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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานอาคารสถานท่ีโรงเรียนบ้านโพหวายฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่
ครู อาจารย์ นักการภารโรง บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียนประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จะท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน
ตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. งานอาคารสถานท่ีจึงได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ
ภาระงานสอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยม่วงว่าพนักงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทุกประการตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อ
การปฏิบัติงานอาคารสถานท่ี 

 อย่างไรก็ตามคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงานพรรณนางานตามกรอบงาน
ท่ีบรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนวิธีปฏิบัติงานซึ่ งจะได้จัดท าในระดับ                   
ผู้ปฏิบัติการท่ีได้รับแต่งต้ังมอบหมายในแต่ละกองงานให้สมบูรณ์เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 

 คณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการขอขอบคุณ
ผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะและขอบคุณคณะท างานในงานอาคารสถานท่ีทุกท่านท่ีได้
ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเท อย่างดียิ่งให้กับโรงเรียนบ้านโพหวาย 
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งานอาคารสถานที ่

แนวคิด 

 ด้านอาคารสถานท่ีเป็นงานท่ีช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆอย่างเป็นรูปประธรรมพลังงาน
เกี่ยวข้องกับการวางแผนพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมการจัดบรรยากาศท้ังภายในห้องเรียนภายนอก
ห้องเรียนให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงามเมื่อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนจัดบ ารุงดูแลรักษาอาคารเรียน
อาคารประกอบห้องเรียนห้องพิเศษและห้องบริการต่างๆให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ปริมาณและ
ตรงตามมาตรฐานจัดให้มีเอกสารการใช้อาคารและการและจัดท าประวัติบ ารุงรักษาและสรุปประเมินผลอย่าง
ชัดเจน 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริการสนับสนุนส่งเสริมประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธ ารณชนซึ่งจะ
ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจเจตคติท่ีดีเล่ือมใสศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ งานอาคารสถานท่ีได้แบ่งหมวดหมู่งานไว้ดังนี้ 

1. งานดูแลอาคารสถานท่ีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
1.1 วางแผนก าหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการแม่บ้านท าความสะอาด  
1.2 วางแผนร่วมกันแผนงานโรงเรียนพัสดุโรงเรียนเพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียนและอาคาร

ประกอบเช่นห้องเรียนห้องบริการห้องพิเศษให้เพียงพอกบัการใช้บริการของโรงเรียน  
1.3 จัดซื้อจัดหาโต๊ะเก้าอี้อุปกรณ์การสอนอุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียนห้องบริการห้องพิเศษให้เพียงพอและ

อยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

1.4 จากเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคารติดต้ังในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
1.5 จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแต่งอย่างสวยงามเป็นระเบียบประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี

ดูแลสีอาคารต่างๆให้เรียบร้อยมีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ  
1.6 ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ีสุพรรณโต๊ะเก้าอี้และอื่นๆให้อยู่ใน

สภาพที่เรียบร้อย 
1.7 ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียนห้องน้ าห้องส้วมให้สะอาดปราศจากกล่ินรบกวน  
1.8 ติดตามดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานท่ีโดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
1.9 ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
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1.10 งานกับหัวหน้าอาคารโดยน าข้อเสนอแนะน ามาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 

1.11 อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอกรวมท้ังวัสดุอื่นๆจัดท าสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล  

1.12 ประเมินสรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงานโครงการประจ าปีการศึกษา  
1.13 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานตกแต่งอาคารสถานที่  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
 2.1 วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียนโดยก าหนดงานโครงการงบประมาณเสนอผู้บริหารเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ   
 2.2 ปรับปรุงสถานท่ีและบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่นสวยงามปลอดภัยใช้เป็นสถานท่ีพักผ่อนและออก
ก าลังกายเป็นแหล่งการเรียนรู้ของนักเรียนและประชาชนได้  
 2.3 จัดซื้อจัดหาต้นไม้ดอกไม้ประดับจัดสวนหย่อมเพื่อสร้างบรรยากาศท าให้สะอาดปลอดโปร่ง
สวยงามเสริมสร้างสุขภาพจิตแก่บุคลากรไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
 2.4 ปรับปรุงไม้ดอกไม้ประดับสวนหย่อมตามอาคารและบริเวณโรงเรียนให้มีความเป็นระเบี ยบ
สวยงามตลอดปีการศึกษา  
 2.5 ตกแต่งต้นไม้ไม้ประดับในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อยเป็นระเบียบและเมินสรุปและ
รายงานการด าเนินงานตามแผนงานโครงการประจ าปีการศึกษา 
 2.6 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3. งานสาธารณูปโภค หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
 3.1 จัดท าแผนงานพัฒนางานโครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
 3.2 จัดซื้อจัดหาสาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
 3.3 ก าหนดข้อปฏิบัติและการติดตามการใช้น้ าใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
 3.4 จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
 3.5 มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าด่ืมน้ าใช้เครื่องกรองน้ าหม้อแปลงไฟฟ้าตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่นๆให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
 3.6 จัดท าป้ายค าขวัญค าเตือนเกี่ยวกับการใช้น้ าใช้ไฟฟ้าและโทรศัพท์  
 3.7 ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียนอบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้าใช้โทรศัพท์  
 3.8 ส ารวจรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด  
 3.9 ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
 3.10 ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ  
 3.11 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการใหบ้รกิาร  

1. การบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

 1.1 การพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและการจัดสภาพแวดล้อมจัดท าแผนผัง
บริเวณโรงเรียน 
 -  ดูแลพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้มีสภาพท่ีมั่นคงปลอดภัยเหมาะสม
พร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
 -  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า
และประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 -  ส ารวจความพึงพอใจของผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 -  สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
 1.2 การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  มีการจัดบริเวณเป็นสัดส่วน 
 -  มีความร่มรื่นมีการตกแต่งบริเวณสวยงาม 
 -  มีสถานท่ีเล่นออกก าลังกายพักผ่อน 
 -  มีอากาศปลอดโปร่งไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
 -  มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
 -  มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 
 -  มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต 
 -  มีการใช้และบ ารุงรักษาให้ 
 -  มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 
 
2. การบริการอาคารเรียน  
 

 2.1 การจัดบรรยากาศภายในอาคารโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  มีการตกแตง่ท่ีสวยงาม 

 -  มีแสงสวา่งเพียงพอ 

 -  มีประตหูน้าตา่งอยู่ในสภาพดี 
 -  มีอปุกรณ์ยึดมัน่คง 

 -  มีระบบไฟฟ้าประปาโทรศพัท์อยู่ในสภาพเรียบร้อยและการใช้การได้ดี 
 -  มีการดแูลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพท่ีสะอาดเรียบร้อย 

 -  มีป้ายช่ือบอกอาคารและห้องตา่งๆ 

 -  มีความเป็นระเบียบมีบรรยากาศเพ่ือตอ่การเรียนรู้ 

 2.2 การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียนโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  จัดให้มีห้องเรียนเพียงพอต่อตามเกณฑ์มาตรฐาน 

 -  จัดให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

 -  จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 



 
7 คูมื่อปฏิบตังิานอาคารสถานท่ี กลุม่งานบริหารงานทัว่ไป โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 2.3 การดูแลบ ารุงรักษาอาคารเรียนโรงเรียนคนด าเนินการดังนี้ 
 -  มีการดูแลรักษาอาคารเรียน 

 -  มีการแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการดูแลเป็นลายลักษณ์อักษร 

 -  มีการบ ารุงรักษาให้คงสภาพ 

 -  มีระเบียบสวยงามใช้การได้และเอื้อต่อการเรียนรู้ 
 -  มีการซ่อมแซมหรือปรับปรุงให้ดีขึ้น 

 -  มีการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคงแข็งแรงและสะอาดสวยงาม 

 2.4 การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียนโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -   มีการรักษาความปลอดภัยอาคารโรงเรียน 

 - มีผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร 

 -  มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกันและรักษาความปลอดภัยท่ีใช้การได้ 

 -  มีการควบคุมและติดตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 

 -  มีการฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัยให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
 

3. การบริการห้องเรียน  
 3.1 การจัดบรรยากาศในห้องเรียนโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 

 -  จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 

 -  จัดตกแต่งให้สวยงามและมีบรรยากาศทางวิชาการ 

 -  จัดให้ห้องไม่แออัด 

 -  จัดโต๊ะเก้าอี้และอุปกรณ์ประจ าห้องมีสภาพดี 
 -  จัดซื้ออุปกรณ์การสอนท่ีจ าเป็นประจ าห้อง 

 -  จัดเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็นเช่นพัดลมเครื่องปรับอากาศและคอมพิวเตอร์ 
 3.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียนโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  จัดท าแผนและระเบียบการใช้ห้องเรียน 

 -  จัดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบจะใช้ห้องตามแผนท่ีก าหนด 

