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คำนำ 
 

โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการ
บริหารงานให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบและเกิดประสิทธิภาพ  โดยมีงานในการบริหารงานบุคคล ดังนี้ 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. งานออกจากราชการ 
โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ ทั้งข้าราชการครูที่มาจากการบรรจุและแต่งตั้ง ครูอัตราจ้างที่ปฏิบัติหน้าที่ในการ

จัดการเรียนการสอน จะต้องปฏิบัติงานตามขอบข่ายงานที่ได้รับมอบหมาย มุ่งม่ันในการจัดการเรียนการสอน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพ ให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาครบรอบด้าน ทั้งความดี ความเก่ง 
และมีความสุข โดยมีคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็นผู้ดูแลให้การขับเคลื่อนการดำเนินงานดำเนินไป
อย่างเป็นระบบ 

 
        โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ 
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การบริหารงานบุคล 

 
วิสัยทัศน์โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์ 

สิ่งแวดล้อมดี น้อมนำสู่วิถีพอเพียง เคียงคู่วิชาการ สืบสานความเป็นไทย คือความภาคภูมิใจของเรา 
 
วิสัยทัศน์ของงานบริหารงานบุคคล 
 บุคลากรมีศักยภาพและสมรรถนะเป็นครูมืออาชีพในการจัดการศึกษาที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
พันธกิจ 

1. บริหารจัดการบุคลากรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
2. พัฒนาบุคลากรให้รักศรัทธาในจรรยาบรรณวิชาชีพ มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
3. พัฒนาบุคลากรปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐานของสำนักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) วิชาชีพ มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 
เป้าหมาย 

1. ผู้บริหารบริหารจัดการพัฒนาบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามหลักธรรมาภิบาล 
2. บุคลากรครูมีความเป็นมืออาชีพ รักศรัทธา ยึดมั่นในจรรยาบรรณ มีคุณภาพตามมาตรฐาน

วิชาชีพ 
3. มีระบบการบริหารจัดการบุคลากรที่เน้นการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน เอ้ือต่อการปฏิบัติงานที่

มีประสิทธิภาพ 
 
ยุทธศาสตร์ 

1. การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
2. การสร้างระบบและสรรหาบุคลากร 
3. หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาบุคลากร 
4. รายงานผลการพัฒนาบุคลากร 
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ๘ - 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๑. งานสำนักงานด้านการบริหารบุคคล 
๒. งานบริหารงานบุคคล 

๒.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง 
๒.๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
๒.๑.๒ การกำหนดตำแหน่ง 
๒.๑.๓ การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา และวิทยาฐานะ 
         ข้าราชการครู  
๒.๑.๔ การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๒.๒ งานพัฒนาบุคลากร 
๒.๓ งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๒.๓.๑ การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูบุคลากรและทางการศึกษา 
๒.๓.๒ การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

๒.๔ งานบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 
 

๓. งานบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากร 
    ทางการศึกษา 

๓.๑  งานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากร 
  ทางการศึกษา 

๓.๒ งานจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
๓.๒.๑ การลาข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๒.๒ การมาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ลูกจ้าง และ 

 บุคลากรทางการศึกษา 
๔. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๕. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๖. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๗. งานริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 

 
 

 
 
 
 
 
  
 

 
 

๘.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๙.  งานประเมินผลการดำเนินงานบริหารบุคคล 

๑๐. งานดำเนินงานธุรการ 
๑๐.๑  การวางแผนงานธุรการ 
๑๐.๒  การบริหารงานธุรการ 
๑๐.๓  การบริหารงานสารบรรณ 

๑๑. งานเวร-ยาม 
๑๒. งานสาธารณะกุศล 
๑๓. งานสวัสดิการครู 
๑๔. งานปัจจัยพื้นฐาน 
๑๕. งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
๑๖. งานเลขานุการการประชุมครูและบุคลากร 
 

๑๗.  งานประเมินผลการดำเนินงานธุรการ 
๑๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
บุคคล 
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ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบริหารงานบุคคล 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง
หมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนธัญญสิทธิศิลป์  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพื ่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   เพี ่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ
คล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรต ิมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ขอบเขตการบริหารงานบุคคลในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบำรุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
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      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง ว ิธ ีการให้ได้บ ุคคล ที ่ เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย  ครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร
เท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก 
หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถ
ทั่วไป และความสามารถเฉพาะ 

2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้  บุคลากรใน
โรงเรียนมปีระสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง  พิจารณาอย่าง
รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ ้นให ้บ ุคลากรในโรงเร ียนทำงานในหน้าที ่ด ้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการส่งเสริมการ
ลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย  การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ
การลดจำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น  การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออก
เพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ  และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการดำเน ิน  งานในโรงเร ียนให้น ้อยที ่ส ุด  สถาบันพัฒนาผู ้บร ิหารการศ ึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
3. การรักษาระเบียบวินัย 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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บทบาทหน้าที่โดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ

โรงเรียน 
6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่                             

      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

   1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่                            

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/
ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที ่                           
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      2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่  เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                    

      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากำหนด 

   2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง
กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 
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3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
         (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
         (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
   3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
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   3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ         

         (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
   3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติ
ไว้ 
      4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
   3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
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4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำ
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

   4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
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กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก

การกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนทีห่รือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนา
เจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
      3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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มาตรฐานวิชาชีพครู 

มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา 

วิชาชีพ (Profession) เปนอาชีพใหบริการแกสารณชนที่ตองอาศัยความรู ความชํานาญเปนการ
เฉพาะ ไมซ้ำซ้อนกับวิชาชีพอ่ืน และมีมาตรฐานในการประกอบวิชาชีพ โดยผูประกอบวิชาชีพตองฝกอบกรม
ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติอยางเพียงพอกอนที่จะประกอบวิชาชีพตางกับอาชีพ (Career) ซึ่งเปนกิจกรรม
ที่ตองทําใหสําเร็จ โดยมุงหวังคาตอบแทนเพ่ือการดํารงชีพเทานั้น วิชาชีพซึ่งไดรับยกยองใหเปนวิชาชีพชั้นสูง 
ผูประกอบวิชาชีพยอมตองมีความรับผิดชอบอยางสูงตามมา เพราะมีผลกระทบตอผูรับบริการและสารณชน 
จึงตองมีการควบคุมการประกอบวิชาชีพเปนพิเศษ เพื่อใหเกิดความมั่นใจตอผูรับบริการและสารณชน โดยผู
ประกอบวิชาชีพตองประกอบวิชาชีพดวยวิธีการแหงปญญา(Intellectual Method)ไดรับการศึกษาอบรม
มาอยางเพียงพอ(Long Period of Training) มีอิสระในการใชวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ(Professional 
Autonomy)และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ(Professional Organization)เปนแหลงกลางในการสรางสรรค
จรรโลงวิชาชีพ 

การกําหนดใหวิชาชีพทางการศึกษาเปนวิชาชีพควบคุม 

วิชาชีพทางการศึกษา นอกจากจะเป็นวิชาชีพชั้นสูงประเภทหนึ่งเชนเดียวกับวิชาชีพชั้นสูงอื่น เช่น
แพทย วิศวกร สถาปนิก ทนายความ พยาบาล สัตวแพทย ฯลฯ ซึ่งจะตองประกอบวิชาชีพเพื่อบริการต่อ
สาธารณชนบริบทของวิชาชีพนั้นๆ แลวยังมีบทบาทสําคัญตอสังคมและความเจริญกาวหนาของประเทศ 
กล่าวคือ  

1. สรางพลเมืองดีของประเทศ โดยการใหการศึกษาขั้นพื้นฐานที่จะทําใหประชาชนเปนพลเมืองดี
ตามท่ีประเทศชาติตองการ 

2. พัฒนาทรัพยากรมนุษย เพ่ือสนองตอบการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
3.สืบทอดวัฒนธรรมประเพณีอันดีงามของชาติ จากคนรุนหนึ่งไปอีกรุนหนึ่ง ใหมีการรักษาความเปนชาติไว 
อยางมั่นคงยาวนานจากบทบาทและความสําคัญดังกลาว พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 จึง
กําหนดแนวทางในการดําเนินงานกํากับดูแล รักษา และพัฒนาวิชาชีพทางการศึกษา โดยกําหนดใหมีองคกร
วิชาชีพครู ผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา ใหมีอํานาจหนาที่กําหนดมาตรฐานวิชาชีพ ออกและ
เพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ รวมทั้งพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 ซึ่ง
เปนกฎหมายเก่ียวกับวิชาชีพทางการศึกษา กําหนดใหวิชาชีพทางการศึกษาเปนวิชาชีพควบคุมประกอบดวย 

1.วิชาชีพครู 
2.วิชาชีพผบูริหารสถานศึกษา 

3.วิชาชีพผบูริหารการศึกษา 
4.วิชาชีพควบคุมอ่ืนที่กําหนดในกฎกระทรวง 
การกําหนดใหวิชาชีพทางการศึกษาเปนวิชาชีพควบคุม จะเปนหลักประกันและคุมครองใหผูรับ

บริการทางการศึกษาไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ รวมทั้งจะเปนการพัฒนาและยกระดับมาตรฐานวิชาชีพ
ใหสูงขึ้น 
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การประกอบวิชาชีพควบคุม 

ครู ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่กฎกระทรวงกําหนดให
เปนวิชาชีพควบคุม ตองประกอบวิชาชีพภายใตบังคับแหงขอจํากัดและเงื่อนไขของคุรุสภา ดังนี้ 

1.ตองไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ โดยยื่นขอรับใบอนุญาตเขาประกอบวิชาชีพตามที่คุรุสภา
กําหนด ผูไมไดรับอนุญาตหรือสถานศึกษาที่รับผูไมไดรับใบอนุญาตเขาประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษา
จะไดรับโทษตามกฎหมาย 

2.ตองประพฤติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมทั้งตองพัฒนาตนเองอยางต่อ
เนื่องเพ่ือดํารงไวซึ่งความรูความสามารถ และความชํานาญการตามระดับคุณภาพของมาตรฐานในการ
ประกอบวิชาชีพ 

3.บุคคลผูไดรับความเสียหายจากการประพฤติจรรยาบรรณของวิชาชีพมีสิทธิกลาวหาหรือกรรมการ
คุร ุสภากรรมการมาตรฐานวิชาชีพ และบุคคลอื ่น มีสิทธิ ์กล าวโทษผูประกอบวิชาชีพที ่ประพฤติผิด
จรรยาบรรณได 

4.เมื่อมีการกลาวหาหรือกลาวโทษ คณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพอาจวินิจฉัยชี้ขาดใหยกข้อ
กล่าวหา/กลาวโทษ ตักเตือน ภาคทัณฑ พักใชใบอนุญาต หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไดและผูถูก
พักการใชหรือเพิกถอนใบอนุญาตไมสามารถประกอบวิชาชีพตอไปไดกําหนดใหวิชาชีพทางการศึกษาเปนวิชา
ชีพควบคุม นับเปนความกาวหนาของวิชาชีพทางการศึกษา และเปนการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพใหสูงขึ้น
ด้วยซึ่งจะทําใหวิชาชีพและผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาไดรับความเชื่อถือ ศรัทธา มีเกียรติและศักดิ์ศรีใน
สังคม 

