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คํานํา 
 

  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1 ไดจัดทําคูมือการประเมินผลการปฏิบัต ิ
ราชการ ลักษณะงานเปนการจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการ และการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ในการจัดทําคูมือการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานครั้งนี้ ไดปรับปรุง 
และพัฒนางานใหมีเขาใจงายยิ่งข้ึน 
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จะนําไปใชประโยชนใหเกิดประสิทธิภาพ  
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แนวทางการดําเนินงานประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2)  

 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนมาตรการจูงใจใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหนวยงานโดยยึดหลักการกระจายอํานาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล  
เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ 
ผูปฏิบัติงานไดรับการพัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ นําไปสูการบริการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะสงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียนตอไป 

วัตถุประสงค 
 ๑.  เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคล ถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความตองการของหนวยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
 ๒. เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ        
ใหเกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ ์และนําผลการปฏิบัติงานไปพิจารณาความดีความชอบ 

ขอบเขตของงาน 
 เปนการดําเนินการจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ และประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ในรอบ 6 เดือน  

คําจํากัดความ 
            1. บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1 สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          2. การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ หมายถึง บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)      
จัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการตามภารกิจที่รับผิดชอบ คือ  
                    2.1 งานตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการหรือแผนปฏิบัติราชการประจําป (งานตามกลยุทธ)        
                    2.2 งานตามหนาที่ความรับผิดชอบหลัก (งานตามภารกิจ) 
                    2.3 งานที่ไดรับมอบหมายเปนพิเศษ  
ปละ 2 ครั้ง รอบที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม และรอบที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน         
ถึงวันที่ 30 กันยายน  
           3. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยการประเมิน
ตนเองและผูบังคับบัญชาประเมิน  ตามแบบที่กําหนด รอบที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม  ถึงวันที่ 31 มีนาคม  
และรอบที่ 2  ระหวางวันที่ 1 เมษายน  ถึงวันที่ 30 กันยายน  
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ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบตั ิ
  1. วางแผนการดําเนินงาน   
        1.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับการพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
ใหสามารถดําเนินงานตามภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 
                 1.2 เสนอหลักเกณฑและวิธีการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ตามประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1  ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2559 ที่ผานความเห็นชอบของ กศจ.เพชรบูรณ  ในคราว
ประชุมครั้งที่ 5/2559 เมือ่วันที่ 28 กรกฎาคม 2559 เนื่องจากที่ผานมาไมมีขอรองเรียนใด ๆ เพ่ือใชเกณฑเดิม 
                 1.3 จัดทําปฏิทินการดําเนินงาน  ออกแบบงานการแจงเวียนบุคลากร และจัดทําแบบพิมพเอกสาร     
ที่เก่ียวของเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา   

      2. การดาํเนินงาน 
        2.1 นําเสนอหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในการประชุมคณะบริหารสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ประจําสัปดาห (วันพุธ)  หากมีบุคลากรแจงความประสงคใหปรับปรุงหลักเกณฑใหมจะดําเนินการ
ปรับปรุง และเสนอ กศจ.เห็นชอบ  กอนนําไปใช 
        2.2  แจงเวียนบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ใหจัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการในรอบ 
6 เดือน  รอบที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม  ถึงวันที่ 31 มีนาคม  ของป  และรอบที่ 2  ระหวางวันที่ 1 เมษายน  
ถึงวันที่ 30 กันยายน  ของป ทาง my office  ประกอบดวย  ปฏิทินการดําเนินงาน  แบบพิมพที่เก่ียวของ พรอม
ไฟล Microsoft Word และ Microsoft Excel ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เรื่อง เสนอหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯลฯ  โดย เจาหนาที่ผูปฏิบัติจัดทําขอตกลงกับผูอํานวยการกลุม  และ
ผูอํานวยการกลุม จัดทําขอตกลงกับรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  ที่กํากับดูแล   
                2.3 เรงรัด  ติดตาม กลุมงานที่สงขอตกลงการปฏิบัติราชการไมตรงตามปฏิทินที่กําหนด  เพ่ือใหได
ครบถวน   
               2.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จัดเก็บรวบรวมขอตกลงการปฏบิัติราชการของบุคลากรในสังกัด แยกเปน
รายกลุมงาน ในรอบ 6 เดือน  
       2.5 แจงเวียนบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ใหจัดทําเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน  
ประเมินตนเอง ดานผลสัมฤทธิ์ของงาน  ดานพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  สงผูอํานวยการกลุม    
แตละกลุม สําหรับตําแหนงผูอํานวยการกลุม ใหสงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่กํากับดูแล   
ตามปฏิทินการดําเนินงานท่ีกําหนด 
               2.6 ผูอํานวยการกลุม และรองผูอํานวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่กํากับดูแล ดําเนินการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในกลุมงานสงกลุมบริหารงานบุคคล ตามปฏิทินการดําเนินงานที่กําหนด 

