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คำนำ 
การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนห้วยนางราษฎร์บำรุง อำเภอห้วยยอด  จังหวัดตรัง ฉบับนี้ 

จัดทำขึ้น เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัด  
การศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้ที ่เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างกลุ่ม  
บริหารงานบุคคล การบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มบริหารงาน 
บุคคลไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน (พันธกิจ) ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่ มเติมให้สอดคล้องกับ 
สภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบ  
ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์  
เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน ของ
ฝ่ายบริหารงานบุคคลพรรณนางานฉบับนี ้ ได้บรรจุเนื ้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ( พรรณนางาน : Job 
descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน คณะทำงานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะและ
ขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มบริหารงาน บุคคลทุกท่านนี้ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง  

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู ่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผลดีที ่สุด  

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย น้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ  
ร่วมมือและทำงาน ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด  
1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด  
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี  

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ  

กำลังใจมีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื ่องจะทำให้บุคลากร  

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ  กลุ่มบริหารงาน

บุคคล โรงเรียนห้วยนางราษฎร์บำรุง มีหน้าที่รับผิดชอบ วางแผน ดำเนินงาน นิเทศ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน รายงานผลการ ดำเนินงาน งานวินัยและรักษาวินัย งานสรรหา 
บรรจุแต่งตั้ง งานวางแผนอัตรากำลังฯ งานบำเหน็จความชอบ งานพัฒนาบุคลากร งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ
งานอื ่น ๆ ที ่ได้รับมอบหมายมอบหมาย โดยมี นางติณณา  ศุกระกาญจน์ ตำแหน่ง ครูผู ้ช่วย หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล ประกอบด้วยคณะดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

1. นางสาวศิริขวัญ  ดาหลาย รองผู้อำนวยการ  
2. นางลักขณา  ไชยสงครม  เจ้าหน้าที่ธุรการ คณะทำงาน  
3. นางติณณา   ศุกระกาญจน์  ครูผู้ช่วย  คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ  

ขอบขาย/ภารกิจดานบริหารงานบุคคล  
๑. การวางแผนอัตรากำลัง  
๒. การจดัสรรอัตรากำลงัขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. การสรรหาและบรรจแุตงตั้ง  
๔. การเปลี่ยนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. การดำเนินการเกี่ยวกบัการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
๖. การลาทุกประเภท  
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. การดำเนินการทางวนิัยและการลงโทษ  

  ๙. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน  



  ๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
  ๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข  
  ๑๒. การออกจากราชการ  
  ๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
  ๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
  ๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  
  ๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
  ๑๘. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๑๙. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๒๐. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนห้วยนางราษฎร์บำรุง 
  ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนห้วยนางราษฎร์บำรุงมีรายละเอียด
ดังนี้ 
๑. การวางแผนอัตรากำลัง  
  ๑.๑ รวบรวมและรายงานขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
   - จำนวนขาราชการครู จำแนกตามสาขา  
   - จำนวนลูกจางประจำในสถานศึกษา  
   - จำนวนลูกจางชั่วคราว  
   - จำนวนพนักงานราชการ 
๒. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การวิเคราะห์ภารกิจเกี่ยวกับการวิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากําลังคนของข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา ประสานการดําเนินการและประเมินสภาพความต้องการอัตรา กําลังคนกับ
ภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา กําหนดจํานวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
จัดทําแผนอัตรากําลังของเขตพื้นที่การศึกษา ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา นําแผน
ที่จัดทําแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตรากําลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสมและเสนอเกลี่ยอัตรากําลัง การ
ตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ กศจ. 
 
 
 



คณะกรรมการงานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง และ งานวางแผนอัตรากำลังฯ ประกอบด้วย 
1. นายเฉลิม  วัดโคก ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยนางราษฎร์บำรุง 
2. นางสาวศิริขวัญ  ดาหลาย รองผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยนางราษฎร์บำรุง 
3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. นางลักขณา  ไชยสงครม  เจ้าหน้าที่ธุรการ คณะทำงาน  
5. นางติณณา   ศุกระกาญจน์  ครูผู้ช่วย  คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ  

มีหน้าที่ 
1. การจัดทําแผนอัตรากําลังในสถานศึกษา  

1.1 จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย  
1.1.1 ข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (ข้อมูล 10 มิถุนายน)  
1.1.2 ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนกําหนด และแนวโน้มการสูญเสีย 

อัตรากําลังของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ พนักงานราชการและอัตราจ้าง
ชั่วคราว)  

1.1.3 ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร  
1.1.4 จํานวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
1.1.5 ความต้องการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจํานวนครูที่ 

ขาดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด)  
1.1.6 ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงิน 

รายได้สถานศึกษา  
1.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ที่  

ก.ค.ศ.กําหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของจํานวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์ 
หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา  

1.3 จัดทําแผนอัตรากําลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปีโดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการ 
ทั้งในด้าน ปริมาณและความสามารถของบุคลากร และวิธีการดําเนินการ  

1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบ  
1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากําลังคนในสถานศึกษา  
1.6 ดําเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากําลังโดย  

1.6.1 สถานศึกษาจัดหาอัตรากําลังตามอํานาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ 
สถานศึกษาหรือ ประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอื่นเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 

1.6.2 เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ 



พิจารณาดําเนินการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
๓. การสรรหาและบรรจุแตงตั้งย้าย โอนและออกจากราชการ 

3.1 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
3.1.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด  

3.1.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ1) สถานศึกษา 
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้งบรายได้ของสถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

3.2 การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น  

3.2.1 เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการนำเสนอ กศจ. เพื่อ  
พิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี  

3.2.2 บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน 
เขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  

3.2.3 รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไป ยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ 
จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

งานออกจากราชการ 
ดำเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของข้าราชการของ ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในทุกกรณี โดยมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น  
2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา การออกจากราชการของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 
107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 

1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
4) ถูกสั่งให้ออก 
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ 



ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
การลาออกจากราชการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่ นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่
วันขอลาออกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้ น
ขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 

กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวัน
ขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้ 

หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลา 
15 ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจ 
สั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ 
ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอ
ลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์ 
แก่ ราชการ ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง 
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับย้ังการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง ยับยั้ง
ไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ 
ลาออกมีผลตั้งแต่วัน ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจอนุญาต 
มิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเน่ืองจากครบ 
กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอ ลาออก 



ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้

ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ ลาออก 

5. ครูอัตราจ้าง กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย 
ครูพี่เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของ
ส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
๔. การเปลี่ยนตำแหนงใหสูงขึ้น การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔.๑ การเปลี่ยนตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการขอเปลี่ยนตำแหนงกรณีสมัครใจ กรณีเพื่อประโยชนของ
ทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอผูบริหารสถานศึกษา เพื่อสงใหสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๔.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
   ๔.๒.๑ การยายผูบริหารสถานศึกษาหรือผูบริหารสถานศึกษาในหนวยงานการศึกษาที่เรียกชื่อ
อย่างอื่น ผูบริหารสถานศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการขอยาย ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตนสังกัด  
   ๔.๒.๒ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๑) ผูบริหารสถานศึกษาเสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการ ขอยายตอสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการดำเนินการตอไป  
   ๒) รวบรวมรายชื่อและขอมูลรายชื่อและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงคจะขอยายและให
ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค จะขอยายไปปฏิบัติงาน 

๓) พิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะขอยาย 
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา  
    ๓.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา ใหเสนอ
เรื่องไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
    ๓.๒) ในกรณีใหความเห็นวาไมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหแจ
งเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงคจะขอยายทราบ 
   ๔) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวแตกรณีตามอำนาจ
หนาที่ที่กฎหมายกำหนด  
    ๔.๓ การยายขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ตางเขตพื้นที่การศึกษา  



     ๔.๓.๑ การยายผูบริหารสถานศึกษา ผู บริหารสถานศึกษาหรือผู บริหาร
สถานศึกษาในหนวยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออยางอื่น เสนอความประสงคและเหตุผลความจำเปนในการขอยายไป
ยัง เขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัดและเขตพื้นที่การศึกษาที่ประสงคจะขอยายไปปฏิบัติงาน  
     ๔.๓.๒ การยายขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา  

 ๑) รวบรวมรายชื่อและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประ 
สงคจะขอยายและใหความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค 
จะขอยายไปปฏิบัติงาน  
     ๒) สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลาก ทาง
การศึกษาที่ประสงคจะขอยายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  
      ๒.๑) ในกรณีที่เห็นชอบการรับยายขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาใหเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
      ๒.๒) ในกรณีที่เห็นวาไมสมควรรับยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ใหเสนอเรื่องไปยังผบูริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประ
สงคจะขอยายทราบ  
     ๓) สั่งยายและสั่งบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แลวแต
กรณีตามอำนาจหนาที่ที่กฎหมายกำหนด 
๕. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามหลักเกณฑ์  

1.1.1 การเลื่อนเงินเดือน  
1.1.2 การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน  

