
         คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านหนองลุมพุก 

ต าบลหนองบัวโคก  อ าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ     
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                         ค ำน ำ 

        กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นส่วนส ำคัญของกำรบริหำร เป้ำหมำยของกำรบริหำรงำนบุคคลอยู่ที่

ประสิทธิภำพสูงสุดในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ซึ่งบุคลำกรจะต้องเป็นผูท้ี่มคีวำมรูค้วำมสำมำรถ 

รอบรู้ในหน้ำที่ของตนเองและงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง หมั่นศึกษำกฎ ระเบียบ ที่มกีำรเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 

เพื่อน ำมำใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ครอบคลุมภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบใหเ้ป็นไป

อย่ำงมปีระสิทธิภำพ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล โรงเยนบ้ำนทุ่งสว่ำงวัฒนำ จึงได้จัดท ำคู่มอืกลุ่ม

บริหำรงำนบุคคล โดยมีวัตถุประสงค์ 

          ๑. เพื่อให้บุคลำกรที่รับผดิชอบด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลปฏิบัติงำนได้เต็มศักยภำพโดยยึดมั่น

ในระเบียบ กฎหมำย จรรยำบรรณ ตำมหลักกำรบริหำรจัดกำรบ้ำนเมอืงที่ดี 

          ๒. เพื่อให้บุคลำกรที่รับผดิชอบด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลใช้เป็นเครื่องมอืและแนวทำงกำร

ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้สอดคล้องกันระหว่ำงโรงเรียน ส ำนักงำนเขตพืน้ที่

กำรศกึษำประถมศกึษำชัยภูมิ เขต ๓ ศกึษำธิกำรจังหวัดชัยภูมิ  และส ำนักงำนคณะกรรมกำรศกึษำ

ขั้นพื้นฐำน 

          ๓. เพื่อส่งเสริมบุคลำกรให้มคีวำมรูค้วำมสำมำรถละมีจติส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่

รับผิดชอบ ให้เกิดผลส ำเร็จตำมหลักบริหำรแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียน 

          คณะผู้จัดท ำขอขอบคุณผู้มีสว่นเกี่ยวขอ้งทุกท่ำน ที่ได้ใหค้ ำปรึกษำและ

ขอ้เสนอแนะในกำรจัดท ำคู่มือกลุ่มบรหิำรงำนบุคคลเลม่นี ้จนส ำเร็จลุลว่งด้วยดีหวังว่ำ

เอกสำรเลม่นีค้งเกดิประโยชนส์ูงสุดแก่สถำนศึกษำในอันที่จะใช้เป็นแนวทำงในกำร

ด ำเนินงำนของคณะครู และบุคลำกรได้เป็นอย่ำงดีมีประสทิธภิำพ 

 

  

                (นำยหำญชัย  ถำวงษ์กลำง) 

                                 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีนบ้ำนหนองลุมพุก 
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สารบัญ 
 

               หน้ำ 

คู่มือกลุ่มบริหารงานบคุคล 

การด าเนินการตามนโยบายหรอืแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

บทบำทและหนำ้ท่ีหัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล                                              ๑๒ 

บทบำทและหนำ้ที่งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง                                                      ๑๓ 

บทบำทและหนำ้ที่งำนส่งเสรมิประสทิธภิำพกำรปฏิบัติรำชกำร                            ๑๗ 

บทบำทและหนำ้ท่ีงำนมำตรฐำนและจรรยำบรรณวิชำชีพ                                   ๓๙ 

บทบำทและหนำ้ที่งำนวินัยและกำรรักษำวินัย                                                  ๔๖ 

บทบำทและหนำ้ที่งำนทะเบยีนและประวัติบุคลำกร                                           ๗๐ 

บทบำทและหนำ้ท่ีงำนเครื่องรำชอิสรำภรณ์                                                    ๗๑ 

บทบำทและหนำ้ที่งำนส่งเสรมิและพัฒนำบุคลำกร                                           ๗๑ 
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แผนผังกลุ่มบริหารงานบุคคล 

                     

                                   คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 

                                        ผู้บรหิำรสถำนศึกษำ 

 

                                                      กรรมกำรบรหิำรงำนบุคคล 

                                

                                     หัวหนำ้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 

                                                        

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนทะเบียนประวัติบุคลำกร 

งำนมำตรฐำนและจรรยำบรรณ

วิชำชีพ 

งำนส่งเสริมและพัฒนำ

บุคลำกร 

งำนส่งเสริมประสิทธิภำพกำร

ปฏิบัติรำชกำร 

งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 

งำนเครื่องรำชอิสรำภรณ์ 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
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         วิสยัทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision)  

       โรงเรียนบ้ำนหนองลุมพุก  จัดกำรศึกษำให้ผู้เรียนมีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ  มี

คุณธรรมจริยธรรม น้อมน ำควำมพอเพียง  มีทักษะชีวิตในสังคมอย่ำงมีควำมสุข  รู้ทันเทคโนโลยี  

เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม บริหำรจัดกำรแบบมีสว่นร่วมตำมหลักธรรมำภบิำล 

พันธกิจ (Missions) 

         ๑. ส่งเสริมและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ที่เน้นผูเ้รียนเป็นส ำคัญให้ผูเ้รียนมีคุณภำพได้

มำตรฐำน ครอบคลุมหลักสูตรสถำนศกึษำ และยกระดับคุณภำพ  สรำ้งโอกำสควำมเสมอภำคทำง

กำรศกึษำทุกช่วงวัย 

         ๒. ปลูกฝังอบรมผู้เรียนใหม้ีคุณธรรมจริยธรรม เป็นคนดี มีวนิัย มคี่ำนิยมพื้นฐำนที่ดีงำม  

ส ำนกึในควำมเป็นไทย  ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงำม น้อมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง

มำประยุกต์ใชใ้นชีวติประจ ำวัน  ด ำรงชีวติในสังคมอย่ำงมีควำมสุข  และมีควำมก้ำวหนำ้ รู้ทันใน

เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

         ๓. พัฒนำสภำพแวดล้อมในโรงเรียนใหม้ีควำมปลอดภัย มั่นคง เพิ่มควำมเชื่อมั่นเพื่อให้ผู้เรยีน

มีคุณภำพชีวติที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม และเป็นแหล่งเรียนรูท้ี่เอื้ออ ำนวยต่อกำรจัดกิจกรรมกำร

เรียนกำรสอนที่เน้นผูเ้รียนเป็นส ำคัญ 

         ๔. พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำให้มีควำมเป็นมอือำชีพ  มีศักยภำพในกำรจัดกำร

เรียนกำรสอน มีทักษะในกำรปฏิบัติหนำ้ที่ มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใชเ้ทคโนโลยีดิจทิัล พัฒนำ

ตนเองอย่ำงตอ่เนื่องและมีจิตวิญญำณควำมเป็นครู 

         ๕. ส่งเสริมให้ภำคีเครอืข่ำย องค์กรชุมชนจำกทุกภำคส่วนมีสว่นรว่มในกำรจัดกำรและพัฒนำ

คุณภำพกำรศกึษำตำมหลักธรรมำภิบำล 

เป้าหมาย (Goals) 

1. ผู้เรยีนมีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และได้รับศึกษำอย่ำงมีคุณภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำน

กำรศกึษำและหลักสูตรสถำนศกึษำ เต็มตำมศักยภำพ 

          ๒. ผูเ้รียนมีคุณธรรมจริยธรรม เป็นคนดี มีวนิัย มคี่ำนิยมพื้นฐำนที่ดี ส ำนึกในควำมเป็นไทย  

ขนบธรรมเนยีมประเพณีอันดีงำม นอ้มน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงประยุกต์ใช้ใน

ชีวติประจ ำวัน  มีทักษะกำรด ำรงชีวิตในสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข  รูเ้ท่ำทันเทคโนโลยีสมัยใหม่ 

          ๓. สถำนศกึษำมีสภำพแวดล้อมที่มีควำมรม่รื่น นำ่ดู นำ่อยู่ นำ่เรียน  มีควำมปลอดภัย มั่นคง 

อันส่งเสริมให้ผูเ้รียนมีคุณภำพชวีิตที่ดีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม   เป็นแหล่งเรียนที่เอือ้อ ำนวยต่อกำรจัด

กจิกรรมกำรเรยีนกำรสอน 
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          ๔. ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำสู่ควำมเป็นมอือำชีพ  มีกำรแลกเปลี่ยน

เรียนรู้และจัดกำรเรยีนกำรสอนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ มทีักษะในกำรปฏิบัติหน้ำที่ ดว้ยจิตวิญญำณ

แหง่ควำมเป็นครู 

          ๕. ภำคีเครือข่ำย องค์กรชุมชนทุกภำคส่วน ผูม้ีส่วนได้เสีย มีสว่นร่วมในกำรสนับสนุน 

ส่งเสริมกำรจัดกำรและพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำให้เกิดประสิทธิภำพ  โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

อัตลักษณ์ของโรงเรยีนบ้านหนองลุมพุก 

           มีคุณธรรม น้อมน ำเศรษฐกิจพอเพียง 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบ้านหนองลุมพุก 

บรรยำกำศดี มแีหล่งเรียนรู้ 
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                                        การบริหารงานบุคคล 

 

           กำรบริหำรงำนบุคคล เป็นภำรกิจส ำคัญที่มุง่ส่งเสริมให้โรงเรียนสำมำรถปฏิบัติงำนเพื่อ

ตอบสนองภำรกิจของโรงเรียน  เพี่อด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้ เกิดควำม

คล่องตัว  อิสระภำยใต้กฎหมำย  ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ มคีวำมรู้ ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่องเชดิชูเกียรติ

มีควำมมั่นคงและก้ำวหนำ้ในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลตอ่กำรพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำของผู้เรยีนเป็น

ส ำคัญ  

 

แนวคดิ  

   1)  ปัจจัยทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรที่ส ำคัญที่สุด 

  2)  กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผู้บริหำรจะต้องมีควำมรู้ ควำม

เข้ำใจและมีควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 

 3)  กำรจัดบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้

บุคลำกร มขีวัญก ำลังใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลใหง้ำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมี

ประสิทธิภำพ 

   4)  กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรูค้วำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้

บุคลำกร เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตอืรอืร้นพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น 

  5)  กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมสี่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีสว่นได้เสียเป็นส ำคัญ 

 

วัตถุประสงค ์ 

         1. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิ

บำล ตอบสนองควำมต้องกำรของโรงเรียน  

         2. เพื่อส่งเสริมบุคลำกรให้มคีวำมรูค้วำมสำมำรถและจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่

รับผิดชอบให้เกิดผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

         3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำปฏิบัติงำนเต็มศักยภำพ โดยยึดมั่นในระเบียบ

วินัย จรรยำบรรณ ตำมมำตรฐำนวิชำชีพคร ู 

         4. เพื่อให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพที่ได้รับ กำรยก

ย่อง เชดิชูเกียรติ มีควำมมั่นคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลตอ่กำรพัฒนำคุณภำพ

กำรศกึษำของผู้เรยีนเป็นส ำคัญ 

         ๕. เพื่อเป็นกำรวำงแผนปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับดูแลเกี่ยวกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 

 



๘ 
 

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 

          กำรบริหำรบุคลำกร เป็นกระบวนกำรเกี่ยวกับบุคคล เพื่อใหไ้ด้มำซึ่งบุคคลดี มีควำมรู ้

ควำมสำมำรถ เหมำะสมกับงำน เข้ำมำท ำงำนให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงำนสำมำรถดึงดูด ธ ำรง

รักษำ และพัฒนำให้มคีวำมรู้ ควำมสำมำรถ ทั้งนี้ เพื่อให้หนว่ยงำนสำมำรถท ำภำรกิจได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลตำมควำมมุ่งหมำย 

          งำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง ที่จะท ำให้โรงเรียน ประสบควำมส ำเร็จในกำร

ด ำเนนิงำน เพรำะงำนบุคลำกรเป็นก ำลังส ำคัญในกำรบริหำรงำนด้ำนอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้ำหมำยอย่ำงมี

ประสิทธิภำพได้ 

 ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรยีนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 

      1. กำรแสวงหำบุคลกร 

      2. กำรบ ำรุงรักษำบุคลกร 

      3. กำรพัฒนำบุคลกร 

      4. กำรให้บุคลำกรพ้นจำกงำน 

      ขอบเขตเหล่ำนีอ้ธิบำยโดยสังเขป ดังนี้ 

      1. การแสวงหาบุคลากร หมำยถึง วธิีกำรให้ได้บุคคล ที่เหมำะสมกับงำน โดยปกติ หมำยถึง 

กระบวนกำรรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลำกร ในกำรบริหำรโรงเรียนในระบบ กำรศกึษำไทย 

ครูใหญ่มบีทบำทน้อยมำก ในด้ำนกำรรับสมัคร หรอืบรรจุแต่งตั้งบุคลำกร อ ำนำจเหล่ำนี้ มักจะเป็น

อ ำนำจในระดับสูง เช่น ระดับผูว้่ำรำชกำรจังหวัด หรอืระดับกรม เจ้ำสังกัด ครูใหญ่ไม่มโีอกำส

พิจำรณำคัดเลือกบุคลำกรเท่ำที่ควร อย่ำงไรก็ตำม ผูบ้ริหำรโรงเรียนที่มีโอกำสในกำรคัดเลือก

บุคลำกรควรมีหลักเกณฑใ์นกำรคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คอื 

          1.1 ควรคัดเลือกบุคลำกรที่มคีวำมรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษำ เกียรติยศ ช่ือเสียง 

สนใจในงำนบริหำร และมีควำมภูมใิจในโรงเรยีน 

          1.2 ควรคัดเลือกบุคลำกรที่มคีวำมสำมำรถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่ำง คอื ควำมสำมำรถ

ทั่วไป และควำมสำมำรถเฉพำะ 

      2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผูบ้ริหำรโรงเรียนมีหนำ้ที่ดูแลบุคลำกรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลำกร

ในโรงเรยีนมีประสทิธิภำพในกำรท ำงำน สิ่งจูงใจในรักษำบุคลกรมหีลำยประกำร เชน่ 

           2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เชน่ เงิน รำงวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหำรต้อง พิจำรณำอย่ำง

รอบคอบว่ำควรใหล้ักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในกำรพิจำรณำ 

           2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภำพของกำรท ำงำน เชน่ สวัสดิกำรของครู บรรยำกำศใน กำรท ำงำน 

           2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกำส หมำยถึงกำรให้โอกำสได้รับควำมก้ำวหน้ำในหน้ำที่ กำรงำน 

           2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นกำรพัฒนำวิชำชีพ เช่น กำรเปิดโอกำสใหไ้ปดูงำน กำรอบรม ศกึษำต่อ 

      3. การพัฒนาบุคลากร คือ กำรกระตุ้นใหบุ้คลำกรในโรงเรียนท ำงำนในหน้ำที่ดว้ย ควำม

ขยันหมัน่เพียร มีพลังใจในกำรท ำงำน กำรพัฒนำบุคลำกรทำงดำ้นกำรสอน อำจจะท ำ ได้โดยกำร



๙ 
 

ส่งเสริมกำรลำศกึษำต่อ กำรอบรม กำรสัมมนำ กำรประชุมปรึกษำหำรือ กำรวิจัย กำรศกึษำด้วย

ตนเอง เป็นต้น 

      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนกำรสุดท้ำยของกำรบริหำร บุคลำกร 

กำรใหบุ้คลำกรพ้นจำกงำนมีสำเหตุหลำยประกำร เช่น กำรลำออก กำรย้ำย หรอืโอน กำรให้ออก 

เกษียณอำยุ หรอืกำรลดจ ำนวนบุคลกรให้เหมำะสมกับปริมำณงำน เป็นต้น กำรให้พ้นจำกงำนด้วย

สำเหตุปกติ เช่น กำรเกษียณอำยุไม่ใคร่มปีัญหำ แตก่ำรให้บุคลำกรพ้น จำกงำนด้วยสำเหตุพิเศษ เช่น 

กำรขอโอน กำรให้ออกเพรำะผดิวินัย กำรลดจ ำนวนบุคลกร ผู้บริหำรโรงเรียนต้องพิจำรณำอย่ำง

รอบคอบ และตัดสินใจโดยใหก้ระทบกระเทือนต่อกำรด ำเนิน งำนในโรงเรียนให้นอ้ยที่สุด 

       สถำบันพัฒนำผูบ้ริหำรกำรศกึษำ กระทรวงศกึษำธิกำร (2528 : 18-19) ได้ให้ ควำมหมำย 

ขอบข่ำยและหน้ำที่ของบุคลำกรไว้ดังนี้ 

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

      1. กำรจัดบุคลำกรเข้ำปฏิบัติงำน 

      2. กำรพัฒนำและธ ำรงรักษำบุคลำกร 

      3. กำรรักษำระเบียบวินัย 

      4. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากร  มีดังต่อไปนี้ 

      1. จัดโครงสร้ำง กำรบริหำรบุคลำกรใหเ้ป็นระบบ 

      2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำนในโรงเรยีน 

      3. ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของบุคลำกรแตล่ะคนให้ชัดเจน 

      4. มอบหมำยงำนตำมควำมรูค้วำมสำมำรถของบุคลำกร 

      5. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมและนิเทศบุคลำกรใหป้ฏิบัติงำนเต็มควำมสำมำรถและ เป็นไปตำม

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

      6. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 

      7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรูเ้พิ่มเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ 

      8. ดูแลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร 

      9. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะๆ ตำมลักษณะของงำน 

      10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเข้ำรับรำชกำรและออกจำกรำชกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

                              ขอบข่ายและภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

การบรหิารงานบุคคล มขีอบข่ำยและภำระหน้ำที่ ดังนี้ 

    1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง  

    2. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

    3. กำรสรรหำและบรรจุแตง่ตัง้  

    4. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึน้ กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  

    5. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขัน้เงินเดือน  

    6. กำรลำทุกประเภท  

    7. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  

    8. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ  

    9. กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไว้ก่อน  

    10. กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ  

    11. กำรอุทธรณ์และกำรรอ้งทุกข์  

    12. กำรออกจำกรำชกำร  

    13. กำรจัดระบบและกำรจัดทำทะเบียนประวัติ  

    14. กำรจัดท ำบัญชรีำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน

เครื่องรำชอิสรยิำภรณ์  

    15. กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  

    16. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

    17. กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ  

    18. กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจรยิธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  

    19. กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต  

    20. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำน

บุคคลใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนัน้  

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

นโยบายแนวปฏิบัติงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

               

โรงเรียนบ้ำนหนองลุมพุก มีควำมมุง่มั่นที่จะพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

ให้เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม และสำนกึในควำมเป็นไทย เป็นผู้ใหญ่ที่มีควำมเชื่อมั่นในตนเอง มี

ภำวะผูน้ำและอยู่ในสังคมได้อย่ำงมคีวำมสุข เป็นคนดีของสังคม ดังนัน้ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล จงึได้

ก ำหนดนโยบำยในกำรบริหำรงำนได้ ดังนี ้ 

              1. ส่งเสริมและพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำให้เป็นผู้มีคุณธรรม จรยิธรรม มี

ควำมรู ้ควำมเข้ำใจในกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน มีควำมเอือ้อำทรต่อศิษย์และเพื่อนรว่มงำน  

    2. ส่งเสริมและพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำให้มคีุณธรรม จรยิธรรม และ

คุณลักษณะที่พึงประสงค์  ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  

และจรรยำบรรณวิชำชีพครู 

              3. ใช้หลักจิตวิทยำในกำรดูแลครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เน้นกำรแก้ไขพฤติกรรม  

ที่ไม่พงึประสงค์  

              4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 

    ๕. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวติโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

              ๖. ส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำท ำงำนร่วมกันเป็นทีม  

              ๗. ส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำดูแลช่วยเหลือซึ่งกันและกันได้อย่ำงผู้มี

วัฒนธรรมประชำธิปไตย  

              ๘. รณรงคป์้องกันไม่ใหข้้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำเข้ำไปเกี่ยวข้องกับยำเสพ

ติดและอบำยมุขต่ำงๆ ตลอดจนวินัยในตนเอง สร้ำงจิตส ำนึกที่ดงีำม  

              ๙. นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอย่ำงตอ่เนื่อง สร้ำงขวัญและก ำลังใจให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

เป้าหมาย    

  1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหนำ้ที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  และ

จรรยำบรรณวิชำชีพครู 

 3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลขำ่วสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำง

ทั่วถึง และมีประสิทธิภำพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 

 5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหนำ้ที่ดว้ยควำมซื่อสัตย์สุจรติ 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวติโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 



๑๒ 
 

                                    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

บทบาทและหน้าที่  

 1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะผู้ช่วยผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

  2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำรบุคคลของโรงเรียน 

  3. ก ำกับ ตดิตำม กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภำพ 

  4. ก ำหนดหน้ำที่ ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

 5. บริหำรจัดกำรในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผดิชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

  6. ก ำกับ ตดิตำม ให้งำนแผนงำนและบริหำรงำนบุคคล ประสำนฝ่ำยต่ำงๆ  เพื่อด ำเนิน

กิจกรรม/ งำน/โครงกำร ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 

  7. ก ำกับ ตดิตำม ประสำนงำนให้มกีำรรวบรวมข้อมูล สถิตเิกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลให้

เป็นปัจจุบัน เพื่อน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำ และแก้ไขปัญหำ 

  8. ควบคุม ก ำกับ ตดิตำม กำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ของบุคลำกรในโรงเรียน อย่ำงตอ่เนื่อง 

  9. ติดตำมประสำนประโยชน์ของครูและบุคลำกร  ผูป้ฏิบัติหน้ำที่และ 

ปฏิบัติหน้ำที่พิเศษ  เพื่อสร้ำงขวัญและก ำลังใจ 

  10.  วินิจฉัยสั่งกำรงำนที่รับมอบหมำยไปยังงำนที่เกี่ยวข้อง 

  11. ติดตำมผลสัมฤทธิ์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร เพื่อสรุปปัญหำ และ

อุปสรรคในกำรด ำเนินงำน เพื่อหำแนวทำงในกำรพัฒนำงำนใหม้ีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

  12.  ก ำกับ ตดิตำม ให้งำนติดตำมประเมินผล และประสำนงำน ด ำเนินกำรตดิตำมกำร

ปฏิบัติงำนของบุคลำกร พร้อมรำยงำนผลกำรปฏิบัติอย่ำงตอ่เนื่อง 

  13.  ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำน 

  14.  ติดตอ่ประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนกับหนว่ยงำนภำยนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำน

บริหำรงำนบุคคล 

  15.  ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

 

                                         งานแผนงานอัตราก าลัง 

 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

       1.1 การวเิคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

              แนวทำงกำรปฏิบัติ 

        ๑.  วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศกึษำ 

                 ๒. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดย

ควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำนตำมเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

                 ๓. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน 

                 ๔. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูตอ่หนว่ยงำนต้นสังกัด / น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพื่อขอ

ควำมเห็นชอบต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่      

                 ๕. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศกึษำสู่กำรปฏิบัติ 

        1.2 การก าหนดต าแหน่ง 

               แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                   1) สถำนศกึษำจัดท ำภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

                   2) น ำแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

ของสถำนศกึษำเพื่อน ำเสนอ ต่อส ำนักงำนเขตพืน้ที่   

        1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

               แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                  1) สถำนศกึษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลง

เงื่อนไขต ำแหนง่/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำก ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ

สถำนศกึษำไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่                            

                  2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหนง่

เพิ่มข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

                  3) ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข

ต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำต่อส ำนักงำนเขตพืน้ที่                     

เพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจำรณำอนุมัติและเสนอผูม้ีอ ำนำจแต่งตั้ง 

 

 



๑๔ 
 

๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

          2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจ ตามมาตรา 53 

                  แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                     1) กำรสอบแขง่ขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรอืมีเหตุพิเศษ

ในต ำแหน่งครูผูช่้วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นในสถำนศกึษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์

และวิธีกำรที ่ก.ค.ศ.ก ำหนด 

           2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

                  แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                      1) กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจำ้งช่ัวครำวโดยใช้งบประมำณให้ด ำเนินกำร

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรอืตำมหลักเกณฑแ์ละวิธีกำรที่ก.ค.ศ. ก ำหนด 

                    2) กรณีกำรจำ้งลูกจำ้งประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวกรณีอื่นนอกเหนือจำกข้อ 1) 

สถำนศกึษำสำมำรถด ำเนินกำรจำ้งลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวของสถำนศกึษำได้ โดยใช้เงนิ

รำยได้ของสถำนศกึษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศกึษำได้ โดยใช้เงนิรำยได้ของ

สถำนศกึษำ ภำยใต้หลักเกณฑแ์ละวิธีกำรที่สถำนศกึษำก ำหนด 

            2.๓ การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 

                   แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                   ๑)  กรณีที่ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหนง่ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ หรือมีแตไ่ม่อำจปฏิบัติ

รำชกำรได้ใหร้องผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำรักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำหลำย

คนใหผู้อ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ แต่งตั้งรองผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำคนใดคนหนึ่ง

รักษำรำชกำรแทน ถ้ำไม่มีผู้ด ำรงต ำแหนง่รองผู้อ ำนวยกำร  ให้สถำนศกึษำเสนอข้ำรำชกำรที่

เหมำะสม ให้ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  แต่งตัง้ข้ำรำชกำรในสถำนศกึษำคนใดคน

หนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน (มำตรำ 54 แห่งกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศกึษำธิกำร 

                   ๒) กรณีต ำแหนง่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ต ำแหน่งใดว่ำงลงหรอืผู้

ด ำรง ต ำแหน่งไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้ผูม้ีอ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตัง้ตำมมำตรำ 53 สั่งให้

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ รักษำรำชกำรในต ำแหนง่ (มำตรำ 58 แหง่พระรำชบัญญัติ

ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศกึษำธิกำร) 

*** สพฐ. ก ำหนดขนำดสถำนศกึษำ ตำมจ ำนวนนักเรียน เป็น ๔ ขนำด ดังนี้ ( หนังสือ สพฐ.ด่วนที่สุด 

ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/ว๒๔๘๐ ลงวันที่ ๓๑ พฤษภำคม ๒๕๖๔ )  

                     ๑) ขนำดเล็ก มีจ ำนวนนักเรียนตัง้แต่ ๑๑๙ คนลงมำ  

                     ๒) ขนำดกลำง มีจ ำนวนนักเรียนตั้งแต่ ๑๒๐ - ๗๑๙ คน  

                     ๓) ขนำดใหญ่ มีจ ำนวนนักเรียนตั้งแต่ ๗๒๐ - ๑,๖๗๙ คน  

                    ๔) ขนำดใหญ่พิเศษ มีจ ำนวนนักเรียนตั้งแต่ ๑,๖๘๐ คนขึน้ไป  



๑๕ 
 

        เกณฑอ์ตัราก าลงัข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สงักดั  สพฐ.  
ตามหนังสอืส านกังาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๒๓ ลงวนัที ่๒๓ ธนัวาคม ๒๕๖๓ ไดแ้จง้ยกเลกิเกณฑ์
อตัราก าลงัขา้ราชการครใูนสถานศกึษา สงักดัส านกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแห่งชาต ิและ
เกณฑอ์ตัราก าลงัขา้ราชการครใูนสถานศกึษา สงักดักรมสามญัศกึษา เดมิทัง้หมด และก าหนดเกณฑ์
อตัราก าลงัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา สงักดัส านกังานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน โดยมผีลใชบ้งัคบัตัง้แต่ปีการศกึษา ๒๕๖๔ เป็นตน้ไป ขณะน้ี สพฐ.ยงัไมไ่ดแ้จง้
ให ้สพท.ด าเนินการ จงึขอใหส้ถานศกึษาไดศ้กึษาเกณฑฯ์ และเตรยีมการไวเ้บือ้งต้น สรปุสาระเกณฑ์
อตัรา โดยยอ่ดงันี้  
                    ๑. ก าหนดอตัราก าลงัตามสายงาน ดงันี้  
                         ๑) สายงานบรหิารสถานศกึษา     ๒) สายงานการสอน      ๓) สายงานสนบัสนุน
การศกึษา  
                    ๒. ก าหนดสถานศกึษา เป็น ๒ กรณ ีคอื  
                        ๑) สถานศกึษาทีม่จี านวนนกัเรยีนตัง้แต่   ๑๑๙  คนลงมา  
                        ๒) สถานศกึษาทีม่จี านวนนกัเรยีนตัง้แต่   ๑๒๐  คนขึน้ไป  
                   ๓. ชัว่โมงการปฏบิตังิานของคร ูจ าแนกเป็น  
                        ๑) ชัว่โมงตามตารางสอน  
                            - ระดบัปฐมวยั ไมต่ ่ากว่า ๖ ชัว่โมง/สปัดาห ์ 
                            - ระดบัประถมศกึษาและระดบัมธัยมศกึษา ไมต่ ่ากว่า ๑๒ ชัว่โมง/สปัดาห ์ 
                        ๒) งานสนบัสนุนการจดัการเรยีนรู ้และงานตอบสนองนโยบายและจดุเน้นของ
รฐับาล กระทรวงศกึษาธกิาร และส่วนราชการตน้สงักดั ไมต่ ่ากว่า ๘ ชัว่โมง/สปัดาห ์ 
                      ทัง้นี้ การค านวณอตัราก าลงัตามเกณฑ ์ก าหนดชัว่โมงการปฏบิตังิานของครเูท่ากบั 
๒๐ ชัว่โมง/สปัดาห ์ 
                   ๔.จ านวนนักเรยีนต่อหอ้งเรยีน ดงันี้  
                       ๑) ระดบัปฐมวยั (ชัน้อนุบาล ๑-๓) ก าหนด ๓๐ คน ต่อหอ้ง  
                       ๒) ระดบัประถมศกึษา (ชัน้ ป.๑-๖) ก าหนด ๓๐ คน ต่อหอ้ง  
                       ๓) ระดบัมธัยมศกึษาตอนต้น (ชัน้ ม.๑-๓) ก าหนด ๓๕ คน ต่อหอ้ง  
                       ๔) ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย(ชัน้ ม.๔-๖) ก าหนด ๓๕ คน ต่อหอ้ง  
                  *กรณจี านวนนกัเรยีนแต่ละชัน้เรยีน มเีศษตัง้แต่ ๑๐ คนขึน้ไป ใหค้ดิเพิม่อกี ๑ หอ้ง 
                   ๕. ก าหนดเวลาเรยีนต่อสปัดาห ์ดงันี้                

ระดบัการศึกษา ชัว่โมงเรียนตาม
หลกัสตูรต่อปี 

ชัว่โมงเรียนตามหลกัสตูรต่อ
สปัดาห์์ 

ปฐมวยั  ไมน้่อยกว่า ๘๐๐ ชัว่โมง ๒๐ ชัว่โมง 
ประถมศกึษา ไมน้่อยกว่า ๑,๐๐๐ 

ชัว่โมง 
๒๕ ชัว่โมง 

มธัยมศกึษาตอนต้น ไมน้่อยกว่า ๑,๒๐๐ 
ชัว่โมง 

๓๐ ชัว่โมง 



๑๖ 
 

มธัยมศกึษาตอนปลาย ไมน้่อยกว่า ๑,๔๐๐ 
ชัว่โมง 

๓๕ ชัว่โมง 

           ๖. การค านวณอตัราก าลงั ตามสายงาน ดงันี้  
              ๖.๑ สายงานบรหิารสถานศกึษา  
                  ๑) สถานศกึษาทีม่จี านวนนกัเรยีน ตัง้แต่ ๔๐ คนลงมา ไมก่ าหนดอตัราก าลงัสายงาน
บรหิารสถานศกึษา ยกเว้น สถานศกึษาทีต่ ัง้อยูใ่นพืน้ทีจ่งัหวดัชายแดนภาคใต้(จงัหวดัสตูล ยะลา 
ปัตตาน ีนราธวิาส และ ๔ อ าเภอในจงัหวดัสงขลา ไดแ้ก่ อ าเภอจะนะ เทพา นาทว ีและสะบา้ยอ้ย ) 
และในพืน้ทีพ่เิศษ เสีย่งภยั ทุรกนัดาร ชนกลุ่มน้อย เกาะ ภเูขา และพืน้ทีใ่นเขตชายแดนทีม่อีาณาเขต
ตดิต่อกบัประเทศเพื่อนบา้น โรงเรยีนตามโครงการพระราชด าร ิหรอืโรงเรยีนในโครงการโรงเรยีนรว่ม
พฒันา (Partnership School ProJect) หรอืโรงเรยีนคุณภาพประจ าต าบล หรอืโรงเรยีนทีม่ ี
วตัถุประสงคพ์เิศษ ใหก้ าหนดอตัราก าลงัสายงานบรหิารสถานศกึษา ต าแหน่งผูอ้ านวยการ
สถานศกึษา จ านวน ๑ อตัรา  
                 ๒) สถานศกึษาทีม่จี านวนนกัเรยีน ตัง้แต่ ๔๑ คนขึน้ไป (ทุกพืน้ที)่ ก าหนดดงันี้ 

จ านวนนกัเรยีน อตัราก าลงัสายงานบรหิารสถานศกึษา รวม 
ผูอ้ านวยกา
สถานศกึษา 

รองผูอ้ านวยการ
สถานศกึษา 

๔๑-๑๑๙ คน ๑ อตัรา  ๑ อตัรา 
๑๒๐-๗๑๙ คน ๑ อตัรา ๑ อตัรา ๒ อตัรา 
๗๒๐-๑,๐๗๙ คน ๑ อตัรา ๒ อตัรา ๓ อตัรา 
๑,๐๘๐-๑,๖๗๙ คน ๑ อตัรา ๓ อตัรา ๔ อตัรา 
ตัง้แต่ ๑,๖๘๐ คนขึน้
ไป 

๑ อตัรา ๔ อตัรา ๕ อตัรา 

*โดยก ำหนดให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำ ปฏิบัติกำรสอนไม่ต่ ำกว่ำ ๕ ช่ัวโมง/สัปดำห์ และรอง

ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ ปฏิบัติกำรสอนไม่ต่ ำกว่ำ ๑๐ ช่ัวโมง/สัปดำห์  

              ๖.๒ สำยงำนกำรสอน  

                   ๑) สถำนศกึษำที่มจี ำนวนนักเรียน ตั้งแต่ ๑๑๙ คนลงมำ  

                       (๑) สถำนศกึษำที่เปิดสอนระดับปฐมวัยและหรอืระดับประถมศึกษำ ก ำหนด

อัตรำก ำลังดังนี้ 

จ านวนนักเรียน อตัราก าลงัสายงานการ
สอน 

๑-๔๐ คน ๑-๔ อัตรำ 

๔๑-๘๐ คน ๖ อัตรำ 

๘๑-๑๑๙ คน ๘ อัตรำ 

                        (๒) สถานศึกษาที่เป้ดสอนระดับมัธยมศึกษา ก าหนดดังนี้  



๑๗ 
 

             อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต้ละระดับการศึกษา x ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต้อสัปดาห้  
                                    ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู ๑ คนต้อสัปดาห้ ( ๒๐ ชั่วโมง )  

                          (๓) โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ค านวณเกณฑ้ตามข้อ (๑) และ (๒) แล้วน าผล
การค านวณมารวมกัน  

                  ๒) สถานศึกษาที่มีจ านวนนักเรียนตั้งแต้ ๑๒๐ คนข้ึนไป  

             อัตราก าลัง = จ านวนห้องเรียนแต้ละระดับการศึกษา x ชั่วโมงเรียนตามหลักสูตรต้อสัปดาห้  
                                     ชั่วโมงการปฏิบัติงานของครู ๑ คนต้อสัปดาห้ ( ๒๐ ชั่วโมง )  

             *การค านวณอัตราก าลังสายงานการสอนรวมทุกระดับการศึกษา หากมีเศษตั้งแต้ ๐.๕ ขึ้นไป ให้
คิดอัตราเพ่ิมขึ้นอีก  ๑ อัตรา ส าหรับโรงเรียนสาขา ให้ค านวณอัตราแยกจากโรงเรียนหลัก แล้วจึงน ามา
รวมกันเป้นอัตราก าลังโรงเรียนหลัก  

