
 

 
 
 
 
 

 

โรงเรียนบานคลองไมแดง อำเภอไชยา จังหวัดสุราษฎรธานี 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

คูมือการบรหิารทั่วไป  
 



1 .  ช ื่องาน  :  การปรับปรุงพ ัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

2 .   ว ัตถ ุประสงค  

เพ ื่อให โรงเร ียนบ านค ล อ ง ไ ม แ ด ง เป นสถานท ี่ท ี่ม ีสภาพแวดลอมท ี่เอ ื้อต อการปฏ ิบ ัต ิงาน ม ีความปลอดภ ัย และผูร ับบริการมีความประทับใจและพ ึงพอใจ 

3 .   ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถ ึงการปร ับปร ุงภ ูม ิท ัศน  สภาพแวดลอม ด ูแลระบบสาธารญปโภคท ั้งภายใน และภายนอก โรงเรียนบ านค ล อ ง ไม แ ด ง  

รวมทั้งดำเน ินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน  

4 .  ขั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

 4 .1  สำรวจรับฟ งความค ิดเห ็นของบ ุคลากรเก ี่ยวก ับความตองการในการปรับปรุงภ ูม ิท ัศนพ ัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทำงานและ  

ระบบสาธารณ ูปโภคเพ ื่อให เก ิดความสวยงามเอ ื้อตอการปฏ ิบ ัต ิงานให โรงเร ียนเป นสถานท ี่น าอย ูน าทำงานและมาตรการประหย ัดพล ังงาน  
 4 .2  วางแผนและกำหนดแผนแม แบบ (MasterPlan)การปร ับปร ุงอาคารสถานท ี่และพ ัฒนาสภาพแวดลอมปรับปร ุงภ ูม ิท ัศน ภายในและภายนอก 
โรงเร ียนท ั้งในป จจ ุบ ันและอนาคตสอดคลองก ับก ิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 4 .3  ดำเน ินการจ ัดปรบัปร ุงอาคารสถานท ี่และพ ัฒนาสภาพแวดลอมระบบสาธารญปโภคตามแผน และ มาตรการที่กำหนด 
 4 .4  ประเมินความพ ึงพอใจของผูใช บริการและผูม ีส วนไดส วนเสีย 
 4 .5  สร ุปผลการดำเน ินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพ ัฒนางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 . F low Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

ผ ังกระบวนการ (Flow Chart) การปร ับปร ุง พ ัฒนาอาคารสถานท ี่และส ิ่งแวดล อม  

 
 



 

6 . ระเบ ียบและกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

 6 .1  ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื่อง การแบ งสวนราชการ 

 6 .2  พระราชบ ัญญ ัต ิความปลอดภ ัยอาช ีวอนาม ัยและสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.2554 และ กฎหมายภายใต  
พระราชบ ัญญ ัต ิความปลอดภ ัย อาช ีวอนาม ัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 
 6 .3  พระราชบ ัญญ ัต ิควบค ุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แก ไขเพ ิ่มเต ิม 

 6 .4  ระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยการพ ัสด  ุพ.ศ. 2535 และที่แก ไขเพ ิ่มเต ิมท ุกฉบ ับ 

 6 .5  ระเบ ียบว าด วยร ักษาความปลอดภ ัยแหงชาต  ิพ.ศ. 2552 

7 . แบบฟอรมใช  

 7 .1  แบบประเมินความพ ึงพอใจ 

 7 .2  แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 

 7 .3  แบบรายงานการดำเน ินงานตามก ิจกรรม 5 ส. 

 7 .4  แบบสำรวจตรวจสอบอาคาร 

 7 .5  แบบตรวจสอบอ ุปกรณ ส ัญญาณเต ือนภ ัย / ถังดับเพลิง 

8 . เอกสาร/หล ักฐานอ างอ ิง 

 8 .1  มาตรการประหยัดพลังงาน 

 8 .2  แนวทางการดำเน ินงานก ิจกรรม 5 ส. 

 8 .3  ระเบ ียบ กฎหมายท ี่เก ี่ยวของ (ตามข อ 7) 
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