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งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 
 
 งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่าง ๆ  อย่าง
เป็นรูปธรรม ภาระงานเกี่ยวข้องกับ การวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศท้ัง
ภายในห้องเรียนและภายในโรงเรียนให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัด
ดูแลบำรุงรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องพิเศษ และห้องบริการต่าง ๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้
อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจัดทำประวัติการ
บำรุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 
 
 วิสัยทัศน์  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่าง 
ๆ ที่มุ่งให้บริการ  ทั้งภายในห้องเรียนและภายในโรงเรียน ให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม ปลอดภัย 
เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าและประทับใจแก่ผู้รับบริการ 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร 

งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 

งานโรงอาหาร ห้องพยาบาล ห้องน้ำ-ห้องส้วมน้ำด่ืมสะอาด 
และบริการสุขภาพอนามัยแกน่ักเรียน 

 

งานพัฒนาอาคารสถานที่ฯ ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ 
ห้องพละศึกษาและสนามกีฬา อาคารต่างๆ 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการขอใช้บริการ 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
พิจารณา / สั่งการ 

ผู้ขอใช้บริการ 
แบบ อคท.01 

นำงานที่ได้รับมาเข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพ่ือวางแผนจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

แบบ อคท.01 

 

รับเร่ือง 
งานอาคารสถานท่ี 

นำเรื่องขึ้นเสนอเพื่อพิจารณา 
สั่งให้ดำเนินการ 

มอบหมายงานที่ได้รับมาให ้
เจ้าหน้าที่ /นักการฯ / ลูกจ้าง ไปดำเนินการ 

แบบ อคท.02(ส่วนที่ 1) 
(ผู้ขอใช้บริการ/ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อรบัทราบการเขา้ทำงาน) 

 

ตรวจผลการทำงานที่ได้รับมา / ส่งมอบงาน 
แบบ อคท.03(ส่วนที่ 2) 

(ผู้ขอใช้บริการ/ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อรบัมอบงาน / ส่งงานที่ทำแล้วเสร็จ) 

 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่  
สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให ้ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ  เอกสาร อคท. 03 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการขอยืมอุปกรณ ์
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
พิจารณา / สั่งการ 

ผู้ขอยืมอุปกรณ ์
แบบยืม 01 

นำเรื่องการยืมเข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพ่ือวางแผนจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ตรวจสภาพ 

 

รับเร่ือง 
งานอาคารสถานท่ี 

อุปกรณ์มีค่า ราคาสูง เสียหายง่าย 
นำเรื่องขึ้นเสนอเพ่ือพิจารณา 

สั่งดำเนินการ 

ผู้ขอยืมรับมาอุปกรณ์ทีย่ืม 
ตรวจสภาพอุปกรณ์ทีย่ืม 

{ผู้ขอยืม ลงชื่อยืมอุปกรณ์แบบยืม 02 (ส่วนที่ 1)} 

ผู้ขอยืม นำส่งอุปกรณ์ที่ยืม 
ตรวจสภาพอุปกรณ์ทีย่ืม 

 {ผู้ขอยืม ลงชื่อคืนอุปกรณ์ทีย่ืม แบบ อคท.02(ส่วนที่ 2)} 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการขอใช้อาคาร/สถานท่ี 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
พิจารณา / สั่งการ  

ผู้ขอใช้สถานที ่
เอกสารขอใช้ สท. 01 

/หนังสือราชการขอใช้สถานที ่

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพ่ือวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

 

รับเร่ือง 
งานอาคารสถานท่ี 

นำเรื่องขึ้นเสนอ 
เพ่ือพิจารณาสั่งดำเนินการ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 
{ผู้ขอใช้สถานที่ เขยีนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ ให้ฝ่ายงานฯ 

 ลงชื่อเอกสารขอใช้ สท. 02(ส่วนที่ 1)  

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่  
สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให ้ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ  เอกสารขอใช ้สท. 02(ส่วนที่ 2) 
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งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  มีหน้าที่ 

 
1) วางแผนจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบ  

- สำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียนปัจจุบัน และในปีการศึกษาต่อไปคาดว่าจะมีจำนวนประมาณ
เท่าไร 

- มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- สำรวจพิจารณาจำนวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของ

โรงเรียน 
- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 

 - ประชุมผู้รับผิดชอบพิจารณาจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของ
โรงเรียน ตามแผน และตารางที่กำหนด ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ดำเนินงานตามแผน จัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 
- ติดตาม ผลการจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน ไป

