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 คู่มือการปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี ฉบับนี้จัดท าขึ้น
เพื่อเสริมสร้าง ความเข้าใจ แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา แม่บ้าน นักการภารโรงในโรงเรียน ในการปฏิบัติ
หน้าที่การให้บริการด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมให้แก่นักเรียน ผู้มาติดต่อราชการ และผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่าย คู่มือฉบับน้ีจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทาง การกระจายอ านาจสู่
สถานศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมจึงได้จัด
กรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการ
ทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม อย่างไรก็
ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระในด้านของขอบข่ายงาน ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้าง
การบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานด้านอาคารสถาที่และสภาพแวดล้อม การซ่อมบ ารุงและดูแลรักษาอาคารสถานที่
และสภาพแวดล้อม ขั้นตอนการแจ้งซ่อม คณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม
และโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณ
คณะท างานในงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเท
อย่างดียิ่ง ให้กับโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 
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ขอบข่ายงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

  

 งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี ้
 1. จัดท าแผนผังโรงเรียน และประสานงานก าหนดแนวทางการพัฒนา วางแผนการบริหารจัดการ
อาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน 
 2. ก ากับดูแลการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร สถานที่ หรือจัดสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์ในโรงเรียน 

 3. บ ารุงรักษา ดูแลรักษาความสะอาด พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงแข็งแรงปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

 4. ติดตั้ง ซ่อมแซม ซ่อมบ ารุง ปรับปรุงแก้ไข ระบบสาธารณูปโภค ระบบน้ า ระบบไฟฟ้า อุปกรณ์
ไฟฟ้า งานอาคารสถานที่ต่าง ๆ ให้มีความสมบูรณ์ ปลอดภัยและพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 5. ตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อย วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 6. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ชุดจัดซื้อจัดจ้าง การแจ้งซ่อมอาคารสถานที่ ฯลฯ 
 7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตามล าดับ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 งานบริการอาคารสถานที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1. ประสานงานหน่วยงาน บุคคลภายนอกที่ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และจัดเตรียมสถานที่ในการด าเนินกิจกรรมของโรงเรียน  
 3. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบ คู่มือ การขอใช้อาคารสถานที่ ฯลฯ 
 4. จัดเตรียม จัดเก็บสถานที่ให้สะอาด เรียบร้อย พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการให้บริการแผนการซ่อมบ ารุงอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม 

 

1. การบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 1.1 การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  - ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และการจัดสภาพแวดล้อม
จัดท าแผนผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

  - ดูแลพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้มีสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย
เหมาะสม และพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

  - ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อให้เกิด
ความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

  - ส ารวจความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

  - สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

 1.2 การจัดสภาพแวดล้อมบริเวณโรงเรียน ควรด าเนินการดังนี้ 

  - มีการจัดบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียน อย่างเป็นสัดส่วน  

  - มีความร่มรื่น 

  - มีการตกแต่งบริเวณโรงเรียนอย่างสวยงาม 

  - มีอากาศปลอดโปร่ง 

  - ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 

  - มีบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ 

  - มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 

  - มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต 

  - มีป้ายเตือนต่าง ๆ บริเวณโดยรอบของโรงเรียน 

  - มีการใช้ และบ ารุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 

2. การบริการอาคารเรียน 

 2.1 การจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  - มีการตกแต่งที่สวยงาม 
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  - มีแสงสว่างเพียงพอ 

  - ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีมีอุปกรณ์ยึดมั่นคง 

  - ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 

  - มีการดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย 

  - มีป้ายชื่อบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

  - มีความเป็นระเบียบ 

  - มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้ 

 2.2 การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  - จัดให้มีห้องเรียนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

  - จัดให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

  - จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

 2.3 การดูแลบ ารุงรักษาอาคารเรียน โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  - มีการดูแลรักษาอาคารเรียน 

  - แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลเป็นลายลักษณ์อักษร 

  - มีการบ ารุงรักษาให้คงสภาพมีระเบียบ สวยงามใช้การได้และเอื้อต่อการเรียนรู้ 

  - มีการซ่อมแซมหรือปรับปรุงให้ดีขึ้น 

  - บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงแข็งแรง และสะอาดสวยงาม 

 2.4 การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  - มีการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 

  - มีผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร 

  - มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกัน และรักษาความปลอดภัยที่ใช้การได้ 

  - ยังมีการควบคุม และติดตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 

  - มีการฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัย ให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย  
3). การบริการห้องเรียน 

 3.1 การจัดบรรยากาศในห้องเรียน โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  - จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
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  - จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 

