
 

 

 

 

 กลุม่บรหิารงานบุคคล โรงเรียนทา่แรศ่กึษา 
ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาสกลนคร 

คู่มือการปฏิบัติราชการงาน
บริหารงานบุคคล 
ประจ าปี 2568 



ค าน า 
 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าแร่ศกึษา ประจําป ีพ.ศ. 2568  
จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในการให้บริการเพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานในการ
ให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างมี ประสิทธิภาพ ทําให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ สร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดทีี่น่าประทับใจกับผู้มาขอรับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทําให้เกิดภาพลักษณ์ทีด่ีต่อ องค์กรและ
สามารถยกระดับคุณภาพการให้บริการ ไปสู่มาตรฐานสากลได้เป็นอย่างดยีิ่ง 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนท่าแร่ศึกษา 
 
 



สารบัญ 
 
 
ค าน า 

 หน้า 

สารบัญ   
บทที ่1 บทน า 1 
 - ความเป็นมา 1 
 - วัตถุประสงค์ 1 
 - คําจํากดัความ 1 
บทที ่2 งานการให้บรกิาร 2 
 - งานการให้บริการ/ขั้นตอนการให้บริการ 2 
 1) ขั้นตอนการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ 4 
 2) ขั้นตอนการขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 5 
 3) ขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจา้หน้าที่ของรฐั 

4) ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
5) ขั้นตอนการลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร ลาศึกษาต่อ 

6 
7 
8 

 7) ขั้นตอนการขอตรวจสขุภาพประจําป ี 9 
 8) การพัฒนาบุคลากร 10 

   

   

   

   



สารบัญ (ต่อ)  
 

   หน้า 
 
บทที ่3 มาตรฐานการให้บริการ        11 
- ด้านสถานที่ให้บริการและสิ่งอํานวยความสะดวกในการให้บริการ    11 
- ด้านบุคลากรผูท้ําหน้าที่ให้บริการ        11 
- ด้านกระบวนงานและข้ันตอนการให้บริการ      11 
- ด้านช่องทางการเข้าถึงบริการ (การเข้าถึงข้อมูล)      11 
- มาตรฐานการให้บริการ มาตรฐานทั่วไป       12 
- มาตรฐานการรับโทรศพัท์        12 
- มาตรฐานการต้อนรับ         12 
บทที่ 4 ระบบติดตามประเมินผล        12 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         12 
บรรณานุกรม           13 
 
คณะผู้จัดทาํ 



 
 
 
1. ความเป็นมา 

บทที ่1 บทน า 

กลุ่มบริหารงานบุคคล มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางาน ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพฒันา
คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการตอ่ผู้มาขอรบับริการ และผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ และผู้มสี่วนได้ส่วนเสียเป็นสําคัญ 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรในสังกดั ได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให ้บริการ แก่ผู้มาติดต่อ
ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและผู้รับบริการเกดิความพึงพอใจ 
    2.2 เพื่อพัฒนาประสทิธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. ค าจ ากัดความ 

การบรกิาร หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่ด ี
ผู้รับบริการกจ็ะได้รับความประทับใจและคําชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหน่ึงอันเป็นผลดีกับองค์กร เบ้ืองหลัง 
ความสําเรจ็เกือบทุกงาน มักพบวา่งานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เช่น งานวิชาการ งาน
ประชาสัมพันธ ์เป็นต้น ดังนั้น ถ้าบริการที่ดีผูร้ับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าตา ขององค์กร 
ภาพลักษณ์ขององค์กรกจ็ะดีไปด้วย 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารต่าง ๆ ทั้งนี้รวมถึง 
ผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าทีต่ามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมาย ให้ทําหน้าที่
คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการดําเนินการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน บริษัท/เอกชน 
รวมทั้งผูร้ับบริการ เป็นต้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง  ข้อกําหนด หรือขั้นตอนในการทาํงาน 
กระบวนการทํางานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จาํเป็นในการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงาน ที่
ให้บริการ จะกําหนดระยะเวลาที่ใช้ในการทาํงานแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากงา่ยของ การปฏิบัติงาน 
ความพึงพอใจ   หมายถึง   ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหน่ึงซ่ึงสะท้อนให้เห็นถึง 
ประสิทธิภาพของกจิกรรมนั้น ๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้น เมื่อความตอ้งการ
ของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 



คูม่อืมาตรฐานหรอืการใหบ้รกิาร 
                     กลุม่บรหิารงานบุคคล โรงเรยีนทา่แรศ่กึษา 

