
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ตามขอบข่ายของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานขอบข่าย ระเบียบ 
และแนวปฏิบัติของทางราชการ ประกอบไปดว้ย  วัตถุประสงค์  ขอบข่ายภารกิจ  วิสัยทัศน์  พันธกิจ 
นโยบายกลุ่มบริหารงานบุคคล  โครงสร้าง  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้องกับงานบุคคล  งานสวัสดิการโรงเรียน  งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  งานพัฒนาศักยภาพ 
งานธุรการและสารบรรณ 
 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้คงจะมีประโยชน์สำหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลต่อไป 
 
 
                                             กลุ่มบริหารงานบุคคล 
          โรงเรียนคอนสวรรค์ สพม.ชัยภูมิ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล  ในโรงเรียนเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและ 
หลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้ 
กฎหมาย  ระเบียบปฏิบัติ  ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา  มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่ 
การบริการครู  บุคลากรทางการศึกษา  และนักเรียน การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล  ถูกต้อง รวดเร็ว  เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ตอบสนองความต้องการของโรงเรียน 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  
จรรยาบรรณ  ตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพที่ได้รับ การยกย่อง 
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานบุคคล 

1.1 วินัยและการรักษาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
1.2. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
1.4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่ง  
1.5. การเลื่อนเงินเดือน การเพ่ิมค่าตอบแทน และเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
1.6. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.7. การลา 
1.8. งานทะเบียนประวัติ 
1.9. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
1.10. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    
1.11. การตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
1.12. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 



 

 

2. งานสวัสดิการโรงเรียน 
3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
6. งานธุรการและสารบรรณ 
7. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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วิสัยทัศน์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

มุ่งม่ันบรกิาร  งานสำเร็จ  มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลโดยใช้หลักธรรมาภิบาล 
 

พันธกิจ 
1.  มอบหมายงานให้ตรงกับความต้องการและความถนัดของบุคลากร 
2.  บริการด้านการบริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค  ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา มีความพึงพอใจตลอดจนอำนวยความสะดวกหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอก 
3.  มีระบบฐานข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง  รวดเร็ว  เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
4. พัฒนาศักยภาพบุคลากร  สร้างขวัญและกำลังใจ  ยกย่องเชิดชูเกียรติอย่างเต็มกำลังความสามารถ 
5. บริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาล  (Good Governance) และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
 
 นโยบายกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

โรงเรียนคอนสวรรค์  มีความมุ่งม่ันที่จะพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม  และสำนกในความเป็นไทย เป็นผู้ใหญ่ที่มีความเชื่อมั่นในตนเอง  
มีภาวะผู้นำและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข เป็นคนดีของสังคม 

ดังนั้น กลุ่มบริหารงานบุคคล จึงได้กำหนดนโยบายในการบริหารงานได้ ดังนี้ 
1. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู้  

ความเข้าใจในกระบวนการจัดการเรียนการสอน มีความเอ้ืออาทรต่อศิษย์และเพ่ือนรว่มงาน 
2. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะ 

ทีพึ่งประสงค์ 
3. ใช้หลักจิตวิทยาในการดูแลครูและบุคลากรทางการศึกษา เน้นการแก้ไขพฤติกรรม 

ที่ไม่พึงประสงค์      
4. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทำงานร่วมกันเป็นทีม 
5. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาดูแลช่วยเหลือซึ่งกันและกันได้อย่างผู้มีวัฒนธรรม

ประชาธิปไตย 
6. รณรงค์ป้องกันไม่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดและ

อบายมุขต่าง ๆ   ตลอดจนวินัยในตนเอง  สร้างจิตสำนึกที่ดีงาม 
7. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  สร้างขวัญและกำลัง 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

นายสุชาติ  รักษาชนม์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสวรรค์ 

คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
 

นายสุริยน  จันทกุล 
รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

นางชนานันท์  ทองแสง 
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

งานบริหารสำนักงานกลุ่ม 

 

งานบุคคล 
 

 

งานธุรการและสารบรรณ 
 

 

งานปฏิคม 
 

งานเลขานุการ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

 

งานพัฒนาข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 

 

งานส่งเสริมยกย่อง 
เชิดชูเกียรต ิ

 

งานพัฒนาตามศักยภาพและ 
ความถนัดของผู้เรียน 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย  ขอบข่ายงานและคณะกรรมการดังต่อไปนี้  
 1. นางชนานันท์   ทองแสง  ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน ที่ปรึกษา 
 2. นางสาววิไลวรรณ  นันตะเวช  คร ู    หัวหน้ากลุ่ม 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  8.1.1 งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล     

 8.1.2 งานอัตรากำลัง        
 8.1.3 งานปฏิคมโรงเรียน      
 8.1.4 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 8.1.5 งานประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู (ว PA) 

8.1.6 งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ     
8.1.7 งานวินัยและการรักษาวินัย 

2. งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1) นางสาววิไลวรรณ  นันตะเวช  คร ู   หัวหน้า 
2) นางเมตตา  ทาท่าหว้า   คร ู   รองหัวหน้า 
3) นางนงเยาว์  บานฤทัย   คร ู   เจ้าหน้าที่ 
4) นางอำนวยพร  เพิ่มเติม  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5) นางกมลณัท  คลังเงิน   คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6) นางสาววาลีนา  วิจิตรจันทร์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
7)  นางสาวนลินรัตน์  ทองสา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
8)  นางสาวทิพวรรณ  นาคคำ  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที่ 
9)  นางสาวแพรพลอย  กองจันทร์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
10)  นางสาวรันธยา  สิงห์คำ  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
11)  นางสาวปนิดา  ทวีเปล่ง  ครูธุรการ  เจ้าหน้าที่ 
12) นางสาวสุกัญญา  ชาตัน  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าท ีและเลขานุการ  

3. งานอัตรากำลัง 
 1) นางสาววิไลวรรณ  นันตะเวช  คร ู   หัวหน้า 

2) นางสาววาลีนา  วิจิตรจันทร์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
  3) นางสาวทิพวรรณ  นาคคำ  พนักงานราชการ   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ    

4. งานปฏิคมโรงเรียน 
1) นางนงเยาว์  บานฤทัย   คร ู   หัวหน้า 
2)  นางสาววิไลวรรณ  นันตะเวช  คร ู   รองหัวหน้า 



 

 

3) นางเมตตา  ทาท่าหว้า   คร ู   รองหัวหน้า 
4) นางอำนวยพร  เพิ่มเติม  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5) นางกมลณัท  คลังเงิน   คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6) นางสาววาลีนา  วิจิตรจันทร์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
7)  นางสาวนลินรัตน์  ทองสา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
8)  นางสาวทิพวรรณ  นาคคำ  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที่ 
9)  นางสาวแพรพลอย  กองจันทร์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
10)  นางสาวรันธยา  สิงห์คำ  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
11)  นางสาวปนิดา  ทวีเปล่ง  ครูธุรการ  เจ้าหน้าที่ 
12) นางสาวสุกัญญา  ชาตัน  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าท ีและเลขานุการ  

5. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) นางกมลณัท  คลังเงิน   คร ู   หัวหน้า 
2) นางสาววาลีนา  วิจิตรจันทร์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
3) นางสาวสุกัญญา  ชาตัน  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่ 

  4) นางนิตยา  ลาเหลา   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที่ 
  5) นางสาวแพรพลอย  กองจันทร์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 

 6) นางสาวรันธยา  สิงห์คำ  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
7)  นางสาวนลินรัตน์  ทองสา  คร ู  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

6. งานประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู (ว PA) 
 1) นางสาววิไลวรรณ  นันตะเวช  คร ู   หัวหน้า 
 2) นางกมลณัท  คลังเงิน   คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 3) นางสาวนลินรัตน์  ทองสา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 4) นางสาวทิพวรรณ  นาคคำ  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที่ 

5) นางสาวปนิดา  ทวีเปล่ง  ครูธุรการ  เจ้าหน้าที่ 
 6) นางสาวสุกัญญา  ชาตัน  ครผูู้ช่วย  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
7. งานสนับสนุน ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติ  ครูและบุคลากรทางการศึกษา  และนักเรียน 
 1) นางกมลณัท   คลังเงิน   คร ู   หัวหน้า 
 2) นางสาววาลีนา  วิจิตรจันทร์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
 3) นางสาวแพรพลอย  กองจันทร์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
 4) นางสาวรันธยา  สิงห์คำ  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
 5) นางนิตยา  ลาเหลา   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที่ 
 5) นางสาวปนิดา  ทวีเปล่ง  ครูธุรการ  เจ้าหน้าที่ 
 7) นางสาวสุกัญญา  ชาตัน  ครผูู้ช่วย  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 



