
 

โรงเรียนหินกองวิทยา 
อ าเภอบ้านฝาง  จังหวัดขอนแก่น 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานและให้บริการ 
ประจ าปีการศึกษา  2566 

 



คู่มือการให้บริการ 
โรงเรียนหินกองวิทยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 
 

๑. ความเป็นมา 
    

โรงเรียนหินกองวิทยามีความมุ่งม่ันที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพัฒนา 
คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจ
ของ ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ 

๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มา
ติดต่อ ราชการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

๒.๒ เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. ค าจ ากัดความ 

การบริการ หมายถึง   การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบโครงสร้างการบริหาร แผนผังการบริหารงานโรงเรียนหินกองวิทยา 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนหินกองวิทยา 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

งานวชิาการ งานบรหิารงบประมาณ งานบรหิารบุคคล งานบรหิารท ั่วไป 

คณะกรรมการสถานศกึษา 

ผูบ้รหิารสถานศกึษา 

๑. การพฒันาหลกัสูตร  
   สถานศึกษา 
   และหลกัสูตรทอ้งถิน่ 
๒  .การนิเทศการศึกษา  
๓  .การวัดผล ประเมนิผล  
   และเทยีบโอนผลการเรยีน 
๔. การแนะแนวการศกึษา 
๕. งานห้องสมุดและการพัฒนาแหล่ง

เรียนรู ้
๖. การพัฒนาสื่อนวัตกรรม  
    และเทคโนโลยกีารศกึษา 
๗. การวจิัยเพื่อพัฒนา 
    คุณภาพการศกึษา 
๘  .การพฒันาระบบประกัน  
    คุณภาพภายในโรงเรียน 
๙  .การพฒันากระบวนการ  
    เรียนรู ้
๑๐ .งานกิจกรรมพฒันา  
     ผู้เรยีน 
๑๑  .งานส่งเสริมกิจกรรม  
     วิชาการและภาคเีครอืข่าย 
๑๒ .การคัดเลือกหนังสอืเรียนเพือ่
การศกึษา 
๑๓  .งานอืน่ที่ได้รับมอบหมาย  

๑  .การจัดท าและเสนอขอ  
   งบประมาณ 
๒. การจัดสรรงบประมาณ 
๓. ตรวจสอบติดตาม 
  ประเมินผล  
  รายงานผลการใชเ้งิน 
  และผลการด าเนินงาน 
๔. การรายงานการใช้จา่ย  
   งบประมาณ 
๕. การบริหารการเงิน 
    และบัญช ี
๖. การบริหารพัสด ุ
    และสินทรัพย ์
๗  .งานประกันภยัชวีิต  
๘  .งานอืน่ที่ไดร้ับ  
    มอบหมาย 
 
 
 

 
 

 

๑  .การวางแผนอัตราก าลัง  
    และการก าหนด  
    ต าแหน่ง 
๒  .การสรรหาและการ      
   บรรจุแต่งตัง้ 
๓  .การเสรมิสร้างประสิทธิ  
   ภาพในการปฏิบัต ิ
   ราชการ 
๔  .วินยัและการรกัษาวินยั  
๕  .การประเมินผลการ  
   ปฏิบัติงาน 
๖  .การออกจากราชการ  
๗  .งานอืน่ที่ไดร้ับ  
    มอบหมาย 
 
 
 
 

 

๑  .งานพัฒนาระบบ   
    เครือข่ายข้อมูล  
    สารสนเทศ 
๒  .การด าเนนิงานธุรการ  
๓. งานอาคารสถานที ่

    สภาพแวดล้อม  
    และอุปกรณ ์
๔  .การส่งเสรมิสนับสนุน  
    และประสานงาน  
    การศกึษาของบุคคล   
    ชุมชน องค์กร  
    หน่วยงานและสถาบัน   
    สังคมอื่นที่จัดการศกึษา 
๕  .การก ากับ ติด ตามและ  
   รายงานผลการปฏิบัติงาน  
๖  .งานอืน่ที่ไดร้ับมอบหมาย  
 

 
 
 
 

คณะกรรมเครือขา่ยผูป้กครอง 



 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
 



 
 
 

 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ ๑ และชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าเรียน 

มอบตัวเข้าเรียน 


