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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายการปฏิบัติงานการให้บริการบุคลากรในสถานศึกษา 

2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมบุคลากรทุกคนในสถานศึกษา 

3. นิยาม 
 3.1  บุคลากรในสถานศึกษา  หมายถึง  ครู,  นักเรียน,  ลูกจ้างประจํา (นักการภารโรง,  
  พนักงานขับรถยนต์, ยาม), ลูกจ้างชั่วคราว (แม่ครัวงานโครงการอาหารกลางวัน,   
  ลูกจ้างทําความสะอาด),  ครูจ้างสอน   และผู้ประกอบการท่ีขายอาหารในโรงเรียน    
 3.2  หัวหน้างาน  หมายถึง  หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้องกับการให้บริการบุคลากรในสถานศึกษา 
  ได้แก่  งานโภชนาการ, งานโครงการอาหารกลางวัน, งานอนามัยโรงเรียน,  
  งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 3.3  คณะกรรมการ  หมายถึง  ครูจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีเลือกปฏิบัติหน้าท่ี 
  งานพิเศษของโรงเรียน  และได้รับพิจารณาแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีจากทางโรงเรียน  

3.4 โครงการอาหารกลางวัน หมายถึง  การให้บริการอาหารกลางวันแก่นักเรียน     
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 

3.5 ครูงานอนามัยโรงเรียน  หมายถึง  ครูท่ีได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีงานอนามัยโรงเรียน  
และผ่านการอบรมการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 

3.6 เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์  หมายถึง  ครู/ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังและมอบหมายให้       
ปฏิบัติหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์  
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
- ประชุมหัวหน้างาน  และคณะกรรมการวางแผนการปฏิบัติงาน 
- ประชุมหัวหน้างาน  และคณะกรรมการสรุปผลการประเมิน 

4.2 หัวหน้างาน 
- ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 
- แบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบ 
- ประชุมผู้ร่วมปฏิบัติงานให้ดําเนินงานในงานของตนเอง 
- ติดตาม  ดูแล  ดําเนินงานให้เป็นไปตามข้ันตอนท่ีกําหนด 
- ประชุม  สรุปผลการดําเนินงาน  และแก้ไขการปฏิบัติงาน 

4.3 คณะกรรมการ 
- ประชุมวางแผนปฏิบัติงาน 
- รับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมาย 
- ประชุม  สรุปผลการดําเนินงาน 

 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 งานโภชนาการ 

1. รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมหัวหน้างานและคณะกรรมการโภชนาการเพ่ือ
วางแผนการปฏิบัติงานแก่บุคลากรท่ีเก่ียวข้องต้นภาคเรียน  ท่ีห้องประชุมสํานักงานฝ่าย
บริหารท่ัวไป 

2. หัวหน้างานต่อสัญญาการจําหน่ายอาหารแก่ผู้ประกอบการ  ประจําปีการศึกษา             
เม่ือเปิดภาคเรียนท่ี 1 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

3. หน้าท่ีรับผิดชอบงานโภชนาการมีดังนี้ 
3.1 หัวหน้างานโภชนาการแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ

โภชนาการ ตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  งานโภชนาการ       
3.2 หัวหน้างานโภชนาการแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักการภารโรง  และ

ผู้ประกอบการ  
3.2.1  หัวหน้างานโภชนาการแบ่งเขตรับผิดชอบการทําความสะอาดโรงอาหาร
 ให้กับผู้ประกอบการและนักการภารโรงตามแผนผังท่ีกําหนด                   
 ตลอดปีการศึกษาและติดตามการปฏิบัติงาน 
3.2.2 หัวหน้างานโภชนาการแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบ  การรักษาความสะอาด ร่อง

ระบายน้ําบ่อดักไขมัน  และติดตามการปฏิบัติงาน 
4. หัวหน้างานโภชนาการประชุมผู้ประกอบการทบทวนข้อตกลงและระเบียบการจําหน่าย

อาหารในโรงเรียนสงวนหญิง  ณ โรงอาหาร ในต้นภาคเรียนท่ี 1 และ ต้นภาคเรียนท่ี 2 
ของปีการศึกษา 

5. หัวหน้างานโภชนาการจัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหาร                     
ในโรงเรียน,  ลูกจ้างชั่วคราวโครงการอาหารกลางวัน   และคณะกรรมการ                        
งานโภชนาการอย่างน้อยปีละ1 ครั้ง 

