


คำนำ 

      คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานและให้บริการอาคารสถานที่ฉบับนี้  เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดทำขึ้น 

เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา          

พ.ศ.2560   (ปรับปรุง พ.ศ. 2562) หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด งานบริการอาคาร 

สถานที่และสภาพแวดล้อมขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์

ต่อไป 

 

 

                                                                                  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

                                                                                                    กลุ่มบริหารทัว่ไป 
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งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม 

     งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่าง ๆ อย่างเป็น

รูปธรรม ภาระงานเกี่ยวข้องกับ การวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศ ทั้งภายใน

ห้องเรียนและภายในโรงเรียนให้เกิดความร่มรื ่น เป็นสัดส่วน สวยงาม เอื ้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดดูแล

บำรุงรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องพิเศษ และห้องบริการต่าง ๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้ อย่างคุ้มค่า

ตามเกณฑ์ ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจัดทำประวัติการฃบำรุงรักษา และ

สรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 

    วิสัยทัศน์ งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม เป็นงานที ่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ             

ที่มุ่งให้บริการ ทั้งภายในห้องเรียนและภายในโรงเรียน ให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม ปลอดภัย เอื้อต่อ

การเรียนรู้ของผู้เรียน ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าและประทับใจแก่ผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร 
งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 

 

หัวหน้างานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

งานโรงอาหารน้ำดื่มสะอาด ห้องพยาบาล ห้อ -ห้องส้วม            

และบริการสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน 

งานพัฒนาอาคารสถานที่ฯ ดูแลบำรุงรักษา ห้องโสตฯ 

โรงฝึกงาน งานถ่ายภาพและประชาสัมพันธ์ 

งานพัฒนาอาคารสถานที่ฯ ดูแลบำรุงรักษา วสัดุอุปกรณ ์

ห้องพละศึกษาและสนามกีฬา 
 



ผู้อ้านวยการโรงเรียนเมอืงหลังสวน 

พิจารณา / สัง่การ 

ผู้ขอใช้บริการ 

แบบ อคท.01 

รับเรื่อง 

งานอาคารสถานที ่

         นำงานที่ได้รับมาเข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝา่ยงานสถานที่เพ่ือวางแผนจัดเตรียมวัสด ุ

อุปกรณ์แบบ อคท.01 

นำเรื่องขึ้นเสนอเพื่อพิจารณา 

สั่งให้ดำเนินการ 

มอบหมายงานที่ได้รับมาให้  
เจ้าหน้าที่ /นักการฯ ไปด้าเนินการ 

แบบ อคท.02 (ส่วนที่ 1) 

(ผู้ขอใช้บริการ/ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อรับทราบการเข ้าทำงาน) 

 

ตรวจผลการทา้งานที่ไดร้ับมา / ส่งมอบงาน 
แบบ อคท.03(ส่วนที่ 2) 

(ผู้ขอใช้บริการ/ผู้รับผด  ชอบ ลงชื่อรบมอบงาน / ส่งงานที่ทา้แล้วเสร็จ 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที ่
สรุปการด้าเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ  เอกสาร อคท. 03 
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ผู้ขอยืมอุปกรณ์ 

แบบยืม 01 
 

 

งานอาคารสถานที ่

นำเรื่องการยมืเข้าประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที ่เพื่ออวางแผน
จดัเตรียมวสัดอุุปกรณ ์ 

ผู้ขอยืมรับมาอุปกรณ์ทีย่ืม 

          ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ยืม           
ผู้ขอยืม ลงชื่อยืมอุปกรณ์แบบยืม 02 
(ส่วนที่ 1) 

{ผู  ู  ขอยืม ลงชูื  ูอยืมอปุกรณ์แบบยืม 02 

ผู้ขอยืม นำส่งอุปกรณ์ที่ยืม 
ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ยืม 

ผู้ขอยืม ลงชื่อคืนอุปกรณ์ที่ยืม แบบ 
อคท.02(ส่วนที่ 2) 



 

 

 

 

   

 

 

ผู้ขอใช้สถานที่ 

เอกสารขอใช ้สท. 01 

/หนังสือราชการขอใช  ูส

 

