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คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร 

กลุ่มงานบุคคล สังกัดกลุ่มบริหารทั่วไป 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลยั ตรัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



ค าน า 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง ฉบับนี้
จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและ 
การจัดการศึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียน ตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มงานบุคคล สังกัดกลุ่มบริหารทั่วไป 
ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน
ในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง ว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้ าหมายและ
วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องทุกฝ่ ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของ 
กลุ่มงานบุคคล 

กลุ่มงานบุคคล สังกัดกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง  
ได้จัดท าคู่มือฉบับนี้  ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้าง  
การบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนวิทยาศาสตร์
จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง ส าเร็จเป็นรูปเล่มที่สามารถใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลในโรงเรียนได้เป็น
อย่างดียิ่ง 

 

        กลุ่มงานบุคคล 
สังกัดกลุ่มบริหารทั่วไป 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา ด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ซึ่งการด าเนินการของกลุ่มงานบุคคล ภายใต้
การวางแผนบริหารทั่วไป ก าหนดทิศทาง แนวนโยบายและวางแผนพัฒนางานบุคคล ร่วมปรึกษาหารือ
ขับเคลื่อน นิเทศ ก ากับ ติดตามให้งานในกลุ่มงานบุคคล ด าเนินการสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 
กลยุทธ์โรงเรียน แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาระยะกลางแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน มาตรฐาน
การประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และสนองตามนโยบายของโรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา ศูนย์พัฒนาโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาค ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทราง
ศึกษาธิการ รัฐบาล โดยวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน  
บริการ ควบคุมดูแลคุณภาพการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล งานบุคลากร โดยมีการก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให้เกิดผล   
ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ จรรยาบรรณ 
อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ   
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

 

วัตถุประสงค์ 

 

1. การวางแผนอัตราก าลังคน การก าหนดต าแหน่ง  
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  
6. งานพัฒนาบุคลากร 
7. เสริมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่บุคลากร 

พันธกิจ/ภาระหน้าที่ 



ขอบข่ายงานของกลุ่มงานบุคคล 
1. กลุ่มงานบุคคล 
 1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มงานบุคคล 
 1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มงานบุคคล 
 1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงานการเงินครุภัณฑ์  
        ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพโรงเรียน 
 1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
 2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มงานบุคคล 
 2.2 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มงานบุคคล 
 2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู 
 2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
 2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. ส านักงานกลุ่มงานบุคคล 
3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู 
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารทั่วไป 
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มงานบุคคล 
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มงานบุคคล 
3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนประจ าปี 
3.9 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานธุรการกลุ่มงานบุคคล 
4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด 
4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ

ท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



5. งานบุคลากร 
5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.6 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
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 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติด าเนินการที่ถูกต้อง สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาล  
 

ขอบเขตของงาน 
 เป็นผู้ผ่านการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ จังหวัดตรัง โดยแต่งตั้งให้
ปฏิบัติหน้าที่ และเพ่ือให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งได้รับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ระหว่าง
การปฏิบัติราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นเวลา 2 ปี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด ก่อนการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งคร ู
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ส ารวจกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ตามความจ าเป็นและความต้องการของสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการแจ้งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 3. รับบรรจุผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 



