
 

 

คลังความรู้ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 

เรื่อง  คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารอาคารสถานที่ 

 

 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

กองสถานที่ ยานพาหนะ และรักษาความปลอดภัย 

 

รวบรวมโดย 

คณะกรรมการบริหารจัดการความรู้และพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้

ของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

  



 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการบริหารอาคารสถานที ่

 

 

 

 

                             กองสถานที่ ยานหานะ และรักษาความปลอดภัย 

                                        ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

  



สารบัญ 

 

๑. วัตถุประสงค์       ๑ 

๒. ผังกระบวนการท างาน      ๑ 

๓. ขอบเขต        ๒ 

๔. ค าจ ากัดความ       ๒ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      ๓ 

๖. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   ๗ 

๗. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร     ๗ 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล    ๘ 

  



กระบวนการบริหารอาคารสถานที่ 
 

๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพ่ือควบคุมกระบวนการงานอาคารสถานที่ ให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติร่วมกันกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑.๒ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่ของกลุ่มบริหารสถานที่ 
 

     ๒. ผังกระบวนการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ตรวจสอบ แยกประเภทงาน 

งาน 

ซ่อมอาคารสถานที่ 

งาน 

บ ารุงรักษาอาคารสถานที่

และสาธารณปูโภค 

งาน 

บ ารุงดูแลภูมิทัศน์ และ

สิ่งแวดล้อม 

งานดูแลความปลอดภัย 

และการจราจร 

งานดูแลการใช้พื้นที่

เพื่อการก่อสร้าง และ

อ่ืน ๆ ก่อสร้างอาคาร

ลอดภัย และการจราจร 

กรณี ผอ.กสร. สั่งการได้ 

ท าหนังสือสั่งการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

/มี ส. สัง่การการ 
ด าเนินการ 

เก็บรวบรวมผลงาน /เตรียมข้อมลูจัดท าแผนงานปีต่อไป 

 
เสร็จสิน้

ภารกิจ 

 

กรณีต้องขออนุมัติหลักการ ลธน. 

พิจารณา 

๖.๔ กลั่นกรอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ แก้ไข เสนอขอความเห็นชอบ/อนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอขออนุมัติหลกัการ เสนอขอความเห็นชอบ 

มีการแจ้งปัญหา/ความต้องการ /ข้อสั่งการ

ต้องการ 

 
รับเร่ือง 

 

แก้ไข แก้ไข 
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๓. ขอบเขต 

  ครอบคลุมถึง การรักษาความสะอาดพื้นท่ีภายใน และภายนอกอาคาร การซ่อม

บ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี การซ่อมแซมสาธารณูปโภค การบ ารุงรักษาภูมิทัศน์ และสิ่งแวดล้อม 

การดูแลความปลอดภัยและการจราจร และการดูแลการใช้พื้นท่ีเพ่ือกิจกรรมอื่น และการก่อสร้าง

ของหน่วยงานส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 

๔. ค าจ ากัดความ 

  ๔.๑ อาคารสถานท่ี หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวร วัสดุอุปกรณ์ท่ีติดตั้งท้ังภายในและ

ภายนอกอาคาร และบริเวณโดยรอบ เช่น อาคาร ถนน ท่ีจอดรถ ต้นไม้ และสนามหญ้า เป็นต้น 

  ๔.๒ สาธารณูปโภค หมายถึง ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ เคร่ืองปรับอากาศ 

  ๔.๓ ภูมิทัศน์ หมายถึง ภาพรวมของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ท่ีผู้พบเห็นรับรู้

ทางสายตาในระยะห่างประกอบด้วย รูปทรงของพื้นดิน ต้นไม้ อาคาร โดยรวมมีลักษณะการ

ออกแบบเหมาะสมกับการใช้ประโยชน์ 

  ๔.๔ สิ่งแวดล้อม หมายถึง ทุกสิ่งท่ีอยู่รอบบริเวณส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ได้แก่ 

อาคาร ต้นไม้ ฯลฯ 

  ๔.๕ การรักษาความปลอดภัย หมายถึง บรรดามาตรการท่ีก าหนดขึ้น ตลอดจนการ

ด าเนินการท้ังปวงเพื่อพิทักษ์รักษา และคุ้มครองป้องกันบุคคล และทรัพย์สินของราชการให้รอด

