
สวนที่ ๓
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

และค ําอธิบาย

• เรื่อง การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุมงานและการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลัง
พนักงานราชการ

• เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงาน
ราชการ

• เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา
และการเลือกสรร พนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจางของพนักงานราชการ

• เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง
การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุมงานและการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลัง

พนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง   การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํ า

กรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

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

เพ่ือใหการกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํ ากรอบ
อัตรากํ าลังพนักงานราชการเปนระบบและมาตรฐาน สํ าหรับการดํ าเนินการในกระบวนการบริหารงาน
บุคคลอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ไดแก การกํ าหนดตํ าแหนง การกํ าหนดคาตอบแทนและสิทธิประโยชน       
การสรรหาและเลอืกสรร และการประเมนิผลการปฏบิตังิาน รวมทัง้เปนแนวทางปฏบิตัใินการก ําหนด
ช่ือต ําแหนงใหสอดคลองตามความจ ําเปนของภารกจิและยทุธศาสตรของสวนราชการ

อาศยัอ ํานาจตามความในขอ ๗ วรรคสาม ขอ ๘ วรรคสาม และขอ ๙ วรรคหนึ่งของ
ระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการจึงกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลัง
พนกังานราชการไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง
การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงาน
ราชการ”

สวนที่ ๑
การก ําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน

                      

ขอ ๒ ในการกํ าหนดตํ าแหนงพนักงานราชการ ใหสวนราชการพิจารณากํ าหนดตาม
ประเภทและลกัษณะงานตามกลุมงานของพนกังานราชการ ซึง่มใิชเปนงานที่สามารถจางเหมาบริการได
ตามหนงัสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๓๙    
และท่ี กค ๐๕๒๖.๗/ว ๗๑ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๔๒ โดยค ํานึงถึงอํ านาจหนาที่และภารกิจของ       
สวนราชการผูวาจาง

ขอ ๓ ใหมกีลุมงานตามประเภทของพนักงานราชการ ดังนี้
(๑) พนักงานราชการประเภททั่วไป ไดแก พนักงานราชการในกลุมงานบริการ       

กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๒) พนกังานราชการประเภทพเิศษ  ไดแก พนกังานราชการในกลุมงานเชีย่วชาญพเิศษ

- สํ าเนา -

๒๑



ขอ ๔ กลุมงานบริการ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานบริการ เปนงานมีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานปฏิบัติระดับตนที่ไมสลับซับซอน หรือมีการกํ าหนดขั้นตอน
การปฏบิตังิานไวชัดเจนและไมตองใชทักษะเฉพาะดาน

(ข) มกีารใชเครื่องมือเคร่ืองใชตามลักษณะงาน
(ค) มกีารแกไขปญหาและการตัดสินใจในระดับที่ไมยุงยาก

(๒) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับกลุมงานบริการ กํ าหนดคุณวุฒิดังตอไปนี้

(ก) วุฒิประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญ (ม.ศ.๓)
หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน (ม.๓) หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.๖)
หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ หรือ

(ข) วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค
(ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ขอ ๕ กลุมงานเทคนิค มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเทคนิค เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ปฏิบัติโดยใชความรู ความชํ านาญทางเทคนิคซึ่งตองผาน
การศกึษาในระบบการศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงตามลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หรือเปนงานที่ปฏิบัติโดยใช
ทกัษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ

(ข) มกีารใชเครื่องมือเคร่ืองใชตามลักษณะงาน
(ค) มีการแกไขปญหาและการตัดสินใจที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือทักษะ

เฉพาะของบุคคลในสาขานั้นๆ

(๒) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับกลุมงานเทคนิค กํ าหนดคุณสมบัติดังตอไปนี้

(ก) วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค
(ปวท.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ

(ข) ในกรณีที่เปนงานที่ตองใชทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิไดผานการเรียน
การสอนในสถาบนัการศึกษาใดเปนการเฉพาะ ผูนั้นจะตองมีความรู ความสามารถ และทักษะในงาน
ทีจ่ะปฏิบัติไมตํ่ ากวา ๕ ป

๒๒



ขอ ๖ ทกัษะเฉพาะบุคคลที่กํ าหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะในขอ ๕ (๒) (ข) จะตอง
สามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํ างานจากนายจางหรือ
หนวยงานซึง่ระบถึุงลักษณะงานทีไ่ดปฏิบตั ิหรือมกีารทดสอบทกัษะเฉพาะบคุคลดวยการทดลองปฏบิตัิ

ขอ ๗ กลุมงานบริหารทั่วไป มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานบริหารทั่วไป เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานในลักษณะเชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติซึ่งเปนภารกิจหลักหรือ
เปนงานตามนโยบายสํ าคัญของรัฐบาล หรือเปนงานที่มีความจํ าเปนเรงดวน โดยมีระยะเวลาเริ่มตน
และส้ินสุดแนนอน หรือ

(ข) เปนงานที่ไมใชลักษณะเชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติ แตจํ าเปนตองใช      
ผูปฏิบัติที่มีความรูระดับปริญญา

(๒) คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับกลุ มงานบริหารทั่วไป กํ าหนดคุณวุฒิไมตํ่ ากวา       
ปรญิญาตรีในสาขาวิชาที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ขอ ๘ กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ มีลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ดังนี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานวิชาชีพที่ต องปฏิบัติโดยผู สํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา
ที่ไมอาจมอบหมายใหผู มีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต  
รางกาย และทรัพยสินของประชาชนอยางเห็นไดชัด โดยมีองคกรตามกฎหมายทํ าหนาที่ตรวจสอบ 
กล่ันกรอง และรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมทั้งลงโทษผูกระทํ าผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบ
วิชาชีพดังกลาว หรือ

(ข) เปนงานวิชาชีพที่ต องปฏิบัติโดยผู สํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา 
ทีไ่มอาจมอบหมายใหผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต รางกาย 
และทรพัยสินของประชาชนอยางเห็นไดชัด  อีกทั้งเปนงานที่ขาดแคลนกํ าลังคนในภาคราชการ หรือ

(ค) เปนงานวิชาชีพที่ต องปฏิบัติโดยผู สํ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญา
ที่ไมอาจมอบหมายใหผู มีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได และเปนงานทางวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีที่มีลักษณะในเชิงวิจัยและพัฒนา  อีกทั้งเปนงานที่ขาดแคลนกํ าลังคนในภาคราชการ

(๒) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ กํ าหนดคุณสมบัติดังตอไปนี้

(ก) วฒุไิมตํ ่ากวาปรญิญาตร ีและไดรับใบอนญุาตประกอบวชิาชพีเฉพาะ หรือ
(ข) วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรอง

ความรูในสาขาวิชาชีพเฉพาะในระดับที่สูงกวาปริญญาตรี หรือ
(ค) วฒุไิมตํ่ ากวาปริญญาตรี

๒๓



ขอ ๙ กลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงาน ดงันี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ เปนงานทีม่ลัีกษณะดงัตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ปฏิบัติโดยอาศัยพื้นฐานความรู ประสบการณ การฝกฝน  
ทฤษฎี หลักวชิาการทีเ่ก่ียวของกับงาน หรือภมูปิญญาทองถ่ิน หรือเปนงานเชงิพัฒนาระบบหรอืมาตรฐาน
ของงานทีต่องใชความรูความสามารถ และประสบการณเช่ียวชาญเฉพาะดานนัน้ๆ

(ข) มกีารใชเครื่องมือเคร่ืองใชที่เก่ียวของในบางลักษณะงาน

(๒) คณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ กํ าหนดคุณสมบัติ  ดังตอไปนี้

(ก) วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลา 
ไมนอยกวา ๖ ป สํ าหรับวฒุปิรญิญาตร ี๔ ป สํ าหรับวฒุปิรญิญาโท และ ๒ ป สํ าหรับวฒุปิรญิญาเอก 
หรือ

(ข) วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับประกาศนียบัตรในสาขาที่ตรงกับ 
ความจํ าเปนของลักษณะงาน โดยจะตองมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไมนอยกวา ๖ ป 
สํ าหรับวฒุปิริญญาตรี ๔ ป สํ าหรับวุฒิปริญญาโท และ ๒ ป สํ าหรับวุฒิปริญญาเอก หรือ

(ค) มปีระสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไมตํ่ ากวา ๑๐ ป และมีผลงาน
เปนที่ยอมรับในวงการนั้น

ขอ ๑๐ ประสบการณทีกํ่ าหนดเปนคณุสมบตัเิฉพาะในขอ ๙ (๒) (ก) (ข) และ (ค) 
จะตองสามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีประสบการณในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํ างานจาก
นายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ไดปฏิบัติ หรือมีการทดสอบความชํ านาญหรือ
ความเชีย่วชาญในงานทีจ่ะปฏบิตั ิ หรือมผีลงานซึง่แสดงถงึความมปีระสบการณในลกัษณะงานทีจ่ะปฏบิตัิ
อยางนอย ๒ ช้ิน  ทัง้นี้ ตามทีส่วนราชการก ําหนด

ขอ ๑๑ กลุมงานเชีย่วชาญพเิศษ มลัีกษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงาน ดงันี้

(๑) ลักษณะงานของกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ เปนงานที่มีลักษณะดังตอไปนี้

(ก) เปนงานที่ตองปฏบิัติโดยบคุคลที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาที่เก่ียวของกับงานหรือโครงการ ซึ่งเปนที่ยอมรับในวงการ
ดานนั้นๆ  และ

(ข) เปนงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเปาหมายชัดเจน และมีกํ าหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแนนอน โดยได รับอนุมัติจากหัวหนาส วนราชการใหดํ าเนินการได ภายใน
วงเงินงบประมาณทีไ่ดรับจดัสรร และ

(ค) เปนงานหรือโครงการที่มีความสํ าคัญ เรงดวน ที่ตองดํ าเนินการให        
แลวเสร็จโดยเร็ว และ

(ง) เปนงานหรือโครงการที่ไมอาจหาผูปฏิบัติที่เหมาะสมในหนวยงานได

๒๔



(๒) คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหสวนราชการพิจารณา
กํ าหนดจากคุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตามความตองการของ
งานหรือโครงการ ตามรายละเอียดที่แนบทายประกาศนี้

ขอ ๑๒ คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับกลุมงานทั้ง ๖ กลุมในสวนที่เก่ียวกับคุณวุฒิ
การศึกษาตองเปนคุณวุฒิที่ ก.พ. พิจารณารับรองแลว

ข อ ๑๓ สํ าหรับกลุ มงานที่ไมไดกํ าหนดประสบการณไว เปนคุณสมบัติเฉพาะ          
แตสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวา ตํ าแหนงในกลุมงานนั้นสมควรสรรหาและเลือกสรรจากผูมี
ประสบการณในงานที่จะปฏิบัติ สวนราชการนั้นอาจกํ าหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงได 
ทัง้นี ้ จะตองสามารถพสูิจนใหเห็นถงึความมปีระสบการณของบคุคลนัน้  โดยมหีนงัสือรับรองการท ํางาน
จากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ไดปฏิบัติ หรือวิธีการอื่นใดที่เหมาะสมกับลักษณะ
งานที่จะปฏิบัติ

ขอ ๑๔ การกํ าหนดคุณสมบัติเฉพาะเก่ียวกับอายุขั้นสูงของผูสมัครเขารับการสรรหา
และเลือกสรร สํ าหรับกลุมงานทัง้ ๖ กลุม สวนราชการอาจก ําหนดไดตามความเหมาะสมของลกัษณะงาน 
และอาจพจิารณาตามแนวทางดงันี้

(๑) ลักษณะงานที่ตองใชความพรอมทางสมรรถภาพรางกาย หรือที่เส่ียงอันตราย 
ตรากตร ํา หรือมผีลเสยีตอสุขภาพ อาจก ําหนดใหจางผูทีอ่ายไุมเกิน ๕๐ ป

(๒) ลักษณะงานที่ตองใชความรู ความเชี่ยวชาญ และประสบการณที่ส่ังสมมาเปน      
เวลานาน ซึง่ไมอาจหาไดโดยทัว่ไปหรอืมคีวามขาดแคลนและเปนทีต่องการของสวนราชการ อาจก ําหนด
อายุขัน้สงูเกินกวา ๖๐ ปได

สวนที่ ๒

การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ
                      

ขอ ๑๕ การกํ าหนดจํ านวนพนักงานราชการตามกลุมงาน ใหสวนราชการจัดทํ าเปน
กรอบอัตรากํ าลัง โดยพิจารณาถึงการใชกํ าลังคนในภาพรวมของสวนราชการ ใหมีความเหมาะสม  
สอดคลองกับความจํ าเปนตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวนราชการ และให อ.ก.พ. สามัญประจํ า
กระทรวง หรือองคกรที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่ทํ าหนาที่คลายกับอ.ก.พ.สามัญประจํ ากระทรวง พิจารณาให
ความเห็นชอบกรอบอัตรากํ าลังดังกลาว  กอนเสนอคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการอนุมัติ

๒๕



ขอ ๑๖ ใหแตละกระทรวงดํ าเนินการจัดกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการใหเสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลาดังนี้

(๑) กระทรวงที่มีจํ านวนลูกจางประจํ าไมเกิน ๕,๐๐๐ คน ใหดํ าเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๓ เดือน

(๒) กระทรวงที่มีจํ านวนลูกจางประจํ าไมเกิน ๑๕,๐๐๐ คน ใหด ําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๔ เดือน

(๓) กระทรวงที่มีจํ านวนลูกจางประจํ าไมเกิน  ๒๕,๐๐๐ คน ใหด ําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๕ เดือน

(๔) กระทรวงที่มีจํ านวนลูกจางประจํ าเกินกวา ๒๕,๐๐๐ คน ใหด ําเนินการภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๖ เดือน

ทัง้นี้ ใหเร่ิมด ําเนนิการตัง้แตวนัทีป่ระกาศนีม้ผีลใชบงัคบั หากกระทรวงใดไมสามารถ
ดํ าเนินการจัดกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กํ าหนดใหรายงานตอ      
คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการทราบ เพ่ือพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาตอไป

ข อ ๑๗ ในกรณีที่ส วนราชการใดยังจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ               
ไมแลวเสรจ็ แตมภีารกจิทีจ่ ําเปนตองจางพนักงานราชการเพื่อปฏิบัติงาน และมีงบประมาณจากการที่
อัตราลูกจางประจํ าวางลงระหวางป ใหสวนราชการนั้นดํ าเนินการจางได โดยใหถือกรอบอัตรากํ าลัง        
ลูกจางประจํ าที่สํ านักงาน ก.พ. อนุมัติ เปนกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการไปพลางกอน ทั้งนี้  
ใหหักจํ านวนตํ าแหนงที่สามารถใชการจางเหมาบริการไดออกกอนดวย และใหรายงานคณะกรรมการ
บรหิารพนกังานราชการทราบภายใน ๓๐ วนั หลังจากทีไ่ดท ําสัญญาจางแลว

ขอ ๑๘ ในการจัดกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ โดยใหถือกรอบอัตรากํ าลัง         
ลูกจางประจํ าที่สํ านักงาน ก.พ. อนุมัติ เปนกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการไปพลางกอนตามขอ ๑๗ 
นั้น เพ่ือเปนพืน้ฐานในการด ําเนนิการจดัท ํากรอบอตัราก ําลังพนกังานราชการ สวนราชการควรจดักลุม
ต ําแหนงลูกจางประจ ําเขาตามกลุมงานพนกังานราชการกอน และพิจารณาตามภารกจิและปรมิาณงานวา
ควรมกีรอบอตัราก ําลังพนกังานราชการในแตละประเภทแตละกลุมจ ํานวนเทาไร  โดยในกรอบอตัราก ําลัง
พนกังานราชการตองระบวุาเปนอตัราก ําลังลูกจางประจ ําและลูกจางช่ัวคราวเดมิเทาไร

ขอ ๑๙ ในกรณีที่สวนราชการใดจํ าเปนตองจางพนักงานราชการ เพ่ือปฏิบัติงานที่มี
ความจ ําเปนเรงดวน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี นอกเหนือจากกรอบอัตรากํ าลังพนักงาน
ราชการที่ไดกํ าหนดไว และมีงบประมาณสํ าหรับการดํ าเนินการแลว ใหสวนราชการนั้นดํ าเนิน 
การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการได และรายงานผลการดํ าเนินการให 
คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการทราบภายใน ๓๐ วัน หลังจากที่ไดทํ าสัญญาจางแลว เวนแต 
การจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ซึ่งจะตองขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการกอน

๒๖



ขอ ๒๐ ใหกระทรวงจัดสงสํ าเนากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการเห็นชอบแลวใหหนวยงานกลางที่เก่ียวของ ไดแก สํ านักงาน ก.พ. สํ านัก            
งบประมาณ  และกรมบัญชีกลาง

ขอ ๒๑ ใหสวนราชการรายงานผลการดํ าเนินการบริหารงานพนักงานราชการ 
ใหคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการทราบ  ภายในเดือนธันวาคมของทุกป

ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

ลงช่ือ     วิษณุ  เครืองาม
(นายวิษณุ  เครืองาม)

       รองนายกรัฐมนตรี
        ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง

        ปฏิบตัหินาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

๒๗





คณุสมบัติเฉพาะสํ าหรับกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ระดับความเชี่ยวชาญ
พิเศษ

วุฒิการศึกษา ผลงาน

๑. ระดับสากล
(World Class)
ชาวตางประเทศ  หรือ
ชาวไทย

สํ าเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษา
ช้ันนํ าของตางประเทศ
ในสาขาวิชาที่เก่ียวของ
กับงาน/โครงการที่จะ
ปฏิบัติ

เปนท
วชิาก
ไมนอ
มีควา
ในสา
ประโ

๒. ระดับประเทศ ส ําเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษา
ช้ันนํ าของตางประเทศ
หรือในประเทศใน
สาขาวิชาที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการที่จะ
ปฏิบัติ

เปนท
วชิาก
ในระ
ไมนอ
มีควา
ในสา
ประโ

๓. ระดับทั่วไป ส ําเร็จการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษา
ช้ันนํ าของตางประเทศ
หรือในประเทศ ใน
สาขาวิชาที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการที่จะ
ปฏิบัติ

เปนท
วชิาก
๕–๑



๒๘
ประสบการณ

ดานที่เกี่ยวของ

ี่ยอมรับในวงการ
ารในระดับสากล
ยกวา ๑๐ ป และ
มเชี่ยวชาญรอบรู
ขาวิชาอื่น ๆ ที่เปน
ยชนตองาน

มีผลงานที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการในระดับ
สากลอยางนอย ๕ ช้ิน

ี่ยอมรับในวงการ
ารดานที่เก่ียวของ
ดับประเทศ
ยกวา ๑๐ ป และ
มเชี่ยวชาญรอบรู
ขาวิชาอื่น ๆ ที่เปน
ยชนตองาน

มีผลงานที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการในระดับ
ประเทศอยางนอย ๕ ช้ิน

ี่ยอมรับในวงการ
ารดานที่เก่ียวของ
๐ ป

มีผลงานที่เก่ียวของกับ
งาน/โครงการในระดับ
ประเทศอยางนอย ๓ ช้ิน



ค ําอธิบาย
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง   การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน
และการจดัทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

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

ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ เร่ืองการก ําหนดลกัษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานและการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ กํ าหนดขึ้น
ตามขอ ๗ ขอ ๘ และขอ ๙ แหงระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๗

แนวคิด
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง การกํ าหนดลักษณะงาน

และคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงานและการจดัท ํากรอบอตัราก ําลังพนกังานราชการ ไดก ําหนดขึน้
จากพื้นฐานแนวความคิด ดังตอไปนี้

๑) การจัดกลุมภารกิจตามลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของแตละกลุมงาน 
ใหมีจํ านวนที่เหมาะสม เพื่อใหสามารถแกปญหาการบริหารอัตรากํ าลังลูกจางประจํ าเดิม
ที่มีหลากหลายสายงาน แตปฏิบัติงานไดเฉพาะเจาะจง เปนเหลือกลุมงานที่ชัดเจนเพียง
๖ กลุมงาน  โดยพนักงานราชการแตละตํ าแหนงจะสามารถปฏิบัติงานไดหลากหลายมากขึ้น

๒) การมอบอํ านาจใหสวนราชการบริหารจัดการกํ าลังคนไดอยางคลองตัวและ
มีประสิทธิภาพ ตามความจํ าเปนของภารกิจที่มีทั้งงานประจํ าตามภารกิจหลัก หรือ
เรงดวน ภารกจิที่ตองใชทักษะและไมใชทักษะ ตลอดจนภารกิจที่ตองการความเชี่ยวชาญ
พิเศษ โดยสามารถกํ าหนดชื่อตํ าแหนงไดเองภายใตลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของ
กลุมงาน และกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
กํ าหนด

๓) การเปดโอกาสใหมีการนํ าศักยภาพของบุคคล ทั้งในสวนของความรู
ทกัษะ และประสบการณมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางเต็มที่ ตามหลักขีดสมรรถนะและ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตลอดจนหลักการจัดคนใหเหมาะสมกับงาน โดยใหสวนราชการ
กํ าหนดคุณสมบัติเฉพาะเกี่ยวกับอายุขั้นสูงไดตามความจํ าเปนของงานในบางลักษณะ

๒๙



๔) การกํ าหนดตํ าแหนงพนักงานราชการจะตองมีระบบ และไมสงผลกระทบ
ตองบประมาณดานบุคคลในระยะยาว โดยการใหสวนราชการจัดทํ าเปนกรอบอัตรากํ าลัง
ซึ่งเปนการวางแผนกํ าลังคนลวงหนาภายใตสภาพจํ ากัดของทรัพยากร

๕) การพัฒนาระบบพนักงานราชการเปนไปอยางตอเนื่อง โดยใหมีระบบ
การรายงานผลการด ําเนนิการ ปญหาและอปุสรรค เปนประจ ําปละ ๑ ครัง้ เพือ่ใชเปนขอมลู
ในการปรับปรุงระบบพนักงานราชการในโอกาสตอไป

สาระสํ าคัญของประกาศฯ 

จากแนวคิดดังกลาวขางตน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.)
จึงไดกํ าหนดแนวทางการปฏิบัติใหสวนราชการดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํ านัก        
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามประกาศ คพร. เร่ือง การกํ าหนด
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน และการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงาน
ราชการ  โดยมีสาระสํ าคัญดังตอไปนี้

๑. การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ตามประเภท
พนักงานราชการ

๒. การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ
๓. การรายงานผลการบริหารงานพนักงานราชการ

๑. การกํ าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน ตามประเภท
พนักงานราชการ

๑.๑ การกํ าหนดลักษณะงานของกลุมงานพนักงานราชการ
ในการกํ าหนดตํ าแหนงพนักงานราชการ คพร. มอบอํ านาจให

สวนราชการกํ าหนดตํ าแหนงพนักงานราชการไดเอง ตามประเภทพนักงานราชการ
๒ ประเภท คือ ประเภททั่วไปและประเภทพิเศษ และลักษณะงานตามกลุมงานพนักงาน
ราชการ จํ านวน ๖ กลุมคือ กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป
กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ  ซึ่งจะตอง
ไมใชงานที่สามารถจางเหมาบริการได โดยจะตองพิจารณาวามีความเหมาะสมกับอํ านาจ
หนาที่และภารกิจของสวนราชการที่จะจางพนักงานราชการดวย

๓๐



ลักษณะงานที่กํ าหนดในกลุมงานทั้ง ๖ พิจารณากํ าหนดขึ้นจาก
องคประกอบ ดังตอไปนี้

๑) ความยากงายของงาน เรียงลํ าดับตั้งแตกลุมงานบริการ
(กลุม ที ่๑) ถึงกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ (กลุมที่ ๖)

