
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริการอาคารสถานที่ 

 
 

จัดท าโดย 
 

นายธนัยธรณ ์ ว่องวิกย์การ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาอุทยัธานี เขต 1 



1. ข็เองาน ะ งานบริการอาคารสถานที่
2 . วัตถุประสงค์

เพื่อให้การบริการอาดารสถานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใซ้บริการมีดวามพึงพอใจ

3. ขอบเขตของงาน
การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งผล 

ต่อ การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การ 
ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่และสิงอำนวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของ 
หน่วยงานภายในสำนักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ 
ให้ ปลอดภัย เอื้อต่อการปฏิบัติงาน

4. คำจำก ัดความ
"ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
“คณะทำงาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มอบหมายให้รับผิดขอบ
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดขอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ 

บริการอาคารสถานที่
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราขการในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา
"พนักงานทำความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดขอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ 

ปฏิบัติงานทำความสะฮาดสำนักงาน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักุเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคาร 
สถานที่ของส่วนราชการ

5.2 จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่
5.3 จัดทำคำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใช้อาคาร

สถานท่ี
5.4 ดำเนินการ /  ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ได้วางแผนไว้
5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รัชบริการ
5.6 สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการ

อาคารสถานที่



6. โ๒ผ  (11า311: การปฏิบัติงาน

(  ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 
1 หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ

1
คณะทำงานจัดทำระเบียบ หลักเกณฑ์ การขอใช้อาคาร?!ถานที่และ 

วางแผนกิจกรรม 5 ส.

คณะทำงานแต่งตั้งคณะทำงาน /มอบหมายผู้รับผิดขอบ /ที่อสาร

ไม่เห็นซอน

1
การดำเนินงานตามแผน

เ



7 . แบบฟอร ์มท ี่ใช ้

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม

8. เอกส าร/ หลักฐานอ้างอิง
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่



มาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

งานบริการอาคารสถานที่ ส่วนราชการ สำนักงานเขตพนที่การศึกษา กลุ่มอำนวยการ
งค์ ะ เพื่อให้การบริการอาคารสถานของสำนักงานเขตพืนที่การศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ

รหัสเอกสาร ะ

ผังขันตอนการดำเนินงาน

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ

วางแผนการดำเนินงานปรับปรุง

แต่งตั้งคณะทำงาน /มอบหมายผู้รับผิดขอบ /  สื่อสาร

รายละเอียดงาน
ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขอ 
อนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ

จัดทำข้อบังคับ /แบบ,ฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ และ 
สิ่งอำนวยความสะดวก

จัดทำคำลังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาด 
และการขอใช้อาคารสถานที่
ผอ.สพป./สพม. อบุม้ติแผนการดำเนินงาน และคำสั่ง 
มอบหมายงาน

0  ^  /  .  I V  I —  0  ( 7  6" *51* V แ / 0 ^ดำเนินการตามแผน /  ปรับปรุงภูมิทํศน่ตามทเดรับอนุมต

สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางแก้ไขและ 
พัฒนางาน

เวลาดิาเนนการ
7 วัน

2 วัน

2 วัน

2 ช่ัวโมง

1 สัปดาห์

มาตรฐานคุณภาพงาน ผ้รับผิดขอบ
จนท.

อาคารสถานทสะอาด 
เรียบร้อยพร้อมใช้งาน

คณะทำงาน

จนท.

จนท.

บุคลากรของ 
สพป. /  สพม.

เจ้าหน้าที่

หมายเหตุ

งอิง ะ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552  
นูลักษณ์ผังขั้นตอน บ ีบ ี^  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน โบ ีไ3  [กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ ' ง ^ ^ ' -  กวร1ตัดสินัใจ -*-*-*- ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 0 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้า
น IVเบ้า)

๐าอิว



ระณียบสำนักงานIขดพ้ืนท่ีการสิกษาปัระถมสืกษาอุทัยธานี เขต ๑ 
ว่าด้วยการใช้ห้องประชุมสะแกกรัง ๒

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต ๑ ได้กำหนดระเบียนการใซ้ทัองประขุม 
สะแกกรัง ๒ ให้ผู้ประสงค์จะขอใช้ปฏิบัติดังบ้ี

๑. ระเบียบบี้เรียกว่า "ระเบียบสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต ๑ ว่าด้วย 
การใช้ห้องประขุมสะแกกรัง ๒

