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     โรงเรียนบ้านหนองไผ่    ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูทั้งจากการบรรจุและแต่งตั้ง 
ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้างที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัตหิน้าที่ครูจะต้องจัด 
ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน  
ทั้งทางกาย ทางจิตหรือทางอารมณ์ ทางสังคมและทางสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณ 
ด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความม่ันคง
ทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวปฏิบัติและแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานข้าราชการครูขึ้น 

โรงเรียนบ้านหนองไผ่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ 
แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 
หากมีข้อเสนอแนะ โปรดแจ้งโรงเรียนบ้านหนองไผ่ทราบ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมให้มีความ
ถูกต้องครบถ้วนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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บทน ำ 
 

1. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีภารกิจเก่ียวกับการจัดและส่งเสริม 

การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีโรงเรียนในความรับผิดชอบ 31,501 โรงเรียน/76 ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 185 แห่ง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. จัดท าข้อเสนอนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา มาตรฐานการจัดการศึกษา และ 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ก าหนดหลักเกณฑ์ แนวทาง และด าเนินการเกี่ยวกับการสนับสนุนทรัพยากร  
การจัดตั้งจัดสรรทรัพยากร และบริหารงบประมาณอุดหนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. พัฒนาระบบการบริหารและส่งเสริมประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
การน าเทคโนโลยีสารสนเทศไปใช้ในการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการนิเทศ การบริหาร และการจัด
การศึกษา 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

5. พัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และก ากับดูแล 
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ และประสาน
ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัวองค์กรชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่และความ 

รับผิดชอบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือตามท่ีรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย
โรงเรียนบ้านหนองไผ่ แบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวงได้ 10 ส่วนราชการ ดังนี้ 

1. ส านักอ านวยการ 
2. ส านักการคลังและสินทรัพย์ 
3. ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ส านักทดสอบทางการศึกษา 
5. ส านักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
6. ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7. ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
8. ส านักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา 
9. ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
10. ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 



นอกจากส่วนราชการตามกฎกระทรวง การแบ่งส่วนราชการดังกล่าว ยังมีส่วน 
ราชการที่ก าหนดให้มีในหน่วยงานคือ หน่วยตรวจสอบภายในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และยังได้ก าหนดให้มี
ส่วนราชการภายในเพิ่มเติมคือ ส านักพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักพัฒนากิจกรรมนักเรียน ส านัก
บริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย ส านักพัฒนาการศึกษาเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
และสถาบันภาษาอังกฤษ 

2. โครงสร้ำงส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีภารกิจในการประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนการจัด 

การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการและ
กฎหมายอื่น ๆ โดยมีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแบ่งส่วนราชการออกเป็นกลุ่ม ดังนี้ 

1. กลุ่มอ านวยการ 
2. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. กลุ่มนโยบายและแผน 
4. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
5. กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
6. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการศึกษา 
นอกจากส่วนราชการตามประกาศกระทรวงการแบ่งส่วนราชการดังกล่าว ยังมีส่วนราชการ 

ที่ก าหนดให้มีในหน่วยงาน คือ หน่วยตรวจสอบภายใน 
3. โครงสร้ำงสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

สถานศึกษามีการแบ่งโครงสร้างภายในตามกฎกระทรวง และเป็นไปตามระเบียบที่ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด ซ่ึงสถานศึกษาจะต้องแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม ซึ่งจะต้อง 
สอดคล้องกับการกระจายอ านาจทางการศึกษา คือ ครอบคลุมใน 4 งาน คือ งานวิชาการ 
งานงบประมาณ งานบริหารงานบุคคล และงานบริหารทั่วไป 

4. ขอบข่ำยและภำรกิจของสถำนศึกษำ 
สถานศึกษามีผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบ 

การบริหารงานของสถานศึกษาที่มีโครงสร้างการบริหารงานตามกฎหมายที่มีขอบข่ายภารกิจที่ก าหนดซึ่งการ
แบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาเป็นไปตามกฎกระทรวงและระเบียบที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
ก าหนด ซึ่งจะแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม หรือฝ่าย หรืองาน ตลอดจนก าหนดอ านาจหน้าที่ของแต่ละส่วน
ราชการ ซึ่งจะต้องครอบคลุมขอบข่ายและภารกิจของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกระจายอ านาจการ
บริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณการบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ซึ่งมี
ขอบข่ายและภารกิจดังต่อไปนี้ 
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และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
2. งำนบริหำรงบประมำณ 

2.1 การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
2.2 การจัดสรรงบประมาณ 
2.3 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
2.4 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
2.5 การบริหารการเงิน 
2.6 การบริหารบัญชี 
2.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

3. งำนบริหำรงำนบุคคล 
3.1 การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
3.2 การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
3.3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.4 วินัยและการรักษาวินัย 
3.5 การออกจากราชการ 

4. งำนบริหำรทั่วไป 
4.1 การด าเนินงานธุรการ 
4.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4.4 การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 



4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
4.6 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.7 การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป 
4.8 การจัดสถานที่และสภาพแวดล้อม 
4.9 การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
4.10 การรับนักเรียน 
4.11 การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
4.12 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
4.13 งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
4.14 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
4.15 การส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

หน่วยงานและสถาบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
4.16 งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
4.17 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
4.18 งานบริการสาธารณะ 
4.19 งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 1 
กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

งำนวิชำกำร 
งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน 

คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน 
ก าหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของ
โรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของ
ตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องท าหน้าที่ในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การน า
หลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ซึ่งงานวิชาการที่ครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก 
ดังนี้ 

1. กำรสร้ำงและกำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและกำรจัดท ำสำระท้องถิ่น 
1.1 กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

1.1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และหลักสูตร 
การศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2551 และกรอบสาระการเรียนรู้ที่พัฒนาโดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.1.2 ศึกษาศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและภูมิภาค ตลอดจนข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับ 
สภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

1.1.3 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือร่วมก าหนด 
วิสัยทัศน์ ภารกิจเป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

1.1.4 ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นของกลุ่มสาระหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.  
2551 หรือมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.1.5 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางของกระทรวง 
ศึกษาธิการและกรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติงานตาม 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.1.6 ขอความเห็นชอบใช้หลักสูตรสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.1.7 การบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ 

หลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

✿ การจัดสาระการเรียนรู้ 

✿ การก าหนดค่าน้ าหนักและเวลาเรียนช่วงชั้นที่ 1-3 

✿ การก าหนดรหัสวิชา 

✿ การก าหนดระดับผลการเรียน 



1.1.8 การบูรณาการภายในและระหว่างสาระการเรียนรู้/การบูรณาการเฉพาะเรื่อง 
ตามลักษณะสาระการเรียนรู้/การบูรณาการที่สอดคล้องกับวิถีของผู้เรียน 

1.1.9 ประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตรให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
1.2 กำรจัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่น 

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น หมายถึง รายละเอียดของข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งเนื้อหา 
องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ เช่น สภาพภูมิประเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากรและ 
สิ่งแวดล้อม ประวัติความเป็นมา สภาพเศรษฐกิจ สังคม การด ารงชีวิต การประกอบอาชีพอิสระ 
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญา ตลอดจนสภาพปัญหาและสิ่งที่ควรได้รับการถ่ายทอดพัฒนา 
ในชุมชนและสังคมนั้น ๆ ที่สถานศึกษาก าหนด การจัดประสบการณ์ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เกี่ยวกับ 
ท้องถิ่นของตนเอง ซึ่งมีแนวทางในการจัดท าสาระท้องถิ่น ดังนี้ 

1. ศึกษากรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดไว้ 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือทราบจุดเน้นหรือประเด็นปัญหาส าคัญท่ี 

โรงเรียนให้ความส าคัญหรือก าหนดเป็นแนวทางในการพัฒนานักเรียน 
3. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนและนักเรียน เพ่ือน ามาเป็นข้อมูล 

ในการจัดท าสาระท้องถิ่น 
4. ด าเนินการจัดท าสาระท้องถิ่นในลักษณะ 

✿ จัดท าเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

✿ ปรับกิจกรรมการเรียนการสอน หรือจัดกิจกรรมเสริม หรือบูรณาการ 
2. กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
2.1 จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการ โดย 

✿ วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ 

✿ มาตรฐานการเรียนรู้ 

✿ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

✿ ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรู้ 
ที่เหมาะสมกับผู้เรียน 

2.2 จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม 
ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ที่มีความสามารถพิเศษและผู้ที่มีความบกพร่อง
หรือด้อยโอกาส โดยฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ใช้ความรู้ 
เพ่ือป้องกันแก้ไขปัญหาในชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง  
สร้างสถานการณ์ตัวอย่าง 
 



2.3 ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง  
ให้สมดุลกัน 

2.4 ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม 

2.5 จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
2.6 น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นเข้ามา 

มีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
2.7 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศ 

ที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของ
บุคลากรภายในสถานศึกษา 

2.8 ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ (การวิจัยในชั้นเรียน) 
2.9 ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลาย 

และต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
2.10 จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ 

2.10.1 จัดกิจกรรมแนะแนว โดย 

✿ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

✿ จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ แบบบันทึก และจัดท าสื่อ 

✿ ให้ค าปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง 

✿ ให้ค าปรึกษาการศึกษาต่อและแนะน าอาชีพ 
2.10.2 จัดกิจกรรมนักเรียน โดย 

✿ สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น โครงงาน 

✿ ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความตอ้งการของผู้เรียน 
เช่น ชมรมทางวิชาการ 

✿ ส่งเสริมการท าประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 

✿ ส่งเสริมการฝึกท างานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 

✿ จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 

✿ จัดท าแผนการจัดกิจกรรม แบบบันทึก รายงานผล 
 
 
 
 



กำรออกแบบกำรเรียนรู้อิงมำตรฐำน 
การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญท่ีสุดในการจัดท าหลักสูตร 

สถานศึกษา เพราะเป็นส่วนที่น ามาตรฐานการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติในการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพได้ 
มาตรฐานอย่างแท้จริง ผู้เรียนจะบรรลุมาตรฐานหรือไม่ อย่างไร ก็อยู่ทีข่ั้นตอนนี้ ดังนั้นการพัฒนาผู้เรียน 
ให้มีคุณภาพได้มาตรฐานอย่างแท้จริงทุกองค์ประกอบของหน่วยการเรียนรู้ต้องเชื่อมโยงกับมาตรฐาน 
การเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี โดยครูต้องเข้าใจและสามารถวิเคราะห์ได้ว่าสิ่งที่ต้องการให้นักเรียนรู้และปฏิบัติได้
ในมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปนีั้นคืออะไร 

องค์ประกอบที่ส ำคัญของหน่วยกำรเรียนรู้อิงมำตรฐำน มี 6 องค์ประกอบ ดังนี้ 
1. ชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
2. มาตรฐานการเรียนรู้ 
3. สาระส าคัญของหน่วยการเรียนรู้ 
4. ชิ้นงานหรือภาระงานที่ให้นักเรียนปฏิบัติ 
5. กิจกรรมการเรียนการสอน 
6. การวัดและประเมินผล 

กระบวนกำรจัดท ำหน่วยกำรเรียนรู้อิงมำตรฐำน 
กำรออกแบบหน่วยกำรเรียนรู้อิงมำตรฐำนใช้หลักกำรของ Backward Design คือ 

เริ่มจากการก าหนดมาตรฐานเป็นเป้าหมายของการจัดการเรียนรู้ จากนั้นจึงก าหนดว่า  
ร่องรอยหลักฐานอะไรที่ให้นักเรียนปฏิบัติแล้วสามารถสะท้อนความสามารถของผู้เรียนตามท่ีระบุไว้ใน
มาตรฐานนั้น แล้วจึงวางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสิ่งที่ก าหนดให้นักเรียนปฏิบัติ 

กำรออกแบบถอยหลังกลับหรือ Backward Design ที่น ามาใช้ในการออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
อิงมาตรฐาน เป็นกระบวนการออกแบบที่ยึดเป้าหมายสุดท้ายของการเรียน คือมาตรฐานการเรียนรู้เป็นหลัก 
กระบวนการออกแบบวางแผนของครูผู้สอนต้องเก่ียวเนื่องสัมพันธ์กัน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 มาตรฐานการเรียนรู้ต้องการให้นักเรียนรู้อะไร และสามารถท าอะไรได้ 
ขั้นตอนที่ 2 อะไรคือร่องรอยหลักฐานที่แสดงว่านักเรียนรู้และสามารถท าได้ตามท่ีมาตรฐานก าหนด 
ขั้นตอนที่ 3 จัดกิจกรรมอย่างไรจึงจะสนับสนุนให้นักเรียนมีความรู้ที่ฝังแน่นตามที่มาตรฐานก าหนดไว้

อย่างไรก็ตามกระบวนการจัดท าหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานมีความยืดหยุ่นสามารถเริ่มจากการก าหนด
มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี และวิเคราะห์ค าส าคัญในตัวชี้วัดชั้นปี เพ่ือก าหนดสาระหลักและกิจกรรม
ต่อไปหรืออาจเริ่มจากประเด็นปัญหาส าคัญในท้องถิ่นหรือสิ่งที่นักเรียนสนใจแล้วจึงพิจารณาว่าประเด็นปัญหา
ดังกล่าวเชื่อมโยงกับมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปีข้อใดดังแนวทางต่อไปนี้ 

 
 
 
 



รูปแบบท่ี 1 แนวทำงกำรจัดท ำหน่วยกำรเรียนรู้เริ่มจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรเรียนรู้และตัวชี้วัด 
ชั้นป ี

     ระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี 
 
 

ก าหนดสาระ 
 
 

     ก าหนดชิ้นงาน/ภาระงานที่นักเรียนปฏิบัติ 
  
 

       ก าหนดเกณฑ์การประเมิน 
 
 

วางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 
 

   ก าหนดชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
 
 

          ก าหนดเวลาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปแบบท่ี 2 แนวทำงกำรจัดหน่วยกำรเรียนรู้เริ่มจำกกำรก ำหนดปัญหำส ำคัญในท้องถิ่นหรือ 
สิ่งท่ีนักเรียนสนใจ 

 
    ก าหนดประเด็นปัญหา/สิ่งที่นักเรียนสนใจ 

 
 

          ก าหนดสาระส าคัญ 
 
 

     ระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี 
 
 

     ก าหนดชิ้นงาน/ภาระงานที่นักเรียนปฏิบัติ 
 
 

   ก าหนดเกณฑ์การประเมิน 
 
 

 วางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 
 

    ก าหนดชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
 
 

          ก าหนดเวลาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

 



สิ่งส ำคัญของกำรจัดท ำหน่วยกำรเรียนรู้อิงมำตรฐำน มีดังนี้ 
1. การจัดการเรียนรู้ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ ต้องน าพาผู้เรียนให้บรรลุมาตรฐาน 

และตัวชี้วัดชั้นปีที่ระบุไว้ในหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ 
2. การวัดและประเมินผลชิ้นงานหรือภาระงานที่ก าหนดในหน่วยการเรียนรู้ ควร 

เป็นการประเมินการปฏิบัติหรือการแสดงความสามารถผู้เรียน (Performance Assessment) 
3. ชิ้นงานหรือภาระงานที่ก าหนดให้นักเรียนปฏิบัติ ควรเชื่อมโยงมาตรฐานและ 

ตัวชี้วัด 2-3 มาตรฐานตัวชี้วัด 
4. มีความยืดหยุ่นในกระบวนการและขั้นตอนการจัดท าหน่วยการเรียนรู้ เช่น  

อาจเริ่มต้นจากการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี หรืออาจเริ่มจากความสนใจของนักเรียนหรือ
สภาพปัญหาของชุมชนก็ได้ 

กระบวนกำรออกแบบหน่วยกำรเรียนรู้ 
ตามท่ีได้น าเสนอแนวทางการจัดท าหน่วยการเรียนรู้ไว้ 2 แนวทาง ในที่นี้จะน าเสนอเฉพาะ 

แนวทางการจัดท าหน่วยการเรียนรู้ที่เริ่มจากการก าหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีดังต่อไปนี้ 
ขั้นระบุมำตรฐำนและตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้น 

ทุกหน่วยการเรียนรู้ต้องระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นที่เป็นเป้าหมาย 
ในการพัฒนานักเรียนส าหรับหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ ไว้อย่างชัดเจน ซ่ึงแต่ละหนว่ยงานอาจระบุมาตรฐานการ
เรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชัน้ไว้มากกว่าหนึ่งมาตรฐานและมากกว่าหนึ่งตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นแต่ก็ไม่ควรมาก
เกินไป ซึ่งอาจเป็นมาตรฐานจากกลุ่มสาระเดียวกันหรือต่างกลุ่มสาระท่ีสอดคล้องกันก็ได้ 

ตัวอย่ำงที่ 1 ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 
มำตรฐำน ท.1.1 ใช้กระบวนกำรอ่ำนสร้ำงควำมรู้และควำมคิด เพื่อน ำไปใช้ตัดสินใจ 
แก้ปัญหำในกำรด ำเนินชีวิตและมีนิสัยรักกำรอ่ำน 
ตัวช้ีวัด 

ท.1.1 (ป.6/3) อ่านเรื่องสั้น ๆ อย่างหลากหลาย โดยจับเวลาแล้วถามตอบเกี่ยวกับ 
เรื่องท่ีอ่าน 

ท.1.1 (ป.6/5) อธิบายน าความรู้ ความคิดจากเรื่องที่อ่านไปตัดสินใจแก้ปัญหาใน 
การด าเนินชีวิต 

ท.1.1 (ป.6/8) เขียนแสดงความรู้สึกและแสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำน ท.3.1 สำมำรถเลือกฟังและดูอย่ำงมีวิจำรณญำณ และพูดแสดงควำมรู้ 
ควำมคิด ควำมรู้สึกในโอกำสต่ำง ๆ อย่ำงมีวิจำรณญำณและสร้ำงสรรค์ 

ตัวช้ีวัด 
ท.3.1 (ป.6/5) พูดรายงานเรื่องที่เขียน 

หมำยเหตุ ท.1.1 (ป.6/3) หมายถึง มาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย สาระที่ 1 
การอ่านมาตรฐานที่ 1 ตัวชี้วดัชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ข้อ 3 

ขั้นก ำหนดสำระส ำคัญ 
ในส่วนสาระส าคัญนี้เป็นการก าหนดเนื้อหาและทักษะที่จะจัดการเรียนการสอนใน 

หน่วยนั้น ๆ สาระส าคัญได้จากการวิเคราะห์ตัวชี้วัดชั้นปีว่าอะไร คือสิ่งที่นักเรียนต้องรู้และปฏิบัติได้ที่ระบุอยู่ใน
ตัวชี้วัดชั้นปีของหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ หรือสาระส าคัญอาจน ามาจากสาระการเรียนรู้แกนกลางของตัวชี้วัดชั้น
ปี แต่ละตัวชี้วัดอาจมีการสอนหรือฝึกซ้ าได้ในหน่วยการเรียนรู้อื่น ๆเพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตามความเหมาะสม 

ขั้นก ำหนดชิ้นงำนหรือภำระงำนที่นักเรียนปฏิบัติ 
ชิ้นงานหรือภาระงาน อาจเป็นสิ่งที่ครูก าหนดให้ หรือครูและนักเรียนร่วมกันก าหนดขึ้น 

เพ่ือให้นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติในแต่ละหน่วย ชิ้นงานหรือภาระงานต้องแสดงให้เห็นถึงพัฒนาการในการเรียนรู้
ของนักเรียน ได้ใช้ความรู้ที่ลึกซึ้ง ใช้ทักษะ/กระบวนการคิดชั้นสูง และเป็นร่องรอยหลักฐานแสดงว่ามีความรู้
และทักษะถึงตัวชี้วัดชั้นปีที่ก าหนดไว้ในหน่วยการเรียนรู้นั้น 

ตัวอย่ำงชิ้นงำนหรือภำระงำน 
1. งานเขียน : เรียงความ จดหมาย โคลงกลอน การบรรยาย การเขียนตอบ ฯลฯ 
2. ภาพ/แผนภูมิ : แผนผัง แผนภูม ิภาพวาด กราฟ ตาราง ฯลฯ 
3. การพูด/รายงานปากเปล่า : การอ่าน กล่าวรายงาน โต้วาท ีร้องเพลง สัมภาษณ์ ฯลฯ 
4. สิ่งประดิษฐ์ : งานประดิษฐ์ งานแสดงนิทรรศการ หุ่นจ าลอง ฯลฯ 
5. งานที่มีลักษณะผสมผสานกัน : การทดลอง การสาธิต ละคร วีดิทัศน์ ฯลฯ 

การก าหนดชิ้นงานหรือภาระงานให้นักเรียนปฏิบัติต้องมีความสอดคล้องเหมาะสมสัมพันธ์กับมาตรฐาน 
การเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี และกิจกรรมที่ก าหนดในหน่วยการเรียนรู้ ชิ้นงานหรือภาระงานหนึ่งชิ้น เชื่อมโยง
สัมพันธ์กับมาตรฐานเดียวกันหรือหลายมาตรฐานในเวลาเดียวกันได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีกำรเลือกชิ้นงำนหรือภำระงำน 
ชิ้นงานหรือภาระงานที่จะเป็นเครื่องพิสูจน์ว่านักเรียนบรรลุถึงมาตรฐานการเรียนรู้ 

และตัวชี้วัดชั้นปีนั้นพิจารณาได้จาก 
1. ชิ้นงาน : ภาระงานตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานการเรียนรู้หรือตัวชี้วัดชั้นปีนั้น (ถ้ามี) 
2. พิจารณาจากกิจกรรมการเรียนรู้ในหน่วยว่านักเรียนต้องสร้างชิ้นงาน หรือ 

ปฏิบัติงานใดบ้างระหว่างการจัดกิจกรรมจึงจะพัฒนาถึงมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีที่ต้องการ 
3. ระดมความคิดกับเพ่ือนครูหรือนักเรียน เพ่ือเลือกงานที่เหมาะสมให้นักเรียน 

ปฏิบัติ เพ่ือพัฒนานักเรียนให้ได้มาตรฐานที่ก าหนด ถ้าชิ้นงานยังไม่ครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด
ชั้นปีที่ก าหนดไว้ อาจเพิ่มหรือปรับกิจกรรมเพ่ือให้ครอบคลุม 

4. ขณะวางแผนก าหนดชิ้นงานหรือภาระงานควรพิจารณาการพัฒนาสติปัญญาหลาย ๆ ด้าน  
พร้อม ๆ กัน (Multiple Intelligence) ครูอาจเลือกชิ้นงานประเภทเรียงความ การแสดงละคร   หรือบทบาท
สมมติ การเคลื่อนไหวร่างกาย/มนุษยสัมพันธ์ หรือดนตรี ซึ่งเป็นงานที่เหมาะสมที่จะส่งเสริมให้นักเรียนได้
พัฒนาหลาย ๆ ด้าน และมีโอกาสได้เรียนรู้และปฏิบัติงานด้วยวิธีการที่เขาชอบ งานนั้นจึงจะเกิดประโยชน์
อย่างแท้จริง 

4. น าไปสู่การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) โดยบุคคลต่าง ๆ เช่น
เพ่ือน 

นักเรียน ครู ผู้ปกครอง หรือประเมินตนเอง ให้ทางเลือกในการปฏิบัติ หรือใช้วิธีปฏิบัติได้หลากหลาย 
ขั้นกำรประเมินผล 

ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้แต่ละครั้ง ครูต้องก าหนดเกณฑ์การประเมินผล ซึ่งควรให้ 
นักเรียนมีส่วนร่วมในการก าหนดด้วย และควรแจ้งให้นักเรียนทราบล่วงหน้าถึงวิธีการและเกณฑ์ในการประเมิน 
การประเมินผลควรมีลักษณะ ดังนี้ 

✿ มีเกณฑ์การประเมินที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัดชั้นปีที่ก าหนดในหน่วยการเรียนรู้ 

✿ อธิบายลักษณะชิ้นงานหรือภาระงานที่คาดหวังได้อย่างชัดเจน 

✿ รวมอยู่ในกระบวนการเรียนการสอน และกิจกรรมการเรียนการสอนมี 
ค าอธิบายคุณภาพงานที่ชัดเจนและบ่งบอกคุณภาพงานในแต่ละระดับ 

✿ ใช้ผลการประเมินในการปรับปรุงการเรียนการสอน ให้สอดคล้องกับนักเรียน 
แต่ละคนแต่ละกลุ่ม หรือทั้งชั้น 

