
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู#มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานท่ี 

1. ช่ืองาน(กระบวนการ) 

งานอาคารสถานท่ี 

2. วัตถุประสงคA 

2.1 เพ่ือให5อาคารสถานท่ีส่ิงแวดล5อม ส่ิงอำนวยความสะดวกของโรงเรียนและบริเวณโรงเรียนสะอาด

รDมร่ืนปลอดภัย เอ้ือตDอการจัดการเรียนรู5 และการปฏิบัติงานบุคลากรในโรงเรียน 

2.2 เพ่ือให5สภาพห5องเรียนและอาคารสถานท่ีได5รับการดูแลพร5อมใช5 

2.3 เพ่ือปรับปรุงวัสดุ ซDอมแซมครุภัณฑSให5พร5อมใช5งานอยูDเสมอ 

3. ขอบเขตของงาน 

3.1 หัวหนFางานอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดลFอม 

3.1.1 ศึกษา วิเคราะหS สภาพงานของอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล5อม 

3.1.2 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล5อม 

3.1.3 จัดทำประมาณการปรับปรุงซDอมแซมอาคารและบริเวณโดยรอบอาคารสำนักงาน 

3.1.4 การควบคุม ดูแล และซDอมบำรุงรักษา ระบบสาธารณูปโภค 

3.1.5 การให5บริการการใช5ห5องประชุม และอุปกรณSท่ีใช5ในการประชุมตDางๆ 

3.1.6 การป]องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3.1.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามได5รับมอบหมาย 

3.2 งานแม#บFาน มีหน5าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติหน5าท่ี ดังน้ี 

      3.2.1 ทำความสะอาดพ้ืนท่ีท่ีได5รับมอบหมายอยDางถูกต5อง ครบถ5วย 

      3.2.2 ดูแลวัสดุ อุปกรณSท่ีอยูDในความรับผิดชอบ ไมDให5เกิดชำรุด สูญหาย และต5องพร5อมใช5งาน 

      3.2.3 จัดและตกแตDงสถานท่ีให5มีความสวยงาม เหมาะสม ตามกิจกรรม/ดครงการของสำนักงาน 

      3.2.4 งานบริการโดยบริการท่ีเปbนเลิศแกDบุคลากร และผู5มาติดตDอราชการด5วย Service Mind 

      3.2.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได5รับมอบหมาย 

3.3 งานซ#อมบำรุง หน5าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติหน5าท่ี ดังน้ี 

      3.3.1 ปฏิบัติงานตามหลักและจรรยาบรรณของวิชาชีพชDาง 

      3.3.2 ซDอมบำรุงวัสดุ อุปกรณSครุภัณฑSท่ัวไปให5มีความพร5อมใช5งาน โดยพิจารณา วินิจฉัย 

ซDอมแซมบำรุงรักษาเบ้ืองต5นได5 

      3.3.3 ดูแลระบบสาธารณูปโภคด5วยความถูกต5อง ปลอดภัย ถูกกฎหมายเปbนหลัก 

      3.3.4 ดูแลวัสดุ อุปกรณSท่ีอยูDในความรับผิดชอบไมDให5เกิดชำรุด สูญหายและต5องพร5อมใช5งาน 

      3.3.5 ปฏิบัติหน5าท่ีอ่ืนๆท่ีได5รับมอบหมาย 

      4.  คำจำกัดความ 

นักการภารโรง หมายถึง นักการภารโรงหญิง-ชาย พนักงานของหนDวยงานตDางๆ ซ่ึงเปbนท้ัง

ลูกจ5างประจำและลูกจ5างช่ัวคราว 



      5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 การปฏิบัติงานของนักการภารโรง 

   - ฝpายควบคุมงาน 

  5.1.1 รองผู5อำนวยการกลุDมบริหารงานท่ัวไป 

  5.1.2 ผู5ชDวยรองผู5อำนวยการกลุDมบริหารงานท่ัวไป 

  5.1.3 หัวหน5างานอาคารสถานท่ี 

  - หน5าท่ี 

  5.1.1 ส่ังงาน ควบคุม และติดตามผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 

