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แนวปฎิบัตกิารบริหารจัดการดูแลอาคาร
สถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกใน

อาคาร 

 

ผู้ดูแลสถานทีต่รวจสอบ 
สถานที่พร้อมใช้งาน 

 

แจ้ง 
เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา 

(นาที) 

รายละเอียด ผู้ปฎบิตั ิ

1 แนวปฎิบัตกิารบริหารจัดการดูแล
อาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความ
สะดวกในอาคาร 

60 เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารดูแล
อาคารสถานที่และสิ่งอ านวย
ความสะดวกในอาคารให้อยู่
สภาพเรียบร้อย ตามแนวปฎิบัติ
การบริหารจัดการดูแลอาคาร
สถานที่และสิ่งอ านวยความ
สะดวกในอาคาร 

เจ้าหน้าที่
ประจ า
อาคาร 

1 ผู้ดูแลสถานทีต่รวจสอบ 

สถานที่พร้อมใช้งาน 

30 ผู้ดูแลสถานทีต่รวจสอบ 

สถานที่พร้อมใช้งาน 

งานอาคาร
และสถานที่
(คนงาน) 

2 แจ้ง 
เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร 

30 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้ง
เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารถึงความ
พร้อมของสถานที่ 

เจ้าหน้าที่
ประจ า
อาคาร 

4 เจ้าหน้าที่คณะ 10 เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารแจ้ง
เจ้าหน้าที่คณะฯ และหากมีการ
ช ารุดท าใบแจ้งซ่อมตามขั้นตอน
เสนอแจ้งฝ่ายบริหารเพ่ือซ่อม
ตามขั้นตอนต่อไป 

เจ้าหน้าที่
ประจ า
อาคาร+งาน
อาคารและ
สถานที ่



ขั้นตอนการการดูแลอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคาร 

 P งานอาคารและสถานที่ ฝ่ายบริหารและวางแผน ก าหนดแนวปฎิบัติการบริหารจัดการดูแลอาคาร
สถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารโดยวางแผนการบริหารจัดการดูแลอาคารสถานที่และสิ่งอ านวย
ความสะดวกในอาคาร โดยท าเป็นแผนงานให้เจ้าหน้าที่ดูแลออาคารเป็นคนด าเนินการตามแผนร่วมประชุมกับ
เจ้าหน้าที่ประจ าอาคารดูแลอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารให้อยู่สภาพเรียบร้อยพร้อมใช้
งานตามแผนงานก าหนด 

  D งานอาคารและสถานที่ ฝ่ายบริหารและวางแผน เจ้าหน้าที่ดูแลอาคารบ ารุงดูแลและพัฒนาอาคาร
ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์  และในกรณีสาขา/ผู้ขอใช้สถานที่มีความ
ประสงค์จะใช้อาคารหรือสถานที่ให้ท าการกรอกแบบฟอร์มที่ก าหนดส่งมาเจ้าหน้าที่ของคณะฯ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแจ้งผู้ดูแลสถานที่ตรวจสอบถึงความพร้อมของสถานที่ โดยแจ้งผู้ดูแลแต่ละอาคารให้เตรียมความ
พร้อมและอ านวยความสะดวก จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลท าบันทึกน าเสนอฝ่ายบริหารและวางแผนอนุมัติการใข้
อาคารและสิ่งอ านวยความสะดวก 

 C งานอาคารและสถานที่ ฝ่ายบริหารและวางแผน เจ้าหน้าที่ติตตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียน
อาคารเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ และหลังจากใช้งานอาคารและสถานที่เจ้าหน้าที่
ประจ าอาคารเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยของอาคารและสถานที่ให้อยู่ในสภาพเดิม หากมีการช ารุดหรือ
เสียหายให้แจ้งไปยังฝ่ายบริหารรับทราบ  

  A งานอาคารและสถานที่ ฝ่ายบริหารและวางแผน สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารเรียน 
อาคารประกอบของสถานศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2526  และแก้ไขเพิ่มเตมิ เพื่อไว้ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขในส่วนที่มีปัญหาให้ดีขึ้นให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 


