
 

 

 
 

คู$มือการปฏิบัติงาน 

งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล?อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลปะทิว(บางสนพิพิธราษฏรGบำรุง)  

อำเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ชุมพรเขต1 

 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

คำนำ 

 

 คู#มือการปฏิบัติงานบริการและอาคารสถานที่ฉบับนี้  เป>นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งไดF

จัดทำขึ้น  เพื่อใชFเป>นแนวทางในการปฏิบัติงานใหFมีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

โรงเรียนอนุบาลปะทิว(บางสนพิพิธราษฏรUบำรุง)   หากมีความคลาดเคลื่อนในขFอความของคู#มือ

ประการใด  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดลFอมขอนFอมรับไวFดFวยความยินดี  และพรFอม

ที่จะปรับปรุงแกFไขเพื่อความถูกตFองสมบูรณUต#อไป 

 

งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดลFอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

สารบัญ 

 

                                                                                         หน$า 

  

ความหมาย วิสัยทัศน.   1 

แผนภูมิโครงสร7างการบริหาร   2 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการขอใช7บริการ 3 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการขอยืมอุปกรณ. 4 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการขอใช7อาคาร/สถานท่ี 5 

ภารกิจงานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม   6-15 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล:อม 
 

 งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม เป]นงานท่ีช̂วยสนับสนุนและส̂งเสริมงานต̂าง ๆ  

อย̂างเป]นรูปธรรม ภาระงานเก่ียวข7องกับ การวางแผนพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล7อม การจัด

บรรยากาศท้ังภายในห7องเรียนและภายในโรงเรียนให7เกิดความร̂มร่ืน เป]นสัดส̂วน สวยงาม เอ้ือต̂อการเรียนรู7

ของผู7เรียน จัดดูแลบำรุงรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห7องเรียน ห7องพิเศษ และห7องบริการต̂าง ๆ ให7

ใช7ประโยชน.ได7อย̂างคุ7มค̂าตามเกณฑ. ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให7มีเอกสารการใช7อาคาร และจัดทำ

ประวัติการบำรุงรักษา และสรุปประเมินผลอย̂างชัดเจน 

 

 วิสัยทัศน<  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม เป]นงานท่ีช̂วยสนับสนุนและส̂งเสริมงาน

ต̂าง ๆ ท่ีมุ̂งให7บริการ  ท้ังภายในห7องเรียนและภายในโรงเรียน ให7เกิดความร̂มร่ืน เป]นสัดส̂วน สวยงาม 

ปลอดภัย เอ้ือต̂อการเรียนรู7ของผู7เรียน ให7ใช7ประโยชน.ได7อย̂างคุ7มค̂าและประทับใจแก̂ผู7รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

แผนภูมิโครงสร-างการบริหาร 

งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล-อม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หัวหน$างานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล$อม 

(นางสาวอมลรัตน์   โพธิสุวรรณ   ) 

 
งานโรงอาหาร ห)องพยาบาล ห)องน้ำ-ห)องส)วมน้ำด่ืมสะอาด 

และบริการสุขภาพอนามัยแก?นักเรียน 

(นางสายสุดา   มากสาขา) 

งานพฒันาอาคารสถานท่ีฯ ดูแล บำรุงรักษา ห)องโสตฯ  

โรงฝKกงาน งานถ?ายภาพและประชาสัมพันธO 

(นายพศวีร,   อินทะโร) 

 
งานพัฒนาอาคารสถานท่ีฯ ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณO 

ห)องพละศึกษาและสนามกีฬา 

(นายนายศิริวัฒน์    กองคลัง   ) 
 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการขอใช:บริการ 

ผู:อำนวยการโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
พิจารณา / สั่งการ 

ผู:ขอใช:บริการ 
แบบ อคท.01 

นำงานที่ได$รับมาเข$าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝTายงานสถานท่ี เพื่อวางแผนจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณO 

แบบ อคท.01 

 

รับเรื&อง 
งานอาคารสถานที+ 

นำเร่ืองขึ้นเสนอเพ่ือพิจารณา 

สั่งให7ดำเนินการ 

มอบหมายงานที่ได$รับมาให$ 

เจ$าหน$าที่ /นักการฯ / ลูกจ$าง ไปดำเนินการ 
แบบ อคท.02(ส-วนที่ 1) 

