
คำนำ 

 
  คู่มือมาตรฐานการบริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1 จัดทำ 

ขึ้นด้วย มีวัตถุประสงค์ เพ่ือรวบร่วมกระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั้นตอนงานด้านการบริการ
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1 ที่มุ่งเน้นการให้บริการที่เต็มด้วยรอยยิ้ม 
และหัวใจที่อยากบริการให้แก่ผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มงานต่างๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษายโสธร เขต 1 โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทางในการดําเนินงานของ 
ผู้ปฏิบัติและก่อให้ประโยชน์ในการสร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1 
 
 
 
     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1 
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สารบัญ 
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การให้บริการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ       1 
การให้บริการคัดสำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ(กพ.7)      2 
การขอใช้บริการรถยนต์ราชการ         3 
การขอใช้บริการห้องประชุม         4 
การให้บริการออกหนังสือรับรอง         5 
ขั้นตอนการให้บริการการขอหนังสือรับรอง/สลิปเงินเดือนข้าราชการบำนาญ    6  
การจัดการศึกษาโดยครอบครัว         7  
ขั้นตอนการบริการขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ราชการกรณีโรงเรียนเป็นผู้ซื้อเอง    8 
การให้บริการช่วยเหลือนักเรียนท่ีได้รับการส่งต่อระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   9 
ขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์       10 
แผนขั้นตอนการติดต่อราชการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา   11 
ขั้นตอนการให้คำปรึกษา ณ. หน่วยตรวจสอบภายใน (walk In)     12 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

คู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการ

การให้บริการขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ

ตรวจสอบสถานะห้องว่างก่อน
ท าการจองห้องประชุมในระบบ AMSS
การจองห้องประชุม

ติดต่อเจ้าหน้าทีเ่พ่ือขอแบบกรอกค าร้อง

ผู้ให้บริการ นางสาววรรณพรรณ  บุญทัน
ติดต่อสอบ  086 0965852

1 1 นาที

4

3

5

2
ยื่นค าร้องให้เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบแบบค าร้องและหลักฐาน

หลักฐานขอมีบัตรคร้ังแรก                ขอมีบัตรใหม่(กรณีอ่ืนๆ)
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน    1. ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน 
2.รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน (2.5x3cm)2รูป   2. รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน (2.5x3cm)2รูป 
3.บ านาญขอบัตรครั้งแรกน าบัตรเก่าคืน     3. น าบัตรเก่าคืน(ใบแจ้งความ  
ด้วยหากบัตรเก่าสูญหายให้แนบ                กรณีบัตรหาย)
ใบแจ้งความ 5 นาที

หลักฐานครบนัดรับบัตร หลักฐานไม่ครบส่งคืน

เจ้าหน้าท่ีท าบัตร
น าค าร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าท่ีฯ พร้อมบัตร
ท่ีกรอกข้อมูลรายละเอียดเป็นท่ีเรียบร้อย 
น าเรียนผู้บังคับบัญชาลงนาม

ผู้ยืน่ค าร้องขอ
มารับบัตรตามนัด และลงนามในหนังสือ
ทะเบียนคุมบัตร

15 นาที

1 นาที



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

คู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการ

การให้บริการคัดส าเนาทะเบียน
ประวัติข้าราชการ(กพ.7)

ตรวจสอบสถานะห้องว่างก่อน
ท าการจองห้องประชุมในระบบ AMSS
การจองห้องประชุม

ติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอแบบค าขออนุญาตฯ

ผู้ให้บริการ นางสาววรรณพรรณ  บุญทัน
ติดต่อสอบ  086 0965852

1 1 นาที

2
ยื่นค าร้องให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบแบบค าร้องและหลักฐาน
กรณีมอบอ านาจให้ ผู้มอบอ านาจแนบส าเนาบัตรเจ้าหน้าที่
ของรัฐของผู้มอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 
1 ฉบับ ประกอบค าขออนุญาตด้วย 1 นาที

