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1. ชื่องาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 “ผ ูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้
ที่ไดร้ับมอบหมายแต่งตัง้ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้
ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
 5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 
5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 5.3 ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน
และมาตรการทีก่ าหนด 
 5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5.5 สรุปผลการด าเนินงาน/ น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

สรุปรายงาน/ น าเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/ พัฒนางาน 

- ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของ 

บุคลากรที่เกีย่วข้อง 

- ศึกษามาตรการแนวปฏิบัติการ
ประหยดัพลังงาน 

คณะท างานวางแผนปรับปรุง/ พัฒนาอาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อม/  
กิจกรรม 5 ส./ ก าหนดมาตรการประหยดัพลังงาน 

การด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีสภาพแวดล้อม 
งานตามแผนที่ก าหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

ผอ.สพป. อนุมัติแผน/ 
ค าสั่งมอบหมายงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน : งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม ส่วนราชการ : กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีมีสภาพแวดล้อมน่าอยู่ น่าท างาน และผู้มารับบริการมคีวามประทับใจ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการมีความประทับใจ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของบคุลากร ความต้องการ/ความจ าเปน็ในการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานท่ีท างานและระบบ
สาธารณูปโภค เพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏบิัติงานให้ส านักงานเป็น
สถานท่ีน่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยดัพลังงาน  

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณที่ไดร้ับ 2. - วางแผนและก าหนดแผนปรับปรงุอาคารสถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อม

รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ี 
ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

3. - บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป. อนุมัตแิผน มาตรการประหยดัพลังงานและ
มอบหมายงาน 
 
 

2 วัน ผอ.สพป. 
 

4.  - ด าเนินการปรบัปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่ก าหนด 
 
 

 1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี 
ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

5. - ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยีสรุปผลการ
ด าเนินงาน/ น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

ส ารวจความคิดเห็นต้องการ/
จ าเป็น และมาตรการประหยดั

พลังงาน 

วางแผน/  
ก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน/ น าเสนอ
แนวทางแก้ไข/ พัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป. 

ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ี 
สภาพแวดล้อม และมาตรการประหยัดพลังงาน 
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8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 8.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
 8.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
 8.3 แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานที่ 
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1. ช่ืองาน : งานบริการอาคารสถานที่ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างประสิทธิภาพส่งผลให้กับ
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา ความสะอาด
อาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงาน ภายในส านักงานและ
องค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 “ผ ูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 
อาคารสถานที ่
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการ 
 “บุคลากร” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “พนักงานท าความสะอาด” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความสะอาด
ส านักงาน 
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ
 5.2 จัดท าข้อบังคับ/แบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่ 
 5.3 จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
 5.4 ด าเนินการ/ ปรับปรุงภูมิทัศน์ที่ได้วางแผนไว 
 5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  5.6 สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผอ.สพป. อนุมัติแผน/  
ค าสั่ง มอบหมายงาน 

เห็นชอบ 

 ไมเ่ห็นชอบ 

ศึกษาระเบยีบ มาตรการ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ

สรุปรายงาน/ น าเสนอแนวทาง
แก้ไข/ พัฒนางาน 

การด าเนินงานตามแผน 

คณะท างานแต่งตั้งคณะท างาน/ มอบหมายผูร้ับผดิชอบ/ สื่อสาร 

คณะท างานจัดระเบียบ หลักเกณฑ ์การขอใช้อาคารสถานท่ีและวางแผน
กิจกรรม 5 ส. 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานที ่ ส่วนราชการ : กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพื่อให้การบริการอาคารสถานท่ีของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมคีวามพึงพอใจ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละของผูร้ับบริการมีความพงึพอใจ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคาร
สถานท่ีของส่วนราชการ  
 
 

7 วัน เจ้าหน้าท่ี 
 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณที่ไดร้ับ 2. - จัดท าข้อบังคับ/ แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี และสิ่ง

อ านวยการความสะดวก 
2 วัน คณะท างาน 

3. - จัดท าค าสั่งมอบหมายผูร้ับผดิชอบ/ ท าความสะอาด และการขอ
ใช้อาคารสถานท่ี 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ี 
 

4.  - ผอ.สพป. อนุมัติแผนการด าเนินงาน และค าสั่งมอบหมายงาน 
 
 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
 

5. - ด าเนินการตามแผน/ ปรับปรุงภมูิทัศน์ตามทีไ่ด้รับอนมุัต ิ
 
 

1 เดือน บุคลากรของ สพป. 

