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คำนำ 

คู่มือฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือการขอเบิกเงินช่วยเหลือกรณีนักเรียนประสบอุบัติเหตุ ของฝ่าย

กิจการนักเรียน ซึ่งถือเป็นกระบวนการสำคัญประการหนึ่งในการปฏิบัติงานของสำนักงานโรงเรียนสาธิต 

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกิจการนักเรียน สามารถดำเนินงานได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน การ

จัดทำโครงการ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้ และเป็นการสร้างทัศนคติที่ดีในการ

ปฏิบัติงาน 

คู่มือฉบับนี้ กล่าวถึงขั้นตอนและรายละเอียดในการขอเบิกเงินช่วยเหลือกรณีนักเรียนประสบ

อุบัติเหตุ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ วิธีการทำงานของผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนระบบการทำงานของฝ่ายกิจการ

เรียน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน  

ผู้จัดทำขอขอบพระคุณท่านผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิต ท่านรองผู้อำนวยการฝ่ายกิจการนักเรียน 

และคณะกรรมการทุกท่านที่ให้คำแนะนำด้านการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานและผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า

รายละเอียดต่าง ๆ ที่เสนอมาจะสามารถนำไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดทำโครงการใน

การจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน ของฝ่ายกิจการนักเรียนและด้านศิลปวัฒนธรรม โรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  
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บทที่ 1 

บทนำ 
 

ความเป็นมาและความสำคัญ  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานในกำกับของมหาวิทยาลัยราชภัฏ      
สวนสุนันทา โดยจัดการเรียนการสอนในระดับขั้นพ้ืนฐาน ตั้งแต่ระดับประถมศึกษาชั้นปีที่ 1 ถึงระดับ
มัธยมศึกษาชั้นปีที่ 6 ประกอบด้วยโครงการความเป็นเลิศทางภาษา และโครงการภาคภาษาอังกฤษ ซึ่งใน
แต่ละปีการศึกษาจะมีผู้ปกครอง และนักเรียนให้ความสนใจ มาสมัครเข้าเรียนต่อเป็นจำนวนมาก  ด้วย
โรงเรียนมีชื่อเสียงมายาวนาน ได้รับรางวัลสถานศึกษาดีเด่นจาก สมศ. และมีความพร้อมตลอดจนเป็นที่
ยอมรับของผู้ปกครองและนักเรียนทั่วประเทศ  

ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้จัดตั้งกองทุนพัฒนานักศึกษา และกำหนดให้มีการจ่ายเงิน 

ช่วยเหลือนักศึกษาผู้ประสบอุบัติเหตุ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง กำหนดอัตราเงิน

ช่วยเหลือนักศึกษากรณีประสบอุบัติเหตุและกรณีอ่ืนนอกเหนือจากอุบัติเหตุ ประกาศ ณ วันที่ 17 มิถุนายน 

2563 ซึ่งประกาศดังกล่าวครอบคลุมถึงนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทาด้วย ดังนั้น 

เมื่อนักเรียนของโรงเรียนประสบอุบัติเหตุ จะสามารถขอเบิกเงินช่วยเหลือตามประกาศข้างต้นได้ หากแต่

นักเรียน และผู้ปกครอง อาจยังไม่ทราบถึงรายละเอียดและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ดังนั้น จึงจำเป็นต้องจัดทำ

คู่มือการเบิกประกันอุบัติเหตุ เพ่ือให้นักเรียน ผู้ปกครอง หรือ บุคลากรที่เก่ียวข้อง ทราบถึงวิธีการ

ดำเนินการต่าง ๆ ให้ทราบได้โดยทั่วกัน  

  

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  

1.  เพ่ือยึดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้ร่วมงานที่ทำงานทดแทน 

2.  เป็นคู่มือในการกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1.ได้แนวทางในการปฏิบัติงาน  

2. มีเครื่องมือในการกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
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 นอกจากนี้ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานนี้ยังเป็นประโยชน์ต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใดกับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม                   
7. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน 
8. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
9. ไดง้านที่มีคุณภาพตามกำหนด 
10. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
11. แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน         
12. บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้ 
13. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน 
14. ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน 
15. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
16. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน 
17. ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน 
18. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
19. ช่วยลดการตอบคำถาม 
20. ช่วยลดเวลาสอนงาน 
21. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
22. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
23. ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทำงานได้อย่างถูกต้อง 
24. ทราบถึงตำแหน่งที่รับผิดชอบ 
25. ทราบถึงเทคนิคในการทำงาน 

 
ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน  

  เป็นคู่มือในการขอเบิกเงินช่วยเหลือกรณีนักเรียนประสบอุบัติเหตุ เฉพาะของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 

