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ค าน า 

 
 

คูม่ือการปฏบิตังิาน งานอาคารสถานที ่โรงเรียนบา้นสนัถนนฉบบัน้ี จดัท าขึน้เพื่อเสรมิสรา้ง ความ 

เขา้ใจแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา นกัการภารโรง แมบ่้าน ในโรงเรียน ในการปฏบิตัหิน้าทีก่าร 

ใหบ้ริการและการจดั การศกึษาแก่นกัเรียน ประชาชนและผูเ้กี่ยวข้องทุกฝ่าย คูม่ือฉบบัน้ีจดัท าให้สอดคล้องกบั 

โครงสรา้งการ บรหิารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศกึษา ของ สพฐ. งานอาคารสถานทีจ่งึ ได้

จดักรอบ งานใหค้รอบคลุมกบัภาระงาน สอดคล้องกบัสภาพของโรงเรียน ในการจดัการศกึษา และใหบ้ริการ ทางการ 

ศกึษาตามแนวทางการปฏริูปการศกึษาและระบบประกนัคุณภาพการศกึษาของกระทรวงศกึษาธกิาร โดย มุง่หวงัวา่

ภาระงานทีป่ฏบิตัจิะบรรลุตามวตัถุประสงค์ เป้าหมายและวิสยัทศัน์ทีก่ าหนดไว้ ทุกประการ ตลอดจน ผูเ้กีย่วขอ้งทุก

ฝ่ายมีความพงึพอใจตอ่การปฏบิตังิานงานอาคารสถานที ่

อยา่งไรก็ตาม คูม่ือปฏบิตังิานฉบบัน้ีได้บรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบขา่ยงาน ตามกรอบงานทีบ่รรจุ 

ไวใ้นโครงสรา้งการบรหิารงานยงัไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง วธิีปฏบิตังิาน ซึ่งจะได้จดัท าในระดบัผูป้ฏบิตักิารทีไ่ด้รบั แต่งต ัง้

มอบหมายในแต่ละกรอบงานใหส้มบูรณ์ เป็นมาตรฐานการปฏบิตังิานในโอกาสต่อไป 

คณะท างานยนิดี น้อมรบัข้อเสนอแนะ ทีเ่ป็นประโยชน์แก่สว่นรวมและโรงเรียนทุกประการ 

ขอขอบคุณผู้มีสว่นร่วมในการจดัท า ให้ค าแนะน า ขอ้เสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในงานอาคารสถานที ่ ทุก 

ท่านทีไ่ด้ปฏบิตัหิน้าที่ร่วมกนัอยา่งมุง่ม ั่น อุทศิ ทุ่มเทอยา่งดียิง่ ให้กบัโรงเรียน 
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แนวคดิ 
งานอาคารสถานทีเ่ป็นงานทีช่่วยสนบัสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ อยา่งเป็นรูปธรรม ภาระงาน 

เกี่ยวขอ้งกบัการวางแผนพฒันาอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดล้อมการจดับรรยากาศท ัง้ภายในห้องเรียน              ภายใน

โรงเรียน ใหเ้กิดความรม่รื่น เป็นสดัสว่น สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนรูข้องผูเ้รียน จดับ ารุงดูแลรกัษา  

อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียนหอ้งพเิศษ และห้องบริการต่างๆ ใหใ้ช้ประโยชน์ได้อยา่งคุม้คา่ตามเกณฑ์

ปรมิาณและ ตรงตามมาตรฐาน จดัให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจดัท าประวตับิ ารุงรกัษา และสรุปประเมินผลอยา่ง

ชดัเจน 

วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน ส่งเสรมิ ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏบิตังิานของ สถานศกึษา เป็นไป

ดว้ยความเรียบรอ้ย มีประสทิธภิาพและประสทิธผิล 

2. เพื่อประชาสมัพนัธ์ เผยแพรข่้อมูลขา่วสารและผลงานของสถานศกึษาต่อสาธารณชน ซึง่จะก่อใหเ้กดิ 

