
 
 

   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานสาธารณูปโภค  
กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

๑. วัตถุประสงค์  
เพ่ือบ ารุงรักษา ซ่อมแซม ปรับปรุง งานสาธารณูปโภค ภายในโรงเรียนให้เพียงพอและใช้งานได้ดี 

 
๒. ขอบเขต  
 เฉพาะงานสาธารณูปโภคในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา      
 
๓. นิยาม        
 งานสาธารณูปโภค หมายความว่า บริการสาธารณะที่จัดท าเพ่ืออ านวยประโยชน์แก่ประชาชนใน
สิ่งอุปโภคท่ีจ าเป็นต่อการด าเนินชีวิต เช่น การไฟฟ้า การประปา การเดินรถประจ าทาง โทรศัพท์ 
 หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 
4. ผู้รับผิดชอบ  

-    ผู้บริหารมีหน้าที่แต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 
- เลขานุการมีหน้าที่ จัดพิมพ์เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
- คณะท างานมีหน้าที่ส ารวจสภาพปัญหา รวบรวมข้อมูล สภาพปัญหา ด าเนินการบ ารุงรักษา   
      ซ่อมแซม ปรับปรุง งานสาธารณูปโภค จนถึงสรุปประเมินผล 
- เจ้าหน้าที่งานสาธารณูปโภค มีหน้าที ่บริการสาธารณะที่จัดท าเพ่ืออ านวยประโยชน์ 
- กรรมการตรวจรับมีหน้าที่ตรวจสอบงานสาธารณูปโภคที่จัดชื้อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาที่

ปฏิบัติงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แต่งตั้งบุคลากรที่รับ 
ผิดชอบ 

- ฝ่ายบริหาร - แต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบงาน
อาคารสถานที่ 

- ค าสั่งแต่งตัง้ 
บุคลากร 

2. ตรวจสภาพความ
เรียบร้อย การใช้งานได้ดี
และเพียงพอของ
สาธารณูปโภคภายใน
โรงเรียน 

- บุคลากรงาน 
อาคารสถานที่ 
- คร-ูอาจารย์และ 
บุคลากรใน
โรงเรียน 
- นักเรียน 

- ส ารวจข้อมูล สภาพความ
เรียบร้อยการใช้งานได้ดี เพียงพอ
ของงานสาธารณูปโภคภายใน
โรงเรียน 
- รับเรื่องแจ้งของงาน
สาธารณูปโภคท่ีเสียหายหรือไม่
เพียงพอ 
- ออกแบบส ารวจความเรียบร้อย
การใช้งานได้ดีและเพียงพอ 

- แบบส ารวจสภาพ 
ความเรียบร้อยและ
การใช้งานได้ดีและ
เพียงพอของงาน
สาธารณูปโภค 

3. วางแผนการ
บ ารุงรักษาซ่อมแซม 
ปรับปรุงงาน
สาธารณูปโภคภายใน
โรงเรียน 

- บุคลากรงาน
อาคารสถานที่ที่
ได้รับมอบหมาย 

- บุคลากรงานอาคารสถานที่ที่
ออกส ารวจความเรียบร้อย การใช้
งานได้ดีและเพียงพอของงานต่อ
งานต่อไปนี้ งานไฟฟ้า , งานถนน 
, งานรั้ว , งานประปา น้ าดื่มน้ า
ใช้ , งานโทรศัพท์ งานเสียงตาม
สาย 

- บันทึกการประชุม
งานอาคารสถานที่ 
- โครงการบ ารุงรักษา 
ซ่อมแซมปรับปรุง
งานสาธารณูปโภคใน 
โรงเรียน
สาธารณูปโภคใน
โรงเรียน 

4. ด าเนินการบ ารุงรักษา  
ซ่อมแซม ปรับปรุงงาน
สาธารณูปโภคภายใน 
โรงเรียน 

- บุคลากรงาน
อาคารสถานที่ที่ 
ได้รับมอบหมาย 
 

- ประชุม ชี้แจง วางแผนการ
บ ารุงรักษา ซ่อมแซม ปรับปรุง
งานระบบสาธารณูปโภคภายใน
โรงเรียน 
- เขียนโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบแก่
บุคลากรงานอาคารสถานที่ 
- จัดชื้อ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ 
- จัดท า จัดจ้าง 

 

5. ประเมินผล   - บุคลากรงาน
อาคารสถานที่ที่ 
ได้รับมอบหมาย 
 
 

- จัดท าแบบประเมิน 
- ประเมินผลจากการปฏิบัติงาน
โดยการสอบถาม 
 
 

  - แบบมอบหมาย
งานนักการภารโรง 
- แบบขออนุมัติจัด
ชื้อวัสดุ อุปกรณ์ 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาที่

ปฏิบัติงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ครู อาจารย์และ
บุคลากรในโรง 
เรียนที่เก่ียวข้อง 
- นักเรียน 

- สรุปผลการประเมินในแต่ละ
งาน 
- สรุปประเมินผลโครงการ 

- แบบขออนุมัติจัด
จ้าง 
- แบบประเมิน 
- แบบสรุปรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานบ ารุงรักษา ซ่อมแซม ปรับปรุง งานสาธารณูปโภคภายในโรงเรียน 

 
ผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายการเงิน กรรมการ 

ตรวจรับ 
งาน

สาธารณูปโภค 
 

ส ารวจบริเวณ
ท่ีมีการระบาย 

น า้ทิง้ 

เขียนโครงการ 
 
อ 
 

ขออนมุตัิ 

ขอจดัชือ้ 

ตรวจสอบ 
โครงการ 

เบกิจา่ยเงิน 

ตรวจรับ จดัชือ้ 

เบกิวสัด ุ
อปุกรณ์ 

ด าเนินงาน 

ประเมินผล 