✿ แจ้งผลการประเมินเกี่ยวกับการเรียนรู้และพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือ 
เทียบเคียงไปสู่มาตรฐาน ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนทราบเป็นระยะ 

✿ น าผลการประเมินเป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงหลักสูตร 

✿ การประเมินผลงานที่ได้รับให้นักเรียนปฏิบัติ และกิจกรรมการเรียนรู้ของ 



นักเรียนทุกกิจกรรม ครูจะต้องก าหนดแนวการให้คะแนน เพ่ือตรวจสอบว่านักเรียนมีความรู้อะไร และท าอะไร
ได้บ้าง ตามท่ีมาตรฐานการเรียนรู้ก าหนดไว้แต่ละหน่วยการเรียนรู้ 

3. กำรวัดผล ประเมินผล และงำนทะเบียน เทียบโอนผลกำรเรียน 
3.1 กำรก ำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 

3.1.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดท าระเบียบวัดและประเมินผล โดยการมีส่วนร่วม 
ของทุกฝ่าย 

3.1.2 พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

3.1.3 ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
3.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
3.1.5 ประกาศใช้ระเบียบ 
3.1.6 ปรับปรุง พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

3.2 ภำรกิจกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ 
3.2.1 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ 

3.2.1.1 ครูผู้สอนเป็นผู้ประเมินและตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดย 
ประเมินตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (มาตรฐานชั้นปี) 

3.2.1.2 ด าเนินการประเมินผลก่อนเรียน เพ่ือตรวจสอบ ปรับปรุงพื้นฐาน 
ของผู้เรียน 

3.2.1.3 ประเมินผลระหว่างเรียน หลังการเรียน และปลายปี เพ่ือน าผลไปตัดสิน 
การผ่านผลการเรียนรู้ที่คาดหวังและตัดสินผลการเรียนรายวิชา 

3.2.1.4 เลือกวิธีการประเมิน เครื่องมือการประเมินอย่างหลากหลาย เน้น 
การประเมินสภาพจริง ครอบคลุมสาระและเหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียน 

3.2.1.5 ซ่อมเสริม ปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของผู้เรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์ประเมิน  
และส่งเสริมผู้เรียนที่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้พัฒนาการประเมินให้พัฒนาสูงสุดเต็มความสามารถ 

3.2.1.6 การตัดสินการผ่านรายวิชาตามเกณฑ์การผ่านผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
(มาตรฐานชั้นปี) ที่ก าหนด และประเมินให้ระดับผลการเรียนจากคะแนนการประเมินการผ่านผลการเรียน 
ที่คาดหวังทุกข้อร่วมกัน 

3.2.1.7 จัดการเรียนซ่อมเสริม และเรียนซ้ ารายวิชาที่ไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียน  
และให้ประชุมพิจารณาให้ผู้เรียนที่มีผลการเรียนทุกรายวิชามีระดับการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง “1” ให้เรียนซ้ าชั้น 

3.2.1.8 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินผลการเรียน 
 
 
 



3.2.2 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3.2.2.1 ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นราย 

กิจกรรม 
3.2.2.2 ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน 2 ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรม 

และการมีส่วนร่วมในกิจกรรม โดยพิจารณาจากจ านวนเวลาเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
3.2.2.3 ตัดสินผลการปฏิบัติกิจกรรมเป็น 2 ระดับ คือ ผ่านและไม่ผ่าน โดยผู้ได้รับการ 

ตัดสินให้ผ่านจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินทั้ง 2 ด้าน 
3.2.2.4 ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษา 

ก าหนด (ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
3.2.3 การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

3.2.3.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
ของสถานศึกษาจากผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

3.2.3.2 ก าหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
3.2.3.3 ก าหนดแนวการด าเนินการเป็นรายคุณธรรม โดยประเมินทั้งในห้องเรียน 

และนอกห้องเรียน 
3.2.3.4 ด าเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี 
3.2.3.5 การประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 
3.2.3.6 ประเมินผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด 

3.2.4 การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
3.2.4.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการก าหนดมาตรฐาน 

เกณฑ์แนวทางการประเมินและการซ่อมเสริมผู้เรียนที่ไม่ผ่านการประเมินผลช่วงชั้น 
3.2.4.2 ประกาศแนวทางและวิธีการประเมิน 
3.2.4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
3.2.4.4 ด าเนินการประเมินปลายปีและประเมินผ่านช่วงชั้น 
3.2.4.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมิน 

3.2.5 การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ 
3.2.5.1 เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมที่จะรับการประเมิน 
3.2.5.2 เตรียมตัวบุคลากร สถานที่ และอ านวยความสะดวกในการรับการประเมิน 
3.2.5.3 สร้างความตระหนัก ความเข้าใจ และความส าคัญแก่ครูและผู้เรียน 
3.2.5.4 น าผลการประเมินมาพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 
 



3.3 กำรพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผล 
3.3.1 เข้ารับการอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผล เพ่ือให้ครูได้มีความรู้ 

ความเข้าใจ 
3.3.2 จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับผลการเรียนที่คาดหวัง 

(มาตรฐานชั้นปี) สาระการเรียนรู้ กิจกรรมการเรียนรู้ และสภาพผู้เรียน 
3.3.3 น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้างเครื่องมือ และใช้เป็นเครื่องมือวัดผล 

และประเมินผล 
3.3.4 พัฒนา ปรับปรุงให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 
3.4 งำนทะเบียน 
3.4.1 ด าเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 
3.4.2 ออกเลขประจ าตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
3.4.3 รับมอบตัวนักเรียนและด าเนินงานเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียน 

ในช่วงระหว่างปีการศึกษา 
3.4.4 ส ารวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และจัดท ารายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3.4.5 การจัดท ารายงานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับจ านวนนักเรียน 
3.4.6 ประสานงานกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จ านวนนักเรียน 
3.4.7 ด าเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปลี่ยนแปลงทะเบียนนักเรียน 
3.4.8 งานเกี่ยวกับการจัดท า ขออนุมัติ และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
3.4.9 งานเกี่ยวข้องกับการจัดท า และบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของ 

นักเรียน เช่น รบ. ต่าง ๆ หลกัฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียน 
ทุกประเภท 

3.4.10 ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต่อฝ่ายหมวดงานอื่น ๆ ก่อนออกหลักฐาน 
ทางการเรียนให้ 

3.4.11 งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่และรายงาน
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

3.4.12 เก็บรวบรวมข้อมูลส าหรับโปรแกรม OBEC 
3.4.13 งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
3.5 กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
3.5.1 ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับสถานศึกษา 

✿ แต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จัดท ามาตรฐาน กรอบและเกณฑ์ 
การประเมิน เพ่ือการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

✿ จัดท าแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆ 



ในการด าเนินการเทียบโอน 

✿ จัดและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

✿ ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 
3.5.2 เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียนจากสถานประกอบการ จากพ้ืนฐานการประกอบ

อาชีพ 

✿ พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้เรียน 

✿ พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติจริง โดยการทดสอบ 

✿ จัดท าทะเบียนขอเทียบโอน ระเบียนผลการเรียน และออกหลักฐานการเรียน/ 
การเทียบโอน 

3.6 กำรตัดสินและอนุมัติผลกำรเรียนผ่ำนช่วงช้ัน 
3.6.1 นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มี 

คุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์การจบช่วงชั้นของสถานศึกษา 
3.6.2 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบช่วงชั้นพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้มีข้อผิดพลาดใด ๆ 

ทั้งสิ้น 
3.6.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เพ่ือให้เห็นชอบ 
3.6.4 ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าสั่งแต่งตั้งผู้จัดท าเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 

(ปพ.3) ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า 
3.6.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน โดยลงนามในเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
3.6.6 จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3.7 กำรออกหลักฐำนแสดงผลกำรจบกำรศึกษำ 
3.7.1 การจัดท าเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

✿ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

✿ หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.2) 

✿ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

✿ แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

✿ เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

✿ เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

✿ ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

✿ เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.8) 

✿ สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 



ก. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำควบคุมและบังคับแบบ 
เป็นเอกสารส าคัญทางการศึกษาท่ีสถานศึกษาจัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการให้การ 

รับรองผลการเรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ซึ่งจะส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิ์ตามวุฒิ 
การศึกษาท่ีได้รับการรับรองนั้นตลอดชีวิต ในขณะเดียวกันเอกสารที่จัดท าข้ึนนี้จะใช้เป็นหลักฐาน 
ส าหรับตรวจสอบ รับรอง และยืนยันวุฒิการศึกษาของผู้เรียนตลอดไป สถานศึกษาจึงต้องด าเนินการจัดท าโดย
ใช้แบบพิมพ์ วิธีการจัดท า การควบคุม การตรวจสอบรับรองเอกสารเป็นไปอย่างมีเอกภาพและมีมาตรฐานใน
การด าเนินการอย่างเดียวกัน เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับ มีดังนี้ 

1) ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (Transcript) (ปพ.1) เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียน 
ของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้เรียนในแต่ละช่วงชั้นของหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความส าเร็จในการศึกษาของผู้เรียน 
แต่ละคน และใช้เป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือด าเนินการในเรื่องอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

1.1) สถานศึกษาจะต้องจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนโดยใช้แบบ 
พิมพ์ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น ซึ่งจัดซื้อได้จากหน่วยงานที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้
จัดพิมพ์จ าหน่าย เพ่ือให้ใช้เป็นแบบเดียวกัน และเกิดความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสาร
ระหว่างสถานศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ 

1.2) สถานศึกษาจะต้องจัดท าต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนทุกคน 
เก็บรักษาไว้ตลอดไป และระมัดระวังดูแลรักษาไม่ให้ช ารุดเสียหาย หรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
ข้อมูลได้เป็นอันขาด เพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ 
ไว้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 

1.2) เมื่อผู้เรียนส าเร็จการศึกษาแต่ละช่วงสถานศึกษา ต้องจัดท าระเบียนแสดงผล 
การเรียนให้แก่ผู้เรียนทุกคน โดยด าเนินการจัดท าตามที่ค าสั่งก าหนด 

1.4) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาสถานศึกษาจะต้องจัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน 
ของนักเรียนในช่วงชั้นที่ก าลังศึกษาอยู่กรอกข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้ถูกต้อง สมบูรณ์ ให้ผู้เรียนน าไป 
เป็นหลักฐานการสมัครเข้าเรียนที่สถานศึกษาใหม่ ให้สถานศึกษาใหม่ที่รับผู้เรียนไว้จัดท าต้นฉบับ 
ระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียน ส าหรับผู้เรียนใหม่โอนผลการเรียนและใช้เอกสารที่จัดท า 
ให้ใหม่ บันทึกผลการเรียนของผู้เรียนต่อไป ส่วนต้นฉบับจากสถานศึกษาเดิมให้ถ่ายเอกสารเก็บไว้ 
เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบควบคู่กับเอกสารที่จัดท าข้ึนใหม่ 

1.5) กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนของตนไปแล้ว 
เกิดการช ารุดสูญหาย ถ้าผู้เรียนต้องการเอกสารฉบับใหม่ ให้สถานศึกษาออกเอกสารฉบับใหม่ 
แก่ผู้เรียน โดยคัดลอกจากต้นฉบับเอกสารที่เก็บรักษาไว้ โดยหัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียน 
ที่ปฏิบัติหน้าที่ในขณะนั้นเป็นผู้ลงนาม 
 



1.6) กรณีผู้เรียนต้องการระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษให้ออกเอกสาร 
ตามข้อมูลเดิมของต้นฉบับเอกสารด้วยภาษาอังกฤษ 

1.7) กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้แจ้งยกเลิกการใช้เอกสาร 
2) หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ (ประกำศนียบัตร) (ปพ.2) เป็นเอกสารที่ 

สถานศึกษาออกให้กับผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี และผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือแสดงศักดิ์และ
สิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษา และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนให้ผู้เรียนน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของตน ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

2.1) เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล 
2.2) เป็นเอกสารที่ออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา โดยสมบูรณ์ ดังนี้ 

✿ ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 
2.3) กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ก าหนดรูปแบบเอกสาร ใบแทนเอกสาร และใบ 

แปลเอกสาร เพ่ือให้สถานศึกษาน าไปใช้ออกให้แก่ผู้เรียนที่จบการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการ
จัดท าการเก็บรักษาและการออกเอกสารทั้งการออกใบแทนเอง 

2.4) กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้วถ้าผู้เรียนมีความประสงค์ขอรับเอกสารนี้ใหม่ 
สถานศึกษาจะต้องออกเป็นใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

2.5) สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาและควบคุมแบบพิมพ์ของเอกสารให้ปลอดภัย 
อย่าให้ช ารุดสูญหายหรือมีผู้น าไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 

3) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) เป็นแบบบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูล 
ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบยืนยัน และ
รับรองความส าเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

3.1) เอกสารส าหรับบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูลผู้ส าเร็จหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ส าหรับ 
หลักสูตรการศึกษา 9 ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 

3.2) ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
3.3) ให้สถานศึกษาจัดท าเอกสารนี้ส าหรับช่วงชั้นที่ 1 และช่วงชั้นที่ 2 จ านวน1 ชุด  

เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ส าหรับช่วงชั้นที ่3 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้สถานศึกษาจัดท าเอกสารนี้ จ านวน 3 
ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ชุดและกระทรวงศึกษาธิการ อีก 1 ชุด ที่
เก็บรักษาที่กระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ 
 
 



3.4) สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษาเอกสารนี้จะต้องดูแลรักษาเอกสารนี้ 
อย่าให้ช ารุดสูญหาย หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานที่มีความ
ปลอดภัยไว้ตลอดไปเพื่อความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ 
CD-ROM หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 

3.5) สถานศึกษาจะต้องจัดท าส่งเอกสารที่จัดท าเรียบร้อยแล้วไปให้หน่วยงาน 
ที่ก าหนดภายในเวลา 30 วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
ข. เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำที่สถำนศึกษำด ำเนินกำรเอง 

เป็นเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่สถานศึกษาจัดท าขึ้น เพ่ือใช้ส าหรับบันทึกตรวจสอบ 
รายงาน และรับรองข้อมูลผลการด าเนินการพัฒนาผู้เรียนตามภารกิจในการประเมินผลการเรียนของ 
สถานศึกษาในลักษณะต่าง ๆ ดังนี้ เพ่ือให้การจัดท าเอกสารของสถานศึกษามีความสอดคล้องกับ 
แนวปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ซึ่งแต่ละสถานศึกษาได้ก าหนดไว้ท าให้เกิดความคล่องตัวและประสิทธิภาพในการ
ด าเนินการของสถานศึกษา จึงให้แต่ละสถานศึกษาสามารถด าเนินการออกแบบจัดท าและควบคุมการใช้
เอกสารหลักฐานการศึกษาส่วนหนึ่งได้เอง เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษาสามารถด าเนินการเองที่
ก าหนดในแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน มีดังนี้ 

1) แบบแสดงผลกำรพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
เป็นเอกสารรายงานพัฒนาการด้านคุณลักษณะของผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม  

จริยธรรมค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อ่ืนที่สถานศึกษาก าหนดขึ้น เพ่ือพัฒนาผู้เรียนเป็นพิเศษเพ่ือ
การแก้ปัญหาหรือสร้างเอกลักษณ์ให้ผู้เรียนตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียน เป็นการรายงานผล 
การประเมินที่แสดงถึงสภาพหรือระดับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
ของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้นสถานศึกษาจะต้องจัดท าเอกสารนี้ให้ผู้เรียนทุก ๆ คน ควบคู่กับระเบียน 
แสดงผลการเรียน เพ่ือน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณลักษณะของผู้เรียน เพ่ือประกอบในการสมัคร 
เขา้ศึกษาต่อหรือสมัครท างาน ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี ้

1.1) เป็นเอกสารแสดงพัฒนาการ หรือสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละ 
ประการของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้น 

1.3) ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถก าหนดตามความเหมาะสม  
ดังนี้ 

✿ เลขที่เอกสาร 

✿ ชื่อสถานศึกษา 

✿ ช่วงชั้นที่เรียน 

✿ ชื่อ-สกุลและข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียน 

✿ รายการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อ่ืน ๆ 



✿ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ 

✿ รูปถ่ายของผู้เรียน 

✿ ลายมือชื่อของผู้จัดท าเอกสาร 

✿ ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 

✿ วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร 
สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบและจัดท าเอกสารให้มีความสวยงามและคงทน 

ถาวรสามารถเก็บรักษาไว้ได้ตลอดไป 
1.4) สถานศึกษาจะต้องออกเอกสารนี้ให้กับผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละช่วงชั้นให้ 

สอดคล้องกับเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นต่าง ๆ และต้องจัดท าส าเนาเอกสารที่ออกให้กับผู้ส าเร็จการศึกษาเก็บรักษา
ตลอดไปด้วย 

1.5) กรณีผู้เรียนรับเอกสารนี้ไปแล้วถ้ามีความประสงค์จะรับเอกสารนี้ใหม่ 
สถานศึกษาจะต้องออกเป็นใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามลักษณะที่
สถานศึกษาก าหนด และจะมีข้อมูลเพ่ิมเติมจากเอกสารจริง คือ 

✿ อ้างเลขที่ของเอกสารจริงที่เคยออกให้ไปแล้ว 

✿ สาเหตุของการออกเอกสารใบแทน 
1.6) สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาต้นฉบับเอกสาร และควบคุมแบบฟอร์มของ 

เอกสารให้ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล หรือมีผู้ใดน าไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 

✿ ให้ผู้เรียนเก็บรักษาเอกสารนี้ไว้เป็นหลักฐานจากการศึกษาเช่นเดียวกับระเบียน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) เพราะจะต้องน าไปแสดงเพ่ือการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครงาน 
ควบคู่กัน 

2) เอกสำรบันทึกผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารส าหรับผู้สอนใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการ 

เรียนและข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละคนที่เรียนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันเพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริม และตัดสินผลการเรียนของผู้เรียน 
รวมทั้งใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยันสภาพการเรียน การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ และผลสัมฤทธิ์
ของผู้เรียนแต่ละคน ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

2.1) ใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน และข้อมูลการ 
พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนทั้งห้องหรือกลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน โดยบันทึกเป็นรายบุคคล 

2.2) ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณาก าหนดได้ตามความ 
เหมาะสม 
 



✿ ข้อมูลของสถานศึกษา 

✿ ชื่อ-สกุลผู้สอนหรือที่ปรึกษา 

✿ ชื่อ-สกุลและเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เรียนทุกคนที่เรียนในห้องหรือ 
กลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน 

✿ ก าหนดลักษณะการใช้เวลาในการเข้าเรียนหรือร่วมกิจกรรมการเรียน ผู้เรียน 
ในช่วงเวลาที่สถานศึกษาก าหนดให้เป็นเวลาเรียน จ าแนกเป็นเวลามา มาสาย ป่วย ลา ขาด 

✿ สรุปรวมเวลาเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 

✿ เวลาเรียนของแต่ละคนคิดเป็นร้อยละของเวลาเรียนเต็ม 

✿ รายการผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายปี (ของรายวิชาที่ใช้เอกสาร) 

✿ ระดับผลการเรียน 

✿ เกณฑ์การประเมินให้ระดับผลการเรียน 

✿ รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

✿ เกณฑ์หรือข้อบ่งชี้ในการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

✿ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

✿ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนของผู้เรียน 
ลักษณะกำรบันทึกข้อมูล 

(1) การบันทึกเวลาเรียนตามลักษณะเวลาเรียนของแต่ละวิชา โดยบันทึกเวลาเรียน 
ของผู้เรียนทั้งห้องหรือกลุ่มตลอดการเรียนในแต่ละรายวิชา 

(2) การบันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนให้บันทึกคะแนนและข้อมูล 
การวัดและประเมินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยบันทึกข้อมูลของทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมิน
ทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกันให้เสร็จสมบูรณ์แต่ละรายวิชา 

(3) การบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกผลการประเมิน 
ผู้เรียนทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน โดยอาจารย์ที่ปรึกษาเป็น
ผู้บันทึกผลการประเมิน อาจบันทึกเป็นคะแนนที่ได้จากเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินแต่ละประเภทหรือบันทึก
เป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือค าบรรยายคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการได้ 

(4) การบันทึกผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน ให้ 
บันทึกผลการประเมินผู้เรียนทุกคนในห้อง หรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินที่สถานศึกษาก าหนดไว้ในเอกสาร
เล่มเดียวกัน โดยอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้บันทึก 
 
 



(5) การออกแบบและจัดท าเอกสารสถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดท าเอกสาร โดย 
ค านึงถึงความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล ความสะดวกชัดเจนในการบันทึกข้อมูลการน าเอกสารไปใช้
เป็นส าคัญ สถานศึกษาอาจออกแบบให้บันทึกข้อมูลในข้อ 1) 2) และ 3) ไว้ในเล่มเดียวกันหรือแยกกันก็ได้ 

(6) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาระหว่างปี (ส าหรับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-3, 4-6  
และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3) ให้สถานศึกษาจัดท าใบแจ้งจ านวนเวลาเรียน ข้อมูลผลการเรียน 
ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และผลการประเมินความสามารถการอ่าน คิดวิเคราะห์ 
และเขียนของผู้เรียนในปีหรือภาคเรียนที่ก าลังเรียน โดยคัดลอกจากเอกสารนี้ให้ผู้เรียนน าไปให้ 
สถานศึกษาท่ีรับผู้เรียนเข้าศึกษาต่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับรวมกับข้อมูลที่จะเกิดขึ้นในสถานศึกษาใหม่เป็นข้อมูล
ผลการพัฒนาของผู้เรียนต่อไป 

(7) แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เมื่อใช้กรอกข้อมูลแล้ว สถานศึกษา 
ควรเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบเป็นเวลาอย่างน้อย 3 ปี 

3) เอกสำรรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลที่เก่ียวกับผลการเรียน พัฒนาการในด้านต่าง ๆ  

และข้อมูลอื่น ๆ ของผู้เรียน ทั้งท่ีสถานศึกษาและที่บ้านเพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารระหว่างสถานศึกษา 
กับผู้ปกครองของผู้เรียนให้รับทราบและเกิดความเข้าใจในตัวผู้เรียนร่วมกัน ข้อก าหนดของเอกสาร 
มีดังนี้ 

3.1) เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนเป็น 
รายบุคคล 

3.2) ข้อมูลที่บันทึกในเอกสารสถานศึกษาสามารถพิจารณาก าหนดตามความ 
เหมาะสม 

✿ ข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียนและเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เรียน 

✿ เวลาเรียน 

✿ การวัดผลและประเมินผลการเรียนและการตัดสินผลการเรียน 

✿ ผลงานหรือความส าเร็จที่น่าภาคภูมิใจ (เป็นการน ารายชื่อผลงานดีเด่นของ 
ผู้เรียน ทั้งท่ีเกิดจากการเรียนโดยตรง และเกิดจากการด าเนินงานส่วนตัวมาบันทึกไว้ปีละ 1-2 ชิ้น 
โดยผู้เรียนเป็นผู้กรอกแล้วให้ผู้ปกครองและสถานศึกษาร่วมกันรับรองและแสดงความคิดเห็น 
ต่อผลงานแต่ละชิ้น) 

✿ ความเห็นชอบของสถานศึกษาและผู้ปกครองที่มีต่อผู้เรียนเกี่ยวกับผลการเรียน 

✿ รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

✿ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ อาจรายงานผลการ 
ประเมินเป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือค าบรรยายสรุปสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ก็ได้ 



✿ รายการกิจกรรมและผลการประเมินกิจกรรม 

✿ ผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 

✿ รูปถ่ายของผู้เรียน 

✿ ลายมือชื่อของผู้จัดท าเอกสาร 

✿ ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 

✿ วัน เดือน ปีที่รายงานข้อมูล 

✿ ข้อมูลที่สถานศึกษาเห็นสมควรน ามาบันทึกไว้ 
3.3) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดท าเอกสารนี้ใช้เองให้เหมาะสมกับสถานศึกษา 

ของตน 
3.4) สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันและส่งเอกสารนี้ให้ 

ผู้ปกครองของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง เมื่อมีการบันทึกข้อมูลใหม่ ๆ ไม่ควรน้อยกว่าภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
3.5) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาให้ผู้เรียนน าเอกสารรายงานผลการพัฒนาผู้เรียน 

