
๒ 
 

๑ 

 



๒ 
 

งานพัฒนาบุคลากร 
 

การฝึกอบรม 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัตกิ่อนการฝกึอบรม 
๑. เขียนบันทึกข้อความขออนุญาตฝึกอบรม พร้อมแนบรายละเอียดหลักสูตรที่จะไปฝึกอบรม 
๒.  หลัักสูตรฝัึกอบรมที่จัดโดยสั วนราชการหรือหน วยงานอื่น ทีั มีระยะเวลาเกินกว าง ๖ เดือนัหรือทางราชการต้องจ ายเงินเพื่อเป็นค าใช้จ ายในการฝึกอบรมเกิน

กว า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดท าสญัญาขา้ราชการ ไปฝึกอบรม 
ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติหลัังการฝัึกอบรม 
๑.  จัดท ารายงาน ฯ หลังการเข้าประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดงูาน ภายใน ๗ วััน เสนอหัวหน้างานัพัฒนาบุคลากร 

๒.  ส งเลั มรายงาน ๑ เล ม พร้อมแนบส าเนาเกียรตัิบัตร/วัุฒิบัตร (ถ้ามัี) 
๓.  ส งแบบรายงานการเข้าอบรม /สััมมนา/ศึกษาดูงาน อีก ๑ ชัุด ถ้าได้รับเกียรติบัตร/วัุฒิบัตรัให้ถ ายส าเนาแนบดว้ย 

๔.  ผู้รายงานจัดเก็บเขั้าแฟั้มรายงานการเข้าจัดอบรม / สััมมนา/ศึกษาดูงาน 
๕. เผยแพร  



๓ 
 

ตัวอย่าง 
 

แบบรายงานการพัฒนาบุคลากรโดยการอบรม/ศึกษาดงูาน/ประชุมสัมมนา 
 รายบุคคล  กลุ่มบุคคล 

 
๑. ข้อมูลบุคลากรไปราชการ  อบรม  ศึกษาดูงาน  ประชุมสัมมนา 

ช่ือ-สกลุ ............................................................ ต าแหน ง ...................................................................... 
กลุ มสาระฯ/กลุ มงาน/ฝุาย..................................................................................................... 

๒. เข้ารับการ  อบรม  ศึกษาดูงาน  ประชุมสัมมนา 
๒.๑   หัวข้อเรื่อง   ............................................................................................................................. ............. 
๒.๒ ตามค าสั่ง/หนังสือ ที่ ............................................................. ระหว างวนัท่ี........................................ 
ถึงวันที่.................................................... เป็นเวลารวมทั้งสิ้น.  ................................................. วััน 
๒.๓ สถานที่ อบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา.................................................................................... 
.............................................................................................................................   ......................................... 
๒.๔  หน่วยงานด าเนิินการ........................................................................................................................ 
๒.๕ิค่าใช้จ่าย  ไม มี  มี จ านวน ...................................... บาท 

เบิกจ ายจากงบประมาณ   อัุดหนุน    เงินรายได้    งบอัื่น ๆ  (ระบุ)...................... 
๒.๖  การใช้ประโยชน์จากการอบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา 

( ) ปฏิบตัิงานในหนา้ที่รับผดิชอบ ( ) ขยายผลแก บคุลากรในสถานศึกษา 
(   )  อื่น ๆ  ระบุ...................................................................................................................... ............. 

๒.๗ ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร  ได้รับ  ไม ได้รับ เนื่องจาก .....................................  ไม มี 
๓.  รายละเอียดการไปศึกษา  ฝึกอบรม ประชิุม สิัมมนา ฯลฯ ให้เขียนรายละเอิียด  โดยบรรยายสิิ่งทิี่ได้สิังเกติรู้เห็น หรือได้รับถ่ายทอด มาให้ชัดเจน 
............................................................................................................................. ...............................................
.................................................................................... ........................................................................................
............................................................................................................................. ...............................................
............................................................................................................................. ............................................. 
๔. สรุปข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ...............................................
.................................................................................... ........................................................................................
............................................................................................................................. ...............................................
............................................................................................................................. ............................................. 
 

 
 
 

/ขอรับรองว า... 



๔ 
 

ขอรับรองว าข้อมูลที่รายงานข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

ลงชัื่อ  ........................................................... ผู้รายงาน 
(.......................................................) 

ต าแหน ง.................................................................... 
วันที่ .......... เดือน ........................ พ.ศ. ............ 

 
 

ความเห็นหัวหน้าฝุาย 
............................................................................................................................. ........................................................
.................................................................................................................................................................................... .
............................................................................................................................. ....................................................... 