 

 

8. งานวินัยและรักษาวินัย 
  1) นางสาววิไลวรรณ  นันตะเวช  คร ู   หัวหน้า 

2) นางเมตตา  ทาท่าหว้า   คร ู   เจ้าหน้าที่ 
3) นางกมลณัท  คลังเงิน    ครู    เจ้าหน้าที่ 
4) นางทิพวรรณ  นาคคำ   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที่ 
5) นางอำนวยพร  เพิ่มเติม   ครู   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
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หน้าที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารบุคคล 
1. กำหนดระเบียบ แนวนโยบายการทำงานของงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงานในกลุ่มบริหาร 

งานบุคคลให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
2. เป็นทีป่รึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานบุคคล  ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหา  อำนวยความสะดวก เพ่ือให้งานต่าง ๆ 

บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
4. ติดตามการดำเนินงานของฝ่ายเพ่ือให้สนองนโยบายของโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่ อื่น ๆ ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. มีการประชุมเพ่ือดำเนินงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครัง้ 
2. เป็นทีป่รึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
3. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหา  อำนวยความสะดวก เพ่ือให้งานต่าง ๆ 

บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย 

 
แนวปฏิบัติในการใช้ห้องสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลในสถานการณ์การแพร่ระบาด 
ของเชื้อโรคไวรัสโคโรน่า  

1. ทำความสะอาดวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องใช้สำนักงาน  โต๊ะ  เก้าอ้ี  ด้วยแอลกอฮอล์ 



 

 

อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง 
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้มาติดต่อราชการ ที่เข้าห้องสำนักงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคลต้องล้างมือด้วยเจลหรือแอลกอฮอล์ 
3. สวมหน้ากากอนามัยทุกครั้ง 
4. ถ้ามีอาการเจ็บป่วย  ตัวร้อน  ไอ  หรือมีอุณหภูมิร่างกายเกินกว่า 37.5  ห้ามเข้า 

ห้องสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. รักษาระยะห่าง  1  เมตร  ในการปฏิบัติงาน 
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งานบุคคล 
 

1. วินัยและการรักษาวินัยครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตัง้คณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนเพ่ือให้ได้ 
ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.1.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า 
ไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขัน้เงินเดือน ตามทีค่ณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.1.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาชัยภูมิ 

1.2. แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.2.1 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 



 

 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

1.2.2 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาลงโทษ 

1.2.3 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1.2.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.3 แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 

1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง 
ขออทุธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด 

1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง 
ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

1.4 แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 
1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ 

ต่อ  ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งคำสั่ง 
1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ 

คับข้องใจเนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  
ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

1.5  แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
1.5.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
1.5.2 ดำเนินการใหค้วามรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
1.5.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ  เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
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1.6  แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 
1.6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู  

ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
1.6.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.7 แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

1.7.1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 



 

 

หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามทีก่ฎของ ก.ค.ศ. กำหนด 
1.7.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ 

ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
1.7.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา  สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 

ราชการหรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
1.7.4 รายงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาทราบ 

1.8 แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
1.8.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
1.8.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 

ราชการ หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.8.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.9 แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

1.9.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณี 
ที่ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน 
ถูกตัง้กรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ) 

1.9.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

1.10  แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงาน 
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา นอกจากดำเนินการตามทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ดังต่อไปนี้ 

1.10.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกีย่วกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
2) ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ 

ปฏิบัติราชการได้ 
3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1.10.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 



 

 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทีส่มัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
1.10.3 กรณสีั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1))  
กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30(1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิต
ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคทีก่ำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(ม.30(5) )  (7) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าทีใ่นพรรคการเมือง (ม.30 (8) หรือ
กรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9) ) 

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามคุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจากราชการ 
3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.10.4 กรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครอง 
ระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3) ) 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 
สงสัยว่าครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา 30 (3)) 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3)  เมื่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 

ทั่วไปตามมาตรา 30 (3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
1.10.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 

ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย  

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่ 
จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย  
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่า 
เป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  เพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
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1.10.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง 
กรณีมีเหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหาย 
ต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 

3) เมือ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทนิ 
หรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จ 
บำนาญเหตุทดแทน 

1.10.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงทีสุ่ด 
ใหจ้ำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญ 
เหตุทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาล 
หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
2. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1.1 เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการ 
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ขอย้ายและผู้รับย้าย แล้วแตก่รณี 

2.2 บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทีร่บัย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.3 รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

2.4 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทาง 
การปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้ 

2.4.1 เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

 

เพ่ือดำเนินการต่อไป 
                     2.4.2 บรรจแุต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
 

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามพระราชบัญญัติว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการ 
เพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น
หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ 
ภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัต ิแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
(ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พื้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอำนาจ 
ตามมาตรา 53 สั่งบรรจแุละแต่งตั้ง 

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตังตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไข 
ไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รักการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามาตรา 53  
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 
4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่ง  

4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ 
ได ้ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งรักษาราชการ 
แทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่มีความเหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา 
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (ม.54 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบบรหิารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ) 

4.2 กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง 
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีร่าชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา รักษาราชการในตำแหน่ง (มาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ) 
5. การเลื่อนเงินเดือน  การเพิ่มค่าตอบแทน และการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 



 

 

    5.1  การเลื่อนเงินเดือนราชการครู 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 19 (4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2557 และมาตรา 73 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2557 ก.ค.ศ. โดยได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี ออกกฎ ก.ค.ศ. ไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 กฎ ก.ค.ศ. นี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป 
ข้อ 2 ให้ยกเลิกกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศกึษา พ.ศ. 2550 
ข้อ 3 ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ 
“ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
“ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
“ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน   
“ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมา แล้วแต่กรณี 
“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการ อธิบดี 

หรือตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
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“ผู้บังคับบัญชา” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการ ศึกษาธิการจังหวัด ผู้อานวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อานวยการสถานศึกษา หรือผู้บริหารหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

“ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน” หมายความว่า ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการที่ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งข้ึนเพ่ือพิจารณา 

ผลการปฏิบัติงานและความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
“กศจ.” หมายความว่า คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และหมายความรวมถึง อ.ก.ค.ศ. 

ซ่ึง ก.ค.ศ. ตั้งด้วย 
“ค่ากลาง” หมายความว่า ผลรวมของเงินเดือนต่ำสุดกับเงินเดือนสูงสุดแต่ละอันดับ 

ที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดหารด้วยสอง เพ่ือให้ได้ตัวเลข 
ที่จะนาไปใช้คิดฐานในการคำนวณ 

“ฐานในการคำนวณ” หมายความว่า ตัวเลขที่จะนาไปใช้ในการคิดคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละอันดับ โดยแบง่ออกเป็น 

(1) ฐานในการคำนวณระดับล่าง ได้แก ่ผลรวมของเงินเดือนต่ำสุดตามที ่ก.ค.ศ.กำหนดกับค่ากลาง 
หารด้วยสอง 

(2) ฐานในการคำนวณระดับบน ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนดกับค่ากลาง  



 

 

หารด้วยสองในกรณีท่ีคำนวณตามวิธีการดังกล่าวแล้ว มีผลทาให้ฐานในการคำนวณระดับล่างของอันดับ
เงินเดือนที่สูงกว่า มีค่าต่ำกว่าหรือเท่ากับฐานในการคำนวณระดับบนของอันดับเงินเดือนที่ต่ำกว่าซึ่งอยู่ถัดลงไป 
ก.ค.ศ. อาจปรับฐานในการคำนวณระดับล่างของอันดับเงินเดือนที่สูงกว่านั้นเสียใหม่ให้สูงขึ้นได้ โดยต้อง 
นำภาพรวมของฐานในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนทั้งระบบมาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณา “ช่วงเงินเดือน” 
หมายความว่า ช่วงของเงินเดือนระหว่างเงินเดือนขั้นต่ำถึงค่ากลางหรือระหว่างค่ากลางถึงเงินเดือนขั้นสูง 
แล้วแตก่รณ ีและช่วงเงินเดือนที ่ก.ค.ศ. ปรับให้สอดคล้องกับฐานในการคำนวณด้วย 
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ข้อ 4 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้บังคับบัญชา 

