
 

  



การบริหารสถานศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ บรรลุตามวัตถุประสงค์และ 
ของโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง ต้องอาศัยบุคลากรหลายๆฝ่ายด้วยกั น ทางโรงเรียน
วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง จึงได้มีการกระจายอำนาจการบริหาร การมอบหมายงานให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้มีส่วนร่วมรับผิดชอบเป็นการระดมสมอง พลังความสามัคคีในการ
ปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา ซึ่งกำหนดงานตามโครงสร้างเป็น ๕ กลุ่มบริหาร ดังนี้ 

๑) กลุ่มบริหารวิชาการ 

๒) กลุ่มบริหารงบประมาณ 

๓) กลุ่มบริหารงานบุคคล 

4) กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและหอพัก 

5) กลุ่มบริหารทั่วไป 

เพื่อให้การบริหารมีความชัดเจน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านรู้บทบาทหน้าที่
ตนเองรับผิดชอบตลอดจนเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทางโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 
จึงขอขอบคุณข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านที่ได้ร่วมมือกันพัฒนาโรงเรียนวิทยาศาสตร์  
จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง  

ในการนี้เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของรางการ พ.ศ. 2540 พระราชกฤษฎีการวาดวย
หลักเกณฑและ วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 รองรับภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศและ
ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561- 2580) รวมทั้งใหสอดคลองกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส
ในการดำเนินงาน ของหนวยงาน ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) กลุ่มบริหารงาน
บ ุคคล ได้วางแผนบร ิหารงานบุคคล กำหนดทิศทาง แนวนโยบายและวางแผนพัฒนางานบ ุคคล  
ร่วมปรึกษาหารือเพ่ือขับเคลื่อน นิเทศ กำกับ ติดตาม เพ่ือให้การบริหารและการจัดการตามภารกิจสถานศึกษา
ของโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงานภายในและ
สอดคล้องกับกลุ่มโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อ
ทางราชการ อาศัยอำนาจหน้าที่ตามความในมาตรา 35 และมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช ๒๕๔๖ อำนาจตามมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2557 และอาศัยอำนาจระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ดำเนินการเพื่อให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์โรงเรียน 
แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาระยะกลางแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน มาตรฐานการประกันคุณภาพ
การจัดการศึกษา และสนองตามนโยบายของโรงเรียนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ศูนย์พัฒนา
โรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาค สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ รัฐบาล  
โดยวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน ส่งเสริม สนับสนุนงาน บริการ ควบคุมดูแลคุณภาพการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  



มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
********************* 

อัตรากำลังและตำแหน่งว่างข้าราชการครู บุคลากร โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

ตำแหน่ง/สาขาวิชา เกณฑ์ 
มติ 

ครม. 

มีอยู่จริง ตำแหน่งว่าง หมายเหตุ 
ตำแหน่งที่รร.ขอ
ไป(สควค./อื่นๆ) 

อัตรากำลัง
เกิน/ขาด 

ผู้บริหาร 1 1 0 0 ครบ 

รองผู้อำนวยการ 4 4 0 0 ครบ 

ภาษาไทย 7 5 0 -1 ขอแค่ 6 
 (รอย้าย) 

คณิตศาสตร์ 11 10 1(สควค.) -1 (รอย้าย) 
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

- วิทยาศาสตร์ทัว่ไป 

26 

 

4 

 
 
 
 

4 

 
 
0 

 
 
0 

 

- ฟิสิกส์ 7 5 0 -2  

- เคมี 6 5 1(สควค.) -1  

- ชีววิทยา 5 5 1(สควค.) 0  

- คอมพิวเตอร์ 4 3 1(สควค.) -1 (รอย้าย/บรรจุ) 
สังคมศึกษาฯ 7 7 0 0  

สุขศึกษาและพลศึกษา 4 4 0 0  

ศิลปะ 4 3 0 -1  

การงานอาชีพ 

- เกษตรกรรม 

- วิศวกรรม 

2 

1 

1 

1 

0 

1 

0 
1(บรรจุใหม่) 

0 

 
-1 
 

 
 

 

ภาษาต่างประเทศ 

- ภาษาอังกฤษ 

- ภาษาญี่ปุ่น 

11 

10 

1 

 

7 

0 

 
0 

1(บรรจุใหม่) 

 
-3 (ไม่ขอ) 

-1 

 

ขอแค่ 7 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน - 3 0 +3  

รวม 77 68    

สรุป  -9    

• ข้อมูล ณ วันที่ 21 มิ.ย. 66 



หลักเกณฑ์การบริหารงานสำนักงานบุคคล โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

 1) ร่วมวางแผนการบริหารงานบุคคล วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 
 2) ร่วมส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงาน พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3) กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4) ดำเนินการและให้บริการในกลุ่มบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานผลิตสื่อและเอกสาร
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู และบุคลากรทางศึกษา 
1. จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 

และลูกจ้างทุกประเภท 
2. สรุปข้อมูลการมาปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ

ลูกจ้างทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 
งานขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ/ใบประกอบวิชาชีพ 

1. จัดทำข้อมูลการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
3. จัดทำข้อมูลการขอออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. จัดทำทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ 
 2. จัดทำและโต้ตอบหนังสือราชการ 
 3. จัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ 
งานพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 1. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง กลุ่มบริหารงานบุคคลตามขั้นตอนและถูกต้องตามระเบียบ 
 2. จัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3. ตรวจสอบพัสดุ และจำหน่ายพัสดุ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
งานเวรยามบุคลากร 

 1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยโรงเรียน 
 2. จัดทำเอกสารการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยโรงเรียน 
 3. กำกับติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติหน้าที่เวรยาม ของข้าราชการครูและบุคลากร 

 ๔. จัดทำรายงานการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยโรงเรียนเสนอฝ่ายบริหาร 

งานสารสนเทศกลุ่มงานบุคลากร 

 1. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลด้านงานบุคคล ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 

 2. จัดทำสารสนเทศงานบุคคลอย่างเป็นระบบและทันสมัย สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการ
บริหารจัดการสถานศึกษา 

 
 



หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง ดำเนินการรับการบรรจุ และแต่งตั้งบุคลากร  
จากหน่วยงานต้นสังกัด ตามสาขาวิชาเอก ที่ต้องการและความจำเป็นของสถานศึกษา และการสรรหาครู  
อัตราจ้างชั่วคราวในสาขาวิชาเอกที่ขาดแคลน ตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้เพียงพอต่อการจัดการเรียนการ
สอนในทุกระดับการศึกษา 
ขอบข่ายและภารกิจ 
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งจำแนกได้เป็น 3 งาน คือ 
 1. งานสรรหาและบรรจุ ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก การแต่งตั้ง
หรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใหม่ 
 2. งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รับโอนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเข้ารับราชการ และการปฏิบัติการรักษาราชการแทน 
 3. งานออกจากราชการ ดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ การให้
ออกจากราชการ และการออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

 งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

  1. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

  2. ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลังของข้าราชการครูแต่ละกลุ่มสาระ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาตามภาระงาน เพ่ือกำหนดกรอบอัตรากำลัง 
 งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  1. ศึกษาแนวปฏิบัติดำเนินการที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล 
  2. กำหนดอัตราว่าง ตามกรอบอัตรากำลัง ยื่นต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง 
กระบี่ ดำเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคงเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย และออกจากราชการ 

  1. ดำเนินการย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ดำรงตำแหน่งว่าง การ
ย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายโดยตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนไปดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานทาง
การศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน 
 2. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา รวมทั้งการโอนย้าย การออกจากราชการ การเกษียณอายุราชการของข้าราชการ
ครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 



 3. ดำเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข ้มสำหร ับผ ู ้ ได ้ร ับการบรรจ ุเข ้าร ับราชการในตำแหน่งครู กรรมการ  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 4. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วย 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

 













 
 
 

 



































 
 
 
 













 
 
 



หลักเกณฑ์การสรรหาพนักงานข้าราชการ 
วัตถประสงค์ 
  เพื ่อคัดเลือกบุคคลทั่วไปที ่มีคุณสมบัติ ตามที่กฎหมายกำหนด และตามความต้องการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน 
 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมี
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานการศึกษา 
 
