


 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป   

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมได้จัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป  ตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อกำหนดของราชการ เพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสในการดำเนินงานขององค์การ เป็นหลักฐานและแนว
ทางการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สำหรับผู้ปฏิบัติงานปัจจุบันและผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ได้ใช้ในการปฏิบัติงาน ทำให้ผลการปฏิบัติงานมีมาตรฐาน สอบทวน อ้างอิง และพัฒนาได้ รวมทั้ งป้องกัน 
และบรรเทาปัญหาข้อขัดแย้งอันอาจเกิดขึ้นได้ โดยเฉพาะในปัจจุบัน มีกฎระเบียบเป็นจำนวนมากที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลจำเป็นต้องเรียนรู ้ ปรับตัว และประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อผลสำเร็จ  
และประสิทธิภาพขององค์การ รวมทั้งช่วยสนับสนุนบุคลากรอ่ืนขององค์การให้ปฏิบัติงานได้ตามท่ีองค์การคาดหวัง 
มีขวัญกำลังใจและความเชื่อมัน่ในระบบการบริหารจัดการและธรรมาภิบาลขององค์การ 

      คณะทำงานผู้จัดทำเอกสารคู่มือฉบับนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารนี้จะเป็นประโยชน์อย่างแท้จริงแก่องค์การ
และผู้ปฏิบัติงานทุกคน พร้อมทั้ง ขอน้อมรับข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพ่ือการปรับปรุงให้คู่มือนี้ มีส่วนสนับสนุน
ให้องค์การบรรลุวัตถุประสงค์สูงสุดในการเป็นองค์การราชการที่ยั่งยืนและยังประโยชน์ให้แก่ทุกภาคส่วนต่อไป 

 
 
 

              คณะทำงานจัดทำเอกสาร                                                                                      
 มีนาคม ๒๕๖๔ 
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๑ 
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 
การประเมนิผลการปฏิบตังิานของพนกังานราชการทัว่ไป   

สำนกังานนโยบายและแผนทรพัยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดลอ้ม 

๑. ความเปน็มาและความสำคัญ 

ในการปฏิบัติงาน สิ่งที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) คาดหวัง
จะได้รับจากผู้ปฏิบัติงานทุกคนในองค์การ คือ ผลผลิตจากการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ที่อาจ
เท่ากับหรือสูงกว่าวัตถุประสงค์ที่องค์การได้ตั ้งเป้าหมายไว้ ที่ผ่านมาได้มีผู ้ทรงคุณวุฒิให้ความหมายของคำว่า  
“ผลการปฏิบัติงาน” ไว้หลากหลายประการ โดยอาจหมายถึงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งถือเป็นกิจกรรมอย่าง
หนึ่งที่มนุษย์ช่วยเปลี่ยนแปลงปัจจัยนำเข้าทรัพยากรต่าง ๆ ให้เป็นปัจจัยส่งออก เช่น สินค้าและการบริการให้เกิด
ประโยชน์แก่มนุษย์ องค์การ สังคม และประเทศชาติ ส่วนการวัดผลการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคนก็เพื่อบ่งชี้ถึง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทำงานเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์มาตรฐาน นั่นคือการเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
นโยบาย วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ หรือเทียบกับผลการปฏิบัติงานของตนเองและผู้ร่วมงานคนอ่ืน (วีระวัฒน์ ปันนิตามัย, 
๒๕๔๐) ผลการปฏิบัติงานจึงถือเป็นเรื่องเดียวกับประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน กล่าวคือ เมื่อผลการปฏิบัติงานดีย่อมถือ
ว่าประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสูง แต่หากผลการปฏิบัติงานไม่ดี ถือว่าประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานต่ำ (เสาวภาคย์  
ดีวาจา, ๒๕๒๙)  ดังนั้น อาจกล่าวได้ว่า “ผลการปฏบิตัิงาน” หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดจากพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานใน
องค์การ ที ่แสดงออกมาในรูปของการปฏิบัติงานที ่แสดงให้เห็นถึงศักยภาพและประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงาน  
โดยวัดผลการปฏิบัติงานจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ที่องค์การได้กำหนดเป็นเกณฑ์มาตรฐานไว้เพื ่อให้ 
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน มีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์การ 

การประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงาน (Performance Appraisal: PA) จึงถ ือเป ็นเคร ื ่องม ือสำคัญ 
ขององค์การที่ช่วยชี้วัดความสำเร็จ เป็นวิธีการวัดผลทางการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน ทั้งในเรื่องความสามารถใน
การทำงานไปจนถึงศักยภาพที่ช่วยให้องค์การประสบความสำเร็จได้ดียิ่งขึ้น และสิ่งสำคัญอีกอย่างของการประเมินผล
การปฏิบัติงาน คือ การเป็นดรรชนีชี้วัดความสำเร็จของการทำงาน ซึ่งมีผลต่อ 

๑. การวัดผลศักยภาพการทำงานของผู้ปฏิบัติงาน: การประเมินผลนี้อ้างอิงจากคำบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ของแต่ละตำแหน่งเป็นหลัก เพื่อทราบว่าผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานได้หรือไม่ ดีกว่าหรือต่ำกว่า
มาตรฐานที่วางไว้ ทำได้เกินหรือขาดจากลักษณะงานมาตรฐาน และอาจทำให้เห็นจุดเด่นของผู้ปฏิบัติงาน แต่ละคนได้
มากขึน้ รวมถึงจุดด้อยด้วยเช่นกัน 

๒. การต่อสัญญาจ้าง: กรณีที่จะได้รับการต่อสัญญาจ้างนั้น จะต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงาน  
ทั้งปีไม่ต่ำกว่าระดับดี เมื่อผู้ปฏิบัติงานทราบผลการประเมินแล้ว จะช่วยกระตุ้นให้เกิดแรงจูงใจในการทำงานและเพ่ิม
ประสิทธิผลของงานได้ 

๓. การปรับฐานเงินเดือน: ความก้าวหน้าในอาชีพอย่างหนึ่ง คือ การได้รับพิจารณาขึ้นเงินเดือน  
ผลประเมินการปฏิบัติงานจะนำมาใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการขึ้นเงินได้อย่างสมเหตุสมผล ซึ่งสามารถช่วยกระตุ้น  
ให้เกิดแรงจูงใจในการทำงาน และเพ่ิมประสิทธิผลของงานได้เช่นกัน 



๒ 
 

๔. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงาน: การประเมินผลการปฏิบัติงานจะทำให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ในองค์การรู้ถึงศักยภาพของตัวเองและรู้ถึงประสิทธิภาพขององค์การด้วย หากไม่มีการประเมินผลการ ปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานอาจไม่รู้ว่าความสามารถของแต่ละคนนั้นเป็นอย่างไร แต่เมื่อเห็นผลการประเมินแล้ว จะช่วยกระตุ้นการ
พัฒนาศักยภาพให้สูงยิ่งขึ้นต่อไปได้ด้วย 

๕. การแก้ไขจุดบกพร่องและพัฒนาจุดเด่น: ประโยชน์อย่างหนึ่งของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
คือ การที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงานได้เห็นจุดบกพร่องที่ควรปรับปรุงในส่วนต่าง ๆ ตั้งแต่เรื่องของประสิทธิภาพการทำงาน  
ไปจนถึงเรื ่องของความสัมพันธ์ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในองค์การ ซึ่งผู ้ปฏิบัติงานสามารถนำปัญหาเหล่านี้มาแก้ไข
จุดบกพร่องให้ดีขึ้นได้ หรือหากพบจุดเด่นก็อาจช่วยส่งเสริมศักยภาพให้ดีขึ้นได้เช่นกัน เช่น การจัดอบรม พิเศษเพ่ือ
เสริมทักษะเฉพาะด้าน เป็นต้น 

ทั้งนี้ การประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผลมีความสำคัญทั้งต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา 
และองค์การ ดังนี้ 

๑. ความสำคัญต่อผู้ปฏิบัติงาน: ผู้ปฏิบัติงานย่อมต้องการทราบว่าผลการปฏิบัติงานของตนเป็น
อย่างไร  มีคุณค่าหรือไม่เพียงใดในความเห็นของผู้บังคับบัญชา มีจุดบกพร่องที่ควรจะต้องปรับปรุงหรือไม่ เมื่อมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและแจ้งผลให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบ ก็จะได้รับรู้การปฏิบัติงานเป็นอย่างไร หากไม่มีการ
ประเมินผล ผู้ปฏิบัติงานอาจจะไม่มีทางรับทราบถึงผลการปฏิบัติงานของตนว่า มีส่วนใดที่ควรจะคงไว้และส่วนใดควร
จะปรับปรุง ผู้ปฏิบัติงานที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีอยู่แล้ว ก็จะได้เสริมสร้างให้มีผลการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

๒. ความสำคัญต่อผู้บังคับบัญชา:  ผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน ย่อมส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานโดยส่วนรวมในความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานจึงมี
ความสำคัญต่อผู้บังคับบัญชา เพราะจะทำให้รู้ว่าผู้ปฏิบัติงาน มีคุณค่าต่องานหรือต่อองค์การมากน้อยเพียงใด จะหาวิธี
ส่งเสริม รักษา และปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างไร  

๓. ความสำคัญต่อองค์การ:  เนื่องจากผลสำเร็จขององค์การมาจากผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
แต่ละคน  ดังนั้น การประเมินผลการปฏิบัติงาน จะทำให้รู้ว่าผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจาก
องค์การอยู่ในระดับใด มีจุดเด่นหรือจุดด้อยอะไรบ้าง เพื่อองค์การจะได้หาทางปรับปรุงหรือจัดสรรให้เหมาะสมกับ
ความสามารถ ซึ่งจะทำให้การดำเนินงานขององค์การเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

จากการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งมีความสำคัญและมีประโยชน์ต่อการบริหารงานขององค์การ
ดังที่กล่าวมา ประกอบกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม 
พ.ศ.๒๕๔๗ หมวด ๓ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้กำหนดระเบียบเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวไว้ ดังนี้  

ข้อ ๑๙ ในระหว่างสัญญาจ้าง ให้ส่วนราชการจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ให้กระทำในกรณีดังต่อไปนี้ 
      (ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
     (ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ให้กระทำในกรณีการประเมินผลสำเร็จ

ของงานตามช่วงเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส่วนราชการกำหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจกำหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานดังกล่าวเพ่ือเป็นมาตรฐาน
ทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติก็ได้ 

ข้อ ๒๐ พนักงานราชการผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๑๙ ให้ถือว่าสัญญาจ้างของ
พนักงานราชการผู้นั้นสิ้นสุดลง โดยให้ส่วนราชการแจ้งให้พนักงานราชการทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ทราบผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผู้นั้น 

ข้อ ๒๑ ให้ส่วนราชการรายงานผลการดำเนินการจ้างพนักงานราชการ รวมทั้งปัญหาอุปสรรคหรือ
ข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

รวมไปถึงแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื ่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที ่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔  
ซึ่งกำหนดให้ส่วนราชการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของผลสำเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยส่วนราชการกำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน 

สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จึงกำหนดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานขึ้นภายในองค์การ ด้วยการวางระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างรอบคอบ เพ่ื อป้องกันมิให้เกิด
ปัญหาติดตามมาในภายหลังจากที่นำระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานมาใช้ เช่น การต่อต้านจากผู้บังคับบัญชา  
ที่ทำหน้าที่ประเมิน การไม่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานผู้รับการประเมิน การไม่สามารถสรุปผลการประเมินได้หลังจากที่
ประเมินแล้ว เป็นต้น  

๒. วตัถปุระสงค ์
๑.๑ เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือที่ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
๑.๒ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้ที ่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และ

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและ  
ใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

๑.๓ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไป และนำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ได้แก่ การต่อสัญญาจ้าง  
การเลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้าง การบริหารงานบุคคลอื่น ๆ 

๓. ขอบเขต 

   คู่มือการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป  ฉบับนี้ จัดทำเพื่อใช้
ภายในสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โดยยึดหลักการที่กำหนดไว้ในกฎหมาย  
ระเบียบ และข้อกำหนดของทางราชการที่เกี่ยวข้องทุกประการ ประกอบกับการประยุกต์ใช้กับบริบทขององค์การ 
ผสมผสานกับประสบการณ์การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของ สผ . ที่สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนาระบบ
ราชการและส่งเสริมธรรมาภิบาลในองค์การ นอกจากนี้ เนื้อหาของคู่มือครอบคลุมรายละเอียดกระบวนการตั้งแต่ 
การเตรียมการ เช่น การแต่งตั ้งคณะกรรมการ การทบทวนและร่างหลักเกณฑ์ และการประกาศเผยแพร่ให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบโดยทั่วกัน จนสิ้นสุดกระบวนการตลอดจนแนวทางการป้องกันแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นได้ 
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๔. คำจำกัดความ 
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการสำนักงานนโยบายและ

แผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม คือ คณะกรรมการพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความ 
เป ็นธรรมของการประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานของพนักงานราชการในสังก ัดสำน ักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

คณะกรรมการกลั่นกรองตัวชี้วัดและผลการประเมินการปฏิบัติงานระดับกอง คือ คณะกรรมการที่มี
หน้าที่กลั่นกรองตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรายบุคคลของพนักงานราชการในกอง
นั้น ๆ และพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานและเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็น
ธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการของกองนั้น ๆ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ การประเมินความสำเร็จของงานอันเป็นผลมาจากการปฏิบัติงาน
ของผู ้ปฏิบัติงานตลอดรอบการประเมิน ด้วยวิธ ีการที ่องค์การกำหนด โดยเปรียบเทียบผลงานกับเป้าหมาย 
ที่กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์มาตรฐานผลงานที่ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานกำหนดร่วมกันไว้ตั้งแต่
ต้นรอบการประเมิน  

หลักเกณฑ์ คือ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  (ตามประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔) 

ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
ระบบการบร ิหารผลการปฏิบ ัต ิงาน (Performance Management) หมายถึง กระบวนการ

ดำเนินการอย่างเป็นระบบ เพื่อผลักดันให้ผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยง
เป้าหมายผลการปฏิบัติงานในระดับองค์การ หน่วยงานและระดับบุคคลเข้าด้วยกัน ซึ่งตั้งอยู่บนฐานกระบวนการความ
ต่อเนื่องตั้งแต ่

๑) การวางแผนการปฏิบัติงานที่จะต้องทำให้ชัดเจน และสอดคล้องกับทิศทางตามยุทธศาสตร์  
ขององค์การ  

๒) การติดตามผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู ้บังคับบัญชากำกับ ดูแล ให้คำปรึกษาแก่ผู ้ปฏิบัติงาน  
อย่างต่อเนื่อง  

๓) การพัฒนาผลการปฏิบัติงานเพื่อส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานได้ดียิ่งขึ้น  
๔) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อวัดความสำเร็จของงาน โดยเทียบกับเป้าหมายที่กำหนดไว้

ตั้งแต่แรก  
๕) การนำผลที่ได้จากการประเมินไปประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานยังเป็นกระบวนการที่ให้ความสำคัญกับการมีส่วนรว่ม

ระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ปฏิบัติงาน ในการผลักดันผลการปฏิบัติงานให้สูงขึ้น และสอดคล้องกับทิศทาง เป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของส่วนราชการ โดยมีการนำตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key Performance Indicators: KPIs) มาใช้
เป็นเครื่องมือกำหนดเป้าหมายการทำงานของบุคคลร่วมกัน ซึ่งผู ้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน  
หาแนวทางในการพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดผลงานหลักที่กำหนดนั้น ๆ เพื่อจะได้
ให้สิ่งจูงใจสำหรับการเสริมสร้างแรงจูงใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่มีผลการปฏิบัติงานดี เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  
ซึ่งระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานประกอบด้วยขั้นตอนหลักดังแผนภาพ ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 
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ภาพที ่๑  ระบบการบรหิารผลการปฏบิตัิงาน 
  

การวางแผน 

การพฒันา การประเมนิผล 

การตดิตาม การใหร้างวลั 
ระบบการบรหิารผล

การปฏบิตังิาน 
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(๑) ขั้นตอนการวางแผน 
 เป็นขั้นตอนในช่วงต้นรอบการประเมินที่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจะได้มีการมอบหมายงาน

ให้แก่ผู้รับการประเมิน  และร่วมกับผู้รับการประเมินวางแผนปฏิบัติงาน  พร้อมทั้งกำหนดเป้าหมายผลการปฏิบัติงาน
ร่วมกันในลักษณะตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของงานที่ คาดหวังในรอบการประเมินนั้น ๆ ทั้งนี้
สามารถปรับเปลี่ยนตามเป้าหมายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการได้ตามความจำเป็น 

(๒) ขั้นตอนการวางแผน 
 เป็นขั้นตอนในระหว่างรอบการประเมินที่ผู้บังคับบัญชาจะทำการติดตามความก้าวหน้าในการ

ปฏิบัติงาน  เพื่อการกำกับดูแลการทำงานให้ได้ตามเป้าหมาย  ทำให้ทราบและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่อาจ
เกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบัติงานอันจะทำให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ร่วมกัน 

(๓) ขั้นตอนการพัฒนา 
 เป็นขั้นตอนที่เป็นผลที่ได้จากการติดตามผลการทำงาน และเป็นการให้ข้อมูลย้อนกลับให้กับ

ผู้ใต้บังคับบัญชาว่างานที่ทำอยู่นั้นต้องมีการปรับปรุงหรือพัฒนาการทำงานอย่างไร และยังเป็นขั้นตอนที่สามารถ
กำหนดแนวทางการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการทำงานอีกด้วย 

(๔) ขัน้ตอนการประเมินผล 
 เป็นขั้นตอนในช่วงสิ้นรอบการประเมิน  เพื่อตรวจสอบความสำเร็จของงานอันเป็นผลมาจาก  

การปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินรายนั้นๆ ว่าผลการปฏิบัติงานในระหว่างรอบการประเมินเป็นไปตามผลสัมฤทธิ์
หรือเป้าหมายที่กำหนดไว้ตามตัวชี้วัดผลงานหลักที่ได้กำหนดไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมินหรือไม่เพียงใดตามเกณฑ์
มาตรฐานผลงานที่ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันกำหนด 

(๕) ขั้นตอนการให้รางวัล 
 เป็นขั้นตอนท่ีนำผลการประเมินในขั้นตอนการประเมินผล  มาพิจารณาให้สิ่งตอบแทนแก่บุคคล 

ที่ได้มีการทุ่มเทการทำงานและผลงานที่ดีเกิดขึ้นแก่หน่วยงานหรือส่วนราชการจากกระบวนการในระบบการบริหารผล
การปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ 
  



๗ 
 

องค์ประกอบระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๒  องคป์ระกอบของระบบการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

องค์ประกอบที่ใช้ในการประเมินและสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ  
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม ได้กำหนดองค์ประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ๒ องค์ประกอบ ดังนี้ 
(๑)  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงตาม

เวลาที่กำหนด และความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยกำหนดสัดส่วนเป็นร้อยละ ๘๐ 
          (๒) พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ให้ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริง

ของพนักงานราชการ เปรียบเทียบกับพฤติกรรมที่กำหนด โดยมีสัดส่วนพฤติกรรมการปฏิบัติงานร้อยละ ๒๐ (กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป จำนวน ๔ สมรรถนะ คือ ๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๒. บริการที่ดี ๓. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและ
จริยธรรม ๔. การคิดวิเคราะห์ และกลุ่มงานบริการ จำนวน ๓ สมรรถนะ คือ ๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ๒. บริการที่ดี  
๓. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม) 

 

 

 

 

กำหนดโดยพิจารณา
ความสำเร็จของงาน  
และตกลงกันระหว่าง 
ผู้ปฏิบัติและ
ผู้บังคับบัญชา 

องค์ประกอบผลสัมฤทธิ์
ของงาน 
- ตัวชีว้ัด 
- ค่าเป้าหมาย 

ประเมิน 
คะแนน
ประเมิน

ผลสัมฤทธิ์ของ
งาน 

กำหนดโดยอ้างอิงจาก
ข้อกำหนดสมรรถนะซ่ึง
ประกาศโดยสว่นราชการ 

องค์ประกอบพฤตกิรรม
สมรรถนะ 

ประเมิน คะแนน
ประเมิน

สมรรถนะ 

กำหนดโดยอ้างอิงจาก
ข้อกำหนดของส่วน
ราชการ 

องค์ประกอบอื่นๆ
ขึ้นอยู่กบัส่วนราชการ 

ประเมิน 
คะแนน
ประเมิน

ปัจจัยอื่นๆ 

คะแนนผล
การประเมิน 

พิจารณาเล่ือนเงินเดือน/ 
ต่อสัญญาจ้าง 

แจ้งผลการปฏิบัติงาน
และปรึกษาหารือถึงการ
พัฒนาปรับปรุง 



๘ 
 

วิธีการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมได้กำหนดจำนวนสมรรถนะที่เกี่ยวกับ

การปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามกลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารทั่วไป จำนวน ๔ สมรรถนะ และกลุ่มงานบริการ 
จำนวน ๓ สมรรถนะ มีรายละเอียดดังนี้ 

สมรรถนะที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป จำนวน ๔ สมรรถนะ 

ลำดบั ชื่อตำแหนง่ 
สมรรถนะทีเ่กีย่วกบัการปฏบิตังิาน ๔ สมรรถนะ/% นำ้หนกั 

๓๐ ๒๐ ๒๐ ๓๐ 
๑ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง

ชอบธรรม และจริยธรรม 
การคิดวิเคราะห ์

๒ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรม และจริยธรรม 

การคิดวิเคราะห ์

๓ นิติกร การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรม และจริยธรรม 

การคิดวิเคราะห ์

๔ นักทรัพยากรบุคคล การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรม และจริยธรรม 

การคิดวิเคราะห ์

๕ นักวิชาการเงินและบญัช ี การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรม และจริยธรรม 

การคิดวิเคราะห ์

๖ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์งบประมาณ การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรม และจริยธรรม 

การคิดวิเคราะห ์

๗ นักวิชาการพัสด ุ การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรม และจริยธรรม 

