
สวนที่ ๓
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

และค ําอธิบาย

• เรื่อง การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุมงานและการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลัง
พนักงานราชการ

• เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงาน
ราชการ

• เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา
และการเลือกสรร พนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจางของพนักงานราชการ

• เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง
การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุมงานและการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลัง

พนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง   การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํ า

กรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

-------------------

เพ่ือใหการกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํ ากรอบ
อัตรากํ าลังพนักงานราชการเปนระบบและมาตรฐาน สํ าหรับการดํ าเนินการในกระบวนการบริหารงาน
บุคคลอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ไดแก การกํ าหนดตํ าแหนง การกํ าหนดคาตอบแทนและสิทธิประโยชน       
การสรรหาและเลอืกสรร และการประเมนิผลการปฏบิตังิาน รวมทัง้เปนแนวทางปฏบิตัใินการก ําหนด
ช่ือต ําแหนงใหสอดคลองตามความจ ําเปนของภารกจิและยทุธศาสตรของสวนราชการ

อาศยัอ ํานาจตามความในขอ ๗ วรรคสาม ขอ ๘ วรรคสาม และขอ ๙ วรรคหนึ่งของ
ระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการจึงกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลัง
พนกังานราชการไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง
การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงาน
ราชการ”

สวนที่ ๑
การก ําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน

                      

ขอ ๒ ในการกํ าหนดตํ าแหนงพนักงานราชการ ใหสวนราชการพิจารณากํ าหนดตาม
ประเภทและลกัษณะงานตามกลุมงานของพนกังานราชการ ซึง่มใิชเปนงานที่สามารถจางเหมาบริการได
ตามหนงัสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๓๙    
และท่ี กค ๐๕๒๖.๗/ว ๗๑ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๔๒ โดยค ํานึงถึงอํ านาจหนาที่และภารกิจของ       
สวนราชการผูวาจาง

ขอ ๓ ใหมกีลุมงานตามประเภทของพนักงานราชการ ดังนี้
(๑) พนักงานราชการประเภททั่วไป ไดแก พนักงานราชการในกลุมงานบริการ       

กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๒) พนกังานราชการประเภทพเิศษ  ไดแก พนกังานราชการในกลุมงานเชีย่วชาญพเิศษ

- สํ าเนา -

๒๑



ขอ ๔ กลุมงานบริการ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานบริการ เปนงานมีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานปฏิบัติระดับตนที่ไมสลับซับซอน หรือมีการกํ าหนดขั้นตอน
การปฏบิตังิานไวชัดเจนและไมตองใชทักษะเฉพาะดาน

(ข) มกีารใชเครื่องมือเคร่ืองใชตามลักษณะงาน
(ค) มกีารแกไขปญหาและการตัดสินใจในระดับที่ไมยุงยาก

(๒) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับกลุมงานบริการ กํ าหนดคุณวุฒิดังตอไปนี้

(ก) วุฒิประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญ (ม.ศ.๓)
หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน (ม.๓) หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.๖)
หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ หรือ

(ข) วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค
(ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ขอ ๕ กลุมงานเทคนิค มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเทคนิค เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ปฏิบัติโดยใชความรู ความชํ านาญทางเทคนิคซึ่งตองผาน
การศกึษาในระบบการศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงตามลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หรือเปนงานที่ปฏิบัติโดยใช
ทกัษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ

(ข) มกีารใชเครื่องมือเคร่ืองใชตามลักษณะงาน
(ค) มีการแกไขปญหาและการตัดสินใจที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือทักษะ

เฉพาะของบุคคลในสาขานั้นๆ

(๒) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับกลุมงานเทคนิค กํ าหนดคุณสมบัติดังตอไปนี้

(ก) วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค
(ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ

(ข) ในกรณีที่เปนงานที่ตองใชทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิไดผานการเรียน
การสอนในสถาบนัการศึกษาใดเปนการเฉพาะ ผูนั้นจะตองมีความรู ความสามารถ และทักษะในงาน
ทีจ่ะปฏิบัติไมตํ่ ากวา ๕ ป

๒๒



ขอ ๖ ทกัษะเฉพาะบุคคลที่กํ าหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะในขอ ๕ (๒) (ข) จะตอง
สามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํ างานจากนายจางหรือ
หนวยงานซึง่ระบถึุงลักษณะงานทีไ่ดปฏิบตั ิหรือมกีารทดสอบทกัษะเฉพาะบคุคลดวยการทดลองปฏบิตัิ

ขอ ๗ กลุมงานบริหารทั่วไป มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานบริหารทั่วไป เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานในลักษณะเชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติซึ่งเปนภารกิจหลักหรือ
เปนงานตามนโยบายสํ าคัญของรัฐบาล หรือเปนงานที่มีความจํ าเปนเรงดวน โดยมีระยะเวลาเริ่มตน
และส้ินสุดแนนอน หรือ

(ข) เปนงานที่ไมใชลักษณะเชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติ แตจํ าเปนตองใช      
ผูปฏิบัติที่มีความรูระดับปริญญา

(๒) คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับกลุ มงานบริหารทั่วไป กํ าหนดคุณวุฒิไมตํ่ ากวา       
ปรญิญาตรีในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ขอ ๘ กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานวิชาชีพที่ต องปฏิบัติโดยผู สํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา
ที่ไมอาจมอบหมายใหผู มีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต  
รางกาย และทรัพยสินของประชาชนอยางเห็นไดชัด โดยมีองคกรตามกฎหมายทํ าหนาที่ตรวจสอบ 
กล่ันกรอง และรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมทั้งลงโทษผูกระทํ าผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบ
วิชาชีพดังกลาว หรือ

(ข) เปนงานวิชาชีพที่ต องปฏิบัติโดยผู สํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา 
ทีไ่มอาจมอบหมายใหผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต รางกาย 
และทรพัยสินของประชาชนอยางเห็นไดชัด  อีกทั้งเปนงานที่ขาดแคลนกํ าลังคนในภาคราชการ หรือ

(ค) เปนงานวิชาชีพที่ต องปฏิบัติโดยผู สํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา
ที่ไมอาจมอบหมายใหผู มีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานทางวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีที่มีลักษณะในเชิงวิจัยและพัฒนา  อีกทั้งเปนงานที่ขาดแคลนกํ าลังคนในภาคราชการ

(๒) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ กํ าหนดคุณสมบัติดังตอไปนี้

(ก) วฒุไิมตํ ่ากวาปรญิญาตร ีและไดรับใบอนญุาตประกอบวชิาชพีเฉพาะ หรือ
(ข) วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรอง

ความรูในสาขาวิชาชีพเฉพาะในระดับที่สูงกวาปริญญาตรี หรือ
(ค) วฒุไิมตํ่ ากวาปริญญาตรี

๒๓



ขอ ๙ กลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงาน ดงันี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ เปนงานทีม่ลัีกษณะดงัตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพื้นฐานความรู ประสบการณ การฝกฝน  
ทฤษฎี หลักวชิาการทีเ่ก่ียวของกับงาน หรือภมูปิญญาทองถ่ิน หรือเปนงานเชงิพัฒนาระบบหรอืมาตรฐาน
ของงานทีต่องใชความรูความสามารถ และประสบการณเช่ียวชาญเฉพาะดานนัน้ๆ

(ข) มกีารใชเครื่องมือเคร่ืองใชที่เก่ียวของในบางลักษณะงาน

(๒) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ กํ าหนดคุณสมบัติ  ดังตอไปนี้

(ก) วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลา 
ไมนอยกวา ๖ ป สํ าหรับวฒุปิรญิญาตร ี๔ ป สํ าหรับวฒุปิรญิญาโท และ ๒ ป สํ าหรับวฒุปิรญิญาเอก 
หรือ

(ข) วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับประกาศนียบัตรในสาขาที่ตรงกับ 
ความจํ าเปนของลักษณะงาน โดยจะตองมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไมนอยกวา ๖ ป 
สํ าหรับวฒุปิริญญาตรี ๔ ป สํ าหรับวุฒิปริญญาโท และ ๒ ป สํ าหรับวุฒิปริญญาเอก หรือ

(ค) มปีระสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไมตํ่ ากวา ๑๐ ป และมีผลงาน
เปนที่ยอมรับในวงการนั้น

ขอ ๑๐ ประสบการณทีกํ่ าหนดเปนคณุสมบตัเิฉพาะในขอ ๙ (๒) (ก) (ข) และ (ค) 
จะตองสามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีประสบการณในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํ างานจาก
นายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ไดปฏิบัติ หรือมีการทดสอบความชํ านาญหรือ
ความเชีย่วชาญในงานทีจ่ะปฏบิตั ิ หรือมผีลงานซึง่แสดงถงึความมปีระสบการณในลกัษณะงานทีจ่ะปฏบิตัิ
อยางนอย ๒ ช้ิน  ทัง้นี้ ตามทีส่วนราชการก ําหนด

ขอ ๑๑ กลุมงานเชีย่วชาญพเิศษ มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงาน ดงันี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ตองปฏบิัติโดยบคุคลที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาที่เก่ียวของกับงานหรือโครงการ ซึ่งเปนที่ยอมรับในวงการ
ดานนั้นๆ  และ

(ข) เปนงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเปาหมายชัดเจน และมีกํ าหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแนนอน โดยได รับอนุมัติจากหัวหนาส วนราชการใหดํ าเนินการได ภายใน
วงเงินงบประมาณทีไ่ดรับจดัสรร และ

(ค) เปนงานหรือโครงการที่มีความสํ าคัญ เรงดวน ที่ตองดํ าเนินการให        
แลวเสร็จโดยเร็ว และ

(ง) เปนงานหรือโครงการที่ไมอาจหาผูปฏิบัติที่เหมาะสมในหนวยงานได

๒๔



(๒) คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหสวนราชการพิจารณา
กํ าหนดจากคุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตามความตองการของ
งานหรือโครงการ ตามรายละเอียดที่แนบทายประกาศนี้

ขอ ๑๒ คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับกลุมงานทั้ง ๖ กลุมในสวนที่เก่ียวกับคุณวุฒิ
การศึกษาตองเปนคุณวุฒิที่ ก.พ. พิจารณารับรองแลว

ข อ ๑๓ สํ าหรับกลุ มงานที่ไมไดกํ าหนดประสบการณไว เปนคุณสมบัติเฉพาะ          
แตสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวา ตํ าแหนงในกลุมงานนั้นสมควรสรรหาและเลือกสรรจากผูมี
ประสบการณในงานที่จะปฏิบัติ สวนราชการนั้นอาจกํ าหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงได 
ทัง้นี ้ จะตองสามารถพสูิจนใหเห็นถงึความมปีระสบการณของบคุคลนัน้  โดยมหีนงัสือรับรองการท ํางาน
จากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ไดปฏิบัติ หรือวิธีการอื่นใดที่เหมาะสมกับลักษณะ
งานที่จะปฏิบัติ

ขอ ๑๔ การกํ าหนดคุณสมบัติเฉพาะเก่ียวกับอายุขั้นสูงของผูสมัครเขารับการสรรหา
และเลือกสรร สํ าหรับกลุมงานทัง้ ๖ กลุม สวนราชการอาจก ําหนดไดตามความเหมาะสมของลกัษณะงาน 
และอาจพจิารณาตามแนวทางดงันี้

(๑) ลักษณะงานที่ตองใชความพรอมทางสมรรถภาพรางกาย หรือที่เส่ียงอันตราย 
ตรากตร ํา หรือมผีลเสยีตอสุขภาพ อาจก ําหนดใหจางผูทีอ่ายไุมเกิน ๕๐ ป

(๒) ลักษณะงานที่ตองใชความรู ความเชี่ยวชาญ และประสบการณที่ส่ังสมมาเปน      
เวลานาน ซึง่ไมอาจหาไดโดยทัว่ไปหรอืมคีวามขาดแคลนและเปนทีต่องการของสวนราชการ อาจก ําหนด
อายุขัน้สงูเกินกวา ๖๐ ปได

สวนที่ ๒

การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ
                      

ขอ ๑๕ การกํ าหนดจํ านวนพนักงานราชการตามกลุมงาน ใหสวนราชการจัดทํ าเปน
กรอบอัตรากํ าลัง โดยพิจารณาถึงการใชกํ าลังคนในภาพรวมของสวนราชการ ใหมีความเหมาะสม  
สอดคลองกับความจํ าเปนตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวนราชการ และให อ.ก.พ. สามัญประจํ า
กระทรวง หรือองคกรที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่ทํ าหนาที่คลายกับอ.ก.พ.สามัญประจํ ากระทรวง พิจารณาให
ความเห็นชอบกรอบอัตรากํ าลังดังกลาว  กอนเสนอคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติ

๒๕



ขอ ๑๖ ใหแตละกระทรวงดํ าเนินการจัดกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการใหเสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลาดังนี้

(๑) กระทรวงที่มีจํ านวนลูกจางประจํ าไมเกิน ๕,๐๐๐ คน ใหดํ าเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๓ เดือน

(๒) กระทรวงที่มีจํ านวนลูกจางประจํ าไมเกิน ๑๕,๐๐๐ คน ใหด ําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๔ เดือน

(๓) กระทรวงที่มีจํ านวนลูกจางประจํ าไมเกิน  ๒๕,๐๐๐ คน ใหด ําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๕ เดือน

(๔) กระทรวงที่มีจํ านวนลูกจางประจํ าเกินกวา ๒๕,๐๐๐ คน ใหด ําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๖ เดือน

ทัง้นี้ ใหเร่ิมด ําเนนิการตัง้แตวนัทีป่ระกาศนีม้ผีลใชบงัคบั หากกระทรวงใดไมสามารถ
ดํ าเนินการจัดกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กํ าหนดใหรายงานตอ      
คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการทราบ เพ่ือพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาตอไป

ข อ ๑๗ ในกรณีที่ส วนราชการใดยังจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ               
ไมแลวเสรจ็ แตมภีารกจิทีจ่ ําเปนตองจางพนักงานราชการเพื่อปฏิบัติงาน และมีงบประมาณจากการที่
อัตราลูกจางประจํ าวางลงระหวางป ใหสวนราชการนั้นดํ าเนินการจางได โดยใหถือกรอบอัตรากํ าลัง        
ลูกจางประจํ าที่สํ านักงาน ก.พ. อนุมัติ เปนกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการไปพลางกอน ทั้งนี้  
ใหหักจํ านวนตํ าแหนงที่สามารถใชการจางเหมาบริการไดออกกอนดวย และใหรายงานคณะกรรมการ
บรหิารพนกังานราชการทราบภายใน ๓๐ วนั หลังจากทีไ่ดท ําสัญญาจางแลว

ขอ ๑๘ ในการจัดกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ โดยใหถือกรอบอัตรากํ าลัง         
ลูกจางประจํ าที่สํ านักงาน ก.พ. อนุมัติ เปนกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการไปพลางกอนตามขอ ๑๗ 
นั้น เพ่ือเปนพืน้ฐานในการด ําเนนิการจดัท ํากรอบอตัราก ําลังพนกังานราชการ สวนราชการควรจดักลุม
ต ําแหนงลูกจางประจ ําเขาตามกลุมงานพนกังานราชการกอน และพิจารณาตามภารกจิและปรมิาณงานวา
ควรมกีรอบอตัราก ําลังพนกังานราชการในแตละประเภทแตละกลุมจ ํานวนเทาไร  โดยในกรอบอตัราก ําลัง
พนกังานราชการตองระบวุาเปนอตัราก ําลังลูกจางประจ ําและลูกจางช่ัวคราวเดมิเทาไร

ขอ ๑๙ ในกรณีที่สวนราชการใดจํ าเปนตองจางพนักงานราชการ เพ่ือปฏิบัติงานที่มี
ความจ ําเปนเรงดวน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี นอกเหนือจากกรอบอัตรากํ าลังพนักงาน
ราชการที่ไดกํ าหนดไว และมีงบประมาณสํ าหรับการดํ าเนินการแลว ใหสวนราชการนั้นดํ าเนิน 
การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการได และรายงานผลการดํ าเนินการให 
คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการทราบภายใน ๓๐ วัน หลังจากที่ไดทํ าสัญญาจางแลว เวนแต 
การจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ซึ่งจะตองขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการกอน

๒๖



ขอ ๒๐ ใหกระทรวงจัดสงสํ าเนากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการเห็นชอบแลวใหหนวยงานกลางที่เก่ียวของ ไดแก สํ านักงาน ก.พ. สํ านัก            
งบประมาณ  และกรมบัญชีกลาง

ขอ ๒๑ ใหสวนราชการรายงานผลการดํ าเนินการบริหารงานพนักงานราชการ 
ใหคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการทราบ  ภายในเดือนธันวาคมของทุกป

ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

ลงช่ือ     วิษณุ  เครืองาม
(นายวิษณุ  เครืองาม)

       รองนายกรัฐมนตรี
        ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง

        ปฏิบตัหินาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

๒๗





คณุสมบัติเฉพาะสํ าหรับกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ระดับความเชี่ยวชาญ
พิเศษ

วุฒิการศึกษา ผลงาน

๑. ระดับสากล
(World Class)
ชาวตางประเทศ  หรือ
ชาวไทย

สํ าเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษา
ช้ันนํ าของตางประเทศ
ในสาขาวิชาที่เก่ียวของ
กับงาน/โครงการที่จะ
ปฏิบัติ

เปนท
วชิาก
ไมนอ
มีควา
ในสา
ประโ

๒. ระดับประเทศ ส ําเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษา
ช้ันนํ าของตางประเทศ
หรือในประเทศใน
สาขาวิชาที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการที่จะ
ปฏิบัติ

เปนท
วชิาก
ในระ
ไมนอ
มีควา
ในสา
ประโ

๓. ระดับทั่วไป ส ําเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษา
ช้ันนํ าของตางประเทศ
หรือในประเทศ ใน
สาขาวิชาที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการที่จะ
ปฏิบัติ

เปนท
วชิาก
๕–๑



๒๘
ประสบการณ

ดานที่เกี่ยวของ

ี่ยอมรับในวงการ
ารในระดับสากล
ยกวา ๑๐ ป และ
มเชี่ยวชาญรอบรู
ขาวิชาอื่น ๆ ที่เปน
ยชนตองาน

มีผลงานที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการในระดับ
สากลอยางนอย ๕ ช้ิน

ี่ยอมรับในวงการ
ารดานที่เก่ียวของ
ดับประเทศ
ยกวา ๑๐ ป และ
มเชี่ยวชาญรอบรู
ขาวิชาอื่น ๆ ที่เปน
ยชนตองาน

มีผลงานที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการในระดับ
ประเทศอยางนอย ๕ ช้ิน

ี่ยอมรับในวงการ
ารดานที่เก่ียวของ
๐ ป

มีผลงานที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการในระดับ
ประเทศอยางนอย ๓ ช้ิน



ค ําอธิบาย
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง   การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน
และการจดัทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

-----------------------

ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ เร่ืองการก ําหนดลกัษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ กํ าหนดขึ้น
ตามขอ ๗ ขอ ๘ และขอ ๙ แหงระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๗

แนวคิด
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง การกํ าหนดลักษณะงาน

และคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงานและการจดัท ํากรอบอตัราก ําลังพนกังานราชการ ไดก ําหนดขึน้
จากพื้นฐานแนวความคิด ดังตอไปนี้

๑) การจัดกลุมภารกิจตามลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของแตละกลุมงาน 
ใหมีจํ านวนที่เหมาะสม เพื่อใหสามารถแกปญหาการบริหารอัตรากํ าลังลูกจางประจํ าเดิม
ที่มีหลากหลายสายงาน แตปฏิบัติงานไดเฉพาะเจาะจง เปนเหลือกลุมงานที่ชัดเจนเพียง
๖ กลุมงาน  โดยพนักงานราชการแตละตํ าแหนงจะสามารถปฏิบัติงานไดหลากหลายมากขึ้น

๒) การมอบอํ านาจใหสวนราชการบริหารจัดการกํ าลังคนไดอยางคลองตัวและ
มีประสิทธิภาพ ตามความจํ าเปนของภารกิจที่มีทั้งงานประจํ าตามภารกิจหลัก หรือ
เรงดวน ภารกจิที่ตองใชทักษะและไมใชทักษะ ตลอดจนภารกิจที่ตองการความเชี่ยวชาญ
พิเศษ โดยสามารถกํ าหนดชื่อตํ าแหนงไดเองภายใตลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของ
กลุมงาน และกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
กํ าหนด

๓) การเปดโอกาสใหมีการนํ าศักยภาพของบุคคล ทั้งในสวนของความรู
ทกัษะ และประสบการณมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางเต็มที่ ตามหลักขีดสมรรถนะและ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตลอดจนหลักการจัดคนใหเหมาะสมกับงาน โดยใหสวนราชการ
กํ าหนดคุณสมบัติเฉพาะเกี่ยวกับอายุขั้นสูงไดตามความจํ าเปนของงานในบางลักษณะ

๒๙



๔) การกํ าหนดตํ าแหนงพนักงานราชการจะตองมีระบบ และไมสงผลกระทบ
ตองบประมาณดานบุคคลในระยะยาว โดยการใหสวนราชการจัดทํ าเปนกรอบอัตรากํ าลัง
ซึ่งเปนการวางแผนกํ าลังคนลวงหนาภายใตสภาพจํ ากัดของทรัพยากร

๕) การพัฒนาระบบพนักงานราชการเปนไปอยางตอเนื่อง โดยใหมีระบบ
การรายงานผลการด ําเนนิการ ปญหาและอปุสรรค เปนประจ ําปละ ๑ ครัง้ เพือ่ใชเปนขอมลู
ในการปรับปรุงระบบพนักงานราชการในโอกาสตอไป

สาระสํ าคัญของประกาศฯ 

จากแนวคิดดังกลาวขางตน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.)
จึงไดกํ าหนดแนวทางการปฏิบัติใหสวนราชการดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํ านัก        
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามประกาศ คพร. เร่ือง การกํ าหนด
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงาน
ราชการ  โดยมีสาระสํ าคัญดังตอไปนี้

๑. การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ตามประเภท
พนักงานราชการ

๒. การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ
๓. การรายงานผลการบริหารงานพนักงานราชการ

๑. การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ตามประเภท
พนักงานราชการ

๑.๑ การกํ าหนดลักษณะงานของกลุมงานพนักงานราชการ
ในการกํ าหนดตํ าแหนงพนักงานราชการ คพร. มอบอํ านาจให

สวนราชการกํ าหนดตํ าแหนงพนักงานราชการไดเอง ตามประเภทพนักงานราชการ
๒ ประเภท คือ ประเภททั่วไปและประเภทพิเศษ และลักษณะงานตามกลุมงานพนักงาน
ราชการ จํ านวน ๖ กลุมคือ กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป
กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ  ซึ่งจะตอง
ไมใชงานที่สามารถจางเหมาบริการได โดยจะตองพิจารณาวามีความเหมาะสมกับอํ านาจ
หนาที่และภารกิจของสวนราชการที่จะจางพนักงานราชการดวย

๓๐



ลักษณะงานที่กํ าหนดในกลุมงานทั้ง ๖ พิจารณากํ าหนดขึ้นจาก
องคประกอบ ดังตอไปนี้

๑) ความยากงายของงาน เรียงลํ าดับตั้งแตกลุมงานบริการ
(กลุม ที ่๑) ถึงกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ (กลุมที่ ๖)

๒) การใชทักษะหรือประสบการณหรือความเชี่ยวชาญ ทดแทน
ความรูที่ไดรับจากการศึกษาในระบบในบางกลุมงาน ไดแก กลุมเทคนิค กลุมเชี่ยวชาญ
เฉพาะ

๓) ผลกระทบจากการปฏิบัติงานที่มีตอชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน ไดแก กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ

สํ าหรับการพิจารณาวางานใดสามารถจางเหมาบริการไดใหใช
แนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลัง ที่มีผลบังคับใชอยูในขณะนี้ คือ หนังสือกระทรวง
การคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว๖๒ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๓๙ และที่ กค
๐๕๒๖.๗/ว๗๑ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน  ๒๕๔๒ ซึ่งไดแก งานรักษาความปลอดภัยสถานที่
ราชการ งานทํ าความสะอาดอาคารที่ทํ าการ งานดูแลรักษาตนไมหรือสวนไมประดับหรือ
สวนหยอมหรือสนามหญาของทางราชการ  และงานยานพาหนะ