งานอาคารสถานที ่

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที ่เพ่ือวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าด้าเนินกิจกรรม 

ผูข้อใช้สถานที ่เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ 
ให้ฝ่ายงานฯ  ลงชื่อเอกสารขอใช้ 

               สท. 02(ส่วนที ่1) 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ เอกสารขอใช้ สท. 02 
(ส่วนที ่2) 



ผู้รับผิดชอบงานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที ่
1) วางแผนจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบ 

- สำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียนปัจจุบัน และในปกีารศึกษาต่อไปคาดว่าจะมีจำนวนประมาณ เท่าไร 
- มีการมอบหมายให้มีผู้รบัผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- สำรวจพิจารณาจำนวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอื่นของ โรงเรียน 
- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 
- ประชุมผู้รับผิดชอบพิจารณาจัดหาอาคารเรียนิและอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่นของ 

โรงเรียนตามแผน และตารางที่กำหนด ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ดำเนินงานตามแผน จัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 
- ตดิตามผลการจดัหาอาคารเรียนิและอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่นของโรงเรียนไป แก้ไข 

ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน และให้เพยีงพอกับจำนวนของนักเรียนที่เพ่ิมข้ึน ในการดำเนินงานิ
ในครั้งต่อไป 

2) การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ 
โรงเรียน หรือจดัทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้มของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 
ปลอดภัย เหมาะสม พรอ้มใช้ประโยชน ์

- ตดิตามิและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนิเพื่อให้เกิด 
ความคุ้มคา่ และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

- สำรวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

3) ดูแลรักษาห้องประชมุและความสะอาดบริเวณทั่วไป 
- มีแผน และแนวปฏิบัติว่าดว้ยการใช้ห้องประชุม 
- มีการมอบหมายให้มีผู้รบัผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการใช้ห้องประชุมตามแผน และตารางที่กำหนด 
- มีการดูแลรักษาห้องประชุมและความสะอาดบริเวณท่ัวไปให้อยู่ในสภาพด ี
- มีการจัดงบประมาณอย่างต่อเน่ืองโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
- มีการบันทึกสถิติในการใช้ห้องประชุม 
- มีการตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

4) จัดกิจกรรมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- มีข้อมูลผังบริเวณโรงเรยีนิ(Master Plan) 
- กำหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
- ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

 



- ดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
- ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปแกไ้ข ปรับปรุง พัฒนา ในการดำเนินงานใน 
ครั้งต่อไป 

 

5) จัดทำทะเบียนอาคารสถานที่ และรายงานข้อมูล B-OBEC 
- มีการมอบหมายให้มีผู้รบัผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- สำรวจข้อมูลผงับริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
- จัดทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) สำรวจพจิารณาจำนวน ปริมาณ อาคารเรียน 
อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 

- รวบรวมข้อมูลทำประวัติ จำนวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนิ
ของโรงเรียน 

- จดัทำรายงาน ข้อมูล B-OBEC 
- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 
- ติดตาม ผลการจัดทำขอ้มูล B-OBEC แก้ไข ปรบัปรุง ให้เป็นปัจจุบัน อยูเ่สมอ 

6) จัดทำระบบการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน 
- เอกสารแนะนำโรงเรียน 
- ป้ายนิเทศ 
- การบริการจดหมาย 
- เครื่องขยายเสียง 
- เสียงตามสาย 
- วิทย ุ
- โทรทัศน ์
- วีดีทศัน์ 
- โทรศพัท ์
- จานรับสัญญาณดาวเทยีม 
- การสื่อสารผ่านระบบ LAN (LOCAL AREA NETWORK) ในเครื่องคอมพิวเตอร ์
- การสื่อสารผา่นระบบ INTERNET 
- การสื่อสารผ่านระบบ WIRELESS 
- การสื่อสารผา่น WEBSITE ของโรงเรียน 
- อุปกรณ์การสื่อสารอ่ืน ๆ 

การดำเนินงาน ด้านการสื่อสาร และประชาสัมพนัธ์ 
- จดัระบบสื่อสาร และประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน 
- มีผู้รับผิดชอบเป็นรายลกัษณ์อักษร 
- มีแนวปฏิบัติ และให้บริการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
- ประเมินผลการจดัการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 



