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โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

 

คํานํา 
 

 คู่มือมาตรฐานการให้บริการโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางสร้างความเข้าใจแก่
คณะครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณให้ถูกต้อง
รวดเร็วและผิดพลาดน้อยลงทำให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้ทุกประการตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจในการ
บริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณจะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
ตลอดจนผู้ที่สนใจ นําไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการบริการตามมาตรฐาน ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและ
ความพึงพอใจต่อการให้บริการของโรงเรียน ส่งผลให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

 
 
 
 

                                                                            โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 

  



 
 

 

สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 
บทนำ 1 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 1 
ความสำคัญของการพัฒนาคุณภาพงาน 1 
คําจํากัดความ 2 
การพัฒนาคุณภาพการใหบ้ริการ 2 
การปฏิบัติงานและมีการสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในด้านต่างๆ 
และปรับปรุงบริการอย่างเหมาะสม 
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สรุป 12 
ภาคผนวก  

- แบบสํารวจความพึงพอใจ  
- บันทึกข้อความ 
- แบบคำร้องต่างๆ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงานระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง, นักเรียนและอ่ืน ๆ) 

ติดต่องานธุรการ 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

รับคำร้อง 

กรอกเอกสารคำร้อง 
ขอ ปพ.1, การขอย้าย 
การรับสมัครนักเรยีน 

ยื่นคำร้องท่ีงานธุรการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบดําเนินการ 

รับเอกสารตามคำร้อง 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 



 
 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
 
 

(ผู้ใช้บริการ, ผู้ปกครอง, นักเรียน) 
 
 

แจ้งความประสงค์ (ตดิต่อขอรบัคำร้องที่ธุรการ) 
 

 
กรอกรายละเอียดในหนังสือคําร้องขอ 

 
 

                                      ยื่นคําร้องที่กรอกข้อมูลที่งานธุรการ  
                                           เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนดําเนินการตามคํารอ้ง  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม 

 

 
 

ผู้รับบริการรบัหนังสือรับรอง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด ใชเ้วลาประมาณ 30 นาที 



 
 

 

 
 
 

(ผู้ใช้บริการ, ผู้ปกครอง, นักเรียน)  
 
 

ติดต่องานธุรการ 
 
 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

 
 
 
 
 
 

ยื่นคําร้องท่ีงานธุรการ 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนดําเนินการตามคําร้อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม 
อนุมัติการขอย้าย 

 
 

รับเอกสารตามคําร้อง 

 
 

สิ้นสุด ใชเ้วลาประมาณ 30 นาที 

 
ขั้นตอนการขอย้ายสถานศกึษา 



 
 

 

 
 

รับสมัครอนุบาล 1 และระดบัประถมศึกษา  

 
 
 
 

ขั้นตอนรับสมัครนักเรียน  

รับสมัครอนุบาล 1 ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 

ประกาศผลนักเรียนที่มีสิทธิเ์ข้าเรียน 

มอบตัว (รายงานตัว) 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครท่ีครูเวรประจําวัน 
พร้อมรับใบสมัครเพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้

เรียบร้อยพร้อมสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 

รับสมัคร 
ตามวัน เวลา ท่ีราชการกําหนด 
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บทนํา 
 
 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ ต่องานบริการอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการประเมินให้ทันต่อ
สถานการณ์ประชาชนได้รับความอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองตามความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
 การจัดบริการและสวัสดิการที่มีคุณภาพให้นักเรียน ผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นหน้าที่ทางโรงเรียน
อนุบาลโคกศรีสุพรรณ ต้องดําเนินการให้กับประชาชนทุกคนในเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียนและเขตพื้นท่ีใกล้เคียง 
เพื่อให้ประชาชนมีความสุขและพึงพอใจในการรับบริการการจัดบริการ และสวัสดิการท่ีมีคุณภาพให้ประชาชนทุก
คนต้องมีการพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพการบริการให้มีมาตรฐาน อันจะนํามาซึ่งคุณภาพการให้บริการท่ีดีประชาชน
เกิดความพึงพอใจ เป็นการยกระดับคุณภาพปฏิบัติงาน เมื่อบุคลากรของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณสามารถ
ปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม จึงเห็นสมควรถ่ายทอดวิธีปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพไปยังบุคลากรทุกคน เพื่อ
ก่อให้เกิดการพัฒนาการบริการท่ีดีท่ีสุดและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ส่งผลท้ังผู้รับบริการได้รับบริการท่ีรวดเร็ว
ตามกําหนดเวลาปฏิบัติและมีความเป็นธรรม ได้ร ับการตอบสนองความต้องการ เกิ ดความพึงพอใจสูงสุด 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของทุกคน 

 

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
 1. เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรนําไปใช้พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพงานบริการ 
 2. เพื่อพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการบริการให้มีมาตรฐาน 

 ความสำคัญของการพัฒนาคุณภาพงานบริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ เพื่อสร้างความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

 การพัฒนาคุณภาพงานบริการโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ให้เป็นไปตามมาตรฐานหรือมีมาตรฐาน
คุณภาพ นับได้ว่าเป็นเรื ่องสำคัญที่โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ควรมีการพัฒนาคุณภาพงานบริการอย่าง
ต่อเนื่อง ยกระดับคุณภาพการให้บริการให้ดีขึ้นกว่าท่ีมาตรฐานกำหนดเพื่อให้ผู้รับการบริการเกิดความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงานการให้บริการของบุคลากรด้วยมาตรฐานเดียวกันและมีประสิทธิภาพเท่าเทียมกัน  



2 
 

 

 คําจํากัดความ 
 การบริการ หมายถึง ความพยายามในการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และความกระตือรือร้นของผู้
ให้บริการ นําเสนอการบริการให้แก่ผู้บริการด้วยความเต็มใจจริงใจ และให้เกียรติเพื่อให้สามารถตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวัง รวมทั้งเพื่อสร้างความพึงพอใจสูงสุดแก่ผู้บริการ 
 คุณภาพงานบริการ หมายถึง ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดําเนินงานตามมาตรฐานและมีความ
สม่ำเสมอในการตอบสนองตามความต้องการความจําเป็น และความคาดหวังของผู้รับบริการสร้างความพึงพอใจ
ให้กับผู้รับบริการเมื่อได้รับการบริการ 
 ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของผู้รับบริการที่มาติดต่อกับโรงเรียนอนุบาลโคกศรี
สุพรรณต่อกิจกรรมหนึ่ง ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลชอบใจ 
พอใจจะเกิดขึ้น เมื่อความต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 
 ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนในพื้นท่ีเขตบริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณและประชาชนท่ัวไป 
 

 การพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 การพัฒนาคุณภาพการให้บริการเป็นการมุ่งไปสู่การยกระดับคุณภาพการให้บริการตามแนวคิดการบริหาร
คุณภาพโดยรวม (TQM) มีหลักการดังนี้ 
 1) ผู้รับบริการสำคัญที่สุด (Customer focus) เพราะผู้รับบริการเป็นเป้าหมายท่ีสําคัญของงานบริการ
ของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ซึ่งคุณภาพงานบริการอยู่ท่ีความสามารถในการตอบสนองความต้องการของผู้
บริการ 
 2) มีวิสัยทัศน์ร่วมกัน (Common vision) เป็นการรวมพลังเพื่อการสร้างสรรค์ให้ผู้รับบริการและผู้
บริการมีส่วนร่วมในการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน และมีส่วนในการปรับเปล่ียนไปสู่เป้าหมายดังกล่าว 
 3) ทีมงานสัมพันธ์ (Teamwork & Empowerment) ทุกคนต้องทำงานเป็นทีม ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ได้รับการเสริมพลังด้วยการฝึกอบรม และโอกาสค้นคว้าหาข้อมูลเพื่อให้นําศักยภาพของตนมาใช้อย่างเต็มท่ี 
 4) มุ่งมั ่นกระบวนการ (Process focus) เป็นการปรับปรุงกระบวนการทำงานให้กระชับง่ายในการ
ปฏิบัติเป็นการสร้างระบบ เพื่อปกป้องคุ้มครองให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานได้ดีท่ีสุด 
 5) มีกระบวนการแก้ปัญหา (Problem solving process) เป็นการนํากระบวนการทางวิทยาศาสตร์มา
ใช้ปรับปรุงกระบวนการ เริ่มด้วยการวิเคราะห์สภาพปัญหา การทดสอบทางเลือกและนํามาปฏิบัติเป็นมาตรฐาน 
 6) ผู้นําให้การสนับสนุน (Leadership support) ผู้นํามีบทบาทสําคัญในการก่อให้เกิดการเปล่ียนแปลง
ผู้นําทุกระดับเปล่ียนบทบาทจากผู้ควบคุมและส่ังการเป็นโค้ช 
 7) พัฒนาไม่หยุดยั้ง (Continuous improvement) มองหาโอกาสพัฒนาอย่างต่อเนื่องการพัฒนา
คุณภาพการบริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ จึงเป็นสิ่งสําคัญที่เป็นตัวแปรตามกับระดับความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ ถ้าโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณได้มีการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการให้บริการ ด้วยกระบวนการ
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ทำงานท่ีมีประสิทธิภาพ ขั้นตอนการทำงานลดลง สามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้นและลดค่าใช้จ่าย เมื่อปฏิบัติแล้ว
มีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และมีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เนื่องจากความต้องการ
ของผู้รับบริการมีการเปลี่ยนแปลงสิ่งแวดล้อมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกก็เปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณ์
ปัจจุบันฉะนั้นควรมีการปรับปรุงคุณภาพอย่างสม่ำเสมอ โดยดําเนินการขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. กำหนดและวิเคราะห์ลักษณะพื้นฐานของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ เพื่อให้ทราบทิศทางและ
เป้าหมายมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
  1.1 ประวัติ 
  1.2 วิสัยทัศน์ 
  1.3 พันธกิจ 
  1.4 ภารกิจ 
  1.5 โครงสร้างการบริหารงานและอัตรากําลัง 
 2. ปรับปรุงกระบวนการให้บริการ ดังนี้ 
  2.1. วิเคราะห์กระบวนการให้บริการข้อมูลเพื่อนํามาพิจารณาจัดทำข้อเสนอในการลดขั้นตอน 
  2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
  2.3 จัดทำมาตรการท่ีจะนําไปสู่การปฏิบัติให้ได้มาตรฐานท่ีกำหนด 
  2.4 รับฟังความคิดเห็น/ระดมสมองจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.5 ผลักดันการพัฒนางานบริการสู่ความสำเร็จ 
  2.6 พิจารณาปรับปรุงแก้ไขงานบริการให้เหมาะสม 
 3. ศึกษาวิเคราะห์สภาพการปฏิบัติงานในอดีตและปัญหาที่เกิดขึ้น  ศึกษาวิเคราะห์กระบวนการที่ได้
คัดเลือกว่ามีการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการผู้รับบริการอย่างไรเพื่อปรับปรุงและพัฒนาการบริการ ซึ่งมีแนวทาง
ในการดําเนินการ ดังนี้ 
     3.1 สํารวจสภาพปัจจุบันของการปฏิบัติงาน การวิเคราะห์สภาพการทำงานในปัจจุบันของโรงเรียน
