
คำนำ 

โรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ ได้จัดทำ
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ขึ้นเพื่อใช้ในการดำเนินการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี ได้ใช้หลักเกณฑ์เหล่านี้เป็นแนวทางในการดำเนินการของ
แต่ละกลุ่มงาน ประกอบไปด้วย1) กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 2) กลุ่มงาน
สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 3) กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 4) กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จะเป็นความรู้ต่อ 
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้สนใจในหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงานให ้
บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 

    กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนลำทับประชานุเคราะห ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง            หน้า 

คำนำ            ก 

สารบัญ            ข 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล 

๑. การสรรหาและคัดเลอืกบุคลากร        ๑ 

๒. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลกร         ๑ 

๓. การพัฒนาบุคลากร          2 

๔. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ        2 

๕. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ       6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล 
๑. การสรรหาและคัดเลอืกบุคลากร 

๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน แนวทางการปฏิบัต ิ
๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ กศจ. กำหนด 
๓) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นที ่
๔) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

๑.๒ การกำหนดตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัต ิ
๑) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาเพื่อนนำเสนอต่อสำนักงานเขตพื้นที่ 
๑.๓ การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูแนวทางการปฏิบัติ 

๑) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข 
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสนำ
นักงานเขตพื้นที่ 

๒) ประเมินเพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๓) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/
ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่ เพื่อนนำเสนอ
พิจารณาอนุมตัิและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
๒. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 

๒.๑ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหนา้ที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ แนวทางการปฏิบัติ 

๑) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่
ก.ค.ศ. กำหนด 

๒.๒ การจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราว แนวทางการปฏิบัติ 
๑) กรณีการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๒) การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณอีื่นนอกเหนือจากข้อ ๑) สถานศึกษา

สามารถดำเนินการจา้งลกูจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวธิกีารที่สถานศกึษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษากำหนด 
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๒.๓ การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง่ แนวทางการปฏิบัติกรณีที่มีผู้ดำรงตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อนำนวยการสถานศึกษารักษาการแทน             
ถ้ามีรองผู้อนำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อนำนวยการสนำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อนำ
นวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อนำนวยการ ให้สถานศึกษา
เสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผู้อนำนวยการสนำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา
คนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน(มาตรา ๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง ไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา ๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา) 
๓. การพัฒนาบุคลากร 

๑. จัดทำแผน/โครงการ/แผนปฎิบัติการประจำปี 
๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา อบรมทั้งหนว่ยงานของรัฐและเอกชน 
๕. จัดทำแฟ้มประวตัิบุคลากรในโรงเรียน 
๖. ตดิตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อนำนวยการ 
๗. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๔. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๑. รอบการประเมินการประเมินผลการปฏิบัติราชการจะดำเนินการประเมิน ปีละ ๒ รอบ ตาม

ปีงบประมาณ ดังนี้ 
รอบที่ ๑ เป็นการประเมนิผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถงึวันที่ ๓๑ มีนาคม 
รอบที่ ๒ เป็นการประเมนิผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ 

กันยายน 
๒. องค์ประกอบที่ใชใ้นการประเมินกำหนดให้มีองค์ประกอบในการประเมิน จำนวน ๒ องค์ประกอบ 

ได้แก่ 
๒.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ ๘๐ 
๒.๒ พฤตกิรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ ๒๐ ให้พิจารณา 

ประเมินดังนี้ 
๒.๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว 

หรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มคา่ของการใช้ทรพัยากร โดยประเมินงาน ๓ ส่วน 
คืองานตามตำแหน่งที่ไดร้ับมอบหมาย (งานประจำ) งานตามนโยบายของส่วนราชการ และงานพิเศษที่ได้รับ 
มอบหมายที่นอกเหนือจากงานประจำและงานตามนโยบาย รายละเอียดของงานที่ให้เป็นไปตามข้อตกลงของผู้
ประเมินและผู้รับการประเมินที่จะกำหนดในแต่ละรอบการประเมิน 