รายบุคคล ฉบับที่ก าลังใช้อยู่ไปให้สถานศึกษาแห่งใหม่ เพ่ือใช้ดุลพินิจว่าจะใช้เอกสารฉบับเดิมต่อไปหรือจัดท า
เอกสารใหม่ ถ้าสถานศึกษาแห่งใหม่จะท าเอกสารใหม่ เมื่อคัดลอกข้อมูลจากเอกสารเดิมลงในเอกสารใหม่แล้ว
ให้คืนเอกสารเดิมแก่ผู้เรียนน าไปเก็บรักษาไว้ 

3.6) ให้ผู้เรียนเก็บสะสมเอกสารนี้ไว้ให้ครบถ้วนตลอดเวลา การศึกษาตาม 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทั้ง 12 ปี โดยเก็บรวมไว้กับระเบียนสะสม (ปพ.8) 

4) ใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพ 

ทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ทั้งในกรณีผู้เรียนยังไม่ส าเร็จการศึกษาและส าเร็จการศึกษาแล้ว
ข้อก าหนดของเอกสาร มีดงันี้ 

4.1) เป็นเอกสารรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราว 
สถานศึกษาออกให้แก่ผู้เรียน เพ่ือน าไปใช้แทนระเบียนแสดงผลการเรียน แบบแสดงพัฒนาการคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ หรือหลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษาในการสมัครสอบสมัครงานหรือศึกษาต่อ 

4.2) เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนทุกระดับชั้น 
4.3) ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณาก าหนดได้ตามความ 

เหมาะสม 

✿ ชื่อสถานศึกษาและสถานที่ตั้ง 

✿ ชื่อ-สกุลผู้เรียน เลขประจ าตัวนักเรียนและเลขประจ าตัวประชาชน 

✿ สถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนที่สถานศึกษาให้การรับรอง 

✿ วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร 



✿ รูปถ่ายของผู้เรียน 

✿ ลายมือชื่อผู้จัดท าเอกสาร 

✿ ลายมือชื่อผู้บริหารสถานศึกษา 
4.4) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดท าและควบคุมการออกเอกสารเอง 
4.5) ใบรับรองผลการเรียนมีช่วงเวลารับรอง 120 วัน 

5) เอกสำรระเบียนสะสม (ปพ.8) 
เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการและผลงานด้านต่าง ๆ ของ 

ผู้เรียนทั้งที่สถานศึกษาและท่ีบ้าน เพ่ือประโยชน์ในการแนะแนวผู้เรียนในทุก ๆ ด้าน ข้อก าหนด 
ของเอกสาร มีดังนี้ 

5.1) รายการส าหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็น 
รายบุคคล 

5.2) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดท าเอกสารให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตน 
และให้มีความคงทนสามารถเก็บรักษาและใช้ต่อเนื่องได้ตลอด 12 ปี 

5.3) เป็นเอกสารที่ผู้เรียนใช้ต่อเนื่องกันได้ตลอด 12 ปี ทั้งกรณีศึกษาในสถานศึกษา 
เดียวกันหรือย้ายสถานศึกษาหรือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา 

6) สมุดบันทึกผลกำรเรียนรู้ (ปพ.9) 
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดท าข้ึน เพ่ือบันทึกรายการรายวิชาต่าง ๆ ที่ผู้เรียน 

จะต้องเรียนในแต่ละช่วงชั้น ตามโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการประเมินผลการเรียนของ
แต่ละรายวิชา เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียน ส าหรับใช้ศึกษาและน าไปแสดงให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่สนใจได้ทราบโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดของรายวิชาต่าง ๆ ของ 
สถานศึกษา พร้อมด้วยผลการเรียนของผู้เรียนจากการเรียนแต่ละรายวิชา กรณีท่ีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา ข้อมูล
ในสมุดบันทึกผลการเรียนรู้จะเป็นประโยชน์ในการน าไปใช้เป็นข้อมูลในการ 
เทียบโอนผลการเรียน จากสถานศึกษาเดิมไปเป็นผลการเรียนตามหลักสูตรของสถานศึกษาใหม่ 

6.1) การจัดท าสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

✿ สถานศึกษาต้องจัดท าสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) โดยสถานศึกษา 
ด าเนินการออกแบบและจัดท าแบบพิมพ์ของเอกสารเอง ควรออกแบบให้มีความสวยงาม สะดวกในการใช้และ
มีความคงทนถาวรไม่ฉีกขาดหรือช ารุดเสียหายง่าย เพ่ือให้ผู้เรียนเก็บรักษาไว้ตลอดไปส าหรับเป็นหลักฐาน
แสดงโครงสร้างหลักสูตร รายละเอียดของรายวิชาต่าง ๆ และผลการเรียนรู้ของผู้เรียนเองซึ่งผู้เรียนเองอาจจะ
ต้องน าไปแสดงเป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ผู้เรียนจะต้องแสดง
รายละเอียดของผลการเรียนตามหลักสูตรที่ได้ศึกษามา เนื่องจากหลักสูตรของแต่ละสถานศึกษาไม่เหมือนกัน 

✿ ลักษณะของสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ควรออกแบบเป็นสมุดบรรจุ 
รายวิชาทั้งหมดท่ีสถานศึกษาสร้างข้ึน เพ่ือให้ผู้เรียนเลือกเรียนในแต่ละช่วงชั้นและข้อมูลอ่ืน ๆ ดังนี้ 



*แต่ละรายวิชาควรบรรจุข้อมูล ดังนี้ 

✿ ชื่อรายวิชา 

✿ รหัสของรายวิชา 

✿ น้ าหนัก/เวลาเรียนของรายวิชา 

✿ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

✿ มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นที่เก่ียวข้องกับผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

✿ ค าอธิบายรายวิชา 

✿ ผลการเรียนรู้ด้านคุณภาพและปริมาณ 

✿ ลายมือชื่อผู้สอนหรืออาจารย์ที่ปรึกษา 
*ข้อมูลผลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
*ข้อมูลผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน 
*ข้อมูลประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
*ข้อมูลสรุปผลการเรียนตลอดช่วงชั้น 
*ลายมอืชื่อผู้บริหารสถานศึกษา 

✿ สถานศึกษาสามารถออกแบบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ให้เป็นส่วน 
หนึ่งของแบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) ให้บันทึกและรายงานผลการเรียนส่วนที่
เป็นผลการเรียนรายวิชาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และใช้เป็นเอกสารควบคู่กันเพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน
ในการบันทึกข้อมูลและการจัดท าเอกสารได้ 

✿ สถานศึกษาจัดท าสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ให้ผู้เรียนแต่ละคน เมื่อเริ่ม 
การศึกษาแต่ละช่วงชั้น โดยบันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในแต่ละภาคหรือปีการศึกษา 
และบันทึกสะสมเรื่อยไปตลอดช่วงชั้นกรณีรับผู้เรียนใหม่เข้าเรียนระหว่างช่วงชั้น ให้ผู้เรียนใหม่น าสมุดบันทึก
ผลการเรียนรู้ (ปพ.9) จากสถานศึกษาเดิมไปใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนตามระเบียบ
การเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา แล้วด าเนินการจัดท าสมุดบันทึกผลการเรียนรายวิชาฉบับของ
สถานศึกษาให้กับผู้เรียนใหม่ให้ได้รายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของสถานศึกษาตามที่เทียบโอนได้แล้ว 
ด าเนินการบันทึกผลการเรียนรู้ของผู้เรียนสะสมต่อไปตามปกติ ส่วนสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ฉบับของ
สถานศึกษาเดิมให้คืนผู้เป็นเจ้าของน าไปเก็บรักษาไว้ต่อไปตามปกติ 

✿ เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการ 
เรียนรู้(ปพ.9) ที่บันทึกข้อมูลผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในภาคเรียนหรือปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครอง
รับทราบ พร้อมกับแบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
 



✿ เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์ม 
สรุปผลการเรียนตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ให้ผู้เรียนน าไปเก็บรักษา 
แล้วใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงผลการเรียนของตนต่อไป 

✿ กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผล 
การเรียนทั้งหมดของผู้เรียนที่เรียนได้ รายวิชาที่อยู่ระหว่างก าลังศึกษา ให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มี 
ทั้งหมด รวมทั้งจัดท าสรุปผลการเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนน าสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษา 
ที่เข้าศึกษาใหม่ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 

✿ เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการ 
เรียนรู้ (ปพ.9) ที่บันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบ 
พร้อมกับแบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

✿ เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์ม 
สรุปผลการเรียนตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ให้ผู้เรียนน าไปเก็บรักษา 
และใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงผลการเรียนของตนต่อไป 

✿ กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูล 
ผลการเรียนทั้งหมดของผู้เรียนที่เรียนได้ รายวิชาที่อยู่ระหว่างก าลังศึกษาให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มีทั้งหมด 
รวมทั้งจัดท าสรุปผลการเรียนตามท่ีเป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนน าสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่ เพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลในการขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 

6.2) การออกใบสุทธิและใบรับรองสถานศึกษา (พ้นก าหนด 10 ปี) 

✿ เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิและใบรับรองที่ขอรับเมื่อพ้น 
ก าหนด10 ปี ให้ผู้บริหารสถานศึกษาตรวจสอบว่า จบการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าวจริงหรือไม่ แล้วจึงออก
ใบสุทธิหรือใบรับรองได้โดยปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ 

6.3) การออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา (กรณีสูญหายหรือ 
เสียหาย) 

✿ เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ในกรณี 
ที่เอกสารเดิมเกิดการสูญหายหรือเสียหายให้สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 

1) ให้ผู้ขอแจ้งความถึงเหตุแห่งการสูญหายหรือเสียหายต่อเจ้าพนักงานต ารวจ 
เพ่ือลงบันทึกประจ าวัน 

2) ยื่นค าร้องพร้อมแนบเอกสารการแจ้งความต่อสถานศึกษา 
3) สถานศึกษาตรวจหลักฐานทางทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
4) ออกใบแทนใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ 
5) ลงบันทึกในหมายเหตุประจ าวันของสถานศึกษาไว้เป็นหลักฐาน 



6) จัดท าทะเบียนการออกหนังสือรับรองความรู้ 
4. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

4.1 ศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และการน าผลวิจัยมาใช้
ในการบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

4.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
4.3 ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และใช้เป็นแนวทางการแก้ปัญหาคุณภาพ 

การเรียนรู้ของผู้เรียน 
4.4 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับข้อมูลและผลงานวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการจัดการ 

เรียนรู้และพัฒนาคุณภาพนักเรียนในความรับผิดชอบ 
4.5 สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายใน 

โรงเรียนระหว่างโรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 
4.6 วิจัย ประเมินผล เพ่ือพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

5. กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
5.1 ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้ และการ 

ประเมินคุณภาพสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใช้จัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน
วิชาการของสถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

5.2 จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย เพ่ือใช้ในการเรียนการ 
สอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 

5.3 เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จาก 
คณะกรรมการของสถานศึกษา คณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยด าเนินการ
คัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ าเสมอ 

5.4 ผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพ่ือ 
เลือกใช้ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

5.5 มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาใน 
สถานศึกษา 

5.6 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี่ยนการใช้สื่อ  
นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาท่ีทันสมัย ส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ
กับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

5.7 ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือ 
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

5.8 เผยแพร่สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลย ีเพ่ือการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้ 
เพ่ือนครูสถาบันการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและ
การพัฒนาวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 



6. กำรพัฒนำแหล่งกำรเรียนรู้ 
6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอก 

สถานศึกษาท้ังในและนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 
6.2 จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงาน สถานศึกษาอ่ืน ๆ ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
6.3 มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนา 

ให้เกิดองค์ความรู้ 
6.4 ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร  

หน่วยงานที่จัดการศึกษา โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพ่ือใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้
ร่วมกัน 

6.5 มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ 
ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

7. กำรพัฒนำงำนห้องสมุด 
7.1 มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับ 

ให้บริการแก่นักเรียน บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
7.2 ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่าง ๆ  

ให้บริการยืม-คืนหนังสือ ซ่อมบ ารุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
7.3 มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการ 

ให้บริการชุมชน 
7.4 มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ 

ความรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ 
7.5 ใช้บริการเย็บเล่ม เข้าปกหนังสือ และเคลือบพลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานใน 

โรงเรียน7.6 ดูแลและประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้อินเทอร์เน็ต 
7.7 มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลใน 

ชุมชนรักการอ่านและการเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
7.8 สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
7.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเกี่ยวกับการพัฒนาห้องสมุด 

8. กำรนิเทศกำรศึกษำ 
8.1 ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

✿ ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 

✿ ร่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมที่หลากหลายและ 
เหมาะสมกับสถานศึกษา 



✿ จัดท าเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
8.2 ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 

✿ สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง 

✿ ก าหนดปฏิทินการนิเทศ 

✿ ด าเนินการตามแผนนิเทศ 
8.3 ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

✿ ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 

✿ จัดท าเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 

✿ ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 
8.4 ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ 

งานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

✿ ขอความร่วมมือเป็นวิทยากร พัฒนาผู้นิเทศเก่ียวกับความรู้และทักษะการนิเทศ 
งานวิชาการ การเรียนการสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ 

✿ ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
8.5 แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศภายในกับ 

สถานศึกษาอื่นหรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

✿ รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 

✿ ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 

✿ พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ่มสาระและผู้บริหาร 
แบบกัลยาณมิตรหรือระหว่างครูผู้สอน ศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมที่เปลี่ยนแปลง เพ่ือเชื่อมโยงกับองค์
ความรู้และประสบการณ์เดิม 

✿ ปรับปรุง พัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องจนเกิดผลดีต่อการจัด 
ประสบการณ์เรียนรู้ 

✿ แลกเปลี่ยนประสบการเรียนรู้ระหว่างครู กลุ่มสาระ สถานศึกษาหรือสถานบัน 
อ่ืน ๆ 

9. งำนแนะแนว 
9.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยง 

กับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

✿ ตั้งคณะกรรมการแนะแนวภายในสถานศึกษา 

✿ วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 



9.2 ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคน 
ในสถานศึกษา 

✿ ประสานความร่วมมือกับฝ่ายปกครอง ครูที่ปรึกษาและครูทุกคน เพ่ือท าความ 
เข้าใจและขอความร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 

✿ จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนที่วางไว้ 
9.3 ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 

✿ จัดท าเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และ 
กิจกรรมแนะแนว 

✿ ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
9.4 ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนว 

กับสถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

✿ รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเด่น 
เป็นแบบอย่างได้ 

✿ ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการแนะแนว 
ดีเด่น 

✿ พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการด าเนินงาน 
10. กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

แนวทางการด าเนินงานของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
10.1 จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงก าหนด  

ดังนี้ 
10.1.1 การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
10.1.2 การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
10.1.3 การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ และ 

แผนปฏิบัติการประจ าปี 
10.1.4 การด าเนินงานตามแผน 
10.1.5 การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
10.1.6 การประเมินคุณภาพการศึกษา 
10.1.7 การรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
10.1.8 การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดระบบการ 

ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ควรยึดหลักการการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น  
สพท. และ สพฐ. (สวก.) เป็นต้น 



10.2 จัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการ 
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

10.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมี 
อ านาจและหน้าที่ มีดังนี ้

(1) ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
(2) ก ากับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการ 

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
(3) เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลท าหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวน และ 

รายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจ าปี) ทั้งนี้ให้ก าหนดอ านาจและหน้าที่ไว้ใน
ค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้รับทราบอย่างทั่วถึง 

10.4 สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

10.5 บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดท าแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพ 
ภายในสถานศึกษา เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 

10.6 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และ 
สามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง 
ถูกต้องชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

10.7 ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานและหรือการศึกษาปฐมวัย และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

10.8 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และ 
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีรองรับ โดยควรค านึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 
 

(1) เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจ าเป็น 
ของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 

(2) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ผลผลิต และสภาพความส าเร็จ 
ของการพัฒนา เช่น ผลสัมฤทธิ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เป็นต้น ซึ่งก าหนดไว้อย่าง 
ต่อเนื่อง ชัดเจน และเป็นรูปธรรม 

(3) ก าหนดวิธีการด าเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิง 
ประจักษ์ที่อ้างอิงได้ และสามารถน าไปสู่เป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้ได้ 

(4) ก าหนดแหล่ง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนและเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน 
(5) ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ และการเข้ามามีส่วนร่วมของ 

ผู้ปกครองชุมชนไว้ให้ชัดเจน 
(6) ก าหนดแผนการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 



10.9 จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการ 
ด าเนินงานตามแผน 

10.10 ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
10.11 ด าเนินการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงาน 

ตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
10.12 ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตาม 

มาตรฐานการศึกษาที่ก าหนด 
10.13 จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี (รายงานประจ าปี) เสนอ 

หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
11.-17. งำนพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 สำระ 

การด าเนินการเป็นไปตามลักษณะงานของแต่ละกลุ่มสาระ 
18. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นงานที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตาม 
ศักยภาพมุ่งเน้นเพ่ิมเติมจากการจัดกิจกรรมตามกลุ่มสาระ ประกอบด้วย งานกิจกรรมแนะแนว ห้องสมุด
กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด หรือกิจกรรมอ่ืนใดที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

18.1 รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
18.2 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการ 

ปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
18.3 ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
18.4 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ 

และยุวกาชาด 
18.5 จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และ 

การจัดบริการต่าง ๆ อย่างครบถ้วน 
18.6 การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 
18.7 การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
18.8 ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ 
18.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



บทที่ 2 
กำรบริหำรงบประมำณ 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียน 
จัดการศึกษาอย่างเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวก รวดเร็วมีประสิทธิภาพและมี
ความรับผิดชอบโรงเรียนนิติบุคคล นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว ยังมีอ านาจหน้าที่
ตามท่ีกฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546  กฎหมาย
การศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจึงก าหนดให้โรงเรียนนิติบุคคลมี
อ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับ 
บุคคลภายนอก 

2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
ที่มีผู้บริจาคให้ เว้นแต่การจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน ต้องได้รับความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ ที่มีผู้อุทิศให้ 
หรือโครงการซื้อ แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทน 
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ ในกรอบ 
อ านาจ ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
1. งบประมำณที่สถำนศึกษำน ำมำใช้จ่ำย 
1.1 แนวคิด 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหาร
จัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 
1.2 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 

1.2.1 เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
1.2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและ 

มีประสิทธิภาพ 
 



1.3 ขอบข่ำยภำรกิจ 
1.3.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 

2) พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
4) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5) แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษา 

ตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2. รำยจ่ำยตำมงบประมำณ จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 
2.1 รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ 

(1) งบบุคลากร 
(2) งบด าเนินงาน 
(3) งบลงทุน 
(4) งบเงินอุดหนุน 
(5) งบรายจ่ายอื่น 
งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ 

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ รายจ่าย 
ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนด 
ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ 
ค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ 
รายจ่ายดังกล่าว 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนงานของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ส่วนกลางตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงเงินอุดหนุน 
งบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนศาสนา 

งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ 
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น เงินราชการลับ เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ฯลฯ 
 



อัตราเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียนต่อปีการศึกษา 
ระดับก่อนประถมศึกษา 1,700 บาท 
ระดับประถมศึกษา 1,900 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3,500 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3,800 บาท 

การจัดสรรเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน แบ่งการใช้ตามสัดส่วน ด้านวิชาการ : ด้านบริหาร 
ทั่วไป : ส ารองจ่ายทั้ง 2 ด้าน คือ 

1. ด้านวิชาการ ให้สัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 น าไปใช้ได้ในเรื่อง 
1.1 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการเรียนการสอน 
1.2 ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ 
1.3 การพัฒนาบุคลากรด้านการสอน เช่น ส่งครูเข้าอบรมสัมมนา ค่าจ้างชั่วคราว 

ของครูปฏิบัติการสอน ค่าสอนพิเศษ 
2. ด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อยละ 30 น าไปใช้ได้ในเรื่อง 

2.1 ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์และค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ค่าจ้างชั่วคราวที่ไม่ใช่ปฏิบัติการสอน 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 

2.2 ส ารองจ่ายนอกเหนือด้านวิชาการและด้านบริหารทั่วไป ให้สัดส่วนไม่เกินร้อย 
ละ 20 น าไปใช้ในเรื่องงานตามนโยบาย 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อ 
การด ารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ชั้น ป.1 ถึง ม.3 ให้มี 
โอกาสได้รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น (ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ) 

2. นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000 บาท 
3. แนวการใช้   ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย ในรายการต่อไปนี้ 

3.1 ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน (ยืมใช้) 
3.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (แจกจ่าย) 
3.3 ค่าอาหารกลางวัน (วัตถุดิบ จ้างเหมา เงินสด) 
3.4 ค่าพาหนะในการเดินทาง (เงินสด จ้างเหมา) 
3.5 กรณีจ่ายเป็นเงินสด โรงเรียนแต่งตั้งกรรมการ 3 คน ร่วมกันจ่ายเงินโดยใช้ 

ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
3.6 ระดับประถมศึกษา คนละ 1,000 บาท/ปี 
3.7 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 3,000 บาท/ปี 
 
 



1.1) รายจ่ายงบกลาง 
(1) เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร/เงินช่วยเหลือบุตร 
(2) เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
(3) เงินส ารอง เงินสบทบ และเงินชดเชยข้าราชการ 
(4) เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

2.2 รำยจ่ำยงบกลำง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
โดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) “เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน 
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทน 
ข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ 
เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ 
ราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพ 
ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

(2) “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน 
ของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตาย 
ในระหว่างรับราชการ 

(3) “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนขั้น 
เลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี 
และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

(4) “เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จ 
บ านาญข้าราชการ 

(5) “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบ 
ที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

(6) “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” 
หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน 
ภายในประเทศ และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือน 
ประเทศไทย 

(7) “เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้ 
เพ่ือจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
 



(8) “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

(9) “เงินราชการลับในการรักษาความม่ันคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 

(10) “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่าย 
ที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

(11) “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” 
หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้าง 
ประจ า และพนักงานของรัฐ 

3. เงินนอกงบประมำณ 
3.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
3.2 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
3.3 เงินลูกเสือ เนตรนารี 
3.4 เงินยุวกาชาด 
3.5 เงินประกันสัญญา 
3.6 เงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

เงินรำยได้สถำนศึกษำ หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก 

1. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่เป็นราชพัสดุ 
2. ค่าบริการและค่าธรรมเนียม ที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย วัตถุประสงค์และภารกิจหลักของ 

สถานศึกษา 
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อและเบี้ยปรับการผิดสัญญาซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท า 

ของจากเงินงบประมาณ 
4. ค่าขายแบบรูปรายการ เงินอุดหนุน อปท. รวมเงินอาหารกลางวัน 
5. ค่าขายทรัพย์สินที่ได้มาจากเงินงบประมาณ 

4. งำนพัสดุ 
“กำรพัสดุ” หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง 

ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการ 
อ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสด ุครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ทีก่ าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

 



“กำรซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการ 
ที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“กำรจ้ำง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ 
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล 
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

4.1 ขอบข่ายภารกิจ 
4.1.1 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.1.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
4.1.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2549 
4.1.4 แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย 

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
4.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

4.2.1 จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และ 
การเบิกพัสดุ การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

4.2.2 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
รายปี 

4.2.3 จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของสถานศึกษา 
4.2.4 ประสานงานและวางแผนในการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม 

แผนพัฒนาการศึกษา 
4.2.5 ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ 

ราชพัสดุ การใช้และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
ควบคุมดู ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนา  อาคาร
สถานที่ การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ
และสวยงาม 

4.2.6 จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย  
อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 

4.2.7 จัดวางระบบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
การบ ารุงรักษาและการพัสดุต่าง ๆ ที่เก่ียวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
 



4.2.8 ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

4.2.9 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการ 
ท าลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.2.10 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 

4.2.11     เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับชั้น 
4.2.12      ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ 
5.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

5.1.1 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 
5.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2550 
5.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการ อนุมัติ 
ระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้า หรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 

5.3 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีพักค้าง 
5.3.1 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
5.3.2 ถ้าไม่ถึง 24 หรอืเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับได้ 

เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
5.4 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 

5.4.1 หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 
1 วัน 

5.4.2 หากนับได้ไม่เกิน 12 ชัว่โมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
5.5 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
5.6 กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 