ความรู ้ความเขา้ใจ เจตคตทิีด่ี เลื่อมใส ศรทัธาและให้การสนบัสนุนการจดัการศกึษา 

หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ งานอาคารสถานทีไ่ดแ้บ่งหมวดหมูง่านไว้ดงัน้ี 

1. งานดแูลอาคารสถานที ่หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานดา้นอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้ม 

ตลอดจนการตดิตามการปฏบิตังิานของนกัการ แมบ่า้นท าความสะอาด 

2. วางแผนรว่มกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจดัสรา้งอาคารเรียน และ อาคาร

ประกอบ เช่น หอ้งเรียน หอ้งบรกิาร ห้องพิเศษให้เพียงพอ กบัการใช้บริการของโรงเรียน 

3. จดัซื้อ จดัหาโตะ๊ เกา้อ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพเิศษ ให้ 

เพียงพอและอยู่ในสภาพทีด่ีอยูต่ลอดเวลา 

4. จดัเครื่องมือรกัษาความปลอดภยัในอาคาร ตดิต ัง้ในทีท่ีใ่ช้งานไดส้ะดวกใช้งานได้ทนัที 

5. จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอยา่งสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าตา่งอยู่ใน สภาพดี ดูแล สี

อาคารตา่ง ๆให้เรียบรอ้ย มีป้ายบอกอาคารและหอ้งตา่ง ๆ 

6. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที ่ครุภณัฑ์ โตะ๊ เกา้อ้ี และอืน่ ๆ ให้อยูใ่น 

สภาพทีเ่รียบรอ้ย 

7. ดูแลความสะอาดท ั่วไปของอาคารเรียน ห้องน ้า ห้องสว้ม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
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8. ตดิตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที ่โดยการอบรมนกัเรียนในดา้นการดูแลรกัษา ทรพัย์สิน

สมบตัขิองโรงเรียน 

9. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเสือ่มสภาพออกจากบญัชีพสัดุ 

10. ประสานงานกบัหวัหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรบัปรุงงานให้ทนัเหตุการณ์และ ความ 

ตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่กบุ่คคลภายนอก รวมท ัง้วสัดุอืน่ ๆ จดัท าสถติ ิการ 

ให้บรกิารและรวบรวมขอ้มูล 

12. ประเมนิ สรุปและรายงานผลการด าเนิินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา 

13. ปฏบิตังิานอืน่ ๆ  ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

2. งานตกแตง่อาคารสถานที ่ หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. วางแผนด้านงานตกแตง่บรเิวณโรงเรียน โดยก าหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผูบ้ริหารเพื่อ 

จดัสรรงบประมาณ 

2. ปรบัปรุงสถานทีแ่ละบริเวณโรงเรียนใหร้ม่รืน่ สวยงาม ปลอดภยัใช้เป็นสถานทีพ่กัผอ่นและออก ก าลงั 

กาย เป็นแหล่งการเรียนรู ้ของนกัเรียน และประชาชนได้ 

3. จดัซื้อ จดัหาตน้ไมด้อก ไม้ประดบั จดัสวนหย่อม เพื่อสรา้งบรรยากาศ ท าให้สะอาด ปลอดโปร่ง 

สวยงาม เสริมสรา้งสุขภาพจิต - กาย แก่บุคลากร ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 

4. ปรบัปรุงไมด้อก ไม้ประดบั สวนหย่อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียน ใหม้ีความเป็น ระเบียบ 

สวยงาม ตลอดปีการศกึษา 

5. ดูแลบ ารุงรกัษา ตกแต่งต้นไม้ ไม้ประดบั ในอาคารและบรเิวณโรงเรียนใหเ้รียบรอ้ย เป็นระเบียบ 

ประเมนิสรุป และรายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา 

6. ปฏบิตังิานอืน่ ๆ  ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

3. งานสาธารณูปโภค หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพือ่เสนอต่อผู้บรหิาร เพื่อจดัสรรงบประมาณ 

2. จดัซื้อ จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

3. ก าหนดข้อปฏบิตัแิละตดิตามการใช้น ้า ใช้ไฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดั 

