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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

 .
/

  . ./ . .



148 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.
/   1626/2551  

   22  2551
           2.  
                  2.1 
                          2.2 /

/



149คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
   

.
.

    
    

    
    

    
   

  
 .

.25
47

1.
 

.
./

.
.

./

2.
  

 
 

 
./

3.
 

 
  3

./

4.
./

5.
 

./

6.
.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

 
    

    
    

   
(

 
)



              :
              :
                                     
                                     
                                     



151คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.    

2.

 

3.  
                    58  . .
2547     

4.  
-

5.
                    5.1 /

 . . . .  

             -
              -

                   - /
              -

                  -
              -

                  -
              5.2 . . . .

         5.3 /

 
                5.4

/  53
 



152 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

         5.5 /
              5.6 . . .

6.  Flow Chart 

                

7.  
-

8.  /
8.1 . .2547

  (  2) . . 2551  53,  58             
             8.2 . . .   0206.2/  19  4  2548  

             8.3 . . .   0206.2/ 20  10  2548   

 53

  

./ .  . . .

 
. . . .

. . . .



153คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

             8.4 . . .   0206.2/ 21  29  2548  
   

8.5 . . .   0206.2/  20  12  2552

           
  . . .



154 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9. 
 

 
   

.
.

   
   

   
   

   
   

   
  

1.
.

 .
..

.
.

2.
..

..
.

3.
.

 
  

.

4.
 

 
.

 53
 

.

5.
/

 
 

 .
..

.

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
  

   
   

   
   

   
(

 
)



                               :
                               :
                                                     
                                                      ( )



156 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.    

 ( )

2.
      
( )  . . .

3. 

 ( )
    

4.
-

5.
5.1 /

 
 . . . .   

5.2 . . . .
  38  (2)   . . . .

  
5.3 /

  . . . .  
  

38  (2)
5.4 /

  . . . . /  
  5.2

5.5 /



157คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

   . . . .

5.6 . . . .
5.7 5.6

/
5.8 /
  

5.9 53  . . . .

  . . .
5.10

5.11 . . .  7

6. Flow chart 

                

 . . . .

/

 . . . .

 
53/

./ .
 . . . .

 . . .



158 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

7.
-

8. /
8.1 . . .  .0206.2/  21  29  2548  

  
  

8.2 . . .   0206.0/603  30  2551  

  38  (2)



159คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
 

 
(

)
 

  (
)

   
   

.
.

  (
)

 .
..

1.
.

.

2.
..

..
 

 
38

 (2
)

 
 .

..
.

.

3.
./

.
 .

..
.  

./
.

 

.

4.
..

..
 

.
.

5.
.

 53
..

.

./

6.
 

 .
..

 7

./ /

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

 
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

(
 

)



                               :
                               :



161คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.

2.
 

 

3.

  . .
2547  56

   
  2   

 . . .
  

       
   38  (2)

4.
-

5.  

 . . .  (  . . .  .0206.2/  20  10   2548)

5.1 
1)   

 3         
  

2)
  



162 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

3)  3
2   8

4)
4.1)   . . .

   . . .   5   

4.2)  . . .
   5   

4.3)  . . .   
2   

   . . . .

5.2 
1)    2   8  . . . .
  

2) /
 . . . .   

/
3) /

4) /
   . . .

    
      38  (2)

 . . .    . . .  . .  21
( . .2542)



163คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6. Flow chart 

                

            

  8

 3   2  8

 . . .  
.

 ./ .

 8   2  
 . . .  .  .

. . . .

 53
 .

 . . .



164 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

7.
7.1 
7.2 
7.3 

/ ( )

8. /
8.1  . .2547 

 (  2) . .2551   53, 56
8.2 . . .   0206.2/  20   10   2548

  
8.3  . . .    0206.3/  24   14   2548   

8.4  . . .   0206.2/  1   2   2551   

8.5  . . .   0206.2/440    21   2551  

1.   2   

2.     

90  90

3.   

4.  3    2   8   

5.
   1  4   50  5  8

 60



165คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
   

.
.

   
   

   
   

   
   

   
  

 

1.
.

2.
 3

 
 2

 
 8

3.
.

 .
..

 
 

 
.

 5
 

4.
 .

..
 2

5.
 .

..
.

 
.

./
./

6.
 