  - ตกแต่งให้สวยงาม และมีบรรยากาศทางวิชาการ 

  - ไม่แออัด 

  - โต๊ะเก้าอี้และอุปกรณ์ประจ าห้องมีสภาพดี 

  - มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จ าเป็นประจ าห้อง 

  - มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศคอมพิวเตอร์
ฯลฯ 

 3.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  - มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ 

  - ใช้ห้องตามแผนที่ก าหนด 

  - ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 

  - ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

  - จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 

4. การบริการอาคารประกอบ 

 4.1 อาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  4.1.1 การจัดอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 

   - จัดให้มีอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงานเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

  4.1.2 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรด าเนินการ 
ดังนี้ 

   - ใช้ห้องตามแผนและตารางที่ก าหนด 

   - จัดสภาพอาคารอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงานตามหลักการจัด และมีการ
ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 

   - จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 

   - ประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

 4.2 อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  4.2.1 การจัดอาคารโรงอาหาร 
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   - จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

   - จัดให้มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร 

   - จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบ 

   - จัดให้มีอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 

   - จัดให้บริการอย่างเหมาะสม 

  4.2.2 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารโรงอาหาร 

   - มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

   - ดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพที่ดี 

   - จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 

   - ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

 4.3 อาคารหอประชุม / ห้องประชุม โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 

  4.3.1 การจัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 

   - จัดให้มีหอประชุม / ห้องประชุม 

   - จัดครุภัณฑ์ประจ าหอประชุม 

   - จัดบุคลากรรับผิดชอบ 

   - จัดอุปกรณ์อ านวยความสะดวก 

   - จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 

  4.2.3 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 

   - มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

   - ใช้หอประชุม / ห้องประชุมตามแผน และตารางที่ก าหนด 

   - ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 

   - จัดงบประมาณอย่างต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 

   - บันทึกสถิติในการใช้หอประชุม / ห้องประชุม 

   - ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

 4.4 อาคารห้องน้ า– ห้องส้วม โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
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  4.4.1 การจัดอาคารห้องน้ า-ห้องส้วม 

   - จัดให้มีห้องน้ าห้องส้วมที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

   - มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์ 

   - มอบหมายบุคลากรดูแลรับผิดชอบ 

   - จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 

  4.4.2 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ า – ห้องส้วม 

   - มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ เช่น แม่บ้าน ฯลฯ 

   - จัดระบบการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 

   - จัดท าแผนการบ ารุงรักษาให้สามารถให้บริการได้อย่างประสิทธิภาพ 

   - ก ากับ ควบคุมดูแลอย่างเป็นระบบ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                             คู่มือการใช้งานอาคารสถานที่ โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี  
7 

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที ่

 
 
 

หน่วยงานภายในโรงเรียน 
 
 

ผู้ขอใช้ติดต่อขอรับแบบฟอร์มที่ส านักงานบริหารทั่วไป 
 
 

กรอกแบบฟอร์ม 
 

 
อนุมัติโดยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 

เจ้าหน้าที่ประสานผู้ดูแลในการจัดสถานที่/ดูแลความเรียบร้อย 
 

 

หน่วยงานภายนอก 
 

ผู้ขอใชก้รอกแบบฟอร์มขอใช้สถานที่ ส่งที่ส านักงานบริหารทั่วไป 
 
 

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
 

อนุมัติ          ไม ่
 

 
       เจ้าหน้าที่ประสานผู้ดูแลในการจัด                              เจ้าหน้าที่ประสานติดต่อกลบัแจ้ง 

สถานที่/ดูแลความเรียบร้อย                                     ผลการขอใช้สถานท ี่ 

ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ภายในโรงเรียน 
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ขั้นตอนการแจ้งซ่อม 

 
 

ขอรับแบบฟอร์มที่ส านักงานบริหารทั่วไป 
 
 

 
กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม/แจ้งซ่อมออนไลน์ 

 
 

เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์ม 
 

 
เสนอต่อหัวหนา้อาคารสถานท่ีและรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 

         ด าเนินการซ่อมได้ทันที      ไม่สามารถด าเนินการซอ่มได้ 
 

ตรวจสอบพิจารณาการซ่อม 
 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งช่างเพื่อซ่อมบ ารุง         เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดจ้างการซ่อม 
               

 
      ด าเนินการซ่อมและปรับบ ารุง             ด าเนินการซ่อมและปรับปรุงโดยสรรหาช่างมาเพื่อซ่อมบ ารุง  

 
 

                                                                                                        ด าเนินการซ่อมและปรับปรุง 
 
 

                               ตรวจรับงาน 
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แผนผังอาคาร 

 

