
๒ 
 

๑ 

 



๒ 
 

งานพัฒนาบุคลากร 

 

การฝกอบรม 
ข้ันตอนและแนวปฏิบัติกอนการฝกอบรม 
๑. เขียนบันทึกขอความขออนุญาตฝกอบรม พรอมแนบรายละเอียดหลักสูตรที่จะไปฝกอบรม 
๒.  หล ักสูตรฝ ึกอบรมที่จัดโดยส วนราชการหรือหนวยงานอื่น ท ีมีระยะเวลาเกินกวาง ๖ เดือน หรือทางราชการตองจายเงินเพื่อเปนคาใชจายในการฝกอบรมเกิน

กวา ๕,๐๐๐ บาท ตองจัดทําสญัญาขาราชการ ไปฝกอบรม 

ข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติหล ังการฝ ึกอบรม 
๑.  จัดทํารายงาน ฯ หลังการเขาประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดงูาน ภายใน ๗ ว ัน เสนอหัวหนางาน พัฒนาบุคลากร 

๒.  สงเล มราบยงาน ๑ เลม พรอมแนบสาํเนาเกียรต ิบัตร/ว ุฒิบัตร (ถาม ี) 
๓.  สงแบบรายงานการเขาอบรม /ส ัมมนา/ศึกษาดูงาน อีก ๑ ช ุด ถาไดรับเกียรติบัตร/ว ุฒิบัตร ใหถายสําเนาแนบดวย 

๔.  ผูรายงานจัดเก็บเข าแฟ มรายงานการเขาจัดอบรม / ส ัมมนา/ศึกษาดูงาน .ocah,ltl,’kolj;o9y; 
๕. เผยแพร 



๓ 
 

ตัวอยาง 

 

แบบรายงานการพัฒนาบุคลากรโดยการอบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา 
 รายบุคคล  กลุมบุคคล 

 

๑. ขอมูลบุคลากรไปราชการ  อบรม  ศึกษาดูงาน  ประชุมสัมมนา 

ช่ือ-สกลุ ............................................................ ตําแหนง ...................................................................... 

กลุมสาระฯ/กลุมงาน/ฝาย..................................................................................................... 
๒. เขารับการ  อบรม  ศึกษาดูงาน  ประชุมสัมมนา 

๒.๑   หัวขอเร่ือง   ............................................................................................................................. ............. 
๒.๒ ตามคําส่ัง/หนังสือ ท่ี ............................................................. ระหวางวนัท่ี........................................ 
ถึงวันที่.................................................... เปนเวลารวมทั้งสิ้น.  ................................................. ว ัน 
๒.๓ สถานท่ี อบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา.................................................................................... 
.............................................................................................................................   ......................................... 
๒.๔  หนวยงานดําเน ินการ........................................................................................................................ 
๒.๕ คาใชจาย  ไมมี  มี จํานวน ...................................... บาท 

เบิกจายจากงบประมาณ   อ ุดหนุน    เงินรายได    งบอ ื่น ๆ  (ระบุ)...................... 
๒.๖  การใชประโยชนจากการอบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา 

( ) ปฏิบตัิงานในหนาที่รับผดิชอบ ( ) ขยายผลแกบคุลากรในสถานศึกษา 
(   )  อื่น ๆ  ระบุ...................................................................................................................... ............. 

๒.๗ ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร  ไดรับ  ไมไดรับ เนื่องจาก .....................................  ไมมี 
๓.  รายละเอียดการไปศึกษา  ฝกอบรม ประช ุม ส ัมมนา ฯลฯ ใหเขียนรายละเอ ียด  โดยบรรยายสิ งท ี่ไดส ังเกต รูเห็น หรือไดรับถายทอด มาใหชัดเจน 

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

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

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

.......................................................................................................................................................................... 
๔. สรุปขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
 

 

 

 

/ขอรับรอง

วา... 



๔ 
 

ขอรับรองวาขอมูลที่รายงานขางตนเปนจริงทุกประการ 

 

ลงช ื่อ  ........................................................... ผูรายงาน 
(.......................................................) 

