
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานอาคารสถานที่  
กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
๑. วัตถุประสงค์  

เพ่ือบ ารุง ดูแล พัฒนาอาคารประกอบในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัยเหมาะสม    
 
๒. ขอบเขต  

ให้บริการบุคลากรภายนอกและบุคลากรภายในที่มาขอใช้บริการ ตลอดจนการดูแลบ ารุงรักษา  
ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ให้มั่นคงและมีประสิทธิภาพ 
 
๓. นิยาม 
 อาคาร หมายความว่า เป็นสิ่งก่อสร้างโดยมนุษย์ในรูปแบบของโรงเรือน ส าหรับใช้สอย 
 หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน 
ราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ   
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 
๔. ผู้รับผิดชอบ  

-     ผู้บริหาร มีหน้าที่แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
- เลขานุการ มีหน้าที่ จัดพิมพ์เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้อง 
- ฝ่ายบริการ มีหน้าที่มอบหมายงานบริการ    
- ฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับเรื่องการขอใช้บริการ                             
- งานอาคารสถานที่มีหน้าที่จัดเตรียมอาคารสถานที่ 
- นักการภารโรงมีหน้าที่จัดเตรียมอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาที่
ปฏิบัติงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แต่งตั้งบุคลากรผู้รับ 
ผิดชอบ 

- ฝ่ายบริหาร - แต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบงาน - ค าสั่งแต่งตั้ง 
บุคลากร 

2. จัดท าระเบียบการใช้ 
และ  การขอใช้บริการ 
ห้องประชุมเล็ก , 
หอประชุม , สนาม , ลาน 
เอนกประสงค์ต่างๆ 

- บุคลากรภายใน 
งานอาคาร
สถานที่ 

- จัดท าระเบียบการใช้ห้องประชุม
เล็ก , หอประชุม , ห้องโสต , 
สนาม , ลานเอนกประสงค์ต่างๆ 

- ระเบียบการใช้ห้อง 
ประชุมเล็ก , 
หอประชุม , ห้องโสต 
สนาม , ลาน
เอนกประสงค์ต่างๆ 
- แบบการขอใช้
บริการ 

3. ขอใช้บริการห้อง 
ประชุมเล็ก , หอ  ประชุม 
, สนาม , ลาน
เอนกประสงค์ต่างๆ 

- บุคลากรทั่วไป - ท าหนังสือจากหน่วยต้นสังกัด 
- บันทึกการขอใช้บริการ 
- ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง 
ประชุมเล็ก , หอประชุม , สนาม , 
ลานเอนกประสงค์ต่างๆ 

- แบบบันทึกการขอ 
  ใช้บริการ 

4. จัดเตรียมห้องประชุม 
เล็ก , หอประชุม ,  สนาม 
, ลานเอนกประสงค์ต่างๆ 
ตามท่ีมีผู้ขอใช้บริการ 

- งานอาคาร
สถาน 
  ที่ที่ได้รับมอบ   
  หมาย 

- จัดเตรียมความพร้อมของห้อง
ประชุมเล็ก หอประชุม , สนาม , 
ลานเอนกประสงค์ต่างๆ เช่นความ
สะอาด , ตัดหญ้า , เก้าอ้ีโต๊ะ 

- แบบประเมินผล 
 

5. ให้บริการห้องประชุม 
เล็ก , หอประชุม , สนาม 
, ลานเอนกประสงค์ต่างๆ 
ตามวันเวลาที่ขอใช้บริการ 

- งานอาคาร
สถาน 
  ที่ที่ได้รับมอบ 
  หมาย 

- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้พร้อม 
เช่น เครื่องเสียง , เครื่องฉายสไลด์ 
, ป้าย ,โต๊ะหมู่บูชา 

 

6. ประเมินผลการให้ 
บริการการใช้ห้อง 
ประชุมเล็ก , หอประชุม , 
สนาม , ลาน
เอนกประสงค์ต่างๆ 

- งานอาคาร
สถานที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- ให้บริการห้องประชุมเล็ก
หอประชุม ,สนาม , ลาน
เอนกประสงค์ต่างๆ ตามวันเวลาที่
ขอใช้บริการ 
- ให้บริการน้ าดื่ม 
- ให้บริการห้องน้ าห้องส้วมแก่ผู้มา
ขอใช้บริการ 
- ประเมินผลผู้มาขอใช้บริการห้อง
ประชุมเล็ก , หอประชุม , สนาม , 
ลานเอนกประสงค์ต่างๆ 

 

7. สรุปรายงานผล - งานอาคาร
สถานที่ 

- สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน - บันทึกรายงานผล 
  การปฏิบัติงาน 

 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงาน 
งานบริการอาคารสถานที่แก่บุคลากรภายนอกที่มาขอใช้บริการ 

 
ผู้อ านวยการ ฝ่ายธุรการ งานอาคารสถานที่ ผู้ขอใช้บริการ 

 

จดัท าระเบียบการใช้ห้อง 
และการขอใช้บริการ 

ตดิตอ่ขอใช้บริการ 
 
อ 
 

เช็คตาราง
การใช้ห้อง 

รับเร่ืองขอ
ใช้บริการ 

จดัเตรียมห้อง 

พิจารณา
อนมุตัิ 

ประสานงาน 

ใช้บริการตามวนั  
เวลาท่ีขอ 

ประเมินผล เพ่ือ  
พฒันาและปรับปรุง 

มอบหมายงาน 


