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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
             การบริหารงานบุคคล 
              

              การบริหารงานบุคคลโรงเรียนปู่ด้วงศึกษาลัยเป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสรมิให้โรงเรียนสามารถ 
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพี่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภบิาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ 
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวญักําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้า
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบ

วินัย  จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรตมิีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น 
๕. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคลความหมาย

และความสําคัญของงานบุคลากรการบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี  
มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาทํางานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธํารงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถ ทั้งนี้เพื่อให้หน่วยงานสามารถทําภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลตามความมุ่งหมายงานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ที่จะทําให้โรงเรียน ประสบความสําเร็จ 
ในการดําเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่าง 
มีประสิทธิภาพได ้

 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกําหนดไว้ ๔ ประการ ดังนี้ 
๑. การแสวงหาบุคลกร 
๒. การบํารุงรักษาบุคลกร 
๓. การพัฒนาบุคลกร 
๔. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

 

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
๑. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ 
รับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก 
ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อํานาจเหล่านี้มักจะเป็นอํานาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่า 
ราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม 
ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 

๑.๑ ควรคัดเลือกบุคลากรที่มคีวามรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหาร และมีความภมูิใจในโรงเรียน 

 



๒ 

 

          ๑.๒ ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ 
ความสามารถเฉพาะ 

 

๒. การบํารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรในโรงเรียน 
มีประสิทธิภาพในการทํางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
          ๒.๑ สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบว่า 
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
          ๒.๒ สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทํางาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทํางาน 
          ๒.๓ สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
          ๒.๔ สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

 

๓. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทํางานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร  
มีพลังใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทํา ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ  
การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 

 

๔. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้บุคลากร 
พ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ 
การลดจํานวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น  
การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออก
เพราะผิดวินัย การลดจํานวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้ 
กระทบกระเท ือนต่อการด ําเน ิน งานในโรงเร ียนให ้น ้อยท ี ่ส ุดสถาบันพ ัฒนาผ ู ้บร ิหารการศ ึก ษา 
กระทรวงศึกษาธิการ (๒๕๒๘ : ๑๘-๑๙) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
 

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก ๔ ประการคือ 
๑. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
๒. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร 
๓. การรักษาระเบียบวินัย 
๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
๑. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
๒. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
๓. กําหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
๔. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
๕. ควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ 
โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
๘. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 



๓ 

 

 ๙. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
๑๑. ดําเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
 

ภารกิจงานบุคลากร 

๑. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 

 

          ๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
              ๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
              ๒) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
              ๓) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
              ๔) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
         ๑.๒ การกําหนดตําแหน่งแนวทางการปฏิบัต ิ
              ๑) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              ๒) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
เพื่อนําเสนอ ต่อสํานักงานเขตพื้นที ่
        ๑.๓ การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูแนวทางการปฏิบัต ิ
             ๑) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไข
ตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงาน
เขตพ้ืนที่ 
            ๒) ประเมินเพื่อขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.กําหนด 
           ๓) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอ
กําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นที่เพ่ือนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง 

 

๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
      ๒.๑ ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาเป็นอํานาจหน้าที่ของผู้มีอํานาจตามมาตรา๕๓ 
    แนวทางการปฏิบัต ิ
           ๑) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่ง 
ครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กําหนด 
      ๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 
 

 
 



๔ 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
            ๑) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กําหนด 
            ๒) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ ๑) สถานศึกษาสามารถ 
ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
สถานศึกษากําหนด 
        ๒.๓ การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัต ิ
          กรณีที ่ไม่มีผู ้ดํารงตําแหน่งผู ้อํานวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู ้อํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู ้อํานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู ้อํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา ๕๔ แห่งกฎหมาย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการกรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใด
ว่างลงหรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ 
สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหน่ง (มาตรา ๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 

๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
       ๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ๑) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่แนวทางการปฏิบัต ิ
                (๑) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ัง 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
               (๒) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ 
ให้ปฏิบัติงาน 
               (๓) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
       ๓.๒ การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           ๑) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษแนวทางการปฏิบัต ิ
               (๑) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
              (๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
              (๓) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ 
 