            ๖.๓ สายงานสนบัสนุนการศกึษา 
จ านวนนักเรียน 

 

อตัราก าลงัสายงานสนับสนุนการศึกษา 

พนักงานราชการ/อตัราจ้าง บคุลากรทางการศึกษา
อ่ืน 

ตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
๑-๓๕๙ คน ๑ อัตรำ - 

๓๖๐-๗๑๙ คน - ๑ อัตรำ 

๗๒๐-๑,๐๗๙ คน - ๒ อัตรำ 

๑,๐๘๐-๑,๖๗๙ คน - ๓ อัตรำ 

ตั้งแต ่๑,๖๘๐ คนขึน้ไป - ๔ อัตรำ 

 

 

                                 งานส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

 

บทบาทและหน้าที่  

    ๑.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      1. กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหนำ้ที่     แนวทำงกำรปฏิบัติ  

           (1) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำดำเนินกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำและบรรจุ  

แตง่ตัง้เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศกึษำ  

            (2) แจง้ภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวชิำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ  



๑๘ 
 

เกณฑก์ำรประเมินผลงำน ฯลฯ แก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำในสถำนศกึษำ ก่อนมีกำร

มอบหมำยหน้ำที่ให้ปฏิบัติงำน  

            (3) ด ำเนินกำรตดิตำม ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง  

      2. กำรพัฒนำระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (ม.79)   แนวทำงกำรปฏิบัติ  

            (1) ศกึษำ วิเครำะห์ ควำมตอ้งกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกรครู  และ

บุคลำกรทำงกำรศกึษำและสถำนศกึษำ  

            (2) ก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับควำมตอ้งกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเอง  

ของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสถำนศกึษำ  

            (3) ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตร  

            (4) ติดตำม ประเมินกำรพัฒนำ  

            (5) รำยงำนผลกำรดำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  

     3. กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหนง่ (ม. 80)    แนวทำงกำรปฏิบัติ  

           (1) ศกึษำ วิเครำะห์ คุณลักษณะเฉพำะสำหรับต ำแหน่ง ลักษณะงำนตำมต ำแหน่งที่ได้รับ  

กำรปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำในสถำนศกึษำ  

           (2) ดำเนนิกำรอบรมเพื่อเพิ่มพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จรยิธรรม และ

จรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม  

           (3) ติดตำม ประเมินกำรพัฒนำ  

     4. กำรพัฒนำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ (ม.55)   แนวทำงกำรปฏิบัติ  

           (1) ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑแ์ละวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

           (2) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่  

       2. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

          1) กำรเลื่อนขั้นเงนิเดือนกรณีปกติและกรณีพเิศษ    แนวทำงกำรปฏิบัติ  

              (1) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำแตง่ตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ ของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศกึษำ  

              (2) คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดคีวำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้น

เงินเดอืน  

              (3) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำพิจำรณำสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำในสถำนศกึษำ    

                   กรณีสั่งไม่เลื่อนช้ันเงนิเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำใน

สถำนศกึษำ ต้องชีแ้จงเหตุใหข้้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำดังกล่ำวทรำบ  

                   กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ถึงแก่

ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้รำยงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำเพื่อ

ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวธิีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  



๑๙ 
 

             (4) รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขัน้เงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศกึษำไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

         2) กำรเลื่อนขัน้เงนิเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  

แนวทำงกำรปฏิบัติ  

              (1) แจ้งช่ือผูต้ำยและขอ้เท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับกำรตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติรำชกำร

ให้ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  

              (2) สั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนให้แก่ผูต้ำยเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จ

บ ำนำญ  

              (3) รำยงำนผลกำรดำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่เพื่อด ำเนินกำรต่อไป  

        3) กำรเลื่อนขัน้เงนิเดือนกรณีไปศึกษำต่อ ฝกึอบรม ดูงำนหรอืปฏิบัติงำนวิจัย    แนวทำงกำร

ปฏิบัติ  

              (1) ดำเนนิกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศกึษำต่อฝกึอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติ

งำนวิจัย จำกสถำนศกึษำ หรอืสถำนฝึกอบรม ฯลฯ  

              (2) ด ำเนินกำรพิจำรณำตำมระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

              (3) สั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนสำหรับผูท้ี่ปฏิบัติตำมหลักเกณฑท์ี่ก ำหนด  

              (4) รำยงำนผลกำรดำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  

      3. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว   แนวทำงกำรปฏิบัติ  

          กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงประจ ำและลูกจำ้งช่ัวครำวโดยใช้เงนิงบประมำณให้ด ำเนินกำรตำม

หลักเกณฑแ์ละวิธีกำรทีกระทรวงกำรคลังหรอืตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศกึษำขั้นพื้นฐำนก ำหนด  

           กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจำ้งช่ัวครำวกรณีอื่นนอกเหนอืจำกสถำนศกึษำ

สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวของสถำนศกึษำได้ โดยใช้เงนิรำยได้ของ

สถำนศกึษำ ภำยใต้หลักเกณฑแ์ละวิธีกำรทีสถำนศกึษำก ำหนด  

      4. การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถอืจ่ายเงนิเดือน     แนวทำงกำรปฏิบัติ ด ำเนินกำรตำมที่

กระทรวงกำรคลังก ำหนด  

      5. เงนิวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น  แนวทำงกำรปฏิบัติ ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลัง

ก ำหนด  

๒. การเลื่อนเงินเดือน การเพิ่มค่าตอบแทน และการเลื่อนขั้นค่าจ้าง  

       ๒.๑ การเลื่อนเงนิเดือนราชการครู  

             อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 19 (4) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศกึษำ พ.ศ. 2557 และมำตรำ 73 วรรคสำม แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2557 ก.ค.ศ. โดยได้รับอนุมัตจิำกคณะรัฐมนตรี 

ออกกฎ ก.ค.ศ. ไว้ ดังตอ่ไปนี้  
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            ข้อ 1 กฎ ก.ค.ศ. นีใ้ห้ใชบ้ังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2561 เป็นต้นไป  

            ข้อ 2 ให้ยกเลิกกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  

ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  

             ข้อ 3 ในกฎ ก.ค.ศ. นี ้ 

                  “ปี” หมำยควำมว่ำ ปีงบประมำณ  

                  “ครึ่งปีแรก” หมำยควำมว่ำ ระยะเวลำตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม ถึงวันที่ 31 มีนำคม  

                 “ครึ่งปีหลัง” หมำยควำมว่ำ ระยะเวลำตั้งแต่วันที่ 1 เมษำยน ถึงวันที่ 30 กันยำยน  

                 “ครึ่งปีที่แล้วมำ” หมำยควำมว่ำ ระยะเวลำครึ่งปีแรกหรอืครึ่งปีหลังที่ผ่ำนมำ แล้วแต่

กรณี  

                 “หัวหน้ำส่วนรำชกำร” หมำยควำมว่ำ ปลัดกระทรวงศกึษำธิกำร เลขำธิกำร อธิบดี  

หรอืต ำแหน่งที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นที่มีฐำนะเทียบเท่ำ  

                  “ผูบ้ังคับบัญชำ” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำส่วนรำชกำร ศกึษำธิกำรจังหวัด ผูอ้ ำนวยกำร  

ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำ หรอืผูบ้ริหำรหนว่ยงำนกำรศกึษำที่เรยีกชื่อ

อย่ำงอื่น ตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

                   “ผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงนิเดือน” หมำยควำมว่ำ ผูม้ีอ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓         

                   “คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรที่ผู้บังคับบัญชำแต่งตัง้ขึ้นเพื่อ

พิจำรณำ  

ผลกำรปฏิบัติงำนและควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพ  

                  “กศจ.” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด และหมำยควำมรวมถึง อ.

ก.ค.ศ. ซึ่ง ก.ค.ศ. ตั้งดว้ย  

                  “ค่ำกลำง” หมำยควำมว่ำ ผลรวมของเงินเดือนต่ ำสุดกับเงินเดอืนสูงสุดแต่ละอันดับ  

ที่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำได้รับตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดหำรด้วยสอง เพื่อให้ได้ตัวเลข  

ที่จะน ำไปใช้คดิฐำนในกำรค ำนวณ  

                  “ฐำนในกำรค ำนวณ” หมำยควำมว่ำ ตัวเลขที่จะน ำไปใช้ในกำรคิดค ำนวณเพื่อเลื่อน

เงินเดอืน ของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำแตล่ะอันดับ โดยแบ่งออกเป็น  

                       (1) ฐำนในกำรค ำนวณระดับล่ำง ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนต่ ำสุดตำมที ่ก.ค.ศ.

ก ำหนดกับค่ำกลำง หำรด้วยสอง  

                       (2) ฐำนในกำรค ำนวณระดับบน ได้แก่ ผลรวมของเงนิเดือนสูงสุดตำมที่ ก.ค.ศ.

ก ำหนดกับค่ำกลำง หำรด้วยสองในกรณีที่ค ำนวณตำมวิธีกำรดังกล่ำวแล้ว มีผลท ำให้ฐำนในกำร

ค ำนวณระดับล่ำงของอันดับเงินเดอืนที่สูงกว่ำ มีคำ่ต่ ำกว่ำหรอืเท่ำกับฐำนในกำรค ำนวณระดับบนของ

อันดับเงินเดอืนที่ต่ ำกว่ำซึ่งอยู่ถัดลงไป  

                            ก.ค.ศ. อำจปรับฐำนในกำรค ำนวณระดับล่ำงของอันดับเงินเดือนที่สูงกว่ำน้ัน

เสียใหมใ่ห้สูงขึ้นได้ โดยต้องน ำภำพรวมของฐำนในกำรค ำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนทั้งระบบมำเป็น

เกณฑใ์นกำรพิจำรณำ 



๒๑ 
 

               “ช่วงเงนิเดือน” หมำยควำมว่ำ ช่วงของเงนิเดือนระหว่ำงเงินเดือนขัน้ต่ ำถึงค่ำกลำงหรอื

ระหว่ำงค่ำกลำงถึงเงนิเดือนขั้นสูง แล้วแต่กรณี และช่วงเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. ปรับใหส้อดคล้องกับฐำน

ในกำรค ำนวณด้วย 

 

 
          ข้อ 4 กำรเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ให้ผูบ้ังคับบัญชำ  

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรไม่น้อยกว่ำสำมคน ท ำหน้ำที่พิจำรณำ รำยงำนผลกำรพิจำรณำ และเสนอ

ควำมเห็น ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำของผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงนิเดือนโดย

ควำมเห็นชอบของ กศจ. เว้นแตก่รณีที่สถำนศกึษำใดมีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเป็น

ต ำแหน่งทำงวิชำกำร และมีกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดตั้งสถำนศกึษำหรือข้อบังคับที่ออกโดยอำศัย

อ ำนำจตำมกฎหมำยดังกล่ำว ก ำหนดให้ผูม้ีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดอืนโดยควำมเห็นชอบของสภำ

สถำนศกึษำก็ใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดตั้งสถำนศกึษำหรือข้อบังคับที่ออกโดยอำศัย

อ ำนำจตำมกฎหมำยนั้น กำรเลื่อนเงนิเดือนของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ให้เป็นไป

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี ้และให้น ำผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนที่ได้

ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวธิีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดตำมมำตรำ 72 มำประกอบกำรพิจำรณำ 

โดยใหเ้ลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่ส่วนรำชกำรได้รับกำรจัดสรรให้ใชใ้นกำรเลื่อนเงินเดือน  
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           กำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดอืนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ให้พิจำรณำโดย

ยึดหลักคุณธรรม ควำมเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำนที่เป็นประโยชน์

ต่อผู้เรยีนเป็นหลักตำมแนวทำงกำรจัดกำรศกึษำที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยกำรศกึษำแห่งชำติ 

รวมทั้งใหพ้ิจำรณำถึงควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

ประกอบกับข้อมูลกำรลำ พฤติกรรมกำรมำทำงำน และข้อควรพิจำรณำอื่นของผูน้ั้น  

           การเลื่อนเงนิเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมิได้ด าเนินการ

ตามวรรคสองและวรรคสาม แต่ใช้วธิีการหารเฉลี่ยเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาทุกคนได้รับการเลื่อนเงนิเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากันจะกระทามิได้  

         ข้อ 5 เพื่อประโยชน์ในกำรจัดสรรวงเงนิงบประมำณอย่ำงเป็นธรรม ใหส้่วนรำชกำรบริหำร

วงเงินในกำรเลื่อนเงินเดือนในภำพรวมของสว่นรำชกำรหรอืเขตพื้นที่กำรศกึษำแล้วแตก่รณี   กำร

เลื่อนเงนิเดือนของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำแตล่ะคนในแตล่ะครั้งใหเ้ลื่อนได้ในอัตรำ

ไม่เกินร้อยละหกของฐำนในกำรค ำนวณ และให้ส่วนรำชกำรหรอืเขตพื้นที่กำรศกึษำแล้วแต่กรณี 

ประกำศอัตรำร้อยละของฐำนในกำรค ำนวณที่ได้ใชเ้ป็นเกณฑใ์นกำรค ำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดอืน โดย

ต้องประกำศให้ทรำบเป็นกำรทั่วไปอย่ำงช้ำที่สุดพร้อมกับกำรมคี ำสั่งเลื่อนเงินเดือน กำรค ำนวณ

จ ำนวนเงินส ำหรับกำรเลื่อนเงินเดอืนถ้ำมีเศษไม่ถึงสิบบำทให้ปัดเป็นสิบบำท  

         ข้อ 6 กำรเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำโดยปกติให้เลื่อนปีละ

สองครั้ง ดังตอ่ไปนี ้ 

                 (1) ครั้งที่หนึ่ง เป็นกำรเลื่อนเงินเดอืนส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรในครึ่งปีแรก โดยให้

เลื่อน ในวันที่ 1 เมษำยนของปีที่ได้เลื่อน  

                 (2) ครั้งที่สอง เป็นกำรเลื่อนเงินเดอืนส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรในครึ่งปีหลัง โดยให้

เลื่อน  ในวันที่ 1 ตุลำคมของปีถัดไป  

         ข้อ 7 กำรเลื่อนเงนิเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำแต่ละคนในแตล่ะครั้ง  

ให้เลื่อนได้ไม่เกินขัน้สูงของอันดับเงินเดอืนที่ได้รับแต่งตั้งในกรณีที่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศกึษำ ผูใ้ดที่ได้รับเงนิเดือนสูงกว่ำขัน้สูงของอันดับเงินเดือน ตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรให้ขำ้รำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำได้รับเงินเดือนสูงกว่ำหรือต่ ำกว่ำขั้นต่ ำหรอืสูงกว่ำขั้นสูงของอันดับ กำร

เลื่อนเงนิเดือนให้ค ำนวณจำกฐำนในกำรค ำนวณของอันดับเงินเดอืนของต ำแหนง่และวิทยฐำนะที่ด ำรง

อยู่  กำรเลื่อนเงนิเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำส ำหรับต ำแหน่งที่มวีิทยฐำนะซึ่ง

ไม่ผ่ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรำ 55  ไม่มสีิทธิได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือนใน

ระดับดีขึ้นไป หรอืใหง้ดกำรเลื่อนเงนิเดือน แล้วแต่กรณี  

              ในกรณีที่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูใ้ดได้รับเงินเดือนถึงขัน้ สูงของอันดับ  

เงินเดอืนส ำหรับต ำแหน่งหรือวิทยฐำนะที่ด ำรงอยู ่  หำกผู้นัน้ได้รับแตง่ตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอื่นหรอื

วิทยฐำนะที่สูงขึน้ และเงินเดือนที่ได้รับอยู่นัน้ต่ ำกว่ำเงินเดือนขัน้สูงของอันดับเงนิเดือนในตำแหนง่และ

วิทยฐำนะใหม่ ใหผู้ม้ีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงนิเดือนให้ผูน้ั้นเป็นกรณีพิเศษได้ โดยใหน้ ำผลกำรประเมินผล
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กำรปฏิบัติงำนครั้งหลังสุดมำใช้ในกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนดังกล่ำว โดยใหเ้ลื่อนเงนิเดือนตัง้แต่

วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งหรอืวิทยฐำนะใหม่นัน้  

         ข้อ 8 ให้ ก.ค.ศ. ก ำหนดค่ำกลำง ฐำนในกำรค ำนวณ และช่วงเงนิเดือนตำมกฎ ก.ค.ศ. นี้แล้ว

ให้ ส ำนักงำน ก.ค.ศ. แจ้งส่วนรำชกำรและส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำทรำบเป็นกำรลว่งหน้ำ  

         ข้อ 9 ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดอืนจัดให้มกีำรแจ้งผลกำรเลื่อนเงนิเดือนแต่ละครั้งให้

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำแตล่ะคนทรำบเป็นข้อมูลเฉพำะแต่ละบุคคลกำรแจ้งผลกำร

เลื่อนเงนิเดือนตำมวรรคหนึ่งให้ประกอบด้วย อัตรำร้อยละที่ได้รับกำรเลื่อนฐำนในกำรค ำนวณ 

จ ำนวนเงินที่ได้รับกำรเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับกำรเลื่อนตำมผลกำรเลื่อนเงนิเดือนนัน้ 

ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดอืนให้แก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูใ้ดให้แจ้งให้ผูน้ั้นทรำบ

พร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน  

        ข้อ 10 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือน  

ในแต่ละครั้งตอ้งอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังตอ่ไปนี ้ 

              (1) ในครึ่งปีที่แล้วมำมีผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับพอใช้หรอืร้อยละ

หกสิบ  

              (2) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษภำคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศำล

พิพำกษำในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผดิที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำร หรอืควำมผิดที่ท ำให้

เสื่อมเสียเกียรตศิักดิ์ต่อต ำแหนง่หน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งมิใช่ควำมผดิที่ได้กระท ำโดยประมำท หรอื

ควำมผิดลหุโทษ  

               (3) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน  

               (4) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

               (5) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 

หรอืได้ปฏิบัติรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่นอ้ยกว่ำสี่เดือนก่อนถึงแก่ควำมตำย  

               (6) ในครึ่งปีที่แล้วมำ ส ำหรับผูไ้ด้รับอนุญำตให้ไปศกึษำ ฝกึอบรม ดูงำน หรอืปฏิบัติกำร

วิจัย ในประเทศหรือต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่นอ้ยกว่ำสี่เดือน  

               (7) ในครึ่งปีที่แล้วมำ ส ำหรับผูไ้ด้รับอนุญำตให้ลำติดตำมคู่สมรสไปปฏิบัติรำชกำรหรอื

ปฏิบัติงำน ในต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่น้อยกว่ำสี่เดือน  

              (8) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำ หรอืมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่หัวหนำ้ส่วนรำชกำร  

หรอืผูซ้ึ่งได้รับมอบหมำยก ำหนดเป็นหนงัสือไว้ก่อนแล้ว โดยค ำนึงถึงลักษณะงำนและสภำพท้องที่อัน

เป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนรำชกำรหรือหนว่ยงำน  

               (9) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมเีวลำปฏิบัติรำชกำร โดยมีวันลำไม่เกินยี่สบิสำมวัน แตไ่ม่

รวมถึงวันลำ และวันลำ ดังต่อไปนี้  

                     (ก) ลำอปุสมบท หรอืลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำระเบีย  

เฉพำะวันลำที่มสีิทธิได้รับเงนิเดือนระหว่ำงลำตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรจ่ำยเงนิเดือน  

                     (ข) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน  
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                     (ค) ลำป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่วำ่ครำวเดียวหรือหลำยครำว

รวมกัน ไม่เกินหกสิบวันท ำกำร  

                     (ง) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรอืในขณะ

เดินทำงไป หรอืกลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่  

                     (จ) ลำพักผอ่น  

                     (ฉ) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลอืกหรอืเข้ำรับกำรเตรียมพล  

                     (ช) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  

                     (ซ) ลำไปช่วยเหลอืภรยิำที่คลอดบุตร เฉพำะวันลำที่มสีิทธิได้รับเงนิเดือนระหว่ำงลำ  

ตำมกฎหมำย  

                    (ฌ) ลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ  

              การนับจ านวนวันลาไมเ่กินยี่สบิสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย ที่ไม่ใชว่ันลา

ป่วยตาม (9) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ  

        ข้อ 11 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ซึ่งผูบ้ังคับบัญชำได้สง่หรืออนุญำตให้ลำไป

ศกึษำ ฝกึอบรม หรอืวิจัย ตำมควำมจ ำเป็นหรอืควำมต้องกำรของหน่วยงำนเพื่อประโยชน์ตอ่กำร

พัฒนำคุณภำพกำรศกึษำหรอืวิชำชีพ หรอืเป็นคุณวุฒิขำดแคลน ทั้งนี ้ต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.

รับรองและก ำหนดว่ำเป็นคุณสมบัติเฉพำะต ำแหนง่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำก่อนไป

ศกึษำให้ถือเป็นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและมีสทิธิได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือนในระหว่ำงลำไป

ศกึษำ ฝกึอบรม หรอืวิจัย แล้วแตก่รณี ต่อเมื่อได้รับอนุมัตจิำก ก.ค.ศ. หรอื กศจ. ที่ได้รับมอบหมำย

และต้องอยู่ภำยในหลักเกณฑ์ ดังตอ่ไปนี ้ 

               (1) ยื่นค ำขอต่อผูบ้ังคับบัญชำเพื่อเสนอต่อ ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ที่ได้รับมอบหมำย  

เพื่อพิจำรณำอนุมัติก่อนไปศกึษำ ฝกึอบรม หรอืวิจัย  

               (2) ศกึษำ ฝกึอบรม หรอืวิจัย ส ำเร็จภำยในระยะเวลำที่ได้รับอนุญำตและตำมระยะเวลำ 

ของหลักสูตรที่สถำบันกำรศกึษำหรอืหน่วยงำนที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำไปศกึษำ 

ฝกึอบรม หรอืวิจัย ได้ก ำหนดไว้โดยไม่มกีำรขอขยำยระยะเวลำ  

                (3) มีควำมอุตสำหะ ขยันหมั่นเพียรในกำรศกึษำ ฝกึอบรม หรอืวิจัย โดยต้องมผีล

กำรศกึษำ ผลกำรฝกึอบรม หรอืวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้  

                       (ก) กำรศึกษำระดับปริญญำตรี มีผลกำรศกึษำสะสมตำมหลักสูตร ไม่ต่ ำกว่ำ 2.5                            

                       (ข) กำรศึกษำระดับปริญญำโท มีผลกำรศกึษำสะสมตำมหลักสูตร ไม่ต่ ำกว่ำ 3.2  

                       (ค) กำรศึกษำระดับปริญญำเอก มีผลกำรศกึษำสะสมตำมหลักสูตรไม่ต่ ำกว่ำ 3.5  

                       (ง) กำรฝึกอบรม หรอืวิจัย มีผลกำรฝกึอบรมหรือมีควำมก้ำวหน้ำในกำรวิจัย  ที่มี

คุณภำพสูง แล้วแตก่รณี  

               (4) มีกำรใชค้วำมรูเ้กี่ยวกับหลักวิชำที่ได้ศึกษำ ฝกึอบรม หรอืวิจัย เพื่อเป็นประโยชน์  

ต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรเรยีนรู้หรอืคุณภำพกำรศกึษำในสถำนศกึษำ หรอืหนว่ยงำน

กำรศกึษำ ที่สังกัด โดยจัดท ำเป็นรำยงำนเสนอแนวควำมคิดหรือวธิีกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำร
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เรียนรู้หรอืคุณภำพกำรศกึษำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำทุกครั้งที่มกีำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดอืนในระหว่ำง

ลำตำมที ่ก.ค.ศ. ก ำหนด ใหค้ณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรศกึษำ ผลกำรฝึกอบรม หรอื

ควำมก้ำวหน้ำในกำรวิจัยและรำยงำนเสนอแนวควำมคิดหรอืวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรเรียนรู้

หรอืคุณภำพกำรศกึษำตำม (4) เป็นหลักในกำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือน และรำยงำนผลกำรพิจำรณำ

นั้นพรอ้มด้วยข้อมูลดังกล่ำวต่อผู้บังคับบัญชำ และให้ผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อน เงินเดือนพิจำรณำรำยงำน 

ผลจำกผูบ้ังคับบัญชำ ถ้ำเห็นว่ำอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือน ใหร้อกำรเลื่อน

เงินเดอืนไว้ก่อนเมื่อผู้นั้นส ำเร็จกำรศกึษำ ฝกึอบรม หรือวิจัย และกลับมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ให้ผู้มี

อ ำนำจสั่งเลื่อนเงนิเดือนสั่งเลื่อนเงินเดอืนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอกำรเลื่อนเงนิเดือนไว้กำร

เลื่อนเงนิเดือนตำมวรรคหนึ่งให้เลื่อนได้ในอัตรำไม่เกินร้อยละสองของฐำนในกำรค ำนวณ ของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูน้ั้นในแต่ละรอบกำรประเมินเมื่อผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อน

เงินเดอืนได้สั่งเลื่อนเงินเดือนของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำตำมควำมในข้อนี้แล้ว ให้

รำยงำน ก.ค.ศ. ทรำบ พร้อมทั้งจัดสง่หลักฐำนและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  

         ข้อ 12 กำรพิจำรณำผลกำรปฏิบัติงำน ให้นับช่วงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรปฏิบัติงำน  

ในองค์กำรระหว่ำงประเทศตำมข้อ 10 (9) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเกณฑพ์ิจำรณำ เว้นแต่อยู่ใน

หลักเกณฑ์ตำมข้อ 10 (5) และ (6) ให้นับช่วงเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่นอ้ยกว่ำสี่เดือนมำเป็นเกณฑ์

พิจำรณำในกรณีที่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดโอน เลื่อนต ำแหนง่ ย้ำย เปลีย่น

ต ำแหน่งสับเปลี่ยนหน้ำที่ ไปช่วยรำชกำรในต่ำงกระทรวง ทบวง กรม หรอืหน่วยงำนกำรศึกษำหรอื

ได้รับมอบหมำยหรือได้รับอนุญำตให้ไปปฏิบัติงำนนอกเหนอืหน้ำที่หรอืงำนพิเศษอื่นใด หรอืลำไป

ปฏิบัติงำน ในองค์กำรระหว่ำงประเทศตำมข้อ 10 (9) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมำ ให้นำผลกำรปฏิบัติ

รำชกำรและกำรปฏิบัติงำนของผู้นั้นทุกต ำแหนง่และทุกแห่งมำประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือน

ด้วย     

         ข้อ 13 กำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือนให้แก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำซึ่งในครึ่งปี

ที่แล้วมำได้รับอนุญำตให้ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศตำมข้อ 10 (9) (ช) หรอืถูกสั่งให้

ไปท ำกำรใดซึ่งให้นับเวลำระหว่ำงนั้นเหมอืนเต็มเวลำรำชกำร หรือได้รับอนุญำตใหล้ำไปฟื้นฟู

สมรรถภำพด้ำนอำชีพ เนื่องจำกได้รับอันตรำยหรือกำรป่วยเจ็บเพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำรในหน้ำที่ 

หรอืถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำร ตำมหน้ำที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรอืพิกำรเมื่อผูน้ั้น

กลับมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้ผู้มอี ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดือนพจิำรณำสั่งเลื่อนเงินเดือนได้ครั้งละไม่เกิน

ร้อยละสำมของฐำนเงินเดือนข้ำรำชกำรผู้นั้นในแต่ละรอบกำรประเมนิสำหรับช่วงเวลำที่ได้รับอนุญำต

ให้ลำไปปฏิบัติงำน หรอืช่วงเวลำที่ถูกสั่งให้ไปทำกำรนัน้ หรอืช่วงเวลำที่ได้รับอนุญำตให้ลำไปฟื้นฟู

สมรรถภำพด้ำนอำชีพ โดยใหใ้ช้ผลกำรเข้ำรับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพประกอบกำรพิจำรณำ

ด้วย โดยใหส้ั่งเลื่อนเงนิเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ควรจะได้เลื่อน ทั้งนี้ให้มีกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนตำมหลักเกณฑ์และวธิีกำรที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด  

         ข้อ 14 ผูม้ีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดอืนจะน ำเอำเหตุที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

ผูใ้ดถูกแตง่ตัง้คณะกรรมกำรสอบสวนในกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผดิวินัยอย่ำงร้ำยแรง หรอืถูกฟ้อง
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คดีอำญำมำเป็นเหตุในกำรไม่พจิำรณำเลื่อนเงนิเดือนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูน้ั้น

ไม่ได้  

         ข้อ 15 ในกรณีที่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนัก

กว่ำโทษภำคทัณฑ์ หรอืถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำใหล้งโทษในควำมผดิที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหนำ้ที่

รำชกำร หรอืควำมผิดที่ท ำใหเ้สื่อมเสียเกียรตศิักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตนซึ่งมิใช่ควำมผิดที่

ได้กระท ำโดยประมำท หรอืควำมผิดลหุโทษ และเป็นกำรถูกลงโทษจำกกำรกระท ำควำมผดิเดียวกัน 

ถ้ำถูกสั่งไม่เลื่อนเงินเดอืนมำแล้วเพรำะเหตุที่ถูกลงโทษทำงวินัยหรือถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำให้

ลงโทษจะสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนซ้ ำอีกครั้งหนึ่งเพรำะเหตุจำกกำรกระท ำควำมผิดเดียวกันนั้นไม่ได้  

          ข้อ 16 ในกรณีที่ผลกำรพิจำรณำโทษทำงวินัยหรอืโทษทำงอำญำที่ถึงที่สุดแลว้มีผลท ำให้กำร

เลื่อนเงนิเดือนของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดไม่เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้

ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจำรณำสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศกึษำผู้นั้นเสียใหมใ่ห้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี ้ 

          ข้อ 17 ในครึ่งปีที่แล้วมำ ถ้ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูใ้ดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้

เลื่อนเงนิเดือน แตผู่้นั้นจะต้องพ้นจำกรำชกำรไปเพรำะเหตุเกษียณอำยุตำมกฎหมำยว่ำดว้ยบ ำเหน็จ

บ ำนำญข้ำรำชกำร ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดอืนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผูน้ั้นเพื่อประโยชน์ในกำร

ค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญในวันที่ 30 กันยำยนของปีที่จะพ้นจำกรำชกำร  

          ข้อ 18 ในครึ่งปีที่แล้วมำ ถ้ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูใ้ดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้

เลื่อนเงนิเดือน แตผู่้นั้นถึงแก่ควำมตำยก่อนหรอืในวันที่ 1 เมษำยนหรอื 1 ตุลำคม ให้ผู้มอี ำนำจสั่ง

เลื่อนเงนิเดือน สั่งเลื่อนเงินเดือนใหผู้น้ั้นเพื่อประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญโดยใหม้ีผลใน

วันที่ผู้นั้นถึงแก่ควำมตำย  

          ข้อ 19 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูใ้ดไม่อยู่ในหลักเกณฑท์ี่จะเลื่อนเงินเดือน

ได้ ตำมข้อ 10 เนื่องจำกขำดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรลำ หรอืกำรมำทำงำน

สำย ตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. นี ้แต่ผูม้ีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจำรณำเห็นสมควรเลื่อนเงินเดอืน

ให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพเิศษ ให้ผู้มอี ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอ กศจ. เพื่อพิจำรณำให้ควำม

เห็นชอบสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นกำรเฉพำะรำยได้ในอัตรำไม่เกินร้อยละสองของฐำนในกำรค ำนวณของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูน้ั้นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูใ้ดไม่อยู่ใน

เกณฑท์ี่จะเลื่อนเงินเดือนได้ตำมกฎ ก.ค.ศ. นี ้แต่ผูม้ีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดอืนพิจำรณำเห็นสมควร

เลื่อนเงนิเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้มอี ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยควำมเห็นชอบของ 

กศจ. เสนอ ก.ค.ศ.เพื่อพิจำรณำอนุมัตใิห้สั่งเลื่อนเงินเดือน เป็นกำรเฉพำะรำย  

         ข้อ 20 กำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือนแก่ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำที่ลำไปศกึษำ 

ฝกึอบรม หรอืวิจัย อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นีใ้ช้บังคับ ให้ดำเนินกำรให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดในกฎ 

ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  

          ข้อ 21 ในวันที่กฎ ก.ค.ศ. นีใ้ช้บังคับ ถ้ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำผูใ้ดอยู่ใน

เกณฑ ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน และผูม้ีอ ำนำจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืนพิจำรณำเห็นสมควรเลื่อนขั้น
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เงินเดอืน แต่ผู้นั้นถูกรอกำรเลื่อนขัน้เงินเดือนเพรำะเหตุกรณีถูกฟ้องคดีอำญำตำมหลักเกณฑ์ที่ใช้

บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นีใ้ช้บังคับ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งเลื่อนเงินเดอืนมีคำสั่งเลื่อนเงินเดอืน

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ผู้นั้นที่ได้รอไว้ทั้งหมด  

        ข้อ 22 กำรเลื่อนเงนิเดือนในวันที่ 1 ตุลำคม 2561 ส ำหรับครึ่งปีหลังของปีงบประมำณ พ.ศ. 

