
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มงานบริหารบุคคล 
(Work Manual) 

ปีงบประมาณ 2567 

 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

อ าเภอกงไกรลาศ  จังหวัดสุโขทัย 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ  
 



ตราสัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน 
 

                                                      
 
ปรัชญา 

“นตฺถิ ปญฺญา  สมาอาภา”  “ไม่มีแสงสว่างใดเสมอด้วยแสงสว่างแห่งปัญญา”  
 
ค าขวัญ 

“เรียนดี  มีวินัย  ใฝ่คุณธรรม” 
 

 
สีประจ าโรงเรียน (แสด-ขาว) 

สีแสด เป็นสีแห่งความสมบูรณ์ สีแห่งดวงปัญญา สีแห่งความรุ่งเรือง 
สีขาว  เป็นสีแห่งธรรมะ ความดีงาม 

 
อักษรย่อโรงเรียน ก.ล. 
 
ดอกไม้ประจ าโรงเรียน 

ปาริชาติ (ทองหลางลาย) 
 
ประจ าโรงเรียน 

พระอุดมทรัพย์มุณีศรีสุโขทัย 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล  หมายถึง  การจัดการบุคคล โดยจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ได้คนดี คนเก่ง มีความสามารถ
เหมาะสมกับต าแหน่งงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับงานหรือองค์กร ตลอดจนส่งเสริมหรือสนับสนุนให้ 
บุคคลท างานอย่างมีประสิทธิ และประสบความส าเร็จในการท างานการจัดการบุคคล ในขณะเดียวกันก็สามารถท า
ให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ 
ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3. การจัดบุคคลให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคคล มีขวัญก าลังใจ มี
ความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4. การพัฒนาบุคคลให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคคล เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคคลและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือส่งเสริมให้บุคคลในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. เพ่ือส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคคลภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  

และมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคคลได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. เพ่ือประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. เพ่ือส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. เพ่ือส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 
 
 
 
 
 
  



๓. กลุ่มบริหารบุคคล 
          ๑. นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร ์ ต าแหน่ง    รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 2. นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง           ต าแหน่ง  ครู  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
มีหน้าที่ 

1. ก ากับดูแล ประสานงานติดตามงานประเมินผลงานในกลุ่มบริหารบริหารบุคคล 
2. วางแผนอัตราก าลังและงานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
3. ดูแลงานย้าย / งานเลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ/ลูกจ้าง การเลื่อนวิทยฐานะและการ

ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 
4. ดูแลงานอบรมและพัฒนาบุคลากร 
5. ดูแลงานส่งเสริมขวัญก าลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
6. ดูแลงานด าเนินการทางวินัยและงานเสริมสร้างวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
7. ดูแลงานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารบุคคล 

          9. ก ากับดูแลเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        1๐. ปฏิบัติหน้าที่ จัดสรรเงินในการใช้จ่ายในกิจกรรมต่างๆของกลุ่มงานบุคคล 
 
๑. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา      ประธาน 
 ๑.๒ ว่าที่ร้อยตรีวิษณุ  อินทร์ปาน  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา      รองประธาน 

1.3 นายสุติ  คงเผื่อน   ต าแหน่ง ครู            กรรมการ 
1.4 นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง  ต าแหน่ง ครู            กรรมการ 
๑.๕  นางสาวกันต์กนิษฐ์  แรงสืบสิน  ต าแหน่ง ครผูู้ช่วย                             กรรมการ 

มีหน้าที่ 
         1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
          ๓. จัดท าโครงการจ้างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
          ๔.  รายงานความต้องการครูตามสาขาวิชาเอก 
          ๕.  รายงานอัตราก าลังครูต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๖.  รายงานการส่งมอบงานในหน้าที่ของผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแบบ 
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือสถานศึกษาก าหนด 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. งานสรรหาบรรจุ แต่งตั้ง การย้าย การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและการเลื่อนเงินเดือน ประกอบด้วย 

๒.1  นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
2.2  นางสาวสุภัทร์พร  ปานสุข         ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๒.๓  นางอรสา  ศรีสันต์   ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
2.๔  นางอภิรัตน์  เตชะ   ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๒.๕  นางสาวกนัต์กนิษฐ์  แรงสืบสิน  ต าแหน่ง ครผูู้ช่วย                    ผูช้่วย 

 



มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา แต่งตั้ง การย้าย และการเลื่อนเงินเดือน ของข้าราชการครู  

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ครูชาวต่างชาติ ลูกจ้างชั่วคราว และต าแหน่งอ่ืน ๆ ในสถานศึกษา 
2. จัดท ารายงานขอจ้าง ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ครูชาวต่างชาติ ลูกจ้างชั่วคราว และ

ต าแหน่งอื่น ๆ ในสถานศึกษา 
3. รายงานข้อมูล ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ครูชาวต่างชาติ ลูกจ้าง

ชั่วคราว และต าแหน่งอื่น ๆ ในสถานศึกษา 
 4. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างของครูอัตราจ้าง/ครูชาวต่างชาติ/ธุรการ/แม่บ้าน/พนักงาน
สถานที/่ยาม 

๕. จัดการปฐมนิเทศข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่ 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและดูแลระบบ DPA 
๘. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๓. งานวินัยและการรักษาวินัย  ประกอบด้วย 

๓.1 นางศรีวรรณ หงษ์ทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
๓.2 นางสมพร  สินสมุทร   ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.3 นายสุติ  คงเผื่อน   ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๔ นางสาวสายทิพย์  อ๊อดพันธ์  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๕ นางสาวประพาพร  ไกรกิจราษฎร์ ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๖ นายจีระศักดิ์  พวงขจร  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๗ นายบุญสิรภัทร  บวบม ี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๘ นางสาวศิริภรณ์  แก้วพันสี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๙ นางสุชาดา  อ่ิมประสิทธิชัย  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๑๐ นางนวนิตย์  เด่นสมบูรณ ์  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๑๑ นางพิสมร  คงสุวรรณ์  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๑๒ นางสาวศศิพร  จันทร์ศรี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๑๓ นางสาวจิรสุดา  พยอม  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๑๔ นางสาวหทัยชนก  สิงห์ค า  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๓.๑๕ นางสาวสภุัทร์พร  ปานสุข         ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1. เสริมสร้างวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และด าเนินงานทางวินัย 
๒. เก็บข้อมูลเรื่องสถิติวันลาของบุคลากร 
๓. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๔. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๕. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 



๖. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๗. การออกจากราชการ 
๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔. งานส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 

๔.๑ นางสาวกันต์กนิษฐ์  แรงสืบสิน  ต าแหน่ง ครผูู้ช่วย                     หัวหน้า 
๔.2 นางสมพร  สินสมุทร   ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.3 นายสุติ  คงเผื่อน   ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๔ นางสาวสายทิพย์  อ๊อดพันธ์  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๕ นางสาวประพาพร  ไกรกิจราษฎร์ ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๖ นายจีระศักดิ์  พวงขจร  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๗ นายบุญสิรภัทร  บวบม ี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๘ นางสาวศิริภรณ์  แก้วพันสี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๙ นางสุชาดา  อ่ิมประสิทธิชัย  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๑๐ นางนวนิตย์  เด่นสมบูรณ์  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๑๑ นางพิสมร  คงสุวรรณ์  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๑๒ นางสาวศศิพร  จันทร์ศรี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๑๓ นางสาวจิรสุดา  พยอม  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๑๔ นางสาวหทัยชนก  สิงห์ค า  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๑๕ นางสาวบุณญนุช  พุทธรักษ์  ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
     1. ด าเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๒. จัดท าโครงการส่งเสริมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๓. ติดตามและควบคุมการใช้เงินโครงการ ให้เป็นไปตามแผนงานพัฒนาบุคลากร 
     4. น าผลการพัฒนาไปปรับปรุงแผนงาน/โครงการที่จะด าเนินการในปีการศึกษาต่อไป 
     ๕. จัดท าข้อมูลสถิติการส่งเสริมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     ๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
     ๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
     ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๕. งานทะเบียนประวัติบุคลากร  ประกอบด้วย 
๕.1  นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
๕.2  นางสาวสภุัทร์พร  ปานสุข  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๕.๓  นางสาวสิรวิิมล  รัดดาดวง  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๕.๔  นางสาวบุณญนุช  พุทธรักษ์   ต าแหนง ครู   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงของโรงเรียนให้เป็น

ปัจจุบัน 
๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๖. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 

๖.1 นางสาวสุภัทร์พร  ปานสขุ      ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
๖.๒  นางสาวกันต์กนิษฐ์  แรงสืบสิน    ต าแหน่ง ครผูู้ช่วย                 ผู้ช่วย 
๖.๓ นางสาวสิรวิิมล รัดดาดวง           ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
๖.๔  นางสาวบุณญนุช  พุทธรักษ์   ต าแหนง ครู   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม 

สิทธิที่พึงได้รับพระราชทาน ให้เป็นปัจจุบัน 
๒. จัดท าสถิติข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๗. งานเวรยามรักษาความปลอดภัยและเวรประจ าวัน ประกอบด้วย 

๗.๑ ว่าที่ร้อยตรีศักดิ์ธรรมนูญ  หงษ์ทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
           ๗.๒ นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง         ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๗.๓ นางสาวสุภัทร์พร  ปานสขุ      ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๗.๔  นางสาวกันต์กนิษฐ์  แรงสืบสิน   ต าแหน่ง ครผูู้ช่วย           ผู้ช่วย 
๗.๕ นางสาวสิรวิิมล รัดดาดวง           ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
๗.๖ นายกิจจา  สมากร   ต าแหน่ง  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการจัดท าค าสั่งเวรยามรักษาความปลอดภัยและเวรประจ าวัน  
๒. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ บันทึกการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย และเวรประจ าวัน 
๓. ก ากับติดตามการบันทึกการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย และเวรประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน 
๔. เสนอบันทึกการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย และเวรประจ าวันต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๕. เก็บรักษาบันทึกการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย และเวรประจ าวัน เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง  

อย่างน้อย ๑ ปีการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๘. งานส่งเสริมขวัญก าลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติ ประกอบด้วย 
๘.๑ นางสาวสุภัทร์พร  ปานสขุ   ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
๘.๒ นายบุญสิรภัทร  บวบม ี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๘.๓ นางสาวศิริภรณ์  แก้วพันสี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๘.๔ นางสุชาดา  อ่ิมประสิทธิชัย  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๘.๕ นางนวนิตย์  เด่นสมบูรณ์  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๘.๖ นางพิสมร  คงสุวรรณ  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๘.๗ นางสาวศศิพร  จันทร์ศรี  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

           ๘.๘  นางสาวจิรสุดา  พยอม  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๘.๙  นางสาวหทัยชนก  สิงหค์ า  ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๘.๑๐  นางอรสา  ศรีสันต์   ต าแหน่ง  ครู   ผู้ช่วย 
๘.๑๑  นางอภิรัตน์  เตชะ   ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๘.๑๒  นางสาวกันต์กนิษฐ์  แรงสืบสิน      ต าแหน่ง ครผูู้ชว่ย                     ผู้ช่วย 
๘.๑๓  นางสาวบุณญนุช  พุทธรักษ์  ต าแหนง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1. ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูเกิดขวัญก าลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
2. ดูแลการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๙. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารบุคคล ประกอบด้วย 
 ๙.๑ นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๙.๒ ว่าที่ร้อยตรีศักดิ์ธรรมนูญ  หงษ์ทอง ต าแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นางอภิรัตน์  เตชะ      ต าแหน่ง  ครู   ผู้ช่วย 
           ๙.๔ นางอรสา  ศรีสันต์     ต าแหน่ง  ครู   ผู้ช่วย 
           ๙.๕ นางสาวกันต์กนิษฐ์  แรงสืบสิน ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 ๙.๖ นางสาวบุณญนุช  พุทธรักษ์   ต าแหนง ครู   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  

๑. รวบรวมข้อมูล และจัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารบริหารบุคคล เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการบริหาร 
จัดการกลุ่มบริหารบุคคล 

๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๑๐. งานเลขากลุ่มบริหารบุคคล 
          ๑๐.๑ นางสาวสิรวิิมล  รัดดาดวง           ต าแหน่ง  ครอัูตราจ้าง    หัวหน้า 
          ๑๐.๑ กันต์กนิษฐ์  แรงสืบสิน         ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

๑๐.๒  นางสาวบุณญนุช  พุทธรักษ์        ต าแหนง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 
  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดเตรียมการประชุม จดบันทึกการประชุม รายงานบันทึกการประชุมพร้อมแนบรูปภาพประกอบการ
รายงาน  ส่งต่อข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้อง  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังคน 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. การจัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา  
1.1 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผน ประกอบด้วย  

1) การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.)  
2) ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้ม  

การสูญเสียของข้าราชการครูและบุคคลทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและพนักงานราชการ  
อัตราจ้างชั่วคราว) 

3) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคคล  
4) จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
5) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครู  

ที่ขาดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด)  
6) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและ  

เงินรายได้สถานศึกษา  
1.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคคลทั้งด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของจานวนบุคคลและประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์
หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา  

1.3 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการทั้ง
ในด้านปริมาณและความสามารถของบุคคล และวิธีการด าเนินการ 

1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ  
1.5 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากาลังคนในสถานศึกษา  
1.6 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย  

1) สถานศึกษาจัดหาอัตรากาลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ 
 สถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืนเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการ   
          จัดจ้างบุคคล  

2) เสนอแผนอัตรากาลังของสถานศึกษาต่อสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 
 พิจารณาดาเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 
 2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 29 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 12 ลงวันที่ 9  พฤษภาคม 2567 
 
 
 
 
 



2.งานสรรหา/คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1.  วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
3. จัดท าประกาศรับสมัคร ระยะเวลาการับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
4.  ด าเนินการรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วัน ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 5 คน 
8. สอบหรือประเมินการคัดเลือก 
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท าสัญญาจ้าง ค าสั่งจ้างและประกันสังคม 
12. เมื่อครบก าหนดท างานจ้าง  ให้ผู้รับจ้างบันทึกการปฏิบัติงานเพื่อเบิกเงินจ้าง 
13. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.03/ว 13 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562 
 2.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 106  ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 
 3.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 1 เมษายน 2567 
 4.หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012.3/ว 9 ลงวันที่ 9 เมษายน 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.งานสรรหาพนักงานราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการตามที่ก าหนดและระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

2. ประกาศและรับสมัครเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน ความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา
และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ  

3. แต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน  
4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
5. ด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธกีารประเมินสมรรถนะ  
6. คณะกรรมการการด าเนินการสรรหา และเลือกสรร รายงานผลการด าเนินการ  
7. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ  
8. สถานศึกษาจัดทาสัญญาจ้าง ตามแบบท่ีคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการกาหนด (คพร.) และ

ค าสั่งมอบหมายงาน  
9. สถานศึกษาประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาราชการ พ.ศ.2547 

2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
3.หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาพนักงานราชการ พ.ศ.2552 
4.หนังสือส านักงานนคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 629 ลงวันที่ 28 กันยายน 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://hrm.m-society.go.th/wp-content/uploads/2021/03/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-2-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2560.pdf
http://hrm.m-society.go.th/wp-content/uploads/2021/03/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-2-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2560.pdf


4.งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสาหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561) ดังนี้  

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาจ านวน
หนึ่งคนเป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคคลทางการศึกษาที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้
ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ  

2) ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม  

3) ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ป ี 
รวม 8 ครั้ง  

4) ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการดังนี้  
4.1) ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ ที ่ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษา เห็นว่าควร 

ทบทวนก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่งและหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์  
ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ  นับแต่วันที่ได้รับ
รายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว  

4.2) กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีการเตรียมความพร้อม  
และพัฒนาอย่างเข้มต่อไปและเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปีแล้ว และเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป 
ก็ให้รายงานสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติและแจ้งให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไปพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.งานย้ายข้าราชการครูและบุคคลทางการศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) ตามระยะเวลา ที่หลักเกณฑ์ก าหนดผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  เดือนมกราคมของทุกปี   

2. สถานศึกษา น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นการย้าย แล้วรวบรวมส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาภายในเวลาที่ก าหนด  

3. กรณผีลย้ายออก  ให้โรงเรียนด าเนินการดังนี้  
1) ผู้ไดร้ับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่  
2) สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้นสังกัด  
3) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต้นสังกัด 

 ส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้าย ไปส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาท่ีรับย้าย  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 18 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2566 
 2.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 3  ลงวันที่ 5 มกราคม 2567 
 3.หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 7467 ลงวันที่ 27 
ธันวาคม 2566  
 
 

6.งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคคลทางการศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. โรงเรียนตรวจสอบข้อมูลเกณฑ์อัตราก าลัง  ตรวจสอบข้อมูลเหตุผล และความจ าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดและเกิดประโยชน์ต่อราชการและข้าราชการครูและบุคคล
ทางการศึกษาที่ขอช่วยราชการ   

2.โรงเรียนรับค าร้องการขอช่วยราชการ น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น และพิจารณาตามล าดับขั้น  

 
 

7.งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับขั้น  
2. เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
3. งานบุคคล ท าหนังสือน าส่งหลักฐานไปที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 
 

 



8.งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นเขียนค าร้อง 
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ  
2. งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและด าเนินการท าเรื่องส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 
9.งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคคลทางการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
1. ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สถานศึกษา

ออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา  
2. งานบุคคลและผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.ค.หรือ 

ก.ค.ศ.รับรองให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่  
3. งานบุคคลออกหนังสือส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  
10.งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาให้โรงเรียนด าเนินการนับตัวข้าราชการครูที่ปฏิบัติจริง ณ  

วันที่ 1 มี.ค.หรือ 1ก.ย. เพ่ือด าเนินการเลื่อนเงินเดือนครู ครั้งที ่1 (1 เม.ย)หรือครั้งท่ี 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณี  
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาแจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนในสถานศึกษา  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  
4. สถานศึกษาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู ตามแบบประเมินที่ก าหนด 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินและการเลื่อนเงินเดือน  
6. ผู้อ านวยการโรงเรียนเสนอร้อยละในการเลื่อนเงินเดือนในบัญชี บช.๒-๔ ของข้าราชการครู 
7. ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต่อไป 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.กฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
2.แนวปฏิบัติการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2562 
3.หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 



11.งานเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างประจ า 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินค่าจ้างลูกจ้างประจ า
ด าเนินการนับตัวลูกจ้างที่ปฏิบัติจริง ณ วันที่ 1 มี.ค.หรือ 1ก.ย.เพ่ือด าเนินการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจาครั้งท่ี 1 
 (1 เม.ย)หรือครั้งท่ี 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณี  

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาแจ้งการจัดสรรโควตาหรือวงเงินเลื่อนค่าจ้างในสถานศึกษา  
3. สถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างประจ า ตามแบบประเมินที่ก าหนด  
4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนค่าจ้างพนักงาน ผลการประเมินและการเลื่อนค่าจ้าง  
5. ผู้บังคับบญัชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจ มีค าสั่งเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2544 
2.หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0428/ว 90  ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 
 

 
12.งานด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
1. สถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมินทุก ๆ 6 เดือน แต่ให้เลื่อนปีละ 1 ครั้ง  
2. สถานศึกษารายงานผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงานและเสนอขอเลื่อนค่าตอบแทนให้  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา แจ้งต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน

ราชการ 3-5% ของค่าตอบแทนโดยผู้ที่จะได้รับการเลื่อน 5% ต้องไม่เกินโควตา 15% ของที่มีตามจริง  
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดท ารายละเอียด ให้สถานศึกษามีค าสั่ง เลื่อนค่าตอบแทน

