
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 

            คู่มือการปฏิบัติงานกกลุ่มอ านวยการ  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นการเตรียม
ความพร้อมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดระบบบริหารองค์การ ประสานงานและให้บริการ สนับสนุน  ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สามาถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่  ได้อย่าง
เรียบร้อย คู่มืการปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด  ได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
                                                               กลุ่มอ านวยการ 

                                                                  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
                                                                          ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  1.1  งานการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ด าเนินการ
ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้อง และรายงานข้อมูลตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติราชการ ตามรอบระยะเวลา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

            1.2  ประสานเชื่อมโยงระดมทรัพยากรจากบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรการศึกษาร่วมกัน 

            1.3   งานการประสานการใช้ทรัพยากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

  1.3.1 ศึกษาวิเคราะห์จ าแนกภารกิจการใช้ทรัพยากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ออกเป็นด้านต่าง ๆ เป็นหมวดหมู่ 

  1.3.2 ก าหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ร่วมกัน 

             1.4  การด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงานของจังหวัด  โดยรายงานข้อมูลในฐานข้อมูล 
เว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th  

             1.5 การจัดท าหลักฐานทางราชการต่าง ๆ เช่น ค าสั่งเวรยาม และหลักฐานส าคัญต่าง ๆ 

              1.6  จัดท าหนังสือแจ้งเวียนโรงเรียนในสังกัด  กรณีเรื่องอ่ืน ๆ ทั่วไป ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย         
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2. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

 2.1   การประสานงานเกี่ยวกับการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ การสรรหาองค์คณะบุคคลของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 (กตปน.) 

  2.1.1 จัดท าข้อมูลองค์กรเอกชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาคม ผู้ประกอบ
วิชาชีพครู สมาคมครูผู้ปกครอง ฯลฯ 

  2.1.2 การจัดท าข้อมูลองค์คณะบุคคลในทุกระดับให้มีข้อมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

  2.1.3 การจัดท าระเบียบ ค าสั่ง แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรรหาองค์คณะบุคคลใน             
ทุกระดับ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันมีคู่มือการด าเนินการแต่ละคณะให้ชัดเจน  

3.  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

       3.1 การขออนุมัติเบิกจ่ายซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดทั้งในและนอกอาคารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  

                 3.2 การประสานงาน ดูแล ตรวจสอบ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

                 3.3 ศึกษาวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 ให้เหมาะสม 

                 3.4  ก าหนดรูปแบบการก่อสร้าง ปรับปรุงจัดสภาพแวดล้อมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 โดยยึดหลักเกณฑ์ส่วนร่วมของบุคลากรทุกกลุ่มงาน 

       3.5  การประสานงาน  ติดตาม  การก่อสร้าง ปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบที่ก าหนด 

       3.6 ประสานงาน ส ารวจซ่อมแซม วัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดทั้งในและนอกอาคารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
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4. งานยานพาหนะ 

       4.1 ก าหนดหลักเกณฑ์ระเบียบวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง การตรวจสภาพ การซ่อมบ ารุงและการรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 

        4.2 การเตรียมยานพาหนะ บัตรโดยสารตารางการใช้งานยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ตามท่ีนัดหมาย              

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขอบข่ายงานที่รบัผิดชอบ 

งานการจัดระบบบริหาร 
1. งานค ารับรองปฏิบัติราชการ  

       ประเมินส่วนราชการ (KRS) 

  2.ประสานเชื่อมโยงระดมทรัพยากร 

  3.งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ  (PMQA) 

 

งานเลือกและสรรหา

กรรมการและอนกุรรมการ 

1. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ         

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และ

คณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 

งานอาคารสถานท่ี 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่

และสิ่งแวดล้อม 

2. งานบริการอาคารสถานที่ 

3. งานรักษาความปลอดภัย 

 

งานยานพาหนะ 

งานอ่ืนที่ได้รับหมอบหมาย 

       งานยานพาหนะ 

งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



5 

1. ชื่องาน  : งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ตัวชี้วัดผลลัพธ์ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
     เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ  สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3. ขอบเขตของงาน 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. และ 
กพร.สพฐ. ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
       “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
       “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง  กลุ่มอ านวยการ 
      “เจ้าภาพรอง”   หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  กลุ่ม
นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  หน่วยตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
      “คณะท างาน”  หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อน
งานค ารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
      “ เจ้าหน้าที”่ หมายถึง  บุคลากรผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการปฏิบัติงาน  เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมายการให้บริการ

สาธารณะ (PSA) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
3. จัดประชุมชี้แจง แนวทางในการด าเนินการรายงานตัวชี้วัด พร้อมมอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแล

ตัวชี้วัด และผู้รับผิดชอบรายงานตัวชี้วัด 
4. ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดรายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานตามก าหนดของส านักงาน ก.พ.ร. (รายงานผลรอบ 

6 เดือน และ รอบ 12 เดือน) ในระบบ KRS  
5. ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
6. สรุป รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่/คณะท างานศึกษา วิเคราะห์แนวทางและกรอบ
การประเมิน 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

เจ้ าหน้าที่ /คณะท างานศึกษา  วิ เคราะห์  แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