๒) การใชทักษะหรือประสบการณหรือความเชี่ยวชาญ ทดแทน
ความรูที่ไดรับจากการศึกษาในระบบในบางกลุมงาน ไดแก กลุมเทคนิค กลุมเชี่ยวชาญ
เฉพาะ

๓) ผลกระทบจากการปฏิบัติงานที่มีตอชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน ไดแก กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ

สํ าหรับการพิจารณาวางานใดสามารถจางเหมาบริการไดใหใช
แนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลัง ที่มีผลบังคับใชอยูในขณะนี้ คือ หนังสือกระทรวง
การคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว๖๒ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๓๙ และที่ กค
๐๕๒๖.๗/ว๗๑ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน  ๒๕๔๒ ซึ่งไดแก งานรักษาความปลอดภัยสถานที่
ราชการ งานทํ าความสะอาดอาคารที่ทํ าการ งานดูแลรักษาตนไมหรือสวนไมประดับหรือ
สวนหยอมหรือสนามหญาของทางราชการ  และงานยานพาหนะ

สวนการก ําหนดชือ่ต ําแหนงพนกังานราชการ อาจใชชือ่ต ําแหนงตาม
ชือ่กลุมงาน หรืออาจก ําหนดชือ่ต ําแหนงขึน้ใหม โดยใหสามารถมหีนาทีแ่ละความรบัผดิชอบ
หลากหลายมากขึ้นได เชน ตํ าแหนงพนักงานบริการ ตํ าแหนงพนักงานเทคนิค ตํ าแหนง
พนักงานบริหารทั่วไป ฯลฯ

๑.๒ คณุสมบัติเฉพาะของกลุมงานพนักงานราชการ

คุณสมบัติ เฉพาะของกลุ มงานพนักงานราชการที่กํ าหนดจะ  
สอดคลองกับลักษณะงานของแตละกลุมงาน ดังน้ี

๑) งานที่ไมมีความยุงยาก จะกํ าหนดวุฒิขั้นตํ่ าในระดับที่เพียงพอ
ที่จะปฏิบัติงานได เชน งานในกลุมบริการ กํ าหนดวุฒิขั้นตํ่ าไวเปน ม.๓ สวนงาน
ที่มีความยุงยากมากอาจตองใชทั้งความรูและประสบการณ ก็กํ าหนดคุณสมบัติไวเปน
ระดับปริญญาตรีขึ้นไปจนถึงปริญญาเอก ไดแก กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ กลุมงาน
เชี่ยวชาญพิเศษ

๓๑



๒ ) กํ าหนดใหงานที่ใช ทักษะหรือประสบการณทดแทนวุฒิ         
การศกึษา จะตองมกีารพสูิจนความมทีกัษะหรอืประสบการณดวย เชน มหีนงัสือรับรองจาก
นายจางหรือหนวยงานที่ผูนั้นเคยทํ างานดวย การทดสอบโดยการทดลองปฏิบัติหรือโดย
วิธีการอื่นใดหรือมีผลงานมาแสดง

๓) การกํ าหนดคุณสมบัติเฉพาะเกี่ยวกับอายุขั้นสูงของผูสมัคร 
เขารับการสรรหาและเลอืกสรรเปนพนกังานราชการ สวนราชการอาจก ําหนดคณุสมบตัเิฉพาะ
เกีย่วกับอายุขั้นสูงไดตามความเหมาะสมของลักษณะงาน  ซึ่งมีแนวทาง ดังน้ี

๓.๑) ลักษณะงานที่ตองใชความพรอมทางสมรรถภาพของ
รางกาย หรือเส่ียงอันตราย ตรากตรํ า หรือมีผลเสียตอสุขภาพ อาจกํ าหนดอายุไมเกิน
๕๐ ป

๓.๒) ลักษณะงานที่ตองใชความรู ความเชี่ยวชาญและ       
ประสบการณ ซึง่ไมอาจหาไดทัว่ไป หรือมคีวามขาดแคลนและเปนทีต่องการของสวนราชการ
อาจกํ าหนดอายุขั้นสูงเกินกวา ๖๐ ปได

การก ําหนดต ําแหนงตามลกัษณะงานและคณุสมบตัเิฉพาะของกลุมงาน
ตามประเภทพนักงานราชการและตัวอยางลักษณะงานที่จะใชกํ าหนดชื่อตํ าแหนง สรุปได
ดังนี้

๓๒





ประเภทพนักงานราชการ/
กลุมงาน

ลกัษณะงานที่สํ าคัญ คุณสมบัติเฉพาะ ตัวอยางลักษณะงาน

พนักงานราชการประเภท
ทั่วไป
 ๑.  กลุมงานบริการ

  ๒.  กลุมงานเทคนิค

 ๓.  กลุมงานบริหารทั่วไป

 ๔.  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ

- งานปฏิบัติระดับตน ไมซับซอนหรือมีขั้นตอน
ปฏิบัติชัดเจน และไมใช ทักษะเฉพาะดาน

- ใชความรูความชํ านาญทางเทคนิค ซึ่งตอง
ผานการศึกษาในระบบการศึกษาในสาขาวิชา
ที่ตรงกับลักษณะงานที่จะปฏิบัติ หรือ

- ใชความรูและทักษะเฉพาะของบุคคลที่ไมได
ผานการศึกษาในระบบ

- เชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติ แตมี
ระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอน   หรือ

- ไมใชลักษณะเดียวกับที่ขาราชการ
ปฏิบัติ แตจํ าเปนตองใชความรูระดับปริญญา

- ตองใชวุฒิเฉพาะทาง และ
- เปนงานที่มีผลกระทบตอชีวิต และทรัพยสิน

ของประชาชน ซึ่งมีองคกรวิชาชีพตรวจสอบ
และรับรองการประกอบวิชาชีพ หรือ  เปน
งานที่ขาดแคลนกํ าลังคนในภาคราชการ หรือ
เปนงานทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีใน
เชิงวิจัยและพัฒนา

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

เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

- วุฒิ ปวช.  ปวท. ปวส. ในสาขาที่
เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือ

- มีทักษะในงานที่จะปฏิบัติไมตํ่ ากวา ๕ ป

-  วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี ในสาขา
ที่เหมาะสมกับลักษณะงานที่

     ปฏิบัติ

- วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี หรือ
- วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรีและมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือ
- วุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรีและมี

ประกาศนียบัตรรับรองในสาขา
วิชาชีพ

- งานพี่เลี้ยงเด็ก งานเดินหมาย
    งานชวยการพยาบาล งานบริการ
     ประจํ าสํ านักงาน ฯลฯ

- งานชางรังวัด งานชางเครื่องเรือ
     งานชางกษาปณ  งานขับเครื่องจักรกล
    ลาม งานจดชวเลข    งานประณีตศิลป
    งานนาฎศิลป  งานฝกฝมือแรงงาน
    งานเขียนโฉนด

- งานนิติการ งานวิเคราะหนโยบาย
    และแผน งานวิชาการเกษตร  งานคุม
    ประพฤติ งานวิชาการสาธารณสุข
    งานฝกฝมือ แรงงาน งานนาฎศิลป

- แพทย  พยาบาล  เทคนิคการแพทย
เภสัชกรรม วิศวกรรมไฟฟา
วิศวกรรมโยธา สถาปตยกรรม

 -ฟสิกสรังสี วิศวกรรมชลประทาน
วิศวกรรมปโตรเลียม งานกีฎวิทยารังสี
งานชีววิทยารังสี    งานคอมพิวเตอร

- การบิน



ประเภทพนักงานราชการ/
กลุมงาน

ลกัษณะงานที่สํ าคัญ คุณสมบัติเฉพาะ ตัวอยางลักษณะงาน

๕. กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

พนักงานราชการประเภท
พิเศษ
๖. กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

-   ใชความรู ประสบการณ หลักวิชาหรือ
     ภูมิปญญาทองถิ่น หรือ
- งานเชิงพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานที่ตองใช

ความรู ความเชี่ยวชาญเฉพาะ

- ใชความรู ประสบการณและความเชี่ยวขาญ
เปนพิเศษในสาขาที่เกี่ยวของกับงานหรือโครง
การ ซึ่งเปนที่ยอมรับ และ

- เปนงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเปา
หมายชัดเจนแนนอน และ

- เปนงานหรือโครงการที่มีความสํ าคัญเรงดวน
และไมอาจหาผูปฏิบัติที่เหมาะสมในหนวย
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
- ประสบการณในงานไมตํ่ ากวา ๑๐ ป

- สวนราชการกํ าหนดคุณวุฒิการศึกษา
ประสบการณ และผลงาน ความ
เชี่ยวชาญตามระดับ ของความเชี่ยวชาญ
พิเศษ  ๓ ระดับ(ระดับสากล  ระดับ
ประเทศและระดับทั่วไป)

- งานเชี่ยวชาญดานกฎหมาย
- งานเชีย่วชาญดานศลิปะแขนง ตาง ๆ
- งานเชี่ยวชาญดานตาง ๆ ตามภารกิจ

หลักของสวนราชการ
- การบิน

- งานที่ปรึกษาดานตาง ๆ เชน
ดานกฎหมาย ดานการลงทุน
ดานเจรจาการคา เปนตน

- ผูทรงคุณวุฒิสาขาตาง ๆ
- ผูบริหารโครงการ

อนึ่ง ในกรณีที่กลุมงานนั้นไมไดกํ าหนดประสบการณไวเปนคุณสมบัติเฉพาะ แตสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวา  
ตํ าแหนงในกลุมงานนั้นสมควรสรรหาและเลือกสรรจากผูมีประสบการณในงานที่จะปฏิบัติ ก็อาจกํ าหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะได



๒.  การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

ตามขอ ๙ แหงระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ       
พ.ศ. ๒๕๔๗ และตามขอ ๑๕ ของประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกํ าหนดวา 
ในการกํ าหนดจํ านวนพนักงานราชการ สวนราชการจะตองทํ ากรอบอัตรากํ าลังที่มีระยะเวลา 
๔ ป โดยพิจารณาถึงการใชกํ าลังคนในภาพรวมของสวนราชการใหสอดคลองกับ
ความจํ าเปนตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวนราชการ ซึ่งการดํ าเนินการจัดทํ า
กรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการดังกลาว คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการเห็นควร
กํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหสอดคลองกับมติคณะรัฐมนตรีที่มีวัตถุประสงคใหสวนราชการ
สามารถนํ าระบบพนักงานราชการไปใชไดอยางคลองตัว ตามหลักการดังตอไปนี้

๒.๑ หลักการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

๑) ไมซับซอน แตมีความยืดหยุนคลองตัวและสอดคลองกับ            
สถานการณ

๒) เปนการวางแผนกํ าลังคนลวงหนา ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนได
ตามความจํ าเปนและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป

๓) เปนการพิจารณาภาพรวมการใชกํ าลังคนของสวนราชการ
ทั้งขาราชการและลูกจาง โดยในสวนของขาราชการใหพิจารณาจํ านวนเทานั้น ไมตอง
พิจารณาระดับตํ าแหนง

๔) จัดอัตรากํ าลังพนักงานราชการตามภารกิจของสวนราชการ 
ไมยึดโครงสรางที่เปนสํ านัก/กอง

๕) บัญชีกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการจะแสดงเฉพาะกลุม       
ลักษณะงานและจํ านวนของพนักงานราชการในแตละกลุมลักษณะงาน รวมทั้ง จํ านวนลูกจาง
ประจํ า และลูกจางชั่วคราว โดยระบุจํ านวนตํ าแหนงที่มีลักษณะเปนงานจางเหมา 4 ลักษณะ
ที่กลาวขางตนแลว ดวย

๒.๒  ขั้นตอนในการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

๑) สํ ารวจภารกิจและอัตรากํ าลังที่มีอยูในปจจุบัน  ตามแบบ
สํ ารวจภารกิจขางทายนี้

๓๕



ประเภทการใชกํ าลังคน
ภารกิจ จํ านวน

ขรก.
จํ านวน
ลปจ.

จํ านวน
ลชค.

อื่น ๆ รวม

๑. ภารกิจ…………………….
- กิจกรรม……………

     - กิจกรรม..………..

๒. ภารกิจ………………….
- กิจกรรม……………

     - กิจกรรม..………..
         ฯลฯ

ขรก. = ขาราชการ

ลปจ. = ลูกจางประจํ า

ลชค. = ลูกจางช่ัวคราว

อ่ืนๆ = เชน จางเหมา

รวม

* การกํ าหนดภารกิจอาจพิจารณาตามเอกสารงบประมาณก็ได

๒) ตรวจสอบภารกิจตามขอ ๑ วาควรดํ าเนินการตอไปหรือไม
ตามแบบการวิเคราะหภารกิจและการใชกํ าลังคนตอไปนี้

1. ตรวจสอบการใชกํ าลังคน เกิน (เกล่ียอัตรากํ าลังใหงานที่มีความจํ าเปน)
ไมเพียงพอ

2. ทบทวนภารกิจวายังจํ าเปนหรือไม ไมจ ําเปน  (เกล่ียอตัราก ําลังใหงานทีจ่ ําเปนกวา)
จํ าเปน

3. งานที่ตองดํ าเนินการเองหรือไม ไมใช (จางเหมา/ถายโอน)
ใช

4. ชะลองานไดหรือไม ได (มอบอ ํานาจ กระจายอ ํานาจ หรือชะลองานไว)
ไมได

5. อัตรากํ าลังจํ าเปนเพิ่มหรือไม ไมจํ าเปน (ใชเทคโนโลยี ปรับปรุงระบบงาน
จํ าเปน ลดขั้นตอน/กระบวนงาน)

6. จัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังตามภารกิจ

๓๖



ทั้งนี้ จะตองคํ านึงถึงหลักการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี และการทํ า         
ขอตกลงเกีย่วกบัการสงมอบผลงานทีส่วนราชการมกีบัหนวยงานตาง ๆ เชน สํ านกังบประมาณ  
สํ านักงาน ก.พ.  ก.พ.ร. เปนตน ดวย

๓) เมือ่ไดภารกิจที่จะตองดํ าเนินการตอไปตามขอ ๒) แลว ใหแยก
ภารกิจดังกลาวออกเปน ๓  กลุม คือ ภารกิจหลัก  ภารกิจรอง  และภารกิจสนับสนุน

๔) แนวความคิดในการจัดอัตรากํ าลังตามภารกิจทั้ง ๓ กลุมมี ดังนี้
• ภารกิจหลัก หมายถึง งานตามกฎหมาย หรืองานกํ าหนด

นโยบาย หรืองานที่ทํ าเพื่อความคงอยูขององคกรตามบทบาทภารกิจของหนวยงาน ผูปฏิบัติ
ควรเปนขาราชการประมาณรอยละ  ๙๐ – ๑๐๐ ที่เหลือเปนพนักงานราชการหรือจางเหมา

• ภารกิจรอง หมายถึง งานที่ทํ าเพื่อสนับสนุนภารกิจหลัก  
หรือการน ํานโยบายไปปฏบัิต ิผูปฏบัิตคิวรเปนขาราชการประมาณรอยละ ๕๐ – ๗๕ ทีเ่หลือ
เปนพนักงานราชการหรือจางเหมา

• ภารกิจสนับสนุน หมายถึง งานดานธุรการและบริการ           
ผูปฏิบัติควรเปนขาราชการประมาณรอยละ ๒๕ – ๕๐ ที่เหลือเปนพนักงานราชการหรือ        
จางเหมา

๕) จัดทํ าตารางแสดงภารกิจและจํ านวนกํ าลังคนที่ใชตามขอ ๔)
โดยแยกเปนขาราชการ  พนักงานราชการและอื่น ๆ

๓๗



ตารางแสดงภารกิจและจํ านวนกํ าลังคนที่ใช

จํ านวนกํ าลังคนที่ใช
ภารกิจ ขรก. พรก.

(ระบุกลุม
ลักษณะงาน)

อื่น ๆ รวม หมายเหตุ

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

     - กิจกรรม..……………….

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

     - กิจกรรม..…………………
         ฯลฯ

พรก.=
พนักงาน
ราชการ

รวม

๖) แสดงจ ํานวนอตัราก ําลังพนกังานราชการจากขอ ๕ แยกตามกลุม      
ลักษณะงาน เปนกรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการตามบัญชีแสดงกรอบอัตรากํ าลังพนักงาน
ราชการ  ตอไปนี้

๓๘



บญัชกีรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ (ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘-๒๕๕๑)

สวนราชการ………………………………………………………………

กระทรวง………………………………………………………………….

จํ านวนตํ าแหนงจํ าแนกตามกลุมงาน จ ํานวนอัตรากํ าลังที่ไดรับอนุมัติกลุมภารกิจ

งาน
บริการ

งาน
เทคนิค

งาน
บริหาร
ทั่วไป

งาน
วิชาชีพ
เฉพาะ

งาน
เชี่ยวชาญ
เฉพาะ

งาน
เชี่ยวชาญ
พิเศษ

รวม ขาราชการ
(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 ํานวนลกูจางทีม่อียูเดมิใหใสจ ํานวนทัง้หมด โดยใหระบใุนชองหมายเหตวุาเปนลกูจางต ําแหนงทีม่ลีักษณะงานจางเหมา 4 ลักษณะคอื งานยานพาหนะ
งานรักษาความปลอดภยั   งานดแูลสวน ตนไม  และงานรักษาความสะอาด  แตละตํ าแหนงจํ านวนเทาใดไวดวย  เพื่อจะไดทราบจํ านวนตํ าแหนงที่สามารถกํ าหนดเปน
ต ําแหนงพนกังานราชการได 2) จํ านวนอัตรากํ าลังที่ไดรับอนุมัติหมายถึง อัตรากํ าลังขาราชการ ลูกจางประจํ า และลูกจางชั่วคราวที่ไดรับอนุมัติจากองคการกลาง
การบรหิารงานบุคคลและ/หรือหนวยงานที่มีหนาที่กํ าหนดอัตรากํ าลัง

๓๙





๗) เสนอกรอบอัตรากํ าลังที่จัดทํ าเสร็จแลวตอ อ.ก.พ. กระทรวง
หรือคณะกรรมการที่ทํ าหนาที่คลาย อ.ก.พ. กระทรวงพิจารณาใหความเห็นชอบ

๘) เมื่อ อ.ก.พ. กระทรวงใหความเห็นชอบแลว ใหสงเร่ืองมาที่        
สํ านักงาน ก.พ.  เพื่อเสนอตอ ค.พ.ร. พิจารณาตอไป

๙) เมื่อสวนราชการไดรับแจงมติ ค.พ.ร. ที่เห็นชอบกรอบอัตรา
กํ าลังพนักงานราชการแลว ก็สามารถดํ าเนินการบริหารอัตรากํ าลังพนักงานราชการได 
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ค.พ.ร. กํ าหนด  ทั้งน้ีตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

๑๐)  สรุปขั้นตอนการจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการ

สวนราชการ

อกพ. กระทรวง/
คกก.

สํ านักงาน ก.พ.

คพร.

วิเคราะหภารกิจ จดัทํ ากรอบ

พิจารณาให
ความเห็นชอบ

ใหคํ าปรึกษา วิเคราะหเสนอ
คพร

แจงมติ คพร.
ใหสวนราชการ

พิจารณาอนุมัติ
กรอบ

บริหารจัดการ
อัตรากํ าลัง พรก.

•  สรรหาและเลือกสรร
•  ทํ าสัญญาจาง
•  ประเมินผลการปฏิบัติงาน

- วินัย

๒

๑

๓

๔

• สวนราชการกํ าหนดชื่อตํ าแหนง
   คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนง
และคาตอบแทน

๔๐



อนึ่ง ในกรณีที่การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลังยังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
คพร. ก ําหนด แตมภีารกจิทีจ่ ําเปนตองจางพนักงานราชการเพือ่ปฏบัิตงิาน และมงีบประมาณ
จากการทีอ่ตัราลกูจางประจ ําวางลงระหวางปใหสวนราชการด ําเนนิการจางพนักงานราชการได
โดยใหถอืกรอบอตัราก ําลังลูกจางประจ ําที่ สํ านกังาน ก.พ. อนมุตั ิ (หักจ ํานวนลกูจางประจ ํา
ในลกัษณะงานทีส่ามารถจางเหมาไดออกแลว) มาใชเปนกรอบพนกังานราชการไปพลางกอน
หรือกรณีที่มีความจํ าเปนเรงดวนตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี นอกเหนือจาก
กรอบอัตรากํ าลังพนักงานราชการที่กํ าหนดไว และมีงบประมาณสํ าหรับดํ าเนินการแลว
ใหสวนราชการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการได 
แลวรายงานใหคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ทราบภายใน ๓๐ วัน
ทัง้นี้ ตามประกาศ คพร. ขอ ๑๗, ๑๘ และ ๑๙

๓. การรายงานผลการบริหารพนักงานราชการ

เปนระบบการตดิตามผลการบรหิารงานพนกังานราชการ โดยใหสวนราชการ
รายงานผลการดํ าเนินการบริหารงานพนักงานราชการให คพร. ทราบภายในเดือนธันวาคม
ของทกุป ทัง้นีเ้พือ่จะไดเปนขอมลูประกอบการพจิารณาปรบัปรงุระบบพนกังานราชการให
มปีระสิทธิภาพย่ิงขึ้นตอไปตามตัวอยางแบบรายงานที่แนบทายนี้

แบบรายงานการทํ าสัญญาจางพนักงานราชการ      (๑)

สวนราชการ…………………………………………………
ปงบประมาณ พ.ศ…………………….