 



3 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 

1. คู่มือ (Manual) หมายถึง เอกสารที่เสนอสาระแนวทางในการดำเนินงานด้านการเบิกประกัน
อุบัติเหตุของนักเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

2. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
3. อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
4. นักศึกษา หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัย และให้หมายรวมถึงนักเรียนโรงเนรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งได้ชำระค่าธรรมเนียมรวมถึงเงินสมทบเข้ากองทุนพัฒนา
นักศึกษา หรือมีหลักฐานว่าได้ชำระค่าธรรมเนียมรวมถึงเงินสมทบเข้ากองทุนพัฒนานักศึกษา 

5. กองทุน หมายถึง กองทุนพัฒนานักศึกษา 
6. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนานักศึกษา 
7. อุบัติเหตุ หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างฉับพลันจากปัจจัยภายนอกของร่างกาย โดยที่

นักศึกษามิได้เจตนาหรือมุ่งหวัง 
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บทที่ 2 

 หน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการบริหารจัดการและขั้นตอน  

 

 ฝ่ายกิจการนักเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานที่รองรับและ

สนับสนุนการดำเนินงานของโรงเรียนสิต ในการผลิตนักเรียน การวิจัย การบริการวิชาการแก่ชุมชน การ

ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร และบุคลากร เพื่อให้แต่ละฝ่ายสามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลักให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และพันธกิจของคณะวิทยาการจัดการ  

 โรงเรียนสาธิต แบ่งการบริหารทั้งหมด 4 ฝ่าย ได้แก่  

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. ฝ่ายวิชาการ  
3. ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
4. ฝ่ายกิจการนักเรียน 

 

ฝ่ายกิจการนักเรียน มีแนวคิดการทำงานและมีความต้องการที่จะพัฒนานักเรียนของโรงเรียน
สาธิตให้เป็นคนมีคุณภาพ ควบคู่กับคุณธรรมโดยปฏิบัติงานภายใต้แนวคิดหลัก  3ส.  คือ 
1. นักเรียนของโรงเรียนสาธิต จะต้องมีความ สง่างาม เป็นผู้ที่มีบุคลิกภาพดีและเป็นที่ 

ยอมรับของบุคลภายในและภายนอก          

2. มีความรัก สามัคคี ในหมู่คณะ  และมีความสมานฉันท์ต่อกัน ร่วมมือร่วมใจร่วมทำ 
กิจกรรม 

3. รู้จัก สร้างสรรค์ สิ่งดีเพื่อสังคม มีความคิดสร้างสรรค์ และนำไปใช้ในอนาคต 
 

โดยฝ่ายกิจการนักเรียน มีความต้องการที่จะพัฒนานักเรียนของโรงเรียนสาธิต ให้เป็นผู้ที่มีคุณภาพ

และมีคุณธรรม ผ่านทางกิจกรรมด้านต่าง ๆ เพ่ือให้นักเรียนเป็นบุคคลที่สมบูรณ์ทั้งทางด้านอารมณ์ สังคม 

ร่างกาย และจิตใจ โดยส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาทำกิจกรรมเพ่ือพัฒนาตนเอง ทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ 

1.1 กิจกรรมส่งเสริมวิชาการ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตนักเรียน     
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ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมทางด้านวิชาการ และพัฒนานักเรียน อาทิเช่น 

การอบรมสัมมนาให้ความรู้ด้านยาเสพติด การอบรมเข้าปฏิบัติการด้านพัฒนาจิต คุณธรรม บุคลิกภาพ

นักเรียนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 1.2 กิจกรรมด้านกีฬา  และสันทนาการ 

 ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักเรียนได้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์โดยการเล่นกีฬา จัดโครงการ

แข่งขันกีฬาเชื่อมความสามัคคีในโรงเรียน   

 1.3 กิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 สนับสนุนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมกับมหาวิทยาลัยและหน่วยงานอื่นๆ

ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอโรงเรียน 

 1.4 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 

 สนับสนุนให้นักเรียนได้แสดงออกถึงความเป็นผู้นำเสียสละ ทำประโยชน์เพ่ือสังคมและกิจกรรมที่

ก่อประโยชน์ต่อโรงเรียน มหาวิทยาลัย ชุมชน   หรือสังคม   

 1.5 กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยและคุณธรรมจริยธรรม  

 ส่งเสริมให้นักเรียน ได้มีความรู้ความเข้าใจในระบอบประชาธิปไตย การเลือกตั้ง ให้นักเรียนมีส่วน

ร่วมในการแสดงออกทางความคิดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 

 

