
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 
โรงเรียนบ้านเหล่าเกวียนหัก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 
 

๑. ความเป็นมา 
    

โรงเรียนบ้านเหล่าเกวียนหักมีความมุ่งมั่นท่ีจะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจน
พัฒนา คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึง
พอใจของ ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสำคัญ 

๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มา
ติดต่อ ราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

๒.๒ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. คำจำกัดความ 

การบริการ หมายถึง   การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการ
ท่ีดี ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและคำช่ืนชมองค์กร ซึ่งเป็นส่ิงท่ีดีส่ิงหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร เบ้ืองหลัง 
ความสำเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เช่น งานวิชาการ   งาน
ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  ดังนั้นถ้าบริการท่ีดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาของ 
โรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะดีไปด้วย 

ผู้รับบริการ หมายถึง   ผู้ท่ีมารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางส่ือสารต่างๆ ท้ังนี้
รวมถึงผู้รับบริการท่ีเป็นส่วนราชการด้วย 

ผู้ให้บริการ  หมายถึง   เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้
ทำหน้าทีคอยให้บริการแก่ผู้มาขอรบบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     หมายถึง   ผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม 
จากการดำเนินการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วน ราชการ ผู้ส่งมอบงาน บริษัท/
เอกชน รวมทั้งผู้รับบริการ เป็นต้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง   ข้อกำหนดหรือขั้นตอนในการทำงาน กระบวนการ
ทำงาน การให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้อย่างชัดเจน  ซึ่งในแต่ละงานท่ีให้บริการ
จะกำหนดระยะเวลาท่ีใช้ในการทำงานท่ีแตกต่างกับ ขึ้นอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน 

ความพึงพอใจ หมายถึง  ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลท่ีมีต่อกิจกรรมหนึ่งซึง่สะท้อนให้เห็นถึง 
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ 
ต้องการ ของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

ระบบโครงสร้างการบริหาร แผนผังการบริหารงานโรงเรียนบ้านเหล่าเกวียนหัก 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านเหล่าเกวียนหัก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

งานวชิาการ งานบรหิารงบประมาณ งานบรหิารบุคคล งานบรหิารท ั่วไป 

คณะกรรมการสถานศกึษา 

ผูบ้รหิารสถานศกึษา 

๑. การพัฒนาหลักสูตร  
   สถานศึกษา 
   และหลักสูตรท้องถิ่น 
๒

๑ ๑ ๑

คณะกรรมเครือขา่ยผูป้กครอง 



 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 

 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ และช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าเรียน 

มอบตัวเข้าเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


