
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารท่ัวไป 

 
 
 

โรงเรียนเหล่ายาววิทยาคาร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาอาคารสถานที่ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งตัง้คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป ี
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปี 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป ี 1 สัปดาห ์
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี 
6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังป ี 1 สัปดาห ์

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
 