1.2 ให้ประเมินปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ  
ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคมของปีถัดไป  
ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายนของปีเดียวกัน 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการ  
2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา ความดีความชอบของข้าราชการครูและ  

บุคลากรทางการ ศึกษาในสถานศึกษา  
2.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  
2.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  

สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจง เหตุ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  



2.4 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน  
เนื ่องมาจากการ ปฏิบัติหน้าที ่ราชการ ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อดำเนินการตาม  
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

2.5 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง  
สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และมาตรา ๗๓ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและ  

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก.ค.ศ. โดยได้รับอนุมัติ จากคณะรัฐมนตรี ออกกฎ ก.ค.ศ. ไว้  ดังต่อไปนี้ ข้อ 
๑ กฎ ก.ค.ศ. นี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไป ข้อ ๒ ให้ยกเลิกกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๓ ในกฎ ก.ค.ศ. นี้  

“ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ  
“ครึ ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั ้งแต่วันที ่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที ่ ๓๑ มีนาคม “ครึ ่งปีหลัง” 

หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน  
“ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี  
“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการ อธิบดี หรือตำแหน่ง  ที่

เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า  
“ผู้บังคับบัญชา” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการ ศึกษาธิการจังหวัด ผู้อำนวยการสำนักงาน เขตพื้นที่

การศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้บริหารหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นตามที่ ก.ค. ศ. กำหนด  
“ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน” หมายความว่า ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓  
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการที ่ผ ู ้บังคับบัญชาแต่งตั ้งขึ ้นเพื ่อพิ จารณา ผลการ 

ปฏิบัติงานและความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
“กศจ.” หมายความว่า คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและหมายความรวมถึง อ.ก.ค.ศ. ซึ่ง  ก.ค.ศ. ตั้ง

ด้วย  
“ค่ากลาง” หมายความว่า ผลรวมของเงินเดือนต่ำสุดกับเงินเดือนสูงสุดแต่ละอันดับ ที่ข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาได้รับตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดหารด้วยสอง เพื่อให้ได้ตัวเลข ที่จะนำไปใช้คิดฐานใน  การ
คำนวณ  

“ฐานในการคำนวณ” หมายความว่า ตัวเลขที่จะนำไปใช้ในการคิดคำนวณเพื่อเลื ่อนเงินเดือน  ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละอันดับ โดยแบ่งออกเป็น  

(๑) ฐานในการคำนวณระดับล่าง ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนต่ำสุดตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดกับค่า  กลางหาร
ด้วยสอง  



(๒) ฐานในการคำนวณระดับบน ได้แก่ ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดกับค่า  กลาง หาร
ด้วยสอง ในกรณีที่คำนวณตามวิธการดังกล่าวแล้ว มีผลทำให้ฐานในการคำนวณระดับล่างของอันดับเงินเดือน ที่สูง
กว่า มีค่าต่ำกว่าหรือเท่ากับฐานในการคำนวณระดับบนของอันดับเงินเดือนที่ต่ำกว่าซึ่งอยู่ถัดลงไป ก.ค.  ศ. อาจ
ปรับฐานในการคำนวณระดับล่างของอันดับเงินเดือนที่สูงกว่านั้นเสียใหม่ให้สูงขึ้นได้ โดยต้องนำ ภาพรวมของฐาน
ในการคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนทั้งระบบมาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 

“ช่วงเงินเดือน” หมายความว่า ช่วงของเงินเดือนระหว่างเงินเดือนขั้นต่ำถึงค่ากลาง หรือระหว่างค่า กลาง
ถึงเงินเดือนข้ันสูง แล้วแต่กรณี และช่วงเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. ปรับให้สอดคล้องกับ ฐานในการคำนวณ ด้วย  

ข้อ ๔ การเลื ่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู ้บังคับบัญชาแต่งตั้ง  
คณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ กศจ. เว้นแต่กรณีที่
สถานศึกษาใดมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นตำแหน่ง ทางวิชาการ และมี  กฎหมายว่าด้วยการ
จัดตั้งสถานศึกษาหรือข้อบังคับที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามกฎหมายดังกล่าว กำหนดให้ผู้  มีอำนาจสั่งเลื ่อน
เงินเดือนโดยความเห็นชอบของสภาสถานศึกษา ก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง  สถานศึกษาหรือ
ข้อบังคับที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามกฎหมายนั้น การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ และให้นำผลการ ประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้
ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดตามมาตรา ๗๒ มา ประกอบการพิจารณาโดยให้เลื่อนได้ไม่
เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ให้พิจารณา โดยยึดหลักคุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผล
การปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นหลักตามแนว ทางการจัดการศึกษาที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
การศึกษาแห่งชาติ รวมทั้งให้พิจารณาถึงความประพฤติใน การรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพ ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา ทำงานและข้อควรพิจารณาอื่นของผู้นั้น การเลื่อนเงินเดือนให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดย มิได้ดำเนินการตามวรรคสองและวรรคสามแต่ใช้วิธีการหารเฉลี่ย
เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาทุกคน ได้รับการเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากันจะกระทำ
มิได้  

ข้อ ๕ เพื่อประโยชน์ในการจัดสรรวงเงินงบประมาณอย่างเป็นธรรม ให้ส่วนราชการบริหารวงเงิน ใน  การ
เลื่อนเงินเดือนในภาพรวมของส่วนราชการหรือเขตพื้นที่การศึกษา แล้วแต่กรณี การเลื่อนเงินเดือนของ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้งให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละหกของฐานใน  การคำนวณ
และให้ส่วนราชการหรือเขตพื้นที่การศึกษา แล้วแต่กรณีประกาศอัตราร้อยละของฐานในการ  คำนวณที่ได้ใช้เป็น
เกณฑ์ในการคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้า ที่สุดพร้อมกับการมีคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน การคำนวณจำนวนเงินสำหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดเป็นสิบบาท  



ข้อ ๖ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยปกติให้เลื่อนปีละสองครั้ง  
ดังต่อไปนี้ (๑) ครั้งที่หนึ่ง เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่  ๑ 
เมษายนของปีที่ได้เลื่อน (๒) ครั้งที่สอง เป็นการเลื่อนเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดย ให้เลื่อน
ในวันที่ ๑ ตุลาคมของปีถัดไป 

ข้อ ๗ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้งให้เลื่อนได้ไม่ เกิน
ขั้นสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้ง ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดที่ได้รับ เงินเดือนสูง
กว่าขั ้นสูงของอันดับเงินเดือน ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาได้รับ
เงินเดือนสูงกว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ การเลื่อนเงินเดือนให้คำนวณจาก ฐานในการคำนวณ
ของอันดับเงินเดือนของตำแหน่งและวิทยฐานะที่ดำรงอยู่ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ  ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสำหรับตำแหน่งที่มีวิทยฐานะ ซึ่งไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม มาตรา ๕๕ ไม่มีสิทธิ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระดับดีข้ึนไป หรือให้งดการเลื่อนเงินเดือนแล้วแต่กรณี  

ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับเงินเดือน สำหรับ
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะที่ดำรงอยู่ หากผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นหรือวิทยฐานะที่สูงขึ้นและ  เงินเดือนที่
ได้รับอยู่น้ันต่ำกว่าเงินเดือนข้ันสูงของอันดับเงินเดือนในตำแหน่งและวิทยฐานะใหม่ ให้ผู้มีอำนาจ สั่งเลื่อนเงินเดือน
ให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษได้ โดยให้นำผลการประเมินผล การปฏิบัติงานครั้งหลังสุดมาใช้ในการ พิจารณาเลื่อน
เงินเดือนดังกล่าว โดยให้เลื่อนเงินเดือนตั้งแต่วันที่ ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะ ใหม่นั้น  

ข้อ ๘ ให้ ก.ค.ศ. กำหนดค่ากลาง ฐานในการคำนวณและช่วงเงินเดือนตามกฎ ก.ค.ศ. น้ี แล้วให้ สำนักงาน 
ก.ค.ศ. แจ้งส่วนราชการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเป็นการล่วงหน้า  

ข้อ ๙ ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนตาม  วรรคหนึ่ง
ให้ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการคำนวณ จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน  และเงินเดือนที่พึง
ได้รับเมื่อได้รับการเลื่อน ตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้ง ให้ผู้น้ันทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน  

ข้อ ๑๐ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง ต้อง
อยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี  

(๑) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับพอใช้หรือร้อยละหกสิบ  
(๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษา ใน  

คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ต่อ 
ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
(๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  



(๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือได้  ปฏิบัติ
ราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

(๖) ในครึ่งปีที่แล้วมา สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ใน  ประเทศ
หรือต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

(๗) ในครึ่งปีที่แล้วมา สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ หรือปฏิบัติงานใน  
ต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

(๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ซึ่งได้รับ 
มอบหมายกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่ อันเป็นที่ตั้งของแต่ละ  ส่วน
ราชการหรือหน่วยงาน  

(๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึงวันลาตาม  (๖) 
หรือ (๗) และวันลา ดังต่อไปนี้  