แก้ไข ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน และให้เพียงพอกับจำนวนของนักเรียนที่เพ่ิมข้ึน ในการดำเนินงาน
ในครั้งต่อไป 

 

2) การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 - กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ
โรงเรียน หรือจัดทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
 - ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 
ปลอดภัย เหมาะสม พร้อมใประโยชน์ 
 - ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิด
ความคุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 - สำรวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 - สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
 
3) ดูแลรักษาห้องประชุมและความสะอาดบริเวณทั่วไป 
 - มีแผน และแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้ห้องประชุม 
 - มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 - มีการใช้ห้องประชุมตามแผน และตารางท่ีกำหนด 
 - มีการดูแลรักษาห้องประชุมและความสะอาดบริเวณท่ัวไปให้อยู่ในสภาพดี 
 - มีการจัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
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- มีการบันทึกสถิติในการใช้ห้องประชุม 
 - มีการติดตามประเมินผล อย่างเป็นระบบ 
 
4) จัดกิจกรรมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

- มีข้อมูลผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
- กำหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
- ดำเนินงานตามแผน / โครงการ 
- ดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
- ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการดำเนินงานใน
ครั้งต่อไป 

 
5) จัดทำทะเบียนอาคารสถานที่ และรายงานข้อมูล B-OBEC 

 - มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- สำรวจข้อมูลผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
- จัดทำ ผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) สำรวจพิจารณาจำนวน ปริมาณ อาคารเรียน 

อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 
- รวบรวมข้อมูลทำประวัติ จำนวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน

ของโรงเรียน 
- จัดทำรายงาน ข้อมูล B-OBEC 
- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 
- ติดตาม ผลการจัดทำ ข้อมูล B-OBEC แก้ไข ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน อยู่เสมอ 

 
6) จัดทำระบบการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน 
 - เอกสารแนะนำโรงเรียน 
 - ป้ายนิเทศ 
  - การบริการจดหมาย 
 - เครื่องขยายเสียง 
 - เสียงตามสาย 
 - วิทยุ 
 - โทรทัศน์ 
 - วีดีทัศน์ 
 - วิทยุสื่อสาร 
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 - โทรศัพท์ภายใน 
 - โทรศัพท์ 
 - โทรสาร 
 - จานรับสัญญาณดาวเทียม 
 - การสื่อสารผ่านระบบ LAN (LOCAL AREA NETWORK) ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 - การสื่อสารผ่านระบบ INTERNET 
 - การสื่อสารผ่านระบบ WIRELESS 
 - การสื่อสารผ่าน WEBSITE ของโรงเรียน 
 - อุปกรณ์การสื่อสารอ่ืน ๆ 
การดำเนินงาน ด้านการสื่อสาร และประชาสัมพันธ์ 
 - จัดระบบสื่อสาร และประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน 
 - มีผู้รับผิดชอบเป็นรายลักษณ์อักษร 
 - มีแนวปฏิบัติ และให้บริการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 - ประเมินผลการจัดการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 - ปรับปรุง และพัฒนาการจัดการสื่อสาร 
7) ประเมินผลการดำเนินงาน งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 - ประเมินผลการดำเนินงานบริการและอาคารสถานที่ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
 - ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
 - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
 - วิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานบริการและอาคารสถานที่ 
 - นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงานบริการ และอาคารสถานที่  
8) การจัดและบำรุงรักษาโรงอาหาร  
- จัดโรงอาหารให้เพียงพอแก่นักเรียน 

- จัดสภาพโรงอาหารให้เหมาะสม  ด้านความสะอาด  ความเป็นระเบียบ  มีแสงสว่างที่เพียงพอ มี 

   การตกแต่งท่ีสวยงามและมีบรรยากาศทางวิชาการ 

- จัดเครื่องอำนวยความสะดวก เพ่ือให้อากาศถ่ายเท  ไม่แออัด มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย 

- จัดป้ายแสดงกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้โรงอาหาร  

- มีการดูแลรักษาโรงอาหารให้มีถูกสุขลักษณะ  และอยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ 

- มีการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดเป็นแผนปฏิบัติการ 

- มีการประเมินผลปฏิบัติงาน  และสรุปรายงานผลแก่ผู้บริหารโรงเรียน 
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9) การจัดและบำรุงรักษาโรงอาหาร  

