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ค าน า 

 การรับและด าเนินการเก่ียวกับค าร้องต่างๆ  เป็นส่วนหนึ่งของงานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา ตาม
ระเบียบว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  คู่มือการ



ปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการ การรับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของ
นักเรียน นักศึกษา ที่เกี่ยวช้องกับงานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการรับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ ผู้สนใจทั่วได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพ
ให้แก่การท างานยิ่งขึน้ไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 วัตถุประสงค์ 

      1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติของงานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
ไปในทิศทางเดียวกัน 
      2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสวัสดิการนักเรียน
นักศึกษา ที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบ ให้มี
ความทันสมัยรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 1.2 ขอบเขต 



       คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน 
นักศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับงานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

1.3 ค าจ ากัดความ 

      งานสวสัดิการนักเรียน นักศึกษา หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
สถานภาพทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ทะเบียน
รายวิชา งานทะเบียนเป็นงานที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท าให้ระบบการจัดการเรียนการ
สอนสามารถด าเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดี 
      ค าร้อง หมายถึง เอกสารแบบฟอร์ม ที่ใช้เขียนเพื่อขอเอกสารใบรับรองต่างๆ ท่ีงานสวสัดิการนักเรียนนักศึกษา 
เช่น การขอเคลมประกัน การตรวจ ATK การท าแผล การเบิกยาสามัญ การเบิกวัสดุอุปกรณส์ าหรับวดัอุณหภมูิ เป็นต้น 

1.4 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานทะเบียน 

      1. จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่างๆภายในสถานศึกษา เช่น ร้านอาหาร น้ าดื่ม 
การท าบัตรประกันสุขภาพ การท าประกันอุบัติเหตุ การท าใบอนุญาตขับข่ี การขอใช้สิทธิลดค่าโดยสารและ
ยานพาหนะต่างๆ การตรวจสุขภาพประจ าปีและตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
      2. จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพ่ือปฐมพยาบาลและการให้บริการสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา และ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
      3. ด าเนินการเก่ียวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม และบุคลากรของสถานศึกษา 
      4. ให้ค าปรึกษาและท าหน้าที่เก่ียวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติดและ
โรคภัยร้ายแรงต่างๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 
      5. จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข้าพักท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
      6. จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้การบริการแก่
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
      7. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
      8. จัดท าปฎิทินการปฎิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฎิบัติงานตามล าดับขั้น 
      9. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
      10. ปฎิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 2 

การรับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ 

ความส าคัญของงานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

        งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา เป็นผู้ด าเนินการจัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้าน
ต่างๆ ภายในสถานศึกษา เช่น ร้านอาหารน้ าดื่ม การท าบัตรประกันสุขภาพการท าประกันอุบัติเหตุการตรวจ
สุขภาพประจ าปี และการตรวจหาสารเสพติดของนักเรียน นักศึกษา  

หมวดที่ 1 ประเภทของใบค าร้อง 

1. ค าร้องตามแบบฟอร์มเรียกร้องค่าสินไหม 

2. ค าร้องตามแบบฟอร์มการเบิกยา 

3. ค าร้องตามแบบฟอร์มการท าแผล 

      

หมวด 2 ขั้นตอนการเขียน และย่ืนค าร้อง 

         1. นักเรียน นักศึกษา กรอกข้อมูลในใบค าร้อง ให้ครบสมบูรณ์ 

         2. นักเรียน นักศึกษา น าค าร้องให้คุณครู และเจ้าหน้าที่ลงชื่อรับรอง ตามล าดับ 

         3. ยื่นใบค าร้องพร้อมเอกสารแนบ(ตามที่ก าหนด) ที่งานสวัสดิการฯ  ใบค าร้อง และเอกสารประกอบ  
ค าร้อง อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 

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

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายการเบิกยาห้องพยาบาล วิทยาลัยเทคนิคพัทยา 
ปีการศึกษา 2565 

ที ่ ว/ด/ป ชื่อ-นามสกุล แผนกวิชา อาการป่วย / บาดเจ็บ ชื่อยาที่เบิก จ านวน หมายเหตุ 
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                                    ใบลงชื่อนักเรียน นักศึกษา  วิทยาลัยเทคนิคพัทยา     

   (นักเรียน นักศึกษา ที่มาขอใช้บริการห้องพยาบาล) 

ล าดับที่ วันเดือนปี ชื่อ- สุกล อาการที่เข้ารับการบริการ 
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