
คู่มือมาตรฐานการใหบ้ริการ 
 

          

                                             

 

 

 

                               

 

 

 

โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์   อำเภอคุระบุรี   จังหวัดพังงา 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



 

ก 

 

คํานํา 
 

 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องให้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  
(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความ
สะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบโรงเรียนบ้านทุ ่งรัก
ชัยพัฒน์ จึงได้จัดทํา “คู่มือสําหรับประชน” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้
แนวทางในการดําเนินการต่อไป 
 
 
                โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
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คู่มือมาตรฐานการให้บริการโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 
บทนำ 

 

1. ความเป็นมา 
 โรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผ ล
ตลอดจนพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยมุ่งเน้น
ให้เกิดความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1. เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการ
แก่ผู้มาติดต่อราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2.2. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
3. คำจำกัดความ 
 3.1. การบริการ  หมายถึง  การให้ความช่วยเหลือ หรือดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู ้ อ่ืน     
การบริการที่ดีผู้รับบริการก็จะได้ความประทับใจ ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีขององค์กร เบื้องหลัง
ความสำเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ ดังนั้นถ้าบริการที่ดี
ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาของโรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะ
ดีไปด้วย 
 3.2. ผู้รับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ทั้งนี้
รวมถึงผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 
 3.3. ผู้ให้บริการ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับ
มอบหมายให้ทำหน้าที่คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง 
ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการดำเนินการขององค์กร เช่น
ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน บริษัท/เอกชน รวมทั้งผู้รับบริการ   
เป็นต้น 
 3.4. ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  หมายถึง  ข้อกำหนดหรือขั้นตอนในการทำงาน 
กระบวนการทำงานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จำเป็นในการปฏิบัติที่กำหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละ
งานที่ให้บริการจะกำหนดระยะเวลาที่ใช้ในการทำงานแตกต่างกันขึ้นอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของ
การปฏิบัติงาน 
 3.5. ความพึงพอใจ  หมายถึง  ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อน
ให้เห็นถึงประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ          
จะเกิดขึ้นเมื่อความ ต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service  

 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน, ผู้ปกครอง,ชุมชน,องค์กรและบริษัท/เอกชน) 

 

  ติดต่อสอบถามงานประชาสัมพนัธ ์

 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใชบ้ริการ 

 

รับคำร้อง 

กรอกคำร้อง 

ยื่นคำร้องต่อ
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การรับสมัครนักเรียน 
- การขอย้ายเข้านักเรียน                           
- การขอย้ายสถานศึกษา                                              
- การขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
  (ใบปพ.7 และใบคัดสำเนา ปพ.1) 
- การขอใช้อาคารสถานที่ 
- การขอมาศึกษาดูงาน 
- การรับบริการเน็ตประชารัฐ 
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ผู้ใช้บริการ(นักเรียน ผู้ปกครอง) 

 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมคัรเรียน พร้อมรับเอกสาร
เพ่ือไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

ชั้นอนุบาล 2 และชัน้ประถมศกึษาปีท่ี 1 

ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน  

 

รับสมัครตามวันและเวลาที่กำหนด 
 

มอบตัว 

ยื่นคำเอกสารต่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 15 นาที 

มอบตัว 
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ผู้ใช้บริการ(นักเรียน ผู้ปกครอง) 

 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมคัรเรียน พร้อมรับเอกสาร
เพ่ือไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

ชั้นอนุบาล 2 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

ขั้นตอนการย้ายนักเรียนเข้ามาเรียน 

รับย้ายตามวันและเวลาราชการ 
 

ยื่นคำเอกสารต่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 
ใช้เวลาประมาณ 15 นาที 
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ผู้ใช้บริการ(นักเรียน ผู้ปกครอง) 

 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมคัรเรียน พร้อมรับเอกสาร
เพ่ือไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

ชั้นอนุบาล 2 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ขอย้ายสถานศกึษาตามวันและเวลาราชการ 
 

ยื่นคำเอกสารต่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 
ใช้เวลาประมาณ 15 นาที 
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ผู้ใช้บริการ(นักเรียน ผู้ปกครอง) 

 

แจ้งความประสงค์ติดต่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตามคำร้องและตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม 

ผู้ใช้บริการ รับหนังสือรับรอง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 
ใช้เวลาประมาณ 15 นาท ี 
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ผู้ใช้บริการ(นักเรียน ผู้ปกครอง, ชุมชน, องค์กรและบริษัท/เอกชน) 

 

แจ้งความประสงค์ติดต่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที ่

กรอกรายละเอียดในคำร้อง 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตามคำร้องและตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 
ใช้เวลาประมาณ 15 นาท ี 
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ผู้ใช้บริการ(นักเรียน ผู้ปกครอง, ชุมชน, องค์กรและบริษัท/เอกชน) 

 

แจ้งความประสงค์ติดต่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนการขอมาศึกษาดูงาน 

กรอกรายละเอียดในคำร้อง 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตามคำร้องและตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 
ใช้เวลาประมาณ 15 นาท ี 
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ผู้ใช้บริการ(นักเรียน ผู้ปกครองและประชาชนทั่วไป) 

 

แจ้งความประสงค์ติดต่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการรับบริการเน็ตประชารัฐ 

กรอกรายละเอียดในเล่มสมุดการรับบริการ 

ผู้ใช้บริการเข้าใช้บริการ 

ใช้เวลาประมาณ 15 นาที 
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เจ้าหน้าที่ให้บริการงานระบบ One Stop Service 
 

ลำดับ
ที ่

เรื่อง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 การรับสมัครนักเรียน 15 นาที นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้  

2 การขอย้ายนักเรียนเข้ามาเรียน 15 นาที 
นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 

 

3 การขอย้ายสถานศึกษา 15 นาที 
นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
นางสาวอ้อยใจ เล่าซี้ 

 

4 
การขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
(ใบปพ.7 และใบคัดสำเนา ปพ.1) 

15 นาที นายวีศักดิ์ชัย ภูพูล 
 

5 การขอใช้อาคารสถานที่ 15 นาที นางสาวอรัญญา ด้วงนุ้ย  

6 การขอมาศึกษาดูงาน 15 นาที เจ้าหน้าที่รับผิดชอบฝ่ายงาน  

7 การรับบริการเน็ตประชารัฐ 15 นาที นางสาวกมลรัตน์ ผ่องแผ้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

11 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   - แบบฟอร์มการรับสมคัรนักเรียน 
   - แบบฟอร์มการขอย้ายนักเรียนเข้ามาเรียน 
   - แบบฟอร์มการขอย้ายสถานศึกษา 
   - แบบฟอร์มการขอหนงัสือรับรองทางการศึกษา 
     (ใบปพ.7 และใบคัดสำเนา ปพ.1) 
   - แบบฟอร์มการขอใชอ้าคารสถานที ่
   - แบบฟอร์มการรับบรกิารเน็ตประชารัฐ 
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แบบฟอร์มการรับสมัครนักเรียน/การขอย้ายนักเรียนเข้ามาเรียน 
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แบบฟอร์มการขอย้ายสถานศึกษา 
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แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา (ปพ.7) 



 

15 

 

แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา (ปพ.1) 



 

16 

 

แบบฟอร์มการขอใช้อาคารสถานที ่



 

17 

 

แบบฟอร์มการรับบริการเน็ตประชารัฐ 
 
 

- แบบบันทึกการใช้บริการของนักเรียนโรงเรียนบ้านทุ่งรักชัยพัฒน์ 
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- แบบบันทึกการใช้บริการของประชาชนทั่วไป 

 


