
 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 



                                              ค ำน ำ 
 

 
คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง 

ความ เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการและการจัดการศึกษาการ 

กระจาย อ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มงานบริหารบุคคลได้จัดงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่ม 

ปฏิบัติอยู่เดิม และเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา 

ตามแนวทางการ ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง 

ภาระงานที่ปฏิบัติจะ บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน 

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึง พอใจต่อการปฏิบัติงาน คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่าย ตามกรอบ 

งานที่บรรจุไว้ในโครงสร้าง มาตรฐานการให้บริการ วิธีปฏบิัติงานและคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่ 

เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม และโรงเรียนทุกประการ 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะและขอขอบคุณคณะครูทุกท่านได้ปฏิบัติ 

หน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่นอุทิศทุ่มเทอย่างดียิ่ง 



 

สารบัญ 

หน้า 
 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

-ให้บริการด้านนักเรียนและผู้ปกครอง ๑ 

-ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service ๑ 

-ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา ๒ 

-ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน ๓ 

-ขั้นตอนการแนะแนวและการศึกษาต่อ ๔ 

-ขั้นตอนการติดต่อ สอบถามและประชาสัมพันธ์ ๕ 

-ให้บริการด้านผู้ปกครองและบคุคลภายนอก ๖ 

-ขั้นตอนขอใช้สถานที่ ๗ 

-ขั้นตอนขอรับบริการทางการศึกษา ๘ 

-ขั้นตอนขอความอนุเคราะห์วิทยากร ๙ 

-ขั้นตอนขอรับบริการอื่น ๆ ๑๐ 

-ครูและบคุลากรทางการศึกษา ๑๑ 

-ขั้นตอนขอลา ๑๒ 

-ขั้นตอนขอหนังสือรับรองต่าง ๆ ๑๓ 

-ขั้นตอนขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญพระราชทาน ๑๔ 

-ขั้นตอนเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ๑๕ 

ภาคผนวก 

-ประกาศโรงเรียน บ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา เรื่อง การรับนักเรียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ 



 ให้บริกำรด้ำนนักเรียนและผู้ปกครอง 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
นำงทัตทยำ ศรีอำสนำ  
    (ผู้ประสำนงำน) 

ติดต่องำนบริหำรงำนทั่วไป 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน ผู้ปกครอง) 

ยื่นค ำร้องเคำท์เตอร์ประชำสัมพันธ์ 
ตรวจควำมถูกต้อง 

        รับเอกสำรตำมค ำร้อง 

เสร็จสิ้นกำรให้บริกำร ใช้เวลำ 
ประมำณ ๓๐ นำที 

           เสร็จสิ้นกำรให้บริกำร 

      เสนอผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบ One Stop Service 

สอบถำมควำมประสงค์ของผู้ใช้บริกำร 

     กรอกเอกสำรค ำร้อง 

รับค ำร้อง 



 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

นำงทัตทยำ ศรีอำสนำ  
     (ผู้ประสำนงำน) 

   ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองทำงกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบ  

ควำมถูกต้อง 

แจ้งควำมประสงค์ ติดต่อรับค ำร้องท่ีงำนประชำสัมพันธ์ 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน ผู้ปกครอง) 

กรอกรำยละเอียดในค ำร้องขอหนังสือ 

ยื่นค ำร้อง 

เสนอผู้บริหำร ผู้รับผิดชอบลงนำม 

รับเอกสำรตำมค ำร้อง 



 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    นำงทัตทยำ ศรีอำสนำ  

        (ผู้ประสำนงำน) 

ขั้นตอนกำรรับสมัครนกัเรียน 

รับสมัครอนุบำล ๒ ประถมศึกษำปีที่ ๑ และ

มัธยมศึกษำปีที ่๑ 

แจ้งควำมประสงค์ ติดต่อรับค ำร้องท่ีงำนประชำสัมพันธ์พร้อม 
รับเอกสำรเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐำนให้เรียบร้อย 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน ผู้ปกครอง) 

อนุบำล ๒ ป.๑ ม.๑ 

มอบตัว 

รับสมัคร ตำมวัน เวลำ ที่รำชกำรก ำหนด 

ประกำศผลนักเรียนที่มีสิทธิ์เข้ำเรียน 



 
                                                                        

                                            

                                                                                                                                                                                                                            

 

  

 
 

                       

                
 

                  
 
 

                  
 

              
 

               
 

               
 
 

 

 

 

 
    นำงทัตทยำ ศรีอำสนำ  
       (ผู้ประสำนงำน) 
 
 

ขั้นตอนกำรแนะแนวและกำรศึกษำต่อ 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบ 

