
คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริมให
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความ
คลองตัว อิสระ ภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการ 
พัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและกาวหนาใน วิชาชีพ ซ่ึงจะสงผล
ตอการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคลเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และเปนไปตาม หลัก ธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือสงเสริมบุคลากร ใหมีความรู ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ รับผิดชอบใหเกิดผล  

สําเร็จตามการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 

 3. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบ วินัย 
จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ  

4. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับ การยกยองเชิดชู เกียรติมีความ
ม่ันคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผูเรียนเปนสําคัญ  

ขอบขายภารกิจ  

1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง  

2. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

5. งานออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 1 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  

วาท่ี ร.ต.หญิงบุปผา  หลงมีหนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. การจัดทํานโยบายและแผน 

 1.1 เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล  

 1.2 การจัดทําแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจําป แผนงานบุคคล และปฏิทินปฏิบัติงาน 

 1.3 การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 

2. ดูแล กํากับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหนงการ สรรหาและ 

    การบรรจุแตงตั้ง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการเสริมสรางการมีวินัยและ การรักษา 

    วินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ใหดําเนินไปอยางมีมาตรฐานและคุณภาพของหนวยงาน  

3.ดูแล กํากับ ควบคุมการปฏิบัติงานของขาราชการครู พนักงานบริการลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว ใหปฏิบัติ หนาท่ี 

   และมีความรับผิดชอบงานตามท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถ มีคุณภาพและเกิดประโยชนกับสถานศึกษา  

4. กํากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือใหทราบ ขอมูลใน   

    จุดเดน จุดดอยท่ีจะตองพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสตอไป  

5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 2 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

นางศรีราม  โฉมระ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. วิเคราะหและจัดทําโครงการ/ แผนงานกลุมงานบริหารงานบุคคล 

 2. การวางแผนอัตรากําลัง 

 3. การจัดสรรหาอัตรากําลังของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 4. การบรรจุและสรรหาแตงตั้ง 

 5. การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน 

 6. การยายผูอํานวยการของสถานศึกษา และขาราชการครู 

 7. การลาทุกประเภท 

 8. การเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาตอบแทน 

 9. การประเมินผลการปฎิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน 

 10. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 11. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

 12. การรายงานผลการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 13. การอุธรณและการรองทุกข 

 14. การออกจากราชการ 

 15. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติขาราชกการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 16. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 17. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 18. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

 19. การสงเสริมจัดทําแผนปฏิบัติการ มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 20. การสงเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 21. การสนับสนุนสงเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพ 

 22. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 23. ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



หนา 3 

การวางแผนอัตรากําลัง 
 นางเยาวลักษณ  บุญกอเกื้อ    

ระยะเวลาการดําเนินงาน  ครั้งท่ี 1  ( 10  พฤศจิกายน  2568) 

    ครั้งท่ี  2  ( 10  มิถุนายน  2568) 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคน ตามสาขาวิชาเอกท่ีขาดแคลน 

2. ขาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษาทุกคนบันทึกขอมูลการสอนรายบุคคลในแตละภาคเรียน 

3. นําขอมูลการสอนมาวิเคราะหกับโครงสรางการเปนรายปและรายสัปดาห 

4. ศึกษาขอมูลขาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษากับจํานวนเกณฑตาม จ.18และมีตัว 

5. วิเคราะหความตองการวิชาเอกท่ีสถานศึกษาตองการ 

6. จัดทําแผนอัตรากําลัง ตามเกณฑท่ีก.ค.ศ.กําหนด  

7. นําแผนอัตรากําลังขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. นําแผนอัตรากําลังสง สพม.เพ่ือดําเนินการเสนอขอผูมีอํานาจอนุมัติ (กศจ.)  การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูบุคลากร 

    ทางการศึกษา  

-  สพฐ.แจงอัตรากําลังใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  -  สพม. ตั้งคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตรากําลังและจัดสรรใหสถานศึกษานําเสนอ กศจ. 

-  กศจ.พิจารณาอนุมัติและแจงไปยังสถานศึกษา 

  -  สถานศึกษารับทราบและบันทึกขอมูลในระบบ  

9. ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนา 4 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

นางศรีราม  โฉมระ     

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

กรณีขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

1. กศจ.กําหนดพิจารณาวิธีดําเนินการสรรหาและบรรจุแตงตั้งโดยวิธีการรับยาย  หรือ รับโอนหรือ การคัดเลือกหรือการ 

   สอบแขงขันตามแนวทางท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  

2. กศจ.ดําเนินการสรรหา และสั่งบรรจุแตงตั้งใหสถานศึกษา 

3. ผูอํานวยการสถานศึกษารับรายงานตัว จัดทําทะเบียนประวัติพรอมปฐมนิเทศมอบหมายภาระงานใหรับผิดชอบ                                                                  
4. ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประเมิน อยางเขมขนเปนระยะเวลา 2 ป (ประเมินรวม 4 ครั้ง) 
5. เม่ือผานการประเมินตามเกณฑ รายงานสพม. เพ่ือนําเสนอ กศจ.พิจารณาแตงตั้งเปนครู คศ.1       

กรณีลูกจางช่ัวคราว 

1. สํารวจอัตรากําลังความจําเปนและงบประมาณในการจาง 

2. นําขอมูลการสํารวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. เสนอขอมูลการขอจางพรอมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

   การศึกษา พิจารณาอนุญาต  

4. ดําเนินการประกาศการจางตามระเบียบ 

5. ดําเนินการจัดทําสัญญาจาง ใหเปนไปตามระเบียบ 

6. ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนา 5 

การยายของ ผูอํานวยการ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางศรีราม  โฉมระ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  ผูอํานวยการสถานศึกษา 1-31  กรกฎาคม  2568 

    ขาราชการครู ครั้งท่ี 1 (1-31 มกราคม  2568) 

      ครั้งท่ี 2 (1-31 กรกฏาคม  2567) 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศธจ. ประกาศ เรื่อง การยื่นคํารองขอยายประจําป (กรณีพิเศษไมตองรอประกาศฯ)  

2. ขาราชการครูเขียนคําองขอยาย ปละ 1 ครั้ง ระหวางวันท่ี 1-31 มกราคม (หรือระยะเวลาตามประกาศ)  

3. ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบในแบบคํารองขอยาย  

4. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวรวบรวมเอกสารสง สํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

5. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีดําเนินการตามระเบียบการยายฯ  

6. กศจ. ท่ีรับยายพิจารณา  

7. ผูมีอํานาจออกคําสั่งยาย  

8. ผูอํานวยการสถานศึกษาแจงผูไดรับยายทราบ ใหดําเนินการสงมอบงานในหนาท่ี  

9. ทางสถานศึกษาทําหนังสือสงตัวผูไดรับยายพรอมแบบประเมินการเลื่อนเงินเดือนและสถิติการลา 

9.1 กรณีภายในเขตเดียวกันสงโรงเรียนรับยาย  

9.2 กรณีตางเขต สงไปสํานักเขตพ้ืนท่ี และทางเขตพ้ืนท่ีจะทําหนังสือนําสงไปยังสํานักงานเขตท่ีผูไดยายไปปฏิบัติหนาท่ี 

10. ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนา 6 

การดําเนินงานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางศรีราม  โฉมระ  

ระยะเวลาการดําเนินงาน   1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568  

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง เม่ือมีการรองเรียนหรือปรากฏ เปนขาวในสื่อมวลชน หรือ 
ไดรับการรายงานจากหนวยงานอ่ืน หรือผูบังคับบัญชาพบเห็นการกระทําความผิด   

2. ตรวจสํานวนการสืบสวนขอเท็จจริง ถาเปนกรณีไมมีมูลก็เสนอผูบังคับบัญชายุติเรื่อง แตถาเปน กรณีมีมูลเปนความผิด 
วินัยไมรายแรง แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไมรายแรง   

3.  คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามอกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 และเสนอรายงานการ 

    สอบสวน พรอมสํานวนการสอบสวน ใหผูสั่งวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยวิธีการออก คําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัย 

    ขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัด 

    เงินเดือนหรือลดข้ันเงินเดือน พ.ศ.2549  

 4. รายงานการดําเนินการทางวินัยตามมาตรา 104(1) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการ 

     ศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมตอไป  

 5. ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

การส่ังพักราชการ 

นางศรีราม  โฉมระ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน   1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. เม่ือมีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟอง 

คดีอาญา หรือตองหาวากระทําผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค.ฉบบัท่ี 22 (พ.ศ. 2542) วาดวยการสั่งพักราชการ  การสั่งให
ออกจากราชการไวกอน และการดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตามผล การสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 11(พ.ศ.2539) 
วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน เชน ถาใหคงอยูในหนาท่ีราชการ สอบสวนพิจารณาหรือจะ
กอใหเกิดความไมสงบเรียบรอย ข้ึน ฯลฯ แลว   

2.  ผูมีอํานาจตามาตรา 53 ออกคําสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟงผลการ สอบสวนพิจารณา                 
การสั่งใหออกจากราชการไวกอนเม่ือมีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาหรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระท าผิดอาญา ซ่ึงเปนเหตุท่ีอาจถูกสั่งพักราชการตาม ขอ 3 และ
ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณาแลวเห็นวาการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีท่ีเปนเหตุท่ีอาจถูกสั่งพักราชการ 
นั้นจะไมแลวเสร็จโดยเร็ว  

3. ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



 

หนา 7 

การเล่ือนเงินเดือนราชการครู 

นางศรีราม  โฉมระ  

นางเยาวลักษณ  บุญกอเกื้อ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน   ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน  2568) 

     ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม   2568) 

