
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานและให้บริการอาคารสถานที่ฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดท าขึ้น
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา 

พ.ศ.2560 (ปรับปรุง พ.ศ. 2562) หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด งานบริการอาคาร 

สถานที่และสภาพแวดล้อมขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ 
ต่อไปงานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่าง ๆ อย่างเป็นรูปธรรม 

ภาระงานเกี่ยวข้องกับ การวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศ ทั้งภายใน

ห้องเรียนและภายในโรงเรียนให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดดูแล 

บ ารุงรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องพิเศษ และห้องบริการต่าง ๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้ อย่าง

คุ้มค่าตามเกณฑ์ ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจัดท าประวัติการฃ

บ ารุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 

วิสัยทัศน์ งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ 

ที่มุ่งให้บริการ ทั้งภายในห้องเรียนและภายในโรงเรียน ให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม ปลอดภัย เอื้อ

ต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าและประทับใจแก่ผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำร 

งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

หัวหน้ำงำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

งำนโรงอำหำรน  ำดื่มสะอำด ห้องพยำบำล ห้อ -หอ้งส้วม 

และบริกำรสุขภำพอนำมัยแก่นักเรียน 

 

งำนพัฒนำอำคำรสถำนที่ฯ ดูแลบ ำรุงรักษำ ห้องโสตฯ 

โรงฝึกงำน งำนถ่ำยภำพและประชำสัมพันธ์ 

งำนพัฒนำอำคำรสถำนที่ฯ 

 

ดูแลบ ำรุงรักษำ วัสดอุปุกรณ์ 

ห้องพละศึกษำและสนำมกีฬำ 

 

พิจำรณำ / สั่งกำร 



กำรขอใช้บริกำรสถำนทีโ่รงเรียนบ้ำนผึ งวิทยำคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้จัดท ำหนังสือขอให้อำคำรสถำนที่ 

เสนอผู้อ ำนวยกำร/ฝ่ำยบริหำร 

 

เสนอผู้อ ำนวยกำร/ฝ่ำยบริหำร 

 

ผู้ดูแลตรวจควำมพร้อมใช้งำน 

หัวหน้ำงำนอำคำรแจ้งนักกำรภำรโรงและ 
ผู้เกี่ยวข้องจัดเตรียมสถำนที่ 

 

ผู้บริหารอนุมัติ 

 



กำรขอใช้บริกำรงำนอนำมัยโรงเรียนบ้ำนผึ งวิทยำคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อปฏิบัติกำรใช้บริกำร ห้องพยำบำล โรงเรียนบ้ำนผึ งวิทยำคม 

1.ห้องพยำบำล เปิดให้บริกำร เวลำ 7.30 น. - 16.00 น. (หำกมำไม่เจอครให้โทรหำตำมเบอร์ที่แจ้งไว้หน้ำห้อง) 

2. ครู นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียนที่มำรับบริกำร กรุณำลงช่ือในสมุดบันทีกสถิติกำรใช้บริกำรทุกครั ง 

3. ผู้รับบริกำรให้แจ้งอำกำร และกำรแพ้ยำทุกครั ง 

4. หำกผู้ป่วยมีโรคประจ ำตัว ต้องแจ้งให้ครูห้องพยำบำลทรำบทุกครั ง 

5. ห้ำมหยิบยำรับประทำนเอง 

6. นักเรียนที่ป่วยหำกต้องกำรนอนพักน ำใบขออนุญำตนอนพัก ไปให้ครูผู้สอนและครูที่
ปรึกษำเซ็นอนุญำตก่อน 

7. งดส่งเสียงรบกวนครูและนักเรียนที่ป่วย  

8. นักเรียนที่ป่วยมำกหรือได้รับอุบัติเหตุรุนแรง จะน ำส่งโรงพยำบำล และแจ้งผู้ปกครอง  



ผู้รับผิดชอบงำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม มีหน้ำที่ 

1) วำงแผนจัดหำอำคำรเรียน และอำคำรประกอบ 

- ส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียนปัจจุบัน และในปีการศึกษาต่อไปคาดว่าจะมีจ านวนประมาณเท่าไร 

- มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

- ส ารวจพิจารณาจ านวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 

- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 

- ประชุมผู้รับผิดชอบพิจารณาจัดหาอาคารเรียนิและอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน

ตามแผน และตารางที่ก าหนด ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ด าเนินงานตามแผน จัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 

- ติดตามผลการจัดหาอาคารเรียนิและอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียนไป แก้ไข

ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน และให้เพียงพอกับจ านวนของนักเรียนที่เพ่ิมขึ้น ในการด าเนินงานในครั้ง

ต่อไป 

2) กำรพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

- ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน หรือ

จัดท าผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย 

เหมาะสม พร้อมใช้ประโยชน์ 

- ติดตามิและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนิเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า 

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

- ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

3) ดูแลรักษำห้องประชุมและควำมสะอำดบริเวณทั่วไป 

- มีแผน และแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้ห้องประชุม 

- มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

- มีการใช้ห้องประชุมตามแผน และตารางท่ีก าหนด 

- มีการดูแลรักษาห้องประชุมและความสะอาดบริเวณท่ัวไปให้อยู่ในสภาพดี 

- มีการจัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 

- มีการบันทึกสถิติในการใช้ห้องประชุม 

- มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 



 

4) จัดกิจกรรมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

- มีข้อมูลผังบริเวณโรงเรียน(Master Plan) 

- ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 

- ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 

- ด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

- ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 

5) จัดท ำทะเบียนอำคำรสถำนที่ และรำยงำนข้อมูล B-OBEC 

- มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

- ส ารวจข้อมูลผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- จัดท าผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) ส ารวจพิจารณาจ านวน ปริมาณ อาคารเรียนอาคาร 

ประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 

- รวบรวมข้อมูลท าประวัติ จ านวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของ

โรงเรียน 

- จัดท ารายงาน ข้อมูล B-OBEC 

- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 

- ติดตาม ผลการจัดท าข้อมูล B-OBEC แก้ไข ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน อยู่เสมอ 

6) ประเมินผลกำรด ำเนินงำน งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

- ประเมินผลการด าเนินงานบริการและอาคารสถานที่ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 

- ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 

- ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 

- วิเคราะห์ผลการประเมินการด า เนินงานบริการและอาคารสถานที่ 

- น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงานบริการ และอาคารสถานที่ 

งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม มีหน้ำที่ 

1) กำรจัดและบ ำรุงรักษำโรงอำหำร 

- จัดโรงอาหารให้เพียงพอแก่นักเรียน 

- จัดสภาพโรงอาหารให้เหมาะสม ด้านความสะอาด ความเป็นระเบียบ มีแสงสว่างที่เพียงพอ 

- จัดเครื่องอานวยความสะดวก เพ่ือให้อากาศถ่ายเท ไม่แออัด มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย 

- จัดป้ายแสดงกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้โรงอาหาร 

- มีการดูแลรักษาโรงอาหารให้มีถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ 



- มีการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดเป็นแผนปฏิบัติการ 

- มีการประเมินผลปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลแก่ผู้บริหารโรงเรียน 

2) กำรให้บริกำรห้องพยำบำล ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียนหรือนโยบาย

ของโรงเรียน 

- บริหาร วางแผน ติดตาม ประเมินผล เกี่ยวกับงานพยาบาลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

- จัดบรรยากาศห้องพยาบาล ให้มีสภาพน่าอยู่ สะอาดเรียบร้อย 

- จดัอุปกรณ์ของใช้ให้อยู่ในสภาพที่ดี เป็นระเบียบ สะอาด ปลอดภัย 

- มีป้ายบอกชื่อยา เวชภัณฑ์ และวัสดุที่จ าเป็น ในการปฐมพยาบาลและยาไม่หมดอายุ 

- จัดแยกเตียงพักส าหรับนักเรียนชาย – หญิง เป็นสัดส่วน 

- จัดบริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน บุคลากริและส่งต่อนักเรียนที่เกินขอบเขตรักษาไป 

ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ติดต่อประสานงานกับครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

- บริการด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพ และการใช้บริการ 

- จัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับงานพยาบาล 

- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 

3) กำรจัดบริกำรห้องน  ำ ห้องส้วม มีหน้ำที่ 

- จัดอาคารห้องน้ า-ห้องส้วม ให้มีปริมาณเพียงพอต่อนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

- จัดสภาพห้องน้ า-ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน มีแสงสว่างพอเพียง 

