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ค าน า 

คููมือการปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานการจัดการบริหารงานของงานอาคารสถานที่
และสิ่งแวดล้อมูส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรีูเขตู2ูมีหน้าที่ บริการการทางด้านููููููู
งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้แกู่บุคลากรูครููผู้มาติดต่อราชการูและผู้เข้ารับบริการทุกท่านููููู
โดยมีความมุ่งมั่นในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องูเพื่อให้งานมีคุณภาพู 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มืองานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมูจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับบริการูสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการงานต่ างูๆูให้เป็นไปตาม
แนวทางเดียวกันูมุ่งสู่การท างานที่มีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพูเพ่ือน าปัญหาูอุปสรรคูไปปรับปรุง
แก้ไขเพิ่มเติมเน้ือหาของคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  

คณะผู้จัดท า ูููููููููููููููููู      
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ 
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 1. งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม     
 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานูมีความ

ปลอดภัยูและผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
ู 
3. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งูภายในและ

ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงานูููู 
ูููููููู 
4. ค าจ ากัดความ   
“ผูอ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตูพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาูและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาููููููููููููููููููููููููููู 
“คณะท างาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาู/ูมัธยมศึกษาูหรือผู้

ไดรับมอบหมายแต่งต้ังู 
“เจาหนาที”ู่หมายถึงูเจาหนาที่ผูรับผิดชอบููู 
ูููููู 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ส ารวจูรับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน พัฒนา
สภาพแวดลอมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงามูเอื้อตอการปฏิบัติงานูููู
ใหส านักงานเปนสถานที่นาอยู นาท างานูและมาตรการประหยัดพลังงานู 

5.2 วางแผนและก าหนดแผนการปรับปรุงอาคารสถานทีู่และพัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงูููู
ภูมิทัศนภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลองูกับกิจกรรมู5 ส.ูรวมถึงก าหนด
มาตรการประหยัดพลังงานู 

5.3 ด าเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอมูระบบสาธารณูปโภคูููููู
ตามแผนและมาตรการที่ก าหนดู 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผมูีสวนไดสวนเสียู 
5.5 สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
ู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานทีู่
และสิ่งแวดล้อม/ 
กิจกรรมู5ูส./ 
ก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

-ูส ารวจรับฟังความคิดเห็นู 
ของบุคลากรที่เกี่ยวขอ้งู 
-ูศึกษามาตรการแนวปฏิบัติ 
การประหยัดพลังงาน 

ผอ.สพป.อนุมัติแผน/ 
จัดท าค าสั่งมอบหมาย 

 

สรุปรายงานู/น าเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

การด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดล้อมู
งานตามแผนที่ก าหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ไม่เห็นชอบ 
 



3 
 
7. แบบฟอรมที่ใช  

7.1ูแบบประเมินความพึงพอใจู 
7.2ูแบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงานู 
7.3ูแบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรมู5ูส.ู 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง   

8.1 มาตรการประหยัดพลังงานู 
8.2 แนวทางการด าเนินงานกิจกรรมู5 ส.ู 
8.3 พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.ู๒๕๖๐ 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการอาคารสถานที่ 
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1. งานบริการอาคารสถานที่    
          
2. วัตถุประสงค์ู 

ู เพื่อให้การบริการอาคารสถานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผล
ให้กับผู้ใช้ไปบริการมีความพึงพอใจู 
 

3. ขอบเขตของงาน  
การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อการ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพููทั้งนีูู้หมายรวมถึงูการวางแผนูมาตรการูการดูแลรักษาูความ
สะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างูๆูการขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายใน
ส านักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วยู(ถ้ามี)ููการบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัยูเอื้อต่อการ
ปฏิบัติงานู 

4. ค าจ ากัดความู 
“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา”ูหมายถึงูผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาูและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาููููููููููููููููููู 
“คณะท างาน”ูหมายถึงูทีมงานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบูู 
“เจ้าหน้าที่”ูหมายถึงูผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ไดรับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการูอาคารสถานทีูู่ 
“บุคลากร”ูหมายถึงูบุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาููููููููู 

  “พนักงานท าความสะอาด”ูหมายถึงูผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ไดรับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความสะอาด
ส านักงานู 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ููููููููููููููู 
5.1ูศึกษาระเบียบูมาตรการูหลักเกณฑ์ูแนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วน

ราชการู 
5.2ูจัดท าข้อบังคับ/แบบฟอร์มูการขอใช้อาคารสถานทีู่ 
5.3ูจัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานทีููููููููููููููููููููููููู่
5.4ูด าเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ไดวางแผนไว  
5.5ูประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการููููููููููููููููููููููููู 
5.6ูสรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
ู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้                        
แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุมู 

ู 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 

 

คณะท างานจัดท าระเบียบูหลักเกณฑ์ู 
การขอใช้อาคารสถานทีู่และวางแผนกิจกรรมู5ูส. 