 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 19 (4) แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ. 2557 และมาตรา 73 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 2557 
ก.ค.ศ. โดยไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีออกกฎ ก.ค.ศ. ไวดังตอไปนี้  

ขอ 1 กฎ ก.ค.ศ. นี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 เปนตนไป 

 ขอ 2 ใหยกเลิกกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลือ่นข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                   
พ.ศ. 2550 

 ขอ 3 ในกฎ ก.ค.ศ. นี ้“ป” หมายความวา ปงบประมาณ  

“ครึ่งปแรก” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแต  วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม  

“ครึ่งปหลัง” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน 

 “ครึ่งปท่ีแลวมา” หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลังท่ีผานมา แลวแตกรณี 

 “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการ อธิบดี หรือตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน
ท่ีมีฐานะเทียบเทา 

 “ผูบังคับบัญชา” หมายความวา หัวหนาสวนราชการ ศึกษาธิการจังหวัด ผูอานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ผูอํานวยการสถานศึกษา หรือผูบริหารหนวยงานการศึกษาท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ตามท่ีก.ค.ศ. กําหนด  

“ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน” หมายความวา ผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ “คณะกรรมการ” หมายความวา 
คณะกรรมการท่ีผูบังคับบัญชาแตงตั้งข้ึนเพ่ือพิจารณา ผลการปฏิบตัิงานและความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

“กศจ.” หมายความวา คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และหมายความรวมถึง อ.ก.ค.ศ. ซ่ึง ก.ค.ศ. ตั้งดวย  

“คากลาง” หมายความวา ผลรวมของเงินเดือนต่ําสุดกับเงินเดือนสูงสุดแตละอันดับ ท่ีขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไดรับตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนดหารดวยสอง เพ่ือใหไดตัวเลข ท่ีจะนําไปใชคิดฐานในการคํานวณ “ฐานในการ
คํานวณ” หมายความวา ตัวเลขท่ีจะนาไปใชในการคิดคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแตละอันดับ โดยแบงออกเปน 

 (1) ฐานในการคํานวณระดับลาง ไดแกผลรวมของเงินเดือนต่ําสุดตามท่ีก.ค.ศ.กําหนดกับคากลาง หารดวยสอง  

 (2) ฐานในการคํานวณระดับบน ไดแกผลรวมของเงินเดือนสูงสุดตามท่ี ก.ค.ศ.กําหนดกับคากลาง หารดวยสองใน
กรณีท่ีคํานวณตามวิธีการดังกลาวแลว มีผลทาใหฐานในการคํานวณระดับลางของอันดับ เงินเดือนท่ีสูงกวา มีคาต่ํากวาหรือ
เทากับฐานในการคํานวณระดับบนของอันดับเงินเดือนท่ีต่ํากวาซ่ึงอยูถัดลง ไป ก.ค.ศ. อาจปรับฐานในการคํานวณระดับลาง



ของอันดับเงินเดือนท่ีสูงกวานั้นเสียใหมใหสูงข้ึนไดโดยตอง นําภาพรวมของฐานในการคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนท้ังระบบ                                 
มาเปนเกณฑในการพิจารณา  

หนา 8 

 

“ชวงเงินเดือน” หมายความวา ชวงของเงินเดือนระหวางเงินเดือนข้ันต่ําถึงคากลางหรือระหวางคากลางถึงเงินเดือน
ข้ันสูง แลวแตกรณีและชวงเงินเดือนท่ีก.ค.ศ. ปรับใหสอดคลองกับฐานในการคํานวณดวย 

 ขอ 4 การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหผูบังคับบัญชา แตงตั้งคณะกรรมการไม
นอยกวาสามคน ทําหนาท่ีพิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็น ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบ ของ กศจ. เวนแตกรณีท่ีสถานศึกษาใดมีขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนตําแหนงทางวิชาการ และมีกฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถานศึกษาหรือขอบังคับท่ีออกโดย
อาศัยอํานาจตามกฎหมายดังกลาว กําหนดใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยความเห็นชอบของสภาสถานศึกษาก็ใหเปนไป
ตามกฎหมายวาดวย การจัดตั้งสถานศึกษาหรือขอบังคับท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายนั้น การเลื่อนเงินเดือนของ
ขาราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในกฎ ก.ค.ศ. นี้และใหนําผล การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนดตามมาตรา 72 มาประกอบการ
พิจารณา โดยใหเลื่อนไดไมเกินวงเงินท่ีสวนราชการไดรับการจัดสรรใหใชในการเลื่อนเงินเดือน การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหพิจารณาโดยยึดหลัก คุณธรรม ความเท่ียงธรรม เปดเผย โปรงใส และ
พิจารณาผลการปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนตอผูเรียนเปนหลัก ตามแนวทางการจัดการศึกษาท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวย
การศึกษาแหงชาติรวมท้ังใหพิจารณาถึงความ ประพฤติในการรักษาวินยั คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรม การมาทางาน และขอควรพิจารณาอ่ืนของผูนั้น การเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยมิไดดําเนินการตามวรรคสอง และวรรคสาม แตใชวิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือใหขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทุกคนไดรับการเลื่อน เงินเดือนในอัตรารอยละท่ีเทากันจะกระทํามิได          

 ขอ 5 เพ่ือประโยชนในการจัดสรรวงเงินงบประมาณอยางเปนธรรม ใหสวนราชการบริหารวงเงิน ในการเลื่อน
เงินเดือนในภาพรวมของสวนราชการหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แลวแตกรณีการเลื่อนเงินเดือน ของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแตละคนในแตละครั้งใหเลื่อนไดในอัตราไมเกินรอยละหกของฐาน ในการคํานวณ และใหสวนราชการหรือเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาแลวแตกรณีประกาศอัตรารอยละของฐานในการ คํานวณท่ีไดใชเปนเกณฑในการคํานวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 
โดยตองประกาศใหทราบเปนการท่ัวไปอยางชา ท่ีสุดพรอมกับการมีคาสั่งเลื่อนเงินเดือน การคํานวณจํานวนเงินสําหรับการ
เลื่อนเงินเดือนถามีเศษไมถึงสิบบาทใหปดเปนสิบบาท 

 ขอ 6 การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยปกติใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังตอไปนี้ 

 (1) ครั้งท่ีหนึ่ง เปนการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อน ในวันท่ี 1 เมษายนของ                     
ปท่ีไดเลื่อน 

 (2) ครั้งท่ีสอง เปนการเลื่อนเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อน ในวันท่ี 1 ตุลาคมของ               
ปถัดไป 
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ขอ 7 การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแตละคนในแตละครั้ง ใหเลื่อนไดไมเกินข้ันสูง
ของอันดับเงินเดือนท่ีไดรับแตงตั้งในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูใดท่ีไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของ
อันดับเงินเดือน ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาไดรับเงินเดือนสูงกวาหรือต่ํากวาข้ัน
ต่ําสูงกวาข้ันสูงของอันดับ การเลื่อนเงินเดือนใหคํานวณ จากฐานในการคํานวณของอันดับเงินเดือนของตําแหนงและวิทย
ฐานะท่ีดํารงอยู การเลื่อนเงินเดือนของ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสาหรับตําแหนงท่ีมีวิทยฐานะซ่ึงไมผานการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรา 55 ไมมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระดับดีข้ึนไป หรือใหงดการเลื่อน
เงินเดือน แลวแตกรณี ในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดไดรับเงินเดือนถึงข้ัน สูงของอันดับ เงินเดือน
สําหรับตําแหนงหรือวิทยฐานะท่ีดํารงอยู หากผูนั้นไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอ่ืนหรือวิทยฐานะ ท่ีสูงข้ึน และเงินเดือนท่ี
ไดรับอยูนั้นต่ํากวาเงินเดือนข้ันสูงของอันดับเงินเดือนในตําแหนงและวิทยฐานะใหม ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนใหผูนั้น
เปนกรณีพิเศษไดโดยใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งหลังสุด ใชในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดังกลาว โดยให
เลื่อนเงินเดือนตั้งแตวันท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงหรือวิทยฐานะใหมนั้น 

 ขอ 8 ใหก.ค.ศ. กําหนดคากลาง ฐานในการคํานวณ และชวงเงินเดือนตามกฎ ก.ค.ศ. นี้แลวให สํานักงาน ก.ค.ศ. 
แจงสวนราชการลํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบเปนการลวงหนา  

ขอ 9 ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดใหมีการแจงผลการเลื่อนเงินเดือนแตละครั้งใหขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาแตละคนทราบเปนขอมูลเฉพาะแตละบุคคลการแจงผลการเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งใหประกอบดวย อัตรา
รอยละท่ีไดรับการเลื่อนฐานในการคํานวณ จํานวนเงินท่ีไดรับการเลื่อน และ เงินเดือนท่ีพึงไดรับเม่ือไดรับการเลื่อนตามผล
การเลื่อนเงินเดือนนั้น ในกรณีท่ีไมสั่งเลื่อนเงินเดือนใหแก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดใหแจงใหผูนั้นทราบ
พรอมเหตุผลท่ีไมสั่งเลื่อนเงินเดือน  

ขอ 10 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซ่ึงจะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ในแตละครั้งตองอยูใน
หลักเกณฑดังตอไปนี้ 

 (1) ในครึ่งปท่ีแลวมามีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับพอใชหรือรอยละ60 

 (2) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาลพิพากษา ในคดีอาญาให
ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทาใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ ตอตําแหนงหนาท่ีราชการ
ของตน ซ่ึงมิใชความผิดท่ีไดกระทาโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

 (3) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวา 2 เดือน  

(4) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

(5) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวา 4 เดือน หรือไดปฏิบัติราชการ
มาแลวเปนเวลาไมนอยกวา 4 เดือนกอนถึงแกความตาย  