การคิดวิเคราะห ์

๘ นักวิชาการเผยแพร ่ การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรม และจริยธรรม 

การคิดวิเคราะห ์

สมรรถนะที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริการ จำนวน ๓ สมรรถนะ 

ลำดบั ชื่อตำแหนง่ 
สมรรถนะทีเ่กีย่วกบัการปฏบิตังิาน ๔ สมรรถนะ/% นำ้หนกั 

๓๐ ๔๐ ๓๐ 
๑ เจ้าพนักงานธุรการ การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง

ชอบธรรม และจริยธรรม 
๒ เจ้าหน้าท่ีธุรการ การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ บริการที่ด ี การยึดมั่นในความถูกต้อง

ชอบธรรม และจริยธรรม 

วิธีการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ให้ผู้ประเมินใช้วิธีการสังเกตพฤติกรรมการ
แสดงออกที ่เด่นชัดของผู ้ร ับการประเมิน และใช้มาตรวัดแบบ Rating Scale ซึ ่งเป็นการพิจารณาพฤติกรรม 
ที่สังเกตได้ของผู้รับการประเมินกับพฤติกรรมในระดับที่คาดหวังว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในคู่มือคำอธิบายพฤติกรรม
บ่งชี้สมรรถนะเป็น Scale ในการเทียบประเมิน โดยมีเกณฑ์การประเมินเพ่ือให้คะแนนสมรรถนะ ดังนี้ 

 



๙ 
 

 

ระดบั ๑   ระดบั ๒ ระดบั ๓  ระดบั ๔  ระดบั ๕  
ตำ่กวา่กำหนดมาก 

หมายถึง ไม่ค่อยปรากฎ
คุณลักษณะ หรือแสดง
พฤติกรรมที่พึงประสงค์
ตามที่กำหนดไดไ้ม่
ชัดเจนหรือน้อยกว่าท่ี
กำหนดมาก 
 

ตำ่กวา่กำหนด 
หมายถึง ปรากฏ
คุณลักษณะเด่นชัด
พอสมควรและแสดง
พฤติกรรมที่พึงประสงค์
ตามที่กำหนดได้น้อย
กว่าที่กำหนด ค่อนข้าง
มีความสม่ำเสมอ 
สะท้อนคุณภาพใน
ระดับเป็นที่ยอมรับปาน
กลาง 

ตามกำหนด 
หมายถึง ปรากฏ
คุณลักษณะเด่นชัด 
และแสดงพฤติกรรมที่
พึงประสงค์ตามที่
กำหนดไว้ครบถ้วน มี
ความสมำ่เสมอ คงเส้น
คงวา หรือสะท้อน
คุณภาพในระดับเป็นท่ี
ยอมรับเป็นส่วนใหญ ่

เกนิกวา่ทีก่ำหนด 
หมายถึง ปรากฏ
คุณลักษณะเด่นชัดมาก 
มีลักษณะหลากหลาย 
และแสดงพฤติกรรมที่
พึงประสงค์ตามที่
กำหนดไว้ครบถ้วน มี
ความสมำ่เสมอ คงเส้น
คงวา มีความต่อเนื่อง
ในเชิงคุณภาพ หรือ
สะท้อนคุณภาพใน
ระดับเป็นที่ยอมรับ
อย่างกว้างขวาง 

เกนิกวา่ทีก่ำหนดมาก 
หมายถึง ปรากฎ
คุณลักษณะเด่นชัด
อย่างยิ่ง มีลักษณะ
หลากหลาย และแสดง
พฤติกรรมที่พึงประสงค์
ตามที่กำหนดไว้
ครบถ้วน มีความ
สม่ำเสมอ คงเส้นคงวา 
มีความต่อเนื่องในเชิง
คุณภาพ หรือสะท้อน
คุณภาพในระดับเป็นท่ี
ยอมรับอย่างกว้างขวาง
และเป็นแบบอย่างได ้

ระดับผลการประเมิน 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมกำหนดให้นำผลคะแนนการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตามผลคะแนน โดยกำหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับผลการประเมิน ดังนี้ 
 

ระดับดีเด่น    ได้คะแนน  ๙๕ – ๑๐๐  คะแนน 
ระดับดีมาก    ได้คะแนน  ๘๕ – ๙๔.๙๙  คะแนน 
ระดับด ี    ได้คะแนน  ๗๕ – ๘๔.๙๙  คะแนน 
ระดับพอใช้   ได้คะแนน  ๖๕ – ๗๔.๙๙  คะแนน 
ระดับต้องปรับปรุง ได้คะแนนต่ำกว่า  ๖๕  คะแนน 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบประเมินผล

การปฏิบัติงานที่สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมกำหนด โดยมีแบบฟอร์มที่กำหนด 
ดังนี้ 

๑. ข้อมูลของผู้รับการประเมิน   
๒. แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
๓. แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ 
๔. การสรุปผลการประเมิน 
๕. การรับทราบผลการประเมิน 
๖. ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 
 



๑๐ 
 

๔. การกำหนดผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
สำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมได้กำหนดลำดับชั้นของผู้ประเมินและ

ผู้บังคับบัญชาไว้ดังนี้ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
(ผู้ประเมิน) 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
อีกชั้นหนึ่ง 

ผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้อำนวยการกอง - 

 
 

 
  



๑๑ 
 

๕. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Work Flow)

ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลฯ 

กำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน  
ครั้งที่ 1 (ต.ค.-พ.ย.) 

กำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน  
ครั้งที ่2 (เม.ษ.-พ.ค.) 

ผู้ประเมินให้คำปรึกษาแนะนำและช่วยเหลือในการ
แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน (ธ.ค.-ก.พ.ปีถัดไป) 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 1 (มี.ค.) ประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 2 (ก.ย.) 

แจ้งผลการประเมินให้พนักงานราชการทราบ (มี.ค.) 

เก็บรวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 
ส่งคืน ก.บค. โดยกองเก็บสำเนาไว้ (มี.ค.) 

สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน  
ครั้งที่ 1 + ครั้งที่ 2  

แจ้งผลให้พนักงานราชการทราบภายใน 7 วัน  
และส่งผลการประเมินให้ ก.บค. (ก.ย.) 

นำผลการประเมินไปใช้ในการ
ประกอบการบริหารงานบุคคล 

(ก.ย.) 

ต่ำกว่าระดับ “ดี” 2 ครั้ง ระดับ “ดี” ขึ้นไป 2 ครั้ง 

ต่อสัญญาจ้าง และเลื่อน
ค่าตอบแทนประจำปี 

เลิกจ้าง 

ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง  
31 มีนาคม ของปีถัดไป 

ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง  
30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

เก็บรวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงานครั้งที่ 2 
ส่งคืน ก.บค. โดยกองเก็บสำเนาไว้ (ก.ย.) 

ผู้ประเมินให้คำปรึกษาแนะนำและช่วยเหลือในการ
แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน (มิ.ย.-ส.ค.) 

แจ้งผลการประเมินให้พนักงานราชการทราบ (ก.ย.) 



๑๒ 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนด ดังนี้ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอยีดการดำเนนิงาน ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลาการดำเนนิการ 

1 ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลฯ 

คณะกรรมการพิจารณากำหนดสมรรถนะที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สผ. และดำเนินการ
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการทั่วไป 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล - 

2 กำหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน ครั้งที ่1 

การจัดทำตัวชี้วัดการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และการ
ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้ประเมินและผู้รับ
การประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมาย
งานให้สอดคล้องกับแผนงาน/โครงการ/งานตามพันธกิจ
หลัก/แนวทางตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ในรอบการ
ประเมินนั้นๆ และให้มีการลงนามรับทราบผลการประเมิน
ตามแบบประเมินผลการปฏบิตัิงานพนักงานราชการทั่วไป 

กอง/กลุ่มอิสระ ต้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๑ 

(ตุลาคม – พฤศจิกายน) 
 

3 ผู้ประเมินให้คำปรึกษาแนะนำ
และช่วยเหลือในการแก้ไข

ปัญหาการปฏิบัติงาน 

๑. ผู้ประเมินแต่ละระดับติดตามและให้คำปรึกษา 
๑.๑ ผู้ประเมินแต่ละระดับให้คำปรึกษา แนะนำ และ

สอนงานแก่ผู้รับการประเมิน 
๑.๒ ผู้ประเมินติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ

ประเมินเป็นระยะและพัฒนาผู้รับการประเมินให้มี
สมรรถนะที่เหมาะสม เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุ
เป้าหมายที่วางไว้ 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๑ 

(ธันวาคม – กุมภาพันธ์ ปีถัดไป) 
 



๑๓ 
 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอยีดการดำเนนิงาน ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลาการดำเนนิการ 
๑.๓ กรณีมีเหตุผลความจำเป็นหรือเหตุสุดวิสัย 

สามารถเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายระหว่างรอบ
การประเมินได้ ดังนี้ 

- ตัวชี้วัดของผู้ปฏิบัติงานภายใต้สำนัก/กอง หรือ
เทียบเท่า ให้เป็นอำนาจของ ผอ.สำนัก/กองหรือเทียบเท่า 

4 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ครั้งที ่1 

-  ผู้ประเมินดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับ
การประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ สผ. 
ตามท่ีกำหนด 
 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
 

สิ้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๑ (มีนาคม) 

 

5 แจ้งผลการประเมินให้พนักงาน
ราชการทราบ 

-  ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมิน (คะแนนการประเมิน) แก่
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมิน
ลงลายมือชื ่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที ่ไม่ยินยอม
รับทราบให้มีข้าราชการอย่างน้อย ๑ คน ลงลายมอืชื่อเป็น
พยาน 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
กอง/กลุ่มอิสระ 

สิ้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๑ (มีนาคม) 

 

6 เก็บรวบรวมผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานครั้งที ่1 ส่งคืน 

ก.บค. โดยกองเก็บสำเนาไว้ 

-  กอง/กลุ่มอิสระ เก็บรวบรวมผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ส่งคืน ก.บค. โดยกองเก็บสำเนาไว้ 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
กอง/กลุ่มอิสระ 

สิ้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๑ (มีนาคม) 

 
7 กำหนดตัวชี้วัดผลการ

ปฏิบัติงาน ครั้งที ่2 
การจัดทำตัวชี้วัดการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และการ
ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้ประเมินและผู้รับ
การประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมาย
งานให้สอดคล้องกับแผนงาน/โครงการ/งานตามพันธกิจ

กอง/กลุ่มอิสระ ต้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๒ 

(เมษายน – พฤษภาคม) 



๑๔ 
 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอยีดการดำเนนิงาน ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลาการดำเนนิการ 
หลัก/แนวทางตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ในรอบการ
ประเมินนั้นๆ และให้มีการลงนามรับทราบผลการประเมิน
ตามแบบประเมินผลการปฏบิตัิงานพนักงานราชการทั่วไป 

8 ผู้ประเมินให้คำปรึกษาแนะนำ
และช่วยเหลือในการแก้ไข

ปัญหาการปฏิบัติงาน 

๑. ผู้ประเมินแต่ละระดับติดตามและให้คำปรึกษา 
๑.๑ ผู้ประเมินแต่ละระดับให้คำปรึกษา แนะนำ และ

