
คูมือการปฏิบัติงานรายบุคคล

กลุ่มอํานวยการ

นายขจรพงศ ์ นามสง่า
ตําแหน่ง พนักงานพิมพ์

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3
สํานักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

งานปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดล้อม
งานบริการอาคารสถานที่
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คํานํา 

ในการปฏิบัติงานของบุคลากร การปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ี และงานยานพาหนะถือวามีความ   

สําคัญระดับหนึ่ง ไมวาจะเปนการดูแลรักษา การปฏิบัติหนาท่ีการเตรียมความพรอมของบุคลากรผูปฏิบัติ 

ตลอดจนการเตรียมความพรอมของรถใหพรอมใชงานและปลอดภัยอยูตลอดเวลา ซ่ึงแตเดิมไมไดมีการ             

กําหนดข้ันตอนคูมือดังกลาวใชสิ่งท่ีบุคลากรควรปฏิบัติจะตองคํานึงถึง คือ ความปลอดภัยของผูโดยสารและ

การบริการท่ีมีคุณภาพจึงเปนสิ่งจําเปนท่ีจะตองมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนรูปแบบและมีหลักการในการ

ปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
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สารบัญ 
 

เรื่อง                    หนา 

งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

   วัตถุประสงค             1 

   ขอบเขตงาน                      1 

   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน            1 

             Flow Chart การปฏิบัติงาน                                                                                 2 

  สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                                                      4 
 

งานบริการอาคารสถานท่ี  

  วัตถุประสงค                                5 

  ขอบเขตงาน                  5 

            ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                         5 

             Flow Chart การปฏิบัติงาน                                                                                 6 

  สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                                                      8  
 

งานรักษาความปลอดภัย 

วัตถุประสงค                                          9

  ขอบเขตงาน                   9 

            ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                          9 

            Flow Chart การปฏิบัติงาน                                                                                 12 
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