พ้นจากภัยอันตรายต่างๆ ท่ีอาจเกิดขึ้น 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ รับเร่ือง 

  ๕.๑.๑ เจ้าหน้าท่ีธุรการ ฝ่ายช่วยอ านวยการและประสานราชการ ส านักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี รับเร่ืองจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ตรวจสอบเรื่องส่งถูกต้องหรือไม่ 

  ๕.๑.๒ ลงทะเบียนรับเรื่อง 

 ๕.๒ ตรวจสอบประเภทงาน 

  ๕.๒.๑ เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจหนังสือ/เอกสาร(ถ้ามี)ครบถ้วนหรือไม่ กรณีท่ีไม่ครบถ้วน 

ส่งเรื่องคืน 

  ๕.๒.๒ เกษียนหนังสือส่งงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕.๓ พิจารณาแยกประเภทงาน 

  ๕.๓.๑ พิจารณางานซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ 

   ๕.๓.๑.๑ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารอาคารสถานท่ี รับเรื่องขอความอนุเคราะห์

ซ่อมแล้วพิจารณาเอกสาร และจัดล าดับความส าคัญการส่งซ่อม ดังนี้ 

                               ๑) กรณีเร่งด่วนก่อให้เกิดอันตรายต่อเจ้าหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารอาคารสถานท่ี สั่งการเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีด าเนินการ 

                          ก. กรณีสามารถซ่อมเองได้ สอบถามเจ้าหน้าท่ีพัสดุว่ามีวัสดุ

อุปกรณ์ในการซ่อมหรือไม่ 

                     - กรณีมีวัสดุ อุปกรณ์พร้อม เบิกวัสดุจากงานพัสดุ ด าเนินการ

ทันที 

                    - กรณีไม่มีวัสดุ เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี เขียนบันทึก

ข้อความเร่ือง/ขอซื้อ/จ้างท าของ/จ้างซ่อม ส่งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อด าเนินการจัดหาและส่งมอบวัสดุ

ให้เจ้าหน้าท่ีอาคารสถานท่ีด าเนินการทันที 
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                        ข. กรณีไม่สามารถซ่อมเองได้ 

                   - ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารอาคารสถานท่ี สั่งการเจ้าหน้าท่ีด้าน

สาธารณูปโภค ด าเนินการแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทันที 

                   - ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารอาคารสถานท่ี ส่ังการเจ้าหน้าท่ี

ด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการต่อไป 
 

                                  ๒. กรณีปกติด าเนินการตามล าดับของการขอความอนุเคราะห์

ซ่อมตามข้อ ก. และ ข.  

  ๕.๓.๒ พิจารณางานบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 

   ๕.๓.๒.๑ หัวหน้างานจัดท าแผนการบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 

   ๕.๓.๒.๒ ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผน 

      ๑) เมื่อพบปัญหาแจ้งหัวหน้างานอาคารสถานท่ีเพ่ือสั่งให้ด าเนินการ

ซ่อมบ ารุงรักษาตามแผน 

      ๒) เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี ก ากับ ควบคุม การบ ารุงรักษาต้นไม้ 

สนามหญ้า และงานท าความสะอาดอาคาร ให้เป็นไปตามเงื่อนไขสัญญา 

      ๓) ผู้รับผิดชอบบันทึกผลการด าเนินการตามแผน 

  ๕.๓.๓ พิจารณางานบ ารุงดูแลภูมิทัศน์ และสิ่งแวดล้อม 

   ๕.๓.๓.๑ หัวหน้างานสาธารณูปโภคจัดท าแผนการบ ารุงดูแลภูมิทัศน์        

และสิ่งแวดล้อม 

   ๕.๓.๓.๒ ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

      ๑) เมือ่พบปัญหาให้แจ้งผู้อ านวยการกลุ่มบริหารอาคารสถานท่ีเพ่ือ

สั่งให้ด าเนินกาซ่อมบ ารุงรักษาตามแผน 
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      ๒) เจ้าหน้าท่ีงานสาธารณูปโภค ติดตาม ก ากับ ดูแลอาคารสถานท่ี

