
งานอาคารสถานที่ 

 

                                              นายพชร ปราบหงส์ 

                                                หัวหน้างาน งานอาคารสถานท่ี 

                                                         

  ผู้ช่วยงานอาคารสถานท่ี                      ผู้ช่วยงานอาคารสถานท่ี                    ผู้ช่วยงานอาคารสถานท่ี     

    ด้านเครื่องปรับอากาศ                      ด้านโทรศัพท์และระบบสื่อสาร                      ด้านภูมิทัศน์                

                                               

ผู้ช่วยงานอาคารสถานท่ี                     ผู้ช่วยงานอาคารสถานท่ี                      ผู้ช่วยงานอาคารสถานท่ี    

ด้าน iT   ระบบสารสนเทศ               ด้านจัดพิมพ์เอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง           ด้านจัดพิมพ์เอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง     
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานที่ 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอโครงการงานอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้
เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอโครงการงานอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. รองฯฝุายบริหารทรัพยากร และหัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีจัดท าบันทึกเชิญ
คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องร่วมประชุม เพื่อวิเคราะห์ปัญหา รวบรวม ข้อมูล วางแผน การ
ด าเนินการโครงการ เลขานุการจดบันทึกการประชุมเพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 

2. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี และเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี จัดท าแผนงาน/โครงการ เตรียม
เสนอผู้อ านวยการ 

3. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี น าแผนงาน/โครงการ เสนอต่อรองฯฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อ
พิจารณา 

4. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติโครงการ/แผนงาน พร้อมลงนาม 
5. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี ท าบันทึกขออนุญาตด าเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 

ตามท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ 
6. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี น าบันทึกขออนุญาตด าเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 

ตามท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ เสนอต่อรองฯฝุายบริหารทรัพยากรเพื่อพิจารณา 
7. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี น าบันทึกขออนุญาตด าเนินการโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 

ตามท่ีได้รับการอนุมัติโครงการ เสนอต่อผู้อ านวยการเพื่ออนุญาต 
8. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี และคณะกรรมการ ตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไป

ตามระเบียบพัสดุ 
9. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง ตามล าดับขั้นตอนเป็นไปตามระเบียบ

พัสดุ 
 
 

 
 

 
 
 



 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  1. บันทึกเชิญประชุม 
หัวหน้างานอาคารสถานที่   2. วาระการประชุม 
  3. บันทึกการประชุม 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่    ใบเสนอโครงการ 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานที่ 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  1. บันทึกขออนุมัติ 
  2. ใบเสนอโครงการ 
 
 
ผู้อ านวยการ  1. บันทึกขออนุมัติ 
  2. ใบเสนอโครงการ 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  1. บันทึกขออนุญาตด าเนินการ 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  2. ใบเสนอราคา 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  3. ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
หัวหน้างานอาคาราสถานที่  ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้างตาม 
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  ระเบียบพัสดุ 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่   ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้างตาม 
  ระเบียบพัสดุ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานอาคารสถานที่ 

 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
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14 

14 

เริ่มต้น 

1. ประชุมคณะกรรมการอาคารสถานที่ 
วิเคราะห์ปัญหา  รวบรวม  ข้อมูล  วางแผน 

2. จัดท าแผนงาน/โครงการ 

4. ผู้อ านวยการพิจารณา 
แผนงาน/โครงการ 

gl3333 

14 3. รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

14 

14 

14 

5. ขออนุญาตด าเนินโครงการ 
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

6. เสนอฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

14 

7. ผู้อ านวยการพิจารณา 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

8. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

9. พัสดุด าเนินการ 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



83 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานท่ีเพื่อวิเคราะห์ปัญหา รวบรวมข้อมูลและวางแผนการ
ด าเนินงาน 

2. จัดท าแผนงาน/โครงการ บันทึกขออนุมัติโครงการเพื่อเตรียมเสนอต่อผู้อ านวยการ 
3. รองฯฝุายบริหารทรัพยากรตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/โครงการก่อนเสนอผู้อ านวยการ 
4. ผู้อ านวยการพิจารณาแผนงาน/โครงการ และลงนามอนุมัติโครงการ 
5. ขออนุญาตด าเนินโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีจัดท าบันทึกขอ