 
 
 
 

ความเห็นผู้อ านวยการ 

ลงชื่อ............................................................ 
(.........................................................) 

หัวหน้าฝาุย................................................................... 

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

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

.................................................................................................................................................................................... . 
 
 (นายสิทธิพงษ์ัพุ มพะเนิน) 

 ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วดัสามัคคีชยั) 
วันที่............../..................................../................... 



๕ 
 

การลาศึกษาต่อ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

การศัึกษาตั อให้รายงานเป็นลายลัักษณั์อัักษรให้ผู้บรัิหารสถานศึกษาที่ปฏิบััติงานอยู ทราบก อนัจึงจะไปศึกษาต อได้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

๑. ขั้นตอนการลาศึกษาต อภาคฤดูร้อน 
๑.๑ัผู้ประสงค์จะศึกษาต อขออนุญาต สมัครสอบคัดเลือก 
ต อผู้บรหิารสถานศึกษา 

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ คัดเลือก
เพื่อ 
ศึกษาต อ ภาคฤดูร้อน 

ผู้บริหารสถานศึกษา 
มีอ านาจอนุญาต 
ข้าราชการใน 
สถานศึกษา 

๑.๒ เมื่อสอบคัดเลือกไดใ้ห้น าหลักฐานผล 
การสอบคัดเลือกเสนอต อผู้มีอ านาจอนุญาต 

๑. หลักฐานแสดงผลการสอบคัดเลือกได ้
๒. แบบขออนุญาตไปศึกษาต อภาค ฤดู
ร้อน 

๒. เกณฑ์การพิจารณา 
๒.๑ วัิชาที่จะไปศึกษาต อตอ้งเป็น ประโยชน์ต อการปฏิบัติงาน 
๒.๒ ผู้บังคบับัญชาชั้นต้นรับรองว าจะไม  เกิดความเสียหายแก ราชการ 
๒.๓ อนุญาตให้ไปศึกษาต อได้ไม เกินร้อย ละ ๒๐ ของจ านวนข้าราชการทั้งหมดใน 

ส านัักงานั้น ๆ  ถ้าต่ ากว า ๑๐ คนให้อยู ดลุยัพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 

๒.๔ การอนุญาตให้พิจารณาอนญุาตเป็น ปี ๆ ไป 

 ผู้บริหารสถานศึกษา สามารถ
อนุญาตเป็นป ีๆไป 

๓. การจัดท าสญัญา และสญัญาค้ าประกนั ๑) สัญญาอนญุาตให้ขา้ราชการไป 
ศึกษาต อภายในประเทศ ภาคฤด ูร้อน 
ตามแบบที่ก าหนด 
๒) รายละเอัียดการจักท าสัญญาั
และสญัญาค้ าประกันด าเนินการ 
เช นเดียวกับการศึกษาต อภาคปกติ 

 

๔. การจัดท าค าสั่ง การจัดท าค าสัง่ให้ข้าราชการลาศกึษาต อภาคฤดูร้อน ตามแบบค าสั่งที่ก าหนด ผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม ใน
ค าสั่ง 



๖ 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

๕. การกลับเข้ามาปฏิบตัิราชการตามเดิม การจดัท าค าสัง่ให้
ข้าราชการซึง่ไปศกึษาต อภาคฤดูร้อน กลับเข้าปฏิบตัิหน้าที่
ราชการ ตามเดมิ 

๑) แบบค าร้องขอกลับเขา้ปฏิบตั ิราชการตามเดิม 
๒) หนังสือจากสถาบันศึกษาส งตัว กลับโดยระบุ
วันที่ส งตัวกลบั 
๓) เอกสารที่ระบุว าส าเร็จ การศึกษา 

 

๖. แบบรายงานจ านวนผู้ลาศกึษา การจัดท ารายงาน จ านวนผู้ลา
ศึกษา/การกลับเข้ามาปฏิบตัิราชการให้ สพป.ศก. ๓ัั ทราบ 
โดยปฏิบตัิเช นเดียวกับการลาภาคปกติ 

 จัดท ารายงานให ้สพป.ศก.๓ ทราบ
ตามแบบ ที่ก าหนด 



๗ 
 

 

งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 การขอรับใบอนุญาตและการต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
ขั้นตอนและแนวการปฏบิัติ 
 เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการขอข้ึนทะเบียนรับใบอนิุญาตประกอบวิิชาชีพทางการศิึกษา 

ประเภทวิชาชีพ คุณสมบัติ เอกสารที่ต้องใช้ 
๑. ครู ๑. ผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตร ๕ ป ี

