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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความ
เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรี ยน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจ
สู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานท่ีกลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม
และเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทา
การปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ี
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมี
ความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล  

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงาน
ท่ีบรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหางาน วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดี น้อมรับ  
ข้อเสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้
ค าแนะน า ข้อเสนอแนะและขอบคุณคณะท างานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกัน
อย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง  

 
 

คณะผู้จัดท า  
กลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนพระแสงวิทยา 
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สำรบญั 
 

เร่ือง                    หน้ำ 
ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การวางแผนอัตราก าลัง         4 
การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     7 
การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง         9 
การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   11 
การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายสายงานผู้บริหารสถานศึกษา    13 
การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน       15 
การลาทุกประเภท          18 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน        24 
การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ       25 
การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ      27 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์        29 
การออกจากราชการ         32 
การลงออกของพนักงานราชการ        33 
การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ       35 
การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 38 
การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   40 
การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ        75 
การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ      77 
การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  79 
การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต       79 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการท่ีเกี่ยวกับการบริหาร  81 
งานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
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1.  ชื่องำน 
 การวางแผนอัตราก าลัง 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1  เพื่อเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 2.2  เพื่อวางแผนอัตราก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษาและให้เป็นไป 
                 ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 
  3.1.1  การจัดท าข้อมูลนักเรียนและการจัดช้ันเรียน (ข้อมูล 10 มิถุนายน) 
  3.1.2  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสีย
อัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ พนักงานราชการ และอัตราจ้าง
ช่ัวคราว) 
  3.1.3  ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
  3.1.4  จ านวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
  3.1.5  ความต้องการครูเพิ่มของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เท่าจ านวนครูท่ีขาด
ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด) 
  3.1.6  ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณและเงินรายได้
สถานศึกษา 
 3.2  สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรท้ังด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของจ านวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมท้ังวิเคราะห์หลักสูตร
และแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 
 3.3  จัดท าแผนอัตราก าลังโดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการท้ังด้านปริมาณและความสามารถของ
บุคลากร และวิธีการด าเนินการ 
 3.4  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การวางแผนอัตราก าลัง 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
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 3.5  ใช้เป็นขอ้มูลในการวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
 3.6  ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 
  3.6.1  สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของ
สถานศึกษาหรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอื่นเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการจัดจ้าง
บุคลากร 

3.6.2  เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณา
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู (ข้อมูล 10 มิถุนายน)  
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  เอกสารความต้องการอัตราก าลังครูของสถานศึกษา 
 5.2  เกณฑ์การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. 
 5.3  ยุทธศาสตร์ชาติ (2561-2580) 
 5.4  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579 
 5.5  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12  (พ.ศ.2560-2564) 
 5.6  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 5.7  มาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ  (พ.ศ.2562-2565) 
 5.8  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 1305/467 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2545  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา  สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 5.9  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว24 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.10  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว7 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2551 เรื่อง การปรับปรุง
การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.11  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว19 ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.12  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว 1916 ลงวันท่ี 
22 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง การส ารวจข้อมูลครูตามมาตรฐานวิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา เพื่อ
วางแผนอัตราก าลังครูในสถานศึกษา 10 ปี 

5.13  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/0635 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การก าหนด
ช่ัวโมงการปฏิบัติงานและการประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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5.14  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว23  ลงวันท่ี 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

5.15  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว3  ลงวันท่ี 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
7 
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1.ชื่องำน 

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1  เพื่อด าเนินการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เพียงพอต่อการจัด
การศึกษาในสถานศึกษา 
  
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3.1  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 
 3.2  เสนอความต้องการ จ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษา จ าแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 4.1  บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกษียณอายุราชการ 
 4.2  บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุง
อัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) 
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 5.2  มาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ  (พ.ศ.2562-2565) 
 5.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 1305/467 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2545  เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 5.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว24 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2548 เรื่อง การปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู 
                         และบุคลากรทางการศึกษา 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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 5.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว7 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2551 เรื่อง การปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.6  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว19 ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.7  หนัง สือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว1916               
ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง การส ารวจข้อมูลครูตามมาตรฐานวิชาเอกท่ีก าหนดให้มีในสถานศึกษา 
เพื่อวางแผนอัตราก าลังครูในสถานศึกษา 10 ปี 

5.8  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/0635 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การก าหนดช่ัวโมง
การปฏิบัติงานและการประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 

5.9  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว23  ลงวันท่ี 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.10  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว3  ลงวันท่ี 26 มกราคม 2564 เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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1.  ชื่องำน 
 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1  เพื่อแก้ปัญหาการขาดแคลนครูในวิชาเอกต่างๆ 
 2.2  เพื่อให้สถานศึกษาได้รับการบรรจุแต่งต้ังครูปฏิบัติหน้าท่ีสอนครบทุกสาระ ทุกวิชาเอก 
  
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
    3.1 เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาโดย    
ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    3.2  ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
ศึกษา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดในกรณีท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เห็นชอบหรือมอบหมาย 
   3.3  ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งข้าราชการครู อัตราจ้างประจ าหรือ  
อัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ 
  3.4  แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  แจ้ง 
ภาระงานอัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ 
 3.5  ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3.6 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะทุกหกเดือน  ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.
ศ. ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วย  และผู้มี 
อ านาจตามมาตรา 53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 
ครั้ง 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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 3.7 รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณีต่อ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      3.8  เสนอให้ด าเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาตาม
อ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนดหรือเมื่ อได้รับอนุมั ติจาก คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
 
4.แบบฟอร์มที่ใช้ 

4.1 แบบเสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

5.กฎหมำย /ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
5.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 02026.3 / ว 18 ลงวันท่ี 28 ตุลาคม 2548 
5.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0202.7 / ว 19 ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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‘ 
 

 

1.  ชื่องำน 
 การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น และย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาท่ีถูกต้อง  
 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 กลุ่มงานบริหารงานบุคคลประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์การเปล่ียนต าแหน่งและวิธีการย้าย 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามปฏิทินท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

3.2 ข้าราชการครูผู้ประสงค์ขอเปล่ียนต าแหน่งและขอย้ายยื่นค าร้อง พร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับตามแบบค าร้องท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
           3.3 กลุ่มงานบริหารงานบุคคลรวบรวมค าร้องและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อมความเห็นของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน/การะบุวิชาเอกท่ีต้องการทดแทนตามความต้องการและความจ าเป็นของ
สถานศึกษาส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในเวลาท่ีก าหนด 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 59 มาตรา 133 

5.2  หนังสือส านักงาน ก.คศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว /24 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม /2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการ  
พ                      ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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5.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 0705/ว 15 ลงวันท่ี 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปล่ียน 
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

5.4  ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 
5.5  ประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ลง 

วั น ท่ี  7 เมษายน  2560 เ รื่ อ ง  ค าวิ นิ จฉั ยของคณะกรมการขับ เค ล่ือนการปฏิ รู ปการ ศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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1.  ชื่องำน 
 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา
ท่ีถูกต้อง  
 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

3.3 กลุ่มงานบริหารงานบุคคลประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามปฏิทินท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

3.4 ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค าร้องขอย้าย พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับตามแบบค าร้องขอย้ายท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

3.5 กลุ่มงานบริหารงานบุคคลรวบรวมค าร้องขอย้ายและเอกสารประกอบการพิจารณาพร้อม 
ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/ส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายในเวลาท่ีก าหนด 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) 

5.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี ส 0705/ว 15 ลงวันท่ี 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปล่ียนหรือโอน
อัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

5.3 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 255 ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2524 
5.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 9 ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายสายงาน  พ   
พ                      ผู้บริหารสถานศึกษา 

ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 9 ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 2554 
5.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206. 4/1024 ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2556 
5.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 5 ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 2559 
5.8 หนังสือส านักงาน ก ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 9 ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2559 
5.9 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/1646 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม 2559 เรื่อง การปรับปรุง 

หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.10 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว24 ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การ

แก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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1. ชื่องำน 
การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน 

 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ 
  
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3.1  ข้ำรำชกำร 

3.1.1  ผู้อ านวยการแจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวกัน 

3.1.2  ก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้รับการ
ประเมิน 

3.1.3  ตรวจนับตัวข้าราชการท่ีปฏิบัติจริง ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน  เพื่อ
ด าเนินการเล่ือนเงินเดือนครั้งท่ี 1 (1 เมษายน)  หรือครั้งท่ี 2  (1  ตุลาคม) 

 3.1.4  ผู้รับการประเมินประเมินตนเองจากเอกสารหลักฐานท่ีมีอยู่จริงตามแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

  3.1.5  ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ท าหน้าท่ี 
รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ร่องรอยเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน  ด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  แล้วรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

  3.1.6  ผู้อ านวยการสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

3.1.7  ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  3.1.8  ผู้บังคับบัญชาประกาศรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีผลการ

ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  (คะแนนต้ังแต่ร้อยละ  90.00  ขึ้นไป)  และระดับดีมาก  (คะแนนต้ังแต่ร้อยละ  
80.00-89.99) ในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวไป 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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  3.1.9  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด ท าหน้าท่ี ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการท่ีผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบติังานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  พิจารณาผลการปฏิบัติงาน  ประกอบข้อมูลการลา ความประพฤติ และข้อ
ควรพิจารณาอื่นๆ 

3.1.10  บันทึกการประชุม / พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน โดยด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน 

  3.1.11  เสนอเล่ือนเงินเดือนภายในวงเงินท่ีได้รับการจัดสรรจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.1.12  รายงานการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน/ค่าตอบแทน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา            
ลงนามและเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.1.13  ตรวจสอบรายละเอียดของค าส่ังเล่ือนเงินเดือน 
  3.1.14  แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนให้ข้าราชการในสังกัดทราบเป็นการเฉพาะราย  ส าหรับ
ข้าราชการท่ีไม่ได้รับการเล่ือนเงินเดือน ให้แจ้งเหตุผลการไม่เล่ือนเงินเดือนให้ทราบด้วย 
 3.2  ลูกจ้ำงประจ ำ 

3.2.1  แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ลูกจ้างประจ าทราบ 
3.2.2  ตรวจนับตัวลูกจ้างประจ าท่ีปฏิบัติจริง ณ วันท่ี 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน  เพื่อ

ด าเนินการเล่ือนเงินเดือนครั้งท่ี 1 (1 เมษายน)  หรือครั้งท่ี 2  (1  ตุลาคม) 
  3.2.3  ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 

  3.2.4  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
  3.2.5  บันทึกการประชุม / พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน โดยด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน 
  3.2.6  รายงานการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน/ค่าตอบแทน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา        
ลงนามและเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  3.2.7  ผู้บังคับบัญชา/ผู้ได้รับมอบอ านาจมีค าส่ังเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
  3.2.8  แจ้งผลการเล่ือนค่าจ้างให้ลูกจ้างประจ าทราบ   
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 เป็นไปตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  กฎ ก.ค.ศ. การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
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 5.2  ประกาศ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา เล่ือน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน                   
พ.ศ. 2562 
  

5.3  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ท่ี ศธ 04009/ว742  ลงวันท่ี 5  กุมภาพันธ์  
2563 
 5.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว20 ลงวันท่ี 30 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว6 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2562 เรื่อง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.6  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  พ.ศ.2544 
 5.7  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง  พ.ศ.2550  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 5.8  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เรื่อง  แนวปฏิบัติในการพิจารณาเล่ือน
ขั้นเงินเดือนข้าราชการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 
 5.9  หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว47 ลงวันท่ี 29 พฤษภาคม 2558 
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1.  ชื่องำน 
 การลาทุกประเภท 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
  
3.  ขอบเขตของงำน 
 เป็นการตรวจสอบ ควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าลงแฟ้มประวัติ
และลูกจ้างประจ าของแต่ละบุคคล  
 
4.  ประเภทกำรลำ 
 การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
  (4.1) การลาป่วย 

(4.2) การลาคลอดบุตร 
(4.3) การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
(4.4) การลากิจส่วนตัว 
(4.5) การลาพักผ่อน 
(4.6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(4.7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(4.8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(4.9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(4.10) การลาติดตามคู่สมรส 
(4.11) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การลาทุกประเภท 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
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5.  ระเบียบกำรลำ 
 5.1 การลาป่วย 
  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลา
แทนก็ได้ แต่เมือ่สามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาต
จะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อื่นซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็น
การลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองของแพทย์ตาม
วรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณา
อนุญาตก็ได้ 
 5.2 การลาคลอดบุตร 
  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อ
สามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด ก่อน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน ข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร
ตามก าหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลา
คลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลา
ประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และให้นับเป็น
การลาคลอดบุตรต้ังแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

5.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีคลอดบุตรให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันท่ี
คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการผู้มีอ านาจ
อนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได 
 5.4 การลากิจส่วนตัว 
  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับ
อนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องช้ีแจง
เหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ 
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ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตร แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร ให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ 

 
 5.5 การลาพักผ่อน 

ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

(๑) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
 (๒) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการ

   (๓) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

(๔) ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

  ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิไดลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ 
วันท าการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิ
น าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

ให้ข้าราชการท่ีประจ าการในต่างประเทศในเมืองท่ีก าลังพัฒนาซึ่งต้ังอยู่ในภูมิภาคแอฟริกา 
ลาตินอเมริกา และอเมริกากลาง หรือเมืองท่ีมีความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองท่ีมีภาวะความเป็นอยู่ไม่ปกติ และ
เมืองท่ีมีสถานการณ์พิเศษ มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้เพิ่มข้ึนอีก ๑๐ วันท าการ ส าหรับวันลาตามข้อ
นี้มิให้น าวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไป การก าหนดรายช่ือเมืองตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชีตามล าดับจนถึงผู้
มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดย
มิให้เสียหายแก่ราชการ 
ข้าราชการประเภทใดท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการตามวันหยุด
ภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี ้

5.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา

อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
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ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ช้ีแจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

 ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ ๒๙ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน๑๐ วันนับแต่วัน
เริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ท้ังนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาต
การลา 

ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามท่ีขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลาให้ผู้มี
อ านาจตามข้อ ๒๙ พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันท่ีได้
หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 5.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้า
รับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลา
ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าส่ังอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงาน
ลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการในกรณีท่ีข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็น
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อ
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เมื่อข้าราชการท่ีลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มรรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ 
วัน เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็น ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้า
สังกัดตามข้อ ๓๑ อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 
 5.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการยกเว้นผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตการอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการ
ตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี ทราบ
ด้วย 
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ในกรณีท่ีข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 5.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด
ไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเตมเวลาราชการ 
  ข้าราชการท่ีลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศท่ีมีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปีเมื่อ
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้
รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการการรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามท่ีก าหนดไว้ท้าย
ระเบียบนี้ 
 5.10 การลาติดตามคู่สมรส 
  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
๒ ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปีถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออก
จากราชการในกรณีท่ีข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้ง
เดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามท่ีก าหนดในข้อ 
๓๖ และจะต้องเป็นกรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลา
ติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

ข้าราชการท่ีได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ ๓๖ ในระหว่างเวลาท่ีคู่สมรส
อยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก 
เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าส่ังให้ไป
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ ๓๖ ได้ใหม ่

5.11 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ีหรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหากข้าราชการผู้นั้น
ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  
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ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุ
อื่นนอกจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจส่ังบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าว
ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน หลักสูตรตามวรรคหนึ่ง
และวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐองค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบัน
ท่ีได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัดข้อ ๔๐ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไป
ฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ ๓๙ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อ
พิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

 
6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 6.1 สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ ( 1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  
 6.2 ครูผู้รับผิดชอบในการบันทึกวันลา ท าการบันทึกวันลาเมื่อบุคลากรในสถานศึกษามีความประสงค์
ท่ีจะลาโดยบันทึกลงในบัญชีควบคุมการลา  
 6.3 ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 6.4 ครูผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในบัญชีควบคุมวันลาของ
โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 
 
8.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2547  
 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
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1. ชื่องำน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
2.วัตถุประสงค์ /เป้ำหมำย 
 2.1 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3.1  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3.2  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 
 3.3  น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 3.4  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาร้องขอได้รับทราบ 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เป็นไปตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5.1  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/0635 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การก าหนดช่ัวโมง
การปฏิบัติงานและการประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 

