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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่ โรงเรียนกงไกรลาสวิทยาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสรา้ง ความเข้าใจ

แก่ครู อาจารย์ นักการภารโรงบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัด การศึกษาแก่

นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับน้ีจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการ บริหารงานโรงเรียนตาม

แนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. งานอาคารสถานที่จงึได้จัดกรอบ งานให้ครอบคลุมกับภาระ

งาน สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการ ศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป

การศกึษาและระบบประกันคุณภาพการศกึษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย มุ่งหวังวา่ภาระงานทีป่ฏิบัติจะบรรลุ

ตามวตัถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ ทกุประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจตอ่การ

ปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่ อย่างไรก็ตาม คูม่ือปฏิบัติงานฉบับน้ีได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน  

( พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสรา้งการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Procedures) ซึ่งจะได้จัดทำในระดับผู้ปฏิบัติการที่ได้รับแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละกรอบงาน

ให้สมบูรณ์ เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป คณะทำงานยินด ีน้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่

ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำใหค้ำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณ

คณะทำงานในงานอาคารสถานที่ ทุกท่านที่ได้ปฏบิัติหน้าที่ร่วมกันอยา่งมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอยา่งดียิ่ง ให้กับโรงเรียน

กงไกรลาศวิทยาวิทยา  
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งานอาคารสถานที ่
 แนวคิด  

งานอาคารสถานที่เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานตา่งๆ อยา่งเป็นรูปธรรม ภาระงาน 
เกี่ยวข้องกับการวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจดับรรยากาศทั้งภายในห้องเรียน 
ภายใน โรงเรียน ให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดบำรุงดแูลรักษา 
อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียนห้องพิเศษ และห้องบริการตา่งๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุม้ค่าตาม
เกณฑ์ปริมาณและ ตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจดัทำประวตัิบำรุงรักษา และสรุป
ประเมินผลอย่างชัดเจน  
วัตถุประสงค์  

๑ .เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของ  
    สถานศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๒. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน  
    ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติทีด่ ีเลื่อมใส ศรทัธาและให้การสนับสนุนการ 
     จดัการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานอาคารสถานที่ไดแ้บ่งหมวดหมู่งานไว้ดังนี้  
๑. งานดูแลอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ  

๑. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ 
    สภาพแวดล้อม ตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด  
๒. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้ง 
    อาคารเรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับ 
     การใช้บริการของโรงเรียน   
๓. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ  
     ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดอียูต่ลอดเวลา  
๔. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันที 
๕. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ 
    ใน สภาพดี ดูแลสีอาคารตา่ง ๆให้เรียบร้อย มปี้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ   
๖. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และ 
    อื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย  
๗. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่น 
    รบกวน  
๘. ตดิตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการ 
    ดูแลรกัษา ทรพัย์สินสมบัติของโรงเรียน  
๙. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบญัชีพัสดุ  
๑๐. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์ 
      และ ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  
๑๑. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก รวมทัง้วัสดุอื่น ๆ  
      จัดทำสถิติ การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 



 
๑๒. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี 
     การศกึษา 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๒) งานตกแต่งอาคารสถานที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยก าหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอ 
    ผู้บริหารเพื่อ จดัสรรงบประมาณ  
๒. ปรับปรุงสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัยใช้เป็นสถานที่พักผ่อน 
    และออก กำลังกาย เป็นแหล่งการเรียนรู้ ของนักเรียน และประชาชนได้ 
๓. จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จดัสวนหยอ่ม เพื่อสรา้งบรรยากาศ ทำให้สะอาด  
    ปลอดโปร่ง สวยงาม เสริมสร้างสุขภาพจิตกาย แก่บุคลากร ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
๔. ปรับปรุงไม้ดอก ไม้ประดับ สวนหย่อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียน ให้มีความเป็น  
    ระเบียบ สวยงาม ตลอดปีการศกึษา 
๕. ดูแลบำรุงรักษา ตกแต่งต้นไม้ ไม้ประดับ ในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย  
    เป็นระเบียบ ประเมินสรุป และรายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
    ประจำปีการศึกษา  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

