
งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
การด าเนินการเกี่ยวกับอัตราก าลัง  

อัตราก าลังเป็นเรื่องที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานและภาระ

งานที่ก าหนด การได้มาซึ่งอัตราก าลังที่เหมาะสมจ าเป็นต้องเริ่มจากการวิเคราะห์งาน วางแผนอัตราก าลังที่จะต้อง

พิจารณาถึงจ านวนคน ความรู้ความสามารถของคนที่มีความเหมาะสมกับงาน ที่จะปฏิบัติ วิธีการได้มาซึ่งก าลังคนที่

เหมาะสม ในระบบข้าราชการครู มีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ  ครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นกรอบใน

การด าเนินการ อีกทั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา (กคศ.) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการให้

ด าเนินการและมอบอ านาจให้ส่วนราชการต่างๆ ด าเนินการอย่างชัดเจน โดยมีขั้นตอนด าเนินงานพอสรุปเป็นขั้นตอน

ปฏิบัติที่ต่อเนื่องกันดังนี ้

แนวทางการปฏิบัติ  

1. การวางแผนอัตราก าลัง  

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคน  

2. จัดท าแผนอัตราก าลัง ตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด  

3. น าแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

4. น าแผนอัตราก าลังส่งสพม. เพ่ือด าเนินการเสนอขอผู้มีอ านาจอนุมัติ (กศจ.)  

2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา  

1. สพฐ. แจ้งจัดสรรอัตราก าลังให้เขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. สพม. ต้ังคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตราก าลังและจัดสรรให้สถานศึกษา น าเสนอ กศจ.  

3. กศจ. พิจารณาอนุมัติและแจ้งไปยังสถานศึกษา  

4. สถานศึกษารับทราบและบันทึกข้อมูลอัตราว่างในระบบ  

3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

1. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1.1 กศจ. ก าหนดพิจารณาวิธีด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งโดยวิธีการรับย้าย หรือรับโอนหรือ การ

คัดเลือกหรือการสอบแข่งขัน ตามแนวทางที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

1.2 กศจ. ด าเนินการสรรหา และสั่งบรรจุแต่งตั้ง ส่งตัวให้สถานศึกษา  

1.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษารับการรายงานตัว จัดท าทะเบียนประวัติ ปฐมนิเทศ มอบหมายภาระงานให้

รับผิดชอบ 

1.4 กรณีบรรจุใหม่ต าแหน่งครูผู้ช่วย ผอ. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมิน อย่างเข้ม 

เป็นระยะเวลา 2 ปี (ประเมินรวม 4 ครัง้) เมื่อผ่านการประเมินตามเกณฑ์ รายงานสพม. เพ่ือน าเสนอ กศจ. พิจารณา

แต่งตัง้เป็นครู คศ.1  



2. กรณีลูกจ้างชั่วคราว  

2.1 ส ารวจอัตราก าลัง ความจ าเป็น และงบประมาณในการจ้าง  

2.2 น าข้อมูลจากการส ารวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน  

2.3 เสนอข้อมูลการขอจ้างพร้อมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ต่อส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต  

2.4 ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 2. 

เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

3. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามาด ารง  ต าแหน่งครู 

ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้อราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 มาตรา 56 

บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการ

บรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งครู ให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มใน ต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นเวลา 2 ปี ก่อน

แต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ ทั้งในการปฏิบัติงานและ

การปฏิบัติหน้าที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

แนวทางการปฏิบัติ  

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน 3 คน 

ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาจ านวน 1 คน

เป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้

ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง

เข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม  

3. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุก 6 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 

ครั้ง 

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการ ดังนี้ 

   1. ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าควรทบทวน ก็อาจ

ให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้ ง และหากผลการประเมินยังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้



ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งผู้นั้น

ทราบโดยเร็ว  

    2. กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็น เช่นเดียวกับ

คณะกรรมการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับรายงาน   แล้วแจ้งผู้นั้นทราบ

โดยเร็ว  

    3. กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง

เข้มต่อไป และเมื่อผ่านการประเมินทุกครั้ งจนครบ 2 ปี แล้ว และเห็นควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ให้รายงาน

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติและแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไป 

พร้อมทัง้แจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตัง้ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        กรณีไม่ผ่าน 
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สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินผลเตรียมความพร้อม 

และพัฒนาอย่างเข้ม 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งประเมินผลทุก 6 เดือน 

ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง 

รายงานสรุปการประเมินทั้ง 4 ครัง้ 

ผอ.สถานศึกษาพิจารณา

สรุปผลการประเมินทั้ง 4 ครั้ง 

    ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. ก 

าหนด 

    กศจ.พิจารณา

ณาาหนด 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้งและส่งค าสั่งไปยัง สพม. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและรายงาน 

ส านักงาน ก.ค.ศ. 

ผลการประเมินต ่ากวา่ 

เกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

ผอ.สถานศกึษาสั่งใหผู้น้ัน้ 

ออกจากราชการ ใหแ้จง้ผู้

นัน้ทราบและรายงาน สพม. 



เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53, 56  

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.2/ ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.3/ ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการก าหนด

ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.2/ ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตราเงินเดือน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.2/ 440 ลงวันที่ 1 เมษายน 2551 เรื่อง การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารง

ต าแหน่งคร ู

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การลงเวลาปฏิบัติราชการและการลา 
การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1.  การลงเวลาในการปฏิบัติงาน ตามปกติ เวลา 07.30 – 16.00 น.  
2.  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการสแกนลายนิ้วมือ  

ในกรณีที่ใช้เครื่องสแกน หรือ ลงเวลาในใบลงเวลาที่สถานศึกษาก าหนด ณ สถานที่ที่โรงเรียนก าหนด  
ก่อนปฏิบัติงานตามเวลา เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ครูเวร ควบคุมก ากับนักเรียนในพิธี ปลูกฝังคุณลักษณะผู้เรียนของ
สถานศึกษา และอ่ืน ๆ ไม่เกิน เวลา 07.50 น.  

3.  กรณีมาสแกนลายนิ้วมือหรือมาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา 07.30 น. ถือว่ามาสาย  
4.  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการในเวลา  16.00 น.  
5.  ในระหว่างเวลาราชการปกติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีเหตุจ าเป็น จะขออนุญาตออก

นอกเวลาราชการปกติได้ไม่เกิน 2 ชั่วโมง และจะต้องได้รับอนุญาตจากโรงเรียนหรือค าสั่งที่โรงเรียนมอบหมาย ตาม
แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน และให้สแกนลายมือชื่อ หรือลงเวลากลับตามเวลาที่ได้รับการอนุญาตออก
นอกบริเวณโรงเรียน ในกรณีไม่กลับมาปฏิบัติราชการที่โรงเรียนอีก  

6.  กรณีไม่สามารถมาปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ 2, ข้อ 3, ข้อ 4 ด้วยเหตุสุดวิสัย ให้โทรศัพท์แจ้ง 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน เพ่ือจัดสอนแทน และเมื่อมาถึงโรงเรียนให้บันทึกชี้แจงต่อ
โรงเรียนหรือผู้ได้รับอนุญาต เพ่ือพิจารณาอนุโลมการมาปฏิบัติราชการปกติเป็นราย ๆ ไป  

7.  ในกรณีมาสแกนลายนิ้วมือเพ่ือปฏิบัติราชการตามข้อ 2, ข้อ 3, ข้อ 4 แล้ว เครื่องไม่บันทึก มีข้ันตอนดังนี้ 
-  เขียนใบค าร้อง ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าวัน ที่ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล 
-  ลงชื่อพยานจ านวน 1 ท่าน  
-  เรียนเสนอต่อรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
-  ผู้อ านวยการโรงเรียนลงความเห็นอนุญาต 

8.  โรงเรียนจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นรายวัน      ถ้า
พบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้แจ้งผู้รายงานการปฏิบัติงานประจ าวันเพื่อท าการแก้ไขให้ถูกต้อง 

9.  กรณีไม่สามารถเข้าประชุมของโรงเรียน มีข้ันตอนดังนี้ 
-  เขียนใบค าร้อง ขอลาประชุม ที่ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล 
-  เรียนเสนอต่อรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
-  ผู้อ านวยการโรงเรียนลงความเห็นอนุญาต 

 10.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างการเขียนค าร้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานทะเบียนประวัติ  
1.  การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจ้าง ตาม

แนวทางการปฏิบัติดังนี้  
-  โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
-  เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  

2.  การแก้ไขวันเดือนปีเกิด ชื่อ ชื่อสกุล วุฒิการศึกษา ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และขอ
เพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานะข้อมูลบุคลากรภาครัฐส าหรับค่ารักษาพยาบาล ดังนี้ 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติมรายการในสมุดประวัติ 
-  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในสมุด

ประวัติ ให้เขียนแบบรายงานเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในสมุดประวัติ 
-  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารบุคคลตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง และจ านวนเอกสารแนบตามค า

ร้อง 
 กรณีเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
  ส าเนาปริญญาบัตรหรือส าเนาใบรับรองคุณวุฒิ 
  ส าเนาแสดงผลการเรียนภาษาไทย 
 กรณีจดทะเบียนสมรส 
  ส าเนาบัตรประชาชน  
  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาใบส าคัญการสมรส 
  ส าเนาส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อสกุล 
  ส าเนาส าคัญแสดงการเปลี่ยนค าน าหน้า   
 กรณีจดทะเบียนหย่า 
  ส าเนาบัตรประชาชน  
  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาใบส าคัญการหย่า 
  ส าเนาส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อสกุล 
 กรณีเปลี่ยนชื่อตัวเอง  
  ส าเนาบัตรประชาชน  
  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ 
-  ท าหนังสือออกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
-  น าหนังสือออกพร้อมแบบรายงานเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในสมุดประวัติ และเอกสาร

แนบไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ขั้นตอนการขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานะข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 



-  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์เพ่ิมเติมสิทธิ์การรักษาพยาบาล ให้เขียนแบบค า
ขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานะข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

-  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารบุคคลตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง และจ านวนเอกสารแนบตามค า
ร้อง 

กรณี ผู้มีสิทธิ์ 
ส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี) 

กรณี บุคคลในครอบครัว 
 บิดา 
  ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของบิดาหรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการ

หย่าร้าง กับมารดาของผู้มีสิทธิ์) หรือส าเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าผู้มีสิทธิ์เป็นบุตรโดยชอบของบิดา (แบบ
รด.11) หรือส าเนาค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าผู้มีสิทธิ์เป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา 

  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
  ส าเนาใบมรณะบัตร 
 มารดา 
  ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสูติบัตรของผู้มีสิทธิ์หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ์ 
  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถ้ามี) 

ส าเนาใบส าคัญการสมรสของมารดาหรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีที่มีการ
หย่าร้าง กับมารดาของผู้มีสิทธิ์) 

  ส าเนาใบมรณะบัตร   
 คู่สมรส 
  ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 

ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิ์กับคู่สมรส หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ใน
กรณีท่ีมีการหย่าร้างกับผู้มีสิทธิ์) 

ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล ของคู่สมรส (ถ้ามี) 
ส าเนาใบมรณะบัตร 

   บุตร 
   เป็นผู้ชาย 

  ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสูติบัตร 

 ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ/สกุล  (ถ้ามี) 



ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิ์ หรือส าเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็น
บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ์ หรือค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาว่าบุตรเป็นบุตรโดย
ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ์ หรือส าเนาใบมรณะบัตร 

ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
 เป็นผู้หญิง 
  ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสูติบัตร 

 ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ/สกุล (ถ้ามี) 
ส าเนาค าสั่งศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดว่าบุตรของผู้มีสิทธิ์เป็น

บุคคลไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ (ในกรณีที่บุตรของผู้มีสิทธิ์เป็นบุคคลไร้
ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ) 

ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
-  ท าหนังสือออกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
-  น าหนังสือออกพร้อมแบบรายงานเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการในสมุดประวัติ และเอกสาร

แนบไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
 

  











  



3.  จัดท าเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัว การออกหนังสือจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
และบัตรลูกจ้างประจ า บริการจัดส่งและขอรับบัตรของข้าราชการครู  

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1. ข้าราชการ ลูกจ้างในสังกัด ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามแบบท่ีก าหนด 
2. สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และยื่นเอกสารค าขอมีบัตรมาที่ สพม.ปท. 
3. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 
4. จัดท าบันทึกเสนอ 
5. จัดท าบัญชีคุมการออกบัตร โดยแยกเป็น ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/และข้าราชการบ านาญ 
6. จัดท าบัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา 
7. มอบบัตรให้ผู้ที่ยื่นขอต่อไป 

เอกสารประกอบ  
1. รูปถ่าย 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 แผ่น 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
3. บัตรเดิม(กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนต าแหน่ง,ย้ายที่ท างาน/เปลี่ยนชื่อตัว,ชื่อสกุล) 

กรณีบัตรหาย 
1. ใบแจ้งความบัตรหาย 
2. ใบรับรองหมู่โลหิต 
3. รูปถ่ายจ านวน 2 แผ่น  
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างการเขียนการขอมีบัตรประจ าตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  จัดท าเอกสารการค าร้องขอต่อใบประกอบวิชาชีพ การส่งใบค าร้องขอต่อใบประกอบวิชาชีพไปที่

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา หรือแนะน าขั้นตอนการต่อใบวิชาชีพทางออนไลน์ 



ขั้นตอน การต่อใบประกอบวิชาชีพ  

ขั้นตอน การต่อใบประกอบวิชาชีพ ออนไลน์  

1.  เข้าไปที่เว็บ https://selfservice.ksp.or.th 

2.  สมัครสมาชิกก่อนถึงจะเข้าระบบได้ ซึ่งการสมัครสมาชิกก็กรอกข้อมูลลงไป และจะต้องแนบไฟล์

รูปภาพ ถ่ายภาพถือบัตรประชาชน 

3.  เมื่อสมัครสมาชิกแล้ว สามารถเข้าสู่ระบบท าการต่อใบประกอบวิชาชีพได้ 

4.  กดตรงค าว่าใบอนุญาต แล้วเลือก 

      1 ขอต่อใบอนุญาตครูไทย 

      2 บันทึกข้อมูลค าขอต่ออายุใบอนุญาต – ครู 

5.  กรอกข้อมูลส่วนตัว แนบรูปถ่าย 

6.  ตรงสังกัด ให้เลือกผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (ใครที่ประกอบวิชาชีพก็เลือกสังกัด

ตัวเองได้เลย ) 

7.  สถานะปัจจุบัน อันนี้เราเลือก มิได้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

8.  มาตรฐานความรู้ ให้เลือก มีวุฒิปริญญาทางการศึกษา หรือเทียบเท่าวุฒิอ่ืนที่คุรุสภารองรับ  

     ***ปล. ถ้าคนที่เลือกประกอบวิชาชีพครู จะต้องแนบเกียรติบัตร 3 แผ่น ตามหัวข้อที่เขา

ก าหนดมาให้ 

https://selfservice.ksp.or.th/


9.  ผู้มิได้ประกอบวิชาชีพครู ให้เลือก รอเข้ารับการอบรม (โทรสอบถามเจ้าหน้าที่แล้วว่าไม่ได้อบรม) 

10.  รับรองคุณสมบัติ ให้รับรองตนเอง  

11.  แนบเอกสารบัตรประชาชน เซ็นส าเนาถูกต้อง และรูปถ่าย ยืนยันข้อมูล 

12.  รอตรวจสอบเอกสาร พิมพ์ใบจ่ายเงินไปจ่ายที่เซเว่น หรือธนาคารกรุงไทย 

13.  จ่ายเงินเสร็จ รอตรวจสอบ หลังจากจ่ายเงินประมาณ 2 สัปดาห์ก็พิมพ์ใบอนุญาต

อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

    >> ระยะเวลาช้าหรือเร็วขึ้นอยู่กับจ านวนคนที่ต่อใบประกอบ << 

14. การพิมพ์ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์ 

– ให้เลือกเมนู ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์ และส าเนาใบอนุญาต 

– เลือกใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์ 

4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การลาทุกประเภท 

การลาทุกประเภทของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการให้ เป็นไปตามที่
กฎหมายระเบียบก าหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ   ศึกษา พ.ศ.2547 และจัด
ให้มีการสรุปรายบุคคล ทุกปีงบประมาณ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
การลา 11 ประเภท 

1. ลาป่วย 
2. ลาคลอดบตุร 
3. ลาไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร 
4. ลากิจส่วนตัว 
5. ลาพักร้อน 
6. ลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวช 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผล 
8. ลาศึกษาต่อ อบรม วิจัยดูงาน 
9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ 
10. ลาติดตามคู่สมรส 
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ลาป่วย 
 การลาป่วย เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วย 
 อ านาจในการลา 

- ไม่เกิน 60 วัน (ผอ.รร. ส าหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพ้ืนที่ส าหรับผอ.รร. และบุคลากรใน สนง. 
เขตพ้ืนที่ฯ) 

- ไม่เกิน 120 วัน (ผอ.เขตพ้ืนที่ส าหรับทุกต าแหน่งในสังกัด 
หลักเกณฑ์ในการลา 

- ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต

เห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

- มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได้ 60 – 120 วัน 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 

- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 



- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ 
- การลาป่วย แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้มีอ านาจอนุญาตก็ไม่สามารถ

เรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจ าเป็น 
2. ลาคลอดบุตร 
 การลาคลอดบุตร ส าหรับสตรีมีครรภ์รวมก่อนและหลังคลอดด้วย 
 อ านาจการลา 

- ไม่เกิน 90 วัน (ผอ.รร. ส าหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพ้ืนที่ส าหรับผอ.รร. และบุคลากรใน สนง. 
เขตพ้ืนที่ฯ) 

หลักเกณฑ์ในการลา 
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
-    ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
-    ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
-    สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
-    ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
-    การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้นับเป็น

วันเริ่มลาคลอดบุตร 
3. ลาไปช่วยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร 
 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร คือ การลาเพื่อช่วยเหลือภริยาเลี้ยงดูบุตร 

อ านาจการลา 
-    ไม่เกิน 15 วันท าการ (ผอ.รร. ส าหรับบุคลากรในโรงเรียน ผอ.เขตพ้ืนที่ส าหรับผอ.รร. และบุคลากร

ใน สนง. เขตพ้ืนที่ฯ) 
หลักเกณฑ์ในการลา 

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
- ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

4. ลากิจส่วนตัว 
การลากิจส่วนตัว เป็นการลาหยุดเพ่ือท าธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ป่วย เป็นต้น 
อ านาจการลา 

- ไม่เกิน 30 วัน (ผอ. รร. ส าหรับบุคลากรในโรงเรียน ) 
- ไม่เกิน 45 วัน (ผอ.เขตพ้ืนที่ฯ ส าหรับทุกต าแหน่งในสังกัด) 
- ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวม) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธิ    ลา

กิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 



หลักเกณฑ์ในการลา 
- ลาได้ไม่ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ (ไม่ได้รับเงินเดือน) 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจ าเป็น สามารถเรียกตัวกลับได้ 

5. ลาพักร้อน 
ข้าราชการครูลาไม่ได้ 

6. ลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวช 
 การลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวชลาหยุดของข้าราชการผู้ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา
อุปสมบทในพระพุทธศาสนา 

อ านาจการลา 
- ผอ.เขตพ้ืนที่ฯ ส าหรับทุกต าแหน่งในเขตพ้ืนที่) ;อ านาจเลขา กพฐ.มอบ 

หลักเกณฑ์ในการลา 
- ส่งใบลาไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- เมื่อสึกแล้วรายงานตัวภายใน 5 วัน 

7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมพล 
 การลาเข้ารับการตรวจเลือก คือ ลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้ รับหมายเรียกให้เข้ารับการตรวจเลือก
เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
 การลาเข้ารับการเตรียมพล คือ ลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกให้ไปเข้ารับการระดมพล 
เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร 

อ านาจการลา 
- (เลขา กพฐ.) การหยุดราชการต้องไม่นานจนเกินไป หากนานเช่นเข้าเป็นทหารประจ าการต้องสั่งให้

ออกตามกฎหมายบริหารงานบุคคล 
หลักเกณฑ์ในการลา 

- รายงานการลาไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง(ตรวจเลือก) 
- ภายใน 48 ชั่วโมง(เตรียมพล) 
- เมื่อพ้นแล้วต้องรายงานตัวต่อ ผบ.ภายใน 7 วันขยายได้ไม่เกิน 15 วัน 

8. ลาศึกษาต่อ อบรม วิจัยดูงาน 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน คือ การลาเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติงานวิจัย หรือดู
งานทั้งในและต่างประเทศ 

อ านาจการลา 



- ภายในประเทศ (อ านาจ ผอ.รร.ส าหรับบุคลากร.ในโรงเรียน ผอ.เขตพ้ืนที่ฯ ส าหรับ ผอ.รร.และ
บุคลากรในส านักงานฯ) 

- ต่างประเทศ เฉพาะกรณีดูงาน (อ านาจผอ.เขตพ้ืนที่ฯ ส าหรับบุคลากรในเขตพ้ืนที่ฯ) ; 
- อ านาจเลขา กพฐ. มอบ ,ต่างประเทศ กรณี ศึกษาต่อ ฝึกอบรม วิจัย (อ านาจ เลขา กพฐ.) 

