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แผนกงานกจิการนักศึกษา 

 
งานด้านประกันอุบัติเหตุ 

มีหน้าที่ในการด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และประสานงานกับบริษัทประกันเรื่องค่ารักษาพยาบาล 
ในส่วนของการประกันอุบัติเหตุให้กับนักศึกษา และบุคลากรที่ท าประกันอุบัติเหตุ ตลอดจนให้ค าแนะน าและ
ให้แนวทางการแก้ไขปัญหาแก่ผู้มารับบริการ  
 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้แผนกงาน ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกคน ทุกงาน 
2. เพื่อประสานการด าเนินงานบริการด้านประกันอุบัติเหตุ สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างนักศึกษา

และบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการขอรับบริการของนักศึกษาและบุคลากรให้มีความสะดวก ความเข้าใจและมี

ความสุขในการท างานร่วมกัน 
1.2 ด าเนินการให้บริการที่มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 นักศึกษาและบุคลากรที่มารับบริการได้รับความเข้าใจในการติดต่อประสานงานและมีความสุข 

ทั้งบุคลากรและนักศึกษา 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

กลุ่มเป้าหมาย 
นักศึกษา  
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กระบวนการขอเบิกค่าสินไหมทดแทนส าหรับนักศึกษา (ค่าประกันอุบัติเหตุ) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

   

1. 

 
 
 
 

1. จัดท าสื่อ ประกาศให้นักศึกษาทราบข้ันตอนการเบิกค่า
สินไหมทดแทน 
2. แจ้งหลักฐานส าหรับเบิกค่าสินไหมทดแทน 
3. ติดประกาศตามบอร์ดประชาสัมพันธ์ และสื่อออนไลน์ 

4 ชม. 
หัวหน้าแผนก

กิจการนักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

1. นักศึกษา/บุคลากร รับแบบเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน
(สามารถรับได้ท่ีงานบริการการศึกษา)  
2. ตอบข้อซักถามและชี้แจง เม่ือนักศึกษามีข้อสงสัย 
3. นักศึกษา/บุคลากร กรอกแบบเรียกร้องค่าสิ นไหม
ทดแทน 

10 นาที 
หัวหน้าแผนก

กิจการนักศึกษา 

3. 

 
 

 
  

หลักฐานประกอบการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน  
1. ใบเสร็จรับเงิน ฉบับจริง  
2. ใบรับรองแพทย์ ฉบับจริง  
3. ใบบันทึกประจ าวัน (ถ้ามี)  
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือส าเนาบัตรประชาชน 

2 นาที 
หัวหน้าแผนก

กิจการนักศึกษา 

4. 

 
 

 
 
 

รับแบบเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
การกรอกข้อมูลในแบบเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน      

10 นาที 
หัวหน้าแผนก

กิจการนักศึกษา 

5. 

 
 
 
  

ด าเนินการจัดท าหนังสือขอเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ  30 นาที 
หัวหน้าแผนก

กิจการนักศึกษา 

6. 

  

เสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช    
ลงนามหนังสือน าส่งบริษัทขอเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ และ
ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษา 
 

1 วัน 
รองอธิการบดี

ประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช     

7. 
 
 
 

ส่งหนังสือไปยังบริษัทประกัน 10 นาที 
หัวหน้าแผนก

กิจการนักศึกษา 

8. 

 
 

 
 
 

บริษัทประกันพิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 20 วัน บริษัทประกัน 

 
 

 

 

รับแบบเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 

 

 

จัดท าหนังสือส่ง 

 

เจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบเอกสาร 
ไม่ครบ 

เสนอ รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช

ลงนามหนังสือน าส่งบรษิัทประกัน 

 

น าส่งหนังสอื 

 

ส่งแบบเรียกร้องค่าสนิไหมทดแทน     

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

 

บริษัทประกัน 

พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

เริ่มต้น 

 

ประชาสัมพนัธ์เรื่องการขอรับค่าสินไหมทดแทน 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

9. 
 
 บริษัทโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของนักศึกษา 15 วัน บริษัทประกัน 

10. 
 
 
 

 

  

 

ปรับปรุงเมื่อ 10/08/64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัทโอนเงินให้นกัศึกษา 

 

 

สิ้นสุด 

ปรับปรุงเมื่อ 31/03/65

Acer
Pencil
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ภาคผนวก 

 

แบบฟอร์มการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 กันยายน 2564 

นางสาวปานหทัย ปานสิทธ์ 

 31 มีนาคม 2565
ปานหทัย ปานสิทธิ์

Acer
Pencil
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แผนกงานกจิการนักศึกษา 

 
งานด้านนักศึกษาวิชาทหาร 

มีหน้าที่ให้บริการแก่นักศึกษา ที่มีความประสงค์จะเรียนวิชาทหาร และนักศึกษาที่มีความประสงค์จะ
ผ่อนผันการเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจ าการระหว่างการศึกษา และขอผ่อนผันการเรียกระดมพล 
ตลอดจนให้ค าแนะน าและให้แนวทางการแก้ไขปัญหาแก่นักศึกษาที่มารับบริการ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้แผนกงาน ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกคน ทุกงาน 
2. เพื่อประสานการด าเนินงานด้านนักศึกษาวิชาทหาร สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างนักศึกษาและ

บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการด าเนินการของนักศึกษาให้มีความสะดวก ความเข้าใจและมีความสุขในการ

ท างานร่วมกัน 
1.2 ด าเนินการที่มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาให้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 นักศึกษาได้รับความเข้าใจในการติดต่อประสานงานและมีความสุข ทั้งบุคลากรและนักศึกษา 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศที่น ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 
นักศึกษา 
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ข้ันตอนการขอผ่อนผันการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ (ผ่อนผันทหาร) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

1. 

 
 
 
 
 

1. จัดท าสื่อ ประกาศให้นักศึกษาทราบ 
2. แจ้งหลักฐานประกอบการผ่อนผันทหาร  
3. ติดประกาศตามบอร์ดประชาสัมพันธ์ และสื่อ 
ออนไลน์ 

4 ชม. 
หัวหน้าแผนก
งานกิจการ
นักศึกษา 

2. 

 
 
 
  

1. นักศึกษารับแบบค าร้องขอด าเนินการผ่อนผันทหาร  
สามารถรับได้ท่ีงานบริการการศึกษา หรือสามารถสแกน 
QR Code เพื่อดาวโหลดใบค าร้อง หรือท่ีเว็บไซด์
https://drive.google.com/file/d/1JMoecwhPlQaW
4jB1kkrZWJoGJy334MTQ/view?usp=sharing 
2. ตอบข้อซักถามและชี้แจง เม่ือนักศึกษามีข้อสงสัย 

5 นาที 
หัวหน้าแผนก
งานกิจการ
นักศึกษา 

3. 

 
 
 
  
 

หลักฐานประกอบการผ่อนผันทหาร    
1 ส าเนา สด.9 หรือ สด.10         3  ชุด   
2 ส าเนา สด.35 (หน้าหลงั)         3  ชดุ   
3 ส าเนาทะเบียนบ้าน               3  ชุด 
4 ส าเนาบัตรนักศึกษา               3  ชุด 
5 ส าเนาการเปลีย่นชื่อ-นามสกุล   3  ชุด (ถ้ามี) 

2 นาที 
หัวหน้าแผนก
งานกิจการ
นักศึกษา 

4. 

 
 

 
 

รับใบค าร้องด าเนินการผ่อนทหาร พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
การกรอกข้อมูลในใบค าร้องด าเนินการผ่อนทหาร 

10 นาที 
หัวหน้าแผนก
งานกิจการ
นักศึกษา 

5. 

 
 
 
  
 

ด าเนินการจัดท าหนังสือ แยกจังหวัดตามภูมิล าเนาทหาร
ของนักศึกษา 
1. บัญชีรายชื่อนักศึกษา 
2. บัญชีงบหน้า 
3. หนังสือน าเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด 

1 วัน 
หัวหน้าแผนก
งานกิจการ
นักศึกษา 

6. 