สวนการก ําหนดชือ่ต ําแหนงพนกังานราชการ อาจใชชือ่ต ําแหนงตาม
ชือ่กลุมงาน หรืออาจก ําหนดชือ่ต ําแหนงขึน้ใหม โดยใหสามารถมหีนาทีแ่ละความรบัผดิชอบ
หลากหลายมากขึ้นได เชน ตํ าแหนงพนักงานบริการ ตํ าแหนงพนักงานเทคนิค ตํ าแหนง
พนักงานบริหารทั่วไป ฯลฯ

๑.๒ คณุสมบัติเฉพาะของกลุมงานพนักงานราชการ

คุณสมบัติ เฉพาะของกลุ มงานพนักงานราชการที่กํ าหนดจะ  
สอดคลองกับลักษณะงานของแตละกลุมงาน ดังน้ี

๑) งานที่ไมมีความยุงยาก จะกํ าหนดวุฒิขั้นตํ่ าในระดับที่เพียงพอ
ที่จะปฏิบัติงานได เชน งานในกลุมบริการ กํ าหนดวุฒิขั้นตํ่ าไวเปน ม.๓ สวนงาน
ที่มีความยุงยากมากอาจตองใชทั้งความรูและประสบการณ ก็กํ าหนดคุณสมบัติไวเปน
ระดับปริญญาตรีขึ้นไปจนถึงปริญญาเอก ไดแก กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ กลุมงาน
เชี่ยวชาญพิเศษ

๓๑



๒ ) กํ าหนดใหงานที่ใช ทักษะหรือประสบการณทดแทนวุฒิ         
การศกึษา จะตองมกีารพสูิจนความมทีกัษะหรอืประสบการณดวย เชน มหีนงัสือรับรองจาก
นายจางหรือหนวยงานที่ผูนั้นเคยทํ างานดวย การทดสอบโดยการทดลองปฏิบัติหรือโดย
วิธีการอื่นใดหรือมีผลงานมาแสดง

๓) การกํ าหนดคุณสมบัติเฉพาะเกี่ยวกับอายุขั้นสูงของผูสมัคร 
เขารับการสรรหาและเลอืกสรรเปนพนกังานราชการ สวนราชการอาจก ําหนดคณุสมบตัเิฉพาะ
เกีย่วกับอายุขั้นสูงไดตามความเหมาะสมของลักษณะงาน  ซึ่งมีแนวทาง ดังน้ี

๓.๑) ลักษณะงานที่ตองใชความพรอมทางสมรรถภาพของ
รางกาย หรือเส่ียงอันตราย ตรากตรํ า หรือมีผลเสียตอสุขภาพ อาจกํ าหนดอายุไมเกิน
๕๐ ป

๓.๒) ลักษณะงานที่ตองใชความรู ความเชี่ยวชาญและ       
ประสบการณ ซึง่ไมอาจหาไดทัว่ไป หรือมคีวามขาดแคลนและเปนทีต่องการของสวนราชการ
อาจกํ าหนดอายุขั้นสูงเกินกวา ๖๐ ปได

การก ําหนดต ําแหนงตามลกัษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงาน
ตามประเภทพนักงานราชการและตัวอยางลักษณะงานที่จะใชกํ าหนดชื่อตํ าแหนง สรุปได
ดังนี้

๓๒





ประเภทพนักงานราชการ/
กลุมงาน

ลกัษณะงานที่สํ าคัญ คุณสมบัติเฉพาะ ตัวอยางลักษณะงาน

พนักงานราชการประเภท
ทั่วไป
 ๑.  กลุมงานบริการ

  ๒.  กลุมงานเทคนิค

 ๓.  กลุมงานบริหารทั่วไป

 ๔.  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ

- งานปฏิบัติระดับตน ไมซับซอนหรือมีขั้นตอน
ปฏิบัติชัดเจน และไมใช ทักษะเฉพาะดาน

- ใชความรูความชํ านาญทางเทคนิค ซึ่งตอง
ผานการศึกษาในระบบการศึกษาในสาขาวิชา
ที่ตรงกับลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หรือ

- ใชความรูและทักษะเฉพาะของบุคคลที่ไมได
ผานการศึกษาในระบบ

- เชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติ แตมี
ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอน   หรือ

- ไมใชลักษณะเดียวกับที่ขาราชการ
ปฏิบัติ แตจํ าเปนตองใชความรูระดับปริญญา

- ตองใชวุฒิเฉพาะทาง และ
- เปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต และทรัพยสิน

ของประชาชน ซึ่งมีองคกรวิชาชีพตรวจสอบ
และรับรองการประกอบวิชาชีพ หรือ  เปน
งานที่ขาดแคลนกํ าลังคนในภาคราชการ หรือ
เปนงานทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีใน
เชิงวิจัยและพัฒนา

- วุฒิ ม.๓ มศ.๓ ม.๖ หรือ
- ปวช.  ปวท. ปวส. ในสาขาที่

เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

- วุฒิ ปวช.  ปวท. ปวส. ในสาขาที่
เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ

- มีทักษะในงานที่จะปฏิบัติไมตํ่ ากวา ๕ ป

-  วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี ในสาขา
ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่

     ปฏิบัติ

- วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี หรือ
- วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรีและมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือ
- วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรีและมี

ประกาศนียบัตรรับรองในสาขา
วิชาชีพ

- งานพี่เลี้ยงเด็ก งานเดินหมาย
    งานชวยการพยาบาล งานบริการ
     ประจํ าสํ านักงาน ฯลฯ

- งานชางรังวัด งานชางเครื่องเรือ
     งานชางกษาปณ  งานขับเครื่องจักรกล
    ลาม งานจดชวเลข    งานประณีตศิลป
    งานนาฎศิลป  งานฝกฝมือแรงงาน
    งานเขียนโฉนด

- งานนิติการ งานวิเคราะหนโยบาย
    และแผน งานวิชาการเกษตร  งานคุม
    ประพฤติ งานวิชาการสาธารณสุข
    งานฝกฝมือ แรงงาน งานนาฎศิลป

- แพทย  พยาบาล  เทคนิคการแพทย
เภสัชกรรม วิศวกรรมไฟฟา
วิศวกรรมโยธา สถาปตยกรรม

 -ฟสิกสรังสี วิศวกรรมชลประทาน
วิศวกรรมปโตรเลียม งานกีฎวิทยารังสี
งานชีววิทยารังสี    งานคอมพิวเตอร

- การบิน



ประเภทพนักงานราชการ/
กลุมงาน

ลกัษณะงานที่สํ าคัญ คุณสมบัติเฉพาะ ตัวอยางลักษณะงาน

๕. กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

พนักงานราชการประเภท
พิเศษ
๖. กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

-   ใชความรู ประสบการณ หลักวิชาหรือ
     ภูมิปญญาทองถิ่น หรือ
- งานเชิงพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานที่ตองใช

ความรู ความเชี่ยวชาญเฉพาะ

- ใชความรู ประสบการณและความเชี่ยวขาญ
เปนพิเศษในสาขาที่เกี่ยวของกับงานหรือโครง
การ ซึ่งเปนที่ยอมรับ และ

- เปนงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเปา
หมายชัดเจนแนนอน และ

- เปนงานหรือโครงการที่มีความสํ าคัญเรงดวน
และไมอาจหาผูปฏิบัติที่เหมาะสมในหนวย
งานได

- ปริญญาตรี และประสบการณ ๖ ป หรือ
- ปริญญาโท และประสบการณ ๔ ป หรือ
- ปริญญาเอกและประสบการณ ๒ ป หรือ
- ปริญญาตรีและประกาศนียบัตรในสาขา

ที่ตรงกับงานและประสบการณ ๖ ป
หรือ

- ปริญญาโทและประกาศนียบัตรฯ
     และประสบการณ ๔ ป หรือ
- ปริญญาเอกและประกาศนียบัตรฯและ

ประสบการณ ๒ ป หรือ
- ประสบการณในงานไมตํ่ ากวา ๑๐ ป

- สวนราชการกํ าหนดคุณวุฒิการศึกษา
ประสบการณ และผลงาน ความ
เชี่ยวชาญตามระดับ ของความเชี่ยวชาญ
พิเศษ  ๓ ระดับ(ระดับสากล  ระดับ
ประเทศและระดับทั่วไป)

- งานเชี่ยวชาญดานกฎหมาย
- งานเชีย่วชาญดานศลิปะแขนง ตาง ๆ
- งานเชี่ยวชาญดานตาง ๆ ตามภารกิจ

หลักของสวนราชการ
- การบิน

- งานที่ปรึกษาดานตาง ๆ เชน
ดานกฎหมาย ดานการลงทุน
ดานเจรจาการคา เปนตน

- ผูทรงคุณวุฒิสาขาตาง ๆ
- ผูบริหารโครงการ

อนึ่ง ในกรณีที่กลุมงานนั้นไมไดกํ าหนดประสบการณไวเปนคุณสมบัติเฉพาะ แตสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวา  
ตํ าแหนงในกลุมงานนั้นสมควรสรรหาและเลือกสรรจากผูมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติ ก็อาจกํ าหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะได



๒.  การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

ตามขอ ๙ แหงระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ       
พ.ศ. ๒๕๔๗ และตามขอ ๑๕ ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกํ าหนดวา 
ในการกํ าหนดจํ านวนพนักงานราชการ สวนราชการจะตองทํ ากรอบอัตรากํ าลังที่มีระยะเวลา 
๔ ป โดยพิจารณาถึงการใชกํ าลังคนในภาพรวมของสวนราชการใหสอดคลองกับ
ความจํ าเปนตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวนราชการ ซึ่งการดํ าเนินการจัดทํ า
กรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการดังกลาว คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเห็นควร
กํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหสอดคลองกับมติคณะรัฐมนตรีที่มีวัตถุประสงคใหสวนราชการ
สามารถนํ าระบบพนักงานราชการไปใชไดอยางคลองตัว ตามหลักการดังตอไปนี้

๒.๑ หลักการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

๑) ไมซับซอน แตมีความยืดหยุนคลองตัวและสอดคลองกับ            
สถานการณ

๒) เปนการวางแผนกํ าลังคนลวงหนา ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนได
ตามความจํ าเปนและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป

๓) เปนการพิจารณาภาพรวมการใชกํ าลังคนของสวนราชการ
ทั้งขาราชการและลูกจาง โดยในสวนของขาราชการใหพิจารณาจํ านวนเทานั้น ไมตอง
พิจารณาระดับตํ าแหนง

๔) จัดอัตรากํ าลังพนักงานราชการตามภารกิจของสวนราชการ 
ไมยึดโครงสรางที่เปนสํ านัก/กอง

๕) บัญชีกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการจะแสดงเฉพาะกลุม       
ลักษณะงานและจํ านวนของพนักงานราชการในแตละกลุมลักษณะงาน รวมทั้ง จํ านวนลูกจาง
ประจํ า และลูกจางชั่วคราว โดยระบุจํ านวนตํ าแหนงที่มีลักษณะเปนงานจางเหมา 4 ลักษณะ
ที่กลาวขางตนแลว ดวย

๒.๒  ขั้นตอนในการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

๑) สํ ารวจภารกิจและอัตรากํ าลังที่มีอยูในปจจุบัน  ตามแบบ
สํ ารวจภารกิจขางทายนี้

๓๕



ประเภทการใชกํ าลังคน
ภารกิจ จํ านวน

ขรก.
จํ านวน
ลปจ.

จํ านวน
ลชค.

อื่น ๆ รวม

๑. ภารกิจ…………………….
- กิจกรรม……………

     - กิจกรรม..………..

๒. ภารกิจ………………….
- กิจกรรม……………

     - กิจกรรม..………..
         ฯลฯ

ขรก. = ขาราชการ

ลปจ. = ลูกจางประจํ า

ลชค. = ลูกจางช่ัวคราว

อ่ืนๆ = เชน จางเหมา

รวม

* การกํ าหนดภารกิจอาจพิจารณาตามเอกสารงบประมาณก็ได

๒) ตรวจสอบภารกิจตามขอ ๑ วาควรดํ าเนินการตอไปหรือไม
ตามแบบการวิเคราะหภารกิจและการใชกํ าลังคนตอไปนี้

1. ตรวจสอบการใชกํ าลังคน เกิน (เกล่ียอัตรากํ าลังใหงานที่มีความจํ าเปน)
ไมเพียงพอ

2. ทบทวนภารกิจวายังจํ าเปนหรือไม ไมจ ําเปน  (เกล่ียอตัราก ําลังใหงานทีจ่ ําเปนกวา)
จํ าเปน

3. งานที่ตองดํ าเนินการเองหรือไม ไมใช (จางเหมา/ถายโอน)
ใช

4. ชะลองานไดหรือไม ได (มอบอ ํานาจ กระจายอ ํานาจ หรือชะลองานไว)
ไมได

5. อัตรากํ าลังจํ าเปนเพิ่มหรือไม ไมจํ าเปน (ใชเทคโนโลยี ปรับปรุงระบบงาน
จํ าเปน ลดขั้นตอน/กระบวนงาน)

6. จัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังตามภารกิจ

๓๖



ทั้งนี้ จะตองคํ านึงถึงหลักการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี และการทํ า         
ขอตกลงเกีย่วกบัการสงมอบผลงานทีส่วนราชการมกีบัหนวยงานตาง ๆ เชน สํ านกังบประมาณ  
สํ านักงาน ก.พ.  ก.พ.ร. เปนตน ดวย

๓) เมือ่ไดภารกิจที่จะตองดํ าเนินการตอไปตามขอ ๒) แลว ใหแยก
ภารกิจดังกลาวออกเปน ๓  กลุม คือ ภารกิจหลัก  ภารกิจรอง  และภารกิจสนับสนุน

๔) แนวความคิดในการจัดอัตรากํ าลังตามภารกิจทั้ง ๓ กลุมมี ดังนี้
• ภารกิจหลัก หมายถึง งานตามกฎหมาย หรืองานกํ าหนด

นโยบาย หรืองานที่ทํ าเพื่อความคงอยูขององคกรตามบทบาทภารกิจของหนวยงาน ผูปฏิบัติ
ควรเปนขาราชการประมาณรอยละ  ๙๐ – ๑๐๐ ที่เหลือเปนพนักงานราชการหรือจางเหมา

• ภารกิจรอง หมายถึง งานที่ทํ าเพื่อสนับสนุนภารกิจหลัก  
หรือการน ํานโยบายไปปฏบัิต ิผูปฏบัิตคิวรเปนขาราชการประมาณรอยละ ๕๐ – ๗๕ ทีเ่หลือ
เปนพนักงานราชการหรือจางเหมา

• ภารกิจสนับสนุน หมายถึง งานดานธุรการและบริการ           
ผูปฏิบัติควรเปนขาราชการประมาณรอยละ ๒๕ – ๕๐ ที่เหลือเปนพนักงานราชการหรือ        
จางเหมา

๕) จัดทํ าตารางแสดงภารกิจและจํ านวนกํ าลังคนที่ใชตามขอ ๔)
โดยแยกเปนขาราชการ  พนักงานราชการและอื่น ๆ

๓๗



ตารางแสดงภารกิจและจํ านวนกํ าลังคนที่ใช

จํ านวนกํ าลังคนที่ใช
ภารกิจ ขรก. พรก.

(ระบุกลุม
ลักษณะงาน)

อื่น ๆ รวม หมายเหตุ

๑. ภารกิจ……………………..….
- กิจกรรม……………………

     - กิจกรรม..……………….

๒. ภารกิจ………………………….
- กิจกรรม…………………..

     - กิจกรรม..…………………
         ฯลฯ

พรก.=
พนักงาน
ราชการ

รวม

๖) แสดงจ ํานวนอตัราก ําลังพนกังานราชการจากขอ ๕ แยกตามกลุม      
ลักษณะงาน เปนกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการตามบัญชีแสดงกรอบอัตรากํ าลังพนักงาน
ราชการ  ตอไปนี้

๓๘



บญัชกีรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ (ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘-๒๕๕๑)

สวนราชการ………………………………………………………………

กระทรวง………………………………………………………………….

จํ านวนตํ าแหนงจํ าแนกตามกลุมงาน จ ํานวนอัตรากํ าลังที่ไดรับอนุมัติกลุมภารกิจ

งาน
บริการ

งาน
เทคนิค

งาน
บริหาร
ทั่วไป

งาน
วิชาชีพ
เฉพาะ

งาน
เชี่ยวชาญ
เฉพาะ

งาน
เชี่ยวชาญ
พิเศษ

รวม ขาราชการ
(ก.)

ลปจ.
(ข.)

ลชค.
(ค.)

งบบุคลากรที่
ขอรับจัดสรร
ป ๒๕๔๘

สํ าหรับ ก+ข+ค

ภารกิจหลัก

๑.ภารกิจ……

๒.ภารกิจ……

ภารกิจรอง

๑.ภารกิจ……

๒.ภารกิจ……
ฯลฯ

    รวม

หมายเหต ุ :  1) จ ํานวนลกูจางทีม่อียูเดมิใหใสจ ํานวนทัง้หมด โดยใหระบใุนชองหมายเหตวุาเปนลกูจางต ําแหนงทีม่ลีักษณะงานจางเหมา 4 ลักษณะคอื งานยานพาหนะ
งานรักษาความปลอดภยั   งานดแูลสวน ตนไม  และงานรักษาความสะอาด  แตละตํ าแหนงจํ านวนเทาใดไวดวย  เพื่อจะไดทราบจํ านวนตํ าแหนงที่สามารถกํ าหนดเปน
ต ําแหนงพนกังานราชการได 2) จํ านวนอัตรากํ าลังที่ไดรับอนุมัติหมายถึง อัตรากํ าลังขาราชการ ลูกจางประจํ า และลูกจางชั่วคราวที่ไดรับอนุมัติจากองคการกลาง
การบรหิารงานบุคคลและ/หรือหนวยงานที่มีหนาที่กํ าหนดอัตรากํ าลัง

๓๙





๗) เสนอกรอบอัตรากํ าลังที่จัดทํ าเสร็จแลวตอ อ.ก.พ. กระทรวง
หรือคณะกรรมการที่ทํ าหนาที่คลาย อ.ก.พ. กระทรวงพิจารณาใหความเห็นชอบ

๘) เมื่อ อ.ก.พ. กระทรวงใหความเห็นชอบแลว ใหสงเร่ืองมาที่        
สํ านักงาน ก.พ.  เพื่อเสนอตอ ค.พ.ร. พิจารณาตอไป

๙) เมื่อสวนราชการไดรับแจงมติ ค.พ.ร. ที่เห็นชอบกรอบอัตรา
กํ าลังพนักงานราชการแลว ก็สามารถดํ าเนินการบริหารอัตรากํ าลังพนักงานราชการได 
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ค.พ.ร. กํ าหนด  ทั้งน้ีตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

๑๐)  สรุปขั้นตอนการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

สวนราชการ

อกพ. กระทรวง/
คกก.

สํ านักงาน ก.พ.

คพร.

วิเคราะหภารกิจ จดัทํ ากรอบ

พิจารณาให
ความเห็นชอบ

ใหคํ าปรึกษา วิเคราะหเสนอ
คพร

แจงมติ คพร.
ใหสวนราชการ

พิจารณาอนุมัติ
กรอบ

บริหารจัดการ
อัตรากํ าลัง พรก.

•  สรรหาและเลือกสรร
•  ทํ าสัญญาจาง
•  ประเมินผลการปฏิบัติงาน

- วินัย

๒

๑

๓

๔

• สวนราชการกํ าหนดชื่อตํ าแหนง
   คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนง
และคาตอบแทน

๔๐



อนึ่ง ในกรณีที่การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังยังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
คพร. ก ําหนด แตมภีารกจิทีจ่ ําเปนตองจางพนักงานราชการเพือ่ปฏบัิตงิาน และมงีบประมาณ
จากการทีอ่ตัราลกูจางประจ ําวางลงระหวางปใหสวนราชการด ําเนนิการจางพนักงานราชการได
โดยใหถอืกรอบอตัราก ําลังลูกจางประจ ําที่ สํ านกังาน ก.พ. อนมุตั ิ (หักจ ํานวนลกูจางประจ ํา
ในลกัษณะงานทีส่ามารถจางเหมาไดออกแลว) มาใชเปนกรอบพนกังานราชการไปพลางกอน
หรือกรณีที่มีความจํ าเปนเรงดวนตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี นอกเหนือจาก
กรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการที่กํ าหนดไว และมีงบประมาณสํ าหรับดํ าเนินการแลว
ใหสวนราชการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการได 
แลวรายงานใหคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ทราบภายใน ๓๐ วัน
ทัง้นี้ ตามประกาศ คพร. ขอ ๑๗, ๑๘ และ ๑๙

๓. การรายงานผลการบริหารพนักงานราชการ

เปนระบบการตดิตามผลการบรหิารงานพนกังานราชการ โดยใหสวนราชการ
รายงานผลการดํ าเนินการบริหารงานพนักงานราชการให คพร. ทราบภายในเดือนธันวาคม
ของทกุป ทัง้นีเ้พือ่จะไดเปนขอมลูประกอบการพจิารณาปรบัปรงุระบบพนกังานราชการให
มปีระสิทธิภาพย่ิงขึ้นตอไปตามตัวอยางแบบรายงานที่แนบทายนี้

แบบรายงานการทํ าสัญญาจางพนักงานราชการ      (๑)

สวนราชการ…………………………………………………
ปงบประมาณ พ.ศ…………………….