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลา ที่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
(ค) ลาป่วยซ่ึงจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบ วันทำ

การ  
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ  จาก

การปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
(จ) ลาพักผ่อน  
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามกฎหมาย  
(ฌ) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจส่วนตัว และ

วันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วยตาม (๙)  
(ง) ให้นับเฉพาะวันทำการ  
ข้อ ๑๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งผู ้บังคับบัญชาได้ส่งหรืออนุญาตให้ลาไปศึกษา  

ฝึกอบรม หรือวิจัย ตามความจำเป็นหรือความต้องการของหน่วยงานเพื ่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาหรือวิชาชีพหรือเป็นคุณวุฒิขาดแคลน ทั ้งนี ้ต้องเป็นคุณวุฒิที ่ ก.ค.ศ. รับรองและกำหนดว่าเป็น  
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนไปศึกษา ให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่  
ราชการและมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ต่อเมื่อ
ได้รับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ที่ได้รับมอบหมาย และต้องอยู่ภายในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี  



(๑) ยื่นคำขอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอต่อ ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา อนุมัติก่อน
ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 

(๒) ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย สำเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลาของ  หลักสูตรที่
สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ได้กำหนด
ไว้โดยไม่มีการขอขยายระยะเวลา  

(๓) มีความอุตสาหะ ขยันหมั่นเพียรในการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยต้องมีผลการศึกษา ผล  การ
ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปน้ี  

(ก) การศึกษาระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๒.๕  
(ข) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๓.๒  
(ค) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ำกว่า ๓.๕  
(ง) การฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัยที่มีคุณภาพสูงแล้วแต่  กรณี 
(๔) มีการใช้ความรู้เกี่ยวกับหลักวิชาที่ได้ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัยเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา  

คุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาที่สังกัด โดยจัดทำ  เป็น
รายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธ ีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู ้หรือคุณภาพการศึกษาเสนอต่อ  
ผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการศึกษาผลการฝึกอบรมหรือความก้าวหน้าในการวิจัยและรายงาน  เสนอ
แนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษาตาม (๔) เป็นหลักใน การพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนและรายงานผลการพิจารณานั้นพร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชา และให้  ผู้มีอำนาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือนพิจารณารายงานผลจากผู้บังคับบัญชา ถ้าเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการ พิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ให้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้ก่อน เมื่อผู้น้ันสำเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย และ กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้
ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอ  

การเลื่อนเงินเดือนไว้ การเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละสองของฐานใน
การคำนวณของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมิน  

เมื่อผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนได้สั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม  
ความในข้อนี้แล้ว ให้รายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา ข้อ ๑๒ การ
พิจารณาผลการปฏิบัติงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานใน  องค์การระหว่างประเทศตาม
ข้อ ๑๐ (๙) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์พิจารณา เว้นแต่ อยู่ในหลักเกณฑ์  ตามข้อ ๑๐ (๕) และ (๖) ให้นับ
ช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน มาเป็นเกณฑ์พิจารณา  ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผู้ใดโอน เลื่อนตำแหน่ง ย้าย เปลี่ยนตำแหน่ง สับเปลี่ยน หน้าที่ ไปช่วยราชการในต่างกระทรวง ทบวง กรม 
หรือหน่วยงานการศึกษาหรือได้รับมอบหมายหรือได้รับ อนุญาตให้ไปปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอื่น
ใด หรือลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 



ตามข้อ ๑๐ (๙) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมา ให้นำผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกตำแหน่ง 
และทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย  

ข้อ ๑๓ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งในครึ่งปีที่แล้ว  มา
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๑๐ (๙) (ช) หรือถูกสั่งให้ไปทำการ ใดซึ่งให้นับ
เวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ หรือได้รับอนุญาตให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ เนื่องจากได้รับ
อันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ  กระทำการตามหน้าที่
จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ เมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้มี  อำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
พิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนได้ ครั้งละไม่เกินร้อยละสามของฐานเงินเดือนข้าราชการผู้ นั้นในแต่ละรอบการประเมิน
สำหรับช่วงเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงาน หรือช่วงเวลาที่ถูกสั่งให้ไปทำ  การนั้นหรือช่วงเวลาที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ โดยให้ใช้ผลการเข้ารับการฟื้นฟู สมรรถภาพด้านอาชีพประกอบการ
พิจารณาด้วย โดยให้สั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ควรได้  เลื่อน ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  

ข้อ ๑๔ ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจะนำเอาเหตุที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดถูก 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญามาเป็น  เหตุ
ในการไม่พิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นไม่ได้  

ข้อ ๑๕ ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์หรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ ความผิดที่
ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดย ประมาทหรือความผิด
ลหุโทษและเป็นการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อน  เงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษจะสั่งไม่เลื่อน  เงินเดือนซ้ำอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจาก 
การกระทำความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้  

ข้อ ๑๖ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที ่สุดแล้วมีผลทำให้การเลื่อน  
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ ให้
ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น เสียใหม่ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้  

ข้อ ๑๗ ในครึ่งปีที่แล้วมา ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ ที่จะได้เลื่อน  
เงินเดือน แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญ ข้าราชการ 
ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่ อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ บำนาญในวันที่ ๓๐ 
กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ  

ข้อ ๑๘ ในครึ่งปีที ่แล้วมา ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อน  
เงินเดือน แต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ ๑ เมษายนหรือ ๑ ตุลาคม ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อน 



เงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึง
แก ่ความตาย  

ข้อ ๑๙ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนเงินเดือนได้ตามข้อ ๑๐ 
เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ การลาหรือการมาทำงานสาย ตามที่กำหนดใน กฎ ก.ค.
ศ. นี้แต่ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้มีอำนาจ
สั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบสั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นการเฉพาะ รายได้ในอัตราไม่เกิน
ร้อยละสองของฐานในการคำนวณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น  ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้ใดไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะเลื่อนเงินเดือนได้ตามกฎ ก.ค.ศ. นี้แต่ผู้มี  อำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณา
เห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้มีอำนาจสั่ง เลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของ 
กศจ. เสนอ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณาอนุมัติให้สั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นการ เฉพาะราย  

ข้อ ๒๐ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม 
หรือวิจัย อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับให้ดำเนินการให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

ข้อ ๒๑ ในวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่ จะได้
เลื่อนขั้นเงินเดือนและผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้นถูกรอ การเลื่อน
ขั้นเงินเดือนเพราะเหตุกรณีถูกฟ้องคดีอาญาตามหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับให้ผู้มี
อำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นที่ ได้รอไว้ทั้งหมด  

ข้อ ๒๒ การเลื่อนเงินเดือนในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ สำหรับครึ่งปีหลังของปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับ 

ข้อ ๒๓ การใดที่ เคยดำเนินการได้ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ ก.ค.ศ. นี้ใช้บังคับและมิได้กำหนดไว้ในกฎ ก.ค.ศ. นี้ จะ
ดำเนินการต่อไป ได้ประการใดให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

ให้ไว้ ณ วันที่ ๑๗ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  
                   ธีระเกียรติ เจริญเศรษฐศิลป์  
               รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

ประธาน ก.ค.ศ 
 
 

 
 
 



๖. การลาทุกประเภท 
การจัดทำสถิติการลา  

การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ  
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
4. การลากิจส่วนตัว  
5. การลาพักผ่อน  
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
10.การลาติดตามคู่สมรส  
11.การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ โดยมีรายละเอียดในประเภทการลา ดังต่อไปน้ี  

ลาป่วย  
การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื ่อมีอาการป่วยหลักเกณฑ์การลา ลาป่วย  

ติดต่อกันตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวันไม่ว่าจะเป็นครั้ งเดียวหรือ หลาย
ครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจ  จากแพทย์
ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้โรงเรียนห้วยนางราษฎร์บำรุงได้กำหนดการส่งใบรับรอง
แพทย์สำหรับการลาป่วยตั้งแต่ 2 วันขึ้นไป  

มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได้ 60 – 120 วัน การเสนอหรือจัดส่งใบลา ให้เสนอหรือ 
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้  
ยกเว้นในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  

กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วต้อง  เสนอ
หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  

การลาป่วย แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้มีอำนาจอนุญาตก็ไม่สามารถเรียก ตัว
ผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ทั้งนี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจำเป็น  
การลาคลอดบุตร  

ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุญาตได้ลาได้ไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาในส่วนของเงิน วิทย
ฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน 90 วัน  



การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 วันทำการและหากลาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ 

ภริยาคลอดบุตรให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันทำการ หากลาเมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่ภริยา 
คลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ ระหว่างพิจารณากำหนดรายละเอียด 
เน่ืองจากเป็นประเภทการลาที่กำหนดขึ้นใหม่ 
ลากิจส่วนตัว  

การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทำธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ป่วย เป็นต้น  
ผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 45 วัน ปีหนึ่งลาโดยได้รับ 
เงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 46 วันทำการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 
วันทำการ การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ดังนี้  