๒.๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตาม 
ก.พ. กำหนดจำนวน ๕ ด้าน และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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๑) สมรรถนะหลักตามทีก่.พ.กำหนด จำนวน ๕ ด้าน ได้แก่ 

(๑.๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์(Achievement Motivation) 
(๑.๒) บริการทีด่ี(Service Mind) 
(๑.๓) การสั่งสมความเชีย่วชาญในอาชีพ (Expertise) 
(1.๔) การยดึมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม (Integrity) 
(๑.๕) การทางานเป็นทีม (Teamwork) 

๒) สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติจำนวน ๓ ด้าน (ที่สอดคล้องกับประเภทตำแหน่งและสายงาน) 
ได้แก่ 

(๒.๑) การคดิวิเคราะห์(Analytical) 
(๒.๒) การมองภาพองคร์วม (Conceptual Thinking) 
(๒.๓) การดนำเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 
(๒.๔) การสืบเสาะหาข้อมูล (Information) 
(๒.๕) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน (Concern for Order) 
(๒.๖) ความยืดหยุ่นผ่อนปรน (Flexibility) 

  (๒.๗) ศิลปะการสื่อสารจงูใจ (Communication & Influencing) 
(๒.๘) ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม (Cultural Sensitivity) 

โดยตำแหน่งที่กำหนดให้ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการจากสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏบิัติเป็น 
การเฉพาะในแต่ละสายงาน 
๓) พฤติกรรมการมาปฏิบัติราชการ คือ 

(๓.๑) การรักษาวินัย 
(๓.๒) การลากิจและลาปว่ย 
(๓.๓) การมาปฏิบัตงิาน 
(๓.๔) การปฏิบัติหน้าที่เวร 
(๓.๕) การเข้ารว่มกิจกรรมวันราชพธิีและวันสำคญัต่าง ๆ 

สำหรับตำแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหนา้งาน นอกจากให้มกีารประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการจาก 
สมรรถนะที่จำเป็นสำหรบัการปฏิบัติงานในสมรรถนะหลักและสมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานทีป่ฏิบัติแล้ว
ให้มีการประเมินสมรรถนะทางการบริหาร จำนวน ๖ ดา้น เพิ่มเติม คือ 

๑) สภาวะผู้นำ (Leadership) 
๒) วิสัยทัศน์(Visioning) 
๓) การวางแผนกลยุทธ์ภาครัฐ (Strategic Orientation) 
๔) ศักยภาพเพือ่นนำการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) 
๕) การควบคุมตนเอง (Self Control) 
๖) การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering) 

๓. มาตรวดัในการประเมนิพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ จะใช้มาตรวัดแบบ BAR Scale 

(Behavioray Anchorad Rating Scale) โดยจะใช้พฤติกรรมสมรรถนะในพจนานุกรมเป็น Scale ในการ
เทียบประเมิน ตัวอย่างวธิีการประเมินแบบ BAR Scale ตามทีก่ำหนด 
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๔. ระดับผลการประเมิน 
จัดแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ เป็น ๕ ระดับ และกำหนดช่วงคะแนนประเมิน 
ของแต่ละระดับ ดังนี ้

ระดับดีเด่น คะแนน ๙๐ % ขึ้นไป 
ระดับดีมาก คะแนน ๘๐-๘๙ % 
ระดับดี คะแนน ๗๐- ๗๙ % 
ระดับพอใช ้คะแนน ๖๐-๖๙ % 
ระดับต้องปรับปรุง คะแนน ต่ำกว่า ๖๐ % (ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 

ทั้งนี้การเลื่อนเงินเดือนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในกฎ ก.พ. วา่ดว้ยการ เลือ่น 
เงินเดือนโดยอนุโลมประกอบ กฎ ก.ค.ศ. และแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน
และกรณีผลการประเมินทั้ง ๒ องค์ประกอบได้คะแนน น้อยกว่า ๖๐ คะแนน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน
จะต้องปรึกษาหารือเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานให้สูงข้ึน 
๕. วิธดีำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมิน 