จํ านวนสัญญาที่จางตามระยะเวลา
กลุมงาน ๑ ป ๒ ป ๓ ป ๔ ป อื่น ๆ

(ระบุ)
รวม

งบประมาณ
ที่ใชจาง

หมายเหตุ

๑. บริการ
๒. เทคนิค
๓. บริการทั่วไป
๔. วิชาชีพเฉพาะ
๕. เชี่ยวชาญเฉพาะ
๖. เชี่ยวชาญพิเศษ

รวม
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แบบรายงานผลการดํ าเนินการบริหารพนักงานราชการ      (๒)
สวนราชการ…………………………………..
ปงบประมาณ พ.ศ. ……………………

เรื่องที่รายงาน ปญหา ขอเสนอแนะ หมายเหตุ

เชน
๑. การกํ าหนดตํ าแหนง
๒. การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลัง
๓. การกํ าหนดคาตอบแทน และ

การกํ าหนดคุณลักษณะงาน
๔. การจัดทํ าประกาศรับสมัคร
๕. การสรรหาและเลือกสรร
๖. การกํ าหนดตัวชี้วัดผล

การปฏิบัติงาน
๗. การกํ าหนดนํ้ าหนักคะแนน

ฯลฯ
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ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง

คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ

-------------------

เพ่ือใหการบรหิารคาตอบแทนตามลกัษณะงานและผลผลติของงาน และสิทธปิระโยชน
ของพนกังานราชการมีความเหมาะสม สอดคลองกับขนาดของงาน ขีดสมรรถนะ และการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ จึงเห็นควรกํ าหนด 
คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ

อาศยัอ ํานาจตามความในขอ ๑๔ และขอ ๑๕ วรรคสาม ของระเบียบสํ านักนายก         
รัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ จึงกํ าหนด        
คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการไวดังนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง         
คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ”

ขอ ๒  ในประกาศนี้

“พนักงานราชการ” หมายความวา พนกังานราชการตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

“คาตอบแทน” หมายความวา เงินเดือนซึ่งจายใหแกพนักงานราชการในการปฏิบัติ
งานใหแกสวนราชการ  ตามอตัราท่ีกํ าหนดในประกาศนี้

“คาตอบแทนพิเศษ” หมายถึง เงินที่จ ายเพิ่มใหกับพนักงานราชการ เมื่อมี
ผลการประเมินการปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงาน ในระดับดีเดน

ขอ ๓  หลักการกํ าหนดคาตอบแทนของพนักงานราชการ

(๑) หลักคุณภาพ เพ่ือใหไดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ และมีประสบการณ  
เขามาปฏิบัติงานภายใตระบบสัญญาจาง

(๒) หลักความยุติธรรม เพ่ือใหเกิดความเสมอภาคในโอกาส ไมเหล่ือมลํ้ า และ         
ไมเลือกปฏิบัติ

(๓) หลักการจงูใจ การจายคาตอบแทนและสิทธิประโยชนใหเพียงพอ โดยคํ านึงถึง 
คาครองชพีทีเ่ปลี่ยนแปลง คาตอบแทนในภาคเอกชน อัตราเงินเดือนขาราชการพลเรือน และฐานะ 
การคลังของประเทศ

- สํ าเนา -
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(๔) หลักความสามารถ อัตราคาตอบแทนจะจายตามความรู ความสามารถ              
ขดีสมรรถนะและผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ขอ ๔ อัตราคาตอบแทนพนกังานราชการใหเปนไปตามบัญชีแนบทายประกาศนี้

ขอ ๕  ใหพนกังานราชการไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีกลุมงาน  ดังตอไปนี้

(๑) กลุมงานบริการ ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนเปนแบบขั้น
(ก) ผู ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญ  

(ม.ศ. ๓) หรือประกาศนยีบตัรมธัยมศกึษาตอนตน (ม. ๓) หรือประกาศนยีบตัรมธัยมศกึษาตอนปลาย
(ม. ๖) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขัน้ตํ ่าของบัญชี

(ข) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ใหไดรับอัตราคาตอบแทน       
ขัน้ที่ ๔ ของบัญชี

(ค) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ใหไดรับอัตรา 
คาตอบแทนขัน้ที่ ๖ ของบัญชี

(ง) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขัน้ที่ ๘ ของบัญชี

(๒) กลุมงานเทคนิค ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนเปนแบบขั้น
(ก) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือในกรณีที่เปนงานที่ตอง

ใชทกัษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ จะตองมี
ความรู ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไมตํ่ ากวา ๕ ป  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขั้นตํ่ า 
ของบัญชี

(ข) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ใหไดรับอัตรา           
คาตอบแทนขัน้ที่ ๓ ของบัญชี

(ค) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขัน้ที ่๕ ของบัญชี

(๓) กลุมงานบริหารทั่วไป ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนแบบชวง
(ก) ผูไดรับวุฒิปริญญาตรีทั่วไปหลักสูตร ๔ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทน     

อัตราตํ่ าสุดของบัญชี
(ข) ผูไดรับวุฒิปริญญาตรีหลักสูตร ๕ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น

รอยละ ๕  ในแตละชวง จํ านวน ๒ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี
(ค) ผูไดรับวฒุิปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ใหไดรับอัตราคาตอบแทน

เพ่ิมขึน้รอยละ ๕ ในแตละชวง จํ านวน ๔ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี
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(ง) ผู ได  รับวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบได ไม ตํ่ ากวานี้ ใหได รับอัตรา 
คาตอบแทนเพิม่ขึน้รอยละ ๕ ในแตละชวง จํ านวน ๑๐ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

(๔) กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนเปนแบบชวง

(ก) ผูไดรับวฒุปิรญิญาตรหีลักสูตรไมนอยกวา ๔ ป ใหไดรับอตัราคาตอบแทน
ขัน้ตํ ่าของบัญชี

(ข) ผูไดรับวุฒิปริญญาตรีหลักสูตร ๕ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น     
รอยละ ๕  ในแตละชวง จํ านวน ๒ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

(ค) ผูไดรับวุฒิปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  ใหไดรับอัตราคาตอบแทน
เพ่ิมขึน้รอยละ ๕ ในแตละชวง จํ านวน ๔ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

(ง) ผูไดรับวุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับใบอนุญาติประกอบวิชาชีพ       
เวชกรรม ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิม่ขึน้รอยละ ๕ ในแตละชวง จํ านวน ๕ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของ
บัญชี

(จ) ผูไดรับวฒุปิริญญาเอกหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ หรือปริญญาตรีและไดรับ
วุฒิบัตรแสดงความรู ความชํ านาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรมหรืออนุมัติบัตรแสดงความรู  
ความช ํานาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิม่ขึ้นรอยละ ๕ ในแตละชวง 
จ ํานวน ๑๐ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

(๕) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนแบบชวง
(ก) ผูไดรับวุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และมีประสบการณตรงตามลักษณะงาน  

ซึ่งลักษณะงานดังกลาวจํ าเปนตองใชผูมีประสบการณ ไมตํ่ ากวา ๖ ปสํ าหรับวุฒิปริญญาตรี ๔ ป  
สํ าหรับวุฒิปริญญาโท ๒ ป สํ าหรับวุฒิปริญญาเอก ตามลํ าดับ หรือ

(ข) ผูมปีระสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไมตํ่ ากวา ๑๐ ป และมีผลงาน
เปนที่ยอมรับในวงการ

ทั้งนี้ ใหไดรับอัตราคาตอบแทนอตัราตํ่ าสุดของบัญชี

(๖) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหไดรับอัตราคาตอบแทนโดยพิจารณาจากคุณวุฒิ        
การศึกษา ประสบการณ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตามความตองการของงานหรือโครงการ
ตามอตัราบัญชีแนบทายประกาศนี้

ในกรณีที่จะใหไดรับอัตราคาตอบแทนแตกตางไปจากที่กํ าหนดในประกาศนี้ ใหสวน
ราชการเสนอคณะกรรมการพิจารณา

ขอ ๖  ผูไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการซึ่งมีประสบการณตรงตามลักษณะงาน
ในต ําแหนงที่ไดรับการวาจาง ใหไดรับการปรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น ดังนี้

(๑) กลุมงานบริการและกลุมเทคนิคที่มีวุฒิการศึกษา ใหไดรับอัตราคาตอบแทน      
เพ่ิมขึ้น ๑ ขั้น ตอทุกประสบการณ ๒ ป  แตใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิม่ขึ้นสูงสุดไมเกิน ๕ ขั้น
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(๒) กลุมงานบริหารทั่วไปและกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ ใหไดรับอัตราคาตอบแทน      
เพ่ิมขึน้รอยละ ๕ ตอทุกประสบการณ ๒ ป   แตใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิม่ขึ้นสูงสุดไมเกิน ๕ ชวง

ขอ ๗ หลักเกณฑการเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าป

ใหพนักงานราชการไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนตามผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน และตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาไมนอยกวา ๘ เดือน  
(๑ ตลุาคม ถึง ๓๐ กันยายน) เพ่ือจูงใจใหพนักงานราชการที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลดี ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกป โดยใหพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนพนกังานราชการ  
ดังนี้

(๑) กลุมงานบริการและกลุมงานเทคนิค
(ก) พนักงานราชการ ที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าป       

หนึง่ขัน้ ตองเปนผูมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี
(ข) พนกังานราชการ ที่จะไดรับคาตอบแทนพิเศษจํ านวนรอยละ ๓-๕ ของ

ฐานคาตอบแทนกอนการเลือ่นขัน้คาตอบแทนในปนัน้ ตองมผีลการประเมนิการปฏบิตังิานในระดบัดเีดน
ทัง้นี ้ ใหผูไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเดน มีสัดสวนไดไมเกิน

รอยละ ๑๕ ของจํ านวนพนักงานราชการแตละกลุมงานที่มีอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน

(๒) กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(ก) พนักงานราชการ ที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทน จํ านวน        

รอยละ ๓-๕ จากฐานคาตอบแทนทีไ่ดรับ  ตองเปนผูมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี
(ข) พนักงานราชการ ที่จะไดรับคาตอบแทนพิเศษจํ านวนรอยละ ๓ ของ 

ฐานคาตอบแทนกอนการเลือ่นขัน้คาตอบแทนในปนัน้ ตองมผีลการประเมนิการปฏบิตังิานในระดบัดเีดน
ทัง้นี ้ ใหผูไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเดน มสัีดสวนไดไมเกิน

รอยละ ๑๕ ของจํ านวนพนักงานราชการแตละกลุมงานที่มีอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน

ขอ ๘ ในกรณีที่มีการคํ านวณเพื่อปรับอัตราคาตอบแทน เล่ือนขั้นคาตอบแทน หรือ
กํ าหนดคาตอบแทนพิเศษ  หากคํ านวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท ใหปรับเพิ่มขึ้นเปนสิบบาท

ขอ ๙ ใหสวนราชการจัดทํ าคํ าส่ังเล่ือนขั้นคาตอบแทนและการไดรับคาตอบแทน
พิเศษของพนักงานราชการตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในขอ ๗

ขอ ๑๐ พนักงานราชการในกลุ มงานใด ผานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอสัญญาจางได ใหพนักงานราชการผูนั้นไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนในกลุมงานนั้น
ตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในขอ ๗ ได

๔๖



ขอ ๑๑ ใหพนักงานราชการกลุมงานวิชาชีพเฉพาะและกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
มีสิทธิไดรับคาตอบแทนวิชาชีพ คาตอบแทนสํ าหรับตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษ และคาตอบแทนอื่นๆ  
ที่ปฏิบัติงานหรือมีลักษณะงานเชนเดียวกับขาราชการพลเรือนที่ไดรับคาตอบแทนดังกลาว ทั้งนี้  
สวนราชการจะตองแจงใหคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการทราบภายใน ๓๐ วัน วา พนักงาน 
ราชการตํ าแหนงใดบางที่ไดรับคาตอบแทน หากคณะกรรมการมิไดแจงการแกไข ใหสวนราชการ
สามารถดํ าเนินการในเรื่องดังกลาวไดตอไป

ขอ ๑๒ ใหพนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชนตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี       
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามที่สวนราชการกํ าหนด เวนแตการลาไปศึกษา ฝกอบรม        
ดงูานหรอืปฏิบัติงานวิจัย  การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ และการลาติดตามคูสมรส

ขอ ๑๓ ใหพนักงานราชการไดรับคาตอบแทนการออกจากราชการโดยไมมีความผิด
ไดตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกํ าหนด

ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

  ลงช่ือ       วิษณุ  เครืองาม
  (นายวิษณุ  เครืองาม)

                                         รองนายกรัฐมนตรี
                                                         ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง
                                                   ปฏิบตัหินาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

๔๗



บัญชีกลุมงานบริการ
ขั้น อัตรา (บาท/เดือน)
๒๓ ๑๔,๘๘๐

๒๒ ๑๔,๑๒๐
๒๑ ๑๓,๓๕๐
๒๐ ๑๒,๗๒๐
๑๙ ๑๒,๑๐๐
๑๘ ๑๑,๔๘๐
๑๗ ๑๐,๘๕๐
๑๖ ๑๐,๓๔๐
๑๕ ๙,๘๓๐
๑๔ ๙,๓๔๐
๑๓ ๘,๘๖๐
๑๒ ๘,๔๕๐
๑๑ ๘,๐๔๐
๑๐ ๗,๖๔๐
๙ ๗,๒๓๐
๘ ๖,๘๙๐
๗ ๖,๕๖๐
๖ ๖,๒๒๐
๕ ๕,๘๘๐
๔ ๕,๖๔๐
๓ ๕,๔๐๐
๒ ๕,๑๖๐
๑ ๔,๙๒๐

๔๘



บัญชีกลุมงานเทคนิค

ขั้น อัตรา (บาท/เดือน)
๒๕ ๑๘,๗๒๐

๒๔ ๑๗,๙๖๐

๒๓ ๑๗,๑๙๐
๒๒ ๑๖,๔๒๐
๒๑ ๑๕,๖๕๐
๒๐ ๑๔,๘๘๐
๑๙ ๑๔,๑๒๐
๑๘ ๑๓,๓๕๐
๑๗ ๑๒,๗๒๐
๑๖ ๑๒,๑๐๐
๑๕ ๑๑,๔๘๐
๑๔ ๑๐,๘๕๐
๑๓ ๑๐,๓๔๐
๑๒ ๙,๘๓๐
๑๑ ๙,๓๔๐
๑๐ ๘,๘๖๐
๙ ๘,๔๕๐
๘ ๘,๐๔๐
๗ ๗,๖๔๐
๖ ๗,๒๓๐
๕ ๖,๘๙๐
๔ ๖,๕๖๐
๓ ๖,๒๒๐
๒ ๕,๘๘๐
๑ ๕,๖๔๐

๔๙



บญัชีกลุมงานบริหารทั่วไป

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน)
สูงสุด ๒๕,๙๒๐

ตํ ่าสุด ๗,๖๔๐

บัญชีกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน)
สูงสุด ๓๓,๓๕๐

ตํ ่าสุด ๗,๖๔๐

บัญชีกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน)
สูงสุด ๕๐,๖๑๐

ตํ ่าสุด ๑๓,๓๕๐

๕๐



บัญชีกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ประเภทที่ปรึกษา วุฒิการศึกษา ประสบการณ ผลงาน อัตราคาตอบแทน
(บาท/เดือน)

๑. ระดับสากล
    (World  Class)

สํ าเร็จการศึกษา
จากสถาบัน
การศึกษาชั้นนํ า
ของตางประเทศ
ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครงการ
ที่จะปฏิบัติ

เปนที่ยอมรับในวงการ
วิชาการในระดับสากล
ไมนอยกวา ๑๐ ปและ
มีความเชี่ยวชาญรอบรู
ในสาขาวิชาอื่นๆ ที่
เปนประโยชนตองาน

มีผลงานที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครง
การในระดับ
สากลไมตํ่ า
กวา ๕ ชิ้น

ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐

๒. ระดับประเทศ สํ าเร็จการศึกษา
จากสถาบันการ
ศึกษาชั้นนํ าของ
ตางประเทศ
หรือในประเทศ
ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครงการ
ที่จะปฏิบัติ

เปนที่ยอมรับในวงการ
วิชาการดานที่เกี่ยวของ
ในระดับประเทศไม
นอยกวา ๑๐ ปและ
มีความเชี่ยวชาญรอบรู
ในสาขาวิชาอื่นๆ ที่
เปนประโยชนตองาน

มีผลงานที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครง
การในระดับ
ประเทศ
ไมตํ่ ากวา
๕ ชิ้น

ไมเกิน ๑๕๐,๐๐๐

๓. ระดับทั่วไป สํ าเร็จการศึกษา
จากสถาบันการ
ศึกษาชั้นนํ าของ
ตางประเทศ
หรือในประเทศ
ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครงการ
ที่จะปฏิบัติ

เปนที่ยอมรับในวงการ
วิชาการดานที่เกี่ยวของ
ไมนอยกวา ๕ - ๑๐ ป

มีผลงานที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครงการ
ในระดับ
ประเทศ
ไมตํ่ ากวา
๓ ชิ้น

ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐

๕๑



คํ าอธิบาย
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ
--------------------

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ืองคาตอบแทนและสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการ กํ าหนดขึ้นตาม หมวด ๒ ขอ ๑๔  ขอ ๑๕ และ ขอ ๑๖ แหงระเบียบ
สํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

แนวคิด

การกํ  าหนดค าตอบแทนและสิทธิประโยชน ให แก พนักงานราชการตามที่             
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกํ าหนดเพื่อ

• ตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกสวนราชการตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน 
ตลอดจนสอดคลองกับขนาดของงาน ขีดสมรรถนะและผลการประเมินการปฏิบัติงาน

• หลักคุณภาพเพื่อใหไดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและมีประสบการณ       
เขามาปฏิบัติงานภายใตระบบสัญญาจาง

• หลักความยุติธรรมเสมอภาคไมเหล่ือมลํ้ า
• หลักการจูงใจโดยการจ ายค าตอบแทนใหเพียงพอและจ ายตามความรู  

ความสามารถของพนักงานราชการ

สาระสํ าคัญของประกาศ

จากแนวคิดดังกลาวขางตน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) จึงได
กํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหสวนราชการดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามประกาศ คพร. เร่ืองคาตอบแทนและ             
สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ โดยมีสํ าระสํ าคัญดังตอไปนี้

(๑) การกํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหแกสวนราชการในการกํ าหนดอัตราคาตอบแทน
ใหแกพนักงานราชการเมื่อไดรับการวาจาง ไดรับคาตอบแทนตามกลุมลักษณะงาน

(๒) การจางผูมีประสบการณตรงตามลักษณะงานในตํ าแหนงที่ไดรับการวาจางให
ไดรับอัตราคาตอบแทนที่สูงขึ้น

(๓) การเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าปและการไดรับคาตอบแทนพิเศษ
(๔) การไดรับสิทธิประโยชน

๕๒



๑. การไดรับอัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการ

ผูไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการ จะไดรับอัตราคาตอบแทนตามคุณสมบัติ
เฉพาะตามกลุมงาน  เชน

• ผูไดรับการวาจางในกลุมงานเทคนิค
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีกลุมงานเทคนิค ซึ่งมีอัตราคาตอบแทน

แบบขั้น  จํ าแนกตามวุฒิการศึกษาและหรือประสบการณ  ดังน้ี
(ก) วุฒิ ปวช.  หรือเปนผูมีความรู  ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติ

ไมตํ่ ากวา ๕ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขั้นตํ่ าของบัญชี คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา 
๕,๖๔๐ บาท

(ข) วุฒิ ปวท. ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขั้นที่ ๓ ของบัญชี คือ ไดรับ
คาตอบแทนในอัตรา ๖,๒๒๐ บาท

(ค) วุฒิ ปวส. หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขั้นที่ ๕ ของ
บัญชี  คือไดรับคาตอบแทนในอัตรา ๖,๘๙๐ บาท

• ผูไดรับการวาจางในกลุมงานบริหารทั่วไป
ใหไดรับอตัราคาตอบแทนตามบญัชกีลุมงานบรหิารทัว่ไป  ซึง่มอีตัราคาตอบแทน

เปนแบบชวง  จํ าแนกตามวุฒิการศึกษา ดังน้ี
(ก) วุฒิปริญญาตรี หลักสูตร ๔ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทนอัตราตํ่ าสุดของ

บัญชีคือไดรับคาตอบแทนในอัตรา ๗,๖๔๐ บาท
(ข) วุฒิปริญญาตรี หลักสูตร ๕ ป  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้นรอยละ ๕ 

ในแตละชวง จํ านวน ๒ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา 
๘,๔๔๐ บาท

(ค) วุฒิปริญญาโท ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้นรอยละ ๕ ในแตละชวง 
จํ านวน ๔ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา ๙,๓๒๐ บาท

ชวงละ ๕ %

๙,๓๒๐

๕๓
๘,๘๗๐



ชวงละ ๕ %

ชวงละ  ๕ %

ชวงละ ๕ %

(ง) วุฒิปร
รอยละ ๕ ในแตละชวง
ในอัตรา ๑๒,๕๑๐  บาท

๘,๔๔๐

๕๔
๗,๖๔๐
ิญ
๘,๐๓๐
ญาเอกหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น
  จํ านวน ๑๐ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี คือไดรับคาตอบแทน
๑๒,๕๑๐
เพิ่มขึ้นชวงละ 5 %  จํ านวน 10 ชวง
๗,๖๔๐
๙,๓๒๐
๙,๗๙๐
๑๐,๒๘๐
๑๐,๘๐๐
๑๑,๓๔๐
๑๑,๙๑๐



• ผูไดรับการวาจางในกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีกลุ มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ซึ่งมีอัตรา            

คาตอบแทนเปนแบบชวง  กรณี
(ก) มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ ากวาปริญญาตรี มีประสบการณตรงตามลักษณะ

งานและงานดังกลาวมีความจํ าเปนตองใชผูมีประสบการณ  โดยปริญญาตรี มีประสบการณ
ไมนอยกวา ๖ ป   ปริญญาโท มีประสบการณไมนอยกวา ๔ ป  ปริญญาเอก มีประสบการณ
ไมนอยกวา ๒ ป       หรือ

(ข) มีประสบการณในงานที่ปฏิบัติเปนเวลาไมตํ่ ากวา ๑๐ ป และมีผลงาน
เปนที่ยอมรับในวงการวิชาชีพหรือวิชาการดานนั้นๆ

ไดรับอัตราคาตอบแทนอัตราตํ่ าสุดของบัญชี คือ ไดรับคาตอบแทนใน 
อัตรา ๑๓,๓๕๐ บาท

• ผูไดรับการวาจางในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ใหไดรับอัตราคาตอบแทนอัตราเดียว โดยสวนราชการพิจารณาจากคุณวุฒิ 
การศึกษา ประสบการณ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตามความตองการของงานหรือ       
โครงการวาตองการผูทรงคุณวุฒิ/ที่ปรึกษา/ผูเชี่ยวชาญพิเศษ ในระดับสากล ระดับประเทศ 
หรือระดับทั่วไป  โดย

(ก) ระดับสากล ใหไดรับอัตราคาตอบแทน ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท/เดือน
(ข) ระดบัประเทศ ใหไดรับอตัราคาตอบแทน ไมเกนิ ๑๕๐,๐๐๐ บาท/เดอืน
(ค) ระดับทั่วไป ใหไดรับอัตราคาตอบแทน ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท/เดือน

อัตราคาตอบแทนดังกลาวขางตน สวนราชการสามารถเจรจากับผูรับจางไดตาม
ความเหมาะสม กับความตองการ งบประมาณ แตไมเกินอัตราที่กํ าหนดในแตละประเภท
ของที่ปรึกษา  และเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติการจาง

ในกรณีที่จะใหพนักงานราชการไดรับอัตราคาตอบแทนแตกตางไปจากที่กํ าหนด
ในประกาศนี้ ใหสวนราชการเสนอคณะกรรมการพิจารณา เชน กรณีผูไดรับการวาจาง
ไดรับวุฒิการศึกษาสูงกวาที่กํ าหนดในประกาศจะไดรับคาตอบแทนในอัตราใด  เปนตน

๒. การไดรับอัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการในกรณีเปนผูมีประสบการณ

ในกรณีที่สวนราชการจางพนักงานราชการจากผูมีประสบการณตรงตามลักษณะงาน
ในต ําแหนงทีจ่าง ผูไดรับการวาจางจะไดรับอตัราคาตอบแทนเพิม่ขึน้ตามประสบการณ  ดงันี้

๕๕



• การจางในกลุมงานบริการและกลุมงานเทคนิค
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขั้น ๑ ขั้น ตอทุกประสบการณ ๒ ป แตใหไดรับ

อัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้นสูงสุดไมเกิน ๕ ขั้น  เชน
นางสาว ก. เปนลูกจางประจํ าในตํ าแหนงพี่เล้ียงเด็ก ณ สถาบันสุขภาพเด็ก 

มหาราชินีมาเปนเวลา ๑๒ ป ตอมาลาออกเพื่อสมัครเปนพนักงานราชการ โดยมีคุณสมบัติ
ครบถวนเหมาะสมที่จะไดรับการวาจางในกลุมงานบริการ ตามความตองการของ 
สวนราชการเดมิในต ําแหนงพีเ่ล่ียงเดก็ ใหไดรับอตัราคาตอบแทนเพิม่จากอตัราขัน้ตํ ่าไมเกนิ 
๕ ขั้น จากประสบการณเดิม ๑๒ ป คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา  ๖,๒๒๐ บาท

• การจางในกลุมงานบริหารทั่วไปและกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขั้น ๕ %  ตอทุกประสบการณ ๒ ป แตใหไดรับ

อัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้นสูงสุดไมเกิน ๕ ชวง   เชน
นาย ข. เปนนายแพทย ณ โรงพยาบาลเอกชนแหงหนึ่งมาเปนเวลา ๕ ป  

ตอมาลาออก และไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ ตํ าแหนง
นายแพทย ในกรมสุขภาพจิต  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น ๕ %  จํ านวน ๒ ชวง จาก
ประสบการณ ๕ ป คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา ๑๐,๘๐๐ บาท

เพิ่มขึ้นชวงละ ๕ %

เพิ่มขึ้นชวงละ ๕ %

๓.  หลกัเกณฑการเ
ก. กรณีผ

พนักงาน
ในรอบปที่แลวมาไม

๕๖
๙,๗๙๐
๑๐,๒๘๐
๑๐,๘๐๐
ลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าป
ลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี

ราชการเมื่อไดรับการวาจางจากสวนราชการโดยมีระยะเวลาปฏิบัติงาน
นอยกวา ๘ เดือน (ตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม – วันที่ ๓๐ กันยายน) 



และผานการประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสํ าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน
เปนหลัก ในระดับดี  ใหไดรับการเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าป ดังน้ี

• กลุมงานบริการและกลุมงานเทคนิค ใหเล่ือนขั้นคาตอบแทนได ๑ ขั้น
• กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะและกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ใหเล่ือนขั้นคาตอบแทนจํ านวน ๓ – ๕ % จากฐานคาตอบแทนที่ไดรับ โดยพิจารณาจาก
ผลการประเมินการปฏิบัติงานเปนหลัก   เชน

นางสาว จ. ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการในกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
ต ําแหนง วิศวกรโยธา ในกรมทางหลวง ตั้งแตวันที่ ๑ ก.พ. ๒๕๔๗ จนถึง วันที่ ๓๐ ก.ย. 
๒๕๔๗ และผานการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดี  ใหเล่ือนขั้นคาตอบแทน  ๔ %
(ตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน) ดังน้ัน ในวันที่ ๑ ต.ค.  ๒๕๔๗  จะไดรับการเลื่อนขั้น
คาตอบแทนเปน  ๗,๙๕๐ บาท

 เล่ือนขั้นจํ านวน ๔ %

ข. กรณีผลกา
ในกรณีที่พน

ผลสํ าเร็จและผลสัมฤท
การเลือ่นขัน้คาตอบแทนป
๓ – ๕  % ของฐานค
ไดไมเกิน ๑๕ % 
๑ กันยายน   ดงันี้

• กลุมงานบ
นาย ช.  