- จัดโรงอาหารให้เพียงพอแก่นักเรียน 

- จัดสภาพโรงอาหารให้เหมาะสม  ด้านความสะอาด  ความเป็นระเบียบ  มีแสงสว่างที่เพียงพอ มี 

   การตกแต่งท่ีสวยงามและมีบรรยากาศทางวิชาการ 

- จัดเครื่องอำนวยความสะดวก เพ่ือให้อากาศถ่ายเท  ไม่แออัด มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย 

- จัดป้ายแสดงกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้โรงอาหาร  

- มีการดูแลรักษาโรงอาหารให้มีถูกสุขลักษณะ  และอยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ 

- มีการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดเป็นแผนปฏิบัติการ 

- มีการประเมินผลปฏิบัติงาน  และสรุปรายงานผลแก่ผู้บริหารโรงเรียน 

10) การให้บริการห้องพยาบาล   
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียนหรือนโยบายของโรงเรียน 

- บริหาร วางแผน ติดตาม ประเมินผล เกี่ยวกับงานพยาบาลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

- จัดบรรยากาศห้องพยาบาล  ให้มีสภาพน่าอยู่   สะอาดเรียบร้อย 

- จัดอุปกรณ์ของใช้ให้อยู่ในสภาพที่ดี  เป็นระเบียบ  สะอาด  ปลอดภัย 

- มีป้ายบอกชื่อยา  เวชภัณฑ์ และวัสดุที่จำเป็น ในการปฐมพยาบาล และยา 

ไม่หมดอายุ 

- จัดแยกเตียงพักสำหรับนักเรียนชาย – หญิง  เป็นสัดส่วน 

- จัดบริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน  บุคลากร และส่งต่อนักเรียนที่เกินขอบเขตรักษาไป 

   ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ติดต่อประสานงานกับครูที่ปรึกษา  ผู้ปกครอง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- บริการด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพ และการใช้บริการ 

- จัดทำสารสนเทศเกี่ยวกับงานพยาบาล 

- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 
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11) การจัดบริการห้องน้ำ-ห้องส้วม  มีหน้าที่ 
- จัดอาคารห้องน้ำ-ห้องส้วม  ให้มีปริมาณเพียงพอต่อนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
- จัดสภาพห้องน้ำ-ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน มีแสงสว่างพอเพียง มีการตกแต่ง 
- บริเวณท่ีสวยงาม  และมีการจัดระบบกำจัดของเสียที่ดี  มีสุขภัณฑ์ที่ได้มาตรฐาน 
- จัดทำคำแนะนำในการใช้ห้องน้ำ-ห้องส้วม ที่ถูกต้อง 
- จัดผู้รับผิดชอบในการดูแล  บำรุง  รักษาที่ชัดเจน  และสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- จัดประเมินผลจากผู้ใช้บริการ  เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนา 
- สรุปรายงานผลต่อผู้บริหารโรงเรียน 

12) การจัดบริการน้ำดื่ม  มีหน้าที ่
- จัดให้มีอุปกรณ์กรองน้ำดื่ม  เพื่อผลิตน้ำดื่มที่ถูกสุขลักษณะ 
- จัดน้ำดื่มให้เพียงพอต่อผู้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
- ตรวจสอบคุณภาพน้ำดื่มเป็นประจำ  เพ่ือให้มีน้ำที่ถูกสุขลักษณะแก่ผู้บริโภค 
- จัดให้มีการรณรงค์ ให้ความรู้แก่นักเรียนเห็นคุณค่าเกี่ยวกับการผลิต  และบริโภคน้ำดื่มที่สะอาด 
- ประเมินผลจากผู้ใช้บริการ  เพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนา 
- สรุปรายงานผลต่อผู้บริหาร 

13) การให้บริการส่งเสริมสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
- กำหนดแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
- กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
- จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือ  เครื่องใช้ในการรักษาพยายามเบื้องต้นให้พร้อมตลอดเวลา 
- ให้บริการวัดส่วนสูง ชั่งน้ำหนัก และรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
- สำรวจภาวะโภชนาการนักเรียน และสุขภาพอนามัยของนักเรียน  และส่งต่อนักเรียนที่มีปัญหา 
  ไปยังโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย  และให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนอย่าง 
   สม่ำเสมอ 
- ประสานงานกับครูที่ปรึกษา  ผู้ปกครองนักเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ในกรณีท่ีนักเรียน 
  เจ็บป่วยและได้รับอุบัติเหตุ 