พนักงานราชการ ตามผลการพิจารณา คณะกรรมการตามข้อ 3  
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 
 2.แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
 

13.งานจัดท าทะเบียนคุมวันลาและข้อมูลวันลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ข้าราชการครูและลูกจ้างเขียนใบลา  ผ่านผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. งานบุคคลรับใบลาของข้าราชการและลูกจ้าง  ตรวจสอบรายละเอียดของการลาจากประวัติการลา   
3. งานบุคคลลงบันทึกประวัติการลาที่ผ่านมาในใบลา 
4. งานบุคคลน าใบลาเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติ โดยแบ่งประเภทการลาดังนี้ 
4. งานบุคคลจัดเก็บใบลาในแฟ้ม เพื่อจัดท ารายงานการลาประจ าเดือน บัญชีงบเดือน สรุปยอดการลา 

ประจ าปีงบประมาณ  เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบ และส่งไป  สพม.  เพื่อด าเนินการต่อไป 
 



การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจส่วนตัว 
  4.การลาพักผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณี
จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้   
การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
            การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง
ได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีใน
วันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท าการ  
ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วนัท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 



 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการเว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการ
อีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สะสม
วันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 
20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวัน
ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบีย
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อน
วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง
ให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  
ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว
จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงาน
ตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง 
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ขึ้นตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณา
อนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วน
ราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถาน



ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจาก
ราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 
กฎหมายทึ่เกี่ยวข้อง 
 1.หนังสือส านักงาน กคศ.ที่ ศธ 0206.7/42  ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2555 
 

14.งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ  
2. ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคาร้องอนุญาตไปต่างประเทศ ส าหรับ

ข้าราชการสังกัดส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่น
เรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันออกเดินทาง  

3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน  
4.งานบุคคลเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้  

4.1 แบบขออนุญาต  
4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย  
4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ)  
4.4 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจง 

เหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ)  
4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ ส าเนาหนังสือ 

เชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาใน
สถาบันฯ)  

4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชี 
รายชื่อก าหนดการส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11 – 31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 
15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนด จะต้องจัดท าเป็น



ประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน จะต้องใช้วันเวลา
พักผ่อนประจ าปี  

4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่างวันหยุด 
ราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจาปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ส าเนา
ทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ)  

5. ท าบันทึก หนังสือส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเสนอขออนุญาตน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ
ลงนาม  

6. เสนอขออนุญาตส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต  
8. เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาต  เจ้าหน้าที่อนุญาตเสนอผู้บังคับบัญชา         

ผู้มีอ านาจลงนาม  
9. แจ้งผู้ที่เกีย่วข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.แนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

15.งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1.การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น 2 

ประเภท คือ  
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา  
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง  
1.1 ขั้นตอนการดาเนินการศกึษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  

1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพม.  
1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพม. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และ 

ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด  
1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ 

การคัดเลือก 
ไปด าเนินการตามมขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ  

1.1.4. จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอานาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทาสัญญา  
และสัญญาค้ าประกัน  

1.1.5. จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  
1.1.7. รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ 

เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา  
 



1.2 ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
      1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท ข  

                          2) ตรวจสอบเอกสาร  
                          3) อนุญาตไปสมัครสอบ  

     4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือก 
ได้แล้ว)  
                               - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี  
                               - ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี  
                                เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ. 7  
         5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน  

      6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น  
      7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
     8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ  
1.2.2 การขยายเวลาศึกษาต่อ  

1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญา 
ไม่น้อยกว่า 15 วัน  

2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ  
- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 

ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา  
3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน  
4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต  
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
6) รายงานจ านวนข้าราชการทั้ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ  

1.2.3 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา , แบบค าร้องขอกลับ)  
3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอานาจอนุญาต  
4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง  
5) รายงาน สพฐ. 

1.2.4 การท าสัญญา  
1) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด  

- การท าสัญญา จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพม./สพฐ. 1 ชุด และ
ผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ ผู้รับสญัญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากร
แสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง)  

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน  
ก. บัตรประจาตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ  
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ  



ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ  
ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ท าสัญญา หรือ

ผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส)  
จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จานวน 2 รูป (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น)  
ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ  
- ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย  
ก. คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้าม)ี  
ข. ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน  
ค. คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี)  
- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ า

ประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดทาส าเนาคู่ฉบับโดย
สถานศึกษาจ านวน 2 ชุด และสพม./สพฐ. 1 ชุด)  
2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน  
3) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ  

 
2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  

2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

   2.1.1 รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต  
   2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี

อ านาจอนุญาต 
   2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที ่15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้
อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย  

2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม  
   2.1.4 จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ ผู้
ไปศึกษา 1 ฉบับ)  
   2.1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา  
   2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
   2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ  
   2.1.8 รายงาน สพฐ.  
2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  

ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  
   2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ  
   2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ  
   2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ  
   2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ  

 



3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน  
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  

3.1 การลาศึกษาต่อ  
3.1.1 รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  
3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร  
3.1.3 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ  
3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลาดับขั้นตอน  
3.1.5 จัดทาค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา  
3.1.7 รายงาน สพฐ.  

3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคาร้องขอกลับ ฯ  
3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 

1) แบบคาร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5)  
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  
3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา  

3.2.3 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ.  

 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
ขั้นตอนการด าเนินการ  
      1. ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์)  
      2. การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย

ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทาสัญญา  
      3. จัดทาสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้

หน่วยงานใหม่ทราบ)  
      4. จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
      5. รายงาน สพฐ.  
 
5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
ขั้นตอนการด าเนินการ  
กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดาเนินการดังนี้  

1. ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศ
ของ สพฐ.  

2. แจ้งเรียกชาระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
3. หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้าประกัน ยินยอม ชดใช ้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
4. หากขอผ่านชาระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังก าหนด  



5. หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมด
รายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ  
 
6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ  
ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  

1. รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

2. ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  
3. เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ.  
4. สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสานักงาน ก.พ. และจัดทาคาสั่งส่งให้ข้าราชการไป

ศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
5. จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพม. ลงนามในสัญญา)  
6. ส่ง สัญญาไป สพฐ.  
7. แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  

 
16.งานเสนอรายช่ือเพื่อขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1.  งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดโรงเรียน  ผู้สมควร
เสนอขอพระราชทานฯ ตามระเบียบส านักนายกฯ โดยส ารวจจากสมุดทะเบียนประวัติเป็นรายบุคคล และดูว่าผู้ใดมี
คุณสมบัติสมควรจะเสนอขอในปีนั้น 

2.งานบุคคลส ารวจข้อมูลแล้วด าเนินการพิจารณาจ าแนกว่าบุคคลผู้มีสิทธิเสนอขอในปีนั้นๆ สมควรขอ 
ในกรณีใด ประเภทและชั้นตราใด 

3.งานบุคคลด าเนินการจัดท าเอกสาร และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนน าเสนอให้ผู้อ านวยการ
ลงนาม ในฐานะผู้เสนอขอพระราชทานของหน่วยงาน ในแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ และแบบรายงานความดี
ความชอบส าหรับผู้เสนอขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 

4. งานบุคคลด าเนินการจัดท าแบบประวัติการรับราชการ ของข้าราชการผู้ที่รับราชการมาครบ 25 ปี  
ในปีนั้นเพื่อขอเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้กับบุคคลดังกล่าว 

5. งานบุคคลจัดส่งแบบประวัติการรับราชการของผู้มีสิทธิขอเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แต่ละบุคคล
ตรวจสอบและลงลายมือชื่อรับรองในแบบประวัติดังกล่าว แล้วรวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งให้ สพม. รวบรวมเพ่ือ
น าเข้าประชุมในคณะกรรมการฯ 

 
 

 
 
 
 
 



17.งานให้ข้าราชการครูขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ผู้ขอรับการประเมินเพ่ือขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะส่งค าขอ ผ่านงานบุคคล 
2. งานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. งานบุคคลน าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือรับรองรายงานข้อมูล 

4. งานบุคคลท าหนังสือน าส่งค าขอ พร้อมเอกสารให้ผู้รับการประเมินน าส่ง  สพม. 
5. สพม.  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ณ  สถานศึกษา 
6. งานบุคคลแจ้งผู้รับการประเมิน  เพ่ือก าหนดวันที่จะประเมิน  
7. งานบุคคลประสานผู้รับการประเมินให้เตรียมเอกสารการประเมิน   
8. งานบุคคลประสานแจ้งกรรมการประเมิน 
9. งานบุคคลตรวจสอบการให้คะแนนผลการประเมินและการบันทึกหลักฐานร่องรอยของกรรมการ 
    ให้ครบถ้วนตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  และท าหนังสือส่ง สพม.  ต่อไป   

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1.คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ วPA ส าหรับต าแหน่ง ครู 
 2.คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ วPA ส าหรับต าแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา 
 3.หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน วPA 
 4.แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตาม วPA 
 5.มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6.การลดระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะฯ 

7.ภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง 
 

 
18.งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. งานบุคคลตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
3. งานบุคคลท าหนังสือส่งไปยัง สพม.เพื่อน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
 

19.งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  สร้างขวัญและก าลังใจครู 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  
 1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคคลในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ เช่นวันเกิด ขึ้นบ้านใหม่  มงคลสมรส แสดงความยินดีที่
เลื่อนวิทยฐานะ  ของครูและบุคคลในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 



20.งานวินัยและการรักษาวินัย 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคคลในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคคลในโรงเรียน 
 

21.งานโครงการเกษียณอายุราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ส าราจรายชื่อข้าราชการครูและบุคคลทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบัน
และปีงบประมาณ  

2. สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของ
ราชการกรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคคลทางกาศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้  

2.1 ทะเบียนสามะโนครัวหรือสาเนาทะเบียนบ้าน  
2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด  
2.3 หลักฐานทางทหาร  
2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด  
2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ  

3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพม.ทราบ  
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ  

 
22.งานการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
1. กรอกแบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.๐๒) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบ

ประกอบวิชาชีพพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  
2. ยื่นแบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.๐๒) และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบ

ประกอบวิชาชีพพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ  ให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามรับรอง  
3. ช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
4. ส่งรายชื่อผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  โดยโปรแกรม KSP-

ESERVICE  หรือ KSP-SCHOOL 
 

23.งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคคลทางการศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. กาหนด) ต่อ
ผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจาเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ยื่นหนังสือลาออกจาก
ราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้  



2. สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ งานบุคคลท าหนังสือถึง สพม. 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก

จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออก ตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่  
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ  

1) กรณีด าเนินการทางวินัย  
2) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน  
3) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข.  

5. เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
1) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีคาสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
2) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีคาสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็น

ลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก  
6. แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 
24.งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
1. พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน  

1) ในสถานศึกษา ยื่นต่อ ผู้อานวยการสถานศึกษา  
2) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติลาออก  
3. กรณีเป็นหน่วยงานสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ เพ่ือขอให้ คืน

อัตรา หรือสรรหา หรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป  
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สรรหาหรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีส่งไปให้สถานศึกษาด าเนินการท า

สัญญาจ้างตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด 
 

25,งานการพัฒนาบุคลากร 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาทั้งไปอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
5. จัดท าสถิติการพัฒนาของบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

ภาคผนวก  ก 
แนวปฏิบัติของครู 

 
 
 
 
 
 



1.คณะท างานบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  หัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้าระดับชั้น  หัวหน้ากลุ่มสาระ  ปฏิบัติงานเป็น  2  ส่วน  คือ ในส่วนที่
เป็นลักษณะงานตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง  ให้มีทิศทางของโรงเรียนและมียุทธศาสตร์ในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนและการเป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนในลักษณะการป้องกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
ประจ าวัน มีดังนี้  

 1. ร่วมเป็นคณะกรรมการของคณะกรรมการบริหาร  หรือโรงเรียนใหญ่ ประชุม 
ทุกวันอังคาร 

 2. ร่วมก าหนดนโยบายหรือแนวปฏิบัติร่วมกันเพื่อให้กลุ่มงาน  ระดับชั้น  กลุ่มสาระและ 
คณะกรรมการนักเรียนถือเป็นแนวทางปฏิบัติร่วมกัน 

 3. ร่วมแสดงความคิดเห็นเสนอแนะแนวทางการควบคุมการท างานในแต่ละวันอย่างต่อเนื่อง   
และแนวทางใช้เป้าหมายและวิธีการเป็นตัวปรับเปลี่ยนระบบการท างานเพ่ือขึ้นไปสู่ระดับคุณภาพอีกขั้นหนึ่ง    
   4.  ร่วมก ากับติดตามการด าเนินงานของระดับชั้น กลุ่มสาระในงานที่เก่ียวข้องที่รับผิดชอบ 
 

2. หัวหน้าระดับชั้น/หัวหน้ากลุ่มสาระ  มีบทบาทหน้าที่ 
1.  ร่วมเป็นคณะกรรมการของคณะกรรมการบริหาร 
2.  ร่วมเสนอการก าหนดนโยบายหรือแนวปฏิบัติของฝ่าย  เพื่อให้ระดับชั้นถือเป็นแนวทางปฏิบัติ 
3.  ร่วมแสดงความคิดเห็น  เสนอแนะ ก าหนดแนวทางการแก้ปัญหาร่วมกันกับคณะกรรมการ 

บริหารโรงเรียน   
4.  ประสานงาน  ก ากับติดตามการด าเนินงานของระดับชั้นที่ตนเองสังกัดตามมติกรรมการบริหาร  

หรือโรงเรียนใหญ่ 
 

3.  ครูประจ าชั้น  โรงเรียนกงไกรลาศวิทยาให้ความส าคัญมากกับงานของครูประจ าชั้น  ในบรรดาหน้าที่
ทั้งปวงของครูปฏิบัติการ  งานของครูประจ าชั้นเป็นงานที่ส่งผลที่สุดต่อคุณภาพการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ดังนี้ 

1.  รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล   
2.  คัดกรองจ าแนกกลุ่มนักเรียน   

  3.  จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือป้องกัน  พัฒนานักเรียนตามแนวพุทธ   
4.  จดักิจกรรมแก้ไข  ช่วยเหลือ   
5.ส่งต่อการส่งต่อภายในไปยังหัวหน้าระดับชั้น การส่งต่อเมื่อสิ้นปีการศึกษาจะส่งประวัตินักเรียน 

(นอกเหนือจาก ปพ.6)  ให้แก่ครูประจ าชั้นถัดไป  ในลักษณะส่งมอบงานกันระหว่างครูใหญ่กับครูใหญ่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใชร้ะบบการดแูลชว่ยเหลือนกัเรยีนตอ่ไป (ขัน้สง่ตอ่) 

พันธกิจครใูนการดูแลช่วยเหลือนักเรียนประจ าวัน โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 

 
 

ประเมินผลเพื่อคัดกรองผู้เรียน 
(ระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน) 

            
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
           
           

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กิน อยู่ ดู ฟัง อย่างระมัดระวัง (ศีล)  ต้ังใจ (สมาธ)ิ ไม่ประมาท (ปัญญา)  
ในกิจกรรมประจ าวัน  ต่อไปนี ้
 

07.30 น.-07.50 น.  ฟังดนตรีเสริมสมาธิ/ภารกิจเฉพาะตัว 
 

07.50 น.-08.15 น.  กิจกรรมหน้าเสาธง 
-  พร้อมกันหน้าเสาธงเมื่อ (สญัญาณเพลงประจ าโรงเรียน) 
-  เคารพธงชาติ  สวดมนต์แปล (เข้าใจความหมาย) 
-  ผู้เรียนกลา่วทักทาย  ครู  เพื่อน 
-  เดินแถวเข้าฐานคุณธรรม อย่างมีสติ ปดิวาจา (สัญญาณเพลงอุดมการณ์ชีวิต) 

 

08.15 น. -15.35 น.  กิจกรรมในชัน้เรียน  (บูรณาการกลุ่มสาระ) 
-  เตรียมความพร้อมก่อนเรียน 
-  กล่าวท าความเคารพ  สวสัดีครบั  สวัสดีคะ่ 
-  ก่อนเรียนฝึกสติ  สมาธ ิ
-  ขณะเรียน เรียนอย่างระมัดระวงั  ตั้งใจ  ไม่ประมาท 

 

12.00 น.-12.50 น.  กิจกรรมระหว่างพักกลางวัน 
-  เข้าแถวซื้ออาหาร การอดทน มสีต ิ
-  เก็บภาชนะเมื่อรับประทานเสรจ็  
-  มารยาทในการรับประทานอาหาร  ไม่ดัง  ไม่หก  ไม่เหลือ 
-  ฟังดนตรีเสรมิสมาธ ิ

 

16.00 น  เป็นต้นไป  กิจกรรมดูแลที่อยู่อาศัย 
-  สวัสดีค่ะ  สวสัดีครับ  ผู้ปกครองก่อนไปโรงเรยีนและกลับจากโรงเรียน 
-  ช่วยท างานและดูแลบ้าน (บูรณาการจากโรงเรียน) 
-  เชื่อฟังพ่อแม่  และอยู่ในโอวาท 
-  ดูแลรับใช้พ่อแม่ มีน้ าใจต่อน้ าใจของพ่อแม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินเพ่ือปรบัปรุงพฒันา (ใชเ้ครือ่งมือวดัและการเยี่ยมบา้น) 
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แนวปฏิบัติของครูในการปฏิบัติหน้าที่ตามความรับผิดชอบ 
แนวปฏิบัติทั่วไปของครู 
 1. เวลา 07.30 น.-08.00 น. ลงเวลาปฏิบัติงาน แล้วจึงปฏบิัติหน้าที่ตามแนวปฏิบัติเรื่องนั้นๆ 08.45 น. 
น าเสนอฝ่ายบริหาร  

2. เมื่อประสบเหตุเกี่ยวกับนักเรียน(ทุกระบบ) แล้วแจ้งระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
3. ขออนุญาต ออกนอกบริเวณโรงเรียน โดยบันทึกลงในสมุด/ลา  ผ่านผู้บริหารสถานศึกษา 
4. กรณีลา /ไปราชการ    

      - ลาป่วย  ยื่นใบลาทันที ที่มาปฏิบัติราชการ เสนอผ่านผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคล  รอง
ผู้อ านวยการ  และผู้อ านวยการตามล าดับ  การแนบใบรับรองแพทย์ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการ 
   - ลากิจ เสนอผ่านผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคล  รองผู้อ านวยการ  และผู้อ านวยการ
ตามล าดับ  ต้องยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน และต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะลาได้  

-ไปราชการ  น าเรื่องที่ได้รับไปราชการท าบันทึกข้อไปราชการ เสนอผ่านหัวหน้างานตามล าดับขั้น 
หลังกลับมาบันทึกรายงานการไปราชการ เสนอผ่านหัวหน้าตามล าดับขั้น 
 5. รักษาเกียรติภูมิในวิชาชีพครู 
 6. รักษาความสามัคคี ประสานไมตรีที่ถูกต้องตามท านองครองธรรม 
 
 

แนวปฏิบัติของครูในการท ากิจกรรม ประจ าวันของนักเรียน 
 

แนวปฏิบัติการเข้าแถวเคารพธงชาติของครูประจ าชั้น เวลา 07.50 – 08.15 น 
1. เข้าแถวและร่วมท ากิจกรรมทางชาติ  ศาสนา พระมหากษัตริย์กับนักเรียน 
2. จัดระเบียบแถวนักเรียน ดูแลให้เรียบร้อย 
3. ส ารวจชื่อนักเรียนไม่ร่วมกิจกรรมท าบันทึกไว้  รายงานหัวหน้าระดับชั้นเป็นระยะๆ 
4. ด าเนินการบันทึกพฤติกรรมนักเรียน การ ดูแลแก้ไขในแบบรายงานส่งทุกวันแรกของเดือน 
5. เดินก ากับดูแลอย่างใกล้ชิดตามแถวของนักเรียนกลับชั้น แล้วยืนพักที่ท้ายแถวนักเรียนชั้นของตน 
6. น านักเรียนปฏิบัติกิจกรรมเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
7. น านักเรียนเข้าฐานคุณธรรม 

