
 

 

 

นางศริวิารยี ์ มป่ิีน 
 

กลุ่มอ านวยการ  ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 1  

เจา้พนกังานธุรการช านาญงาน 

กลุม่อ ำนวยกำร 

66



คำนำ 

  เอกสารคูมือหลักการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และการใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง เป็นส่วนหนึ่ง
ของกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1จัดทำขึ้นเพ่ือให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ใช้เป็นข้อปฏิบัติในการขออนุญาต
ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  อาคารสถานที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 และ    
การขออนุญาตใช้รถยนต์ของส่วนกลาง เพ่ือให้การขออนุญาตใช้อาคารสถานที่และขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปฏิบัติในทางเดียวกัน 
งานอาคารสถานที่และงานยานพาหนะ กลุ่มอำนวยการ จึงจัดทำคู่มือเพ่ือเป็นหลักการปฏิบัติต่อไป 

 

 

                                                                                                   นางศิริวารีย์     มีปิ่น 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

คำนำ 
สารบัญ 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม       
  1.1งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม   1 - 4 
  1.2 งานบริการอาคารสถานที่      5 - 8 
  1.3 งานรักษาความปลอดภัย      9 - 13 
 2. งานยานพาหานะ               14 - 17 
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1. ช่ืองาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
   2. วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อ
การปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
                          ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม   ดูแลระบบสาธารณูปโภค
ท้ังภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน                              

4. คําจํากัดความ 
                        “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                        
      “คณะทํางาน ”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
                         “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ         

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 สํารวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการ
ปรับปรุง      ภูมิทัศน์  พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิด
ความสวยงามเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้สํานักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าทํางาน และมาตรการประหยัด
พลังงาน 
                         5.2 วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ(Master  Plan) การปรับปรุงอาคาร
สถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปัจจุบันและ
อนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
                         5.3  ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม  ระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 
                         5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                         5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 

1
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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     7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                               7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
                               7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
                               7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
  
   8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
           8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
                              8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
                              8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
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1. ช่ืองาน :  งานบริการอาคารสถานท่ี       
     2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
                การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นส่วนสําคัญในการท่ีส่งผล
ต่อ    การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ท้ังนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การ
ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกต่างๆ  การขอใช้อาคารสถานท่ีของ
หน่วยงานภายในสํานักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย  (ถ้ามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ี
ให้ ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ 
                      “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                        
  “คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานท่ีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มอบหมายให้รับผิดชอบ 
                      “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริการอาคารสถานท่ี 
  “บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา         
  “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคาร
สถานท่ีของส่วนราชการ 
                        5.2 จัดทําข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
                        5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใช้อาคาร
สถานท่ี 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการ
อาคารสถานท่ี 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ  
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสั่ง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
คณะทํางาน

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ์  การขอใช้อาคารสถานท่ีและ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแต่งตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผู้รับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแก้ไข /พัฒนางาน 

6



57 

     7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                               แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
            แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 

7
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       1. ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย        
  2. วัตถุประสงค์ 

                1.  เพ่ือสร้างจิตสํานึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีกําหนด               
 2.   เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และ
ปลอดภัย  
               3.   เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความม่ันใจ ความปลอดภัย ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
        3. ขอบเขตของงาน 

          งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสําคัญของส่วนราชการ  เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษา    
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซ่ึงผู้รับผิดชอบท่ีสําคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ีในองค์การ  โดยต้องมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีกําหนด 
       4. คําจํากัดความ 
                  งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน  เตือนภัย  แก้ไข
ปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน  บุคคล   ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัย
และภัยจากบุคคล  
       5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                 1.  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.
2552   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                2.  กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
                3.  ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก  ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัย
ของหน่วยงานความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
                4.  จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ์  ท่ีจําเป็นสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
                5.  กําหนด  มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นคําสั่ง   
                6.  กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ
เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสมํ่าเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
. 

 
                       
                        
 
 
 
 
 
                         
                      
 
                                  
                    
                                                                     
 

 

 

 

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

กําหนด/มอบหมายหน้าท่ี   ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                     แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
       8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                      ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   พ.ศ.2552 
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  1.  ช่ืองาน  :  งานยานพาหนะ   
 2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 

 2.2  ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี   
 2.3  ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม       

มีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก  ปลอดภัย  และรวดเร็ว 
 3.  ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจที่มี            
ความจําเป็นต้องใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน  หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง   เตรียมความพร้อม การให้บริการสําหรับผู้บริหารของสํานักงานเขตพื้นท่ี และ
บุคลากรของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่แจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา 
จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน  
  4.  คําจํากัดความ 
 ผอ.สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง    ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 ผอ.กลุ่ม  หมายถึง    ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
 หัวหน้าหมวด หมายถึง    หัวหน้าหมวดยานยนต์  
 พขร.  หมายถึง    พนักงานขับรถยนต์ 
 เจ้าหน้าท่ี  หมายถึง    ผู้รับผิดชอบมอบหมาย  
 5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
            5.2 จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา  
การให้บริการรวมทั้งการจัดทําเอกสารคู่มือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต์ 
            5.3 กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมท้ังการขอใช้นํ้ามัน
ส่วนกลางหรือกรณีท่ีต้องใช้นํ้ามันจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวข้อง 
            5.4 กําหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบํารุงรักษา              
การตรวจสภาพ   การส่งซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
            5.5 กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ 
กรณีขออนุญาตนําพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องดําเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 
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            5.6  นําผลการดูแลบํารุงรักษา  การตรวจสภาพ  ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง
เพื่อนําไปสู่การปรับปรุงต่อไป 
 
6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
  
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน                    
ปัญหาในการใช้พาหนะ            

ส่วนกลางของสํานักงานเขต                       
พื้นท่ีการศึกษา 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติ/
ส่ังจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง 

กําหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้
อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ  

ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ / หัวหน้าหมวด 
- จําแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
- กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลางรวมท้ังการข้อใช้นํ้ามัน 

นําผลการดูแล     
บํารุงรักษาการตรวจสภาพ
ประเมินผลประสิทธิภาพ

พาหนะส่วนกลางเพื่อนําไปสู่
การปรับปรุงต่อไป 

อนุมัต ิ
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  7.2  แบบส่ังจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  7.3  บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
           8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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