
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานอนามัยโรงเรียน   
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายกระบวนการท างานของงานอนามัยโรงเรียนของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการบริการและการดูแลรักษางานอนามัยโรงเรียน  ของ โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

 
3. นิยาม 
 บริการ  หมายถึงการอ านวยความสะดวก การให้ การช่วย การเก้ือกูล 

สุขภาพอนามัย  หมายถึงภาวะความเป็นอยู่ของร่างกายท่ีดี มีความสุขปราศจากโรครวมไปถึงการ 
ปฏิบัติตนให้อยู่อย่างมีความสุข 

 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ 
 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
 ก าหนดและจัดวางตัวบุคลากรตามโครงสร้างการบริหารงาน 
 จัดท าโครงสร้างการบริหารงานด้านสุขภาพอนามัย 

4.2  หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน  มีหน้าที่ 
 เขียนโครงสร้างการบริหารงานด้านสุขอนามัย 
 จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทิน  งานอนามัยโรงเรียน 
 ประเมินผลการท างาน และสรุปผลการท างานตามโครงสร้างงานอนามัยโรงเรียน 
 ปรับปรุงพัฒนางานให้เหมาะสม 
 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงาน 

๔.๓ บุคลากร ( นักเรียนชุมนุม ) มีหน้าที่ 
• ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานอนามัย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงานอนามยัโรงเรียน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงานของ
โรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 
หัวหน้างานอนามัย
โรงเรียน 

ศึกษาโครงสร้างการ
บริหารงานของ
โรงเรียน 

มี.ค  

2. จัดท าโครงสร้าง
การบริหารงาน
อนามัยโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป, 
หัวหน้างานบริการ
อนามัยโรงเรียน 

จัดท าโครงสร้างการ
บริหารงานอนามัย
โรงเรียน 

มี.ค.  

3. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้าง 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป, 
หัวหน้างานอนามัย
โรงเรียน 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
ประชุมชี้แจง 
บทบาทหน้าที่ 

มี.ค.  

4. จัดท าแผนงาน/
โครงงาน/ปฏิทิน 

- หัวหน้างาน
อนามัยโรงเรียน 
- คณะกรรมการ 

- จัดท าแผนงาน/
โครงการ/ปฏิทิน     
-เสนอขออนุมัติ
แผนงานโครงการ/
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบ 
- รับทราบ และ
ปฏิบัติตาม 

มี.ค.-เม.ย.  

5. จัดท าแนว
ปฏิบัติงาน 

- หัวหน้างาน
อนามัยโรงเรียน 
- คณะกรรมการฯ 

- จัดท าวิธีปฏิบัติงาน
อนามัยโรงเรียน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบและปฏิบัติ
ตาม 

มี.ค.-เม.ย.  

6. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงสร้างการ
บริหารงานอนามัย
โรงเรียน 

- คณะกรรมการ
บริหารงานอนามัย
โรงเรียน 
- นักเรียนชุมนุม
พยาบาล 

1. กิจกรรมบริการ
ด้านสุขภาพ 
- ผู้ป่วยแจ้งอาการ 
- ลงบันทึกข้อมูล
ผู้ป่วย 
- ให้การรักษาตาม
อาการ 

ตลอดปกีารศึกษา  



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
  2. กิจกรรมส่งเสริม

สุขภาพ 
- จัดป้ายนิเทศ 
- จัดมุมความรู้ 
- จัดท าแผ่นพับ 
- ประชาสัมพันธ์เสียง
ตามสาย 
- ประสานงานกับ
ส านักงานสาธารณสุข 
- ประชาสัมพันธ์การ
ท าบัตรประกัน
สุขภาพประจ า
หมู่บ้าน 
- ให้บริการยาและ
เวชภัณฑ์ตาม
กิจกรรมของโรงเรียน 
3. กิจกรรมการ
จัดซื้อ 
- ยาและเวชภัณฑ์ 
- วัสดุครุภัณฑ์ 
4. กิจกรรมปรับปรุง 
- การซ่อมแซม 
5. กิจกรรม
สนับสนุน- การ
บริจาคโลหิต 
- การบริการข้อมูล
เพ่ือสุขภาพและ
อนามัย 

  

7. ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานอนามัย
โรงเรียน 

คณะกรรมการ
บริหารงานอนามัย
โรงเรียน 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการ
บริหารงานอนามัยฯ 
- ประเมินผลความพึง
พอใจจากผู้ใช้บริการ 
- สรุปรายงานผลให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

มี.ค. แบบประเมินผล 



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
8. ปรับปรุงพัฒนา
โครงสร้างการ
บริหารงานอนามัย
โรงเรียน 

คณะกรรมการ
บริหารงานอนามัย
โรงเรียน 

-  วิเคราะห์ผลการ
ประเมิน 
-  น าผลวิเคราะห์มา
ทบทวน / ปรับปรุง /
พัฒนาระบบงาน 

เม.ย.  

9. น าผลงาน
เผยแพร่ และ
ประชาสัมพันธ์ 

คณะกรรมการ
บริหารงานอนามัย
โรงเรียน 

- จัดท าเอกสาร
รวบรวมผลการ
ปฏิบัติงาน 
- จัดป้ายนิเทศเสริม
ความรู้งานด้าน
อนามัยโรงเรียน 

ตลอดปกีารศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แผนภูม ิ แสดงขั้นตอนงานบริการนักเรียนด้านสุขภาพอนามัย 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน นักเรียนชุมนุม 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง บริหารทั่วไป อนามัย/ พยาบาล 

  คณะกรรมการ   
 

              

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  
      

                      

 
        

          

          

  
 

      

          

          

                     

  
 

      

          

          

          

          

          

        
 