หลักเกณฑ์ในการลา 
กรณีต่างประเทศ 

         -    ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับเงินเดือน) 

- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี   
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปี
การศึกษา 

-    สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
-    ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว   
-    กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่      น้อย
กว่า 1 ปี 
-    ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว    เป็น
เวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
-    ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่
ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
-    ท าสัญญาชดใช้ 

(ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) 
(ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า) 

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการต้องชดใช้เงินและเบี้ยปรับ 
 
 

9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ 
การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 

ประเภทที่ 1 
-    องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
-    รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
-    ไปศกึษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
-    ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 



ประเภทที่2 
-    นอกเหนือจากประเภทที่ 1 

อ านาจการลา 
-    รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ 

หลักเกณฑ์ในการลา 
-    ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงาน
ตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา 
-    ให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 

10. ลาติดตามคู่สมรส 
 การลาติดตามคู่สมรส คือ ลาหยุดราชการเพ่ือติดตามคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ พนักงาน
รัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงาน (1 ปีขึ้นไป)ในต่างประเทศ ไม่รวมถึงการลาศึกษา ฝึกอบรมฯ 
 อ านาจการลา 

-    เลขาธิการ กพฐ. นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ 
หลักเกณฑ์ในการลา 

-    ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และ ขอลาต่อได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี (เกิน4ปี ต้องลาออก) 
-    ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลาติดตามคู่สมรส 
-    ลาได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทย แล้ว 
ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก 

11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ คือ ลาส าหรับข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ

ปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ ทุพพลภาพหรือพิการ 
อ านาจการลา 

-    อ านาจเลขาธิการ กพฐ. ไม่เกิน 12 เดือน 
 
 

หลักเกณฑ์ในการลา 
-    มีสิทธิ์ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน หลักสูตรที่ประสงค์
จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

 



แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      1.  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มี 3 กรณี ดังนี้  
       1.1 การย้ายกรณีปกติ ได้แก่ การย้ายตามค าร้องขอของตนเอง  

       1.2 การย้ายกรณีพิเศษ ได้แก่การย้ายตามค าร้องขอย้าย เนื่องจาก 

   - ติดตามคู่สมรส 

- เจ็บป่วยร้ายแรง 

- ถูกคุกคามต่อชีวิต 

- เพ่ือดูแลบิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตร ซึ่งเจ็บป่วยร้ายแรง หรือทุพพลภาพ 

       1.3 การย้ายกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ได้แก่ 

- การย้ายเพ่ือแก้ปัญหาการบริหารจัดการในสถานศึกษา 

- การย้ายเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

- การย้ายเพ่ือเกลี่ยอัตราก าลังของสถานศึกษา 

2.  คุณสมบัติของผู้ขอย้ายกรณีปกติ 

       2.1 ได้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครูในสถานศึกษาปัจจุบันติดต่อกันมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 24 เดือนนับถึง
วันที่ยื่นค าขอ (ครูผู้ช่วย 2 ปี + ครู 2 ปี = 4 ปี) 

       2.2 ไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเต็มเวลา 

       2.3 การย้ายสับเปลี่ยนกับต าแหน่งที่มีคนครอง ในวันที่ยื่นคาร้องขอย้าย ต้องมีอายุราชการเหลือไม่
น้อยกว่า 24 เดือน นับถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ครบเกษียณอายุราชการ 

3. การยื่นค าร้องขอย้าย 

       3.1 การย้ายกรณีปกติ 

ยื่นค าร้องขอย้าย ได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือน มกราคม ของทุกปี โดยให้ยื่นค าร้องได้เพียงเขตพ้ืนที่
การศึกษาเดียว 

       3.2 การย้ายกรณีพิเศษ ยื่นค าร้องขอย้ายได้ตลอดปี พร้อมหลักฐานของทางราชการ หรือทาง 

การแพทย์แผนปัจจุบันแล้วแต่กรณี ตลอดจนความเห็นและคารับรองของผู้บริหารสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

4. การพิจารณาค าร้องขอย้าย 

       4.1 การย้ายกรณีปกติ ให้พิจารณาย้ายปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ในเดือน เมษายน ครั้งที่ 2 ในเดือน 
กันยายน เว้นแต่มีเหตุผลความจ าเป็นเป็นพิเศษอาจพิจารณาการย้ายมากกว่า 1 ครั้ง ก็ได้ และให้ย้ายได้ถึง  



วันที่ 31 ธันวาคม ของปีเดียวกัน 

       4.2 การย้ายกรณีพิเศษ เมื่อค าร้องได้รับการพิจารณา ผลเป็นประการใดแล้วถือเป็นอันยุติ 

       4.3 การย้ายกรณีเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ให้ใช้พิจารณาได้ตลอดปีจะ
พิจารณาจากค าร้องขอย้ายหรือไม่ก็ได้ 

องค์ประกอบการพิจารณาย้าย 

      1.  ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ หรือวิชาเอก ตามความจ าเป็นของสถานศึกษา 

      2.  ล าดับสถานศึกษาที่ผู้ขอย้าย มีความประสงค์จะย้ายไปปฏิบัติงาน  

     3.  ระยะเวลาที่ด ารงต าแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาปัจจุบัน 

      4.  สภาพความยากล าบากในการปฏิบัติงานในสถานศึกษาปัจจุบัน 

      5.  เหตุผลการขอย้าย 

      6.  ความอาวุโสตามหลักราชการ 

      7.  ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งหลักเกณฑ์การย้ายพร้อมต าแหน่งอัตราว่างและความต้องการวิชาเอกไป
ให้สถานศึกษา และประชาสัมพันธ์ทางหน้าเว็บไซด์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

      2.  สถานศึกษาแจ้งผู้ที่ประสงค์ขอย้าย ส่งค าร้องขอย้ายตามรูปแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด พร้อมส าเนา 

ก.พ.7 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ภายในเดือน มกราคม ขอย้ายภายในเขต จ านวน 2 ชุด ต่างเขต จ านวน 3 ชุด 

      3.  สถานศึกษาน าเสนอคณะกรรมการสถานสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นในการย้าย 

      4.  สถานศึกษาจัดท าบัญชีงบหน้าผู้ขอย้าย รวบรวมค าร้องขอย้าย พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในเวลาที่ก าหนด 

5.  สถานศึกษา รวบรวมและจัดท าข้อมูลโดยตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

       5.1 รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ย้าย 

       5.2 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอย้าย 

       5.3 จัดท าข้อมูลของผู้ขอย้าย 

       5.4 นัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อพิจารณาบันทึกความคิดเห็น 

       5.5 น าแบบค าร้องของย้ายเสนอผู้บังคับบัญชาและประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



ผู้มีอ านาจออกค าสั่งย้าย 

             อนุมัติ             ไม่อนุมัติ   

ผอ.สถานศึกษาด าเนินการดังนี้  

           1. แจ้งครูผู้ย้าย 

           2. ให้ครูผู้ย้ายส่งมอบงานในหน้าที่ 

 3. ท าหนังสือส่งตัวครูผู้ย้าย 
 

บันทึกความคิดเห็นลงนาม 

       5.6 น าแบบค าร้องของผู้ขอย้ายส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

      การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

                         

                                                                                              

            

                   ประธาน ศธจ.  

    เรื่อง การยื่นค าร้องขอย้ายประจ าปี  

  

ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอย้าย ปี ละ 1 ครั้ง 

    (1-31 มกราคม) 

  

ผอ.สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 

 1. ผอ.พิจารณาให้ความเห็นในแบบค าร้องขอย้าย  

2. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3. รวบรวมค าร้องขอย้าย และเอกสารประกอบการย้าย ส่ง สพม. 

  

   สพม. ตรวจสอบคุณสมบัติตามกรณีย้าย จัดท าข้อมูลการย้าย 

  

   

                                               

 

  

 

กรณีปกต ิ          กรณีพิเศษ                      



 

น าแบบค าร้องของผู้ขอย้ายส่งเขตพื้นที่การศึกษา 

 

การปฏิบัติงาน 

    สถานศึกษาแจ้งผู้ท่ีประสงค์ขอย้าย 

 

 

 

 รวบรวมค าร้องขอย้ายของผู้ย้าย 

 

 

 

 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอย้าย 

 

 

 

   ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

     น าแบบค าร้องของผู้ย้ายเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 

 

 

 
 

 

 



การประเมินผลการปฏิบัติงานและการด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
1. แนวคิด การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ผู้มีหน้าทีต่้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติ ให้ชัดเจน ด าเนินการอย่างยุติธรรม 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ เพ่ือเป็นขวัญก าลังใจ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือบ าเหน็จความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.2 เพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
3. ขอบข่ายของงาน 
 การเลื่อนเงินเดือน ให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังนี้  

ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก น าผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม เลื่อนวันที่ 1 เมษายน ของปีที่
ได้เลื่อน  

ครั้งที่ 2 ครึ่งปีหลัง น าผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม 
ของปีถัดไป 

 
4. ค าจ ากัดความ 
 การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้น 
เพ่ือตอบแทนความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่แล้วมา การเลื่อนเงินเดือนจึงถือเป็นสิทธิ  ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทุกคนที่จะได้รับบ าเหน็จความชอบประจ าปีจากผลของการปฏิบัติงาน โดยค านึงถึงความดี
ความชอบ ความอุตสาหะ ความสามารถ ความประพฤติในการรักษาวินัย  ข้าราชการและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับ
การเป็นข้าราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด 
 
5. แนวทางการปฏิบัติ  

5.1 ให้โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูในสังกัด อย่างน้อย  

     3 คน โดยมีผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นประธานและสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเลื่อน 

     ขั้น ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี ส่วนแบบประเมินให้โรงเรียนเก็บไว้เป็น 

     หลักฐานในการขอตรวจสอบ  

5.2 ให้โรงเรียนเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียน ได้ 1ขั้น,0.5 ขั้น หรือไม่เลื่อนขั้น  

     (ถ้ามีแล้วแต่กรณี)  

5.3 โรงเรียนจะพิจารณาให้ข้าราชการครูฯ/ลูกจ้างประจ า เลื่อน 1 ขั้น ได้ไม่เกินโควตา 15% ของจ านวน 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่มีตัวอยู่จริง  

5.4 กรณีท่ีโรงเรียนใดพิจารณาไม่ให้ข้าราชการครู/ลูกจ้างประจ าเลื่อนข้ัน ให้โรงเรียนชี้แจงเหตุผล  



                ในรายงานการประชุมในแต่ละรายบุคคลให้ละเอียดชัดเจน พร้อมทั้งระบุคะแนนประเมินด้วย  

5.5 เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล้ว ให้โรงเรียนจัดท าบัญชีรายละเอียด เสนอขอเลื่อน 

     ขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า โดยให้เรียงล าดับความดี    

     ความชอบ จากคะแนนการประเมินมากสุดไปน้อยสุด และน าส่งบัญชีรายละเอียดการเสนอขอเลื่อน 

     ขั้นเงินเดือนส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.6 ข้าราชการครูบรรจุใหม่ ที่มีเวลารับราชการไม่ถึง 4 เดือน แต่ไม่น้อยกว่า 3 เดือน 15 วัน มีสิทธิได้รับ  

     การพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 0.5 ขั้น แต่ต้องเป็นผู้ที่มีผลการประเมินในระดับดีเด่นเท่านั้น   

     (ระดับคะแนนประเมินไม่ต่ ากว่า 90 -100%)  

5.7 การนับจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุดที่  

     ศธ 04009/371 ลงวันที่ 9 มกราคม 2547 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 การเตรียมการ 
  6.1.1 จัดท าเอกสารข้อตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานระหว่างข้าราชการครูกับผู้อ านวยการ  
                            โรงเรยีน 
  6.1.2 จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
  6.1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
  6.1.4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับสถานศึกษา 
 6.2 การประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

6.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานและให้คะแนน  
6.4 พิจารณาผลการประเมินกับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
6.5 จัดท าแบบบัญชีแสดงการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน (เอกสารหมายเลขต่างๆ)  
6.6 เสนอฝ่ายบริหารและคณะกรรมการกลั่นกรอง  
6.7 แจ้งผลการประเมิน  
6.8 การประกาศรายชื่อ และร้อยละของการเลื่อนเงินเดือน  

-ประกาศรายชื่อผู้มีผลงาน “ดีเด่น” และ “ดีมาก”  
-ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละระดับผลการประเมิน “ระดับการประเมิน” และ  
  “ร้อยละของแต่ละระดับการประเมิน”  

6.9 น าเอกสารการเลื่อนเงินเดือน ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี  
 

7. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1 มี.ค./ 1 ก.ย. ค านวณวงเงินที่จะเลื่อน : ค านวณวงเงิน 2.99 % ของอัตราเงินเดือนรวม ข้าราชการ ณ  

1 มี.ค./ 1 ก.ย. (เงินที่เหลือของรอบ 1 มี.ค. มาใช้ 1 ก.ย. ไม่ได้) 
31 มี.ค./ 30 ก.ย. พิจารณาผลคะแนนกับวงเงินงบประมาณที่ได้จัดสรร  



- แต่ละคนเลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณต่อ 1 คน จ านวนเงิน   
   ที่ได้รับการเลื่อนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท  
-ห้ามหารเฉลี่ย (ทุกคนในส่วนราชการได้ร้อยละเท่ากันไม่ได้)  
-ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง < ร้อยละ 60 “ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน”  
-เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ก าหนดแต่ละสายงาน 

1 เม.ย./ 1 ต.ค. ประกาศร้อยละ / แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน  
- ประกาศร้อยละของการเลื่อนเงินเดือน  
- แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล /แจ้งเหตุผลผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 

 
8. การแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน 
 การประเมินแบ่งเป็น 5 ระดับ แต่ละระดับมีช่วงคะแนนผลการประเมิน ดังนี้  

8.1 ระดับดีเด่น   คะแนน 90% ขึ้นไป  
8.2 ระดับดีมาก   คะแนน 80 - 89%  
8.3 ระดับดี   คะแนน 70 - 79%  
8.4 ระดับพอใช้   คะแนน 60 - 69%  
8.5 ต้องปรับปรุง  คะแนนต่ ากว่า 60% (ไม่เลื่อนเงินเดือน) 

 
9. ขั้นตอนการประเมิน 

9.1 ท าการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัด  
9.2 ท าการประเมินพฤติกรรม (ประเมินสมรรถนะ) ประเมินจากพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ สมรรถนะ 9.3 
น าผลการประเมินตามข้อ 1, 2 ไปใส่ในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
9.4 แจ้งผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบ 
 
 

10. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 10.1 กฎหมายหลัก 

10.1.1 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม  
         (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 มาตรา 53, 72, 73, 133  
10.1.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
         พ.ศ.2550  
10.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ  
          ลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของต าแหน่ง  
          พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551  
10.1.4 ประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ  
         บุคลากรทางการศึกษา  



10.2 หนังสือสั่งการ 
10.2.1 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0403/17724 ลว. 30 ก.ย. 52  
10.2.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลว. 17 ธ.ค. 52  
10.2.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 16 ลว. 31 ส.ค. 54  
10.2.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลว. 3 ก.ย. 52  
10.2.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 10008.1/ว 28 ลว. 22 ต.ค. 52  
10.2.6 หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1012.2/ว 7 ลว. 25 พ.ค.58 

 
11. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 11.1 เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่  

11.2 เป็นคู่มือที่ท าให้เจ้าหน้าที่ได้ทราบขั้นตอนการท างาน  
11.3 ใช้เป็นเครื่องมือของผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 

 
12. ข้อสังเกต 
 12.1 ผู้ที่ไดร้ับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 

12.1.1 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้ว เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
12.1.2 ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศต้อง 
          มีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
12.1.3 ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
12.1.4 ไม่ลา/ไม่มาสาย เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด (ลาเกิน 8 ครั้ง มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง 
12.1.5 ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
12.1.6 ลาไม่เกิน 23 วันท าการ โดยไม่รวมการลาอุปสมบท/คลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน ลาป่วยซึ่ง 
         จ าเป็นต้องรักษาตัวไม่เกิน 60 วันท าการ/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ตรวจเลือก/ 
         เตรียมพล ท างานองค์การระหว่างประเทศ 
12.1.7 ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน 30 กันยายน 

 12.2 การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็นอ านาจของส่วนราชการ (สพฐ.) 



