
 

 

  



 

คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่

ฝายบริหารงานท่ัวไป  

งานอาคารสถานท่ี  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป  

3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฏิทิน  

4. บันทึกขออนุมัติซอมบำรุงอาคารสถานท่ี  

5. ดำเนินการซอมบำรุงอาคารสถานท่ี  

6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง  

7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังป  

 ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน  

ลำดับท่ี  รายละเอียดปฏิบัติ  ระยะเวลา  

1  แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 วัน  

2  จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป  7 วัน  

3  ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน  เดือนละ 1 วัน  

4  บันทึกขออนุมัติซอมบำรุงอาคารสถานท่ี  เดือนละ 1 วัน  

5  ดำเนินการซอมบำรุงอาคารสถานท่ี  ตลอดป  

6  รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง  ตลอดป  

7  สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังป  7 วัน  

  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

   1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแกไข 

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

  

  

  

  



 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  

งานธุรการ (รับ-สงหนังสือ)  

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก   

2. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ   

3. ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือไฟลทะเบียนรับ-สงหนังสือ   

4. เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น   

5. เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ   

6. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ   

7. จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน   

8. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ”  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับท่ี  รายละเอียดปฏิบัติ  ระยะเวลา  

1  รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก   15 นาที  

2  คัดแยกลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ   15 นาที  

3  ลงทะเบียนรับและเปดหนังสือไฟลทะเบียนรับ-สงหนังสือ    15 นาที  

4  เสนอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือบันทึกใหความเห็น     1  ชั่วโมง  

5  เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดบั     1  วัน  

6  งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยสงเอกสารผานให 

หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ   

1 ชั่วโมง  

7  จัดเก็บหนังสือตนฉบับเขาแฟมเอกสารของหนวยงานตามประเภท 

หัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน   

1 ชั่วโมง  

  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

   1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 