 

แนวปฏิบัติของครูประจ าวิชา เวลา 08.15 –15.-35 น. 
1. เข้าสอนตรงเวลา ออกห้องสอนตรงเวลา 
2. ส ารวจชื่อนักเรียน บันทึกพฤติกรรมด าเนินการ ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนการสอน  
4. ประสานงานครูประจ าชั้น ร่วมมือด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5. บันทึกหลังสอน ประเมินผลสภาพจริง ชมเชยนักเรียน  
6. ออกห้องสอนตรงเวลา  

 

 
 
 
 



แนวปฏิบัติของครูทุกคนระหว่างพักกลางวัน 12.00 – 12.50 น. 
1. แนะน า ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเรื่องการใช้โรงอาหาร ระหว่างเวลา 12.00 – 12.50 น. 
2. เมื่อพบนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เรียบร้อยตามระเบียบโรงเรียนด าเนินการดูแลช่วยเหลอืบันทึก
พฤติกรรม  
 

แนวปฏิบัติกิจกรรมฐานกิจกรรมของครูประจ าชั้น เวลา 15.30 น.  
1.ส ารวจชื่อนักเรียนที่มาเข้าแถวก่อนกลับบ้าน 
2.เตือนนักเรียนให้ท าเวรประจ าวัน กวาดห้อง ทิ้งขยะ ปิดไฟ  ปิดพัดลม 
3.นัดหมายกิจกรรมวันต่อไป เป็นการเตือนความจ า 
4.ในกรณีที่นักเรียนไม่ร่วมกิจกรรม ให้ด าเนินการแก้ไขและบันทึกพฤติกรรม 
 

แนวปฏิบัติของครูประจ าชั้นกิจกรรมดูแลที่อยู่อาศัย เวลา 16.00 น. 
1. แนะน า ติดตาม นักเรียนการปฏิบัติตนเป็นผู้มีความกตัญญู 
2. แนะน า ติดตาม นักเรียนการบันทึกสมุดสื่อใยรัก  
3. แนะน า ติดตาม นักเรียนการบูรณาการการ  เรียนรู้ระหว่างอยู่ที่บ้าน  
4. ประสานงานครูประจ าวิชา ร่วมกันด าเนินการ  ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

5. ชมเชยนักเรียน บันทึกการด าเนินการ 

 
การตรวจสมุดสื่อใยรัก 

1.ตรวจสมุดสื่อใยรักเป็นประจ าวัน 
2. ก าชับให้นักเรียนเขียนให้ครบทุกรายการ 
3.ตรวจค าผิด ส านวนภาษา การเขียนเพ้อเจ้อ 
4.ก าชับให้นักเรียนน ากลับไปให้ผู้ปกครองสะท้อนความคิดเห็นทุกวันศุกร์ 
5.เขียนชื่นชมเม่ือพบ แง่ มุมที่ดีงาม 

 

 
การรายงานพฤติกรรมเสี่ยง 

ส ารวจนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงด้านต่าง ๆ  จัดท ารายชื่อไว้ 
1.บันทึกการตักเตือน และการพัฒนา 
2. หากเกินก าลัง ให้ส่งต่อหัวหน้างานฯพร้อมบันทึกรายงานการแก้ไขของตนและเหตุผลในการส่งต่อ 
3. เชิญผู้ปกครองร่วมแก้ไขพฤติกรรม 
4. กรณีที่รู้ว่านักเรียนท าผิดในขณะที่อยู่นอกโรงเรียน ให้บันทึกไว้เป็นหลักฐานและรายงานหัวหน้างานฯ 

 

 
การร่วมกิจกรรมเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และกิจกรรมพิเศษตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.ปฏิบัติตนตามข้อตกลงของระดับ และโรงเรียน  เช่น การแต่งกาย  การอุทิศเวลา 
2.ร่วมกิจกรรมเต็มเวลา ไม่เอาเปรียบเพื่อนร่วมงาน 
3.รายงานการปฏิบัติหน้าที่และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานครั้งต่อไป 
 



แนวปฏิบัติการดูแลช่วยเหลือนักเรียนประจ าวัน ครูเวรประจ าวัน  โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 

ที ่ รายการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

เวลา หน้าที่ 

1 บริเวณถนน
สิงหวัฒน์ 

07.30-08.00 น. 
15.30-16.30 น. 

1.อยู่ที่ถนนใหญ่ บริเวณหน้าป้ายโรงเรียน 
2.ดูแลความปลอดภัยแก่นักเรียนและบุคคล 
3.แนะน ามารยาทในการทักทาย 
4.ตรวจตราแนวถนนริมคลอง , ร้านค้า  , ก ากับ
นักเรียนให้เข้าโรงเรียน 
5.รายงานการปฏิบัติหน้าที่ 

2 บริเวณป้อมยาม 07.30-08.30 น. 
15.30-16.30 น. 

1.ยืนอยู่ที่ประตู ตรงข้ามป้อมยาม 
2.ดูแลความปลอดภัยนักเรียนและบุคคล 
3.ดูแลมารยาทการแต่งกาย , การเดินบนทางเท้า , 
ไม่ให้กีดขวางทางรถ 
4.ด าเนินการ เช่นเดียวกับกิจกรรมหน้าเสาธง , จดชื่อ
นักเรียนมาสาย จ าแนกชั้นไว้ที่ป้อมยาม หลังเชิญธง
ชาติแล้วให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น มาเข้าแถวต่อท้าย
ห้องเรียนของตนเอง  
5.ดูแลการจอดรถมอเตอร์ไซด์ให้เป็นระเบียบ 
6.หลังจากเคารพธงชาติเสร็จเรียบร้อยแล้วเวลาเข้า
กิจกรรมให้เหลือครูเวรประจ าวัน 1 คน เพื่อดูแล
นักเรียนให้เข้าฐานกิจกรรม ประสานงานครูใหญ่ / ครู
เวรประจ าวัน คนที่ 2 เดินตรวจบริเวณจุดอับหรือจุด
ล่อแหลม 
7.รายงานการปฏิบัติหน้าที่บันทึกสมุดเวร 

12.00-12.45 น. 1.ช่วงพักกลางวันยืนที่ป้อมยามดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
2.ให้มีผู้รับผิดชอบ 1 คน เดินดูแลบริเวณจุดอับหรือ
จุดล่อแหลมบริเวณภายในโรงเรียนแนะน านักเรียนให้
มีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ตามระเบียบของโรงเรียน  
3.แนะน า ติดตามนักเรียนที่ไม่เข้าร่วมกิจกรรมเตรียม
ความพร้อมตามเวลาที่ก าหนด 
4.รายงานการปฏิบัติหน้าที่ 

 

 

 

 



ที ่
รายการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
เวลา หน้าที่ 

3 หน้าเสาธง 08.00–08.30 น. 1.แจ้งข้อมูลข่าวสาร เวลา  07.50 น. – 08.00 น. 
ก่อนการเข้าแถวของนักเรียน 
2.มาเข้าแถวตัวหน้าเสาธง เวลา  08.00 น. ยืนบริเวณ
หลังแถวนักเรียนประจ าชั้นของตนเอง 
3.เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน น าปฏิบัติ
กิจกรรมหน้าเสาธง ตามแนววิถีพุทธ 
4.เชิญ ผอ. อบรมพัฒนานักเรียน / กิจกรรมแสดง
มุทิตาจิต และอ่ืนๆ ตามโอกาส 
5.อบรม ประชาสัมพันธ์ นัดหมาย ปล่อยแถวนักเรียน
ให้เข้ากิจกรรม โรงเรียนเล็ก  ตามเวลา 
6.รายงานการปฏิบัติหน้าที่ บันทึกสมุดเวรประจ าวัน 

4 อาคารเรียน 07.30-08.00 น. 
12.00-12.50 น. 
15.30-16.30 น. 
 

1.ดูแลความปลอดภัยแก่นักเรียน 
2.ตรวจความเรียบร้อย ความสะอาดของอาคารและ
ห้องเรียน ไม่อนุญาตนักเรียนอยู่บนอาคารเรียน 
3.ตรวจพฤติกรรมเสี่ยง ร่องรอยความเสียหาย แนะน า 
ติดตามนักเรียนที่ไม่เข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงตาม
เวลาที่ก าหนด 
4.ให้นักเรียนดูแลปิดน้ า , ปิดไฟฟ้า ตรวจโดยรอบ
อาคารเรียนแนะน านักเรียนให้มีพฤติกรรมที่พึง
ประสงค์ตามระเบียบของโรงเรียน 
5.รายงานการปฏิบัติหน้าที่หน้าที่บันทึกสมุดเวร
ประจ าวัน 

5 ห้องน้ า 07.30-08.00 น.  
12.00-12.50 น. 
15.30-16.30 น. 
 

1.แนะน าการใช้ห้องน้ าให้ถูกสุขลักษณะ  ถูกที่  ถูก
เวลา 
2.ตรวจความปลอดภัย ความสะอาด พฤติกรรมเสี่ยง 
3.เก็บข้อมูลสุขลักษณะ , ความเสียหายของวัสดุ
อุปกรณ์ แจ้งหัวหน้าจัดการเรียนรู้  เพ่ือแจ้ง 
หัวหน้าอาคารสถานที่ต่อไป 
4.แนะน าให้นักเรียนไปร่วมกิจกรรมโรงเรียนเล็ก 
5.รายงานการปฏิบัติหน้าที่บันทึกสมุดเวรประจ าวัน 

6 ดูแลความ
เรียบร้อยทั่วไป  
( หัวหน้าเวร
ประจ าวัน ) 
 

07.30-16.30 1.ดูแลให้บุคคลปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
2.แนะน าการปฏิบัติหน้าที่ 
3.ประเมินการปฏิบัติหน้าที่ 
4.รายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนา 

 



แนวปฏิบัติการดูแลช่วยเหลือนักเรียนประจ าวัน ครูเวรโรงอาหาร  โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 

ที ่
รายการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
เวลา หน้าที่ 

1 โรงอาหาร 07.30-08.00 
12.00-12.50 

  

1. มาปฏิบัติหน้าที่ตอนเช้าเวลา 07.30 – 08.00  น.   
ตอนกลางวันเวลา 11.00 – 12.50  น. 
2. ก ากับให้นักเรียนรับประทานอาหาร  ไม่น าภาชนะ
ออกนอกโรงอาหาร 
3. แนะน าการใช้โรงอาหาร การเข้าแถวซื้ออาหาร/
คูปอง มารยาทในการรับประทานอาหาร 
4. ดูแลปริมาณอาหาร , คุณภาพอาหาร 
5. เก็บข้อมูลความสะอาด , สขุอนามัยส่งครูสุนทรี 
6. เวลา 12.50 น. เตือนให้นักเรียนไปร่วมกิจกรรม
โรงเรียนเล็ก 
7. รายงานการปฏิบัติหน้าที่บันทึกในสมุดเวร
ประจ าวันของระดับ 

2 ดูแลความ
เรียบร้อยทั่วไป 

 

 
 

1.ดูแลให้บุคคลปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
2.ปรับปรุงข้อเสนอแนะ เพื่อให้เกิดผลดีในการ
ปฏิบัติงานเวรประจ าวัน 
3.เก็บข้อมูล  
4.บันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน 

 
แนวปฏิบัติของครูด้านอาคารสถานที่  ห้องเรียน 

ครูประจ าชั้น 
1. ติดตามให้นักเรียนรักษาความสะอาดของห้องเรียน โดยแบ่งหน้าที่เวรรักษาความสะอาด 
2. ดูแลไม่ให้นักเรียนเคลื่อนย้ายโต๊ะ เก้าอ้ี ออกนอกห้องเรียนก่อนที่จะได้รับอนุญาต 
3. ดูแล ไม่ให้นักเรียนขีดเขียนฝาผนัง ม้านั่ง แกะ ท าลายทรัพย์สินของโรงเรียน เช่น ปลั๊กไฟฟ้า สวิตช์ไฟฟ้า 

สายไฟฟ้า หน้าต่าง ประตู บอร์ด และอ่ืนๆ 
 
ครูประจ าวิชา 

1.ก่อนสอนตรวจเช็คความสะอาดของกระดานด า ความสะอาดใน/นอกห้องเรียน ความเป็นระเบียบของ
โต๊ะ เก้าอ้ี ขยะภายในห้องเรียน 

2. เมื่อพบนักเรียนทิ้งขยะไม่เป็นที่ ไม่ดูแล / ท าลายทรัพย์สินของโรงเรียน ให้ว่ากล่าวตักเตือน แจ้งครู
ประจ าชั้น) 

3. ดูแลให้นักเรียนปิดน้ า ไฟฟ้า เมื่อไม่ใช้แล้ว 
4. ในชั่วโมงสุดท้ายของวันคอยติดตามให้นักเรียนปิด ประตู หน้าต่าง น าถังขยะมาทิ้ง  ครูประจ าวิชา  กรณี

ห้องนั้นไม่มีการเรียนการสอนในชั่วโมงสุดท้าย  ให้เป็นความรับผิดชอบของครูประจ าชั้น  



แนวปฏิบัติของครูด้านห้องน้ า ห้องส้วม 
ครูเวรประจ าวัน 

1. ปฏิบัติหน้าที่ตามวัน เวลา สถานที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ตรวจความปลอดภัย ความสะอาด พฤติกรรมเสี่ยง 
3. เมื่อพบนักเรียนมีพฤติกรรมเสี่ยงให้ตักเตือน / แจ้ง 

 
ครูประจ าชั้น 

1. แนะน าการใช้ห้องน้ า ห้องส้วมที่ถูกสุขลักษณะ ถูกท่ี ถูกเวลา 
2. ดูแล ป้องกัน แก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงในเรื่อง การหนีการเข้าร่วมกิจกรรม ยาเสพติด ชู้สาว  
3. จัดเวรนักเรียนดูแลห้องน้ า ห้องส้วม ให้ถูกสุขลักษณะ  

 
ครูประจ าวิชา 

1. เช็คชื่อนักเรียนทุกชั่วโมง นักเรียนเข้าเรียนช้าได้ 5 นาที 
2. ไม่อนุญาตให้นักเรียนออกนอกห้องเรียนก่อนได้รับอนุญาต 
3. เมื่อพบนักเรียนมีพฤติกรรมเสี่ยง ให้ว่ากล่าวตักเตือน / แจ้งครูใหญ่(ครูประจ าชั้น) 

 

แนวปฏิบัติของครูด้านบริเวณโรงเรียนภูมิทัศน์ 
ครูประจ าชั้น  

1. ดูแล ก ากับ ติดตามให้นักเรียนช่วยกันรักษาความสะอาดเป็นระเบียบของบริเวณพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ โดย
ไม่ทิง้เศษกระดาษหรือขีดเขียนอาคาร 

2. จัดเวรนักเรียนดูแล รักษาความสะอาด บริเวณพ้ืนที่ที่รับผิดชอบทุกวัน 
 

แนวปฏิบัติของครูในระบบเรียนรู้ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 1. เป็นคณะกรรมการและ/หรือคณะท างาน 2 คณะ คือ 
     - บริหารหลักสูตร 
     - วัดและประเมินผล 

2. ปฏิบัติงานการใช้หลักสูตร(ผ่านกิจกรรมทั้ง 3 ระบบหลัก) 
    -เตรียมกิจกรรมการเรียนรู้ ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้ส่งหัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้ เพ่ือกลั่นกรอง

และขออนุมัติก่อนเปิดภาคเรียน 
    - เตรียมการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามที่ได้รับอนุมัติ 
     - ด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู้รู้ตามที่ได้รับอนุมัติ 
    - วัดผลการเรียนรู้ของผู้เรียนตามแนวปฏิบัติในการวัดผลการเรียนตามหลักสูตร 
    - รายงานผลการเรียนรู้ผู้เรียน 
 3. รายงานผลจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามที่ได้รับอนุมัติ 
 

 
 
 



การวัดผลการเรียนรู้ 
การวัดผลรายจุดประสงค์ 
1.ทดสอบย่อยรายจุดประสงค์ หรือมอบหมายงาน หรือประเมินสภาพจริง ลงคะแนนในสมุด ปพ.5 ตาม

ระยะเวลา คือ  สัปดาห์ที่ 4 , 8 , 12  และ 16 
2.ติดตามให้นักเรียนส่งงาน  ซ่อมเสริมจนกระทั่งนักเรียนผ่านในรายจุดประสงค์การเรียนรู้ตามหลักสูตร

ครบทุกข้อ 
3.น าสมุด ปพ.5  ส่งหัวหน้างานฯ สัปดาห์ที่  5 , 10, 15  และ 20 

 

การวัดผลกลางภาคและปลายภาคเรียน 
1. จัดท าข้อสอบ ปรนัย : อัตนัย  ในอัตราส่วน 80: 20 
2. จัดท าต้นฉบับข้อสอบตามระเบียบและหลักวิชาการด้านวัดและประเมินผล  ไม่เขียนข้อคิดเตือนใจ  หรือ

ข้อความใด ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการสอบ 
3. ส่งข้อสอบด้วยตนเอง พร้อมใบขอจัดท าข้อสอบที่ระบุจ านวนหน้า ชุดที่ชัดเจน ก่อนสอบอย่างน้อย 3 วัน  
4. รับข้อสอบมาเย็บ  นับจ านวนให้พอดีกับนักเรียน  เขียนก ากับให้ชัดเจน (ชื่อวิชา ,ครูผู้สอน , วัน เวลาที่

สอบ) ส่งเลขาฯ คณะกรรมการวัดผลประเมินผลระดับฯ 
5. ในวันสุดท้ายของการสอบ รับข้อสอบไปตรวจให้คะแนน  ประมวลผล 
6. ลงคะแนนในสมุด  ปพ.5 ประเมินผลการเรียนรู้ประจ าภาคเรียนให้ครบทุกรายการ 
7. บันทึกผลการเรียนรู้ในบัญชีรายชื่อ 2  แผ่น พร้อมสมุด  ปพ.5  ส่งหัวหน้างานฯ ตามที่นัดหมาย 

 

การก ากับห้องสอบ 
1. มาถึงห้องสอบก่อนอย่างน้อย 15 นาที  ดูแลความเรียบร้อย จัดเลขที่นั่งสอบตามล าดับ 
2. ให้นักเรียนเข้าห้องสอบตรงเวลา  บอกกติกาการสอบให้ชัดเจนก่อนสอบทุกวิชา 
3. เดินตรวจความเรียบร้อยของนักเรียนขณะที่ก าลังท าข้อสอบ ป้องกันการทุจริต 
4. ไม่ท างานอ่ืน ๆ ในขณะที่ก ากับห้องสอบ 
5. ไม่อนุญาตให้ผู้อื่นที่ไม่เกี่ยวข้องรบกวนนักเรียนที่ก าลังสอบ 
6. ไม่อนุญาตให้นักเรียนออกจากห้องสอบจนกว่าหมดเวลาสอบในแต่ละวิชา 
7. เมื่อหมดเวลาสอบบอกให้นักเรียนน ากระดาษค าตอบและข้อสอบวางไว้บนโต๊ะด้านขวามือ แนะน าให้

ออกจากห้องสอบอย่างเงียบ ๆ 
8. เก็บข้อสอบและกระดาษค าตอบด้วยตนเอง  เรียงล าดับไม่ให้สับสน ในกรณีท่ีมีผู้ขาดสอบ ให้น ากระดาษ