- ประเมินผลการดำเนินกิจกรรม  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป 

- สรุปรายงานผลกิจกรรมเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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14) พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
หรือจัดทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย 
เหมาะสม พร้อมใประโยชน์ 
- ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
- สำรวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

15) ดำเนินงานด้านการถ่ายภาพ และประชาสัมพันธ์ 
- การถ่ายภาพและวีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆของโรงเรียนทั้งในและนอกสถานที่ 
- ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมโรงเรียนในโอกาสต่าง ๆ ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ 
- ส่งข้อมูลภาพและวีดีทัศน์ให้ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนใน 
  โอกาสต่าง ๆ 
- จัดเก็บข้อมูลภาพและข้อมูลวีดีทัศน์ของโรงเรียน 
 

 16) ดูแล บำรุงรักษา วัสดุอุปกรณ์ ห้องพลศึกษาและสนามกีฬา 
- มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
- มีอุปกรณ ์และ เครื่องใช้ประกอบ 
- มีอุปกรณ์อำนวยความสะดวก และมีผู้ดูแล  และรับผิดชอบ 
- มีอุปกรณ์และเครื่องอำนวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสม 
- มีสภาพเหมาะสมในการจัดกิจกรรม และการให้บริการ 

 
17) การใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 

- มีแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร 
- นอกจากระดับมาตรฐาน ๑ แล้ว ยังมีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็น 
- ลายลักษณ์อักษร 
- มีการใช้อาคารตามแผน และตารางท่ีกำหนด 
- มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพดี 
- มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

 
 



 

 
โรงเรียนบา้นเสดจ็พทิยาคม  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 

ภาคผนวก  ก 
 

เกณฑ์ปริมาณอาคารเรยีน 
อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ 
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แบบประเมิน / รายงานการประเมินมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา 
งานบริการและอาคารสถานที่ 
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โรงเรียนบา้นเสดจ็พทิยาคม  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
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โรงเรียนบา้นเสดจ็พทิยาคม  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
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โรงเรียนบา้นเสดจ็พทิยาคม  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 

ภาคผนวก    ค 
 

เอกสาร / แบบบันทึก ต่าง ๆ 
- แบบการขอใช้บริการฝ่ายงานสถานที ่
- แบบการขอยืมอุปกรณ์ พัสดุ – ครุภณัฑ ์
- แบกการขอใช้สถานที ่
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แบบ อคท.01 

บันทึกการแจ้งปัญหา / สาเหตุ / ขอรับบริการลูกจ้างประจำ 
โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ผู้ขอรับบริการ รายการปัญหา/ขอรับบริการ การดำเนินการ 
 

................................. 
(ชื่อ-สกุล) 

ต้องการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 

วันที.่......................... 
เนื่องจาก.................... 
.................................. 
.................................. 
.................................. 

 
   สาเหตุ/ปัญหา.......................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
   ขอใช้บริการ ดังต่อไปนี้............................. 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 

    
   มอบหมายให้...................... 
ไปดำเนินการ 
ลงชื่อ...................................... 
(หัวหน้างานอาคารสถานที่) 

รับทราบ................................. 
(ผู้ปฏิบัติ) 

ดำเนินการแล้วเสร็จเมื่อ 
วันที่....................................... 

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

(ชื่อ-สกุล) 
ต้องการให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 
วันที่.......................... 
เนื่องจาก.................... 
.................................. 
.................................. 
.................................. 

 
   สาเหตุ/ปัญหา.......................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
   ขอใช้บริการ ดังต่อไปนี้............................. 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
.................................................................... 

    
   มอบหมายให้...................... 
ไปดำเนินการ 
ลงชื่อ...................................... 
(หัวหน้างานอาคารสถานที่) 

รับทราบ................................. 
(ผู้ปฏิบัติ) 

ดำเนินการแล้วเสร็จเมื่อ 
วันที่....................................... 

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

(ชื่อ-สกุล) 
ต้องการให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 
วันที่.......................... 
เนื่องจาก.................... 
.................................. 
.................................. 
.................................. 

 
   สาเหตุ/ปัญหา.......................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
   ขอใช้บริการ ดังต่อไปนี้............................. 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 
..................................................................... 

