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งานบริหารทั่วไป 
๑. หัวหน้างานบริหารทัว่ไป มีหน้าที่ 

 ๑. บริหาร ควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทัว่ไปให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวางแผนการ 

แก้ไขปัญหาพัฒนางาน 

 ๒. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษางบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

โรงเรียนท่าแร่ศึกษา 

 ๓. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ างบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีของโรงเรียน 

 ๔. ควบคุมดูแลให้มีการจดัท าโครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลงานประจ าปีของ 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

 ๕. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปรว่มกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการให้เป็นไปตาม 

จุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 

 ๖. รว่มวางแผนการจดัสถานที่และพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ 

 ๗. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทัว่ไป 

 ๘. ตดิตามการรายงานผลการจดักิจกรรม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 ๘.๑ เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการจดักิจกรรมให้แล้วเสร็จ 

  ภายในหนึ่งสัปดาห์ให้หลัง 

 ๘.๒ ด าเนินการจดัท ารูปเล่มตามรูปแบบการรายงานผลการจักกิจกรรม ประกอบด้วย 

  - บันทึกข้อความ รายงานผลจัดท าโครงการ/กิจกรรม 

  - แนวนอน รายงานผลการท าโครงการ/จดักิจกรรม 

   - ภาคผนวก (หนังสือราชการ(ถ้ามี) , สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ , เกียรติบัตรและภาพถ่าย) 

  ๘.๓ ส่งเล่มรายงานที่หัวหน้างานฝ่ายบริหารงานทั่วไป จ านวน ๒ เล่ม หากต้องรายงานเขตให้ท า 

เล่มรายงานจ านวน ๓ เลม่ 

 ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งานธุรการและงานสารบรรณ 

หัวหน้างานธุรการและงานสารบรรณ มีหน้าที่ 

 ๑. วันที ่๓๐ ธันวาคม ของทุกปี เก็บรวบรวมเอกสารทั้งหมดของปีเก่าออกจากแฟ้ม แล้วเข้าเล่มโดย 

หน้าปกพิมพ์เรื่องและปี พ.ศ. ของงานไว ้จากนั้นท าสันแฟ้มงานเปลี่ยน ปี พ.ศ. ใหม่ ได้แก ่สันแฟม้ 

ค าสั่งโรงเรียน , สันแฟ้มงาน ผอ. 

 ๒. วันที ่๒ มกราคม ของทุกปี จัดเตรียมเอกสารดงันี้ 



 ๒.๑ แบบบันทึกขอเปลี่ยนเวร 

 ๒.๒ แบบบันทึกเวรประจ าวัน 

 ๒.๓ แบบบันทึกข้อความภายใน 

 ๒.๔ แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 

 ๒.๕ เปลี่ยนเลขทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง 

 ๓. งานทีต่้องท าประจ าวนั 

 การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังนี้ 

 ๓.๑ จดัพิมพ์เอกสารจากโปรแกรม Smart Area โดยเข้าเว็บไซต์http://www.ssk3.go.th/amssplus/ 

  ๓.๒ กรณีหนังสือรับ ใหพ้ิมพ์หนังสือราชการออกมาและประทับตราลงรบัหนังสือ จากนั้นลงทะเบียนรับ

หนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับ และน าเอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอรองผู้อ านวยการตรวจก่อนน าเสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากผู้อ านวยการโรงเรยีนเกษียณหนังสือเสร็จ ธุรการจะต้องจัดส่งเอกสารให้แก่ผู้ที่ไดร้ับ

มอบหมายงานเซ็นรับเอกสารในเล่มทะเบียนหนังสือรับ 

  ๓.๓ กรณีหนังสือส่ง ใหจ้ัดท าหนังสือราชการทีจ่ะส่งและพิมพ์หนังสือเป้น ๒ ชุด โดยประทับตราส าเนาคู่

ฉบับด้านบนของครุฑ จ านวน ๑ ชดุ และลงทะเบียนส่งหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือส่งแลน าะเอกสารใส่สมุดเสนอ

