
งานสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษา 

 

นางสาวปิยวด ี มัคสุวรรณ   

 หัวหน้างานสวสัดิการนกัเรียน  นักศึกษา    

          

นางวรุณยุพา ประสารยา    

       ผู้ช่วยงานสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษา         

             
            นางสาวชลธิชา  อินประดิษฐ์    

       เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการนักเรียน  นักศึกษา         



 
 

งานสวัสดิการฯ   1. โครงการท าประกันอุบัติเหตุ 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการท าประกันอุบัติเหตุ 
 
 
รองฯ ฝุายพัฒนา  1. โครงการท าประกันอุบัติเหตุ 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
งานสวัสดิการฯ  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝุายวิชาการ   2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
คณะกรรมการ  1. รายละเอียดของบริษัทที่เสนอทุกบริษัท 
 
 
 
 
 
งานสวัสดิการ   1. ใบเสร็จรับเงินชั่วคราว 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. ประกาศรายชื่อผู้ท าประกัน 
 

งานสวัสดิการฯ    1. ใบค าร้องขอเบิกค่าชดเชย  
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งานประกันอุบัติเหตุนักเรียนนักศึกษา 
งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์โครงการจัดการท าประกันอุบัติเหตุ 

ส้ินสุด 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

บริษัทจ่ายค่าชดเชยการรักษาพยาบาล 

เก็บเงินค่าท าประกันอุบัติเหตุ/ประกาศรายชื่อ/จัดส่ง 

เสนอโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

อนมุัติ 

ประชุมคณะกรรมการ 

คัดเลือกบริษัทประกัน 

สรุปยอดผู้ท าประกันอุบัติเหตุ/ประกาศรายชื่อ/จัดส่ง 

รับค าร้องขอค่าชดเชยรักษาพยาบาล 

จัดส่งเอกสารให้กับบริษัทประกันอุบัติเหตุ 

จ่ายเงินชดเชยให้กับนักเรียนนักศึกษา 

ปรับปรุง 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การท าประกันอุบัติเหตุ) 

1. จัดท าแผนโครงการท าประกันอุบัติเหตุของผู้เรียน 
2. เสนอโครงการ 
3. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
4. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท าประกันอุบัติเหตุของสถานศึกษา 
5. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทประกันอุบัติเหตุ 
6. ด าเนินการจัดท าประกันอุบัติเหตุแก่ผู้เรียน  สรุปยอดผู้จัดท า 
7. ด าเนินการชดเชยค่ารักษาพยาบาลเมื่อเกิดเหตุ 
8. สรุปรายงานและเสนอแนะแนวทางด าเนินโครงการในครั้งต่อไป 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การจัดสวัสดิการพยาบาล) 

1. ด าเนินการส ารวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 
2. จัดพิมพ์และเสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์เพื่อขออนุมัติ 
3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
4. ด าเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
5. สรุปผลการส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 
6. สรุปผลรายการยาและเวชภัณฑ์ 
7. เมื่อนักเรียนนักศึกษามีอาการบาดเจ็บด าเนินการดังนี้ 

a. อาการไม่หนัก  จะด าเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
b. อาการหนัก  จะด าเนินการส่งโรงพยาบาลและแจ้งผู้ปกครอง 

8. รายงานผลการรักษาพยาบาล 
9. จัดท าแบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 
10. ท าสรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 
11. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 
12. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 
13. ด าเนินการส ารวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 
14. จัดพิมพ์และเสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์เพื่อขออนุมัติ 
15. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
16. ด าเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
17. สรุปผลการส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 
18. เมื่อนักเรียนนักศึกษามีอาการบาดเจ็บด าเนินการดังนี้ 

a. อาการไม่หนัก  จะด าเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
b. อาการหนัก  จะด าเนินการส่งโรงพยาบาลและแจ้งผู้ปกครอง 

