
ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ภายในโรงเรียน 

หน่วยงานภายในโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานภายนอก 

 

 

 

  

ผูข้อใช้ตดิต่อขอรับแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้ำหน้ำที่ประสำนผู้ดูแลในกำร

จัดสถำนที่/ดูแลควำมเรียบร้อย 

อนุมัตโิดยรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรงำนทั่วไป 

ผูข้อใช้จัดท ำหนังสอืขออนุญำตใชส้ถำนที่ ส่งที่ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

เจ้ำหน้ำที่ประสำนผู้ดูแลในกำร

จัดสถำนที่/ดูแลควำมเรียบร้อย 

เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

เจ้ำหน้ำที่ประสำนติดตอ่กลับแจ้ง

ผลกำรขอใช้สถำนที่ 



ขั้นตอนการขอใช้หอ้งประชุมต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

รับผิดชอบในการดูแลห้องประชุม 

หอ้งประชุมบวรศลิป์   ติดตอ่  ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

หอ้งประชุมเฟื่องฟ้ำ   ติดตอ่  ส ำนักงำนผูอ้ ำนวยกำร 

หอ้งประชุมเฟื่องนภำ   ติดตอ่   ส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน 

หอ้งประชุมศรีสมร   ติดตอ่   ส ำนักงำนห้องเรียนโครงกำรพิเศษ 

 

 

 

 

  

ผูข้อใช้ตดิต่อขอใช้หอ้งประชุม 

กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้ำหน้ำที่ประสำนผู้ดูแลในกำร

จัดสถำนที่/ดูแลควำมเรียบร้อย 



ขั้นตอนการขอใช้รถโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูข้อใช้ตดิต่อขอรับแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้ำหน้ำที่ประสำนพนักงำนขับรถ 

อนุมัตโิดยรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรงำนทั่วไป 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

เจ้ำหน้ำที่ประสำนติดตอ่กลับ

แจ้งผลกำรขอใช้รถ 



ขั้นตอนการแจ้งซ่อม 

 

 

  

ขอรับแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้ำหน้ำที่รับแบบฟอร์ม 

ด ำเนนิกำรซ่อมและ

ปรับปรุง 

ตรวจสอบ/พจิำรณำ

กำรซ่อม 

เสนอต่อผู้ช่วยรองฯ/รอง

ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

ด ำเนนิกำรซ่อมได้ทันที ไม่สำมำรถด ำเนินกำรซ่อมได้ 

เจ้ำหน้ำที่แจ้งตอ่

พัสดุเพื่อด ำเนินกำร 

เจ้ำหน้ำที่แจ้งช่ำง

เพื่อซ่อมบ ำรุง 

ด ำเนนิกำรซ่อมและปรับปรุงโดยพัสดุ

สรรหำช่ำงมำเพื่อซ่อมบ ำรุง 

ตรวจรับงำน 

ด ำเนนิกำรซ่อมและ

ปรับปรุง 



แผนผังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 1 Flow chart ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารจัดการระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

โรงเรียนสรุาษฎร์พิทยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธาน ี ชุมพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดทิศทำงกล

ยุทธ์ระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 

วิเครำะห์สภำพปัญหำ  

ศึกษำข้อมูลพฤติกรรม

นักเรียน 

บรบิทชุมชน/โรงเรียน 

นิเทศ  ก ำกับติดตำม  และประเมิน 

ปรับปรุงพัฒนำกำรดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

พรบ.กำรศึกษำแหง่ชำต ิ

กลยุทธ์/นโยบำย 

กำรจัดกำรศึกษำ 

สพฐ/สพม 

อบรม/พัฒนำ  

ศกึษำดูงำน 

ด ำเนนิงำนตำมนโยบำย

อนุมัตแิผนงำน/โครงกำร 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร 

- ทีมน ำ  

- ทีมประสำน 

- ทีมท ำ 

P 

R 
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คณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงานทั่วไป (ประธาน) หัวหน้าระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  (รองประธาน) หัวหนา้งานพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

(กรรมการและเลขาฯ) 