๒. ผู้ส าเร็จการศึกษาคณุวุฒิ ประกาศนียบตัรบัณฑติ
วิชาชีพคร ู

๓. ผู้ส าเร็จการศึกษาคณุวุฒิทาง การศัึกษาหลัักสูตรัั ั
๔ ปี หรือัเทียบเท า ที่เข้าศึกษาก อน ๑๒ มิถัุนายน 
๒๕๔๖ และส าเรั็จัการศัึกษาหลััง ๑๒ มิถัุนายน 
๒๕๔๖ หรือหลักสตูรต อเนื่องที่เข้าศึกษาไม  เกิน
ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๔๘ 

๑. แบบค าขอัคส.๐๒๑๐ ที่กรอกของความ ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ลงลายมือชื่อผู้ยื่นค าขอ 

๒. ส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนาบัตรประจ าตัว ประชาน หรือ
ส าเนาบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ ของรัฐ 

๓. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนัค าน าหน้าัหรือชื่อ หรือนามสกุลัหรือ
ทะเบียนสมรสัหรือใบหย า (ถ้ามี) 

๔. ส าเนาปรญิญาบตัรัหรือส าเนาหนงัสือรบัรอง คณุวุฒิ 
๕. ส าเราใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
๖. รูปถ ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม สวมแว นตาด า ซึ่ง ถ ายไม เกัิน ๖ เดือน 

ขนาด ๑x๑.๒๕ นิ้วัจ านวน ๒ รูป ใหต้ิดรูปในแบบค าขอ ๑ รูป 
แนบกับแบบค าขอ ๑ รูป พร้อมเขียน 
ชื่อ-นามสกุล และเลขบตัรประจ าตัวประชาชน ด้านหลังรูปถ าย 

๗. ใบเสร็จรับเงินค าธรรมเนียมข้ึนทะเบียนรับใบ 
อนุญาตประกอบวัิชาชัีพครู จ านวน ๕๐๐ บาท 
ั(ห้าร้อยบาทถ้วน) 

 ๔. กรณผีู้ผ านการรับรองความรู ้(การเทียบโอน/การ
ทดสอบ/ การฝึกอบรม) ครบ ตามหลักความรู้ ที่
คัุรุสภาก าหนดและมัีประสบการณั์ัสอนมาแล้วไม 
น้อยกว า ๑ ป ี

๑. แบบค าขอัคส.๐๒๑๐ ที่กรอกของความ ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ลงลายมือชื่อผู้ยื่นค าขอ 

๒. ส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนาบัตรประจ าตัว ประชาน หรือ
ส าเนาบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ ของรัฐ 

๓. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนัค าน าหน้าัหรือชื่อ หรือนามสกุลัหรือ
ทะเบียนสมรสัหรือใบหย า (ถ้ามี) 

๔. ส าเนาปรญิญาบตัรั หรือส าเนาหนงัสอืรับรอง คุณวุฒิ ทุกวัุฒิที่
น ามาเทียบโอน 

๕. ส าเราใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
๖. ใบอนญุาตปฏบิัติการสอน 



๘ 
 

 
ประเภทวิชาชีพ คุณสมบัติ เอกสารที่ต้องใช้ 

  ๗. หนังสืออนุญาตให้ประกอบวัิชาชัีพทางการัศึกษา โดยไมั มัี
ใบอนัุญาตประกอบวัิชาชัีพเป็นัการชั่วคราว (ถ้ามี) 

๘. แบบประเมินการปฏิบตัิการสอนในสถานศึกษา ตามาตรฐาน
ประสบการณั์วัิชาชัีพครูที่คัุรุสภาัก าหนด ฉบับจริง 

๙. หนังสือน าส งแบบประเมินในข้อ 8 ลงนามโดย ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
พร้อมประทับตรา สถานศกึษาฉบับจรัิง 

 
 

การส่งเสริมความมิั่นคง  ผดิุงความเป็นธรรมในการประกอบวิิชาชีพิขั้นตอนและแนวการปฏิบตัิ 
๑.  วัิเคราะห์ความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบวัิชาชัีพ 
๒.  ก าหนดหลัักเกณฑั์การส งเสรัิมความมัั่นคงและผดงุความเปั็นธรรมในการประกอบวัิชาชัีพ 
๓.  วางแผนด าเนินการส งเสรัิมความมั่นคงและผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวัิชาชัีพ 
๔. ประเมินผลและรายงาน 



๙ 
 

 

งานประเมินคิุณภาพการบริหารงานบุคคลิ 

ขั้นตอนและแนวการปฏบิัต ิ
๑. ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยและก าหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานดา้นบริหารงานบุคคลเกีย่วกับการจัดท า และพัฒนาฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา

ในหน วยงานสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษา 

๒. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีประเมินผลการปฏิบตังิานด้านการพฒันาระบบบรหิารงานบคุคล 
๓. พัฒนามาตรฐานคุณภาพโดยใหผู้้บริหารสถานสึกษาไดใ้ห้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔.ัส งเสริมและจัดท าเครื่องมือประเมินคณุภาพการบริหารงานบคุคล 
๕. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
๖. น าผลการปฏิบตังิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาไปใช้ประโยชนืในการบริหารงานบุคคล อย างมีประสิทธัิภาพ 



๑๐ 
 

ระเบียบการลา 
๑. การลาปุวย หลักเกณฑ์
การลา 

- การลาปุวยตัง้แต  ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย ์
- การลาปวุยไมั ถึง ๓๐ วััน  ไม ว าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรัือหลายครั้งติดตั อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตัเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสาม

ประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผัู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของัทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
- มีสิทธิ์ได้รับเงินเดัือนระหวั างลาปุวยปีหนึ่งได ้๖๐– ๑๒๐ วััน 

แนวทางการปฏิบัติ 
 ให้เสนอหรือจัดส งใบลาต อผูบ้ังคับบญัชา 

 ให้เสนอ หรือจัดส งใบลาก อนหรือในวันที่ลากั็ได ้ยกเวั้นกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือส งใบลาในวัันัแรกทัี่มาปฏัิบัติราชการกั็ได ้

 กรณีปุวยจนไมั สามารถลงชื่อในเวลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนกั็ได้ แต เมื่อสามารถลงชื่อไดแ้ล้วต้องัเสนอหรือจัดส งใบลาโดยเร็ว 

 การลาปวุย แม้จะราชการจ าเปน็เกิดขึ้นในระหวั างลาปุวยอยู นั้น ผัู้มอีำนาจอนัุญาตไม สามารถัเรียกตัวผู้นัั้นมาปฏัิบัติราชการได ้ทั้งนี้
เพราะลาปั ายเป็นเรัื่องจ าเป็น 

 
๒. การลาคลอดบุตร หลักเกณฑ ์

- การลาคลอดบตุรจะลาในวันที่คลอดก อนหรือหลงัวันที่คลอดบตุรก็ได้ัแต เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม เกัิน ๙๐ วััน 
 ไม ตั้องมัีใบรับรองแพทยั์ 
- ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต ไม ได้คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงค์ของยกเลิกการลาคลอดบตุรที่หยดุไป

ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตยกเลกิัวันลาคลอดบตุรได้ัโดยให้ถือว า วันที่ไดห้ยุดราชการไปแล้วนั้นเป็นวันลากิจส วนตัว 
แนวทางปฏิบัติ 

 ให้เสนอหรือจัดส งใบลาต อผู้บังคับบัญชาก อนหรือในวันที่ลา 

 ให้ผู้อื่นลาแทนได ้

 การลาคลอดบตุรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยงัไม ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้ถอืวั าลาประเภทนั้นสัิ้นสัุดลง และให้
นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต วัันเริ่มลาคลอดบัุตร 

 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

ข้าราชการที่ประสงค์จะลาไปชั วยเหลัือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีคลอดบัุตร ให้เสนอหรือจัดส งใบลาัต อผู้บัังคับบััญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอำนาจอนญุาต
กั อนหรัือในวัันที่ลาภายใน ๙๐ วััน นับตั้งแต วัันท่ีคลอดบุตรัและให้มีสิทธัิลาไปชั วยเหลัือภริยาที่คลอดบัุตรครั้งหนึง่ตดิตั อกันได้ไม เกัิน ๑๕ วัันท าการ หรือผูั้มีอำนาจอนุญาตั
ตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
๓. การลากิจส่วนตัว 

การลากิจส วนตัว หมายความวั า เป็นการลาหยัุดเพัืั อไปท าธุระ เชั น ลาหยุดเพื่อดัูแลรักษาผู้ปั วย เปั็นต้นัลากิจสั วนตัวอาจแยกได ้ ดงันี้ 

(๑) ลากิจสั วนตัว (ด้วยเหตุอัื่น) 
(๒) การลากิจส วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตร 



๑๑ 
 

หลักเกณฑ ์
- ให้ข้าราชการลากิจส วนตัวโดยได้รับเงินเดัือนในปีงบประมาณหนึ่งไม เกัิน ๔๕ั วัันท าการ 
- ในปีแรกของการเขั้ารับราชการให้ได้รับเงนิเดัือนระหวั างลาได้ไม เกัิน ๑๕ั วัันท าการ 
- กรณีลากัิจสั วนตัวเพัื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธัิลาตั อเนื่องจากลาคลอดไดั้ไม เกัิน ๑๕๐ วัันท าการัแนวทางปฏิบัติ 

