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ขอ้มลูทัว่ไปโรงเรยีนศาลาพนั 

 โรงเรียนศาลาพัน ตั้งอยู่หมู่ที ่ 4 ตำบลเชียงรากน้อย อำเภอสามโคก จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์  
12160 โทรศัพท์ 0-2101–3218 โทรสาร 0-2101 – 3218 E-mail : slpschool2516@gmail.com Website : 
http://www.salapun.ac.th สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1  มีเขตพื้นท่ีบริการ 
2 หมู่บ้าน ได้แก่  หมู่ท่ี 1 และหมู่ท่ี 4 ตำบลเชียงรากน้อย อำเภอสามโคก จังหวัดปทุมธานี   

 การจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับชั้นการศึกษาปฐมวัย ถึง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที ่ 3 มีนักเรียนทั้งหมด      
135 คน ผู้บริหาร 1 คน ข้าราชครู 15 คน ครูอัตราจ้าง 3 คน เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 คน นักการภารโรง 1 คน   

          

           ตราประจำโรงเรียน     

    

 คตพิจนโ์รงเรยีน  สุวิชาโน ภวังค์ โหติ แปลว่า ผู้รู้ดีคือผู้เจริญ 
  
 ปรัชญาของโรงเรยีน มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้ เชิดชูคุณธรรม 
 
 สญัลกัษณข์องโรงเรยีน ต้นหูกวาง 
 
 สปีระจำโรงเรยีน  แดง – ขาว 
     แดง หมายถึง ความอดทน เข้มแข็ง และความเพียรพยายาม 
     ขาว หมายถึง ความดี ความมีคุณธรรม 
 

วสิยัทัศน ์  ภายในปีการศึกษา 2567 โรงเรียนศาลาพัน มุ่งสู่ระบบธรรมาภิบาล  
มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 คิดสร้างสรรค์ รู้เท่าทันเทคโนโลยี  
บนพื้นฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 

พนัธกจิ 1. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีความรู้ มีคุณภาพ เป็นคนดี มีภาวะผู้นำ คิดสร้างสรรค์ 
รู้เท่าทันเทคโนโลยี 
2. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้ ความสามารถและศักยภาพในการเรียนรู้ 
3. พัฒนาระบบการบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานตามศาสตร์พระราชา ยึดหลัก
ธรรมาภิบาล และระบบประกันคุณภาพ  
4. ประสานการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชนและท้องถิ่น ให้เข้ามาสนับสนุน
การจัดการศึกษาของโรงเรียน 
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เปา้ประสงค ์ 1. ผู้เรียนมีความรู้ มีคุณภาพ เป็นคนดี มีภาวะผู้นำ มีความคิดสร้างสรรค์ รู้เท่า
ทันเทคโนโลยี  
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความรู้ ความสามารถ และมีศักยภาพในการ
จัดการเรียนรู้ 
3. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพ 
4. โรงเรียนระบบการบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานตามศาสตร์พระราชา      
ยึดหลักธรรมาภิบาล และระบบประกันคุณภาพ  
5. โรงเรียนมีเครือข่ายความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน และท้องถิ่น เพื่อ
พัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

  
         อัตลกัษณ์ โครงการสง่เสรมิกจิกรรมมารยาทไทยดว้ยกิจกรรม 5 อ. 

                               อ.1 คือ หัวอ่อน เคารพเช่ือฟังคำส่ังสอนของพ่อแม่ ผู้ปกครองและคุณครู 
                                    ตลอดจนผู้อาวุโส 
                               อ.2 คือ มืออ่อน รู้จักการทำความเคารพด้วยการไหว้แบบไทย 
                               อ.3 คือ ปากอ่อน รู้จักทักทาย ยิ้มง่าย พูดจาไพเราะ 
                               อ.4 คือ หลังอ่อน รู้จักมารยาทไทยในการเดินผ่านผู้ใหญ่ ด้วยการโน้มตัว  
                                         ก้มหลัง          
                               อ.5 คือ เข่าอ่อน รู้จักนอบน้อมแบบไทยด้วยการนั่งคุกเข่า เมื่อเข้าพบผู้ใหญ่ 
 
ปรัชญาของโรงเรยีน มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ เชิดชูคุณธรรม 

 

 เอกลกัษณ ์  มารยาทงามตามวิถีไทย 
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ขอ้มลูบุคลากรของสถานศกึษา 
 ผูบ้รหิาร 
  1) ผู้อำนวยการโรงเรียนศาลาพัน นางสาวศิริลักษณ์ สืบไทย โทรศัพท์ 094 - 4582540 วุฒิการศึกษา
สูงสุด ศษ.ม. สาขาการบริหารการศึกษา e - mail : slpmaster@salapun.ac.th ดำรงตำแหน่งที่โรงเรียนนี้ตั้งแต่     
วันท่ี 10 มิถุนายน 2565 จนถึงปัจจุบัน  

