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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายการปฏิบัติงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
 
2. ขอบเขต 
          ครอบคลุมการใช้อาคารสถานท่ี  และการบํารุงรักษาเชิงป้องกันอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม
ภายในโรงเรียนสงวนหญิง 
 
3. นิยาม 

3.1 อาคารสถานท่ี หมายถึง อาคารเรียน อาคารประกอบต่างๆ รวมท้ังอุปกรณ์ประกอบอาคาร 
(โต๊ะ, เก้าอ้ี, ตู้, ไฟฟ้า, ประปา, โทรศัพท์, เครื่องขยายเสียง) 

3.2 สภาพแวดล้อมในโรงเรียน  หมายถึง  สวนหย่อม  อาคาร  สนาม  ถนน  ทางระบายน้ํา  
ระบบแสงสว่างภายในโรงเรียน 

3.3 บุคคลภายนอก  ได้แก่  สมาคมผู้ปกครอง-ครูและศิษย์เก่าโรงเรียนสงวนหญิง  
หน่วยงานของรัฐ-เอกชน  และชุมชน 

3.4 คณะกรรมการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  ได้แก่  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม  และหัวหน้าอาคาร 

3.5 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  หมายถึง ครูท่ีได้รับการการแต่งต้ังให้
กํากับดูแล  รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

3.6 หัวหน้าอาคาร  หมายถึง  ครูท่ีได้รับการการแต่งต้ังให้ดูแล  รับผิดชอบประจําอาคาร 
3.7 หัวหน้าสํานักงาน  หมายถึง  ผู้อํานวยการโรงเรียน รองผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า

กลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหัวหน้างานท่ีดูแลรับผิดชอบงานของสํานักงานนั้นๆ 
3.8 ครูผู้รับผิดชอบห้องเรียน  หมายถึง  ครูท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ดูแลรับผิดชอบห้องเรียน 

 3.9 ครูผู้รับผิดชอบห้องพิเศษ  หมายถึง  ครูท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ดูแลรับผิดชอบห้องพิเศษ 
 3.10 ห้องพิเศษ หมายถึง ห้องท่ีใช้เป็นสํานักงาน ห้องพักครู ห้องปฏิบัติการท่ีเก่ียวข้องกับ 
  การเรียนการสอน   
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ                                                   

4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน มีหน้าท่ี พิจารณาสั่งการตามท่ีรองผู้อํานวยการโรงเรียน              
ฝ่ายบริหารท่ัวไปบันทึกเสนอ  ตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกําหนดไว้ในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2541) 

4.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
- พิจารณาสั่งการให้ดําเนินการในเรื่องต่าง ๆ ของงานอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล้อม 
- บันทึกเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

4.3 คณะกรรมการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  มีหน้าท่ี  กําหนดแนวทาง              
การปฏิบัติงานการดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  โดยความเห็นชอบของ
ผู้อํานวยการโรงเรียน  

4.4 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  มีหน้าท่ี 
- จัดทําแบบสํารวจแบบประเมินต่าง ๆ 
- กํากับดูแลงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
- กํากับ  ดูแล  และสั่งการ  การทํางานของนักการภารโรงและลูกจ้างชั่วคราว 
- ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.5 หัวหน้าอาคาร  มีหน้าท่ี  กํากับ  ดูแล   อาคารและอุปกรณ์ประกอบอาคาร  และ            
การทํางานของนักการภารโรงและลูกจ้างชั่วคราวตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.6 หัวหน้าสํานักงานมีหน้าท่ี ดูแลรับผิดชอบการจัดสํานักงาน ให้เกิดสภาพการทํางานท่ีดี
ตามมาตรฐานห้องสํานักงาน 

4.7 ครูผู้รับผิดชอบห้องเรียน  มีหน้าท่ี ดูแลรับผิดชอบการจัดห้องเรียน  ให้เกิดสภาพ        
การทํางานท่ีดีตามมาตรฐานห้องเรียน 

