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คำนำ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสายน้ำทิพย์ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล สามารถดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพื่ออำนวยความสะดวกแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐาน 
ถูกต้องตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของโรงเรียน 
 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมมาภิบาลต่อไป  

 
หากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ เพื่อดำเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือเพิ่มเติมให้มี

ความถูกต้องครบถ้วนและมีคุณภาพยิ่งๆ ขึ้นไป 
 

        กลุ่มบริหารงานบุคคล 
         โรงเรียนสายน้ำทิพย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑.  การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

๒.  การจัดสรรอตัรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.  การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 

๔.  การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕.  การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 

๖.  การลาทุกประเภท 

๗.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๘.  การดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 

๙.  การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไวก้่อน 

๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

๑๒. การออกจากราชการ 

๑๓. การจดัระบบและการจดัทำทะเบียนประวัติ 

๑๔. การจดัทำบัญชรีายชื่อให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพี 

๑๘. การส่งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

      ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

 

 

 
 

 



ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบคุคล 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนสายน้ำทิพย์ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว ภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา          มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา  และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความ        มุ่ง
หมาย 

วัตถุประสงค์ 
๑ . เพื่ อ ให้ การดำเนิ น งานด้ านการบริห ารงานบุ คคลถูกต้ อ ง  รวด เร็ ว เป็ น ไปตามหลักธรรมาภิ บ าล 
๒.  เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓.  เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเตม็ตามศักยภาพโดยยึดมัน่ใน ระเบียบ 
วินัย จรรยาบรรณ อยา่งมีมาตรฐานแห่งวิชาชพี 
๔.  เพื่อใหข้้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพไดร้ับการยกย่องเชิดชู 
เกียรติมีความมั่นคงและความกา้วหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๕.  เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน   
โรงเรียน 
 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ ๔ ประการ ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกบังาน คือ การรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มรีะเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชือ่เสียง สนใจในงาน
การสอนและมีความภูมิใจในโรงเรียน 
          ๒. ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
2.  การบำรุงรกัษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการ เช่น 
         1. สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุน้ีผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ ว่าควรให้
ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพจิารณา 
         2. สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เชน่ สวัสดิการของคร ูบรรยากาศใน การทำงาน 
         3. สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึง การให้โอกาสไดร้ับความกา้วหน้าในหน้าที่ การงาน 
         4. สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

 



     -๓- 
3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มีพลังใจใน
การทำงาน การพัฒนาบคุลากรทางดา้นการสอน อาจจะทำ ไดโ้ดยการส่งเสริมการลาศกึษาต่อ การอบรม   การ
สัมมนาการประชุมปรึกษาหารือการวิจัยการศึกษาด้วยตนเองเป็นต้น 
4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสดุท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้บุคลากรพ้นจาก
งานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจำนวน  บุคลกร
ให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เชน่ การเกษียณอายุไม่ใครม่ีปัญหา แต่การ
ให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหาร
โรงเรียนต้องพจิารณาอยา่งรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
 
ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.  การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน   แนวทางการปฏิบัต ิ
       1. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
       2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.กำหนด 
       3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นที ่                            
       4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
1.2 การกำหนดตำแหนง่ แนวทางการปฏิบัต ิ
       ๑. สถานศึกษาจดัทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ
นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นที่                            
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  แนวทางการปฏิบัติ  
       1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/   ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่ 
       2. ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาตามหลักเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.กำหนด 
       3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณา
อนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
 
  ๒.  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามความต้องการและความขาดแคลน 
ของสถานศึกษา แนวทางปฏิบัติ 

๑. การสำรวจข้อมูลความต้องการขาดแคลน จำแนกรายสาขาวชิา  
๒. สรรหาครูและบุคลากรทางการศกึษาให้เพียงพอกับความต้องการตามคณุวุฒิ วิขาเอก หรือม ี

ประสบการณ์สอดคลอ้งกับสถานศึกษา 
๓. รับย้ายครู และบุคลากรทางการศึกษา โดยคำนึงถึงความต้องการจำเป็นและดำเนินการตามหลกัเกณฑ์

แนวปฏิบัติในการบริหารงานบุคลากร 
 
 



     -๔- 
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๓.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53  แนวทางการปฏิบัติ 
       1. การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย  
ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 ๓.2 การจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  แนวทางการปฏิบัต ิ
       1. กรณีการจ้างลกูจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้งบประมาณสำนักงานเขต ให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                    
       2. กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง ครูอัตรา
จ้างหรือลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 
๔. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  แนวทางการปฏิบัติ 
    ๔.๑ การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น  แนวทางการปฏิบัต ิ
  ข้อ ๑. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่า หรือต่ำกว่าขั้นต่ำ ของอันดับ ใน
กรณีดังต่อไปนี้  

    ๑.๑  ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำ หรือต่ำกว่าขั้นต่ำของอันดับเงินเดือนของตําแหน่งและวิทยฐานะ นั้น
อยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม เว้นแต่ ก.ค.ศ. จะกําหนดเป็นอย่างอื่น  

    ๑.๒  ถูกลดขั้นเงินเดือนหรือลดเงินเดือนจนทำให้ได้รับเงินเดือนต่ำกว่าขั้นต่ำของอันดับเงินเดือน ของ
ตําแหน่งและวิทยฐานะ ให้ได้รับเงินเดือนเท่าที่ถูกลดขั้นเงินเดือนหรือลดเงินเดือนนั้น  

    ๑.๓  เปลี่ยนตําแหน่ง ย้าย หรือโอน ให้ได้รับเงินเดือนในแต่ละกรณี ดังต่อไปน้ี  
(ก) ในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นหรืออัตรา เงินเดือนที่

ได้รับอยู่เดิม  
(ข) ในกรณีเปลี่ยนตําแหน่ง ย้าย หรือโอนโดยเป็นความประสงค์ของข้าราชการครูและ  บุคลากร

ทางการศึกษา ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนของตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่ตรงกันกับขั้นหรืออัตรา
เงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งอยู่
แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด  

     ๑.๔  ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย ได้รับเงินเดือนอันดับครูผู้ช่วย  ขั้นหรืออัตรา
เงินเดือนที่ต่ำกว่าขั้นต่ำ หรือสูงกว่าขั้นต่ำของอันดับ เมื่อผ่านการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มแล้ว ได้รับ
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครู ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ๑ ตามที่ ก.ค.ศ.  