๒. ระเบียบบ้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี ๑ มกราคม ๒๕๖๓ เป็นต้นไป
๓. ให้ยกเลิกระเบียบ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต ๑ ว่าด้วยการใช้ 

ห้องประขุมสะแกกรัง ๒ ประกาศ ณ วันท่ี ๔ พฤษภาคม ๒๕๖๑
๔. การขอใช้ห้องประขุม จะต้องเขียนซอใช้ตามแบบที่กำหนด ก่อนอย่างน้อย ๓ วันทำการเพื่อ 

เสนุอผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุญาต และประสานผู้เก่ียวข้องจัดห้องปฺระขุม
๕. ผู้ใช้ห้องประขุมจะต้องรับผิดขอบความเสียหายต่าง  ๆที่อาจจะเกิดขึ้บ่จากการใช้ห้องประขุม 

ตามที่ผู้มีอำนาจพิจารณา
๖. ผู้ใช้ห้องประขุมจะต้องแจ้งผู้เข้าประขุม อบรม สัมมนา ห่รือผู้เก่ียวข้องกับการจอดรถ มีให้ 

จอดขวางทางเข้า - ออกรถยบตของราชการ ผู้มาติดต่อราชการ บุคคลท่ัวไป และบ้านพักราชการ
๗. ถ้ามีการเลี้ยงอาหารและอาหารว่าง ผู้ฃอใช้ห้องประขุมจะต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างทำอาหาร หรือ 

ผู้เกี่ยวช้อง ดูแลรับผิดขอบทำความสะอาดในบริเวณที่ใช้งาบ และจัดเก็บขยะมูลฝอยต่าง  ๆ ไม่อนุญาตให้เล้ียง 
อาหารในห้องประขุม

๘. การขอใช้ห้องประขุมของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอก เม่ืออนุญาตให้ใช้แล้ว หาก 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต ๑ หรือหน่วยงานต้นสังกัด ประสงค์จะใช้ห้องประขุมเป็น 
การเร่งด่วน จะแจ้งให้ทราบก่อน ๓ วันทำการ

๙. ค่าใช้จ่ายใบการใช้ห้องประขุม สำหรับส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายบอกวับละ ๕,๐๐๐ บาท 
และค่าจัดห้องประขุมทำความสะอาด ๑,๐๐๐ บาท

๑๐. หลักเกณฑ์ข้อใด ถ้ามีปีญหาในทางปฏิบัติ ให้เป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนักงาบเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต ๑ พิจารณา

ถ้าผู้ใด มีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงาบนอกเหนือไปจากที่ใด้กำหนดไว้ใบระเบียบบี้. ให้ขอ 
ทำความตกลงกับผู้มีอำนาจตามระเบียบบี้

ประกาศ ณ วับที่ ๑๐ มีนาคม ห.ศ. ๒๕๖๓ 

(บายประสพชัย ชาญธัญญกรณ์) ,
รองผู้อำนวยการสำนักงาบเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา รักษาราชการแทบ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต ๑



ใบอนุญาตไซ้ห้องประชุม
สำนักงาบเขตพึ๋บที่การสืกษาประถมสืกษาธุห้ยธานั เขต ๑

ข้าหเจ ้า......................................... ตำแหน่ง..................................กลุ่ม........:..........................
ขออนุญาตใซ้ห้องประชุม.........................................ใบวันร!.................เส ือบ..-................... .... ห.ส....................
ตั้งแต่เวลา......................น. ถงเวลา....................... .น. เฟ้อประชุมเร๋ึอง........................ ........................ .... .........

รํเผู้เช้าประชุม ข้าบวน........................... ตน
สิงทต้องใช้!บห้องประชุม
๑......................................
๒.....................................
๓.........................................  -
๔ .........................................

ลงฟ้อ.......................................................... ....ผ ูข้ออนุญาต
(................................................................................-)

ตำแหน่ง..

ความเห้นเจ้าหน้าท่ี
ควร /  ไม่ควรอนุญาต ฟองจาก

ลงฟ้อ................................................ เจ้าหน้าที
(-...................................... ............................ ............-)

ตำแหน่ง.

อนุญาต
*

ลงฟ้อ....
(.......

ตำแหน่ง.
-)