ตําแหนง.................................................................... 

วันที่ .......... เดือน ........................ พ.ศ. ............ 

 

 

ความเห็นหัวหนาฝาย 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

ความเห็นผูอาํนวยการ 

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

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

หัวหนาฝาย................................................................... 

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

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

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

 (นายธวัช  ตสัโต) 

 ผูอาํนวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชยั) 

วันที่............../..................................../................... 



๕ 
 

การลาศึกษาตอ 
ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

การศ ึกษาต อใหรายงานเปนลายล ักษณ อ ักษรใหผูบร ิหารสถานศึกษาท่ีปฏิบ ัติงานอยูทราบกอน จึงจะไปศึกษาตอได 

ข้ันตอนการดําเนินงาน เอกสารประกอบ ผูมีอํานาจ 
อนุญาต/ดําเนินการ 

๑. ข้ันตอนการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
๑.๑ ผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาต สมัครสอบคัดเลือก 

ตอผูบรหิารสถานศึกษา 

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ คัดเลือก

เพื่อ 

ศึกษาตอ ภาคฤดูรอน 

ผูบริหารสถานศึกษา 

มีอํานาจอนุญาต 

ขาราชการใน 

สถานศึกษา 
๑.๒ เม่ือสอบคัดเลือกไดใหนําหลักฐานผล 

การสอบคัดเลือกเสนอตอผูมีอํานาจอนุญาต 
๑. หลักฐานแสดงผลการสอบคัดเลือกได 
๒. แบบขออนุญาตไปศึกษาตอภาค ฤดู
รอน 

๒. เกณฑการพิจารณา 
๒.๑ ว ิชาที่จะไปศึกษาตอตองเปน ประโยชนตอการปฏิบัติงาน 

๒.๒ ผูบังคบับัญชาชั้นตนรับรองวาจะไม เกิดความเสียหายแกราชการ 

๒.๓ อนุญาตใหไปศึกษาตอไดไมเกินรอย ละ ๒๐ ของจํานวนขาราชการทั้งหมดใน 

สําน ักงานั้น ๆ  ถาต่ํากวา ๑๐ คนใหอยูดลุย พินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

๒.๔ การอนุญาตใหพิจารณาอนุญาตเปน ป ๆ ไป 

 ผูบริหารสถานศึกษา สามารถ

อนุญาตเปนป ๆไป 

๓. การจัดทําสญัญา และสญัญาค้ําประกนั ๑) สัญญาอนุญาตใหขาราชการไป 

ศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤด ูรอน 

ตามแบบที่กาํหนด 

๒) รายละเอ ียดการจักทําสัญญา 

และสญัญาค้าํประกันดาํเนินการ 

เชนเดียวกับการศึกษาตอภาคปกต ิ

 

๔. การจัดทําคําสั่ง การจัดทาํคาํสัง่ใหขาราชการลาศกึษาตอภาคฤดูรอน ตามแบบคําสั่งที่กําหนด ผูบริหารสถานศึกษาลงนาม ใน

คําสั่ง 



๖ 
 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน เอกสารประกอบ ผูมีอํานาจ 
อนุญาต/ดําเนินการ 

๕. การกลับเขามาปฏิบตัิราชการตามเดิม การจัดทําคาํสัง่ให

ขาราชการซึง่ไปศกึษาตอภาคฤดูรอน กลับเขาปฏิบตัิหนาที่

ราชการ ตามเดมิ 

๑) แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบตั ิราชการตามเดิม 

๒) หนังสือจากสถาบันศึกษาสงตัว กลับโดยระบุ

วันที่สงตัวกลบั 

๓) เอกสารที่ระบุวาสาํเร็จ การศึกษา 

 

๖. แบบรายงานจํานวนผูลาศกึษา การจัดทํารายงาน จํานวนผูลา

ศึกษา/การกลับเขามาปฏิบตัิราชการให สพป.ศก. ๓   ทราบ 

โดยปฏิบตัิเชนเดียวกับการลาภาคปกต ิ

 จัดทํารายงานให สพป.ศก.๓ ทราบ

ตามแบบ ที่กําหนด 



๗ 
 

 

งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 การขอรับใบอนุญาตและการตอใบอนุญาตวิชาชีพ 

ข้ันตอนและแนวการปฏบิัติ 

 เอกสารท่ีตองใชประกอบการขอข้ึนทะเบียนรับใบอน ุญาตประกอบว ิชาชีพทางการศ ึกษา 

ประเภทวิชาชีพ คุณสมบัติ เอกสารท่ีตองใช 
๑. ครู ๑. ผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตร ๕ ป 

๒. ผูสาํเร็จการศึกษาคณุวุฒ ิประกาศนียบตัรบัณฑติ

วิชาชีพคร ู

๓. ผูสาํเร็จการศึกษาคณุวุฒิทาง การศ ึกษาหล ักสูตร   

๔ ป หรือ เทียบเทา ที่เขาศึกษากอน ๑๒ มิถ ุนายน 

๒๕๔๖ และสําเร ็จ การศ ึกษาหล ัง ๑๒ มิถ ุนายน 

๒๕๔๖ หรือหลักสตูรตอเน่ืองที่เขาศึกษาไม เกิน

ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๔๘ 

๑. แบบคาํขอ คส.๐๒๑๐ ที่กรอกของความ ครบถวน ถูกตอง และ

ลงลายมือชื่อผูยื่นคําขอ 

๒. สําเนาทะเบียนบานหรือสาํเนาบัตรประจําตัว ประชาน หรือ

สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที ่ของรัฐ 

๓. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยน คาํนําหนา หรือชื่อ หรือนามสกุล หรือ

ทะเบียนสมรส หรือใบหยา (ถามี) 

๔. สําเนาปรญิญาบตัร หรือสาํเนาหนังสือรบัรอง คุณวุฒิ 

๕. สําเราใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
๖. รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมแวนตาดํา ซึ่ง ถายไมเก ิน ๖ เดือน 

ขนาด ๑x๑.๒๕ นิ้ว จํานวน ๒ รูป ใหติดรูปในแบบคาํขอ ๑ รูป 

แนบกับแบบคําขอ ๑ รูป พรอมเขียน 

ชื่อ-นามสกุล และเลขบตัรประจําตัวประชาชน ดานหลังรูปถาย 

๗. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมข้ึนทะเบียนรับใบ 

อนุญาตประกอบว ิชาช ีพครู จํานวน ๕๐๐ บาท 
 (หารอยบาทถวน) 

 ๔. กรณผีูผานการรับรองความรู (การเทียบโอน/การ

ทดสอบ/ การฝกอบรม) ครบ ตามหลักความรู ท่ี

ค ุรุสภากําหนดและม ีประสบการณ  สอนมาแลวไม

นอยกวา ๑ ป 

๑. แบบคาํขอ คส.๐๒๑๐ ที่กรอกของความ ครบถวน ถูกตอง และ

ลงลายมือชื่อผูยื่นคําขอ 

๒. สําเนาทะเบียนบานหรือสาํเนาบัตรประจําตัว ประชาน หรือ

สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที ่ของรัฐ 

๓. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยน คาํนําหนา หรือชื่อ หรือนามสกุล หรือ

ทะเบียนสมรส หรือใบหยา (ถามี) 

๔. สําเนาปรญิญาบตัร หรือสาํเนาหนังสอืรับรอง คุณวุฒิ ทุกว ุฒิที่

นํามาเทียบโอน 

๕. สําเราใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
๖. ใบอนุญาตปฏบิัติการสอน 



๘ 
 

 

ประเภทวิชาชีพ คุณสมบัติ เอกสารท่ีตองใช 
  ๗. หนังสืออนุญาตใหประกอบว ิชาช ีพทางการ ศกึษา โดยไม ม ี

ใบอน ุญาตประกอบว ิชาช ีพเปน การชั่วคราว (ถามี) 

