
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

คูม่ือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนปง

รัชดาภิเษกฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่ผู้รับบริการและเป็นแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ของผู้

ให้บริการ  แก่นักเรียน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  บุคคลภายนอก องค์กร หน่วยงานและ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  โดยจัดทำให้สอดคล้องกับคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
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สารบัญ 

 

เรื่อง                                                                                                                  หน้า 

คำนำ                                                                                                                        ก 

สารบัญ                                                                                                                      ข 

มาตรการความปลอดภัยการเข้าออกโรงเรียนปงรัชดาภิเษกของบุคคลภายนอก                                  1 

งานอนามัยโรงเรียน                                                                                                        3 
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1.ชื่องาน   มาตรการความปลอดภัยการเข้าออกโรงเรียนปงรัชดาภิเษกของบุคคลภายนอก 

2.วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          กรณีขอพบนักเรียน                                                              กรณีติดต่อราชการ 

                                                  

                                                                             

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้มาตดิต่อราชการจากภายนอก 

ยามรักษาความปลอดภัย 

สอบถามข้อมูลเบื้องต้น  

ยามรักษาความปลอดภัย 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
อนุญาต ไม่อนุญาต 

ให้มาติดต่อใหม ่ บันทึกข้อมูลเข้า-ออก                   

พร้อมบันทึกเวลาเข้ารับการติดต่อ 

แลกบัตรเข้า-ออก รอที่รับรอง (ป้อมยาม) 

รอที่ห้องรับรอง (ห้องธุรการ) 

 

แลกคืนบัตรเข้า-ออก 

พร้อมบันทึกเวลาออก 

สิ้นสุด 
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3.ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

1.ยามรักษาความปลอดภัยสอบถามข้อมูลเบื้องต้น    2 นาที 

2.ยามรักษาความปลอดภัยแจ้งผู้เกี่ยวข้องและรอการอนุญาต  2 นาท ี

3.บันทึกข้อมูลเข้า-ออก  บันทึกเวลาเข้ารับการติดต่อพร้อมแลกบัตรเข้าออก 1 นาที 

4.ช่องทางให้บริการ 

Walk in ติดต่อที่หน้าป้อมยาม 

5.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.มาตรฐานโรงเรียนคุ้มครองเด็ก 

2.โครงการสถานศึกษาปลอดภัย MOE Safty Center 
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1.ชื่องาน  งานอนามัยโรงเรียน 

2.วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

นักเรียนครูและบุคลากร ติดต่อรับบริการด้วยตนเอง (Walk in) ณ ห้องพยาลบาล โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

1. เจ็บป่วยทั่วไป  

- ติดต่อรับยาจากครูผู้รับผิดชอบงานอนามัยหรือ อย.น้อย  

- นอนพักดูอาการ ประมาณ 30 นาที (ในกรณีท่ีไม่สามารถทำกิจกรรมอ่ืนๆต่อได้) 

* หากผู้ป่วยอาการไม่ดีขึ้น จะต้องนำตัวผู้ป่วยส่งโรงพยาบาลทันทีและติดต่อแจ้งอาการให้ผู้ปกครอง

รับทราบ 

2. ประสบอุบัติเหตุ 

- อุบัติเหตุในโรงเรียน สามารถเข้ารับบริการทำแผลและช่วยเหลือเบื้องต้นที่ห้องพยาบาล 

- อุบัติเหตุนอกโรงเรียน สามารถเข้ารับการรักษาได้ที่โรงพยาบาล โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภา

ตำบล หรือคลินิก  

ผู้รับบริการสามารถเบิกค่าสินไหมทดแทนประกันอุบัติเหตุได้ ตามขั้นตอนดังนี้ 

(1) นำใบรับรองแพทย์ที่ออกโดยโรงพยาบาล โรงพยาบาล โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาตำบล 

หรือคลินิก ที่มีตราประทับ มีการระบุอุบัติเหตุอย่างชัดเจนจากแพทย์ ยื่นเพื่อขอรับค่า

สินไหมทดแทนประกันอุบัติเหตุที่ห้องพยาบาลโรงเรียนปงรัชดาภิเษก  

* หากเป็นผู้ป่วยในหรือเสียค่าใช้จ่าย ให้นำใบเสร็จแนบพร้อมกับใบรับรองแพทย์ 

(2) ครูผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนทำการติดต่อประสานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุและ

แจ้งผู้ประสานงานเข้ามารับเอกสาร 

(3) บริษัทประกันอุบัติเหตุอนุมัติค่าสินไหมทดแทนประกันอุบัติเหตุผ่านทางบัญชีครู

ผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 

(4) ครูอนามัยโรงเรียนจ่ายค่าสินไหมทดแทนให้กับผู้ยื่นเอกสารเพ่ือรับสินไหมทดแทน

ประกันอุบัติเหตุ 

3. เจ็บป่วยฉุกเฉิน  

นำตัวผู้ป่วยส่งโรงพยาบาลทันทีหรือติดต่อโรงพยาบาลให้มารับผู้ป่วยและติดต่อแจ้ง

ผู้ปกครองให้ทราบ 

 3.ระยะเวลาในการดำเนินงาน 

           การเบิกจ่ายการค่าสินไหมทดแทนประกันอุบัติเหตุ ใช้ระยะเวลาประมาณ 5-10 วันทำการ 
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4.ช่องทางการให้บริการ/สถานที่ให้บริการงานอนามัยโรงเรียน 

  1. ห้องพยาบาลโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 

 2. เบอรืโทรศัพท์ของครูผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 

 3. ช่องทางไลน์/เฟสบุ๊ค ของครูผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 

5.ค่าธรรมเนียม  

           ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กรมธรรม์ประกันภัย 
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