
หลกัเกณฑก์ารบรหิารและพฒันาทรัพยากรบุคคลโรงเรยีนทุง่มหาเมฆ 
 

การสรรหาและคดัเลอืกบคุลากร 
 ๑.  ประชุมเพื่อกำหนดแผนการดำเนินการและวธิีในการสรรหา  
 ๒.  ประกาศรับสมัคร และแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก  
 ๓.  มีระบบการรับสมัครท่ีทันสมัยโดยมีการนำเอาเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่ออำนวยความสะดวก ลดข้ันตอน ลด
ระยะเวลา และเป็นประโยชน์ต่อผู้สมัครและงานบริหารทรัพยากรบุคคล  
 ๔.  มีความชดัเจนเป็นธรรมโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 

การบรรจ ุและแต่งตั้งบุคลากร  
 ๑. วิเคราะห์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร 
 ๒. คำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรตามท่ีสำนักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานครกำหนด 
 ๓. เสนอข้อมูลการคำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 

การพัฒนาบุคลากร 
 ๑.  มีแผนพฒันาบุคลากรประจำปี  
 ๒.  มีการฝึกอบรมบุคลากรท้ังภายใน และภายนอกสถานศกึษา  
 ๓.  ระบบการบริหารจัดการองค์ความรู้การถ่ายโอนความรู้จากบุคลากรผู้เชี่ยวชาญอยา่งมีแบบแผน  
 ๔.  การกำหนดหน้าท่ีภาระงานใหก้บับุคลากรในสถานศกึษาให้เหมาะสมกับความสามารถเพื่อให้บุคลากรได้มี
การเรียนรู้และพัฒนาทักษะการทำงานท่ีมีความหลากหลายทางลกัษณะงาน 
 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๑. รอบการประเมิน 

  การประเมินผลการปฏิบัติราชการจะดำเนินการประเมิน ปีละ ๒ รอบ ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 
รอบท่ี ๑ เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม 
รอบท่ี ๒ เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี ๑ เมษายน ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน 

๒. องค์ประกอบท่ีใช้ในการประเมิน 
กำหนดให้มีองคป์ระกอบในการประเมิน จำนวน ๒ องค์ประกอบ ได้แก ่

  ๒.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ ๘๐ ให้พิจารณาประเมินจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาท่ีกำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดย
ประเมินงาน ๓ ส่วน คือ งานตามตำแหน่งท่ีได้รับมอบหมาย (งานประจำ) งานตามนโยบายของส่วนราชการ และงาน
พิเศษท่ีได้รับมอบหมายท่ีนอกเหนือจากงานประจำและงานตามนโยบาย รายละเอียดของงานท่ีให้เป็นไปตามข้อตกลงของผู้
ประเมินและผู้รับการประเมินท่ีจะกำหนดในแต่ละรอบการประเมนิ 
  ๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ มีสัดสว่นคะแนนร้อยละ ๒๐ ให้พิจารณาประเมิน 
จากสมรรถนะหลักตาม ก.พ.กำหนด จำนวน ๕ ด้าน และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
   ๒.๒.๑ สมรรถนะหลักตามท่ี ก.พ. กำหนด จำนวน ๕ ดา้น ได้แก ่

๑) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
๒) บริการท่ีดี (Service Mind) 



๓) การสั่งสมความเชีย่วชาญในอาชีพ (Expertise) 
๔) การยึดมัน่ในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 
๕) การทำงานเป็นทีม (Teamwork) 

   ๒.๒.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิจำนวน ๓ ด้าน (ท่ีสอดคลอ้งกับ
ประเภท ตำแหนง่ และสายงาน) โดยตำแหน่งท่ีกำหนดให้ประเมนิพฤติกรรมการปฏบิัตริาชการจากสมรรถนะตามลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเป็นการเฉพาะในแตล่ะสายงาน ได้แก่ 

๑) การคิดวิเคราะห์ (Analytical) 
๒) การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) 
๓) การดำเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 
๔) การสืบเสาะหาข้อมูล (Information) 

    ๕) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน (Concern for Order) 
๖) ความยดืหยุน่ผ่อนปรน (Flexibility) 
๗) ศิลปะการสือ่สารจูงใจ (Communication & Influencing) 
๘) ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวฒันธรรม (Cultural Sensitivity) 

๒.๒.๓ พฤติกรรมการมาปฏิบตัิราชการ ได้แก ่
๑) การรักษาวนิัย 
๒) การลากิจและลาป่วย 
๓) การมาปฏิบตัิงาน 
๔) การปฏิบัติหน้าท่ีเวร 
๕) การเข้าร่วมกิจกรรมวันราชพิธีและวันสำคญัต่าง ๆ 

