
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานอาคารสถานที ่

๑. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือปรับปรุง พฒันาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                

ให้เป็นสถานที่ท่ีมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย สวยงาม อ นวยความสะดวกแก่
ผู้รับบริการ  

 
๒. ขอบข่ายภารกิจ/งาน  

งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง เป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อ การ

ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย สวยงาม อ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้รับบริการมีความ ประทับใจและ
พึงพอใจ ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง ภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

  
๓. กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ 

๑. ส ารวจ /รับเรื่อง ของบุคลากรเก่ียวกับความต้องการในการปรับปรุง ซ่อมแซม และพัฒนา 
สภาพแวดล้อมของที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่         
น่าท างานและมาตรการประหยัดพลังงาน  

๒. วิเคราะห์เรื่องที่ได้รับและวางแผนการปรับปรุง ซ่อมแซม รวมถึงมาตรการประหยัดพลังงาน  
๓. ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมทั้งระบบสาธารณูปโภค  
๔. ตรวจสอบสิ่งที่ปรับปรุงซ่อมแซมและประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ  
๕. สรุปผลการด าเนินงาน  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

การด าเนินการ ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

๑. ส ารวจ /รับเรื่อง ของบุคลากรเก่ียวกับความ
ต้องการในการ ปรับปรุง ซ่อมแซม และพัฒนา
สภาพแวดล้อมของที่ท างานและ ระบบ
สาธารณูปโภคเพ่ือเอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้
ส านักงานเป็น สถานที่น่าอยู่ น่าท างานและ
มาตรการประหยัดพลังงาน  
 

๑๐ วันท าการ ในกรณีที่เป็นการซ่อมแซมและ
ระบบสาธารณูปโภค ๑ วัน 

๒. วิเคราะห์เรื่องที่ได้รับและวางแผนการปรับปรุง 
ซ่อมแซม รวมถึงมาตรการประหยัดพลังงาน  
 

๕ วัน ท าการ  ในกรณีที่เป็นการซ่อมแซมและ
ระบบ สาธารณูปโภค ๓ วัน 

๓. บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป.อนุมัติ  
-ขออนุมัติซื้ออุปกรณ์ / วัสดุ ที่น ามาด าเนินการ
ซ่อมแซม หรือ ขออนุมัติปรับปรุงซ่อมแซม  
- ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่าย
งานพัสดุทุกครั้ง เพ่ือรับใบสั่งของ  
-ประสาน พนักงานขับรถหรือยาม ที่มีความช านาญ
เพ่ือด าเนินการ ซ่อมแซม  
 

๓ วันท าการ  

๔.ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพัฒนา
สภาพแวดล้อมรวมทั้ง ระบบสาธารณูปโภค 

ภายในเวลาที ่
ก าหนด 

 

๕.ตรวจสอบสิ่งที่ปรับปรุงซ่อมแซมและประเมิน
ความพึงพอใจของ ผู้ใช้บริการ  
 

๕ วันท าการ  

๖.สรุปผลการด าเนินงาน  
 

๑๕ วันท าการ  

 
  
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
ผังกระบวนการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจ /รับเรื่อง ของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุง ซ่อมแซม และ พัฒนาสภาพแวดล้อมของที่ท างานและระบบ
สาธารณูปโภคเพื่อเอื้อต่อการ ปฏบิัติงานให้ส านักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่น่าท างานและมมีาตรการประหยัด พลังงาน 

วิเคราะห์เรื่องที่ได้รับและวางแผนการปรับปรุง  
ซ่อมแซม รวมถึงมาตรการประหยัดพลังงาน 

บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป.อนุมัติ  
- ขออนุมติัซ้ืออุปกรณ์/ วัสดุ ที่น ามาด าเนินการซ่อมแซม หรือ ขออนุมัติปรับปรุง ซ่อมแซม  
- ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ฝ่ายงานพัสดุทุกครั้งเพ่ือรับใบสั่งของ  
-ประสาน พนักงานขับรถหรือยาม ที่มีความช านาญ 

สรุปผลการด าเนินงาน 

ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพัฒนา  
สภาพแวดล้อมรวมทั้งระบบสาธารณูปโภค 



4 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  

-  
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  

-  
ปัญหาและอุปสรรค  

๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ไม่มีผู้ที่มีความช านาญเฉพาะด้านในการปรับปรุง
ซ่อมแซม  

๒. การได้รับแจ้งจาก การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ล่าช้า ท าให้การรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน ใน
ระบบ e-report  ล่าช้า  
 
แนวทางการแก้ไข  

๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ควรมีผู้ที่มีความช านาญเฉพาะ ด้านในการ
ปรับปรุงซ่อมแซม (ประสานเจ้าหน้าที่พัสดุ ในการจ้างเหมา ให้ถูกต้อง ตามระเบียบพัสดุ )  

๒. ประสานการขอรับข้อมูลการใช้ไฟฟ้า จากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เพื่อให้การรายงานมาตรการ 
ประหยัดพลังงาน ในระบบ e-report ทันเวลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