แทรกพร้อมกับเขียนว่า “ขาดสอบ” 
 

แนวปฏิบัติของครูในระบบกิจกรรมนักเรียน 
  

1. ด าเนินการเช่นเดียวกับระบบการเรียนรู้  แต่เน้นการค้นพบต่อยอดจากสิ่งที่นักเรียนมีและได้จากระบบ
เรียนรู้และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. ประเมินผลการเรียนรู้ตามที่ก าหนดไว้ในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรฯ 
3. จัดกิจกรรมสนับสนุนการเรียนรู้ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 

 



แนวปฏิบัติของครูในระบบสนับสนุน 
 

 ทุกระบบปฏิบัติในฐานะเครือข่ายของกลุ่มงานที่ปฏิบัติงานระบบนั้นๆ 
 

งานพัสดุ( จัดซื้อ จัดจ้าง) 
 1.พัสดุเครือข่ายระดับชั้น ส ารวจความต้องการของครูในระดับ แล้วจัดท าใบรายงาน ขอซื้อ ผ่านความ
เห็นชอบของแผนงานระดับ เพ่ือตรวจสอบ โครงการ/ งบประมาณ 
 2.หัวหน้าจัดการเรียนรู้ หัวหน้างาน ฝ่าย ลงความเห็น ลงนาม 
 3.แผนงานโรงเรียน(ครูราชันย์) ลงนามพร้อมตรวจสอบโครงการ 
 4.หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน รับทราบ และรวบรวมใบรายงานขอซื้อของงาน/ระดับ เพื่อวางแผน
จัดการจัดซื่อ ภายในวัน 5  ของทุกเดือน  
 5.หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ท าเรื่องยืมเงิน 
 6.เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ ตามใบรายงานขอซื้อ 
 7.หัวหน้าระดับชั้น ลงนามเบิกพัสดุ อาจมอบให้พัสดุ เครือข่าย รับของแทนได้ 
 8.พัสดุเครือข่าย น าพัสดุไปจัดเก็บ /ควบคุม โดยการลงบัญชีวัสดุหรือ ทะเบียนครุภัณฑ์ แล้วแต่ละกรณี 
 9.แผนงานระดับชั้นติดตามสรุปการใช้งบประมาณของแต่ละเดือน 

 

แนวทางการปฏิบัติงานเวรรักษาการณ์ของครู 
การปฏิบัติงานเวรรักษาการณ์ของครูก าหนดนิยามของค าต่อไปนี้ 
“ เวรรักษาการณ์” หมายถึง เวรเฝ้าดูแลเหตุการณ์ประจ าสถานที่นั้น ๆ โดยมีอ านาจหน้าที่ 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชาก าหนด 
“ ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร” หมายถึง ผู้อยู่เวรรักษาการณ์นอกเวลาท าการ 
“ ผู้ตรวจเวร” หมายถึง ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรที่เป็นผู้ควบคุมพิจารณาตัดสินใจกรณีต่างๆ  
ในการปฏิบัติหน้าที่เวร 
 

โรงเรียนกงไกรลาศวิทยาเป็นหน่วยงานที่มีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นหน่วยงานราชการ ต้องจัดให้มีเวร
รักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการหรือหน่วยงานนอกเวลาราชการ และในวันหยุดราชการตลอดเวลาทั้งกลางวัน
และกลางคืนเพ่ือดูแลรักษาทรัพย์สินและป้องกันภัยต่างๆ ผู้ตรวจเวรและผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร ควรปฏิบัติดังนี้ 

1. ดูแลสถานที่ราชการและทรัพย์สินของทางราชการให้อยู่ในความเรียบร้อย 
2. บันทึกเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนแก่ทรัพย์สินและสถานที่ราชการ รวมทั้งเหตุการณ์อ่ืนๆ อันควร        ให้บันทึก

การรับโทรศัพท์ จดหมาย หนังสือราชการ ที่ส่งมาถึงหน่วยงาน 
3. ก่อนส่งเวรยาม ให้ผู้รับเวรต่อสอบถามเหตุการณ์ที่ผ่านมา และตรวจสภาพความเสียหายที่เกิดขึ้นแก่

ทรัพย์สินและสถานที่ราชการก่อนรับเวร หากมีข้อช ารุดเสียหาย ให้บันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
4. ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้อยู่เวรยาม และผู้ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัย หากเกิดความเสียหายแก่

ทรัพย์สินและสถานที่ราชการด้วยเหตุที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรและผู้ตรวจเวรไม่มาปฏิบัติหน้าที่ให้รับผิดชอบกรณี
ดังกล่าวด้วยกัน 

5. ในขณะที่อยู่เวรยาม หากมีเหตุการณ์ผิดปกติ หรือมีเรื่องเร่งด่วนให้รายงานผู้บังคับบัญชา และหากจะ
เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สิน หรือสถานที่ราชการ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจท้องที่มาระงับเหตุทันที 



6. ให้ผู้อยู่เวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการที่ได้รับมอบหมาย รับผิดชอบหน้าที่ โดยเคร่งครัด 
กล่าวคือ เวรครูชาย เริ่มปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 18.00 – 06.00 น. ของวันรุ่งขึ้น เวรครูสตรี ตั้งแต่เวลา 06.00 – 
18.00 น. หากพบว่าผู้ใดละทิ้งหน้าที่เวรยาม จะพิจารณาโทษตามกรณี 

7. ผู้อยู่เวร ควรเตรียมหมายเลขโทรศัพท์ไว้ หากเกิดเหตุจะได้ติดต่อกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และการมอบ
เวรจะต้องบันทึกว่ามอบให้ใคร และผู้รับมอบจะต้องลงชื่อรับเวรต่อทุกครั้ง 

8. ให้ผู้อยู่เวร ดูแลการป้องกันอัคคีภัย ซึ่งอาจเกิดข้ึนได้ทั้งกลางวันและกลางคืน หากพบสิ่งที่จะเป็น
เชื้อเพลิงให้รีบท าลาย 

9. เมื่อผู้ตรวจเวร มาตรวจเวรแล้ว ไม่พบผู้ปฏิบัติหน้าที่เวร ให้ผู้ตรวจเวรบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
พร้อมทั้งดูแลรักษาเวรแทน แล้วให้ผู้ละทิ้งเวรบันทึกชี้แจงโดยตรงต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
กงไกรลาศวิทยา 
 10.  กรณีเปลี่ยนเวรยาม  ท าบันทึกขอเปลี่ยนเวรยาม  ตามแบบเสนอขออนุญาต ต่อผู้อ านวยการ 
 

แนวทางการปฏิบัติงานของนักการภารโรง โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของนักการภารโรงเป็นไปอย่างมีระเบียบ มีประสิทธิภาพ เหมาะสมตามสภาพของ
โรงเรียน จึงก าหนดเวลาในการปฏิบัติงานดังนี้ 
06.30 – 08.00 น.   - เปิดประตู หน้าต่างห้องเรียน/ห้องพิเศษ ในอาคารที่ตนเองได้รับมอบหมายให้เรียบร้อย  
                    พร้อมทั้งตรวจสอบทรัพย์สินของโรงเรียน 
08.00-10.00  - ดูแลความสะอาดอาคารและบริเวณท่ีได้รับมอบหมายให้สะอาดเรียบร้อย   
10.00 – 12.00 น. - รับมอบงานจากผู้อ านวยการ/หัวหน้างานและปฏิบัติตามที่รับมอบหมาย 
13.00 – 15.30 น. - รับมอบงานจากผู้อ านวยการ/หัวหน้างานและปฏิบัติตามที่รับมอบหมาย 
15.30  - 18.00 น. - ปิดประตู หน้าต่าง ตรวจสอบรอบอาคารเรียนที่ได้รับมอบหมายให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
18.00 – 06.00 น. - ปฏิบัติหน้าที่เวรยามในเวลากลางคืนและวันหยุดราชการ 

 

ลักษณะงานในหน้าที่ของนักการภารโรง (ตามประเภทงาน) 
 ให้นักการภารโรงปฏิบัติงานด้วยตนเอง  ดังนี้ 

1. งานประจ าอาคาร ได้แก่ 
  1.1 การเปิด – ปิด ห้องเรียน/อาคารเรียน 
  1.2 ท าความสะอาดอาคารเรียนและบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.3 ปฏิบัติหน้าเวรยาม 
 2. งานในความรับผิดชอบในบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.1 ตัดหญ้าและท าความสะอาดบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.2 การปลูก ดูแลไม้ดอกไม้ประดับรอบๆ อาคารเรียนและบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย 
                          ดูแลรักษาให้มีสภาพสวยงามอยู่เสมอ 
  2.3 ดูแลรักษาซ่อมแซม โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องอ านวยความสะดวก และ 
                          สิ่งบริการแก่ ครู นักเรียน ในบริเวณที่ได้รับมอบหมาย  
  2.4 ตรวจสอบ จัดเก็บสิ่งของเครื่องใช้ที่อาจมีผู้น ามาใช้ ให้เก็บเข้าที่เดิมให้เรียบร้อย 
        ปลอดภัย ไม่เกิดการเสียหาย 
 3. งานอ่ืนๆ ที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
แบบฟอร์มต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 

 



  

บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา   อ าเภอกงไกรลาศ  จังหวัดสุโขทัย  
ที ่ ............../.................  วันที่........................เดือน...........................................พ.ศ................................... 
เรื่อง   รายงานการไปราชการ  
**************************************************************************************************** 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

ตามท่ีข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง....................................................  
วิทยฐานะ......................................ได้รับมอบหมายไปราชการตามค าสั่งโรงเรียนกงไกรลาศวิทยาที่........../.......... 
ลงวันที่............................................ เพื่อ........................................................................................... .................... 
.............................................................................................................. .................................................................  
ระหว่างวันที่...........เดือน.............................พ.ศ....................ถึงวันที่.........เดือน.............................พ.ศ...............                         
ณ...............................................................................จัดโดย.................................................................................. 
.................................................................................................... ...........................................................................   
  

บัดนี ้ ข้าพเจ้าไปราชการกลับมาเรียบร้อยแล้ว  จึงขอรายงานผลการไปราชการดังเอกสารที่แนบ   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
       (ลงชื่อ) .................................................ผู้รายงาน 
                          (.................................................) 
                      ต าแหน่ง...................................................   
 
ความเห็นหัวหน้างานบุคคล   ความเห็นรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
........................................................................  ........................................................................ 
 (ลงชื่อ)                       (ลงชื่อ) 
           (นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง)                          (นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์) 
                  ต าแหน่ง  ครู                ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา        
 
    

………………………………………………………………... 
……………………………………………………………….. 

 
 

       (นายสารัตน์  พวงเงิน) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 

 



แบบรายงานการประชุม/อบรม/สัมมนา 
     **************************************************************************** 
 1.  การประชุม/อบรม/สัมมนาดังกล่าว  มีวัตถุประสงค์เพ่ือ.................................................................... 
...............................................................................................................................................................................   
............................................................................................................................. ..................................................  
 2.  เนื้อหาและรายละเอียดหลักสูตรการประชุม/อบรม/สัมมนา มีดังนี้  
............................................................................................................................. ..................................................  
............................................................................................................................. ..................................................  
........................................................................................................................................................................... ....  
............................................................................................................................. ..................................................  
............................................................................................................................. ..................................................  
........................................................................................................................................................ .......................  
.......................................................................................................... .....................................................................   
 3.  ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

   ต่อตนเอง  ได้แก่  
............................................................................................................................. ..................................................  
............................................................................................................................. ..................................................  

   ต่อหน่วยงาน  ได้แก่   
................................................................................................................................ ...............................................  
.................................................................................. .............................................................................................   
............................................................................................................................. ..................................................  
............................................................................................................................. ..................................................  

4.  แนวทางในการน าความรู้  ทักษะที่ได้รับจากการฝึกอบรมครั้งนี้  ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ 
หน่วยงาน  มีดังนี้  
............................................................................................................................. ..................................................  
............................................................................................................................................................ ...................  
.............................................................................................................. .................................................................  

5.  ในการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา  ในครั้งนี้ข้าพเจ้าได้รับเอกสาร สื่อ  อุปกรณ์ ต่าง ๆ ดังนี้ 
     (    )  เกียรติบัตร / วุฒิบัตร / รูปถ่าย 

    (    )  เอกสาร จ านวน.................เล่ม  
              (    )  อื่น ๆ (ถ้ามี)   
 
 

(ลงชื่อ) .................................................ผู้รายงาน 
                         (.................................................) 
                 ต าแหน่ง......................................................   

 
 



ลาครั้งที่.........ของปีงบประมาณ............... 
ลาครั้งที่........ ของการพิจารณาเงินเดือนครั้งที่............ 
(………./……………./………….) 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้  
ประเภทลา ลามาแล้ว 

(วันท าการ) 
ลาครั้งนี ้

(วันท าการ) 
รวมเป็น 

(วันท าการ) 
ป่วย    
กิจส่วนตัว    
คลอดบุตร    

 
(ลงชื่อ)………………………………..……………ผู้ตรวจสอบ 
             (นางสาวสุภัทร์พร  ปานสุข) 
                      ต าแหน่ง  ครู 
          วันที…่………/………...…/……..…. 

ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
 

                              เขียนที…่………………………..………………………… 
                                                                 วันที่…………เดือน………………………………..พ.ศ……………….. 
 
เรื่อง  ขอลา………………………………… 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 ข้าพเจ้า…………………………………………………………………..…….ต าแหน่ง……………..…………อันดับ................ 
สังกัด  โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 ป่วย    เนื่องจาก................................................................................................................ 
           ขอลา     กิจส่วนตัว เนื่องจาก............................................................................................................. 

 คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่……………………………..……………...ถึงวันที่…………………………..……………………..มีก าหนด……………...…..วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา   ป่วย     กิจส่วนตัว   คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่……………………………………………ถึง
วันที่………..……………………….……………มีก าหนด……..…..วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่…………………………….. 
……...…………………………………………………………………………………………………..……………..……………………………………… 
                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                    (ลงชื่อ)  

                                                 (………………………………………………………..) 
 

      
     
         
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นรองผู้อ านวยการโรงเรียน  
…………………………………………………………….................. 
. 
           (ลงชื่อ)……………………………………………… 
                      (นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์) 
            วันที่.................../........................./..............                                                                
 

ค าสั่ง  
              อนุญาต             ไม่อนุญาต 
………………………………………………………………………………. 
 
           (ลงชื่อ)……………………………………………… 
                        (นายสารัตน์  พวงเงิน) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
            วันที่.................../........................./..............                                                                
 



ใบเปลี่ยนการตรวจเวรยาม 
 

                                                                                            โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
                  อ าเภอกงไกรลาศ  จังหวัดสุโขทัย 

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

เรื่อง   ขออนุญาตเปลี่ยนการตรวจเวรยาม 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 ข้าพเจ้า....................................................................................ต าแหน่ง.......................อันดับ....................... 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  ได้รับค าสั่งให้ตรวจเวรยามในวันที่....................เดือน....................................พ.ศ................ 
มีความประสงค์จะขอเปลี่ยนการตรวจเวรยามกับ.............................................................................ซึ่งอยู่เวรยามใน
วันที่...........เดือน................................................พ.ศ...................เนื่องจาก......................................... ......................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
   จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาอนุญาต 
                    ขอแสดงความนับถือ 
      
        ลงชื่อ......................................................................... 
       (.....................................................................) 
 
 ข้าพเจ้า................................................................... ....................ต าแหน่ง......................อันดับ...................... 
ยินดีที่จะเปลี่ยนกการตรวจเวรยามกับ....................................................................................และจะมาปฏิบัติหน้าที่
อยู่เวรยามในวันที่..................เดือน................................................พ.ศ................... 
 
        ลงชื่อ........................................................................ 
       (.....................................................................) 
 
ความเห็นของรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
............................................................................................................................. ......................................................... 
 
        ลงชื่อ......................................................................... 
                                 (นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์) 
                                                                      รองผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 
      อนุญาต 
      ไม่อนุญาต 
        ลงชื่อ......................................................................... 
                            (นายสารัตน์  พวงเงิน) 
                                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 



    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
ที.่........................วันที่…………เดือน……………………พ.ศ………………………. 
เรื่อง   การส่งมอบหมายงานในหน้าที่ (กรณีเกษียณอายุราชการ) 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................ต าแหน่ง.......... .........อันดับ……....
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  จะเกษียณอายุราชการ  ในวันที่................เดือน.........................พศ...................  นั้น   
ในการนี้  ข้าพเจ้าขอมอบงานในหน้าที่ราชการ  ตามรายละเอียดดังเอกสาร ที่แนบ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
 
       ลงชื่อ................................................ผู้มอบ 
            (.................................................) 
          ต าแหน่ง.................................................... 
   
ความเห็นของหัวหน้างานพัสดุ    ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล 
…………………………………………………….........…  …………………..............……………………………………  
 
    ลงชื่อ.............................................                  ลงชื่อ............................................. 
          (นางบุญสม  อินทร์สอน)                (นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง) 
              หัวหน้างานพัสดุ              หัวหน้างานกลุ่มบริหารบุคคล 
ความเห็นของรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
…………………………………………………….........… 
 
   ลงชื่อ.................................................. 
         (นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์) 
  รองผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

…………………………………………………………………… 
 

 (นายสารัตน์  พวงเงิน) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 



แบบมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
  

          เขียนที่ โรงเรียน..................................................... 
         วันที่...........เดือน...................................พ.ศ........................ 
 
  ข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง................................วิทยฐานะ............ 
รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ........ขั้น...................บาท  ขอมอบงานในหน้าที่ราชการให้กับโรงเรียน เนื่องจากข้าพเจ้า     

 เกษียณอายุราชการ  
           ย้ายไปด ารงต าแหน่งใหม่ ที่.................................................................................................... ..... 
  ตามรายละเอียด ดังนี้ 

(1) วัสดุ/ครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้/ระดับช้ัน/กลุ่มงาน 
ที ่ รายงาน จ านวน ผู้รับมอบงาน ลายมือชื่อ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวม    
 
 (2) งานที่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ (งานที่ส าคัญ)  

ล าดับที่ ชื่อโครงการ/งาน 
เจ้าของ
โครงการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับมอบงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

 

  
 



เอกสารการรับ-ส่งงานในหน้าที่ให้ท าข้ึนให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบได้ตรวจรับมอบงานข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว จึงได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

ต่อหน้าพยาน 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..ผู้มอบงาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..ผู้รับมอบงาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..ผู้รับมอบงาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..ผู้รับมอบงาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..พยาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..พยาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
 
 

 
 



    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
ที.่........................วันที่…………เดือน……………………พ.ศ………………………. 
เรื่อง   การส่งมอบหมายงานในหน้าที่ (กรณีลาออกระหว่างสัญญาจ้าง) 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................ต าแหน่ง...................อันดับ……....
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  ได้รับอนุญาตให้ลาออกระหว่างสัญญาจ้าง ตามบันทึกข้อความที่...................วันที่..........
เดือน.................พ.ศ.................ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่................เดอืน.........................พศ...................  นั้น  ในการนี้  
ข้าพเจ้าขอมอบงานในหน้าที่ราชการ  ตามรายละเอียดดังเอกสารที่แนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       

       ลงชื่อ................................................ผู้มอบ 
            (.................................................) 
          ต าแหน่ง.................................................... 
   