- ปรับปรุง และพัฒนาการจัดการสื่อสาร 
 

7) ประเมินผลการดำเนินงาน งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- ประเมินผลการดำเนินงานบริการและอาคารสถานที่ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
- ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรยีน 
- ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
- วิเคราะห์ผลการประเมนิการดำ เนินงานบริการและอาคารสถานที่ 
- นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรงุ พัฒนาการดำเนินงานบริการ และอาคารสถานที่ 

 
 

********************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่ 

1) การจัดและบำรุงรักษาโรงอาหาร 
- จดัโรงอาหารให้เพียงพอแก่นักเรียน 
- จดัสภาพโรงอาหารให้เหมาะสม ดา้นความสะอาด ความเป็นระเบียบ มีแสงสว่างที่เพียงพอ  

- จัดเครื่องอ านวยความสะดวก เพ่ือให้อากาศถ่ายเท  ไม่แออัด มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย 
- จดัป้ายแสดงกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้โรงอาหาร 
- มีการดูแลรักษาโรงอาหารให้มีถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ 
- มีการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยกำหนดเป็นแผนปฏิบัติการ 
- มีการประเมินผลปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลแก่ผู้บริหารโรงเรียน 
 

2) การให้บรกิารห้องพยาบาล 
ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียนหรือนโยบายของโรงเรียน 

- บริหาร วางแผน ตดิตาม ประเมินผล เกี่ยวกับงานพยาบาลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
- จัดบรรยากาศห้องพยาบาล ให้มีสภาพน่าอยู ่ สะอาดเรียบร้อย 
- จดัอุปกรณ์ของใช้ให้อยูใ่นสภาพทีด่ี เป็นระเบียบ สะอาด ปลอดภัย 
- มีป้ายบอกชื่อยา เวชภณัฑ์ และวัสดุที่จำเป็น ในการปฐมพยาบาล 
และยาไม่หมดอาย ุ

- จัดแยกเตียงพกัสำหรับนักเรียนชาย – หญิง เป็นสัดส่วน 
- จดับริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียน บุคลากริและส่งต่อนักเรียนที่เกินขอบเขตรักษาไป 
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ตดิต่อประสานงานกับครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- บริการดา้นสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพ และการใช้บริการ 
- จัดทำสารสนเทศเกี่ยวกบังานพยาบาล 
- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 

3) การจัดบริการห้องน ้ำ ห้องส้วม มีหน้าที่ 

- จัดอาคารหอ้งน ้ำ-ห้องส้วม  ให้มีปริมาณเพียงพอต่อนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
- จดัสภาพห้องน ้ำ-ห้องสว้ม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน มีแสงสว่างพอเพียง  
- บริเวณท่ีสวยงาม  และมีการจัดระบบกำจดัของเสียที่ดี  มีสุขภัณฑ์ที่ได้มาตรฐาน 
- จัดทำคำแนะนำในการใช้ห้องน้ำ-ห้องส้วม ที่ถูกต้อง 



- จัดผูร้ับผิดชอบในการดแูล บำรุง รกัษาทีช่ัดเจน และสามารถใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
- จดัประเมินผลจากผู้ใชบ้ริการ เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนา 
- สรุปรายงานผลต่อผู้บรหิารโรงเรียน 

 
4) การจัดบริการน้ำ มหีน้าที่ 

- จัดให้มอีุปกรณ์กรองน้ำดื่ม  
- จัดน้ำด่ืมให้เพียงพอต่อผู้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
- ตรวจสอบคุณภาพน ้ำด่ืมเป็นประจำ  เพื่อให้มีน้ำที่ถูกสุขลักษณะแก่ผู้บริโภค 
- จัดให้มีการรณรงค์ ให้ความรู้แก่นักเรืยนเห็นคุณค่าเกี่ยวกับการผลิต และบริโภคน ้ำดื่มที่สะอาด 
- ประเมินผลจากผู้ใช้บรกิาร เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนา 
- สรุปรายงานผลต่อผู้บรหิาร 