จํ านวนสัญญาที่จางตามระยะเวลา
กลุมงาน ๑ ป ๒ ป ๓ ป ๔ ป อื่น ๆ

(ระบุ)
รวม

งบประมาณ
ที่ใชจาง

หมายเหตุ

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

รวม

๔๑



แบบรายงานผลการดํ าเนินการบริหารพนักงานราชการ      (๒)
สวนราชการ…………………………………..
ปงบประมาณ พ.ศ. ……………………

เรื่องที่รายงาน ปญหา ขอเสนอแนะ หมายเหตุ

เชน
๑. การกํ าหนดตํ าแหนง
๒. การจัดทํ ากรอบอัตรากํ าลัง
๓. การกํ าหนดคาตอบแทน และ

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

การปฏิบัติงาน
๗. การกํ าหนดนํ้ าหนักคะแนน

ฯลฯ

๔๒



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง

คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ

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

เพ่ือใหการบรหิารคาตอบแทนตามลกัษณะงานและผลผลติของงาน และสิทธปิระโยชน
ของพนกังานราชการมีความเหมาะสม สอดคลองกับขนาดของงาน ขีดสมรรถนะ และการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ จึงเห็นควรกํ าหนด 
คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ

อาศยัอ ํานาจตามความในขอ ๑๔ และขอ ๑๕ วรรคสาม ของระเบียบสํ านักนายก         
รัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ จึงกํ าหนด        
คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการไวดังนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง         
คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ”

ขอ ๒  ในประกาศนี้

“พนักงานราชการ” หมายความวา พนกังานราชการตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

“คาตอบแทน” หมายความวา เงินเดือนซึ่งจายใหแกพนักงานราชการในการปฏิบัติ
งานใหแกสวนราชการ  ตามอตัราท่ีกํ าหนดในประกาศนี้

“คาตอบแทนพิเศษ” หมายถึง เงินที่จ ายเพิ่มใหกับพนักงานราชการ เมื่อมี
ผลการประเมินการปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงาน ในระดับดีเดน

ขอ ๓  หลักการกํ าหนดคาตอบแทนของพนักงานราชการ

(๑) หลักคุณภาพ เพ่ือใหไดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ และมีประสบการณ  
เขามาปฏิบัติงานภายใตระบบสัญญาจาง

(๒) หลักความยุติธรรม เพ่ือใหเกิดความเสมอภาคในโอกาส ไมเหล่ือมลํ้ า และ         
ไมเลือกปฏิบัติ

(๓) หลักการจงูใจ การจายคาตอบแทนและสิทธิประโยชนใหเพียงพอ โดยคํ านึงถึง 
คาครองชพีทีเ่ปลี่ยนแปลง คาตอบแทนในภาคเอกชน อัตราเงินเดือนขาราชการพลเรือน และฐานะ 
การคลังของประเทศ

- สํ าเนา -

๔๓



(๔) หลักความสามารถ อัตราคาตอบแทนจะจายตามความรู ความสามารถ              
ขดีสมรรถนะและผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ขอ ๔ อัตราคาตอบแทนพนกังานราชการใหเปนไปตามบัญชีแนบทายประกาศนี้

ขอ ๕  ใหพนกังานราชการไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีกลุมงาน  ดังตอไปนี้

(๑) กลุมงานบริการ ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนเปนแบบขั้น
(ก) ผู ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนตนสายสามัญ  

(ม.ศ. ๓) หรือประกาศนยีบตัรมธัยมศกึษาตอนตน (ม. ๓) หรือประกาศนยีบตัรมธัยมศกึษาตอนปลาย
(ม. ๖) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขัน้ตํ ่าของบัญชี

(ข) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ใหไดรับอัตราคาตอบแทน       
ขัน้ที่ ๔ ของบัญชี

(ค) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ใหไดรับอัตรา 
คาตอบแทนขัน้ที่ ๖ ของบัญชี

(ง) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขัน้ที่ ๘ ของบัญชี

(๒) กลุมงานเทคนิค ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนเปนแบบขั้น
(ก) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือในกรณีที่เปนงานที่ตอง

ใชทกัษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ จะตองมี
ความรู ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไมตํ่ ากวา ๕ ป  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขั้นตํ่ า 
ของบัญชี

(ข) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ใหไดรับอัตรา           
คาตอบแทนขัน้ที่ ๓ ของบัญชี

(ค) ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขัน้ที ่๕ ของบัญชี

(๓) กลุมงานบริหารทั่วไป ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนแบบชวง
(ก) ผูไดรับวุฒิปริญญาตรีทั่วไปหลักสูตร ๔ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทน     

อัตราตํ่ าสุดของบัญชี
(ข) ผูไดรับวุฒิปริญญาตรีหลักสูตร ๕ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น

รอยละ ๕  ในแตละชวง จํ านวน ๒ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี
(ค) ผูไดรับวฒุิปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ใหไดรับอัตราคาตอบแทน

เพ่ิมขึน้รอยละ ๕ ในแตละชวง จํ านวน ๔ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

๔๔



(ง) ผู ได  รับวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบได ไม ตํ่ ากวานี้ ใหได รับอัตรา 
คาตอบแทนเพิม่ขึน้รอยละ ๕ ในแตละชวง จํ านวน ๑๐ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

(๔) กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนเปนแบบชวง

(ก) ผูไดรับวฒุปิรญิญาตรหีลักสูตรไมนอยกวา ๔ ป ใหไดรับอตัราคาตอบแทน
ขัน้ตํ ่าของบัญชี

(ข) ผูไดรับวุฒิปริญญาตรีหลักสูตร ๕ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น     
รอยละ ๕  ในแตละชวง จํ านวน ๒ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

(ค) ผูไดรับวุฒิปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  ใหไดรับอัตราคาตอบแทน
เพ่ิมขึน้รอยละ ๕ ในแตละชวง จํ านวน ๔ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

(ง) ผูไดรับวุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และไดรับใบอนุญาติประกอบวิชาชีพ       
เวชกรรม ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิม่ขึน้รอยละ ๕ ในแตละชวง จํ านวน ๕ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของ
บัญชี

(จ) ผูไดรับวฒุปิริญญาเอกหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ หรือปริญญาตรีและไดรับ
วุฒิบัตรแสดงความรู ความชํ านาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรมหรืออนุมัติบัตรแสดงความรู  
ความช ํานาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิม่ขึ้นรอยละ ๕ ในแตละชวง 
จ ํานวน ๑๐ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี

(๕) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ใหใชบญัชีอัตราคาตอบแทนแบบชวง
(ก) ผูไดรับวุฒิไมตํ่ ากวาปริญญาตรี และมีประสบการณตรงตามลักษณะงาน  

ซึ่งลักษณะงานดังกลาวจํ าเปนตองใชผูมีประสบการณ ไมตํ่ ากวา ๖ ปสํ าหรับวุฒิปริญญาตรี ๔ ป  
สํ าหรับวุฒิปริญญาโท ๒ ป สํ าหรับวุฒิปริญญาเอก ตามลํ าดับ หรือ

(ข) ผูมปีระสบการณในงานที่จะปฏิบัติเปนเวลาไมตํ่ ากวา ๑๐ ป และมีผลงาน
เปนที่ยอมรับในวงการ

ทั้งนี้ ใหไดรับอัตราคาตอบแทนอตัราตํ่ าสุดของบัญชี

(๖) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหไดรับอัตราคาตอบแทนโดยพิจารณาจากคุณวุฒิ        
การศึกษา ประสบการณ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตามความตองการของงานหรือโครงการ
ตามอตัราบัญชีแนบทายประกาศนี้

ในกรณีที่จะใหไดรับอัตราคาตอบแทนแตกตางไปจากที่กํ าหนดในประกาศนี้ ใหสวน
ราชการเสนอคณะกรรมการพิจารณา

ขอ ๖  ผูไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการซึ่งมีประสบการณตรงตามลักษณะงาน
ในต ําแหนงที่ไดรับการวาจาง ใหไดรับการปรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น ดังนี้

(๑) กลุมงานบริการและกลุมเทคนิคที่มีวุฒิการศึกษา ใหไดรับอัตราคาตอบแทน      
เพ่ิมขึ้น ๑ ขั้น ตอทุกประสบการณ ๒ ป  แตใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิม่ขึ้นสูงสุดไมเกิน ๕ ขั้น

๔๕



(๒) กลุมงานบริหารทั่วไปและกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ ใหไดรับอัตราคาตอบแทน      
เพ่ิมขึน้รอยละ ๕ ตอทุกประสบการณ ๒ ป   แตใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิม่ขึ้นสูงสุดไมเกิน ๕ ชวง

ขอ ๗ หลักเกณฑการเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าป

ใหพนักงานราชการไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนตามผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน และตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาไมนอยกวา ๘ เดือน  
(๑ ตลุาคม ถึง ๓๐ กันยายน) เพ่ือจูงใจใหพนักงานราชการที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลดี ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกป โดยใหพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนพนกังานราชการ  
ดังนี้

(๑) กลุมงานบริการและกลุมงานเทคนิค
(ก) พนักงานราชการ ที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าป       

หนึง่ขัน้ ตองเปนผูมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี
(ข) พนกังานราชการ ที่จะไดรับคาตอบแทนพิเศษจํ านวนรอยละ ๓-๕ ของ

ฐานคาตอบแทนกอนการเลือ่นขัน้คาตอบแทนในปนัน้ ตองมผีลการประเมนิการปฏบิตังิานในระดบัดเีดน
ทัง้นี ้ ใหผูไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเดน มีสัดสวนไดไมเกิน

รอยละ ๑๕ ของจํ านวนพนักงานราชการแตละกลุมงานที่มีอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน

(๒) กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(ก) พนักงานราชการ ที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทน จํ านวน        

รอยละ ๓-๕ จากฐานคาตอบแทนทีไ่ดรับ  ตองเปนผูมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี
(ข) พนักงานราชการ ที่จะไดรับคาตอบแทนพิเศษจํ านวนรอยละ ๓ ของ 

ฐานคาตอบแทนกอนการเลือ่นขัน้คาตอบแทนในปนัน้ ตองมผีลการประเมนิการปฏบิตังิานในระดบัดเีดน
ทัง้นี ้ ใหผูไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเดน มสัีดสวนไดไมเกิน

รอยละ ๑๕ ของจํ านวนพนักงานราชการแตละกลุมงานที่มีอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน

ขอ ๘ ในกรณีที่มีการคํ านวณเพื่อปรับอัตราคาตอบแทน เล่ือนขั้นคาตอบแทน หรือ
กํ าหนดคาตอบแทนพิเศษ  หากคํ านวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท ใหปรับเพิ่มขึ้นเปนสิบบาท

ขอ ๙ ใหสวนราชการจัดทํ าคํ าส่ังเล่ือนขั้นคาตอบแทนและการไดรับคาตอบแทน
พิเศษของพนักงานราชการตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในขอ ๗

ขอ ๑๐ พนักงานราชการในกลุ มงานใด ผานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอสัญญาจางได ใหพนักงานราชการผูนั้นไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนในกลุมงานนั้น
ตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในขอ ๗ ได

๔๖



ขอ ๑๑ ใหพนักงานราชการกลุมงานวิชาชีพเฉพาะและกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
มีสิทธิไดรับคาตอบแทนวิชาชีพ คาตอบแทนสํ าหรับตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษ และคาตอบแทนอื่นๆ  
ที่ปฏิบัติงานหรือมีลักษณะงานเชนเดียวกับขาราชการพลเรือนที่ไดรับคาตอบแทนดังกลาว ทั้งนี้  
สวนราชการจะตองแจงใหคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการทราบภายใน ๓๐ วัน วา พนักงาน 
ราชการตํ าแหนงใดบางที่ไดรับคาตอบแทน หากคณะกรรมการมิไดแจงการแกไข ใหสวนราชการ
สามารถดํ าเนินการในเรื่องดังกลาวไดตอไป

ขอ ๑๒ ใหพนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชนตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี       
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามที่สวนราชการกํ าหนด เวนแตการลาไปศึกษา ฝกอบรม        
ดงูานหรอืปฏิบัติงานวิจัย  การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ และการลาติดตามคูสมรส

ขอ ๑๓ ใหพนักงานราชการไดรับคาตอบแทนการออกจากราชการโดยไมมีความผิด
ไดตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกํ าหนด

ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

  ลงช่ือ       วิษณุ  เครืองาม
  (นายวิษณุ  เครืองาม)

                                         รองนายกรัฐมนตรี
                                                         ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง
                                                   ปฏิบตัหินาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

๔๗



บัญชีกลุมงานบริการ
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



บัญชีกลุมงานเทคนิค

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



บญัชีกลุมงานบริหารทั่วไป

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน)
สูงสุด ๒๕,๙๒๐

ตํ ่าสุด ๗,๖๔๐

บัญชีกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน)
สูงสุด ๓๓,๓๕๐

ตํ ่าสุด ๗,๖๔๐

บัญชีกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน)
สูงสุด ๕๐,๖๑๐

ตํ ่าสุด ๑๓,๓๕๐

๕๐



บัญชีกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ประเภทที่ปรึกษา วุฒิการศึกษา ประสบการณ ผลงาน อัตราคาตอบแทน
(บาท/เดือน)

๑. ระดับสากล
    (World  Class)

สํ าเร็จการศึกษา
จากสถาบัน
การศึกษาชั้นนํ า
ของตางประเทศ
ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครงการ
ที่จะปฏิบัติ

เปนที่ยอมรับในวงการ
วิชาการในระดับสากล
ไมนอยกวา ๑๐ ปและ
มีความเชี่ยวชาญรอบรู
ในสาขาวิชาอื่นๆ ที่
เปนประโยชนตองาน

มีผลงานที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครง
การในระดับ
สากลไมตํ่ า
กวา ๕ ชิ้น

ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐

๒. ระดับประเทศ สํ าเร็จการศึกษา
จากสถาบันการ
ศึกษาชั้นนํ าของ
ตางประเทศ
หรือในประเทศ
ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครงการ
ที่จะปฏิบัติ

เปนที่ยอมรับในวงการ
วิชาการดานที่เกี่ยวของ
ในระดับประเทศไม
นอยกวา ๑๐ ปและ
มีความเชี่ยวชาญรอบรู
ในสาขาวิชาอื่นๆ ที่
เปนประโยชนตองาน

มีผลงานที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครง
การในระดับ
ประเทศ
ไมตํ่ ากวา
๕ ชิ้น

ไมเกิน ๑๕๐,๐๐๐

๓. ระดับทั่วไป สํ าเร็จการศึกษา
จากสถาบันการ
ศึกษาชั้นนํ าของ
ตางประเทศ
หรือในประเทศ
ในสาขาวิชาที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครงการ
ที่จะปฏิบัติ

เปนที่ยอมรับในวงการ
วิชาการดานที่เกี่ยวของ
ไมนอยกวา ๕ - ๑๐ ป

มีผลงานที่
เกี่ยวของกับ
งาน/โครงการ
ในระดับ
ประเทศ
ไมตํ่ ากวา
๓ ชิ้น

ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐

๕๑



คํ าอธิบาย
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ
--------------------

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ืองคาตอบแทนและสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการ กํ าหนดขึ้นตาม หมวด ๒ ขอ ๑๔  ขอ ๑๕ และ ขอ ๑๖ แหงระเบียบ
สํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

แนวคิด

การกํ  าหนดค าตอบแทนและสิทธิประโยชน ให แก พนักงานราชการตามที่             
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกํ าหนดเพื่อ

• ตอบแทนการปฏิบัติงานใหแกสวนราชการตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน 
ตลอดจนสอดคลองกับขนาดของงาน ขีดสมรรถนะและผลการประเมินการปฏิบัติงาน

• หลักคุณภาพเพื่อใหไดบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและมีประสบการณ       
เขามาปฏิบัติงานภายใตระบบสัญญาจาง

• หลักความยุติธรรมเสมอภาคไมเหล่ือมลํ้ า
• หลักการจูงใจโดยการจ ายค าตอบแทนใหเพียงพอและจ ายตามความรู  

ความสามารถของพนักงานราชการ

สาระสํ าคัญของประกาศ

จากแนวคิดดังกลาวขางตน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) จึงได
กํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหสวนราชการดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามประกาศ คพร. เร่ืองคาตอบแทนและ             
สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ โดยมีสํ าระสํ าคัญดังตอไปนี้

(๑) การกํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหแกสวนราชการในการกํ าหนดอัตราคาตอบแทน
ใหแกพนักงานราชการเมื่อไดรับการวาจาง ไดรับคาตอบแทนตามกลุมลักษณะงาน

(๒) การจางผูมีประสบการณตรงตามลักษณะงานในตํ าแหนงที่ไดรับการวาจางให
ไดรับอัตราคาตอบแทนที่สูงขึ้น

(๓) การเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าปและการไดรับคาตอบแทนพิเศษ
(๔) การไดรับสิทธิประโยชน

๕๒



๑. การไดรับอัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการ

ผูไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการ จะไดรับอัตราคาตอบแทนตามคุณสมบัติ
เฉพาะตามกลุมงาน  เชน

• ผูไดรับการวาจางในกลุมงานเทคนิค
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีกลุมงานเทคนิค ซึ่งมีอัตราคาตอบแทน

แบบขั้น  จํ าแนกตามวุฒิการศึกษาและหรือประสบการณ  ดังน้ี
(ก) วุฒิ ปวช.  หรือเปนผูมีความรู  ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติ

ไมตํ่ ากวา ๕ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขั้นตํ่ าของบัญชี คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา 
๕,๖๔๐ บาท

(ข) วุฒิ ปวท. ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขั้นที่ ๓ ของบัญชี คือ ไดรับ
คาตอบแทนในอัตรา ๖,๒๒๐ บาท

(ค) วุฒิ ปวส. หรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนขั้นที่ ๕ ของ
บัญชี  คือไดรับคาตอบแทนในอัตรา ๖,๘๙๐ บาท

• ผูไดรับการวาจางในกลุมงานบริหารทั่วไป
ใหไดรับอตัราคาตอบแทนตามบญัชกีลุมงานบรหิารทัว่ไป  ซึง่มอีตัราคาตอบแทน

เปนแบบชวง  จํ าแนกตามวุฒิการศึกษา ดังน้ี
(ก) วุฒิปริญญาตรี หลักสูตร ๔ ป ใหไดรับอัตราคาตอบแทนอัตราตํ่ าสุดของ

บัญชีคือไดรับคาตอบแทนในอัตรา ๗,๖๔๐ บาท
(ข) วุฒิปริญญาตรี หลักสูตร ๕ ป  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้นรอยละ ๕ 

ในแตละชวง จํ านวน ๒ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา 
๘,๔๔๐ บาท

(ค) วุฒิปริญญาโท ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้นรอยละ ๕ ในแตละชวง 
จํ านวน ๔ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา ๙,๓๒๐ บาท

ชวงละ ๕ %

๙,๓๒๐

๕๓
๘,๘๗๐



ชวงละ ๕ %

ชวงละ  ๕ %

ชวงละ ๕ %

(ง) วุฒิปร
รอยละ ๕ ในแตละชวง
ในอัตรา ๑๒,๕๑๐  บาท

๘,๔๔๐

๕๔
๗,๖๔๐
ิญ
๘,๐๓๐
ญาเอกหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น
  จํ านวน ๑๐ ชวง จากอัตราตํ่ าสุดของบัญชี คือไดรับคาตอบแทน
๑๒,๕๑๐
เพิ่มขึ้นชวงละ 5 %  จํ านวน 10 ชวง
๗,๖๔๐
๙,๓๒๐
๙,๗๙๐
๑๐,๒๘๐
๑๐,๘๐๐
๑๑,๓๔๐
๑๑,๙๑๐



• ผูไดรับการวาจางในกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีกลุ มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ซึ่งมีอัตรา            

คาตอบแทนเปนแบบชวง  กรณี
(ก) มีวุฒิการศึกษาไมตํ่ ากวาปริญญาตรี มีประสบการณตรงตามลักษณะ

งานและงานดังกลาวมีความจํ าเปนตองใชผูมีประสบการณ  โดยปริญญาตรี มีประสบการณ
ไมนอยกวา ๖ ป   ปริญญาโท มีประสบการณไมนอยกวา ๔ ป  ปริญญาเอก มีประสบการณ
ไมนอยกวา ๒ ป       หรือ

(ข) มีประสบการณในงานที่ปฏิบัติเปนเวลาไมตํ่ ากวา ๑๐ ป และมีผลงาน
เปนที่ยอมรับในวงการวิชาชีพหรือวิชาการดานนั้นๆ

ไดรับอัตราคาตอบแทนอัตราตํ่ าสุดของบัญชี คือ ไดรับคาตอบแทนใน 
อัตรา ๑๓,๓๕๐ บาท

• ผูไดรับการวาจางในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ใหไดรับอัตราคาตอบแทนอัตราเดียว โดยสวนราชการพิจารณาจากคุณวุฒิ 
การศึกษา ประสบการณ และผลงานความเชี่ยวชาญพิเศษตามความตองการของงานหรือ       
โครงการวาตองการผูทรงคุณวุฒิ/ที่ปรึกษา/ผูเชี่ยวชาญพิเศษ ในระดับสากล ระดับประเทศ 
หรือระดับทั่วไป  โดย

(ก) ระดับสากล ใหไดรับอัตราคาตอบแทน ไมเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท/เดือน
(ข) ระดบัประเทศ ใหไดรับอตัราคาตอบแทน ไมเกนิ ๑๕๐,๐๐๐ บาท/เดอืน
(ค) ระดับทั่วไป ใหไดรับอัตราคาตอบแทน ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท/เดือน

อัตราคาตอบแทนดังกลาวขางตน สวนราชการสามารถเจรจากับผูรับจางไดตาม
ความเหมาะสม กับความตองการ งบประมาณ แตไมเกินอัตราที่กํ าหนดในแตละประเภท
ของที่ปรึกษา  และเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติการจาง

ในกรณีที่จะใหพนักงานราชการไดรับอัตราคาตอบแทนแตกตางไปจากที่กํ าหนด
ในประกาศนี้ ใหสวนราชการเสนอคณะกรรมการพิจารณา เชน กรณีผูไดรับการวาจาง
ไดรับวุฒิการศึกษาสูงกวาที่กํ าหนดในประกาศจะไดรับคาตอบแทนในอัตราใด  เปนตน

๒. การไดรับอัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการในกรณีเปนผูมีประสบการณ

ในกรณีที่สวนราชการจางพนักงานราชการจากผูมีประสบการณตรงตามลักษณะงาน
ในต ําแหนงทีจ่าง ผูไดรับการวาจางจะไดรับอตัราคาตอบแทนเพิม่ขึน้ตามประสบการณ  ดงันี้

๕๕



• การจางในกลุมงานบริการและกลุมงานเทคนิค
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขั้น ๑ ขั้น ตอทุกประสบการณ ๒ ป แตใหไดรับ

อัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้นสูงสุดไมเกิน ๕ ขั้น  เชน
นางสาว ก. เปนลูกจางประจํ าในตํ าแหนงพี่เล้ียงเด็ก ณ สถาบันสุขภาพเด็ก 

มหาราชินีมาเปนเวลา ๑๒ ป ตอมาลาออกเพื่อสมัครเปนพนักงานราชการ โดยมีคุณสมบัติ
ครบถวนเหมาะสมที่จะไดรับการวาจางในกลุมงานบริการ ตามความตองการของ 
สวนราชการเดมิในต ําแหนงพีเ่ล่ียงเดก็ ใหไดรับอตัราคาตอบแทนเพิม่จากอตัราขัน้ตํ ่าไมเกนิ 
๕ ขั้น จากประสบการณเดิม ๑๒ ป คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา  ๖,๒๒๐ บาท

• การจางในกลุมงานบริหารทั่วไปและกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขั้น ๕ %  ตอทุกประสบการณ ๒ ป แตใหไดรับ

อัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้นสูงสุดไมเกิน ๕ ชวง   เชน
นาย ข. เปนนายแพทย ณ โรงพยาบาลเอกชนแหงหนึ่งมาเปนเวลา ๕ ป  

ตอมาลาออก และไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ ตํ าแหนง
นายแพทย ในกรมสุขภาพจิต  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนเพิ่มขึ้น ๕ %  จํ านวน ๒ ชวง จาก
ประสบการณ ๕ ป คือ ไดรับคาตอบแทนในอัตรา ๑๐,๘๐๐ บาท

เพิ่มขึ้นชวงละ ๕ %

เพิ่มขึ้นชวงละ ๕ %

๓.  หลกัเกณฑการเ
ก. กรณีผ

พนักงาน
ในรอบปที่แลวมาไม

๕๖
๙,๗๙๐
๑๐,๒๘๐
๑๐,๘๐๐
ลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าป
ลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี

ราชการเมื่อไดรับการวาจางจากสวนราชการโดยมีระยะเวลาปฏิบัติงาน
นอยกวา ๘ เดือน (ตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม – วันที่ ๓๐ กันยายน) 



และผานการประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสํ าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน
เปนหลัก ในระดับดี  ใหไดรับการเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจํ าป ดังน้ี

• กลุมงานบริการและกลุมงานเทคนิค ใหเล่ือนขั้นคาตอบแทนได ๑ ขั้น
• กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะและกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ใหเล่ือนขั้นคาตอบแทนจํ านวน ๓ – ๕ % จากฐานคาตอบแทนที่ไดรับ โดยพิจารณาจาก
ผลการประเมินการปฏิบัติงานเปนหลัก   เชน

นางสาว จ. ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการในกลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
ต ําแหนง วิศวกรโยธา ในกรมทางหลวง ตั้งแตวันที่ ๑ ก.พ. ๒๕๔๗ จนถึง วันที่ ๓๐ ก.ย. 
๒๕๔๗ และผานการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดี  ใหเล่ือนขั้นคาตอบแทน  ๔ %
(ตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน) ดังน้ัน ในวันที่ ๑ ต.ค.  ๒๕๔๗  จะไดรับการเลื่อนขั้น
คาตอบแทนเปน  ๗,๙๕๐ บาท

 เล่ือนขั้นจํ านวน ๔ %

ข. กรณีผลกา
ในกรณีที่พน

ผลสํ าเร็จและผลสัมฤท
การเลือ่นขัน้คาตอบแทนป
๓ – ๕  % ของฐานค
ไดไมเกิน ๑๕ % 
๑ กันยายน   ดงันี้

• กลุมงานบ
นาย ช.  