19. รายงานผลการรักษาพยาบาล 
20. จัดท าแบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 
21. ท าสรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 
22. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 

 
 



 
 

 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. แบบส ารวจเวชภัณฑ์ 
 
 
งานสวัสดิการฯ   1. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
 
 
งานสวัสดิการฯ  1. บันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
 

รองฯ ฝุายพัฒนา  1. โครงการจัดสวัสดิการพยาบาล 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกเสนอร่างค าสั่ง 
รองฯ ฝุายวิชาการ   2. ค าสั่งแต่งต้ัง 
ผู้อ านวยการ 
 

คณะกรรมการ   1. สรุปการส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 
    2. สรุปผลรายการยาและเวชภัณฑ์ 
 

งานสวัสดิการฯ 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 

งานสวัสดิการ 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกรายงานผลการรักษา 
หัวหน้าแผนกวิชา   
  
 
 
 
 
 
 
 

งานสวัสดิการฯ    1. แบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล
   
 
 
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกรางานผล 
    2. สรุปผลแต่ละภาคเรียน 
งานสวัสดิการฯ  1. รูปเล่มสรุปโครงการ 
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งานจัดสวัสดิการพยาบาล 
งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

 
        ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ารวจยาและเวชภัณฑค์งเหลือ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

บันทึกประวัติ 

จัดพิมพ์โครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ ์

เสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 

ปรับปรุง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ด าเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 

จัดส่งโรงพยาบาล/แจ้งผู้ปกครอง ปฐมพยาบาล 

สรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 

ตรวจอาการเบื้องต้น 

รายงานผล 

รายงานผลแต่ละภาคเรียน 



 
 

งานสวัสดิการฯ   1. โครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ 
        นอกสถานศึกษา 
 
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
    2. โครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ 
        นอกสถานศึกษา 
รองฯ ฝุายพัฒนา  1. โครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ 
ผู้อ านวยการ      นอกสถานศึกษา 
 
 
 

งานสวัสดิการฯ  1. บันทึกเสนอแต่งต้ัง 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

งานสวัสดิการฯ  1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 

คณะกรรมการ   1. แบบส ารวจข้อมูลการเข้าพัก 
งานสวัสดิการฯ 
 
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกขอติดตาม 
    2. รูปภาพ 
คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานเหตุการณ ์
งานสวัสดิการฯ    
 

งานสวัสดิการฯ   1. บันทึกรายงานผล 
  
 

งานสวัสดิการฯ    1. รูปเล่มโครงการ  
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งานติดตามการเข้าพักทั้งในและนอกสถานศึกษา 
งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์โครงการติดตามการเข้าพัก 
ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

ด าเนินการติดตามการเข้าพักตามก าหนด 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

แก้ไข 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ส ารวจข้อมูลการเข้าพักของนักเรียนนักศึกษา 

รายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามจริง 

สรุปรายงานผลประจ าภาคเรียน 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การติดตามการเข้าพักทั้งในและนอกสถานศึกษา) 

1. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  จัดพิมพ์และเสนอขออนุมัติโครงการติดตามการเข้าพักท้ังในและนอก
สถานศึกษา 

2. รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  พิจารณากล่ันกรองก่อนเสนอขออนุมัติต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา  พิจารณาอนุมัติโครงการ 
4. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  ร่างค าส่ัง และเสนอฃออนุมัติแต่งต้ังกรรมการด าเนินโครงการ 
5. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึก ขออนุญาติประชุมคณะกรรมการเพื่อเตรียมความพร้อม 
6. คณะกรรมการด าเนินงานส ารวจข้อมูลการเข้าพักของนักเรียนนักศึกษาและติดตามการเข้าพักตาม

ก าหนดการ 
7. รายงาผลการติดตามและเหตุการณ์ตามจริง 
8. สรุปผลและรายงานผลประจ าภาคเรียน  พร้อมท้ังจัดเก็บเอกสารเป็นรูปเล่ม 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


