
 

 

 

 
คู่มือปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาแพร่ เขต ๑ 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธกิาร 
 



ค าน า 

               เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน
เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ 
เขต 1  มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ โดยแยกเป็นงานต่าง ๆ ตามกระบวนการบริหารงานบุคคล ได้แก่ 
งานอัตรากาลัง งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง งานการเลื่อน งานการย้าย งานการโอน งานการช่วย 
ราชการ งานเงินเดือน ค่าตอบแทนและบ าเหน็จความชอบ งานการประเมินวิทยฐานะ 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 ขอขอบคุณ
คณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

       กลุ่มบริหารงานบุคคล 
       ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  
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รายชื่อคณะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานบุคล 

ที่ปรึกษา 

1. นายอภิรักษ์      อ่ิมจิตอนุสรณ์     ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1       
2. นากนิษฐ์ฎา      ฐานะวุฒิกุล      รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1    

 3. นางสาวกิ่งกาญจน์  มังกรณ์        ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล        
 

คณะท างาน   
1. นางสาธิดา  โพธิกุล   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ   
2. นางเกตุแก้ว  เสียงดี   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ         
3. นางศิริวรรณ  อินทร์ปรา  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ         

          4. นางสาวสุนทรียา  ก ากอบ  นักทรัพยากรบุคลช านาญการ        
          5. นางดารุณี  เกตวงษา    นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ         
          6. นางเกวรินทร์  วงศ์ค า  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ         
          7. นางสุนีย์  ปงลังกา    เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน      

    
 

ผู้จัดท า   
นางสุนีย์  ปงลังกา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  
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