
  



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

 
งานบริหารทั่วไป  
วิสัยทัศน์ 

อาคารดี  สถานที่ด ีบรรยากาศดี  มีความสุข 
 

พันธกิจ 
 1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป มุ่งให้บริการด้วยการส่งเสริม และปกป้องให้บุคลากรของโรงเรียนมี
สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม สุขภาพกาย สุขภาพจติที่ด ีมีความสุข 
 2. กลุ่มบริหารงานทั่วไป จะดำเนินการส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ 
ชุมชนและท้องถิ่น ที่จะพัฒนาให้โรงเรียนไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน  

3. พัฒนาอาคารสถานที่ และภูมิทัศน์ให้สะอาด รม่รื่น ใช้งานได้อย่างมีความสุข  
  
เป้าประสงค์  
 1. บริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกจิและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ดำเนินไปด้วยความ
ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 

2. วางแผน / กำกับ / ดแูล / นิเทศ / ตดิตาม / และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ส่งเสริมทรัพยากร ขวัญและกำลังใจ ของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 3. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ประเมิน สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  



แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

 

ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรยีน

งำนบรหิำรงำนทั่วไป

งำนอำคำรสถำนที่

งำนโภชนำกำรและสหกรณ์
รำ้นคำ้

งำนอนำมยั สง่เสรมิสขุภำพ

งำนควำมปลอดภยัใน
สถำนศกึษำ

งำนลกูจำ้งประจ ำ ลกูจำ้ง
ชั่วครำว

งำนประชำสมัพนัธ์

งำนโสตทศันปูกรณ์

งำนชมุชนสมัพนัธ์

งำนยำนพำหนะ

ผูช้่วยผูอ้  ำนวยกำรกลุม่
บรหิำรงำนทั่วไป



หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
   2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
   3. จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทัว่ไป 
   4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
   5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ตดิตามให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมี
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
   6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทัว่ไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
   7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิานใน
กลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 
  8. เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาทางดา้นบริหารทัว่ไปและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของกลุม่
บริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
  9. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการดำเนินงาน
ของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  2. ดูแลดา้นการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการพจิารณา
จัดสรรงบประมาณ 
  4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
  5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  6. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทัว่ไป 
  7. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู ้การบรหิารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ ์และมีประสิทธิภาพ 
  8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุม่บริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



2. งานอาคารสถานที ่
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อมต่อการใช้
งาน 
  2. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
  3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจา้ง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณปูโภคให้สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้สะอาดเรียบร้อย
ร่มรื่นและสวยงาม 
  5. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจนอำนวย
ความสะดวกในการใช้อาคารสถานที ่
  6. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนใน
การดำเนินการกิจการตา่งๆ 
  7. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผลการ
ดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. เผยแพร่ความรู้การสรา้งสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
  2. จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องดื่ม สำหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลัก
โภชนาการ 
  3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่าย อาหาร รกัษาความสะอาดสถานที่ประกอบและ
จำหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
  4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี
คุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 
  5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ และจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
  6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครัง้ 
  7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
  8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณร์้านคา้ภายในโรงเรียน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



4. งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
  2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพ
อนามัย เช่น การตรวจสขุภาพนักเรียนประจำปี บริการตรวจฟัน 
  3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอยา่งทั่วถึงและทันท่วงที ส่งต่อ
นักเรียนที่ป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
  4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่กำหนดมาตรฐาน 
  5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มกีารควบคุม
และเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที 
  6. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษาและ
เจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
  7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กจิกรรมเกี่ยวกับโรคติดตอ่ต่างๆ สิ่งเสพตดิทุกชนิด รวมทั้ง
อุบัติเหตุต่างๆ 
  8. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงานต่อ
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
5. งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกบังานนักการภารโรง ให้เป็นไปตาม
นโยบายของโรงเรียน 
  2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายตา่งๆ ทกุฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจำวนั 
  3. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสดุ 
  4. จัดทำคู่มือ หน้าที่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินการ ปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
  5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
  6. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม 
  7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบข่ายหน้าที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  