.
./

./

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

(
 

)



                               :
                               :  ( )
                                                      
                                                        
                                                      



167คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.  
 ( )

  

2. 
 ( )  

 

3.
 ( )   

  

4.
-

5.  
5.1  (  . . . )

5.2   
/

5.3 /

1)  

2)
3) /
4)    . . . .

/

                 5)   

6)   



168 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

5.4 /  

5.5 /
  

 . . . .
5.6 . . . .  
5.7 53
5.8 
5.9 . . .
5.10  

          1)
          2)
          3)  

/
          4)  /

  /



169คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6. Flow Chart 

                

   

 .
 

  

 .  
. . . .

.

 .

. . . .

 53

 . , .
 . . .

.

 .

 . . . .
 

 53

/ .   
 .  . . .

 .

.  
.



170 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

7.  
( )

8.  /
8.1 . . 2547  

 (  2 ) . .2551  59, 133
8.2  . . .  0206.3/ 8   5   2549   

8.3 . .   0705/  15  9  2521

8.4     0203/  255    27   2524
  

1.

2.    



171คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9.  
(

)
 

 
(

)
  

   
   

.
.

    
    

    
    

    
   

 (
)

 

1. 2.
 .

..
.

.

3.
 53

.

4.
 

.
 

.

5.
 

.
 ,

.
 

..
.

.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
    

    
    

  
(

 
)



                           :
                           :  ( )



173คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.   
 ( )

2. 
 ( )   

 

3.

    
 . . . .     

 . . . .   
 . . . .       53

4.
-

5.
5.1  
5.2 . . .
5.3
5.4 /

   . . . .   
/

5.5 /
/

5.6  
 

5.7 /  
 

. . . .
5.8 .   



174 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

6.  Flow Chart 

                 

. /
 .

.
 . . . .

. .  53

 .
 . . .



175คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

7.
( )

8. /
8.1  . .2547 

 (  2) . .2551  53, 59, 133
8.2 . .   0705/  15  9  2521

8.3     0203/  255   27   2524
8.4 . . .   006.4/2677  29  2552  

1.   

2.  . . . .

3.     
 

4.   1  
 



176 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9.
 

(
)

 (
)

   
.

.

    
    

    
    

    
   

 (
)

 
 

 

1.
 .

..

2.
.

/
 

3.
.

.

4.
.

 .
..

.
.

5.
.

.
 

.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
    

    
    

 
(

 
)



    :
      :  ( )

                            38  (1)



178 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.   
 ( )  38  (1)

2.  
                    

3.
 38  (1)

/
   

    . . . .
   . . . .    .

. . .  . . .    53 
   . . .   

4.
-

5.
5.1 (  . . . )
 

5.2 /
  

1)   
/

2)
        3) /
        4)   . . . .  

.   
5)  

.
6)  



179คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5.3 .  
       . . . .

5.4 . . .   
5.5 53
5.6
5.7 . . .
5.8

1)
2)
3)  

 
   . . . .  . . .



180 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

6.   Flow Chart

                

   

7.  
  ( )

8. /
8.1  . .2547

 ( 2) . . 2551  53  59 
8.2  . . .   0206.3/ 8  5  2549  

.

.  
 . . . .

. . . .
 

 53

 .  
 .  . . .



181คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.  . . . .  

2. /
 . . . .   



182 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9.  
(

)
 38

 (1)
 

 (
)

 38
 (1)

   
.

.

    
    

    
    

    
   

 (
)

 

1. 2.
.

.

3.
.

 
 .

..
.

.

4.
..

..
 

..
..

5.
 53

.

6.
 

 
.

 
 

 
.

  
 .

..
.

    
    

    
    

    
    

    
   

    
    

    
    

  
    

    
    

   
(

 
)



                         :
      :

                                    



184 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.   

2.  
                    

 

3. 

    57
  . . 2547  (  2) . . 2551  

 

4.
   

5.  
5.1
5.2 /

  
5.3 /  

5.4 /  
 

5.5 /
 . . . .

53
5.6 /

5.7 /  

5.8



185คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6.  Flow Chart 

7.
-

8. /
  . . 2547

 (  2) . . 2551  53  57

 

./ .

./ .  
 

        

./ .  /  
        ./ .

 / .  
. . . .

 53



186 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9.  
 

 
   

   
.

.

    
    

    
    

    
   

 

1.
./

2.
.

 
 

.

3.
  

.
 .