4. จดับริการและตดิตามการใช้สาธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดัและคุม้คา่ 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าดืม่ น ้าใช้ เครื่องกรองน ้า หม้อแปลงไฟฟ้า ตูโ้ทรศพัท์และ 

สาธารณูปโภคอืน่ ๆ ให้อยูใ่นสภาพทีไ่ดม้าตรฐาน 
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6. จดัท าป้ายค าขวญั ค าเตือน เกี่ยวกบัการใช้น ้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศพัท์ 

7. ร่วมมือกบังานกิจกรรมนกัเรียน อบรมนกัเรียนเกีย่วกบัการใช้ไฟฟ้า ใชโ้ทรศพัท์ 

8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกบัสาธารณูปโภคทีช่ ารุด 

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคทีช่ ารุดให้อยูใ่นสภาพทีด่ี และปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 

10. ประเมนิผลและสรุปรายงานผลการปฏบิตังิานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏบิตังิานอืน่ ๆ  ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

มาตรฐานการใหบ้รกิาร 1.การบรกิาร

อาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม 

1.1 การพฒันาอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดล้อมโรงเรียนควรด าเนินการดงัน้ี 

- ก าหนดแนวทาง วางแผนการบรหิารจดัการ อาคารสถานที ่ และการจดัสภาพแวดล้อม       

จดัท าแผนผงับริเวณโรงเรียน (Master Plan) 

- ดูแลพฒันาอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมของโรงเรียนใหม้ีสภาพทีม่ ั่นคง ปลอดภยั เหมาะสม

พรอ้มทีจ่ะใช้ประโยชน์ 

- ตดิตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้มของโรงเรียน เพื่อให้เกดิ ความ 

คุม้คา่และเอื้อประโยชน์ตอ่การเรียนรู ้

- ส ารวจความพงึพอใจของผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

- สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

1.2 การจดับรรยากาศบรเิวณโรงเรียน ควรด าเนินการดงัน้ี 

- มีการจดับริเวณเป็นสดัส่วน 

- มีความร่มรื่น 

- มีการตกแตง่บรเิวณสวยงาม 

- มีสถานทีเ่ล่น ออกก าลงักาย พกัผ่อน 

- มีอากาศปลอดโปร่ง 

- ไมเ่ป็นแหล่งมลพิษ 

- มีบรรยากาศทีเ่อ้ือต่อการเรียนรู ้

- มีทางสญัจรเป็นระเบียบ 

- มีร ัว้หรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต 

- มีการใช้และบ ารุงรกัษาใหม้ีความเป็นระเบียบและปลอดภยั 
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2. การบรกิารอาคารเรยีน 

2.1 การจดับรรยากาศภายในอาคารเรียน 

- มีการตกแต่งทีส่วยงาม 

- มีแสงสวา่งเพียงพอ 

- ประตูหน้าต่างอยูใ่นสภาพดีมีอุปกรณ์ยดึม ั่นคง 

- ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศพัท์อยู่ในสภาพเรียบรอ้ยและใช้การไดด้ี 

- มีการดูแลสภาพสีของอาคารให้อยูใ่นสภาพทีส่ะอาดเรียบรอ้ย 

- มีป้ายชื่อบอกอาคารและหอ้งตา่ง ๆ 

- มีความเป็นระเบียบ 

- มีบรรยากาศเอ้ือตอ่การเรียนรู ้

2.2 การใชป้ระโยชน์จากอาคารเรียน 

- จดัให้มีห้องเรียนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

- จดัให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

- จดัใหม้ีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

2.3 การดูแลบ ารุงรกัษาอาคารเรียน 

- มีการดูแลรกัษาอาคารเรียน 

- แต่งต ัง้ผูร้บัผดิชอบในการดูแลเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

- มีการบ ารุงรกัษาให้คงสภาพมีระเบียบ สวยงามใช้การไดแ้ละเอ้ือต่อการเรียนรู ้

- มีการซ่อมแซมหรือปรบัปรุงใหดี้ขึน้ 

- บ ารุงรกัษาให้อยูใ่นสภาพทีม่ ั่นคงแข็งแรง และสะอาดสวยงาม 

2.4 การรกัษาความปลอดภยัในอาคารเรียน 

- มีการรกัษาความปลอดภยัอาคารเรียน 

- มีผูร้บัผดิชอบในการรกัษาความปลอดภยัเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

- มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกนั และรกัษาความปลอดภยัทีใ่ช้การได้ 

- ยงัมีการควบคุม และตดิตามการรกัษาความปลอดภยัอาคารเรียน 

- มีการฝึกอบรมวิธีการรกัษาความปลอดภยั ให้แก่ผู้ปฏิบตัหิน้าทีร่กัษาความปลอดภยั 
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3. การบรกิารหอ้งเรยีน 

3.1 การจดับรรยากาศในหอ้งเรียน 

- จดัใหม้ีแสงสวา่งเพียงพอ 

- จดัใหม้ีอากาศถ่ายเทสะดวก 

- ตกแต่งใหส้วยงาม และมีบรรยากาศทางวชิาการ 

- ไม่แออดั 

- โตะ๊เกา้อ้ีและอุปกรณ์ประจ าหอ้งมีสภาพดี 

- มีสือ่และอุปกรณ์การสอนทีจ่ าเป็นประจ าห้อง 

- มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่น พดัลม เครื่องปรบัอากาศ คอมพวิเตอร์ฯลฯ 

3.2 การใช้และการดูแลรกัษาหอ้งเรียน 

- จดัท าแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน 

- มอบหมายใหม้ีผู้รบัผดิชอบ 

- ใชห้้องตามแผนทีก่ าหนด 

- ดูแลรกัษาใหอ้ยูใ่นสภาพทีด่ี 

- ตดิตามประเมินผลอยา่งเป็นระบบ 

- จดังบประมาณสนบัสนุนอยา่งต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏบิตักิาร 

- จดัประกวดเพื่อยกย่องชมเชย 

4. การบรกิารอาคารประกอบ 

4.1 อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรด าเนินการดงัน้ี 

4.1.1 การจดัอาคารโรงอาหาร 

- จดัใหม้ีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

- จดัใหม้ีครุภณัฑ์ประจ าโรงอาหาร 

- จดัใหม้ีบุคลากรรบัผดิชอบ 

- จดัใหม้ีอุปกรณ์ เครื่องมือ เครือ่งใช้ และเครือ่งอ านวยความสะดวกอยา่งเหมาะสม 

- จดัให้บริการอย่างเหมาะสม 

4.1.2 การใชแ้ละบ ารุงรกัษาอาคารโรงอาหาร 

- จดัท าแนวปฏบิตัวิ่าด้วยการใช้โรงอาหาร 

- มอบหมายให้มีผูร้บัผดิชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
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- ดูแลรกัษาให้ถูกสุขลกัษณะ และอยูใ่นสภาพทีด่ี 

- จดังบประมาณสนบัสนุนอยา่งต่อเน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏบิตักิาร 

- ตดิตามประเมินผลอยา่งเป็นระบบ 

4.2 อาคารหอประชุม / หอ้งประชุม 

4.2.1 การจดัอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 

- จดัให้มีหอประชุม / หอ้งประชุม 

- จดัครุภณัฑ์ประจ าหอประชุม 

- จดับุคลากรรบัผดิชอบ 

- จดัอุปกรณ์อ านวยความสะดวก 

- จดัการให้บริการอยา่งเหมาะสม 

4.2.2 การใช้และบ ารุงรกัษาอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 

- จดัท าแผน และแนวปฏบิตัวิ่าด้วยการใช้หอประชุม / ห้องประชุม 

- มอบหมายให้มีผูร้บัผดิชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

- ใช้หอประชุม / ห้องประชุมตามแผน และตารางทีก่ าหนด 

- ดูแลรกัษาใหอ้ยูใ่นสภาพทีด่ี 

- จดังบประมาณอยา่งตอ่เน่ืองโดยก าหนดในแผนปฏบิตักิาร 

- บนัทกึสถิตใินการใช้หอประชุม / หอ้งประชุม 

- ตดิตามประเมินผลอยา่งเป็นระบบ 

4.3 อาคารหอ้งน า้ – หอ้งสว้ม 

4.3.1 การจดัอาคารห้องน ้า-ห้องสว้ม 

- จดัใหม้ีห้องน ้าหอ้งสว้มทีส่ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 

- มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์ 

- มอบหมายบุคลากรดูแลรบัผดิชอบ 

- จดัการใหบ้ริการอยา่งเหมาะสม 

- จดัให้มีห้องน ้าห้องสว้มส าหรบัคนพกิาร / ผู้สูงอายุ 

4.3.2 การใช้และดูแลรกัษาห้องน ้า - ห้องสว้ม 

- จดัให้มีค าแนะน าการใช้หอ้งน ้า - ห้องสว้ม 

- มอบหมายใหม้ีผู้รบัผดิชอบ เช่น ภารโรง นกัเรียน ฯลฯ 
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- จดัระบบการดูแลรกัษาให้อยูใ่นสภาพทีด่ี 

- จดัท าแผนการบ ารุงรกัษาให้สามารถให้บริการไดอ้ยา่งประสทิธิภาพ 

- ก ากบั ควบคุมดูแลอยา่งเป็นระบบ 

4.4 การบรหิารอาคารพลศกึษา/หอ้งพลศกึษา 

4.4.1 การจดัอาคารพลศกึษา/หอ้งพลศกึษา 

- จดัใหม้ีอาคารพลศกึษา/ห้องพลศกึษา 

- จดัใหม้ีอุปกรณ์ และเครื่องใช้ประกอบ 

- จดัให้มีสิง่อ านวยความสะดวกครบสมบูรณ์อยา่งเหมาะสมในการจดักจิกรรม 

และการใหบ้รกิารและมีผูดู้แลรบัผดิชอบ 

4.4.2 การใช้และดูแลรกัษาอุปกรณ์อาคารพลศกึษา /หอ้งพลศกึษา 

- จดัท าแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร/ห้องพลศกึษา 

- มอบหมายให้มีผูร้บัผดิชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

- ใช้อาคาร/ห้องตามแผน และตารางทีก่ าหนด 

- ดูแลรกัษาให้อยูใ่นสภาพดี 

- ตดิตามประเมินผลอยา่งเป็นระบบ 

7). การใหบ้รกิารน า้ดืม่ 

- จดัใหม้ีชุดอุปกรณ์กรองน ้าเพื่อ ผลิตน ้าดืม่ 

- น ้าดืม่ต้องสะอาดถูกสุขลกัษณะ และเพียงพอกบัจ านวนผู้บรโิภค 

- ตรวจสอบถงับรรจุน ้า และชุดอุปกรณ์ผลิตน ้าดืม่ให้ถูกสุขลกัษณะ 

- ตรวจสอบคุณภาพน ้า เป็นประจ า 

- รณรงค์ใหค้วามรู ้ และเห็นคุณคา่ของการผลติและการบริโภคน ้าดืม่ทีส่ะอาดถูกสุขอนามยั 

8). การสง่เสรมิสุขภาพอนามยั 

- จดัท าแผนการจดักจิกรรมส่งเสรมิสุขภาพอนามยั 

- ให้นกัเรียน และบุคลากรไดร้บัการตรวจสุขภาพอนามยัประจ าปี 

- ประสานการด าเนินงานในการจดักจิกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยัอยา่งต่อเน่ือง และสม ่าเสมอ และมี 

การสง่ตอ่ไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

- ประเมินผลการด าเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามยั 

- น าผลการประเมินไปปรบัปรุงกระบวนการส่งเสริมสุขภาพอนามยัอย่างต่อเนื่อง 
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ข ัน้ตอนการขอใชส้ถานทีแ่ละซ่อมบ ารุง การขอใชอ้าคาร

สถานที ่ (บุคลากรภายในโรงเรยีน) 

1 ตดิต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนบ้านสนัถนน ต ัง้แต่ เวลา 8.30-16.30 วนัจนัทร์-วนัศุกร์ 