๕.๑ ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินกำหนดขอ้ตกลงรว่มกันเกี่ยวกับ 
การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ แล้วจึงกำหนดตวัชี้วัดผลงานหลักและค่าเป้าหมาย
ของงาน อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 

๕.๑.๑ ผู้อนำนวยการ 
๕.๑.๒ รองผู้อานวยการ 
๕.๑.๓ หัวหนา้กลุ่มงานและหัวหน้างาน 

๕.๒ กำหนดดัชนีชีว้ัดหรอืหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานอยา่งเป็นรูปธรรม และกับลักษณะ 
งานโดยใชว้ิธีการถา่ยทอดตัวชีว้ัดผลสำเร็จของงานจากบนลงลา่ง (Goat Cascading Method) เป็นหลักก่อน
หรืออาจเลือกวธิีการกำหนดดัชนีชี้วดัอื่นที่เหมาะสมหรือวิธีที่เหมาะสมเพิม่เติมก็ได้โดยมีจำนวนไมเ่กิน ๑๐
ตัวชี้วดั และแต่ละตวัชี้วดัควรมีนี้นำหนักไม่น้อยกว่า ๑๐% และมีน้ำหนักของทุกตัวชีว้ัดรวมกันเท่ากับ ๑๐๐% 
และต้องอิงกับงานที่ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบใน ๓ ลักษณะ คือ 

๕.๒.๑ งานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
๕.๒.๒ งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
๕.๒.๓ งานที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 

ผู้ปฏิบัติงานอาจมีตัวชี้วัดที่ครอบคลุมเพียงหน่ึงลักษณะงานข้างต้น หรือทั้ง ๓ ลักษณะ งานก็ได้ขึ้นอยู่กับ 
งานที่ได้รับมอบหมายใหร้ับผิดชอบ 

๕.๓ การปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดผลงานและค่าเป้าหมายในระหว่างรอบการประเมิน เมื่อมีการ 
เปลี่ยนแปลงในหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน หรือการเปลี่ยนแปลงแผนงาน ภารกิจ แนวนโยบาย
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงสภาวการณ์แวดล้อมที่เปลี่ยนไป ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงาน
หรือผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินร่วมกันปรับเปลี่ยนโดยอาจดนำเนินการได้ดังนี ้

กรณีผู้รับการประเมินได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่ ในตำแหน่งที่ ได้มีการกำหนดตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ของงานไว้เดิมแล้วก็ให้ใช้ตัวชี้วัดนั้น โดยผู้ประเมินและผู้รับการประเมินอาจตกลงค่าเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานใหม่หรือปรับปรุงให้เหมาะสม 
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กรณีผู้รับการประเมินได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งที่ยังไม่ได้มีการกำหนดตัวชี้วัด 

ผลสัมฤทธิ์ของงานไว้ก็ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินตกลงตัวชี้วัดความสำเร็จของงานและค่าเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานร่วมกันหากงานที่ได้รับมอบหมายเปลี่ยนแปลงไปจากต้นรอบการประเมิน การกำหนดตัวชี้วัดและ
ค่าเป้าหมายอาจปรับเปลี่ยนได้เพื่อความเหมาะสม แต่การปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดผลงานหรือค่าเป้าหมายดังกล่าว
ต้องไม่เกิดขึ้นเพราะผู้รับการประเมินไม่สามารถปฏิบัติราชการให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่ตกลงไว้กับผู้ประเมิน
ได้ 

๕.๔ ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้คำปรึกษาแนะนำผู้รับการประเมินเพื่อการปรับปรุง
แก้ไขพัฒนาเพื่อนาไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ และเมื่อสิ้นรอบ
การประเมินผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ควรร่วมกันวิเคราะห์ผลสำเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการหรือสมรรถนะเพื่อหาความจำเป็นในการพัฒนาเป็นรายบคุคลด้วย 

๕.๕ ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินทราบเป็น 
รายบุคคลโดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินและให้ข้าราชการที่อยู่ใน กลุ่ม/หน่วย 
เดียวกันอย่างน้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