๘. แบบประเมินการปฏิบตัิการสอนในสถานศึกษา ตามาตรฐาน

ประสบการณ ว ิชาช ีพครูที่ค ุรุสภา กําหนด ฉบับจริง 

๙. หนังสือนําสงแบบประเมินในขอ 8 ลงนามโดย ผูอํานวยการสถานศึกษา 

พรอมประทับตรา สถานศกึษาฉบับจร ิง 

 

 

การสงเสริมความม ั่นคง  ผด ุงความเปนธรรมในการประกอบว ิชาชีพ ข้ันตอนและแนวการปฏิบติั 

๑.  ว ิเคราะหความม่ันคงและความเปนธรรมในการประกอบว ิชาช ีพ 
๒.  กําหนดหล ักเกณฑ การสงเสร ิมความม ั่นคงและผดงุความเป ็นธรรมในการประกอบว ิชาช ีพ 
๓.  วางแผนดําเนินการสงเสร ิมความม่ันคงและผดงุความเปนธรรมในการประกอบว ิชาช ีพ 

๔. ประเมินผลและรายงาน 



๙ 
 

 

งานประเมินค ุณภาพการบริหารงานบุคคล  

ข้ันตอนและแนวการปฏบิัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห วิจัยและกําหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานดานบริหารงานบุคคลเกีย่วกับการจัดทํา และพัฒนาฐานขอมูลขาราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา

ในหนวยงานสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษา 

๒. กําหนดหลักเกณฑและวิธีประเมินผลการปฏิบตังิานดานการพฒันาระบบบรหิารงานบคุคล 
๓. พัฒนามาตรฐานคุณภาพโดยใหผูบริหารสถานสึกษาไดใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา กําหนดภาระงานข้ันต่ําและเกณฑการประเมินผลสําหรับ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. สงเสริมและจัดทาํเครื่องมือประเมินคณุภาพการบริหารงานบคุคล 
๕. ดาํเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
๖. นําผลการปฏิบตังิานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาไปใชประโยชนืในการบริหารงานบุคคล อยางมีประสิทธ ิภาพ 



๑๐ 
 

ระเบียบการลา 
๑. การลาปวย หลักเกณฑ

การลา 

- การลาปวยตัง้แต ๓๐ วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองของแพทย 

- การลาปวยไม ถึง ๓๐ ว ัน  ไมวาจะเปนการลาคร้ังเดียวหร ือหลายครั้งติดต อกัน  ถาผูมีอํานาจ อนุญาต เห็นสมควร  จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสาม

ประกอบใบลา  หรือสั่งใหผ ูลาไปรับการ ตรวจจากแพทยของ ทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

- มีสิทธ์ิไดรับเงินเด ือนระหว างลาปวยปหนึ่งได ๖๐– ๑๒๐ ว ัน 
แนวทางการปฏิบัติ 

 ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบญัชา 

 ใหเสนอ หรือจัดสงใบลากอนหรือในวันที่ลาก ็ได ยกเว นกรณีจําเปนจะเสนอหรือสงใบลาในว ัน แรกท ี่มาปฏ ิบัติราชการก ็ได 

 กรณีปวยจนไม สามารถลงชื่อในเวลาได จะใหผูอื่นลาแทนก ็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวตอง เสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

 การลาปวย แมจะราชการจําเปนเกิดข้ึนในระหว างลาปวยอยูนั้น ผ ูมีอำนาจอน ุญาตไมสามารถ เรียกตัวผูน ั้นมาปฏ ิบัติราชการได ทั้งน้ี

เพราะลาป ายเปนเร ื่องจําเปน 

 

๒. การลาคลอดบุตร หลักเกณฑ 

- การลาคลอดบตุรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลงัวันที่คลอดบตุรก็ได แตเม่ือรวมวันลาแลว ตองไมเก ิน ๙๐ ว ัน 

 ไมต องม ใีบรับรองแพทย  

- ขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตรตามกําหนด หากประสงคของยกเลิกการลาคลอดบตุรที่หยดุไป

