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คํานํา 
 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โดยเร่ิมจากการ
วิเคราะห์ จัดทําอัตรากําลัง บรรจุแต่งตั้งในตําแหน่งครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้าง ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการ
สอน  การประเมินผลงานต่างๆ งานวินัย การลาของข้าราชการ รวมถึงการบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจของ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครู
มืออาชีพ ท่ีมีความมุ่งม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาเพ่ือส่งเสริม ให้ครบทุก
ด้าน ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความม่ันคงทางอารมณ์ ผู้ปฎิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ
แนวทางปฏิบัติงาน จึงได้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคลนี้ขึ้น 
 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามหลักธรรมภิบาลต่อไป 
 
 
 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
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1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบ ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ศธจ. กําหนด 

3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อกลุ่มงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษาเขต 32 

4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 

ตารางแสดงเกณฑ์มาตรฐานวิชาเอกที่กําหนดให้มีในสถานศึกษาระดับมธัยมศึกษา  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  
                  

 
จํานวนครูผู้สอนและสาขาวิชาเอก ตามที่ สพฐ. กําหนด  

จํานวน
ครูผู้สอน 

        
ม.ต้น 

(วิทยาศาสตร์) 
  ศิลปศึกษา/ 

การงานอาชีพ/
เทคโนโลย ี

  

ตาม
เกณฑ์ 
ก.ค.ศ. 

ภาษาไทย คณิตศาสตร ์ ภาษาอังกฤษ 
สังคม
ศึกษา 

ม.ปลาย (วิทย์
ทั่วไป, ฟิสิกส,์ 

พล
ศึกษา/
สุข
ศึกษา 

ดนตรี/ 
นาฎศิลป ์

(คอมพิวเตอร์, 
คหกรรม 

วิชาเอก
เพิ่มเติม 

(อัตรา)          เคม,ี ชีววิทยา)     
เกษตรกรรม

,อุตสาหกรรม) 
  

12 1 1 1 1 1 1 1 1 4 

24 2 2 2 2 2 1 1 1 11 

36 3 3 3 3 3 2 2 2 15 

48 3 3 3 4 4 2 2 2 25 

60 4 4 4 5 5 3 3 3 29 

72 5 5 5 6 6 3 3 3 36 

84 6 6 6 7 7 4 4 4 40 

96 7 7 7 8 8 4 4 4 47 

108 8 8 8 9 9 5 5 5 51 

120 8 8 8 10 10 5 5 5 61 

132 9 9 9 11 11 6 6 6 65 

138 9 12 10 11 12 6 6 6 66 

หมายเหต ุ
                  

  - วิชาเอกเพิ่มเติมให้สถานศึกษากาํหนดวิชาเอกตามกรอบโครงสร้างเวลาเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและหลักสูตรสถานศึกษา  

  - การกําหนดจาํนวนครูผู้สอนตามมาตรฐานวิชาเอกในสถานศกึษา  ให้กําหนดจํานวนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

งานบริหารบุคคล 
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สูตรการคํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูตามเกณฑ์โรงเรยีนมัธยมศึกษา.ค.ศ. (ปกติ) 
 

อัตราส่วน (มัธยม)   ครู : นักเรียน = 1: 20 

จํานวนนักเรียน : ห้อง = 40 : 1 

 

 

 

 

 

  ครูสอนรวม   =   จํานวนห้องเรียน x 2  

    

จํานวนบุคลากรสายบริหาร   

- นักเรียน 121 - 359 คน  มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง  

- นักเรียน 360 - 719 คน  มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได ้1 ตําแหน่ง 
- นักเรียน 720 - 1,079 คน  มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได ้2 ตําแหน่ง 
- นักเรียน 1,080 - 1,679 คน มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได ้3 ตําแหน่ง 
- นักเรียน 1,680 คนขึ้นไป  มีผู้บริหารได้ 1 ตําแหน่ง มีผู้ช่วยได ้4 ตําแหน่ง 

เงื่อน ไข 

การคิดจํานวนห้องเรียน (โดยใช้จํานวนนักเรียน : ห้อง หารจํานวนนักเรียน) แต่ละช้ัน หากมีเศษตั้งแต่ 10 

