
 

 

 

คู$มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

งานบริหารทั่วไป 

 

 
โรงเรียนเวียงนครวิทยาคม 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก:น 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การพัฒนาอาคารสถานท่ี 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. แต&งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปC 

 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 

 4. บันทึกขออนุมัติซ&อมบำรุงอาคารสถานท่ี 

 5. ดำเนินการซ&อมบำรุงอาคารสถานท่ี 

 6. รายงานผลการดำเนินการรายคร้ัง 

 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปC 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต&งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 

2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปC 1 สัปดาหQ 

3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซ&อมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 

5 ดำเนินการซ&อมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดปC 

6 รายงานผลการดำเนินการรายคร้ัง ตลอดปC 

7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปC 1 สัปดาหQ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวขEอง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว&าดWวยการใชWอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแกWไข

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

 