 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวคิด 

การด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครอบคลุมตั้ง แต่การส่งเสริมวินัยและ 
ป้องปรามมิให้กระทาผิด ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวน 
ข้อเท็จจริง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง การดาเนินการทางวินัยสิ้นสุด 
รวมถึงการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
แนวทางปฏิบัติ 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง และความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือ
สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
แนวทางปฏิบัติ 
1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติ 



การอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

1.4 การร้องทุกข์ แนวทางปฏิบัติ 
1) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 

วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจาก

การกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

 

2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ

พัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่

กรณ ี
 

3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและการ

พัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30แห่งกฎระเบียบข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภา
ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้วามสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ีก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ ไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 

3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 



3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 

4.การสั่งพักราชการ 
4.1 เมื่อมีการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือมี

กรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค.ฉบับที่ 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสั่งพัก
ราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา และกฎ 
ก.พ.ฉบับที่ 11(พ.ศ.2539) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน เช่น ถ้าให้คงอยู่ในหน้าที่
ราชการสอบสวนพิจารณาหรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น ฯลฯ แล้ว 

4.2 ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ออกค าสั่งพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟังผลการสอบสวน
พิจารณา 
5. การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 5.1 เมื่อมีการแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือมี
กรณีถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทาผิดอาญา ซึ่งเป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชการตามข้อ 3 และผู้มีอานาจตาม
มาตรา 53 พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาหรือการพิจารณาคดีที่เป็นเหตุที่อาจถูกสั่งพักราชนั้น จะไม่แล้ว
เสร็จโดยเร็ว 

5.2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการไว้ก่อน
เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนผังการปฏิบัติงาน 



 



 



เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 
4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอานาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน พ.ศ.2549 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธกีารออกคาสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา พ.ศ.2548 
6. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    พ.ศ.2548 
7. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการดาเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการ 
    ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
8. กฎ ก.ค.ฉบับที่ 22 (พ.ศ.2542) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนและ 
    การด าเนินการเพ่ือให้ไปไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
9. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การออกจากราชการ 

 1. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 

1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการ

ศึกษาอ่ืน 

1.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนา

อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความพร้อม
หรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

3.1 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

4. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

4.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลัง

ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

4.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 

งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักพรรดิมาลา  
1. ชื่องาน งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากร   

    ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ    

2. วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  

3. ขอบเขตของงาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ   

   ครูและบุคลากร ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ  

4. เครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ชั้น ดังนี้  

ชั้น ตระกูลมงกุฎไทย อักษรย่อ ชั้น ตระกูลเผือก อักษรย่อ 
สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก ม.ว.ช. 
ที ่1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ป.ม. ที่ 1 ประถมมภรณ์ช้างเผือก ป.ช. 
ที ่2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย ท.ม. ที่ 2 ทวีติตาภรณ์ช้างเผือก ท.ช. 
ที ่3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย ต.ม. ที่ 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก ต.ช. 
ที ่4 จัตุถาภรณ์มงกุฎไทย จ.ม. ที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก จ.ช. 
ที ่5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย บ.ม. ที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก บ.ช. 
ที ่6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก ร.ท.ช. 
ที ่7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ที่ 7 เหรียญเงินช้างเผือก ร.ง.ช. 

  

5. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ  

5.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ ท.ม./ท.ช.    

     จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้  

 5.1.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จากบุคลากร พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ  และ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ – ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่ง

เสนอขอพระราชทาน เครื่องอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ..........) ว่าผู้เสนอขอพระราชทานฯ กรอกข้อความในใบ ขร. 

4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือน ปีที่บรรจุ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ ขอชั้นตราอะไรว่า

ถูกต้องครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมลงลายมือชื่อครบถ้วนเรียบร้อยหรือไม่  

หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่ต้องแจ้ง ให้โรงเรียน ทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป  

 - ตรวจสอบประวัติส าเนา ก.พ.7 ว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ กรอกวัน/เดือน/ปีที่ บรรจุเข้า   

รับราชการ/วันเดือนปีเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกต้อง/ครบถ้วน/เป็นปัจจุบัน/ตรงกับส าเนา   ประวัติ ก.พ. 7 

หรือไม ่ 

 - รับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

  - แจ้งประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในโรงเรียนทราบถึงการเสนอขอ  



  - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ มีชื่อ/สกุล/  

 เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่  

 - เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบ  

   ความเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  

 - เสนอรายชื่อของบุคลากรที่ขอเสนอชื่อให้ผู้อ านวยการทราบ  

 - เสนอรายชื่อบุคลากรที่ขอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  

 - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จ านวน 1 ชุด 

 - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช.  

     (ขร. 4/37) จ านวน 1 ชุด 

  - ส าเนาประวัติ ก.พ. 7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช.  

   (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด  

 - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด  

5.2 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องด าเนินการดังนี้  

5.2.1 รับค าร้องขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสาร ลงทะเบียนรับ        

        และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้  

 - ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา(ประจ าปี) วันที่บรรจุเข้า   

รับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถานที่ท างาน/สถานศึกษาต้องกรอกรายละเอียดประวัติ  ตั้งแต่บรรจุเข้ารับราชการ

จนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ 25 ปี/เงินเดือนต้องลง ตั้งแต่วันบรรจุ เข้ารับราชการจนถึง

ปัจจุบัน (1 ต.ค......) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.พ. 7  

   เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพ่ือความ ถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร  

 - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ. 7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ ส าหรับเสนอขอ     

พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี......) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร  

 - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา มี ชื่อ/สกุล/บัตรประจ า    

ตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/  ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน  

5.2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/ ตรวจสอบความ    

        เรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน  

5.2.3 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติพิจารณา  

5.2.4 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

5.2.5 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา    

        มัธยมศึกษา  

5.2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง  



5.2.7 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  

       - แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจ านวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซึ่งขอพระราชทาน ให้แก่ข้าราชการ) จ านวน      

        1 ชุด 013 บุคคล  

      - แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิ มาลา จ านวน 1 ชุด  

      - ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาประวัติ ก.พ. 7 ผู้เสนอขอพระราชทาน 1 ชุด  

      - แบบประวัติ ส าหรับเสนขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี..... จ านวน 3 ชุด  

5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด  

5.2.9 แผ่น Diskettes จ านวน 1 แผ่น  

5.3 การเสนอขอพระร าชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จะต้องด าเนินการตาม   

      ขั้นตอน ดังนี้  

5.3.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จาก    

        โรงเรียนพร้องเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องนของเอกสารดังนี้  

 - ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชราช

อิสริยาภรณ์ ประจ าปีพ.ศ.......) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความลงในใบ ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/ สกุล/ระดับชั้น/วัน

เดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต าแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้น ตราอะไร  

ว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯ พร้อมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ลงลายมือชื่อ

ให้ครบถ้วน   ตรวจสอบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่ ด าเนินการกรอก

ข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง  

 - ตรวจสอบ แบบ ขร. 3/37 (บัญชีแสดงรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้

เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการรับรองความ ถูกต้องให้ ครบถ้วน/

สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง  

 - ตรวจสอบส า เนาประวัติ ก .พ .7 ให้ประกอบในการกรอกข้อมูล  (การ เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) เพ่ือความถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ของเอกสาร  

 - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ ประถมาภรณ์มงกุฎไทย มีชื่อ/

สกุล/เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกัน หรือไม่ 

  - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ า ตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ต าแหน่ง/ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ ตรงกันหรือไม ่ 

 - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการออกหนังสือรับรองให้ เพ่ือประกอบ

พิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  

5.3.2 เข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ พิจารณา  

5.3.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 013 บุคคล  

5.3.4 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที ่ 

       การศึกษามัธยมศึกษา  



5.3.5 ออกเลขท่ีหนังสือ  

5.3.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  

 - แบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ซึ่งน าเสนอขอพระราชทาน        

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) จ านวน 3 ฉบับ  

 - แบบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จ านวน 3 ฉบับ  

 - แบบ ขร. 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จ านวน 3 ฉบับ  

5.3.7 ส าเนาประวัติ ก.พ. 7 จ านวน 3 ฉบับ 

5.3.8 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 3 ฉบับ  

5.3.9 หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ  

5.3.10 ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในระดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม)  

5.4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จะต้องด าเนินการตาม 

     ขั้นตอนดังนี้  

5.4.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จากโรงเรียน  

       พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับและตรวจสอบความถูกต้องนของเอกสารดังนี้  

 - ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน  เครื่องราชราช

อิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.......) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความลงในใบ ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/ สกุล/ระดับชั้น/

วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต าแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้น ตราอะไร ว่า

ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯ พร้อมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลง ลายมือชื่อให้

ครบถ้วน  

 - ตรวจสอบ ขร. 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่ ด าเนินการกรอกข้อความ

ในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง  

 - ตรวจสอบแบบ ขร. 3/37 (บัญชีแสดงรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้

เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความในแบบให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความ เรียบร้อยอีกครั้ง 

  - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ให้ประกอบในการกรอกข้อมูล (การเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก) เพ่ือความถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ของเอกสาร  

 - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ ช้างเผือก มีชื่อ/

สกุล/เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่  

 - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ต าแหน่ง/ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ ตรงกันหรือไม ่

013 บุคคล  

 - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการออกหนังสือรับรองให้  

เพ่ือประกอบพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก  

5.4.2 น าเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ พิจารณา  



5.4.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  

5.4.4 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

       การศึกษามัธยมศึกษา  

5.4.5 ออกเลขท่ีหนังสือ  

5.4.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  

 - แบบ ขร. 4/37   (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ซึ่งน าเสนอขอพระราชทาน     

           เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) จ านวน 3 ฉบับ  

 - แบบ ขร. 1/37  

   (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จ านวน 3 ฉบับ  

 - แบบ ขร. 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จ านวน 3 ฉบับ  

5.4.7 ส าเนาประวัติ ก.พ. 7 จ านวน 3 ฉบับ  

5.4.8 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 3 ฉบับ  

5.4.9 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ จ านวน 3 ฉบับ  

5.4.10 หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ  

5.3.11 ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในระดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) จ านวน 3 ฉบับ  

5.3.12 ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. หมายเหตุกรณีการเสนอขอพระราชทาน   

        ชั้นสายสะพายประจ าปีเพิ่มเติม ให้ส่งเอกสารถึงส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

        ภายในวันที่ 6 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน หากกรณีเกษียณอายุราชการ ให้ส่งเอกสาร  

        ภายใน 30 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน ให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ขอเครื่องราชฯ  

        ของข้าราชการด้วย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  



6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

แบบ คส. ๑  

แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล 
ประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิรยิาภรณ์ ประจ าปี .......... 
ส าหรบัข้าราชการการเมือง ผู้ด ารงต าแหน่งในรัฐสภา ผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอสิระตามกฎหมาย 
และกรรมการตามกฎหมายที่ทรงพระกรณาโปรดเกล้า ฯ แต่งตัง้ 
 

ค าชี้แจง  ระบุชื่อ  ชื่อสกุล และแจ้งข้อมูลโดยท าเครื่องหมาย  ในช่องว่างหน้าข้อความ 
 

ข้าพเจ้า (ยศ/ค าน าหน้าชื่อ)................(ชื่อ).....................................(ชื่อสกุล)....................................... ............. 
เป็นผู้มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้น................................................. 
และมีความประสงค์ให้ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดังกล่าว พร้อมทั้งขอรับรอง             
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของตนเอง ดังนี้ 
๑. ต าแหน่งทีเ่สนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
      รฐัมนตรี หรอืผู้ซ่ึงเคยด ารงต าแหน่งรัฐมนตรี 
      สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒสิภา หรือผู้ซ่ึงเคยด ารงต าแหน่งดงักล่าว 
      ข้าราชการการเมือง หรือผู้ซ่ึงเคยด ารงต าแหน่งขา้ราชการการเมือง 
      ผู้ปฏิบัติงานในคณะกรรมาธิการสามญัประจ าสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒสิภา 
      ผู้ด ารงต าแหน่งในองคก์รอิสระตามกฎหมาย 
      กรรมการตามกฎหมายที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมแต่งตัง้ 
      อนุกรรมการในคณะกรรมการที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมแต่งตั้งตามกฎหมาย 
      อ่ืน ๆ ...................................................................  
๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ขา้พเจ้า  
    ๒.๑     เป็น       ไมเ่ป็น 
   ผู้เคยตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถงึทีสุ่ดให้จ าคุก ซึ่งไม่ใช่โทษส าหรบัความผิด 
            ทีไ่ดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    ๒.๒     เป็น       ไมเ่ป็น 
    ผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างการสอบสวนของพนักงานสอบสวน 
            หรอือยู่ระหว่างการด าเนินคดอีาญาในศาล (โดยพนักงานอยัการรับแก้ต่างคดนีั้น 
            หรอืเป็นความผิดลหุโทษ หรือความผิดทีมี่โทษปรับสถานเดียว) 
     
 
 
 



๒.๓     เป็น       ไมเ่ป็น 
   ผู้อยู่ระหว่างถูกตรวจสอบหรือชี้มูลความผิดโดยองคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
    
 
 ขอรับรองว่าข้อมูลดังกลา่วเป็นความจริงทุกประการ 
 
 ลงชื่อ .................................................................  
       (...................................................................) 

 วันที ่................................................ 

 
หมายเหตุ   เพือ่เปน็ข้อมลูประกอบการพิจารณาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน    
     เครื่องราชอสิริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชดิชยูิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอสิริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
     พ.ศ. ๒๕๖๕ ข้อ ๘ และขอ้ ๑๒ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 



แบบ คส. ๒ 

แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติบุคคล 
ประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ ประจ าปี .......... 
ส าหรบัเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือผู้ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกฎหมายว่าด้วยลักษณะปกครองท้องที่ 
 

ค าชี้แจง  ระบุชื่อ  ชื่อสกุล และแจ้งข้อมูลโดยท าเครื่องหมาย  ในช่องว่างหน้าข้อความ 
๑. ข้าพเจ้า (ยศ/ค าน าหน้าชื่อ)..............(ชื่อ)...............................(ชื่อสกุล).............................................. ... 
    ๑.๑ ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง....................................................สังกัด........................................... ............. 
    ๑.๒ เป็นผู้มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้น................................... 
          และมีความประสงค์ให้ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดังกล่าว  
๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 
    ๒.๑     เป็น       ไมเ่ป็น 
   ผู้อยู่ระหว่างถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
    ๒.๒     เป็น       ไมเ่ป็น 
   ผู้เคยตอ้งรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถงึทีสุ่ดให้จ าคุก ซึ่งไม่ใช่โทษส าหรบัความผิด 
            ทีไ่ดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    ๒.๓     เป็น       ไมเ่ป็น 
    ผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างการสอบสวนของพนักงานสอบสวน 
            หรอือยู่ระหว่างการด าเนินคดอีาญาในศาล (โดยพนักงานอยัการรับแก้ต่างคดนีั้น 
            หรอืเป็นความผิดลหุโทษ หรือความผิดทีมี่โทษปรับสถานเดียว) 
    ๒.๔     เป็น       ไมเ่ป็น 
   ผู้อยู่ระหว่างถูกตรวจสอบหรือชี้มูลความผิดโดยองคก์รอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
  
 ขอรับรองว่าข้อมูลดังกลา่วเป็นความจริงทุกประการ 
 
 ลงชื่อ ................................................................. 
       (...................................................................) 

 วันท่ี ................................................ 
 
