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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษา 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนท่ัวไป 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนกิจกำรนักเรียน 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนบุคคล 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนงบประมำณ 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนวิชำกำร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

1. งำนบริหำรวิชำกำร 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 
3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
4. งำนวัดผลประเมินผล งำนทะเบียน 
และเทียบโอนผลกำรเรียน 
5. งำนวิจัยเพือ่พัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ 
6. งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
7. งำนนเิทศกำรศกึษำ  
8. งำนแนะแนวกำรศกึษำ 
9. งำนประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน
สถำนศกึษำ 
10. งำนส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแกชุ่มชน 
11. งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำร 
กบัสถำนศกึษำอืน่ 
12. งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำร 
แก่บุคคลครอบครัวองค์กรหนว่ยงำนและสถำบัน
อื่นที่จัด 
13. งำนจัดส ำมะโนผู้เรียน และกำรรับนกัเรยีน 
14. งำนส่งเสริม และประสำนงำนกำรศึกษำ 
ในระบบ และนอกระบบฯ 
15. งำนกจิกรรมพฒันำผูเ้รียน  
 
 

1. งำนนโยบำยและแผนงำน 
2. งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชกีำรเงิน 
3. งำนระดมทรัพยำกรกองทุน และเงนิทุน
เพื่อกำรศกึษำ 
4. งำนกำรเงนิและบัญชี  
5. งำนเงนิสวัสดกิำร (ค่ำกำรศกึษำบุตร 
และค่ำพยำบำล) 
6. งำนกองทนุกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
7. งำนประกันอุบัติเหต ุ

8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนด 
ต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภพในกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
4. งำนวนิัยและกำรรักษำวนิัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 
 

1. งำนสำรบรรณ 
2. งำนเลขำนกุำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน 
3. งำนสำรสนเทศ 
4. งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดลอ้ม 
5. งำนอนำมัยโรงเรียนและงำนโภชนำกำร 
6. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์
7. งำนห้องสมดุ และงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
8. งำนเวรยำมรกัษำควำมปลอดภัย 

9. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหนว่ยงำน 
10. งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
 

1. งำนกจิกำรนกัเรียน  
2. งำนรกัษำวนิัยและแก้ไขพฤตกิรรม 
ที่ไม่พึงประสงคข์องนักเรียน 
3. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
และสภำนกัเรียน 
4. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/
เอดส์ และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย 
ผิดวินัย  
5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และคุณลกัษณะอันพึงประสงค ์
6. งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
7. งำนป้องกันอุบัติเหตนุักเรียน/ จรำจร  
8. งำนครทูี่ปรกึษำ 
9. งำนคณะกรรมกำรนักเรียน 
(สภำนักเรียน) 
10. งำนเครอืข่ำยผู้ปกครองนกัเรียน  
11. งำนกจิกรรม TO BE NUMBER 
ONE 
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แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนงบประมำณ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน 

คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

1. งำนนโยบำยและแผนงำน 
2. งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
3. งำนระดมทรัพยำกรกองทุน และเงินทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
4. งำนกำรเงินและบัญชี  
5. งำนเงินสวัสดิกำร (ค่ำกำรศึกษำบุตรและค่ำพยำบำล) 
6. งำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) 
7. งำนประกันอุบัติเหตุ 
8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 นางอวยพร  เจริญไชย   ปฏิบัติหน้ำที่  รักษาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่กลุ่มบริหำรงบประมำณ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 3 
2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
3. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
4. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบ 

ของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
5. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
6. เสนอควำมคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี้ 

1. งานนโยบายและแผนงาน 
  1.   นำงนำฏยำ    สิทธิหำญ   ประธำนกรรมกำร 
  2.   นำยพิชิต     ไตรยขันธ์   กรรมกำร 

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนนโยบำยและแผนงำน  ดังนี้ 
1. วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ กำร 

วิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 
2. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณ  เบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณตำม 

แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
4. ตรวจสอบติดตำมกำรด ำเนินโครงกำรและผลกำรด ำเนินงำน ประเมินผลกำรโครงกำร 

และรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2. งานตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงิน 
  นางนาฏยา    สิทธิหาญ 

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน ดังนี้ 
1. ตรวจสอบกำรท ำบัญชีกำรเงิน เพ่ือควำมถูกต้องของบัญชี 
2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบบัญชีให้ผู้บริหำรทรำบ 
3. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 3. งานระดมทรัพยากร กองทุนและเงินทุนเพื่อการศึกษา 
  1.   นำยพิชิต  ไตรยขันธ์  ประธำนกรรมกำร 
  2.   นำงอวยพร   เจริญไชย  กรรมกำร 
  3.   นำงสำวทัศนีย์ บุญรักษำ  กรรมกำร 

 4.   นำงนำฏยำ  สิทธิหำญ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนระดมทรัพยำกรและกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ ดังนี้ 
  1.  จัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
  2.  ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
  3.  จัดหำรำยได้เพ่ือกำรศึกษำ 
  4.  ด ำเนินกำรกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ 

 5.  จัดหำและมอบทุนกำรศึกษำ 
 6.  งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

4. งานการเงินและบัญชี 
1. นำงอวยพร เจริญไชย  เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
2. นำงอุบลรัตน์ วุฒิญำโณ  เจ้ำหน้ำที่บัญชี 

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนกำรเงินและบัญชี ดังนี้ 
1. จัดท ำบัญชีกำรเงิน 
2. จัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินและเงินงบประมำณ 
3. ด ำเนินกำรรับ-เบิกจ่ำยเงินงบประมำณและเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ด ำเนินกำรเก็บรักษำเงิน น ำส่งเงินและกันเงินเหลื่อมปีงบประมำณ 
5. จัดหำ และจัดท ำบัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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 5. งานเงินสวัสดิการ (ค่าการศึกษาบุตรและค่าพยาบาล) 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ  

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบจัดท ำกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร (ค่ำกำรศึกษำบุตรและค่ำพยำบำล) 

ให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อยและถูกต้อง 

 6. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ  

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) ดังนี้ 
1. ประชำสัมพันธ์เรื่องกองทุน แนะน ำให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียน 
2. รับแบบค ำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของผู้กู้ยืมเงิน 
3. เตรียมเอกสำรข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน 
4. จัดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ 
5. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ 
6. จัดท ำประกำศผู้ได้รับกำรคัดเลือกให้กู้ยืมเงิน 
7. จัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบ 
8. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 7. งานประกันอุบัติเหตุ 
 นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ  

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนประกันอุบัติเหตุ ดังนี้ 
1. ประชำสัมพันธ์กำรประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ควำมคุ้มครองและสิทธิประโยชน์ 

สูงสุดแก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 
 2. ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยจัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรรับค่ำสินไหมทดแทนของนักเรียน
ตลอดจนบุคลำกรในโรงเรียน เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรให้บริกำรและกำรรำยงำนผล 
 3. ประชำสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลำกรในโรงเรียนทรำบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติในกำร
บริกำรทั้งท่ีโรงพยำบำล/โรงเรียน รวมทั้งกำรรับเงินค่ำสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  
 4. ประสำนงำนกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค่ำสินไหมทดแทนในกรณี
เสียชีวิต 
 5. ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยำกรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและ
บุคลำกรในโรงเรียน 
 6. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลประจ ำปี 
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 8. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
  1.  นำยพิชิต  ไตรยขันธ์  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
  2.  นำงสำวธัญภัค  โอนสูงเนิน  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
  3.  นำยจักริน  ฤทธิธรรม  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
  4.  นำงสำวประภำศรี โคตะมำ   เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนพัสดุและสินทรัพย์ ดังนี้ 

1. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์สถำนศึกษำ 
2. จัดซื้อ จัดหำพัสดุ 
3. ก ำหนดรูปแบบรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 
4. กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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         นางอวยพร  เจริญไชย 
รักษาการ รองผู้อ านวยการโรงเรียนวาริชวิทยา 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่  3 
2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
3. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
4. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบ 
    ของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
5. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
6. เสนอควำมคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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1. งานนโยบายและแผนงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.1  วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ 

กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 
1.2  กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณ  เบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณ 

ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
1.3 กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

1.4 ตรวจสอบติดตำมกำรด ำเนินโครงกำรและผลกำรด ำเนินงำน ประเมินผลกำรโครงกำร 

และรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 

1.5 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2. งานตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       นางนาฏยา    สิทธหิาญ 
              หัวหน้างานตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงิน 
   

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
2.1  ตรวจสอบกำรท ำบัญชีกำรเงิน เพ่ือควำมถูกต้องของบัญชี 
2.2  รำยงำนผลกำรตรวจสอบบัญชีให้ผู้บริหำรทรำบ 
2.3  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3. งานระดมทรัพยากรกองทุน และเงินทุนเพื่อการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายพิชิต  ไตรยขันธ์ 
งานระดมทรัพยากรกองทุน และเงินทุนเพื่อการศึกษา 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ   
3.1  จัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
3.2  ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
3.3  จัดหำรำยได้เพ่ือกำรศึกษำ 
3.4  ด ำเนินกำรกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
3.5  จัดหำและมอบทุนกำรศึกษำ 
3.6  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
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4. งานการเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 

                   นางอวยพร  เจริญไชย                นางอุบลรัตน ์ วุฒิญาโณ 
             เจ้าหน้าที่การเงิน                  เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

4.1  จัดท ำบัญชีกำรเงิน 
4.2  จัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินและเงินงบประมำณ 
4.3  ด ำเนินกำรรับ-เบิกจ่ำยเงินงบประมำณและเงินอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.4  ด ำเนินกำรเก็บรักษำเงิน น ำส่งเงินและกันเงินเหลื่อมปีงบประมำณ 
4.5  จัดหำ และจัดท ำบัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
4.6  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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5. งานเงินสวัสดิการ (ค่าการศึกษาบุตรและค่าพยาบาล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ 
เจ้าหน้าที่งานเงินสวัสดิการ (ค่าการศึกษาบุตรและค่าพยาบาล) 

  

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

5.1 ดูแลรับผิดชอบจัดท ำกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร (ค่ำกำรศึกษำบุตรและค่ำพยำบำล) 

ให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อยและถูกต้อง 

5.2 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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6. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ 
เจ้าหน้าที่งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

  

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
6.1 ประชำสัมพันธ์เรื่องกองทุน  แนะน ำให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียน 
6.2 รับแบบค ำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของผู้กู้ยืมเงิน 
6.3 เตรียมเอกสำรข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน 
6.4 จัดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ 
6.5 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ 
6.6 จัดท ำประกำศผู้ได้รับกำรคัดเลือกให้กู้ยืมเงิน 
6.7 จัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบ 
6.8 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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7. งานประกันอุบัติเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ 
เจ้าหน้าที่งานประกันอุบัติเหตุ 

   
  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

7.1  ประชำสัมพันธ์กำรประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ควำมคุ้มครองและสิทธิประโยชน์ 
  สูงสุดแก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 

7.2  ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยจัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรรับค่ำสินไหมทดแทนของนักเรียน
ตลอดจนบุคลำกรในโรงเรียน เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรให้บริกำรและกำรรำยงำนผล 

7.3 ประชำสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลำกรในโรงเรียนทรำบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติ 

ในกำรบริกำรทั้งท่ีโรงพยำบำล/โรงเรียน รวมทั้งกำรรับเงินค่ำสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 

7.4 ประสำนงำนกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินค่ำสินไหมทดแทน 

ในกรณีเสียชีวิต 

7.5 ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยำกรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน 

และบุคลำกรในโรงเรียน 

7.6 ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลประจ ำปี 

7.7 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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8. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวธัญภัค  โอนสูงเนิน 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 

  
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

8.1  จัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์สถำนศึกษำ 
8.2  จัดซื้อ จัดพัสดุ 
8.3  ก ำหนดรูปแบบรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 
8.4  กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
8.5  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 


