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หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
การบริหารงานบุคคล

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านท่าเกษม เป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพี่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความม่ันคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ
ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสําคัญ
วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ ให้เกิด

ผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันใน ระเบียบ

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสําคัญ

5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล
ความหมายและความสําคัญของงานบุคลากร

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซ่ึงบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทํางานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธํารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้
ความสามารถ ท้ังนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทําภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม
ความมุ่งหมาย

งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทําให้โรงเรียน ประสบความสําเร็จในการ ดําเนินงาน
เพราะงานบุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี ประสิทธิภาพ
ได้

ขอบเขตการบริหารบุคลากร

โรงเรียนบ้านท่าเกษมได้กําหนดไว้ 5 ประการ ดังนี้
1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลกร
2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร
3. การพัฒนาบุคลากร
4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
5. การให้คุณให้โทษ และการสร้างขวัญกําลังใจ



1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลกร
การสรรหาและคัดสรรบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง

กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาท
น้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อํานาจเหล่านี้มักจะเป็นอํานาจในระดับสูง เช่น ระดับ
ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาส พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็
ตาม ผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป
คือ

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ
2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร

การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร เป็นการออกคําสั่งอย่างเป็นทางการว่าจะรับบุคคลใดเป็นบุคลากรของ
หน่วยงานใด โดยจะต้องดําเนินการควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่ง หนึ่งด้วย ซ่ึงขั้นตอนของ
การบรรจุอาจกระทําก่อนหรือหลังการปฐมนิเทศเข้างานก็ได้แล้วแต่ หน่วยงาน แต่ส่วนใหญ่มักบรรจุก่อนแล้วจึง
ทําการปฐมนิเทศเข้าปฏิบัติงานต่อไป
3. การพัฒนาบุคลากร

การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทํางานในหน้าท่ีด้วยความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทําได้โดย
การส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย
ตนเอง เป็นต้น
4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

การประเมินค่าของผลการปฏิบัติราชการของ บุคลากร โดยพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานในหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย ซ่ึงต้องมีการกําหนดดัชนีช้ีวัด หรือหลักฐานบ่งช้ีความสําเร็จของงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและ
ผู้รับการประเมิน และพิจารณาพฤติกรรม ในการปฏิบัติราชการของบุคลากรตามสมรรถนะ
5. การให้คุณให้โทษ และการสร้างขวัญกําลังใจ

ขวัญและกําลังใจในการทํางาน คือ สภาพจิตใจของผู้ปฏิบัติงาน เช่น ความรู้สึกหรือความนึกคิดท่ีได้รับ
อิทธิพลแรงกดดันหรือส่ิงเร้าจากปัจจัยสภาพแวดล้อมในองค์การที่อยู่รอบตัวเขา และจะมีปฏิกิริยาโต้ตอบกลับ
คือ พฤติกรรมในการทํางานซึ่งมีผลโดยตรงต่อผลงานของบุคคลนั้น



บทบาทหน้าที่ของงานบุคลากร
บทบาทหน้าท่ีของงานบุคลากร มีดังต่อไปนี้
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ
2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน
3. กําหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร
5. ควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม

จุดประสงค์ของโรงเรียน
6. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ
8. ดูแลและดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร
9. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน
10. ดําเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน

ภารกิจงานบุคลากร
1. การวางแผนอัตรากําลัง และกําหนดตําแหน่ง

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของ

สถานศึกษา
2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด
3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา สระแก้ว เขต 1
4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ

1.2 การกําหนดตําแหน่ง มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพ่ือนําเสนอต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สระแก้ว เขต 1
1.3 การขอเล่ือนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู มีแนวทางการ

ปฏิบัติ ดังนี้
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข

ตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สระแก้ว เขต 1

2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด



3) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอ
กําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา สระแก้ว เขต 1 เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
2.1 ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาเป็นอํานาจหน้าท่ีของผู้มีอํานาจตามมาตรา53 มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตําแหน่ง

ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
กําหนด

2.2 การจ้างลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราว มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ และ

วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด
2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา สามารถ

ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา
กําหนด

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าท่ีให้
ปฏิบัติงาน

(3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง
3.2 การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ
(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนข้ัน

เงินเดือน



(3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยัง
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 เพื่อดําเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
กําหนด

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป

3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐานกําหนด

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถ
ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด

3.4 การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

3.6 งานทะเบียนประวัติ
1) การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง มี

