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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี    และอุปกรณ์สาธารณูปโภคภายใน

โรงเรียนสงวนหญิง 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมเฉพาะ  อาคารเรียน  อาคารประกอบ  วัสดุ/อุปกรณ์  ภายในและภายนอกอาคาร
ของโรงเรียนสงวนหญิง 

 
3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

3.1 หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
3.2 หัวหน้าอาคาร 
3.3 หัวหน้างานนักการภารโรง 
3.4 นักการภารโรง 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  รวบรวมแบบสํารวจ  (ส.ญ.-บท.-อค.-1  และ ส.ญ.-บท.-อค.-

2)  แล้วสรุปลงในแบบสรุปข้อมูลความชํารุดเสียหายและการดําเนินการซ่อมแซมวัสดุ-
ครุภัณฑ์และอุปกรณ์สาธารณูปโภค  (ส.ญ.-บท.-อค.-3) 

4.2 หัวหน้างานอาคารสถานท่ี มอบหมายให้หัวหน้างานนักการภารโรงดําเนินการพิจารณา
จัดซ่อม  โดยแยกประเภทการซ่อมดังนี้คือ 

4.2.1 ความชํารุดเสียหายท่ีนักการภารโรงสามารถจัดซ่อมหรือปรับปรุงเองได้         
ให้หัวหน้างานนักการภารโรงจัดนักการภารโรงดําเนินการซ่อมแซม            
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.2.2  ความชํารุดเสียหายท่ีนักการภารโรงไม่สามารถซ่อมแซมได้  จําเป็นต้องจ้าง

บุคคลภายนอกซ่อมแซม  ให้หัวหน้างานนักการภารโรงบันทึกถึงหัวหน้างาน
อาคารสถานท่ี  และหัวหน้าอาคารสถานท่ีบันทึกเสนอต่อตามลําดับข้ันตอน
เพ่ือพิจารณา 

4.3 หัวหน้างานอาคารสถานท่ี  ตรวจสอบผลการซ่อมแซมกรณีนักการภารโรงเป็นผู้ซ่อมแซม  
หรือตรวจรับงานกรณีจ้างบุคคลภายนอกซ่อมแซม  แล้วรายงานผลรองผู้อํานวยการ 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป  (ส.ญ.-บท.-อค.-5) 

4.4 กรณีการจัดซ่อมมีระเบียบกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  ให้ดําเนินการตามระเบียบ        
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2541) 

4.5 ในกรณีท่ีพบความเสียหายท่ีเป็นการเร่งด่วนหรือในขณะท่ียังไม่ถึงระยะเวลาตรวจสอบ
ตาม  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  การบํารุงรักษาวัสดุ  อุปกรณ์  เชิงป้องกัน (WI-QP-SY-
4.9-5-บท.-2)  ให้ผู้พบความเสียหายบันทึกลงในแบบแจ้งซ่อมแซม/ปรับปรุง/จัดหา
อุปกรณ์ (ส.ญ.-บท.-อค.-4)  แล้วนําส่งหัวหน้างานอาคารสถานท่ีทันทีท่ีพบความชํารุด
เสียหาย  เพ่ือดําเนินการซ่อมแซมต่อไป 

4.6 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีสรุปผลการปฏิบัติงานซ่อมบํารุง  เสนอต่อผู้อํานวยการ
โรงเรียน  ปีละ  1  ครั้ง 

 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
5.1   ส.ญ.-บท.-อค.-1    แบบสํารวจความชํารุดเสียหายของวัสดุ-ครุภัณฑ์  และอุปกรณ์
  สาธารณูปโภคต่าง ๆ   ภายในอาคาร                                                               
5.2   ส.ญ.-บท.-อค.-2    แบบสํารวจความชํารุดเสียหายของวัสดุ-ครุภัณฑ์  และอุปกรณ์
  สาธารณูปโภคภายนอกอาคาร                                                                 
5.3   ส.ญ.-บท.-อค.-3    แบบสรุปข้อมูลความชํารุดเสียหายและการดําเนินการซ่อมแซม
  วัสดุ–ครุภัณฑ์  และอุปกรณ์สาธารณูปโภค  

 5.4 ส.ญ.-บท.-อค.-4     แบบแจ้งซ่อมแซม/ปรับปรุง/จัดหาอุปกรณ์ 
5.5 ส.ญ.-บท.-อค.-5     แบบตรวจสอบและรายงานผลการซ่อมแซม 
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6. ข้อควรระวัง 
ไม่มี 

 
7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

ไม่มี 
 


