
 
 

 
 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่ 

   กลุ่ม บริหารทั่วไป 

   

๑. วัตถุประสงค์ 
เพื่อบำรุง ดูแล พัฒนาอาคารประกอบในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคงปลอดภัยเหมาะสม 

 

๒. ขอบเขต 
ให้บริการบุคลกรภายนอกและบุคลากรภายในที่มขอใช้บริการ ตลอดจนการดูแลบำรุงรักษา 

ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ให้มั่นคงและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. นิยาม 
๑. อาคาร หมายความว่า เป็นส่ิงก่อสร้างโดยมนุษย์ในรูปแบบของโรงเรือน สำหรับใช้สอย 
๒. หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 

๓. ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส ำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังใน ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 

๔. ผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้บริหาร มีหน้าท่ี แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 
๒. เลขานุการ มีหน้าท่ี จัดพิมพ์เอกสำรต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง  

๓. ฝ่ายบริการ มีหนา้ท่ี มอบหมายงานบริการ 

๔. ฝ่ายบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ี รับเร่ืองการขอใช้บริการ  

๕. งานอาคารสถานที่ มีหนา้ท่ี จัดเตรียมอาคารสถานที่ 

 ๖. นักการภารโรง มีหน้าท่ี จัดเตรียมอาคารสถานที่ 



๕. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
๑. แต่งต้ังบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ 

- ฝ่ายบริหาร - แต่งต้ังบคุลากรรับผิดชอบงาน - คำส่ังแต่งต้ังบคุลากร 

๒. จัดทำระเบียบการใช้ และ 
การขอใช้บริการ ห้องประชุม , 
หอประชุม, สนาม 

- บุคลากรภายใน 
อาคารสถานท่ี 

- จัดทำระเบียบการใช้ห้องประชุม , หอประชุม , สนาม - ระเบียบการใช้ห้อง ประชุม , 
หอประชุม , สนาม 

- แบบการขอใช้บริการ 

๓. ขอใช้บริการห้อง 
ประชุม , หอประชุม , สนาม 

- บุคลากรท่ัวไป - ทำหนังสือจากหน่วยต้นสังกัด 
- บันทึกการขอใช้บริการ 
- ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม , หอประชุม , 
สนาม 

- แบบบันทึกการขอใช ้บริการ 

๔. จัดเตรียมห้องประชุม 
, หอประชุม , สนาม ตามวันเวลา
ท่ีขอใช้บริการ 

- งานอาคาร 
สถานท่ีท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

- จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
, หอประชุม , สนาม เช่น ความสะอาด 
, ตัดหญ้า , เกา้อี้โต๊ะ 

- แบบประเมินผล 

๕. ให้บริการห้องประชุม 
, หอประชุม , สนามตามวันเวลา
ท่ีขอใช้บริการ 

- งานอาคาร 
สถานท่ีท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้พร้อม เช่น เคร่ืองเสียง , 
เคร่ืองฉายสไลด์ , ป้าย , โต๊ะหมู่บูชา 

 

๖. ประเมินผลการ 
ให้บริการการใช้ห้อง ประชุม , 
หอประชุม , สนาม 

- งานอาคาร 
สถานท่ีท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

- ให้บริการห้องประชุมเล็ก หอประชุม ,สนาม 
ตามวันเวลาท่ี ขอใช้บริการ 

- ให้บริการน้ำด่ืม 
- ให้บริกำรห้องน้ำห้องส้วมแก่ผู้มา ขอใช้บริการ 
- ประเมินผลผู้มาขอใช้บริการห้อง ประชุมเล็ก , 
หอประชุม , สนาม 

- แบบประเมินความ พึงพอใจ 

๗. สรุปรายงานผล - งานอาคาร 
สถานท่ี 

- สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน - บันทึกรายงานผลการ ปฏิบัติงาน 



ประสานงาน 

       ใช้บริกำรตำมวันท่ีขอ 

                                                                แผนภูมิแสดงข้ันตอนการดำเนินงาน งานบริการอาคารสถานที่แก่บุคลากรภายนอกที่มาขอใช้บริการ 
ผู้อำนวยการ ฝ่ายธุรการ งานอาคารสถานที่ ผู้ขอใช้บริการ 

 
 
 
 
 

  รับเร่ืองขอใช้บริการ 

จัดทำระเบียบการใช้ 
ห้องและการขอใช้ บริการ 

 
 
 

ติดต่อขอใช้บริการ 
 
 
 
 

เช็คตาราง การใช้ห้อง 
 
 

               พิจำรณำ อนุมัติ 
 
 

มอบหมายงาน 
 

 

 
      
 
 
 

 

จัดเตรียมห้อง 

ประเมินผลเพื่อพัฒนาและปรับปรุง 