ใหผูมีอาํนาจอนุญาตยกเลกิ วันลาคลอดบตุรได โดยใหถือวา วันที่ไดหยุดราชการไปแลวนั้นเปนวันลากิจสวนตัว 

แนวทางปฏิบัติ 
 ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชากอนหรือในวันที่ลา 

 ใหผูอ่ืนลาแทนได 

 การลาคลอดบตุรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยงัไมครบกาํหนดวันลาของการลาประเภทน้ัน ใหถือว าลาประเภทน้ันส ิ้นส ุดลง และให

นับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตว ันเริ่มลาคลอดบ ุตร 

 

การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

ขาราชการที่ประสงคจะลาไปช วยเหล ือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบ ุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบ ังคับบ ัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต

ก อนหร ือในว ันท่ีลาภายใน ๙๐ ว ัน นับตั้งแตว ันท่ีคลอดบุตร และใหมีสิทธ ิลาไปช วยเหล ือภริยาท่ีคลอดบ ุตรคร้ังหนึง่ตดิต อกันไดไมเก ิน ๑๕ ว ันทําการ หรือผู มีอำนาจอนุญาต 

ตามวรรคหนึ่งอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได 

๓. การลากิจสวนตัว 
การลากิจสวนตัว หมายความว า เปนการลาหย ุดเพ ื อไปทําธุระ เช น ลาหยุดเพื่อด ูแลรักษาผูป วย เป ็นตน ลากจิส วนตัวอาจแยกได  ดังนี้ 

(๑) ลากิจส วนตัว (ดวยเหตุอ ื่น) 
(๒) การลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตร 



๑๑ 
 

หลักเกณฑ 

- ใหขาราชการลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเด อืนในปงบประมาณหนึ่งไมเก ิน ๔๕  ว ันทําการ 

- ในปแรกของการเข ารับราชการใหไดรับเงนิเด ือนระหว างลาไดไมเก ิน ๑๕  ว ันทําการ 
- กรณีลาก ิจส วนตัวเพ ื่อเลี้ยงดูบุตรใหมีสิทธ ิลาต อเน่ืองจากลาคลอดได ไมเก ิน ๑๕๐ ว ันทําการ แนวทางปฏิบัติ 

 ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบญัชา 

 ตองไดรับการอนุญาตจึงจะหยุดราชการได 

 กรณีเปนเหต ุพ ิเศษท ี่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลาก อนไดใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้งเหตุผล ความจําเปนในวันแรกที่มา 

   ปฏิบัติหนาที่ 

 การลากิจเพื่อเลี้ยงดูบตุร เม่ือมีราชการจําเปนเกิดข้ึนระหวางลากิจสวนตัว ผูบงัคับบญัชาสามารถ เรียกตัวมาปฏิบัติราชการได 

 

๔. การลาพักผอน หลักเกณฑ 

- ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปงบประมารหน่ึงได ๑๐ วันทําการ 
-  ขาราชการดังตอไปนี้ไมม ีส ิทธิลาพ ักผอนประจําปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยงัไม ถึง ๖ เดือน 

(1) ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก 

(2) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตสุวนตัว แล วตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอีก 
(3) ผูซึง่ลาออกจากราชการเพื่อดาํรงตาํแหนงทางการเมืองหรือเพื่อรับสมัครรับเลือกตัง้แลว ตอมา ไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหล ัง 

๖ เดือน นับแตวันลาออกจากราชการ 

(4) ผูซึ่งถูกสัง่ใหออกจากราชการในกรณีอ ื่น นอกจากกรณ ไีปรับราชการทหารตามกฎหมายวา ดวยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏบิัตงิานใด ๆ 

ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมาไดรับบรรจุเขา รับราชการอ ีก 

- ถาในปใดขาราชการมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบ ๑๐ วันทําการ ใหสะสมวันที่ยงัไมไดลาในปน้ันรวมเขากบัป

