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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

 



หลักเกณฑก์ารบริหารและการบริหารทรพัยากรบคุคล 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต ๑ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ มีหลักเกณฑก์ารบรหิารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ด้านการวางแผนกําลังคน ด้านการสรรหา ด้านการพัฒนา และด้านการสนับสนุนบุคลากร           
โดยดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กําหนด พร้อมทั้งให้สอดคล้องกับนโยบายสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2565 ที่มุ่งเน้นคุณภาพครู ผู้บรหิาร บุคลากรทางการศึกษา นักการและลูกจ้าง 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโทัย เขต ๑ จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัตงิานเพือ่ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ 
โดยดําเนินการดงันี ้

  ๑. ยึดหลักการมสี่วนร่วมในการบริหารจัดการ และยึดหลกัธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
ทั้งด้านนิติธรรม คุณธรรม ความโปร่งใส การมสี่วนร่วม ความรับผิดชอบ และความคุ้มค่า โดยมีผู้อํานวยการ          
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ เปน็กลไกสําคัญในการเช่ือมประสานนโยบายสู่การ
ปฏิบัติที่เป็นรปูธรรม 

  ๒. การพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) ด้วยกระบวนการ
เรียนรู้ของคนในองค์กร (Personal Mastery) ในการเรียนรูส้ิ่งใหม่ๆ เพือ่เพิม่ศักยภาพของตนเอง การมี
วิสัยทัศน์ร่วมกัน (Shred Vision) รวมพลงั เพื่อใหเ้กิดการพฒันาไปสูจุ่ดหมายเดียวกันด้วยกระบวนการคิดอย่าง
เป็นระบบเป็น          ข้ันตอน แนวทางการพัฒนางานและการใช้กระบวนการสร้างระบบพี่เลี้ยง (Coaching 
and Mentoring) 

  ๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีจิตส านึกมีความตระหนักในบทบาทหน้าท่ีของ
ตนเอง ประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรมตามมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 ต้องทํางานด้วยอุดมการณ์และ
ความมุ่งมั่นตั้งใจเพื่อตอบแทน บญุคุณของแผ่นดิน 

  โดยมีเง่ือนไขการด าเนินงาน ดังนี้ 
  ๑. มีการแสวงหาจุดเด่น จุดเน้น การพฒันางานที่นอกเหนือจากงานนโยบาย เพื่อสู่วิธีการ
ปฏิบัติ  ที่ดี (Best practice) หรือสู่ความเป็นเลิศ (Management excellence) 
  ๒. ส่งเสรมิ สนบัสนุนสถานศึกษา คิดสร้างสรรค์พัฒนางานในเชิงบริหารจัดการศึกษา ได้อย่าง
อิสระ มีนวัตกรรมของตนเอง 
  ๓. บริหารจัดการตามนโยบาย“4 สร้างการพัฒนา สู่มิติการศึกษาอย่างยั่งยืน” 
   สร้าง คุณภาพการศึกษา 

   สร้าง จิตอาสาพฒันาสงัคม 

   สร้าง ค่านิยมคุณความดี 
   สร้าง สรรค์เทคโนโลยีอย่างมีประสิทธิภาพ 
           



๒ 
 

คู่มือปฏิบตัิงานที่เกี่ยวข้องกับหลกัเกณฑก์ารบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคล 

 กลุ่มบรหิารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโทัย เขต ๑ จัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการบรหิารและพฒันาทรัพยากรบุคคล ตามหลกัเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด ดังนี้ 

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 ๑. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

     ซักซ้อมแนวทางการจ้างพนกังานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน https://zhort.link/bbR 

     ๑.๑ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๑๙๙๑ ลง
วันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๖๔ 
     ๑.๒ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว 4562  ลง
วันที่ ๒๔ กรกฎาคม 2560 