5) การให้บรกิารส่งเสรมิสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
- กำ หนดแผนการจัดกจิกรรมส่งเสรมิสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
- กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
- จดัเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ในการรักษาพยายามเบ้ืองต้นให้พร้อมตลอดเวลา 
- ให้บริการวัดส่วนสูง ชั่งน ้ำหนัก และรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
- สำรวจภาวะโภชนาการนักเรียนิและสุขภาพอนามัยของนักเรียน และส่งต่อนักเรียนท่ีมีปัญหา 
ไปยังโรงพยาบาลส่งเสรมิสุขภาพตำบล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย และให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนอย่าง   
สมำเสมอ 

- ประสานงานกับครูที่ปรึกษา  ผู้ปกครองนักเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ในกรณีท่ีนักเรียนิ
เจ็บป่วยและได้รับอุบัติเหตุ 

- ประเมินผลการดำเนินกิจกรรม เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป 
- สรุปรายงานผลกิจกรรมเสนอต่อผู้บริหารโรงเรยีน 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่ 

1) พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
หรือจัดทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้มของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงิปลอดภัย 
เหมาะสม พร้อมใประโยชน์ 
- ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ 
คุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้
- สำรวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

 

2) ดูแล บำรุงรักษาห้องโสตทัศนูปกรณ์ และอาคารโรงฝึกงาน 
- กำ หนดกฎระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงาน 
- จัดทำรายงานส่ือโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
- จัดทำแผนการจดัซื้อครภุัณฑ์ และโสตทัศนูปกรณ์และอาคาร โรงฝึกงาน 
- จัดเก็บดูแล บำรุงรกัษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานให้อยู่ในสภาพ 
พร้อมใช้งาน 
- ให้บริการวัสดุโสตทัศนปูกรณ์และอาคารโรงฝึกงานเพื่อใช้ในการเรียนการสอนและกิจกรรมของ 
โรงเรียน 
- ดูแลให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเรียน 
- ให้คำแนะนำแก่อาจารย์และบุคลากรในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิด ต่าง ๆ 
- ตดิตั้งระบบแสง สี เสียง ในกิจกรรมของโรงเรียน 
- จัดทำรายงานการให้บริการและการผลิตส่ือโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือเป็นข้อมูล ประจำภาคเรียน 
- จัดเตรียมห้องประชุมสัมมนาทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
- จัดเก็บ ดูแลบำรุงรกัษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชมุให้อยู่ในสภาพพรอ้ม ใช้งาน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3) ดำเนินงานด้านการถา่ยภาพ และประชาสัมพันธ์ 
- การถ่ายภาพและวีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆของโรงเรียนท ั้งในและนอกสถานที่ 
- ผลิตสือ่ประชาสัมพันธก์ิจกรรมโรงเรียนในโอกาสต่าง ๆ รว่มกับงานประชาสัมพันธ ์
- ส่งข้อมูลภาพและวีดีทัศน์ให้ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนใน 
โอกาสตา่ง ๆ 

- จัดเก็บข้อมูลภาพและข้อมูลวีดีทัศน์ของโรงเรียน 
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งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่ 
1) พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ 
โรงเรียน หรือจดัทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้มของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 
ปลอดภัย เหมาะสม พรอ้มใประโยชน์ 

- ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อให้เกิด 
ความคุ้มคา่ และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

- สำ รวจความพงึพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

2) ดูแลบำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ ห้องพลศึกษาและสนามกีฬา 
- มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
- มีอุปกรณ์ และ เครื่องใช้ประกอบ 
- มีอุปกรณ์อำนวยความสะดวก และมีผู้ดูแล และรับผิดชอบ 
- มอีุปกรณ์และเครื่องอำ นวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสม 
- มีสภาพเหมาะสมในการจัดกจิกรรม และการใหบ้ริการ 

3) การใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
- มีแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร 
- นอกจากระดับมาตรฐาน ๑ แล้ว ยังมีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็น 
- ลายลักษณ์อกัษร 
- มีการใช้อาคารตามแผน และตารางท่ีกำหนด 
- มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพดี 
- มีการตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
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ภาคผนวก ก 
 

