
คู่มือการปฏิบัติงาน

ของ
งานบริหารทั่วไป

โรงเรียนกู่ทองพิทยาคม

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)
การพัฒนาอาคารสถานท่ี

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน
2. จัดทําแผนการตรวจสอบบํารุงอาคารสถานท่ีรายปี
3. ดําเนินการสํารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน
4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี
5. ดําเนินการซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี
6. รายงานผลการดําเนินการรายครั้ง
7. สรุปรายงานผลารดําเนินงานตลอดทั้งปี

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ข้ันตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 1 วัน
2 จัดทําแผนการตรวจสอบบํารุงอาคารสถานท่ีรายปี 1 สัปดาห์
3 ดําเนินการสํารวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน
5 ดําเนินการซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี
6 รายงานผลการดําเนินการรายครั้ง ตลอดปี
7 สรุปรายงานผลารดําเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข

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