6. - สรุปผลการด าเนินงาน/ น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 
 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี 
 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ

วางแผนด าเนินงานปรบัปรุง 

สรุปรายงาน/ น าเสนอ
แนวทางแก้ไข/ พัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป. 

ด าเนินการตามแผน 

แต่งตั้งคณะท างาน/ มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ/ สื่อสาร 
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8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
 



 

 

 

 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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1. ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
 2.2 เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
 2.3 เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ  เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์กร  
โดยต้องมีการควบคุม ติดตาม รายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 “งานรักษาความปลอดภัย” หมายถึง  การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่อง
ทรัพย์สิน บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัย และภัยจากบุคคล 
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 ก าหนดหลักเกณฑ์การรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบฯ 
 5.3 เสนอหลักเกณฑ์การรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาประกาศใช้ และแจ้งบุคลากรทุกคนทราบ 
 5.4 สร้างความตระหนัก และซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน ความ
เสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
 5.5 จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
 5.6 จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่เวรรักษาสถานที่ราชการ/ ยามรักษาสถานที่ราชการให้ชัดเจน 
 5.7 ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามหลักเกณฑ์ และรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
 5.8 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการบันทึกการรักษา
ความปลอดภัยอย่างสม่ าเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมวัสดุ/ อุปกรณ์และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการรักษา
ความปลอดภัย 

เสนอหลักเกณฑ์การรักษาความ
ปลอดภัยให้ ผอ.สพป. พิจารณา
ประกาศใช้/ แจ้งบุคลากรทราบ 

 

ก ากับ ติดตาม/ ตรวจสอบ
การรักษาความปลอดภัย 

ศึกษาระเบียบการ
รักษาความปลอดภัยที่

เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่
ระเบียบก าหนด 

ก าหนดหลักเกณฑ์การรักษาความปลอดภัย
สถานท่ีราชการตามระเบียบ 

ก าหนด/ มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้
บุคลากรปฏิบัติ 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย  ส่วนราชการ : กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพื่อให้มีคณะท างานถูกต้องครบถ้วน รักษาความปลอดภัยที่ถูกต้องตามระเบียบ และมีบคุคลทีร่ับผดิชอบชัดเจน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการรักษาความปลอดภัยที่ถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษา วิเคราะหร์ะเบยีบ กฎหมายแนวปฏบิัติ
เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  

 

 

1 สัปดาห ์ คณะท างาน 
 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณที่ไดร้ับ 2. - จัดท าแผน จัดระบบและรูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ี

ราชการ 

 

 

3 วัน คณะท างาน 
 

3. 
 

- น าเสนอแผนการรักษาความปลอดภัย การจดัระบบและรูปแบบการ
รักษาความปลอดภัยใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมตั ิ

 

 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

ผอ.สพป. 
 

4.  
 

- ออกค าสั่งแต่งตั้งเพื่อมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้บุคลากรใน
หน่วยงานได้ปฏิบัติตามแผน/ รูปแบบการรักษาความปลอดภัยที่
หน่วยงานท่ีก าหนด 

 
 
 

 

1 วัน คณะท างาน 
 

 

คณะท างานศึกษาระเบียบ 

ก าหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัย
สถานท่ีราชการ 

 

เสนอ แผนการรักษา
ความปลอดภัยให้ ผอ.
สพป. ให้ความเห็นชอบ 

ก าหนด/ มอบหมายหน้าท่ีความ
รับผิดชอบให้บุคลากรได้ปฏิบัต ิ
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ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภยั (ต่อ) ส่วนราชการ : กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพื่อให้มีคณะท างานถูกต้องครบถ้วน รักษาความปลอดภัยที่ถูกต้องตามระเบียบ และมีบุคคลที่รับผิดชอบชัดเจน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการรักษาความปลอดภัยที่ถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดหา จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ครภุัณฑ์ที่เกีย่วกับการรักษาความ
ปลอดภัยและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 

1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดต้าม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณที่ไดร้ับ 

6. - ผู้ได้รบัมอบหมายหน้าที่ปฏิบตัิงานรักษาความปลอดภยัตามแผนและ
รูปแบบตามระเบียบที่ก าหนด 
 
 

ทุกวัน บุคลากรทีไ่ด้รบัการ
แต่งตั้ง 
 

7. 
 

- ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยให้
เป็นไปตามแผนและระบบงานท่ีก าหนด น ามาพัฒนาปรบัปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 

เดือนละครั้ง คณะท างาน 
 

จัดเตรียม วสัดุ อุปกรณ์และอื่นๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผน 
และระบบที่ระเบียบก าหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
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8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 สมุดบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 




