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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษา 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนท่ัวไป 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนกิจกำรนักเรียน 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนบุคคล 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนงบประมำณ 

รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนวิชำกำร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

1. งำนบริหำรวิชำกำร 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
4. งำนทะเบียน 
5. งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 
6. งำนวัดผและประเมินผล 
7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
8. งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
9. งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
10. งำนรับสมัครนักเรียน 
11. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
12. งำนนิเทศกำรเรียนรู้ 
13. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 
14. งำนโครงกำรโรงเรียนสุจริต 
15. งำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 
16. งำนโครงกำรในพระรำชด ำริ “โครงกำรอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช” 
17. งำนโครงกำรโรงเรียนเพศวิถี 
18. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 
19. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
20. งำนโครงกำรประชำรัฐ 

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

8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
9. งำนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจนและ
ยำกจนพเิศษ 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนด 
ต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภพในกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
4. งำนวนิัยและกำรรักษำวนิัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 
6. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
7. งำนทะเบียนและสถิตขิ้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
8. งำนธรุกำรและงำนสำรบรรณ 
9. งำนเลขำนกุำรคณะกรรมกำร
สถำนศกึษำขั้นพืน้ฐำน 
10. งำนเวรยำมรกัษำควำมปลอดภัย 
 

1. งำนจัดท ำแผนบริหำรทั่วไป  
2. งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดลอ้ม 
3. งำนระบบสำรสนเทศ 
4. งำนอนำมัยโรงเรียน 
5. งำน อย.น้อย 
6. งำน 1 โรงเรียน 1 ครอูนำมัย 
7. งำน School health hero 
8. งำนโภชนำกำร 
9. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์
10. งำนห้องสมดุ และงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู ้
11. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
12. งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ 

1. งำนกิจกำรนักเรียน  
2. งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรม 
ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
3. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 
4. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/เอดส์ และ
กำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย ผิดวินัย  
5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
6. งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
7. งำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน/จรำจร  
8. งำนครูที่ปรึกษำ 
9. งำนคณะกรรมกำรนักเรียน 
(คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) 
10. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน  
11. งำนกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
12. งำนเพศวิถีศึกษำ 
13. งำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว 
14. งำนโครงกำรสถำนศึกษำปลอดภัย (MOE) 
15. งำนโครงกำรสถำนศึกษำปลอดบุหรี่และ
แอลกอฮอล์ 

 

 



 
 

2 

แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

1. งำนนโยบำยและแผนงำน 
2. งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
3. งำนระดมทรัพยำกรกองทุน และเงินทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
4. งำนกำรเงินและบัญชี  
5. งำนเงินสวัสดิกำร (ค่ำกำรศึกษำบุตร 
และค่ำพยำบำล) 
6. งำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) 
7. งำนประกันอุบัติเหตุ 
8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
9. งำนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจนและยำกจนพิเศษ 
 

รก.รองผู้อ านวยการฯ 
งานงบประมาณ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 นางอวยพร  เจริญไชย   ปฏิบัติหน้ำที่  รักษาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที ่1. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 4 

2. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

3. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบ 

ของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 

4. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

5. เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี  

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี้ 

1. งานนโยบายและแผนงาน 
  1.1   นำงนำฏยำ    สิทธิหำญ   หัวหน้ำ 
  1.2   นำยพิชิต     ไตรยขันธ์   กรรมกำร 

มีหน้าที ่ 1. วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ กำรวิเครำะห์
ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 

2. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณ เบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณตำม แผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปี 

3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
4. ตรวจสอบติดตำมกำรด ำเนินโครงกำรและผลกำรด ำเนินงำน ประเมินผลกำรโครงกำรและรำยงำนผล 

กำรด ำเนินโครงกำร 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 

2. งานตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงิน 
  นางนาฏยา    สิทธิหาญ 

มีหน้าที ่1. ตรวจสอบกำรท ำบัญชีกำรเงิน เพ่ือควำมถูกต้องของบัญชี 
 2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบบัญชีให้ผู้บริหำรทรำบ 
 3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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 3. งานระดมทรัพยากร กองทุนและเงินทุนเพื่อการศึกษา 
  3.1   นำงอรวรรณ   ไชยสุระ   ประธำนกรรมกำร   
  3.2   นำยพิชิต  ไตรยขันธ์  กรรมกำร 
  3.3   นำงอวยพร  เจริญไชย  กรรมกำร 
  3.4   นำงสำวทัศนีย์ บุญรักษำ  กรรมกำร 

 3.5   นำงนำฏยำ  สิทธิหำญ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้าที่ 1. จัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
2. ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
3. จัดหำรำยได้เพ่ือกำรศึกษำ 
4. ด ำเนินกำรกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ  
5. จัดหำและมอบทุนกำรศึกษำ  
6. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

4. งานการเงินและบัญชี 
4.1 นำงอวยพร เจริญไชย  เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
4.2 นำงอุบลรัตน์ วุฒิญำโณ  เจ้ำหน้ำที่บัญชี 