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ความเห็นของหัวหน้างานพัสดุ 
…………………………………………………….........…  …………………..............……………………………………  
 
    ลงชื่อ.............................................                  ลงชื่อ............................................. 
        (..............................................)       (นางบุญสม  อินทร์สอน) 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้..........................          หวัหน้างานพัสดุ 
 
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล   ความเห็นของรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
…………………………………………………….........…  ………………………………………………….........… 
 
    ลงชื่อ..................................................     ลงชื่อ.................................................. 
           (นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง)            (นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์) 
          หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล    รองผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

…………………………………………………………………… 
 

 (นายสารัตน์  พวงเงิน) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 



แบบมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
  

          เขียนที่ โรงเรียน..................................................... 
         วันที่...........เดือน...................................พ.ศ........................ 
 
  ข้าพเจ้า............................................................ต าแหน่ง................................วิทยฐานะ............ 
รับเงินเดือนในอันดับ คศ. ........ขั้น...................บาท  ขอมอบงานในหน้าที่ราชการให้กับโรงเรียน เนื่องจากข้าพเจ้า     

 ลาออกระหว่างสัญญาจ้าง 
  ตามรายละเอียด ดังนี้ 

(1) วัสดุ/ครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้/ระดับช้ัน/กลุ่มงาน 
ที ่ รายงาน จ านวน ผู้รับมอบงาน ลายมือชื่อ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวม    
 
 (2) งานที่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ (งานที่ส าคัญ)  

ล าดับที่ ชื่อโครงการ/งาน 
เจ้าของ
โครงการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับมอบงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

 

  
 
 



เอกสารการรับ-ส่งงานในหน้าที่ให้ท าข้ึนให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบได้ตรวจรับมอบงานข้างต้นเป็นการถูกต้องแล้ว จึงได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

ต่อหน้าพยาน 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..ผู้มอบงาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..ผู้รับมอบงาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..ผู้รับมอบงาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..ผู้รับมอบงาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..พยาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 
 
 
              (ลงชื่อ) ………………………………………………..พยาน 
               (....................................................) 
                         ต าแหน่ง.............................................................. 

 
 
 
 
 
 



แบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน 
วัน............................ที่....................เดือน..........................................พ.ศ................................... 

 
จุดที่ 1  หัวหน้าบริหารจัดการ (ดูแลความเรียบร้อยทั่วไป) 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30-16.30 น. 

 
 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

 
จุดที่ 2  บริเวณถนนสิงหวัฒน์ 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30-08.00 น. 

 
 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
 

15.30-16.30 น.  
 
 

1……………………… 
2……………………… 
 

 
จุดที่ 3  จุดคัดกรองบริเวณทางเท้า 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30-08.30 น. 

 
 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
 

08.30 – 09.30  1……………………… 
2……………………… 
 

12.00-12.50 น. 
 

 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
 

15.30-16.30 น.  
 
 

1……………………… 
2……………………… 
 

 
จุดที่ 4  พิธีกรกิจกรรมหน้าเสาธง 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30– 08.30 น.  

 
 

1……………………… 
2……………………… 
 



จุดที่ 5  บริเวณโดยรอบจุดอับจุดล่อแหลม 
เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 

06.30-16.30 น. 
 

 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

 
จุดที่ 6  อาคารเรียน 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30-16.30 น. 

 
 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

 
จุดที่ 7  ห้องน้ าชาย 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30-16.30 น. 

 
 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

 
จุดที่ 8  ห้องน้ าหญิง 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30-16.30 น. 

 
 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

 
 

               ลงชื่อ.......................................................หัวหนา้เวร 
                                                  (นางสุภาวดี  นวลจีน) 

 
 

    ลงชื่อ.......................................................รองผู้อ านวยการโรงเรียน   
                                                          (นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์) 
 

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

               (นายสารัตน์  พวงเงิน) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 
 



แบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าโรงอาหาร 
วัน............................ที่....................เดือน..........................................พ.ศ................................... 

 
เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 

06.30-08.00 น. 
 

 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

12.00-12.50 น.  
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

 
วัน............................ที่....................เดือน..........................................พ.ศ................................... 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30-08.00 น. 

 
 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

12.00-12.50 น.  
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

 
วัน............................ที่....................เดือน..........................................พ.ศ................................... 

เวลา เหตุการณ์ ลายมือชื่อครูเวร 
06.30-08.00 น. 

 
 
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

12.00-12.50 น.  
 
 

1……………………… 
2……………………… 
3……………………… 

 
               ลงชื่อ.......................................................หัวหนา้เวร 

                                                  (นางสุภาวดี  นวลจีน) 
 

    ลงชื่อ.......................................................รองผู้อ านวยการโรงเรียน   
                                                          (นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์) 
 

      ลงชื่อ..................................................... 
               (นายสารัตน์  พวงเงิน) 

             ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 



ทะเบียนวันลาบุคลากรโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  ปีงบประมาณ ................................ 
 

ชื่อ................................................................................................................ 
 

จ านวนคร้ัง  
ปีงบประมาณ 

(1 ต.ค.- 30 ก.ย.) 
วัน เดือน ปี ที่ลา 

ลาป่วย ลากิจ 
ลาคลอด/ช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร/ลา

อุปสมบท 
หมายเหตุ 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาคร้ังนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 
 

หมายเหตุ 1. ลาประเภทอ่ืนให้บันทึกในช่องหมายเหตุ 
 
 



บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา ต าบลไกรกลาง อ าเภอกงไกรลาศ จังหวัดสุโขทัย 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย   กระทรวงศึกษาธิการ 

วัน…........................…..ที…่.........เดือน…..........................................…...พ.ศ………………… 

ที ่
ชื่อ – สกุล 
(ตัวบรรจง) 

ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

๑      ฝ่ายบริหาร 
..........นายสารัตน์ 
..........นางจิตจุฑา 
..........ว่าที่ร้อยตรีวิษณุ  
ภาษาไทย 
..........นายบุญสิรภัทร   
..........นายจตุพล   
..........นางวริศรา   
..........นายจีระศักดิ์   
..........ว่าที่ ร.ต.ศักดิ์ธรรมนูญ   
..........นางสาวสุภัทร์พร  
.......... นางบุญเกิด   
คณิตศาสตร ์
..........นางสุชาดา   
..........นางบุญสม   
..........นางศิรดา   
..........นางศรีวรรณ   
..........นางมะลิวัลย์   
..........นางปราณี   
..........นางสาวรัตติญากรณ์   
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
..........นางนวนิตย์   
..........นายสุติ  
..........นายนรินทร   
..........นางนิภาวรรณ   
..........นางสาวสายทิพย ์  
..........นางสาวชลกาล   
..........นางสาวอภิวรรณ   
..........นายจารึก   
. ..........นางสาวศศินา  
..........นางอรสา   
..........นางสิราวรรณ    
..........นายสุทธิพงษ์    
..........นางสาวกุมาลี  
สังคมศึกษา 
..........นางสาวพิสมร   
..........น.ส.กฤตยาพร  
..........นางสมพร   
..........นางอาภรณ์   
..........นายชลอ   
..........นายภานุวัฒน ์
 
 

๒      
๓      
๔      
๕      
๖      
๗      
๘      
๙      

๑๐      
๑๑      
๑๒      
๑๓      
๑๔      
๑๕      
๑๖      
๑๗      
๑๘      
๑๙      
๒๐      
๒๑      
๒๒      
๒๓      
๒๔      
๒๕      
๒๖      
๒๗      
๒๘      
๒๙      
๓๐      
๓๑      



ที ่
ชื่อ – สกุล 
(ตัวบรรจง) 

ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

๓๒      สุขศึกษาและพลศึกษา 
..........นางสาวศศิพร   
..........นางจริญ   
..........นายสมัญชา  
ศิลปะ 
..........นางสาวจิรสุดา   
..........นายศศิน  
..........นายยชอนันต ์
..........นายไพศาล   
การงานอาชีพ 
..........นางสาวหทัยชนก  
..........  นางน้ าเงิน   
..........นายเอกชัย   
ภาษาต่างประเทศ 
..........นางสาวศิริภรณ์   
..........นางวราภรณ์   
..........นางสุภาวดี   
..........น.ส.ประพาพร   
..........นางสาวอภิรัตน์   
..........นางสาวอมรรัตน์   
..........นางสาวกันต์กนิษฐ ์  
 

๓๓      
๓๔      
๓๕      
๓๖      
๓๗      
๓๘      
๓๙      
๔๐      
๔๑      
๔๒      
๔๓      
๔๔      
๔๕      
๔๖      
๔๗      
๔๘      
๔๙      
๕๐      
๕๑      
๕๒      

สรุปบัญชีลงเวลา 
ข้าราชการครูทั้งหมด...........................คน    มาปฏิบัติราชการ.................................คน     
ไม่มาปฏิบัติราชการ.............................คน    ลาป่วย.................................................คน 
ลากิจ...................................................คน ลาคลอด...............................................คน 
ไปราชการ...........................................คน มาสาย..................................................คน 
ขาดราชการ........................................คน     

 รายชื่อผู้ไม่มาปฏิบัติราชการ ๑.............................................................................สาเหต.ุ.................................... 
                 ๒.............................................................................สาเหตุ..................................... 
       ๓.............................................................................สาเหตุ.....................................  
       ๔.............................................................................สาเหตุ..................................... 
   

ผู้ตรวจ     ........................................................ 
                             (………………………………………………) 
                                           ต าแหน่ง..................................................................... 



บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา ต าบลไกรกลาง  อ าเภอกงไกรลาศ จังหวัดสุโขทัย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย   กระทรวงศึกษาธิการ 
 

วัน…........................…..ที…่.........เดือน…..........................................…...พ.ศ………………… 
 

ที ่
ชื่อ – สกุล 
(ตัวบรรจง) 

ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

๑      ลูกจ้างประจ า 
..........นายเสกสรรค์   
 
ลูกจ้างชั่วคราว 
..........นางสารภี   
..........นายชุม   
..........นายเสน่ห์   
..........นายบุญสม   
..........นายวินัย   

๒      
๓      
๔      
๕      
๖      
๗      
๘      
๙      

๑๐      
๑๑      
๑๒      

 
สรุปบัญชีลงเวลา 
ลูกจ้างทั้งหมด...........................คน            มาปฏิบัติราชการ.................................คน     
ไม่มาปฏิบัติราชการ.............................คน    ลาป่วย.................................................คน 
ลากิจ...................................................คน ลาคลอด...............................................คน 
ไปราชการ...........................................คน มาสาย..................................................คน 
ขาดราชการ........................................คน     

 รายชื่อผู้ไม่มาปฏิบัติราชการ ๑.............................................................................สาเหต.ุ.................................... 
          ๒.............................................................................สาเหตุ.....................................  
       ๓.............................................................................สาเหตุ..................................... 
       ๔.............................................................................สาเหตุ.....................................  
       ๕.............................................................................สาเหตุ..................................... 
       ๖.............................................................................สาเหตุ.....................................  
       ๗.............................................................................สาเหตุ..................................... 
    

ผู้ตรวจ     ........................................................ 
                             (………………………………………………) 
                                        ต าแหน่ง..................................................................... 



บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ/ครูพี่เลี้ยง/ครูอัตราจ้าง/ครูต่างชาติ/ธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา ต าบลไกรกลาง  อ าเภอกงไกรลาศ  จังหวัดสุโขทัย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย   กระทรวงศึกษาธิการ 
 

วัน…........................…..ที…่.........เดือน…..........................................…...พ.ศ……………….. 
 

ที ่
ชื่อ – สกุล 
(ตัวบรรจง) 

ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

๑       
ครูอัตราจ้าง 
..........นางสาวสิริวิมล 
..........นางสาวบุณญนุช 
 ..........นายณัฐพงษ์ 
 
ครูต่างชาต ิ
..........Mrs.Imelda Del Rio   
.......... 
  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
..........นางสาวสุพัฒตรา 
 

๒      
๓      
๔      
๕      
๖      
๗      
๘      
๙      

๑๐      
๑๑      
๑๒      

 
สรุปบัญชีลงเวลา 
ลูกจ้างชั่วคราวทั้งหมด.........................คน     มาปฏิบัติราชการ.................................คน     
ไม่มาปฏิบัติราชการ.............................คน     ลาป่วย.................................................คน 
ลากิจ...................................................คน  ลาคลอด...............................................คน 
ไปราชการ...........................................คน  มาสาย..................................................คน 
ขาดราชการ........................................คน     

 รายชื่อผู้ไม่มาปฏิบัติราชการ ๑.............................................................................สาเหต.ุ....................................  
                 ๒.............................................................................สาเหตุ..................................... 
       ๓.............................................................................สาเหตุ..................................... 
       ๔.............................................................................สาเหตุ..................................... 
       ๕.............................................................................สาเหตุ..................................... 
       ๖.............................................................................สาเหตุ..................................... 
       ๗.............................................................................สาเหตุ..................................... 
    

ผู้ตรวจ  ........................................................ 
                             (………………………………………………) 
                                          ต าแหน่ง..................................................................... 



     แบบขออนุญาตไปราชการ 
                                                  เขียนที่  โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
                       วันที่.............เดือน......................................พ.ศ. ............... 
เรื่อง  ขออนุญาตไปราชการ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
  ข้าพเจ้า........................................................................ต าแหน่ง.................. ............................ 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  พร้อมด้วย......................................................................... 
....................................................................................................... ......................................................................... . 
ขออนุญาตไปราชการเพ่ือ............................................................................................................................. ............ 
................................................................................................................................................... .............................. 
สถานที่............................................................................................. ....................................................................... . 
ตั้งแตว่ันที่.............เดือน...........................พ.ศ. ..................ถงึวันที่................เดือน.........................พ.ศ. ............... . 
ตั้งแต่เวลา........................................ถึงเวลา.....................................รวมไปราชการครั้งนี้..................วัน 
โดยข้าพเจ้า   ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย 

  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากเงินงบประมาณ............................... 
โครงการ....................................................................................................................................... .......................... 
ไปราชการด้วย      รถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน.................................. 

   รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน..................................(ขออนุญาตก่อน) 
   พาหนะอ่ืน ๆ เช่น  รถโดยสารประจ าทางและรับจ้าง 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่โดยตรง 

และจะรายงานการปฏิบัติราชการให้ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบเมื่อกลับจากราชการ 
 
                                                                   ลงชื่อ..................................................ผู้ขออนุญาต 
                                                                         (...................................................) 
                                                                ต าแหน่ง............................................................. 
 
ความเห็นของหัวหน้างานบุคคล    ความเห็นรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
..................................................................................  ...................................................................... 
 
 

             (นางศรีวรรณ  หงษ์ทอง)     (นางจิตจุฑา  สุขสมจิตร์) 
              หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล              รองผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 

 อนุญาต           ไม่อนุญาต 
 
 

                                                                     (นายสารัตน์  พวงเงิน) 
                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
หมายเหตุ  แนบใบจัดสอนแทน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 













































 
 

 
 

เกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ก าหนดให้มีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

(ส่งพร้อมหนังสือส ำนังงำนกงค.ค.คกี่ ก. ก202.ค. วกกกกกกกลงวันี่ กกกกกกกกตุลำ.มก05.5) 
   
  
 ตำมี่ กงค.ค.คกได้ง ำหนดเงณฑ์อัตรำง ำลังข้ำรำชงำร.รูและบุ.ลำงรีำงงำร.ึงษำในสถำน.ึงษำก
สังงัดส ำนังงำน.ณะงรรมงำรงำร.ึงษำขั้นพ้ืนฐำนกแจ้งตำมหนังสือส ำนังงำนกงค.ค.คกี่ ก. ก202.ค. วก03ก 
ลงวันี่ ก03ก ันวำ.มก05.3 และง ำหนดเงณฑ์มำตรฐำนวิชำเองเพื อให้สถำน.ึงษำม่อัตรำง ำลังข้ำรำชงำร.รู
และบุ.ลำงรีำงงำร.ึงษำี่ เหมำะสมกสำมำรถจัดงำรเร่ยนรู้ได้อย่ำงม่.ุณภำพกลด.วำมเหลื อมล้ ำีำงงำร.ึงษำก
.ืน.รูสู่ห้องเร่ยนกอันเป็นงำรเพิ มโองำสงำรเข้ำถึงีรัพยำงรีำงงำร.ึงษำและเพิ มประสิี ิภำพงำรบริหำรงบประมำณ 
 อำ.ัยอ ำนำจตำม.วำมในมำตรำก19ก(0)กและก(4)กแห่งพระรำชบัญญัติระเบ่ยบข้ำรำชงำร.รู 
และบุ.ลำงรีำงงำร.ึงษำกพค.คก0547กงค.ค.คกจึงม่มติให้ง ำหนดเงณฑ์มำตรฐำนวิชำเองี่ ง ำหนดให้ม่ 
ในสถำน.ึงษำกสังงัดส ำนังงำน.ณะงรรมงำรงำร.ึงษำขั้นพ้ืนฐำนก(ใหม่)กดังน่้ 
 

เกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ก าหนดให้มีในสถานศึกษาระดับประถมศึกษา 
 

จ านวนนักเรียน 
จ านวนครู 

ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.  
(อัตรา)  

1ก-ก42ก.น 1ก-ก4      ไมมีวิชาเอกเพิ่มเติม 

41ก–ก82ก.น .       
 
