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 ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

         ช่ือเอกสาร       : งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค 
กลุมอํานวยการ 



คํานํา 

  คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) เลมนี้เปนสวนหนึง่ของการดาํเนินงานการจัดการ

บริหารงานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค มีหนาที่

บริการทางดานงานอาคารสถานที่ใหแก บุคลากร ครู และผูเขารับบริการทุกทาน โดยมีความมุงมัน่ใน

การพัฒนางานใหมีประสิทธภิาพอยางตอเนื่อง เพ่ือใหงานมีคุณภาพ  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมืองานอาคารสถานทีแ่ละส่ิงแวดลอม จะเปนประโยชนแก

ผูปฏิบัติงานโดยตรงและผูรบับริการสรางความเขาใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการบวรการทํางาน

ตาง ๆ ใหเปนไปตามแนวทางเดียวกัน เพ่ือใหผลการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

          นางสาวณัฐรดา  ทับทิมศร ี
        นักจัดการงานทั่วไปปปฏิบัตกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
           หนา 
 
1. คูมอืการปฏิบตัิงาน งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม     1 
2. Flow Chart การปฏิบัตงิาน        2 
3. มาตรการประหยัดพลังงาน        5 
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1. ชื่องาน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการปฏิบัติงาน                
มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและ
ภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. คําจํากัดความ 
 "ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา" หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 "คณะทํางาน " หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา 
หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 
 "เจาหนาที่ "หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน 
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอื้อตอการ 
ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
 5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนา 
สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลองกับ 
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการท่ีกําหนด 
 5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
 5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
 8.2 แนวทางการดําเนนิงานกิจกรรม 5 ส. 
 8.3 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 
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คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 
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คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

             ช่ือเอกสาร       : งานประชุมผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี             

 การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค 



กลุมอํานวยการ 
คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เลมนี้เปนสวนหนึ่งของการดําเนินงานการจัดการ

ประชุมผูบริหาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค และผูอํานวยการกลุม เพ่ือให

ผูบริหารและบุคลากรในสํานักงานเขตมีการแลกเปล่ียนเรียนรู และรับทราบนโยบายเพ่ือใชในการ

ขับเคล่ือนงานของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมืองานประชุมผูบริหารสํานักงานเขต จะเปนประโยชนแก

ผูปฏิบัติงานโดยตรงเขาใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการบวนการทํางานตาง ๆ ใหเปนไปตาม

แนวทางเดียวกัน เพ่ือใหผลการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

          นางสาวณัฐรดา  ทับทิมศร ี
        นักจัดการงานทั่วไปปปฏิบัตกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

เรื่อง           หนา 

1. คูมอืการปฏิบตัิงาน งานประชมุผูบรหิารสํานกังานเขตพ้ืนท่ี    1 
2. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน        2 
3. Flow Chart การปฏิบัตงิาน        3 
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1. ชื่องาน : งานการประชุมผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหผูบริหารและบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคมีการ
แลกเปล่ียนเรียนรู ขับเคล่ือนและติดตามผลการดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค มีการบริหารจัดการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการดําเนินงานท่ีเกี่ยวกบัการจัดเตรียมวาระการประชุม เชญิประชุม การจัดเตรียม
สถานท่ี วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม และการจัดเก็บวาระการ
ประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุมและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4. สรุปสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
 การจัดประชุมเปนกระบวนการของการทํางานรวมกันเปนกลุม เริ่มตั้งแตขั้นตอนการเตรียมการ
กอนการประชุม การดําเนินการระหวางการประชุม และการดําเนินการหลังการประชุม เนื่องจากการ
ประชุมเปนสวนหนึ่งของการดําเนินงาน เพ่ือใหการประชุมเปนชองทางในการติดตอส่ือสาร
ประชาสัมพันธ การเผยแพรขอมูล ขาวสาร รวมถึงการส่ังการ การติดตามผลการดําเนินงาน ผูรวม
ประชุมนอกจากจะไดรับทราบขอมูลขาวสารดานตาง ๆ ของหนวยงาน การประชุมจะทําใหผูเขารวม
ประชุมไดมีโอกาสแสดงออกทางความรู ความคิด ความสามารถประสบการณของตน จากการรวม
อภิปรายใหขอเสนอแนะ ซึ่งสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนในการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 
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คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1 แนวปฏิบตั ิ
 7.2 หนงัสือเชญิประชุม 
 7.3 ตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 
 7.4 แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
 7.5 มติทีป่ระชุม 
 7.6 รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน กลุมอํานวยการ 
 