จำนวนนกัเรยีนโรงเรยีนศาลาพนั   
สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาปทมุธานี เขต 1 

ยอด ณ วนัที ่10 ม.ิย. 2568 ยอดยนืยนั DMC  (เปิดภาคเรยีน 19 พ.ค. 68)  
 

ชัน้ ชาย หญงิ รวม หมายเหต ุ

อนุบาล 1 1 1 2   

อนุบาล 2 5 3 8   

อนุบาล 3 3 4 7   

รวมกอ่นประถมศกึษา 9 8 17   

ประถมศึกษาปีท่ี 1 1 5 6   

ประถมศึกษาปีท่ี 2 8 5 13   

ประถมศึกษาปีท่ี 3 6 4 10   

ประถมศึกษาปีท่ี 4 8 5 13   

ประถมศึกษาปีท่ี 5 9 7 16   

ประถมศึกษาปีท่ี 6 10 1 11   

รวมประถมศกึษา 42 27 69   

มัธยมศึกษาปีท่ี 1 9 11 20   

มัธยมศึกษาปีท่ี 2 9 5 14   

มัธยมศึกษาปีท่ี 3 6 9 15   

รวมมธัยมศกึษา 24 25 49   

รวมทัง้สิน้ 75 60 135   
 

  

 

ข้อมูล ณวันที่ 10 มถิุนายน 2568 
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คร/ูบุคลากรทางการศกึษา / บคุลากรสนบัสนนุ 
  

 
  

ที ่ ชื่อ - สกลุ วทิยฐานะ วฒุกิารศกึษา วชิาเอก 
1 นางสาวศิริลักษณ์  สืบไทย ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ ศษ.ม. การบริหารการศึกษา 
2 นางชวนพิศ  ศิรินาม ครูชำนาญการพิเศษ ค.ม. การประถมศึกษา 
3 นางสุชิน  สาระบุตร ครูชำนาญการ ค.บ. คหกรรมศาสตร์ 
4 นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ ครูชำนาญการ ศษ.ม. การบริหารการศึกษา 
5 นางวรวรรณ์  ศรีเพชร ครูชำนาญการ วท.บ. เทคโนโลยีชนบท 
6 นางสาวพิชามญช์ุ  กะรัตน์ ครูชำนาญการ ศศ.บ. ภาษาอังกฤษ  
7 นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา ครู ค.บ. ภาษาอังกฤษ 
8 นางสาวสุจิตรา  โชคเจริญ ครูชำนาญการ ค.ม. คณิตศาสตรศึกษา 
9 นางสาววาสนา  บุญเพ็ญ ครู ค.บ. วิทยาศาสตร์ 
10 นางสาวพระพร  มุขยวงศา ครูชำนาญการ ค.ม. การศึกษาปฐมวัย 
11 นายกานต์  สุขกลาง ครู ค.บ. คอมพิวเตอร์ 
12 นางสาวกาญจนาพร  ด้วงโสน ครู ศษ.บ. การศึกษาปฐมวัย 
13 นางสาวนฤภร  วาตาดา ครู ค.บ. เคมี 
14 นางสาวพักตร์พิมล  บุราณเดช ครูผู้ช่วย กศ.บ. คณิตศาสตร์ 
15 นางสาวจิระนันท์ คำผาย ครูผู้ช่วย กศ.บ. ภาษาไทย 
16 นางสาวพิชชาพร อุ่นผาง ครูผู้ช่วย วท.บ. ภูมิสารสนเทศศาสตร์ 
17 นางสาวภัครภัทร  ไชยสา ครูอัตราจ้าง ศษ.ม. การบริหารการศึกษา 
18 นางสาวณัฑชา  แสงนิล ครูอัตราจ้าง ศศ.บ. ดุริยางค์ไทย 
19 นายจารุบุตร  บุณย์เพิ่ม ครูอัตราจ้าง ศศ.บ. การฝึกสอนกีฬา 
20 นายโสภณวิศิษฐ์  ค้ำคูณ เจ้าหน้าท่ีธุรการ ศน.บ. ภาษาอังกฤษ 
21 นายรักษิต  ดวงแก้ว นักการภารโรง ป.6 - 

ข้อมูล ณ วันที่ 19 พฤษภาคม 2568 
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แผนผงัการบรหิารงานกลุม่บรหิารงานบคุคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

 ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

งานวางแผนอัตรากำลัง 
 

งานการมาปฏิบัติราชการและการลา 
 

งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และการเลื่อนเงินเดือน 

 

งานการจัดทำทะเบียนประวัติ 
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
 

งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณ
วิชาชพี 

 
งานวินัยและการรักษาวินัย 

 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
และงานขวัญกำลังใจ 

 

งานพัฒนาบุคลากร 
 

กลุ่มงานบุคคล 
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พนัธกจิ / ภาระหนา้ที ่/ กลุม่บรหิารงานบคุคล 
โรงเรยีนศาลาพนั 

การบริหารงานบคุคล 
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ

ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วตัถปุระสงค ์
   1.เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก      

ธรรมาภิบาล 
                  2.เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสานึกในการปฏิบัติภารกิจรับผิดชอบ   
ใหเ้กิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
                  3.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 
จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
                  4.เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

พนัธกจิ / ภาระหนา้ที ่
1. การวางแผนอัตรากำลังคน การกำหนดตำแหน่ง 

              1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 
   1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
              1.2 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ ขอกำหนดตำแหน่ง 
1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง 

          1.2.3 ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง /ขอเล่ือนวิทยฐานะ /ขอกำหนดตำแหน่งไปยังสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ        
และเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 

         1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของ อ.ก.ค เขตพื้นท่ี

การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
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   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวโดยใช้เง ินงบประมาณให้ดำเนิน              

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

          2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง 
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีสถานศึกษากำหนด 

 2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                    2.3.1 เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทำ
ทะเบียนประวัติต่อไป 
         2.3.2 กรณีรับย้ายให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำทะเบียนประวติั
ต่อไป 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
     3.1 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเล่ือนเงินเดือนปกติ และกรณีพิเศษ 
                  3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ ของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
      3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูแล บุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องช้ีแจงให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

                 3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

    3.2 งานทะเบียนประวัติ 
   3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    

ในสถานศึกษา บันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
   3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

             3.3 .1 ตรวจสอบผ ู ้ ม ี ค ุณสมบ ัต ิ ครบถ ้ว นสมควรได ้ ร ับการเสนอของพระราช ทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

           3.3.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร        
ทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
     4.1 ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด 
5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
     5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 

       5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ       
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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6. งานพฒันาบคุลากร 
    6.1 ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน 

ประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการจัดท ำสถิต
ข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 

ขอบขา่ยงานบุคลากร 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง และมี
ประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เปา้หมาย (Goals) 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง และมี
ประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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มาตรฐานการปฏบิตังิานในตำแหนง่และหนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 
 

วางแผนอตัรากำลงั/การกำหนดตำแหนง่มีหน้าท่ี   
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู /การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ

ต้องการ   
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจแุตง่ตัง้ มีหน้าท่ี  
1.วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2.กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
3.จัดทำประกาศรับสมัคร 
4.รับสมัคร 
5.การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6.ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7.แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8.สอบคัดเลือก  
9.ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
10.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11.จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพฒันาบุคลากร มีหน้าท่ี  
1.จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2.สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5.จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6.ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประเมนิผลการปฏบิตัริาชการและการเลือ่นเงนิเดอืน มีหน้าท่ี  
1.จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2.นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 

          4.จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ
ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
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งานทะเบยีนประวตัแิละการขอเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ มีหน้าท่ี  
1.จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3.ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วนิยัและการรกัษาวนิยั มีหน้าท่ี  
1.จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2.จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วนิยัและการดำเนนิการทางวนิยั   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์  วินัยข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551   
โทษทางวนิยั มี 5  สถาน  
     คอื วนิยัไมร่า้ยแรง มดีงันี ้                        วนิยัรา้ยแรง มดีงันี ้  

1. ภาคทัณฑ์                                           4.  ปลดออก 
2. ตัดเงินเดือน                                 5.  ไล่ออก    
3. ลดขั้นเงินเดือน 
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย      

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 
โทษภาคทัณฑ์  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์         

ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้นเงินเดือน โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิด
ร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที ่เป็นความผิดเล็กน้อย โทษปลดออกและไล่ออกใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัย
ร้ายแรงเท่านั้น   การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออกผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับ
บำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  

วนิยัไมร่า้ยแรง ไดแ้ก ่
1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ    

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ    
2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม         
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น     

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหาย            
แก่ราชการ    
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5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ   
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์   
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม    

6. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร 

 7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู ้เรียนชุมชนสังคมไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคี        
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกันหรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวกให้ความเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ    

8. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง    
9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน    
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื ่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นใน     

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท    
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ีและในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับประชาชน

อาศ ัยอำนาจและหน ้าท ี ่ ราชการของตนแสดงการฝ ักใฝ ่ ส่ ง เสร ิมเก ื ้อก ูลสน ับสน ุนบ ุคคลกลุ ่มบ ุคคล                       
หรือพรรคการเมืองใด   

12. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว   
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวนิัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าว
โดยไม่สุจริต   

วนิยัรา้ยแรง ไดแ้ก ่     
1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ    
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.        