 -  จัดการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 

 -  จัดการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

 -  จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนการปฏิบัติการ 

 -  จัดประกวดเพื่อยกย่องชมเชย 
 

4. การบริการห้องบริการ  
 4.1 การจัดบรรยากาศห้องบริการโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอจะตกแต่งท่ีสวยงาม 
 -  จัดเครื่องอ านวยความสะดวกเช่นพัดลมเครื่องปรับอากาศคอมพิวเตอร์ 
 -  จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวกจัดห้องให้ไม่แออัด 
 -  จัดให้มีป้ายนิเทศแสดงกับค าแนะน าการใช้ห้องระเบียบปฏิบัติและสถิติข้อมูล 
 



 
8 คูมื่อปฏิบตังิานอาคารสถานท่ี กลุม่งานบริหารงานทัว่ไป โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 4.2 การใช้และการบ ารุงรักษาห้องบริการโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  จัดท าแผนตารางและระเบียบการใช้ห้อง 
 -  จัดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษรจะใช้ห้องตามแผนและตารางท่ีก าหนด 
 -  จัดการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
 -  จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
 -  จัดบันทึกสถิติการใช้ห้อง 
 -  จัดการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
 -  จัดเก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 
5. การบรกิารห้องพิเศษ  
 5.1 การจัดบรรยากาศห้องพิเศษโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
 -  จัดการตกแต่งท่ีสวยงามและมีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้จากให้มีเครื่องอ านวยความสะดวกเช่น
พัดลมเครื่องปรับอากาศคอมพิวเตอร์ 
 -  จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
 -  จัดการห้องให้ไม่อัด 
 -  จัดป้ายบอกวิธีท างานแนะน าเทคนิควิธีการใช้เครื่องมือ 
 -  จัดป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัยจากอุปกรณ์รักษาความปลอดภัยจัดป้ายแนะน าการบ ารุงรักษา
เครื่องมือ 
 5.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
 -  จัดท าแผนตารางและระเบียบการใช้ห้อง 
 -  จัดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษรจะใช้ห้องตามแผนและตารางท่ีก าหนด 
 -  จัดการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดีจากงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติ
การ 
 -  จัดบันทึกสถิติการใช้ห้องจะติดตามประเมินผลการใช้ห้องอย่างเป็นระบบ 
 -  จัดประกวดการดูแลรักษาและพัฒนาเพื่อยกย่องชมเชย 
 -  จัดเก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 
6 การบรกิารอาคารประกอบ  
 6.1 อาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้  
  6.1.1  การจัดอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 
  -  จัดให้มีอาคารโรงฝึกงานเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  
  6.1.2 การใช้และบ ารุงรักษาโครงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงานโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้
  -  จัดท าแผนตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคาร 
  -  มอบหมายผู้จัดผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
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  -  ใช้ห้องตามแผนและตารางท่ีก าหนดจัดสภาพอาคารประกอบตามหลักการ 
  -  จัดและมีการดูแลรักษาให้ในสภาพท่ีดี 
  -  จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
  -  บันทึกสถิติการใช้ห้องประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
  -  เก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 6.2 อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้  
  6.2.1 การจัดอาคารโรงอาหาร 
  -  จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
  -  จัดให้มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร 
  -  จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบ 
  -  จัดให้มีอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 
  -  จัดให้มีบริการอย่างเหมาะสม  
  6.2.2 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารโรงอาหาร 
  -  จัดท าแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร 
  -  มอบหมายให้มีคนมาชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  -  ดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะและอยู่ในสภาพที่ดี 
  -  งบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
  -  ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
 6.3 อาคารหอประชุมห้องประชุม โรงเรียนควรด าเนินการดังนี ้
   6.3.1 การจัดอาคารห้องประชุม/หอประชุม 
  -  จัดให้มีหอประชุมห้องประชุมจัดครุภัณฑ์ประจ าห้องประชุม 
  -  จัดบุคลากรรับผิดชอบจัดอุปกรณ์อ านวยความสะดวก 
  -  จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม  
  6.2.3 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารหอ/ประชุมห้องประชุม 
  -  จัดท าแผนและแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม/ห้องประชุม 
  -  จัดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษรจะใช้หอประชุม/ห้องประชุมตามแผน
และตารางท่ีก าหนด 
  -  จัดการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
  -  จัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
  -  จัดการบันทึกสถิติในการใช้ห้องประชุม/ห้องประชุมจะ 
  -  ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
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 6.4 อาคารห้องน้ าห้องส้วม โรงเรียนควรด าเนินการดังนี ้
   6.4.1 การจัดอาคารห้องน้ าห้องส้วม 
  -  จัดให้มีห้องน้ าห้องส้วมที่อาศัยถูกสุขลักษณะมีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์การมอบหมาย
บุคลากรดูแลรับผิดชอบ 
  -  มีการจัดการให้บริการอย่างเหมาะสมมีการ 
  -  จัดให้มีห้องน้ าห้องส้วมส าหรับคนพิการผู้สูงอายุ  
  6.4.2 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ าห้องส้วม 
  -  จัดให้มีค าแนะน าการใช้ห้องน้ าห้องส้วม 
  -  จัดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเช่นภารโรงนักเรียน 
  -  จัดระบบการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
  -  จัดท าแผนการบ ารุงรักษาให้สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  -  จัดควบคุมดูแลอย่างเป็นระบบ 
 6.5 การบริหารอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้   
  6.5.1 การจัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
  -  จัดให้มีอาคารพลศึกษา/ ห้องพลศึกษา 
  -  จัดให้มีอุปกรณ์และเครื่องใช้ประกอบจัดให้มีส่ิงอ านวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่าง
เหมาะสมในการจัดกิจกรรมและการให้บริการและมีผู้ดูแลรับผิดชอบ  
  6.5.2 การใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
  -  จัดท าแผนตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคารห้องพลศึกษา 
  -  มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  -  ใช้อาคารห้องตามแผนและตารางท่ีก าหนด 
  -  ดูแลรักษาอยู่สภาพดีติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
 