อนุบาลโคกศรีสุพรรณ สามารถช่วยหาสาเหตุท่ีทำให้เกิดปัญหา หรือความล่าช้าในการปฏิบัติงาน รวมท้ังความไม่
พึงพอใจของผู้รับบริการ ได้รับบริการได้โดยการเก็บข้อมูลมาวินิจฉัยปัญหา ซึ่งข้อมูลนี้อาจมาจากความต้องการ
ของผู้รับบริการ หรือความคาดหวังของผู้รับบริการ หรือจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลโคกศรี
สุพรรณ จากนั้นหาจุดท่ีควรปรับปรุงซึ่งสามารถศึกษาได้จากการจัดทำแผนผังการไหลของงาน ในกระบวนการให้มี
การแยกแยะขั้นตอนการทำงานย่อยๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนการทำงาน และสามารถวิเคราะห์หาว่าขั้นตอนใดเป็น
ขั้นตอนท่ีไม่ก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่ม และขั้นตอนใดก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่ม เพื่อนํามากําหนดแนวทางในการปรับปรุงงาน
ใหมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐานต่อไป 
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        3.2 วิเคราะหหาสาเหตุเป็นการวิเคราะห์ปัญหา เพื่อพิจารณาว่ามีเวลาสูญเสียเกิดขึ้นในขั้นตอนใดและ
สูญเสียเรื่องใดซึ่งอาจจะนําเทคนิคการวิเคราะห์แบบผังก้างปลา(Fish Bone Diagram) มาวิเคราะหหาสาเหตุเริ่มต
นของปัญหาผลที่ได้จะเป็นข้อมูลเบื้องตนที่มีการจัดลําดับความสําคัญของปัญหาว่ามีความจําเป็นเร่งด่วนหรือมี
ความเสียหายรุนแรงอย่างไร เพื่อนํามากําหนดขั้นตอนการแกไขปัญหาตั้งเป้าหมายและขอบเขตในการปรับปรุง
งานให้ได้อย่างชัดเจนต่อไป 
 4. การดําเนินการปรับปรุงบริการ การได้มาซึ่งมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลโคกศรี
สุพรรณ สิ่งหนึ่งที่ต้องดําเนินการก่อนคือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ ผู้บริหารโรงเรียนต้องเห็นถึงความจําเป็น        
เรงด่วนที่ต้องสนับสนุนสงเสริมใหมีการปรับปรุงงานอย่างจริงจังโดยเฉพาะอย่างยิ่งภารกิจในการให้บริการ ทั้งนี้
เพื่อวัตถุประสงค์ในการดําเนินงานของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสร้าง
ความพึงพอใจใหเกิดขึ้นแกผู้รับบริการสวนรวม จากการได้รับบริการสําหรับการปรับปรุงมีแนวทางในการ
ดําเนินการดังนี้ 
 4.1 กําหนดมาตรการแนวทางและแผนงานในการปรับปรุงงาน/แก้ไขปัญหา เป็นการกําหนดวิธ ีการ
ปรับปรุงและเครื่องมือท่ีใชในการปรับปรุงงานซึ่งอาจนําเทคนิคการปรับปรุงงานมาใชดังต่อไปนี้คือ 
    4.1.1 เทคนิค PDCA PLAN การวางแผนรวมถึงการออกแบบกระบวนการการเลือกตัววัดและ
การถ่ายทอด เพื่อนําข้อกําหนดไปปฏิบัติ DO ดําเนินการตามแผนท่ีวางไว้ CHECK การตรวจประเมินความก้าวหน้า
และการได้มาซึ่งความรูใหม โดยพิจารณาผลลัพธ์ที่ได้ทั้งจากภายในและภายนอกองคกร ACT การปรับปรุงโดย
อาศัยผลของการตรวจประเมินการเรียนรูปัจจัยนําเข้าใหม่ๆ ข้อกําหนดใหม่ๆ รวมถึงความต้องการของผู้บริการ
และโอกาสในการสร้างนวัตกรรม 
  4.1.2 เทคนิคการตั้งคําถาม 5W – 1H (What ?, Why ?, Where ?, When ?, How ?) ซึ่งเทคนิค
นี้สามารถนําไปใชเพื่อวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในสภาพปัจจุบันและหาวิธีการปรับปรุงที่ทําใหกระบวนการ
ปฏิบัติงาน เหลือแต่ขั้นตอนท่ีเกิดมูลค่าเพิ่ม สามารถทํางานได้เสร็จทันเวลาและตอบสนองความต้องการของผู้รับ
บริการท้ังภายในและภายนอกได้ 
 4.2 ตั้งเป้าหมาย เป็นการกําหนดเป้าหมายการปรับปรุงงานที่ต้องการซึ่งอาจกําหนดเป็นค่าดัชนีวัดผล
การดําเนินงาน (KPI) ว่ามีค่าเท่าไรจึงเหมาะสม พร้อมกับออกแบบฟอรมเก็บข้อมูล เพื่อเปรียบเทียบประเมินผล
ตัวชี้วัดก่อนดําเนินการและหลังดําเนินการ หรือการเปรียบเทียบ (Benchmark) กับองคกรอื่นในงานประเภท
เดียวกันและพิจารณาว่าถาจะทําให้ดีควรต้ังเป้าหมายไว้ที่ระดับใดจึงจะพอใจ 
 4.3 วางแผนโครงการและการดําเนินการตามแผนของโครงการที่วางไว้  เมื่อสํารวจสภาพปัจจุบันของ
ปัญหาและต้ังเป้าหมายแลว จะสามารถวางแผนโครงการในการปรับปรุงงาน ซึ่งอาจจัดทําเป็น Chart เพื่อใหท้ราบ 
ถึงกิจกรรมการปรับปรุงงานโดยรวมท้ังหมดว่าจะต้องใชเวลาในการดําเนินงานนานเทาใด ซึ่งต้องกําหนดกิจกรรม
ย่อย และกําหนดระยะเวลาของแต่ละกิจกรรม รวมทั้งผู้รับผิดชอบแต่ละงานให้ชัดเจนด้วย 



