
 

 
 

1 คู่มอืการปฏบิตังิานงานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม : แนงมดุวทิยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

2 คู่มอืการปฏบิตังิานงานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม : แนงมดุวทิยา 
 

 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 
งานอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวปญัญารฐั พรหมภูวลัย์ 

หัวหนา้ฝา่ยอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรยีนแนงมดุวทิยา 

สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศกึษา สุรนิทร ์

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาปทมุธาน ี เขต2 

 



 

 
 

3 คู่มอืการปฏบิตังิานงานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม : แนงมดุวทิยา 
 

 

คำนำ 

 

                คู่มือการปฏิบัติงาน ( Work  Manual ) เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานการจัดการ
บริหารงานของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียนแนงมุดวิทยา มีหน้าที่บริการทางด้านงาน
อาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้แก่ บุคลากร  ครู นักเรียนและผู้เข้ารับบริการทุกท่าน  โดยมีความมุ่งมั่นใน
การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้งานมีคุณภาพตามนโยบาย  พันธกิจ ของโรงเรียนแนงมุด
วิทยา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุรินทร์ 
                 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มืองานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ  สร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการงานต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน  มุ่งสู่การทำงานที่มีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
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หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

4 คู่มอืการปฏบิตังิานงานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม : แนงมดุวทิยา 
 

 

สารบญั 

หน้า                                                 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม                                                  5 
2. ขั้นตอนการติดต่อขอซ่อมและใบแจ้งซ่อม                                                                 12 
3. ขั้นตอนการติดต่อขอใช้ห้อง/อาคารสถานที่ภายในโรงเรียนและใบขอใช้            14 
4. มาตรการประหยัดพลังงาน                                                                                  16 
5. ภาคผนวก                                                                                                     19    

 
 
 

************************** 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

5 คู่มอืการปฏบิตังิานงานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม : แนงมดุวทิยา 
 

 

คูม่อืการปฏบิตังิาน งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม 

1. ปรชัญา  ปณธิาน  วสิยัทศัน ์ พันธกจิ 

• ปรชัญา   พัฒนา “คน” มุ่งสู่การพัฒนา  “งาน” 

• ปณธิาน   สถานทีง่านอาคารและสิง่แวดล้อมจะมุง่มั่นบริการและสนับสนุนกจิกรรม
ต่าง ๆ  ของโรงเรียนแนงมุดวิทยา อย่างมีประสิทธิภาพ 

• วสิยัทัศน ์ งานอาคารสถานที่  ร่วมใจประหยัดพลังงาน  รักษาสิ่งแวดล้อม ใส่ใจ 
คุณภาพงาน  นำสู่มาตรฐานสากล  ด้วยหัวใจบริการ 

• พันธกจิ    จัดการบริหารงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมตามหลักธรรมาภิบาล 
อย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือสนับสนุนนโยบาย พันธกิจของโรงเรียน 

2.วตัถุประสงค ์

                  1. เพื่อให้มีคู่มือที่กำหนดทิศทางการปฏิบัติงาน ของงานอาคานสถานที่และสิ่งแวดล้อมอย่าง  
                       ชัดเจน  

 ๒. เพ่ือเป็นการสื่อสาร  สร้างความเข้าใจ และความเชื่อม่ัน แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง และผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

๓. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมสู่มาตรฐานงานที่ดีและมี
คุณภาพ 

3. ขอบเขต 
         การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมเป็นการรวบรวมขบวนการปฏิบัติงาน
ของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ภายใต้โครงสร้างกลุ่มบริหารงานทั่วไป อันประกอบไปด้วย 

1. หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
2. ครูผู้ดูแลอาคารและกำกับติดตามการปฏิบัติงาน 
3. งานแม่บ้าน 
4. งานนักการ 

         กำหนดขอบข่ายบทบาทหน้าที่ภารงานและกระบวนการปฏิบัติงานประจำที่เป็นงานหลัก  รวมถึง
ขั้นตอนการติดติดขอรับบริการงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง ถือเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติตามนโยบายและพันธกิจของ
โรงเรียน 
        ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  จะแสดงขั้นตอนการทำงานในรูปแบบ  
Flow  Chart  เพ่ือให้มีความเข้าใจมากยิ่งข้ึน  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการดูแลกำกับติดตาม
และข้ันตอนการประเมินผลงาน 
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4.ความรบัผดิชอบ 

          งานอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม  มีความรับผดิชอบสถานที ่ ภูมิทัศน์ความปลอดภยัในการดูแล
อาคาร  มาตรการประหยัดพลังงาน  การจัดทำแผนปฏิบตัิงานด้านการซ่อมแซมบำรุงรักษา ด้าน
สาธารณูปโภค ดา้นความสะอาด  ระบบการจัดและจองสถานที่ การดแูลภูมิทัศน์  ดำเนินตามนโยบาย 