เทคนิค ตํ าแหนงพนักง
การประเมินผลการปฏิบ
ในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒
เทากับ ๗,๕๘๐ บาท  ด

๕๗
๗,๖๔๐
๗,๙๕๐
รประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน
ักงานราชการผานการประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของ
ธิ์ของงานเปนหลักในระดับดีเดน ใหพนักงานราชการที่ไดรับ
ระจํ าปตามขอ ก. แลว ไดรับคาตอบแทนพิเศษเพิ่มขึ้นจํ านวน  
าตอบแทนกอนการเลื่อนขั้นคาตอบแทนในปน้ัน โดยใหมีโควตา
ของจํ านวนพนักงานราชการแตละกลุมงานที่มีอยู  ณ วันที่  

รกิารและกลุมเทคนคิ  ใหไดรับคาตอบแทนพเิศษ ๓ – ๕ %  เชน
มีวุฒิการศึกษา ปวส. ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชการกลุมงาน
านกษาปณ กรมธนารักษ  ตั้งแตวันที่  ๑ มกราคม ๒๕๔๗ ไดรับ
ัติงานประจํ าปเพื่อเล่ือนขั้นคาตอบแทน ในระดับดีเดน ดังนั้น 
๕๔๗ จะไดรับอัตราคาตอบแทน + คาตอบแทนพิเศษ (๕%)    
ังนี้



      

      คาตอบแทนพิเศษ ๕%   (๖,๘๙๐  5%)

• กลุมงาน
ใหไดรับคาตอบแทนพ
ในกลุมงานบรหิารทัว่ไป
๒๕๔๗ ไดรับการประเม
จะไดรับอัตราคาตอบแท
ดังนี้

            
              

              

การคํ านวณอัต

ในกรณทีีม่กีารค
คาตอบแทนพิเศษ  หา

๕๘
๖,๘๙๐
๗,๒๓๐
บรหิารทัว่ไป กลุมงานวชิาชพีเฉพ
ิเศษ ๓ % เชน นาย ต. ไดรับ
 ต ําแหนงพนกังานคมุประพฤติ กรม
ินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเดน  
น (๕%) + คาตอบแทนพิเศษ 

                       (๕ %)

                 คาตอบแทนพ

ราคาตอบแทน

 ํานวณเพือ่ปรบัอตัราคาตอบแทน เ
กคํ านวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท  ให
๓๕๐
(๗,๘๘๐  5%)

าะและกลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ  
การวาจางเปนพนักงานราชการ
ราชทณัฑ ตัง้แตวันที่ ๑ มกราคม
ดังน้ัน ในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๗  
(๓%) เทากับ ๘,๒๖๐ บาท 

                              

ิเศษ ๓ %  (๗,๖๔๐  ๓ %)
          ๗,๖๔๐
๘,๐๓๐
 ๒๓๐
๗,๕๘๐
๘,๒๖๐
ล่ือนขัน้คาตอบแทน หรือก ําหนด
ปรับเพิ่มขึ้นเปนสิบบาท  เชน



• การปรับอัตราคาตอบแบบชวงเงินเดือน

(๕ %) อัตราคาตอบแทนที่ปรับแลวคือ ๘,๐๓๐  บาท

การจดัทํ าคํ าสั่ง

ใหสวนราชการจ
พนักงานราชการตามผ
พนักงานราชการ

ในกรณีที่พนักงา
คาตอบแทนตามสวนขอ

การไดรับคาตอ
และคาตอบแทนอื่น (ต

ในกรณีที่มีการ
เชนเดียวกับขาราชการพ
ตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษ  

๑) นาย พ.
ในตํ าแหนงแพทย สังก
ซึ่งเปนตํ าแหนงที่ไดรับเ
โรคเอดส อัตรา ๒,๐๐๐
คาตอบแทนตามบัญชีก
ขาราชการในตํ าแหนงน
เดือนละ ๓,๕๐๐ บาท

๒) นาย บ. 
ผูปฏิบัติการใตนํ้ า กรม
การสํ ารวจแผนผังใตท

๕๙
๗,๖๔๐
๘,๐๒๒
และการใหไดรับคาตอบแทน

ัดทํ าคํ าส่ังเล่ือนขั้นคาตอบแทนและกา
ลการประเมินและแนบสัญญาจางเพ

นราชการมีสิทธิไดรับคาตอบแทนไมเต
งจํ านวนวันที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนใ

บแทนวิชาชีพเฉพาะคาตอบแทนสํ า
ามขอ ๑๑ ของประกาศฯ)

วาจางพนักงานราชการในกลุมงานที่ป
ลเรือนที่ไดรับเงินประจํ าตํ าแหนงวิชาช
ใหพนักงานราชการผูนั้นไดรับคาตอบแ
 ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชก
ัดโรงพยาบาลชุมชน ปฏิบัติหนาที่ในต
งินประจํ าตํ าแหนงอัตรา ๓,๕๐๐ บาท 
 บาท ในตํ าแหนงขาราชการพลเรือน 
ลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ รวมคาตอ
ายแพทยระดับ 7 วช. โดยใหไดร

ไดรับการวาจางเปนพนักงานราชกา
ศิลปากร ทํ าหนาที่เกี่ยวกับการสํ ารวจแ
ะเล ซึ่งเปนตํ าแหนงที่ไดรับเงินเพิ่มส
๘,๐๓๐
รไดรับคาตอบแทนพิเศษของ 
ื่อเบิกจายคาตอบแทนของ 

็มเดือนในเดือนใด  ใหไดรับ
นเดือนนั้น

หรับตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษ

ฏิบัติงานหรือมีลักษณะงาน 
ีพเฉพาะหรือเงินเพิ่มสํ าหรับ
ทนดังกลาวดวย   เชน
ารกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ํ าแหนงแพทยระดับ ๗ วช.  
และไดรับคาเส่ียงภัยเกี่ยวกับ
ดังน้ัน นาย พ. จะไดรับอัตรา
บแทนวิชาชีพ เชนเดียวกับ          
ับคาตอบแทนวิชาชีพเฉพาะ      

รกลุมงานเทคนิค ตํ าแหนง
ละขุดคนทางโบราณคดีใตนํ้ า           
ํ าหรับตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษ



อัตรา ๔,๑๐๐ บาท ในตํ าแหนงขาราชการพลเรือน ดังน้ัน นาย บ. จะไดรับคาตอบแทน 
ตามบัญชีกลุมงานเทคนิค รวมคาตอบแทนสํ าหรับตํ าแหนงที่มีเหตุพิเศษเชนเดียวกับ         
ขาราชการพลเรือนตํ าแหนงผูปฏิบัติการใตนํ้ าดังกลาว

ในกรณีที่มีพนักงานราชการไดรับคาตอบแทนวิชาชีพหรือคาตอบแทนที่มีเหตุพิเศษ
หรือคาตอบแทนอื่น ใหสวนราชการแจงใหคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการทราบ  
ภายใน ๓๐ วัน วามีตํ าแหนงใดบางที่ไดรับคาตอบแทนดังกลาว หากคณะกรรมการมิได 
แจงแกไข  ใหสวนราชการดํ าเนินการในเรื่องดังกลาวไดตอไป

การไดรับคาตอบแทนกรณีตอสัญญาจาง

ในกรณีที่ สัญญาจางของพนักงานราชการสิ้นสุดลง หากสวนราชการใดยังมี 
ความจํ าเป นที่จะจ างพนักงานราชการผู นั้นทํ างานต อและเป นผู ผ านการประเมิน 
เพื่อตอสัญญาได ก็ใหพนักงานราชการผู นั้นไดรับอัตราคาตอบแทนตอเนื่องตามผล 
การประเมนิการปฏบัิตงิาน

๔.  การไดรับสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ

ตามระเบียบสํ านักนายรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  ไดกํ าหนดให
พนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชน โดยใหสวนราชการกํ าหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิ
ประโยชนตามระเบียบดังกลาวไดตามความเหมาะสมวา พนักงานราชการประเภทใดหรือ
กลุ มลักษณะงานใด ควรจะไดรับสิทธิประโยชนใดบาง แตตองไมขัดแยงกับ 
หลักเกณฑที่กํ าหนดการไดรับสิทธิน้ันตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ                 
คณะรัฐมนตรี โดยไดนํ ากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีของ        
ขาราชการพลเรือนมาบังคับใช

• สํ าหรับสิทธิประโยชนที่พนักงานควรจะได รับคณะกรรมการจะกํ าหนด 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกํ าหนดสิทธิประโยชนของพนักงานราชการเพื่อให 
สวนราชการถือปฏิบัติ

• สิทธิประโยชนจากการประกันสังคม

ตามกฎหมายประกนัสงัคม  ก ําหนดใหพนกังานราชการตองเขาระบบประกนัสงัคม
โดยสวนราชการ (นายจาง) จะตองหักคาตอบแทนจากพนักงานราชการ ๕ %  นํ าสงสมทบ
ในสวนของผูประกันตน สวนราชการจะจายสมทบในสวนของนายจาง ๕ % เขากองทุน
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ประกันสังคมใหกับพนักงานราชการ  และรัฐบาลจะจาย ๒.๗๕ % โดยตั้งงบประมาณที่ 
สวนกลาง  สํ าหรับสิทธิประโยชนทดแทนที่พนักงานราชการจะไดรับจากกองทุน  กรณี

(๑) ประสบอันตรายหรือบาดเจ็บอันมิใชเนื่องจากการทํ างาน
(๒) คลอดบุตร
(๓) ทพุพลภาพอันมิใชเนื่องจากการทํ างาน
(๔) ถึงแกความตายโดยมิใชประสบอันตราย หรือเจ็บปวยเนื่องจาก 

การทํ างาน
(๕) สงเคราะหบุตร
(๖) ชราภาพ
(๗) การวางงาน

• สิทธิประโยชนจากกองทุนเงินทดแทน
กองทุนเงินทดแทนเปนกองทุนที่รัฐบาลจัดตั้งขึ้น เพื่อเปนทุนใหมีการจาย        

ทดแทนแกพนักงานแทนสวนราชการ (นายจาง) เมื่อพนักงานราชการ เจ็บปวย หรือ
ประสบอันตราย ทุพพลภาพ สูญหาย หรือถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการทํ างาน หรือ
ปองกันรักษาผลประโยชนใหสวนราชการ โดยกองทุนเงินทดแทนจะเรียกเก็บเงินสมทบ
จากสวนราชการในฐานะนายจางเพียงฝายเดียว โดยจายปละ ๑ ครั้ง เงินสมทบจะคํ านวณ
จากอัตราคาตอบแทนที่สวนราชการจายใหแกพนักงานราชการทั้งปรวมกัน คูณดวยอัตรา 
สมทบ (๐.๒ %)  สิทธิประโยชนที่พนักงานราชการจะไดรับตามพระราชบัญญัติเงินทดแทน
ขณะนี้อยูในระหวางแกไขกฎหมายดังกลาว

การไดรับคาตอบแทนกรณีออกจากงานโดยไมมีความผิด

สวนราชการอาจกํ าหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตํ าแหนงในกลุมงานใด 
ไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดได โดยเปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่คณะกรรมการกํ าหนด
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ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่อง

หลักเกณฑ  วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและ
การเลือกสรรพนักงานราชการ  และ  แบบสัญญาจาง

ของพนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และการเลือกสรรพนักงานราชการ

และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ

                     

เพ่ือใหกระบวนการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลซึ่งมีคุณสมบัติเหมาะสมสํ าหรับที่จะ
เขามาปฏบิตังิานเปนพนักงานราชการ เปนไปอยางมีระบบและเกิดประสิทธิภาพแกงานของทางราชการ 
รวมทั้งการทํ าสัญญาจางพนักงานราชการที่มีมาตรฐาน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการจึง           
เห็นสมควรกํ าหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจางของพนกังานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการนํ าไปปฏิบัติตอไป

อาศยัอ ํานาจตามความในขอ ๑๐ วรรคหนึ่ง และขอ ๑๑ วรรคสอง ของระเบียบ
สํ านักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
จึงกํ าหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจางของพนักงานราชการไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง        
หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสญัญาจางของ          
พนักงานราชการ”

ขอ ๒ ในระเบียบนี้

“การสรรหา” หมายความวา การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู ความสามารถและ      
คุณสมบัติอ่ืนๆ ที่จํ าเปนตอการปฏิบัติงานในตํ าแหนงที่สวนราชการกํ าหนดจํ านวนหนึ่ง เพ่ือทํ า
การเลือกสรร

“การเลือกสรร” หมายความวา การพิจารณาบุคคลที่ไดทํ าการสรรหาทั้งหมดและ
ท ําการคัดเลือกเพ่ือใหไดบุคคลที่เหมาะสมที่สุด

“พนักงานราชการทั่วไป” หมายความวา พนักงานราชการในกลุมงานบริการ กลุมงาน
เทคนคิ กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

“พนักงานราชการพิเศษ” หมายความวา พนกังานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร

- สํ าเนา -
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ขอ ๓ ใหสวนราชการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเปนพนักงานราชการ
โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเทาเทียมในโอกาส และประโยชนของทางราชการเปนสํ าคัญดวย
กระบวนการที่ไดมาตรฐาน ยุติธรรม และโปรงใส เพ่ือรองรบัการตรวจสอบตามแนวทางการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี

ขอ ๔ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการ ดังนี้

(๑) ใหสวนราชการ โดยหนวยงานการเจาหนาที่รวมกับผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือ
โครงการของตํ าแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรรจัดทํ าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ      
ลักษณะงาน กลุมงานตามลักษณะงาน ช่ือตํ าแหนง ความรับผิดชอบของตํ าแหนง ระยะเวลาการจาง    
คาตอบแทนที่จะไดรับ คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
เกณฑการตัดสินและเง่ือนไข การจางอ่ืนๆ ตลอดจนกํ าหนดวันและเวลาของกิจกรรมตางๆ ทีเ่ก่ียวของ 
และเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกาศใหผูมีสิทธิสมัครทราบ

ประกาศรับสมัครนั้น ใหปดไวในที่เปดเผยเปนการทั่วไป มีระยะเวลาไมนอยกวา        
๕ วนัทํ าการ กอนกํ าหนดวันรับสมัคร

(๒) สวนราชการอาจกํ าหนดคาสมัครสอบไดตามความจํ าเปนและเหมาะสม
(๓) สวนราชการอาจกํ าหนดระยะเวลาในการรับสมัครไดตามความเหมาะสม  

แตทั้งนี้ตองไมนอยกวา ๗ วันทํ าการ
(๔) หลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานใหยึดหลัก “สมรรถนะ” ทีจ่ํ าเปน

ตองใชสํ าหรับการปฏิบัติงานในตํ าแหนงตามที่สวนราชการกํ าหนด ซึ่งประกอบดวย
(ก) ความรูของบุคคลในเรื่องตางๆ ที่จํ าเปนตอการปฏิบัติงาน
(ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตางๆ ที่จํ าเปนตอ

การปฏิบัติงาน  และ
(ค) คณุลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจ ําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน

(๕) ใหกํ าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแตละเร่ืองไดตามความจํ าเปนและ
ความสอดคลองกับตํ าแหนงงาน ทั้งนี้ สมรรถนะที่จํ าเปนมากที่สุดควรมีนํ้ าหนักของคะแนนเต็ม
มากที่สุด

(๖) วิธีการประเมินสมรรถนะแตละเร่ือง ใหสวนราชการเปนผูกํ าหนด โดยสมรรถนะ
เร่ืองหนึ่งสามารถประเมินไดดวยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ เร่ืองสามารถ
ประเมินไดดวยวิธีการประเมินวิธีเดียวกัน ตามที่เห็นวาเหมาะสม และสอดคลองกับการประเมิน
สมรรถนะดงักลาว ไดแก การสอบขอเขียน การทดสอบตัวอยางงาน การสัมภาษณ การทดสอบดวย
สถานการณจํ าลอง  การตรวจสอบกับบุคคลที่อางอิง  หรืออ่ืนๆ
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ทั้งนี้ ไดกํ าหนดแบบตัวอยาง การกํ าหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสาร          
แนบทายประกาศนี้

(๗) สวนราชการจะกํ าหนดใหมีการประเมินสมรรถนะที่มีคะแนนเต็มมากที่สุด และ
ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินสมรรถนะเฉพาะเรื่องนั้น เพ่ือเขารับการประเมินสมรรถนะในเรื่องที่
เหลืออยูตอไปก็ได

(๘) เกณฑการตัดสินสํ าหรับผูผานการประเมินสมรรถนะ ใหสวนราชการกํ าหนดตาม
ความเหมาะสม และสอดคลองกับตํ าแหนงงาน

(๙) ภายหลงัการประกาศรับสมัครแลว ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการ
ด ําเนนิการสรรหาและเลือกสรร จํ านวนไมนอยกวา ๓ คน ประกอบดวย

(ก) หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนประธาน
(ข) ผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของ
       ต ําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร เปนกรรมการ
(ค) บุคลากรจากหนวยงานการเจาหนาที่ เปนกรรมการ

และเลขานุการ
ในการเลือกสรรตํ าแหนงที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควรใหมีผู ทรงคุณวุฒิหรือ

ผูมีประสบการณในงานที่เก่ียวของกับตํ าแหนงนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกสวนราชการรวมเปน       
คณะกรรมการ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิ หรือผูมีประสบการณที่เก่ียวของกับ       
ต ําแหนงนั้นเปนคณะกรรมการดวย

คณะกรรมการ มีอํ านาจหนาที่ในการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ 
และวธิกีารตามที่กํ าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใตหลักการตามขอ  ๓

ขอ ๕ เมื่อคณะกรรมการไดดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป
เสร็จสิ้นแลว ใหรายงานผลการดํ าเนินการตอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกาศบัญชีรายชื่อผูผาน 
การเลือกสรรและดํ าเนินการจัดจางตอไป

ใหสวนราชการประกาศบญัชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร โดยกํ าหนดใหบัญชีมีอายุตาม
ที่เห็นสมควร แตทั้งนี้ตองไมเกินกวา ๑ ป

ในกรณทีีม่ผีูผานการเลือกสรรมากกวาจํ านวนอัตราวาง และภายหลังมีอัตราวางในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน ซึ่งสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวาสามารถใชบุคคลที่มีสมรรถนะ 
ในเรื่องเดียวกันได หัวหนาสวนราชการก็อาจพิจารณาจัดจางผูผานการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผูผาน
การเลือกสรรที่ยังไมหมดอายุก็ได
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ขอ ๖ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ ใหดํ าเนินการตามหลักเกณฑ
และวิธีการ ดังนี้

(๑) ใหหัวหนาสวนราชการและผู รับผิดชอบงานหรือโครงการของตํ าแหนงที่จะ   
สรรหาและเลือกสรรกํ าหนดขอบขายงานของตํ าแหนง ช่ือตํ าแหนง คณุสมบัติของตํ าแหนง ระยะเวลา
การจาง คาตอบแทนที่จะไดรับ และเง่ือนไขการจางอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ตลอดจนแสดงแหลงขอมูลที่จะ 
สรรหาและเลือกสรร ไดแก สถาบันการเงิน องคการระหวางประเทศ สมาคมอาชีพ สถานทูต  
ศูนยที่ปรึกษากระทรวงการคลัง สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตางๆ ที่เคยจางบุคคลในงานประเภท
เดียวกัน หรือ    แหลงขอมูลอ่ืนๆ ตามที่เห็นสมควร

(๒) หัวหนาสวนราชการ หรือคณะกรรมการที่หัวหนาสวนราชการแตงตั้ง และ       
ผูรับผิดชอบงานหรือโครงการ ดํ าเนินการสรรหารายชื่อผูที่มีความเหมาะสมจากแหลงขอมูลที่กํ าหนด   
และเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษจากรายชื่อดังกลาวภายใตหลักการในขอ ๓

ขอ ๗ เมื่อสวนราชการไดช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานราชการ
พิเศษแลว ใหหัวหนาสวนราชการด ําเนินการจดัจางผูนั้นตอไป

ขอ ๘ ผูไดรับการสรรหาและเลือกสรรใหเปนพนักงานราชการจะตองทํ าสัญญาจาง
ตามแบบที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกํ าหนด

ขอ ๙ หัวหนาสวนราชการอาจกํ าหนดรายละเอียดเพิ่มเติมไดเทาที่ไมขัดหรือแยงกับ
ประกาศนี้

 ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

              ลงช่ือ  วิษณุ  เครืองาม
       (นายวิษณุ  เครืองาม)

                                    รองนายกรัฐมนตรี
       ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง

    ปฏิบตัหินาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
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ตัวอยาง
การกํ าหนดและการประเมินสมรรถนะ

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

ลักษณะงาน
 ๑. ดํ าเนินการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เพ่ือเผยแพรความรู ความเขาใจ

เก่ียวกบัการด ําเนนิโครงการ…………………………………………………………..ของหนวยงาน
  ๒.  ตดิตามขาวสารที่เก่ียวของกับโครงการ……………………………………….…ของหนวยงาน 

ระยะเวลาการจาง   ๖ เดือน

กลุมงาน   กลุมงานบริหารทั่วไป

ต ําแหนง   เจาหนาที่ประชาสัมพันธ
สมรรถนะ คะแนนเต็ม และ วิธีการประเมินสมรรถนะ

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน

ความรู
ความรูเก่ียวกับการประชาสัมพันธ        ๘๐ การสอบขอเขียน/การสอบสัมภาษณ

ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอร        ๖๐ การทดสอบตัวอยางงาน
ความสามารถในการสื่อสาร        ๘๐ การสอบขอเขียนและการสอบสัมภาษณ

คณุสมบัติสวนบุคคลอื่น
     การทํ างานเปนทีม        ๔๐ การทดสอบดวยสถานการณจํ าลอง
     มนุษยสัมพันธ        ๔๐ การสอบสัมภาษณ/การตรวจสอบกับบุคคลอา

อิง/การทดสอบดวยสถานการณจํ าลอง
     ความคิดริเร่ิมสรางสรรค      ๑๐๐ การทดสอบตัวอยางงาน/การสอบสัมภาษณ/ก

ทดสอบดวยสถานการณจํ าลอง
     ๕๐๐
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ราง
สัญญาเลขที่ ........../...............

สัญญาจางพนักงานราชการ

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

สัญญาจางพนักงานราชการฉบับนี้ ทํ าขึ้น ณ ........................................................
เมื่อวันที่ ........................................... ระหวางกรม/สํ านักงาน .................................................
โดย ................................................. ตํ าแหนง ............................................ ผูแทน/ผูรับมอบ
อํ านาจตามคํ าส่ังกรม/สํ านักงาน ....................................................... ที่ ................/................
ลงวนัที่ .............................................. ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา “กรม/สํ านักงาน” ฝายหนึ่ง กับ
นาย/นาง/นางสาว ......................................................... อายุ ........... ป หมายเลขประจํ าตัวของ
ผูถือบัตรประจํ าตัวประชาชน ....................................... อยูบานเลขที่ ............ ถนน .....………........
ซอย ................................. แขวง/ตํ าบล ................................. เขต/อํ าเภอ ................….........
จังหวัด .................….............. รหัสไปรษณีย ....................…….... โทรศัพท ...............….............
ซึง่ตอไปในสัญญานี้เรียกวา “พนักงานราชการ” อีกฝายหนึ่ง  ทั้งสองฝายตางไดตกลงรวมกัน
ท ําสัญญาจางไวตอกัน ดังตอไปนี้

ขอ ๑ กรม/สํ านักงานตกลงจาง และพนักงานราชการตกลงรับจางทํ างานใหแก
กรม/สํ านักงานโดยเปนพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

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

 พนักงานราชการทั่วไป
     กลุมงาน ................................................…...............................................
     ต ําแหนง ..................................................……………....................................

