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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่โรงเรียนราชดำริฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครู 
อาจารย์ นักการพัฒนา บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน 
ประชาชนและผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมครอบคลุมกับภาระงาน
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อ
การปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่ 
 อย่างไรก็ตามคู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื ้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Jop 
descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึงวิธีปฏิบัติงาน 
(Work Procedures) ซึ่งจะได้จัดทำในระดับผู้ปฏิบัติการที่ได้รับแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละกรอบงานให้สมบูรณ์
เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 
 คณะทำงานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้
มีส่วนร่วมในการจัดทำให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในงานอาคารสถานที่ทุกท่านที่ได้
ปฏิบัติงานหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง ให้กับโรงเรียนราชดำริ 
 
 
 
 

(นายณรงค์ฤทธิ์  กล้าหาญ)  
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งานอาคารสถานที่ 
แนวคิด 
 งานอาคารสถานที่เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่าง  ๆ อย่างเป็นรูปประธรรม ภาระงาน
เกี่ยวข้องกับการวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศทั้งภายในห้องเรียนภายใน
โรงเรียนให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงาม เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดบำรุงดูแลรักษา อาคารเรียน 
อาคารประกอบ ห้องเรียนห้องพิเศษ และห้องบริการต่าง ๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ปริมาณและ
ตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคารและจัดทำประวัติบำรุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 
 
วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  2 . เพ ื ่อประชาส ัมพ ันธ ์ เผยแพร ่ข ้อม ูลข ่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต ่อสาธารณชน  
ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ งานอาคารสถานที่ได้แบ่งหมวดหมู่งานไว้ดังนี้ 
 1. งานดูแลอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที ่และสิ ่งแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของงบประมาณจัดสร้างอาคารเรียนและ
อาคารประกอบ เช่นห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหา โต๊ะเก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ  
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกและใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี

ดูแลสี อาคารต่างๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ คุรุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่นๆ ให้อยู่ใน

สภาพที่เรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาดปราศจากกลิ่นรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ให้แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่นๆ จะทำสถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
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12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.งานตกแต่งอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยกำหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผู้บริหารเพ่ือ

จัดสรรงบประมาณ 
2. ปรับปรุงสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัยใช้เป็นสถานที่พักผ่อนและออกกำลัง

กาย เป็นแหล่งการเรียนรู้ของนักเรียนและประชาชนได้ 
3. จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ ดอกไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศทำให้สะอาด ปลอดโปร่ง 

สวยงาม เสริมสร้างสุขภาพจิต- กาย แก่บุคลากรไม่เป็นมลพิษ 
4. ปรับปรุงดอกไม้ ไม้ประดับ สวนหย่อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียน ให้มีความเป็นระเบียบ 

สวยงาม ตลอดปีการศึกษา 
5. ดูแลบำรุงรักษา ตกแต่งต้นไม้ ไม้ประดับ ในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย เป็นระเบียบ  
6. ประเมินสรุป และรายงาน ผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานสาธารณูปโภค หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจะสั่งงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า และสาธารณูปโภค

อ่ืนๆให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้าใช้โทรศัพท์ 
8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการให้บริการ 
1. การบริการ 

อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 1.1 การพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 

- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และการจัดสภาพแวดล้อมจัดทำ
แผนผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
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- ดูแลพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนให้มีสภาพที่มั่นคง ปลอดภัยเหมาะสม
พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

- ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

- สำรวจความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน 

1.2 การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ควรดำเนินการดังนี้ 
- มีการจัดบริเวณเป็นสัดส่วน 
- มีความร่มรื่น 
- มีการตกแต่งบริเวณสวยงาม 
- มีสถานที่เล่นออกกำลังกายพักผ่อน 
- มีอากาศปลอดโปร่ง 
- ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
- มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 
- มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต 
- มีการใช้และบำรุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 

 
2. การบริการอาคารเรียน 
 2.1 การจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 

- มีการตกแต่งที่สวยงาม 
- มีแสงสว่างเพียงพอ 
- มีประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีมีอุปกรณ์ยึดม่ันคง 
- ระบบไฟฟ้า ประปา อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
- มีการดูแลรักษาสีของอาคารให้อยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย 
- มีป้ายชื่อบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
- มีความเป็นระเบียบ 
- มีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