2. รบัแบบบนัทกึข้อความ ขอใช้สถานที ่

3. ระบุชื่อ - สกุล ผู้ขอใช้ 

4. สถานทีท่ีข่อใช้ 

5. วนัเดือนปี และ เวลาทีข่อใช้ และ 

6. รูปแบบการจกัสถานที ่และสิง่อ านวยความสะดวก ๆ   

7.เบอร์โทรศพัท์ตดิต่อกลบั 

8 ยืน่ต่อหวัหน้างานอาคารสถานที ่

9. หวัหน้างานอาคารสถานทีต่รวจสอบและลงความคดิเห็น 

10. บนัทกึขอใช้สถานทีต่อ้งส่งลว่งหน้าอยา่งน้อย 3 วนั 

 
การขอใชอ้าคารสถานที ่ (บุคคลภายนอกโรงเรยีน) 

1 ตดิต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนบ้านสนัถนน ต ัง้แต่ เวลา 8.30-16.30 วนัจนัทร์-วนัศุกร์ 

2. รบัแบบบนัทกึข้อความ ขอใช้สถานที ่

3. ระบุชื่อ - สกุล ผู้ขอใช้ 

4. สถานทีท่ีข่อใช้ 

5. วนัเดือนปี และ เวลาทีข่อใช้ และ 

6. รูปแบบการจกัสถานที ่และสิง่อ านวยความสะดวก ๆ   

7.เบอร์โทรศพัท์ตดิต่อกลบั 

8. ยืน่ตอ่หวัหน้างานอาคารสถานที ่

9. หวัหน้างานอาคารสถานทีต่รวจสอบและลงความคดิเห็นวา่ซ า้ซ้อนกบังานภายในโรงเรียนหรือไม่ 

10. บนัทกึขอใช้สถานทีต่อ้งส่งลว่งหน้าอยา่งน้อย 3 วนั 
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การขอซ่อมบ ารุงอาคารและสว่นประกอบอาคาร 

1 ตดิต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนบ้านสนัถนน ต ัง้แต่ เวลา 8.30-16.30 วนัจนัทร์-วนัศุกร์ 

2. รบัแบบบนัทกึข้อความ ขอซอ่มบ ารุงอาคารและส่วนประกอบอาคาร 

3. ระบุชื่อ - สกุล ผูข้อ  

4.ระบุสถานที่ทีข่อซ่อมรุง 

5. ระบุรายการทีต่อ้งการซ่อมบ ารุง พรอ้มระบุความเสียหาย  

6.เบอร์โทรศพัท์ตดิต่อกลบั 

7. ยืน่ตอ่หวัหน้างานอาคารสถานที ่

8. หวัหน้างานอาคารสถานทีต่รวจสอบและลงความคดิเห็น 

9. เสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารท ั่วไป ลงนาม อนุญาต 

 
การขอซอ่มบ ารุงไฟฟ้า ประปา อืน่ๆ 

1 ตดิต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนบ้านสนัถนน ต ัง้แต่ เวลา 8.30-16.30 วนัจนัทร์-วนัศุกร์ 

2. รบัแบบบนัทกึข้อความ ขอซอ่มบ ารุงไฟฟ้า ประปา อืน่ๆ 

3. ระบุชื่อ - สกุล ผูข้อ  

4.ระบุสถานที่ทีข่อซ่อมบ ารุง 

5. ระบุรายการทีต่อ้งการซ่อมบ ารุง พรอ้มระบุความเสียหาย 

6.เบอร์โทรศพัท์ตดิต่อกลบั 

7. ยืน่ตอ่หวัหน้างานอาคารสถานที ่

8. หวัหน้างานอาคารสถานทีต่รวจสอบและลงความคดิเห็น 

9. เสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารท ั่วไป ลงนาม อนุญาต 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



 

 
 
 

 

โรงเรียนบา้นสันถนน 

ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นสันถนน 

(..................................................................) 



 

 
 
 

 

โรงเรียนบา้นสันถนน 

ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นสันถนน 

(..................................................................) 



 

 
 
 

 

โรงเรียนบา้นสันถนน 

ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นสันถนน 

(..................................................................) 