แผนผังอาคาร 1 

 

 

ชั้น 
4 

146 

บันได 

Robotic 145 144 143 142 

บันได 

ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 5 

ชั้น 
3 

ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 4 

 ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 3   

กลุ่มงานคอมพิวเตอร ์
 ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 2  

ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 1 

ชั้น 
2 

 ส านักงานกลุ่ม
บริหารงาน
งบประมาณ  

ห้องผู้อ านวยการ 
 ส านัก

เลขานุการ  
กลุ่มงาน
บุคคล 

 
ส านักงาน

กลุ่ม
บริหาร
วิชาการ  

งาน
ทะเบียน 

 ส านักงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป  

ชั้น 
1 

ห้องน้ านักเรียน
หญิง 

ห้องน้ า 
 

บันได 
ห้องประชุมบัวพระเกี้ยว 1 

ห้องน้ า  
 

บันได 

ห้องประชุมบัวพระ
เกี้ยว 2 

อาคาร 1 
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แผนผังอาคาร 2 

 

 

  
  

 
239 

 
 

238 

 
 

 
 

237 

 
 

236 

 
 

235 

 
 

234 

 
 

233 

 
 

232 

  
 

231 

 
ห้องพักครู 
กลุ่มสาระ  

ส้งคม
ศึกษา 
ศาสนา
และ

วัฒนธรรม 
 
 

ห้องน้ า
หญิง 

 
 

228 

 
 

227 

 
 

226 

 
 

225 

 
 

224 

 
 

223 

 
 

222 

 
หัองพักครู
กลุ่มสาระ
ภาษาไทย 

 
 

ห้องน้ า
ชาย 

 
 

ห้องน้ า
หญิง 

 
 

218 

 
 

217 

 
 

216 

 
 

215 

   
 

214 

 
 

213 

 
 

212 

 
 

ห้องกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

(แนะแนว) 

 
 

ห้องน้ า
ชาย 

อาคาร 2 

ห้อ
งพ

ักค
รู ก

ลุ่ม
สา

ระ
สุข

ศึก
ษา

 

บัน
ได

 

บัน
ได

 

อา
คา

ร 
3 

อา
คา

ร 
5 
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แผนผังอาคาร 3 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชั้น 
4 

 
346 345 344 343 342 341 

 

ชั้น 
3 

336 335 334 333 332 

331 
ห้องพักครูห้อง
กลุ่มสาระการ

เรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 

ชั้น 
2 

326 
ห้องเรียน GEP 

325 
ห้องเรียน GEP 

324 
ห้องเรียน GEP 

323 
ห้องเรียน GEP 

322 
ห้องเรียน GEP 

321 
ห้องเรียน GEP 

ชั้น 
1 

312 
ห้องไกล่เกลี่ย 

ห้องสมุด 

อาคาร 3 

ห้องน้ า ช 

ห้องน้ า ช 

ห้องน้ า ช 

ห้องน้ า ญ 

ห้องน้ า ญ 

บัน
ได

 
บัน

ได
 

บัน
ได

 
บัน

ได
 

บัน
ได

 
บัน

ได
 

บัน
ได

 

ร้า
นค้

าส
วัส

ดิก
าร

 

ห้อ
งน

้ าน
ักเ

รีย
นช

าย
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แผนผังอาคาร 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชั้น 4 441 

บันได 

442 

ชั้น 3 431 432 433 

ชั้น 2 421 
ห้องพักครูกลุ่มสาระ
การเรียนรู้การงาน

อาชีพ 
422 

ชั้น 1 411 
ห้องน้ า 

412 413 
บันได 

อาคาร 4 

อา
คา

ร 
5 

หอ
ปร

ะชุ
มบ

ัวพ
ระ

เก
ี้ยว
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แผนผังอาคาร 5 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

548 

 

547 546 545 544 543 542 

 

541 
ห้องพักครู 

กลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ 

538 
ห้องพักครู 

กลุ่มสาระการ
เรียนรู้

วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

537 536 535 534 533 532 
531 

ห้องปฏิบัติการ
คณิตศาสตร์ 

 

526 

525 
ห้องปฏิบัติการ
วิทยาศาสตร์

ทั่วไป 

524 
ห้องปฏิบัติการ

ฟิสิกส ์

523 
ห้องปฏิบัติการ

เคมี 

522 
ห้องปฏิบัติการ

ชีววิทยา 
521 

 

ห้องพยาบาล 517 516 515 514 513 512 511 

อาคาร 5 

อา
คา

ร 
4 

โร
งอ

าห
าร

 

ห้อ
งน

้ าห
ญ

ิง 

ห้อ
งน

้ าช
าย

 

บัน
ได

 

บัน
ได

 