     ๑.๕  ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งและวิทยฐานะสูงขึ้น ถ้าได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำ ของอันดับ
เงินเดือนของตําแหน่งและวิทยฐานะนั้นอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือน  ของตําแหน่งและวิทยฐานะที่
ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่ตรงกันกับขั้นหรืออัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ถ้าไม่มี ขั้นหรืออัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ให้
ได้รับในข้ันหรืออัตราเงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า เว้นแต่ ก.ค.ศ. จะกําหนดเป็นอย่างอื่น  

     ๑.๖  ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่น ซึ่ง ก.ค.ศ. 
รับรองและกําหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับและขั้นหรืออัตราเงินเดือนใด ให้ได้รับ  เงินเดือนในอันดับและขั้น
หรืออัตราเงินเดือน 

 ข้อ ๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด เมื่อได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ  เงินเดือนของ
ตําแหน่งและวิทยฐานะในอันดับ คศ. ๒ คศ. ๓ หรือ คศ. ๔ ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือน สูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 



      -๕- 
เงินเดือนเดิม โดยให้ไปอาศัยรับเงินเดือนในอันดับถัดไปได้อีกหน่ึงอันดับเท่านั้น ถ้าไม่มีข้ันหรืออัตราเงินเดือนที่ได้รับ
อยู่เดิมให้ได้รับในขั้นหรืออัตราเงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า แล้วแต่กรณี  ในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาซึ่งได้รับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ. ๒  คศ. ๓ หรือ คศ. ๔ ตามวรรคหนึ่ง ผู้ใดต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุ
เกษียณอายุ ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนในอันดับ ที่สูงขึ้นดังกล่าวในวันที่ ๓๐ กันยายนของปีสุดท้ายก่อนที่จะพ้นจาก
ราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ” 

ข้อ ๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วยผู้ใดผ่านการเตรียม  ความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มแล้ว ให้ดํารงตําแหน่งครู รับเงินเดือนอันดับ คศ. ๑         
    ๔.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  แนวทางการปฏิบัติ 
 การย้าย หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการครูให้ดำรงตำแหน่งว่าง  การย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายตัดโอน
ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนไปดำรงตำแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาหรือ  ส่วนราชการอื่น   

2.1  การย้ายไปดำรงตำแหน่งว่าง  หมายถึง  การแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งว่างซึ่งมีอัตราเงินเดือนและให้
รวมถึงการย้ายสับเปลี่ยนตัวบุคคลกับอัตราว่างด้วย 

2.2  การย้ายสับเปลี่ยน หมายถึง การยา้ยสับเปลี่ยนระหว่างบุคคลกับบุคคล  
2.3   การย้ายตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  หมายถึง  การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน ตามตัว

บุคคลจากหน่วยงานการศึกษาเดิม ไปกำหนดในหน่วยงานการศึกษาอื่น 
 

๔.๒  การย้ายข้าราชการครู   
1.  การยา้ยกรณีปกติ มี  3  กรณี ดังนี้ 

1. การย้ายเพื่ออยูร่วมกบัคู่สมรส 
๒. การย้ายเพื่อดูแลบิดามารดา  
๓. การย้ายกลับภูมิลำเนา 

คุณสมบัติของผู้ย้าย กรณีปกติ 
๑. ไม่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
๒. ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานการศกึษาปัจจุบัน ไม่น้อยกว่า 12  เดือน นับถึงวันที่ยื่นคำขอย้าย 
๓. ไม่อยู่ระหวา่งลาศึกษาต่อเต็มเวลา  
๔. กรณีการย้ายสับเปลี่ยนต้องเป็นผู้ที่มีอายุราชการเหลือไม่น้อยกว่า 12  เดือน นับถึงวันที่ยื่นคำขอ 

2.  การยา้ยกรณีพิเศษ  มี ๔ กรณ ีได้แก ่
๑. การย้ายติดตามคู่สมรส  
๒. การย้ายเนื่องจากเจ็บป่วยร้ายแรง  
๓. การย้ายเนื่องจากถูกคุกคามต่อชีวิต 
๔. การย้ายเพื่อดูแลบิดา มารดา หรือคู่สมรส ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรง 

คุณสมบัติของผู้ย้าย กรณีพิเศษ 
๑. การย้ายติดตามคู่สมรส 

1. ไม่อยู่ในระหวา่งทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้ม 
2. คู่สมรสต้องเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำส่วนราชการพนักงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่นหรือ

พนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งจดทะเบียนสมรสก่อนวันที่คู่สมรสได้รับแต่งตั้งไปดำรง ตำแหน่ งใหม่  และต้องอาศัยอยู่
ด้วยกัน 

 
 



       -๖- 
๒. การย้ายเนื่องจากเจ็บป่วยร้ายแรง เป็นผู้เจ็บป่วยหรือเป็นโรคร้ายแรง ต้องรักษาต่อเน่ืองเป็นเวลานาน

และแพทย์แผนปัจจุบันในท้องถิ่นไม่สามารถรักษาได้ ซึ่งมีหลักฐานทางการแพทย์แผนปัจจุบันรับรอง 
๓. การย้ายเน่ืองจากถูกคุกคามต่อชีวิต เป็นผู้ประสบปัญหาถูกคุกคาม ปองร้าย โดยมีหลักฐาน ทางราชการ 

ยืนยัน  และผู้บังคับบัญชาชั้นต้นให้คำรับรอง 
๔. การย้ายเพื่อดูแลบิดา มารดา หรือคู่สมรส ซึง่เจ็บป่วยร้ายแรง 

 1. ผู้ขอย้ายเป็นบุตรคนเดียวหรือบุตรซึ่งเหลืออยู่คนเดียวของ บิดา มารดา หรือเป็นคู่สมรสตาม
กฎหมายของผู้เจ็บป่วยร้ายแรง หรือเป็นโรคร้ายแรง  

 2.  บิดา มารดาหรือคู่สมรสเจ็บป่วยร้ายแรง หรอืเป็นโรคร้ายแรง ต้องรักษาต่อเน่ืองเป็นเวลานาน ซึ่ง
มีหลักฐานทางการแพทย ์แผนปัจจุบันรับรอง 
3.  การยา้ยกรณีเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ได้แก ่

1. การย้ายเพื่อแก้ปัญหาการบริหารจดัการในหน่วยงานการศึกษา 
๒. การย้ายเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษา  

๕. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 “ปี ” หมายความว่า ปีงบประมาณ  
“ครึ่งปีแรก ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแตว่ันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม  
“ครึ่งปีหลัง ” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแตว่ันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที ่๓๐ กันยายน  
“ครึ่งปีที่แล้วมา ” หมายความวา่ ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมา แล้วแต่กรณี  
 “ผู้บังคับบัญชา” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการ ศึกษาธิการจังหวัด ผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือผู้บริหารหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่น ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
“ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน ” หมายความว่า ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  
“คณะกรรมการ ” หมายความว่า คณะกรรมการที่ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งข้ึนเพื่อพิจารณา ผลการปฏิบัติงานและความ
ประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
“กศจ. ” หมายความว่า คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และหมายความรวมถึง อ.ก.ค.ศ.  
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ควรปฏิบัติดังนี้ 