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็น
เหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

 3. ขัดคำสั ่งหรือหลีกเลี ่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั ่งของผู ้บังคับบัญชาซึ ่งสั ่งในหน้าที ่ราชการโดยชอบ           
ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง    

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ       
อย่างร้ายแรง    

5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร    
6. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่างร้ายแรง  

 7.  กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความเสียหาย
อย่างร้ายแรง    

 



12 
 

8.กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทย
ฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ
ประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งต้ังโดยมิชอบ    

9.คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือ
จ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การเลื่อนตำแหน่ง  
การเล่ือนวิทยฐานะหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น    

10.ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการไม่ว่า
จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง
เล่ือนวิทยฐานะหรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น    

11.เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน  
 12.กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกหรือ
ให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำการอื่น
ใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง    

13.เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด    
14.เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
15.กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตนหรือไม่  
การดำเนินการทางวินัยกระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษซึ่งเป็นขั้นตอนท่ีมี

ลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวนการพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ
และการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพักการสั่งให้ออกไว้
ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณาหลักการดำเนินการทางวินัย     

1.กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที   

2.กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวน     
หรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป    

3.กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่าไม่มีมูลก็ส่ังยุติเรื่อง
ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไปกรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้
ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี   
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ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   
1.การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหา

ว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้
ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู ้ตั้งเรื ่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียน
ทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั ้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุ        
และแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน   

2.การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 กำหนดไว ้ว ่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข ้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา     

3.การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดท่ี
ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่    

      3.1 กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั ้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด    

      3.2 กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ ข. การกระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่    

           3.2.1  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด
ให้จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก    

           3.2.2 ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวน
แล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ    

           3.2.3 กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำ
รับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

 
การอุทธรณ ์  

 มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.  
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา    
อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน เงื่อนไขในการอุทธรณ์   

 ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเอง
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็น
หนังสือ การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรงการอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ     
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เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออก
หรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการ      
หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน การร้องทุกข์หมายถึงผู ้ถูกกระทบสิทธิ      
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครอง หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้อง
ทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ังหรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา มาตรา 
122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัตใิห้   
ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับ
ข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 

ผูม้สีทิธริอ้งทกุข ์ไดแ้ก่ ขา้ราชการคร ูและบคุลากรทางการศกึษา เหตทุี่จะรอ้งทกุข ์   
  1.ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
  2.ถูกส่ังพักราชการ  
  3.ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
  4.ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  
  5.ถูกต้ังกรรมการสอบสวน   
การเลื่อนขั้นเงนิเดอืนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือนใน

แต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้    
  1.ในครึ่งปีที ่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน    
  2.ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ 

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ีทำให้เส่ือมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ    

  3.ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน    
    4.ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

  5.ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
  6.ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน    
 7.ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด    
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  8.ในครึ่งปีที ่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมวันลา 
ดังต่อไปนี้    

    8.1.ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์    
    8.2.ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน    

              8.3.ลาป่วยซึ ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน           
ไม่เกินหกสิบวันทำการ    

               8.4.ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง         
ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี    

               8.5.ลาพักผ่อน    
               8.6.ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล    
               8.7.ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 
การฝกึอบรมและลาศกึษาตอ่    

 การฝึกอบรมหมายความว่า การเพิ ่มพูนความร ู ้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน             
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี ้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้น
ด้วย   

การดูงานหมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 
หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วย
การเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา
และการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ)    

     1.ตาย    
     2.พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ    
     3.ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก    
     4.ถูกส่ังให้ออก   
     5.ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก    
     6.ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ  
การลาออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่น

หนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 
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53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่
วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์
จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื ่อสมัครรับเลือกตั ้งให้ยื ่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ข้อ 3          
การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้มีอำนาจอนุญาต
การลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์
จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อย
กว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวัน
ถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ัง
อนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้    

   1.หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย    

   2.หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มี
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพรอ้ม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ังยับย้ังไว้ได้เป็นเวลาไม่
เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล
ต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