 4. รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ วันที่รับรายงานตัว 
 5. ด าเนินการประเมินครูผู้ช่วยตามหลักเกณฑ์และวิธกีารเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุกๆ 6 เดือน 
จนครบ 4 ครั้ง แล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ ภายใน 3 วันท าการหลังจาก
ครบก าหนด เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
>> งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัตถประสงค ์
 เพ่ือด าเนินการย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และการย้ายเข้าให้เป็นไปตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ได้แจ้ง
ปรับปรุงการก าหนดคุณสมบัติและองค์ประกอบและรายละเอียดตัวชี้วัดในการประเมิน เกณฑ์การพิจารณา
และเกณฑ์คะแนนขั้นต่ าที่จะได้รับการพิจารณาย้าย ในการพิจารณาย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย กรณีเพ่ือพัฒนาหรือยกระดับคุณภาพ
การศึกษา และการย้ายออก ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามรายละเอียดตัวชี้วัดและคะแนนการประเมินตามองค์ประกอบที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด ส าหรับการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ขอบเขตของงาน 
 การย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอนภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายโดยตัดโอนต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือนไปด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานทางการศึกษาหรือส่วนราชการอ่ืน  ทั้งนี้ กรณีผู้ประสงค์ 
ขอย้ายมาด ารงต าแหน่งครู โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ให้เป็นไปตามประกาศส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง คุณสมบัติ องค์ประกอบ รายละเอียดตัวชี้วัด เกณฑ์ก ารพิจารณา 
และเกณฑ์คะแนนขั้นต่ า ในการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู โรงเรียน
วิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย กรณีเพ่ือพัฒนาหรือยกระดับคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2566 ณ วันที่ 28 
ธันวาคม พ.ศ. 2566 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องขอย้าย ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และสถานศึกษาน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวม
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลาที่ก าหนด 
 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งย้ายมายังสถานศึกษา 
 3. สถานศึกษาแจ้งผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
 4. สถานศึกษาส่ง/รับตัวผู้ได้รับพิจารณาย้าย 



>> 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 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบ และระยะเวลา ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2. สถานศึกษาขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้ขอย้ายส่งค าร้องไป
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. การย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา สพท. รวบรวมค าร้องของผู้ขอย้าย เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือขออนุมัติก่อนส่งค าร้องขอย้าย 
 4. สพท. รวบรวมค าร้องผู้ขอย้ายทั้งภายใน สพท. และจากต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีแยกเป็นราย
โรงเรียนตามความประสงค์ของผู้ขอย้ายส่งไปขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ขอย้าย 
 5. สพท. น าผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองพร้อมความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติย้าย 
 6. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
>> งานออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัตถประสงค ์
 เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลาออกจากราชการ เป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 
 

ขอบเขตของงาน 
 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่น
ล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้มีอ านาจอนุญาตการ
ลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตให้ลาออกก็ได้ โดยสถานศึกษาด าเนินการส่งส านักงานเขต
พ้ืนที่ด าเนินการต่อไป 



 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
 3. ส านักงานเขตพ้ืนที่ เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
 4. ในกรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาตการ
ลาออกมิได้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ 
เนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจ้งวันออก
จากราชการให้ผู้ขอลาออกราชการทราบภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
 
>> งานสรรหาพนักงานราชการ 
 

วัตถประสงค ์
 เพ่ือคัดเลือกบุคคลทั่วไปที่มีคุณสมบัติ ตามที่กฎหมายก าหนด และตามความต้องการของ สพท./
สถานศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน 
 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและมีความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง ตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานการศึกษา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ตรวจสอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ที่ว่างในหน่วยงานการศึกษา ว่ามีอัตราก าลังเกินเกณฑ์หรือไม่  
หากเกินเกณฑ์ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาเกลี่ยไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษา 
ที่ต่ ากว่าเกณฑ ์
 2. ผอ.สพท./ผอ.สถานศึกษา แล้วแต่กรณี ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการ ซึ่งมีรายละเอียด
เกี่ยวกับลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์
สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ ตามที่ คพร.ก าหนด 
 3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการ  
 4. เรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือเลือกสถานศึกษาและจัดท าสัญญาจ้าง 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการก าหนด 
 5. สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทน 
 
>> งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง เข้าใจและสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 



ขอบเขตของงาน 
 1. การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานของข้าราชการครู 
 2. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. จัดอบรม ชี้แจง ท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามี
วิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดเพื่อช่วยเหลือการท าผลงานทางวิชาการ 
 

ค าจ ากัดความ 
 วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทารการศึกษา ตามมาตรา 39  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มี
วิทยฐานะ ดังนี้ 
  ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   1) ครูช านาญการ 
   2) ครูช านาญการพิเศษ 
   3) ครูเชี่ยวชาญ 
   4) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

  ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา มีวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้ 
   1) รองผู้อ านวยการช านาญการ 
   2) รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   3) รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
   4) ผู้อ านวยการช านาญการ 
   5) ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   6) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
   7) รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
  การประเมินด้านที่ 1 หมายถึง การประเมินด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  การประเมินด้านที่ 2 หมายถึง การประเมินด้านความรู้ความสามารถ 
  การประเมินด้านที่ 3 หมายถึง ด้านผลการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะ 
  ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นแบบค าขอและเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้น และหน่วยงานต้นสังกัดรวบรวมแบบค าขอและเอกสารส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  ขั้นตอนที่ 2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจรับหนังสือค าขอของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด ลงทะเบียนรับเรื่องค าขอ ตามล าดับวันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่



การศึกษามัธยมศึกษา/ส่วนราชการรับเรื่อง และด าเนินการตามล าดับการรับเรื่อง กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ให้ส่งค าขอคืนต้นสังกัดและผู้ขอ 
  ขั้นตอนที่ 3 สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารหลักฐาน 
ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ขั้นตอนที่  4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ  
โดยความเห็นขอบของ กศจ. เพ่ือประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 ของช านาญการ และประเมินด้านที่ 
1 ด้านที่ 2 ของช านาญการพิเศษ รวมทั้งการปฏิบัติจริง ณ หน่วยงานต้นสังกัด ตามองค์ประกอบของ
คณะกรรมการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการประเมินฯ ประเมินผู้ยื่นค าขอจากเอกสาร หลักฐาน รวมทั้งการปฏิบัติจริง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด / สรุปรายงานผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน ของช านาญการและสรุป
รายงานผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 ช านาญการพิเศษ แจ้ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  ขั้นตอนที่ 6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจสอบผลการประประเมินฯ จัดท า
แบบสรุปผลการประเมินรายบุคคล เสนอ กศจ. เพ่ืออนุมัติผลการประเมิน 
  ขั้นตอนที่ 7 กรณีที่ 1 ผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนดทั้ง 3 ด้าน ให้น า
ผลการประเมินเสนอ กศจ. เพ่ืออนุมัติผลการประเมิน 
    กรณีที่ 2 ผลการประเมินด้านใดไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
แต่คณะกรรมการประเมินพิจารณาเห็นว่าอยู่ในวิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ ให้คณะกรรมการประเมิน  
แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่คณะกรรมการประเมินแล้วเสร็จ และ
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ขั้นตอนที่ 8 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจัดท าข้อมูลของข้าราชการครูมีวิทยฐานะ
ส่ง กศจ. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งฯ ทั้งนี้ ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะต้องเป็นไปตามคุณสมบัติที่  
ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวัน
สิ้นสุดสัญญาจ้าง 
 
 



ค าจัดกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
ข้าราชการบ านาญ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมี  
บัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 พร้อมรูปถ่าย  
ขนาด 2.5x3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตร ได้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 
 2. เจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดพิมพ์บัตรด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 
 

การขอหนังสือรับรอง 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 

ขอบเขตของงาน 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
 

ค าจัดกัดความ 
 การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้นสังกัด 
ส าหรับข้าราชการในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสื อ จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
 

การขอปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
 

>> การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
 

ขอบเขตของงาน 
 เป็นการด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 

ค าจ ากัดความ 
 วุฒิการศึกษา คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและด าเนินการเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 
 3. แจ้งผู้ขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
 4. รายงาน ส านักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 
>> การขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 
 

ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับขั้น 
 2. ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
 3. เจ้าหน้าที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อนุมัติ 
 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ด าเนินการเปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 สมุดประวัติ/
แฟ้มประวัติ และแจ้วหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2. เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครุ และบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง 
 3. เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 

ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป
ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น  
2 ประเภท คือ  



 ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
  1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
  2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการ
คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
  3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป
ด าเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
  4. จัดท าค าสั่งขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญาและสัญญาค้ า
ประกัน 
  5. จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  7. รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จสิ้น
การลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
 ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
  1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
  2) ตรวจสอบเอกสาร 
  3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
  4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ 
 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  2) ผู้ขอท าแบบค าร้องขอกลับ จัดท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) รับค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการจากส านักงานเขตพ้ืนที่ 
  4) รายงาน สพฐ. 
 