๑. ให้ผู้บังคับบัญชา แต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา 
และเสนอความเห็น ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความ
เห็นชอบ ของ กศจ.  
    ๒. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณา  โดยยึดหลักคุณ 
ธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงาน ที่เป็นประโยชน์ ต่อผู้เรียนเป็นหลัก       
รวมทั้งให้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับ
ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน และข้อควรพิจารณาอื่นของผู้นั้น  

๓. การเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมิได้ดำเนินการ ตามวรรคสองและ
วรรคสาม แต่ใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน  ได้รับการเลื่อนเงินเดือนใน
อัตราร้อยละที่เท่ากันจะกระทำมิได้  

๔. เพื่อประโยชน์ในการจัดสรรวงเงินงบประมาณอย่างเป็นธรรม ให้ส่วนราชการบริหารวงเงิน ในการเลื่อน
เงินเดือนในภาพรวมของส่วนราชการหรือเขตพื้นที่การศึกษา แล้วแต่กรณี  

๕. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้งให้เลื่อนได้     ใน
อัตราไม่เกินร้อยละหกของฐานในการคำนวณ และให้ส่วนราชการหรือเขตพื้นที่การศึกษา แล้วแต่กรณี 



     -๗- 
ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณ เพื่อเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้
ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีคำสั่งเลื่อน เงินเดือน การคำนวณจำนวนเงินสำหรับการเลื่อน
เงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 

๖. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยปกติให้เลื่อน  ปีละสองครั้ง 
ดังต่อไปน้ี  

(๑) ครั้งที่หนึ่ง เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อน ในวันที่        ๑ 
เมษายนของปีที่ได้เลื่อน  

(๒) ครั้งที่สอง เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน ในวันที่       ๑ 
ตุลาคมของปีถัดไป  

๗. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้ไม่เกิน
ขั้นสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้ง ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดที่ได้รับเงินเดือนสูง
กว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน ตามกฎ ก.ค.ศ.  

 ๘. ให้  ก.ค.ศ. กำหนดค่ากลาง ฐานในการคำนวณ และช่วงเงินเดือนตามกฎ ก.ค.ศ. นี้  แล้วให้            
สำนักงาน ก.ค.ศ. แจ้งส่วนราชการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเป็นการล่วงหน้า  

๙. ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้
ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการคำนวณ จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับ
เมื่อได้รับการเลื่อน ตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้ง ให้ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน และรายงานคำสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัติต่อไป 

๑๐. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(๑) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับพอใช้หรือร้อยละหกสิบ  
(๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษา  ใน

คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์     ต่อ
ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ  

(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
(๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  หรือได้ปฏิบัติ

ราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
(๖) ในครึ่งปีที่แล้วมา สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ในประเทศ

หรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
(๗) ในครึ่งปีที่แล้วมา สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ หรือปฏิบัติงานใน

ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
 (๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ซึ่งได้รับ

มอบหมายกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว  
 (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  
 



     -๘- 

การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวแนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ  ตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการ 

จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด 
 

๖.  การลาทุกประเภท 
การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ 

ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ  
๑. การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหลักเกณฑ์การลา  
– ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่สามสิบวันข้ึนไปต้องมีใบรับรองแพทย์  
– การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต 

เห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อ  ประกอบการ
พิจารณาอนุญาตก็ได้  

– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหน่ึงได้ ๖๐ – ๑๒๐ วัน  
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ยกเว้นในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวัน แรก

ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  
– กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วต้อง  เสนอ

หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
– การลาป่วย แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้มีอำนาจอนุญาตก็ไม่สามารถ เรียก

ตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ทั้งนี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจำเป็น 
๒. การลาคลอดบุตร ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่าง

ลา ในส่วนของ เงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน  
๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันทำ

การ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับแต่ วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่วันที่ ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่
ระหว่างพิจารณากำหนด รายละเอียด เน่ืองจากเป็นประเภทการลาที่กำหนดขึ้นใหม ่

๔. การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทำธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ป่วย     เป็น
ต้น ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน ปีหนึ่งลาโดย  
ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วันทำการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้  ไม่
เกิน ๑๕ วันทำการ การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ดังนี้ 

(๑) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น) มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นใน
ระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้ 

(๒) การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
โดยได้รับเงินเดือนแล้ว  

 
 



     -๙- 
- มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิ

ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดขึน้ในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มีอำนาจ อนุญาต

ก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ 
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
– ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้  
- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจ อนุญาต

ทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือ  จัดส่งใบลา
พร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบทันทีในวัน แรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

อำนาจการอนุญาตการลา ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันทำการ ลากิจส่วนตัว 
ครั้งหน่ึงไม่เกิน ๓๐ วันทำการ นอกเหนือจากนี้เป็นอำนาจ ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 

-เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง ปฎิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน ๖ ครั้ง  
-เกณฑ์การมาสายเนืองๆ ปฎิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครั้ง 
ข้อพึงระวัง ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จำนวนครั้งที่กำหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ 

วันและมีผลการปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้ มาท างานสายเนื่องๆ ไม่ได้เลื่อนข้ันเงินเดือน ลา
ป่วย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันทำการ ไม่ได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 

๕. การลาพักผ่อน ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ลาได้ปีละ ๑๐ วันทำการ หากมิได้ลาหรือลา     ไม่
ครบ ให้สะสมรวม กับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่เกิน ๒๐ วันทำการ แต่สำหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี สะสมได้
ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลา
พักผ่อน ไม่มี สิทธิลาพักผ่อน ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ สำหรับผู้ที่รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หาก
ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบท หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ในส่วนของเงิน
วิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ ระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อครบ
กำหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติราชการ ภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ 
แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร ให้จ่าย เงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิก จ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔ ปีนับแต่
วันไป จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติ ราชการ หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปีก็ได้ แต่รวมแล้ว
ต้องไม่เกิน ๖ ปี ในประเทศผู้อำนวยการ สถานศึกษา และ ผอ.สพม. อนุญาตได้ต่างประเทศหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงิน วิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตรา
เงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่า อัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทาง
ราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทาง ราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณา
อนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงิน วิทยฐานะระหว่างลา 

 
 



     -๑๐- 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ) ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือน

ระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน      ๔ ปี ถ้าเกิน 
๔ ปี ให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ใน ส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทย
ฐานะระหว่างลา 