 
 

ความหมายของมาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา 

มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา คือ ขอกําหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพที่พึงประสงคในการ
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตามเพ่ือใหเกิดคุณภาพ
ในการประกอบวิชาชีพ สามารถสรางความเชื่อมั่นศรัทธาใหแกผูรับบริการจากวิชาชีพไดวาเปนบริการที่มี
คุณภาพ ตอบสังคมไดวาการที่กฎหมายใหความสําคัญกับวิชาชีพทางการศึกษาและกําหนดใหเปนวิชาชีพ
ควบคุมนั้น เนื่องจากเปนวิชาชีพลักษณะเฉพาะ ตองใชความรู ทักษะ และความเชี่ยวชาญในการประกอบ
วิชาชีพ ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546มาตรา 49 กําหนดใหมาตรฐาน
วิชาชีพ 3 ดาน ประกอบดวย 

1. มาตรฐานความรแูละประสบการณวิชาชีพ หมายถึง ขอกําหนดสําหรับผูที่จะเขามาประกอบ
วิชาชีพจะตองมีความรูและมีประสบการณวิชาชีพเพียงพอที่จะประกอบวิชาชีพจึงจะสามารถขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงวาเปนบุคคลที่มีความรู ความสามารถ และมี
ประสบการณ์พรอมทีจ่ะประกอบวิชาชีพทางการศึกษาได้ 

2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึงขอกําหนดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในวิชาชีพ ใหเกิดผลเปนไป
ตามเปาหมายที่กําหนด พรอมกับมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง เพื่อใหเกิดความชํานาญในการประกอบ
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วิชาชีพ ทั้งความชํานาญเฉพาะดานและความชํานาญตามระดับคุณภาพของมาตรฐานการปฏิบัติงาน หรือ
อย่างน้อยพัฒนาตามเกณฑที่กําหนดวามีความรู ความสามารถ และความชํานาญเพียงพอที่จะดํารง
สถานภาพของการเปนผูประกอบวิชาชีพตอไปไดหรือไม นั่นก็คือการกําหนดใหผูประกอบวิชาชีพจะตองต่อ
ใบอนุญาตทุก ๆ 5 ป 

3. มาตรฐานการปฏิบัติตน หมายถึง ขอกําหนดเกี่ยวกับการประพฤติตนของผูประกอบการวิชาชีพ 
โดยมีจรรยาบรรณของวิชาชีพเปนแนวทางและขอพึงระวังในการประพฤติปฏิบัติเพ่ือดํารงไวซึ่งชื่อเสียง ฐานะ 
เกียรติ และศักดิ์ศรีแหงวิชาชีพตามแบบแผนพฤติกรรม ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพที่คุรุสภาจะกําหนด
เป็นขอบังคับตอไป หากผูประกอบวิชาชีพผูใดประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพทําใหเกิดความเสียหายแก
บุคคลอื่นจนไดรับการรองเรียนถึงคุรุสภาแลว ผูนั้นอาจถูกคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพวินิจฉัยชี้ขาดอย่าง
ใดอย่างหนึ่งดังตอไปนี้ 

(1) ยกขอกลาวหา 
(2) ตกัเตือน 
(3) ภาคทัณฑ 
(4) พักใชใบอนุญาตมีกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร แตไมเกิน 5 ป 
 

สมรรถนะของครู (ID – Plan) 

สมรรถนะ เป็นคุณลักษณะพื้นฐานของบุคคล ซึ่งมีความสัมพันธตอการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ
หรือเปนไปตามเกณฑ หรือการมีผลงานที่โดดเดนกวาในการทํางานหรือสถานการณนั้น    

สมรรถนะของครูและบุคลากรทางการศึกษา (Teachers and personnels competency) หมายถงึ 

พฤติกรรมซึ่งเกิดจาการรวมความรู (Knowledge) ทักษะ (Skill) คุณลักษณะ (Character) ทัศนคติ 
(Attitude) และแรงจูงใจ (Motivation) ของบุคคลและสงผลตอความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามบทบาท
หน้าที่อยางโดดเดน 

สมรรถนะ มีองคประกอบ 3 ประการคือ 
1. ความรู (Knowledge) 
2. ทักษะ (Skills) 
3. คุณลักษณะสวนบุคคล (Attributes) 

สมรรถนะมี 2 ประเภทคือ 
1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
2. สมรรถนะประจําสายงาม (Functional Competency) 

สมรรถนะหลัก 
1. การมงุผลสัมฤทธิ์ 
2. การบริการที่ดี 
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3. การพัฒนาตนเอง 
4. การทํางานเปนทีม 

สมรรถนะประจําสายงาน 
สมรรถนะประจําสายงานเปนคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ทําใหบุคลากรในองคกรปฏิบัติงานไดผล

และแสดงคุณลักษณะพฤติกรรมไดเดนชัดเปนรูปธรรม โดยเปนคุณลักษณะเฉพาะสําหรับสายงานครู คือ 
1. การออกแบบการเรียนรู 
2. การพัฒนาผูเรียน 
3. การบริหารจัดการชั้นเรียน 
 
 

มาตรฐานวิชาชีพครู 
มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ 
มาตรฐานความรู 

มีคุณวุฒิไมต่ำวาปริญญาตรีทางการศึกษาหรือเทียบเทา หรือคุณวุฒิอ่ืนที่คุรุสภารับรองโดยมีความรู 
ดังตอไปนี้ 

1. ภาษาและเทคโนโลยีสําหรับครู 
2. การพัฒนาหลักสูตร 
3. การจัดการเรียนรู 
4. จิตวิทยาสําหรับครู 
5. การวัดและประเมินผลการศึกษา 
6. การบริหารจัดการในหองเรียน 
7. การวิจัยทางการศึกษา 
8. นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา 
9. ความเปนครู 