..
.

4.
 53

.

5.
.

.

6.
.

.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

 
    

    
    

   
(

 
)



               :
      :



188 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.   

2.
                    

 

3.  
    

      
 . . . .       

 53   

4.
  

5.  
5.1   

 ( / )
5.2 /

     . . . .   

5.3 /
    

5.4   
/



189คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6.  Flow Chart 

7.
-

8. /
  . . 2547

 (  2) . . 2551  53, 57

1.
  

2.    
( )  . . . .

3.  . . .    
 . . .   . . .

.  

 . . . .

 .

 
 .

.  



190 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9.   
   

.
.

    
    

    
    

    
   

1.
  

.
/

2.
.

.

3.
.

 .
..

.
.

4.
.

  

.

5.
./

    
    

    
   

    
    

    
    

    
    

    
    

  
    

    
    

   
(

 
)



      :
      :

                              
                              
                              



192 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.        

2.
 

 

3.

4.  
-

5.  
1.   

  
2.  . . . .   

3.      . . .
  

4.   

5.

6.  Flow Chart 
.  

. . .
        

            
.



193คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

7.
-

8. /
1.   . . 2547  

 (  2) . . 2551    53   58
2.  . . .   0206.6/179    10   2551    

  
 38   . . .

3.
          

1.
 

  
2.  . . .     

 . . .    . . .



194 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9. 
  

 

 
   

   
.

.

 
 .

..
 

  
 

1
    

    
    

  
..

..
.

2
..

..
/

/
.

3
./

4
.

5
./

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
    

    
    

   
(

 
)



     :
      :



196 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.   

2.
                    

 

3.

    
   53  54  

 . . 2546

4.   
-

5.   
5.1 /   

5.2   53 
5.3

6.  Flow Chart 

7.  
( )

  53

/

            



197คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

8.  /
8.1   . . 2547  

   2 . . 2551   53, 68
8.2   . . 2546

  68    
  . . 2547  (  2) . . 2551 

 54   . . 2546   
        

  



198 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9.  
 

   
   

.
.

    
    

    
    

    
   

  
  

1.
/

  
 

 
 

./

2.
  53

../

3.
./

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

 
    

    
    

   
(

 
)

  53

    
/



   :
      :



200 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.  

2.
                   

 

3.

   

4.  
-

5.
5.1 

  

5.2 
1.
2.



201คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6.  Flow Chart 

7.  
  ( )

8. /
  . . 2546  54

  
  

1.

/

 ./ .

. ./ .



202 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

2.   

3.

4.
  



203คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
 

   
.

.

    
    

    
    

    
   

  

1.
 

 
.

./
.

2.
.

.
.

3.
./

    
    

    
    

    
    

    
   

    
    

    
    

  
    

    
    

   
(

 
)



     :
      :

                           



205คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.   

2.
                  

  

3.

    
    

  
. . 2546

4.   
-

5.
5.1 

1)
2)  

(    291/2547)
  

5.2   
    

5.3    (
   291/2547)



206 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

6.  Flow Chart 

7.
-

           

. .

 . .  . .

 . ./ .

 . .



207คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

8. /
8.1   . . 2546  53  

  
 

  
      

  
  

8.2    291/2547    
        21   2547

    
  

  

1.
 

2.



208 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9.  
 

   
.

.

    
    

    
    

   
.

./
.

 

1.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
 

 
.

./
.

  
 

 
.

./
.

 (
 

.
  2

91/
254

7)

.

2.
 

.
./

.
.

3.
.

.

4.
 

.
.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
   

(
 

)



                               :
      :

                                    
                                    



210 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.   

2.
                     

 
 

3.
  

  . . 2542     8   2548  
      

1.
2.    

   (   
   

4.   
-

5.    
5.1

5.1.1 
1) .   

   ( )  . . .   

2) .  ( . , ., .)  
3) .   

 ( . , . , . )

4) .
    

  
    



211คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5) .
  

.   

5.1.2.
1)

  .  . . . .   
.  . . .   

2) .  . . .
3)    . . . .

   . . . .  . . . .   
  . . .

5.2
5.2.1  

1) .       
   . .

  
2)   .   

 ( . , . , .)    .
  

5.2.2
.

5.2.3
   

  



212 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

6.   Flow Chart 

6.1

6.2

.

/

.
 

.
 .

.  .  

.  . . . .