๓. งานสาธารณูปโภค หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ  
๒. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
๓. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้นำ้ ใช้ไฟฟา้ให้เป็นไปอย่างประหยัด 
๔. จัดบรกิารและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
๕. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช ้เครื่องกรองนำ้ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู ้
    โทรศัพท์และ สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  
๖. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟา้ และโทรศัพท ์ 
๗. รว่มมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้ ใช้โทรศพัท์  
๘. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารุด  
๙. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรดุให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
๑๐. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการให้บริการ  
๑. การบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

๑.๑ การพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมโรงเรียนควรด เนินการดังนี้ 
- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และการจัด 
  สภาพแวดล้อม จดัทำแผนผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan)   
- ดูแลพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้มีสภาพทีม่ัน่คง     
   ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
- ตดิตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
  เพื่อให้เกิด ความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
- สำรวจความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 - สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของ 
   โรงเรียน  

๑.๒ การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ควรดำเนินการดังนี้  
- มีการจดับริเวณเป็นสัดส่วน 
 - มีความร่มรื่น  
 - มกีารตกแต่งบริเวณสวยงาม 
 - มีสถานที่เล่น ออกกำลังกาย พักผ่อน  
- มีอากาศปลอดโปร่ง 
 - ไม่เป็นแหล่งมลพิษ  
- มีบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้  
- มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 
 - มรีั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต  
- มีการใช้และบำรุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย  
 

๒. การบริการอาคารเรียน  
๒.๑ การจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนนิการดังนี้ 
  - มีการตกแต่งที่สวยงาม  

- มีแสงสว่างเพียงพอ  
- ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีมีอุปกรณ์ยึดมั่นคง  
- ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี  
- มีการดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพท่ีสะอาดเรียบร้อย  
- มีป้ายชื่อบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
- มีความเป็นระเบยีบ  
- มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้  
 



 
๒.๒ การใช้ประโยชนจ์ากอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดให้มีห้องเรยีนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  
- จัดให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  
- จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  

๒.๓ การดูแลบำรุงรักษาอาคารเรียนโรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  
- มีการดูแลรักษาอาคารเรียน  
- แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการดูแลเป็นลายลักษณ์อักษร 
 - มีการบำรุงรักษาให้คงสภาพมีระเบยีบ สวยงามใช้การได้และเอื้อต่อ 
    การเรียนรู้  
- มีการซ่อมแซมหรือปรับปรุงให้ดีขึ้น 
- บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคงแข็งแรง และสะอาดสวยงาม  

๒.๔ การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  
- มีการรักษาความปลอดภัยอาคารเรยีน  
- มีผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร  
- มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกัน และรักษาความปลอดภัยที่ใช้ 
  การได้  
- ยังมีการควบคุม และติดตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรยีน  
- มีการฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัย ให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่รกัษา 
  ความปลอดภยั 

๓. การบริการห้องเรียน  
๓.๑ การจดับรรยากาศในห้องเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จดัให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
- จดัให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก - ตกแต่งให้สวยงาม และมีบรรยากาศทาง 
   วิชาการ  
 - ไม่แออดั  
 - โต๊ะเก้าอี้และอุปกรณป์ระจำห้องมีสภาพดี  
 - มีสื่อและอุปกรณก์ารสอนที่จำเป็นประจำห้อง  
 - มีเครือ่งอ านวยความสะดวกตามความจำเป็น เช่น พัดลม เครือ่งปรับอากาศ  
   คอมพิวเตอร์ฯลฯ 
 
 
 
  



๓.๒ การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  
- จดัท าแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ 
- ใช้ห้องตามแผนที่กำหนด  
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ด ี 
- ตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  
- จดังบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  
- จดัประกวดเพื่อยกย่องชมเชย  

๔. การบริการห้องบริการ  
๔.๑ การจดับรรยากาศหอ้งบริการ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จดัให้มีแสงสว่างเพียงพอ  
- มีการตกแต่งที่สวยงาม  
- มีเครื่องอ านวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
- มีอากาศถ่ายเทสะดวก  
- ไม่แออัด  
- มีป้ายนิเทศแสดงคำแนะนำการใช้ห้อง ระเบียบปฏิบัติและสถิติข้อมูล  