อนุญาตด าเนินการตามโครงการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างเพื่อเตรียมเสนอต่อผู้อ านวยการ 
6. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีน าบันทึกขออนุญาตด าเนินการตามโครงการ และขออนุมัติจัดซื้อ/จัด

จ้างเสนอต่อผู้อ านวยการ โดยผ่านรองฝุายบริหารทรัพยากร 
7. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและคณะกรรมการตรวจสอบการด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
8. พัสดุด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามล าดับข้ันตอนเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
การดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟ้า ประปา ฯลฯ 

 

วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟูา ประปา ให้
เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่าย 
  ครอบคลุมการปฏิบัติงานอาคารเกี่ยวกับการดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟูา ประปา ของ
สถานศึกษา 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1. ครู เจ้าหน้าท่ี ผู้ดูแลอาคารสถานท่ี แจ้งความเสียหายต่อหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
2. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีรับแจ้งความเสียหายจากครู อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี และผู้ใช้อาคาร

สถานท่ี และลงทะเบียนรับเอกสาร 
3. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบความเสียหายท่ีเกิดขึ้น 
4. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีท าบันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างเสนอต่อ

ผู้อ านวยการ 
5. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
6. เจ้าหน้าท่ีงานสถานท่ีมีหน้าท่ีด าเนินการซ่อมแซมความเสียหายท่ีเกิดขึ้น 
7. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

ผู้อ านวยการ 
 
 

 



ครู  เจ้าหน้าท่ี  ผู้ดูแลอาคารสถานที่ บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  1. บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  2. ทะเบียนรับเอกสาร  งานพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ  ประจ าอาคาร 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  บันทึกข้อความแจ้งความเสียหาย 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ประจ าอาคาร 
 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่  บันทึกขอความขออนุมัติ 

 
 
รองฯ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 
ผู้อ านวยการ  บันทึกขอความขออนุมัติ 
 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 
 

นักการภารโรง  ตามระเบียบพัสดุ 
พนักงานท าความสะอาด 
ยามรักษาการณ ์
 

รองฯ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  บันทึกการปฏิบัติงานของ 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  เจ้าหน้าท่ี  นักการภารโรง 
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ  ประจ าอาคาร 
 

หัวหน้างานอาคารสถานที่  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน
  
 
 
 

1.                

2.                   

8.                          

     

     

3.                   
                
         

4.                  
                
                  
                 

5.                 

7.                   
       

6.        

9.           
          

10.                      

        

    

84 
ฝ่าบริหารทรัพยากร 

งานอาคารสถานที่  (การดูแลรักษา  ซ่อมแซม อาคาร  ระบบไฟฟ้า  ประปา ฯลฯ 
       
 
        ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. แจ้งความเสียหาย  ครู เจ้าหน้าท่ี ผู้ดูแลอาคารสถานท่ี  แจ้งความเสียหายด้วยการบันทึกข้อความแจ้งความ
เสียหายต่อหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

2. รับแจ้งความเสียหาย  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี ประจ าอาคาร  รับบันทึก
ข้อความแจ้งความเสียหาย จากครู อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี ผู้ใช้อาคารสถานท่ี น าเสนอรองผู้อ านวยการฝุาย
บริหารทรัพยากร 

3. ตรวจสอบความเสียหาย และวางแผนการด าเนินการ ประสานงาน  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและ
เจ้าหน้าท่ีงานอาคารฯ ประจ าอาคาร  ตรวจสอบความเสียหายและวางแผนด าเนินการ  กรณีท่ีไม่ต้องใช้
วัสดุ สามารถด าเนินการซ่อมแซมได้ก็สามารถด าเนินการได้ ตามข้อ 8  ปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไข   