 

 

 

 
บทที ่2 งานการให้บริการ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสกลนคร มีแนวทางและวิธีการให้บริการตามภารกิจ ที่ได้รับ
มอบหมาย ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน กฎกระทรวง แบ่งส่วน
ราชการ และกฎหมายที่กําหนดอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบ เพื่อให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได ้ส่วนเสียเกิดความพึง
พอใจ ได้รับการบริการทีส่ะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ได้ประโยชน์ คุ้มค่า 

งานการให้บรกิาร/ขั้นตอนการให้บริการ ประกอบด้วย 
1) ขั้นตอนการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ 
2) ขั้นตอนการขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
3) ขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจา้หน้าที่ของรฐั บัตรประจาํตัวผูร้ับบําเหน็จ/บํานาญ บัตรประจาํตัวพนักงาน
ราชการ และบัตรประจําตัวลูกจา้งประจํา 
4) ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
5) ขั้นตอนการลา 
6) ขั้นตอนการออกคาํสั่งไปราชการ 
7) ขั้นตอนการตรวจสุขภาพประจาํปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 



คูม่อืมาตรฐานหรอืการใหบ้รกิาร 
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ข ัน้ตอนการขอตอ่ใบประกอบวชิาชีพออนไลน์ 

 
 
1. เข้าไปที่เว็บ https://selfservice.ksp.or.th 

2. สมัครสมาชิก โดยการกรอกข้อมูลลงไป และแนบไฟล์รูปภาพ ถ่ายภาพถือบัตรประชาชน 

3. เมื่อสมัครสมาชิกแล้ว สามารถเข้าสู่ระบบทําการต่อใบประกอบวิชาชพีได้         
4. กรอกข้อมูลส่วนตัวในแบบคําขอต่ออายุ คส.02 อัพโหลดรูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตวั ซึ่งถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิว้ 1 รูป 
5. รับรองคุณสมบัติ 
6.แนบเอกสารบัตรประจาํตัวประชาชน สาํเนาวุฒกิารศกึษา สาํเนาเกียรตบิัตร หลักฐานการ
พัฒนาตนเอง อย่างน้อย 3 กิจกรรม  ทาํการยืนยนัข้อมูล 
7. รอตรวจสอบเอกสาร พิมพ์ใบชําระค่าธรรมเนียมไปจ่ายที่ไปรษณีย์ หรอืธนาคารกรุงไทย 
8. รอตรวจสอบ หลังจากจ่ายเงินประมาณ 2 สัปดาห์ สามารถพิมพ์ใบอนญุาตอิเล็กทรอนกิส์ได้ 
9. การพิมพ์ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์ 
– ให้เลือกเมนู ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส ์และสําเนาใบอนุญาต 
    – เลือกใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส ์
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ข ัน้ตอนการขอเครือ่งราชยอ์สิรยิาภรณ์ 

 

 

 

 

 

แจง้หลกัเกณฑแ์ละก าหนดการสง่ค าขอและ
การใหย้ืน่ค าขอ 

ตรวจสอบคณุสมบตัแิละความสมบูรณ์เอกสาร 
หลกัฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC KR 

น าเขา้ทีป่ระชุมพจิารณากล ั่นกรองคณุสมบตัฯิ 

บนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามหนงัสอื 

ด าเนินการจดัสง่เอกสารให ้สพฐ. 
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                                        คูม่อืมาตรฐานหรอืการใหบ้รกิาร                     
                      กลุม่บรหิารงานบุคคล โรงเรยีนทา่แรศ่กึษา 

 

 

 

 

 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ข ัน้ตอนการขอม/ีตอ่บตัรประจ าตวั

เจา้หนา้ทีข่องรฐั 

 

ขั้นตอนที1่     กรอกแบบฟอร์มคําขอร้องมบีัตรประจําตัวข้าราชการ  
 

ขั้นตอนที2่     แนบเอกสารประกอบคําขอมีบัตร  
           1.บัตรประจําตัวข้าราชการ(ใบเดิม)  
           2.คําสั่งย้าย/เปลี่ยนตําแหน่ง 3.ใบแจ้งความ(กรณีบัตรหาย)  
 

ขั้นตอนที3่     เจ้าหนา้ที่พิมพ์หนังสือนําส่งเอกสาร เสนอผู้บริหารเซ็น
อนุมัติ และนําส่งที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ขั้นตอนที4่     รับบัตรท่ีทําเสร็จแล้วจากสํานักงานเขตฯ และส่งกลับใบ
ตอบรับไปที่สํานักงานเขตฯ 
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ข ัน้ตอนการขอหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