คนขึ้นไป ให้เพ่ิมอีก1ห้อง การคิดจํานวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1,ไม่ถึง0.5 ปัดท้ิง) 
 

2. การกําหนดตําแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ 

นําเสนอกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 

 

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  3.1 ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  

สถานศึกษากรณีได้รับมอบอํานาจจากกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่งครู 

ผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาครู ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ศธจ. กําหนด 

 

จํานวนครูปฏิบัติการสอน = 



 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก   

 

~ 3 ~ 
 

2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 
(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจําเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป 

ยังฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพ่ือขอความเห็นชอบจาก32 ศธจ. และขออนุมัติ 
ต่อ ศธจ. 

(2) เม่ือ ศธ.อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดําเนินการบรรจุและแต่งตั้งในวิทยฐานะและให้ตําแหน่ง 
ได้รับเงินเดือนตามท่ี ศธจ.กําหนด 
 

3.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการท่ี

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษาเขต 32 กําหนด 
2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ1) สถานศึกษาสามารถ 

ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด 
 
4. การแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) เสนอคําร้องขอย้ายไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 เพ่ือ 

ดําเนินการนําเสนอ ศธจ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืนสําหรับตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษาเขต 32เพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติต่อไป 
 

4.2 การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) 
1) เสนอคําร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 เพ่ือดําเนินการต่อไป 
2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ศธจ.จังหวัดกําหนด. 



 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก   

 

~ 4 ~ 
 
5. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณี 
ออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา65) ออกจากราชการเพ่ือรับ 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ 
ข้าราชการอ่ืนท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา67) 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีออกจากราชการ (มาตรา64) เสนอคําขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 เพ่ือขออนุมัติ ศธจ.จังหวัดสําหรับตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา53 ส่ังบรรจุและแต่งตั้ง 

2) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา65)ให้ยื่นเร่ืองขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
กําหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน4ปีให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา53ส่ังบรรจุและแต่งตั้ง 
3) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา66)ให้ยื่น 

เร่ืองขอกลับเข้ารับราชการภายในกําหนด 180 วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา53 
ส่ังบรรจุและแต่งตั้ง 

4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ผู้มี 
อํานาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53ท่ีต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเร่ืองไปให้ ศธจ..หรือผู้ท่ี ศธจ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เม่ือได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งตั้ง 
 
6. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อํานวยการ 

สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อํานายการฝ่ายบุคคล สํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 แต่งตั้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้า 
ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือมี 
แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสมให้ผู้อานวยการฝ่ายบุคคล สํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ให้ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา53 ส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษารักษาการในตําแหน่ง (มาตรา68แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา) 
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7. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ประสานการดําเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพชีพเพ่ือไปสู่การพัฒนาวิชาชีพและ 
คุณภาพการศึกษา 

2) เสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณากําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาท่ีมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ 

3) ประกาศแจ้งสถานศึกษาดําเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4) เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและนําเสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
5) ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขวาง 
6) ให้นําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2) มีเคร่ืองมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อย ภาคเรียนละ1คร้ัง 
4) วิเคราะห์การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 

9. การบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) มีแผนการบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจบุคลากร 
2) ปฏิบัติกิจกรรมตามแผน 
3) สํารวจความพึงพอใจของบุคลากร 
4) ประเมินผลการจัดกิจกรรมการบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจบุคลากร 
5) นําผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมการบํารุงขวัญและส่งเสริมกําลังใจบุคลากร 

10. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ฝ่ายบริหารและข้าราชการครู มาปฏิบัติหน้าท่ีไม่เกินเวลา 08.10 น. มาลงเวลากลับตั้งแต่ 16.30 น. 
2) พนักงานราชการ มาปฏิบัติหน้าท่ีไม่เกินเวลา 08.10 น.  มาลงเวลากลับตั้งแต่เวลา 17.00 
3) ครูอัตราจ้าง / นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  มาปฏิบัติหน้าท่ีไม่เกินเวลา 7.45 น. มาลงเวลากลับ