เทคนิค ตํ าแหนงพนักง
การประเมินผลการปฏิบ
ในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒
เทากับ ๗,๕๘๐ บาท  ด

๕๗
๗,๖๔๐
๗,๙๕๐
รประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน
ักงานราชการผานการประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของ
ธิ์ของงานเปนหลักในระดับดีเดน ใหพนักงานราชการที่ไดรับ
ระจํ าปตามขอ ก. แลว ไดรับคาตอบแทนพิเศษเพิ่มขึ้นจํ านวน  
าตอบแทนกอนการเลื่อนขั้นคาตอบแทนในปน้ัน โดยใหมีโควตา
ของจํ านวนพนักงานราชการแตละกลุมงานที่มีอยู  ณ วันที่  

รกิารและกลุมเทคนคิ  ใหไดรับคาตอบแทนพเิศษ ๓ – ๕ %  เชน
มีวุฒิการศึกษา ปวส. ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการกลุมงาน
านกษาปณ กรมธนารักษ  ตั้งแตวันที่  ๑ มกราคม ๒๕๔๗ ไดรับ
ัติงานประจํ าปเพื่อเล่ือนขั้นคาตอบแทน ในระดับดีเดน ดังนั้น 
๕๔๗ จะไดรับอัตราคาตอบแทน + คาตอบแทนพิเศษ (๕%)    
ังนี้



      

      คาตอบแทนพิเศษ ๕%   (๖,๘๙๐  5%)

• กลุมงาน
ใหไดรับคาตอบแทนพ
ในกลุมงานบรหิารทัว่ไป
๒๕๔๗ ไดรับการประเม
จะไดรับอัตราคาตอบแท
ดังนี้

            
              

              

การคํ านวณอัต

ในกรณทีีม่กีารค
คาตอบแทนพิเศษ  หา

๕๘
๖,๘๙๐
๗,๒๓๐
บรหิารทัว่ไป กลุมงานวชิาชพีเฉพ
ิเศษ ๓ % เชน นาย ต. ไดรับ
 ต ําแหนงพนกังานคมุประพฤติ กรม
ินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเดน  
น (๕%) + คาตอบแทนพิเศษ 

                       (๕ %)

                 คาตอบแทนพ

ราคาตอบแทน

 ํานวณเพือ่ปรบัอตัราคาตอบแทน เ
กคํ านวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท  ให
๓๕๐
(๗,๘๘๐  5%)

าะและกลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ  
การวาจางเปนพนักงานราชการ
ราชทณัฑ ตัง้แตวันที่ ๑ มกราคม
ดังน้ัน ในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๗  
(๓%) เทากับ ๘,๒๖๐ บาท 

                              

ิเศษ ๓ %  (๗,๖๔๐  ๓ %)
          ๗,๖๔๐
๘,๐๓๐
 ๒๓๐
๗,๕๘๐
๘,๒๖๐
ล่ือนขัน้คาตอบแทน หรือก ําหนด
ปรับเพิ่มขึ้นเปนสิบบาท  เชน



• การปรับอัตราคาตอบแบบชวงเงินเดือน

(๕ %) อัตราคาตอบแทนที่ปรับแลวคือ ๘,๐๓๐  บาท

การจดัทํ าคํ าสั่ง

ใหสวนราชการจ
พนักงานราชการตามผ
พนักงานราชการ

ในกรณีที่พนักงา
คาตอบแทนตามสวนขอ

การไดรับคาตอ
และคาตอบแทนอื่น (ต

ในกรณีที่มีการ
เชนเดียวกับขาราชการพ
ตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษ  

๑) นาย พ.
ในตํ าแหนงแพทย สังก
ซึ่งเปนตํ าแหนงที่ไดรับเ
โรคเอดส อัตรา ๒,๐๐๐
คาตอบแทนตามบัญชีก
ขาราชการในตํ าแหนงน
เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท

๒) นาย บ. 
ผูปฏิบัติการใตนํ้ า กรม
การสํ ารวจแผนผังใตท

๕๙
๗,๖๔๐
๘,๐๒๒
และการใหไดรับคาตอบแทน

ัดทํ าคํ าส่ังเล่ือนขั้นคาตอบแทนและกา
ลการประเมินและแนบสัญญาจางเพ

นราชการมีสิทธิไดรับคาตอบแทนไมเต
งจํ านวนวันที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนใ

บแทนวิชาชีพเฉพาะคาตอบแทนสํ า
ามขอ ๑๑ ของประกาศฯ)

วาจางพนักงานราชการในกลุมงานที่ป
ลเรือนที่ไดรับเงินประจํ าตํ าแหนงวิชาช
ใหพนักงานราชการผูนั้นไดรับคาตอบแ
 ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชก
ัดโรงพยาบาลชุมชน ปฏิบัติหนาที่ในต
งินประจํ าตํ าแหนงอัตรา ๓,๕๐๐ บาท 
 บาท ในตํ าแหนงขาราชการพลเรือน 
ลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ รวมคาตอ
ายแพทยระดับ 7 วช. โดยใหไดร

ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชกา
ศิลปากร ทํ าหนาที่เกี่ยวกับการสํ ารวจแ
ะเล ซึ่งเปนตํ าแหนงที่ไดรับเงินเพิ่มส
๘,๐๓๐
รไดรับคาตอบแทนพิเศษของ 
ื่อเบิกจายคาตอบแทนของ 

็มเดือนในเดือนใด  ใหไดรับ
นเดือนนั้น

หรับตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษ

ฏิบัติงานหรือมีลักษณะงาน 
ีพเฉพาะหรือเงินเพิ่มสํ าหรับ
ทนดังกลาวดวย   เชน
ารกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ํ าแหนงแพทยระดับ ๗ วช.  
และไดรับคาเส่ียงภัยเกี่ยวกับ
ดังน้ัน นาย พ. จะไดรับอัตรา
บแทนวิชาชีพ เชนเดียวกับ          
ับคาตอบแทนวิชาชีพเฉพาะ      

รกลุมงานเทคนิค ตํ าแหนง
ละขุดคนทางโบราณคดีใตนํ้ า           
ํ าหรับตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษ



อัตรา ๔,๑๐๐ บาท ในตํ าแหนงขาราชการพลเรือน ดังน้ัน นาย บ. จะไดรับคาตอบแทน 
ตามบัญชีกลุมงานเทคนิค รวมคาตอบแทนสํ าหรับตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษเชนเดียวกับ         
ขาราชการพลเรือนตํ าแหนงผูปฏิบัติการใตนํ้ าดังกลาว

ในกรณีที่มีพนักงานราชการไดรับคาตอบแทนวิชาชีพหรือคาตอบแทนที่มีเหตุพิเศษ
หรือคาตอบแทนอื่น ใหสวนราชการแจงใหคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการทราบ  
ภายใน ๓๐ วัน วามีตํ าแหนงใดบางที่ไดรับคาตอบแทนดังกลาว หากคณะกรรมการมิได 
แจงแกไข  ใหสวนราชการดํ าเนินการในเรื่องดังกลาวไดตอไป

การไดรับคาตอบแทนกรณีตอสัญญาจาง

ในกรณีที่ สัญญาจางของพนักงานราชการสิ้นสุดลง หากสวนราชการใดยังมี 
ความจํ าเป นที่จะจ างพนักงานราชการผู นั้นทํ างานต อและเป นผู ผ านการประเมิน 
เพื่อตอสัญญาได ก็ใหพนักงานราชการผู นั้นไดรับอัตราคาตอบแทนตอเนื่องตามผล 
การประเมนิการปฏบัิตงิาน

๔.  การไดรับสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ

ตามระเบียบสํ านักนายรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  ไดกํ าหนดให
พนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชน โดยใหสวนราชการกํ าหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิ
ประโยชนตามระเบียบดังกลาวไดตามความเหมาะสมวา พนักงานราชการประเภทใดหรือ
กลุ มลักษณะงานใด ควรจะไดรับสิทธิประโยชนใดบาง แตตองไมขัดแยงกับ 
หลักเกณฑที่กํ าหนดการไดรับสิทธิน้ันตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ                 
คณะรัฐมนตรี โดยไดนํ ากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีของ        
ขาราชการพลเรือนมาบังคับใช

• สํ าหรับสิทธิประโยชนที่พนักงานควรจะได รับคณะกรรมการจะกํ าหนด 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกํ าหนดสิทธิประโยชนของพนักงานราชการเพื่อให 
สวนราชการถือปฏิบัติ

• สิทธิประโยชนจากการประกันสังคม

ตามกฎหมายประกนัสงัคม  ก ําหนดใหพนกังานราชการตองเขาระบบประกนัสงัคม
โดยสวนราชการ (นายจาง) จะตองหักคาตอบแทนจากพนักงานราชการ ๕ %  นํ าสงสมทบ
ในสวนของผูประกันตน สวนราชการจะจายสมทบในสวนของนายจาง ๕ % เขากองทุน
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ประกันสังคมใหกับพนักงานราชการ  และรัฐบาลจะจาย ๒.๗๕ % โดยตั้งงบประมาณที่ 
สวนกลาง  สํ าหรับสิทธิประโยชนทดแทนที่พนักงานราชการจะไดรับจากกองทุน  กรณี

(๑) ประสบอันตรายหรือบาดเจ็บอันมิใชเนื่องจากการทํ างาน
(๒) คลอดบุตร
(๓) ทพุพลภาพอันมิใชเนื่องจากการทํ างาน
(๔) ถึงแกความตายโดยมิใชประสบอันตราย หรือเจ็บปวยเนื่องจาก 

การทํ างาน
(๕) สงเคราะหบุตร
(๖) ชราภาพ
(๗) การวางงาน

• สิทธิประโยชนจากกองทุนเงินทดแทน
กองทุนเงินทดแทนเปนกองทุนที่รัฐบาลจัดตั้งขึ้น เพื่อเปนทุนใหมีการจาย        

ทดแทนแกพนักงานแทนสวนราชการ (นายจาง) เมื่อพนักงานราชการ เจ็บปวย หรือ
ประสบอันตราย ทุพพลภาพ สูญหาย หรือถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการทํ างาน หรือ
ปองกันรักษาผลประโยชนใหสวนราชการ โดยกองทุนเงินทดแทนจะเรียกเก็บเงินสมทบ
จากสวนราชการในฐานะนายจางเพียงฝายเดียว โดยจายปละ ๑ ครั้ง เงินสมทบจะคํ านวณ
จากอัตราคาตอบแทนที่สวนราชการจายใหแกพนักงานราชการทั้งปรวมกัน คูณดวยอัตรา 
สมทบ (๐.๒ %)  สิทธิประโยชนที่พนักงานราชการจะไดรับตามพระราชบัญญัติเงินทดแทน
ขณะนี้อยูในระหวางแกไขกฎหมายดังกลาว

การไดรับคาตอบแทนกรณีออกจากงานโดยไมมีความผิด

สวนราชการอาจกํ าหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตํ าแหนงในกลุมงานใด 
ไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดได โดยเปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่คณะกรรมการกํ าหนด
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ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง

หลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและ
การเลือกสรรพนักงานราชการ  และ  แบบสัญญาจาง

ของพนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และการเลือกสรรพนักงานราชการ

และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ

                     

เพ่ือใหกระบวนการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลซึ่งมีคุณสมบัติเหมาะสมสํ าหรับที่จะ
เขามาปฏบิตังิานเปนพนักงานราชการ เปนไปอยางมีระบบและเกิดประสิทธิภาพแกงานของทางราชการ 
รวมทั้งการทํ าสัญญาจางพนักงานราชการที่มีมาตรฐาน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการจึง           
เห็นสมควรกํ าหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจางของพนกังานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการนํ าไปปฏิบัติตอไป

อาศยัอ ํานาจตามความในขอ ๑๐ วรรคหนึ่ง และขอ ๑๑ วรรคสอง ของระเบียบ
สํ านักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
จึงกํ าหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจางของพนักงานราชการไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง        
หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสญัญาจางของ          
พนักงานราชการ”

ขอ ๒ ในระเบียบนี้

“การสรรหา” หมายความวา การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู ความสามารถและ      
คุณสมบัติอ่ืนๆ ที่จํ าเปนตอการปฏิบัติงานในตํ าแหนงที่สวนราชการกํ าหนดจํ านวนหนึ่ง เพ่ือทํ า
การเลือกสรร

“การเลือกสรร” หมายความวา การพิจารณาบุคคลที่ไดทํ าการสรรหาทั้งหมดและ
ท ําการคัดเลือกเพ่ือใหไดบุคคลที่เหมาะสมที่สุด

“พนักงานราชการทั่วไป” หมายความวา พนักงานราชการในกลุมงานบริการ กลุมงาน
เทคนคิ กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

“พนักงานราชการพิเศษ” หมายความวา พนกังานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร

- สํ าเนา -
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ขอ ๓ ใหสวนราชการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเปนพนักงานราชการ
โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเทาเทียมในโอกาส และประโยชนของทางราชการเปนสํ าคัญดวย
กระบวนการที่ไดมาตรฐาน ยุติธรรม และโปรงใส เพ่ือรองรบัการตรวจสอบตามแนวทางการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี

ขอ ๔ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการ ดังนี้

(๑) ใหสวนราชการ โดยหนวยงานการเจาหนาที่รวมกับผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือ
โครงการของตํ าแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรรจัดทํ าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ      
ลักษณะงาน กลุมงานตามลักษณะงาน ช่ือตํ าแหนง ความรับผิดชอบของตํ าแหนง ระยะเวลาการจาง    
คาตอบแทนที่จะไดรับ คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
เกณฑการตัดสินและเง่ือนไข การจางอ่ืนๆ ตลอดจนกํ าหนดวันและเวลาของกิจกรรมตางๆ ทีเ่ก่ียวของ 
และเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกาศใหผูมีสิทธิสมัครทราบ

ประกาศรับสมัครนั้น ใหปดไวในที่เปดเผยเปนการทั่วไป มีระยะเวลาไมนอยกวา        
๕ วนัทํ าการ กอนกํ าหนดวันรับสมัคร

(๒) สวนราชการอาจกํ าหนดคาสมัครสอบไดตามความจํ าเปนและเหมาะสม
(๓) สวนราชการอาจกํ าหนดระยะเวลาในการรับสมัครไดตามความเหมาะสม  

แตทั้งนี้ตองไมนอยกวา ๗ วันทํ าการ
(๔) หลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานใหยึดหลัก “สมรรถนะ” ทีจ่ํ าเปน

ตองใชสํ าหรับการปฏิบัติงานในตํ าแหนงตามที่สวนราชการกํ าหนด ซึ่งประกอบดวย
(ก) ความรูของบุคคลในเรื่องตางๆ ที่จํ าเปนตอการปฏิบัติงาน
(ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตางๆ ที่จํ าเปนตอ

การปฏิบัติงาน  และ
(ค) คณุลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจ ําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน

(๕) ใหกํ าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแตละเร่ืองไดตามความจํ าเปนและ
ความสอดคลองกับตํ าแหนงงาน ทั้งนี้ สมรรถนะที่จํ าเปนมากที่สุดควรมีนํ้ าหนักของคะแนนเต็ม
มากที่สุด

(๖) วิธีการประเมินสมรรถนะแตละเร่ือง ใหสวนราชการเปนผูกํ าหนด โดยสมรรถนะ
เร่ืองหนึ่งสามารถประเมินไดดวยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ เร่ืองสามารถ
ประเมินไดดวยวิธีการประเมินวิธีเดียวกัน ตามที่เห็นวาเหมาะสม และสอดคลองกับการประเมิน
สมรรถนะดงักลาว ไดแก การสอบขอเขียน การทดสอบตัวอยางงาน การสัมภาษณ การทดสอบดวย
สถานการณจํ าลอง  การตรวจสอบกับบุคคลที่อางอิง  หรืออ่ืนๆ
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ทั้งนี้ ไดกํ าหนดแบบตัวอยาง การกํ าหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสาร          
แนบทายประกาศนี้

(๗) สวนราชการจะกํ าหนดใหมีการประเมินสมรรถนะที่มีคะแนนเต็มมากที่สุด และ
ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะเฉพาะเรื่องนั้น เพ่ือเขารับการประเมินสมรรถนะในเรื่องที่
เหลืออยูตอไปก็ได

(๘) เกณฑการตัดสินสํ าหรับผูผานการประเมินสมรรถนะ ใหสวนราชการกํ าหนดตาม
ความเหมาะสม และสอดคลองกับตํ าแหนงงาน

(๙) ภายหลงัการประกาศรับสมัครแลว ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการ
ด ําเนนิการสรรหาและเลือกสรร จํ านวนไมนอยกวา ๓ คน ประกอบดวย

(ก) หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนประธาน
(ข) ผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของ
       ต ําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร เปนกรรมการ
(ค) บุคลากรจากหนวยงานการเจาหนาที่ เปนกรรมการ

และเลขานุการ
ในการเลือกสรรตํ าแหนงที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควรใหมีผู ทรงคุณวุฒิหรือ

ผูมีประสบการณในงานที่เก่ียวของกับตํ าแหนงนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกสวนราชการรวมเปน       
คณะกรรมการ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิ หรือผูมีประสบการณที่เก่ียวของกับ       
ต ําแหนงนั้นเปนคณะกรรมการดวย

คณะกรรมการ มีอํ านาจหนาที่ในการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ 
และวธิกีารตามที่กํ าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใตหลักการตามขอ  ๓

ขอ ๕ เมื่อคณะกรรมการไดดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป
เสร็จสิ้นแลว ใหรายงานผลการดํ าเนินการตอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกาศบัญชีรายชื่อผูผาน 
การเลือกสรรและดํ าเนินการจัดจางตอไป

ใหสวนราชการประกาศบญัชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร โดยกํ าหนดใหบัญชีมีอายุตาม
ที่เห็นสมควร แตทั้งนี้ตองไมเกินกวา ๑ ป

ในกรณทีีม่ผีูผานการเลือกสรรมากกวาจํ านวนอัตราวาง และภายหลังมีอัตราวางในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน ซึ่งสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวาสามารถใชบุคคลที่มีสมรรถนะ 
ในเรื่องเดียวกันได หัวหนาสวนราชการก็อาจพิจารณาจัดจางผูผานการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผูผาน
การเลือกสรรที่ยังไมหมดอายุก็ได
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ขอ ๖ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ ใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการ ดังนี้

(๑) ใหหัวหนาสวนราชการและผู รับผิดชอบงานหรือโครงการของตํ าแหนงที่จะ   
สรรหาและเลือกสรรกํ าหนดขอบขายงานของตํ าแหนง ช่ือตํ าแหนง คณุสมบัติของตํ าแหนง ระยะเวลา
การจาง คาตอบแทนที่จะไดรับ และเง่ือนไขการจางอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ตลอดจนแสดงแหลงขอมูลที่จะ 
สรรหาและเลือกสรร ไดแก สถาบันการเงิน องคการระหวางประเทศ สมาคมอาชีพ สถานทูต  
ศูนยที่ปรึกษากระทรวงการคลัง สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตางๆ ที่เคยจางบุคคลในงานประเภท
เดียวกัน หรือ    แหลงขอมูลอ่ืนๆ ตามที่เห็นสมควร

(๒) หัวหนาสวนราชการ หรือคณะกรรมการที่หัวหนาสวนราชการแตงตั้ง และ       
ผูรับผิดชอบงานหรือโครงการ ดํ าเนินการสรรหารายชื่อผูที่มีความเหมาะสมจากแหลงขอมูลที่กํ าหนด   
และเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษจากรายชื่อดังกลาวภายใตหลักการในขอ ๓

ขอ ๗ เมื่อสวนราชการไดช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานราชการ
พิเศษแลว ใหหัวหนาสวนราชการด ําเนินการจดัจางผูนั้นตอไป

ขอ ๘ ผูไดรับการสรรหาและเลือกสรรใหเปนพนักงานราชการจะตองทํ าสัญญาจาง
ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกํ าหนด

ขอ ๙ หัวหนาสวนราชการอาจกํ าหนดรายละเอียดเพิ่มเติมไดเทาที่ไมขัดหรือแยงกับ
ประกาศนี้

 ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

              ลงช่ือ  วิษณุ  เครืองาม
       (นายวิษณุ  เครืองาม)

                                    รองนายกรัฐมนตรี
       ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง

    ปฏิบตัหินาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
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ตัวอยาง
การกํ าหนดและการประเมินสมรรถนะ

----------------------

ลักษณะงาน
 ๑. ดํ าเนินการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรความรู ความเขาใจ

เก่ียวกบัการด ําเนนิโครงการ…………………………………………………………..ของหนวยงาน
  ๒.  ตดิตามขาวสารที่เก่ียวของกับโครงการ……………………………………….…ของหนวยงาน 

ระยะเวลาการจาง   ๖ เดือน

กลุมงาน   กลุมงานบริหารทั่วไป

ต ําแหนง   เจาหนาที่ประชาสัมพันธ
สมรรถนะ คะแนนเต็ม และ วิธีการประเมินสมรรถนะ

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน

ความรู
ความรูเก่ียวกับการประชาสัมพันธ        ๘๐ การสอบขอเขียน/การสอบสัมภาษณ

ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอร        ๖๐ การทดสอบตัวอยางงาน
ความสามารถในการสื่อสาร        ๘๐ การสอบขอเขียนและการสอบสัมภาษณ

คณุสมบัติสวนบุคคลอื่น
     การทํ างานเปนทีม        ๔๐ การทดสอบดวยสถานการณจํ าลอง
     มนุษยสัมพันธ        ๔๐ การสอบสัมภาษณ/การตรวจสอบกับบุคคลอา

อิง/การทดสอบดวยสถานการณจํ าลอง
     ความคิดริเร่ิมสรางสรรค      ๑๐๐ การทดสอบตัวอยางงาน/การสอบสัมภาษณ/ก

ทดสอบดวยสถานการณจํ าลอง
     ๕๐๐
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ราง
สัญญาเลขที่ ........../...............

สัญญาจางพนักงานราชการ

กรม/สํ านักงาน ....................................................

สัญญาจางพนักงานราชการฉบับนี้ ทํ าขึ้น ณ ........................................................
เมื่อวันที่ ........................................... ระหวางกรม/สํ านักงาน .................................................
โดย ................................................. ตํ าแหนง ............................................ ผูแทน/ผูรับมอบ
อํ านาจตามคํ าส่ังกรม/สํ านักงาน ....................................................... ที่ ................/................
ลงวนัที่ .............................................. ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา “กรม/สํ านักงาน” ฝายหนึ่ง กับ
นาย/นาง/นางสาว ......................................................... อายุ ........... ป หมายเลขประจํ าตัวของ
ผูถือบัตรประจํ าตัวประชาชน ....................................... อยูบานเลขที่ ............ ถนน .....………........
ซอย ................................. แขวง/ตํ าบล ................................. เขต/อํ าเภอ ................….........
จังหวัด .................….............. รหัสไปรษณีย ....................…….... โทรศัพท ...............….............
ซึง่ตอไปในสัญญานี้เรียกวา “พนักงานราชการ” อีกฝายหนึ่ง  ทั้งสองฝายตางไดตกลงรวมกัน
ท ําสัญญาจางไวตอกัน ดังตอไปนี้

ขอ ๑ กรม/สํ านักงานตกลงจาง และพนักงานราชการตกลงรับจางทํ างานใหแก
กรม/สํ านักงานโดยเปนพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

 พนักงานราชการพิเศษ
     ลักษณะงาน ......................................……..................................................