หมายเหตุ   ๑. เพือ่เปน็ข้อมลูให้หน่วยงานท่ีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ใช้ประกอบการพจิารณารับรองคุณสมบัติ
บุคคลตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชดิชยูิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอสิรยิาภรณ์อันมีเกียรตยิศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๕ ข้อ ๘ และข้อ ๑๒  ทั้งนี้ ให้เก็บรักษาที่หน่วยงานต้นสังกัด 
    ๒. หน่วยงานอาจก าหนดให้ระบุคุณสมบัติอื่น ๆ ในข้อ ๑.๑ เพิ่มเติมได้ตามที่เห็นสมควร 

 



7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง กฎหมาย  
8. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
8.1 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484  

8.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484  

8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484  

8.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณากรณ์    

     พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

8.5 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 013 บุคคล หลักเกณฑ์การเสนอ

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลาให้ข้าราชการและ ลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ) ให้เป็นไปตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี การขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันทีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติม โดยผู้มี อ านาจหน้าที่เสนอขอพระราชทานจะต้องพิจารณาอย่างงรอบคอบว่า ผู้จะได้รับการ

เสนอขอพระราชทานต้องได้รับ กระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดควร

ได้รับพระราชทาน และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มิใช่พิจารณาแต่งเพียงต าแหน่ง ระดับ ชั้นหรือครบก าหนดระยะเวลาที่

ขอพระราชทานได้เท่านั้น เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ

พระราชทานอย่างแท้จริงและ เพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายเชิดชูเกียรติอย่างสูงด้วย (ข้อ8) และ

บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอ ขอต้องมีสัญชาติไทย ประพฤติดี ปฏิบัติราชการหรือหน่วยงานที่เป็นประโยชน์ต่อ

สาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง และไม่เป็นผู้ที่เคยมีพระราชาอนุญาตให้เรียก

คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือ ต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้

กระท าโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ (ข้อ10) การเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ใด ชั้นตราใด 

ให้แก่ข้าราชการ ให้เป็นไปตาม บัญชี 7 ท้ายระเบียนฯ (ก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานแยกเป็น

บุคคลประเภทต่าง  ๆ ตามหลักเกณฑ์ ในบัญชีท้ ายระเบียนรวม 38 บัญชี )  การเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะเสนอข้ามขั้นตรามิได้ จะเสนอเลื่อนชั้นตรา ก่อนครบก าหนดระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบมิได้ และเสนอขอปีติดกันมิได้ เว้นเป็นขอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในบัญชีท้ายระเบียบต่างบัญชีกัน หรือมี

ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะว่าขอได้ทุกปี หรือเป็นการขอให้กรณีพิเศษ  ตามที่มีความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ได้

ปฏิบัติหน้าที่ฝ่าอันตราย หรือปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่เพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษ ซึ่งเป็นผลงานส าคัญยิ่งและเป็นผลงานดีแก่

ราชการ หรือสาธารณชน หรือคิดค้นสิ่งหรือวิธีการอันเป็นประโยชน์อย่าง ยิ่งแก่ประเทศชาติได้เป็นส าเร็จ โดยให้ระบุ

ความดีความชอบให้เห็นเด่นชัดว่าได้กระท าความดีความชอบอันเป็น ประโยชน์ยิ่งประการใด เมื่อใด และได้ผลดี

อย่างไร ทั้งนี้จะต้องระบุผลงานความดีความชอบอย่างชัดเจนเป็นการ เฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไป

ด้วยก็ได้ (ข้อ11,12,13) ส าหรับข้าราชการที่ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้เพ่ิมก าหนดระยะเวลาการขอพระราชทาน 

อีก 1 ปี ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์ (ข้อ19) และหากกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ



กระท าผิด ทางอาญาและอยู่ระหว่างการสอบสวนหรืออยู่ระหว่างด าเนินคดี ส่วนราชการที่เก่ียวข้องต้องแจ้งส านักงาน

เลขานุการ คณะรัฐมนตรี เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ (ข้อ20) ในกรณีที่สถานศึกษา/หน่วยงาน/สพป./สพ

ม. ได้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีให้แก่ข้าราชการรานใดไปแล้ว จะต้องแจ้งไปยังส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ด าเนินการแจ้งไปยังส านักงานเลขาธิการ 

รัฐมนตรี 013 บุคคล ข้าราชการที่ต้องพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่เพราะเกษียณอายุในปีใด หากเป็นผู้มีคุณสมบัติที่จะ

ได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยู่ก่อนการพ้นการปฏิบัติหน้าที่ ให้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเสนอขอ  

พระราชทาน ในปีที่พ้นจากการปฏิบัติหน้าที่นั้นด้วย (ข้อ22) การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ชั้นตราแลกให้แก่ข้าราชการจะต้องมี ระยะเวลาการรับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วัน

เริ่มเข้ารับราชการจนถึงวันก่อนวันพระ ราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 

(คือวันที่ 6 ตุลาคม ของทุกปี) ถือเป็น คุณสมบัติเบื้องต้น ส่วนจะเสนอขอชั้นตราใด ให้ดูตามบัญชี 7 ว่าขณะนั้นด ารง

ต าแหน่งระดับใด มีเงื่อนไขอย่างไร  

หากขณะนั้นด ารงต าแหน่งระดับ 2,3,5,7 จะเสนอชั้น บ.ม. (ตระกูลมงกุฎไทย) และเมื่อด ารงต าแหน่ง 

2,3,5,7 ครบ 5 ปี จะได้เสนอชั้นตราสูงขึ้นในตระกูลช้างเผือก คือ บ.ช. , จ.ช., ท.ช., ตามล าดับ นั้นไม่ว่า  ข้าราชการ

ด ารงต าแหน่งใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ปี และมีความเหมาะสมก็จะเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ 

และเมื่อเลื่อนระดับสูงขึ้น ก็จะมีโอกาสเลื่อนชั้นตราสูงขึ้นตามบัญชี 7 ท้ายระเบียบ ส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 ได ้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งระดับ 7 หรือ 8 มาแล้วไม่น้อย

กว่า 5 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 6 ตุลาคมของทุกปีที ่ขอ)     

หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรได้รับการเสนอขอชั้น ท.ช. เพ่ือมิให้เสียสิทธิขอชั้นสายสะพาย ป.ม. 

เมื่อ ได้รับแต่งตั้งการงต าแหน่งระดับ 9 แล้ว ข้าราชการที่ได้รับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปีที่เกษียณอายุหรือ

ก่อนปีที่เกษียณอายุ ขอให้รีบส่งแบบ ประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือที่มติ ก.ค.ศ. ค าสั่งหรือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งทัน

ก าหนดเวลาที่จะเสนอพระราชทานฯ ประจ าปี (ควรก่อนวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ขอพระราชทาน) การเสนอขอ

พระราชทานชั้นสายสะพาย ป.ม. ให้ ข้าราชการระดับ 8 ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขทั้ง 4 ข้อ ต่อไปนี้  

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8  

2. ต้องด ารงต าแหน่งบังคับบัญชา ซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายหรือพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการ 

แบ่งส่วนราชการก าหนดไว้ คือต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการสถาบัน 

เลขนุการกรม  

3. ต้องได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  

4. ให้ขอได้ในปีที่จะเกษียณอายุราชการ หรือในปีที่ เกษียณอายุราชการเท่านั้น สาระส า คัญของ 

พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 และพระราชอิสริยาภรณ์อันมี 

เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2584 013 บุคคล มาตรา 4 พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประธานของเครื่อง

อิสริยาภรณ์และทรงไว้ซึ่งพระราชอ านาจที่จะ พระราชทานและเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง



ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง มงกุฎไทย มาตรา 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส าหรับพระราชทาน

แก่ผู้ท าความดีความชอบ เป็นประโยชน์ต่อราชการ หรือสาธารณชน ตามท่ีทรงพระราชด าริเห็นสมควร มาตรา 9 ผู้ซึ่ง

ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นที่ 5 ถึงขั้นสูงสุดให้มีประกาศนียบัตรทรง พระปรมาภิไธยและ

ประทับพระราชลัญฉกร ส่วนผู้ใดที่ได้รับพระราชทานชั้นที่ 6 และ 7 จะได้ประกาศนามในราช กิจจานุเบกษา มาตรา 

10 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้วายชนม์ ผู้รับมรดกจะต้องส่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์คือภายใน 

30 วัน ถ้าส่งคืนไม่ได้ประการใด กองมรดกจะต้องรับผิดชอบ มาตรา 11 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระร าชทานเครื่อง ราช

อิสริยาภรณ์นี้ได้รับพระราชทานชั้นสูงขึ้น (ของแต่ละตระกูล) ผู้รับพระราชทานต้องส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น

รอง (ของแต่ละตระกูล) หรือในกรณีที่ทรง เรียกเครื่องราชอิสริยาภรณ์คืนตามความในมาตรา 4 ถ้าผู้รับพระราชทาน

ส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใด ๆ ผู้รับ พระราชทานจะต้องชดใช้ราคาตามที่ทางราชการก าหนด 013 บุคคล การขอ

พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) เหรียญจักรพรรดิมาลาเป็นเหรียญส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จ

ความชอบในราชการแก่ ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ 

ก่อนวันพระราชพิธี เฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน และได้รับราชการด้วยความเรียบร้อย ไม่เคยถูก

ลงโทษทางวินัย (ทั้งนี้ เว้นแต่ข้าราชการวิสามัญหรือพนักงานเทศบาลวิสามัญ) การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิ

มาลา พระราชทานเป็นกรรมสิทธิ์ เมื่อผู้ได้รับพระราชทานวายชนม์ ให้ ทายาทโดยธรรมรักษาไว้เป็นที่ระลึกผู้ที่ได้รับ

พระราชทานจะได้รับพระราชทานประกาศนียบัตร ทรงพระ ปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกรด้วย ถ้าผู้ได้รับ

พระราชทานหรือทายาทโดยชอบธรรมประพฤติตนไม่สมเกียรติ อาจทรงเรียกคืนได้ ถ้าส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใด ๆ 

ภายในก าหนด 30 วัน จะต้องใช้ราคาเหรียญแก่ทางราชการตาม ราคาที่ก าหนด การนับเวลาราชการ ให้นับค านวณ

เวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกัน แต่ถ้าผู้นั้นเข้ารับราชการก่อนอายุ ครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่อายุครบ 18 

ปีบริบูรณ์ เป็นต้นไป ผู้ถูกลงโทษทางวินัยถึงแม้จะล้างมลทินแล้วก็ไม่ สามารถขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา

ได้ ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ เนื่องจากการล้างมมลทินตาม พระราชบัญญัติล้างมลทินดังกล่าว เป็นการล้างเฉพาะ

โทษที่ได้รับจากการกระท าความผิดเท่านั้น หาได้ล้างการกระท าผิดเท่านั้น หาได้ล้างการกระท าผิดด้วยไม่ถือว่าผู้ได้รับ

การล้างมลทิน ยังเป็นผู้เคยกระท าความผิดมาก่อน ท าให้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไม่ได้ ผู้ที่ไม่เคยถูก

ลงโทษทางวินัย แต่เป็นผู้ที่เคยไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนด้วยเหตุที่ลาหรือมาท างาน สายเกินจ านวนครั้ง

ที่ก าหนด ปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ผลตามเป้าหมาย และขาดราชการโดยไม่ทราบสาเหตุอันสมควรนั้น  ส านักงานเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีพิจารณาตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา  พ.ศ. 2484 มาตรา 8 

และกฎ ก.พ. ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2538) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล เรือน พ.ศ. 2535 ว่า

ด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้อ 5 คือ การรับราชการด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี ตามนัย มาตรา 8 

ดังกล่าวหมายถึงข้าราชการพลเรือน ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ได้รับมอบหมายจนบังเกิดผลดี  แก่ราชการเป็น

อย่างยิ่งตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี นอกจากนั้นตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังกล่าว จะต้อง

เป็นผู้มีความกระตือรือร้นที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างเต็มก าลังความสามารถ ตลอดจนรักษาวินัย และปฏิบัติตน

เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ ดังนั้น กรณีดังกล่าวข้างต้นเป็นกรณีที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับ การพิจารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือนตามข้อ 5 แห่งกฎ ก.พ. ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2538) จึงถือได้ว่าเป็นผู้รับราชการด้วยความ ไม่เรียบร้อย



และไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการเสนอ ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามนัยมาตรา 8 แห่ง พระราชบัญญัติ

เหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 013 บุคคลข้าราชการที่รับราชการตลอดระยะเวลา 25 

ปี และมีคุณสมบัติครบที่จะขอเหรียญจักรพรรดิมาลา แต่ต้องพ้น จากราชการ เพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจาก

ราชการในปีที่ขอพระราชทานก็จะเสนอขอพระราชทานเหรียญ จักรพรรดิมาลาได้ในปีที่เกษียณหรือในปีที่ลาออก แต่

ต้องไม่ลาออกก่อนวันที่อายุราชการครบ 25 ปี การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า

หลักเกณฑ์ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาโดยรอบคอบว้าผู้นั้นได้กระท า ความชอบเป็น

ประโยชน์ แก่ประเทศชาติและประชาชนจนถึงนาดอันควรได้รับบ าเหน็จเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยมิใช่พิจารณาแต่

เพียง ต าแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ หรือครบ ก าหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้เท่านั้น ทั้งนี้

เพ่ือให้ บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริง และเพ่ือให้  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงด้วย  บุคคลที่พึงได้รบการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้  

1. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อ 

หน้าที่อย่างดียิ่ง  

2. เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาติให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษา 

ถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

3. ไม่เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือกระท าความผิด 

ทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่างด าเนินคดีอาญาในศาล  

แม้คดีไม่ถึงที่สุด เว้น แต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว  

คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน  

1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนวันก่อนวันพระ   

    ราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  

2. ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน ราชการ  

3. ต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรง หมวดฝีมือหรือลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและ  

   ลักษณะเหมือนข้าราชการ  

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ขั้นสายสะพาย ให้แนบเอกสาร ประกอบด้วย  

1. แนบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ (แบบ ร.ร. 1) ประจ าปี 2565 จ านวน 4 ฉบับ  

2. ส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 จ านวน 4 ชุด โดยให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ของ สพม. ต้นสังกัดรับรอง 

    ความถูกต้อง กรณีทะเบียนประวัติอยู่ท่ีส่วนแยกพัทลุงให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานทะเบียนประวัติที่รับผิดชอบ 

    อยู่ตรวจสอบ ความเรียบร้อย สมบูรณ์ของส าเราเอกสาร และลงชื่อรับรองส าเราเอกสารทุกหน้า)  

3. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งเป็นอันดับ คศ. 3 หรือ ระดับ 8 จ านวน 4 ฉบับ    

4. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่เงินเดือนเต็มขั้นครั้งแรก จ านวน 4 ฉบับ  



5. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 256….) จ านวน 4 ฉบับ  

6. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 4 ฉบับ   

7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 4 ฉบับ   

8. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ จ านวน 4 ฉบับ  

9. หลักฐานการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้น ท.ช. จ านวน 4 ฉบับ  

10. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน 4 ฉบับ 013 บุคคล  

 
หมายเหตุ  1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสายสะพายให้จัดส่งเอกสาร จ านวน ชุด  

      ซึ่งในแต่ละชุดให้ประกอบด้วยเอกสารตามรายการข้างบน (รายการที่ 1 – 10) 2. เอกสารตาม 

      ข้อ 2 – 10 เจ้าตัวต้องรับรองความถูกต้องทุกฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. ชื่องาน 

งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือในการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.)  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 
0206.3/ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 คาดหวังจะเป็นประโยชน์กับผู้เรียน สถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. เป็นการเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับวิชาชีพครู เพ่ือให้ครูได้พัฒนาตนเองให้มีศักยภาพสูงขึ้นตามระดับ
วิทยฐานะ และท าให้กระบวนการพัฒนาเกิดขึ้นจากกระบวนการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียนเพ่ือให้ผู้เรียนมี
ความรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

 2. ครูและผู้บริหารเข้าถึงห้องเรียนมากขึ้น ท าให้ได้รับทราบสภาพปัญหาและความต้องการของแต่ละ
ห้องเรียน สามารถน ามาก าหนดแผนพัฒนาสถานศึกษา เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ยั่งยืน 

 3. การประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในแต่ละปีงบประมาณ ท าให้ข้าราชการครูได้ทราบถึงจุดแข็ง
และจุดที่ควรพัฒนา ซึ่งจะท าให้มีแนวทางในการพัฒนาตนเองที่ชัดเจน และสามารถน าผลการพัฒนามาใช้ให้เกิด
ประโยชน์กับการจัดการเรียนรู้และการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 

 4. การน าระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ เป็นการลดภาระการจัดท าเอกสาร ประหยัดงบประมาณในการ
ประเมิน และท าให้ระบบการประเมินโดยรวมมีความโปร่งใส มีประสิทธิภาพและคล่องตัวยิ่งขึ้น 

 5. เกิดการเชื่อมโยงบูรณาการ (Alignment and Coherence) ในระบบการประเมินวิทยฐานะ  การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือการเลื่อนเงินเดือน และการประเมินเพ่ือคงวิทยฐานะ โดยใช้ตัวชี้วัดเดียวกัน  ลดความ
ซ้ าซ้อนและงบประมาณในการประเมิน 

 6. ท าให้มี Big data ในการบริหารงานบุคคลในหลายมิติ และสามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลส าคัญ ในการ
วางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ ก.ค.ศ. ได้ก าหนดระบบการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่ง
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีความเชื่อมโยงบูรณาการกับระบบการประเมิน
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนและการประเมินเพ่ือคงวิทยฐานะ ตามมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 โดยมีความเชื่อมโยงของระบบการประเมินตามภาพประกอบ ดังนี้ 



 
ภาพประกอบที่ 1 ความเชื่อมโยงของระบบการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาต าแหน่งคร ู
 
4. ค าจ ากัดความ 

 นิยามศัพท์ส าหรับต าแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0209.3/ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564) 
  “ผู้อ านวยการสถานศึกษา” ให้หมายความรวมถึง ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากร
ทางการศึกษาด้วย  
  “ผู้เรียน” หมายความว่า นักเรียน นักศึกษา หรือผู้รับบริการ  
  “รอบการประเมิน” หมายความว่า ช่วงระยะเวลาในการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ซ่ึง
ก าหนดให้มีการประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
 “ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน” หมายความว่า ความรู้ ทักษะ เจตคติ ความคิด พฤติกรรมหรือคุณลักษณะ
ตามจุดประสงค์ของหลักสูตร ที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีหรือมีพัฒนาการมากข้ึน เมื่อผู้เรียนได้รับประสบการณ์การ
เรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติตามกระบวนการหรือกิจกรรมที่ครูผู้สอนออกแบบและด าเนินการ ซึ่งสามารถพิจารณาได้
จาก “ผลงาน” (Product) หรือ “ผลการปฏิบัติ” (Performance) ของผู้เรียนที่ปรากฏภายหลังการเรียนรู้ 
 “ข้อตกลงในการพัฒนางาน” (Performance Agreement : PA) หมายความว่า ข้อตกลงที่ข้าราชการครู
ได้เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือแสดงเจตจ านงว่าภายในรอบการประเมินจะพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของ
ผู้เรียนเพื่อ ให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตาม
หลักสูตรให้สูงขึ้น สะท้อนให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติที่คาดหวังของต าแหน่ง และวิทยฐานะที่ด ารงอยู่และสอดคล้องกับ



เป้าหมาย และบริบท สถานศึกษา นโยบายของส่วนราชการและกระทรวงศึกษาธิการ โดยผู้อ านวยการสถานศึกษาได้
เห็นชอบให้เป็นข้อตกลงในการพัฒนางาน 

 “ระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal) เรียกโดยย่อว่า ระบบ DPA คือ 
ระบบการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาแบบออนไลน์โดยใช้เทคโนโลยี 
ดิจิทัลในการส่งผ่าน จัดการและประมวลผลข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงในการพัฒนางาน 
รวมทั้งหลักฐานประกอบการพิจารณาเพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แนวทางการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement: PA) 
ตามที่ ก.ค.ศ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งครู ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เพ่ือให้มี
แนวทางในการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าว ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดท า
แนวทางการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่งและวิทยฐานะ ดังนี้  

 
องค์ประกอบของข้อตกลงในการพัฒนางาน  
ข้อตกลงในการพัฒนางาน ประกอบด้วย ๒ ส่วน ดังต่อไปนี้  
ส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง ประกอบด้วย  
1. การปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่งครู และมีภาระงานตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2. ผลการปฏิบัติงาน ด้านการจัดการเรียนรู้ ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้และด้านการ

พัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 

โดยครูต้องแสดงให้เห็นถึงการปรับประยุกต์ แก้ไขปัญหา ริเริ่ม พัฒนา คิดค้น ปรับเปลี่ยนหรือสร้างการเปลี่ยนแปลง 
ทั้งนี้ข้อตก ลงในการพัฒนางานต้องมีความสอดคล้องกับเป้าหมายและบริบทสถานศึกษา นโยบายของส่วนราชการ
และกระทรวง ศึกษาธิการ 