5 
 

 

 4.4 ลงมือปฏิบัติตามแผนและการตรวจสอบผลการปฏิบัติการเป็นการดําเนินการ เพื่อทดลองปฏิบัติ
ขั ้นตอน/วิธีการใหมแล้วพิจารณาว่ามีแนวโนมที่จะทําให้บรรลุเป้าหมายที่ตั ้งไว้หรือไมหากมีแนวโนมที ่จะ
ดําเนินการได้ก็เตรียมการกําหนดเป็นมาตรฐานต่อไป แต่ถามีแนวโนมว่าจะไมบรรลุผลตามเป้าหมายก็ต้องกลับไป
ยังขั้นตอนของการหาวิธีการปรับปรุงงานใหม่ในข้อ 4.3 อีกครั้ง 
 5. วิธีการให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจ การให้บริการแกผู้รับบริการเพื่อใหเกิดความพึงพอใจนั้น
จำเป็นต้องมีการจัดส่ิงอํานวยความสะดวกผู้รับบริการประกอบด้วย 3 องค์ประกอบหลัก คือ 
ก. ด้านบุคลากรผู้ให้บริการ 
 ผู้ให้บริการเป็นส่วนสําคัญท่ีส่งผลต่อคุณภาพของการบริการ เพราะผู้ให้บริการมีปฏิสัมพันธ์ต่อผู้รับบริการ
โดยตรง ดังนั้นโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณควรให้ความสําคัญในการบริหารบุคลากรให้เป็นผู้เหมาะสมในการ
ให้บริการดังนี้ 
 1. ทัศนคติที่ถูกต้องในการให้บริการ 
 การบริการที่ทําให้ผู้รับบริการประทับใจนั้น ต้องมาจากจิตใจและทัศนคติของผู้ให้บริการที่ต้องรับรู้ว่า
ผู้รับบริการคือจุดมุ่งหมายของการทํางานของตน ผู้รับบริการเป็นบุคคลท่ีสําคัญท่ีสุดต้องการความช่วยเหลือให้เต็ม
กําลังความสามารถ 
แนวทางปฏิบัติ 
 ปลูกฝังวัฒนธรรมในสํานักงาน ให้ตระหนักว่าผู้รับบริการเป็นบุคคลท่ีสําคัญท่ีสุดหัวหน้างานต้องตรวจตรา
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในการให้บริการอย่างเข้มงวด ผู้รับบริการประเมินการทํางานของเจ้าหน้าที่และผล
ของการประเมินเป็นส่วนหนึ่งของการพิจารณาความดีความชอบ อบรมพัฒนาผู้ที ่ไม่สามารถบริการได้ตาม
มาตรฐาน และหากไม่สามารถปรับปรุงตนเองได้ให้พิจารณาย้ายไปทํางานในส่วนสนับสนุนที่ไม่ต้องติดต่อกับ
ผู้รับบริการ 
 2. ความมีมิตรไมตรี 
 การอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการนั้น จะต้องอยู่บนพื้นฐานของความเป็นมิตรยิ้มแย้มแจ่มใสเพราะ
ผู้รับบริการเมื่อเข้ามายังโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ย่อมไม่มีความคุ้นเคย หากไม่มีผู้ใดเอาใจใส่ก็เคว้งคว้างไม่
ทราบว่าตนควรจะติดต่อกับผู้ใด ณ จุดใด ความมีมิตรไม่ตรีของผู้ให้บริการย่อมทําให้ผูรับบริการมีความอบอุ่นใจ 
แนวทางปฏิบัติ 
 จัดให้มีพนักงานต้อนรับ เช่น เมื่อผู้รับบริการมายังโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ บุคลากรจะเดินมาถาม
ถึงจุดประสงค์และความต้องการ อธิบายถึงขั้นตอนการดําเนินงานให้เกิดความเข้าใจ พาผู้รับบริการไปยังจุดเริ่มต้น
ในแต่ละกรณี 
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 3. ความรู้ 
 ผู้ให้บริการจะต้องมีความรู้ในงานของตนอย่างถ่องแท้เพื่อที่จะให้บริการได้ถูกต้องสามารถใช้ความรู้ที่มี
ช่วยแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการได้ 
แนวทางปฏิบัติ 
 พัฒนาความรู้ให้บุคลากร จัดให้มีการอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรอย่างต่อเนื่อง มีการทดสอบวัดผลบุคคลมี
ความรู้จริงในศาสตร์ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่มีนโยบายให้การเลื่อนตําแหน่งเป็นไปในสายงานนั้นๆ ทําให้มี
ความชํานาญและรู้สึกรักในงานท่ีมอบหมาย 
 4. ความสุภาพ 
 ผู้ให้บริการควรมีกิริยามารยาท มีความสุภาพอ่อนน้อม ยกย่องให้เกียรติผู้รับบริการการพัฒนาบุคลิกภาพ
ของผู้ให้บริการในด้านนี้อาจทําได้โดยการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการท่ีเน้นให้เกิดความสุข มีมนุษยสัมพันธที่ดี 
 5. ความเต็มอกเต็มใจช่วยเหลือ 
 การมีจิตใจใฝ่บริการ ( Service Mind) ที่เต็มอกเต็มใจให้บริการเป็นจิตวิญญาณของผู้ให้บริการที่ช่วยให้
ผู้รับบริการรู้สึกประทับใจเมื่อมารับบริการ 
 6. ความเสมอภาคในการให้บริการ 
 ผู้ให้บริการต้องมีความเสมอภาคในการให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกันไม่ว่าผู้นั้นจะมี
ฐานะชาติตระกูล การศึกษาหรือสถานะทางสังคมในระดับใด เจ้าหน้าที่ในโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณก็ควรท่ี
ให้บริการในมาตรฐานเดียวกันโดยไม่มีความเหล่ือมล้ำ 
แนวทางปฏิบัติ 
 สร้างมาตรฐานของกระบวนการให้บริการ เช่น ถ้อยคําที่ใช้พูดกับผู้ร ับบริการ ให้ทุกคนถือปฏิบัติ
ผู้รับบริการทุกคนเหมือนๆ กัน 
ข. ด้านสถานที่ 
 การจัดสภาพแวดล้อมเพื่ออำนวยความสะดวก การจัดให้มีสถานท่ีและภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมเป็นปัจจัย
สําคัญประการหนึ่งท่ีจะช่วยให้ได้รับความสะดวกสบาย 
แนวทางปฏิบัติ 
 1. จัดสถานที่ภูมิทัศน์และอุปกรณ์อำนวยความสะดวก 
  จัดภูมิทัศน์ให้มีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความสวยงาม จัดให้มีที่นั่งอย่างเพียงพอต่อ จุด
บริการตามลําดับข้ันตอน/ป้ายช่ือห้องจัดเตรียมวัสดุสํานักงานท่ีจําเป็น 
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 2. จัดทำศูนย์ความรู้และคลังข้อมูล 
 รวมเอกสารที่เป็นข้อมูลและองค์ความรู้ต่างๆ ให้เป็นระเบียบ สะดวกแก่การค้นหาเพื่อให้สามารถ
ให้บริการได้อย่างรวดเร็วจัดระเบียบให้บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้ต่างๆ ได้ง่ายและเอกสารไม่สูญหาย 
 3. ด้านกระบวนการให้บริการ  
 กระบวนการให้บริการเป็นสิ่งที่ส่งผลต่อคุณภาพบริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ และการ
อํานวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการดังนั้นกระบวนการในการให้บริการจะต้องเอื้อให้เกิดความถูกต้องแม่นยําให้
ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงบริการได้ง่าย มีความชัดเจนของข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับการบริการท่ีสืบค้นได้รับทราบมีการ
ติดตามผล 
 

 การปฏิบัติงานและมีการสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในด้านต่างๆ และปรับปรุงบริการอย่าง 
เหมาะสม ดังนี้ 
 1. ความรวดเร็วในการให้บริการ ส่ิงท่ีผู้รับบริการต้องการเมื่อมารับบริการคือการได้รับบริการท่ีรวดเร็ว
ตรงเวลา ดังนั้นจึงควรคิดค้นวิธีการลดขั้นตอนในการทํางาน เพื่อสามารถให้บริการได้รวดเร็วที่สุด 
แนวทางปฏิบัติ 
 ลดขั้นตอนการให้บริการ จัดให้มีผู้ให้บริการอย่างเพียงพอวางผังการไหลเวียนของงานให้ง่ายงานไหลเวียน
เร็วไม่มีจุดท่ีเป็นคอขาด 
 2. ความถูกต้องแม่นยำ การอํานวยความสะดวกและแก่ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการนอกจากจะต้องทําด้วย
ความรวดเร็วแล้วยังต้องมีความถูกต้องแม่นยําไม่ผิดพลาด 
แนวทางปฏิบัติ 
 การปฏิบัติงานมีข้ันตอนเป็นข้อกําหนดท่ีชัดเจน มีคู่มือประกอบว่าการทํางานแตละอย่างต้องใช้อะไรบ้าง
การดําเนินงานมีขั้นตอนเป็นลําดับอย่างไร มีกระบวนการกลั่นกรองตรวจสอบ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง ใช้ระบบ
สารสนเทศช่วยจัดการข้อมูลและช่วยเตือนเมื่อถึงกําหนดเวลา มีการบันทึกวันและเวลาการรับคําขอและรับเรื่องทุก
ขั้นตอน มีใบแสดงการรับคําขอให้กับผู้ยื่นคําขอ และเวลาแล้วเสร็จรอผลการพิจารณา 
 3. ความสามารถเข้าถึงได้ง่าย ความสามารถาเข้าถึงและใช้บริการได้ง่ายเป็นส่วนหนึ่งที ่จะทําให้
ผู้รับบริการได้รับความสะดวกสบาย ดังนั้นจุดท่ีให้บริการควรจะมีการกระจายให้ท่ัวถึง หรือให้ผู้รับบริการสามารถ
ใช้บริการผ่านระบบอินเตอร์เน็ตได้ 
 4. ความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการบริการ ณ จุดบริการ ผู้รับบริการจำนวนมากมักจะไม่มี
ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ตลอดจนไม่ทราบว่าโรงเรียนจัดเตรียม
เอกสารหลักฐานอะไรบ้าง ในการติดต่อกับโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณในกรณีต่างๆ ดังนั้นการประชาสมัพันธ์
และให้ข้อมูลท่ีชัดเจนจึงเป็นปัจจัยหนึ่งท่ีช่วยให้ผู้รับบริการได้รับความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการบริการ 
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แนวทางปฏิบัติ 
 ติดประกาศตามที่ต่างๆ เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการหรือหมายเลขโทรศัพท์ในการติดต่อสอบถาม 
จัดทําป้ายชื ่อเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบใช้สื ่อต่างๆ เช่น ป้ายแถบบันทึกเสียง แผ่นพับ และรูปภาพในการ
ประชาสัมพันธ์การใช้บริการให้ทราบท่ัวกัน จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ ไว้ให้พร้อมเพรียง 
 5. การให้บริการตลอดเวลา ควรจัดให้มีการบริการตลอดเวลา ระหว่างการเปิดให้บริการไม่มีการหยุดพัก
เท่ียงเพื่อสามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 
 6. จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่สะดวก จัดให้มีช่องทางการติดต่อท่ีผู้รับบริการสามารถติดต่อกับโรงเรียน
อนุบาลโคกศรีสุพรรณได้โดยง่าย เช่น Website ให้ข้อมูล E-mail เพื่อเป็นช่องทางให้ผู้รับบริการสามารถติดต่อได้
ตลอดเวลาผ่านทางกล่องรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 7. การติดตามผล เมื่อให้บริการไปแล้วในกรณีท่ีภารกิจยังไม่เสร็จส้ินควรท่ีจะติดตามผลเป็นระยะๆ เพื่อ
แสดงถึงความใส่ใจ และให้ความสําคัญกับผู้บริการเป็นการสร้างความประทับใจอีกทางหนึ่ง นอกจากนี้ในการ
ติดตามผลให้ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการดําเนินการต่อไปได้ทําให้เกิดความรู้สึกที่ดีที่เจ้าหน้าที่ห่วงใยไม่
ทอดท้ิง 
 8. การสำรวจความพึงพอใจของผู้บริการในด้านต่างๆ โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณควรทําการสํารวจ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการอย่างสม่ำเสมอเพื่อท่ีจะได้ทราบว่าจะต้องปรับปรุงการดําเนินงานในจุดใดบ้าง เพื่อให้
มีการพัฒนาคุณภาพของบริการอย่างต่อเนื่อง เช่น 
 * จัดทําแบบสอบถามเพื่อสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 * ประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการตอบแบบสอบถามในแบบสอบถามหรือทางอินเตอร์เน็ตและสร้างแรงจูงใจ
ให้ตอบแบบสอบถาม เช่น มีรางวัลให้ 
 * นําข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์ผลและสรุปผล 
 * หาวิธีการปรับปรุงจุดท่ีผู้รับบริการยังไม่ได้รับความพึงพอใจ 
 * จัดอันดับเจ้าหน้าท่ีท่ีให้บริการดีเพื่อกระตุ้นให้เจ้าหน้าท่ีเอาใจใส่บริการ 
 9. การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน เมื่อดําเนินการปรับปรุงงานจนได้ผลลัพธ์สอดคล้องตามเป้าหมาย
ให้เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานก่อนหลังปรับปรุงงาน เช่น การเปรียบเทียบด้านระยะเวลา ด้านขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ด้านคุณภาพการให้หรือด้านต้นทุนค่าใช้จ่าย โดยจะต้องสามารถช้ีให้เห็นได้ว่าการปรับปรุงงานนั้นเกิด
ประสิทธิภาพและคุ้มค่า เมื่อเชื่อมั่นได้ว่างานที่ได้ดําเนินการปรับปรุงแล้วเป็นสิ่งดีก็ให้กําหนดเป็นมาตรฐานและ
ประกาศใช้รวมทั้งต้องดําเนินการขยายผลไปยังกระบวนการงานอื่นที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกัน ทั้งรักษาและ
ปรับปรุงมาตรฐานอย่างต่อเนื่อง 
     9.1 วิธีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 (1) การใช้ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา เป็นวิธีการที่อาศัยข้อมูลสถิติการปฏิบัติงานย้อนหลังในช่วง
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ระยะเวลาหนึ่ง นํามาคํานวณหาค่าเฉล่ียแล้วกําหนดเป็นมาตรฐาน โดยอาจเพิ่มหรือลดให้ต่ำลงให้เหมาะกับสภาพ
หรือสถานการณ์ในช่วงเวลานั้น 
 (2) การเปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงานของบุคคลอื่น เป็นวิธีการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานของ
บุคคลหนึ่งกับผลการปฏิบัติงานของบุคคลอื่นๆ 
 (3) การศึกษาจากการปฏิบัติงาน เป็นวิธีการที่อาศัยหลักเกณฑ์ทางวิทยาศาสตร์หรือการคํานวณมาช่วย 
เช่น การศึกษาการเคล่ือนไหวและเวลาในการปฏิบัติงานท้ังนี้เพื่อหาเวลามาตรฐาน 
 (4) มาตรฐานแบบอัตวิสัย เป็นวิธีการท่ีผู้บริหาร/หัวหน้างานเฝ้าสังเกตการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา
แล้วนํามากําหนดเป็นมาตรฐาน 
 (5) ศึกษาเปรียบเทียบผลการให้บริการขององค์กรอื่นที่สามารถให้บริการผู้รับบริการได้เร็วที่สุดดีที่สุด
ผู้รับบริการพึงพอใจต่อการบริการมากแล้วนํามาเป็นต้นแบบในการศึกษาว่ามีกระบวนการปฏิบัติอย่างไรเพื่อจัดทํา
เป็นมาตรฐานต่อไป 
 (6) ศึกษาการบริการของท่ีอื่นท่ีให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้วนํามาวิเคราะห์หาความแตกต่างหรือ
หาช่องว่างของการปฏิบัติงาน เพื่อนํามาเป็นแนวทางในการจัดทํามาตรฐานและการปรับปรุง 
     9.2 เกณฑ์ในการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานการกําหนดเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงาน ควรระบุ
เป็นลักษณะของการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณคุณภาพ ระยะเวลาค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรม เช่น เกณฑ์ด้าน
ขั้นตอนและระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน เป็นต้น ซึ่งกล่าวโดยละเอียดได้
ดังนี้ 
 (1) เกณฑ์ด้านขั้นตอนและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีขั้นตอนเท่าไร ใช้เวลาปฏิบัติ
มากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ 
 (2) เกณฑ์ด้านคุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานท่ีปฏิบัติได้นั้นมีคุณภาพดีมากน้อยโดยสามารถ
กําหนดว่าคุณภาพของงาน จะต้องมีความครบถ้วนถูกต้องเช่ือถือได้ประหยัดท้ังเวลา เช่น มีการกําหนดข้อผิดพลาด
ที่สามารถยอมรับได้ว่าผิดได้ไม่เกินกี่เปอร์เซ็นต์สูญหายได้ไม่เกินหรือเป็นการกําหนดให้ผลการปฏิบัติงานมีความ
ผิดพลาดหรือบกพร่องเป็นศูนย์เท่านั้น 
