


 

คู่มือการปฏิบัติงานการซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และสาธารณูปโภค งานอาคารสถานที่ 
งานบริหารทั่วไป โรงเรียนอินทรัมพรรย์อนุสรณ์ 

  

1. ชื่องาน การซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และสาธารณูปโภค   

2. วัตถุประสงค์  

  2.1 เพ่ือพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน  

  2.2 เพ่ือพัฒนาความสะอาดเรียบร้อยและมีทัศนียภาพที่สวยงามของโรงเรียน  

   2.3 เพ่ือส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา  

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

    กระบวนการด าเนินการปรับปรุง ซ่อมแชม และบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้  

  3.1 ขั้นรับงานจากการแจ้งซ่อมแชม และบ ารุงรักษาอาคารสถานที่  

1) รับหนังสือเอกสารการแจ้งซ่อมแชม และบ ารุงรักษาอาอาคารสถานที่  

2) ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร ความต้องการ ความจ าเป็นในการปรับปรุง ซ่อมแซม และ บ ารุงรักษา  

3) ส ารวจสถานที่ ที่ต้องการปรับปรุง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษา  

  3.2 พิจารณา / จัดเตรียม / จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์  

1) พิจารณาบริเวณ ขนาด ที่ต้องการปรับปรุง ซ่อมแชม และบ ารุงรักษา  

2) วางแผนการปรับปรุง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษา  

3) จัดเตรียมหาอุปกรณ์ ในการปรับปรุง ซ่อมแขม และบ ารุงรักษา  

4) จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ ในการปรับปรุง ซ่อมแชม และบ ารุงรักษา  

  3.3 ก าหนด / มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้บคลากรปฏิบัติ  

1) ก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ เพียงพอส าหรับในการปรับปรุง ซ่อมแชม และบ ารุงรักษา  

2) มอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงาน  

  3.4 ด าเนินการแก้ไข  

    1) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  

  3.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมใช้งาน  

1) ตรวจสอบความพร้อมของอาคารสถานที่ ที่ได้รับการปรับปรุง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษา  

2) ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นไปตามที่ได้วางแผน  

  

 

 

 



  

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  

ล าดับ                  ผังกระบวนการ             เวลา (วันท ำกำร)  

  

1. 1 วัน  

  

  

  

  

      

2. 1 วัน  

  

  

  

3. 1 วัน    

    

   

  

  

4. 7 วัน    

  

  

  

5. 1 วัน  

  

            

                        

            

            

รวมเวลาทั้งหมด  11   วัน   

รับงำนจำกกำร   
แจ้งซ่อมแซมและ   

บ ำรุงรักษำ   
อำคำรสถำนที่   

พิจำรณำ / จัดเตรียม /   

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์   

ด ำเนินกำรแก้ไข   

ก ำหนด / มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

ให้เจ้ำหน้ำที่   

ตรวจสอบ   

ควำมเรียบร้อย   

พร้อมใช้งำน   



 

  

5. ระเบียบ/ คู่มือ ที่เกี่ยวข้อง  

  1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

  2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  
  
  
  
 

  
  
  
  
  

ภาคผนวก  



                     

                      บันทึกข้อความ 

 

ส่วนรำชกำร  โรงเรียนอินทรัมพรรย์อนุสรณ์ 

ที่ ........./............                   วันที่  .................................................................. 

เรื่อง    ขออนุญำตซ่อมบ ำรุง อำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภค                                                                                     

 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอินทรัมพรรย์อนุสรณ์  
  

    เนื่องด้วยข้ำพเจ้ำ ...............................................................................ต ำแหน่ง.................... ........................  

มีควำมประสงค์ขอซ่อมบ ำรุง.................................................................................สถำนที่............. ...........................................     
เนื่องจำก.......................................................................... ............................................................................................................ 
............................................................................................................................. ..........................................................................  

      

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ  

                   ลงชื่อ.............................................................  

                                                                (..............................................................)  

ควำมเห็นของหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 
............................................................................................................................. .......................................................................... 

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

                          ลงชื่อ................................................. 

                  (..............................................................) 

ควำมเห็นรองผู้อ ำนวยกำร  

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

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

                                                      ลงชื่อ.................................................  

                                                                                      (นำยอิสระพงษ์ เดชวงษำ)    


อนุญำต ตำมเสนอ  

ไม่อนุญำต เพรำะ................................................................................................................................. ..........                                                                         

                                                ลงชื่อ.................................................  

                                                                                        (นำงสำวพรทิพย์  ชูบัว)    
         (ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอินทรัมพรรย์อนุสรณ์ 