5.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว20 ลงวันท่ี 30 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว6 ลงวันท่ี 28 มีนาคม 2562 เรื่อง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
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1.  ชื่องำน 
 การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1  เพื่อเป็นแนวทางและความรู้ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ส าหรับวินัยและ
ระเบียบกฎหมาย  การลงโทษทางวินัย 
 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3.1  รวบรวมข้อมูล  เผยแพร่  กฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 
  3.1.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
  3.1.2  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
  3.1.3  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
   3.1.4  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
  3.1.5  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
   3.1.6  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2548 
   3.1.7  กฎก.ค. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การให้ออกจากราชการไว้
ก่อนและการด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
   3.1.8  กฎ ก.พ ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน 
   3.1.9  กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.2  ด าเนินงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์ 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
  4.1  แบบ สว1 (แต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไมร่้ายแรง/ร้ายแรง) 
  4.2 แบบ สว. (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
  4.3 แบบ สว3 (บันทึการแจ้งและรับทราบข้อกล่วหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหา 
ตามข้อ 24) 

4.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
  4.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ้ายกล่าวหาฝ้ายผู้ถูกกล่าวหา) 
 4.6 แบบ สว6 (รายงานการถูกสอบสวน) 
  4.7 แบบ พอค.1 (ให้พักราชการ) 
  4.8 แบบ พอค.2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 
  4.9 แบบ พอค.3 (ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
  4.10 แบบ พอค.4 (ให้กลับโดยมีความผิด) 
  4.11 แบบฟอร์มอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  พ .ศ.2547  และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
 5.2  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
 5.3  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
  5.4  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
 5.5  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
  5.6  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2548 
  5.7  กฎก.ค. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การให้ออกจากราชการไว้ก่อนและการ
ด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
  5.8  กฎ ก.พ ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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1.  ชื่องำน 
 การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1  เพื่อเสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ด าเนินการการแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ไปยังผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา  และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ก.ศ.จ)  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ  ก าหนด 
 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3.1  เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ด าเนินการการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ไปยังผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา  และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ก.ศ.จ)  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ  ก าหนด 
 3.2  ด าเนินงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ก าหนด 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
  4.1  แบบ สว1 (แต่งต้ังคณะกรรมการการสอบสวนวินัยไมร่้ายแรง/ร้ายแรง) 
  4.2 แบบ สว. (บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหา ตามข้อ 23) 
  4.3 แบบ สว3 (บันทึการแจ้งและรับทราบข้อกล่วหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อ 
กล่าวหา ตามข้อ 24) 
  4.4 แบบ สว.4 (บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหา) 
  4.5 แบบ สว.5 (บันทึกถ้อยค าพยานของฝ้ายกล่าวหาฝ้ายผู้ถูกกล่าวหา) 
  4.6 แบบ สว6 (รายงานการถูกสอบสวน) 
  4.7 แบบ พอค.1 (ให้พักราชการ) 
  4.8 แบบ พอค.2 (ให้ออกจากราชการไว้ก่อน) 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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  4.9 แบบ พอค.3 (ให้กลับโดยไม่มีความผิด) 
  4.10 แบบ พอค.4 (ให้กลับโดยมีความผิด) 
  4.11 แบบฟอร์มอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  พ .ศ.2547  และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
 5.2  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
 5.3  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
 5.4  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
 5.5  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 

5.6  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2548 
  5.7  กฎก.ค. ฉบับท่ี 22 (พ.ศ. 2542) ว่าด้วยการส่ังพักราชการ การให้ออกจากราชการไว้ก่อนและการ
ด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
  5.8  กฎ ก.พ ฉบับท่ี 11 (พ.ศ.2539) ว่าด้วยการส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  5.9  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2551 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
29 

ส านักงาน

 
 

 

 
 

                 
       
 

 
 
 

 
1.  ชื่องำน 
 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1  เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานอุทธรณ์  ร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 
3.  ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. การอุทธรณ์ 
   1.1 รับเรื่องอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษของข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ ท่ีถูก
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลด
ขั้นเงินเดือน 
   1.2 ตรวจพิจารณาหนังสืออุทธรณ์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับไว้พิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
อุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 หรือไม่  เช่น  อุทธรณ์ค าส่ังลงโทษภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งค าส่ังหรือไม่  ผู้ถูกลงโทษอุทธรณ์ค าส่ังเพื่อตนเองหรือมีผู้อื่นอุทธรณ์ค าส่ังแทน  ๆลฯ 
   1.3 เสนอรายงานการอุทธรณ์ให้ อ.ก.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
    1.3.1 ถ้าผู้อื่นอุทธรณ์แทนผู้ถูกลงโทษ หรืออุทธรณ์นั้นไม่ได้ท าเป็นหนังสือ และ 
ลงลายมือซื่อของผู้ถูกลงโทษ หรืไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามข้อ 3 ข้อ 4 และ
ข้อ 9 แห่กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ.2550 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาจะมีติ
ไม่รับอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษนั้นไว้พิจารณา กรณีนี้ให้แจ้งมติดังกล่าวพร้อมสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้
อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว 
     1.3.2 กรณีอุทธรณ์ถูกต้องและรับเรื่องไว้พิจารณานั้น อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาจะ
พิจารณามีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์  พ.ศ.2550 เมื่อมีมติแล้ว

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การอุธรณ์และการร้องทุกข์ 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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ให้ผู้มีอ านาตามมาตรา 53 ส่ังหรืปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น และเมื่อได้ส่ังหรืปฏิบัติตามมติแล้ว ก็ให้แจ้งผู้
อุทธรณ์ทราบซึ่งผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีการเพิ่มโทษเป็นโทษปลดออกหรือไล่
ออกจากราชการ เช่นนี้แล้วผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ก.ค. ศ.ได้อีกชั้นหนึ่ง 
   1.4 กรณีมีการอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือกรณีอุทธรณ์ค าส่ัง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเตือน หรือลดช้ันเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังตามมติของ อ.ก .ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษาให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจรณาตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ประกอบกับกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณา พ.ศ.
2550 เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด จะอุทธรณ์ต่อไปอีกไม่ได้ และให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามมตินั้น กรณีนี้ให้แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองด้วย 
   2.  การร้องทุกข์ 
   2.1 รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ท่ีเห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือถูกแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย 
   2.2 ตรวจพิจารณาหนังสือร้องทุกข์ว่าเข้าข่ายท่ีจะรับเรื่องไว้พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย 
การร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 หรือไม่ เช่น ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าส่ัง
หรือไม่ร้องทุกข์เพื่อตนเองหรือร้องทุกข์แทนผู้อื่น ฯลฯ 
   2.3 ส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษามีหนัง สือแจ้งพร้อมส่งส าเนาหนัง สือร้องทุกข์ ให้
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่การร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เพื่อท่ีผู้บังคับบัญชานั้นจะได้ส่งเอกสารหลักฐานพร้อมค า
ช้ีแจงเพื่อประกอบการพิจารณาของ .ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
   2.4 เสนอรายงานการร้องทุกข์ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
    2.4.1 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกไม่ได้ท าเป็นหนังสือยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีทราบ
เรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีผู้ร้องทุกข์แทน ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง และข้อ 7 แห่งกฎ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ไว้พิจาณา จากนั้นมี
หนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว 
    2.4.2 ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ถูกต้อง ให้มีมติตามข้อ 14 แห่งกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
ร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 เมื่อมีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 ส่ังหรือ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อได้ส่ังหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิ
ฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
   2.5 กรณีมีผู้ร้องทุกข์เพราะเหตุถูกส่ังให้ออกจกราชการ ถูกส่ังพักราชการ ถูกส่ังให้ออก 
จากราชการไว้ก่อน หรือเห็นว่าค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่ง ส่ังตามมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาไม่ถูกต้อง
หรือไม่เป็นธรรม ให้เสนอ ก.ค.ศ.พิจารณาตามมาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้อง
ทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ.2551 เมื่อ ก.ค.ศ.มีมติเป็นประการใด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังหรื



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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ปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น และเมื่อส่ังหรือปฏิบัติตามมตินั้นแล้ว ให้แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบเป็นหนังสือพร้อมสิทธิ
ฟ้องคดีต่อศาลปกครองโดยเร็ว 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
  -   
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  พ .ศ.2547  และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
 5.2  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 
 5.3  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาการร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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1.  ชื่องำน 
 การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถูกต้อง  
 
3.  ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด)  
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หาก 
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่นหนังสือลา 
ออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 

3.2 หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
3.3 สถานศึกษาส่งเอกสารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เก่ียวข้อง 
 5.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

5.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
5.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี 2) พศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
5.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2548 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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1.  ชื่องำน 
 การลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกของพนักงานราชการท่ีถูกต้อง  
 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 พนักงานราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
3.1.1 ในสถานศึกษา ยื่นต่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3.2 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติลาออก 
3.3 กรณีเป็นหน่วยงานสถานศึกษา ให้รายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาทราบ เพื่อขอให้สรรหา หรือเรียกผู้ขึ้นบัญชีในล าดับต่อไป 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

5.2  ค าส่ัง สพฐ ท่ี 1048/2548 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ 
ส่ัง ณ วันท่ี 13 ตุลาคม พ.ศ.2548 

5.3 ค าส่ัง สพฐ. หี่ 44/2549 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทน เกี่ยวกับพนักงานราชการ  
ส่ัง ณ วันท่ี 23 มกราคม พ.ศ. 2549 

5.4 ค าส่ัง สพฐ. หี่ 746/2549 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทน เกี่ยวกับพนักงานราชการ  
ส่ัง ณ วันท่ี 3 กรกฎาคม พ.ศ. 2549 

5.5 ค าส่ัง สพฐ. หี่ 68/2550 เรื่อง การมอบอ านาจการการส่ังให้พนักงานราชการไปปฏิบัติงานท่ีหวย 
งานแห่งอื่น ส่ัง ณ วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ.2550 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การลาออกของพนักงานราชการ 

ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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5.6 ค าส่ัง สพฐ. หี่ 1626/2551 เรื่อง การมอบอ านาจการการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงาน 
ราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ.2551 
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1.  ชื่องำน 
 การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  
3.  ขอบเขตของงำน 
 เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าส่ังข้อมูลท่ีเปล่ียนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ ท า
การบันทึกการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ  ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 
4.  รำยละเอียดงำนจัดระบบและจัดท ำทะเบียนประวัติ 
 4.1 งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4.1.1  วัตถุประสงค์ 

  เป็นแนวปฏิบัติในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4.1.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- ข้าราชการท่ีได้รับวุฒิท่ีสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาภายใน 60 วันนับแต่
วันท่ีสถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

- ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิท่ีส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.ค.ศ. รับรองให้เป็นวุฒิทาง
การศึกษาหรือไม่ 

- หากมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก.ค.ศ. ก าหนดให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2547 ด าเนินการออกค าส่ังปรับ
วุฒิการศึกษา 

- เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบด าเนินการรายงานต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต่อไป 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
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4.1.3  ข้อสังเกตในการปฏิบัติ  
   ควรตรวจสอบการรับรองส าเนาเอกสาร กับเอกสารต้นฉบับ 
  4.1.4   แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   แบบขอปรับวุฒิการศึกษา 

 
 4.2 งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกในการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ
ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  4.2.1  วัตถุประสงค์ 

  เป็นแนวปฏิบัติในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4.2.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ

ประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือช่ือหรือแจ้งรายการเปล่ียนแปลงข้อมูลพร้อมท้ังแนบหลักฐานลงใน
แบบฟอร์มท่ีสถานศึกษาก าหนด  

 - เมื่อกรอกรายเอียดเสร็จเรียบร้อยแล้วน าไปให้กับเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
- เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ น าข้อมูลท่ีได้เก็บใส่แฟ้มปกติและเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์โดย 

(ระมัดระวังเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 
- เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคลเก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้ในท่ีท่ีปลอดภัย 

 4.3 งานเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
  4.3.1 วัตถุประสงค์ 
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุลในทะเบียนประวัติ   
  4.3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- ผู้ท่ีต้องการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

- เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
4.3.3  เสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา อนุมัติ 
4.3.4  เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก พ.7 สมุดประวัติ / แฟ้มประวัติ 
4.3.5  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ควรระมัดระวังกรณีท่ีขอเปล่ียนแปลง ช่ือ – สกุล ในปีท่ีใกล้เกษียณอายุราชการ

เพราะอาจมีผลต่อค าส่ัง หนังสือ และการขอรับสิทธิ์ประโยชน์ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
4.3.6  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบค าขอเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 
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 4.4 ขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
  4.4.1  วัตถุประสงค์ 
   เพื่อขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
  4.4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - ข้าราการท่ีได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น เขียนแบบฟอร์มการขอเพิ่มวุฒิการศึกษาต่อ
  เจ้าหน้าท่ีท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล 

- เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตรวจสอบหลักฐาน แล้วน าส่งข้อมูลไปยังส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

- ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาด าเนินกาตรวจสอบคุณวุฒิและ
ด าเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 

- แจ้งผู้ขอเพิ่มคุณวุฒิหราบ 
- รายงาน ส านักงาน ก.ค.ศ.และกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
5. กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญติระเบียบข้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

5.2 หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 เรื่อง การพิจารณา 
ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

5.3 หนังสือส านักงาน กพ. ท่ี สร 1007/)28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ 
แฟ้มประวัติข้าราชการ 

5.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ.7 แบบใหม ่

5.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา กพ.7 พ.ศ.2522 
5.6 หนังสือ ส านักงาน กดท่ี ศธ 1502/38067 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2526 
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1.  ชื่องำน 
 การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้ 

3.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ังและแนวปฏิบัติต่าง ๆ แจ้งแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ครบถ้วนตามเงื่อนไขและ
ตามระยะเวลาท่ีก าหนดแต่ละช้ันตรา พร้อมเอกสารการประกอบการเสนอขอให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 3.2.1 บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 3.2.2 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
3.3 ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา  
3.4 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 
 

4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการ         
พ                      เสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
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5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484  

5.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484  
5.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584  
5.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณากรณ์ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
5.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง ช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
5.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 04241/2606 ลงวันท่ี 13 กรกฎาคม 2563 เรื่องการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี 2564 
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1.  ชื่องำน 
การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

รวบรวมและเผยแพร่ ค าส่ัง แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลาก ร
ทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดส ารวจและรวบรวมข้อมูลการ
ขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอขอให้มี
และเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อด าเนินการต่อไปปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. ผู้ด ำรงต ำแหน่งครู  
การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดแบบเสนอขอรับการประเมินของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู หรือ ว9/2564 ผู้ท่ีจะขอรับการประเมินต้องยึด
รูปแบบตามท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดเท่านั้น จึงจะได้รับการประเมิน โดยมีหลักเกณฑ์การขอมีวิทย
ฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้  
 
คุณสมบัติผู้ขอรับกำรประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
1. การขอมีวิทยฐานะครูช านาญการ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
ติดต่อกัน หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่าส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการ
พิเศษ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู วิทยฐานะครูช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน 
หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า วิทยฐานะ ครูเช่ียวชาญ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี ติดต่อกัน หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 
พ                       และบุคลากรทางการศึกษา 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
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เทียบเท่า และวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ต้องมีระยะเวลาการด ารง ต าแหน่งครู วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 
2. มีการพัฒนางานตามข้อตกลงในต าแหน่งครู หรือในวิทยฐานะครูช านาญการ ช านาญการพิเศษ
เช่ียวชาญ และเช่ียวชาญพิเศษ แล้วแต่กรณี ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน โดยในแต่
ละรอบการประเมิน ต้องมีภาระงานเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ 
70 

  3. มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี ตลอดเคย
ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่เคยถูกวินิจฉัยช้ีขาดทางจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีหนัก
กว่าภาคทัณฑ์ หากปีใดข้าราชการครูถูกลงโทษทางวินัยหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือถูกวินิจฉัยช้ีขาด 
ทางจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ ไม่ให้น าระยะเวลาในปีนั้นมาใช้เป็นคุณสมบัดตามข้อนี้ 
กรณีผู้ขอมีคุณสมบัติเป็นไปตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือการด ารงวิทยฐานะ
ของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด (ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 
0206.4/ว 4 ลงวันท่ี 28 มกราคม 2564) ให้ลดระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.1 เหลือ 3 ปี ติดต่อกัน 
มีการพัฒนางานตามข้อตกลง ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.2 จ านวน 2 รอบการประเมิน และลดช่วง 
ระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.3 เหลือ 3 ปี 

