
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

โรงเรียนบ้านบกโนนเรียง 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาหนองบัวล าภู เขต ๑ 

บทน า 

๑. ความเป็นมา  

โรงเรียนบ้านบกโนนเรียงมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพัฒนา

คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ  

๒. วัตถุประสงค์  

๒.๑ เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ 

ราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ  

๒.๒ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๓. ค าจ ากัดความ  

การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่ดี 

ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและค าช่ืนชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร เบื้องหลัง 

ความส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เ ช่น งานวิชาการ                  

งานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ดังนั้นถ้าบริการที่ดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาของ

โรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะดีไปด้วย  

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารต่างๆ ทั้งนี้รวมถึง 

ผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย  

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่

คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรบับริการในเรือ่งใดเรื่องหนึ่ง ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและ

ทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถ่ิน บุคลากรในส่วน

ราชการ ผู้ส่งมอบงาน บริษัท/เอกชน รวมทั้งผู้รับบริการ เป็นต้น  

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อก าหนด หรือข้ันตอนในการท างาน กระบวนการ

ท างานให้บริการ ซึ่งมีรยะยะเวลาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงานที่ให้บริการจะ

ก าหนดระยะเวลาที่ใช้ในการท างานแตกต่างกันข้ึนอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน  

โรงเรียนโคกงามวิทยาคาร

โรงเรียนโคกงามวิทยาคาร



ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง 

ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดข้ึนเมื่อความ ต้องการ

ของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 

ระบบโครงสร้างการบริหาร 

แผนผังการบริหารงานโรงเรียนบ้านบกโนนเรียง 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

           

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน คณะกรรมการที่ปรึกษา 

งานบรหิารวิชาการ งานบรหิารงบประมาณ งานบรหิารบุคคล งานบรหิารทั่วไป 

๑. การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา 

๒. การพัฒนากระบวนการ

เรียนรู ้

๓. การวัดผลประเมินผลและ

เทียบโอนผลการเรียน 

๔. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ  

    การศึกษา 

๕. การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  

และเทคโนโลยทีางการศึกษา 

๖. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

๗. การนิเทศการศึกษา 

๘. การแนะแนวการศึกษา 

๙. การพัฒนาระบบการป้องกัน 

    คุณภาพภายในสถานศึกษา 

๑๐. การส่งเสริมความรู้ด้าน

วิชาการแก่ชุมชน 

๑๑. การประสานความร่วมมือ

ในการพัฒนากับสถานศึกษาอ่ืน 

๑๒. การส่งเสริมและสนับสนุน

งาน วิชาการแก่บุคคล

ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน 

และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑. การจัดท าและเสนอขอ  

    งบประมาณ 

๒. การจัดสรรงบประมาณ 

๓. การตรวจสอบ  ติดตาม   

    ประเมินผลและรายงาน

ผล การใช้เงินและผลการ  

    ด าเนินงาน 

๔. การระดมทรัพยากร

และการลงทุนเพ่ือ

การศึกษา 

๕. การบริหารการเงิน 

๖. การบริหารบัญชี 

๗. การบริหารพัสดุและ  

    สินทรัพย ์

 

๑. การวางแผนอัตราก าลัง

และ  

    ก าหนดต าแหน่ง 

๒. การสรรหาและการบรรจุ  

    แตง่ตั้ง 

๓. การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพ  

    ในการปฏิบัติราชการ 

๔. วินัยและการรักษาวินัย 

๕. การออกจากราชการ 

๖. การอุทธรณ์และการร้อง

ทุกข์ 

 

 

 

๑. การด าเนนิงานธรุการ 

๒. งานเลขานุการคณะกรรมการ 

    สถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

๓. งานพัฒนาระบบและเครือข่าย   

    ข้อมูลสารสนเทศ 

๔. การประสานและพัฒนาเครือข่าย การศึกษา 

๕. การจัดระบบการบรหิารและ  

    พัฒนาองค์การ 

๖. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๗. การส่งเสริม สนับสนุนด้านวชิาการ    

งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารทั่วไป 

๘. การดูแลอาคารสถานที่และ  

    สภาพแวดล้อม 

๙. การจัดท าส ามะโนผูเ้รียน 

๑๑. การรับนักเรยีน 

๑๑. การส่งเสรมิและประสานงาน  

การศึกษาในระบบนอกระบบตามอัธยาศัย 

๑๒. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

๑๓. งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 

๑๔. การประชาสมัพันธ์งานศึกษา 

๑๕. การส่งเสรมิสนับสนนุและ  

      ประสานงานการศึกษาของ 

      บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑๖. งานประสานราชการกับเขตพืน้ที่  

      การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 

๑๗. การจัดระบบการควบคมุใน  

      หน่วยงาน 

๑๘. งานบริการสาธารณะสุข 

๑๙. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 

 



 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

 

ติดต่องานประชาสัมพันธ ์

 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บรกิาร 

 

รับค าร้อง 

 

กรอกเอกสารค าร้อง 

 

ยื่นค ารอ้งเคาน์เตอรป์ระชาสัมพนัธ์ 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

เสนอผูร้ับผดิชอบด าเนนิการ 

- ขอหนังสือรับรอง 

ทางการศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลนักเรียน 

-การรับสมัครนักเรียน 



เสนอผูบ้รหิาร/ผูร้บัผิดชอบ เพื่อลงนาม 

 

รับเอสารตามค ารอ้ง 

 

เสร็จสิ้นการใหบ้รกิาร 

 

 ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

 

แจ้งความประสงค์ ตดิต่องานประชาสัมพนัธ ์

 

กรอกรายละเอียดในค าร้องร้องขอหนังสือรบัรอง 

 

ยื่นค ารอ้งขอหนังสอืรบัรอง 

ที่งานประชาสัมพนัธเ์พือ่ตรวจสอบขอ้มูล 

 

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนนิการตามค าร้อง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

 

- ขอหนังสือรับรอง 

ทางการศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลนักเรียน 

-การรับสมัครนักเรียน 



 

ผู้ใช้บริการ รับหนังสอืรบัรอง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี

 

ข้ันตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

 

แจ้งความประสงค์ ตดิต่อรบัค าร้องขอย้ายสถานศึกษา 

 

ยื่นค ารอ้งขอหนังสอืรบัรอง 

ที่งานประชาสัมพนัธเ์พือ่ตรวจสอบขอ้มูล 

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนนิการตามค าร้อง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

เสนอผูบ้รหิาร/ผู้รบัผิดชอบ ลงนาม 

 เพือ่อนุมัตกิารขอย้าย 

- ขอหนังสือรับรอง 

ทางการศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลนักเรียน 

-การรับสมัครนักเรียน 



ย่ืนค ารอ้งขอเปลี่ยนแปลงขอ้มูล และเอกสารหลกัฐาน 

การเปลี่ยนแปลงที่งานประชาสมัพนัธ ์ตรวจสอบขอ้มูล 

  

รับเอสารตามค ารอ้ง 

 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี

 

 

ข้ันตอนขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 

 

 

ผู้ใช้บริการ (ผูป้กครอง) 

 

แจ้งความประสงค์ (ตดิตอ่รบัค าร้องขอ 

เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่งานประชาสัมพันธ์) 

 

ยื่นค ารอ้งขอหนังสอืรบัรอง 

ที่งานประชาสัมพนัธเ์พือ่ตรวจสอบขอ้มูล 

 

กรอกรายละเอียดในค าร้อง 

 

 

- ขอหนังสือรับรอง 

ทางการศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลนักเรียน 

-การรับสมัครนักเรียน 



 

 

รับเอสารตามค ารอ้ง 

 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี

ข้ันตอนการรับสมัครเรียน 

 

 

ผู้ใช้บริการ (ผูป้กครอง) 

 

ผูป้กครองแจ้งความประสงค์สมัครที่ 

ประชาสัมพันธ์ พร้อมรบัเอกสารเพื่อไปกรอก 

ข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบรอ้ย 

 

 

รับสมคัรตามวัน เวลาที่ก าหนด 

 

 

 

 

- ขอหนังสือรับรอง 

ทางการศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลนักเรียน 

-การรับสมัครนักเรียน 



 

ชั้นอนบุาล ๒ ชั้นประถมศกึษาปทีี่ ๑ และชัน้มัธยมศึกษาปีที ่๑ 

 

 

ประกาศรายช่ือนักเรียนที่มีสิทธิเข้าเรียน 

 

มอบตัว 

 


