
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ของ 

งานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 

โรงเรียนละหานเจริญวิทยา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ชัยภูมิ 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาอาคารสถานที่ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

 2. จัดทาํแผนการตรวจสอบบํารุงอาคารสถานที่รายป 

 3. ดําเนินการสํารวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน 

 4. บันทึกขออนุมตัซิอมบํารุงอาคารสถานที่ 

 5. ดําเนินการซอมบํารุงอาคารสถานท่ี 

 6. รายงานผลการดําเนินการรายครั้ง 

 7. สรุปรายงานผลารดําเนินงานตลอดทั้งป 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 1 วัน 

2 จัดทําแผนการตรวจสอบบํารุงอาคารสถานที่รายป 1 สัปดาห 

3 ดําเนินการสํารวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซอมบํารุงอาคารสถานที่ เดือนละ 1 วัน 

5 ดําเนินการซอมบํารุงอาคารสถานที่ ตลอดป 

6 รายงานผลการดําเนินการรายครั้ง ตลอดป 

7 สรุปรายงานผลารดําเนินงานตลอดทั้งป 1 สัปดาห 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  

 