ควำมถูกต้องของข้อมูล 

เก็บเอกสำรใบสมัครที่ห้องทะเบียน 

นำยทะเบียน สรุปข้อมูลน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน ผู้ปกครอง) 

แจ้งควำมประสงค์ ติดต่อที่งำนประชำสัมพันธ์ 

(ติดต่อขอรับใบ สมัคร) 

ส่งใบสมัครที่งำนประชำสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมูลจ ำนวนนักเรียนสมัครใหม่  



 
 

 

 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

                                                                                      

   นำงทัตทยำ ศรีอำสนำ  

      (ผู้ประสำนงำน) 

     ขั้นตอนกำรตดิตอ่ สอบถำม ประชำสัมพนัธ์ 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน ผู้ปกครอง) 

ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอผู้อ ำนวยกำรและฝ่ำยท่ีเกี่ยวข้อง 

ติดต่อฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป (ช่องทำงเว็ปไซต์ Facebook ) 

แจ้งควำมประสงค์ที่จะรับบริกำร 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง 

ให้ควำมรู้และข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับผู้รับบริกำร 



 ให้บริกำรด้ำนผู้ปกครองและบุคคลภำคนอก 

                                                                         
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

   นำงมณีรัตน์ สังกะค ำ  
     (ผู้ประสำนงำน) 

แจ้งควำมประสงค์ที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

(กำรใช้ห้องสมุด ห้องคอมพิวเตอร์ กำรศึกษำแหล่งเรียนรู้ ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ได้รับบริกำร 

(ห้องสมุด เปิดบริกำรเวลำ ๑๑.๓๐-๑๒.๓๐ น.)  

(ห้องคอมพิวเตอร์ เปิดให้บริกำรเวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๕.๓๐ น.) 

ท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจ 

            ขั้นตอนขอรบับริกำรทำงกำรศึกษำ 

ติดต่อฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปแจ้งควำมประสงค์ไปหำเจ้ำหน้ำที่ 
(ใช้เวลำ ๕ นำที) 



 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

นำงสำวนภำรัตน ์ไชยเสนำ  
     (ผู้ประสำนงำน) 

           ขั้นตอนขอควำมอนุเครำะห์วิทยำกร 

แจ้งควำมประสงค์ที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

พร้อมกับรำยละเอียดหนังสือ (ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ท่ำนผู้อ ำนวยกำรมอบหมำยวิทยำกร ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปแข้ง 
ครูที่ได้รับหน้ำที่ให้ทรำบ(ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ติดต่อฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปน ำข้อมูลเรียนท่ำนผู้อ ำนวยกำร 
(ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ด ำเนินหน้ำที่วิทยำกร 

ผู้ที่ได้รับหน้ำที่ สรุปงำน น ำเรียนท่ำนผู้อ ำนวยกำร 



 
 

 

 

 

                                                                                        

 

 
 

 

 

 
 

 

นำงสำวนภำรัตน ์ไชยเสนำ  
     (ผู้ประสำนงำน) 

            ขั้นตอนขอรับบริกำรด้ำนอื่นๆ 

แจ้งควำมประสงค์ที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

หรือกรอกเอกสำรตำมฟอร์ม (ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ให้ข้อมูลและให้บริกำร 

ติดต่อฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปน ำข้อมูลเรียนท่ำนผู้อ ำนวยกำร 
ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำยตำมภำระงำน (ใช้เวลำ ๕ นำที) 

 
รับบริกำรและท ำประเมินควำมพึงพอใจ 



 ให้บริกำรด้ำนครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

นำงมณีรัตน์ สังกะค ำ  
   (ผู้ประสำนงำน)

แจ้งควำมประสงค์ที่ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลหรือกรอกเอกสำรตำมแบบฟอร์ม 
ใบลำ (ใช้เวลำ ๕ นำท)ี 

ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลน ำข้อมูลเรียนท่ำนผู้อ ำนวยกำร 

(ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ท่ำนผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ (ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ฝ่ำยบริหำรบุคคลแจ้งฝ่ำยวิชำกำรจัดสอน 
แทน (ใช้เวลำ ๕ นำที) 

      ขั้นตอนขอลำ 

หยุดรำชกำรได้ 



 

        
 

 

 
 

 

 
 

 

                                                                                                                                                                  

  
 

นำงสำวนภำรัตน ์ไชยเสนำ  
      (ผู้ประสำนงำน) 

      ขั้นตอนขอรับหนังสือรับรองต่ำงๆ 

แจ้งควำมประสงค์ที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

(หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองสิทธิต่ำงๆ และอ่ืนๆ ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ท่ำนผู้อ ำนวยกำรลงนำม (ใช้เวลำ ๕ นำที) 