(6) ในครึ่งปท่ีแลวมา สําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ในประเทศหรือ
ตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน 

 (7) ในครึ่งปท่ีแลวมา สําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน ในตางประเทศ 
ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 



(8) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีหัวหนาสวนราชการ หรือผูซ่ึงไดรับมอบหมาย                  

กําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองท่ีอันเปนท่ีตั้ง ของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน  
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(9) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไมเกิน 23 แตไมรวมถึงวันลา และวันลา ดังตอไปนี้ 

 (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิไดรับ
เงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน  

(ข) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 

(ค) ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไมเกิน 60 วันทําการ 

(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติ
ราชการตามหนาท่ี 

(จ) ลาพักผอน 

(ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

(ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามกฎหมาย 

          (ฌ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ การนับจํานวนวันลาไมเกิน 23 วันสําหรับวันลากิจสวนตัวและวันลาปวย                                    
ท่ีไมใชวันลาปวยตาม (9) (ง) ใหนับเฉพาะวันทําการ 

 ขอ 11 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซ่ึงผูบังคับบัญชาไดสงหรืออนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือ
วิจัย ตามความจําเปนหรือความตองการของหนวยงานเพ่ือประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือเปน
คุณวุฒิขาดแคลน ท้ังนี้ตองเปนคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรองและกําหนดวาเปน คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากอนไปศึกษาใหถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการและมีสิทธิไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหวาง
ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี ตอเม่ือไดรับอนุมัติจาก ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ท่ีไดรับมอบหมายและตองอยูภายใน
หลักเกณฑดังตอไปนี้ 

 (1) ยื่นคําขอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือเสนอตอ ก.ค.ศ. หรือ กศจ. ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุมัติกอนไปศึกษา 
ฝกอบรม หรือวิจัย 

 (2) ศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย สําเร็จภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตและตามระยะเวลา ของหลักสูตรท่ี
สถาบันการศึกษาหรือหนวยงานท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย ไดกําหนดไวโดยไมมี
การขอขยายระยะเวลา 

 (3) มีความอุตสาหะ ขยันหม่ันเพียรในการศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย โดยตองมีผลการศึกษา ผลการฝกอบรม หรือ
วิจัย แลวแตกรณีดังตอไปนี้ 

 (ก) การศึกษาระดับปริญญาตรีมีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ํากวา 2.5  

 (ข) การศึกษาระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ํากวา 3.2 

 (ค) การศึกษาระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไมต่ํากวา 3.5 

 (ง) การฝกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝกอบรมหรือมีความกาวหนาในการวิจัย ท่ีมีคุณภาพสูง แลวแตกรณี  
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(4) มีการใชความรูเก่ียวกับหลักวิชาท่ีไดศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย เพ่ือเปนประโยชน ตอการพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนรูหรือคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หรือหนวยงานการศึกษา ท่ีสังกัด โดยจัดทําเปนรายงานเสนอ
แนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูหรือคุณภาพการศึกษาเสนอตอผูบังคับบัญชาทุกครั้งท่ีมีการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหวางลาตามท่ีก.ค.ศ. กําหนด ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการศึกษา ผลการฝกอบรม หรือ
ความกาวหนาในการวิจัยและรายงานเสนอ แนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูหรือคุณภาพการศึกษา
ตาม 

 (4) เปนหลักในการ พิจารณาเลื่อนเงินเดือน และรายงานผลการพิจารณานั้นพรอมดวยขอมูลดังกลาวตอ
ผูบังคับบัญชา และใหผูมี อํานาจสั่งเลื่อน เงินเดือนพิจารณารายงาน ผลจากผูบังคับบัญชา ถาเห็นวาอยูในเกณฑท่ีจะไดรับ
การพิจารณา เลื่อนเงินเดือน ใหรอการเลื่อนเงินเดือนไวกอนเม่ือผูนั้นสําเร็จการศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย และกลับมาปฏิบัติ 
หนาท่ีราชการ ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนยอนหลังไปในแตละครั้งท่ีไดรอการเลื่อน เงินเดือนไวการเลื่อน
เงินเดือนตามวรรคหนึ่งใหเลื่อนไดในอัตราไมเกินรอยละสองของฐานในการคํานวณ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผูนั้นในแตละรอบการประเมินเม่ือผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนได สั่งเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามความในขอนี้แลว ใหรายงาน ก.ค.ศ. ทราบ พรอมท้ังจัดสงหลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา  

ขอ 12 การพิจารณาผลการปฏิบัติงาน ใหนับชวงเวลาการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน ในองคการระหวาง
ประเทศตามขอ 10 (9) (ช) ในครึ่งปท่ีแลวมาเปนเกณฑพิจารณา เวนแตอยูในหลักเกณฑ ตามขอ 10 (5) และ (6) ใหนับ
ชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือนมาเปนเกณฑพิจารณาในกรณีท่ี ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดโอน 
เลื่อนตําแหนง ยาย เปลี่ยนตําแหนงสับเปลี่ยนหนาท่ี ไปชวย ราชการในตางกระทรวง ทบวง กรม หรือหนวยงานการศึกษา
หรือไดรับมอบหมายหรือไดรับอนุญาตใหไป ปฏิบัติงานนอกเหนือหนาท่ีหรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไปปฏิบัติงาน ในองคการ
ระหวางประเทศตามขอ 10 (9) (ช) ในครึ่งปท่ีแลวมา ใหนําผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผูนั้นทุกตําแหนงและ
ทุกแหงมา ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดวย 

 ขอ 13 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซ่ึงในครึ่งปท่ีแลวมา ไดรับ
อนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 10 (9) (ช) หรือถูกสั่งใหไปทําการใดซ่ึงให นับเวลาระหวางนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ หรือไดรับอนุญาตใหลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ เนื่องจาก ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการ ตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือ
พิการเม่ือผูนั้นกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อน เงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนไดครั้งละไมเกินรอยละ3 
ของฐานเงินเดือนขาราชการผูนั้นในแตละรอบ การประเมินสําหรับชวงเวลาท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงาน หรือชวงเวลาท่ี
ถูกสั่งใหไปทาการนั้น หรือ ชวงเวลาท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ โดยใหใชผลการเขารับการฟนฟู
สมรรถภาพ ดานอาชีพประกอบการพิจารณาดวย โดยใหสั่งเลื่อนเงินเดือนยอนหลังไปในแตละครั้งท่ีควรจะไดเลื่อน ท้ังนี้                  
ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด 

 ขอ 14 ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจะนําเอาเหตุท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดถูก แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทาผิดวินัยอยางรายแรง หรือถูกฟองคดีอาญามาเปนเหตุในการไมพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้นไมได  

ขอ 15 ในกรณีท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษ ภาคทัณฑหรือถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์



ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตนซ่ึงมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ และเปนการถูกลงโทษจาก
การกระทาความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนเงินเดือนมาแลว เพราะเหตุท่ีถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาใหลงโทษจะสั่งไมเลื่อนเงินเดือนชาอีกครั้งหนึ่ง เพราะเหตุจากการกระทําความผิดเดียวกันนั้นไมได 
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 ขอ 16 ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแลวมีผลทําใหการเลื่อนเงินเดือนของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีก หนดไวในกฎ ก.ค.ศ. นี้ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูนั้นเสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ี
กําหนดไวในกฎ ก.ค.ศ. นี้  

ขอ 17 ในครึ่งปท่ีแลวมา ถาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนเงินเดือน แตผูนั้น
จะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ ขาราชการ ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนสั่งเลื่อนเงินเดือนใหผูนั้นเพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ บํานาญในวันท่ี 30 กันยายนของปท่ีจะพนจาก
ราชการ  

ขอ 18 ในครึ่งปท่ีแลวมา ถาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนเงินเดือน แตผูนั้น
ถึงแกความตายกอนหรือในวันท่ี 1 เมษายนหรือ 1 ตุลาคม ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน สั่งเลื่อนเงินเดือนใหผูนั้นเพ่ือ
ประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ บํานาญโดยใหมีผลในวันท่ีผูนั้นถึงแกความตาย  

ขอ 19 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะเลื่อนเงินเดือนได ตามขอ 10 เนื่องจาก
ขาดคุณสมบัติเก่ียวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทางานสาย ตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. นี้แตผูมีอํานาจสั่ง
เลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนใหโดยมีเหตุผล เปนกรณีพิเศษ ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอ กศจ. 
เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบสั่งเลื่อนเงินเดือนเปน การเฉพาะรายไดในอัตราไมเกินรอยละ 2 ของฐานในการคคํานวณของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูนั้นขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดไมอยูในเกณฑท่ีจะเลื่อนเงินเดือน
ไดตามกฎ ก.ค.ศ. นี้ แตผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนใหโดยมีเหตุผลเปนกรณีพิเศษ ใหผูมี
อํานาจ สั่งเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ กศจ. เสนอ ก.ค.ศ.เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหสั่งเลื่อนเงินเดือน เปนการเฉพาะ
ราย 

 ขอ 20 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย อยู
ในวันกอนวันท่ีกฎ ก.ค.ศ. นี้ใชบังคับ ใหดําเนินการใหเปนไปตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 

 ขอ 21 ในวันท่ีกฎ ก.ค.ศ. นี้ใชบังคับ ถาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดอยูในเกณฑ ท่ีจะไดเลื่อนข้ัน
เงินเดือน และผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนข้ันเงินเดือน แตผูนั้น ถูกรอการเลื่อนข้ันเงินเดือน
เพราะเหตุกรณีถูกฟองคดีอาญาตามหลักเกณฑท่ีใชบังคับอยูในวันกอนวันท่ีกฎ ก.ค.ศ. นี้ใชบังคับ ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนมีคําสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูนั้นท่ีไดรอไวท้ังหมด  