ตอ ๆ ไปได แตวันลาพกัผอนสะสมรวมกบัวันลาพกัผอนในปปจจุบัน จะตองไมเกิน ๒๐ วันทําการ 

- ผูที่ไดรับราชการตดิตอกันมาแลวไมนอยกวา ๑๐ ปใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลา พักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ 

 

 

แนวทางปฏิบัติ 

 เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

 ตองไดรับอนุญาตจึงจะลาหยุดได 

 หากไดรับหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศ กึษาเกินกว าว ันลาพ ักผอน ไมม ีส ิทธิลาพ ักผ อนตามที่ กําหนดไวในส วนนี้ 

 

๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ หลักเกณฑ 

-  ขาราชการซึง่ประสงคจะลาอ ุปสมบทในพระพ ุทธศาสนา หรือข าราชการที่น ับถ อืศาสนาอ ิสลามซึ่ง ประสงคจะลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจญ ณ เม ืองเมกะ ประเทศ

เมกกะ ประเทศซาอ ุด ิอาระเบ ีย ให เสนอ หรือจ ัดสงใบลา 



๑๒ 
 

ตอผูบงัคบับัญชา พิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮจัญ ไมนอยกวา ๖๐  ว ัน 

-  พ ิจารณาหร ืออน ุญาตใหยกเลิกวันลาอ ุปสมบทหรือไปประกอบพ ิธีฮ ัจญโดยใหถ ือว าว ันที่ไดหยดุราชการ ไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

 

๖. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล หลักเกณฑ 

-  ใหไปเขารับการตรวจเล ือก หรือเข ารับการเตรียมพลตามว ันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับ คําสั่งอนุญาต 

-  เม่ือขาราชการที่ลาน้ันพ นจากการเขารับการตรวจเล ือกหรือเขารับการเตรียมพลแล ว ใหมารายงานตัว กลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอ

ผูบ ังคับบัญชาภายใน ๗ ว ัน 

แนวทางกาปฏิบติั 
 ใหรายงานาตอผูบ ังคับบัญชา กอนเขารับการตรวจเล ือกไม นอยกว า ๔๘ ช ั่วโมง 

 สวนขาราชการทีไ่ดรบัหมายเรียกเขารับการเตรียมพลใหรายงานลาตอผูบงัคับบัญชาภายใน ๔ ๘  ชั่วโมง นับตัง้แตไดรับหมายเรียกเปน

ตนไป และใหเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลา ในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับคําสั่งอนุญาต 

 

๗. การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หร ือปฏิบัติการว ิจ ัย 
ขาราชการซึง่ประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดงูานในประเทศหรอืตางประเทศใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบญัชา 

 

๘. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหว างประเทศ 

- ขาราชการซึง่ประสงคจะลาไปปฏบิัตงิานในองคการระหวางประเทศ ใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอ ผูบังคับบญัชาเพื่อพิจารณาอนุญาต ใหนับ

เวลาระหวางน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการ 

-  ขาราชการทีล่าไปปฏิบ ัตงิานในองคการระหว างประเทศท ี่มีระยะเวลาไมเก ิน ๑ ป เมื อปฏ ิบัติงานแลว เสร ็จ ใหรายงานตัวเขาปฏิบัต ิหนาที่

ราชการภายใน ๑๕ ว ัน นับแตว ันครบกําหนดเวลาและใหรายงานผลเกี่ยวกับ การลาไปปฏิบตัิงานใหรัฐมนตรีเจาส ังก ัดทราบภายใน ๓๐ ว ัน นับตั้งแตว ันกลับมา

ปฏ ิบัต ิหนาที่ราชการ 

 

๙.  การลาติดตามค ูสมรส 

- ขาราชการซึ่งประสงคจะลาตดิตามคูสมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบญัชาเพื่อพิจารณา อนุญาตใหลาไดไมเก ิน ๒ ป ในกรณีจําเปนอนุญาตใหลาต อได