4. ประสานงาน ตรวจสอบ วางแผน ประมาณการ ขออนุญาตด าเนินการขอจัดซื้อ จัดจ้าง  กรณีท่ีความ
เสียหายนั้นจ าเป็นต้องใช้วัสดุ หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการประสานงาน ตรวจสอบวางแผน
ประมาณการและขออนุญาตด าเนินการบันทึกข้อความขอจัดซื้อจัดจ้าง 

5. รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ระเบียบงานพัสดุน าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

6. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบงานพัสดุ  
7. ปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไข  ตามงานท่ีเสนอขอจัดซื้อจัดจ้าง  อาจเป็นงานนักการภารโรง  หรือ  พนกังาน

ท าความสะอาด  หรือยามรักษาการณ์ เป็นต้น 
8. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร  หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  เจ้าหน้าท่ี
งานอาคารสถานท่ีประจ าอาคารด าเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไขความเสียหายตามเสนอ 
9. รายงานผลการปฏิบัติการ  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีรายงานผลการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ           
ฝุายบริหารทรัพยากร และ ผู้อ านวยการตามล าดับ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรจัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา
ให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 

ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. รองฯฝุายบริหารทรัพยากร หัวหน้างานอาคารสถานท่ี จัดประชุมคณะกรรมการอาคาร
สถานท่ี เพื่อมอบหมายงาน 

2. ยามรักษาการณ์ลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจ าวัน 
3. นักการภารโรงลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจ าวัน 
4. ครูเวรลงบันทึกการปฏิบัติงานอยู่เวรยามประจ าวัน 
5. ผู้ตรวจเวรลงบันทึกการตรวจเวรการปฏิบัติงาน 
6. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโดยผ่านรอง

ผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
 



 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  รายงานการประชุม 
 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  1. บันทึกการปฏิบัติงาน 
       ยามรักษาการณ์ 
  2. บันทึกการปฏิบัติงาน 
      เจ้าหน้าท่ีนักการภารโรง 
 ผู้ตรวจเวรยาม 3. บันทึกการปฏิบัติงานครูเวร 
  4. บันทึกตรวจงานจ้าง 
      ยามรักษาการณ์ 
  5. บันทึกตรวจงานจ้าง 
      ท าความสะอาด 
 
หัวหน้างานอาคารสถานที่  แบบรายงานผลการปฏิบัติ 
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งานอาคารสถานที่  (จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่) 

 
 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

 
      
 
 

 
         
 
 

  
  

 
        
        

  
 

 
     
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ประชุมคณะกรรมการด้านอาคารสถานท่ีเพื่อมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  คณะกรรมการด้านต่างๆ ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
3. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  จัดท าสมุดบันทึกการปฏิบัติงานยาม

รักษาการณ์ สมุดบันทึกการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีนักการภารโรง สมุดบันทึกการปฏิบัติงาน
ครูเวร ผู้ตรวจเวรยามด าเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานและบันทึกผลการปฏิบัติงาน 

4. รายงานผลการปฏิบัติงาน  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการจัดท าสมุดตรวจงานจ้าง
ยามรักษาการณ์ สมุดบันทึกตรวจงานจ้างท าความสะอาดและตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 

        
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1. ประชุมคณะกรรมการงานอาคารสถานที่
มอบหมายงาน 

1. มอบ 

2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

gl3333 

14 4. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



87 
แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
การเทียบโอนประสบการณ์อาชพีและศึกษาเพิ่มเติม  ระดับ ปวช. และปวส. 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพเพิ่มเติม
ระดับ  ปวช.  และปวส. ของวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่าย 
  การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติมระดับ  
ปวช.และปวส. 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
  1.  จัดเตรียมเอกสาร  อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพ 

     และศึกษาเพิ่มเติม  ระดับ  ปวช. และปวส. 
2. งานทะเบียนประกาศรายช่ือนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์มอบตัว  โดยก าหนดวัน  เวลา  อย่างชัดเจน 

 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

การดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคาร ระบบไฟฟ้า ประปา  ฯลฯ
ฯลฯณล 

การจัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ี 