(1) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น)  
(2) การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอื่น  
– มีสิทธิได ้ร ับเง ินเดือนระหว่างลา เมื ่อมีราชการจำเป็นเกิดขึ ้นในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู ่นั้น  

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดู บุตร  
– ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธิ ลากิจ

ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน ระหว่าง
ลา  

– ระหว่างลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาอยู่นั ้นผู้มีอำนาจ  
อนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู ้นั ้นมาปฏิบัติงานได้การเสนอหรือจัดส่งใบลา  – ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  

– ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ - ให้จัดส่งใบลา
พร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจ อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุ
พิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้วให้เสนอหรือ  จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลความ
จำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบทันทีในวัน แรกที่มาปฏิบัติราชการ  
การลาพักผ่อน  

ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้10 วันทำการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลา 
พักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  แล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับ บรรจุ
เข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  



3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ รับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับ ราชการ
อีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำ การ ให้
สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในป 

ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิ
นำวัน ลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ  
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่ง ประสงค์
จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 
วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจง เหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา
และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมรา
ชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์ แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลาและจะต้องกลับมา รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน 
นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจาก การเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ ตรวจ
เลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อ ผู้บังคับบัญชา
ภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้า  รับการเตรียมพล
ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอ  รายงานลาไปตามลำดับ
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศให้เสนอหรือ  
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา  อนุญาต
สำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามลำดับ จนถึง
หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการ  กรุงเทพมหานครให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานครสำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือ  จัดส่งใบลาต่อ
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

 
 



การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ  

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
การลาติดตามคู่สมรส  

ข้าราชการซึ ่งประสงค์ต ิดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ บ ังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปีและในกรณี
จำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื ่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการสำหรับ
ปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
อำนาจการอนุญาตการลา 

1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
ลาป่วย ครั้งหน่ึงไม่เกิน 60 วันทำการ  
ลากิจส่วนตัว ครั้งหน่ึงไม่เกิน 30 วันทำการ นอกเหนือจากนี้เป็นอำนาจ ผู้อำนวยการเขตพื้นที่ 

การศึกษา 
เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง  

ปฏิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน 6 ครั้ง ข้อพึงระวังลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จำนวนครั้งที่กำหนดไม่ได้เลื่อน 
ขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน 15 วันและมีผลการปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้มา 
ทำงานสายเนื่องๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ลาป่วยและลากิจส่วนตัวเกินกว่า 23 วันทำการไม่ได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
การนับวันลา 

การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ และการนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาต
ให้ลา และคำนวณวันลาให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวัน
ลาด้วย ยกเว้น การคำนวณวันลาสำหรับวันลาป่วย วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว วันลา
พักผ่อนให้นับเฉพาะวันทำการ 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดู
บุตรหรือลาพักผ่อนและหยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ้นผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจ
อนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างลาก็ได้การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่าง
การลาให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการเว้นแต่ผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลาให้ถือว่า
สิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ ข้าราชการซึ่ง
ได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลาและให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อน วันมาปฏิบัติราชการ 



การลาที่มีผลต่อการเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาจะมีสิทธิได้รับการเลื่อนเงินเดือนได้ต้องเข้าเงื่อนไข ดังนี้ 
1. ในครึ่งปีที่แล้วมา ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ใน

ประเทศหรือต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
2. ในครึ่งปีที่แล้วมา ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ ปฏิบัติงานใน

ต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
3. ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องลาป่วยและลากิจส่วนตัวไม่เกิน 10 ครั้งหรือมาทำงานสายไม่เกิน 20 ครั้ง 
4.ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันลาดังต่อไปน้ี 

4.1 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียเฉพาะวันลา 
ที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน (ไม่เกิน 120 วัน) 

4.2 ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
4.3 ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกิน  

60 วันทำการ 
4.4 ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ 

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
4.5 ลาพักผ่อน 
4.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
4.7 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ การนับจำนวนวันลาสำหรับการลาป่วยและการ 

ลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันทำการ 
5. ข้าราชการผู้ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือถูกสั่งให้ไปทำการใด ซึ่ง

ให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเป็นเวลาราชการ เมื่อข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการ ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งให้มีการคำนวณหาอัตราเงินเดือนที่จะได้รับ เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการ 
การลงเวลาปฏิบัติราชการ  

1.1 การลงชื่อเริ่มปฏิบัติราชการในแต่ละวันให้เริ่มเวลา 06.00 – 08.00 น. และลงชื่อกลับในเวลา 
16.30 น. เป็นต้นไป  

1.2 หากมีเหตุจำเป็นให้แจ้งเข้าสายไว้ที่ฝ่ายบุคลากร  
1.3 ทำการเสนอรายชื่อผู้มาปฏิบัติราชการในแต่ละวันในเวลา 08.30 น. โดยทำการสรุปการลา ตาม

ประเภทต่างๆ และการไปปฏิบัติราชการ จากนั ้นทำงานสรุปจำนวนผู ้มาปฏิบัติราชการใส่แต่ละวันเสนอ  
ผู้อำนวยการทุกวัน 

1.4 วัน เวลาทำงานและวันหยุดราชการ (ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดเวลาทำงานและ  
วันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2502 และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ. 2506 )  



1.4.1 วันทำงาน ได้แก่ วันจันทร์ – วันศุกร์  
1.4.2 เวลาทำงาน เริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดกลางวันเวลา 12.00 น.  

ถึง 13.00 น.  
1.4.3 วันหยุดราชการ วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งเป็น 4 ประเภท คือ  

1.4.3.1. วันหยุดราชการประจำสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์  
1.4.3.2 วันหยุดราชการประจำปีส่วนใหญ่จะเป็นวันสำคัญของชาติ ศาสนา  

พระมหากษัตริย์ ซึ่งรัฐบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน  
1.4.3.3 วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณากำหนดให้หยุดเป็นคราว ๆ  

ไป  
1.4.3.4 วันหยุดชดเชย สำหรับจังหวัดปัตตานี สตูล ยะลา นราธิวาส และสงขลา ให้ 

หยุด ราชการเพิ่มขึ้นเนื่องในวันตรุษอีดิ้ลฟิตรี (วันรายอปอซอ) 1 วัน และวันตรุษอีดิ้ลอัฎฮา (วันรายอฮัจยี) 1 วัน 
เพื่อเป็นการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันเป็นวัฒนธรรมท้องถิ่น และเปิดโอกาสให้  ข้าราชการได้ประกอบ
พิธีกรรมทางศาสนาอิสลามตามสมควรด้วย และให้วันตรุษจีนซึ่งเป็นวันสำคัญ ของชาวไทยเชื้อสายจีนเป็น
วันหยุดราชการประจำปีเพิ่มขึ้นอีก 1 วันวันหยุดชดเชย วันหยุดราชการ ประจำปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการ
ประจำสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการประจำปีวันนั้นไปหยุด ในวันทำงานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน 
เช่น ในปี พ.ศ. 2560 วันอาสาฬหบูชา ตรงกับ วันเสาร์ที่ 8 กรกฎาคม 2560 และวันเข้าพรรษาตรงกับวัน
อาทิตย์ที่ 9 กรกฎาคม 2560 จึงหยุด ชดเชยในวันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2560 ได้ 1 วันเท่านั้น  
การมาสาย  

การกำหนดจำนวนการมาสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/371 ลง วันที่    
9 มกราคม 2547 ดังนี้  

เกณฑ์ในการนับการมาสาย การลงเวลาปฏิบัติราชการหลังเวลา 08.00 น. ให้นับเป็นการมาสายใน การ
มาสายนั้น ถ้ามีเหตุจำเป็นเนื่องจากต้องไปปฏิบัติ หน้าที่ให้โรงเรียนไม่นับเป็นการมาสาย - ถ้ามาสายโดย เป็นกิจ
ธุระส่วนตัว ให้นับเป็นการมาสาย และต้องแจ้งให้ฝ่ายบุคลากรและผู้บริหารทราบด้วยมาทำงานสาย  เนือง การมา
สายเกิน 8 ครั้งถือว่า มาสายเนืองๆ สำหรับสถานศึกษาซึ่งมีผลต่อการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1.1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามหลักเกณฑ์  
1.1.1 การเลื่อนเงินเดือน  
1.1.2 การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน  

1.2 ให้ประเมินปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ  
ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคมของปีถัดไป  
ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายนของปีเดียวกัน 



คู่มือประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหนังสือสำนักงาน  
ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561  

1. หลักเกณฑ์และวิธีการ  
เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปโดยโปร่งใส เป็น

ธรรมและตรวจสอบได้อาศัยอำนาจตามมาตรา 19 (4) และ มาตรา 72 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับข้อ 7 ของคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ แห่งชาติที่ 
16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 ก.ค.ศ. จึงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้  

1) หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป  
2) ให้ผู ้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยยึด

หลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสม และปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
3) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา  ใช้ใน

การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน โดยนำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูล  ประกอบการ
พิจารณาในเรื่องต่างๆ ดังนี้  

(1) การเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนอื่นๆ  
(2) การพัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
(3) การให้รางวัลจูงใจ  
(4) การให้ออกจากราชการ  
(5) การบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ  
4) การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ดำเนินการประเมินปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณดังนี้  

ครั้งที่ 1 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป  
ครั้งที่ 2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี  

เดียวกัน  
5) องค์ประกอบของการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 2 องค์ประกอบ คะแนนรวม 100 คะแนน ดังนี้  

องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 70 คะแนน  
องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ  

จรรยาบรรณวิชาชีพ 30 คะแนน  
ระดับผลการประเมินมี 5 ระดับ ดังนี ้ 

ดีเด่น ร้อยละ 90 ขึ้นไป  
ดีมาก ร้อยละ 80.00 – 89.99  
ดี ร้อยละ 70.00 – 79.99  



พอใช้ ร้อยละ 60.00 – 69.99  
ปรับปรุง ร้อยละ 59.99 ลงมา  

6) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้ตามแบบที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
7) ให้มีการกำหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้รับ การประเมิน 

ทั ้งนี ้ให้พิจารณาจากข้อตกลงของส่วนราชการหรือสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาหรือหน่วยงาน  การศึกษา 
มาตรฐานและภาระงานขั้นต่ำที่ได้มีการจัดทำและกำหนดไว้  

8) การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำเนินการ ดังต่อไปน้ี  
(1) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงทำความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ก่อน 

เริ่ม รอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน  
(2) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงแนวทางการดำเนินการประเมินตามข้อตกลงและกำหนดปฏิทินการ 

ประเมินให ้ทราบโดยทั่วกัน  
(3) ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.ค.ศ.กำหนด โดยประเมินจากเอกสารหลักฐาน 

ที่มี อยู่จริง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
(4) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ 
(5) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาให้คำปรึกษา แนะนำผู้รับการประเมินเพื่อ 

ปรับปรุง พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลสำเร็จตาม 
ข้อตกลงก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน  

(6) ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ  
(7) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีผลการปฏิบัติงาน 

อยู่ใน ระดับดีเด่น และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนา 
ผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  

9) ให้ส่วนราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงานการศึกษา แล้วแต่กรณีดำเนินการให้ 
มี ระบบการจัดเก็บผลการประเมินของผู้รับการประเมิน เพื่อนำไปใช้ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการ ฯ ในข้อ 3 สำหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้  มี
การจัดเก็บไว้อย่างน้อยสองรอบการประเมิน  

10) การนำผลการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาเสริมสร้าง  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การให้รางวัลจูงใจ การให้ออกจากราชการ  และ
การบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ ให้หน่วยงานที่จะนำผลการประเมินไปใช้ กำหนดรายละเอียดให้สอดคล้อง  กับ
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น  

11) กรณีที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา  
 



2. วัตถุประสงค์ของการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  
1. เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
2. เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน, การพัฒนาและแก้ไขการปฏิบัติงานใน  

หน้าที่,การให้ออกจากราชการ, การให้รางวัลจูงใจ  
3. เพื่อให้เกิดการพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเอง 

และ พัฒนางานในหน้าที่  
3. รายการประเมินผลการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 100 คะแนน  

ตอนที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 70 คะแนน  
1 ด้านการจัดการเรียนการสอน 45 คะแนน  

1.1 การสร้างหรือการพัฒนาหลักสูตร 5 คะแนน  
1.2 การจัดการเรียนรู้ 25 คะแนน  

1.2.1 การออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 5 คะแนน  
1.2.2 การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ 5 คะแนน  
1.2.3 กลยุทธ์ในการจัดการเรียนรู้ 5 คะแนน  
1.2.4 คุณภาพผู้เรียน 10 คะแนน  

1.2.4.1 ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 5 คะแนน 
1.2.4.2 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน 5 คะแนน  

1.3 การสร้างหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 5  
คะแนน  

1.4 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 5 คะแนน  
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อแก้ปัญหา หรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ 5  

คะแนน ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน  
2 ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน 10 คะแนน  

2.1 การบริหารจัดการชั้นเรียน และการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 5 คะแนน  
2.2 การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 5 คะแนน  

3 ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 10 คะแนน  
3.1 การพัฒนาตนเอง 5 คะแนน  
3.2 การพัฒนาวิชาชีพ 5 คะแนน  

4 งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 5 คะแนน  
ตอนที่ 2 การปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

30 คะแนน  



1 มีความซื่อสัตย์ สุจริต รักษาประโยชน์ส่วนรวม ไม่อาศัยหรือยินยอมให้ผู้อื่น ใช้อำนาจ 
และหน้าที่ของตนเพื่อแสวงหาประโยชน์ 5 คะแนน  

2 การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย และคำสั่งของผู้บังคับบัญชา 5 คะแนน  
3 มีความวิริยะ อุตสาหะ ตรงต่อเวลา และอุทิศเวลาให้แก่ทางราชการ 5 คะแนน  
4 การมีจิตสำนึกที่ดี มุ่งบริการต่อกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการโดยไม่เลือกปฏิบัติ 5  

คะแนน  
5 การรักษาคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 5 คะแนน  
6 การรักษาภาพลักษณ์และความสามัคคีในองค์กร ชุมชน และสังคม 5 คะแนน  

4. ระดับผลการประเมิน ระดับผลการประเมินมี 5 ระดับ ดังนี้  
ดีเด่น ร้อยละ 90 ขึ้นไป  
ดีมาก ร้อยละ 80.00 – 89.99  
ดี ร้อยละ 70.00 – 79.99  
พอใช้ ร้อยละ 60.00 – 69.99  
ปรับปรุง ร้อยละ 59.99 ลงมา 

๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กำหนดไว้ใน มาตรา 82- มาตรา 97 หมวดที่ 6 วินัย และ

การรักษาวินัย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไข เพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  

วินัย คือ กฎเกณฑ์ ข้อบังคับที่ต้องปฏิบัติตาม หากฝ่าฝืนอาจต้องรับโทษ  
วินัย หมายถึง การควบคุมความประพฤติของคนในองค์การให้เป็นไปตามแบบที่พึงประสงค์  
วินัยข้าราชการ คือ แบบแผนความประพฤติที ่กำหนดให้ข้าราชการควบคุมตนเอง และควบคุม 

ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ประพฤติดีปฏิบัติดี ละเว้นการประพฤติในทางไม่ชอบไม่ควร  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายความว่า บุคคลซึ ่งได้ร ับการบรรจุแต่งตั ้งตาม  

พระราชบัญญัตินี้(พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547) ให้รับราชการ 
โดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ  
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา กระทรวงวัฒนธรรมหรือกระทรวงอื่นที่กำหนดใน พระราชกฤษฎีกา  

ข้าราชการครู หมายความว่า ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและ ส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆในสถานศึกษาของรัฐ  

บุคลากรทางการศึกษา หมายความว่า ผู ้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู ้สนับสนุน  
การศึกษาซึ่งเป็นผู้ทำหน้าที่ให้บริการ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียน การสอน การ  นิเทศ 
การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการศึกษา  



วินัยข้าราชการครู  
มาตรา 82 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องรักษาวินัยที่บัญญัติเป็นข้อห้าม และข้อ ปฏิบัติไว้

ในหมวดนี้โดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  
มาตรา 83 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องสนับสนุนการปกครองในระบอบ ประชาธิปไตย

อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  และมีหน้าที่
วางรากฐานให้เกิดระบอบการปกครองเช่นว่านั้น  

มาตรา 84 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
เสมอภาคและเที่ยงธรรม มีความวิริยะ อุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ  
และต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพอย่างเคร่งครัด  ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัย
อำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่นการปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบเพื่อให้ ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้เป็นการทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

มาตรา 85 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือ  
ประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

การปฏิบัติหน้าที ่ราชการโดยจงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงานการศึกษา มติคณะรัฐมนตรีหรือนโยบายของรัฐบาล ประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่  ระมัดระวัง
รักษาประโยชน์ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงเป็น  ความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง  

มาตรา 86 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งใน  
หน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ โดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยงแต่ถ้าเห็นว่า การ  
ปฏิบัติตามคำสั่งนั ้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอ  
ความเห็นเป็นหนังสือภายในเจ็ดวัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งนั้นก็ได้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้า  
ผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาจะต้องปฏิบัติตาม การขัดคำสั่งหรือ
หลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย กฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิด วินัยอย่าง ร้ายแรง  

มาตรา 87 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องตรงตอ่เวลา อุทิศเวลาของตนให้แก่ ทาง ราชการ
และผู้เรียน จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรมิได้  การละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่างร้ายแรง หรือการละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อ
ในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวัน โดยไม่มีเหตุผลอัน สมควรหรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจ
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการเป็นความผิดวินัย อย่างร้ายแรง  



