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§Ò¹ÍÒ¤ÒÃÊ¶Ò¹·ÕèáÅÐÊÀÒ¾áÇ´ÅŒÍÁ§Ò¹ÍÒ¤ÒÃÊ¶Ò¹·ÕèáÅÐÊÀÒ¾áÇ´ÅŒÍÁ
แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่

 ๑. ขึ้นบันได ดานขวา และ ลงบันไดดานขวา ทุกครั้งที่ขึ้น - ลง อาคารเรียน

 ๒. ไมเลน หรือ หยอกลอเวลาขึ้น-ลงบันได

 ๓.  ทิ้งขยะลงในถังที่โรงเรียนจัดไวให

 ๔.  ดูแล ความสะอาด ความเรียบรอยของหองเรียน หนาหองเรียน และไมขีดเขียนผนังหอง

 ๕.  การเบิกอุปกณทําความสะอาด ใหหัวหนาหองเปนผูเบิกกับงานอาคารสถานที่ไดภาคเรียนละ 

   ๒ ครั้ง หรือ ตามโอกาส

 ๖. ชวยกันรักษาสภาพแวดลอมของโรงเรียนเปนระดับชั้น ตามจุดที่กําหนด

§Ò¹Í¹ÒÁÑÂâÃ§àÃÕÂ¹§Ò¹Í¹ÒÁÑÂâÃ§àÃÕÂ¹

ขอบขายหนาที่
  ๑. จัดหองพยาบาลใหถูกสุขลักษณะ ใหเอื้อตอการมีสุขภาวะ โดยการควบคุมดูแล และปรับปรุง
สิง่แวดลอม ตาง ๆ  ในหองพยาบาลใหอยูในสภาพทีด่ ีเพือ่ใหปลอดภยัจากโรค การเจบ็ปวยหรอือุบตัเิหตุตาง ๆ
  ๒. จดัหายา เคร่ืองมอืเคร่ืองใชในการปฐมพยาบาลพรอมทีจ่ะใชไดทนัทสีงเสริม ปองกนัการเจบ็ปวย
และแกไขปญหาสุขภาพที่เปนอุปสรรคตอการเรียนของเด็กนักเรียน 
  ๓. จัดบรกิารดานสขุภาพ เชน การตรวจสขุภาพ ตรวจวดัสายตาตรวจการไดยนิและเฝาระวงัภาวะ
การเจริญเติบโตดวยการชั่งนํ้าหนัก วัดสวนสูง หรือสรางเสริมภูมิคุมกัน โรคดวยการฉีดวัคซีน ตามโอกาส
  ๔. ใหการปฐมพยาบาลแกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเมื่อเจ็บปวยหรือไดรับอุบัติเหตุ
ตามนโยบายของโรงเรียนสงตอผูปวยท่ีมีอาการหนักเกินขีดความสามารถของครูพยาบาลโดยจะเปน
ผูประสานงานในการนําสงโรงพยาบาล พรอมทั้งรายงานใหผูบริหารทราบ
  ๕. ประสานงานกันระหวางโรงเรียน บานและชุมชนเพื่อเอ้ืออํานวยและสนับสนุน ทรัพยากร
ใหงานบรรลุเปาหมาย
  ๖.  สงเสริมใหนกัเรียนและบคุลากร มีความรู ความเขาใจทีถ่กูตอง มีทศันคตทิีด่ตีอการดแูลสขุภาพ
ตนเองและบุคลากรในครอบครัว
  ๗. จัดทําแผนสถิติ และโครงการของงานอนามัยโรงเรียนในแตละปการศึกษาและปฏิบัติหนาที่
อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย
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แนวปฏิบัติการใชหองพยาบาล 
 เปดบริการตั้งแต ๐๗.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.
 ๑. นกัเรยีนทีเ่จบ็ปวยควรแจงครปูระจาํวชิาขออนญุาตมาหองพยาบาล และจะตองแจงชือ่ นามสกลุ 
ชั้นเรียนอาการปวยแกครูพยาบาลดวยตนเอง เพื่อลงบันทึกประจําวันและบันทึกสุขภาพ
 ๒. ถาเจ็บปวยเลก็นอยครพูยาบาลจะใหยารับประทาน แลวควรกลบัเขาหองเรยีนทนัท ีถาปวยมาก
อาจตองนําสงโรงพยาบาล ใหติดตอผูปกครองทราบ โดยใหบันทึกขอมูล
 ๓. กรณทีีน่กัเรยีนไดรบัอบุตัเิหต ุหรอืเจบ็ปวยตองทาํการรกัษาโดยหยดุโรงเรยีน ตดิตอกนัหลายวัน 
ขอใหผูปกครองติดตอแจงงานพยาบาล เพื่อใหการดูแลชวยเหลืออยางตอเนื่อง
 ๔. นักเรียนที่มีบัตรประกันสุขภาพเมื่อไปรับบริการรักษาจากโรงพยาบาล แลวใหมาแจงเพื่อบันทึก
ในประวัติบัตรสุขภาพ และหากมีปญหาในเรื่องการใช บริการใหรีบแจงที่หองพยาบาล