งานวินัยและรักษาความปลอดภัย 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือรักษาระเบียบวินัยการด าเนินการทางวินัย ควบคุม ก ากับ ดูแล ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากร
อยู่ในกรอบของกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนงานปฏิบัติงานควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับงานวินัย และการรักษาระเบียบวินัยการด าเนินการทาง
วินัย และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับของทางราชการ 
 3. รายงานผลข้อมูลด้านวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 



 
งานพัฒนาบุคลากร 

 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรของสถานศึกษา ส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษา 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกษาของสถานศึกษา 
 2. เขียนโครงการพัฒนาครูและการอบรมต่างๆ เพ่ือพัฒนาตามหลักวิชาชีพครู 
 3. จัดท าทะเบียนประวัติการเข้ารับการอบรม สัมมนา การไปราชการและการรายงานผลการไปราชการ 
 4. ส่งเสริมวินัยคุณธรรม และจริยธรรมของครูและบุคลากร 
 5. การสร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ระหว่างปฏิบั ติหน้าที่หรือก่อน
เลื่อนต าแหน่ง 
 

งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
ทุกประเภท 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างทุกประเภท 
 2. สรุปข้อมูลการมาปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ทุกประเภท 
 

งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ข้าราชการครู พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1. เพ่ือด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา 
 

 



งานประเมินพนักงานราชการ ประเมินลูกจ้างชั่วคราว ประเมินผลการปฏิบัติงานระยะทดลองงาน 
ของพนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว และงานต่อสัญญาจ้าง 

 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือการต่อสัญญาจ้าง 
 

ขอบเขตของงาน 
 1. ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวในระหว่าง
ทดลองงาน เป็นเวลา 3 เดือน โดยประเมินเดือนละ 1 ครั้ง 
 2. ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

งานดูแลขวัญและก าลังใจครูและบุคลากร 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเสริมสร้างขวัญก าลังใจให้กับครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1. ด าเนินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ วันส าคัญของครูและบุคลากรของโรงเรียน 
 2. ดูแลขวัญก าลังใจครูและบุคลากรในโรงเรียนทุกโอกาส 
 3. น าเสนอ บริการและประชาสัมพันธ์เรื่องขวัญก าลังใจของครูและบุคลากรในทุกโอกาส 
 

งานเวรยามบุคลากร 
 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือก ากับติดตาม การปฏิบัติหน้าที่เวรยามของข้าราชการครูและบุคลากร 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยโรงเรียน 
 2. จัดท าเอกสารการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน 
 3. ก ากับติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติหน้าที่เวรยามของข้าราชการครูและบุคลากร 
 4. จัดท ารายงานการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยโรงเรียนเสนอฝ่ายบริหาร 

 
งานสารสนเทศ 

 

วัตถุประสงค์ 
 การจัดเก็บข้อมูลเพื่อการบริหาร เพ่ือได้ข้อมูลตามระบบสารสนเทศกลางของสถานศึกษา 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1. การจัดเก็บข้อมูลตามระบบฐานข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. ระบบข้อมูลบุคลากรของโรงเรียน 
 3. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลด้านงานบุคคล ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 4. จัดท าสารสนเทศงานบุคคลอย่างเป็นระบบและทันสมัย สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการบริหาร
จัดการสถานศึกษา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบุคคล 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
ส าหรับข้าราชการครู บุคลากร โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



โรงเรยีนวทิยาศาสตรจุ์ฬาภรณราชวทิยาลัย ตรงั
อําเภอเมอืงตรงั จงัหวดัตรงั