มีหน้าที่ 1. จัดท ำบัญชีกำรเงิน 
2. จัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินและเงินงบประมำณ 
3. ด ำเนินกำรรับ-เบิกจ่ำยเงินงบประมำณและเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เจ้ำหน้ำที่บัญชี 
4. ด ำเนินกำรเก็บรักษำเงิน น ำส่งเงินและกันเงินเหลื่อมปีงบประมำณ 
5. จัดหำและจัดท ำบัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

  5. งานเงินสวัสดิการ (ค่าการศึกษาบุตรและค่าพยาบาล) 
นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ  

มีหน้าที่  ดูแลรับผิดชอบจัดท ำกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร (ค่ำกำรศึกษำบุตรและค่ำพยำบำล) ให้เป็นไปอย่ำง 
เรียบร้อยและถูกต้อง 
 

 



 
 

5 

 6. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ  

มีหน้าที่ 1. ประชำสัมพันธ์เรื่องกองทุน แนะน ำให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียน 
2. รับแบบค ำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของผู้กู้ยืมเงิน  
3. เตรียมเอกสำรข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน 
4. จัดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ  
5. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ  
6. จัดท ำประกำศผู้ได้รับกำรคัดเลือกให้กู้ยืมเงิน 
7. จัดเก็บเอกสำรต่ำง ๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบ 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 7. งานประกันอุบัติเหตุ 
 นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ  

มีหน้าที่ 1. ประชำสัมพันธ์กำรประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ควำมคุ้มครองและสิทธิประโยชน์ สูงสุดแก่
โรงเรียนนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 

2. ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยจัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรรับค่ำสินไหมทดแทนของ นักเรียน
ตลอดจนบุคลำกรในโรงเรียน เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรให้บริกำรและกำรรำยงำนผล 

3. ประชำสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลำกรในโรงเรียนทรำบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติใน กำร
บริกำรทั้งท่ีโรงพยำบำล/โรงเรียน รวมทั้งกำรรับเงินค่ำสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 

4. ประสำนงำนกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค่ำสินไหมทดแทนในกรณี 
เสียชีวิต 

5. ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยำกรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและ 
บุคลำกรในโรงเรียน 

6. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลประจ ำปี 

 8. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
  8.1  นำยพิชิต  ไตรยขันธ์  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
  8.2  นำงสำวธัญภัค  โอนสูงเนิน  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
  8.3  นำยธวัชชัย   ไชยปัญหำ  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
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มีหน้าที ่1. ควบคุมดูแล จัดซื้อ จัดหำ จัดจ้ำง และกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตำมระเบียบฯ 
2. ควบคุม ดูแล และจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
3. จัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ และด ำเนินกำรรื้อถอน 
4. ก ำหนดรหัสครุภัณฑ์ งำนทะเบียนครุภัณฑ์ จ ำหน่วยครุภัณฑ์ งำนขำยทอดตลำด 
5. ลงบัญชีพัสดุ และบริกำรเบิก จ่ำยพัสดุในโรงเรียน 
6. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนพัสดุโรงเรียน 
7. หนังสือค้ ำประกันสัญญำ /สัญญำ/ อำยุสัญญำ 
8. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอ  
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 9. งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ 
  นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
มีหน้าที่ 1. ดูแลรับผิดชอบจัดท ำกำรจ่ำยเงินปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียนยำกจนและยำกจนพิเศษ ให้เป็นไปอย่ำง 
เรียบร้อยและถูกต้อง 

2. ดูแล ด ำเนินกำรตรวจสอบ รำยงำนข้อมูลในระบบ CCT ให้เป็นไปตำมปฏิทินก ำหนด 
3. ดูแล ด ำเนินกำร ตรวจสอบ รำยงำนข้อมูล “พำน้องกลับมำเรียน”  
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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         นางอวยพร  เจริญไชย 
รักษาการ รองผู้อ านวยการโรงเรียนวาริชวิทยา 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 4 
2. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

3. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบของทำงรำชกำร
และตำมแผนงำน/โครงกำร 

4. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ  

5. เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี  

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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1. งานนโยบายและแผนงาน 

 

 
 
 
 

                    นางนาฏยา  สิทธิหาญ   นายพิชิต  ไตรยขันธ์ 
                   หัวหน้างานนโยบายและแผนงาน   งานนโยบายและแผนงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ กำรวิเครำะห์ควำม
เหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 
2. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณ เบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณตำม แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี 
3. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
4. ตรวจสอบติดตำมกำรด ำเนินโครงกำรและผลกำรด ำเนินงำน ประเมินผลกำรโครงกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนิน
โครงกำร 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
 

2. งานตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงิน 

 
 
 
 
 
 

       นางนาฏยา    สิทธหิาญ 
              หัวหน้างานตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงิน 
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หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบกำรท ำบัญชีกำรเงิน เพื่อควำมถูกต้องของบัญชี 
2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบบัญชีให้ผู้บริหำรทรำบ 
3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

