
                         คูม่ือปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคล  
          การบริหารงานบุคคล ในโรงเรียนเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลัก     ธรร
มาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ นาไปสู่การบริการครู บุคลากรทางการ
ศึกษา และนักเรียน การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป  
วัตถุประสงค ์ 
๑. เพ่ือให้การดาเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
ตอบสนองความต้องการของโรงเรียน  
๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและจิตสานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ  
ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 
ตามมาตรฐานวิชาชีพครู  
๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพที่ได้รับ การยกย่อง  
เชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
ขอบข่าย/ภารกิจ  
๑. งานบุคคล  
๑.๑ วินัยและการรักษาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑.๒. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑.๓. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
๑.๔. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่ง  
๑.๕. การเลื่อนเงินเดือน การเพ่ิมค่าตอบแทน และเลื่อนขั้นค่าจ้าง  
๑.๖. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑.๗. การลา  
๑.๘. งานทะเบียนประวัติ  
๑.๙. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๑.๑๐. การขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๑.๑๑. การตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย  
๑.๑๒. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  



๒. งานสวัสดิการโรงเรียน  
๓. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๖. งานธุรการและสารบรรณ  
๗. งานสานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
วิสัยทัศน์ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
มุ่งม่ันบริการ งานส าเร็จ มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลโดยใช้หลักธรรมาภิบาล  
พันธกิจ  
๑. มอบหมายงานให้ตรงกับความต้องการและความถนัดของบุคลากร  
๒. บริการด้านการบริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค ข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา มีความพึงพอใจตลอดจนอานวยความสะดวกหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
๓. มีระบบฐานข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบันและทันสมัย  
๔. พัฒนาศักยภาพบุคลากร สร้างขวัญและกาลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติอย่างเต็มกาลังความสามารถ  
๕. บริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
นโยบายกลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นคนดีมี
คุณธรรม จริยธรรม และสานึกในความเป็นไทย เป็นผู้ใหญ่ที่มีความเชื่อมั่นในตนเองมีภาวะผู้นาและอยู่ในสังคมได้
อย่างมีความสุข เป็นคนดีของสังคม ดังนั้น กลุ่มบริหารงานบุคคล จึงได้กาหนดนโยบายในการบริหารงานได้ ดังนี้  
๑. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู้ ความเข้าใจใน
กระบวนการจัดการเรียนการสอน มีความเอ้ืออาทรต่อศิษย์และเพ่ือนร่วมงาน  
๒. ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
๓. ใช้หลักจิตวิทยาในการดูแลครูและบุคลากรทางการศึกษา เน้นการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์  
๔. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทางานร่วมกันเป็นทีม  
๕. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาดูแลช่วยเหลือซึ่งกันและกันได้อย่างผู้มีวัฒนธรรมประชาธิปไตย  
๖. รณรงค์ปูองกันไม่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดและอบายมุขต่าง ๆ 
ตลอดจนวินัยในตนเอง สร้างจิตสานึกท่ีดีงาม  
๗. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง สร้างขวัญและกาลัง  
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                       โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

                                               นายสายัน  ปองไป 
                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนติงตาวแจ้งพัฒนศึกษา 
 
                                                
คณะกรรมการฝุายบริหาร                                                      คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
                                           นางอุษณา ปูอมลิขิตกุล  
                                       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
                                            นางสาวบุศริน สอนดา  
                                      เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล                                                 งานบุคคล 
 
งานเลขานุการคณะกรรมการ                                            งานพัฒนาข้าราชการครูและ 
     การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                                                  บุคลากรทางการศึกษา 
 
งานสวัสดิการโรงเรียน                                                     งานพัฒนาตามศักยภาพตามความถนัด 
                                                                                ของครูและผู้เรียน 
 
                                                                                งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย ขอบข่ายงานและคณะกรรมการดังต่อไปนี้  
๑. นางอุษณา ปูอมลิขิตกุล ต าแหน่ง ครู : หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล รับผิดชอบงานดังนี้  
๑. วางแผน กากับ ดูแล งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๒. ตรวจสอบ กลั่นกรองภาระงานที่ได้รับมอบหมายให้มีความถูกต้อง เรียบร้อยก่อนนาเสนอผู้อานวยการโรงเรียน  
๓. การวางแผนอัตรากาลัง  
๔. การจัดสรรอัตรากาลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
๖. การดาเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง  
๗. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๘. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๙. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑๐.การส่งเสริมวินัย คุณธรรมสรุปรายงานผลการดาเนินงาน  
๑๑. งานประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๒. งานสร้างขวัญและกาลังใจบุคลากร  
๑๓. การดาเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๑๔. การสั่งพักราชการและการส่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
๑๕. การรายงานการดาเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๑๖. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
๑๗. การออกจากราชการ  
๑๘. การจัดระบบและการจัดทาทะเบียนประวัติ  
๑๙. การจัดทาบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๒๐. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒๑. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๒๒. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
๒๓. การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การดาเนินงานที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการนั้น  
๒๔. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ชุมชนการเรียนรู้วิชาชีพ (PLC)  
๒๕. สรุปรายงานผลการดาเนินงาน  
๒๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายงาน  
๒. นางสาวบุสริน สอนดา ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ รับผิดชอบงานดังนี้  
๑. งานสารบรรณกลุ่มงาน  
๒. งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ/เวรยาม  
๓. การลาทุกประเภท  
๔. การจัดระบบและการจัดทาทะเบียนประวัติ  



๕. การจัดทาบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๖. สรุปรายงานผลการดาเนินงาน  
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
หน้าที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารบุคคล  
๑. ก าหนดระเบียบ แนวนโยบายการทางานของงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในกลุ่มบริหาร  
งานบุคคลให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  
๒. เป็นที่ปรึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านปกครองของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
๓. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหา อานวยความสะดวก เพ่ือให้งานต่าง ๆ บรรลุผลอย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
๔. ติดตามการดาเนินงานของฝุายเพ่ือให้สนองนโยบายของโรงเรียน  
๕. ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
มาตรฐานการปฏิบัติงานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๑. มีการประชุมเพ่ือดาเนินงานอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง  
๒. เป็นที่ปรึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
๓. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหา อานวยความสะดวก เพ่ือให้งานต่าง ๆ บรรลุผลอย่าง
มีประสิทธิภาพ  
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝุาย ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
แนวปฏิบัติในการใช้ห้องสานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลในสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อโรคไวรัส  
โคโรนา่ ๒๐๑๙ (COVID-๑๙X  
๑. ทาความสะอาดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สานักงาน โต๊ะ เก้าอ้ี ด้วยแอลกอฮอล์อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง  
๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้มาติดต่อราชการ ที่เข้าห้องสานักงาน  
กลุ่มบริหารงานบุคคลต้องล้างมือด้วยเจลหรือแอลกอฮอล์  
๓. สวมหน้ากากอนามัยทุกครั้ง  
๔. ถ้ามีอาการเจ็บปุวย ตัวร้อน ไอ หรือมีอุณหภูมิร่างกายเกินกว่า ๓๗.๕ ห้ามเข้าห้องสานักงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล  
๕. รักษาระยะห่าง ๑ เมตร ในการปฏิบัติงาน  



งานบุคคล  
๑. วินัยและการรักษาวินัยครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑.๑ แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
๑.๑.๑ ผู้อานวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดาเนินการสอบสวนเพ่ือให้ได้  
ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
๑.๑.๒ ผู้อานวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า  
ไม่ได้กระทาผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
๑.๑.๓ รายงานการดาเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
๑.๒. แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
๑.๒.๑ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
ครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
๑.๒.๒ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ  
๑.๒.๓ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
ครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๒.๔ รายงานการดาเนินงานทางวินัยไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๓ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  
๑.๓.๑ การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง  
ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด  
๑.๓.๒ กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง  
ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๑.๔ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  
๑.๔.๑ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์  
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่ง  
๑.๔.๒ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ  
คับข้องใจเนื่องมาจากการกระทาของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  
ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
๑.๕ แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการปูองกันการกระทาผิดวินัย  
๑.๕.๑ ให้ผู้อานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
๑.๕.๒ ดาเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกาลังใจ การจูงใจ ฯลฯ  
๑.๕.๓ หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา  
กระทาผิดวินัยตามควรแก่กรณี  