เป็นต้นไป 
5.7 กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่าย 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
5.8 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 

 



 
ข้ำรำชกำร ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1 ถึงระดับ 2 หรือต าแหน่ง
เทียบเท่า หรือพลทหารถึงจ่าสิบเอก พันจ่าสิบเอก พัน
จ่าอากาศเอก 
หรือพลต ารวจถึงจ่าสิบต ารวจ 

180 108 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3 ถึงระดับ 8 หรือต าแหน่ง  
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศจ่าสิบเอก พันจ่าเอก 
พันจ่าอากาศเอก อัตราเงินเดือนจ่าสิบเอกพิเศษ 
พันจ่าเอกพิเศษ พันจ่าอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวา
เอก  นาวาอากาศเอก หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ 
นายดาบต ารวจถึงพันต ารวจเอก 

210 126 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรอืต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้น
ต่ าขึ้นไปหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 
ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษข้ึนไป หรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจ
เอกพิเศษข้ึนไป 

240 144 

ประเภท ก. ได้แก่ 
(1) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนที่ที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
(2) การเดินทางไปราชการจากอ าเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอ าเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 

ประเภท ข. ได้แก่ 
(1) การเดินทางไปราชการในท้องที่อ่ืนนอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. 
(2) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการ 

ปกติ 
 
 



บัญชีหมำยเลข 3 
อัตรำค่ำเช่ำที่พักในรำชอำณำจักร 

ข้ำรำชกำร บำท : วัน 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทยีบเท่า หรือข้าราชการตุลา
การซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมาหรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชต ารวจ ซึ่งมียศ 
พันต ารวจเอกลงมา 

เหมาจ่าย ไม่เกนิ 
1,000 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ ตุลาการซึ่ง
รับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพันต ารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ 

เหมาจ่าย ไม่เกิน 
1,600 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป กรณีเดินทาง 
ไปราชการเป็นหมู่คณะ หากผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวข้างต้น เป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก เพ่ือเป็นที่ประสานงานของ
คณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พัก กรณีเช่าห้องชุดเบิกได้เท่าท่ีเพ่ิมข้ึน
ส าหรับห้องพักอีกหนึ่งห้อง หรือจะเบิกค่าเช่าชุดแทนก็ได้ 

เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 
2,500 

 
กรณีเพ่ิมอีกหนึ่งห้อง
เบิกเพ่ิมได้เท่าท่ีจ่าย
จริง ไม่เกิน 2,500 

กรณีเช่าห้องชุดเบิกได้
เท่าท่ี 

จ่ายจริง ไม่เกิน 5,000 
 

หมำยเหตุ กรณีผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา และผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 หัวหน้าส่วนราชการ 
สามารถก าหนดหลักเกณฑ์อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายต่ ากว่าที่ก าหนดได้ โดยอาศัยอ านาจตาม มาตรา 6แห่ง
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5.9 กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 
1) ให้เบิกค่าท่ีพักสูงกว่าอัตราที่กรมฯ ก าหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 กรมฯ 

ก าหนดไว้ 6 จังหวัด ดังนี้ 1. จ.ชลบุร ี(บางแสน พัทยา) 2. จ.ภูเก็ต 3. จ.พังงา 4. จ.กระบี่ 
5. จ.สุราษฎร์ธานี (เกาะสมุย) 6. จ.ตราด (เกาะช้าง) 
 
 
 



6. กำรเบิกค่ำพำหนะ 
6.1 โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
6.2 กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ 

ทางราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิก 
ค่าพาหนะนั้น 

6.3 ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปนี้ 
6.3.1 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

กับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
6.3.2 การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ 

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
6.3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขต 

จังหวัด ให้เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด คือ ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระหว่าง 
กรุงเทพมหานครกับเขตจังหวัดติดต่อกรุงเทพมหานคร ไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท เดินทางข้ามเขต 
จังหวัดอ่ืนนอกเหนือกรณีดังกล่าวข้างต้นไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท 

6.4 ผู้ไม่มีสิทธิเบิก ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการ 
ไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  (โดย
แสดงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานเดินทาง) 

6.5 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมี 
เหตุส่วนตัว (ลากิจ-ลาพักผ่อนไว้) ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

6.6 การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ให้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ว) ให้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์
กิโลเมตรละ 4 บาท 
7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ 
ฝึกงาน ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1. หลักการและเหตุผล 
2. โครงการ/หลักสูตร 
3. ระยะเวลาจัดที่แน่นอน 
4. เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
 
 



ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจัดงานและประชุมระหว่าง 

ประเทศ พ.ศ. 2549 
2. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

8. เงินเดือน เงินวิทยฐำนะ และเงินประจ ำต ำแหน่ง 
บัญชีอัตรำเงินวิทยฐำนะส ำหรับต ำแหน่งครูที่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 

วิทยฐำนะ อัตรำ (บำท/เดือน) 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 13,000 

ครูเชี่ยวชาญ 9,900 
ครูช านาญการพิเศษ 5,600 

ครูช านาญการ 3,500 
9. ค่ำรักษำพยำบำล 

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกาย 
กลับสู่สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม) 

9.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
9.1.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และ 

แก้ไขเพ่ิมเติม (8 ฉบบั) 
9.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา 

พยาบาล พ.ศ. 2545 
9.2 ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

9.2.1 บิดา 
9.2.2 มารดา 
9.2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
9.2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต ่

เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็น
บุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

9.3 ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาว 
ต่างประเทศซึง่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 
 
 
 



              ค่ารักษาพยาบาล 
 
 

        แบ่งเป็น 2 ประเภท 
 
 

ประเภทไข้นอก                        ประเภทไข้ใน 
 

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน 
พักรักษาตัว น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาล 
ของทางราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง 
“หากผู้ป่วยมิได้เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และสถานพยาบาล 
ทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
10. กำรศึกษำบุตร 

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใด 
ที่สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

10.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
10.1.1 พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
10.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 

การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
10.1.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 161 ลงวันที ่13 พฤษภาคม  

2552  เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่อง 
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

10.2 ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
10.2.1 บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของ 

ทุกปีไม่รวมบุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 
10.2.2 ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ 

ทั้ง 4 คน 
10.2.3 เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียน 

ของแต่ละภาค 
 



จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 
1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตร 

วิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 

11. ค่ำเช่ำบ้ำน 
11.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

11.1.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 
11.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

 พ.ศ. 2549 
11.2 สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

11.2.1 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ 
 เว้นแต่ 

11.2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
11.2.1.2 มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 
11.2.1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่าง 

ท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
11.2.2 ข้าราชการผู้ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ที่ 

รับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่า
บ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7) 

11.2.3 ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ 
ก่อนวันที่รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

11.2.4 ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระ 
เงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ มีสิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อ
หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 

12. กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
12.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

12.1.1 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ส่วนที่เกี่ยวข้อง) 

บ านาญ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อสมาชิกภาพของ 
สมาชิกสิ้นสุดลง 
 



บ าเหน็จ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่สมาชิก โดยจ่ายให้ครั้งเดียวเมื่อสมาชิกภาพ 
ของสมาชิกสิ้นสุดลง 

บ าเหน็จตกทอด หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทโดยจ่ายให้ครั้งเดียวในกรณี 
ที่สมาชิกหรือผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

12.1.2 พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 
12.2 ข้าราชการทุกประเภท (ยกเว้นข้าราชการทางการเมือง) มีสิทธิสมัครเป็น 

สมาชิก กบข.ได้แก่ ข้าราชการครู ข้าราชการใหม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการหรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่วันที่ 
27 มีนาคม 2540 เป็นต้นไป จะต้องเป็นสมาชิก กบข. และสะสมเงินเข้ากองทุน สมาชิกท่ีจ่ายสะสมเข้ากองทุน
ในอัตราร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินสมทบให้กับสมาชิกในอัตราร้อยละ 3 
ของเงินเดือนเป็นประจ าทุกเดือนเช่นเดียวกัน และจะน าเงินดังกล่าวไปลงทุนหาผลประโยชน์เพื่อจ่ายให้กับ
สมาชิกเม่ือออกจากราชการ 

13. ระเบียบส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำว่ำด้วยกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ช.พ.ค.) 

ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. หมายความว่า การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา
การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและ
กันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงิน 
ค่าจัดการศพและเงินสงเคราะห์ครอบครัวให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. ก าหนดครอบครัวของสมาชิก 
ช.พ.ค. หมายถึง บุคคลตามล าดับ ดังนี้ 

1. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกสมรสที่บิดารับรอง
แล้ว และบิดามารดาของสมาชิก ช.พ.ค. 

2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของสมาชิก ช.พ.ค. 
3. ผู้อุปการะสมาชิก ช.พ.ค. 
ผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์ตามวรรคหนึ่งที่ยังมีชีวิตอยู่ หรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดสายแล้วแต่กรณีใน

ล าดับหนึ่ง ๆ บุคคลที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ครอบครัวตามระเบียบนี้ 
การสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิก ช.พ.ค. ส าหรับบุตรให้พิจารณาให้บุตรสมาชิก ช.พ.ค. 

ได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินทุนส าหรับการศึกษาเล่าเรียนเป็นล าดับแรก 
สมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายคน เป็นผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

สมาชิก ช.พ.ค. มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
2. ส่งเงินสงเคราะห์รายศพ เมื่อสมาชิก ช.พ.ค. อ่ืนถึงแก่กรรมศพละหนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
3. สมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจ า ข้าราชการบ านาญและผู้ที่มีเงินเดือนหรือรายได้ 

รายเดือน ต้องยินยอมให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนหรือเงินบ านาญเป็นผู้หักเงินเพ่ือช าระเงิน 
สงเคราะห์รายศพ ณ ที่จ่ายตามประกาศรายชื่อสมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 



บทที่ 3 
กำรบริหำรงำนบุคคล 

กำรบริหำรงำนบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 
1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลาย คนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้บริหารจะต้องมีความรู้ 

ความเข้าใจและมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากรมีขวัญ

ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

1. มำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะ 
ประเภท ผู้สอน 
สำยงำน กำรสอน 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการท าหน้าที่หลักด้านการจัดการเรียน 
การสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยเน้นความส าคัญทั้งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม 
ที่ดีงาม และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ชื่อต ำแหน่ง 

ครูผู้ช่วย 
คร ู

ชื่อวิทยฐำนะ 
ครูช านาญการ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูเชี่ยวชาญ 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

มำตรฐำนต ำแหน่ง 
ชื่อต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
 



หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา และมีหน้าที่ในการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ 
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับด ำรงต ำแหน่ง 
1. มีวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีทางการศึกษา หรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นคุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ 
2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

กำรให้ได้รับเงินเดือน 
ให้ได้รับเงินเดือนอันดับครูผู้ช่วย 

มำตรฐำนต ำแหน่ง 
ชื่อต ำแหน่ง ครู 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลใน
ชุมชน และหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ 
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม 

ศักยภาพ 
6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 



7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียน 
การสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับด ำรงต ำแหน่ง 

1. มีวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีทางการศึกษา หรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ 

2. ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นเวลา 2 ปี โดยผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. หรือด ารงต าแหน่งอ่ืน 
ที ่ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
กำรให้ได้รับเงินเดือน 

ให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 
ผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ใดผ่านการประเมิน มีวิทยฐานะครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ ครูเชี่ยวชาญ 

หรือครูเชี่ยวชาญพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดให้ได้รับเงินเดือน อันดับ คศ.2 คศ.3 คศ.4 
หรือ คศ.5 ตามล าดับ 
มำตรฐำนต ำแหน่ง 
ชื่อต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำร 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคล 
ในชุมชน และหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

มีความรู้ความเข้าใจในสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบในระดับพ้ืนฐานมีความสามารถใน
การออกแบบการเรียนรู้ บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน โดยแสดงให้เห็นว่ามีการด าเนินการตามแนวทาง
ที่หลักสูตรก าหนด และมีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ มีทักษะการจัดการเรียนรู้และประเมินผลที่เหมาะสม
กับสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ สามารถพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ของ
สาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นผู้มีวินัยคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับด ำรงต ำแหน่ง 

ด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ส าหรับผู้มีวุฒิปริญญาตรี 4 ปี ส าหรับผู้มีวุฒิปริญญาโท และ 
2 ป ีส าหรับผู้มีวุฒิปริญญาเอก หรือด ารงต าแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ. เทียบเท่า และผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่มีวิทยฐานะช านาญการ 

 



กำรให้ได้รับเงินเดือนและเงินวิทยฐำนะ 
ให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.2 และให้ได้รับเงินวิทยฐานะครูช านาญการ 

กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
ลักษณะงำน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกระบวนการในการบริหารบุคคลที่จะเข้ามา 
ด ารงต าแหน่งครู ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 56 บัญญัติให้ผู้ใดที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งครูให้ผู้นั้นเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ และบุคลิกลักษณะ
ในการปฏิบัติวิชาชีพทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน้าที่เหมาะสมกับวิชาชีพครู ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ใช้กับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งตั้ง
เป็นต าแหน่งครู ส่วนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ใช้กับต าแหน่งอื่นที่บรรจุเข้ามา เช่น ต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตาม มาตรา 38 ค (2) 
กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 มาตรา 53 และมาตรา 56 

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

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2548 เรื่องการปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับ 
อัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/440 ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่อง 
การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/ว 20 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 
2548) ดังนี้ 
กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
หมวดที่ 1 กำรปฏิบัติตน 

1. วินัย คุณธรรม จริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครู 
1.1 วินัยในตนเอง 
 



ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการมีวินัยในตนเอง 
ระดับ 2 ประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้มีวินัยในตนเอง 
ระดับ 3 ประพฤติปฏิบัติตนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

1.2 วินัยและการรักษาวินัยของทางราชการ 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของทางราชการ 
ระดับ 2 ประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้มีวินัยและรักษาวินัยของทางราชการ 
ระดับ 3 ประพฤติปฏิบัติตนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

1.3 คุณธรรม จริยธรรมส าหรับข้าราชการครู 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรมส าหรับข้าราชการครู 
ระดับ 2 ปฏิบัติตนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรมส าหรับข้าราชการครู 
ระดับ 3 การปฏิบัติคุณธรรม จริยธรรมส าหรับข้าราชการครู เป็นที่ยอมรับใน 

สถานศึกษา 
1.4 บทบาทหน้าที่ของข้าราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่ดี 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ของข้าราชการในฐานะเป็น 

พลเมืองที่ดี 
ระดับ 2 ปฏิบัติตนตามบทบาทหน้าที่ของข้าราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่ดี 
ระดับ 3 การปฏิบัติตนตามบทบาทหน้าที่ของข้าราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่ดี 

เป็นที่ยอมรับในสถานศึกษาและชุมชน 
1.5 ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติราชการ 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน หลักเกณฑ์ และ 

วิธีปฏิบัติราชการ 
ระดับ 2 ประพฤติปฏิบัติตนตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน หลักเกณฑ์ และ 

วิธีปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง 
ระดับ 3 ประพฤติปฏิบัติตนตามกฎหมายอย่างมีระเบียบ แบบแผน หลักเกณฑ์ 

และวิธีปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้องสม่ าเสมอ 
 
 
 



2. มำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพครู 
2.1 มาตรฐานวิชาชีพ 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องมาตรฐานวิชาชีพ 
ระดับ 2 ประพฤติปฏิบัติตนตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ระดับ 3 การพัฒนาตนตามมาตรฐานวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 

2.2 จรรยาบรรณวิชาชีพครู 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
ระดับ 2 ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
ระดับ 3 การประพฤติปฏิบัติตนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 
3. เจตคติต่อวิชำชีพครู 

3.1 คุณค่าและความส าคัญของวิชาชีพครู 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจในคุณค่าและความส าคัญของวิชาชีพครู 
ระดับ 2 ปฏิบัติหน้าที่ของการเป็นครูด้วยความเต็มใจ 
ระดับ 3 มีความรักและศรัทธาในวิชาชีพครู 

3.2 บทบาทหน้าที่ของตนเองในฐานะครูที่ดี 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ของครูที่ดี 
ระดับ 2 ปฏิบัติตนตามบทบาทหน้าที่ของครูที่ดี 
ระดับ 3 การปฏิบัติตนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

3.3 การวางแผนเพ่ือพัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครู 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความก้าวหน้าในวิชาชีพครู 
ระดับ 2 สามารถวางแผนเพื่อพัฒนาความก้าวหน้าของตนเองได้ 
ระดับ 3 การพัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครูที่ก าหนดสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ 
4. กำรพัฒนำตนเอง 

4.1 การใฝ่รู้ใฝ่เรียน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ กระตือรือร้น และสนใจการเรียนรู้ 
ระดับ 2 แสวงหาความรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ในบางโอกาส 
ระดับ 3 แสวงหาความรู้และน าความรู้มาใช้อย่างสม่ าเสมอ 



4.2 ความฉลาดทางอารมณ์ 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 สามารถควบคุมอารมณ์ได้ในบางสถานการณ์ 
ระดับ 2 ความสามารถควบคุมอารมณ์ได้ในทุกสถานการณ์ 
ระดับ 3 สามารถควบคุมอารมณ์และตัดสินใจแก้ปัญหาในสถานการณ์ต่าง ๆ ได ้

อย่างเหมาะสม 
4.3 การสร้างแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์ 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 เห็นคุณค่าของงานที่ปฏิบัติ 
ระดับ 2 มีความตั้งใจในการปฏิบัติงาน 
ระดบั 3 มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จจนเป็นที่ยอมรับ 
5. กำรพัฒนำบุคลิกภำพ 

5.1 การพัฒนาบุคลิกภาพ 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 เห็นคุณค่าของการพัฒนาบุคลิกภาพ 
ระดับ 2 มีการพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองอยู่เสมอ 
ระดับ 3 เป็นผู้ที่มีบุคลิกภาพที่ดีเป็นที่ยอมรับของเพ่ือนร่วมงานในสถานศึกษา 

และชุมชน 
5.2 การปรับตัว 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 สนใจเรียนรู้วัฒนธรรมองค์กร 
ระดับ 2 ปฏิบัติตนเข้ากับวัฒนธรรมองค์กรได้บางโอกาส 
ระดับ 3 ปฏิบัติตนได้ถูกกาลเทศะและเหมาะสมกับการเป็นครูที่ดี 
6. กำรด ำรงชีวิตที่เหมำะสม 

6.1 การประพฤติตนตามหลักศาสนา 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจในหลักศาสนาที่ตนนับถือ 
ระดับ 2 ประพฤติปฏิบัติตนตามหลักศาสนาที่ตนนับถือ 
ระดับ 3 สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

6.2 การด าเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 เห็นคุณค่าของการด าเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
ระดับ 2 สามารถบริหารจัดการเศรษฐกิจในครอบครัวได้อย่างเหมาะสม 



ระดับ 3 การด าเนินชีวิตเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 
หมวดที่ 2 กำรปฏิบัติงำน 

1. กำรจัดกำรเรียนรู้ 
1.1 การวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง สาระการเรียนรู้ 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องมาตรฐานการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง และ 

สาระการเรียนรู้ 
ระดับ 2 สามารถวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง และสาระ 

การเรียนรู้ 
ระดับ 3 น าผลวิเคราะห์ไปใช้ในการวางแผนจัดการเรียนรู้ 

1.2 การออกแบบการเรียนรู้ 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการออกแบบการเรียนรู้ 
ระดับ 2 สามารถออกแบบการเรียนรู้ได้ 
ระดับ 3 น าผลการออกแบบการเรียนรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ได้ 

1.3 การวิจัยและแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
ระดับ 2 น าวิจัยเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนได้ 
ระดับ 3 มีรายงานการวิจัยที่แสดงถึงการแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 

1.4 การรายงานผลการเรียนรู้ 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการรายงานผลการเรียนรู้ 
ระดับ 2 สามารถจัดท ารายงานผลการเรียนรู้ของผู้เรียนได้ 
ระดับ 3 รายงานผลการเรียนรู้ของผู้เรียนอย่างเป็นระบบถูกต้องและสมบูรณ์ 
2. กำรพัฒนำผู้เรียน 

2.1 การปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมให้แก่ผู้เรียน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 เห็นความส าคัญของการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมแก่ผู้เรียน 
ระดับ 2 สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมในแผนการจัดการเรียนรู้เป็นบางแผน 
ระดับ 3 สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมในแผนการจัดการเรียนรู้ทุกแผน 

2.2 การพัฒนาทักษะชีวิต สุขภาพกาย และสุขภาพจิตของผู้เรียน 
 



ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาทักษะชีวิต สุขภาพกาย และสุขภาพจิต 

ของผู้เรียน 
ระดับ 2 จัดกิจกรรมการพัฒนาทักษะชีวิต สุขภาพกาย และสุขภาพจิตของผู้เรียนได้ 
ระดับ 3 กิจกรรมการพัฒนาทักษะชีวิต สุขภาพกาย และสุขภาพจิตของผู้เรียน 

ที่จัดเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 
2.3 การพัฒนาผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษ 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
ระดับ 2 มีความรู้ความเข้าใจวิธีการพัฒนาผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
ระดับ 3 สามารถจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษได้อย่างเหมาะสม 

2.4 การปลูกฝังวินัยและความเป็นประชาธิปไตยให้แก่ผู้เรียน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจและเห็นความส าคัญของการปลูกฝังวินัยและความ 
เป็นประชาธิปไตยให้แก่ผู้เรียน 

ระดับ 2 มีส่วนร่วมในการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือปลูกฝังวินัย ความเป็นประชาธิปไตย 
ให้แก่ผู้เรียน 

ระดับ 3 สอดแทรกปลูกฝังวินัยและความเป็นประชาธิปไตยให้แก่ผู้เรียนในการจัด 
การเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ 

2.5 การสร้างค่านิยมที่ดีงามและความภาคภูมิใจในความเป็นไทยให้ผู้เรียน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการสร้างค่านิยมที่ดีงามและความภาคภูมิใจ 
ในความเป็นคนไทยให้แก่ผู้เรียน 

ระดับ 2 มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมสร้างค่านิยมท่ีดีงามและความภาคภูมิใจ 
ในความเป็นไทยให้แก่ผู้เรียน 
ระดับ 3 จัดกิจกรรมในการจัดกิจกรรมสร้างค่านิยมที่ดีงามและความภูมิใจในความ 

เป็นคนไทยให้แก่ผู้เรียนได้อย่างเหมาะสม 
2.6 การจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
ระดับ 2 ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนอย่างสม่ าเสมอ 
ระดับ 3 การด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

และชุมชน 



3. กำรพัฒนำควำมสำมำรถในทำงวิชำกำร 
3.1 การพัฒนาสื่อนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 ใช้สื่อนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ 
ระดับ 2 พัฒนาสื่อนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้เหมาะสมกับผู้เรียน 
ระดับ 3 ผลของการพัฒนาสื่อนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้เป็นที่ยอมรับในสถานศึกษา 

3.2 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 มีการส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ระดับ 2 จัดกิจกรรมการเรียนรู้โดยใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ระดับ 3 มีส่วนร่วมในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ในการจัดการเรียนรู้ 
3.3 การใช้และสร้างเครือข่ายทางวิชาการ 

ระดับคุณภาพ 
ระดับ 1 รู้เข้าใจและเห็นประโยชน์ของการใช้และสร้างเครือข่ายทางวิชาการ 
ระดับ 2 ร่วมกิจกรรมกับเครือข่ายทางวิชาการ 
ระดับ 3 ใช้เครือข่ายทางวิชาการให้เกิดประโยชน์ในการจัดการเรียนรู้ 
4. กำรพัฒนำสถำนศึกษำ 

4.1 งานบริหารทั่วไป 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 ปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
ระดับ 2 กระตือรือร้นในการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระดับ 3 ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมายจนเกิดผลส าเร็จและทันเวลา 
ที่ก าหนด 

4.2 งานสนับสนุนทางวิชาการ 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 ปฏิบัติงานสนับสนุนวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย 
ระดับ 2 กระตือรือร้นในการปฏิบัติงานโครงการหรือกิจกรรมพัฒนาสถานศึกษา 
ระดับ 3 ปฏิบัติงานสนับสนุนวิชาการตามที่ได้รับมอบหมายให้เกิดผลส าเร็จและ 

ทันเวลาที่ก าหนด 
 
 
 