ขอบข่ายภาระงานของฝ่ายกิจการนักเรียน 

 1. กำกับดูแล ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมนักเรียนโรงเรียนสาธิต  

 2. วางแผนและจัดทำงบประมาณกิจกรรมนักเรียนประจำปีของโรงเรียนสาธิต 

 3. ประสานงานระหว่างโรงเรียน และฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียนสาธิต ประสานงานกับกองพัฒนา 

              นักศึกษาของมหาวิทยาลัย   

 4. ประสานงานกับคณะกรรมการนักเรียนโรงเรียนสาธิต 

 5. ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และคัดเลือกนักเรียน เพ่ือรับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ 

 6. สร้างเสริม สนับสนุน และพัฒนากิจกรรมในด้านต่างๆ 
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 7. สร้างความสมัครสมานสามัคคีของนักเรียนให้เป็นน้ำหนึ่งใจเดียวกัน 

 8. กำกับสอดส่องดูแลความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียน 

9. ปฏิบัติงานต่างๆตามนโยบายของโรงเรียน และของมหาวิทยาลัย ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 
ผู้จัดทำคู่มือ ดำรงตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏ     

สวนสุนันทา  

 ปัจจุบันผู้จัดทำคู่มือมีบทบาทและรับผิดชอบภาระงานในตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป า

ฝ่ายกิจการนักเรียน ซึ่งประกอบด้วย   4  งาน   คือ 1. งานกิจการนักเรียน  2. งานบริหารงานและสวัสดิ

ภาพ 3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา และ4. งานศิลปวัฒนธรรม โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1. งานกิจการนักเรียน มีทั้งหมด 20 กิจกรรมหลัก  

1.1 การจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรมนักเรียน 

1.2 การจัดการเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการนักเรียน 

1.3 การจัดทำเอกสารสื่อประชาสัมพันธ์ของกิจกรรม 

1.4 การสอดส่องดูแลความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน  

1.5 การจัดทำระเบียนประวัตินักเรียน 

1.6 การให้บริการยาสามัญประจำบ้าน 

1.7 การให้บริการยาสามัญประจำบ้าน (กรณีออกนอกสถานที่) 

1.8 การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของโรงเรียน (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

1.9 การจัดทำแบบสำรวจความต้องการและความพึงพอใจในการให้บริการของฝ่ายกิจการนักเรียน 

1.10 การจัดทำคู่มือนักเรียน 

1.11 การบริการยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ ์

1.12 การจัดทำแผนกิจกรรมประจำปี 

1.13 การถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ และทำข่าวหลังกิจกรรม / โครงการ / ปีงบประมาณ 

1.14 การจัดทำสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม 

1.15 การจัดทำรายงานประจำปีฝ่ายกิจการนักศึกษา  

1.16 การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ของกิจกรรม 



7 
 

1.17 การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือราชการของฝ่ายกิจการนักเรียน 

1.18 การจัดประชุมคณะกรรมการนักเรียน 

1.19 การจัดทำฐานข้อมูลศิษย์เก่า 

1.20 การจัดทำแผนและรายงานผลอัตลักษณ์ 
 

2. งานบริการและสวัสดิภาพ มีทั้งหมด 3  กิจกรรมหลัก  

2.1 การบริการให้คำปรึกษาแก่นักเรียน 

2.2 การรับคำร้องเรื่องการเบิกค่าสินไหมทดแทน 

2.3 การดำเนินการขออนุมัติเงินรางวัลให้นักศึกษาท่ีได้รับรางวัล และสร้างชื่อเสียง 

3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก  

3.1 การคัดเลือกผู้เข้ารับทุน  
     4. งานศิลปวัฒนธรรม มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก  

         4.1 การจัดทำแผนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  

         4.2 การจัดโครงการตามแผนทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

         4.3 การบันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 

 

 3.งานสารบรรณ 

3.1 วิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือราชการของฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.2 งานพิมพ์เอกสารการจัดกิจกรรม/โครงการ สำหรับนักเรียน 
3.3 งานพิมพ์เอกสารผู้บริหาร 
3.4 แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์การประชุม  

 
                 4. เลขานุการที่ประชุม 

4.1 เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
4.2 เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการการจัดกิจกรรม/โครงการสำหรับนักเรียน 

 

                  5.งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.1 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ (กพร.)  

