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                                     คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนอนุบาลแม่สาย(สายศิลปศาสตร์)    ๑ 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การพัฒนาอาคารสถานท่ี 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปี 

 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 

 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 

 5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 

 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 

 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปี 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 

2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปี 1 สัปดาห์ 

3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 

5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี 

6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดปี 

7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปี 1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

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

 


