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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือกําหนดข้ันตอนในการบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี  ให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมเฉพาะ  อาคารเรียน  อาคารประกอบ  วัสดุ/อุปกรณ์  ภายใน/ภายนอกอาคาร  

รวมท้ังสภาพแวดล้อมของโรงเรียนสงวนหญิง 

3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
3.1 หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
3.2 หัวหน้าอาคาร 
3.3 หัวหน้างานนักการภารโรง 
3.4 นักการภารโรง 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หัวหน้างานอาคารสถานท่ีมอบหมายหัวหน้าอาคาร      และหัวหน้างานนักการภารโรง        

จัดนักการภารโรง  ตรวจเช็คสภาพอาคาร  อาคารประกอบ  วัสดุ/อุปกรณ์  ภายใน/ภายนอกอาคาร  
และสภาพแวดล้อม ภายในโรงเรียน  ตามแผนการตรวจเช็ค  บํารุงรักษา  วัสดุ  อุปกรณ์ภายในและ
ภายนอกอาคาร 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
5.1   รายละเอียดการดําเนินงานบํารุงรักษาวัสดุ – อุปกรณ์  เชิงป้องกัน 
5.2   แผนการบํารุงรักษาวัสดุ – อุปกรณ์  ภายในอาคาร 
5.3   แผนการบํารุงรักษาวัสดุ – อุปกรณ์  ภายนอกอาคาร 
5.4   แนวทางการปฏิบัติงาน  บํารุงรักษาวัสดุ-อุปกรณ์  เชิงป้องกัน  

6. ข้อควรระวัง 
ให้ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบระมัดระวังอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับไฟฟ้าและเครื่องยนต์ให้ถูกต้องและ

เหมาะสมกับอุปกรณ์แต่ละประเภทอย่างเคร่งครัด 

7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
ไม่มี 