         2.7  รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ผูอํานวยการกลุม ดานผลสัมฤทธิ์ของงาน ดานพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ตามปฏิทินการดําเนินงาน
ที่กําหนด และนําผลการประเมินสงกลุมบริหารงานบุคคล 

         2.8  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) (เจาหนาที่ 
และผูอํานวยการกลุม)  
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         2.9  ผูรับผิดชอบ แจงผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของขาราชการครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ใหทราบเปนรายบุคคล  
         2.9  ผูรับผิดชอบ สรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการเพ่ือเปนขอมูลและใชประโยชนในงานอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวของ เชน การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน เปนตน 
         2.10  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศรายชื่อผูที่มีผลการปฏิบัติราชการในระดับดีเดน และ 

ระดับดีมาก 

         3. ผลสําเร็จที่คาดหวัง 
             3.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษามีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการมากยิ่งข้ึน 
              3.๒ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สามารถบริหารงานบุคคลไดอยางมีประสิทธิภาพ  มีผลการปฏิบัติงาน
เชิงประจักษ   

          4. การนําผลงานไปใชประโยชน 
               สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1  นําผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ไปใชในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา 38 ค.(2)  ครั้งที่ 1 (1 เมษายน )  และครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม )   
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ผังการดําเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1  

 
                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                  
                                                     
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                    
                                               
 
 
 
 

 
 

ผอ.กลุม/เจาหนาที่ ทุกกลุม 
สรุปรายงานผล, ประเมินตนเอง ในรอบ 6 เดือน 

 

ผอ.สพท.  
กําหนดนโยบาย  

 

ซักซอมความเขาใจใหแกบุคลากร 

รอง ผอ.สพท. 
ที่กํากับดูแล/ผอ.สพท. 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

สรุปผลการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
เพื่อนําไปใชประโยชนตอไป เชน การเลื่อนเงินเดือนฯ 

เปนตน 

จัดทําแบบพิมพที่เก่ียวของ 
 - แบบขอตกลง 
- แบบรายงานผล  
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ ์
- แบบประเมินพฤติกรรม 
 

ผอ.กลุม/เจาหนาที่ ทุกกลุม 
จัดทําขอตกลงการปฏิบัติราชการ 

  รอบละ 6 เดือน ( ต.ค. /เม.ย.) 

ผอ.กลุม และรอง ผอ.สพท. 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูใตบังคับบัญชาที่กํากับดูแล 
 

จัดทํา/ปรับปรุง คูมือการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ผอ.กลุม/รอง ผอ.สพท.ที่กํากับดูแล กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
 

ผูรับผิดชอบจัดเก็บขอตกลง (คูฉบบั) 
ผอ.กลุม/เจาหนาที่ ทุกกลุม ดําเนินงานตามขอตกลง 

ผอ.สพท. พจิารณาผลการประเมินการปฏิบัติราชการของผูใตบังคับบัญชา 
 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

แจงผลการประเมินฯ ใหบุคลกรทราบ 
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แบบฟอรม์ทีÉใช้ 

1. แบบบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
2. แบบรายงานผลการดําเนินงาน 
3. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารทีÉเกีÉยวข้อง 

1. ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ เขต 1 ลงวันที่ 4 สิงหาคม พ.ศ.2559         
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น  ตามมาตรา 38 ค.(2)    
  2. หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552    

3. หนังสือ สพฐ.ที่ ศธ 04009/621 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศกึษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
  4. หนังสือ สพฐ.ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/1696 ลงวันที่ 17 มีนาคม 2553 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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