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ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 



ค าน า 

 

เอกสารคูม่ือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน เลม่นีเ้ป็นการเก็บรวบรวมความรูจ้ากเอกสาร 

ต ารา แนวปฏิบัติท่ีดีโดยน าความรูเ้หล่านัน้มาประมวลเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง “มาตรฐานการ

ใหบ้ริการ” ส าหรับใหผู้ท่ี้รับผิดชอบไดศึ้กษาแนวทางสามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลย่ิงขึ้นโดยแสดงถึงเสน้ทางการท างานท่ีมีจดุเร่ิมตน้และจดุสิ้นสดุของกระบวนการระบถึุง

ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการ ทั้งนี้ เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐาน

เดียวกนัหวังเป็นอย่างย่ิงว่าเอกสารคู่มือการปฏิบตัิงาน จะเป็นประโยชนใ์ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบตัิ 

งานใหม้ีประสิทธิภาพย่ิงขึน้ตอ่ไป 

 ผูจ้ัดท าหวังเป็นอย่างย่ิงว่านอกจากประโยชนข์องผูป้ฏิบตัิงานโดยตรงแลว้ ยังจะเป็น

ประโยชนต์อ่ผูม้ารบับริการเพื่อใหเ้กิดความรูค้วามเขา้ใจถึงขัน้ตอน และรายละเอียดของกระบวนการ

ต่าง ๆ เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสรา้งความเขา้ใจในการปฏิบัติงานของกลุ่ม

บริหารงานบคุคล  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 2 
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ค ู่มือมาตรฐานทางการบรกิาร กล ุม่บรหิารงานบคุคล 

 

บทน า 

การบริหารงานบคุคล  :  ย้ิมแยม้ แจ่มใส ทกัทาย ดว้ยกลัยาณมิตร 

 กลุ่มบริหารงานบคุคล สพป.ชม. 2 หนา้ท่ีท่ีเกี่ยวขอ้งกบัการบริการ เกี่ยวขอ้งกบัทกุงานใน

กลุ่ม โดยเฉพาะเร่ืองใหค้ าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหากับขา้ราชการ / ลกูจา้งในสังกัด ขา้ราชการ

บ านาญ และหนว่ยงานภายนอกที่มาตดิตอ่ สอบถาม ขอความร่วมมือในสว่นตา่ง ๆ 

 ดังนัน้ กลุ่มบริหารงานบคุคล จึงใหค้วามส าคัญทางการใหบ้ริการ มีการปรับปรงุพัฒนา 

การใหบ้ริการในทกุ ๆ ทาง ตามยคุสมยัท่ีเปลี่ยนไป เพื่อใหไ้ดม้าตรฐาน และบรรลวุัตถปุระสงค ์

 

มาตรฐาน / ขัน้ตอน การใหบ้รกิาร 

1. แจง้กระบวนการท างานในขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

2. ใหบ้ริการตามล าดบัของผูม้าตดิตอ่ กอ่น – หลงั 

3. ใหบ้ริการดว้ยระยะเวลาที่เหมาะสม 

4. ใหบ้ริการรวดเร็ว ครบถว้น ถกูตอ้ง 
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มาตรฐานสิ่งอ านวยความสะดวก 

1. มีท่ีนัง่ส าหรบัการขอรบับริการ อย่างเหมาะสม เพียงพอ 

2. มีโต๊ะใหบ้ริการ มีแบบฟอร์ม อปุกรณ์ เป็นปากกา ท่ีลบค าผิด และตัวอย่างการกรอก

แบบฟอรม์ท่ีจ าเป็น 

3. มีอปุกรณ์เคร่ืองมือท่ีพรอ้มใหบ้ริการ เป็นคอมพิวเตอร์ เคร่ืองพิมพ์ ส าหรับพิมพ์งาน     

และถ่ายเอกสาร 

4. มี่สิ่งอ านวยความสะดวก เช่น น า้ดื่ม, มมุเคร่ืองดื่ม, มมุนิตยสาร, เคร่ืองคอมพิวเตอร์     

พรอ้ม Internet 

5. มีป้ายบอกขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

6. สถานท่ีใหบ้ริการภาพรวมมีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบรอ้ย 
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มาตรฐานทางใหบ้รกิารของเจา้หนา้ท่ี 

1. มีเจา้หนา้ท่ีธรุการ ประชาสมัพนัธ ์แนะน า เป็นเบ้ืองตน้ 

2. มีป้ายงานแตล่ะงานเพ่ือความสะดวกตอ่การตดิตอ่งานนัน้ ๆ 

3. มีป้ายชื่อของเจา้หนา้ท่ีทกุคน และใหค้ าปรึกษา 

4. สามารถตดิตอ่ไดห้ลายทาง เชน่ ทางโทรศัพท ์แอพพลิเคชัน่ ตา่ง ๆ 

5. การโทรศัพทใ์ชว้าจาที่สภุาพ มีการโอนสายสนทนา 

6. กล่าวทักทายดว้ยความสภุาพ ย้ิมแยม้ เจา้หนา้ท่ีทกุคนสามารถตอ้นรับไดท้กุคน และตอบ

ค าถาม ชี้แนะเป็นเบ้ืองตน้ไดท้กุคน 
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หนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีกล ุม่บรหิารงานบคุคล หนา้ท่ีท่ีเกีย่วขอ้งกบัการใหบ้รกิาร 

กลุ่มบริหารงานบคุคลเป็นกลุ่มท่ีเกี่ยวขอ้งกับสิทธิ ผลประโยชนก์บัขา้ราชการเป็นอย่างสงู 

ตอ้งตอบขอ้ซักถาม ความสงสัย งานทกุงานก็ไดแ้จง้เวียนแนวปฏิบัติ  กฎเกณฑไ์ปแลว้ แต่ผูม้ารับ

บริการไมเ่ขา้ใจ    เจา้หนา้ท่ีในกลุ่มบริหารงานบคุคล ตอ้งมีความอดทนสงู เพื่อชี้แจงตอบขอ้ซักถาม 

ปรึกษา เสนอแนะตา่ง ๆ กบังานท่ีเกี่ยวขอ้งกบังานราชการ 

1. งานวิทยฐานะ 

2. งานสรรหา บรรจ ุแตง่ตัง้ 

3. งานอตัราก าลงั 

4. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

5. งานเบิกจ่ายตรง 

รปูแบบ 

 เสมอภาค สะดวก รวดเร็ว 
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มาตรฐานการแต่งกาย 

 วันจนัทร ์  ชดุขา้ราชการ 

 วันองัคาร  ชดุสภุาพ 

 วันพธุ   ชดุสภุาพ 

 วันพฤหสับดี  ชดุสภุาพ 

 วันศกุร ์  ผา้ไทย / พ้ืนเมือง 

 

วิธีตรวจสอบ 

- การรอ้งเรียน 

- ก ากบัตามล าดบัขัน้ของการ 

- ประเมินความพึงพอใจ 
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ภาคผนวก 
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