


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวชบาไพร  กลืนกระโทก 

ลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานท าความสะอาด 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
 

 

 

 

 



 

 

แนวคิด 

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 เปนงานที่เกี่ยวของกับ
การจัดระบบบริหารองคการ การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ            
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1  สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตาม
บทบาทภารกิจอํานาจ หนาที่ ไดอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและ  
โปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใชในการ
จัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

ชื่องาน : งานบริการอาคารสถานที่  
วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใช
บริการมีความพึงพอใจ 
ขอบเขตของงาน 

การบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการปฏิบัติงาน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่
และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงาน ภายในสํานักงานและองคกรหรือ
บุคคลภายนอกดวย (ถามี) การบริหารอาคารและสถานที่ใหปลอดภัยเอื้อตอการปฏิบัติงาน 
ค าจ ากัดความ 

“ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“คณะทํางาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายใหรับผิดชอบ 
“เจาหนาที”่ หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่  
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“พนักงานทําความสะอาด ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทําความสะอาด

สํานักงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑแนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที ่
ของสวนราชการ 

2. จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที ่
3. ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 

  4. ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
5. สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
Flow chat งานขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการอาคารสถานที่ 
 
  

ศึกษา ระเบียบ 
มาตรการ หลักเกณฑ์ 

แนวปฏิบัต ิ

วางแผน กิจกรรม 5 ส. 

มอบหมายงานให้ผูร้ับผดิชอบ 

 

สรุปรายงานการทํา
ความสะอาด 

ดําเนินงานตามแผน 

 

ผอ.เขต อนุมัติ
แผน/คําสั่ง 


	188ea5dfa6d1449a98041e657e1b6e77379af1cd8cdd52a29146a280da45d1e8.pdf
	c710a6b49469fb62c2cbc6ad3a55210c17315cf0f929c135b0ba4397a58e594e.pdf

