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ค าน า 

 

                คู่มือการปฏิบัติงาน ( Work  Manual ) เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานการจัดการของ
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด้านงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมโรงเรียนเกาะสิเหร่ มีหน้าที่บริการทางด้านงาน
อาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้แก่ บุคลากร  ครู และผู้เข้ารับบริการทุกท่าน  โดยมีความมุ่งมั่นในการ
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้งานมีคุณภาพตามนโยบาย  พันธกิจ ของโรงเรียนเกาะสิเหร่ 

                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มืองานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ  สร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการงานต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน  มุ่งสู่การท างานที่มีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
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1. 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

1. ปรัชญา 

 บริการ สานสัมพันธ์ ยืดม่ันคุณธรรม น้อมน าหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

2.วัตถุประสงค์ 

                  1. เพ่ือให้มีคู่มือที่ก าหนดทิศทางการปฏิบัติงาน ของงานอาคานสถานที่และสิ่งแวดล้อมอย่าง  
                       ชัดเจน  

 ๒.   เพ่ือเป็นการสื่อสาร  สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่น แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่

เกี่ยวข้อง และผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

๓. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมสู่มาตรฐานงานที่ดีและมี

คุณภาพ 
3. ขอบเขต 
         การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมเป็นการรวบรวมขบวนการปฏิบัติงาน
ของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ภายใต้โครงสร้างกลุ่มอ านวยการ อันประกอบไปด้วย 

1.  หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
2. งานแม่บ้าน 
3.  งานไฟฟ้า  งานช่างปูน  งานช่างประปา 

         ก าหนดขอบข่ายบทบาทหน้าที่ภารงานและกระบวนการปฏิบัติงานประจ าที่เป็นงานหลัก  รวมถึง
ขั้นตอนการติดติดขอรับบริการงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง ถือเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติตามนโยบายและพันธกิจของ
โรงเรียนเกาะสิเหร่ 
        ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  จะแสดงขั้นตอนการท างานในรูปแบบ  
Flow  Chart  เพ่ือให้มีความเข้าใจมากยิ่งข้ึน  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการดูแลก ากับติดตาม
และข้ันตอนการประเมินผลงาน 
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4.ความรับผิดชอบ 

          งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  มีความรับผิดชอบสถานที่  ภูมิทัศน์ความปลอดภยัในการดูแล
อาคาร  มาตรการประหยัดพลังงาน  การจัดท าแผนปฏิบตัิงานด้านการซ่อมแซมบ ารุงรักษา ด้าน
สาธารณูปโภค ดา้นความสะอาด  ระบบการติดต่อขอใช้สถานที่จากองกรณภ์ายนอก การดูแลภูมิทัศน์  
ด าเนินตามนโยบายพันธกิจ แผนกลยุทธ์  สนับสนุนการด าเนินกิจกรรม /โครงการ  ของโรงเรียนเกาะสิเหร่ 
ภาระงานของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  มีดังนี้ 
       1.หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
            1.1 ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
            1.2 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
            1.3 จัดท าประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารและบริเวณโดยรอบอาคารเรียน 
            1.4 การควบคุมมาตรการประหยัดพลังงานของห้องปฏิบัติการต่างๆของโรงเรียน และจัดท า
มาตรการการใช้พลังงานในห้องปฏิบัติการต่างๆ 
            1.5  การควบคุม ดูแล และซ่อมบ ารุงรักษา ระบบไฟฟ้า  ประปา  โทรศัพท์  เครื่องปรับอากาศ 
            1.6 ควบคุมดูแลการถ่ายเอกสาร  การอัดส าเนาเอกสาร 
            1.7 การให้บริการการใช้ห้องประชุม และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุมต่าง ๆ 
            1.8 ควบคุมดูแลการใช้เครื่องเสียง และเครื่องฉายในห้องประชุม 
            1.9 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในระดับสถานศึกษา 
            2.0  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
    2. งานแม่บ้าน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
            2.1 ท าความรับสะอาดพ้ืนที่ที่ ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน   
             2.2  ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดช ารุด สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน 
             2.3 จัดและตกแต่งสถานที่ ให้มีความสวยงาม เหมาะสม ตามกิจกรรม/โครงการของโรงเรียน 
             2.4 งานบริการ โดยให้บริการที่เป็นเลิศ แก่บุคลากร และผู้มาติดต่อราชการ ด้วย SERVICE MIND 
             2.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
   3. กลุ่มงานช่าง 
            3.1 ปฏิบัติงานตามหลักความรู้ความช านาญด้านงานช่าง 
            3.2 ซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์ครุภัณฑ์ทั่วไปให้มีความพร้อมใช้งาน โดยพิจารณา วินิจฉัย ซ่อมแซม 
                   บ ารุงรักษาเบื้องต้นได้ 
            3.3 ดูแลระบบสาธารณูปโภค  อุปโภค ด้วยความถูกต้อง  ปลอดภัย เป็นหลัก 
            3.4 ดูแลวสัดุ อุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดช ารุด สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน 
            3.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารรับหนังสือขอแจ้งซ่อม/รับแจ้งทางโทรศัพท์ 