สาระความรแูละสมรรถนะของครู 
1.ภาษาและเทคโนโลยีสําหรับครู 

สาระความรู 
1) ภาษาไทยสําหรับครู 
2) ภาษาอังกฤษหรือภาษาตางประเทศอ่ืนๆ สําหรับครู 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับครู 

สมรรถนะ 
1) สามารถใชภาษาในการฟง การพูด การอาน การเขียนภาษาไทย เพ่ือการสื่อความหมาย

ไดอยางถูกตอง 
2) สามารถใชทักษะในการฟง การพูด การอาน การเขียนภาษาอังกฤษหรือภาษาตาง

ประเทศอ่ืน ๆเพ่ือการสื่อความหมายไดอยางถูกตอง 
3) สามารถใชคอมพิวเตอรขั้นพ้ืนฐาน  
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2. การพัฒนาหลักสูตร 

สาระความรู 
1) ปรัชญา แนวคิด ทฤษฎีการศึกษา 
2) ประวัติความเปนมาและระบบการจัดการศึกษาไทย 
3) วิสัยทัศนและแผนพัฒนาการศึกษาไทย 
4) ทฤษฎีหลักสูตร 
5) การพัฒนาหลักสูตร 
6) มาตรฐานและมาตรฐานชวงชั้นของหลักสูตร 
7) การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
8) ปญหาและแนวโนมในการพัฒนาหลักสูตร 

สมรรถนะ 
1) สามารถวิเคราะหหลักสูตร 
2) สามารถปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรไดอยางหลากหลาย 
3) สามารถประเมินหลักสูตรไดทั้งกอนและหลังการใชหลักสูตร 
4) สามารถจัดทําหลักสูตร 

3. การจัดการเรียนรู 
สาระความรู 

1) ทฤษฎีการเรียนรูและการสอน 
 2) รูปแบบการเรียนรูและการพัฒนารูปแบบการเรียนการสอน 

   3) การออกแบบและการจัดประสบการณการเรียนรู 
 4)การบูรณาการเนื้อหาในกลุมสาระการเรียนรู 
5 )การบูรณาการการเรียนรูแบบเรียนรวม 
6) เทคนิคและวิทยาการจัดการเรียนรู 
7)การใชและการผลิตสื่อและการพัฒนานวัตกรรมในการเรียนรู 
8)การจัดการเรียนรูแบบยึดผูเรียนเปนศูนยกลาง 
9) การประเมินผลการเรียนรู 

สมรรถนะ 
1)สามารถนําประมวลรายวิชามาจัดทําแผนการเรียนรูรายภาคและตลอดภาค 
2) สามารถออกแบบการเรียนรูที่เหมาะสมกับวัยของผูเรียน 
3) สามารถเลือกใช พัฒนา และสรางสื่ออุปกรณที่สงเสริมการเรียนรูของผูเรียน 
4) สามารถจัดกิจกรรมที่สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนและจําแนกระดับการเรียนรูของผู

เรียนจากการประเมินผล 
4. จิตวิทยาสําหรับครู 

สาระความรู 
1) จิตวิทยาพ้ืนฐานที่เกี่ยวของกับพัฒนาการมนุษย 
2) จิตวิทยาการศึกษา 
3) จิตวิทยาการแนะแนวและใหคําปรึกษา 
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สมรรถนะ 
1)เขาใจธรรมชาติของผูเรียน 
2) สามารถชวยเหลือผูเรียนใหเรียนรูและพัฒนาไดเต็มศักยภาพของตน 
3) สามารถใหคําแนะนําชวยเหลือผูเรียนใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
4) สามารถสงเสริมความถนัดและความสนใจของผูเรียน 

5. การวัดและประเมินผลการศึกษา 
สาระความรู 

1) หลักการและเทคนิคการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 
2) การสรางและการใชเครื่องมือวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
3) การประเมินตามสภาพจริง 
4) การประเมินจากแฟมสะสมผลงาน 
5) การประเมินภาคปฏิบัติ 
6) การประเมินผลแบบยอยและแบบรวม 

สมรรถนะ 
1) สามารถวัดและประเมินผลไดตามสภาพความเปนจริง 
2) สามารถนําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงการจัดการเรียนรูและหลักสูตร 

6.การบริหารจัดการในหองเรียน 
สาระความรู 

1) ทฤษฎีและหลักการบริหารจัดการ 
2) ภาวะผูนําทางการศึกษา 
3) การคิดอยางเปนระบบ 
4) การเรียนรูวัฒนธรรมองคกร 
5) มนุษยสัมพันธในองคกร 
6) การติดตอสื่อสารในองคกร 
7)การบริหารจัดการชั้นเรียน 
8)การประกันคุณภาพการศึกษา 
9)การทํางานเปนทีม  
10) การจัดทําโครงงานทางวิชาการ 
11) การจัดโครงการฝกอาชีพ 
12) การจัดโครงการและกิจกรรมเพื่อพัฒนา 
13) การจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
14) การศึกษาเพ่ือพัฒนาชุมชน 

สมรรถนะ 
1) มีภาวะผูนํา 
2) สามารถบริหารจัดการในชั้นเรียน 
3) สามารถสื่อสารไดอยางมีคุณภาพ 
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4) สามารถในการประสานประโยชน 
5) สามารถนํานวัตกรรมใหมๆมาใชในการบริหารจัดการ 

