
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารทั่วไป 
โรงเรียนจ่านกร้อง อ าเภอเมือง จังหวดัพิษณุโลก 

 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารทั่วไป 
โรงเรียนจ่านกร้อง อ าเภอเมือง จังหวดัพิษณุโลก 

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนจ่านกร้อง จัดท าขึ้นเพื่ อเสริมสร้างความเข้าใจ            

แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน ประชาชนและผู้
ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงการบริหารงาน โรงเรียนตามแนวการกระจายอ านาจสู่
สถานศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มบริหารงานท่ัวไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม
กับภาระงาน(พันธกิจ) ท่ีปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษาตามแนว
ทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานท่ี
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ
พึงพอใจต่อการปฎิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ดังนี้ 

 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑. งานส านักงานบริหารท่ัวไป  
๒. งานอาคารสถานท่ี ส่งแวดล้อม และสาธารณูปโภค  
๓. งานอนามัยโรงเรียน  
๔. งานโภชนาการ  
๕. งานสาธารณูปโภค 
๖. งานโสตทัศนศึกษา 
๗. งานยานพาหนะ 
๘. งานประกันอุบัติเหตุ 
๙. งานตามนโยบายและจุดเน้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑. งานส านกังานบริหารทั่วไป  

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรยีนจ่านกร้อง 

 
 

    
รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 

- - 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสาร ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการด าเนินงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารท่ัวไป 
ตรวจสอบ ลงรับหนังสือเข้า
ระบบกลุ่มบริหารท่ัวไป 

- หนังสือรับ 
- หนังสือส่ง 
- ค าส่ัง 
- บันทึกข้อความ 
- เอกสารอื่น ๆ 

ติดต่อประสานงาน ส านักงาน
กลุ่มบริหารท่ัวไป 

๒ – ๓ วัน 

2. ส่งเอกสาร/หนังสือหัวหน้า
งานส านักงาน พิจารณาเสนอ
ผู้รับผิดชอบ 

- ติดต่อประสานงาน ส านักงาน
กลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑ – ๒ วัน 

3. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารท่ัวไป เสนอความเห็น 

- ติดต่อประสานงาน ส านักงาน
กลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑ - ๒ วัน 

4. รองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารท่ัวไป พิจารณาส่ังการ 

- ติดต่อประสานงาน ส านักงาน
กลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑ – ๒ วัน 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการด าเนินงาน งานส านกังานบริหารทั่วไป 

แบบฟอร์มการให้บริการงานงานส านักงานบริหารท่ัวไป 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
พิจารณาตรวจสอบ 

 (1 – 2 วัน) 

ผูช้่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
พิจารณาเสนอความคิดเห็น 

 (1 – 2 วัน) 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
พิจารณาส่ังการ 
 (1 – 2 วัน) 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
พิจารณาเสนอความคิดเห็น 

 (1 – 2 วัน) 

เสนอผูอ้ านวยการโรงเรียน 
พิจารณาส่ังการ 
 (1 – 2 วัน) 

หนังสือรับ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารท่ัวไป 
ตรวจสอบ ลงรับหนังสือเข้าระบบ 
My-Office  (1-2 วัน) 

- บันทึกข้อความ 
- หนังสือส่ง 
- ค าสั่ง 
- เอกสารอื่น ๆ 

(2-7 วัน ตามลักษณะงาน) 

แผนผังการปฎิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 



๒. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และลกูจ้างช่ัวคราว 

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรยีนจ่านกร้อง 

 
 

    
รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
๑. บันทึกข้อความแจ้งซ่อม 
๒. -  ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ http://app.jr.ac.th/helpdeskjr (ผ่านหน้าเว็บไซท์โรงเรียนจ่านกร้อง) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสาร ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

1. ครู/บุคลากรทางการศึกษา แจ้งซ่อม
บ ารุงอาคารสถานท่ี 

แบบแจ้งซ่อมบ ารุง
อาคารสถานท่ีฯ 

- กรอกแบบฟอร์ม ท่ีส านักงานกลุ่ม
บริหารท่ัวไป 

- กรอกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ ด้วย 

 
- /http://app.jr.ac.th/helpdeskjr          

(ผ่านหน้าเว็บไซท์โรงเรียนจ่านกร้อง) 

๒ – ๓ วัน 

2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งประสานช่าง
ปฏิบัติงานเข้าตรวจสอบ/แก้ไข
ปรับปรุงหน้างาน 

- - ๑ – ๒ วัน 

3. ช่างปฏิบัติงานเข้าตรวจสอบ/แก้ไข
ปรับปรุงหน้างาน 

- - ๒ – ๕ วัน 

4. ช่างปฏิบัติงาน รายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหัวหน้างานอาคาร
สถานท่ี 