 พนักงานราชการทั่วไป
     กลุมงาน ................................................…...............................................
     ต ําแหนง ..................................................……………....................................

ขอ ๒ พนักงานราชการมีหนาที่ รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่กรม/
สํ านักงานกํ าหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาจาง และใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาว
เปนสวนหนึ่งของสัญญาจางนี้

ในกรณีที่มีปญหาวางานใดเปนหนาที่การงานตามสัญญาจางนี้หรือไม หรือกรณีที่มี
ขอสงสัยเกีย่วกับขอความของสัญญาจาง หรือขอความในเอกสารแนบทายสัญญาจาง ใหกรม/สํ านักงาน
เปนผูวินิจฉัย  และพนกังานราชการจะตองปฏิบัติตามคํ าวินิจฉัยนั้น
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ขอ ๓ กรม/สํ านักงานตกลงจางพนักงานราชการมีกํ าหนด ..….….... ป ...……... เดือน
เร่ิมตั้งแตวันที่ .….... เดือน .......…............. พ.ศ. .…... และส้ินสุดในวันที่ .….... เดือน ...........….......
พ.ศ. …....

กํ าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่กรม/สํ านักงานใหเปนไปตามรายละเอียด
แนบทายสัญญาจาง  และใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจาง

ขอ ๔ กรม/สํ านักงานตกลงจาย และพนักงานราชการตกลงรับคาตอบแทน
ดังนี้ ........................................................................………………….…........................................
....................................................................................……………...........................................
............................................................................................………….....................................

ทั้งนี้ พนักงานราชการตองเปนผู รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได โดยกรม/
สํ านกังานจะเปน ผูหักไว ณ ที่จาย

ขอ ๕ พนกังานราชการอาจไดรับสิทธิประโยชนอ่ืน ตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือตามที่คณะกรรมการ หรือกรม/สํ านักงานกํ าหนด

ขอ ๖ กรม/สํ านักงานจะทํ าการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
ตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กรม/สํ านักงานกํ าหนด

ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเปนประการใด ใหถือเปนที่สุด

ขอ ๗  สัญญานีส้ิ้นสุดลงเมื่อเขากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี้
(๑) เขากรณใีดกรณีหนึ่งตามที่กํ าหนดในขอ ๒๘ ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี

วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
(๒) พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงาน ตามขอ ๒๙ ของระเบียบสํ านัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
(๓) มีการเลิกสัญญาจางตามขอ ๓๐ ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวย

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
(๔) เหตอ่ืุน ๆ ดังตอไปนี้

.............................................................................………………………..........

.............................................................................………………………..........

.............................................................................………………………..........
(๕) เหตุอ่ืน ๆ ตามที่กรม/สํ านักงานประกาศกํ าหนด
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ขอ ๘  พนักงานราชการมีหนาที่ตองรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่
กํ าหนดในระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และหรือที่กรม/
สํ านักงานประกาศกํ าหนด

ขอ ๙  ในกรณพีนกังานราชการละทิ้งงานกอนครบกํ าหนดเวลาตามขอ ๑ หรือปฏิบัติ
งานใด ๆ จนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกกรม/สํ านักงาน ในระหวางอายุสัญญาพนักงานราชการ
ยินยอมชดใชคาเสียหายใหกับกรม/สํ านักงานทุกประการภายในกํ าหนดเวลาที่กรม/สํ านักงานเรียกรอง
ใหชดใช และยินยอมใหกรม/สํ านักงานหักคาจางหรือเงินอื่นใดที่พนักงานราชการมีสิทธิไดรับจากกรม/
สํ านกังานเปนการชดใชคาเสียหายได เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย

ขอ ๑๐ พนักงานราชการจะตองปฏิบัติตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวย
พนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ประกาศ
หรือคํ าส่ังของกรม/สํ านักงานที่ออกตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีว าดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗

ขอ ๑๑ พนักงานราชการจะตองประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
 ขอบงัคบั และคํ าส่ังของทางราชการ ทั้งที่ไดออกใชบังคับแกพนักงานราชการอยูแลวกอนวันที่ลงนาม
ในสญัญาจางนี้ และท่ีจะออกใชบังคับตอไปในภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมใหถือวา กฎหมาย 
ระเบยีบ หรือคํ าส่ังตาง ๆ ดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางนี้

ขอ ๑๒ พนักงานราชการตองปฏิบัติงานใหกับกรม/สํ านักงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
ดวยความซื่อสัตย สุจริต และตั้งใจปฏิบัติงานอยางเต็มกํ าลังความสามารถของตน โดยแสวงหา
ความรูและทักษะเพิ่มเติมหรือกระทํ าการใด ๆ เพ่ือใหผลงานในหนาที่มีคุณภาพดีขึ้น ทัง้นี้ ตองรักษา
ผลประโยชน และช่ือเสียงของราชการ และไมเปดเผยความลับหรือขอมูลของทางราชการใหผูหนึ่ง
ผูใดทราบ  โดยมไิดรับอนุญาตจากผูรับผิดชอบงานนั้น ๆ

ขอ ๑๓ ในระหวางอายุสัญญาจางนี้ หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจาง
แลว กอใหเกิดผลงานสรางสรรคขึ้นใหม ใหลิขสิทธิ์ของผลงานดังกลาวเปนกรรมสิทธิ์ของกรม/
สํ านักงาน

ขอ ๑๔  พนักงานราชการจะตองรับผิดตอการละเมิดบทบัญญัติแหงกฎหมาย
หรือสิทธิใด ๆ ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานราชการนํ ามาใชในการปฏิบัติ
ตามสัญญานี้
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ขอ ๑๕  สิทธ ิ หนาที่ และความรับผิดของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่กํ าหนดไว
ในสญัญาจางนี้ ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่ทางราชการกํ าหนดไว

สัญญานีท้ ําขึน้สองฉบับมีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาอาน ตรวจสอบ และเขาใจ
ขอความในสัญญาโดยละเอียดแลว จึงลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานตอหนาพยาน ณ วัน เดือน ป 
ดงักลาวขางตน และตางฝายตางเก็บรักษาไวฝายละฉบับ

(ลงช่ือ) ........................................ กรม/สํ านักงาน
 (......................................)

(ลงช่ือ) ........................................ พนักงานราชการ
 (......................................)

(ลงช่ือ) ........................................ พยาน
 (......................................)

(ลงช่ือ) ........................................ พยาน
 (......................................)

๗๑



เอกสารแนบทายสัญญาจาง
ผนวก ก.

หนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการ

๑. พนักงานราชการพิเศษ (ใหระบุขอบเขตของลักษณะการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  
ผลผลติ หรือวิธีปฏิบัติงานกรณีอ่ืนที่แสดงใหเห็นผลสํ าเร็จของงาน)

.................…………………............................................................................
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................…………………............................. 
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................…………………............................. 
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................…………………............................. 
.............................................................................................………………….............................

๒. พนักงานราชการทั่วไป (ใหระบุหนาที่ความรับผิดชอบหรือผลผลิตตาม
ระยะเวลา)

...............................................................................……………….................
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................………………….............................
.............................................................................................………………….............................

หมายเหตุ ๑. ในกรณีที่กรม/สํ านักงานไดกํ าหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไป
ของงานในตํ าแหนงใดไวแลว อาจกํ าหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการใหปฏิบัติตามที่
กรม/สํ านักงานกํ าหนดไว สํ าหรับตํ าแหนงนั้นก็ได

๒. ในกรณีจํ าเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ กรม/สํ านักงาน
อาจมคี ําส่ังมอบหมายงานใหพนกังานราชการปฏบิตัเิปนพเิศษนอกเหนอืจากขอบเขตหนาทีค่วามรบัผดิชอบ
ที่กํ าหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคํ าส่ังของกรม/
สํ านกังาน โดยถือเปนการกํ าหนดหนาที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้

๗๒



เอกสารแนบทายสัญญาจาง
ผนวก ข.

ก ําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติหนาที่

๑. พนักงานราชการพิเศษ
     ปฏิบตังิานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ
     ปฏิบตังิานตามระยะเวลา ดังนี้ .......................................………………............
         ...........................................................................……………….................
         .........................................................................………………...................
     ปฏิบตังิานตามผลผลิตของงาน ดังนี้ ............................………………...............
         ..........................................................................………………..................
         .............................................................................………………...............
     อ่ืน ๆ ...................................................................………………................
         ..............................................................................………………..............
         ..............................................................................………………..............
๒. พนักงานราชการทั่วไป
     ปฏิบตังิานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ
     ปฏิบตังิานตามระยะเวลา ดังนี้ ..........................……………….........................
         ..................................................................………………..........................
         ......................................................................………………......................
     อ่ืน ๆ ...............................................................………………....................
         ..............................................................................………………..............
         ................................................................................………………............

หมายเหตุ ในกรณีที่มีความจํ าเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ กรม/สํ านักงาน 
อาจมีคํ าส่ังเปล่ียนแปลงระยะเวลาการมาปฏิบัติหนาที่หรือมีคํ าส่ังใหปฏิบัติหนาที่เปนอยางอ่ืนได 
โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคํ าส่ังของกรม/สํ านักงาน โดยถือเปน
การก ําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานตามสัญญานี้

๗๓



คํ าอธิบาย
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่องหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และการเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ

-------------------

ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการเรือ่งหลกัเกณฑ วิธกีารและเงือ่นไข     
การสรรหา และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ
กํ าหนดขึ้นตามความในหมวด ๑ ขอ ๑๐ วรรคหนึ่ง และขอ ๑๑ วรรคสองแหงระเบียบ      
สํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

แนวคิด

ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการเรือ่งหลกัเกณฑ วิธกีารและเงือ่นไข     
การสรรหา และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ       
ไดกํ าหนดขึ้นจากพื้นฐานแนวความคิด  ดังตอไปนี้

• ปรชัญาของระบบพนกังานราชการ ซึง่เนนการจางงานทีย่ดืหยุนและคลองตวั
ตามภาระงาน จางโดยมีกํ าหนดระยะเวลาที่ชัดเจน ภายใตสมรรถนะของบุคคล โดยยังคง       
หลักการสํ าคัญของการสรรหา และเลือกสรร คือความเปนมาตรฐาน และความยุติธรรม

• ประกาศฯ กํ าหนดแนวทางเปน “มาตรฐานทั่วไป” เพื่อใหสวนราชการ
นํ าไปปฏิบัติไดตามสภาพ ความตองการและความจํ าเปนของสวนราชการแตละแหงที่อาจ
แตกตางกัน

• หลักเกณฑ และวิธีการ แยกความชัดเจนระหวางกระบวนการ “การสรรหา” 
และ “การเลือกสรร” ที่แตกตางกัน โดยไดนิยามไวเพื่อใหผูปฏิบัติมีความเขาใจ และ
สามารถดํ าเนินการไดสอดคลองกับแตละกระบวนการ

• หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติไดกํ าหนดแตกตางกันตามกลุม
ลักษณะงานซึ่งจํ าแนกเปน 2 กลุมใหญ คือ กลุมพนักงานราชการทั่วไป และกลุมพนักงาน
ราชการพิเศษ

๗๔



สาระสํ าคัญของประกาศฯ

จากแนวคดิดงักลาวขางตน คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ (คพร.) จงึได
กํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหสวนราชการดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามประกาศ คพร. เร่ืองหลักเกณฑ วิธีการและ
เง่ือนไขการสรรหา  และการเลือกสรร และแบบสัญญาจ างของพนักงานราชการ โดยมี 
สาระสํ าคัญดังนี้

๑.  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป
๒.  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ
๓.  การทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร

๑.  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป

๑.๑ การสรรหา

ก. การจัดทํ าประกาศรับสมัคร

ประกาศฯ กํ าหนดแนวทางปฏิบัติในการสรรหาบุคคลของสวนราชการ 
โดยก ําหนดผูรับผดิชอบคอืหนวยงานการเจาหนาทีร่วมกบัผูแทนของหนวยงานทีร่บัผดิชอบ
งาน/โครงการของตํ าแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร ทั้งน้ีผูรับผิดชอบตองจัดทํ าประกาศ     
รับสมัครซึ่งควรมีรายละเอียดตางๆ ที่สํ าคัญประกอบดวย

๑) ลักษณะงานและหนาที่ความรับผิดชอบของตํ าแหนงที่จะสรรหาและ 
เลือกสรร

๒) ชื่อกลุมงานของลักษณะงานนั้น ซึ่งเปนกลุมงานใดกลุมงานหนึ่งใน 
๕ กลุมงานไดแก กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพ
เฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

๓) ชื่อตํ าแหนง กํ าหนดขึ้นตามความเห็นของสวนราชการ
๔) ระยะเวลาการจางตามขอเทจ็จรงิโดยประมาณ เปนไปตามความจ ําเปน

ของภาระงาน ที่อาจมีระยะเวลาเปนเดือน หรือ เปนป ก็ได แตตองไมเกิน ๔ ป
๕) คาตอบแทนที่จะไดรับตามหลักเกณฑที่กํ าหนดในประกาศ คพร. 

เร่ือง  คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ
๖) คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร นอกจากจะตองกํ าหนดคุณสมบัติ

ตามขอ ๘ ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ แลว  

๗๕



สวนราชการยังสามารถกํ าหนดคุณสมบัติเพิ่มเติมไดตามความตองการหรือความจํ าเปน
ของงาน เชน กํ าหนดอายุขั้นสูงในงานที่จํ าเปนตองใชผูปฏิบัติงานที่มีอายุนอย หรืออายุมาก 
กํ าหนดประสบการณในงานที่ เกี่ยวข องซึ่งภาระงานจํ าเป นต องใช ผู ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ กํ าหนดภูมิลํ าเนาในทองถิ่นสํ าหรับตํ าแหนงที่ตองปฏิบัติงานในทองที่นั้นๆ 
และรวมถึงการกํ าหนด คุณสมบัติตองหามดวย เชน กํ าหนดโรคติดตอตองหามนอกเหนือ
จากที่กํ าหนดตามขอ ๘ ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.
๒๕๔๗  ในกรณีที่เห็นวาการปฏิบัติงานในตํ าแหนงน้ันจํ าเปนตองกํ าหนด เปนตน

๗) หลักเกณฑการเลือกสรร ประกอบดวย สมรรถนะและการประเมิน
สมรรถนะของตํ าแหนง โดยมีแนวทางในการกํ าหนดตามเอกสารแนบ ๑

ในการกํ าหนดสมรรถนะ มีขอควรคํ านึงถึง คือ
(๑) สมรรถนะควรมีจํ านวนที่เหมาะสมประมาณ ๕-๗ เร่ือง 

สมรรถนะจํ านวนนอยเกินไปอาจทํ าใหประเมินไดไมครอบคลุมคุณลักษณะของบุคคล             
ที่ตองการ หรือสมรรถนะจํ านวนมากเกินไปอาจทํ าใหตองประเมินมากเปนปญหาในการ
ดํ าเนินการได

(๒) จัดลํ าดับความสํ าคัญของสมรรถนะที่กํ าหนดขึ้นในขอ (๑) 
ทัง้นี้สมรรถนะที่กํ าหนดขึ้นทุกเร่ืองอาจมีความสํ าคัญเทากันได

(๓) กํ าหนดนํ้ าหนักของคะแนนเต็มตามล ําดับความสํ าคัญที่จัดไว
แลวตามขอ (๒) โดยคะแนนเตม็รวมทัง้หมดจะเปนเทาไรกไ็ดตามทีส่วนราชการเหน็สมควร
เชน ๓๐๐ คะแนน ๔๐๐ คะแนน หรือ ๕๐๐ คะแนน

กรณีที่สวนราชการคาดวาตํ าแหนงที่เปดรับสมัครอาจจะมีผูสนใจ
มาสมัครเปนจํ านวนมาก และสวนราชการอาจไมพรอมที่จะดํ าเนินการเลือกสรรผูที่มาสมัคร
พรอมๆ กันทีเดียวในสมรรถนะทุกเร่ือง สวนราชการก็สามารถกํ าหนดใหมีการประเมิน
สมรรถนะที่สํ าคัญกอนได และประกาศรายชื่อผูผานการประเมินเฉพาะสมรรถนะเรื่องนั้น
เพื่อใหเขารับการประเมินในสมรรถนะเรื่องอื่นๆ ตอไป ถาสมรรถนะที่กํ าหนดทุกเร่ือง
มีความสํ าคัญเทากัน ใหเปนดุลพินิจของสวนราชการที่จะเลือกสมรรถนะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
เพื่อประเมินกอน

๘) เกณฑการตัดสิน เปนดุลพินิจของสวนราชการที่จะกํ าหนดได
ตามความเหมาะสม เชน รอยละของคะแนนเต็ม จํ านวนเทาของอัตราวาง เปนตน โดยการ
กํ าหนดตองคํ านึงถึงความสอดคลองกับภาระงาน งบประมาณ ระยะเวลาในการดํ าเนินการ
และบุคลากรที่ รับผิดชอบในการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร หรือพิจารณาจาก

๗๖



การคาดการณจํ านวนผูที่สนใจจะมาสมัคร กับอัตราวางที่มี ทั้งน้ีกรณีที่สวนราชการกํ าหนด
จะประเมนิสมรรถนะบางเรือ่งกอน สวนราชการสามารถก ําหนดเกณฑการตดัสนิในขัน้สดุทาย
เพื่อใหไดรายชื่อผู ผ านการเลือกสรรจากคะแนนรวมทั้งหมดของสมรรถนะทุกเร่ือง  
หรือกํ าหนดเกณฑการตัดสินในแตละขั้นตอนการประเมินสมรรถนะที่กํ าหนดขึ้นก็ได 
โดยสวนราชการตองระบุรายละเอียดดังกลาวใหชัดเจนเปนการลวงหนาในประกาศรับสมัคร

ตวัอยางเชน การรบัสมคัรงานชือ่ต ําแหนง “พนกังานธรุการ” คาดวา
จะมีผูสนใจมาสมัครเปนจํ านวนมาก (จํ านวนพันขึ้นไป) และสวนราชการมีอัตราวางที่จะ
จางไดนอย (จํ านวนสิบ) สวนราชการเห็นสมควรกลั่นกรองผูสมัครดวยสมรรถนะที่สํ าคัญ
ที่สุดในรอบแรกกอน โดยกํ าหนดเกณฑการตัดสินในการประเมินดวยจํ านวนรอยละ ๖๐ 
ของคะแนนเต็มในสมรรถนะแตละเรื่อง และจํ านวนเทาของอัตราวาง ภายหลังเมื่อ
ประเมินสมรรถนะเรื่องที่เหลือ สวนราชการกํ าหนดเกณฑการตัดสินในการประเมินดวย
จํ านวนรอยละ ๖๐ ของคะแนนเต็มในสมรรถนะแตละเรื่องที่เหลือ และกํ าหนดเกณฑ
การตัดสินผูผานการเลือกสรรในขั้นสุดทายดวยจํ านวนรอยละ ๖๐ ของคะแนนเต็ม
รวมทั้งหมดของสมรรถนะทุกเรื่อง พรอมทั้งกํ าหนดการจัดจางตามลํ าดับคะแนน
รวมทั้งหมดจากสูงไปตํ่ า เปนตน

๙) การขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร สวนราชการสามารถกํ าหนดอายุ
บัญชีได  โดยตองไมเกิน ๑ ป

๑๐) เงื่อนไขการจางอื่นๆ ที่สวนราชการเห็นวาผูสมัครควรไดทราบ 
เชน  ขอตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  การหยุดงาน  เปนตน

๑๑) กํ าหนดวัน เวลา และสถานที่ของการดํ าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรที่ผูสมัครตองทราบ เชน กํ าหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร กํ าหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการเลือกสรร กํ าหนดวัน เวลาและสถานที่ในการประกาศผล เปนตน

๑๒) คาสมัครที่เหมาะสมสํ าหรับการดํ าเนินการ ซึ่งควรกํ าหนดขึ้น
ใหสอดคลองกบัความจ ําเปนของสวนราชการทีต่องมคีาใชจายโดยประมาณตอผูสมคัร ๑ คน

ข. แนวปฏิบัติในการดํ าเนินการสรรหาที่สํ าคัญ

๑) การประกาศรับสมัคร สวนราชการตองคํ านึงถึง

(๑) แหลงผูสมัคร ที่สอดคลองกับกลุมผูมีคุณสมบัติที่จะมีสิทธิ
สมคัรได เชน การรับสมัครในตํ าแหนงที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการเงิน หรือบัญชี นอกจาก
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การเผยแพรขาวการรับสมัครตามสื่อทั่วไปแลวอาจตองเผยแพรขาวผานทางวารสารการเงิน        
การคลังดวย เปนตน

(๒) ความโปรงใสในการแพรขาวการรับสมัคร
(๓) การประกาศรับสมัคร ตองประกาศกอนวันรับสมัคร เปน

ระยะเวลาไมนอยกวา ๕ วันทํ าการ
๒ ) การรับสมัคร กํ าหนดระยะเวลาไมนอยกวา ๗ วันทํ าการ 

โดยใบสมัครอาจพิจารณาใชแบบฟอรมในเอกสารแนบ ๒
๓) การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสมัครใหอยูในดุลพินิจของสวนราชการ 

ที่จะประกาศลวงหนาหรือไม แตควรมีการติดประกาศใหผูสมัครไดทราบในวันสอบ

๑.๒ การเลือกสรร
ก.  การแตงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร
ประกาศฯ กํ าหนดใหสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการ

สรรหาและเลือกสรรภายหลงัการประกาศรบัสมคัรแลว โดยมแีนวทางปฏบัิตใินการด ําเนนิการ
ทีสํ่ าคญั คอื

๑) หัวหนาสวนราชการ เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรร
หาและเลือกสรรโดยมีวัตถุประสงคสํ าคัญเพื่อใหเปนกลุมบุคคลที่จะทํ าหนาที่ประเมิน
สมรรถนะผูผานการสรรหามาทั้งหมดดวยวิธีการที่กํ าหนดไวในประกาศรับสมัคร ดังนั้น
ในการแต งตั้ งหัวหนาสวนราชการควรตองพิจารณาเลือกบุคคลโดยคํ านึงถึงความรู 
ความสามารถ ความเปนธรรม และความเปนกลางดวย

องคประกอบของคณะกรรมการ มี ๓ สวน คือ
(๑) ประธานกรรมการ : ไดแกหัวหนาสวนราชการ หรือผูที่ 

ไดรับมอบหมาย ซึง่ควรอยูในระดบัสงูกวาผูบังคบับญัชาระดบัตนของต ําแหนงงาน หรือผูทรง
คณุวุฒิที่มีประสบการณ/ความชํ านาญในตํ าแหนงงานนั้น

(๒) กรรมการ : ไดแกผูรับผิดชอบดูแลงานของตํ าแหนงงานนั้น 
ซึ่งควรอยูในระดับผูบังคับบัญชาระดับตนของตํ าแหนงงาน และในกรณีที่สวนราชการ 
เห็นสมควรใหมีผูทรงคุณวุฒิ หรือผูมีประสบการณที่เกี่ยวของกับงานในตํ าแหนงงานนั้น 
มารวมเปนกรรมการ ก็สามารถแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิ หรือผูมีประสบการณนั้นๆ ทั้งจาก 
ภายนอก หรือ ภายในสวนราชการเปนกรรมการได ซึ่งจํ านวนกรรมการทั้งหมดใหเปน 
ดลุพนิจิของสวนราชการ  แตมีขอสังเกตวาไมควรมีจํ านวนมาก  หรือนอยเกินไป
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(๓) กรรมการและเลขานุการ : ไดแกบุคลากรจากหนวยงาน 
การเจาหนาที่ ซึ่งควรตองพิจารณาใหมีระดับตํ าแหนงที่เหมาะสม สอดคลองกับการดํ าเนิน
การสรรหาและเลือกสรรกับตํ าแหนงงานในครั้งน้ันๆ