พันธกิจ แผนกลยุทธ์  สนับสนุนการดำเนินกิจกรรม /โครงการ  ของโรงเรียน 

ภาระงานของงานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม  มดีังนี้ 
       1.หวัหนา้งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม 
            1.1 ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
            1.2 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
            1.3 จัดทำประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารและบริเวณโดยรอบอาคาร 
            1.4 การควบคุมมาตรการประหยัดพลังงานของโรงเรียน และจัดทำมาตรการการใช้พลังงานใน
โรงเรียน และรายงานการใช้พลังงานผ่านระบบ E –report energy 
            1.5  การควบคุม ดูแล และซ่อมบำรุงรักษา ระบบไฟฟ้า  ประปา  โทรศัพท์  เครื่องปรับอากาศ 
            1.6  ควบคุมดูแลการถ่ายเอกสาร  การอัดสำเนาเอกสาร 
            1.7  การให้บริการการใช้ห้องประชุม และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุมต่าง ๆ 
            1.8  ควบคุมดูแลการใช้เครื่องเสียง และเครื่องฉายในห้องประชุม 
            1.9  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในระดับสถานศึกษา 
            1.10  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
    2. งานครผููดู้แลอาคารและกำกบัตดิตามการปฏบิตัิงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

  2.1 กำกับติดตามการปฏิบัติงาน ของนักการและแม่บ้านให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  2.2 ดูแลอาคารและตรวจเช็คความเรียบร้อย เมื่อพบสิ่งใดชำรุดเสียหายให้ทำบันทึกข้อความแจ้ง

ซ่อมแซม ตามแบบฟอร์ม   
    3. งานแม่บา้น  มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
            3.1  ทำความรับสะอาดพ้ืนที่ที่ ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน   
             3.2 ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดชำรุด สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน 
             3.3 จัดและตกแต่งสถานที่ ให้มีความสวยงาม เหมาะสม ตามกิจกรรม/โครงการของโรงเรียน 
             3.4 งานบริการ โดยให้บริการที่เป็นเลิศ แก่บุคลากร และผู้มาติดต่อราชการ ด้วย SERVICE MIND 
             3.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
   4. งานนักการ 
            4.1 ปฏิบัติงานตามหลักและจรรยาบรรณของวิชาชีพช่าง 
            4.2 ซ่อมบำรุงวัสดุ อุปกรณ์ครุภัณฑ์ทั่วไปให้มีความพร้อมใช้งาน โดยพิจารณา วินิจฉัย ซ่อมแซม 
                   บำรุงรักษาเบื้องต้นได้ 
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            4.3 ดูแลระบบสาธารณูปโภค  อุปโภค ด้วยความถูกต้อง  ปลอดภัย ถูกกฎหมายเป็นหลัก 
            4.4 ดูแลวสัดุ อุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดชำรุด สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน 
            4.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

 4.5 ปฏิบัติหน้าที่คนสวน  ดแูล รักษาพ้ืนที่ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้สะอาดสวยงาม ปลอดภัย 
           4.6 ปรับปรุงภูมิทัศน์  บำรุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ เพ่ือการประดับ ตกแต่งสถานที่ให้
สวยงามอย่างสม่ำเสมอ 

 4.7 ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดชำรุด สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน 
รายชือ่บุคคลในงานอาคารสถานทีแ่ละระบบสาธารณปูโภค ประกอบด้วย 
            ๑.  นางสาวปัญญารัฐ  พรหมภูวัลย์ ครู      หัวหน้า 

๒.  นายภิมุข  สมานรักษ์                ครู                       รองหัวหน้า 
 ๓.  นางสุธิตา  สสีิงห์   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

4.  นายสมเกียรติ  สุวรรณไตร  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
5.  นายพิทักษ์  ศรีมูล   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 

6. นายนิกรณ์  พ่อค้า   ครู    ผู้ช่วย 
7. นายเบิ้ม  กรงทอง                     พนักงานราชการ                 ผู้ช่วย       
8. นายสมยศ  พอกพูน                   พนักงานราชการ                ผู้ช่วย  

                     9.  นายเพลิน    ทวีพูน                    ช่างไม้ 4   ผู้ช่วย 
10.  นายสมชาย  วรรณทอง                ช่างไม้ 4   ผู้ช่วย   
๑1.  นายวันศุกร์  จิตรสมาน               ช่างไม้ 4   ผู้ช่วย 
๑2.  นายประเสริฐ   สืบดี                   ช่างไม้ 4   ผู้ช่วย 
๑3.  นางสุขใจ  สมานทอง                  แม่บ้าน                    ผู้ช่วย 

 

มีหนา้ที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑) พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคาร

สถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน หรือจัดทำผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan)ดูแลให้อยู่ในสภาพที่
มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสม พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคาร สถานที่และ
สภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ มีการสำรวจความพึงพอใจ
จากผู้ที่เกี่ยวข้อง สรุปประเมินผลและรายงาน การใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
    ๒) จัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน  ให้เกิดความสะอาด ความร่มรื่น ความสวยงาม  ความปลอดภัย   
และ ความสะดวก ในเรื่องต่อไปนี้  
  ๑. มีการจัดบริเวณเป็นสัดส่วน  
  ๒. มีความร่มรื่น  
  ๓. มีการตกแต่งบริเวณสวยงาม  
  ๔. มีสถานที่เล่น ออกกำลังกาย และพักผ่อน  
  ๕. มีอากาศปลอดโปร่ง  
  ๖. ไม่เป็นแหล่งมลพิษ  
  ๗. มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้  
  ๘. มีทางสัญจรเป็นระเบียบ  
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  ๙. มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต  
  ๑๐. มีการใช้และบำรุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 
 ๓)  ให้บริการน้ำดื่ม   มีชุดอุปกรณ์กรองน้ำเพ่ือผลิตน้ำดื่ม มีน้ำดื่มท่ีสะอาดถูกสุขลักษณะและ
เพียงพอกับจำนวนผู้บริโภค มีการตรวจสอบถังบรรจุน้ำและชุดอุปกรณ์ผลิตน้ำดื่มให้ถูกสุขลักษณะ มีการ
ตรวจสอบคุณภาพน้ำเป็นประจำ  
มีการรณรงค์ให้ความรู้และเห็นคุณค่าของการผลิตและการบริโภคน้ำดื่มท่ีสะอาดหรือการจำหน่าย  
 ๔)  งานระบบไฟฟ้า  ประปา  การดูแลรักษาและซ่อมบำรุงให้เกิดความสะดวกสบายและเหมาะสมต่อ
การใช้งาน 
 ๕)  งานการจัดบุคลากรเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักครู  จัดทะเบียนคุมการเข้าอยู่บ้านพักครู  และวางแนว
ปฏิบัติการเข้าอยู่อาศัย  รวมทั้งการซ่อมบำรุงดูแลบ้านพักครู 
 ๖)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานอาคารเรยีน และงานกำกบัติดตามการปฏบิตัิงานของลกูจา้งประจำแม่บา้น ประกอบด้วย 
๑. นายนิกรณ์  พ่อค้า  ครู            ดูแลอาคารหอประชุม     
๒. นายบุญเพ็ง  สีหาราช  คร ูชำนาญการ  ดูแลอาคารอำนวยวิทย์  
๓. นางจิดาภา  ฤทธิวงศ ์  คร ูชำนาญการ   ดูแลอาคารชัยพฤกษ์ 
๔. นางสุธิตา  สีสิงห ์  คร ูชำนาญการพิเศษ ดูแลอาคารเอกมงคล    
๕. นายพิทักษ์  ศรีมูล     ครู ชำนาญการ  ดูแลอาคารอุตสาหกรรม   
๖. นายนัฐดนัย   สุภาสัย   คร ู   ดูแลอาคารมิตรภาพ       
๗. นายภิมุข  สมานรักษ์               ครู     ดูแลอาคารเกษตร/อาคารคหกรรม  
๘. นางสาวปัญญารัฐ  พรหมภูวัลย์     คร ู   ดูแลอาคารศิลปะ  
9.   นายคณาธิป   ใสแจ่ม  ครู ชำนาญการ          ดูแลโรงอาหาร 
      

    10. นางสธุติา  สสีิงห์    กำกับติดตามการปฏิบัติงาน   นางเจนจริา     ห้องสำนักงานบริเวณอาคารเอก
มงคล   สวนหย่อมหน้าเสาธง   ลานไทรทิศตะวันออกอาคารเอกมงคล  ศาลาไทย ศาลาเอนกประสงค์ข้าง
สนาม ห้องน้ำครูทุกอาคารเรียน  

11. นางจดิาภา  ฤทธวิงศ์ กำกับติดตามการปฏิบัติงาน   นายเพลนิ  ทวพีนู  บริเวณอาคารชัยพฤกษ์
สวนหย่อมด้านหน้าและหลังอาคาร    โรงอาหาร  ลานศาลพระภูมิ  หอพระ  หอประชุม ถนนหน้าอาคาร
ชัยพฤกษ์ถึงประตูทิศตะวันออก 
    12. นายนิกรณ ์ พอ่ค้า  กำกับติดตามการปฏิบัติงาน  นายสมชาย  วรรณทอง บริเวณอาคารมิตรภาพ   
สวนหย่อมรอบ ๆอาคารเรียนมิตรภาพ ประตูเข้าออกด้านทิศใต้   โรงจอดรถนักเรียน    ถนนรอบ ๆ อาคาร
มิตรภาพไปจนถึงประตูทางเข้าออก  ถนนจากอาคารเอกมงคลถึงประตูเข้าออกด้านทิศใต้  
   13. นายพิทกัษ ์  ศรีมลู  กำกับติดตามการปฏิบัติงาน นายวนัศุกร ์ จติรสมาน  ใต้ถุนอาคารเอกมงคล  
บริเวณรอบ ๆ อาคารศิลปะ  หอประปา โรงจอดรถครูอาคารเอกมงคลและโรงจอดรถครูด้านติดหอประปา  
ลานไทร ทิศตะวันตกอาคารเอกมงคล  ศาลาไทย ดูแลความสะอาดบริเวณเครื่องทำน้ำดื่มนักเรียน   
สวนหย่อมประตูทางเข้าทิศตะวันออก  ไม้ประดับและถนนบริเวณหน้าเสาธง 
   14. ครูที่ประจำอยู่ในห้องเรียนและห้องปฏิบัติการทุกท่าน    
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มีหนา้ที ่รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑)  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  พิจารณาบรรยากาศภายในอาคารเรียนให้เกิดความสะอาด 

ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัยและความสะดวก ในเรื่องต่อไปนี้ 
๑. มีการตกแต่งท่ีสวยงาม 
๒. มีแสงสว่างเพียงพอ 
๓. ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีมีอุปกรณ์ยึดมั่นคง 
๔. ระบบไฟฟ้า  ประปา โทรศัพท์อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
๕. มีการดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย 
๖. มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
๗. มีความเป็นระเบียบ 
๘. มีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๒) ใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน  จัดให้มีห้องเรียนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  จัดให้มีห้องพิเศษ
เพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

๓) ดูแลบำรุงรักษาอาคารเรียน แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการดูแลเป็นลายลักษณ์อักษร  มีการ
บำรุงรักษาให้มีระเบียบสวยงาม ใช้การได้ และเอ้ือต่อการเรียนรู้  มีการซ่อมแซมหรือปรับปรุงให้
ดีขึ้น  สภาพอาคารได้รับการบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงแข็งแรง และสะอาดสวยงาม 

๔) การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน  มีการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน มีผู้รับผิดชอบใน
การรักษาความปลอดภัย เป็นลายลักษณ์อักษร มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกัน  และรักษา
ความปลอดภัยที่ใช้การได้  มีการควบคุมและติดตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน มีการ
ฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัย ให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

๕) การจัดบรรยากาศในห้องเรียน  พิจารณาบรรยากาศในห้องเรียนให้เกิดความสะอาด  ความร่มรื่น 
 ความสวยงาม ความปลอดภัย และความสะดวกในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. มีแสงสว่างเพียงพอ 
๒. มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
๓. มีการตกแต่งท่ีสวยงามและบรรยากาศทางวิชาการ 
๔. ไม่แออัด 
๕. โต๊ะเก้าอ้ีและอุปกรณ์ประจำห้องมีสภาพดี 
๖. มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จำเป็นประจำห้อง 
๗. มีเครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็น เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ 

คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
๖) การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน  พิจารณาจากสิ่งต่อไปนี้ 

๑. มีแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน 
๒. มีการมอบหมายให้ผู้มีความรับผิดชอบ 
๓. มีการใช้ห้องตามแผนที่กำหนด 
๔. มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
๕. มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
๖. มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
๗. มีการประกวดเพื่อยกย่องชมเชย 
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๗) การบริการห้องบริการ การจัดบรรยากาศห้องบริการ  พิจารณาบรรยากาศห้องบริการให้เกิด
ความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัย และมีความสะดวกในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. มีแสงสว่างเพียงพอ 
๒. มีการตกแต่งท่ีสวยงาม 
๓. มีเครื่องอำนวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
๔. มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
๕. ไม่แออัด 
๖. มีป้ายนิเทศแสดงคำแนะนำการใช้ห้อง ระเบียบปฏิบัติ  และสถิติข้อมูล   

หอ้งบริการ หมายถึง ห้องท่ีโรงเรียนจัดเพ่ือเป็นสถานที่ทำงานของกลุ่มบริหารและงานต่าง ๆ รวมทั้ง
ให้การบริการและอำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การศึกษาเพิ่มเติมแก่นักเรียน  เช่น 
ห้องผู้บริหาร  ห้องบริหารงานวิชาการ  ห้องสมุด  ห้องแนะแนว ห้องพยาบาล  ห้องศูนย์วิทยุบริการ และห้อง
สันทนาการเป็นต้น 

การใช้และการบำรงุรักษาหอ้งบรกิาร 
๑. มีแผน ตารางและ ระเบียบการใช้ห้อง 
๒. มีการมอบมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
๓. มีการใช้ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด 
๔. มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
๕. มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
๖. มีการบันทึกสถิติการใช้ห้อง 
๗. มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
๘. มีการเก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

๘)  การจัดบรรยากาศห้องพิเศษให้เกิดความสะอาด  ความร่มรื่น ความสวยงาม ความปลอดภัย และ
ความสะดวกในเรื่องต่อไปนี้ 

