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คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่ การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 
183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาออกเป็น  8 กลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 
  เพื ่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานข้ึน 
  สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ที่
สำคัญ 7 ประการซึ่งเกี่ยวกับ การวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง การสรรหาบรรจุแต่งตั้งงานทะเบียน
ประวัติ งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติกร งานเลขานุการคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าท่ี ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 
  กลุ่มบริหารงานบุคคล ขอขอบคุณคณะทำงานท่ีดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล 
ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
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2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

.

.

.

.

/
.

.
         
         
           
         
          ( )
         
         



4 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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5คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล
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6 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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7คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

 

 

    

 . . . .



 2 

 



     :
     :



441คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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442 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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443คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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445คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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446 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

         1.  
 .

2.   .

7.
8. /
          1.  . .2526
        2.  454/2546  

      22  . .2546



447คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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613คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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614 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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615คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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616 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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685คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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686 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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687คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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688 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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689คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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690 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

  …………………………………………………..
 (  )    (  )   (  ) ……………………………………..

 (  )   (  )   (  )   …………………………………..
………………

  ……………………………………… …………………..
……………………………………………………….( )…………………………..
……………………………………………………………………………………………………………

 (  )   (  ) 
    (  )   (  )   (  ) 

(  )    (  )   (  )     (  ) 
(  )   (  )   ( )…………………………………………………………………

 
 

……………………  (  )  (  )  

( )…………………..……………
(…………………………)

……………………………………………
…………………………………………………………. ……………………………………………...

 (  ) (  )



691คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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รายช่ือคณะท างาน 
 
1. ที่ปรึกษา 
 1.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  ประธานที่ปรึกษา 
 1.2 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  รองประธานที่ปรึกษา 
 1.3 ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล       ที่ปรึกษา 

2. คณะท างาน 
 2.1 คณะจัดท ารายละเอียด มีหน้าที่ จัดท ารายละเอียดคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
  1. นายสุระพล สอนเสนา  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประธานคณะท างาน 
  2. นายจีรมิตร  แสงเดือน  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    คณะท างาน 
  3. นายสิงหพลัฏฐ์  เทียมม่วง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ   คณะท างาน 
  4. นางจิรวรรณ โสภา  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    คณะท างาน 
  5. นางธรรชรัชน์ ทะคง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ   คณะท างาน 
  6. นายภานุมาศ บ้านเหล่า นิติกรช านาญการ พิเศษ     คณะท างาน 
  7. นางพรรณภา แสงพันธ์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    คณะท างาน 
  8. นางจรรยพร ตรีศาสตร์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ         คณะท างานและเลขานุการ  

 2.2 คณะตรวจทานแก้ไข มีหน้าที ่ตรวจสอบแก้ไข และปรับปรุงคู่มือให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
  1. นายจีรมิตร  แสงเดือน  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   ประธานคณะท างาน 
  2. นางจิรวรรณ โสภา  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    คณะท างาน 
  3. นางสุคนธ์ทิพย์ ฉัตรรักษา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    คณะท างาน 
  4. นางพรรณภา แสงพันธ์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    คณะท างาน 
  5. นางสาวนฤมล  โสชารี  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    คณะท างาน 
  6. นางเบญจลักษณ์ นะสี  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    คณะท างาน 
  7. นางสาวอลิษา  พานนนท์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ    คณะท างาน 
  8. นายพีรวิชญ์ บุญหวังช่วย นิติกรปฏิบัติการ      คณะท างาน 
  9. นางนพมาศ ใจตรง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน     คณะท างานและเลขานุการ 

 2.3 คณะท างานสรุปรวบรวม มีหน้าที่ สรุปรวบรวม และจัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
  1. นายสิงหพลัฏฐ์ เทียมม่วง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  ประธานคณะท างาน 
  2. นางภาวรินทร์ บุปปาจันโท นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ    คณะท างาน 
  3. นางนพมาศ ใจตรง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    คณะท างาน 
  4. นายทศพล แสนสุภา  พนักงานราชการ      คณะท างาน 
  5. นางสาวสุปรียา อุปรัง  ลูกจ้างชั่วคราว       คณะท างานและเลขานุการ 
 

 

 

 

 



สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรงศึกษาธกิาร


