
 

 

 



 

ค ำน ำ 

           คู่มือ การปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานของ              

กลุ่มงานอํานวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อํานาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่ง     

ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ประกอบด้วยงานอาคาร

สถานที่และสิ่งแวดลอม งานยานพาหนะ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร กําหนดให้ทุกคนจัดทําคู่มือการ 

ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ ข้าพเจ้าจึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

หวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์สําหรับผู้สนใจต่อไป 

 

นายสุวัฒ  พันธฤทธิ์ 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวคิด  

  งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการ

จัดระบบบริหาร องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงาน

ต่างๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจ

อํานาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและ

โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและ

ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก 

คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

วัตถุประสงค์  

 1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

เป็นไปตามมาตรฐานสํานักงาน  

 2. เพ่ือให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานอํานวยการและยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

 

ชื่องำน : งำนกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  

 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการ

ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ  

  ขอบเขตของงำน ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน  

ค ำจ ำกัดควำม  

“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาและผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา    

         “คณะทํางาน” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา / 

มัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง  

       “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

  

วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

      1. สํารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการ

ปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ทํางาน และระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม 

เอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้สํานักงานเป็นสถานทีน่่าอยู น่าทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน  

    2. วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคาร

สถานที่ และพัฒนาสภาพแวดล้อม ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคต

สอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน  

    3. ดําเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบ

สาธารณูปโภค ตามแผนและมาตรการที่กําหนด  

    4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

    5. สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

 



ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน  (Flow Chart) ไตรมำสที่ 1-4  

  

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น 

ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 

- ศึกษามาตรการแนว 

ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

 

 

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  

สิ่งแวดลอม  

/กิจกรรม 5 ส. 

 /กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

 

 

 

ผอ.สพป./สพม. 

อนุมัติแผน/คําสั่งมอบหมายงาน 

 

 

 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดล้อม 

งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

 

 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

สรุปรายงาน / นําเสนอแนวทาง 

ปรับปรุง /พัฒนางาน





แบบฟอร์มที่ใชใ้นกำรปฏิบัติงำน 

   1.  แบบประเมินความพึงพอใจ  

   2.  แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน  

   3.  แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง (เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง) 

   1. มาตรการประหยัดพลังงาน  

   2. แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส.  

   3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชือ่งำน : งำนบริกำรอำคำรสถำนที่  

  

 วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ ส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ  

 ขอบเขตของงำน  

  การบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนสําคัญในการที่ส่งผลต่อ

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา ความ

สะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในสํานักงาน

และองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน  

 ค ำจ ำกัดควำม  

  “ผู้อํานวยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

  “คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย ให้

รับผิดชอบ  

  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ไดรับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการ 

อาคารสถานที ่ 

  “บุคลากร” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  “พนักงานทําความสะอาด” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายใหปฏิบัติงานทํา

ความสะอาดสํานักงาน  

 

วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

  1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ ของ   

ส่วนราชการ  

  2. จัดทาํข้อบังคับ /แบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที่  

  3. จัดทําคําสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่  

  4. ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 

  5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 

  6. สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 

 



 

ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน (Flow Chart) ไตรมำสที ่1-4 

 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 

หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

 

 

 

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ์  การขอใช้อาคารสถานที่และ 

วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

 

 

คณะทํางานแต่งตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผู้รับผิดชอบ /สื่อสาร 

 

 

                                                        ผอ.สพป./สพม.                      ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติแผน/คําสั่ง 

มอบหมายงาน 

 

 

         
               เห็นชอบ 
       

                                                   การดําเนินงานตามแผน 

 

 

 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 

แนวทางแก้ไข /พัฒนางาน





แบบฟอร์มที่ใช้ 

  แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุมและสถานที่ 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง (เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง) 

  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ และสถานศึกษา 



ชื่องำน : งำนรักษำควำมปลอดภัย  

 วัตถุประสงค์  

  1. เพ่ือสร้างจิตสํานึก สร้างความตระหนักในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กําหนด  

  2. เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหาย มีความคงอยู่และปลอดภัย  

  3. เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 ขอบเขตของงำน  

  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสําคัญของส่วนราชการ  เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา 

ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สําคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ ใน

องค์การ โดยต้องมีการควบคุมติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด  

 ค ำจ ำกัดควำม  

  งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การาเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหา ใน

เรื่องทรัพยสิน บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและ ภัยจากบุคคล  

 

วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

  1. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 

และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม  

  2. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ  

  3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซอมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ

หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 

  4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ที่จําเป็นสําหรับการรักษาความปลอดภัย  

  5. กําหนด มอบหมายหน้าให้ชัดเจนโดยจัดทําเป็นลายลักษณอักษรเป็นคําสั่ง  

  6. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้

การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ําเสมอ 
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คณะทํางานศึกษา 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

 

 

 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา 

ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 

กําหนด/มอบหมายหน้าที่  ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

 

 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

 

 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบกําหนด 

 

 

ติดตาม  ตรวจสอบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน







แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง (เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง) 

 ระเบียบว่าดวยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ชื่องำน : งำนยำนพำหนะ  

 วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ  

  2. ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี  

  3. ยานพาหนะส่วนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี 

สภาพพร้อมใชงานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว  

 ขอบเขตของงำน  

  ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภารกิจที่มีความ

จําเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะ

ส่วนกลาง เตรียมความพร้อม การให้บริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่ และบุคลากรของสํานักงาน

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาที่แจงความประสงค์การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และ

การสรุปและรายงาน  

 

 ค ำจ ำกัดควำม  

  “ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

  “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  

  “หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยานยนต  

  “พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 

  “เจาหนาที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย  

 

วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

  1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  2. จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา 

การให้บริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคู่มือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต์  

  3. กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ํามันส่วนกลาง 

หรือกรณีที่นต้องใช้น้ํามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง  

  4. กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบํารุงรักษา การตรวจ

สภาพ การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ  



  5. กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ 

กรณีขออนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 

  6. นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 

เพ่ือนําไปสู่การปรับปรุงต่อไป  
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ศึกษาสภาพปัจจุบัน 

ปัญหาในการใช้พาหนะ 

ส่วนกลางของสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ / หัวหน้าหมวด 

-จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 

-กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ 

ส่วนกลางรวมทั้งการข้อใช้น้ํามัน 

 

 

                         ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/              ไม่อนุมัติ 

สั่งจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง 

 
                    อนุมัติ 

กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้ 

อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 

 

 

 

 

นําผลการดูแล  บํารุงรักษาการ 

ตรวจสภาพประเมินผล 

ประสิทธิภาพหาหนะส่วนกลาง 

เพ่ือนําไปสู่การปรับปรุงต่อไป





แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1. แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 2. แบบสั่งจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง  

 3. บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง (เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง) 

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวารถราชการ พ.ศ.2523 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  

 2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 

 



 
 

 

 