2 วัน เจ้าหน้าที่   

ผอ.สพป.วินิจฉัย และพิจารณา เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 1 วัน เจ้าหน้าที่   

จัดประชุม เตรี ยมความพร้อม ชี้ แจงแนวทางการ
ด าเนินงาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

สื่อสาร มอบหมายคณะท างาน และผู้รับผิดชอบการ
รายงาน ด าเนินการรายงานตัวชี้วัด 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดด าเนินการรายงานตัวชี้วัด ตามปฏิทิน
ก าหนด ที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

รอบ 6 เดือน
รอบ 9 เดือน
รอบ 12 เดือน 

เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 1 เดือน เจ้าหน้าที่  

สรุป รายงานผล 1 เดือน เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

7.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

7.3 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

7.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

7.5  แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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FLOW CHART การปฏบิัติงาน 

 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์แนวทางและกรอบการประเมิน 

 

     เจ้าหน้าที่/คณะท างานศึกษา  วิเคราะห์ แต่งตั้งคณะกรรการด าเนินงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

 

ผอ.สพป. วินิฉัย 

 

-จัดประชุมเตรียมความพร้อม ชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน 

-สื่อสาร มอบหมายคณะท างาน และผู้รับผิดชอบการรายงาน ด าเนินการรายงานตัวชี้วัด 

-ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด ด าเนินการรายงานตัวชี้วัด ตามปฏิทินก าหนดการ ที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

-ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 

-สรุป รายงานผล 

 

 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา/วิเคราะห์ 
น าผลการประเมิน เป็นข้อมูลย้อนกลับ 

เป็นข้อมูลในการประเมินต่อไป 
 

 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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วิธีการรายงานผลในระบบรายงานผลการประเมินส ่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ           
ในการปฏิบัติราชการ (KRS: KPI Report System) 

 

1. การเข้าระบบ 
 

  1.1 ให้เขา้ไปที่เว็บไซต์http://krs2.psdg-obec.go.th/ 
 

1.1 กรอก Username  และ Password ของ สพท. 
 

1.3  หลังจากนั้นให้กด  “เขา้สู่ระบบ”  รายละเอียดปรากฏดังรูป 
 

 

1.1 

 

 

 

1.2 

 

1.3 
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2. กดท่ีค าว่า“บันทึกข้อมูล” 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
3. เลื่อนไปตัวชี้วัดที่ต้องการรายงานผล  โดยให้สังเกตว่าจะมีช่องว่างสีขาว  ที่สามารถกรอกตัวเลขได้                                   

ให้กรอกตัวเลขทีต้่องการกรอก โดยดูจากหน่วยข้อมูลเป็นส าคัญ 
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4. การแนบไฟล์ข้อมูลเอกสารที่ส าคัญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 เมื่อกดแล้วจะปรากฏหน้าจอใหม่ ให้ด าเนินการดังนี้ 
 

(1) กดค าว่า  “Choose File” 
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         (2) เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ แล้วกดค าว่า “Open” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      (3) พิมพ ชื่อเอกสารหลักฐานตรง “ค าอธิบายไฟล์ ” และกด “แนบไฟล์ ” 
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(4) เมื่อกดแล้ว ให้ สังเกตว่าในช่อง “เอกสารประกอบ/เอกสารอา้งอิง” จะต้องปรากฏเอกสารที่แนบ              
พร้อมระบุรอบวันที่ส่ง ผู้แนบไฟล์ และลงทะเบียนรับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       (5)   การติดต่อสื่อสาร ระหว่างผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (ส่วนกลาง) และผู้รับผิดชอบ

ตัวชี้วัด (สพท.) ให้ด าเนินการดังนี้ 

5.1 กดปุ่มลูกศร สีฟ้า  
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5.2  เมื่อกดแล้วจะปรากฏ หน้าจอนี้ขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3  เมื่อต้องการพิมพ์ ข้อความสื่อสารกับเจ้าหน้าส่วนกลางในระบบ ให้เลื่อนลงไปตรงหัวข้อ แสดงความ
คิดเห็น  ดังรูป 
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1.2 งานประสานเชื่อมโยงระดมทรัพยากรจากบุคคล ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรศึกษารวมกันกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1.3 การด าเนินงาน ตามมาตรการประหยัดพลังงานของจังหวัดการด าเนินการตามมาตรการ
ประหยัดพลังงานของจังหวัด  โดยรายงานข้อมูลในฐานข้อมูล เว็บไซต์ www.e-
report.energy.go.th  

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

1. ด าเนินการจัดท าประกาศ เรื่อง มาตรการประหยัดพลังงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา   

2. เมื่อผู้บังคับบัญชา เห็นชอบ ให้ด าเนินการแจ้งเวียน หนังสือ/ประกาศ เรื่อง มาตรการ
ประหยัดพลังงานของส านักงานเขตพื้นท่ี ให้เจ้าหน้าท่ีและบุคลากรทางการศึกษาทราบ และ
ถือปฏิบัติตามประกาศ 

3. ด าเนินการประสานขอข้อมูล ค่าไฟฟ้า และ ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา จากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

4. ด าเนินการรายงาน ข้อมูล ค่าไฟฟ้า และ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ในระบบรายงานข้อมูล เว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th  ประจ าเดือน ทุกเดือน 
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ขั้นตอนการรายงานในระบบรายงานข้อมูล เว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th   

1. เร่ิมต้นเข้า ระบบรายงานข้อมูล เว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th  โดยการ ใส่ 
USER  และ PASSWORD 
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2 ด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดในรูปภาพให้ครบถ้วน 
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2.งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

1.1 การประสานงานเกี่ยวกับการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ การสรรหาองค์คณะบุคคลของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 (กตปน.) 