หัวหน้าระดับชั้น /รองหน้าระดับชั้น 

ครูที่ปรึกษา 

การคัดกรองนักเรียน 

รู้จักนักเรยีนเป็นรายบุคคล 

รายงาน 

สรุปผลการ

ด าเนนิงาน 

ส่งเสรมิและพัฒนา 

ปกติ เสี่ยง/ปัญหา 
ช่วยเหลือ/

ส่งต่อ 

ส่งต่อ 

1.ครท่ีูปรึกษำ 

2.ครูพยำบำล 

3.ครูแนะแนว 

4.ผู้ปกครอง/โรงพยำบำล 

5.ครูฝ่ำยปกครอง 

1.กิจกรรมโฮมรูม 

2.กิจกรรมประชุมผู้ปกครอง 

3.กิจกรรมบูรณำกำรในคำบประชุมระดับ 

4.กิจกรรม TO BE NUMBER ONE 

5.กิจกรรมกีฬำส ี

6.กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

7.กิจกรรมรณรงค์ตอ่ต้ำนยำเสพติด 

8.กิจกรรมค่ำยคณุธรรม 

9.เครอืขำ่ยผู้ปกครอง และอื่น ๆ  

1.ข้อมูลเชงิประจักษ์ 

2.แบบประเมนิพฤติกรรมเด็ก (SDQ) 

3.แบบประเมิน EQ 

1.กำรศึกษำนักเรียนเป็นรำยบุคคล 

2.กำรเยี่ยมบ้ำน 

3.กำรสังเกต 

4.ระเบียนสะสม 

บุคคลในข้อ 1 – 5 ร่วมกันอบรมนักเรียนกลุม่เสี่ยง/มีปญัหา/ควบคมุ

ความประพฤต/ิบ าเพญ็ประโยชน์ตามความเหมาะสม 



 

 

 

 

การบริหารระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีนโรงเรยีนสุราษฎร์พิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นิเทศ  ก ำกับ  ติดตำมประเมินผล 

ด าเนินงานตามระบบ 

- กำรรู้จักนักเรยีน 

- กำรคัดกรอง 

- กำรส่งเสริม 

- กำรช่วยเหลือ,แก้ไข 

- กำรส่งต่อ 

- กำรประเมนิและรำยงำน 

ปรับปรุง พัฒนำ  สรุปรำยงำน  ประชำสัมพันธ์ 

นโยบำย

ของ

โรงเรียน 

- วเิครำะห์สภำพปัญหำ 

- ศักยภำพของโรงเรียน 

- บริบทชุมชน 

P 

D 

C 

A 



แนวปฏิบัติในการแก้ปญัหานักเรียนมาสาย 

(เวลาเข้าเรียน  คาบที่ 1  เวลา  08.30 น.) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครูเวรประตูบันทึกช่ือนักเรียนลงแบบฟอร์ม 

ให้นักเรียนเข้ำแถวบริเวณประตูหนำ้ 

ส่งบันทึกกำรมำสำยประจ ำวันท่ีงำนกิจกำรนักเรียน 

บันทึกข้อมูลลงระบบสำรสนเทศ 

สำยคร้ังท่ี 1 วำ่กล่ำวตกัเตือน  

สำยคร้ังท่ี 2 แจ้งครูท่ีปรึกษำ/ผู้ปกครอง ให้ทรำบ 

สำยคร้ังท่ี 3 ท ำหนังสอืแจ้งผู้ปกครอง 

สำยเกิน 6 คร้ัง ขึน้ไป เชญิผู้ปกครองมำพบเพื่อ

ท ำกำรแก้ไขรว่มกับครูท่ีปรึกษำ  

 

 

งำนกิจกำรนักเรียนจัดท ำสถิติ

ข้อมูล 



ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤติ 

  
รับแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน 

น ำแบบฟอร์มเสนอต่อครูที่ปรึกษำ/

หัวหนำ้ระดับช้ัน 

กรอกแบบฟอร์ม 

ส่งเอกสำรต่อเจำ้หน้ำที่ 

เสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

ด ำเนนิจัดท ำใบรับรอง

ควำมประพฤติ 



ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

กรณผีู้ปกครองมารับออกนอกบริเวณโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบขออนุญำตท่ีหอ้งกจิกำรนักเรียน 

กรอกข้อมูลท้ัง 2 ส่วนให้เรียบร้อย 

ผู้ปกครองลงช่ือในแบบขออนุญำตท้ัง 2 ส่วน 

น ำใบขออนุญำตสง่รองผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำย 

ได้รับอนุญำต 

เก็บไว้ท่ีงำนกจิกำรนักเรียน 

แยกเอกสำรเป็น 2 ส่วน 

ให้กับยำมรักษำควำมปลอดภัย 

บันทึกข้อมูลในระบบ

สำรสนเทศ 

จัดท ำสถิติ 



กรณีผู้ปกครองไม่มารับออกนอกบริเวณโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รับแบบขออนุญำตท่ีหอ้งกจิกำรนักเรียน 

