
งานบริการอาคารสถานที่



 Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ แนวปฏิบัต ิ

อนุมัติแผน/คําสั่ง
มอบหมายงาน

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทาํงานจัดทาํระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานทีแ่ละ 
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทาํงานแตงตั้งคณะทาํงาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 

            2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที ่
               3 จัดทําคําส่ังมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานท่ี             

   4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามทีไ่ดวางแผนไว 
               5 ประเมนิความพึงพอใจผูรับบริการ 
               6 สรุปผลการดําเนนิงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่

ช่ืองาน : งานบริการอาคารสถานท่ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
              1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที ่
ของสวนราชการ 



9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน  : งานบริการอาคารสถานที่ สวนราชการ สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา     กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร :  
วัตถุประสงค  : เพื่อใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษาระเบียบ  หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขอ
อนุญาตใชอาคารสถานที่ของสวนราชการ 

7 วัน จนท. 

2. จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ และ
สิ่งอํานวยความสะดวก 

2 วัน คณะทํางาน 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาด
และการขอใชอาคารสถานที่ 

2 วัน จนท. 

4. ผอ.สพป./สพม.  อนุมตัิแผนการดาํเนินงาน และคําสั่ง
มอบหมายงาน 

2 ชั่วโมง จนท. 

5. ดําเนินการตามแผน / ปรับปรุงภมูิทัศนตามที่ไดรับอนมุัต ิ อาคารสถานที่สะอาด  
เรียบรอยพรอมใชงาน 

บุคลากรของ
สพป. / สพม. 

6. สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและ   
พัฒนางาน 

1 สัปดาห เจาหนาที่ 

เอกสารอางอิง :   1. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิทุกฉบับ 2. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไม
จบภายใน 1หนา) 

วางแผนการดําเนินงานปรับปรุง 

แตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรบัผิดชอบ / สื่อสาร 

ดําเนินการตามแผน 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ
หลักเกณฑ แนวปฏิบัต ิ

    สรุปรายงาน/ 
       /นําเสนอแนวทาง 

    แกไข/พัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

                 กิ      กิ                      

กฎ
ห
มายท

ี่เกี่ยวของ
          แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ระยะเวลาการป
ฏ
ิบ
ัติงาน

แตละขั้น
ตอน



ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
2. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 



รายชื่อคณะท างาน 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2         ท่ีปรึกษา 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   ประธานกรรมการ 

นายเดชา  ลุนาวงศ 

นางวิไลวัลย์  ศรีน่วม 
นายวิษณุกร  อมฤกษ์ นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ     กรรมการ 

นางสาวสุมณฑกาญจน์  กิติวงค์  นักวิชาการศึกษาช านาญการ   กรรมการ 

นางอัจฉรา  เข็มพล        เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  กรรมการ 

นายเอกพจน์  อ่องดา  อัตราจ้าง   กรรมการ  

นางสาวทิพย์วรรณ  ประดับลาย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  กรรมการและเลขานุการ 




