
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนสวีวิทยา  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร  โทร. 0-7753-1217 
ที่        /2567           วันที่     16  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.  2567    
เร่ือง   รายงานการจัดท าคู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสวีวิทยา 
   ตามที่กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ได้จัดท าคู่มือหรือแนวทางการให้บริการ
ส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของบุคลากรโรงเรียนสวีวิทยา เพ่ือให้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในการให้บริการ เพ่ือให้บุคคลสามารถปฏิบัติงานในการให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้
อย่างมีประสิทธิภาพ นั้น 
    

  บัดนี้ กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือหรือแนวทางการ
ให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของบุคลากรโรงเรียนสวีวิทยา ตามเอกสารดังแนบ 
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 

ลงชื่อ.......................................................  
(นางพัลลภา  ขวัญพะงุ้น) 
 
 

ความคิดเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน
............................................................................................................................. .............................................. 
.................................................................................... .......................................................................................  

 

 ลงชื่อ.......................................................  
(นายชาญชัย  ผลอุบัติ) 

 

ความคิดเห็นของผู้อ านวยการ
............................................................................................................................. .............................................. 
.................................................................................... .......................................................................................  

 

 ลงชื่อ.......................................................  
(นายไกรวัลย์ สังฆะสา)         



ค าน า 

 
  คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของบุคลากรโรงเรียนสวีวิทยา จัดท า
เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในการให้บริการ เพ่ือให้บุคคลสามารถปฏิบัติงานในการให้บริการ
แก่ผู้ขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ สร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีที่น่าประทับใจกับผู้มาขอรับบริการและผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย ท าให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
โรงเรียน และสามารถยกระดับคุณภาพการให้บริการไปสู่มาตรฐานสากลได้อย่างดียิ่ง 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
โรงเรียนสวีวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
ของบุคลากรโรงเรียนสวีวิทยา 

 

 

1. ความเป็นมา 
  โรงเรียนสวีวิทยา มีวัตถุประสงค์ที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตลอดจนพัฒนา
คุณภาพ และมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึง
พอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในสังกัด ได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มา

ติดต่อราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการให้บริการให้มีมาตรฐานเดียวกัน 

 

3. ค าจ ากัดความ 
การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือหรือด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน การบริการที่ดี

ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและค าชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่ง 
ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากโรงเรียนโดยตรงหรือผ่านช่องทางสื่อสารต่าง ๆ 
ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอ านาจตามกฎหมายซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่

คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก

การด าเนินงานขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น ผู้ปกครอง นักเรียน เป็นต้น 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน หมายถึง ข้อก าหนด หรือขั้นตอนในการท างาน กระบวนการ

ท างานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ก าหนดได้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงานที่ให้บริการ 
จะก าหนดระยะเวลาที่ใช้ในการท างานแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับข้อกฎหมายความยากง่ายของการปฏิบัติงาน 

ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่ง ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้น ๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ
ต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 
 

4. งานการให้บริการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
4.1. การขอคัดส าเนา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 
4.2. การขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักเรียน 
4.3 การขออนุญาตน านักเรียนออกนอกโรงเรียน 
 
 
 
 



การขอคัดส าเนา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 
ด าเนินการภายใน 3 วันท าการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบค าขอคัดคัดส าเนา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ของโรงเรียน 
ใช้เวลา 3 นาที 

 

ไปขอคัดส าเนา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 จาก สพม. สฎ ชพ 
ใช้เวลาประมาณ 2 วัน 

 

ค้นหา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16  
ใช้เวลา 2 นาที 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ใช้เวลา 2 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนน า ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ไปถ่ายเอกสาร 
 ใช้เวลา 30 นาที 

 

ส่งคืน ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ให้เจ้าหน้าที่ สพม. สฎ ชพ  
ใช้เวลา 2 นาที 

 

ส่งมอบส าเนา ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ให้ครูผู้ขอ 

ครูผู้รับผิดชอบ   :  นางสาวจรัสศรี  จิตริ 
ค่าธรรมเนียม   :  ค่าบริการถ่ายเอกสารชุดละ 5 บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ่ส่วนราชการ พ.ศ. 2540 

 



การขอหนังสือรับรองความประพฤติของนักเรยีน 
ด าเนินการภายใน 1 ชั่วโมง  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองความประพฤติของนักเรียน 
ใช้เวลา 3 นาที 

 

ตรวจสอบค าขอเอกสารหลักฐานความประพฤติจากฝ่ายปกครอง 
ใช้เวลาประมาณ 2 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรองความประพฤติและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
ใช้เวลา 30 นาที 

 

ส่งมอบหนังสือรับรองความประพฤติแก่ผู้ขอ 

ครูผู้รับผิดชอบ   :  ครูและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
ค่าธรรมเนียม   :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548
  
 

 



การขออนุญาตน านักเรยีนออกนอกโรงเรียน 
ด าเนินการภายใน 10 นาที 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปกครองเขียนค าขอน านักเรียนออกนอกโรงเรียนพร้อมยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 
ใช้เวลา 3 นาที 

 

นักเรียนน าเอกสารให้ครูที่ปรึกษาเซ็นรับทราบและอนุญาต 
ใช้เวลาประมาณ 5 นาที 

 

นักเรียนน าเอกสารส่งคืนท่ีห้องกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
ใช้เวลา 2 นาที 

 

นักเรียนน าเอกสาร (ใบสีม่วง/เหลือง) ยื่นที่ป้อมยาม                                              
เพ่ือขอออกบริเวณนอกโรงเรียน 

ครูผู้รับผิดชอบ   :  ครูและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
ค่าธรรมเนียม   :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
 

 