๑.๖ แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  
๑.๖.๑ ผู้อานวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู  
ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
๑.๖.๒ รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๗ แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ  
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
๑.๗.๑ ดาเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๑.๗.๒ ดาเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้  
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
๑.๗.๓ ผู้อานวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่  
ราชการหรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
๑.๗.๔ รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
๑.๘ แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
๑.๘.๑ สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
๑.๘.๒ ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก  
ราชการ หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑.๘.๓ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๙ แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
๑.๙.๑ ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณี  
ที่ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน  
ถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทาผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทาผิดโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ)  
๑.๙.๒ รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๑๐ แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
ดาเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และรายงานการออกจากราชการไปยังสานักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา นอกจากดาเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดาเนินการได้ดังต่อไปนี้  
๑.๑๐.๑ กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ  
๑) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บปุวย  
๒) ถ้าผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
๓) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๑๐.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
๑) ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความ
ประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
๒) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



๑.๑๐.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.๓๐ (๑))  
กรณีเป็นผู้ดารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.๓๐(๑)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น
เฟือน ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.๓๐(๕)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.๓๐
(๕) ) (๗) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.๓๐ (๘) หรือกรณีเป็น
บุคคลล้มละลาย (ม.๓๐ (๙) )  
๑) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามคุณสมบัติในมาตรา ๓๐ (๑) (๔) (๕) (๗) (๘) หรือ (๙) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
๒) ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๖.๓ (๑) ออกจากราชการ  
๓) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๑๐.๔ กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครอง  
ระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.๓๐ (๓) )  
๑) ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร  
สงสัยว่าครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา ๓๐ (๓))  
๒) ผู้อานวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  
ทั่วไปตามมาตรา ๓๐ (๓) ให้ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  
๑.๑๐.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ  
ประพฤติตนไม่เหมาะสม  
๑) ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณี
ถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่  
จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  
๒) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อานวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่
เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตน ไม่เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้า
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อานวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา  
๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการ เพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน  
๑.๑๐.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง  
๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง  
กรณีมีเหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทาให้เสียหาย  
ต่อทางราชการอย่างร้ายแรง  
๒) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณา  



๓) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือ มัวหมอง กรณีถูกสอบสวน
ข้างต้น ให้ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน  
๑.๑๐.๗ กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา ถึงท่ีสุด ให้จ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญ เหตุทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจาคุกโดยคาสั่งของศาล หรือรับโทษจาคุกโดยคาพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
๒) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.๑ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ตาม
แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
๒.๑ เสนอค าร้องขอย้ายไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ขอย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี  
๒.๒ บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น สาหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.๓ รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือจัดทาทะเบียน
ประวัติต่อไป  
๒.๔ การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทาง การปฏิบัติ (ม.๕๘) ดังนี้  
๒.๔.๑ เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป  
๒.๔.๒ บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  
๓. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามพระราชบัญญัติว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา กรณี
ออกจากราชการ (ม.๖๔) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.๖๕) ออกจากราชการ เพ่ือรับราชการทหาร
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.๖๖) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่
ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.๖๗) ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
๓.๑ กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.๖๕) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ  
ภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สัง่บรรจุและแต่งตั้ง  
๓.๒ กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.๖๖) ให้ยื่นเรื่องขอเข้า
กลับรับราชการภายใน ๑๘๐ วัน นับแต่พ้ืนจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง  
๓.๓ กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา (ม.
๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตังตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไข  
ไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รักการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามาตรา ๕๓  



สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
๔. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่ง  
๔.๑ ในกรณีที่ไม่มีผู้ดารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสมให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(ม.๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  
๔.๒ กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดารง  
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา รักษาราชการในต าแหน่ง (มาตรา ๕๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ  
กระทรวงศึกษาธิการ)  
๕. การเลื่อนเงินเดือน การเพิ่มค่าตอบแทน และการเลื่อนขั้นค่าจ้าง  
๕.๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ และมาตรา ๗๓ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ ก.ค.ศ. โดยได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี ออกกฎ ก.ค.ศ. 
ไว้ ดังต่อไปนี้  
ข้อ ๑ กฎ ก.ค.ศ. นี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไป  
ข้อ ๒ ให้ยกเลิกกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๐  
ข้อ ๓ ในกฎ ก.ค.ศ. นี้  
“ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ  
“ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม  
“ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน  
“ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมา แล้วแต่กรณี  
“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการ อธิบดี  
หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  
“ผู้บังคับบัญชา” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการ ศึกษาธิการจังหวัด ผู้อานวยการ  
สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อานวยการสถานศึกษา หรือผู้บริหารหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
“ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน” หมายความว่า ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓  
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการที่ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งข้ึนเพ่ือพิจารณา  
ผลการปฏิบัติงานและความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
“กศจ.” หมายความว่า คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และหมายความรวมถึง อ.ก.ค.ศ.  
ซ่ึง ก.ค.ศ. ตั้งด้วย  
“ค่ากลาง” หมายความว่า ผลรวมของเงินเดือนต่ าสุดกับเงินเดือนสูงสุดแต่ละอันดับ  
ที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดหารด้วยสอง เพ่ือให้ได้ตัวเลข  



ที่จะน าไปใช้คิดฐานในการค านวณ  
“ฐานในการค านวณ” หมายความว่า ตัวเลขที่จะนาไปใช้ในการคิดค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาแต่ละอันดับ โดยแบ่งออกเป็น  
(๑) ฐานในการค านวณระดับล่าง ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนต่ าสุดตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนดกับค่ากลาง หารด้วยสอง  
(๒) ฐานในการค านวณระดับบน ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนดกับค่ากลางหารด้วยสองใน
กรณีท่ีค านวณตามวิธีการดังกล่าวแล้ว มีผลทาให้ฐานในการค านวณระดับล่างของอันดับเงินเดือนที่สูงกว่า มีค่าต่ า
กว่าหรือเท่ากับฐานในการค านวณระดับบนของอันดับเงินเดือนที่ต่ ากว่าซึ่งอยู่ถัดลงไป  
ก.ค.ศ. อาจปรับฐานในการค านวณระดับล่างของอันดับเงินเดือนที่สูงกว่านั้นเสียใหม่ให้สูงขึ้นได้ โดยต้องนา
ภาพรวมของฐานในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนทั้งระบบมาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณา “ช่วงเงินเดือน” 
หมายความว่า ช่วงของเงินเดือนระหว่างเงินเดือนขั้นต่ าถึงค่ากลางหรือระหว่างค่ากลางถึงเงินเดือนขั้นสูง แล้วแต่
กรณี และช่วงเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. ปรับให้สอดคล้องกับฐานในการค านวณด้วย  
ข้อ ๔ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้บังคับบัญชา  



แต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ทาหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. 
เว้นแต่กรณีท่ีสถานศึกษาใดมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่งทางวิชาการ และมีกฎหมายว่า
ด้วยการจัดตั้งสถานศกึษาหรือข้อบังคับที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามกฎหมายดังกล่าว ก าหนดให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนโดยความเห็นชอบของสภาสถานศึกษาก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถานศึกษาหรือข้อบังคับ
ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามกฎหมายนั้น การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ และให้นาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดตามมาตรา ๗๒  
มาประกอบการพิจารณา โดยให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน  
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณาโดยยึดหลักคุณธรรม ความ
เที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลักตามแนวทางการจัด
การศึกษาท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ รวมทั้งให้พิจารณาถึงความประพฤติ ในการรักษาวินัย 
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทางาน และข้อควร
พิจารณาอ่ืนของผู้นั้น  
การเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมิได้ด าเนินการตามวรรคสองและวรรคสาม แต่
ใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนได้รับการเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่
เท่ากันจะกระท ามิได้  
ข้อ ๕ เพ่ือประโยชน์ในการจัดสรรวงเงินงบประมาณอย่างเป็นธรรม ให้ส่วนราชการบริหารวงเงินในการเลื่อน
เงินเดือนในภาพรวมของส่วนราชการหรือเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีการเลื่อนเงินเดือน  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้งให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละหกของฐานใน
การค านวณ และให้ส่วนราชการหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณี ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณท่ี
ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการ
มีคาสั่งเลื่อนเงินเดือน การค านวณจานวนเงินสาหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท  
ข้อ ๖ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยปกติให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังต่อไปนี้  
(๑) ครั้งที่หนึ่ง เป็นการเลื่อนเงินเดือนสาหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อน ในวันที่ ๑ เมษายนของ
ปีที่ได้เลื่อน  
(๒) ครั้งที่สอง เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน ในวันที่ ๑ ตุลาคมของปี
ถัดไป  
ข้อ ๗ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้ง  
ให้เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้งในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้ใดที่ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ การเลื่อนเงินเดือนให้ค านวณจาก
ฐานในการค านวณของอันดับเงินเดือนของต าแหน่งและวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาสาหรับต าแหน่งที่มีวิทยฐานะซึ่งไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรา ๕๕ 
ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระดับดีขึ้นไป หรือให้งดการเลื่อนเงินเดือน  