4.3 โครงการหรือกิจกรรมพัฒนาสถานศึกษา 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 ปฏิบัติงานโครงการหรือกิจกรรมพัฒนาสถานศึกษา 
ระดับ 2 กระตือรือร้นในการปฏิบัติงานโครงการหรือกิจกรรมพัฒนาสถานศึกษา 
ระดับ 3 ปฏิบัติงานโครงการหรือกิจกรรมพัฒนาสถานศึกษาจนเกิดผลส าเร็จและ 

ทันเวลาที่ก าหนด 
5. ควำมสัมพันธ์กับชุมชน 

5.1 การศึกษาเก่ียวกับชุมชน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 เห็นประโยชน์ของการศึกษาเกี่ยวกับชุมชน 
ระดับ 2 ด าเนินการศึกษาเก่ียวกับชุมชนอย่างเป็นระบบ 
ระดับ 3 น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษาเกี่ยวกับชุมชนไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

5.2 การให้ความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 เห็นความส าคัญของการให้ความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชน 
ระดับ 2 ร่วมกิจกรรมกับผู้ปกครองและชุมชน 
ระดับ 3 ประสานความร่วมมือกับชุมชนได้อย่างเหมาะสม 

5.3 การน าชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 เห็นความส าคัญของการน าชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ 
ระดับ 2 น าชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ 
ระดับ 3 น าชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม 

5.4 การให้บริการชุมชน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 เห็นความส าคัญของการให้บริการชุมชน 
ระดับ 2 ให้บริการชุมชน 
ระดับ 3 ให้บริการชุมชนอย่างสม่ าเสมอ 

5.5 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับชุมชน 
ระดับคุณภาพ 

ระดับ 1 เห็นความส าคัญของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับชุมชน 
ระดับ 2 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับชุมชน 
ระดับ 3 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับชุมชนอย่างสม่ าเสมอ 
 



ระดับสถำนศึกษำ 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

จ านวน 3 คน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นประธานกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ในคณะกรรมการสถานศึกษาจ านวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ และข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม 

3. ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มทุกสามเดือน 
รวมแปดครั้งในเวลาสองปี 

4. เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับรายงานผลการประเมินแต่ละครั้งให้ด าเนินการ ดังนี้ 
4.1 เห็นว่าผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาเห็นว่าควรทบทวนก็อาจให้คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง และหากผลการประเมิน
ยังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายในห้าวันท าการนับ
แต่วันที่ได้รับรายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

4.2 กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและผู้อ านวยการสถานศึกษา 
เห็นเช่นเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับ 
รายงานแล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดยเร็ว 

4.3 กรณีผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้มีการเตรียมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่อไป และเม่ือผ่านการประเมินทุกครั้งจนครบสองปีแล้วและเห็นว่าควรให้ผู้นั้นรับ
ราชการต่อไป ก็ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ
และแจ้งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งผู้นั้นให้ด ารงต าแหน่งครูต่อไปพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
ทราบ 
ระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1. น าผลการประเมินของคณะกรรมการ เมื่อครบสองปีทั้งแปดครั้งเสนอที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาการอนุมัติ 

2. เมื่อที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการ 
ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ครั้งที่…….วันที่…………………ให้โรงเรียนด าเนินการสั่งแต่งตั้งพร้อมทั้งส่ง
ค าสั่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจความถูกต้องของค าสั่งแล้วส่งค าสั่งให้กลุ่มงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 



4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งไปยังโรงเรียนบ้านหนองไผ่ และ ก.ค.ศ.ส่วนกรณีข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุในต าแหน่งอื่น นอกจากต าแหน่งครูผู้ช่วย เช่น บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน
ตาม มาตรา 38 ค (2) ยังคงให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด ซึ่งปัจจุบันยังไม่มีกฎ ก.ค.ศ. จึงใช้กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2542) ก าหนดเดิม 

 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม                                      
                                                                             คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง  
                                                                                ประเมินผลทุกสามเดือน 
                                                                              รวมแปดครั้งในเวลาสองปี 
 
คณะกรรมการสรุปการประเมินแต่ละครั้ง 
ส่งให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา                        ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

                                                ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
                                         แจ้งผู้นั้นทราบและรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งค าสั่งไปยัง 
สพฐ. ก.ค.ศ. และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง                        ผลการประเมินทั้ง 8 ครั้งใน 2 ปี  
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                              เป็นไป ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

                                             ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงาน 
                                              ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการประชุม  
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้ง 
แล้วส่งค าสั่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
                                                                    น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                                            พิจารณาอนุมัติ    
 
 
 
 



ข้อสังเกตในระดับกำรปฏิบัติ 
1. การนับเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสองปีให้นับวันเข้าปฏิบัติราชการ 

วันแรกเป็นวันเริ่มต้นและนับระยะเวลาสิ้นสุดตามปีปฏิทิน 
2. กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบ 

อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือลา
เพ่ือเข้าตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นระยะเวลาเกินกว่าเก้าสิบวัน ไม่ให้นับระยะเวลาที่เกินเก้าสิบวัน
ดังกล่าวรวมเป็นเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

3. วัน เดือน ปีที่แต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูและให้ได้รับเงินเดือนต้องไม่เป็น 
วันเดียวกัน 

4. การประเมินผลสรุปทุก 3 เดือน ตลอดระยะเวลา 2 ปี รวม 8 ครั้ง โดยใช้แบบประเมิน 
เดียวกัน 

5. เกณฑ์การประเมินครูผู้ช่วยต้องได้คะแนนการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา 
อย่างเข้ม ครั้งที ่1 ถึงครั้งที่ 4 อย่างต่ าร้อยละ 50 ส าหรับการประเมินครั้งที่ 5 ถึงครั้งที่ 8 
ต้องเป็นการประเมินร้อยละ 60 จึงจะถือเป็นเกณฑ์การประเมินแต่ละครั้ง 
2. มำตรฐำนวิทยฐำนะครู 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะ 

1. ให้ผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นค าขอได้ตลอดปี รอบปีละ 1 ครั้ง โดยส่งค าขอพร้อมทั้งผลการ
ปฏิบัติงาน (ด้านที่ 3) ซึ่งเป็นเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและผลงานทางวิชาการ 
จ านวน 4 ชุด ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือตรวจสอบและรับรอง แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. คุณสมบัติของผู้ยื่นค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะครูช านาญการ ต้องมีคุณสมบัติ คือ 
2.1 ด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ส าหรับผู้มีวุฒิวุฒิปริญญาตรี 4 ปี  

ส าหรับวุฒิปริญญาโท และ 2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก นับถึงวันที่ยื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ.
เทียบเท่า 

2.2 มีภาระงานสอนไม่ต่ ากว่าภาระงานขั้นต่ าตามท่ีส่วนราชการต้นสังกัดก าหนด  
โดยความเห็นชอบของ ก.ค.ศ. 

2.3 ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการเรียนการสอนและการพัฒนา 
ผู้เรียนย้อนหลัง 2 ปีติดตอ่กัน นับถึงวันที่ยื่นค าขอ 

3. ผู้ขอต้องผ่านการประเมิน 3 ด้าน คือ 
ด้ำนที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ พิจารณาจากข้อมูล 

ของบุคคลและหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และเอกสารหลักฐานประวัติการรับราชการ (ก.พ.7)/ 
ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการสถานศึกษา/เอกสารหลักฐานที่แสดงการมีส่วนร่วม 
ในการเสริมสร้างวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 



ด้ำนที่ 2 ความรู้ความสามารถ พิจารณาจากการพัฒนางานในหน้าที่และการพัฒนา 
ตนเอง คือ 

ส่วนที่ 1 การเป็นผู้มีความสามารถในการจัดการเรียนการสอน พิจารณาจากหลักสูตร 
แผนการจัดการเรียนรู้ สื่อนวัตกรรม แฟ้มสะสมผลงานคัดสรร 

ส่วนที่ 2 การพัฒนาตนเองเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และทักษะในสาขาหรือกลุ่มสาระที่รับผิดชอบหรืองานที่
รับผิดชอบ พิจารณาจากการศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆผลการทดสอบความรู้จากหน่วยงานหรือ
สถานบันทางวิชาการท่ี ก.ค.ศ. ให้การรับรอง การประมวลความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการและวิชาชีพและ
การน าไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการให้บริการทางวิชาการและวิชาชีพ 

ด้ำนที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 65  กรณีคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที ่2 และด้านที่ 3 มีความเห็นว่าผลการประเมินอยู่ใน
วิสัยที่สามารถพัฒนาให้ผ่านเกณฑ์ได้ ให้พัฒนาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน3 เดือน 
3. มำตรฐำนวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

วิชำชีพ (Profession) เป็นอาชีพให้บริการแก่สาธารณชนที่ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญ 
เป็นการเฉพาะ ไม่ซ้ าซ้อนกับวิชาชีพอ่ืน และมีมาตรฐานในการประกอบวิชาชีพ โดยผู้ประกอบ 
วิชาชีพต้องฝึกอบรมทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติอย่างเพียงพอก่อนที่จะประกอบวิชาชีพต่างกับอาชีพ
(Career) ซึ่งเป็นกิจกรรมที่ต้องท าให้ส าเร็จ โดยมุ่งหวังค่าตอบแทนเพ่ือการด ารงชีพเท่านั้น 
วิชาชีพซึ่งได้รับยกย่องให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง ผู้ประกอบวิชาชีพย่อมต้องมีความรับผิดชอบอย่างสูงตามมา เพราะ
มีผลกระทบต่อผู้รับบริการและสาธารณชน จึงต้องมีการควบคุมการประกอบวิชาชีพเป็นพิเศษ เพ่ือให้เกิดความ
มั่นใจต่อผู้รับบริการและสาธารณชน โดยผู้ประกอบวิชาชีพต้องประกอบวิชาชีพด้วยวิธีการแห่งปัญญา 
(Intellectual Method) ได้รับการศึกษาอบรมมาอย่างเพียงพอ (Long Period of Training) มีอิสระในการใช้
วิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ (Professional Autonomy) และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ (Professional 
Ethics) รวมทั้งต้องมีสถาบันวิชาชีพ (Profession Institution) หรือองค์กรวิชาชีพ (Professional 
Organization) เป็นแหล่งกลางในการสร้างสรรค์จรรโลงวิชาชีพ 
กำรก ำหนดให้วิชำชีพทำงกำรศึกษำเป็นวิชำชีพควบคุม 

วิชำชีพทำงกำรศึกษำ นอกจากจะเป็นวิชาชีพชั้นสูงประเภทหนึ่งเช่นเดียวกับวิชาชีพ 
ชั้นสูงอ่ืน เช่น แพทย์ วิศวกร สถาปนิก ทนายความ พยาบาล สัตวแพทย ์ฯลฯ ซึ่งจะต้องประกอบ 
วิชาชีพเพ่ือบริการต่อสาธารณชนตามบริบทของวิชาชีพนั้น ๆ แล้วยังมีบทบาทส าคัญต่อสังคม 
และความเจริญก้าวหน้าของประเทศ กล่าวคือ 

1. สร้ำงพลเมืองดีของประเทศ โดยการให้การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จะท าให้ประชาชน 
เป็นพลเมืองดีตามที่ประเทศชาติต้องการ 

2. พัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ เพ่ือสนองตอบการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
3. สืบทอดวัฒนธรรมประเพณีอันดีงำมของชำติ จากคนรุ่นหนึ่งไปอีกรุ่นหนึ่ง ให้มีการรักษาความ

เป็นชาติไว้อย่างมั่นคงยาวนาน 



จากบทบาทและความส าคัญดังกล่าว พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
จึงก าหนดแนวทางในการด าเนินงานก ากับดูแล รักษา และพัฒนาวิชาชีพทางการศึกษา โดยก าหนด 
ให้มีองค์กรวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้บริหารการศึกษา ให้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดมาตรฐานวิชาชีพ 
ออกและเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ก ากับดูแลให้มีการปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ รวมทั้งพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546ซึ่งเปน็กฎหมายเก่ียวกับ
วิชาชีพทางการศึกษา ก าหนดให้วิชาชีพทางการศึกษาเป็นวิชาชีพควบคุมประกอบด้วย 

1. วิชำชีพครู 
2. วิชำชีพผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
3. วิชำชีพผู้บริหำรกำรศึกษำ 
4. วิชำชีพควบคุมอ่ืนที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

การก าหนดให้วิชาชีพทางการศึกษาเป็นวิชาชีพควบคุม จะเป็นหลักประกันและคุ้มครองให้ 
ผู้รับบริการทางการศึกษาได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ รวมทั้งจะเป็นการพัฒนาและยกระดับ 
มาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น 
กำรประกอบวิชำชีพควบคุม 

คร ูผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บรหิารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่กฎกระทรวง 
ก าหนดให้เป็นวิชาชีพควบคุม ต้องประกอบวิชาชีพภายใต้บังคับแห่งข้อจ ากัดและเงื่อนไขของคุรุสภา  ดังนี้ 

1. ต้องได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ โดยยื่นขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามที่ 
คุรุสภาก าหนด ผู้ไม่ได้รับอนุญาตหรือสถานศึกษาที่รับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพ 
ควบคุมในสถานศึกษาจะได้รับโทษตามกฎหมาย 

2. ต้องประพฤติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมทั้งต้องพัฒนาตนเอง 
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือด ารงไว้ซึ่งความรู้ความสามารถ และความช านาญการตามระดับคุณภาพของ 
มาตรฐานในการประกอบวิชาชีพ 

3. บุคคลผู้ได้รับความเสียหายจากการประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีสิทธิกล่าวหา 
หรือกรรมการคุรุสภา กรรมการมาตรฐานวิชาชีพ และบุคคลอื่น มีสิทธิกล่าวโทษผู้ประกอบวิชาชีพ 
ที่ประพฤติผิดจรรยาบรรณได้ 

4. เมื่อมีการกล่าวหาหรือกล่าวโทษ คณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพอาจวินิจฉัยชี้ขาดให้ 
ยกข้อกล่าวหา/กล่าวโทษ ตักเตือน ภาคทัณฑ์ พักใช้ใบอนุญาต หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพได้และ
ผู้ถูกพักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตไม่สามารถประกอบวิชาชีพต่อไปได้กาก าหนดให้วิชาชีพทางการศึกษาเป็น
วิชาชีพควบคุม นับเป็นความก้าวหน้าของวิชาชีพทางการศึกษา และเป็นการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น 
อันจะเป็นผลดีต่อผู้รับบริการทางการศึกษาที่จะได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพและมีมาตรฐานที่สูงขึ้นด้วยซึ่ง
จะท าให้วิชาชีพและผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาได้รับความเชื่อถือ ศรัทธา มีเกียรติและศักดิ์ศรีในสังคม 
 
 



ควำมหมำยของมำตรฐำนวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 
มำตรฐำนวิชำชีพทำงกำรศึกษำ คือ ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพท่ี 

พึงประสงค์ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตาม
เพ่ือให้เกิดคุณภาพในการประกอบวิชาชีพ สามารถสร้างความเชื่อม่ันศรัทธาให้แก่ผู้รับบริการจากวิชาชีพได้ว่า
เป็นบริการที่มีคุณภาพ ตอบสังคมได้ว่าการท่ีกฎหมายให้ความส าคัญกับวิชาชีพทางการศึกษา และก าหนดให้
เป็นวิชาชีพควบคุมนั้น เนื่องจากเป็นวิชาชีพที่มีลักษณะเฉพาะ ต้องใช้ความรู้ ทักษะ และความเชี่ยวชาญในการ
ประกอบวิชาชีพ ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 49 ก าหนดให้มี
มาตรฐานวิชาชีพ 3 ด้าน ประกอบด้วย 

1. มำตรฐำนควำมรู้และประสบกำรณ์วิชำชีพ หมายถึง ข้อก าหนดส าหรับผู้ที่จะเข้ามา 
ประกอบวิชาชีพ จะต้องมีความรู้และมีประสบการณ์วิชาชีพเพียงพอที่จะประกอบวิชาชีพจึงจะ 
สามารถขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ 
ความสามารถ และมีประสบการณ์พร้อมที่จะประกอบวิชาชีพทางการศึกษาได้ 

2. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในวิชาชีพ ให้เกิดผล 
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด พร้อมกับมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดความช านาญ 
ในการประกอบวิชาชีพ ทั้งความช านาญเฉพาะด้านและความช านาญตามระดับคุณภาพของมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน หรืออย่างน้อยจะต้องมีการพัฒนาตามเกณฑ์ท่ีก าหนดว่ามีความรู้ความสามารถ และความช านาญ
เพียงพอที่จะด ารงสถานภาพของการเป็นผู้ประกอบวิชาชีพต่อไปได้หรือไม่ นั่นก็คือการก าหนดให้ผู้ประกอบ
วิชาชีพจะต้องต่อใบอนุญาตทุก ๆ 5 ปี 

3. มำตรฐำนกำรปฏิบัติตน หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับการประพฤติตนของผู้ประกอบ 
วิชาชีพ โดยมีจรรยาบรรณของวิชาชีพเป็นแนวทางและข้อพึงระวังในการประพฤติปฏิบัติ เพ่ือด ารง 
ไว้ซึ่งชื่อเสียง ฐานะ เกียรติ และศักดิ์ศรีแห่งวิชาชีพ ตามแบบแผนพฤติกรรม ตามจรรยาบรรณของ 
วิชาชีพที่คุรุสภาจะก าหนดเป็นข้อบังคับต่อไป หากผู้ประกอบวิชาชีพผู้ใดประพฤติผิดจรรยาบรรณ 
ของวิชาชีพท าให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืนจนได้รับการร้องเรียนถึงคุรุสภาแล้ว ผู้นั้นอาจถูก 
คณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพวินิจฉัยชี้ขาดอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

(1) ยกข้อกล่าวหา 
(2) ตักเตือน  
(3) ภาคทัณฑ์  
(4) พักใช้ใบอนุญาตมีก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร แต่ไม่เกิน 5 ปี 
(5) เพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (มาตรา 54) 
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการคุรุสภาในคราวประชุม 

ครั้งที่ 5/2548 วันที ่21 มีนาคม 2548 และท่ีประชุมคณะกรรมการคุรุสภา ครั้งที่ 6/2548 วันที่ 18 
เมษายน 2548 ได้อนุมัติให้ออกข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 



มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษาเป็นเครื่องมือส าคัญของผู้ประกอบวิชาชีพ ซึ่งจะต้อง 
ประพฤติปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดผลดีต่อผู้รับบริการ อันถือเป็นเป้าหมายหลักของการประกอบวิชาชีพ 
ทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพจะต้องศึกษาเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ให้สามารถ 
น าไปใช้ในการประกอบวิชาชีพให้สมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูงและได้รับการยอมรับยกย่องจากสังคม 
สมรรถนะของครู (ID-Plan) 

สมรรถนะ เป็นคุณลักษณะพื้นฐานของบุคคล ซี่งมีความสัมพันธ์ต่อการปฏิบัติงานที่มี 
ประสิทธิผลหรือเป็นไปตามเกณฑ์ หรือการมีผลงานที่โดดเด่นกว่าในการท างานหรือสถานการณ์นั้น 

สมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา (Teachers and personnels competency) 
หมายถึง พฤติกรรมซึ่งเกิดจากการรวมความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) คุณลักษณะ 
(Character) ทัศนคติ (Attitude) และแรงจูงใจ (Motivation) ของบุคคล และส่งผลต่อความส าเร็จ 
ในการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างโดดเด่น 
สมรรถนะ มีองค์ประกอบ 3 ประการ คือ 

1. ความรู้ (Knowledge) 
2. ทักษะ (Skills) 
3. คุณลักษณะส่วนบุคคล (Attributes) 

สมรรถนะ มี 2 ประเภท คือ 
1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
2. สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency) 

สมรรถนะหลัก 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
2. การบริการที่ดี 
3. การพัฒนาตนเอง 
4. การท างานเป็นทีม 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน 
สมรรถนะประจ าสายงานเป็นคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ท าให้บุคลากรในองค์กรปฏิบัติงานได้ผลและ

แสดงคุณลักษณะพฤติกรรมได้เด่นชัดเป็นรูปธรรม โดยเป็นคุณลักษณะเฉพาะส าหรับสายงานครู คือ 
1. การออกแบบการเรียนรู้ 
2. การพัฒนาผู้เรียน 
3. การบริหารจัดการชั้นเรียน 

มำตรฐำนวิชำชีพครู 
มำตรฐำนควำมรู้และประสบกำรณ์วิชำชีพ 
มำตรฐำนควำมรู้ 

มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีทางการศึกษาหรือเทียบเท่า หรือคุณวุฒิอื่นที่คุรุสภารับรอง 



โดยมีความรู้ดังต่อไปนี้ 
1. ภาษาและเทคโนโลยีส าหรับครู 
2. การพัฒนาหลักสูตร 
3. การจัดการเรียนรู้ 
4. จิตวิทยาส าหรับครู 
5. การวัดและประเมินผลการศึกษา 
6. การบริหารจัดการในห้องเรียน 
7. การวิจัยทางการศึกษา 
8. นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา 
9. ความเป็นครู 

สำระควำมรู้และสมรรถนะของครู 
1. ภำษำและเทคโนโลยีส ำหรับครู 
สำระควำมรู้ 

1) ภาษาไทยส าหรับครู 
2) ภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ ส าหรับครู 
3) เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับครู 

สมรรถนะ 
1) สามารถใช้ทักษะในการฟัง การพูด การอ่าน การเขียนภาษาไทย เพ่ือการสื่อ 

ความหมายได้อย่างถูกต้อง 
2) สามารถใช้ทักษะในการฟัง การพูด การอ่าน การเขียนภาษาอังกฤษหรือภาษา 

ต่างประเทศอ่ืน ๆ เพ่ือการสื่อความหมายได้อย่างถูกต้อง 
3) สามารถใช้คอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐาน 

2. กำรพัฒนำหลักสูตร 
สำระควำมรู้ 

1) ปรัชญา แนวคิด ทฤษฎีการศึกษา 
2) ประวัติความเป็นมาและระบบการจัดการศึกษาไทย 
3) วิสัยทัศน์และแผนพัฒนาการศึกษาไทย 
4) ทฤษฎีหลักสูตร 
5) การพัฒนาหลักสูตร 
6) มาตรฐานและมาตรฐานช่วงชั้นของหลักสูตร 
7) การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
8) ปัญหาและแนวโน้มในการพัฒนาหลักสูตร 
 



สมรรถนะ 
1) สามารถวิเคราะห์หลักสูตร 
2) สามารถปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรได้อย่างหลากหลาย 
3) สามารถประเมินหลักสูตรได้ทั้งก่อนและหลังการใช้หลักสูตร 
4) สามารถจัดท าหลักสูตร 

3. กำรจัดกำรเรียนรู้ 
สำระควำมรู้ 

1) ทฤษฎีการเรียนรู้และการสอน 
2) รูปแบบการเรียนรู้และการพัฒนารูปแบบการเรียนการสอน 
3) การออกแบบและการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
4) การบูรณาการเนื้อหาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5) การบูรณาการการเรียนรู้แบบเรียนรวม 
6) เทคนิคและวิทยาการจัดการเรียนรู้ 
7) การใช้และการผลิตสื่อและการพัฒนานวัตกรรมในการเรียนรู้ 
8) การจัดการเรียนรู้แบบยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ 
9) การประเมินผลการเรียนรู้ 

สมรรถนะ 
1) สามารถน าประมวลรายวิชามาจัดท าแผนการเรียนรู้รายภาคและตลอดภาค 
2) สามารถออกแบบการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 
3) สามารถเลือกใช้ พัฒนา และสร้างสื่ออุปกรณ์ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4) สามารถจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนและจ าแนกระดับการเรียนรู้ 

ของผู้เรียนจากการประเมินผล 
4. จิตวิทยำส ำหรับครู 
สำระควำมรู้ 

1) จิตวิทยาพ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องกับพัฒนาการมนุษย์ 
2) จิตวิทยาการศึกษา 
3) จิตวิทยาการแนะแนวและให้ค าปรึกษา 

สมรรถนะ 
1) เข้าใจธรรมชาติของผู้เรียน 
2) สามารถช่วยเหลือผู้เรียนให้เรียนรู้และพัฒนาได้ตามศักยภาพของตน 
3) สามารถให้ค าแนะน าช่วยเหลือผู้เรียนให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
4) สามารถส่งเสริมความถนัดและความสนใจของผู้เรียน 
 



5. กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
สำระควำมรู้ 

1) หลักการและเทคนิคการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 
2) การสร้างและการใช้เครื่องมือวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
3) การประเมินตามสภาพจริง 
4) การประเมินจากแฟ้มสะสมงาน 
5) การประเมินภาคปฏิบัติ 
6) การประเมินผลแบบย่อยและแบบรวม 

สมรรถนะ 
1) สามารถวัดและประเมินผลได้ตามสภาพความเป็นจริง 
2) สามารถน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงการจัดการเรียนรู้และหลักสูตร 

6. กำรบริหำรจัดกำรในห้องเรียน 
สำระควำมรู้ 

1) ทฤษฎีและหลักการบริหารจัดการ 
2) ภาวะผู้น าทางการศึกษา 
3) การคิดอย่างเป็นระบบ 
4) การเรียนรู้วัฒนธรรมองค์กร 
5) มนุษยสัมพันธ์ในองค์กร 
6) การติดต่อสื่อสารในองค์กร 
7) การบริหารจัดการชั้นเรียน 
8) การประกันคุณภาพการศึกษา 
9) การท างานเป็นทีม 
10) การจัดท าโครงงานทางวิชาการ 
11) การจัดโครงการฝึกอาชีพ 
12) การจัดโครงการและกิจกรรมเพื่อพัฒนา 
13) การจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
14) การศึกษาเพ่ือพัฒนาชุมชน 

สมรรถนะ 
1) มีภาวะผู้น า 
2) สามารถบริหารจัดการในชั้นเรียน 
3) สามารถสื่อสารได้อย่างมีคุณภาพ 
4) สามารถในการประสานประโยชน์ 
5) สามารถน านวัตกรรมใหม่ ๆ มาใช้ในการบริหารจัดการ 



7. กำรวิจัยทำงกำรศึกษำ 
สำระควำมรู้ 

1) ทฤษฎีการวิจัย 
2) รูปแบบการวิจัย 
3) การออกแบบการวิจัย 
4) กระบวนการวิจัย 
5) สถิติเพ่ือการวิจัย 
6) การวิจัยในชั้นเรียน 
7) การฝึกปฏิบัติการวิจัย 
8) การน าเสนอผลงานวิจัย 
9) การค้นคว้า ศึกษางานวิจัยในการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
10) การใช้กระบวนการวิจัยในการแก้ปัญหา 
11) การเสนอโครงการเพ่ือท าวิจัย 

สมรรถนะ 
1) สามารถน าผลการวิจัยไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2) สามารถท าวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและพัฒนาผู้เรียน 

8. นวัตกรรมและเทคโนโลยีสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ 
สำระควำมรู้ 

1) แนวคิด ทฤษฎี เทคโนโลยี และนวัตกรรมการศึกษาที่ส่งเสริมการพัฒนา 
คุณภาพการเรียนรู้ 

2) เทคโนโลยีและสารสนเทศ 
3) การวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดจากการใช้นวัตกรรม เทคโนโลยี และสารสนเทศ 
4) แหล่งการเรียนรู้และเครือข่ายการเรียนรู้ 
5) การออกแบบ การสร้าง การน าไปใช้ การประเมิน และการปรับปรุงนวัตกรรม 

สมรรถนะ 
1) สามารถเลือกใช้ ออกแบบ สร้าง และปรับปรุงนวัตกรรม เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการ 

เรียนรู้ที่ดี 
2) สามารถพัฒนาเทคโนโลยีและสารสนเทศ เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ที่ดี 
3) สามารถแสวงหาแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 

9. ควำมเป็นครู 
สำระควำมรู้ 

1) ความส าคัญของวิชาชีพครู บทบาท หน้าที่ ภาระงานของครู 
2) พัฒนาการของวิชาชีพครู 



3) คุณลักษณะของครูที่ดี 
4) การสร้างทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพครู 
5) การเสริมสร้างศักยภาพและสมรรถภาพความเป็นครู 
6) การเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้และการเป็นผู้น าทางวิชาการ 
7) เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู 
8) จรรยาบรรณของวิชาชีพครู 
9) กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

สมรรถนะ 
1) รัก เมตตา และปรารถนาดีต่อผู้เรียน 
2) อดทนและรับผิดชอบ 
3) เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้และเป็นผู้น าทางวิชาการ 
4) มีวิสัยทัศน์ 
5) ศรัทธาในวิชาชีพครู 
6) ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของวิชาชีพครู 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนที่ 1 ปฏิบัติกิจกรรมทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำวิชำชีพครูอยู่เสมอ 

การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู หมายถึง การศึกษา  
ค้นคว้าเพ่ือพัฒนาตนเอง การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองค์การหรือ
หน่วยงาน หรือสมาคมจัดขึ้น เช่น การประชุม การอบรม การสัมมนา และการประชุม 
ปฏิบัติการ เป็นต้น ทั้งนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน 

มำตรฐำนที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ โดยค ำนึงถึงผลที่จะเกิดแก่ผู้เรียน 
การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดกับผู้เรียน หมายถึง การ 

เลือกอย่างชาญฉลาด ด้วยความรัก และหวังดีต่อผู้เรียน ดังนั้น ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ ครูต้องค านึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 

มำตรฐำนที่ 3 มุ่งม่ันพัฒนำผู้เรียนให้เต็มตำมศักยภำพ 
การมุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน หมายถึง การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของ 

ครูที่จะให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้มากท่ีสุดตามความถนัด ความสนใจ ความต้องการ โดยวิเคราะห์วินิจฉัย
ปัญหา ความต้องการที่แท้จริงของผู้เรียน ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะให้ได้ผลดีกว่าเดิม รวมทั้งการส่งเสริม
พัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 

มำตรฐำนที่ 4 พัฒนำแผนกำรสอนให้สำมำรถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช้  

ปรับปรุงหรือสร้างแผนการสอน บันทึกการสอน หรือเตรียมการสอนในลักษณะอ่ืน ๆ ที่สามารถน าไปใช้จัด
กิจกรรมการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 



มำตรฐำนที่ 5 พัฒนำสื่อกำรเรียนกำรสอนให้มีประสิทธิภำพอยู่เสมอ 
การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ หมายถึง การประดิษฐ์  

คิดค้นผลิตเลือกใช้ ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์ เอกสารสิ่งพิมพ์ เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุ
จุดประสงค์ของการเรียนรู้ 

มำตรฐำนที่ 6 จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยเน้นผลถำวรที่เกิดแก่ผู้เรียน 
การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ผู้เรียน หมายถึง การจัดการเรียน 

การสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียนประสบผลส าเร็จในการแสวงหาความรู้ ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการ
ปฏิบัติจริง และสรุปความรู้ทั้งหลายได้ด้วยตนเอง ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพ
ถาวรติดตัวผู้เรียนตลอดไป 

มำตรฐำนที่ 7 รำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพของผู้เรียนได้อย่ำงมีระบบ 
การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ หมายถึง การรายงาน 

ผลการพัฒนาผู้เรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ ปัจจัย และการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้อง โดยครูน าเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด ดังนี้ 

1) ปัญหาความต้องการของผู้เรียนที่ต้องได้รับการพัฒนา และเป้าหมายของการ 
พัฒนาผู้เรียน 

2) เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนที่น ามาใช้เพ่ือการพัฒนา 
คุณภาพของผู้เรียน และข้ันตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวิธีการที่ก าหนดที่เกิดกับผู้เรียน 
4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

มำตรฐำนที่ 8 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดีแก่ผู้เรียน 
การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน หมายถึง การแสดงออก การประพฤติ 

และปฏิบัติในด้านบุคลิกภาพทั่วไป การแต่งกาย กิริยา วาจา และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเป็นครูอย่าง
สม่ าเสมอ ที่ท าให้ผู้เรียนเลื่อมใสศรัทธาและถือเป็นแบบอย่าง 

มำตรฐำนที่ 9 ร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถำนศึกษำอย่ำงสร้ำงสรรค์ 
การร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักถึง 

ความส าคัญรับฟังความคิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถ ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ 
ของเพ่ือนร่วมงานด้วยความเต็มใจ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา และร่วมรับผลที่เกิดขึ้นจากการ
กระท านั้น 

มำตรฐำนที่ 10 ร่วมมือกับผู้อ่ืนในชุมชนอย่ำงสร้ำงสรรค์ 
การร่วมมือกับผู้อ่ืนในชุมชนอย่างสร้างสรรค์ หมายถึง การตระหนักถึงความส าคัญ  

รับฟังความคิดเห็น ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางาน
ของสถานศึกษา ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 
 



มำตรฐำนที่ 11 แสวงหำและใช้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรพัฒนำ 
การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา หมายถึง การค้นหา สังเกต จดจ า  

และรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน โดยเฉพาะสารสนเทศเก่ียวกับวิชาชีพครูสามารถ
วิเคราะห์ วิจารณ์อย่างมีเหตุผล และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา พัฒนาตนเอง 
พัฒนางาน และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 

มำตรฐำนที่ 12 สร้ำงโอกำสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถำนกำรณ์ 
การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ หมายถึง การสร้างกิจกรรม 

การเรียนรู้โดยการน าเอาปัญหาหรือความจ าเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรม
อ่ืน ๆ ในโรงเรียนมาก าหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาของผู้เรียนที่ถาวรเป็นแนวทางในการ
แก้ปัญหาของครูอีกแบบหนึ่งที่จะน าเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนาครูจ าเป็นต้องมองมุมต่าง ๆ 
ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา ก าหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน ครูจึงต้อง
เป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได ้กล้าที่จะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา มิได้ตอบสนอง
ปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัวครูสามารถมองหักมุมในทุก ๆ โอกาส มองเห็นแนวทางที่น าสู่
ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติตน 
จรรยำบรรณต่อตนเอง 

1. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  
บุคลิกภาพและวิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ 

จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ 
2. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบ 

ต่อวิชาชีพเป็นสมาชิกที่ดีขององค์กรวิชาชีพ 
จรรยำบรรณต่อผู้รับบริกำร 

3. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริมให้ 
ก าลังใจแก่ศิษย์ และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าที่โดยเสมอหน้า 

4. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และ 
นิสัยที่ถูกต้องดีงามแก่ศิษย์ และผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

5. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ทั้ง 
ทางกาย วาจา และจิตใจ 

6. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญ 
ทางกาย  สติปัญญา จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์ และผู้รับบริการ 

7. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค  
โดยไม่เรียกรับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ 
 



จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชำชีพ 
8. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่าง 

สร้างสรรค ์โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
จรรยำบรรณต่อสังคม 

9. ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตน เป็นผู้น าในการอนุรักษ์  
และพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของ 
ส่วนร่วมและยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 
ควำมหมำยของใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เป็นหลักฐานการอนุญาตให้ผู้ประกอบ 
วิชาชีพควบคุมตาม มาตรา 43 ของพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 เป็น 
ผู้มีสิทธิในการประกอบวิชาชีพ ซึ่งได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร 
การศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ทั้งนี้เป็นไปตาม มาตรา 53 ของพระราชบัญญัติการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่ก าหนดให้ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ทั้งของรัฐและเอกชนต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ยกเว้นบุคลากรทางการศึกษาที่จัดการศึกษาตาม
อัธยาศัย การจัดการศึกษาในศูนย์การเรียน ผู้บริหารการศึกษาระดับเหนือเขตพ้ืนที่การศึกษา และวิทยากร
พิเศษทางการศึกษา รวมทั้งคณาจารย์ ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารการศึกษาในระดับอุดมศึกษาระดับ
ปริญญาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ประกอบวิชาชีพควบคุม
โดยไม่ได้รับอนุญาต หรือแสดงด้วยวิธีการใด ๆ ให้ผู้อื่นเข้าใจว่าตนมีสิทธิหรือพร้อมที่จะประกอบวิชาชีพ 
รวมทั้งสถานศึกษาที่รับผู้มิได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษาจะต้องได้รับโทษตามที่
ก าหนดไว้น าพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

ประเภทของใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่จะออกให้ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา มี 4  

ประเภท คือ 
1. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
2. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 
4. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ผู้ประกอบวิชาชีพควบคุมทุกต าแหน่งต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เมื่อจะ 

ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา หรือผู้บริหารการศึกษา หรือบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ก็จะต้องมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพประเภทนั้น ๆ อีก 
 
 



กำรขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญำต 
ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ได้มีผลบังคับใช้แล้วตั้งแต่วันที่  

9  ธันวาคม 2547 และก าหนดให้เวลาผู้ประกอบวิชาชีพอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งได้แก่ คร ูผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารการศึกษา ยื่นค าแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตภายใน 120 วัน ซึ่งมีแนวทาง ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ครูซึ่งเป็นสมาชิกคุรุสภาตาม พ.ร.บ.ครู 2488 อยู่ก่อนวันที่ 12 มิถุนายน 2546  
(วันที่พ.ร.บ.สภาครูฯ ใช้บังคับ) ซึ่งได้แก่ ข้าราชการครู ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร พนักงานครู 
เทศบาล และครูโรงเรียนเอกชน ให้ยื่นแบบค าขอโดยไม่ต้องแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา 

2. ครูซึ่งบรรจุแต่งตั้งให้ท าการสอนตั้งแต่วันที่ พ.ร.บ.สภาครูฯ ใช้บังคับ (วันที่  
12 มิถุนายน  2546) เป็นต้นมา และครูอัตราจ้างให้ยื่นแบบค าขอได้โดยจะต้องแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา
หรือปริญญาอ่ืนที่ ก.ค. ก าหนดเป็นวุฒิที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูด้วย 

3. ครูซึ่งประกอบวิชาชีพอยู่ก่อนวันที่ พ.ร.บ.สภาครูฯ ใช้บังคับ (วันที่ 12 มิถุนายน  
2546)ต่อมาลาออกหรือเกษียณอายุหรือพ้นจากหน้าที่ครู ถ้าหากประสงค์จะขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ให้ยื่นแบบค าขอโดยไม่ต้องแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา 

4. ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน (ที่ต้องมี 
ใบอนุญาต) ให้ยื่นแบบค าขอมีใบอนุญาตโดยจะต้องขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพที่ตนประกอบวิชาชีพอยู่ในปัจจุบันเพิ่มขึ้นอีก 

5. ผู้ที่ยังไม่ได้เป็นครูแต่มีความประสงค์จะขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ยื่นแบบ 
ค าขอพร้อมทั้งแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา หรือปริญญาอ่ืนที่ ก.ค. ก าหนดให้วุฒิที่ใช้ในการบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครู แต่ยื่นได้ไม่เกินวันที่ 11 มิถุนายน 2549 

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นแบบค ำขอ 
การยื่นค าขอต้องใช้แบบค าขอขึ้นทะเบียนของคุรุสภา ซึ่งสามารถขอรับได้จาก 

หน่วยงานทางการศึกษา หรือ Download จาก Website ของส านักงานเลขาธิการคุรุสภา และมีเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านหรือบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. ส าเนาบัตรสมาชิกคุรุสภาหรือหนังสือรับรองการเป็นสมาชิกคุรุสภาตาม 
พ.ร.บ.คร ูพ.ศ. 2488 หรือหลักฐานอื่น เช่น บัตรประจ าตัว ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองของ
ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น (ผู้ที่เป็นครูตั้งแต่วัน พ.ร.บ.ประกาศใช้ หรือครูอัตราจ้างไม่ต้องแสดงบัตรการเป็นสมาชิก
คุรุสภา 

3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 
3. หลักฐานแสดงวุฒิปริญญาทางการศึกษา หรือปริญญาอ่ืนที่ ก.ค. ก าหนดเป็น 

วุฒิที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู (ส าหรับผูท้ี่เป็นครูตั้งแต่วันที่ 12 มิถุนายน 2546 
เป็นต้นมา ฉบับละ 500 บาท 



อำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ก าหนดไว้ตามข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วย 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2547 ให้มีอายุใช้ได้คราวละ 5 ปี นับแต่วันออกใบอนุญาตผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาจะต้องขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพก่อนวันหมดอายุใบอนุญาตไม่น้อยกว่า 
180 วัน 

คุณสมบัติของผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 
1. มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติสภาครู 

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
2. มีมาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ 
3. มีผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4. ประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
4. กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 
กำรลำ 

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

กำรลำป่วย 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลา
ได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน 
และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
 



การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้ม ี
อ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจ
จากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

กำรลำคลอดบุตร 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็
ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้ง
หนึ่งได้ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวม 
วันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

กำรลำกิจส่วนตัว 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการไปก่อนก็ได้ 
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 

ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู 

บุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
กำรลำพักผ่อน 

ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการ 
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการ 
เพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับ 
เลือกตั้ง แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร 
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปี
แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 



ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลา 
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือ 

ศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท 
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผล 
ความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ 
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับ
แต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชา
เสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง 

กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ  

ต่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึน
ตรง เพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง เพ่ือพิจารณาอนุญาตเว้นแต่
ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร ส าหรับหัวหน้าส่วนราชการให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือ 

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 
 



กำรลำติดตำมคู่สมรส 
ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน
สองปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจาก
ราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ 
ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ 

ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

โทษทำงวินัย มี 5 สถำน คือ 
วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี้ 

1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ำยแรง มีดังนี้ 
4. ปลดออก 
5. ไล่ออก 
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บน ไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัย ใช้ในกรณีที่ 

เป็นความผิดเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ แต่การท าทัณฑ์บน
ต้องท าเป็นหนังสือ (มาตรา100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควร 
ลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิด 
ร้ายแรงและไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก 
ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 
 



วินัยไม่ร้ำยแรง ได้แก่ 
1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น 

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมี 

ความวิริยะ อุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตนตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดย 
ทางตรง หรือทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทาง 
ราชการและหน่วยงานการศึกษา มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้
เกิดความเสียหายแก่ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการ แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ
เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา
ทบทวนค าสั่งก็ได้ และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือ 
ทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน ชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อย 
และรักษาความสามัคคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้
ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 
9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความ 

เที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงาน 

คล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืน 

ที่เก่ียวข้องกับประชาชน อาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุน
บุคคลกลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 

12. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้ 

บังคับบัญชากระท าผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษ
ทางวินัยหรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 



วินัยร้ำยแรง ได้แก ่
1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบยีบ แบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน 

การศึกษา มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาล ประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์
ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ 
ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้ 
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มี 
เหตุผลอันสมควร 

6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มา 
ติดต่อราชการอย่างร้ายแรง 

7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ 
ผู้อื่นได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสีความ 
เที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการ โดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขาย หรือให้ได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะเป็นการให้
หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอา 
ผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้าง วาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่ง การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท า 
ผลงานทางวิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ เพ่ือให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่ง เลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อ 
สิทธิหรือขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มี
ลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนนุ หรือชักจูงให้ผู้อ่ืน
กระท าการในลักษณะเดียวกัน 

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค า 
พิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือลหุโทษ หรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 



14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษา ไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล 

รับผิดชอบของตนหรือไม่ 
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่ง 
ลงโทษซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนสอบสวนการ
พิจารณาความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษ รวมทัง้การด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวน
พิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมี 

พยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อ และวัน  

เดือน ปีพร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง
โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวน หากเห็นว่ามีมูล ก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือ ผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อน 
หากเห็นว่าไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่อง ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง
ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มต ิ
ครม. ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
1. กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำ 

เป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร 
กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย มาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการ
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า ผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา สามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคน ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53 
เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ 
มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 

พยานหลักฐานทีส่นับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ เพ่ือให้ผู้
ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
 
 
 



3. กำรสอบสวน 
คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบ 

ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพ่ือ
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

ควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง พ.ศ. 
2549 

ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง  
ได้แก่ 

(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ 
บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 

(2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ 
ให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน โดยมีการบันทึกถ้อยค า 
เป็นหนังสือ 

ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
(1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค า 

พิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน  

ผู้บังคับบัญชาสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการ 

(3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา  
หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค า 
เป็นหนังสือ 

กำรอุทธรณ์ 
มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ต้ัง แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

เงื่อนไขในกำรอุทธรณ์ 
ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้ 

อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
ระยะเวลำอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษ ต้องท าเป็น 

หนังสือ 
 



กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง 
การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขัน้เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชา 

สั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ เว้นแต่การ
สั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง 
การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ ต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการ หรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน ก็ต้องร้องทุกข์
ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 

กำรร้องทุกข์ 
หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง  

หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรม ขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือกรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
ภายใน 30 วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใน 

แต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 
 

1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรม  
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. ในครึง่ปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่ 



หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่ 

เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศ ฝึกอบรม และดู 

งาน ณ  ต่างประเทศ ต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วน 

ราชการก าหนด 
8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบ 

สามวัน แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว 

รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
3) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือในขณะ 

เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
5) ลาพักผ่อน 
6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 
กำรฝึกอบรม 

กำรฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ 
ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงาน
ตามโครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการทั้งนี้
โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก
การฝึกอบรมนั้นด้วย 

กำรดูงำน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ 
หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 



กำรลำศึกษำต่อ 
ศึกษำ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร 

ของสถาบันการศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง
และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 
กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ. 
ระเบียบข้าราชการครูฯ) 

1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
4) ถูกสั่งให้ออก 
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืน 

ที่ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
กำรลำออกจำกรำชกำร 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่น 
หนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะ 
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง 
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้ว ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วัน 
ถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ถ้าผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  
ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อ 
ด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออก
มีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ. 2548 

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่ 
น้อยกว่า 30 วัน 
 



กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาต 
เป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็
ได้ 

หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับ 
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบ
ก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจาก 
ราชการหรือจะสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ 
ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก แล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอ
ลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือ 
ประโยชน์แก่ราชการ ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก
แล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มี 
อ านาจอนุญาตมิได้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออกหรือ
เนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง 
วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือ 
สมัครรับเลือกตั้ง ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ
หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว 

เมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจาก 
ราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก 

5. ครูอัตรำจ้ำง 
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครู 

ผู้ช่วยครูพ่ีเลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืน ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 
 



บทที่ 4 
กำรบริหำรทั่วไป 

งานด้านการบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เช่น การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแล
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน 
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งาน
ประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ
สาธารณะซึ่งคุณครูควรที่จะได้รับรู้แนวปฏิบัติในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ 
2. การเปิดและปิดสถานศึกษา 
3. การชักธงชาติ 
4. การสอบ 
5. การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
6. การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา 
7. การลงโทษนักเรียน 
8. ความสัมพันธ์กับชุมชน 
9. สิทธิทางการศึกษาส าหรับคนพิการ 

1. กำรก ำหนดเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำร 
ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
1. ให้สถานศึกษาเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00- 

13.00 น. เป็นเวลาท างานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ 
หยุดราชการเต็มวันทั้งสองวัน แต่ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลาท างานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลง 
ตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับข้อตกลงของผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาต 
ให้ข้าราชการหยุดพักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจ าเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติ
ราชการตามปกติ 
 
 



3. วันที่สถานศึกษาท าการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิด 
ด้วยเหตุพิเศษหรือกรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันท างานปกติตามระเบียบนี้อ้างอิงจาก ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยก าหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

2. กำรเปิดและปิดสถำนศึกษำ 
ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา  

และวันที่15 พฤษภาคมของปีถัดไป เป็นวันสิ้นปีการศึกษา ซ่ึงในรอบปีการศึกษาหนึ่งทางสถานศึกษาได้ก าหนด
วันเปิดและปิดสถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 

1. ภาคเรียนที่หนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันที่ 11  
ตุลาคม 

2. ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันที่ 1  
เมษายนของปีถัดไป 

ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับ 
ดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้ก าหนดตามที่เห็นสมควรอ้างอิงจาก ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา  พ.ศ. 2549 

3. กำรชักธงชำติ 
ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้นึกนิยมและ 

ภูมิใจในความเป็นชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการชักธงชาติใน
สถานศึกษาเพ่ือก าหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยก าหนดเวลาชักธงชาติ
ขึ้นและลงดังต่อไปนี้ 

1. ในวันเปิดเรียน ชักข้ึนเวลาเข้าเรียน และชักลงเวลา 18.00 น. 
2. ในวันปิดเรียน ชักข้ึนเวลา 08.00 น. และชักลงเวลา 18.00 น. 
สถานศึกษาใดมีความจ าเป็นไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่ก าหนดไว้ใน 

ข้อ 1หรือข้อ 2 ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
การลดธงครึ่งเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึง 

