
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

********************* 

อัตราก าลังและต าแหน่งว่างข้าราชการครู บุคลากร โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

ต าแหน่ง/สาขาวิชา เกณฑ์ 
มติ 

ครม. 

มีอยู่จริง ต าแหน่งว่าง หมายเหตุ 

   ต าแหน่งที่รร.
ขอไป(สควค./

อ่ืนๆ) 

อัตราก าลัง
เกิน/ขาด 

 

ผู้อ ำนวยกำร 1 1  0 ครบ 

รองผู้อ ำนวยกำร 4 4  0 ครบ 

ภำษำไทย 7 6  -1 ขอแค่ 6 
 

คณิตศำสตร์ 11 11    

วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

- วิทยำศำสตร์
ทั่วไป 

26 
 

4 

25 
 
 
 

4 

 -1 
 
0 

 

- ฟิสิกส์ 7 6  -1  

- เคมี 6 5  -1  

- ชีววิทยำ 5 5  0 ครบ 

- คอมพิวเตอร์ 4 4  0 ครบ 

- วิศวกรรม 0 1   ครบ 
สังคมศึกษำฯ 7 7  0 ครบ 

สุขศึกษำและพลศึกษำ 4 4  0 ครบ 

ศิลปะ 4 2  -2  

กำรงำนอำชีพ 

- กำรงำนฯ 

- คหกรรม 

2 

1 

1 

2 

1 

1 

  
0 
0 

 
 

ครบ 

ภำษำต่ำงประเทศ 

- ภำษำอังกฤษ 

- ภำษำญี่ปุ่น 

11 

10 

1 

 

7 
 

1 

  
-3 (ไม่ขอ) 

 

 

ขอแค่ 7 

กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน - 3  +3  

รวม 77 73    

• ข้อมูล ณ วันที่ 5 ส.ค. 67 



การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง ด าเนินการรับการบรรจุ และแต่งตั้งบุคลากร  
จากหน่วยงานต้นสังกัด ตามสาขาวิชาเอก ที่ต้องการและความจ าเป็นของสถานศึกษา และการสรรหาครู  
อัตราจ้างชั่วคราวในสาขาวิชาเอกที่ขาดแคลน ตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้เพียงพอต่อการจัดการเรียนการ
สอนในทุกระดับการศึกษา 
 
ขอบข่ายและภารกิจ 
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งจ าแนกได้เป็น 3 งาน คือ 
 1. งานสรรหาและบรรจุ ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก การแต่งตั้ง
หรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใหม่ 
 2. งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รับโอนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเข้ารับราชการ และการปฏิบัติการรักษาราชการแทน 
 3. งานออกจากราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ การให้
ออกจากราชการ และการออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 
งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง  
ครูผู้ช่วย 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติด าเนินการที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 
ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคงเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
วัตถประสงค ์
 เพ่ือด าเนินการย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ขอบเขตของงาน 
 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายโดยตัดโอนต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือนไปด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานทางการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน 
 



งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ผู้บริหารสถานศึกษา 
วัตถประสงค ์
 เพ่ือด าเนินการย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายบริหารสถานศึกษา  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
ขอบเขตของงาน 
 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลต้องได้รับ
อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ขอย้ายและรับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษา
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณษของ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย และเมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 
 
 

การสรรหาพนักงานข้าราชการ 
วัตถประสงค ์
  เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่มีคุณสมบัติ ตามที่กฎหมายก าหนด และตามความต้องการของ สพท./
สถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน 
 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมี
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง ตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานการศึกษา 
 
การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 
วัตถประสงค ์
  เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่มีคุณสมบัติ ตามที่กฎหมายก าหนด ของ สพท./สถานศึกษา และให้
เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 
ขอบเขตของงาน 
 การสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างชั่วคราว ต้องด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้าง
ของส่วนราชการ พ.ศ.2526 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง ตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานการศึกษา โดยการประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรร
หาเป็นลูกจ้างชั่วคราวของโรงเรียน 

 

 
 
 
 



การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

 
 

 
 
ภาพการประเมินครูผู้ช่วย 

  
 



การพัฒนาบุคลากร 
 โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  
ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และประสบการณ์ที่ในการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
ทุกต าแหน่งตามมาตรฐานวิชาชีพ ด้วยวิธีการที่หลากหลาย มุ่งเน้นทักษะในการใช้เทคโนโลยีเพ่ือสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ 
วัตถุประสงค์ 

 1.  ผู้บริหาร ครู และบุคลากร สามารถน าความรู้และประสบการณ์ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ในหน้าที่ ได้อย่างมีคุณภาพ 

 2. ข้าราชการครูได้รับการพัฒนาตนเองเพ่ือความก้าวหน้าทางวิชาชีพ น าผลมาพัฒนาการ 
จัดกระบวนการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 3.  เพ่ือเป็นการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร สามารถน าความรู้ที่ได้จากการอบรม สัมมนา มาใช้
เพ่ือให้เกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