แต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็น 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบ 
ของ กศจ. เว้นแต่กรณีที่สถานศึกษาใดมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นตำแหน่งทางวิชาการ 
และมีกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถานศึกษาหรือข้อบังคับที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามกฎหมายดังกล่าว 
กำหนดให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของสภาสถานศึกษาก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
การจัดตั้งสถานศึกษาหรือข้อบังคับที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามกฎหมายนั้น  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ และให้นำผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ดาเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนดตามมาตรา 72 
มาประกอบการพิจารณา โดยให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 



 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณาโดยยึดหลัก
คุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลัก
ตามแนวทางการจัดการศึกษาที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ รวมทั้งให้พิจารณาถึงความ
ประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรม
การมาทางาน และข้อควรพิจารณาอ่ืนของผู้นั้น 

การเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมิได้ดำเนินการตามวรรคสอง
และวรรคสาม แต่ใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนได้รับการเลื่อน
เงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากันจะกระทำมิได้ 

ข้อ 5 เพ่ือประโยชน์ในการจัดสรรวงเงินงบประมาณอย่างเป็นธรรม ให้ส่วนราชการบริหารวงเงิน 
ในการเลื่อนเงินเดือนในภาพรวมของส่วนราชการหรือเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีการเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้งให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละหกของฐาน
ในการคำนวณ และให้ส่วนราชการหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณี ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการ
คำนวณท่ีได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุด
พร้อมกับการมีคาสั่งเลื่อนเงินเดือน  การคำนวณจานวนเงินสำหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้
ปัดเป็นสิบบาท 

ข้อ 6 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยปกติให้เลื่อนปีละสองครั้ง 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ครั้งที่หนึ่ง เป็นการเลื่อนเงินเดือนสาหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อน 
ในวันที ่1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 

(2) ครั้งที่สอง เป็นการเลื่อนเงินเดือนสาหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน 
ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
 

ข้อ 7 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้ง 
ให้เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้งในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ใดที่ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ การเลื่อนเงินเดือนให้คำนวณ
จากฐานในการคำนวณของอันดับเงินเดือนของตำแหน่งและวิทยฐานะที่ดำรงอยู่  การเลื่อนเงินเดือนของ 
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสาหรับตำแหน่งที่มีวิทยฐานะซ่ึงไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรา 55 ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระดับดีขึ้นไป หรือให้งดการเลื่อนเงินเดือน 
แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดได้รับเงินเดือนถึงข้ัน สูงของอันดับ 



 

 

เงินเดือนสาหรับตำแหน่งหรือวิทยฐานะท่ีดารงอยู่ หากผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนหรือวิทยฐานะ 
ที่สูงขึ้น และเงินเดือนที่ได้รับอยู่นั้นต่ำกว่าเงินเดือนขั้นสูงของอันดับเงินเดือนในตำแหน่งและวิทยฐานะใหม่  
ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษได้ โดยให้นาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งหลังสุด
ใช้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดังกล่าว โดยให้เลื่อนเงินเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือ 
วิทยฐานะใหม่นั้น 

ข้อ 8 ให้ ก.ค.ศ. กำหนดค่ากลาง ฐานในการคำนวณ และช่วงเงินเดือนตามกฎ ก.ค.ศ. นี้แล้วให้ 
สำนกังาน ก.ค.ศ. แจ้งส่วนราชการและสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเป็นการล่วงหน้า 

ข้อ 9 ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคลการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนตาม 
วรรคหนึ่งให้ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อนฐานในการคำนวณ จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และ
เงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น ในกรณีท่ีไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้งให้ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน 

ข้อ 10 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

    (1) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับพอใช้หรือร้อยละหกสิบ 
      (2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษา 
ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทาให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ 
ต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทาโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

    (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
    (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
    (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
    (6) ในครึง่ปีที่แล้วมา สาหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
    (7) ในครึ่งปทีี่แล้วมา สาหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน 

ในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
    (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายกำหนดเป็นหนังสือไว้กอ่นแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้ง
ของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

    (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึงวันลา 
และวันลา ดังต่อไปนี้ 
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       (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ตามกฎหมาย 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การนับจานวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย ที่ไม่ใช่วันลาป่วยตาม (9) (ง)  
ให้นับเฉพาะวันทำการ 

ข้อ 11 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ส่งหรืออนุญาตให้ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจัย ตามความจาเป็นหรือความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือเป็นคุณวุฒิขาดแคลน ทั้งนี ้ต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองและกำหนดว่าเป็น
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนไปศึกษาให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่
ราชการและมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี 
ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ที่ได้รับมอบหมายและต้องอยู่ภายในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) ยื่นคาขอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือเสนอต่อ ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติก่อนไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 

(2) ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย สำเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลา 
ของหลักสูตรที่สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือวิจัย ได้กำหนดไว้โดยไม่มีการขอขยายระยะเวลา 

(3) มีความอุตสาหะ ขยันหมั่นเพียรในการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยต้องมีผลการศึกษา 
ผลการฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

    (ก) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า 2.5 
    (ข) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ตำ่กว่า 3.2 
    (ค) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ตำ่กว่า 3.5 



 

 

    (ง) การฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัย 
ที่มีคุณภาพสูง แล้วแต่กรณี 

(4) มีการใช้ความรู้เกี่ยวกับหลักวิชาที่ได้ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย เพ่ือเป็นประโยชน์ 
ต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หรือหน่วยงานการศึกษา 
ที่สังกัด โดยจัดทำเป็นรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพ
การศึกษาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการศึกษา ผลการฝึกอบรม หรือความก้าวหน้าในการวิจัยและรายงานเสนอ
แนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษาตาม (4) เป็นหลักในการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน และรายงานผลการพิจารณานั้นพร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชา และให้ผู้มี
อำนาจสั่งเลื่อน เงินเดือนพิจารณารายงาน ผลจากผู้บังคับบัญชา ถ้าเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน ให้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้ก่อนเมื่อผู้นั้นสำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย และกลับมาปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อน
เงินเดือนไว้การเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมินเมื่อผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนได้
สั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความในข้อนี้แล้ว ให้รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา 

ข้อ 12 การพิจารณาผลการปฏิบัติงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน 
ในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 10 (9) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์พิจารณา เว้นแต่อยู่ในหลักเกณฑ์
ตามข้อ 10 (5) และ (6) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนมาเป็นเกณฑ์พิจารณาในกรณีท่ี
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดโอน เลื่อนตำแหน่ง ย้าย เปลี่ยนตำแหน่งสับเปลี่ยนหน้าที่ ไปช่วย
ราชการในต่างกระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานการศึกษาหรือได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตให้ไป
ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไปปฏิบัติงาน ในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 10 
(9) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมา ให้นาผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกตำแหน่งและทุกแห่งมา
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 

ข้อ 13 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมา
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 10 (9) (ช) หรือถูกสั่งให้ไปทาการใดซึ่งให้
นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ หรือได้รับอนุญาตให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ เนื่องจาก
ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรอืถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการ 
ตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนได้ครั้งละไม่เกินร้อยละสามของฐานเงินเดือนข้าราชการผู้นั้นในแต่ละรอบ



 

 

การประเมินสาหรับช่วงเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงาน หรือช่วงเวลาที่ถูกสั่งให้ไปทาการนั้น หรือ
ช่วงเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ โดยให้ใช้ผลการเข้ารับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 
ด้านอาชีพประกอบการพิจารณาด้วย โดยให้สั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ควรจะได้เลื่อน ทั้งนี ้ 
ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

ข้อ 14 ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจะนาเอาเหตุที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดถูก
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟ้องคดีอาญามาเป็น
เหตุในการไม่พิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นไม่ได้ 

ข้อ 15 ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกีย่วกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
ความผิดที่ทาให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท 
หรือความผิดลหุโทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระทาความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนมาแล้ว
เพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษจะสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนซ้ำอีกครั้งหนึ่ง
เพราะเหตุจากการกระทำความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 
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ข้อ 16 ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงท่ีสุดแล้วมีผลทาให้การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ.  
นี้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี ้

ข้อ 17 ในครึ่งปีที่แล้วมา ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อน
เงินเดือน แตผู่้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการ ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ
ในวันที ่30 กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ 

ข้อ 18 ในครึ่งปีที่แล้วมา ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อน
เงินเดือน แต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายนหรือ 1 ตุลาคม  ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน 
สั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ บำนาญโดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 

ข้อ 19 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะเลื่อนเงินเดือนได้ 
ตามข้อ 10 เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทางานสาย 
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. นี้ แต่ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผล
เป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็น
การเฉพาะรายได้ในอัตราไม่เกินร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้นั้นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะเลื่อนเงินเดือนได้ตามกฎ ก.ค.ศ. นี้  