 2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารพิจารณาความจ าเป็น 

 3. ลงสมุดบันทึกจ่ายงาน 

 4. หัวหน้าฝ่ายอาคาร พิจารณาความเหมาะสม ซ่อมได้หรือซ่อมไม่ได้ 

 5. ถ้าซ่อมเองได้ให้ฝ่ายช่างด าเนินการซ่อม 

 6. ถ้าซ่อมเองไม่ได้ หัวหน้าฝ่ายอาคารบันทึกรายงานการขออนุมัติผู้มีอ านาจจ้าง
บุคคลภายนอกซ่อม 

 7. กรณีไม่สามารถอนุมัติได้ เนื่องจากงบประมาณไม่เพียงพอ ต้องท าเรื่องขออนุมัติ
งบประมาณเพ่ิมเติม 

 8. กรณีอนุมัติส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 9. ถ้าเป็นกรณีที่ช่างซ่อมเอง แต่ไม่มีวัสดุ อุปกรณ์เพียงพอ หัวหน้าฝ่ายอาคารจะส่งเรื่อง
แจ้งงานพัสดุ  ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ 

 10. ผู้รับบริการรับมอบงานซ่อม 

 11. งานเสร็จเก็บเอกสาร 
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FLOW CHART  แสดงขั้นตอนการติดต่อขอใช้ห้องประชุม ของโรงเรียนเกาะสิเหร่ 

 

 

 

  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

5. 

          กำรติดตอ่ขอใชห้อ้งประชมุ 

ผูต้ิดตอ่กรอกรำยละเอยีดในแบบฟอรม์กำรขอใช ้

              หวัหนำ้ฝ่ำย ลงนำม 

 

      เจ้าหน้าท่ีผู้รับผดิชอบรับทราบ 

      บันทึกลงสมดุ,เสนอขออนุญาต 
 

 

เจำ้หนำ้ที่ผูร้บัผิดชอบน ำรำยละเอียดขึน้ไลนก์ลุม่

โรงเรยีน แจง้กำรใชห้อ้งประชมุ เพื่อรบัทรำบทั่วกนั 

 

ผู้รับผิดชอบ จัดห้องประชุม 
 เตรียมอุปกรณ์โสตฯ 
และแจ้งแม่บา้น 
เพื่อท าความสะอาดให้พรอ้ม
ใช้งาน 
 

1.กรณีมีการเพิ่มเติมนอกเหนือจาก
แบบฟอร์มให้มกีารชี้แจงกบั
ผู้รับผิดชอบ 
2.กรณีมีการใช้ห้องตรงกันเจ้าหน้าที่
จะแจ้งกลับให้ผู้ติดต่อรับทราบและ
หลีกเล่ียงการใช้ห้องตรงกัน ควร
ตรวจที่สมุดขอใช้ห้องประชุมกอ่นขอ
ใช ้
3.กรณีเร่งด่วนหรือส าคัญ  ประสาน
กันเองระหว่างผู้ขอใช้ ขอให้ผู้ขอใช้
โปรดเข้าใจและรอมชอมกันด้วย 
 

 

 

กรณีพิเศษ 



 
 

มาตรการประหยดัพลังงาน  ปีงบประมาณ  2563 

โรงเรียนเกาะสิเหร ่

  
1.เครื่องปรับอากาศ  ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ  43  % ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดของอาคาร 

 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไว้ที่  25  องศาเซลเซียสในพ้ืนที่ท างาน 

 เปิดเครื่องปรับอากาศ   ช่วงเช้าเวลา  9.00 – 12.00  น.  ปิดช่วงเวลาพักเท่ียงเวลา 12.00- 
13.00 น. 
ช่วงบ่ายเปิดเวลา   13.00  -  16.00  น.  ไม่เปิดหรือเปิดเท่าท่ีจ าเป็นเครื่องปรับอากาศนอกเวลา
ราชการและวันหยุด 

