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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 ตามพระราชบั ญญั ตั ระเบั ยบขั าราชการพลเรั อนในสถาบั นอั ดมศั กษาัพ.ศ.ั2547ัมาตราั35ััััััััััััััั
การเลั ่อนขั ้นเงั นเดั อนขั าราชการพลเรั อนในสถาบั นอั ดมศั กษาให ผู บ งค บบ ญชาพ จารณาโดยค าน งถ ง
ค ณภาพัและปร มาณงานของต าแหน่งและผลงานให ผู บ งค บบ ญชาพ จารณาโดยค านั งถั งคั ณภาพและ
ปรั มาณงานของต าแหนั่งและผลงานทั ่ไดั ปฏั บั ตั มาัการรั กษาวั นั ยและัจรรยาบรรณของขั าราชการัััััั
พลเรั อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัตลอดจนความสามารถและความอ ตสาหะในการปฏ บ ต งานตามข อบ งค บััััััััััััััััััััััััััั
ท ่สภาสถาบ นอ ดมศ กษาก าหนดัซ ่งต องสอดคล องก บหล กเกณฑ์ัว ธ การัและเง ่อนไขท ่ัก.พ.อ.ก าหนดั
และการเล ่อนข ้นเง นเด อนน ้นัให อธ การบด ม ค าส ่งเล ่อนข ้นเง นเด อนตามข อเสนอแนะของผู บ งค บบ ญชาั
เว นแต่ผู บ งค บบ ญชาเสนอแนะไม่ถูกต องตามหล กเกณฑ์ัว ธ การัและเง ่อนไขัอธ การบด จะส ่งการัััััััั
ให ถูกต องตามหล กเกณฑ์ัว ธ การัและเง ่อนไขด งกล่าวก็ได  
 ตามกฎัก.พ.ว่าด วยการเล ่อนข ้นเง นเด อนัพ.ศ.2544ัการเล ่อนเง นเด อนของข าราชการัจะม 
ล กษณะการเล ่อนเป็นข ้นเง นเด อนตามบ ญช อ ตราเง นเด อนข าราชการพลเร อนัโดยในการเล ่อนข ้น
เง นเด อนข าราชการด งกล่าวัรวมท ้งปีั2ัข ้นัไม่เก นร อยละั15ัของจ านวนข าราชการท ่ครองอ ตราอยู่ั ััั
ณัว นท ่ั1ัม นาคมัและวงเง นเล ่อนข ้นท ้งปีไม่เก นร อยละั6ัของอ ตราเง นเด อนของข าราชการท ่ครอง
อ ตราอยู่ัณัว นท ่ั1ัก นยายน 
 เม ่อว นท ่ั24ัธ นวาคมั2553ััส าน กงานคณะกรรมการการอ ดมศ กษาได แจ งว่าัก.พ.อ. ัััััััััั
ได ปร บปร งระบบต าแหน่งและประเภทต าแหน่งข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัและได แจ ง
หล กเกณฑ์บร หารงานบ คคลในช่วงเปล ่ยนผ่านระบบให มหาว ทยาล ยทราบและถ อปฏ บ ต ัและตาม
ประกาศัก.พ.อ.ัเร ่องัหล กเกณฑ์และว ธ การประเม นผลการปฏ บ ต ราชการของข าราชการพลเร อนัััััั
ในสถาบ นอ ดมศ กษาัพ.ศ.ั2553ััลงว นท ่ั22ัธ นวาคมั2553ัได ก าหนดั“ข อั3ัผลการประเม นผลััััััั
การปฏ บ ต ราชการของข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาให สถาบ นอ ดมศ กษาน าไปใช 
ประกอบการบร หารงานบ คคลในเร ่องต่างัๆัเช่นัการแต่งต ้งัการเล ่อนเง นเด อนัการพ ฒนาและเพ ่มพูน
ประส ทธ ภาพการปฏ บ ต ราชการัการต่อเวลาราชการัการให ออกจากราชการัการให รางว ลประจ าปีั
รางว ลจูงใจัและค่าตอบแทนต่างัๆ”ัและเพ ่อให การบร หารทร พยากรบ คคลัเป็นไปตามเจตนารมย์ตาม
ประกาศัก.พ.อ.ด งกล่าวัสภามหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร ัในการประช มคร ้งท ่ั3/2554ั ััั
เม ่อว นท ่ั24ัม นาคมั2554ัได เห็นชอบข อบ งค บมหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร ั ว่าด วย
หล กเกณฑ์และว ธ การประเม นผลการปฏ บ ต ราชการของข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาั ัััััั
พ.ศ.ั2554ััซ ่งข อบ งค บด งกล่าวัก าหนดให ประเม นการปฏ บ ต งานปีละั2ัรอบละั6ัเด อนั(รอบท ่ั1ั
ระหว่างเด อนต ลาคมัถ งั31ัม นาคมัและรอบท ่ั2ัระหว่างว นท ่ั1ัเมษายนัถ งั30ัก นยายน)ัััััััััััั
โดยพ จารณาผลส มฤทธ ์ของงานในหน าท ่ท ่ได ร บมอบหมายัซ ่งต องม การก าหนดด ชน ช ้ว ดัหร อหล กฐาน
บ่งช ้ความส าเร็จของงานร่วมก นัระหว่างผู ประเม นและผู ร บการประเม นัและพ จารณาพฤต กรรมัััััััััั