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ สำหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะ เหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไป
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับ การฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่       จำเป็น
ต่อการประกอบอาชีพ ลาได้ตาม ระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน ๑๒ 
เดือน หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากำหนดรายละเอียด 
เน่ืองจากเป็นประเภท การลาที่กำหนดขึ้นใหม ่

 
๗.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑. ให้ผู้บังคับบัญชา แต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา 
และเสนอความเห็น ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
    ๒. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณา  โดยยึดหลักคุณ 
ธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงาน ที่เป็นประโยชน์ ต่อผู้เรียนเป็นหลัก       
รวมทั้งให้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับ
ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน และข้อควรพิจารณาอื่นของผู้นั้น  
 
๘. การดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ 
การดำเนินการทางวินัย หมายถึง กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการลงโทษข้าราชการ ซึ่งเป็น
กระบวนการตามกฎหมายที่จะต้องกระทำเมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย ได้แก่  

1. การตั้งเรื่องกล่าวหา  
2. การสืบสวนหรือการสอบสวน  
3. การพจิารณาความผดิและกำหนดโทษ  
4. การลงโทษหรืองดโทษ  
5. การดำเนินการในระหว่างดำเนินการทางวินัย เช่น ให้พักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน โดยที่

คำสั่งลงโทษทางวินัยเป็นคำสั่งทางปกครอง ขั้นตอนการดำเนินการและการใช้ดุลพินิจ กำหนดโทษทางวินัย จึงต้อง
เป็นไปตามหลักความชอบด้วยกฎหมายของการกระทำทางปกครอง 

การดำเนินการทางวินัย มี 2 กรณ ีคือ 
๑. กรณีความผิดวินัยไมร่้ายแรง   แนวทางการปฏิบัติ 
       1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม
โดยไม่ชักชา้เมื่อมีกรณีอนัมีมูล ที่ควรกล่าวหาวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
       2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือ
สั่งลงโทษภาคทัณฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
       3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 



      -๑๑- 
๒.  กรณีความผิดวินัยรา้ยแรง  แนวทางการปฏิบัติ 
       1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
       2. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพจิารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีพ่ิจารณาลงโทษ 
       3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที ่
       4. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
๙.  การสัง่พักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน แนวทางปฏิบัติ 

๑. การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพักราชการหรือให้ออกจากราชการ ไว้ก่อนกรณีรอฟัง
ผลการสอบสวนพิจารณา และกรณีถูกพักใช้ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามกฎหมาย  ว่าด้วยสภาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. นี้  

๒. ให้ผู้มีอํานาจเป็นผู้สั่งพักราชการหรือสั่งให้ ออกจากราชการไว้ก่อน  
๓. เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง    จน

ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําความผิดอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระทํา
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ผู้มีอํานาจตามข้อ ๒ จะสั่งให้ผู้นั้น พักราชการได้ต่อเมื่อมีเหตุอย่างหน่ึงอย่างใด  

๔. คําสั่งพักราชการและผู้มีอํานาจพิจารณาเห็นว่าคําร้องทุกข์ฟังขึ้นและสมควรสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติ  
หน้าที่ราชการก่อนกําหนดเวลาที่ถูกพักใช้ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ   

เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการผู้ใด และสั่งยุติเรื่อง งดโทษ ลงโทษ  หรือสั่งให้
ข้าราชการผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว กฎหมายได้กำหนดให้มีการรายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้
ออกจากราชการนั้น ไปยังผู้บังคับบัญชาหรือองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด เพื่อการตรวจสอบ
ควบคุมมาตรฐานการดำเนินการทางวินัย การสั่งลงโทษ หรือการสั่งให้ออกจากราชการ  ให้เป็นไปโดยถูกต้อง
เหมาะสมและเป็นธรรม  

การรายงานการดำเนินการทางวินัย แบ่งได้เป็น 3 กรณี ดังนี้  
1. การรายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง  
2. การรายงานการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง  
3. การรายงานการสั่งให้ออกจากราชการ 

การดําเนินการเรื่องรองเรียน  
๑. เมื่อโรงเรียนไดรับเรื่องรองเรียน จะตรวจสอบ ขอเท็จจริงวาผูถูกกลาวหาเปนขาราชการครูหรือบุคลากร

ทางการศึกษา หากเปนครูสายผูสอน หรือดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการโรงเรียน จะดําเนินการ         ตั้ง
คณะกรรมการ โรงเรียนดําเนินการสืบสวน สอบสวนหาข้อเท็จจริง หากผูถูกรองเรียนเปนผูอํานวยการโรงเรียน ผู
อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะดําเนินการสืบสวน สอบสวนตามอํานาจหนาที่  

๒. เมื่อดําเนินการสืบสวนแลวพบวา เรื่องที่รองเรียนไมมีมูลความจริง ผูมีอํานาจดําเนินการ สืบสวน 
สอบสวนจะสั่งยุติเรื่อง  

     



-๑๒- 
๓. เมื่อดําเนินการสืบสวนแลวพบวาเรื่องที่รองเรียนมีมูลความจริง ผูมีอํานาจดําเนินการ สืบสวน สอบสวน

จะสั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย โดยถาเปนมูลความผิดวินัยไมรายแรงจะใช เวลาในการดําเนินการสอบสวน 
๙๐ วัน ถาเปนมูลความผิดวินัยอยางรายแรงจะใชเวลาในการ ดําเนินการสอบสวน ๑๘๐ วัน 

 ๔. หากผลการสอบสวนพิจารณาพบวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย จะดําเนินการออกคาสั่ง ลงโทษทาง
วินัย หากพบวาพยานหลักฐานไมเพียงพอวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย หรือผูถูกกลาวหา ไมไดกระทําผิดวินัยจะสั่ง
ยุติเรื่อง  

๕. รายงานผลการสอบสวนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ ผูอํานวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ดําเนินการหรือพิจารณาตามอํานาจหนาที่แลวรายงาน กศจ. พิจารณา  

๖. วินัยไมรายแรงรายงานผลการดําเนินการทางวินัยใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน
พิจารณา  

๗. วินัยอยางรายแรงรายงานผลการดําเนินการทางวินัยให ก.ค.ศ. พิจารณา 
๘. แจงผลการพิจารณาใหผูรองเรียนทราบ 
 

๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์

การอุทธรณ์ แนวทางการปฏิบัติ 
    ๑. การอุทธรณ์  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.
ศ.กำหนด 

๒. การอุทธรณ์  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ผู้มีสทิธอิุทธรณ ์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ที่ถูกลงโทษทางวนิัย  
1. โทษวินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ โทษภาคทัณฑ ์ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน  
2. โทษวินัยอย่างรา้ยแรง ได้แก ่โทษปลดออกจากราชการ ไล่ออกจากราชการ 