๕.๖ ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง ปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ระหว่างรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงานและพฤติกรรมการการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ  
ร้อยละ ๕๐ 

๕.๗ โรงเรียนปะเหลียนผดุงศิษย์จัดสรรกรอบวงเงิน เพื่อการเลื่อนเงินเดือนให้บุคลากรในสังกัด 
แบ่งเป็น ๔ กลุ่ม ดังนี ้

๕.๗.๑ หัวหนา้กลุ่มงาน หัวหนา้งาน 
๕.๗.๒ หัวหนา้สาระ 
๕.๗.๓ บุคลากรคร ู
๕.๗.๔ เจ้าหน้าที ่

๖. แบบที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีจำนวน ๓ แบบ ได้แก ่
๖.๑ แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ใหน้ำรูปแบบที่ก.พ. กำหนดมาประยุกต์ใช้ตาม 

แนวทางที่โรงเรียนเห็นว่าเหมาะสมโดยให้คงสาระสำคัญของเนื้อความตามรูปแบบที่ ก.พ. กำหนดไว้ 
๖.๒ แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นำรูปแบบตามที่สานักงานคณะกรรมการการศึกษา                   

ขั้นพื้นฐานกำหนดมาใช้ดำเนินการ หรืออาจปรับใช้ให้เหมาะสมก็ได้ 
๖.๓ แบบประเมินพฤติกรรมสารปฏิบัติราชการจากสมรรถนะที่จำเป็นสาหรับการปฏิบัติงานทุกสายงานและ
ทุกประเภทตำแหน่ง โรงเรียนปะเหลียนผดุงศิษย์ทำรูปแบบสำหรับใช้ในการประเมินให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
และแนวทางการกำหนดสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานใน ตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนดโดยมี
รายละเอียดตามแนบทา้ยประกาศ 
๗. การประกาศรายชื่อ 

โรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์นำรายชื่อผูร้ับการประเมินซ่ึงมีผลการปฏิบัติราชการอยูใ่น ระดับดเีด่น
และดีมาก ดีพอใช้มาประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้าง แรงจูงใจให้
พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินตอ่ไปให้ดียิ่งข้ึน 
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๘. การเสนอผลการปฏิบัติราชการต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้หัวหน้า
กลุ่มสาระการเรียนรู้ประธานสายชั้น หัวหน้ากลุ่มงาน โดยความเห็นชอบของผู้อานวยการโรงเรียนที่กำกับดูแล
จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งทาหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความ
เป็นธรรมของการประเมินส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการก่อนเสนอให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ พิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประกอบด้วยผู้อานวยการเป็นประธาน
กรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) 
ตามที่ผู้อนำนวยการโรงเรียนเห็นสมควรไม่น้อยกว่า ๔ คน เป็นกรรมการ หัวหน้างานบริหารงานบุคคลเป็น
เลขานุการ และให้ผู้รับผิดชอบงานเลื่อนเงินเดือนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
๙. ระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานให้กลุ่ม/หน่วย/ส่วน ที่เป็นต้นสังกัด
ของผู้รับการประเมิน จัดเก็บหลักฐานแสดงความสำเร็จ ของงานเก็บสำเนาแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และแบบ ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของ
ผู้รับการประเมิน ไว้ทีก่ลุม่/หน่วย/ส่วน เป็นเวลา อยา่งน้อยสองรอบการประเมิน ส่วนต้นฉบับให้นำส่งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลจัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสม 
๑๐. การนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไปใช้ให้ผู้บังคับบัญชานำผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัดไปใช้ประกอบการแต่งตั้งการเลื่อนเงินเดือน การให้ออกจากราชการ และการ
พัฒนาและเพิ่มพูนประสิทธิภาพการ ปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารว่าดว้ยการนั้น และอาจน
นำไปใช้ประกอบการตัดสินใจด้านการบริหารทรพัยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ เช่นการให้รางวัลประจำปีรางวัล
จูงใจ และค่าตอบแทนตา่ง ๆ ด้วยก็ได ้
๑๑. การบังคับใช้หลักเกณฑ์และวิธีการตามประกาศนี้ให้ใช้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ทุกประเภท ตั้งแต่รอบการประเมินวันที ่๑ เมษายน 
๒๕๕๙ ถึง วันที ่๓๐ กันยายน ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 
๕. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ ตามที่สำนักงาน ก.พ.ร. ได้มีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่นของสำนักงาน ก.พ.ร.เป็นประจำทุกปีงบประมาณ จากแต่ละสำนัก/กอง/กลุ่ม เพื่อเป็นการส่งเสริม และ
ยกย่องข้าราชการที่ประพฤติปฏิบัติงาน เป็นแบบอยา่งให้แก่ขา้ราชการอื่นได้ประพฤติปฏิบัติตามและพัฒนาให้
ดียิ่งขึ้น ทั้งในด้านการดนำรงตนการปฏิบัติตนให้เป็นที่ยอมรับกับบุคคลผู้เกี่ยวข้องทั้งในหน้าที่ราชการและ
สังคม กับการปฏิบัติงานที่เพียบพร้อมด้วยจรรยาบรรณข้าราชการ ปรากฏชัดเจน โดยสำนักงาน ก.พ.ร. ได้
กำหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกข้าราชการดีเด่นของสำนักงาน ก.พ.ร. ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของคณะกรรมการจัดงานวันข้าราชการพลเรือน (โดยปลัดสำนัก
นายกรัฐมนตรีเป็นประธาน มีมติเห็นชอบให้มอบหมายปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นเจ้าภาพ) มีดังนี้ 