6. หัวหน้างานโภชนาการประสานงานกับโรงพยาบาลเจ้าพระยายมราชตรวจสุขภาพ             
ผู้ประกอบการอย่างน้อยปีละ  1  ครั้ง   ตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  งานโภชนาการ    

7. หัวหน้างานโภชนาการจัดทําบัตรประจําตัวผู้ประกอบการ  เพ่ือแสดงถึง                           
การเป็นผู้ประกอบการ ภายในโรงเรียนสงวนหญิงท่ีผ่านการตรวจสุขภาพแล้ว              
ในต้นปีการศึกษา    
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

8. ผู้ประกอบการให้บริการแก่บุคลากรในสถานศึกษา  ตลอดปีการศึกษา  โดยดําเนินการ
ตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  งานโภชนาการ  

9. การตรวจสอบความสะอาดและคุณภาพของอาหารได้ดําเนินการดังนี้ 
9.1 คณะกรรมการจากสาธารณสุขจังหวัด, โรงพยาบาลและเทศบาล  ดําเนินการ  ตรวจ

ความสะอาดการประกอบอาหาร โดยใช้แบบสํารวจสุขาภบิาลโรงอาหาร  ใน
โรงเรียน  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง 

9.2 หัวหน้างาน โภชนาการตรวจสารปรุงแต่งอาหาร และ คณะกรรมการ                  
งานโภชนาการตรวจ  การแต่งกายและความสะอาดของภาชนะ,  ตามตารางเวร             
ท่ีกําหนดตลอดปีการศึกษา 

10. การรักษาความสะอาดโรงอาหาร 
10.1 หัวหน้างานแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบการทําความสะอาดโรงอาหารให้กับ

 ผู้ประกอบการ และนักการภารโรงตามแผนผังท่ีกําหนดตลอดปีการศึกษา 
10.2 หัวหน้างานโภชนาการแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบให้ผู้ประกอบการรักษาความสะอาด 
 ร่องระบายน้ําและบ่อดักไขมันตามตารางท่ีกําหนดตลอดปีการศึกษา 

11. หัวหน้างานและคณะกรรมการคัดเลือกร้านค้าดีเด่นประจําปีการศึกษา       
เม่ือสิ้นภาคเรียนท่ี 2   

12. รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมคณะกรรมการโภชนาการเพ่ือสรุปผล              
การประเมินการปฏิบัติงานของแต่ละภาคเรียน  เม่ือสิ้นภาคเรียน 

13.  หัวหน้างานปรับปรุง   แก้ไขการปฏิบัติงาน  จากผลการสรุปแบบประเมิน  
 ในภาคเรียนท่ี 2  ในด้านต่อไปนี้ 
 13.1  อาหาร 

13.2  ผู้ประกอบการ 
 13.3  สถานท่ีรับประทานอาหาร 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

งานโครงการอาหารกลางวัน 
1. รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมหัวหน้างานโครงการอาหารกลางวัน        และ

คณะกรรมการ  เพ่ือวางแผนการดําเนินงาน “ จัดอาหารกลางวันแก่นักเรียน            
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1”  ต้นภาคเรียนท่ี 1 

2. หัวหน้างานโครงการอาหารกลางวันแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบงานโครงการอาหารกลางวัน
หลังจากคณะกรรมการโครงการทราบตารางสอนแล้ว  1 สัปดาห์   โดยจัดตาราง          
แบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบของคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน  ตลอดปีการศึกษาให้
สอดคล้องกับตารางสอน 

3. หัวหน้างานโครงการอาหารกลางวันประชุมแม่ครัวโครงการอาหารกลางวัน  เพ่ือชี้แจง
มาตรฐานการปฏิบัติงานในคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  โครงการอาหารกลางวัน 
ต้นภาคเรียนท่ี 1 

4. ลูกจ้างชั่วคราวโครงการอาหารกลางวันตรวจสุขภาพอย่างน้อยปีละ  1  ครั้ง                        
ท่ีโรงพยาบาลเจ้าพระยายมราช  ก่อนเปิดภาคเรียนท่ี 1 

5. หัวหน้างานโครงการอาหารกลางวัน   คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน              
และลูกจ้างชั่วคราวให้บริการอาหารกลางวันตามข้ันตอนในคู่มือการปฏิบัติงาน                    
เรื่อง โครงการอาหารกลางวัน  