2561 ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นีใ้ช้บังคับ ข้อ 23 

กำรใดที่เคย ด ำเนินกำรได้ตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดอืนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นีใ้ช้บังคับและมิได้ก ำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ 

จะด ำเนินกำรต่อไปได้ประกำรใดใหเ้ป็นไปตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

2.๒ การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

           องค์ประกอบกำรประเมินให้ครอบคลุมอย่ำงน้อย 2 องค์ประกอบ คือ “ผลสัมฤทธิ์ของงำน”  

และ “พฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน” โดยสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงำนต้องไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 จำก

คะแนนเต็ม 100 และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนต้องไม่น้อยกว่ำร้อยละ 20 จำกคะแนนเต็ม 100 

ทั้งนีส้่วนรำชกำร  อำจก ำหนดมำกกว่ำ 2 องค์ประกอบก็ได้  

              1.1 กำรก ำหนดสัดส่วนคะแนนกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำนรอ้ยละ 80 ให้พิจำรณำ

จำกองค์ประกอบ ดังนี้  

                    (1) ปริมำณผลงำน  

                    (2) คุณภำพผลงำน  

                    (3) ควำมรวดเร็วหรอืควำมตรงต่อเวลำ  

                    (4) กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำ  

                   กำรก ำหนดตัวชี้วัด/ผลงำนจริง ในแต่ละรอบกำรประเมิน ให้จัดท ำตัวชี้วัดภำยใต้

องค์ประกอบตำม ข้อ 1.1 กำรประเมนิผลสัมฤทธิ์ของงำนในลักษณะใด ปัจจัยใด ด้วยน้ ำหนักคะแนน

เท่ำใด ให้ผู้บังคับบัญชำ/ ผู้ประเมินตกลงกับพนักงำนรำชกำร ซึ่งควรต้องสอดคล้องกับหนำ้ที่ควำม

รับผิดชอบที่ระบุไว้ในสัญญำจำ้ง  

              1.2 กำรก ำหนดสัดส่วนคะแนนกำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนรอ้ยละ 20 ส ำหรับ

พนักงำนรำชกำรทั่วไปที่ปฏิบัติงำนที่ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำและสถำนศกึษำ ให้ประเมินจำก

พฤติกรรมที่แสดงออกในกำรปฏิบัติงำนจรงิที่ส่งผลตอ่ควำมส ำเร็จของงำนทุกกลุ่มประเมนิสมรรถนะ

หลัก จ ำนวน 5 ด้ำน ดังนี้  

                     (1) กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์  

                     (2) กำรบริกำรที่ดี  

                     (3) กำรสั่งสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ  

                     (4) กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจรยิธรรม  

                       (5) กำรท ำงำนเป็นทีม  

               พนักงำนรำชกำรทั่วที่ปฏิบัติงำนในสถำนศกึษำ (ครูผูส้อน) ใหป้ระเมินสมรรถนะเฉพำะ

ตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติจำนวน 2 ด้ำน ได้แก่  
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                     (1) กำรวิเครำะห์ กำรจัดกำรเรียนรู้  

                     (2) กำรมองภำพองค์รวม กำรจัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือเพื่อกำรส่งเสริมและ

พัฒนำผูเ้รียน   

             ผูป้ระเมินของพนักงำนรำชกำรทั่วไป ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำช้ันต้นทุกปี เป็นผู้มอบหมำยงำน 

และ/หรอื ผูก้ ำกับดูแลพนักงำนรำชกำร และกำรประเมินอำจถูกทบทวนโดยผู้บังคับบัญชำเหนอืขึน้ไป 

1 หรอื 2 ระดับ เป็นผู้กลั่นกรองผลกำรประเมินของผู้บังคับบัญชำช้ันต้น ระดับผลกำรประเมิน 

คะแนนผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ในแต่ละรอบ กำรประเมนิ แบ่งกลุ่มคะแนนผลกำรประเมิน

เป็น ๕ ระดับ และก ำหนดช่วง คะแนนประเมินของแตล่ะระดับ ดังนี้  

                            ระดับดีเด่น คะแนนประเมิน 95 - 100  

                            ระดับดีมำก คะแนนประเมิน 85 - 94  

                            ระดับดี คะแนนประเมิน 75 - 84  

                            ระดับพอใช้ คะแนนประเมิน 65 - 74  

                            ระดับต้องปรับปรุง คะแนนประเมิน 0 – 64  

            แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้ใชแ้บบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนรำชกำร  มี

จ ำนวน 4 ชุด ได้แก่  

                    (1) แบบสรุปกำรประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน (ทั้ง 2 รอบกำรประเมิน)  

                    (2) แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน  

                    (3) แบบสรุปผลกำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน หรือสมรรถนะ  

                    (4) แบบประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนหรอืสมรรถนะ  

            ระยะเวลาการประเมิน  

                 ระยะเวลำกำรประเมิน ก ำหนดให้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ปีละ 2 ครั้ง ดังนี้  

                      ครั้งที่ 1 ช่วงระหว่ำงวันที ่1 ตุลำคม – 31 มีนำคม ปีถัดไป  

                      ครั้งที่ 2 ช่วงระหว่ำงวันที ่1 เมษำยน – 30 กันยำยน ปีเดียวกัน  

             การน าผลประเมินผลการปฏิบัติงานมาใช้พจิารณากรณเีลิกจ้าง  

                     พนักงำนรำชกำรทั่วไปผูใ้ดมีคะแนนเฉลี่ยผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 2 ครั้ง

ติดตอ่กันต่ ำกว่ำระดับ “ดี” ให้ผู้บังคับบัญชำทำควำมเห็นเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรสั่ง เลิกจ้ำงกรณี

ต่อสัญญำจ้ำง  

                      1. ส่วนรำชกำรตอ้งมกีรอบอัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำร จงึจะสำมำรถด ำเนินกำร

ต่อสัญญำจ้ำงได้  

                      2. ส่วนรำชกำรมีหลักฐำนชัดเจนว่ำ โครงกำรที่ด ำเนินกำรอยู่นั้นยังคงด ำเนินกำรตอ่

และจ ำเป็นต้องใช้พนักงำนรำชกำรปฏิบัติงำนต่อไป  

                      3. พนักงำนรำชกำรที่ได้รับพิจำรณำให้ต่อสัญญำจ้ำง ต้องมีคะแนนเฉลี่ย ผลกำร

ประเมิน 2 ครั้ง ติดตอ่กันในปีที่จะต่อสัญญำจำ้งไม่ต่ ำกว่ำระดับ “ด”ี  
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                      4. ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร มี

ขั้นตอนดั้งนี้  

                            4.1 ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนรำชกำร  

                                   4.1.1 ผูบ้ังคับบัญชำก ำหนดเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ของงำนในภำพรวม

ของสว่นรำชกำร และก ำหนดสมรรถนะที่ส่งผลต่อเป้ำหมำยควำมส ำเร็จของงำนตำมที่ส่วนรำชกำร

ก ำหนด รวมทั้งระบุพฤติกรรม ที่คำดหวัง/บ่งชีข้องแตล่ะสมรรถนะ  

                                   4.1.2 ผูบ้ังคับบัญชำและพนักงำนรำชกำรรว่มกันวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 

ก ำหนดขอ้ตกลง กำรปฏิบัติงำน โดยประกอบด้วยภำระงำนเป้ำหมำยและ/หรอืระดับควำมส ำเร็จของ

งำน ที่พนักงำนรำชกำรตอ้งรับผิดชอบในรอบกำรประเมิน รวมทั้งก ำหนดตัวชี้วัดหรอืหลักฐำนบ่งชี้

ควำมส ำเร็จของงำนอย่ำง เป็นรูปธรรม  

                                  4.1.3 พนักงำนรำชกำรปฏิบัติงำนตำมข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนและ

สมรรถนะที่ก ำหนด ภำยใต้กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และกำรตดิตำมของผูบ้ังคับบัญชำ  

                                   4.1.4 ผูบ้ังคับบัญชำหรือผูไ้ด้รับแตง่ตั้ง ให้ประเมิน ด ำเนินกำร

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ของพนักงำนรำชกำรตำมหลักเกณฑ์ ข้อตกลงและสมรรถนะที่ก ำหนด  

                                   4.1.5 แจ้งผลกำรประเมินแก่พนักงำนรำชกำร พร้อมใหป้รับปรุงพัฒนำ

และเตรียมรับกำรประเมินในครั้งตอ่ไป  

                                   4.1.6 กำรด ำเนินกำรประเมินครัง้ที่ 2 ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ข้อ 

4.1.1  4.1.5  

 

            เกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีของพนักงานราชการ  

                     1. พนักงำนรำชกำรจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนปีละหนึ่งครั้ง คือ ในวันที่ 

1 ตุลำคม ของทุกปี  

                      2. ต้องมีระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนในรอบปีที่แล้วมำ (1 ต.ค.- 30 ก.ย.ของปี

ถัดไป) ไม่น้อยกว่ำ 8 เดือน  

                      3. พนักงำนรำชกำรจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทน ต้องมีผลกำร

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดี  

                      4. เลื่อนได้ไม่เกินอัตรำร้อยละ 6 ของฐำนค่ำตอบแทนวงเงินงบประมำณเลื่อนไม่

เกินร้อยละ 4 ของอัตรำค่ำตอบแทนที่มีอยู่ ณ วันที่ 1 กันยำยน  

                      5. มิใหน้ ำวงเงินมำหำรเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนคำ่ตอบแทนในอัตรำร้อยละที่

เท่ำกัน  

                      6. ในกรณีที่มกีำรค ำนวณเพื่อเลื่อนค่ำตอบแทน หำกค ำนวณแล้วมเีศษไม่ถึงสิบ

บำท ให้ปรับขึน้เป็นสิบบำท  

                      7. รอบปีที่แล้วมำต้องไม่ลำป่วยและลำกิจเกิน 16 ครั้ง หรอืมำสำยเกิน 18 ครั้ง  



๓๐ 
 

                      8. รอบปีที่แล้วมำต้องไม่ลำป่วยและลำกิจเกิน 40 วัน  

 

 

 

     ๒.3 การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  

             ระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  

                   1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเลื่อนขัน้ค่ำจำ้งลูกจ้ำงประจ ำของส่วน

รำชกำร พ.ศ. 2544  

                    2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนพิเศษของขำ้รำชกำร

และ ลูกจ้ำงประจ ำ ผูไ้ด้รับเงนิเดือนหรอืค่ำจ้ำงถึงขั้นสูงหรอืใกล้ถึงขัน้สูงของอันดับหรอืต ำแหน่ง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  

                    3. หลักเกณฑแ์ละวิธีกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนของ 

ลูกจำ้งประจ ำของสว่นรำชกำร (หนังสอืกระทรวงกำรคลัง ที ่กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหำคม 

2533  

            หลักเกณฑ์การพิจารณา  

                    1. จ ำนวนลูกจำ้งประจ ำที่เสนอขอให้ได้รับกำรเลื่อนขัน้ค่ำจ้ำง รวมทั้งปี 2 ขั้น ไม่เกิน 

ร้อยละ 15  ของจ ำนวนลูกจำ้งประจ ำที่ครองอยู่ ณ วันที่ 1 มีนำคม  

                    2. กำรเลื่อนขั้นคำ่จ้ำงลูกจำ้งประจ ำให้พิจำรณำจำก  

                         2.1 ผลกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนตำมหลักเกณฑ์  

ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ดังนี้  

                               ดีเด่น 90 – 100 ผลงำน หรือคุณลักษณะกำรปฏิบัติงำนสูงกว่ำมำตรฐำน 

หรอืข้อก ำหนดหรือดีเด่น  

                               เป็นที่ยอมรับได้ 60 – 89 ผลงำน หรอืคุณลักษณะกำรปฏิบัติงำนได้ตำม

มำตรฐำน หรอืข้อก ำหนด หรอืยอมรับได้  

                               ต้องปรับปรุงต่ ำกว่ำ 60 ผลงำน หรอืคุณลักษณะกำรปฏิบัติงำนต่ ำกว่ำ

มำตรฐำน หรอืมีขอ้บกพร่องอยู่เสมอ  

                              2.2.1 กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นค่ำจำ้ง 0.5 ขั้น ต้องได้รับผลกำรประเมินตำม 

ข้อ 2.1 (เป็นที่ยอมรับได้) และอยู่ในหลักเกณฑด์ังนี้  

                                       (1) ไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษภำคทัณฑห์รอืไม่ถูกศำล 

พิพำกษำในคดีอำญำ  ให้ลงโทษในควำมผดิที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือควำมผิดที่ท ำให้

เสื่อมเสีย เกียรตศิักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งไม่ใช่ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรอื

ควำมผิด ลหุโทษ  

                                        (2) ต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำ 2 เดือน  

                                        (3) ต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มเีหตุผลอันสมควร  
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                                        (4) มำท ำงำนสำยไม่เกิน 10 ครั้ง  

                                        (5) ลำอุปสมบทหรอืลำไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 120 วัน  

                                        (6) ลำคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน  

 

                                        (7) ลำป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวกัน 

หรอื หลำยครำวรวมกันไม่เกิน 60 วันท ำกำร  

                                         (8) ลำป่วยและลำกิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน 23 วันท ำกำร แตไ่ม่

รวมถึง กำรลำป่วย ตำมข้อ 2.2.1 (7)  

                               2.2.2 กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นค่ำจำ้ง 1 ขั้น ต้องได้รับผลกำรประเมนิตำม 

ข้อ 2.1 (ดีเด่น) และ อยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้  

                                         (1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์้อ 2.2.1 (1) – (3)  

                                         (2) มำท ำงำนสำยไม่เกิน 5 ครั้ง  

                                         (3) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 90 วัน  

                                         (4) ลำคลอดบุตรไม่เกิน 60 วัน  

                                         (5) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวกัน 

หรอื หลำยครำว รวมกันไม่เกิน 30 วันท ำกำร  

                                         (6) ลำป่วยและลำกิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน 8 วันท ำกำร แต่ไม่

รวมถึง กำรลำป่วยตำมข้อ 2.2.2 (5)  

                              2.2.3 ลูกจ้ำงประจ ำที่อยู่ในระหว่ำงถูกสอบสวนว่ำกระท ำผดิวินัยอย่ำง

ร้ำยแรง หรอืถูกฟ้องคดีอำญำก่อนมีค ำสั่งเลื่อนขั้นค่ำจำ้ง ถ้ำผู้บังคับบัญชำเห็นสมควรใหไ้ด้เลื่อนขั้น

ค่ำจำ้งก็ใหร้อ กำรเลื่อนไว้ก่อน จนกว่ำผลกำรสอบสวนพิจำรณำแล้วเสร็จ หรอืศำลได้มคี ำพิพำกษำ

แล้ว ทั้งนีจ้ะต้องขอกันเงินส ำหรับเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงไว้โดยจัดท ำบัญชขีอกันเงิน (ตำมแบบขอกันเงนิ) 

พร้อมแนบส ำน ำค ำสั่ง  

        ๒.4 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  

               กรณีกำรเพิ่มค่ำจำ้งลูกจ้ำงชั่วครำว กรณีอื่นนอกเหนอืจำกโรงเรยีนสำมำรถด ำเนินกำร

จำ้งลูกจ้ำงช่ัวครำวของโรงเรียนได้โดยใช้เงนิรำยได้ของโรงเรียนภำยใต้หลักเกณฑ์และวธิีกำรที่

โรงเรียนก ำหนด ดังนี้  

                (1) ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่งครูอัตรำจำ้ง เงินคำ่จำ้งไม่เกินเดือนละ 15,000 บำท  

                (2) ลูกจ้ำงช่ัวครำว ต ำแหน่งนักกำรภำรโรง แมบ่้ำน เงินค่ำจำ้งไม่เกินเดือนละ 8,000 

บำท  

                (3) ลูกจำ้งช่ัวครำว ต ำแหน่งช่ำงทั่วไป เงินค่ำจ้ำงไม่เกินเดือนละ 9,000 บำท  

                (4) ลูกจำ้งช่ัวครำว ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์ ค่ำจ้ำงไม่เกินเดือนละ 12,000 บำท  

                (5) ลูกจำ้งช่ัวครำว ครูชำวต่ำงชำติ เงินค่ำจำ้งไม่เกินเดือนละ 25,000 บำท  
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          ด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชถีือจำ่ยเงนิเดือนตำมแนวทำงกำรปฏิบัติกำรด ำเนินกำรตำมที่

กระทรวงกำรคลังก ำหนด  

 

 

          กำรเลื่อนขัน้ค่ำจ้ำงลูกจำ้งช่ัวครำวให้พิจำรณำจำก  

               1. กำรเลื่อนขั้นค่ำจำ้งลูกจ้ำงชั่วครำวใหเ้ลื่อนได้ปีกำรศึกษำละ 1 ครั้ง โดยประเมิน

ประสิทธิภำพและ ประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำน ระหว่ำงวันที่ 1 พฤษภำคม – 30 เมษำยน ของปีถัดไป  

               2. ผลกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนตำมหลักเกณฑท์ี่โรงเรียน

ก ำหนด ดังนี้  

                        ระดับดีเด่น คะแนนประเมิน 90 - 100  

                        ระดับดีมำก คะแนนประเมิน 80 - 89  

                        ระดับดี คะแนนประเมิน 75 - 84  

                        ระดับพอใช้ คะแนนประเมิน 65 - 74  

                        ระดับต้องปรับปรุง คะแนนประเมิน 0 – 64  

                 3. กำรพิจำรณำเลื่อนขัน้ค่ำจ้ำงตอ้งได้รับผลกำรประเมินตำม ข้อ 2 ระดับดีมำกขึ้นไป  

และอยู่ในหลักเกณฑด์ังนี้  

                      (1) ไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษภำคทัณฑห์รอืไม่ถูกศำล พิพำกษำใน

คดีอำญำ ให้ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรอืควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสีย 

เกียรตศิักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งไม่ใช่ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรอืควำมผิด 

ลหุโทษ  

                      (2) ต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำ 2 เดือน  

                      (3) ต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มเีหตุผลอันสมควร  

                      (4) มำทำงำนสำยไม่เกิน 10 ครั้ง  

                      (5) ลำอุปสมบทหรอืลำไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 120 วัน  

                      (6) ลำคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน  

                      (7) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวกัน หรอื หลำยครำว

รวมกันไม่เกิน 60 วันท ำกำร  

                      (8) ลำป่วยและลำกิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน 23 วันท ำกำร แต่ไม่รวมถึง กำรลำป่วย 

ตำมข้อ 2.2.1 (7)  

     ๒.๕ การลา  

           กำรลำของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใช้ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำร

ลำ ของขำ้รำชกำร พ.ศ. 2555 โดยอนุโลม ม ี11 ประเภท คือ  

            1. กำรลำป่วย  

            2. กำรลำคลอดบุตร  
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            3. กำรลำไปช่วยเหลอืภรยิำที่คลอดบุตร  

            4. กำรลำกิจส่วนตัว  

            5. กำรลำพักผอ่น (ข้ำรำชกำรครูที่ปฏิบัติงำนในโรงเรยีนไม่มีสทิธิ์ลำ)  

            6. กำรลำอุปสมบทหรอืกำรไปประกอบพิธีฮัจย์  

            7. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลอืกหรอืเข้ำรับกำรเตรียมพล  

            8. กำรลำไปศกึษำ ฝกึอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรอืดูงำน  

            9. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  

            10. กำรลำติดตำมคู่สมรส  

            11. กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ  

           1. ลาป่วย  

               กำรลำป่วย หมำยควำมว่ำ เป็นกำรลำหยุดเพื่อรักษำตัวเมื่อมอีำกำรป่วยหลักเกณฑก์ำร

ลำ  

 ลำป่วยติดต่อกันตั้งแต่สำมสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  

                   – กำรลำป่วยไม่ถึงสำมสิบวัน ไม่ว่ำจะเป็นครั้งเดียวหรอืหลำยครั้งติดตอ่กัน ถ้ำผูม้ี

อ ำนำจอนุญำตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรอืสั่งให้ผู้ลำไปรับกำรตรวจจำกแพทย์ของทำง

รำชกำร เพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตก็ได้  

                   – มีสทิธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำป่วยปีหนึ่งได้ 60 – 120 วัน 

              กำรเสนอหรอืจัดส่งใบลำ 

                   – ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผูม้ีอ ำนำจอนุญำต 

                  – ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนหรอืในวันที่ลำก็ได้ ยกเว้นในกรณีจำเป็นจะเสนอหรอื

จัดส่งใบลำ ในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได้  

                  – กรณีป่วยจนไม่สำมำรถจะลงช่ือในใบลำได้ จะให้ผู้อื่นลำแทนก็ได้ แตเ่มื่อสำมำรถลง

ชื่อได้แล้ว ต้องเสนอหรอืจัดส่งใบลำโดยเร็ว  

                  – กำรลำป่วย แมจ้ะมีรำชกำรจ ำเป็นเกิดขึ้นในระหว่ำงลำป่วยอยู่นั้น ผูม้ีอ ำนำจอนุญำต

ก็ไม่สำมำรถเรียกตัวผูน้ั้นมำปฏิบัติงำนได้ ทั้งนีเ้พรำะกำรลำป่วยเป็นเรื่องจ ำเป็น 

            2. การลาคลอดบุตร  

                ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ อนุญำตได้ ลำได้ไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับเงนิเดือนระหว่ำงลำ 

ในส่วนของเงินวิทยฐำนะให้เบิกจ่ำยเงนิวิทยฐำนะระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 90 วัน  

            ๓. การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร  

                ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ อนุญำตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 วันท ำกำร และหำกลำภำยใน 

30 วันนับแต่วันที่ภริยำคลอดบุตร ให้ได้รับเงนิเดือนระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 15 วันท ำกำร หำกลำเมื่อ

พ้น 30 วันนับแตว่ันที่ภรยิำคลอดบุตร ไม่ให ้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ ในส่วนของเงินวทิยฐำนะอยู่

ระหว่ำงพิจำรณำก ำหนดรำยละเอียด เนื่องจำกเป็นประเภทกำรลำที่ก ำหนดขึ้นใหม่  
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            ๔. ลากิจส่วนตัว  

                  กำรลำกิจส่วนตัว หมำยควำมว่ำ เป็นกำรลำหยุดเพื่อทำธุระ เช่น ลำหยุดเพื่อดูแล

รักษำผูป้่วย เป็นต้น  

 

                  ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ อนุญำตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน อนุญำตได้ครัง้หนึ่งไม่เกิน 

45 วัน ปีหนึ่งลำโดยได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 45 วันท ำกำร แต่ในปีที่เริ่มรับรำชกำร ลำ

โดยได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 15 วันท ำกำร กำรลำกิจส่วนตัวอำจแยกได้ ดังนี้  

                    (1) กำรลำกิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น)  

                    (2) กำรลำกิจส่วนตัวเพื่อเลีย้งดูบุตร 

               หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอื่น  

                 – มีสทิธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ เมื่อมีรำชกำรจ ำเป็นเกิดขึ้นในระหว่ำงลำกิจส่วนตัว

อยู่นั้น ผูบ้ังคับบัญชำหรือผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะเรียกตัวผูน้ั้นมำปฏิบัติงำนก็ได้  

               หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  

                 – ข้ำรำชกำรที่ได้ลำคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดรำชกำรรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน

แล้ว มีสทิธิลำกิจสว่นตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรไม่เกิน 150 วันท ำกำร โดยไม่

มีสทิธิ ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ  

                 – ระหว่ำงลำกิจส่วนตัวเพื่อเลีย้งดูบุตร แม้จะมีรำชกำรจ ำเป็นเกิดขึ้นในระหว่ำงลำอยู่นั้น

ผูม้ีอ ำนำจอนุญำตก็ไม่สำมำรถเรียกตัวผู้นัน้มำปฏิบัติงำนได้  

           การเสนอหรอืจัดส่งใบลา  

             – ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงผูม้ีอ ำนำจอนุญำต  

             – ต้องได้รับอนุญำตก่อนจึงหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่ มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอรับอนุญำตได้  

             - ให้จัดส่งใบลำพร้อมระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้วลำหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชีแ้จงเหตุผลให้ผู้มี

อ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว หรอืมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อำจเสนอหรอืจัดส่งใบลำก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไป

แล้ว ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำพรอ้มระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงผู้มี

อ ำนำจอนุญำตทรำบทันที ในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร  

          อ านาจการอนุญาตการลา  

               ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ ลำป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วันท ำกำร ลำกิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่

เกิน 30 วันท ำกำร นอกเหนอืจำกนี้เป็นอ ำนำจผู้อ ำนวยกำรเขตพืน้ที่กำรศกึษำ 

                    เกณฑก์ารลาบ่อยครั้ง ปฏิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน 6 ครั้ง  

                   เกณฑก์ารมาสายเนืองๆ ปฏิบัติงานในโรงเรยีน สายเกิน 8 ครั้ง  

          ข้อพึงระวัง 

                ลำเกิน (ลำบ่อยครั้ง) จำนวนครั้งที่ก ำหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงนิเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่

เกิน 15 วัน และมีผลกำรปฏิบัติงำนดีเด่นอำจผ่อนผันใหเ้ลื่อนขัน้เงินเดือนได้  
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                มำท ำงำนสำยเนอืงๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  

                ลำป่วย + ลำกิจส่วนตัว เกินกว่ำ 23 วันท ำกำร ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดอืน  

 

         5. การลาพักผ่อน  

              ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ อนุญำตได้ ลำได้ปีละ 10 วันท ำกำร หำกมิได้ลำหรอืลำไม่ครบ 

ให้สะสม รวมกับปีตอ่ๆ ไปได้ไม่เกิน 20 วันท ำกำร แต่สำหรับผู้รับรำชกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 19 ปี 

สะสมได้ ไม่เกิน 30 วันท ำกำร ผูป้ฏิบัติงำนในสถำนศึกษำและได้หยุดรำชกำรตำมวันหยุดภำค

กำรศกึษำเกินกว่ำ วันลำพักผอ่น ไม่มีสิทธิลำพักผอ่น ในส่วนของเงินวิทยฐำนะหำกลำพักผอ่นเกิน

สิทธิไม่ใหเ้บิกจ่ำยเงนิวิทยฐำนะระหว่ำงลำ  

        6. การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

            ส ำหรับผูท้ีร่ับรำชกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 12 เดือน หำกตั้งแต่เริ่มรับรำชกำร ผูใ้ดยังไม่เคย

อุปสมบท หรอืยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นัน้ลำอุปสมบท หรอืลำไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี 

ได้ไม่เกิน 120 วัน  โดยได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ หัวหนำ้ส่วนรำชกำรพิจำรณำ ในส่วนของเงินวิทย

ฐำนะให้เบิกจ่ำยเงนิวิทยฐำนะระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 60 วัน  

        7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรอืเข้ารับการเตรยีมพล  

             ลำได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ แตเ่มื่อครบก ำหนดแลว้ไม่มำรำยงำนตัวเพื่อเข้ำปฏิบัติ

รำชกำรภำยใน 7 วัน  ให้งดจำ่ยเงนิเดือนไว้จนถึงวันเข้ำปฏิบัติรำชกำร แต่หำกหัวหนำ้ส่วนรำชกำร

เห็นสมควร ให้จำ่ยเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แตไ่ม่เกิน 15 วัน หัวหนำ้ส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุญำต ใน

ส่วนของเงนิวิทยฐำนะให้เบิกจ่ำยเงนิวิทยฐำนะระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 60 วัน  

        8. การลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัตกิารวจิัย หรอืดูงาน  

             ให้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 4 ปีนับแตว่ันไป จนถึงวันก่อนวันมำรำยงำนตัวเพื่อ

เข้ำปฏิบัติรำชกำร หำกผู้อนุญำตเห็นสมควรให้ลำเกิน 4 ปีก็ได้ แตร่วมแลว้ต้องไม่เกิน 6 ป ีใน

ประเทศผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำ และ ผอ.สพป. อนุญำตได้ ต่ำงประเทศหัวหน้ำส่วนรำชกำร

พิจำรณำอนุญำต ในส่วนของเงนิ วิทยฐำนะให้เบิกจ่ำยเงินวทิยฐำนะระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 60 วัน  

        9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

             ลำได้โดยไม่ให้ได้รับเงนิเดือนระหว่ำงลำ เว้นแตอ่ัตรำเงินเดอืนที่ได้รับจำกองค์กำรระหว่ำง

ประเทศ ต่ ำกว่ำอัตรำเงินเดือนของทำงรำชกำร ให้ได้รับเงินเดอืนจำกทำงรำชกำรสมทบ รวมแลว้ไม่

เกินอัตรำเงินเดอืนของทำงรำชกำรที่ได้รับอยู่ในขณะน้ัน รัฐมนตรเีจำ้สังกัดพิจำรณำอนุญำต ในส่วน

ของเงนิวิทยฐำนะไม่ให้เบิกจ่ำยเงนิวิทยฐำนะระหว่ำงลำ  

        10. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในต่ำงประเทศ)  

              ลำได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ เป็นเวลำไม่เกิน 2 ปี กรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้

ลำตอ่ได้ อีก 2 ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้ำเกิน 4 ป ีให้ลำออกจำกรำชกำร หัวหน้ำส่วน
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รำชกำรพิจำรณำอนุญำต ในส่วนของเงินวทิยฐำนะไม่ใหเ้บิกจ่ำยเงนิวิทยฐำนะระหว่ำงลำ 

        11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

              ส ำหรับผูไ้ด้รับอันตรำยหรอืกำรเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำรในหนำ้ที่ หรอืถูก

ประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ จนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร ลำไปเข้ำรับกำร

ฝกึอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรอืที่จ ำเป็นต่อ

กำรประกอบอำชีพ ลำได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ แต่ตอ้งไม่

เกิน 12 เดือน หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุญำต ในส่วนของเงินวทิยฐำนะอยู่ระหว่ำงพิจำรณำ

ก ำหนดรำยละเอียด เนื่องจำกเป็นประเภทกำรลำที่ก ำหนดขึ้นใหม่  

        ๒.๖ การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

              ๒.๖.1 เวลำรำชกำรปกติ 08.30 – 16.30 น.ตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วย

ก ำหนดเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำรของสถำนศกึษำ พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 30 กันยำยน 2547  

              ๒.๖.2 ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำมำลงเวลำปฏิบัติรำชกำรด้วยกำร

สแกนลำยนิว้มือในกรณีที่ใช้เครื่องสแกน  หรอื ลงเวลำในใบลงเวลำที่สถำนศกึษำก ำหนด ณ สถำนที่

ที่โรงเรียนก ำหนด ก่อนปฏิบัติรำชกำรตำมเวลำปกติ เพื่อปฏิบัติหนำ้ที่ครูเวร ควบคุมก ำกับนักเรียนใน

พิธี ปลูกฝังคุณลักษณะผูเ้รียนในกำรรักชำติ ศำสน์ กษัตรยิ์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของ 

สถำนศกึษำ และอื่นๆ ไม่เกิน เวลำ 08.15 น.  

             ๒.๖.3 กรณีมำสแกนลำยนิว้มอืหรอืมำลงเวลำปฏิบัติรำชกำรเกินเวลำ 08.15 น. ถือว่ำ

มำสำย นอกเวลำรำชกำรปกติ ไม่ถือเป็นกำรมำสำยตำมระเบียบรำชกำร  

             ๒.๖.4 กรณมีาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา 08.30 น. ถอืว่ามาสายในเวลา

ราชการปกติ  

             ๒.๖.5 ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำมำลงเวลำกลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำร

ในเวลำรำชกำรปกติ คือ 16.45 น. แตถ่้ำมีเหตุจ ำเป็น อนุโลมใหส้แกนลำยนิ้วมอืหรอืลงเวลำกลับ

จำกกำรปฏิบัติรำชกำรเวลำ 16.00 น.  

 

              ๒.๖.6 ในระหว่ำงเวลำรำชกำรปกติ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ มีเหตุ

จ ำเป็น จะขออนุญำตออกนอกเวลำรำชกำรปกติได้ไม่เกิน 2 ช่ัวโมง และจะต้องได้รับอนุญำตจำก

โรงเรียนหรอืผูท้ี่โรงเรียนมอบหมำยตำมแบบขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน และใหส้แกน

ลำยมอืชื่อ หรือลงเวลำกลับตำมเวลำที่ได้รับกำรอนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน ในกรณีไม่กลับมำ

ปฏิบัติรำชกำรที่โรงเรยีนอีก  

             ๒.๖.7 กรณีไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรตำมที่ก ำหนดในข้อ 2, ข้อ 3, ข้อ 4 ด้วยเหตุ

สุดวิสัย ให้โทรศัพท์แจง้หัวหนำ้ระดับ / หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ / หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำน เพื่อจัด

สอนแทน และเมื่อมำถึงโรงเรียนให้บันทึกชี้แจงต่อโรงเรียนหรอืผูไ้ด้รับอนุญำต เพื่อพิจำรณำอนุโลม

กำรมำปฏิบัติรำชกำรปกติ เป็นรำยๆ ไป  
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            ๒.๖.8 ในกรณีมำสแกนลำยนิว้มือเพื่อปฏิบัติรำชกำรตำมข้อ 2, ข้อ 3, ข้อ 4 แล้ว เครื่อง

ไม่บันทึก ขอให้มำลงลำยมือชื่อที่ห้องกลุ่มบริหำรงำนบุคคลตำมแบบกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของ

โรงเรียน  

            ๒.๖.9 กำรมำสแกนลำยนิ้วมอืหรอืมำลงเวลำปฏิบัติรำชกำรลงเวลำก่อนเวลำ 07.00 น. 

และกลับหลัง เวลำ 16.30 น. ถือว่ำปฏิบัติเกินมำตรฐำน เป็นควำมดีควำมชอบที่ถือเป็นแบบอย่ำงที่

ด ี 

             ๒.๖.1๐ โรงเรียนจะรำยงำนกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ

ทรำบ เดือนละ 1 ครั้ง และถ้ำพบว่ำรำยงำนคลำดเคลื่อน ให้คัดค้ำนพร้อมแสดงหลักฐำนที่เป็นจรงิ 

เพื่อโรงเรียน จะแก้ไขใหถู้กต้อง 

 

การเลื่อนขั้นเงนิเดือน  

  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขัน้เงนิเดือนในแตล่ะครั้ง

ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 

  1. ในครึ่งปีที่แล้วมำมีผลกำรปฏิบัติงำน ควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จรยิธรรม 

และจรรยำบรรณวิชำชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงนิเดือน 

  2. ในครึ่งปีที่แล้วมำจนถึงวันออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืนไม่ถูกลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษ 

ภำคทัณฑ์ หรอืถูกลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผดิที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำร หรอื 

ควำมผิดที่ท ำใหเ้สื่อมเสียเกียรตศิักดิ์ของต ำแหนง่หน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งไม่ไช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ 

โดยประมำทหรอืควำมผดิลหุโทษ 

  3. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน 

  4. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มเีหตุผลอันสมควร 

1. ในครึ่งปีที่แล้วมำได้รับกำรบรรจุเขำ้รับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่นอ้ยกว่ำสี่เดือน 

2. ในครึ่งปีที่แล้วมำถ้ำเป็นผู้ได้รับอนุญำตไปศกึษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ  

ต่ำงประเทศตอ้งได้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเวลำไม่นอ้ยกว่ำสี่เดือน 

 

  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่หัวหน้ำส่วนรำชกำร

ก ำหนด 

  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีวันลำไมเ่กินยี่สบิสำมวัน 

แตไ่ม่รวมวันลำ ดังตอ่ไปนี้ 

  1) ลำอุปสมบทหรอืลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 

  3) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรอืหลำยครำวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันท ำกำร 

 



๓๘ 
 

  4) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรอืในขณะเดินทำงไป 

หรอืกลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ 

  5) ลำพักผ่อน 

  6) ลำเขำ้รับกำรตรวจเลือกหรอืเข้ำรับกำรเตรียมพล 

  7) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    

  การฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ  กำรเพิ่มพูนควำมรูค้วำมช ำนำญ หรอืประสบกำรณด์้วยกำร

เรียน หรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรอืกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำร

ด ำเนนิงำนตำม โครงกำรแลกเปลี่ยนกับต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำรประชุม

เชงิปฏิบัติกำร ทั้งนีโ้ดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อใหไ้ด้มำซึ่งปริญญำหรอืประกำศนียบัตรวิชำชพีที่ ก.พ.