 

 

แต่ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้มีอำนาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ กศจ. เสนอ ก.ค.ศ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้สั่งเลื่อนเงินเดือน 
เป็นการเฉพาะราย 

ข้อ 20 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือวิจัย อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ให้ดาเนินการให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 

ข้อ 21 ในวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ 
ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน และผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน แต่ผู้นั้น 
ถูกรอการเลื่อนขัน้เงินเดือนเพราะเหตุกรณีถูกฟ้องคดีอาญาตามหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ  
ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนมีคาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้นั้นที่ได้รอไว้ทั้งหมด 

ข้อ 22 การเลื่อนเงินเดือนในวันที ่1 ตุลาคม 2561 สาหรับครึ่งปีหลังของปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ข้อ 23 การใดท่ีเคย 
ดำเนินการได้ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2550 อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับและมิได้กำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ จะดาเนินการต่อไปได้
ประการใดให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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      5.2  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
องค์ประกอบการประเมินให้ครอบคลุมอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ  คือ “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” 

และ “พฤติกรรมการปฏิบัติงาน” โดยสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 จากคะแนนเต็ม 
100 และพฤติกรรมการปฏิบัติงานต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 จากคะแนนเต็ม 100 ทั้งนี้ส่วนราชการ 
อาจกำหนดมากกว่า 2 องค์ประกอบก็ได้ 

5.2.1 การกำหนดสัดส่วนคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ 80 ให้พิจารณาจาก
องค์ประกอบ ดังนี้ 

(1) ปริมาณผลงาน 
(2) คุณภาพผลงาน 
(3) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
(4) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 



 

 

การกำหนดตัวชี้วัด/ผลงานจริง ในแต่ละรอบการประเมิน  ให้จัดทำตัวชี้วัดภายใต้องค์ประกอบตาม 
ข้อ 1.1 การประเมนิผลสัมฤทธิ์ของงานในลักษณะใด ปัจจัยใด ด้วยน้ำหนักคะแนนเท่าใด ให้ผู้บังคับบัญชา/ 
ผู้ประเมินตกลงกับพนักงานราชการ   ซ่ึงควรต้องสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

5.2.2  การกำหนดสัดส่วนคะแนนการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานร้อยละ  20 สำหรับพนักงาน
ราชการทัว่ไปที่ปฏิบัติงานที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  ให้ประเมินจากพฤติกรรมที่
แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงที่ส่งผลต่อความสำเร็จของงานทุกกลุ่มประเมินสมรรถนะหลัก จำนวน 5 ด้าน 
ดังนี้ 

(1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
(2) การบริการทีดี่ 
(3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
(4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 
(5) การทำงานเป็นทีม 

พนักงานราชการทัว่ทีป่ฏิบัติงานในสถานศึกษา (ครูผู้สอน)  ให้ประเมินสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ
งานทีป่ฏิบัติจำนวน 2 ด้าน ได้แก่ 

(1) การวิเคราะห์ การจัดการเรียนรู้ 
(2) การมองภาพองค์รวม การจัดระบบการดูแลช่วยเหลือเพ่ือการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 

ผู้ประเมินของพนักงานราชการทั่วไป  ได้แก ่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทุกปี  เป็นผู้มอบหมายงาน และ/หรือ 
ผู้กำกับดูแลพนักงานราชการ และการประเมินอาจถูกทบทวนโดยผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1  หรือ 2 ระดับ 
เป็นผู้กลั่นกรองผลการประเมินของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ระดับผลการประเมิน คะแนนผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ในแต่ละรอบ การประเมิน แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ถ ระดับ และกำหนดช่วง 
คะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 

ระดับดีเด่น   คะแนนประเมิน  95 - 100 
ระดับดีมาก   คะแนนประเมิน  85 - 94 
ระดับด ี   คะแนนประเมิน  75 - 84 
ระดับพอใช้   คะแนนประเมิน  65 - 74 
ระดับต้องปรับปรุง  คะแนนประเมิน  0 –  64 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  
มีจำนวน  4  ชุด ได้แก่ 

(1) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ทัง้ 2 รอบการประเมิน) 
(2) แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(3) แบบสรุปผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน หรือสมรรถนะ 



 

 

(4) แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ   
ระยะเวลาการประเมิน 

ระยะเวลาการประเมิน กำหนดให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครัง้  ดังนี้ 
ครัง้ที่ 1  ช่วงระหว่างวันที่  1  ตุลาคม – 31 มีนาคม ปีถัดไป 
ครัง้ที่ 2  ช่วงระหว่างวันที่  1  เมษายน – 30 กันยายน ปีเดียวกัน 

การนำผลประเมินผลการปฏิบัติงานมาใช้พิจารณากรณีเลิกจ้าง 
พนักงานราชการทัว่ไปผู้ใดมีคะแนนเฉลี่ยผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 ครัง้ติดต่อกันต่ำกว่า

ระดับ “ดี” ให้ผู้บังคับบัญชาทำความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการสั่ง เลิกจ้างกรณีต่อสัญญาจ้าง 
1. ส่วนราชการต้องมีกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ จึงจะสามารถดำเนินการต่อสัญญาจ้างได้ 
2. ส่วนราชการมีหลักฐานชัดเจนว่า โครงการที่ดำเนินการอยู่นั้นยังคงดำเนินการต่อและจำเป็นต้องใช้

พนักงานราชการปฏิบัติงานต่อไป 
3. พนักงานราชการที่ได้รับพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง ต้องมีคะแนนเฉลี่ย  ผลการประเมิน 2 ครัง้ 

ติดต่อกันในปีที่จะต่อสัญญาจ้างไม่ต่ำกว่าระดับ  “ดี” 
4. ขัน้ตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงานการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ มีขัน้ตอนดั้งนี้ 

              4.1 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
4.1.1 ผู้บังคับบัญชากำหนดเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ของงานในภาพรวมของส่วนราชการ และ 

กำหนดสมรรถนะทีส่่งผลต่อเป้าหมายความสำเร็จของงานตามท่ีส่วนราชการกำหนด รวมทั้งระบุพฤติกรรม 
ที่คาดหวัง/บ่งชี้ของแต่ละสมรรถนะ 

4.1.2 ผู้บังคับบัญชาและพนักงานราชการร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดข้อตกลง 
การปฏิบัติงาน โดยประกอบด้วยภาระงานเป้าหมายและ/หรือระดับความสำเร็จของงาน ที่พนักงานราชการ
ต้องรับผิดชอบในรอบการประเมิน รวมทัง้กำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานอย่าง 
เป็นรูปธรรม 

4.1.3 พนักงานราชการปฏิบัติงานตามข้อตกลงการปฏิบัติงานและสมรรถนะที่กำหนด  
ภายใต้การให้คำปรึกษาแนะนำ และการติดตามของผู้บังคับบัญชา 

4.1.4 ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ไดร้ับแต่งตัง้ ให้ประเมิน ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานราชการตามหลักเกณฑ์ ข้อตกลงและสมรรถนะท่ีกำหนด 

4.1.5 แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานราชการ พร้อมให้ปรับปรุงพัฒนาและเตรียมรับการ 
ประเมินในครั้ง ต่อไป 

4.1.6 การดำเนินการประเมินครัง้ที่ 2 ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ข้อ  4.1.1 – 4.1.5 
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เกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีของพนักงานราชการ 

1. พนักงานราชการจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนปีละหนึ่งครั้ง  คือ ในวันที่ 1  ตุลาคม  
ของทุกปี 

2. ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมา  (1 ต.ค.- 30 ก.ย.ของปีถัดไป) ไม่น้อยกว่า  
8  เดือน 

3 . พนักงานราชการจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน ต้องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ไม่ต่ำกว่าระดับดี 

4. เลื่อนได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทนวงเงินงบประมาณเลื่อนไม่เกินร้อยละ 4 
ของอัตราค่าตอบแทนที่มอียู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 

5.  มิให้นำวงเงินมาหารเฉลี่ยเพ่ือให้ทกุคนได้เลื่อนค่าตอบแทนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
6. ในกรณีทีม่ีการคำนวณเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทน หากคำนวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปรับขึ้น 

เป็นสิบบาท 
7. รอบปทีีแ่ล้วมาต้องไม่ลาป่วยและลากิจเกิน  16 ครั้ง หรือมาสายเกิน  18  ครั้ง 
8. รอบปีทีแ่ล้วมาต้องไม่ลาป่วยและลากิจเกิน  40 วัน 

 
5.3 การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
         ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ. 2544  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ ลูกจ้างประจํา 

ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
3. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ ลูกจ้างประจํา 

ของส่วนราชการ (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม  2533 
 
         หลักเกณฑ์การพิจารณา  

1. จํานวนลูกจ้างประจําที่เสนอขอให้ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง รวมทั้งปี 2 ขั้น ไม่เกิน ร้อยละ 15  
ของจํานวนลูกจ้างประจําที่ครองอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม  

2. การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจําให้พิจารณาจาก  
    2.1 ผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์   

ที่กระทรวงการคลังกําหนด ดังนี้ 
ดีเด่น 90 – 100 ผลงาน หรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐาน หรือข้อกําหนด  

หรือดีเด่น  
เป็นที่ยอมรับได้ 60 – 89 ผลงาน หรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน  



 

 

หรือข้อกําหนด หรือยอมรับได้  
ต้องปรับปรุงต่ำกว่า  60 ผลงาน หรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานต่ำกว่ามาตรฐาน  

หรือมีข้อบกพร่องอยู่เสมอ  
        2.2.1 การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง 0.5 ขั้น ต้องได้รับผลการประเมินตาม ข้อ 2.1  

(เป็นที่ยอมรับได้) และอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้  
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(1) ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล พิพากษาในคดีอาญา  

ให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทําให้เสื่อมเสีย เกียรติศักดิ์ของตําแหน่ง
หน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ  

(2) ต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน  
(3) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(4) มาทํางานสายไม่เกิน 10 ครั้ง  
(5) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 120 วัน  
(6) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน  
(7) ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวกัน หรือ หลายคราวรวมกัน

ไม่เกิน 60 วันทําการ  
(8) ลาป่วยและลากิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน 23 วันทําการ แต่ไม่รวมถึง การลาป่วย 

ตามข้อ 2.2.1 (7)  
    2.2.2 การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง 1 ขั้น ต้องได้รับผลการประเมินตาม ข้อ 2.1 (ดีเด่น) และ 

อยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้  
(1)  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ 2.2.1 (1) – (3)  
(2)  มาทํางานสายไม่เกิน 5 ครั้ง  
(3)  ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 90 วัน  
(4)  ลาคลอดบุตรไม่เกิน 60 วัน  
(5)  ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวกัน หรือ หลายคราว 
     รวมกันไม่เกิน 30 วันทําการ  
(6)  ลาป่วยและลากิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน 8 วันทําการ แต่ไม่รวมถึง การลาป่วยตามข้อ  
      2.2.2 (5)  

2.2.3  ลูกจ้างประจําที่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟ้องคดีอาญา 
ก่อนมีคําสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นสมควรให้ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างก็ให้รอ การเลื่อนไว้ก่อน จนกว่า
ผลการสอบสวนพิจารณาแล้วเสร็จ หรือศาลได้มีคําพิพากษาแล้ว ทั้งนี้จะต้องขอกันเงินสําหรับเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ไว้โดยจัดทําบัญชีขอกันเงิน (ตามแบบขอกันเงิน) พร้อมแนบสําเนาคําสั่ง 



 

 

 
5.4 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียนสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวของโรงเรียนได้โดยใช้เงินรายได้ของโรงเรียนภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่โรงเรียนกำหนด  ดังนี้ 

(1) ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งครูอัตราจ้าง  เงินค่าจ้างไม่เกินเดือนละ 15,000 บาท 
(2) ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งนักการภารโรง แม่บ้าน  เงินค่าจ้างไม่เกินเดือนละ 8,000 บาท 
(3) ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งช่างทั่วไป  เงินค่าจ้างไม่เกินเดือนละ 9,000 บาท 
(4) ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  ค่าจ้างไม่เกินเดือนละ 9,000 บาท 
(5) ลูกจ้างชั่วคราว ครูชาวต่างชาติ  เงินค่าจ้างไม่เกินเดือนละ 25,000 บาท 
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ดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนตามแนวทางการปฏิบัติการดำเนินการตามท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 
การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้พิจารณาจาก  

 1. การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้เลื่อนได้ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง โดยประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1  พฤษภาคม – 30 เมษายน ของปีถัดไป 

2.   ผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่โรงเรียนกำหนด 
ดังนี้ 

ระดับดีเด่น   คะแนนประเมิน  90 - 100 
ระดับดมีาก   คะแนนประเมิน  80 - 89 
ระดับด ี   คะแนนประเมิน  75 - 84 
ระดับพอใช้   คะแนนประเมิน  65 - 74 
ระดับต้องปรับปรุง  คะแนนประเมิน  0 –  64 

 
  3. การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างต้องได้รับผลการประเมินตาม ข้อ 2  ระดับดีมากข้ึนไป  

และอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้  
(1) ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล พิพากษาในคดีอาญา  

ให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทําให้เสื่อมเสีย เกียรติศักดิ์ของตําแหน่ง
หน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ  

(2) ต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน  
(3) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(4) มาทํางานสายไม่เกิน 10 ครั้ง  



 

 

(5) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน 120 วัน  
(6) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน  
(7) ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวกัน หรือ หลายคราวรวมกัน

ไม่เกิน 60 วันทําการ  
(8) ลาป่วยและลากิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน 23 วันทําการ แต่ไม่รวมถึง การลาป่วย 

ตามข้อ 2.2.1 (7)  
 

6. การลา 
 การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลา 

ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 โดยอนุโลม มี 11 ประเภท คือ  
1. การลาป่วย  
2. การลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
4. การลากิจส่วนตัว  
5. การลาพักผ่อน (ข้าราชการครูที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนไม่มีสิทธิ์ลา) 

-24- 
 

6. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์  
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
10. การลาติดตามคู่สมรส  
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

6.1 ลาป่วย  
การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหลักเกณฑ์การลา  
– ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  
– การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต

เห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได้ 60 – 120 วัน  
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  

– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ ยกเว้นในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา 



 

 

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  
– กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว 

ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
– การลาป่วย แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้มีอำนาจอนุญาตก็ไม่สามารถ

เรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ ทัง้นี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจำเป็น  
 

6.2 การลาคลอดบุตร  
ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงิน

วิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน 90 วัน  
 
6.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 วันทำการ และหากลาภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันทำการ หากลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่
ภริยาคลอดบุตร ไม่ให ้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากำหนด
รายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่กำหนดขึ้นใหม่ 
 

6.4 ลากิจส่วนตัว  
การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทำธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ป่วย เป็นต้น  

ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไมเ่กิน 45 วัน ปีหนึ่งลาโดยได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 45 วันทำการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 
15 วันทำการ การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ ดังนี้  
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(1) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น)  
(2) การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  

หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอ่ืน  
– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั้น 

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้  
 

หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  
– ข้าราชการทีไ่ด้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว  

มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิ 
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  



 

 

– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มีอำนาจ
อนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้  

 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  

– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
– ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได ้ 
- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจ

อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบทันที 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  
 
อำนาจการอนุญาตการลา  

ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั้งหนึ่งไมเ่กิน 60 วันทำการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน  
30 วันทำการ นอกเหนือจากนี้เป็นอำนาจ ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง ปฏิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน 6 ครั้ง  
เกณฑ์การมาสายเนือง ๆ ปฏิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน 8 ครั้ง  

 
ข้อพึงระวัง  

ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จำนวนครั้งที่กำหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน 15 วัน 
และมีผลการปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้  

มาทำงานสายเนือง ๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
ลาป่วย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า 23 วันทำการ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
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6.5 การลาพักผ่อน  

ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ปีละ 10 วันทำการ หากมิได้ลาหรือลาไม่ครบ ให้สะสม 
รวมกับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่เกิน 20 วันทำการ แต่สาหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 19 ปี สะสมได้ 
ไม่เกิน 30 วันทำการ ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่า 



 

 

วันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ
ระหว่างลา  
 
6.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

สำหรับผู้ที่รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน หากตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบท 
หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน 120 วัน 
โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ
ระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน  

 
6.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อครบกำหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ
ภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร  
ให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 15 วัน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะ
ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน  

 
6.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  

ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 4 ปีนับแต่วันไป จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติ
ราชการ หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน 4 ปีก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 6 ปี ในประเทศผู้อำนวยการ
สถานศึกษา และ ผอ.สพม. อนุญาตได ้ต่างประเทศหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงิน  
วิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน   
 
6.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศ 
ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือน
ของทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิก
จ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา  
 
6.10 การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ)  

ลาได้โดยไม่ใหไ้ด้รับเงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน 2 ปี กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้ 
อีก 2 ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต 
ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา  
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6.11 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

สำหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะ
เหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับ
การฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน 12 เดือน หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากำหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภท  
การลาที่กำหนดขึ้นใหม่ 
 
7. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.1 เวลาราชการปกติ 08.30 – 16.30 น.ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยกำหนดเวลาทำงาน
และวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 30 กันยายน 2547  

7.2 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการสแกนลายนิ้วมือ  
ในกรณีที่ใช้เครื่องสแกน หรือ ลงเวลาในใบลงเวลาที่สถานศึกษากำหนด ณ สถานที่ที่โรงเรียน กำหนด  
ก่อนปฏิบัติราชการตามเวลาปกติ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ครูเวร ควบคุมกำกับนักเรียนในพิธี ปลูกฝังคุณลักษณะ
ผู้เรียนในการรักชาติ ศาสน์กษัตริย์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของ สถานศึกษา และอ่ืน ๆ ไม่เกิน 
เวลา 08.00 น.  