๑)   มีแสงสว่างเพียงพอ 
๒)   มีการตกแต่งสวยงามและมีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๓)  มีเครื่องอำนวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
4) มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
๑) ไม่แออัด 
๒) มีป้ายบอกวิธีทำงาน แนะนำเทคนิควิธีการใช้เครื่องมือ 
๓) มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย 
๔) มีอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย 
๕) มีป้ายแนะนำการบำรุงรักษาเครื่องมือ 
หอ้งพเิศษ  หมายถึง ห้องท่ีโรงเรียนจัดเพื่อเป็นสถานที่สำหรับจัดกิจกรรมการเรียนรู้เป็น

พิเศษเพ่ิมเติมจากการเรียนการสอน  ตามปกติ  โดยมีสื่อและอุปกรณ์การสอนเพ่ือการทดลอง ฝึก
ปฏิบัติงานไว้สำหรับนักเรียน เช่น ห้องปฏิบัติการเคมี ชีววทิยา  ฟิสิกส์ วิทยาศาสตร์ทั่วไป และศูนย์
การเรียนรู้ต่าง ๆ  การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ  พิจารณาจากสิ่งต่อไปนี้ 

๑) มีแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง 
๒) มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
๓) มีการใช้ห้องตามแผน และตารางที่กำหนด 
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๔) มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
๕) มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
๖) มีการบันทึกสถิติการใช้ห้อง 
๗) มีการติดตามประเมินผลการใช้ห้องอย่างเป็นระบบ 
๘) มีการประกวดการดูแลรักษาและพัฒนาเพ่ือยกย่องชมเชย 
๙) มีการเก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์การให้ระดับมาตรฐาน 

 

หมายเหตุ *** ให้ลูกจ้างประจำและแม่บ้านมาปฏิบัติหน้าที่ในสองช่วงเวลาดังนี้ 
๑. ช่วงที่ ๑ ๐๖.๐๐น.  ถึงเวลา ๐๗.๓๐ น. ดูแลบริเวณรอบ ๆ อาคารเรียนให้สะอาดเรียบร้อย

พร้อมใช้งาน 
๒. ช่วงที่ ๒ ๐๘.๓๐น. ถึง ๑๖.๓๐ ทำความสะอาดอาคารเรียน  ห้องน้ำ บริเวณท่ีได้รับมอบหมาย

อ่ืนให้เรียบร้อย และเทขยะก่อนกลับบ้าน  ส่วนงานพิเศษในกรณีเร่งด่วนให้ช่วยกันทุกคนตาม
โอกาสนั้น ๆ *** 

 

 
                       ................................ 
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วเิคราะห ์พจิารณาประเภทงานสง่ซ่อม 

Flowchart กระบวนการปฎบิตัิงาน งานซอ่มระบบไฟฟา้ ระบบประปา และซอ่มบำรงุทัว่ไป 

งานอาคารสถานที ่โรงเรยีนแนงมดุวทิยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการปฎบิตังิาน งานซอ่มระบบ
ไฟฟา้ ระบบประปา และซอ่มบำรงุทัว่ไป 

รบัใบงานจากการสง่แบบฟอรม์ขอสง่ซอ่ม 

จดัเตรยีมอปุกรณใ์นการดำเนนิการซอ่ม 
บนัทึก/รายงานเสนอ เพือ่พจิารณาการจดั

ชื้อ จดัจา้งตามระเบยีบพสัด ุ

ดำเนนิการซอ่มแซมและแกไ้ข 

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยใหพ้รอ้มใชง้าน 

บนัทึก/รายงาน ผลงานดำเนนิงาน      ตอ่
ผูบ้งัคบับังชา 

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยใหพ้รอ้มใชง้าน 

บนัทึก/รายงาน ผลงานดำเนนิงาน      ตอ่
ผูบ้งัคบับังชา 
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FLOW CHART  แสดงขัน้ตอนการติดตอ่ขอใชห้อ้งหรอือาคาร สถานทีภ่ายในโรงเรยีน  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

การตดิตอ่ขอใชห้อ้งหรอือาคาร  

สถานทีภ่ายในโรงเรยีน 

ผู้ติดต่อกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอใช้ 
หัวหน้าส่วนราชการ/หัวหน้าหมวด/หัวหน้างาน ลงนาม 

เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบรบัทราบ 

บนัทึกลงสมดุ,เสนอขออนญุาต 
 

 

เจ้าหนา้ทีผู่ร้ับผดิชอบนำรายละเอยีด 
ขึ้นกระดาน/ประชมุ/ประกาศ 

แจ้งการใชห้อ้งหรอือาคารสถานทีภ่ายในโรงเรยีน      เพือ่
รบัทราบทัว่กนั 

 

ผู้รับผิดชอบ แจ้งแม่บ้าน
และนักการ 

เพื่อจัดห้องประชุม 
เตรียมอุปกรณ์โสตฯ 

 

