
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนเมืองกระบ่ี อ าเภอเมืองกระบี่ จังหวัดกระบี่ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

โครงการ พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 



1. ช่ือโครงการ : พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือให้อาคารสถานที่อาคารประกอบและสิ่งแวดล้อมสิ่งอ านวยความสะดวกของโรงเรียน 
และบริเวณโรงเรียนสะอาด ร่มรื่น ปลอดภัย และเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ การปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในโรงเรียน 
 2.2 เพ่ือให้สภาพห้องเรียน และอาคารสถานที่ได้รับการดูแลพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 2.3 เพ่ือพัฒนาสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการเรียนรู้และการจัดการเรียนการสอน 
อย่างมีคุณภาพ 
 2.4 เพ่ือจัดกิจกรรมรณรงค์และส่งเสริมให้นักเรียนมีความรับผิดชอบดูแลสิ่งแวดล้อมโรงเรียน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก 
โรงเรียนเมืองกระบี่รวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ร่วมวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาของอาคารและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนและความต้องการ
ของทุกฝ่าย 
 4.2 หัวหน้างานและรองผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติในการใช้งาน วางแผนล าดับความส าคัญของ
โครงการโดยน าผลการวิเคราะห์สถานการณ์ สภาพและความต้องการเพื่อก าหนดกิจกรรม เวลาและสถานที ่
 4.3 วางแผนในบริการโดยการเตรียมอุปกรณ์ทุกอย่างพร้อมใช้งาน การท ากิจกรรมโดยเน้นการมีส่วน
ร่วมในทุกๆกระบวนการ ก าหนดระยะเวลา สถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ และผู้รับผิดชอบ 
 4.4 ปฏิบัติตามแผน 
     - ร่วมปฏิบัติบ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเมืองกระบี่
ให้อยู่ในสภาพที่มัน่คง ปลอดภัย เหมาะกับการพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
     - ร่วมนิเทศ ก ากับ ติดตามการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเมืองกระบี่
ให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 4.5 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 4.6 สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

 

 

 

 

 

 



5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1  
 
 
 
 

1. ร่วมวิเคราะห์
สภาพปัจจุบัน ปัญหา
ของอาคารและ
สภาพแวดล้อมของ
โรงเรียนและความ
ต้องการของทุกฝ่าย 

พฤษภาคม นายปารมี ภูมิสุทธาผล 
นายฐปกรณ์ เกตุแก้ว 
นายศักดินันท์ กลับกลาย 
นายเจตริน หมาดปูเตะ๊ 
งานอาคารสถานท่ีฯ 
กลุ่มบรหิารทั่วไป 

 

2 2. หัวหน้างานและ
รองผู้อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติใน
การใช้งาน วางแผน
ล าดับความส าคัญ
ของโครงการโดยน า
ผลการวิเคราะห์
สถานการณ์ สภาพ
และความต้องการ
เพ่ือก าหนดกิจกรรม 
เวลาและสถานที่ 

พฤษภาคม นายปารมี ภูมิสุทธาผล 
นายฐปกรณ์ เกตุแก้ว 
นายศักดินันท์ กลับกลาย 
นายเจตริน หมาดปูเตะ๊ 
งานอาคารสถานท่ีฯ 
กลุ่มบรหิารทั่วไป 

 

3 3. วางแผนในบริการ
โดยการเตรียม
อุปกรณ์ทุกอย่าง
พร้อมใช้งาน การท า
กิจกรรมโดยเน้นการ
มีส่วนร่วมในทุกๆ
กระบวนการ ก าหนด
ระยะเวลา สถานที่ 
วัสดุ อุปกรณ์ และ
ผู้รับผิดชอบ 

พฤษภาคม นายปารมี ภูมิสุทธาผล 
นายฐปกรณ์ เกตุแก้ว 
นายศักดินันท์ กลับกลาย 
นายเจตริน หมาดปูเตะ๊ 
งานอาคารสถานท่ีฯ 
กลุ่มบรหิารทั่วไป 

 

4 4.4 ปฏิบัติตามแผน 
   - ร่วมปฏิบัติบ ารุง 
ดูแล และพัฒนา
อาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมของ
โรงเรียนเมืองกระบี่
ให้อยู่ในสภาพที่

พฤษภาคม 
– มีนาคม 

นายปารมี ภูมิสุทธาผล 
นายฐปกรณ์ เกตุแก้ว 
นายศักดินันท์ กลับกลาย 
นายเจตริน หมาดปูเตะ๊ 
งานอาคารสถานท่ีฯ 
กลุ่มบรหิารทั่วไป 

 

ประเมินผล 

ปรับปรุง แก้ไข 
พัฒนาอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อม 

 

ปฏิบัติวางแผน 

นิเทศ ก ากับ ติดตาม 

 

วางแผน 

ล าดับความส าคัญ 
ก าหนดทางเลือก 

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน 
ปัญหา ความต้องการ 



มั่นคง ปลอดภัย 
เหมาะกับการพร้อม
ที่จะใช้ประโยชน์ 
   - ร่วมนิเทศ ก ากับ 
ติดตามการใช้อาคาร
สถานที่และ
สภาพแวดล้อมของ
โรงเรียนเมืองกระบี่
ให้เกิดความคุ้มค่า
และเอ้ือประโยชน์ต่อ
การเรียนรู้ 

5 4.5 ประเมินความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

มีนาคม นายปารมี ภูมิสุทธาผล 
นายฐปกรณ์ เกตุแก้ว 
นายศักดินันท์ กลับกลาย 
นายเจตริน หมาดปูเตะ๊ 
งานอาคารสถานท่ีฯ 
กลุ่มบรหิารทั่วไป 

 

6 4.6 สรุปผลการ
ด าเนินงาน/น าเสนอ
แนวทางปรับปรุงและ
พัฒนางาน 

มีนาคม นายปารมี ภูมิสุทธาผล 
นายฐปกรณ์ เกตุแก้ว 
นายศักดินันท์ กลับกลาย 
นายเจตริน หมาดปูเตะ๊ 
งานอาคารสถานท่ีฯ 
กลุ่มบรหิารทั่วไป 

 

 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 2. มาตรการประหยัดพลังงาน 
 3. แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส.  