ขอ ๒ พนักงานราชการมีหนาที่ รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่กรม/
สํ านักงานกํ าหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาจาง และใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาว
เปนสวนหนึ่งของสัญญาจางนี้

ในกรณีที่มีปญหาวางานใดเปนหนาที่การงานตามสัญญาจางนี้หรือไม หรือกรณีที่มี
ขอสงสัยเกีย่วกับขอความของสัญญาจาง หรือขอความในเอกสารแนบทายสัญญาจาง ใหกรม/สํ านักงาน
เปนผูวินิจฉัย  และพนกังานราชการจะตองปฏิบัติตามคํ าวินิจฉัยนั้น
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ขอ ๓ กรม/สํ านักงานตกลงจางพนักงานราชการมีกํ าหนด ..….….... ป ...……... เดือน
เร่ิมตั้งแตวันที่ .….... เดือน .......…............. พ.ศ. .…... และส้ินสุดในวันที่ .….... เดือน ...........….......
พ.ศ. …....

กํ าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่กรม/สํ านักงานใหเปนไปตามรายละเอียด
แนบทายสัญญาจาง  และใหถือวาเอกสารแนบทายสัญญาจางดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจาง

ขอ ๔ กรม/สํ านักงานตกลงจาย และพนักงานราชการตกลงรับคาตอบแทน
ดังนี้ ........................................................................………………….…........................................
....................................................................................……………...........................................
............................................................................................………….....................................

ทั้งนี้ พนักงานราชการตองเปนผู รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได โดยกรม/
สํ านกังานจะเปน ผูหักไว ณ ที่จาย

ขอ ๕ พนกังานราชการอาจไดรับสิทธิประโยชนอ่ืน ตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ หรือตามที่คณะกรรมการ หรือกรม/สํ านักงานกํ าหนด

ขอ ๖ กรม/สํ านักงานจะทํ าการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
ตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กรม/สํ านักงานกํ าหนด

ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเปนประการใด ใหถือเปนที่สุด

ขอ ๗  สัญญานีส้ิ้นสุดลงเมื่อเขากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอไปนี้
(๑) เขากรณใีดกรณีหนึ่งตามที่กํ าหนดในขอ ๒๘ ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี

วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
(๒) พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงาน ตามขอ ๒๙ ของระเบียบสํ านัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
(๓) มีการเลิกสัญญาจางตามขอ ๓๐ ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวย

พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
(๔) เหตอ่ืุน ๆ ดังตอไปนี้

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

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

.............................................................................………………………..........
(๕) เหตุอ่ืน ๆ ตามที่กรม/สํ านักงานประกาศกํ าหนด
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ขอ ๘  พนักงานราชการมีหนาที่ตองรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่
กํ าหนดในระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และหรือที่กรม/
สํ านักงานประกาศกํ าหนด

ขอ ๙  ในกรณพีนกังานราชการละทิ้งงานกอนครบกํ าหนดเวลาตามขอ ๑ หรือปฏิบัติ
งานใด ๆ จนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกกรม/สํ านักงาน ในระหวางอายุสัญญาพนักงานราชการ
ยินยอมชดใชคาเสียหายใหกับกรม/สํ านักงานทุกประการภายในกํ าหนดเวลาที่กรม/สํ านักงานเรียกรอง
ใหชดใช และยินยอมใหกรม/สํ านักงานหักคาจางหรือเงินอื่นใดที่พนักงานราชการมีสิทธิไดรับจากกรม/
สํ านกังานเปนการชดใชคาเสียหายได เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย

ขอ ๑๐ พนักงานราชการจะตองปฏิบัติตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวย
พนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ประกาศ
หรือคํ าส่ังของกรม/สํ านักงานที่ออกตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีว าดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗

ขอ ๑๑ พนักงานราชการจะตองประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
 ขอบงัคบั และคํ าส่ังของทางราชการ ทั้งที่ไดออกใชบังคับแกพนักงานราชการอยูแลวกอนวันที่ลงนาม
ในสญัญาจางนี้ และท่ีจะออกใชบังคับตอไปในภายหลัง โดยพนักงานราชการยินยอมใหถือวา กฎหมาย 
ระเบยีบ หรือคํ าส่ังตาง ๆ ดังกลาวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางนี้

ขอ ๑๒ พนักงานราชการตองปฏิบัติงานใหกับกรม/สํ านักงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
ดวยความซื่อสัตย สุจริต และตั้งใจปฏิบัติงานอยางเต็มกํ าลังความสามารถของตน โดยแสวงหา
ความรูและทักษะเพิ่มเติมหรือกระทํ าการใด ๆ เพ่ือใหผลงานในหนาที่มีคุณภาพดีขึ้น ทัง้นี้ ตองรักษา
ผลประโยชน และช่ือเสียงของราชการ และไมเปดเผยความลับหรือขอมูลของทางราชการใหผูหนึ่ง
ผูใดทราบ  โดยมไิดรับอนุญาตจากผูรับผิดชอบงานนั้น ๆ

ขอ ๑๓ ในระหวางอายุสัญญาจางนี้ หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจาง
แลว กอใหเกิดผลงานสรางสรรคขึ้นใหม ใหลิขสิทธิ์ของผลงานดังกลาวเปนกรรมสิทธิ์ของกรม/
สํ านักงาน

ขอ ๑๔  พนักงานราชการจะตองรับผิดตอการละเมิดบทบัญญัติแหงกฎหมาย
หรือสิทธิใด ๆ ในสิทธิบัตร หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานราชการนํ ามาใชในการปฏิบัติ
ตามสัญญานี้

๗๐



ขอ ๑๕  สิทธ ิ หนาที่ และความรับผิดของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่กํ าหนดไว
ในสญัญาจางนี้ ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่ทางราชการกํ าหนดไว

สัญญานีท้ ําขึน้สองฉบับมีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาอาน ตรวจสอบ และเขาใจ
ขอความในสัญญาโดยละเอียดแลว จึงลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานตอหนาพยาน ณ วัน เดือน ป 
ดงักลาวขางตน และตางฝายตางเก็บรักษาไวฝายละฉบับ

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

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

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

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

๗๑



เอกสารแนบทายสัญญาจาง
ผนวก ก.

หนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการ

๑. พนักงานราชการพิเศษ (ใหระบุขอบเขตของลักษณะการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  
ผลผลติ หรือวิธีปฏิบัติงานกรณีอ่ืนที่แสดงใหเห็นผลสํ าเร็จของงาน)

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

๒. พนักงานราชการทั่วไป (ใหระบุหนาที่ความรับผิดชอบหรือผลผลิตตาม
ระยะเวลา)

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

หมายเหตุ ๑. ในกรณีที่กรม/สํ านักงานไดกํ าหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไป
ของงานในตํ าแหนงใดไวแลว อาจกํ าหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการใหปฏิบัติตามที่
กรม/สํ านักงานกํ าหนดไว สํ าหรับตํ าแหนงนั้นก็ได

๒. ในกรณีจํ าเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ กรม/สํ านักงาน
อาจมคี ําส่ังมอบหมายงานใหพนกังานราชการปฏบิตัเิปนพเิศษนอกเหนอืจากขอบเขตหนาทีค่วามรบัผดิชอบ
ที่กํ าหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคํ าส่ังของกรม/
สํ านกังาน โดยถือเปนการกํ าหนดหนาที่ความรับผิดชอบตามสัญญานี้

๗๒



เอกสารแนบทายสัญญาจาง
ผนวก ข.

ก ําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติหนาที่

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

หมายเหตุ ในกรณีที่มีความจํ าเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ กรม/สํ านักงาน 
อาจมีคํ าส่ังเปล่ียนแปลงระยะเวลาการมาปฏิบัติหนาที่หรือมีคํ าส่ังใหปฏิบัติหนาที่เปนอยางอ่ืนได 
โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามคํ าส่ังของกรม/สํ านักงาน โดยถือเปน
การก ําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานตามสัญญานี้

๗๓



คํ าอธิบาย
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

เรื่องหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหา และการเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ

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

ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการเรือ่งหลกัเกณฑ วิธกีารและเงือ่นไข     
การสรรหา และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ
กํ าหนดขึ้นตามความในหมวด ๑ ขอ ๑๐ วรรคหนึ่ง และขอ ๑๑ วรรคสองแหงระเบียบ      
สํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

แนวคิด

ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการเรือ่งหลกัเกณฑ วิธกีารและเงือ่นไข     
การสรรหา และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ       
ไดกํ าหนดขึ้นจากพื้นฐานแนวความคิด  ดังตอไปนี้

• ปรชัญาของระบบพนกังานราชการ ซึง่เนนการจางงานทีย่ดืหยุนและคลองตวั
ตามภาระงาน จางโดยมีกํ าหนดระยะเวลาที่ชัดเจน ภายใตสมรรถนะของบุคคล โดยยังคง       
หลักการสํ าคัญของการสรรหา และเลือกสรร คือความเปนมาตรฐาน และความยุติธรรม

• ประกาศฯ กํ าหนดแนวทางเปน “มาตรฐานทั่วไป” เพื่อใหสวนราชการ
นํ าไปปฏิบัติไดตามสภาพ ความตองการและความจํ าเปนของสวนราชการแตละแหงที่อาจ
แตกตางกัน

• หลักเกณฑ และวิธีการ แยกความชัดเจนระหวางกระบวนการ “การสรรหา” 
และ “การเลือกสรร” ที่แตกตางกัน โดยไดนิยามไวเพื่อใหผูปฏิบัติมีความเขาใจ และ
สามารถดํ าเนินการไดสอดคลองกับแตละกระบวนการ

• หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติไดกํ าหนดแตกตางกันตามกลุม
ลักษณะงานซึ่งจํ าแนกเปน 2 กลุมใหญ คือ กลุมพนักงานราชการทั่วไป และกลุมพนักงาน
ราชการพิเศษ

๗๔



สาระสํ าคัญของประกาศฯ

จากแนวคดิดงักลาวขางตน คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ (คพร.) จงึได
กํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหสวนราชการดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามประกาศ คพร. เร่ืองหลักเกณฑ วิธีการและ
เง่ือนไขการสรรหา  และการเลือกสรร และแบบสัญญาจ างของพนักงานราชการ โดยมี 
สาระสํ าคัญดังนี้

๑.  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป
๒.  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ
๓.  การทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร

๑.  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป

๑.๑ การสรรหา

ก. การจัดทํ าประกาศรับสมัคร

ประกาศฯ กํ าหนดแนวทางปฏิบัติในการสรรหาบุคคลของสวนราชการ 
โดยก ําหนดผูรับผดิชอบคอืหนวยงานการเจาหนาทีร่วมกบัผูแทนของหนวยงานทีร่บัผดิชอบ
งาน/โครงการของตํ าแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร ทั้งน้ีผูรับผิดชอบตองจัดทํ าประกาศ     
รับสมัครซึ่งควรมีรายละเอียดตางๆ ที่สํ าคัญประกอบดวย

๑) ลักษณะงานและหนาที่ความรับผิดชอบของตํ าแหนงที่จะสรรหาและ 
เลือกสรร

๒) ชื่อกลุมงานของลักษณะงานนั้น ซึ่งเปนกลุมงานใดกลุมงานหนึ่งใน 
๕ กลุมงานไดแก กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพ
เฉพาะ และกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

๓) ชื่อตํ าแหนง กํ าหนดขึ้นตามความเห็นของสวนราชการ
๔) ระยะเวลาการจางตามขอเทจ็จรงิโดยประมาณ เปนไปตามความจ ําเปน

ของภาระงาน ที่อาจมีระยะเวลาเปนเดือน หรือ เปนป ก็ได แตตองไมเกิน ๔ ป
๕) คาตอบแทนที่จะไดรับตามหลักเกณฑที่กํ าหนดในประกาศ คพร. 

เร่ือง  คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ
๖) คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร นอกจากจะตองกํ าหนดคุณสมบัติ

ตามขอ ๘ ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ แลว  

๗๕



สวนราชการยังสามารถกํ าหนดคุณสมบัติเพิ่มเติมไดตามความตองการหรือความจํ าเปน
ของงาน เชน กํ าหนดอายุขั้นสูงในงานที่จํ าเปนตองใชผูปฏิบัติงานที่มีอายุนอย หรืออายุมาก 
กํ าหนดประสบการณในงานที่ เกี่ยวข องซึ่งภาระงานจํ าเป นต องใช ผู ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ กํ าหนดภูมิลํ าเนาในทองถิ่นสํ าหรับตํ าแหนงที่ตองปฏิบัติงานในทองที่นั้นๆ 
และรวมถึงการกํ าหนด คุณสมบัติตองหามดวย เชน กํ าหนดโรคติดตอตองหามนอกเหนือ
จากที่กํ าหนดตามขอ ๘ ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.
๒๕๔๗  ในกรณีที่เห็นวาการปฏิบัติงานในตํ าแหนงน้ันจํ าเปนตองกํ าหนด เปนตน

๗) หลักเกณฑการเลือกสรร ประกอบดวย สมรรถนะและการประเมิน
สมรรถนะของตํ าแหนง โดยมีแนวทางในการกํ าหนดตามเอกสารแนบ ๑

ในการกํ าหนดสมรรถนะ มีขอควรคํ านึงถึง คือ
(๑) สมรรถนะควรมีจํ านวนที่เหมาะสมประมาณ ๕-๗ เร่ือง 

สมรรถนะจํ านวนนอยเกินไปอาจทํ าใหประเมินไดไมครอบคลุมคุณลักษณะของบุคคล             
ที่ตองการ หรือสมรรถนะจํ านวนมากเกินไปอาจทํ าใหตองประเมินมากเปนปญหาในการ
ดํ าเนินการได

(๒) จัดลํ าดับความสํ าคัญของสมรรถนะที่กํ าหนดขึ้นในขอ (๑) 
ทัง้นี้สมรรถนะที่กํ าหนดขึ้นทุกเร่ืองอาจมีความสํ าคัญเทากันได

(๓) กํ าหนดนํ้ าหนักของคะแนนเต็มตามล ําดับความสํ าคัญที่จัดไว
แลวตามขอ (๒) โดยคะแนนเตม็รวมทัง้หมดจะเปนเทาไรกไ็ดตามทีส่วนราชการเหน็สมควร
เชน ๓๐๐ คะแนน ๔๐๐ คะแนน หรือ ๕๐๐ คะแนน

กรณีที่สวนราชการคาดวาตํ าแหนงที่เปดรับสมัครอาจจะมีผูสนใจ
มาสมัครเปนจํ านวนมาก และสวนราชการอาจไมพรอมที่จะดํ าเนินการเลือกสรรผูที่มาสมัคร
พรอมๆ กันทีเดียวในสมรรถนะทุกเร่ือง สวนราชการก็สามารถกํ าหนดใหมีการประเมิน
สมรรถนะที่สํ าคัญกอนได และประกาศรายชื่อผูผานการประเมินเฉพาะสมรรถนะเรื่องนั้น
เพื่อใหเขารับการประเมินในสมรรถนะเรื่องอื่นๆ ตอไป ถาสมรรถนะที่กํ าหนดทุกเร่ือง
มีความสํ าคัญเทากัน ใหเปนดุลพินิจของสวนราชการที่จะเลือกสมรรถนะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
เพื่อประเมินกอน

๘) เกณฑการตัดสิน เปนดุลพินิจของสวนราชการที่จะกํ าหนดได
ตามความเหมาะสม เชน รอยละของคะแนนเต็ม จํ านวนเทาของอัตราวาง เปนตน โดยการ
กํ าหนดตองคํ านึงถึงความสอดคลองกับภาระงาน งบประมาณ ระยะเวลาในการดํ าเนินการ
และบุคลากรที่ รับผิดชอบในการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร หรือพิจารณาจาก

๗๖



การคาดการณจํ านวนผูที่สนใจจะมาสมัคร กับอัตราวางที่มี ทั้งน้ีกรณีที่สวนราชการกํ าหนด
จะประเมนิสมรรถนะบางเรือ่งกอน สวนราชการสามารถก ําหนดเกณฑการตดัสนิในขัน้สดุทาย
เพื่อใหไดรายชื่อผู ผ านการเลือกสรรจากคะแนนรวมทั้งหมดของสมรรถนะทุกเร่ือง  
หรือกํ าหนดเกณฑการตัดสินในแตละขั้นตอนการประเมินสมรรถนะที่กํ าหนดขึ้นก็ได 
โดยสวนราชการตองระบุรายละเอียดดังกลาวใหชัดเจนเปนการลวงหนาในประกาศรับสมัคร

ตวัอยางเชน การรบัสมคัรงานชือ่ต ําแหนง “พนกังานธรุการ” คาดวา
จะมีผูสนใจมาสมัครเปนจํ านวนมาก (จํ านวนพันขึ้นไป) และสวนราชการมีอัตราวางที่จะ
จางไดนอย (จํ านวนสิบ) สวนราชการเห็นสมควรกลั่นกรองผูสมัครดวยสมรรถนะที่สํ าคัญ
ที่สุดในรอบแรกกอน โดยกํ าหนดเกณฑการตัดสินในการประเมินดวยจํ านวนรอยละ ๖๐ 
ของคะแนนเต็มในสมรรถนะแตละเรื่อง และจํ านวนเทาของอัตราวาง ภายหลังเมื่อ
ประเมินสมรรถนะเรื่องที่เหลือ สวนราชการกํ าหนดเกณฑการตัดสินในการประเมินดวย
จํ านวนรอยละ ๖๐ ของคะแนนเต็มในสมรรถนะแตละเรื่องที่เหลือ และกํ าหนดเกณฑ
การตัดสินผูผานการเลือกสรรในขั้นสุดทายดวยจํ านวนรอยละ ๖๐ ของคะแนนเต็ม
รวมทั้งหมดของสมรรถนะทุกเรื่อง พรอมทั้งกํ าหนดการจัดจางตามลํ าดับคะแนน
รวมทั้งหมดจากสูงไปตํ่ า เปนตน

๙) การขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร สวนราชการสามารถกํ าหนดอายุ
บัญชีได  โดยตองไมเกิน ๑ ป

๑๐) เงื่อนไขการจางอื่นๆ ที่สวนราชการเห็นวาผูสมัครควรไดทราบ 
เชน  ขอตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  การหยุดงาน  เปนตน

๑๑) กํ าหนดวัน เวลา และสถานที่ของการดํ าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรที่ผูสมัครตองทราบ เชน กํ าหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร กํ าหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการเลือกสรร กํ าหนดวัน เวลาและสถานที่ในการประกาศผล เปนตน

๑๒) คาสมัครที่เหมาะสมสํ าหรับการดํ าเนินการ ซึ่งควรกํ าหนดขึ้น
ใหสอดคลองกบัความจ ําเปนของสวนราชการทีต่องมคีาใชจายโดยประมาณตอผูสมคัร ๑ คน

ข. แนวปฏิบัติในการดํ าเนินการสรรหาที่สํ าคัญ

๑) การประกาศรับสมัคร สวนราชการตองคํ านึงถึง

(๑) แหลงผูสมัคร ที่สอดคลองกับกลุมผูมีคุณสมบัติที่จะมีสิทธิ
สมคัรได เชน การรับสมัครในตํ าแหนงที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการเงิน หรือบัญชี นอกจาก
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การเผยแพรขาวการรับสมัครตามสื่อทั่วไปแลวอาจตองเผยแพรขาวผานทางวารสารการเงิน        
การคลังดวย เปนตน

(๒) ความโปรงใสในการแพรขาวการรับสมัคร
(๓) การประกาศรับสมัคร ตองประกาศกอนวันรับสมัคร เปน

ระยะเวลาไมนอยกวา ๕ วันทํ าการ
๒ ) การรับสมัคร กํ าหนดระยะเวลาไมนอยกวา ๗ วันทํ าการ 

โดยใบสมัครอาจพิจารณาใชแบบฟอรมในเอกสารแนบ ๒
๓) การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสมัครใหอยูในดุลพินิจของสวนราชการ 

ที่จะประกาศลวงหนาหรือไม แตควรมีการติดประกาศใหผูสมัครไดทราบในวันสอบ

๑.๒ การเลือกสรร
ก.  การแตงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร
ประกาศฯ กํ าหนดใหสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการ

สรรหาและเลือกสรรภายหลงัการประกาศรบัสมคัรแลว โดยมแีนวทางปฏบัิตใินการด ําเนนิการ
ทีสํ่ าคญั คอื

๑) หัวหนาสวนราชการ เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรร
หาและเลือกสรรโดยมีวัตถุประสงคสํ าคัญเพื่อใหเปนกลุมบุคคลที่จะทํ าหนาที่ประเมิน
สมรรถนะผูผานการสรรหามาทั้งหมดดวยวิธีการที่กํ าหนดไวในประกาศรับสมัคร ดังนั้น
ในการแต งตั้ งหัวหนาสวนราชการควรตองพิจารณาเลือกบุคคลโดยคํ านึงถึงความรู 
ความสามารถ ความเปนธรรม และความเปนกลางดวย

องคประกอบของคณะกรรมการ มี ๓ สวน คือ
(๑) ประธานกรรมการ : ไดแกหัวหนาสวนราชการ หรือผูที่ 

ไดรับมอบหมาย ซึง่ควรอยูในระดบัสงูกวาผูบังคบับญัชาระดบัตนของต ําแหนงงาน หรือผูทรง
คณุวุฒิที่มีประสบการณ/ความชํ านาญในตํ าแหนงงานนั้น

(๒) กรรมการ : ไดแกผูรับผิดชอบดูแลงานของตํ าแหนงงานนั้น 
ซึ่งควรอยูในระดับผูบังคับบัญชาระดับตนของตํ าแหนงงาน และในกรณีที่สวนราชการ 
เห็นสมควรใหมีผูทรงคุณวุฒิ หรือผูมีประสบการณที่เกี่ยวของกับงานในตํ าแหนงงานนั้น 
มารวมเปนกรรมการ ก็สามารถแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิ หรือผูมีประสบการณนั้นๆ ทั้งจาก 
ภายนอก หรือ ภายในสวนราชการเปนกรรมการได ซึ่งจํ านวนกรรมการทั้งหมดใหเปน 
ดลุพนิจิของสวนราชการ  แตมีขอสังเกตวาไมควรมีจํ านวนมาก  หรือนอยเกินไป

๗๘



(๓) กรรมการและเลขานุการ : ไดแกบุคลากรจากหนวยงาน 
การเจาหนาที่ ซึ่งควรตองพิจารณาใหมีระดับตํ าแหนงที่เหมาะสม สอดคลองกับการดํ าเนิน
การสรรหาและเลือกสรรกับตํ าแหนงงานในครั้งน้ันๆ

๒ ) การออกคํ าส่ังแตงตั้งคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและ
เลือกสรร ควรระบุใหดํ าเนินการโดยคํ านึงถึง ความเปนมาตรฐาน ความยุติธรรม และ
ความโปรงใส  เพื่อรองรับการตรวจสอบตามหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี

ข. แนวทางปฏิบัติของคณะกรรมการดํ าเนินการสรรหาและเลือกสรร

๑) คณะกรรมการ ดํ าเนินการเลือกสรรบุคคลตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ไดกํ าหนดไวในประกาศรับสมัคร โดยคํ านึงถึงเปาหมายของการเลือกสรรเพื่อใหได
บุคคลที่ตรงกับความตองการของตํ าแหนงงาน มุงเนนการดํ าเนินการที่เปดโอกาสให
การเลือกสรรเปนไปดวยความยุติธรรม และมีมาตรฐาน ซึ่งจะสงผลใหเปนไปตามสมมติฐาน
ที่วาบุคคลที่ไดรับการเลือกสรรจะตองสามารถปฏิบัติงานไดดีกวาผูที่ไมไดรับการเลือกสรร

๒) เมื่อคณะกรรมการ ดํ าเนินการไดรายชื่อผูที่ผานการเลือกสรรแลว 
ใหรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อทราบ และประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร

๒.  หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการพิเศษ

พนักงานราชการพิเศษเปนกลุมผูทรงคุณวุฒิที่มีประสบการณสูง ซึ่งสวนราชการ
จางมาในลักษณะการจางแรงงาน เพื่อใหมาทํ างานรวมกับสวนราชการ ในลักษณะเปนผูให       
คํ าปรึกษาแนะนํ าเปนหลัก แตในงานบางลักษณะผูทรงคุณวุฒิอาจจํ าเปนตองปฏิบัติงานเอง
ดวยเพื่อใหไดผลผลิตตามเปาหมายที่กํ าหนด ทั้งน้ีขึ้นอยูกับความจํ าเปนของภาระงานที่       
สวนราชการกํ าหนดขึ้นเปนสํ าคัญ

๒.๑ การสรรหา

ก . สวนราชการไมตองจัดทํ าประกาศรับสมัคร แตสวนราชการ 
โดยหัวหนาสวนราชการและผูรับผิดชอบงาน/โครงการของตํ าแหนงที่จะสรรหาและ 
เลือกสรรควรจัดทํ ารายละเอียดที่เกี่ยวของกับตํ าแหนงงานในเบื้องตนตามประกาศ 
คพร. เพื่อเปนขอมูลประกอบในการสรรหาและเลือกสรร  ไดแก

๑ ) รายละเอียดขอบข ายของงาน/โครงการ ซึ่ งมีขอบเขต/ 
วัตถุประสงคที่บงชี้ประเด็น/ปญหาที่ตองศึกษาอยางชัดเจน และมีเนื้อหาสาระเฉพาะสํ าหรับ
ภาระงาน  โดยอาจพิจารณาวาเราเขียนอะไร  ที่ปรึกษาจะตอบอยางไร
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การดํ าเนินการดังกลาวเปรียบไดกับขอกํ าหนดของสินคาที่จะซื้อ 
ซึ่งจะสงผลใหสวนราชการสามารถเลือกและประเมินราคาคาจางที่ปรึกษาไดงาย และโปรงใส 
โดยการดํ าเนินการอาจเปนในรูปของคณะกรรมการกลุ มยอยเพื่อใหไดมุมมองที่กวาง 
ครบถวน และสมบูรณ

๒) เหตุผลความจํ าเปนของการจาง ควรมีความชัดเจน และมี 
ความสมเหตุ สมผลกับการจะจาง โดยมีขอพิจารณาที่ควรคํ านึงถึง เชน ภาระงานนั้น
ตองการบุคคลที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํ านาญเปนพิเศษในสาขา
วิชาที่เกี่ยวของกับงาน/โครงการ ซึ่งไมอาจหาผูปฏิบัติงานที่เหมาะสมในหนวยงานได

๓) ชื่อตํ าแหนงที่เหมาะสม
๔) คณุสมบตัขิองต ําแหนงตามขอ ๘ ของระเบยีบส ํานกันายกรัฐมนตรี

วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และตามแนวทางของประกาศ คพร.เร่ืองการกํ าหนด       
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงานฯ ในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ

๕) ระยะเวลาการจางตามภาระงาน
๖) คาตอบแทนที่เหมาะสมกับภาระงานตามหลักเกณฑของประกาศ 

คพร.เร่ือง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ
๗) เงือ่นไขการจางอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เชน ขอตกลงเกี่ยวกับวัน เวลา

ในการปฏิบัติงาน เปนตน

ข. เสาะแสวงหาผูทรงคุณวุฒิจากแหลงขอมูลตางๆ  เชน

 -   ศูนยขอมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง
- ธนาคารสมองของสํ านักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจ 

และสังคมแหงชาติ (สศช.) ซึ่งเกิดขึ้นจากพระราขเสาวนียของสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรม
ราชนนีาถทีม่รัีบสัง่เกีย่วกบัธนาคารสมองโดยการน ําผูทรงคณุวุฒทิีเ่กษยีณอายแุลวจากภาครฐั
และเอกชน ที่มีความรู ประสบการณ และสมัครใจมาชวยพัฒนาประเทศไทยโดยไมหวัง 
ผลตอบแทนจากรัฐ

- สวนราชการ/รัฐวสิาหกจิ ซึง่เคยจางผูทรงคณุวุฒใินงานประเภทเดยีวกนั
- ผูรู/มีประสบการณในงานประเภทนั้นๆ
- สมาคมอาชีพตางๆ
- สถานทูตของประเทศที่เกี่ยวของ เปนตน
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๒.๒ การเลือกสรร

ผูรับผิดชอบในการดํ าเนินการเลือกสรร คือ หัวหนาสวนราชการ หรือ        
คณะกรรมการทีห่วัหนาสวนราชการแตงตัง้ และผูรบัผดิชอบงาน/โครงการ โดยมแีนวทาง
ในการดํ าเนินการ ดังนี้

๑) เลือกสรรพนักงานราชการพิเศษจากรายชื่อที่ไดดํ าเนินการสรรหา
มาทัง้หมด  ทัง้นีอ้าจใชวิธกีารประเมนิความสามารถดานวชิาการของผูทรงคณุวุฒิ  ดวยการสบืคน
ขอมูลโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือหลายวิธีรวมกัน เชน การสนทนา การสัมภาษณ 
การตรวจสอบจากหนวยงานที่เคยวาจางหรือบุคคลที่อางอิง หรือการพิจารณาจากบันทึก
ผลส ําเร็จของงานทีเ่กีย่วของ เปนตน  เพือ่พจิารณาแนวทาง/วิธดี ําเนนิงาน/แผนการด ําเนนิงาน
ตลอดจนแนวคิดในการดํ าเนินการ  เปนขอมูลประกอบในการพิจารณาเลือกสรร

๒) ผูรับผิดชอบควรดํ าเนินการเลือกสรร โดยคํ านึงถึงประโยชนของ
ทางราชการเปนสํ าคัญ และตองดํ าเนินการดวยความโปรงใสพรอมรับการตรวจสอบ
ตามหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี

๓.  การทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร

๓.๑ เมื่อสวนราชการสรรหาและเลือกสรรไดพนักงานราชการแลว สวนราชการ
จะตองจัดทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรรในแนวทางตอไปนี้

๑) สวนราชการทํ าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร ดวยแบบสัญญาจาง
ตามที่กํ าหนด โดยมีระยะเวลาการจางตามความจํ าเปนหรือความเหมาะสมกับภาระงาน 
เชน  ๒ เดือน ๓ เดือน หรือ ๒ ป  ๓ ป แตตองไมเกิน ๔ ป

๒) จุดเนนของการทํ าสัญญาจาง คือ การกรอกขอความ หรือจัดทํ า
รายละเอียดตาง ๆ ในสัญญาจางใหมีความชัดเจน ครบถวน และ สมบูรณ เชน คูสัญญา 
วันที่ทํ าสัญญา ชื่อตํ าแหนง ขอบขายงาน ระยะเวลาการจาง คาตอบแทน เหตุที่ทํ าให
สัญญาจางส้ินสุด (เพิ่มเติม) เปนตน ทั้งน้ีเพราะในระบบพนักงานราชการสวนราชการ
ตองใชสัญญาจางในการบริหารจัดการพนักงานราชการตลอดอายุสัญญา

  ๓) หัวหนาสวนราชการ หรือผูที่หัวหนาสวนราชการมอบหมายเปน
ผูลงนามในสัญญาจางในฐานะของสวนราชการ กับคูสัญญาคือพนักงานราชการ
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๓.๒ สวนราชการตองควบคุม หรือดูแลใหมีการปฏิบัติตามสัญญาจางใน
ระหวางสัญญา เชน การหักภาษีเงินได เปนตนหรือ กรณีมีการฝาฝนสัญญา เชน การเปด
เผยความลับ หรือ  การละเมิดลิขสิทธิ์ของทางราชการ เปนตน

๓ .๓ กรณีที่สัญญาจางของพนักงานราชการสิ้นสุด และสวนราชการ
มภีาระงานซึ่งจํ าเปนตองตอสัญญาจางพนักงานราชการ สวนราชการตองทํ าสัญญาจาง
ใหมตามแนวทางปฏิบัติของการทํ าสัญญาจางในครั้งแรก แตทั้งน้ีตองเปนไปตาม
ขอกํ าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามประกาศ คพร. เร่ืองแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

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

แนวทางการกํ าหนดสมรรถนะและการประเมินสมรรถนะ

๑. ความหมายของสมรรถนะ

สมรรถนะ (Competency) หมายถึง องคประกอบของบุคคลในดานความรู 
(Knowledge) ความสามารถ(Ability) หรือทักษะ(Skills) และคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ
(Attributes) ซึ่งสะทอนออกมาในรูปพฤติกรรมการทํ างานที่กอใหเกิดผลการปฏิบัติงาน 
ที่ดีเยี่ยม (Superior Performance) ตามเปาหมายของหนวยงาน

๒. การกํ าหนดสมรรถนะในการประเมินบุคคล

๑) เมื่อสวนราชการกํ าหนดลักษณะงาน ชื่อตํ าแหนง และความรับผิดชอบ
ของตํ าแหนงแลว สวนราชการจะตองวิเคราะหงานในตํ าแหนงนั้นวาตองการบุคคลที่มี
ลักษณะเชนใด  โดยการวเิคราะหงานควรทีจ่ะมขีอบขายการพจิารณาในองคประกอบ ๓ ดาน
ตามความหมายของสมรรถนะ  ซึง่ไดกํ าหนดในประกาศ คพร.คือ

• ความรู  : ไดแกความรู เฉพาะดานของบุคคลที่เกี่ยวของกับงาน
ในตํ าแหนง เชน ความรูเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ ความรูทางการบัญชี เปนตน

• ความสามารถหรือทักษะ : ไดแกส่ิงที่บุคคลกระทํ าไดดี เชน การใช
คอมพิวเตอรในสวนของ Microsoft office ความสามารถในการสื่อสาร ทักษะ
การวางแผน ทักษะการแกปญหา ภาวะผูนํ า การคิดเชิงวิเคราะห เปนตน

• คุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ : ไดแกคุณลักษณะสวนบุคคลที่สามารถ
ผลักดันใหบุคคลสรางผลการปฏิบัติงานที่ดี ซึ่งประกอบดวยวิธีคิด (Self Concept) แรงขับ
ภายใน (Motive) หรือบุคลิกประจํ าตัว (Trait) เชน การทํ างานเปนทีม มนุษยสัมพันธ 
ความคิดริเร่ิมสรางสรรค การใหบริการที่ดี ความซื่อสัตย ความอดทนตอแรงกดดัน เปนตน

แนวทางการวิเคราะหงานเพื่อกํ าหนดสมรรถนะในการประเมินบุคคลสามารถ
ด ําเนินการไดดวยตัวอยางวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้

(๑) การศึกษาวาบุคคลที่ประสบความสํ าเร็จในการปฏิบัติงานในตํ าแหนงหรือ
ในลักษณะงานนั้นๆ มีสมรรถนะเรื่องอะไรบาง  และไมควรมีสมรรถนะเรื่องอะไรบาง

(๒) การสัมภาษณผู บังคับบัญชาของตํ าแหนงงานเพื่อกํ าหนดสมรรถนะ
ที่สํ าคัญ  ทั้งในเรื่องที่ควรมี  และไมควรมี
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(๓) การประมวลเหตุการณสํ าคัญของพฤติกรรมการทํ างานที่ดี และไมดี 
ที่สงผลใหงานในตํ าแหนงนั้นประสบผลสํ าเร็จหรือไมประสบผลสํ าเร็จ จากผูที่เกี่ยวของ      
ซึ่งประกอบดวยผู ปฏิบัติงานและหัวหนางาน เพื่อกํ าหนดสมรรถนะที่ สํ าคัญของ 
การปฏิบัติงานในตํ าแหนงนั้น ๆ

๒) ประเด็นสํ าคัญเมื่อสวนราชการไดกํ าหนดสมรรถนะแลว สวนราชการ 
จะตองกํ าหนด นิยามหรือความหมาย ของสมรรถนะนั้นๆ ดวย เพื่อเปนกลไกที่ทํ าให        
สวนราชการทราบวาสมรรถนะนั้นๆ มีขอบเขต หรือครอบคลุมพฤติกรรมอะไรบางที่สํ าคัญ 
และจํ าเปนตอการปฏิบัติงานใหสํ าเร็จ ทั้งน้ีสมรรถนะชื่อเรียกอยางเดียวกันอาจมีนิยาม 
ที่แตกตางกันได หากเปนการกํ าหนดในงานที่มีลักษณะแตกตางกัน หรือในงานเดียวกัน 
แตในสวนราชการที่ตางกัน

ตัวอยางนิยามของสมรรถนะ

“ความรูเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ” หมายถึง การมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบ 
เทคนิคและวิธีการประชาสัมพันธในระดับที่สามารถนํ าไปประยุกตใชไดในการปฏิบัติงาน
เพื่อการเผยแพรความรู ความเขาใจเกี่ยวกับงาน/โครงการ……………

“ความสามารถในการสื่อสาร” หมายถึง ทักษะ และศิลปะในการรับรู และจับประเด็นจาก
การฟง และการอาน ตลอดจนในการถายทอดความคิด และโนมนาวผูฟงและผูอาน
โดยการพูด การเขียน และการนํ าเสนอ เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่ตองการ และไดรับ
การสนับสนุน เห็นดวยอยางชัดเจน

“ทักษะการวางแผน” หมายถึง ความสามารถในการมองภาพอนาคตทั้งระยะสั้น และ 
ระยะยาวในระดับบุคคล ทีมงาน และหนวยงาน สามารถจัดทํ าแผนสํ าคัญๆ ไดอยางมีระบบ 
สามารถคาดการณลวงหนาและเตรียมการแกปญหาที่คาดวาจะเกิดขึ้น รวมทั้งการบริหาร
ทรัพยากรตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ

“การทํ างานเปนทีม” หมายถึง ความตั้งใจจริงในการทํ างานรวมกับผูอื่น โดยมีเปาหมาย
รวมกนั และแบงงานกนัโดยอาศยัความสมัพนัธรวมมอืประสานกนั พึง่พาอาศยัซึง่กนัและกนั
มีความจริงใจตองานและผูรวมงาน  ทํ าใหเกิดพลังในการปฏิบัติงาน

“ความคิดริเริ่มสรางสรรค” หมายถึง ความสามารถในการขยายขอบเขตความคิด        
ออกไปจากกรอบความคิดเดิมที่มีอยู สูความคิดใหมๆ ที่ไมเคยมีมากอน เพื่อคนหา        
ค ําตอบที่ดีที่สุดใหกับปญหาที่เกิดขึ้น
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“การใหบริการที่ดี” หมายถึง ความตั้งใจในการใหบริการ ชวยเหลือ เสริมสราง และ
รักษาความสัมพันธอันดีกับผูรับบริการ โดยมุงหาความตองการของผูรับบริการเพื่อสนอง
ความตองการของผูรับบริการในสถานการณตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ

๓. การประเมินสมรรถนะ

การประเมินสมรรถนะสามารถดํ าเนินการไดดวยเครื่องมือในการประเมินบุคคล
หลากหลายชนิด  สมรรถนะบางเรื่องสามารถประเมินไดดวยเครื่องมือหลายชนิด ในขณะที่
เครื่องมือบางชนิดก็สามารถประเมินสมรรถนะไดหลายเรื่อง นอกจากนี้เครื่องมือแตละชนิด
จะมขีอด-ีขอเสียแตกตางกนั  ดงันัน้สวนราชการจงึจ ําเปนทีจ่ะตองใชดลุพนิจิในการตดัสนิใจ
เลือกใชเครื่องมือใหสอดคลองกับสมรรถนะ และความสามารถในการดํ าเนินการของ 
สวนราชการ โดยมีตัวอยางเครื่องมือในการประเมินบุคคลซึง่ไดอธิบายถึง “ความหมาย” 
“การใช” และ”ขอดี-ขอเสีย” โดยสังเขป พรอมทั้งตัวอยางสมรรถนะกับการเลือกใช
เครื่องมือในการประเมิน เพื่อเปนแนวทางในการพิจารณาของสวนราชการ ดังน้ี

• ตัวอยางเครื่องมือในการประเมินบุคคล
๑)  แบบทดสอบ

ความหมาย คือ เครื่องมือชนิดหนึ่งที่สรางขึ้นอยางมีระเบียบเพื่อใหผูถูกประเมินแสดง
พฤติกรรมอยางใดอยางหนึ่งออกมาโดยการเขียนเพื่อที่จะไดประเมินวา
ผูถูกประเมินมส่ิีงที่ตองการประเมินหรือไม มากนอยเพียงใด โดยสมมติวา
ระดับคะแนนที่ไดรับมีความสัมพันธกับระดับความรู ความสามารถ หรือ
คุณลักษณะสวนบุคคลอื่น ๆ ในการปฏิบัติงาน

การใช ขึน้อยูกับจุดมุงหมายของการประเมิน เชน การประเมินบุคลิกภาพของบุคคล
สามารถใชแบบทดสอบบุคลิกภาพ (Personality  Test) การประเมินความรู
เฉพาะดานของบุคคลใชแบบทดสอบประเมินความรูเฉพาะทาง (Specific
Knowledge Test) การประเมินความสามารถ (ทางการเขียน) สามารถใช
แบบทดสอบ  เพือ่ประเมนิความสามารถในการสือ่สารดวยการเขยีน  เปนตน

ขอดี (๑) สามารถใชประเมินผูเขาสอบไดครั้งละจํ านวนมากๆ
(๒) สามารถใชแบบทดสอบฉบับเดียวได  จึงงายตอการบริหารการสอบ
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ขอเสีย   การตั้งคํ าถามและการตอบอาจจะมีความเขาใจไมตรงกัน เน่ืองจากความ
แตกตางกันทางสังคม วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมและประเพณีของผูถาม
และผูตอบ

๒)  การทดสอบปฏิบัติงาน หรือการทดสอบดวยสถานการณจํ าลอง

ความหมาย คือ การหาความเปนตัวแทนของพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่มีความคลายคลึง 
หรือมีความเหมือนจริงกับสภาพการทํ างานจริง โดยกิจกรรมหรือแบบฝกหัด
ที่กํ าหนดเปนสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใหผู สมัครแสดงพฤติกรรมที่มุ งประเมิน 
ขณะเดียวกันผูสมัครก็มีโอกาสไดแสดงความเปนตัวของตัวเองโดยธรรมชาติ

การใช (๑) นยิมใชในการประเมนิกบัลกัษณะงานทีต่องการความสามารถหรอืทกัษะ
ในการปฏิบัติงาน เชน ความสามารถในการนํ าเสนอขาวในงานประกาศขาว   
ทกัษะการพิมพในงานบนัทึกขอมูล  เปนตน
(๒) สามารถใช ไดกับการประเมนิคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ เช น  
การทํ างานเปนทีม มนุษยสัมพันธ ความคิดริเร่ิมสรางสรรค เปนตน โดยการ 
ประเมินสมรรถนะใดจะขึ้นอยู กับสาระของการปฏิบัติงานที่จํ าลองขึ้น 
เปนสํ าคัญ
(๓) กรรมการประเมินใหคะแนน ควรจะมีมากกวาหนึ่งคนและเปนผูที่รู
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเปนอยางดี

ขอดี (๑) เปนวิธีการที่มีความเที่ยงตรง (Validity) หรือประเมินไดในสิ่งที่
ตองการประเมินสูง
(๒) ใหภาพสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานจริงในตํ าแหนงที่สมัครแกผูรับ
การประเมิน
(๓)  เปนการประเมินที่ผูรับการประเมิน และหนวยงานยอมรับได

ขอเสีย (๑) ตองใชเวลาและคาใชจายมาก
(๒) ในบางลักษณะงานไมสามารถประเมินเปนกลุมได ตองประเมินเปน
รายบุคคล
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๓)  การตรวจสอบกับบุคคลอางอิง

ความหมาย คือ การตรวจสอบขอมูลที่เปนภูมิหลังของผูสมัครจากบุคคลที่เกี่ยวของ
ซึ่งอาจเปนคนรูจัก เพื่อน ผูรวมงาน หรือผูบังคับบัญชาที่ผูสมัครรวมหรือ 
เคยรวมทํ างานดวย

การใช (๑) มีขอสมมติฐานวา บุคคลเมื่อมีพฤติกรรมการปฏิบัติงานอยางไร
ในอดีต นาจะยืนยันไดวาเมื่อเขามาทํ างานก็นาจะมีพฤติกรรมอยางเดียวกัน
(๒) สามารถตรวจสอบขอมูลไดทั้งโดยการใชหนังสือรับรอง การโทรศัพท 
หรือการไปพบดวยตนเอง
(๓) สามารถตรวจสอบไดทั้งสมรรถนะในดานความรู ความสามารถหรือ
ทกัษะ  และคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ
(๔)  ควรใชในการตรวจสอบกับบุคคลที่ผู สมัครระบุชื่อไวในใบสมัคร  
ซึ่งผูมีรายชื่อควรที่จะเต็มใจใหขอมูลตามเปาหมาย

ขอดี (๑) หนวยงานไดขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของผู สมัครจากบุคคล        
ซึ่งคุนเคยกับผูสมัครในสถานการณกอนหนา
(๒) ใชเปนขอมูลในการตรวจสอบกับใบสมัครที่ผูสมัครกรอกไว

ขอเสีย (๑) ผูสมคัรมกัจะเลอืกบุคคลทีค่ดิวาจะใหขอมลูเกีย่วกบัตนในทางทีด่ ีขอมลู
ที่ไดรับจึงอาจมีความเที่ยงตรง  (Validity)  คอนขางตํ่ า
(๒)  ผูใหขอมูลมักจะใหแตขอมูลในทางบวก เพราะไมอยากจะกอศัตรู
กับใคร
(๓) ยังไมมีผลการศึกษาที่ยืนยันวาพฤติกรรมของบุคคลจะเปลี่ยนแปลง
ตามสถานการณที่เปลี่ยนแปลงหรือไม

๔)  การสัมภาษณ

ความหมาย คอื การประเมนิบคุคลดวยขอมลูทีไ่ดจากการสนทนา การสงัเกตพฤตกิรรม  
และคุณลักษณะที่สามารถสังเกตได

การใช (๑) ใชการพูดคุย และการสังเกตพฤติกรรมรวมดวย
(๒) การพูดคุยควรเกี่ยวของกับงานที่จะปฏิบัติของตํ าแหนง
(๓) ควรเพิม่คณุภาพของการสมัภาษณ ดวยการสมัภาษณแบบมโีครงสราง
(Structured Interview) โดยการกํ าหนดมาตรฐาน เนื้อหา กระบวนการ
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และขั้นตอนที่เปนประโยชนตอผูสัมภาษณเพื่อใหทราบวาจะถามอะไร และ
จะประเมินผูสมัครอยางไร
(๔) ผูสัมภาษณควรไดรับการอบรมเกี่ยวกับกระบวนการในการสัมภาษณ
เพื่อประเมินบุคคล
(๕) สามารถใชในการประเมินสมรรถนะที่บุคคลแสดงออกเปนพฤติกรรม
ที่สังเกตได จึงสามารถประเมินไดทั้งสมรรถนะในดานความรู ความสามารถ
หรือทักษะ และคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ เชน ความรูในเรื่องตางๆ  
ความสามารถในการสื่อสาร (ดวยวาจา) มนุษยสัมพันธ ความคิดริเร่ิม 
สรางสรรค เปนตน

ขอดี (๑) ใชในการประเมินไดหลากหลายสมรรถนะ
(๒) เปนวิธีการที่เปดโอกาสใหเจาของตํ าแหนง และผูสมัครไดมีโอกาส
พบปะสนทนากันไดโดยตรง
(๓) บางสมรรถนะ  เชน ความสามารถในการสื่อสาร(ดวยวาจา)  เปนตน 
สามารถประเมินไดดวยการสัมภาษณเพียงอยางเดียว
(๔) การสัมภาษณแบบมีโครงสรางซึ่งผูเขารับการสัมภาษณไดรับคํ าถาม
เหมือนกัน ทํ าใหเกิดความเปนธรรมแกผูเขาสัมภาษณ