       ห้องท างานที่เปิดเครื่องปรับอากาศ ควรดูแลการปิด – เปิดประตูเข้าออก ควรปิดให้สนิททุก
ครั้งและปิดช่องว่างให้สนิทตามขอบประตู  ขอบหน้าต่าง 

 ไม่ควรใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าที่เป็นแหล่งก าเนิดความร้อนในห้องท่ีใช้
เครื่องปรับอากาศ  เช่น  ตู้เย็น   กาต้มน้ าร้อนเพราะเป็นการเพิ่มภาระความร้อนและความชื้น 

 ไม่วางสิ่งของหรือกล่องเอกสาร  ปิดขวางทางระบายอากาศของชุดคอล์ยร้อนของ
เครื่องปรับอากาศ 

 ไม่ควรเปิดพัดลมติดผนังหรือพัดลมเพดานขณะเปิดเครื่องปรับอากาศ  และพัดลมดูดอากาศควร
เปิดเฉพาะ ช่วงเปิดเครื่องปรับอากาศตอนแรก 

 ท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศทุกเดือน  ตรวจเช็ค  ล้างท าความสะอาดทั้งเครื่องทุก  3  เดือน 

    เพ่ือลดภาระการท างานท าให้เครื่องท างานอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัดพลังงาน 

 ปรับเปลี่ยนขนาดของเครื่องปรับอากาศให้เหมาะสมกับขนาดของห้อง  และเปลี่ยนเครื่องที่มีอายุ
การใช้งานมานาน 

 เครื่องปรับอากาศมีปัญหา  แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการแก้ไข  เพ่ือลดการสูญเสียพลังงาน
ไฟฟ้า 

 ในการใช้ห้องประชุมของส านักงาน  ควรพิจารณาจัดให้ใช้ห้องประชุมตามจ านวนผู้เข้าประชุม 

เพ่ือความเหมาะสมในการใช้เครื่องปรับอากาศ 

 ให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการลดการใช้พลังงานในหน่วยงาน และช่วยลดภาวะโลกร้อนอีกทางหนึ่ง 

 แต่งตั้งผู้ดูแลการใช้เครื่องปรับอากาศแต่ละกลุ่มงาน  เพ่ือดูแลการใช้เครื่องปรับอากาศตาม
มาตรการ ลดการใช้พลังงานอย่างเคร่งครัด 

  
2.ไฟฟ้าแสงสว่าง  ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ  13  % ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดในอาคาร 

  ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในห้องท างานเวลา  12.00 – 13.00  น. โดยเปิดเท่าที่จ าเป็น 

 ปิดหลอดไฟฟ้าหรือลดจ านวนหลอดในบริเวณท่ีแสงสว่างมากเกินความจ าเป็นหรือพิจารณาใช้
แสง  ธรรมชาติจากภายนอก โดยเปิดม่าน  มูลี่บริเวณหน้าต่าง 

 แยกสวิทซ์หรือใช้สวิทซ์กระตุกแทนควบคุมอุปกรณ์  เพ่ือให้สามารถควบคุมการใช้อุปกรณ์แสงสว่าง
ได้อย่างเหมาะสม  แทนการใช้หนึ่งสวิทซ์ควบคุมหลอดจ านวนมาก 



 
 

 เปลี่ยนบาลาสต์ที่มีประสิทธิภาพสูงหรือบาลาสต์อิเลคทรอนิคส์แทนบาลาสต์ธรรมดา  เพ่ือลดการ
สูญเสียพลังงานไฟฟ้า 

๖ 

 ท าความสะอาดแผ่นสะท้อนแสงและหลอดไฟฟ้าแสงสว่างทุก  3  เดือน 

 ปิดไฟฟ้าแสงสว่างเมื่อไม่ใช้งาน  ไม่ว่าจะนานเท่าใดควรปิดทุกครั้ง  การปิด – เปิดบ่อย  ๆ จะไม่
ท าให้ 
   สิ้นเปลืองแต่อย่างใด แต่จะช่วยให้ประหยัดมากขึ้น 

 ไฟฟ้าแสงสว่างในเวลากลางคืน  ควรเปิดเฉพาะส่วนที่ส าคัญ 

 3. เครื่องใช้ส านักงานและอุปกรณ์ไฟฟ้าอื่น ๆ   ใช้ไฟฟ้าประมาณ  43 % ของการใช้ไฟฟ้า
ทั้งหมดในอาคาร 

 ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์ในเวลาพักเที่ยงหรือกรณีไม่ใช้งานเกิน  15  นาท ี และถอดปลั๊กหรือปิด
สวิทซ ์ปลั๊กพ่วงหลังเลิกใช้งานทุกครั้ง 