 (3) เกณฑ์ด้านลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางอย่างไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณได้เพราะเป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคคลหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างการบริการจาก
เจ้าหน้าที่พฤติกรรมและบุคลิกลักษณะที่แสดงออก ถือเป็นองค์ประกอบที่สําคัญสําหรับบริการที่ต้องติดต่อกับ
สาธารณชน ซึ่งถือได้ว่าเป็นตัวแทนของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณดังนั้นการกําหนดพฤติกรรมท่ีต้องแสดงออก
ไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติตามแสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมอาจส่งผล
เสียต่อภาพลักษณ์ขององค์กร 
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     9.3 ข้อเสนอแนะ 
 การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ต้องมีความเหมาะสมและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้เห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ลักษณะงานท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐาน ต้องสามารถวัดได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์สามารถวัดได้
มีการบันทึกเป็นลายลักษณะอักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู ้และเข้าใจตรงกัน การปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้อง
สามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั ้งนี ้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐานการ
เปล่ียนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบัตินําอุปกรณ์เครื่องมือใหม่ๆ มาใช้ปฏิบัติงาน 
     9.4 ประโยชน์ของการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 การมีมาตรฐานการปฏิบัติงานพบว่าประโยชน์ต่อโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณและเจ้าหน้าท่ีในโรงเรียน
หลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน การควบคุม
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (1) ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดําเนินการอย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็น มีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้นและช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
  (2) ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ ่งเร ้าให้เกิดความมุ ่งมั ่นไปสู่
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถ จะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิดความรู้สึกเกิดความ
ภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  (3) ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานท่ีทํามา
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการประเมินและ
พัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อผลผลิต 
  (4) ด้านการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู ้บังคับบัญชาใช้ควบคุม
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าท่ีและส่ังงานได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถทําตามแผนงานง่าย
ขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น 
  (5) ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกผลการปฏิบัติงานท่ี
ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจนและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับดีขึ้น 
  (7) ชี้แจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี ่ยวข้องอื่นๆ  เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่กําหนดไว้พร้อมทั้งจูงใจให้เจ้าหน้าที่มีส่วนร่วมในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้นและเห็นประโยชน์ท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานได้ 
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  (8) ผลักดันและส่งเสริมให้บุคลากรทำงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและถ่ายทอดองค์ความรู้ที่
ได้การพัฒนากระบวนงานไปยังบุคลากรอื่นๆ ส่งเสริมให้บุคลากรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกัน เพี่อสร้าง
องค์ความรู้ท่ีได้จากการพัฒนากระบวนงานให้เป็นตามมาตรฐานเดียวกัน โดยกําหนดแผนปฏิบัติการระยะเวลาและ
เป้าหมายในการดําเนินงานให้ชัดเจนว่า ต้องการผลงานเป็นลักษณะใด เป็นปริมาณงานคุณภาพงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเวลาการปฏิบัติงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ทั้งแผนงานระยะเวลาและเป้าหมายที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบายหรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน สําหรับวิธีการส่งเสริมให้มีการปฏิบัติงานให้ได้ตามมาตรฐานซึ่ง
ดําเนินการได้ดังนี้ 
  * ออกคําส่ังให้บุคลากรนําไปปฏิบัติ 
  * แตงตั ้งให้มีคณะทํางานรับผิดชอบเฉพาะในการดูแล การปรับปรุงบริการหรือหน้าที ่ปรับปรุง
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
   * การสร้างแรงจูงใจ โดยใช้มาตรการยกย่องให้รางวัลแก่บุคลากรที่ปฏิบัติได้ตามกรอบมาตรฐานงาน
บริการ เช่น การยกย่องชมเชย การมอบรางวัล เป็นต้น 
  * การศึกษาดูงานจากองค์การอื่นที่สามารถนํามาเป็นแบบอย่างที่ดีได้หรือการให้ที่อื่นมา ทั้งนี้เพื่อเป็น
การกระตุ้นให้เกิดความต้องการในการเปล่ียนแปลงตนเอง 
  (9) การติดตามประเมินผลการปรับปรุงมาตรฐานการให้บริการ ติดตามผลการปฏิบัติงานแล้ว
นํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ซึ่งอาจดําเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
   9.1 กําหนดนโยบายและแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ 
   9.2 กําหนดแบบการรายงานดําเนินงานตามมาตรฐานของหน่วยงานแล้วจัดส่งผลการ
ปฏิบัติงานดังกล่าวให้หน่วยงานกลางทราบเป็นระยะๆ เช่น ทุกๆ 3 เดือน หรือทุกๆ 6 เดือน หรือแล้วแต่ความ
เหมาะสมและความเป็นไปได้ 
  (10) แนวทางการพัฒนากระบวนงานในอนาคต ควรพิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานท่ี
กําหนดไว้ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้นโดยควรมีการปรับปรุงทุกๆ 5-6 ปี เพราะรูปแบบความต้องการของผู้รับบริการ
จะเปล่ียนแปลงไป ดังนั้นจึงควรเปล่ียนแปลงระบบการทํางาน เพื่อให้สามารถตอบสนองได้ทันทีกับความต้องการ
ของประชาชนด้วย 
  (11) ปัจจัยที่ทำให้โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ สามารถปรับปรุงกระบวนการทำงานได้
สำเร็จอย่างต่อเนื่อง วิเคราะห์จากการดําเนินการ ปรับปรุงที่ผ่านมาว่าความสําเร็จเกิดมาจากปัจจัยต่างๆ มี
อะไรบ้าง เช่น เครื่องมือในการให้บริการ ระบบสารสนเทศ คอมพิวเตอร์ท่ีทันสมัย คุณภาพของเจ้าหน้าท่ี ทําการ
ปรับขั้นตอนการทํางานผู้บริหารให้ความสําคัญ เป็นต้น 
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สรุป 
 การพัฒนาคุณภาพการบริการ เป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณสามารถ
นํามาใช้การบริหารงาน เพื่อควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้การมอบหมายหน้าที่และ
ความสามารถทําได้สะดวกรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมน่าเช่ือถือเนื่องจากมีหลักฐานและ
หลักเกณฑ์ท่ีโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ในส่วนของฝ่าย
จัดการปฏิบัติงานมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ถือเป็นส่ิงท้าทายท่ีทําให้เกิดความมุ่งหมายให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการประเมิน และการพัฒนาศักยภาพเพื่อไปสู่
มาตรฐานการปฏิบัติงานทั้งผู้ปฏิบัติงาน และผู้บริหารของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณได้ ร่วมกันกําหนดไว้
เพื่อให้การปฏิบัติงานได้คุณภาพและได้พัฒนาไปสู่องค์กรท่ีมีประสิทธิภาพ 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