รับรอง และหมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อนฝกึอบรมหรือกำรดูงำนที่

เป็นส่วนหน่ึงของกำรฝกึอบรมหรือต่อจำกกำรฝึกอบรมนั้นดว้ย 

        การดูงาน  หมำยควำมว่ำ  กำรเพิ่มพูนควำมรูแ้ละประสบกำรณ์ดว้ยกำรสังเกตกำรณ์ และ

กำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมรีะยะเวลำไม่เกิน 15 วัน ตำมหลักสูตรหรอืโครงกำร หรอื

แผนกำรดูงำนในต่ำงประเทศ หำกมีระยะเวลำเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝกึอบรม) 

         การลาศึกษาต่อ  หมำยควำมว่ำ กำรเพิ่มพูนควำมรูด้้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตร

ของสถำบัน กำรศกึษำ หรอืสถำบันวิชำชีพ เพื่อให้ได้มำซึ่งปริญญำหรอืประกำศนียบัตรวิชำชพีที่ 

ก.พ.รับรองและหมำยควำมรวมถึงกำรฝกึฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศกึษำและกำร

ฝกึอบรม หรอืกำรดูงำนที่เป็นส่วนหน่ึงของกำรศกึษำ 

หรอืต่อจำกกำรศกึษำนั้นดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 
 

งานมาตรฐานและจรรยาบรรณวชิาชีพ 

บทบาทและหน้าที่  

          ๑. เป็นคณะกรรมกำรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียน  

          ๒. ส ำรวจข้อมูลกำรขึน้ทะเบียนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู ที่เกี่ยวข้อง เป็นปัจจุบัน 

          ๓. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรขึน้ทะเบียนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรในโรงเรียน  

           ๔. จัดท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ได้รับ

กำรบรรจุใหม่และจัดปฐมนิเทศทุกคน  

           ๕. จัดท ำทะเบียนประวัติขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจำ้ง

ช่ัวครำว ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและจัดเก็บอย่ำงมรีะบบ  

           ๖. ส ำรวจ แก้ไข วัน เดือน ปี เกิดของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ให้ถูกต้อง  

เป็นปัจจุบัน  

           ๗. จัดท ำหนังสอืกำรขอบัตรให้แก่ขำ้รำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำทุกคน  

           ๘. ออกหนังสอืรับรองของบุคคล ค้ ำประกันของบุคคลแก่ทุกคน  

           ๙. ออกหนังสอืเกี่ยวกับกำรอนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ ลำอุปสมบท ขอพระรำชทำน

เพลิงศพ ลำศกึษำต่อ ให้แก่ทุกคนที่ขอ โดยยึดหลักตำมระเบียบรำชกำร  

           ๑๐. วำงแผนด ำเนินกำรคัดเลือกสรรหำครูดีเด่น ลูกจำ้งดเีด่น ประเภทสำขำวิชำต่ำงๆ  

อย่ำงเป็นระบบทุกปี  

           ๑๑. ส่งเสริมสวัสดิกำร สวัสดิภำพ สิทธิประโยชน์ เกือ้กูลและควำมมั่นคงของผู้ประกอบ

อำชีพทุกคน  

           ๑๒. รำยงำนกำรเสียชวีิตของบุคลำกรในโรงเรียนตอ่หนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง ภำยใน 48 ช่ัวโมง  

           ๑๓. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์สำระส ำคัญ ในพระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำร

ศกึษำ พ.ศ. 2546 ปีละครั้ง  

           ๑๔, ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนและจรรยำบรรณครู ทุกภำคเรียน  

           ๑๕. ประสำนสิทธิหนำ้ที่ของสมำชิกคุรุสภำให้แก่ทุกคน  

           ๑๖. วำงแผนจัดท ำ รวบรวมเกณฑป์ระเมินสิทธิภำพและประสิทธิผล กำรปฏิบัติงำนของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ อย่ำงนอ้ยภำคเรียนละ 1 ครั้ง  

           ๑๗. เสนอและสรุปข้อมูลใบลำกิจ ลำป่วย ลำคลอด ของข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงประจ ำ 

ลูกจำ้งช่ัวครำว ทุกคนเป็นประจ ำทุกวัน  

           ๑๘.  สรุปผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผดิชอบ เสนอผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียน ผ่ำนตำมสำยงำนทุก

ภำคเรียน 

           ๑๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 



๔๐ 
 

                                               มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      มาตรฐานที่ ๑ ปฏิบัติกิจกรรมทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำวิชำชีพครูอยู่เสมอ 

หมำยถึง กำรศกึษำค้นคว้ำเพื่อพัฒนำตนเอง กำรเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำร และกำรเข้ำร่วม

กิจกรรมทำงวิชำกำรที่องค์กำรหรือหนว่ยงำน หรอืสมำคมจัดขึ้น เชน่ กำรประชุม กำรอบรม กำร

สัมมนำ และกำรประชุมปฏิบัติกำร เป็นต้น ทั้งนีต้้องมีผลงำนหรอืรำยงำนที่ปรำกฏชัดเจน 

      มาตรฐานที่ ๒ ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่ำงๆ โดยค ำนงึถึงผลที่จะเกิดแก่ผู้เรยีน 

หมำยถึง กำรเลือกอย่ำงชำญฉลำด ด้วยควำมรัก และหวังดตี่อผูเ้รียน ดังนัน้ ในกำรเลือกกิจกรรม

กำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมอื่นๆ ครูต้องค ำนึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่ผู้เรยีนเป็นหลัก 

      มาตรฐานที่ ๓ มุ่งมั่นพัฒนำผูเ้รียนได้เต็มตำมศักยภำพ 

หมำยถึง กำรใชค้วำมพยำยำมอย่ำงเต็มควำมสำมำรถของครูที่จะให้ผูเ้รียนเกิดกำรเรียนรู้ ให้มำกที่สุด 

ตำมควำมถนัด ควำมสนใจ ควำมตอ้งกำร โดยวิเครำะหว์ินจิฉัยปัญหำควำมต้องกำรที่แท้จริงของ

ผูเ้รียน ปรับเปลี่ยนวิธีกำรสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่ำเดิม รวมทั้งกำรส่งเสริมพัฒนำกำรด้ำนต่ำงๆ ตำม

ศักยภำพของผู้เรยีนแตล่ะคนอย่ำงเป็นระบบ 

      มาตรฐานที่ ๔ พัฒนำแผนกำรสอนให้สำมำรถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  

หมำยถึง กำรเลือกใช้ ปรับปรุง หรอืสร้ำงแผนกำรสอน บันทึกกำรสอน หรอืเตรียมกำรสอนใน

ลักษณะอื่นๆ ที่สำมำรถน ำไปใช้จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน ให้ผูเ้รียนบรรลุวัตถุประสงค์ของกำร

เรียนรู ้

      มาตรฐานที่ ๕ พัฒนำสื่อกำรเรียนกำรสอนให้มปีระสิทธิภำพอยู่เสมอ 

หมำยถึง กำรประดิษฐ์ คิดค้น ผลติ เลือกใช้ ปรับปรุงเครื่องมอือุปกรณ์ เอกสำรสิ่งพิมพ์ เทคนิค

วิธีกำรตำ่งๆ เพื่อให้ผู้เรยีนบรรลุจุดประสงค์ของกำรเรียนรู้ 

      มาตรฐานที่ ๖ จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยเน้นผลถำวรที่เกิดแก่ผูเ้รียน 

หมำยถึง กำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่มุ่งเน้นใหผู้เ้รียนประสบผลส ำเร็จในกำรแสวงหำควำมรู ้ตำม

สภำพควำมแตกต่ำงของบุคคลด้วยกำรปฏิบัติจรงิ และสรุปควำมรูท้ั้งหลำยได้ด้วยตนเองก่อให้เกิด

ค่ำนิยมและนิสัยในกำรปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภำพถำวรติดตัวผูเ้รียนตลอดไป 

     มาตรฐานที่ ๗ รำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพของผู้เรยีนได้อย่ำงมรีะบบ 

หมำยถึง กำรรำยงำนผลกำรพัฒนำผู้เรียนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติกำรเรียนกำรสอนใหค้รอบคลุมสำเหตุ 

ปัจจัย และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง โดยครูน ำเสนอรำยงำนกำรปฏิบัติในรำยละเอียด ดังนี้ 

             ๑) ปัญหำควำมต้องกำรของผู้เรยีนที่ตอ้งได้รับกำรพัฒนำ และเป้ำหมำยของกำรพัฒนำ

ผูเ้รียน 

             ๒) เทคนิค วิธีกำร หรอืนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอนที่น ำมำใช้เพื่อกำรพัฒนำคุณภำพของ

ผูเ้รียน และขั้นตอนวิธีกำรใช้เทคนิควิธีกำรหรอืนวัตกรรมนัน้ๆ 

             ๓) ผลกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนตำมวิธีกำรที่ก ำหนด ที่เกิดกับผู้เรียน 

             ๔) ข้อเสนอแนะแนวทำงใหม่ ๆ ในกำรปรับปรุงและพัฒนำผูเ้รียนใหไ้ด้ผลดียิ่งขึ้น 



๔๑ 
 

          มาตรฐานที่ ๘ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผูเ้รียน 

หมำยถึง กำรแสดงออกกำรประพฤติและปฏิบัติในด้ำนบุคลิกภำพทั่วไป กำรแต่งกำย กิริยำ วำจำ 

และจรยิธรรมที่เหมำะสมกับควำมเป็นครูอย่ำงสม่ ำเสมอ ที่ท ำให้ผู้เรยีนเลื่อมใสศรัทธำ และถือเป็น

แบบอย่ำง 

          มาตรฐานที่ ๙ ร่วมมอืกับผูอ้ื่นในสถำนศกึษำอย่ำงสร้ำงสรรค์ 

หมำยถึง กำรตระหนักถึงควำมส ำคัญ รับฟังควำมคิดเห็น ยอมรับในควำมรูค้วำมสำมำรถ ให้ควำม

ร่วมมือในกำรปฏิบัติกิจกรรมตำ่งๆ ของเพื่อนร่วมงำนด้วยควำมเต็มใจ เพื่อใหบ้รรลุเป้ำหมำยของ

สถำนศกึษำ และร่วมรับผลที่เกิดขึน้จำกกำรกระท ำนั้น 

          มาตรฐานที่ ๑๐ ร่วมมอืกับผูอ้ื่นในชุมชนอย่ำงสร้ำงสรรค์ 

หมำยถึง กำรตระหนักถึงควำมส ำคัญ รับฟังควำมคิดเห็น ยอมรับในควำมรูค้วำมสำมำรถ ของบุคคล

อื่นในชุมชน และร่วมมอืปฏิบัติงำนเพื่อพัฒนำงำนของสถำนศกึษำ ให้ชุมชนและสถำนศกึษำมีกำร

ยอมรับซึ่งกันและกัน และปฏิบัติงำนรว่มกันด้วยควำมเต็มใจ 

          มาตรฐานที่ ๑๑ แสวงหำและใช้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรพัฒนำ 

หมำยถึง กำรค้นหำ สังเกต จดจ ำ และรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรตำมสถำนกำรณ์ของสังคมทุกด้ำน 

โดยเฉพำะสำรสนเทศเกี่ยวกับวิชำชีพครู สำมำรถวิเครำะห์ วิจำรณ์อย่ำงมเีหตุผล และใช้ขอ้มูล

ประกอบกำรแก้ปัญหำ พัฒนำตนเอง พัฒนำงำน และพัฒนำสังคมได้อย่ำงเหมำะสม 

          มาตรฐานที่ ๑๒ สร้ำงโอกำสให้ผูเ้รียนได้เรียนรู้ในทุกสถำนกำรณ์ 

หมำยถึง กำรสร้ำงกิจกรรมกำรเรียนรูโ้ดยกำรน ำเอำปัญหำหรือควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำต่ำงๆ ที่

เกิดขึ้นในกำรเรียนและกำรจัดกิจกรรมอื่นๆ ในโรงเรยีนมำก ำหนดเป็นกิจกรรมกำรเรียนรู้ เพื่อน ำไปสู่

กำรพัฒนำของผูเ้รียนที่ถำวร เป็นแนวทำงในกำรแก้ปัญหำของครูอีกแบบหนึ่งที่จะน ำเอำวิกฤติต่ำงๆ 

มำเป็นโอกำส ในกำรพัฒนำ ครูจ ำเป็นต้องมองมุมต่ำงๆ ของปัญหำแล้วผันมุมของปัญหำไปใน

ทำงกำรพัฒนำ ก ำหนดเป็นกิจกรรมในกำรพัฒนำของผู้เรียน ครูจงึต้องเป็นผู้มองมุมบวกใน

สถำนกำรณ์ต่ำงๆ ได้ กล้ำที่จะเผชิญกับปัญหำต่ำงๆ มีสติในกำรแก้ปัญหำ มิได้ตอบสนองปัญหำต่ำงๆ 

ด้วยอำรมณ์หรอืแงมุ่มแบบตรงตัว ครูสำมำรถมองหักมุมในทุกๆ โอกำส มองเห็นแนวทำงที่น ำสู่ผล

ก้ำวหน้ำของผูเ้รียน 



๔๒ 
 

                                                จรรยาบรรณวิชาชีพครู 

ความหมาย  

        จรรยำบรรณในวิชำชีพหมำยถึงประมวลมำตรฐำนควำมประพฤติที่ผู้ประกอบวิชำชีพจะต้อง

ประพฤติปฏิบัติเป็นแนวทำงให้ผู้ประกอบวิชำชีพปฏิบัติอย่ำงถูกต้องเพื่อผดุงเกียรติและสถำนะของวิชำชีพ

นั้นก็ได้ผูก้ระท ำผดิจรรยำบรรณ จะต้องได้รับโทษโดยว่ำกล่ำว ตักเตือน ถูกพักงำน หรอืถูกยกเลิกใบ

ประกอบวิชำชีพได้  

 

 

ความส าคัญ  

        จรรยำบรรณในวิชำจะเป็นสิ่งส ำคัญในกำรที่จะจ ำแนกอำชีพว่ำเป็นวิชำชีพหรอืไม่ อำชีพที่เป็น 

“วิชำชีพ” นั้นก ำหนดให้มีองค์กรรองรับ และมีกำรก ำหนดมำตรฐำนของควำมประพฤติของผูอ้ยู่ในวงกำร

วิชำชีพซึ่งเรียกว่ำ “จรรยำบรรณ“ ส่วนลักษณะ “วิชำชีพ ” ที่ส ำคัญคือ เป็นอำชีพที่มศีำสตร์ช้ันสูงรองรับ 

มีกำรศกึษำค้นคว้ำวิจัยและพัฒนำวิชำชีพมกีำรจัดกำรสอนศำสตรด์ังกล่ำวในระดับอุดมศกึษำทั้งกำร

สอนด้วยทฤษฏีและกำรปฏิบัติจนผู้เรยีนเกิดควำมช ำนำญ และมีประสบกำรณใ์นศำสตร์นัน้ นอกจำกนี้

จะต้องมอีงค์กรหรอืสมำคมวิชำชีพ ตลอดจนมี “จรรยำบรรณในวิชำชีพ” เพื่อให้สมำชิกในวิชำชีพด ำเนนิ

ชีวติตำมหลักมำตรฐำนดังกล่ำวหลักที่ก ำหนดในจรรยำบรรณวิชำชีพทั่วไป คอื แนวควำมประพฤติปฏิบัติ

ที่มตี่อวชิำชีพตอ่ผูเ้รียน ต่อตนเอง และต่อสังคม ดังนี้                                                                                                           

                                                    จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

   จรรยาบรรณต่อตนเอง 

      ๑. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศกึษำ ต้องมวีินัยในตนเอง พัฒนำตนเองดำ้นวิชำชีพ บุคลิกภำพ และ

วิสัยทัศน ์ให้ทันต่อกำรพัฒนำทำงวิทยำกำร เศรษฐกิจ สังคม และกำรเมอืงอยู่เสมอ  

    จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

      ๒. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศกึษำ ต้องรัก ศรัทธำ ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อวชิำชีพ และเป็น

สมำชิกที่ดขีององค์กรวิชำชีพ 

    จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

       ๓. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ ต้องรัก เมตตำ เอำใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ก ำลังใจแก่ศษิย์

และผู้รับบริกำร ตำมบทบำทหนำ้ที่โดยเสมอหน้ำ 

      ๔. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศกึษำ ต้องสง่เสริมให้เกิดกำรเรียนรู้ ทักษะ และนิสัยที่ถูกต้องดีงำมแก่

ศษิย์และผู้รับบริกำรตำมบทบำทหนำ้ที่อย่ำงเต็มควำมสำมำรถด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 

      ๕. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศกึษำ ต้องประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี ทั้งทำงกำย วำจำ และจติใจ 

      ๖. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศกึษำ ต้องไม่กระท ำตนเป็นปฏิปักษ์ตอ่ควำมเจริญทำงกำย สติปัญญำ 

จติใจ อำรมณ์และสังคมของศิษย์และผูร้ับบริกำร 



๔๓ 
 

       ๗. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ ต้องให้บริกำรด้วยควำมจริงใจและเสมอภำค โดยไม่เรยีกรับ

หรอืยอมรับผลประโยชน์จำกกำรใชต้ ำแหน่งหน้ำที่โดยมิชอบ 

     จรรยำบรรณต่อผูร้่วมประกอบวิชำชีพ 

       ๘. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ พึงช่วยเหลอืเกือ้กูลซึ่งกันและกันอย่ำงสร้ำงสรรค์ โดยยึดมั่นใน

ระบบคุณธรรม สร้ำงควำมสำมัคคีในหมู่คณะ 

      จรรยาบรรณต่อสังคม 

       ๙. ผูป้ระกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ พึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้น ำในกำรอนุรักษ์ 

และพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม ศำสนำ ศลิปวัฒนธรรม ภูมิปัญญำ สิ่งแวดล้อม  

รักษำผลประโยชน์ของส่วนรวมและยึดมั่นในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตรยิ์ทรง

เป็นประมุข 

                                     แบบแผนพฤติกรรมตามวิชาชีพ “ ครู” 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 

      ๑. ครูต้องมวีินัยในตนเอง พัฒนำตนเองดำ้นวิชำชีพ บุคลิกภำพ และวิสัยทัศน์ ให้ทันต่อกำรพัฒนำ

ทำงวิทยำกำร เศรษฐกิจ สังคม และกำรเมอืงอยู่เสมอ โดยต้องประพฤติและละเว้นกำรประพฤติตำมแบบ

แผนพฤติกรรม ดังตัวอย่ำงต่อไปนี้ 

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 

(๑)  ประพฤติตนเหมำะสมกับสถำนภำพและเป็น

แบบอย่ำงที่ดี 

(๒)  ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีในกำรด ำเนิน

ชีวติตำมประเพณีและวัฒนธรรมไทย 

(๓)  ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยให้

ส ำเร็จอย่ำงมคีุณภำพตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

(๔)  ศกึษำ หำควำมรู้ วำงแผนพัฒนำตนเอง 

พัฒนำงำน และสะสมผลงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 

(๕)  ค้นคว้ำ แสวงหำ และน ำเทคนิคด้ำนวิชำชีพ ที่

พัฒนำและก้ำวหนำ้เป็นที่ยอมรับมำใช้แก่ศิษย์และ

ผูร้ับบริกำรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่พึงประสงค์ 

(๑)  เกี่ยวข้องกับอบำยมุขหรอืเสพสิ่งเสพติดจน

ขำดสติหรอืแสดงกิริยำไม่สุภำพเป็นที่นำ่รังเกียจ

ในสังคม 

(๒)  ประพฤติผิดทำงชู้สำวหรอืมีพฤติกรรมล่วง

ละเมดิทำงเพศ 

(๓)  ขำดควำมรับผดิชอบ ควำมกระตอืรอืร้น 

ควำมเอำใจใส่ จนเกิดควำมเสียหำยในกำร

ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ 

(๔)  ไม่รับรู้หรอืไม่แสวงหำควำมรูใ้หม่ ๆ ในกำร 

จัดกำรเรยีนรู้ และกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

(๕)  ขัดขวำงกำรพัฒนำองค์กำรจนเกิดผลเสียหำย 
 



๔๔ 
 

                                    

จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

     ๒. ครูตอ้งรัก ศรัทธำ ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อวิชำชีพ และเป็นสมำชิกที่ดขีององค์กรวิชำชีพ 

โดยต้องประพฤติและละเว้นกำรประพฤติตำมแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอย่ำงตอ่ไปนี้  

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 

(๑)  แสดงควำมชื่นชมและศรทัธำในคุณค่ำของ

วิชำชีพ 

(๒)  รักษำชื่อเสยีงและปกป้องศักดิ์ศรแีห่งวิชำชีพ 

(๓)  ยกยอ่งและเชดิชูเกียรติผูม้ีผลงำนในวิชำชีพ ให้

สำธำรณชนรับรู้ 

(๔)  อุทิศตนเพื่อควำมกำ้วหน้ำของวิชำชีพ 

(๕)  ปฏิบัตหิน้ำทีด่้วยควำมรบัผิดชอบ  ซือ่สตัย์

สุจรติตำมกฎ  ระเบียบ  และแบบแผนของทำง

รำชกำร 

(๖)  เลือกใชห้ลักวชิำที่ถูกต้อง  สรำ้งสรรค์

เทคนิค วิธีกำรใหม ่ๆ เพื่อพฒันำวิชำชีพ 

(๗)  ใช้องคค์วำมรูห้ลำกหลำยในกำรปฏิบตัิ

หน้ำที ่และแลกเปลี่ยนเรียนรูก้ับสมำชิกในองคก์ำร 

(๘)  เข้ำรว่มกจิกรรมของวิชำชีพหรอืองคก์รวิชำชีพ

อย่ำงสรำ้งสรรค์  

(๑)  ไม่แสดงควำมภำคภูมิใจในกำรประกอบวิชำชีพ 

(๒)  ดูหมิ่น  เหยียดหยำม ให้ร้ำยผู้ร่วมประกอบ

วิชำชีพศำสตรใ์นวิชำชีพ หรอืองคก์รวิชำชีพ 

(๓)  ประกอบกำรงำนอืน่ที่ไมเ่หมำะสมกับกำรเป็น

ผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

(๔)  ไม่ซือ่สัตย์สุจรติ ไม่รับผดิชอบ หรอืไม่ปฏิบัติ

ตำมกฎ  ระเบียบ หรอืแบบแผนของทำงรำชกำรจน

กอ่ให้เกดิควำมเสียหำย 

(๕)  คัดลอกหรอืน ำผลงำนของผู้อื่นมำเป็นของตน 

(๖)  ใช้หลักวชิำกำรที่ไม่ถูกต้องในกำรปฏิบัติ

วิชำชีพ ส่งผลให้ศิษย์หรอืผู้รบับรกิำรเกิดควำม

เสียหำย 

(๗)  ใช้ควำมรูท้ำงวิชำกำร  วชิำชีพ  หรอือำศยั 

องคก์รวิชำชีพแสวงหำประโยชน์เพื่อตนเองหรอืผู้อืน่

โดยมิชอบ 

 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

      ๓. ครูต้องรัก เมตตำ เอำใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้ก ำลังใจแก่ศิษย์และผู้รับบริกำร ตำม

บทบำทหนำ้ที่โดยเสมอหน้ำ 

     ๔. ครูต้องสง่เสริมให้เกิดกำรเรียนรู้ ทักษะ และนิสัยที่ถูกต้องดีงำมแก่ศษิย์และผูร้ับบริกำร  ตำม

บทบำทหนำ้ที่อย่ำงเต็มควำมสำมำรถด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 

     ๕. ครูต้องประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี ทั้งทำงกำย วำจำ และจติใจ 

     ๖. ครูตอ้งไม่กระท ำตนเป็นปฏิปักษ์ตอ่ควำมเจรญิทำงกำย สติปัญญำ จติใจ อำรมณ์ และสังคม

ของศิษย์และผูร้ับบริกำร 

      ๗. ครูต้องให้บริกำรด้วยควำมจริงใจและเสมอภำค โดยไม่เรยีกรับหรือยอมรับผลประโยชน์ จำก

กำรใชต้ ำแหน่งหน้ำที่โดยมิชอบ โดยต้องประพฤติและละเว้นกำรประพฤติตำมแบบแผนพฤติกรรม ดัง

ตัวอย่ำงต่อไปนี้ 

 

 



๔๕ 
 

พฤติกรรมที่พงึประสงค ์ พฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์ 

(๑)  ให้ค ำปรึกษำหรอืช่วยเหลือศิษย์และ

ผู้รับบรกิำรด้วยควำมเมตตำกรุณำอย่ำงเต็มก ำลัง

ควำมสำมำรถและเสมอภำค 

(๒)  สนับสนุนกำรด ำเนินงำนเพื่อปกปอ้งสิทธิเด็ก

เยำวชน  และผูด้้อยโอกำส 

(๓)  ตั้งใจ เสียสละ และอุทิศตนในกำรปฏิบัติ

หน้ำที ่เพื่อให้ศิษย์และผู้รับบริกำรได้รับกำรพัฒนำ

ตำมควำมสำมำรถ  ควำมถนดั และควำมสนใจของ

แต่ละบุคคล 

(๔)  ส่งเสรมิให้ศิษย์และผู้รับบรกิำรสำมำรถ

แสวงหำควำมรูไ้ดด้้วยตนเองจำก

สื่อ อุปกรณ ์และ แหล่งเรยีนรูอ้ย่ำงหลำกหลำย 

(๕)  ใหศ้ิษย์และผู้รับบริกำร มีส่วนรว่มวำงแผนกำร

เรียนรู ้ และเลอืกวิธีกำรปฏิบตัิที่เหมำะสม กับ

ตนเอง 

(๖)  เสรมิสรำ้งควำมภำคภูมิใจให้แกศ่ิษย์และ

ผู้รับบรกิำรด้วยกำรรับฟังควำมคดิเห็น ยก

ย่อง ชมเชย และให้ก ำลงัใจอย่ำงกัลยำณมิตร 

(๑)  ลงโทษศิษย์อย่ำงไม่เหมำะสม 

(๒)  ไม่ใส่ใจหรอืไม่รับรูป้ัญหำของศิษย์หรอื

ผู้รับบริกำรจนเกิดผลเสียหำยต่อศิษยห์รอื

ผู้รับบรกิำร 

(๓)  ดหูมิ่นเหยยีดหยำมศิษยห์รอืผู้รับบริกำร 

(๔)  เปิดเผยควำมลับของศิษย์หรอืผู้รับบริกำรเป็น

ผลให้ได้รับควำมอับอำยหรอืเสื่อมเสียชื่อเสียง 

(๕)  จูงใจ โน้มนำ้ว ยุยงส่งเสรมิให้ศิษย์หรอื

ผู้รับบรกิำรปฏิบัติขัดต่อศีลธรรมหรอืกฎระเบียบ 

(๖)  ชักชวนใช้จำ้งวำนศิษย์หรอืผู้รับบรกิำรให้

จัดซื้อ จัดหำสิ่งเสพติดหรอืเข้ำไปเกี่ยวข้องกับ

อบำยมุข 

(๗) เรียกรอ้งผลตอบแทนจำกศิษย์หรอืผู้รับบริกำร

ในงำนตำมหน้ำที่ที่ตอ้งให้บริกำร 

 

จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 

     ๘. ครูพึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่ำงสร้ำงสรรค์ โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม สร้ำงควำม

สำมัคคีในหมู่คณะ โดยพึงประพฤติและละเว้นกำรประพฤติตำมแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอย่ำง

ต่อไปนี ้

พฤติกรรมที่พงึประสงค ์ พฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์ 

(๑)  เสยีสละ เอือ้อำทร และให้ควำม

ช่วยเหลือผู้ร่วมประกอบวิชำชพี 

(๒)  มีควำมรัก ควำมสำมัคคี  และรว่มใจกัน

ผนึกก ำลังในกำรพัฒนำกำรศกึษำ 

  

(๑)  ปิดบังข้อมูลขำ่วสำรในกำรปฏบัิตงิำน จนท ำ

ให้เกิดควำมเสียหำยตอ่งำนหรือผูร่้วมประกอบ

วชิำชพี 

(๒)  ปฏเิสธควำมรับผิดชอบ โดยต ำหนิ ให้ร้ำย

ผู้อ่ืนในควำมบกพร่องท่ีเกิดขึ้น 

(๓)  สร้ำงกลุ่มอทิธิพลภำยในองค์กำรหรือกลั่น

แกล้ง ผู้ร่วมประกอบวิชำชพีให้เกิดควำมเสียหำย 

(๔)  เจตนำให้ขอ้มูลเท็จท ำให้เกดิควำมเข้ำใจผิด

หรือเกิดควำมเสียหำยต่อผู้ร่วมประกอบวิชำชพี 
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(๕)  วพิำกษ ์ วจิำรณผ์ู้ร่วมประกอบวิชำชพีใน

เร่ืองท่ีก่อให้เกิดควำมเสียหำยหรือแตกควำม

สำมัคค ี

จรรยาบรรณต่อสังคม 

     ๙. ครูพึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้น ำในกำรอนุรักษ์และพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม ศำสนำ 

ศลิปวัฒนธรรม ภูมปิัญญำ สิ่งแวดล้อม รักษำผลประโยชน์ของส่วนรวมและยึดมั่นในกำรปกครอง

ระบอบประชำธิปไตยอันมพีระมหำกษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข โดยพึงประพฤติและละเว้นกำรประพฤติ

ตำมแบบแผนพฤติกรรม ดังตัวอย่ำงต่อไปนี้ 

พฤติกรรมที่พงึประสงค ์ พฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์ 

(๑)  ยดึมัน่ สนับสนุน และส่งเสรมิกำร

ปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมี

พระมหำกษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

(๒)  น ำภูมิปัญญำท้องถิ่นและศิลปวัฒนธรรม

มำเป็นปัจจัยในกำรจดักำรศึกษำให้เป็น

ประโยชน์ตอ่ส่วนรวม 

(๓)  จัดกจิกรรมส่งเสรมิให้ศษิย์เกดิกำร

เรียนรูแ้ละสำมำรถด ำเนนิชีวติตำมหลัก

เศรษฐกจิพอเพียง 

(๔)  เป็นผู้น ำในกำรวำงแผนและด ำเนินกำรเพื่อ

อนุรักษ์สิ่งแวดลอ้มพัฒนำเศรษฐกิจ ภูมิ

ปัญญำท้องถิ่น  และศลิปวัฒนธรรม 

(๑)  ไม่ให้ควำมรว่มมือหรอืสนับสนุนกจิกรรม

ของชุมชนที่จัดเพื่อประโยชน์ตอ่กำรศึกษำทั้ง

ทำงตรงหรอืทำงอ้อม 

(๒)  ไม่แสดงควำมเป็นผูน้ ำในกำรอนุรักษ์หรอื

พัฒนำเศรษฐกจิ สงัคม ศำสนำ 

ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญำหรอืสิ่งแวดล้อม 

(๓)  ไม่ประพฤติตนเปน็แบบอย่ำงทีด่ีในกำร

อนุรักษ์หรอืพัฒนำสิ่งแวดล้อม 

(๔)  ปฏิบัตตินเป็นปฏิปักษ์ต่อวัฒนธรรมอันดี

งำมของชุมชนหรอืสังคม 

 

 

 

งานวินัยและการรักษาวินัย 

 

บทบาทและหน้าที่  

 ๑.จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

            ๒. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรใน

โรงเรียน 

 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย   

วินัย :  กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตำมแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ :  ขอ้บัญญัติที่ก ำหนดเป็นข้อห้ำมและ ข้อ



๔๗ 
 

ปฏิบัติตำมหมวด 6 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ พ.ศ. 

2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

 

 โทษทำงวินัยมี 5  สถำน คือ 

            วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

        1. ภำคทัณฑ์ 

      2. ตัดเงินเดอืน 

        3. ลดขั้นเงนิเดือน 

              วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

        4.  ปลดออก 

      5.  ไล่ออก 

   กำรว่ำกล่ำวตักเตอืนหรือกำรท ำทัณฑ์บนไม่ถอืว่ำเป็นโทษทำงวินัยใช้ในกรณีที่เป็นควำมผดิ 

เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  กำรว่ำกล่ำวตักเตอืนไม่ตอ้งท ำเป็นหนังสอื 

แตก่ำรท ำทัณฑบ์นต้องท ำเป็นหนังสือ(มำตรำ 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภำคทัณฑ์ไม่ต้องห้ำมกำร

เลื่อนขัน้เงินเดือน 

  โทษตัดเงนิเดือนและลดขั้นเงนิเดือน 

ใช้ลงโทษในควำมผดิที่ไม่ถึงกับเป็นควำมผิดร้ำยแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นควำมผดิเล็กน้อย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรงเท่ำนั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

หำ้มลดโทษต่ ำกว่ำปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมอืนลำออก 

กำรสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไม่ใชโ่ทษทำงวินัย 

 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

   1. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมพีระมหำกษัตรยิ์เป็นประมุข ตำม

รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 

  2. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสมอภำค และเที่ยงธรรม ต้องมีควำม

วิรยิะ อุตสำหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอำใจใส่ รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร และต้องปฏิบัติตน ตำม

มำตรฐำนและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

  3. อำศัยหรือยอมใหผู้้อื่นอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนไม่ว่ำจะโดยทำงตรง หรือ 

ทำงออ้มหำประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ้ื่น 

   4. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ 
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หนว่ยงำนกำรศกึษำมตคิรม. หรอืนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิด

ควำมเสียหำยแก่รำชกำร 

 

  5.  ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผูบ้ังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและ 

ระเบียบของทำงรำชกำรแต่ถ้ำเห็นวำ่กำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนัน้จะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำร หรอืจะ เป็น

กำรไม่รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือภำยใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ 

บัญชำทบทวนค ำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอควำมเห็นแล้ว ถ้ำผูบ้ังคับบัญชำยืนยันเป็นหนังสอืให้ปฏิบัติ 

ตำมค ำสั่งเดิม ผูอ้ยู่ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำม 

  6. ไม่ตรงตอ่เวลำ  ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรยีน ละทิง้หรือทอดทิง้หน้ำที่ 

รำชกำรโดยไม่มเีหตุผลอันสมควร 

  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผูเ้รียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภำพเรียบร้อยและรักษำ 

ควำมสำมัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรยีนและข้ำรำชกำรด้วยกัน หรือผู้รว่มงำนไม่ต้อนรับหรอื ให้

ควำมสะดวก ให้ควำมเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชำชนผูม้ำติดตอ่รำชกำร 

  8. กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 

  9. กระท ำกำรหรอืยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม 

หรอืเสื่อมเสียเกียรตศิักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน 

  10. เป็นกรรมกำรผู้จัดกำร หรอืผูจ้ัดกำร หรือด ำรงต ำแหนง่อื่นใดที่มลีักษณะงำนคล้ำยคลึง

กันนั้น ในห้ำงหุ้นส่วนหรอืบริษัท 

  11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมอืงในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และในกำรปฏิบัติกำรอื่นที่เกี่ยวข้อง 

กับประชำชนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝส่่งเสริม เกือ้กูล สนับสนุนบุคคล  

กลุ่มบุคคลหรือพรรคกำรเมืองใด 

  12.  กระท ำกำรอันใดอันได้ช่ือวำ่เป็นผูป้ระพฤติช่ัว 

  13.  เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ 

กระท ำผิดวินัย หรือละเลย หรอืมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลอืมิใหผู้อ้ยู่ใต้บังคับบัญชำถูกลงโทษทำง

วินัย หรือปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำวโดยไม่สุจริต 

 วินัยร้ายแรง ได้แก่  

  1. ทุจรติต่อหน้ำที่รำชกำร 

  2. จงใจไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหนว่ยงำนกำรศกึษำมติ

ครม.หรอืนโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรอืขำดกำรเอำใจใส่ระมัดระวังรักษำประโยชน์ ของ

ทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 

   3. ขัดค ำสั่งหรอืหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำร 

โดยชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 

  4. ละทิง้หน้ำที่หรอืทอดทิง้หนำ้ที่รำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่

รำชกำรอย่ำงรำ้ยแรง 



๔๙ 
 

  5. ละทิง้หน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน

สมควร 

 

  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยำม  กดขี ่หรอืข่มเหงผูเ้รียนหรอืประชำชนผู้มำติดต่อ

รำชกำร อย่ำงร้ำยแรง 

  7.  กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรอืร้องเรียนผูอ้ื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง เป็นเหตุให้ผูอ้ืน่ได้รับ 

ควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 

  8. กระท ำกำรหรอืยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม 

หรอืเสื่อมเสียเกียรตศิักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะใหเ้ป็นกำรซือ้ขำยหรือใหไ้ด้รับ 

แตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งหรอืวิทยฐำนะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำย หรอืเป็นกำรกระท ำอันมลีักษณะ 

เป็นกำรให้หรอืได้มำซึ่งทรัพย์สินหรอืสิทธิประโยชนอ์ื่นเพื่อให้ตนเองหรือผูอ้ื่นได้รับกำรบรรจุและ 

แตง่ตัง้โดยมิชอบ 

  9. คัดลอกหรอืลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผูอ้ื่นโดยมิชอบหรอืน ำเอำผลงำนทำง

วิชำกำรของผูอ้ื่น หรอืจ้ำงวำน ใช้ผูอ้ื่นท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุงกำร

ก ำหนดต ำแหน่ง  กำรเลื่อนต ำแหน่ง  กำรเลื่อนวทิยฐำนะ  หรอืกำรให้ได้รับเงนิเดือนในระดับที่สูงขึน้ 

  10.  ร่วมด ำเนินกำรคัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผูอ้ื่นโดยมิชอบ หรอืรับจัดท ำผลงำน

ทำงวิชำกำร ไม่ว่ำจะมีค่ำตอบแทนหรอืไม่เพื่อให้ผู้อื่นน ำผลงำนนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงกำร

ก ำหนดต ำแหน่งเลื่อนต ำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐำนะ  หรอืให้ได้รับเงินเดอืนในอันดับที่สูงขึ้น 

  11. เข้ำไปเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนนิกำรใดๆ  อันมลีักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซื้อสทิธิหรอื

ขำยเสียงในกำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ  สมำชิกสภำท้องถิ่น  ผูบ้ริหำรท้องถิ่นหรอืกำรเลือกตั้งอื่นที่มี

ลักษณะเป็นกำรสง่เสริมกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยรวมทั้งกำรสง่เสริม สนับสนุน หรอื ชัก

จูงให้ผู้อื่นกระท ำกำรในลักษณะเดียวกัน 

  12. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรอืโทษที่หนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึง

ที่สุด ใหจ้ ำคุกหรอืให้รับโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก เว้นแตเ่ป็นโทษส ำหรับควำมผดิที่ได้กระท ำโดยประมำท  

หรอืลหุโทษ หรอืกระท ำกำรอื่นใดอันได้ช่ือว่ำเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่ำงร้ำยแรง 

  13. เสพยำเสพติด หรอืสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยำเสพติด 