- - ๑ – ๒ วัน 

5. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี รายงาน
ผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

บันทึกข้อความการ
แจ้งซ่อมฯ 

- ๒ – ๓ วัน 

ข้ันตอนการด าเนินงาน งานอาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อม และลูกจ้างช่ัวคราว  

แบบฟอร์มการให้บริการงานงานอาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อม และลูกจ้างช่ัวคราว            

http://app.jr.ac.th/helpdeskjr
http://app.jr.ac.th/helpdeskjr


 

 

งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และลกูจ้างช่ัวคราว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฎิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ระบบออนไลน ์

(1-2 วัน) 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีฯ รับทราบข้อมูล 

(๑-๒ วัน) 

กรณีจัดซ้ือ/จัดจ้าง (เพิ่มเติม) 

- หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการขอจัดซื้อ/
จัดจ้าง ตามระเบียบบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- กลุ่มบริหารงบประมาณและงานบุคคล 
พิจารณาด าเนินการตามข้ันตอน 7 – 14 วัน 

- งานด าเนินการแก้ไข/ปรับปรงุแล้วเสร็จ 
หัวหน้างานอาคารสถานท่ีฯ รายงานผลการ

ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชา  
 (1 – 2 วัน) 

บันทึกข้อความ 
(2-3 วัน) 

แจ้งซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
- บันทึกข้อความขอซ่อมบ ารุง (สนง.บริหารท่ัวไป) 
- แจ้งผ่านระบบออนไลน ์

ช่างปฏิบัติการ เข้าด าเนินการตรวจสอบ/
แก้ไขปรับปรุงพื้นท่ีหน้างาน 

(๒-๕ วัน) 



๓. งานอนามัยโรงเรียน  

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนจ่านกร้อง 

 
 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
- แบบประเมินร้านค้า 

 

 
 
 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 
๑.ผู้ประสงค์ขอเข้ารับบริการ 
สวมหน้ากากอนามัย 

- - - 

๒. ผู้ประสงค์ขอเข้ารับบริการ 
กดเจลแอลกอฮอล์ล้างมือ 

- - - 

๓. ผู้ประสงค์ขอเข้ารับบริการ 
วัดอุณหภูมิร่างกาย 

- - - 

๔. ซักถามประวัติอาการเจ็บป่วย แบบประเมิน 
อาการเบ้ืองตน 

- ๑-๒ นาที 

๕. ให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูล 
ลงในแบบบันทึกและแสกนคิวอาร์โค้ด
ลงทะเบียนการใช้บริการในระบบ 
google form 

- 

 

๑-๒ นาที 

๖. ให้การรักษาตามอาการเจ็บป่วย - - ๓๐ วินาที - ๑ นาที 
๗. ครูกรอกข้อมูลการรักษา บันทึกในแบบ

บันทึก 
- ๑ นาที 

แบบฟอร์มการให้บริการงานอนามัยโรงเรียน  กลุ่มบริหารท่ัวไป 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
การให้บริการงานอนามัยโรงเรียน  กลุ่มบริหารทั่วไป 



 
 
 
 
งานอนามัยโรงเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฎิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 



๔. งานโภชนาการ  

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรยีนจ่านกร้อง 

 
 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
- แบบประเมินร้านค้า 

 

 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาการด าเนินการ 

๑. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุม          
การจัดจ าหน่ายอาหาร 

เอกสารงาน
โภชนาการ 

ห้องส านักงาน
บริหารท่ัวไป 

๑-๗ วัน 

๒. พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการ
จัดจ าหน่วยอาหาร 

- - ๓ วัน 

๓. คณะกรรมการควบคุมการจัดจ าหน่าย
อาหาร ประชุมวางแผน ด าเนินงาน 

- - ๓ วัน 

๔. ก ากับดูแลร้านค้า 
๔.๑ ด าเนินการก ากับดูแลร้านค้าตามระเบียบ 
ข้อบังคับ การจัดจ าหน่ายอาหาร 

- - ทุกๆวัน 

๕. ประเมินร้านค้า 
๕.๑ แจกแบบประเมิน 
๕.๒ สรุปผลการประเมิน 
๕.๓ ประชุมคณะกรรมการควบคุมการจัด
จ าหน่ายอาหาร รับทราบผลการประเมิน 
๕.๔ เสนอผลการประเมินและแจ้งผลการ
ประเมินให้ร้านค้าทราบ 

แบบประเมิน - ๑-๗ วัน 

๖. สรุป 
๖.๑ สรุปผลการจัดการให้บริการโรงอาหารและ
น าเสนอผู้บริหารเมื่อปรับปรุงและแก้ไขต่อไป 

- - ๑-๗ วัน 

 

