
งานฝ่ายธรุการ 
 

       เป็นงานบรกิารฝ่ายธุรการอ านวยความสะดวกเรื่องการตดิตอ่ประสานงานประชาสมัพนัธ์ ใหก้บัโรงเรยีนนักเรยีนและ

บุคลากร รวมถึงการตดิต่อกบับุคคลภายนอกในนามโรงเรยีน เช่น การตดิต่อช่างถ่ายภาพมาบรกิารแก่นักเรยีนการเป็น

สื่อกลางในการใหข้อ้มูลข่าวสารทีน่่าสนใจเกีย่วกบัโรงเรยีนใหแ้ก่ท่านผูป้กครอง นักเรยีน คณะครูและพนักงานช่วงเปิด

ภาคเรยีนฝ่ายธุรการเปิดใหบ้รกิารทุกวนั วนัจนัทร์-ศุกร ์เวลา 07.30-16.45 น. / วนัเสาร-์อาทติย ์เวลา 09.00-16.00 น. 

(เดอืนกรกฎาคมเปิดเฉพาะวนัเสาร ์หยุดวนัอาทติย์) เปิดใหบ้รกิาร  2  จุด หอ้งธุรการ 1 (อาคารยอแซฟ) และหอ้งธุรการ 2 

หลงั อาคารฟรงัซสิเซเวยีร ์(เปิดกรณีพเิศษ) ส่วนช่วงปิดภาคเรยีนฝ่ายธุรการเปิดใหบ้รกิารทุกวนั วนัจนัทร์- ศุกร ์เวลา 

08.00- 16.15 น. วนัเสาร์-อาทติย ์เวลา 09.00- 16.00 น. (ปิดช่วงสงกรานต์) 
  

• งานรบัสมคัรนักเรียน   

           ใหค้วามสะดวกและขอ้มูลการรบัสมคัรนักเรยีน และขอ้มูลเบื้องตน้เกีย่วกบัการเรยีนการสอน โดยจะเปิดรบัสมคัร

นักเรยีนตัง้แต่ระดบัชัน้เตรยีมอนุบาล - ประถมศึกษาปีที ่6 เริม่รบัสมคัรตัง้แต่เดอืนสงิหาคมของทุกปี 

• งานทะเบยีนและสถติิ 

      1. งานทะเบยีนนักเรยีน จดัท าทะเบียนนักเรยีนทุกระดบัชัน้ 

     2. งานสถติ ิส ารวจจ านวนนักเรยีนในแต่ละวนั เพื่อแจง้ฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้งในการเตรยีงานใหม้คีวามพร้อมต่างๆ แก่

นักเรยีนและเป็นการท าสถติปิระจ าภาคเรยีนเพื่อเป็นขอ้มูลของโรงเรยีน 

      3. งานสถตินัิกเรยีนเขา้ - ออก 

     4. งานสถตินัิกเรยีนดื่มนมโรงเรยีนการขอเอกสารของนักเรยีนและยื่นค ารอ้งต่างๆ เช่น ค ารอ้งขอใบรบัรอง

สถานภาพนักเรยีน, ใบรบัรองผลการเรยีน, เอกสารประกอบเพื่อขอทุนการศึกษาหน่วยงานตน้สงักดัและค ารอ้งต่างๆ 

ผูป้กครองเขยีนใบค ารอ้งและช าระเงนิทีฝ่่ายธุรการ ผูป้กครองสามารถมารบัเอกสารไดท้ีฝ่่ายวชิาการ อาคารอนันาชัน้ G 

หลงัจากวนัทีย่ ื่นค ารอ้ง 3 วนัท าการ (ไม่รวมวนัที่ขอและไม่นับวนัเสาร์, วนัอาทติย,์ และวนัหยุดนักขตัฤกษ์)  

• ใบเบิกค่าเล่าเรียน 

      ผูป้กครองสามารถมาขอรบัไดท้ีฝ่่ายธุรการ โดยมกี าหนดการ ดงัน้ี 

   ภาคเรยีนที ่  1    ตัง้แต่เดอืนมถิุนายนของทุกปี   

  ภาคเรยีนที ่  2    เดอืนพฤศจกิายนของทุกปี 

 