แล้วแต่กรณี  
ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดได้รับเงินเดือนถึงข้ัน สูงของอันดับ เงินเดือนสาหรับต าแหน่ง
หรือวิทยฐานะท่ีดารงอยู่ หากผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งอื่นหรือวิทยฐานะ ที่สูงขึน้ และเงินเดือนที่ได้รับอยู่
นั้นต่ ากว่าเงินเดือนขั้นสูงของอันดับเงินเดือนในต าแหน่งและวิทยฐานะใหม่ ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้น
เป็นกรณีพิเศษได้ โดยให้นาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งหลังสุดาใช้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดังกล่าว 
โดยให้เลื่อนเงินเดือนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งหรือ วิทยฐานะใหม่นั้น  
ข้อ ๘ ให้ ก.ค.ศ. ก าหนดค่ากลาง ฐานในการค านวณ และช่วงเงินเดือนตามกฎ ก.ค.ศ. นี้แล้วให้สานักงาน ก.ค.ศ. 
แจ้งส่วนราชการและสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเป็นการล่วงหน้า  
ข้อ ๙ ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคลการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนตาม  
วรรคหนึ่งให้ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อนฐานในการค านวณ จานวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และ
เงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้งให้ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน ข้อ ๑๐ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(๑) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้หรือร้อยละหกสิบ  
(๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้
ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทาให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ต่อต าแหน่งหน้าที่
ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทาโดยประมาท หรอืความผิดลหุโทษ  
(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
(๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
(๖) ในครึ่งปีที่แล้วมา สาหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
(๗) ในครึ่งปีที่แล้วมา สาหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
(๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทางานสายเกินจานวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการ  
หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของ
แต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
(๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึงวันลาและวันลา 
ดังต่อไปนี้  
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  



(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
(ค) ลาปุวยซึ่งจาเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวันทาการ  
(ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติ
ราชการตามหน้าที่  
(จ) ลาพกัผ่อน  
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
ตามกฎหมาย  
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
การนับจานวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสาหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาปุวย ที่ไม่ใช่วันลาปุวยตาม (๙) (ง) ให้นับ
เฉพาะวันท าการ  
ข้อ ๑๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ส่งหรืออนุญาตให้ลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือ
วิจัย ตามความจ าเป็นหรือความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ 
หรือเป็นคุณวุฒิขาดแคลน ทั้งนี้ ต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองและก าหนดว่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนไปศึกษาให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและมีสิทธิได้รับการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. หรือ 
กศจ. ที่ได้รับมอบหมายและต้องอยู่ภายในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(๑) ยื่นคาขอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือเสนอต่อ ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือพิจารณาอนุมัติก่อนไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจัย  
(๒) ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลา ของหลักสูตรที่
สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้ก าหนด
ไว้โดยไม่มีการขอขยายระยะเวลา  
(๓) มีความอุตสาหะ ขยันหมั่นเพียรในการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยต้องมีผลการศึกษาผลการฝึกอบรม หรือ
วิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
(ก) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๒.๕  
(ข) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๓.๒  
(ค) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๓.๕  
(ง) การฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัย ที่มีคุณภาพสูง แล้วแต่กรณี  
(๔) มีการใช้ความรู้เกี่ยวกับหลักวิชาที่ได้ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย เพ่ือเป็นประโยชน์ ต่อการพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หรือหน่วยงานการศึกษา ที่สังกัด โดยจัดทาเป็นรายงานเสนอ
แนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มี
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการศึกษา ผลการ
ฝึกอบรม หรือความก้าวหน้าในการวิจัยและรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้
หรือคุณภาพการศึกษาตาม (๔) เป็นหลักในการ 



พิจารณาเลื่อนเงินเดือน และรายงานผลการพิจารณานั้นพร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชา และให้ผู้มี
อ านาจสั่งเลื่อน เงินเดือนพิจารณารายงาน ผลจากผู้บังคับบัญชา ถ้าเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือน ให้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้ก่อนเมื่อผู้นั้นส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย และกลับมาปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้
การเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค านวณ  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมินเมื่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนได้สั่ง
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความในข้อนี้แล้ว ให้รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อม
ทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา  
ข้อ ๑๒ การพิจารณาผลการปฏิบัติงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน  
ในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๑๐ (๙) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์พิจารณา เว้นแต่อยู่ในหลักเกณฑ์ตาม
ข้อ ๑๐ (๕) และ (๖) ให้นับชว่งเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนมาเป็นเกณฑ์พิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย เปลี่ยนต าแหน่งสับเปลี่ยนหน้าที่ ไปช่วยราชการในต่าง
กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานการศึกษาหรือได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานนอกเหนือ
หน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใด หรอืลาไปปฏิบัติงาน ในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๑๐ (๙) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมา 
ให้นาผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนด้วย  
ข้อ ๑๓ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับ
อนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๑๐ (๙) (ช) หรือถูกสั่งให้ไปทาการใดซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ หรือได้รับอนุญาตให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ เนื่องจากได้รับอันตราย
หรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทาการตามหน้าที่จนทาให้ตก
เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อน
เงินเดือนได้ครั้งละไม่เกินร้อยละสามของฐานเงินเดือนข้าราชการผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมินสาหรับช่วงเวลาที่
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงาน หรือช่วงเวลาที่ถูกสั่งให้ไปทาการนั้น หรือช่วงเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ โดยให้ใช้ผลการเข้ารับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ  
ด้านอาชีพประกอบการพิจารณาด้วย โดยให้สั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ควรจะได้เลื่อน ทั้งนี้  
ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  
ข้อ ๑๔ ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจะนาเอาเหตุที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญามาเป็นเหตุในการ
ไม่พิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นไม่ได้  
ข้อ ๑๕ ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือ
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ และ
เป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัย
หรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษจะสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนซ้าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท าความผิด
เดียวกันนั้นไม่ได้  
ข้อ ๑๖ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลทาให้การเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ.  



นี้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้  
ข้อ ๑๗ ในครึ่งปีที่แล้วมา ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เลื่อนเงินเดือน แต่ผู้
นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ ๓๐ กันยายนของปีที่
จะพ้นจากราชการ  
ข้อ ๑๘ ในครึ่งปีที่แล้วมา ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เลื่อนเงินเดือน แต่ผู้
นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ ๑ เมษายนหรือ ๑ ตุลาคม ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้
นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ บ านาญโดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย  
ข้อ ๑๙ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะเลื่อนเงินเดือนได้  
ตามข้อ ๑๐ เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทางานสาย ตามก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ แต่ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ 
ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นการเฉพาะรายได้ใน
อัตราไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค านวณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้นั้นข้าราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะเลื่อนเงินเดือนได้ตามกฎ ก.ค.ศ. นี้ แต่ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดย
ความเห็นชอบของ กศจ. เสนอ ก.ค.ศ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้สั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นการเฉพาะราย  
ข้อ ๒๐ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 
อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ให้ด าเนินการให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
ข้อ ๒๑ ในวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้น
เงินเดือน และผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน แต่ผู้นั้นถูกรอการเลื่อนขั้น
เงินเดือนเพราะเหตุกรณีถูกฟูองคดีอาญาตามหลักเกณฑ์ท่ีใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ให้ผู้มี
อ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนมีคาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นที่ได้รอไว้ทั้งหมด  
ข้อ ๒๒ การเลื่อนเงินเดือนในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ สาหรับครึ่งปีหลังของปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ข้อ ๒๓ การใด ที่เคยดาเนินการได้
ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๕๐ อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับและมิได้ก าหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ จะดาเนินการต่อไปได้
ประการใดให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
๕.๒ การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
องค์ประกอบการประเมินให้ครอบคลุมอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ คือ “ผลสัมฤทธิ์ของงาน”  