4.8 ครูผู้รับผิดชอบห้องพิเศษ  มีหน้าท่ี ดูแลรับผิดชอบการจัดห้องพิเศษ  ให้เกิดสภาพ         
การทํางานท่ีดีตามมาตรฐานห้องพิเศษ 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ  (ต่อ) 

4.9 นักการภารโรง  มีหน้าท่ี  ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายและตามคําสั่งท่ีผู้บังคับบัญชา
สั่งการ 

 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม เพ่ือชี้แจงและวางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม  ตามสถานท่ีท่ีนัดหมาย  ต้นปีการศึกษา 

5.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารท่ัวไปชี้แจง  แนวปฏิบัติในการขอให้ซ่อมบํารุง
อาคาร  อุปกรณ์ประกอบอาคาร  สภาพแวดล้อมในโรงเรียนและแนวปฏิบัติในการ ขอใช้
อาคารสถานท่ีให้ครูทราบในวันประชุมครูโรงเรียนสงวนหญิง  ต้นปีการศึกษา 

5.3 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  ประชุมนักการภารโรงและลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือ
ทบทวนหน้าท่ีรับผิดชอบ  และแนวทางการปฏิบัติงาน  ตามสถานท่ีท่ีนัดหมายต้นปีารศึกษา 

5.4 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  มอบหมายหัวหน้าอาคาร ตรวจ  กํากับ  
ติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างชั่วคราวประจําอาคาร  แล้วสรุปผลสง่
หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  เดือนละ  1  ครั้ง  ในกรณีท่ีพบปัญหาของ
นักการภารโรงและลูกจ้างชั่วคราว  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  บันทึก
ถึงรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารท่ัวไป 

5.5 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  มอบหมายหัวหน้าอาคาร  ตรวจสอบ
สภาพอาคารสถานท่ี  ตามแผนการบํารุงรักษาวัสดุ  อุปกรณ์  เชิงป้องกัน  ในคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  เรื่อง  การบํารุงรักษาวัสดุ  อุปกรณ์  เชิงป้องกัน และรายงานผลสรุปการ
ตรวจสอบสภาพอาคารสถานท่ีประจําปี  การซ่อมบํารุง   ต่อรองผู้อํานวยการฝ่าย
บริหารท่ัวไป  ปลายภาคเรียนท่ี 2 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.6 ในกรณีท่ีบุคคลภายในโรงเรียนตรวจพบว่ามีการชํารุดเสียหายของอาคารสถานท่ี 
อุปกรณ์    ต่าง ๆ ให้บันทึกแจ้งซ่อมท่ีหัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม
และดําเนินการซ่อมบํารุง  ตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี     

5.7 หัวหน้าสํานักงาน  ครูผู้รับผิดชอบห้องเรียน  ห้องพิเศษ  กํากับ  ดูแล  ห้องท่ี
รับผิดชอบให้เป็นไปตามมาตรฐานห้องนั้น ๆ ตามคู่มือการปฏิบัติงานการจัดระเบียบ
สํานักงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  

5.8 การสํารวจความพึงพอใจของ  Stakeholder  ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
เรื่อง  การสํารวจความพึงพอใจของ  Stakeholder   

5.9 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีประชุมคณะกรรมการโดยนําผลการประเมินในข้อ 5.8        
มาพิจารณา  เพ่ือปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานในปีต่อไป  ปลายภาคเรียนท่ี 2 

 
6.  เอกสารอ้างอิง 

6.1 มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง  การสํารวจความพึงพอใจของ  Stakholder 
6.2 มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง  การป้องกันอัคคีภัย 
6.3 มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง  การบํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์เชิงป้องกัน 
6.4 มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง  การซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี 
6.5 มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง  การจัดระเบียบสํานักงานอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล้อม 
6.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                        

พ.ศ. 2541) 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

อาคารสถานท่ี  และ
สภาพแวดล้อม 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-บท.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  5   ใน  7 

 
7. บันทึก 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมคณะกรรมการ 
 
7.2 บันทึกแบบสํารวจวัสดุ-ครุภัณฑ์  

และอุปกรณ์สาธารณูปโภคภาย 
       ต่าง ๆ ในอาคาร 
7.3 บันทึกแบบสํารวจวัสดุ-ครุภัณฑ์ และ