ส าหรับข้าราชการครูท่ีปฏิบัติงานในพื้นท่ีพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ จังหวัดยะลา 
ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะพื้นท่ีอ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) หากประสงค์จะ
ขอมี วิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ โดยใช้สิทธินับระยะเวลาทวีคูณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วย บ าเหน็จความชอบ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 ให้ใช้
สิทธิ นับระยะเวลาทวีคูณได้ในคุณสมบัติ ข้อ 1.1 โดยต้องมีการพัฒนางานตามข้อตกลง ตามข้อ 1.2 
ในช่วงระยะเวลา ย้อนหลัง จ านวน 1 รอบการประเมิน มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพ ตามข้อ 1.3 ในช่วง ระยะเวลาย้อนหลัง 2 ปี และเป็นข้าราชการครูท่ีปฏิบัติงานในพื้นท่ีมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปีติดต่อกัน นับถึงวันท่ียื่นค าขอ 
ท้ังนี้ ให้ผู้ขอและผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับรองข้อมูลหลักฐาน และคุณสมบัติของผู้ขอ  
หากภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 
 
กำรประเมินเพื่อขอมีวิทยฐำนะหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
ผู้ขอต้องผ่านการประเมิน ดังนี้ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน  
ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน  
ด้านท่ี 3 ด้านผลงานทางวิชาการ (เฉพาะวิทยฐานะเช่ียวชาญและวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ) 
การประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ให้มีกรรมการประเมิน จ านวน 3 คน โดยประเมิน ผ่าน 
ระบบ DPA ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
42 

ส านักงาน

วิธีกำรเพื่อขอมีวิทยฐำนะหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
1. ข้าราชการครู ผู้ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนให้ยื่นค าขอต่อสถานศึกษาได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
   พร้อมหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
1) ผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน หรือ 2 รอบการ 
   ประเมิน แล้วแต่กรณี ในรูปแบบไฟล์ PDF 
2) แผนการจัดการเรียนรู้ตามท่ีปรากฏในไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอน ในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 

ไฟล์  
3) ไฟล์วีดิทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 
3.1 ไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอน จ านวน 1 ไฟล์ 
3.2 ไฟล์วีดิทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

จ านวน 1 ไฟล์ 
4) ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน จ านวนไม่เกิน 3 ไฟล์  
5) ผลงานทางวิชาการ (ส าหรับวิทยฐานะครูเช่ียวชาญและวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ) 
    กรณีผู้ท่ีจะเกษียณอายุราชการ 
1) ส าหรับวิทยฐานะครูช านาญการและวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้ยื่นค าขอพร้อม หลักฐาน 
   ให้สถานศึกษาน าข้อมูลดังกล่าวเข้าสู่ระบบ DPA ภายในวันท่ี 30 กันยายน 
2) ส าหรับวิทยฐานะครูเช่ียวชาญและวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ ให้ยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน  
   ส่งผ่านข้อมูลในระบบ DPA ถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ภายในวันท่ี 30 กันยายน 
2. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติรวมทั้งหลักฐาน และน าข้อมูลเข้าสู่ 
   ระบบ DPA ส าหรับสถานศึกษาท่ีไม่มีปัจจัยพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือมีเหตุผลความ

จ าเป็นอื่นใดเป็นพิเศษ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีหนังสือส่งค าขอและหลักฐานต่าง ๆ ในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล
ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ ก่อนน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA แทน
สถานศึกษา 

3. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 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 านาญการและเล่ือนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี เห็นชอบให้
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน จ านวน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด แล้วส่งผ่านข้อมูลของผู้ขอผ่านระบบ DPA เพื่อให้กรรมการประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 เมื่อ
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ได้รับผลการประเมินจากกรรมการท้ัง 3 คนแล้ว ให้น าผลการประเมินเสนอ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี 
ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ แล้วแจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษร ผ่านระบบ 
DPA ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบกรณีท่ี กศจ. หรือ อ.ก.ค.
ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะครู
ช านาญการ หรือให้เล่ือนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษท้ังนี้ เมื่อออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังในแต่
ละวิทยฐานะแล้ว ให้ส่งส าเนาค าส่ังผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และ
สถานศึกษาหากผู้ขอประสงค์จะยื่นค าขอครั้งใหม่ในวิทยฐานะเดิม จะต้องได้รับหนังสือแจ้งมติไม่
อนุมัติผลการประเมินค าขอท่ียื่นไว้เดิมก่อน  
 
1.2.2 ขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะครูเช่ียวชาญและวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 
- ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี พิจารณาให้

ความเห็นชอบคุณสมบัติ ก่อนส่งผ่านข้อมูลค าขอพร้อมท้ังหลักฐานในระบบ DPA ไปยังส านักงาน 
ก.ค.ศ. 

- ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติรวมท้ังหลักฐานของผู้ขอ หากปรากฏว่า ผู้ขอไม่มีคุณสมบัติ
หรือข้อมูลค าขอและหลักฐานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผล ผ่านระบบ 
DPA ไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ 

- กรณีมีคุณสมบัติ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. เห็นชอบให้แต่งต้ัง คณะกรรมการประเมินด้านท่ี 
1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 จ านวน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย จากบัญชีรายช่ือ ผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด และส่งค าขอและหลักฐานของผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินกรณี
ปรับปรุง 

ผลงานทางวิชาการ ให้ปรับปรุงตามข้อสังเกตของกรรมการภายใน 5 เดือน นับแต่วันท่ีส านักงาน ก.ค.
ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้ส านักงานศึกษาธิการ จังหวัด ทราบ เมื่อผู้ขอ
ปรับปรุงผลงานทางวิชาการครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ให้ส่งผลงานทางวิชาการในรูปแบบ ไฟล์ PDF ผ่าน
ระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อให้คณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป กรณีท่ี
กรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. เห็นชอบให้
ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งต้ังกรรมการคนอื่นแทนได้ โดยให้ด าเนินการผ่านระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนดกรณีผู้ขอเล่ือนวิทยฐานะไม่ส่งผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกต ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด หรือส่งพ้นระยะเวลาท่ีก าหนด ให้ถือว่าสละสิทธิ์เมื่อได้ผลการประเมินจากกรรมการท้ัง 3 คน
แล้วให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณามีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ แล้วแจ้งมติเป็นลายลักษณ์
อักษรผ่านระบบ DPA ไปยังหน่วยงาน หน่วยงาน การศึกษา หรือส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อแจ้งผู้ขอ
ทราบ วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ กรณีท่ี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง ให้
เลือกเป็นวิทยฐานะครูเช่ียวชาญ วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ กรณีท่ี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติและผ่านการ
พัฒนา ก่อนแต่งต้ังตาม 
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หลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการ ท่ีผู้นั้นสังกัดอยู่
เป็นผู้ส่ังบรรจุ และให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดน าเสนอนายกรัฐมนตรี เพื่อน าความกราบบังคมทูล เพื่อทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังให้เล่ือนเป็นวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 
ท้ังนี้ เมื่อออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังในแต่ละวิทยฐานะแล้ว ให้ส่งส าเนาค าส่ัง ผ่านระบบ DPA ไปยงั 
ส านักงาน ก.ค.ศ. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสถานศึกษา 
หมายเหตุ กรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการหรือมีปัญหาในทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ของกรมก าหนดใน     

       หมวด 3 ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาหรือวินิจฉัย  
 
รูปแบบกำรจัดท ำไฟล์วีดิทัศน์เพื่อขอมีวิทยฐำนะหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน ประกอบด้วย 
1. แผนการจัดการเรียนรู้ (ไฟล์ PDF)  
2. ไฟล์วีดิทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ได้แก่ 
2.1 ไฟล์วีดิทัศน์บันทึการสอน สามารถเลือกได้ว่าจะเอาคาบสอนใดมาน าเสนอ โดยต้องบันทึกระหว่าง

การปฏิบัติการจัดการเรียนรู้ตามสภาพจริง และใช้กล้องถ่ายท าแบบตัวเดียว ไม่ต้องมีส่วนน า ไม่มี
ดนตรีประกอบ ไม่มีการหยุดการถ่ายท า ไม่มีการตัดต่อ ไม่มีการเคล่ือนย้ายกล้อง ไม่แต่งเติมภาพ
ด้วยเทคนิคใด ๆ ซึ่งต้องถ่ายจากมุมซ้ายหรือขวาหน้าห้องเรียน สาดมุมกล้องไปด้านหลัง 
บันทึกภาพและเสียงให้ชัดเจน ครูอาจใช้ไมโครโฟนระหว่างการบันทึกภาพได้ ให้เน้นภาพองค์รวม
ของผู้เรียนครบทุกคน บรรยากาศในการจัดการเรียนรู้และกิจกรรมต้ังแต่เริ่มจนจบ โดยบันทึก
เป็นไฟล์ mp๔ ความยาวไม่เกิน 50 นาที 

2.2 ไฟล์วีดิทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจในการจัดการเรียนรู้ ตาม
แผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเสนอและสอดคล้องกับไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอน โดยครูน าเสนอจริง 
แบบปรากฏตัวและบรรยายด้วยตนเอง สามารถแทรกภาพนิ่งหรือภาพเคล่ือนไหวได้ ไม่มีการตัด
ต่อภาพและเสียง แต่สามารถใช้โปรแกรมน าเสนอต่าง ๆ ได้ โดยบันทึกเป็นไฟล์ mp4 ความยาว
ไม่เกิน 10 นาที 

ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
น าเสนอผลงานหรือผลการปฏิบัติหลังจากการจัดการเรียนรู้ ตามแผนการจัดการเรียนรู้ ซึ่ งสอดคล้อง
กับประเด็นท่ีท้าทายท่ีได้ท าข้อตกลงไว้กับผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยเสนอผลงาน ร่องรอย และ
ช้ินงาน ของผู้เรียน อย่างน้อยร้อยละ 75 ของกลุ่มเป้าหมาย โดยจัดท าเป็น 
1. ไฟล์วีดิทัศน์ บันทึกเป็นไฟล์ mp4 ความยาวไม่เกิน 10 นาที (1 ไฟล์)  
2. ไฟล์ภาพให้มีค าอธิบายใต้รูปภาพ และไม่เกิน 10 รูป  
3. ไฟล์ PDF ต้องมีจ านวนไม่เกิน 10 หน้า 
ท้ังนี้ รวมแล้วไม่เกิน 3 ไฟล์  
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ด้านท่ี 3 ด้านผลงานทางวิชาการ (เฉพาะวิทยฐานะเช่ียวชาญและวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ) 
- วิทยฐานะเช่ียวชาญ เสนอผลงานวิจัยหรือนวัตกรรม ในรูปแบบไฟล์ PDF  
- วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ เสนอผลงานวิจัยและนวัตกรรม ในรูปแบบไฟล์ PDF 
ในส่วนของงานวิจัยต้องได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการท่ีอยู่ในฐานข้อมูล ของศูนย์ดัชนี 
การอ้างอิงวารสารไทย หรือ That - Journal Citation Index Centre (TCI) กลุ่ม 1 หรือกลุ่ม 2 และ
ผลงานทางวิชาการท่ีผู้ขอเสนอ ต้องเป็นผลงานในช่วงท่ีด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะท่ีด ารงอยู่ในช่วง 
ระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี หรือ 3 ปี แล้วแต่กรณีนับถึงวันท่ียื่นค าขอ และต้องไม่เป็นผลงานทางวิชาการ
ท่ีใช้เป็น ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใด ๆ หรือเป็นผลงานทางวิชาการ
ท่ีเคยใช้ เพื่อเล่ือนต าแหน่งหรือเล่ือนวิทยฐานะมาแล้ว 
 
ค าช้ีแจงการประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
ด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2  
การประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ก าหนดให้มีการประเมิน 2 ด้าน  
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน 
ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
โดยจ าแนกออกเป็น 5 ห้องเรียน มีองค์ประกอบการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน วิธีการประเมิน 
และเกณฑ์การตัดสิน ดังนี้ 
1. ห้องเรียนของผู้ขอรับการประเมิน แบ่งเป็น 5 ห้องเรียน ดังนี้ 
1.1 ห้องเรียนวิชาสามัญหรือวิชาพื้นฐาน  
1.2 ห้องเรียนปฐมวัย  
1.3 ห้องเรียนการศึกษาพิเศษ  
1.4 ห้องเรียนสายวิชาชีพ  
1.5 ห้องเรียนการศึกษานอกระบบ/ตามอัธยาศัย 
ซึ่งห้องเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มี 3 ประเภท คือ ข้อ 1.1 – 1.3  
 
2. องค์ประกอบกำรประเมิน 
การประเมินด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน คะแนนเต็ม 40 คะแนน 

แบ่งเป็น 8 ตัวบ่งช้ี ดังนี้ 
(1) ผู้เรียนสามารถเข้าถึงส่ิงท่ีเรียนและเข้าใจบทเรียน  
(2) ผู้เรียนสามารถเช่ือมโยงความรู้หรือประสบการณ์เดิมกับการเรียนรู้ใหม่  
(3) ผู้เรียนได้สร้างความรู้เองหรือได้สร้างประสบการณ์ใหม่จากการเรียนรู้  
(4) ผู้เรียนได้รับการกระตุ้นและเกิดแรงจูงใจในการเรียนรู้  
(5) ผู้เรียนได้รับการพัฒนาทักษะความเช่ียวชาญจากการเรียนรู้  
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(6) ผู้เรียนได้รับข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อปรับปรุงการเรียนรู้  
(7) ผู้เรียนได้รับการพัฒนาการเรียนรู้ในบรรยากาศช้ันเรียนท่ีเหมาะสม  
(8) ผู้เรียนสามารถก ากับการเรียนรู้และมีการเรียนรู้แบบน าตนเอง  
การประเมินด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน คะแนนเต็ม 20 คะแนน แบ่งเป็น 4 ตัวบ่งช้ี 
ดังนี้  
(1) ผลงานหรือผลการปฏิบัติเป็นผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้นจากการจัดการเรียนรู้ของครู 
(2) ผลงานหรือผลการปฏิบัติสะท้อนถึงการได้รับการพัฒนาทักษะพื้นฐาน (Basic Skills) ตามวัยและ

ลักษณะของผู้เรียน 
(3) ผลงานหรือผลการปฏิบัติสะท้อนถึงความสามารถในการเรียนรู้ (Cognitive Abilities) ตามวัยและ

ลักษณะของผู้เรียน 
(4) ผลงานหรือผลการปฏิบัติสะท้อนถึงการบูรณาการทักษะในการท างาน (Cross - functional 

Skills) ตามวัยและลักษณะของผู้เรียน 
 
3. เกณฑ์กำรให้คะแนน (Scoring Rubric)  
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน 
ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
 
4. วิธีกำรประเมินเพื่อขอมีวิทยฐำนะหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน 
ให้คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการ  
ช้ันเรียน โดยพิจารณาจาก 
1) แผนการจัดการเรียนรู้ ท่ีใช้จัดการเรียนรู้ ตามท่ีปรากฏในไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอนในวิชา/  
สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ซึ่งผู้ขอได้จัดท าขึ้นและน าไปใช้สอนจริงในช่วงท่ีด ารงต าแหน่งครูหรือ 
ด ารงวิทยฐานะ แล้วแต่กรณี 
2) ไฟล์วีดิทัศน์จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 
(1) ไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอนท่ีแสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวังตามมาตรฐาน วิทยฐาน 
ท่ีขอรับการประเมิน ซึ่งสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเสนอตามข้อ 1) โดยมีรูปแบบ ตามท่ี  
ก.ค.ศ. ก าหนด 
(2) ไฟล์วีดิทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจในการจัดการเรียนรู้ ตามข้อ 1)  
ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
ให้คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน โดย 
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พิจารณาจากผลงานหรือผลการปฏิบัติของผู้เรียน ท่ีปรากฏภายหลังจากการจัดการเรียนรู้และการ
จัดการ ช้ันเรียน ตามไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอน ท่ีเสนอไว้ในด้านท่ี 1 โดยให้น าเสนอในรูปแบบไฟล์
ดิจิทัล เช่น ไฟล์วีดิทัศน์ ไฟล์ภาพ หรือไฟล์ PDF 
 
5. เกณฑ์กำรตัดสิน 
ผู้ผ่านการประเมินด้านท่ี 1 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน และด้านท่ี 2 ด้าน

ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน จะต้องได้คะแนน ดังนี้ 
วิทยฐานะครูช านาญการ จะต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ  65 
วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ จะต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 70  
วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ จะต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 75  
วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ จะต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 80 
ค าช้ีแจงการประเมินด้านท่ี 3 ด้านผลงานทางวิชาการ 
1. องค์ประกอบการประเมินและเกณฑ์การให้คะแนน 
การประเมินและการให้คะแนน จ าแนกออกเป็น 2 ส่วน จ านวน 6 ตัวชี้วัด  
ส่วนท่ี 1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
1.1 ความถูกต้องตามหลักวิชาการ (20 คะแนน)  
1.2 ความคาดหวังในระดับการปฏิบัติตามมาตรฐานวิทยฐานะ (15 คะแนน) 
1) วิทยฐานะเช่ียวชาญ ความคาดหวังในระดับการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิทยฐานะ ต้องแสดงให้
เห็นถึงการคิดค้น ปรับเปล่ียนนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ และเป็นแบบอย่างท่ีดี 
2) วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ความคาดหวังในระดับการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิทยฐานะ ต้อง 
แสดงให้เห็นถึงการสร้างการเปล่ียนแปลง เผยแพร่และขยายผลในวงวิชาชีพและเป็นแบบอย่างท่ีดี 
1.3 ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ ( คะแนน 10 คะแนน) 
1.4 การจัดท า การพิมพ์ รูปเล่ม และการเผยแพร่ (5 คะแนน)  
ส่วนท่ี 2 ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
2.1 ประโยชน์ต่อผู้เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา สถานศึกษา ชุมชน 
2.2 ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าในวงวิชาชีพ ต้องสามารถปรับเปล่ียนและสร้าง การเปล่ียนแปลงใน 
วงวิชาการและวงวิชาชีพ ตามมาตรฐานวิทยฐานะท่ีขอรับการประเมิน 
2. วิธีการประเมินผลงานทางวิชาการ 
2.1 วิทยฐานะเช่ียวชาญ ต้องมีผลงานทาววิชาการซึ่งเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้ หรือ 
นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ ท่ีแสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะท่ี 
ขอรับ การประเมิน จ านวน 1 รายการ ในรูปแบบ PDF 
2.2 วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นงานวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้ 

และนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ ท่ีแสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวังตามมาตรฐานวิทย 
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ฐานะ ท่ีขอรับการประเมิน จ านวนอย่างละ 1 รายการ ในรูปแบบไฟล์ PDF โดยงานวิจัยต้องได้รับ 
การตีพิมพ์เผยแพร่ บทความวิจัยในวารสารวิชาการท่ีอยู่ในฐานข้อมูลของศูนย์ดัชนีการอ้างอิง 
วารสารไทย หรือ Thai - Journal Citation Index Center (TC) กลุ่ม 1 หรือ กลุ่ม 2 โดยให้ส่ง 
บทความวิจัยท่ีตีพิมพ์เผยแพร่ในรูปแบบไฟล์ PDF ด้วย 
3. เกณฑ์กำรตัดสิน 
- วิทยฐานะเช่ียวชาญ ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75  
- วิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
 
แนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรในช่วงระยะเวลำเปลี่ยนผ่ำน 
1. กรณียื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ เดิม ไว้ก่อนวันท่ี 1 ตุลาคม 2564 แต่ยังไม่แล้วเสร็จ ให้

ด าเนินการไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ 
2. กรณียื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 ในช่วงระยะเวลาเปล่ียนผ่านไปแล้ว หรือ 

มิได้ใช้สิทธิ์ในช่วงเปล่ียนผ่านตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 21/2560 ไม่สามารถยื่นค าขอตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการฯ ว 17/2552 ได้อีก 

3. หากประสงค์จะยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552, ว 10/2554, ว 21/๒๕๖๐ 
สามารถยื่นค าขอได้ 1 ครั้ง เพียงหลักเกณฑ์เดียว โดยต้องมีคุณสมบัติและยื่นภายในวันท่ี 30 
กันยายน 2565 หากพ้นก าหนดระยะเวลาให้ด าเนินการตาม ข้อ 5.2 

4. กรณีอยู่ระหว่างบทวนมติ ก.ค.ศ. ตามหลักเกณฑ์ฯ ว 13/2556 หากจะยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์ ว 
๑๗/๒๕๕๒, ว 10/2554, ว 21/2560 ให้ด าเนินการตาม ข้อ 3 

5. กรณีประสงค์จะยื่นค าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 9/2564 
5.1 บรรจุและแต่งต้ัง ต้ังแต่วันท่ี 1 ต.ค. 2564 เป็นต้นไปให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์นี้ 
5.2 บรรจุและแต่งต้ัง ก่อนวันท่ี 1 ต.ค. 2564 หากมีคุณสมบัติระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง และมีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม แต่มีการพัฒนางานตามข้อตกลงไม่ครบ ๓ รอบการประเมิน ให้ด าเนินการ 
โดยสามารถน าผลงานตามหลักเกณฑ์ ว 17/2552 หรือ ว 21/2560 มารวมได้ 

1) การยื่นค าขอในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 (วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 - วันท่ี 30 กันยายน 2566) 
(1.1) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ด้านท่ี 3 หรือด้านท่ี 3 ส่วนท่ี 1 แล้วแต่กรณี) ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2562 ในปีการศึกษา 2562 และปีการศึกษา 2563 ท่ีผ่านเกณฑ์ 
หรือรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี ต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ. 2) ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 21/2560 ท่ีผ่านเกณฑ์ จ านวน 2 ปีการศึกษาโดยให้รายงานในรูปแบบ
ไฟล์ PDF 

(1.2) ผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ในรอบการประเมินของปีงบประมาณ พ.ศ.2515 (วันท่ี 1 ตุลาคม 
2564 - วันท่ี 30 กันยายน 2565) จ านวน 1 รอบการประเมิน ท่ีผ่านเกณฑ์ในรูปแบบไฟล์ PDF 
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(1.3) แผนการจัดการเรียนรู้ในรูปแบบไฟล์ PDF ท่ีใช้จัดการเรียนรู้ตามท่ีปรากฏในไฟล์ วีดิทัศน์บันทึก
การสอน ในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ จ านวน 1 ไฟล์ 

(1.4) ไฟล์วีดิทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 
(1.4.2) ไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอน ซึ่งสอดคล้องกับแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเสนอ ในข้อ (1.3) จ านวน 

1 ไฟล์ 
(1.4.2) ไฟล์วีดิทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจ ในการจัดการเรียนรู้ท่ีเสนอ

ในข้อ (1.3) จ านวน 1 ไฟล์ 
(1.5) ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน ซึ่งเป็นผลงานหรือผลการปฏิบัติของผู้เรียนท่ีปรากฏ ภายหลังจาก

การจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน ตามไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอนท่ีเสนอในข้อ (1.4.1) 
จ านวนไม่เกิน 3 ไฟล์ 

(1.6) ผลงานทางวิชาการในรูปแบบไฟล์ PDF เฉพาะการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะครู เช่ียวชาญและครู
เช่ียวชาญพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ในหมวด 4 

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

(2.1) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ด้านท่ี 3 หรือด้านท่ี 3 ส่วนท่ี 1 แล้วแต่กรณี) ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 ในปีการศึกษา 2562 และปีการศึกษา 2563 ท่ีผ่านเกณฑ์ 
หรือรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต าแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ. 2) ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 21/2560 ท่ีผ่านเกณฑ์จ านวน 1 ปีการศึกษา โดยให้รายงานในรูปแบบ
ไฟล์ PDF 

(2.2) ผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ในรอบการประเมินของปีงบประมาณพ.ศ. 2515 (วันท่ี 1 ตุลาคม 
2564 - วันท่ี 30 กันยายน 2565) และรอบการประเมินของปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 (วันท่ี 1 
ตุลาคม 2565 - วันท่ี 30 กันยายน 2566) ท่ีผ่านเกณฑ์ท้ัง 2 รอบการประเมิน ในรูปแบบไฟล์ 
PDF 

(2.3) แผนการจัดการเรียนรู้ท่ีใช้จัดการเรียนรู้ตามข้อ (1.3) ในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์ ไฟล์
วีดิทัศน์ ตามข้อ 1.4) จ านวน 2 ไฟล์ และผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียนตามข้อ 1.5) จ านวนไม่เกนิ 
3 ไฟล์ ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะครูเช่ียวชาญและครูเช่ียวชาญพิเศษ ต้องมีผลงานทาง
วิชาการตามข้อ (1.6) ในรูปแบบไฟล์ PDF มาประกอบการพิจารณาด้วย 

3) การยื่นค าขอในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เป็นต้นไป ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ี
ก าหนดไว้ในหมวด ๓ หรือหมวด ๔ แล้วแต่กรณี 

ท้ังนี้ ให้สถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และตามแนวปฏิบัติฯ ข้อ 5.2 ก่อนน าข้อมูลค าขอพร้อมท้ังหลักฐาน
ดังกล่าว เข้าสู่ระบบ DPA เพื่อส่งผ่านไปยังหน่วยงาน หน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการท่ี
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เกีย่วข้องเพื่อด าเนินการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ในหมวด 3 หรือหมวด 4 
แล้วแต่กรณี 

 
2. ผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ส านักงาน ก.ค.ศ. ได้ก าหนดแบบเสนอขอรับการประเมิน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา หรือ ว10/2564 ผู้ท่ีจะ
ขอรับการประเมินต้องยึดรูปแบบตามท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนดเท่านั้น จึงจะได้รับการประเมิน โดย
มีหลักเกณฑ์การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้  
 

การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ส านักงาน ก.ค.ศ. 
ได้ก าหนดแบบเสนอขอรับการประเมินของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ท่ีจะขอรับการ
ประเมินต้องยึดรูปแบบตามท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด เท่านั้น จึงจะได้รับการประเมิน โดยมี
หลักเกณฑ์การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ดังต่อไปนี้  
 
ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

ขอมีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการและเล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ 
พิเศษ หลักเกณฑ์ 
1. ผู้ขอมีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการหรือขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญ 
การพิเศษ ต้องมีคุณสมบัตินับถึงวันท่ียื่นค าขอ ดังต่อไปนี้ 
1.1 การขอมีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง รอง

ผู้อ านวยการสถานศึกษา มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. 
เทียบเท่าส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ต้องมีระยะเวลา 
การด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ มาแล้วไม่
น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

1.2 มีการพัฒนางานตามข้อตกลงในต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือในวิทยฐานะ รอง
ผู้อ านวยการช านาญการ แล้วแต่กรณี ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน โดยในแต่ละ
รอบการประเมิน ต้องมีภาระงานเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าร้อย
ละ 70 

1.3 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี ต้องไม่
เคยถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่เคยถูกวินิจฉัยช้ีขาดทางจรรยาบรรณ
วิชาชีพ ท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ หากปีใดรองผู้อ านวยการสถานศึกษาถูกลงโทษทางวินัยหนักกว่า
โทษภาคทัณฑ์ หรือถูกวินิจฉัยช้ีขาดทางจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ ไม่ให้น า
ระยะเวลาในปีนั้นมาใช้เป็นคุณสมบัติ ตามข้อนี้ 
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กรณีผู้ขอมีคุณสมบัติเป็นไปตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือการด ารง วิทยฐานะ
ของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ลดระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ ข้อ 
1.1 เหลือ 3 ปีติดต่อกัน มีการพัฒนางานตามข้อตกลง ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.2 จ านวน 2 รอบการ
ประเมิน และลดช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.3 เหลือ 3 ปี ส าหรับรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
ท่ีปฏิบัติงานในพื้นท่ีพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนใต้ จังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา 
(เฉพาะพื้นท่ีอ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) หากประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทย
ฐานะ โดยใช้สิทธินับระยะเวลาทวีคูณ ตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบ าเหน็จความชอบ
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 ให้ใช้สิทธินับระยะเวลาทวีคูณได้ใน
คุณสมบัติ ข้อ 1.1 โดยต้องมีการพัฒนางานตามข้อตกลง ตามข้อ 1.2 ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 
จ านวน 1 รอบการประเมิน มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามข้อ 1.3 ในช่วง
ระยะเวลาย้อนหลัง 2 ปี และเป็นรองผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีปฏิบัติงานอยู่ในพื้นท่ีพิเศษ เฉพาะกิจ
จังหวัดชายแดนใต้ จังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะพื้นท่ีอ าเภอเทพา สะบ้าย้อย 
นาทวี และจะนะ) มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปีติดต่อกัน นับถึงวันท่ียื่นค าขอ ท้ังนี้ ให้ผู้ขอและผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เป็นผู้รับรองข้อมูล หลักฐาน และคุณสมบัติของผู้ขอ หากภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 
 
2. ผู้ขอต้องผ่ำนกำรประเมิน 2 ด้ำน ดังนี้ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม ทางการ 
บริหาร พิจารณาจาก 
1) รายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือ หรือนวัตกรรม

ทางการบริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ในรูปแบบไฟล์ PDF ซึ่งผู้ขอ
ได้พัฒนาขึ้นและน าไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาจริงในช่วงท่ีด ารง
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือด ารงวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ แล้วแต่
กรณี 

2) การน าเสนอการพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ตาม
โครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษาท่ีเสนอในข้อ 1) โดยแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา 
ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจ ระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะท่ีขอรับการประเมิน 
และผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน จากการด าเนินการตามโครงการหรือกิจกรรม ท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู 
และสถานศึกษา ท้ังนี้ ให้น าเสนอ เป็นไฟล์วีดิทัศน์ตามรูปแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 1 ไฟล์
ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา พิจารณาจาก ผลงานหรือผลการ
ปฏิบัติ ของครู หรือผลการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปในทางท่ีดีขึ้น หรือมี
การพัฒนามากขึ้น หรือเป็นต้นแบบ และส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ตามท่ีเสนอไว้ในด้านท่ี 1 โดย
ให้น าเสนอในรูปแบบไฟล์วีดิทัศน์ ตามรูปแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 1 ไฟล์ 
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3. การประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 ให้มีคณะกรรมการประเมิน จ านวน 3 คน โดยประเมินผ่าน
ระบบ DPA ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
4. เกณฑ์กำรตัดสิน 
ผู้ที่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินต้องได้คะแนนแต่ละด้ำน ดังนี้ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการ

บริหาร ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 ส าหรับการขอมีวิทยฐานะรอง
ผู้อ านวยการช านาญการ และไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะรอง
ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 65 ส าหรับการขอมีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ และไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
ส าหรับการขอเล่ือน เป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

 
5. กำรพิจำรณำอนุมัติผลกำรประเมิน 

ให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ โดยให้มีผลไม่
ก่อน วันท่ีสถานศึกษาน าข้อมูลค าขอพร้อมท้ังหลักฐานประกอบการประเมินครบถ้วนสมบูรณ์เข้า
สู่ระบบ DPA 
ส าหรับกรณีสถานศึกษาท่ีไม่มีปัจจัยพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศรองรับระบบการประเมิน
ดังกล่าว ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใดเป็นพิเศษ และผู้อ านวยการ
สถานศึกษาได้มีหนังสือส่งค าขอ และหลักฐานเกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะ ในรูปแบบไฟล์
ดิจิทัล ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงาน การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 
ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติและน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA แทนสถานศึกษา ให้มีผลไม่ก่อน
วันท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี น าข้อมูลค า
ขอ พร้อมท้ังหลักฐานประกอบการประเมินครบถ้วนสมบูรณ์เข้าสู่ระบบ DPA 

6. เมื่อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี พิจารณาผลการประเมิน
และมีมติ เป็นประการใดแล้วให้ถือเป็นอันส้ินสุด 

7. ให้พิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้โดยเคร่งครัด และเป็นไปตามหลักการบริหาร
กิจการ บ้านเมืองท่ีดี หากภายหลังตรวจสอบพบว่ามีการด าเนินการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ
ไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตาม หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ หรือมีการด าเนินการท่ีมิชอบใด ๆ ให้ถือว่าเป็น
ความรับผิดชอบของผู้ขอมีวิทยฐานะ หรือเล่ือนวิทยฐานะและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นความผิดทาง
วินัย แล้วแต่กรณี 
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วิธีกำร 
1. ผู้ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ให้ยื่นค าขอ 

ต่อสถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อให้สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 
พร้อมหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

1.1 ผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน หรือ 2 รอบ การ
ประเมิน หรือ 1 รอบการประเมิน แล้วแต่กรณี ในรูปแบบไฟล์ PDF 

1.2 รายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม 
ทางการบริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 
1 ไฟล์ 

1.3 ไฟล์วีดิทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 
1) ไฟล์วีดิทัศน์ท่ีน าเสนอการพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรื อนวัตกรรม ทางการ

บริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ท่ีเสนอในข้อ 1.2 ซึ่งแสดงให้เห็นถึง
สภาพปัญหา ท่ีมาหรือแรงบันดาลใจ ในการพัฒนาสถานศึกษา จ านวน 1 ไฟล์ 

2) ไฟล์วีดิทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา ท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู 
และสถานศึกษา ท่ีเสนอในข้อ 1.2 จ านวน 1 ไฟล์ 

