
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

โรงเรียนบ้านพันเสด็จนอก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรีเขต 3 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาอาคารสถานที ่
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 2. จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานท่ีรายป ี
 3. ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
 5. ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
 6. รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดท้ังปี 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขัน้ตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 วัน 
2 จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานท่ีรายปี 1 สัปดาห์ 
3 ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 
5 ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี 
6 รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดท้ังปี 1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

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