  14. เล่นกำรพนันเป็นอำจิณ 

  15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผูเ้รียนหรือนักศึกษำไม่ว่ำจะอยู่ในควำมดูแลรับผดิชอบ 

ของตนหรอืไม่ 

 การด าเนินการทางวนัิย  

  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสั่งลงโทษ  ซึ่ง

เป็นขั้นตอนที่มีล ำดับก่อนหลังตอ่เนื่องกัน อันได้แก่  กำรตัง้เรื่องกล่ำวหำกำรสบืสวนสอบสวน  กำร

พิจำรณำควำมผิดและก ำหนดโทษและกำรสั่งลงโทษรวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ในระหว่ำงกำร

สอบสวนพิจำรณำ เช่น กำรสั่งพัก กำรสั่งใหอ้อกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 



๕๐ 
 

 หลักการด าเนินการทางวินัย  

  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชำพบว่ำผูใ้ต้บังคับบัญชำผูใ้ดกระท ำผดิวินัยโดยมีพยำนหลักฐำนใน

เบือ้งตน้อยู่แลว้ผูบ้ังคับบัญชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวินัยได้ทันที 

  2. กรณีที่มกีำรร้องเรียนด้วยวำจำให้จดปำกค ำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลำยมอืชื่อและวัน เดือน ป ี

พร้อมรวบรวมพยำนหลักฐำนอื่นๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มกีำรสืบสวนข้อเท็จจริง 

โดยตั้งกรรมกำรสบืสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหำกเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 

ต่อไป 

  3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนังสือผูบ้ังคับบัญชำต้องสืบสวนในเบือ้งตน้ก่อนหำกเห็นว่ำ ไม่มี

มูลก็สั่งยุติเรื่องถ้ำเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสอืร้องเรียนไม่ลง ลำยมือ

ชื่อและที่อยู่ของผูร้้องเรียนหรอืไม่ปรำกฏพยำนหลักฐำนที่แนน่อนจะเข้ำลักษณะของบัตร สนเท่ห ์ มติ

ครม.หำ้มมใิห้รับฟังเพรำะจะท ำให้ข้ำรำชกำรเสียขวัญในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

  ขั้นตอนการด าเนินการทางวนัิย   

1. กำรตัง้เรื่องกล่ำวหำเป็นกำรตัง้เรื่องด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ขำ้รำชกำรเมื่อปรำกฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำ กระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผูบ้ังคับบัญชำแต่งตัง้คณะกรรมกำร

สอบสวนเพื่อด ำเนินกำร สอบสวนใหไ้ด้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำผูต้ั้งเรื่องกล่ำวหำคือ

ผูบ้ังคับบัญชำของผู้ถูก กล่ำวหำควำมผดิวินัยไม่ร้ำยแรง ผูบ้ังคับบัญชำช้ันต้นคือ ผู้อ ำนวยกำร

สถำนศกึษำสำมำรถแต่งตั้ง กรรมกำรสอบสวนข้ำรำชกำรในโรงเรยีนทุกคนควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

ผูบ้ังคับบัญชำผู้มอี ำนำจบรรจุ และแต่งตัง้ตำมมำตรำ 53 เป็นผูม้ีอ ำนำจบรรจุและแตง่ตั้ง

คณะกรรมกำรสอบสวน 

 2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไว้ว่ำ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่ำวหำและ

สรุปพยำนหลักฐำน ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำเท่ำที่มใีห้ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบ โดยระบุหรอืไม่ระบุชื่อพยำน

ก็ได้เพื่อให้ ผูถู้กกล่ำวหำมีโอกำสชีแ้จงและน ำสืบแก้ข้อกล่ำวหำ 

   3.  กำรสอบสวน คือ  กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอื่นเพื่อจะ

ทรำบข้อเท็จจริง และพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ หรอืพิสูจนเ์กี่ยวกับเรื่องที่กล่ำวหำเพื่อให้ได้ควำมจริงและ

ยุติธรรม  และ เพื่อพิจำรณำว่ำผูถู้กกล่ำวหำได้กระท ำผดิวินัยจริงหรอืไม่ถ้ำผดิจริงก็จะได้ลงโทษ 

ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นควำมผดิที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด ำเนินกำร ทำงวินัยโดย

ไม่สอบสวนก็ได้ 

            ควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจง้ 

พ.ศ.2549  

        ก.  กำรกระท ำผดิวินัยอย่ำงไม่รำ้ยแรงที่เป็นกรณีควำมผดิที่ปรำกฏอย่ำงชัดแจง้ ได้แก่ 

  (1) กระท ำควำมผิดอำญำจนต้องค ำพิพำกษำถึงที่สุดว่ำผูน้ั้นกระท ำผดิและผู้บังคับ บัญชำ

เห็นว่ำข้อเท็จจริงตำมค ำพิพำกษำประจักษ์ชัด 

  (2) กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือตอ่ผูบ้ังคับบัญชำหรอืให้ถ้อยค ำ

รับสำรภำพต่อผูม้ีหน้ำที่สบืสวนหรอืคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสอื 



๕๑ 
 

ข. กำรกระท ำผดิวินัยอย่ำงร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผดิที่ปรำกฏชัดแจง้  ได้แก่ 

  (1)  กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรอืโทษที่หนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึง

ที่สุดให้จ ำคุกหรอืลงโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก 

  (2) ละทิง้หน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วันผูบ้ังคับบัญชำ 

สืบสวนแล้วเห็นว่ำไม่มีเหตุผลสมควร หรอืมีพฤติกำรณ์อันแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ 

ของทำงรำชกำร 

  (3) กระท ำผดิวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือตอ่ผูบ้ังคับบัญชำหรือให ้

ถ้อยค ำรับสำรภำพต่อผูม้ีหน้ำที่สบืสวนหรอืคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็น

หนังสือ 

         การอุทธรณ ์  

   มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แหง่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง

กำรศกึษำ พ.ศ.  2547 บัญญัติใหผู้ถู้กลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขต

พืน้ที่กำรศกึษำ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภำยใน 30 วัน 

        เงื่อนไขในการอุทธรณ์   

  ผู้อุทธรณ ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ต้อง

อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผูอ้ื่นได้ 

 ระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้ค ำสั่งลงโทษต้องท ำเป็นหนังสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง กำรอุทธรณ์ค ำสั่งโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงนิเดือน หรอืลดขั้น

เงินเดอืนที่ผูบ้ังคับบัญชำสั่งด้วยอ ำนำจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศกึษำหรือ 

อ.ก.ค.ศ.ส่วนรำชกำร เว้นแต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติใหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษปลดออกหรอืไล่ออกจำกรำชกำร

ต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้กำรรอ้งทุกข์ค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรหรอืค ำสั่งพักรำชกำรหรอืให้ออก

จำกรำชกำรไว้ก่อนก็ต้องรอ้งทุกข์ตอ่ก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

 การร้องทุกข์ หมำยถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรอืไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำย

ปกครอง หรอืคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำใช้สทิธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอใหเ้พิก

ถอนค ำสั่งหรอืทบทวนกำรกระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผู้บังคับบัญชำ 

   มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แหง่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง

กำรศกึษำพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรมสีิทธิรอ้งทุกข์ตอ่ก.ค.ศ.และผูซ้ึ่งตน เห็น

ว่ำตนไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรอืมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผูบ้ังคับบัญชำหรอื กรณี

ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ตอ่อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่กำรศกึษำอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตัง้หรอืก.ค.

ศ.แล้วแตก่รณีภำยใน 30วัน 

          ผูม้ีสทิธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ   เหตุที่จะร้องทุกข์ 

  (1) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
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(2) ถูกสั่งพักรำชกำร 

(3) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

(4) ไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรอืคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ 

(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 

 

                             วินัยและการรักษาวินัยครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      1. กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง   แนวทำงปฏิบัติ 

            1.1 ผู้อำนวยกำรสถำนศกึษำ แตง่ตั้งคณะกรรมกำรเพื่อดำเนินกำรสอบสวนเพื่อใหไ้ด้  

ข้อเท็จจริง และควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำ เมื่อมีกรณีอันมมีูลที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกร ทำงกำรศกึษำในสถำนศกึษำกระทำควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  

             1.2 ผูอ้ำนวยกำรสถำนศกึษำ สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำ  

ไม่ได้กระทำผดิวินัย หรอืสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงนิเดือน หรอืลดขั้นเงนิเดือน ตำมที่คณะกรรมกำร

สอบสวนแล้วพบว่ำมีควำมผดิวินัยไม่ร้ำยแรง  

            1.3 รำยงำนกำรดำเนนิงำนทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังสำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  

      2.  กรณคีวามผิดวินัยร้ายแรง  แนวทำงปฏิบัติ 

              2.1 ผูม้ีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตำมมำตรำ 53 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ แต่งตัง้คณะกรรมกำรสอบสวน กรณีอันมมีูลว่ำข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ กระทำผดิวินัยอย่ำงร้ำยแรง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดใน

กฎ ก.ค.ศ.  

             2.2 ผูม้ีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตำมมำตรำ 53 แหง่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร 

ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ เสนอผลกำรพิจำรณำให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำลงโทษ  

             2.3 ผูม้ีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตำมมำตรำ 53 แหง่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตำมกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ. เขต

พืน้ที่กำรศกึษำ  

            2.4 รำยงำนกำรดำเนนิงำนทำงวินัยไปยังสำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ  

     3. การอุทธรณ ์  

          กำรอุทธรณ์กรณีควำมผดิวินัย   แนวทำงปฏิบัติ 

           3.1 กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผดิวินัยที่ไม่รำ้ยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ

ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ตอ่ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรที ่ก.ค.ศ.ก ำหนด 

           3.2 กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผดิวินัยร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำยื่น

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้ค ำสั่งตำมหลักเกณฑแ์ละวิธีกำรที่ 

ก.ค.ศ.ก ำหนด 

 



๕๓ 
 

 

 

    4. การร้องทุกข์    แนวทำงปฏิบัติ 

            4.1 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรให้รอ้งทุกข์  

ต่อ ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้ค ำสั่ง 

            4.2 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำม  

คับข้องใจเนื่องมำจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ หรือกำรแต่งตัง้คณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย  

ให้รอ้งทุกข์ตอ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่กำรศกึษำ หรอื ก.ค.ศ. แล้วแตก่รณี  

    5. การเสรมิสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  แนวทำงปฏิบัติ 

            5.1 ให้ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีตอ่ผูใ้ต้บังคับบัญชำ  

            5.2 ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝกึอบรมกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ กำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ

เสริมสรำ้งและพัฒนำเจตคติ จติส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ 

            5.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอำใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพื่อมใิห้ผูใ้ต้บังคับบัญชำ  

กระท ำผดิวินัยตำมควรแก่กรณี  

   6. การลาออกจากราชการ   แนวทำงปฏิบัติ 

            6.1 ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ พิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครู  

ครูผูช่้วย และบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น  

            6.2 รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ  

     7. การให้ออกจากราชการ กรณไีม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรอืไม่ผ่านการ  

เตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  แนวทำงปฏิบัติ 

            7.1 ด ำเนินกำรใหข้้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  

หรอืเข้ำรับกำรพัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมที่กฎของ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

            7.2 ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหนำ้ที่และควำมรับผดิชอบที่ก ำหนดไว้ ใน

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  

            7.3 ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ สั่งให้ผู้ที่ไม่ผำ่นกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร

หรอืเตรียมควำมพร้อมหรอืพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร  

           7.4 รำยงำนส ำนักเขตพื้นที่กำรศกึษำทรำบ  

      8. การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  แนวทำงปฏิบัติ 

              8.1 สถำนศกึษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น  

              8.2 ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งให้ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำก  

รำชกำร หำกภำยหลังปรำกฏว่ำขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 30 แหง่พระรำชบัญญัติวำ่ด้วย

ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  

              8.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  
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        9. การปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  แนวทำงปฏิบัติ 

              9.1 ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งพักรำชกำรหรอืสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนในกรณี  

ที่ครูผู้ช่วย ผูช่้วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่นมกีรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผดิวินัยอย่ำงร้ำยแรง

จน ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนหรอืถูกฟ้องคดีอำญำ หรือต้องหำว่ำกระท ำผดิอำญำ (เว้นแตไ่ด้กระท ำ

ผดิโดยประมำทหรอืควำมผิดลหุโทษ)  

               9.2 รำยงำนกำรสั่งพักรำชกำรหรอืกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนไปยังส ำนักงำนเขต

พืน้ที่กำรศกึษำ  

       10. การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรอืเหตุทดแทน  แนวทำงปฏิบัติ 

               ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และรำยงำนกำรออกจำก

รำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ นอกจำกด ำเนินกำรตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยัง

สำมำรถด ำเนินกำรได้ดังต่อไปนี้  

              10.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ  

                        1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรอันเนื่องมำจำกกำรเจ็บป่วย                                          

                        2) ถ้ำผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเมื่อเห็นว่ำไม่สำมำรถ  

ปฏิบัติรำชกำรได้  

                       3) รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  

             10.2 กรณีไปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร  

                     1) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ที่สมัคร

ใจจะไปปฏิบัติรำชกำรตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำรออกจำกรำชกำร  

                     2) รำยงำนกำรสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  

             10.3 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 30 แหง่  

พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ   กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชำติไทย 

(ม.30 (1))  

                    กรณีเป็นผู้ด ำรงต ำแหนง่ทำงกำรเมือง สมำชิกสภำท้องถิ่นตำม (ม.30(1))   

                    กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรอืจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบหรอืเป็นโรคที่ก ำหนดใน 

กฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5))  

                    กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30(5) ) (7)     

                    กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรอืเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมอืง (ม.30 

(8) หรอืกรณีเป็นบุคคลล้มละลำย (ม.30 (9) )  

                     1) สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผูช่้วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น 

ตำมคุณสมบัติในมำตรำ 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรอื (9) แหง่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  
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                     2) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งให้ผู้ขำดคุณสมบัติตำมข้อ 6.3 (1) ออกจำกรำชกำร  

                     3) รำยงำนกำรสั่งใหอ้อกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  

           10.4 กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมในในกำรปกครองระบอบ

ประชำธิปไตยอันมพีระมหำกษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3) )  

                      1) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร  

สงสัยว่ำครูผูช่้วย คร ูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่นผู้ใดเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไป (มำตรำ 30 (3))  

 

                      2) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำเสนอผลกำรสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศกึษำ  

                      3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศกึษำมีมตเิห็นว่ำเป็นผูข้ำดคุณสมบัติทั่วไปตำม

มำตรำ 30             

                      ๔) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งให้ออกจำกรำชกำร  

          10.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถ บกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรอื

ประพฤติตนไม่เหมำะสม  

                   1) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ครูผู้ช่วย ครูและ

บุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น มีกรณีถูกกล่ำวหำหรอืมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถในอันที่

จะปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรบกพร่องหรอืประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมำะสม  

                   2) ถ้ำคณะกรรมกำรสอบสวนและผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำเห็นว่ำครูผูช่้วย  ครูและ

บุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่นไม่เป็นผูห้ย่อนควำมสำมำรถ ไม่บกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรอืเป็นผู้

ประพฤติตนไม่เหมำะสม ให้สั่งยุติเรื่อง   แต่ถ้ำคณะกรรมกำรสอบสวนและผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ

เห็นว่ำเป็นผู้หย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสม ให้ส่งเรื่องไป

ยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่กำรศกึษำพิจำรณำ  

                   3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศกึษำ มีมตใิห้ผู้นัน้ออกจำกรำชกำรให้ผู้อ ำนวยกำร

สถำนศกึษำสั่งใหอ้อกจำกรำชกำร เพื่อรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทน  

          10.6 กรณีมมีลทินมัวหมอง  

                   1) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตังคณะกรรมกำรสอบวินัยอย่ำงร้ำยแรง  

                       กรณีมีเหตุสงสัยอย่ำงยิ่งว่ำ ครูผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นได้มกีำร

กระท ำผดิวินัยอย่ำงร้ำยแรง  แตก่ำรสอบสวนไม่ได้ควำมแนชั่ดพอที่จะสั่งลงโทษทำงวินัยร้ำยแรง  ถ้ำ

ให้รับรำชกำรตอ่ไปจะท ำให้เสียหำยต่อทำงรำชกำรอย่ำงรำ้ยแรง  

                    2) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำเสนอผลกำรสอบสวนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ 

เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศกึษำ พิจำรณำ  

                    3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศกึษำ มีมตใิห้ผู้นัน้ออกจำกรำชกำรเพรำะมีมลทินหรอื

มัวหมอง   กรณีถูกสอบสวนข้ำงต้น ให้ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพื่อรับ

บ ำเหน็จ บ ำนำญเหตุทดแทน  

        10.7 กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำล หรอืรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุด  



๕๖ 
 

ให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรอืควำมผดิลหุโทษ  

                    1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพื่อรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุ

ทดแทน เมื่อปรำกฏว่ำครูผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น ได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำล  

หรอืรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดใหจ้ ำคุกในควำมผดิที่ได้กระท ำโดยประมำทหรอืควำมผิดลหุ

โทษ  

                    2) รำยงำนผลกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ  

           ๑๑.การลาออกจากราชการ         แนวทำงกำรปฏิบัติ 

                1) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูผู้ช่วย ครู 

และบุคลำกรทำงกำรศกึษำอื่น 

                 2) รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ 

  

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ(มำตรำ 107พ.ร.บ.ระเบียบ

ข้ำรำชกำรครูฯ) 

  1) ตำย 

  2) พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 

  3) ลำออกจำกรำชกำรและได้รับอนุญำตให้ลำออก 

  4) ถูกสั่งให้ออก 

  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรอืไล่ออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ เว้นแตไ่ด้รับแตง่ตัง้ให้ด ำรงต ำแหน่งอื่นที่ไม่ตอ้งม ี

ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำร 

ให้ยื่นหนังสอืลำออกต่อผูบ้ังคับบัญชำเพื่อให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53เป็นผูพ้ิจำรณำอนุญำต 

  กรณีผูม้ีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำร

อนุญำตใหล้ำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลำออกก็ได้ แต่ต้องแจง้กำรยับยั้ง พร้อม

เหตุผลให้ผูข้อลำออกทรำบ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตัง้แตว่ันถัดจำกวัน

ครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 

  ถ้ำผู้มอี ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ได้อนุญำตและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก 

ให้กำรลำออก มผีลตั้งแต่วันขอลำออก 

  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรง

ต ำแหน่ง ทำงกำรเมอืงหรอืเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสอืลำออกต่อผูบ้ังคับบัญชำ 

และให้กำรลำออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลำออก 

 



๕๗ 
 

ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

  ข้อ 3 กำรยื่นหนังสอืขอลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นลว่งหนำ้ก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 

วัน 

  กรณีผูม้ีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษ 

จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษรก่อนวันขอลำออกให้ผู้ประสงค์จะลำออกยื่นหนังสือขอลำออก

ล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 วัน ก็ได้ 

  หนังสือขอลำออกที่ยื่นล่วงหนำ้ก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญำตเป็น 

ลำยลักษณ์อักษรจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำต หรอืที่มไิด้ระบุวันขอลำออก ใหถ้ือวันถัดจำกวันครบก ำหนด 

30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลำออก 

  ข้อ 5 ผูม้ีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะสั่งอนุญำตให้ผูน้ั้นลำออกจำกรำชกำร

หรอืจะสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกใหด้ ำเนินกำร ดังนี ้

  (1) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ให้มคี ำสั่งอนุญำตให้ลำออก 

เป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิน้ก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวใหผู้้ขอลำออกทรำบก่อนวัน 

ขอลำออกด้วย 

  (2) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 

รำชกำร ให้มคี ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิน้ก่อนวันขอลำออกแล้ว

แจ้งค ำสั่งดังกล่ำวพร้อมเหตุผลใหผู้้ขอลำออกทรำบก่อนวันขอลำออกด้วย ทั้งนีก้ำรยับยั้งกำรอนุญำต 

ให้ลำออกใหส้ั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน 

และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยำยอีกไม่ได้ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วใหก้ำรลำออกมีผล

ตั้งแตว่ันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 

  ข้อ 6 กรณีที่ผูข้อลำออกได้ออกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เนื่องจำกผูม้ีอ ำนำจ 

อนุญำตมิได้มคี ำสั่งอนุญำตให้ลำออกและมิได้มคี ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออก 

หรอืเนื่องจำกครบก ำหนดเวลำยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกใหผู้ม้ีอ ำนำจอนุญำตมหีนังสอืแจ้ง วันออก

จำกรำชกำรใหผู้ข้อลำออกทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ผูน้ั้นออกจำกรำชกำรและแจ้งให้สว่น

รำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบด้วย 

  ข้อ 7 กำรยื่นหนังสอืขอลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมอืง 

หรอืเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงช้ำภำยในวันที่ขอลำออกและให้ผู้บังคับบัญชำ

ดังกล่ำวเสนอ หนังสือขอลำออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชำช้ันเหนอืขึน้ไปตำมล ำดับจนถึงผูม้ีอ ำนำจ

อนุญำตกำรลำออกโดยเร็วเมื่อผู้มอี ำนำจอนุญำตได้รับหนังสือขอลำออกแล้วใหม้ีค ำสั่งอนุญำตออก

จำกรำชกำรได้ตั้งแต่ วันที่ขอลำออก 

 

 

 

 



๕๘ 
 

  5. ครูอัตรำจำ้ง 

  กรณีครูอัตรำจำ้งที่จำ้งดว้ยเงินงบประมำณให้ปฏิบัติหน้ำที่ครู เชน่ ปฏิบัติหน้ำที่ครูผูช่้วย ครูพี่

เลี้ยง หรอืปฏิบัติหน้ำที่ครูที่เรียกชื่อย่ำงอื่นใหป้ฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจำ้ง 

ประจ ำของสว่นรำชกำรพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อกำรนั้น 

 

      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

การลา  กำรลำแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คอื 

  1.กำรลำป่วย 

  2.กำรลำคลอดบุตร 

  3.กำรลำกิจส่วนตัว 

  4.กำรลำพักผอ่น 

  5.กำรลำอุปสมบทหรอืกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  6.กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

  7.กำรลำไปศกึษำ  ฝกึอบรม  ดูงำน  หรอืปฏิบัติกำรวิจัย 

  8.กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

 9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 

  

การลาป่วย  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพื่อรักษำตัวใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลำต่อ

ผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มอี ำนำจอนุญำตก่อนหรอืในวันที่ลำเว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือ

จัดส่งใบลำ ในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได้  ในกรณีที่ข้ำรำชกำรผูข้อลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถ

จะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อื่นลำแทนก็ได้  แตเ่มื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำโดยเร็ว  

กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึน้ทะเบียนและ รับใบอนุญำต

เป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลำดว้ย  ในกรณีจ ำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ ำนำจอนุญำต

จะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผูม้ีอ ำนำจอนุญำตเห็นชอบแทนก็ได้  กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่

ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรอืหลำยครั้งตดิต่อกัน  ถ้ำผูม้ีอ ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร  จะสั่งให้มี

ใบรับรองแพทย์ตำมวรรคสำมประกอบใบลำ  หรอืสั่งใหผู้ล้ำไปรับกำร ตรวจจำกแพทย์ของทำง

รำชกำรเพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตก็ได้ 

          การลาคลอดบุตร    ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร  ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำตอ่

ผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงผู้มอี ำนำจอนุญำตก่อนหรอืในวันที่ลำ เว้นแตไ่ม่สำมำรถจะลงชื่อใน

ใบลำได้ จะให้ผูอ้ื่นลำแทน ก็ได้ แตเ่มื่อสำมำรถลงช่ือได้แลว้ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว และมี

สิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับ เงนิเดือนครั้งหนึ่งได้  กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอดก่อนหรอืหลัง

วันที่คลอดบุตรก็ได้ แตเ่มื่อรวมวันลำแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

 



๕๙ 
 

การลากิจส่วนตัว  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกิจส่วนตัว ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำตอ่

ผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงผู้มอี ำนำจอนุญำต และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจงึจะหยุดรำชกำรได้ 

เว้นแตม่ีเหตุจ ำเป็น ไม่สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรอืจัดส่งใบลำพรอ้มด้วยระบุเหตุจ ำเป็น

ไว้แล้ว หยุดรำชกำร ไปก่อนก็ได้  แตจ่ะต้องช้ีแจงเหตุผลใหผู้ม้ีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมี

เหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรอืจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรอืจัดส่ง ใบลำพรอ้มทั้ง

เหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรก ที่มำปฏิบัติ

รำชกำร  ข้ำรำชกำรมสีิทธิลำกิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท ำกำร  ข้ำรำชกำรที่

ลำคลอดบุตรตำมข้อ  18 แล้ว หำกประสงค์จะลำกิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหม้ี สิทธิลำต่อเนื่องจำก

กำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

            การลาพักผ่อน    ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำพักผอ่นประจ ำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท ำกำร 

เว้นแตข่้ำรำชกำรดังตอ่ไปนี้ ไม่มีสทิธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีที่ได้รับบรรจุเขำ้รับรำชกำรยังไม่ถึง 6 

เดือน 

   1. ผูซ้ึ่งได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรก ผูซ้ึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุ

ส่วนตัว แล้วต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก 

  2.  ผูซ้ึ่งลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหนง่ทำงกำรเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

แล้ว ต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจำกรำชกำร 

  3. ผูซ้ึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอื่น นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย 

ว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร แล้ว

ต่อมำ ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอกีถ้ำในปีใดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผอ่นประจ ำปีหรือลำพักผ่อน

ประจ ำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท ำกำร ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลำในปีนัน้รวมเข้ำกับปีตอ่ ๆไปได้ แตว่ัน

ลำพักผอ่น สะสมรวมกับวันลำพักผอ่นในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท ำกำร ส ำหรับผูท้ี่ได้รับ

รำชกำรตดิต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ป ีให้มสีิทธิน ำวันลำพักผอ่นสะสม รวมกับวันลำพักผอ่นในปี

ปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 

การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจย์    ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบท

ในพระพุทธศำสนำ หรอืข้ำรำชกำรที่นับถือศำสนำ อิสลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ 

เมืองเมกกะประเทศซำอุดีอำระเบียให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำตอ่ผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผูม้ี

อ ำนำจพิจำรณำหรอือนุญำตก่อนวันอุปสมบท หรอืก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่ำ 

60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรอืจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งใหชี้แ้จงเหตุผลควำม 

จ ำเป็นประกอบกำรลำ และให้อยู่ในดุลพินจิของผูม้ีอ ำนำจที่จะพิจำรณำให้ลำหรอืไม่ก็ได้  ข้ำรำชกำร

ที่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบทหรอืได้รับอนุญำตให้ลำไป ประกอบพิธีฮัจย์

แล้วจะต้องอุปสมบทหรอืออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลำ  และ

จะต้องกลับมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันที่ลำสิกขำ  หรอื วันที่เดินทำงกลับ

ถึงประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ 



๖๐ 
 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำ

รับกำรตรวจเลอืก ใหร้ำยงำนลำต่อผูบ้ังคับบัญชำก่อนวัน เข้ำรับกำรตรวจเลอืกไม่น้อยกว่ำ 48 

ช่ัวโมง ส่วนข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผูบ้ังคับบัญชำภำยใน 

48 ช่ัวโมง นับแต่เวลำรับหมำยเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ำ รับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียม

พลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค ำสั่ง อนุญำต และให้ผูบ้ังคับบัญชำเสนอรำยงำน

ลำไปตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร  หรอืหัวหนำ้ สว่นรำชกำรขึน้ตรง 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรอืปฏิบัติการวิจัย ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศกึษำ

ฝกึอบรม ดูงำน หรอืปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำตอ่ผูบ้ังคับบัญชำ

ตำมล ำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึน้ตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไป

ศกึษำฝกึอบรมดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศให้เสนอหรอืจัดส่ง ใบลำตำมล ำดับจนถึงหัวหนำ้

ส่วนรำชกำร หรอืหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึน้ตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำต  เว้นแตข่้ำรำชกำร

กรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือจัดส่งใบลำตอ่ปลัดกรุงเทพมหำนคร  ส ำหรับหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรให้

เสนอหรอืจัดส่งใบลำตอ่ปลัดกระทรวง  หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงและข้ำรำชกำร  ใน

รำชบัณฑติยสถำนให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด 

ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผูว้่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร  เพื่อพิจำรณำ

อนุญำต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำน

ในองค์กำรระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำ ต่อผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรเีจ้ำ

สังกัดเพื่อพิจำรณำ โดยถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ ที่ก ำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส    ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำตอ่

ผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรอืหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึน้ตรงแล้วแตก่รณี เพื่อ

พิจำรณำอนุญำตให้ลำได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตใหล้ำได้อกีสองปี แตเ่มื่อรวม

แล้วตอ้งไม่เกินสี่ปี ถ้ำเกินสี่ปี ให้ลำออกจำกรำชกำรส ำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้น

ตรง และข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑติยสถำนให้เสนอหรอืจัดส่งใบลำตอ่รัฐมนตรเีจ้ำสังกัด  ส่วนปลัด

กรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรอืจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพื่อพิจำรณำอนุญำต 

 

การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

         กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ในเขตพืน้ที่กำรศกึษำหรือเขตพื้นที่

กำรศกึษำอื่น ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  

               ๑) เสนอค ำร้องขอย้ำยไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ เพื่อด ำเนินกำรน ำเสนอ อ.ก.ค.

ศ. เขตพื้นที่กำรศกึษำ/ กศจ. เพื่อพิจำรณำอนุมัตขิองผู้ประสงค์ขอย้ำยและผูร้ับย้ำย แล้วแต่กรณี  

 

 



๖๑ 
 

               ๒) บรรจุแต่งตัง้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่รับย้ำยมำจำกสถำนศกึษำอื่น  

ในเขตพืน้ที่กำรศกึษำ หรอื เขตพื้นที่กำรศกึษำอื่น ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศกึษำ  

              ๓) รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ 

เพื่อจัดท ำทะเบียนประวัติต่อไป  

              ๔) กำรโอนหรือเปลี่ยนสภำพของขำ้รำชกำรหรอืพนักงำนส่วนท้องถิ่น ตำมแนวทำงกำร

ปฏิบัต ิ(ม.58) ดังนี้  

                  4.1 เสนอค ำร้องขอโอนข้ำรำชกำรพนักงำนส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพื้นที่กำรศกึษำเพื่อ

ด ำเนินกำรต่อไป  

                 4.2 บรรจุแต่งตัง้ตำมเกณฑแ์ละวธิีกำรที่ ก.ค.ศ. หรอื อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่กำรศกึษำ

ก ำหนด  

 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  

        กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรตำมพระรำชบัญญัติวำ่ด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  

ทำงกำรศึกษำ กรณีออกจำกรำชกำร (ม.64) ออกจำกรำชกำรตำมมตคิณะรัฐมนตรี (ม.65) ออก

จำกรำชกำร เพื่อรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร (ม.66) และลำออกจำก

พนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอื่นที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ม.67) ตำม

แนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  

            3.1 กรณีออกจำกรำชกำรตำมมตคิณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรับรำชกำร  

ภำยในก ำหนดเวลำที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แตไ่ม่เกิน 4 ป ีให้ผู้มอี ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุและ

แตง่ตัง้  

            3.2 กรณีออกจำกรำชกำรเพื่อรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรรับรำชกำรทหำร  

(ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ำกลับรับรำชกำรภำยใน 180 วัน นับแต่พื้นจำกกำรรับรำชกำรทหำรให้ผูม้ี

อ ำนำจ ตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุและแตง่ตั้ง  

           3.3 กรณีลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่น หรอืข้ำรำชกำรอื่นที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศกึษำ (ม.67) สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

เขตพื้นทีก่ำรศกึษำ ใหผู้ม้ีอ ำนำจสั่งบรรจุและแตง่ตังตำมมำตรำ 53 ที่ตอ้งกำรจะรับรำชกำร เสนอ

เงื่อนไข ไปให้ ก.ค.ศ. หรอืผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมำยพิจำรณำอนุมัติ เมื่อได้รบักำรอนุมัตแิล้วให้ผู้มี

อ ำนำจตำมำตรำ 53 สั่งบรรจุและแตง่ตั้ง 
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การพิจาณาเลื่อนขั้นเงินเดือน (มาตรา73)  

           กฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรเลื่อนขัน้เงนิเดือนของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ พ.ศ. 

2550 ข้อ 6 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดอืน 

ครึ่งขั้นในแตล่ะครั้งตอ้งอยู่ในหลักเกณฑด์ังตอ่ไปนี้  

            (1) มีผลกำรปฏิบัติงำนควำมประพฤติในกำรรักษำวินัยคุณธรรมจริยธรรมและ

จรรยำบรรณวิชำชีพได้เลื่อนขั้นเงินเดอืน ครึ่งขั้น  

             (2) ไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  

             (3) ไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่าสองเดือน  

             (4) ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

             (5) ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

             (6) ในครึ่งปีที่แล้วมำถ้ำเป็นผูไ้ด้รับอนุญำตใหไ้ปศกึษำในประเทศหรือไปศกึษำฝกึอบรม 

หรอืดูงำน ณ ต่ำงประเทศตำมระเบียบว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศกึษำฝกึอบรมและดูงำน ณ 

ต่ำงประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

              (7) ไม่ลำหรอืมำทำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด  

                      กำรลำบ่อยครั้ง คือลาเกิน6 คร้ัง ส ำหรับข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติรำชกำรในสถำนศกึษำ  

                     กำรมำท ำงำนสำยเนือง ๆ คือ มาท างานสายเกิน 8 คร้ังส ำหรับข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติ

รำชกำรในสถำนศกึษำ  

              (8) ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึงวันลำ

ดังตอ่ไปนี ้ 

                   (ก) ลำอุปสมบทหรอืลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะประเทศซำอุดีอำระเบีย

เฉพำะ วันลำที่มสีิทธิได้รับเงนิเดือนระหว่ำงลำตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

กำรจำ่ยเงินบำงประเภทตำมงบประมำณรำยจ่ำยในส่วนที่เกี่ยวกับกำรจำ่ยเงนิเดือน  

                  (ข) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  

                 (ค) ลำป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรอืหลำยครำวรวมกัน  

ไม่เกินหกสิบวันทาการ  

                 (ง) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำง  

ไปหรอืกลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่  

                 (จ) ลำพักผอ่น  

                 (ฉ) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลอืกหรอืเข้ำรับกำรเตรียมพล  

                  (ช) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  

            กำรนับจ ำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยที่ไม่ใชว่ัน

ลำป่วยตำม (8) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ  
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        อ านาจการอนุญาตการลา  

              - ผูอ้ำนวยกำรสถำนศกึษำ  

                  ◦ ลำป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วันท ำกำร  

                  ◦ ลำคลอดบุตร ครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 วัน  

                  ◦ ลำกิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วันท ำกำร  

               - นอกเหนอืจำกนีเ้ป็นอ ำนำจ ผอ.สพท.  

       เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง  

            - ปฏิบัติงานในโรงเรยีน ลาเกิน 6 คร้ัง  

            - ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเขตฯ ลำเกิน 8 ครั้ง  

       เกณฑ์การมาสายเน่ืองๆ  

            - ปฏิบัติงานในโรงเรยีน เกิน 8 คร้ัง  

            - ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนเขตฯ เกิน 9 ครั้ง  

ข้อพึงระวัง  

     - ลำเกิน (ลำบ่อยครั้ง) จ ำนวนครั้งที่ก ำหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  

     - เว้นแตถ่้ำวันลำไมเ่กิน 15 วันและมีผลกำรปฏิบัติงำนดีเด่นอำจผอ่นผันให้เลื่อนขั้นเงินเดอืนได้  

      - มำท ำงำนสำยเนื่องๆ  

      - ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  

       - ลำป่วย + ลำกิจส่วนตัว เกินกว่า 23 วันท าการไม่ได้เลื่อนขั้นเงนิเดือน  

การปฏิบัติงานเรื่อง การศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรอืปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  

       ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ และลูกจำ้งประจ ำสังกัดสำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศกึษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. 2547 ประกอบด้วยเรื่องดังตอ่ไปนี้  

         1. กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ  

             1.1) กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก  

             1.2) กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข  

          2. ขั้นตอนกำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน  

          3. กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร  

             3.1) กำรศกึษำต่อภำคนอกเวลำรำชกำร โดยใช้เวลำรำชกำรบำงสว่นไปศกึษำ  

             3.2) กำรศกึษำต่อภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศกึษำ  

          4. กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน  

          5. กำรฝึกอบรม ภำยในประเทศ  

          6. กำรปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศ  

          7. กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผดิสัญญำ  
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         8. กำรรำยงำนจำนวนข้ำรำชกำรลำศกึษำต่อ ฝึกอบรม หรอืปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศ  

         9. เอกสำรประกอบกำรด ำเนินกำร  

             กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ  

             กำรศกึษำต่อภำยในประเทศภำคปกติหมำยถึงกำรศึกษำต่อโดยใช้เวลำรำชกำรเต็มเวลำ 

แบ่งเป็น 2 ประเภทคือ  

                ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงำนต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศกึษำ  

                ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ตอ้งไปสมัครสอบคัดเลือก หรอื คัดเลือกในสถำบันกำรศกึษำ

ด้วยตนเอง  

คุณสมบัติ ผู้ลาศึกษาต่อภาคปกติ  

      1. ต้องมีเวลำรับรำชกำรตดิต่อกันไม่น้อยกว่ำ 24 เดือนเต็ม ทั้งนีน้ับถึงวันที่ 15 มิถุนำยน ของ

ปีที่จะเข้ำศกึษำ  

          กรณีมคีวำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องให้ข้ำรำชกำรที่มีเวลำรับรำชกำรตดิต่อกันน้อยกว่ำ 24 

เดือนเต็ม  

           แตไ่ม่น้อยกว่ำ 12 เดือนเต็ม ไปศกึษำต่อในสำขำวิชำที่เป็นประโยชน์และจำเป็นอย่ำงยิ่ง 

จะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตเป็นรำยๆ ไป  

       2. มีอำยุไม่เกิน 45 ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนำยน ของปีที่จะเข้ำศกึษำ  

            กรณีอำยุเกิน 45 ปี จะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตเป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำย 

ทั้งนีต้้องมีเวลำกลับมำปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอำยุรำชกำร 60  

       3. ปฏิบัติรำชกำรด้วยดี มีควำมประพฤติเรยีบร้อย และไม่อยู่ระหว่ำงถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน

วินัย ในกรณีที่ถูกลงโทษทำงวินัย ระดับโทษต้องไม่สูงกว่ำโทษภำคทัณฑ์  

             ข้ำรำชกำรที่ถูกลงโทษตัดเงินเดอืนจะไปศกึษำต่อได้ เมื่อพน้โทษตัดเงินเดือนแล้ว หรอืถ้ำ

เป็น ผูถู้กลงโทษลดขั้นเงนิเดือนจะไปศกึษำต่อได้ เมื่อถูกลงโทษลดขั้นเงนิเดือนแล้วเป็นเวลำไม่นอ้ย

กว่ำหกเดือน  

             ข้ำรำชกำรที่อยู่ในระหว่ำงลำศกึษำต่อภำยในประเทศภำคปกติ จะสมัครสอบหรอืสอบ

คัดเลือกเพื่อไปศกึษำ หรอืฝึกอบรมอื่นใดมิได้  

        4. มีคุณสมบัติและพื้นควำมรู้ตำมระเบียบที่สถำบันกำรศกึษำนั้นๆ ก ำหนดไว้  

        5. ข้ำรำชกำรที่เคยได้รับอนุญำตให้ไปศกึษำต่อภำคปกติ หรอืศกึษำต่อต่ำงประเทศแลว้จะ

ศกึษำต่ออกี ต้องกลับไปปฏิบัติรำชกำรตำมที่ก ำหนดในข้อ 1 กรณีที่มคีวำมจำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้อง

ให้ข้ำรำชกำรซึ่งกลับมำปฏิบัติรำชกำรไม่ครบตำมก ำหนดไปศกึษำต่ออกี จะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มี

อ ำนำจอนุญำตเป็นรำยๆ ไป  

        6. จ ำนวนผูท้ี่จะได้รับกำรคัดเลือกใหไ้ปศกึษำต่อ ต้องไม่เกิน 5% ของจ ำนวนข้ำรำชกำร ใน

สถำนศกึษำ หรอื หนว่ยงำนนั้นๆ ทั้งนี ้รวมทั้งข้ำรำชกำรที่ก ำลังศกึษำต่ออยู่ภำยในประเทศและ

ต่ำงประเทศด้วย เศษถึงครึ่งให้ปัดเป็น 1 คน (ไม่นับฝำ่ยบริหำร) และข้ำรำชกำรที่เหลอือยู่จะต้อง

สอนไม่เกินคนละ 22 คำบต่อสัปดำห ์ในหมวดวิชำนั้นๆ หรอือยู่ในดุลยพินจิของผู้มีอ ำนำจอนุญำต  



๖๕ 
 

สถำนศกึษำหรอืหนว่ยงำนใด มีขำ้รำชกำรจ ำนวนน้อย และคิดเป็นโควตำไม่ได้ แต่มีผู้สอบ คัดเลือก

เพื่อศกึษำต่อได้ ให้ศกึษำต่อได้โรงเรียนหรือหน่วยงำนละไม่เกิน 1 คน  

                ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก  

                    1. สพฐ. พิจำรณำโควตำประเภท ก ที่ได้รับกำร จัดสรรจำกสถำบันกำรศึกษำให้ 

สพท. ตำมควำมเหมำะสม  

                   2. สพท. ประสำนงำนกับสถำบันกำรศกึษำ เพื่อขอโควตำ ประเภท ก เพิ่ม และ

ด ำเนินกำรคัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก ำหนด  

                  3. โรงเรียนประสำนกับสถำบันกำรศึกษำ เพื่อขอโควตำประเภท ก เพิ่ม และ

ด ำเนินกำรคัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก ำหนด  

                 4. สพท. แจง้รำยชื่อผูไ้ด้รับกำรคัดเลือกไปยังสถำบันกำรศึกษำโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้

ได้รับ กำรคัดเลือกไปด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของสถำบัน กำรศกึษำ และรำยงำน สพฐ. ทรำบ  

                 5. ขั้นตอนกำรดำเนินกำรลำศกึษำของข้ำรำชกำร  

                     5.1 ข้ำรำชกำรขออนุญำตลำศึกษำต่อผูม้ีอ ำนำจอนุญำต  

                     5.2 จัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ำประกันตำมแบบที่ก ำหนด  

                6. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรของผูม้ีอ ำนำจอนุญำต (ผูบ้ริหำรสถำนศกึษำ/สพท./สพฐ.)  

                    6.1 จัดท ำค ำสั่งให้ไปศกึษำต่อ  

                    6.2 จัดท ำหนังสือสง่ตัวข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศกึษำ ไปยังสถำบันกำรศกึษำ  

               7. กำรรำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำต  

                    กำรรำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ ลำศึกษำ/ขยำยเวลำ/กลับเข้ำปฏิบัติ

รำชกำรเมื่อ เสร็จสิ้นกำรลำศกึษำต่อ โดยรำยงำนให้ สพฐ. ทรำบทุกภำคกำรศกึษำ  

          กำรด ำเนินกำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข  

                1. วิธีด ำเนินกำรลำศกึษำต่อ ภำคปกติ ประเภท ข  

                    ข้ำรำชกำรขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 

ประเภท ข  

               2. กำรลำศกึษำต่อ  

                    2.1 ระดับปริญญำตรี ปริญญำโท ก ำหนด 2 ป ี 

                   2.2 ระดับปริญญำเอก ก ำหนด 4 ปี  

                   2.3 คุณวุฒิและสำขำวิชำ/วิชำเอกที่ ส ำนักงำน ก.พ. และ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. ก ำหนด/

และเป็นประโยชน์ตอ่กำรปฏิบัติงำนในหนำ้ที่ กรณีนอกเหนอืจำกที่ประกำศ สพฐ. ก ำหนด ให้เสนอ

สพฐ. พิจำรณำ เป็นรำยๆ ไป  

              3. จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน  

                    ข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศกึษำต่อจะต้องจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำ

ค้ ำประกัน ตำมแบบที่ก ำหนด  

 



๖๖ 
 

              4. กำรด ำเนินกำรของผูม้ีอ ำนำจอนุญำต (สถำนศกึษำ/สพท./สพฐ.) มีดังนี้  

                  4.1 จัดท ำค ำสั่งให้ลำศกึษำต่อ  

                  4.2 จัดท ำหนังสอืส่งตัวข้ำรำชกำรที่ลำศกึษำ ไปยังสถำบันกำรศกึษำ  

                  4.3 รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ ลำศกึษำต่อ ให้ สพฐ. ทรำบ  

             5 กำรรำยงำนผลกำรศกึษำ  

                  ผูล้ำศึกษำต่อรำยงำนผลกำรศกึษำภำคปกติ ประเภท ก และประเภท ข ทุกภำค

กำรศกึษำ ต่อผูม้ีอ ำนำจอนุญำตให้ลำศึกษำ(ภำยใน 30 วันนับจำกวันเปิดภำคกำรศกึษำ)  

             6 กำรขยำยเวลำศกึษำต่อ  

                 6.1 เสนอหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อ ก่อนสิน้สุดสัญญำ ไม่น้อยกว่ำ 15 วัน  

                 6.2 อนุญำตกำรขยำยเวลำศกึษำต่อระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ได้ไม่เกินครั้ง

ละ 1 ภำคกำรศกึษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง หรอืไม่เกิน 1 ปีกำรศกึษำ  

              7. กำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน  

                   ข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศกึษำต่อจัดทำสัญญำขยำยเวลำศึกษำต่อ 

และสัญญำค้ ำประกัน เพิ่มเติม ทุกครั้งที่ขอขยำยเวลำศึกษำต่อ  

              8 . กำรขยำยเวลำศึกษำ กำรดำเนินกำรของ ผูม้ีอ ำนำจอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ 

(สถำนศกึษำ/ สพท./ สพฐ.) มีดังนี้  

                    8.1 จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศกึษำต่อ  

                    8.2 รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ ขยำยเวลำศกึษำ ให้สพฐ. ทรำบ 

ทุกภำคกำรศึกษำ  

            9. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  

                ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร ตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้  

                    9.1 ยื่นค ำร้องขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตอ่ ผูม้ีอ ำนำจอนุญำต และ  

                    9.2 เมื่อศึกษำครบตำมหลักสูตร หรอืตำม ที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำต้องรำยงำนตัว 

ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบทันที  

                   9.3 ข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุมัตปิริญญำ หรอืประกำศนยีบัตรแลว้ ใหจ้ัดส่ง

เอกสำรรำยงำนผูม้ีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  

                   9.4 ผูท้ี่ส ำเร็จกำรศกึษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้ส่งผลงำนวิจัยหรอืงำน

วิชำกำรที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตร เชน่ ปริญญำนิพนธ์ วิทยำนพินธ์ สำระนิพนธ์ เป็นต้น ให้ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำตทรำบ และรวบรวม  

          10. กำรรำยงำนจำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศกึษำ  

                 กำรรำยงำนจำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ ลำศกึษำ/ขยำยเวลำ/กลับเข้ำปฏิบัติ

รำชกำรเมื่อ เสร็จสิ้นกำรลำศกึษำต่อ ให้รำยงำน สพฐ.ทรำบ ทุกภำคกำรศกึษำ  

 

 



๖๗ 
 

     การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  

            กำรด ำเนินกำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยใช้เวลำรำชกำรบำงสว่นไปศกึษำ  

              1. วิธีกำร  

                   ผูป้ระสงค์จะศกึษำต่อขออนุญำต สมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มอี ำนำจอนุญำต  

             2. กำรลำศกึษำ  

                  เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น ำหลักฐำนผลกำรสอบคัดเลือกจำกสถำบันกำรศกึษำ เสนอต่อ

ผูม้ีอ ำนำจอนุญำต  

             3. เจำ้หน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้  

                 3.1 มีอำยุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนำยน ของปีที่เข้ำศึกษำ กรณีอำยุ

เกินใหอ้ยู่ในดุลยพินจิของผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำอนุญำตเป็นกรณีพเิศษเฉพำะรำย  

                 3.2 ต้องมเีวลำรับรำชกำรติดตอ่กันไม่น้อยกว่ำ 12 เดือนเต็ม  

            4. หลักเกณฑ์ ในกำรพิจำรณำอนุญำตใหไ้ปศกึษำต่อ  

                4.1 เป็นผู้ที่ผู้บริหำรสถำนศกึษำหรอื ผูอ้ ำนวยกำร ส ำนักงำนที่ปฏิบัติงำนอยู่แล้วแต่

กรณี รับรองว่ำหำกใหไ้ปศกึษำต่อแล้ว จะไม่เกิดควำมเสียหำยต่อรำชกำรหรอื กำรศกึษำของนักเรียน

ในสถำนศกึษำ  

               4.2 เป็นผูเ้อำใจใส่ต่อกำรปฏิบัติรำชกำรเป็นอย่ำงดี และให้ออกเดินทำงจำกสถำนศกึษำ 

หรอืส ำนักงำนที่ตนปฏิบัติงำนอยู่ก่อนเวลำเลิกปฏิบัติรำชกำรได้ไม่เกินวันละ 1 ช่ัวโมง 30 นำที  

               4.3 จ ำนวนข้ำรำชกำรที่จะได้รับอนุญำตใหไ้ปศกึษำต่อ ภำคนอกเวลำ รวมกันทั้งสิ้นต้อง

ไม่เกินร้อยละ 20 ของจ ำนวนข้ำรำชกำรทั้งหมดในสถำนศกึษำ หรอืหนว่ยงำนนั้นๆ กรณีข้ำรำชกำร

ต่ ำกว่ำ 10 คน ให้อยู่ในดุลยพินจิของผูม้ีอ ำนำจอนุญำต  

           5. กำรจัดท ำสัญญำลำศกึษำ และสัญญำค้ ำประกัน  

                ให้จัดท ำสัญญำอนุญำตให้ขำ้รำชกำรไปศึกษำต่อภำยในประเทศภำคนอกเวลำโดยใช้

เวลำรำชกำรบำงสว่น ตำมแบบที่ก ำหนด  

           6. กำรจัดท ำค ำสั่งให้ไปศกึษำต่อ  

               กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำต (ผูบ้ริหำรสถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.) จัดท ำค ำสั่งให้

ไปศกึษำต่อ  

           7. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  

                7.1 ยื่นคำร้องขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรต่อผู้มอี ำนำจอนุญำต และ  

               7.2 เมื่อศกึษำครบตำมหลักสูตร หรอืตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศกึษำ ต้องรำยงำนตัวต่อ

ผูม้ีอ ำนำจอนุญำตทรำบทันที  

               7.3 จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร  

         8. กำรจัดท ำรำยงำน ให้สถำนศกึษำและ สพท. รำยงำนจ ำนวนผูล้ำศกึษำ/ และกลับเข้ำ

ปฏิบัติรำชกำรให้ สพฐ.ทรำบ โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับกำรลำศกึษำภำคปกติ  
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การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศกึษา  

      กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศกึษำ ให้รำยงำนเป็น ลำย

ลักษณ์อักษรให้ผู้บริหำรสถำนศกึษำ หรอืหัวหน้ำหนว่ยงำนที่ตนปฏิบัติงำนอยู่ทรำบก่อน จงึจะไป

ศกึษำต่อ ภำคนอกเวลำได้  

       กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน  

       กำรศกึษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน หมำยถึง กำรศกึษำโดยใช้เวลำรำชกำรตำมที่สถำบัน 

กำรศกึษำ หรอืหน่วยงำนของทำงรำชกำร จัดขึน้ในภำคฤดูร้อน  

        1.ขั้นตอนกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน  

            1.1 ผูป้ระสงค์จะศึกษำต่อขออนุญำตสมัครสอบคัดเลือกต่อ ผูม้ีอ ำนำจอนุญำต  

           1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐำนผลกำรสอบคัดเลือกเสนอต่อผู้มอี ำนำจอนุญำต  

       2. เกณฑก์ำรพิจำรณำ  

           2.1 วิชำที่จะไปศกึษำต้องเป็นประโยชน์ตอ่กำรปฏิบัติงำน  

           2.2 ผูบ้ังคับบัญชำช้ันต้นรับรองว่ำจะ ไม่เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำร  

           2.3 อนุญำตให้ไปศกึษำต่อได้ไม่เกินร้อยละ 20 ของจ ำนวนข้ำรำชกำรทั้งหมดในส ำนักงำน

นั้นๆ ถ้ำต่ ำกว่ำ 10 คน ให้อยู่ในดุลยพินจิของผูม้ีอ ำนำจอนุญำต  

           2.4 กำรอนุญำตให้พิจำรณำอนุญำตเป็นปี ๆ ไป  

      3. กำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน  

      4. กำรจัดท ำค ำสั่ง  

            กำรจัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน  

     5. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  

          กำรจัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรซึ่งไปศกึษำต่อภำคฤดูร้อน กลับเข้ำปฏิบัติ รำชกำรตำมเดิม  

     6. กำรรำยงำนจ ำนวนผูล้ำศึกษำ  

         กำรจัดท ำรำยงำน จำนวนผู้ลำศกึษำ/ กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรให้ สพฐ.ทรำบ โดยปฏิบัติ

เชน่เดียวกับกำรลำศกึษำ ภำคปกติ  

การฝึกอบรมภายในประเทศ  

       กำรฝึกอบรม หมำยถึง กำรเพิ่มพูนควำมรู้ ควำมช ำนำญ หรอืประสบกำรณ์ด้วยกำรเรียน กำร

อบรมสัมมนำ หรอืกำรฝกึงำน  

       1. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอนุญำต  

           1.1 วิชำที่จะไปฝกึอบรมตอ้งเป็นประโยชน์ตอ่ กำรปฏิบัติงำน  

           1.2 เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชำช้ันต้นรับรองว่ำ หำกให้ไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมแล้ว จะไม่เกิดควำม

เสียหำยแก่รำชกำร  

          1.3 จ ำนวนข้ำรำชกำรที่จะได้รับอนุญำตให้ไป ฝกึอบรมให้อยู่ในดุลยพินจิของผู้บริหำร

สถำนศกึษำ หรอืหัวหนำ้หน่วยงำน  
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     2. หลักสูตรฝกึอบรม ที่จัดโดยส่วนรำชกำรหรือ หน่วยงำนอื่น ที่มรีะยะเวลำเกินกว่ำ 6 เดือนหรอื 

ทำงรำชกำรจะต้องจ่ำยเงนิเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยใน กำรฝกึอบรมเกินกว่ำ 5,000 บำท ต้องจัดท ำสัญญำ

ข้ำรำชกำรไปฝกึอบรม  

     3. กำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน  

          ในกรณีที่ผูล้ำไปฝกึอบรมย้ำยต่ำงเขตพืน้ที่ ให้เก็บสัญญำไว้ที่ สพท.เดิม แต่ในหนังสือส่งตัวให้

แจ้งข้อมูลกำรลำไปฝกึอบรมของบุคคลดังกล่ำวใหห้นว่ยงำนใหม่ทรำบด้วย  

     4. จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรไปฝกึอบรมภำยในประเทศ และกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร  

5. กำรจัดทำรำยงำน จำนวนผู้ไปฝกึอบรมให้ สพฐ.ทรำบ  

การปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ  

ผู้มีอ านาจอนุญาต/ด าเนินการ  

      1) ผอ.สพท. มีอ ำนำจอนุญำต  

          -ข้ำรำชกำรในสถำนศกึษำ  

          -ข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติงำน  

แนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปปฏิบัติการวิจัย  

       1. เป็นข้ำรำชกำรในสังกัด สพฐ.  

       2. มีอำยุรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  

       3. ได้รับทุนกำรวิจัยจำกหน่วยงำน สถำบันของ ทำงรำชกำร โดยไม่มีเงื่อนไขผูกพันกับ สพฐ.  

       4. หัวข้อ/โครงร่ำงงำนวิจัยต้องเกี่ยวข้องและมีประโยชน์ตอ่วงกำรศกึษำ โดยได้รับควำม

เห็นชอบจำกผู้บริหำรสถำนศกึษำ สพท. และ สพฐ.  

       5. ระยะเวลำกำรขอลำไปปฏิบัติกำรวิจัย ไม่เกิน 1 ป ีหำกมีควำมจ ำเป็นให้อยู่ในดุลยพินจิของผู้

มีอ ำนำจอนุญำต  

       6. กำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน  

      7. จัดท ำค ำสั่งให้ไปปฏิบัติกำรวิจัย และกลับ เข้ำปฏิบัติรำชกำร  

      8. กำรจัดท ำรำยงำนจำนวนผูไ้ปปฏิบัติกำรวิจัยให้ สพฐ.ทรำบ  

          กำรรำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรลำศึกษำต่อ ฝกึอบรม หรอืปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศ  

เมื่อสถำนศึกษำ และส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำได้อนุญำตใหข้้ำรำชกำรลำศกึษำต่อ ฝกึอบรม หรอื

ปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศ ในแต่ละภำคกำรศกึษำแล้ว ให้รำยงำนโดยส่งค ำสั่งพรอ้มทั้งหลักฐำน

ต่ำงๆ ตำมที่ก ำหนดปฏิบัติงำนนี้ ส่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพืน้ฐำน ดังนี้  

            1. สถำนศกึษำจัดท ำบัญชรีำยชื่อผู้ที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อ (ตำมแบบที่ 11) หรอืผูไ้ป

ฝกึอบรม และปฏิบัติกำรวิจัย (ตำมแบบที่ 13) เสนอให้ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำทรำบ และ

ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำรวบรวมพร้อมเอกสำรประกอบตำมที่กำหนดในกำรปฏิบัติงำนกำรลำ

ศกึษำต่อฯ รำยงำนให้ส ำนักงำน คณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำนทรำบในแต่ละภำคกำรศกึษำ  
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              2. ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำจัดท ำบัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศกึษำ และผูบ้ริหำรสถำนศกึษำ ที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อ (ตำมแบบที่ 12) หรอืผูไ้ป

ฝกึอบรม และปฏิบัติกำรวิจัย (ตำมแบบที่ 13) พร้อมทั้งเอกสำรประกอบตำมที่ก ำหนดในกำร

ปฏิบัติงำนกำรลำศกึษำต่อฯ รำยงำนให้ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำนในแตล่ะภำค

กำรศกึษำ 

งานทะเบียนประวัติบุคลากร 

 

บทบาทและหน้าที่  

         ๑.ำงแผนในกำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน/ จัดท ำทะเบียนประวัติบุคลำกรในโรงเรียน 

         ๒. ส ำมะโนนักเรียนในเขตพืน้ที่บริกำร หมู ่ ๙ , ๑๕  และ หมู่ ๑๖  ซึ่งเป็นเขตบริกำรของ

โรงเรียน 

         ๓. จัดท ำเอกสำรกำรรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบำล ๒  และประถมศึกษำปีที่  ๑ 

         ๔. เปิดรับสมัครนักเรียนช้ันอนุบำล ๒ และประถมศึกษำปีที่ 1 

         ๕. จัดท ำแฟ้มนักเรียนช้ันอนุบำล ๒ และประถมศกึษำปีที่ 1 

         ๖. สรุปกำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียนรำยงำนหนว่ยงำนต้นสังกัด 

         ๗. จัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ  

ลูกจำ้ง ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

              ๑) โรงเรียนจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ จ ำนวน ๒ 

ฉบับ   สถำนศกึษำเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษำไว้ที่สำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ 1 ฉบับ  

              ๒) เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ   จัดท ำแฟ้มประวัติบุคลำกรใหเ้ป็น

ปัจจุบัน เช่น แฟ้มประวัติข้ำรำชกำร ทะเบียนประวัติบุคลำกร  กพ.๗ ก.ค.ศ.๑๖ จัดท ำแฟ้ม ค ำสั่งเงิน 

เดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

 (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

        ๘. กำรแก้ไขวันเดือนปีเกิด ชื่อ ชื่อสกุล วุฒิกำรศึกษำ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศกึษำ และลูกจำ้ง ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ  

              ๑) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ และลูกจ้ำง ประสงค์จะข้อแก้ไข วัน เดือน  

ปีเกิด ชื่อ ชื่อสกกุล วุฒิกำรศกึษำ ยื่นค ำขอตำมแบบที่ก ำหนด โดยแนบเอกสำรตอ่ผู้บังคับบัญชำ

เบือ้งตน้ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนรำษฎร์ หลักฐำนทำงกำรศกึษำ  

              ๒) ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

              ๓) น ำเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำเพื่อขออนุมัติ  

              ๔) ด ำเนินกำรแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
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              ๕) แจ้งหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง    

         ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

บทบาทและหน้าที่  

       1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสรยิำภรณ์ 

       2. แจง้ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำน

เครื่องรำชอิสรยิำภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมำลำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด  

       ๓. ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสรยิำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 

      ๔. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสรยิำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ เครื่องรำชอิสรยิำภรณ์

ดิเรกคุณำภรณ์และผูค้ืนเครื่องรำชอิสรยิำภรณ์ 

      ๕. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสรยิำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรใน

โรงเรียน 

      ๖. ส ำรวจและจัดท ำเรื่องขอเครื่องรำชอิสรยิำภรณ์แก่ครูปีละครั้ง 

      ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

   

งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

บทบาทและหน้าที่  

          ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  

           ๒. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

           ๓. ครูและบุคลำกรจัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครู (ID PLAN) และบุคลำกรในโรงเรียน 

๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ 

๕. จัดท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน 

           ๖. กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

               1) ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำด ำเนินกำรปฐมนเิทศ แก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำ และบรรจุ

แตง่ตัง้เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศกึษำ 

               2) แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์

กำรประเมนิผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำในสถำนศกึษำ ก่อนมีกำร

มอบหมำยหน้ำที่ให้ปฏิบัติงำน     

             ๓) ด ำเนินกำรติดตำม ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง 

              ๔) ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผูอ้ ำนวยกำร  



๗๒ 
 

              ๕)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

        ๗. กำรพัฒนำระหว่ำงปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำร (ม.79)   แนวทำงกำรปฏิบัติ  

             (1) ศกึษำ วิเครำะห์ ควำมตอ้งกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศกึษำและสถำนศกึษำ  

             (2) ก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับควำมตอ้งกำรจำเป็นในกำรพัฒนำตนเอง  

ของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสถำนศกึษำ  

             (3) ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตร  

             (4) ติดตำม ประเมินกำรพัฒนำ  

             (5) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำ  

        ๘. กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหนง่ (ม. 80)    แนวทำงกำรปฏิบัติ  

             (1) ศกึษำ วิเครำะห์ คุณลักษณะเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ลักษณะงำนตำมต ำแหนง่ที่ได้รับ 

กำรปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำในสถำนศกึษำ  

             (2) ด ำเนินกำรอบรมเพื่อเพิ่มพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ด ีคุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม  

             (3) ติดตำม ประเมินกำรพัฒนำ  

       ๙. กำรพัฒนำกรณีไม่ผำ่นกำรประเมินวิทยฐำนะ (ม.55)    แนวทำงกำรปฏิบัติ  

             (1) ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

             (2) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ที่ 

       ๑๐. ส่งเสริม สนับสนุนให้ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวทิยฐำนะตำมที่ ก.ค.ศ.

ก ำหนด  

        ๑๑. ส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำเข้ำร่วมประชุม อบรมสัมมนำ ทั้งใน

และ นอกสถำนศกึษำ  

       ๑๒. จัดท ำทะเบียนกำรไปรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ  

       ๑๓. จัดท ำแบบบันทึกกำรขออนุญำตไปรำชกำรและกำรรำยงำนกำรไปรำชกำร  

       ๑๔. จัดท ำคำสั่งกำรไปรำชกำร 

       ๑๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



๗๔ 
 

แบบประเมินผลการปฏิบติังานของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

สายงานการสอน 

 ครัง้ที ่ ๑    (  ๑ ตุลาคม ..............................  -  ๓๑  มนีาคม  ....................................... ) 
 ครัง้ที ่ ๒    (  ๑ เมษายน..............................  -  ๓๐  กนัยายน ...................................... ) 
ชื่อผูร้บัการประเมนิ 
......................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง ............................................... วทิยฐานะ............................................ เงนิเดอืน
........................บาท 

สถานศกึษา................................................สงักดั
.............................................................................................. 
สอนระดบัชัน้.........................................วชิา
..................................................................................................... 
ชัว่โมงการสอน......................................................ชัว่โมงต่อสปัดาห์ 
จ านวนวนัลาในรอบการประเมนิ................................................. วนั ประกอบดว้ย 

(๑) ลาป่วย  .....................................  วนั     (๒)  ลากจิ ..................................... วนั 

ชื่อผูป้ระเมนิ 
..................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง 
.........................................................................................................................................................
.. 
ตอนท่ี  ๑  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังาน (๗๐ คะแนน) 

 

ท่ี 

 

รายการประเมิน 

คะแนน ผลการประเมิน

ตนเอง 

ผลกรประเมิน

ของ

ผูบ้งัคบับญัชา 

๑ ดา้นการจดัการเรยีนการสอน 

๑.๑ การสรา้งหรอืพฒันาหลกัสตูร 

๑.๒ การจดัการเรยีนรู ้

     ๑.๒.๑  การออกแบบหน่วยการเรยีนรู ้

     ๑.๒.๒  การจดัท าแผนการจดัการเรยีนรู/้แผนการจดัการศกึษา

เฉพาะบุคคล/แผนการสอนรายบุคคล/แผนการจดัประสบการณ์ 

     ๑.๒.๓  กลยทุธใ์นการจดัการเรยีนรู ้

     ๑.๒.๔  คณุภาพผูเ้รยีน 

               ๑.๒.๔.๑  ผลสมัฤทธิท์างวชิาการของผูเ้รยีน 

               ๑.๒.๔.๒  คณุลกัษณะทีพ่งึประสงคข์องผูเ้รยีน 

๑.๓  การสรา้งและพฒันาสือ่ นวตักรรม เทคโนโลยทีางการศกึษา  

๔๕ 

๕ 

๒๕ 

(๕) 

(๕) 

 

(๕) 

๑๐ 

(๕) 

(๕) 

 

  



๗๕ 
 

และแหล่งเรยีนรู ้

๑.๔  การวดัและประเมนิผลการเรยีนรู ้

๑.๕  ศกึษา วเิคราะห ์สงัเคราะห ์และหรอืวจิยั เพือ่แกปั้ญหาหรอื

พฒันาการเรยีนรูท้ีส่ง่ผลต่อคณุภาพผูเ้รยีน 

๕ 

๕ 

 

๕ 

 
 

 

ท่ี 

 

รายการประเมิน 

คะแนน ผลการประเมิน

ตนเอง 

ผลกรประเมิน

ของ

ผูบ้งัคบับญัชา 

๒ ดา้นการบรหิารจดัการชัน้เรยีน 

๒.๑ การบรหิารจดัการชัน้เรยีน และการจดัท าขอ้มลูสารสนเทศ 

๒.๒ การจดัระบบดแูลชว่ยเหลอืผูเ้รยีน 

๑๐ 

(๕) 

(๕) 

  

๓ ดา้นการพฒันาตนเองและพฒันาวชิาชพี 

๓.๑ การพฒันาตนเอง 

๓.๒ การพฒันาวชิาชพี 

๑๐ 

(๕) 

(๕) 

  

๔ งานอืน่ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย ๕   

รวมคะแนน ๗๐   

ตอนท่ี ๒  การประเมินการปฏิบติัตนในการรกัษาวินัย คณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพ                         

        (๓๐ คะแนน) 

 

ท่ี 

 

รายการประเมิน 

คะแนน ผลการประเมิน

ตนเอง 

ผลกรประเมิน

ของ

ผูบ้งัคบับญัชา 

๑ 
มีความซื่อสัตย์ สุจริต รักษาประโยชน์ส่วนรวม ไม่อาศัยหรือยินยอมให้
ผู้อื่น ๕ 

  

  ใช้อ านาจและหน้าที่ของตน เพ่ือแสวงหาประโยชน์   
  

๒ 
การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย และค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา ๕ 

  

๓ มีความวิริยะ อุตสาหะ ตรงต่อเวลา และอุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ ๕ 
  



๗๖ 
 

๔ 
การมีจิตส านึกที่ด ี มุ่งบริหารต่อกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการ โดยไม่
เลือกปฏิบัติ ๕ 

  

๕ การรักษาคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ๕ 
  

๖ การรักษาภาพลักษณ์และความสามัคคีในองค์กร ชุมชน และสังคม ๕ 
  

คะแนนรวม ๓๐   

ตอนท่ี ๓  การสรปุผลการประเมิน 

องคป์ระกอบการประเมิน คะแนนเตม็ คะแนนท่ี

ได้ 

ตอนที ่๑ การประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิตังิาน ๗๐  

ตอนที ่๒ การประเมนิการปฏบิตัตินในการรกัษาวนิยั คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวชิาชพี ๓๐  

คะแนนรวม ๑๐๐  

คดิเป็นรอ้ยละ ๑๐๐  

ตอนท่ี  ๔  ผลการประเมิน         
 ๔.๑  ผลการประเมนิตนเอง                  
ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าไดป้ระเมนิตนเองตรงตามเอกสารหลกัฐานทีม่อียูจ่รงิ 
    
      (ลงชื่อ).................................................ผูร้บัการประเมนิ 
                    (......................................................)  
           ต าแหน่ง.........................................................................
              วนัที ่
.............................................................................. 

 ๔.๒  ผลการประเมนิ และความเหน็ของผูบ้งัคบับญัชา     
  ๔.๒.๑  ผลการประเมนิ ม ี๕  ระดบั  ดงันี้     
      ดีเด่น  ( ร้อยละ ๙๐.๐๐  ขึ้นไป )     
                 ดีมาก  ( ร้อยละ ๘๐.๐๐-๘๙.๙๙ )     
                 ดี  ( ร้อยละ ๗๐.๐๐-๗๙.๙๙ )     
         พอใช้  ( ร้อยละ ๖๐.๐๐-๖๙.๙๙ )     
                 ปรับปรุง  ( ร้อยละ ๕๙.๙๙  ลงมา ) 

  ๔.๒.๒  ความเหน็ของผูบ้งัคบับญัชา    
 ................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
......................................      (ลงชื่อ).................................................



๗๗ 
 

ผูร้บัการประเมนิ            
(......................................................)                          
ต าแหน่ง.........................................................................             
วนัที ่.............................................................................. 

(ลงชื่อ).................................................ผูร้บัการประเมนิ 

 (......................................................) 

     ต าแหน่ง.........................................................................  

     วนัที ่.............................................................................. 

ตอนท่ี  ๕  การรบัราบผลการประเมิน  

ผู้รับการประเมิน 

  ได้รับทราบผลการประเมินและความเห็นของผู้บังคับบญัชาแล้ว 

                                                                          ลงช่ือ : .................................................  
                    (......................................................)   
              ต าแหน่ง : ....................................................................  
              วันท่ี : .......................................................................... 

ผู้ประเมิน 

  ได้แจ้งผลการประเมินและผูร้บัการประเมินไดล้งนามรับทราบแล้ว 
  ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่............................................................ แล้ว 

                                                           ลงช่ือ : ...........................................................   
                   (......................................................)    
                       ต าแหน่ง : .....................................................................  
            วันท่ี : ............................................................................ 

                                                            ลงช่ือ : .......................................................... พยาน  
                   (......................................................)    
                     ต าแหน่ง : .....................................................................   
                      วันท่ี : .......................................................................... 

 ส าหรับการน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไปเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อย
กว่า ๓ คน ท าหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดบั 

คณะกรรมการ 
  เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
  มีความเห็นต่างจากการประเมินข้างต้น 



๗๘ 
 

                               ลงช่ือ : .................................................ประธานกรรมการ    
                          (......................................................)                                      
                                วันท่ี : ................................................................ 