ขอ 22 การเลื่อนเงินเดือนในวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 สาหรับครึง่ปหลังของปงบประมาณ พ.ศ. 2561 ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีใชบังคับอยูในวันกอนวันท่ีกฎ ก.ค.ศ. นี้ใชบังคับ ขอ 23 การใดท่ีเคย ดําเนินการไดตามกฎ                   
ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 อยูในวันกอนวันท่ีกฎ ก.ค.ศ. นี้
ใชบังคับและมิไดกําหนดไวในกฎ ก.ค.ศ. นี้จะดําเนินการตอไปได ประการใดใหเปนไปตามท่ีก.ค.ศ. กําหนด  
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การเล่ือนคาตอบแทนพนักงานราชการ  

นางเยาวลักษณ  บุญกอเกื้อ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน   ครั้งท่ี 1 ชวงระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ปถัดไป 

      ครั้งท่ี 2 ชวงระหวางวันท่ี 1 เมษายน – 30 กันยายน ปเดียวกัน 

องคประกอบการประเมินใหครอบคลุมอยางนอย 2 องคประกอบ คือ “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” และ “พฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน” โดยสัดสวนผลสมัฤทธิ์ของงานตองไมนอยกวารอยละ 80 จากคะแนนเต็ม 100 และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

 ตองไมนอยกวารอยละ 20 จากคะแนนเต็ม 100 ท้ังนี้สวนราชการ อาจก าหนดมากกวา 2 องคประกอบก็ได  

1.1 การกําหนดสัดสวนคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานรอยละ 80 ใหพิจารณาจาก องคประกอบ ดังนี้  

 (1) ปริมาณผลงาน  

 (2) คุณภาพผลงาน 

 (3) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 

 (4) การใชทรัพยากรอยางคุมคา การกําหนดตัวชี้วัด/ผลงานจริง ในแตละรอบการประเมิน ใหจัดทําตัวชี้วัดภายใต
องคประกอบตาม ขอ 1.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในลักษณะใด ปจจัยใด ดวยน้ําหนักคะแนนเทาใด ให
ผูบังคับบัญชา/ ผูประเมินตกลงกับพนักงานราชการ ซ่ึงควรตองสอดคลองกับหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีระบุไวในสัญญาจาง 

           1.2 การกําหนดสัดสวนคะแนนการประเมินพฤตกิรรมการปฏิบัติงานรอยละ 20 สําหรับพนักงาน ราชการท่ัวไปท่ี
ปฏิบัติงานท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ใหประเมินจากพฤติกรรมท่ี แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงท่ีสงผล
ตอความสําเร็จของงานทุกกลุมประเมินสมรรถนะหลัก จํานวน 5 ดาน ดังนี ้ 

(1) การมุงผลสัมฤทธิ์ 

(2) การบริการท่ีดี  

(3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  

(4) การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม  

(5) การทํางานเปนทีม พนักงานราชการท่ัวท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา (ครูผูสอน)  

ใหประเมินสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะ งานท่ีปฏิบัติจํานวน 2 ดาน ไดแก 

 (1) การวิเคราะหการจัดการเรียนรู 

 (2) การมองภาพองครวม การจัดระบบการดูแลชวยเหลือเพ่ือการสงเสริมและพัฒนาผูเรียน ผูประเมินของพนักงาน
ราชการท่ัวไป ไดแกผูบังคับบัญชาชั้นตนทุกป เปนผูมอบหมายงาน และ/หรือ ผูกํากับดูแลพนักงานราชการ และการประเมิน
อาจถูกทบทวนโดยผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 1 หรือ 2 ระดับ เปนผูกลั่นกรองผลการประเมินของผูบังคับบัญชาชั้นตน ระดับ



ผลการประเมิน คะแนนผลการประเมินผลการ ปฏิบัติงาน ในแตละรอบ การประเมิน แบงกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 
ระดับ และกําหนดชวง คะแนนประเมินของแตละระดับ ดังนี้  
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ระดับดีเดน    คะแนนประเมิน 95 – 100 

ระดับดีมาก   คะแนนประเมิน 85 - 94  

ระดับดี    คะแนนประเมิน 75 – 84 

ระดับพอใช   คะแนนประเมิน 65 - 74  

ระดบัตองปรับปรุง  คะแนนประเมิน 0 – 64  

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหใชแบบประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานราชการ มีจํานวน 4 ชุด ไดแก  

(1) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ท้ัง 2 รอบการประเมิน) 

          (2) แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

          (3) แบบสรุปผลการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน หรือสมรรถนะ 

          (4) แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ  

ระยะเวลาการประเมิน ระยะเวลาการประเมิน กําหนดใหประเมินผลการปฏิบัติงาน ปละ 2 ครั้ง ดังนี้ 

 ครั้งท่ี 1 ชวงระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ปถัดไป 

 ครั้งท่ี 2 ชวงระหวางวันท่ี 1 เมษายน – 30 กันยายน ปเดียวกัน 

 การนําผลประเมินผลการปฏิบัติงานมาใชพิจารณากรณีเลิกจาง 

 พนักงานราชการท่ัวไปผูใดมีคะแนนเฉลี่ยผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 ครั้งติดตอกันต่ํากวา ระดับ “ดี” ให
ผูบังคับบัญชาทําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการสั่ง เลิกจางกรณีตอสัญญาจาง  

1. สวนราชการตองมีกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ จึงจะสามารถดําเนินการตอสัญญาจางได 

2. สวนราชการมีหลักฐานชัดเจนวา โครงการท่ีด าเนินการอยูนั้นยังคงด าเนินการตอและจําเปนตองใช พนักงาน
ราชการปฏิบัติงานตอไป  

3. พนักงานราชการท่ีไดรับพิจารณาใหตอสัญญาจาง ตองมีคะแนนเฉลี่ย ผลการประเมิน 2 ครั้ง ติดตอกันในปท่ีจะ
ตอสัญญาจางไมต่ํากวาระดับ “ดี”  

4. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงานการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ มีข้ันตอนดั้งนี้ 

          4.1 ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

 4.1.1 ผูบังคับบัญชากําหนดเปาหมายผลสัมฤทธิ์ของงานในภาพรวมของสวนราชการ และ กําหนด
สมรรถนะท่ีสงผลตอเปาหมายความสําเร็จของงานตามท่ีสวนราชการกําหนด รวมท้ังระบุพฤติกรรม ท่ีคาดหวัง/บงชี้
ของแตละสมรรถนะ  



4.1.2 ผูบังคับบัญชาและพนักงานราชการรวมกันวางแผนการปฏิบัติงาน กําหนดขอตกลง การปฏิบัติงาน 
โดยประกอบดวยภาระงานเปาหมายและ/หรือระดับความสําเร็จของงาน ท่ีพนักงานราชการ ตองรับผิดชอบในรอบ
การประเมิน รวมท้ังกําหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงานอยาง เปนรูปธรรม 

 4.1.3 พนักงานราชการปฏิบัติงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานและสมรรถนะท่ีกําหนด ภายใตการให
คําปรึกษาแนะนํา และการติดตามของผูบังคับบัญชา 

 4.1.4 ผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับแตงตั้งใหประเมิน ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงาน
ราชการตามหลักเกณฑขอตกลงและสมรรถนะท่ีกําหนด  
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4.1.5 แจงผลการประเมินแกพนักงานราชการ พรอมใหปรับปรุงพัฒนาและเตรียมรับการ ประเมินในครั้ง 
ตอไป 

 4.1.6 การดําเนินการประเมินครั้งท่ี 2 ใหดําเนินการตามข้ันตอน ขอ 4.1.1 – 4.1.5  

เกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจําปของพนักงานราชการ 

1. พนักงานราชการจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนปละหนึ่งครั้ง คือ ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกป 

2. ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวมา (1 ต.ค.- 30 ก.ย.ของปถัดไป) ไมนอยกวา 8 เดือน 

3 . พนักงานราชการจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตองมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี  

4. เลื่อนไดไมเกินอัตรารอยละ 6 ของฐานคาตอบแทนวงเงินงบประมาณเลื่อนไมเกินรอยละ 4 ของอัตรา
คาตอบแทนท่ีมีอยู ณ วันท่ี 1 กันยายน  

5. มิใหนําวงเงินมาหารเฉลี่ยเพ่ือใหทุกคนไดเลื่อนคาตอบแทนในอัตรารอยละท่ีเทากัน  

6. ในกรณีท่ีมีการคํานวณเพ่ือเลื่อนคาตอบแทน หากคํานวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท ใหปรับข้ึน เปน 10 บาท 

7. รอบปท่ีแลวมาตองไมลาปวยและลากิจเกิน 16 ครั้ง หรือมาสายเกิน 18 ครั้ง  

8. รอบปท่ีแลวมาตองไมลาปวยและลากิจเกิน 40 วัน 
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การเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

นางเยาวลักษณ  บุญกอเกื้อ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  ครั้งท่ี 1 ( 1 ตุลาคม  2567-31 มีนาคม  2568) 

    ครั้งท่ี 2 ( 1 เมษายน 2568-30 กันยายน 2568) 

 ระเบียบและหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและ ลูกจางประจํา ผูไดรับ
เงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงหรือใกลถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  

3. หลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ ลูกจางประจํา ของสวนราชการ 
(หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 90 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2533  

หลักเกณฑการพิจารณา 

 1. จํานวนลูกจางประจําท่ีเสนอขอใหไดรับการเลื่อนข้ันคาจาง รวมท้ังป 2 ข้ัน ไมเกิน รอยละ 15 ของจํานวน
ลูกจางประจําท่ีครองอยู ณ วันท่ี 1 มีนาคม 