แนวปฏิบัติการรับบริการประกันอุบัติเหตุ
 ๑. ถานกัเรยีนประสบอบัุตเิหต ุใหนกัเรียนยืน่บัตรประกนัอบัุตเิหต ุโรงเรยีนแจก ใหพรอมบัตรประจาํตวั
นักเรียนหรือบัตรประชาชน ใหกับสถานพยาบาลที่เขารวม โครงการประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
 ๒. กรณี นักเรียนไมมีบัตรประกันอุบัติเหตุหรือเอกสารไมครบใหติดตอประสาน กับทางโรงเรียน 
และรับใบสงตัวที่พยาบาล
 ๓. กรณีผูปกครองสํารองจายเงินคารักษาพยาบาลไปกอน ใหนักเรียนนําใบเสร็จ รับเงินที่ระบุวา
เปนอุบัติเหตุ (ตัวจริง) พรอมใบรับรองแพทย (ตัวจริง) ยื่นเอกสารทั้งหมดใหกับ ครูชนะชัย  สุจริต

ขอบขายหนาที่

 ๑. กํากับดูแล การจําหนายอาหารในบริเวณโรงเรียนใหสะอาด  ถูกหลักสุขาภิบาล อยูเสมอ 

 ๒. ดูแลความสะอาดของสถานท่ีปรุงอาหาร ขายอาหาร  ตลอดจนการใชสารปรุงแตง ในการ

ประกอบอาหาร 

 ๓. จัดโรงอาหารใหมีปริมาณเพียงพอกับผูใชบริการ มีครุภัณฑประจําโรงอาหาร อุปกรณ เครื่องดื่ม

เครื่องใช และเครื่องอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอ มีระบบการรักษา  ความสะอาดที่ไดมาตรฐาน

 ๔. คดัเลอืกผูประกอบการจาํหนายอาหาร   ขนม  ผลไม  นํา้ดืม่  เชน  การแตงกาย  สวมชดุกนัเปอน

ผาคลุมผม   การลางถวยจาน ชาม  ใหสะอาดถูกหลักอนามัย  และกําหนด ราคาจําหนายอาหาร คุณภาพ

อาหาร  สุขภาพผูประกอบอาหาร ตลอดจนการใชนํา้ใชไฟฟา อยางประหยดัและพจิารณาลงโทษผูประกอบ

การจําหนายอาหารที่กระทําผิดระเบียบหรือ เงื่อนไขของโรงเรียนเพื่อเสนอผูบริหาร

 ๕. วางแผนและดําเนินการในการใหบริการอาหารในกรณีที่โรงเรียนมีกิจกรรม โอกาสตาง ๆ เชน 

งานเลี้ยงสังสรรค งานตอนรับผูมาเยือน

§Ò¹âÀª¹Ò¡ÒÃ§Ò¹âÀª¹Ò¡ÒÃ
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 ๖. จัดปายนิเทศ นิทรรศการใหความรูเกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและ เครื่องดื่ม

แนวปฏิบัติการใชโรงอาหาร

 ๑. ซื้อและรับประทานอาหารตามเวลาที่กําหนด  ในตอนเชา ตั้งแตเวลา ๐๖.๓๐ – ๐๗.๔๐ น. 

