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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่ โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัยฉบบันี้ จดัทำขึน้เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่
ครู อาจารย์ นักการภารโรงบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏบิัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน
ตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. งานอาคารสถานที่จึงได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ
ภาระงาน สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานทีป่ฏิบัติจะ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ เปา้หมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ ทุกประการ ตลอดจนผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายมีความพงึ
พอใจต่อการปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่ 

อย่างไรก็ตาม คู่มือปฏิบตัิงานฉบับนีไ้ดบ้รรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ( พรรณนางาน : Job 
descriptions) ตามกรอบงานทีบ่รรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยงัไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง วธิีปฏิบัติงาน 
(Work Procedures) ซึง่จะได้จดัทำในระดบัผูป้ฏิบัติการทีไ่ด้รบัแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละกรอบงานให้สมบูรณ์  
เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป  คณะทำงานยนิดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่สว่นรวม
และโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณ
คณะทำงานในงานอาคารสถานที่ทุกท่านที่ไดป้ฏิบัติหนา้ที่ร่วมกนัอย่างมุ่งมัน่ อุทิศ ทุ่มเทอย่างดยีิ่ง ให้กับ
โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 
 

 

                                                                                                               (นายกาญจนะ นามสิมมา) 
                                                                                                               หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
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งานอาคารสถานที่ 

แนวคิด 

งานอาคารสถานที่เป็นงานที่ชว่ยสนับสนนุและส่งเสริมงานตา่งๆ อย่างเป็นรูปธรรม ภาระงาน เก่ียวข้องกับการวางแผน
พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศทัง้ภายในห้องเรียน ภายในโรงเรียน ให้เกิดความร่มร่ืน เป็น
สัดส่วน สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดบำรุงดูแลรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียนห้องพิเศษ และ
ห้องบริการต่างๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑป์ริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และ
จัดทำประวัติบำรุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพนัธ์ เผยแพรข่้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนบัสนุนการจัดการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ งานอาคารสถานทีไ่ด้แบ่งหมวดหมู่งานไว้ดังนี้ 

1) งานดูแลอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผดิชอบ 

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏบิัติงานดา้นอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตาม
การปฏิบัติงานของนักการ แม่บา้นทำความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคารประกอบ เช่น 
ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ใน
สภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทนัที 

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เปน็ระเบียบ ประตูหน้าตา่งอยู่ในสภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆ
ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรกัษาทรัพย์สนิสมบตัิของ
โรงเรียน 

9. ประสานงานกับพสัดุโรงเรียนในการจำหนา่ยพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
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10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรบัปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของบุคลากรใน
โรงเรียน 

11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิตกิารให้บริการและรวบรวม
ข้อมูล 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2) งานตกแต่งอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนดา้นงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยกำหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผูบ้ริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. ปรับปรุงสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้ร่มร่ืน สวยงาม ปลอดภัยใช้เป็นสถานที่พักผ่อนและออกกำลังกาย เป็นแหล่ง
การเรียนรู้ ของนักเรียน และประชาชนได้ 

3. จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ทำให้สะอาด ปลอดโปร่ง สวยงาม เสริมสรา้ง
สุขภาพจิต - กาย แก่บุคลากร ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 

4. ปรับปรุงไม้ดอก ไมป้ระดบั สวนหย่อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียน ให้มีความเป็นระเบียบ สวยงาม ตลอดปี
การศึกษา 

5. ดูแลบำรุงรักษา ตกแต่งตน้ไม้ ไม้ประดบั ในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย เป็นระเบียบ ประเมินสรุป และ
รายงาน ผลการดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3) งานสาธารณูปโภค หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณปูโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใชไ้ฟฟา้ให้เป็นไปอย่างประหยัด 

4. จัดบริการและติดตามการใชส้าธารณปูโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม นำ้ใช้ เคร่ืองกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพทแ์ละ 
สาธารณปูโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

6. จัดทำปา้ยคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น ใชไ้ฟฟ้า และโทรศัพท์ 

7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช้ไฟฟา้ ใช้โทรศัพท ์

8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคทีช่ำรุด 
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9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคทีช่ำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการให้บริการ 
1) การบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

1.1 การพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และการจัดสภาพแวดล้อม จัดทำแผนผังบริเวณ
โรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้มีสภาพที่มัน่คง ปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้
ประโยชน ์

- ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ของโรงเรียน เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือ
ประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

- สำรวจความพงึพอใจของผู้ที่เก่ียวข้อง 

- สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

1.2 การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ควรดำเนินการดังนี ้
- มีการจัดบริเวณเป็นสัดส่วน 
- มีความรม่รื่น 
- มีการตกแต่งบริเวณสวยงาม 
- มีสถานที่เลน่ ออกกำลังกาย พักผ่อน 
- มีอากาศปลอดโปร่ง 
- ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
- มีบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 
- มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต 