- บริเวณท่ีสวยงาม และมีการจัดระบบก าจัดของเสียที่ดี มีสุขภัณฑ์ท่ีได้มาตรฐาน 

- จัดท าค าแนะน าในการใช้ห้องน้ า-ห้องส้วม ที่ถูกต้อง 

- จัดผู้รับผิดชอบในการดูแล บ ารุง รักษาที่ชัดเจน และสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- จัดประเมินผลจากผู้ใช้บริการ เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนา 

- สรุปรายงานผลต่อผู้บริหารโรงเรียน 

4) กำรจัดบริกำรน  ำ มีหน้ำที่ 

- จัดให้มีอุปกรณ์กรองน้ าดื่ม 

- จัดน้ าดื่มให้เพียงพอต่อผู้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

- ตรวจสอบคุณภาพน้ าดื่มเป็นประจ า เพื่อให้มีน้ าที่ถูกสุขลักษณะแก่ผู้บริโภค 

- จัดให้มีการรณรงค์ ให้ความรู้แก่นักเรืยนเห็นคุณค่าเกี่ยวกับการผลิต และบริโภคน้ าดื่มที่สะอาด 

- ประเมินผลจากผู้ใช้บริการ เพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนา 



- สรุปรายงานผลต่อผู้บริหาร 

5) กำรให้บริกำรส่งเสริมสุขภำพอนำมัยแก่นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 

- ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

- ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 

- จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ในการรักษาพยายามเบื้องต้นให้พร้อมตลอดเวลา 

- ให้บริการวัดส่วนสูง ชั่งน้ าหนัก และรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

- ส ารวจภาวะโภชนาการนักเรียนิและสุขภาพอนามัยของนักเรียน และส่งต่อนักเรียนที่มีปัญหา 

ไปยังโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

- จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย และให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนอย่าง 

สม าเสมอ 

- ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ผู้ปกครองนักเรียนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในกรณีท่ีนักเรียนิ 

เจ็บป่วยและได้รับอุบัติเหตุ 

- ประเมินผลการด าเนินกิจกรรม เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป 

- สรุปรายงานผลกิจกรรมเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

************** 

งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม มีหน้ำที่ 

1) พัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

- ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงิปลอดภัย 

เหมาะสม พร้อมใประโยชน์ 

- ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความ 

คุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

- ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

2) ดูแล บ ำรุงรักษำห้องโสตทัศนูปกรณ์ และอำคำรโรงฝึกงำน 

- ก า หนดกฎระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงาน 

- จัดท ารายงานสื่อโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

- จัดท าแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ และโสตทัศนูปกรณ์และอาคาร โรงฝึกงาน 

- จัดเก็บดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานให้อยู่ในสภาพ 



พร้อมใช้งาน 

- ให้บริการวัสดุโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานเพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและกิจกรรมของ 

โรงเรียน 

- ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 

- ให้ค าแนะน าแก่อาจารย์และบุคลากรในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิด ต่าง ๆ 

- ติดตั้งระบบแสง สี เสียง ในกิจกรรมของโรงเรียน 

- จัดท ารายงานการให้บริการและการผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อเป็นข้อมูล ประจ าภาคเรียน 

- จัดเตรียมห้องประชุมสัมมนาทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

- จัดเก็บ ดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม มีหน้ำที่ 

1) พัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

- ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ 

โรงเรียน  

- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสม พร้อมใประโยชน์ 

- ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิด 

ความคุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

- ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

2) ดูแลบ ำรุงรักษำ วัสดุอุปกรณ์ ห้องพลศึกษำและสนำมกีฬำ 

- มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 

- มีอุปกรณ์ และ เครื่องใช้ประกอบ 

- มีอุปกรณ์อ านวยความสะดวก และมีผู้ดูแล และรับผิดชอบ 

- มีอุปกรณ์และเครื่องอ า นวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสม 

- มีสภาพเหมาะสมในการจัดกิจกรรม และการให้บริการ 

3) กำรใช้และดูแลรักษำอุปกรณ์อำคำรพลศึกษำ/ห้องพลศึกษำ 

- มีแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร 

- นอกจากระดับมาตรฐาน ๑ แล้ว ยังมีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็น 

- ลายลักษณ์อักษร 



- มีการใช้อาคารตามแผน และตารางท่ีก าหนด 

- มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพดี 

- มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

 

 