แนวทางการปฏิบัติ
(1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน 2 ฉบับ
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สํานักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 3) จัด
ทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์



3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้
1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง
3) นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุมทะเบียน

ประวัติไว้
4) ส่งคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา อุปสมบท
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัด
สวัสดิการ ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง

4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

1. หลักเกณฑ์และวิธีการ เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเป็นไปโดย โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ อาศัยอํานาจตามมาตรา 19 (4) และ มาตรา 72 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับข้อ 7 ของคําสั่ง

หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 16/2560 ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2560 ก.ค.ศ. จึงกําหนดหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้

1) หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป

2) ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยยึด

หลักการปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม และปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

3) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา ใช้

ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน โดยนําผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูล ประกอบการ

พิจารณาในเรื่องต่างๆ ดังนี้

(1) การเล่ือนเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ

(2) การพัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

(3) การให้รางวัลจูงใจ

(4) การให้ออกจากราชการ

(5) การบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ

4) การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ดําเนินการประเมินปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณดังนี้ ครั้งท่ี 1

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งท่ี 2 ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกัน

5) องค์ประกอบของการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 2 องค์ประกอบ คะแนนรวม 100 คะแนน

ดังนี้



องค์ประกอบท่ี 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 70 คะแนน

องค์ประกอบท่ี 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 30 คะแนน ระดับผลการประเมินมี 5 ระดับ ดังนี้

- ดีเด่น ร้อยละ 90 ข้ึนไป

- ดีมาก ร้อยละ 80.00 – 89.99

- ดี ร้อยละ 70.00 – 79.99

- พอใช้ ร้อยละ 60.00 – 69.99

- ปรับปรุง ร้อยละ 59.99 ลงมา

6) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้ตามแบบท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

7) ให้มีการกําหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมิน

ท้ังนี้ให้พิจารณาจากข้อตกลงของส่วนราชการหรือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน การศึกษา

มาตรฐานและภาระงานข้ันต่ําที่ได้มีการจัดทําและกําหนดไว้

8) การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้

(1) ผู้บังคับบัญชาช้ีแจงทําความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ก่อนเริ่ม

รอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน

(2) ผู้บังคับบัญชาช้ีแจงแนวทางการดําเนินการประเมินตามข้อตกลงและกําหนดปฏิทิน การประเมิน

ให้ทราบโดยทั่วกัน

(3) ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบท่ี ก.ค.ศ.กําหนด โดยประเมินจากเอกสาร หลักฐานท่ีมี

อยู่จริง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา

(4) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้

(5) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาให้คําปรึกษา แนะนําผู้รับการประเมิน เพื่อปรับปรุง

พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ผลการปฏิบัติงานประสบ ผลสําเร็จตาม

ข้อตกลงก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน

(6) ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ

(7) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ใน

ระดับดีเด่น และดีมากในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนา

ผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งข้ึน

9) ให้ส่วนราชการ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หน่วยงานการศึกษา แล้วแต่กรณีดําเนินการ ให้มีระบบ

การจัดเก็บผลการประเมินของผู้รับการประเมิน เพื่อนําไปใช้ตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ตาม หลักเกณฑ์และ

วิธีการ ฯ ในข้อ 3 4 สําหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มี

การจัดเก็บ ไว้อย่างน้อยสองรอบการประเมิน



10) การนําผลการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือน การให้รางวัลจูงใจ การให้ออกจากราชการ และ

การบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ ให้หน่วยงานท่ีจะนําผลการประเมินไปใช้ กําหนดรายละเอียดให้ สอดคล้องกับ

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น

11) กรณีท่ีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา

2. วัตถุประสงค์ของการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

1) เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

2) เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน, การพัฒนาและแก้ไขการปฏิบัติงานในหน้าท่ี,

การให้ออกจากราชการ, การให้รางวัลจูงใจ

3) เพื่อให้เกิดการพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเอง และพัฒนา

งานในหน้าท่ี

5. การเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ ดังนี้

1. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ

เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันข้ึนไป นํากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้หรืออื่น ๆ ไปเยี่ยมโดยมี

ผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นผู้นําไปเยี่ยม

2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น

เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู

และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง

3. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ

4. จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชนรอบโรงเรียน

5. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ

6. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด

7. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่าง ๆ

8. สวัสดิการอื่น ๆ ท่ีผู้บริหารพิจารณาให้

9. จัดกิจกรรมต่าง ๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจําปี การย้าย การลาออกของบุคลากร

ในโรงเรียน