ในการปฏ บ ต ราชการของข าราชการตามสมรรถนะัซ ่งได ก าหนดส ดส่วนการประเม นผลส มฤทธ ์ของ
ผลงานก บพฤต กรรมการปฏ บ ต งานัพร อมท ้งก าหนดแบบประเม นผลการปฏ บ ต ราชการและข ้นตอนัััั
การด าเน นการประเม นัเพ ่อเป็นแนวทางในการด าเน นการของผู เก ่ยวข องัท ้งผู ร บการประเม นและัััั
ผู ท าหน าท ่ประเม นให สามารถปฏ บ ต ได อย่างถูกต องตามข ้นตอนท ่ก าหนดไว  
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 เม ่อว นท ่ั12ัมกราคมั2554ััส าน กงานคณะกรรมการการอ ดมศ กษาได แจ งว่าัก.พ.อ.ั ััััััั
ได ปร บปร งระบบต าแหน่งและประเภทต าแหน่งข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัและััััััััััั
การประช มคณะร ฐมนตร ัในการประช มเม ่อว นท ่ั21ัก นยายนั2553ัได ม มต ให ความเห็นชอบการน า
หล กการระบบการเล ่อนข ้นเง นเด อนของข าราชการพลเร อนสาม ญมาปร บใช ก บข าราชการพลเร อนััััั
ในสถาบ นอ ดมศ กษาัซ ่งส าน กงานคณะกรรมการการอ ดมศ กษาได แจ งเร ่องการเล ่อนเง นเด อน
ข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาในช่วงปร บเปล ่ยนระบบบร หารงานบ คคลตามพระราชบ ญญ ต 
ระเบ ยบข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาในช่วงปร บเปล ่ยนระบบบร หารงานบ คคลััััััััััััััั
ตามพระราชบ ญญ ต ระเบ ยบข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาในช่วงปร บเปล ่ยนระบบบร หารงาน
บ คคลตามพระราชบ ญญ ต ระเบ ยบข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาั(ฉบ บท ่ั2)ัพ.ศ.2551ัััััั
(ณัว นท ่ั1ัต ลาคมั2553)ัตามหน งส อส าน กงานคณะกรรมการการอ ดมศ กษาัท ่ัศธั0509ั(2)ั/วั1434ั
ลงว นท ่ ั18ัธ นวาคมั2553ัก าหนดการเล ่อนเง นเด อนช ่วคราวส าหร บข าราชการพลเร อนัััััััััััััััััััััั
ในสถาบ นอ ดมศ กษาัเพ ่อใช เล ่อนเง นเด อนัณัว นท ่ั1ัต ลาคมั2553ัและในการเล ่อนเง นเด อนต ้งแต่
ว นท ่ั1ัเมษายนั2554ัเป็นต นไปัให ถ อปฏ บ ต ตามประกาศัก.พ.อ.ัเร ่องัหล กเกณฑ์ัว ธ การัและ
เง ่อนไขการเล ่อนเง นเด อนข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัพ.ศ.2553ัและต่อมาัเม ่อว นท ่ ััััััั
13ัมกราคมั2555ัส าน กงานคณะกรรมการการอ ดมศ กษาได แจ งยกเล กประกาศัก.พ.อ.ัเร ่องั
หล กเกณฑ์ัว ธ การัและเง ่อนไขการเล ่อนเง นเด อนข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัพ.ศ.2533ั
และให ใช ประกาศัก.พ.อ.ัเร ่องัหล กเกณฑ์ัว ธ การัและเง ่อนไขการเล ่อนเง นเด อนข าราชการพลเร อนััั
ในสถาบ นอ ดมศ กษาัพ.ศ.2554ัแทนัโดยให ม ผลบ งค บัต ้งแต่ว นท ่ั1ัเมษายนั2554ัเป็นต นไป 
 ผู ปฏ บ ต งานในฐานะผู ร บผ ดชอบงานการประเม นผลการปฏ บ ต ราชการและการเล ่อน
เง นเด อนข าราชการัฝ่ายอ ตราก าล งและค่าตอบแทนักองบร หารงานบ คคลัเห็นว่าการด าเน นการ
ประเม นผลการปฏ บ ต ราชการม รายละเอ ยดประกอบการด า เน นการหลายองค์ประกอบยากััััััััััััััั
ต่อการน าไปสู่การปฏ บ ต ท ่ถูกต องัจ าเป็นต องม คู่ม อในการปฏ บ ต งานัท ่สามารถสร างความเข าใจให แก่
ผู ท าหน าท ่ประเม นและผู ร บการประเม นัซ ่งต องท าความตกลงร่วมก นัเพ ่อให การด าเน นการเล ่อน
เง นเด อนให ข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัในส งก ดมหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร ั
เป็นไปตามหล กเกณฑ์และว ธ การท ่ก าหนดัจ งได จ ดท าคู่ม อฉบ บน ้ข ้นัเพ ่อเป็นประโยชน์ต่อผู ปฏ บ ต งาน
ได อย่างม ประส ทธ ภาพมากย ่งข ้น 
 