.  . . .

  . . . .
 . . . .

 
 . . .

/



213คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

  .   .

7.
7.1 
7.2 ( )

8.  /
8.1

 . . 2542  12, 13, 16, 17, 30
8.2 . . 2547 

 (  2) . . 2551  53, 57
8.3  

  . . 2549
8.3    04009/ .6584 

 10  2551
8.5  8  2548
8.6    0504/ ( ) 16666  

10  2548  
 2/2549   15  2549

8.7 . . 2537
8.8 . .   1008/ 5  27  2547
8.9  . .    1008.3.3/88  9  2550

.  .
  . .

.   .

.



214 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

8.10 1663/2547    
20  . . 2547  

8.11   04009/17217  
26  2550  

8.12 . . 2547

1.  
2.    ( )

 
 

  



215คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
 

 
 

  
   

.
.

    
    

    
    

    
   

 

1.
.

2.
./

.
.

3.
./

.
 .

..
.

 
.

4.
 

.
.

5.
.

 
.

 
.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

 
    

    
    

   
(

 
)



                   :
      :

                                     38  (2)



217คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.   
 38  (2)

2.
                   

 38  (2)   

3.
 . .  21 ( . . 2542)   

  38 . (2)
  

  
  

 
      

    
 

4.  
-

5.
5.1

  1  2  3   3  
 1  

 1  
 

  
5.1.1 1

 3  
1)  

   1
2)  

   6



218 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

3)  2
 6   

 
 1

5.1.2 
 

 
1)
2)
3)

4)
 

 6
5.1.3  

 
 3  

  
  1

5.2 
  

 . .  
 76

 . . 2535  
 

 . .   
5.2.1  

      
 



219คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

                       5.2.2   
   

 
5.2.3 

5.3 
5.3.1 

                         5.3.2 
  

5.4 
5.4.1

5.4.2
  1

1.  
 

(1) /
/

 
(2)  2  . . .  5

2
 

(1)  

    -  1
    -  5

    -  . . .  5  

(2)  6  
 3   6  



220 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

    -  1
    -  

 

 
  9    

 

6.  Flow Chart 

7.   
7.1    
7.2  
7.3      

( )

  3

 
 

 1  1

 
  

3  

 . . .   5  
  2

 5  
  

. . .  5  



221คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

8. /
8.1 . .   0708.1/ 4  1  2542  . .

 . .  
 . .  21 ( . .2542)  . .2535

   . .   
 126  19 .  23  2542

8.2 54  . .2535 
  46  

 50  
 

   61  
 . .

8.3 . .  21 ( . .2542)
 . . 2535 



222 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9. 
 

   
 38

 (2
)

 
  

  3
8

 (2
)

   
.

.

   
   

   
   

   
   

   
  

38
 (2

)
 

1.
 

 1
 

  2
 

 3
 

./

2.
  1

  3
 

  1
  

2
  6

./

3.
  

./
./

./

4.
 

 .
..

 5

  2

./

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
(

 
)



                               :
      :

                                     



224 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.  

2.
                 

  

3.
 

  
 . .2547  

  
/ /

4.
-

5.
5.1  (  . . .

)   30   
30    

 30
5.2 /  
5.3 /  

   
 30  

5.4
1)
2) /
3) /  .

5.5 53 /
1)   53 
2)  

5.6



225คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6.  Flow Chart 

7.   
-

8. /
8.1 . . 2494
8.2 . .2539
8.3 . .2547 

 (  2) . .2551  53  107  108  133
8.4 . . .

 . . 2548

1.  
2.    . . .
3.  

  

/  

. 53 /



9. 
 

 
   

.
.

   
   

   
   

   
   

   
  

  

1.
 .

..
 

 
  3

0
2.

.
 

./

3.
./

4.
/

./

5.
- -

  

./

6.
/

.

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
  

   
   

   
   

   
(

 
)



                               :
      :

                                    



228 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.   

2.
                   

  

3.
 

 

4. 
-

5.
5.1

(  . . . )
5.2 /

5.3
        1)  (   30

)
        2)  3  

                          3) / /  
  . . , . .

  

        4) /  
5.4   

. . . .
5.5 . . . .    53 



229คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5.6 . . .
5.7 
5.8 . . .

6.  Flow Chart 

7. 
 

 64 ( )

8. /
8.1 . .2547 

  53, 64
8.2 . . .   0206.2/  4   22  2551   

  

 53 

. . . .