   3.กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มีคำส่ัง
อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลา
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ ผู้ขอลาออกทราบภายใน       
7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 

   4.การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้ยื่น
ต่อผู ้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู ้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้น           
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลาออก    

  5.ครูอัตราจ้างกรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย 
ครูพี่เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของ
ส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น  
งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการสวัสดิการครู มีหน้าท่ี  

1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  
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   งานการมาปฏบิตัริาชการและการลาของขา้ราชการคร ู
1. การลา การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ    

1.1 การลาป่วย    
1.2 การลาคลอดบุตร    
1.3 การลากิจส่วนตัว    
1.4 การลาพักผ่อน    
1.5 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์    
1.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล    
1.7 การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
1.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   
1.9 การลาติดตามคู่สมรส   

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณี
จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  
การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร   
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ
เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอ
รับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้แต่จะต้องช้ีแจง
เหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ให้
เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวัน
แรก ที่มาปฏิบัติราชการข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทำการ ข้าราชการ      
ที่ลาคลอดบุตรตามข้อ18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอด
บุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการโดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาการลาพักผ่อน 

การลาพกัผอ่น ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ 
ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน     

1. ผู ้ซึ ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว       
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก    
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2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ    

3. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการ
อีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสม
วันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่
เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวม
กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบีย
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรค
หนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  
ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว
จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงาน
ตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำส่ัง 
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรงการลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย   ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา
อนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานครสำหรับหัวหน้า ส่วน
ราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถาน
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา          
โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
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สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจาก
ราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร    
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ                                                  
ภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนาตนเอง 
โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
3. จัดระบบและวางแผนในการจัดทาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
4. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่นลูกจ้างดีเด่นประเภทสาขาวิชาต่างๆ อย่างเป็นระบบ 
7. ส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ 
8. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
9. ประสานสิทธิหน้าท่ีของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   ลงช่ือ                                                       ลงช่ือ                                    
           (นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา)                                            (นางอารมณ์ คำสวัสด์ิ)                                 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล                                        รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
ลงช่ือ                                    

 (นางสาวจิระนันท์ คำฝาย)                                     
         กรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล                           

ที ่ งาน/โครงการ ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ 
1 งานการวางแผนอตัรากำลงั   

 
- พ.ค. และต.ค. 

ของทุกปี 
 

1) นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา 
2) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ  
3) นางสาวจิระนันท์ คำผาย 

2 งานพฒันาบคุลากร 
งานจัดอบรมสัมมนา  

- ตลอดปีการศึกษา 
 

1) นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา  
2) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ   
3) นางสาวจิระนันท์ คำผาย 

3 งานการดำเนนิการทางวนิยั และการลงโทษ ตลอดปีการศึกษา 1) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ   
4 งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์ 

เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
9 ต.ค. -3 ก.ย. 68 

1) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ   

5 งานสรา้งขวญั และกำลงัใจ ตลอดปีการศึกษา 1) นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา  
2) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ   
3) นางสาวจิระนันท์ คำผาย 

6 งานการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
1) จัดทำ ID Plan 

พ.ค. - มิย. 68 1) นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา  
2) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ   

2) ดำเนินการอบรมและพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรตามแนวทางธรรมาภิบาล และนโยบายท่ี
เกี่ยวข้อง 

ตลอดปีการศึกษา 1) นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา  
2) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ   
3) นางสาวจิระนันท์ คำผาย 

3) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา PA 

กันยายน 2568 
 

1) นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา  
2) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ  
3) นางสาวจิระนันท์ คำผาย 

4) การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
- ครั้งท่ี 1 (1 ต.ค. 2567 – 31 มี.ค. 2568)  
- ครั้งท่ี  2 (1 เม.ย. 2568 – 30 ก.ย. 2569) 

 
 มีนาคม  2568 
 กันยายน 2568 

1) นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา  
2) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ 
3) นางสาวจิระนันท์ คำผาย  

5) การลาทุกชนิด ตลอดปีการศึกษา 1) นางสาวจิระนันท์ คำผาย 
6)ดำเนินการระบบ DPA ตลอดปีการศึกษา 1) นางสาวศิริลักษณ์  สืบไทย 
7) งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดปีการศึกษา 1) นางสาวเบญจมาศ  ศรเสนา  

2) นางอารมณ์  คำสวัสด์ิ   
3) นางสาวจิระนันท์ คำผาย 

ปฏทินิการปฏบิตังิานฝา่ยบรหิารงานบคุคล 
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