2.2 การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- จัดให้มีห้องเรียนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 

 2.3 การดูแลบำรุงรักษาอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- มีการดูแลรักษาอาคารเรียน 
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- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการบำรุงรักษาให้คงสภาพมีระเบียบ สวยงามใช้การได้และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีการซ่อมแซมหรือปรับปรุงให้ดีขึ้น 
- บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงแข็งแรง และสะอาดสวยงาม 

2.4 การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- มีการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
- มีผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกัน และรักษาความปลอดภัยที่ใช้ในการได้ 
- ยังมีการควบคุม และติดตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
- มีการฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัย ให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

3. การบริการห้องเรียน 
 3.1 การจัดบรรยากาศในห้องเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 

- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- ตกแต่งให้สวยงาม และมีบรรยากาศทางวิชาการ 
- ไม่แออัด 

  - โต๊ะเก้าอ้ีและอุปกรณ์ประจำห้องมีสภาพดี 
- มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จำเป็นประจำห้อง 
- มีเครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็น เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์  

3.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- จัดทำแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ 
- ใช้ห้องตามแผนที่กำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
- จัดประกวดเพื่อยกย่องชมเชย 

4. การบริการห้องบริการ 
 4.1 การจัดบรรยากาศห้องบริการ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 

- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
- มีการตกแต่งที่สวยงาม 
- มีเครื่องอำนวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ 
- มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- ไม่แออัด 
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- มีป้ายนิเทศแสดงคำแนะนำการใช้ห้อง ระเบียบปฏิบัติและสถิติข้อมูล 
4.2 การใช้และการบำรุงรักษาห้องบริการ  

- จัดทำแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง 
- มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ไทยห้องตามแผนและตารางที่กำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
- เก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

5. การบริการห้องพิเศษ 
 5.1 การจัดบรรยากาศห้องพิเศษ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 

- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
- ตกแต่งที่สวยงามและมีบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีเครื่องอำนวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ 
- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- ไม่แออัด 
- มีป้ายบอกวิธีทำงาน แนะนำเทคนิควิธีการใช้เครื่องมือ 
- มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย 
- มีป้ายแนะนำการบำรุงรักษาเครื่องมือ 

 5.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- จัดทำแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง 
- มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ใช้ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง 
- ติดตามประเมินผลการใช้ห้องอย่างเป็นระบบ 
- ประกวดการดูแลรักษาและพัฒนาเพื่อยกย่องชมเชย 
- เก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

6. การบริการอาคารประกอบ 
 6.1 อาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
  6.1.1 การจัดอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 

- จัดให้มีอาคารโรงฝึกงานเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
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  6.1.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ใช้ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดสภาพอาคารประกอบตามหลักการจัด และมีการรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง 
- ประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
- เก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 6.2 อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
  6.2.1 การจัดอาคารโรงอาหาร 

- จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีครุภัณฑ์ประจำโรงอาหาร 
- จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบ 
- จัดให้มีอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องอำนวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 
- จัดให้บริการอย่างเหมาะสม 

  6.2.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงอาหาร 
- จัดทำแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร 
- มากมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

 6.3 อาคารหอประชุม/ห้องประชุม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
  6.3.1 การจัดอาคารหอประชุม/ห้องประชุม 

- จัดให้มีหอประชุม/ห้องประชุม 
- จัดครุภัณฑ์ประจำหอประชุม 
- จัดบุคลากรรับผิดชอบ 
- จัดอุปกรณ์อำนวยความสะดวก 
- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 

  6.3.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม/ห้องประชุม 
- จัดทำแผน และแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม/ห้องประชุม 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ใช้หอประชุม/ ห้องประชุมตามแผน และตารางที่กำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
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- บันทึกสถิติการใช้หอประชุม/ ห้องประชุม 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

6.4 อาคารห้องน้ำ-ห้องส้วม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
  6.4.1 การจัดอาคารห้องน้ำ-ห้องส้วม 

- จัดให้มีห้องน้ำห้องส้วมที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์ 
- มอบหมายบุคลากรดูแลรับผิดชอบ 
- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 
- จัดให้มีห้องน้ำห้องส้วมสำหรับคนพิการ/ ผู้สูงอายุ 