เซ็นเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากนั้นน าส่งนอกหน่วยงานราชการ 

  ๓.๔ ชว่ยงานพัสดุจดัท าเอกสารจดัซื้อจัดจา้ง 

  ๓.๕ งานเลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน 

  ๓.๖ ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงาน 

  ๓.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. จัดพิมพ์ของโรงเรียน เอกสารตา่ง ๆ 

  ๔.๑ บันทึกข้อความ 

  ๔.๒ บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

   ๔.๓ ใบขอเบิกเงิน 

  ๔.๔ ค าร้องขอย้าย 

   ๔.๕ ค าร้องขอใบแทนวฒุิ 

  ๔.๖ ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามแผน/โครงการ 

 

 

 

 



๓. งานประสานงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หัวหน้างานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ 

๓.๑ รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

๓.๒ จดัท าโครงการประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓.๓ ประสานงานกอ่นการประชุม โดยค านึงถึงระยะเวลาที่ให้กรรมการสถานศึกษาฯได้ศกึษาข้อมลูและเตรียมการ

ประชุมล่วงหน้า 

๓.๔ จดัประชุมคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

๓.๕ จดัสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกให้พรอ้มก่อนการประชุม 

๓.๖ ก าหนดบทบาทของผู้เข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน 

๓.๗ จดัท ารายงานการประชุม 

๓.๘ ด าเนินงานตามมติของที่ประชุม 

๓.๙ สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 

๓.๑๐ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ่ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๓.๑๑ รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการประสานงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

๓.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

๔. ระบบพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้างานพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ 

๔.๑ จดัท าระบบข้อมูลเครือข่ายสารสนเทศเพื่อเชื่อมฐานข้อมูลภายในโรงเรียน 

๔.๒ จดัท า เว็บไซด์, Line , Facebook และวารสารประจ าเดือนเพื่อเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน 

๔.๓ จดัหา Hardware , Sofware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานดา้นธรุการตามระบบที่ก าหนดให้ 

๔.๔. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๔.๕ จดัท าข้อมูลสารสนเทศในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๔.๖ รับผิดชอบเอกสารงานสารสนเทศ 

๔.๗ ด าเนินการใสสว่นของงบประมาณที่เกี่ยวข้อง 

๔.๘ ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน 

๔.๙ รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการการพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเมื่อ สิ้นปีการศึกษา  

๔.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

 

 



๕. งานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

หัวหน้างานบริหารจดัการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่ 

๕.๑ จดัท าโครงการงานบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๕.๒. ด าเนินการตามกจิกรรมทีก่ าหนดในโครงการ 

๕.๓. บ ารุง ดูแล และพฒันาอาคารสถานที่และสภาะแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ พรอ้มใช้มั่นคง ปลอดภัย 

และสวยงาม 

๕.๔ ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการงานการบรหิารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๕.๕ จดัท าข้อมูลสารสนเทศงานการบิหารจดัการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๕.๖ รับผิดชอบเอกสารงานบริการจัดการอาคารสานที่และสภาะแวดล้อม 

๕.๗ ด าเนินงานในส่วนของงบประมาณที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดซื้อหรือซ่อมบ ารุง 

๕.๘  ประสานงานและรว่มด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูทีร่ับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน 

๕.๙  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

๕.๑๐ สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ 

๕.๑๑ รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการการบริหารจดัการงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมเมื่อสิ้นปี

การศกึษา 

๕.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๖. งานระบบควบคุมภายใน 

หัวหน้างานระบบควบคุมภายใน มีหน้าที ่

๖.๑ จดัท าโครงการงานระบบควบคุมภายใน 

๖.๒ แต่งตั้งคณะท างาน/กรรมการ ตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

๖.๓ น าแบบ ปอ.๓ (ปีงบประมาณที่แล้ว) มาตดิตามผลการด าเนินงานว่าได้ด าเนินการ ตามแผนการปรับปรุงหรือไม่ 

อย่างไร แล้วสรุปผลการด าเนินงานลงในแบบติดตาม ปอ.๓ 

๖.๔ ประเมินองค์ประกอบของงานควบคุมภายใน (๕ องค์ประกอบ) ในระดับหน่วยรับตรวจแลว้สรปุลงใน แบบ ปอ.๒ 