7.3 กรณีมาสแกนลายนิ้วมือหรือมาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา 08.00 น. ถือว่ามาสาย 
นอกเวลาราชการปกติ ไม่ถือเป็นการมาสายตามระเบียบราชการ  

7.4 กรณีมาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา 08.30 น. ถือว่ามาสายในเวลาราชการปกติ  
7.5 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการในเวลา  

ราชการปกติ คือ 16.30 น. แต่ถ้ามีเหตุจำเป็น อนุโลมให้สแกนลายนิ้วมือหรือลงเวลากลับจากการปฏิบัติ
ราชการเวลา 16.00 น.  

7.6 ในระหว่างเวลาราชการปกติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีเหตุจำเป็น จะขออนุญาต
ออกนอกเวลาราชการปกติได้ไม่เกิน 2 ชั่วโมง และจะต้องได้รับอนุญาตจากโรงเรียนหรือผู้ที่โรงเรียนมอบหมาย 
ตามแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน และให้สแกนลายมือชื่อ หรือลงเวลากลับตามเวลาที่ได้รับการ
อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน ในกรณีไม่กลับมาปฏิบัติราชการที่โรงเรียนอีก  

7.7 กรณีไม่สามารถมาปฏิบัติราชการตามที่กำหนดในข้อ 2, ข้อ 3, ข้อ 4 ด้วยเหตุสุดวิสัย  ให้โทรศัพท์
แจ้งหัวหน้าระดับ / หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน  เพ่ือจัดสอนแทน และเม่ือมาถึง
โรงเรียนให้บันทึกชี้แจงต่อโรงเรียนหรือผู้ได้รับอนุญาต เพ่ือพิจารณาอนุโลมการมาปฏิบัติราชการปกติ 
เป็นราย ๆ ไป  



 

 

7.8 ในกรณีมาสแกนลายนิ้วมือเพ่ือปฏิบัติราชการตามข้อ 2, ข้อ 3, ข้อ 4 แล้ว เครื่องไม่บันทึก  
ขอให้มาลงลายมือชื่อที่ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคลตามแบบการลงเวลาปฏิบัติราชการของโรงเรียน  

7.9 การมาสแกนลายนิ้วมือหรือมาลงเวลาปฏิบัติราชการลงเวลาก่อนเวลา 07.00 น. และกลับ 
หลัง เวลา 16.30 น. ถือว่าปฏิบัติเกินมาตรฐาน เป็นความดีความชอบที่ถือเป็นแบบอย่างที่ดี  

7.10 โรงเรียนจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
เดือนละ 1 ครั้ง และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่เป็นจริง เพ่ือโรงเรียน 
จะแก้ไขให้ถูกต้อง  
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8. งานทะเบียนประวัติ 
8.1 การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
8.1.1 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
8.1.2  เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

8.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิด ชื่อ  ชื่อสกุล  วุฒิการศึกษา ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติ  

8.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ไข วัน เดือน 
ปีเกิด  ชื่อ ชื่อสกกุล วุฒิการศึกษา ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น
ประกอบด้วย สูติบัตร  ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 

8.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
8.2.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ 
8.2.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
8.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

9. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
9.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
9.2 แจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทาน

เครือ่งราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ฎหมายกำหนด 
9.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์

ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
 

10. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    



 

 

10.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลในแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมหลักฐาน
เอกสารทีเ่กีย่วข้อง  เช่น  สำเนาทะเบียนบ้าน  บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับเดิม ภาพถ่ายขนาด 1 นิ้ว  
จำนวน  2  ภาพ  กรณีท่ีบัตรประจำตัวสูญหายให้แนบใบแจ้งเอกสารหายของสถานีตำรวจด้วย 

10.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  และนำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 30   
 

11. การตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 
11.1 การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสองปีให้นับวันเข้าปฏิบัติราชการ 

วันแรกเป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
11.2 กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตราย

ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพ่ือเข้า
ตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่าเก้าสิบวัน ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกินเก้าสิบวันดังกล่าว
รวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
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11.3 วัน เดือน ปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครูและให้ได้รับเงินเดือนต้องไม่เป็นวันเดียวกัน 
11.4 การประเมินผลสรุปทุก 6 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง โดยใช้แบบประเมิน 

เดียวกัน 
11.5 เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 

อย่างเข้ม โดยกำหนดให้มีคะแนนรวม 100 คะแนน ประกอบด้วย องค์ประกอบด้านการปฏิบัติตน  
(40 คะแนน)  และองค์ประกอบด้านการปฏิบัติงาน (60 คะแนน)  และให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตนและ 
ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง ทุกหกเดือน  รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี  ดังนี้ 
  ครั้งที่ 1 ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
เกณฑ์ผ่านด้านการปฏิบัติตนไม่ต่ำกว่า 24 คะแนน ด้านการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่า 36 คะแนน 
  ครั้งที่ 2 ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
เกณฑ์ผ่านด้านการปฏิบัติตนไม่ต่ำกว่า 24 คะแนน ด้านการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่า 36 คะแนน 
  ครั้งที่ 3 ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
เกณฑ์ผ่านด้านการปฏิบัติตนไม่ต่ำกว่า 28 คะแนน ด้านการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่า 42 คะแนน 
  ครั้งที่ 4 ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
เกณฑ์ผ่านด้านการปฏิบัติตนไม่ต่ำกว่า 28 คะแนน ด้านการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่า 42 คะแนน 
 
12. การเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 
       แนวปฏิบัติในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ ว 21/2560  



 

 

ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว21  ที่กำหนดไว้ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ประสงค์ขอรับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์ ว21  ให้ดำเนินการ  ดังนี้  

1. วิทยฐานะครูชำนาญการและวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ  
ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณา จำนวน 2 ชุด ดังนี้  

1) คำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตำแหน่งคร ู(วฐ.1)  
2) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตามแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ 

หน้าที่ ตำแหน่งคร ูรายปีการศึกษา (วฐ.2) จำนวน 5 ปีการศึกษา โดยแยกรายงานเป็นรายปีการศึกษา  
2. วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ยื่นคำขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณา จำนวน 4 ชุด ดังนี้  
1) คำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตำแหน่งคร ู(วฐ.1)  
2) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตามแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติ 

หนา้ที ่ตำแหน่งคร ูรายปีการศึกษา (วฐ.2) จำนวน 5 ปีการศึกษา โดยแยกรายงานเป็นรายปีการศึกษา  
3) ผลงานทางวิชาการ จำนวนไม่น้อยกว่า 2 รายการ ตามที่หลักเกณฑ์กำหนด  
 

สำหรับผู้ท่ีจะเกษียณอายุราชการในปีท่ีขอ  
วิทยฐานะครูชำนาญการ  และวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ยื่นคำขอฯ และเอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้องต่อสถานศึกษา เพ่ือตรวจและรับรองแล้วเสนอเขตพ้ืนที่ และต้องเสนอสานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ก่อนที่จะเกษียณอายุราชการ ไม่น้อยกว่า 6 เดือน (สพม.ชัยภูมิ  กำหนดให้ส่งภายในวันที่ 10 มีนาคม ของปีที่
เกษียณอายุราชการ )  
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วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ  ยื่นคำขอฯ และเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง
ต่อสถานศึกษา เพ่ือตรวจและรับรองแล้วเสนอเขตพ้ืนที่ เพ่ือเสนอสานักงานศึกษาธิการจังหวัด และส่งถึง  
ก.ค.ศ. ก่อนที่จะเกษียณอายุราชการ ไม่น้อยกว่า 6 เดือน (สพม.ชัยภูมิ กำหนดให้ส่งภายในวันที่ 15 มกราคม  
ของปีที่เกษียณอายุราชการ)  

