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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   

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสงผลใหกับผู้ใช
บริการมีความพึงพอใจ  
ค าจ ากัดความ  

“ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                  

“คณะทาํงาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามอบหมายใหรับผิดชอบ  
“เจาหนาที ่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานที่ 
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทกุคนที่ปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา         
 “พนักงานทําความสะอาด ”  หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานทําความสะอาด

สํานักงาน 
ขอบเขตของงาน 

การบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการปฏิบัติงาน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพทั้งนี้ หมายรวมถึ ง การวางแผน มาตรการ การดู แลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่
และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ การขอใชอาคารสถานที่ของหนวยงานภายในสํานักงานและองคกรหรือ
บุคคลภายนอกดวย (ถามี ) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัยเอ้ือตอการปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Flow chat งานขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม 

 
 

ดกูารขอใช้ห้อง
ประชุมในระบบ 

ทําความสะอาดห้องประชุม 

เช็คห้องประชุมและอนุมัต ิ

 

ประชุมเสร็จแล้ว เก็บ
ทําความสะอาด / 
บันทึกข้อมูลการใช้

ห้องประชุม 

จัดห้องประชุมตามแผนท่ีวางไว้เพือ่
เตรียมการประชุม 