กรอกข้อมูลท้ัง 2 ส่วนให้เรียบร้อย 

น ำไปขออนุญำตครูที่ปรึกษำหรอืครูประจ ำวิชำที่สอนในช่วงเวลำที่ขอ 

น ำใบขออนุญำตสง่รองผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำย 

ได้รับอนุญำต ไมไ่ด้รับอนุญำต 

แยกเอกสารเป็น 2 สว่น 

เก็บไว้ท่ีงำนกจิกำร

นักเรียน 

ให้กับยำมรักษำควำม

ปลอดภัย 

บันทึกข้อมูลในระบบ

สำรสนเทศ 

จัดท ำสถิติ 

กลับไปเรียน

ตำมปกต ิ



ขั้นตอนการท าโทษนักเรียน 

วำ่กล่ำวตักเตอืน 

เขียนบันทึกปำกค ำ 

แจ้งครูท่ีปรึกษำ/หัวหนำ้ระดับ 

ทัณฑ์บน ท ำกิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ ส่งต่อภำยใน/หนว่ยงำนท่ี

เกี่ยวข้อง 

นักเรียนท่ีกระท ำ

ควำมผิด 

บ ำเพ็ญประโยชน ์

บันทึกควำมผิดในระบบสำรสนเทศ 

เชญิผู้ปกครองมำพบ 

ท ำบันทึกข้อควำมแจ้ง 

ผอ. 

พิจารณาโทษ 

บันทึกควำมผิดในระบบ

สำรสนเทศ 



แนวทางการปฏิบัติส าหรับการให้บริการ 

 การบริการของห้องพยาบาล 

 1. ห้องพยาบาล เปิดให้บริการ เวลา 07.30 - 16.30 น. 

 2. ให้การรักษาอาการป่วยเบื้องต้นและบริการยาเฉพาะโรคปัจจุบัน ที่สามารถบ าบัดได้ด้วยยาสามัญ 

ประจ าบ้านซึ่งไม่ใช่การรักษาที่เกินอ านาจและหน้าที่พยาบาล 

 3. ให้การปฐมพยาบาลอุบัติเหตุเบื้องต้นก่อนน าส่งโรงพยาบาลหรือท าแผลที่เกิดจากอุบัติเหตุเล็กน้อย 

 4. ในกรณีที่ป่วยมากและได้รับอุบัติเหตุที่รุนแรงจะน าส่งโรงพยาบาล 

 5. บริการข่าวสารเอกสารความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยและโรคภัยไข้เจ็บต่างๆ 

 6. ให้ค าปรึกษาแนะน าสุขภาพหรือปัญหาอาการเจ็บป่วยเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน 

 7. ประสานกับศูนย์สาธารณสุขโรงพยาบาล เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีภูมิคุ้มกันโรคและป้องกันการ

ระบาดของโรคตามฤดูกาล 

 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานห้องพยาบาล 

 1. จัดสถานที่เพ่ือการปฐมพยาบาลและพักฟ้ืนส าหรับนักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนตาม

สภาพแวดล้อมและความจ าเป็น 

 2. จัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลพร้อมที่จะใช้ได้ทันที 

 3. ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียน เมื่อเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ 

 4. ส่งต่อผู้ป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของเจ้าหน้าที่พยาบาลจะด าเนินการรักษาต่อไป

โดยจะเป็นผู้ประสานงานในการน าส่งโรงพยาบาล พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

 5. ด าเนินการให้มีการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคติดต่อและเชื้อโรคต่างๆ พร้อมแนะน า

ชว่ยเหลือในการจัดสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 

 6. แนะน า ส่งเสริม และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพจิต รวมทั้งการแก้ปัญหาในด้านต่างๆ ให้ความรู้ 

แก่นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียน เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย ทั้งส่วนบุคคลและชุมชน เช่น แผ่น

พับ โปสเตอร์ จัดบอรด์นิทรรศการ 

 7. จัดท ามุมหนังสืออ่านเพ่ือสุขภาพเพ่ือให้ความรู้ทางด้านสุขภาพแก่นักเรียนและบุคคลที่สนใจ 

 8. จัดบอรด์และป้ายนิทรรศการเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย 

 9. จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์การรักษาพยาบาล ให้พร้อมที่จะใช้งานได้ทันท่วงที 

 10. ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 

 11. ปฏิบัติงานทางวิชาการ การพยาบาล เช่น ค้นคว้าหาความรู้เพ่ือปรับปรุงการพยาบาล 

 12. จดัท าแผนสถิติและโครงการของงานพยาบาลในแต่ละปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



ประเภทงานให้บริการ 

 การดูแลส่งเสริมสุขภาพผู้เรียน 

ขั้นตอนการให้บริการ 

 1. ห้องพยาบาล เปิดให้บริการ วันจันทร์ –ศุกร์เวลา 07.30 –16.30 น. 