การร้องทกุข์  แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการใหร้้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการ
กระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินยั ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่หรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณ ี

๑๒. การออกจากราชการ 

การออกจากราชการ หมายถึง การพ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการ ตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 107 ได้บัญญัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ออกจากราชการเมื่อ  



     -๑๓- 
1. ตาย  
2. พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
3. ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก หรือการลาออกมีผลตามมาตรา 108 การลาออกจาก

ราชการเป็นเรื่องของความสมัครใจ โดยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้ประสงค์จะลาออก จะต้องยื่น
หนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจเป็นผู้พิจารณาอนุญาต ดังนี้ 

๓.๑ การลาออกต้องทำเป็นหนังสือ ระบุวันที่ประสงค์ขอลาออก เหตุผลการลาออกลงลายมือชื่อ 
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก  

3.2 ต้องยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการไปได้  
3.3 ยกเว้นกรณีลาออกเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง ให้ยื่นต่อ 

ผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันที่ขอลาออก ทั้งนี้ต้องยื่นก่อนอย่างช้าในวันที่ขอลาออก  
3.4 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก คือผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  
3.5 กรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 อาจยับยั้งการอนุญาต ให้

ลาออกได้ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ ยกเว้นการลาออกตามข้อ 3.3  
3.6 กรณีผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มิได้ยับยั้งและมิได้มีคำสั่งอนุญาตการลาออก ให้การลาออก

นั้น  มีผลตั้งแต่วันที่ขอลาออก  
3.7 หากยื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจ 

อนุญาตการลาออกหรือมิได้ระบุวันขอลาออกให้ถือวันถัดจากวันที่ครบ 30 วัน นับแต่วันที่ยื่นเป็นวันขอลาออก  
3.8 การยับยั้งและการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ต้องมีคำสั่งเป็นลายลักษณ์

อักษร แล้วแจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออก  
3.9 ผู้ขอลาออกอาจเปลี่ยนใจ ถอนใบลาออกได้ แต่ต้องทำเป็นลายลักษณ์อักษร ยื่นต่อผู้มีอำนาจ 

พิจารณาก่อนที่คำสั่งอนุญาตให้ลาออกจะมีผล  
4. สั่งให้ออกตามมาตรา 49 มาตรา 56 วรรคสอง วรรคสาม หรือวรรคห้า มาตรา 103 มาตรา 110 

มาตรา 111 มาตรา 112 มาตรา 113 มาตรา 114 หรือมาตรา 118  
5. ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6. ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

    การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพรอ้มและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  แนวทางการปฏิบัต ิ
      1. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
      3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผา่นการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4. รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 

 



     -๑๔- 
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

การจัดทําทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบเอกสาร  
๑. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกประวัติของตนเองลงใน ก.ค.ศ. ๑๖ ต่อหน้าเจ้าหน้าที่

ทะเบียนประวัติจํานวนหนึ่งฉบับภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีคําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  

๒. เมื่อมีการบันทึกประวัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบ ความถูกต้องให้ครบถ้วนทุกรายการ
จากเอกสารต้นฉบับจริง ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติแก้ไขเพิ่มเติมให้ถูกต้อง โดย
วิธีการ ขีดฆ่า แล้วลงลายมือชื่อกํากับไว้ เว้นแต่ การลงรายการเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด และ วัน เดือน ปี ที่บรรจุ
และแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ ที่ทําไว้ไม่ถูกต้อง ให้เจ้าของประวัติจัดทําใหม่ทั้งฉบับ ให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ และ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อกํากับรับรองความ
ถูกต้อง เอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

๑. ก.ค.ศ. ๑๖  
๒. คําสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และเอกสาร

หลักฐานการรายงานตัวเข้ารับราชการ  
๓. สําเนาวุฒิการศึกษาที่ใช้สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และที่ได้รับ

ภายหลังจากที่เข้ารับราชการแล้ว  
๔. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี)  
๕. หลักฐานการสอบสวนประวัติ เช่น หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายนิ้วมือของเจ้าหน้าที่ตํารวจ/  แผ่นพิมพ์

ลายนิ้วมือ เป็นต้น  
๖. แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม หรือการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
๗. หลักฐาน เอกสาร และรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับสถานะของบุคคล เช่น สําเนาสูติบัตร  ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหย่า และใบสําคัญทางทหาร (สด.๙) เป็นต้น  
๘. คําสั่งเกี่ยวกับสถานะของเจ้าของประวัติ เช่น คําสั่งบรรจุ คําสั่งรับโอน คําสั่งให้โอน  คําสั่งเลื่อนขั้น

เงินเดือน คําสั่งเลื่อนวิทยฐานะ เป็นต้น  
๙. ใบรายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าของประวัติที่ผู้บังคับบัญชาจัดทําขึ้นเพื่อประเมินผล การปฏิบัติงาน  
๑๐. เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการพัฒนาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  
๑๑. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  คําสั่ง

ลงโทษทางวินัย หรือเอกสารเกี่ยวกับการสั่งยุติเรื่อง การลดโทษ การเพิ่มโทษ การงดโทษ การทําทัณฑ์บน หรือการ
ว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ  

๑๒. หลักฐานเกี่ยวกับการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๑๓. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน  
๑๔. เอกสารสําคัญอื่น ๆ เช่น เอกสารการอนุมัติให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด การลาต่าง ๆ หนังสือรับรองความ

ประพฤติ (กรณีบรรจุกลับ ฯ) เป็นต้น  
๑๕. เอกสารอื่น ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
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๑๔. การจัดทำบัญชีรายช่ือให้ความเห็นเกี่ยวกบัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครู แนวปฏิบัติ  ในการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    ผู้ที่
เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกชั้นตราจะต้องรับราชการติดต่อกันไม่นัอยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ (นับตั้งแต่วันบรรจุ
หรือเลื่อนข้ันก่อนวันเฉลิมพระชนมพรรษาไม่น้อยกว่า 60 วัน) สำหรับผู้เสนอขอ ดังนี้ 

1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครูอันดับ คศ.1 และมีเวลา 
รับราชการที่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันที่บรรจุหรือเลื่อนขั้นจนถึงก่อนวันเฉลิมพระชนมพรรษา
ของ ปีที่ขอพระราชทาน 60 วัน  

2. ชั้น ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการ (15,050 บาท) 
แต่เงินเดือนไม่ถึงข้ันต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140 บาท)  

3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับช านาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่ต่ำ
กว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140 บาท)  

4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2 และ รับเงินเดือนไม่
ต่ำกว่า ขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ ขั้น 22,140 บาท มาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับ  
ชำนาญการพิเศษ หรือ ข้าราชการอันดับ คศ.3  