 
วิธีการ  

1. ผู้ขอยื่นคำขอฯ ต่อสถานศึกษา ตามแบบ วฐ.1 และ วฐ.2 พร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษานั้นหรือนอกสถานศึกษา จำนวนตามความเหมาะสม เพ่ือตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลที่ผู้ขอฯ 
รายงาน และเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ขอฯ  
ทั้ง 5 ปีการศึกษา กรณีท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษา/รักษาการในตำแหน่ง มีวิทยฐานะต่ำกว่าวิทยฐานะที่ขอ  



 

 

ให้แจ้ง สพม.ชัยภูมิ เพ่ือเสนอ กศจ. แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีวิทยฐานะ 
ไม่ต่ำกว่าวิทยฐานะที่ขอ เป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน 5 ปีการศึกษา ให้ดำเนินการ
พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้โดยเคร่งครัด หากภายหลังตรวจสอบพบว่า มีการดำเนินการโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่อ หรือดาเนินการที่มิชอบใด ๆ ให้ถือว่าเป็นความรับผิดของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ
และผู้ที่เกี่ยวข้อง และเป็นความผิดทางวินัย แล้วแต่กรณี  

3. ส่งเอกสารหลักฐานให้เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้  
   3.1 แบบคำขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ (วฐ.1) โดยแนบเอกสารหลักฐาน  

3.1.1 สำเนา กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ที่เป็นปัจจุบัน และเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบรับรอง  
3.1.2 คำสั่งมอบหมายหน้าที่ ภาระงานสอน ขอให้ระบุเป็นปีการศึกษาให้ชัดเจน  

(ติดสลิป หรือ ใช้ใบแทรก)  
3.1.3 หลักฐานการพัฒนาตามหลักสูตรที่คุรุพัฒนารับรอง หากในวุฒิบัตรไม่ระบุจำนวน 

ชั่วโมง ให้พิมพ์หลักฐานการสมัครเข้ารับการพัฒนาจากเว็บไซต์ Training.obec.go.th มาประกอบด้วย  
3.1.4 หลักฐานการเข้ารับการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  

    3.2 แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (วฐ.2) พร้อมแนบหลักฐาน ร่องรอย ประกอบ
ผลการประเมินตามระดับที่ประเมินได้  

    3.3 แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน (วฐ.3)  
* ขอให้แนบเอกสารหลักฐานเฉพาะที่เกี่ยวข้องเท่านั้น  
** ทั้งนี ้ขอให้ผู้ขอและผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับรองข้อมูล เอกสารและหลักฐานเกี่ยวกับ

คุณสมบัติของผู้ขอด้วย หากภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่า 
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  
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การประเมินวิทยฐานะแบบใหม่ PA 
          การประเมินวิทยฐานะครูช่วงเปลี่ยนผ่านจากเรียนเก่าสู่ระบบ PA หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู  ข้าราชการทุกคนเริ่มทำข้อตกลง
ในการพัฒนางานจีพีเอกับผู้อำนวยการสถานศึกษาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 เป็นต้นไปเป็นประจำ 
ทุกปีงบประมาณ รอบการประเมิน PA คือ รอบปีงบประมาณซึ่งหมายถึงวันที่ 1 ตุลาคมถึง 30 กันยายน 



 

 

ของปีถัดไป 
ผลการประเมิน PA  ในแต่ละรอบการประเมินให้นำไปใช้ดังนี้ 
           1. ใช้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
           2. ใช้ในการประเมินคงวิทยาฐานะตามมาตรา 55 
           3 .ใช้เป็นคุณสมบัติหนึ่งในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 

การนับวงรอบ ระบบ ว. PA 
          วันที่ 1 พฤษภาคม 2564 ก.ค.ศ ประกาศใช้หลักเกณฑ์ใหม่ 
จากนั้นวันที่ 1 ตุลาคม 2564 คุณครูทุกคนต้องเริ่มทำเกณฑ์ PA  โดยรอบการประเมิน 
รอบท่ี 1 จะอยู่ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2564 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2565  
รอบการประเมินรอบที่ 2 จะอยู่ระหว่างวันที่ 30 กันยายน 2565 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2566  
รอบการประเมินรอบที่ 3 จะอยู่ระหว่างวันที่ 30 กันยายน 2566 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2567 
รอบการประเมินรอบที่ 4 จะอยู่ระหว่างวันที่ 30 กันยายน 2567 ถึง 30 กันยายน 2568 
          ซึ่งกรณีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์จะต้องมีระยะเวลาการดำรงตำแหน่งวิทยฐานะ 4 ปี และมี PA ที่ผ่าน
เกณฑ์ 3 รอบการประเมินกรณีเป็นไปตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาจะมีระยะเวลาการดำรงตำแหน่งวิทยฐานะ 
3 ป ี และมี PA ทีผ่่านเกณฑ์2 รอบการประเมิน 

 
การยื่น จะเริ่มตั้งแต่  1 ตุลาคม 64  
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         ตัวอย่าง  เช่น คุณครู ได้มีการเก็บวิทยฐานะเป็นเกณฑ์เดิมอยู่  คุณครูจะยังไม่สามารถนำมาใช้ในการ
ประเมินได้เป็นรอบแรกของ  PA ได ้ โดยการประเมินรอบแรกทุกคนจะต้องทำ ว. PA หมดทุกคน โดยจะเริ่ม
ประเมินรอบแรก ว.PA  ช่วงวันที่ 1 ตค 64- 30 กย 65  และให้คุณครูเก็บผลงานเดิมของ ว.21 ว.17 ว.13   
ที่เก็บล่าสุด ไว้จะสามารถนำมาใช้ได้เมื่อประเมินรอบ 2 เท่านั้น  ช่วง 30 ก.ย. 66 - 30 ก.ย. 67 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
           เมื่อผ่าน ว. PA รอบแรกแล้ว  ต้องยื่นเรื่องเพ่ือขอการเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์เดิมเพ่ือประเมิน
ในรอบท่ี 2  แต่ข้าราชการครูที่อยู่ระหว่างขอทบทวนมติ ก.ค.ศ. ตามว. 13 /56 จะยื่นคำขอตามว. 17/5 2 
หรือว.21/60 สามารถยื่นเรื่องได้ภายใน 30 กันยายน 2565 ซึ่งกำหนดให้ยื่นได้ภายใน 1 ปีนับแต่วันที่มี
คุณสมบัติครบหรือได้รับแจ้งมติ  หากกำหนดเวลา 1 ปีดังกล่าวเกิน 30 กันยายน 2565  ต้องยื่นคำขอ 
ตามหลักเกณฑ์ใหม่  ว.PA 
           ผู้ทีไ่ด้บรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วยตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 เป็นต้นไป 
สามารถยื่นขอมีและเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใหม่นี้ได้เมื่อคุณสมบัติครบถ้วน 
 
13. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

13.1 จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการ
บรรจุใหม่และจัดปฐมนิเทศทุกคน 

13.2 จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว  
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและจัดเก็บอย่างมีระบบ 

13.3 สำรวจ แก้ไข วัน เดือน ปี เกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ถูกต้อง 



 

 

เป็นปัจจุบัน 
13.4 จัดทำหนังสือการขอบัตรให้แก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจำทุกคน 
13.5. ออกหนังสือรับรองของบุคคล ค้ำประกันของบุคคลแก่ทุกคน 
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13.6 ออกหนังสือเกี่ยวกับการอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ลาอุปสมบท ขอพระราชทานเพลิงศพ  

ลาศึกษาต่อ ให้แก่ทุกคนที่ขอ  โดยยึดหลักตามระเบียบราชการ 
13.7 วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ  

อย่างเป็นระบบทุกปี 
13.8 ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ  สิทธิประโยชน์ เกือ้กูลและความม่ันคงของผู้ประกอบอาชีพ  

ทุกคน 
13.9 รายงานการเสียชีวิตของบุคลากรในโรงเรียนต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 48 ชั่วโมง 
13.10 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระสำคัญ ในพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2546 ปีละครัง้ 
13.11 กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครู ทุกภาคเรียน 
13.12 ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 
13.13 วางแผนจัดทำ รวบรวมเกณฑ์ประเมินสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
13.14  เสนอและสรุปข้อมูลใบลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ  

ลูกจ้างชั่วคราว  ทุกคนเป็นประจำทุกวัน 
13.15 สำรวจและจัดทำเรื่องขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ครูปีละครั้ง 
13.16  สรุปผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ผ่านตามสายงานทุกภาคเรียน 
 