๒ ) การออกคํ าส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและ
เลือกสรร ควรระบุใหดํ าเนินการโดยคํ านึงถึง ความเปนมาตรฐาน ความยุติธรรม และ
ความโปรงใส  เพื่อรองรับการตรวจสอบตามหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี

ข. แนวทางปฏิบัติของคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร

๑) คณะกรรมการ ดํ าเนินการเลือกสรรบุคคลตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ไดกํ าหนดไวในประกาศรับสมัคร โดยคํ านึงถึงเปาหมายของการเลือกสรรเพื่อใหได
บุคคลที่ตรงกับความตองการของตํ าแหนงงาน มุงเนนการดํ าเนินการที่เปดโอกาสให
การเลือกสรรเปนไปดวยความยุติธรรม และมีมาตรฐาน ซึ่งจะสงผลใหเปนไปตามสมมติฐาน
ที่วาบุคคลที่ไดรับการเลือกสรรจะตองสามารถปฏิบัติงานไดดีกวาผูที่ไมไดรับการเลือกสรร

๒) เมื่อคณะกรรมการ ดํ าเนินการไดรายชื่อผูที่ผานการเลือกสรรแลว 
ใหรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อทราบ และประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร

๒.  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ

พนักงานราชการพิเศษเปนกลุมผูทรงคุณวุฒิที่มีประสบการณสูง ซึ่งสวนราชการ
จางมาในลักษณะการจางแรงงาน เพื่อใหมาทํ างานรวมกับสวนราชการ ในลักษณะเปนผูให       
คํ าปรึกษาแนะนํ าเปนหลัก แตในงานบางลักษณะผูทรงคุณวุฒิอาจจํ าเปนตองปฏิบัติงานเอง
ดวยเพื่อใหไดผลผลิตตามเปาหมายที่กํ าหนด ทั้งน้ีขึ้นอยูกับความจํ าเปนของภาระงานที่       
สวนราชการกํ าหนดขึ้นเปนสํ าคัญ

๒.๑ การสรรหา

ก . สวนราชการไมตองจัดทํ าประกาศรับสมัคร แตสวนราชการ 
โดยหัวหนาสวนราชการและผูรับผิดชอบงาน/โครงการของตํ าแหนงที่จะสรรหาและ 
เลือกสรรควรจัดทํ ารายละเอียดที่เกี่ยวของกับตํ าแหนงงานในเบื้องตนตามประกาศ 
คพร. เพื่อเปนขอมูลประกอบในการสรรหาและเลือกสรร  ไดแก

๑ ) รายละเอียดขอบข ายของงาน/โครงการ ซึ่ งมีขอบเขต/ 
วัตถุประสงคที่บงชี้ประเด็น/ปญหาที่ตองศึกษาอยางชัดเจน และมีเนื้อหาสาระเฉพาะสํ าหรับ
ภาระงาน  โดยอาจพิจารณาวาเราเขียนอะไร  ที่ปรึกษาจะตอบอยางไร
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การดํ าเนินการดังกลาวเปรียบไดกับขอกํ าหนดของสินคาที่จะซื้อ 
ซึ่งจะสงผลใหสวนราชการสามารถเลือกและประเมินราคาคาจางที่ปรึกษาไดงาย และโปรงใส 
โดยการดํ าเนินการอาจเปนในรูปของคณะกรรมการกลุ มยอยเพื่อใหไดมุมมองที่กวาง 
ครบถวน และสมบูรณ

๒) เหตุผลความจํ าเปนของการจาง ควรมีความชัดเจน และมี 
ความสมเหตุ สมผลกับการจะจาง โดยมีขอพิจารณาที่ควรคํ านึงถึง เชน ภาระงานนั้น
ตองการบุคคลที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํ านาญเปนพิเศษในสาขา
วิชาที่เกี่ยวของกับงาน/โครงการ ซึ่งไมอาจหาผูปฏิบัติงานที่เหมาะสมในหนวยงานได

๓) ชื่อตํ าแหนงที่เหมาะสม
๔) คณุสมบตัขิองต ําแหนงตามขอ ๘ ของระเบยีบส ํานกันายกรัฐมนตรี

วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และตามแนวทางของประกาศ คพร.เร่ืองการกํ าหนด       
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานฯ ในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

๕) ระยะเวลาการจางตามภาระงาน
๖) คาตอบแทนที่เหมาะสมกับภาระงานตามหลักเกณฑของประกาศ 

คพร.เร่ือง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ
๗) เงือ่นไขการจางอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เชน ขอตกลงเกี่ยวกับวัน เวลา

ในการปฏิบัติงาน เปนตน

ข. เสาะแสวงหาผูทรงคุณวุฒิจากแหลงขอมูลตางๆ  เชน

 -   ศูนยขอมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง
- ธนาคารสมองของสํ านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจ 

และสังคมแหงชาติ (สศช.) ซึ่งเกิดขึ้นจากพระราขเสาวนียของสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรม
ราชนนีาถทีม่รัีบสัง่เกีย่วกบัธนาคารสมองโดยการน ําผูทรงคณุวุฒทิีเ่กษยีณอายแุลวจากภาครฐั
และเอกชน ที่มีความรู ประสบการณ และสมัครใจมาชวยพัฒนาประเทศไทยโดยไมหวัง 
ผลตอบแทนจากรัฐ

- สวนราชการ/รัฐวสิาหกจิ ซึง่เคยจางผูทรงคณุวุฒใินงานประเภทเดยีวกนั
- ผูรู/มีประสบการณในงานประเภทนั้นๆ
- สมาคมอาชีพตางๆ
- สถานทูตของประเทศที่เกี่ยวของ เปนตน
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๒.๒ การเลือกสรร

ผูรับผิดชอบในการดํ าเนินการเลือกสรร คือ หัวหนาสวนราชการ หรือ        
คณะกรรมการทีห่วัหนาสวนราชการแตงตัง้ และผูรบัผดิชอบงาน/โครงการ โดยมแีนวทาง
ในการดํ าเนินการ ดังนี้

๑) เลือกสรรพนักงานราชการพิเศษจากรายชื่อที่ไดดํ าเนินการสรรหา
มาทัง้หมด  ทัง้นีอ้าจใชวิธกีารประเมนิความสามารถดานวชิาการของผูทรงคณุวุฒิ  ดวยการสบืคน
ขอมูลโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือหลายวิธีรวมกัน เชน การสนทนา การสัมภาษณ 
การตรวจสอบจากหนวยงานที่เคยวาจางหรือบุคคลที่อางอิง หรือการพิจารณาจากบันทึก
ผลส ําเร็จของงานทีเ่กีย่วของ เปนตน  เพือ่พจิารณาแนวทาง/วิธดี ําเนนิงาน/แผนการด ําเนนิงาน
ตลอดจนแนวคิดในการดํ าเนินการ  เปนขอมูลประกอบในการพิจารณาเลือกสรร

๒) ผูรับผิดชอบควรดํ าเนินการเลือกสรร โดยคํ านึงถึงประโยชนของ
ทางราชการเปนสํ าคัญ และตองดํ าเนินการดวยความโปรงใสพรอมรับการตรวจสอบ
ตามหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี

๓.  การทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร

๓.๑ เมื่อสวนราชการสรรหาและเลือกสรรไดพนักงานราชการแลว สวนราชการ
จะตองจัดทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรรในแนวทางตอไปนี้

๑) สวนราชการทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร ดวยแบบสัญญาจาง
ตามที่กํ าหนด โดยมีระยะเวลาการจางตามความจํ าเปนหรือความเหมาะสมกับภาระงาน 
เชน  ๒ เดือน ๓ เดือน หรือ ๒ ป  ๓ ป แตตองไมเกิน ๔ ป

๒) จุดเนนของการทํ าสัญญาจาง คือ การกรอกขอความ หรือจัดทํ า
รายละเอียดตาง ๆ ในสัญญาจางใหมีความชัดเจน ครบถวน และ สมบูรณ เชน คูสัญญา 
วันที่ทํ าสัญญา ชื่อตํ าแหนง ขอบขายงาน ระยะเวลาการจาง คาตอบแทน เหตุที่ทํ าให
สัญญาจางส้ินสุด (เพิ่มเติม) เปนตน ทั้งน้ีเพราะในระบบพนักงานราชการสวนราชการ
ตองใชสัญญาจางในการบริหารจัดการพนักงานราชการตลอดอายุสัญญา

  ๓) หัวหนาสวนราชการ หรือผูที่หัวหนาสวนราชการมอบหมายเปน
ผูลงนามในสัญญาจางในฐานะของสวนราชการ กับคูสัญญาคือพนักงานราชการ
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๓.๒ สวนราชการตองควบคุม หรือดูแลใหมีการปฏิบัติตามสัญญาจางใน
ระหวางสัญญา เชน การหักภาษีเงินได เปนตนหรือ กรณีมีการฝาฝนสัญญา เชน การเปด
เผยความลับ หรือ  การละเมิดลิขสิทธิ์ของทางราชการ เปนตน

๓ .๓ กรณีที่สัญญาจางของพนักงานราชการสิ้นสุด และสวนราชการ
มภีาระงานซึ่งจํ าเปนตองตอสัญญาจางพนักงานราชการ สวนราชการตองทํ าสัญญาจาง
ใหมตามแนวทางปฏิบัติของการทํ าสัญญาจางในครั้งแรก แตทั้งน้ีตองเปนไปตาม
ขอกํ าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามประกาศ คพร. เร่ืองแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

----------------------------
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เอกสารแนบที่ ๑

แนวทางการกํ าหนดสมรรถนะและการประเมินสมรรถนะ

๑. ความหมายของสมรรถนะ

สมรรถนะ (Competency) หมายถึง องคประกอบของบุคคลในดานความรู 
(Knowledge) ความสามารถ(Ability) หรือทักษะ(Skills) และคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ
(Attributes) ซึ่งสะทอนออกมาในรูปพฤติกรรมการทํ างานที่กอใหเกิดผลการปฏิบัติงาน 
ที่ดีเยี่ยม (Superior Performance) ตามเปาหมายของหนวยงาน

๒. การกํ าหนดสมรรถนะในการประเมินบุคคล

๑) เมื่อสวนราชการกํ าหนดลักษณะงาน ชื่อตํ าแหนง และความรับผิดชอบ
ของตํ าแหนงแลว สวนราชการจะตองวิเคราะหงานในตํ าแหนงนั้นวาตองการบุคคลที่มี
ลักษณะเชนใด  โดยการวเิคราะหงานควรทีจ่ะมขีอบขายการพจิารณาในองคประกอบ ๓ ดาน
ตามความหมายของสมรรถนะ  ซึง่ไดกํ าหนดในประกาศ คพร.คือ

• ความรู  : ไดแกความรู เฉพาะดานของบุคคลที่เกี่ยวของกับงาน
ในตํ าแหนง เชน ความรูเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ ความรูทางการบัญชี เปนตน

• ความสามารถหรือทักษะ : ไดแกส่ิงที่บุคคลกระทํ าไดดี เชน การใช
คอมพิวเตอรในสวนของ Microsoft office ความสามารถในการสื่อสาร ทักษะ
การวางแผน ทักษะการแกปญหา ภาวะผูนํ า การคิดเชิงวิเคราะห เปนตน

• คุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ : ไดแกคุณลักษณะสวนบุคคลที่สามารถ
ผลักดันใหบุคคลสรางผลการปฏิบัติงานที่ดี ซึ่งประกอบดวยวิธีคิด (Self Concept) แรงขับ
ภายใน (Motive) หรือบุคลิกประจํ าตัว (Trait) เชน การทํ างานเปนทีม มนุษยสัมพันธ 
ความคิดริเร่ิมสรางสรรค การใหบริการที่ดี ความซื่อสัตย ความอดทนตอแรงกดดัน เปนตน

แนวทางการวิเคราะหงานเพื่อกํ าหนดสมรรถนะในการประเมินบุคคลสามารถ
ด ําเนินการไดดวยตัวอยางวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้

(๑) การศึกษาวาบุคคลที่ประสบความสํ าเร็จในการปฏิบัติงานในตํ าแหนงหรือ
ในลักษณะงานนั้นๆ มีสมรรถนะเรื่องอะไรบาง  และไมควรมีสมรรถนะเรื่องอะไรบาง

(๒) การสัมภาษณผู บังคับบัญชาของตํ าแหนงงานเพื่อกํ าหนดสมรรถนะ
ที่สํ าคัญ  ทั้งในเรื่องที่ควรมี  และไมควรมี
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(๓) การประมวลเหตุการณสํ าคัญของพฤติกรรมการทํ างานที่ดี และไมดี 
ที่สงผลใหงานในตํ าแหนงนั้นประสบผลสํ าเร็จหรือไมประสบผลสํ าเร็จ จากผูที่เกี่ยวของ      
ซึ่งประกอบดวยผู ปฏิบัติงานและหัวหนางาน เพื่อกํ าหนดสมรรถนะที่ สํ าคัญของ 
การปฏิบัติงานในตํ าแหนงนั้น ๆ

๒) ประเด็นสํ าคัญเมื่อสวนราชการไดกํ าหนดสมรรถนะแลว สวนราชการ 
จะตองกํ าหนด นิยามหรือความหมาย ของสมรรถนะนั้นๆ ดวย เพื่อเปนกลไกที่ทํ าให        
สวนราชการทราบวาสมรรถนะนั้นๆ มีขอบเขต หรือครอบคลุมพฤติกรรมอะไรบางที่สํ าคัญ 
และจํ าเปนตอการปฏิบัติงานใหสํ าเร็จ ทั้งน้ีสมรรถนะชื่อเรียกอยางเดียวกันอาจมีนิยาม 
ที่แตกตางกันได หากเปนการกํ าหนดในงานที่มีลักษณะแตกตางกัน หรือในงานเดียวกัน 
แตในสวนราชการที่ตางกัน

ตัวอยางนิยามของสมรรถนะ

“ความรูเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ” หมายถึง การมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบ 
เทคนิคและวิธีการประชาสัมพันธในระดับที่สามารถนํ าไปประยุกตใชไดในการปฏิบัติงาน
เพื่อการเผยแพรความรู ความเขาใจเกี่ยวกับงาน/โครงการ……………

“ความสามารถในการสื่อสาร” หมายถึง ทักษะ และศิลปะในการรับรู และจับประเด็นจาก
การฟง และการอาน ตลอดจนในการถายทอดความคิด และโนมนาวผูฟงและผูอาน
โดยการพูด การเขียน และการนํ าเสนอ เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่ตองการ และไดรับ
การสนับสนุน เห็นดวยอยางชัดเจน

“ทักษะการวางแผน” หมายถึง ความสามารถในการมองภาพอนาคตทั้งระยะสั้น และ 
ระยะยาวในระดับบุคคล ทีมงาน และหนวยงาน สามารถจัดทํ าแผนสํ าคัญๆ ไดอยางมีระบบ 
สามารถคาดการณลวงหนาและเตรียมการแกปญหาที่คาดวาจะเกิดขึ้น รวมทั้งการบริหาร
ทรัพยากรตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ

“การทํ างานเปนทีม” หมายถึง ความตั้งใจจริงในการทํ างานรวมกับผูอื่น โดยมีเปาหมาย
รวมกนั และแบงงานกนัโดยอาศยัความสมัพนัธรวมมอืประสานกนั พึง่พาอาศยัซึง่กนัและกนั
มีความจริงใจตองานและผูรวมงาน  ทํ าใหเกิดพลังในการปฏิบัติงาน

“ความคิดริเริ่มสรางสรรค” หมายถึง ความสามารถในการขยายขอบเขตความคิด        
ออกไปจากกรอบความคิดเดิมที่มีอยู สูความคิดใหมๆ ที่ไมเคยมีมากอน เพื่อคนหา        
ค ําตอบที่ดีที่สุดใหกับปญหาที่เกิดขึ้น
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“การใหบริการที่ดี” หมายถึง ความตั้งใจในการใหบริการ ชวยเหลือ เสริมสราง และ
รักษาความสัมพันธอันดีกับผูรับบริการ โดยมุงหาความตองการของผูรับบริการเพื่อสนอง
ความตองการของผูรับบริการในสถานการณตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ

๓. การประเมินสมรรถนะ

การประเมินสมรรถนะสามารถดํ าเนินการไดดวยเครื่องมือในการประเมินบุคคล
หลากหลายชนิด  สมรรถนะบางเรื่องสามารถประเมินไดดวยเครื่องมือหลายชนิด ในขณะที่
เครื่องมือบางชนิดก็สามารถประเมินสมรรถนะไดหลายเรื่อง นอกจากนี้เครื่องมือแตละชนิด
จะมขีอด-ีขอเสียแตกตางกนั  ดงันัน้สวนราชการจงึจ ําเปนทีจ่ะตองใชดลุพนิจิในการตดัสนิใจ
เลือกใชเครื่องมือใหสอดคลองกับสมรรถนะ และความสามารถในการดํ าเนินการของ 
สวนราชการ โดยมีตัวอยางเครื่องมือในการประเมินบุคคลซึง่ไดอธิบายถึง “ความหมาย” 
“การใช” และ”ขอดี-ขอเสีย” โดยสังเขป พรอมทั้งตัวอยางสมรรถนะกับการเลือกใช
เครื่องมือในการประเมิน เพื่อเปนแนวทางในการพิจารณาของสวนราชการ ดังน้ี

• ตัวอยางเครื่องมือในการประเมินบุคคล
๑)  แบบทดสอบ

ความหมาย คือ เครื่องมือชนิดหนึ่งที่สรางขึ้นอยางมีระเบียบเพื่อใหผูถูกประเมินแสดง
พฤติกรรมอยางใดอยางหนึ่งออกมาโดยการเขียนเพื่อที่จะไดประเมินวา
ผูถูกประเมินมส่ิีงที่ตองการประเมินหรือไม มากนอยเพียงใด โดยสมมติวา
ระดับคะแนนที่ไดรับมีความสัมพันธกับระดับความรู ความสามารถ หรือ
คุณลักษณะสวนบุคคลอื่น ๆ ในการปฏิบัติงาน

การใช ขึน้อยูกับจุดมุงหมายของการประเมิน เชน การประเมินบุคลิกภาพของบุคคล
สามารถใชแบบทดสอบบุคลิกภาพ (Personality  Test) การประเมินความรู
เฉพาะดานของบุคคลใชแบบทดสอบประเมินความรูเฉพาะทาง (Specific
Knowledge Test) การประเมินความสามารถ (ทางการเขียน) สามารถใช
แบบทดสอบ  เพือ่ประเมนิความสามารถในการสือ่สารดวยการเขยีน  เปนตน

ขอดี (๑) สามารถใชประเมินผูเขาสอบไดครั้งละจํ านวนมากๆ
(๒) สามารถใชแบบทดสอบฉบับเดียวได  จึงงายตอการบริหารการสอบ
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ขอเสีย   การตั้งคํ าถามและการตอบอาจจะมีความเขาใจไมตรงกัน เน่ืองจากความ
แตกตางกันทางสังคม วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมและประเพณีของผูถาม
และผูตอบ

๒)  การทดสอบปฏิบัติงาน หรือการทดสอบดวยสถานการณจํ าลอง

ความหมาย คือ การหาความเปนตัวแทนของพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่มีความคลายคลึง 
หรือมีความเหมือนจริงกับสภาพการทํ างานจริง โดยกิจกรรมหรือแบบฝกหัด
ที่กํ าหนดเปนสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใหผู สมัครแสดงพฤติกรรมที่มุ งประเมิน 
ขณะเดียวกันผูสมัครก็มีโอกาสไดแสดงความเปนตัวของตัวเองโดยธรรมชาติ

การใช (๑) นยิมใชในการประเมนิกบัลกัษณะงานทีต่องการความสามารถหรอืทกัษะ
ในการปฏิบัติงาน เชน ความสามารถในการนํ าเสนอขาวในงานประกาศขาว   
ทกัษะการพิมพในงานบนัทึกขอมูล  เปนตน
(๒) สามารถใช ไดกับการประเมนิคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ เช น  
การทํ างานเปนทีม มนุษยสัมพันธ ความคิดริเร่ิมสรางสรรค เปนตน โดยการ 
ประเมินสมรรถนะใดจะขึ้นอยู กับสาระของการปฏิบัติงานที่จํ าลองขึ้น 
เปนสํ าคัญ
(๓) กรรมการประเมินใหคะแนน ควรจะมีมากกวาหนึ่งคนและเปนผูที่รู
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเปนอยางดี

ขอดี (๑) เปนวิธีการที่มีความเที่ยงตรง (Validity) หรือประเมินไดในสิ่งที่
ตองการประเมินสูง
(๒) ใหภาพสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานจริงในตํ าแหนงที่สมัครแกผูรับ
การประเมิน
(๓)  เปนการประเมินที่ผูรับการประเมิน และหนวยงานยอมรับได

ขอเสีย (๑) ตองใชเวลาและคาใชจายมาก
(๒) ในบางลักษณะงานไมสามารถประเมินเปนกลุมได ตองประเมินเปน
รายบุคคล

๘๖



๓)  การตรวจสอบกับบุคคลอางอิง

ความหมาย คือ การตรวจสอบขอมูลที่เปนภูมิหลังของผูสมัครจากบุคคลที่เกี่ยวของ
ซึ่งอาจเปนคนรูจัก เพื่อน ผูรวมงาน หรือผูบังคับบัญชาที่ผูสมัครรวมหรือ 
เคยรวมทํ างานดวย

การใช (๑) มีขอสมมติฐานวา บุคคลเมื่อมีพฤติกรรมการปฏิบัติงานอยางไร
ในอดีต นาจะยืนยันไดวาเมื่อเขามาทํ างานก็นาจะมีพฤติกรรมอยางเดียวกัน
(๒) สามารถตรวจสอบขอมูลไดทั้งโดยการใชหนังสือรับรอง การโทรศัพท 
หรือการไปพบดวยตนเอง
(๓) สามารถตรวจสอบไดทั้งสมรรถนะในดานความรู ความสามารถหรือ
ทกัษะ  และคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ
(๔)  ควรใชในการตรวจสอบกับบุคคลที่ผู สมัครระบุชื่อไวในใบสมัคร  
ซึ่งผูมีรายชื่อควรที่จะเต็มใจใหขอมูลตามเปาหมาย

ขอดี (๑) หนวยงานไดขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผู สมัครจากบุคคล        
ซึ่งคุนเคยกับผูสมัครในสถานการณกอนหนา
(๒) ใชเปนขอมูลในการตรวจสอบกับใบสมัครที่ผูสมัครกรอกไว

ขอเสีย (๑) ผูสมคัรมกัจะเลอืกบุคคลทีค่ดิวาจะใหขอมลูเกีย่วกบัตนในทางทีด่ ีขอมลู
ที่ไดรับจึงอาจมีความเที่ยงตรง  (Validity)  คอนขางตํ่ า
(๒)  ผูใหขอมูลมักจะใหแตขอมูลในทางบวก เพราะไมอยากจะกอศัตรู
กับใคร
(๓) ยังไมมีผลการศึกษาที่ยืนยันวาพฤติกรรมของบุคคลจะเปลี่ยนแปลง
ตามสถานการณที่เปลี่ยนแปลงหรือไม

๔)  การสัมภาษณ

ความหมาย คอื การประเมนิบคุคลดวยขอมลูทีไ่ดจากการสนทนา การสงัเกตพฤตกิรรม  
และคุณลักษณะที่สามารถสังเกตได

การใช (๑) ใชการพูดคุย และการสังเกตพฤติกรรมรวมดวย
(๒) การพูดคุยควรเกี่ยวของกับงานที่จะปฏิบัติของตํ าแหนง
(๓) ควรเพิม่คณุภาพของการสมัภาษณ ดวยการสมัภาษณแบบมโีครงสราง
(Structured Interview) โดยการกํ าหนดมาตรฐาน เนื้อหา กระบวนการ

๘๗



และขั้นตอนที่เปนประโยชนตอผูสัมภาษณเพื่อใหทราบวาจะถามอะไร และ
จะประเมินผูสมัครอยางไร
(๔) ผูสัมภาษณควรไดรับการอบรมเกี่ยวกับกระบวนการในการสัมภาษณ
เพื่อประเมินบุคคล
(๕) สามารถใชในการประเมินสมรรถนะที่บุคคลแสดงออกเปนพฤติกรรม
ที่สังเกตได จึงสามารถประเมินไดทั้งสมรรถนะในดานความรู ความสามารถ
หรือทักษะ และคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ เชน ความรูในเรื่องตางๆ  
ความสามารถในการสื่อสาร (ดวยวาจา) มนุษยสัมพันธ ความคิดริเร่ิม 
สรางสรรค เปนตน