และควบคุมการจัดเก็บขยะ การขุดลอกท่อระบายน้ า สิ่งปฏิกูล รวมท้ังการควบคุมก ากับดูแลโครงการ

แปลงขยะเป็นทอง ในส่วนเกี่ยวข้องกับหน้าท่ี ท้ังนี้  ให้ทบทวนเงื่อนไขในสัญญา หรือข้อตกลงต่างๆ 

เพ่ือเพิ่มการควบคุม ก ากับ ให้เกิดสภาวะแวดล้อมท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

   ๕.๓.๓.๓ ผู้รับผิดชอบบันทึกผลการด าเนินงานตามแผน 

  ๕.๓.๔ พิจารณาดูแลความปลอดภัยและการจราจร 

   ๕.๓.๔.๑ ความปลอดภัยทรัพย์สินของทางราชการ 

      ๑) ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารสถานท่ีรับทราบค าส่ังเร่ืองให้เจ้าหน้าท่ี

อยู่เวรรักษาการณ์จากการแจ้งเวียนค าส่ังและบันทึกการอยู่ปฏิบัติราชการนอกเวลาท าการปกติ 

      ๒) หัวหน้างานอาคารสถานท่ีแจ้งให้ รปภ. ทราบ และอ านวยความ

สะดวกในการเปิดลิฟท์-ไฟฟ้า 

      ๓) หัวหน้าฝ่ายช่วยอ านวยการและประสานราชการ ติดตาม ก ากับ 

ควบคุม การรักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปตามเง่ือนไขในสัญญาจ้าง 

      ๔) การเฝ้าระวังและป้องกันอัคคีภัย จะด าเนินการอบรมให้ความรู้แก่

เจ้าหน้าท่ีทุกคนของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เมื่อกระท าได้ 

      ๕) กรณีเกิดเหตุการณ์ไม่ปกติ ท่ีไม่สามารถระงับเหตุได้ แจ้งหน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เหตุด่วน เหตุร้าย แจ้ง ๑๙๑ 

   ๕.๓.๔.๒ การจราจร 

       ๑) เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีควบคุม ก ากับดูแลการจัดท าผังการ

จอดรถส าหรับ ผู้บริหาร ผู้อ านวยการ เจ้าหน้าท่ีท่ัวไป และรถยนต์ของทางราชการ 

       ๒) มอบหมาย รปภ. ด าเนินการอนุญาตผ่านเข้า-ออก และก ากับ

การจอดรถส าหรับบุคคลในข้อ ๑ 

       ๓) ผู้รับผิดชอบบันทึกผลการด าเนินงาน 
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๕.๓.๕ พิจารณาดูแลการใช้พื้นที่เพื่อการก่อสร้าง และอื่นๆ  

   ๕.๓.๕.๑ เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีพิจารณาการขออนุญาตการใช้สถานท่ี 

โดยจัดพื้นท่ีให้เหมาะสมกับกิจกรรม กรณีเป็นบุคคลภายนอกต้องได้รับการอนุญาตก่อน 

   ๕.๓.๕.๒ การจราจร 

       เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีพิจารณาเศษวัสดุที่จะกองไว้เพื่อการ

ก่อสร้างให้เป็นระเบียบ 

 ๕.๔ กลั่นกรอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ 

  ๕.๔.๑ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารสถานท่ี กลั่นกรอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเภทงาน 

ในข้อ ๕.๓ เพ่ือเสนอ ผู้อ านวยการกองสถานท่ี ยานพานะ และรักษาความปลอดภัย สั่งการ 

  ๕.๔.๒ ผู้อ านวยการส านักสถานท่ีและรักษาความปลอดภัย กลั่นกรอง วิเคราะห์ 

ตรวจสอบ ประเภทงาน ในข้อ ๕.๓ กรณีท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีท่ีเลขาธิการนายกรัฐมนตรีสั่งการให้เสนอ