และ “พฤติกรรมการปฏิบัติงาน” โดยสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ จากคะแนนเต็ม ๑๐๐ 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงานต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๐ จากคะแนนเต็ม ๑๐๐ ทั้งนี้ส่วนราชการอาจก าหนด
มากกว่า ๒ องค์ประกอบก็ได้  
๑.๑ การก าหนดสัดส่วนคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ ๘๐ ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้  
(๑) ปริมาณผลงาน  
(๒) คุณภาพผลงาน  
(๓) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา  
(๔) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  
การก าหนดตัวชี้วัด/ผลงานจรงิ ในแตล่ะรอบการประเมิน ให้จัดทาตัวชี้วัดภายใต้องค์ประกอบตาม ข้อ ๑.๑ การ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในลักษณะใด ปัจจัยใด ด้วยน้าหนักคะแนนเท่าใด ให้ผู้บังคับบัญชา/ ผู้ประเมินตกลง
กับพนักงานราชการ ซึ่งควรต้องสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง  
๑.๒ การก าหนดสัดส่วนคะแนนการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานร้อยละ ๒๐ สาหรบัพนักงานราชการทั่วไปที่
ปฏิบัติงานที่สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้ประเมินจากพฤติกรรม ที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน
จริงที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงานทุกกลุ่มประเมินสมรรถนะหลัก จานวน ๕ ด้าน ดังนี้  
(๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
(๒) การบริการที่ดี  
(๓) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  
(๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม  
(๕) การท างานเป็นทีม  
พนักงานราชการทั่วที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา (ครูผู้สอน) ให้ประเมินสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
จานวน ๒ ด้าน ได้แก่  
(๑) การวิเคราะห์ การจัดการเรียนรู้  
(๒) การมองภาพองค์รวม การจัดระบบการดูแลช่วยเหลือเพ่ือการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนผู้ประเมินของพนักงาน
ราชการทั่วไป ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทุกปี เป็นผู้มอบหมายงาน และ/หรือ  
ผู้กากับดูแลพนักงานราชการ และการประเมินอาจถูกทบทวนโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ หรือ ๒ ระดับ เป็น
ผู้กลั่นกรองผลการประเมินของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ระดับผลการประเมิน คะแนนผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ในแต่ละรอบ การประเมิน แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ และก าหนดช่วง  
คะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้  
ระดับดีเด่น คะแนนประเมิน ๙๕ - ๑๐๐  
ระดับดีมาก คะแนนประเมิน ๘๕ - ๙๔  
ระดับดี คะแนนประเมิน ๗๕ - ๘๔  
ระดับพอใช้ คะแนนประเมิน ๖๕ - ๗๔  
ระดับต้องปรับปรุง คะแนนประเมิน ๐ – ๖๔  
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  



มีจ านวน ๔ ชุด ได้แก่  
(๑) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ทั้ง ๒ รอบการประเมิน)  
(๒) แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  
(๓) แบบสรุปผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน หรือสมรรถนะ  
(๔) แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ  
ระยะเวลาการประเมิน ระยะเวลาการประเมิน ก าหนดให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ ๒ ครั้ง ดังนี้  
ครั้งที่ ๑ ช่วงระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ปีถัดไป  
ครั้งที่ ๒ ช่วงระหว่างวันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน ปีเดียวกัน  
การนาผลประเมินผลการปฏิบัติงานมาใช้พิจารณากรณีเลิกจ้าง  
พนักงานราชการทั่วไปผู้ใดมีคะแนนเฉลี่ยผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ๒ ครั้งติดต่อกันต่ ากว่าระดับ “ดี” ให้
ผู้บังคับบัญชาทาความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการสั่ง เลิกจ้างกรณีต่อสัญญาจ้าง  
๑. ส่วนราชการต้องมีกรอบอัตรากาลังพนักงานราชการ จึงจะสามารถดาเนินการต่อสัญญาจ้างได้  
๒. ส่วนราชการมีหลักฐานชัดเจนว่า โครงการที่ดาเนินการอยู่นั้นยังคงดาเนินการต่อและจาเป็นต้องใช้พนักงาน
ราชการปฏิบัติงานต่อไป  
๓. พนักงานราชการที่ได้รับพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง ต้องมีคะแนนเฉลี่ย ผลการประเมิน ๒ ครั้ง ติดต่อกันในปีที่
จะต่อสัญญาจ้างไม่ต่ ากว่าระดับ “ดี”  
๔. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงานการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ มีข้ันตอนดั้งนี้  
๔.๑ ดาเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  
๔.๑.๑ ผู้บังคับบัญชาก าหนดเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ของงานในภาพรวมของส่วนราชการ และก าหนดสมรรถนะที่
ส่งผลต่อเปูาหมายความส าเร็จของงานตามท่ีส่วนราชการก าหนด รวมทั้งระบุพฤติกรรมที่คาดหวัง/บ่งชี้ของแต่ละ
สมรรถนะ  
๔.๑.๒ ผู้บังคับบัญชาและพนักงานราชการร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดข้อตกลงการปฏิบัติงาน โดย
ประกอบด้วยภาระงานเปูาหมายและ/หรือระดับความส าเร็จของงาน ที่พนักงานราชการต้องรับผิดชอบในรอบการ
ประเมิน รวมทั้งก าหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม  
๔.๑.๓ พนักงานราชการปฏิบัติงานตามข้อตกลงการปฏิบัติงานและสมรรถนะที่ก าหนดภายใต้การให้คาปรึกษา
แนะน า และการติดตามของผู้บังคับบัญชา  
๔.๑.๔ ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับแต่งตั้ง ให้ประเมิน ดาเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตาม
หลักเกณฑ์ ข้อตกลงและสมรรถนะที่ก าหนด  
๔.๑.๕ แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานราชการ พร้อมให้ปรับปรุงพัฒนาและเตรียมรับการประเมินในครั้ง ต่อไป  
๔.๑.๖ การดาเนินการประเมินครั้งที่ ๒ ให้ดาเนินการตามขั้นตอน ข้อ ๔.๑.๑ – ๔.๑.๕  
เกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจาปีของพนักงานราชการ  



๑. พนักงานราชการจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนปีละหนึ่งครั้ง คือ ในวันที ่๑ ตุลาคมของทุกปี  
๒. ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมา (๑ ต.ค.- ๓๐ ก.ย.ของปีถัดไป) ไม่น้อยกว่า ๘ เดือน  
๓. พนักงานราชการจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน ต้องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า 
ระดับดี  
๔. เลื่อนได้ไม่เกินอัตราร้อยละ ๖ ของฐานค่าตอบแทนวงเงินงบประมาณเลื่อนไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตรา
ค่าตอบแทนที่มีอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน  
๕. มิให้นาวงเงินมาหารเฉลี่ยเพ่ือให้ทุกคนได้เลื่อนค่าตอบแทนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน  
๖. ในกรณีที่มีการค านวณเพ่ือเลื่อนค่าตอบแทน หากค านวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปรับขึ้นเป็นสิบบาท  
๗. รอบปีที่แล้วมาต้องไม่ลาปุวยและลากิจเกิน ๑๖ ครั้ง หรือมาสายเกิน ๑๘ ครั้ง  
๘. รอบปีที่แล้วมาต้องไม่ลาปุวยและลากิจเกิน ๔๐ วัน  
๕.๓ การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจาของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจา ผู้ได้รับ
เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจาของส่วนราชการ 
(หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๓๓  
หลักเกณฑ์การพิจารณา  
๑. จ านวนลูกจ้างประจาที่เสนอขอให้ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง รวมทั้งปี ๒ ขั้น ไม่เกิน ร้อยละ ๑๕  
ของจ านวนลูกจ้างประจ าที่ครองอยู่ ณ วันที่ ๑ มีนาคม  
๒. การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจาให้พิจารณาจาก  
๒.๑ ผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  
ดีเด่น ๙๐ - ๑๐๐ ผลงานหรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐาน หรือข้อก าหนดหรือดีเด่นเป็นที่ 
                       ยอมรับได้ 
 ดี ๖๐ – ๘๙ ผลงาน หรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน หรือข้อก าหนด หรือยอมรับได้  
ต้องปรับปรุงต่ ากว่า ๖๐ ผลงาน หรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานต่ ากว่ามาตรฐาน หรือมีข้อบกพร่องอยู่เสมอ  
๒.๒.๑ การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๐.๕ ขั้น ต้องได้รับผลการประเมินตาม ข้อ ๒.๑  
(เป็นที่ยอมรับได้) และอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้  