    
   มอบหมายให้...................... 
ไปดำเนินการ 
ลงชื่อ...................................... 
(หัวหน้างานอาคารสถานที่) 

รับทราบ................................. 
(ผู้ปฏิบัติ) 

ดำเนินการแล้วเสร็จเมื่อ 
วันที่....................................... 
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แบบ อคท.02 
      แบบบันทึกการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะของผู้ขอใช้บริการ โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

บันทึกการปฏิบัติงาน โดย ...................................................................................... 
งานทีป่ฏิบัติงาน 
/ลงช่ือผู้ขอรับ
บริการ/ว.ด.ป. 

ส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 
รายการที่ทำ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ปฏิบัติงาน ส่งงาน/ 

ลงช่ือผู้ปฏิบัต ิ
ผลการปฏิบตัิงาน/บันทึก
ข้อเสนอแนะลงช่ือ/ว.ด.ป ว.ด.ป. รายการปฏิบัต ิ รายการ จำนวน/หนว่ยนบั 

 
งาน.................... 
.......................... 
 .......................... 
.......................... 

 
 ..........................  
(........................) 

ลงชื่อ 
ผู้ขอรับบริการ 

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

ว.ด.ป  

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

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

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

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

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

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

ลงชื่อ 
ผู้ปฏิบัติงาน 
.................... 

ว.ด.ป 
 

......................  
ลงชื่อ 

ผู้ขอรับ
บริการ 

.................... 
ว.ด.ป 

 

 
ผลงานที่ทำ.................................. 
...................................................... 
...................................................... 
...................................................... 
...................................................... 

ข้อเสนอแนะ............................ 
...................................................... 
...................................................... 
...................................................... 
.......................................................
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
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แบบ อคท. 03 

แบบสรุปการดำเนินงาน 
 

เรียน หัวหน้างานอาคารสถานท่ี โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
 

 ตามที่ได้รับมอบหมายใหไ้ปปฏิบตัหิน้าท่ี งาน.................................................................................... 
..............................................................................ผู้ขอใช้บริการคือ.................................................................. 
ขอ.เมื่อวันท่ี...............................................แล้วเสร็จเมื่อวันที่.............................................. 
 สรุปผลการปฏิบตัิงาน 
  - เกิดจากสาเหตุ................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................... 
 - ได้แก้ไข/ซ่อมแซม/ปฏิบตัิงาน คอื ................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 - งบประมาณที่ใช้ปฏิบัติงานนีร้วมทั้งสิ้น ประมาณ............................บาท 
 - ปัญหาในการทำงานและข้อเสนอแนะ คือ ...................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
            
            ลงช่ือ........................................ 
         ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รายงาน 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
 

 ตามที่ฝ่ายงานอาคารสถานท่ีไดร้ับมอบหมายงานให้ไปดำเนินการ ตามงานดังกล่าว 
ผลสรุปคือ......................................................................................................................................................... 
 ........................................................................................................................................................................ 
 จึงรายงานมาเพื่อทราบและโปรดพิจารณาดำเนินการสั่งการต่อไป 
 

     (........................................................................) 
               หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

เห็นควรประการใดโปรดพิจารณาขอได้สั่งการ 
..................................................................................................................................... 

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

..................................................................................................................................... 
      
       (........................................................................) 
           ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
           วันที่....................................................... 



 

 
โรงเรียนบา้นเสดจ็พทิยาคม  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
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ภาพประกอบ 
การดำเนินงานของ ฝ่ายงานอาคารสถานที่ 

 

 
รูป 1 

 

 
รูป 2 

 



 

 
โรงเรียนบา้นเสดจ็พทิยาคม  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
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แบบยืม 01 

ใบยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

วันที่..........เดือน.................................พ.ศ. 25............ 
 ข้าพเจ้า............................................................... ตำแหน่ง............................... มีความประสงค์ ยืม พัสดุ – ครุภัณฑ์ 
เพื่อ.................................................................................................................................................................................................. 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ............ และกำหนดส่งคืนใน วันที่...........เดือน...............................พ.ศ. .......... 
มีรายการดังต่อไปนี ้
ลำดับ รายการ ทะเบียน/หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน สถานที่ใช้งาน 

1. 
2. 
3. 
4. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................... 
พัสดุ – ครุภัณฑ์ ที่ข้าพเจ้าได้ยืม ดังรายการข้างต้นนี้ อยู่ในสภาพ.............................................................................. 