เพ่ืออนุมัติ 

 ๕.๕ พิจารณาอนุมัติ  

  ๕.๕.๑ เลขาธิการนายกรัฐมนตรีพิจารณาการอนุมัติให้ด าเนินการตามท่ีผู้อ านวยการ

กองสถานท่ี ยานพาหนะ และรักษาความปลอดภัยน าเสนอ 

  ๕.๕.๒ ส่งกลับให้กองสถานท่ี ยานพาหนะ และรักษาความปลอดภัยด าเนินการต่อไป 

 ๕.๖ ด าเนินการ 

  ๕.๖.๑ เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีเมื่อได้รับหนังสือบันทึกการสั่งการแล้วให้ด าเนิน

ตามประเภทงานในข้อ ๕.๓ 

  ๕.๖.๒ เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้ส่งบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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 ๕.๗ เก็บรวมรวบผลงาน /เตรียมการน าข้อมูลไปใช้ในการจัดท าแผนงานปีต่อไป 

  ๕.๗.๑ เจ้าหน้าท่ีธุรการ เก็บรวบรวมผลงานเมื่องานนั้นได้ด าเนินการเสร็จแล้ว 

  ๕.๗.๒ สรุปผลงานประจ าปี เสนอผู้บังคับบัญชา 

  ๕.๗.๓ กลุ่มบริหารสถานท่ี จัดท ารายงานการปฏิบัติงานประจ าปี 

  ๕.๗.๔ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณถัดไป 

เพ่ือใช้ประกอบในการจัดสรรงบประมาณ 
 

๖. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๖.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๖.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

     ๖.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใชต้ึกสันติไมตร ี

 ๖.๔ ระเบียบส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใชต้ึกสันติไมตรี 

๗. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 

 ๗.๑ การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
๑. บันทึกข้อความเรื่องขอความ
อนุเคราะห์ซ่อม 

กลุ่มบริหารอาคารสถานที่ เจ้าหน้าที่ 
ธุรการฝ่าย 

แฟ้ม ๕ ป ี

๒. บันทึกข้อความเรื่องขอซื้อ/
จ้างท าของ/จ้างซ่อม 

กลุ่มบริหารอาคารสถานที่ เจ้าหน้าที่ 
        ธุรการฝ่าย 

แฟ้ม ๕ ป ี

๓. หนังสือขอใช้สถานที่/ขอเข้า
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารอาคารสถานที่ เจ้าหน้าที่ 
ธุรการฝ่าย 

แฟ้ม ๕ ป ี

๔. บันทึกแจ้งการอยู่ปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา 

กลุ่มบริหารอาคารสถานที่ เจ้าหน้าที่ 
ธุรการฝ่าย 

แฟ้ม ๕ ป ี

 



                                                             - ๘ - 

 

 

 ๗.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึงเอกสาร 

  เอกสารล าดับท่ี ๑ - ๔ ผู้มีสิทธิ์     เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี  

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล  

 ๘.๑ ตัวชี้วัด :   

- ระดับความพึงพอใจของการซ่อมอาคารสถานท่ี ร้อยละ ๘๐ 

  - ระดับความพึงพอใจของงานบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค ร้อยละ ๘๐ 

  - ระดับความพึงพอใจของการดูแลบ ารุงรักษาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม ร้อยละ ๘๐  

  - ระดับความพึงพอใจของการดูแลรักษาความปลอดภัยและการจราจร ร้อยละ ๘๐ 

  - ระดับความพึงพอใจของการดูแลการใช้พื้นท่ีเพ่ือการอื่นๆ และก่อสร้างอาคาร ร้อยละ ๘๐ 

 

   ๘.๒ เกณฑ์ :    ร้อยละ ๖๐ มีค่าเท่ากับ ๑ 

    ร้อยละ ๗๐ มีค่าเท่ากับ ๒ 

    ร้อยละ ๘๐ มีค่าเท่ากับ ๓ 

    ร้อยละ ๘๕ มีค่าเท่ากับ ๔ 

    ร้อยละ ๙๐ มีค่าเท่ากับ ๕ 

 

หมายเหตุ อ้างอิงจากคู่มือการท างานที่จัดท าโดย คณะท างานด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA หมวด ๖) ของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘  

 