มาตรา 88 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้ เรียน ชุมชน 
สังคม มีความสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและระหว่างข้าราชการด้วยกัน หรือผู้
ร่วมปฏิบัติราชการ ต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมแก่ผู้เรียนและประชาชนผู้มา ติดต่อ  ราชการ การ
กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่าง ร้ายแรงเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

มาตรา 89 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องไม่กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่น  โดย
ปราศจากความเป็นจริง การกระทำตามวรรคหนึ่ง ถ้าเป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรงเป็น ความผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  

มาตรา 90 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องไม่กระทำการหรือยอมให้ผู้อื ่นกระทำการหา  
ประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  การ
กระทำตามวรรคหนึ่ง ถ้าเป็นการกระทำโดยมีความมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขาย หรือให้ ได้รับแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะเป็น 

การให้ หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่น เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดย
มิ ชอบ หรือเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

มาตรา 91 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการ ของ
ผู้อื่นโดยมิชอบ หรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้าง วาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไป  ใช้ใน
การเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การเลื่อนตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะหรือการให้ได้รับ  เงินเดือนใน
ระดับที่สูงขึ้น การฝ่าฝืนหลักการดังกล่าวนี้ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่น โดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการไม่ว่าจะมี
ค่าตอบแทนหรือไม่ เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ ประโยชน์ในการดำเนินการตามวรรคหนึ่ง เป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง  

มาตรา 92 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือ  
ดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  

มาตรา 93 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องวางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติ  
หน้าที่และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้องกับประชาชน โดยต้องไม่อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตน  แสดง
การฝักใฝ่ ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือพรรคการเมืองใด  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใดๆ อันมีลักษณะ เป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท้องถิ่นผู้บริหารท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งจะต้องไม่ให้การ ส่งเสริม สนับสนุน หรือชักจูงให้ผู้อื ่นกระทำการใน
ลักษณะเดียวกัน การดำเนินการที่ฝ่าฝืนหลักการดังกล่าวนี้ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  



มาตรา 94 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องรักษาชื่อเสียงของตนและรักษาเกียรติศักดิ์ ของ
ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตนมิให้เสื่อมเสียโดยไม่กระทำการใดๆอันได้ชื ่อว่าเป็น ผู้ประพฤติชั่ว  การกระทำ
ความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้ จำคุกหรือให้รับโทษที่หนัก
กว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิด ลหุ โทษหรือกระทำการอื่นใดอัน
ได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนให้ผู้อื่น เสพยาเสพติด เล่น การพนันเป็นอาจิณหรือกระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อ
ผู้เรียนหรือนักศึกษา ไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล รับผิดชอบของตนหรือไม่ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

มาตรา 95 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ป้องกัน มิให้ ผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย และดำเนินการทางวินัยแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควร  กล่าวหาว่า
กระทำผิดวินัย 

การเสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยให้กระทำโดยการปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี การ
ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ หรือการอื่นใดในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และ
พฤติกรรมของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปในทางที่มีวินัย  

การป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยให้กระทำโดยการเอาใจใส่สังเกตการณ์และขจัด เหตุที่
อาจก่อให้เกิดการกระทำผิดวินัยในเรื่องอันอยู่ในวิสัยที่จะดำเนินการป้องกันตามควรแก่กรณีได้  

เมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดกระทำผิดวินัย  โดยมี
พยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการทางวินัยทันที  

เมื ่อมีการกล่าวหาโดยปรากฏตัวผู้กล่าวหาหรือกรณีเป็นที่สงสัยว่าข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยยังไม่มีพยานหลักฐาน ให้ผู้บังคับบัญชารีบดำเนินการสืบสวนหรือ  พิจารณา ใน
เบ้ืองต้นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัยหรือไม่ ถ้าเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควร กล่าวหาว่ากระทำผิด
วินัยจึงจะยุติเรื่องได้ ถ้าเห็นว่ากรณีมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยก็ให้ดำเนินการ ทางวินัยทันที  

การดำเนินการทางวินัยแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย ให้  
ดำเนินการตามที่บัญญัติไว้ในหมวด 7 ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรานี้และตามหมวด 7  

หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือเพื่อมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริตให้ถือว่าผู้นั้น กระทำผิดวินัย  

โทษทางวินัย  
โทษทางวินัย มี 5 สถาน ตามมาตรา 96 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 ดังนี้  
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน และ ลดขั้นเงินเดือน  
วินัยร้ายแรง ได้แก่ ปลดออก ไล่ออก  
ผู้ถูกลงโทษให้ปลดออก มีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญ เสมือนลาออก  



การสั่งให้ออกจากราชการ ไม่ใช่โทษทางวินัย  
แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้ข้อเท็จจรงิ และ ความ

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  สถานศึกษา
กระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวน  แล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 
แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
1. ผู้มีอำนายสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กระทำ ผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ กศจ.  

2. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ กศจ. ลงโทษ  

3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ กศจ.  

4. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  
1. การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ ต่อ 

ก.ศ.จ. กำหนด  
2. กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ  

ก.ศ.จ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  
๙. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน  
  เมื่อมีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทำความผิดวินัยอยางรายแรงและมีเหตุ สั่งพักราชการ
หรือสั่งใหออกจากราชการไวกอนใหดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด ในกรณีตำแหนงครูผู
ชวยและตำแหนงครูที่ยังไมมีวิทยฐานะ  
๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
  เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษใหดำเนินการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปยังผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา ตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 



11. แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  
1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ กศจ.  ภายใน 

30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  
2. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้ร ับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ  

เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.  ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา  

แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
1. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2. ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ  

3. หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย ตามควรแก่
กรณี 
๑๒. การออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ  
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  

กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต  ให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก  ทราบ 
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผล ตั้งแต่
วันขอลาออก  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทาง 
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้ นั้น
ขอลาออก  

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  
กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์ อักษร

ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้  
หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย 15 

ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับ แต่วัน
ยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง ยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้  



(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย ลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้  มี
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง ดังกล่าว พร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับย้ังการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง ยับย้ังไว้ได้ เป็นเวลา
ไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ ลาออกมีผล
ตั้งแต่วัน ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจอนุญาตมิได้มี  
คำสั ่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั ่งยับยั ้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื ่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอ ลาออก 
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย  

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง  ให้
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้น  ต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาต  ได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ ลาออก  

5. ครูอัตราจ้าง กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครู  ผู้ช่วย 
ครูพี่เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง  ประจำของ
ส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น  
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

1. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 1 ฉบับ
สถานศึกษาเก็บ ไว้1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 ฉบับ  

2. เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
3. ส่งข้อมูลสารสนเทศ 
 การทำบัตร (ข้าราชการครูและพนักงานราชการ)  
9.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำต้องมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐโดย

ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 โดยท่านต้องเตรียมเอกสารแนบคำขอ ฯ 
ดังนี้ 

9.1.1 แบบคำร้องขอมีบัตร ฯ  
9.1.2 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้วจำนวน 2 รูป  
9.1.3 สำเนาทะเบียนหรือสำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน  
9.1.4 ใบแสดงผลการตรวจเลือดหรือบัตรเก่าหรือใบ แจ้งความ  



9.2 การขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณีดังนี้  
9.2.1 ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากมีบัตรครั้งแรกต้อง แนบใบแสดงผลตรวจเลือดและสำเนาทะเบียนบ้านหรือ

สำเนา บัตรประจำตัวประชาชน  
9.2.2 ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหมดอายุต้อง แนบบัตรเก่าถ้าบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย ต้องแนบใบ

แจ้งความ  
9.2.3 ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนตำแหน่ง / เลื่อนระดับ / เปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล / ชำรุด วิธีการ 

ภาระงาน แนวทางในการปฏิบัติงานยื่นคำขอผ่านทางฝ่ายบริหารงานบุคคลเป็นผู้ดำเนินการ 
๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
หน้าที่ 1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่  

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  
3. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ดิเรก

คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
แนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู ้ที ่เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกชั ้นตราจะต้องรับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

(นับตั้งแต่วันบรรจุหรือเลื่อนขั้นก่อนวันเฉลิมพระชนมพรรษาไม่น้อยกว่า 60 วัน)  
1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการหรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครูอันดับ คศ.1 และมี เวลา

รับราชการที ่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั ้งแต่วันที ่บรรจุหรือเลื ่อนขั ้นจนถึงก่อนวันเฉลิมพระ  
ชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน 60 วัน  

2. ชั้น ต.ช. เป็นข้าราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการ (15,050 
บาท) แต่เงินเดือนไม่ถึงข้ันต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ ( 22,140 บาท )  

3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่ ต่ำ
กว่าขั้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ (22,140 บาท)  

4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับชำนาญการหรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือน ไม่
ต่ำกว่าขั ้นต่ำของระดับชำนาญการพิเศษ ขั้น 22,140 บาท มาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์หรือเป็นข้าราชการระดับ 
ชำนาญการพิเศษหรือข้าราชการอันดับ คศ.3  