6. หัวหน้างานโครงการอาหารกลางวันปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานจากผลการสรุปประเมิน
งานโครงการอาหารกลางวัน ในภาคเรียนท่ี 2 ในด้านต่อไปนี้ 

 6.1  สถานท่ีรับประทานอาหาร 
 6.2  ลักษณะความสะอาดและความปลอดภัยของอาหาร 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
             งานอนามัยโรงเรียน 

1. รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมหัวหน้างานอนามัย  และคณะกรรมการอนามัย
โรงเรียน  ชี้แจงการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน  ต้นภาคเรียนท่ี 1 

2. หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนประชุมคณะกรรมการวางแผนการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน
ในด้านต่าง ๆ และชี้แจงการลงบันทึกการปฏิบัติงานของครูอนามัยโรงเรียนในต้นภาค
เรียนท่ี 1 

3. หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนและครูงานอนามัยโรงเรียน  ดําเนินการให้บริการ  ดังนี้ 
3.1 ในกรณีเจ็บป่วยของนักเรียนไม่ร้ายแรง 

- นักเรียนมาขออนุญาตใช้บริการห้องพยาบาล  และกรอกข้อมูลส่วนตัว 
  นักเรียน  ในแบบบันทึกการเจ็บป่วยของนักเรียนท่ีมาใช้บริการห้องพยาบาล 

- ครูงานอนามัยโรงเรียนสอบถามอาการป่วยของนักเรียนแล้วบันทึกเวลา 
  การแพ้ยา  โรคประจําตัว  และอาการเจ็บป่วยในแบบบันทึกการเจ็บป่วย 
  ของนักเรียนท่ีมาใช้บริการห้องพยาบาล 

- ในกรณีท่ีนักเรียนมีจํานวนครั้งในการเจ็บป่วยโรคเดิมมากกว่า 4 ครั้ง 
  ใน 1 เดือน หรือในกรณีท่ีมีความรุนแรงของอาการ  หัวหนา้งาน 

 อนามัยโรงเรียนจะประสานงานกับผู้ปกครอง, ครูท่ีปรึกษา เพ่ือดําเนินการ 
 รักษาพยาบาลในข้ันต่อไป 
 - ครูงานอนามัยโรงเรียนให้การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น  และให้คําแนะนํา 
  ตาม ลักษณะการเจ็บป่วยตามคู่มือการตรวจรักษาโรคเบ้ืองต้นและการส่งต่อ
  ผู้ป่วย  (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 2523)  แล้วบันทึกลงในรายงานการเจ็บป่วยของ
  นักเรียนท่ีมา ใช้บริการห้องพยาบาล 
 - ในกรณีท่ีนักเรียนต้องนอนพักในห้องพยาบาล ครูอนามัยโรงเรียนต้องทําบัตร                
  ขออนุญาตนอนพักห้องพยาบาล  และใบแจ้งครูผู้สอนด้วย 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 - ในกรณีท่ีนักเรียนมีความประสงค์จะกลับไปดูแลรักษาตนเองท่ีบ้าน   
  หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนแจ้งฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน   
  เพ่ือให้รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนอนุญาต  โดยใช้ใบแจ้ง 
  จากฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
3.2 การให้บริการเม่ือเกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วยอย่างกระทันหันในโรงเรียน 

- ในกรณีอุบัติเหตุไม่ร้ายแรง  ครูงานอนามัยโรงเรียนลงบันทึกการมา 
 ขอใช้บริการห้องพยาบาลในแบบบันทึกรายงานการเจ็บป่วยของนักเรียน 
 ท่ีมาใช้บริการห้องพยาบาล  และให้การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 