 

ติดต่อหวัหนา้ฝ่ายธุรการ 

หอ้ง J 101 ชัน้ 1 อาคารเซนตย์อแซฟหมายเลขติดต่อ 086-303-6955 

หมายเลขติดต่อ 02-9214004-5 



• ท าบตัรประจ าตวัผู้ปกครอง 

     ผูป้กครองกรอกแบบฟอรม์ไดท้ีฝ่่ายธุรการและตดิต่อรบับตัรหลงัจากยื่นเรื่องแลว้ 3 วนัท าการ (นักเรยีน 1 คน  

จะออกบตัรประจ าตวัผู้ปกครองให้ฟร ี2 ใบ) หากตอ้งการท าเพิม่มค่ีาใชจ้่ายท่านละ 110 บาท กรณีบตัรช ารุดใหน้ าบตัรที่

ช ารุดมาขอท าบตัรใหม่ไดโ้ดยไม่เสยีค่าใชจ้่าย 
หมายเหตุ  : ฝ่ายธุรการจะด าเนินการจดัท าบตัรประจ าตวัผูป้กครองเมื่อกรอกแบบฟอร์มครบถว้นแลว้เท่านัน้ 

       นักเรยีนต้องรบัประทานยาทีห่มอสัง่ตามเวลา 

     1. นักเรยีนไม่สบายมาจากบา้นและตอ้งรบัประทานยาตามแพทยส์ัง่ใหผู้ป้กครองเขยีนจดหมายฝากมาใหค้รูประจ า

ชัน้และโทรมาแจง้ทีฝ่่ายธุรการอกีครัง้เพื่อก าชบัครูใหดู้แลนักเรยีนรบัประทานยาตามเวลา 

     2. นักเรยีนเริม่มอีาการไม่สบายทีโ่รงเรยีน ใหค้รูประจ าชัน้พานักเรยีนมารบัประทานยาและนอนพกัทีห่อ้งพยาบาล 

ถ้าอาการหนักใหคุ้ณครูหอ้งพยาบาล แจง้มาทีผู่อ้ านวยการและฝ่ายธุรการ เพื่อโทรแจง้ใหผู้ป้กครองมารบั หรอืน าส่ง

โรงพยาบาลตามทีเ่หน็สมควร โดยค านึงถงึความปลอดภยัของนักเรยีนเป็นประการส าคญั ตอ้งท าอย่างไรบา้งเมื่อไดร้บั

เอกสาร / จดหมายจากโรงเรยีนเมื่อทางโรงเรยีนมจีดหมายแจง้เรื่องต่างๆ ใหผู้ป้กครองทราบ ขอใหท่้านกรอกขอ้มูลอย่าง

ละเอยีดเพื่อเป็นประโยชน์แก่บุตรหลานของท่าน และใหน้ าใบตอบรบัต่างๆ ส่งที่ครูประจ าชัน้ฝ่ายธุรการ ภายในวนัทีร่ะบุใน

เอกสาร 

• เปล่ียนแปลงเอกสารของนักเรียนและผู้ปกครอง  

     1. เปลีย่นแปลงทีอ่ยู่ในทะเบยีนบา้น–ให้น าส าเนาทะเบยีนบา้นทีม่กีารเปลีย่นแปลงจ านวน 3 ชุด พรอ้มรบัรอง

ส าเนาน าส่งฝ่ายธุรการเพื่อด าเนินการแก้ไข 

     2. เปลีย่นชื่อ-นามสกุล ใหน้ าส าเนาใบเปลีย่นชื่อ-นามสกุล จ านวน 3 ชุด พรอ้มรบัรองส าเนาน าส่งฝ่ายธุรการเพื่อ

ด าเนินการแกไ้ข 

     3. เปลีย่นเบอรโ์ทรศพัท ์ใหต้ดิต่อทีฝ่่ายธุรการงานทุนการศึกษาแก่นักเรยีนโรงเรยีนเปรมประชาวัฒนาก าหนดเวลา