ท้ังนี้ หากผู้ขอประสงค์จะยื่นค าขอครั้งใหม่ในวิทยฐานะเดิม จะต้องได้รับหนังสือแจ้งมติไม่อนุมัติ ผล
การประเมินค าขอท่ียื่นไว้เดิมก่อน 

2. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนด
ไว้ ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.3 ก่อนน าข้อมูลค าขอพร้อมท้ังหลักฐานเข้าสู่ระบบ DPA 

เพื่อส่ังผ่านไปยังส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 
โดยเร็วส าหรับสถานศึกษาท่ีไม่มีปัจจัยพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศรองรับระบบการประเมิน
ดังกล่าว ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใดเป็นพิเศษ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
มีหนังสือส่งค าขอและ หลักฐานเกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะ ในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล ให้ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงาน การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ
ก่อนน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA แทนสถานศึกษา 
3. ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งผ่านข้อมูลไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อตรวจสอบและ 
รับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.3 จากระบบ DPA 
ส าหรับผู้ขอสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ให้ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบและรับรอง
คุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.3 จากระบบ DPA ก่อน
ด าเนินการต่อไป 
4. เมื่อหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ผู้ขอเป็นผู้ไม่มี
คุณสมบัติหรือข้อมูลค าขอและหลักฐานตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.3 ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาโดยเร็ว เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
54 

ส านักงาน

5. ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ เสนอให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. 
ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี เห็นชอบให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านัก
บริหารงาน การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านท่ี 1 ด้านทักษะการ
วางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร และด้านท่ี 2 ด้าน
ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 3 
คน ต่อผู้ขอ 1 ราย ท้ังนี้ การก าหนดบัญชีรายช่ือ ผู้ทรงคุณวุฒิและการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 
ให้ด าเนินการผ่านระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
6. ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี ส่งผ่านข้อมูล
ของผู้ขอ จากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ท้ังนี้ ควรด าเนินการ
ประเมินให้แล้วเสร็จโดยเร็ว นับแต่วันท่ี ได้รับค าขอและหลักฐานผ่านระบบ DPA ครบถ้วนสมบูรณ์เมื่อ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ได้รับผลการประเมินจากกรรมการ 
ท้ัง 3 คนแล้ว ให้น าผลการประเมินเสนอ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
7. การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ส าหรับผู้ท่ีจะเกษียณอายุราชการให้ผู้ขอยื่นค าขอพร้อม
หลักฐานตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.3 ต่อสถานศึกษา เพื่อด าเนินการตามวิธีการท่ี
ก าหนด โดยให้สถานศึกษาน าข้อมูลดังกล่าวเข้าสู่ระบบ DPA ท่ีอยู่ในวันท่ี 30 กันยายน 
8. การพิจารณาด าเนินการของ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษให้ กศจ. หรือ อ.
ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี พิจารณาผลการประเมิน ของกรรมการท้ัง 3 คน 
และมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ แล้วให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหรือส านักบริหารงาน การศึกษา
พิเศษ แล้วแต่กรณี แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ และสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
9. กำรแต่งต้ัง  
9.1 วิทยฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำร 

กรณีท่ี กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี มีมติอนุมัติ ให้ผู้มี
อ านาจ ตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือน
อันดับ คศ. 2 กรณี ท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. 2 แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของ
อันดับ คศ. 2 ได้ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน
สูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
9.2 วิทยฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรช ำนำญกำรพิเศษ 

กรณีท่ี กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี มีมติอนุมัติให้ผู้มี
อ านาจ ตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ังให้เล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ และให้
ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 3 กรณีท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. 3 แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนสูง
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กว่าขั้นสูงของอันดับ คศ. 3 ได้ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ า หรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับส าหรับรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาท่ีใช้สิทธินับระยะเวลาทวีคูณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบ
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 ในการขอมีวิทยฐานะ รอง
ผู้อ านวยการช านาญการหรือเล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ เมื่อได้รับการ
แต่งต้ังให้มี วิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะแล้ว หากจะย้ายไปด ารงต าแหน่งหรือไปช่วยปฏิบัติราชการ
นอกเขตพื้นท่ีจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะพื้นท่ีอ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี 
และจะนะ) จะต้องมีระยะเวลาปฏิบัติหน้าท่ี อยู่ในเขตพื้นท่ีดังกล่าว ไม่น้อยกว่า 3 ปี นับต้ังแต่วันท่ีมี
ผลอนุมัติให้มีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ เว้นแต่มีเหตุผล และความจ าเป็นเป็นพิเศษ 

กรณีผู้ท่ีมาช่วยปฏิบัติราชการในเขตพื้นท่ีจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะ
พื้นท่ี อ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) เมื่อได้รับการแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะรองผู้อ านวยการ
ช านาญการ หรือเล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ หากจะขอกลับสังกัดเดิมหรือ
ขอไปช่วยปฏิบัติราชการ นอกเขตพื้นท่ีจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะพื้นท่ี
อ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) จะต้องมีระยะเวลาปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีดังกล่าว ไม่
น้อยกว่า 6 ปี นับต้ังแต่วันท่ีมีผลอนุมัติให้มีวิทยฐานะ หรือเล่ือนวิทยฐานะ เว้นแต่มีเหตุผลและความ
จ าเป็นเป็นพิเศษ 

ท้ังนี้ เมื่อออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังในแต่ละวิทยฐานะตามข้อ 4.1 หรือข้อ 4.2 แล้ว ให้ส่งส าเนา 
ค าส่ังผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสถานศึกษากรณีท่ีไม่สามารถ
ด าเนินการหรือมีปัญหาในทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด ในหมวด 3 (ว 10/2564) ให้
เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาหรือวินิจฉัย 
 
ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
ขอเลื่อนเป็นวิทยฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรเชี่ยวชำญ  
หลักเกณฑ์ 
1. ผู้ขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเช่ียวชาญ ต้องมีคุณสมบัตินับถึงวันท่ียื่นค าขอ ดังต่อไปนี้ 
1.1 การขอเล่ือนวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเช่ียวชาญ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งรอง

ผู้อ านวยการ สถานศึกษา วิทยฐานะรองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี
ติดต่อกัน หรือด ารงต าแหน่งอื่น ท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

1.2 มีการพัฒนางานตามข้อตกลงในต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา วิทยฐานะรองผู้อ านวยการ 
ช านาญการพิเศษ ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน โดยในแต่ละรอบการประเมิน
ต้องมีภาระงาน เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

1.3 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี ต้องไม่
เคยถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่เคยถูกวินิจฉัยช้ีขาดทางจรรยาบรรณ
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วิชาชีพ ท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ หากปีใดรองผู้อ านวยการสถานศึกษาถูกลงโทษทางวินัยหนักกว่า
โทษภาคทัณฑ์ หรือถูกวินิจฉัยช้ีขาดทางจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ ไม่ให้น า
ระยะเวลาในปีนั้นมาใช้เป็นคุณสมบัติ ตามข้อนี้ 
กรณีผู้ขอมีคุณสมบัติเป็นไปตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือการด ารง วิทย
ฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ลดระยะเวลาตาม
หลักเกณฑ์ ข้อ 1.1 เหลือ 3 ปีติดต่อกัน มีการพัฒนางานตามข้อตกลง ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.2 
จ านวน 2 รอบการประเมิน และลดช่วง ระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.3 เหลือ 3 ปี 
ท้ังนี้ ให้ผู้ขอและผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นผู้รับรองข้อมูล หลักฐาน และคุณสมบัติของผู้ขอ 
หากภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติ 

2. ผู้ขอต้องผ่ำนกำรประเมิน 3 ด้ำน ดังนี้ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการ

บริหาร พิจารณาจาก 
1) รายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่อ งมือหรือ นวัตกรรม

ทางการบริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF ซึ่งผู้ขอ 
ได้พัฒนาขึ้นและน าไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาจริง ซึ่งในช่วงท่ีด ารง
วิทยฐานะรองผู้อ านวยการ ช านาญการพิเศษ 

2) การน าเสนอการพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ตาม
โครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษาท่ีเสนอในข้อ 1) โดยแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา 
ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจ ระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะรองผู้อ านวยการ
เช่ียวชาญ และผลลัพธ์ ท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินการตามโครงการหรือกิจกรรม ท่ีส่งผลต่อคุณภาพ
ผู้เรียน ครู และสถานศึกษา ท้ังนี้ ให้น าเสนอเป็นไฟล์วีดิทัศน์ตามรูปแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหน ด 
จ านวน 1 ไฟล์ 

ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา พิจารณาจาก ผลงานหรือผลการปฏิบัติ ของ
ครู หรือผลการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปในทางท่ีดีขึ้น หรือมีการพัฒนา
มากขึ้น หรือเป็นต้นแบบ และส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ตามท่ีเสนอไว้ในด้านท่ี 1 โดยให้น าเสนอ
เป็นไฟล์วีดิทัศน์ตามรูปแบบ ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 1 ไฟล์ 

ด้านท่ี 3 ด้านผลงานทางวิชาการ ต้องมีผลงานทางวิชาการซึ่งเป็นผลงานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนา 
สถานศึกษา หรือนวัตกรรมการบริหารสถานศึกษา ท่ีแสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวัง
ตามมาตรฐาน วิทยฐานะรองผู้อ านวยการเช่ียวชาญ จ านวน 1 รายการ ในรูปแบบไฟล์ PDF 

ท้ังนี้ ผลงานทางวิชาการท่ีผู้ขอเสนอ ต้องเป็นผลงานในช่วงท่ีด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะ ท่ีด ารงอยู่
ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี หรือ 3 ปี แล้วแต่กรณี ตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาในการด ารง 
วิทยฐานะของผู้ขอเล่ือนวิทยฐานะ นับถึงวันท่ียื่นค าขอ และต้องไม่เป็นผลงานทางวิชาการท่ีใช้
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เป็นส่วนหนึ่ง ของการศึกษา เพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใด ๆ หรือเป็นผลงานทาง
วิชาการท่ีเคยใช้เพื่อเล่ือนต าแหน่ง หรือเพื่อให้มีวิทยฐานะ หรือเล่ือนวิทยฐานะมาแล้ว  

3. การประเมินให้มีคณะกรรมการประเมิน จ านวน 3 คน โดยประเมิน ผ่านระบบ DPA ตามแบบท่ี 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินต้องได้คะแนนแต่ละด้าน ดังนี้ : 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการ

บริหาร ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 
ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ า

กว่าร้อยละ 75 
ด้านท่ี 3 ด้านผลงานทางวิชาการ ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 
5. การพิจารณาอนุมัติผลการประเมิน 
ให้ ก.ค.ศ. เป็นผู้อนุมัติ โดยให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีสถานศึกษาน าข้อมูลค า ขอพร้อมท้ังหลักฐาน 

ประกอบการประเมินครบถ้วนสมบูรณ์เข้าสู่ระบบ DPA 
ส าหรับกรณีสถานศึกษาท่ีไม่มีปัจจัยพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศรองรับระบบการประเมิน

ดังกล่าว ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใดเป็นพิเศษ และผู้อ านวยการ
สถานศึกษาได้มีหนังสือส่งค าขอ และหลักฐานเกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะ ในรูปแบบไฟล์
ดิจิทัลให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงาน การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 
ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติและน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA แทนสถานศึกษา ให้มีผลไม่ก่อน
วันท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี น าข้อมูลค า
ขอ พร้อมท้ังหลักฐานประกอบการประเมินครบถ้วนสมบูรณ์เข้าสู่ระบบ DPA 
กรณีท่ีมีการปรับปรุงผลงานทางวิชาการ หาก ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี น าข้อมูลผลงาน
ทางวิชาการ ท่ีปรับปรุงครบถ้วนสมบูรณ์ ในรูปแบบไฟล์ PDF เข้าสู่ระบบ DPA 

6. เมื่อ ก.ค.ศ. พิจารณาผลการประเมินและมีมติเป็นประการใดแล้วให้ถือเป็นอันส้ินสุด 
7. ให้พิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้โดยเคร่งครัด และเป็นไปตามหลักการบริหาร

กิจการ บ้านเมืองท่ีดี หากภายหลังตรวจสอบพบว่ามีการด าเนินการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ 
ไม่ปฏิบัติให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ หรือมีการด าเนินการท่ีมิชอบใด ๆ ให้ถือว่าเป็น
ความรับผิดชอบของผู้ขอ เล่ือนวิทยฐานะและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นความผิดทางวินัย แล้วแต่
กรณี 

วิธีกำร 
1. ผู้ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 และประสงค์จะขอเล่ือนวิทยฐานะ ให้ยื่นค าขอต่อ 
   สถานศึกษา ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อให้สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA พร้อม 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
58 

ส านักงาน

   หลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
1.1 ผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน หรือ 2 รอบการ

ประเมนิ แล้วแต่กรณี ในรูปแบบไฟล์ PDF 
1.2 รายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม 

ทางการบริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 
1 ไฟล์ 

1.3 ไฟล์วีดิทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 
1) ไฟล์วีดิทัศน์ท่ีน าเสนอการพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือ หรือนวัตกรรม ทางการ

บริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ท่ีเสนอในข้อ 1.2 ซึ่งแสดงให้เห็นถึง
สภาพ ปัญหา ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจ ในการพัฒนาสถานศึกษา จ านวน 1 ไฟล์ 

2) ไฟล์วีดิทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา ท่ีส่งผลต่อคุณภาพ ผู้เรียน ครู 
และสถานศึกษา ท่ีเสนอในข้อ 1.2 จ านวน 1 ไฟล์ 

1.4 ผลงานทางวิชาการ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
ท้ังนี้ หากผู้ขอประสงค์จะยื่นค าขอครั้งใหม่ในวิทยฐานะเดิม จะต้องได้รับหนังสือแจ้งมติไม่อนุมัติ ผล

การประเมินค าขอท่ียื่นไว้เดิมก่อน 
2. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนด

ไว้ ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 ก่อนน าข้อมูลค าขอพร้อมท้ังหลักฐานเข้าสู่ระบบ DPA เพื่อส่งผ่าน
ไปยังส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี โดยเร็ว
ส าหรับสถานศึกษาท่ีไม่มีปัจจัยพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศรองรับระบบการประเมิน
ดังกล่าว ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใดเป็นพิเศษ ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษามีหนังสือส่งค าขอ และหลักฐานเกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะ ในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล 
ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือส านักบริหารงาน การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี ตรวจสอบ
และรับรองคุณสมบัติ ก่อนน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA แทนสถานศึกษา 

3. ส่งผ่านข้อมูลไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ รวมทั้ง 
   หลักฐาน ของผู้ขอตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 จากระบบ DPA ส าหรับผู้ขอสังกัด

ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ให้ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบและ  รับรองคุณสมบัติ 
รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 จากระบบ  

DPAกรณีตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ผู้ขอมีคุณสมบัติและส่งหลักฐานครบถ้วน ให้ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ เสนอ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงาน
การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติก่อนส่งผ่านข้อมูลค าขอพร้อมท้ัง
หลักฐานตามท่ีก าหนดดังกล่าวในระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. แต่หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
ผู้ขอไม่มีคุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและหลักฐาน ตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 ไม่
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ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาโดยเร็ว เพื่อแจ้ง
ใหผู้้ขอทราบ 
๔. ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอ ตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 

1.1 - ข้อ 1.4 ก่อนด าเนินการต่อไปกรณีท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ผู้ขอไม่มี
คุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและหลักฐาน ตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 ไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผล ผ่านระบบ DPA ไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
ตามข้อ 3 แล้วแต่กรณี โดยเร็ว เพื่อให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ 

5. ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. เห็นชอบให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน ด้าน
ท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการ
บริหาร ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา และด้านท่ี 3 ด้านผลงานทาง
วิชาการ จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย ท้ังนี้ การ
ก าหนดบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิและการแต่งต้ัง คณะกรรมการประเมิน ให้ด าเนินการผ่านระบบ 
DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ส่งข้อมูลของผู้ขอ จากระบบ DPA ให้
คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ต่อไป 

6. กำรประเมินด้ำนที่ 1 ด้ำนที่ 2 และด้ำนที่ 3 
6.1 ให้คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน 

และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ท้ังนี้ ควรด าเนินการประเมินให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว นับแต่วันท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ส่งค าขอและหลักฐานของผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้
คณะกรรมการประเมินครบถ้วนสมบูรณ์ 

6.2 กรณีคณะกรรมการประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 แล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ แต่ด้านท่ี 3 
เห็นควรให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ โดยมีผลการประเมินจากคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 2 ใน 
3 คน ผ่านเกณฑ์ ท้ังนี้ ผลงานทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัยท่ีสามารถปรับปรุงได้ ซึ่งต้องไม่เป็นการ
แก้ไขข้อมูลท่ีกระทบ ต่อความถูกต้องตามหลักวิชาการ และ ก.ค.ศ. มีมติให้ปรับปรุง โดยให้
ปรับปรุงตามข้อสังเกตของกรรมการได้ ภายใน 5 เดือน นับแต่วันท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็น
ลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ แล้วแต่กรณี ทราบเมื่อผู้ขอปรับปรุงผลงานทางวิชาการครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ให้ส่งผลงาน
ทางวิชาการในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 1 ชุด ผ่านระบบ DPA ตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 2 
ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อส่งผลงาน ทางวิชาการให้คณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมิน
ต่อไปกรณีท่ีกรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้ส านักงาน ก.ค.
ศ. เสนอ ก.ค.ศ. เห็นชอบให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งต้ังกรรมการคนอื่นแทนได้โดยให้ด าเนินการ
ผ่านระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

      ให้คณะกรรมการประเมินส่งข้อมูลผลการประเมิน ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด เข้าสู่ระบบ DPA 
ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
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6.3 กรณีผู้ขอเล่ือนวิทยฐานะไม่ส่งผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในระยะเวลา ท่ี
ก าหนด หรือส่งพ้นระยะเวลาท่ีก าหนดให้ถือว่าสละสิทธิ์ 

7. การพิจารณาด าเนินการของ ก.ค.ศ. ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. น าผลการประเมินจากกรรมการท้ัง 3 คน 
เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณามีมติอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ แล้วให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์
อักษรผ่านระบบ DPA ไปยังหน่วยงาน หน่วยงาน การศึกษา หรือส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อแจ้ง
ให้ผู้ขอทราบท้ังนี้ หลักฐานประกอบการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ท่ีผ่านการอนุมัติ 
ให้เผยแพร่ ต่อสาธารณะได้ 

8. การขอเล่ือนวิทยฐานะ ส าหรับผู้ท่ีจะเกษียณอายุราชการ 
ให้ผู้ขอยื่นค าขอพร้อมหลักฐานตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 ต่อสถานศึกษาเพื่อ
ด าเนินการ ตามวิธีการท่ีก าหนด โดยต้องส่งผ่านข้อมูลในระบบ DPA ถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน
วันท่ี 30 กันยายน 
กรณีท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ พิจารณาแล้วเห็นว่าควรมีการปรับปรุงผลงาน
ทางวิชาการ ผู้ขอจะต้องเสนอผลงานทางวิชาการท่ีได้ปรับปรุงครบถ้วนสมบูรณ์ ในรูปแบบไฟล์ 
PDF ภายในวันท่ีผู้ขอยังมี สถานภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

9. การแต่งต้ัง 
กรณีท่ี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ังให้เล่ือนเป็นวิทยฐานะรอง
ผู้อ านวยการ เช่ียวชาญ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 4 กรณีท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของ
อันดับ คศ. 4 แล้วให้ได้รับเงินเดือน สูงกว่าขั้นสูงของอันดับ คศ. 4 ได้ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ เงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้น
สูงของอันดับ 

ท้ังนี้ เมื่อออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้เล่ือนเป็นวิทยฐานะรองผู้อ านวยการเช่ียวชาญแล้วให้ส่งส าเนา 
ค าส่ังผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสถานศึกษา 

กรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการหรือมีปัญหาในทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในหมวด 4 
(ว 10/2564) ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาหรือวินิจฉัย 

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
ขอมีวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการและเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

หลักเกณฑ์ 
1. ผู้ขอมีวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการหรือขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

ต้องมีคุณสมบัตินับถึงวันท่ียื่นค าขอ ดังต่อไปนี้ 
1.1 การขอมีวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ 

สถานศึกษา มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 
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ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน 
หรือด ารงต าแหน่งอื่น ท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

1.2 มีการพัฒนางานตามข้อตกลงในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือในวิทยฐานะ ผู้อ านวยการ
ช านาญการ แล้วแต่กรณี ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน โดยในแต่ละรอบการ
ประเมิน ต้องมีภาระงานเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีผลการประเมินไม่ตี่ากว่าร้อยละ 70 

1.3 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี ต้องไม่
เคยถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่เคยถูกวินิจฉัยช้ีขาดทางจรรยาบรรณ
วิชาชีพ ท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ หากปีใดผู้อ านวยการสถานศึกษาถูกลงโทษทางวินัยหนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือถูกวินิจฉัย ช้ีขาดทางจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ ไม่ให้น้ีาระยะเวลา
ในปีนั้นมาใช้เป็นคุณสมบัติตามข้อนี้ 
กรณีผู้ขอมีคุณสมบัติเป็นไปตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือการด ารง วิทย
ฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ลดระยะเวลาตาม
หลักเกณฑ์ ข้อ 1.1 เหลือ 3 ปีติดต่อกัน มีการพัฒนางานตามข้อตกลง ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.2 
จ านวน 2 รอบการประเมิน และลดช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.3 เหลือ 3 ปี 
ส าหรับผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีปฏิบัติงานในพื้นท่ีพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนใต้ จังหวัด
ยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะพื้นท่ีอ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) หาก
ประสงค์ จะขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ โดยใช้สิทธินับระยะเวลาทวีคูณ ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ พ.ศ. 2550 ให้ใช้สิทธิ นับระยะเวลาทวีคูณได้ในคุณสมบัติ ข้อ 1.1 โดยต้องมีการพัฒนา
งานตามข้อตกลง ตามข้อ 1.2 ในช่วงระยะเวลา ย้อนหลัง จ านวน 1 รอบการประเมิน มีวินัย 
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามข้อ 1.3 ในช่วงระยะเวลา ย้อนหลัง 2 ปี และ
เป็นผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีปฏิบัติงานอยู่ ในพื้นท่ีพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนใต้ จังหวัด
ยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะพื้นท่ีอ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปีติดต่อกัน นับถึงวันท่ียื่นค าขอ 
ท้ังนี้ ให้ผู้ขอและผู้บังคับบัญชา เป็นผู้รับรองข้อมูล หลักฐาน และคุณสมบัติของผู้ขอ หาก
ภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 

2. ผู้ขอต้องผ่ำนกำรประเมิน 2 ด้ำน ดังนี้ 
    ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม 
    ทางการบริหาร พิจารณาจาก 
1) รายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือ หรือนวัตกรรม 
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      ทางการบริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ในรูปแบบไฟล์ PDF ซึ่งผู้ขอ
ได้พัฒนาขึ้น และน าไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาจริงในช่วงท่ีด ารง
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือด ารงวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ แล้วแต่กรณี 

2) การน าเสนอการพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ตาม
โครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษาท่ีเสนอในข้อ 1) โดยแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา 
ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจ ระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะท่ีขอรับการประเมิน 
และผลลัพธ์ ท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินการตามโครงการหรือกิจกรรม ท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู 
และสถานศึกษา ท้ังนี้ ให้น าเสนอเป็นไฟล์วีดิทัศน์ตามรูปแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 1 ไฟล์
ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา พิจารณาจาก ผลงานหรือผลการ
ปฏิบัติ ของครู หรือผลการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปในทางท่ีดีขึ้นหรือมี
การพัฒนามากขึ้น หรือเป็นต้นแบบ และส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ตามท่ีเสนอไว้ในด้านท่ี 1 โดย
ให้น าเสนอในรูปแบบไฟล์วีดิทัศน์ ตามรูปแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 1 ไฟล์ 

3. การประเมินด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 ให้มีคณะกรรมการประเมิน 3 คน โดยประเมินผ่านระบบ DPA 
ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. เกณฑ์การตัดสิน ผู้ท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินต้องได้คะแนนแต่ละด้าน ดังนี้ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม ทางการ

บริหาร ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 ส าหรับการขอมีวิทยฐานะ
ผู้อ านวยการ ช านาญการ และไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะ
ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 65 ส าหรับการขอมีวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ และไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
ส าหรับการขอเล่ือน เป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

5. การพิจารณาอนุมัติผลการประเมิน 
ให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ โดยให้มีผลไม่
ก่อน วันท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี น า
ข้อมูลค าขอพร้อมท้ัง หลักฐานประกอบการประเมินครบถ้วนสมบูรณ์เข้าสู่ระบบ DPA 

6. เมื่อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี พิจารณาผลการประเมิน 
และมีมติเป็นประการใดแล้วให้ถือเป็นอันส้ินสุด 

7. ให้พิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้โดยเคร่งครัด และเป็นไปตามหลักการบริหาร
กิจการ บ้านเมืองท่ีดี หากภายหลังตรวจสอบพบว่ามีการด าเนินการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ 
ไม่ปฏิบัติให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ หรือมีการด าเนินการท่ีมิชอบใดๆ ให้ถือว่าเป็น
ความรับผิดชอบของผู้ขอมีวิทยฐานะ หรือเล่ือนวิทยฐานะและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นความผิดทาง
วินัย แล้วแต่กรณี 
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วิธีกำร 
1. ผู้ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 และประสงค์จะขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะให้ยื่นค าขอ

ต่อ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี ได้ตลอดปี 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อให้ส่วนราชการดังกล่าวน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA พร้อมหลักฐาน 
ดังต่อไปนี้ 

1.1 ผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน หรือ 2 รอบ การ
ประเมิน หรือ 1 รอบการประเมิน แล้วแต่กรณี ในรูปแบบไฟล์ PDF 

1.2 รายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม 
ทางการบริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 
1 ไฟล์ 

1.3 ไฟล์วีดิทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 
1) ไฟล์วีดิทัศน์ท่ีน าเสนอการพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร 

ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ท่ีเสนอไว้ในข้อ 1.2 ซึ่งแสดงให้เห็นถึงสภาพ
ปัญหา ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจในการพัฒนาสถานศึกษา จ านวน 1 ไฟล์ 

2) ไฟล์วีดีทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา ท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู
และสถานศึกษาท่ีเสนอในข้อ 1.2 จ านวน 1 ไฟล์ 

ท้ังนี้ หากผู้ขอประสงค์จะยื่นค าขอครั้งใหม่ในวิทยฐานะเดิม จะต้องได้รับหนังสือแจ้งมติไม่อนุมัติ ผล
การประเมินค าขอท่ียื่นไว้เดิมก่อน 

3. ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งผ่านข้อมูลไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อตรวจสอบ และ
รับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 – ข้อ 1.3 จากระบบ 
DPA 

ส าหรับผู้ขอสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ให้ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบและรับรอง
คุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 – 1.3 จากระบบ DPA ก่อน
ด าเนินการต่อไป 

3. เมื่อหน่วยงานการศึกษาหรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าผู้ขอเป็นผู้ไม่มี
คุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและหลักฐานตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.3 ไม่ถูกต้อง
และไม่ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืน พร้อมเหตุผลผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาโดยเร็ว เพื่อแจ้งให้
ผู้ขอทราบ 

4. ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ เสนอให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. 
ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี เห็นชอบให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือ
ส านักบริหารงาน การศึกษาพิเศษ แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผน
พัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร และด้านท่ี 2 ด้าน
ผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา จากบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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จ านวน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย ท้ังนี้ การก าหนดบัญชีรายช่ือ ผู้ทรงคุณวุฒิและการแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมิน ให้ด าเนินการผ่านระบบ DPA ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

5. ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี ส่งผ่านข้อมูล 
ของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ คู่มือการประเมิน และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ท้ังนี้ ควรด าเนินการ
ประเมินให้แล้วเสร็จโดยเร็ว นับแต่วันท่ีได้รับค าขอและหลักฐาน ผ่านระบบ DPA ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

เมื่อส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส่วนราชการ ได้รับผลการประเมินจากกรรมการท้ัง 3 คนแล้ว ให้
น าผลการประเมินเสนอ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 
พิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

6. การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ส าหรับผู้ท่ีจะเกษียณอายุราชการ 
ให้ผู้ขอยื่นค าขอพร้อมท้ังหลักฐาน ตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.3 ต่อส านักงาน เขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี เพื่อด าเนินการตามวิธีการท่ีก าหนด
โดยให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี น าข้อมูล
ดังกล่าวเข้าสู่ ระบบ DPA ภายในวันท่ี 30 กันยายน 

7. การพิจารณาด าเนินการของ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
ให้ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี พิจารณาผลการประเมิน ของ

กรรมการท้ัง 3 คน และมีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ แล้วให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหรือส่วน
ราชการ แล้วแต่กรณี แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ และสถานศึกษา เพื่อแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

8. การแต่งต้ัง 
8.1 วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ 
กรณีท่ี กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจ

ตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 
2 กรณีท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. 2 แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
คศ. 2 ได้ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูง
กว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 1 

8.2 วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
กรณีท่ี กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจ 

ตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ังให้เล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ และให้ไ ด้รับ
เงินเดือนอันดับ คศ. 3 กรณีท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. 3 แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนสูง
กว่าขั้นสูงของอันดับ คศ. 3 ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
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ส าหรับผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีใช้สิทธินับระยะเวลาทวีคูณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 ใน
การขอมีวิทยฐานะ ผู้อ านวยการช านาญการหรือเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการ
พิเศษ เมื่อได้รับการแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะ หรือเล่ือนวิทยฐานะแล้ว หากจะย้ายไปด ารงต าแหน่ง
หรือไปช่วยปฏิบัติราชการนอกเขตพื้นท่ีจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะพื้นท่ี
อ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวีและจะนะ) จะต้องมีระยะเวลาปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ใน เขตพื้นท่ีดังกล่าว 
ไม่น้อยกว่า 3 ปี นับต้ังแต่วันท่ีมีผลอนุมัติให้มีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ เว้นแต่มีเหตุผล และ
ความจ าเป็นเป็นพิเศษ 

     กรณีผู้ท่ีมาช่วยปฏิบัติราชการในเขตพื้นท่ีจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะพื้นท่ี 
อ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) เมื่อได้รับการแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะผู้อ านวยการ
ช านาญการ หรือเล่ือนเป็น วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ หากจะขอกลับสังกัดเดิม
หรือขอไปช่วยปฏิบัติราชการนอกเขตพื้นท่ีจังหวัด ยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะ
พื้นท่ีอ าเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) จะต้องมีระยะเวลาปฏิบัติ หน้าท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ี
ดังกล่าว ไม่น้อยกว่า 3 ปี นับต้ังแต่วันท่ีมีผลอนุมัติให้มีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ เว้นแต่มี
เหตุผล และความจ าเป็นเป็นพิเศษ 

     ท้ังนี้ เมื่อออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังในแต่ละวิทยฐานะตามข้อ 4.1 หรือข้อ 4.2 แล้ว ให้ส่งส าเนา
ค าส่ังผ่านระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสถานศึกษา 

      กรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการหรือมีปัญหาในทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดใน
หมวด 5 (ว 10/2564) ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาหรือวินิจฉัย 

 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
ขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญและวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ หลักเกณฑ์ 
1. ผู้ขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญหรือวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ ต้องมี

คุณสมบัติ นับถึงวันท่ียื่นค าขอ ดังต่อไปนี้ 
1.1 การขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเชียวชาญ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา วิทยฐานะผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน หรือด ารง 
ต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

      ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ ต้องมีระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา วิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปีติดต่อกัน หรือ
ด ารงต าแหน่งอื่น ท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

1.2 มีการพัฒนางานตามข้อตกลงในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา วิทยฐานะผู้อ านวยการ ช านาญ
การพิเศษ หรือในวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญ แล้วแต่กรณี ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 
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รอบ การประเมินโดยในแต่ละรอบการประเมินต้องมีภาระงานเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และ
มีผลการประเมิน ไม่ตี่ากว่าร้อยละ 70 

1.3 มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี ต้องไม่
เคย ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่เคยถูกวินิจฉัยช้ีขาดทางจรรยาบรรณ
วิชาชีพท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ หากปีใดผู้อ านวยการสถานศึกษาถูกลงโทษทางวินัยหนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรือถูกวินิจฉัยช้ีขาด ทางจรรยาบรรณ วิชาชีพท่ีหนักกว่าภาคทัณฑ์ ไม่ให้น้ีาระยะเวลา
ในปีนั้นมาใช้เป็นคุณสมบัติตามข้อนี้ 