ลดลงมาโดยเร็วให้อยู่ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเม่ือจะลดธงลงให้ชักข้ึนโดยเร็วจนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง    
อ้างอิงจาก ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
 

4. กำรสอบ 
ในการด าเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ท าหน้าที่ก ากับการสอบมีส่วนส าคัญที่ 

จะท าให้การด าเนินการสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้ก ากับการสอบจึงจ าเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติ
ต่าง ๆ เกี่ยวกับหน้าที่ของตนเองทั้งในด้านที่พึงกระท าและไม่พึงกระท าดังต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานท่ีสอบก่อนเวลาเริ่ม 
สอบตามสมควร หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใด ๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 



2. ก ากับการสอบ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายค าถามใด ๆ ใน 
ข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ 

3. ไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้งไม่กระท าการใด ๆ  
อันเป็นการท าให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ก ากับการสอบไม่สมบูรณ์ 

4. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบท่ีส่วนราชการหรือสถานศึกษาก าหนด  
หากผู้ก ากับการสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษตามควรแก่กรณี 

5. ผู้ก ากับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ 
ปฏิบัติตามหน้าที่หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดข้ึน ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัย
ร้ายแรง   อ้างอิงจาก ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 

5. กำรพำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย์  

หรือหัวหน้าสถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษาตั้งแต่สอง
คนข้ึนไป ซึ่งอาจไปเวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของ
ลูกเสือ ยุวกาชาด และเนตรนารี และการไปนอกสถานที่ตามค าสั่งในทางราชการ 

หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานที่ตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขั้นตอนในการปฏิบัติ ดังนี้ 

ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา จ าแนกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
(1) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 

ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอ ➝ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
(2) การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 

ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอ ➝ ผู้บริหารสถานศึกษา ➝ ส่งเรื่อง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 

(3) การพาไปนอกราชอาณาจักร 

ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอ ➝ ผู้บริหารสถานศึกษา ➝ ส่งเรื่องเข้า 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน 

ข้อก ำหนดตำมระเบียบที่ควรทรำบ 
1. ครูผู้ควบคุมจ าเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพ่ือดูแลในการเดินทางโดย 

ก าหนดให้ครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
2. ท าการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือขอค าแนะน า  

หรือขอความร่วมมือและต้องท าป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
 
 



ในกำรด ำเนนิกำรทุกข้ันตอน ต้องท ำกำรขออนุญำตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และ 
หลังจำกกลับมำ ต้องรำยงำนผลกำรพำนักเรียนและนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำให้กับผู้สั่งอนุญำตทรำบ    
อ้างอิงจาก ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  พ.ศ. 2548 

6. กำรจัดระบบงำนและกิจกรรมในกำรแนะแนวให้ค ำปรกึษำ 
กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การให้ค าปรึกษา  

และฝึกอบรมเพ่ือส่งเสริมความประพฤติท่ีเหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัย 
แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง 

โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษาและ 
ฝึกอบรมแก่นักเรียนและผู้ปกครอง โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

1. พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคน 
มีบทบาทในการแนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนให้
ค าปรึกษาด้านการด ารงชีวิต การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานท า โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่
แรกเข้า เพ่ือติดตามดูแลอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษา 

2. ส ารวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิด เพ่ือจัดกิจกรรม 
ในการพัฒนาและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

3. แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิดทราบถึงพฤติกรรมและ 
หาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

4. จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง 
โดยมีแผนงาน ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 

5. สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความ 
ประพฤติและความปลอดภัยของนักเรียน 

6. จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อ 
หน่วยงานต้นสังกัดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง   อ้างอิงจาก กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง 
พ.ศ. 2548 

7. กำรลงโทษนักเรียน 
การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียน 

และนักศึกษา(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 มีข้อก าหนดไว้ดังนี้ 
โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่กระท าผิด มี 5 สถาน ดังนี้ 
1. ว่ากล่าวตักเตือน 
2. ท าทัณฑ์บน 
3. ตัดคะแนนความประพฤติ 
4. ท ากิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 



5. พักการเรียน 
กำรพักกำรเรียน ให้ท าได้ในกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

5.1 แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของ 
ผู้อื่น 

5.2 แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
5.3 แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อ่ืน 
5.4 กระท าการที่เสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม 
การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วนั โดยให้เป็นอ านาจ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานที่ก ากับดูแลแล้วแต่กรณี 

การด าเนินการเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
1. ท าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ท าความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
2. พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
3. ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพ่ือการบ าบัดฟ้ืนฟู ซึ่งการด าเนินการในส่วนนี้ 

จ าเป็นต้องท าร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
 
อ้ำงอิงจำก 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2550 

8. ควำมสัมพันธ์กับชุมชน 
การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนเป็นการด าเนินงาน 

ของบุคคลในสถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนส าหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย 
ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ช่วยผูบ้ริหารสถานศึกษา รวมทั้งครู อาจารย์ทุกคน ย่อมจะด าเนินงานในการสร้าง
ความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้
ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน หรือน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมใน
ชุมชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชนสถานศึกษาใช้ทรัพยากร
ในชุมชน เป็นต้น 

การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพหรือเป็นคนเก่ง คน 
ดีได้ เช่นการสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ า ไม่ใช่สอนให้น า
ความรู้ไปสอบ สอบแล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้หรือการเชิญปู
ชนียบุคคลในชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียนย่อมจะท าให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้นยิ่งไปกว่านั้นการบริหารงาน
ด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะต้องด าเนินงานไปพร้อม ๆ กับการบริหารงานด้านอื่น ๆ อย่างเท่าเทียม
กัน จึงจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพคือเป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ 



การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ถ้าหากคุณครูจะด าเนินการอย่างจริงจังและจริงใจ  
จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะด าเนินงานได้หลากหลาย  ดังนี้ 

1. การสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจาก 
ยาเสพติด การลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ 
การปลูกป่ารักษาธรรมชาติสิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ า
ให้ผู้เรียนน าไปใช้ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนว่าน า
ความรู้ไปใช้หรือไม่ อย่างไรอีกด้วย 

2. สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนใน 
ด้านต่าง ๆ ได ้คือ 

2.1 ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหา 
ความรู้ เช่นในชุมชนมีภูมิปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื้นบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และ
ช่างตัดผม เป็นต้น ซึ่งเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะด าเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้
ผู้เรียนไปศึกษาไปฝึกงานกับภูมิปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้ 

2.2 ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงิน 
จากธนาคาร บริษัทห้างร้าน ในชุมชนเพ่ือน ามาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนส าหรับผู้เรียน 
ที่ยากจน ขอบริจาคหนังสือ เครื่องเขียนจากส านักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจ าหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน 
ขอบริจาคข้าวสาร ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จากประชาชนในชุมชนเพ่ือน ามาท าอาหารกลางวันแก่ผู้เรียน 
ในสถานศึกษา เป็นต้น 

3. สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซ่ึงอาจจะด าเนินการได้ 
หลากหลาย เช่น 

3.1 จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น  
การตอนติดตา ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเลี้ยงปลาในนาข้าว การเลี้ยงไก่พันธุ์เนื้อ การตัดเย็บ
เสื้อผ้า การท าอาหาร ท าขนม การใช้คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 

3.2 ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ ๆ แก่ประชาชนใน 
ชุมชนเช่น ความรู้เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่าง ๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่าง ๆ การรักษาโรค
แบบธรรมชาติบ าบัด อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก เป็นต้น 

3.3 จัดบริการข่าวสารเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น  
สถานศึกษาท าหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่เป็นความรู้เพ่ือประชาชนจะได้น าไปใช้ใน
ชีวิตประจ าวันได้ หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

3.4 การเป็นผู้น าและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะ 
ด าเนินการได้โดยจัดโครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคู
คลองที่ตื้นเขิน ขุดคูระบายน้ า ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ท าความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 
 



4. บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ 
ประชาชนในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 

5. การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครอง และผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือ 
ผู้สอนไปแนะน าผู้เรียนท าแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั้งการเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐิน
ที่วัด ร่วมงานมงคลในชุมชน เป็นต้น 

6. การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารของ 
สถานศึกษาอาจท าในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อ
สอบถาม หรอืให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 

7. การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศ 
นักเรียนใหม่วันเปิดเรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 

8. การรายงานผลการเรียนและอ่ืน ๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็น 
ประจ าวันหรือการท าสมุดพกประจ าตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืน ๆ 

9. การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี้ 
9.1 ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์จากสถานศึกษาอ่ืน  

ศิลปินพื้นบ้าน  ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งน ามาใช้ในลักษณะขอค าปรึกษา
และ ข้อเสนอแนะ หรือเชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 

9.2 ทรัพยากรวัตถุท่ีมนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอ่ืน  
น ามาใช้ในลักษณะของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 

9.3 ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก ่ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตว ์
ป่า สมุนไพรซึ่งจะน ามาใช้ในลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 

9.4 ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วันส าคัญ ศิลปะพ้ืนบ้าน วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน  
โบราณสถานโบราณวัตถุ ประเพณีต่าง ๆ ซึ่งจะน ามาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียน
เข้าร่วมกิจกรรมโดยตรง, จัดนิทรรศการ, การศึกษาหาข้อมูลเพื่อจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 

10. การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับ 
ชุมชนถือเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความสัมพันธ์กับชุมชนหลายงานด้วยกัน คือ 

10.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กท่ีต้องดูแล  
ด้วยการออกเยี่ยมบ้านนักเรียนของบุคลากรทุกท่านเพ่ือได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและ
ความต้องการของชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียน และครูได้มี
ส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 

10.2 การต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตที่ดี ทักทาย  
พูดคุยแนะน าข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง 
 



10.3 การมีโอกาสที่ได้พบปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศึกษา 
อ้ำงอิงจำก      1. รองศาสตราจารย์หวน พินธุพันธ์ การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับ
ชุมชน 

2. นายสมชาย ลิ้มประจันทร์ โรงเรียนหนองวัลย์เปรียงวิทยา 
9. สิทธิทำงกำรศึกษำส ำหรับคนพิกำร 

จากรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบันได้กล่าวว่า “บุคคลย่อมมีมีสิทธิเสมอกันในการรับ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไม่น้อยกว่าสิบสองปีที่รัฐต้องจัดให้อย่างทั่วถึง และมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย”ซ่ึง
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 ได้กล่าวถึงการศึกษาส าหรับคนพิการว่าคนพิการมีสิทธิ
ที่จะได้รับสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อทางการศึกษาบริการต่าง ๆ ที่ช่วยสนับสนุนและความช่วยเหลืออ่ืนใดทาง
การศึกษาท่ีช่วยส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนของคนพิการและยังมีสิทธิได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
และทรัพยากรทางการศึกษาที่เหมาะสมและสอดคล้องกับความจ าเป็นในการในการจัดการศึกษา โดยค านึงถึง
ความเสมอภาคและความเป็นธรรม 

นิยำม “คนพิการ” หมายความว่า คนพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการ 
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ หรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการก าหนด 

กำรขอรับเงินอุดหนุนกำรศึกษำ มีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 
1. คนพิการหรือผู้ปกครอง ยื่นค าขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้ 

1.1 แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลซึ่งจัดท าโดยสถานศึกษาที่รับคน 
พิการเข้าศึกษา 

1.2 จ านวนเงินอุดหนุนทางการศึกษาที่ประสงค์ขอรับ 
2. การพิจารณาเป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนดโดยความเห็นชอบของ 

กระทรวงการคลัง 
กำรขอยืมสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกและสื่อทำงกำรศึกษำ มีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 

1. คนพิการหรือผู้ปกครอง ยื่นค าขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้ 
1.1 แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลซึ่งจัดท าโดยสถานศึกษาที่รับคน 

พิการเข้าศึกษา 
1.2 รายการสิ่งอ านวยความสะดวกและสื่อทางการศึกษาประสงค์จะขอยืมตาม 

รายการ ในบัญชี ก. 
2. สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐานให้เรียบร้อยและส่งค าขอ พร้อมด้วยเอกสาร 

และหลักฐานไปยังศูนย์การศึกษาพิเศษประจ าจังหวัดหรือศูนย์การศึกษาพิเศษส่วนกลางเพ่ือพิจารณาอนุมัติ
เมื่อไดร้ับการอนุมัติแล้ว ให้คนพิการหรือผู้ปกครอง ท าสัญญายืม สัญญาค้ าประกัน และการคืนสิ่งของที่ยืมให้
เป็นไปตามระเบียบ 
 



กำรขอยืมเงินเพื่อจัดซื้อและขอรับสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ส่ือ บริกำร และควำมช่วยเหลือ 
อ่ืนใดทำงกำรศึกษำ มีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 

1. คนพิการหรือผู้ปกครอง ยื่นค าขอต่อสถานศึกษา พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้ 
1.1 แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลซึ่งจัดท าโดยสถานศึกษาที่รับคน 

พิการเข้าศึกษา 
1.2 จ านวนเงินเพื่อจัดซื้อและขอรับสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บริการ 

 และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา 
1.3 รายการสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ และบริการทางการศึกษา ประสงค์ 

จะขอยืมเงินเพ่ือจัดซื้อตามบัญชี ก. และบัญชี ค. 
1.4 รายการสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ และบริการทางการศึกษา ประสงค์ 

จะขอรับตามบัญชี ข. และบัญชี ค. 
2. สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐานให้เรียบร้อยและส่งค าขอ พร้อมด้วยเอกสาร 

และหลักฐานไปยังศูนย์การศึกษาพิเศษประจ าจังหวัดหรือศูนย์การศึกษาพิเศษส่วนกลาง 
3. ศูนย์การศึกษาพิเศษส่งค าขอ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้อง 

ครบถ้วนไปยังคณะกรรมการภายในวันที่ 20 สิงหาคมของทุกปี 
4. คณะกรรมการพิจารณาค าขอและส่งต่อให้ส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษใน 

สังกัด  สพฐ. พิจารณา 
5. หลังจากการพิจารณาแล้ว แจ้งผลไปยังศูนย์การศึกษาพิเศษ เพ่ือแจ้งข้อมูล 

ต่อไปยังสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการแจ้งให้คนพิการทราบโดยเร็ว 
6. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ให้คนพิการหรือผู้ปกครอง ท าสัญญายืมและสัญญา 

ค้ าประกันและการใช้คืนเงินยืม 
7. ให้คนพิการหรือผู้ปกครองจัดซื้อสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ และบริการทาง 

การศึกษาตามที่คณะกรรมการอนุมัติภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
8. เมื่อจ่ายเงินเพ่ือจัดซื้อสิ่งของเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐาน 

การจ่ายเงินให้สถานศึกษาภายในเจ็ดวันนับจากวันที่จ่ายเงิน 
9. ในกรณีที่ยังมีเงินยืมเหลืออยู่ ให้คืนเงินตามจ านวนที่เหลือแก่สถานศึกษา 

ภายในเจ็ดวันนับตั้งแต่วันที่จัดซื้อ     อ้างอิงจาก กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้คนพิการมีสิทธิ
ได้รับสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 
ลักษณะของครูที่ดี 

1. อุดมกำรณ์ของครู 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงมีพระราชด ารัสเกี่ยวกับความหมายและคุณลักษณะของครู

พระราชทานแก่ครูอาวุโส เมื่อวันที่ 28 ตุลาคม 2523 ดังนี้“...ครูที่แท้จริงนั้นต้องเป็นผู้ท าแต่ความดี คือต้อง
หมั่นขยันและอุตสาหะพากเพียรต้องเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่และเสียสละ ต้องหนักแน่น อดทน และอดกลั้น ส ารวม
ระวังความประพฤติปฏิบัติของตน ให้อยู่ในระเบียบ แบบแผนที่ดีงาม รวมทั้งต้องซื่อสัตย์ รักษาความจริงใจ
วางใจเป็นกลางไม่ปล่อยไปตามอ านาจอคติ...” 

ครูเป็นบุคคลที่มีความส าคัญท่ีสุดในวงการศึกษา เพราะเป็นผู้ที่ก่อให้เกิดองค์ความรู้ อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อสังคมและโลก นอกจากนั้นยังเป็นผู้มีอิทธิพลต่อการสร้างบัณฑิตอย่างมาก บัณฑิตจะมีความคิดท่ีดี 
มีวิธีการวิเคราะห์อย่างถูกต้อง และมีระบบระเบียบในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการพัฒนาบุคลิกภาพเชิง
วิชาการ เชิงวิชาชีพ ซึ่งควรได้รับการปลูกฝังอบรมจากครูผู้สอน และบคุลิกภาพของครู ย่อมส่งผลไปสู่บัณฑิต
ดังค ากล่าวที่ว่า “อยำกรู้ว่ำตัวครูเป็นฉันใด จงดูได้จำกศษิย์ที่สอนมำ”  (ม.ล.ปิ่น มาลากุล) 

ครูจึงจ าเป็นต้องพัฒนาจิตส านึกของความเป็นครู เพราะครูหรืออาจารย์ จ าเป็นต้องมี 
ข้อก าหนดอยู่ในใจ เพ่ือให้มีหลักในการด ารงตนให้เป็นครู 

สิ่งแรกที่ควรจะพัฒนาก็คือ การสร้างคุณธรรมหรือครุธรรมให้เกิดข้ึน ซึ่งความเป็นจริงนั้น 
“ครุธรรม” คือ ธรรมส าหรับครู เป็นสิ่งที่ครูหลายท่านทราบและได้ปฏิบัติแล้ว แต่ก็มีอีกหลายท่านที่ 
ทั้งไม่ทราบและไม่ปฏิบัติ 

ครุธรรมเป็นสิ่งที่จ าเป็นมากส าหรับการด าเนินอาชีพครูอันเป็นอาชีพท่ีมีเกียรติเป็นอาชีพที่คนทั่วไปยก
ย่อง และถือว่าเป็นอาชีพที่ส าคัญในการพัฒนาสังคมหรือประเทศชาติ ครูที่ขาดครุธรรมจะเปรียบเสมือนเรือที่
ขาดหางเสือ ดังนั้น การจะพาศิษย์ไปสู่จุดหมายปลายทางอย่างถูกต้องย่อมเป็นสิ่งที่ท าได้ยากอย่างแน่นอน 

ท่านพุทธทาสกล่าวอยู่เสมอว่า “ธรรม” คือ หน้าที่ ผู้ที่มีธรรมะคือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างดีแล้วครุธรรม
จึงเป็น “หน้าที่ส าหรับครู” ซึ่งครูส่วนใหญ่ทุกคนย่อมทราบดีว่า “หน้าที่ของครู ก็คือ 
การอบรมสั่งสอนศิษย์” แต่การอบรมสั่งสอนศิษย์ของครูแต่ละคนก็มีการปฏิบัติที่แตกต่างกัน 
ครูบางคนก็อาจจะคิดว่าหน้าที่ของครู คือ สอนวิชาการท่ีตนได้รับมอบหมายให้สอน แต่อีกหลาย ๆ คนก็คิดว่า
ครูควรท าหน้าที่สอนคนให้เป็นคนที่สมบูรณ์นอกเหนือจากการสอนวิชาการ ความคิดท่ี 
แตกต่างกันไม่ใช่เรื่องแปลกในสังคมมนุษย์ ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของครูที่จะต้องพิจารณาเลือกหน้าที่ที่ตนเห็นว่า
ถูกต้องสมบูรณ์ที่สุดของการมีอาชีพครู เพราะความเป็นจริงนั้น ครูมิได้สอนแต่หนังสืออย่างเดียว แต่ต้องสอน
คนให้เป็นบัณฑิตท่ีสมบูรณ์ด้วย 

การที่ครูจะปฏิบัติหน้าที่ของครูอย่างเต็มศักดิ์ศรีและเต็มความภาคภูมิได้นั้น ครูจ าเป็นต้องมีหลักยึด
เพ่ือน าตนไปสู่สิ่งที่สูงสุดหรือเป็นอุดมคติของอาชีพ นั่นก็คือ การมีอุดมการณ์ครู อุดมการณ์ครูมีหลักการที่จะ
ยึดไว้ประจ าใจทุกขณะที่ประกอบภารกิจของครูมีอยู่ 5 ประการ ดังนี้ 

 



เต็มรู ้
เต็มใจ 
เต็มเวลา 
เต็มคน 
เต็มพลัง 

1. เต็มรู้ คือ มีควำมรู้บริบูรณ์ 
อาชีพครูเป็นอาชีพที่ต้องถ่ายทอด อธิบายให้ความรู้แก่คน ดังนั้น ครูทุกคนจะต้อง 

เป็นผู้ที่ท าให้ตนเองนั้นบริบูรณ์ หรือเต็มไปด้วยความรู้ ครูควรจะท าให้บริบูรณ์ในตัวครูประกอบด้วยความรู้ 3 
ประการ คือ 

1. ควำมรู้ด้ำนวิชำกำรและวิชำชีพ ครูควรเสาะแสวงหาความรู้ รวบรวมข้อมูล 
โดยการอ่าน การฟัง และพยายามน าประสบการณ์ใหม่ ๆ เพ่ือมาถ่ายทอดให้ผู้เรียนของตนได้เกิดความรู้ที่
ทันสมัย ดังนั้น ครูจะต้องแสวงหาความรู้ที่เป็นประโยชน์และเหมาะสมให้ผู้เรียน เรียนอย่างครบถ้วนเหมาะสม
ตามระดับความรู้นั้น 

2. ควำมรู้เรื่องโลก ครูควรมีความรู้และประสบการณ์ชีวิตอย่างเพียงพอ เพ่ือ 
สามารถอธิบายบอกเล่า ถ่ายทอด ทัศนคติ ความเชื่อ วัฒนธรรม ประเพณีที่ดีงามของชาติของสังคมไปสู่ศิษย์ครู
ควรเข้าใจชีวิตอย่างเพียงพอที่จะให้ค าแนะน า ค าสั่งสอน เพ่ือให้ศิษย์ได้ด าเนินชีวิตที่ดีในอนาคตได้  ดังนั้น 
นอกเหนือจากต าราวิชาการ ครูแสวงหาความรู้รอบตัวด้านอ่ืน ๆ ให้บริบูรณ์ โดยเฉพาะความเป็นไปของ
ระเบียบ ประเพณี สังคม วัฒนธรรม 

3. ควำมรู้เรื่องธรรมะ ครูควรมีสิ่งยึดเหนี่ยวในจิตใจ เพ่ือที่จะสามารถอบรมสั่ง 
สอนให้ศิษย์มีความคิดท่ีดี มีความประพฤติดี ไม่ว่าครูจะนับถือศาสนาใดก็ตาม ทุกศาสนามีจุดหมายเดียวกัน 
คือมุ่งให้คนเป็นคนดี ครูที่มีความรู้ด้านธรรมะจะสามารถหยิบยกเรื่องธรรมะมาเป็นอุทาหรณ์ ส าหรับสั่งสอน
ศิษย์ได้ เช่น จะสอนให้ศิษย์ประสบผลส าเร็จด้านการศึกษา เล่าเรียนได้ดี ก็ยกหัวข้อธรรมะอย่างอิทธิบาท 4 
คือ 

1. พอใจในการศึกษา รักและสนใจในวิชาที่ตนเรียน 
2. มีความเพียรที่จะเรียน ไมย่่อท้อ 
3. เอาใจใส่ในบทเรียน การบ้าน รายงาน 
4. หมั่นทบทวนอยู่เสมอ 
ถ้าศิษย์เข้าใจและน าไปปฏิบัติได้ก็ย่อมท าให้ศิษย์ประสบความส าเร็จในการศึกษา  

นอกจากท่ีครูจะต้องท าตนให้บริบูรณ์ด้วยธรรมะเพ่ือไปสอนศิษย์ ครูก็จะได้รับประโยชน์จากการศึกษาธรรมะ
เพ่ือให้ครูไม่หวั่นไหวต่อกิเลส อันท าให้จิตของครูต้องเป็นทุกข์เศร้าหมอง ครูก็ย่อมจะเบิกบานและได้รับ
ความสุขที่จะได้สอนคนในเรื่องต่าง ๆ อีกด้วย การศึกษาธรรมะจึงจ าเป็นส าหรับอาชีพครู 
 
 



3. เต็มใจ คือ ควำมมีใจเป็นครู  พุทธศาสนาถือว่า “ใจนั้นแหละเป็นใหญ่ ทุกสิ่ง 
ทุกอย่างเกิดจากใจทั้งนั้น” ดังนั้น คนจะเป็นครูที่มีอุดมการณ์จ าเป็นต้องสร้างใจให้เป็นใจที่เต็มบริบูรณ์ด้วยการ
มีใจเป็นครู การท าใจให้เต็มนั้น มีความหมาย 2 ประการ คือ 