 

จัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 
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คูม่อืมาตรฐานหรอืการใหบ้รกิาร     
                      กลุม่บรหิารงานบุคคล โรงเรยีนทา่แรศ่กึษา 

 

 

 

                 
 

 

           ข ัน้ตอนการลา 

 
ลากจิ  

สง่ใบลาลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั 

รอผูบ้รหิารเซ็นอนุมตักิารลา 

 

ลาคลอดบตุร  

 สง่ใบลาลว่งหนา้หรอืในวนัทีล่าคลอด  

 ลาได ้90 วนัโดยไดร้บัเงนิเดอืน 

 

การลาป่วย  

ใหส้ง่ใบลาไดใ้นวนัแรกทีม่าปฏบิตั ิ

ราชการ 

ลาป่วยเกนิ 3 วนั ใหแ้นบใบรบัรองแพทย ์

 
ลาศกีษาตอ่  

 สง่ค ารอ้งขออนุมตักิารลาศกึษาตอ่  

ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาช ัน้ตน้และเหนอืขึน้ไป
ตามล าดบั 

 ปรญิญาโท 2 ปี 

ปรญิญาเอก 3 ปี 
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ข ัน้ตอนการออกค าส ัง่ไปราชการ 

ผู้ประสงค์ไปราชการ ส่งส าเนาหนังสือราชการ/
รายละเอียดการไปราชการ ที่ผ่านการอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่พิมพ์ร่างค าสั่ง ลงเลขที่ค าสั่งจากสารบรรณกลาง 

เสนอร่างค าสั่งต่อรองผู้อ านวยการ และผู้บริหารตามล าดับ 
 

เจ้าหน้าส าเนาค าสั่งไว้ที่งานบุคคล และน าส่งค าสั่งแก่ผู้ไป
ราชการ 
 

1 

2 

3 

4 
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         การตรวจสขุภาพประจ าปี 

1. เจา้หน้าทีแ่จง้เวียนประชาสมัพนัธ์ การเขา้
รบัการตรวจสุขภาพประจ าปี  

2. ผูม้ีความประสงค์จะเขา้รบัการตรวจ
แจง้ชือ่ไวท้ีง่านบุคคล 

3. เจา้หน้าทีท่ าหนงัสือตอบรบัไปยงั 
รพ.ของรฐั ในเขตพ้ืนที ่

4. เขา้รบัการตรวจสุขภาพ ตาม
ก าหนดการ และรอรบัจดหมายรายงานผล
การตรวจสุขภาพจาก รพ. 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรแสดงความตอ้งการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพฒันางานรายบุคคล (PA) 
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความตอ้งการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมตัิ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าที่จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ที่ 
 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 
 7. เจ้าหน้าที่สรุปผลารพฒันาบุคลากร 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก
ข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของ
บุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ  1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่จัดทาํโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ    1 สัปดาห ์
5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ที ่  ตลอดป ี
6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดป ี
7 เจ้าหน้าที่สรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห์ 

 

 
 
 
 
 

 
       การพฒันาบคุลากร 



10 

คูม่อืมาตรฐานหรอืการใหบ้รกิาร       
                     กลุม่บรหิารงานบุคคล โรงเรยีนทา่แรศ่กึษา 

 

 

บทที ่3 มาตรฐานการให้บริการ 
 

การให้บริการตามภารกจิของกลุ่มบริหารงานบุคคล จะเห็นได้ว่า ขั้นตอนการให้บริการของงานบริการแต่ละ
ด้าน มีความแตกต่างกันที่เนื้อหาของงาน ความยากง่าย ในการปฏิบัติ แต่อย่างไรกต็าม งานให้บรกิารมีหัวใจหลักที่
สําคัญ คือ “ผู้รับบริการต้องได้รับบริการดว้ยความ รวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้อง เสมอภาค และเกิดความพึงพอใจ” 
เพื่อให้เกิดประโยชน์สุข และผลสัมฤทธิ์ต่องาน บริการที่มี ประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ 
ผู้รับบริการได้รับการอํานวยความสะดวก และไดร้ับการ ตอบสนองความต้องการ เพื่อให้บุคลากรในโรงเรียนท่าแร่
ศึกษา สามารถปฏิบัติงานในการให้บริการแก่ผูร้บับริการ และผู้มีส่วน ไดเ้สียได้อย่างมี ประสิทธิภาพ ทําให้ผู้รับบริการ
เกิดความพึงพอใจเพิ่มขึ้น และสร้างความสัมพันธ์ที่ดีที่น่าประทับใจ กับประชาชน บุคคลทั่วไป ข้าราชการ หน่วยงาน
อื่น ๆ ทั้งในฐานะผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กลุ่มบริหารงานบุคคล จงึได้กําหนดวธิีการปฏิบัติงานที่ดี ของบุคลากรในการให้บริการ ดังนี้ 
1. ด้านสถานที่ให้บริการและสิ่งอ านวยความสะดวกในการให้บริการ 