 ๒. หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 

     ๒.๑ การคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเขา้รับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๒.๑.๑  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว 
๗๒๔         ลงวันที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ เรื่อง การคัดเลอืกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจําเป็นหรือมเีหตุพเิศษ สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษา   ข้ันพื้นฐาน ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ https://zhort.link/bbS 
  ๒.๑.๒  หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓  ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔                  
เรื่อง แนวปฏิบัติการนบัหน่วยกจิ https://zhort.link/bbT 
  ๒.๑.๓  หนังสือสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสุโขทัย ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๑๒๐/ว ๘๕๑ ลงวันที่  
๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจแุละแต่งตั้งเข้ารับราชการ เป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูผู้ช่วย สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปี พ.ศ. ๒๕๖๔    
https://zhort.link/bbU 
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     ๒.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการยา้ยผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๒.๒.๑  หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๗  ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 

https://zhort.link/bdw 
  ๒.๒.๒  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว 
๒๔๘๐       ลงวันที่ ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ย้ายผู้บรหิารสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ประจําปี  พ.ศ. ๒๕๖๔ https://zhort.link/bdx 
 
     ๒.๓ การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  ๒.๓.๑  หนังสือสํานักงาน กคศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔  ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
  ๒.๓.๒  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๗๓๑๗  ลง
วันที่  ๗ ธันวาคม ๒๕๖๓ 
  ๒.๓.๓ แนวทางการพจิารณาการย้ายกรณีพิเศษ สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตําแหน่งครู สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในจังหวัดสุโขทัย ตามมติคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดสุโขทัย ในคราวประชุมครัง้ที่ ๔/๒๕๖๒ เมื่อวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๖๒ 

 ๓. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 

     ๓.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหน่งคร ู
  - หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 

https://zhort.link/bdy 
         ๓.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                   
ตําแหน่งผูบ้รหิารสถานศึกษา 
          - หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
https://zhort.link/bdz 
         ๓.๓ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                        
ตําแหน่งศึกษานิเทศก ์
          - หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๑ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
https://zhort.link/bdB 
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         ๓.๔ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    
ตําแหน่งผูบ้รหิารการศึกษา 
          - หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๒ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
https://zhort.link/bdC 
 
 ๔. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
         ๔.๑ บันทึกข้อตกลงการปฏิบัตริาชการ เพื่อประกอบการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร       
ทางการศึกษา ตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียน 
          - หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๑ 
https://zhort.link/bdD 
         ๔.๒ การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัตงิานในหน้าทีเ่พื่อพัฒนาการศึกษา ตําแหน่งรองผู้อํานวยการ  
สถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในระยะเวลา ๑ ปี ครั้งที่ ๑ (รอบ ๖ เดือน) 
          - หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๘๓๒ ลง
วันที่ ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓  https://zhort.link/bdE  

 ๕. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสรา้งขวัญก าลังใจ 
        ๕.๑ การป้องกันการกระทําผิดวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการอบรมออนไลน์ 
https://zhort.link/bdF 
          ๕.๑.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
          ๕.๑.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
        ๕.๒ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียจกัรพรรดมิาลา ประจําปี พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
          - หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๖๐๖๑ ลงวันที่ ๘ 
ตุลาคม ๒๕๖๓ https://zhort.link/bdG 
        ๕.๓ โครงการเชิดชูเกียรติ รางวัลคนดีศรีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
          - ประกาศสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ เรื่อง การสรรหาคนดีศรี
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ประจําปี ๒๕๖๔ ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ มกราคม พ.ศ. 
๒๕๖๔ https://zhort.link/bdH  
      ๕.๔ การประกวดเพื่อรับรางวัลทรงคุณค่า สพฐ.(OBEC AWARDS) ระดับภาคเหนือ ครั้งที่ ๑๐ 
          - หนังสือสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต ๑ ที่ ศธ ๐๔๐๘๐/ว ๘๖๘                                      
ลงวันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๖๔ https://zhort.link/bdI 
        ๕.๕ การรับสมัครบุคคล หน่วยงาน และโครงการ เพื่อประกาศเกียติคุณเป็น “ค่าของแผ่นดิน” 
         - หนังสือสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสุโขทัย ที่ ศธ ๐๒๑๒๐/ว ๑๖๒ ลงวันที่ ๒ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๔ https://zhort.link/bdJ 
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๕ 
 