 ให้เสนอหรือจัดส งใบลาต อผูบ้ังคับบญัชา 
 ต้องได้รับการอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 

 กรณีเป็นเหตัุพัิเศษทัี่ไม อาจเสนอหรือจัดส งใบลากั อนได้ให้เสนอหรือจัดส งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลัความจ าเป็นในวันแรกที่มา 
ัั ปฏิบัติหน้าที่ 

 การลากิจเพื่อเลี้ยงดูบตุร เมื่อมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นระหว างลากิจส วนตัว ผู้บงัคับบญัชาสามารถ เรียกตัวมาปฏิบัติราชการได้ 
 

๔. การลาพักผ่อน หลักเกณฑ ์
- ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ อนประจ าปใีนปีงบประมารหนึง่ได้ ๑๐ วันท าการ 
-  ข้าราชการดังต อไปนี้ไม มัีสัิทธิลาพัักผ อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไมั ถึง ๖ เดือน 

(1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตสุ วนตัว แลั้วต อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3) ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน งทางการเมืองหรือเพื่อรับสมคัรรับเลือกตัง้แล้ว ต อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลััง 

๖ เดือน นับแต วันลาออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถกูสัง่ให้ออกจากราชการในกรณีอัื่น นอกจากกรณัีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว าัด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏบิัตงิานใด ๆ 

ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต อมาได้รับบรรจุเข้า รับราชการอัีก 
- ถ้าในปีใดขา้ราชการมิไดล้าพักผ อนประจ าปี หรือลาพักผ อนประจ าปีแล้วแต ไม ครบ ๑๐ วันท าการ ใหส้ะสมวันที่ยงัไม ไดล้าในปีนั้นรวมเข้ากบัปี

ต อ ๆ ไปได ้แต วันลาพกัผ อนสะสมรวมกบัวันลาพกัผ อนในปีปัจจุบัน จะต้องไม เกิน ๒๐ วันท าการ 
- ผู้ที่ได้รับราชการตดิต อกันมาแล้วไม น้อยกว า ๑๐ ปีให้มีสิทธิน าวันลาพักผ อนสะสมรวมกับวันลา พักผ อนในปีปัจจุบันได้ไม เกิน ๓๐ วันท าการ 

 
 

แนวทางปฏิบัติ 

 เสนอหรือจัดส งใบลาต อผู้บังคับบัญชา 

 ต้องได้รับอนุญาตจึงจะลาหยุดได้ 

 หากได้รบัหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศัึกษาเกินกวั าวัันลาพัักผ อน ไม มัีสัิทธิลาพัักผั อนตามที่ัก าหนดไว้ในสั วนนี้ 
 

๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ หลักเกณฑ ์
-  ข้าราชการซึง่ประสงค์จะลาอัุปสมบทในพระพัุทธศาสนา หรือขั้าราชการที่นัับถัือศาสนาอัิสลามซึ่งัประสงค์จะลาไปประกอบพิธัีฮััจญ์ ณ เมัืองเมกะ ประเทศ

เมกกะ ประเทศซาอัุดัิอาระเบัีย ใหั้เสนอ หรือจััดส งใบลา 



๑๒ 
 

ต อผู้บงัคบับัญชา พิจารณาหรืออนุญาตก อนวันอุปสมบท หรือก อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ ์ ไม น้อยกว า ๖๐ั วััน 
-  พัิจารณาหรัืออนัุญาตให้ยกเลิกวันลาอัุปสมบทหรือไปประกอบพัิธีฮััจญ์โดยให้ถัือวั าวัันที่ได้หยดุราชการัไปแล้วเป็นวันลากิจส วนตัว 

 
๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล หลักเกณฑ ์

-  ใหไ้ปเข้ารับการตรวจเลัือก หรือเขั้ารับการเตรียมพลตามวัันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม ต้องรอรับัค าสั่งอนุญาต 
-  เมือ่ข้าราชการที่ลานั้นพั้นจากการเข้ารับการตรวจเลัือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแลั้ว ให้มารายงานตัวักลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต อ

ผู้บัังคับบัญชาภายใน ๗ วััน 

แนวทางกาปฏิบตั ิ
 ให้รายงานาต อผู้บัังคับบัญชา ก อนเข้ารับการตรวจเลัือกไมั น้อยกวั า ๔๘ ชัั่วโมง 

 ส วนข้าราชการทีไ่ด้รบัหมายเรียกเขา้รับการเตรียมพลให้รายงานลาต อผู้บงัคับบัญชาภายในั๔ ๘  ชั่วโมง นับตัง้แต ได้รับหมายเรียกเป็น
ต้นไป และใหเ้ข้ารับการตรวจเลือก หรือเขา้รับการเตรียมพลตามวันเวลา ในหมายเรยีกนั้นโดยไม ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 

