
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

โรงเรียนเมืองกระบี่ 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 



1. ชื่องาน ปรับปรุงอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
             การพัฒนาอาคารสถานที ่
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
 2. จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่รายปี 
 3. ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
 5. ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
 6. รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดทั้งปี 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 วัน 
2 จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่รายปี 1 สัปดาห์ 
3 ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ เดือนละ 1 วัน 
5 ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ ตลอดปี 
6 รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารด าเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
 