7.การวิจัยทางการศึกษา 
สาระความรู 

1) ทฤษฎีการวิจัย 
2) รูปแบบการวิจัย 
3) การออกแบบการวิจัย 
4) กระบวนการวิจัย 
5) สถิติเพ่ือการวิจัย 
6) การวิจัยในชั้นเรียน 
7) การฝกปฏิบัติการวิจัย 
8) การนําเสนอผลงานวิจัย 
9) การคนควา ศึกษางานวิจัยในการพัฒนาการกระบวนการจัดการเรียนรู 
10) การใชกระบวนการวิจัยในการแกปญหา 
11) การเสนอโครงการเพ่ือทําวิจัย 

สมรรถนะ 
1)สามารถนําผลการวิจัยไปใชในการจัดการเรียนการสอน 
2) สามารถทําวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและพัฒนาผูเรียน 

8.นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา 
สาระความรู 

1) แนวคิด ทฤษฎี เทคโนโลยี และนวัตกรรมการศึกษาท่ีสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการ
เรียนรู  

2) เทคโนโลยีและสานสนเทศ 
3) การวิเคราะหปญหาที่เกิดจากการใชนวัตกรรมเทคโนโลยี และสารสนเทศ  
4) แหลงการเรียนรูและเครือขายการเรียนรู 
5) การออกแบบการสรางการนําไปใชการประเมินและการปรับปรุงนวัตกรรม 

สมรรถนะ 
1)สามารถเลือกใช ออกแบบ สรางและปรับปรุงนวัตกรรม เพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูที่ดี 
2) สามารถพัฒนาเทคโนโลยีและสานสนเทศ เพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูที่ดี 
3) สามารถแสวงหาแหลงเรียนรูที่หลากหลายเพื่อสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน 

9. ความเปนครู 
สาระความรู 

1) ความสําคัญของวิชาชีพครู บทบาท หนาที่ ภาระงานของครู 
2) พัฒนาการของวิชาชีพครู 
3) คุณลักษณะของครูที่ดี 
4 )การสรางทัศนคติที่ดีตอวิชาชีพครู 
5) การเสริมสรางศักยภาพและสมรรถภาพความเปนคร ู
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6)การเปนบุคคลแหงการเรียนรูและการเปนผูนําทางวิชาการ 
7)เกณฑมาตรฐานวิชาชีพครู 
8)จรรยาบรรณของวิชาชีพครู 
9) กฎหมายที่เกี่ยวของกับการศึกษา 

สมรรถนะ 
1) รักเมตตาและปราณีปรารถนาดีตอผูเรียน 
2) อดทนและรับผิดชอบ 
3) เปนบุคคลแหงการเรียนรูและเปนผูนําทางวิชาการ 
4) มีวิสัยทัศน 
5) ศรัทธาในวิชาชีพครู 
6) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของวิชาชีพครู 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานที่ 1 ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูเสมอ 

การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง การศึกษาคนควาเพ่ือพัฒนา
ตนเอง การเผยแพรผลงานทางวิชาการ และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการที่องคการ หรือหนวยงานหรือ
สมาคมจัดข้ึน เชน การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุมปฏิบัติการ เปนตน ทั้งนี้ตองมีผลงาน
หรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน 
 
มาตรฐานที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆโดยคํานึงถึงผลที่จะเกิดแกผูเรียนการ 

ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตางๆโดยคํานึงถึงผลที่จะเกิดกับผูเรียน หมายถึง การเลือกอยางชาญฉลาด 
ดวยความรัก และหวังดีตอผูเรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมอื่นๆ ที่ตอง
คํานึงถึงประโยชนที่จะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

 
มาตรฐานที่ 3 มุงม่ันพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 

การมงุมั่นพัฒนาผูเรียน หมายถึง การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูที่จะใหผูเรียน
เกิดการเรียนรูใหมากที่สุดตามความถนัด ความสนใจ ความตองการ โดยวิเคราะหวินิจฉัยปญหา ความตอง
การที่แทจริงของผูเรียน ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะใหไดผลดีกวาเดิมรวมทั้งการสงเสริมพัฒนาการดานตางๆ 
ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 
มาตรฐานที่ 4 พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 

การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใชปรับปรุงหรือสราง
แผนการสอน บันทึกการสอน หรือเตรียมการสอนในลักษณะอ่ืนๆที่สามารถนําไปใชจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอน ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 

 
มาตรฐานที่ 5 พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ หมายถึง การประดิษฐคิดคนผลิตเลือกใช 
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ เอกสารสิ่งพิมพ เทคนิควิธีการตางๆ เพื่อใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการเรียนรู 
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มาตรฐานที่ 6 จัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยเนนผลถาวรที่เกิดแกผูเรียน 

การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรที่เกิดแกผูเรียน หมายถึง การจัดการ เรียนการสอนที่
มุ่งเน้นผูเรียนประสบผลสําเร็จในการแสวงหาความรูตามสภาพความ แตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง 
และสรุปความรูทั้งหลายไดดวยตนเอง กอใหเกิด คานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติด
ตัวผูเรียนตลอดไป 
 
มาตรฐานที่ 7 รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 

การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ หมายถึง การรายงาน ผลการพัฒนาผู
เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ ปจจัย และ การดําเนินงานที่เก่ียวของ โดย
ครูนําเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้ 

1) ปญหาความตองการของผูเรียนที่ตองไดรับการพัฒนาและเปาหมายของการ พัฒนาผูเรียน  
2) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่นํามาใชเพ่ือการพัฒนา คุณภาพของผูเรียน 

และข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวิธีการที่กําหนดที่เกิดกับผูเรียน 
4) ขอเสนอแนะแนวทางใหมๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งขึ้น 

 
มาตรฐานที่ 8 ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน 

การปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน หมายถึง การแสดงออก การประพฤติและปฏิบัติในด้าน
บุคลิกภาพทั่วไป การแตงกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมที่เหมาะสมกับ ความเปนครูอยางสม่ำเสมอ ที่ทําให
ผูเรียนเลื่อมใสศรัทธาและถือเปนแบบอยาง 