 

๗. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หริือปฏิบัติการวิิจิัย 
ข้าราชการซึง่ประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดงูานในประเทศหรอืต างประเทศให้เสนอ หรือจัดส งใบลาต อผู้บังคับบญัชา 

 
๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวิ่างประเทศ 

- ข้าราชการซึง่ประสงค์จะลาไปปฏบิัตงิานในองค์การระหว างประเทศั ให้เสนอัหรือจัดส งใบลาต อ ผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณาอนุญาต ให้นับ
เวลาระหว างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

-  ข้าราชการทีล่าไปปฏิบััติงานในองคก์ารระหวั างประเทศทัี่มีระยะเวลาไม เกัิน ๑ ปี เมืั อปฏัิบัติงานแล้ว เสรั็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัตัิหน้าที่
ราชการภายใน ๑๕ วััน นับแต วัันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับัการลาไปปฏิบตัิงานให้รัฐมนตรีเจ้าสัังกััดทราบภายใน ๓๐ วััน นับตั้งแต วัันกลับมา
ปฏัิบัตัิหน้าที่ราชการ 

 
๙.  การลาติดตามคิู่สมรส 

- ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาตดิตามคู สมรสให้เสนอหรือจดัส งใบลาต อผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณา อนุญาตให้ลาได้ไม เกัิน ๒ ปี ในกรณีจ าเป็นอนุญาตใหล้าตั อได้
อัีก ๒ ปีแต เมืั อรวมแล้วต้องไม เกิน ๔ ปี ถ้าเกัินัั๔ ปีใหล้าออกจากราชการ 

- การพัิจารณาอนัุญาตให้ขั้าราชการลาติดตามคัู สมรสผัู้มอีำนาจอนุญาตจะอนัุญาตใหล้าครั้งเดียวัหรือหลายครั้งกั็ได้โดยมิให้เสัียหายแกั ราชการ
แต เมืั อรวมแล้วจะต้องไม เกัินระยะเวลาและจะตั้องเป็นกรณีทัีั คู สมรสัอยู ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัตงิานในต างประเทศเปน็ระยะเวลาตดิต อกันไม ว าจะอยู 
ปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือ ปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม  

- ข้าราชการทีไ่ดล้าติดตามคู สมรสครบก าหนดระยะเวลาในระหว างเวลาที่คู สมรสอยู ปฏบิัติหน้าที่ ราชการหรือปฏิบัติงานในตั างประเทศติดต อกัน
คราวหนึ่งแล้วไม มัีสิทธัิ์ขอลาติดตามคู สมรสอัีกเว้นแต คู สมรสจะได้ักลับมาปฏิบตัิหนา้ที่ราชการหรือปฏิบัตงิานประจ าในประเทศไทยไปปฏบิัตงิานในต างประเทศอีก
จึงจะมีสิทธิ์ขอลา ติดตามคู สมรสได้ใหม  



๑๓ 
 

๑๐. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
-  ข้าราชการผัู้ใดได้รับอัันตรายหรัือการปุวยเจ็บเพราะเหตัุปฏัิบัติราชการในหน้าที่เพราะเหตุกระทำการัตามหน้าที่เป็นผัู้ทัุพพลภาพหรือพัิการหาก

ข้าราชการผัู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝัึกอบรมหลัักสูตรเกี่ยวักับการฟัื้นฟูสมรรถภาพ ที่จ าเป็นต อการปฏัิบัติหนั้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นตั อการประกอบ
อาชัีพ แลั้วแตั กรณีัมีสิทธิล์าไปฟื้นฟัูสมรรถภาพดั้านอาชีพคร้ังหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรทีั ประสงค์จะลาแต ไม เกัินั๑๒ั เดือน 

- ข้าราชการทีไ่ด้รับอันตรายหรือการปุวยเจบ็จนท าใหต้กเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่นและ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจพุิจารณาแล้วเห็นว ายงั
สามารถรับราชการต อไปได้อาจารยผ์ู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการ ฝึกอบรมหลัักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟัูสมรรถภาพทัี่จ าเป็นต อการปฏิบััติหน้าที่ราชการให้ผูั้มี
อำนาจพัิจารณาหรัือัอนุญาตพิจารณาใหล้าไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชพีดงักล าวครัง้หนึง่ไดต้ามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร ที่ประสงค์จะลาแต ไม เกิน 
๑๒ เดือน 