(๑) ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทาให้เสื่อมเสีย เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซ่ึง
ไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทาโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ  
(๒) ต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน  
(๓) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(๔) มาทางานสายไม่เกิน ๑๐ ครั้ง  
(๕) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน ๑๒๐ วัน  
(๖) ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน  
(๗) ลาปุวยซึ่งจาเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวกัน หรือ หลายคราวรวมกันไม่เกิน ๖๐ วันทาการ  
(๘) ลาปุวยและลากิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน ๒๓ วันทาการ แต่ไม่รวมถึง การลาปุวย  
ตามข้อ ๒.๒.๑ (๗)  
๒.๒.๒ การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ๑ ขั้น ต้องได้รับผลการประเมินตาม ข้อ ๒.๑ (ดีเด่น) และอยู่ในหลักเกณฑ์
ดังนี้  
(๑) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ ๒.๒.๑ (๑) – (๓)  
(๒) มาทางานสายไม่เกิน ๕ ครั้ง  
(๓) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน ๙๐ วัน  
(๔) ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๖๐ วัน  
(๕) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวกัน หรือ หลายคราว  
รวมกันไม่เกิน ๓๐ วันทาการ  
(๖) ลาปุวยและลากิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน ๘ วันทาการ แต่ไม่รวมถึง การลาปุวยตามข้อ ๒.๒.๒ (๕)  
๒.๒.๓ ลูกจ้างประจ าที่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญาก่อนมีค าสั่ง
เลื่อนขั้นค่าจ้าง ถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นสมควรให้ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างก็ให้รอ การเลื่อนไว้ก่อน จนกว่าผลการสอบสวน
พิจารณาแล้วเสร็จ หรือศาลได้มีคาพิพากษาแล้ว ทั้งนี้จะต้องขอกันเงินสาหรับเลื่อนขั้นค่าจ้างไว้โดยจัดท าบัญชีขอ
กันเงิน (ตามแบบขอกันเงิน) พร้อมแนบสาเนาคาสั่ง  
๕.๔ การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณอ่ืีนนอกเหนือจากโรงเรียนสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวของ
โรงเรียนได้โดยใช้เงินรายได้ของโรงเรียนภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่โรงเรียนก าหนด ดังนี้  
(๑) ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งครูอัตราจ้าง เงินค่าจ้างไม่เกินเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท  
(๒) ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนักการภารโรง แม่บ้าน เงินค่าจ้างไม่เกินเดือนละ ๘,๐๐๐ บาท  
(๓) ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งช่างทั่วไป เงินค่าจ้างไม่เกินเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท  
(๔) ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ค่าจ้างไม่เกินเดือนละ ๑๒,๐๐๐ บาท  
(๕) ลูกจ้างชั่วคราว ครูชาวต่างชาติ เงินค่าจ้างไม่เกินเดือนละ ๒๕,๐๐๐ บาท  



ด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนตามแนวทางการปฏิบัติการดาเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้พิจารณาจาก  
๑. การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้เลื่อนได้ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง โดยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ ๑ พฤษภาคม – ๓๐ เมษายน ของปีถัดไป  
๒. ผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ท่ีโรงเรียนก าหนดดังนี้  
ระดับดีเด่น คะแนนประเมิน ๙๐ - ๑๐๐  
ระดับดีมาก คะแนนประเมิน ๘๐ - ๘๙  
ระดบัดี คะแนนประเมิน ๗๕ - ๘๔  
ระดับพอใช้ คะแนนประเมิน ๖๕ - ๗๔  
ระดับต้องปรับปรุง คะแนนประเมิน ๐ – ๖๔  
๓. การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างต้องได้รับผลการประเมินตาม ข้อ ๒ ระดับดีมากข้ึนไป  
และอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้  
(๑) ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทาให้เสื่อมเสีย เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซ่ึง
ไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทาโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ  
(๒) ต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน  
(๓) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(๔) มาท างานสายไม่เกิน ๑๐ ครั้ง  
(๕) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่เกิน ๑๒๐ วัน  
(๖) ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน  
(๗) ลาปุวยซึ่งจาเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวกัน หรือ หลายคราวรวมกันไม่เกิน ๖๐ วันทาการ  
(๘) ลาปุวยและลากิจส่วนตัวรวมกันไม่เกิน ๒๓ วันทาการ แต่ไม่รวมถึง การลาปุวย  
ตามข้อ ๒.๒.๑ (๗)  
๖. การลา  
การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลา  
ของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ  
๑. การลาปุวย  
๒. การลาคลอดบุตร  
๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
๔. การลากิจส่วนตัว  
๕. การลาพักผ่อน (ข้าราชการครูที่ปฏิบัติงานในโรงเรียนไม่มีสิทธิ์ลา)  
๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์  
๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  



๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส  
๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
๑. ลาปุวย  
การลาปุวย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการปุวยหลักเกณฑ์การลา  
– ลาปุวยติดต่อกันตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  
– การลาปุวยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั่ง
ให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต  
ก็ได้  
– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปุวยปีหนึ่งได้ ๖๐ – ๑๒๐ วัน  
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ ยกเว้นในกรณีจาเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการก็ได้  
– กรณีปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วต้องเสนอหรือ
จัดส่งใบลาโดยเร็ว  
– การลาปุวย แม้จะมีราชการจาเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาปุวยอยู่นั้น ผู้มีอ านาจอนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้เพราะการลาปุวยเป็นเรื่องจาเป็น  
๒. การลาคลอดบุตร  
ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะ
ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน  
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ผู้อานวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันทาการ และหาก
ลาภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทาการ หากลาเมื่อพ้น 
๓๐ วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณา
ก าหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่ก าหนดขึ้นใหม่  
๓. ลากิจส่วนตัว  
การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทาธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ปุวย เป็นต้น ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน ปีหนึ่งลาโดยได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วันท าการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันท า
การ การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ ดังนี้  
(๑) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืน)  
(๒) การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  
หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอื่น  
– มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจาเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี
อ านาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้  
หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  



– ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้วมีสิทธิลากิจส่วนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วนัทาการ โดยไม่มีสิทธิ  
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจาเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มีอ านาจอนุญาตก็ไม่
สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้  
การเสนอหรือจัดส่งใบลา  
– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
– ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจาเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้  
- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจาเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ
โดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม
ระบุเหตุผลความจาเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันที ในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ อ านาจการอนุญาตการลา  
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลาปุวย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันทาการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
นอกเหนือจากนี้เป็นอ านาจ ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง ปฏิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน ๖ ครั้ง  
เกณฑ์การมาสายเนือง ๆ ปฏิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครั้ง  
ข้อพึงระวัง  
ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จานวนครั้งที่ก าหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ วัน และมีผลการ
ปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้  
มาท างานสายเนือง ๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
ลาปุวย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันทาการ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
๕. การลาพักผ่อน  
ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ปีละ ๑๐ วันท าการ หากมิได้ลาหรือลาไม่ครบ ให้สะสมรวมกับปีต่อ ๆ 
ไปได้ไม่เกิน ๒๐ วันทาการ แต่สาหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๙ ปี สะสมได้  
ไม่เกิน ๓๐ วันทาการ ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลา
พักผ่อน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่าง
ลา  
๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
ส าหรับผู้ที่รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หากตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบท หรือยังไม่เคย
ประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน โดยได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้
ไม่เกิน ๖๐ วัน  
๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อครบก าหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๗ วัน ให้
งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร  



ให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้
เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน  
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไป จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ หากผู้
อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปีก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๖ ปี ในประเทศผู้อานวยการสถานศึกษา และ ผอ.
สพม. อนุญาตได้ ต่างประเทศหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทย
ฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน  
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตรา
เงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่
ได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ
ระหว่างลา  
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ)  
ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี กรณีจาเป็นอาจอนุญาตให้ ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่รวม
แล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทย
ฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา  
๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
สาหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทา
การตามหน้าที่ จนทาให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพท่ีจาเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จาเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด
ในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน ๑๒ เดือน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วน
ของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณาก าหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภท  
การลาที่ก าหนดขึ้นใหม่  
๗. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๗.๑ เวลาราชการปกติ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยก าหนดเวลาทางานและ
วันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗  
๗.๒ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการสแกนลายนิ้วมือในกรณีท่ีใช้
เครื่องสแกน หรือ ลงเวลาในใบลงเวลาที่สถานศึกษาก าหนด ณ สถานที่ที่โรงเรียน ก าหนดก่อนปฏิบัติราชการตาม
เวลาปกติ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ครูเวร ควบคุมกากับนักเรียนในพิธี ปลูกฝังคณุลักษณะผู้เรียนในการรักชาติ ศาสน์
กษัตริย์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของ สถานศึกษา และอ่ืน ๆ ไม่เกิน เวลา ๐๘.๑๕ น.  
๗.๓ กรณีมาสแกนลายนิ้วมือหรือมาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา ๐๘.๑๕ น. ถือว่ามาสาย นอกเวลาราชการ
ปกติ ไม่ถือเป็นการมาสายตามระเบียบราชการ  
๗.๔ กรณีมาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา ๐๘.๓๐ น. ถือว่ามาสายในเวลาราชการปกติ  
๗.๕ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการในเวลา  