ชวงพักกลางวนั นกัเรียนระดบัชัน้ ม.๑ ม.๒ และ ม.๓ ระหวางเวลา ๑๑.๐๐ – ๑๑.๕๐ น.  นกัเรียนระดบัชัน้

ม.๔ ม.๕ และ ม.๖  ระหวางเวลา ๑๑.๕๐ - ๑๒.๔๐ น. ยกเวนไดรับ อนุญาตกรณีพิเศษ

 ๒. มีระเบียบวินัยในการเขาคิวซื้ออาหาร และไมนําภาชนะออกนอกโรงอาหาร มีมารยาทในการ

รับประทานอาหาร และทิ้งขยะลงในถังที่โรงเรียนจัดวางไว 

 ๓.  เมื่อรับประทานอาหารเสร็จแลวใหนําภาชนะที่ใสอาหารไปเก็บไวในที่กําหนด เทานั้น

 ๔. ไมซื้ออาหารกอนเวลาหรือในชั่วโมงเรียน 

 ๕. หามนํากระเปามาวางจองที่นั่งเพื่อรับประทานกอนเวลาในโรงอาหาร

 ๖.  ใชวาจาที่สุภาพเรียบรอยในการซื้ออาหาร 

 ๗.  ชวยกันรักษาความสะอาดในโรงอาหารและบริเวณรอบๆ โรงอาหาร

 ๘.  หามนกัเรียนนาํอาหารทุกชนดิเขาไปรบัประทานในหองเรยีน ไมวาจะเปนเวลาเรยีนหรอืเวลาพกั

ก็ตาม กรณีที่นักเรียนนําอาหารมารับประทานเองใหนําไปรับประทานที่โรงอาหาร

 ๙. ในกรณีที่นักเรียนตองมารับประทานอาหารเชาที่โรงเรียน จะตองรับประทานใหเสร็จเรียบรอย

กอนสัญญาณเคารพธงชาติ

§Ò¹»ÃÐªÒÊÑÁ¾Ñ¹¸�§Ò¹»ÃÐªÒÊÑÁ¾Ñ¹¸�

ขอบขายหนาที่
 ๑. ศึกษาความตองการในการเผยแพรขาวสารขอมูลและผลงานของสถานศึกษา รวมทั้งความ
ตองการในการไดรับขาวสารขอมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 ๒. วางแผนการประชาสัมพันธของสถานศึกษา โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องคกร 
สถาบันและสื่อมวลชนในทองถิ่น 
 ๓. จัดใหมีเครือขายการประสานงานประชาสัมพันธ 
 ๔. พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ ใหมีความรูความสามารถ ในการดําเนินการ
ประชาสัมพันธผลงานของสถานศึกษา 
 ๕. สรางกจิกรรมการประชาสมัพันธในหลากหลายรปูแบบ โดยยดึหลกัการมสีวนรวม ของเครอืขาย
ประชาสัมพันธ 
 ๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ เพื่อใหทราบถึงผลที่ไดรับและนําไป ดําเนินการปรับปรุง
แกไขพัฒนาใหเหมาะสม 
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§Ò¹âÊµ·ÑÈ¹ÈÖ¡ÉÒ/ËÍ»ÃÐªØÁ§Ò¹âÊµ·ÑÈ¹ÈÖ¡ÉÒ/ËÍ»ÃÐªØÁ

ขอบขายหนาที่

 ๑. สํารวจขอมลูดานโสตทัศนศึกษาเพือ่การศกึษาของสถานศกึษาและจดัทาํ ทะเบยีนวสัด ุครภุณัฑ

เกี่ยวกับโสตฯ ใหเปนปจจุบัน

 ๒. วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการใชอุปกรณโสตทัศนศึกษาในการบริหาร และพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา 

 ๓. จัดหาทรัพยากรท่ีใชในงานโสตทัศนศึกษา เชน อุปกรณโสตทัศนอุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑ และ

สิ่งอํานวยความสะดวกเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพใชงานไดดี และปลอดภัย 
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