5.ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตำแหน่งผอ.โรงเรียน เท่านั้น)  
ก. ข้าราชการระดับ 8 (อันดับ คศ.3)  
1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ขั้น 58,390 บาท  



2. ได้รับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
3. ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ 1 -2 ให้เสนอขอฯก่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีที่จะเกษียณอายุ ราชการ  
6. กรณีที่ข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา อยู่ระหว่างการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตำรวจ หรือ

ระหว่างดำเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย อยู่ระหว่างการสืบสวนหรือสอบสวน 
พิจารณาลงโทษก่อนการเสนอขอพระราชทาน แม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระทำผิดจริงตามที่ถูกกล่าว

หาทาง อาญาหรือวินัย ให้รอการพิจารณาการขอพระราชทานไว้ก่อน  
7. กรณีที่มีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นหลังจากส่ง รายละเอียด

การขอพระราชทานประจำปีแล้ว ให้รวบรวมเสนอขอในปีถัดไป  
8. ตรวจสอบรายชื ่อจากราชกิจจานุเบกษาหรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว ่าเคยขอ  

พระราชทานในชั้นตรานั้น ๆ แล้วหรือยังทั้งนี้เพื่อมิให้เกิดการขอซ้ำ เช่น ถ้าในปี 2561 ได้เสนอขอ พระราชทาน
ไปแล้ว ในปี 2561 จะเสนอขอพระราชทานชั้นสูงอีกไม่ได้เพราะเป็นการขอในปีติดต่อกัน  

การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
1. ผู้มีสิทธิ ์ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที ่ได้รับราชการมาด้วยดีครบ 25 ปี 

บริบูรณ์  
2. การนับเวลาครบ 25 ปี ให้นับเฉพาะเวลาที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญเท่านั้นและให้นับเวลา  

ราชการตั้งแต่วันอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ เวลาราชการขณะที่เป็นครูประชาบาลตามระเบียบครูประชาบาล จะเอา
มานับรวมด้วยไม่ได้  

3. สำหรับผู้ที่เคยออกจากราชการไปแล้วและได้กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาโดยคำนวณเวลา  รับ
ราชการครั้งแรกและครั้งหลังมารวมกันได้และการนับเวลาต้องให้ครบ 25 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 27 กรกฎาคม
ของปีที่จะขอพระราชทาน  

4. ผู้ที่จะขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาจะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิใน  ปี
เดียวพร้อมกันได้  

5. ผู้ถูกลงโทษทางวินัยหรือเคยถูกลงโทษทางวินัยจะไม่มีสิทธิ์ขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
เอกสารหลักฐานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
1.ชั้นต่ำกว่าสายสะสาย  
1.1. สำหรับข้าราชการชั้นตรา จ.ช. ต.ม. ต.ช. ท.ม.และชั้น ท.ช. ให้ดำเนินการและจัดส่งเอกสารดังนี้  
- กรอกแบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด / คน  
- สำเนา ก.พ.7 จำนวน 2 ชุด / คน  
- สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด / คน  
- กรอกแบบ สพท.2 สรุปชั้นตรา จำนวน 1 ชดุ / โรงเรียน  
- ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอประจำปีและตัวอย่าง  



2.ชั้นสายสะพายชั้น ป.ม. (ประถมาภรณ์มงกุฎไทย)  
ต้องเป็นข้าราชการที่ดำรงตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน และรับเงินเดือนเต็มขั้นของอันดับ คศ.3 ขั้น 

58,390 บาท และเป็นผู้จะเกษียณอายุราชการ ในปีงบประมาณ นั้นให้ดำเนินการจัดส่ง  
- แบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด (ให้พิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์) 
- แบบสำเนา ก.พ.7 จำนวน 4 ชุด - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 4 ชุด  
- สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 4 ชุด  
- คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคมในปีน้ันๆ) จำนวน 4 ชุด  
- ประกาศราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศใบกำกับเครื่องราชที่ ได้ชั้น ท.ช. จำนวน 4 ชุด  
3.การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
ให้จัดพิมพ์แบบกรอกประวัติของตนเองเรียงลำดับตั้งแต่บรรจุ จนถึงวันที่ 1 ตุลาคมและลงรายการใน 

บรรทัดต่อมาในช่อง วัน เดือน ปี ที ่ร ับราชการว่า (จนถึงปัจจุบัน) จัดทำแบบกรอกประวัติให้อยู ่ในหนึ่ง  
หน้ากระดาษ เอ 4 และกรอกรายละเอียดให้ครบทุกปี (ดูจากตัวอย่างแบบกรอก ประวัติ ที่ส่งมาพร้อมนี้) ให้ 
เจ้าของประวัติลงลายมือชื่อด้วยตนเอง ด้วยปากกาสีน้ำเงินเท่านั้น ส่งจำนวน 4 ชุด (ห้ามสำเนาส่ง)  

- แบบ ร.ร.1 จำนวน 1 ชุด / คน  
- แบบกรอกประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา จำน วน 4ชุด / คน  
- แบบสำเนา ก.พ. 7 จำนวน 2 ชุด / คน  
- สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ชุด / คน  
- แบบ ร.จ.พ. 1 และ ร.จ.พ.2 จำนวน1ชุด /โรงเรียน  
- ให้ศึกษารายละเอียดจากแนวปฏิบัติการเสนอขอฯ ประจำปีและตัวอย่าง  
4. เมื ่อดำเนินการ ตามข้อ 1, 2 และข้อ 3 เสร็จเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้องและความ 

ครบถ้วนของข้อมูลเอกสารและรายละเอียด โดยเฉพาะการลงรายละเอียดในแบบ ร.ร.1 ในแต่ละชั้นตราต้อง 
กรอกให้ชัดเจนและการกรอกแบบประวัติการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) เช่น  

- คำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล  
- ตำแหน่ง ระดับ ขั้นเงินเดือน  
- การได้รับเครื่องราชฯครั้งหลังสุด  
- วัน/เดือน/ปีบรรจุ (สำหรับผู ้ขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ครั ้งแรกและไม่เคยได้รับ  

พระราชทานเครื่องราชฯมาก่อน)  
- วัน/เดือน/ปีที่ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 ,5, 7(สำหรับผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ดำรง 

ตำแหน่งปัจจุบันในระดับ 4 , 6 ,8)  
- การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ขอพระราชทานปีเว้นปี (หากขอปีที่แล้วเสนอขอชั้น

ตราใดมาแล้ว ในปีน้ีไม่ต้องเสนอขอซ้ำอีก) ขอให้ตรวจสอบอย่างเคร่งครัดด้วย  



ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่างๆ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้รวบรวมเอกสาร (โดยดูรายละเอียด เอกสารที่จะตอ้ง
จัดส่ง ตามข้อ 1 – 3 ดังกล่าวข้างต้น) และส่งถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามวันเวลาที่  กำหนด เพราะต้อง
รวบรวมส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อไป 
๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑๕.๑ สำรวจและรวบรวมขอมูลการขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
  ๑๕.๒ ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อชี้แจงทำความเขาใจหลักเกณฑและวิธีการใหข
าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหนาที่ของผูเสนอ
ขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
ดำเนินการตอไป 

สาระสำคัญของหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูมี  วิทย
ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  

ก.ค.ศ. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะ โดยมีเจตนารมณ์เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษาผู้ดำรง
ตำแหน่งครูได้มีการสั่งสมความชำนาญและมีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง และส่งเสริมให้ครูประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ 
วิชาชีพ ซึ่งสำนักงาน ก.ค.ศ. ได้แจ้งให้ส่วนราชการเพื่อทราบและถือปฏิบัติ ตามหนังสือ  สำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.3/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 โดยมีสาระสำคัญสรุปได้ ดังนี้  

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วย  
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ 

ก.ค.ศ.กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) พอสรุปได้ ดังนี้  
1. แต่งตั้งคณะกรรมการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน 3 คน โดยมีองค์ประกอบ 

ตามลำดับ ดังนี้  
1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ  
2 ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา กรรมการ  
3 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถานศึกษา กรรมการ  

กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ 1 หรือ ข้อ 2 ในสถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุแต่งตั้ง แล้วแต่ 
กรณีให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอื่นที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตาม 
องค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม  



2. ให้คณะกรรมการทำหน้าที่เป็นพี่เลี้ยงโดยให้คำปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ แนะนำการปฏิบัติตน  และ
การปฏิบัติงานให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

3. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ประเมินผลการปฏิบัติตนและการ ปฏิบัติงาน
ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) โดย
ประเมินควบคู่กันเป็นระยะ อย่างต่อเน่ืองทุก 6 เดือน ในเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง ดังนี้  

1 ประเมินครั้งที่ 1 - 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  
2 ประเมินครั้งที่ 3 - 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70  

4. แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกตจากการประเมินใน แต่ละ
ครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา รายงาน
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อนำเสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา53 ทราบ  