.
 . . . .



230 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.    
   

  . . .
  

   64
2.    



231คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
 

   
   

.
.

    
    

    
    

    
   

  

1.
 .

..

2.
.

 
.

3.
  

 .
..

.

.

4.
..

..
 

/
.

5.
.

6.
 .

..
  

.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
   

(
 

)



                               :
                  :



233คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.     

2.
                    

 

3.

4.
“ ”    

 29  . .2547
 

5.
5.1

1)   
2)   

5.2
5.3 /

  
5.4 /  



234 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

6.  Flow Chart 

7.  
-

8. /
8.1 . . 2547
8.2 .  1048/2548   
    13  . .2548
8.3  .  44/2549   

    23  . . 2549
          8.4  .  746/2549   

    3  . . 2549
8.5 .  68/2550  

    24  . .2550
        8.6 .  1626/2551  

    22  . .2551

 ( . ./ ./ . )

. ./ ./ .  

 .



235คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.   
 

2.      
-  
- /  

 



236 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9. 
 

 
   

.
.

   
   

   
   

   
   

   
  

 

1.

 (
.

./
./

.
)

2.
.

./ ./
.

3.
 

..
\

./
.

 

./

4.
.

  
.

./

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  
(

 
)



                 :
      :    

                                    ( )



238 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.  
   ( )

2.
      (

)      

3.   

   
 50    25

4.   
-

5.
5.1

 
5.2 /

 
5.3 

/
5.4 /

5.5 /
   

5.6
/

 

5.7 . . .   
5.8.  . . . .  



239คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5.9 
5.10 /

 
5.11 / / /

5.12   
 . . .  .

6.  Flow Chart 

7.  
-

 . . . .
 .

.
.

 .

.   
. . . .  

. /

.
 



240 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

8. /
8.1 ( .) 

 . .    1008.1/466  3  2550
8.2   10  

2551  (
)  2552 

     
    



241คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
   

(
)

  (
)

   
.

.

   
   

   
   

   
   

   
  

  (
)

1.
/

.
 

.
./

.

3.
./

.
 .

..
.

 
.

4.
..

..
 

 
.

.

5.
.

.

6.
.

.

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

(
 

)



             :
            :  



243คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.  
 

2.  
  

 

3.  
   

  2  
  

  

4.   
-

5.   
5.1    

5.1.1  ( )

1)   
2)  
 

5.1.2 60  (   5.2.5  5.2.6)
                 5.1.3 

5.1.4 
5.1.5 

                    5.1.6 /  15  /  
5.2  

  5.2.1 
 

5.2.2  2  
5.2.3 

  



244 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

5.2.4

5.2.5 60  
  

 65
5.2.6 65  

  
1)

    
2)     
3)  

4)      
5)  

5.3   
5.3.1  
5.3.2 /

  /
  /  ( )

 1  /
  /   /

  /  ( )  
(1)  

  
 

(2)  
 (Tourist Visa)  /

  (Non-
immigrant Visa)

(3)  
.30 (Visa on Arrival)

 /       



245คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5.3.3 /   /
  /   /

 /  ( )    
5.3.4 /

 
6  

6.   Flow Chart  

 

/
 

/   /

 /
  /  

 /
  /

 

 /
  /

 



246 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

7.    
7.1
7.2
7.3
7.4

( )

8.  /  
8.1    04006/1039  

17  2547
8.2 .  383/2547  

    28  . .2547



247คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
 

 
   

.
.

    
    

    
    

    
   

 

1.
  

2.
 

./
.

/
/

 (
)

 1

./

3.
./

.
/

 
/

/
 

(
)

.

4. 5.
./

.
 

.
 6

.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
   

(
 

)



              :
             :
                                       38 .(2)
                                     
                                      
                                    



249คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.   
  38 .(2)

   

2.  

 38 . (2)  . . .   0206.5/  7  21  2552
. .   1006/  34  29  2547

3.  
 38 .(2)

 . . .   0206.5/  7  21  2552
 . .   1006/  34  29  2547

4.  
-

5.
5.1  . . . .  

1)    
2)  

5.2  (   
  1 )

5.3
5.4

5.5
5.6 . . . .
5.7 53

  
1.   

1.1
  



250 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.2 
  

1.3   
     . . . .   

. . . .