เจ้าหน้าทะเบียนประวัติ กพ.7
น าค าร้องขออนุญาตคัดส าเนาพร้อมบัตรเจ้าหน้าทีข่องรัฐ
ตรวจสอบ และให้ลงนามในทะเบียนขออนุญาตเพ่ือน า กพ.7 
ไปคัดส าเนา 

ผู้ยืน่ค าร้องขอ
คืนทะเบียนประวัติฯ(กพ.7) พร้อมทัง้ลงนามคืนทะเบียน
ประวัติฯ (กพ.7)ในทะเบียนอนุญาต และเจ้าหน้าทีร่ับรอง
ส าเนาทะเบียนประวัติฯ (กพ.7 ) ส่งมอบให้ผู้ขอคัดส าเนาฯ

3 นาที
3

4
3 นาที



กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำยโสธร เขต 1

คู่มือหรือมำตรฐำน
กำรให้บริกำร

กำรขอใช้บริกำรรถยนต์รำชกำร

ตรวจสอบสถำนะรถยนต์ว่ำงก่อน
ขออนุญำตใช้รถรำชกำรในระบบ AMSS

ลงทะเบียนและขอใช้รถรำชกำร
ในระบบ AMSS

เจ้ำหน้ำที/่ผอ.กลุ่มอ ำนวยกำรตรวจสอบ
กำรขอใช้รถรำชกำรในระบบ AMSS 

แจ้งและประสำนฝำ่ยยำนพำหนะ
ในกำรให้บริกำรรถรำชกำรตำมก ำหนด

1

2

3

1 นำที

1 นำที

ผู้ให้บริกำร นำงทิพย์สุคนธ์  สอนพลทัน
ติดต่อสอบ 045-712531

รอง.ผอ.เขต/ผอ.เขต ตรวจสอบ/อนุมัติ
กำรขอใช้รถรำชกำรในระบบ AMSS 4

5

3 นำที

3 นำที

2 นำที



กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำยโสธร เขต 1

คู่มือหรือมำตรฐำน
กำรให้บริกำร

กำรขอใช้บริกำรห้องประชุม
ห้องประชุมศรีส ำรำญ

ห้องประชุมศรีสนุทร
ห้องประชุมศรบีญุเรอืง

ตรวจสอบสถำนะห้องว่ำงก่อน
ท ำกำรจองห้องประชุมในระบบ AMSS
กำรจองห้องประชุม

ลงทะเบียนในระบบ AMSS
ขอใช้บริกำรห้องประชุม

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบกำรขอใช้
บริกำรห้องประชุม

แจ้งและประสำนฝำ่ยอำคำร สถำนที่
ในกำรให้บริกำรห้องประชุม

1

2

3

4

1 นำที

1 นำที

1 นำที

5 นำที

ผู้ให้บริกำร นำงทิพย์สุคนธ์  สอนพลทัน
ติดต่อสอบ 045-712531



การให้บริการออกหนังสือรับรอง

ยื่นค ำขอหนงัสือ
รับรอง

ตรวจสอบ 
ลงทะเบยีนคมุ 
จัดพิมพ์หนงัสอื

รับรอง

เสนอผูม้อี ำนำจ
ลงนำมใน

หนังสอืรบัรอง

ออกเลขที่
หนังสอืรบัรอง

จัดส่งหนงัสอืรับรอง
ให้แกผูแ้จง้ควำม

ประสงค์

5 นำที

2 นำที

1 นำที
รอแป๊บนะคะ

กลุ่มอ ำนวยกำร ยินดีใหบ้รกิำรคะ่

คู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการ

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

ผู้ให้บริการ นางสาวอุษณี  ภูมิพันธุ์
ติดต่อสอบ 045-712531



กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

คู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการ

ขัน้ตอนการให้บริการการขอหนังสือรับรอง/สลปิ
เงินเดือนข้าราชการบ านาญ

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการขอใช้
บริการห้องประชุม

ผู้ให้บริการ นางยุวดี  แซ่ตัง้
ติดต่อสอบ  0945423910



   การจัดการศึกษาโดยครอบครัว กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพป.ยโสธร เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทำแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  

ครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษาติดต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือขอคำปรึกษาแนะนำ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

ครั้งที่1 เม.ย.-พ.ค. 
ครั้งที่ 2 ส.ค.-ก.ย. 