กรณีผู้ขอมีคุณสมบัติเป็นไปตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือการด ารงวิทยฐานะ 
ของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ลดระยะเวลาตามหลักเกณฑ์ 
ข้อ 1.1 เหลือ 3 ปี ติดต่อกัน มีผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.2 จ านวน 2 
รอบการประเมิน และลดช่วงระยะเวลา ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 1.3 เหลือ 3 ปี 

ท้ังนี้ ให้ผู้ขอและผู้บังคับบัญชาเป็นผู้รับรองข้อมูล หลักฐาน และคุณสมบัติของผู้ขอหากภายหลัง 
ตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ 

2. ผู้ขอต้องผ่ำนกำรประเมิน 3 ด้ำน ดังนี้ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการ

บริหาร พิจารณาจาก 
1) รายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือ หรือนวัตกรรม

ทางการบริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษาในรูปแบบไฟล์ PDF ซึ่งผู้ขอ 
ได้พัฒนาขึ้นและน าไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาจริงในช่วงท่ีด ารงวิทย
ฐานะผู้อ านวยการ ช านาญการพิเศษ หรือวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญ แล้วแต่กรณี 

2) การน าเสนอการพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ตาม
โครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ท่ีเสนอในข้อ 1) โดยแสดงให้เห็นถึงสภาพปัญหา 
ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจ ระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะท่ีขอรับการประเมิน
และผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน จากการด าเนินการตามโครงการหรือกิจกรรม ท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู 
และสถานศึกษา ท้ังนี้ ให้น าเสนอเป็น ไฟล์วีดิทัศน์ตามรูปแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 1 ไฟล์ 

ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา พิจารณาจาก ผลงานหรือผลการปฏิบัติของ
ครู หรือผลการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปในทางท่ีดีขึ้น หรือมีการพัฒนา
มากขึ้น หรือเป็นต้นแบบและส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ตามท่ีเสนอไว้ในด้านท่ี 1 โดยให้น าเสนอ
เป็นไฟล์วีดิทัศน์ตามรูปแบบ ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 1 ไฟล์ 

ด้านท่ี 3 ด้านผลงานทางวิชาการ ส าหรับค าขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญและวิทย
ฐานะ ผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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1) วิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นผลงานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนา 
สถานศึกษา หรือนวัตกรรมการบริหารสถานศึกษา ท่ีแสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวัง
ตามมาตรฐานวิทยฐานะ ท่ีขอรับการประเมิน จ านวน 1 รายการ ในรูปแบบไฟล์ PDF 

2) วิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ ต้องมีผลงานทางวิชาการ ซึ่งเป็นผลงานวิจัย เกี่ยวกับการ
พัฒนาสถานศึกษา และนวัตกรรมการบริหารสถานศึกษา ท่ีแสดงให้เห็นถึงระดับการปฏิบัติท่ี
คาดหวัง ตามมาตรฐานวิทยฐานะท่ีขอรับการประเมิน จ านวนอย่างละ 1 รายการ ในรูปแบบไฟล์ 
PDF โดยงานวิจัยต้องได้รับ การตีพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยในวารสารวิชาการท่ีอยู่ในฐานข้อมูล
ของศูนย์ดัชนี การอ้างอิงวารสารไทย หรือ Thai - Journal Citation Index Centre (TCI) กลุ่ม 
1 หรือ กลุ่ม 2 โดยให้ส่งบทความวิจัยท่ีตีพิมพ์เผยแพร่ ในรูปแบบไฟล์ PDF ด้วย 

ท้ังนี้ ผลงานทางวิชาการท่ีผู้ขอเสนอ ต้องเป็นผลงานในช่วงท่ีด ารงต าแหน่งและวิทยฐานะท่ีด ารงอยู่ 
ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 4 ปี หรือ 3 ปี แล้วแต่กรณี ตามเงื่อนไขการลดระยะเวลาในการด ารง
วิทยฐานะ ของผู้ขอเล่ือนวิทยฐานะนับถึงวันท่ียื่นค าขอ และต้องไม่เป็นผลงานทางวิชาการท่ีใช้
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา เพื่อรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรใด ๆ หรือเป็นผลงานทาง
วิชาการท่ีเคยใช้เพื่อเล่ือนต าแหน่งหรือเพื่อให้มี วิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะมาแล้ว 

3. การประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ให้มีคณะกรรมการประเมิน จ านวน 3 คน โดยประเมิน 
ผ่านระบบ DPA ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. เกณฑ์กำรตัดสิน 
ผู้ท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินต้องได้คะแนนแต่ละด้าน ดังนี้ 
ด้านท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการ

บริหาร ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทย
ฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญ และไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะ
ผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ 

ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 75 ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญ และไม่ต่ ากว่าร้อยละ 
80 ส าหรับการขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ 

ด้านท่ี 3 ด้านผลงานทางวิชาการ ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 ส าหรับ
การขอเล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญ และไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 ส าหรับการขอเล่ือน
เป็นวิทยฐานะ ผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ 

5. การพิจารณาอนุมัติผลการประเมิน 
ให้ ก.ค.ศ. เป็นผู้อนุมัติ โดยให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงาน 

การศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี น าข้อมูลค าขอพร้อมท้ังหลักฐานประกอบการประเมินครบถ้วน
สมบูรณ์เข้าสู่ระบบ DPA 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
68 

ส านักงาน

กรณีท่ีมีการปรับปรุงผลงานทางวิชาการ หาก ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีส านักงาน เขต
พื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี น าข้อมูลผลงานทางวิชาการท่ี
ปรับปรุง ครบถ้วนสมบูรณ์ ในรูปแบบไฟล์ PDF เข้าสู่ระบบ DPA 

6. ผู้ท่ีจะได้รับการแต่งต้ังให้เล่ือนเป็นวิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ จะต้องผ่านการพัฒนา 
ก่อนแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

7. เมือ่ ก.ค.ศ. พิจารณาผลการประเมินและมีมติเป็นประการใดแล้วให้ถือเป็นอันส้ินสุด 
8. ให้พิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้โดยเคร่งครัด และเป็นไปตามหลักการบริหาร

กิจการ บ้านเมืองท่ีดี หากภายหลังตรวจสอบพบว่ามีการด าเนินการโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ
ไม่ปฏิบัติให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ หรือมีการด าเนินการท่ีมิชอบใด ๆ ให้ถือว่าเป็น
ความรับผิดชอบของผู้ขอเล่ือน วิทยฐานะและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นความผิดทางวินัย แล้วแต่
กรณี 

วิธีการ 
1. ผู้ท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 และประสงค์จะขอเล่ือนวิทยฐานะ ให้ยื่นค าขอต่อส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี ได้ตลอดปี ภาคเรียนละ 1 
ครั้ง เพื่อให้หน่วยงาน หน่วยงานการศึกษา หรือส่วนราชการดังกล่าว น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 
พร้อมหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

1.1 ผลการพัฒนางานตามข้อตกลงในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 3 รอบการประเมิน หรือ 2 รอบ การ
ประเมิน แล้วแต่กรณี ในรูปแบบไฟล์ PDF 

1.2 รายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือ หรือนวัตกรรม 
ทางการบริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ในรูปแบบไฟล์ PDF จ านวน 
1 ไฟล์ 

1.3 ไฟล์วีดิทัศน์ จ านวน 2 ไฟล์ ประกอบด้วย 
1) ไฟล์วีดิทัศน์ท่ีน าเสนอการพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม ทางการ

บริหาร ตามโครงการหรือกิจกรรมในแผนพัฒนาสถานศึกษา ท่ีเสนอไว้ในข้อ 1.2 ซึ่งแสดงให้เห็น
ถึง สภาพปัญหา ท่ีมา หรือแรงบันดาลใจในการพัฒนาสถานศึกษา จ านวน 1 ไฟล์ 

2) ไฟล์วีดิทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา ท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู 
และสถานศึกษา ท่ีเสนอในข้อ 1.2 จ านวน 1 ไฟล์ 

1.4 ผลงานทางวิชาการ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
ท้ังนี้ หากผู้ขอประสงค์จะยื่นค าขอครั้งใหม่ในวิทยฐานะเดิม จะต้องได้รับหนังสือแจ้งมติไม่อนุมัติ 

ผลการประเมินค าขอท่ียื่นไว้เดิมก่อน 
2. ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส่งผ่านข้อมูลไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อตรวจสอบ และ
รับรองคุณสมบัติ รวมทั้งหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 จากระบบ DPA 
ส าหรับผู้ขอสังกัด ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ให้ส่วนราชการดังกล่าวตรวจสอบและรับรอง
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คุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 จากระบบ DPAกรณี
ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ผู้ขอมีคุณสมบัติและส่งหลักฐานครบถ้วน ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ เสนอ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
แล้วแต่กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบคุณสมบัติก่อนส่งผ่านข้อมูลค าขอพร้อมท้ังหลักฐานตามท่ี
ก าหนดดังกล่าว ในระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. แต่หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ผู้ขอไม่มี
คุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอและ หลักฐานตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการข้อ 1.1 – ข้อ 1.4 ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผล ผ่านระบบ DPA ไปยังสถานศึกษาโดยเร็ว เพื่อให้สถานศึกษาแจ้ง
ผู้ขอทราบ 
3. ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบคุณสมบัติ รวมท้ังหลักฐานของผู้ขอ ตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 
1.1 - ข้อ 1.4 เพื่อด าเนินการต่อไปกรณีท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าผู้ขอเป็นผู้ไม่มี
คุณสมบัติ หรือข้อมูลค าขอ และหลักฐานตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 1.1 - ข้อ 1.4 ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน ให้ส่งเรื่องคืนพร้อมเหตุผล ผ่านระบบ DPA ไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการ ตามข้อ 2 
แล้วแต่กรณี โดยเร็ว เพื่อให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ 
4. ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ ก.ค.ศ. เห็นชอบให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน ด้าน
ท่ี 1 ด้านทักษะการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร 
ด้านท่ี 2 ด้านผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา และด้านท่ี ๓ ด้านผลงานทางวิชาการ จาก
บัญชีรายช่ือ ผู้ทรงคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด จ านวน 3 คน ต่อผู้ขอ 1 ราย ท้ังนี้ การก าหนดบัญชี
รายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิและ การแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน ให้ด าเนินการผ่านระบบ DPAตามท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด และให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ส่งข้อมูล ของผู้ขอจากระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน
ด าเนินการประเมิน ด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ต่อไป 
5. การประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 
5.1 ให้คณะกรรมการประเมินด าเนินการประเมินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ คู่มือการประเมิน 
และคู่มือการใช้งานระบบ DPA ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ท้ังนี้ ควรด าเนินการประเมินให้แล้วเสร็จโดยเร็ว นับ
แต่วันท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ส่งค าขอและหลักฐานของผู้ขอผ่านระบบ DPA ให้คณะกรรมการประเมิน
ครบถ้วนสมบูรณ์ 
5.2 กรณีคณะกรรมการประเมิน ด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 แล้ว มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ แต่ด้านท่ี 3 
เห็นควรให้ปรับปรุงผลงานทางวิชาการ โดยมีผลการประเมินจากคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน 
ผ่านเกณฑ์ ท้ังนี้ ผลงานทางวิชาการต้องอยู่ในวิสัยท่ีสามารถปรับปรุงได้ ซึ่งต้องไม่เป็นการแก้ไขข้อมูล
ท่ีกระทบต่อความถูกต้อง ตามหลักวิชาการ และ ก.ค.ศ. มีมติให้ปรับปรุง โดยให้ปรับปรุงตามข้อสังเกต
ของกรรมการได้ภายใน 5 เดือน นับแต่วันท่ีส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ 
DPA ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี ทราบ 
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เมื่อผู้ขอปรับปรุงผลงานทางวิชาการครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ให้ส่งผลงานทางวิชาการในรูปแบบ ไฟล์ 
PDF จ านวน 1 ชุด ผ่านระบบ DPA ตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 2 ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อส่งผล
งาน ทางวิชาการให้คณะกรรมการชุดเดิมตรวจและประเมินต่อไป 
กรณีท่ีกรรมการประเมินคนเดิมไม่สามารถประเมินได้ด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. เสนอ 
ก.ค.ศ. เห็นชอบให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แต่งต้ังกรรมการคนอื่นแทนได้ โดยให้ด าเนินการผ่านระบบ DPA 
ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
ให้คณะกรรมการประเมินส่งข้อมูลผลการประเมิน ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด เข้าสู่ระบบ DPA ให้
ส านักงาน ก.ค.ศ. เพื่อน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
5.3 กรณีผู้ขอเล่ือนวิทยฐานะไม่ส่งผลงานทางวิชาการท่ีปรับปรุงตามข้อสังเกตภายในระยะเวลา ท่ี
ก าหนด หรือส่งพ้นระยะเวลาท่ีก าหนด ให้ถือว่าสละสิทธิ์ 
6. การพิจารณาด าเนินการของ ก.ค.ศ. 

ให้ส านักงาน ก.ค.ศ. น าผลการประเมินของกรรมการท้ัง 3 คน เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณามีมติอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ แล้วให้ส านักงาน ก.ค.ศ. แจ้งมติเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านระบบ DPA ไปยังหน่วยงาน 
หน่วยงานการศึกษา หรือส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อแจ้งผู้ขอทราบ 
ท้ังนี้ หลักฐานประกอบการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 ท่ีผ่านการอนุมัติ ให้เผยแพร่ ต่อ
สาธารณะได้ 
7. การขอเล่ือนวิทยฐานะ  

ส าหรับผู้ท่ีจะเกษียณอายุราชการให้ผู้ขอยื่นค าขอพร้อมท้ังหลักฐาน ตามท่ีก าหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 
1.1 - ข้อ 1.4 ต่อส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ แล้วแต่กรณี 
เพื่อด าเนินการตามวิธีการท่ีก าหนด โดยต้องส่งผ่านข้อมูลในระบบ DPA ถึงส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน
วันท่ี 30 กันยายนกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ พิจารณาแล้วเห็นว่าควรมีการ
ปรับปรุงผลงาน ทางวิชาการ ผู้ขอจะต้องเสนอผลงานทางวิชาการท่ีได้ปรับปรุงครบถ้วนสมบูรณ์ ใน
รูปแบบไฟล์ PDF ภายในวันท่ี ผู้ขอยังมีสถานภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
8. กำรแต่งต้ัง  
8.1 วิทยฐานะผู้อ านวยการเชียวชาญ 

กรณีท่ี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ังให้มีวิทยฐานะผู้อ านวยการ 
เช่ียวชาญ และให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ. 4 กรณีท่ีได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. 4 แล้ว ให้
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ คศ. 4 ได้ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ ากว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 
8.2 วิทยฐานะผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ 

กรณีท่ี ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ และผ่านการพัฒนาก่อนแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนดแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส่วนราชการท่ีผู้นั้นสังกัดอยู่เป็นผู้ส่ังบรรจุ และให้รัฐมนตรีเจ้า
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สังกัด น าเสนอนายกรัฐมนตรีเพื่อน าความกราบบังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังให้
เล่ือนเป็นวิทยฐานะ ผู้อ านวยการเช่ียวชาญพิเศษ และให้ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอันดับ คศ. 5ท้ังนี้ 
เมื่อออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังในแต่ละวิทยฐานะตามข้อ 8.1 หรือ ข้อ 8.2 แล้วให้ส่งส าเนา ค าส่ังผ่าน
ระบบ DPA ไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษากรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการ
หรือมีปัญหาในทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดในหมวด 6 (ว 10/2564) ให้เสนอ ก.ค.ศ. 
พิจารณาหรือวินิจฉัยรูปแบบไฟล์วีดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาก.ค.ศ. ก าหนดรูปแบบไฟล์วีดิ
ทัศน์ เพื่อใช้ในการประเมินค าขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมิน
ต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

1. ไฟล์วีดิทัศน์การพัฒนาสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรมทางการบริหาร ตาม 
แผนพัฒนาสถานศึกษา 
ก ำหนดให้มีรูปแบบกำรจัดท ำและคุณลักษณะที่ส ำคัญ ดังนี้ 
1.1 เป็นไฟล์วีดิทัศน์ท่ีผู้บริหารสถานศึกษาได้จัดท าขึ้นภายหลังจากท่ีได้ก าหนดแผนพัฒนาสถานศึกษา