5.ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตำแหน่งผอ.โรงเรียน เท่านั้น ) ก. ข้าราชการระดับ 8 
(อันดับ คศ.3)  

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ขั้น 58,390 บาท  
2. ได้รับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
3. ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ 1 -2 ให้เสนอขอฯก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีที่จะเกษียณอายุราชการ  

๖.ตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษา หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว่าเคยขอพระราชทาน  
ในชั้นตรานั้น ๆ แล้วหรือยัง ทั้งนี้ เพื่อมิให้เกิดการขอซ้ำ ได้เสนอขอพระราชทานไปแล้วจะเสนอขอพระราชทาน
ชั้นสูงอีกไม่ได้ เพราะเป็นการขอในปีติดต่อกัน 

2. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ ดังนี้ 
1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  

สำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่ เชิดชูยิ่ งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 โดยเคร่งครัด  

2. ลูกจ้างประจำที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ พอสรุป 
ดังนี้  

2.1 ต้องเป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ
ของ ส่วนราชการ  

2.2 ต้องเป็นลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำโดยตรง หมวดฝีมือ หรือ 
ลูกจ้างประจำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ  

2.3 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มรับการจ้าง ถึงก่อน 
วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 60 วัน  

2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะวิริยะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
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2.5 เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษ      

จำคุก โดยพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
2.6 ลูกจ้างประจำหมวดแรงงาน/หมวดกึ่งฝีมือ หากภายหลังได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใน

หมวด ฝีมือ ให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานติดต่อกัน ตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระ
ชนมพรรษาของปีที่ขอ ไม่น้อยกว่า 60 วัน (ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์) 

3.การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พนักงานราชการ ดังนี้ 
1.ต้องเป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

พนักงาน ราชการ พ.ศ.2547  
2.ต้องพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานที่เทียบเท่ากับลูกจ้างประจำหมวดฝีมือขึ้นไป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  
3.ต้องปฏิบัติงานในตำแหน่งพนักงานราชการ ติดต่อกันมา เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ 

นับตั้งแต่ วันเริ่มจ้างจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  
4.เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะวิริยะ  

ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
เอกสารหลักฐานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา ดังนี้ 
1.ชั้นต่ำกว่าสายสะสาย  

1.1. สำหรับข้าราชการ ชั้นตรา จ.ช. ต.ม. ต.ช. ท.ม.และชั้น ท.ช. และสำหรับพนักงานราชการ ชั้นตรา บ.
ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ดำเนินการและจัดส่งเอกสารดังนี้  

- กรอกแบบ ร.ร.1  จำนวน 1 ชุด / คน  
- สำเนา ก.พ.7   จำนวน 2 ชุด / คน  
- สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 2 ชุด / คน  
- กรอกแบบ สพท.2 สรปุชั้นตรา จำนวน 1 ชดุ / โรงเรียน  
- ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอและตัวอย่าง 
1.2. สำหรับลูกจ้างประจำ ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. และจ.ช.ให้ดำเนินการและจัดส่งเอกสาร ดังนี ้ 
- กรอกแบบ ร.ร.1  จำนวน 1 ชุด / คน  
- สำเนา ก.พ.7   จำนวน 2 ชุด / คน  
- สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 2 ชุด / คน  
1.3. สำหรับพนักงานราชการ ชั้นตรา บ.ม. บ.ช. จ.ม. จ.ช. ต.ม. ให้ดำเนินการและจัดส่งเอกสาร ดงันี้  

- กรอกแบบ ร.ร.1  จำนวน 1 ชุด / คน  
- สำเนาสัญญาจ้าง ทุกฉบับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานพนักงานราชการ จำนวน 2 ชุด / คน  
- สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 2 ชุด / คน  
2.ชั้นสายสะพาย ชั้น ป.ม. (ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) ต้องเป็นข้าราชการที่ดำรงตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน 
และรับเงินเดือนเต็มขั้นของอันดับ คศ.3 ขั้น 58,390 บาท และเป็นผู้จะเกษียณอายุราชการ ให้ดำเนินการจัดส่ง 
ดังนี้- แบบ ร.ร.1   จำนวน 1 ชุด (ให้พิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์)  

- แบบสำเนา ก.พ.7  จำนวน 4 ชุด  
- สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 4 ชุด  
- สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 4 ชุด  
- คำสัง่เลื่อนข้ันเงินเดือน  จำนวน 4 ชุด  
- ประกาศราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศใบกำกับเครื่องราชที่ ได้ชั้น ท.ช. จำนวน 4 ชุด  
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3.การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ให้จัดพิมพ์แบบกรอกประวัติของตนเองเรียง       
ลำดับ ตั้งแต่บรรจุ และลงรายการในบรรทัดต่อมาในช่อง วัน เดือน ปี  ที่ รับราชการว่า (จนถึงปัจจุบัน)              
จัดทำแบบกรอกประวัติ ให้อยู่ในหนึ่งหน้ากระดาษ เอ 4 และกรอกรายละเอียดให้ครบทุกปี (ดูจากตัวอย่างแบบ
กรอก ประวัติ ที่ส่งมาพร้อมนี้) ให้เจ้าของประวัติลงลายมือชื่อด้วยตนเอง ด้วยปากกาสีน้ำเงินเท่านั้น ส่งจำนวน 4 
ชุด (ห้ามสำเนาส่ง)  

- แบบ ร.ร.1   จำนวน 1 ชุด / คน  
- แบบกรอกประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จำนวน 4 ชุด / คน  
- แบบสำเนา ก.พ. 7  จำนวน 2 ชุด / คน  

- สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 2 ชุด / คน  
- แบบ ร.จ.พ. 1 และ ร.จ.พ.2  จำนวน 1 ชุด / โรงเรียน  
- ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการ 
4. เมื่อดำเนินการ ตามข้อ 1 , 2 และข้อ 3 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบความถูกต้องและความ 
ครบถ้วนของข้อมูลเอกสารและรายละเอียด โดยเฉพาะการลงรายละเอียดในแบบ ร.ร.1 ในแต่ละชั้นตรา ต้องกรอก
ให้ชัดเจน และการกรอกแบบประวัติการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) เช่น  

- คำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล  
- ตำแหน่ง ระดับ ขั้นเงินเดือน  
- การได้รับเครื่องราชฯครั้งหลังสุด  
- วัน/เดือน/ปีบรรจุ (สำหรับผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ครั้งแรก และไม่เคยได้รับ พระราชทาน

เครื่องราชฯมาก่อน)  
- วัน/เดือน/ปีที่ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 ,5, 7 (สำหรับผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ที่     