(ผู5ขอใช5บริการ/ผู5รับผิดชอบ ลงชื่อรับทราบการเข5าทำงาน) 

 

ตรวจผลการทำงานที่ได$รับมา / สLงมอบงาน 
แบบ อคท.03(ส-วนที่ 2) 

(ผู5ขอใช5บริการ/ผู5รับผิดชอบ ลงชื่อรับมอบงาน / ส-งงานที่ทำแล5วเสร็จ) 

 

บุคลากรฝTายงานสถานท่ี  
สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให5 ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ  เอกสาร อคท. 03 
 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการขอยืมอุปกรณK 

ผู:อำนวยการโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
พิจารณา / สั่งการ 

ผู:ขอยืมอุปกรณK 
แบบยืม 01 

นำเรื่องการยืมเข$าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝTายงานสถานท่ี เพื่อวางแผนจัดเตรียมวัสดุ อปุกรณO 

ตรวจสภาพ 

 

รับเรื&อง 
งานอาคารสถานที+ 

อุปกรณ<มีคVา ราคาสูง เสียหายงVาย 

นำเรือ่งข้ึนเสนอเพือ่พิจารณา 

สั่งดำเนินการ 

ผู:ขอยืมรับมาอุปกรณKที่ยืม 
ตรวจสภาพอุปกรณSที่ยืม 

{ผู5ขอยืม ลงชื่อยืมอุปกรณSแบบยืม 02 (ส-วนที่ 1)} 

ผู:ขอยืม นำสLงอุปกรณKที่ยืม 
ตรวจสภาพอุปกรณSที่ยืม 

 {ผู5ขอยืม ลงชื่อคืนอุปกรณSที่ยืม แบบ อคท.02(ส-วนที่ 2)} 

 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ผู:อำนวยการโรงเรียนอนุบาลปะทิวฯ 
พิจารณา / สั่งการ  

ผู:ขอใช:สถานท่ี 
เอกสารขอใช5 สท. 01 

/หนังสือราชการขอใช5สถานที ่

 

นำเรื่องการขอใช$สถานที่เข$าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝTายงานสถานท่ี เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อปุกรณO 

 

รับเรื&อง 
งานอาคารสถานที+ 

นำเร่ืองขึ้นเสนอ 

เพื่อพจิารณาสัง่ดำเนินการ 

ผู:ขอใช:สถานท่ีเข:าดำเนินกิจกรรม 
{ผู5ขอใช5สถานที่ เขียนข5อคิดเห็นข5อเสนอแนะ ให5ฝYายงานฯ 

 ลงชื่อเอกสารขอใช5 สท. 02(ส-วนที่ 1)  

บุคลากรฝOายงานสถานที่  
สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให5 ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ  เอกสารขอใช5 สท. 02(ส-วนที่ 2) 
 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

นางสาวอมลรัตน์   โพธิสุวรรณ       รับผิดชอบ 

งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม  มีหน7าท่ี 

1) วางแผนจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบ  

- สำรวจข7อมูลจำนวนนักเรียนปhจจุบัน และในปiการศึกษาต̂อไปคาดว̂าจะมีจำนวน

ประมาณเท̂าไร 

- มีการมอบหมายให7มีผู7รับผิดชอบเป]นลายลักษณ.อักษร 

- สำรวจพิจารณาจำนวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และส่ิงก̂อสร7างอ่ืนของ

โรงเรียน 

- รายงานผลการปฏิบัติงานแก̂ผู7บริหาร 

- ประชุมผู7รับผิดชอบพิจารณาจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและส่ิงก̂อสร7างอ่ืน

ของโรงเรียน ตามแผน และตารางท่ีกำหนด ร̂วมกับหน̂วยงานท่ีเก่ียวข7อง 

- ดำเนินงานตามแผน จัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและส่ิงก̂อสร7างอ่ืนของ

โรงเรียน 

- ติดตาม ผลการจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและส่ิงก̂อสร7างอ่ืนของโรงเรียน ไป

แก7ไข ปรับปรุง ให7เป]นปhจจุบัน และให7เพียงพอกับจำนวนของนักเรียนท่ีเพ่ิมข้ึน ในการดำเนินงานในคร้ังต̂อไป 

 

2) การพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม 

- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล7อมของ

โรงเรียน หรือจัดทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียนให7อยู̂ในสภาพท่ีม่ันคง 

ปลอดภัย เหมาะสม พร7อมใประโยชน. 

- ติดตาม และตรวจสอบการใช7อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียน เพ่ือให7เกิด

ความคุ7มค̂า และเอ้ือประโยชน.ต̂อการเรียนรู7 

- สำรวจความพึงพอใจจากผู7ท่ีเก่ียวข7อง 

- สรุปประเมินผล และรายงานการใช7อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียน 

 

3) ดูแลรักษาห7องประชุมและความสะอาดบริเวณท่ัวไป 

 - มีแผน และแนวปฏิบัติว̂าด7วยการใช7ห7องประชุม 

 - มีการมอบหมายให7มีผู7รับผิดชอบเป]นลายลักษณ.อักษร 

 - มีการใช7ห7องประชุมตามแผน และตารางท่ีกำหนด 

 - มีการดูแลรักษาห7องประชุมและความสะอาดบริเวณท่ัวไปให7อยู̂ในสภาพดี 

 - มีการจัดงบประมาณอย̂างต̂อเน่ืองโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 

 - มีการบันทึกสถิติในการใช7ห7องประชุม 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

 - มีการติดตามประเมินผล อย̂างเป]นระบบ 

4) จัดกิจกรรมให7นักเรียนมีสVวนรVวมในการพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม 

- มีข7อมูลผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- กำหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 

- ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 

- ดำเนินงานร̂วมกับหน̂วยงานท่ีเก่ียวข7อง  

- ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปแก7ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการดำเนินงานใน

คร้ังต̂อไป 

 

5) จัดทำทะเบียนอาคารสถานท่ี และรายงานข7อมูล B-OBEC 

 - มีการมอบหมายให7มีผู7รับผิดชอบเป]นลายลักษณ.อักษร 

- สำรวจข7อมูลผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- จัดทำ ผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) สำรวจพิจารณาจำนวน ปริมาณ อาคารเรียน 

อาคารประกอบ และส่ิงก̂อสร7างอ่ืนของโรงเรียน 

- รวบรวมข7อมูลทำประวัติ จำนวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และส่ิงก̂อสร7าง

อ่ืนของโรงเรียน 

- จัดทำรายงาน ข7อมูล B-OBEC 

- รายงานผลการปฏิบัติงานแก̂ผู7บริหาร 

- ติดตาม ผลการจัดทำ ข7อมูล B-OBEC แก7ไข ปรับปรุง ให7เป]นปhจจุบัน อยู̂เสมอ 

 

6) จัดทำระบบการส่ือสารและประชาสัมพันธ<ในโรงเรียน 

 - เอกสารแนะนำโรงเรียน 

 - ปuายนิเทศ 

  - การบริการจดหมาย 

 - เคร่ืองขยายเสียง 

 - เสียงตามสาย 

 - วิทยุ 

 - โทรทัศน. 

 - วีดีทัศน. 

 - วิทยุส่ือสาร 

 - โทรศัพท.ภายใน 

 - โทรศัพท. 

 - โทรสาร 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

 - จานรับสัญญาณดาวเทียม 

 - การส่ือสารผ̂านระบบ LAN (LOCAL AREA NETWORK) ในเคร่ืองคอมพิวเตอร. 

 - การส่ือสารผ̂านระบบ INTERNET 

 - การส่ือสารผ̂านระบบ WIRELESS 

 - การส่ือสารผ̂าน WEBSITE ของโรงเรียน 

 - อุปกรณ.การส่ือสารอ่ืน ๆ 

การดำเนินงาน ด7านการส่ือสาร และประชาสัมพันธ. 

 - จัดระบบส่ือสาร และประชาสัมพันธ.ในโรงเรียน 

 - มีผู7รับผิดชอบเป]นรายลักษณ.อักษร 

 - มีแนวปฏิบัติ และให7บริการการส่ือสารและประชาสัมพันธ. 