ขอเสีย (๑) การประเมนิขึน้อยูกบัการพจิารณาตดัสนิของผูสัมภาษณ ซึง่อาจจะเกดิ
ความลํ าเอียง (Bias)  ได
(๒) สถานการณระหวางการสัมภาษณจะมีอิทธิพลตอการแสดงออกของ
ผูรับการสัมภาษณ
(๓) ตองใชเวลาและคาใชจ ายมาก เพราะต องดํ าเนินการกับผู  รับ
การสัมภาษณเปนรายบุคคล

๕)  แบบบันทึกความสํ าเร็จ

ความหมาย คือ การประเมินบุคคลโดยพิจารณาจากความสํ าเร็จในการทํ างานในอดีต  
ซึ่งผูเขารับการประเมินเปนผูจัดเตรียม

การใช (๑) ยึดหลักการสํ าคัญที่วา “ การกระทํ าในอดีต คือ ดัชนีบงชี้ที่ดีที่สุดของ
การกระทํ าในอนาคต”  หรือกลาวอีกนัยหนึ่ง คือ “ผลงานในอดีตควรจะเปน
ตัวทํ านายความสํ าเร็จในอนาคตไดดีที่สุด”
(๒) เหมาะสมที่จะใชในการประเมินบุคคลที่มีประสบการณในการทํ างาน

๘๘



(๓ ) ขั้ นตอนการประเมินแบบบันทึกความสํ าเร็จ ประกอบด วย              
การวิเคราะหพฤติกรรมการทํ างาน การสรางแบบบันทึกความสํ าเร็จโดย
อาศัยขอมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมการทํ างาน และการสรางหลักเกณฑการให
คะแนนแกความสํ าเร็จซึ่งผู ตอบไดบรรยายไวในแบบบันทึก โดยยึด        
หลักการที่วาความสํ าเร็จในระดับสูงควรจะไดรับคะแนนมากกวาความสํ าเร็จ
ในระดับตํ่ า
(๔) ใช ในการประเมินสมรรถนะจากประสบการณในงานที่ผ านมา
ซึ่งสามารถประเมินไดทั้งสมรรถนะดานความรู ความสามารถหรือทักษะ 
และคุณลักษณะสวนบุคคลอื่นๆ เชน ความรูในงานที่บันทึก ความสามารถ
ในการสื่อสาร ความคิดริเร่ิมสรางสรรค เปนตน

ขอดี (๑)  มุงใหผูที่มีผลงานดีเดนไดแสดงผลงานเพื่อรับการประเมิน
(๒)  ประหยัดเวลาและคาใชจายในการดํ าเนินงาน

ขอเสีย    (๑) บุคคลที่มีความสามารถในการเขียนมากกวาจะมีโอกาสไดรับคะแนน

จากการประเมินมากกวาบุคคลที่มีความสามารถในการเขียนตํ่ ากวา
(๒)  บุคคลอาจเสนอผลงานที่ไมสอดคลองกับความเปนจริงได

๖)  ใบสมัคร

ความหมาย คอืการแนะน ําหรือแจงขอมลูโดยการเขยีนของผูสมคัรถงึหนวยงานเปนครัง้แรก
เพื่อสมัครเขารับการเลือกสรร

การใช (๑) ใชประเมินคุณสมบัติเบ้ืองตนของผู สมัครเพื่อคัดเอาเฉพาะผู ที่มี     
คณุสมบัติตามตองการ
(๒) ใชเปนขอมูลเบ้ืองตนที่ผูประเมินจะไดรูจักผูสมัคร
(๓) ใชประเมินสมรรถนะบางเรื่องไดอยางหยาบๆ เชน ความสามารถ 
ในการสื่อสาร(ดวยการเขียน) เปนตน

ขอดี (๑) เปนประโยชนมากตอการสัมภาษณ แตทั้งนี้ขึ้นอยูกับการออกแบบ
ใบสมัคร
(๒) เปดโอกาสใหผูสมคัรไดเปดตัวเองในสิ่งที่เขาตองการแจงใหหนวยงาน
ทราบ

๘๙



ขอเสีย           (๑) ไดขอมูลนอย
(๒) ขอมูลที่ไดอาจไมเกี่ยวของกับสมรรถนะโดยตรง
(๓) ขอมูลอาจไมเปนจริง

• ตัวอยางแนวทางการพิจารณาเลือกใชเครื่องมือในการประเมินสมรรถนะ
บางเรื่อง

๙๐



ตัวอยางแนวทางการพิจารณาเลือกใชเครื่องมือในการประเมินสมรรถนะบางเรื่อง

เครื่องมือ
สมรรถนะ

แบบทดสอบ การทดสอบการ
ปฏิบัติงาน

การตรวจสอบกับ
บุคคลอางอิง การสัมภาษณ แบบบันทึก

ความสํ าเร็จ

ใบสมัคร

ความรู
  ความสามารถ/ทักษะ  เชน

  การใชคอมพิวเตอร

  การสื่อสาร

  การวางแผน

  การคิดเชิงวิเคราะห

  การแกปญหา

คุณลักษณะสวนบุคคล
อื่นๆ
   การทํ างานเปนทีม

   มนุษยสัมพันธ

   ความคิดริเริ่มสรางสรรค

   ความซื่อสัตย

๙๑



ตัวอยาง
ใบสมัครสํ าหรับพนักงานราชการทั่วไป

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

๑.  ขอมูลสวนตัว
ชื่อและนามสกุล
(นาย/นาง/นางสาว)..............................................................

สมัครตํ าแหนง
...........................................................................
วัน/เดือน/ปเกิด
...................................

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

ท่ีอยูท่ีติดตอได......................................................................
...........................................................................................
หมายเลขโทรศัพท......................E-mail Address……………………… สถานที่เกิด

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

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

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

หมายเลขบัตรประจํ าตัวประชาชน……………………………..
ออกใหท่ีอํ าเภอ/เขต............................จังหวัด.........................
วันเดือนปท่ีออกบัตร...........................หมดอายุ....................... การรับราชการทหาร

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

อาชีพปจจุบัน...............................................................................................................………………………………………………..
เหตุผลที่(อยาก)ออกจากงาน........................................................................................……………………………………………………

๒.  ขอมูลการศึกษาและฝกอบรม
ป พ.ศ.

จาก ถึง
สถานศึกษา ประกาศนียบัตร /ปริญญาบัตร/วิชาเอก

หลักสูตรเพ่ิมเติม การฝกอบรม

๓.  ขอมูลการทํ างานและประสบการณทํ างาน (โปรดใหรายละเอียดของงานที่ทํ าในชวง ๓ ปหลัง)
ป พ.ศ.

จาก ถึง
ชื่อและที่อยู
ของหนวยงาน

ตํ าแหนงงานและ
หนาท่ีโดยยอ เงินเดือน สาเหตุท่ีออกจากงาน

รูปถาย

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



โปรดระบุความสํ าเร็จของงานที่ทํ าผานมาในชวง ๓ ปหลัง (ถามี)

โปรดใหความเห็นเก่ียวกับประสบการณท่ีไดรับ และอธิบายวาประสบการณนั้น ๆ เปนประโยชนตองานที่สมัครในครั้ง
นี้อยางไรบาง

๔.  ขอมูลความรูความสามารถพิเศษ (ถามี)

๕.  บุคคลอางอิง (ขอใหระบุชื่อบุคคลที่คุนเคยกับการทํ างานของทาน เชน ผูบังคับบัญชาโดยตรง โปรดอยาระบุชื่อ
บุคคลที่เปนญาติหรือเพ่ือน)

ช่ือและนามสกุล ต ําแหนงปจจุบัน ทีท่ ํางานปจจุบันและโทรศัพท ระบุความสัมพันธกับทาน

๖.  ขาพเจามีคุณสมบัติครบถวนตามที่ระบุไวใน ขอ ๘ แหงระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.
๒๕๔๗

ขอรับรองวาขอความที่กลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากขอความตอนใดเปนความเท็จ
หรือไมตรงกับความจริง ใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที

                    ลงชื่อ.....................................................ผูสมัคร

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

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



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เรื่อง

แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ



ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
เร่ือง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

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

เพ่ือใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการมีประสิทธิภาพ โปรงใส
เปนธรรม  และมมีาตรฐานเปนไปในแนวทางเดียวกัน

อาศยัอ ํานาจตามความในขอ ๑๙ วรรคสอง ของระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวย
พนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ จึงเห็นควรกํ าหนดแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการไวดังตอไปนี้

ขอ ๑ ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ”

ขอ ๒ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตองเปนไปเพื่อประโยชน
ในการที่สวนราชการจะใชเปนเครื่องมือในการบริหารพนักงานราชการและนํ าผลการประเมินไปใช
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ แลวแตกรณี ดังนี้

(๑) การเลื่อนคาตอบแทน
(๒) การเลิกจาง
(๓) การตอสัญญาจาง
(๔) อ่ืนๆ

ขอ ๓ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ มี ๒ ประเภท ดังนี้

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป
(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ

ขอ ๔ ใหสวนราชการกํ าหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ภายใตหลักการที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสํ าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน 
โดยสวนราชการกํ าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน

- สํ าเนา -

๙๕



ขอ ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ใหประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ โดยกํ าหนดใหมีสัดสวนของผลงานไมนอยกวา
รอยละ ๗๐

(ก) การประเมินผลงานใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้
๑. ปริมาณงาน
๒. คณุภาพงาน
๓. ความทันเวลา

(ข) การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน สวนราชการอาจกํ าหนด
คุณลักษณะที่จํ าเปนตอการปฏิบัติงานไดตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติ
งานของพนักงานราชการในตํ าแหนงตาง ๆ

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป สวนราชการ
อาจพจิารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรือปรบัใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานก็ได

ขอ ๖ ใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมินแจงใหผูรับการประเมินทราบถึงเปาหมาย
ของการปฏบิตังิานตามต ําแหนงและงานที่รับผิดชอบ ทั้งนี้ ใหสอดคลองกับขอกํ าหนดการจางที่กํ าหนด
ในสัญญาจาง

ขอ ๗ ใหมกีารประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ปละ ๒ ครั้ง  
ตามปงบประมาณ คือ

ครั้งที่ ๑ ประเมินผลในชวงการปฏบิัติงานระหวางวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม
ครัง้ที ่๒ ประเมนิผลในชวงการปฏิบตังิานระหวางวนัที่  ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน

 ขอ ๘ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน  ประกอบดวย

(๑) หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนประธาน
(๒) หัวหนาหนวยงานที่มีพนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงานอยู

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนกรรมการ
(๓) ผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่   เปนกรรมการ

และเลขานุการ

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาที่ในการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชา
หรือผูประเมินกอนที่จะเสนอผลการประเมินตอหัวหนาสวนราชการ

๙๖



ขอ ๙ เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้ง ใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปน
ผูประเมนิแจงผลการประเมินใหพนักงานราชการทั่วไปผูรับการประเมินทราบ และใหคํ าปรึกษาแนะนํ า
แกพนกังานราชการทั่วไปเพื่อแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีย่ิงขึ้น

ขอ ๑๐ พนักงานราชการทั่วไปผูใดซึ่งผูบังคับบัญชาไดประเมินผลการปฏิบัติงานแลว
มีคาเฉล่ียของผลการประเมินติดตอกัน ๒ ครั้งตํ่ ากวาระดับดี ใหผูบังคับบัญชาทํ าความเห็นเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งเลิกจางตอไป

ขอ ๑๑ กรณีที่จะมีการตอสัญญาจาง ใหนํ าผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
มาประกอบการพิจารณาในการตอสัญญาจาง โดยผูที่ไดรับการพิจารณาใหตอสัญญาจาง จะตองมี
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลีย่ยอนหลังไมเกิน ๔ ป ไมตํ่ ากวาระดับดี ทั้งนี้ ใหผูบงัคับบัญชา
ท ําความเห็นเสนอหัวหนาสวนราชการพจิารณาสั่งจางตอไป

ขอ ๑๒ การประเมนิผลการปฏิบตังิานของพนกังานราชการพเิศษ ใหกํ าหนดหลกัเกณฑ
และวธิกีารประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางดังตอไปนี้

(๑) ใหหัวหนาสวนราชการและผู รับผิดชอบงาน/โครงการรวมกันประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษใหประเมินจาก
ผลการปฏิบัติงานตามเปาหมายและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับขอตกลง/เง่ือนไข
ในสญัญาจาง  ทั้งนี้โดยกํ าหนดใหมีสัดสวนของผลงานไมนอยกวารอยละ ๘๐

(๓) ใหสวนราชการกํ าหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการพิเศษเปนรายเดือนหรือเปนระยะ เมื่องาน/โครงการ ไดดํ าเนินการสํ าเร็จไปแลวรอยละ ๒๕
รอยละ ๕๐ รอยละ ๗๕ และรอยละ ๑๐๐ หรืออ่ืน ๆ โดยเทียบเคียงกับเปาหมายของงาน/โครงการ

ขอ ๑๓ ใหสวนราชการวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน เพ่ือนํ าไปใชตาม
วตัถปุระสงคที่กํ าหนดไวในขอ ๒

       ประกาศ ณ วันที่  ๕  กุมภาพันธ  ๒๕๔๗

ลงช่ือ     วิษณุ  เครืองาม
(นายวิษณุ  เครืองาม)

     รองนายกรัฐมนตรี
      ประธานคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง

           ปฏิบตัหินาที่ประธานคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

๙๗



                                                 ตัวอยาง
                       แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป

ช่ือผูรับการประเมิน.....................…..........................วันเร่ิม – สิ้นสุดสัญญาจาง...............……...........

ตํ าแหนง.............…..............กลุมงาน........................ช่ืองาน/โครงการ............................................

สังกัด.................................................…............….อตราคาตอบแทน..............................บาท/เดือน

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ครั้งที่ ๑ ระหวางวันที่..............…..........ถึงวันที่..............……..…....

ครั้งที่ ๒ ระหวาวงวันที่.........................ถึงวันที่.............…….........

ค ําแนะนํ าในการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ระดับคะแนน รายละเอียด

๓ ปฏบิตัิหนาที่ไดดีเกินกวาที่กํ าหนด

๒ ปฏบิัติหนาที่ไดตามที่กํ าหนด

๑ ปฏบิตัหินาที่ไดตํ่ ากวาที่กํ าหนด

๙๘



สวนที่ ๑   ผลงาน

               ผลการประเมิน
หนาที่ความรับผิดชอบ นํ ้าหนัก เปาหมายผลผลิต เกินกวาที่

ก ําหนด
(๓ คะแนน)

ตามกํ าหนด
(๒ คะแนน)

ตํ ่ากวาที่
ก ําหนด

(๑ คะแนน)
๑.

๒.

๓.

ผลการประเมินดานผลงาน

๙๙
ผลการประเมนิดานผลงานเปนผล
=     ∑ (คะแนน x น้ํ าหนัก)

๑๐๐
๑๐๐
รวมของคะแนนแตละรายการคณูดวยน้ํ าหนกัแตละรายการแลวหารดวย ๑๐๐

 



สวนที่ ๒   คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน

               ผลการประเมิน
คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน น้ํ าหนัก เกินกวาที่

ก ําหนด
(๓ คะแนน)

ตามกํ าหนด
(๒ คะแนน)

ตํ ่ากวาที่
ก ําหนด

(๑ คะแนน)
๑.

๒.

๓.

๔.

๕.

๖.

ผลการประเมินดานคุณลักษณะฯ

ผลการประเมนิดานคณุลักษณะฯ เปนผลรวมของคะแนนแต
 =     ∑ (คะแนน x น้ํ าหนัก)

ผลการประเมนิทัง้ ๒ ดาน  =  (ผลการประเมนิดานผลงาน x

๑๐๐
๑๐๐
ผลการประเมินทั้ง ๒ ดาน

ละรายการคณูดวยน้ํ าหนกัแตละรายการหารดวย ๑๐๐
๑๐๐
  ๐.๗) + (ผลการประเมนิดานคณุลักษณะ x ๐.๓)



สรุปผลการประเมิน

                ดเีดน            (๒.๕๑ – ๓.๐๐)
     ดี               (๑.๕๑ – ๒.๕๐)

                ควรปรับปรุง   (๑.๐๐ - ๑.๕๐)

สรุปผลการประเมินทั้งป   =
(ผลการประเมินครั้งที่ ๑ +  ผลการประเมินครั้งที่ ๒)

  ๒

                     ดเีดน        (๒.๕๑ – ๓.๐๐)
                     ดี             (๑.๕๑ – ๒.๕๐)
                     เลิกจาง      (๑.๐๐ - ๑.๕๐)

ความเห็นของผูประเมินเกี่ยวกับผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงานของผูรับการประเมิน
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………
............................................................................................................................…………….………………

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

ต ําแหนง.........…...............................
วันที่ ...............................….….....

ไดรับแจงผลการประเมินแลวเมื่อวันที่.....................……………..

                 ลงช่ือ..........………............…...... ผูรับการประเมิน
(.......................................)

ต ําแหนง....................…....................
วันที่ ......................................

ในกรณีที่ผูรับการประเมินไมยอมลงนาม  ใหผูแจงบันทึกไวเปนหลักฐาน

๑๐๑



ความเห็นของผูประเมินเหนือขึ้นไป

เห็นดวยกับการประเมินขางตน

มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตน  ดังน้ี

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

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

ต ําแหนง.........…...............................
วันที่ ...............................….….....

ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหน่ึง (ถามี)

เห็นดวยกับการประเมินขางตน

มีความเห็นแตกตางจากการประเมินขางตน  ดังน้ี

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

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

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

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

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

ลงช่ือ....................................…...
       (.......................................)
ต ําแหนง.........…...............................
วันที่ ...............................….….....

๑๐๒



                                                 ตัวอยาง
                      แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการพิเศษ

ช่ือผูรับการประเมิน............................................ วันเร่ิม – สิ้นสุดสัญญาจาง...................................

ช่ืองาน/โครงการ.................................................………ช่ือสวนราชการ.............................................

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

ค ําแนะนํ าในการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ระดับคะแนน รายละเอียด

ดีเดน

(๓ คะแนน)

ปฏบิตัิหนาที่ไดดีเกินกวาที่กํ าหนด

ดี

(๒ คะแนน)

ปฏบิัติหนาที่ไดตามที่กํ าหนด

พอใช

(๑ คะแนน)

ปฏบิตัหินาที่ไดตํ่ ากวาที่กํ าหนด

๑๐๓



สวนที่ ๑   ประเมินผลการปฏิบัติงานตามเปาหมาย

ผลผลิต                 ผลการประเมิน

เปาหมาย นํ ้าหนัก ผลการด ําเนินงานโดยยอ ดเีดน
(๓ คะแนน)

ดี
(๒ คะแนน)

พอใช
(๑ คะแนน)

๑.

๒.

๓.

ผลการประเมินดานผลงาน๑๐๐

๑๐๔
ผลการประเมนิดานผลงาน เปนผลรวมของคะแนนแตละรายการคณูดวยน้ํ าหนกัแตละรายการแลวหารดวย ๑๐๐

 =     ∑ (คะแนน x น้ํ าหนัก)
                   ๑๐๐



สวนที่ ๒   คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน

                ผลการประเมิน
คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน น้ํ าหนัก ดเีดน

(๓ คะแนน)
ดี

(๒ คะแนน)
พอใช

(๑ คะแนน)
๑.

๒.

๓.

๔.

๕.

๖.

ผลการประเมินดานคุณลักษณะฯ

ผลการประเมินทั้ง ๒ ดาน

ผลการประเมนิดานคณุลักษณะฯ เปนผลรวมของคะแนนแตละรายการคณูดวยน้ํ าหนกัแตละรายการหารดวย ๑๐๐

 =     ∑ (คะแนน x น้ํ าหนัก)
         ๑๐๐

ผลการประเมนิทัง้ ๒ ดาน = (ผลการประเมนิดานผลงาน x  ๐.๘) + (ผลการประเมนิดานคณุลักษณะ x ๐.๒)

สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ (จากคะแนนเฉลี่ย)

อยูในระดับดเีดน            (๒.๕๑ – ๓.๐๐)
อยูในระดับดี (๑.๕๑ – ๒.๕๐)
อยูในระดับพอใช (๑.๐๐ - ๑.๕๐)

๑๐๐

๑๐๕



ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูประเมิน

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

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

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

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

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

สวนที่ ๓   วิเคราะหผลการปฏิบัติงาน

จดุเดน…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

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

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

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

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

จุดดอย……………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

                               ลงช่ือ........................................ (หัวหนาสวนราชการ)

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

   ตํ าแหนง............................................