๑) เป็นข้าราชการพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนที่ได้รับเงินเดือนจาก
งบประมาณหมวดเงินเดือน ในกระทรวง ทบวง กรม ฝ่ายพลเรือน 

๒) ต้องมีตำแหน่งสูงสุดไม่เกินตำแหน่งประเภทอนำนวยการระดับสูง และมีสถานะเป็นขา้ราชการ 
พลเรือนในปีงบประมาณนั้น 
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๓) เป็นข้าราชการฝา่ยพลเรือน และมีระยะเวลาปฏิบัตริาชการต่อเน่ืองไม่น้อยกว่า ๕ ปีนับถึงวันที่            

๓0 กันยายน ของปีงบประมาณนัน้ โดยให้นับต่อเน่ืองทุกสังกัดที่รับราชการ 
๓.๑) กรณีลาออกจากราชการและกลับเข้ารับราชการใหม ่ให้เริ่มต้นนับระยะเวลาปฏิบัติ

ราชการตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้กลับเข้ารับราชการใหม ่
๓.๒) การนับระยะเวลาปฏิบัติราชการให้นับระยะเวลาทวีคูณรวมเข้ากับระยะเวลาปฏิบัติ

ราชการปกต ิ
๔) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษทางวินัยหรืออยูร่ะหว่างสอบสวนทางวินัย 
๕) ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างการสอบสวนของพนักงานสอบสวนในคดีอาญา หรอือยู่ระหว่างการดนำเนิน

คดีอาญาในศาล 
๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคกุเว้นแต่โทษสำหรับความผดิที่ได้กระทำ

โดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
๗) ไม่เป็นผู้เคยได้รับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นมาก่อน ตลอดระยะเวลารับราชการนับ 

ต่อเน่ืองทุกสังกัดทีร่ับราชการเป็นข้าราชการฝ่ายพลเรือน 
๘) เป็นผู้มีความประพฤติปฏิบัติตนชอบด้วยคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณขา้ราชการเป็น

ที่ยอมรับของบุคคลในส่วนราชการและสังคม 
๙) เป็นผู้ได้รับการยอมรบั ยกย่อง ในสังคม ผูร้่วมงานอย่างเปิดเผยทั้งต่อหนา้และลับหลัง 
๑๐) เป็นผู้มีความประพฤติปฏิบัติงานในหน้าที่และนอกเหนือหนา้ที่ สม่ำเสมอ เต็มใจ มีจติมุ่ง