หลักเกณฑ์การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 
วัตถประสงค์ 
  เพื่อคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่มีคุณสมบัติ ตามที่กฎหมายกำหนด ของ สพท./สถานศึกษา และให้
เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน 
ขอบเขตของงาน 
 การสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างชั่วคราว ต้องดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้าง
ของส่วนราชการ พ.ศ.2526 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง ตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานการศึกษา โดยการประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรร
หาเป็นลูกจ้างชั่วคราวของโรงเรียน 

 
หลักเกณฑ์การดำเนินงานพัฒนาบุคลากร 
 โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ สมรรถนะ และประสบการณ์ที ่ในการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทุกตำแหน่งตาม
มาตรฐานวิชาชีพ ด้วยวิธีการที่หลากหลาย มุ่งเน้นทักษะในการใช้เทคโนโลยีเพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนรู้  
โดยมีวัตถุประสงค์ คือ 

 1.  ผู้บริหาร ครู และบุคลากร สามารถนำความรู้และประสบการณ์ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ในหน้าที่ ได้อย่างมีคุณภาพ 

 2. ข้าราชการครูได้ร ับการพัฒนาตนเองเพื ่อความก้าวหน้าทางวิชาชีพ นำผลมาพัฒนาการ 
จัดกระบวนการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 3.  เพื่อเป็นการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร สามารถนำความรู้ที ่ได้จากการอบรม สัมมนา มาใช้
เพ่ือให้เกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

 4.  เพ่ือให้ครูและบุคลากรได้นำเอาความรู้ที่ได้รับมาขยายผลต่อและใช้ประโยชน์กับบุคลากรและนักเรียน 
 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล จึงได้มกีารส่งเสริม สนับสนุนและจัดการเรียนการสอน ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของสถานศึกษา ต้องหมั่นฝึกฝนและพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
อีกทั้งต้องเพิ่มพูนประสบการณ์ในการเรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อให้ครูและ
บุคลากรมีความรอบรู้ทุกๆ ด้าน รู้จริง รู้กว้าง รู้ทันกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของโลกปัจจุบัน ประกอบ



กับสถานศึกษาต้องมีการเตรียมความพร้อมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล   
โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
 1. จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. เขียนโครงการการพัฒนาครูและการอบรมต่าง ๆ เพื่อพัฒนาตามหลักวิชาชีพครู  
 3. จัดทำทะเบียนประวัติการเข้ารับการอบรม สัมมนา การไปราชการและการรายงานผลการไปราชการ 
 4. ส่งเสริมวินัยคุณธรรม และจริยธรรมของครูและบุคลากร 
 5. การสร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที ่ระหว่างปฏิบัติหน้าที ่หรือ  
ก่อนเลื่อนตำแหน่ง 
 งานเลื่อนตำแหน่งและวิทยฐานะ 
  1. การจัดทำข้อตกลงในการพัฒนางานของข้าราชการครู 
  2. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. จัดอบรม ชี้แจง ทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนดเพื่อช่วยเหลือการทำผลงานทางวิชาการ  
  4. ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติให้ขวัญและกำลังใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
 งานเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 

  1. วางแผนจัดทำแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทำงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  2. จัดทำแนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. จัดทำปฏิทินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  4. จัดทำเอกสารประกอบการดำเนินการเลื่อนเงินเดือน และค่าจ้างครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  1. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
 งานดูแลขวัญและกำลังใจครูและบุคลากร 
  1. ดำเนินการจัดทำข้อมูล สารสนเทศ วันสำคัญของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  2. ดูแลขวัญและกำลังใจครูและบุคลากรในโรงเรียนในทุกโอกาส 
  3. นำเสนอ บริการและประชาสัมพันธ์เรื่องขวัญและกำลังใจของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 งานวินัยและรักษาวินัย 
  1. วางแผนงานปฏิบัติงานควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับงานวินัย และการรักษาระเบียบวินัยการ
ดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
  3. รายงานผลข้อมูลด้านวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 



