
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานการปรับปรุง พฒันาอาคารสถานที ่และสิ่งแวดลอ้ม 

 
 

จัดท าโดย 
 

นายธนัยธรณ ์ ว่องวิกย์การ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาอุทยัธานี เขต 1 



1. ที่องาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิงแวดล้อม
2. วัตถุประสงค์

เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อ 
การปฏินัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภค 

ทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน
4. คำจำกัดความ

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

"คณะทำงาน ” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 สำรวจ รับพึงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการ
ปรับปรุง ภูมิทัศน์ พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิด
ความสวยงามเอื้อต่อการปฏิบัติงานให้สำนักงานเป็นสถานที่น่าอย่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัด 
พลังงาน

5.2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ(เฬลรเโอโ [พัลก) การปรับปรุงอาคาร 
สถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสำนักงานทั้งในป้จจุบันและ 
อนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน

5.3 ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบ 
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่กำหนด

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใซ้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสืย
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน



6. เ^อผ การปฏิบัติงาน

- สำรวจรับฟ้งความคิดเห็น 
ของบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง
- คิกษามาตรการแนว 

.ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน

คณะทำงานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่ 
สิงแวดล้อม 

/กิจกรรม 5 ส.
/กำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน

สรุปรายงาน /นำเสนอ
แนวทางปรับปรุง /พัฒนา



7. แบบฟอร์มที,ใช ้
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

เพมเตม



9 สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เนการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิงแวดล้อม ส่วนราชการ สำนักงานเขตพืนที่การศึกษา........... กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร ะ

พ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมิสภาพแวดล้อมน่าอยู่ น่าทำงาน และผู้มารับบริการมีความประทับใจ
ผังขันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาบ ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ

1. สำรวจรับฟิงความคิดเห็นของบุคลากร ความต้องการ /  
ความจำเป็นในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนาสภาพแวดล้อม 
ของสถานที'ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิด 
ความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏินํติงานให้สำนักงาบเป็น 
สถานท่ีน่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน

30 วัน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เป็นสถานท่ี มิ 
สภาพแวดล้อมน่าอยู่ นำ 
ทำงาน และผู้มารับบริการมิ 
ความประทับใจ

เจ้าหน้าที่/ 
ผอ. กลุ่ม 

อำนวยการ

วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ(เฬลรแอโ ?13ก) ปรับปรุง 
อาคารสถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมถึงกำหนด 
มาตรการประหยัดพลังงาน

7 วัน เจ้าหน้าที่/ 
ผอ. กลุ่ม 

อำนวยการ
บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป./ สพม. อนุมิติแผน มาตรการ 
ประหยัดพลังงานและมอบหมายงาน

3 วัน ผอ.สพป./สพ 
ม.

ดำเนินการปรับปรุงอาคารสถานที'และพัฒนา 
สภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ 
มาตรการท่ีกำหนด

ภายในเวลาที่ 
กำหนด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา. 
ประหยัดพลังงานไต้ตาม 
เป้าหมายที่กำหนด

เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม - 

อำนวยการ
ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนไต้ส่วน 
เสียสรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและ 
พัฒนางาน

15 วัน เจ้าหน้าที่/ 
ผอ. กลุ่ม 

อำนวยการ

สำรวจความ. คิดเห็นต้องการ 
/จำเป็นและมาตรการประหยัด 
พลังงาน

วางแผนแม่แบบ (1ฬลร1:6โ ?๒ก)/ กำหนด 
มาตรการประหยัดพลังงาน

ดำเนินการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ี 
สภาพแวดล้อม และมาตรการประหยัดพลังงาน

สรุปรายงาน/นำเสนอ 
แนวทางแก้ไข/พัฒนา

กํษณ์ผังขั้นตอน ■ ะ - ะ จุดเร่ิมต้นหรือล้ินสุดกระบวนงาน 1513 1 กิจกรรมงาน'หรือการปฎิบัติ *  การตัดสินใจ ^ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน
มต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า)

อา



 
 

มาตรการในการลดการใช้พลังงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1  

ประจ าปีงบประมาณ  2565 
.................................................. 

