
 

 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 

กระบวนการการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดกิาร 
ด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

งานสวัสดิการนักศึกษาและกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 กองพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
 

 
 
จัดท าโดย  นางสาวอ่อนศรี  ฝา่ยเทศ 18 มีนาคม 2567 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ 

ด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เห็นสมควรให้มีการปรับปรุง 
และเปลี่ยนแปลงระบบประกันภัย เพ่ือเป็นการส่งเสริมด้านสวัสดิการให้แก่นักศึกษา ระดับปริญญาตรี ในส่วนที่
เกี่ยวกับการจ่ายค่าสินไหมทดแทนแก่นักศึกษาที่ได้รับบาดเจ็บหรือพิการหรือเสียชีวิต จากการประสบอุบัติเหตุ 
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
2. ขอบเขต 
 กระบวนการการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ  ด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับ
นักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จะด าเนินการก่อนเปิดภาคเรียนของทุกปีการศึกษา 
เพ่ือคณะกรรมการได้ด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ ด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ตามรอบปีการศึกษา  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า   สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 “อธิการบดี”  หมายความว่า   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “กองทุน”   หมายความว่า   กองทุนสวัสดิการด้านอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา  

ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 “สวัสดิการ”  หมายความว่า   เงินช่วยเหลือส าหรับผู้ประสบอุบัติเหตุ  
 “อุบัติเหตุ”   หมายความว่า   เหตุการณ์ที่ได้เกิดข้ึนจากความประมาทและ     

เป็นเหตุให้นักศึกษาได้รับ บาดเจ็บ พิการ สูญเสียหรือเสียชีวิต ไม่ว่าจะมีคู่กรณีอีกฝ่ายหนึ่งหรือไม่ก็ตาม 
 “การสูญเสียอวัยวะ” หมายความว่า   การถูกตัดออกจากร่างกายซึ่งตั้งแต่ข้อมือหรือข้อ 

เท้าลงไป ข้างใดข้างหนึ่งหรือทั้งสองข้างและให้หมายความรวมถึง การสูญเสียสมรรถภาพในการใช้งานของ
อวัยวะ ดังกล่าวข้างต้น ไม่ว่าจะท้ังหมดหรือบางส่วน หรือมีข้อบ่งชี้ทางการแพทย์ชัดเจนว่าจะไม่สามารถกลับมา
ใช้งานอวัยวะดังกล่าวข้างต้นได้เหมือนเดิมอีกตลอดไป  

 “การสูญเสียดวงตา” หมายความว่า   ตาบอดสนิท ข้างใดข้างหนึ่งหรือทั้งสองข้างและ 
ไม่มีทางรักษาให้หายได้หรือมีข้อบ่งชี้ทางการแพทย์ชัดเจนว่า จะไม่สามารถกลับมาใช้งานอวัยวะดังกล่าวได้ดี 
เหมือนเดิมอีกตลอดไป  

 “ทุพพลภาพถาวร” หมายความว่า   ความพิการของการใช้ประโยชน์จากอวัยวะ      
ของร่างกาย อันเป็นผลมาจากอุบัติเหตุถึงขนาดท าให้ไม่สามารถท าการศึกษาต่อไปได้ตามปกติตลอดไป 

 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า   คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการด้านอุบัติเหตุ 
ส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

“นักศึกษา”  หมายความว่า   นักศึกษา ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สกลนคร ที่ได้ช าระค่าลงทะเบียนเรียนครบถ้วน 



 

พิจารณาวันประชุม 

เลขนุการ เสนอประธานจัดการประชุม 
ก าหนดวันประชุม 

ด าเนินการประชุมคัดเลือก
คณะกรรมการ 

คณะกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

  “สมาชิกสมทบ”  หมายความว่า   นักศึกษาระดับปริญญาโท ปริญญาเอก และบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซึ่งสมัครเป็นสมาชิกสมทบ 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หน้าที่  

1.  ก ากับดูแลการด าเนินงานกองทุน 
2.  ก าหนดหลักเกณฑ์ พิจารณาให้การสนับสนุนและขออนุมัติจ่ายเงินกองทุนตามวัตถุประสงค์ ข้อ 4 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย กองทุนสวัสดิการด้านอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญา
ตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

3.  ก าหนดอัตราค่าสมัครเป็นสมาชิกสมทบ 
4.  พิจารณาอนุมัติการซื้อประกันอุบัติเหตุหมู่กรณีสมาชิกเดินทางเป็นหมู่คณะภายในประเทศ 
5.  พิจารณาเพื่อปรับปรุงหลักเกณฑ์วิธีการ หรือวิธีด าเนินงานของกองทุนให้สอดคล้องกับจ านวน

เงินกองทนุ และเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 
6. ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ 
ชื่องานสวัสดิการนักศึกษาและ

ทุนการศึกษา 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏบิตัิงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1  เร่ิมต้น 
    

  
เลขนุการ เสนอประธานกรรมการ ด าเนนิการ
จัดการประชุมและก าหนดวันประชุมเพือ่แจ้ง
ให้กรรมการ 

เลขนุการ 5 นาท ี  

2  ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณาวันประชุม เลขนุการ 3 ชั่วโมง  

3  
ประธานกรรมการ เสนอที่ประชุมพิจารณา
คัดเลือกคณะกรรมการต าแหน่ง ผู้แทนรอง
คณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา จ านวน 2 คน 

เลขนุการ 3 ชั่วโมง 
 

4  เสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยอธกิารบดี
มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร เป็นผู้ลงนาม เลขนุการ 3 ชั่วโมง  

5  คณะกรรมการ ปฏบิัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย คณะกรรมการ 365 วัน  

6      

 หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
 

เริ่มต้น 

No 

สิ้นสุด 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เลขนุการ เสนอประธานกรรมการ (รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา) เพ่ือด าเนินการจัดการประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร  
 2. ประธานกรรมการ เสนอที่ประชุมพิจารณาคัดเลือกคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการ     
ด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ต าแหน่ง ผู้แทนรอง
คณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา จ านวน 2 คน 
 3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นผู้ลงนาม 
 4. คณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย กองทุนสวัสดิการด้านอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. ๒๕65 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง  หลักเกณฑ์  ก าหนดอัตราและวิธีการจ่ายเงินกองทุน
สวัสดิการด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกองทุนสวัสดิการด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ไม่มี ไม่มี 
  

 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย กองทุนสวัสดิการด้านอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. ๒๕65 
2) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง  หลักเกณฑ์  ก าหนดอัตราและวิธีการจ่ายเงินกองทุน

สวัสดิการด้านประกันอุบัติเหตุส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 


