
 

 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ โรงเรียนภูเขียว 

 

 แนวทางการปฏิบัติหน้าที่ต่อผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการภายในโรงเรียนภูเขียว มีแนวทาง ขั้นตอน  

การให้บริการงานแต่ละด้านดังต่อไปนี้ 

1. การให้บริการด้านงานสารบรรณ ส านักงานผู้อ านวยการ 

 การให้บริการด้านงานสารบรรณ (รับ - ส่ง หนังสือราชการ/บันทึกข้อความภายใน และเอกสารอื่น ๆ ที่เสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา มีข้ันตอนการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

 1.1 เจ้าหน้าทีร่ับเอกสาร กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/บันทึกข้อความและเอกสารอื่น ๆ 

 1.2 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหนังสือ/บันทึกข้อความและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

 1.3 หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/บันทึกข้อความและเอกสารอ่ืน ๆ อีกครั้ง 

 1.4 เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา พร้อมระบุการมอบหมายกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่ 

 1.5 ส่งเรื่องให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่ในล าดับต่อไป 

 1.6 หลังจากการปฏิบัติหน้าที่แล้วเสร็จ ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่ ด าเนินการรายงานผลการปฏิ บัติ 

      หน้าที่ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการด้านงานสารบรรณ ส านักงานผู้อ านวยการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การให้บริการด้านการติดต่อราชการ ส าหรับนักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 การให้บริการด้านงานการติดต่อราชการ ส าหรับนักเรียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ติดต่อราชการกับผู้อ านวยการโรงเรียนในแต่ละภารกิจ มีข้ันตอนการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

 1.1 นักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ติดต่อแจ้งเรื ่องราชการกับเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้า

ส านักงานผู้อ านวยการ 

 1.2 เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลการติดต่อราชการของนักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา พร้อมระบุการมอบหมายกลุ่มงานที่เก่ียวข้องปฏิบัติหน้าที่ 

 1.4 เจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ติดต่อประสานงานส่งเรื่องให้กับกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 

          หน้าที่ในล าดับต่อไป 

 1.5 หลังจากการปฏิบัติหน้าที่แล้วเสร็จ ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่ ด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติ  

      หน้าที่ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการด้านการติดต่อราชการ   

ส าหรับนักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ติดต่อราชการกับผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. การให้บริการด้านการติดต่อราชการ ส าหรับบุคคลหรือองค์กรภายนอกสถานศึกษา 

 การให้บริการด้านการติดต่อราชการ ส าหรับบุคคลหรือองค์กรภายนอกสถานศึกษากับผู้อ านวยการโรงเรียน  

มีข้ันตอนการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

 1.1 บุคคล/องค์กรภายนอกสถานศึกษา ยื่นหนังสือที่จะติดต่อราชการที่งานสารบรรณ 

 1.2 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณลงทะเบียนหนังสือพร้อมเสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 1.3 รองผู้อ านวยการโรงเรียนศึกษารายละเอียดหนังสือพร้อมพิจารณา (ในกรณีที่เรื่องนั้นเกินอ านาจหน้าที่ 

          ของรองผู้อ านวยการโรงเรียน ให้เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา) 

 1.4 บุคคล/องค์กรภายนอกสถานศึกษา เข้าพบผู้อ านวยการโรงเรียน  

 1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา พร้อมระบุการมอบหมายกลุ่มงานที่เก่ียวข้องปฏิบัติหน้าที่ 

 1.6 เจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ติดต่อประสานงานส่งเรื่องให้กับกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ  

          หน้าที่ในล าดับต่อไป 

 1.7 หลังจากการปฏิบัติหน้าที่แล้วเสร็จ ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติหน้าที่ ด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติ  

      หน้าที่ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการด้านการติดต่อราชการ  

ส าหรับบุคคลหรือองค์กรภายนอกสถานศึกษา ติดต่อราชการกับผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