  6.4.2 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ำ-ห้องส้วม 
- จัดให้มีคำแนะนำการใช้ห้องน้ำ- ห้องส้วม 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ เช่น ภารโรง นักเรียน 
- จัดระบบการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- จัดทำแผนการบำรุงรักษาให้สามารถใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- กำกับ ควบคุมดูแลอย่างเป็นระบบ 

6.5 การบริหารอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
  6.5.1 การจัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 

- จัดให้มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา  
- จัดให้มีอุปกรณ์และเครื่องใช้ประกอบ 
- จัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสมในการจัดกิจกรรมและการ

ให้บริการและมีผู้ดูแลรับผิดชอบ 
6.5.2 การใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 

- จัดทำแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร/ห้องพลศึกษา 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ใช้อาคาร/ ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

7. การให้บริการน้ำดื่ม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- จัดให้มีชุดอุปกรณ์กรองน้ำเพ่ือผลิตน้ำดื่ม 
- น้ำดื่มต้องสะอาดถูกสุขลักษณะและเพียงพอกับจำนวนผู้บริโภค 
- ตรวจสอบถังบรรจุน้ำและอุปกรณ์ผลิตน้ำดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
- ตรวจสอบคุณภาพน้ำเป็นประจำ 

  - รณรงค์ให้ความรู้ และเห็นคุณค่าของการผลิตและการบริโภคน้ำดื่มท่ีสะอาดถูกสุขอนามัย 
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8. การส่งเสริมสุขภาพอนามัย โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- จัดทำแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพการอนามัย 
- ให้นักเรียนและบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพอนามัยประจำปี 
- ประสานการดำเนินงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอและมี

การส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ประเมินผลการดำเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
- นำผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 

9. การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- จัดทำเอกสารแนะนำโรงเรียน 
- จัดทำป้ายนิเทศ 
- มีการบริการจดหมาย 
- ติดตั้งเครื่องขยายเสียง 
- มีระบบเสียงตามสาย 
- มีเครื่องมือสื่อสารวิทยุ โทรศัพท์ โทรสารฃ 
- ติดต้ังจานรับสัญญาณดาวเทียม 
- จัดวางระบบการสื่อสารผ่านระบบ Lan  ระบบ wireless ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
- จดัทำการสื่อสารผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียน 
- จัดอุปกรณ์การสื่อสารอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

10. การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้ 
- มีวิสัยทัศน์ของโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
- กำหนดยุทธศาสตร์ตามวิสัยทัศน์ที่เป็นรูปธรรม 
- กำหนดวิธีการและแนวปฏิบัติเพ่ือให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์นั้น 
- เผยแพร่กิจกรรม ผลงานของโรงเรียน ในด้านวิชาการ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านกีฬา ด้านศิลปะ 

ดนตรี นาฏศิลป์ ด้านความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ให้เป็นที่ทราบโดยทั่วไป 
- เก็บรวบรวมหลักฐานที่ปรากฏให้เห็นผลการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

การขอใช้สถานที่  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้ 

เสนองานอาคาร/ฝ่ายบริหาร 

ไม่พร้อมใช้งาน 
ผู้ดูแล

ตรวจสอบ 

หัวหน้างานคารแจ้งผู้บริหาร 

ผู้บริหาร 

อนุมิติ 

งานอาคารสถานที่ 



๑๐ 

 

แผนผังอาคารเรียน 

 



  
 

แบบคำขออนุญาตใช้สถานที ่
ส่วนราชการ            โรงเรียนราชดำริ 
ที่  ....................................................................  วันที่  .................................................................... 
เรื่อง    ขออนุญาตใช้สถานที่และบริการงานโสตทัศนศึกษา 
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนราชดำริ 
 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)                                                   ตำแหน่ง                                . 
กลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ                                                                 โทร                                                . .  
มีความประสงค์ ขออนุเคราะห์งานคารสถานที่ / งานโสตทัศนศึกษา ดังนี้ 
1. จัดสถานที่เพ่ือ                                                                                                                          .  
                                                                                                                                               .                                                                                                                    
ระหว่าง วันที่                               เวลา                  ถึง  เวลา                                                              . 

