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ค ำน ำ 
 

   คู่ มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา

ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหก้ารปฏิบติังานดา้นการบริหารงานบุคคล 

สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู ้ปฏิบัติงาน              

และผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ไดใ้ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน ศึกษา คน้ควา้ และอา้งอิงน าไปใชใ้น

การปฏิบัติงานได้อย่างมี คุณภาพตามมาตรฐานถูกต้องตามกฎหมาย    ระเ บียบ  ค  าสั่ ง                    

และขอ้บงัคบั  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  หวงัเป็นอย่างยิ่งว่า                          

คู่มือการปฏิบัติงาน  การบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร น้ี  จะเป็นประโยชนแ์ก่ ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายในการบริหารงานบุคคลใหเ้ป็นไปอยา่ง

มีประสิทธิภาพและถูกตอ้งตามหลกัธรรมาภิบาลต่อไป 

  
 

         นางกฤติมา  จินดาธนกิตต์ิ 
ผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

ก 



สำรบัญ 
 

ค าน า                    ก  
สารบญั                   ข 
ส่วนท่ี 1  บทน า                  1 
แนวคิดและวตัถุประสงค ์                    3  
ขอบข่าย / ภารกิจ                  3 
ส่วนท่ี 2  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน                8 
งานสรรหาลูกจา้งชัว่คราว                  9  
งานสรรหาพนกังานราชการ               13  
ส่วนท่ี 3  ตวัอยา่งแบบฟอร์ม  ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติั  อา้งอิง           18 

 
 
 
 

 
 

ข 



1

pok
Text Box
1






3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

.

.

.

.

/
.

.
         
         
           
         
          ( )
         
         

pok
Text Box
3




4 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

.

 38  (2)
 .

 ( )

 ( )  

 . . .
 .

 ( )

pok
Text Box
4




5คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

 1  

.

          
 . .7

-

 

pok
Text Box
5




6 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

   
  

.

   

    
    

  

.

                  

. . . . .

pok
Text Box
6




7คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

 

 

    

 . . . .

pok
Text Box
7




 2 

 

pok
Text Box
8




           :
           :   

pok
Text Box
9




119คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.   
  

2.
  

3.
  

4.
  -

5.
5.1       

    ( )
    

5.2       

5.3  
5.4    .
5.5 /

  
5.6

pok
Text Box
10




120 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

6.  Flow Chart 

7.
-

8. /
8.1   0415/  23   20   2546
8.2  .   53/2546      6   2546   

1.

2.

 ./ .

 .  

./ .

pok
Text Box
11




121คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9.
  

 
   

.
.

    
    

    
    

   
  

  

1. 2. 3. 4. 5.
 

.
.

6.
.

.

    
    

    
   

    
    

    
    

    
    

    
    

  
    

    
    

   
(

 
)

pok
Text Box
12




       :
       :

pok
Text Box
13




146 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.  

2.
  

 . .2547              

3.
                    

 . .2547
 

4.  
                                 -
5.
           5.1 

            5.2 
( .) /

            5.3 
     

  
            5.4 3
            5.5 
            5.6 
            5.7  
            5.8 
            5.9 

( .)  
            5.10 

/

pok
Text Box
14




147คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6.   Flow Chart 

7.  
-

8.  /
             8.1 . .2547              
             8.2  5  
2547  

             8.3  5  
2547    

8.4   .  1626/2551    22  2551

 .
/

  . ./ . .

pok
Text Box
15




148 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.
/   1626/2551  

   22  2551
           2.  
                  2.1 
                          2.2 /

/

pok
Text Box
16




149คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
   

.
.

    
    

    
    

    
   

  
 .

.25
47

1.
 

.
./

.
.

./

2.
  

 
 

 
./

3.
 

 
  3

./

4.
./

5.
 

./

6.
.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

 
    

    
    

   
(

 
)

pok
Text Box
17




 3 
  

  

pok
Text Box
18




567คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

567

 ./ / . .....................................................................
   

 ./ . ...................................................................
     1   5,080   ( )

  18  – 23  2553  ./ . ........................................... 
  

1.
1.1   18
1.2  

1.3  
1.4 ................
1.5  6

2. 
2.1   1  1
2.2 
2.3 
2.4 

3.
........ .................... . . ..........  ........... .                 

 ./ . .............................................................................................................
4.

   
 

/5.  ...

pok
Text Box
19




568 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

-2-

5.  ./ / . ........................

  ............. ...................... . . ...........

................................................................
 . ./ / . . ............................................

pok
Text Box
20




569คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

 ./ / . .....................................................................
   

 ./ ./ . . ......................................................................               
      1   5,080   

( )   18 – 23  2553  ./ ./
. . .......................................... 

   
  

1. .........................................................................
2. ..................................................................................
3. ..................................................................................
4. ..................................................................................

    1                
 25  2553 ./ ./ . ....................................................

  ............. ...................... . . ...........

................................................................
 . ./ ....................................................

pok
Text Box
21




570 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

 1/2554

  ./ ./ . ............................ .................. ................
..................................  25  2553  ./ . ...........................................

 . ./ ./ . . ....................................  
 22/2546    8  2546

 “ ”   / / ........................... ..............................................
........................... ..................................... ........................................... ..........................

 “ ”

 1
 ..........( )..................  

          
    07.00-17.30 .

  25  2553  30  2554
 2

2.1  1   1
2.2  2     4
2.3  3    
2.4  4   1
2.5  5  1
2.6  

  
  

 3  
 4

 51,477.32 (
)  

  2553   25-30  2553 
 169.33 ( )  4   

677.32  ( )

pok
Text Box
22




571คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

-2-
  2553  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )
  2554  5,080  ( )

            51,477.32 ( )
          

   
    

....................... ..................................... ................................
 

  
  

  
 

5.  
 25  2553

 30  2554  
  

   
 

pok
Text Box
23




572 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

-3-

  
     

  1

(.............................................)
        . ./ . ./ . . .

(.............................................)

(.............................................)

(.............................................)

pok
Text Box
24




 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


