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งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
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งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
 

 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 

งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
ภาระหน้าที่ 
 
๑.  จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา เช่น ร้านอาหาร น้้าดื่ม การท้า
บัตรประกันสุขภาพ การท้าประกันอุบัติเหตุ การท้าใบอนุญาตขับขี่ การขอใช้สิทธิลดค่าโดยสารและยานพาหนะต่าง 
ๆ การตรวจสุขภาพประจ้าปีและตรวจหาสารเสพติดของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๒.  จัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ์ เพ่ือปฐมพยาบาลและการให้บริการสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
๓.  ด้าเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริการทางสุขภาพแก่นักเรียน นักศึกษา ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและ
บุคลากรของสถานศึกษา 
๔.  ให้ค้าปรึกษาและท้าหน้าที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติดและโรคภัยร้ายแรง
ต่าง ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 
๕.  จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลการเข้าพักท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
๖.  จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้บริการแก่นักเรียน นักศึกษา 
และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดี 
๗.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๘.  จัดท้าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล้าดับขั้น 
๙.  ดูแล บ้ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาระงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
 
 
 เริ่มต้น     ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
จัดเตรียมโครงการประจ้าป ี  -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -บันทึกข้อความ 
 
 
น้าเสนอโครงการต่อฝ่ายแผนงาน  -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -แบบเสนอโครงการ 
     -รองฝ่ายพัฒนากิจการฯ  -ประมาณการรายรับรายจ่าย 
 
 
ขอความเห็นชอบของคณะกรรมการ -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -โครงการ 
     -รองฝ่ายพัฒนากิจการฯ  -วาระการประชุม 
 
ขออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัย --หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -โครงการ 
     -รองฝ่ายพัฒนากิจการฯ  -วาระการประชุม 
 
 สิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 ๑. จัดเตรียมโครงการประจ้าปี 
 ๒. น้าเสนอโครงการต่อฝ่ายแผนงานฯ 
 ๓. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการวิทยาลัยฯ 
 ๔. ชออนุมัติจากคณะกรรมการวิทยาลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาระงาน : โครงการจัดหาผู้ประกอบการตรวจสุขภาพประจ าปี 
 
 
 เริ่มต้น     ผู้รับชอบ   หลักฐาน 
 
 
จัดท้าโครงการและ TOR    -หัวหน้างานสวัสดิการ  -เอกสาร 
 
 
จัดท้าประกาศจัดหาผู้กอบการตรวจสุขภาพ  -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -ประกาศ 
      -งานพัสดุ   -จัดซื้อจัดจ้าง 
 
ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง    -หัวหน้าพัสดุ   -เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
ด้าเนินการตรวจสุขภาพ    -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -ภาพถ่าย 
 
 
สรุปผลการตรวจสุขภาพ    -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -สรุปรูปเล่ม 
 
 
แจกผลการตรวจสุขภาพ    -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -ใบสรุปผลการตรวจ 
      -ครูที่ปรึกษา 
 
 สิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โครงการจัดหาผู้ประกอบการตรวจสุขภาพนักเรียน นักศึกษา ประจ าปี 
 
 ๑. เขียนโครงการและขอบเขตงานการตรวจสุขภาพ (TOR) 
 ๒. ท้าประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๓. ด้าเนินการตรวจสุขภาพ 
 ๔. สรุปผลการตรวจสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาระงาน : โครงการจัดท าประกันอุบัติเหตุนักเรียน นักศึกษาประจ าปี 
 
 
 เริ่มต้น     ผู้รับชอบ   หลักฐาน 
 
 
จัดท้าโครงการและ TOR    -หัวหน้างานสวัสดิการ  -เอกสาร 
 
 
ประกาศจัดหาบริษัทประกันอุบัติเหตุ  -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -ประกาศ 
      -หัวหน้างานศูนย์ข้อมูล  -จัดซื้อจัดจ้าง 
 
คณะกรรมการพิจารณา    -หัวหน้าสวัสดิการฯ  -เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
ด้าเนินการประกันอุบัติเหต ุ   -หัวหน้างานสวัสดิการฯ  -กรมธรรม์ 
 
 

สิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โครงการประกันอุบัติเหตุนักเรียน นักศึกษา ประจ าปี 
 
 ๑. เขียนโครงการ 
 ๒. ท้าประกาศหน้าเวปวิทยาลัยฯ 
 ๓. คณะกรรมการพิจารณา 
 ๔. ด้าเนินการคุ้มครอง 
 