5.2 รายงานผลความก้าวหน้าของโครงการวาระสำคัญประจำปี (Agenda)  
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5.3 จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของฝ่ายกิจการนักเรียน  
5.4 จัดทำรายงานประจำปีของฝ่ายกิจการนักเรียน 

 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่หน่วยงานระดับฝ่าย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงาน

สูง  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป โดยควบคุม ให้ลักษณะงานที่ปฏิบัติ การศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็น สรุป

รายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ค่อนข้างยากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการ

จัดการของฝ่ายกิจการนักเรียน ซึ่งประกอบด้วย   4  งาน   คือ 1. งานกิจการนักเรียน 2. งานบริหารงาน

และสวัสดิภาพ 3. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 4. งานศิลปวัฒนธรรม และปฏิบัติงานเลขานุการฝ่าย

กิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม  เช่น การร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการ

ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม รายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่

ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน   รวมทั้งทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการ

ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

โครงสร้างโรงเรียนสาธิต (Organization Chart) 

   
 

ผูอ้  ำนวยกำร

โรงเรยีนสำธิต

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำย
แผนงำนและประกนั

คณุภำพ

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยแผนงำน
และประกนัคณุภำพ

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำย
บรหิำร

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยธุรกำร
เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยกำรเงิน / 

พสัดุ
เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยฝ่ำย
อำคำรและสถำนที่ 

แม่บำ้น

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำย
วิชำกำร

หวัหนำ้กลุม่สำระ

อำจำรยป์ระจ ำชัน้

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยวิชำกำร เจำ้หนำ้ที่หอ้งสมดุ

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำย
กิจกำรนกัเรยีน

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยกิจกำร
นกัเรยีน

เจำ้หนำ้ที่ฝ่ำยพยำบำล

ผูช้่วยอ  ำนวยกำรฝ่ำย
กิจกำรพิเศษ

อำจำรยป์ระจ ำชัน้

 



 

 

 

 

 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

                                                                       

 

  

                              
                                             

                                                                      

                                                                      

 

             

 

 

 

อำจำรยเ์พลชรพนม  จติมั่น 

ผูช้่วยผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนกัเรียนโรงเรียนสำธิต 

รศ.ดร.สมเกียนติ  กอบวัแกว้ 

ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรยีนสำธิต 

อำจำรยส์ำมำรถ  แสงนอ้ย 

รองผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัเรยีนโรงเรียนสำธิต 

นำงสภุำภรณ ์ เรืองเดช 

เจำ้หนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 

นำงสำวแกมมณี  จีนเอม 

เจำ้หนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป    



 

 

 

 

ฝ่ายกิจการนักเรียน จะมีรองผู้อำนวยการฝ่ายกิจการนักเรียน และ ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายกิจการ
นักเรียนเป็นผู้บังคับบัญชา ทำหน้าที่กำกับดูแลบังคับบัญชา หัวหน้างานกิจการนักเรียน ควบคุมดูแล
บุคลากร  จำนวน 2 คน ซึ่งทั้ง 2 คน ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการ 

บุคลากรสังกัดฝ่ายกิจการเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา (ประถม)   

1. นางสุภาภรณ์  เรืองเดช  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. นางสาวแกมมณี  จีนเอม  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 



 

 

 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการทำ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

การจัดทำฎีกาเบิกจ่าย  

 

 



 

 

 

 

บทที่ 4  

องค์ความรู้ในการจัดทำคู่มือการขอเบิกเงินช่วยเหลือกรณีนักเรียนประสบอุบัติเหตุ 

โรงเรียนสาธิตมาหวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้รับการดูแลเรื่องสวัสดิภาพสำหรับนักเรียน 

นักศึกษาผ่านกองทุนพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

บทที่ 5  

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  

 จากการสอบถามความพึงพอใจต่อการเผยแพร่ /ประชาสัมพันธ์การเขียนคู่มือการเบิกเงิน

ช่วยเหลือกรณีนักเรียนประสบอุบัติเหตุ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีจำนวนผู้ตอบ

แบบสอบถาม 262 คน เป็นเพศชาย 159 คน และเพศหญิง 103 คน ใน จำนวนผู้ตอบแบบสอบถาม อยู่

ในช่วงชั้นที่ 1 จำนวน 141 คน และช่วงชั้นที่ 2 จำนวน 121 คน มีผู้รับรู้ว่ามีการเผยแพร่การเขียนคู่มือการ

เบิกประกันอุบัติเหตุของนักเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จำนวน 206 คน คิดเป็น

ร้อยละ 78.7 และ ไม่รับรู้ถึงการเขียนคู่มือการเบิกประกันอุบัติเหตุของนักเรียน จำนวน 56 คน คิดเป็นร้อย