7. การให้บริการน้ าด่ืม โรงเรียนควรด าเนินการดังนี ้
 -  จัดให้มีชุดอุปกรณ์กรองน้ าเพื่อผลิตน้ าด่ืม 
 -  จัดน้ าด่ืมต้องสะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอกับจ านวนผู้บริโภค 
 -  จัดการตรวจสอบถังบรรจุน้ าและอุปกรณ์ผลิตน้ าด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ 
 -  จัดการตรวจสอบคุณภาพน้ าเป็นประจ า 
 -  จัดการรณรงค์ให้มีความรู้และเห็นคุณค่าของการผลิตและการบริโภคน้ าด่ืมท่ีสะอาดถูกสุขอนามัย 
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การขอใช้อาคารสถานที ่
 

 
 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้

เสนองานอาคาร /ฝ่ายบริหาร

ผู้ดแูลตรวจงามพร้อมการใช้งาน

ผู้บริหาร อนมุตัิ/ ไม่อนมุตัิ

งานอาคารสถานท่ี

หวัหน้างานอาคาร สถานท่ี  และแม่บ้านจดัเตรียม
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แบบบนัทกึการขอใช้อาคารสถานที ่
เร่ือง ขออนุญาตใช้สถานท่ี 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพหวาย 

  ด้วย (ช่ือ/หน่วยงาน/ส่วนราชการ) ……………………………………………………...............................
จะด าเนินการจัดกิจกรรม  เรื่อง ..........................................................................................................................
ในวันท่ี............เดือน................................พ.ศ..............ระหว่างเวลา ......................... น.ถึง ........................ น.    
โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมในครั้งนี้  จ านวน .................... คน  และมีความประสงค์ท่ีจะขอใช้ห้องประชุม ดังนี้ 

 ห้องโสตทัศนศึกษา  
 ห้องประชุม  
 อาคารอเนกประสงค์ 
 สนามกีฬา(ระบ)ุ......................................................................................................   
 อื่น ๆ ระบ.ุ............................................................................................................. 

อุปกรณ์ท่ีขอใช้ 
  ระบบเครื่องเสียง    (ไมโครโฟน..............ตัว) 
  โปรเจ็คเตอร์ (Projector) (จ านวน...................ชุด) 
  เครื่องฉาย (Visual) 
   อื่นๆ ระบุ  

..............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................. 
 โดยมอบหมายให้ .....................................................................................................................  

โทรศัพท์ ................................................เป็นผู้ติดต่อและประสานงาน 
 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา  
 

 (ลงช่ือ)  …….………………………………………… ผู้ขอใช้ 
           (                                        ) 
ต าแหน่ง ........................................................ 
       วันท่ี....................................................... 
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ความเห็นรองผู้อ านวยการ 
………………………………………………………………………………………. 
 ………………………………………………………………………….…………. 

       (ลงช่ือ)  …………………………………………….. 
                      ( นายภาณุพงค์ เพชรกูล ) 
      ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพหวาย 

         อนุญาต        ไม่อนุญาต 
 
………………………………………………………………………. 

    (ลงช่ือ)  …………………………………………….. 
                  (นายวีระพงค์ ไชยามาตย์) 
          ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโพหวาย 
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คณะผู้จัดท า 

 

นางสาวภคญาณ โพธ์ิเพชร หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