แล้ว โดยน าเสนอกระบวนการคิด รูปแบบ การใช้กลยุทธ์ หรือเครื่องมือ หรือนวัตกรรมการ
บริหารในการด าเนินการ ตามแผนพัฒนาสถานศึกษาให้บรรลุผลและประสบผลส าเร็จ แสดงให้
เห็นถึงประเด็นปัญหา หรือประเด็นการพัฒนา การแก้ปัญหาสถานศึกษา ท้ังนี้ วีดิทัศน์ท่ีน าเสนอ
ต้องสะท้อนระดับการปฏิบัติท่ีคาดหวังตามมาตรฐานวิทยฐานะ ท่ีขอรับการประเมิน สมรรถนะ
ของผู้บริหารสถานศึกษา แรงบันดาลใจ กรอบแนวคิด ปรัชญาในการก าหนด วิสัยทัศน์การพัฒนา
สถานศึกษา การออกแบบกลยุทธ์การบริหาร การระดมทรัพยากรเพื่อการบริหาร การท างาน 
ตามหลักธรรมาภิบาล การจัดการตามกระบวนการชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ การสร้างการ
มีส่วนร่วมของครู ผู้ปกครอง ศึกษานิเทศก์ ผู้เช่ียวชาญ ในการพัฒนาคุณภาพของนักเรียน ครูและ
ชุมชน การปฏิบัติท่ีดีจากการบริหาร สถานศึกษา การประเมินและปรับปรุงการบริหาร
สถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 

1.2 การถ่ายท าและการน าเสนอไฟล์วีดิทัศน์การพัฒนาการบริหารสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้
เครื่องมือ หรือนวัตกรรมทางการบริหาร 

ก าหนดให้มีรูปแบบและลักษณะส าคัญทางเทคนิค ดังนี้ 
1) รูปแบบการถ่ายท าไฟล์วีดิทัศน์ ต้องเป็นการบันทึก ณ สถานศึกษาท่ีปฏิบัติงานจริง โดยฉากหลัง 

จะต้องไม่มีบุคคลอื่นใดมาร่วมน าเสนอ ในการน าเสนออาจใช้ส่ือช่วยในลักษณะของภาพนิ่ง 
ข้อความ สัญลักษณ์ ภาพเคล่ือนไหว และอาจมีการสอดแทรก ( Insert) ภาพ หรือน าเสนอใน
รูปแบบ Power Point ด้วยก็ได้ โดยการน าเสนอให้ใช้การพูดหรือน าเสนอเป็นภาษาไทยด้วย
ตนเองเท่านั้น การถ่ายท าให้ใช้กล้องถ่ายท าแบบตัวเดียว (Single video camera)  ไม่มีส่วนน า
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ใด ๆ ของไฟล์วีดิทัศน์ (No Title) ไม่มีดนตรีประกอบหรือสอดแทรก ไม่มีการหยุดการถ่ายท า 
(One Take recording) ไม่มีการตัดต่อ (Un - Editing) ไม่มีการแต่งเติมภาพ (No effect) ด้วย
เทคนิคหรือวิธีการใด ๆ และต้องไม่ใช้เทคนิคใด ๆ ในการถ่ายท าท้ังส้ิน 

2) ลักษณะส าคัญทางเทคนิคของไฟล์วีดิทัศน์ 
(1) ความละเอียดของไฟล์วีดิทัศน์ ต้องมีภาพและเสียงท่ีชัดเจนเพียงพอท่ีจะสามารถประเมินได้ ตาม

สภาพการปฏิบัติงานท่ีเกิดขึ้นจริง 
(2) ประเภทของไฟล์วีดิทัศน์ ต้องเป็นไฟล์ mp4 
(3) ความยาวของไฟล์วีดิทัศน์ ไม่เกิน 15 นาที 
ท้ังนี้ ให้ส่งไฟล์วีดิทัศน์การพัฒนาการบริหารสถานศึกษา กลยุทธ์ การใช้เครื่องมือหรือนวัตกรรม 

ทางการบริหาร จ านวน 1 ไฟล์ เท่านั้น 
2. ไฟล์วีดิทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา 
2.1 เป็นไฟล์วีดิทัศน์ท่ีแสดงให้เห็นถึงผลงานหรือผลการปฏิบัติของครู หรือผลการพัฒนาคุณภาพ 

สถานศึกษาท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปในทางท่ีดีขึ้น หรือมีการพัฒนามากขึ้น หรือเป็นต้นแบบ หรือ
เกิดนวัตกรรม การบริหาร หรือการจัดการท่ีเป็นแบบอย่างท่ีดี (Bespractice) โดยมีร่องรอย
หลักฐานเชิงประจักษ์ ซึ่งแสดงผลลัพธ์ (Outcomes) จากการพัฒนาการบริหารสถานศึกษาท่ี
ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน ครู และสถานศึกษา อย่างเป็นรูปธรรม 

2.2 การถ่ายท าวีดิทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา 
ก าหนดให้มีรูปแบบ เนื้อหา และลักษณะส าคัญทางเทคนิค ดังนี้ 

1) รูปแบบและเนื้อหาของไฟล์วีดิทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้น าเสนอแบบปรากฏตัวและบรรยายด้วยตนเองเท่านั้น โดยการ
น าเสนอให้เป็นลักษณะ การอธิบายการปฏิบัติงานของตนเอง สะท้อนผลลัพธ์ของการบริหารท่ี
เกิดขึ้นกับนักเรียน ครู ผู้ปกครอง ชุมชน และภาพรวมของสถานศึกษา อาจน าเสนอร่องรอย
ช้ินงาน/ผลงานท่ีเป็นผลลัพธ์ ผลกระทบจากการบริหาร ท่ีมีพัฒนาการสอดคล้องกับประเด็นท่ีท้า
ทายและเป้าหมายการพัฒนาของผู้บริหารสถานศึกษาในปีงบประมาณนั้น ๆ โดยผลงานของ
ผู้บริหารสถานศึกษาอาจมีได้หลากหลายรูปแบบ และควรเช่ือมโยงกับเป้าหมายการพัฒนา การ
บริหารสถานศึกษา ผลงานควรจะน าเสนอให้เห็นท้ังท่ีประสบความส าเร็จมาก ประสบความส าเร็จ
น้อย หรือท่ียังมีปัญหาท้าทายซึ่งยังไม่ประสบความส าเร็จด้วย ท้ังนี้ ผู้บริหารสถานศึกษาจะต้อง
รับผิดชอบและตระหนักถึง จรรยาบรรณในการน าเสนอทุกกรณี และต้องไม่ละเมิดทรัพย์สินทาง
ปัญญา ระหว่างการบรรยายให้มีการสอดแทรก (Insert) ภาพนิ่ง หรือภาพเคล่ือนไหวได้ ต้องไม่มี
ส่วนน า (Title) ไม่มีดนตรีประกอบ ไม่มีเสียงพิเศษ ท่ีสร้างขึ้น (No sound effect) ไม่มีการซ้อน
ตัวอักษรระหว่างการน าเสนอ แต่อาจใช้การน าเสนอผ่านโปรแกรมการน าเสนอได้ ได้แก่ Power 
point, Keynote, Google Slide หรืออื่น ๆ 

2) ลักษณะส าคัญทางเทคนิคของไฟล์วีดิทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหาร สถานศึกษา 
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(1) ความละเอียดของไฟล์วีดิทัศน์ ต้องมีภาพและเสียงท่ีชัดเจนเพียงพอท่ีจะสามารถ ประเมินได้ตาม
สภาพการปฏิบัติงานท่ีเกิดขึ้นจริง 

(2) ประเภทของไฟล์วีดิทัศน์ ต้องเป็นไฟล์ mp4 
(3) ความยาวของไฟล์วีดิทัศน์ ไม่เกิน 10 นาที 
โดยให้ส่งไฟล์วีดิทัศน์การน าเสนอผลลัพธ์ในการพัฒนาการบริหารสถานศึกษา จ านวน 1 ไฟล์ เท่านั้น 
 
ค าช้ีแจงการด าเนินการประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2564 ในช่วงระยะเวลาเปล่ียนผ่าน 

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (ว 10/2564) หมวด 7 ได้ก าหนดแนวปฏิบัติการด าเนินการขอมี
วิทยฐานะ และเล่ือนวิทยฐานะ ในช่วงระยะเวลาเปล่ียนผ่าน โดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมีผลการ
พัฒนางานตามข้อตกลงไม่ครบ ตามจ านวนรอบการประเมินท่ีก าหนดไว้ในหมวด 3 - หมวด 5 แล้วแต่
กรณี สามารถน าผลการปฏิบัติงาน ด้านท่ี 3 ด้านผลการพัฒนาคุณภาพในการบริหารจัดการ
สถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 มารายงานรวมกับผลการประเมินการพัฒนางาน
ตามข้อตกลง (PA) เพื่อใช้เป็นคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะ หรือเล่ือนวิทยฐานะ ในช่วงระยะเวลา
เปล่ียนผ่าน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 10/2556 ดังนั้น เพื่อให้มี ความชัดเจนในการด าเนินการ
ประเมินดังกล่าว ก.ค.ศ. จึงมีมติให้คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ด าเนินการ
ประเมินผลการพัฒนาคุณภาพในการบริหารจัดการสถานศึกษา (ด้านท่ี 3 หรือด้านท่ี 3 ส่วนท่ี 1 
แล้วแต่กรณี) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552 หากมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด สามารถน ามานับรวมกับ ผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) ได้ ดังนี้การยื่นค า
ขอปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2566)กรณีผู้บริหาร
สถานศึกษาประสงค์จะน าผลการพัฒนาคุณภาพในการบริหารจัดการสถานศึกษา (ด้านท่ี 3 หรือด้านท่ี 
3 ส่วนท่ี 1 แล้วแต่กรณี) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการฯ ว 17/2552มารายงานเพื่อนับรวมกับ ผลการ
พัฒนางานตามข้อตกลง ให้รายงานผลการพัฒนาคุณภาพในการบริหารจัดการสถานศึกษา และผลการ 
พัฒนางานตามข้อตกลง ดังนี้ 
1. ให้คณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ด าเนินการประเมินผลการพัฒนา ในการ

บริหารจัดการสถานศึกษา ตามตัวชี้วัดท่ีก าหนดในคู่มือการประเมินฯ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ฯ ว 137/2552 ท่ีได้ก าหนดระดับคุณภาพไว้ 4 ระดับ คือ ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 และระดับ 
1 และให้แปลค่า ระดับคุณภาพท่ีได้เป็นคะแนนตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดไว้ในหนังสือส านักงาน ก.ค.
ศ. ท่ี ศธ 0206.3/0522 ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2564 โดยเปรียบเทียบผลการพัฒนาในการ
บริหารจัดการสถานศึกษา (ด้านท่ี 3 หรือด้านท่ี 3 ส่วนท่ี 1 แล้วแต่กรณี) ปีการศึกษา 2562 กับ
ปีการศึกษา 2563 ท้ังนี้ เกณฑ์การตัดสิน ผลการพัฒนาคุณภาพ ในการบริหารจัดการสถานศึกษา 
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(ด้านท่ี 3 หรือด้านท่ี 3 ส่วนท่ี 1 แล้วแต่กรณี) ในแต่ละวิทยฐานะให้เป็นไปตาม หลักเกณฑ์และ
วิธีการฯ ดังกล่าว 

2. น าผลการประเมินตามข้อ 1 มานับรวมกับผลการพัฒนางานตามข้อตกลง ท่ีผ่านเกณฑ์ ตามท่ี ก.ค.
ศ. ก าหนด และสรุปคะแนนท่ีได้ในแบบรายงานผลการประเมิน 

4.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
5.1. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งครู ตาม ว 9/2564 
5.2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตาม ว 10/2564 
5.3  ก.ค.ศ. ว 9/2564 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
5.4 หนังสือท่ี ศธ 04346/3597 ลงวันท่ี 6 กันยายน 2564 เรื่อง การก าหนดตัวช้ีวัด รายละเอียด

ประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและ
วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.5 หนังสือท่ี ศธ 04346/426 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ์ 2565 เรื่องแนวทางการด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทุกต าแหน่ง 

5.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ศธ 0206.3/ว9 ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม 2564 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

5.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ศธ 0206.3/ว10 ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม 2564 เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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ส านักงาน

 
 

 
 

                 
       
 

 
 

 
1.  ชือ่งำน 
 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

2.1 เพื่อเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2.2 เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดี 

 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประกอบด้วย
ขั้นตอนดังนี้ 

3.1 ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด  

3.2 ด าเนินการส่งประวัติและผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.3 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู

เกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถและผลงานการปฏิบัติงาน 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

3.4 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยท่ัวกัน และ
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การ
เผยแพร่ประวัติและผลงานทางส่ือ ส่ิงพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

3.5 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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ส านักงาน

4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
4.1 ใบสมัครเพื่อคัดเลือก  
 

5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
5.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
5.3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
 5.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรมการการศึกษาช้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. 2550 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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ส านักงาน

 

 
 

                
        
 

 
 

 

 
1.  ชื่องำน 

การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

1.  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย
มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา 
 2.  ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  
2. สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบอาชีพ  
3. สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติตาม 

ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ 

ปฏิบัติ ตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ข้อบังคับคุรุสภา ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ พ.ศ. 2556 
 
 

 
 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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1.  ชื่องำน 
 การริเริ่มส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 2.1  เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านมีวินัยคุณธรรมจริยธรรม 
 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3.1  รวบรวมข้อมูล  เผยแพร่  กฎหมาย  ระเบียบ  ค าส่ังต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

 3.1.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 

   3.1.2  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ท, 2547 
   3.1.3  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ, 2546 
   3.1.4  ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
 3.2  ด าเนินงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ก าหนด 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  -   
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 5.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  พ .ศ.2547  และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
 5.2  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา  พ .ศ.2547  และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

  5.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ท, 2547 
  5.4  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ, 2546 
  5.5  ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การริเริ่มส่งเสริมวินัยคุณธรรมจริยธรรมส าหรับ 
                ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร               

โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
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1.  ชื่องำน 
 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

 2.1  เพื่อด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้กับผู้บริหาร ข้าราชการครู พนักงานราชการ
และครูอัตราจ้าง  

 
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
         3.1  ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
         3.2  ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพท่ีได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับ

ใบอนุญาต 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช้ 

4.1 คส.01.10 - แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู                                            
4.2 คส.01.20 - แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา                                   
4.3 คส.02.10 - ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู                                                                            
4.4 คส.02.20 - ค าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา  
 

5.กฎหมำย /ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546                                                      
5.2 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ฉบับ 2) พ.ศ. 2562                                            
5.3 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562                                                          
5.4 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561                                                                  
5.5 ข้อบังคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561                                                            

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การริเริ่มส่งเสริมการขอใบอนุญาต 
ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 

http://www.ksp.or.th/ksp2018/download/1958/
http://www.ksp.or.th/ksp2018/download/1969/
http://www.ksp.or.th/ksp2018/download/1983/
http://www.ksp.or.th/ksp2018/download/1989/
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2020/06/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2-2546.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2020/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E-%E0%B8%89.2-2562.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2020/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-4-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2562.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2020/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2-%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E_%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%883-2561.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2020/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E-%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88-2-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2561.pdf
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5.6 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556                                                              
5.7 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559                                                              
5.8 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การใช้ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพอิเล็กทรอนิกส์                       
5.9 ประกาศส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  มาตรการการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนและผู้ประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา ในสถานการณ์แพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)                        
5.10 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา  รายละเอียดของมาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพครู 
ตามข้อบงัคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562                                                               
5.11 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา  หลักเกณฑ์และวิธีการทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพ
ครู พ.ศ. 2563                                                                                                                            
5.12 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษา พ.ศ.2552 
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http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2020/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2-%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E-2556.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/download/2078/
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2020/06/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2018/11/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2-%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%88%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%99.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2018/11/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2-%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%88%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%99.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2018/11/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AF-%E0%B8%89.4.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2018/11/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AF-%E0%B8%89.4.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2018/11/%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A-63.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2018/11/%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A-63.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2018/11/ann_prop_renew2009.pdf
http://www.ksp.or.th/ksp2018/wp-content/uploads/2018/11/ann_prop_renew2009.pdf
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1.  ชื่องำน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
2.  วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 

1.  วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 

 2.  จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 3.  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนท่ีก าหนด 

 4.  สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  
3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
  2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การ
แนะน าบคุลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
  3. วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน
เฉพาะต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  4. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมี
โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและ
คุณภาพ 

5. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น
ส่งเสริมการเปล่ียนต าแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น 
  6. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส่วนราชการ    :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนพระแสงวิทยา 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
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โรงเรียนพระแสงวิทยา  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร               
  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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  7. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
  8. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 
  9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 
4.  แบบฟอร์มที่ใช ้
 1. แบบรายงานการพัฒนา 
 2. แผนพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
 
5.  กฎหมำย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ว22/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงาน
การสอน 
 5.2 ว28/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อน
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5.3 ว14/2561 เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สายงานการสอน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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