....................................................................................................................................................................................................... 
พร้อมใช้งานได้ ถ้าปรากฏวา่เมื่อข้าพเจา้นำมาส่งคืนมีการชำรุดหรือเสยีหาย ขา้พเจ้ายินดีชดใช้ค่าเสียหายทกุประการ 
   
     ลงชื่อ...............................................ผู้ขอยืม พัสดุ – ครุภัณฑ์ 
         (....................................................) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------ ----------------------------------- 
 เห็นสมควรอนุมัติ....................................  ความเห็นรองผู้นวยการโรงเรียน 
 ไม่สมควรอนุมัติ เนื่องจาก ......................   เห็นสมควรอนุมัติ 

       ไม่สมควรอนุมัติ เนื่องจาก ................................ 
 
 ลงชื่อ....................................................        ลงชื่อ......................................................... 
      เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ / พัสด ุ         รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
            ......../............../..........                    ......../............../.......... 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------ 

    คำสั่ง 
   อนุมัติ   ไม่อนุมัติ เนื่องจาก....................................................................................... 
 
    ลงชื่อ............................................................. 
         ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
                        ......../..................../............ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------ 
 ได้รับคืน พัสดุ – ครุภัณฑ์ เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.........เดือน.................................พ.ศ. ................ พัสดุ – ครุภัณฑ์ 
ดังกล่าวอยู่ในสภาพ........................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................................... 
 
 ลงชื่อ.............................................ผู้ยืม                ลงชื่อ..................................................เจา้หน้าท่ี ผู้รับคืน 
 (.........................................................)        (....................................................) 
         วันที่.........เดือน...........................พ.ศ. .............  วันที่.........เดือน...........................พ.ศ. .............  
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แบบยืม 01 

แบบการยมื วัสดุ /อุปกรณ์/พัสดุ –ครุภัณฑ์ 
งานอาคารสถานที่   โรงเรยีนบ้านเสดจ็พิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสรุาษฎรธ์านี ชุมพร 

ส่วนที่ 1 รายการยืม ส่วนที่ 2 รายการคืน 
ว.ด.ป. 
ที่ยืม 

รายการทีย่ืม จำนวน 
สภาพวัสด ุ

ที่ยืม 
สถานที่ 
ใช้งาน 

ลงชื่อ 
ผู้ยืม 

ลงชื่อผู้ 
ให้ยืม 

ว.ด.ป. 
ที่คืน 

รายการที่คืน จำนวน 
สภาพวัสด ุ

ที่คืน 
ลงชื่อ 
ผู้คืน 

ลงชื่อผู้ 
รับคืน 
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สท 01 

ใบขอใช้สถานที่ราชการ 
โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

วันที่..........เดือน.................................พ.ศ. 25............ 
 ข้าพเจ้า............................................................... ตำแหน่ง............................... มีความประสงค์ ขอใช้สถานที่ราชการ 
คือ...................................................................................................................................................................................................  
เพื่อ.................................................................................................................................................................................................. 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน..............................พ.ศ. ............ และกำหนดแลว้เสร็จ วนัที่...........เดือน...............................พ.ศ. .......... 
และขอใช้ พัสด ุ– ครุภัณฑ์ ประกอบงาน มีรายการดังต่อไปนี้ 
ลำดับ รายการ ทะเบียน/หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน สถานที่ใช้งาน 

1. 
2. 
3. 
4. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................... 
พัสดุ – ครุภัณฑ์ ที่ข้าพเจ้าได้ยืม ดังรายการข้างต้นนี้ อยู่ในสภาพ.............................................................................. 

....................................................................................................................................................................................................... 
พร้อมใช้งานได้ ถ้าปรากฏวา่เมื่อข้าพเจา้นำมาส่งคืนมีการชำรุดหรือเสยีหาย ขา้พเจ้ายินดีชดใช้ค่าเสียหายทกุประการ 
   
    ลงชื่อ...............................................ผู้ขอใช้สถานที่ และยืม พัสด ุ– ครุภัณฑ์ 
        (....................................................) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------ 
 เห็นสมควรอนุมัติ....................................  ความเห็นรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ไม่สมควรอนุมัติ เนื่องจาก ......................   เห็นสมควรอนุมัติ 

       ไม่สมควรอนุมัติ เนื่องจาก ................................ 
 