 2. การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําใหพิจารณาจาก 

2.1 ผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ดังนี้ 
ดีเดน 90 – 100 ผลงาน หรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานสูงกวามาตรฐาน หรือขอกําหนดหรือดีเดน  

เปนท่ียอมรับได 60 – 89 ผลงาน หรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน หรือขอกําหนด หรือยอมรับได 
ตองปรับปรุงต่ํากวา 60 ผลงาน หรือคุณลักษณะการปฏิบัติงานต่ํากวามาตรฐาน หรือมีขอบกพรองอยูเสมอ  

2.2.1 การพิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง 0.5 ข้ัน ตองไดรับผลการประเมินตาม ขอ 2.1 (เปนท่ียอมรับได) และอยูใน
หลักเกณฑดังนี้ 

 (1) ไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาล พิพากษาในคดีอาญา ใหลงโทษในความผิดท่ี
เก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสีย เกียรติศักดิ์ของตําแหนง หนาท่ีราชการของตน ซ่ึง
ไมใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ 

 (2) ตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวา 2 เดือน  

 (3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

 (4) มาทํางานสายไมเกิน 10 ครั้ง 



 (5) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยไมเกิน 120 วัน 

 (6) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  

 (7) ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวกัน หรือ หลายคราว รวมกันไมเกิน 60 วันทําการ  

 (8) ลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันไมเกิน 23 วันทําการ แตไมรวมถึง การลาปวย ตามขอ 2.2.1 (7)  
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2.2.2 การพิจารณาเลื่อนข้ันคาจาง 1 ข้ัน ตองไดรับผลการประเมินตาม ขอ 2.1 (ดีเดน) และ อยูในหลักเกณฑ ดังนี้  

 (1) เปนไปตามหลักเกณฑขอ 2.2.1 (1) – (3) 

 (2) มาท างานสายไมเกิน 5 ครั้ง 

 (3) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยไมเกิน 90 วัน 

 (4) ลาคลอดบุตรไมเกิน 60 วัน 

 (5) ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวกัน หรือ หลายคราว รวมกันไมเกิน 30 วันทําการ      

 (6) ลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันไมเกิน 8 วันทําการ แตไมรวมถึง การลาปวยตามขอ 2.2.2 (5) 

 2.2.3 ลูกจางประจําท่ีอยูในระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง หรือถูกฟองคดีอาญา กอนมีคําสั่ง
เลื่อนข้ันคาจาง ถาผูบังคับบัญชาเห็นสมควรใหไดเลื่อนข้ันคาจางก็ใหรอ การเลื่อนไวกอน จนกวา ผลการสอบสวน
พิจารณาแลวเสร็จ หรือศาลไดมีคําพิพากษาแลว ท้ังนี้จะตองขอกันเงินสําหรับเลื่อนข้ันคาจาง ไวโดยจัดทําบัญชีขอ
กันเงิน (ตามแบบขอกันเงิน) พรอมแนบสําเนาคําสั่ง  

การเพ่ิมคาจางลูกจางช่ัวคราว 

นางไพรพักตร  สารวงค 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

กรณีการเพ่ิมคาจางลูกจางชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียนสามารถดําเนินการจางลูกจาง ชั่วคราว
ของโรงเรียนไดโดยใชเงินรายไดของโรงเรียนภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีโรงเรียนกําหนด ดังนี้ 

(1) ลูกจางชั่วคราว ตําแหนง  ครูอัตราจาง เงินคาจางไมเกินเดือนละ 9,140 บาท  

(2) ลูกจางชั่วคราว ตําแหนง  นักการภารโรง แมบาน เงินคาจางไมเกินเดือนละ 9,000 บาท  

(3) ลูกจางชั่วคราว ตําแหนง  ชางท่ัวไป เงินคาจางไมเกินเดือนละ 9,000 บาท  

(4) ลูกจางชั่วคราว ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต คาจางไมเกินเดือนละ 9,000 บาท 

(5) ลูกจางชั่วคราว ครูชาวตางชาติ เงินคาจางไมเกินเดือนละ 25,000 บาท ดําเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจาย
เงินเดือนตามแนวทางการปฏิบัติการดําเนินการตามท่ี กระทรวงการคลังกําหนด  

การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางชั่วคราวใหพิจารณาจาก  

1. การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางชั่วคราวใหเลื่อนไดปการศึกษาละ 1 ครั้ง โดยประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี 1 พฤษภาคม – 30 เมษายน ของปถัดไป 



2. ผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑท่ีโรงเรียนกําหนด ดังนี้ 
ระดับดีเดน   คะแนนประเมิน 90 - 100  

ระดับดีมาก   คะแนนประเมิน 80 - 89  

ระดับดี   คะแนนประเมิน 75 – 84 

ระดับพอใช  คะแนนประเมิน 65 - 74  

ระดบัตองปรับปรุง  คะแนนประเมิน 0 – 64  
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3. การพิจารณาเลื่อนข้ันคาจางตองไดรับผลการประเมินตาม ขอ 2 ระดับดีมากข้ึนไป และอยูในหลักเกณฑ
ดังนี้ (1) ไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาล พิพากษาในคดีอาญา ใหลงโทษในความผิด
ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือความผิดท่ีท าใหเสื่อมเสีย เกียรติศักดิ์ของตําแหนง หนาท่ีราชการของตน ซ่ึง
ไมใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ 

 (2) ตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวา 2 เดือน  

 (3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

 (4) มาทํางานสายไมเกิน 10 ครั้ง  

 (5) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยไมเกิน 120 วัน 

 (6) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 

 (7) ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวกัน หรือ หลายคราว รวมกันไมเกิน 60 วัน
ทําการ 

 (8) ลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันไมเกิน 23 วันทําการ แตไมรวมถึง การลาปวย ตามขอ 2.2.1 (7) 

 

งานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

นางเยาวลักษณ  บุญกอเกื้อ 

ระยะเวลาการดําเนอนงาน 1 – 31  กรกฏาคม  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ประชาสัมพันธหนังสือและแนวการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของแตละป 

2.  สํารวจความตองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยกําหนดรายละเอียดดังนี้ 

2.1  ชั้น ต.ม. เปนขาราชการระดับปฏิบัติการ หรือเปนขาราชการครูผูชวย หรือครูอันดับคศ.1   และมีเวลารับราชการ 

       ติดตอกันไมนอยกวา 5 ปบริบรูณ นับตั้งแตวันท่ีบรรจุหรือเลื่อนข้ัน  จนถึงกอนวันเฉลิมพระชนมพรรษาของปท่ีขอ 

       พระราชทาน 60 วัน   

2.2  ชั้น ต.ช. เปนขาราชการอันดับ คศ.2 รับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของระดับชํานาญการ   (15,050 บาท) แตเงินเดือน  

        ไมถึงข้ันต่ําของระดับชํานาญการพิเศษ (22,140 บาท) 

3.3 ชั้น ท.ม. เปนขาราชการระดับชํานาญการ หรือเปนขาราชการครูอันดับ คศ.2  และรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของ 
ระดับชํานาญการพิเศษ (22,140)  



2.4  ชั้น ท.ช. เปนขาราชการระดับชํานาญการ หรือเปนขาราชการอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือน  ไมต่ํากวาข้ันต่ําของของ 

      ระดับนาญการพิเศษ (22,140) มาแลว 5 ปบริบรูณ หรือเปนขาราชการระดับชํานาญการพิเศษ หรือขาราชการอันดับ 

       คศ.3 
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3.  ชั้นสายสะพาย ประถมมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) (ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษาเทานั้น)   ขาราชการระดับ8  

      (อันดับคศ.3)  

3.1 ตองไดรับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 (อันดับ คศ.3) ข้ัน 58,390 บาท  

3.2 ไดรับเครื่องราชยฯ ชั้น ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบรูณ 

3.3 ถามีคณุสมบัติตามขอ 1-2 ใหเสนอขอกอนวนัท่ี 1 ตุลาคม ของปท่ีจะเกษียณ 

4.  ตรวจสอบขอมูลพรอมเอกสารหลักฐาน 

5.  จัดทําแบบสรุปตามสายชั้นท่ีเสนอขอ 

6.  รวบรวมสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

7. จัดทําทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณใหบุคลากรในโรงเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

8.  ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครู 

นางศรีราม  โฉมระ 

ระยะเวลา   ครั้งท่ี 1 ( 16  พฤษภาคม 2567 – 31 ตุลาคม 2567) 

   ครั้งท่ี 2 ( 1  พฤศจิกายน 2567 – 15 พฤษภาคม 2568) 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. ขาราชการครูท่ีมีคณุสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานตอผูอํานวยการสถานศึกษา โดย 

     สามารถตรวจสอบคุณสมบัติจากระบบ DPA 

 2. ผูอํานวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  

 3. ผูอํานวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองขอมูล  

 4. ขาราชการครูสงแผนการจัดการเรียนรู 1 ไฟล  ผลลัพธของผูเรียน 3 ไฟล  ไฟลแรงบันดาลใจ 1 ไฟล 

 5.  เจาหนาท่ีดูแลระบบ DPA  upload ขอมูล  

 6.  สพม.ตรวจสอบคุณสมบัติ และไฟลท่ีเก่ียวของ 

 7.  กคศ.สุมคณะกรรมการประเมินวิทยฐานะ 



 8.  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกคําสั่งแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 9.  ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานลงเวลาปฏิบัติราชการ 

นางสาวพิมพดาว  ไฝสุวรรณ 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.   จัดทําและพัฒนางานลงเวลาปฏิบัติราชการ 