๕ 

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
              (๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
          ๓.๓ การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 
แนวทางการปฏิบัติกรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนดกรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่ วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก
สถานศึกษาสามารถดําเนินการ จ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ 
ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 
           ๓.๔ การดําเน ินการเก ี ่ยวก ับบัญชีถ ือจ ่ายเง ินเด ือนแนวทางการปฏิบ ัต ิด ําเน ินการตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
           ๓.๕ เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นแนวทางการปฏิบัติดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
           ๓.๖ งานทะเบียนประวัต ิ
               ๑) การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
แนวทางการปฏิบัต ิ

(1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จํานวน ๒ ฉบับ 
                   (๒) สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่ ๑ ฉบับ 
                   (๓) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
           ๓.๗ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แนวทางการปฏิบัต ิ
                 ๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                 ๒) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
                ๓) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
          ๓.๘ การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐแนวทางการปฏิบัต ิ
                ๑) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
                ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
                ๓) นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัต ิ
                ๔) ส่งคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา 
          ๓.๙ งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัด 
สวัสดิการ ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 



๖ 

๔. วินัยและการรักษาวินัย 
      ๔.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรงแนวทางการปฏิบัต ิ
          ๑) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ 
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื ่อมีกรณีอันมีมูล ที ่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
          ๒) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทําผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด 
วินัยไม่ร้ายแรง 
           ๓) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      ๔.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรงแนวทางการปฏิบัต ิ
           ๑) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทํา
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
           ๒) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พิจารณาลงโทษ 
           ๓) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
           ๔) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๔.๓ การอุทธรณ์ 
           ๑) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัยแนวทางการปฏิบัติกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน ๓๑ วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคําสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๑ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 
     ๔.๔ การร้องทุกข์ 
         แนวทางการปฏิบัติกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน๓๑ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
     ๔.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัยแนวทางการปฏิบัต ิ
          ๑) ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
          ๒) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 

๕. งานออกจากราชการ 
     ๕.๑ การลาออกจากราชการแนวทางการปฏิบัต ิ
         ๑) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่น 



๗ 

 

         ๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๕.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.กําหนด 
แนวทางการปฏิบัต ิ
        ๑) ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ 
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 
       ๒) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนด 
ตําแหน่ง 
        ๓) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
        ๔) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
งาน บันทึกวันลา 

แผนผังขั้นตอนการลาป่วย / ลากิจโรงเรียนปู่ด้วงศึกษาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
๒๕๖๔ 

๑. ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มการลา 
(เวลา ๕ นาที) 

 
๒. ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 

ลาป่วย เมื่อมาปฏิบัติงานส่งใบลาทันที 
 

 

๓. เจ้าหน้าทีก่ลุ่มบริหารงานบุคคลนําใบลาเสนอ 
      ผู้บังคับบัญชา 

(เวลา ๑ วัน) 

 
๔. เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวัต ิ

เวลา ๕ นาท ี
 

๕. งานบุคคลสรุปวันลาส่ง 
เพื่อให้ตรวจสอบการเลื่อนเงินเดือน 

(เวลา ๑๕ นาที) 
 



๙ 
งาน การขอมบีัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัว ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง 
โรงเรียนปู่ดว้งศึกษาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  
- คำสั่ง สพฐ. ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การ 
จัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
 

๔. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอมีบัตร ให้มารับบัตรใหม ่
รับได้ภายใน ๑ สัปดาห์ (ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง

ตามความเหมาะสม 
 

๑. ผู้ขอกรอกแบบฟอร์มทำบัตรใหม ่
เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจข้อมูลคําขอมีบัตร 

(เวลา ๒๐ นาที) 
 
 

 
๒. เจ้าหน้าที่ธุรการ ออกหนังสือนําส่ง สพม.ชัยภูมิ 

(เวลา ๑ วัน) 
 

 

 
๓. เสนอ ผอ.สพม.ชัยภูมิ พิจารณาลงนาม 

(เวลา ๕ วัน) 
 
 



๑๐ 
งาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

แผนผังขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
โรงเรียนปู่ดว้งศึกษาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พ.ศ. ๒๔๘๔, พระราชบัญญัติ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๔๘๔, และพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นที่สรรเสรญิยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๔. นอกจากนี้ยังมีพระราชกฤษฎีกาและระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรทีี่เกี่ยวข้องกับการขอพระราชทาน การประดับ และการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 
      งานเครื่องราชฯ ตรวจสอบรายชื่อผู้สมควรได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชตามหลักเกณฑ์   (ตรวจสอบเสนอรายชื่อ 
ล่วงหน้า ๒ เดือน) 
      ผู้ขอกรอกแบบฟอร์มทําบัตรใหม่เจ้าหน้าที่ตรวจข้อมูลคําขอมีบัตร 