 - ในกรณีอุบัติเหตุร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยอย่างกระทันหัน  เกินความสามารถ 
 ของครูงานอนามัยโรงเรียน หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนจะเคลื่อนย้ายผู้ป่วย 
 เพ่ือนําส่งโรงพยาบาลโดยรถของโรงเรียน   ท่ีจัดเตรียมไว้ตลอดเวลาทําการ   
 1  คัน  และบันทึกในแบบบันทึกนักเรียนท่ีประสบอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย 
  ข้ันร้ายแรง  พร้อมท้ังรายงานผู้เก่ียวข้อง 
 - ครูงานอนามัยโรงเรียนติดต่อผู้ปกครอง เพ่ือรับทราบอาการป่วยเนื่องจาก 
  อุบัติเหตุเกิดข้ึน  หลังจากแพทย์วินิจฉัยอาการแล้ว 
 - หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน ติดตาม  สอบถาม สังเกตอาการผู้ท่ีได้รับอุบัติเหตุ
  หลังการรักษาจนหายเป็นปกติ 
 - หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อรองผู้อํานวยการ 
 ฝ่ายบริหารท่ัวไป  เพ่ือนําเข้าท่ีประชุมทบทวนระบบคุณภาพตามมาตรฐาน 
 การปฏิบัติงาน เรื่อง การประชุมทบทวนระบบคุณภาพและการบริหาร  
 ปลายภาคเรียนท่ี 1  และ 2 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

3.3 การตรวจสุขภาพนักเรียนประจําปี 
- หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนจัดให้มีการตรวจสุขภาพประจําปี  ปีละ 1 ครั้ง 
 หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีโรงพยาบาลเจ้าพระยา-
 ยมราช  เพ่ือตกลงกําหนดวันเวลา  และชี้แจงวิธีการตรวจสขุภาพ 

 - คณะกรรมการ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายบันทึกผลการตรวจสุขภาพของนักเรียน 
 ลงในแบบบันทึกบัตรสุขภาพประจําตัวนักเรียน  หลังการตรวจสุขภาพ   
  2  สัปดาห์ 
 - ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาเรื่องสุขภาพ  หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 
  แจ้งปัญหาสุขภาพของนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ  โดยใช้แบบแจ้งผล 
  การตรวจสุขภาพนักเรียน 
 - หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนติดตามผล  และสรุปรายงานการเจ็บป่วย 
  ในแบบสรุปรายงานการเจ็บป่วยของนักเรียนท่ีมาใช้บริการห้องพยาบาล 
  ต่อรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป  เพ่ือนําเข้าท่ีประชุมทบทวนระบบ 
  คุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การประชุมทบทวนระบบคุณภาพ
  และการบริหารปลายภาคเรียนท่ี 1  และ 2 
3.4 การตรวจสุขภาพประจําปีของบุคลากรในโรงเรียน 

- หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนสํารวจบุคลากรในโรงเรียนท่ีประสงค์ 
 จะตรวจสุขภาพ  อย่างน้อยปีละ  1  ครั้ง   
- หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนประสานงานกับโรงพยาบาล  เพ่ือกําหนดวันเวลา
 ในการตรวจสุขภาพ 
- หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนติดประกาศข้ันตอนการตรวจสุขภาพให้บุคลากร
 ในวันเวลาท่ีกําหนด 
 
 



  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การให้บริการบุคลากร 
ในสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-บท.-5 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  9   ใน  13 

 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

- หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนรับผลการตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาล 
 เพ่ือแจ้งให้บุคลากรทราบ 

  - ในกรณีท่ีผลการตรวจสุขภาพมีปัญหา หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน ติดตาม 
 สรุปให้คําแนะนําแก่ครู  และลงบันทึกในแบบบันทึกการติดตามผล 
 การตรวจสุขภาพของบุคลากรในโรงเรียน  พร้อมรายงานผลการตรวจสุขภาพ
 ประจําปีต่อรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป  เพ่ือนําเข้าท่ีประชุม 
 ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  เรื่อง การประชุมทบทวนระบบคุณภาพและ การ
 บริหาร  ปลายภาคเรียนท่ี 1  และ 2 

3.5 การให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนเม่ือเจ็บป่วย 
- ให้บุคลากรกรอกข้อมูลส่วนตัว  การแพ้ยา โรคประจําตัว อาการเจ็บป่วย 
 ในแบบบันทึกการเข้ารับบริการห้องพยาบาลของบุคลากรในโรงเรียน 

 - ครูงานอนามัยโรงเรียนให้การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น  และให้คําแนะนํา 
  ตามลักษณะ การเจ็บป่วย  และลงบันทึกการเข้ารับบริการห้องพยาบาล 
  บุคลากรในโรงเรียน 
3.6 การดูแลรักษาอุปกรณ์ในห้องพยาบาลและยาท่ีหมดอายุ 

- หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน  ตรวจสอบวันหมดอายุของยาทุกปลายภาคเรียน 
 ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  จากบัญชีคุม  Stock ยา และลงบันทึกในแบบบันทึกยา  
 และเวชภัณฑ์  และทําลายยาท่ีหมดอายุ 
- หัวหน้างานอนามัยดําเนินการจัดซ้ือยา  ในต้นภาคเรียน  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง   

3.7 การส่งเสริมความรู้ด้านสุขภาพอนามัย 
- ครูงานอนามัยโรงเรียน  จัดป้ายนิเทศเก่ียวกับสุขภาพอนามัย  อย่างน้อย   
 ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  และบันทึกในแบบบันทึกการส่งเสริมความรู้ด้านสุขภาพ 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 - ครูงานอนามัยโรงเรียนให้ความรู้ด้านสุขภาพ โดยจัดอบรมนักเรียน 
  ในโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประเมินผลการส่งเสริมความรู้
  ด้านสุขภาพของนักเรียน 

4. หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนประเมินผลการดําเนินงานอนามัยโรงเรียน  ปีละ 1  ครั้ง  
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การทบทวนข้อตกลงกับ  Stakeholder              

5. หัวหน้างานและคณะกรรมการงานอนามัยโรงเรียน ประชุมสรุปผลการดําเนินงาน          
หาแนวทางปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ปีละ 1 ครั้ง และนําเสนอรองผู้อํานวยการ ฝ่าย
บริหารท่ัวไป 

งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
1. รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป ประชุมหัวหน้างานประชาสัมพันธ์และคณะกรรมการ

งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน ต้นภาคเรียนท่ี 1 เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานและแบ่งหน้าท่ี
รับผิดชอบของคณะกรรมการงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

 2. คณะกรรมการประชาสัมพันธ์และผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  จัดทําวารสารโรงเรียนเผยแพร่   
ข่าวสาร  และผลงานของโรงเรียน  ภาคเรียนละ  2  เล่ม  

3. ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ท่ีมีความประสงค์ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  ให้บันทึกข้อมูล  
ข่าวสารท่ีต้องการประชาสัมพันธ์ในแบบฟอร์มประกาศเสียงตามสายภายในโรงเรียน      
(ส.ญ.-บท.-ปชส.-1) 

4.   การประกาศข่าวสารข้อมูลจากประชาสัมพันธ์จะประกาศช่วงเวลา  5  นาที  หลังจาก
หมดชั่วโมงเรียน  ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนท่ีมีความจําเป็นให้อยู่ในดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี       
ประชาสัมพันธ์ 

5. หัวหน้างานประชาสัมพันธ์สรุปผลการดําเนินงานเสนอรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป
ภายในสิ้นปีการศึกษา 
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6.  เอกสารอ้างอิง   
 6.1  มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง  การประชุมทบทวนระบบคุณภาพและการบริหาร   

6.2  มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง  การทบทวนข้อตกลงกับ  Stakeholder 
6.3  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง   งานโภชนาการ 

 6.4  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง   โครงการอาหารกลางวัน 
 6.5  คู่มือการตรวจรักษาโรคเบ้ืองต้น  และการส่งต่อผู้ป่วย  (ฉบับแก้ไข  เพ่ิมเติม  2523) 
 
7. บันทึก 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 
7.1 บันทึกการประชุมงานโภชนาการ,  

งานโครงการอาหารกลางวัน, งานอนามัย     
      โรงเรียน, งานประชาสัมพันธ์ 
7.2 สรุปงานประจําปีงานโภชนาการ, งาน   

โครงการอาหารกลางวัน, งานอนามัย      
      โรงเรียน, งานประชาสัมพันธ์ 
7.3 บันทึกข้อมูลข่าวสารงานประชาสัมพันธ์ 
 
7.4 บันทึกรายงานการเจ็บป่วยของนักเรียน 

ท่ีมาใช้บริการห้องพยาบาล 
7.5 บันทึกรายงานการตรวจสุขภาพบุคลากร 

ในโรงเรียน 
7.6 บันทึกการควบคุมร้านค้า  ความสะอาด

ของบริเวณประกอบการและโรงอาหาร  
ควบคุมการผลิต  การจําหน่าย  ควบคุม
คุณภาพ และความพึงพอใจของผู้บริโภค 

สมุด 
 
 

