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ช่ืองาน :  การขอใชอาคารสถานท่ี  

กลุมงาน  กลุมบริหารท่ัวไป 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับแบบคําขอใชอาคารสถานท่ี เพ่ือกรอกขอมูล 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
3. เจาหนาท่ีนําเอกสารเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียนเพ่ืออนุญาต 
4. ประสานรายละเอียดกับผูขอใช 
5. ดำเนินการจัดสถานท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ชองทางการใหบริการ 
 ผูขอรับบริการ สามารถติดตอขอรับบริการไดดวยตนเอง ณ กลุมบริหารท่ัวไป โรงเรียนรัษฎานุ
ประดิษฐอนุสรณ  

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 
1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
3. ไมใชอาคารสถานที่เพื ่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตาง ๆ ที่จะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุ

เดือดรอน รำคาญแกผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง 
4. ไมใชอาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ ในทำนอง

เดียวกันในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคำขออาคารสถานท่ี 
6. โดยที่สถานศึกษาเปนสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรม

และ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปน
ผูรับผดิชอบรักษาสถานท่ีนั้น 

7. การใชอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ 
การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรค
การเมือง 

 
คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน  
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ข้ันตอนการดําเนินงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

คูมือการใหบริการสำหรับผูรับบรกิาร  กลุมบรหิารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

ช่ืองาน :  การใหบริการหองพยาบาล  

กลุมงาน  กลุมบริหารท่ัวไป 

วัตถุประสงค 
เพื่อใชเปนแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับการใหบริการดานสุขภาพของนักเรียน ครู และ

บุคลากรโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

ขอบเขต 
 การใหบริการดานสุขภาพอนามัยเริ ่มจากการจัดใหมีหองพยาบาล เพื่อทำการปฐมพยาบาล
เบื้องตน          ใหคำแนะนำเก่ียวกับสุขภาพอนามัยแกนักเรียน และครูบุคลากร 

สถานท่ีการใหบรกิาร 
 หองพยาบาล อาคารเรียน 2 ชั้น 1 โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

คาธรรมเนียม 

 ไมมี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. การบริการดานสุขภาพอนามัย 
1.1  ผูมารับบริการลงชื่อกรอกรายละเอียดชื่อ ชั้น อาการ 
1.2  เจาหนาที่ซักประวัติรายละเอียดการเจ็บปวย และใหการรักษาเบื้องตนพรอมท้ัง

บันทึกกลงในแบบบันทึกการใหบริการ 
1.3 เจาหนาท่ี จัดยา-จายยา พรอมให คำแนะนำวิธีการรับประทานยาอยางถูกวิธี และ

การปฏิบัติตัวในการตัวแลตนเอง 
1.4 บันทึกรายละเอียดผูเขารับการรักษา ประจำวันในหองสมุดบันทึกการพยาบาล 

2. การจัดสงตัวผูปวยไปโรงพยาบาล 
หากเจาหนาที่เห็นสมควรสงผูมาขอรับการรักษาไปโรงพยาบาล เพื่อทำการรักษาอยาง

เรงดวน ใหดำเนินการ ดังนี้ 
2.1 กรณีตองนำนักเรียนสงโรงพยาบาล แจงผูบริหารและดำเนินการขอใชรถยนตของ

โรงเรียน 
นำนักเรียนสงโรงพยาบาลเขตพ้ืนท่ีบริการ 

2.2 กรณีนักเรียนรักษาตัวอยูโรงพยาบาลแจงผูปกครองใหรับทราบและดูแลตอ 
3. กรณีสงนักเรียนกลับบาน 

3.1 แจงผูอำนวยการโรงเรียน และหัวหนากิจการนักเรียนประสานครูที่ปรึกษา แจง
ผูปกครองใหมารับนักเรียนกลับบานหรือไปตรวจรักษาท่ีโรงพยาบาล 