1.2  วัตถุประสงค์ของกำรจัดคู่มือ  
 1.2.ัเพ ่อเป็นแนวทางการปฏ บ ต งานในการประเม นผลการปฏ บ ต ราชการและการเล ่อน
เง นเด อนข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัส งก ดมหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร  
 1.2.2ัเพ ่อให ผู ประเม นและผู ร บการประเม นัและบ คลากรท ่ปฏ บ ต งานด านบร หารงานบ คคล
ทราบหล กเกณฑ์และว ธ การการประเม นผลการปฏ บ ต ราชการและการเล ่อนเง นเด อนข าราชการพลเร อน
ในสถาบ นอ ดมศ กษาัและสามารถปฏ บ ต งานได อย่างถูกต องตามข อบ งค บและประกาศมหาว ทยาล ยัััััั
ท ่เก ่ยวข องั 
 
 
 
 



3 
 

1.3  ขอบเขตของคู่มือ 
 1.3.1 ขอบเขตด านเน ้อหาของคู่ม อปฏ บ ต งานการประเม นผลการปฏ บ ต ราชการและการเล ่อน
เง นเด อนข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัในส งก ดมหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร ั
ประกอบด วยัผ งล าด บข ้นตอนการปฏ บ ต งานัรายละเอ ยดของงานแต่ละข ้นตอน 
 1.3.2ัขอบเขตด านบ คลากรท ่เก ่ยวข องในการด าเน นการเล ่อนเง นเด อนน ้ัได แก่ข าราชการัั
พลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัส งก ดมหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร ัเท่าน ้น 
 1.3.3ัขอบเขตด านเวลาั ให ใช คู่ม อน ้ประกอบการด าเน นการเล ่อนเง นเด อนัคร ้งท ่ ั2ัััััััััััั
(1ัต ลาคมั2561)ัเป็นต นไป 

 
1.4  ประโยชนทีค่ำดว่ำจะไดรับ 
 1.4.1ัผู ปฏ บ ต งานทราบหล กเกณฑ์ัว ธ การด าเน นงานัและข ้นตอนการการประเม นผลััััััั
การปฏ บ ต ราชการและการเล ่อนเง นเด อนข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัในส งก ดมหาว ทยาล ย
เทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร  
 1.4.2ัท าให การประเม นผลการปฏ บ ต ราชการและการด าเน นการเล ่อนเง นเด อนข าราชการ
พลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัในส งก ดมหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร ั เป็นไปตามหล กเกณฑ์
และว ธ การท ก่ าหนด 
 1.4.3 ผู บร หารสามารถก าก บต ดตามการประเม นผลการปฏ บ ต ราชการและการด าเน นการ
เล ่อนเง นเด อนได ท กข ้นตอน 
 
