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บทนำ 
๑. ความเป็นมา 
 โรงเรียนบ้านห้วยทองมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ 
๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มา
ติดต่อราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 ๒.๒ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๓. คำจำกัดความ 
 การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่ดี
ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและคำชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร เบื้องหลัง
ความสำเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื ่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เช่น งานวิชาการงาน
ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ดังนั้นถ้าบริการที่ดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาของ
โรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะดีไปด้วย 
 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารต่างๆ ทั้ งนี้รวมถึง
ผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 
 ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้ทำ
หน้าที่คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้ง
ทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการดำเนินการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น 
บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน บริษัท/เอกชน รวมทั้งผู้รับบริการ เป็นต้นขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ หมายถึง ข้อกำหนด หรือขั้นตอนในการทำงาน กระบวนการทำงานให้บริการ ซึ่งมีรยะยะเวลาที่จำเป็นใน
การปฏิบัติงานที่กำหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงานที่ให้บริการจะกำหนดระยะเวลาที่ใช้ในการทำงานแตกต่าง
กันข้ึนอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน 
 ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ 
ต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 
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 โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านห้วยทอง 
      
 
              
  
  
 
   
 
 แผนภูมิการบริหารงานของโรงเรียน (ย่อย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

งานบริหารวิชาการ 

น.ส.ศรีประภา ฮองต้น 

 

 

งานบริหารงบประมาณ 
น.ส.เอื้อมเดือน พุกเงิน 

งานบริหารงานบุคคล 

นายสุระ ศรีสิงห์ 

 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
นางประพรรณพร เที่ยงธรรม 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

อนุบาล 3 

- กิตติ
ชานันท ์
  สุภาษ ิ
 

ประถมปีที่ 1 

- จุฑามณ ี
  ทะสา 
- กาญจนา  
โสประดิษฐ 
  

ประถมปีที่ 2 

 - ประ
พรรณพร 
  เที่ยงธรรม 
 

ประถมปีที่ 3 

- ประพรรณ
พรธรรม 
-  นิดน้อย 
   บญุธรรม 

ประถมปีที่ 4 

-  วัชรา
ภรณ ์
   ดีพี ้

 

ประถมปีที่ 5 

- สุริยชัย 
  หนันทมุ   

ประถมปีที่ 6 

- อสิตา 
  พรมเวหา   

ผู้บริหารสถานศึกษา 

นายศุภเกียรติ  เชื้อบุญมี 

 

ครูประจำชั้น 

มัธยมปีที่ ๒ 
- เอื้อมเดือน 
  พุกเงิน 
-  นบพล  
ศรีบุรินทร ์
 

มัธยมปีที่ ๓ 
-  ศรีประภา 
  ฮองต้น 
- สุระ ศรีสิงห ์
 

มัธยมปีที่ ๑ 
- ว่าที่ร.ต.วรา
วุฒ ิ
  อินทร์เกื้อ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

หัวหน้าฝ่ายงาน 

ด้านการบริหารวิชาการ ด้านการบริหารงบประมาณ ด้านการบริหารงาน
บุคคล 

ด้านการบริหารงานทั่วไป 
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ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน, ผูป้กครอง)

ติดต่องานประชาสมัพนัธ์ 

สอบถามความประสงคข์อง
ผูใ้ชบ้ริการ

รับค าร้อง 

กรอกเอกสารค าร้อง 

ยืน่ค  าร้องเคาน์เตอร์
ประชาสัมพนัธ์

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอผูรั้บผดิชอบด าเนินการ

รับเอสารตามค าร้อง 

เสร็จส้ินการใหบ้ริการ

 

ขอหนงัสือ
รับรอง ทาง
การศึกษา 

- การขอยา้ย
สถานศึกษา

- การขอ
เปล่ียนแปล
ง ขอ้มูล
นกัเรียน 

-การรับ
สมคัร
นกัเรียน

มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 
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ขั้นตอนการรับสมัครเรียน 
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แผนผังขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

โรงเรียนบ้านห้วยทอง 
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มาตรฐานการให้บริการ ขั้นตอนจัดซ้ือจัดจ้าง 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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มาตรฐานการให้บริการ ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าประกันอุบัติเหตุ  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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มาตรฐานการให้บริการ  

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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มาตรฐานการให้บริการ  

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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ขั้นตอนขอใช้บริการ 
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ขั้นตอนการขอยืมอุปกรณ์ 
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ขั้นตอนการขอใช้อาคาร/สถานที่ 
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มาตรฐานการให้บริการ  

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 



คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 
          โรงเรียนบ้านห้วยทอง 

  

 

23 

ระเบียบและแนวปฏิบัติงานกิจการนักเรียน  

๑. ระเบียบและแนวปฏิบัติทั่วไป สำหรับนักเรียนโรงเรียนบ้านห้วยทอง 

๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๓. ระเบียบโรงเรียนบ้านห้วยทอง ว่าด้วยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน 

โรงเรียนบ้านห้วยทอง พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๔. ตารางกำหนดโทษและตัดคะแนนความประพฤตินักเรียนโรงเรียนบ้านห้วยทอง กรณีความผิดของ

นักเรียนตามระเบียบโรงเรียนบ้านห้วยทอง ว่าด้วยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียนโรงเรียนบ้านห้วย

ทอง พ.ศ. ๒๕.๖๕ 

๕. ขั้นตอนการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน  
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ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
เอกสารแนบ 
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ขั้นตอนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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ครูท่ีปรกึษา

หวัหนา้ระดบัชัน้

ฝ่ายกิจการนกัเรยีน

ฝ่ายบรหิาร

ขั้นตอนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 
          โรงเรียนบ้านห้วยทอง 

  

 

30 

การบริหารจัดการระบบการดแูลชว่ยเหลือนักเรียน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



โรงเรียนบานหวยทองโรงเรียนบานหวยทอง  
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
 กระทรวงศึกษาธิการ