ใจคร ูการท าใจให้เต็มบริบูรณ์นั้น จะต้องถึงพร้อมด้วยองค์ประกอบ ดังนี้ 
1. รักอำชีพ ครูต้องมีทัศนคติท่ีดีต่ออาชีพ เห็นว่าอาชีพครูมีประโยชน์ มีเกียรติ มี 

กุศลได้บุญ ได้ความภูมิใจ และพอใจที่จะสอนอยู่เสมอ พยายามที่จะแสวงหาวิธีสอนที่ดีเพ่ือศิษย์ 
2. รักศิษย์ มีใจคิดอยากให้ศิษย์พ้นจากสิ่งที่ไม่พึงปรารถนา ครูต้องมีใจนึกอยาก 

ให้ทุกคนมีความสุข พยายามชี้แนะหนทางสู่ความส าเร็จและความสุขให้แก่ศิษย์ ยินดีหรือมีมุทิตาจิต เมื่อเห็น
ศิษย์ประสบความก้าวหน้าในชีวิต ความรักศิษย์ย่อมท าให้ครูสามารถทุ่มเทและเสียสละเพ่ือศิษย์ได้ 

ใจสูง ครูควรพยายามท าใจให้สูงส่ง มีจิตใจที่ดีงาม การจะวัดใจเราว่าสูงหรือไม่ มีข้อที่ลอง 
ถามตัวเองได้หลายประการ เช่น 

1. ท างานอยู่ที่ใด ท่านมักจะด่าว่านินทาเจ้านายแห่งนั้น หรือดูถูกสถาบันหรือเปล่า 
2. ท่านมักจะคิดว่าเพ่ือน ๆ ร่วมงานของท่านนิสัยไม่ดีส่วนใหญ่หรือเปล่า 
3. ท าไมท่านก็ท าดี แต่เจ้านายไม่เห็น 
4. ท าไมคนอ่ืน ๆ จึงโง่และเลว 
5. ท่านยอมไม่ได้ที่จะให้คนอ่ืนดีกว่า เพราะท่านคิดว่าท่านดีกว่าคนอ่ืน 
6. ท าไมที่ท างานของท่าน จึงเอาเปรียบท่านและกีดกันท่านตลอด 

กำรท ำจิตใจให้สูง ก็คือ การที่มองเห็นคุณค่าของมนุษย์โลกและการคิดที่จะสร้างสรรค์ 
ให้โลกมีแต่สิ่งที่ดีงาม มองโลกและคนในแง่ดี ใจกว้าง ยอมรับข้อดีและข้อเสียของตนเองและคนอื่น 
ไม่คิดว่าตนเองฉลาด หรอืเก่งกว่าผู้ใด ไม่คิดว่าตนเองดีกว่าคนอ่ืน คิดเสมอว่าจะช่วยให้คนมีความรู้ 
มีความคิดและความประพฤติปฏิบัติที่ดี คิดอย่างเป็นธรรมว่าตนเองมีข้อบกพร่องเช่นกัน 

3. เต็มเวลำ คือ กำรรับผิดชอบ กำรทุ่มเทเพื่อกำรสอน   ครูที่มีอุดมการณ์ จะต้องใช้ 
ชีวิตครูอย่างเต็มเวลาทั้ง 3 ส่วน คือ 

1. งำนสอน ครูต้องใช้เวลาในการเตรียมการสอนอย่างเต็มที่ วางแผนการ 
สอน ค้นคว้าหาวิธีการที่จะสอนศิษย์ในรูปแบบต่าง ๆ และในขณะที่ด าเนินการสอนต้องสอนให้ครบตามเวลาที่
ก าหนด เข้าสอนตรงเวลา เลิกสอนให้ตรงเวลา 

2. งำนครู นอกเหนือไปจากการสอน ครูต้องให้เวลาแก่งานด้านต่าง ๆ  
เช่น งานธุรการงานบริหาร บริการ และงานที่จะท าให้สถาบันก้าวหน้า 

3. งำนนักศึกษำ ให้เวลา ให้การอบรม แนะน าสั่งสอนศิษย์ เมื่อศิษย์ 
ต้องการค าแนะน าหรือต้องการความช่วยเหลือ ไม่ว่าในเวลาท างานหรือนอกเวลาท างาน ครูควรมีเวลาให้ศิษย์ 

4. เต็มคน คือ กำรพัฒนำตนเองให้มีควำมเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์  การพัฒนา
ตนเองให้มีความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์โดยที่ครูเป็นแม่พิมพ์หรือพ่อพิมพ์ที่คนในสังคมคาดหวังไว้สูง และมี
อิทธิพลต่อผู้เรียนมาก ครูจึงจ าเป็นที่จะต้องมีความบริบูรณ์ในความเป็นมนุษย์ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม 



ครูจึงควรส ารวมกาย วาจา ใจให้มีความม่ันคงเป็นแบบอย่างที่ดีงามในการแสดงออกทั้งในและนอกห้องเรียน 
การที่จะท าให้ตนเองเป็นคนที่เต็มบริบูรณ์ได้คนผู้นั้นควรเป็นคนที่ดีมีความคิดที่ถูกต้องเห็นสิ่งที่ดีงามถูกต้อง  
มีการพูดที่ดี มีการงานที่ดี มีการด าเนินชีวิตที่ดีปฏิบัติงานถูกต้อง หมั่นคิด พิจารณาตนเอง เพ่ือหาทางแก้ไข
ปรับปรุงตนเองให้มีความบริบูรณ์อยู่เสมอ 

5. เต็มพลัง คือ กำรทุ่มเทพลังสติปัญญำและควำมสำมำรถเพื่อกำรสอน  
ครูจะต้องใช้ความสามารถอย่างเต็มท่ี ทุ่มเทไปเพื่อการสอน เพ่ือวิชาการ เพ่ือศิษย์ ครูต้องอุทิศตนอย่างเต็มที่ 
ท างานอย่างไม่คิดออมแรง เพ่ือผลงานที่สมบูรณ์นั้นก็คือ การปั้นศิษย์ให้มีความรู้ 
ความประพฤติงดงาม เป็นที่พึงประสงค์ของสังคมครูที่มีหลักยึดครบเต็ม 5 ประการนี้ ย่อมเป็นครูที่มีครุธรรม  
ที่พร้อมจะเป็นผู้ชี้ทางแห่งปัญญา ชี้ทางแห่งชีวิต และชี้ทางแห่งสังคมในอนาคตได้เป็นอย่างดี ดังนั้น ครูควร
สร้างอุดมการณ์ครูเพ่ือความก้าวหน้าของสังคมไทย และการพัฒนาวิชาชีพครู 

คุณธรรม 4 ประกำร 
1. การรักษาความสัจ ความจริงใจต่อตัวเอง ที่จะประพฤติปฏิบัติแต่สิ่งที่เป็นประโยชน์และ 

เป็นธรรม 
2. การรู้จักข่มใจตนเอง ให้ประพฤติปฏิบัติอยู่ในความสัจ ความด ี
3. การอดทน อดกลั้น และอดออม ที่จะไม่ประพฤติล่วงความสัจสุจริต ไม่ว่าจะด้วยเหตุ

ประการใด 
4. การรู้จักละวางความเชื่อ และรู้จักสละประโยชน์ส่วนน้อยของตนเพ่ือประโยชน์ส่วนใหญ่

ของบ้านเมืองคุณธรรมสี่ประการนี้ ถ้าแต่ละคนพยายามปลูกฝังและบ ารุงให้มีความเจริญงอกงามขึ้นโดยทั่วกัน
แล้ว จะช่วยให้ประเทศชาติบังเกิดความสุข ความร่มเย็น และมีโอกาสที่จะปรับปรุง พัฒนาให้มั่นคงก้าวหน้า
ต่อไปได้ดังความประสงค์ ครู อาจารย์เป็นคนไทยคนหนึ่งที่ควรถือปฏิบัติตามหลักคุณธรรมดังกล่าวเพ่ือเป็น
แบบอย่างที่ดีแก่ศิษย์ สถาบันวิชาชีพครูจะได้มีความเจริญก้าวหน้าสังคมและประเทศไทยจะได้มีความ
เจริญรุ่งเรืองตลอดไป 
2. คุณลักษณะของครูที่ดี 

คุณลักษณะของครูที่ดี 10 ประกำร 
1. ความมีระเบียบวินัย หมายถึง ความประพฤติท้ังทางกาย วาจา และใจ ที่แสดงถึง 

ความเคารพในกฎหมาย ระเบียบประเพณีของสังคม และความประพฤติท่ีสอดคล้องกับอุดมคติ 
หรอืความหวังของตนเอง โดยให้ยึดส่วนรวมส าคัญกว่าส่วนตัว 

2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความยุติธรรม หมายถึง การประพฤติท่ีไม่ท าให้ผู้อ่ืน 
เดือดร้อนไม่เอาเปรียบ หรือคดโกงผู้อื่นหรือส่วนรวม ให้ยึดถือหลักเหตุผล ระเบียบ แบบแผน และกฎหมาย
ของสังคมเป็นเกณฑ์ 

3. ความขยัน ประหยัด และยึดมั่นในสัมมาอาชีพ หมายถึง ความประพฤติที่ไม่ท า 
ให้เสียเวลาชีวิตและปฏิบัติกิจอันควรกระท าให้เกิดประโยชน์แก่ตนและสังคม 
 



4. ความส านึกในหน้าที่และการงานต่าง ๆ รวมไปถึงความรับผิดชอบต่อสังคม 
และประเทศชาติหมายถึง ความประพฤติที่ไม่เอารัดเอาเปรียบสังคมและไม่ก่อความเสียหายให้เกิดข้ึนแก่สังคม 

5. ความเป็นผู้มีความคิดริเริ่ม วิจารณ์ และตัดสินอย่างมีเหตุผล หมายถึง ความ 
ประพฤติในลักษณะสร้างสรรค์และปรับปรุงมีเหตุมีผลในการท าหน้าที่การงาน 

6. ความกระตือรือร้นในการปกครองในระบอบประชาธิปไตย มีความรักและ 
เทิดทูนชาติศาสนา พระมหากษัตริย์ หมายถึง ความประพฤติที่สนับสนุนและให้ความร่วมมือ ในการอยู่ร่วมกัน
โดยยึดผลประโยชน์ของสังคมให้มากที่สุด 

7. ความเป็นผู้มีพลานามัยที่สมบูรณ์ทั้งทางร่างกายและจิตใจ หมายถึง ความ 
มั่นคงและจิตใจ รู้จักบ ารุงรักษากายและจิตใจให้สมบูรณ์ มีอารมณ์แจ่มใสมีธรรมะอยู่ในจิตใจอย่างมั่นคง 

8. ความสามารถในการพ่ึงพาตนเองและมีอุดมคติเป็นที่พ่ึงไม่ไหว้วานหรือขอ 
ความช่วยเหลือจากผู้อื่นโดยไม่จ าเป็น 

9. ความภาคภูมิและการรู้จักท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม และทรัพยากรของชาติ 
หมายถคึวามประพฤติท่ีแสดงออกซ่ึงศิลปะและวัฒนธรรมแบบไทย ๆ มีความรักและหวงแหนวัฒนธรรมของ
ตนเองและทรัพยากรของชาติ 

10. ความเสียสละและเมตตาอารี กตัญญูกตเวที กล้าหาญ และความสามัคคีกัน  
หมายถึงความประพฤติที่แสดงออกถึงความแบ่งปัน เกื้อกูลผู้อื่น ในเรื่องของเวลาก าลังกายและก าลังทรัพย์ 

คุณลักษณะ 10 ประการนี้ เป็นทั้งแนวทางและเป้าหมายในการจัดการศึกษาและ 
อบรมสั่งสอนนักเรียนของสถานศึกษาทุกระดับและเจ้าหน้าที่ในสถานศึกษาต้องถือปฏิบัติด้วย 

กำรกระท ำของครูที่สังคมไม่ชอบ เรียงจากมากไปหาน้อย ดังนี้ 
1. ขาดความรับผิดชอบ 
2. การเป็นคนเจ้าอารมณ์ 
3. ขาดความยุติธรรม 
4. เห็นแก่ตัว 
5. ประจบสอพลอ 

กำรกระท ำของครูที่สังคมชอบ เรียงจากมากไปหาน้อย ดังนี้ 
1. ตั้งใจสอนและสอนเข้าใจแจ่มแจ้ง 
2. ความเข้าใจและเป็นกันเอง 
3. ความรับผิดชอบ 
4. มีความยุติธรรม 
5. ความเมตตา 
6. ร่าเริง แจ่มใส สุภาพ 
7. มีวิธีสอนแปลก ๆ 
8. มีอารมณ์ขัน 



9. เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ 
 

ควำมบกพร่องของครู เรียงจากมากไปหาน้อย ดังนี้ 
ครูชำย 

1. ความประพฤติไม่เรียบร้อย 
2. มัวเมาในอบายมุข 
3. การแต่งกายไม่สุภาพ 
4. การพูดจาไม่สุภาพ 
5. ไม่รับผิดชอบการงาน 

ครูหญิง 
1. การแต่งกายไม่สุภาพ 
2. ความเป็นคนเจ้าอารมณ์ 
3. ประพฤติไม่เรียบร้อย 
4. ไม่รับผิดชอบการงาน 
5. ชอบนินทา 
6. จู้จี้ขี้บ่น 
7. วางตัวไม่เหมาะสม 
8. คุยมากเกินไป 

หน้ำที่ของครูที่จ ำเป็นมำกที่สุด คือ 
1. สอนและอบรม 
2. การเตรียมการสอน 
3. หน้าที่ธุรการ เช่น ท าบัญชีเรียกชื่อและสมุดประจ าวัน 
4. การแนะแนว 
5. การศึกษา ค้นคว้าเพ่ิมเติม 
6. ดูแลอาคารสถานที่ 
7. ท าความเข้าใจเด็ก 

ลักษณะของครูที่ดี เรียงตามล าดับ คือ 
1. ความประพฤติเรียบร้อย 
2. ความรู้ดี 
3. บุคลิกการแต่งกายดี 
4. สอนด ี
5. ตรงเวลา 
6. มีความยุติธรรม 



7. หาความรู้อยู่เสมอ 
8. ร่าเริง แจ่มใส 
9. ซื่อสัตย์ 
10. เสียสละ 

สิ่งท่ีครูไม่ควรกระท ำ 
1. ครูมาสาย คติประจ าใจ คือ สอนน้อยหน่อย สายมากหน่อย อร่อยก าลังเหมาะ 
2. ครูค้าขาย คติประจ าใจ คือ ครูที่มีความเพียร ต้องท าโรงเรียนให้เป็นตลาด ครูที่มี 

ความสามารถ ต้องท าตลาดให้เป็นโรงเรียน 
3. ครูคุณนาย คติประจ าใจ คือ อยู่อย่างคุณนาย สบายทุกอย่าง หนทางสะดวก  

พรรคพวกมากมี 
4. ครูสุราบาล คติประจ าใจ คือ ศุกร์เมา เสาร์นอน อาทิตย์ถอน จันทร์เกียจคร้าน 

อังคารหยุด พุธลา พฤหัสมาก้มหน้าไม่สู้คน 
5. ครูเกียจคร้าน คติประจ าใจ คือ สอนมั่ง ไม่สอนมั่ง สตางค์เท่าเดิม 
6. ครูหัวโบราณ คติประจ าใจ คือ คิดเป็นก็คิดไป แก้ปัญหาเป็นก็แก้ปัญหาไป แต่ 

ฉันจะสอนอย่างไร ใครอย่ามายุ่งกับฉัน 
7. ครูปากม้า คติประจ าใจ คือ นินทาวันละมาก ๆ ปากผ่องใส 
8. ครูหน้าใหญ่ คติประจ าใจ คือ ใหญ่ที่โรงเรียน ไปเป็นเสมียนที่อ าเภอ เห่อ 

เจ้านายได้สองขั้น 
9. ครูใจยักษ์ คติประจ าใจ คือ หน้าตาขมึงขึงขัง ดุด่าไม่ฟังเหตุผล 

หลักสิบประกำรของควำมเป็นครูดี 
1. มุ่งม่ันวิชำกำร 

ครูมีบทบาทหน้าที่ในการเสาะแสวงหาความรู้ เพ่ือน าไปถ่ายทอดให้แก่ศิษย์ที่ 
จ าเป็นส าหรับครูคือ 

1. ศาสตร์ที่จะสอน 
ครูต้องติดตามความก้าวหน้าของวิชาที่จะถ่ายทอด จากหนังสือ เอกสาร  

วารสาร ตามสื่อต่าง ๆ ตลอดจนเข้าประชุมเพ่ือรับรู้ความคิดใหม่ ๆ ข้อค้นพบที่ขยายความรู้ออกไปอย่างไม่มีที่
สิ้นสุดจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ครูจะเตรียมพร้อมให้ตนเองมีความรู้ทันสมัยต่อเหตุการณ์ 

2. ศาสตร์การสอน 
แม้ครูจะมีความรู้ดีในศาสตร์สาขาท่ีช านาญ แต่ความรู้เหล่านั้น จะไม่มี 

ประโยชน์ต่อวิชาชีพครูแม้แต่น้อย หากครูยังขาดความรู้เรื่องของการถ่ายทอดวิชาการเหล่านั้น ครูจึง
จ าเป็นต้องติดตาม ศึกษา ค้นคว้า ให้ทันต่อความก้าวหน้าของศาสตร์การสอนเพ่ือค้นหาวิธีการที่จะอธิบายหรือ
ถ่ายทอดให้ศิษย์เข้าใจสาระต่าง ๆ 
 



3. ศาสตร์การพัฒนาคน 
โดยที่อาชีพครูเป็นอาชีพสร้างคนที่มีศักยภาพให้แก่ประเทศชาติ ผู้สร้างจึง 

จ าเป็นต้องเอาใจใส่ และถือเป็นหน้าที่ท่ีจะต้องพัฒนาคนให้มีความพร้อมด้านวิชาการ วิชาชีพ และการด ารงตน
ให้เป็นคนดีที่สังคมปรารถนา 

2. รักงำนสอน 
ครูต้องมีความศรัทธาต่อวิชาชีพของตน ต้องมีความรักการสอน สนใจที่จะ 

พัฒนาการสอนให้น่าสนใจ เปลี่ยนแปลงวิธีการสอนเพ่ือให้ได้ผล รู้จักวิธีถ่ายทอดที่ท าให้ผู้เรียนเข้าใจง่ายให้
ผู้เรียนสามารถพัฒนาการเรียนของตนเอง ให้รู้จักวิธีเรียน เรียนด้วยความสุขและรับรู้สาระในศาสตร์ที่ครูสอน 

3. อำทรศิษย์ 
ครูต้องเมตตา รัก เข้าใจ และเอาใจใส่ดูแลลูกศิษย์ ห่วงใยว่าจะประสบความส าเร็จ 

หรือไม่ช่วยแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่ลูกศิษย์ประสบ ให้เกียรติและยอมรับในความแตกต่าง ไม่ดูถูกหรือเยียบย่ าลูก
ศิษย์ ให้การช่วยเหลือทั้งทางด้านการเรียนและชีวิต 

4. คิดดี 
ครูต้องมีความคิดท่ีดี ความคิดที่เป็นบวกต่อศิษย์ ต่อการสอน ต่อวิชาชีพ ต่อ 

สถาบัน และต่อเพ่ือนร่วมงาน คิดในสิ่งที่ดี และให้คิดอยู่เสมอว่าอาชีพครูเป็นอาชีพที่มีคุณค่าที่สุด เป็นต้น
ความคิดท่ีเป็นบวกจะช่วยให้ครูท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. มีคุณธรรม 
ความมีคุณธรรมของครูมีความจ าเป็นต่อวิชาชีพครู คุณธรรมที่ส าคัญ ได้แก่ ความ 

ยุติธรรมด้านการสอน การประเมินผล ความต้องการให้ลูกศิษย์ประสบผลส าเร็จ ครูต้องมคีวามอดทน ระงับ
อารมณ์ได้ดี ไม่ท าร้ายคน เสียสละ มีความอายที่จะกระท าผิด และมีหลักศาสนายึดมั่น มีความตั้งใจแน่วแน่ที่
จะประพฤติตนให้ถูกต้องตามระเบียบ ประเพณี และวัฒนธรรมของสังคม 
นั้น ๆ 

6. ชี้น ำสังคม 
ครูต้องช่วยชี้น าสังคม น าในสิ่งที่ถูกต้อง ช่วยแก้ปัญหา ท าตนเป็นตัวอย่าง เช่น  

เรื่องของขยะสิ่งแวดล้อม และการประหยัดพลังงาน ช่วยชุมชนในด้านต่าง ๆ ทั้งการแก้ปัญหาเพื่อคุณภาพชีวิต
ที่ดีของสังคม และการช่วยน าสังคมให้เป็นสังคมที่ดีงาม 

7. อบรมจิตใจ 
การพัฒนาผู้เรียนเป็นสิ่งส าคัญ ครูจึงต้องช่วยให้ข้อคิดที่ดี อบรม ตักเตือน สั่งสอน 

ให้ศิษย์ประพฤติดี ด ารงอยู่ในศีลธรรม หน้าที่ของครูจึงไม่ใช่เป็นเรื่องของการสอนหนังสือเท่านั้น แต่จะต้อง
อบรมจิตใจให้มีคุณธรรม จริยธรรมอยู่เสมอ 
 
 
 



8. ใฝ่ควำมก้ำวหน้ำ 
การไม่หยุดนิ่งอยู่กับท่ี รักที่จะช่วยให้ประเทศก้าวหน้า เผยแพร่ผลงานวิชาการ 

ให้แก่ชุมชนไม่หยุดยั้ง ครูจะต้องท าให้ชีวิตของครูก้าวต่อไปเพ่ือที่จะท าประโยชน์ให้แก่ตนเอง ศิษย์ สังคมและ
ประเทศชาติ 

9. วำจำงำม 
ค าพูดเป็นสิ่งที่ส าคัญที่จะท าให้การเรียนการสอนด าเนินไปอย่างประสบ 

ความส าเร็จ ค าพูดที่ดีย่อมท าให้ผู้เรียนเกิดก าลังใจ มีความมุมานะ ในทางตรงกันข้าม ค าพูดไม่ดี ย่อมท าให้
ผู้ฟังเกิดความทุกข์ ไม่สบายใจ และท าให้เกิดความท้อถอย ไม่อยากเรียน ครูจึงต้องฝึกการพูดให้ถูกต้องตาม
กาลเทศะ ฝึกการพูดเพ่ือจูงใจและส่งเสริมท าให้ศิษย์เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทางท่ีดีงามและ
ถูกต้อง 

10. รักควำมเป็นไทย 
สถาบันการศึกษาเป็นศูนย์กลางการพัฒนาคนให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่ส าคัญของ 

ประเทศชาติดังนั้น ครูจึงต้องส่งเสริมพัฒนาเอกลักษณ์ไทย เพ่ือให้ศิษย์เป็นผู้ธ ารงรักษาเอกลักษณ์ไทยเอาไว้
โดยเฉพาะในยุคโลกาภิวัตน์ ความมีเอกลักษณ์เฉพาะตนจ าเป็นต้องธ ารงไว้ให้มั่นคง แม้ว่าเทคโนโลยีจะพัฒนา
ไปได้ไกล จนท าให้แต่ละชาติสามารถติดต่อ รับรู้ และถ่ายทอดวัฒนธรรมซึ่งกันและกันได้ก็ตาม แต่เอกลักษณ์
เฉพาะของคนในชาติ เช่น เรื่องของความเชื่อ วัฒนธรรมประเพณีท่ีดีงาม ควรช่วยกันสืบสาน ส่งเสริม และธ ารง
ไว้ เพ่ือท าให้เยาวชนเกิดความรัก ความภาคภูมิใจในความเป็นไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภำคผนวก 
กฎหมำย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับข้ำรำชกำรครู 

1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 
2. พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
4. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2551 
5. พ.ร.บ.สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
6. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8. พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
9. พ.ร.บ.การจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ พ.ศ. 2551 
10. พ.ร.บ.เครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
11. พ.ร.บ.ลูกเสือ พ.ศ. 2551 
12. พ.ร.บ.ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 
13. พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
14. พ.ร.ฎ.หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
15. กฎกระทรวงคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
16. กฎ ก.ค.ศ. 
17. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
18. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 
19. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 
20. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
21. หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
22. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของ 
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