
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนท่าอุแทพิทยา  อำเภอกาญจนดิษฐ์  จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 
ท่ี           / 2568 วันที่ 16 พฤษภาคม 2568 
เรื่อง   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรยีนท่าอุแทพิทยา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ              จำนวน ๑ เล่ม 
 
  ตามที่โรงเรียนท่าอุแทพิทยา ได้มอบหมายให้กลุ ่มบริหารงานงบประมาณ จัดทำคู ่มือ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  
  ข้าพเจ้า นายเอกวิทย์ ทรัพยเทพ ตำแหน่ง ครู คศ.2 จึงขอส่งคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ โรงเรียนท่าอุแทพิทยา ดังเอกสารตามแนบ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ................................................  ผูร้ายงาน 
( นายเอกวิทย์ ทรัพยเทพ ) 

ตำแหน่ง ครู คศ.2 
 
 

ลงชื่อ................................... .............   ลงชื่อ................................................ 
       ( นางสาวนลัทพร มีแก้ว)       ( นางสาวญาณิน ปะติตัง) 
  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ                  รองผู้อำนวยการโรงเรียนทา่อุแทพทิยา 

 
ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน  

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

       

        ลงชื่อ................................... ............. 

              (นางมนัสชนก ทองชล) 
              ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าอุแทพทิยา 
              วันที่ 16 / พฤษภาคม / 2568



 

 

  

 

 

 
  ประกันอุบัติเหตุนักเรียนรายบุคคลโรงเรียนท่าอุแทพิทยา โดยบริษัท วิริยะประกันภัย จำกัด 

  - วงเงินสำหรับการรกัษาพยาบาลจากอุบัติเหตุต่อครั้ง 6,000 บาท 

  - สถานพยาบาลในสังกัด 1.โรงพยาบาลกาญจนดษิฐ์ 2. โรงพยาบาลทักษณิ  

  - กรณีที่นักเรียนเข้ารับการรกัษา ณ สถานพยาบาลอื่นให้สำรองจ่ายคา่รักษาไปก่อนและปฏิบัติตาม  
  ขั้นตอนต่อไปนี้ เพื่อขอรับสินไหมทดแทน 

1. นักเรียน / ผู้ปกครอง จัดเตรียมเอกสารประกอบด้วย 

  1. ใบรับรองแพทยจ์ากโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล (ฉบับจริง) 
   2. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
   3. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชนพรอ้มรับรองสำเนา (1 ฉบับ) 
   4.เขียนแบบฟอร์มแบบเรียกร้องสินไหมทดแทนประกันอุบัติเหตุ 

  ** โดยดำเนินการ ณ กลุม่บริหารงานงบประมาณ โรงเรียนท่าอุแทพิทยา ** 

2. กลุม่บริหารงานงบประมาณ 

 1.ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
   2.รวบรวมเอกสารข้างตน้ส่งบริษัทประกันภัย 

3. บริษัทประกันภัย (บริษัท วิริยะประกันภัย จำกัด)   

  1.ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
   2.โอนเงินสินไหมทดแทนผ่านผู้ดูแลรับผิดชอบ 

4. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ   

  1.จ่ายเงินค่าสินไหมทดแทนให้กับนักเรียน / ผู้ปกครอง 
   2.จัดทำสถิติการเบิก - จา่ย เงินค่าสินไหมทดแทน 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  ประกันอุบัติเหตุนักเรียนรายบุคคล (การเบิกสนิไหมทดแทน) 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนท่าอุแทพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



แบบเรียกร้องสินไหมทดแทนประกันอุบัติเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนท่าอุแทพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 



 

 

 

1.พระราชบัญญัติประกนัวินาศภัย พ.ศ.2535  
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546  
  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 นักเรียน / ผู้ปกครอง จัดเตรียมเอกสารตามรายการที่กำหนด 

และเขียนแบบคำร้องค่าสินไหมทดแทนประกันอุบัติเหตุ 
** ณ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนทา่อุแทพิทยา ** 

20 นาท ี

2 กลุ่มบริหารงานงบประมาณดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและรวบรวมเอกสารข้างต้นนำส่งบริษัทประกันภัย 

1 วัน 

3 บริษัทประกันภัย (บริษัท วิริยะประกันภัย จำกัด) 
    - ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
    - โอนเงินสินไหมทดแทนผ่านผู้ดูแลรับผิดชอบ 

3 - 5 วัน 

4 กลุ่มบริหารงานงบประมาณดำเนินการจา่ยเงินค่าสินไหมทดแทน
ให้กับนักเรียน / ผู้ปกครองและจัดทำสถิติการเบิก - จ่าย  
เงินค่าสินไหมทดแทน 

1 วัน 

3. ระยะเวลาการปฏิบัตงิาน 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนท่าอุแทพิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 



 