 กาต้มน้ าร้อนควรต้มเป็นช่วงเวลา  เช่น  เช้า  8.00  -  9.00  น. บ่าย  12.30 – 13.30  น. 
ไม่ควรต้มทิ้งไว้ทั้งวัน  เพราะกาต้มน้ าจะท างานโดยอัตโนมัติเมื่ออุณหภูมิน้ าลดลง  หรือลดจ านวนกา
ต้มน้ าร้อนลงโดยให้มีใช้ส่วนกลางชั้นละเครื่องเท่านั้น 

 ลดการเปิดตู้เย็นบ่อย ๆ หรือเปิดท้ิงค้างไว้นาน  เพราะพลังงานที่ใช้จะเพ่ิมตามจ านวนครั้งที่เปิด 

 ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้า  หากไม่ใช้งานอย่างต่อเนื่อง    หลังเลิกงานหรือในวันหยุดราชการ เพราะ
การเสียบปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทิ้งไว้ถึงไม่เปิดเครื่อง จะมีการใช้พลังงานไฟฟ้าอยู่ 

 หากมีการใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมข้ึนหรือลดอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า  ควรแจ้งผู้ดูแลการใช้พลังงาน
ทราบ 

   เพ่ือแก้ไขข้อมูลเครื่องใช้ไฟฟ้าให้ถูกต้องตามความเป็นจริง 
 เพ่ิมเบรกเกอร์ควบคุมปลั๊กท่ีต่ออุปกรณ์ไฟฟ้าในห้องท างาน  เพ่ือสะดวกในการปิดหลังเลิกงาน

หรือ 

   ในวันหยุดราชการ  ชี้แจงผูป้ฏิบัติงานได้เข้าใจและให้ปฏิบัติหลังเลิกงานทุกวัน 

4.น้ ามันเช้ือเพลิง 

 มีการควบคุมการใช้รถของหน่วยงานและการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงอย่างมีประสิทธิภาพ 

วางแผนเส้นทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง หลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงเวลาเร่งด่วนและเส้นทางที่มี
การจราจรติดขัด 

 มีการใช้เทคโนโลยี่การสื่อสารประสานงาน  แทนการใช้รถยนต์ 

 การใช้รถยนต์ร่วมกันเดินทางในเส้นทางเดียวกัน  การเดินทาง  1 คนใช้รถยนต์สาธารณะแทน 

 ตรวจเช็คสภาพรถก่อนเดินทางทุกครั้ง  เช่น  น้ าในหม้อน้ า  น้ ากลั่นแบตเตอรี่  น้ ามันหล่อลื่น 

    สภาพยางและแรงดันลม 

 เติมลมอย่างให้เหมาะสม  ถ้าลมอ่อนจะท าให้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงและอายุการใช้งานยางสั้น
ลง 



 
 

 ตรวจเช็ค  เปลี่ยนอะไหล่ตามอายุการใช้งาน   เช่น  น้ ามันหล่อลื่น  ใส้กรองน้ ามันเครื่อง   ใส้
กรองอากาศ  เพ่ือยืดอายุการใช้งานของเครื่องยนต์และบันทึกรายละเอียดการซ่อมไว้เป็นข้อมูล 

 ไม่ควรติดเครื่องยนต์ทิ้งไว้เป็นเวลานาน ๆ  และดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถยนต์นานเกินกว่า 
5 นาที 

 ใช้ความเร็วรถยนต์ไม่เกิน  90  กิโลเมตร/ชั่วโมง 
  บันทึกการเดินทางและระยะทางทุกครั้งที่ใช้รถ  และรายงานการใช้รถและน้ ามันเชื้อเพลิงทุก

เดือน 

   ประชาสัมพันธ์และท าความเข้าใจกับพนักงานขับรถ ถึงวิธีการใช้รถอย่างไรให้ประหยัดที่ถูกต้อง 
 

 
๗ 
 

5. น้ าประปา 

 ปิดทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน  ไม่ควรเปิดทิ้งไว้ 
ตรวจเช็ครอยรั่วทุกสัปดาห์  หากพบต้องด าเนินแก้ไขทันที 
ตรวจเช็คปิดน้ าหลังเลิกงานและในวันหยุดราชการ 

 เลือกใช้อุปกรณ์ช่วยประหยัดน้ า  
 ตรวจสภำพน ำ้พรอ้มใชอ้ปุโภค บรโิภคทกุสปัดำห ์

6.โทรศัพท์ 
 ใช้ติดต่อเฉพาะงานของทางราชการ 

 มีการจดบันทึกการใช้โทรศัพท์ทางไกลติดต่อราชการทุกครั้ง 
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