ตั้งแต่เวลา 17.00 น. 
4) นักการภารโรง มาปฏิบัติหน้าท่ีตั้งแต่เวลาได้ตั้งแต่เวลา 05.00น. มาลงเวลากลับตั้งแต่เวลา 17.30 น. 
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1. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 

3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ 

และผู้คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

2. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ศธจ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
ส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องช้ีแจงเหตุให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอัน 
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 32 เพ่ือดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ศธจ.กําหนด 

4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังกลุ่ม 
งานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต32เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

 

2.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ การปฏิบัติ แนว
ทางการปฏิบัติ 
1) แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ฝ่ายบุคคล 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 ดําเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
2) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นเพ่ือประโยชน์ในการกรณีพิเศษ คํานวณบําเหน็จบํานาญ 

3) รายงานผลการดําเนินการไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขตเพ่ือ 32 

ดําเนินการต่อไป 

 

 

งานทะเบียน สถิติ และเงนิเดือน 
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2.3 การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยฝึกอบรม แนวทางการปฏิบัติ 
1) ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จาก 

สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
2) ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ศธจ. กําหนด 
3) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนสําหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 
4) รายงานผลการดําเนินการไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 

 
3. การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 
 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ตามดําเนินการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด 
 
4. การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 

ดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 
5. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
แนวทางการปฏิบัติ 

ดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 
6. งานทะเบียนประวัติ 

6.1 การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง แนว
ทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจํานวน 2 ฉบับ 
2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ีกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษาเขต 32 จํานวน 1 ฉบับ 
3) เปล่ียนแปลงบันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
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6.2 การแก้ไข วัน เดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือนปีเกิด ให้ยื่นขอตาม
แบบท่ีกําหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตรทะเบียนราษฎร์หลักฐานทางการ 
ศึกษา 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
3) นําเสนอไปยังกลุ่มงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต32เพ่ือขออนุมัติการ แก้ไข

ต่อ ศธจ. 
4) ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
5) แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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1. วินัยและการรักษาวินัย 

1.1 การเสริมสร้างและการปูองกันการกระทําผิดวินัย 

1) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและการจูงใจ 
พัฒนาเจตคติ จิตสํานึกและพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) หม่ันสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษากระทําผิดวินัย 

1.2 ดําเนินการกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ 

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้กระทําผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังยุติเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทําผิดวินัย หรือ 
ส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความ วินัยไม่
ร้ายแรง 

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 

1.3 ดําเนินการกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1) ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิด
วินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดในกฎระเบียบวินัยข้าราชการ 

2) ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
1.4 การออกจากราชการ 

1) การลาออกจากราชการ 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
- รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มตํ่ากว่าเกณฑ์ท่ี เขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 

 

งานวินัยและการรักษาวินัย 
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- ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือเข้ารับ 

พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 
- ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกําหนดไว้ ในมาตรฐาน 

กําหนดตําแหน่ง 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ หรือเตรียมความ 

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
- รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

3) การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
- สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหากภายหลัง 

ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา30แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ท่ีไม่ขัดต่อมาตรา44 

- รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

- ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกตั้งคณะกรรมการ สอบสวน หรือถูก
ฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทําผิดโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ) 

- รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
นอกจากดําเนินการตามท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนดแล้วยังสามารถดําเนินการได้ดังต่อไปนี้คือ 

5.1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ําเสมอ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
- ถ้าผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังให้ออกจากราชการเม่ือเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
- รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสกงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจไปปฏิบัติ 

ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
- รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.3) กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา30 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่ง ทาง
การเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตาม(ม.30(4)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ. หรือจิตฟ่ัน เฟือน 
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ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม.30(5)). กรณีเป็น ผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม. 30 (5) 
(7)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง (ม30.(8)) หรือกรณีเป็น 
บุคคลล้มละลาย (ม30. (9)) 

- โรงเรียนตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามคุณสมบัติ 
มาตรา (ม.30 (1)(4)(5)(7)(8) หรือ(9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติ1ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 

- รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.4) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครูผู้ช่วย 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป(ม.30(3)) 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนต่อ เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา30(3) ให้ 

ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังให้ออกจากราชการ 
5.5) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือประพฤติตนไม่ 

เหมาะสม 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเม่ือครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีปฏิบัติหน้าท่ี  ในหน้าท่ี
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

- ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการโรงเรียนเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสมให้ ส่ังยุติ
เร่ืองแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อํานวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ ในหน้าท่ี
ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเร่ืองไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

- เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ัง ราชการเพ่ือ
รับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน 

6) กรณีมีมลทินมัวหมอง 
- ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าครู

ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ให้ความแน่
ชัดพอท่ีจะส่ังลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทําให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

- ผู้อํานวยการโรงเรียนเสนอผลการสอบสวนไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณา 
- เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองกรณีท่ีถูกสอบสวน 

ข้างต้นให้ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังให้ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน 
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7) กรณีได้รับโทษจําคุกโดยคําส่ังของศาลหรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุก ได้กระทํา
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

- ผู้อํานวยการโรงเรียนส่ังให้ออกจากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนเม่ือปรากฏว่าครู 
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจําคุกโดยคําส่ังของศาลหรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษา ถึง
ท่ีสุดให้จําคุกในความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

- รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.5 จัดทําแผนผังลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ให้เป็นรูปธรรม เพ่ือลดขั้นตอนในการทํางานท่ี

ไม่จําเป็น และมุ่งการบริการท่ีดี พร้อมจัดทําแบบประเมินการใช้บริการ 
1.6 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้ช่วยผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการ งานท่ีสังกัดและ 

ผู้อํานวยการโรงเรียนตามลําดับ 
 
2. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 

การลาของข้าราชการแบ่งเป็น 11 ประเภท พอสรุปได้ดังนี้ 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4. การลากิจส่วนตัว 
5. การลาพักผ่อน 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาดไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
2.1 การลาป่วย 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 มาตรา 27 กําหนดให้ข้าราชการท่ีลาป่วยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ในปีงบประมาณหนึ่ง เกิน 60 วัน
ทําการ แต่ถ้าผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ตําแหน่งอธิการบดี หรือตําแหน่งเทียบเท่า เห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือน
ต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วันทําการ 
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2.1.1 ลาป่วยปกติ 
- การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณคือวันท่ี 1 ตุลาคมของปีถึงวันท่ี 30 กันยายน ของ ถัดไป

การลาป่วยใน 1 ปีงบประมาณ แบ่งเป็น 2 ช่วง 
ตัวอย่าง 
รอบท่ี1 1. ตุลาคม 2562 -   31 มีนาคม 2563 ลาป่วยได้ 10 คร้ัง 23 วัน 
รอบท่ี 2 1. เมษายน 2563 -   30 กันยายน 2563 ลาป่วยได้ 10 คร้ัง 23 วัน 
คิดตามปีงบประมาณห้ามเกิน 20 คร้ัง 45 วัน ถ้าเกินจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในปีงบประมาณนั้นๆ 

- คําว่า“วัน” ในแบบใบลา หมายถึง นับวันหยุดรวมด้วย การนับเฉพาะวันทําการจะใช้คําว่า 
“วันทําการ” 

- ให้นับเฉพาะวันทําการ ท้ังนี้เพ่ือประโยชน์ในการคํานวณนับวันลาตามปีงบประมาณ การนับวัน
ในรอบปี เพ่ือพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจําปี 

- การลาป่วย ตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ และยื่นใบลาหลังจากท่ีมาปฏิบัติ ราชการ
ในวันรุ่งขึ้นแต่ไม่เกิน 3 วัน 

- การลาคร่ึงวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายให้นับเป็นการลาคร่ึงวันตามประเภทการลานั้น ๆ 
2.1.2 การลาป่วยจําเป็น 