1.5  ค ำนิยำมศัพทั์เฉพำะ 
 ศ พท์ท ่ใชในการเล ่อนเง นเด อนข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัในส งก ดมหาว ทยาล ย
เทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร ัม ด งน ้ั 
มหำวิทยำลัย หมายถ ง มหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร  
สภำมหำวิทยำลัย  หมายถ งั สภามหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร  
ก.พ.อ.  หมายถ ง คณะกรรมการข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษา 
ก.บ.ม. หมายถ ง คณะกรรมการบร หารงานบ คคลประจ ามหาว ทยาล ย

เทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร  
ข้ำรำชกำร หมายถ ง ข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาัส งก ดมหาว ทยาล ย

เทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร  
สภำมหำวิทยำลัย  หมายถ งั สภามหาว ทยาล ยเทคโนโลย ราชมงคลธ ญบ ร  
หน่วยงำน หมายถ ง ส าน กงานอธ การบด ับ ณฑ ตว ทยาล ยัคณะัสถาบ นัส าน กั

ว ทยาล ยัศูนย์ัหร อหน่วยงานท ่เร ยกช ่ออย่างอ ่นท ่ม ฐานะ
เท ยบเท่าคณะัส าน กงานตรวจสอบภายในักองภายใน
ส าน กงานอธ การบด และให หมายความรวมถ งหน่วยงานซ ่ง
จ ดต ้งโดยสภามหาว ทยาล ย 

ปี หมายถ ง ปีงบประมาณ 
ครึ่งปีแรก หมายถ ง ระยะเวลาต ้งแต่ว นท ่ั1ัต ลาคมัถ งว นท ่ั31ัม นาคม 
ครึ่งปีหลัง หมายถ ง ระยะเวลาต ้งแต่ว นท ่ั1ัเมษายนัถ งว นท ่ั30ัก นยายน 
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ครึ่งปีท่ีแล้วมำ หมายถ ง ระยะเวลาคร ่งปีแรกหร อคร ่งปีหล งท ่ผ่านมาแล วแต่กรณ  
ค่ำกลำง หมายถ ง ผลรวมของเง นเด อนต่ าส ดก บเง นเด อนสูงส ดท ่ข าราชการัััั

พลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาแต่ละประเภทัแต่ละสายงานั
และแต่ละระด บได ร บตามหล กเกณฑ์ท ่ ั ก.พ.อ.ก าหนดััััััั
หารด วยสองัเพ ่อให ได ต วเลขท ่จะน าไปค ดฐานในการค านวณ 

ฐำนในกำรค ำนวณ หมายถ ง ต วเลขท ่จะน าไปใช ในการค ดค านวณเพ ่อเล ่อนเง นเด อนของ
ข าราชการพลเร อนในสถาบ นอ ดมศ กษาแต่ละประเภทัแต่ละ
สายงานัและแต่ละระด บัโดยแบ่งออกเป็น 
(1) ฐานในการค านวณระด บล่างัได แก่ัผลรวมของเง นเด อน
ต่ าส ดตามท ่ัก.พ.อ.ก าหนดัก บค่ากลางัหารด วยสอง 
(2) ฐานในการค านวณระด บบนัได แก่ัผลรวมของเง นเด อน
สูงส ดตามท ่ัก.พ.อ.ก าหนดัก บค่ากลางัหารด วยสอง 

ช่วงเงินเดือน หมายถ ง ช่วงของเง นเด อนระหว่างเง นเด อนข ้นต่ าถ งค่ากลางหร อ
ระหว่างค่ากลางถ งเง นเด อนข ้นสูงัแล วแต่กรณ ัและช่วง
เง นเด อนท ่ัก.พ.อ.ปร บให สอดคล องก บฐานในการค านวณ 

  
  
  



บทท่ี 2  
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้างมหาวิทยาลัย 
 จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. 2548  ซึ่งพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  8 มกราคม 2548  และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันที่ 18  มกราคม  2548  ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม 2548  
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. 2518 เป็น
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ปัจจุบัน หน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
 เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานกับ
มหาวิทยาลัย ในการน านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และ
ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล             
การด าเนินงานตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
ส านักงานอธิการบดี 
 ท าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย 
สถาบัน ส านัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กอง
บริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* ส านักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* 
กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย* 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
 
คณะ/วิทยาลัย 
 เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการกับสังคม 
ปัจจุบัน  มี 11 คณะ 1 วิทยาลัย คือ 

1. คณะครุศาสตร์อุสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
9. คณะศิลปศาสตร์ 
10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย* 
12. คณะพยาบาลศาสตร์** 

 
หมายเหตุ : *   เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
  ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 