๖.๕ เมื่อด าเนินการตามข้อ ๑ - ๓ เรียนรอ้ยแล้ว ให้น ากิจกรรม / งาน ทีม่ีความเสี่ยงหลงเหลือตาม ข้อ ๒ และ

กิจกรรม/งาน ที่เป็นควาเสี่ยงที่พบใหม่ตามข้อ ๓ และแบบ ปอ.๒ ของกลุ่ม/งานที่ส่งมาให้คณะท างาน/  

กรรมการที่แต่งตั้งพิจารณากิจกรรม/งานที่เป็นความเสี่ยงในระดับหน่วยรบัตรวจแล้วสรุปลงในแบบ ปอ.๓  

๖.๖ น ากจิกรรม/งาน ในแบบ ปอ.๓ มาสรุปลงในแบบ ปอ.๑  

๖.๗ ส่งส าเนาแบบ ปอ.๑ , แบบ ปอ.๒ , แบบ ปอ.๓ และแบบติดตาม ปอ.๓ ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ  

ภายในของ สพม. สกลนครสอบทานการแระเมินผลดังกล่าว แล้วหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สรุปผลการสอบทาน

ลงในแบบ ปส.  



๖.๘ เมื่อ ผอ. รร. ตรวจสอบภายในสอบทานเสร็จเรียนร้อยแล้ว ให้น าแบบรายงานดังกลา่วเสนอผอ. สพม. สกลนคร 

๖.๙ จดัส่งเฉพาะแบบ ปอ.๑ ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสกลนคร และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

จังหวัดสกลนคร ภายในวันที่ ๓๐ ธันวาคม ของทุกปี  

๖.๑๐ จดัท าแบบรายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบที่ คตง. ก าหนด 

๖.๑๑ การด าเนินการจัดท าแบบรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. วา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการ

ควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้ครบตามแบบฟอรท์ี่ก าหนด  

๖.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

๖.๑๓ รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการระบบควบคุมภายในเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

 

๗. งานประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้างานประชาสัมพนัธ์ มีหน้าที ่

๗.๑  วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน 

๗.๒ จดัท าโครงการงานประชาสัมพันธ์ 

๗.๓ ด าเนินการประชาสมัพันธ์งานการศึกษา ไดแ้ก่ 

- กิจกรรมเสียงตามสาย ด าเนินการในชว่งเช้าก่อนเข้าแถว 

- เว็บไซด์ ด าเนินการอัพเดทข้อมูลโรงเรียน บุคลากร เผยแพร่งานวชิาการ ฯลฯ 

- Line ด าเนินการดูแลจ านวนสมาชิกให้เป็นปัจจุบัน รับ - ส่งข้อมูล 

- Facebook ด าเนินการประชาสัมพันธ์กจิกรรมของโรงเรียน โดยการสร้างอัลบั้มภาพกิจกรรมทกุๆ กิจกรรม 

- ป้ายนิเทศงานประชาสมัพันธ์ ด าเนินการจัดท าป้ายนิเทศเพื่อแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๗.๔ ตดิตาม ประเมินผล ปรับปรุงพัฒนาการประชาสัมพันธก์ารศึกษาของโรงเรียน 

๗.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๖ รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์เมื่อสิ้นปีการศกึษา 

 

๘. งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

หัวหน้างานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ 

๘.๑ จดัท าโครงการอนุรกัษ์พลังงานและสิ่งแวดลอ้มในโรงเรียน การจดัสภาพภูมิทัศน์ในโรงเรียน 

๘.๒ ปรับปรุงบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ 

๘.๓ จดักิจกรรมหน่ึงคน หน่ึงหน้าที่ ให้ผู้เรียนดูแลรับผิดชอบพื้นที่ให้สะอาดสวยงาม 

๘.๔ มอบหมายหัวหน้าเวนประจ าจดุต่าง ๆ ของโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่รายงานเวรประจ าวัน ตอนท า 