สอนงานแก่ผู้รับการประเมิน 
๑.๒ ผู้ประเมินติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ

ประเมินเป็นระยะและพัฒนาผู้รับการประเมินให้มี
สมรรถนะที่เหมาะสม เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุ
เป้าหมายที่วางไว้ 

๑.๓ กรณีมีเหตุผลความจำเป็นหรือเหตุสุดวิสัย 
สามารถเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายระหว่างรอบ
การประเมินได้ ดังนี้ 

- ตัวชี้วัดของผู้ปฏิบัติงานภายใต้สำนัก/กอง หรือ
เทียบเท่า ให้เป็นอำนาจของ ผอ.สำนัก/กองหรือเทียบเท่า 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ระหว่างรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๒ 

(มิถุนายน – สิงหาคม) 

9 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ครั้งที ่2 

-  ผู้ประเมินดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับ
การประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ สผ. 
ตามท่ีกำหนด 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
 

สิ้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๒ (กันยายน) 

10 แจ้งผลการประเมินให้พนักงาน
ราชการทราบ 

-  ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมิน (คะแนนการประเมิน) แก่
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมิน
ลงลายมือชื ่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที ่ไม่ยินยอม

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
กอง/กลุ่มอิสระ 

สิ้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๒ (กันยายน) 



๑๕ 
 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนนิงาน รายละเอยีดการดำเนนิงาน ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลาการดำเนนิการ 
รับทราบให้มีข้าราชการอย่างน้อย ๑ คน ลงลายมอืชื่อเป็น
พยาน 

11 เก็บรวบรวมผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานครั้งที ่2 ส่งคืน 

ก.บค. โดยกองเก็บสำเนาไว้ 

-  กอง/กลุ่มอิสระ เก็บรวบรวมผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานครั้งที่ 2 ส่งคืน ก.บค. โดยกองเก็บสำเนาไว้ 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
กอง/กลุ่มอิสระ 

สิ้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๒ (กันยายน) 

12 สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 

ครั้งที ่1 + ครั้งที ่2 
แจ้งผลให้พนักงานราชการ

ทราบภายใน 7 วัน 
และส่งผลการประเมินให้ ก.บค. 

- กอง/กลุ่มอิสระสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
ครั้งที ่1 รวมกับ ครั้งที ่2 และแจ้งผลให้พนักงานราชการ
ทราบภายใน 7 วันและส่งผลการประเมินให้ ก.บค. 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
กอง/กลุ่มอิสระ 

สิ้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๒ (กันยายน) 

13 นำผลการประเมินไปใช้ในการ
ประกอบการบริหารงานบุคคล 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานระดับ “ดี” ขึ้นไป 2 ครั้ง 
พิจารณาการต่อสัญญาจ้าง และเลื่อนค่าตอบแทนประจำปี 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานต่ำกว่าระดับ “ดี” 2 ครั้ง 
พิจารณาการเลิกจ้าง 
 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สิ้นรอบการประเมิน 
รอบท่ี ๒ (กันยายน) 

 



เอกสารอ้างอิง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ.  2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
www.ocsc.go.th  หัวข้อระบบพนักงานราชการ 
 

 ประกาศคณะกรรมการบร ิหารพนักงานราชการ  เร ื ่อง  การกำหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ  พ.ศ.  2554  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 www.ocsc.go.th  หัวข้อระบบพนักงานราชการ 
 
 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ  พ.ศ.  

2554  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 www.ocsc.go.th  หัวข้อระบบพนักงานราชการ 
 
 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
www.ocsc.go.th  หัวข้อระบบพนักงานราชการ 
 

 วีระวัฒน์ ปันนิตามัย.(๒๕๔๐).การสร้างองค์การแห่งการเรียนรู้ .วารสารข้าราชการ (๕) กันยายน - 
ตุลาคม ๒๕๔๐ 
 

 เสาวภาคย์ ดีวาจา. (๒๕๒๙). ปัจจัยที่ทำให้เกิดความพึงพอใจในการทำงานของอาจารย์มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร. กรุงเทพฯ:ภาควิชาบริหารการศึกษาคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร. 
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วาดวยพนักงานราชการ
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สําหรับการปฏิบัติงานของสวนราชการ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว
ดังตอไปนี้

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยพนักงานราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๗”

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ เปนตนไป

ขอ ๓  ในระเบียบนี้
“คณะกรรมการ” หมายความวา  คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐที่มีฐานะเปนสวนราชการตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินและกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม
เวนแตราชการสวนทองถ่ิน

“หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหรือหัวหนา
สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนกรม หรือหัวหนาหนวยงานอื่นของรัฐที่มีฐานะเปน
สวนราชการ และผูวาราชการจังหวัด ซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการ
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“พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดย    
ไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงาน
ใหกับสวนราชการนั้น

“สัญญาจาง” หมายความวา สัญญาจางพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๔  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่กําหนดใหขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือเปน
ขอหามในเรื่องใด  ใหถือวาพนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหาม
เชนเดียวกับขาราชการหรือลูกจางดวย  ทั้งนี้ เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไวแลวโดยเฉพาะในระเบียบนี้
หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจาง  หรือเปนกรณีที่สวนราชการประกาศกําหนดใหพนักงานราชการ
ประเภทใดหรือตําแหนงในกลุมงานลักษณะใด ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ
หรือลูกจางในบางเรื่องเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง
เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๕  ใหเลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด ๑
พนักงานราชการ
                      

ขอ ๖  พนักงานราชการมีสองประเภท ดังตอไปนี้
(๑) พนักงานราชการทั่วไป ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเปนงาน

ประจําทั่วไปของสวนราชการในดานงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ หรือ
งานเชี่ยวชาญเฉพาะ

(๒) พนักงานราชการพิเศษ ไดแก พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ตอง
ใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสําคัญและจําเปนเฉพาะ
เร่ืองของสวนราชการ หรือมีความจําเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว
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ขอ ๗  ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานราชการ ใหกําหนดตําแหนงโดยจําแนก
เปนกลุมงานตามลักษณะงานและผลผลิตของงาน ดังตอไปนี้

(๑) กลุมงานบริการ
(๒) กลุมงานเทคนิค
(๓) กลุมงานบริหารทั่วไป
(๔) กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ
(๕) กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(๖) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ
ในแตละกลุมงานตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการอาจกําหนดใหมีกลุมงานยอยเพื่อให

เหมาะสมกับลักษณะงานของพนักงานราชการได
การกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดมีตําแหนงในกลุมงานใด และการกําหนด

ลักษณะงานและคุณสมบัตเิฉพาะของกลุมงาน ใหเปนไปตามประกาศของคณะกรรมการ
สวนราชการซึ่งเปนผูวาจางพนักงานราชการอาจกําหนดชื่อตําแหนงในกลุมงานตาม

ความเหมาะสมกับหนาที่การปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่จางได

ขอ ๘  ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานราชการ ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้

(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป
(๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ

หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
พลเรือน

(๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่
ในพรรคการเมือง

(๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

(๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวสิาหกิจ
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ

(๘) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน
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(๙) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอื่นตามที่สวนราชการกําหนดไวในประกาศ
การสรรหาหรือการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ  ทั้งนี้ ตองเปนไปเพื่อความจําเปน
หรือเหมาะสมกับภารกิจของสวนราชการนั้น

ความใน (๑) ไมใหใชบังคับกับพนักงานราชการชาวตางประเทศซึ่งสวนราชการจํา
เปนตองจางตามขอผูกพันหรือตามความจําเปนของภารกิจของสวนราชการ

ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจประกาศกําหนดคุณสมบัติหรือลักษณะ
ตองหามเพิ่มขึ้น หรือกําหนดแนวทางปฏิบัติของสวนราชการในการจางพนักงานราชการเพื่อให
สอดคลองกับวัตถปุระสงคของการกําหนดใหมีพนักงานราชการตามระเบียบนี้

ขอ ๙  ใหสวนราชการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการเปนระยะเวลาสี่ป
โดยใหสอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการของสวนราชการและแผนงบประมาณเชิงกลยุทธ
ทั้งนี้ ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่คณะกรรมการกําหนด

กรอบอัตรากําลังพนักงานราชการของสวนราชการตามวรรคหนึ่ง จะตองเสนอตอ
คณะกรรมการเพื่อใหความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการใหความเห็นชอบแลว ใหสํานักงบประมาณ
สนับสนุนงบประมาณเพื่อเปนคาใชจายดานบุคคลตามความจําเปนและสอดคลองกับกรอบอัตรา
กําลังพนักงานราชการดังกลาว  ทั้งนี้ การเบกิจายงบประมาณใหเปนไปตามประเภทรายจายที่ไดรับ
การจัดสรรตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด

ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปน สวนราชการอาจขอใหเปลี่ยนกรอบอัตรากําลัง
พนักงานราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และแจงใหสํานักงบประมาณทราบ

ขอ ๑๐  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขที่คณะกรรมการกําหนด

ในกรณีที่สวนราชการใดจะขอยกเวนหรือเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการสรรหาหรือการ
เลือกสรรตามที่คณะกรรมการกําหนดตามวรรคหนึ่ง ใหสามารถกระทําไดโดยทําความตกลงกับ
คณะกรรมการ

ขอ ๑๑  การจางพนักงานราชการใหกระทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ปหรือ
ตามโครงการที่มีกําหนดเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาจางได  ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละสวนราชการ

แบบสัญญาจางใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด
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การทําสัญญาตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการเปนผูลงนามในสัญญาจางกับผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงาน
ราชการ

ขอ ๑๒  การแตงกายและเครื่องแบบปกติ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด
เครื่องแบบพิธีการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด

ขอ ๑๓  วันเวลาการทํางาน หรือวิธีการทํางานในกรณีที่ไมตองอยูปฏิบัติงานประจํา
สวนราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด  ซึ่งอาจแตกตางกันไดตามหนาที่ของพนักงานราช
การในแตละตําแหนง โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน

หมวด ๒
คาตอบแทนและสิทธิประโยชน

                      

ขอ ๑๔  อัตราคาตอบแทนของพนักงานราชการใหเปนไปตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด

ขอ ๑๕  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับสิทธิประโยชนอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้

(๑) สิทธิเก่ียวกับการลา
(๒) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา
(๓) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน
(๔) คาใชจายในการเดินทาง
(๕) คาเบี้ยประชุม
(๖) สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
(๗) การไดรับรถประจําตําแหนง
(๘) สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการประกาศกําหนด
หลักเกณฑการไดรับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด

ทั้งนี้ เทาที่ไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑที่กําหนดเกี่ยวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ
ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจเสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือให
แกไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพ่ือใหไดรับสิทธิประโยชนตามวรรคหนึ่ง
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ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการอาจกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกําหนด
สิทธิประโยชนใหแกพนักงานราชการเพื่อใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

ขอ ๑๖  ใหคณะกรรมการพิจารณาทบทวนอัตราคาตอบแทนและสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการตามขอ ๑๔ และขอ ๑๕ เพ่ือปรับปรุงใหเหมาะสมเปนธรรมและมีมาตรฐาน
โดยคํานึงถึงคาครองชีพที่เปลี่ยนแปลง คาตอบแทนของเอกชน อัตราเงินเดือนของขาราชการ
พลเรือน และฐานะการคลังของประเทศ รวมทั้งปจจัยอื่นที่เก่ียวของ