ศึกษาูระเบียบูมาตรการูู
หลักเกณฑ์ู แนวปฏิบัติ 

ผอ.สพป.อนุมัติแผน/ 
จัดท าค าสั่งมอบหมาย 

 

สรุปรายงานู/น าเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

การด าเนินงานตามแผนที่ก าหนด 

ไม่เห็นชอบ 
 

คณะท างานแต่งต้ังคณะท างาน/มอบหมายผู้รับผิดชอบ/สื่อสาร 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
 

1. งานรักษาความปลอดภัย  
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1ูเพื่อสร้างจิตส านึกูสร้างความตระหนักูในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
2.2ูเพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายูมีความปลอดภัย 
2.3ูเพื่อให้เกิดความมั่นคงูความสงบสุขูความปลอดภัยูและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
3.ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการูเพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความ 

ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการูซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญูคือูผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ใน 
องค์กรูโดยต้องมีการควบคุมูติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 เวรรักษาการณ์ูหมายถึงูเวรเฝ้าดูแลเหตุการณ์ประจ าสถานที่นั้นูๆู โดยมีอ านาจหน้าที่ตามที่
ผู้บังคับบัญชาก าหนด 
 ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรูหมายถึงูผู้อยู่เวรรักษาการณ์นอกเวลาท าการ 
 หัวหน้าเวรูหมายถึงูผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรเป็นผู้ควบคุมพิจารณาตัดสินใจกรณีต่างูๆูในการปฏิบัติหน้าที่
เวร 
 ผู้ตรวจเวรูหมายถึงูผู้ตรวจตราดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ของผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1ูศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติูพ.ศ.ู2552ูและููู

ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.2ูก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบที่ก าหนด 
5.3ูจัดท าหนังสือแจ้งข้าราชการในสังกัดูเพื่อสร้างความตระหนักูซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการ 
รักษาความปลอดภัยของหน่วยงานูความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
5.4ูจัดหาูจัดเตรียมูอุปกรณ์ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
5.5ูก าหนดูมอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรูเป็นค าสั่ง 
5.6ูก ากับูติดตามูตรวจสอบูโดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตามูตรวจสอบูเพื่อให้

การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพูมีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
 
 
 
 
 
 



ก ำหนดแผน รูปแบบกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
 

คณะท างาน 
ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา 
ความปลอดภัย ให ้ผอ.สพป. พิจารณา ูููููู

ให้ความเห็นชอบ/อนุมัต ิ
 

ก าหนด/มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏบิัต ิ

จัดเตรียมวัสด/ุอุปกรณ์และอืน่ ๆ ที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบ
ก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 



10 
 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
7.1ูระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ.2552 

 
8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

8.1ูแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ ์
8.2 แบบบันทึกขออนุญาตเปลี่ยนแปลงูการอยู่เวร/การตรวจเวร 
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9. สรุปมาตรฐานของส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
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ภาคผนวก 
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ใบแจ้งตรวจ/ซ่อม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรีูเขตู2 

........................................................... 
 

วันที่.............เดือน.......................................พ.ศ.ู......................... 
 

 ข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง......................................กลุ่ม................. 
ขอแจ้งการซ่อมบ ารุงรักษาูดังนี ้

ูซอมแอร สถานที่ซ่อม....................................................................................................................ููููููููููู

ูซอมไฟฟาููสถานที่ซ่อม...................................................................................................................ููููููููููู

ูซอมโทรศัพท สถานที่ซ่อม.......................................................................................................... ....ููููููููููู

ูซอมประปาููสถานที่ซ่อม.............................................................................................. ..................ููููููููููู

ูอื่นูๆู............................................................................................................................................... 

 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้แจ้งซ่อมูููููููููููููููููููููููููููููููููููู
(....................................................)ู 

ลงชื่อ...................................................ผูรับแจงูููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู
(....................................................)ู 

ลงชื่อ...................................................ผอ.กลุมอ านวยการููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู 
(...................................................)ู 

ู 
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การใชห้้องประชุม 
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แบบบนัทึกการอยู่เวร 
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ููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการูููส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรีููเขตู๒ููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู.ูููููููููููููููููู 

ทีู่ ููศธู04128/-                                วันที่   ู                           ููููููููููููููููููููููููููููููููููู.ูููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู 
เรื่องููขออนุญาตเปลี่ยนแปลงูู(ูููููููู)ูการอยูเ่วรูู(ูููููููู)ูการตรวจเวรููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู.ููููููููููููููููููููููููููููููููููู 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรีูเขตู๒ 

ููููููููููููููู ตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรีูเขตู2ูที่.............../.....................ููู
สั่งููณููวันที่..........................................................ให้ข้าพเจ้า............................................................................... 
  (............)ูอยู่เวรรักษาการณ์ที่ราชการ 
  (............)ูตรวจเวรรักษาการณ์ที่ราชการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรีูเขตู2ูร่วมกับ....................................................................... 
ในวันที่...................................................................ตั้งแต่เวลา 
  (............) 08.30 น.-16.30ูน. 
  (............)ู16.30ูน.-08.30ูน. 
ข้าพเจ้ามีกิจธุระจ าเป็นูจึงขอให้.......................................................................................................................... 
(............)ูอยู่เวรแทนู(............)ูตรวจเวรแทนููในวันที่...............................................................โดยข้าพเจ้าขอ 
(............)ูอยู่เวรแทนู(............)ูตรวจเวรแทนููในวันที่............................................................... 
ซึ่ง.................................................................................ได้รับทราบและยินยอมแล้ว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
ููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููู 

 

ููููููููููููููููููู(...............................................................) 
ต าแหน่ง........................................................................... 

 
        ทราบและยินยอม 
 
 
ููููููููู     (...............................................................) 

ต าแหน่ง........................................................................... 



สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาราชบรุ ีเขต ๒

สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร


