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คำนำ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่ โรงเรียนวัดพุทธบูชาฉบับนี้   จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความ
เข้าใจแก่ครู อาจารย์ นักการภารโรงบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. งานอาคารสถานท่ีจึงได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน 
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
และระบบประกันคุณภาพการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้ ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานอาคาร
สถานท่ี 
  อย่างไรก็ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job 
descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง วิธีปฏิบัติงาน (Work 
Procedures) ซึ่งจะได้จัดทำในระดับผู้ปฏิบัติการท่ีได้รับแต่งต้ังมอบหมายในแต่ละกรอบงานให้สมบูรณ์เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 
  คณะทำงานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในงานอาคารสถานท่ีทุกท่าน
ท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง ให้กับโรงเรียนวัดพุทธบูชา 
 
        
 
             (นายอธิการ  พูลฉนวน) 
            หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
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สารบญั 
               หน้า 

 
 
  
           

 

 

แนวคิด.............................................................................................................................................                ๑ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคลากรงานอาคารสถานท่ี.............................................................  ๑ 
มาตรฐานการให้บริการ....................................................................................................................                ๒ 
  
             การบริการอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม....................................................................... ๒ 
             การบริการอาคารเรียน...................................................................................................  ๓ 
             การบริการห้องเรียน........................................................................................................                   ๔ 
             การบริการห้องบริการ..................................................................................................... ๔. 
             การบริการห้องพิเศษ.......................................................................................................                  ๕ 
             การบริการอาคารประกอบ.............................................................................................. ๕ 
             การให้บริการน้ำด่ืม.........................................................................................................                  ๗ 
             การส่งเสริมสุขภาพอนามัย..............................................................................................                  ๗ 
             การส่ือสารและการประชาสัมพันธ์.................................................................................. ๘ 
             การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียน................................................................... ๘ 
             การขอใช้สถานท่ี.............................................................................................................                    ๙ 
ภาคผนวก  
             แผนผังบริเวณโรงเรียน....................................................................................................                    ๑๐ 
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- จัดทำเอกสารแนะนำโรงเรียน  
- จัดทำป้ายนิเทศ  
- มีการบริการจดหมาย  
- ติดต้ังเครื่องขยายเสียง  
- มีระบบเสียงตามสาย  
- มีเครื่องมือส่ือสารวิทยุ โทรศัพท์ โทรสาร  
- จัดทำการส่ือสารผ่าน WEBSITE ของโรงเรียน  
- จัดอุปกรณ์การส่ือสารอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

 
- มีวิสัยทัศน์ของโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร  
- กำหนดยุทธศาสตร์ตามวิสัยทัศน์ท่ีเป็นรูปธรรม  
- กำหนดวิธีการ และแนวปฏิบัติเพื่อให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์นั้น  
- เผยแพร่กิจกรรม ผลงานของโรงเรียน ในด้านวิชาการ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านกีฬา ด้าน

ศิลปะ ดนตรีนาฏศิลป์ ด้านความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ให้เป็นที่ทราบโดยท่ัวไป  
- เก็บรวบรวมหลักฐานท่ีปรากฏให้เห็นผลการปฏิบัติอย่างเป็นระบ
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แบบบันทึกการขอใช้อาคารสถานท่ี 

เร่ือง ขออนุญาตใช้สถานท่ี 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดพุทธบูชา 

  ด้วย (ช่ือ/หน่วยงาน/ส่วนราชการ) ……………………………………………………..........จะดำเนินการจัด
กิจกรรม   เรื่อง ............................................................................................ในวันท่ี...............เดือน
................................พ.ศ..................  ระหว่างเวลา ......................... น.  ถึง ........................ น.    โดยมีผู้เข้าร่วม
ประชุมในครั้งนี้  จำนวน .................... คน  และมีความประสงค์ท่ีจะขอใช้ห้องประชุม ดังนี้ 

 ห้องโสตทัศนศึกษา (รองรับ/จำนวน 10-40 คน) 
 ห้องเกียรติยศ (รองรับ/จำนวน 2-10 คน) 
 หอประชุม  (รองรับ/จำนวน 100-500 คน) 
 สนามกีฬา สนามโดม (ระบุ)....................................  
 อื่น ๆ ระบุ................................................................ 

อุปกรณ์ท่ีขอใช้ 
  ระบบเครื่องเสียง    (ไมโครโฟน..............ตัว) 
  โปรเจ็คเตอร์ (Projector) (จำนวน...................ชุด) 
  เครื่องฉาย (Visual) 
   อื่นๆ ระบุ  

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

................................................................................................................................................................................... 
 โดยมอบหมายให้ .................................................................  โทรศัพท์ ........................................ 

เป็นผู้ติดต่อและประสานงาน 
 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา  

 (ลงช่ือ)  …….………………………………………… ผู้ขอใช้ 
           (                                        ) 
ตำแหน่ง ........................................................ 
       วันท่ี....................................................... 
 

                            
 ความเห็นรองผู้อำนวยการ 

………………………………………………………………………. 
 ……………………………………………………………………. 

           (ลงช่ือ)  …………………………………………….. 
                      (ว่าท่ีร.ต.หญิงชนิษฎา พิมพรม) 
          ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนวัดพุทธบูชา 

         อนุญาต        ไม่อนุญาต 
 
………………………………………………………………………. 

    (ลงช่ือ)  …………………………………………….. 
                (นายพงษ์ศักดิ์ เกียรติการค้า) 
      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดพุทธบูชา 



         

 



         

 