 
 

 

 

แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
 

ตอนที่1 สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1. เพศ  ชาย  หญิง                      2. อายุ...........................ปี 
3. วุฒิการศึกษาสูงสุด 
 3.1  ต่ำกว่าปริญญาตรี             3.2  ปริญญาตรี    3.3  ปริญญาโท   
 3.4  ปริญญาเอก     3.5  อื่น ๆระบุ..............…………................................  
4. อาชีพ 
 4.1  รับจ้างทั่วไป  4.2  เกษตรกร  4.3  ค้าขาย  4.4  นักเรียน - นักศึกษา 
 4.5  รับราชการ    4.6  อื่น ๆระบุ..............…………................................ 
5. โปรดระบุบริการที่ท่านขอรับบริการ …………………………………………………………………….. 
 

รายการ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
ไม่พึง
พอใจ 

ไม่แสดง 
ความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 
ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่/บุคลากรที่ให้บริการ 
1. เจ้าหน้าท่ีให้บริการด้วยความสุภาพเป็นมิตร       

2. เจ้าหน้าท่ีให้บริการด้วยความสะดวกรวดเร็ว       
3. เจ้าหน้าท่ีดูแลเอาใจใส่กระตือรือร้นเต็มใจให้บริการ       
4. เจ้าหน้าท่ีให้คําแนะนําหรือตอบข้อซักถามได้เป็นอย่างดี       
ด้านกระบวนการขั้นตอนการให้บริการ 
5. การให้บริการเป็นระบบและมีข้ันตอนที่เหมาะสม       

6. การให้ข้อมูล / รายละเอียดชัดเจนและเข้าใจง่าย       
7. มีการให้บริการเป็นไปตามลําดับก่อน – หลัง อย่างยุติธรรม       
8. แบบฟอร์มเข้าใจง่ายและสะดวกในการกรอกข้อมูล       
ด้านสิ่งอํานวยความสะดวก 
9. เครื่องมืออุปกรณ์ทันสมัยและทําให้เกิดความสะดวกมากข้ึน       
10. ช่องทางในการให้บริการของโรงเรียน       
11. ได้รับการบริการที่ตรงกับความต้องการ (ความถูกต้องครบถ้วน
ไม่ผิดพลาด) 

      

12. ได้รับบริการที่เป็นประโยชน์       



 
 

 

ข้อเสนอแนะอื่น/ความไม่พึงพอใจ 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
 



 
 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ อ.โคกศรีสุพรรณ จ.สกลนคร   สพป.สกลนคร เขต 1 
ท่ี   วันที่        15  พฤษภาคม  2566 
เร่ือง   การดำเนินงาน ระบบ One Stop Service 

เรียน คณะครูและบุคลากรทุกท่าน ทราบ 

ด้วยโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ ได้จัดระบบ One Stop Service เพื่อสร้างความเข้าใจแก่คณะครูและ
บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการของโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณให้ถูกต้องรวดเร็วและ
ผิดพลาดน้อยลง ทำให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และเป็นการประสานการอำนวยความสะดวกแก่คณะครู 
ผู้ปกครอง ชุมชนหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนในด้านต่าง ๆ ท่ีมาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็น
การบริการให้เกิดความรวดเร็ว ใน 4 เรื่อง ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 
2. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 
4. ขั้นตอนการรับสมัครเข้าเรียนระดับช้ันอนุบาลปีท่ี 1 ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 

นอกจากนี้ฝ่ายงานธุรการร่วมกับฝ่ายงานอาคารสถานท่ีรวมท้ังบุคลากรในโรงเรียน ได้ดำเนินการเกี่ยวกับ
การติดต่อ การสอบถาม การต้อนรับและบริการผู้มาเยี ่ยมชมหรือศึกษาดูงานโรงเรียน  ต้อนรับและบริการ
ผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน ประชาสัมพันธ์ ติดแผ่นป้ายในการประชาสัมพันธ์การใช้
บริการให้ทราบทั่วกัน และจัดเตรียมแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการกรอกข้อมูล เตรียมอุปกรณ์สำนักงาน ณ จุด
บริการไว้อย่างพร้อมเพรียง จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่ผู้รับบริการสามารถติดต่อกับโรงเรียนอนุบาลโคกศรี
สุพรรณได้โดยง่าย เช่น Website ให้ข้อมูล E-mail เบอร์โทรศัพท์ เป็นต้น 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

 

                                                                                             
            นางสาวเสาวลักษณ์  พรหมเชษฐา  
            ครู โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

 



 
 

 

                                                                                                                               แบบ พฐ.19 

แบบคำร้องขอย้ายนักเรียน 

เขียนท่ี       

วันท่ี  เดือน   พ.ศ.    

เร่ือง  ขอย้ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน………......................................................…….…………… . 

 ด้วยข้าพเจ้า……….…..…………..........................................…….…อยู่บ้านเลขท่ี…..............…..........หมู่ท่ี….........…               
แขวง/ตำบล….........................….............…เขต/อำเภอ………...…..............................…จังหวัด………........……........….…..... 
มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบนัเรียนอยู่ในโรงเรียนนี้ไปเข้าเรียน
ท่ี ……............................................……………….แขวง/ตำบล………................…………….เขต/อำเภอ……......................…….
จังหวัด………………..........…….......  ดังนี้ 
 1. (ด.ช./ด.ญ).......................…................……............……..เกิดวันท่ี……….เดือน.........….........…….พ.ศ…...........  
เลขประจำตัวประชาชน……………………......................……………….   นักเรียนชั้น…....….................................…....…………  

2. (ด.ช./ด.ญ).......................…................……............……..เกิดวันท่ี……….เดือน.........….........…….พ.ศ…...........  
เลขประจำตัวประชาชน……………………......................……………….   นักเรียนชั้น…....….................................…....………… 
 3. (ด.ช./ด.ญ).......................…................……............……..เกิดวันท่ี……….เดือน.........….........…….พ.ศ…...........  
เลขประจำตัวประชาชน……………………......................……………….   นักเรียนชั้น…....….....................................…………… 
 
  ท้ังนี้  เนื่องจาก……………………………........……………….และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว  
นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี…….................................................…แขวง/ตำบล…….................…......……        
เขต/อำเภอ…………..............…....................จังหวัด…………….………....................….รหัสไปรษณีย์..................................... 
เบอร์โทรท่ีติดต่อได้................................................ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

     

ขอแสดงความนับถือ 

              ลงชื่อ..……………....……………............……… 
     (    ) 
            ผู้ปกครอง 
 
***หมายเหตุ  แนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน   2  แผ่น  



 
 