เกณฑ์ปริมาณอาคารเรียน 
อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอืน่ ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 



 

 



 

 



 



 

 

 



 



 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบประเมิน 
รายงานการประเมินมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา 
งานบริการและอาคารสถานที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 



 

ภาคผนวก ค 

เอกสาร / แบบบันทึกต่าง ๆ 
- แบบการขอใช้บริการฝ่ายงานสถานที่ 
- แบบการขอยืมอุปกรณ์ิพัสดุิ– ครุภัณฑ์ 
- แบกการขอใช้สถานที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



   แบบิอคท.01 
บันทึกการแจ้งปัญหา / สาเหตุ / ขอรับบริการ 

 

 

ผู้ขอรับบริการ รายการปัญหา/ขอรับบริการ การดำเนินการ 
 

................................. 
(ช่ือ-สกุล) 

ต้องการให้แล้วเสร็จ
ภายในวันท่ี............... 
เนื่องจาก.................... 
.................................. 
.................................. 
.................................. 

 

สาเหตุ/ปัญหา.......................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 

ขอใช้บริการ ดังต่อไปนี ............................. 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 

 

มอบหมายให้...................... 
ไปดำเนินการ 
ลงช่ือ...................................... 
(หัวหน้างานอาคารสถานที่) 

รับทราบ................................. 
(ผู้ปฏิบัติ) 

ด้าเนนิการแล้วเสร็จเม่ือ 
วันท่ี....................................... 

 

................................. 
(ช่ือ-สกุล) 

ต้องการให้แล้วเสร็จ 
ภายในวันท่ี............... 
เนื่องจาก.................... 
.................................. 
.................................. 
.................................. 

 

สาเหตุ/ปัญหา.......................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 

ขอใช้บริการ ดังต่อไปน ี้ ............................. 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
.................................................................... 

 

มอบหมายให้...................... 
ไปดำเนนิการ 
ลงช่ือ...................................... 
(หัวหน้างานอาคารสถานที่) 

รับทราบ................................. 
(ผู้ปฏิบัติ) 

ดำเนนิการแล้วเสร็จเม่ือ 
วันท่ี....................................... 

 

................................. 
(ช่ือ-สกุล) 

ต้องการให้แล้วเสร็จ
ภายในวันท่ี............... 
เนื่องจาก.................... 
.................................. 
.................................. 
.................................. 

 

สาเหตุ/ปัญหา.......................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 

ขอใช้บริการ ดังต่อไปนี ้............................. 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 

 

มอบหมายให้...................... 
ไปดำเนินการ 
ลงช่ือ...................................... 
(หัวหน้างานอาคารสถานที่) 

รับทราบ................................. 
(ผู้ปฏิบัติ) 

ดำเนนิการแล้วเสร็จเม่ือ 
วันท่ี....................................... 

 
 



แบบ อคท. 02 

แบบบันทึกการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะของผูข้อใช้บริการ  โรงเรียนเมืองหลังสวน   อำเภอหลังสวน  จังหวัดชุมพร 
   บันทึกการปฏิบัติงานโดย.............................................................................. 

งานที่ปฏิบัติงาน 
/ลงชื่อผู้ขอรับ 
บริการ/ว.ด.ป. 

ส่วนที ่1 ส่วนที ่2 
รายการทีท้่า วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ปฏิบัติงาน ส่งงาน/ 

ลงชื่อผู้ปฏิบัติ 
ผลการปฏิบัติงาน/บันทึก 
ข้อเสนอแนะลงช่ือ/ว.ด.ป ว.ด.ป. รายการปฏิบัต ิ รายการ จำนวน/หน่วยนับ 

งาน.................... ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. ...................... ผลงานที่ทำ.................................. 
.......................... ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. ลงช่ือ ...................................................... 
.......................... ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. ผู้ปฏิบัติงาน ...................................................... 
.......................... ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. .................... ...................................................... 

................ ............................................................................. .................................... ....... ............. ว.ด.ป ...................................................... 
.......................... ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. ข้อเสนอแนะ............................ 
(........................) ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. ...................... ...................................................... 