 
 

           
       ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชกรอกข้อมูลและ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการขอผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มทําบัตรใหม ่
 เจ้าหน้าที่ตรวจข้อมูลคําขอมบีัตร 
 
 

 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนออกหนังสือส่ง 
 สพม.ชัยภูมิ 

 
 



๑๑ 

แผนผังขั้นตอนการดําเนนิการย้ายข้าราชการครู ระบบ TRS 
โรงเรียนปู่ดว้งศึกษาลัย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 

กรณีเพื่อความเหมาะสมและ
ประโยชน์ฯ 

 
 

 

กรณีพิเศษ 
 

 

กรณีปกต ิ
 

 

 
ยื่นคำขอไดพ้ร้อมกับย้าย

กรณีปกต ิ
 

 

ยื่นคำขอได้ปีละ ๒ ครั้ง 
 ในเดือนมกราคมและเดือน 

กรกฎาคม 
 
 

  
ผู้อำนวยการตรวจสอบในระบบ (สพม. ตรวจสอบคุณสมบัติตามกรณีย้าย 

 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย พิจารณาตามองค์ประกอบ และ
จัดลำดับ (กรณีการย้ายเพื่อความเหมาะสมมฯ ให้พิจารณา
ความเห็นโดยไม่ต้องจัดลำดับ) (กรณีที่ผ่านการกลั่นกรองมาแล้ว 
ให้นำเสนอ สพม.ที่รับการย้ายพิจารณา) 

สพม. รับย้ายพิจารณา 

สพม. รับย้ายออกคำสั่ง 



๑๒ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- ว 17/2568 แนวปฏิบัติเกีย่วกับการดำเนินการย้าย ประมวลผล และพิจารณาย้ายข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ผ่านระบบ TRS (Teacher Rotation 
System) 
- หนังสือสำนกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว24 ลว 4 สิงหาคม 2567 
            ล 750/2568 การแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์และวิธีการ ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหนง่ครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
- หนังสือสำนกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว6 ลว 12 สิงหาคม 2567 
            ล 103/2568 การยื่นคำร้องขอยา้ยผ่านระบบ TRS สำหรบัข้าราชการครู สงักัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
              
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
๑๓ 

แผนผังขั้นตอนการการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
โรงเรียนปูด่้วงศึกษาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

พิจารณาทบทวน 

 

 

 

ไม่เหน็ชอบ 

 

 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดทำแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิภาพการปฏิบัติงานเพื่อเสนอขอรับ
เลื่อนเงินเดือนต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

ผู้บังคับบัญชา 

ตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ คน 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

ผู้บังคับบัญชาจัดทำบัญชีรายช่ือตามลำดับคะแนนผลการ
ประเมินฯ เพื่อเลื่อนเงินเดือนพร้อมเสนอความเห็น 

 

เสนอความเห็นตามผลการประเมินฯ 

   

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 
๒๕๕๐ ข้อ ๒ ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้ง
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ คน ขึ้นพิจารณา
และเสนอความคิดเห็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 

      ก.ค.ศ.พิจารณา 

                 เห็นชอบ 

         มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 

ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา ๗๓ วรรค
ท้าย 

ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินแต่ละครั้งอยู่ในระดับดีเด่นในที่
เปิดเผยทุกครั้งที่มีการประเมิน (มติครม.ตามหนังสือที่ นร

๑๒๒๒๒๑๕/ว๑๑๗ ลว. ๒๓ มิย. ๔๑) 

จัดให้มีการแจ้งผลการประเมินฯให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบเป็นรายบุคคลทุกครั้งที่มีการประเมิน (มติ ครม. 