๔.๒ การใช้และการบำรงุรักษาห้องบริการ โรงเรยีนควรดำเนินการดังนี ้ 
- จดัทำแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง  
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
- ใช้ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด  
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ด ี 
- จดังบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง โดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง  
- ตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
 - เก็บรวบรวมผลงานเพือ่การประชาสัมพันธ์ 

๕. การบริการห้องพิเศษ  
๕.๑ การจดับรรยากาศหอ้งพิเศษ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จดัให้มีแสงสว่างเพียงพอ  
- ตกแต่งที่สวยงามและมีบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้  
- มีเครื่องอำนวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ฯลฯ  
- จดัให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- ไม่แออัด 
- มีป้ายบอกวิธทีำงาน แนะนำเทคนิควิธีการใช้เครื่องมือ  
- มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย  
- มีอุปกรณร์ักษาความปลอดภัย  
- มีป้ายแนะนำการบำรุงรักษาเครื่องมือ 
 



 ๕.๒ การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ โรงเรยีนควรดำเนินการดังนี ้
  - จดัทำแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง  

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
- ใช้ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด  
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ด ี 
- จดังบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง โดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง  
- ตดิตามประเมินผลการใช้ห้องอย่างเป็นระบบ  
- ประกวดการดูแลรักษาและพัฒนาเพื่อยกย่องชมเชย  
 - เก็บรวบรวมผลงานเพือ่การประชาสัมพันธ์  

6). การบริการอาคารประกอบ  
 ๖.๑ อาคารโรงฝกึงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรยีนควรดำเนินการดังนี ้ 
๖.๑.๑ การจัดอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน  

- จดัให้มีอาคารโรงฝึกงานเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  
๖.๑.๒  การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรยีนควร 
          ดำเนินการดังนี ้

- จดัทำแผน ตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคาร  
- มอบหมายผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
- ใช้ห้องตามแผนและตารางที่กำหนด  
- จดัสภาพอาคารประกอบตามหลักการจัด และมีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ 
   ด ี
 - จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  
- บันทึกสถิติการใช้ห้อง  
- ประเมินผลอย่างเป็นระบบ  
 - เก็บรวบรวมผลงานเพือ่การประชาสัมพันธ์ 

 ๖.๒ อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรดำเนินการดงันี ้ 
 ๖.๒.๑ การจัดอาคารโรงอาหาร  

- จดัให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  
- จดัให้มีครุภัณฑ์ประจำโรงอาหาร  
- จดัให้มีบุคลากรรับผิดชอบ 
- จดัให้มีอุปกรณ์เครื่องมอื เครื่องใช้และเครื่องอำนวยความสะดวกอยา่ง 
    เหมาะสม  
- จดัให้บริการอย่างเหมาะสม  
 
 
 
 



 ๖.๒.๒ การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงอาหาร  
- จดัทำแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร  
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
- ดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพทีด่ี  
- จดังบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  
- ตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  

 ๖.๓ อาคารหอประชุม / ห้องประชุม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้ 
 ๖.๓.๑ การจัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม - จดัให้มีหอประชุม / หอ้งประชุม  

- จดัครุภัณฑ์ประจำหอประชุม  
- จดับุคลากรรับผิดชอบ  
- จดัอุปกรณ์อ านวยความสะดวก  
- จดัการให้บริการอย่างเหมาะสม  

 ๖.๒.๓ การใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม / ห้องประชุม  
- จดัทำแผน และแนวปฏิบัติว่าดว้ยการใช้หอประชุม / ห้องประชุม  
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
- ใช้หอประชุม / ห้องประชุมตามแผน และตารางที่กำหนด  
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ด ี 
- จดังบประมาณอย่างตอ่เน่ืองโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  
- บันทึกสถิติในการใช้หอประชุม / ห้องประชุม  
- ตดิตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  