 

ไมมีวิชาเอกเพิ่มเติม 

81ก–ก119ก.น 8        

วิชาเอกเพิ่มเติม 

นักเรียนตั้งแต่ 120 คน ขึน้ไป 
ปฐมวัย 

ประถม.งึษำ 
. ำนวณตำม 
เงณฑ์กงค.ค.ค 

        วิชาเอกเพิ่มเติม 
 

        
 

 

หมายเหตุ  
1ค งรณ่สถำน.ึงษำี่ ม่จ ำนวนนังเร่ยนตั้งแต่ก119ก.นลงมำกให้ง ำหนดจ ำนวน.รูตำมวิชำเองี่ ง ำหนดตำมช่วงจ ำนวนนังเร่ยนกกกก 
0ค งรณ่สถำน.ึงษำี่ ม่งำรจัดงำรเร่ยนงำรสอนระดับปฐมวัยกให้ง ำหนด.รูวิชำเองปฐมวัย 
3ค งรณ่สถำน.ึงษำี่ ไม่ม่งำรจัดงำรเร่ยนงำรสอนระดับปฐมวัยกไม่ต้องง ำหนดวิชำเองปฐมวัย 
4ค งรณ่สถำน.ึงษำี่ อยู่ในเงณฑ์ี่ ม่วิชำเองเพิ มเติมได้กสำมำรถง ำหนดวิชำเองเพิ มเติมให้สอด.ล้องงับบริบีของสถำน.ึงษำ
 และเป็นไปตำมงรอบโ.รงสร้ำงเวลำเร่ยนตำมหลังสูตรแงนงลำงงำร.ึงษำขั้นพื้นฐำนกและหลังสูตรสถำน.ึงษำก 
5ค งรณ่สถำน.ึงษำี่ ม่จ ำนวนนังเร่ยนตั้งแต่ก102ก.นขึ้นไปกและง ำหนด.รู.รบตำมวิชำเองี่ ง ำหนดีั้งก8กงลุ่มสำระงำรเร่ยนรู้แล้วก
 สำมำรถง ำหนด.รูในวิชำเองเพิ มเติมได้ตำม.วำมต้องงำรจ ำเป็นซึ งสอด.ล้องงับบริบีของสถำน.ึงษำกและเป็นไปตำม
 งรอบโ.รงสร้ำงเวลำเร่ยนตำมหลังสูตรแงนงลำงงำร.ึงษำขั้นพื้นฐำนกและหลังสูตรสถำน.ึงษำ โดยจ ำนวน.รูต้องเป็นไปตำม
 เงณฑ์ี่ กงค.ค.คกง ำหนด 
.ค วิชำเองงำรงำนอำช่พกเช่นก.หงรรม, เงษตรงรรม, อุตสำหงรรมกฯลฯ 

 
 

สิ งี่ ส่งมำด้วยก1ก 

(งลุ่มสำระงำรเร่ยนรู้ก8กงลุ่ม,กงิจงรรมพัฒนำผู้เร่ยน,ก
รำยวิชำ งิจงรรมี่ สถำน.ึงษำจัดเพิ มเติม 

ตำม.วำมพร้อมและจุดเน้น) 

ขยำยโองำสีำงงำร.ึงษำ 

ประถม.ึงษำ ปฐมวัย ภำษำไีย 

วิชาเอกที่ก าหนด 

.ณิต.ำสตร์ ภำษำอังงฤษ 

วิียำ.ำสตร์, 

เี.โนโลย่ 
ประถม.ึงษำ ปฐมวัย ภำษำไีย .ณิต.ำสตร์ ภำษำอังงฤษ สัง.ม.ึงษำ 

วิียำ.ำสตร์, 
เี.โนโลย่ 

ประถม.ึงษำ ปฐมวัย ภำษำไีย .ณิต.ำสตร์ ภำษำอังงฤษ สัง.ม.ึงษำ 

วิียำ.ำสตร์, 
เี.โนโลย่ 

ประถม.ึงษำ ปฐมวัย ภำษำไีย .ณิต.ำสตร์ ภำษำอังงฤษ สัง.ม.ึงษำ 

วิียำ.ำสตร์, 
เี.โนโลย่ ประถม.ึงษำ ปฐมวัย ภำษำไีย .ณิต.ำสตร์ ภำษำอังงฤษ สัง.ม.ึงษำ 

.ิลป.ึงษำ, 
ีั.น.ิลป,์กดนตร,่ 

นำฏ.ิลป์, 

งำรงำนอำช่พ 
สุข.ึงษำ,กพล.ึงษำ, 

(งลุ่มสำระงำรเร่ยนรู้ก8กงลุ่ม,ก
งิจงรรมพัฒนำผู้เร่ยน, 
รำยวิชำ งิจงรรมี่ 

สถำน.ึงษำจัดเพิ มเติม 
ตำม.วำมพร้อมและจุดเน้น) 

 



-ก0ก- 
 

เกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ก าหนดให้มีในสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
 

  
จ านวนคร ู

ขั้นต่ า 
(อัตรา) 

จ านวนครูขั้นต่ าและวิชาเอกที่ก าหนด  

  
ภาษาไทย 

  

  
คณิตศาสตร์ 

  

  
ภาษาอังกฤษ 

  

  
สังคม ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

  

ม.ต้น (วิทยาศาสตร์, เทคโนโลยี, 
คอมพิวเตอร์)   

สุขศึกษา, 
พลศึกษา 

  

ศิลปศึกษา, 
ทัศนศิลป์,  

ดนตรี, 
นาฏศิลป์ 

  

การงานอาชีพ 
(คหกรรม, 

เกษตรกรรม, 
อุตสาหกรรม ฯลฯ) 

 วิชาเอกเพิ่มเติม 
(งลุ่มสำระงำรเร่ยนรู้ก8กงลุ่ม,ก 

งิจงรรมพัฒนำผู้เร่ยน, 
รำยวิชำ งิจงรรม 

ี่ สถำน.ึงษำจัดเพิ มเติม 
ตำม.วำมพร้อมและจุดเน้น) 

ม.ปลาย (วิทยาศาสตร์ท่ัวไป, ฟิสิกส์, 
เคมี, ชีววิทยา, เทคโนโลยี, 

คอมพิวเตอร์) 

10 1 1 1 1 1 1 1 1 2 
20 2 2 2 2 2 1 1 1 7 
29 2 2 2 3 3 1 1 1 14 
39 3 3 3 4 4 2 2 1 17 
49 4 4 4 5 5 2 2 1 22 
59 5 5 5 7 6 3 3 1 24 
68 6 6 6 8 7 3 3 2 27 
78 7 7 7 9 8 4 4 2 30 
88 7 7 7 10 10 4 4 2 37 
98 8 8 8 11 11 5 5 2 40 

107 9 9 9 12 12 5 5 3 43 
117 10 10 10 13 13 6 6 3 46 
127 11 11 11 14 14 6 6 3 51 
137 11 11 11 15 15 7 7 3 57 
146 12 12 12 16 16 7 7 4 60 
156 13 13 13 17 17 8 8 4 63 
166 14 14 14 18 18 8 8 4 68 
176 15 15 15 20 19 9 9 4 70 
185 15 15 15 21 20 9 9 5 76 
195 16 16 16 22 21 10 10 5 79 
205 17 17 17 23 22 10 10 5 84 
215 18 18 18 24 23 11 11 5 87 
224 19 19 19 25 24 11 11 6 90 
234 20 20 20 26 25 12 12 6 93 
244 20 20 20 27 26 12 12 6 101 

 

หมายเหตุ 
1ค จ ำนวน.รูขั้นต  ำกหมำยถึงกจ ำนวน.รูี่ ใช้เป็นฐำนในงำรง ำหนด.รูตำมวิชำเองก(ตัวอย่ำงตำมสิ งี่ ส่งมำด้วยก0)กก 
0ค งำรง ำหนดจ ำนวน.รูตำมเงณฑ์มำตรฐำนวิชำเองก.วรง ำหนด.รูตำมงลุ่มสำระงำรเร่ยนรู้ให้.รบีั้งก8กงลุ่มง่อนกส่วนี่ เหลือ
 สำมำรถง ำหนด.รูในวิชำเองเพิ มเติมได้ตำม.วำมต้องงำรจ ำเป็นซึ งสอด.ล้องงับบริบีของสถำน.ึงษำกและเป็นไปตำม  
 งรอบโ.รงสร้ำงเวลำเร่ยนตำมหลังสูตรแงนงลำงงำร.ึงษำขั้นพื้นฐำนและหลังสูตรสถำน.ึงษำกโดยจ ำนวน.รูต้องเป็นไปตำม
 เงณฑ์ี่ กงค.ค.คกง ำหนด 
 
 
 



 

 

ตัวอย่างการก าหนดอัตราก าลังสายงานการสอนตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่ก าหนดให้มีในสถานศึกษา  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กรณีสถานศึกษาระดับประถมศึกษา  
 หลักการ ให้ก ำหนดจ ำนวนครูตำมวิชำเอกตำมช่วงจ ำนวนนักเรียนตำมตำรำงเกณฑ์มำตรฐำนวิชำเอก 
ทีก่ ำหนดให้มีในสถำนศึกษำระดับประถมศึกษำ โดยไม่ต้องเรียงล ำดับวิชำเอก  
 

 ตัวอย่ำงที่ 1 โรงเรียน ก. เป็นสถำนศึกษำที่เปิดสอนระดับปฐมวัยและประถมศึกษำ มีจ ำนวนนักเรียนทั้งหมด 
24 คน และ กศจ. มีมติให้มีอัตรำก ำลังสำยงำนกำรสอนได้ 3 อัตรำ ดังนั้น โรงเรียน ก. จึงต้องก ำหนดครู 1 อัตรำ  
ในวิชำเอกปฐมวัย เนื่องจำกมีกำรเปิดสอนในระดับปฐมวัย ส ำหรับครูอีก 2 อัตรำ สำมำรถก ำหนดในวิชำเอก
ประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ หรือภำษำอังกฤษได ้โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ 
 

 ตัวอย่ำงที่ 2 โรงเรียน ข. เป็นสถำนศึกษำที่เปิดสอนระดับประถมศึกษำ มีจ ำนวนนักเรียนทั้งหมด 70 คน 
ตำมเกณฑ์อัตรำก ำลังที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด มีอัตรำก ำลังสำยงำนกำรสอนได้ 6 อัตรำ ดังนั้น โรงเรียน ข.  
สำมำรถก ำหนดครูทั้ง 6 อัตรำ ในวิชำเอกต่ำง ๆ ตำมเกณฑ์มำตรฐำนวิชำเอกที่ก ำหนดให้มีในสถำนศึกษำ 
ระดับประถมศึกษำ คือ วิชำเอกประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์  ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ  
และวิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ และไม่ต้องก ำหนดครูในวิชำเอกปฐมวัย    
 

 ตัวอย่ำงที่ 3 โรงเรียน ค. เป็นสถำนศึกษำที่เปิดสอนระดับประถมศึกษำ มีจ ำนวนนักเรียนทั้งหมด 100 คน 
ตำมเกณฑ์อัตรำก ำลังที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด มีอัตรำก ำลังสำยงำนกำรสอนได้ 8 อัตรำ ดังนั้น โรงเรียน ค.  
สำมำรถก ำหนดครูให้ครบทั้ง 8 อัตรำ ในวิชำเอกต่ำง ๆ ตำมเกณฑ์มำตรฐำนวิชำเอกที่ก ำหนดให้มีในสถำนศึกษำ
ระดับประถมศึกษำ โดยไม่ต้องก ำหนดครูในวิชำเอกปฐมวัย ดังนี้ 
   ก. กรณีก าหนดครูในวิชาเอกที่เป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม 
   1) ก ำหนดวิชำเอกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มก่อน (จ ำนวน 6 อัตรำ) คือ วิชำเอก
ประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ  
   2) ก ำหนดเพ่ิมเติมในวิชำเอกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่ม ได้อีก 2 อัตรำ ได้แก่ 
วิชำเอกประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์ หรือเทคโนโลยี  
โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ  
    ข. กรณีก าหนดครูในวิชาเอกที่เป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม + กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   1) ก ำหนดวิชำเอกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มก่อน (จ ำนวน 6 อัตรำ) คือ วิชำเอก
ประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ  
   2) ก ำหนดกิจกรรมพัฒนำผู้ เรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
และหรือก ำหนดวิชำเอกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่ม ได้อีก 2 อัตรำ โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ 
   ค. กรณีก าหนดครูในวิชาเอกที่เป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม + รายวิชา/กิจกรรม 
ที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมตามความพร้อมและจุดเน้น 
   1) ก ำหนดวิชำเอกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มก่อน (จ ำนวน 6 อัตรำ) คือ วิชำเอก
ประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ  
   2) ก ำหนดวิชำเอกตำมรำยวิชำหรือกิจกรรมที่สถำนศึกษำจัดเพ่ิมเติมตำมควำมพร้อม
และจุดเน้น โดยให้สถำนศึกษำก ำหนดวิชำเอกตำมกรอบโครงสร้ำงเวลำเรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
และหลักสูตรสถำนศึกษำ ได้อีก 2 อัตรำ โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ 
   
 
 
 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย 2  
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   ง. กรณีก าหนดครูในวิชาเอกที่เป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม + กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
8 กลุ่ม + กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   1) ก ำหนดวิชำเอกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มก่อน (จ ำนวน 6 อัตรำ) คือ วิชำเอก
ประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ 
   2) ก ำหนดวิชำเอกเพ่ิมเติมตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  8 กลุ่ม จ ำนวน 1 อัตรำ ได้แก่  
วิชำเอกประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ  
   3) ก ำหนดกิจกรรมพัฒนำผู้ เรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
จ ำนวน 1 อัตรำ  
  จ. กรณีก าหนดครูในวิชาเอกที่เป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม + กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
8 กลุ่ม + รายวิชา/กิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมตามความพร้อมและจุดเน้น 
   1) ก ำหนดวิชำเอกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มก่อน (จ ำนวน 6 อัตรำ) คือ วิชำเอก
ประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ 
   2) ก ำหนดวิชำเอกเพ่ิมเติมตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  8 กลุ่ม จ ำนวน 1 อัตรำ ได้แก่  
วิชำเอกประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ 
   3) ก ำหนดรำยวิชำ/กิจกรรมที่สถำนศึกษำจัดเพ่ิมเติมตำมควำมพร้อมและจุดเน้น 
จ ำนวน 1 อัตรำ 
   ฉ. กรณีก าหนดครูในวิชาเอกที่เป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม + กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน + 
รายวิชา/กิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมตามความพร้อมและจุดเน้น 
   1) ก ำหนดวิชำเอกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มก่อน (จ ำนวน 6 อัตรำ) คือ วิชำเอก
ประถมศึกษำ ภำษำไทย คณิตศำสตร์ ภำษำอังกฤษ สังคมศึกษำ วิทยำศำสตร์/เทคโนโลยี โดยไม่ต้องเรียงล ำดับ 
   2) ก ำหนดกิจกรรมพัฒนำผู้ เรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
จ ำนวน 1 อัตรำ  
   3) ก ำหนดรำยวิชำ/กิจกรรมที่สถำนศึกษำจัดเพ่ิมเติมตำมควำมพร้อมและจุดเน้น 
จ ำนวน 1 อัตรำ    
 
กรณีสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา  
 หลักการ เมื่อค ำนวณตำมสูตรค ำนวณอัตรำก ำลังแล้ว ให้น ำอัตรำก ำลังสำยงำนกำรสอนที่ค ำนวณได้ 
มำพิจำรณำจ ำนวนครูขั้นต่ ำตำมตำรำงเกณฑ์มำตรฐำนวิชำเอกที่ก ำหนดให้มีในสถำนศึกษำระดับมัธยมศึกษำ 
ซึ่งควรก ำหนดจ ำนวนครูขั้นต่ ำตำมที่ก ำหนดในแต่ละวิชำให้ครบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มก่อน ส่วนที่เหลือ
สำมำรถก ำหนดครูในวิชำเอกเพ่ิมเติมได้ตำมควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ โดยพิจำรณำให้เป็นไปตำม
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่ม กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน หรือรำยวิชำ/กิจกรรมที่สถำนศึกษำจัดเพ่ิมเติมตำมควำมพร้อม
และจุดเน้น ทั้งนี้ วิชำเอกเพ่ิมเติมต้องเป็นไปตำมกรอบโครงสร้ำงเวลำเรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนและหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 

 ตัวอย่ำงที่ 4 โรงเรียน ง. เป็นสถำนศึกษำที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษำ เมื่อค ำนวณตำมสูตรค ำนวณอัตรำก ำลังแล้ว 
มีอัตรำก ำลังสำยงำนกำรสอนตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ได้ 14 อัตรำ ดังนั้น โรงเรียน ง. จึงต้องก ำหนดจ ำนวนครู 
โดยใช้ฐำนตำมจ ำนวนครู (ขั้นต่ ำ) ที ่10 อัตรำ และก ำหนดจ ำนวนครูขั้นต่ ำในแต่ละวิชำเอกให้ครบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ทั้ง 8 กลุ่มก่อน ส ำหรับจ ำนวนครูที่เหลือ 6 อัตรำ สำมำรถก ำหนดครูในวิชำเอกเพ่ิมเติมได้ตำมควำมต้องกำร
จ ำเป็นของสถำนศึกษำ โดยอำจพิจำรณำให้เป็นไปตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่ม หรือกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
หรือรำยวิชำ/กิจกรรมที่สถำนศึกษำจัดเพ่ิมเติมตำมควำมพร้อมและจุดเน้น ทั้งนี้ วิชำเอกเพ่ิมเติมต้องเป็นไปตำม
กรอบโครงสร้ำงเวลำเรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 



 

 

- 3 - 
 
 ตัวอย่ำงที่ 5 โรงเรียน จ. เป็นสถำนศึกษำที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษำ เมื่อค ำนวณตำมสูตรค ำนวณอัตรำก ำลังแล้ว 
มีอัตรำก ำลังสำยงำนกำรสอนตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ได้ 117 อัตรำ ดังนั้น โรงเรียน จ. จึงต้องก ำหนดจ ำนวนครู 
โดยใช้ฐำนตำมจ ำนวนครู (ขั้นต่ ำ) ที่ 117 อัตรำ และก ำหนดจ ำนวนครูขั้นต่ ำในแต่ละวิชำเอกให้ครบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ทั้ง 8 กลุ่มก่อน ส ำหรับจ ำนวนครูที่เหลือ 46 อัตรำ สำมำรถก ำหนดครูในวิชำเอกเพ่ิมเติมได้ตำมควำมต้องกำร
จ ำเป็นของสถำนศึกษำ โดยอำจพิจำรณำให้เป็นไปตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่ม หรือกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
หรือรำยวิชำ/กิจกรรมที่สถำนศึกษำจัดเพ่ิมเติมตำมควำมพร้อมและจุดเน้น ทั้งนี้ วิชำเอกเพ่ิมเติมต้องเป็นไปตำม
กรอบโครงสร้ำงเวลำเรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 
 













































































 

 

 

ที ่นร ๑๐๑๒.๓/ว ๙      สำนักงาน ก.พ. 
        ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

      ๙  เมษายน  ๒๕๖๗ 

เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง 

เรียน (เวียนกระทรวง กรม จังหวัด) 

อ้างถึง ๑. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๐ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕ 
 ๒. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๓ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๕ 
 ๓. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๕ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรองเพื่อการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ 
    พลเรือนสามัญ (เอกสารหมายเลข ๑.๑ – ๑.๓) จำนวน ๑๖ หน้า 

 ๒. ช่วงเงินเดือนและจำนวนเงินที่ได้ปรับตามคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
    หรือคุณวุฒิอย่างอื่น จากสถานศึกษาที่ ก.พ. รับรอง (เอกสารหมายเลข ๒.๑ – ๒.๓)  
    จำนวน ๒๗ หน้า 

 ๓. อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรองเพื่อการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ 
    พลเรือนสามัญ (เอกสารหมายเลข ๓.๑ – ๓.๓) จำนวน ๑๖ หน้า 

 ๔. ช่วงเงินเดือนและจำนวนเงินที่ได้ปรับตามคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
    หรือคุณวุฒิอย่างอื่น จากสถานศึกษาที่ ก.พ. รับรอง (เอกสารหมายเลข ๔.๑ – ๔.๓)  
    จำนวน ๒๗ หน้า 

ตามหนังสือที ่อ้างถึง ๑ ก.พ. ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีการกำหนดอัตราเงินเดือน 
สำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง โดยปรับปรุงอัตราเงินเดือนผู ้ได้รับการบรรจุและแต่งตั ้งเป็นข้าราชการ 
พลเรือนสามัญใหม่ และกำหนดให้ผู ้ได้รับการบรรจุและแต่งตั ้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญก่อนวันที่  
๑ มกราคม ๒๕๕๖ และวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๗ ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้นตามคุณวุฒิ และแจ้งให้ส่วนราชการ
ทราบและถือปฏิบัติ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

เนื่องจากคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ได้มีมตเิห็นชอบในหลักการ 
การปรับอัตราเงินเดือนแรกบรรจุและการปรับเงินเดือนชดเชยผู้ได้รับผลกระทบตามที่สำนักงาน ก.พ. เสนอ  
โดยให้มีผลใช้บังคับตั ้งแต่วันที ่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ และวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๘ ก.พ. จึงปรับปรุง 
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่  ก.พ. รับรอง เพื ่อการบรรจุและแต่งตั ้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ  
และอัตราเงินเดือนที่ผู ้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเพิ ่มขึ้นตามคุณวุฒิ 
 

/ ตาม… 
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ตามหนังสือที ่อ้างถึง ๑ โดยให้ใช้อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่  ก.พ. รับรอง เพื ่อการบรรจุและแต่งตั้ง 
เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ และอัตราเงินเดือนที่ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเพิ่มขึ้นตามคุณวุฒิตามสิ่งที่ส่งมาด้วยของหนังสือฉบับนี้แทน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. กำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพ่ือการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ ตามประเภทและระดับตำแหน่ง โดยให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ ดังนี้  

๑.๑ การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ ถึงวันที่  
๓๐ เมษายน ๒๕๖๘ ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ (เอกสารหมายเลข ๑.๑ – ๑.๓)  
ในช่องอัตราเงินเดือนใหม ่(๒) 

๑.๒ การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๘ เป็นต้นไป  
ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ (เอกสารหมายเลข ๓.๑ – ๓.๓) ในช่องอัตราเงินเดือนใหม่ (๒) 