อ ีก ๒ ปแตเมื อรวมแลวตองไมเกิน ๔ ป ถาเก ิน  ๔ ปใหลาออกจากราชการ 

- การพ ิจารณาอน ุญาตใหข าราชการลาติดตามค ูสมรสผ ูมีอำนาจอนุญาตจะอน ุญาตใหลาคร้ังเดียว หรือหลายครั้งก ็ไดโดยมิใหเส ียหายแก ราชการ

แตเมื อรวมแลวจะตองไมเก ินระยะเวลาและจะต องเปนกรณีท ี คูสมรส อยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัตงิานในตางประเทศเปนระยะเวลาตดิตอกันไมวาจะอยู

ปฏิบัตหินาที่ราชการหรือ ปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม 

- ขาราชการทีไ่ดลาติดตามคูสมรสครบกาํหนดระยะเวลาในระหวางเวลาที่คูสมรสอยูปฏบิัติหนาที ่ราชการหรือปฏิบัติงานในต างประเทศติดตอกัน

คราวหนึ่งแลวไมม ีสิทธ ิ์ขอลาติดตามคูสมรสอ ีกเวนแตคูสมรสจะได กลับมาปฏิบตัิหนาที่ราชการหรือปฏิบัตงิานประจําในประเทศไทยไปปฏบิัตงิานในตางประเทศอีก

จึงจะมีสิทธ์ิขอลา ติดตามคูสมรสไดใหม 



๑๓ 
 

๑๐. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

-  ขาราชการผ ูใดไดรับอ ันตรายหร ือการปวยเจ็บเพราะเหต ุปฏ ิบัติราชการในหนาที่เพราะเหตุกระทำการ ตามหนาที่เปนผ ูท พุพลภาพหรือพ ิการหาก

ขาราชการผ ูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝ ึกอบรมหล ักสูตรเกี่ยว กับการฟ ื้นฟูสมรรถภาพ ที่จําเปนตอการปฏ ิบัติหน าที่ราชการ หรือที่จําเปนต อการประกอบ

อาช ีพ แล วแต กรณี มีสิทธ์ิลาไปฟนฟ ูสมรรถภาพด านอาชีพคร้ังหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวในหลักสูตรท ีประสงคจะลาแตไมเก ิน ๑๒  เดือน 

- ขาราชการทีไ่ดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่นและ ผูมีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแลวเห็นวายงั

สามารถรับราชการตอไปไดอาจารยผูน้ันประสงคจะลาไปเขารับการ ฝกอบรมหล ักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟ ูสมรรถภาพท ี่จําเปนตอการปฏิบ ัติหนาที่ราชการใหผ ูมี

อำนาจพ ิจารณาหร ือ อนุญาตพิจารณาใหลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชพีดงักลาวครัง้หน่ึงไดตามระยะเวลาที่กาํหนดไวในหลักสูตร ที่ประสงคจะลาแตไมเกิน 

๑๒ เดือน 

- ตามวรรคหน่ึงและวรรคสองตองเปนหลักสตูรที่สวนราชการหนวยงานอื่นของรัฐองคกรการกุศล อ ันเปนสาธารณะหร ือสถาบันที่ไดรับการ

รับรองจากหนวยงานของทางราชการ เป ็นผ ูจัดหรือรวมจัดขาราชการ ซึง่ประสงคจะลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชพีใหเสนอหรอืจัดสงใบลาตอผูบังคับบญัชา

พรอมแสดงหลักฐานเกี่ยว กับหลักสูตรที่ประสงคจะลาและเอกสารท่ีเก ี่ยวข อง (ถาม ี) เพ ื่อพ ิจารณาอนุญาตและเม่ือไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุดราชการเพ ื่อไป

ฟ ื้นฟ สูมรรถภาพดานอาช ีพได 

 

ผูมีอํานาจอนุญาตในการลา 
ผูบริหารสถานศึกษามีอํานาจอนุญาตการลาของผูใตบังคับบญัชา ดังน้ี 
 