 ๖.๔ อาคารห้องน้ำ  
– ห้องส้วม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

 ๖.๔.๑ การจัดอาคารหอ้งน้ำ 
-ห้องส้วม  
- จดัให้มีห้องน้ำห้องส้วมที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
- มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์  
- มอบหมายบุคลากรดูแลรับผิดชอบ  
- จดัการให้บริการอย่างเหมาะสม  
- จดัให้มีห้องน้ำห้องส้วมสำหรับคนพิการ / ผูสู้งอายุ 

 ๖.๔.๒ การใช้และดูแลรกัษาห้องน้ำ  
- ห้องส้วม  
- จดัให้มีคำแนะนำการใช้ห้องนำ้  
- ห้องส้วม  
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ เช่น ภารโรง นักเรยีน ฯลฯ  
- จดัระบบการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพทีด่ี  
- จดัทำแผนการบำรุงรักษาให้สามารถให้บริการได้อย่างประสิทธิภาพ  
- กำกับควบคุมดูแลอย่างเป็นระบบ  



 ๖.๕ การบริหารอาคารพลศึกษา/ห้องพลศกึษา โรงเรียนควรดำเนินการดงันี ้ 
 ๖.๕.๑ การจัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา  

- จดัให้มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา  
- จดัให้มีอุปกรณ์และเครือ่งใช้ประกอบ  
- จดัให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสมในการจัดกิจกรรม  
   และการให้บริการและมีผู้ดูแลรับผิดชอบ 

 ๖.๕.๒ การใช้และดูแลรกัษาอุปกรณ์อาคารพลศกึษา /ห้องพลศึกษา  
- จดัทำแผน ตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคาร/ห้องพลศึกษา  
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
- ใช้อาคาร/ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด  
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพดี - ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  

๗. การให้บรกิารน้ำดื่ม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  
- จดัให้มีชุดอุปกรณ์กรองน้ำเพื่อ ผลิตน้ำดื่ม  
- น้ำดื่มต้องสะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกบัจำนวนผู้บริโภค  
- ตรวจสอบถังบรรจุน้ำ และชุดอุปกรณ์ผลิตน้ำดืม่ให้ถูกสุขลักษณะ  
- ตรวจสอบคุณภาพนำ้ เป็นประจำ  
- รณรงค์ให้ความรู้และเห็นคุณค่าของการผลติและการบริโภคน้ำดื่มที่สะอาดถูก 
   สุขอนามัย  

๘. การส่งเสริมสุขภาพอนามัย โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้ 
- จดัทำแผนการจดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั  
- ให้นักเรียน และบุคลากรไดร้ับการตรวจสุขภาพอนามัยประจ าปี  
- ประสานการดำเนินงานในการจดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอยา่งตอ่เน่ือง  
   และสมำ่เสมอ และม ีการส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ประเมินผลการดำเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
- นำผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการส่งเสริมสุขภาพอนามัยอยา่งตอ่เน่ือง 

๙. การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  
- จดัทำเอกสารแนะนำโรงเรียน  
- จดัทำป้ายนิเทศ  
- มีเครื่องมือสื่อสารวิทยุ โทรศัพท์ โทรสาร  
- จดัวางระบบการสื่อสารผ่านระบบ LAN (LOCAL AREA NETWORK) ระบบ  
   WIRELESS ในเครื่อง คอมพิวเตอร ์
- จดัทำการสือ่สารผ่าน WEBSITE ของโรงเรียน  
- จดัอุปกรณ์การสื่อสารอื่นๆ ตามความเหมาะสม  
 
 
 
 



๑๐. การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวตัิของโรงเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  
- มีวิสัยทัศน์ของโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร  
- กำหนดยุทธศาสตร์ตามวิสัยทัศน์ที่เป็นรูปธรรม  
- กำหนดวิธกีาร และแนวปฏิบัติเพื่อให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์นั้น  
- เผยแพร่กจิกรรม ผลงานของโรงเรียน ในด้านวชิาการ ดา้นคุณธรรมจริยธรรม  
  ดา้นกีฬา ดา้นศิลปะ ดนตรีนาฏศิลป์ ด้านความสัมพันธ์ระหวา่งโรงเรียนกับ 
  ชุมชน ให้เป็นที่ทราบโดยทั่วไป  
- เก็บรวบรวมหลักฐานทีป่รากฏให้เห็นผลการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