ลงช่ือ ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. ลงช่ือ ...................................................... 
ผู้ขอรับบริการ ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. ผู้ขอรับ ...................................................... 

................ ............................................................................. .................................... ....... ............. บริการ ....................................................... 
........................ ................ ............................................................................. .................................... ....... ............. .................... ..................................................... 

ว.ด.ป ............................................................................. ว.ด.ป ..................................................... 
............................................................................. ..................................................... 

โรงเรียนปากนํา้ชุมพรวิทยา อาํเภอเมืองชุมพร จังหวัดชุมพร



      แบบ อคท. 03 

แบบสรุปการดำเนินงาน 

เรียน หัวหน้างานอาคารสถานท่ี โรงเรียนเมืองหลังสวน 

ตามที่ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่ งาน.................................................................................... 
..............................................................................ผู้ขอใช้บริการคือ.................................................................. 
ขอเมื่อวันท่ี...............................................แล้วเสร็จเมื่อวนัที่.............................................................................. 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
- เกิดจากสาเหตุ................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................... 
- ได้แก้ไข/ซ่อมแซม/ปฏิบตัิงาน คือ ................................................................................. 

.......................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 
- งบประมาณท่ีใช้ปฏิบัติงานนี้รวมทั้งสิ้น ประมาณ.....................................บาท
- ปัญหาในการทำงานและข้อเสนอแนะ คือ ...................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองหลังสวน 

ลงชื่อ........................................ 
ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รายงาน 

ตามที่ฝ่ายงานอาคารสถานท่ีได้รับมอบหมายงานให้ไปดำเนินการิตามงานดังกล่าวิ
ผลสรุปคือ......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 

จึงรายงานมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณาดำเนินการส่ังการต่อไป 

เห็นควรประการใดโปรดพิจารณาขอได้สั่งการ 

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

......................................................................................... 

(......................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนเมอืงหลังสวน 
วันที่....................................................... 

(.....................................) 
 หัวหน้างานอาคารสถานที่

ผูอํานวยการโรงเรียนปากนํ้าชุมพรวิทยา

ผูอํานวยการโรงเรียนปากนํ้าชุมพรวิทยา

โรงเรียนปากนํ้าชุมพรวิทยา



ใบยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
 โรงเรียนเมืองหลังสวน 

วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............. 
ข้าพเจ้า............................................................... ตำแหน่ง........มีความประสงค ์ยืม พัสดุ – ครุภัณฑ์

เพื่อ.......................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............ และกำหนดส่งคืนในิวันที่...........เดือน.............................พ.ศ.ิ............... 

มีรายการดังต่อไปนี้ 

พัสดุ – ครุภัณฑ ์ที่ข้าพเจ้าได้ยืม ดังรายการข้างต้นน้ี อยู่ในสภาพ.............................................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................................... 
พร้อมใช้งานได้ ถ้าปรากฏวา่ เม่ือข้าพเจ้าน มาส่งคืนมีการชำรุดหรือเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ค่าเสียหายทุกประการ 

ลงชื่อ .............................. ผู้ขอยืม พัสดุ – ครุภัณฑ์ 
(....................................................) 

 เห็นสมควรอนุมัติ.................................... ความเห็นกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ไม่สมควรอนุมัติิเน่ืองจาก ......................  เห็นสมควรอนุมัติ 

 ไม่สมควรอนุมัติ เน่ืองจาก ................................ 

ลงชื่อ.................................................... ลงชื่อ......................................................... 
ผู้รับผิดชอบิ/ พัสดุ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
......../............../.......... ......../............../.......... 

ค้าสั่ง 
 อนุมัติ  ไม่อนุมัติ เน่ืองจาก....................................................................................... 

ลงชื่อ............................................................. 
ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองหลังสวน 

......../..................../............ 

ได้รับคืน พัสดุ – ครุภัณฑ ์เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.........เดือน.................................พ.ศ ............ พัสดุ – ครุภัณฑ ์
ดังกล่าวอยู่ในสภาพ........................................................................................................... ............................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................................... 

ลงชื่อ.............................................ผู้ยืม ลงชื่อ.....................................เจ้าหน้าที่ิผู้รับคืน
(.........................................................) (....................................................) 