แบบฟอร์มการให้บริการงานโภชนาการ  กลุ่มบริหารท่ัวไป 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
การให้บริการงานโภชนาการ  กลุ่มบริหารทั่วไป 



 
 
 

งานโภชนาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฎิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุม          
การจัดจ าหน่ายอาหาร 

พิจารณาอนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการควบคุม
จ าหน่ายอาหาร ด าเนินงาน 

การด าเนินการก ากับดูแลการจัด
จ าหน่ายอาหารฯของโรงเรียน 

เร่ิม 

ก ากับดูแลสินค้า 

ประเมินการจัดจ าหน่าย          
อาหารของร้านค้า 

สรุปและปรับปรุง              
การจัดจ าหน่ายอาหารฯ 

สิ้นสุด 



๕. งานสาธารณปูโภค  

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรยีนจ่านกร้อง 

 
 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
- QR Coad แจ้งซ่อมเครื่องปรับอากาศและลิฟท์โดยสาร ออนไลน์   

http://app.jr.ac.th/helpdeskjr/index.php 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ  เอกสาร ช่องให้บริการ ระยะเวลา
การท างาน 

๑. ผู้ประสงค์ขอแจ้งซ่อมเครื่องปรับอากาศและลิฟท์โดยสาร 
แจ้งขอตรวจสอบผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์  (QR code)  

 
 
 
 
  

- ออนไลน์  

http://app.jr.ac.th
/helpdeskjr/index.

php 

๑-๒ วัน 

๒. ผู้รับผิดชอบ(หน.งานสาธารณูปโภค) แจ้งช่างผู้เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบและประเมินหน้างาน เพื่อเสนอขออนุมติัซ่อม 

- - ๑-๒ วัน 

๓. เสนอขอความเห็นตามแบบขอซ่อมเครื่องปรับอากาศและ
ลิฟท์โดยสารตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจในการอนุญาต (ผอ.รร) 

 - ๑-๒ วัน 

๔. ผู้รับผิดชอบ(หน.งานสาธารณูปโภค) 
ด าเนินการบันทึกแผนการจัดจ้างในระบบ E-Signature  

 - ๑ วัน  

๕.งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง  - ๑-๓ วัน 

แบบฟอร์มการให้บริการงานสาธารณูปโภค  กลุ่มบริหารท่ัวไป 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
การให้บริการงานสาธารณูปโภค  กลุ่มบริหารท่ัวไป 



 
 
 

งานสาธารณปูโภค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังการปฎิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา แจ้งซ่อมออนไลน์ผ่าน  

QR  CODE 

หัวหน้างานสาธารณูปโภค
เห็นชอบ 

เสนอขออนุมัติซ่อม
ต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 ผ่านเว็บไซต์ E-Signature 

งานพัสดุด าเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ด าเนินการซ่อม 

ตรวจรับงาน 



๖. งานโสตทศันปูกรณ์และเทคโนโลยทีางการศกึษา  
   
 

 

คู่มือการใหบ้รกิาร กลุ่มบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนจ่านกร้อง 

  

 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
- QR-CODE แจ้งจองห้องประชุมออนไลน ์

http://app.jr.ac.th/meetingjr/ 
 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการด าเนินการ 
1. ผู้ประสงค์ขอแจ้งจองห้องประชุม

ผ่านระบบแจ้งจองห้องประชุม
ออนไลน์ QR-Code 
 

แบบขอจองห้อง
ประชุมออนไลน ์

 

ตลอดเวลา 

2. ผู้ดูแลหอ้งประชุมตรวจสอบและ
อนุมัติการใช้ห้องประชุม 

- - ๑๒ ช่ัวโมง 

3. แจ้งแม่บ้านจัดเตรียมสถานท่ีห้อง
ประชุม 

- - ๑ ช่ัวโมง 

4. จัดเตรียมสถานท่ีห้องประชุม - - ๕ ช่ัวโมง 
5. ดูแลห้องประชุมระหว่างการใช้งาน - - ตลอดเวลา 
6. ท าความสะอาดห้องประชุมหลัง

การใช้งาน 
- - ตลอดเวลา 

แบบฟอร์มการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีทางการศึกษา (จองห้องประชุม)  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
การให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีทางการศึกษา (จองห้องประชุม)   

 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 



 

 
 

งานโสตทัศนปูกรณ์และเทคโนโลยทีางการศกึษา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผ่านเว็บไซต์ 
http://app.jr.ac.th/meetingjr/ 

 

 

เตรียมห้องประชุม 

รอผู้ดูแลอนุมัติใช้ห้องประชุม 

ผู้ดูแลอนุมัติห้องประชุม 

จบ 

ผู้ขอใช้ ใช้บริการห้องประชุม 

 

เสร็จส้ินกิจกรรม 

แผนผังการปฏิบัติงานการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา (จองห้องประชุม)   

เริ่ม 

http://app.jr.ac.th/meetingjr/


๗.  งานยานพาหนะ  

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรยีนจ่านกร้อง 

 
 

 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
- แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

๑. ผู้ประสงค์ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
แจ้งยื่นแบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง  

- แบบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 
- ส าเนาหนังสือขอไปราชการ 

ติดต่อส านักงาน            
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

ล่วงหน้าก่อน ๕ วัน 

๒. เสนอขอความเห็นตามแบบขอใช้
รถยนต์ส่วนกลางตามล าดับ จนถึงผู้มี
อ านาจในการอนุญาต (ผอ.รร.) 