3. งานระดมทรัพยากรกองทุน และเงินทุน 
                                           
 

 

 

 

   นางอรวรรณ  ไชยสุระ      นายพิชิต  ไตรยขันธ์      นางอวยพร  เจริญไชย 

 หัวหน้างานระดมทรัพยากรฯ            งานระดมทรัพยากรฯ              งานระดมทรัพยากรฯ 

 

                                            

 

 

 

 

         นางสาวทัศนีย์  บญุรักษา                  นางนาฏยา  สิทธิหาญ 

            งานระดมทรัพยากรฯ                   งานระดมทรัพยากรฯ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
2. ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
3. จัดหำรำยได้เพ่ือกำรศึกษำ 
4. ด ำเนินกำรกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ  
5. จัดหำและมอบทุนกำรศึกษำ  
6. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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4. งานการเงินและบัญชี 

 

 
 
 
 

                   นางอวยพร  เจริญไชย                นางอุบลรัตน ์ วุฒิญาโณ 
             เจ้าหน้าที่การเงิน                  เจ้าหน้าที่บัญชี 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดท ำบัญชีกำรเงิน 
2. จัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินและเงินงบประมำณ 
3. ด ำเนินกำรรับ-เบิกจ่ำยเงินงบประมำณและเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เจ้ำหน้ำที่บัญชี 
4. ด ำเนินกำรเก็บรักษำเงิน น ำส่งเงินและกันเงินเหลื่อมปีงบประมำณ 
5. จัดหำและจัดท ำบัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

5. งานเงินสวัสดิการ (ค่าการศึกษาบุตรและค่าพยาบาล) 

 
 
 
 
 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ 
เจ้าหน้าที่งานเงินสวัสดิการ (ค่าการศึกษาบุตรและค่าพยาบาล) 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. ดูแลรับผิดชอบจัดท ำกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร (ค่ำกำรศึกษำบุตรและค่ำพยำบำล) 

ให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อยและถูกต้อง 
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6. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

 
 
 
 
 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ 
เจ้าหน้าที่งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)  

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ประชำสัมพันธ์เรื่องกองทุน แนะน ำให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียน 
2. รับแบบค ำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ของผู้กู้ยืมเงิน  
3. เตรียมเอกสำรข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน 
4. จัดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ  
5. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ  
6. จัดท ำประกำศผู้ได้รับกำรคัดเลือกให้กู้ยืมเงิน 
7. จัดเก็บเอกสำรต่ำง ๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบ 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

7. งานประกันอุบัติเหตุ 

 
 
 
 

นางอุบลรัตน์  วุฒิญาโณ 
              เจ้าหน้าที่งานประกันอุบัติเหตุ  

  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ประชำสัมพันธ์กำรประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ที่ให้ควำมคุ้มครองและสิทธิประโยชน์ สูงสุดแก่โรงเรียน
นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน 
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2. ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยจัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรรับค่ำสินไหมทดแทนของ นักเรียนตลอดจน
บุคลำกรในโรงเรียน เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรให้บริกำรและกำรรำยงำนผล 
3. ประชำสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลำกรในโรงเรียนทรำบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติใน กำรบริกำรทั้งที่
โรงพยำบำล/โรงเรียน รวมทั้งกำรรับเงินค่ำสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 
4. ประสำนงำนกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค่ำสินไหมทดแทนในกรณี 
เสียชีวิต 
5. ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยำกรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและ 
บุคลำกรในโรงเรียน 
6. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลประจ ำปี 

8. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 

        นายพิชิต  ไตรยขันธ์         นางสาวธญัภัค  โอนสูงเนิน นายธวัชชัย  ไชยปัญหา 
    หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์           งานพัสดุและสินทรัพย์  งานพัสดุและสินทรัพย์  

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแล จัดซื้อ จัดหำ จัดจ้ำง และกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตำมระเบียบฯ 
2. ควบคุม ดูแล และจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
3. จัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ และด ำเนินกำรรื้อถอน 
4. ก ำหนดรหัสครุภัณฑ์ งำนทะเบียนครุภัณฑ์ จ ำหน่วยครุภัณฑ์ งำนขำยทอดตลำด 
5. ลงบัญชีพัสดุ และบริกำรเบิก จ่ำยพัสดุในโรงเรียน 
6. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนพัสดุโรงเรียน 
7. หนังสือค้ ำประกันสัญญำ /สัญญำ/ อำยุสัญญำ 
8. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอ  
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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9. งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ 
 
 
 
 
 
 

        นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
     หัวหน้างานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนฯ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ดูแลรับผิดชอบจัดท ำกำรจ่ำยเงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจนและยำกจนพิเศษ ให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อย 
และถูกต้อง 
2. ดูแล ด ำเนินกำรตรวจสอบ รำยงำนข้อมูลในระบบ CCT ให้เป็นไปตำมปฏิทินก ำหนด 
3. ดูแล ด ำเนินกำร ตรวจสอบ รำยงำนข้อมูล “พำน้องกลับมำเรียน”  
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
 