ลงช่ือ :  …………………………………………. กรรมการ                   ลงช่ือ :  …………………………………………………..กรรมการ 
       (...................................................)                                      (......................................................) 
วันท่ี : .....................................................                        วันท่ี  : ........................................................ 

 

 

ผู้บังคับบัญชา 

  เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
  มีความเห็นต่างจากการประเมินข้างต้น ดังนี ้

                                                           ลงช่ือ : ...........................................................   
                   (......................................................)    
                         วันท่ี : ........................................................... 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

  เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
  มีความเห็นต่างจากการประเมินข้างต้น ดังนี ้

                                                           ลงช่ือ : ...........................................................   
                      (......................................................)   
                          วันท่ี : ........................................................... 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 



๗๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บัญชลีงเวลามาปฏบิตัริาชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรยีนบ้านหนองลุมพกุ สพป.ชย.๓ 

ประจ าวัน............................................ที่.............เดอืน….........................................พ.ศ....................... 
ที ่ ชื่อ - ชื่อสกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
๑             
๒             
๓             
๔             
๕             
๖             
๗             

 บุคลากรทั้งหมด................................................คน 
มาช้วยราชการ..................................................คน 
ไปช้วยราชการ..................................................คน 
ลาศึกษาต้อ........................................................คน 
ลากิจ.................................................................คน 
ลาป้วย...............................................................คน 

   

 

ไม้มา................................................คน 
มาสาย...............................................คน 
ไปราชการ.........................................คน 
มาปฏิบัติราชการ..............................คน 

 
 
 
 

รายชื่อผู้ไปราชการ รายชื่อผู้ไม้มาปฏิบัติราชการ 

๑.........................................................................................  ๑...........................................................................................  
๒.........................................................................................  ๒...................................................................... ..................... 
๓.........................................................................................  ๓...........................................................................................  
๔.........................................................................................  ๔...................................................................... ..................... 
๕.........................................................................................  ๕...........................................................................................  

       



๘๐ 
 

ลงชื่อ.............................................................................. ลงชื่อ.............................................................................. 
หัวหน้ากลุ้มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองลุมพุก 

       

       

       

       

       

       

       

 บญัชลีงเวลามาปฏบิตัริาชการ  นักการภารโรง    โรงเรยีนบ้านหนองลุมพกุ สพป.ชย.๓ 
ประจ าวัน............................................ที่.............เดอืน…………....พ.ศ................ 

ที ่ ชื่อ - ชื่อสกุล ลงนาม เวลามา ลงนาม เวลากลับ หมายเหตุ 
๑             

นักการภารโรงทั้งหมด
...................................คน 
มาช้วยราชการ
.............................................คน 
ลากิจ
............................................................
คน 
ลาป้วย
..........................................................
คน 

 

ไม้มา..................................................คน 
มาสาย...............................................คน 
ไปราชการ..........................................คน 
มาปฏิบัติหน้าที่..................................คน 

 
  
  

  

       

 บัญชลีงเวลามาปฏิบตัริาชการ  เจ้าหน้าที่ธรุการ    โรงเรยีนบ้านหนองลมุพกุ  สพป.ชย.๓ 
ประจ าวัน............................................ที่.............เดอืน…………....พ.ศ................ 

ที ่ ชื่อ - ชื่อสกุล ลงนาม เวลามา ลงนาม เวลากลับ หมายเหตุ 
๑             

 เจ้าหน้าที่ธุรการทั้งหมด...................................คน 
มาช้วยราชการ..................................................คน 
ลากิจ.................................................................คน 
ลาป้วย...............................................................คน 

 ไม้มา........................................คน 
มาสาย......................................คน 
ไปราชการ...............................คน 
มาปฏิบัติหน้าที่.......................คน 

  
  
  

รายชื่อผู้ไปราชการ รายชื่อผู้ไม้มาปฏิบัติหน้าที่ 
๑.........................................................................................  ๑...........................................................................................  
๒.........................................................................................  ๒...........................................................................................  



๘๑ 
 

       

ลงชื่อ.............................................................................. ลงชื่อ.............................................................................. 
หัวหน้ากลุ้มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองลุมพุก 

 

 

 

 

 

        แบบขออนญุาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันท าการปกติ 

                                                                                        เขียนที่  โรงเรยีนบำ้นหนองลุมพุก                                                                                

                                                                  วนัที่............. เดือน........................ พ.ศ. ................. 

เรื่อง ขออนุญำตออกนอกบรเิวณโรงเรียนในวันท ำกำรปกติ 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบำ้นหนองลมุพุก 

 ข้ำพเจ้ำ..................................................................ต ำแหนง่...........................อันดับ........... ........... 

โรงเรยีนบ้ำนหนองลุมพุก มีควำมจ ำเป็นต้องออกนอกบรเิวณโรงเรียนเนือ่งจำก....................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

จึงขออนญุำตออกนอกบรเิวณโรงเรียนในวันท ำกำรปกติ ในวันที่............เดือน......................พ.ศ................. 

ตั้งแต่เวลำ......................น. ถงึ เวลำ..................น.  ทั้งนีใ้นช่วงเวลำดงักล่ำว  ขำ้พเจำ้     (  ) มี   (  )  ไม่มี  

งำนที่รับผิดชอบ    ถำ้มี งำนที่ข้ำพเจ้ำต้องปฏิบัติคือ 

................................................................................................................................. ..................................

.................................................................................................................................................................. 

และได้มอบหมำยให้.......................................................................... .......................เป็นผู้ปฏิบัติหนำ้ที่แทน  

 จึงเรยีนมำเพื่อโปรดทรำบ 

 

                                                 ขอแสดงควำมนับถอื 

                                                ลงชื่อ 

                               (..................................................................) 

ข้ำพเจ้ำได้รับทรำบกำรมอบหมำยงำนดังกลำ่วข้ำงต้นเรยีบรอ้ยแล้ว 

                     ลงชื่อ................................................ผู้รับมอบงำน 

                         (..................................................................) 

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวชิาการ 

............................................................................................................................. ...................................... 



๘๒ 
 

    ลงชื่อ................................................ หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนวิชำกำร 

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 

............................................................................................................................. ...................................... 

    ลงชื่อ.................................................หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

............................................................................................................................. ...................................... 

     ลงชื่อ..................................................................................            

                        ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนหนองลุมพุก 

                                                           ......................./........................../................... 

   

                                     แบบบันทกึการขออนญุาตไปราชการ 

          ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา โรงเรยีนบ้านหนองลุมพุก  สพป.ชย.๓ 

ที ่ ชื่อ - สกลุ ต าแหน้ง รายการไปราชการ 
จ านวน/

วนั 
ค าสัง่

ผู้บงัคบับญัชา 

..... ชื่อ
.......................................
....................................... 
.......................................
....................................... 
ต าแหน้ง
.......................................
...................................... 
โรงเรียนบ้านทุ้งสว้าง
วัฒนา 

ขออนุญาตไปราชการเพ่ือ
............................................................................. 
............................................................................. 
............................................................................. 
…………………………………………………………………… 
………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………… 
............................................................................. 
............................................................................. 
…………………………………………………………………… 
………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………
............................................................................. 
............................................................................. 
…………………………………………………………………… 
………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………
............................................................................. 
.............................................................................  
…………………………………………………………………… 

 

…………. 

 



๘๓ 
 

………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………… 
สถานที่............................................................... 
.......................................................................... 
ในวันที่..........เดือน.............................พ.ศ......... 
ถึงวันที่.........เดือน...............................พ.ศ........ 
โดยพาหนะ........................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
  

ลงชื่อ............................................... 
................/.............../............. 

 

 

 

                                           ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

                            เขียนที ่    โรงเรยีนบำ้นหนองลมุพุก 

                                                                  วนัที่           เดือน                         พ.ศ.         .     

 

เรื่อง    ขอลำป่วย/ลำกิจ/ลำคลอดบตุร 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนหนองลุมพุก 

 ข้ำพเจ้ำ                                                  ต ำแหน่ง                    ระดับ                     .       

สังกัด        ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภมูิ เขต ๓                                              .                 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   กระทรวงศึกษำธิกำร                                             . 

                     (   )  ป่วย  

           ขอลำ   (   ) กจิส่วนตัว เนื่องจำก                                                                                 . 

                     (   )   คลอดบุตร 

ตั้งแต่วันที ่                                           ถงึวันที ่                                         มกี ำหนด         วัน 

ข้ำพเจ้ำไดล้ำ  (  ) ป่วย  (   ) กจิส่วนตัว  (  ) คลอดบตุร ครัง้สุดท้ำยตัง้แต่ วนัที่                                        

.ถงึวันที่                              มีก ำหนด       วัน ในระหวำ่งลำจะตดิตอ่ข้ำพเจ้ำได้ที่                            . 

                                                                                                                                    .                                                                                   

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                  ขอแสดงควำมนับถอื 



๘๔ 
 

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี ้ รวมเป็น  

        (ลงชื่อ)……………………..………………………………..    

                (                                       ) 

       ความเห็นของผู้บงัคับบัญชา  

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    

                  ……………………………..……….……………………………. 

(ลงช่ือ)……………………………………ผู้ตรวจสอบ            (ลงชื่อ)………………………………………..…………………… 

(ต ำแหน่ง)……………………….……….                    (ต ำแหน่ง)  หัวหน้ำกลุม่บรหิำรงำนบุคคล 

 วันท่ี…….…/…………....…/……..….                                           โรงเรยีนบ้ำนหนองลุมพุก 

                                                         วันท่ี………/………………/……….… 

         ค าส่ัง 

                               (   )   อนุญำต      (   )  ไมอ่นุญำต                                                                                      

                                                                           ……………………………….…………………………  

                                                                     (ลงช่ือ)…………………………..…………….………………  

                 (ต ำแหนง่)  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำโรงเรียนบ้ำนหนองลุมพุก 

                วันท่ี………/………..……/…..…… 

                                                                                                                       PA 1/ส 

แบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

ส าหรับข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู (ยงัไม่มีวิทยฐานะ) 

(ทุกสังกัด) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

ระหว่างวันที่.....เดือน...............พ.ศ. ....ถึงวนัที่....เดือน............... 

 ผู้จัดท าข้อตกลง 

ชื่อ.................................นำมสกุล................................................................ต ำแหน่งครู  

สถำนศึกษำ.......................................................................... สังกัด................................... ...................  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ........ อัตรำเงินเดอืน ...........บำท 

ประเภทห้องเรียนที่จัดการเรยีนรู้ (สำมำรถระบุได้มำกกวำ่ 1 ประเภทห้องเรียน ตำมสภำพกำรจัด  

กำรเรียนรูจ้รงิ)  

       หอ้งเรียนวิชำสำมัญหรอืวิชำพืน้ฐำน 

       หอ้งเรียนปฐมวยั 

       หอ้งเรียนกำรศึกษำพิเศษ 

       หอ้งเรียนสำยวิชำชีพ 

       หอ้งเรียนกำรศึกษำนอกระบบ / ตำมอธัยำศัย 

      ข้ำพเจำ้ขอแสดงเจตจ ำนงในกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำนต ำแห่งครู(ยังไม่มีวทิยฐำนะ) ซึง่เป็น

ต ำแหนง่ ทีด่ ำรงอยู่ในปัจจุบันกับผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ไว้ดังตอ่ไปนี ้



๘๕ 
 

 

ส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพฒันางานตามมาตรฐานต าแหน่ง  

           1. ภำระงำน จะมภีำระงำนเป็นไปตำมที่ก.ค.ศ. ก ำหนด   

                1.1 ช่ัวโมงสอนตำมตำรำงสอน รวมจ ำนวน.............ช่ัวโมง/สัปดำหด์ังนี้ 

                      กลุม่สำระกำรเรยีนรู/้รำยวิชำ................................จ ำนวน............. ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

                      กลุม่สำระกำรเรยีนรู/้รำยวิชำ................................จ ำนวน............. ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

                      กลุม่สำระกำรเรยีนรู/้รำยวิชำ................................จ ำนวน .............ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

       ฯลฯ   

               1.2 งำนส่งเสรมิและสนับสนนุกำรจัดกำรเรียนรู ้จ ำนวน.............ช่ัวโมง/สัปดำห ์

               1.3 งำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ จ ำนวน.............ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

               1.4 งำนตอบสนองนโยบำยและจุดเนน้ จ ำนวน.............ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

 

 

2. งำนที่จะปฏิบัติตำมมำตรฐำนต ำแหน่งครู (ให้ระบุรำยละเอียดของงำนที่จะปฏิบัตใินแตล่ะดำ้นว่ำจะ

ด ำเนินกำรอยำ่งไร โดยอำจระบุระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนนิกำรด้วยก็ได้) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลงใน 1 รอบ 

กำรประเมนิ 

(โปรดระบุ) 

 

ผลลัพธ์ (Outcomes) 

ของงำนตำมข้อตกลง 

ท่ีคำดหวังให้เกิดขึ้น 

กับผู้เรยีน 

(โปรดระบุ) 

 

ตัวชี้วัด (Indicators) 

ท่ีจะเกิดขึน้กับผู้เรยีน 

ท่ีแสดงให้เห็นถึงกำร

เปลี่ยนแปลงไปในทำง 

ท่ีดีขึ้นหรอืมกีำร

พัฒนำ 

มำกขึน้หรือ

ผลสัมฤทธิ์ 

สูงขึน้(โปรดระบุ) 

1. ด้านการจัดการเรียนรู ้  

     ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรสรำ้งและหรอืพัฒนำหลักสูตร  

กำรออกแบบกำรจัดกำรเรยีนรู้  

กำรจัดกจิกรรมกำรเรียนรู้ 

  

กำรสรำ้งและหรอืพัฒนำสือ่ นวัตกรรม 

เทคโนโลยี และแหล่งเรยีนรู ้  

กำรวัดและประเมนิผลกำรจดักำรเรียนรู้ 

กำรศึกษำ วิเครำะห ์สังเครำะห์  

   



๘๖ 
 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลงใน 1 รอบ 

กำรประเมนิ 

(โปรดระบุ) 

 

ผลลัพธ์ (Outcomes) 

ของงำนตำมข้อตกลง 

ท่ีคำดหวังให้เกิดขึ้น 

กับผู้เรยีน 

(โปรดระบุ) 

 

ตัวชี้วัด (Indicators) 

ท่ีจะเกิดขึน้กับผู้เรยีน 

ท่ีแสดงให้เห็นถึงกำร

เปลี่ยนแปลงไปในทำง 

ท่ีดีขึ้นหรอืมกีำร

พัฒนำ 

มำกขึน้หรือ

ผลสัมฤทธิ์ 

สูงขึน้(โปรดระบุ) 

เพื่อแกป้ัญหำหรอืพัฒนำกำรเรียนรู้ 

กำรจัดบรรยำกำศทีส่่งเสรมิและพัฒนำ 

ผู้เรยีนและกำรอบรมและพัฒนำ  

คุณลักษณะที่ดีของผู้เรยีน 

2. ด้านการส่งเสรมิและสนบัสนุน 

การจัดการเรยีนรู ้

     ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรจัดท ำข้อมลูสำรสนเทศของผู้เรยีน

และรำยวิชำกำรด ำเนนิกำรตำมระบบ 

ดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน กำรปฏบิัติงำน

วิชำกำรและงำนอื่น ๆ ของสถำนศึกษำ 

และกำรประสำนควำมรว่มมอืกับ

ผู้ปกครอง ภำคเีครอืข่ำย และหรอืสถำน

ประกอบกำร 

   

3. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

     ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรพัฒนำตนเองอย่ำงเปน็ระบบ  

และต่อเนื่อง กำรมสี่วนร่วม  

ในกำรแลกเปลีย่นเรียนรูท้ำงวชิำชีพ 

เพื่อพัฒนำกำรจัดกำรเรยีนรู้  

และกำรน ำควำมรูค้วำมสำมำรถ  

ทักษะที่ได้จำกกำรพัฒนำตนเอง  

และวิชำชีพมำใช้ในกำรพัฒนำ  

กำรจัดกำรเรียนรู ้กำรพัฒนำคุณภำพ 

ผู้เรยีน และกำรพัฒนำนวัตกรรม  

กำรจัดกำรเรียนรู้  

   

หมายเหต ุ
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1. รูปแบบกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำ ตำมแบบ PA 1 ให้เป็นไปตำมบรบิท และสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูข้องแต่ละสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบร่วมกันระหว่ำงผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และ

ข้ำรำชกำรครูผู้จัดท ำข้อตกลง 

2. งำน (Tasks) ที่เสนอเป็นขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำนต้องเป็นงำนในหน้ำที่ควำมรับผดิชอบหลัก ที่

ส่งผลโดยตรงต่อผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน และให้น ำเสนอรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอน โดยเสนอใน

ภำพรวม ของรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอนทุกระดับช้ัน ในกรณีที่สอนหลำยรำยวิชำ สำมำรถเลือกรำยวิชำใด

วิชำหนึ่งได้ โดยจะต้องแสดงให้เห็นถงึกำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนต ำแหน่ง และคณะกรรมกำรประเมินผล

กำรพัฒนำงำน ตำมขอ้ตกลงสำมำรถประเมินได้ตำมแบบกำรประเมิน PA 2 

  3. กำรพัฒนำงำนตำมขอ้ตกลง ตำมแบบ PA 1 ให้ควำมส ำคัญกับผลลัพธ์กำรเรยีนรู ้ของผู้เรยีน 

(Outcomes) และตัวชีว้ดั (Indicators) ที่เปน็รูปธรรม และกำรประเมินของคณะกรรมกำรประเมินผลกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลง ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมิน ตำมแบบ PA 2 จำกกำรปฏิบัติงำนจรงิ 

สภำพกำรจัดกำรเรยีนรูใ้นบรบิทของแต่ละสถำนศึกษำ และผลลัพธ์กำรเรยีนรู้ของผู้เรยีนที่เกดิจำกกำร

พัฒนำงำน ตำมขอ้ตกลงเป็นส ำคัญ โดยไม่เนน้กำรประเมนิจำกเอกสำร 

ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพฒันางานที่เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผูเ้รียน  

             ประเด็นที่ทำ้ทำยในกำรพัฒนำผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีนของผู้จัดท ำข้อตกลง ซึง่ปัจจุบัน 

ด ำรงต ำแหนง่ครู (ยังไมม่ีวทิยฐำนะ) ตอ้งแสดงให้เหน็ถงึระดับกำรปฏิบัติที่คำดหวัง คอื การปรับประยุกต์ 

กำรจัดกำรเรียนรูแ้ละกำรพฒันำคุณภำพกำรเรียนรูข้องผูเ้รียน ให้เกดิกำรเปลีย่นแปลงไปในทำงที่ดีขึน้หรอืมี

กำรพัฒนำมำกขึน้ (ทั้งนีป้ระเด็นท้ำทำยอำจจะแสดงให้เหน็ถงึระดับกำรปฏิบัติที่คำดหวงัที่สูงกวำ่ได้) 

   ประเด็นทำ้ทำย เรื่อง

............................................................................................ ...................................................................... 

........................................................................................................................................... ........................ 

   1. สภำพปัญหำของผู้เรยีนและกำรจัดกำรเรยีนรู้    

............................................................................................ ...................................................................... 

............................................................................................. ...................................................................... 

   2. วธิีกำรด ำเนินกำรให้บรรลุผล 

............................................................................................ ...................................................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

   3. ผลลัพธ์กำรพัฒนำที่คำดหวัง  

               3.1 เชิงปริมำณ 

.................................................................................................................................................................. 



๘๘ 
 

............................................................................................................... .................................................... 

          3.2 เชิงคุณภำพ 

............................................................................................ ...................................................................... 

............................................................................................................................................ ....................... 

 

ลงชื่อ........................................................................ 

              (.........................................................................) 

        ต ำแหนง่................................................................. 

ผู้จัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน 

           ................/.............../................... 

  

 

ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

            ( ) เหน็ชอบให้เปน็ขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน 

           ( ) ไม่เหน็ชอบให้เป็นข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน โดยมีขอ้เสนอแนะเพื่อน ำไปแก้ไข และเสนอ 

เพื่อพิจำรณำอีกคร้ัง ดังนี ้

............................................................................................ ...................................................................... 

........................................................................................................................................................ ........... 

 

ลงชื่อ.................................................................... 

                 (.........................................................................) 

           ต ำแหน่ง................................................................... 

                      ................/.............../................... 
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                                                                                                                PA 1/ส 

แบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

ส าหรับข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู วิทยฐานะครูช านาญการ 

(ทุกสังกัด) 

      ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. .... ระหว่ำงวนัที่.....เดือน..........พ.ศ. .... ถงึวนัที่....เดอืน...............พ.ศ. .... 

 

ผู้จัดท าข้อตกลง  

ชื่อ.....................................นำมสกุล..................................................ต ำแหน่งครู  วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร  

สถำนศึกษำ................................................................... สงักัด..................................................................  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ................... อัตรำเงินเดือน ......................บำท  

ประเภทห้องเรียนที่จัดการเรยีนรู้ (สำมำรถระบุได้มำกกวำ่ 1 ประเภทห้องเรียน ตำมสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูจ้รงิ)  

◻  ห้องเรียนวิชำสำมัญหรอืวิชำพืน้ฐำน 

◻  ห้องเรียนปฐมวัย 

◻  ห้องเรียนกำรศึกษำพิเศษ 

◻  ห้องเรียนสำยวิชำชีพ 

◻  ห้องเรียนกำรศึกษำนอกระบบ / ตำมอัธยำศยั 

 

ข้ำพเจ้ำขอแสดงเจตจ ำนงในกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน ต ำแหนง่ครู วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร  

ซึ่งเป็นต ำแหน่ง ที่ด ำรงอยู่ในปัจจุบันกับผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ไวด้ังตอ่ไปนี้ 
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ส่วนที่  1  ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

1. ภำระงำน จะมีภำระงำนเปน็ไปตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

  1.1 ช่ัวโมงสอนตำมตำรำงสอน รวมจ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำหด์ังนี ้

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน ......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน ......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน ......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

ฯลฯ 

 1.2 งำนส่งเสรมิและสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู ้จ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำห ์

 1.3 งำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

 1.4 งำนตอบสนองนโยบำยและจุดเนน้ จ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำห ์

 

 

 

 

2. งำนที่จะปฏิบัติตำมมำตรฐำนต ำแหน่งครู  (ให้ระบุรำยละเอียดของงำนที่จะปฏิบตัิในแต่ละด้ำน  วำ่จะ

ด ำเนินกำรอยำ่งไร โดยอำจระบุระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนนิกำรด้วยก็ได้) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลง ใน 1 รอบ 

กำรประเมนิ 

(โปรดระบุ) 

ผลลัพธ์ (Outcomes)  

ของงำนตำมข้อตกลง ท่ี

คำดหวังให้เกิดขึ้น กับ

ผู้เรยีน (โปรดระบุ) 

ตัวชี้วัด (Indicators) 

ท่ีจะเกิดขึน้กับผู้เรยีน  

ท่ีแสดงให้เห็นถึงกำร 

เปลี่ยนแปลงไปในทำง 

ท่ีดีขึ้นหรอืมกีำร

พัฒนำ มำกขึน้หรือ

ผลสัมฤทธิ์ สูงขึ้น 

(โปรดระบ)ุ 

1. ด้านการจัดการเรียนรู ้

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ

กำรสรำ้งและหรอืพัฒนำหลักสูตรกำร

ออกแบบกำรจัดกำรเรยีนรูก้ำรจัด

กจิกรรมกำรเรียนรูก้ำรสรำ้งและหรอื

พัฒนำสื่อ นวตักรรม  เทคโนโลย ีและ

แหล่งเรยีนรู ้ กำรวดัและประเมินผล

กำรจัดกำรเรียนรู ้ กำรศึกษำ 

วิเครำะห์ สงัเครำะห ์ เพื่อแกป้ัญหำ

หรอืพัฒนำกำรเรียนรู ้ กำรจดั

บรรยำกำศที่สง่เสรมิและพัฒนำผู้เรยีน 
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และ  กำรอบรมและพัฒนำ

คุณลักษณะที่ดีของผู้เรยีน 

2. ด้านการส่งเสรมิและสนบัสนุน 

การจัดการเรยีนรู ้

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรจัดท ำข้อมลูสำรสนเทศของผู้เรยีน

และรำยวิชำกำรด ำเนนิกำรตำมระบบ

ดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน กำรปฏบิัติงำน

วิชำกำร และงำนอื่น ๆ ของ

สถำนศึกษำและกำรประสำนควำม

รว่มมือกับผูป้กครองภำคเีครอืข่ำย 

และหรอืสถำนประกอบกำร 

 

   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลง ใน 1 รอบ 

กำรประเมนิ 

(โปรดระบุ) 

ผลลัพธ์ (Outcomes)  

ของงำนตำมข้อตกลง ท่ี

คำดหวังให้เกิดขึ้น กับ

ผู้เรยีน (โปรดระบุ) 

ตัวชี้วัด (Indicators) 

ท่ีจะเกิดขึน้กับผู้เรยีน  

ท่ีแสดงให้เห็นถึงกำร 

เปลี่ยนแปลงไปในทำง 

ท่ีดีขึ้นหรอืมกีำร

พัฒนำ มำกขึน้หรือ

ผลสัมฤทธิ์ สูงขึ้น 

(โปรดระบ)ุ 

3. ด้านการพัฒนาตนเองและ

วิชาชีพ  

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรพัฒนำตนเองอย่ำงเปน็ระบบ และ

ต่อเนื่อง กำรมสี่วนร่วม ในกำร

แลกเปลี่ยนเรียนรูท้ำงวิชำชีพ เพื่อ

พัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู ้และกำรน ำ

ควำมรูค้วำมสำมำรถ ทักษะที่ได้จำก

กำรพัฒนำตนเอง และวิชำชีพมำใช้ใน

กำรพัฒนำ กำรจัดกำรเรียนรู ้กำร

พัฒนำคุณภำพ ผู้เรยีน และกำร

พัฒนำนวัตกรรม กำรจัดกำรเรยีนรู้ 
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หมายเหต ุ

1. รูปแบบกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำนตำมแบบ PA1 ให้เป็นไปตำมบรบิทและสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูข้องแต่ละสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบร่วมกันระหว่ำงผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ

ข้ำรำชกำรครูผู้จัดท ำข้อตกลง 

2. งำน (Tasks) ที่เสนอเป็นขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน ต้องเป็นงำนในหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบหลัก 

ที่ส่งผลโดยตรงต่อผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรียน และใหน้ ำเสนอรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอน โดยเสนอใน

ภำพรวมของรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอนทุกระดับช้ัน ในกรณีที่สอนหลำยรำยวิชำ สำมำรถเลือกรำยวิชำใด

วิชำหนึ่งได้โดยจะต้องแสดงให้เห็นถงึกำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนต ำแหน่ง และคณะกรรมกำรประเมินผล

กำรพัฒนำงำนตำมข้อตกลงสำมำรถประเมินไดต้ำมแบบกำรประเมิน PA 2 

3. กำรพัฒนำงำนตำมขอ้ตกลง ตำมแบบ PA 1 ให้ควำมส ำคัญกับผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน 

(Outcomes)และตัวชีว้ัด (Indicators) ที่เปน็รูปธรรม และกำรประเมินของคณะกรรมกำรประเมินผลกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลง ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมิน ตำมแบบ PA 2 จำกกำรปฏิบัติงำนจรงิ 

สภำพกำรจัดกำรเรยีนรูใ้นบรบิทของแต่ละสถำนศึกษำ และผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีนที่เกดิจำกกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลงเป็นส ำคัญ โดยไม่เน้นกำรประเมินจำกเอกสำร 

 

ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพฒันางานที่เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผูเ้รียน 

 ประเด็นที่ทำ้ทำยในกำรพัฒนำผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน ของผู้จดัท ำข้อตกลง ซึ่งปจัจุบัน 

ด ำรงต ำแหนง่ครู วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร ตอ้งแสดงให้เหน็ถงึระดับกำรปฏิบตัิที่คำดหวงัของวิทยฐำนะ

ช ำนำญกำร  คอื การแก้ไขปญัหา กำรจดักำรเรียนรูแ้ละพฒันำคุณภำพกำรเรียนรูข้องผูเ้รียน ให้เกดิกำร

เปลี่ยนแปลงไปในทำงที่ดีขึน้หรอืมีกำรพัฒนำมำกขึ้น (ทัง้นี ้ประเด็นท้ำทำยอำจจะแสดงให้เห็นถงึระดับกำร

ปฏิบัติที่คำดหวังในวิทยฐำนะที่สูงกวำ่ได้) 

ประเด็นท้ำทำย เรื่อง 

.................................................................................................................................................................. 

....................................................................................................................................................... ............

. 

1. สภำพปัญหำกำรจัดกำรเรยีนรูแ้ละคุณภำพกำรเรียนรูข้องผู้เรยีน 

.................................................................................................................................................................. 

........................................................................................................... ........................................................              

                     2. วธิีกำรด ำเนินกำรให้บรรลุผล 

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

3. ผลลัพธ์กำรพัฒนำที่คำดหวัง 

                        3.1 เชิงปรมิำณ 

................................................................................................................................................................... 

....................................................................................... ............................................................................ 

  3.2 เชิงคุณภำพ 
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.................................................................................................................................................................. . 

............................................................................................................................. ...................................... 

 

 

ลงชื่อ.................................................................. 

       (................................................................) 

ต ำแหนง่.............................................................. 

                                                                                 ผู้จดัท ำขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน 

         ................/.............../................... 

 

 

 

 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

                     ( ) เห็นชอบให้เป็นข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน 

          ( ) ไม่เห็นชอบให้เป็นข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน โดยมีขอ้เสนอแนะเพื่อน ำไปแก้ไข และเสนอ 

เพื่อพิจำรณำอีกคร้ัง ดังนี ้

................................................................................................................ ................................................... 

....................................................................................................................................................... ............ 

 

ลงชื่อ................................................................... 

        (.........................................................................) 

ต ำแหนง่.............................................................. 

      ................/.............../................... 
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                                                                                                                PA 1/ส 

แบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

ส าหรับข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

(ทุกสังกัด) 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... ระหว่ำงวันที่.....เดอืน...............พ.ศ. .... ถงึวันที.่...เดอืน...............พ.ศ. .... 

 

ผู้จัดท าข้อตกลง  

ชื่อ......................................นำมสกุล........................................ต ำแหน่งครู  วิทยฐำนะครูช ำนำญกำรพเิศษ  

สถำนศึกษำ................................................................... สงักัด..................................................................  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ................... อัตรำเงินเดือน ......................บำท  

 

ประเภทห้องเรียนที่จัดการเรยีนรู้ (สำมำรถระบุได้มำกกวำ่ 1 ประเภทห้องเรียน ตำมสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูจ้รงิ)  

◻  ห้องเรียนวิชำสำมัญหรอืวิชำพืน้ฐำน 

◻  ห้องเรียนปฐมวัย 

◻  ห้องเรียนกำรศึกษำพิเศษ 

◻  ห้องเรียนสำยวิชำชีพ 

◻  ห้องเรียนกำรศึกษำนอกระบบ / ตำมอัธยำศยั 

 

ข้ำพเจ้ำขอแสดงเจตจ ำนงในกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน ต ำแหนง่ครู วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

พิเศษ  ซึ่งเปน็ต ำแหน่ง ที่ด ำรงอยูใ่นปัจจุบันกับผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ไว้ดงัตอ่ไปนี้ 
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ส่วนที่  1  ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

1. ภำระงำน จะมีภำระงำนเปน็ไปตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

  1.1 ช่ัวโมงสอนตำมตำรำงสอน รวมจ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำหด์ังนี ้

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน ......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

ฯลฯ 

 1.2 งำนส่งเสรมิและสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู ้จ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำห ์

 1.3 งำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ จ ำนวน ......... ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

 1.4 งำนตอบสนองนโยบำยและจุดเนน้ จ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำห ์

 

 

2. งำนที่จะปฏิบัติตำมมำตรฐำนต ำแหน่งครู  (ให้ระบุรำยละเอียดของงำนที่จะปฏิบตัิในแต่ละด้ำน  

ว่ำจะด ำเนินกำรอย่ำงไร โดยอำจระบุระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินกำรด้วยก็ได้) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลง ใน 1 รอบ

กำรประเมนิ 

(โปรดระบุ) 

ผลลัพธ์ 

(Outcomes) ของงำน

ตำมข้อตกลง ท่ี

คำดหวังให้เกิดขึ้น กับ

ผู้เรยีน (โปรดระบ)ุ 

ตัวชี้วัด (Indicators) 

ท่ีจะเกิดขึน้กับผู้เรยีน ที่

แสดงให้เห็นถึงกำร 

เปลี่ยนแปลงไปในทำง ท่ีดี

ขึน้หรอืมกีำรพัฒนำ มำก

ขึน้หรอืผลสัมฤทธิ์ สูงขึ้น 

(โปรดระบ)ุ 

1. ด้านการจัดการเรียนรู ้

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ

กำรสรำ้งและหรอืพัฒนำหลักสูตรกำร

ออกแบบกำรจัดกำรเรยีนรูก้ำรจัด

กจิกรรมกำรเรียนรูก้ำรสรำ้งและหรอื

พัฒนำสื่อ นวตักรรม  เทคโนโลย ีและ

แหล่งเรยีนรู ้ กำรวดัและประเมินผล

กำรจัดกำรเรียนรู ้ กำรศึกษำ 

วิเครำะห์ สงัเครำะห ์ เพื่อแกป้ัญหำ

หรอืพัฒนำกำรเรยีนรู ้ กำรจดั

บรรยำกำศที่สง่เสรมิและพัฒนำผู้เรยีน 

และ  กำรอบรมและพัฒนำ

คุณลักษณะที่ดีของผู้เรยีน 
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2. ด้านการส่งเสรมิและสนบัสนุน 

การจัดการเรยีนรู ้

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรจัดท ำข้อมลูสำรสนเทศของผู้เรยีน

และรำยวิชำกำรด ำเนนิกำรตำมระบบ

ดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน กำรปฏบิัติงำน

วิชำกำร และงำนอื่น ๆ ของ

สถำนศึกษำและกำรประสำนควำม

รว่มมือกับผูป้กครองภำคเีครอืข่ำย 

และหรอืสถำนประกอบกำร 

 

 

 

   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลง ใน 1 รอบ

กำรประเมนิ 

(โปรดระบุ) 

ผลลัพธ์ 

(Outcomes) ของงำน

ตำมข้อตกลง ท่ี

คำดหวังให้เกิดขึ้น กับ

ผู้เรยีน (โปรดระบ)ุ 

ตัวชี้วัด (Indicators) 

ท่ีจะเกิดขึน้กับผู้เรยีน ที่

แสดงให้เห็นถึงกำร 

เปลี่ยนแปลงไปในทำง ท่ีดี

ขึน้หรอืมกีำรพัฒนำ มำก

ขึน้หรอืผลสัมฤทธิ์ สูงขึ้น 

(โปรดระบ)ุ 

3. ด้านการพัฒนาตนเองและ

วิชาชีพ  

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรพัฒนำตนเองอย่ำงเปน็ระบบ และ

ต่อเนื่อง กำรมสี่วนร่วม ในกำร

แลกเปลี่ยนเรียนรูท้ำงวิชำชีพ เพื่อ

พัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู ้และกำรน ำ

ควำมรูค้วำมสำมำรถ ทักษะที่ได้จำก

กำรพัฒนำตนเอง และวิชำชีพมำใช้ใน

กำรพัฒนำ กำรจัดกำรเรียนรู ้กำร

พัฒนำคุณภำพ ผู้เรยีน และกำร

พัฒนำนวัตกรรม กำรจัดกำรเรยีนรู้ 
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หมายเหต ุ

1. รูปแบบกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำนตำมแบบ PA1 ให้เป็นไปตำมบรบิทและสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูข้องแต่ละสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบร่วมกันระหว่ำงผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ

ข้ำรำชกำรครูผู้จัดท ำข้อตกลง 

2. งำน (Tasks) ที่เสนอเป็นขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน ต้องเป็นงำนในหนำ้ที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ที่ส่งผลโดยตรงต่อผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน และใหน้ ำเสนอรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอน โดยเสนอใน

ภำพรวมของรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอนทุกระดับช้ัน ในกรณีที่สอนหลำยรำยวิชำ สำมำรถเลือกรำยวิชำใด

วิชำหนึ่งได้โดยจะต้องแสดงให้เห็นถงึกำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนต ำแหน่ง และคณะกรรมกำรประเมินผล

กำรพัฒนำงำนตำมข้อตกลงสำมำรถประเมินไดต้ำมแบบกำรประเมิน PA 2 

3. กำรพัฒนำงำนตำมขอ้ตกลง ตำมแบบ PA 1 ให้ควำมส ำคัญกับผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน 

(Outcomes)และตัวชีว้ัด (Indicators) ที่เปน็รูปธรรม และกำรประเมินของคณะกรรมกำรประเมินผลกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลง ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมิน ตำมแบบ PA 2 จำกกำรปฏิบัติงำนจรงิ 

สภำพกำรจัดกำรเรยีนรูใ้นบรบิทของแต่ละสถำนศึกษำ และผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีนที่เกดิจำกกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลงเป็นส ำคัญ โดยไม่เน้นกำรประเมินจำกเอกสำร 

ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพฒันางานที่เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของ

ผู้เรยีน 

 ประเด็นที่ทำ้ทำยในกำรพัฒนำผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน ของผู้จดัท ำข้อตกลง ซึ่งปจัจุบัน 

ด ำรงต ำแหนง่ครู วิทยฐำนะครูช ำนำญกำรพเิศษ ตอ้งแสดงให้เห็นถงึระดับกำรปฏิบตัิที่คำดหวงัของ

วทิยฐำนะช ำนำญกำรพเิศษ คือ การริเริ่ม พัฒนา กำรจัดกำรเรียนรูแ้ละพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้

ของผู้เรยีนให้เกดิกำรเปลีย่นแปลงไปในทำงที่ดีขึน้หรอืมีกำรพัฒนำมำกขึน้ (ทั้งนี ้ประเด็นท้ำทำย

อำจจะแสดงให้เหน็ถงึระดับกำรปฏิบัติที่คำดหวังในวิทยฐำนะที่สงูกวำ่ได้) 

 

ประเด็นท้ำทำย เรื่อง 

.................................................................................................................................................................. 