ตามหหนังสือที่ นร ๑๒๕๑/ว๑๑๗ลว.๒๓ มิย. ๔๑) 



๑๔ 

     กฎหมายที่เกี่ยวข้อง - - -หลกัเกณฑแ์ละวิธีประเมินผลการปฏิบติังานของข้าราชการครู

และบคุลากรทางการศึกษา 

         - หลกัเกณฑแ์ละวธิปีระเมนิผลการปฏบิตังิานของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  
( หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว20 ลงวนัที ่30 ตุลาคม 2561) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
แผนผงัการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ (งานส่งเสริมวิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ) การยื่นขอมีหรอืเลื่อน 

วิทยฐานะครูชำนาญการ ครชูำนาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           กฎหมายที่เกี่ยวข้อง - - - หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
เรื่อง เกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง คร ู

 
ผู้มีคุณสมบัติยืน่คำขอพร้อมหลักฐานต่อกลุ่มบริหารงาน

บุคคล กรณีพิเศษ 
 

 

สถานศึกษาแจ้งผลการประเมินให้กับ ผู้รับการ
ประเมินได้ทราบ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบหลักฐานและ  
เสนอต่อผู้ 

อำนวยการสถานศึกษา กรณพีิเศษ 
 

 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบ และลงนามรับรอง
หลักฐานการยืน่ ขอมีหรือเลือ่นวิทยฐานะกรณีพิเศษ 

 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษานำข้อมูล 
เขา้สู่ระบบ DPA 

สพม.ชัยภูมิ ตรวจสอบและรบัรองคุณสมบัติจากระบบ 
DPA แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

หลักฐานไม่ครบ 

สพม.ชยัภมู ิแจง้ผลการประเมนิใหส้ถานศกึษา 



๑๖ 
ขอมูลสถิติการใหบริการประจำปงบประมาณ ๒๕๖๘                

กลุมบริหารงานบุคลากร โรงเรียนปู่ด้วงศึกษาลัย 
 

 
ที ่

 
เรื่อง/ภาระ/หน้าที่ 

จำนวนการใหบ้ริการ (ครั้ง) 
ต.ค.
๖๗ 

พ.ย. 
๖๗ 

ธ.ค. 
๖๗ 

ม.ค. 
๖๘ 

ก.พ. 
๖๘ 
 

ม.ีค. 
๖๘ 

เม.ย. 
๖๘ 

พ.ค. 
๖๘ 

ม.ิย. 
๖๘ 

ก.ค. 
๖๘ 

ส.ค. 
๖๘ 

ก.ย. 
๖๘ 

รวม 

๑ การต่อใบประกอบ
วิชาชีพผู้บริหาร
สถานศึกษาและครู 

๐ ๐ ๕ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๒ ๐ ๐ ๐ ๗ 

๒ การเสนอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๑ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๑ 

๓ การเปลี่ยนแปลง
ประวัติ 

๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ 

๔ การย้ายเข้า 
 

๐ ๑ ๑ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๒ 

๕ การย้ายออก 
 

๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๑ ๑ ๐ ๐ ๐ ๐ ๑ 

๖ ลาออก เกษียณอายุ
ราชกาและเสียชีวิต 
 

๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ 

๗ การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้
ดำรงตำแหน่งครู 
 

๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๑ ๐ ๐ ๑ 

๘ การเลื่อนวิทยฐานะ
จากครู คศ.๑ เป็น ครู 
คศ.๒ 
 

๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ 

๙ การเลื่อนวิทยฐานะ
จากครู คศ.๒ เป็น ครู 
คศ.๓ 
 

๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ 

๑๐ เพิ่มวุฒิการศึกษาและ
เปลี่ยนแปลงประวัติ 

๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ 

 
 



๑๗ 

 

รายงานผลความพึงพอใจการให้บริการของกลุ่มบริหารงานบคุคลโรงเรียนปู่ด้วงศึกษาลัย 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 