 
ภาพประกอบที ่2  องค์ประกอบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

 
การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน  
ให้ข้าราชการครูจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ตามวิทยฐานะของตนเองทุก

ปีงบประมาณ เมื่อครบคุณสมบัติและถึงเวลาเลื่อนวิทยฐานะให้เลือกประเด็นท้าทายเพ่ิมอีก 1 ระดับ ตามระดับความ
คาด หวังของวิทยฐานะ ตามแบบบันทึกข้อตกลงในการพัฒนางาน PA 1/ส ในระดับวิทยฐานะที่ด ารงอยู่เสนอต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ตามภาพประกอบ 

 
ภาพประกอบที่ 3 การเขียนประเด็นท้าทายเมื่อใกล้ครบคุณสมบัติ 

 กรณีท่ีข้าราชการครูย้ายระหว่างปีงบประมาณให้จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานกับผู้อ านวยการสถานศึกษา
คนใหม ่

 กรณีที่ข้าราชการครูได้รับการแต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้จัดท าข้อตกลงใน
การพัฒนางานในต าแหน่งครูกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 กรณีที่ข้าราชการครูได้รับมอบหมายให้ท าการสอนต่างวิชา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ท าข้อตกลงไว้เดิม ให้
ข้าราชการครูจัดท ารายละเอียดข้อตกลงในการพัฒนางานในวิชา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามที่ได้รับมอบหมาย
ใหม ่



 
ภาพประกอบที ่4 แนวทางการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน 

การน าผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลงไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 

1. ใช้เป็นคุณสมบัติในการขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 3 หมวด 4 และแนวปฏิบัติการด าเนินการขอมีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทย
ฐานะในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน ที่ก าหนดไว้ในหมวด 5 แล้วแต่กรณี 

2. ใช้เป็นผลการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะของข้าราชการครู เพ่ือด ารงไว้ซึ่งความรู้ความสามารถ ความ
ช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามนัยมาตรา 55 ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 6 

3. ใช้เป็นองค์ประกอบในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในการพิจารณาเลื่อนเงิน  
เดือน 

 
ข้อเสนอแนะแนวทางการด าเนินการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน  

1. รูปแบบการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนา ตามแบบ PA 1/ส ให้เป็นไปตามบริบทและสภาพการจัดการ
เรียนรู้ของแต่ละสถานศึกษา โดยความเห็นชอบร่วมกันระหว่างผู้อ านวยการสถานศึกษาและข้าราชการครูผู้จัดท า
ข้อตกลง 

2. งาน (Tasks) ที่เสนอเป็นข้อตกลงในการพัฒนางานต้องเป็นงานในหน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่ส่งผล
โดยตรงต่อผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียนและให้น าเสนอรายวิชาหลักที่ท าการสอน โดยเสนอในภาพรวมของรายวิชา
หลักที่ท าการสอนทุกระดับชั้น ในกรณีที่สอนหลายรายวิชาสามารถเลือกรายวิชาใดวิชาหนึ่งได้ โดยจะต้องแสดงให้
เห็นถึงการปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่ง และคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงสามารถ
ประเมินได้ตามแบบการประเมิน PA 2/ส   

3. การพัฒนางานตามข้อตกลงตามแบบ PA 1/ส ให้ความส าคัญกับผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
(Outcomes) และตัวชี้วัด (Indicators) ที่เป็นรูปธรรม และการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางาน
ตามข้อตกลงให้คณะกรรมการด าเนินการประเมินตามแบบ PA 2/ส จากการปฏิบัติงานจริง สภาพการจัดการเรียนรู้ใน



บริบทของแต่ละสถานศึกษา และผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียนที่เกิดจากการพัฒนางานตามข้อตกลงเป็นส าคัญโดยไม่
เน้นการประเมินจากเอกสาร 

 
5.2 แนวทางการเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ด ารงต าแหน่งครูทุกคน ต้องจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานตาม
แบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทุกปีงบประมาณ เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ   โดย
ข้อตกลงในการพัฒนางาน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่งและข้อตกลงใน
การพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน  

ภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  
 ก.ค.ศ. มีมติก าหนดภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะ
กรรม การการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไว้ดังต่อไปนี้ 
 ภาระงาน หมายถึง จ านวนชั่วโมงสอนตามตารางสอน งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การมีส่วน
ร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และงานตอบสนองนโยบายและ
จุดเน้น (ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2564) ดังนี้ 
 1. ชั่วโมงสอนตามตารางสอน หมายถึง จ านวนชั่วโมงสอนในรายวิชา/วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่
ก าหนดไว้ตามหลักสูตร การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ กิจกรรมฟื้นฟูสมรรถภาพผู้เรียน 

 2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ หมายถึง การปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา เช่น การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ แผนการจัดประสบการณ์ แผนการ
จัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) และแผนการจัดการเรียนรู้เฉพาะบุคคล (IIP) การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ การ
ประเมินพัฒนาการเด็ก การสร้างและพัฒนาสื่อการเรียนการสอน เป็นต้นและการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทาง
วิชาชีพ 

 3. งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา หมายถึง งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาในด้านต่าง ๆ ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนและคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา เช่น ปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้าสายชั้น การประกันคุณภาพการศึกษาช่วยปฏิบัติงาน  การบริหารและจัด
การศึกษา ได้แก่ งานวิชาการ งานบุคคล งานงบประมาณ และงานบริหารทั่วไป เป็นต้น 

 4. งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น หมายถึง การปฏิบัติงานที่ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ และส่วนราชการต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 



 
จ านวนชั่วโมงภาระงานขั้นต่ า 

ระดับการศึกษา/ประเภท 
จ านวนชั่วโมงสอน 

ตามตารางสอน (ข้อ 2.1) 
จ านวนชั่วโมงภาระงานขั้นต่ า 
(ตามข้อ 2.1 และข้ออ่ืนๆ) 

1. ปฐมวัย  ไม่ต่ ากว่า 6 ชั่วโมง/สัปดาห์ ไม่ต่ ากว่า 14 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
2. ประถมศึกษา 
3. มัธยมศึกษา 
    (รวมโรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษหรือโรงเรียน
จัดการเรียนรวม) 

ไม่ต่ ากว่า 12 ชั่วโมง/สัปดาห์ ไม่ต่ ากว่า 20 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

4. การศึกษาพิเศษ 
    4.1 เฉพาะความพิการ และศูนย์การศึกษาพิเศษ 
    4.2 ศึกษาสงเคราะห์ และราชประชานุเคราะห์ 

 
ไม่ต่ ากว่า 6 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
ไม่ต่ ากว่า 12 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 
ไม่ต่ ากว่า 14 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
ไม่ต่ ากว่า 20 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 
การเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
 การเขียนข้อตกลงในการพัฒนางานของครูสามารถเลือกเขียนได้ตามแนวทาง 3 รูปแบบ คือ การเขียนตาม
แบบครูนิด แบบครูหน่อย และแบบครูน้ า ดังนี้ 

 



 
โดยครูผู้สอนสามารถด าเนินการได้ตามแนวทาง ดังนี้ 
 1. การวิเคราะห์ปัญหา โดยการศึกษาสภาพปัญหาจากการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาในรอบปีหรือในภาคเรียนผ่านมา 

2. เลือกปัญหาและคุณภาพที่ส่งผลต่อผลลัพธ์ในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนที่เป็นปัญหาที่ส าคัญ  แล้วน ามา
ก าหนดเป็นข้อตกลงในการพัฒนางานให้สอดคล้องกับระดับการปฏิบัติที่คาดหวังของมาตรฐานต าแหน่งและวิทยฐานะ
หรือสูงกว่าของผู้จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน พร้อมทั้งระบุเรื่องของ ประเด็นท้าทาย ตามข้อตกลงในการพัฒนา
งาน 

 3. ระบุประเภทของห้องเรียนที่ผู้จัดท าข้อตกลงปฏิบัติจริง 

4. ระบุและเขียนส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง ได้แก่ 

  1) ภาระงานตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

  2) งานที่จะปฏิบัติตามมาตรฐานต าแหน่งครู 
   2.1) เขียนระบุรายละเอียดของงาน (Tasks) ที่จะปฏิบัติในแต่ละด้านว่าจะด าเนินการอย่าง 
ไร โดยอาจระบุการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง ที่สอดคล้องกับประเด็นท้าทายใน 1 รอบปีการประเมินให้
ครอบคลุมลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานต าแหน่งของครู ทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ 



2.1.1 ด้านการจัดการเรียนรู้ 
2.1.2 ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 
2.1.3 ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

2.2) เขียนระบุผลลัพธ์ (Outcomes) ที่เกิดขึ้นจากรายละเอียดของงาน (Tasks) ตามข้อตกลง
ที่คาดหวังให้เกิดข้ึนกับผู้เรียนจากประเด็นท้าทาย 

2.3) เขียนระบุตัวชี้วัด (Indicators) ที่จะเกิดข้ึนกับผู้เรียนที่แสดงให้เห็นถึงการเปลี่ยนแปลงไป
ใน ทางท่ีดีขึ้นหรือมีการพัฒนามากขึ้น หรือผลสัมฤทธิ์สูงขึ้น โดยจะต้องระบุปริมาณและหรือคุณภาพที่สะท้อนให้เห็น
ถึงระดับ การปฏิบัติงานที่คาดหวังตามต าแหน่งและวิทยฐานะหรือสูงกว่าได้ 
 5. ระบุและเขียนส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน 
โดยการเขียนระบุเรื่องของประเด็นท้าทายที่สะท้อนให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติงานที่คาดหวังตามต าแหน่งและวิทย
ฐานะหรือสูงกว่า แล้วเขียนบรรยายรายละเอียดของประเด็นท้าท้ายตามหัวข้อต่อไปนี้ 
 1) สภาพปัญหาการจัดการเรียนรู้ในระดับชั้นที่สอน 

  เขียนบรรยายถึงสภาพปัญหาจากการวิเคราะห์ผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อผลลัพธ์ในการ
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนที่ผู้จัดท าข้อตกลงเลือกมาเป็นประเด็นท้าทาย อาจระบุถึงผลการวิเคราะห์และแหล่งที่มาของ
ข้อมูลที่เชื่อถือได ้ ตามบริบทของสถานศึกษา 
 2) วิธีการด าเนินการให้บรรลุผล 

  เขียนบรรยายและระบุถึงวิธีการ หรือสื่อ หรือนวัตกรรม หรือเทคโนโลยีที่น ามาใช้ ในการแก้ไข
ปัญหาผลลัพธ์ในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ตามบริบทของสถานศึกษาอาจระบุถึงเครื่องมือกระบวนการหรือขั้น ตอน
ในการด าเนินการให้บรรลุผลตามเป้าหมายของประเด็นท้าทาย 

 3) ผลลัพธ์การพัฒนาที่คาดหวัง 

  3.1) เชิงปริมาณ เขียนระบุถึงจ านวนหรือปริมาณหรือร้อยละของผลลัพธ์ที่เกิดข้ึนของผู้เรียนโดย
สะท้อนให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติงานที่คาดหวังตามต าแหน่งและวิทยฐานะหรือสูงกว่าได้ ทั้งนี้อาจระบุเป็นข้อ ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน PA ครู 

 
ภาพประกอบที่ 6 สรุปแนวทางการเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน 
  3.2) เชิงคุณภาพ เขียนระบุคุณภาพของผู้เรียนที่แสดงให้เห็นถึงการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น
หรือมีการพัฒนามากขึ้นหรือผลสัมฤทธิ์สูงขึ้นที่สะท้อนให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติงานที่คาดหวังตามต าแหน่ง และวิทย
ฐานะหรือสูงกว่าได้ ทั้งนี้ อาจระบุเป็นข้อ ๆ 
 

แนวทางในการเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
ส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

 



 
 

2. งานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานต าแหน่งครู (ให้ระบุรายละเอียดของงานที่จะปฏิบัติในแต่ละด้านว่าจะด าเนินการ
อย่างไร โดยอาจระบุระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการด้วยก็ได้) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐาน
ต าแหน่ง 

งาน (Tasks) 
ที่จะด าเนินการพัฒ 
นาตามข้อตกลงใน 1 
รอบการประเมิน 

ผลลัพธ์ (Outcomes) 
ของงานตามข้อตกลงที่คาด 
หวังให้เกิดข้ึนกับผู้เรียน 

ตัวชี้วัด (Indicators) 
ที่จะเกิดขึ้นกับผู้เรียนที่
แสดงใ ห้ เ ห็นถึ งการ 
เปลี่ยนแปลงไปในทาง
ที่ดีขึ้นหรือมีการพัฒนา
มากขึ้นหรือผลสัมฤทธิ์
สูงขึ้น 

ด้านที่ 1 ด้านการจัดการเรียนรู้ 
ลักษณะงานที่น าเสนอให้ครอบคลุมถึง
การสร้างและหรือพัฒนาลักสูตร    
การออกแบบการจัดการเรียนรู้  
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

เขียนงานครอบคลุม 
มาตรฐานต าแหน่ง
ตามประเด็นท้าทาย 

เมื่อท าตามงานที่ เขียนใน
ช่อง แรกแล้วเกิดอะไรขึ้น 
กับผู้เรียน (การเปลี่ยนแปลง 

ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน) 

ดูจากอะไรว่าผู้ เรียน
เปลี่ยน แปลงแล้ว และ
สามารถวัดได้อย่างเป็น
รูปธรรม 

 



การสร้างและหรือพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ 
การวัด และประเมินผล 

การจัดการเรียนรู้ การศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
การเรียนรู ้
การจัดบรรยากาศที่ส่งเสริมและพัฒนา
ผู้เรียน และการอบรมและพัฒนาคุณ 
ลักษณะที่ดีของผู้เรียน 

ด้านที่ 2 การส่งเสริมและนับสนุน
การจัดการเรียนรู ้
ลักษณะงานที่เสนอให้ครอบคลุมถึง
การจัดท าข้อมูลสารสนเทศของ
ผู้เรียนและรายวิชาการด าเนินการ
ตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน การ
ปฏิบัติงานวิชาการและงานอ่ืน ๆ 
ของสถาน ศึกษา และการประสาน
ความร่ วมมือกับผู้ ปกครองภาคี
เครือข่าย และหรือสถานประกอบ 
การ 

เ ขี ย น ง านที่ สนั บ 
สนุนด้านที่ 1  

เมื่อท าตามงานที่เขียนใน
ช่องแรกแล้วเกิดอะไรขึ้น 
กับผู้เรียน หรือหน่วยงาน
ภายนอก  (การ เปลี่ ย น 
แปลงที่เกิดขึ้นกับผู้ เรียน 
สถานศึกษา หรือหน่วย 
งานภายนอก) 

ดูจากอะไรว่าผู้เรียน
เปลี่ยนแปลงแล้วและ
สามารถวัดได้อย่าง
เป็นรูปธรรม 
 

ด้านที่ 3 ด้านการพัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ 
ลักษณะงานที่เสนอให้ครอบคลุมถึง
การพัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบ
และต่อเนื่อง การมีส่วนร่วมในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพื่อ
พัฒนาการจัดการเรียน รู้ และการน า
ความรู้ความสามารถ ทักษะที่ได้จาก
การพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ใน
การพัฒนาการจัดการเรียนรู้ การ
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน และการ
พัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 

เขียนการพัฒนาตน 
เอง และวิชาชีพที่
สอดคล้องกับด้านที่ 
1 หรือด้านที่ 2 

เมื่อท าตามงานที่เขียนใน
ช่องแรกแล้วเกิดอะไรขึ้น 
กับผู้ เ รี ยน  ตน เองและ
วิชาชีพ (การเปลี่ยน แปลง
ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน ตน เอง
และวิชาชีพ) 

ดูจากอะไรว่าผู้เรียน
เปลี่ยนแปลงแล้วและ
สามารถวัดได้อย่าง
เป็นรูปธรรม 
 

 
 
 
 



ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 

 
ตัวอย่างการเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน 

 
 
 
5.3 แนวทางการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง 

 คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงของข้าราชการครู ตามระดับการปฏิบัติที่คาดหวังของ
ต าแหน่งและวิทยฐานะที่ ก.ค.ศ. ก าหนดในแบบประเมินนี้ โดยการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงให้
ด าเนินการประเมินตามองค์ประกอบที่ก าหนด  

องค์ประกอบการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน 
 ส่วนที่ 1 ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 60 คะแนน) ประกอบด้วย 
  1) การปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่งครู และมีภาระงานตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  2) ผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่งครู เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของต าแหน่งครู ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานต าแหน่ง ทั้ง 3 ด้าน จ านวน 15 ตัวชี้วัด ดังนี้  



 ด้านที่ 1 ด้านการจัดการเรียนรู้ จ านวน 8 ตัวชี้วัด ได้แก่ 
  1.1 การสร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร 
  1.2 ออกแบบการจัดการเรียนรู้ 
  1.3 จัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
  1.4 การสร้างและการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้  

1.5 วัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
  1.6 ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ 

1.7 จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 
  1.8 อบรมและพัฒนาคุณลักษณะที่ดีของผู้เรียน 
 ด้านที่ 2 ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ จ านวน 4 ตัวชี้วัด ได้แก่ 
  2.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศของผู้เรียนและรายวิชา 
  2.2 ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
  2.3 ปฏิบัติงานวิชาการ และงานอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 
  2.4 ประสานการร่วมมือกับผู้ปกครอง ภาคีเครือข่าย และหรือสถานประกอบการ  
 ด้านที่ 3 ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ จ านวน 3 ตัวชี้วัด ได้แก่ 
  3.1 พัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการศึกษาสมรรถนะวิชาชีพ
ครูและความรอบรู้ในเนื้อหาวิชาและวิธีการสอน 
  3.2 มีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพ่ือพัฒนา การจัดการเรียนรู้  
  3.3 น าความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ในการพัฒนาการ
จัดการเรียนรู้ การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน และการพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 
 ส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
(คะแนนเต็ม 40 คะแนน) 

ค าชี้แจงการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน 
 โดยมีระดับการปฏิบัติที่คาดหวัง ระดับคะแนนและคุณภาพการประเมิน ดังนี้ 
 1) ระดับการปฏิบัติที่คาดหวังในต าแหน่งและวิทยฐานะ   
  ก. กรณีที่ยังไม่มีวิทยฐานะ  

ต าแหน่ง ระดับการปฏิบัติที่คาดหวัง รายละเอียด 
ครูผู้ช่วย ปฏิบัติและเรียนรู้ 

(Execute & Learn) 
สามารถปฏิบัติงานและเรียนรู้จากการปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน
ต าแหน่ง  

คร ู ปรับประยุกต์ 
(Apply & Adapt) 