 ลงชื่อ....................................................        ลงชื่อ......................................................... 
      เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสถานที่          รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพทิยาคม 
            ......../............../..........                    ......../............../.......... 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

    คำสั่ง 
   อนุมัติ   ไม่อนุมัติ เนื่องจาก....................................................................................... 
 
    ลงชื่อ............................................................. 
         ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพทิยาคม         
                  ......../..................../............ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ได้รับคืน พัสดุ – ครุภัณฑ์ เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่.........เดือน.................................พ.ศ. ................ พัสดุ – ครุภัณฑ์ 
ดังกล่าวอยู่ในสภาพ........................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................................... 
   ลงชื่อ........................................ผู้ขอใช้สถานที่และ ยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์      ลงชื่อ.......................................เจ้าหน้าที่ ผู้รับคืน 
      (.........................................................)                             (....................................................) 
         วันที่.........เดือน...........................พ.ศ. .............  วันที่.........เดือน...........................พ.ศ. .............  
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แบบ สท. 02 (ส่วนที่ 1) 

 
 
  

เรียน หัวหน้างานอาคารสถานท่ี โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
 ตามที่ ข้าพเจ้า ช่ือ – สุกล ............................................................................................................... 
จาก หน่วยงาน/ฝ่ายงาน ................................................................................................................................. 
ได้ขอใช้สถานท่ี ............................................................................................................................................. 
เพื่อ....................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี.............เดือน....................................พ.ศ. .............. และกำหนดแล้วเสรจ็การจดังาน/จดักิจกรรม  
วันท่ี...........เดือน..........................พ.ศ. ..........  และขอใช้ พัสดุ – ครุภัณฑ์ ประกอบการจัดงาน/จัดกจิกรรม 
ลำดับ รายการ ทะเบียน/หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน สถานที่ใช้งาน 

1. 
2. 
3. 
4. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................... 
 
 ผลการดำเนินงาน ในการมาของใช้สถานท่ี ...................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 มีปัญหา/อุปสรรค ในการเข้าใช้สถานท่ี ........................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 ข้อเสนอแนะ ในการใช้สถานท่ี ........................................................................................................ 
 .......................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 คำกล่าว ติชม  อื่น ๆ ....................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 
 

       ลงช่ือ............................................................................. 
               (.................................................................) 
        ตำแหน่ง............................................................ ..........

                  วันท่ี..........เดือน ...................................พ.ศ. ................ 

แบบรายงานการดำเนินงาน 
จากหน่วยงาน / ฝ่ายงานที่มาขอใช้บริการ 
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เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
 

 ตามที ่หน่วยงาน/ฝ่ายงาน.................................................................................................................  
ตามหนังสือแนบมา เรื่อง...................................................................เลขท่ี........ลงวันท่ี.................................... 
ได้ขอใช้สถานท่ี คือ............................................................................................................................................ 
เพื่อ.................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี.............เดือน....................................พ.ศ. .............. และกำหนดแล้วเสรจ็การจดังาน/จดักิจกรรม  
เมือวันท่ี...........เดือน..........................พ.ศ. ..........   
 ผลการดำเนินงานของ หน่วยงาน/ฝ่ายงาน ทีม่าใช้สถานท่ี ............................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 มีปัญหา/อุปสรรค ในการเข้าใช้สถานท่ี ........................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 .......................................................................................................................................................................... 
 หลังจากเสร็จสิ้นการดำเนินกิจกรรมของ หน่วยงาน/ฝ่ายงานแล้ว สถานท่ี /พื้นท่ี ท่ีใช้ในการดำเนิน 
กิจกรรมดังกล่าว ผลปรากฏ/สภาพ คือ ............................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 

โรงเรียน ไดร้ับประโยชน์ คือ 
 ......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 

นักเรียน ได้รับประโยชน์ คือ...................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 

แบบรายงานผลการดำเนินงาน 
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 ข้อเสนอแนะ ในการใช้สถานท่ี หน่วยงาน/ฝ่ายงาน ที่จะมาใช้สถานที่ในครั้งต่อไป............... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
 
 จึงรายงานมาเพื่อทราบและโปรดพิจารณาดำเนินการ สั่งการต่อไป 
 
 

    (...............................................................) 
     หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
               วันท่ี...........เดือน.............................. พ.ศ. ............ 
 

เห็นควรประการใดโปรดพิจารณาขอได้สั่งการ 
..................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

..................................................................................................................................... 
      
    (................................................................) 
       ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
                 วันท่ี...........เดือน.............................. พ.ศ. ............ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