วันที่.........เดือน...........................พ.ศ. ............. วันที่.........เดือน...........................พ.ศ. .............

ลำดับ รายการ ทะเบียน/หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน สถานที่ใช้งาน 

1. 
2. 
3. 
4. 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

...................................... 

...................................... 

...................................... 

...................................... 

.............. 

.............. 

.............. 

.............. 

............................... 

............................... 

............................... 

............................... 

โรงเรียนปากนํา้ชุมพรวิทยา

ผูอํานวยการโรงเรียนปากน้ําชุมพรวิทยา

และงานบุคคล

คําสั่ง



แบบการยืม วัสดุ /อุปกรณ์/พัสดุ –ครุภัณฑ ์
งานอาคารสถานที่   โรงเรียนเมืองหลังสวน 

 
   

ส่วนที ่1 รายการยืม ส่วนที ่2 รายการคืน 
ว.ด.ป. 
ที่ยืม รายการยืม จำนวน สภาพวัสดุ 

ที่ยืม 
สถานที่ 
ใช้งาน 

ลงชื่อ 
ผู้ยืม 

ลงชื่อผู้ 
ให้ยืม 

ว.ด.ป. 
ที่คืน รายการที่คืน จำนวน สภาพวัสดุ 

ที่คืน 
ลงชื่อ 
ผู้คืน 

ลงชื่อผู้ 
รับคืน 



  สท 01 
ใบขอใช้สถานที่ราชการ 
โรงเรียนเมืองหลังสวน 

วันท่ี..........เดือน.................................พ.ศ. ................... 
ข้าพเจ้า.................................................... ตำแหนง่............มีความประสงค์ขอใช้สถานที่ราชการ 

คือ.................................................................................................................................................................. 
เพื่อ................................................................................................................................................................. 
ต้ังแต่วันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ. ............ และกำหนดแล้วเสร็จวันที่..........เดือน..................พ.ศ...... 
. 
ขอใช้ พัสดุ – ครุภัณฑ์ ประกอบงานิมีรายการดังต่อไปนี้

พัสดุ – ครุภัณฑ ์ที่ข้าพเจ้าได้ยืม ดังรายการข้างต้นน้ี อยู่ในสภาพ.............................................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................................... 
พร้อมใช้งานได้ ถ้าปรากฏวา่ เม่ือข้าพเจ้านำมาส่งคืนมีการชำรุดหรือเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ค่าเสียหายทุกประการ 

ลงชื่อ ............................. ผู้ขอใช้สถานที่ และยืม พัสดุ – ครุภัณฑ์ 
(....................................................) 

- 
 เห็นสมควรอนุมัติ.................................... ความเห็นกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ไม่สมควรอนุมัติ เน่ืองจากิ......................  เห็นสมควรอนุมัติ 

 ไม่สมควรอนุมัติ เน่ืองจาก ................................ 

ลงชื่อ.................................................... ลงชื่อ......................................................... 
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบงานสถานที่      หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  ......./............../.......... ......../............../..........

คำสั่ง 
 อนุมัติ  ไม่อนุมัติ เน่ืองจาก....................................................................................... 

ลงชื่อ............................................................. 
ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองหลังสวน 

......../..................../............ 

ได้รับคืน พัสดุ – ครุภัณฑ ์เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.........เดือน.................................พ.ศ ............ พัสดุ – ครุภัณฑ ์
ดังกล่าวอยู่ในสภาพ........................................................................................................... ............................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................................... 
ลงชื่อ........................................ผู้ขอใช้สถานที่และ ยืมพัสดุ – ครภุัณฑ์ ลงชื่อ ........................ เจ้าหน้าที่ ผู้รับคืน 

(.........................................................) (....................................................) 
วันที่.........เดือน...........................พ.ศ. ............. วันที่.........เดือน...........................พ.ศ. ............. 

ลำดับ รายการ ทะเบียน/หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน สถานที่ใช้งาน 

1. 
2. 
3. 
4. 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

...................................... 

...................................... 

...................................... 

...................................... 

.............. 

.............. 

.............. 

.............. 

............................... 

............................... 

............................... 