กิจกรรมหน้าเสาธง 



๘.๕ ประชาสัมพันธ์การประหยัดไฟฟ้า โดยแจ้งให้นักเรียนเปิดไฟและพัดลมหลังจากเวลา ๐๙.๓๐ น. และปิดทุกครั้ง

เมื่อเลิกใช้ 

๘.๖ จดัท าข้อมูลสารสนเทศในการอนุรักษพ์ลังงานและสิ่งแวดล้อม 

๘.๗ รับผิดชอบเอกสารงานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

๘.๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอยหมาย 

๘.๙ รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการอนุรกัษ์พลังงานและสิ่งแวดลอ้มมื้อสิ้นปีการศึกษา 

 

๙. งานสหกรณ ์

หัวหน้างานสหกรณ์ มีหน้าที่ 

๙.๑ ปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตวิิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตร ีเรื่อง

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๐๒ 

๙.๒ จดัท าแผนงานโครงการของงานกิจกรรมสหกรณ์รา้นค้าโรงเรียน  

๙.๓ ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกจิกรรมสหกรณ์ เปิดรับสมาชิก และจ าหน่ายหุ้นกิจกรรมสหกรณ์ใน 

โรงเรียน 

๙.๔. ส่งเสริมการบริหารกิจกรรมสหกรณร์้านคา้โรงเรียน โดยให้นักเรียนมสี่วนร่วม   

๙.๕ ส ารวจความต้องการสินค้า และการใช้บริการสหกรณร์้านค้าโรงเรียนจากผู้ใช้บรกิารจ าหน่ายสินค้าให้แก่สมาชิก   

ในราคาถูกกว่าท้องตลาด  

๙.๖ ควบคุมดูแลและก ากับติดตามการด าเนินงานของสหกรณ์ร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบ   

๙.๗ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย   

 

๑๐. งานลูกจ้างประจ า  

บทบาทหน้าที่  

๑๐.๑ มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของนักการภารโรงและลูกจ้าง  

๑๐.๒ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจา้ง  

๑๐.๓ จดัซื้อ จดัหา และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง  

๑๐.๔. ส่งเสริม พัฒนา ความรู ้ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจา้ง  

๑๐.๕ ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บรหิารทราบเป็นระยะๆ  

๑๐.๖ งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  

 

 



๑๑. งานรักษาความปลอดภัย 

บทบาทหน้าที่  

๑๑.๑ จดัเวรยาม รักษาสถานที่ราชการ  

๑๑.๒ จดัระบบมาตรการการรักษาความปลอดภยั และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ อย่างเคร่งครดั

พร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชวีิตและทรพัย์สินของ ทางราชการ ๙ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑๑.๓ จดัเวรครูสุภาพสตรีอยู่ดูแลภาคกลางวัน และวันหยุดราชการ วันละ ๒ คน  

๑๑.๔ จดัเวรครูสุภาพบุรษุ และนักการภารโรงอยูดู่แลเวรกลางคืนทกุวัน  

๑๑.๕  จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภยั และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ อย่างเคร่งครดั

พร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชวีิตและทรพัย์สินของ ทางราชการ 

 

๑๒. งานโสตทัศนศึกษา 

บทบาทหน้าที่ 

 ๑๒.๑ ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวกในการใชโ้สตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 

 ๑๒.๒ จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และบริการชุมชน  

 ๑๒.๓ ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในการจัดกจิกรรมทั้งภายในและภายนอก หอประชุม  

 ๑๒.๔ จัดหา ซ่อมบ ารุงรักษา และควบคุมการใชส้ื่อเทคโนโลยีเพื่อการเรยีนการสอน  

        

         ๑๓. งานปฏิคม 

บทบาทหน้าที่  

๑๓.๑ วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรยีนในกิจกรรมส าคัญต่างๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้น  

๑๓.๒ จดัเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรอง บุคลากรตา่งๆ ทีจ่ะ

มาจัดกจิกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาสานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
๑๔. การพัฒนาอาคารสถานที ่

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 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 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

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

 
 

๑๕. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
 