6. Flow Chart 

7.   
-

/

 . . . .  

  53

 . . . .  
 



251คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

8.   / /
8.1  . . 2547 

 (  2 ) . . 2551
8.2  . . .  0206.5/  7  21  2552
8.3  . .   1006/  34  29  2547



252 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9. 
 

 
 38

.(2
)

 
  

 
 38

 (2)
 

   
.

.

    
    

    
    

   
 38

 .
 (2

)
 .

..
 

 02
06

.5/
 7

 21
 25

52
 .

.
 

 10
06

/ 
34

 29
  2

54
7

1.
.

 .
..

.
 

/
.

2.
.

3.
.

.

4.
 .

..
.

.

5.
 53

.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
    

    
    

  
(

 
)



  :
      :

                          38 .(2)
                              
                             



254 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.   
 38 .(2)

 

2.  
 

 38 .(2)  . . .   0206.5/  7  21  2552
 . .   1006/  10   15   2548  

3.  

4.  
-

5.
5.1  . . . .  

1)  
2)  

5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9

  30
5.10 . . . .
5.11

1)  ( )  
 53 



255คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

2)   ( )  
 53  

( )

6. Flow Chart 

/

  
 (

)

 . . . .  

  53

. . . .



256 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

7. 
-

8. / /
8.1 . . 2547 

 (  2 ) . . 2551
8.2  . . .  0206.5/  7  21  2552
8.3  . .   1006/  10 15  2548

            8.4  14 . . .  (   50, 51)
  

          1.

2.  ( ) ( )
  53

3.  ( )  
 



257คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
 

38
 .

(2)
 

 
 38

 (2
)

 
   

   
.

.

   
   

   
   

   
   

 
 38

 .
 (2

)
 .

..
 

 02
06

.5/
 7

 21
 25

52
..

 
 10

06
/ 

10
 15

  2
54

8

1.
..

..
 

.

2.
./

.
/

 
 

 
.

3.
  

 
.

4.
 .

..
.

 
 

.

5.
 53

 
.

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  
(

 
)



                               :
      :  

                                     38 . (2)  
                                                               



259คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.
  38 . (2)  

2.

  38 .(2)     
 . . .   0206.5/  7   21   2552

 . .   0708.1/  22   30   2540

3.         

  38 .(2)      
. . .   0206.5/  7   21   2552  . .   0708.1/  

22   30   2540

4.  
-

5.  
5.1 . . . .

 3                       
   -  1
   -  . . . .  1
   -  

 38 .(2)  
 1

-  

5.2
         1)  

 



260 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

                          2)   
 

  5   2  
 53

3)   53

          4)   . . . .
      5)

6. Flow Chart 

                                                        

. . . .  
/

 

 

  53

  53
 . . . .

  53



261คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

7.

1.  1
2.  2
3.  3

-
( )

8. / /
8.1  . . 2547

 (  2 ) . . 2551
8.2  . . .  0206.5/  7  21  2552
8.3  . .   0708.1/  22  30  2540



262 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9. 
 

 38
. (2

)
 

 
 38

 (2
)  

  
   

.
.

 
 38

 .
(2)

  
  

 .
..

 
 02

06
.5/

 7
  2

1
  2

55
2

 .
.

 
 07

08
.1/

 22
  3

0
  2

54
0

1.
..

..
 

/
.

2.
 

.

3.
 

4.
 

 53

5.
 

 53
 .

..
.

.

6.
 

 53

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
  

   
   

   
   

   
(

 
)



                 :
      :       

                                       
                                                38 . (2)
                                                 
                                              
                                              



264 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.  
  

  38 . (2)    

2.
  38 . (2)

  
 . . .

3.

  38 . (2)
  

4.   
-

5.
5.1 /

( )    

5.2  
5.2.1  1

( )    5   
5.2.2

 5.2.1  5   1
5.2.3 /

  1    5    2   
   1

    
  

 (  1)
5.3  



265คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

 1 ( )
/

     
 

    
    

30  
5.4  

   
5.4.1
5.4.2  (  1)
5.4.3  3 ( )
5.4.4  (  1)
5.4.5 /

  (  2)
5.4.6  

5.5     
5.5.1   

5.5.2  
 

5.5.3
    ( )

5.5.4
 5.5.3

5.5.5  
5.5.6  (  4)

 
5.6   

  
5.6.1     
5.6.2   



266 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

5.6.3  

5.7  53
      

5.8 

 . . .    . . . .  
 . . . .     