2) การบริการอาคารเรียน 
2.1 การจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนนิการดังนี ้
- มีการตกแต่งที่สวยงาม 
- มีแสงสว่างเพียงพอ 
- ประตูหน้าตา่งอยู่ในสภาพดีมอุีปกรณ์ยึดมั่นคง 
- ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพทอ์ยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
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- มีการดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย 
- มีป้ายชื่อบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
- มีความเป็นระเบียบ 
- มีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 
2.2 การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้

- จัดให้มีห้องเรียนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

2.3 การดูแลบำรุงรักษาอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้

- มีการดูแลรักษาอาคารเรียน 
- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการบำรุงรักษาให้คงสภาพมรีะเบียบ สวยงามใช้การได้และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีการซ่อมแซมหรือปรับปรุงให้ดีขึ้น  
- บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงแข็งแรง และสะอาดสวยงาม 
 
2.4 การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
- มีการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
- มีผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกัน และรักษาความปลอดภัยที่ใช้การได้ 
- ยังมีการควบคุม และตดิตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
- มีการฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัย ให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 
3) การบริการห้องเรียน 
3.1 การจัดบรรยากาศในห้องเรียน โรงเรียนควรดำเนนิการดังนี้ 
- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- ตกแต่งให้สวยงาม และมบีรรยากาศทางวิชาการ 
- ไม่แออัด 
- โต๊ะเก้าอ้ีและอุปกรณ์ประจำห้องมีสภาพด ี
- มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จำเป็นประจำห้อง 
- มีเครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็น เชน่ พัดลม เครือ่งปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ฯลฯ 
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3.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
- จัดทำแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ 
- ใช้ห้องตามแผนที่กำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ด ี
- ติดตามประเมนิผลอยา่งเป็นระบบ 
- จัดงบประมาณสนบัสนนุอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏบิตัิการ 
- จัดประกวดเพื่อยกย่องชมเชย 
 
4) การบริการห้องบริการ 
4.1 การจัดบรรยากาศห้องบริการ โรงเรียนควรดำเนนิการดังนี ้
- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
- มีการตกแต่งที่สวยงาม 
- มีเครื่องอ านวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
- มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- ไม่แออัด 
- มีป้ายนิเทศแสดงคำแนะนำการใช้ห้อง ระเบียบปฏิบัติและสถติิข้อมูล 
 
