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งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

1. งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
        วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานมีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
        ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
        คำจำกัดความ 
 “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะทำงาน ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้
ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สำรวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้
สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
 2. วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที ่ และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในและภายนอกสำนักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคลองกับกิจกรรม 
5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 3. ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการที่กำหนด 
 4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ บริการและผู้มีส่วนไดสวนเสีย 
 5. สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
      Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
      แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบประเมินความพึงพอใจ 
 2. แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
 3. แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
     เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. มาตรการประหยัดพลังงาน 
 2. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 



 
 

 



 
 

2. งานบริการอาคารสถานที่ 
    วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การบริการอาคารสถานของสำ นักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผล
ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
        ขอบเขตของงาน 
        การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด
อาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในสำนักงานและ
องค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย(ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
       คำจำกัดความ 
 “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะทำงาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 
 “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 
 “บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานทำความสะอาด
สำนักงาน 
         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 
 2. จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
 3. จัดทำคำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 
 4. ดำเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีไดวางแผนไว 
 5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 6. สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

      Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
       แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
      เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
     แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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