 

   
แบบคำร้องขอหลักฐานการศึกษา 

                   เขียนท่ี       

วันท่ี  เดือน   พ.ศ.    
เร่ือง ขอหลักฐานการศึกษา  
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
 ด้วยข้าพเจ้า (ด.ช./ด.ญ./นาย/นาง/นางสาว) .................................................................................................           
เลขประจำตัว .........................................  เกิดวันท่ี .......... เดือน ............................................. พ.ศ. ......................... 
บิดาชื่อ ....................................................................... มารดาชื่อ ..............................................................................  
ปัจจุบัน  จบการศึกษา   กำลังศึกษา  ได้ลาออก ชั้นประถมศึกษาปีท่ี .....................  .................เลขท่ี  .........  
ปีการศึกษา  .........................................มีความประสงค์ขอรับ   
  ปพ  .1 ใบแสดงผลการเรียน 
  ปพ .7 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
  อื่นๆ  ...............................................................................................................................................   
เพื่อ ....................................................................................................................................................................   
 จึงเรียนมาเพื่อพจิารณาและดำเนนิการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
     ลงชื่อ ....................................................... 
                 (...............................................................)  
 
 
ความคิดเห็นของงานทะเบียน 
     เห็นควรอนุญาต   เห็นควรไม่อนุญาต 
 
ลงช่ือ ................................................. 

          )นางสาวโมทนา  วงศ์เมืองจันทร์(    
     ...................../....................../.............   

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 

 อนุญาต      ไม่อนุญาต 
 

ลงช่ือ ............................................................. 
               (นายอุเทน  ทองสวัสด์ิ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

     ...................../....................../.............  



 
 

 

 
     
 
 

ใบสมัครเข้าเรียน 
โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 
ข้อมูลนักเรียน 
1. ชื่อ(ด.ช./ด.ญ)......................................................................นามสกุล................................................................... 
    ชื่อเล่น...........................เลขที่ประจำตัวประชาชนของนักเรียน - - - -  
2. เกิดวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ..................ที่โรงพยาบาล................................................................ 
    ตำบล...........................................อำเภอ..................................................จังหวัด.................................................... 
    เชือ้ชาติ.......................สัญชาติ.........................ศาสนา....................หมู่เลือด...................อายุ............................ปี 
3. ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน รหัสประจำบ้าน...................................บ้านเลขที่................หมู่ที่.............หมู่บ้าน......................... 
    ถนน..............................ตำบล.................................อำเภอ.................................จังหวัด....................................... 
    รหัสไปรษณีย์.........................โทร. ......................................... 
4. ที่อยู่ปัจจุบัน  ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  ที่อยูอ่ื่น / บ้านเช่า  รหัสประจำบ้าน ........................................ 
บ้านเลขที่
................................................................................................................................................................................... 
5. โรคประจำตัว.................................................แพ้ยา...............................................แพ้อาหาร............................................. 
6. นักเรียนมีพี่น้องจำนวน........................คน (รวมตัวนักเรียน) กรอก (ชื่อ-สกุล) เรียงตามลำดับอายุก่อน-หลัง  
ได้แก่ 1. ..................................................................................อายุ...............ปี สถานศึกษา................................................... 
       2. ..................................................................................อายุ...............ปี สถานศึกษา.................................................... 
       3. ..................................................................................อายุ...............ปี สถานศึกษา.................................................... 
       4. ..................................................................................อายุ...............ปี สถานศึกษา.................................................... 
       5. ..................................................................................อายุ...............ปี สถานศึกษา.................................................... 
ข้อมูลบิดา/มารดา 
7. บิดา ชื่อ.......................................นามสกุล..................................เชื้อชาติ.................สัญชาติ................ศาสนา.................. 
     มีชีวิตอยู ่  เสียชวีิต  การศึกษา.........................อาชีพ.................................รายได้/เดือน(จำเป็น).......................... 
    สถานที่ทำงาน.............................................ตำบล............................อำเภอ.................................จังหวัด........................... 
    รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์(ที่ทำงาน)...................................โทรศัพท์(มือถือ)........................................ 
     เคยลงทะเบียนคนจน         ไม่เคยลงทะเบียนคนจน   
8. มารดา ชื่อ.......................................นามสกุล..............................เชื้อชาติ................สัญชาติ................ศาสนา................... 
     มีชีวิตอยู ่  เสียชวีิต  การศึกษา.........................อาชีพ.................................รายได้/เดือน(จำเป็น).......................... 
    สถานที่ทำงาน.............................ตำบล...............................อำเภอ.................................จังหวัด...................................... 

เลขประจำตัว ..................... 
เข้าเรียนชั้น ....................... 
ปีการศึกษา ........................ 



 
 

 

    รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์(ที่ทำงาน)...................................โทรศัพท์(มือถือ)........................................ 
     เคยลงทะเบียนคนจน            ไม่เคยลงทะเบียนคนจน   
 9. สถานภาพของบิดา มารดา   จดทะเบียน   อยู่ร่วมกันไม่ได้จดทะเบียน   แยกกันอยู่   หย่ารา้ง 
     บิดาสมรสใหม่   มารดาสมรสใหม่  บิดาเสยีชีวิต   มารดาเสียชีวิต  อื่นๆ ระบุ............................ 
10. กรณีฉุกเฉินสามารถติดต่อเพื่อนบ้าน/ญาติสนิท (ชือ่-สกุล).................................................... เก่ียวข้องเป็น.......................  
ที่อยู่...............................................................................................................................เบอร์โทรศัพท.์.................................. 
ข้อมูลผู้ปกครอง 
11. ชื่อ.....................................................นามสกุล................................................เก่ียวข้องเป็น............................................ 
     เชือ้ชาติ.................สัญชาติ................ศาสนา......................การศึกษา..................................อาชีพ.................................... 
     รายได้/เดือน................................สถานที่ทำงาน............................อยู่บ้านเลขที่................หมู่ที่..........ตำบล.................... 
     อำเภอ...............................จังหวัด................................รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์(ที่ทำงาน)........................... 
     โทรศัพท์(มือถือ).........................................  เคยลงทะเบียนคนจน     ไม่เคยลงทะเบียนคนจน   
 
      ลงช่ือ...........................................ผู้ปกครอง/ผู้กรอกใบสมัคร 
        (............................................................) 
      ลงช่ือ...........................................ผู้รับสมัคร 
        (............................................................) 
         วันที่..........เดือน................พ.ศ............. 
**เอกสารทีใ่ช้แนบใบสมัครเข้าเรียน 
1. สำเนาสูติบัตรของนักเรียน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา และผูป้กครอง(กรณีไม่อยู่กับบิดามารดา) อย่างละ 1 ฉบับ 
3. สำเนาบัตรประชาชนของนักเรียน บิดา มารดา และผู้ปกครอง(กรณีไม่อยู่กับบิดามารดา) อย่างละ 1 ฉบับ 
 
 
 
 