สามารถปรับประยุกต์การจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงาน จนปรากฏ
ผลลัพธ์กับผู้เรียนได้ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

   
 



ข. กรณีท่ีมีวิทยฐานะ  

วิทยฐานะ ระดับการปฏิบัติที่คาดหวัง รายละเอียด 
ครูช านาญการ แก้ไขปัญหา 

(Solve the Problem)  
สามารถแก้ไขปัญหาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 

ครูช านาญการพิเศษ ริเริ่ม พัฒนา 
(Originate & Improve)  

สามารถริเริ่มพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 

ครูเชี่ยวชาญ คิดค้น ปรับเปลี่ยน  
(Invent & Transform) 

สามารถคิดค้น พัฒนานวัตกรรมและปรับเปลี่ยนให้คุณภาพ  
การเรียนรู้สูงขึ้น เป็นแบบอย่างท่ีดีและให้ค าปรึกษาผู้อื่น 

ครูเชี่ยวชาญพิเศษ  สร้างการเปลี่ยนแปลง 
(Create an Impact) 

สามารถคิดค้น พัฒนา นวัตกรรม เผยแพร่และขยายผลจน
น าไปสู่การเปลี่ยนแปลงในวงวิชาชีพ เป็นแบบอย่างที่ดี ให้
ค าปรึกษาผู้อื่น และเป็นผู้น า 

 ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยให้ด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เมื่อผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้ว และได้รับการแต่งตั้ง  ให้ด ารง
ต าแหน่งครู ให้จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนดกับผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 2) ระดับคะแนนและคุณภาพการประเมินในแต่ละวิทยฐานะ 

ให้ผู้ประเมินพิจารณาผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู จากการปฏิบัติงานจริงที่ได้ปฏิบัติงาน
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานต าแหน่ง โดยค านึงถึงสภาพการจัดการเรียนรู้ในบริบทของแต่ละสถานศึกษา 
และผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียนที่เกิดจากการพัฒนางานตามข้อตกลงเป็นส าคัญ ไม่เน้นการประเมินจากเอกสาร โดย
ให้ตรวจสอบข้อมูลจากบุคคลและหรือหน่วยงาน และหลักฐานที่แสดงว่า  ผู้ขอรับการประเมินได้ด าเนินการตาม
ตัวชี้วัด เช่น แผนการจัดการเรียนรู้ การสังเกตการสอน ผลงาน/ชิ้นงานของผู้เรียนที่เกิดขึ้นจากการเรียนรู้ ก่อน
ตัดสินใจให้คะแนนตามระดับคุณภาพในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน และไม่ควรบังคับให้ครูทุกคนประเมินใน
รูปแบบเดียวกัน ดังนี้  

คะแนน ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
1 ปฏิบัติได้ต่ ากว่าระดับที่คาดหวังมาก ไม่ปรากฏผลการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานต าแหน่ง/มาตรฐานวิทย

ฐานะที่ด ารงอยู่ 
2 ปฏิบัติได้ต่ ากว่าระดับที่คาดหวัง มีการปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่งในตัวชี้วัดนั้นอยู่บ้าง แต่ไม่

ครบถ้วนและไม่มีคุณภาพตามมาตรฐานต าแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะ
ที่ด ารงอยู่ 

3 ปฏิบัติได้ตามระดับที่คาดหวัง มีการปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่งและมีคุณภาพตามมาตรฐาน
ต าแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ 

4 ปฏิบัติได้สูงกว่าระดับที่คาดหวัง มีการปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่งและมีคุณภาพสูงกว่ามาตร 
ฐานต าแหน่ง/มาตรฐานวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ 

 
 



เกณฑ์การให้คะแนนข้อตกลงในการพัฒนางาน  
 การประเมินส่วนที่ 2 ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์ การเรียนรู้
ของผู้เรียน ก าหนดให้มีเกณฑ์การให้คะแนนตามระดับคุณภาพ 4 ระดับ คือ ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 และระดับ 1 
ในแต่ละระดับคุณภาพก าหนดค่าคะแนน ไว้ดังนี้ 

ระดับคุณภาพ 
ค่าคะแนนที่ได้ 

คะแนนเต็ม 10 คะแนนเต็ม 20 
4 10.00 20.00 
3 7.50 15.00 
2 5.00 10.00 
1 2.50 5.00 

 
คณะกรรมการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน 
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง จ านวน ๓ คน 

ประกอบ ด้วย 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษานั้น เป็นประธานกรรมการ 
2. ผู้ที่ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ที่มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าศึกษานิเทศก์ช านาญการ

พิเศษ หรือผู้สอนในสถาบันอุดมศึกษาที่มีต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือครูผู้สอน จากสถานศึกษาอ่ืนที่
มีวิทยฐานะไม่ต่ ากว่าครูช านาญการพิเศษ หรือผู้ทรงคุณวุฒินอกสถานศึกษานั้นที่มีความรู้ ความสามารถเหมาะสม 
จ านวน 2 คน เป็นกรรมการประเมิน 

ทั้งนี้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงดังกล่าวอาจพิจารณาแต่งตั้งได้
มากกว่า 1 คณะ ตามความเหมาะสม โดยค านึงถึงวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ จ านวนข้าราชการครูและบริบท
ของสถานศึกษา 

กรณีที่ผู้อ านวยการสถานศึกษานั้นไม่อาจประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงของข้าราชการครูด้วยเหตุ
ใด ๆ ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับแต่งตั้งผู้อ านวยการสถานศึกษาใกล้เคียงที่มีความรู้ความ สามารถ
เหมาะสมเป็นประธานกรรมการประเมินแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาพประกอบ การตั้งเป้าหมายการพัฒนางานตามข้อตกลง 

 
วิธีการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน 

 ให้คณะกรรมการประเมิน ประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงของข้าราชการครูในแต่ละรอบการประเมิน 
โดยพิจารณาประเมินตามระดับการปฏิบัติที่คาดหวังของต าแหน่งและวิทยฐานะ ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ทั้งนี้ การประเมินอาจพิจารณาจากการปฏิบัติการสอนจริงจากห้องเรียน การสังเกตการสอนทักษะ  การ
จัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้บรรยากาศชั้นเรียน 
พฤติกรรมผู้เรียน และผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน ผลงานหรือชิ้นงานของผู้เรียนที่เกิดขึ้นจากการเรียนรู้ โดยข้า 
ราชการครูไม่จ าเป็นต้องจัดท าแฟ้มเอกสารขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในการประเมิน  
 

เกณฑ์การตัดสินการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน  
ข้าราชการครูต้องมีภาระงานเป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและมีผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง

ผ่านเกณฑ์ โดยต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

 

แบบประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง PA 2/ส แบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง PA 3/ส 

 

5.4 การขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
การขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดแบบเสนอขอรับการประเมินของข้า  

ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ที่จะขอรับการประเมินต้องยึดรูปแบบตามที่ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดเท่านั้น 
จึงจะได้รับการประเมิน โดยมีหลักเกณฑ์การขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะดังต่อไปนี้ 



คุณสมบัติผู้ขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
1. การขอมีวิทยฐานะครูช านาญการ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน 

หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า 
ส าหรับการขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครูวิทยฐานะครู

ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดตอ่กัน หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ ก.ค.ศ. เทยีบเท่า วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ต้องมี
ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกันหรือด ารงต าแหน่งอ่ืน
ที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า และวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน หรือด ารงต าแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

2. มีการพัฒนางานตามข้อตกลงในต าแหน่งครู หรือในวิทยฐานะครูช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยว ชาญ
และเชี่ยวชาญพิเศษ แล้วแต่กรณี ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน โดยในแต่ละรอบการประเมินต้องมี
ภาระงานเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

3. มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง ๔ ปี ต้องไม่เคยถูก
ลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่เคยถูกวินิจฉัยชี้ขาดทางจรรยาบรรณวิชาชีพที่หนักกว่าภาคทัณฑ์ 
หากปีใดข้าราชการครูถูกลงโทษทางวินัยหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือถูกวินิจฉัยชี้ขาดทางจรรยาบรรณวิชาชีพที่หนัก
กว่าภาคทัณฑ์ ไม่ให้น าระยะเวลาในปีนั้นมาใช้เป็นคุณสมบัติตามข้อนี้ 

กรณีผู้ขอมีคุณสมบัติเป็นไปตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือการด ารงวิทยฐานะของ
ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด (ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว4 ลงวันที่ 
28 มกราคม 2564) ให้ลดระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.1 เหลือ 3 ปีติดตอ่กัน มีการพัฒนางานตามข้อตกลง ตาม
หลักเกณฑ์ ข้อ 1.2 จ านวน 2 รอบการประเมิน และลดช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.3 เหลือ 3 ปี 

ส าหรับข้าราชการครูที่ปฏิบัติงานในพ้ืนที่พิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา ปัตตานี 
นราธิวาสและสงขลา (เฉพาะพ้ืนที่อ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) หากประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ โดยใช้สิทธินับระยะเวลาทวีคูณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 ให้ใช้สิทธินับระยะเวลาทวีคูณได้ในคุณสมบัติ ข้อ 1.1 โดย
ต้องมีการพัฒนางานตามข้อตกลง ตามข้อ 1.2 ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง จ านวน 1 รอบการประเมิน มีวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามข้อ 1.3 ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 2 ปี และเป็นข้าราชการครูที่ปฏิบัติงานใน
พ้ืนที่มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปีติดตอ่กัน นับถงึวันที่ยื่นค าขอ 

ทั้งนี้ ให้ผู้ขอและผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับรองข้อมูลหลักฐานและคุณสมบัติของผู้ขอ หากภายหลัง
ตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 

การประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 ผู้ขอต้องผ่านการประเมิน ดังนี้ 
  ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน 

  ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 

  ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญและวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ) 



  การประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 ให้มีกรรมการประเมิน จ านวน 3 คน โดยประเมินผ่าน
ระบบ DPA ตามแบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

วิธีการเพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 1. ข้าราชการครู ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ยื่นค าขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้งพร้อม
หลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

1) ผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมินหรือ 2 รอบการประเมิน
แล้ว แต่กรณี ในรูปแบบไฟล์ PDF 

2) แผนการจัดการเรียนรู้ตามที่ปรากฏในไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอนในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์ 
3) ไฟล์วิดีทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 

3.1 ไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอน จ านวน 1 ไฟล์ 
3.2 ไฟล์วิดีทัศน์ที่แสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ที่มา หรือแรงบันดาลใจในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

จ านวน 1 ไฟล์ 
4) ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน จ านวนไม่เกิน 3 ไฟล์ 
5) ผลงานทางวิชาการ (ส าหรับวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ) 

กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ 

1) ส าหรับวิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน ให้
สถานศึกษาน าข้อมูลดังกล่าวเข้าสู่ระบบ DPA ภายในวันที่ 30 กันยายน  

2) ส าหรับวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานส่งผ่าน
ข้อมูลในระบบ DPA ถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ภายในวันที่ 30 กันยายน 

 2. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติรวมทั้งหลักฐาน และน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
DPA ส าหรับสถานศึกษาที่ไม่มีปัจจัยพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอ่ืนใดเป็นพิเศษ ให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษามีหนังสือส่งค าขอและหลักฐานต่าง ๆ ในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ ก่อนน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA แทนสถานศึกษา 

3. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งผ่านข้อมูลผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1) ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติรวมทั้งหลักฐานของผู้ขอจากระบบ DPA 

1.1 กรณีไม่มีคุณสมบัติ หรือ ข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืน พร้อม
เหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาโดยเร็ว เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

1.2 กรณีมีคุณสมบัติและส่งหลักฐานครบถ้วน 

1.2.1 ขอมีวิทยฐานะครูช านาญการและเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

 ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี
เห็น ชอบให้ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินจ านวน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด แล้วส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอผ่านระบบ DPA เพ่ือให้กรรมการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 



เมื่อได้รับผลการประเมินจากกรรมการทั้ง 3 คนแล้ว ให้น าผลการประเมินเสนอ กศจ. 
หรือ   อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ แล้วแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษร  ผ่านระบบ 
DPA ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

กรณีท่ี กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 สั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะครูช านาญการ หรือให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

ทั้งนี้ เมื่อออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละวิทยฐานะแล้ว ให้ส่งส าเนาค าสั่งผ่านระบบ 
DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสถานศึกษา 

หากผู้ขอประสงค์จะยื่นค าขอครั้งใหม่ในวิทยฐานะเดิม 
จะต้องได้รับหนังสือแจ้งมติไม่อนุมัติผลการประเมินค าขอที่ย่ืนไว้เดิมก่อน 

1.2.2 ขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

- ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี 
พิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติ ก่อนส่งผ่านข้อมูลค าขอพร้อมทั้งหลักฐานในระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. 

- ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมทั้งหลักฐานของผู้ขอ หากปรากฏว่าผู้ขอไม่มี
คุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผล ผ่านระบบ DPA ไปยัง
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ 

- กรณีมีคุณสมบัติ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. เห็นชอบให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 จ านวน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย จากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
และส่งค าขอและหลักฐานของผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน 

กรณีปรับปรุงผลงานทางวิชาการ ให้ปรับปรุงตามข้อสังเกตของกรรมการภายใน 6 
เดือน นับแต่วันที่ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ทราบ เมื่อผู้ขอปรับปรุงผลงานทางวิชาการครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ให้ส่งผลงานทางวิชาการในรูปแบบไฟล์ PDF ผ่าน
ระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อให้คณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 

กรณีท่ีกรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. 
เห็นชอบให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งตั้งกรรมการคนอ่ืนแทนได้ โดยให้ด าเนินการผ่านระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

กรณีผู้ขอเลื่อนวิทยฐานะไม่ส่งผลงานทางวิชาการที่ปรับปรุงตามข้อสังเกตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หรือส่งพ้นระยะเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าสละสิทธิ์ 

เมื่อได้ผลการประเมินจากกรรมการทั้ง 3 คนแล้ว ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณามีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ แล้วแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ไปยังหน่วยงาน หน่วยงาน
การศึกษา หรือส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ กรณีท่ี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 
ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ กรณีที่ ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติและผ่านการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการที่ผู้นั้นสังกัดอยู่เป็นผู้สั่งบรรจุ 



และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดน าเสนอนายกรัฐมนตรี เพ่ือน าความกราบบังคมทูล เพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งให้
เลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

ทั้งนี้เมื่อออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งในแต่ละวิทยฐานะ แล้วให้ส่งส าเนาค าสั่งผ่านระบบ 
DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสถานศึกษา 

หมายเหตุ กรณีที่ไม่สามารถด าเนินการหรือมีปัญหาในทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของ
กรมก า หนดในหมวด 3  ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาหรือวินิจฉัย 

รูปแบบการจัดท าไฟล์วิดีทัศน์เพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

  ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน ประกอบด้วย 

   1. แผนการจัดการเรียนรู้ (ไฟล์ PDF) 
   2. ไฟล์วิดีทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ได้แก่ 

    2.1 ไฟล์วิดีทัศน์บันทกึการสอน สามารถเลือกได้ว่าจะเอาคาบสอนใดมาน าเสนอ 
โดยต้องบันทึกระหว่างการปฏิบัติการจัดการเรียนรู้ตามสภาพจริง และใช้กล้องถ่ายท าแบบตัวเดียว ไม่ต้องมีส่วนน า ไม่
มีดนตรีประกอบ ไม่มีการหยุดการถ่ายท า ไม่มีการตัดต่อ ไม่มีการเคลื่อนย้ายกล้อง ไม่แต่งเติมภาพด้วยเทคนิคใด ๆ ซ่ึง
ต้องถ่ายจากมุมซ้ายหรือขวาหน้าห้องเรียน สาดมุมกล้องไปด้านหลังบันทึกภาพและเสียงให้ชัดเจน ครูอาจใช้
ไมโครโฟนระหว่างการบันทึกภาพได้ ให้เน้นภาพองค์รวมของผู้เรียนครบทุกคน บรรยากาศในการจัดการเรียนรู้และ
กิจกรรมตั้งแต่เริ่มจนจบ โดยบันทึกเป็นไฟล์ mp4 ความยาวไม่เกิน 60 นาที 
    2.2 ไฟล์วิดีทัศน์ที่แสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ที่มาหรือแรงบันดาลใจในการ
จัดการเรียนรู้ตามแผนการจัดการเรียนรู้ที่เสนอและสอดคล้องกับไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอน โดยครูน าเสนอจริง แบบ
ปรากฏตัวและบรรยายด้วยตนเอง สามารถแทรกภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหวได้ ไม่มีการตัดต่อภาพและเสียง แต่
สามารถใช้โปรแกรมน าเสนอต่าง ๆ ได้ โดยบันทึกเป็นไฟล์ mp4 ความยาวไม่เกิน 10 นาท ี

  ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 

   น าเสนอผลงานหรือผลการปฏิบัติหลังจากการจัดการเรียนรู้ ตามแผนการจัดการเรียนรู้ ซึ่ง
สอดคล้องกับประเด็นที่ท้าทายที่ได้ท าข้อตกลงไว้กับผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยเสนอผลงาน ร่องรอย และชิ้นงาน
ของผู้เรียน อย่างน้อยร้อยละ 75 ของกลุ่มเป้าหมาย โดยจัดท าเป็น  
   1. ไฟล์วิดีทัศน์ บันทึกเป็นไฟล์ mp4 ความยาวไม่เกิน 10 นาที (1 ไฟล์) 
   2. ไฟล์ภาพให้มีค าอธิบายใต้รูปภาพ และไม่เกิน 10 รูป 

.   3. ไฟล์ PDF ต้องมีจ านวนไม่เกิน 10 หน้า 

   ทั้งนี้ รวมแล้วไม่เกิน 3 ไฟล์ 
  ด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ (เฉพาะวิทยฐานะเชี่ยวชาญและวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ) 
   - วิทยฐานะเชี่ยวชาญ เสนอผลงานวิจัยหรือนวัตกรรม ในรูปแบบไฟล์ PDF 

   - วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ เสนอผลงานวิจัยและนวัตกรรม ในรูปแบบไฟล์ PDF 

   ในส่วนของงานวิจัยต้องได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูลของ
ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย หรือ That - Journal Citation Index Centre (TCI) กลุ่ม 1 หรือกลุ่ม 2 และผลงาน
ทางวิชาการท่ีผู้ขอเสนอ ต้องเป็นผลงานในช่วงที่ด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะที่ด ารงอยู่ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี 