1.กรณีมีการเพิ่มเติมนอกเหนือจาก
แบบฟอร์มให้มกีารชี้แจงกบัผู้รับผิดชอบ 
2.กรณีมีการใช้ห้องตรงกันเจ้าหน้าที่
จะแจ้งกลับให้ผู้ติดต่อรับทราบและ
หลีกเล่ียงการใช้ห้องตรงกัน ควรตรวจที่
สมุดขอใช้ห้องประชุมก่อนขอใช ้
3.กรณีเร่งด่วนหรือสำคัญ  ประสาน
กันเองระหว่างผู้ขอใช้ ขอให้ผู้ขอใชโ้ปรด
เข้าใจและรอมชอมกันด้วย 
 

 

 

กรณีพิเศษ 
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แบบคำขอใชอ้าคารสถานที่ 

 

     เขียนที ่ โรงเรียนแนงมุดวิทยา  
     วันที่..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรื่อง ขออนุญาตใช้........................................ 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนแนงมุดวิทยา  
 ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว.......................................................นามสกุล................................................. 
อายุ............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที.่...............ถนน..........................ตำบล/แขวง................…............... 
อำเภอ/เขต...............................จังหวัด........................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ ดังต่อไปนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพ่ือ.................................................................... .................... 
.................…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
มีกำหนดระยะเวลา................วัน       ตั้งแต่วันที่...............เดือน.........................พ.ศ......................................... 
ถึงวันที.่...........เดือน..............................พ.ศ...............โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้ประมาณ..............................คน 

2. ยินดีชำระเงินค่าบำรุงตามที่สถานศึกษากำหนดคือ 
2.1 ค่าน้ำ  ค่าไฟ  ตามความสิ้นเปลือง 
2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง   จำนวน..........................คน 
2.3 ค่าบำรุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์ จำนวน.................บาท 

3.   หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย   ข้าพเจ้ายินดี 
ชดใช้  ให้และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
  4.   ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ 
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการหากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ  ยินดีให้บอก
เลิกการใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 
 
     (ลงชื่อ)...............................................ผู้ยื่นคำขอ  
 

ความเห็นกลุ่มงานบริหารทั่วไป การพิจารณา 
          เห็นควรอนุญาต 
          ไม่ควรอนุญาต เนื่องจาก................................ 
................................................................. .................. 
 
(ลงชื่อ)................................................................. 

( นายพิทักษ์ ศรีมูล) 
วันที่......................................................................  

 

        อนุญาต 
        ไม่อนุญาต 
..................................................................................... 
 
(ลงชื่อ)............................................. ผู้อำนวยการ 

( นายสาโรจน์ พฤษภา ) 
วันที่...................................................................... 
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มาตรการประหยดัพลงังาน  ปงีบประมาณ  2566 

โรงเรยีนแนงมดุวทิยา สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา สรุนิทร ์

  
1.เครือ่งปรบัอากาศ (ถา้ม)ี  ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ  43  % ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดของอาคาร 

- ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไว้ที่  25  องศาเซลเซียสในพ้ืนที่ทำงาน 
- เปิดเครื่องปรับอากาศ   ช่วงเช้าเวลา  9.00 – 12.00  น.  ปิดช่วงเวลาพักเที่ยงเวลา 12.00- 13.00 

น.ช่วงบ่ายเปิดเวลา   13.00  -  16.00  น.  ไม่เปิดหรือเปิดเท่าที่จำเป็นเครื่องปรับอากาศนอกเวลาราชการ
และวันหยุด 

- ห้องทำงานที่เปิดเครื่องปรับอากาศ ควรดูแลการปิด – เปิดประตูเข้าออก ควรปิดให้สนิททุกครั้งและปิด
ช่องว่างให้สนิทตามขอบประตู  ขอบหน้าต่าง 

- ไม่ควรใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าที่เป็นแหล่งกำเนิดความร้อนในห้องที่ใช้เครื่องปรับอากาศ  เช่น  ตู้เย็น  กาต้มน้ำ
ร้อนเพราะเป็นการเพิ่มภาระความร้อนและความชื้น 

- ไม่วางสิ่งของหรือกล่องเอกสาร  ปิดขวางทางระบายอากาศของชุดคอล์ยร้อนของเครื่องปรับอากาศ 
- ไม่ควรเปิดพัดลมติดผนังหรือพัดลมเพดานขณะเปิดเครื่องปรับอากาศ  และพัดลมดูดอากาศควรเปิด

เฉพาะ ช่วงเปิดเครื่องปรับอากาศตอนแรก 
- ทำความสะอาดแผ่นกรองอากาศทุกเดือน  ตรวจเช็ค  ล้างทำความสะอาดทั้งเครื่องทุก  3  เดือน เพ่ือ