2.   สํารวจการลงเวลาการมา-การกลับในแตละวัน 

3.   ตรวจสอบการไมลงเวลามาและลงเวลากลับของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกวัน 

4.   ตรวจสอบการบันทึกขออนุญาตออกนอกโรงเรียนเพ่ือความสอดคลองกับการไมลงเวลากลับ 

5.  ตรวจสอบการบันทึกขออนุญาตไปราชการเพ่ือความสอดคลองกับการไมลงเวลามาและเวลากลับ 

6.  ตรวจสอบการขอลาประเภทตาง ๆเพ่ือความสอดคลองกับการไมลงเวลามาและเวลากลับ 

7.  สรุปการมาปฏิบัติหนาท่ีราชการของบุคคลในโรงเรียนเพ่ือนําเสนอตอผูอํานวยการโรงเรียนสะบายอยวิทยาทุกวัน 

8.  กรณีมาปฏิบัติงานแตสแกนไมติดท้ังเวลามาและเวลากลับใหทําบันทึกขอความแจงเปนลายลักษณอักษร 

9.  การสรุปรายงานการมาปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเสนอตามลําดับข้ันตอน 

10.  เก็บเอกบันทึกการลงเวลามาปฏิบัติหนาท่ีทางราชการและแบบสรุปการมา เอกสารประกอบการไมสแกนเพ่ือเปน 

      หลักฐานในการพิจารณาดานอ่ืน ๆ ตอไป 

11.  ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  งานลาทุกประเภท 

นายอัสรี  คงหัด 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. แนวปฏิบัติในการเขียนใบลา 

1.1 เขียนใบลากิจ/ปวย  เสนอหัวหนาสาระลงความเห็น  แลวสงเจาหนาท่ีงานบุคคลเพ่ือขอสถิติการลา กรอกลง
แบบฟอรม 

1.2 เจาหนาท่ีงานบุคคลนําใบลาเสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติ 



1.3 เจาหนาท่ีงานบุคคลเก็บเขาแฟม 

2.  การลากิจ  ตองสงใบลาลวงหนาอยางนอย   3   วัน หรือถาเรงดวนใหโทรศัพทแจงหัวหนากลุมสาระหรือ     

    เจาหนาท่ีงานบุคคล และผูอํานวยการทราบ   
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การลากิจสวนตัว หมายความวา เปนการลาหยุดเพ่ือทําธุระ เชน ลาหยุดเพ่ือดูแลรักษาผูปวย เปนตน ผูอํานวยการ
สถานศึกษา อนุญาตไดครั้งหนึ่งไมเกิน 30 วัน อนุญาตไดครั้งหนึ่งไมเกิน 45 วัน ปหนึ่งลาโดย ไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไม
เกิน 45 วันทําการ แตในปท่ีเริ่มรับราชการ ลาโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาได ไมเกิน 15 วันทําการ การลากิจสวนตัวอาจ
แยกไดดังนี้ 

 (1) การลากิจสวนตัว (ดวยเหตุอ่ืน)  

 (2) การลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  

หลักเกณฑการลากิจสวนตัวดวยเหตุอ่ืน  

– มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา เม่ือมีราชการจําเปนเกิดข้ึนในระหวางลากิจสวนตัวอยูนั้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมี
อํานาจอนุญาตจะเรียกตัวผูนั้นมาปฏิบัติงานก็ได 

3. แนวปฏิบัติการลาในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ  ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน                    
ลาไดไมเกิน  6  ครั้ง  โดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวันแตไมรวมถึงวันลาดังตอไปนี้ 

3.1 วันลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดิอารเบีย 

สําหรับผูท่ีรับราชการมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน หากตั้งแตเริ่มรับราชการ ผูใดยังไมเคยอุปสมบท หรือยังไมเคย 

ประกอบพิธีฮัจยใหผูนั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยแลวแตกรณีไดไมเกิน 120 วัน โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา 
หัวหนาสวนราชการพิจารณา ในสวนของเงินวิทยฐานะใหเบิกจายเงินวิทยฐานะ ระหวางลาไดไมเกิน 60 วัน 

3.2  ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 

ผูอํานวยการสถานศึกษา อนุญาตไดลาไดไมเกิน 90 วัน โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา ในสวนของเงิน วิทยฐานะใหเบิก
จายเงินวิทยฐานะระหวางลาไดไมเกิน 90 วันลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือนแลว มี
สิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมมีสิทธิ ไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 – ระหวางลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แมจะมีราชการจ าเปนเกิดข้ึนในระหวางลาอยูนั้นผูมีอ านาจ อนุญาตก็ไมสามารถ
เรียกตัวผูนั้นมาปฏิบัติงานได  

    3.3  ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน 60 วัน ทําการ 

- ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาก็ไดยกเวนในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการก็ได 

- กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลาแทนก็ไดแตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ตองเสนอหรือจัดสง
ใบลาโดยเร็ว 

   3.4  ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับ  



      จากราชการตามหนาท่ี 

3.5  ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรยีมพล ลาไดโดยไดรับเงินเดือนระหวางลา แตเม่ือครบกําหนดแลวไมมา 

รายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติราชการ ภายใน 7 วัน ใหงดจายเงินเดือนไวจนถึงวันเขาปฏิบัติราชการ แตหากหัวหนาสวนราชการ
เห็นสมควร ใหจายเงินเดือนตอไปอีกก็ไดแตไมเกิน 15 วัน หัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุญาต ในสวนของเงินวิทยฐานะ ให
เบิกจายเงินวิทยฐานะระหวางลาไดไมเกิน 60 วัน 
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  3.6  ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ลาไดโดยไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตอัตราเงินเดือนท่ีไดรับ

จากองคการระหวางประเทศ ต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการ ใหไดรับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแลวไมเกิน
อัตราเงินเดือน ของทางราชการท่ีไดรับอยูในขณะนั้น รัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณาอนุญาต ในสวนของเงินวิทยฐานะไมใหเบิก 
จายเงินวิทยฐานะระหวางลา การนับจํานวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสําหรับลากิจสวนตัวและลาปวยท่ีไมใชวันลาปวย  ตาม 

3 (3.4)  ใหนับเฉพาะวันทําการ                

   3.7 การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ผูอํานวยการสถานศึกษา อนุญาตไดครั้งหนึ่งไมเกิน 15 วันทําการ และหากลา
ภายใน 30 วันนับแต วันท่ีภริยาคลอดบุตร ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 15 วันทําการ หากลาเม่ือพน 30 วันนับแต
วันท่ี ภริยาคลอดบุตร ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา ในสวนของเงินวิทยฐานะอยูระหวางพิจารณากําหนด รายละเอียด 
เนื่องจากเปนประเภทการลาท่ีกําหนดข้ึนใหม 

4.  การลาบอยครั้ง  ลาเกิน  6  ครั้ง  สําหรับขาราชการท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด  แตวันลาไมเกิน  15    

      วันทําการและมีผลปฏิบัติงานดีเดน  ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน  อาจพิจารณา               

      ผอนผันใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได 
5. การมาทํางานสายเนือง ๆ  มาทํางานสายเกิน  8  ครั้ง  สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
6. ตรวจสอบ  ลงทะเบียนใบลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแบบสรุปการลารายบุคคล 

7. บันทึกการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในกระดานเพ่ือความสะดวกของงานการลงเวลา 

8. นําเสนอใบลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอผูอํานวยการ 

9. บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งท่ีมีการยื่นใบลาตาง ๆ 

10. สรุปการลาของบุคคลเปนรายบุคคลในเดือนมีนาคม และกันยายนของทุกปเพ่ือประกอบการเลื่อนเงินเดือน 

11. สรุปการลาของบุคคลเปนรายบุคคลทุกปงบประมาณเพ่ือนําสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 16 

12. สํารวจ จัดเตรียม ใบลา แบบสรุปใหเพียงพออยูเสมอ 

13. จัดเตรียมใบลาทุกประเภทไวใหพรอมเสมอ   

14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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งานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ 

นางสาวพิมพดาว  ไฝสุวรรณ ื

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2566 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  1.  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนทางวินัยขาราชการครู และบุคคลทางการศึกษา 

  2.  จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยขาราชการครู และบุคคลทางการศึกษา 

  3.  จัดทํารายงานการลงโทษทางวินัยไปยังผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  4.  รับเรื่องอุทธรณ และการรองทุกข เพ่ือนําเสนอตอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาดําเนินการ    

  5.  รวบรวมและใหบริการดานกฎระเบียบหรือหลักเกณฑเก่ียวกับมาตรฐานวิชาชีพ 

  6.  ดําเนินการขอรับและตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานสงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติ 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน 

2. ดูแลสวัสดิการตาง ๆ ท่ีเปนโครงการสําหรับงานสงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน  

3. สงเสริมและสนับสนุนใหมีการจัดสวัสดิการแกบุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบตาง ๆ  

4. ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือการใหสวัสดิการตามความเหมาะสม  

5. สงเสริมกิจกรรมสรางขวัญกําลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรยายเขา- ยายออก/เกษียณ /การไดรับการเลื่อน 

    ตําแหนง/ สําเร็จการศึกษาท่ีสูงข้ึน /ไดรับวิทยฐานะเพ่ิม ดําเนินการสรางขวัญก าลังใจ แกครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

    เนื่องในโอกาสตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ  

6. ปฏิบัติอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



 

 

 

 

 

 

หนา 24 

 งานพัฒนาบุคลากร 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  จัดทําโครงการพัฒนาบุคคลของโรงเรียน โดยอาศัยเกณฑมาตรฐานการศึกษา และความตองการของโรงเรียน 

2.  รวมกับฝายวิชาการเพ่ือกําหนดและดําเนินการจัดอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน สําหรับบุคคล 

3.  ประชาสัมพันธและประสานงานใหแกบุคคลท่ีขอรับการประเมินเพ่ือรับรางวัลตาง ๆ ท้ังจากหนวยงานในสังกัด สพฐ.  