- ตามวรรคหนึง่และวรรคสองต้องเป็นหลักสตูรที่ส วนราชการหน วยงานอื่นของรัฐองค์กรการกุศล อัันเป็นสาธารณะหรัือสถาบันที่ได้รับการ
รับรองจากหน วยงานของทางราชการ เปั็นผัู้จดัหรือร วมจัดข้าราชการัซึง่ประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชพีให้เสนอหรอืจัดส งใบลาต อผูบ้ังคับบญัชา
พร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยว กับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกัี่ยวขั้อง (ถ้ามัี) เพัื่อพัิจารณาอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาตแล้วัจึงจะหยุดราชการเพัื่อไป
ฟัื้นฟัูสมรรถภาพดา้นอาชัีพได ้

 

ผู้มีอ านาจอนุญาตในการลา 
ผู้บริหารสถานศึกษามีอ านาจอนุญาตการลาของผู้ใต้บังคับบญัชา ดังนี ้
 

- ลาปุวยครั้งหนึง่ไม เกิน ๖๐ วันท าการ 
- ลาคลอดครัง้หนึง่ไม เกิน ๙๐ วันท าการ 
- ลากิจสั วนตัวคร้ังหนึ่งไม เกิน ๓๐ วัันท าการ 



๑๔ 
 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนข้ันเงินเดือน ๒๕๔๔ 
ปีงบประมาณเลื่อนข้ันเงินเดือน ๒ ครั้ง 
ครั้งที ่๑ (ครึ่งปีแรก)  ๑ ตุลาคมถึง ๓๑ มีนาคม ให้เลื่อนข้ันในวันที่ ๑ เมษายน 
ครั้งที ่๒ (ครึ่งปหีลงั) ๑ เมษายนถึง ๓๐ กันยายนให้เลื่อนข้ันเงินเดือนในวันที ่๑ ตุลาคม 

 

หลักเกณฑ์การลาบอ่ยครัง้และมาท างานสาย 
๑. การลาบ อยครั้ง 

 ข้าราชการปฏิบตังิานตามโรงเรียนลาเกิน ๖ ครั้ง 
 ข้าราชการปฏิบตังิานตามส านักงานลาเกนิ ๘ ครั้ง 

 
*ข้าราชการที่ลาเกินคร้ังที่กำหนดถ้าวัันลาไม เกิน ๑๕ วัันและมีผลงานดีเด นอาจผั อนผัันให้เลื่อนขั้นเงินเดัือนได้ 



 

๑๕ 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
การเตรียมความพรั้อมและพััฒนาอย างเขั้ม สำหรับต าแหนั งครูผู้ชั วยเป็นไปตามหลักเกณฑแ์ละวิธัีการที่ัก.ค.ศ. ก าหนด 
 (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๑๙ ลงวันที ่๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
จัดท าแฟูมการประเมิน ดังนี ้

หมวดที่ ๑  วิินิัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิิชาชีพ 
๑.๑ วินัยและการรักษาวินัย 
๑.๒ คุณธรรม จริยธรรม 
๑.๓ จรรยาบรรณวิชาชัีพ 
๑.๔ การด ารงชีวติตามหลักปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๑.๕ จิตวิญญาณความเป็นคร ู
๑.๖ จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชัีพคร ู

หมวดที่ ๒ การจัดการเรียนการสอน 
๒.๑  การวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชัี้วััดผลการเรียนรัู้ 
๒.๒ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคญั และส งเสริมกระบวนการคิด 
๒.๓ การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้ ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ และส งเสริมกระบวนการคดิ 

๒.๔ การเลือก หรือสร้าง หรือพััฒนาสัื่อ เทคโนโลยัี และแหล งเรัียนรัู้ 
๒.๕ การวัดและการประเมินผลการเรียนรู ้

หมวดที่ ๓ การบริหารจัดการช้ันเรียน 
๓.๑ การจัดสภาพแวดล้อมและบรรยากาศที่เอื้อต อการเรียนรู้ 
๓.๒ ระบบดูแลชั วยเหลัือนักเรียน 
๓.๓ การอบรมบ มนิสัยให้ผู้เรยีนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค ์และค านิยมที่ดีงาม 

หมวดที่ ๔  การมิีส่วนร่วมการพัฒนาในสถานศิึกษาและชิุมชนการเรียนริู้ทางวิิชาชีพ 
๔.๑ การท างานเป็นทีม 
๔.๒ งานกิจกรรมตามภารกิจบรหิารงานของสถานศึกษา 
๔.๓ ชุมชนการเรียนรัู้ทางวิชาชัีพ 