  

                  ด้วยในปันจุบัน ประเทศชาติประสบภาวะปัญหาทางด้านพลังงาน มีการใช้ไฟฟ้า 
โดยไม่มีการประหยัด  ไม่มีการดูแลรับผิดชอบอย่างจริงจัง   และราคาน้้ามันในตลาดโลกสูงขึ้น 
ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีเห็นชอบตามท่ีกระทรวงพลังงานเสนอยุทธศาสตร์การแก้ไขปัญหา
ด้านพลังงานของประเทศเป็นวาระเร่งด่วน ท่ีทุกภาคทุกส่วนต้องร่วมกันด้าเนินการปฏิบัติทันที
อย่างเคร่งครัด เพื่อก้าหนดให้ผลการประหยัด  เป็นตัววัดประสิทธิภาพการท้างานของผู้บริหาร 
ส้านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ในฐานะท่ีเป็นหน่วยงานราชการที่มี
บุคลากรในสังกัดจ้านวนมาก   เห็นควรมีส่วนร่วมในการช่วยเหลือประเทศชาติ   โดยลดการใช้
พลังงานอย่างจริงจังและต่อเนื่อง  ให้ได้อย่างน้อยร้อยละ 10  ของปริมาณการใช้เดิม   จึงได้  
ก้าหนดมาตรการเพื่อประหยัดพลังงาน ดังนี้ 

1.ไฟฟ้า/แสงสว่าง 
 - ไฟฟ้าและแสงสว่างในห้องท้างาน ให้เปิดเฉพาะเท่าท่ีปฏิบัติงานอยู่ 

-  ส้ารวจหลอดไฟท่ีหมดอายุการใช้งาน 
-  ปิดไฟเมื่อเลิกใช้งาน หรือช่วงพักกลางวัน 
-  ถอดหลอดไฟในบริเวณท่ีมีแสงสว่างมากเกินความจ้าเป็น 

2. เครื่องปรับอากาศ 
 -   ก้าหนดเวลาเปิดเครื่องปรับอากาศ เวลา  10.00 น. ถึง 12.00 น. และเวลา 13.00 น. 
ถึง 15.30 น.  
 -   ตรวจสอบการรั่วไหลของประตู หน้าต่าง ในการเปิดและปิด 
 -   ไม่เปิดพัดลมดูดอากาศในขณะท่ีเปิดเคร่ืองปรับอากาศ 
 -   เปิดพัดลมดูดอากาศก่อน 15 นาที เมื่อเปิดเคร่ืองปรับอากาศแล้วต้องปิดพัดลมดูด
อากาศ 
 -   ก้าหนดให้มีการตั้งอุณหภูมิที่ 25 องศาเซลเซียส 
 -   ท้าความสะอาดคอยล์ร้อน – คอยล์เย็น ทุก 6 เดือน 
 -   ส้ารวจพัดลมดูดอากาศ ฝาปิด-เปิด ของแต่ละห้อง 
 
                                                                                                      3. น้้า... 
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3. น้ าประปา 
 -   ส้ารวจ ตรวจสอบ สุขภัณฑ์ วัสดุ และอุปกรณ์ห้องน้้า ป้องกันการร่ัวไหลของน้้าอย่าง
สม่้าเสมอและต่อเนื่อง 

-  ซ่อมบ้ารุงการรั่วไหลของน้้าทันทีท่ีตรวจพบ 
         -  เปลี่ยนอุปกรณ์การใช้น้้าที่มีคุณภาพต่้า เมื่อหมดอายุการใช้งาน เป็นเทคโนโลยีการใช้น้้า
ท่ีมีประสิทธิภาพสูง 