หรือ 3 ปี แล้วแต่กรณีนับถึงวันที่ยื่นค าขอ และต้องไม่เป็นผลงานทางวิชาการที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรใด ๆ หรือเป็นผลงานทางวิชาการท่ีเคยใช้เพื่อเลื่อนต าแหน่งหรือเลื่อนวิทยฐานะมาแล้ว 

ค าชี้แจงการประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
ด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

การประเมินเพ่ือขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ก าหนดให้มีการประเมิน 2 ด้าน  
   ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน  
   ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน   
โดยจ าแนกออกเป็น 5 ห้องเรียน มีองค์ประกอบการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน วิธีการประเมินและเกณฑ์

การตัดสิน ดังนี้  
1. ห้องเรียนของผู้ขอรับการประเมิน แบ่งเป็น 5 ห้องเรียน ดังนี้  
   1.1 ห้องเรียนวิชาสามัญหรือวิชาพ้ืนฐาน  
1.2 ห้องเรียนปฐมวัย  
   1.3 ห้องเรียนการศึกษาพิเศษ  
   1.4 ห้องเรียนสายวิชาชีพ  
   1.5 ห้องเรียนการศึกษานอกระบบ/ตามอัธยาศัย 
   ซึ่งห้องเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มี 3 ประเภท คือ ข้อ 1.1 – 1.3  
2. องค์ประกอบการประเมิน  
การประเมินด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน คะแนนเต็ม 40 คะแนน แบ่งเป็น 

8 ตัวบ่งชี้ ดังนี้  
   (1) ผู้เรียนสามารถเข้าถึงสิ่งที่เรียนและเข้าใจบทเรียน  
   (2) ผู้เรียนสามารถเชื่อมโยงความรู้หรือประสบการณ์เดิมกับการเรียนรู้ใหม่  
   (3) ผู้เรียนได้สร้างความรู้เองหรือได้สร้างประสบการณ์ใหม่จากการเรียนรู้  
   (4) ผู้เรียนได้รับการกระตุ้นและเกิดแรงจูงใจในการเรียนรู้  
   (5) ผู้เรียนได้รับการพัฒนาทักษะความเชี่ยวชาญจากการเรียนรู้  
   (6) ผู้เรียนได้รับข้อมูลสะท้อนกลับเพ่ือปรับปรุงการเรียนรู้  
   (7) ผู้เรียนได้รับการพัฒนาการเรียนรู้ในบรรยากาศชั้นเรียนที่เหมาะสม  
   (8) ผู้เรียนสามารถก ากับการเรียนรู้และมีการเรียนรู้แบบน าตนเอง 
การประเมินด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน คะแนนเต็ม 20 คะแนน แบ่งเป็น 4 ตัวบ่งชี้ ดังนี้  
   (1) ผลงานหรือผลการปฏิบัติเป็นผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการจัดการเรียนรู้ของครู  
   (2) ผลงานหรือผลการปฏิบัติสะท้อนถึงการได้รับการพัฒนาทักษะพ้ืนฐาน (Basic Skills) ตามวัยและ

ลักษณะของผู้เรียน 
   (3) ผลงานหรือผลการปฏิบัติสะท้อนถึงความสามารถในการเรียนรู้ (Cognitive Abilities) ตามวัยและ

ลักษณะของผู้เรียน  
   (4) ผลงานหรือผลการปฏิบัติสะท้อนถึงการบูรณาการทักษะในการท างาน (Cross – functional Skills) 

ตามวัยและลักษณะของผู้เรียน  



3. เกณฑ์การให้คะแนน (Scoring Rubric)  

    ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน  

1 คะแนน เมื่อปรากฏชัดเจนว่าสามารถปฏิบัติตามข้อ 1 ถึง ข้อ 3 ได้ 1 ข้อ 
2 คะแนน เมื่อปรากฏชัดเจนว่าสามารถปฏิบัติตามข้อ 1 ถึง ข้อ 3 ได้ 2 ข้อ 
3 คะแนน เมื่อปรากฏชัดเจนว่าสามารถปฏิบัติตามข้อ 1 ถึง ข้อ 3 ได้ทั้ง 3 ข้อ 
4 คะแนน เมื่อปรากฏชัดเจนว่าสามารถปฏิบัติตามข้อ 1 ถึง ข้อ 3 ได้ทั้ง 3 ข้อ 

และปรากฏชัดเจนว่าสามารถปฏิบัติตามข้อ 4 หรือ ข้อ 5 ได้ 1 ข้อ 
5 คะแนน เมื่อปรากฏชัดเจนว่าสามารถปฏิบัติตามข้อ 1 ถึง ข้อ 3 ได้ทั้ง 3 ข้อ 

และปรากฏชัดเจนว่าสามารถปฏิบัติตามข้อ 4 หรือ ข้อ 5 ได้ทั้ง 2 ข้อ 

    ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 

1 คะแนน เมื่อปฏิบัติได้หรือปรากฏผลชัดเจน 1 ข้อ จาก 5 ข้อ 
2 คะแนน เมื่อปฏิบัติได้หรือปรากฏผลชัดเจน 2 ข้อ จาก 5 ข้อ 
3 คะแนน เมื่อปฏิบัติได้หรือปรากฏผลชัดเจน 3 ข้อ จาก 5 ข้อ 
4 คะแนน เมื่อปฏิบัติได้หรือปรากฏผลชัดเจน 4 ข้อ จาก 5 ข้อ 
5 คะแนน เมื่อปฏิบัติได้หรือปรากฏผลชัดเจนทั้ง 5 ข้อ 

4. วิธีการประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
    ด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน  

              ให้คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน 
โดยพิจารณาจาก   

    1) แผนการจัดการเรียนรู้ที่ใช้จัดการเรียนรู้ ตามท่ีปรากฏในไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอนในวิชา/สาขา/กลุ่ม
สาระการเรียนรู้ ซึ่งผู้ขอได้จัดท าขึ้นและน าไปใช้สอนจริงในช่วงที่ด ารงต าแหน่งครูหรือด ารงวิทยฐานะ แล้วแต่กรณี  

    2) ไฟล์วิดีทัศน์จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 
(1) ไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอนที่แสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติที่คาดหวังตามมาตรฐานวิทย

ฐานะที่ขอรับการประเมิน ซึ่งสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ที่เสนอตามข้อ 1) โดยมีรูปแบบตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

(2) ไฟล์วิดีทัศน์ที่แสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ที่มาหรือแรงบันดาลใจในการจัดการเรียนรู้ ตาม
ข้อ 1) 

    ด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน  
         ให้คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน โดยพิจารณาจาก
ผลงานหรือผลการปฏิบัติของผู้เรียน ที่ปรากฏภายหลังจากการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน ตามไฟล์วิดีทัศน์
บันทึกการสอน ที่เสนอไว้ในด้านที่ 1 โดยให้น าเสนอในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล เช่น ไฟล์วิดีทัศน์ ไฟล์ภาพ หรือไฟล์ PDF 



 
ภาพประกอบ หลักฐานประกอบการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ ต าแหน่งครู  

5. เกณฑ์การตัดสิน   
         ผู้ผ่านการประเมินด้านที่ 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียนและด้านที่ 2 ด้านผลลัพธ์
การเรียนรู้ของผู้เรียน จะต้องได้คะแนน ดังนี้  

วิทยฐานะครูช านาญการ จะต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า  ร้อยละ 65 

วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ จะต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 70 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ จะต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 75 

วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ จะต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 80 

ค าชี้แจงการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลงานทางวิชาการ 
 1. องค์ประกอบการประเมินและเกณฑ์การให้คะแนน 
  การประเมินและการให้คะแนน จ าแนกออกเป็น 2 ส่วน จ านวน 6 ตัวชี้วัด 
  ส่วนที่ 1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
   1.1 ความถูกต้องตามหลักวิชาการ (20 คะแนน) 
   1.2 ความคาดหวังในระดับการปฏิบัติตามมาตรฐานวิทยฐานะ (15 คะแนน) 
 1) วิทยฐานะเชี่ยวชาญ ความคาดหวังในระดับการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิทย
ฐานะต้องแสดงให้เห็นถึงการคิดค้น ปรับเปลี่ยนนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ และเป็นแบบอย่างที่ดี 
 2) วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ ความคาดหวังในระดับการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
วิทยฐานะต้องแสดงให้เห็นถึงการสร้างการเปลี่ยนแปลง เผยแพร่และขยายผลในวงวิชาชีพและเป็นแบบอย่างที่ดี 
   1.3 ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ (10 คะแนน) 
   1.4 การจัดท า การพิมพ์ รูปเล่ม และการเผยแพร่ (5 คะแนน) 
  ส่วนที่ 2 ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
   2.1 ประโยชน์ต่อผู้เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา สถานศึกษา ชุมชน 



   2.2 ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าในวงวิชาชีพ ต้องสามารถปรับเปลี่ยนและสร้างการ
เปลี่ยนแปลงในวงวิชาการและวงวิชาชีพ ตามมาตรฐานวิทยฐานะที่ขอรับการประเมิน 
 2. วิธีการประเมินผลงานทางวิชาการ 
  2.1 วิทยฐานะเชี่ยวชาญ ต้องมีผลงานทาววิชาการซึ่งเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้  หรือ
นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ที่แสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติที่คาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะที่ขอรับการประเมิน 
จ านวน 1 รายการ ในรูปแบบ PDF 
  2.2 วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้
และนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ ที่แสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติที่คาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะที่ขอรับการ
ประเมิน จ านวนอย่างละ 1 รายการ ในรูปแบบไฟล์ PDF โดยงานวิจัยต้องได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการท่ีอยู่ในฐานข้อมูลของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย หรือ Thai - Journal Citation Index Center 
(TCI) กลุ่ม 1 หรือ กลุ่ม 2 โดยให้ส่งบทความวิจัยที่ตีพิมพ์เผยแพร่ในรูปแบบไฟล์ PDF ด้วย 
 3. เกณฑ์การตัดสิน 
  - วิทยฐานะเชี่ยวชาญ ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 
  - วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

แบบฟอร์มการประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 
 

แนวปฏิบัติการด าเนินการในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่าน 

 1. กรณียื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ เดิม ไว้ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2564 แต่ยังไม่แล้วเสร็จให้
ด าเนินการไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

 2. กรณียื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านไปแล้ว หรือมิได้ใช้
สิทธิ์ในช่วงเปลี่ยนผ่านตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว21/2560 ไม่สามารถยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว
17/2552 ได้อีก 

 3. หากประสงค์จะยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว17/2552, ว10/2554, ว21/2560 สามารถยื่นค า
ขอได้ 1 ครั้ง เพียงหลักเกณฑ์เดียว โดยต้องมีคุณสมบัติและยื่นภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 หากพ้นก าหนด
ระยะเวลาให้ด าเนินการตาม ข้อ 5.2 

 4. กรณีอยู่ระหว่างทบทวนมติ ก.ค.ศ. ตามหลักเกณฑ์ฯ ว13/2556 หากจะยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์ ว
17/2552, ว10/2554, ว21/2560 ให้ด าเนินการตาม ข้อ 3 

 5. กรณีประสงค์จะยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว9/2564 

 5.1 บรรจุและแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่ 1 ต.ค. 2564 เป็นต้นไปให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์นี้ 
 5.2 บรรจุและแต่งตั้ง ก่อนวันที่ 1 ต.ค. 2564 หากมีคุณสมบัติระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง และมีวินัย 
คุณธรรม จริยธรรม แต่มีการพัฒนางานตามข้อตกลงไม่ครบ 3 รอบการประเมิน ให้ด าเนินการ โดยสามารถน าผลงาน
ตามหลักเกณฑ์ ว17/2552 หรือ ว21/2560 มารวมได ้



  1) การยื่นค าขอในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (วันที่ 1 ตุลาคม 2565 - วันที่ 30 กันยายน 2566) 
(1.1) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ด้านที่ 3 หรือด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 แล้วแต่

กรณี) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว17/2552 ในปีการศึกษา 2562 และปีการศึกษา 2563 ที่ผ่านเกณฑ์ หรือรายงาน
ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.2) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว21/2560 ที่ผ่าน
เกณฑ์ จ านวน 2 ปีการศึกษาโดยให้รายงานในรูปแบบไฟล์ PDF 

(1.2) ผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ในรอบการประเมินของปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
(วันที่ 1 ตุลาคม 2564 - วันที่ 30 กันยายน 2565) จ านวน 1 รอบการประเมิน ที่ผ่านเกณฑ์ในรูปแบบไฟล์ PDF 

(1.3) แผนการจัดการเรียนรู้ในรูปแบบไฟล์ PDF ที่ใช้จัดการเรียนรู้ตามที่ปรากฏใน
ไฟล์   วีดิทัศน์บันทึกการสอน ในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ จ านวน 1 ไฟล์ 

(1.4) ไฟล์วิดีทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 

(1.4.1) ไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอน ซึ่งสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ที่เสนอ
ในข้อ (1.3) จ านวน 1 ไฟล์ 

(1.4.2) ไฟล์วิดีทัศน์ที่แสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ที่มา หรือแรงบันดาลใจในการ
จัดการเรียนรู้ที่เสนอในข้อ (1.3) จ านวน 1 ไฟล์ 

(1.5) ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน ซึ่งเป็นผลงานหรือผลการปฏิบัติของผู้เรียนที่ปรากฏ
ภายหลังจากการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน ตามไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอนที่เสนอในข้อ (1.4.1) จ านวนไม่
เกิน 3 ไฟล์ 

(1.6) ผลงานทางวิชาการในรูปแบบไฟล์ PDF เฉพาะการขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู
เชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 4 

  2) การยื่นค าขอในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 (วันที่ 1 ตุลาคม 2566 - วันที่ 30 กันยายน 2567) ให้
เสนอหลักฐานเพือ่ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

(2.1) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ด้านที่ 3 หรือด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 แล้วแต่กรณี) 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว17/2552 ในปีการศึกษา 2562 และปีการศึกษา 2563 ที่ผ่านเกณฑ์ หรือรายงานผลงาน
ที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.2) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 21/2560 ที่ผ่านเกณฑ์
จ านวน 1 ปีการศึกษา โดยให้รายงานในรูปแบบไฟล์ PDF 

(2.2) ผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ในรอบการประเมินของปีงบประมาณพ.ศ. 2565 
(วันที่ 1 ตุลาคม 2564 - วันที่ 30 กันยายน 2565) และรอบการประเมินของปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (วันที่ 1 
ตุลาคม 2565 - วันที่ 30 กันยายน 2566) ที่ผ่านเกณฑ์ทั้ง 2 รอบการประเมิน ในรูปแบบไฟล์ PDF 

(2.3) แผนการจัดการเรียนรู้ที่ใช้จัดการเรียนรู้ตามข้อ (1.3) ในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 
ไฟล์ ไฟล์วิดีทัศน์ ตามข้อ (1.4) จ านวน 2 ไฟล์ และผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียนตามข้อ (1.5) จ านวนไม่เกิน 3 ไฟล์ 
ส าหรับการขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและครูเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องมีผลงานทางวิชาการตามข้อ (1.6) ใน
รูปแบบไฟล์ PDF มาประกอบการพิจารณาด้วย 

  3) การยื่นค าขอในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เป็นต้นไป ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่
ก าหนดไว้ในหมวด 3 หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณี 



ทั้งนี้ ให้สถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด และตามแนวปฏิบัติฯ ข้อ 5.2 ก่อนน าข้อมูลค าขอพร้อมทั้งหลักฐานดังกล่าว เข้าสู่ระบบ DPA เพ่ือ
ส่งผ่านไปยังหน่วยงาน หน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดไว้ในหมวด 3 หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณี 
กรณีตัวอย่าง  
 1. เป็นครูผู้ช่วยก่อนวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 และได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูตั้งแต่วันที่ 5 
กรกฎาคม 2560 เป็นต้นไป 

 เมื่อมีคุณสมบัติครบตาม ว 17/2552 ภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 ได้ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่มีคุณสมบัติครบ โดยขอได้ภายในวันที่ 30 กันยายน 
2565 (ยกเว้นผู้ที่ได้ใช้สิทธิตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว17/2552  ช่วงเวลาเปลี่ยนผ่าน ตามหลักเกณฑ์และวิธี  
การฯ ว 21/2560 ไปแล้ว 
 2. บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2564 

 1. เมื่อมีคุณสมบัติครบตาม ว 21/2560 ภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ตาม ว21/2560 ได้ภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 

 2. คุณสมบัติครบตาม ว10/2554 ภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

3. การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์เดิมในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการฯ ว17/2552 

 นาย ก ด ารงต าแหน่งครู เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2560 มีวุฒิปริญญาโทและมีคุณสมบัติครบตาม ว17/2552 
สามารถยื่นค าขอมีวิทยฐานะครูช านาญการ ตาม ว17/2552 ได้ภายในวันที่ 30 กันยายน 2565 

 
 

 
 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว21/2560 

นาย ค ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นครูผู้ช่วยเมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2558 ด ารงต าแหน่งครู เมื่อวันที่ 10 
พฤษภาคม 2560 คุณสมบัติครบ 9 พฤษภาคม 2565 ยื่นค าขอครูช านาญการ ถึงส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส่วน
ราชการได้ตั้งแต่วันที่ 10 พฤษภาคม 2565 - 30 กันยายน 2565 



 
 

นางสาว เอ ด ารงต าแหน่งครู เมื่อวันที่ 16 พฤศจิกายน 2561 สามารถยื่นค าขอมีวิทยฐานะครูช านาญการ 
ตาม ว 9/2564 ได้ตั้งแต่วันที่ 16 พฤศจิกายน 2565 

 
 

กรณีการน าผลงานตามหลักเกณฑ์เดิมมายื่นค าขอตามหลักเกณฑ์ใหม่ (ต าแหน่งครู) 

 ผู้ด ารงต าแหน่งครูที่มีคุณสมบัติตาม ว 9/2564 (ข้อ 1 ระยะเวลาด ารงต าแหน่ง/วิทยฐานะและข้อ 3 วินัย คุณ
ธรรมฯ) แต่มีผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (ตามข้อ 2) ไม่ครบตามจ านวนรอบการประเมินที่ก าหนดไว้ประ สงค์จะ
ยื่นค าขอตาม ว 9/2564 ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