๓. มาตรวดัในการประเมินพฤติกรรมการปฏิบตัิราชการหรือสมรรถนะ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
หรือสมรรถนะ จะใช้มาตรวัดแบบ BAR Scale (Behavioral Anchored Rating Scale) โดยจะใช้
พฤติกรรมสมรรถนะในพจนานกุรมเป็น Scale ในการเทียบประเมิน ตวัอยา่งวิธีการประเมนิแบบ BAR Scale 
ตามท่ีกำหนด 

๔. ระดับผลการประเมิน จัดแบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็น ๕ ระดบั และกำหนด
ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี ้

ระดับดีเด่น  คะแนน  ๙๐ % ข้ึนไป 
ระดับดีมาก  คะแนน  ๘๐-๘๙ % 
ระดับดี   คะแนน  ๗๐-๗๙ % 
ระดับพอใช้  คะแนน  ๖๐-๖๙ % 
ระดับต้องปรับปรุง คะแนน ต่ำกว่า ๖๐ % (ไม่ได้เลื่อนเงินเดอืน) 

  ท้ังนี้ การเลื่อนเงินเดือนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดไว้ในกฎ ก.พ. ว่าดว้ยการเลื่อน
เงินเดือนโดยอนโุลมประกอบกฎ ก.ค.ศ. และแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน และกรณีผล
การประเมินท้ัง ๒ องค์ประกอบได้คะแนนน้อยกว่า ๖๐ คะแนน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจะต้องปรึกษาหารือเพื่อ
พัฒนาผลการปฏบิัติงานให้สูงข้ึน 

๕. วิธีดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมิน 
  ๕.๑ ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกัน เกีย่วกบัการ
มอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ แล้วจึงกำหนดตัวชี้วัดผลงานหลักและค่าเปา้หมายของงานอย่างเป็น
รูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 



๕.๑.๑  ผู้อานวยการ 
๕.๑.๒  รองผู้อำนวยการ 
๕.๑.๓  หัวหนา้กลุม่งานและหัวหน้างาน 

๕.๒ กำหนดดชันีชี้วดัหรือหลกัฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม และกับลักษณะงาน 
โดยใชว้ิธกีารถ่ายทอดตวัชี้วดัผลสำเร็จของงานจากบนลงล่าง (Goat Cascading Method) เป็นหลักกอ่น 
หรืออาจเลือกวิธกีารกำหนดดัชนชีี้วัดอืน่ท่ีเหมาะสมหรือวธิีท่ีเหมาะสมเพิ่มเตมิก็ได้โดยมีจานวนไม่เกิน ๑๐ ตัวชี้วดั และแต่
ละตัวชีว้ัดควรมนี้ำหนกัไม่นอ้ยกว่า ๑๐% และมีน้ำหนักของทุกตัวชีว้ัดรวมกันเท่ากบั ๑๐๐% และต้องอิงกับงานท่ี
ผู้ปฏิบัติงานรับผดิชอบใน ๓ ลักษณะ คือ 

๕.๒.๑ งานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
๕.๒.๒ งานตามหนา้ท่ีความรับผิดชอบหลัก 
๕.๒.๓ งานท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 

  ผู้ปฏิบัติงานอาจมีตัวชี้วัดท่ีครอบคลุมเพียงหนึ่งลกัษณะงานข้างต้น หรือ ท้ัง ๓ ลักษณะงานก็ได้ข้ึนอยู่
กับงานท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 
  ๕.๓ การปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดผลงานและค่าเป้าหมายในระหว่างรอบการประเมิน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน หรือการเปลี่ยนแปลงแผนงาน ภารกิจ แนวนโยบายของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา รวมถึงสภาวการณ์แวดล้อมท่ีเปลี่ยนไป ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน
ร่วมกันปรับเปลี่ยนโดยอาจดำเนินการได้ ดังนี้ 
   กรณีผู้รับการประเมินได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่งท่ีได้มีการกำหนดตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ของงานไว้เดิมแล้วก็ให้ใช้ตัวชี้วัดนั้น โดยผู้ประเมินและผู้รับการประเมินอาจตกลงค่าเป้าหมายการปฏิบัติงานใหม่
หรือปรับปรุงให้เหมาะสม 
   กรณีผู้รับการประเมินได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่งท่ียังไม่ได้มีการกำหนด
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานไว้ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินตกลงตัวชี้วัดความสำเร็จของงานและค่าเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน 
   หากงานท่ีได้รับมอบหมายเปลี่ยนแปลงไปจากต้นรอบการประเมิน การกำหนดตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมายอาจปรับเปลี่ยนได้เพื่อความเหมาะสม แต่การปรับเปลี่ยนตัวชี้วัดผลงานหรือค่าเป้าหมายดังกล่าวต้องไม่เกิดข้ึนเพราะ
ผู้รับการประเมินไม่สามารถปฏิบัติราชการให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีตกลงไว้กับผู้ประเมินได้ 
  ๕.๔ ในระหวา่งรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้คำปรึกษาแนะนาผู้รับการประเมินเพื่อการปรับปรุง  
แก้ไข พัฒนา เพือ่นำไปสู่ผลสมัฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัตริาชการหรือสมรรถนะ และเมื่อสิ้นรอบการประเมิน 
ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินควรร่วมกันวิเคราะหผ์ลสำเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เพื่อหา
ความจำเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคลด้วย 
  ๕.๕ ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละคร้ัง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินทราบเป็น
รายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินและให้ข้าราชการท่ีอยู่ในกลุ่ม/หน่วยเดียวกันอย่าง
น้อยหนึง่คนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแลว้ด้วย 
  ๕.๖ ในกรณีท่ีเป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการท่ีอยู่ระหว่างทดลอง ปฏิบัตหิน้าท่ี 
ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏบิัตหินา้ท่ีราชการอยู่ระหวา่งรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมการการปฏบิัตริาชการหรือสมรรถนะ โดยมีสดัส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ ร้อยละ ๕๐ 
  ๕.๗ โรงเรียนทุ่งมหาเมฆจัดสรรกรอบวงเงิน เพื่อการเลื่อนเงินเดือนให้บุคลากรในสังกัดแบ่งเป็น ๒
กลุ่ม คอื บุคลากรครูหัว และลกูจ้างประจำ 