  
เสนอหัวหน้างานบริการการศึกษาลงนามรับรองบัญชี
รายชื่อนักศึกษา 
 

1 วัน 
หัวหน้างาน

บริการการศึกษา 

7. 

  
เสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช    
ลงนามรับรองหนังสือน าเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

1 วัน 
รองอธิการบดี

ประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช     

 

 

 

 

รับใบค าร้องขอด าเนินการผ่อนผันทหาร 

 

จุดเริ่มต้น 

 

จัดท าหนังสือขอผ่อนผนัทหาร 

 

เจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ หัวหน้างานบริการการศึกษาลงนามในบัญชี

รายชือ่นักศึกษา 

 

 

ส่งแบบค าร้องขอด าเนนิการผ่อนผนัทหาร 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

 

ไม่ครบ 

เสนอ รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช

ลงนามหนังสือน าเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด 

 

ประชาสัมพนัธ์เรื่องการขอผ่อนผันการตรวจเลือก

เข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 

 (ผ่อนผันทหาร)  

 

 

https://drive.google.com/file/d/1JMoecwhPlQaW4jB1kkrZWJoGJy334MTQ/view?usp=sharing&fbclid=IwAR2Unc7Alrt8inluDbn57mxV0xVOwZd3r6A17j3ff7D7gR6Qw-OJsPMuYwM
https://drive.google.com/file/d/1JMoecwhPlQaW4jB1kkrZWJoGJy334MTQ/view?usp=sharing&fbclid=IwAR2Unc7Alrt8inluDbn57mxV0xVOwZd3r6A17j3ff7D7gR6Qw-OJsPMuYwM
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. 
 
 
 

ส่งหนังสือไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 10 นาที 
หัวหน้าแผนก
งานกิจการ
นักศึกษา 

9.  

 
 
 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการผ่อนผันทหารตามจังหวัด
ภูมิล าเนาทหาร 

1 วัน 
 
 
 

หัวหน้าแผนก
งานกิจการ
นักศึกษา 

 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรายชื่อ 

น าส่งหนังสอื 

 

สิ้นสุด 
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ภาคผนวก 

 

แบบค าร้องขอด าเนินการผ่อนผันทหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 กันยายน 2564 

นางสาวปานหทัย ปานสิทธ์ 

 

31 มีนาคม 2565
ปานหทัย ปานสิทธิ์

Acer
Pencil
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หน่วยงาน งานบริการการศึกษา 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ มีหน้าที่ช่วยเหลือเพื่อเปิดโอกาสให้นักศึกษาที่ขาดแคลนทุน

ทรัพย์ได้มีโอกาสศึกษาระดับปริญญาตรี โดยการกู้ยืมเงินเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการศึกษาและ

ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพระหว่างเรียน ตามนโยบายของกองทุนเงนิให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 

วัตถุประสงค์ 

 วัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาด้วยการให้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษาในลักษณะต่างๆ

ดังน้ี 

1. กู้ยืมเพื่อการศึกษา ให้แก่นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 

2. เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ให้แก่นักศึกษาที่ศึกษาในสาขาวิชาที่มีความต้องการหลักซึ่งมีความชัดเจน

ของการผลิตก าลังคนและมีความจ าเป็นต่อการพัฒนาประเทศ 

3. เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ให้แก่นักศึกษาที่ศึกษาในสาขาวิชาขาดแคลนหรือสาขาวิชาที่กองทุนมุ่ง

ส่งเสริมเป็นพิเศษ 

4. เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา ให้แก่นักศึกษาที่เรียนดีเพื่อสร้างความเป็นเลิศ  

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถให้บริการเกี่ยวกับการให้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษาแก่นักศึกษาทุกชั้นปี 
1.2 สามารถจัดสรรให้นักศึกษาได้กู้ยืมเงินตามวงเงินที่กองทุนเงินให้กู้เพื่อการศึกษาก าหนด 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 กระบวนการพิจารณาให้กู้ยืมเงินเพื่อการศึกษาเป็นไปตามขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่กองทุนเงิน

ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาก าหนด 

2.2 นักศึกษาได้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเป็นนักศึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตาม

หลักเกณฑ์ที่กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาก าหนด 

กลุ่มเป้าหมาย 
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นักศึกษาระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช     

พื้นที่ทุ่งใหญ่ 

 

 

กระบวนการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

 

 1. เริ่มต้น 
2. การเตรียมการให้กู้ยืม 
3. การรายงานสถานภาพการศึกษา 
4. การยื่นค าขอกู้ยืม 
5. การอนุมัติค าขอกู้ยืม 
6. การจัดท าสัญญากู้ยืมเงิน 
7. การเบิกเงินและลงนามแบบยืนยัน 
8. การคืนเงิน 
9. สิ้นสุด 
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กระบวนการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.    

 
 
 
 

 

2.  
 
 
 
 
 
 

 
1. บันทึกปฎิทินการศึกษา
(ประจ าปี) 
2. บันทึกค่าใช้ตามหลักสูตร
(ประจ าปี) 
 

3 วัน ผู้ปฏิบัติงานกองทุน 

 
3. 

  
1.รายงานสถานภาพ
การศึกษาของผู้กู้รายเก่าเลื่อน
ชั้นปีที่ได้รับการอนุมัติให้กู้ยืม
เงินในปีปัจจุบัน 
 

 
3 วัน 

 
ผู้ปฏิบัติงานกองทุน 

4.    
1.ผู้กู้ยืมยื่นค าขอกู้ผ่านระบบ 
2.สถานศึกษาตรวจสอบค าขอ
กู้ยืมเงินและส่งเอกสาร
ประกอบค าขอกู้ยืมเงินให้
กองทุนผ่าระบบ DSL 
 
 

 
5 วัน 

 
ผู้ปฏิบัติงานกองทุนฯ
และผู้กู้ยืม 

5.  
 
 
 
 
 

 
1. ระบบตรวจสอบและ
ประมวลผลคุณสมบัติต่างๆ
และวิเคราะห์อนุมัติค าขอกู้ยืม
เงิน 

 
1 วัน 

 
กองทุนฯ 
 
 
 

รายงานสถานภาพการศึกษา 

เริ่มต้น 

การยื่นค าขอกู้ยืม 

เตรียมการให้กู้ยืมเงิน 

การอนุมัติค าขอกู้ยืม 
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6. 

 
 

 
 
 

 
1. ผู้กู้ยืมจัดท าสัญญากู้ยืมเงิน
และลงนามในสัญญา 
2. สถานศึกษาส่งสัญญากู้ยืม
เงินและเอกสารประกอบให้
กองทุนผ่านระบบDSL 
 

 
5 วัน 

 
ผู้ปฏิบัติงานกองทุนฯ
และผู้กู้ยืม 
 

7.  
 
 
 

 
1. สถานศึกษาบันทึก
ค่าใช้จ่ายตามที่ลงทะเบียน
จริง 
2. ผู้กู้ยืมยืนยันการเบิกเงิน 
3. สถานศึกษาส่งแบบเบิก
เงินกู้และเอกสารประกอบให้
ทางกองทุนผ่านระบบDSL 

 
5 วัน 

 

 
ผู้ปฏิบัติงานกองทุนฯ 

8.  
 
 

1. สถานศึกษารายงานการคืน
เงินของแต่ละภาคการเรียน
(ถ้ามี) 

2 วัน 
 

ผู้ปฏิบัติงานกองทุนฯ 

9.     
 
 
 

 

 

30 กันยายน 2564 

นางสาววรรณพร  ดิษฐาน 

 

การจัดท าสัญญากู้ยืมเงิน 

 

การเบิกเงินกู้ยืมและลงนามแบบยื่น

ยัน 

 

การคืนเงิน 

สิ้นสุด 

31 มีนาคม 2565
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