รับหนังสือรับรองได้ 

เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบพิมพ์หนังสือรับรอง แล้วน ำข้อมูลเรียน 
ท่ำนผู้อ ำนวยกำร (ใช้เวลำ ๒๐ นำที ) 

เจ้ำหน้ำที่ลงเลขท่ีหนังสือ (ใช้เวลำ ๓ นำที) 



 
 

 

 
 
 
 

 
 

                                                                   

 

 

 

นำงมณีรัตน์ สังกะค ำ  
   (ผู้ประสำนงำน) 

ขั้นตอนขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญพระรำชทำน 

แจ้งควำมประสงค์ที่ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

พร้อมกับกรอกรำยละเอียดเอกสำร ( ใช้เวลำ ๕ นำที) 

ฝ่ำยบริหำรบุคคลท ำหนังสือน ำส่ง แล้วน ำข้อมูลเรียนท่ำน 
ผู้อ ำนวยกำร (ใช้เวลำ ๕ นำที ) 

ส่งเอกสำรไปหน่วยงำนต้นสังกัด 

พิจำรณำคุณสมบัติ (ผ่ำนเกณฑ์) 

รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญพระรำชทำน 



 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

ครูบุญมี สังกะค ำ  
(ผู้ประสำนงำน) 

ขั้นตอนเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปน ำข้อมูลเรียนท่ำนผู้อ ำนวยกำร 

(ใช้เวลำ ๕ นำที ) 

แจ้งควำมประสงค์ที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

เผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำร ( ใช้เวลำ ๕ นำที) 

เจ้ำหน้ำที่ดูแลระบบ ICT น ำข้อมูลลงเว็ปไซต์ 

ผู้อ ำนวยกำร อนุญำตและลงนำม 

ข้อมูลและเอกสำรอยู่บนเว็ปไซต์ 



 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

ภำคผนวก 



 

 

 
 

 
 

ประกำศโรงเรียนบ้ำนดอนแดงดอนน้อยวิทยำ  

เรื่อง กำรรับสมัครนักเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๖ 
 
 

ด้วยโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยาเปิดรับสมัครนักเรียนเข้าเรียน ระดับชั้นอนุบาล ๒(๕ ขวบ) 

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ เพ่ือให้การด าเนินการของ 

โรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับประกาศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เรื่องนโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี 

การศึกษา ๒๕๖๖  จึงก าหนดรายละเอียดในการรับสมัครและคุณสมบัติ  ดังนี้ 

คุณสมบัติ 

๑. ชั้นก่อนประถมศึกษา (ระดับชั้นอนุบาล) 
๑.๑ ระดับชั้น  อนุบาล ๒  (๕ ขวบ) ผู้ที่มีอายุ  ๕  ปีบริบูรณ์  เกิดระหว่างวันที่  ๑๗  พฤษภาคม 

๒๕๖๑ ถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ที่อยู่ ในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน หรือนอกเขตพ้ืนที่บริการ โดย
ไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 

๒.  ชั้นประถมศึกษาปีที่่  ๑  ผู้ที่มีอายุย่างเข้าปีที่  ๗  คือ  นับถึงวันเปิดเรียน  เกิดระหว่าง  วันที่  ๑ 
มกราคม ๒๕๕๙ ถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๐ หรือจบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษา ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ 
บริการของโรงเรียน หรือนอกเขตพ้ืนที่บริการ โดยมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 

๓. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 

-ส าเร็จการศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 

หลักฐำนกำรสมัคร 

๑. ใบสมัครตามแบบโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา 

๒. รูปถ่าย  ขนาด  ๑  นิ้ว จ านวน  ๒  รูป 

๓. ส าเนาสูติบัตร (ใบเกิด) ของนักเรียน จ านวน ๑ ฉบับ 

๔. ส าเนาทะเบียนบ้านของ นักเรียน , บิดา , มารดา , ผู้ปกครอง จ านวน ๑ ฉบับ 

๕. ส าเนาบัตรประชาชนของ นักเรียน บิดา, มารดา , ผู้ปกครอง จ านวน ๑ ฉบับ 

๖. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อสกุล (ในกรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อสกุลของ นักเรียน, บิดา, มารดา 

จ านวน ๑ ฉบับ) 



วัน เวลำ สถำนที ่กำรรับสมัคร 

รับสมัครและยื่นใบสมัคร ณ ห้องประชุม โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา 

ตั้งแต่วันที่ ๑๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ – ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๖ 

เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

หรือติดต่อที่ 

ครูบุญมี  สังกะค า  โทร  ๐๙๕ - ๑๗๓๖๕๙๖  

ครูทัตทยา ศรีอาสนา โทร ๐๘๗ - ๔๓๑๖๑๙๒ 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ เดือน มกราคม พ.ศ.๒๕๖๖ 

 

(ลงชื่อ)  

( นายนราวุธ รามศิริ )  

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา 



 

  
 
 
ปีกำรศึกษำ 2566 

ใบสมัครนักเรียน 

สมัครเรียนชั้น อนุบาล 1 อนุบาล 2 อนุบาล 3 
ประถมศึกษาปี่ที่ 1 มัธยมศึกษาปีที่ 1 อ่ืน...................................... 