การยื่นขอรบัทุน และการประกาศผลการใหทุ้นในแต่ละปีการศกึษา โดยย่อดงัน้ี 

    - ผูป้ระสงคข์อรบัทุนใหย้ื่นหนังสอืขอรบัทุนพรอ้มเอกสารหลกัฐานให้ครบถ้วนและถูกตอ้ง ในวนัและเวลา

ท าการของโรงเรยีน ระหว่างเดอืนมนีาคม – เมษายน ของทุกปีเท่านัน้ หากเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน ไม่ถูกตอ้งและหรอื

พน้ก าหนดเวลายื่นขอรบัทุน คณะกรรมการไม่รบัพจิารณา 

   - ประกาศรายชื่อเฉพาะผูไ้ดร้บัทุนเท่านัน้ ในเดอืนมถิุนายน ของทุกปี  ทัง้น้ี ผลการพจิารณาของคณะ

กรรมการฯ เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องทางโรงเรยีนและถอืเป็นทีส่ิน้สุด 

   - ผูป้ระสงคจ์ะยื่นขอรบัทุนดงักล่าวขา้งตน้ สามารถเขา้ดูประกาศ และดาวน์โหลดใบสมคัรไดท้ี ่ 

www.premschool.ac.th หรอืตาม QR CODE ทีส่่งใหใ้นไลน์หอ้ง 

 - หากมขีอ้สงสยั กรุณาตดิต่อฝ่ายธุรการ โทรศพัท ์02-921-4004-5 

 



งานฝ่ายการเงิน 
 

      ฝ่ายน้ีจะดูแลท่านในเรื่องต่อไปน้ี 

      1. รบัช าระค่าธรรมเนียมการเรยีน, ค่าเรยีนซ่อมเสรมิการบา้น (ตอนเยน็) ค่าเรยีนกจิกรรมเสรมิ, ค่าบรกิารรถรบั – 

ส่งนักเรยีน, ค่าเรยีนว่ายน ้า, ค่าหนังสอืเรยีน เป็นตน้ 

           2. ยื่นเรื่องเคลมประกนัอุบตัเิหตุของนักเรยีน ผูป้กครองสามารถยื่นเรื่อง เคลมประกนัอุบตัเิหตุของนักเรยีนไดท้ี ่

ฝ่ายธุรการ (กรณีผูป้กครองส ารองจ่าย) โดยใชเ้อกสาร ดงัน้ี  

1) ใบเสรจ็ฉบบัจรงิ  

2) ใบรบัรองแพทย ์จากสถานพยาบาลทีไ่ปใชบ้รกิาร ทัง้น้ีเบิกตามทีจ่่ายจรงิ แต่ไม่เกินวงเงนิความ

คุม้ครอง 

           3. การตดิต่อขอรบัเงนิอุดหนุน ตามโครงการสนับสนุนการใชจ้่ายในการจดัการศึกษาตัง้แต่ระดบัชัน้อนุบาลถงึ

การศึกษาขัน้พื้นฐาน โดยใชใ้บเสรจ็เป็นหลกัฐานในการเบิกเงนิ 

           4. รบัเรื่องผ่อนผนัค่าธรรมเนียมการเรยีน (ผ่อนค่าเทอม) โดยท่านผูป้กครองสามารถยื่นเรื่องไดท้ี ่ฝ่ายธุรการ 

 

ก าหนดช าระค่าเล่าเรยีน 

     ภาคเรยีนที ่ 1  ภายในวนัที ่   10    มถิุนายน      ของทุกปี 

     ภาคเรยีนที ่ 2  ภายในวนัที ่   10    พฤศจกิายน   ของทุกปี 

 

*** หากช าระค่าเล่าเรยีนหลงัวนัทีก่ าหนดดงักล่าว ส าหรบับตัรเครดติคดิค่าธรรมเนียม 1.5% ขอสงวนสทิธิใ์นการ

เปลีย่นแปลงขอ้มูล โดยไม่ตอ้งแจง้ใหท้ราบล่วงหน้า 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อฝ่ายการเงิน 

หอ้ง J 101 ชัน้ 1 อาคารเซนตย์อแซฟ 

หมายเลขติดต่อ 086-303-6955  หมายเลขภายใน 02-921-4004-5 


