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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 านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  หวงัเป็นอย่างยิ่งว่า                          

คู่มือการปฏิบัติงาน  การบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร น้ี  จะเป็นประโยชนแ์ก่ ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายในการบริหารงานบุคคลใหเ้ป็นไปอยา่ง

มีประสิทธิภาพและถูกตอ้งตามหลกัธรรมาภิบาลต่อไป 
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สำรบัญ 
ค าน า                    ก  
สารบญั                   ข 
ส่วนท่ี 1  บทน า                  1 
แนวคิดและวตัถุประสงค ์                    3  
ขอบข่าย / ภารกิจ                  3 
ส่วนท่ี 2  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน               8 
ขอบข่ายและภารกิจ                 9 
งานจดัท าบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ ประจ าปี               10 
งานการจดัท าบญัชีถือจ่ายอตัราค่าจา้งลูกจา้งประจ า ประจ าปี                             16 
งานตดัโอนอตัราเงินเดือนขา้ราชการ/อตัราค่าจา้งลูกจา้งประจ าขา้มหน่วยเบิก            22 
งานจดัท าบญัชีปรับพอกถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งเพิ่มเติม                       32 
งานจดัท าบญัชีถือจ่ายเงินวทิยฐานะเพิ่มเติมระหวา่งปี            36 
งานด าเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับขา้ราชการท่ีไม่มีเงินประจ าต าแหน่งหรือวทิยฐานะ   41 
งานขอปรับวฒิุการศึกษาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          45 
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