
 
 

 

 
 

งานบริหารทัว่ไป 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบัตงิานงานอาคารสถานที่ 

 
 
 

โรงเรียนเมืองยาววทิยา 
อ าเภอห้างฉัตร   จังหวดัล าปาง 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 
 
 



 
1.ช่ืองาน  
งานดูแลอาคารสถานท่ี   การพฒันาอาคารสถานท่ี สภาพแวดลอ้ม และการขอใชอ้าคารสถานท่ี 
 
2.วตัถุประสงค์    

2.1เพือ่พฒันาอาคารสถานท่ีใหป้ลอดภยัส าหรับการจดักิจกรรมต่างๆในสถานศึกษา 
2.2เพื่อใหเ้กิดความคุม้ค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
2.3เพื่อบริการผูป้กครอง และชุมชน เม่ือตอ้งการใชอ้าคารสถานท่ี 
 
 

3.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจดัการ อาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้มของโรงเรียน หรือ

จดัท าผงับริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
- ดูแลและพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพท่ีมัน่คง ปลอดภยั 

เหมาะสม พร้อมใชป้ระโยชน์ 
 - ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ

คุม้ค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
- ส ารวจความพึงพอใจจากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และการให้บริการใช้อาคารสถานท่ีส าหรับหน่วยงาน

ภายนอก 
- สรุปประเมินผล และรายงานการใชอ้าคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของโรงเรียน 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร 
งานอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
(นายจรัล    ปันแก้ว) 

 

งานโรงอาหาร ห้องพยาบาล ห้องน ้า-ห้องส้วมน ้าด่ืมสะอาด 
และบริการสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน 

(นางสาวกชกร    สถาพร) 
(นางสาวพรชิวา   วงคค์  าช่วย) 

 

งานพฒันาอาคารสถานทีฯ่ ดูแล บ ารุงรักษา ห้องโสตฯ  
โรงฝึกงาน งานถ่ายภาพและประชาสัมพนัธ์ 

(นายจรัล    ปันแกว้) 
(นางสาวณฏัฐธิดา  ขติัขาม) 

 

งานพฒันาอาคารสถานทีฯ่ ดูแล บ ารุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ 
ห้องพละศึกษาและสนามกฬีา 

(นายจรัล    ปันแกว้) 

(วา่ท่ีรต.หญิงนพชักร ปณฤทธ์ิ) 
 



4. 4.ระยะเวลาและการปฏิบัตงิานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการขอใช้บริการ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองยาววิทยา 
พจิารณา / สัง่การ 

ผู้ขอใช้บริการ 
แบบ อคท.01 

(ย่ืนแบบล่วงหน้า 3-5 วนั) 

น างานที่ได้รับมาเข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที ่เพ่ือวางแผนจดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ 

แบบ อคท.01 (1 วนั) 

 

รับเร่ือง 
งานอาคารสถานท่ี 
(1 – 2 ชัว่โมง) 

น าเร่ืองขึน้เสนอเพ่ือพจิารณา 
ส่ังให้ด าเนินการ (1 วนั) 

มอบหมายงานทีไ่ด้รับมาให้ 
เจ้าหน้าที ่/นักการฯ / ลูกจ้าง ไปด าเนินการ 

แบบ อคท.02(ส่วนที่ 1) 
(ผู้ขอใช้บริการ/ผู้รับผดิชอบ ลงช่ือรับทราบการเข้าท างาน) 

 

ตรวจผลการท างานทีไ่ด้รับมา / ส่งมอบงาน 
แบบ อคท.03(ส่วนที่ 2) 

(ผู้ขอใช้บริการ/ผู้รับผดิชอบ ลงช่ือรับมอบงาน / ส่งงานที่ท าแล้วเสร็จ) 

(1 วนั) 

 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที ่ 
สรุปการด าเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ  เอกสาร อคท. 03 
(1 วนั) 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการขอยืมอุปกรณ์ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองยาววทิยา 
พิจารณา / สั่งการ 

ผู้ขอยืมอุปกรณ์ 
แบบยืม 01 

น าเร่ืองการยืมเข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที ่เพ่ือวางแผนจดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ 

ตรวจสภาพ  (2 วนั) 

 

รับเร่ือง 
งานอาคารสถานท่ี 
(1 – 2 ชัว่โมง) 

อุปกรณ์มีค่า ราคาสูง เสียหายง่าย 
น าเร่ืองข้ึนเสนอเพื่อพิจารณา 

สั่งด าเนินการ 

ผู้ขอยืมรับมาอุปกรณ์ทียื่ม 
ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ยืม 

{ผู้ขอยืม ลงช่ือยืมอุปกรณ์แบบยืม 02 (ส่วนที่ 1)} 
(ภายใน 7 วนั หลงัจากย่ืนเร่ืองล่วงหน้า 7 วนั) 

ผู้ขอยืม น าส่งอุปกรณ์ทียื่ม 
ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ยืม 

 {ผู้ขอยืม ลงช่ือคืนอุปกรณ์ที่ยืม แบบ อคท.02(ส่วนที่ 2)} 

(ภายใน 3 -5 วนั หลงัจากท ากจิกรรมเสร็จส้ิน) 
 

 
 

ยืน่เร่ืองล่วงหนา้ 7 วนั 

(ก่อนท่ีจะขอยมืใชง้าน) 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการขอใช้อาคาร/สถานที่ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองยาววทิยา 
พิจารณา / สั่งการ  

ผู้ขอใช้สถานที่ 
เอกสารขอใช้ สท. 01 

/หนังสือราชการขอใช้สถานที่ 

 

น าเร่ืองการขอใช้สถานทีเ่ข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที ่เพ่ือวางแผน/จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ 

(ภายใน 2 วนั) 

 

รับเร่ือง 
งานอาคารสถานท่ี 
(ภายใน 1 วนั) 

น าเร่ืองขึน้เสนอ 
เพื่อพิจารณาสั่ง

ด ำเนินกำร 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าด าเนินกจิกรรม 
{ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคดิเห็นข้อเสนอแนะ ให้ฝ่ายงานฯ 

 ลงช่ือเอกสารขอใช้ สท. 02(ส่วนที่ 1)  
 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที ่ 
สรุปการด าเนินงาน 

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

 

(ยืน่เอกสารขอใชอ้าคารสถานท่ี)
ล่วงหนา้ 5 วนั 

(ก่อนด าเนินกิจกรรม) 

ภายในวนัท่ีผูข้อใชด้ าเนินกิจกรรมตามวนั เวลา 
ท่ีไดแ้จง้สถานศึกษาไว ้



 
5.กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2553 และท่ีแกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี2)พ.ศ.2561 
  