 - ประเมินผลการจัดการส่ือสารและประชาสัมพันธ. 

 - ปรับปรุง และพัฒนาการจัดการส่ือสาร 

 

7) ประเมินผลการดำเนินงาน งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม 

 - ประเมินผลการดำเนินงานบริการและอาคารสถานท่ี โดยมีหลักฐานให7ตรวจสอบได7 

 - ประเมินผลในระดับหน̂วยงานย̂อยภายในโรงเรียน 

 - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 

 - วิเคราะห.ผลการประเมินการดำเนินงานบริการและอาคารสถานท่ี 

 - นำผลการวิเคราะห.ไปใช7ในการปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงานบริการ และอาคารสถานท่ี  

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

นางสายสุดา มากสาขา รับผิดชอบ 

งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม  มีหน7าท่ี 

1) การจัดและบำรุงรักษาโรงอาหาร  

- จัดโรงอาหารให7เพียงพอแก̂นักเรียน 

- จัดสภาพโรงอาหารให7เหมาะสม  ด7านความสะอาด  ความเป]นระเบียบ  มีแสง

สว̂างท่ีเพียงพอ มีการตกแต̂งท่ีสวยงามและมีบรรยากาศทางวิชาการ 

- จัดเคร่ืองอำนวยความสะดวก เพ่ือให7อากาศถ̂ายเท  ไม̂แออัด มีปuายเตือนเร่ือง

ความปลอดภัย 

- จัดปuายแสดงกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช7โรงอาหาร  

- มีการดูแลรักษาโรงอาหารให7มีถูกสุขลักษณะ  และอยู̂ในสภาพท่ีดีอยู̂เสมอ 

- มีการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนอย̂างต̂อเน่ืองโดยกำหนดเป]นแผนปฏิบัติการ 

- มีการประเมินผลปฏิบัติงาน  และสรุปรายงานผลแก̂ผู7บริหารโรงเรียน 

 

2) การให7บริการห7องพยาบาล   

ปฏิบัติงานตามท่ีได7รับมอบหมายจากผู7บริหารโรงเรียนหรือนโยบายของโรงเรียน 

- บริหาร วางแผน ติดตาม ประเมินผล เก่ียวกับงานพยาบาลให7เป]นไปตามนโยบาย

ของโรงเรียน 

- จัดบรรยากาศห7องพยาบาล  ให7มีสภาพน̂าอยู̂   สะอาดเรียบร7อย 

- จัดอุปกรณ.ของใช7ให7อยู̂ในสภาพท่ีดี  เป]นระเบียบ  สะอาด  ปลอดภัย 

- มีปuายบอกช่ือยา  เวชภัณฑ. และวัสดุท่ีจำเป]น ในการปฐมพยาบาล และยาไม̂

หมดอายุ 

- จัดแยกเตียงพักสำหรับนักเรียนชาย – หญิง  เป]นสัดส̂วน 

- จัดบริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต7นแก̂นักเรียน  บุคลากร และส̂งต̂อนักเรียนท่ีเกิน

ขอบเขตรักษาไปยังหน̂วยงานท่ีเก่ียวข7อง 

- ติดต̂อประสานงานกับครูท่ีปรึกษา  ผู7ปกครอง และหน̂วยงานท่ีเก่ียวข7อง 

- บริการด7านสุขภาพอนามัยแก̂นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

- บันทึกข7อมูลเก่ียวกับสุขภาพ และการใช7บริการ 

- จัดทำสารสนเทศเก่ียวกับงานพยาบาล 

- รายงานผลการปฏิบัติงานแก̂ผู7บริหาร 

 

 

 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

3) การจัดบริการห7องน้ำ-ห7องส7วม  มีหน7าท่ี 

- จัดอาคารห7องน้ำ-ห7องส7วม  ให7มีปริมาณเพียงพอต̂อนักเรียนและบุคลากรใน

โรงเรียน  

- จัดสภาพห7องน้ำ-ห7องส7วม ให7สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน มีแสงสว̂างพอเพียง 