ราชการปกติ คือ ๑๖.๔๕ น. แต่ถ้ามีเหตุจ าเป็น อนุโลมให้สแกนลายนิ้วมือหรือลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการ
เวลา ๑๖.๐๐ น.  
๗.๖ ในระหว่างเวลาราชการปกติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีเหตุจ าเป็น จะขออนุญาตออกนอก
เวลาราชการปกติได้ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง และจะต้องได้รับอนุญาตจากโรงเรียนหรือผู้ที่โรงเรียนมอบหมาย ตามแบบ
ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน และให้สแกนลายมือชื่อ หรือลงเวลากลับตามเวลาที่ได้รับการอนุญาตออก
นอกบริเวณโรงเรียน ในกรณีไม่กลับมาปฏิบัติราชการที่โรงเรียนอีก  
๗.๗ กรณีไม่สามารถมาปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ ๒, ข้อ ๓, ข้อ ๔ ด้วยเหตุสุดวิสยั ให้โทรศัพท์แจ้งหัวหน้า
ระดับ / หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน เพ่ือจัดสอนแทน และเม่ือมาถึงโรงเรียนให้บันทึก
ชี้แจงต่อโรงเรียนหรือผู้ได้รับอนุญาต เพ่ือพิจารณาอนุโลมการมาปฏิบัติราชการปกติ เป็นราย ๆ ไป  
๗.๘ ในกรณีมาสแกนลายนิ้วมือเพ่ือปฏิบัติราชการตามข้อ ๒, ข้อ ๓, ข้อ ๔ แล้ว เครื่องไม่บันทึกขอให้มาลงลายมือ
ชื่อที่ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคลตามแบบการลงเวลาปฏิบัติราชการของโรงเรียน  
๗.๙ การมาสแกนลายนิ้วมือหรือมาลงเวลาปฏิบัติราชการลงเวลาก่อนเวลา ๐๗.๐๐ น. และกลับหลังเวลา ๑๖.๓๐ 
น. ถือว่าปฏิบัติเกินมาตรฐาน เป็นความดีความชอบที่ถือเป็นแบบอย่างที่ดี  
๗.๑๐ โรงเรียนจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ  
เดือนละ ๑ ครั้ง และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่เป็นจริง เพ่ือโรงเรียน  
จะแก้ไขให้ถูกต้อง  
๘. งานทะเบียนประวัติ  
๘.๑ การจัดทาและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ตามแนวทาง
การปฏิบัติดังนี้  
๘.๑.๑ โรงเรียนจัดทาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๘.๑.๒ เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
๘.๒ การแก้ไขวันเดือนปีเกิด ชื่อ ชื่อสกุล วุฒิการศึกษา ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ตามแนวทางการปฏิบัติ  
๘.๒.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ชื่อ ชื่อสกกุล 
วุฒิการศึกษา ยื่นคาขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร 
ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา  
๘.๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง  
๘.๒.๓ น าเสนอไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ  
๘.๒.๔ ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
๘.๒.๕ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๙. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๙.๑ ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๙.๒ แจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดาเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  



๙.๓ จัดทาทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชการอิสริยาภรณ์  
๑๐. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๑๐.๑ ผู้ขอมบีัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลในแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฉบับเดิม ภาพถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จานวน ๒ ภาพ 
กรณีท่ีบัตรประจาตัวสูญหายให้แนบใบแจ้งเอกสารหายของสถานีต ารวจด้วย  
๑๐.๒ ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง และนาส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
๑๑. การตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย  
๑๑.๑ การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสองปีให้นับวันเข้าปฏิบัติราชการวันแรกเป็นวัน
เริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน  
๑๑.๒ กรณีลาคลอดบุตร ลาปุวย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติ
ราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลาเพื่อเข้าตรวจเลือกหรือเข้า
รับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่าเก้าสิบวัน ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกินเก้าสิบวันดังกล่าวรวมเป็นเวลาการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
๑๑.๓ วัน เดือน ปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดารงต าแหน่งครูและให้ได้รับเงินเดือนต้องไม่เป็นวันเดียวกัน  
๑๑.๔ การประเมินผลสรุปทุก ๖ เดือน ตลอดระยะเวลา ๒ ปี รวม ๔ ครั้ง โดยใช้แบบประเมิน  
เดียวกัน  
๑๑.๕ เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา  
อย่างเข้ม โดยก าหนดให้มีคะแนนรวม ๑๐๐ คะแนน ประกอบด้วย องค์ประกอบด้านการปฏิบัติตน (๔๐ คะแนน) 
และองค์ประกอบด้านการปฏิบัติงาน (๖๐ คะแนน) และให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานอย่าง
ต่อเนื่อง ทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปี ดังนี้  
ครั้งที่ ๑ ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
เกณฑ์ผ่านด้านการปฏิบัติตนไม่ต่ ากว่า ๒๔ คะแนน ด้านการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า ๓๖ คะแนน  
ครั้งที่ ๒ ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
เกณฑ์ผ่านด้านการปฏิบัติตนไม่ต่ ากว่า ๒๔ คะแนน ด้านการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า ๓๖ คะแนน  
ครั้งที่ ๓ ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  
เกณฑ์ผ่านด้านการปฏิบัติตนไม่ต่ ากว่า ๒๘ คะแนน ด้านการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า ๔๒ คะแนน  
ครั้งที่ ๔ ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐  
เกณฑ์ผ่านด้านการปฏิบัติตนไม่ต่ ากว่า ๒๘ คะแนน ด้านการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า ๔๒ คะแนน  
๑๓. การเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู  
แนวปฏิบัติในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ ว ๒๑/๒๕๖๐ ผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ว๒๑ ที่
ก าหนดไว้ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ประสงค์ขอรับการประเมินตามหลักเกณฑ์ ว๒๑ ให้ด าเนินการ ดังนี้  



๑. วิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่นคาขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารหลักฐาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณา จานวน ๒ ชุด ดังนี้  
๑) ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.๑)  
๒) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตามแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู   
รายปีการศึกษา (วฐ.๒) จ านวน ๕ ปีการศึกษา โดยแยกรายงานเป็นรายปีการศึกษา  
๒. วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ยื่นคาขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณา จ านวน ๔ ชุด ดังนี้  
๑) ค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู (วฐ.๑)  
๒) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตามแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ต าแหน่งครู   
รายปีการศึกษา (วฐ.๒) จานวน ๕ ปีการศึกษา โดยแยกรายงานเป็นรายปีการศึกษา  
๓) ผลงานทางวิชาการ จานวนไม่น้อยกว่า ๒ รายการ ตามท่ีหลักเกณฑ์ก าหนด  
สาหรับผู้ที่จะเกษียณอายุราชการในปีที่ขอ  
วิทยฐานะครูช านาญการ และวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ยื่นคาขอฯ และเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องต่อ
สถานศึกษา เพ่ือตรวจและรับรองแล้วเสนอเขตพ้ืนที่ และต้องเสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก่อนที่จะ
เกษียณอายุราชการ ไม่น้อยกว่า ๖ เดือน  
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ และวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ยื่นค าขอฯ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่อ
สถานศึกษา เพ่ือตรวจและรับรองแล้วเสนอเขตพ้ืนที่ เพ่ือเสนอสานักงานศึกษาธิการจังหวัด และส่งถึง ก.ค.ศ. 
ก่อนที่จะเกษียณอายุราชการ ไม่น้อยกว่า ๖ เดือน  
วิธีการ  
๑. ผู้ขอยื่นคาขอฯ ต่อสถานศึกษา ตามแบบ วฐ.๑ และ วฐ.๒ พร้อมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง  
๒. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษานั้นหรือ
นอกสถานศึกษา จ านวนตามความเหมาะสม เพ่ือตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลที่ผู้ขอฯ รายงาน และเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ขอฯ  
ทั้ง ๕ ปีการศึกษา  
กรณีท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษา/รักษาการในต าแหน่ง มีวิทยฐานะต่ ากว่าวิทยฐานะที่ขอ ให้แจ้ง สพม.นครพนม 
เพ่ือเสนอ กศจ. แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดนั้นที่มีวิทยฐานะ ไม่ต่ ากว่าวิทยฐานะที่
ขอ เป็นผู้ร่วมประเมินสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ๕ ปีการศึกษา ให้ดาเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการนี้โดยเคร่งครัด หากภายหลังตรวจสอบพบว่า มีการดาเนินการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ หรือดาเนิน
การที่มิชอบใด ๆ ให้ถือว่าเป็นความรับผิดของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน   วิทยฐานะและผู้ที่เกี่ยวข้อง และเป็น
ความผิดทางวินัย แล้วแต่กรณี  
๓. ส่งเอกสารหลักฐานให้เขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้  
๓.๑ แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ (วฐ.๑) โดยแนบเอกสารหลักฐาน  
๓.๑.๑ สาเนา กพ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ ที่เป็นปัจจุบัน และเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบรับรอง  
๓.๑.๒ คาสั่งมอบหมายหน้าที่ ภาระงานสอน ขอให้ระบุเป็นปีการศึกษาให้ชัดเจน (ติดสลิป หรือ ใช้ใบแทรก)  
๓.๑.๓ หลักฐานการพัฒนาตามหลักสูตรที่คุรุพัฒนารับรอง หากในวุฒิบัตรไม่ระบุจ านวน  