ขอ ๑๗  ใหพนักงานราชการไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม
กฎหมายวาดวยการประกันสังคม

ขอ ๑๘  สวนราชการอาจกําหนดใหพนักงานราชการประเภทใดหรือตําแหนงใน
กลุมงานใดไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไดตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กําหนด

หมวด ๓
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

                      

ขอ ๑๙  ในระหวางสัญญาจาง ใหสวนราชการจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานราชการ ดังตอไปนี้

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้

(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
(ข) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง

(๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการพิเศษ ใหกระทําในกรณี
การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาที่กําหนดไวในสัญญาจาง

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด ในการนี้คณะกรรมการอาจกําหนดแนวทาง
การประเมินผลการปฏิบัติงานดังกลาวเพื่อเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได



๗

ขอ ๒๐  พนักงานราชการผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
ใหถือวาสัญญาจางของพนักงานราชการผูนั้นสิ้นสุดลง โดยใหสวนราชการแจงใหพนักงานราชการ
ทราบภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ทราบผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการผูนั้น

ขอ ๒๑  ใหสวนราชการรายงานผลการดําเนินการจางพนักงานราชการ รวมทั้ง
ปญหาอุปสรรคหรือขอเสนอแนะตอคณะกรรมการภายในเดือนธันวาคมของทุกป

หมวด ๔
วินัยและการรักษาวินัย

                      

ขอ ๒๒  พนักงานราชการมีหนาที่ตองปฏิบัติงานตามที่กําหนดในระเบียบนี้ ตามที่
สวนราชการกําหนด และตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในสัญญาจาง และมีหนาที่ตองปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชาซึ่งส่ังในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

ขอ ๒๓  พนักงานราชการตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่กําหนดไวเปนขอหาม
และขอปฏิบัติที่สวนราชการกําหนด

พนักงานราชการผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง
พนักงานราชการผูนั้นเปนผูกระทําผิดวินัยจะตองไดรับโทษทางวินัย

ขอ ๒๔  การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง
(๑) กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ
(๒) จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือเง่ือนไขที่ทางราชการ

กําหนดใหปฏิบัติจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๓) ปฏิบัติหนาที่โดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย

อยางรายแรง
(๔) ไมปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในสัญญา หรือขัดคําส่ังหรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติ

ตามคําส่ังของผูบังคับบัญชาตามขอ ๒๒ จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๕) ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง
(๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน สําหรับตําแหนง

ที่สวนราชการกําหนดวันเวลาการมาทํางาน



๘

(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง สําหรับตําแหนงที่สวนราชการกําหนด
การทํางานตามเปาหมาย

(๘) ประพฤติช่ัวอยางรายแรง หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพิพากษาถึงที่สุด
ใหจําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก

(๙) การกระทําอ่ืนใดที่สวนราชการกําหนดวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง

ขอ ๒๕  เมื่อมีกรณีที่พนักงานราชการถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตอง
ใหโอกาสพนักงานราชการที่ถูกกลาวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานเพื่อใหเกิดความเปนธรรม
ในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏวาพนักงานราชการผูนั้นกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังไลออก  แตถาไมมีมูลกระทําความผิดใหส่ังยุติเร่ือง

หลักเกณฑและวิธีการการสอบสวนพนักงานราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการ
กําหนด

ขอ ๒๖  ในกรณีที่ปรากฏวาพนักงานราชการกระทําความผิดวินัยไมรายแรงตามที่
สวนราชการกําหนด ใหหัวหนาสวนราชการสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินคาตอบแทน หรือลดขั้นเงิน
คาตอบแทน ตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด

ในการพิจารณาการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
สอบสวนใหไดความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร

ขอ ๒๗  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
ทางวินัยแกพนักงานราชการ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได

หมวด ๕
การสิ้นสุดสัญญาจาง

                      

ขอ ๒๘  สัญญาจางส้ินสุดลงเมื่อ
(๑) ครบกําหนดตามสัญญาจาง
(๒) พนักงานราชการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามระเบียบนี้หรือตามที่

สวนราชการกําหนด



๙

(๓) พนักงานราชการตาย
(๔) ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๑๙
(๕) พนักงานราชการถูกใหออก เพราะกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง
(๖) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือตามขอกําหนดของสวนราชการ

หรือตามสัญญาจาง

ขอ ๒๙  ในระหวางสัญญาจาง พนักงานราชการผูใดประสงคจะลาออกจากการ
ปฏิบัติงาน ใหย่ืนหนังสือขอลาออกตอหัวหนาสวนราชการตามหลักเกณฑที่สวนราชการกําหนด

ขอ ๓๐  สวนราชการอาจบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานราชการผูใดกอนครบ
กําหนดตามสัญญาจางได โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา และไมเปนเหตุที่พนักงานราชการจะ
เรียกรองคาตอบแทนการเลิกสัญญาจางได เวนแตสวนราชการจะกําหนดใหในกรณีใดไดรับ
คาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไว

ขอ ๓๑  เพ่ือประโยชนแหงทางราชการ สวนราชการอาจสั่งใหพนักงานราชการ
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเง่ือนไขที่กําหนดไวในสัญญาจางได โดยไมเปนเหตุใหพนักงานราชการ
อางขอเลิกสัญญาจางหรือเรียกรองประโยชนตอบแทนใด ๆ  ในการนี้สวนราชการอาจกําหนดให
คาลวงเวลาหรือคาตอบแทนอื่นจากการสั่งใหไปปฏิบตัิงานดังกลาวก็ได

ขอ ๓๒  ในกรณีที่บุคคลใดพนจากการเปนพนักงานราชการแลว หากในการ
ปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหวางที่เปนพนักงานราชการกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการ
ใหบุคคลดังกลาวตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย
ในการนี้สวนราชการอาจหักคาตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะไดรับจากสวนราชการไวเพ่ือชําระ
คาความเสียหายดังกลาวก็ได

ขอ ๓๓  ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นสมควรอาจกําหนดแนวทางการดําเนินการ
เก่ียวกับการเลิกสัญญาจางตามหมวดนี้ เพ่ือเปนมาตรฐานทั่วไปใหสวนราชการปฏิบัติก็ได



๑๐

หมวด ๖
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ

                      

ขอ ๓๔  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ” เรียกโดยยอวา “คพร.” ประกอบดวยรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีซึ่งนายกรัฐมนตรี
มอบหมาย เปนประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนรองประธาน
กรรมการ ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ เลขาธิการสํานักงานประกันสังคม อัยการสูงสุด อธิบดี
กรมบัญชีกลาง ผูแทนกระทรวงกลาโหม ผูแทนกระทรวงการคลัง ผูแทนกระทรวงแรงงาน ผูแทน
สํานักงานคณะกรรมการมาตรฐานการบรหิารงานบุคคลสวนทองถ่ิน เปนกรรมการ และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิจํานวนสี่คนซึ่งประธานกรรมการแตงตั้งจากผูเช่ียวชาญในสาขาการบริหารงานบุคคล
กฎหมาย เศรษฐศาสตร และแรงงานสัมพันธ สาขาละหนึ่งคน

ใหผูแทนสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เปนกรรมการและเลขานุการ
และผูแทนสํานักงบประมาณและผูแทนกรมบัญชีกลาง เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ

ขอ ๓๕  กรรมการผูทรงคุณวุฒิใหมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละสองป กรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิซึ่งพนจากตําแหนงอาจไดรับแตงตั้งอีกได

ขอ ๓๖  นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระแลว กรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจาก
ตําแหนง เมื่อ

(๑) ตาย
(๒) ลาออก
(๓) ประธานกรรมการใหออก
ในกรณีที่มีการแตงตั้งกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วางหรือแตงตั้งเพ่ิมขึ้น

ใหผูซึ่งไดรับแตงตั้งมีวาระเทากับวาระการดํารงตําแหนงที่เหลืออยูของกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งยังอยู
ในตําแหนง

ขอ ๓๗  ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ดังนี้
(๑) กําหนดแผนงานและแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งเสนอแนะสวนราชการในการ

ปรับปรุงหรือแกไขระเบยีบหรือประกาศเกี่ยวกับการบริหารพนักงานราชการเพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบนี้



๑๑

(๒) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขเกี่ยวกับการสรรหาและการเลือกสรร
บุคคลเพื่อจางเปนพนักงานราชการ รวมทั้งแบบสัญญาจาง

(๓) กําหนดกลุมงานและลักษณะงานในกลุมงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุมงาน
ของพนักงานราชการ

(๔) ใหความเห็นชอบกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการที่สวนราชการเสนอ
(๕) กําหนดอัตราคาตอบแทนและวางแนวทางการกําหนดสิทธิประโยชนอ่ืนของ

พนักงานราชการ
(๖) กําหนดมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
(๗) ตีความและวินิจฉัยปญหาท่ีเกิดขึ้นจากการใชบังคับระเบียบนี้
(๘) แตงตั้งคณะอนุกรรมการตามที่เห็นสมควร
(๙) อํานาจหนาที่อ่ืนตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือกฎหมายอื่น

ขอ ๓๘  ใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรับผิดชอบในงานธุรการของ
คณะกรรมการและปฏิบัติหนาที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย

ขอ ๓๙  ในกรณีที่เร่ืองใดตามระเบียบนี้กําหนดใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑ
หรือปฏิบัติในเรื่องใด คณะกรรมการอาจกําหนดใหเร่ืองนั้นตองกระทําโดย อ.ก.พ. กรม องคการ
บริหารงานบุคคลอื่นของสวนราชการ หรือใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการเปน
ผูดาํเนินการก็ได

บทเฉพาะกาล
                      

ขอ ๔๐  ในระหวางที่ยังไมมีคณะกรรมการตามระเบียบนี้  ใหคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจางสัญญาจางตามคําส่ังคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลังคน    
ภาครัฐ ที่ ๓/๒๕๔๖ เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานลูกจางสัญญาจาง ลงวันที่ ๓๐
กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๖ ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการตามระเบียบนี้ จนกวาคณะกรรมการ
ตามระเบียบนี้จะเขารับหนาที่

ขอ ๔๑  ในกรณีที่สวนราชการยังจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานราชการไมแลวเสร็จ
ถามีความจําเปนตองจางพนักงานราชการในกลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ ใหดําเนินการจางไดในกรณี
ที่มีงบประมาณและโครงการแลว หรือสําหรับโครงการใหม โดยเสนอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
การจาง



๑๒

ขอ ๔๒  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงและคณะกรรมการกําหนดเปาหมายและ
นโยบายกําลังคนภาครัฐกําหนดใหจางเปนลูกจางช่ัวคราว สวนราชการจะดําเนินการจางเปนพนักงาน
ราชการตามระเบียบนี้ไดตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ เปนตนไป หรือตามที่คณะกรรมการ
กําหนด

ขอ ๔๓  ในกรณีที่อัตราลูกจางประจําวางลงระหวางป ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗
ซึ่งตองยุบเลิกตําแหนงนั้นตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๖ หากสวนราชการยังมี
ความจําเปนและไมใชกรณีการจางเหมาบริการ ใหขออนุมัติคณะกรรมการเพื่อพิจารณากําหนดใหเปน
พนักงานราชการ



 หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๕๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพนักงานราชการ   
เพื่อปรับปรุงการกําหนดลักษณะต้องห้ามของพนักงานราชการโดยให้ผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษา 
ถึงที่สุดให้จําคุกเม่ือพ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี  อาจได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการได้   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยพนักงานราชการ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความใน  (๖)  ของวรรคหน่ึง  ในข้อ  ๘  ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“(๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา  

เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษหรือเป็นผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี 
 การจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปีตามวรรคหน่ึงเข้าเป็นพนักงานราชการ   

ต้องกําหนดให้บุคคลผู้นั้นย่ืนหนังสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็น 
ที่น่ารังเกียจของสังคมตามแบบที่เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนกําหนดเพื่อประกอบ 
การพิจารณาด้วย” 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 





























 



 



 

 

 



 

 



 

 

 

 



 



 

ที ่นร ๑๐๐๘.๕/๖ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
ส านักงาน ก.พ. 

 ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

       ๑๓  มีนาคม 25๕8 

เรื่อง การปรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ   

เรียน กระทรวง กรม จังหวัด 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
(ฉบับที่ ๗) พ.ศ. 2558 

ด้วยคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๗  
เมื่อวันที่ ๔ ธันวาคม ๒๕๕๗ ได้พิจารณาเรื่อง การปรับค่าตอบแทนของพนักงานราชการ แล้ว มีมติ
เห็นชอบให้ปรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว โดยให้พนักงานราชการที่ได้รับการว่าจ้างในต าแหน่ง 
ที่ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับกลุ่มงานซึ่งต้องใช้ วุฒิการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ที่มี 
อัตราค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท  
แต่เมื่อรวมกับค่าตอบแทนแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท และกรณีที่จ านวนเงินรวมกันแล้ว 
มีค่าตอบแทนไม่ถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท  ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมขึ้นจากค่าตอบแทน 
อีกจนถึงเดือนละ ๑๐,๐๐๐ บาท โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ เป็นต้นไป รายละเอียด 
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

ส าหรับงบประมาณค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นเห็นสมควรให้ส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
พิจารณาปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ จากงบบุคลากร เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวก่อน 
หากไม่เพียงพอก็ให้ขอใช้จ่ายจากงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น โดยขอ  
ท าความตกลงกับส านักงบประมาณต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป  

 ขอแสดงความนับถือ 

  (หม่อมหลวงพัชรภากร  เทวกุล) 
 รองเลขาธิการ ก.พ. 
 กรรมการและเลขานุการ 
 คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  

ส านักพัฒนาระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทน 
กลุ่มบริหารพนักงานราชการ   
โทร.  ๐ ๒๕๔๗ ๑๙๗๗   
โทรสาร  ๐ ๒๕๔๗ ๑๔๓๗ 



































































 

 

 

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

เรื�อง  หลกัเกณฑ ์วิธีการและเงื�อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  

และแบบสญัญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

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

  โดยที�สมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไขการสรรหาและ      

การเลอืกสรรพนักงานราชการ เพื�อให้ส่วนราชการสามารถปฏบิตัิงานได้อย่างคล่องตวั 

และยดืหยุน่ เป็นไปอย่างมรีะบบและเกดิประสทิธภิาพแก่งานของทางราชการยิ�งขึ.น  

อาศยัอํานาจตามความในขอ้ ๑๐ วรรคหนึ�ง และขอ้ ๑๑ วรรคสอง ของ

ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗  คณะกรรมการบรหิาร

พนักงานราชการจงึเหน็สมควรกําหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและ

การเลอืกสรรพนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนักงานราชการไว ้เพื�อเป็น

มาตรฐานทั �วไปใหส้ว่นราชการถอืปฏบิตั ิดงัต่อไปนี. 

ขอ้ ๑ ประกาศนี.เรยีกว่า “ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ 
เรื�อง หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และ           
แบบสญัญาจา้งของพนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒” 

ข้อ ๒ ให้ยกเลิกประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื�อง 
หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และ         
แบบสญัญาจ้างของพนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗  
  ขอ้ ๓ ในระเบยีบนี. 
  “การสรรหา”  หมายความว่า  การเสาะแสวงหาบุคคลที�มีความรู ้
ความสามารถ และคุณสมบตัอิื�น ๆ ที�จาํเป็นต่อการปฏบิตังิานในตําแหน่งที�ส่วนราชการ
กําหนดจาํนวนหนึ�ง เพื�อที�จะทาํการเลอืกสรร 
  “การเลือกสรร” หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที�ได้ทําการสรรหา
ทั .งหมดและทาํการคดัเลอืกเพื�อใหไ้ดบุ้คคลที�เหมาะสมที�สุด 
 



 

๒ 

 
  “พนักงานราชการทั �วไป” หมายความว่า พนักงานราชการในกลุ่มงาน
บริการ กลุ่มงานเทคนิค กลุ่มงานบริหารทั �วไป กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ และกลุ่มงาน
เชี�ยวชาญเฉพาะ  
  “พนักงานราชการพเิศษ” หมายความว่า พนักงานราชการในกลุ่มงาน
เชี�ยวชาญพเิศษ   

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลอืกสรร 
  ขอ้ ๔ การสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื�อเป็นพนักงานราชการ ใหค้ํานึงถงึ
ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะ ความเท่าเทยีมในโอกาส และประโยชน์ของ
ทางราชการเป็นสําคญั และด้วยกระบวนการที�ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพื�อ
รองรบัการตรวจสอบตามแนวทางการบรหิารกจิการบา้นเมอืงที�ด ี
  ข้อ ๕ ในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั �วไป ให้หัวหน้า        
ส่วนราชการแต่งตั .งคณะกรรมการ มจีาํนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบดว้ย 

(ก)  หวัหน้าสว่นราชการหรอืผูท้ี�ไดร้บัมอบหมาย  เป็นประธาน 
(ข)  ผูแ้ทนที�รบัผดิชอบงานหรอืโครงการ   เป็นกรรมการ 
  ที�มตีําแหน่งที�จะสรรหาและเลอืกสรร  
(ค)  นกัทรพัยากรบุคคล หรอืผูป้ฏบิตังิาน  เป็นกรรมการ 

 ดา้นการเจา้หน้าที�     และเลขานุการ 
การเลือกสรรตําแหน่งใด ถ้าหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควรให้มี

ผูท้รงคุณวุฒ ิหรอืผูม้ปีระสบการณ์ที�เกี�ยวขอ้งกบัตําแหน่งนั .น ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
หวัหน้าส่วนราชการอาจแต่งตั .งผูท้รงคุณวุฒ ิหรอืผูม้ปีระสบการณ์เกี�ยวขอ้งกบัตําแหน่ง
นั .น เป็นคณะกรรมการทั .งจากภายในหรอืภายนอกสว่นราชการกไ็ด ้

ให้คณะกรรมการมอีํานาจหน้าที�ดําเนินการสรรหาและเลอืกสรรตาม
หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขที�กําหนดในประกาศรบัสมคัร  

การดําเนินการตามขอ้นี. คณะกรรมการอาจแต่งตั .งคณะกรรมการอื�นเพื�อ
ดาํเนินการในเรื�องต่าง ๆ ได ้เช่น คณะกรรมการออกขอ้สอบ คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ 
เป็นตน้ 
 
 



 

๓ 

 
  ขอ้ ๖ การสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการทั �วไป ให้ดําเนินการตาม
หลกัเกณฑ ์วธิกีารและเงื�อนไข ดงันี. 

(๑) ให้ส่วนราชการจัดทําประกาศรับสมัคร ซึ�งมีรายละเอียดเกี�ยวกับ
ลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน ชื�อตําแหน่ง ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ระยะเวลาการจา้ง คา่ตอบแทนที�จะไดร้บั คุณสมบตัขิองผูม้สีทิธสิมคัร หลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร
สรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสิน การขึ.นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร และเงื�อนไข        
การจ้างอื�นๆ ตลอดจน กําหนดวนัและเวลาของกิจกรรมต่างๆ ที�เกี�ยวข้อง และเสนอ
หวัหน้าสว่นราชการเพื�อประกาศใหผู้ม้สีทิธสิมคัรทราบ 
   ประกาศรบัสมคัรนั .น ให้ปิดไว้ในที�เปิดเผยเป็นการทั �วไป และใหแ้พร่ข่าว          

การรบัสมคัรในเวบ็ไซตข์องสว่นราชการ และเวบ็ไซต์ของสํานักงาน ก.พ. โดยใหม้รีะยะเวลา

แพรข่า่วไมน้่อยกวา่ ๕ วนัทาํการ ก่อนกําหนดวนัรบัสมคัร 

(๒) ส่วนราชการอาจกําหนดค่าธรรมเนียมในการสอบไดต้ามความจําเป็น

และเหมาะสม 

(๓) สว่นราชการอาจกําหนดระยะเวลาในการรบัสมคัรไดต้ามความเหมาะสม 
แต่ทั .งนี. ตอ้งไมน้่อยกวา่ ๕ วนัทาํการ  

(๔) ให้ส่วนราชการกําหนดหลกัเกณฑ์การเลอืกสรรบุคคลเพื�อปฏบิตัิงาน 
โดยยดึหลกัความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ ที�จําเป็นสําหรบัการปฏบิตังิานใน
ตําแหน่ง  

(๕) ให้ส่วนราชการกําหนดคะแนนเต็มของความรู้ความสามารถ ทกัษะ 
และสมรรถนะแต่ละเรื�องไดต้ามความจําเป็นและสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงาน ทั .งนี. ความรู้
ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเรื�องใด ที�จําเป็นและสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงานมากที�สุด 
ควรมนํี.าหนักของคะแนนเตม็มากที�สุด  

(๖) ใหส้ว่นราชการกําหนดวธิกีารประเมนิความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และ
สมรรถนะแต่ละเรื�อง ดว้ยวธิกีารหลายวธิ ีหรอืความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ
หลาย ๆ เรื�อง ประเมนิได้ดว้ยวธิกีารประเมนิวธิเีดยีวกนั ตามที�เห็นว่าเหมาะสม และ
สอดคลอ้งกบัความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�จะประเมนิดงักลา่ว  
 
 



 

๔ 

 
(๗) ส่วนราชการจะกําหนดให้มีการประเมินความรู้ความสามารถ ทกัษะ 

และสมรรถนะที�มคีะแนนเต็มมากที�สุด และประกาศรายชื�อผูผ้า่นการประเมนิเฉพาะเรื�องนั .น 
เพื�อเขา้รบัการประเมนิความรูค้วามสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะในเรื�องที�เหลอือยูต่่อไป
กไ็ด ้

(๘) ให้ส่วนราชการกําหนดเกณฑ์การตัดสินให้เป็นผู้ผ่านการเลือกสรร           
เพื�อจดัจา้งเป็นพนกังานราชการไดต้ามความเหมาะสม และสอดคลอ้งกบัตําแหน่งงาน 