 2. นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนที่ป่วยมารับบริการต้องลงบันทึกการใช้บริการห้องพยาบาล 

ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดทุกครั้ง 

 3. นักเรียนต้องแจ้งอาการเจ็บป่วยให้คุณครูหรือเจ้าหน้าที่ประจ าห้องพยาบาลทราบก่อนทุกครั้ง 

 4. ผู้มารับบริการให้แจ้งอาการแพ้ยาและชื่อยาที่แพ้ยาทุกครั้ง 

 5. หากผู้ป่วยมีโรคประจ าตัว ต้องแจ้งให้เจ้าที่ประจ าห้องพยาบาลทราบทุกครั้ง 

 6. ห้ามหยิบยารับประทานเอง 

 7. การขออนุญาตนอนพักห้องพยาบาลนักเรียนต้องกรอกแบบฟอร์มการขออนุญาตนอนพักห้อง 

พยาบาล และต้องได้รับอนุญาตจากคุณครูประจ าห้องพยาบาล หรือคุณครูประจ าวิชาก่อนทุกครั้ง 

 8. ห้ามส่งเสียงดังรบกวน นักเรียน ครู บุคลากร และเจ้าหน้าที่ท่ีป่วย 

 9. นักเรียนที่ป่วยมากหรือได้รับอุบัติเหตุที่รุนแรงจะน าส่งไปรักษาตัวที่โรงพยาบาลที่อยู่ใกล้และอยู่ใน

ข้อตกลงของประกัน 

 

  



แผนผังการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. มารยาทการใช้บริการห้องพยาบาล 
1.1 ถอดรองเท้าก่อนเข้าห้องและจัดวางให้เรียบร้อย 
1.2 รักษาความสะอาดของสถานที่และอุปกรณ์ท่ีใช้ 
1.3 พูดจาสุภาพ มีสัมมาคารวะไม่ส่งเสียงดัง 

2. ประสงค์จะขอรับยา 
 2.1 แจ้งอาการเจ็บป่วยให้เจ้าหน้าห้องพยาบาลทราบ 
 2.2 ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 

3. ประสงค์ขอเข้านอนพัก 
3.1 ขออนุญาตจากอาจารย์ประจ าวิชาก่อนมานอนพัก3.2 
แจ้งอาการเจ็บป่วยให้เจ้าหน้าที่ห้องพยาบาลทราบ และ
ขออนุญาตนอน 
3.3 ลงบันทึกในสมุดนอนพักทุกครั้งที่ใช้บริการ 

4. ประสงค์จะท าแผล 
 4.1 แผลเก่า ให้ท าในเวลาคาบพักเท่านั้น  
4.2 แผลใหม่ ท าแผลได้ตลอดเวลาที่เปิดบริการ 
 4.3 ห้ามท าแผลเองก่อนได้รับอนุญาต 
 4.4 ห้ามหยิบจับส าลี ผ้าก๊อซ อุปกรณ์ท าแผลเนื่องจาก
อบฆ่าเชื้อเรียบร้อยแล้ว 
4.5 ลงบันทึกในสถิติพยาบาลทุกครั้งที่ใช้บริการ 

5. จ าเป็นต้องไปโรงพยาบาล 
 5.1 ส าหรับนักเรียนที่ป่วยมากหรือได้รบัอุบัติเหตุรุนแรง 
 5.2 ในรายที่ได้รับอุบัติเหตุเบิกค่าประกันได้ไม่เกิน 
3,000 บาท เนื่องจากมีประกันค่ารักษาพยาบาลเมื่อเกิด
อุบัติเหตุที่นักเรียนท าไว้กับทางโรงเรียน  
 



ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการ 

 วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 7.30 น.- 16.30 น 

ผู้รับผิดชอบการให้บริการ 

 นางสาวยุพิน   ศิริรัตน์  หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน เบอร์โทรศัพท์ 093-5838791  

 นางสาวจินตนาท  มากชิต  เจ้าหน้าที่ประจ าห้องพยาบาล เบอร์โทรศัพท์ 061-2621462 

 

 