        ๕.๖ การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส ประจําปี พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
          - หนังสือสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๕๑๐๔.๒/๑๙๗ ลงวันที่ ๒๐ มกราคม 
๒๕๖๔ https://zhort.link/bdK 
        ๕.๗ การคัดเลือกเพื่อรับรางวัล “พระพฤหัสบดี” ประจําปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 
          - หนังสือสํานักงาน สกสค.จังหวัดสุโขทัย ที่ ศธ ๕๒๑๐๖๕/ว ๐๔๐๖ ลงวันที่ ๑๗ พฤษภาคม 
๒๕๖๔ https://zhort.link/bdL 
        ๕.๘ การสรรหาครูดี สกสค.จงัหวัดสโุขทัย ประจําปี ๒๕๖๓ 
          - หนังสือสํานักงาน สกสค.จังหวัดสุโขทัย ที่ ศธ ๕๒๑๐๖๕/ว ๑๐๑๕ ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔ https://zhort.link/bdM  
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๖ 

คู่มือการปฏิบตัิงานเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบตัิงานเพื่อใช้ในการบริหารและพฒันาทรพัยากร
บุคคล 

ท่ี คู่มือปฏิบัติงาน เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบ 

งานธุรการ 

1 คู่มืองานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ( งานรบัหนงัสอืราชการ )  น.ส.จุฑามาศ สอนโต 
https://zhort.link/bdO  

2 คู่มืองานสารบรรณและการปฏิบัตงิานธุรการในสํานักงาน น.ส.จุฑามาศ สอนโต 
https://zhort.link/bdO  

3 คู่มือการจัดทําและขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ น.ส.จุฑามาศ สอนโต 
https://zhort.link/bdO  

งานวางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

4 คู่มืองานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลงัคน   
๑.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษา (ในสถานศึกษา)    
๑.๒ การบริหารอัตรากําลงั     
๑.๓ สูตรคํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 

น.ส.ฐิตริัตน์ ชัยรังษี 
https://zhort.link/bdP  

๕ คู่มือการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 21 
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 

นางประภัสสร เถาพันธ์ 
https://zhort.link/bdS  

๖ คู่มือการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและ
เลื่อนวิทยฐานะ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 17 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552) 

นางประภัสสร เถาพันธ์ 
https://zhort.link/bdS  

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

7 คู่มือการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครผูู้ช่วย 

นางกมลพิสทุธ์ิ ศิลปชัย 
https://zhort.link/bdT  
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๗ 

ท่ี คู่มือปฏิบัติงาน เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบ 

8 คู่มือการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครผูู้ช่วย กรณี
ที่มีความจําเป็นหรือมเีหตพุิเศษ 

นางกมลพิสทุธ์ิ ศิลปชัย 
https://zhort.link/bdT  

9 คู่มือการนํารายช่ือผูส้อบแข่งขันได้ในบญัชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปน็ผู้
สอบแข่งขันได้ในบญัชีอื่นตําแหน่งครูผู้ช่วย 

นางกมลพิสทุธ์ิ ศิลปชัย 
https://zhort.link/bdT  

10 คู่มืองานสรรหาพนักงานราชการ นางกมลพิสทุธ์ิ ศิลปชัย 
https://zhort.link/bdT  

11 คู่มืองานสรรหาลกูจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ นางกมลพิสทุธ์ิ ศิลปชัย 
https://zhort.link/bdT  

12 คู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัตงิานในหน้าทีเ่พื่อพัฒนา         
การศึกษา ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน  
คณะกรรมการการศึกษาข้ึนพื้นฐานในระยะเวลา 1 ป ี

นางกมลพิสทุธ์ิ ศิลปชัย 
https://zhort.link/bdT  

13 คู่มืองานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ซึ่งมหีน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงาน  การศึกษาภายในเขตพื้นที่         
การศึกษาและต่างเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

นางกมลพิสทุธ์ิ ศิลปชัย 
https://zhort.link/bdT 

14 คู่มืองานแต่งตั้ง(ย้าย)ผูบ้รหิารสถานศึกษา นางพัชรินทร์ กมลรัตน์ 
https://zhort.link/bdU  

15 คู่มืองานแต่งตั้ง(ย้าย)บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ 
ค.(๑) ตําแหน่งศึกษานิเทศก ์

