
 
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

โรงเรยีนบ้านน้ำคำน้อย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1 

 
 



๑. ความเป็นมา 

  โรงเรียนบ้านน้ำคำน้อยมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจน
พัฒนา คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความ
พึงพอใจของ ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ  

๒. วัตถุประสงค์ 

 ๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ 
ราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ  

๒.๒ เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๓. คำจำกัดความ  

การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่ดี 
ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและค าชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร 
เบื้องหลัง ความสำเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เช่น งาน
วิชาการ งานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ดังนั้นถ้าบริการที่ดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็น
หน้าเป็นตาของ โรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะดีไปด้วย 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารต่างๆ ทั้งนี้รวมถึง 
ผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 

 ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้
ทำหน้าที่ คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับ
ผลกระทบทั้งทางบวกและ ทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม  

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อกำหนด หรือขั้นตอนในการทำงาน 
กระบวนการ ทำงานให้บริการ ซึ่งมีรยะยะเวลาที่จำเป็นในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละ
งานที่ให้บริการจะ กำหนดระยะเวลาที่ใช้ในการทำงานแตกต่างกันขึ้นอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการ
ปฏิบัติงาน ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง 
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ 
ต้องการ ของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง ระบบโครงสร้างการบริการ 

 

 

 

 

 



แผนภูมิโครงสร้างการบริหารการศึกษา 
โรงเรียนบ้านน้ำคำน้อย 

ปีการศึกษา 2566 
 
สนง.เขตพื้นที่การศึกษา                   ผู้อำนวยการสถานศึกษา                        คณะกรรมการ 
ประถมศึกษายโสธร เขต ๑                    นายเริงฤทธิ์ เยื่อใย                            สถานศึกษา 
 
 
                                            รักษาการผู้อำนวยการสถานศึกษา 
                                               ๑.นางยวนจิตร ปราสาร 
                                               ๒.นางไพฑูรย์ อุทัยแพน 
 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารการเงินฯ กลุ่มบริหารบุคคล กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นางไพฑูรย์ อุทัยแพน นางสุพิน ชูรัตน์(เงิน) นางยวนจิตร ปราสาร นางสิรินาฏ จนัทร์ทรง 
๑.น.ส.อญัธิกา บ่อชล น.ส.กุลนันทน์ บุญมูล ๑.นางวาสนา ทองบ่อ ๑.นายศิวพล ลันละนา 

๒.นางพรรณผกา ยาวะโนภาส 
๓.นางวาสนา ทองบ่อ 

นายไตรภพ อุทัยแพน (พัสดุ) ๒.นางอ้อมเดือน แพนพา 
๓.นายจริวัฒน์ สุวรรณเพชร 

๒.นายเศกสันติ์ แสงใสแก้ว 
๓.น.ส.รัตนา เดชเดมิ 

๔.นางสาวปรางค์มณี   พิมาลัย ๑.นายเศกสันติ์ แสงใสแก้ว ๔.นางสาวจินตหรา ชาญอไุร ๔.น.ส.กญันิกา บุญศร ี
๕.น.ส.กลุนันทน์ บุญมลู ๒.นายอาทิตย์ หนูจิตร  ๕.นายอาทิตย์ หนูจิตร 
๖.นางสาวพรรณธภิา จำใบรตัน ์    

 
 
 
                                                          คุณภาพผู้เรียน 

 



 

 

 

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 

 


