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คู่มือการให้บริการ 
โรงเรียนบ้านโสกม่วงดอนดู่ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่ เขต ๑ 
 

๑. ความเป็นมา 
    

โรงเรียนบ้านโสกม่วงดอนดู่มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตลอดจน
พัฒนา คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึง
พอใจของ ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ 

๒. วัตถุประสงค ์

๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มา
ติดต่อ ราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

๒.๒ เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. ค าจ ากัดความ 

การบริการ หมายถึง   การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่น การบริการ
ที่ด ีผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและค าชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร เบื้องหลัง 
ความส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ  เช่น งานวิชาการ   งาน
ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  ดังนั้นถ้าบริการที่ดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาของ 
โรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะดีไปด้วย 

ผู้รับบริการ หมายถึง   ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารต่างๆ ทั้งนี้
รวมถึงผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 

ผู้ให้บริการ  หมายถึง   เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าทีคอยให้บริการแก่ผู้มาขอรบบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     หมายถึง   ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วน ราชการ ผู้ส่งมอบงาน บริษัท/
เอกชน รวมทั้งผู้รับบริการ เป็นต้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง   ข้อก าหนดหรือขั้นตอนในการท างาน กระบวนการ
ท างาน การให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน  ซึ่งในแต่ละงานที่ให้บริการ
จะก าหนดระยะเวลาที่ใช้ในการท างานที่แตกต่างกับ ขึ้นอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน 

ความพึงพอใจ หมายถึง  ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง 
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ 
ต้องการ ของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 
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คณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
นายสุขุม ทินนรัตน์ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ส านักงานเขตพื้นที่ฯ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นางประสงค์ ลอืเรื่อง 
นางสาวเสาวรส ค าปิคา 
นายพงศธร กรรณลา 
นายกองเหรียญ รักษข์ันธแ์สง 
 

 

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 
นางอังคะรัคน ์ผาบสิมมา 
นายธีรพงศธร ยะนา 
นางสาวเสาวลักษณ์ ภูบุญอ้วน 
นายพงศธร กรรณลา 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 
นางสาวเสาวรส ค าปิคา 
นายธีรพงศธร ยะนา 
นางสาวฐนิดา รักษ์ขันธแ์สง 
นางสาวศิริลักษณ์ มูลมา 
 
 

 

กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
นางระเบียบ ค าศิริรกัษ์ 
นางสาวเสาวลกัษณ์ ภบูุญอ้วน 
นางสาวศริลิักษณ์ มูลมา 
นายพงศธร กรรณลา 
 

 

กลุ่มงานด้านวิชาการ  
(ยว้ดบอกะรป)  

(1) งานพัฒนา หรือการด าเนิน 
การเกี่ยวกับหลักสูตร และ
หลักสูตรท้องถิ่น 
(2) งานวางแผนงาน การจัดการ
เรียนการสอน การพัฒนาและ
ส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
(๓) งานพัฒนา กระบวนการ
เรียนรู้ การนิเทศการศึกษา การ
ด าเนินงานวิชาการ 
(๔) งานทะเบียนวัดผล 
ประเมินผล และด าเนิน การ
เทียบโอนผลการเรียน 
(๕) งานวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
(๖) งานนิเทศการศึกษา  /งาน
แนะแนวการศึกษา 
(๗) งานส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
(๘) งานคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
(๙) งานพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน 
การศึกษา 
(๑๐ งานพัฒนาและใช้สื่อ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
การใช้    สื่อ DLTV / DLIT 

กลุ่มงานด้านวิชาการ  
(ยว้ดบอกะรป)  

(1) งานจัดท าแผนงบประมาณ 
ตั้งงบประมาณ 
(2) งานจัดท าแผนปฏิบัติการใช้
จ่ายเงินตามที่ได้รับ จัดสรร 
(3) งานอนุมัติการใช้จา่ย
งบประมาณ การขอโอน และ
การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(๔) งานรายงาน การเบิกจ่าย 
การตรวจสอบติดตาม และ 
รายงานการใช้งบประมาณ 
(๕) งานระดมทรัพยากรและ
การลงทุนเพื่อ การศึกษางาน
กองทุนเพื่อการศึกษา 
(๖) งานวางแผนพัสด ุการจัดหา
พัสด ุการพัฒนา ระบบข้อมูล
และสารสนเทศเพื่อการจัดท า
และจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแล 
บ ารุงรักษาและจ าหนา่ยพัสด ุ
(๗) งานการเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการจ่ายเงิน การน าเงิน
ส่งคลัง 
(๙) งานจัดท าบัญชกีารเงิน การ
จัดท ารายงาน ทางการเงิน และ
งบการเงิน 

(๑๐)งานวิจัย เพื่อนโยบายและ
แผนงาน การ จัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองค์กร

กลุ่มงานบริหารบุคคล 
(ยว้ดบอกะรป)  

(1) งานวางแผนอัตราก าลัง  
จัดสรรอัตราก าลังข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๒) งานสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ัง การเปลี่ยน ต าแหน่ง
ให้ สูงขึ้น การย้ายข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๓) งานการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
(๔) งานทะเบียนประวัติ การ
ลาทุกประเภท การ
ด าเนินการ ทางวินยัและการ
ลงโทษ 
(๕) งานสั่งพักราชการและการ
สั่งให้ออกจากราชการการ
อุทธรณ์และการร้องทุกข ์
(๖) งานด าเนินการทางวินัย 
การลงโทษ  
(๗) งานการจัดท า บัญชขีอ
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 
(๘) งานส่งเสริมการประเมิน
วิทยฐานะ ยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
(๙) งานส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  
การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุญาต  
 
 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
(ยว้ดบอกะรป)  

(1) งานธุรการ การรับนักเรียน 
การจัดท า ส ามะโน ประชากร 
(2) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
งานเทคโนโลยี การประชา 
สัมพันธ์งานการศึกษา 
(๓) งานวางแผน การบริหารงาน
การศึกษาประสานงาน และ
พัฒนาระบบเครือข่ายการศึกษา 

(๔ )งานทัศนศึกษา แหล่งเรียนรู้  
(๕)งานวิจัย เพื่อนโยบายและ

แผนงาน 
(๖ )งานดูแลอาคารสถานศึกษา 

และ สภาพแวดล้อมภายใน 
ภายนอกสถานศึกษา 

(๗ )งานเสนอความเห็นชอบ 
เกี่ยวกบัเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม 
หรือ เลิกสถานศึกษา  

(๘)  งานประสาน จัดการศึกษาใน
ระบบนอกระบบ ตามอัธยาศัย 

(๙ )งานส่งเสริม ประสาน 
สนับสนุนระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา ของบุคคลล ชุมชน 

(๑๐ )งานประสานราชการกบัส่วน
ภูมิภาค และส่วนทอ้งถิ่น องค์กร

หน่วยงาน และสถาบัน อื่น ๆ  
(๑๑ )งานกิจการนักเรียนกิจกรรม

เพื่อปรับเปลี่ยนพฤตกิรรมในการ 
ลงโทษ นักเรียน 

(๑๒ )งานการจัดท าระบบควบคุม
ภายในหนว่ยงานสถานศึกษา  

นักเรียน 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านโสกม่วงดอนดู ่
ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 
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ชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ และชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าเรียน 

มอบตัวเข้าเรียน 


