
คูม่อืปฏิบตังิาน
งานบริหารทั�วไป

โรงเรียนวัดชลธาราสิงเห(เสาร์ศึกษาคาร)



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาอาคารสถานท่ี 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายป 
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมตัซิอมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 5. ดำเนินการซอมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งป 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายป 1 สัปดาห 
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซอมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซอมบำรุงอาคารสถานที่ ตลอดป 
6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดป 
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งป 1 สัปดาห 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แกไข

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

 



โรงเรียนวัดชลธาราสิงเห(เสาร์ศึกษาคาร)
ม.3 ถ.ชลธารา ต.เจ๊ะเห อ.ตากใบ จ.นราธิวาส
073-581-238
watchon2565@gmail.com
www.nara2.go.th/wl/watchon

ฝ�ายบรหิารทัว่ไป