- ลาปวยครั้งหน่ึงไมเกิน ๖๐ วันทําการ 

- ลาคลอดครัง้หน่ึงไมเกิน ๙๐ วันทําการ 
- ลากิจส วนตัวคร้ังหนึ่งไมเกิน ๓๐ ว ันทําการ 



๑๔ 
 

กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือนข้ันเงินเดือน ๒๕๔๔ 

ปงบประมาณเลื่อนข้ันเงินเดือน ๒ ครั้ง 

ครั้งที ่๑ (ครึ่งปแรก)  ๑ ตุลาคมถึง ๓๑ มีนาคม ใหเลื่อนข้ันในวันที่ ๑ เมษายน 
ครั้งที ่๒ (ครึ่งปหลงั) ๑ เมษายนถึง ๓๐ กันยายนใหเลื่อนข้ันเงินเดือนในวันที ่๑ ตุลาคม 

 

หลักเกณฑการลาบอยครัง้และมาทํางานสาย 
๑. การลาบอยคร้ัง 

 ขาราชการปฏิบตังิานตามโรงเรียนลาเกิน ๖ ครั้ง 

 ขาราชการปฏิบตังิานตามสาํนักงานลาเกนิ ๘ ครั้ง 

 

*ขาราชการที่ลาเกินคร้ังท่ีกำหนดถาว ันลาไมเกิน ๑๕ ว ันและมีผลงานดีเดนอาจผ อนผ ันใหเลื่อนข้ันเงินเด ือนได 



 

๑๕ 

การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

การเตรียมความพร อมและพ ัฒนาอยางเข ม สำหรับตําแหน งครูผูช วยเปนไปตามหลักเกณฑและวิธ ีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 (หนังสือสาํนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๑๙ ลงวันที ่๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

จัดทําแฟมการประเมิน ดังน้ี 
หมวดท่ี ๑  ว ิน ัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณว ิชาชีพ 

๑.๑ วินัยและการรักษาวินัย 

๑.๒ คุณธรรม จริยธรรม 
๑.๓ จรรยาบรรณวิชาช ีพ 
๑.๔ การดาํรงชีวิตตามหลักปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๑.๕ จิตวิญญาณความเปนคร ู
๑.๖ จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาช ีพครู 

หมวดท่ี ๒ การจัดการเรียนการสอน 
๒.๑  การวิเคราะหหลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู และตัวช ี้ว ัดผลการเรียนร ู 
๒.๒ การออกแบบการจัดการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสาํคญั และสงเสริมกระบวนการคิด 
๒.๓ การจัดกิจกรรมการเรียนรู ที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ และสงเสริมกระบวนการคดิ 

๒.๔ การเลือก หรือสราง หรือพ ัฒนาส ื่อ เทคโนโลย ี และแหลงเร ียนร ู 
๒.๕ การวัดและการประเมินผลการเรียนรู 

หมวดท่ี ๓ การบริหารจัดการช้ันเรียน 
๓.๑ การจัดสภาพแวดลอมและบรรยากาศที่เอื้อตอการเรียนรู 
๓.๒ ระบบดูแลช วยเหล ือนักเรียน 
๓.๓ การอบรมบมนิสัยใหผูเรยีนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยมที่ดีงาม 

หมวดท่ี ๔  การม ีสวนรวมการพัฒนาในสถานศ ึกษาและช ุมชนการเรียนร ูทางว ิชาชีพ 
๔.๑ การทาํงานเปนทีม 

๔.๒ งานกิจกรรมตามภารกิจบรหิารงานของสถานศึกษา 
๔.๓ ชุมชนการเรียนร ูทางวิชาช ีพ 

หมวดท่ี ๕ ทักษะการใชภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัล 
๕.๑ ทักษะการใช ภาษาและเทคโนโลย ีดิจิทัลเพื่อพ ัฒนาตนเอง 
๕.๒ ทักษะการใช ภาษาและเทคโนโลย ีดิจิทัลเพื่อพ ัฒนาผ ูเรียน 
๕.๓ ทักษะการใช ภาษาและเทคโนโลย ีดิจิทัลเพ ื่อการสื่อสาร 
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