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การบริหารงานบุคคล 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ด าผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษาและพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 
งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงานบุคลากร
เป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 
ความหมายและความส าคัญของงานบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคล เป็นกระบวนการส าคัญในการส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากร ได้น าศักยภาพของ
ตนเองมาพัฒนางานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ หรือได้รับมอบหมาย งานบริหาร บุคคล โรงเรียน มีภารกิจในการ
สรรหาบุคลากรที่ดี มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด สามารถดึงดูด ธ ารง
รักษา และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานต่างๆ ในโรงเรียนให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
คือ การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 
แนวคิด “คน” ถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด  
 1. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมี 
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
 2. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ 
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
 4. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล

ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิซาชีพ 



4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
 
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียน 

1. จัดระบบงานบริหารบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็น
ธรรมค านึงถึงระบบคุณธรรม โดย 

1.1 การรับบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการครูและบุคคลทางการศึกษาต้องค านึงถึงความรู้
ความสามารถของ บุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรมและประโยชน์ของทางราชการ 

1.2 การวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดเพ่ือให้
สอดคล้องตามภารกิจของสถานศึกษา และรองรับอัตราเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรอย่าง
เป็นระบบ 

1.3 พิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนต าแหน่งและการให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 

1.4 การด าเนินการทางวินัย การลงโทษบุคลากรต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรมและปราศจากอคติมี
ความเสมอภาคสุจริตภายใต้กฎระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด  

2. เพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคคลกรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติราชการให้เกิดประสิทธิภาพ 

3. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาและก ากับดูแลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติราชการตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

4. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการที่ดี มีเกียรติและมีศักดิ์ศรีความเป็น
ข้าราชการที่ดี โดยมุ่งเน้นการประพฤติปฏิบัติและเป็นแบบอย่างที่ดีในเรื่องต่อไปนี้ 

4.1 การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
4.2 ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
4.3 การปฏิบัติหน้าที่หรือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4.4 การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 1.การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
 2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 3. การพัฒนาบุคลากร 
 4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 5. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 



1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
 การสรรหา คือ กระบวนการกลั่นกรองและคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณสมบัติคุณวุฒิทางการศึกษามีความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์ในการท างาน ซึ่งมาสมัครงานในต าแหน่งต่าง ๆ ที่สถานศึกษาเปิดรับสมัคร 
 หลักการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
 หลักการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร คือ ระบบการกลั่นกรองบุคลากรในข้ันต้นเริ่มจากเงื่อนไขการ
ประกาศรับสมัคร ได้แก่ คุณสมบัติ คุณวุฒิการศึกษา และประสบการณ์การท างาน และการคัดเลือกจากการสอบ
คัดเลือก ได้แก่ การสอบความรู้ทั้งทางทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ในขั้นสุดท้ายเป็นการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือคัดเลือก
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถและเหมาะสมเข้าเป็นบุคลากรของสถานศึกษา 
 หลักการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร มีหลักการในการพิจารณาที่เป็นปัจจัยส าคัญ 4 ประการดังนี้ 
 ประการที่ 1 ใช้หลักความสามารถ โดยก าหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ได้แก่ คุณสมบัติผู้สมัคร
คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การท างานหรือเคยผ่านงานมาแล้ว เพ่ือเปิดโอกาสให้แก่บุคคลที่มี
ความสามารถตรงตามเง่ือนไขกรรับสมัครได้มาสมัครเข้าท างาน โดยผ่านกระบวนการสอบคัดเลือกหรือการ
สอบแข่งขันเข้าท างาน 
 ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาค โดยค านึงถึงหลักการแห่งสิทธิความเสมอภาคของบุคคลที่มี
คุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การท างานตรงตามเงื่อนไขการประกาศรับสมัคร เพื่อสอบ
คัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคลหรือสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง 
 ประการที่ 3 ใช้หลกัความม่ันคง เป็นการให้หลักประกันความม่ันคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุกระดับใน
สถานศึกษา ให้มีขวัญและก าลังใจในการท างาน จะไม่กลั่นแกล้งในการท างาน ไม่ถูกลงโทษหรือสั่งพักงานหรือให้
ออกจากงาน โดยไม่มีเหตุผลเพียงพอหรือไม่เป็นธรรม 
 ประการที่ 4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมืองในการบริหารงานบุคคล โดยยึดหลักการปฏิบัติส าหรับ
บุคคล โดยให้ผู้ที่ด ารงต าแหน่งต่างๆ ในองค์กรวางตัวเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระท าการใดๆ อันส่อเจตนาว่า
เป็นการนิยม ฝักใฝ่ อุดหนุนของพรรคการเมืองหรือนักการเมือง 
 
2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม ได้ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ไว้ดังนี้ 
 2.1 แนวปฏิบัติการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ การสอบแข่งขันการคัดเลือกและ
การคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2.2 แนวปฏิบัติการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวมีแนวปฏิบัติคือ กรณีการจ้างจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลัก และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 



