
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 
งานบริหารทั่วไป 

 

 
โรงเรียนบ้านห้วยไคร ้

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การพัฒนาอาคารสถานที่ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 2. จดัท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานท่ีรายปี 

 3. ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 

 4. บนัทึกขออนุมติัซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 

 5. ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 

 6. รายงานผลการด าเนินการรายคร้ัง 
 7. สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดทั้งปี 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 วนั 

2 จดัท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานท่ีรายปี 1 สัปดาห์ 
3 ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วนั 

4 บนัทึกขออนุมติัซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วนั 

5 ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี 

6 รายงานผลการด าเนินการรายคร้ัง ตลอดปี 

7 สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 
 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ี

แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  

 