คณะทำงานวิชาการ/คณะทำงานการจัดการศึกษาโดยครอบครัวของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ร่วมใหค้ำปรึกษา แนะนำ หรือมีส่วนร่วม หรือปรับปรุงแก้ไขในการจัดทำแผนการ

จัดการศึกษา ของครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษา 

ครอบครัวยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาพร้อมแผนการจัดการศึกษา ที่ปรับปรุงแก้ไข 
ตามท่ีสำนักงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ โดยส่งที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สนง.ศธจ./คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

อนุญาต ไม่อนญุาต 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษานำคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวผ่าน 
กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอให้สนง.ศธจ./คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาโดยเร็ว 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาแจ้ง 
ครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษาทราบ
พร้อมทั้งออกใบอนุญาตให้จัด
การศึกษาโดยครอบครัวภายใน30
วันตั้งแต่ได้รับคำขออนุญาตฯและ
จัดทำทะเบียนนักเรียนฯลฯ 
- กลุ่มนโยบายและแผนฯ ส่งข้อมูล
ให้ สพฐ.เพ่ือของบประมาณ 
-กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ 
ครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษา 

-ครอบครวัทำหนังสืออุทธรณ์
ทบทวนมติ คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดภายใน 30 วัน 
นับแต่วันได้รับแจ้งผลการพิจารณา 
-สำนักงานเสนอคณะกรรม การ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาโดยด่วน 
-สำนักงานแจ้งสิทธิการนำคดีไป
ฟ้อง ต่อศาลปกครองภายใน 90 วัน 
นับแต่วันได้รับแจ้งผลการพิจารณา 

ดำเนินการจัดการศึกษา 
โดยครอบครัว 

 

ครอบครัววัดผลและประเมินผล 
พร้อมรายงานผลต่อสำนักงานเขต

อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 

สำนักงานเขตเห็นว่าครอบครัวไมจ่ัดการศึกษาเป็นไปตาม
แผนการจดัการศึกษาแนะนำใหป้รับปรุงหากไม่ดำเนินการตาม 
ที่แนะนำเสนอ คณะกรรมการศธจ.พิจารณาใหเ้ลิกจดัการศึกษา 

สำนักงานเขตจดัให้มีการวดัผลและประเมินผล
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง กรณีไม่ผา่น แจ้ง

ครอบครัวจดัให้มีการเรียนซ่อมเสริมและวัดผล
และประเมินผลใหม่ภายในระยะเวลาที่สำนักงาน

เขตกำหนด 

 

สำนักงานเขตออกหนังสือรับรอง/
หลักฐานการจบการศึกษา 

ระยะเวลา 
30 วัน 



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

คู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการ

ข้ันตอนการบริการขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ราชการ
กรณีโรงเรียนเป็นผู้ซื้อเอง

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการขอใช้
บริการห้องประชุม

ผู้ให้บริการ นางสาวรัตนา  นิยมพันธ์
ติดต่อสอบ  0837302279

โรงเรียนท าหนังสือขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ต่อ สพป.ยโสธร เขต 1
โดย ระบุชื่อ-สกุล บุคลากรของโรงเรียน/ผู้ท่ีโรงเรียนมอบหมายให้ด าเนินการจัดซ้ือ

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

สพป.ยโสธร เขต 1 ท าหนังสือส่ังซ้ือถึงองค์การค้าของ 
สกสค.ระบุชื่อ-สกุล บุคลากรของโรงเรียน/ผู้ท่ีโรงเรียน

มอบหมายให้ด าเนินการจัดซื้อ

เม่ือโรงเรียนได้รับแบบพิมพ์ ให้ผู้รับมอบหมายของ
โรงเรียนน าแบบพิมพ์มาลงทะเบียนท่ี สพป.ยโสธร เขต 1