5 
 

สถาบัน/ส านัก 
 เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย 
ค้นคว้าทดลองและฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. ส านักสหกิจศึกษา* 
5. ส านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. ส านักบัณฑิตศึกษา* 

 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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หมายเหตุ :     -  *   เป็นหน่วยงานภายในท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลยัฯ 
-  ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลยัฯ 
-  *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
-  โรงเรียนสาธิตนวตักรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เปน็หน่วยงานภายใน    

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควชิา และอยู่ภายใต้การก ากับดูแล 
 ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

-  โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธญับุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุ ี 
 และอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

 

ภาพที่ 2.1  แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
     ที่มา :  รายงานประจ าปี 2560 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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2.2 โครงสร้างหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 

*จัดตั้งเป็นหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย เป็น “กองกฎหมาย” 
 

ภาพที่ 2.2  แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล 
             ที่มา :  โครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล โดย ฝ่ายอัตราก าลังและ 
                       ค่าตอบแทน 
 

2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าหมาย ดังนี้ 
 วิสัยทัศน์ 
 กองบริหารงานบุคคล  เป็นองค์กรการบริหารงานบุคคล เพ่ือการสรรหา การรักษาและ
พัฒนาบุคลากร โดยยึดหลักธรรมภิบาล 
 

พันธกิจ 
1. พัฒนางานสวัสดิการและให้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
2. พัฒนางานบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรทุกระดับ 
4. รักษาบุคลากรที่มีคุณภาพของมหาวิทยาลัยฯ 
5. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล ให้เ อ้ีอต่อ                

การปฏิบัติงาน 

 ฝ่ายทะเบียนประวตัิและ
สิทธิประโยชน์ 

กองบริหารงานบุคคล 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายก าหนดต าแหน่งและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ที่สูงขึ้น 

ฝ่ายสันทนาการและบ้านพัก
สวัสดิการ 

งานธุรการ 
งานประชุม  
งานประกันคุณภาพ  
 

งานก าหนดต าแหน่งและแต่งต้ัง
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
 

  

งานทะเบียนประวัต ิ
งานสิทธิประโยชน ์

 

ฝ่ายอัตราก าลังและ
ค่าตอบแทน 

ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม ฝ่ายวินัยและนิติการ * 

งานสวัสดิการภายใน 
งานสวัสดิการภายนอก 

งานวินัย 
งานคดี 
งานสัญญาและสิทธปิระโยชน ์
งานพัฒนาระบบกฎหมาย  
งานทั่วไป 
 

งานโครงสร้างหน่วยงาน 
งานอัตราก าลัง 
งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
งานข้อมูลสารสนเทศ 
  

งานพัฒนาและฝึกอบรม 
งานทุนการศึกษา 
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เป้าหมาย 
1. วางแผนระบบบริหารงานบุคคล 
2. สรรหาบุคลากร 
3. พัฒนาบุคลากร 
4. รักษาบุคลากรที่มีคุณภาพ 
5. ให้สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลแก่บุคล 

 
 2.3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล 
  กองบริหารงานบุคคล  ได้แบ่งส่วนราชการให้มีฐานะเป็นกองอยู่ภายใต้ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2550 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้
ก าหนดให้ส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง         
กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคลและกองพัฒนานักศึกษา และในปัจจุบันกองบริหารงาน
บุคคลสังกัดส านักงานอธิการบดี มีผู้อ านวยการ กองบริหารงานบุคคลเป็นผู้บังคับบัญชา ท าหน้าที่ก ากับ
ดูแล และบังคับบัญชา มีการให้บริการด้านต่างให้กับบุคลากรในมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลโดยมุ่งให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุดในการมา
ติดต่อประสานงาน  โดยแบ่งฝ่ายออกเป็น 7 ฝ่าย ประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  2.  ฝ่ายก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
  3.  ฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน* 
  4.  ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 
  5.  ฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ 
  6.  ฝ่ายสันทนาการและบ้านพักสวัสดิการ 
  7.  ฝ่ายวินัยและนิติการ (ปัจจุบันจัดตั้งเป็นกองกฎหมายตามมติสภามหาวิทยาลัย) 
 