ยื่นค าขอปีงบประมาณ 

ผลงานตามเกณฑ์เดิมที่น าเสนอ (หลักเกณฑ์ใด
หลกัเกณฑ์หนึ่ง) ผลการพัฒนางาน 

ตามข้อตกลง PA 
ตามหลักเกณฑ์ 

ว 9/2564 

ด้านที่ 3 หรือ ด้านที่ 3 ส่วน
ที่ 1 

ว 17/2552 แล้วแต่กรณี 

ผลงานที่เกิดจาก 
การปฏิบัติหน้าที่ 
ตาม ว 21/2560 

(3 ด้าน 13 ตัวชี้วัด) 
2566 

(1 ต.ค. 65 - 30 ก.ย. 66) 
เปรียบเทียบ 2 ปีการศึกษา 

ที่ผ่านเกณฑ์ 
2 ปีการศึกษา 
ที่ผ่านเกณฑ์ 

รอบแรก 
(1 ต.ค. 64 - 30 ก.ย. 65) 

2567 
(1 ต.ค. 66 - 30 ก.ย. 67) 

เปรียบเทียบ 2 ปีการศึกษา 
ที่ผ่านเกณฑ์ 

1 ปีการศึกษา 
ที่ผ่านเกณฑ์ 

2 รอบ 
ปีงบประมาณ 65 + 66 



2568 เป็นต้นไป 
(1 ต.ค. 67 เป็นต้นไป) 

- - ครบ 3 รอบการประเมิน 

 
การด ารงไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ ความช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะท่ี

ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 1. เมื่อข้าราชการครูได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงวิทยฐานะใดแล้ว จะต้องจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานตาม
แบบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ทุกปีงบประมาณ เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 2. ให้ข้าราชการครูที่มีวิทยฐานะทุกวิทยฐานะ ได้รับการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลงจาก
คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนาตามข้อตกลงเป็นประจ าทุกรอบการประเมิน โดยให้ถือว่าคณะกรรมการดังกล่าว
เป็นคณะกรรมการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะเพ่ือด ารงไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ ความช านาญการ หรือความ
เชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้งด้วย 
 3. ข้าราชการครูที่มีผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลงผ่านเกณฑ์ ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละ
คนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 ผู้ที่ผ่านการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลงในรอบการประเมินใด ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาแจ้งให้ข้าราชการครูผู้นั้นทราบ และให้ถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะเพ่ือด ารงไว้ซึ่ง
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งใน
รอบการประเมินนั้น 
 4. ข้าราชการครูที่มีผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง ไม่ผ่านเกณฑ์ในรอบการประเมินใด  ให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งให้ข้าราชการครูผู้นั้นทราบ และให้ถือว่าผู้นั้นเป็นผู้ไม่ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทย
ฐานะเพ่ือด ารงไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ ความช านาญการ หรือความเชี่ยวชาญในต าแหน่งและวิทยฐานะที่ได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งตามนัยมาตรา 55 วรรคสองต่อไปในรอบการประเมินนั้น โดยให้มีการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่     ก.ค.ศ. ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง 
PA 2/ส 

แบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง 
PA 3/ส 

 

แบบฟอร์มการประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

1. ส ารวจข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและ
กลั่นกรองข้อมูล 

 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองข้อมูล ประเมินผล
การปฏิบัติงานและจัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐาน 

 

5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร 

6. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาด าเนินการ 



 

ตัวอย่างการเขียนข้อตกลงในการพัฒนางาน 

 
 
 

 

 



 
 
3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
1. ชื่องาน 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือในการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ตามบทบัญญัติในหมวด 5 การสร้างเสริม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 มาตรา 75 วรรคหนึ่ง 
“ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวง
ต้นสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

เพ่ือประโยชน์ในการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน ก .ค.ศ. อาจก าหนดให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้ที่มีผลงานหรือผลการปฏิบัติงานดีเด่นหรือผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์ได้ ตาระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี ประสานการจัดสรรงบประมาณเพ่ือสร้างขวัญก าลังใจแก่ข้าราชการครูและ
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมีความคิดริเริ่ม  สร้าง สรรค์และ
ผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

2. สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์วิธีสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควร
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 



3. เสนอที่ประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์และมีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์ 

4. สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกให้บุคลากรทุกคนรับทราบ 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความ 

บริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติด้านวินัยและการรักษาวินัย 
6. ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติและผลงานตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

7. สถานศึกษาแจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติและผลงานตาม
แบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

8. ประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
เผยแพร่ผลงานตามสมควร เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือเว็บไซต์ เป็น
ต้น 

9. สถานศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการมอบเกียรติบัตร ค าชมเชย เงินรางวัล หรือเครื่อง 
หมายเชิดชูเกียรติแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามโอกาสอันควร 

10. ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 



 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบเสนอขอรับรางวัล ฯลฯ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที ่2) พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 และมาตรา 75 

8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
8.3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
8.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

“วิชาชีพ” หมายความว่า วชิาชีพทางการศึกษาที่ท าหน้าที่หลกัทางด้านการเรยีนการสอนและการส่งเสริม การ

เรียนรู้ของผู้เรยีนดว้ยวธิีการต่าง ๆ รวมทั้งการรับผิดชอบการบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษาปฐมวยัขั้นพ้ืนฐานและ

อุดมศึกษาที่ต่ ากว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชนและการบริหารการศึกษานอกสถานศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา

พิจารณาหลกัเกณฑ ์วิธีการสรรหา
และคดัเลอืกหลกัเกณฑ ์



ตลอดจนการสนบัสนุนการ ศึกษาให้บริการหรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรยีนการสอนการนิเทศและการ

บริหารการศึกษาในหนว่ยงานการศึกษาต่าง ๆ  

“ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา” หมายความว่า ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและบุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน ซึ่งได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2546  

“ครู” หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของ

ผู้ เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาปฐมวัยขั้นพ้ืนฐาน และอุดมศึกษาที่ต่ ากว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชน  

“ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพ้ืนที่

การ ศึกษา และสถานศึกษาอ่ืนที่จัดการศึกษาปฐมวัยขั้นพ้ืนฐานและอุดมศึกษาต่ ากว่าปริญญาทั้งของรัฐและเอกชน  

“บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน” หมายความว่า บุคคลซึ่งท าหน้าที่สนับสนุนการศึกษาให้บริการหรือปฏิบัติงาน

เกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอนการนิเทศ และการบริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาต่าง ๆ ซึ่ง

หน่วยงานการศึกษาก าหนดต าแหน่งให้ต้องมีคุณวุฒิทางการศึกษา ผู้ประกอบวิชาชีพครูต้องมีมาตรฐานความรู้และ

ประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานความรู้มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีทางการศึกษาหรือเทียบเท่าหรือคุณวุฒิอ่ืนที่คุรุสภา

รับรองมาตรฐานวิชาชีพครูประกอบ ด้วยมาตรฐาน 3 ด้าน คือ มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน (จรรยาบรรณของวิชาชีพ)โดยจรรยาบรรณของวิชาชีพได้มีการก าหนดแบบแผน

พฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชพีเพ่ือประมวลพฤติกรรมที่เป็นตัวอย่างของการประพฤติปฏิบัติ ประกอบด้วยพฤติกรรม

ที่พึงประสงค์ และพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค ์ 

จรรยาบรรณประกอบด้วย 

1. จรรยาบรรณต่อตนเอง  
1. ข้าราชการพลเรือนพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  

2. ข้าราชการพลเรือนพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์  

โดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย  

3. ข้าราชการพลเรือนพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมความรู้ 

ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

 

 

 

 

 



2. จรรยาบรรณต่อผู้เรียน ครูจะต้องมีความประพฤติปฏิบัติต่อผู้เรียน  

1. ตั้งใจถ่ายทอดวิชาการ บทบาทของครูต้องพยายามที่จะท าให้ลูกศิษย์เรียนด้วยความสุข เรียน

ด้วยความ เข้าใจ และเกิดความมานะพยายามที่จะรู้ในศาสตร์นั้น ครูจึงต้องตั้งใจอย่างเต็มที่ท่ีจะศึกษาวิชาการท้ังทาง

ศาสตร์ที่จะสอนศาสตร์ที่จะถ่ายทอดหรือวิธีการสอน ครูต้องพยายามที่จะหาวิธีการใหม่ ๆ เสมอ  

2. รักและเข้าใจศิษย์ครูต้องพยายามศึกษาธรรมชาติของวัยรุ่นว่ามีปัญหามีความไวต่อความรู้สึ ก

(sensitve) และอารมณ์ไม่มั่นคง ครูจึงควรให้อภัย เข้าใจ และหาวิธีการให้ศิษย์ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์ครู

ต้องพยายามท าให้ลูกศิษย์รักและไว้ใจเพ่ือที่จะได้กล้าปรึกษาในสิ่งต่าง ๆ แล้วครูก็จะสามารถช่วยให้ศิษย์ประสบความส าเรจ็

ในการเรียนและการด ารงชีวิตได้อย่างถูกต้อง  

3. สง่เสริมการเรยีนรู้ปัจจุบนั การส่งเสริมให้ผู้เรยีนค้นคว้าหาค าตอบด้วยตนเองหรือการเรยีนรู้จากการ

ช่วย เหลือกันในกลุ่มอาจจะท าให้ผู้เรียนมีวธิีการหาความรู้จากแหล่งต่าง ๆ ดว้ยตนเองมากขึ้นมากกว่าจะคอยให้ครูบอกให้

แต่ฝ่ายเดียว ครูจึงจ าเป็นต้องชีช้่องทางให้ผู้เรียนหาวิธีการศึกษาหาความรู้ด้วยตนเองมากขึ้น  

4. ยุติธรรม อาชีพครูเป็นอาชีพที่จะต้องฝึกฝนตนเองให้เป็นคนซื่อสัตย์ ยุติธรรม ไม่มีอคติล าเอียง

ต่อลูกศิษย์ ไม่เห็นว่าคนที่มีปัญหาเป็นคนน่ารังเกียจหรือพอใจแต่เฉพาะศิษย์ที่เรียนเก่ง  ไม่สร้างปัญหาเท่านั้น ครู

ต้องมีความเป็นธรรมในการให้คะแนน และพร้อมที่จะอธิบายวิธีการให้คะแนน และการตัดเกรดได้ ครูต้อง

รอบคอบในการกรอกคะแนน เพราะถ้าผิดพลาดแล้วบางครั้งก็จะท าให้ผู้เรียนที่ควรได้คะแนนดี ๆ กลับได้คะแนน

เกือบจะสอบตกไป  

5. ไม่แสวงหาประโยชน์จากผู้เรียน ลักษณะของครูจะต้องเป็นผู้ไม่แสวงหาอามิสสินจ้างเงินไม่ใช่สิ่งที่

สร้าง ความสุขเสมอไป ครูจึงจะต้องมีความระมัดระวังเป็นพิเศษในการกระท าใด ๆ อันจะก่อให้เกิดความเข้าใจได้ว่าครู

ก าลังหาประโยชน์จากศิษย์อย่างไม่เป็นธรรม  

6. ท าตนเป็นแบบอย่างที่ดี ครูมีอิทธิพลต่อศิษย์ทั้งด้านวาจา ความคิด บุคลิกภาพ และความ

ประพฤตคิรูจึงจะต้องพัฒนาตนเองอยู่เสมอเพ่ือให้ลูกศิษย์ได้ซึมซับสิ่งที่ท าจากตัวครูไปเมื่อศิษย์เกิดศรัทธาในความ 

สามารถของครู ศิษย์อาจจะเลียนแบบความประพฤติของครูไปอย่างไม่ได้เจตนา เช่น การตรงต่อเวลา การพูดจาชัดเจน 

การแสดง ความคิดเห็นที่ตรงไปตรงมา สุภาพเรียบร้อย เป็นต้น  

7. ให้เกียรติผู้เรียน การยกย่องให้เกียรติผู้เรียนท าให้ผู้เรียนเกิดความพึงพอใจและเกรงใจผู้สอน ครู

ไม่ควรใช้อ านาจในทางที่ผิด เช่น พูดจาข่มขู่ ใช้ค าพูดไม่สุภาพ เปลี่ยนชื่อผู้เรียน เยาะหยันหรือดูถูกผู้เรียน การเคารพ

ผู้เรียนในฐานะปัจเจกบุคคลเป็นสิ่งที่ท าให้เกิดความเข้าใจและการเรียนรู้ที่ดีเมื่อผู้เรียนได้รับการปฏิบัติอย่างดีย่อม

ก่อให้เกิดพลังในการศึกษาต่อไป  

8. อบรมบ่มนิสัย ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูมีบทบาทหน้าที่ในการอบรมบ่มนิสัยเด็ก โดยท่านเชื่อว่า 

“การ อบรมบ่มนิสัยใคร ๆ นั้นเพียงแค่วันละนาทีก็ดีถม” ดังนั้นครูควรแบ่งเวลาในการอบรมบ่มนิสัยผู้เรียน เช่น ก่อน

การสอนแต่ละชั่วโมงอาจชี้แนะหรือให้ความคิดที่ดีแก่ผู้เรียนได้ครูควรถือเป็นหน้าที่จะต้องสอนคนให้เป็นคนดี  



9. ช่วยเหลือศิษย์ผู้เรียนมาอยู่ในสถานศึกษาพร้อมด้วยประสบการณ์และปัญหาที่แตกต่างกัน

ออกไป ดังนั้นครูจึงมีหน้าที่ที่จะต้องสังเกตความผิดปกติหรือข้อบกพร่องของศิษย์  และพร้อมที่จะให้การช่วยเหลือ

ได้อย่างทันท่วงที ไม่ให้ศิษย์ต้องก้าวถล าลึกลงไปในพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์  

3. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  

1. ข้าราชการพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตน

ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี

ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย  

                      2. ข้าราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน 

ขวัญก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้ บังคับบัญชา

ด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม  

3. ข้าราชการพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีร่วม

แรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม  

4. ข้าราชการพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี  

5. ข้าราชการพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน  

4. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน  

1. ข้าราชการพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ  

2. ข้าราชการพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 

ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  

3. ข้าราชการพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

อย่างเต็มที ่ 

4. ข้าราชการพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้

เสียหายหรือสิ้นเปลืองพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง  

5. จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม  

1. ข้าราชการพึงให้บริการประชาชนอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ   

มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยนเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตน 

จะต้องปฏิบัติควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับ

เรื่องนั้นๆ ต่อไป  

2. ข้าราชการพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป  

3. ข้าราชการพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่จะให้กัน โดย

เสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้ว  และ



ทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  โดยเร็ว 

เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณ ี 

3.18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

วิชาชีพครูเป็นวิชาชีพชั้นสูง เป็นวิชาชีพที่นอกจากจะต้องการผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการที่จะถ่ายทอด 

วิชาการไปสู่ผู้เรียนแล้ว สิ่งส าคัญประการหนึ่งที่อาชีพครูจะต้องยึดถือ คือ การมีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ

จรรยาบรรณวิชาช ีพ เพ่ือเป็นแม่แบบให้แก่ลูกศิษย์ซึ่งเรื่องของวินัยข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษานั้ น

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 82 ก็ได้ ก าหนดไว้ชัดเจนว่า 

"ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องรักษาวินัยที่บัญญัติเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ"  

ข้อห้ามและข้อปฏิบัติดังกล่าว ได้แก่  

1. ต้องสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

2. ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาคและเที่ยงธรรม มีความวิริยะ

อุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ  

3. หา้มมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม

ไปหาผลประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น  

4. ต้องปฏิบัติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ

ทางราชการ  

5. ต้องตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่

มีเหตุอันควร  

6. ต้องประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน ชุมชน สังคม มีความสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี 

ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน  

7. ต้องให้ความเป็นธรรมแก่ผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. ต้องไม่กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ีหรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชน  

9. ต้องไม่กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  

10. ต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือน าผลงานของผู้อื่นหรือ

จ้างวานใช้ผู้อ่ืนท าผลงานเพ่ือใช้ในการเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะหรือการได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

11. ต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันใน

ห้าง หุ้นส่วนหรือบริษัท  

12. ต้องวางตนเป็นกลางทางการเมือง ไม่อาศัยอ านาจหน้าที่แสดงการฝักใฝ่ ส่งเสริม เกื้อกูล 

สนับสนุน บุคคลหรือพรรคการเมืองใด และต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องการด าเนินการในลักษณะเป็นการทุจริตโดย การซื้อ

สิทธิหรือขายเสียงในการเลือกตั้ง  



13. ต้องไม่เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพ  

14. ต้องไม่เล่นการพนันเป็นอาจิณ  

15. ต้องไม่กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษา ทั้งนี้ หากข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาไม่รักษาวินัย หรือฝ่าฝืนวินัยดังกล่าวก็จะได้รับโทษทางวินัย ซึ่งอาจถึงข้ันปลดออก หรือไล่ออก

จากราชการได้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาบุคลากร   
1. ชื่องาน : การประชุม อบรม สัมมา ไปราชการ  

2. วัตถุประสงค์  
      2.1 เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 

      ให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

 2.2 เพ่ือเป็นทางในการปฏิบัติงานการประชุม อบรม สัมมา ไปราชการ ของข้าราชการครู 

       และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 

3. ขอบข่ายของงาน  การประชุม อบรม สัมมนา  

ไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน  หอวัง ปทุมธานีด าเนินงานตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าทะเบียนการประชุม อบรม สัมมนา ไปราชการของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 

4. ค าจ ากัดความ การประชุม อบรม สัมมนา ไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
1. รับทราบหนังสือให้ไปราชการหรือขอไปราชการ  

2. เขียนขออนุญาตไปราชการพร้อมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  

3. เสนอเอกสารขออนุญาตไปราชการพร้อมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทน แก่เจ้าหน้าที่ บุคลากร  

4. เจ้าหน้าที่บุคลากรจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการครูไปราชการ  

5. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนการไปราชการของข้าราชการฯ  

6. เมื่อกลับจากการไปราชการให้เขียนรายงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



6. Floe Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
                               1. รับทราบหนังสือให้ไปราชการหรือขอไปราชการ 

  

 

       

  2. เขียนขออนุญาตไปราชการพร้อมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

  

 

 

       3. เสนอเอกสารขออนุญาตไปราชการพร้อมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทน แก่เจ้าหน้าที่บุคลากร 

  

 

        

        4. เจ้าหน้าที่บุคลากรจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการครูฯ ไปราชการ 

  

 

 

                             5. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนการไปราชการของข้าราชการฯ  

 

 

   

  6. เมื่อกลับจากการไปราชการให้เขียนรายงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



  



8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 - 

9. ประโยชน์ที่คาดว่าได้รับ  

9.1 เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ 

9.2 เป็นคู่มือที่ท าให้เจ้าหน้าที่ได้ทราบขั้นตอนการท างาน  

9.3 ใช้เป็นเครื่องมือผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

 

10. ข้อสังเกต  

 - 

 