1.2 จัดท าข้อมูลองค์กรเอกชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาคม ผู้ประกอบวิชาชีพ
ครู สมาคมครูผู้ปกครอง ฯลฯ 

1.3 การจัดท าข้อมูลองค์คณะบุคคลในทุกระดับให้มีข้อมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
1.4 การจัดท าระเบียบ ค าสั่ง แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรรหาองค์คณะบุคคลใน  ทุกระดับ ให้  

ถูกต้องและเป็นปัจจุบันมีคู่มือการด าเนินการแต่ละคณะให้ชัดเจน 
  

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
1. เจ้าหน้าที่ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้องและหลักเกณฑ์  วิธีการ และปฏิทินปฏิบัติงาน  การสรรหา

คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ชัดเจน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ประชุมชี้ขันตอนการด าเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหา คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. จัดท าประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เรื่องสรรหาและเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา  แจ้งให้องค์กร  สมาคม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือพิจารณาเสนอชื่อผู้แทน
หน่วยงาน 

5. ด าเนินการให้ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนพิจารณาเลือกกันเอง  แล้วเสนอชื่อให้ประธานทราบและ
แต่งตั้งเป้นคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. กรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ  จะต้องด าเนินการให้มีรกรรม
การเขตพ้ืนที่การศึกษาแทนต าแหน่งที่วาง  ตามหลักเกณฑืและวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

             3.1 การขออนุมัติเบิกจ่ายซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดทั้งในและนอกอาคารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  

   3.2   การประสานงาน ดูแล ตรวจสอบ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
   3.3   ศึกษาวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 

เขต 5  ให้เหมาะสม 
   3.4   ก าหนดรูปแบบการก่อสร้าง ปรับปรุงจัดสภาพแวดล้อมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต 5 โดยยึดหลักเกณฑ์ส่วนร่วมของบุคลากรทุกกลุ่มงาน 
   3.5   การประสานงาน ติดตาม การก่อสร้าง ปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบที่ก าหนด 

   3.6   ประสานงาน ส ารวจซ่อมแซม วัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดทั้งในและนอกอาคารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
            3.7   ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระเบียบ เรื่อง การรักษา
ความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานอาคารและสิ่งแวดล้อม 
1. ส ารวจ  รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนา

สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างาน และระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม  เอื้อต่อการ
ปฏิบัติงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่น่าอยู่  น่าท างาน และมีมาตรการประหยัด
พลังงาน 

  2.  ศึกษาวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
                  เขต 5  ให้เหมาะสม 

          3.  มีการวางแผนและก าหนดแผน ในการปรับปรุงอาคารสถานที่  และพัฒนาสภาพแวดล้อม ปรับปรุง
ภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคต สอดคล้องกับกิจกรรม  5 ส.  รวมถึงก าหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 
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     4.  ด าเนินการ  จัดปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการที่ก าหนด 

5. การประสานงาน ติดตาม การก่อสร้าง ปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบที่ก าหนด 
6. ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดทั้งในและนอกอาคารส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
7. ประสานงาน ส ารวจซ่อมแซม วัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดทั้งในและนอกอาคารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
8. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน  โดยการจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นค าสั่ง 
9. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
10. สรุปผลการด าเนิน/ น าเสนอแนวทางการปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

2. งานยานพานะ 
2.1 ก าหนดหลักเกณฑ์ระเบียบวิธีการปฏิบัติการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามัน

เชื้อเพลิง การตรวจสภาพ การซ่อมบ ารุงและการรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
2.2 การเตรียมยานพาหนะ บัตรโดยสารตารางการใช้งานยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ตามท่ีนัดหมาย     
2.3 งานการประสานการใช้ทรัพยากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
2.4  ศึกษาวิเคราะห์จ าแนกภารกิจการใช้ทรัพยากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต 5 ออกเป็นด้านต่าง ๆ เป็นหมวดหมู่ 
2.5 ก าหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรให้ครอบคลุมภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ร่วมกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
1. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้ยานพาหนะของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จ าแนกพาหนะรถยนต์ส่วนราชการ โดยการจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือความสะดวกในการควบคุม  การบ ารุงรักษา 

การให้บริการ รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถ และขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ส่วนราชการ 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์  วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส่วนราชการ  รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนราชการ  หรือ

กรณีท่ีใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง  ตามแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนราชการ 
4. ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้   การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพ การส่งซ่อม  

พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนราชการให้อยู่ในที่ปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบและกฎหมาย             

ที่เก่ียวข้อง 

5.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 
.................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