หมวดที่ ๕ ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัล 
๕.๑ ทักษะการใชั้ภาษาและเทคโนโลยัีดิจทิัลเพื่อพััฒนาตนเอง 
๕.๒ ทักษะการใชั้ภาษาและเทคโนโลยัีดิจทิัลเพื่อพััฒนาผัู้เรียน 
๕.๓ ทักษะการใชั้ภาษาและเทคโนโลยัีดิจทิัลเพัื่อการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พรบ.การศึกษาแห งชาติัพ.ศ.ั2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมัฉบับที่ั2 พ.ศ.ั2545 และฉบับที่ั3 พ.ศ.ั2553 

- พรบ.การศึกษาแห งชาติัพ.ศ.ั2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมัฉบับที่ั4 พ.ศ.ั2562 

- พรบ.ัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการัพ.ศ.ั2546 

- พรบ.ัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการัพ.ศ.ั2546 ฉบับที่ั2 

- พรบ.ัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการัพ.ศ.ั2546 ฉบับที่ั3 

- พรบ.ระเบียบข้าราชการครูัและบุคลากรทางการศึกษาั(ฉบับที่ั1) พ.ศ.2547 

- พรบ.ระเบียบข้าราชการครูัและบุคลากรทางการศึกษาั(ฉบับที่ั2) พ.ศ.2551 

- พรบ.ระเบียบข้าราชการครูัและบุคลากรทางการศึกษาั(ฉบับที่ั3) พ.ศ.2553 

- พรบ.ัการศึกษาภาคบังคับัพ.ศ.ั2545 

- พรบ.ัสภาครูและบุคลากรทางการศึกษาัพ.ศ.ั2546 

- พรบ.ัเงินเดือนัเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาั(ฉบับที่ั1) พ.ศ.ั
2547 

- พรบ.ัเงินเดือนัเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาั(ฉบับที่ั2) พ.ศ.ั
2554 

- พรบ.ัเงินเดือนัเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาั(ฉบับที่ั3) พ.ศ.ั
2558 

- พระราชบัญญัติพ้ืนที่นวัตกรรมการศึกษาัพ.ศ.ั2562 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการัว าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานัที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาัพ.ศ.ั2546 

- กฏกระทรวงัก าหนดจ านวนกรรมการัคุณสมบัติัหลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานัพ.ศ.ั
2546 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการัว าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพ้ืนฐานัพ.ศ.ั
2544 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

- ประกาศัสพฐ.ัเรื่องการยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

https://drive.google.com/file/d/1CCF49DAvejG65n9JlBbOfPLVm3fZfABI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CCF49DAvejG65n9JlBbOfPLVm3fZfABI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bTAiv9bMMeMHHJbjdJ6PR3AkeRuEjsER/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bTAiv9bMMeMHHJbjdJ6PR3AkeRuEjsER/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1b-wSswIfTypRgX1gcS5tEn9MceKqU4HA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1dJ4i-wHy2M2YBgQqWhnV3AyczsjiRa5A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17xeFZQBN0eKl86pwl_XbQWIVRKSqBYoZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17xeFZQBN0eKl86pwl_XbQWIVRKSqBYoZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1KT4QmvB6Rc-2QbZI6pFC7i8UL87gBz7y/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pDRgphAx-GizNDCGAM-niryvwSqmpirw/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oavpPr3CXFfDMKlNJiBlKwN19gloFYay/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/19VEb77hgNmunnGHfaoF0DioPd6gOGCVH/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uerX46zSYBMdn_Ty_QT4hgxnpG9zA3n-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16CHDdk-Yntj9PJqdAaAcz86g4hUXpeAU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16CHDdk-Yntj9PJqdAaAcz86g4hUXpeAU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LyTnCSI2o7S6OBVtiWcq83Ka7fKaLE2T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LyTnCSI2o7S6OBVtiWcq83Ka7fKaLE2T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1avlGqWc1Kt2c9yu_vaKFjVuorXlW-Cak/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1avlGqWc1Kt2c9yu_vaKFjVuorXlW-Cak/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jlvd6-JVgSbuobqb6vYwbw_TXKdFz40Y/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Xju6yiq1oPaCEQbUCVuDByzCl9Gl5EbN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Xju6yiq1oPaCEQbUCVuDByzCl9Gl5EbN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mUYdR8pRx-qhcXCso64XpIcv8RCQ0FnK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mUYdR8pRx-qhcXCso64XpIcv8RCQ0FnK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x_TO7M8KbsINEJkvnJ1W7zSLnlf2_2AM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x_TO7M8KbsINEJkvnJ1W7zSLnlf2_2AM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1OWbEH427yNwNdBlmItTQacxCNqHxVeE4/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17aPQiCxtFouZKjbQeednrcOkKA9VDsoq/view?usp=sharing