อุปกรณ์สาธารณูปโภคภาย  นอก
อาคาร 

7.4 บันทึกแบบสรุปข้อมูลความชํารุด 
 เสียหายของวัสดุ-ครุภัณฑ์และ
 อุปกรณ์สาธารณูปโภคภายในและ
 ภายนอกอาคาร 
7.5 บันทึกแบบแจ้งซ่อมแซม/ปรับปรุง/

จัดหาอุปกรณ์ 
7.6 บันทึกการตรวจสอบและรายงานผล

การซ่อมแซมวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
7.7 บันทึกแบบรายงานการปฏิบัติงาน

ของ นักการภารโรง 
7.8 บันทึกแบบประเมินการปฏิบัติหน้าท่ี

ของนักการภารโรงประจําวัน 

สมุด 
 

แฟ้ม 
 
 

แฟ้ม 
 
 

แฟ้ม 
 
 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

หัวหน้าสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
 
 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

 
 
 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
 

หัวหน้างานนักการภารโรง 
 

หัวหน้างานนักการภารโรง 
 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย 

3 ปีการศึกษา 
 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

 
 

อย่างน้อย  
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย  
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย  
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย  
3 ปีการศึกษา 
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7. บันทึก ( ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.9 บันทึกแบบขอใช้หอประชุม 
 
7.10  แบบการยืมวัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 

หัวหน้าสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
หัวหน้าสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

อย่างน้อย  
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย  
3 ปีการศึกษา 

 
8. เอกสารแนบ 
 8.1  เอกสารแนบ 1 ส.ญ.-บท.-อค.-1   แบบสํารวจวัสดุ-ครุภัณฑ์  และอุปกรณ์ 
   สาธารณูปโภคต่าง ๆ ภายในอาคาร 

 8.2  เอกสารแนบ 2 ส.ญ.-บท.-อค.-2   แบบสํารวจวัสดุ-ครุภัณฑ์  และอุปกรณ์ 
 สาธารณูปโภคภายนอกอาคาร 

 8.3  เอกสารแนบ 3 ส.ญ.-บท.-อค.-3    แบบสรุปข้อมูลความชํารุดเสียหาย 
    ของวัสดุ-ครุภัณฑ์  และอุปกรณ์สาธารณูปโภค 
    ภายในและภายนอกอาคาร 
 8.4  เอกสารแนบ 4 ส.ญ.-บท.-อค.-4   แบบแจ้งซ่อมแซม/ปรับปรุง/จัดหาอุปกรณ์ 
 8.5  เอกสารแนบ 5 ส.ญ.-บท.-อค.-5   แบบตรวจสอบและรายงานผลการซ่อมแซม 
   วัสดุ-ครุภัณฑ์  
 8.6  เอกสารแนบ 6 ส.ญ.-บท.-นก.-1  แบบประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการ 
 8.7  เอกสารแนบ 7 ส.ญ.-บท.-บช.-1   แบบขอใช้หอประชุมโรงเรียนสงวนหญิง 
 8.8  เอกสารแนบ 8 ส.ญ.-บท.-บช.-2   แบบการยืมวัสดุฝ่ายบริการ 
 8.9  เอกสารแนบ 9 ส.ญ.-บท.-นก.-2   แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
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เรื่อง 

อาคารสถานท่ี  และ
สภาพแวดล้อม 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-บท.-1 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 
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แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ของนักการภารโรง 
 
ช่ือนักการ…………………………………………………………………………………………… 
ประจําอาคาร……………………………………………  ช้ันท่ี…………………………………… 
ประจําเดือน………………………………………………………………………………………… 
 
 ผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนท่ีผ่านมา 
 (    )  ดี 
 (    )  บกพร่อง  คือ………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
 
 ข้อเสนอแนะ………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
 

ลงช่ือ……………………………ผู้รายงาน 
 

ลงช่ือ……………………………    ลงช่ือ…………………………… 
                 หัวหน้านักการภารโรง            หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  