                      ซึ่ งกองบริหารงานบุคคลมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับ            
การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ทั้ งบุคลากรสายวิชาการ               
สายสนับสนุน พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ได้แก่ การ
สรรหาบุคลากรเข้ารับราชการ การแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น การจัดท า
โครงสร้างระบบงานและอัตราก าลัง การลาศึกษาต่อต่างประเทศ ภายในประเทศ  จัดฝึกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร การจัดท าทะเบียนประวัติ ข้ าราชการและลูกจ้ า ง  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอบ าเหน็จบ านาญ  การจัดสวัสดิการด้านต่าง ๆ รวมทั้งการให้ค าแนะน า
ปรึกษาหารือเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยฯ 
 
 2.3.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน 
                       ฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน  กองบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ด้านงานโครงสร้างหน่วยงาน งานอัตราก าลัง งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
และงานข้อมูลสารสนเทศ ซึ่งมีบุคลากรในฝ่าย จ านวน 5 คน ประกอบด้วย ดังนี้ 
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ภาพที่ 2.3  แสดงบุคลากรในฝ่ายอัตราก าลังและค่าตอบแทน 

นายคมกริช  พุ่มเกิด* 
บุคลากรปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายอัตราก าลัง 
และค่าตอบแทน 

นางสาวศุภานัน  พุฒตาล 
บุคลากรช านาญการ 

นายสุรชัย  แต่ผู้เจริญ 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวรุ่งอรุณ  โนท้ง 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นางศิริญทิพย์  แก้วแทน 
พนักงานพิมพ์ ส 4 
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โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. นายคมกริช  พุ่มเกิด ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย

อัตราก าลังและค่าตอบแทน รับผิดชอบภาระงาน ได้แก่ 
1.1  วางแผนและก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงานของฝ่ายเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

โดยการจัดท าแผนการปฏิบัติงานให้เห็นกิจกรรมและขั้นตอนของการท างาน ระยะเวลาที่ด าเนินการ     
ในแต่ละกิจกรรม 

1.2  ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วินิจฉัย สั่งการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาแก่ผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินการให้เป็นไปตามกรอบภาระงาน       
ที่ก าหนด 

1.3  บริหารจัดการงานภายในฝ่ายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลต่องานที่ปฏิบัติ 

1.4  ติดตามและประเมินผลงานที่ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ และน าผลที่ได้มาพัฒนาและ
ปรับปรุงการด าเนินงาน 

1.5  ก ากับและด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างประจ า การ
แก้ไขค าสั่งและเลื่อนขั้นเงินเดือนเฉพาะราย การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชก ารและ
ลูกจ้างประจ า ประจ าปี 

1.6  การรับรอง ควบคุม เงินเดือนและค่าจ้างประจ าเหลือจ่าย 
1.7  การบันทึกการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างในฐานจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 
1.8  ก ากับ ตรวจสอบการวิเคราะห์เพ่ือก าหนดกรอบอัตราทุกประเภท 
1.9  ด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดสรรอัตรา

พนักงานมหาวิทยาลัยให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 
1.10 การก าหนดกรอบอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว และการเสนอขอคงอัตราลูกจ้าง

ชั่วคราว/ปรับวุฒิ 
1.11 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. นางสาวศุภานัน  พุฒตาล ต าแหน่งบุคลากรช านาญการ รับผิดชอบภาระงาน ได้แก่ 
2.1  การด าเนินการด้านการสรรหาบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ท้ังมหาวิทยาลัย) 
2.2  การออกค าสั่งจ้าง สัญญาจ้าง การประเมินทดลองปฏิบัติราชการของพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
2.3  การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.4  การลาออกจากราชการ ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.5  การตัดโอน ย้าย เปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.6  การจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
2.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. นายสุรชัย  แต่ผู้เจริญ ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ รับผิดชอบภาระงาน ได้แก่ 
3.1  การด าเนินการด้านการสรรหา บรรจุบุคคลเป็นพนักงานราชการ 
3.2  การออกค าสั่งจ้าง สัญญาจ้าง การต่อสัญญาจ้างของพนักงานราชการและลูกจ้าง

ชั่วคราว (ออกค าสั่ง) 
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3.3  การแต่งตั้ง 
1) ผู้บริหารมหาวิทยาลัย คณะ สถาบัน ส านัก กรรมการประจ าคณะ กรรมการ

สรรหาหัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา และหัวหน้าภาควิชา/สาขาวิชา 
2) ผู้บริหารหน่วยงานภายใน การรักษาราชการแทนและปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้า

หน่วยงาน 
3) ที่ปรึกษามหาวิทยาลัย 

3.4  การตัดโอน โอน-ย้าย เปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
3.5  การลาออกจากราชการ การขอไปช่วยราชการ การขอกลับต้นสังกัดของข้าราชการ 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว และการบรรจุกลับเข้ารับราชการของข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