ทั้งนี้ การกำหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ
ตามช่วงเงินเดือนของ อ.ก.พ. กระทรวง หรือ อ.ก.พ. กรม ปฏิบัติหน้าที ่ อ.ก.พ. กระทรวง แล้วแต่กรณี  
ให้ปฏิบัติตามหนังสือทีอ้่างถึง ๒ ต่อไป 

๒. กำหนดให้ข ้าราชการพลเร ือนสามัญได ้ร ับเง ินเด ือนเพิ ่มข ึ ้นตามคุณว ุฒิท ี ่บรรจุ  
เข้ารับราชการ ดังนี้ 

๒.๑ ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งก่อนวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗  
ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้นตามคุณวุฒิที่บรรจุเข้ารับราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ โดยให้ข้าราชการ 
ได้รับเงินเดือนตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ (เอกสารหมายเลข ๒.๑ – ๒.๓) ในช่องช่วงเงินเดือนที่ได้รับการปรับ (๑)  
ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้นไม่เกินอัตราที่กำหนดในช่องจำนวนเงินที่ได้ปรับ (๒) ทั้งนี้ เงินเดือนที่ปรับเพิ่มขึ้นแล้ว
จะต้องไม่เกินอัตราที่กำหนดไว้ในช่องเงินที่ได้ปรับเมื่อรวมเงินเดือนแล้วต้องไม่เกิน (๓) 

๒.๒ ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งก่อนวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๘  
ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้นตามคุณวุฒิที่บรรจุเข้ารับราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๘ โดยให้ข้าราชการ 
ได้รับเงินเดือนตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๔ (เอกสารหมายเลข ๔.๑ – ๔.๓) ในช่องช่วงเงินเดือนที่ได้รับการปรับ (๑) 
ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้นไม่เกินอัตราที่กำหนดในช่องจำนวนเงินที่ได้ปรับ (๒) ทั้งนี้ เงินเดือนที่ปรับเพิ่มขึ้นแล้ว
จะต้องไม่เกินอัตราที่กำหนดไว้ในช่องเงินที่ได้ปรับเมื่อรวมเงินเดือนแล้วต้องไม่เกิน (๓) 

ทั้งนี ้ การดำเนินการเกี ่ยวกับการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนเพิ ่มขึ้น 
ตามคุณวุฒิที่บรรจุเข้ารับราชการในกรณีใดที่มิได้กำหนดไว้ในข้อ ๒ ของหนังสือฉบับนี้ ให้นำหลักเกณฑ์และวิธีการ 
กำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง ตามหนังสือที่อ้างถึง ๑ - ๓ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  

/ อนึ่ง … 
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อนึ่ง สำหรับงบประมาณเพื่อการดำเนินการดังกล่าว ให้ส่วนราชการใช้จ่ายจากงบประมาณ
ของแต่ละส่วนราชการเป็นลำดับแรก หากไม่เพียงพอให้ใช้จ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบกลาง  
รายการเงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หรือรายการเงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
แล้วแต่กรณี ตามลำดับ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 

ขอแสดงความนับถือ 

 (นายปยิวัฒน์  ศิวรักษ)์ 
 เลขาธิการ ก.พ. 
 
 
 
สำนักวิจัยและพัฒนาระบบงานบุคคล 
โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๐๐๐ ต่อ ๘๘๑๔, ๘๘๑๘, ๘๘๒๓, ๘๘๒๔, ๘๘๒๖, ๘๘๔๒ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@ocsc.go.th สิ่งท่ีส่งมาด้วย  

๑ – ๔ 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๗
                      

โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีการปรับปรุงกระบวนการจางงานภาครัฐในสวนของ
ลูกจางของสวนราชการใหมีความหลากหลาย เพ่ือใหเกิดความเหมาะสมในการใชกําลังคนภาครัฐ
และใหการปฏิบัติราชการมีความคลองตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยสอดคลองตามแนว
ทางการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม  คณะรัฐมนตรีจึงเห็นสมควรใหมีการจางพนักงานราชการ
สําหรับการปฏิบัติงานของสวนราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว
ดังตอไปนี้

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๗”

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เปนตนไป

ขอ ๓  ในระเบียบนี้
“คณะกรรมการ” หมายความวา  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเปนสวนราชการตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม
เวนแตราชการสวนทองถ่ิน

“หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหนา
สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหัวหนาหนวยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเปน
สวนราชการ และผูวาราชการจังหวัด ซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการ
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“พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดย    
ไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงาน
ใหกับสวนราชการนั้น

“สัญญาจาง” หมายความวา สัญญาจางพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่กําหนดใหขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือเปน
ขอหามในเรื่องใด  ใหถือวาพนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหาม
เชนเดียวกับขาราชการหรือลูกจางดวย  ทั้งนี้ เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไวแลวโดยเฉพาะในระเบียบนี้
หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจาง  หรือเปนกรณีที่สวนราชการประกาศกําหนดใหพนักงานราชการ
ประเภทใดหรือตําแหนงในกลุมงานลักษณะใด ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ
หรือลูกจางในบางเรื่องเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง
เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๕  ใหเลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด ๑
พนักงานราชการ
                      

ขอ ๖  พนักงานราชการมีสองประเภท ดังตอไปนี้
(๑) พนักงานราชการทั่วไป ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเปนงาน

ประจําทั่วไปของสวนราชการในดานงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรือ
งานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(๒) พนักงานราชการพิเศษ ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ตอง
ใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสําคัญและจําเปนเฉพาะ
เร่ืองของสวนราชการ หรือมีความจําเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว
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ขอ ๗  ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานราชการ ใหกําหนดตําแหนงโดยจําแนก
เปนกลุมงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังตอไปนี้

(๑) กลุมงานบริการ
(๒) กลุมงานเทคนิค
(๓) กลุมงานบริหารทั่วไป
(๔) กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
(๕) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๖) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
ในแตละกลุมงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจกําหนดใหมีกลุมงานยอยเพื่อให

เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานราชการได
การกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดมีตําแหนงในกลุมงานใด และการกําหนด

ลักษณะงานและคุณสมบัตเิฉพาะของกลุมงาน ใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการ
สวนราชการซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการอาจกําหนดชื่อตําแหนงในกลุมงานตาม

ความเหมาะสมกับหนาที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จางได

ขอ ๘  ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานราชการ ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้

(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป
(๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
พลเรือน

(๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่
ในพรรคการเมือง

(๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวสิาหกิจ
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ

(๘) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน
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(๙) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอื่นตามที่สวนราชการกําหนดไวในประกาศ
การสรรหาหรือการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ  ทั้งนี้ ตองเปนไปเพื่อความจําเปน
หรือเหมาะสมกับภารกิจของสวนราชการนั้น

ความใน (๑) ไมใหใชบังคับกับพนักงานราชการชาวตางประเทศซึ่งสวนราชการจํา
เปนตองจางตามขอผูกพันหรือตามความจําเปนของภารกิจของสวนราชการ

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศกําหนดคุณสมบัติหรือลักษณะ
ตองหามเพิ่มขึ้น หรือกําหนดแนวทางปฏิบัติของสวนราชการในการจางพนักงานราชการเพื่อให
สอดคลองกับวัตถปุระสงคของการกําหนดใหมีพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๙  ใหสวนราชการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการเปนระยะเวลาสี่ป
โดยใหสอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการของสวนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ
ทั้งนี้ ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการกําหนด

กรอบอัตรากําลังพนักงานราชการของสวนราชการตามวรรคหนึ่ง จะตองเสนอตอ
คณะกรรมการเพื่อใหความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการใหความเห็นชอบแลว ใหสํานักงบประมาณ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อเปนคาใชจายดานบุคคลตามความจําเปนและสอดคลองกับกรอบอัตรา
กําลังพนักงานราชการดังกลาว  ทั้งนี้ การเบกิจายงบประมาณใหเปนไปตามประเภทรายจายที่ไดรับ
การจัดสรรตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด

ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปน สวนราชการอาจขอใหเปลี่ยนกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจงใหสํานักงบประมาณทราบ

ขอ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขที่คณะกรรมการกําหนด

ในกรณีที่สวนราชการใดจะขอยกเวนหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการ
เลือกสรรตามที่คณะกรรมการกําหนดตามวรรคหนึ่ง ใหสามารถกระทําไดโดยทําความตกลงกับ
คณะกรรมการ

ขอ ๑๑  การจางพนักงานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ปหรือ
ตามโครงการที่มีกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาจางได  ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละสวนราชการ

แบบสัญญาจางใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด
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การทําสัญญาตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามในสัญญาจางกับผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงาน
ราชการ

ขอ ๑๒  การแตงกายและเครื่องแบบปกติ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด
เครื่องแบบพิธีการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด

ขอ ๑๓  วันเวลาการทํางาน หรือวิธีการทํางานในกรณีที่ไมตองอยูปฏิบัติงานประจํา
สวนราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด  ซึ่งอาจแตกตางกันไดตามหนาที่ของพนักงานราช
การในแตละตําแหนง โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน

หมวด ๒
คาตอบแทนและสิทธิประโยชน

                      

ขอ ๑๔  อัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด

ขอ ๑๕  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับสิทธิประโยชนอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้

(๑) สิทธิเก่ียวกับการลา
(๒) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา
(๓) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน
(๔) คาใชจายในการเดินทาง
(๕) คาเบี้ยประชุม
(๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
(๗) การไดรับรถประจําตําแหนง
(๘) สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการประกาศกําหนด
หลักเกณฑการไดรับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด

ทั้งนี้ เทาที่ไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑที่กําหนดเกี่ยวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือให
แกไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือใหไดรับสิทธิประโยชนตามวรรคหนึ่ง
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ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกําหนด
สิทธิประโยชนใหแกพนักงานราชการเพื่อใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๑๖  ใหคณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราคาตอบแทนและสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการตามขอ ๑๔ และขอ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงใหเหมาะสมเปนธรรมและมีมาตรฐาน
โดยคํานึงถึงคาครองชีพที่เปลี่ยนแปลง คาตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือน และฐานะการคลังของประเทศ รวมทั้งปจจัยอื่นที่เก่ียวของ

ขอ ๑๗  ใหพนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม
กฎหมายวาดวยการประกันสังคม

ขอ ๑๘  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไดตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กําหนด

หมวด ๓
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

                      

ขอ ๑๙  ในระหวางสัญญาจาง ใหสวนราชการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้

(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
(ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ใหกระทําในกรณี
การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาที่กําหนดไวในสัญญาจาง

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจกําหนดแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานดังกลาวเพื่อเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได
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ขอ ๒๐  พนักงานราชการผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
ใหถือวาสัญญาจางของพนักงานราชการผูนั้นสิ้นสุดลง โดยใหสวนราชการแจงใหพนักงานราชการ
ทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผูนั้น

ขอ ๒๑  ใหสวนราชการรายงานผลการดําเนินการจางพนักงานราชการ รวมทั้ง
ปญหาอุปสรรคหรือขอเสนอแนะตอคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกป

หมวด ๔
วินัยและการรักษาวินัย

                      

ขอ ๒๒  พนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติงานตามที่กําหนดในระเบียบนี้ ตามที่
สวนราชการกําหนด และตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจาง และมีหนาที่ตองปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

ขอ ๒๓  พนักงานราชการตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่กําหนดไวเปนขอหาม
และขอปฏิบัติที่สวนราชการกําหนด

พนักงานราชการผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง
พนักงานราชการผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัยจะตองไดรับโทษทางวินัย

ขอ ๒๔  การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง
(๑) กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ
(๒) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือเง่ือนไขที่ทางราชการ

กําหนดใหปฏิบัติจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๓) ปฏิบัติหนาที่โดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย

อยางรายแรง
(๔) ไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในสัญญา หรือขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติ

ตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาตามขอ ๒๒ จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๕) ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน สําหรับตําแหนง

ที่สวนราชการกําหนดวันเวลาการมาทํางาน
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(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง สําหรับตําแหนงที่สวนราชการกําหนด
การทํางานตามเปาหมาย

(๘) ประพฤติช่ัวอยางรายแรง หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพิพากษาถึงที่สุด
ใหจําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก

(๙) การกระทําอ่ืนใดที่สวนราชการกําหนดวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง

ขอ ๒๕  เมื่อมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตอง
ใหโอกาสพนักงานราชการที่ถูกกลาวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพื่อใหเกิดความเปนธรรม
ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏวาพนักงานราชการผูนั้นกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังไลออก  แตถาไมมีมูลกระทําความผิดใหส่ังยุติเร่ือง

หลักเกณฑและวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการ
กําหนด

ขอ ๒๖  ในกรณีที่ปรากฏวาพนักงานราชการกระทําความผิดวินัยไมรายแรงตามที่
สวนราชการกําหนด ใหหัวหนาสวนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินคาตอบแทน หรือลดขั้นเงิน
คาตอบแทน ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด

ในการพิจารณาการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
สอบสวนใหไดความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร

ขอ ๒๗  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
ทางวินัยแกพนักงานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

หมวด ๕
การสิ้นสุดสัญญาจาง

                      

ขอ ๒๘  สัญญาจางส้ินสุดลงเมื่อ
(๑) ครบกําหนดตามสัญญาจาง
(๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามระเบียบนี้หรือตามที่

สวนราชการกําหนด



๙

(๓) พนักงานราชการตาย
(๔) ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
(๕) พนักงานราชการถูกใหออก เพราะกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
(๖) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือตามขอกําหนดของสวนราชการ

หรือตามสัญญาจาง

ขอ ๒๙  ในระหวางสัญญาจาง พนักงานราชการผูใดประสงคจะลาออกจากการ
ปฏิบัติงาน ใหย่ืนหนังสือขอลาออกตอหัวหนาสวนราชการตามหลักเกณฑที่สวนราชการกําหนด

ขอ ๓๐  สวนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานราชการผูใดกอนครบ
กําหนดตามสัญญาจางได โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา และไมเปนเหตุที่พนักงานราชการจะ
เรียกรองคาตอบแทนการเลิกสัญญาจางได เวนแตสวนราชการจะกําหนดใหในกรณีใดไดรับ
คาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไว

ขอ ๓๑  เพ่ือประโยชนแหงทางราชการ สวนราชการอาจสั่งใหพนักงานราชการ
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเง่ือนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางได โดยไมเปนเหตุใหพนักงานราชการ
อางขอเลิกสัญญาจางหรือเรียกรองประโยชนตอบแทนใด ๆ  ในการนี้สวนราชการอาจกําหนดให
คาลวงเวลาหรือคาตอบแทนอื่นจากการสั่งใหไปปฏิบตัิงานดังกลาวก็ได

ขอ ๓๒  ในกรณีที่บุคคลใดพนจากการเปนพนักงานราชการแลว หากในการ
ปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหวางที่เปนพนักงานราชการกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการ
ใหบุคคลดังกลาวตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย
ในการนี้สวนราชการอาจหักคาตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะไดรับจากสวนราชการไวเพ่ือชําระ
คาความเสียหายดังกลาวก็ได

ขอ ๓๓  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
เก่ียวกับการเลิกสัญญาจางตามหมวดนี้ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได



๑๐

หมวด ๖
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

                      

ขอ ๓๔  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ” เรียกโดยยอวา “คพร.” ประกอบดวยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตรี
มอบหมาย เปนประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนรองประธาน
กรรมการ ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบดี
กรมบัญชีกลาง ผูแทนกระทรวงกลาโหม ผูแทนกระทรวงการคลัง ผูแทนกระทรวงแรงงาน ผูแทน
สํานักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบรหิารงานบุคคลสวนทองถ่ิน เปนกรรมการ และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจํานวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแตงตั้งจากผูเช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร และแรงงานสัมพันธ สาขาละหนึ่งคน

ใหผูแทนสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนกรรมการและเลขานุการ
และผูแทนสํานักงบประมาณและผูแทนกรมบัญชีกลาง เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ

ขอ ๓๕  กรรมการผูทรงคุณวุฒิใหมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละสองป กรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิซึ่งพนจากตําแหนงอาจไดรับแตงตั้งอีกได

ขอ ๓๖  นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระแลว กรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจาก
ตําแหนง เมื่อ

(๑) ตาย
(๒) ลาออก
(๓) ประธานกรรมการใหออก
ในกรณีที่มีการแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วางหรือแตงตั้งเพ่ิมขึ้น

ใหผูซึ่งไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระการดํารงตําแหนงที่เหลืออยูของกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู
ในตําแหนง

ขอ ๓๗  ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ดังนี้
(๑) กําหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะสวนราชการในการ

ปรับปรุงหรือแกไขระเบยีบหรือประกาศเกี่ยวกับการบริหารพนักงานราชการเพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบนี้



๑๑

(๒) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจาง

(๓) กําหนดกลุมงานและลักษณะงานในกลุมงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน
ของพนักงานราชการ

(๔) ใหความเห็นชอบกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่สวนราชการเสนอ
(๕) กําหนดอัตราคาตอบแทนและวางแนวทางการกําหนดสิทธิประโยชนอ่ืนของ

พนักงานราชการ
(๖) กําหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
(๗) ตีความและวินิจฉัยปญหาท่ีเกิดขึ้นจากการใชบังคับระเบียบนี้
(๘) แตงตั้งคณะอนุกรรมการตามที่เห็นสมควร
(๙) อํานาจหนาที่อ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือกฎหมายอื่น

ขอ ๓๘  ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ
คณะกรรมการและปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย

ขอ ๓๙  ในกรณีที่เร่ืองใดตามระเบียบนี้กําหนดใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑ
หรือปฏิบัติในเรื่องใด คณะกรรมการอาจกําหนดใหเร่ืองนั้นตองกระทําโดย อ.ก.พ. กรม องคการ
บริหารงานบุคคลอื่นของสวนราชการ หรือใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการเปน
ผูดาํเนินการก็ได

บทเฉพาะกาล
                      

ขอ ๔๐  ในระหวางที่ยังไมมีคณะกรรมการตามระเบียบนี้  ใหคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจางสัญญาจางตามคําส่ังคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคน    
ภาครัฐ ที่ ๓/๒๕๔๖ เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง ลงวันที่ ๓๐
กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการตามระเบียบนี้ จนกวาคณะกรรมการ
ตามระเบียบนี้จะเขารับหนาที่

ขอ ๔๑  ในกรณีที่สวนราชการยังจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการไมแลวเสร็จ
ถามีความจําเปนตองจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหดําเนินการจางไดในกรณี
ที่มีงบประมาณและโครงการแลว หรือสําหรับโครงการใหม โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
การจาง



๑๒

ขอ ๔๒  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงและคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและ
นโยบายกําลังคนภาครัฐกําหนดใหจางเปนลูกจางช่ัวคราว สวนราชการจะดําเนินการจางเปนพนักงาน
ราชการตามระเบียบนี้ไดตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เปนตนไป หรือตามที่คณะกรรมการ
กําหนด

ขอ ๔๓  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงระหวางป ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗
ซึ่งตองยุบเลิกตําแหนงนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ หากสวนราชการยังมี
ความจําเปนและไมใชกรณีการจางเหมาบริการ ใหขออนุมัติคณะกรรมการเพื่อพิจารณากําหนดใหเปน
พนักงานราชการ



























































 
กฎ  ก.ค.ศ. 