แฟ้ม 
 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 

หัวหน้างาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

 
หัวหน้างาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

 
หัวหน้างาน 

ประชาสัมพันธ์ 
หัวหน้างาน 

อนามัยโรงเรียน 
หัวหน้างาน 

อนามัยโรงเรียน 
หัวหน้างาน 
โภชนาการ 

อย่างน้อย   
3  ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย   

3  ปีการศึกษา 
 

อย่างน้อย   
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย   
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย   
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย   
3  ปีการศึกษา 

 

 



  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การให้บริการบุคลากร 
ในสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-บท.-5 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  12   ใน  13 

 
8.  เอกสารแนบ   

8.1 เอกสารแนบ 1  ส.ญ.-บท.-อน.-1   แบบบันทึกรายงานการเจ็บป่วยของนักเรียน
     ท่ีมาใช้บริการห้องพยาบาล  
8.2 เอกสารแนบ 2  ส.ญ.-บท.-อน.-2   แบบสรุปรายงานการเจ็บป่วยของบุคลากร 
     ท่ีมาใช้บริการห้องพยาบาล 
8.3 เอกสารแนบ 3  ส.ญ.-บท.-อน.-3   แบบบันทึกการเข้ารับบริการห้องพยาบาล 

      ของบุคลากรในโรงเรียน 
8.4 เอกสารแนบ 4  ส.ญ.-บท.-อน.-4   ใบขออนุญาตนอนพักห้องพยาบาลและใบแจ้ง 

อาจารย์ผู้สอน 
 8.5 เอกสารแนบ 5  ส.ญ.-บท.-อน.-5   แบบบันทึกนักเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย
      ข้ันร้ายแรง 

8.6 เอกสารแนบ 6   ส.ญ.-บท.-อน.-6    แบบแจ้งฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนในกรณี 
     นักเรียน มีความประสงค์กลับไปดูแลรักษา 
     ตนเองท่ีบ้าน 

8.7  เอกสารแนบ 7   ส.ญ.-บท.-อน.-7    แบบบันทึกการติดตามผลการตรวจสุขภาพ 
     นักเรียนหรือบุคลากรในโรงเรียน 

 8.8  เอกสารแนบ 8   ส.ญ.-บท.-อน.-8    ใบแจ้งผลการตรวจสุขภาพนักเรียน 
 8.9  เอกสารแนบ 9   ส.ญ.-บท.-อน.-9    ใบแจ้งการเกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วยอย่าง 

กระทันหัน 
 8.10 เอกสารแนบ 10 ส.ญ.-บท.-อน.-10   แบบบันทึกยาและเวชภัณฑ์ 
 8.11 เอกสารแนบ 11 ส.ญ.-บท.-อน.-11   แบบบันทึกการส่งเสริมความรู้ด้านสุขภาพ 
 8.12 เอกสารแนบ 12 ส.ญ.-บท.-อน.-12   แบบบันทึกครูเวรห้องพยาบาลโรงเรียนสงวนหญิง 
 8.13 เอกสารแนบ 13 ส.ญ.-บท.-อน.-13   แบบบันทึกการติดตามผลการตรวจสุขภาพของ 

บุคลากรในโรงเรียน 
 



  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การให้บริการบุคลากร 
ในสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-บท.-5 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  13   ใน  13 

 
8.  เอกสารแนบ (ต่อ) 
 8.14 เอกสารแนบ 14 ส.ญ.-บท.-อน.-14   แบบแจ้งการเกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วยอย่าง 

กระทันหัน 
 8.15 เอกสารแนบ 15 ส.ญ.-บท.-อน.-15   บันทึกการแก้ไขการเจ็บป่วย 
 8.16 เอกสารแนบ 16 ส.ญ.-บท.-ปชส.-1   แบบฟอร์มประกาศเสียงตามสายภาย 
      ในโรงเรียน 
 8.17 เอกสารแนบ 17 ส.ญ.-บท.-ปชส.-2   แบบรายงานสรุปการให้บริการเสียงตามสาย 
      8.18 เอกสารแนบ 18 ส.ญ.-บท.-ปชส.-3   แบบขอพบนักเรียน 
 8.19 เอกสารแนบงานโภชนาการ    ดูรายละเอียดได้จากคู่มือการปฏิบัติงาน   
      เรื่อง  งานโภชนาการ 
 

 