3.6  ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของบุคคลที่บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 

3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. นางสาวรุ่งอรุณ  โนท้ง ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ รับผิดชอบภาระงาน ได้แก่ 

4.1  ด าเนินการจัดตั้งและยุบเลิกหน่วยงานภายใน การจัดท าโครงสร้างส่วนราชการ 
4.2  วิเคราะห์เพื่อก าหนดกรอบอัตราก าลังและความต้องการอัตราก าลัง 
4.3  ด าเนินการตัดโอนต าแหน่งพนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 
4.4  ด าเนินการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 
4.5  การเปลี่ยนกลุ่มภารกิจและภาระงานของพนักงานราชการ 
4.6  การปรับปรุงภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
4.7  ด าเนินการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
4.8  ด าเนินการยุบเลิกอัตราข้าราชการ และลูกจ้างประจ า จากผลการเกษียณอายุ

ราชการ เกษียณอายุราชการก่อนก าหนด และอัตราว่างระหว่างปี ตามมติ คปร. 
4.9  ด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
4.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. นางศิริญทิพย์  แก้วแทน ต าแหน่งพนักงานพิมพ์ ส 4 รับผิดชอบภาระงาน ได้แก่ 
5.1  ด าเนินการบันทึกข้อมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยในฐานข้อมูลบุคลากร ได้แก่ 

ข้อมูลบรรจุแต่งตั้ง ลาออก โอนย้าย เกษียณอายุราชการ การเลื่อนข้ันเงินเดือน บันทึกต าแหน่งผู้บริหาร 
และข้อมูลประวัติส่วนตัวของบุคลากร ข้อมูล กพ.7 ประวัติการศึกษา ประวัติการฝึกอบรม 

5.2  ให้บริการข้อมูลบุคลากรแก่หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
5.3  รายงานข้อมลูบุคลากรในระบบฐานข้อมูลของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรม ประจ าปี 
5.4  ด าเนินการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของ

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้างประจ า 
5.5  จัดท าบัตรประจ าตัวบุคคลในครอบครัว กรณีบุตรอายุต่ ากว่า 7  ปี และบุคคล     

ต่างด้าว โครงการเบิกจ่ายตรง ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และ
ลูกจ้างประจ า 

5.6  จัดท ารายงานสถิติจ านวนบุคลากรประจ าเดือนลงเว็บไซต์ของกองบริหารงานบุคคล 
5.7  จัดท าเว็บไซต์ และเผยแพร่ข้อมูลต่าง ๆ ทางเพจกองบริหารงานบุคคล 
5.8  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

 
 ตามที่ ก.พ.อ. ได้ปรับระบบบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา        
จากระบบจ าแนกต าแหน่งตามมาตรฐานกลางสิบเอ็ดระดับ เป็นระบบจ าแนกต าแหน่งตามกลุ่มลักษณะ
งานนั้น และส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้มีหนังสือที่ ศธ 0509 (2)/ว 1 ลงวันที่               
12 มกราคม 2554 แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบถึงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ ราชการ
และการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ในช่วงระยะเวลาเปลี่ยนผ่านระบบ
เป็นไปโดยคล่องตัว ให้สถาบันอุดมศึกษาด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ        
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในรอบการประเมินตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2553 ถึงวันที่ 31  มีนาคม 2554 
ตามแนวทางที่ด าเนินการอยู่เดิมได้  และส าหรับการเลื่อนเงินเดือนตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2554         
เป็นต้นไป ให้ถือปฏิบัติตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2553 และต่อมาได้มีการปรับปรุงแก้ไขประกาศ ก.พ.อ. 
และกฎ ก.พ.อ. ที่ เกี่ยวข้องมาอย่างต่อเนื่องจนถึงปัจจุบัน โดยในส่วนของการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มีการออกข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การประเมินผลการปฏิบัตาชการ และการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา       
รวมไปถึงประกาศที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการด าเนินงานการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี          
ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2561) เป็นต้นไป เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับกฎ ประกาศ และ
หลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.ก าหนด ผู้จัดท าคู่มือจึงได้สรุปกฎหมาย ข้อบังคับและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

2. หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ที่  ศธ 0578.19/4235 ลงวันที่              
19 กันยายน 2554 เรื่อง ก าหนดระดับค่าคาดหวังสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัย 