  5.1.2 ควบคุม ประชุม อบรมด5านความประพฤติของนักการภารโรง 

  5.1.3 แก5ปrญหาในสDวนตDางๆท่ีเก่ียวกับงานและนักการภารโรง 

  5.1.4 ประสานงานกับฝpาย หมวก/กลุDมสาระวิชาตDางๆ เพ่ือจัดการให5การบริการของนักการ

ภารโรงและชDวยงานสDวนท่ีต5องการกำลัง และความสามารถของนักการภารโรง 

  5.1.5 กำกับดูแลให5นักการภารโรงจัดการ-ดูแลด5านสาธารณูปโภค ให5เปbนไปด5วยความ

ปลอดภัยและความประหยัด 

  5.1.6 งานอ่ืนๆท่ีได5รับมอบหมาย 

  5.1.7 เสนอรายงานการปฏิบัติงาน ความดีความชอบตDอผู5บังคับบัญชา 

  - นักการภารโรง มีหน5าท่ี 

   1. งานประจำ เปbนงานท่ีนักการภารโรงปฏิบัติตามข5อตกลง มีสถานท่ีประจำและท่ีได5รับ

มอบหมายในภาคเช5า อันเปbนสDวนรับผิดชอบของตนให5สะอาด เปbนระเบียบเรียบร5อยและสวยงาม 

   1.1 อาคารสถานท่ี เชDน 

    - อาคารเรียน ช้ันตDางๆ ระเบียง บันได ประตู หน5าตDาง 

    - ห5องน้ำประจำอาคาร ห5องน้ำ ห5องสุขา ท่ีได5รับมอบหมาย 

    - ห5องสำนักงาน ห5องพักครู 

    - เคร่ืองทำน้ำเย็น น้ำด่ืม น้ำใช5 ประจำอาคารตDางๆ 

    - ไฟฟ]า หลอดไฟ พัดลม ปล๊ักไฟ สายไฟ สวิตซSไฟ พัดลม 

    - โตvะ เก5าอ้ี กระดานดำ เปbนต5น 

   1.2 ดูแลรับผิดชอบเปwด-ปwด อาคาร ปwดน้ำ และไฟฟ]าในอาคารท่ีรับผิดชอบ 

   1.3 สำรวจดูแล ซDอมแซมวัสดุ ครุภัณฑS อุปกรณSน้ำ ไฟ ในอาคาร 

   1.4 ให5บริการแกDครูอาจารยSตามความสามารถอยDางเต็มใจ และมีน้ำใจ 

   1.5 บริการ ชDวยเหลือ ครูอาจารยSปฏิบัติงานตามท่ีได5รับมอบหมาย 

   1.6 ปฏิบัติหน5าท่ี เวร-ยาม ประจำวัน และวันหยุด 

   1.7 แก5ไขความเสียหายหรือส่ิงท่ีครูอาจารยSบอก เตือน ในเร่ืองท่ีจะกDอให5เกิดความ

เสียหายแบบเรDงดDวน หรืออาจเปbนอันตรายได5 ให5ถือความเปbนหน5าท่ีท่ีต5องปฏิบัติ 



   1.8 ดูแลการใช5น้ำ ไฟฟ]า ให5เปbนไปตามนโยบายการประหยัดของโรงเรียน 

  2. งานรวมหรืองานระดม เปbนงานท่ีนักการภารโรง ได5รับมอบหมายให5ปฏิบัติในภาคบDาย 

โดยเปbนงานเฉพาะกิจ หรืออาจเปbนงานเรDงดDวนท่ีต5องอาศัยกำลังบางคน หรือทุกๆคนชDวยกันและอาจเปbนงานท่ี