ขอดี (๑) ใชในการประเมินไดหลากหลายสมรรถนะ
(๒) เปนวิธีการที่เปดโอกาสใหเจาของตํ าแหนง และผูสมัครไดมีโอกาส
พบปะสนทนากันไดโดยตรง
(๓) บางสมรรถนะ  เชน ความสามารถในการสื่อสาร(ดวยวาจา)  เปนตน 
สามารถประเมินไดดวยการสัมภาษณเพียงอยางเดียว
(๔) การสัมภาษณแบบมีโครงสรางซึ่งผูเขารับการสัมภาษณไดรับคํ าถาม
เหมือนกัน ทํ าใหเกิดความเปนธรรมแกผูเขาสัมภาษณ

ขอเสีย (๑) การประเมนิขึน้อยูกบัการพจิารณาตดัสนิของผูสัมภาษณ ซึง่อาจจะเกดิ
ความลํ าเอียง (Bias)  ได
(๒) สถานการณระหวางการสัมภาษณจะมีอิทธิพลตอการแสดงออกของ
ผูรับการสัมภาษณ
(๓) ตองใชเวลาและคาใชจ ายมาก เพราะต องดํ าเนินการกับผู  รับ
การสัมภาษณเปนรายบุคคล

๕)  แบบบันทึกความสํ าเร็จ

ความหมาย คือ การประเมินบุคคลโดยพิจารณาจากความสํ าเร็จในการทํ างานในอดีต  
ซึ่งผูเขารับการประเมินเปนผูจัดเตรียม

การใช (๑) ยึดหลักการสํ าคัญที่วา “ การกระทํ าในอดีต คือ ดัชนีบงชี้ที่ดีที่สุดของ
การกระทํ าในอนาคต”  หรือกลาวอีกนัยหนึ่ง คือ “ผลงานในอดีตควรจะเปน
ตัวทํ านายความสํ าเร็จในอนาคตไดดีที่สุด”
(๒) เหมาะสมที่จะใชในการประเมินบุคคลที่มีประสบการณในการทํ างาน

๘๘



(๓ ) ขั้ นตอนการประเมินแบบบันทึกความสํ าเร็จ ประกอบด วย              
การวิเคราะหพฤติกรรมการทํ างาน การสรางแบบบันทึกความสํ าเร็จโดย
อาศัยขอมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมการทํ างาน และการสรางหลักเกณฑการให
คะแนนแกความสํ าเร็จซึ่งผู ตอบไดบรรยายไวในแบบบันทึก โดยยึด        
หลักการที่วาความสํ าเร็จในระดับสูงควรจะไดรับคะแนนมากกวาความสํ าเร็จ
ในระดับตํ่ า
(๔) ใช ในการประเมินสมรรถนะจากประสบการณในงานที่ผ านมา
ซึ่งสามารถประเมินไดทั้งสมรรถนะดานความรู ความสามารถหรือทักษะ 
และคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ เชน ความรูในงานที่บันทึก ความสามารถ
ในการสื่อสาร ความคิดริเร่ิมสรางสรรค เปนตน

ขอดี (๑)  มุงใหผูที่มีผลงานดีเดนไดแสดงผลงานเพื่อรับการประเมิน
(๒)  ประหยัดเวลาและคาใชจายในการดํ าเนินงาน

ขอเสีย    (๑) บุคคลที่มีความสามารถในการเขียนมากกวาจะมีโอกาสไดรับคะแนน

จากการประเมินมากกวาบุคคลที่มีความสามารถในการเขียนตํ่ ากวา
(๒)  บุคคลอาจเสนอผลงานที่ไมสอดคลองกับความเปนจริงได

๖)  ใบสมัคร

ความหมาย คอืการแนะน ําหรือแจงขอมลูโดยการเขยีนของผูสมคัรถงึหนวยงานเปนครัง้แรก
เพื่อสมัครเขารับการเลือกสรร

การใช (๑) ใชประเมินคุณสมบัติเบ้ืองตนของผู สมัครเพื่อคัดเอาเฉพาะผู ที่มี     
คณุสมบัติตามตองการ
(๒) ใชเปนขอมูลเบ้ืองตนที่ผูประเมินจะไดรูจักผูสมัคร
(๓) ใชประเมินสมรรถนะบางเรื่องไดอยางหยาบๆ เชน ความสามารถ 
ในการสื่อสาร(ดวยการเขียน) เปนตน

ขอดี (๑) เปนประโยชนมากตอการสัมภาษณ แตทั้งนี้ขึ้นอยูกับการออกแบบ
ใบสมัคร
(๒) เปดโอกาสใหผูสมคัรไดเปดตัวเองในสิ่งที่เขาตองการแจงใหหนวยงาน
ทราบ

๘๙



ขอเสีย           (๑) ไดขอมูลนอย
(๒) ขอมูลที่ไดอาจไมเกี่ยวของกับสมรรถนะโดยตรง
(๓) ขอมูลอาจไมเปนจริง

• ตัวอยางแนวทางการพิจารณาเลือกใชเครื่องมือในการประเมินสมรรถนะ
บางเรื่อง

๙๐



ตัวอยางแนวทางการพิจารณาเลือกใชเครื่องมือในการประเมินสมรรถนะบางเรื่อง

เครื่องมือ
สมรรถนะ

แบบทดสอบ การทดสอบการ
ปฏิบัติงาน

การตรวจสอบกับ
บุคคลอางอิง การสัมภาษณ แบบบันทึก

ความสํ าเร็จ

ใบสมัคร

ความรู
  ความสามารถ/ทักษะ  เชน

  การใชคอมพิวเตอร

  การสื่อสาร

  การวางแผน

  การคิดเชิงวิเคราะห

  การแกปญหา

คุณลักษณะสวนบุคคล
อื่นๆ
   การทํ างานเปนทีม

   มนุษยสัมพันธ

   ความคิดริเริ่มสรางสรรค

   ความซื่อสัตย

๙๑



ตัวอยาง
ใบสมัครสํ าหรับพนักงานราชการทั่วไป

       ------------------------------

๑.  ขอมูลสวนตัว
ชื่อและนามสกุล
(นาย/นาง/นางสาว)..............................................................

สมัครตํ าแหนง
...........................................................................
วัน/เดือน/ปเกิด
...................................

อายุ
.....................................

ท่ีอยูท่ีติดตอได......................................................................
...........................................................................................
หมายเลขโทรศัพท......................E-mail Address……………………… สถานที่เกิด

...................................
เชื้อชาติ
.....................................

สถานภาพสมรส
...................................

สัญชาติ
.....................................

หมายเลขบัตรประจํ าตัวประชาชน……………………………..
ออกใหท่ีอํ าเภอ/เขต............................จังหวัด.........................
วันเดือนปท่ีออกบัตร...........................หมดอายุ....................... การรับราชการทหาร

...................................
ศาสนา
.....................................

อาชีพปจจุบัน...............................................................................................................………………………………………………..
เหตุผลที่(อยาก)ออกจากงาน........................................................................................……………………………………………………

๒.  ขอมูลการศึกษาและฝกอบรม
ป พ.ศ.

จาก ถึง
สถานศึกษา ประกาศนียบัตร /ปริญญาบัตร/วิชาเอก

หลักสูตรเพ่ิมเติม การฝกอบรม

๓.  ขอมูลการทํ างานและประสบการณทํ างาน (โปรดใหรายละเอียดของงานที่ทํ าในชวง ๓ ปหลัง)
ป พ.ศ.

จาก ถึง
ชื่อและที่อยู
ของหนวยงาน

ตํ าแหนงงานและ
หนาท่ีโดยยอ เงินเดือน สาเหตุท่ีออกจากงาน

รูปถาย

เอกสารแนบ ๒
ใบสมัครเลขที่............…........



โปรดระบุความสํ าเร็จของงานที่ทํ าผานมาในชวง ๓ ปหลัง (ถามี)

โปรดใหความเห็นเก่ียวกับประสบการณท่ีไดรับ และอธิบายวาประสบการณนั้น ๆ เปนประโยชนตองานที่สมัครในครั้ง
นี้อยางไรบาง

๔.  ขอมูลความรูความสามารถพิเศษ (ถามี)

๕.  บุคคลอางอิง (ขอใหระบุชื่อบุคคลที่คุนเคยกับการทํ างานของทาน เชน ผูบังคับบัญชาโดยตรง โปรดอยาระบุชื่อ
บุคคลที่เปนญาติหรือเพ่ือน)

ช่ือและนามสกุล ต ําแหนงปจจุบัน ทีท่ ํางานปจจุบันและโทรศัพท ระบุความสัมพันธกับทาน

๖.  ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามที่ระบุไวใน ขอ ๘ แหงระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.
๒๕๔๗

ขอรับรองวาขอความที่กลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากขอความตอนใดเปนความเท็จ
หรือไมตรงกับความจริง ใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที

                    ลงชื่อ.....................................................ผูสมัคร

                   (...................................................)

ยื่นใบสมัครวันที่.........เดือน...................พ.ศ...........…….



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เรื่อง

แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

-------------------------

เพ่ือใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการมีประสิทธิภาพ โปรงใส
เปนธรรม  และมมีาตรฐานเปนไปในแนวทางเดียวกัน

อาศยัอ ํานาจตามความในขอ ๑๙ วรรคสอง ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวย
พนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ จึงเห็นควรกํ าหนดแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ”

ขอ ๒ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตองเปนไปเพื่อประโยชน
ในการที่สวนราชการจะใชเปนเครื่องมือในการบริหารพนักงานราชการและนํ าผลการประเมินไปใช
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ แลวแตกรณี ดังนี้

(๑) การเลื่อนคาตอบแทน
(๒) การเลิกจาง
(๓) การตอสัญญาจาง
(๔) อ่ืนๆ

ขอ ๓ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ มี ๒ ประเภท ดังนี้

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป
(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ

ขอ ๔ ใหสวนราชการกํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ภายใตหลักการที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสํ าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน 
โดยสวนราชการกํ าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน

- สํ าเนา -

๙๕



ขอ ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ใหประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ โดยกํ าหนดใหมีสัดสวนของผลงานไมนอยกวา
รอยละ ๗๐

(ก) การประเมินผลงานใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้
๑. ปริมาณงาน
๒. คณุภาพงาน
๓. ความทันเวลา

(ข) การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน สวนราชการอาจกํ าหนด
คุณลักษณะที่จํ าเปนตอการปฏิบัติงานไดตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติ
งานของพนักงานราชการในตํ าแหนงตาง ๆ

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป สวนราชการ
อาจพจิารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรือปรบัใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานก็ได

ขอ ๖ ใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมินแจงใหผูรับการประเมินทราบถึงเปาหมาย
ของการปฏบิตังิานตามต ําแหนงและงานที่รับผิดชอบ ทั้งนี้ ใหสอดคลองกับขอกํ าหนดการจางที่กํ าหนด
ในสัญญาจาง

ขอ ๗ ใหมกีารประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ปละ ๒ ครั้ง  
ตามปงบประมาณ คือ

ครั้งที่ ๑ ประเมินผลในชวงการปฏบิัติงานระหวางวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม
ครัง้ที ่๒ ประเมนิผลในชวงการปฏิบตังิานระหวางวนัที่  ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน

 ขอ ๘ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน  ประกอบดวย

(๑) หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนประธาน
(๒) หัวหนาหนวยงานที่มีพนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงานอยู

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนกรรมการ
(๓) ผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่   เปนกรรมการ

และเลขานุการ

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาที่ในการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชา
หรือผูประเมินกอนที่จะเสนอผลการประเมินตอหัวหนาสวนราชการ

๙๖



ขอ ๙ เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้ง ใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปน
ผูประเมนิแจงผลการประเมินใหพนักงานราชการทั่วไปผูรับการประเมินทราบ และใหคํ าปรึกษาแนะนํ า
แกพนกังานราชการทั่วไปเพื่อแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีย่ิงขึ้น

ขอ ๑๐ พนักงานราชการทั่วไปผูใดซึ่งผูบังคับบัญชาไดประเมินผลการปฏิบัติงานแลว
มีคาเฉล่ียของผลการประเมินติดตอกัน ๒ ครั้งตํ่ ากวาระดับดี ใหผูบังคับบัญชาทํ าความเห็นเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งเลิกจางตอไป

ขอ ๑๑ กรณีที่จะมีการตอสัญญาจาง ใหนํ าผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
มาประกอบการพิจารณาในการตอสัญญาจาง โดยผูที่ไดรับการพิจารณาใหตอสัญญาจาง จะตองมี
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลีย่ยอนหลังไมเกิน ๔ ป ไมตํ่ ากวาระดับดี ทั้งนี้ ใหผูบงัคับบัญชา
ท ําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการพจิารณาสั่งจางตอไป

ขอ ๑๒ การประเมนิผลการปฏิบตังิานของพนกังานราชการพเิศษ ใหกํ าหนดหลกัเกณฑ
และวธิกีารประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางดังตอไปนี้

(๑) ใหหัวหนาสวนราชการและผู รับผิดชอบงาน/โครงการรวมกันประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษใหประเมินจาก
ผลการปฏิบัติงานตามเปาหมายและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับขอตกลง/เง่ือนไข
ในสญัญาจาง  ทั้งนี้โดยกํ าหนดใหมีสัดสวนของผลงานไมนอยกวารอยละ ๘๐

(๓) ใหสวนราชการกํ าหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการพิเศษเปนรายเดือนหรือเปนระยะ เมื่องาน/โครงการ ไดดํ าเนินการสํ าเร็จไปแลวรอยละ ๒๕
รอยละ ๕๐ รอยละ ๗๕ และรอยละ ๑๐๐ หรืออ่ืน ๆ โดยเทียบเคียงกับเปาหมายของงาน/โครงการ

ขอ ๑๓ ใหสวนราชการวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน เพ่ือนํ าไปใชตาม
วตัถปุระสงคที่กํ าหนดไวในขอ ๒

       ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

ลงช่ือ     วิษณุ  เครืองาม
(นายวิษณุ  เครืองาม)

     รองนายกรัฐมนตรี
      ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง

           ปฏิบตัหินาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

๙๗



                                                 ตัวอยาง
                       แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป

ช่ือผูรับการประเมิน.....................…..........................วันเร่ิม – สิ้นสุดสัญญาจาง...............……...........

ตํ าแหนง.............…..............กลุมงาน........................ช่ืองาน/โครงการ............................................

สังกัด.................................................…............….อตราคาตอบแทน..............................บาท/เดือน

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ครั้งที่ ๑ ระหวางวันที่..............…..........ถึงวันที่..............……..…....

ครั้งที่ ๒ ระหวาวงวันที่.........................ถึงวันที่.............…….........

ค ําแนะนํ าในการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ระดับคะแนน รายละเอียด

๓ ปฏบิตัิหนาที่ไดดีเกินกวาที่กํ าหนด

๒ ปฏบิัติหนาที่ไดตามที่กํ าหนด

๑ ปฏบิตัหินาที่ไดตํ่ ากวาที่กํ าหนด

๙๘



สวนที่ ๑   ผลงาน

               ผลการประเมิน
หนาที่ความรับผิดชอบ นํ ้าหนัก เปาหมายผลผลิต เกินกวาที่

ก ําหนด
(๓ คะแนน)

ตามกํ าหนด
(๒ คะแนน)

ตํ ่ากวาที่
ก ําหนด

(๑ คะแนน)
๑.

๒.

๓.

ผลการประเมินดานผลงาน

๙๙
ผลการประเมนิดานผลงานเปนผล
=     ∑ (คะแนน x น้ํ าหนัก)

๑๐๐
๑๐๐
รวมของคะแนนแตละรายการคณูดวยน้ํ าหนกัแตละรายการแลวหารดวย ๑๐๐

 



สวนที่ ๒   คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน

               ผลการประเมิน
คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน น้ํ าหนัก เกินกวาที่

ก ําหนด
(๓ คะแนน)

ตามกํ าหนด
(๒ คะแนน)

ตํ ่ากวาที่
ก ําหนด

(๑ คะแนน)
๑.

๒.

๓.

๔.

๕.

๖.

ผลการประเมินดานคุณลักษณะฯ

ผลการประเมนิดานคณุลักษณะฯ เปนผลรวมของคะแนนแต
 =     ∑ (คะแนน x น้ํ าหนัก)

ผลการประเมนิทัง้ ๒ ดาน  =  (ผลการประเมนิดานผลงาน x

๑๐๐
๑๐๐
ผลการประเมินทั้ง ๒ ดาน

ละรายการคณูดวยน้ํ าหนกัแตละรายการหารดวย ๑๐๐
๑๐๐
  ๐.๗) + (ผลการประเมนิดานคณุลักษณะ x ๐.๓)



สรุปผลการประเมิน

                ดเีดน            (๒.๕๑ – ๓.๐๐)
     ดี               (๑.๕๑ – ๒.๕๐)

                ควรปรับปรุง   (๑.๐๐ - ๑.๕๐)

สรุปผลการประเมินทั้งป   =
(ผลการประเมินครั้งที่ ๑ +  ผลการประเมินครั้งที่ ๒)

  ๒

                     ดเีดน        (๒.๕๑ – ๓.๐๐)
                     ดี             (๑.๕๑ – ๒.๕๐)
                     เลิกจาง      (๑.๐๐ - ๑.๕๐)

ความเห็นของผูประเมินเกี่ยวกับผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงานของผูรับการประเมิน
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………

ลงช่ือ....................................…...
      (.......................................)

ต ําแหนง.........…...............................
วันที่ ...............................….….....

ไดรับแจงผลการประเมินแลวเมื่อวันที่.....................……………..

                 ลงช่ือ..........………............…...... ผูรับการประเมิน
(.......................................)

ต ําแหนง....................…....................
วันที่ ......................................

ในกรณีที่ผูรับการประเมินไมยอมลงนาม  ใหผูแจงบันทึกไวเปนหลักฐาน

๑๐๑



ความเห็นของผูประเมินเหนือขึ้นไป

เห็นดวยกับการประเมินขางตน

มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตน  ดังน้ี

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

ลงช่ือ....................................…...
      (.......................................)

ต ําแหนง.........…...............................
วันที่ ...............................….….....

ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหน่ึง (ถามี)

เห็นดวยกับการประเมินขางตน

มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตน  ดังน้ี

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

ลงช่ือ....................................…...
       (.......................................)
ต ําแหนง.........…...............................
วันที่ ...............................….….....

๑๐๒



                                                 ตัวอยาง
                      แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการพิเศษ

ช่ือผูรับการประเมิน............................................ วันเร่ิม – สิ้นสุดสัญญาจาง...................................

ช่ืองาน/โครงการ.................................................………ช่ือสวนราชการ.............................................

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจํ าเดือน……………………………….
ตามความสํ าเร็จของงาน       ๒๕%      ๕๐%     ๗๕%      ๑๐๐%
อ่ืน ๆ  (โปรดระบ)ุ……………………………………………………

ค ําแนะนํ าในการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ระดับคะแนน รายละเอียด

ดีเดน

(๓ คะแนน)

ปฏบิตัิหนาที่ไดดีเกินกวาที่กํ าหนด

ดี

(๒ คะแนน)

ปฏบิัติหนาที่ไดตามที่กํ าหนด

พอใช

(๑ คะแนน)

ปฏบิตัหินาที่ไดตํ่ ากวาที่กํ าหนด

๑๐๓



สวนที่ ๑   ประเมินผลการปฏิบัติงานตามเปาหมาย

ผลผลิต                 ผลการประเมิน

เปาหมาย นํ ้าหนัก ผลการด ําเนินงานโดยยอ ดเีดน
(๓ คะแนน)

ดี
(๒ คะแนน)

พอใช
(๑ คะแนน)

๑.

๒.

๓.

ผลการประเมินดานผลงาน๑๐๐

๑๐๔
ผลการประเมนิดานผลงาน เปนผลรวมของคะแนนแตละรายการคณูดวยน้ํ าหนกัแตละรายการแลวหารดวย ๑๐๐

 =     ∑ (คะแนน x น้ํ าหนัก)
                   ๑๐๐



สวนที่ ๒   คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน

                ผลการประเมิน
คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน น้ํ าหนัก ดเีดน

(๓ คะแนน)
ดี

(๒ คะแนน)
พอใช

(๑ คะแนน)
๑.

๒.

๓.

๔.

๕.

๖.

ผลการประเมินดานคุณลักษณะฯ

ผลการประเมินทั้ง ๒ ดาน

ผลการประเมนิดานคณุลักษณะฯ เปนผลรวมของคะแนนแตละรายการคณูดวยน้ํ าหนกัแตละรายการหารดวย ๑๐๐

 =     ∑ (คะแนน x น้ํ าหนัก)
         ๑๐๐

ผลการประเมนิทัง้ ๒ ดาน = (ผลการประเมนิดานผลงาน x  ๐.๘) + (ผลการประเมนิดานคณุลักษณะ x ๐.๒)

สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ (จากคะแนนเฉลี่ย)

อยูในระดับดเีดน            (๒.๕๑ – ๓.๐๐)
อยูในระดับดี (๑.๕๑ – ๒.๕๐)
อยูในระดับพอใช (๑.๐๐ - ๑.๕๐)

๑๐๐

๑๐๕



ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูประเมิน

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

สวนที่ ๓   วิเคราะหผลการปฏิบัติงาน

จดุเดน…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

จุดดอย……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                               ลงช่ือ........................................ (หัวหนาสวนราชการ)

                         (.......................................)

   ตํ าแหนง............................................

      วันที่ ............................................

