
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คำนำ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับที ่ 2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม 
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 หนา้ที่ส  าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานช่วยอำนวยการ  ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการ เลือกตั้งและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ   ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ 
หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 
 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงานของกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้ การปฏิบัติงาน
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งาน ประกอบด้วย งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที ่และ
สิ่งแวดล้อม งานบริการอาคารสถานที่ และ งานรักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้สูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้โรงเรียนสามารถดำเนินงานได้อย่างมีระบบ พัฒนา
คุณภาพได้บรรลุมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา  

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
กลุ่มอำนวยการ สพม.อบอ 
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งานการประสานงาน 
1. ชื่องาน : งานการประสานงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้การดำเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
          2.เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการทำงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิด
ประโยชน์ต่อส่วนรวมและเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
         ประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ำเสมอ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
4. คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
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          “สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.”       หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
           “ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น”  หมายถึง  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี
ควบคุมดูแลงานกลุ่มอำนวยการ /ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
            “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายถึง   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
            “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
             “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกสำนักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจำเป็นต่อ
การประสานงาน 
  2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
  3 นำเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 
  4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้การดำเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหน่วยงาน
ต่าง ๆ ทราบ 
                     6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
  
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  - 
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