1) สํานักงานสะอาด มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย โต๊ะทํางานจัดให้เป็นระเบียบและไม่มีสิ่งของ เกินความ
จําเป็น มีแสงสว่างเพียงพอ 
           2) ใช้มาตรฐาน 5 ส. โดยเน้นเรื่องการจดัสํานักงาน และจัดระบบเอกสารให้เป็นระเบียบ
เรียบรอ้ย 

3)จัดให้มีจุดบริการที่เหมาะสมแก่ผู้มารับบริการ เช่น โต๊ะ เก้าอี ้บริการน้ําดื่ม มุมอ่านหนังสือ 
4) มีผัง/ป้าย ที่ชัดเจนเพือ่บ่งชี้ข้ันตอนการให้บริการ 
5) มีจุดประชาสัมพันธ/์ติดต่อสอบถาม ที่เหมาะสม สะดวกต่อผู้รับบริการ 
6) จัดโต๊ะทาํงานของเจ้าหน้าที่ให้สอดคล้องกับข้ันตอนการให้บริการเพือ่ความสะดวกและรวดเร็ว 

ในการให้บริการ 
           7) สร้างบรรยากาศทีด่ีในการท างาน 

2. ด้านบุคลากรผู้ท าหน้าที่ให้บริการ  
กําหนดคุณสมบัต/ิคุณลักษณะของผู้ให้บริการ (บุคลากร ในสํานักงาน) 
 1) ดูแล หน้าตา ทรงผม เล็บมือ ให้สะอาดอยู่เสมอ 

            2) ขณะให้บริการ ไม่รับประทานอาหาร หรือของขบเคี้ยวต่าง ๆ 
            3) ห้ามเท้าเอว เกาหัว หาวนอน หยอกล้อเล่นกัน ขณะให้บริการ 
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4) ห้ามเสริมสวย ล้วง แคะ แกะ เกา ขณะให้บริการ 
5) ห้ามพูดจา หรือหยิบของข้ามหน้าข้ามตาผู้อื่น 
6) แต่งกายสุภาพเรียบรอ้ยถูกระเบียบ 
7) ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพต่อผู้ร่วมงาน และผู้รับบริการ 
8) ยิ้มแย้มแจ่มใสเสมอเมื่อมีผู้รับบริการ 
9) ประสานงาน และติดตามงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้วยทา่ทีที่เป็นมิตร 
10) มีทัศนคติทีด่ีต่อการให้บริการ 
11) มีความพร้อม และกระตือรือร้นในการให้บรกิาร 
12) ให้เกียรติผู้รว่มงาน และผู้รับบริการ 
13) มีความอดทนอดกลัน้ ไม่แสดงความไมพ่อใจต่อผู้ร่วมงาน และผู้รับบริการ 
14) มีความเอื้ออาทรตอ่ผู้ร่วมงาน และไม่แบ่งพรรคแบ่งพวก 
15) ให้ความชว่ยเหลือนอกจากภารกจิ เช่น สามารถแนะนําบุคคลที่สามารถให้บริการในเรื่องอื่น ที่ไม่

เกี่ยวข้องกับงานของตนได้ 
16) รอบรู ้รู้รอบ ในงานบริการ และร่วมด้วยชว่ยกันเป็นทีม 
17) ไม่ใช้เสียงรบกวนผู้อืน่ระหว่างเวลาปฏิบัติงาน 
18) เรียนรู้ และพัฒนาตนเองตลอดเวลา 

3.  ด้านกระบวนงานและขั้นตอนการให้บริการ   ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการมดีังนี้ 
1) ดําเนินการรับ-ส่งเอกสาร จัดทาํ/จัดส่งเอกสารต่างๆ ของหน่วยงานทันทีโดยไม่ข้ามวัน หากมีเหตุสุดวิสัย 