ลดภาระการทำงานทำให้เครื่องทำงานอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัดพลังงาน 
- ปรับเปลี่ยนขนาดของเครื่องปรับอากาศให้เหมาะสมกับขนาดของห้อง  และเปลี่ยนเครื่องที่มีอายุการใช้

งานมานาน 
- เครื่องปรับอากาศมีปัญหา  แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ  เพ่ือดำเนินการแก้ไข  เพ่ือลดการสูญเสียพลังงานไฟฟ้า 
- ในการใช้ห้องประชุมของสำนักงาน  ควรพิจารณาจัดให้ใช้ห้องประชุมตามจำนวนผู้เข้าประชุม 

เพ่ือความเหมาะสมในการใช้เครื่องปรับอากาศ 
     - ให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการลดการใช้พลังงานในหน่วยงาน และช่วยลดภาวะโลกร้อนอีกทางหนึ่ง 
แต่งตั้งผู้ดูแลการใช้เครื่องปรับอากาศแต่ละกลุ่มงาน  เพ่ือดูแลการใช้เครื่องปรับอากาศตามมาตรการ ลดการ
ใช้พลังงานอย่างเคร่งครัด 

  
2.ไฟฟา้แสงสวา่ง  ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ  13  % ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดในอาคาร 

- ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในห้องทำงานเวลา  12.00 – 13.00  น. โดยเปิดเท่าที่จำเป็น 
- ปิดหลอดไฟฟ้าหรือลดจำนวนหลอดในบริเวณท่ีแสงสว่างมากเกินความจำเป็นหรือพิจารณาใช้

แสง  ธรรมชาติจากภายนอก โดยเปิดม่าน  มูลี่บริเวณหน้าต่าง 
- แยกสวิทซ์หรือใช้สวิทซ์กระตุกแทนควบคุมอุปกรณ์  เพ่ือให้สามารถควบคุมการใช้อุปกรณ์แสงสว่าง

ได้อย่างเหมาะสม  แทนการใช้หนึ่งสวิทซ์ควบคุมหลอดจำนวนมาก 
- เปลี่ยนบาลาสต์ที่มีประสิทธิภาพสูงหรือบาลาสต์อิเลคทรอนิคส์แทนบาลาสต์ธรรมดา  เพ่ือลดการ

สูญเสียพลังงานไฟฟ้า 
- ทำความสะอาดแผ่นสะท้อนแสงและหลอดไฟฟ้าแสงสว่างทุก  3  เดือน 
- ปิดไฟฟ้าแสงสว่างเมื่อไม่ใช้งาน  ไม่ว่าจะนานเท่าใดควรปิดทุกครั้ง  การปิด – เปิดบ่อย  ๆ จะไม่ทำ

ให้สิ้นเปลืองแต่อย่างใด แต่จะช่วยให้ประหยัดมากขึ้น 
- ไฟฟ้าแสงสว่างในเวลากลางคืน  ควรเปิดเฉพาะส่วนที่สำคัญและมีระบบเปิด – ปิดอัตโนมัติ 
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3. เครือ่งใชส้ำนกังานและอปุกรณไ์ฟฟา้อืน่ ๆ   ใช้ไฟฟ้าประมาณ  43 % ของการใช้

ไฟฟ้าทั้งหมดในอาคาร 
- ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์ในเวลาพักเที่ยงหรือกรณีไม่ใช้งานเกิน  15  นาท ี และถอดปลั๊กหรือปิด

สวิทซ ์ปลั๊กพ่วงหลังเลิกใช้งานทุกครั้ง 
- กาต้มน้ำร้อนควรต้มเป็นช่วงเวลา  เช่น  เช้า  8.00  -  9.00  น. บ่าย  12.30 – 13.30  น. ไม่

ควรต้มทิ้งไว้ทั้งวัน  เพราะกาต้มน้ำจะทำงานโดยอัตโนมัติเมื่ออุณหภูมิน้ำลดลง  หรือลดจำนวนกาต้มน้ำร้อน
ลงโดยให้มีใช้ส่วนกลางชั้นละเครื่องเท่านั้น 

- ลดการเปิดตู้เย็นบ่อย ๆ หรือเปิดทิ้งค้างไว้นาน  เพราะพลังงานที่ใช้จะเพ่ิมตามจำนวนครั้งที่เปิด 
- ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้า  หากไม่ใช้งานอย่างต่อเนื่อง    หลังเลิกงานหรือในวันหยุดราชการ เพราะ

การเสียบปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทิ้งไว้ถึงไม่เปิดเครื่อง จะมีการใช้พลังงานไฟฟ้าอยู่ 
- หากมีการใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมข้ึนหรือลดอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า  ควรแจ้งผู้ดูแลการใช้พลังงาน

ทราบเพ่ือแก้ไขข้อมูลเครื่องใช้ไฟฟ้าให้ถูกต้องตามความเป็นจริง 
- เพ่ิมเบรกเกอร์ควบคุมปลั๊กที่ต่ออุปกรณ์ไฟฟ้าในห้องทำงาน  เพ่ือสะดวกในการปิดหลังเลิกงาน