 4.  เพ่ือให้ครูและบุคลากรได้น าเอาความรู้ที่ได้รับมาขยายผลต่อและใช้ประโยชน์กับบุคลากรและนักเรียน 
ขอบเขต 
 ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้มีการส่งเสริม สนับสนุนและจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้บรรลุตาม
วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาจ าเป็นต้องหมั่นฝึกฝนและ
พัฒนาตนเองอยู่เสมอ อีกทั้งต้องเพ่ิมพูนประสบการณ์ในการเรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ ทั้งในและ 
นอกสถานศึกษา เพ่ือให้ครูและบุคลากรมีความรอบรู้ทุกๆ ด้าน รู้จริง รู้กว้าง รู้ทันกับสถานการณ์การ
เปลี่ยนแปลงของโลกปัจจุบัน ประกอบกับสถานศึกษาต้องมีการเตรียมความพร้อมครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
 



 

 
 

 



การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

การเลื่อนเงินเดือน 

1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพ  
 
2. ขอบเขต  
 ครอบคลุมการปฏิบัติการงานข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว ของโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง  
 
3. นิยาม  
 การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงาน 
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราวของโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 
 
4. ผู้รับผิดชอบ  
 4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่  
 พิจารณาอนุมัติการประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
 4.2 รองผู้อ านวยการ/หัวหน้ากลุ่มบริหาร/หัวหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้างาน มีหน้าที่  
  ร่วมพิจารณาการประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ
และลูกจ้างชั่วคราว  
 4.3 คณะกรรมการงานการเลื่อนเงินเดือน มีหน้าที่  
  - แจ้งข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวประเมิน
การปฏิบัติงาน  
  - ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของตนเอง  
  - รวบรวมหลักฐานเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อประเมิน  
  - ส่งหลักฐานการประเมินต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  
  - ติดตามและสรุปรายงานผล 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาวิเคราะห์  
แนวทางการ
ปฏิบัติ งานการ
เลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทาง
การศึกษา 

- รอง
ผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล  
- ผู้รับผิดชอบ
งาน 

- ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งตั้ง 
คณะ กรรมการ พิจารณา ความดี
ความชอบ 

ครั้งที่ 1 
(เม.ย. - ก.ย.) 

 
ครั้งที่ 2 

(ต.ค. - มี.ค.) 

เอกสารคู่มือการ  
ด าเนินการพิจารณา  
เลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา 

2. พิจารณาความดี 
ความชอบ
พิจารณาตาม กฎ 
ก.ค.ศ.  
ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน 

- คณะกรรมการ  
พิจารณาความดี 
ความชอบ 

- คณะกรรมการพิจารณาความดี 
ความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค. 
ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 

ครั้งที่ 1 
(เม.ย. - ก.ย.) 

 
ครั้งที่ 2 

(ต.ค. - มี.ค.) 

เอกสารคู่มือ          
การด าเนินการ พิจารณา  
เลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดท าข้อมูล
หลักฐานผล การ
ประเมินเสนอต่อ  
ผู้บริหาร 

- คณะกรรมการ  
พิจารณาความดี 
ความชอบ  
- ผู้รับผิดชอบ  
งาน 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน พิจารณา 
สั่งเลื่อน กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือน  
ต้องชี้แจงเหตุผลให้ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทาง 
การศึกษา ดังกล่าวทราบ 

ครั้งที่ 1 มี.ค. 
ครั้งที่ 2 ก.ย. 

เอกสารหลักฐานผลการ
ประเมิน 

4. จัดท าข้อมูล
หลักฐาน เพ่ิมเติม
ผลการประเมิน 
เลื่อนเงินเดือน
กรณีพิเศษ เสนอ
ต่อผู้บริหาร
รวบรวม หลักฐาน
ส่งส านักงานเขต 
พ้ืนที 

- คณะกรรมการ  
พิจารณาความดี 
ความชอบ  
- ผู้รับผิดชอบ  
งาน 

- กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ 
แก่ข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ถึงแก่ ความตาย
อันเนื่องมาจาก การปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ ให้รายงานไปยังส านัก 
งานเขตพ้ืนที่ การศึกษาเพื่อ
ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด 

ครั้งที่ 1 (มี.ค.) 
ครั้งที่ 2 (ก.ย.) 

- เอกสารคู่มือการ  
ด าเนินการพิจารณา  
เลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา       
-เอกสารหลัก ฐานผล
การประเมิน 

5. รายงานผลการ
สั่งเลื่อน และไม่
เลื่อนเงินเดือนของ 
ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทาง
การศึกษา ไปยัง  
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

- คณะกรรมการ  
พิจารณาความดี 
ความชอบ  
- ผู้รับผิดชอบ  
งาน 

รายงานผลการสั่งเลื่อน และไม่ 
เลื่อนเงินเดือน ของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
เพ่ือ จัดเก็บข้อมูลลง ในทะเบียน
ประวัติ ต่อไป 

ครั้งที่ 1 
(เม.ย. - ก.ย.) 

 
ครั้งที่ 2 

(ต.ค. - มี.ค.) 

แบบรายงานผล 
ประเมิน การเลื่อน
เงินเดือน ของ 
ข้าราชการครู และ 
บุคลากรทาง การศึกษา 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์
จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
ตรัง 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 



 


