
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการโรงเรียนโนนเทพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนโนนเทพ 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร ์

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



บทนำ 

๑. ความเป็นมา 

 โรงเรยีนโนนเทพมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธผิล ตลอดจน 

พัฒนา คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี  

โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจของ ผู้รับบริการ และผู้มสี่วนไดส้่วนเสยีเป็นสำคัญ 

 ๒. วัตถุประสงค์  

๒.๑ เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการ

ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ ราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

 ๒.๒ เพื่อพัฒนาประสทิธิภาพและคณุภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๓. คำจำกัดความ 

 การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลอืโดยโรงเรียนโนนเทพ หรือการดำเนินการเพื่อ

ประโยชน์ของผูอ้ื่น การบริการที่ดี ผู้รับบริการกจ็ะได้รับความประทับใจและคำชื่นชมองค์กร ซึ่ง

เป็นสิ่งที่ดีสิ่งหน่ึงอันเปน็ผลดีกับองค์กร เบ้ืองหลัง ความสำเร็จเกือบทกุงาน มักพบว่างานบริการ

เป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ ทั้ง ๔ กลุ่มงานคือ กลุม่บริหารวชิาการ กลุ่มบริหารทั่วไป 

กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุม่บริหารงบประมาณ  จึงมีการแยกยอ่ยมากมาย เช่น งานวิชาการ 

งานประชาสมัพันธ์ การระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน งานพัสุด เป็นต้น ดังน้ันถ้าบริการที่ดี

ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถืองานที่ทำให ้โรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรยีนก็

จะดีไปด้วย  

ผู้รับบริการ หมายถึง ผูท้ี่มารับบริการจากองคก์รโดยตรง หรอืผ่านชอ่งทางสือ่สารต่างๆ ทั้งนี้

รวมถึง ผูร้ับบริการที่เปน็ส่วนราชการด้วย 

 ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งไดร้ับมอบหมาย

ให้ทำหน้าที ่คอยให้บรกิารแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย หมายถึง ผูท้ี่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและ ทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางออ้ม จากการดำเนนิการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วน 

ราชการ ผูส้่งมอบงาน บริษัท/เอกชน รวมทั้งผูร้ับบริการ เป็นต้น 



 ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ขอ้กำหนด หรือขั้นตอนในการทำงาน 

กระบวนการ ทำงานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จำเป็นในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้อยา่งชัดเจน 

ซึ่งในแต่ละงานที่ให้บริการจะ กำหนดระยะเวลาที่ใช้ในการทำงานแตกต่างกันขึ้นอยู่กับข้อ

กฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน  

ความพึงพอใจ หมายถงึ ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลทีม่ีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะทอ้นให้เห็น

ถึง ประสิทธภิาพของกจิกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมคีวามสุข ชอบใจ พอใจ จะ

เกิดขึ้นเมื่อความต้องการ ของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการ One Stop  Service 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

การขอเอกสารการศึกษาต่าง ๆ  

( ปพ.1, ปพ.7, เอกสารรับรองหน่วยกิต,หนังสือขอย้ายโรงเรียน และอ่ืน ๆ ) 

ผู้รับบริการ ( นักเรียน ,ผู้ปกครอง) 

ติดตอ่ขอรับบริการที่งานบริหารวิชาการ (2 นาที) 

แจ้งความต้องการรับการบริการ 

ผู้รับบริการรับเอกสารคำร้อง และบันทกึข้อมูล 

ที่ต้องการรับบริการ(5 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารจากผู้รับบริการและดำเนินการ 

ตามคำร้องขอของผู้รับบริการ  (5 นาที) 

เจ้าหน้านำเอกสารที่ผูร้ับบริการร้องขอ 

เสนอให้บริหารลงนาม (10 นาที) 

เจ้าหน้าที่นำเอกสารทีด่ำเนินการ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง (5 นาที) 

เจ้าหน้าที่นำเอกสารวชิาการมอบใหผู้้ขอรับบริการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการ One Stop  Service 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

การขอเกี่ยวกับการขออนุมัติประมาณ  

(ขออนุมตัิเงิน  , ขอยืมวสัดุ ,อุปกรณต์่างๆ) 

ผู้รับบริการ ( นักเรียน ,ผู้ปกครอง ,บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ) 

ติดตอ่ขอรับบริการที่งานบริหารงบประมาณ ( 5 นาที) 

แจ้งความต้องการรับการบริการ 

ผู้รับบริการรับเอกสารคำร้อง และบันทกึข้อความ 

ที่ต้องการขออนุมัติ/ขอรับบริการ ( 20 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารบนัทึกข้อความจากผู้รับบริการ 

และดำเนินการตามคำร้องขอของผู้รับบริการ  (5 นาที) 

เจ้าหน้านำเอกสารที่ผูร้ับบริการร้องขอ 

เสนอให้ฝ่ายบริหารตรวจสอบและลงนาม (10 นาที) 

เจ้าหน้าที่นำเอกสารทีด่ำเนินการ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง (5 นาที) 

เจ้าหน้าที่นำเอกสารการอนุมัติหรอือนุญาตใหย้ืมคืน 

ให้ผู้รับบริการและอุปกรณ ์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการ One Stop  Service 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

การขอใช้บริการอาคาร สถานท่ี และขอยืมอปุกรณ์ 

 

ผู้รับบริการ ( ครู,นักเรยีน ,ผู้ปกครอง,บุคคล/หน่วยงานภายนอก) 

ติดตอ่ขอรับบริการที่งานบริหารทั่วไป (5 นาที) 

แจ้งความต้องการรับการบริการ 

ผู้รับบริการรับเอกสารคำร้อง (บันทึกข้อความ)และบันทกึข้อมูลการยมื 

ที่ต้องการรับบริการ   (20 นาที) 
 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารจากผู้รับบริการและดำเนินการ 

ตามคำร้องขอของผู้รับบริการ  (5 นาที) 

เจ้าหน้านำเอกสารที่ผูร้ับบริการร้องขอ 

เสนอใหฝ้่ายบริหารตรวจสอบและลงนาม 20 นาที) 

เจ้าหน้าที่นำเอกสารส่งต่อให้ฝ่ายที่รับผิดชอบ 

ด้านอาคารสถานที่/ด้านพัสดุนำอุปกรณ์มาบริการ (5 นาที) 

ผู้รับบริการรับอุปกรณ์ 



 

 

 

 
 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการ One Stop  Service 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 



 

 
 

 



 

 

 