๑๐๖



                                          ค ําอธิบาย
                     ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
          เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

--------------------

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เร่ือง แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กํ าหนดขึ้นตามหมวด ๓ ขอ ๑๙ แหงระเบียบสํ านัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗

แนวคิด

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ไดกํ าหนดขึ้นจากพื้นฐานแนวความคิด ดังตอไปนี้

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนไปตามหลักการ
ที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการบนพื้นฐานของผลสํ าเร็จของงาน 
โดยสวนราชการเปนผูกํ าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนไปตามหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ซึ่งมีหลักในการบริหารราชการเพื่อใหบรรลุ      
เปาหมายโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสมํ่ าเสมอ

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการกํ าหนดแนวทางตาม
ประเภทของพนักงานราชการ คือ

• การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป

• การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ

วัตถุประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ มีวัตถุประสงคใหไดขอมูล
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ 
แลวแตกรณี  ดังนี้

๑๐๗



๑.   การเลื่อนคาตอบแทน
๒.  การเลิกจาง
๓.  การตอสัญญาจาง
๔.  อื่น ๆ  เชน  การจัดทํ าบัญชีรายชื่อผูที่เคยเปนพนักงานราชการแยกตาม

ผลการประเมินฯ  เพื่อใชสํ าหรับการพิจารณาการวาจางครั้งตอไป

สาระสํ าคัญของประกาศฯ

จากแนวคิดดังกลาวขางตน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.)       
จึงไดกํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหส วนราชการดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํ านัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามประกาศ คพร.เร่ืองแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ โดยมีสาระสํ าคัญดังตอไปนี้

๑. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป
๒. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ
๓. ตัวอยางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

๑.  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป เปนแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานสํ าหรับพนักงานราชการทั่วไป ไดแก พนักงานราชการ
กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และ
กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  ซึ่งมีแนวทางการดํ าเนินการดังตอไปนี้

๑.๑ ผูประเมิน

ผูประเมิน ไดแก ผูบังคับบัญชาชั้นตนที่เปนผูมอบหมายงานและ/
หรือผูกํ ากับดูแลพนักงานราชการ โดยมีผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ หรือ
๒ ระดับ  เปนผูกล่ันกรองผลการประเมินของผูบังคับบัญชาชั้นตน

๑.๒ คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาที่

ในการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลยพินิจ
ของผูบังคับบัญชา  โดยคณะกรรมการประกอบดวย

๑๐๘



หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนประธาน
หัวหนาหนวยงานที่มีพนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงานอยู เปนกรรมการ
หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
ผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ เปนกรรมการและเลขานุการ

๑.๓ ระยะเวลาการประเมิน

กํ าหนดใหประเมิน ปละ ๒ ครั้ง  ตามปงบประมาณ  คือ

ครัง้ที่ ๑ ประเมนิในชวงการปฏบัิตงิานระหวางวันที ่ ๑ ตลุาคม ถงึ       
๓๑  มนีาคม

ครัง้ที ่ ๒ ประเมนิในชวงการปฏบัิตงิานระหวางวันที ่ ๑ เมษายน ถงึ            
๓๐  กนัยายน

กรณีที่พนักงานราชการเขามาปฏิบัติหนาที่ระหวางชวงเวลาประเมิน 
เชน เร่ิมปฏิบัติงานในวันที่ ๑ กรกฎาคม ใหประเมินผลการปฏิบัติงานสํ าหรับรอบ          
การประเมินดังกลาวตั้งแตวันที่เร่ิมปฏิบัติงานจนถึงวันที่ส้ินสุดของชวงเวลาประเมินนั้น คือ
วันที่ ๓๐ กันยายน

๑.๔ องคประกอบในการประเมิน

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ควรเนน
ความสํ าคัญที่ผลสํ าเร็จที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน โดยประเมินใน ๒ องคประกอบ คือ     
ผลงาน และคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ใหพิจารณาใหสอดคลองกับหนาที่
ความรับผิดชอบหรือผลผลิตที่ไดกํ าหนดในสัญญาจาง

๑.๕ การกํ าหนดสัดสวนของผลงานและคุณลักษณะ

ตามประกาศ คพร. ไดกํ าหนดแนวทางการกํ าหนดสัดสวนระหวาง
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานสํ าหรับพนักงานราชการทั่วไป คือ มีสัดสวนของ
ผลงานไมนอยกวารอยละ ๗๐ ซึ่งสวนราชการสามารถกํ าหนดสัดสวนของผลงานใหมากกวา
รอยละ ๗๐ ก็ได

๑๐๙



๒.  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ
๒.๑ ผูประเมนิ  ไดแก  ผูรับผดิชอบงานหรอืโครงการ  และหัวหนาสวนราชการ
๒.๒ องคประกอบในการประเมิน  มี ๒ องคประกอบคือ ผลการปฏิบัติงาน

ตามเปาหมายและคณุลักษณะในการปฏบัิตงิาน โดยไดก ําหนดสดัสวนของผลงานไมนอยกวา
รอยละ ๘๐ ซึ่งสวนราชการอาจกํ าหนดสัดสวนของผลงานมากกวารอยละ ๘๐ ก็ได

๒.๓ ระยะเวลาการประเมิน สวนราชการเปนผูกํ าหนดวาจะประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษอยางไร

ตัวอยางเชน ประเมินเปนระยะๆ เดือนละครั้ง หรือสองเดือนครั้ง หรือ
ประเมินเมื่อระยะงาน/โครงการไดดํ าเนินการสํ าเร็จไปแลว ๒๕ %  ๕๐ %  ๗๕ % และ
๑๐๐ %

๓.  ค ําอธบิายการกรอกแบบประเมนิผลการปฏบิตังิานทีก่ ําหนดเปนตวัอยางทายประกาศ

แบบประเมินที่กํ าหนดแนบทายประกาศ จัดทํ าขึ้นเพื่อเปนตัวอยางสํ าหรับ       
สวนราชการ ใชเปนแนวทางในการกํ าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไปและพนักงานราชการพิเศษ ซึ่งสวนราชการสามารถปรับหรือกํ าหนด
แบบประเมินขึ้นใหมใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินฯที่สวนราชการกํ าหนด

เนื่องจากตัวอยางแบบประเมินของพนักงานราชการทั้ง ๒ ประเภท มีลักษณะ
คลายคลึงกันจึงขออธิบายวิธีการกรอกแบบประเมินโดยรวม ดังตอไปนี้

๓.๑ การประเมินผลงาน มขีอแนะนํ าดังตอไปนี้
๑) ใหผู ประเมินกํ าหนดหนาที่ความรับผิดชอบ เปาหมายผลผลิต 

โดยพิจารณาจากงานหรือกิจกรรมที่ไดกํ าหนดไวในสัญญาจาง ทั้งน้ีใหกํ าหนดผลงานที่จะ
ตองปฏิบัติในรอบการประเมิน การกํ าหนดเปาหมายผลผลิตใหพิจารณาจากรายการ
ประเมินตอไปนี้

• ปริมาณงาน
• คุณภาพงาน
• ความทันเวลา

๒) การจัดลํ าดับความสํ าคัญของงาน เน่ืองจากพนักงานราชการอาจ
ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานหลายดาน แตละดานอาจมีความสํ าคัญไมเทากัน จึงควรจัด
ลํ าดับความสํ าคัญของงานที่มอบหมาย และใหนํ้ าหนักคะแนนตามความสํ าคัญ 
โดยคะแนนรวมจะเทากับ ๑๐๐

๑๑๐



ตัวอยางการกํ าหนดเปาหมายผลผลิตดานผลงานของงานรับสมัครสอบ

หนาที่
ความรับผิดชอบ

น้ํ าหนัก เปาหมายผลผลิต ดีเดน ดี ควร
ปรับปรุง

1.  การตรวจสอบ
   ใบสมัครสอบ
ภาค ก

๘๐ ปริมาณ - เฉล่ียวันละ
๑๐๐ ฉบับ
คณุภาพ - % ขอผิดพลาด
ความทันเวลา- ทันตาม
ที่กํ าหนด

๒.  การใหค ําปรกึษา
แนะนํ าแกผูมา
สอบถาม

๒๐ คณุภาพการใหบริการ
(พิจารณาจากความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ)

๓) การประเมินผลงาน ใหผู ประเมิน ประเมินผลสํ าเร็จของงาน
โดยพิจารณาเทียบกับเปาหมายหรือมาตรฐานตามที่ไดตกลงกันไวลวงหนาแลว ซึง่
การประเมนิจะแบงผลการประเมนิเปน ๓ ระดบั คอื ดเีดน (คะแนน = ๓) ด ี (คะแนน = ๒)
และควรปรับปรุง (คะแนน = ๑) โดยพิจารณาดังน้ี

• ปริมาณงาน ใหพิจารณาจากปริมาณผลงานเปรียบเทียบกับ       
เปาหมายที่ไดกํ าหนดไว

• คุณภาพงาน ใหพิจารณาจากความถูกตอง ความครบถวน 
ความสมบูรณ  และความประณีต  หรือคุณภาพอื่น ๆ

• ความทันเวลา ใหพิจารณาจาก เวลาที่ใชปฏิบัติเปรียบเทียบกับ
เวลาที่กํ าหนดไวสํ าหรับการปฏิบัติงานในภารกิจนั้น

๓.๒ การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน มีขอแนะนํ าดังตอไปนี้

๑) การกํ าหนดคุณลักษณะในการปฏิบัติงานใหคํ านึงถึง ลักษณะงาน
และสภาพการปฏิบัติงานที่พนักงานราชการปฏิบัติ วาตองการใหพนักงานราชการ
มคีุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงานอยางไร เพื่อใหเหมาะสมกับการเปนพนักงาน
ราชการ โดยสอดคลองกับพฤติกรรมองคกรที่พนักงานราชการปฏิบัติงานอยู และเหมาะสม
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ทั้งนี้ในการดํ าเนินการอาจพิจารณาจากสมรรถนะที่จํ าเปนตองใช
สํ าหรับการปฏิบัติงานที่กํ าหนดไวสํ าหรับการประเมินเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานราชการก็ได

๑๑๑



๒) การจดัล ําดบัความส ําคญัของคณุลักษณะในการปฏบัิตงิาน เนือ่งจาก
สวนราชการอาจกํ าหนดใหพนักงานราชการมีคุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน
หลายดาน แตละดานอาจมีความสํ าคัญไมเทากัน จึงควรจัดลํ าดับความสํ าคัญของ
คุณลักษณะฯ และใหนํ้ าหนักคะแนนตามความสํ าคัญ โดยคะแนนรวมจะเทากับ ๑๐๐

๓) การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ผูประเมิน ประเมิน         
คุณลักษณะตามที่ระบุไวในแตละตํ าแหนงโดยเทียบกับคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน
ที่พนักงานราชการแสดงออกกับมาตรฐานที่กํ าหนดไว ทั้งน้ีไดแนบตัวอยางในการกํ าหนด
มาตรฐานการประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงานมาพรอมคํ าอธิบายนี้

๓.๓  สรุปผลประเมินผลการปฏิบัติงาน

๑) การคิดคะแนนดานผลงาน ใหนํ าคะแนนประเมินที่ไดรับแตละ
รายการคูณดวยนํ้ าหนักของแตละรายการแลวหารดวย ๑๐๐  โดยมีสูตรการคิดคะแนนดังนี้

    คะแนนประเมินดานผลงาน  = คะแนนแตละรายการ  X  น้ํ าหนักแตละรายการ
หารดวย ๑๐๐

ดังตัวอยางตามตารางขางลางน้ี

หนาท่ี นํ้ าหนัก เปาหมายผลผลิต คะแนนผลการ
ปฏิบัติงาน

คะแนนถวงนํ้ าหนัก คะแนน
สรุป

งานตรวจสอบใบ
สมัคร

งานใหคํ าปรึกษา

๘๐

๒๐

 เฉลี่ย = ๒

๑๐๐

๑๑๒
ปริมาณ
คุณภาพ
เฉลี่ย = ๓

(๒ X ๘๐) + (๓ X ๒๐)
             ๑๐๐

๒.๒
คุณภาพ
ทันเวลา
ทันเวลา
ปริมาณ



๒) การคิดคะแนนดานคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ใหนํ าคะแนน
ประเมินที่ไดรับแตละรายการคูณดวยนํ้ าหนักของแตละรายการแลวหารดวย ๑๐๐ ดังสูตร
การคิดคะแนนดังนี้

คะแนนประเมนิดานคณุลกัษณะฯ    =    คะแนนแตละรายการ X น้ํ าหนกัแตละรายการ
             หารดวย ๑๐๐

ดังตัวอยางการใหคะแนนการประเมินดานคุณลักษณะตามตารางขางลางนี้

คุณลักษณะ นํ ้าหนัก คะแนน
ประเมิน

คะแนนถวงน้ํ าหนัก คะแนน
สรุป

การบริหารมุงผลสัมฤทธิ์
การบริการที่ดี
การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ
จริยธรรม
การทํ างานและการตรงตอเวลา

๒๐
๒๐
๒๐
๒๐
๒๐

๑
๒
๒
๓
๓

(๑x๒๐)+(๒x๒๐)+(๒x๒๐)+(๓x๒๐)+
(๓x๒๐)/๑๐๐

๒.๒

๑๐๐

๓) การคิดคะแนนสรุปทั้ง ๒ ดาน

 การคดิคะแนนสรปุรวมทัง้ดานผลงานและคณุลักษณะในการปฏบัิตงิาน
ใหค ํานวณโดยค ํานงึถงึสัดสวนนํ ้าหนกัทีก่ ําหนดส ําหรับผลงานและคณุลักษณะในการปฏบัิตงิาน
ดังนี้

ผลการประเมินทั้ง ๒ ดาน =  (ผลการประเมินดานผลงาน x นํ้ าหนักดานผลงาน) +
(ผลการประเมนิดานคณุลักษณะฯ x นํ ้าหนกัดาน
คณุลักษณะ) /๑๐๐

ดงัตัวอยางตอไปนี้

ผลการประเมินทั้ง ๒ ดาน  =   ( ๒.๒ x ๗๐ )  +  ( ๒.๒  x ๓๐ ) / ๑๐๐

                                 = ๒.๒

๑๑๓



๔) ความเหน็ของผูประเมนิเกีย่วกบัผลงานและคณุลักษณะการปฏบัิตงิาน
ของผูรับการประเมิน

ใหผูประเมินพิจารณารายละเอียดผลการประเมินและใหความเห็น       
เกี่ยวกับขอดีเดนและขอที่ควรปรับปรุงใหพนักงานราชการไดรับทราบ

๕)  การแจงผลการประเมิน

ใหผูประเมิน แจงผลการประเมินพรอมทั้งความเห็นเกี่ยวกับผลงาน
และคุณลักษณะในการปฏิบัติงานใหพนักงานราชการ ไดรับทราบ โดยใหพนักงานราชการ
ลงชื่อรับทราบดวย ทั้งนี้ หากพนักงานราชการไมยินยอมลงชื่อ ใหผูประเมินบันทึกไวเปน      
หลักฐานวาไดแจงผลการประเมินแกพนักงานราชการแลว เมื่อใด

๖) ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป

ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ ใหความเห็นเกี่ยวกับ
การประเมินที่ผูบังคับบัญชาชั้นตนไดประเมินไว โดยใหระบุวาเห็นดวยหรือมีความเห็น    
แตกตางจากผูบังคับบัญชาชั้นตนอยางไร

๗) ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถามี)

กรณีที่ต องการใหมีการกลั่นกรองผลการประเมินหลายระดับ 
อาจใหผู บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ ใหความเห็นเกี่ยวกับการประเมินของ
ผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  โดยใหระบุวาเห็นดวยหรือมีความเห็น
แตกตางจากผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอยางไร

-----------------------------

๑๑๔



ตวัอยางการกํ าหนดมาตรฐานการประเมินคุณลักษณะของพนักงานราชการ

ระดับ
รายการประเมิน

ดีมาก ดี ตองปรับปรุง

๑.  การมุงผลสัมฤทธิ์ :  ความมุงมั่น
กระตือรือรน กํ าหนดเปาหมายและ
ขั้นตอนในการทํ างาน และพัฒนา
ระบบหรือวิธีการทํ างานใหได
ผลสมฤทธิ์ที่ดีขึ้น

มีความมุงมั่น กระตือรือรนที่จะปฏิบัติงาน
มีการพัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติราชการ
เพื่อใหบรรลุผลหรือมาตรฐานหรือผลสัมฤทธิ์
ที่กํ าหนดไว

มีความมุงมั่น กระตือรือรนที่จะปฏิบัติงาน
มีการกํ าหนดเปาหมายและขัน้ตอนในการปฏบิัติ
งานเพื่อใหไดผลตามที่กํ าหนดไว

ขาดความมุงมั่น กระตือรือรนในการปฏิบัติ
งาน ตองไดรับการกระตุนบอยครั้ง

๒. การบริการที่ดี : ความตั้งใจและ
ความพยายามที่จะใหบริการดวย
อัธยาศัยไมตรีอันดี

ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี   ติดตามเรื่อง
และแกไขปญหาหรือ   หาแนวทางแกไขปญหา
ที่เกิดขึ้นแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว และเต็มใจ

ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี  ใหคํ าแนะนํ า
เมื่อผูรับบริการมีคํ าถาม หรือมีขอเรียกรอง

ไมตัง้ใจใหบรกิารลกูคา  และอาจมขีอรองเรยีน
เกี่ยวกับการใหบริการ

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน :
ความสนใจใฝรูเพื่อสัง่สมพฒันาศกัยภาพ
ความรูความสามารถของตน รวมทั้ง
การศึกษาองคความรูใหม ๆ เพื่อให
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

สนใจที่จะพัฒนาศักยภาพตนเองอยูตลอดเวลา
โดยการสั่งสมความรูใหม ๆ  และนํ าความรูนั้น
มาพัฒนาการปฏิบัติงานอยูเสมอ

สนใจที่จะพัฒนาศักยภาพตนเองอยูเสมอ สามารถ
ใชเทคโนโลยีใหม ๆ หรือนํ าองคความรูใหม ๆ
มาใชกับงานที่ปฏิบัติอยูได

ใชเทคโนโลยีใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานได
ไมดีเทาที่ควร

๔. จริยธรรม :  การครองตนและประพฤติ
ปฏิบัติถูกตอง เหมาะสมทั้งตามหลัก
กฎหมายและคุณธรรมจริยธรรม
ตลอดจนหลักแนวทางในวิชาชีพ
โดยมุงประโยชนของประเทศชาติ
มากกวาประโยชนสวนตน รวมทั้งไมมี
พฤติกรรมการแสวงหาผลประโยชน
ในทางมิชอบ หรือไมมีพฤติกรรมที่กอ
ความเสียหายใหแกผูอื่นโดยเจตนา

ครองตนและประพฤติปฏิบัติถูกตอง เหมาะสม
ทั้งตามหลักกฎหมายและคุณธรรม จริยธรรม
ตลอดจนหลักแนวทางในวิชาชีพ และเปนตัวอยาง
ที่ดีใหผูอื่นได

ประพฤติปฏิบัติถูกตองเหมาะสมตามหลัก
กฎหมาย คุณธรรม จริยธรรม และหลักแนวทาง
ในวิชาชีพอยูเสมอไมตองใหคํ าแนะนํ า

ไดรับคํ าตักเตือนใหปรับปรุงความประพฤติ
บอยครั้ง   มีพฤติกรรม   การแสวงหา
ผลประโยชนในทางมชิอบหรอืกอความเสยีหาย
ใหผูอื่นโดยเจตนา

๑๑๕



ระดับ
รายการประเมิน

ดีมาก ดี ตองปรับปรุง

๕. การทํ างานเปนทีม:  ความตั้งใจที่จะ
ทํ างาน การประสานงานและใหความ
รวมกับผูอื่น

มีความตั้งใจที่จะทํ างาน ประสานงานและ
ใหความรวมมืออยางดีในการปฏิบัติงานรวมกับ
ผูอื่น

มีการประสานงานและใหความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานตามหนาที่ดี   ในสถานการณสวนมาก

การประสานงานและรวมมือกับผูอื่น
มักมีปญหาขอขัดแยง

๖. การคํ านึงถึงการใชทรัพยากร :
การประหยัดในการใชวัสดุอุปกรณ
ในการทํ างานตลอดจนการระวังรักษา
เครื่องมือ เครื่องใช

ประพฤติตนเปนตัวอยางที่ดีเกี่ยวกับการประหยัด
และการระวังรักษาเครื่องมือเครื่องใช

ประหยัดและรักษาเครื่องมือ เครื่องใชอยางดี
สมํ่ าเสมอ

ไมคํ านึงถึงการประหยัด ไมระวังรักษา
เครื่องมือเครื่องใช แมจะไดรับการตักเตือน
แลวก็ตาม

๗. ความรอบรูในงาน และความสามารถ
ในการเรียนรู : ความรู ความเขาใจ
วิธีปฏิบัติงานในหนาที่ และเรื่องที่
เกี่ยวของกับงาน รวมทั้งความสามารถ
ในการเรียนรูงาน

มีความรูความเขาใจงานในหนาที่อยางลึกซึ้ง
สามารถแกไขปญหา เสนอแนะวธิีการด ําเนนิงานได
และเรียนรูงานไดรวดเร็วเปนพิเศษ

มีความรูความเขาใจงานในหนาที่ดี สามารถแกไข
ปญหา ขอบกพรองตางๆ ได และสามารถเรียนรู
งานไดเร็ว

ตองใหคํ าแนะนํ าอยูเสมอและเรียนรูงานได
ชามาก

๘. ความเชื่อถือไววางใจ/ความเอาใจใส
ในงาน : ความเชื่อถือไววางใจ

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง
สมบูรณ เปนที่ไววางใจไดเสมอในทุกสถานการณ

การปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่พอเชื่อถือและ
ไววางใจไดแตตองอาศยัการควบคมุ หรอืตรวจสอบ

ตองควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน
อยางใกลชิดตลอดเวลา

๑๑๖
ในการทํ างาน ความตั้งใจ อุตสาหะ
กระตือรือรนในการทํ างานและ
การติดตามงาน

อยูบาง

๙. การมาทํ างาน และการตรงตอเวลา :
ความสมํ่ าเสมอในการมาทํ างานตลอดป
และการตรงตอเวลา

มาทํ างาน และตรงตอเวลาสูงกวามาตรฐาน
ที่กํ าหนด

มาทํ างานไดตามมาตรฐานที่กํ าหนด หรือ
มาทํ างานสายไมเกินมาตรฐานที่กํ าหนด

มาทํ างานตํ่ ากวามาตรฐานที่กํ าหนด หรือ
มาสายเกินกวามาตรฐานที่กํ าหนด
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๑๐.  การปฏบิัติตามคํ าสั่งและคํ าแนะนํ า
ของผูบังคับบัญชา : ความตั้งใจ
ความกระตือรือรน ความเต็มใจ
ในการปฏิบัติตามคํ าสั่ง คํ าแนะนํ า
รวมทั้งความสามารถในการเขาใจ
คํ าสั่ง คํ าแนะนํ านั้นๆ

สามารถเขาใจคํ าสั่ง คํ าแนะนํ าไดดี รวดเร็ว
ปฏิบัติตามดวยความเต็มใจและถูกตองเสมอ

สามารถเขาใจคํ าสั่งคํ าแนะนํ าไดดีปฏิบัติตาม
ดวยความเต็มใจ และถูกตองสมํ่ าเสมอ

ไมสนใจหรือไมปฏิบัติตามคํ าสั่ง คํ าแนะนํ า
ของผูบังคับบัญชา ทํ าใหงานผิดพลาดบอย

๑๑. ความคิดริเริ่มสรางสรรค : ความคิด
ริเริ่มเกี่ยวกับงานในหนาที่และ
งานที่เกี่ยวของโดยนํ าไปใชปฏิบัติได

รูจักนํ าเทคนิคหรือวิธีการทํ างานใหม ๆ มาใช
ในการทํ างาน

รูจักพัฒนาวิธีการทํ างานใหมีประสิทธิผลมากกวา
เดิม

ไมสนใจการคิดริเริ่ม ไมมีการพัฒนาปรับปรุง
การทํ างานใหดีกวาเดิม

๑๒. การวางแผน: ความสามารถในการ
คาดการณ การกํ าหนดเปาหมายและ
มาตรฐาน การกํ าหนดวิธีปฏิบัติ
การวัดผลงานตลอดจนการจัดคน
ใหเหมาะสมกับงาน

วางแผนไดถูกตองสมบรูณ สามารถน ําไปปฏบิัตไิด วางแผนไดถูกตองตามเปาหมายพอสมควร
มีการแกไขเพิ่มเติมเปนครั้งคราว

การวางแผนตองใหความชวยเหลือแนะนํ า
อยางใกลชิด

๑๓. การตัดสินใจแกปญหาในงาน :
ความสามารถในการตัดสินใจ/
แกปญหาตางๆ ไดอยางถูกตองและ
ทันตอเหตุการณ

การตัดสินใจและการแกปญหาไดดีเยี่ยม
มีการวิเคราะหปญหาอยาง รอบคอบ ถี่ถวน
และสามารถแกไขสถานการณไดเปนอยางดี

สามารถใชความรอบรูในงานและสามัญสํ านึกไดดี
โดยปกติมักตัดสินใจไดดี

การตัดสินใจและการแกปญหาในบางครั้ง
ยังไมสามารถไววางใจได เชน สรุปเหตุการณ
โดยไมมีความรู  ไมมีขอมูลสนบัสนนุเพียงพอ
มักสับสนตองเผชิญสถานการณใหม ๆ

๑๔. ความสามารถในการสื่อสาร :
ความสามารถในการสื่อความใหผูอื่น
เขาใจไดอยางถูกตองชัดเจน

มีทักษะในการสื่อความไดอยางกระชับ ชัดเจน
ดีเยี่ยมจนเปนตัวอยางที่ดีแกผูรวมงาน

โดยปกติสามารถสื่อความไดชัดเจนแตบางครั้ง
ตองมีการอธิบายเพิ่มเติม

มีปญหาในการสื่อความในบางครั้ง ตองไดรับ
คํ าแนะนํ าใหปรับปรุง

๑๑๗
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๑๕. ความสามารถในการเปนผูนํ าทีม :
ความสามารถในการวางตน  และ
การโนมนาวใหผูใตบังคบับญัชารวมมอื
และปฏิบัติงานตามที่ตองการ

มีความสามารถในการเปนผูนํ าไดดีมาก
ผูใตบังคับบัญชาทุกคนใหความรวมมือ
ในการปฏิบัติงาน

มีความสามารถในการเปนผูนํ าไดเปนอยางดี
ผูใตบังคับบัญชาสวนใหญใหความรวมมือ
ในการปฏิบัติงาน

ขาดคุณสมบัติในการเปนผูนํ าที่ดี  ผูใตบังคับ
บัญชาไมเต็มใจรวมมือปฏิบัติงาน

๑๑๘
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