5. เมื่อครูผู้ช่วยเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปี แล้วผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์ การ
ประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้สถานศึกษานำเสนอผลการประเมินให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเพื่อ  
นำเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ  

กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้งต่ำกว่า  เกณฑ์
การประเมินหากผู้มีอำนาจตามาตรา 53 เห็นว่าควรทบทวนการประเมินการเตรียมความพร้อมและ พัฒนาอย่าง
เข้ม ก็อาจให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มพิจารณาทบทวนอีกครั้งและ  หากผลการ
ประเมินยังต่ำกว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบกำหนดเวลา
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ดำเนินการ เพื่อสั่งให้ผู้นั้นออก
จากราชการต่อไป  
พัฒนาเพื่อเลื่อนวิทยฐานะครูชำนาญการ ชำนาญการพิเศษและเชี่ยวชาญ  

คุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ มีดังนี้  
1. ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งครู  
วิทยฐานะครูชำนาญการ ต้องดำรงตำแหน่งครู มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอหรือดำรง 

ตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า  
วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ต้องดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูชำนาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี

นับถึงวันที่ยื่นคำขอหรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า  
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ต้องดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับ

ถึงวันที่ยื่นคำขอหรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า  
วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องดำรงตำแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับ

ถึงวันที่ยื่นคำขอหรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า  
 



2. มีจำนวนช่ัวโมงการปฏิบัติงานเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
2.1 ชั่วโมงการปฏิบัติงาน หมายถึง จำนวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน งานสนับสนุนการจัด การ  เรียนรู้

การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพและงานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น  
จำนวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน หมายถึง จำนวนชั่วโมงสอนในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู ้ที่  

กำหนดไว้ตามหลักสูตร การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ กิจกรรมฟื้นฟูสมรรถภาพผู้เรียน  
งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ หมายถึง การปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริ มและพัฒนาการ 

จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาและการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ รวมทั้งงานสนับสนุนการ  บริหาร
สถานศึกษา เช่น งานวิชาการ งานบุคคล งานงบประมาณ และงานบริหารทั่วไป เป็นต้น  

งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น หมายถึง การปฏิบัติงานที่ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของ รัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการและส่วนราชการต้นสังกัด  

2.2 ผู้ดำรงตำแหน่งครูที่จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน ดังนี้  วิทย
ฐานะครูชำนาญการหรือวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่ น้อยกว่า 800 
ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ ใน  แต่ละปีไม่น้อย
กว่า 50 ชั่วโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนข้ันต่ำตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดด้วย  

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญหรือวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อย กว่า 
900 ชั่วโมง โดยในชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ ในแต่  ละปีไม่
น้อยกว่า 50 ชั่วโมง ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงสอนข้ันต่ำตามที่ ก.ค.ศ. กำหนดด้วยสำหรับการเสนอผลงานทาง 

วิชาการในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ใด ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี ผู้ขอจะต้องมีชั่วโมงสอนใน
วิชา/ สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่เสนอผลงานทางวิชาการนั้นด้วย  

2.3 จำนวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ดังนี้  
1. ปฐมวัย ไม่ต่ำกว่า 6 ชั่วโมง/สัปดาห์  
2. ประถมศึกษา (รวมโรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษหรือ โรงเรียนจัดการเรียนรวม) ไม่ต่ำกว่า 12  

ชั่วโมง/สัปดาห์  
3.มัธยมศึกษา (รวมโรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษหรือโรงเรียนจัดการเรียนรวม) ไม่ต่ำกว่า 12  

ชั่วโมง/สัปดาห์  
4. การศึกษาพิเศษ  

4.1 เฉพาะความพิการและศูนย์การศึกษาพิเศษ ไม่ต่ำกว่า 6 ชั่วโมง/สัปดาห ์ 
4.2 ศึกษาสงเคราะห์และราชประชานุเคราะห์ ไม่ต่ำกว่า 12 ชั่วโมง/สัปดาห์  

3. มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย หรือ  จรรยาบรรณ 
วิชาชีพ ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันที่ยื่นคำขอ ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่งครู อยู่ ระหว่างถูกดำเนินการ
ทางวินัยหรือจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยยังไม่มีคำสั่งลงโทษ ให้ถือว่าผู้นั้นมีคุณสมบัติในข้อ นี ้ 



4. ผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด ซึ่ง ก.ค.ศ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์ และ  
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 
0206.7/ว 22 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้  

4.1 ครูต้องเข้ารับการพัฒนาอย่างต่อเน่ืองทุกปีโดยมีการประเมินตนเองเพื่อวิเคราะห์ความจำเป็นใน การ
พัฒนาและนำผลจากการวิเคราะห์มาจัดทำแผนการพัฒนาตนเองเป็นรายปี เสนอผู้อำนวยการ  สถานศึกษาเพื่อ
พิจารณาอนุญาต  

4.2 การเข้ารับการพัฒนา ต้องเข้ารับการพัฒนาในหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนาให้การรับรองจำนวนไม่  
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 20 ชั่วโมงต่อปี รวมภายในระยะเวลา 5 ปี จำนวน 100 ชั่วโมง กรณีมีชั่วโมง การ
พัฒนาไม่ครบ 100 ชั่วโมง ให้นำชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning 
Community : PLC) ส่วนที่เกินจาก 50 ชั่วโมงในแต่ละปีมานับรวมได้  

4.3 การเข้ารับการพัฒนาตามข้อ 4.2 ในแต่ละปีต้องครบ 3 องค์ประกอบ ซึ่งประกอบด้วยด้านความรู้ 
ด้านทักษะ และด้านความเป็นครู เพื่อให้มีคุณลักษณะที่คาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะที่จะขอรับการ  ประเมิน
นั้น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูที่ได้รับการพัฒนาตามข้อ 4.1 - 4.3 ครบถ้วน แล้วให้ถือ
ว่าผ่านการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ ตามมาตรา 80 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ด้วย  

5. มีผลงานที ่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที ่สายงานการสอนในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปีการศึกษา 
ติดต่อกัน นับถึงวันสิ้นปีการศึกษาก่อนวันที่ยื่นคำขอ ซึ่งจะต้องมีการประเมินและมีผลการประเมินเป็นไปตาม
เกณฑ์การตัดสินแต่ละวิทยฐานะตามที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์นี้ ไม่น้อยกว่า 3 ปีการศึกษา โดยพิจารณาจาก 
ข้อมูลที่บันทึกไว้ในแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ตำแหน่งครูรายปีการศึกษา (วฐ.2)  
๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

ในการจัดการศึกษาของโรงเรียนบุคลากรเป็นปัจจัยหลักของความสําเร็จในการพัฒนาทุกด้ านของ 
การศึกษาเพราะบุคลากรเป็นผู้มีบทบาทสําคัญในการสนับสนุนการเรียนการสอนและการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
การบริหารงานโดยการจัดการให้ร่วมกันทํางานเป็นทีมและด้วยความพึงพอใจ ขวัญและกําลังใจมี อิทธิพลต่อ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเป็นอย่างมาเพราะเป็นสภาพจิตใจและพฤติกรรมของบุคคลที่แสดงให้เห็นถึง
ลักษณะและความรูสึกที่มีต่อการปฏิบัติงาน บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถสูง หากขวัญและกําลังใจไม่ดี การ
ปฏิบัติงานอาจจะไม่มีประสิทธิภาพดีเท่าที่ควร ในทางตรงกันข้ามบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถไม่โดดเด่นแต่มี
ขวัญกําลังใจที่ดีการปฏิบัติงานอาจจะมีประสิทธิภาพมากกว่า ดังนั้นการจัดสวัสดิการต่างๆให้แก่บุคลากรจึงเป็น
ส่วนหนึ่งในกระบวนการเสริมสร้างขวัญและกําลังใจ 

มีหน้าที่ 
1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 



2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ อาทิเช่น แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูและเลื่อน
วิทยฐานะของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
4. แสดงความเสียใจและร่วมไว้อาลัยในกรณีสูญเสียบุคคลสำคัญในชีวิต 

๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๗.๑ ดำเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหประพฤติปฏิบัติ ตามระเบียบวินัย 

มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา  
  ๑๗.๒ ควบคุมดูแล และสงเสริมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการประพฤติปฎิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
๑๘. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๘.๑ เปนตัวอยางที่ดีแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๑๘.๒ เสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  

 ๑๘.๓ ปองกันไมใหผใูตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย 
๑๙. การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหดำเนินการตอไป  
๒๐. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใหเป
นไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น  
  ๒๐.๑ วิเคราะหความจำเปนและความตองการในการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  
  ๒๐.๒ จัดทำแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๒๐.๓ ดำเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผน ที่กำหนด  
  ๒๐.๔ สรางและพัฒนาความรวมมือกับเครือขายสงเสริมประสิทธิภาพการศึกษา ในการพัฒนาขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๒๐.๕ ประเมินผลการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและนำผล การประเมินไปใชในการ
วางแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอไป  
 
 