และ/ถึงวันที่                                เวลา                  ถึง  เวลา                      ผู้เข้าร่วมกิจกรรม                คน 
2. สถานที่ ที่ต้องการใช้จัด 
 ห้องประชุมดุษฎี  ห้องสมาคมศิษย์เก่า        ห้องโสตทัศนศึกษา  ลานโดมอเนกประสงค์ 
 ห้องประชุมสุพรรณิการ ์     ห้องเกียรติยศ  สนามฟุตบอล  สนามฟุตซอล 
3. ลักษณะการจัดสถานที่  ต้องการให้งานอาคารสถานที่จัดให้ตามแผนผังที่กำหนด  ไม่ต้องจัดสถานที่ 
4. อุปกรณ ์/ บริการโสตทัศนศึกษา 
 ใช้เครื่องปรับอากาศ  เก้าอ้ี / จำนวน         ตัว   โต๊ะหน้าขาว/จำนวน          ตัว  ชุดรับแขก           ชุด 
 ถ่ายภาพเคลื่อนไหว   ผ้าคลุมเก้าอ้ี / จำนวน     ผนื  ผ้าคลุมโต๊ะ/จำนวน       ผืน  ถ่ายภาพนิ่ง/ไมโครโฟน 
 อ่ืนๆ (โปรดระบุ)                                                                                                                      .  
 หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรมดังกล่าวข้าพเจ้าจะดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบของอาคารสถานที่ ห้อง ฯลฯ  
ให้อยู่ในสภาพดังเดิมทุกประการ หากมีวัสดุ อุปกรณ์ใดชำรุดเสียหายข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบทุกประการ 
                                                                      

        ลงชื่อ...............................................ผู้ขอใช้   ลงชื่อ.................................................ผู้รับรอง 
            (................................................)             (.................................................) 
        รองผู้อำนวยการกลุ่ม...........................    

สำหรับงานอาคารสถานที่      ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
เรียน ผู้อำนวยการสถานที่           (  ) อนุญาต  (  ) ไม่อนุญาต 
………………………………………………………………………   ……………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………   ……………………………………………………………………… 
โดยมี (  ) ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ 
       (  ) นักการภารโรง...............................                   (นางสาวดวงใจ เพชรสารพรม) 
       เป็นผู้ดูแลและประสานการใช้พื้นท่ี           รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
        คำสั่งของผู้อำนวยการ 
            (นายณรงค์ฤทธิ์   กล้าหาญ) (  ) อนุญาต  (  ) ไม่อนุญาต 
             หัวหน้างานอาคารสถานที่             ...................................................................... 
        ...................................................................... 
       
 

                             (นางสาวนิภาพร  บินสัน) 
                                                             ผู้อำนวยการโรงเรียนราชดำร ิ
 



 

      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ         โรงเรียนราชดำริ 

ที่..............................................     วันที่ ...............................................................   

เรื่อง     แจ้งซ่อมแซม 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนราชดำริ 
  ด้วยข้าพเจ้า........................................................................................................................................       
กลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้......................................มีความประสงค์ขอแจ้งซ่อม......................................................  
รหัสครุภัณฑ์......................................ห้อง............................เนื่องจากครุภัณฑ์ดังกล่าวชำรุด/ใช้การไม่ได้ ตามรายการ
ดังนี้ 
 1............................................................................................................................ .................................. 
 2.................................................................... .......................................................................................... 
 3............................................................................................................................ .................................. 
 4............................................................................................................................ ................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
                 

                 ลงชื่อ..............................................................ผู้แจ้ง 
ตำแหน่ง............................................................ 
    วัน..........เดือน.....................พ.ศ...................... 

 

สำหรับงานอาคารสถานที่                   ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
เรียน ผู้อำนวยการสถานที่           (  ) อนุญาต  (  ) ไม่อนุญาต 
………………………………………………………………………   ……………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………   ……………………………………………………………………… 
โดยมี  (  ) นักการภารโรง...............................                
 เป็นผู้ดูแลและประสานการใช้พ้ืนที่             (นางสาวดวงใจ เพชรสารพรม) 
                              รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
         
        คำสั่งของผู้อำนวยการ 
            (นายณรงค์ฤทธิ์   กล้าหาญ) (  ) อนุญาต  (  ) ไม่อนุญาต 
             หัวหน้างานอาคารสถานที่             ...................................................................... 
        ...................................................................... 
       

 

                             (นางสาวนิภาพร  บินสัน) 
                                                            ผู้อำนวยการโรงเรียนราชดำร ิ
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