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O๑๑ คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ

            ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนด แนวทาง ปฏิบัติราชการ มุ่ง
ให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความ ต้องการของ ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความ
เป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี ประสิทธิภาพและเกิด ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนงานเกินความ
จําเป็ น มีการปรับปรุงการกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับความอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และ
มีการประเมินผลการให้บริการ อย่างสม่ำเสมอ การจัดบริการและสวัสดิการที่มีคุณภาพให้ประชาชนเป็นหน้าที่ทางโรงเรียนบางบ่อ
วิทยาคมต้องดำเนินการให้กับประชาชนทุกคนในโรงเรียน เพื่อให้ประชาชนมีความสุขและพึงพอใจในการรับบริการ การจัดการและ
สวัสดิการที่มีคุณภาพให้ประชาชนทุกคนต้องมีการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการบริการให้มีมาตรฐาน อันจะนำมาซึ่งคุณภาพการให้บริการ
ที่ดี ประชาชนเกิดความพึงพอใจเป็นการยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงาน เมื่อบุคลากรของโรงเรียนบรงบ่อวิทยาคมสามารถปฏิบัติได้อย่าง
เป็ นรูปธรรม จึงเห็นสมควรที่จะถ่ายทอดวิธีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพไปยังบุคลากรทุกคน ก่อให้เกิดการพัฒนาการบริการให้ดีที่สุด
และปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ส่งผลทั้งผู้รับบริการได้รับบริการที่รวดเร็วตามกำหนดเวลา เสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติและมีความเป็น
ธรรม ได้รับการ ตอบสนองความต้องการเกิดความพึงพอใจสูงสุด ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนอง
ความต้องการของทุกคน 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
1. เพื่อเป็ นแนวทางให้บุคลากรนำไปใช้พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพงานบริการ 
2. เพื่อพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการบริการให้มีมาตรฐาน 
            ความสำคัญของการพัฒนาคุณภาพงานบริการของโรงเรียนบางบ่อวิทยาคม เพื่อสร้างความพึงพอใจของผู้รับบริการ การพัฒนา
คุณภาพงานบริการของโรงเรียนบางบ่อวิทยาคมให้เป็ นไปตามาตรฐานหรือมีมาตรฐานคุณภาพนับได้ว่าเป็ นเรื่องสำคัญที่โรงเรียนบางบ่อ
วิทยาคมควรมีการพัฒนาคุณภาพงานบริการอย่างต่อเนื่อง เป็ นการยกระดับ คุณภาพการให้บริการให้เกินกว่าที่มาตรฐานกำหนด 
เพื่อให้ผู้รับการบริการเกิดความพึงพอใจจากการปฏิบัติงาน การให้บริการของบุคลากรด้วยมาตรฐานเดียวกันและมีประสิทธิภาพเท่า
เทียมกัน คำจํากัดความการบริการ หมายถึง ความพยายามในการใช้ความรู้ ความสามารถทักษะและความกระตือรือร้นของผู้ให้บริการ
นำเสนอการบริการให้แก่ผู้บริการด้วยความเต็มใจ จริงใจและให้เกียรติ เพื่อให้สามารถ ตอบสนองต่อความต้องการและความคาดหวัง
รวมทั้งเพื่อสร้างความพึงพอใจสูงสุดแก่ผู้บริการ คุณภาพบริการ หมายถึงประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดาเนินงานตามมาตรฐาน
และมีความสม่ำเสมอในการตอบสนองตามความต้องการจำเป็ นและความคาดหวังของผู้รับบริการ สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ
เมื่อได้รับการบริการ
             ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของผู้รับบริการ ที่มาติดต่อกับโรงเรียนบรงบ่อวิทยาคมต่อกิจกรรมหนึ่ง 
ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความต้องการ
ของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนในโรงเรียนบางบ่อวิทยาคมและประชาชนทั่วไป การพัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการเป็ นการมุ่งไปสู่การยกระดับคุณภาพการให้บริการตามแนวคิดการบริหารคุณภาพโดยรวม (TOM) มีหลักการดังนี้ 
             1) ผู้รับบริการสำคัญที่สุด (Customer focus) เพราะผู้รับบริการเป็ นเป้ าหมายที่สำคัญของงานบริการของ โรงเรียนบางบ่อ
วิทยาคม ซึ่งคุณภาพงานบริการอยู่ที่ความสามารถในการตอบสนองความต้องการของผู้บริการ 
             2) มีวิสัยทัศน์ร่วมกัน (Common vision) เป็ นการรวมพลังเพื่อการสร้างสรรค์ให้ผู้รับบริการ และผู้บริการมีส่วนร่วมในการ
กำหนดเป้ าหมายร่วมกันและมีส่วนในการปรับเปลี่ยนไปสู่เป้ าหมายดังกล่าว 
             3) ทีมงานสัมพันธ์ (teamwork & empowerment) ทุกคนต้องทำงานเป็นทีม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องได้รับการเสริมพลังด้วยการฝึ ก
อบรม ข้อมูลและโอกาสเพื่อให้นำศักยภาพของตนมาใช้อย่างเต็มที่ 
             4) มุ่งมั่นกระบวนการ (process focus) เป็ นการปรับปรุงกระบวนการทำงานให้กระชับง่ายในการปฏิบัติเป็ นการสร้างระบบเพื่อ
ปกป้ องคุ้มครองให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานได้ดีที่สุด 
             5) มีกระบวนการแก้ปัญหา (problem solving process) เป็ นการนำกระบวนการทางวิทยาศาสตร์มาใช้ปรับปรุงกระบวนการเริ่ม
ด้วยการวิเคราะห์สภาพปัญหา การทดสอบทางเลือกและนำมาปฏิบัติเป็ นมาตรฐาน 
             6) ผู้นำให้การสนับสนุน (leadership support) ผู้นำมีบทบาทสำคัญในการก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลง ผู้นำทุกระดับเปลี่ยน
บทบาทจากผู้ควบคุมและสั่งการเป็ นโค้ช 
             7) พัฒนาไม่หยุดยั้ง (continuous improvement) มองหาโอกาสพัฒนาอย่างต่อเนื่อง การพัฒนาคุณภาพการบริการของโรงเรียน
บางบ่อวิทยาคมจึงเป็ นสิ่งสำคัญที่เป็ นตัวแปรตามกับระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ถ้าโรงเรียนได้มีการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ สามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น จนเกิดเป็ นมาตรฐานที่มีประสิทธิภาพ