นางพัชรินทร์ กมลรัตน์ 
https://zhort.link/bdU  

16 คู่มืองานรบัโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นางพัชรินทร์ กมลรัตน์ 
https://zhort.link/bdU  

17 คู่มืองานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

นางพัชรินทร์ กมลรัตน์ 
https://zhort.link/bdU  
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๘ 
 

ท่ี คู่มือปฏิบัติงาน เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบ 

18 คู่มืองานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทาง      
การศึกษา 

นางพัชรินทร์ กมลรัตน์ 
https://zhort.link/bdU  

19 คู่มืองานแต่งตั้งผู้รกัษาการในตําแหนง่ นางพัชรินทร์ กมลรัตน์ 
https://zhort.link/bdU  

20 คู่มืองานแต่งตั้งผู้รกัษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

นางพัชรินทร์ กมลรัตน์ 
https://zhort.link/bdU  

21 คู่มืองานเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้ม น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  

22 คู่มืองานการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค.(2) 

น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

23 คู่มือการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  น.ส.นิชานันท์ ชูติพงศ์ชัยวัฒน์ 
https://zhort.link/bdW  

24 คู่มือการเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค(2) น.ส.นิชานันท์ ชูติพงศ์ชัยวัฒน์ 
https://zhort.link/bdW  

25 คู่มือการเลื่อนข้ันค่าจ้างลกูจ้างประจํา น.ส.นิชานันท์ ชูติพงศ์ชัยวัฒน์ 
https://zhort.link/bdW  

26 คู่มือการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจําปี (1 ปีเลือ่นครั้ง
เดียว /1 ต.ค. ของทุกปี) 

น.ส.นิชานันท์ ชูติพงศ์ชัยวัฒน์    
https://zhort.link/bdW  
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          ๙ 
 

ท่ี คู่มือปฏิบัติงาน เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบ 

27 คู่มือการดําเนินงานเกี่ยวกับแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

น.ส.ฐิตริัตน์ ชัยรังษี 
https://zhort.link/bdP 

26 คู่มือการจัดทําข้อมลูบุคลากรภาครฐัของข้าราชการและลูกจา้งประจํา
(นายทะเบียนค่ารักษาพยาบาล) 

น.ส.ฐิตริัตน์ ชัยรังษี 
https://zhort.link/bdP 

28 คู่มืองานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครือ่งอสิริยาภรณ์
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลกูจ้างประจาํ และ
พนักงานราชการ 

น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  

29 คู่มืองานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลูกจ้างประจําและพนักงานราชการ 

น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  

30 คู่มืองานจัดทําทะเบียนคุมการรบั- จ่าย ดวงตราเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  

31 คู่มืองานจัดทําทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  

32 คู่มืองานสง่คืนเครือ่งราชอสิริยาภรณ์และส่งเงินชดใช้แทน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  

33 คู่มืองานขอแก้ไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากบั
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  

34 คู่มืองานขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์อันเป็นที่
สรรเสรญิยิ่งดเิรกคุณาภรณ์ให้แกผู่้ทําคุณประโยชน์แกป่ระเทศ ศาสนา 
และประชาชน 

น.ส.ชรัชวรินทร์ มโนฤทธิฌานนท์ 
https://zhort.link/bdV  
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๑๐ 

 
 

ท่ี คู่มือปฏิบัติงาน เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบ 

งานพัฒนาบุคลากร 

35 คู่มืองานการฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ น.ส.เยาวรัตน์ ช่ืนพุก 
https://zhort.link/bdX  

36 คู่มืองานสง่เสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษา 

น.ส.เยาวรัตน์ ช่ืนพุก 
https://zhort.link/bdX  

37 คู่มืองานฝกึอบรมการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง น.ส.เยาวรัตน์ ช่ืนพุก 
https://zhort.link/bdX  

งานวินัยและนิติการ 

38 คู่มืองานด้านกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ น.ส.อจัฉราภรณ์ ปิ่นทอง 
https://zhort.link/bdY  

๓๙ คู่มือการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและข้อ
ร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรม 

น.ส.อจัฉราภรณ์ ปิ่นทอง 
https://zhort.link/bdY  
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๑๑ 
 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบรหิารงานบคุคล ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต ๑ 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 