ผลสัมฤทธิ์ของงานที่รับผิดชอบ จนมีผลงานปรากฏที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ประชาชนมากกว่าผู้อื่น
อย่างเด่นชัด 

๑๑) เป็นผู้มีผลงานเชิงประจักษ์ดีเด่น เป็นที่ยอมรับ สมควรได้รับการยกยอ่ง โดยคำนึงถึงผลการ 
ปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นอันดับแรก ผลงานจากการอุทิศ ทุ่มเท เสียสละ เกิดประโยชน์ยิ่งกับส่วนราชการและ 
ประชาชน ทั้งนีอ้าจปรากฏเป็นผลงานด้านเอกสารที่สืบค้นได้เชิงประจักษ์กรณีผลงานของลูกจา้งประจำซึ่งมี 
ข้อจำกัดทางเอกสารเพราะลักษณะงานจะเป็นภาคปฏิบัติให้พิจารณาจากรูปธรรมของผลงานที่ยอมรับจาก 
ผู้เกี่ยวข้องเป็นสำคัญ 

ทั้งนี้สำนักงาน ก.พ.ร. มคีวามมุ่งมั่นที่จะเสริมสรา้งและพัฒนาให้ข้าราชการ มีความรู้และความเข้าใจ
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ของทางราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การรักษาวินัย เพื่อให้ขา้ราชการสามารถดำรงตนใน
ราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตามกฎ ระเบียบ และ จรรยาบรรณ ของทางราชการ อกีทั้งเพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล จึงได้กำหนดเป็นระเบียบ    
          หลักเกณฑ์สำหรบัข้าราชการ สำนักงาน ก.พ.ร. ได้แก ่ระเบียบการลาของข้าราชการสำนักงาน ก.พ.ร.
และแจ้งแนวปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการสำนักงาน ก.พ.ร. เนื่องด้วยสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคตดิเชื้อไว้รัสโคโรน่า ๒๐๑๙ โดยกำหนดหลักเกณฑ์ในการลงเวลาปฏิบัติงาน (เข้า/ออก) 
ของข้าราชการสำนักงานก.พ.ร. 
หลักเกณฑ์การดนำเนินการทางวินัยสำนักงาน ก.พ.ร. มีความมุ่งมั่นที่จะเสริมสร้าง และพัฒนาใหข้า้ราชการ มี
ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ของทางราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การรกัษาวินัย เพือ่ให้
ข้าราชการสามารถดำรงตนในราชการได้อยา่งถูกต้องเหมาะสม ตามกฎ ระเบียบ และ จรรยาบรรณ ของทาง
ราชการ อีกทั้งเพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับหลักธรรมาภิ
บาล ตามพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการพลเรือนพ.ศ. ๒๕๕๑โดยสำนักงาน ก.พ.ร. มีหลักในการพิจารณา 
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ความผิดและกำหนดโทษ ตามหลักนติิธรรม คอื การพจิารณาตามที่กฎหมายบัญญัติไว้และตามหลกัมโนธรรม 
คือ การพจิารณาโดยคำนึงถึงความเป็นจริง ถูกต้อง เหมาะสม ตามเหตุผลที่ควรจะเป็น และมกีารกำหนดโทษ
ทางวินัยตามมาตรา ๘๘ ของพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ จำนวน ๕ สถาน ดังนี ้

๑. ภาคทณัฑ ์
๒. ตดัเงินเดือน 
๓. ลดเงินเดือน 
๔. ปลดออก 
๕. ไล่ออก 
ทั้งนี้ได้มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่หลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินการทางวินัยให้บุคลากรได ้

ทราบอย่างทัว่ถึง ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต หัวข้อ HR corner >วินัยราชการ และทางระบบ Smart Opdc 
หัวข้อ INTRANET Manage >HUMAN RESOURCES >วินัยขา้ราชการ และมกีารดนำเนินการปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 