ตามการลาป่วยจําเป็นตามนัยมาตรา 27 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี 
บําเหน็จบํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ 
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการให้ข้าราชการท่ีลาป่วยจําเป็นไม่เกิน 60 วัน  
ให้เสนอผู้อํานวยการ/คณบดีแต่ถ้าหากลาเกิน 60 วัน แต่ไม่เกิน 120 วันทําการ โดยได้รับเงินเดือน ให้เสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุญาตในคราวเดียวกันหรือหลายคราวก็ได้ 
 

2.2 การลาคลอดบุตร 
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับท่ี 2)พ.ศก. 2539 กําหนดให้ข้าราชการมีสิทธิลาคลอด 

บุตรโดยได้รับเงินเดือนคร้ังหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ การลาคลอดจะลาในวันท่ีคลอดก่อน
หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เม่ือรวมแล้วไม่เกิน 90 วัน ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน150วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา  

กรณีลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้นให้ถือว่า
การลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเร่ิมวันลาคลอดบุตร 
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2.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีคลอด
บุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรคร้ังหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 
 ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
 
2.4 การลากิจส่วนตัว 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนปีบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
มาตรา 29 กําหนดให้ข้าราชการลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนในปะงบประมาณหนึ่งไม่เกิน45วันทําการ แต่
ในปีเร่ิมรับราชการให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน15วันทาการ 

- การลากิจส่วนตัวเป็นการลาหยุดราชการเพ่ือทํากิจธุระส่วนตัว เช่น ลาหยุดราชการเพ่ือไปทัศนศึกษา 
ลากิจส่วนตัวต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

การลากิจส่วนตัวอาจแบ่งเป็น 2 กรณี  
1. การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืนฯ) 
2. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตร 
- การลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อน เม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึง 
หยุดราชการ 
- หากมีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอรับการอนุญาตได้ทันให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุ 
เหตุจําเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
- การลากิจส่วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรต้องลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร รวมแล้วไม่เกิน 150 วัน

ทําการ 
- เม่ือมีราชการจําเป็นเกิดขึ้นระหว่างลากิจส่วนตัว ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ มีอํานาจอนุญาตเรียกตัว

มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 
2.5 การลาพักผ่อน 

ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปี ใน 
ปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันทําการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีท่ีได้รับบรรจุเข้า
รับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

1) ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้าราชการเป็นข้าราชการคร้ังแรก 
2) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้าราชการอีก 
3) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับ

บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
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4) ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีก 

ข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปี หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทําการ สะสมวันท่ี
ยังมิได้ลาในปีงบประมาณนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ 

ข้าราชการท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า10ปี ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา 
พักผ่อนในปีงบประมาณปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทําการ 
 กรณีข้าราชการประเภทใดท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการ
ตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ไม่มีสิทธิ
ลาพักผ่อนตามท่ีกําหนดไว้ 
 

2.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 

2535 มาตรา 31 ข้าราชการผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือไม่ยังเคยประกอบพิธีฮัจย์ ณ 
เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย หากประสงค์จะอุปสมบทไปประกอบพิธีฮัจย์หรื ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย แล้วแต่กรณี ให้ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 120 วัน ท้ังนี้ต้องรับราชการมาแล้ว
ไม่น้อยกว่าสิบสองเดือน 

ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม ซ่ึง 
ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อบังคับ 
บัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธี 
ฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

กรณีมีเหตุจําเป็นไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนกําหนดตามข้อ2. ให้ช้ีแจงเหตุผลประกอบการลา กรณี
เช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ตามข้อ 30 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วัน ลา และ 
จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางประเทศไทย
หลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้วกปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ พิธี
ฮัจย์ตามท่ีขอลาไว้ เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปฏิบัติและขอถอนวันลา ให้ผู้พิจารณาหรือ
อนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ถือ ได้หยุดราชการไป
แล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
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2.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 มาตรา 32 ข้าราชการซ่ึงลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพลให้ได้รับเงินเดือนใน 
ระหว่างนั้นได้ แต่ถ้าพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้วไม่รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการภายในเจ็ดวัน ในเงินเดือน
หลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ เว้นแต่ในกรณีท่ีมีเหตุจําเป็นผู้บังคับบัญชา อธิการบดีหรือเทียบเท่า
ขึ้นไปจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน 15 วัน 
 

2.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติการวิจัย 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535 มาตรา 33 กําหนดให้ข้าราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ก่อนวันมา
รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ 

ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจอนุญาตการลาเห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ แต่ท้ังนี้รวมท้ังส้ินจะต้องไม่เกิน 6 ปี 
 

2.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ .ศ. 