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

๑๐๖



                                          ค ําอธิบาย
                     ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
          เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

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

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เร่ือง แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กํ าหนดขึ้นตามหมวด ๓ ขอ ๑๙ แหงระเบียบสํ านัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗

แนวคิด

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ไดกํ าหนดขึ้นจากพื้นฐานแนวความคิด ดังตอไปนี้

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนไปตามหลักการ
ที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการบนพื้นฐานของผลสํ าเร็จของงาน 
โดยสวนราชการเปนผูกํ าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนไปตามหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ซึ่งมีหลักในการบริหารราชการเพื่อใหบรรลุ      
เปาหมายโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสมํ่ าเสมอ

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการกํ าหนดแนวทางตาม
ประเภทของพนักงานราชการ คือ

• การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป

• การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ

วัตถุประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ มีวัตถุประสงคใหไดขอมูล
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ 
แลวแตกรณี  ดังนี้

๑๐๗



๑.   การเลื่อนคาตอบแทน
๒.  การเลิกจาง
๓.  การตอสัญญาจาง
๔.  อื่น ๆ  เชน  การจัดทํ าบัญชีรายชื่อผูที่เคยเปนพนักงานราชการแยกตาม

ผลการประเมินฯ  เพื่อใชสํ าหรับการพิจารณาการวาจางครั้งตอไป

สาระสํ าคัญของประกาศฯ

จากแนวคิดดังกลาวขางตน คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.)       
จึงไดกํ าหนดแนวทางปฏิบัติใหส วนราชการดํ าเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํ านัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามประกาศ คพร.เร่ืองแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ โดยมีสาระสํ าคัญดังตอไปนี้

๑. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป
๒. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ
๓. ตัวอยางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

๑.  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป เปนแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานสํ าหรับพนักงานราชการทั่วไป ไดแก พนักงานราชการ
กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ และ
กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  ซึ่งมีแนวทางการดํ าเนินการดังตอไปนี้

๑.๑ ผูประเมิน

ผูประเมิน ไดแก ผูบังคับบัญชาชั้นตนที่เปนผูมอบหมายงานและ/
หรือผูกํ ากับดูแลพนักงานราชการ โดยมีผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ หรือ
๒ ระดับ  เปนผูกล่ันกรองผลการประเมินของผูบังคับบัญชาชั้นตน

๑.๒ คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาที่

ในการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลยพินิจ
ของผูบังคับบัญชา  โดยคณะกรรมการประกอบดวย

๑๐๘



หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เปนประธาน
หัวหนาหนวยงานที่มีพนักงานราชการทั่วไปปฏิบัติงานอยู เปนกรรมการ
หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
ผูปฏิบัติงานดานการเจาหนาที่ เปนกรรมการและเลขานุการ

๑.๓ ระยะเวลาการประเมิน

กํ าหนดใหประเมิน ปละ ๒ ครั้ง  ตามปงบประมาณ  คือ

ครัง้ที่ ๑ ประเมนิในชวงการปฏบัิตงิานระหวางวันที ่ ๑ ตลุาคม ถงึ       
๓๑  มนีาคม

ครัง้ที ่ ๒ ประเมนิในชวงการปฏบัิตงิานระหวางวันที ่ ๑ เมษายน ถงึ            
๓๐  กนัยายน

กรณีที่พนักงานราชการเขามาปฏิบัติหนาที่ระหวางชวงเวลาประเมิน 
เชน เร่ิมปฏิบัติงานในวันที่ ๑ กรกฎาคม ใหประเมินผลการปฏิบัติงานสํ าหรับรอบ          
การประเมินดังกลาวตั้งแตวันที่เร่ิมปฏิบัติงานจนถึงวันที่ส้ินสุดของชวงเวลาประเมินนั้น คือ
วันที่ ๓๐ กันยายน

๑.๔ องคประกอบในการประเมิน

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ควรเนน
ความสํ าคัญที่ผลสํ าเร็จที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน โดยประเมินใน ๒ องคประกอบ คือ     
ผลงาน และคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ใหพิจารณาใหสอดคลองกับหนาที่
ความรับผิดชอบหรือผลผลิตที่ไดกํ าหนดในสัญญาจาง

๑.๕ การกํ าหนดสัดสวนของผลงานและคุณลักษณะ

ตามประกาศ คพร. ไดกํ าหนดแนวทางการกํ าหนดสัดสวนระหวาง
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานสํ าหรับพนักงานราชการทั่วไป คือ มีสัดสวนของ
ผลงานไมนอยกวารอยละ ๗๐ ซึ่งสวนราชการสามารถกํ าหนดสัดสวนของผลงานใหมากกวา
รอยละ ๗๐ ก็ได

๑๐๙



๒.  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ
๒.๑ ผูประเมนิ  ไดแก  ผูรับผดิชอบงานหรอืโครงการ  และหัวหนาสวนราชการ
๒.๒ องคประกอบในการประเมิน  มี ๒ องคประกอบคือ ผลการปฏิบัติงาน

ตามเปาหมายและคณุลักษณะในการปฏบัิตงิาน โดยไดก ําหนดสดัสวนของผลงานไมนอยกวา
รอยละ ๘๐ ซึ่งสวนราชการอาจกํ าหนดสัดสวนของผลงานมากกวารอยละ ๘๐ ก็ได

๒.๓ ระยะเวลาการประเมิน สวนราชการเปนผูกํ าหนดวาจะประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษอยางไร

ตัวอยางเชน ประเมินเปนระยะๆ เดือนละครั้ง หรือสองเดือนครั้ง หรือ
ประเมินเมื่อระยะงาน/โครงการไดดํ าเนินการสํ าเร็จไปแลว ๒๕ %  ๕๐ %  ๗๕ % และ
๑๐๐ %

๓.  ค ําอธบิายการกรอกแบบประเมนิผลการปฏบิตังิานทีก่ ําหนดเปนตวัอยางทายประกาศ

แบบประเมินที่กํ าหนดแนบทายประกาศ จัดทํ าขึ้นเพื่อเปนตัวอยางสํ าหรับ       
สวนราชการ ใชเปนแนวทางในการกํ าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไปและพนักงานราชการพิเศษ ซึ่งสวนราชการสามารถปรับหรือกํ าหนด
แบบประเมินขึ้นใหมใหสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินฯที่สวนราชการกํ าหนด

เนื่องจากตัวอยางแบบประเมินของพนักงานราชการทั้ง ๒ ประเภท มีลักษณะ
คลายคลึงกันจึงขออธิบายวิธีการกรอกแบบประเมินโดยรวม ดังตอไปนี้

๓.๑ การประเมินผลงาน มขีอแนะนํ าดังตอไปนี้
๑) ใหผู ประเมินกํ าหนดหนาที่ความรับผิดชอบ เปาหมายผลผลิต 

โดยพิจารณาจากงานหรือกิจกรรมที่ไดกํ าหนดไวในสัญญาจาง ทั้งน้ีใหกํ าหนดผลงานที่จะ
ตองปฏิบัติในรอบการประเมิน การกํ าหนดเปาหมายผลผลิตใหพิจารณาจากรายการ
ประเมินตอไปนี้

• ปริมาณงาน
• คุณภาพงาน
• ความทันเวลา

๒) การจัดลํ าดับความสํ าคัญของงาน เน่ืองจากพนักงานราชการอาจ
ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานหลายดาน แตละดานอาจมีความสํ าคัญไมเทากัน จึงควรจัด
ลํ าดับความสํ าคัญของงานที่มอบหมาย และใหนํ้ าหนักคะแนนตามความสํ าคัญ 
โดยคะแนนรวมจะเทากับ ๑๐๐

๑๑๐



ตัวอยางการกํ าหนดเปาหมายผลผลิตดานผลงานของงานรับสมัครสอบ

หนาที่
ความรับผิดชอบ

น้ํ าหนัก เปาหมายผลผลิต ดีเดน ดี ควร
ปรับปรุง

1.  การตรวจสอบ
   ใบสมัครสอบ
ภาค ก

๘๐ ปริมาณ - เฉล่ียวันละ
๑๐๐ ฉบับ
คณุภาพ - % ขอผิดพลาด
ความทันเวลา- ทันตาม
ที่กํ าหนด

๒.  การใหค ําปรกึษา
แนะนํ าแกผูมา
สอบถาม

๒๐ คณุภาพการใหบริการ
(พิจารณาจากความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ)

๓) การประเมินผลงาน ใหผู ประเมิน ประเมินผลสํ าเร็จของงาน
โดยพิจารณาเทียบกับเปาหมายหรือมาตรฐานตามที่ไดตกลงกันไวลวงหนาแลว ซึง่
การประเมนิจะแบงผลการประเมนิเปน ๓ ระดบั คอื ดเีดน (คะแนน = ๓) ด ี (คะแนน = ๒)
และควรปรับปรุง (คะแนน = ๑) โดยพิจารณาดังน้ี

• ปริมาณงาน ใหพิจารณาจากปริมาณผลงานเปรียบเทียบกับ       
เปาหมายที่ไดกํ าหนดไว

• คุณภาพงาน ใหพิจารณาจากความถูกตอง ความครบถวน 
ความสมบูรณ  และความประณีต  หรือคุณภาพอื่น ๆ

• ความทันเวลา ใหพิจารณาจาก เวลาที่ใชปฏิบัติเปรียบเทียบกับ
เวลาที่กํ าหนดไวสํ าหรับการปฏิบัติงานในภารกิจนั้น

๓.๒ การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน มีขอแนะนํ าดังตอไปนี้

๑) การกํ าหนดคุณลักษณะในการปฏิบัติงานใหคํ านึงถึง ลักษณะงาน
และสภาพการปฏิบัติงานที่พนักงานราชการปฏิบัติ วาตองการใหพนักงานราชการ
มคีุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงานอยางไร เพื่อใหเหมาะสมกับการเปนพนักงาน
ราชการ โดยสอดคลองกับพฤติกรรมองคกรที่พนักงานราชการปฏิบัติงานอยู และเหมาะสม
กับลักษณะงานที่ปฏิบัติ ทั้งนี้ในการดํ าเนินการอาจพิจารณาจากสมรรถนะที่จํ าเปนตองใช
สํ าหรับการปฏิบัติงานที่กํ าหนดไวสํ าหรับการประเมินเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานราชการก็ได

๑๑๑



๒) การจดัล ําดบัความส ําคญัของคณุลักษณะในการปฏบัิตงิาน เนือ่งจาก
สวนราชการอาจกํ าหนดใหพนักงานราชการมีคุณลักษณะหรือพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน
หลายดาน แตละดานอาจมีความสํ าคัญไมเทากัน จึงควรจัดลํ าดับความสํ าคัญของ
คุณลักษณะฯ และใหนํ้ าหนักคะแนนตามความสํ าคัญ โดยคะแนนรวมจะเทากับ ๑๐๐

๓) การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ผูประเมิน ประเมิน         
คุณลักษณะตามที่ระบุไวในแตละตํ าแหนงโดยเทียบกับคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน
ที่พนักงานราชการแสดงออกกับมาตรฐานที่กํ าหนดไว ทั้งน้ีไดแนบตัวอยางในการกํ าหนด
มาตรฐานการประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงานมาพรอมคํ าอธิบายนี้

๓.๓  สรุปผลประเมินผลการปฏิบัติงาน

๑) การคิดคะแนนดานผลงาน ใหนํ าคะแนนประเมินที่ไดรับแตละ
รายการคูณดวยนํ้ าหนักของแตละรายการแลวหารดวย ๑๐๐  โดยมีสูตรการคิดคะแนนดังนี้

    คะแนนประเมินดานผลงาน  = คะแนนแตละรายการ  X  น้ํ าหนักแตละรายการ
หารดวย ๑๐๐

ดังตัวอยางตามตารางขางลางน้ี

หนาท่ี นํ้ าหนัก เปาหมายผลผลิต คะแนนผลการ
ปฏิบัติงาน

คะแนนถวงนํ้ าหนัก คะแนน
สรุป

งานตรวจสอบใบ
สมัคร

งานใหคํ 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) การคิดคะแนนดานคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน ใหนํ าคะแนน
ประเมินที่ไดรับแตละรายการคูณดวยนํ้ าหนักของแตละรายการแลวหารดวย ๑๐๐ ดังสูตร
การคิดคะแนนดังนี้

คะแนนประเมนิดานคณุลกัษณะฯ    =    คะแนนแตละรายการ X น้ํ าหนกัแตละรายการ
             หารดวย ๑๐๐

ดังตัวอยางการใหคะแนนการประเมินดานคุณลักษณะตามตารางขางลางนี้

คุณลักษณะ นํ ้าหนัก คะแนน
ประเมิน

คะแนนถวงน้ํ าหนัก คะแนน
สรุป

การบริหารมุงผลสัมฤทธิ์
การบริการที่ดี
การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ
จริยธรรม
การทํ างานและการตรงตอเวลา

๒๐
๒๐
๒๐
๒๐
๒๐

๑
๒
๒
๓
๓

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

๒.๒

๑๐๐

๓) การคิดคะแนนสรุปทั้ง ๒ ดาน

 การคดิคะแนนสรปุรวมทัง้ดานผลงานและคณุลักษณะในการปฏบัิตงิาน
ใหค ํานวณโดยค ํานงึถงึสัดสวนนํ ้าหนกัทีก่ ําหนดส ําหรับผลงานและคณุลักษณะในการปฏบัิตงิาน
ดังนี้

ผลการประเมินทั้ง ๒ ดาน =  (ผลการประเมินดานผลงาน x นํ้ าหนักดานผลงาน) +
(ผลการประเมนิดานคณุลักษณะฯ x นํ ้าหนกัดาน
คณุลักษณะ) /๑๐๐

ดงัตัวอยางตอไปนี้

ผลการประเมินทั้ง ๒ ดาน  =   ( ๒.๒ x ๗๐ )  +  ( ๒.๒  x ๓๐ ) / ๑๐๐

                                 = ๒.๒

๑๑๓



๔) ความเหน็ของผูประเมนิเกีย่วกบัผลงานและคณุลักษณะการปฏบัิตงิาน
ของผูรับการประเมิน

ใหผูประเมินพิจารณารายละเอียดผลการประเมินและใหความเห็น       
เกี่ยวกับขอดีเดนและขอที่ควรปรับปรุงใหพนักงานราชการไดรับทราบ

๕)  การแจงผลการประเมิน

ใหผูประเมิน แจงผลการประเมินพรอมทั้งความเห็นเกี่ยวกับผลงาน
และคุณลักษณะในการปฏิบัติงานใหพนักงานราชการ ไดรับทราบ โดยใหพนักงานราชการ
ลงชื่อรับทราบดวย ทั้งนี้ หากพนักงานราชการไมยินยอมลงชื่อ ใหผูประเมินบันทึกไวเปน      
หลักฐานวาไดแจงผลการประเมินแกพนักงานราชการแลว เมื่อใด

๖) ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป

ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ ใหความเห็นเกี่ยวกับ
การประเมินที่ผูบังคับบัญชาชั้นตนไดประเมินไว โดยใหระบุวาเห็นดวยหรือมีความเห็น    
แตกตางจากผูบังคับบัญชาชั้นตนอยางไร

๗) ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถามี)

กรณีที่ต องการใหมีการกลั่นกรองผลการประเมินหลายระดับ 
อาจใหผู บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก ๑ ระดับ ใหความเห็นเกี่ยวกับการประเมินของ
ผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  โดยใหระบุวาเห็นดวยหรือมีความเห็น
แตกตางจากผูบังคับบัญชาชั้นตน หรือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอยางไร

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

๑๑๔



ตวัอยางการกํ าหนดมาตรฐานการประเมินคุณลักษณะของพนักงานราชการ

ระดับ
รายการประเมิน

ดีมาก ดี ตองปรับปรุง

๑.  การมุงผลสัมฤทธิ์ :  ความมุงมั่น
กระตือรือรน กํ าหนดเปาหมายและ
ขั้นตอนในการทํ างาน และพัฒนา
ระบบหรือวิธีการทํ างานใหได
ผลสมฤทธิ์ที่ดีขึ้น

มีความมุงมั่น กระตือรือรนที่จะปฏิบัติงาน
มีการพัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติราชการ
เพื่อใหบรรลุผลหรือมาตรฐานหรือผลสัมฤทธิ์
ที่กํ าหนดไว

มีความมุงมั่น กระตือรือรนที่จะปฏิบัติงาน
มีการกํ าหนดเปาหมายและขัน้ตอนในการปฏบิัติ
งานเพื่อใหไดผลตามที่กํ าหนดไว

ขาดความมุงมั่น กระตือรือรนในการปฏิบัติ
งาน ตองไดรับการกระตุนบอยครั้ง

๒. การบริการที่ดี : ความตั้งใจและ
ความพยายามที่จะใหบริการดวย
อัธยาศัยไมตรีอันดี

ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี   ติดตามเรื่อง
และแกไขปญหาหรือ   หาแนวทางแกไขปญหา
ที่เกิดขึ้นแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว และเต็มใจ

ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี  ใหคํ าแนะนํ า
เมื่อผูรับบริการมีคํ าถาม หรือมีขอเรียกรอง

ไมตัง้ใจใหบรกิารลกูคา  และอาจมขีอรองเรยีน
เกี่ยวกับการใหบริการ

๓. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน :
ความสนใจใฝรูเพื่อสัง่สมพฒันาศกัยภาพ
ความรูความสามารถของตน รวมทั้ง
การศึกษาองคความรูใหม ๆ เพื่อให
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

สนใจที่จะพัฒนาศักยภาพตนเองอยูตลอดเวลา
โดยการสั่งสมความรูใหม ๆ  และนํ าความรูนั้น
มาพัฒนาการปฏิบัติงานอยูเสมอ

สนใจที่จะพัฒนาศักยภาพตนเองอยูเสมอ สามารถ
ใชเทคโนโลยีใหม ๆ หรือนํ าองคความรูใหม ๆ
มาใชกับงานที่ปฏิบัติอยูได

ใชเทคโนโลยีใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานได
ไมดีเทาที่ควร

๔. จริยธรรม :  การครองตนและประพฤติ
ปฏิบัติถูกตอง เหมาะสมทั้งตามหลัก
กฎหมายและคุณธรรมจริยธรรม
ตลอดจนหลักแนวทางในวิชาชีพ
โดยมุงประโยชนของประเทศชาติ
มากกวาประโยชนสวนตน รวมทั้งไมมี
พฤติกรรมการแสวงหาผลประโยชน
ในทางมิชอบ หรือไมมีพฤติกรรมที่กอ
ความเสียหายใหแกผูอื่นโดยเจตนา

ครองตนและประพฤติปฏิบัติถูกตอง เหมาะสม
ทั้งตามหลักกฎหมายและคุณธรรม จริยธรรม
ตลอดจนหลักแนวทางในวิชาชีพ และเปนตัวอยาง
ที่ดีใหผูอื่นได

ประพฤติปฏิบัติถูกตองเหมาะสมตามหลัก
กฎหมาย คุณธรรม จริยธรรม และหลักแนวทาง
ในวิชาชีพอยูเสมอไมตองใหคํ าแนะนํ า

ไดรับคํ าตักเตือนใหปรับปรุงความประพฤติ
บอยครั้ง   มีพฤติกรรม   การแสวงหา
ผลประโยชนในทางมชิอบหรอืกอความเสยีหาย
ใหผูอื่นโดยเจตนา

๑๑๕



ระดับ
รายการประเมิน

ดีมาก ดี ตองปรับปรุง

๕. การทํ างานเปนทีม:  ความตั้งใจที่จะ
ทํ างาน การประสานงานและใหความ
รวมกับผูอื่น

มีความตั้งใจที่จะทํ างาน ประสานงานและ
ใหความรวมมืออยางดีในการปฏิบัติงานรวมกับ
ผูอื่น

มีการประสานงานและใหความรวมมือในการ
ปฏิบัติงานตามหนาที่ดี   ในสถานการณสวนมาก

การประสานงานและรวมมือกับผูอื่น
มักมีปญหาขอขัดแยง

๖. การคํ านึงถึงการใชทรัพยากร :
การประหยัดในการใชวัสดุอุปกรณ
ในการทํ างานตลอดจนการระวังรักษา
เครื่องมือ เครื่องใช

ประพฤติตนเปนตัวอยางที่ดีเกี่ยวกับการประหยัด
และการระวังรักษาเครื่องมือเครื่องใช

ประหยัดและรักษาเครื่องมือ เครื่องใชอยางดี
สมํ่ าเสมอ

ไมคํ านึงถึงการประหยัด ไมระวังรักษา
เครื่องมือเครื่องใช แมจะไดรับการตักเตือน
แลวก็ตาม

๗. ความรอบรูในงาน และความสามารถ
ในการเรียนรู : ความรู ความเขาใจ
วิธีปฏิบัติงานในหนาที่ และเรื่องที่
เกี่ยวของกับงาน รวมทั้งความสามารถ
ในการเรียนรูงาน

มีความรูความเขาใจงานในหนาที่อยางลึกซึ้ง
สามารถแกไขปญหา เสนอแนะวธิีการด ําเนนิงานได
และเรียนรูงานไดรวดเร็วเปนพิเศษ

มีความรูความเขาใจงานในหนาที่ดี สามารถแกไข
ปญหา ขอบกพรองตางๆ ได และสามารถเรียนรู
งานไดเร็ว

ตองใหคํ าแนะนํ าอยูเสมอและเรียนรูงานได
ชามาก

๘. ความเชื่อถือไววางใจ/ความเอาใจใส
ในงาน : ความเชื่อถือไววางใจ

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง
สมบูรณ เปนที่ไววางใจไดเสมอในทุกสถานการณ

การปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่พอเชื่อถือและ
ไววางใจไดแตตองอาศยัการควบคมุ หรอืตรวจสอบ

ตองควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน
อยางใกลชิดตลอดเวลา

๑๑๖
ในการทํ างาน ความตั้งใจ อุตสาหะ
กระตือรือรนในการทํ างานและ
การติดตามงาน

อยูบาง

๙. การมาทํ างาน และการตรงตอเวลา :
ความสมํ่ าเสมอในการมาทํ างานตลอดป
และการตรงตอเวลา

มาทํ างาน และตรงตอเวลาสูงกวามาตรฐาน
ที่กํ าหนด

มาทํ างานไดตามมาตรฐานที่กํ าหนด หรือ
มาทํ างานสายไมเกินมาตรฐานที่กํ าหนด

มาทํ างานตํ่ ากวามาตรฐานที่กํ าหนด หรือ
มาสายเกินกวามาตรฐานที่กํ าหนด



ระดับ
รายการประเมิน

ดีมาก ดี ตองปรับปรุง

๑๐.  การปฏบิัติตามคํ าสั่งและคํ าแนะนํ า
ของผูบังคับบัญชา : ความตั้งใจ
ความกระตือรือรน ความเต็มใจ
ในการปฏิบัติตามคํ าสั่ง คํ าแนะนํ า
รวมทั้งความสามารถในการเขาใจ
คํ าสั่ง คํ าแนะนํ านั้นๆ

สามารถเขาใจคํ าสั่ง คํ าแนะนํ าไดดี รวดเร็ว
ปฏิบัติตามดวยความเต็มใจและถูกตองเสมอ

สามารถเขาใจคํ าสั่งคํ าแนะนํ าไดดีปฏิบัติตาม
ดวยความเต็มใจ และถูกตองสมํ่ าเสมอ

ไมสนใจหรือไมปฏิบัติตามคํ าสั่ง คํ าแนะนํ า
ของผูบังคับบัญชา ทํ าใหงานผิดพลาดบอย

๑๑. ความคิดริเริ่มสรางสรรค : ความคิด
ริเริ่มเกี่ยวกับงานในหนาที่และ
งานที่เกี่ยวของโดยนํ าไปใชปฏิบัติได

รูจักนํ าเทคนิคหรือวิธีการทํ างานใหม ๆ มาใช
ในการทํ างาน

รูจักพัฒนาวิธีการทํ างานใหมีประสิทธิผลมากกวา
เดิม

ไมสนใจการคิดริเริ่ม ไมมีการพัฒนาปรับปรุง
การทํ างานใหดีกวาเดิม

๑๒. การวางแผน: ความสามารถในการ
คาดการณ การกํ าหนดเปาหมายและ
มาตรฐาน การกํ าหนดวิธีปฏิบัติ
การวัดผลงานตลอดจนการจัดคน
ใหเหมาะสมกับงาน

วางแผนไดถูกตองสมบรูณ สามารถน ําไปปฏบิัตไิด วางแผนไดถูกตองตามเปาหมายพอสมควร
มีการแกไขเพิ่มเติมเปนครั้งคราว

การวางแผนตองใหความชวยเหลือแนะนํ า
อยางใกลชิด

๑๓. การตัดสินใจแกปญหาในงาน :
ความสามารถในการตัดสินใจ/
แกปญหาตางๆ ไดอยางถูกตองและ
ทันตอเหตุการณ

การตัดสินใจและการแกปญหาไดดีเยี่ยม
มีการวิเคราะหปญหาอยาง รอบคอบ ถี่ถวน
และสามารถแกไขสถานการณไดเปนอยางดี

สามารถใชความรอบรูในงานและสามัญสํ านึกไดดี
โดยปกติมักตัดสินใจไดดี

การตัดสินใจและการแกปญหาในบางครั้ง
ยังไมสามารถไววางใจได เชน สรุปเหตุการณ
โดยไมมีความรู  ไมมีขอมูลสนบัสนนุเพียงพอ
มักสับสนตองเผชิญสถานการณใหม ๆ

๑๔. ความสามารถในการสื่อสาร :
ความสามารถในการสื่อความใหผูอื่น
เขาใจไดอยางถูกตองชัดเจน

มีทักษะในการสื่อความไดอยางกระชับ ชัดเจน
ดีเยี่ยมจนเปนตัวอยางที่ดีแกผูรวมงาน

โดยปกติสามารถสื่อความไดชัดเจนแตบางครั้ง
ตองมีการอธิบายเพิ่มเติม

มีปญหาในการสื่อความในบางครั้ง ตองไดรับ
คํ าแนะนํ าใหปรับปรุง

๑๑๗
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๑๕. ความสามารถในการเปนผูนํ าทีม :
ความสามารถในการวางตน  และ
การโนมนาวใหผูใตบังคบับญัชารวมมอื
และปฏิบัติงานตามที่ตองการ

มีความสามารถในการเปนผูนํ าไดดีมาก
ผูใตบังคับบัญชาทุกคนใหความรวมมือ
ในการปฏิบัติงาน

มีความสามารถในการเปนผูนํ าไดเปนอยางดี
ผูใตบังคับบัญชาสวนใหญใหความรวมมือ
ในการปฏิบัติงาน

ขาดคุณสมบัติในการเปนผูนํ าที่ดี  ผูใตบังคับ
บัญชาไมเต็มใจรวมมือปฏิบัติงาน

๑๑๘
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