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คู่มือการปฏิบัติงานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม เล่มนี้ เป็นเอกสารคู่มือของสถานศึกษา ซึ่งได้
จัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนปะทิววิทยา 
ประจำปีพ.ศ.2567 หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด งานบริการอาคาร  สถานที่และ
สภาพแวดล้อมขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมท่ีจะพัฒนาปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้อง สมบูรณ์ต่อไป  
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 นายพิพัฒน์พงศ์ ฉิมพลี    รับผิดชอบ 

งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ 
 

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

 2) ดูแล บำรุงรักษาห้องโสตทัศนูปกรณ์ และอาคารโรงฝึกงาน 
- กำหนดกฎระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกง 
- จัดทำรายงานสื่อโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  
- จัดทำแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ และโสตทัศนูปกรณ์และอาคาร โรงฝึกงาน 
- จัดเก็บ ดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน  
- ให้บริการวัสดุโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานเพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและกิจกรรมของ
โรงเรียน  
- ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน  
- ให้คำแนะนำแก่อาจารย์และบุคลากรในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิด ต่าง ๆ 
- ติดตั้งระบบแสง สี เสียง ในกิจกรรมของโรงเรียน 
- จัดทำรายงานการให้บริการและการผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณ์  เพ่ือเป็นข้อมูล ประจำภาคเรียน  
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- จัดเตรียมห้องประชุมสัมมนาทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
- จัดเกบ็ ดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อม 
  ใช้งาน 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 3) ดำเนินงานด้านการถ่ายภาพ และประชาสัมพันธ์ 
 
- การถ่ายภาพและวีดีทัศน์กิจกรรมต่างๆของโรงเรียนทั้งในและนอกสถานที่ 
- ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมโรงเรียนในโอกาสต่าง ๆ ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ 
- ส่งข้อมูลภาพและวีดีทัศน์ให้ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนใน 
  โอกาสต่าง ๆ 
- จัดเก็บข้อมูลภาพและข้อมูลวีดีทัศน์ของโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 นายกรธัชพงศ์ มาชาตรี และนักการภารโรง รับผิดชอบ 
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แบบประเมิน / รายงานการประเมินมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา 
งานบริการและอาคารสถานที่ 
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ภาคผนวก    ข 
 

เอกสาร / แบบบันทึก ต่าง ๆ 
- แบบการขอใช้บริการฝ่ายงานสถานที ่
- แบบการขอยืมอุปกรณ์ พัสดุ – ครุภณัฑ ์
- แบกการขอใช้สถานที ่
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