึง    หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
                      พขร.  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต์ 
                      เจ้าหน้าที่ หมายถึง    ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
            2. จำแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบำรุงรักษา  
การให้บริการรวมทั้งการจัดทำเอกสารคู่มือประจำรถและขออนุญาตชำระภาษีรถยนต์ 
  3. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ำมันส่วนกลาง
หรือกรณีที่ต้องใช้น้ำมันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวข้อง 
  4. กำหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช้ การดูแลบำรุงรักษาการตรวจ
สภาพ   การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
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  5. กำหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนำพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
  6. นำผลการดูแลบำรุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง
เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1.แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
                     2.แบบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
                     3.บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

                     2.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