ให้รีบดําเนินการในวันรุ่งขึ้นทันที 
2) ใช้วิธีปฏิบัติอย่างไม่เป็นทางการก่อนมีหนังสือสั่งการ เช่น โทรศัพทต์ิดตอ่หรือประสานงาน ด้วยตนเอง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเสร็จตามกําหนดเวลา 
3) หากได้รับการมอบหมายให้เดินเรื่อง ต้องดําเนินการให้เสร็จภายใน ๑ วัน หรืออย่างชา้ไม่เกิน 3 วัน และ

ต้องแจ้งผลการดาํเนินการให้ผู้มอบหมายทราบทนัที 
4) ให้บริการด้วยความรวดเร็ว และถูกต้องเสมอ 
5) เมื่อรับเรื่องจากผู้มาตดิต่อแล้ว ต้องจัดการตดิตาม ให้เสร็จโดยเรว็ 

4. ด้านช่องทางการเข้าถึงบริการ (การเข้าถึงข้อมูล)  การเข้าถึงข้อมูลหรือการขอรับบริการมีดังนี้ 
1) การยื่นขอรับบริการดว้ยตนเองที่หน่วยงานนั้นๆ ตั้งอยู่ 
2) เปิดให้มีช่องทางการตดิต่อสอบถามข้อมูล/บริการได้หลายช่องทาง เช่น โทรศพัท ์โทรสาร E-Mail 

INTERNET Webpage กลุ่ม Line 
3) การเปิดให้ประชาชนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสามารถขอรับบริการผ่านทางโทรศัพท์  โทรสาร ไปรษณีย์ หรือ

ผ่านทาง INTERNET 
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บทที ่4 ระบบติดตามประเมินผล 
 

การจดัทาํคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในการให้บริการของกลุม่บริหารงานบุคคล โรงเรียนท่าแร่
ศึกษา เป็นการกาํหนดแนวทางเพื่อพัฒนาคุณภาพการให้บริการแก่ผู้มาตดิต่อขอรับ บริการได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
แนวทางของการประเมินประสิทธิผลของการปฏิบัติงานใน 2 ลักษณะ ดังนี ้
1. การประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ โดยใช้แบบสํารวจความพงึพอใจของผู้รับบริการ โดยมีความคาดหวังว่า 
เมื่อหน่วยงานได้มีการพฒันารูปแบบการให้บริการตามคู่มอืฯ ยอ่มส่งผลตอ่ ประสิทธิภาพของการให้บริการ 
2. การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการตามภารกิจทีร่ับผิดชอบ โดยมคีวามคาดหวังวา่ เมื่อมีแนวทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในการให้บรกิารแล้ว ทุกกลุ่มงานจะได้นําหลักการไปใช้ในการจัดทํา คู่มือปฏิบัติงานใหบ้ริการเฉพาะด้าน
ต่อไป ในการดาํเนินการเก็บข้อมูลดังกล่าวกาํหนดแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้ 
1) จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
2) ติดตามการดาํเนินงานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละด้านของกลุ่มงาน 
3) เปิดช่องทางการสื่อสารเพื่อการแสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะข้อร้องเรียนต่างๆ ผ่านสื่อ INTERNET Web-
board E- Mail Facebook กลุ่ม Line 
4)  นําแบบสอบถามหรือข้อคิดเห็นที่ได้มารวบรวมและสรุปผล  เพื่อประมวลแนวทางการปรับปรุง 
แก้ไขต่อไป 
บทสรุป 

การจดัทาํคู่มือแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในการให้บริการจะเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหน่ึง ทีจ่ะช่วยเพิ่ม
ประสิทธิภาพของการใหบ้ริการ สามารถควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นตามเป้าหมายขององค์กร ในขณะที่ผู้ปฏิบัติงาน
มีกรอบแนวทางการปฏิบัติงาน และพัฒนาศักยภาพองค์ความรู้เพื่อการให้บริการ ที่ได้มาตรฐานสงูก้าวสู่องค์กร
คุณภาพชั้นแนวหน้าในอนาคตต่อไป 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547  
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คณะผู้จัดท า 
ที่ปรึกษา 
นายอาทิตย ์ขูรีรัง ผู้อํานวยการโรงเรียน 
นายพงษ์พัฒน์ วอทอง รองผู้อํานวยการโรงเรียน 
คณะท างาน 
นางพรนิษา ศิริบุร ี   ครู ชาํนาญการ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวพิชญาภา อินธิแสง   ครู ชาํนาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
นางสาวโภควด ีเดชาเลิศ    ครู ชาํนาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
ออกแบบ/จัดทํารูปเล่ม
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