4.2 การใช้และการบำรุงรักษาห้องบริการ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
- จัดท าแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเปน็ลายลักษณ์อักษร 
- ใช้ห้องตามแผน และตารางทีก่ำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ด ี
- จัดงบประมาณสนบัสนนุอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดในแผนปฏบิัติการ 
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง 
- ติดตามประเมนิผลอยา่งเป็นระบบ 
- เก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 
5) การบริการห้องพิเศษ 
5.1 การจัดบรรยากาศห้องพิเศษ โรงเรียนควรดำเนนิการดังนี ้
- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
- ตกแต่งที่สวยงามและมบีรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีเครื่องอำนวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ฯลฯ 
- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- ไม่แออัด 
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- มีป้ายบอกวิธีทำงาน แนะนำเทคนิควิธีการใช้เครื่องมือ 
- มีป้ายเตือนเร่ืองความปลอดภัย 
- มีอุปกรณ์รักษาความปลอดภยั 
- มีป้ายแนะนำการบำรุงรักษาเคร่ืองมือ 
5.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
- จัดทำแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเปน็ลายลักษณ์อักษร 
- ใช้ห้องตามแผน และตารางทีก่ำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ด ี
- จัดงบประมาณสนบัสนนุอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดในแผนปฏบิัติการ 
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง 
- ติดตามประเมนิผลการใช้ห้องอย่างเป็นระบบ 
- ประกวดการดูแลรักษาและพฒันาเพื่อยกย่องชมเชย 
- เก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
6) การบริการอาคารประกอบ 
6.1 อาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรดำเนนิการดังนี ้
6.1.1 การจัดอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 
- จัดให้มีอาคารโรงฝึกงานเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
6.1.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
- จัดทำแผน ตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคาร 
- มอบหมายผู้รับผิดชอบเปน็ลายลักษณ์อักษร 
- ใช้ห้องตามแผนและตารางที่กำหนด 
- จัดสภาพอาคารประกอบตามหลักการจัด และมีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณสนบัสนนุอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏบิตัิการ 
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง 
- ประเมินผลอยา่งเปน็ระบบ 
- เก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
6.2 อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
6.2.1 การจัดอาคารโรงอาหาร 
- จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีครุภัณฑ์ประจำโรงอาหาร 
- จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบ 
- จัดให้มีอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องอำนวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 
- จัดให้บริการอย่างเหมาะสม 
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6.2.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงอาหาร 
- จัดทำแนวปฏิบัตวิ่าด้วยการใชโ้รงอาหาร 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเปน็ลายลักษณ์อักษร 
- ดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณสนบัสนนุอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏบิตัิการ 
- ติดตามประเมนิผลอยา่งเป็นระบบ 
6.3 อาคารหอประชุม / ห้องประชุม โรงเรียนควรดำเนนิการดังนี ้
6.3.1 การจัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 
- จัดให้มีหอประชุม / ห้องประชุม 
- จัดครุภัณฑ์ประจำหอประชุม 
- จัดบุคลากรรับผิดชอบ 
- จัดอุปกรณ์อำนวยความสะดวก 
- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 
6.2.3 การใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 
- จัดทำแผน และแนวปฏิบัติวา่ด้วยการใช้หอประชุม / ห้องประชุม 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเปน็ลายลักษณ์อักษร 
- ใช้หอประชุม / ห้องประชุมตามแผน และตารางที่ก าหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ด ี
- จัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏบิัติการ 
- บันทึกสถิติในการใช้หอประชมุ / ห้องประชุม 
- ติดตามประเมนิผลอยา่งเป็นระบบ 
6.4 อาคารห้องนำ้ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
6.4.1 การจัดอาคารห้องน้ำ 
- จัดให้มีห้องน้ำที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ ์
- มอบหมายบุคลากรดูแลรับผิดชอบ 
- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 
- จัดให้มีห้องน้ำห้องส้วมสำหรับคนพิการ / ผู้สูงอาย ุ
6.4.2 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ำ 
- จัดให้มีคำแนะนำการใช้ห้องนำ้  
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ เชน่ ภารโรง นักเรียน ฯลฯ 
- จัดระบบการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดทำแผนการบำรุงรักษาให้สามารถให้บริการได้อย่างประสิทธิภาพ 
- กำกับ ควบคุมดูแลอย่างเป็นระบบ 
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6.5 การบริหารอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
6.5.1 การจัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
- จัดให้มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
- จัดให้มีอุปกรณ์ และเครื่องใช้ประกอบ 
- จัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสมในการจัดกิจกรรมและการให้บริการและมีผู้ดูแลรบัผิดชอบ 
6.5.2 การใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา /ห้องพลศกึษา 
- จัดทำแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร/ห้องพลศึกษา 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเปน็ลายลักษณ์อักษร 
- ใช้อาคาร/ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพด ี
- ติดตามประเมนิผลอยา่งเป็นระบบ 
7) การให้บริการนำ้ดื่ม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
- จัดให้มีชุดอุปกรณ์กรองน้ำเพื่อ ผลิตน้ำดื่ม 
- น้ำดื่มต้องสะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกับจำนวนผูบ้ริโภค 
- ตรวจสอบถังบรรจุนำ้ และชุดอุปกรณ์ผลิตนำ้ดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
- ตรวจสอบคุณภาพน้ำ เปน็ประจำ 
8) การส่งเสริมสุขภาพอนามัย โรงเรียนควรด าเนินการดังนี ้
- จัดท าแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
- ให้นักเรียน และบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพอนามัยประจำปี 
- ประสานการดำเนินงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ และมีการส่งต่อไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- ประเมินผลการดำเนนิงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
- นำผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการสง่เสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 
9) การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ โรงเรียนควรด าเนินการดังนี ้
- จัดทำเอกสารแนะนำโรงเรียน 
- จัดทำปา้ยนิเทศ 
- มีการบริการจดหมาย 
- ติดตั้งเคร่ืองขยายเสียง 
- มีระบบเสียงตามสาย 
- มีเครื่องมือสื่อสารวิทยุ โทรศัพท์ โทรสาร 
- ติดตั้งจานรับสัญญาณดาวเทียม 
- จัดวางระบบการสื่อสารผา่นระบบ LAN (LOCAL AREA NETWORK) ระบบ WIRELESS ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- จัดทำการสื่อสารผ่าน WEBSITE ของโรงเรียน 
- จัดอุปกรณ์การสื่อสารอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
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10) การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้
- มีวิสัยทัศน์ของโรงเรียนเปน็ลายลักษณ์อักษร 
- กำหนดยุทธศาสตร์ตามวสิัยทศัน์ที่เป็นรูปธรรม 
- กำหนดวิธีการ และแนวปฏบิตัิเพื่อให้เป็นไปตามวสิัยทัศนน์ั้น 
- เผยแพร่กิจกรรม ผลงานของโรงเรียน ในด้านวชิาการ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านกีฬา ดา้นศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ ด้าน
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ให้เป็นที่ทราบโดยทั่วไป 
- เก็บรวบรวมหลักฐานทีป่รากฏให้เห็นผลการปฏิบัติอย่างเปน็ระบบ 
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การขอใช้สถานที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้ 

เสนองานอาคาร/ฝ่ายบริหาร 

ผูดู้แลตรวจ 

ความพร้อม 

ใชง้าน 

หวัหนา้งานอาคารแจง้ หวัหนา้อาคาร และแม่บา้นจดัเตรยีม 

ผูบ้ริหาร 

อนุมติั 

งานอาคารสถานท่ี 
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ภาคผนวก 
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แผนผังโรงเรียน  

 
 
 
 
 
 


