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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือกําหนดข้ันตอนในการดําเนินการการจัดระเบียบห้องเรียน  ห้องพิเศษ อาคารสถานท่ี
และสภาพแวดล้อมในโรงเรียน 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมเฉพาะ  ห้องเรียน  ห้องพิเศษ ซ่ึงประกอบด้วยสํานักงาน  ห้องพักครู และ
ห้องปฏิบัติการท่ีเก่ียวข้องกับการเรียนการสอน  รวมถึงอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม                  
ในโรงเรียน 

 
3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

3.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน 
3.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
3.3 รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารวิชาการ 
3.4 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
3.5 หัวหน้าอาคาร 
3.6 หัวหน้าสํานักงาน 
3.7 ครูท่ีปรึกษา 
3.8 นักการภารโรง 
3.9 นักเรียน 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดระเบียบห้องเรียน  ห้องพิเศษ  อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมในโรงเรียน                

มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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4.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.1 การจัดระเบียบห้องเรียน 

        การจัดระเบียบห้องเรียนและสภาพแวดล้อมในห้องเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ห้องเรียนโดยอยู่ในความรับผิดชอบของรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ 

4.2 การจัดระเบียบห้องพิเศษ 
4.2.1 ห้องสํานักงานฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน 

              หัวหน้าสํานักงานกํากับดูแลสํานักงานให้เป็นไปตามมาตรฐานห้องสํานักงาน 
4.2.2  ห้องปฏิบัติการท่ีเก่ียวข้องกับการเรียนการสอน 
          ครูท่ีได้รับมอบหมายกํากับดูแลให้เป็นไปตามมาตรฐานห้องปฏิบัติการ 

4.3 อาคารและสภาพแวดล้อมในโรงเรียน  ( นอกเหนือจากห้องเรียน, ห้องพิเศษ) 
4.3.1 หัวหน้าอาคารและสภาพแวดล้อมแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบการจัดระเบียบ
 อาคารและสภาพแวดล้อมแก่หัวหน้าอาคารและนักการภารโรง ดังนี้ 
       4.3.1.1 หัวหน้าอาคาร   มีหน้าท่ีกํากับดูแลนักการภารโรงให้ปฏิบัติหน้าท่ีดูแล
  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของระเบียง   เพดาน  กันสาด  บันได   
  ห้องน้ําในอาคารและสวนหย่อมรอบอาคารให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
  ของอาคารและสภาพแวดล้อม 

  4.3.1.2  นักการภารโรง   มีหน้าท่ีดูแลอาคารและสภาพแวดล้อมตามท่ีได้รับ 
   มอบหมายจากหัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   และ 
   หัวหน้าอาคารตามหน้าท่ีรับผิดชอบของนักการภารโรง 

4.4 การตรวจติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดระเบียบห้องเรียน ห้องพิเศษ และ
อาคารและสภาพแวดล้อม  ภายในโรงเรียนดังนี้ 
4.4.1 ห้องเรียน  การตรวจติดตามและประเมินผล  อยู่ในความรับผิดชอบของรอง

ผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ 
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4.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.4.2 ห้องพิเศษ  อาคารและสภาพแวดล้อมในโรงเรียน  

4.4.2.1 หัวหน้าอาคารมีหน้าท่ี ตรวจติดตามและประเมินผลห้องพิเศษ อาคาร
และสภาพแวดล้อมประจําอาคารท่ีรับผิดชอบ ภาคเรียนละ   1   ครั้ง 

4.4.2.2 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมรวบรวมผลและสรุปผลการ
ตรวจติดตามและประเมินผลห้องพิเศษ อาคารและสภาพแวดล้อม 

 4.5 นําผลการตรวจติดตามและประเมินผลมาปรับปรุงแก้ไขในภาคเรียนถัดไป 
  4.5.1  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมดําเนินการประชุมหัวหน้าอาคาร
   และผู้ท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือพิจารณาดําเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 

4.5.2 หัวหน้าอาคารและผู้ท่ีเก่ียวข้องดําเนินการแก้ไขปรับปรุงตามสภาพของปัญหาให้
สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 

5.1  เอกสารมาตรฐานห้องเรียน (ส.ญ.-บท.-อค.-5/1) 
5.2  แบบบันทึกการทําความสะอาดห้องเรียนของนักเรียนเวรประจําสัปดาห์  (ส.ญ.-วก.-35/1) 
5.3  แบบบันทึกคะแนนการตรวจความสะอาดห้องเรียน (ส.ญ.-วก.-35/2) 
5.4  เอกสารมาตรฐานสํานักงานฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  (ส.ญ.-บท.-อค.-5/2) 
5.5  แบบประเมินผลการจัดระเบียบสํานักงาน  (ส.ญ.-บท.-อค.-5/3)   
5.6  เอกสารมาตรฐานห้องปฏิบัติการเรียนการสอน  (ส.ญ.-บท.-อค.-5/4) 
5.7  แบบประเมินผลการจัดระเบียบห้องปฏิบัติการ  (ส.ญ.-บท.-อค.-5/5)   
5.8  เอกสารมาตรฐานอาคารและสภาพแวดล้อม  (ส.ญ.-บท.-อค.-5/6)   
5.9  แบบประเมินผลการจัดระเบียบอาคารและสภาพแวดล้อม  (ส.ญ.-บท.-อค.-5/7) 
5.10 เอกสารหน้าท่ีรับผิดชอบของนักการภารโรง ((ส.ญ.-บท.-อค.-5/8) 
5.11 เอกสารตารางการปฏิบัติงานของนักการภารโรง ((ส.ญ.-บท.-อค.-5/9) 
5.12 เอกสารเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบของนักการภารโรง ((ส.ญ.-บท.-อค.-5/10) 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การจัดระเบียบห้องเรียน  

ห้องพิเศษ อาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อมในโรงเรียน 

หมายเลขเอกสาร : คป.-บท.-5 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี : 4  ใน  4 

 

6. ข้อควรระวัง 
ไม่มี 

 
7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  
              ไม่มี 
 