มีการตกแต̂ง 

- บริเวณท่ีสวยงาม  และมีการจัดระบบกำจัดของเสียท่ีดี  มีสุขภัณฑ.ท่ีได7มาตรฐาน 

- จัดทำคำแนะนำในการใช7ห7องน้ำ-ห7องส7วม ท่ีถูกต7อง 

- จัดผู7รับผิดชอบในการดูแล  บำรุง  รักษาท่ีชัดเจน  และสามารถใช7งานได7อย̂างมี

ประสิทธิภาพ 

- จัดประเมินผลจากผู7ใช7บริการ  เพ่ือเป]นข7อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนา 

- สรุปรายงานผลต̂อผู7บริหารโรงเรียน 

4) การจัดบริการน้ำด่ืม  มีหน7าท่ี 

- จัดให7มีอุปกรณ.กรองน้ำด่ืม  เพ่ือผลิตน้ำด่ืมท่ีถูกสุขลักษณะ 

- จัดน้ำด่ืมให7เพียงพอต̂อผู7นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

- ตรวจสอบคุณภาพน้ำด่ืมเป]นประจำ  เพ่ือให7มีน้ำท่ีถูกสุขลักษณะแก̂ผู7บริโภค 

- จัดให7มีการรณรงค. ให7ความรู7แก̂นักเรียนเห็นคุณค̂าเก่ียวกับการผลิต  และบริโภค

น้ำด่ืมท่ีสะอาด 

- ประเมินผลจากผู7ใช7บริการ  เพ่ือเป]นข7อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนา 

- สรุปรายงานผลต̂อผู7บริหาร 

 

5) การให7บริการสVงเสริมสุขภาพอนามัยแกVนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

- กำหนดแผนการจัดกิจกรรมส̂งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

- กำหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานอนามัยโรงเรียน 

- จัดเตรียมอุปกรณ.เคร่ืองมือ  เคร่ืองใช7ในการรักษาพยายามเบ้ืองต7นให7พร7อม

ตลอดเวลา 

- ให7บริการวัดส̂วนสูง ช่ังน้ำหนัก และรักษาพยาบาลเบ้ืองต7น 

- สำรวจภาวะโภชนาการนักเรียน และสุขภาพอนามัยของนักเรียน  และส̂งต̂อ

นักเรียนท่ีมีปhญหาไปยังโรงพยาบาลส̂งเสริมสุขภาพตำบล  และหน̂วยงานท่ีเก่ียวข7อง 

- จัดกิจกรรมส̂งเสริมสุขภาพอนามัย  และให7ความรู7ด7านสุขภาพอนามัยแก̂นักเรียน

อย̂างสม่ำเสมอ 

- ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา  ผู7ปกครองนักเรียนและหน̂วยงานท่ีเก่ียวข7องในกรณี

ท่ีนักเรียนเจ็บป�วยและได7รับอุบัติเหตุ 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

- ประเมินผลการดำเนินกิจกรรม  เพ่ือใช7เป]นข7อมูลในการพัฒนาต̂อไป 

- สรุปรายงานผลกิจกรรมเสนอต̂อผู7บริหารโรงเรียน 

- ปฏิบัติหน7าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได7รับมอบหมาย 

 

นายพศวีร< อินทะโร  รับผิดชอบ 

งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม  มีหน7าท่ี 

1) พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม 

- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล7อมของ

โรงเรียน หรือจัดทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียนให7อยู̂ในสภาพท่ีม่ันคง 

ปลอดภัย เหมาะสม พร7อมใประโยชน. 

- ติดตาม และตรวจสอบการใช7อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียน เพ่ือให7

เกิดความคุ7มค̂า และเอ้ือประโยชน.ต̂อการเรียนรู7 

- สำรวจความพึงพอใจจากผู7ท่ีเก่ียวข7อง 

- สรุปประเมินผล และรายงานการใช7อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียน 

 

 2) ดูแล บำรุงรักษาห7องโสตทัศนูปกรณ< และอาคารโรงฝkกงาน 

- กำหนดกฎระเบียบการใช7ห7องโสตทัศนูปกรณ.และอาคารโรงฝ�กง 

- จัดทำรายงานส่ือโสตทัศนูปกรณ.และอาคารโรงฝ�กงานเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  