3.2 แจงผูอำนวยการโรงเรียน และประสานครูที่ปรึกษา ดำเนินการขอใชรถยนตของ
โรงเรียนในการสงนักเรียน (กรณีผูปกครองไมสามารถมารับได)  
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Flow Chart 
ข้ันตอนการใหบรกิารหองพยาบาล โรงเรียนรัษฎานปุระดิษฐอนุสรณ 
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ระเบียบการใชหองพยาบาล  
 1.  หองพยาบาลเปดใหบริการตั้งแตเวลา 07.45 น. – 16.30 น. 
 2.  กอนเขาหองพยาบาลตองถอดรองเทาเก็บวางบนชั้นวางรองเทาที่จัดไวใหเปนระเบียบ
เรียบรอย 
 3.  เม่ือมาใชบริการหองพยาบาลตองพบพยาบาล หรือ เจาหนาท่ีประจำหองพยาบาลกอน เพ่ือ
ซักถามอาการ 
 4.  หามหยิบยารับประทานเอง 
 5.  ใหการรักษาอาการปวยเบื้องตน และ บริการยาเฉพาะโรคปจจุบันท่ีสามารถบำบัดไดดวยยา
สามัญประจำบาน  ซ่ึงไมใชการรักษาท่ีเกินอำนาจหนาท่ีพยาบาลและเจาหนาท่ีประจำหองพยาบาล 
 6.  ผูที่มารับบริการใหแจงอาการแพยาและชื่อยาที่แพใหพยาบาลและเจาหนาที่ประจำหอง
พยาบาลทราบทุกครั้ง 
 7.  นักเรียนที ่ปวยมาก  หรือ  ไดรับอุบัติเหตุรุนแรงจะแจงใหผู ปกครองทราบและนำสง
โรงพยาบาลท่ีใกลและอยูในขอตกลงของประกัน 
 8.  ไมสงเสียงดังหรือกอความรำคาญแกผูอื่น  และนักเรียนที่ปวยนอนพักอยูขณะมาใชบริการ
หองพยาบาล 
 9.  หามเลนกีฬาทุกชนิดบริเวณหนาหองพยาบาล  เพราะเปนการรบกวนผูปวยท่ีนอนพัก 
 10.  อาจารย นักเรียน เจาหนาที่ หรือบุคลากรในโรงเรียนที่ปวยมารับบริการกรุณาลงชื่อใน
บันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
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ระเบียบการใชบริการ 
 1.  มารยาทใชบริการหองพยาบาล 
  -  ถอดรองเทากอนเขาหองพยาบาลและจัดวางใหเรียบรอย 
  -  รักษาความสะอาดของสถานท่ีและอุปกรณท่ีใช 
  -  ไมนำอาการและเครื่องดื่มทุกชนิดเขามาทานในหองพยาบาล 
  -  พูดจาสุภาพ  มีสัมมาคารวะ  ไมสงเสียงดัง 
 2.  ประสงคจะขอรับยา 
  -  แจงอาการเจ็บปวยใหพยาบาลหรือเจาหนาท่ีหองพยาบาลทราบทุกครั้ง 
  -  รับประทานยาในหองพยาบาลหามนำออกไปรับประทานนอกหอง 
  -  ลางแกวยาหรืออุปกรณหลังใชแลวเก็บเขาท่ีใหเรียบรอย 
  -  หามรับยาแทนเพ่ือน 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
 3.  การขออนุญาตเขานอนพักหองพยาบาล 
  -  ขออนุญาตพยาบาลหรือเจาหนาท่ีหองพยาบาล 
  -  ขอใบอนุญาตนอนพักจากหองพยาบาล 
  -  ขออนุญาตอาจารยประจำชั้น , อาจารยประจำวิชา  
  -  หามเขาเยี่ยมหรือเฝาอาการนักเรียนท่ีนอนพักในหองพยาบาล (กอนไดรับอนุญาต) 
  -  อนุญาตใหนอนพักกรณีเจ็บปวยคราวละไมเกิน  2  คาบเรียน 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
 4.  ประสงคจะทำแผล 
  -  แผลเกาใหทำในเวลาคาบพัก เทานั้น 
  -  แผลใหมทำแผลไดตลอดเวลาท่ีเปดบริการ 
  -  หามทำแผลเองกอนไดรับอนุญาต 
  -  หามหยิบ จับ สำลี ผากอส อุปกรณทำแผล เนื่องจากอบฆาเชื้อเรียบรอยแลว 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
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