 

งานปฏิคมโรงเรียน 
 

1.  จัดบริการเยี่ยมไข้  ข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  บุตร  คู่สมรส  บิดา  มารดา   
ของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  และผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย  
นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล โดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ/ งาน / กลุ่มงานเป็นผู้รับดำเนินการ 
          2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ ในการวางพวงหรีดเป็นเจ้าภาพ 
ในงานสวดอภิธรรมศพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  บิดา มารดาของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  บิดามารดาของคู่สมรสครู นักเรียน ตามท่ีระเบียบกำหนด 



 

 

          3. จัดบริการยานพาหนะไปเยี่ยมไข้หรือร่วมงานศพ 
          4. บริการน้ำดื่ม  อาหารว่าง  อาหารกลางวันในการประชุม อบรม  สัมมนาที่โรงเรียนจัดขึ้น 
ทั้งภายนอกและภายในสถานศึกษา 
 5. บริการน้ำดื่มแก่ผู้มาเยี่ยมเยือนโรงเรียน 
 6. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1. ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา รวบรวมประมวล วิเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุม 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
           3. จัดทำวาระและรายงานการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
           4. จัดเตรียมข้อมูลตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
           5. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
           6. ประชาสัมพันธ์ผลการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้บุคลากรในโรงเรียน 
ได้รับทราบตามคำสั่งของเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
           7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 1. กำหนดแนวทางในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ส่งเสริม  สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
3. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าร่วมประชุม  อบรมสัมมนา ทั้งในและ 

นอกสถานศึกษา   
 4.  จัดทำทะเบียนการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 

 

 5.  จัดทำแบบบันทึกการขออนุญาตไปราชการและการรายงานการไปราชการ 
 6.  จัดทำคำสั่งการไปราชการ 
 7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 1.  จัดทำเกณฑ์ในการคัดเลือกครูดีเด่นในด้านต่าง ๆ 
 2.  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครูดีเด่น  และดำเนินการมอบเกียรติบัตรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 3. มอบช่อดอกไม้แสดงความยินดีกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับรางวัล 
เชิดชูเกียรติ  ได้รับเกียรติบัตร  สำเร็จการศึกษาในระดับสูงขึ้น  หรือได้รับการเลื่อนวิทยฐานะสูงข้ึน 
 4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ไดร้ับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 5. จัดทำทะเบียนการได้รับรางวัลทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพัฒนาตามศักยภาพและความถนัดของครูและผู้เรียน 
1.  กำหนดแนวทางในการตามศักยภาพและความถนัดของครูและผู้เรียน 
2.  จัดทำแผนและปฏิทินพัฒนาศักภาพผู้เรียน  เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและ 

ทักษะการดำเนินชีวิตและความสามารถเฉพาะบุคคล  โดยจัดกลุ่มนักเรียนและครูตามความถนัด 
 3. จัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพและความถนัดของครูและผู้เรียน  เพื่อพัฒนาทั้งอาชีพและ 
การศึกษาต่อ 
 4. รายงานผลการดำเนินกิจกรรมพัฒนาศักยภาพและความถนัดของครูและผู้เรียน  ให้ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนทราบและจัดทำทะเบียนคุมการพัฒนา  การจัดกิจกรรม 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการและสารบรรณ 
          1. การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และควบคุมจำหน่ายหนังสือ
ที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ไปให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและติดตามเรื่อง ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
           1.1 ตรวจสอบหนังสือท่ีเข้ามา 



 

 

           1.2 แยกประเภทหนังสือ 
           1.3 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
           1.4 เปิดซองและตรวจเอกสาร 
           1.5 ประทับตรารับหนังสือ 
           1.6 ลงทะเบียนรับหนังสือ 
          1.7 ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการ 
 

              2. การส่งหนังสือ  หนังสือที่จะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก่ หนังสือที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว และนำเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนามเพื่อดำเนินการส่งออก  ขั้นตอนในการ 
ส่งหนังสือ 
           2.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว 
เอกสารที่จะส่งไปด้วยครบถ้วน เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วให้ส่งเรื่องให้งานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก  
          2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 
           2.3 ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออก และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง
และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง ตามข้อ 2 
           2.4 ตรวจสอบความเรียบร้อย 
           2.5 บรรจุซอง ปิดผนึกและจ่าหน้าซอง 
           2.6 นำส่งผู้รับทางไปรษณีย์หรือโดยเจ้าหน้าที่นำสาร 
           2.7 คืนสำเนาคู่ฉบับพร้อมต้นเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยเก็บ 

3. การเก็บหนังสือ แบ่งประเภทการเก็บออกเป็น 3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ และการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
           3.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้อยู่ในความ รับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง 
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           3.2 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว       
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของ ส่วนราชการ    
ตามระเบียบสารบรรณ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 

        3.3 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก การเก็บหนังสือประเภทนี้เป็นการเก็บไว้เพ่ือรอการทำลายและความถ่ีในการ
นำมาใช้งานมีไม่มากนัก และเพ่ือเป็นการลดภาระของเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติให้มีเวลาทำเรื่องที่ยังไม่สิ้นกระแส
การดำเนินการ และเพ่ือให้มีหน่วยที่ทำหน้าที่เรื่องนี้โดยเฉพาะ ระเบียบงานสารบรรณจึงกำหนดให้มีการจัดตั้ง
ศูนย์เก็บ หรือหน่วยเก็บกลางเพ่ือทำหน้าที่รับผิดชอบงานด้านนี้ให้แก่หน่วยงานในสังกัด 



 

 

4. อายุการเก็บหนังสือ   ระเบียบงานสารบรรณได้กำหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บ
หนังสือต่าง ๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
           4.1 หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ 
           4.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
           4.3 หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่
ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป 
หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกำหนด 
           4.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก ที่อ่ืนให้เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
           4.5 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ 
เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
           4.6 หนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ 
ไมน่้อยกว่า 10 ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบกำหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอทำลายได้ 
เนื่องจากยังต้องเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับ
การเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่า ไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ 

5. การทำลายหนังสือ หนังสือราชการที่หมดความจำเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บ
ตามท่ีระเบียบสารบรรณกำหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จำเป็นต้องนำออกไปทำลายเพ่ือช่วยให้
ส่วนราชการต่าง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป  ขั้นตอนการทำลายหนังสือ 
            5.1 ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สำรวจที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
            5.2 ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจาก ข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3  
หรือเทียบเท่าขึ้นไป  
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             5.3 พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย หนังสือที่จะทำลายได้ 
ต้องครบอายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบกำหนด  



 

 

ต้องเก็บไว้ให้ครบอายุเสียก่อน 
              5.4 กรณีท่ีหนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือนั้น 
ยังไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด  
ในช่อง “การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ  
โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 
              5.5 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท ลงในช่อง “การพิจารณา” 
              5.6 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
              5.7 ควบคุมการทำลายหนังสือ 
 6.  การจัดทำรายงานการประชุม   
 7.  อำนวยความสะดวกแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ
ประสานงานเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ 
 8. จัดพิมพ์คำสั่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในกลุม่บริหารงานบุคคลและกลุ่มงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม จัดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ 

ประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในกลุ่มกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาโดยผ่าน 

ผู้ช่วยอำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลทุกภาคเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณะผู้จัดทำ 
 

 1. นายสุริยน  จันทกุล  ผู้ช่วยอำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 2. นางชนานันท์  ทองแสง ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 3. นางเมตตา  ทาท่าหว้า   คร ู   กรรมการ 
 4. นางนงเยาว์  บานฤทัย   คร ู   กรรมการ 
 5. นางกมลณัท  คลังเงิน   คร ู   กรรมการ 
 6. นางสาวสุกัญญา  ชาตัน  คร ู   กรรมการ 
 7. นางสาวนลินรัตน์  ทองสา  คร ู   กรรมการ 
 8. นางสาววาลีนา  วิจิตรจันทร์  คร ู   กรรมการ 
 9. นางนิตยา  ลาเหลา   พนักงานราชการ  กรรมการ 
 10. นางทิพวรรณ  นาคคำ  พนักงานราชการ  กรรมการ 
 11. นางสาวปนิดา  ทวีเปล่ง  ครูธุรการ  กรรมการ 
 12. นางสาวแพรพลอย  กองจันทร์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 13. นางสาวรันธยา  สิงห์คำ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 14. นางสาววิไลวรรณ  นันตะเวช  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
 15. นางอำนวยพร  เพ่ิมเติม  คร ู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 


