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งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่าง ๆ อย่าง
เป็นรูปธรรม ภาระงานเกี่ยวข้องกับ การวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศ ทั้ง
ภายในห้องเรียนและภายในโรงเรียนให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัด
ดูแลบ ารุงรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องพิเศษ และห้องบริการต่าง ๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้ 
อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจัดท าประวัติการ
บ ารุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน  
 วิสัยทัศน์ งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ
ที่มุ่งให้บริการ ทั้งภายในห้องเรียนและภายในโรงเรียน ให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม ปลอดภัย เอื้อ
ต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าและประทับใจแก่ผู้รับบริการ 
 
 
  



แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร 
งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 



แสดงขั้นตอนการขอใช้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 



แสดงขั้นตอนการขอยืมอุปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แสดงขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผู้รับผิดชอบงานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่ 
1) วางแผนจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบ 
 - ส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียนปัจจุบัน และในปีการศึกษาต่อไปคาดว่าจะมีจ านวนประมาณเท่าไร 
 - มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 - ส ารวจพิจารณาจ านวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 
 - รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 
 - ประชุมผู้รับผิดชอบพิจารณาจัดหาอาคารเรียนิและอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของ 
 โรงเรียนตามแผน และตารางที่ก าหนด ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - ด าเนินงานตามแผน จัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 
 - ติดตามผลการจัดหาอาคารเรียนิและอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียนไป แก้ไข 
 ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน และให้เพียงพอกับจ านวนของนักเรียนที่เพ่ิมขึ้น ในการด าเนินงานิ 
 ในครั้งต่อไป 
2) การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 -ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของ 
 โรงเรียน หรือจัดท าผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
 - ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 
 ปลอดภัย เหมาะสม พร้อมใช้ประโยชน์ 
 - ติดตามิและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนิเพ่ือให้เกิด 
 ความคุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 - ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 - สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
3) ดูแลรักษาห้องประชุมและความสะอาดบริเวณทั่วไป 
 - มีแผน และแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้ห้องประชุม 
 - มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 - มีการใช้ห้องประชุมตามแผน และตารางท่ีก าหนด 
 - มีการดูแลรักษาห้องประชุมและความสะอาดบริเวณท่ัวไปให้อยู่ในสภาพดี 
 - มีการจัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
 - มีการบันทึกสถิติในการใช้ห้องประชุม 
 - มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
4) จัดกิจกรรมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 - มีข้อมูลผังบริเวณโรงเรียนิ(Master Plan) 
 -ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
 -ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 
 -ด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานใน 
 ครั้งต่อไป 
 



5) จัดท าทะเบียนอาคารสถานที่และรายงานข้อมูล B-OBEC 
 - มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 - ส ารวจข้อมูลผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
 - จัดท าผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) ส ารวจพิจารณาจ านวน ปริมาณ อาคารเรียน 
 อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 
 - รวบรวมข้อมูลท าประวัติจ านวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนิ 
 ของโรงเรียน 
 - จัดท ารายงาน ข้อมูลB-OBEC 
 - รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 
 - ติดตาม ผลการจัดท าข้อมูล B-OBEC แก้ไข ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน อยู่เสมอ 
6) จัดท าระบบการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน 
 - เอกสารแนะน าโรงเรียน 
 - ป้ายนิเทศ 
 - การบริการจดหมาย 
 - เครื่องขยายเสียง 
 - เสียงตามสาย 
 - วิทยุ 
 - โทรทัศน์ 
 - วีดีทัศน์ 
 - โทรศัพท์ 
 - จานรับสัญญาณดาวเทียม 
 - การสื่อสารผ่านระบบ LAN (LOCAL AREA NETWORK) ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 - การสื่อสารผ่านระบบ INTERNET 
 - การสื่อสารผ่านระบบ WIRELESS 
 - การสื่อสารผ่าน WEBSITE ของโรงเรียน 
 - อุปกรณ์การสื่อสารอ่ืน ๆ 
การด าเนินงาน ด้านการสื่อสาร และประชาสัมพันธ์ 
 - จัดระบบสื่อสาร และประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน 
 - มีผู้รับผิดชอบเป็นรายลักษณ์อักษร 
 - มีแนวปฏิบัติและให้บริการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 - ประเมินผลการจัดการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินผลการด าเนินงาน งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 - ประเมินผลการด าเนินงานบริการและอาคารสถานที่ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
 - ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
 - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
 - วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบริการและอาคารสถานที่ 
 - น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงานบริการ และอาคารสถานที่ 
 