การดาํเนินการตาม (๑) ถงึ (๘) สว่นราชการอาจใหค้ณะกรรมการพจิารณา
ก่อนเสนอหวัหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรบัสมคัรกไ็ด ้
  ขอ้ ๗ เมื�อคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลอืกสรรพนกังานราชการทั �วไป
เสรจ็สิ.นแลว้ ใหร้ายงานผลการดาํเนินการต่อหวัหน้าสว่นราชการ เพื�อประกาศบญัชรีายชื�อ
ผูผ้า่นการเลอืกสรรและดาํเนินการจดัจา้งต่อไป 
  ขอ้ ๘ ใหบ้ญัชรีายชื�อผูผ้่านการเลอืกสรรมอีายุตามที�เหน็สมควร แต่ทั .งนี. 
ต้องไม่เกนิ ๒ ปี นับแต่วนัประกาศบญัชรีายชื�อผูผ้ ่านการเลอืกสรร และการจดัจา้ง
พนักงานราชการต้องเรยีกมารายงานตวัและทาํสญัญาจา้งภายในอายุบญัช ี 

ในกรณีมเีหตุผลความจําเป็นที�จะจดัจา้งพนักงานราชการภายหลงับญัชี
หมดอาย ุตอ้งเป็นกรณีที�ส่วนราชการไดด้ําเนินการเรยีกผูผ้า่นการเลอืกสรรมารายงานตวั
ภายในระยะเวลาของอายุบญัช ีและต้องทําสญัญาจา้งใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน ๓๐ วนั นับจาก
วนัที�บญัชหีมดอาย ุ 
   ขอ้ ๙ ในกรณีที�บญัชผีูผ้่านการเลือกสรรพนักงานราชการยงัไม่หมดอาย ุ
และส่วนราชการมตีําแหน่งว่างเพิ�ม หวัหน้าส่วนราชการอาจจดัจา้งผูผ้่านการเลอืกสรร
จากบญัชดีงักล่าวก็ได ้โดยตําแหน่งว่างดงักล่าวต้องเป็นตําแหน่งว่างในงานลกัษณะ
เดยีวกนัหรอืคลา้ยคลงึกนั และต้องมคีุณสมบตัเิฉพาะสาํหรบัตําแหน่งอย่างเดยีวกนัหรอื
คลา้ยคลงึกนั หากเป็นตําแหน่งว่างในชื�อตําแหน่งเดยีวกนั ให้ส่วนราชการจดัจา้งเป็น
พนักงานราชการตามลําดบัที�ที�สอบได้ แต่หากเป็นตําแหน่งว่างในชื�อตําแหน่งอื�น ให้
เป็นดุลพนิิจของส่วนราชการที�จะจดัจา้งตามลําดบัที� หรอืประเมนิความรูค้วามสามารถ 
ทกัษะและสมรรถนะเพิ �ม เตมิก ็ได  ้ ในกรณีที �ม กีารประเมนิ เพิ �ม เตมิ  ให้แต่งตั .ง
คณะกรรมการ  เพื�อประเมนิความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�ส่วนราชการ
กําหนดเพิ�มเติม ตามขอ้ ๖ (๔) ถึง (๘) 
 



 

๕ 
 

   ขอ้ ๑๐ ในกรณีที �ส ่วนราชการมตีําแหน่งว ่าง และไม ่มบีญัชผีู ผ้ ่าน             
การเลอืกสรรพนักงานราชการ หัวหน้าส่วนราชการอาจใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร       
พนักงานราชการของส่วนราชการอื�นได ้ซึ�งตําแหน่งที�จะขอใช้บญัชผีูผ้่านการเลอืกสรร
กบัตําแหน่งที�ขึ.นบญัชผีูผ้่านการเลอืกสรรไว้ จะต้องมลีกัษณะงานเหมอืนกนัหรอื
คลา้ยคลงึกนั และตอ้งมคีุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่งอยา่งเดยีวกนัหรอืคลา้ยคลงึกนั 
โดยส่วนราชการผูจ้ะขอใช ้บญัชปีระสานกบัส ่วนราชการเจ ้าของบญัชโีดยตรง        
ในเรื�องจํานวนรายชื�อผู้ผ่านการเลือกสรร และให้แต่งตั .งคณะกรรมการ เพื�อประเมนิ
ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที�ส่วนราชการกําหนดเพิ�มเตมิตามขอ้ ๖ (๔) 
ถงึ (๘) โดยการขึ.นบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรมรีะยะเวลาหมดอายุบญัชเีท่าระยะเวลาของ
อายบุญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรที�ขอใช ้  
   สําหรับผู้ผ่านการเลือกสรรที�ไม่ประสงค์ไปรับการประเมินความรู้
ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะเพิ�มเตมิในส่วนราชการที�ขอใชบ้ญัช ีหรอืผูผ้ ่าน      
การเลือกสรรที�ไปรบัการประเมินในส่วนราชการที�ขอใช้บญัชีและไม่ผ่านการประเมิน       
จะยงัมสีทิธทิี�จะไดร้บัการจดัจา้งในบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรของส่วนราชการเจา้ของบญัช ี
และกรณีที�สละสทิธกิารจดัจา้งในบญัชผีูผ้่านการเลอืกสรรของส่วนราชการเจา้ของบญัช ี               
จะไมถ่อืวา่สละสทิธกิารจดัจา้งในบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรของสว่นราชการผูข้อใชบ้ญัช ี   
   ขอ้ ๑๑ การสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการพเิศษ ให้ดําเนินการ
ตามหลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไข ดงันี. 

(๑) ให้หวัหน้าส่วนราชการและผูร้บัผดิชอบงานหรอืโครงการของตําแหน่งที�    
จะสรรหาและเลือกสรรกําหนดขอบข่ายงานของตําแหน่ง ชื�อตําแหน่ง คุณสมบตัิของ
ตําแหน่ง ระยะเวลาการจา้ง ค่าตอบแทนที�จะไดร้บั หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเลอืกสรรที�จําเป็น 
เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัตําแหน่ง เกณฑก์ารตดัสนิ และเงื�อนไขการจา้งอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง 
ตลอดจน แสดงแหล่งข้อมูลที�จะสรรหา ได้แก่ สถาบนัการเงนิ องค์การระหว่างประเทศ 
สมาคมอาชพี สถานทูต ศูนยท์ี�ปรกึษากระทรวงการคลงั ส่วนราชการหรอืรฐัวสิาหกจิต่างๆ    
ที�เคยจา้งบุคคลในงานประเภทเดยีวกนั หรอืแหลง่ขอ้มลูอื�นๆ ตามที�เหน็สมควร     

(๒) หวัหน้าส่วนราชการ หรอืคณะกรรมการที�หวัหน้าส่วนราชการแต่งตั .ง 
และผู้รบัผดิชอบงานหรือโครงการ ดําเนินการสรรหารายชื�อผู้ที�มีความเหมาะสมจาก
แหล่งขอ้มูลที�กําหนด และเลอืกสรรพนักงานราชการพเิศษจากรายชื�อดงักล่าว ตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเลอืกสรร และเกณฑก์ารตดัสนิที�กําหนด 



 

๖ 

 
(๓ )  เมื �อส ่วนราชการได ้ชื �อผู ้ผ ่านการสรรหาและ เล ือกสรร เป็น

พนักงานราชการพิเศษแล้ว ให้หวัหน้าส่วนราชการดาํเนินการจดัจ้างผู้นั .นต่อไป 
ขอ้ ๑๒ ผูไ้ดร้บัการสรรหาและเลอืกสรรใหเ้ป็นพนักงานราชการจะต้องทํา

สญัญาจา้งตามแบบที�คณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการกําหนดทา้ยประกาศนี. 
ข้อ ๑๓ ในกรณีที�มีการประกาศขึ.นบัญชีรายชื�อผู้ผ่านการเลอืกสรร     

พนักงานราชการตามประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ์ 
วธิกีาร และเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรรพนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของ
พนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗ แลว้ ใหอ้ายุบญัชผีูผ้า่นการเลอืกสรรนั .น        
มรีะยะเวลาเท่าที �เหลอือยู ่เดมิตามที�กําหนดไวใ้นประกาศคณะกรรมการบรหิาร  
พนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงื�อนไขการสรรหาและการเลอืกสรร
พนกังานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนกังานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๗ 

การใดที �อยู ่ระหว ่างดําเนินการตามประกาศคณะกรรมการบรหิาร
พนักงานราชการ เรื�อง หลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสญัญาจา้งของพนักงานราชการ ลงวนัที� ๕ กุมภาพนัธ ์ ๒๕๔๗ 

ก่อนวนัที�ประกาศฉบบันี.ใช้บงัคบั ให้ดําเนินการตามหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงื�อนไข      
การสรรหาและการเลอืกสรรพนกังานราชการตามประกาศดงักลา่วจนกวา่จะแลว้เสรจ็  

 
  

                ประกาศ ณ วนัที�  ๑๑  กนัยายน  ๒๕๕๒ 
 

     ลงชื�อ       
       (นายวรีะชยั  วรีะเมธกุีล) 
           รฐัมนตรปีระจาํสาํนกันายกรฐัมนตร ี
                  ประธานคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ 
 

 

 

 



 

        สญัญาเลขที� ……./…………. 

สญัญาจ้างพนักงานราชการ 
   กรม/สาํนกังาน …………………………………………………….. 
 

  สญัญาจา้งพนกังานราชการฉบบันี.  ทาํขึ.น ณ ………………………………………… 
เมื�อวนัที� ……………………………. ระหว่างกรม/สาํนกังาน ………………………………………….. 
โดย ………………………………………………. ตําแหน่ง ………………………………………….. 
ผูแ้ทน/ผูร้บัมอบอํานาจตามคาํสั �งกรม/สาํนกังาน ………………………..……… ที�………./………..… 
ลงวนัที� ……………………………….. ซึ�งต่อไปในสญัญานี.เรยีกว่า “กรม/สํานักงาน” ฝ่ายหนึ�ง กบั
นาย/นาง/นางสาว ……………………….………..……… อายุ …..… ปี หมายเลขประจาํตวัของผูถ้อื 
บตัรประจาํตวัประชาชน ………………………………… อยูบ่า้นเลขที� ……  ถนน …………………..  
ซอย ………………… แขวง/ตําบล …………...……..……… เขต/อําเภอ …………………………
จงัหวดั ……………………….….….. รหสัไปรษณยี ์………………. โทรศพัท ์………………………. 
ซึ�งต่อไปในสญัญานี.เรยีกว่า “พนักงานราชการ”อกีฝ่ายหนึ�ง ทั .งสองฝ่ายต่างไดต้กลงร่วมกนัทําสญัญาจา้ง
ไวต่้อกนั ดงัต่อไปนี. 

  ขอ้ 1 กรม/สาํนกังานตกลงจา้ง และพนกังานราชการตกลงรบัจา้งทํางานใหแ้ก่กรม/
สาํนกังานโดยเป็นพนกังานราชการ ดงัต่อไปนี. 