ปฏิบัติ ท้ังในและนอกสถานท่ี เชDน 

   2.1 งานซDอมแซม ตDอเติม เก็บร้ือ สะสางพ้ืนท่ีบางสDวน 

   2.2 งานจับอิฐ เท ปรับพ้ืนปูน ทำรDองระบายน้ำ 

   2.3 การตัดแตDงก่ิงไม5 ต5นไม5 ทำรDองระบายน้ำ 

   2.4 ตกแตDงอาคาร สถานท่ีตามท่ีได5รับมอบหมายจากหัวหน5างาน 

   2.5 งานอ่ืนๆท่ีได5รับมอบหมาย 

  3. งานจรหรืองานพิเศษ เปbนงานเรDงดDวนท่ีมีความจำเปbน อาจต5องอาศัยความสามารถหรือ

ความถนัดของนักการบางคน หรือกำลังของทุกคน ตามท่ีงานหมวด/กลุDมสาระการเรียนรู5 หรือผู5บังคับบัญชา

มอบหมาย 

   3.1 งานเรDงดDวนในเวลาราชการหรือนอกเวลาราชการ 

   3.2 งานท่ีอาจปฏิบัติท้ังในหรือนอกสถานท่ี (ภายนอกโรงเรียน) 

   3.3 งานบริการชุมชน ท่ีได5รับมอบหมาย 

   3.4 งานอ่ืนๆท่ีได5รับมอบหมาย 

 

 หนFาท่ีของนักการในวันหยุดราชการ 

  1. เก็บกวาดเศษขยะ โดยบริเวณถนนทางเข5าโรงเรียน และถนนภายในโรงเรียน บริเวณรอบ

อาคาร สนามหยา ลานจอดรถ โรงฝ|กงาน สนามบาสฯ และดูแลถังขยะไมDให5ล5มหรือปลิวสกปรก 

  2. รดน้ำต5นไม5ในกระถาง สวนหยDอมตDางๆบริเวณถนนทางเข5าโรงเรียน และถนนภายใน

บริเวณรอบอาคาร โรงรถ โรงฝ|กงาน สนามบาสฯ เวทีกลางแจ5ง เสาธง สนาม ไม5ดอกไม5ประดับบนต5นไม5 และ

ต5นไม5ตDางๆ 

  3. เดินตรวจตราความเรียบร5อยของอาคาร บริเวณโรงเรียน ห5องน้ำนักเรียน การใช5 เปwด-ปwด

น้ำ และไฟฟ]า ตลอดจนการเข5าใช5อาคารสถานท่ีของนักเรียนและบุคคลภายนอก 

  4. ปฏิบัติงาน และชDวยบริการในงานท่ีได5รับมอบหมายในกรณีท่ีโรงเรียนมีกิจกรรม 

  5. หากวDางจากงานในข5อ 1-2 ให5น่ังประจำอยูDบริเวณอาคาร 3 หรือจุดใกล5เคียง 

  6. ทำความสะอาดห5องน้ำครูชาย-หญิง ท่ีอยูDภายในอาคาร 3 

  7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได5รับมอบหมาย 

  8. รDวมมือ-ไมDละเลยในการแก5ปrญหาท่ีพบ 

 

      

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู5รับบริการเสนองานอาคารสถานท่ี/ฝpายบริหาร 

หัวหน5างานอาคาร แจ5งหัวหน5าอาคาร 

ผู5บริหาร 

งานอาคารสถานท่ี ดำเนินการ/ประสานแจ5งท่ีประชุมมอบหมายงานเจ5าหน5าท่ี

นักการ 

ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป~

การศึกษา 

ผู#ดูแลตรวจความพร#อมการใช#งาน/สาเหตุ

การซ;อมบำรุงตัดแผนตามโครงการของ

ฝBายบริหารทั่วไป 

อนุมัติ 



7. ระยะเวลาท่ีใชFในการดำเนินการ 

  ตุลาคม 67-กันยายน68 

8. แบบฟอรAมท่ีใชF 

 8.1 ใบแจ5งซDอม กลุDมบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนหนองตาคงพิทยาคาร 

 8.2 บันทึกข5อความการใช5สถานท่ี 

9. กฎหมายท่ีเก่ียวขFอง 

 9.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวDาด5วยการใช5อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2526 และแก5ไข

เพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


