
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานทะเบียนโรงเรียนมัธยมภูฮังพัฒนวิทย์ 

การบริการของงานทะเบียน  

1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  

4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่น ๆ แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน  

 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับ

งานทะเบียน ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  

3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องน าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ่าย  

4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจ้ง

ความเอกสารหายที่สถานีต ารวจ แล้วน าใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  

5. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริงควรน าไปถ่ายเอกสารหลาย ๆ ชุด เพื่อใช้ในความจ าเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า 

ท าสูญหาย  

6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นค าร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นค าร้องไม่เกิน 3 วันท าการหลังจากยื่นค าร้องที่

งานทะเบียน  

 

  



การติดต่อฝ่ายทะเบียน  

1. เวลาติดต่องานทะเบียน  

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  

ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  

(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน 

พร้อมหลักฐานต่อไปนี้  

  1) ส าเนาสูติบัตรหรือส าเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  

  2) ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  

  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติ

จากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลใน

ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุลมีดังนี้  

  1) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  

  2) ส าเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรอืชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จ

สิ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย 

จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน าส าเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงาน

ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือต ารวจเมื่อได้รับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อทีจ่ะ

แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  

  เวลา 08.30- 15.30น.  

  เวลา 09.00- 15.00 น.  

3. การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก 

อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงที่งานทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุด 

นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจ านวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ 

สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนก าหนด 

และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  

4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 

ต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอหยุดพักการเรียน  โดยน าหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ  

ที่งานทะเบียน  

5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  



  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นค าร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร

พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน

เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  

    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนก าลังจะย้ายไป 

    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่ก าลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  

  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน

จะได้รับ ประกอบด้วย  

   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

   - หนังสือส่งตัว 

   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  

6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนต้องน าส าเนา รบ.1 หรือส าเนา ปพ.1 มา 

ให้กับงานทะเบียนพร้อมทั้งน ารูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องาน 

ทะเบียน และกรอกค าร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ตรงกับ 

ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ 

เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  

 

 



 

  



คํานํา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่ โรงเรียนมัธยมภูฮังพัฒนวิทย์วันฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง 
ความเข้าใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักการภารโรง แม่บ้าน ในโรงเรียน ในการปฏิบัติ
หน้าที่การให้บริการและการจัด การศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดทำให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการ บริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. งาน
อาคารสถานที่จึงได้จัดกรอบ งานให้ครอบคลุมกับภาระงาน สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัด
การศึกษา และให้บริการทางการ ศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการ โดย มุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่
กำหนดไว้ ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่ 
อย่างไรก็ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ตามกรอบงานที่บรรจุ 
ไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง วิธีปฏิบัติงาน ซึ่งจะได้จัดทำในระดับผู้ปฏิบัติการที่
ได้รับแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละกรอบงานให้สมบูรณ์ เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 

คณะทำงานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วน
ร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนํา ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในงานอาคารสถานที่ ทุก 

ท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง ให้กับโรงเรียน 
 
 

 

งานอาคารสถานที่ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

โรงเรียนมัธยมภูฮังพัฒนวิทย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
             หน้า 
 

แนวคิด /วัตถุประสงค์           1 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรงานอาคารสถานที่       1 
 

มาตรฐานการให้บริการ           3 
 

การบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม         3 
 

การบริการอาคารเรียน           4 
 

การบริการห้องเรียน           5 
 

การบริการอาคารประกอบ          5 
 

การให้บริการน้ำดื่ม           7 
 

การส่งเสริมสุขภาพอนามัย          7 
 

ขั้นตอนการขอใช้สถานที่และการซ่อมบำรุง         9 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวคิด 
 

งานอาคารสถานที่เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ อย่างเป็นรูปธรรม ภาระงาน 

เกี่ยวข้องกับการวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศทั้งภายในห้องเรียน ภายใน  
โรงเรียน ให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดบํารุงดูแลรักษา อาคารเรียน  
อาคารประกอบ ห้องเรียนห้องพิเศษ และห้องบริการต่างๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ปริมาณและ  
ตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจัดทำประวัติบำรุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 
 

วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอํานวยการ ให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษา  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิด 

ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ งานอาคารสถานที่ได้แบ่งหมวดหมู่งานไว้ดังนี้ 
 

1. งานดูแลอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ 

อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ ให้ 
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี ดูแล 

สีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ ให้อยู่ใน 

สภาพที่เรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนําในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา  
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนําข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ ความ 

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติ การ 

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานตกแต่งอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยกำหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผู้บริหารเพื่อ  
จัดสรรงบประมาณ 

2. ปรับปรุงสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัยใช้เป็นสถานที่พักผ่อนและออก กําลัง 

กาย เป็นแหล่งการเรียนรู้ ของนักเรียน และประชาชนได้ 
3. จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพ่ือสร้างบรรยากาศ ทำให้สะอาด ปลอดโปร่ง  
สวยงาม เสริมสร้างสุขภาพจิต - กาย แก่บุคลากร ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 

4. ปรับปรุงไม้ดอก ไม้ประดับ สวนหย่อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียน ให้มีความเป็น ระเบียบ  
สวยงาม ตลอดปีการศึกษา 

5. ดูแลบำรุงรักษา ตกแต่งต้นไม้ ไม้ประดับ ในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย เป็นระเบียบ  
ประเมินสรุป และรายงาน ผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานสาธารณูปโภค หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ  
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

6. จัดทำป้ายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายมาตรฐานการให้บริการ  
 
 



1.การบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

1.1 การพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมโรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และการจัดสภาพแวดล้อม จัดทำ 

แผนผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้มีสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย  
เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
- ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิด ความ 

คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
- สํารวจความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

1.2 การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ควรดำเนินการดังนี้ 
- มีการจัดบริเวณเป็นสัดส่วน 

- มีความร่มรื่น 

- มีการตกแต่งบริเวณสวยงาม 

- มีสถานที่เล่น ออกกําลังกาย พักผ่อน 

- มีอากาศปลอดโปร่ง 

- ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 

- มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 

- มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต 

- มีการใช้และบำรุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 

3. การบริการห้องเรียน 

3.1 การจัดบรรยากาศในห้องเรียน  
- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 

- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 

- ตกแต่งให้สวยงาม และมีบรรยากาศทางวิชาการ 

- ไม่แออัด 

- โต๊ะเก้าอ้ีและอุปกรณ์ประจำห้องมีสภาพดี 
- มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จําเป็นประจำห้อง 

- มีเครื่องอํานวยความสะดวกตามความจําเป็น เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ฯลฯ 

3.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน  
- จัดทำแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน 

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ 

- ใช้ห้องตามแผนที่กำหนด 

- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
 



- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 

- จัดประกวดเพื่อยกย่องชมเชย 

4. การบริการอาคารประกอบ 

4.1 อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
4.1.1 การจัดอาคารโรงอาหาร 

- จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

- จัดให้มีครุภัณฑ์ประจำโรงอาหาร 

- จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบ 

- จัดให้มีอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องอํานวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 

- จัดให้บริการอย่างเหมาะสม 

4.1.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงอาหาร 

- จัดทำแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร 

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

- ดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 

- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

4.2 อาคารหอประชุม / ห้องประชุม 

4.2.1 การจัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 

- จัดให้มีหอประชุม / ห้องประชุม 

- จัดครุภัณฑ์ประจำหอประชุม 

- จัดบุคลากรรับผิดชอบ 

- จัดอุปกรณ์อํานวยความสะดวก 

- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 

4.2.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 

- จัดทำแผน และแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม / ห้องประชุม 

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

- ใช้หอประชุม / ห้องประชุมตามแผน และตารางที่กำหนด 

- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 

- บันทึกสถิติในการใช้หอประชุม / ห้องประชุม 

- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
 
 
 
 



4.3 อาคารห้องน้ำ – ห้องส้วม 

4.3.1 การจัดอาคารห้องน้ำ-ห้องส้วม 

- จัดให้มีห้องน้ำห้องส้วมที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

- มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์ 
- มอบหมายบุคลากรดูแลรับผิดชอบ 

- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 

- จัดให้มีห้องน้ำห้องส้วมสำหรับคนพิการ / ผู้สูงอายุ 
4.3.2 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ำ - ห้องส้วม 

- จัดให้มีคำแนะนําการใช้ห้องน้ำ - ห้องส้วม 

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ เช่น ภารโรง นักเรียน ฯลฯ 

- จัดระบบการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดทำแผนการบำรุงรักษาให้สามารถให้บริการได้อย่างประสิทธิภาพ 

- กำกับ ควบคุมดูแลอย่างเป็นระบบ 

4.4 การบริหารอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 

4.4.1 การจัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 

- จัดให้มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 

- จัดให้มีอุปกรณ์ และเครื่องใช้ประกอบ 

- จัดให้มีสิ่งอํานวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสมในการจัดกิจกรรม  
และการให้บริการและมีผู้ดูแลรับผิดชอบ 

