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เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขั้นตอน ระยะเวลาท่ีกําหนด การติดตามและ ประเมินผลอย่างเป็น
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1. ชื่องาน : งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ ปลอดภัย 
และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก สํานักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. ค าจ ากัดความ 
“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประถมศึกษา 
และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน ” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้ ได้รับ
มอบหมายแต่งต้ัง 
“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา 
สภาพแวดล้อมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้ 
สํานักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
5.2 วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนาภาพ แวดล้อม
ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึง
กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน และ
มาตรการที่กําหนด 
5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 



 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
6.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
6.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
6.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
7.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
7.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม



9 สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
วัตถุประสงค : เพื่อให                             นสถานที่ที่มสีภาพแวดลอม าอยู น        และผูมารับบริการมีความประทับใจ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู          หมายเหตุ 

1. 

 

1. สํารวจรับฟ    ม        อ            ม องการ /ความ 
จําเป                ม    พัฒนาสภาพแวดล้อม ของสถานที่
ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิด ความสวยงาม 
เอ้ือตอ        ัติงานให     ั      นสถานที่น อย ู น        
และมาตรการประหยัดพลังงาน 

 
30 วัน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป        
มสีภาพแวดลอมน อย น ทํางาน 
และผูม          ม ความประทับใจ 

เจ้าหน   ี่/ 
ผอ.    มอํานวยการ 

 

2. วางแผนและกําหนดแผนแมแ  (Master Plan) ปรับปรุง อาคาร
สถานที่ และพัฒนาสภาพแวดลอม  ม         มาตรการ
ประหยัดพลังงาน 

7 วัน  เจ้าหน   ี่/ ผอ.    ม
อํานวยการ 

 

3. บันทึกเสนอให ผอ.สพป.อนุมติัแผนมาตรการประหยัดพลังงานและ
มอบหมายงาน 

3 วัน    ผอ.สพป.  

5. ดําเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อมระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

ภายในเวลาที่
กําหนด 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประหยัด
พลงังานได้ตามเป  ม ย  ี่       

เจ   าที่ /ผอ.    ม 
อํานวยการ 

 

6. ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ช้บริการและผ  ม  วนได วนเสีย
สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

15 วัน  เจ้าหน   ี่/ 
ผอ.    มอํานวยการ 

 

เอกสารอ      : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว   ้ ย         พ.ศ. 2535 และที่แกไ    ิ่ม   ม         2. มาตรการประหยัดพลังงาน 

อธิบายสัญลกัษณ  ั ข ั้นต น จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานที่ 
2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผล 
ให้กับ ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นส่วนสําคัญในการท่ีส่งผลต่อการ ปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด อาคาร
สถานท่ีและส่ิงอํานวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานท่ีของหน่วยงานภายในสํานักงานและ องค์กร
หรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีให้ ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
4. ค าจ ากัดความ 
“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประถมศึกษา 
และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 
“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้รับผดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานท่ี 
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา “พนักงานทําความ
สะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานทําความสะอาด 
สํานักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของส่วนราชการ 
5.2 จัดทําข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
5.3 จัดทําคําส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี 
5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
   แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม หรือจองในระบบ AMSS++ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 



  