 งานประเมินพนักงานราชการ ประเมินลูกจ้างช่ัวคราว ประเมินผลการปฏิบัติงานระยะทดลองงาน
ของพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และงานต่อสัญญาจ้าง 
  1. ดำเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว  
ในระหว่างทดลองงาน เป็นเวลา 3 เดือน โดยประเมินเดือนละ 1 ครั้ง 
  2) ดำเนินการเกี่ยวกับการต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
ผู้รับผิดชอบ การประเมิน 
 ผู้อำนวยการ มีหน้าที่  
 พิจารณาอนุมัติการประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
 รองผู้อำนวยการ/หัวหน้ากลุ่มบริหาร/หัวหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้างาน มีหน้าที่  
  ร่วมพิจารณาการประเมินประสิทธิภาพข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ
และลูกจ้างชั่วคราว  
 คณะกรรมการงานการเลื่อนเงินเดือน มีหน้าที่  
  - แจ้งข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวประเมิน
การปฏิบัติงาน  
  - ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของตนเอง  
  - รวบรวมหลักฐานเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อประเมิน  
  - ส่งหลักฐานการประเมินต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่  
  - ติดตามและสรุปรายงานผล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ กำหนดเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาวิเคราะห์  
แนวทางการ
ปฏิบัติ งานการ
เลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทาง
การศึกษา 

- รองผู้อำนวยการ
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล  
- ผู้รับผิดชอบงาน 

- ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้ง 
คณะ กรรมการ พิจารณา ความ
ดีความชอบ 

ก.พ. - มี.ค. เอกสารคู่มือการ  
ดำเนินการพิจารณา  
เลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา 

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

- คณะกรรมการ  
พิจารณาความดี 
ความชอบ 

- คณะกรรมการพิจารณาความ
ดี ความชอบ พิจารณาตามกฎ 
ก.ค. ศ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน 

ก.พ. - มี.ค. เอกสารคู่มือ          
การดำเนินการ พิจารณา  
เลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดทำข้อมูล
หลักฐานผล การ
ประเมินเสนอต่อ  
ผู้บริหาร 

- คณะกรรมการ  
พิจารณาความดี 
ความชอบ  
- ผู้รับผิดชอบ  
งาน 

- ผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณา สั่งเลื่อน กรณีสั่งไม่
เลื่อนเงินเดือน  ต้องชี้แจง
เหตุผลให้ข้าราชการครู และ
บุคลากรทาง การศึกษา 
ดังกล่าวทราบ 

มี.ค. เอกสารหลักฐานผลการ
ประเมิน 

4. จัดทำข้อมูล
หลักฐาน เพ่ิมเติม
ผลการประเมิน 
เลื่อนเงินเดือน
กรณีพิเศษ เสนอ
ต่อผู้บริหาร
รวบรวม หลักฐาน
ส่งสำนักงานเขต 
พ้ืนที 

- คณะกรรมการ  
พิจารณาความดี 
ความชอบ  
- ผู้รับผิดชอบ  
งาน 

- กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ 
แก่ข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ถึงแก่ ความตาย
อันเนื่องมาจาก การปฏิบัติ
หน้าที่ ราชการ ให้รายงานไปยัง
สำนัก งานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
เพ่ือดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์
และ วิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 

มี.ค. - เอกสารคู่มือการ  
ดำเนินการพิจารณา  
เลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา       
-เอกสารหลัก ฐานผล
การประเมิน 

5. รายงานผลการ
สั่งเลื่อน และไม่
เลื่อนเงินเดือนของ 
ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทาง
การศึกษา ไปยัง  
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

- คณะกรรมการ  
พิจารณาความดี 
ความชอบ  
- ผู้รับผิดชอบ  
งาน 

รายงานผลการสั่งเลื่อน และไม่ 
เลื่อนเงินเดือน ของข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือ จัดเก็บข้อมูลลง 
ในทะเบียนประวัติ ต่อไป 

มี.ค. - เม.ย. แบบรายงานผล 
ประเมิน การเลื่อน
เงินเดือน ของ 
ข้าราชการครู และ 
บุคลากรทาง การศึกษา 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์
จุฬาภรณราชวิทยาลัย 
ตรัง 













 

 





 
 



















 
 
 



หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเสริมสร้างขวัญกำลังใจข้าราชการครูและบุคลากร 

 
 



 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 



 
 
 
 
 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว ระยะทดลองงาน 

 
 
 



 
 
 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 

 



 
 
 
 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

 
 
 























 
 

 
 



รายงานผลการด าเนินโครงการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 