 
มาตรฐานที่ 9 รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 

การรวมมือกับผูอ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค หมายถึง การตระหนักถึง ความสําคัญ รับฟัง
ความคิดเห็นยอมรับในความรูความสามารถ ใหความรวมมือในการ ปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ของเพ่ือนรวมด้วย
ความเต็มใจ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา และรวมรับผลที่เกิดขึ้นจากการกระทํานั้น 
 
มาตรฐานที่ 10 รวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค 

การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค หมายถึง การตระหนักถึงความสําคัญรับฟงความ
คิดเห็น ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอ่ืนในชุมชน และรวมมือ ปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางานของ
สถานศึกษา ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและ กัน และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 
มาตรฐานที่11 แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 

การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา หมายถึง การคนหา สังเกต จดจํา และรวบรวม
ข้อมูลขา่วสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน โดยเฉพาะสารสนเทศ เกี่ยวกับวิชาชีพครู สามารถวิเคราะห 
วิจารณอยางมีเหตุผลและใชขอมูลประกอบการ แกปญหา พัฒนาตนเอง พัฒนางาน และพัฒนาสังคมไดอยาง
เหมาะสม 



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 
 

มาตรฐานที่ 12 สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 
การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ หมายถึง การสรางกิจกรรม การเรียนรูโดยการ

นําเอาปญหาหรือความจําเปนในการพัฒนาตางๆ ที่เกิดข้ึนในการเรียน และการจัดกิจกรรมอ่ืนๆ ในโรงเรียน
มากําหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู เพ่ือนําไปสูการ พัฒนาของผูเรียนที่ถาวร เปนแนวทางในการแกปญหาของ
ครูอีกแบบหนึ่งที่จะนําเอาวิกฤติตางๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา ครูจําเปนตองมองมุมตางๆ ของปญหาแล้ว
ผันมุมมองปญหาไปในทางการพัฒนา กําหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน ครูจึงตองเปนผูมองมุม
บวกในสถานการณตาง ๆ ไดกลาที่จะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา มิไดตอบสนองปญหาตางๆ ด
วยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว ครูสามารถมองหักมุมในทุก ๆ โอกาส มองเห็นแนวทางที่นําสูผลกาวหนา
ของผูเรียน 
 

 
มาตรฐานการปฏิบัติตน 
จรรยาบรรณตอตนเอง 

1. ผปูระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ บุคลิกภาพ และ
วิสัยทัศนใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคมและการเมืองอยูเสมอ 
 
จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

2. ผปูระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก ศรัทธา ซื่อสัตยสุจริต และ รับผิดชอบตอวิชาชีพ เป็น
สมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 
 
จรรยาบรรณตอผู้รับบริการ 

3. ผปูระกอบวิชาชีพ ทางการศึกษา ตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม ใหกําลังใจแกศิษย
และผรูับบริการตามบทบาทหนาที่โดยเสมอหนา 

4. ผปูระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ และนิสัยที่ ถูกตองดีงามแก
ศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาที่อยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 

5. ผปูระกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีทั้งทางกาย วาจาและ
จิตใจ 

6. ผปูระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองไมกระทําตนเปนปฏิปกษตอความเจริญ ทางกาย สติปญญา 
จิตใจ อารมณและสังคมของศิษย์และผูรับบริการ 

7. ผปูระกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม เรียกรับ
หรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตําแหนงหนาที่โดยมิชอบ 
 
จรรยาบรรณตอผรูวมประกอบวิชาชีพ 

8. ผปูระกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงชวยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดมั่นใน
ระบบคุณธรรม สรางความสามัคคีในหมูคณะ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 
จรรยาบรรณตอสังคม 

10. ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พงประพฤติปฏิบัติตน เปนผูนําในการอนุรักษและ พัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญา สิ่งแวดลอมรักษาผลประโยชนของสวนรวมและยึดมั่นใน
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ 

 
1. มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะ 
ประเภท ผูสอน 
สายงาน การสอน 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการทําหนาที่หลักดานการจัดการเรียนการสอน 
และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนา
กระบวนการเรียนรู โดยเนนความสําคัญท้ังความรู คุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่ดีงาม และปฏิบัติงานที่
เกี่ยวของ 
ชื่อตําแหนง 

ครูผูชวย 
คร ู

ชื่อวิทยฐานะ 
ครูชํานาญการ 
ครูชํานาญการพิเศษ 
ครูเชี่ยวชาญ 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

  



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 
แผนผังแสดงกระบวนการเสนอขอเลื่อนเปนวิทยฐานะครูชํานาญการ 

(ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ว.17/2552) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 
แผนผังแสดงองคประกอบและกณฑการตัดสินการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะสายงานการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 
มาตรฐานตําแหนง 
ชื่อตําแหนง ครูผูชวย 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน การสงเสริมการเรียนรู พัฒนาผูเรียน ปฏิบัติงาน
วิชาการของสถานศึกษา และมีหนาที่ในการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมกอนแตงตั้งใหดํารง       
ตําแหนงครู และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการที่
หลากหลาย 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับดํารงตําแหนง 
1. มีวุฒิไมต่ํากวาปริญญาตรีทางการศึกษา หรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงนี้ 
2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

การใหไดรับเงินเดือน 
ใหไดรับเงินเดือนอันดับครูผูชวย 
 

มาตรฐานตําแหนง 
ชื่อตําแหนง ครู 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การสงเสริมการเรียนรู พัฒนาผูเรียน ปฏิบัติงาน
วิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชนและ
สถานประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน การบริการสังคมดานวิชาการและปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถิ่น 
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียน เพื่อนํามาพัฒนาการเรียน เพ่ือนํามา 

พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โรงเรียนธัญญสิทธิศิลป ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 

1. มีวุฒิไมต่ำกวาปริญญาตรีทางการศึกษา หรือทางอ่ืน ที่ ก.ค.ศ. กําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนี้ 

2. ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงครูผูชวยเปนเวลา 2 ป โดยผานการประเมินการเตรียมความพรอมและ
พัฒนาอยางเขม ตามเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. หรือดํารงตําแหนงอ่ืน ที่ ก.ค.ศ.เทียบเทา 

3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
การไดรับเงินเดือน 
  ใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.1 

ผูดํารงตําแหนงผูใดผานการประเมิน มีวิทยฐานะครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ ครูเชี่ยวชาญ 
คศ.3หรือครูเชี่ยวชาญพิเศษ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนดใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.2 คศ.4 
คศ.5 ตามลําดับ 

 
มาตรฐานตําแหนง 
ชื่อตําแหนงครูชํานาญการ 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการเรียนการสอน การสงเสริมการเรียนรู พัฒนาผูเรียนปฏิบัติงานทาง
วิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความรวมมือกับผูปกครองบุคคลในชุมชน และ
หรือสถานประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน การบริการสังคมดานวิชาการและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับ
มอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  มีความรูความเขาใจในสาระหรือกลุมสาระการเรียนรูที่รับผิดชอบในระดับพ้ืนฐานมีความสามารถใน
การออกแบบการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผูเรียนโดยแสดงใหเห็นวามีการดําเนินการตาม
แนวทางท่ีหลักสูตรกําหนด และมีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ มีทักษะการจัดการเรียนรูและประเมินผล
ที่เหมาะสมกับสาระการเรียนรูที่รับผิชอบ สามารถพัฒนาผูเรียนใหมีมาตรฐานการเรียนรูของสาระหรือกลุ
มสาระการเรียนรูเปนผู้มีวินัยคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับดํารงตําแหนง 

ดํารงตําแหนงครูไมนอยกวา 6 ป สําหรับผูมีวุฒิปริญญาตรี 4 ป สําหรับผมูีวุฒิปริญญาโท และ 2 ป 
สําหรับผูมีวุฒิปริญญาเอก หรือดํารงตําแหนงอ่ืนที่ ก.ค.ศ.เทียบเทา และผานการประเมินตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ก.ค.ศ.กําหนด หรือดํารงตําแหนงอ่ืนที่มีวิทยฐานะชํานาญการ 
การใหไดรับเงินเดือนและวิทยฐานะ 
  ใหไดรับเงินเดือนอันดับ คศ.2 และใหไดรับเงินวิทยฐานะชํานาญการ 
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ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

ความหมายของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เปนหลักฐานการอนุญาตใหประบอกวิชาชีพควบคุมตาม 

มาตรา 43ของพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 เปนผูมีสิทธิในการประกอบ
วิชาชีพ ซึ่งไดแกผูปฏิบัติงานในตําแหนงครูผูบริหารสถานศึกษา และผูบริหารการศึกษา และบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น ทั้งนี้เปนไปตามมาตรา 53 ของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ที่กําหนดใหครู ผู
บริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ทั้งของรัฐและเอกชนตองมีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ ยกเวนบุคลากรทางการศึกษาที่จัดการศึกษาตามอัธยาศัย การจัดการศึกษาในศูนยการเรียน 
ผูบริหารการศึกษาระดับเหนือเขตพื้นที่การศึกษา และวิทยากรพิเศษทางการศึกษา รวมทั้งคณาจารย  
ผู้บริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษาในระดับอุดมศึกษาระดับปริญญา  

ครู ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ประกอบวิชาชีพควบคุม
โดยไมไดรับอนุญาต หรือแสดงดวยวิธีการใดๆ ใหผูอื่น เขาใจวาตนมีสิทธิหรือพรอมที่จะประกอบวิชาชีพ
รวมทั้งสถานศึกษาที่รับผูมิไดรับอนุญาตเขาประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษาจะตองไดรับโทษตามที่
กําหนดไวนําพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
 
ประเภทของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่จะออกใหผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา มี 4 ประเภท คือ 
  1. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  2. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
  3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารการศึกษา 

 4. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ผูประกอบวิชาชีพควบคุมทุกตําแหนงจะตองมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เมื่อจะประกอบวิชาชีพ 

ผูบริหารสถานศึกษา หรือผูบริหารการศึกษา หรือบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ก็จะตองมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพประเภทนั้น ๆ 
 
การขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาต 

ขอบังคับคุรุสภาวาดวยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ไดมีผลบังคับใชแลวตั้งแตวันที่ 9 ธันวาคม 2547 
และกําหนดใหเวลาผูประกอบวิชาชีพอยูในปจจุบัน ซึ่งไดแก ครู ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา ยื่น
คําแบคําขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตภายใน 120 วัน ซึ่งมีแนวทาง ดําเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
1. ครูซึ่งเปนสมาชิกคุรุสภาตาม พ.ร.บ.ครู 2488 อยูกอนวันที่ 12 มิถุนายน 2546 (วันที่ พ.ร.บ.สภา

ครูฯใชบังคับ ) ซึ่งไดแกขาราชการครู ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร พนักงานครูเทศบาล และครูโรงเรียน
เอกชน ใหยื่นแบบคําขอโดยไมตองแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา 
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2. ครูซึ่งบรรจุแตงตั้งใหทําการสอนตั้งแตวันที่ พ.ร.บ.สภาครูฯใชบังคับ (วันที่12 มิถุนายน 2546) 