     และหนวยงานนอกสังกัด 

4.  ดําเนินการสงเสริมเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การฝกอบรมและการศึกษาตอ  

5.  จัดทําทะเบียนคุมหรือรวบรวมสถิติ สรุปจํานวนชั่วโมงการพัฒนาขาราชการครู รวมท้ังผลงานของขาราชการครู และ 

    บุคลากรทางการศึกษาเปนรายปการศึกษา จัดแฟมสารสนเทศการพัฒนา (รายบุคคล) 

6. จัดทําหรือพัฒนาในการทําฐานขอมูลการพัฒนาผานระบบออนไลนเพ่ือใหเปนระบบและสะดวกตอการสืบคน 

7. แจง ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ดูแล กํากับ ติดตาม จัดทําเอกสาร หลักฐานการเขารับการอบรม พัฒนา ตาม 

    หลักเกณฑ ก.ค.ศ. ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร พรอมสรุปงบประมาณสงรายงานตนสังกัด การสรางความ 

    เขาใจในการจัดทําเอกสารลางหนี้คูปองครู พรอมการรายงานการนําความรูไปใชหลังการพัฒนา  

8. จัดทําทะเบียนคุมการรายงานการอบรม ไปราชการทุกประเภท,ทะเบียนการรับ – สง เอกสารใหเปนระบบ ถูกตอง  

    ตรวจสอบได  

9. สรุปและจัดเก็บขอมูลการพัฒนาตนเองและรางวัลตาง ๆ ท่ีบุคคลไดรับเปนรายบุคคล เพ่ือจัดทําสารสนเทศดานสถิติเม่ือ 

    สิ้นปงบประมาณ 

10. บันทึกลงเลมขออนุญาตไปราชการและบันทึกการเขารับการพัฒนาเปนรายบุคคล 

11. ทําทะเบียนคุมเกียรติบัตร วุฒิบัตร และอนุโมทนาบัตรท่ีโรงเรียนออกใหแกบุคคลท้ังภายในและภายนอก 

12. สรุปสถิติการเขารับการพัฒนาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนรายบุคคลเม่ือสิ้นปการศึกษา 

13. จัดทําสารสนเทศการพัฒนาบุคลากรของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 



 

 

 

 

 

 

หนา 25 

งานทะเบียนประวัติ 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบัน 

2.  จัดทําแบบคําขอมีบัตรเจาหนาท่ีของรัฐไวใหเพียงพอ 

3.  ใหบริการในการแนะนํา การขอมีบัตรพรอมอํานวยความสะดวกในการสงเอกสารหลักฐานไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

4. จําทําแบบขอมูลบุคลากรภาครัฐ แบบปรับตําแหนงใหสูงข้ึน  แบบก.ค.ศ.16 

5. ใหคําแนะนําในการกรอกแบบขอมูลบุคลากรภาครัฐ แบบปรับตําแหนงใหสูงข้ึน  แบบก.ค.ศ.16 

6. ใหคําแนะนําในการเขียนบําเหน็จตกทอด และกรณีถึงแกความตาย 

7. จัดสงแบบคําขอตาง ๆ ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

8. จัดทําสมุดประวัติ (กพ.7) และกรอกสมุดประวัติ (กพ.7)  ของบุคลากรโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยและเปน 

    ปจจุบัน 

9. ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรในโรงเรียนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 16  

     เรื่องการขอสําเนาสมุดประวัติ (กพ.7)   

1. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

หนา 26 

การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  จัดทําแบบคําขอมีบัตรเจาหนาท่ีของรัฐไวใหเพียงพอ 

2. ผูขอมีบัตรกรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

3. เม่ือบัตรหาย/ชํารุด  หรือเปลี่ยนตําแหนง สามารถขอทําบัตรใหมไดโดยไมตองรอใหบัตรหมดอายุ 

4. การทําบัตรใหม  จะมีเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

* ทําบัตรใหม  เพราะหมดอายุ/ชํารุด 

-    คําขอมีบัตร   จํานวน  1  ชุด 

- บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐเดิม 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- รูปถายขนาด  1  นิ้ว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

         * ทําบัตรใหมเพราะเปล่ียนตําแหนง  เปล่ียนช่ือตัว/ช่ือสกุล 

-     คําขอมีบัตร   จํานวน  1  ชุด 

- บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐเดิม 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- เอกสาร หลักฐานเก่ียวกับการเปลี่ยนตําแหนง  เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล 

- รูปถายขนาด  1  นิ้ว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

* ทําบัตรใหม  เพราะสูญหาย 

-     คําขอมีบัตร   จํานวน  1  ชุด 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- หนังสือรับรองหมูโลหิต 

- รูปถายขนาด  1  นิ้ว  ถายไวไมเกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 



5. เม่ือบัตรหมดอายุแลว  แมยังอยูในสภาพดี  ก็ควรทําใหมเพราะจะเปนประโยชนตอตนเอง  โดยเฉพาะการทํานิติกรรม
ตางๆ  

6. ทําทะเบียนคุมการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

7. สงแบบคําขอมีบัตรไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

8. เม่ือไดรับบัตร จัดสงไปยังผูขอมีบัตร 

9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

หนา 27 

การขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เจาของประวัติกรอกแบบฟอรมการขอแบบขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 

2. เจาหนาท่ีงานบุคคลจัดทําหนังสือนําสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

เอกสารประกอบคําขอเพ่ิมวุฒิ  (อยางละ  2  ชุด) 

2.1 แบบคําขอเพ่ิมวุฒิ 
2.2 สําเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (transcript) 

3. จัดทําแบบคําขอเพ่ิมวุฒิ ใหเพียงพออยูเสมอ 
4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
การตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

นางเยาวลักษณ  บุญกอเกื้อ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

     1.การนับเวลาการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมสองปใหนับวันเขาปฏิบัติราชการ วันแรกเปนวันเริ่มตนและ 
นับระยะเวลาสิ้นสุดตามปปฏิทิน 
     2.กรณีลาคลอดบุตร ลาปวย ซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ลาปวยเพราะประสบอันตราย ในขณะปฏิบัติ 
ราชการตามหนาท่ี หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือลาเพ่ือเขา ตรวจเลือกหรือเขารับการ
เตรียมพลเปนระยะเวลาเกินกวาเกาสิบวัน ไมใหนับระยะเวลาท่ีเกินเกาสิบวัน ดังกลาวรวมเปนเวลาการเตรียมความพรอม
และพัฒนาอยางเขม  
    3. วัน เดือน ปท่ีแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครูและใหไดรับเงินเดือนตองไมเปนวันเดียวกัน 
    4. การประเมินผลสรปุทุก 6 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปรวม 4 ครั้ง โดยใชแบบประเมิน เดียวกัน 
    5. เกณฑการประเมินครูผูชวยตองไดคะแนนการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา อยางเขม โดยกําหนดใหมี
คะแนนรวม 100 คะแนน ประกอบดวย องคประกอบดานการปฏิบัติตน (40 คะแนน) และองคประกอบดานการปฏิบัติงาน 
(60 คะแนน) และใหมีการประเมินผลการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง ทุก 6 เดือน รวม 4 ครั้งในเวลา 2 ป ดังนี้ 
ครั้งท่ี 1 ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแตละดานไมต่ํากวารอยละ 60 เกณฑ 

 ดานการปฏิบัติตนไมต่ํากวา 24 คะแนน    ดานการปฏิบัติงานไมต่ํากวา 36 คะแนน  



ครั้งท่ี 2 ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแตละดานไมต่ํากวารอยละ 60 เกณฑ 
ดานการปฏิบัติตนไมต่ํากวา 24 คะแนน   ดานการปฏิบัติงานไมต่ํากวา 36 คะแนน 

ครั้งท่ี 3 ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแตละดานไมต่ํากวารอยละ 70 เกณฑผาน 
ดานการปฏิบัติตนไมต่ํากวา 28 คะแนน   ดานการปฏิบัติงานไมต่ํากวา 42 คะแนน  

ครั้งท่ี 4 ผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในแตละดานไมต่ํากวารอยละ 70 เกณฑผาน 
ดานการปฏิบัติตนไมต่ํากวา 28 คะแนน   ดานการปฏิบัติงานไมต่ํากวา 42 คะแนน 

 
 
 

หนา 28 

งานสงเสริมยกยองเชิดชูเกียรติ 
นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

1. จัดทําเกณฑในการคัดเลือกครูดีเดนในดานตาง ๆ 
2. แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครูดีเดน และดําเนินการมอบเกียรติบัตรยกยองเชิดชูเกียรติ  
3. มอบชอดอกไมแสดงความยินดีกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีไดรับรางวัล เชิดชูเกียรติ ไดรับเกียรติบัตร            
    สําเร็จการศึกษาในระดับสูงข้ึน หรือไดรับการเลื่อนวิทยฐานะสูงข้ึน 
4.สงเสริมสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ ท้ังภายในและภายนอก 
   สถานศึกษา 
5. จัดทําทะเบียนการไดรับรางวัลท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาของขาราชการครู และบคุลากรทางการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานสรางขวัญกําลังใจ 
นางศรีราม  โฉมระ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

1. จัดบริการเยี่ยมไข ขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน บุตร คูสมรส บิดา มารดา ของขาราชการครูและบุคลากรใน 
โรงเรียน และผูมีอุปการคุณแกโรงเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล โดยมีหัวหนากลุม
สาระ/ งาน / กลุมงานเปนผูรับดําเนินการ 

2. ประสานงานกับเจาภาพและแจงใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ ในการวางพวงหรีดเปนเจาภาพ ในงานสวดอภิธรรมศพ
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บิดา มารดาของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา บิดามารดา
ของคูสมรสครู นักเรียน ตามท่ีระเบียบกําหนด  

3. จัดบริการยานพาหนะไปเยี่ยมไขหรือรวมงานศพ 
4. จัดเตรียม น้ําดื่ม อาหารวาง อาหารกลางวันในการประชุม อบรม สัมมนาท่ีโรงเรียนจัดข้ึน ท้ังภายนอกและภายใน 
     สถานศึกษา  
5. บริการอาหารวาง อาหารกลางวันแกผูมาเยี่ยมเยือนโรงเรียน  
6. การตัดกิจกรรมศึกษาดูงาน ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 
7. จัดหาเสื้อหรือผา เพ่ือเปนขวัญกําลังใจขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
8. จัดเตรียมของท่ีระลึกเนื่องในวันเกิด การยายเขา-ออก  การเกษียณอายุราชการ งานมงคลสมรส  งานข้ึนบานใหม  
9. ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตอผูเก่ียวของ 



10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

หนา 29 

 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นางเยาวลักษณ  บุญกอเกื้อ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รวบรวม วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีจะใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4. จดรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูเก่ียวของเพ่ือรับทราบ ถือปฏิบัติแลวแตกรณี  
5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ รายงานผลการ ดําเนินการใหคณะ                     
    กรรมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

การลงเวลาปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวพิมพดาว  ไฝสุวรรณ 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

 7.1 เวลาราชการปกติ 08.30 – 16.30 น.ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยกําหนดเวลาทํางาน และ 
 วันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2547 
7.2 ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการดวยการสแกนลายนิ้วมือกอนปฏิบัติราชการตาม 
เวลาปกติ เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีครูเวร ควบคุมกํากับนักเรียนในพิธีปลูกฝงคุณลักษณะ ผูเรียนในการรักชาติ ศาสนกษัตริย                     
อัตลักษณ และเอกลักษณของ สถานศึกษา และอ่ืน ๆ ไมเกิน เวลา 08.30 น.  
7.3 กรณีมาสแกนลายนิ้วมือหรือมาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา 08.30 น. ถือวามาสายในเวลาราชการปกติ ตามระเบียบ
ราชการ 
7.4 ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการในเวลา ราชการปกติ คือ 16.30 น. 7.5 
ในระหวางเวลาราชการปกติ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีเหตุจําเปน จะขออนุญาตออกนอกเวลาราชการปกติ
ไดไมเกิน 2 ชั่วโมง และจะตองไดรับอนุญาตจากโรงเรียนหรือผูท่ีโรงเรียนมอบหมาย ตามแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณ
โรงเรียน และใหสแกนลายมือชื่อ หรือลงเวลากลับตามเวลาท่ีไดรับการอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน ในกรณีไมกลับมา
ปฏิบัติราชการท่ีโรงเรียนอีก 



7.6 ในกรณีมาสแกนลายนิ้วมือเพ่ือปฏิบัติราชการตามขอ 2, ขอ 3, ขอ 4 แลว เครื่องไมบันทึกขอใหบันทึกขอความ                            
หองกลุมบริหารงานบุคคลตามแบบการลงเวลาปฏิบัติราชการของโรงเรียน 

 

 

 

 

หนา 30 

งานสารบรรณและพัสดุกลุมบริหารงานบุคคล 

นางสาวพิมพดาว  ไฝสุวรรณ 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดเก็บหนังสือเขาและออกท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารบุคคล 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ  ถายเอกสารใหกับผูท่ีเก่ียวของ 

3.  บันทึกการประชุมของกลุมบริหารงานบุคคล 

4. จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ของกลุมบริหารบุคคล 

          -  ใบลา 

          -  บันทึกการขออนุญาตไปราชการ 

          -  บันทึกลงเวลามาปฏิบัติหนาท่ีราชการของบุคคลแตละกลุมสาระการเรียนรูบันทึกลงเวลามาปฏิบัติ หนาท่ีราชการ 

              ของลูกจางประจํา  บันทึกลงเวลามาปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว 

              และบันทึกลงเวลามาปฏิบัติหนาท่ีของครูอัตราจางชาวตางชาติ (Daily record) 

          -   การแจงลาทางโทรศัพท 

          -   การชี้แจงการสงใบลาลาชา 

          -   การยกเลิกวันลา 

          -   การขอเอกสารรับรองเงินเดือน 

5. ตอนรับผูมาติดตอราชการท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารบุคคล 

 6. ประสานกับหัวหนางานพัสดุในการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจางวัสดุ/ครุภัณฑของกลุมบริหารบุคคล   

 7. รับผิดชอบในการซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑของกลุมบริหารบุคคล 

 8. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุของกลุมบริหารบุคคล 

 9. ประสานกับหัวหนางานพัสดุในการดําเนินการเบิกจายพัสดุของกลุมบริหารบุคคล 

10. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุถาวรและครุภัณฑท่ีเปนของกลุมบริหารบุคคล 



11. ตรวจสอบ และจําหนายพัสดุของกลุมบริหารบุคคลท่ีชํารุดประจําปงบประมาณ 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

 

 

 

 

หนา 31 

งานคาการศึกษาบุตรและคารักษาพยาบาล 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

๑)  ทําหนังสือรับรองสิทธิ์ในการรักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือ 

รับรองขาราชการ และบุคลากรของโรงเรียน 

 2)  จัดทําแบบคํารองคารักษาพยาบาล  คาการศึกษาบุตร และท่ีติดใบเสร็จ 

3)  ใหบริการในการเขียนการเบิกคารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตรใหกับบุคลากร 

 4)  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการวางเบิก 

 5)  นําเสนอผูอํานวยการลงนาม 

 6)  จัดทํางบหนาของการเบิกคารักษาพยาบาล และคาการศึกษาบุตร 

 7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 32 

งานPA 

นางศรีราม  โฉมระ 

นางเยาวลักษณ  บุญกอเกื้อ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1)  กําหนดปฏิทินในการสง แบบบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน 

2)  รวบรวมบันทึกขอความการสงแบบบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน 

3)  แยกแบบบันทึกขอตกลงในการพัฒนางาน ตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงใหผูอํานวยการ            

     ลงนาม 

4) จัดเก็บแบบบันทึกขอตกลงในการพัฒนางานเปน 3 ชุด 

5) สรุปประเด็นทาทายตามมาตรฐานการการกําหนดตําแหนงใหผูอํานวยการ 

6) จัดเตรียม แบบ PA 2 ของขาราชการครู จํานวน 3 ชุด 

7) กรอกรายละเอียดของขอมูลเบื้องตนใหคณะกรรมการประเมิน PA 

8) จัดเตรียม PA 3  พรอมบันทึกคะแนนการประเมินและคณะกรรมการลงนาม 

9) สงคะแนนจาก PA 3  ใหเจาหนาท่ี DPA 

10)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 33 

 

งานสงเสริมการพัฒนาบุคลากรและการไปราชการ 

นางสาวฟารีดา  มุสอแยนา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1 ตุลาคม 2567 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1)  จัดทําแบบขออนุญาตไปราชการใหเพียงพอ 

 2)  เม่ือมีบุคลากรบันทึกการขออนุญาตไปราชการ ใหประสานกับงานธุรการเพ่ืออกเลขคําสั่งไปราชการ 

 3)  ทําหนังสือขออนุญาตไปราชการโดยตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 

 4)  เสนอผูอํานวยการเพ่ือลงนาม 

 5)  เม่ือผูอํานวยการลงนามแลว ใหสําเนาหนังสือขออนุญาตไปราชการใหกับผูท่ีขอ จํานวน 1 ชุด 

 6)  ลงขอมูลบุคลากรไปราชการในกระดานการไปราชการ 

 7)  เม่ือผูไปราชการไดรายงานผลการไปอบรม  ประชุม ใหเจาหนาท่ีไดสรุปลงเลมบันทึกการไปพัฒนา 

      ตนเองของแตละคน 

  8. จัดทําทะเบียนคุมการรายงานการอบรม ไปราชการทุกประเภท,ทะเบียนการรับ – สง เอกสารใหเปน 

                         ระบบ ถูกตองตรวจสอบได  

   9. สรุปและจัดเก็บขอมูลการพัฒนาตนเองและรางวัลตาง ๆ ท่ีบุคคลไดรับเปนรายบุคคล เพ่ือจัดทํา  

                         สารสนเทศดานสถิติเม่ือ    สิ้นปงบประมาณ 

   10. บันทึกลงเลมขออนุญาตไปราชการและบันทึกการเขารับการพัฒนาเปนรายบุคคล 

   11. ทําทะเบียนคุมเกียรติบัตร วุฒิบัตร และอนุโมทนาบัตรท่ีโรงเรียนออกใหแกบุคคลท้ังภายในและ 

                           ภายนอก 

   12. สรุปสถิติการเขารับการพัฒนาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนรายบุคคล 



                           เม่ือสิ้นปการศึกษา 

 13)  จัดทําเปนสารสนเทศการพัฒนาตนเองเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

 14)  ปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารท่ีเก่ียวของ  

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

2. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550  

3. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง พ.ศ. 2549  

4. กฎ ก.ค.ศ. วาดวยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน พ.ศ.2549  

5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวิธกีารออกคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ. 2548  

6. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยวันออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

7. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการรายงานการดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของขาราชการ ครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551  

8. กฎ ก.ค.ฉบับท่ี 22 (พ.ศ. 2542) วาดวยการสั่งพักราชการ การสั่งใหออกจากราชการไวกอนและ การ

ดําเนินการเพ่ือใหไปไปตามผลการสอบสวนพิจารณา  

9. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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