               การขอใช้อาคาร 
                
 
       
 
 
 
 
 
 

 

ไม่พร้อมใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์ม 

ผู้ดูแลตรวจ 

ความพร้อม 

ใช้งาน 

เสนองานอาคาร/ฝ่ายบริหาร 

หัวหน้างานอาคาร  

ผู้บริหาร 

อนุมัติ 

งานอาคารสถานที่ 



โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
รายการอาคารเรียนและอาคารประกอบ 

ของโรงเรยีนกงไกรลาศวิทยา พื้นที่ 35 ไร ่

งบประมาณโครงการทั้งหมด ประมาณ 41.11 ล้านบาท 

      อาคารเรียน 216  มูลค่า 3.07 ล้านบาท 

      อาคารเรียน 216 ค  มูลค่า 2.45 ล้านบาท 

      อาคารเรียน 316 ล ปรับปรุง 29  มูลค่า 6.68 ล้านบาท  

      อาคารเรียน 324 ล/41  มูลค่า 19.83 ล้านบาท 

      หอประชุม 101 ล/29 (พิเศษ) มูลค่า 7.19 ล้านบาท 

      หอประชุมมาตรฐาน  มูลค่า 1.89 ล้านบาท 

 

งานระบบสาธารณูปโภคทั้งหมดของโรงเรียนที่จำเป็นคิดเป็นมูลค่า 10%  

ของมูลค่าโครงการทั้งหมด ประกอบไปด้วย 

  - งานระบบไฟฟา้ที่เกี่ยวข้อง เช่น หม้อแปลงไฟฟ้า และสายไฟ ฯลฯ 

  - งานระบบสุขาภิบาลที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบประปาและที่กักเก็บน้ำ รางระบายน้ำ 

  - งานปรับปรุงภูมิทัศน์เพื่อการการเรียนรู้ และสันทนาการ  

1 

2 

3 

4 

5 
6 

แผนผังอาคารและสิ่งปลูกสร้างของโรงเรียนคุณภาพ โรงเรียนขนาดกลาง 



 

 
  

 
ห้องน้ำ 

 สำนักงานครู 
ม.6  

        
ห้องน้ำ 

  

 
ห้องน้ำ 

 สำนักงานครู 
ม.5 

         
ห้องน้ำ   

    

  

 
ห้องน้ำ 

 สำนักงานครู 
ม.4 

         
ห้องน้ำ   

  

  

           ฐานกิจกรรม                                 ฐานกิจกรรม                                           ฐานกิจกรรม 

 

ชั้น ๓ 

ชั้น ๒ 

ชั้น ๔ 

แผนผังทางหนีไฟ อาคาร ๔ 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๘ 

 



 

 
 

 

 สำนักงานครู 
ม.๑ 

         ศูนย์การเรียนรู้
ตามหลักของ

เศรษฐกิจ
พอเพียง 

 

  

          

  
    

 

  

แผนผังทางหนีไฟ อาคาร ๑ 

โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๘ 

 
 

ชั้น ๑ 

วิชาการ แผนงาน/การเงนิ อ านวยกา
ร 

ชั้น ๒ 



 

  
 

 

 

         
   

  

  

        สำนักงานครู  
ม.๒ 

 

  
    

 

  

ผังทางหนีไฟ อาคาร ๒ 

โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๘ 

 
 

ชั้น ๒ 

ห้องพระพทุธฯ 

ชั้น ๓ 



 

 

 

 
 

 

 

       
 

 

 
ระบบดูแล 

 

         
   

    

 

 
 

         
   

  

 

ผังทางหนีไฟ อาคาร ๓ 

โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๘ 
 

ชั้น ๒ 

ชั้น ๑ 

ห้องไทยคม ห้องสมุด 

ห้องคอมพวิเตอร ์ ห้องคอมพวิเตอร ์

ชั้น ๓ 



 

 