การเลื่อนเงนิเดือนของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.  2561 

 
 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๙  (๔)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และมาตรา  ๗๓  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  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.  ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
ข้อ ๓ ในกฎ  ก.ค.ศ.  นี้ 
“ป”ี  หมายความว่า  ปีงบประมาณ 
“ครึ่งปีแรก”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคม  ถึงวันที่  ๓๑  มีนาคม 
“ครึ่งปีหลัง”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  ๑  เมษายน  ถึงวันที่  ๓๐  กันยายน 
“ครึ่งปีที่แล้วมา”  หมายความว่า  ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมา  แล้วแต่กรณี 
“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เลขาธิการ  อธิบดี   

หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
“ผู้บังคับบัญชา”  หมายความว่า  หัวหน้าส่วนราชการ  ศึกษาธิการจังหวัด  ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือผู้บริหารหน่วยงานการศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

“ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน”  หมายความว่า  ผู้มีอ านาจตามมาตรา  ๕๓   
“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการที่ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งขึ้นเพ่ือพิจารณา 

ผลการปฏิบัติงานและความประพฤติในการรักษาวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๕   ตอนที่   ๗๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   กันยายน   ๒๕๖๑



“กศจ.”  หมายความว่า  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  และหมายความรวมถึง  อ.ก.ค.ศ.  
ซึ่ง  ก.ค.ศ.  ตั้งด้วย 

“ค่ากลาง”  หมายความว่า  ผลรวมของเงินเดือนต่ าสุดกับเงินเดือนสูงสุดแต่ละอันดับ 
ที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับตามที่   ก.ค.ศ.  ก าหนดหารด้วยสอง  เพ่ือให้ได้ตัวเลข 
ที่จะน าไปใช้คิดฐานในการค านวณ 

“ฐานในการค านวณ”  หมายความว่า  ตัวเลขที่จะน าไปใช้ในการคิดค านวณเพื่อเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละอันดับ  โดยแบ่งออกเป็น 

(๑) ฐานในการค านวณระดับล่าง   ได้แก่   ผลรวมของเงินเดือนต่ าสุดตามที่   ก.ค.ศ.   
ก าหนดกับค่ากลาง  หารด้วยสอง 

(๒) ฐานในการค านวณระดับบน  ได้แก่   ผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามที่   ก.ค.ศ.   
ก าหนดกับค่ากลาง  หารด้วยสอง 

ในกรณีที่ค านวณตามวิธกีารดังกล่าวแล้ว  มีผลท าให้ฐานในการค านวณระดบัล่างของอันดับเงินเดอืน
ที่สูงกว่า  มีค่าต่ ากว่าหรือเท่ากับฐานในการค านวณระดับบนของอันดับเงินเดือนที่ต่ ากว่าซึ่งอยู่ถัดลงไป  
ก.ค.ศ.  อาจปรับฐานในการค านวณระดับล่างของอันดับเงินเดือนที่สูงกว่านั้นเสียใหม่ให้สูงขึ้นได้   
โดยต้องน าภาพรวมของฐานในการค านวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนทั้งระบบมาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 

“ช่วงเงินเดือน”  หมายความว่า  ช่วงของเงินเดือนระหว่างเงินเดือนขั้นต่ าถึงค่ากลาง 
หรือระหว่างค่ากลางถึงเงินเดือนขั้นสูง  แล้วแต่กรณี  และช่วงเงินเดือนที่  ก.ค.ศ.  ปรับให้สอดคล้องกับ
ฐานในการค านวณด้วย 

ข้อ ๔ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ผู้บังคับบัญชา
แต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน  ท าหน้าที่พิจารณา  รายงานผลการพิจารณา  และเสนอความเห็น
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มอี านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบ
ของ  กศจ.  เว้นแต่กรณีที่สถานศึกษาใดมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นต าแหน่ง 
ทางวิชาการ  และมีกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถานศึกษาหรือข้อบังคับที่ออกโดยอาศัยอ านาจ 
ตามกฎหมายดังกล่าว  ก าหนดให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของสภาสถานศึกษา   
ก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถานศึกษาหรือข้อบังคับที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามกฎหมายนั้น 

การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ก าหนดไว้ในกฎ  ก.ค.ศ.  นี้  และให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนดตามมาตรา  ๗๒  มาประกอบการพิจารณา  โดยให้เลื่อนได้
ไม่เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 
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การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้พิจารณา 
โดยยึดหลักคุณธรรม  ความเที่ยงธรรม  เปิด เผย  โปร่งใส  และพิจารณาผลการปฏิบัติ งาน 
ที่ เป็ นประโยชน์ ต่ อผู้ เรี ยน เป็ นหลั กตามแนวทางการจั ดการศึ กษาที่ ก าหนดไว้ ในกฎหมาย 
ว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  รวมทั้งให้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษาวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพ  ประกอบกับข้อมูลการลา  พฤติกรรมการมาท างาน  และข้อควรพิจารณาอื่น
ของผู้นั้น 

การเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   โดยมิได้ด าเนินการ 
ตามวรรคสองและวรรคสาม  แต่ใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน
ได้รับการเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากันจะกระท ามิได้ 

ข้อ ๕ เพ่ือประโยชนใ์นการจัดสรรวงเงินงบประมาณอย่างเปน็ธรรม  ให้ส่วนราชการบริหารวงเงนิ
ในการเลื่อนเงินเดือนในภาพรวมของส่วนราชการหรือเขตพ้ืนที่การศึกษา  แล้วแต่กรณี 

การเลื่อนเงินเดอืนของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาแตล่ะคนในแตล่ะครัง้ให้เลื่อนได้
ในอัตราไม่ เกินร้อยละหกของฐานในการค านวณ   และให้ส่วนราชการหรือเขตพ้ืนที่การศึกษา   
แล้วแต่กรณี   ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ ได้ ใช้ เป็น เกณฑ์ในการค านวณ 
เพ่ือเลื่อนเงินเดือน  โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

การค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
ข้อ ๖ การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยปกติให้เลื่อน  

ปีละสองครั้ง  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ครั้งที่หนึ่ง  เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก  โดยให้เลื่อน 

ในวันที่  ๑  เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
(๒) ครั้งที่สอง  เป็นการเลื่อนเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง  โดยให้เลื่อน 

ในวันที่  ๑  ตุลาคมของปีถัดไป 
ข้อ ๗ การเลื่อนเงินเดอืนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละครั้ง

ให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนที่ได้รับแต่งตั้ง 
ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดที่ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน

ตามกฎ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า  
หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ  การเลื่อนเงินเดือนให้ค านวณจากฐานในการค านวณของอันดับเงินเดือน 
ของต าแหน่งและวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ 

การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส าหรับต าแหน่งที่มีวิทยฐานะ 
ซึ่งไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรา  ๕๕  ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ในระดับดีขึ้นไป  หรือให้งดการเลื่อนเงินเดือน  แล้วแต่กรณี 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๕   ตอนที่   ๗๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   กันยายน   ๒๕๖๑



ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดได้รับเงินเดือนถึงขั้น สูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งหรือวิทยฐานะที่ด ารงอยู่   หากผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่น 
หรือวิทยฐานะที่สูงขึ้น  และเงินเดือนที่ได้รับอยู่นั้นต่ ากว่าเงินเดือนขั้นสูงของอันดับเงินเดือนในต าแหน่ง
และวิทยฐานะใหม่  ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษได้  โดยให้น าผลการประเมินผล
การปฏิบัติงานครั้งหลังสุดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดังกล่าว  โดยให้เลื่อนเงินเดือนตั้งแต่วันที่
ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือวิทยฐานะใหม่นั้น 

ข้อ ๘ ให้  ก.ค.ศ.  ก าหนดค่ากลาง  ฐานในการค านวณ  และช่วงเงินเดือนตามกฎ  ก.ค.ศ.  นี้  
แล้วให้ส านักงาน  ก.ค.ศ.  แจ้งส่วนราชการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเป็นการล่วงหน้า 

ข้อ ๙ ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 

การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้ประกอบด้วย  อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน  
ฐานในการค านวณ  จ านวนเงินที่ ได้รับการเลื่อน   และเงินเดือนที่ พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อน 
ตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น 

ในกรณีที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดให้แจ้ง 
ให้ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือน 

ข้อ ๑๐ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
ในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้หรือร้อยละหกสิบ 
(๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  หรือไม่ถูกศาลพิพากษา

ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
ต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 

(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
(๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(๖) ในครึ่งปีที่แล้วมา  ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย

ในประเทศหรือต่างประเทศ  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน   
(๗) ในครึ่งปีที่แล้วมา  ส าหรับผู้ ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ 

หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา  หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว  โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่ 
อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
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่เลม   ๑๓๕   ตอนที่   ๗๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   กันยายน   ๒๕๖๑



(๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ  โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  แต่ไม่รวมถึงวันลา
ตาม  (๖)  หรือ  (๗)  และวันลา  ดังต่อไปนี้ 

 (ก) ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

 (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
 (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน  

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
 (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัตริาชการตามหนา้ที่หรอืในขณะเดนิทางไป

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
 (จ) ลาพักผ่อน 
 (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ตามกฎหมาย 
 (ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย  ที่ไม่ใช่วันลาป่วย

ตาม  (๙)  (ง)  ให้นับเฉพาะวันท าการ 
ข้อ ๑๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ส่งหรืออนุญาต 

ให้ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือวิจัย  ตามความจ าเป็นหรือความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ 
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ  หรือเป็นคุณวุฒิขาดแคลน  ทั้งนี้  ต้องเป็นคุณวุฒิที่  ก.ค.ศ.  
รับรองและก าหนดว่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนไปศึกษา  
ให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา   
ฝึกอบรม  หรือวิจัย  แล้วแต่กรณี  ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจาก  ก.ค.ศ.  หรือ  กศจ.  ที่ได้รับมอบหมาย 
และต้องอยู่ภายในหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ยื่นค าขอต่อผู้บั งคับบัญชาเพ่ือเสนอต่อ   ก.ค.ศ.  หรือ  กศจ.  ที่ ได้รับมอบหมาย 
เพื่อพิจารณาอนุมัติก่อนไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือวิจัย 

(๒) ศึกษา  ฝึกอบรม  หรือวิจัย  ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลา
ของหลักสูตรที่สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา  
ฝึกอบรม  หรือวิจัย  ได้ก าหนดไว้โดยไม่มีการขอขยายระยะเวลา 

(๓) มีความอุตสาหะ  ขยันหมั่นเพียรในการศึกษา  ฝึกอบรม  หรือวิจัย  โดยต้องมีผลการศึกษา  
ผลการฝึกอบรม  หรือวิจัย  แล้วแต่กรณี  ดังต่อไปนี้ 

 (ก) การศึกษาระดับปริญญาตรี  มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร  ไม่ต่ ากว่า  ๒.๕ 

้หนา   ๑๔

่เลม   ๑๓๕   ตอนที่   ๗๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   กันยายน   ๒๕๖๑



 (ข) การศึกษาระดับปริญญาโท  มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร  ไม่ต่ ากว่า  ๓.๒ 
 (ค) การศึกษาระดับปริญญาเอก  มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร  ไม่ต่ ากว่า  ๓.๕ 
 (ง) การฝึกอบรม  หรือวิจัย  มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัย 

ที่มีคุณภาพสูง  แล้วแต่กรณี 
(๔) มีการใช้ความรู้เกี่ยวกับหลักวิชาที่ได้ศึกษา  ฝึกอบรม  หรือวิจัย  เพ่ือเป็นประโยชน์ 

ต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  หรือหน่วยงานการศึกษา 
ที่สังกัด  โดยจัดท าเป็นรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ 
หรือคุณภาพการศึกษาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลา  
ตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการศึกษา  ผลการฝึกอบรม  หรือความก้าวหน้าในการวิจัย 
และรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษา   
ตาม  (๔)  เป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  และรายงานผลการพิจารณานั้นพร้อมด้วย 
ข้อมูลดั งกล่ าวต่ อผู้บั งคับบัญชา   และให้ ผู้ มี อ านาจสั่ งเลื่ อน เงิน เดื อน พิจารณารายงานผล 
จากผู้บังคับบัญชา  ถ้าเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  ให้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้ก่อน  
เมื่อผู้นั้นส าเร็จการศึกษา  ฝึกอบรม  หรือวิจัย  และกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน
สั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนเงินเดือนไว้ 

การเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค านวณ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมิน 

เมื่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนได้สั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามความในข้อนี้แล้ว  ให้รายงาน  ก.ค.ศ.  ทราบ  พร้อมทั้งจัดส่งหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา 

ข้อ ๑๒ การพิจารณาผลการปฏิบัติงาน  ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ  ๑๐  (๙)  (ช)  ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์พิจารณา  เว้นแต่ 
อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ  ๑๐  (๕)  และ  (๖)  ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่ เดือน 
มาเป็นเกณฑ์พิจารณา 

ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดโอน  เลื่อนต าแหน่ง  ย้าย  เปลี่ยนต าแหน่ง  
สับเปลี่ยนหน้าที่  ไปช่วยราชการในต่างกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือหน่วยงานการศึกษาหรือได้รับมอบหมาย
หรือได้ รับอนุญาตให้ ไปปฏิบัติ งานนอกเหนือหน้ าที่ หรืองานพิเศษอื่นใด  หรือลาไปปฏิบัติ งาน ใน 
องค์การระหว่างประเทศตามข้อ  ๑๐  (๙)  (ช)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  ให้น าผลการปฏิบัติราชการและ 
การปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 

ข้อ ๑๓ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ   ๑๐  (๙)  (ช)  
หรือถูกสั่งให้ไปท าการใดซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ   หรือได้รับอนุญาต 

้หนา   ๑๕

่เลม   ๑๓๕   ตอนที่   ๗๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   กันยายน   ๒๕๖๑



ให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  เนื่องจากได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
ในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
เมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนได้  
ครั้งละไม่เกินร้อยละสามของฐานเงินเดือนข้าราชการผู้นั้นในแต่ละรอบการประเมินส าหรับช่วงเวลา  
ที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงาน  หรือช่วงเวลาที่ถูกสั่งให้ไปท าการนั้น  หรือช่วงเวลาที่ได้รับอนุญาต 
ให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  โดยให้ใช้ผลการเข้ารับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพประกอบ 
การพิจารณาดว้ย  โดยให้สั่งเลื่อนเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครัง้ที่ควรจะไดเ้ลื่อน  ทั้งนี้  ให้มีการประเมินผล
การปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

ข้อ ๑๔ ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจะน าเอาเหตุที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้ใดถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง   หรือถูกฟ้อง
คดีอาญามาเป็นเหตุในการไม่พิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้นั้นไม่ได้ 

ข้อ ๑๕ ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย 
ที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์   หรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่ เกี่ยวกับ 
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  
ซึ่ งมิ ใช่ความผิดที่ ได้กระท าโดยประมาท   หรือความผิดลหุ โทษ  และเป็นการถูกลงโทษจาก 
การกระท าความผิดเดียวกัน   ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัย 
หรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษจะสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจาก 
การกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 

ข้อ ๑๖ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผล 
ท าให้การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดไว้ในกฎ  ก.ค.ศ.  นี้  ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎ  ก.ค.ศ.  นี้ 

ข้อ ๑๗ ในครึ่งปีที่แล้วมา  ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ 
ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน  แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมาย 
ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์
ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่  ๓๐  กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ 

ข้อ ๑๘ ในครึ่งปีที่แล้วมา  ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่ 
จะได้เลื่อนเงินเดือน  แต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่   ๑  เมษายนหรือ  ๑  ตุลาคม   
ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 

้หนา   ๑๖

่เลม   ๑๓๕   ตอนที่   ๗๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   กันยายน   ๒๕๖๑



ข้อ ๑๙ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนเงินเดือนได้
ตามข้อ  ๑๐  เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ  การลา  หรือการมาท างานสาย 
ตามที่ก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  นี้  แต่ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้ 
โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ  ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอ  กศจ.  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
สั่งเลื่อนเงินเดือนเปน็การเฉพาะรายได้ในอัตราไม่เกินร้อยละสองของฐานในการค านวณของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ ใดไม่อยู่ ใน เกณฑ์ที่ จะเลื่อนเงิน เดือนได้ 
ตามกฎ  ก.ค.ศ.  นี้  แต่ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผล  
เป็นกรณี พิเศษ  ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือน  โดยความเห็นชอบของ  กศจ.  เสนอ  ก.ค.ศ.   
เพื่อพิจารณาอนุมัติให้สั่งเลื่อนเงินเดือนเป็นการเฉพาะราย 

ข้อ ๒๐ การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาไปศึกษา  
ฝึกอบรม  หรือวิจัย  อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ  ก.ค.ศ.  นี้ใช้บังคับ  ให้ด าเนินการให้เป็นไปตามที่ก าหนด 
ในกฎ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

ข้อ ๒๑ ในวันที่กฎ  ก.ค.ศ.  นี้ ใช้บังคับ  ถ้าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  และผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควร 
เลื่อนขั้นเงินเดือน  แต่ผู้นั้นถูกรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนเพราะเหตุกรณีถูกฟ้องคดีอาญาตามหลักเกณฑ์  
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ  ก.ค.ศ.  นี้ใช้บังคับ  ให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นที่ได้รอไว้ทั้งหมด 

ข้อ ๒๒ การเลื่อนเงินเดือนในวันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๖๑  ส าหรับครึ่งปีหลังของปีงบประมาณ  
พ.ศ.  ๒๕๖๑  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่กฎ  ก.ค.ศ.  นี้ใช้บังคับ 

ข้อ ๒๓ การใดที่ เคยด าเนินการได้ตามกฎ   ก.ค .ศ .  ว่ าด้ วยการเลื่อนขั้น เงิน เดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๐  อยู่ในวันก่อนวันที่กฎ  ก.ค.ศ.  นี้ใช้บังคับ
และมิได้ก าหนดไว้ในกฎ  ก.ค.ศ.  นี้  จะด าเนินการต่อไปได้ประการใดให้เป็นไปตามที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

 
ให้ไว ้ ณ  วนัที่  17  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

ธีระเกียรติ  เจรญิเศรษฐศิลป ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ประธาน  ก.ค.ศ. 

้หนา   ๑๗

่เลม   ๑๓๕   ตอนที่   ๗๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   กันยายน   ๒๕๖๑



หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้กฎ  ก.ค.ศ.  ฉบับนี้  คือ  โดยที่พระราชบัญญัติเงินเดือน  เงินวิทยฐานะ  
และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่ งแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยพระราชบัญญัติเงินเดือน  เงินวิทยฐานะ  และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  ได้เปลี่ยนแปลงโครงสร้างบัญชีเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จากเดิมซึ่งเป็นแบบขั้นเงินเดือน  มาเป็นแบบบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูง  และมาตรา  ๕  แห่งพระราชบัญญัติ
เงินเดือน  เงินวิทยฐานะ  และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ฉบับที่  ๓)   
พ.ศ.  ๒๕๕๘  ได้บัญญัติ ให้ปรับ เงิน เดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี ใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพที่ได้รับอยู่เดิมเข้าสู่อัตราในบัญชีแนบท้ายพระราชบัญญัติ   โดยให้ด าเนินการภายในหนึ่งปี 
นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  นอกจากนี้  ข้อ  ๗  แห่งค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ   
ที่   ๑๖/๒๕๖๐  เรื่อง  การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ลงวันที่   
๒๑  มีนาคม  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  ได้ก าหนดให้แก้ไขค าว่า  “ขั้นเงินเดือน”  ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เป็นค าว่า  “เงินเดือน”  ทุกแห่งแล้ว  ด้วยเหตุนี้   เพ่ือให้ 
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสอดคล้องกับบัญชีเงินเดือนที่เปลี่ยนแปลงไป   
จึงจ าเป็นต้องออกกฎ  ก.ค.ศ.  นี้ 

้หนา   ๑๘

่เลม   ๑๓๕   ตอนที่   ๗๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   กันยายน   ๒๕๖๑




