- - ๑ – ๒ วัน 

๓. ผู้รับผิดชอบ(หน.หมวดรถยนต์)    
แจ้งพนักงานขับรถรับทราบค าส่ัง 
ก าหนดการเดินทาง และประสานผู้
ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางรับทราบ 

- - ๑ วัน 

๔. พนักงานขับรถบันทึกข้อมูลการใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

- - ทุกวัน 

 

แบบฟอร์มการให้บริการงานยานหนะ  กลุ่มบริหารท่ัวไป 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
การให้บริการงานยานหนะ  กลุ่มบริหารท่ัวไป 



 
 
 
งานยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฎิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 

เริ่ม 

แจ้งยื่นแบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

เสนอขอความเห็นตามแบบขอใช้
รถยนต์ส่วนกลางตามล าดับ 

ผู้มีอ านาจในการอนุญาต (ผอ.รร.) 

หน.หมวดรถยนต์ แจ้งพนักงานขับรถ
รับทราบค าส่ัง 

ประสานผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง
รับทราบ 

พนักงานขับรถบันทึกข้อมูลการใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

ส้ินสุด 



 
๘.  งานประกนัอุบตัิเหตุและยุวชนประกนัภัย  

 

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนจ่านกร้อง 

  

 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
- การเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

1. ผู้ประสงค์ขอการเบิกค่าประกัน
อุบัติเหตุ 

๑. เล่มทะเบียนคุม
การรับเอกสารในการ
เบิกค่ารักษาประกัน
อุบัติเหตุ 
๒. เล่มทะเบียนคุม
การรับเงินค่ารักษา
ประกันอุบัติเหตุ 

ครูศิริลักษณ์ ตลอดเวลา 

2. ผู้ดูแลตรวจสอบเอกสารในการ
เบิกค่าประกันอุบัติเหตุ 

- - ๒๔ ช่ัวโมง 

3. ผู้ดูแลด าเนินการแจ้งกับทาง
ตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุ 

- - ๒๔ ช่ัวโมง 

4. รอตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุ
ท าเรื่องค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ 

- - ๑-๓ สัปดาห์ 

5. นักเรียนลงลายมือช่ือในเล่ม
ทะเบียนคุมการรับเงินค่ารักษา
ประกันอุบัติเหตุและรับเงิน 

- - ตลอดเวลา 

แบบฟอร์มการเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
การเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 



 
 
 
 
 
งานประกนัอุบตัิเหตแุละยุวชนประกนัภยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฏิบัติงานการเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ 

 

นักเรียนรับเงินค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ                                                           

การเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ 
 

โอนเข้า
บัญชี
ธนาคาร 

ด าเนินการแจ้งกับทางตัวแทนบริษัทประกันอุบติัเหตุ 
 

ตรวจสอบเอกสารในการเบิก 
ค่าประกันอุบัติเหตุครบและถูกต้อง 

๑.นักเรียนเขียนรายละเอียดลงเล่มทะเบียนคุมการรับเอกสารในการเบิกค่ารักษาประกันอบุัติเหตุ 
๒.นักเรียนเขียนรายละเอียดลงเล่มทะเบียนคุมการรับเงินค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ 

 

นักเรียนลงลายมือชื่อในเล่มทะเบยีนคุมการรับเงินค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ 

รอตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุท าเร่ืองค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ 

 

เงินสด 

งานประกันอุบัติเหตุ 

อนุมัติ 

ไม่มีเลขบัญชี            

มีเลขบัญชี            



 
  

๙. งานตามนโยบายและจุดเน้น 
โครงการสถานศึกษาปลอดภัย (การจัดกิจกรรมส่งเสริมความปลอดภัยภายในโรงเรียน) 

  โครงการ Zero Waste School โรงเรียนปลอดขยะ 
โครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ก ากับดูแล นิเทศ ติดตามและแก้ไขปัญหา 
๓. พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฎิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตามนโยบาย จุดเน้น 

วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของกลุ่มบริหารท่ัวไปท่ีก าหนดไว้ ให้ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย             
มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล วินิจฉัย ส่ังการ ตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