ชั่วโมง ให้พิมพ์หลักฐานการสมัครเข้ารับการพัฒนาจากเว็บไซต์ Training.obec.go.th มาประกอบด้วย  
๓.๑.๔ หลักฐานการเข้ารับการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ  
๓.๒ แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (วฐ.๒) พร้อมแนบหลักฐาน ร่องรอย ประกอบผลการประเมิน
ตามระดับที่ประเมินได้  
๓.๓ แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน (วฐ.๓)  
* ขอให้แนบเอกสารหลักฐานเฉพาะที่เก่ียวข้องเท่านั้น  
** ทั้งนี ้ขอให้ผู้ขอและผู้อานวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับรองข้อมูล เอกสารและหลักฐานเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้
ขอด้วย หากภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่า  
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  
๑๒. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
๑๒.๑ จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการบรรจุใหม่และ
จัดปฐมนิเทศทุกคน  
๑๒.๒ จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวให้ถูกต้องเป็น
ปัจจุบันและจัดเก็บอย่างมีระบบ  
๑๒.๓ ส ารวจ แก้ไข วัน เดือน ปี เกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
๑๒.๔ จัดท าหนังสือการขอบัตรให้แก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าทุกคน  
๑๒.๕. ออกหนังสือรับรองของบุคคล ค้ าประกันของบุคคลแก่ทุกคน  
๑๒.๖ ออกหนังสือเกี่ยวกับการอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ลาอุปสมบท ขอพระราชทานเพลิงศพ ลาศึกษาต่อ 
ให้แก่ทุกคนที่ขอ โดยยึดหลักตามระเบียบราชการ  
๑๒.๗ วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็นระบบทุกปี  
๑๒.๘ ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์ เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพทุกคน  
๑๒.๙ รายงานการเสียชีวิตของบุคลากรในโรงเรียนต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน ๔๘ ชั่วโมง  
๑๒.๑๐ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญ ในพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ปี
ละครั้ง  
๑๒.๑๑ ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครู ทุกภาคเรียน  
๑๒.๑๒ ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน  
๑๒.๑๓ วางแผนจัดทา รวบรวมเกณฑ์ประเมินสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
๑๒.๑๔ เสนอและสรุปข้อมูลใบลากิจ ลาปุวย ลาคลอด ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจา  
ลูกจ้างชั่วคราว ทุกคนเป็นประจาทุกวัน  
๑๒.๑๕ ส ารวจและจัดทาเรื่องขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ครูปีละครั้ง  
๑๒.๑๖ สรุปผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้อานวยการโรงเรียน ผ่านตามสายงานทุกภาคเรียน  



งานสวัสดิการโรงเรียน  
๑. จัดบริการเยี่ยมไข้ ข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน บุตร คู่สมรส บิดา มารดา  
ของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน และผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บปุวย  
นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล โดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ/ งาน / กลุ่มงานเป็นผู้รับดาเนินการ  
๒. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ ในการวางพวงหรีดเป็นเจ้าภาพ  
ในงานสวดอภิธรรมศพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บิดา มารดาของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา บิดามารดาของคู่สมรสครู นักเรียน ตามท่ีระเบียบก าหนด  
๓. จัดบริการยานพาหนะไปเยี่ยมไข้หรือร่วมงานศพ  
๔. บริการน้ าด่ืม อาหารว่าง อาหารกลางวันในการประชุม อบรม สัมมนาที่โรงเรียนจัดขึ้น  
ทั้งภายนอกและภายในสถานศึกษา  
๕. บริการน้าดื่มแก่ผู้มาเยี่ยมเยือนโรงเรียน  
๖. ประเมิน สรุป รายงานผลการดาเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๑. ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๒. ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา รวบรวมประมวล วิเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุม  
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. จัดท าวาระและรายงานการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๔. จัดเตรียมข้อมูลตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๕. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๖. ประชาสัมพันธ์ผลการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้บุคลากรในโรงเรียนได้รับทราบตาม
ค าสั่งของเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. ก าหนดแนวทางในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
๓. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าร่วมประชุม อบรมสัมมนา ทั้งในและ  
นอกสถานศึกษา  
๔. จัดทาทะเบียนการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. จัดทาแบบบันทึกการขออนุญาตไปราชการและการรายงานการไปราชการ  



๖. จัดทาคาสั่งการไปราชการ  
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๑. จัดท าเกณฑ์ในการคัดเลือกครูดีเด่นในด้านต่าง ๆ  
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครูดีเด่น และดาเนินการมอบเกียรติบัตรยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๓. มอบช่อดอกไม้แสดงความยินดีกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับรางวัล  
เชิดชูเกียรติ ได้รับเกียรติบัตร ส าเร็จการศึกษาในระดับสูงขึ้น หรือได้รับการเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น  
๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
๕. จัดทาทะเบียนการได้รับรางวัลทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
งานพัฒนาตามศักยภาพและความถนัดของครูและผู้เรียน  
๑. ก าหนดแนวทางในการตามศักยภาพและความถนัดของครูและผู้เรียน  
๒. จัดทาแผนและปฏิทินพัฒนาศักภาพผู้เรียน เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและ  
ทักษะการดาเนินชีวิตและความสามารถเฉพาะบุคคล โดยจัดกลุ่มนักเรียนและครูตามความถนัด  
๓. จัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพและความถนัดของครูและผู้เรียน เพ่ือพัฒนาทั้งอาชีพและ  
การศึกษาต่อ  
๔. รายงานผลการดาเนินกิจกรรมพัฒนาศักยภาพและความถนัดของครูและผู้เรียน ให้ผู้อานวยการ  
โรงเรียนทราบและจัดทาทะเบียนคุมการพัฒนา การจัดกิจกรรม  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
งานสานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๑. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
๒. จัดวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดทารายงานการประชุม จัดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ  
ประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๓. จัดทาเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในกลุ่มกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๔. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงานตามแผนการดาเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๕. จัดทารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ต่อผู้อานวยการสถานศึกษาโดยผ่าน  
ผู้ช่วยอานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลทุกภาคเรียน  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



คณะผู้จัดทา  
๑. นายอภิวัฒน์ เจนเชี่ยวชาญ รองผู้อานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
๒. นางอุษณา ปูอมลิขิตกุล ครู รองประธานกรรมการ  
๓. นางสาวบสุริน สินดา เจ้าหน้าท่ีธุรการ กรรมการและผู้ชว่ยเลขานกุาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                             คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
                   การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนดงดาวแจ้งพัฒนศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่ง
ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมี
ความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้
เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจน
การประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่ง
พัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  
วัตถุประสงค์  
1.เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไป    

ด้วยความถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
 2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
 3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ ตาม 
    มาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพชั้นสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง 
    และก้าวหน้าที่ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
5. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
6. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด ความรู้ 
ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
ค าจ ากัดความ  
1. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงานและแสดง
รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนโนนสะอาดวิทยาในรอบ
ปีงบประมาณ  
2. การใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนโนนสะอาดวิทยาเพ่ือด าเนินตาม
แผนการปฏิบัติงานในรอบปี  
3. การจดัสรรงบประมาณ หมายถึง การจดัสรรงบประมาณรายจา่ยตามพระราชบญัญตังิบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี หรือพระราชบญัญัตงิบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติม ให้สว่นราชการใช้จา่ยหรือก่อหนีผ้กูพนัทัง้นี ้อาจ