3. การพัฒนาบุคลากร 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา ด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ได้รับการสรรและบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  2) แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์ การ
ประเมินผลงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
  3) ด าเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 3.2 การเลื่อนชั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   - ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   - คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
   - ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีสัง่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
   - กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่
ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   - รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 3.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่ 
  2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขของต าแหน่ง/ ขอก าหนดต าแหน่ง
เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
  3) ส่งค าขอปรับปรุงต าแหน่ง เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 



4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม ได้ก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ 
ศธ 0206.7/ว20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 ดังนี้ 
 4.1 หลักเกณฑ์และวิธีการ 
 เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปโดย โปร่งใสเป็น
ธรรม และตรวจสอบได้ อาศัยอ านาจตามมาตรา 19 (4) และ มาตรา 72 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับข้อ 7 ของค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 
16/2560 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2560 ก.ค.ศ. จึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 
  1) หลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป 
  2) ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดย
ยึดหลักการปฏิบัติตนที่เหมาะสม และปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
  3) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา
ใช้ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน โดยน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูล ประกอบการ
พิจารณาในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
   (1) การเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
   (2) การพัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
   (3) การให้รางวัลจูงใจ 
   (4) การให้ออกจากราชการ 
   (5) การบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ 
  4) การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ด าเนินการประเมินปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ ดังนี้  
   ครั้งที่ 1 ประเมินผล ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป  
   ครั้งที่ 2 ประเมินผล ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
  5) องค์ประกอบของการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 2 องค์ประกอบ รวม 100 คะแนน ดังนี้ 
   องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 70 คะแนน 
   องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 30 คะแนน 
    ระดับผลการประเมินมี 5 ระดับ ดังนี้ 
    ดีเด่น   ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
    ดีมาก   ร้อยละ 80.00 - 89.99 
    ดี  ร้อยละ 70.00 - 79.99 
    พอใช้   ร้อยละ 60.00 - 69.99 
    ปรับปรุง  ร้อยละ 59.99 ลงมา 



  6) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้ตามแบบที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
  7) ให้มีการก าหนดข้อตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้รับการ
ประเมินทั้งนี้ให้พิจารณาจากข้อตกลงของส่วนราชการหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา
มาตรฐานและภาระงานขั้นต่ าที่ได้มีการจัดท าและก าหนดไว้ 
  8) การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
   (1) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
นี้ ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
   (2) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินตามข้อตกลงและก าหนดปฏิทิน 
การประเมินให้ทราบโดยทั่วกัน 
   (3) ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด โดยประเมินจากเอกสาร 
หลักฐานที่มีอยู่จริง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
   (4) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ 
   (5) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาให้ค าปรึกษา แนะน าผู้รับการประเมิน 
เพ่ือปรับปรุง พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ผลการปฏิบัติงานประสบ ผลส าเร็จ
ตามข้อตกลงก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
   (6) ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ 
   (7) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีผลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชย และสร้าง
แรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 4.2 วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
  2) ผู้บังคับบัญชาก าหนดปฏิทินการประเมินให้ทราบโดยทั่วกัน 
  3) ผู้รับการประเมินจัดท าบันทึกข้อตกลงในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา 
  4) ผู้รับการประเมินปฏิบัติงานตามข้อตกลงที่ก าหนดไว้ และจัดท าแฟ้มสะสมผลงานตามเกณฑ์
การประเมินเมื่อถึงรอบการประเมินตนเอง จากเอกสารหลักฐานที่มีอยู่จริงและเสนอผลการประเมินตนเองต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
  5) ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบการประเมินตนเอง ประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการ
ประเมินไว้ และให้ค าปรึกษา แนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือปรับปรุง พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
  6) ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  7) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีผลการปฏิบัติงาน
อยู่ในระตับดีเด่น และดีมากในที่เปิดเผย 



5. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
 5.1 วินัยและการรักษาวินัย 
  1) กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความ 
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้
กระท าผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเตือนตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า มี
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   (3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
   (2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
   (3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
   (4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) การอุทธรณ์ 
   (1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    - กรณีกรอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
    - กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
  



   (2) การร้องทุกข์ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    - กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
    - กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจ เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์
ต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 5.2 การสร้างขวัญก าลังใจ 
  แนวทางปฏิบัติ 
  1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
  2) ด าเนินการให้ความรู้ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจในการจูงใจในอันที่จะเสริมสร้าง และ
พัฒนาเจตคติจิตส านึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา อันได้แก่ 
   - การเชิดชูเกียรติต่อสาธารณชน กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
รางวัล/ มีผลงานเป็นที่ประจักษ์/ เป็นแบบอย่างที่ดี 
   -  การเยี่ยมไข้ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครอบครัวของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เจ็บไข้หรือป่วย 
   - การช่วยเหลือ กรณีมีบุคคลในครอบครัว/ ญาติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ครอบครัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสียชีวิต 
   - การแสดงความยินดี กรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครอบครัวของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีกิจกรรมส าคัญตามประเพณี 


