
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม สพม.๓๙ 

 
ชื่องาน/โครงการ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียนออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ 
ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และการใช้ประโยชน์ร่วมกับฝ่ายที่เก่ียวข้องก าหนดห้องเรียน 
ห้องกิจกรรมทุกประเภท รวมทั้งอาคารประกอบต่าง ๆ ในแต่ละปีการศึกษาก าหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ดูแลซ่อมบ ารุง ปรับปรุงรักษา ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารอ่ืนตลอดจนครุภัณฑ์ 
และสิ่งของเครื่องใช้ในโรงเรียนจัดท าสถิติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ / ครุภัณฑ์/สาธารณูปโภคให้บริการด้าน 
อาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียนและบันทึกการใช้จัดท าสถิติการขอใช้ อาคารสถานที่  
บทบาทและหน้าที่งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
๑. บริหารจัดการอาคารเรียน อาคารประกอบ  

แนวทางการปฏิบัติ  
๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารของสถานศึกษา  
๑.๒ บ ารุงดูแลและพัฒนาอาคารอาคารประกอบของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ ที่มั่นคงปลอดภัย 

เหมาะสม พร้อมที่จะใช้ประโยชน์  
๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียนอาคารประกอบของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
๑.๔ สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบของสถานศึกษาระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

๒. ซ่อมบ ารุงอาคารที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดูน่าใช้  
๓. ปรับปรุงพัฒนาอาคาร ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๔. เป็นที่ปรึกษารองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น อุบัติภัยต่างๆ  
๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่
ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน  
๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี  
๘. ก าหนดนักการภารโรง ให้รับผิดชอบประจ าอาคาร  
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ ห้องเรียนของ
ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล  
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล  
๑๑. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ  
๑๒. การให้บริการด้านอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน  



๑๓. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารเรียน อาคารประกอบ  
๑๔. การบริหารงานนักการภารโรง  
๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
แผนผังการปฏิบัติงาน (FLOW CHART)  

 
วิเคราะห์/ศึกษา/ส ารวจสภาพ 
ภายใน/ภายนอกอาคารสถานที่ 

  
 
 
จัดท าโครงการตามแผนงบประมานประจ าปี ปรับปรุง ซ่อม  
บ ารุง อาคารเรียนอาคารประกอบ และสิ่งแวดล้อม ฯลฯ                                       ผ่าน / ไม่ผ่าน  
 
 
           รับแจ้งซ่อม/บ ารุง                                                                   ด าเนินงานตามโครงการ/  
             ติดตั้งอุปกรณ์                                                                      ตามแผนกิจกรรมประจ าปี 
 
 
 
            ตรวจสอบ           
            การช ารุด/                       จัดซ่อม/ปรับปรุงตามการรับแจ้ง             ส่งมอบงานหลังซ่อมเสร็จ  
           บันทึกเสนอ 
           ตามข้ันตอน 
 
                                                                                                        จัดเก็บหลักฐาน  
                                                                                                       การซ่อม/ปรับปรุง 
                                                                                                      
 
 
                                                                                                  บันทึก/เก็บข้อมูลการ                                
  สรุปรายงาน ส่งผู้บริหาร                  สรุปผลการปฏิบัตงิาน                     ปฏิบัติงานหลังการซ่อม/ 
                                                                                               ปรับปรุงตามจุดต่างๆที่ได้มี 
                                                                                                       การแจ้งซ่อม  