ด าเนินการโดยใช้การอนมุตัเิงินประจ างวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านกังบประมาณก าหนด 

 

 

 

 



4. เปูาหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลต้องการจะให้เกิดต่อประชาชนและประเทศ  
5. เปูาหมายการให้บริการกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง เปูาหมายการให้บริการกระทรวง  
ศึกษาธิการตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
6. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนโนนสะอาดวิทยา หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียนโนนสะอาด
วิทยาตามท่ีก าหนดขึ้นโดยสอดคล้องกับแผนพัฒนายุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัดและเปูาหมายยุทธศาสตร์ระดับชาติ  
7. แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
8. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานของโรงเรียนโนนสะอาดวิทยาในรอบปีงบประมาณ  
9. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายส าหรับโรงเรียนโนน
สะอาดวิทยาเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ  
10. ผลผลิต หมายถึง ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
11. โครงการ หมายถึง โครงการที่ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
12. งบรายจ่าย หมายถึง กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่าย ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้  
12.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก ่รายจ่ายในลักษณะการ
อบรม ศึกษาดูงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว  
12.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
12.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะ  
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง  
12.4 งบเงินอดุหนนุ หมายถึง รายจา่ยท่ีก าหนดให้จา่ยเป็นคา่บ ารุง หรือเพ่ือชว่ยเหลือสนบัสนนุการ

ด าเนินงานของหนว่ยงานองค์กรตามรัฐธรรมนญู หรือหน่วยงานของรัฐซึง่มิใชส่ว่นราชการสว่นกลางตาม

พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการแผน่ดิน หนว่ยงานในก ากบัของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ิน สภาต าบล องค์การระหวา่งประเทศนิตบิคุคล เอกชนหรือกิจการอนัเป็น

สาธารณประโยชน์ รวมถึง เงินอดุหนนุงบพระมหากษัตริย์ เงินอดุหนนุการศาสนา และรายจา่ยท่ีส านกั

งบประมาณก าหนดให้จา่ยในงบรายจา่ย 

 

 

 



 
12.5 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
(1) เงินราชการลับ  
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
(3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการ  
จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง  
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
(6) ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้  
(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน  
13. การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจากการจัดสรรงบประมาณของ
ผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่ายใน
ผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงานเดียวกัน  
14. การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากส่วนราชการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ ไปยัง โดยส่วนราชการอ่ืนคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
15. การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และหรือจ านวนเงินของรายการที่
ก าหนดไว้ ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกัน  
16. งบประมาณเหลือจ่าย หมายถึง จ านวนเงินที่เหลือจ่าย จากการที่หน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณได้
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีแล้วเสร็จและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่
ก าหนด  
ขอบข่ายภาระงานกลุ่มบริหารงบประมาณ และคณะกรรมการด าเนินงานมี ดังนี้ 
1.งานบริหารกลุ่มงบประมาณ   
นางจุรีรัตน์  แมดจ่อง  ต าแหน่ง  ครู  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 - วางแผน ก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ การวางแผนพัสดุ 
 - .ตรวจสอบกลั่นกรองภาระงานที่ได้รับมอบหมายให้มีความถูกต้อง เรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 - งานก ากับ ติดตาม ดูแล แก้ไข งานการเงิน บัญชี และงานพัสดุ 
 - .ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 - .การก ากับ  ติดตามและรายงาน การใช้พลังงานในโรงเรียน 
 - .การจัดท าแผนงบประมาณและขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 - .การขอโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 - การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 - .การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
 - .การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
 - การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่อการศึกษา 
 - การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 - การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอ    
    ต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
- .สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 



1.15.ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.. งานพัสดุและสินทรัพย์  
   2.1  นางฤดี  อุปรินทร์  ต าแหน่ง  ครู   เจ้าหน้าที่พัสดุ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
    - การจัดหาพัสดุ  การจัดซื้อ จัดจ้าง ด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
    - งานจัดท าบัญชีพัสดุ ทะเบียนสินทรัพย์ของโรงเรียน 
    - การเบิกจ่ายและควบคุมพัสดุ 
    - การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
     - การตรวจสอบพัสดุประจ าปี การรายงานต่างๆ 
     - สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
     - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายงาน 
    2.2 นางสาวชณิการ์  ผันผ่อน  ต าแหน่ง  ครู  เจ้าหน้าที่พัสดุ  รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      - งานวางแผนพัสดุ 
      - การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
      - งานจัดหาพัสดุ/จัดหาแบบพิมพ์ บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
      - การควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาและและจ าหน่ายพัสดุ และรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
      - ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
3.งานการเงินและบัญชี 
     3.1 นางสาวอัจฉริยาภรณ์  ว่องไว  ต าแหน่ง ครู   เจ้าหน้าที่การเงิน   รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       - งานการรับ – จ่าย เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินบ ารุงการศึกษา เงินอุดหนุนประเภทต่างๆเงิน 
         บ ารุงลูกเสือและอ่ืนๆ 

- การเบิกเงินจากคลัง 
- การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
- การน าเงินส่งคลัง 
- สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3.2.นางสาวภัทราพร         ต าแหน่ง  พนักงานราชการ   เจ้าหน้าที่บัญชี   รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

        - การจัดท าบัญชีการเงิน สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน รายงานงบเดือน 
        - การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
        - การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
        - จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณและรายงานเกี่ยวกับเงินทุกประเภท 
        - สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
        - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4.งานแผนงานและโครงการ   
   4.1 นางสาวชณิการ์  ผันผ่อน ต าแหน่ง ครู  เจ้าหน้าที่แผนงาน  รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       - จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
       - จัดท าแผนกลยุทธ์ 
       - จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
 
 



5. งานข้อมูลและสารสนเทศ  นางสาวชณิการ์  ผันผ่อน ต าแหน่ง ครู รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
     - การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดท าแลจัดหาพัสดุ 
6. งานควบคุมและตรวจสอบภายใน  
     -การวางแผนการตรวจสอบภายใน 
     - การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
     - นโยบายและวิธีปฏิบัติงาน 
7. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนทางการศึกษา  นางจุรีรัตน์  แมดจ่อง  ต าแหน่ง ครู  รับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 
   - การจัดการทรัพยากร 
   - การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
   - การระดมทรัพยากร 
การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ  
1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติงาน  
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เปูาหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเปูาหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เปูาหมายการให้บริการ
สาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service Delivery Agreement : 
SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุ
ข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ตามความต้องการของสถานศึกษา  
4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษา  
6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วมด าเนินการดังนี้  
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง  
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมินสถานภาพ
ของสถานศึกษา  
3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเปูาประสงค์ (Corporate bjective) ของสถานศึกษา  



4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ ์(Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance Indicators : 
KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
6) ก าหนดเปูาหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก  
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา  
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตาม
ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน/โครงการ เมือ่
เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  
2) จัดท า กรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : MTEF) 
โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่าน
มาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเปูาหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน งาน/
โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ  
3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) เสนอต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  
4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับเขตพ้ืนที่
การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเปูาหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ  
ปานกลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา  
2. การจัดสรรงบประมาณ  
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ งบประมาณ  
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่การศึกษา 
แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลกัเกณฑ์ ขั้นตอน และ
วิธีการจัดสรรงบประมาณ  



3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจน
ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  
4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน งาน/
โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/
โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  
5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่สอดคล้องวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษา  
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และ
ค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)  
2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยัง
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ  
3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติการใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
2.3.การโอนเงินงบประมาณ 
  แนวทางปฏิบัติ 
    การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3 การตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและการด าเนินงาน 
  3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงิน ทั้งเงินงบประมาณและนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
2) จัดท าแผนตรวจสอบ  ติดตามผลการด าเนินงาน ตามข้อตกลงการให้บริการ ผลผลิตสถานศึกษาให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการ  ประจ าปีงบประมาณ 
3) จัดท าแผนการ ก ากับตรวจสอบติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามและปูองกัน

ความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามและ

นิเทศ ให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่

ประสบผลส าเร็จเพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
6) รายงานผลการด าเนินการ ตรวจสอบ ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษาเป็น

รายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
      แนวทางปฏิบัติ 

1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จและตัวชี้วัด (key Perfomance Indicator:KPLS) ของสถานศึกษา 
2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการ ผลผลิตของสถานศึกษา 
3) สร้างเครื่องมือเพ่ือประเมินผล ผลผลิตตัวชีว้ัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต

ของสถานศึกษา 
4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี ของสถานศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี 
5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา 

           



  