. . .    
5.8.1

5.8.2  
 3

5.8.3  . .7

          
 

5.9  

5.10   
  

  
 . . .

5.11   
  



267คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6.

         

                                                                                                                        
                                                                                                              

7.  
-

 . . . .

 1  2

 

  
    30

  . . .

 . . . .



268 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

8. /
8.1 . .   1006/  10  15  2548  

 ( )
 8

8.2 . .   0707.3/  5  12  2542  

8.3 . .   1008.3.3/211  26  2552 

8.4   . . .       17
  . . 2552   

 
 ( )

1.

2.

3.
 



269คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

9. 
 

 
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
  

 38
 .

 (2
)

 
 

  
 

 38
 (2

)  
  

   
.

.

 
 38

. (2
)

  
 .

..

1.
..

..
.

2.
 1

 2
3.

 
 

 30
.

4.
.

5.
 .

..
.

.

6.
 

 .
..

.

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
  

   
   

   
   

   
(

 
)



              :
      :

                                       
                                            38 . (2)
                                          
                                          
                                          . . .
                                               1   



271คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.
  

  38 . (2)
 . . .

    1   

2.
  

 . . .

3.

   38 . (2)
   . . .  

 1    /  
/

4.   
 . . .  1   . . .

  1   . . .
/  

 

5.
5.1  . .7
  

  (
 2)   

5.2  ( 1)
(  2)

5.3  (  1)  (
2)   

  
 



272 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

5.4   
      30  

5.5   
5.5.1  1 ( )

   5   
5.5.2

 5.5.1  5   1
5.5.3 /

 1    5    2   
 1

    
  

 (  1)
5.6  

   
5.6.1
5.6.2  (  1)
5.6.3  3 ( )
5.6.4  (  1)
5.6.5 /

  (  2)
5.6.6  

5.7   
5.7.1   

5.7.2  
 

5.7.3
    ( )

5.7.4
 5.7.3     

5.7.5  



273คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5.7.6  (  4)
 

5.8   
    
5.8.1   
5.8.2
5.8.3   

 
5.9    53

  
5.10

 . . .    . . . .  
 . . . .     

. . .     
5.10.1

       5.10.2   
3

5.10.3  . .7

     
 

5.11    

5.12     
  

         
 . . .



274 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

5.13   
  

6.

. .

 1
 2

  
    30

 . . .

 . . . .



275คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

7.   

8. /
8.1  . .   1006/  10   15   2548   

  ( )
   8

8.2 . .   0707.3/  5  12  2542  

8.3 . .   1008.3.3/211  26  2552

8.4  . . .       17
  . . 2552   

 
 ( )

1.

2.

3.
 



276 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9. 
 

 
 

 38
. (2

)
 .

..
  1

  
 

 
 

 
(2)

 .
..

   
 1

  

  
   

.
.

  
 .

..

1.
.

2.
 

 
  

 
 30

 , .
3.

 1
 2

4.
.

5.
 .

..
.

.

6.
 

 .
..

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
 

   
   

   
   

   
  

   
   

   
   

   
(

 
)



                            :
                  :

                                                    38  (2) /  
                                                         



278 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.
  38  (2) /  

 

2.
   38  (2)

/  

3.
  38  (2)  . . .

 . .   . . . .  
    /

  

4.
 “ ”    /

, . /  

5.
5.1  38  (2)  

5.2 
5.3 
5.4  
5.5  
5.6 30  /  
5.7 
5.8 



279คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6. Flow Chart 

7.
         7.1 (  2)

7.2 (  1)
        7.3 /
( )

8. /
8.1 . . .   

  38  (2)
8.2 . .  .0708/  10
8.3 . .  .0708/  34

. . . .
 

                  

         
 . . . .

  30 

/

/



280 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

9. 
 

 38
 (2

)
/

 

 
 38

 (2
)

/
 

    
    

  
 

   
.

.

    
    

    
    

    
    

    
 

 
 38

 (2
)

/
 

1.
 

 .
..

.
.

2.
 

 30
 

.

3.
/

.

4.
/

5.
..

..
.

6.
.

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
   

(
 

)





282 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

  
  

  
  

  
  

     
   

 60  
  

  . .7   . .7
 

 
 

  
 

 
  

  
   

 