เม่ือน าแบบพิมพ์มาลงทะเบียนท่ี สพป.ยโสธร เขต 1
แล้ว ให้น าแบบพิมพ์ไปลงทะเบียนรับแบบพิมพ์

ของโรงเรียนต่อไป

1

2

1

2

4



ประสานขอทราบขอ้มูล และเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง

ประเมนิ วนิิจฉัยในเบื�องต้น
 

สง่ต่อผูเ้ชี�ยวชาญเฉพาะทาง 
เชน่ นักจติวทิยาคลินกิ จติแพทย์

ปรบัพฤติกรรมนกัเรยีนรว่มกับผูป้กครอง

ไมร่นุแรง

แนะนาํแนวทางในการ
ดแูลชว่ยเหลือใหแ้ก่ครู
ในการสง่เสรมิพฒันา

รบัเรื�องจากสถานศึกษาในสงักัด

ลงพื�นที�เพื�อประเมนิ 
ใหคํ้าปรกึษา และใหก้ารชว่ยเหลือ

FLOW CHART ขั�นตอนการใหบ้รกิาร

ประเมนิ วนิจิฉัย

รนุแรง

ไมเ่รง่ดว่น

การชว่ยเหลือนักเรยีนที�ไดร้บัการสง่ต่อจากระบบการดแูลชว่ยเหลือนกัเรยีน

พฤติกรรมนกัเรยีน

เรง่ดว่น

ดขีึ�น

ไมด่ขีึ�น

ประชุม case Conference รว่มกับสหวชิาชพี

สรุปสถิติและสรุปรายงานผลการดําเนนิงาน

ติดตามการชว่ยเหลือ

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

นางสาวณฐัพร ทองมา
นกัจติวทิยาโรงเรยีนประจาํ
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา



กลุ่มกฎหมายและคดี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

คู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการ

ขัน้ตอนกระบวนการจัดการ
เรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์

กลุ่มกฎหมายและคดี

2

3

4

ผู้ให้บริการ นางทิพยรัตน์  ปรีชา
ติดต่อสอบ 085 6669693

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง

1 รับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์

-E-Mail
-หนังสือราชการ
-ไปรษณีย์
-โทรศัพท์/โทรสาร
-ด้วยตนเอง

ฯลฯ

รายงานผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษายโสธร เขต 1

(15 วัน)

ยุติเรือ่ง
แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบโดยเร็ว

สิน้สุดการด าเนินการ รายงาน
ผู้บริหารทราบ/แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ

ไม่ยุติเรือ่ง ด าเนินการ
ตามวินัยราชการ

ไม่
ยุติ
เร
ือ่ง



กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

คู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการ

แผนขัน้ตอนการติดต่อราชการ กลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการขอใช้
บริการห้องประชุม

ผูใ้ห้บริการ นางสาวกิ่งแก้ว  เวฬุวนารักษ์
ติดต่อสอบ  0879446369

ผู้มาติดต่อราชการการคัดกรองตามมาตรการการ
แพร่ระบาด COVID-19

จนท.ธุรการ

พบรอง.ผอ.
เขตฯ

พบ ผอ.กลุ่ม
นิเทศฯ

ผลการ
ด าเนินงาน

ภารกิจ/ราชการท่ีมา
ติดต่อส าเร็จตามเปา้หมาย

ของผู้มาติดต่อ
ไม่ส าเร็จ

ระ
ยะ
เว
ลา
ติด
ต่อ
รา
ชก
าร
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หน่วยตาวจสอบภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 1

คู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการ

ขัน้ตอนการให้ค าปรึกษา ณ. หน่วยตรวจสอบภายใน 
(walk In) ระยะเวลาการให้บริการ 15-30 นาที

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการขอใช้
บริการห้องประชุม

รายงานดว้ยวาจาให้ ผอ.

เขต สพป.ยโสธร เขต 1 

ทราบ

ผูใ้ห้บริการ นางประไพ  เหรียญทอง
ติดต่อสอบ  0897218396


