
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานสาธารณูปโภค 

              กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
เพื่อบำรุงรักษา ซ่อมแซม ปรับปรุง งานสาธารณูปโภค ภายในโรงเรียนให้เพียงพอและใช้งานได้ดี 

 

๒. ขอบเขต 
เฉพาะงานสาธารณูปโภคในโรงเรยีนบ้านลูโบ๊ะลือซง 

๓. นิยาม 
๑. งานสาธารณปูโภค หมายความว่า บริการสาธารณะที่จัดทำเพื่ออำนวยประโยชน์แก่ประชาชนในส่ิงอุปโภคท่ีจ ำเป็นต่อการดำเนินชีวิต เช่น การไฟฟ้า

การประปา การเดินรถประจำทาง โทรศัพท์  
๒. หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
๓. ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักางาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังใน ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 

๔. ผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้บริหาร มีหน้าท่ี แต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ี 
๒. เลขานุการ มีหน้าท่ี จัดพิมพ์เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

๓. คณะทำงาน มีหน้าที่ สารวจสภาพปัญหา รวบรวมข้อมูล สภาพปัญหา ดำเนินการบำรุงรักษา ซ่อมแซม ปรับปรุง งานสาธารณูปโภค จนถึงสรุป

ประเมินผล 

๔. เจา้หน้าท่ีงานสาธารณูปโภค มีหนา้ท่ี บริการสาธารณะที่จัดท ำเพื่ออำนวยประโยชน ์

 ๕. กรรมการตรวจรับ มีหน้าท่ี ตรวจสอบงานสาธารณูปโภคท่ีจัดซื้อ 

 

 



๕. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวข้อง 

๑. แต่งต้ังบุคลากรที่ 
รับผิดชอบ 

- ฝ่ายบริหาร -แต่งต้ังบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานอาคาร
สถานที่ 

- คำส่ังแต่งต้ัง บุคลากร 

๒. ตรวจสภาพความเรียบร้อย การใช้
งานได้ ดีและเพียงพอของ
สาธารณูปโภคภายในโรงเรียน 

-บุคลากรงานอาคาร สถานที่ 
-คร-ูอาจารยแ์ละ บุคลากรในโรงเรียน 
-นักเรียน 

-สำรวจข้อมูล สภาพความ เรียบร้อยการ
ใช้งานได้ดี เพียงพอของงานสาธารณูปโภค 
ภายในโรงเรียน 
-รับเร่ืองแจ้งของงาน สาธารณูปโภคที่
เสียหายหรือไม่ เพียงพอ 
-ออกแบบสำรวจความ เรียบร้อยการ
ใช้งานได้ดีและ เพียงพอ 

-แบบสำรวจสภาพความ
เรียบร้อยและ การใช้งานได้ดี
และเพียงพอของงาน
สาธารณูปโภค 

๓. วางแผนการบำรุงรักษาซอ่มแซม 
ปรับปรุงงาน สาธารณูปโภคภายใน 
โรงเรียน 

- บุคลากรงานอาคาร สถานท่ีท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

-บุคลากรงานอาคารสถานที่ทีอ่อกสำรวจความ
เรียบร้อย การใช้งานได้ดีและเพียงพอของงาน 
ต่องานต่อไปนี้ งานไฟฟ้า , งานถนน ,งานร้ัว , 
งานประปา น้ำด่ืมน้ำใช้ , งานโทรศัพท์ , งาน 
เสียงตามสาย 

-บันทึกการประชุม 
งานอาคารสถานที ่
-โครงกำรบำรุงรักษาซ่อมแซม
ปรับปรุง งานสาธารณูปโภคใน 
โรงเรียนสาธารณูปโภคใน 
โรงเรียน 

๔. ด ำเนินการ 
บำรุงรักษา ซ่อมแซม ปรับปรุง
งาน สาธารณูปโภคภายใน 
โรงเรียน 

- บุคลากรงานอาคาร สถานท่ีท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

-ประชุม ช้ีแจง วางแผนการ  บำ รุงรักษา 
ซ่อมแซม ปรับปรุง 
งานระบบสาธารณูปโภคภายใน โรงเรียน 

-เขียนโครงการ 
-ขออนุมัติโครงการ 
-มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบ แก่บุคลากรงาน
อาคารสถานที่ 

-จัดซื้อ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ 
-จัดทำ จัดจ้าง 

 

๕. ประเมินผล - บุคลากรงานอาคาร สถานท่ีท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

-จัดท ำแบบประเมิน 
-ประเมินผลจากการปฏิบัติงาน โดยการ
สอบถาม 

-แบบมอบหมาย งานนักการ 
ภารโรง 
-แบบขออนุมัติจัด ซื้อวัสดุ 
อุปกรณ์ 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 -คร-ูอาจารย์และ บุคลากร
ในโรงเรียนที ่เกี่ยวข้อง 

-นักเรียน 

-สรุปผลการประเมินในแต่ละ งาน 
-สรุปประเมินผลโครงการ 

-แบบขออนุมัติจัด จ้าง 

-แบบประเมนิ 
-แบบสรุปรายงาน 
ผลปฏิบัติงาน 
 



 
 