ละ 21.3 ซึ่งรับรู้ว่ามกีารเผยแพร่การเขียนคู่มือการเบิกประกันอุบัติเหตุของนักเรียน โรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ผ่านอาจารย์ที่ประจำชั้น มากที่สุด รองลงมาคือ เว็บไซต์ ของโรงเรียน ซึ่ง

สอดคล้องกับการดำเนินงานของโรงเรียน มีการกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของอาจารย์ประจำชั้น จัดให้มี 

Line กลุ่มห้องเรียน เพ่ือให้มีติดต่อประสานงานด้านต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว ทันเวลา ประกอบกับ 

สถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโควิท-19 มีผลทำให้โรงเรียนจะต้องจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 

ช่อง ทางการรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่ดีที่สุดคือ แจ้งผ่านอาจารย์ประจำชั้น ในกรณีที่มีรายละเอียดของ ข้อมูล

จำนวนมากการเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียน จะทำให้นักเรียนสามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้อีก

ด้วย 2. จากผู้ตอบแบบสอบถาม จำนวน 262 คน 3. สำหรับผลการสอบถามความพึงพอใจที่มีต่อการ

เผยแพร่/ ประชาสัมพันธ์การเขียนคู่มือการเบิกเงินประกันอุบัติเหตุของนักเรียน โรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ภาพรวมอยู่ในระดับมาก มีข้อมูลครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตรงกับ

ความต้องการ/ มีประโยชน์ สามารถนำไป ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ลำดับขั้นตอนชัดเจน อ่านแล้วเข้าใจง่าย 

และรูปแบบตัวอักษรสวยงาม น่าสนใจ มีภาพประกอบได้เหมาะสม ผู้วิจัยกำหนดวิธีปฏิบัติการขอเบิกเงิน

ประกันอุบัติเหตุของนักเรียน โดยการจัดทำขั้นตอนการให้บริการในรูปแบบ Infographic และการจัดทำ

คู่มือฉบับพกพา (ฉบับย่อ) โดยกำหนดช่องทางการเผยแพร่ไว้ 3 ช่องทาง คือ 1) เว็บไซต์/สื่อสังคมออนไลน์ 

2) อาจารย์ประจำชั้น 3) ติดประกาศ ณ จุดบริการ ซึ่งผู้วิจัย อาจจะต้องพิจารณาทบทวนปรับรูปแบบการ

นำเสนอข้อมูลให้มีความน่าสนใจมากขึ้น เช่น ลดจำนวนข้อมูล ใช้คำ หรือข้อความท่ีกระชับเข้าใจง่าย ใช้สี

ที่กระตุ้นดึงดูดความสนใจ เป็นต้น (อ้างอิงงานวิจัยการสร้าง/ใช้สื่อ Infographic) 4. จากผลการสอบถาม

ช่องการเผยแพร่การพัฒนาคู่มือ ที่นักเรียนหรือผู้รับบริการสามารถเข้าถึงและติดตาม ข้อมูลได้รวดเร็ว 

ช่องทางที่ได้รับความนิยม 5 อันดับแรก คือ 1) Line 2) การประชาสัมพันธ์ผ่านอาจารย์ประจำชั้น 3) 



 

 

 

 

Facebook   4) Website 5) Instagram ในส่วนของการประชาสัมพันธ์ผ่านอาจารย์ประจำชั้น ผ่านสื่อ

สังคมออนไลน์อย่าง Facebook และ Website ผู้วิจัยได้พิจารณาดำเนินการแล้ว ใน ส่วนของ Line ซึ่งเป็น

ช่องทางการสื่อสารที่ได้รับความนิยมเป็นอันดับ 3 ของคนไทย (ที่มา : Thailand Digital Stat 2021) จาก

ผลสำรวจคนไทยช่วงอายุระหว่าง 16-64 ปี Line ได้รับความนิยมสูงถึงร้อยละ 86.2 รองจาก YouTube 

และ Facebook ดังนั้น ผู้วิจัยอาจจะต้องพิจารณาเพ่ิมช่องทาง Line ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ 

สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ เช่น สร้าง Line Office Account เป็นต้น  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ นางสุภาภรณ์  เรืองเดช 

ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  

สังกัด   โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

ประวัติการรับราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทเงินรายได้ ตั้งแต่ พ.ศ. 2557 

การฝึกอบรม    

 1. อบรมเรื่อง การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ในระหว่างวันที่ 13 -14 มกราคม 2559   

ณ โรงแรมตรัง 

  2. อบรมเรื่อง การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ในระหว่างวันที่ 5 – 7 กันยายน 2559 ณ ผึ้งหวาน 

 รีสอร์ท แอนด์สปา จังหวัดกาญจนบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 


