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  คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจงาน เรื่อง การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ก.ค.ศ.16 ของ ข้าราชการ
ครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  ของกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้ รวบรวมขึ้น เพ่ือใช้ 
ประกอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือ 
การปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานเป็นหลัก โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่  
เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์ และมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหา 
ในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน โดยจัดท าลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์ ทางเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล และ 
เว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการ
ปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับสมัยปัจจุบัน ประกอบด้วย แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบข่าย
ภารกิจ ขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้
อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ ฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่และข้าราชการครูที่เกี่ยวข้องทุกท่าน และขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา
แนะน าและมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้อง
และชัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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คณะผู้จัดท า 
 
 

ที่ปรึกษา 

1. นายอนันต์  พันนึก  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1  
2. นายบุญส่ง  ขันทอง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
3. นางสาวรุ่งนภา  ธิศรี รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
4. นายพัชระ  งามชัด      รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

 
ผู้จัดท ำ 

1. นายจิรายุวัฒน์  กตารัตน์ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. นางธิดาวรรณ  อาจมุงคุณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
3. นายปรีชัย  ศรีชัยโย นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
4. นายศิริศาสตร์  สีต่างค า นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
5. นางสาวสุชัญญา  ลุนาวงค์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
6. นางสาวทัศภรณ์  ค าหาญ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
7. นางสาวปิยะนุช  สมคุณา นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
8. นางสาวสุจิตรา  ปัญญาสวัสดิ์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
9. นางสาวสุจิตตรา  เหล่าหงษา พนักงานพิมพ์  
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