     
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

           สว่นที ่๑   ขอ้มลูทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม การศกึษาขอ้มลูลกัษณะสว่นบุคคล ผลการ
วเิคราะหข์อ้มลู มดีงันี้   เพศ พบวา่ ผูใ้หข้อ้มลูสว่นใหญ่เป็นเพศชาย จ านวน ๗ คน คดิเป็นรอ้ยละ ๒๘ 
และเพศ หญงิ จ านวน ๑๘ คน คดิเป็นรอ้ยละ ๗๒ 
          สว่นที ่๒ ความพงึพอใจทีม่ตี่อการด าเนินงาน  ในการส ารวจความพงึพอใจ แบ่งเป็นระดบัดงันี้   
                             น้อยทีส่ดุ               =              ๑   
                              น้อย                   =               ๒              
                              ปานกลาง             =              ๓  
                              มาก                    =              ๔ 
                              มากทีส่ดุ               =              ๕ 
                ไดแ้บ่งชว่งคา่คะแนนเฉลีย่ส าหรบัการสรปุผลการประเมนิความพงึพอใจ ดงันี้ 
               คะแนนเฉลีย่ ๑.๐๐ – ๑.๘๐ หมายถงึ มคีวามพงึพอใจอยูใ่นระดบัน้อยทีส่ดุ 
               คะแนนเฉลีย่ ๑.๘๑ – ๒.๖๑ หมายถงึ มคีวามพงึพอใจอยูใ่นระดบัน้อย 
               คะแนนเฉลีย่ ๒.๖๑ – ๓.๔๑ หมายถงึ มคีวามพงึพอใจอยูใ่นระดบัปานกลาง 
               คะแนนเฉลีย่ ๓.๔๑ – ๔.๒๑ หมายถงึ มคีวามพงึพอใจอยูใ่นระดบัมาก 
               คะแนนเฉลีย่ ๔.๒๑ – ๕.๑๑ หมายถงึ มคีวามพงึพอใจอยูใ่นระดบัมากทีส่ดุ 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

ตารางสรุปผลความพึงพอใจการให้บริการของกลุ่มบรหิารงานบุคคลโรงเรียนปู่ดว้งศึกษาลัย 

ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 

รายการ ระดับความพึงพอใจ (จำนวนคน) 
 น้อย

ที่สุด 
๑ 

น้อย
๒ 

ปาน
กลาง

๓ 

มาก
๔ 

มาก
ที่สุด 
๕ 

คะแนน
เฉลี่ย 

ระดับ
ความ
พึง

พอใจ 

หมาย
เหตุ 

๑. ด้านเวลา         

๑.๑  การให้บริการเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด    ๔ ๒๑ ๔.๘๔   
๑.๒  ความรวดเร็วในการให้บริการ      ๘ ๑๗ ๔.๖๘   
๒.  ด้านขัน้ตอนการให้บริการ           
๒.๑ การติดป้ายประกาศหรือแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอน
และระยะเวลาการให้บริการ 

   ๙ ๑๖ ๔.๖๔   

๒.๒ การจัดลำดับขั้นตอนการให้บริการตามที่ประกาศไว้    ๑๑ ๑๕ ๔.๖   
๒.๓ การให้บรกิารตามลำดับก่อนหลัง เช่น มาก่อนต้อง
ได้รับบริการก่อน   

   ๔ ๒๑ ๔.๘๔   

๓.  ด้านบคุลากรที่ให้บริการ           
๓.๑ ความเหมาะสมในการแต่งกายของผู้ให้บริการ      ๖ ๑๙ ๔.๗๖   
๓.๒ ความเต็มใจและความพร้อมในการใหบ้ริการอย่าง
สุภาพ 

   ๑๔ ๑๑ ๔.๔๔   

๓.๓ ความรู้ความสามารถในการให้บริการ เช่น สามารถ
ตอบคำถาม ชี้แจงข้อสงสัย ให้คำแนะนำได้เป็นต้น   

   ๕ ๒๑ ๔.๘   

๓.๕ การให้บรกิารเหมือนกันทุกรายโดยไม่เลือกปฏิบัติ      ๔ ๒๑ ๔.๘๔   
๔.  ด้านสิ่งอำนวยความสะดวก           
๔.๑ ความชัดเจนของป้ายสัญลักษณ ์ประชาสัมพันธ์บอก
จุดบริการ 

   ๔ ๒๑ ๔.๘๔   

๔.๒ จุด/ช่อง การให้บริการมีความเหมาะสมและเข้าถึง
ได้สะดวก 

   - ๒๕ ๕   

๔.๓ ความเพียงพอของสิ่งอำนวยความสะดวก เช่น 
แบบฟอร์ม   

   - ๒๕ ๕   

๔.๔ ความสะอาดของจุดบริการ    ๓ ๒๒ ๔.๘๘   
๕.  ท่านมคีวามพึงพอใจต่อการให้บริการในภาพรวม
อยู่ในระดับใด 

   ๖ ๑๙ ๔.๗๖   



 