-  รณรงค์ให้มีการใช้น้้าอย่างรู้คุณค่า โดยการปิดป้ายประชาสัมพันธ์ตามจุดท่ีใช้น้้าต่าง ๆ 
-  ปิดปั๊มน้้าในวันหยุด และนอกเวลาราชการ 

4. อุปกรณ์ไฟฟ้า 
 ตู้เย็น 

-  เลือกใช้ขนาดให้เหมาะกับการใช้งาน 
-  เลือกซื้อตู้เย็นท่ีได้ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 
-  ตรวจสอบขอบยางแม่เหล็ก 4 ด้าน 
-  อย่าน้าของร้อนใส่ตู้เย็น 
-  ตั้งห่างจากผนัง 15  เซนติเมตร 
-  ลดการเปิดตู้เย็นโดยไม่จ้าเป็น 

กาต้มน้้าร้อน/กระติกน้้าร้อนไฟฟ้า 
- ให้มีน้อยจุดท่ีสุด 
-  ถอดปลั๊กก่อนเวลาเลิกงาน 
-  ใส่น้้าให้พอเหมาะกับความต้องการ 
-  อย่าให้น้้าแห้ง หรือปล่อยให้ระดับน้้าต่้ากว่าขีดท่ีก้าหนด 
-  เลือกใช้รุ่นท่ีมีฉนวนกันความร้อนท่ีมีประสิทธิภาพ 
-  อย่าน้าน้้าเย็นไปต้มทันที 

เครื่องท้าน้้าเย็น 
-  ถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งานทุกวัน 
       เครื่องโทรสาร 
-  เตรียมข้อความท่ีจะพูด พูดสั้น ๆ ให้ได้ใจความ 
-  ปิด/ถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน 

                                                                                                     /เครื่อง... 
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เครื่องโทรสาร 
-  เตรียมข้อความท่ีจะพูด พูดสั้น ๆ ให้ได้ใจความ 
-  ปิด/ถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน 

เครื่อง Computer 
-  ปิดหน้าจอเมื่อเลิกใช้งานเกิน 15 นาที 
-  ปิดเครื่อง/ถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน 

เครื่อง Printer 
-  ปิดเครื่อง Printer เมื่อเลิกใช้งาน 
-  ตรวจทานข้อความบนจอภาพ 
-  ใช้กระดาษใช้แล้ว 1 หน้า ส้าหรับพิมพ์เอกสารท่ีไม่ส้าคัญ 

โทรทัศน์/วิทยุ 
-  ค้านึงถึงความต้องการใช้งาน 
-  ปิดเครื่องเมื่อไม่ใช้งาน หรือเมื่อออกจากห้อง 
-  ถอดปลั๊กเมื่อเลิกงาน 
- ไม่ควรปรับจอภาพให้สว่างมากเกินไป  
-  เลือกดูรายการท่ีสนใจ 
-  ไม่เปิดโทรทัศน์รายการเดียวกันในเวลาเดียวกัน คนละเครื่อง 

5.  น้ ามัน 
 -   รถราชการท่ีใช้น้้ามันเบนซิน เปลี่ยนเป็นใช้ก๊าซโซฮอล์ และ NGV 
 -   พยายามลดการเดินทางท่ีไม่จ้าเป็น โดยใช้การติดต่อทางโทรศัพท์แทน และให้แต่ละ
กลุ่มเป็นผู้กลั่นกรอง 
 -   ปลุกจิตส้านึกให้พนักงานขับรถทุกคนขับรถให้ถูกวิธี 
 -   ศึกษาเส้นทางก่อนออกเดินทางทุกครั้ง 
 -   ตรวจสอบสภาพรถยนต์ให้พร้อมก่อนออกเดินทางทุกครั้ง 
 -   ให้วางแผนเส้นทาง หากไปทางเดียวกันก็ให้ใช้รถคันเดียวกัน 
 -  ไม่บรรทุกสิ่งของเกินพิกัด 
 -   ขับขี่โดยใช้ความเร็วไม่เกิน 90 กิโลเมตร ต่อ ชั่วโมง 
 

-------------------------------------------- 