4.4.2 การใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา /ห้องพลศึกษา 

- จัดทำแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร/ห้องพลศึกษา 

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

- ใช้อาคาร/ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด 

- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพดี 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

 

การให้บริการน้ำดื่ม 

- จัดให้มีชุดอุปกรณ์กรองน้ำเพ่ือ ผลิตน้ำดื่ม 

- น้ำดื่มต้องสะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกับจำนวนผู้บริโภค 

- ตรวจสอบถังบรรจุน้ำ และชุดอุปกรณ์ผลิตน้ำดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 

- ตรวจสอบคุณภาพน้ำ เป็นประจำ 

- รณรงค์ให้ความรู้ และเห็นคุณค่าของการผลิตและการบริโภคน้ำดื่มท่ีสะอาดถูกสุขอนามัย 
 
 
 
 
 



การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

- จัดทำแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

- ให้นักเรียน และบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพอนามัยประจำปี 
- ประสานการดําเนินงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ และมี  
การส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ประเมินผลการดําเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

- นําผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 

ขั้นตอนการขอใช้สถานที่และซ่อมบำรุง 

การขอใช้อาคารสถานที่ (บุคลากรภายในโรงเรียน) 
1 ติดต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนวัดเวฬุวัน ชั้น 1 อาคารธนู ตั้งแต่ เวลา 8.30-16.30 วันจันทร์-วันศุกร์  
2. รับแบบบันทึกข้อความ ขอใช้สถานที่  
3. ระบุชื่อ - สกุล ผู้ขอใช้ 
4. สถานที่ที่ขอใช้ 
5. วันเดือนปี และ เวลาที่ขอใช้ และ 

6. รูปแบบการจักสถานที่ และสิ่งอำนวยความสะดวก ๆ 

7.เบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ 

8 ยื่นต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่  
9. หัวหน้างานอาคารสถานที่ตรวจสอบและลงความคิดเห็น 

10. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ลงนาม อนุญาต  
11. บันทึกขอใช้สถานที่ต้องส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

การขอใช้อาคารสถานที่ (บุคคลภายนอกโรงเรียน) 
1 ติดต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนวัดเวฬุวัน ชั้น 1 อาคารธนู ตั้งแต่ เวลา 8.30-16.30 วันจันทร์-วันศุกร์  
2. รับแบบบันทึกข้อความ ขอใช้สถานที่  
3. ระบุชื่อ - สกุล ผู้ขอใช้ 
4. สถานที่ที่ขอใช้ 
5. วันเดือนปี และ เวลาที่ขอใช้ และ 

6. รูปแบบการจักสถานที่ และสิ่งอำนวยความสะดวก ๆ 

7.เบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ 

8. ยื่นต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่  
9. หัวหน้างานอาคารสถานที่ตรวจสอบและลงความคิดเห็นว่าซ้ำซ้อนกับงานภายในโรงเรียนหรือไม่ 
10. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ลงนาม อนุญาต  
11. บันทึกขอใช้สถานที่ต้องส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
 
 
 
 



การขอซ่อมบำรุงอาคารและส่วนประกอบอาคาร 

1 ติดต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนวัดเวฬุวัน ชั้น 1 อาคารธนู ตั้งแต่ เวลา 8.30-16.30 วันจันทร์-วันศุกร์  
2. รับแบบบันทึกข้อความ ขอซ่อมบำรุงอาคารและส่วนประกอบอาคาร 

3. ระบุชื่อ - สกุล ผู้ขอ 

4.ระบุสถานที่ที่ขอซ่อมบำรุง 

5. ระบุรายการที่ต้องการซ่อมบำรุง พร้อมระบุความเสียหาย 

7.เบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ 

8. ยื่นต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่  
9. หัวหน้างานอาคารสถานที่ตรวจสอบและลงความคิดเห็น 

10. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ลงนาม อนุญาต  
การขอซ่อมบำรุงไฟฟ้า ประปา อื่นๆ 

1 ติดต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนวัดเวฬุวัน ชั้น 1 อาคารธนู ตั้งแต่ เวลา 8.30-16.30 วันจันทร์-วันศุกร์  
2. รับแบบบันทึกข้อความ ขอซ่อมบำรุงไฟฟ้า ประปา อื่นๆ 

3. ระบุชื่อ - สกุล ผู้ขอ 

4.ระบุสถานที่ที่ขอซ่อมบำรุง 

5. ระบุรายการที่ต้องการซ่อมบำรุง พร้อมระบุความเสียหาย 

7.เบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ 

8. ยื่นต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่  
9. หัวหน้างานอาคารสถานที่ตรวจสอบและลงความคิดเห็น 

10. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ลงนาม อนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 