บทนำ
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การขอใช้สถานที่

กระบวนการ ขั้นตอน

ยื่นคำขอ

แบบคำร้องขอใช้สถานที่/สำเนาบัตรประชาชน

1 วัน

รอผลการอนุมัติ
15-20 วัน

เข้าใช้

รับคำร้อง1.
ตรวจสอบสถานที่/ความพร้อมใช้งาน2.
ขออนุมัติ3.

แจ้งผล1.
เข้าใช้บริการ2.

กลุ่มงานบริหารทั่วไป

ช่องทางการให้บริการ

ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. กลุ่มงานบริหารทั่วไป
หรือโทร 02-708-6118
WWW.BBW.AC.TH 

ไม่มีค่าธรรมเนียม
เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเพมืองที่ดี พ.ศ.2546 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2562 หมวด 7 การอำนวย
ความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา37
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ ONE STOP SERVICE

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน / ผู้ปกครอง)

ติดต่องานประชาสัมพันธ์ 

สอบถามความประสงค์ของผู้รับบริการ

รับคำร้อง

ช่องทางการให้บริการ
ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. หรือโทร 02-708-6118

WWW.BBW.AC.TH 

กรอกเอกสารคำร้อง

ยื่นคำร้องเคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ 
ตรวจสอบความถูกต้อง

  เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ

รับเอกสารตามคำร้อง

เสร็จสิ้นการให้บริการ

ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา
การขอย้ายสถานศึกษา
การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน

ไม่มีค่าธรรมเนียม
เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเพมืองที่ดี พ.ศ.2546 และฉบับที่ 2
พ.ศ.2562 หมวด 7 การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา37


