
                                                        
 

 

 

 
คู่มือการปฏบิัติงาน 
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งานอาคารสถานที่ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
วิทยาลัยเทคนิคพัทยา 

 

 
 
 



 

งานอาคารสถานที่ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
 

1.  ประสานงานและวางแผนในการใช้พื้นท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ท่ีราชพัสดุ การใช้และ การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม  พัฒนาอาคารสถานท่ี การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อมและ

ระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 
4. จัดเวรยามดูแลอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัย และภัยอื่นๆ  
5. ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่าย ให้ถูกต้องตาม

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท างานเอกสารตามระเบียบ 
7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
8. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
9. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
10. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                              งานปรับปรุงซ่อมแซมพัฒนางานอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์เครื่อง 
เครื่องใช้ต่างๆ ให้พร้อมจะปฏิบัติงานได้ทันที 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีสั่งงานจัดตารางการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารก าหนด 

แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบภาระหน้าที่ 
ตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีตรวจงานตามท่ีได้รับ
มอบหมายและรายงานเสนอต่อผู้บริหาร 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



                        ขั้นตอนการจัดเวร-ยาม รักษาการณ์โดยงานอาคารสถานท่ี 
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ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่เป็น
ปัจจุบันจากงานบุคคลากร 

 

แบ่งรายชื่อตามต าแหน่ง 
ข้าราชการ,พนักงานราชการ,เจา้หน้าที่ 
 

ประสานงานกับบุคลากรเรื่อง
วันหยุดและการลาของบุคลากร 

ตรวจสอบวันหยดุของแต่ละเดือนตรง
ตามปฏิทนิประจ าป ี

แบ่งหน้าที่ระหว่างผู้ตรวจเวรและผู้
ปฏิบตัิหน้าที่อยู่เวร-ยาม 

 

จัดพิมพ์ค าส่ังเวร-ยาม รักษาการณ์ประจ าเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้องในการจัด
เวร-ยามรักษาการณ์อีกครั้ง 

ลงนาม งานอาคารสถานที่แล้ว 

เสนอ ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หากพบข้อผดิพลาดประสานงาน
หัวหน้างานอาคารฯเพื่อแก้ไข

ข้อผิดพลาด 



ขั้นตอนการจัดพื้นที่และขอใช้สถานที ่
 

รับทราบข้อมูลในการแจ้งใช้สถานที่ต่างๆ 
จากหน่วยงานภายในและภายนอก 

ตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องการใช้ในงาน
นั้นๆ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  พร้อมใช้งานได้หรือไม่ 

ประสานงานกับเจ้าของงานเพื่อด าเนินการจัด
พื้นที่เตรียมความพร้อม ในการจัดสถานที่ 

เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกระหว่างการใช้งาน
ในกรณีเจ้าของงานมีการเปลี่ยนแปลงบางส่วน 

หลังจากที่มีการใช้งานพื้นที่เสร็จสิ้น ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยต่างๆรายงานผลหัวหน้างานรับทราบ 