ข้อมูลส่วนตัวเกี่ยวกับเด็ก 
ชื่อนักเรียน.................................................................ชื่อเล่น.....................................เพศ ชาย หญิง 
วัน/เดือน/ปีเกิด........................................อายุนับถึงวันเปิดเรียนเดือนพฤษภาคม คือ..............ขวบ  ......... เดือน 
เชื้อชาติ..........................................สัญชาติ....................................................ศาสนา.......................................... 
สถานที่เกิด........................................................................................................ จังหวัด....................................... 
เป็นบุตรคนที่..............................ในจ านวน ................... คน 

พ่ีชาย......................คน โรงเรียน................... น้องชาย...................คน  โรงเรียน.................... 
พ่ีสาว......................คน โรงเรียน.................... น้องสาว....................คน โรงเรียน……………...... 

ปัจจุบันอาศัยอยู่กับ......................................ที่อยู่เลขที่........................หมู่.....................ถนน.............................. 
ต าบล..............................................อ าเภอ....................................... จังหวัด....................................................... 
รหัสไปรษณีย์...........................................โทร...................................................... 
ข้อมูลบิดำ 

การสมรสของบิดา-มารดา อยู่ร่วมกัน แยกกันอยู่ หย่าร้าง        หม้าย 
ชื่อบิดา.................................................................................อายุ...............ปี    ที่อยู่เลขที่........................หมู่……… 
ถนน..............................ต าบล .................................อ าเภอ .....................................จังหวัด…………………………….. 
รหัสไปรษณีย์.........................โทร.....................................มือถือ ........................................................ Email 
Address........................................... 
สถานที่ท างาน (ระบุชื่อและที่อยู่)........................................................................................................................  
เป็นกิจการเกี่ยวกับ.................................................ต าแหน่ง...............................................โทร........................... 

 
 

2 นิ้ว 



ข้อมูลมำรดำ 
ชื่อมารดา..........................................................................อายุ...............ปี ที่อยู่  เลขที่........................หมู่………… 
ถนน ........................ต าบล ..........................อ าเภอ………………….…………..…….จงัหวัด………………………………… 
รหัสไปรษณีย์.........................โทร.....................................มือถือ ..........................................................  
Email Address...................................สถานที่ท างาน (ระบุชื่อและท่ีอยู่)......................................................... .. 
เป็นกิจการเกี่ยวกับ...................................................ต าแหน่ง...................................................โทร.................... 

 
ข้อมูลผู้ปกครอง 
ชื่อผู้ปกครอง.......................................................................อายุ...................ปี    ความเกี่ยวข้องกับเด็ก................. 
ที่อยู่เลขที่...............................หมู่...................ถนน.............................................ต าบล........................................ 
อ าเภอ.....................................จังหวัด.......................................รหัสไปรษณีย์........................โทร........................ 
มือถือ....................................... 
Email เพื่อส่งเอกสำร คือ.................................................................................................................... ........ ....... 
กรณีฉุกเฉินติดต่อบิดำ-มำรดำไม่ได้ จะติดต่อได้ที่ 
ชื่อ-นามสกุล.............................................................. ............................. ความสัมพันธ์........................................ 
สถานที่ติดต่อ................................................................................................................... โทร............................... 
หมำยเหตุ : เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง ชื่อ ที่อยู่ ที่ท างาน เบอร์โทรศัพท์ และ email กรุณาแจ้งให้โรงเรียนทราบ 
ทันที 

 
ข้าพเจ้าผู้ปกครองของ ด.ช/ด.ญ ........................................................................................ ได้ท าความเข้าใจใน 
หลักสูตรการเรียนการสอนของโรงเรียน และจะปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนทุกประการ ข้าพเจ้า 
อนุญาตให้มีการบันทึกข้อมูลพัฒนาการ และ บันทึกภาพเพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางการเรียนการสอน 

 
ลงชื่อ....................................... 
(…..........................................) 

ผู้ปกครอง 
….........../............./........... 

 
 
ติดต่อสมัครได้ที่  
โรงเรียนบ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา หรือ 
ครูบุญมี  สังกะค า  โทร  095 - 1736596 
ครูทัตทยา ศรีอาสนา โทร 087 - 4316192 



 

 

 

 