.................................................................................. ................................................................................. 

1. สภำพปัญหำกำรจัดกำรเรยีนรูแ้ละคุณภำพกำรเรียนรูข้องผู้เรยีน 

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

2. วิธีกำรด ำเนนิกำรให้บรรลผุล 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

3. ผลลัพธ์กำรพัฒนำที่คำดหวัง 

  3.1 เชิงปริมำณ 

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

  3.2 เชิงคุณภำพ 
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................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................. ................................................. 

 

ลงชื่อ................................................................... 

       (.........................................................................) 

ต ำแหนง่.............................................................. 

  ผู้จัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน 

                  .............../.............../................... 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

( ) เหน็ชอบให้เปน็ข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน 

( ) ไม่เห็นชอบให้เป็นขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน โดยมีขอ้เสนอแนะเพือ่น ำไปแก้ไข และเสนอ 

เพื่อพิจำรณำอีกคร้ัง ดังนี ้

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

 

ลงชื่อ................................................................... 

       (.........................................................................) 

ต ำแหนง่.............................................................. 

       ................/.............../................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                PA 1/ส 

แบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

ส าหรับข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู วิทยฐานะครูเชีย่วชาญ 

(ทุกสังกัด) 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... ระหว่ำงวันที่.....เดอืน...............พ.ศ. .... ถงึวันที.่...เดอืน...............พ.ศ. .... 

 

ผู้จัดท าข้อตกลง  

ชื่อ......................................นำมสกุล.................................................ต ำแหนง่ครู  วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญ 

สถำนศึกษำ.................................................................... สงักัด..................................................................  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ................... อัตรำเงินเดือน ......................บำท  

 

ประเภทห้องเรียนที่จัดการเรยีนรู้ (สำมำรถระบุได้มำกกวำ่ 1 ประเภทห้องเรียน ตำมสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูจ้รงิ)  

◻  ห้องเรียนวิชำสำมัญหรอืวิชำพืน้ฐำน 

◻  ห้องเรียนปฐมวัย 

◻  ห้องเรียนกำรศึกษำพิเศษ 

◻  ห้องเรียนสำยวิชำชีพ 

◻  ห้องเรียนกำรศึกษำนอกระบบ / ตำมอัธยำศยั 

 



๑๐๐ 
 

ข้ำพเจ้ำขอแสดงเจตจ ำนงในกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน ต ำแหนง่ครู วิทยฐำนะครูช ำนำญกำร

พิเศษ  ซึ่งเปน็ต ำแหน่ง ที่ด ำรงอยูใ่นปัจจุบันกับผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ไว้ดงัตอ่ไปนี้ 

 

ส่วนที่  1  ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

1. ภำระงำน จะมีภำระงำนเปน็ไปตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

  1.1 ช่ัวโมงสอนตำมตำรำงสอน รวมจ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำหด์ังนี ้

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

ฯลฯ 

 1.2 งำนส่งเสรมิและสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู ้จ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำห ์

 1.3 งำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

 1.4 งำนตอบสนองนโยบำยและจุดเนน้ จ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำห ์

 

 

2. งำนที่จะปฏิบัติตำมมำตรฐำนต ำแหน่งครู  (ให้ระบุรำยละเอียดของงำนที่จะปฏิบตัิในแต่ละด้ำน  

ว่ำจะด ำเนินกำรอย่ำงไร โดยอำจระบุระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินกำรด้วยก็ได้) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลง ใน 1 รอบ 

กำรประเมนิ 

(โปรดระบุ) 

ผลลัพธ์ 

(Outcomes)  

ของงำนตำมข้อตกลง 

ท่ีคำดหวังให้เกิดขึ้น 

กับผู้เรยีน (โปรดระบุ) 

ตัวชี้วัด (Indicators)  

ท่ีจะเกิดขึน้กับผู้เรยีน  

ท่ีแสดงให้เห็นถึงกำร 

เปลี่ยนแปลงไปในทำง ท่ีดี

ขึน้หรอืมกีำรพัฒนำ มำก

ขึน้หรอืผลสัมฤทธิ์ สูงขึ้น 

(โปรดระบ)ุ 

1. ด้านการจัดการเรียนรู ้

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ

กำรสรำ้งและหรอืพัฒนำหลักสูตรกำร

ออกแบบกำรจัดกำรเรยีนรูก้ำรจัด

กจิกรรมกำรเรียนรูก้ำรสรำ้งและหรอื

พัฒนำสื่อ นวตักรรม  เทคโนโลย ีและ

แหล่งเรยีนรู ้ กำรวดัและประเมินผล

กำรจัดกำรเรียนรู ้ กำรศึกษำ 

วิเครำะห์ สงัเครำะห ์ เพื่อแกป้ัญหำ

หรอืพัฒนำกำรเรยีนรู ้ กำรจดั

บรรยำกำศที่สง่เสรมิและพัฒนำผู้เรยีน 

   



๑๐๑ 
 

และ  กำรอบรมและพัฒนำ

คุณลักษณะที่ดีของผู้เรยีน 

 

2. ด้านการส่งเสรมิและสนบัสนุน 

การจัดการเรยีนรู ้

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรจัดท ำข้อมลูสำรสนเทศของผู้เรยีน

และรำยวิชำกำรด ำเนนิกำรตำมระบบ

ดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน กำรปฏบิัติงำน

วิชำกำร และงำนอื่น ๆ ของ

สถำนศึกษำและกำรประสำนควำม

รว่มมือกับผูป้กครองภำคเีครอืข่ำย 

และหรอืสถำนประกอบกำร 

 

   

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมขอ้ตกลง ใน 1 รอบ 

กำรประเมิน 

(โปรดระบุ) 

ผลลพัธ์ 

(Outcomes)  

ของงำนตำม

ข้อตกลง ที่คำดหวัง

ให้เกิดขึ้น กับผู้เรียน 

(โปรดระบ)ุ 

ตัวชี้วัด (Indicators)  

ท่ีจะเกดิขึน้กับผู้เรียน  

ท่ีแสดงให้เห็นถึงกำร 

เปลี่ยนแปลงไปในทำง ท่ี

ดีขึ้นหรือมกีำรพัฒนำ 

มำกขึ้นหรือผลสัมฤทธ์ิ 

สูงขึน้ (โปรดระบ)ุ 

3. ด้านการพัฒนาตนเองและ

วิชาชีพ  

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรพัฒนำตนเองอย่ำงเปน็ระบบ และ

ต่อเนื่อง กำรมสี่วนร่วม ในกำร

แลกเปลี่ยนเรียนรูท้ำงวิชำชีพ เพื่อ

พัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู ้และกำรน ำ

ควำมรูค้วำมสำมำรถ ทักษะที่ได้จำก

กำรพัฒนำตนเอง และวิชำชีพมำใช้ใน

กำรพัฒนำ กำรจัดกำรเรียนรู ้กำร

พัฒนำคุณภำพ ผู้เรยีน และกำร

พัฒนำนวัตกรรม กำรจัดกำรเรยีนรู้ 

   



๑๐๒ 
 

หมายเหต ุ

1. รูปแบบกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำนตำมแบบ PA1 ให้เป็นไปตำมบรบิทและสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูข้องแต่ละสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบร่วมกันระหว่ำงผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ

ข้ำรำชกำรครูผู้จัดท ำข้อตกลง 

2. งำน (Tasks) ที่เสนอเป็นขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน ต้องเป็นงำนในหนำ้ที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ที่ส่งผลโดยตรงต่อผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน และใหน้ ำเสนอรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอน โดยเสนอใน

ภำพรวมของรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอนทุกระดับช้ัน ในกรณีที่สอนหลำยรำยวิชำ สำมำรถเลือกรำยวิชำใด

วิชำหนึ่งได้โดยจะต้องแสดงให้เห็นถงึกำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนต ำแหน่ง และคณะกรรมกำรประเมินผล

กำรพัฒนำงำนตำมข้อตกลงสำมำรถประเมินไดต้ำมแบบกำรประเมิน PA 2 

3. กำรพัฒนำงำนตำมขอ้ตกลง ตำมแบบ PA 1 ให้ควำมส ำคัญกับผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน 

(Outcomes)และตัวชีว้ัด (Indicators) ที่เปน็รูปธรรม และกำรประเมินของคณะกรรมกำรประเมินผลกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลง ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมิน ตำมแบบ PA 2 จำกกำรปฏิบัติงำนจรงิ 

สภำพกำรจัดกำรเรยีนรูใ้นบรบิทของแต่ละสถำนศึกษำ และผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีนที่เกดิจำกกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลงเป็นส ำคัญ โดยไม่เน้นกำรประเมินจำกเอกสำร 

 

ส่วนที่  2 ข้อตกลงในการพฒันางานที่เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของ

ผู้เรยีน 

  ประเดน็ที่ทำ้ทำยในกำรพัฒนำผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน ของผู้จดัท ำข้อตกลง ซึ่งปจัจุบันด ำรง

ต ำแหนง่ครู วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญ ต้องแสดงให้เห็นถงึระดับกำรปฏิบัติที่คำดหวังของวทิยฐำนะเชี่ยวชำญ 

คือ การคิดค้น พัฒนานวัตกรรม และปรับเปลีย่นให้คุณภำพกำรเรียนรูข้องผู้เรยีนสูงขึน้ เป็นแบบอย่ำงที่ดี

และให้ค ำปรึกษำผูอ้ื่น (ทั้งนี ้ประเด็นท้ำทำยอำจจะแสดงให้เห็นถงึระดับกำรปฏิบัติที่คำดหวังในวิทยฐำนะที่

สูงกวำ่ได้) 

 

ประเด็นท้ำทำย เรื่อง 

.................................................................................................................................................................. 

............................................................................................. ......................................................................

. 

1. สภำพปัญหำกำรจัดกำรเรยีนรูแ้ละคุณภำพกำรเรียนรูข้องผู้เรยีน 

.................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................. ......................................         

                    2. วิธีกำรด ำเนินกำรให้บรรลุผล 

.................................................................................................................................................................. 

....................................................................................... ............................................................................         

                   3. ผลลัพธ์กำรพัฒนำที่คำดหวงั 

  3.1 เชิงปริมำณ 

....................................................................................... ............................................................................ 



๑๐๓ 
 

............................................................................................................................. ...................................... 

  3.2 เชิงคุณภำพ 

................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................... .................................................... 

 

ลงชื่อ................................................................... 

       (.........................................................................) 

ต ำแหนง่.............................................................. 

  ผู้จัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน 

                  .............../.............../................... 

 

 

 

 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

( ) เหน็ชอบให้เปน็ข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน 

( ) ไม่เห็นชอบให้เป็นขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน โดยมีขอ้เสนอแนะเพือ่น ำไปแก้ไข และเสนอ 

เพื่อพิจำรณำอีกคร้ัง ดังนี ้

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

 

ลงชื่อ................................................................... 

       (.........................................................................) 

ต ำแหนง่.............................................................. 

       ................/.............../................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                 PA 1/ส 

แบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

ส าหรับข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู วิทยฐานะครูเชีย่วชาญพิเศษ 

(ทุกสังกัด) 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... ระหว่ำงวันที่.....เดอืน...............พ.ศ. .... ถงึวันที.่...เดอืน...............พ.ศ. .... 

 

ผู้จัดท าข้อตกลง  

ชื่อ......................................นำมสกุล...........................................ต ำแหน่งครู  วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญพิเศษ 

สถำนศึกษำ.................................................................... สงักัด..................................................................  

รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ................... อัตรำเงินเดือน ......................บำท  

 

ประเภทห้องเรียนที่จัดการเรยีนรู้ (สำมำรถระบุได้มำกกวำ่ 1 ประเภทห้องเรียน ตำมสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูจ้รงิ)  

◻  ห้องเรียนวิชำสำมัญหรอืวิชำพืน้ฐำน 

◻  ห้องเรียนปฐมวัย 

◻  ห้องเรียนกำรศึกษำพิเศษ 

◻  ห้องเรียนสำยวิชำชีพ 

◻  ห้องเรียนกำรศึกษำนอกระบบ / ตำมอัธยำศยั 

 



๑๐๕ 
 

ข้ำพเจ้ำขอแสดงเจตจ ำนงในกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน ต ำแหนง่ครู วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญ

พิเศษ  ซึ่งเปน็ต ำแหน่ง ที่ด ำรงอยูใ่นปัจจุบันกับผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ไว้ดงัตอ่ไปนี้ 

 

ส่วนที่  1  ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

1. ภำระงำน จะมีภำระงำนเปน็ไปตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

  1.1 ช่ัวโมงสอนตำมตำรำงสอน รวมจ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำหด์ังนี ้

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/รำยวิชำ................................ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห ์

ฯลฯ 

 1.2 งำนส่งเสรมิและสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนรู ้จ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำห ์

 1.3 งำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ จ ำนวน .......... ช่ัวโมง/สัปดำห์ 

 1.4 งำนตอบสนองนโยบำยและจุดเนน้ จ ำนวน ............. ช่ัวโมง/สัปดำห ์

 

 

2. งำนที่จะปฏิบัติตำมมำตรฐำนต ำแหน่งครู  (ให้ระบุรำยละเอียดของงำนที่จะปฏิบตัิในแต่ละด้ำน  

ว่ำจะด ำเนินกำรอย่ำงไร โดยอำจระบุระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินกำรด้วยก็ได้) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลง ใน 1 รอบ 

กำรประเมนิ 

 (โปรดระบุ) 

ผลลัพธ์ (Outcomes)  

ของงำนตำมข้อตกลง ท่ี

คำดหวังให้เกิดขึ้น กับ

ผู้เรยีน (โปรดระบุ) 

ตัวชี้วัด (Indicatorsท่ี

จะเกิดขึน้กับผู้เรยีน  

ท่ีแสดงให้เห็นถึงกำร 

เปลี่ยนแปลงไปในทำง ท่ี

ดขีึน้หรือมกีำรพัฒนำ 

มำกขึน้หรือผลสัมฤทธิ์ 

สูงขึน้ (โปรดระบุ) 

1. ด้านการจัดการเรียนรู ้

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ

กำรสรำ้งและหรอืพัฒนำหลักสูตรกำร

ออกแบบกำรจัดกำรเรยีนรูก้ำรจัด

กจิกรรมกำรเรียนรูก้ำรสรำ้งและหรอื

พัฒนำสื่อ นวตักรรม  เทคโนโลย ีและ

แหล่งเรยีนรู ้ กำรวดัและประเมินผล

กำรจัดกำรเรียนรู ้ กำรศึกษำ 

วิเครำะห์ สงัเครำะห ์ เพื่อแกป้ัญหำ

หรอืพัฒนำกำรเรยีนรู ้ กำรจดั

บรรยำกำศที่สง่เสรมิและพัฒนำผู้เรยีน 
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และ  กำรอบรมและพัฒนำ

คุณลักษณะที่ดีของผู้เรยีน 

2. ด้านการส่งเสรมิและสนบัสนุน 

การจัดการเรยีนรู ้

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรจัดท ำข้อมลูสำรสนเทศของผู้เรยีน

และรำยวิชำกำรด ำเนนิกำรตำมระบบ

ดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน กำรปฏบิัติงำน

วิชำกำร และงำนอื่น ๆ ของ

สถำนศึกษำและกำรประสำนควำม

รว่มมือกับผูป้กครองภำคเีครอืข่ำย 

และหรอืสถำนประกอบกำร 

 

   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 

ท่ีจะด ำเนินกำรพัฒนำ 

ตำมข้อตกลง ใน 1 รอบ 

กำรประเมนิ 

 (โปรดระบุ) 

ผลลัพธ์ (Outcomes)  

ของงำนตำมข้อตกลง ท่ี

คำดหวังให้เกิดขึ้น กับ

ผู้เรยีน (โปรดระบุ) 

ตัวชี้วัด (Indicatorsท่ี

จะเกิดขึน้กับผู้เรยีน  

ท่ีแสดงให้เห็นถึงกำร 

เปลี่ยนแปลงไปในทำง ท่ี

ดขีึน้หรือมกีำรพัฒนำ 

มำกขึน้หรือผลสัมฤทธิ์ 

สูงขึน้ (โปรดระบุ) 

3. ด้านการพัฒนาตนเองและ

วิชาชีพ  

ลักษณะงำนที่เสนอให้ครอบคลุมถงึ 

กำรพัฒนำตนเองอย่ำงเปน็ระบบ และ

ต่อเนื่อง กำรมสี่วนร่วม ในกำร

แลกเปลี่ยนเรียนรูท้ำงวิชำชีพ เพื่อ

พัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู ้และกำรน ำ

ควำมรูค้วำมสำมำรถ ทักษะที่ได้จำก

กำรพัฒนำตนเอง และวิชำชีพมำใช้ใน

กำรพัฒนำ กำรจัดกำรเรียนรู ้กำร

พัฒนำคุณภำพ ผู้เรยีน และกำร

พัฒนำนวัตกรรม กำรจัดกำรเรยีนรู้ 
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หมายเหต ุ

1. รูปแบบกำรจัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำนตำมแบบ PA1 ให้เป็นไปตำมบรบิทและสภำพกำร

จัดกำรเรียนรูข้องแต่ละสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบร่วมกันระหว่ำงผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ

ข้ำรำชกำรครูผู้จัดท ำข้อตกลง 

2. งำน (Tasks) ที่เสนอเป็นขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน ต้องเป็นงำนในหนำ้ที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ที่ส่งผลโดยตรงต่อผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน และใหน้ ำเสนอรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอน โดยเสนอใน

ภำพรวมของรำยวิชำหลักที่ท ำกำรสอนทุกระดับช้ัน ในกรณีที่สอนหลำยรำยวิชำ สำมำรถเลือกรำยวิชำใด

วิชำหนึ่งได้โดยจะต้องแสดงให้เห็นถงึกำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนต ำแหน่ง และคณะกรรมกำรประเมินผล

กำรพัฒนำงำนตำมข้อตกลงสำมำรถประเมินไดต้ำมแบบกำรประเมิน PA 2 

3. กำรพัฒนำงำนตำมขอ้ตกลง ตำมแบบ PA 1 ให้ควำมส ำคัญกับผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน 

(Outcomes)และตัวชีว้ัด (Indicators) ที่เปน็รูปธรรม และกำรประเมินของคณะกรรมกำรประเมินผลกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลง ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมิน ตำมแบบ PA 2 จำกกำรปฏิบัติงำนจรงิ 

สภำพกำรจัดกำรเรยีนรูใ้นบรบิทของแต่ละสถำนศึกษำ และผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีนที่เกดิจำกกำร

พัฒนำงำนตำมข้อตกลงเป็นส ำคัญ โดยไม่เน้นกำรประเมินจำกเอกสำร 

ส่วนที่  2 ข้อตกลงในการพฒันางานที่เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของ

ผู้เรยีน 

 ประเด็นที่ทำ้ทำยในกำรพัฒนำผลลัพธ์กำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน ของผู้จดัท ำข้อตกลง ซึ่งปจัจุบัน 

ด ำรงต ำแหนง่ครู วิทยฐำนะครูเช่ียวชำญพิเศษ ต้องแสดงให้เห็นถงึระดับกำรปฏิบัติที่คำดหวังของวิทยฐำนะ

เช่ียวชำญพิเศษ คอื การสรา้งการเปลี่ยนแปลง พัฒนำนวตักรรม เผยแพร่และขยำยผล จนน ำไปสู่กำร

เปลี่ยนแปลงในวงวิชำชีพ เป็นแบบอย่ำงทีด่ีให้ค ำปรึกษำผู้อืน่และเป็นผูน้ ำ 

 

                  ประเดน็ท้ำทำย เรื่อง ............................................................................................................ 

............................................................................................................................. ...................................... 

1. สภำพปัญหำกำรจัดกำรเรยีนรูแ้ละคุณภำพกำรเรียนรูข้องผู้เรยีน 

..................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................... 

2. วิธีกำรด ำเนนิกำรให้บรรลผุล 

................................................................................................ .................................................................. 

............................................................................................................................. ...................................... 

3. ผลลัพธ์กำรพัฒนำที่คำดหวัง 

  3.1 เชิงปริมำณ 

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

  3.2 เชิงคุณภำพ 

...................................................................................................................................................................  
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...................................................................................................................................................................  

 

ลงชื่อ................................................................... 

       (.........................................................................) 

ต ำแหนง่.............................................................. 

  ผู้จัดท ำข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน 

                  .............../.............../................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

( ) เหน็ชอบให้เปน็ข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน 

( ) ไม่เห็นชอบให้เป็นขอ้ตกลงในกำรพัฒนำงำน โดยมีขอ้เสนอแนะเพือ่น ำไปแก้ไข และเสนอ 

เพื่อพิจำรณำอีกคร้ัง ดังนี ้

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ...................................... 

 

ลงชื่อ................................................................... 

       (.........................................................................) 

ต ำแหนง่.............................................................. 

       ................/.............../................... 
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บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน  นักการภารโรง 

ประจ ำเดือน………………………..     ปีกำรศึกษำ………………………….. 

โรงเรียนบ้ำนหนองลุมพุก 

ว/ด/ป รำยกำรปฏบัิตงิำนประจ ำวัน ชื่อนักกำรภำรโรง หมำยเหค ุ

  

 

 

  

  

 

  

  

 

  

  

 

 

  

  

 

  



๑๑๐ 
 

 

  

 

 

  

  

 

 

  

                                                             

 

                                                 ลงชื่อ..............................................หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
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๑๑๔ 
 

ควำมเห็นในกำรประเมิน 
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สรุปย่อ ว3/2564 มาตรฐานต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะ ของข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

              มำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวทิยฐำนะของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

โดยเฉพำะประเภทผู้สอนในหนว่ยงำนกำรศกึษำ สำยงำนกำรสอน ที่ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ได้ประกำศ

ตำมหนังสอืส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว๓ ลงวันที่ ๒๖ มกรำคม ๒๕๖๔ นั้น ซึ่ง ก.ค.ศ. ได้

ก ำหนดมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ

กำรให้ได้รับเงนิเดือนในต ำแหนง่และวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำที่มี

ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ โดยมีผลใช้บังคับตั้งแตว่ันที่ ๒๖ มกรำคม ๒๕๖๔ นั้น  

             จงึสรุปสำระส ำคัญของมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะ ประเภทผูส้อนใน

หนว่ยงำนกำรศกึษำ สำยงำนกำรสอน 

ประเภท : ผู้สอนในหน่วยงานการศึกษา 

สายงานการสอน 

ชื่อต าแหน่ง : ครูผู้ช่วย / ครู 

ชื่อวิทยฐานะ : ครูช ำนำญกำร / ครูช ำนำญกำรพิเศษ / ครูเชี่ยวชำญ / ครูเช่ียวชำญพิเศษ 

คุณครูต้องมีคุณสมบัติในกำรขอลดระยะเวลำกำรท ำวิทยฐำนะจำก ๔ ปี เหลอื ๓ ปี ตำมเงื่อนไขที่ 

ก.ค.ศ. ก ำหนด และผำ่นกำรประเมินตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ดังนี้ 

             ๑. ตอ้งเป็นผู้มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขในข้อใดข้อหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

               ๑.๑ เป็นผู้มีควำมสำมำรถทำงภำษำต่ำงประเทศ สูงกว่ำระดับ B1 หรือ ส ำหรับครูผู้สอน

ในกลุ่มสำระภำษำต่ำงประเทศ ต้องมีระดับผลกำรทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำ สูงกว่ำระดับ B2 

โดยใหเ้ทียบกับเกณฑ์ผลกำรทดสอบ Common European Framework of Reference for Language 

(CEFR) ตำมหลักเกณฑ์กำรเทียบเคียงผลกำรทดสอบและประเมินสมรรถนะทำงวิชำชีพครู ดำ้น

ควำมรูแ้ละประสบกำรณว์ิชำชีพ ตำมมำตรฐำนวิชำชีพครู 

                       ทั้งนี ้ผลกำรทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำต่ำงประเทศ ต้องมีอำยุไม่เกิน ๒ ปี 

นับถึงวันที่ยื่นค ำขอมวีิทยฐำนะหรอืเลื่อนวิทยฐำนะ และหำกผู้ขอมีกำรพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่องท ำ

ให้มรีะดับผลกำรทดสอบควำมสำมำรถทำงภำษำเพิ่มขึ้น ก็สำมำรถใช้ผลกำรทดสอบในระดับที่

เพิ่มขึน้ซึ่งมีอำยุไม่เกิน ๒ ปี นั้น ขอลดระยะเวลำในกำรขอเลื่อนวิทยฐำนะในวิทยฐำนะถัดไปได้ 

                ๑.๒ เป็นผูป้ฏิบัติงำนในสถำนศกึษำในพืน้ที่พิเศษซึ่งมีที่ตัง้อยู่ในพืน้ที่ที่มคีวำมยำกล ำบำก

โดยเป็นพืน้ที่ที่เป็นเกำะ หรือบนภูเขำสูง หรอืหุบเขำ หรอืเชงิเขำ ที่ไม่สำมำรถเดินทำงดว้ยพำหนะใดๆ 

ได้สะดวกตลอดปี หรือพืน้ที่ที่มคีวำมเสี่ยงตอ่ควำมมั่นคงของประเทศ หรอืเหตุอื่น ตำมที่ ก.ค.ศ. 

ก ำหนด โดยต้องปฏิบัติหน้ำที่ในพืน้ที่พิเศษ ไม่นอ้ยกว่ำ ๓ ปี นับถึงวันที่ยื่นค ำขอมีวิทยฐำนะหรอืเลื่อน

วิทยฐำนะ 

 

 



๑๑๘ 
 

                        ทั้งนี้ หำกได้รับกำรแตง่ตั้งให้มีวทิยฐำนะหรอืเลื่อนวิทยฐำนะตำมเงื่อนไขข้อนีไ้ป

แล้ว และได้อยู่ปฏิบัติหน้ำที่ในพืน้ที่พิเศษต่อเนื่องไปอีก ไม่นอ้ยกว่ำ ๓ ปี ก็สำมำรถใช้เงื่อนไขข้อนีข้อ

ลดระยะเวลำในกำรขอเลื่อนวิทยฐำนะในวิทยฐำนะถัดไปได้ 

                 ๑.๓ เป็นผู้พัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง โดยได้รับคุณวุฒิที่สูงขึ้นในระดับปริญญำโทหรอื

ปริญญำเอก ที่เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนรู้ (ยกเว้นสำขำทำงดำ้นกำรบริหำรกำรศกึษำ) ทั้งนี้ คุณวุฒิที่

จะน ำมำใช้ในกำรขอมีวทิยฐำนะหรอืเลื่อนวิทยฐำนะต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และเป็นคุณวุฒิ

ระดับสูงสุดของผู้ขอเท่ำนั้นไม่ใหน้ ำคุณวุฒิระดับเดียวกันมำใช้ซ้ ำอีก 

                 ๑.๔ เป็นผู้ผำ่นกำรประเมินสมรรถนะตำมกรอบคุณวุฒิวิชำชีพช้ัน ๘ (กรอบคุณวุฒิ

แหง่ชำติระดับ ๘) ซึ่งได้รับกำรรับรองจำกสถำบันคุณวุฒิวิชำชีพ และให้น ำมำใช้ลดระยะเวลำได้เพียง

ครั้งเดียว 

            ๒. ผู้มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขในข้อ ๑.๑ – ๑.๔ 

                   ต้องมีผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในระดับดีเด่น ๔ รอบกำรประเมินกำรเลื่อน

เงินเดอืนล่ำสุดติดตอ่กันก่อนยื่นค ำขอมีวทิยฐำนะหรอืเลื่อนวทิยฐำนะ โดยจะขอใช้สิทธิตำมเงื่อนไข

ดังกล่ำวในกำรลดระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหนง่หรอืกำรด ำรงวทิยฐำนะเพื่อให้มวีิทยฐำนะหรอืเลื่อน

วิทยฐำนะใดก็ได้ 

             ๓. เงื่อนไขดังกล่ำวข้ำงตน้ ไม่ครอบคลุมถึงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ

ผูป้ฏิบัติงำนในพื้นที่พิเศษเฉพำะกิจจังหวัดชำยแดนภำคใต้ที่ได้สิทธินับระยะเวลำทวีคูณตำมระเบียบ

ส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยบ ำเหน็จควำมชอบส ำหรับเจำ้หน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในจังหวัดชำยแดนภำคใต้ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

                จะเห็นได้ว่ำในกำรลดระยะเวลำตำมเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับวิทยฐำนะของผูข้อมี

วิทยฐำนะหรอืเลื่อนวิทยฐำนะ สำยงำนกำรสอน แต่ละวิทยฐำนะจะมีระยะเวลำที่เท่ำกันคือ ลด

ระยะเวลำจำก ๔ ปี เหลอื ๓ ปี ตำมเงื่อนไขที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และผำ่นกำรประเมินตำมหลักเกณฑ์

และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

                  ทั้งนี้ ในกำรที่ ก.ค.ศ. ได้ก ำหนดมำตรฐำนต ำแหนง่และมำตรฐำนวิทยฐำนะของ

ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศกึษำใหม่ ให้เหมำะสมนั้น เพื่อยกระดับคุณภำพของขำ้รำชกำรครู

และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพผูเ้รียนใหด้ีขึ้น 
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ค ำสั่งโรงเรยีนบ้ำนหนองลุมพกุ 

ที ่  ๐๕9/๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตัง้คณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือกลุม่บรหิำรงำน/ฝำ่ย    

…………………………………………………………………………… 

     เพือ่ให้กำรด ำเนนิงำนจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัตงิำน กลุม่บรหิำรงำน ๔ ฝ่ำย โรงเรยีนบำ้นหนองลมุพุก  

เป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๒๗ แหง่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครู

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗  เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรบังคับบัญชำข้ำรำชกำรและลูกจำ้ง จึง

แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดตำรำงเรียนและปฏิทนิกำรปฏิบัตงิำน ดังนี้ 

           ๑.  ที่ปรึกษำ 

                    นำยหำญชัย  ถำวงษ์กลำง   ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ                           

         หนา้ที่  ให้ค ำแนะน ำปรกึษำ แนวทำงกำรจดัท ำคูม่ือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำน ๔ ฝ่ำย ให้เป็นไป

ในทิศทำงสอดคลอ้งกับบริบทของสถำนศึกษำและหน่วยงำนต้นสังกัด 

           ๒.  คณะกรรมกำรด ำเนินงำน                                                               ประกอบด้วย 

                ๒.๑ นำยภวัต  สำมผ่องบญุ     หัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงำนทั่วไป             ประธำนกรรมกำร 

       ๒.๒ นำงสำวอรนิชำ  อยูภ่ักดี  หัวหน้ำกลุม่บรหิำรงำนงบประมำณ                กรรมกำร 

                ๒.๓ นำงธิษตยำ  ค ำจุมพล     หัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล                        กรรมกำร 

                ๒.๔ นำงสำวกลัยำ ชัยสิทธิ ์    หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนวิชำกำร                      กรรมกำร 

       ๒.๕ นำยศุภชัย  รวมกลำง      งำนพัฒนำกระบวนกำรเรยีนรู ้                      กรรมกำร 

           ๒.๖ นำยณัฐชนน ฦำชำ         งำนสือ่ นวัตกรรมทำงกำรศึกษำ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

           ๒.๗ นำงสำวนิรำวรรณ ชำติชนะ   งำนธรกำร สำรบรรณ    กรรมกำรและผู้ชว่ยเลขำนุกำร 

  หน้าที ่ ด ำเนนิกำรจัดท ำคู่มอืกำรปฏิบัติงำนกลุม่บรหิำรงำน  ๔ ฝ่ำย ให้สอดคลอ้งกับภำรกิจของ

สถำนศึกษำ  มำตรกำรฐำนกำรปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ และปฏิบตัิหน้ำที่อื่นๆ  

       ให้ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทีไ่ด้รับมอบหมำยและแต่งตั้งให้ปฏิบตัหิน้ำที่โดยเครง่ครัด

โดยยึดระเบยีบแบบแผนของทำงรำชกำรอยำ่ให้เกดิควำมเสียหำยใดๆ แก่ทำงรำชกำร  หำกมีปัญหำหรอื

อุปสรรคใด  ให้รีบรำยงำนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 

         ทัง้นี ้ ตั้งแต่บดันี ้ เป็นต้นไป 

               สั่ง  ณ วันที ่๑ เดอืนพฤศจิกำยน  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

                                                  
(ลงชื่อ)        

                                                               (นำยหำญชัย  ถำวงษ์กลำง) 

                                                       ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนหนองลุมพุก 

 



๑๕๗ 
 

                                           คณะผู้จัดท า 

 

            นายหาญชัย  ถาวงษ้กลาง       ผู้อ านวยการสถานศึกษา (คศ.๓)           ประธานกรรมการ 

            นายภวัต  สามผ้องบุญ          ครูช านาญการพเิศษ                                    กรรมการ 

            นายวสันต์  ภูอ่าว                   ครูช านาญการพเิศษ                                   กรรมการ 

            นายอาทิตย์  เคนชมภู    ครูช านาญการพเิศษ   กรรมการ 

            นายศุภชัย  รวมกลาง  ครูช านาญการ    กรรมการ  

            นางสาวอรนิชา  อยู่ภักดี  คร ู     กรรมการ  

             นางสาวกิ่งกรานต์  ไฝชัยภูม ิ            ครู     กรรมการ 

  นางสาวพรผกา  บุตรสูงเนิน      คร ู     กรรมการ  

             นางสาวจิราภรณ์  สะหาย             ครู     กรรมการ   

             นางธิษตยา  ค าจุมพล  ครูผู้ช้วย     กรรมการ 

   นางสาวเสาวลักษณ์  อิ่มบุญส ุ ครูผู้ช้วย     กรรมการ   

             นางสาวสถิตย์ภรณ์  ปญัญาธนาธาร  ครูผู้ช้วย                กรรมการ  

             นายณัฐชนน  ฦาชา  ครูผู้ช้วย     กรรมการ 

   นางสาวศศิประภา  หัดจมุพล พนักงานราชการ    กรรมการ 

  นายวินัย  ปราณตีพลารักษ์             ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 

             นางสาวกัลยา  ชัยสิทธ์ิ  คร ู             กรรมการและเลขานุการ 

             นางสาวนิราวรรณ  ชาติชนะ             ธุรการโรงเรียน                  กรรมการและผู้ช้วยเลขานุการ   

 