- จัดทำแผนการจัดซ้ือครุภัณฑ. และโสตทัศนูปกรณ.และอาคาร โรงฝ�กงาน 

- จัดเก็บ ดูแล บำรุงรักษา และซ̂อมแซมโสตทัศนูปกรณ.และอาคารโรงฝ�กงานให7อยู̂ใน

สภาพพร7อมใช7งาน  

- ให7บริการวัสดุโสตทัศนูปกรณ.และอาคารโรงฝ�กงานเพ่ือใช7ในการเรียนการสอนและ

กิจกรรมของโรงเรียน  

- ดูแลให7บริการโสตทัศนูปกรณ.ในห7องเรียน 

- ให7คำแนะนำแก̂อาจารย.และบุคลากรในการใช7เคร่ืองมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิด 

ต̂าง ๆ 

- ติดต้ังระบบแสง สี เสียง ในกิจกรรมของโรงเรียน 

- จัดทำรายงานการให7บริการและการผลิตส่ือโสตทัศนูปกรณ. เพ่ือเป]นข7อมูล ประจำ

ภาคเรียน  

- จัดเตรียมห7องประชุมสัมมนาท้ังหน̂วยงานภายในและภายนอก 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

- จัดเก็บ ดูแลบำรุงรักษาและซ̂อมแซมโสตทัศนูปกรณ.ภายในห7องประชุมให7อยู̂ใน

สภาพพร7อมใช7งาน 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีได7รับมอบหมาย 

 

 3) ดำเนินงานด7านการถVายภาพ และประชาสัมพันธ< 

- การถ̂ายภาพและวีดีทัศน.กิจกรรมต̂างๆของโรงเรียนท้ังในและนอกสถานท่ี 

- ผลิตส่ือประชาสัมพันธ.กิจกรรมโรงเรียนในโอกาสต̂าง ๆ ร̂วมกับงานประชาสัมพันธ. 

- ส̂งข7อมูลภาพและวีดีทัศน.ให7ฝ�ายเผยแพร̂และประชาสัมพันธ.กิจกรรมของโรงเรียนใน 

  โอกาสต̂าง ๆ 

- จัดเก็บข7อมูลภาพและข7อมูลวีดีทัศน.ของโรงเรียน 

 

นายศิริวัฒน< กองคลัง    รับผิดชอบ 

งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม  มีหน7าท่ี 

1) พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อม 

- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล7อมของ

โรงเรียน หรือจัดทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียนให7อยู̂ในสภาพท่ีม่ันคง 

ปลอดภัย เหมาะสม พร7อมให7ประโยชน. 

- ติดตาม และตรวจสอบการใช7อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียน เพ่ือให7

เกิดความคุ7มค̂า และเอ้ือประโยชน.ต̂อการเรียนรู7 

- สำรวจความพึงพอใจจากผู7ท่ีเก่ียวข7อง 

- สรุปประเมินผล และรายงานการใช7อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล7อมของโรงเรียน 

 

 2) ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ< ห7องพลศึกษาและสนามกีฬา 

- มีอาคารพลศึกษา/ห7องพลศึกษา 

- มีอุปกรณ. และ เคร่ืองใช7ประกอบ 

- มีอุปกรณ.อำนวยความสะดวก และมีผู7ดูแล  และรับผิดชอบ 

- มีอุปกรณ.และเคร่ืองอำนวยความสะดวกครบสมบูรณ.อย̂างเหมาะสม 

- มีสภาพเหมาะสมในการจัดกิจกรรม และการให7บริการ 

 

 

 

 



 

 โรงเรียนอนบุาลปะทิวฯ  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล5อม 

3) การใช7และดูแลรักษาอุปกรณ<อาคารพลศึกษา/ห7องพลศึกษา 

- มีแผน ตารางการใช7 และระเบียบการใช7อาคาร 

- นอกจากระดับมาตรฐาน ๑ แล7ว ยังมีการมอบหมายให7มีผู7รับผิดชอบเป]น 

- ลายลักษณ.อักษร 

- มีการใช7อาคารตามแผน และตารางท่ีกำหนด 

- มีการดูแลรักษาให7อยู̂ในสภาพดี 

- มีการติดตามประเมินผลอย̂างเป]นระบบ 

 
 

 
 