หรือ ในวันหยุดราชการ  ชี้แจงผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจและให้ปฏิบัติหลังเลิกงานทุกวัน 

 
4.นำ้มนัเชือ้เพลงิ 
- มีการควบคุมการใช้รถของหน่วยงานและการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงอย่างมีประสิทธิภาพ 
- วางแผนเส้นทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง หลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงเวลาเร่งด่วนและเส้นทางท่ีมี

การจราจรติดขัด 
- มีการใช้เทคโนโลยี่การสื่อสารประสานงาน  แทนการใช้รถยนต์ 
- การใช้รถยนต์ร่วมกันเดินทางในเส้นทางเดียวกัน  การเดินทาง  1 คนใช้รถยนต์สาธารณะแทน 
- ตรวจเช็คสภาพรถก่อนเดินทางทุกครั้ง  เช่น  น้ำในหม้อน้ำ  น้ำกลั่นแบตเตอรี ่ น้ำมันหล่อลื่น 

    สภาพยางและแรงดันลม 
- เติมลมอย่างให้เหมาะสม  ถ้าลมอ่อนจะทำให้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงและอายุการใช้งานยางสั้นลง 
- ตรวจเช็ค  เปลี่ยนอะไหล่ตามอายุการใช้งาน   เช่น  น้ำมันหล่อลื่น  ใส้กรองน้ำมันเครื่อง   ใส้กรอง

อากาศ  เพ่ือยืดอายุการใช้งานของเครื่องยนต์และบันทึกรายละเอียดการซ่อมไว้เป็นข้อมูล 
- ไม่ควรติดเครื่องยนต์ทิ้งไว้เป็นเวลานาน ๆ  และดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถยนต์นานเกินกว่า 5 

นาท ี
-  ใช้ความเร็วรถยนต์ไม่เกิน  90  กิโลเมตร/ชั่วโมง 
- บันทึกการเดินทางและระยะทางทุกครั้งที่ใช้รถ  และรายงานการใช้รถและน้ำมันเชื้อเพลิงทุกเดือน 
- ประชาสัมพันธ์และทำความเข้าใจกับพนักงานขับรถ ถึงวิธีการใช้รถอย่างไรให้ประหยัดที่ถูกต้อง 
 

5. นำ้ประปา 
- ปิดทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน  ไม่ควรเปิดทิ้งไว้ 
- ตรวจเช็ครอยรั่วทุกสัปดาห์  หากพบต้องดำเนินแก้ไขทันที 
- ตรวจเช็คปิดน้ำหลังเลิกงานและในวันหยุดราชการ 
- เลือกใช้อุปกรณ์ช่วยประหยัดน้ำ  
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6.โทรศพัท ์
- ใช้ติดต่อเฉพาะงานของทางราชการ 
- มีการจดบันทึกการใช้โทรศัพท์ทางไกลติดต่อราชการทุกครั้ง 
  

***************************** 
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สารสนเทศงานอาคารสถานที ่

โรงเรยีนแนงมดุวทิยา   ปกีารศกึษา................... 

ที ่ รายการ ครั้ง หมายเหตุ 
1 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
4 
5 
 

การขอใช้อาคารเอกประสงค์  เพ่ือ........................................ 
การขอใช้สนามกีฬา    
O  ฟุตบอล 
O  วอลเล่ย์บอล 
O  เปตอง 
O  บาสเกตบอล 
O  ตะกร้อ 
O  อ่ืนๆ.................................. 
การขอใช้ห้องประชุม  เพ่ือ.................................................... 
การขอใช้ห้องสมุด  เพ่ือ.......................................................... 
การขอใช้ห้องปฏิบัติการทางภาษา เพ่ือ................................... 
ขอใช้อ่ืนๆ………………………………………………………………………. 
5.1 ..........................................................................................  
5.2 ..........................................................................................  
5.3 ..........................................................................................  
5.4 ..........................................................................................  
 

  

 การให้บริการแก่ชุมชน      สงูสุดได้แก่  รายการ............................................................ครั้ง/ป ี
            รองลงมาได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 

                          ต่ำสุดได้แก่     รายการ............................................................. ครั้ง/ป ี
 

ลงชื่อ.................................................................. 
                                                                             (นางสาวปัญญารัฐ พรหมภูวัลย์) 

                                                                               หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
ความเห็นกลุ่มงานบริหารทั่วไป ความเห็นของผู้อำนวยการ 

.................................................................................... 

................................................................. .................. 
 
(ลงชื่อ)................................................................. 

( นายพิทักษ์ ศรีมูล) 
วันที่......................................................................  

 

..................................................................................... 

.....................................................................................  
 
(ลงชื่อ)............................................. ผู้อำนวยการ 

( นายสาโรจน์ พฤษภา ) 
วันที่...................................................................... 
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