ดำรงตำแหน่งปัจจุบันในระดับ 4 , 6 ,8)  
- การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ขอพระราชทานปีเว้นปี (หากขอปีที่แล้วเสนอ  ขอชั้น

ตราใดมาแล้ว ในปีนี้ไม่ต้องเสนอขอซ้ำอีก) ขอให้โรงเรียนตรวจสอบอย่างเคร่งครัดด้วย ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการตาม
ขั้นตอนต่างๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้โรงเรียนรวบรวมเอกสาร (โดยดู รายละเอียดเอกสารที่จะต้องจัดส่ง ตามข้อ 1 
– 3 ดังกล่าวข้างต้น) และส่งถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

 
๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

คุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ มีดังนี้  
1.1 ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งครู  

วิทยฐานะครูชำนาญการ ต้องดำรงตำแหน่งครู มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ หรือ
ดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า  

วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ต้องดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูชำนาญการ มาแล้ว ไม่น้อย
กว่า 5 ปีนับถึงวันที่ยื่นคำขอ หรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า  

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ต้องดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 
5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ หรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า  

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครเูชี่ยวชาญ มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 5 
ปี นับถงึวันที่ยื่นคำขอ หรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า  

 



     -๑๘- 
1.2 มีจำนวนช่ัวโมงการปฏิบัติงานเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
       1.2.1 ชั่วโมงการปฏิบัติงาน หมายถึง จำนวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน  
จำนวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน หมายถึง จำนวนชั่วโมงสอนในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระ การเรียนรู้ที่      

กำหนดไว้ตามหลักสูตร  
1.2.2 ผู้ดำรงตำแหน่งครูที่จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน ดังนี้  
วิทยฐานะครูชำนาญการหรือวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน ในแต่ละปี

ไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ ทางวิชาชีพ ใน
แต่ละปีไม่น้อยกว่า 50 ชั่วโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนข้ันต่ำตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดด้วย  

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน  ในแต่ละปีไม่
น้อยกว่า 900 ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ ทางวิชาชีพ ในแต่
ละปีไม่น้อยกว่า 50 ชั่วโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนข้ันต่ำตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดด้วย  

สำหรับการเสนอผลงานทางวิชาการในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ใด ในช่วงระยะเวลา 
ย้อนหลัง 5 ปี ผู้ขอจะต้องมีชั่วโมงสอน ในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่เสนอผลงานทางวิชาการนั้นด้วย 

1.3 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย หรือจรรยาบรรณ 
วิชาชีพ ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ  

ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งครู อยู่ระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยยังไม่มี        
คำสั่งลงโทษ ให้ถือว่าผู้นั้นมีคุณสมบัติในข้อนี้  

1.4 ผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ซึ่ง ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.7/ว 22 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้  

1.4.1 ครูต้องเข้ารับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทุกปี โดยมีการประเมินตนเองเพื่อวิเคราะห์  ความ
จำเป็นในการพัฒนา และนำผลจากการวิเคราะห์มาจัดทำแผนการพัฒนาตนเองเป็นรายปี เสนอผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต  

1.4.2 การเข้ารับการพัฒนา ต้องเข้ารับการพัฒนาในหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนาให้การรับรอง  
จำนวนไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 20 ชั่วโมงต่อปี รวมภายในระยะเวลา 5 ปี จำนวน 100 ชั่วโมง กรณีมี
ชั่วโมง การพัฒนาไม่ครบ 100 ชั่วโมง ให้นำชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional 
Learning Community : PLC) ส่วนที่เกินจาก 50 ชั่วโมงในแต่ละปีมานับรวมได้  

1.4.3 การเข้ารับการพัฒนาตามข้อ 1.4.2 ในแต่ละปีต้องครบ 3 องค์ประกอบ ซึ่งประกอบด้วย 
ด้านความรู้ ด้านทักษะ และด้านความเป็นครู เพื่อให้มีคุณลักษณะที่คาดหวังตามมาตรฐาน       วิทยฐานะ ที่จะ
ขอรับการประเมินนั้น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ที่ได้รับการพัฒนาตามข้อ 1.4.1 - 
1.4.3 ครบถ้วนแล้ว ให้ถือว่าผ่านการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามมาตรา 80 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ด้วย  

1.5 มีผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา 
ติดต่อกัน นับถึงวันสิ้นปีการศึกษาก่อนวันที่ยื่นคำขอ ซึ่งจะต้องมีการประเมินและมีผลการประเมินเป็นไปตาม เกณฑ์
การตัดสินแต่ละวิทยฐานะตามที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์นี้ ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา โดยพิจารณาจาก ข้อมูลที่
บันทึกไว้ในแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตำแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.2) 

 
 
 



-๑๙- 

การประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ตามข้อนี้ เป็นการประเมินการปฏิบัติงาน  ตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ตามมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ ซึ่งข้าราชการครูทุกคนต้องมี การประเมิน 3 ด้าน รวม 
13 ตัวชี้วัด คือ ด้านการจัดการเรียนการสอน (8 ตัวชี้วัด) ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน (3 ตัวชี้วัด) และด้านการ
พัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ (2 ตัวชี้วัด) เป็นปกติทุก ปีการศึกษา โดยเมื่อ สิ้นปีการศึกษาผู้ดำรง     ตำแหน่งครู
ต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง ตามแบบ วฐ.2 เสนอผู้อำนวยการ สถานศึกษา  

ผู้ขอรับการประเมินและผู้อำนวยการสถานศึกษาต้องเป็นผู้รับรองข้อมูล เอกสาร และหลักฐาน เกี่ยวกับ
คุณสมบัติของผู้ขอด้วย หากภายหลังการตรวจสอบพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  กำหนด ให้
ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 

  

๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ   
ขั้นตอนการดำเนินการระดับสถานศึกษา  

๑.สถานศึกษาประชาสัมพันธ์ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหารและวิธีการสรรหาฯ ให้ครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

2. ครูและบุคลาการทางการศึกษาในสถานศึกษา ส่งใบสมัครเข้ารับการประเมิน และผลงาน เสนอ        
ผู้อำนวยการสถานศึกษา  

3. ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติตน (ด้านการครองตน ครองคน และครองงาน) ตามแบบ
ที่กำหนด  

4. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 
ประเภทรางวัลละ 1 คน เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามปฏิทินที่กำหนด 

 
๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

“วิชาชีพ” หมายความว่า วิชาชีพทางการศึกษาที่ทำหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ รวมทั้งการรับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้น
พื้นฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ำกว่าปริญญา ทั้งของรัฐ และเอกชน และการบริหารการศึกษานอกสถานศึกษาในระดับ
เขตพื้นที่การศึกษาตลอดจนการสนับสนุนการศึกษาให้บริการหรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียน
การสอน การนิเทศและการบริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาต่างๆ 

“ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา” หมายความว่า ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ซึ่งได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

“ครู” หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ำกว่าปริญญา ทั้งของรัฐและเอกชน 

“ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า บุคคลซ่ึงปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษาอื่นที่จัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาต่ำกว่าปริญญา ทั้งของรัฐและ
เอกชน 

 



     -๒๐- 

  “บุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายความว่า บุคคลซึ่งทำหน้าที่สนับสนุนการศึกษา ให้บริการหรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาต่างๆ ซึ่งหน่วยงานการศึกษากำหนดตำแหน่งให้ต้องมีคุณวุฒิทางการศึกษา 

ผู้ประกอบวิชาชีพครู ต้องมีมาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานความรู้ มีคุณวุฒิไม่ต่ำกว่า
ปริญญาตรีทางการศึกษาหรือเทียบเท่า หรือคุณวุฒิอื่นที่คุรุสภารับรอง  

มาตรฐานวิชาชีพครู ประกอบด้วยมาตรฐาน ๓ ด้าน คือ มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน (จรรยาบรรณของวิชาชีพ) 

โดยจรรยาบรรณของวิชาชีพได้มีการกำหนดแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ เพื่อประมวล
พฤติกรรมที่เป็นตัวอย่างของการประพฤติปฏิบัติ ประกอบด้วย พฤติกรรมที่พึงประสงค์ และพฤติกรรมที่ไม่พึง
ประสงค ์
๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  วิชาชีพครูเป็นวิชาชีพชั้นสูง เป็นวิชาชีพที่นอกจากจะต้องการผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการที่จะ
ถ่ายทอดวิชาการไปสู่ผู้เรียนแล้ว สิ่งสำคัญประการหนึ่งที่อาชีพครูจะต้องยึดถือ คือ การมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม
และจรรยาบรรณวิชาชีพ เพื่อเป็นแม่แบบให้แก่ลูกศิษย์ ซึ่งเรื่องของวินัยข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา นั้น 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๘๒ ก็ได้กำหนดไว้ชัดเจนว่า 
"ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องรักษาวินัยที่บัญญัติเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ" 
ข้อห้ามและข้อปฏิบัติดังกล่าว ได้แก่ 
          ๑. ต้องสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
          ๒. ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาคและเที่ยงธรรม มีความวิริยะ อุตสาหะ 
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
          ๓. ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมไปหา
ผลประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น 
          ๔. ต้องปฏิบัติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ 
          ๕. ต้องตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุ
อันควร 
          ๖. ต้องประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน ชุมชน สังคม มีความสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี 
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน 
          ๗. ต้องให้ความเป็นธรรมแก่ผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
          ๘. ต้องไม่กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชน 
          ๙. ต้องไม่กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
          ๑๐. ต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือนำผลงานของผู้อื่นหรือจ้าง
วานใช้ผู้อื่นทำผลงานเพื่อใช้ในการเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะหรือการได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 
          ๑๑. ต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
 



      -๒๑- 
          ๑๒. ต้องวางตนเป็นกลางทางการเมือง ไม่อาศัยอำนาจหน้าที่แสดงการฝักใฝ่ ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุน
บุคคลหรือพรรคการเมืองใด และต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องการดำเนินการในลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือ
ขายเสียงในการเลือกตั้ง 
          ๑๓. ต้องไม่เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพ 
          ๑๔. ต้องไม่เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
          ๑๕. ต้องไม่กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษา 
          ทั้งนี้ หากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่รักษาวินัย หรือฝ่าฝืนวินัยดังกล่าวก็จะได้รับโทษทาง
วินัย ซึ่งอาจถึงข้ันปลดออกหรือไล่ออกจากราชการได้ 
          

๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
การต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสามารถดำเนินการต่ออายุก่อนหมดอายุ ๑๘๐ วัน (หรือ ๖ เดือน) 
๑.คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
หลักฐานที่ใชในการประกอบยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  

1. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10)  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  
3. สําเนาวุฒิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบัตร หรือ สําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 2. สําเนาใบรายงานผล

การศึกษา Transcript)  
4. สําเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามขอ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ ไมนอยกวา 3 

กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ป ที่ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
5. ตอบคําถามในหนาที่ 6 และลงลายมือชื่อผูยื่นแบบ (รายละเอียดในหนา 7)  
6. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
7. รูปถาย 1 นิ้ว  
8. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมตออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอตออายุ  

2. กรณีปจจุบันไมไดประกอบวิชาชีพครู  
1. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10)  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  
3. สําเนาวุฒิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบัตร หรือ สําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 2. สําเนาใบรายงานผล

การศึกษา Transcript)  
4. ตอบคําถามในหนาที่ 6 และลงลายมือชื่อผูยื่นแบบ (รายละเอียดในหนา 7)  
5. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
6. รูปถาย 1 นิ้ว  
7. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมตออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอตออายุ 

๓. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา  
หลักฐานที่ใชในการประกอบยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา  

1. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา (คส.02.20)  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  
3. สําเนาวุฒิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบัตร หรือ สําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 2. สําเนาใบรายงานผล

การศึกษา Transcript)  
 

http://www.korat7.go.th/web/index.php/component/content/article/85/2598-2014-01-17-02-31-26?e1a5ed8408d7cd9dfd4e6ed5108ec95d=bc1c9bd353063e24222e73d60826f21a
http://www.korat7.go.th/web/index.php/component/content/article/85/2598-2014-01-17-02-31-26?e1a5ed8408d7cd9dfd4e6ed5108ec95d=bc1c9bd353063e24222e73d60826f21a


     -๒๒- 
4. สําเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามขอ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ ไมนอยกวา 3 

กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ป ที่ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
5. ตอบคําถามในหนาที่ 6 และลงลายมือชื่อผูยื่นแบบ (รายละเอียดในหนา 7)  
6. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา  
7. รูปถาย 1 นิ้ว  
8. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมตออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอตออายุ  

๔. บันทึกข้อความสำหรับกรณี ต่อหลังหมดอายุ 180 วัน 
 
๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
      ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

ขั้นตอนการสมัครเข้าร่วมโครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

 ๑. ส่งใบแบบคำขอรับการพัฒนาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่ตามสังกัด แบบคำขอเข้ารับการพัฒนา 
 ๒. ต้นสังกดัรวบรวมรายชื่อและนำส่งมายัง สถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 

 

        กลุ่มบริหารงานบุคคล 
         โรงเรียนสายน้ำทิพย์ 
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