� พนกังานราชการพเิศษ 
ลกัษณะงาน ……………………………………………………………………… 

� พนกังานราชการทั �วไป 
กลุ่มงาน  ………………………………………………………………………… 

ตําแหน่ง  ………………………………………………………………………… 

  ขอ้ 2 พนกังานราชการมหีน้าที�รบัผดิชอบภาระงานตามรายละเอยีดที�กรม/สาํนกังาน
กําหนดไวใ้นเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้ง และใหถ้อืว่าเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้งดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�ง
ของสญัญาจา้งนี. 
  ในกรณีที�มปีญัหาว่างานใดเป็นหน้าที�การงานตามสญัญาจ้างนี.หรอืไม่ หรอืกรณีที�
มขีอ้สงสยัเกี�ยวกบัขอ้ความของสญัญาจา้ง หรอืขอ้ความในเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้ง ใหก้รม/สาํนักงาน
เป็นผูว้นิิจฉัย และพนักงานราชการจะต้องปฏบิตัติามคาํวนิิจฉัยนั .น 
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  ขอ้ 3 กรม/สาํนกังานตกลงจา้งพนกังานราชการมกีําหนด …. ปี …….. เดอืน เริ�มตั .งแต่
วนัที� …  เดอืน ……………. พ.ศ. ……. และสิ.นสุดในวนัที� ….  เดอืน ………….…… พ.ศ. ……… 

  กําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที�กรม/สํานักงานให้เป็นไปตามรายละเอียด     
แนบทา้ยสญัญาจา้ง และใหถ้อืว่าเอกสารแนบทา้ยสญัญาจา้งดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�งของสญัญาจา้ง 

  ข้อ 4 กรม/สาํนักงานตกลงจ่าย และพนักงานราชการตกลงรบัค่าตอบแทน ดงันี.  
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
  ทั .งนี.  พนกังานราชการตอ้งเป็นผูร้บัผดิชอบในการเสยีภาษเีงนิได ้โดยกรม/สาํนกังาน 
จะเป็นผูห้กัไว ้ณ ที�จ่าย 

  ขอ้ 5 พนกังานราชการอาจไดร้บัสทิธปิระโยชน์อื�น ตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรี
ว่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 หรอืตามที�คณะกรรมการ หรอืกรม/สาํนกังานกําหนด 

  ขอ้ 6 กรม/สาํนักงานจะทาํการประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนักงานราชการตาม
หลกัเกณฑ ์และวธิกีารที�กรม/สาํนักงานกําหนด 
  ผลการประเมนิตามวรรคหนึ�งเป็นประการใด ใหถ้อืเป็นที�สุด 

  ขอ้ 7 สญัญานี.สิ.นสุดลงเมื�อเขา้กรณใีดกรณหีนึ�ง ดงัต่อไปนี. 

  (1) เขา้กรณใีดกรณหีนึ�งตามที�กําหนดในขอ้ 28 ของระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ี    
ว่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547  

  (2) พนักงานราชการลาออกจากการปฏบิตัิงาน ตามข้อ 29 ของระเบยีบสํานัก-
นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

  (3) มกีารเลกิสญัญาจ้างตามข้อ 30 ของระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

  (4) เหตุอื�น ๆ ดงัต่อไปนี. 
        ……………………………………………………………………………………… 
        ……………………………………………………………………………………… 
        ……………………………………………………………………………………… 

  (5) เหตุอื�น ๆ ตามที�กรม/สาํนกังานประกาศกําหนด 
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  ขอ้ 8 พนกังานราชการมหีน้าที�ตอ้งรกัษาวนิัยและยอมรบัการลงโทษทางวนิยัตามที�

กําหนดในระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 และหรอืที�กรม/สาํนกังาน

ประกาศกําหนด 

  ข้อ 9 ในกรณีพนักงานราชการละทิ.งงานก่อนครบกําหนดเวลาตามข้อ 3 หรอื

ปฏบิตังิานใดๆ จนเป็นเหตุใหเ้กดิความเสยีหายแก่กรม/สํานักงาน ในระหว่างอายุสญัญาพนักงานราชการ

ยนิยอมชดใชค้่าเสยีหายใหก้รม/สาํนกังานทุกประการภายในกําหนดเวลาที�กรม/สํานักงานเรยีกรอ้งให้

ชดใช้ และยินยอมให้กรม/สํานักงานหักค่าจ้างหรือเงินอื�นใดที�พนักงานราชการมีสิทธิได้รบัจาก       

กรม/สาํนกังานเป็นการชดใชค้่าเสยีหายได ้ เวน้แต่ความเสยีหายนั .นเกดิจากเหตุสุดวสิยั 

  ขอ้ 10 พนักงานราชการจะต้องปฏบิตัติามระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรวี่าด้วย

พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ประกาศหรอืมตขิองคณะกรรมการบรหิารพนักงานราชการ  ประกาศ

หรอืคาํสั �งของกรม/สาํนกังานที�ออกตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547  

  ขอ้ 11 พนกังานราชการจะตอ้งประพฤต ิและปฏบิตัติามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และ

คาํสั �งของทางราชการ ทั .งที�ไดอ้อกใชบ้งัคบัแก่พนกังานราชการอยูแ่ลว้ก่อนวนัที�ลงนามในสญัญาจา้งนี. 

และที�จะออกใชบ้งัคบัต่อไปในภายหลงั โดยพนกังานราชการยนิยอมใหถ้อืว่า กฎหมาย ระเบยีบ หรอื

คาํสั �งต่าง ๆ ดงักล่าวเป็นส่วนหนึ�งของสญัญาจา้งนี. 

  ขอ้ 12 พนักงานราชการต้องปฏบิตังิานใหก้บักรม/สํานักงานตามที�ไดร้บัมอบหมาย 

ดว้ยความซื�อสตัย ์สุจรติ และตั .งใจปฏบิตังิานอยา่งเตม็กําลงัความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้

และทักษะเพิ�มเติมหรือกระทําการใด ๆ เพื�อให้ผลงานในหน้าที�มคีุณภาพดีขึ.น ทั .งนี.  ต้องรกัษา

ผลประโยชน์ และชื�อเสยีงของราชการ และไม่เปิดเผยความลบัหรอืขอ้มูลของทางราชการให้         

ผู้หนึ�งผู้ใดทราบ โดยมไิด้รบัอนุญาตจากผู้รบัผดิชอบงานนั .น ๆ  

  ขอ้ 13 ในระหว่างอายสุญัญาจา้งนี. หากพนกังานราชการปฏบิตังิานตามสญัญาจา้งแลว้  

ก่อใหเ้กดิผลงานสรา้งสรรคข์ึ.นใหม ่ ใหล้ขิสทิธิ [ของผลงานดงักล่าวเป็นกรรมสทิธิ [ของกรม/สาํนกังาน 

  ขอ้ 14 พนกังานราชการจะตอ้งรบัผดิชอบต่อการละเมดิบทบญัญตัแิห่งกฎหมายหรอื   

สทิธใิดๆ ในสทิธบิตัร หรอืลขิสทิธิ [ของบุคคลที�สาม ซึ�งพนกังานราชการนํามาใชใ้นการปฏบิตัติามสญัญานี. 

  ขอ้ 15 สทิธ ิหน้าที�และความรบัผดิชอบของพนกังานราชการนอกเหนือจากที�กําหนด

ไวใ้นสญัญาจา้งนี. ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบัที�ทางราชการกําหนดไว ้
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  สญัญานี.ทําขึ.นสองฉบบัมขีอ้ความถูกต้องตรงกนั คู่สญัญาอ่าน ตรวจสอบและเขา้ใจ        

ขอ้ความในสญัญาโดยละเอียดแล้ว  จงึลงลายมอืชื�อไว้เป็นหลกัฐานต่อหน้าพยาน ณ วนั เดอืน ปี 

ดงักล่าวขา้งตน้ และต่างฝา่ยต่างเกบ็รกัษาไวฝ้า่ยละฉบบั 

 

 

     (ลงชื�อ) ……………………………………….. กรม/สาํนักงาน 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ) …………………………………….. พนกังานราชการ 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ) ……………………………………….. พยาน 

              (……………………………………….) 

 

 

     (ลงชื�อ ………………………………………….. พยาน 

              (……………………………………….) 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง 
ผนวก ก. 

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

 

หน้าที�ความรบัผิดชอบของพนักงานราชการ 
 

 1. พนักงานราชการพิเศษ (ใหร้ะบุขอบเขตของลกัษณะการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผลผลติ 

หรอืวธิปีฏบิตังิานกรณอีื�นที�แสดงใหเ้หน็ผลสาํเรจ็ของงาน) 

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

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

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

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

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

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

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

 2. พนักงานราชการทั �วไป (ใหร้ะบุหน้าที�ความรบัผดิชอบหรอืผลผลติตามระยะเวลา) 

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

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

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

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

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

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

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

 หมายเหตุ   1. ในกรณีที�กรม/สํานักงานไดก้ําหนดรายละเอยีดมาตรฐานทั �วไปของงาน           
ในตําแหน่งใดไวแ้ลว้ อาจกําหนดหน้าที�ความรบัผดิชอบของพนักงานราชการใหป้ฏบิตัติามที�         
กรม/สาํนักงานกําหนดไว ้สาํหรบัตําแหน่งนั .นกไ็ด ้
       2. ในกรณีจาํเป็นเพื�อประโยชน์ของทางราชการ กรม/สํานักงาน อาจมคีําสั �ง
มอบหมายงานให้พนักงานราชการปฏบิตัิเป็นพเิศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที�ความรบัผดิชอบ         
ที�กําหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสญัญา และพนักงานราชการยนิยอมปฏิบตัิตามคําสั �งของกรม/
สาํนกังาน โดยถอืเป็นการกําหนดหน้าที�ความรบัผดิชอบตามสญัญานี. 
 



 

เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง 
ผนวก ข. 

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

 

 กาํหนดระยะเวลาการมาปฏิบติัหน้าที� 
 

1. พนักงานราชการพิเศษ 
�  ปฏบิตังิานตามเวลาการปฏบิตัริาชการปกต ิ

�  ปฏบิตังิานตามระยะเวลา ดงันี. ……………………………………………… 

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

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

�  ปฏบิตังิานตามผลผลติของงาน ดงันี. ………………………………………… 

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

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

�  อื�น ๆ  ………………………………………………………………………… 

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

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

2. พนักงานราชการทั �วไป 
�  ปฏบิตังิานตามเวลาการปฏบิตัริาชการปกต ิ

�  ปฏบิตังิานตามระยะเวลา ดงันี. ……………………………………………… 

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

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

�  อื�น ๆ  ………………………………………………………………………… 

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

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

  หมายเหต ุ  ในกรณีที�มคีวามจาํเป็นเพื�อประโยชน์ของทางราชการ กรม/สํานักงาน       

อาจมคีําสั �งเปลี�ยนแปลงระยะเวลาการมาปฏบิตัิหน้าที�หรอืมคีําสั �งให้ปฏบิตัิหน้าที�เป็นอย่างอื�นได ้       

โดยไมต่อ้งแกไ้ขสญัญา และพนกังานราชการยนิยอมปฏบิตัติามคําสั �งของกรม/สํานักงาน โดยถอืเป็น

การกําหนดระยะเวลาการมาปฏบิตังิานตามสญัญานี. 
 



 

 



 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 