6. งานประชาสัมพันธ์ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
  2. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
  3. จัดบอรด์ประชาสัมพนัธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องทีเ่กี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทย ุเสียงตามสาย 
และสื่อประชาสัมพันธ์อืน่ๆ 
  5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มสีาระบันเทิงในวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้าและภาค
กลางวันตามความเหมาะสม 
  6. บริการประชาสัมพันธ ์ประกาศ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 
  7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธโ์ดยการจัดบอรด์หรือโดยวิธีการอื่น
ที่เหมาะสม 
  8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
  9. ทำหน้าทีพ่ิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
  10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
  11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
7. งานโสตทัศนูปกรณ ์
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  2. จัดซื้อจดัหาผลิตสื่อทศันูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
  3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
  4. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
  5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทศันูปกรณ์ 
  6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรยีนและนอกสถานที่ในการจัดกจิกรรมของโรงเรียน 
  7. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
  8. จัดบรกิารและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
  9. จัดให้มีการบำรุงรกัษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
  10. จัดทำทะเบียน วัสด ุครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
  11. ควบคุมดูแลรกัษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
  12. จัดทำบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ ์
  13. จัดทำแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บรกิารงานโสตฯ และจัดทำสมุดบันทึกการให้บริการประจำวัน 
  14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย ์ผลิตใช้สือ่การเรียนการสอนอยา่งถูกต้องเหมาะสม 
  16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 



  17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจดัทำสถิติต่างๆ สรปุเป็นรายเดือน 
  18. จัดนิเทศ แนะนำ สาธิต การใช้โสตทศันูปกรณ์ แก่คร ู– อาจารย ์
  19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
  20. รวบรวม จัดหา และจัดทำรายการสือ่ต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
  21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรปูชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
  22. ตดิต่อประสานงานกบัแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
  23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
  24. จัดงบประมาณเพื่อซอ่มบำรุง และจัดทำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
  25. ตดิตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไปและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
  26. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งานชุมชนสัมพันธ์ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้สร้างความสัมพันธช์มุชนกับโรงเรียน 
  2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถทำได ้เช่น ด้านข่าวสาร ดา้นวัสดุครุภัณฑ ์และด้านวิชาการ เป็นต้น 
  3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวฒันธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงานประเพณี 
ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 
  4. ดำเนินงานในการทีจ่ะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 
  5. จัดทำข้อมูลสถิติต่างๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่บริการ ผู้นำ
ท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่สำคัญต่างๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกจิกรรมรว่มกับชุมชน 
  6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
  7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
  8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  



9. งานยานพาหนะ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ให้บริการยานพาหนะซึ่งรวมทั้งรถตู้และรถกระบะของโรงเรียน  
2. ดำเนินการตรวจสภาพและบำรุงรักษายานพาหนะ  
3. จัดทำทะเบียนประวัตยิานพาหนะ  
4. จัดเก็บข้อมูลสถิติการใช้และการบำรุงรักษา  
5. จัดส่งยานพาหนะซ่อมกรณีเกิดการชำรดุเสียหาย  
6. เบิก-จ่าย น้ำมันเชื้อเพลิง / จัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายน้ำามันเชือ้เพลิงของรถแต่ละคัน  
7. จัดทำการประกันภัยและการต่อทะเบียนรถยนต์  
8. จัดพนักงานขับรถเพื่อดูแลรักษารถยนต์ประจำในแต่ละคัน  
9. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
10. งานบริการอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

  



ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ภายในโรงเรยีน 
 

หน่วยงานภายในโรงเรียน 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานภายนอก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ขอติดต่อรับแบบฟอร์มที่งานบริหารงาน
ทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม 

อนุมัติโดยผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่ประสานดูแลในการจัด
สานที่/ดูแลลความเรียนบร้อย 

ผู้ขอใช้จัดทำหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ ส่งที่สำนักงานบริหารงานทั่วไป 

เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณา อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ประสานดูแลในการจัด
สถานที่/ ดูแลความเรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่ประสานติดต่อกลับ
แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 



ขั้นตอนการขอใชห้้องประชุมต่าง ๆ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอใช้รถโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกแบบฟอร์ม 

ผู้ใช้ติดต่อขอใช้ห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่ประสานดูแลในการจัด
สถานที่/ ดูแลความเรียบร้อย 

 

ผู้ใช้ขอติดต่อรับแบบฟอร์มที่งานบริหารงานทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม 

พิจารณาอนุมัติโดยผู้ช่วย
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่ประสาน
พนักงานขับรถ 

เจ้าหน้าที่ประสานติดต่อ
กลับแจ้งผลการขอใช้รถ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 



ขั้นตอนการแจ้งซ่อม 

 

กรอกแบบฟอร์ม 

ขอรับแบบฟอร์มที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์ม 

เสนอต่อผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ตรวจสอบ/พิจารณา  

การซ่อม 

เจ้าหน้าที่แจ้งช่าง เพื่อซ่อมบำรุง เจ้าหน้าที่แจ้งพัสดุเพื่อดำเนินการ 

อนุมัติซ่อมได้ ไม่อนุมัติการซ่อม 

ดำเนินการซ่อมและปรบัปรุง 
ดำเนินการซ่อมและปรบัปรุงโดย
พัสดุสรรหาช่างมาเพื่อซ่อมบำรุง 

ดำเนินการซ่อมและปรบัปรุง 

ตรวจรับงาน 