2535 มาตรา 34 ข้าราชการท่ีลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้น
แต่อัตราเงินเดือนท่ีได้รับจากองค์การระหว่างประเทศตํ่ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการท่ีผู้ ในขณะนั้น ให้
ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซ่ึงเม่ือรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้ว ไม่เกินอัตรา
เงินเดือนของทางราชการท่ีข้าราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
 

2.10 การลาติดตามคู่สมรส 
ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535 มาตรา 34 ข้าราชการท่ีลาติดตามคู่สมรส ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

2.11  การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้าย

เพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ี จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไป
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือท่ีจําเป็นต่อ
การประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพคร้ังหนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ใน
หลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

1. ผู้ขอบันทึกคําขอลงในสมุด“ขออนุญาตออกนอกโรงเรียน” (ออกได้ไม่เกิน 3 ช่ัวโมง ถ้าเกินให้เขียน 
ใบลา) 

2. นําสมุดบันทึกการขอไปให้ผู้บริหารเซ็นอนุญาต 
3. เม่ือผู้ขอกลับเข้ามาในโรงเรียนให้มาบันทึกเวลากลับเข้ามา 

 
ข้ันตอนการขอลาป่วย 

1. ผู้ลาเขียนคําขอตามแบบฟอร์ม 
2. ส่งใบลาต่อเจ้าหน้าท่ี เพ่ือตรวจสอบการลา(ส่งก่อน หรือในวันท่ีลา หรือวันแรกท่ีมาปฏิบัติ 

ราชการ) 
3. เจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

 
ข้ันตอนการขอลากิจ 

1. ผู้ลาเขียนคําขอตามแบบฟอร์ม 
2. ผู้ลาส่งใบลาต่อเจ้าหน้าท่ี เพ่ือตรวจสอบการลา(ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า3วัน) 
3. เจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
4. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการอนุมัติต่อผู้ลา 
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1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

เป็น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ

ประเมินผล 

งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้
ปฏิบัติงาน 

3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 

2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ (ม.79) 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษาและสถานศึกษา 
2) กําหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจําเป็น ในการพัฒนาตนเองของ

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
3) ดําเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
5) รายงานผลการดําเนินงานไปยังกองการศึกษาลุ่มงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษาเขต32 

 

3. การพัฒนาก่อนเล่ือนตําแหน่ง(ม.80)  

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ลักษณะงาน ตามตําแหน่งท่ีได้รับการ

ปรับ 

กําหนดตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) ดําเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรมและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เหมาะสม 

 

งานพัฒนาบุคลากร 
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4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ศธจ.กําหนด 
2) รายงานผลการดําเนินงานไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต32 
 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติก่อนเข้ารับการพัฒนา 
 

1) เขียนบันทึกข้อความขออนุญาตไปพัฒนา (ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน)  พร้อมแนบ
รายละเอียด หลักสูตรท่ีจะไปพัฒนา 

2) เม่ือผู้บริหารสถานศึกษาอนุญาตให้ไปเข้ารับการพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา หนังสือไปราชการท่ีห้องธุรการโรงเรียน 

3) หลักสูตรท่ีจัดโดยส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน ท่ีมีระยะ 6 เดือนหรือเวลาเกินกว่าทาง
ราชการจะต้อง จ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเกินกว่า5,000 บาท ต้องจัดทําสัญญา
ข้าราชการไปฝึกอบรม 
 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติหลังเข้ารับการพัฒนา 
 