๖. แบบท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีจำนวน ๓ แบบ ได้แก ่



  ๖.๑  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้นำรูปแบบท่ี ก.พ.กำหนดมาประยุกต์ใช้ตาม
แนวทางท่ีโรงเรียนทุ่งมหาเมฆเห็นว่าเหมาะสมโดยให้คงสาระสำคัญของเนื้อความตามรูปแบบท่ี ก.พ. กำหนดไว้ 
  ๖.๒ แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นำรูปแบบตามท่ีสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานกำหนดมาใช้ดาเนินการ หรืออาจปรับใชใ้ห้เหมาะสมก็ได้ 
  ๖.๓ แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการจากสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานทุกสาย
งาน และทุกประเภทตำแหน่ง โรงเรียนทุ่งมหาเมฆ ทำรูปแบบสำหรับใช้ในการประเมินให้สอดคล้องกับมาตรฐานและแนว
ทางการกำหนดสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง่ตามท่ี ก.พ. กำหนด 
 ๗. การประกาศรายชื่อ โรงเรียนทุ่งมหาเมฆนำรายชื่อผู้รับการประเมนิซ่ึงมีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น
และดีมากมาประกาศในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติ
ราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งข้ึน 
 ๘. การเสนอผลการปฏิบัติราชการต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้หัวหน้า
กลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้ากลุ่มงาน โดยความเห็นชอบของรองผู้อำนวยการโรงเรียนท่ีกำกับดูแลจัดส่งผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ซ่ึงทำหน้าท่ีพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินส่งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการก่อนเสนอให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ พิจารณาสั่ง
เลื่อนเงินเดือนต่อไป 
 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ประกอบด้วยผู้อำนวยการเป็นประธานกรรมการ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค.(๒) ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน
เห็นสมควรไม่น้อยกว่า ๔ คน เป็นกรรมการ หัวหน้างานบริหารงานบุคคลเป็นเลขานุการ และให้ผู้รับผิดชอบงานเลื่อนข้ัน
เงินเดือนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

๙. ระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลกัฐานแสดงความสำเร็จของงาน 
  ให้กลุม่/หนว่ย/ส่วน ท่ีเป็นต้นสงักัดของผู้รับการประเมินจัดเก็บหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานเก็บ 
สำเนาแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมินไว้ท่ีกลุ่ม/หน่วย/ส่วน เป็นเวลาอย่างนอ้ยสองรอบการประเมิน ส่วนตน้ฉบับให้
นำส่งกลุ่มบริหารงานบุคคลจัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสม 
 

การให้คุณให้โทษและสร้างขวัญกำลังใจ 
๑. อบรม และจัดกิจกรรมเพื่อให้เกิดความรู้เร่ืองกฎหมาย ระเบียบข้อ บังคับ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพครู คุณธรรมจริยธรรม และความโปร่งใสให้กับบุคลากรใน 

โรงเรียน และการใช้หลักสูตรต้านทุจริต 
 ๓. กำกับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู ของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และมีมาตรการกำกบัตดิตามการป้องกนัผลประโยชน์ทับซ้อน 
 ๔. มีระเบียบหลกัเกณฑ์สำหรับข้าราชการเร่ืองวินัยข้าราชการ การดำเนินการทางวินัย การขาด ลา สาย เป็น
รูปธรรม ถูกตอ้ง ชัดเจน 
 ๕. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม้คีวามกา้วหน้าในตำแหน่งหน้าท่ีท่ีสูงข้ึน 
 ๖. ยกย่องเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษา ในโอกาสต่าง ๆ เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจในการทำงาน  
 