............................... 

ผูอํานวยการโรงเรียนปากนํ้าชุมพรวิทยา

โรงเรียนปากนํา้ชุมพรวิทยา



แบบ สท. 02 (ส่วนที ่1) 

แบบรายงานดำเนินงาน
จากหน่วยงาน/ฝ่ายงานที่มาขอใช้บริการ 

เรียน หัวหน้างานอาคารสถานที่ โรงเรียนเมืองหลังสวน 
ตามที ่ข้าพเจ้าิช่ือ – สุกลิ............................................................................................................... 

จาก หน่วยงาน/ฝ่ายงาน ................................................................................................................................. 
ได้ขอใช้สถานที่ ............................................................................................................................................. 
เพื่อ................................................................................................................................................................ 
ตั้งแต่วันท่ี.............เดือน....................................พ.ศ. .............และกำหนดแล้วเสร็จการจัดงาน/จัดกิจกรรม
วันที่...........เดือน..........................พ.ศ.............และขอใช ้พัสดุ – ครุภัณฑ์ ประกอบการจัดงาน/จัดกิจกรรม

ผลการดำเนินงาน ในการมาของใช้สถานท่ี ...................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 

มีปัญหา/อุปสรรค ในการเข้าใช้สถานที่ ........................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 

 ข้อเสนอแนะ ในการใช้สถานที่ ............................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................... 

 คำกล่าวติชม อ่ืนๆ................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ............................................................................. 
(.................................................................) 

ตำแหน่ง........................................................................ 
วันที่..........เดือน ...................................พ.ศ.ิ................ 

ลิาดับ รายการ ทะเบียน/หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน สถานที่ใช้งาน 

1. 
2. 
3. 
4. 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

........................................................... 

...................................... 

...................................... 

...................................... 

...................................... 

.............. 

.............. 

.............. 

.............. 

............................... 

............................... 

............................... 

............................... 



   แบบ สท. 02 (ส่วนที่ 2) 

เรียน  ผู้อา้นวยการโรงเรียนเมืองหลังสวน 

ตามที ่หน่วยงาน/ฝ่ายงาน................................................................................................................. 
ตามหนังสือแนบมา เรื่อง...................................................................เลขท่ี........ลงวันท่ี.................................... 
ได้ขอใช้สถานท่ี คือ............................................................................................................................................ 
เพื่อ.................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี.............เดือน....................................พ.ศ................และกำหนดแล้วเสร็จการจัดงาน/จัดกิจกรรม 
เมือวันที่...........เดือน..........................พ.ศ. .......... 

ผลการดำเนินงานของ หน่วยงาน/ฝ่ายงาน ที่มาใช้สถานที่ ............................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

.........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 

  มีปัญหา/อุปสรรค ในการเข้าใช้สถานที่ ........................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

หลงัจากเสร็จสิ้นการดำเนินกิจกรรมของ หน่วยงาน/ฝ่ายงานแล้วิสถานท่ีิ/พื้นท่ี ท่ีใช้ในการดำเนินิ
กิจกรรมดังกล่าว ผลปรากฏ/สภาพ คือ ............................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

โรงเรียน ได้รับประโยชน์ คือ............................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................................

  นักเรียน ได้รับประโยชน์คือ............................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

  ข้อเสนอแนะ ในการใช้สถานที่ หน่วยงาน/ฝ่ายงาน ที่จะมาใช้สถานที่ในครั้งต่อไป.......................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

จึงรายงานมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณาดำเนินการ ส่ังการต่อไป 

 ลงชื่อ......................................... 
(..................................................) 

 หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
วันที่...........เดือน...........พ.ศ. ........... 

แบบรายงานผลการด ำเนินงาน 

ผูอํานวยการโรงเรียนปากนํ้าชุมพรวิทยา



เห็นควรประการใดโปรดพิจารณาขอได้สั่งการ..........................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................. ........................

........................................................................................................................................................................................................................................ .............

ลงชื่อ........................................ 
(..................................................) 

 ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองหลังสวน 
วันที่...........เดือน..................... พ.ศ.......... 
ผูอํานวยการโรงเรียนปากนํ้าชุมพรวิทยา