1) จัดทํารายงาน ฯ หลังการเข้าประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 7 ภายในวันเสนอหัวหน้า
กลุ่มสาระ การเรียนรู้ รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารบุคคลและงบประมาณและผู้อานวยการโรงเรียน 
ตามลําดับ 

2) ส่งเล่มรายงาน1 เล่ม พร้อมแนบสําเนาใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร (ถ้ามี) 
3) ส่งแบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน1ชุดอีกถ้าได้รับใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร 

ให้ถ่ายสําเนาแนบด้วย 
4) งานพัฒนาบุคลากรเสนอผู้บริหารทุกวันศุกร์ 
5) ผู้รายงานจัดเก็บแฟ้มรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน ในแฟ้มสะสมงาน 

ส่วนตัว 
     6)เผยแพร่ 
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ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสําหรับครูผู้ได้รับบรรจุแต่ง ครูผู้ช่วย 

2. ดําเนินการเตรียมความและพัฒนาอย่างเข้มสําหรับครูผู้ได้รับบรรจุแต่งตั้งให้เป็นครูผู้ช่วยเป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนดการ (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันท่ี28 ธันวาคม 
2561) มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1) กรอกตารางการประเมินครูผู้ช่วยของตนเอง ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
 

ตารางการประเมินครูผู้ช่วย โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 

 

 

 

 

 

 

2) จัดทําแฟ้มการประเมินดังนี้  
2.1 ด้านการปฏิบัติตน 

1) วินัยและการรักษาวินัย 

2) คุณธรรม จริยธรรม 

3) จรรยาบรรณวิชาชีพ 

4) การดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5) จิตวิญญาณความเป็นครู 
6) จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพครู 

2.2 ด้านการปฏิบัติงาน 

1) การจัดการเรียนการสอน 

2) การบริหารจัดการช้ันเรียน 

3) การพัฒนาตนเอง 
4) การทํางานเป็นทีม 

5) งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
6) การใช้ภาษาและเทคโนโลย ี

งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
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3) จัดทํา PowerPoint  หรือวิดิโอ เพ่ือเสนอผลการปฏิบัติงาน 
4) จัดทําโครงงาน 
5) จัดทําวิจัยในช้ันเรียน 
6) จัดทําส่ือนวัตกรรม 
7) จัดทํานวัตกรรมการปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ (BestPractice) 

3. ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มโดยจะการประเมินทุกภาคเรียน 
4. สรุปผลการประเมิน 
5. จัดทําแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มฯ 2ชุด จํานวนโดยจัดเก็บไว้ท่ี สถานศึกษา

1 ชุด และส่งงานบุคคลสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต32 จํานวน1ชุดเม่ือครบ ระยะเวลาการ
ประเมินของแต่ละคร้ัง (คร้ังท่ี1-3) 

6. เม่ือครบระยะการประเมินคร้ังท่ี 4 เอกสารท่ีต้องส่งงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 32 

1) จัดส่งแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มฯและแบบสรุปการประเมินจํานวน 4 
คร้ัง 
2) ให้แนบคําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย รับรอง

สําเนาถูกต้อง 
3) ให้แนบสําเนาใบประกอบวิชาชีพครู (ท่ียังไม่หมดอายุ) พร้อมรับรองเนาถูกต้อง 
4) ให้แนบสําเนาคําส่ังสอบบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขัน/คัดเลือกได้ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
4) ให้แนบสําเนา กคศ.16  ท่ีเป็นปัจจุบัน โดยมีเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนประวัติลงลายมือช่ือรับรอง 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการประเมินการพัฒนาอย่างเข้ม 
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แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ 

กําหนดตําแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังฝ่ายบุคคล สํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 

2) ประเมินเพ่ือขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพ่ิมข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ศธจ. กําหนด 

3) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอตําแหน่ง
เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อฝ่ายบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษาเขต 
32 เพ่ือนําเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง 

แผนผังแสดงข้ันตอนการขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งคร ู
(ตามหนังสือ สํานักงาน ก.ค.ศ. ที0206ศธ.3/ว 21 ลงวันที5่กรกฎาคม 2560) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส่งเสริมการขอวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 