เป็นต้นมาและครูอัตราจางใหยื่นแบบคําขอไดโดยจะตองแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษาหรือปริญญาอ่ืนที่ 
ก.ค. กําหนดเปนวุฒิที่ใชในการบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการครูดวย 

3. ครูซึ่งประกอบวิชาชีพอยูกอนวันที่ พ.ร.บ. สภาครูฯ ใชบังคับ (วันที่ 12 มิถุนายน 2546)ตอมาลา
ออกหรือเกษียณอายุหรือพนจากหนาที่ครู ถาหากประสงคจะขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพใหยื่นแบบคํา
ขอโดยไมตองแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา 

4. ผบูริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน(ที่ตองมีใบอนุญาต) ใหยื่น
แบบคําขอมีใบอนุญาตโดยจะตองขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ตน
ประกอบวิชาชีพอยูในปจจุบันเพ่ิมข้ึนอีก 

5. ผทูี่ยังไมไดเปนครูแตมีความประสงคจะขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพยื่นแบบคําขอพรอมทั้ง
แสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา หรือปริญญาอ่ืนที่ ก.ค.กําหนดใหวุฒิที่ใชในการบรรจุและแตงตั้งเปนข
ราชการครู แตยื่นไดไมเกินวันที่ 11 มิถุนายน 2549 

 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นแบบคําขอ 

การยื่นคําขอตองใชแบบคําขอขึ้นทะเบียนของคุรุสภา ซึ่งสามารถขอรับไดจากหนวยงานทาง
การศึกษา หรือ Download จาก Website ของสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา และมีอกสารประกอบ ดังนี้ 

1. สําเนาทะเบียนบานหรือบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
2. สําเนาบัตรสมาชิกคุรุสภาหรือหนังสือรับรองการเปนสมาชิกคุรุสภาตามพ.ร.บ.ครู พ.ศ.2488 หรือ

หลักฐานอื่น เชน บัตรประจําตัว คําสั่งบรรจุแตงตั้ง หรือหนังสือรับรองของผูบังคับบัญชา เปนตน (ผูที่เปนครู
ตั้งแตวัน พ.ร.บ.ประกาศใช หรือครูอัตราจางไมตองแสดงบัตรเปนคุรุสภา) 

3.รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1 นิ้ว ถายไวไมเกิน 6 เดือนจํานวน 2 รูป 
4.หลักฐานแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา หรือปริญญาอ่ืนที่ ก.ค.กําหนดเปนวุฒิที่ใชในการบรรจุ 

และแตงตั้งเปนขาราชการครู(สําหรับผูที่เปนครูตั้งแตวันที่ 12 มิถุนายน 2546 เปนตนมา ฉบับละ 500 บาท 
 
 
อายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา กําหนดไวตามขอบังคับคุรุสภาวาดวยใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ พ.ศ. 2547 ใหมีอายุใชไดคราวละ 5 ป นับแตวันออกใบอนุญาตผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษาจะตองขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพกอนวันหมดอายุใบอนุญาตไมนอยกวา 180 วัน 
 
คุณสมบัติของผตูออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

1. มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่กําหนดในประราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา พ.ศ.2546 

2. มีมาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ 
3. มีผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4. ประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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การปฏิบัติราชการของราชการครู 
การลา 

การลาแบงออกเปน 9 ประเภทคือ 
1.การลาปวย 
2.การลาคลอดบุตร 
3.การลากิจสวนตัว 
4.การลาพักผอน 
5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
6.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
7.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
9.การลาติดตามคูสมรส 

การลาปวย 
ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตกรณีจําเปนเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติขา
ราชการก็ไดในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได 
แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งให
ใชใบรับรอของแพทยซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 

การลาปวยไมถึง 30 วันไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทย
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 
 
การคลอดบุตร 

ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ
อนุญาตกอนหรือในวันที่ลาเวแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเมือสามารถลงชื่อได
แลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได    

การลาคลอดบุตรจะลาไดในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลว 
ตองไมเกิน 90 วัน 
 
การลากิจสวนตัว 

ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับการอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับ
อนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได แตจะต้อง
ชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
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ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคนึ่งไดใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้ง

เหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกทีมาปฏิบัติราชการ 
ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 45 วันการทํางาน 
ขาราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ 18 แลวหากประสงคจะลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรใหมีสิทธิ 

ลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรบัเงินเดือนระหวางลา 
 
การลาพักผอน 

ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได10 วันทําการ เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิ
ลาพกัผอนประจําป ในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

1. ผซูึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว
แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 

2. ผซูึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แลวตอมาไดรับ
บรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกราชการ 

3. ผซูึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวย
การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมาไดรับบรรจุ
เข้ารับราชการอีก 

ถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําปหรือลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบ 10 วันทําการ 
ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในป
ปัจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ 

สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกนัมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับวัน
ลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 
 
การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือขาราชกรที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประ
สงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับ
บัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจญ์ไมนอยกวา 60 วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลาและใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 

ขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ภายใน 10 วัน นับตั้งแตเริ่มลา 
และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแตวันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
 
การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันรับการ
ตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนขาราชการที่ไดรับมอบหมายเรียกเขารับการ เตรียมพลใหรายงาการ
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ลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับตั้งแตเวลาเรียกหมายเรียกเปนตนไป และใหไปเขารับ การตรวจ
เลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในใหมเรียกนั้น โดยไมตองรอรับคําสั่งอนุญาตและใหผูบังคับบัญชา
เสนอรายงานลาไปตามลําดับจงถึงหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรง 
 
การลาไปศึกษาฝกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอ
หรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจงถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา
อนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให เสนอหรือจัดสงใบลา
ตามลําดับจงถึงหัวหนาสวนราชการ หรือ 


