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1. ชื่องาน  
งานอาคารสถานที่และนักการภารโรง  

2.วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นการควบคุมกระบวนการขั้นตอน การสื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่นแก่

ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่เกี่ยวข้องและผู้มาใช้บริการ ในงานอาคารสถานที่และนักการภารโรง  
2.2 เพ่ือให้เกิดการพัฒนาของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมสู่มาตรฐานงานที่ดีและมีคุณภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
1. ของบประมาณบำรุงรักษาอาคารเรียน และอาคาร ประกอบต่าง ๆ สาธารณูปโภคให้อยู่ใน สภาพที่

มั่นคงแข็งแรงพร้อมใช้งาน  
2. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ให้สวยงาม เป็นระเบียบเรียบร้อย  
3. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/ 

โครงการประจำปี  
4. กำหนดภาระหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ มอบหมายงาน สั่งการกำกับติดตาม แนะนำ ตรวจเช็ค ประเมินงาน 

การปฏิบัติงานของนักการภารโรง  
5. การรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน  

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
งานอาคารสถานที่และนักการภารโรง  

4.1 ผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่และนักการภารโรง  
4.2 ตรวจสอบ  

4.2.1 งานอาคารและครุภัณฑ ์ 
4.2.2 สาธารณูปโภค  

4.3 ขออนุมัติดำเนินการ  
4.4 ดำเนินการ  
4.5 รวบรวมผลดำเนินการ  
4.6 รายงานผลดำเนินการ  
4.7 จัดทำแผนงานปีต่อไป 

  



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 แบบบันทึกขอซ่อมแซม  
6.2 แบบบันทึกขอใช้  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 



8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ ชื่องาน งานอาคารสถานที่และนักการภารโรง 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ สกลนคร 



9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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