
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ของ 

งานบริหารทั่วไป 

 

 

 
โรงเรียนบานหนองยาง 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การพัฒนาอาคารสถานท่ี 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานทีร่ายป 

 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน 

 4. บันทึกขออนุมัติซอมบำรุงอาคารสถานที ่

 5. ดำเนินการซอมบำรุงอาคารสถานที ่

 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 

 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งป 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 

2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานทีร่ายป 1 สัปดาห 

3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซอมบำรุงอาคารสถานที ่ เดือนละ 1 วัน 

5 ดำเนินการซอมบำรุงอาคารสถานที ่ ตลอดป 

6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดป 

7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งป 1 สัปดาห 

 

4. กฎหมายที่เก่ียวของ 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แกไข

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

 

ลงชื่อ....................................... 
       (นายสมโภชน    สวุรรณโสภา) 
   ผูอำนวยการโรงเรียนบานหนองยาง 
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