3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงิน เดือนข้าราชการ       
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 
2554 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน            
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2559 
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8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2550 
และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล    
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ได้แก่ 
  1.1 สภามหาวิทยาลัย ประเมินอธิการบดี 
  1.2 อธิการบดี ประเมินรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน 
ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกอง และ
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง 
  1.3 คณบดีและหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ประเมินผู้ที่
อยู่ในบังคับบัญชา 
  1.4 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ประเมินผู้ที่อยู่ในบังคับบัญชา 
  1.5 ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
ประเมินผู้ที่อยู่ในบังคับบัญชา 
  ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 1.2-1.5 อาจแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการได้ตามที่เห็นสมควร 
 2. ให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละสองรอบ รอบละหกเดือน โดย 
  2.1 รอบที่หนึ่ง เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 
มีนาคม 
  2.2 รอบที่สอง เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 
กันยายน 
 3. ให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการจากสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยผลสัมฤทธิ์ของงาน จะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
  กรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งประเภท
ผู้บริหาร ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 80 และพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการ ให้มีสัดส่วนร้อยละ 20 
  กรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ปฏิบัติราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน       
ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 
  ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว ตรงตาม
เวลาที่ก าหนด ความประหยัด ความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร ตามความเหมาะสมกับลักษณะงานและ
สภาพการปฏิบัติราชการของข้าราชการในแต่ละประเภทต าแหน่ง 
  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจ า       
สายงาน หรือสมรรถนะทางการบริหารแล้วแต่กรณี 
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 4. ในแต่ละรอบการประเมิน ให้มหาวิทยาลัยน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาจัด
กลุ่มตามผลคะแนน โดยให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 
และต้องปรับปรุง โดยช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ให้เป็นไปตามที่ ก.บ.ม. ก าหนด แต่คะแนน
ต่ าสุดของระดับพอใช้ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 5. การประเมินผลการปฏิบัติราชการต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน โดยให้เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการและแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ ก.บ.ม. ก าหนด 
 6. ให้มหาวิทยาลัยน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการไปใช้ประกอบ     
การบริหารทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ เช่น การแต่งตั้ง การเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาและเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ การต่อเวลาราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลประจ าปี 
รางวัลจูงใจและค่าตอบแทนต่าง ๆ 
 7. ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ เพ่ือท าหน้าที่ พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของ             
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ โดยมีองค์ประกอบตามที่ ก.บ.ม. ก าหนด เพ่ือให้มี
กลไกสนับสนุนความโปร่งใส เป็นธรรมและตรวจสอบได้ 
 8. วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
  8.1 ก่อนเริ่มประเมิน ให้มหาวิทยาลัยประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
  8.2 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกัน
เกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้
ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการปฏิบัติ
ราชการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ การจัดท าข้อตกลงดังกล่าวให้รวมถึงผู้กลับจากลาศึกษาต่อและ
ฝึกอบรมด้วย 
 9. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือการ
ปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ตรงตามความ
ต้องการของหน่วยงาน หากมีกิจกรรม โครงการ หรืองานที่มีความส าคัญเร่งด่วน ผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมิน อาจปรับปรุงข้อตกลงใหม่ได้ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการ 
 10. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของ
งาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ เพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคล 
 11. ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับ
การประเมินทราบผลการประเมินเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบ           
ผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการ      
ในสังกัดอย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว 
 12. ให้มหาวิทยาลัยประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและ
ดีมาก ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนา             
ผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 13. ให้ผู้ประเมินจัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในหน่วยงาน     
ของตน เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
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พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
ให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ก่อนน าเสนออธิการบดี 
 
3.2 หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ 0578.19/4235 ลงวันที่ 19 กันยายน 
2554 เรื่อง ก าหนดระดับค่าคาดหวังสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัย สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. ก าหนดระดับค่าคาดหวังส าหรับสมรรถนะหลัก 6 ด้าน เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานขั้นต่ า
ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ของบุคลากรทุกสาย
งานทุกระดับ ดังนี้ 

สมรรถนะหลัก ระดับค่าคาดหวัง (มาตรฐานขั้นต่ า) 
1. รักองค์กรและหน้าที่ 3 
2. พัฒนาตนเอง 3 
3. ความเป็นมืออาชีพ 3 
4. ท างานเป็นทีม 3 
5. สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 4 
6. จิตสาธารณะ 3 

2. หน่วยงานอาจก าหนดระดับค่าคาดหวังของสมรรถนะหลักแต่ละด้านแตกต่างจาก           
ที่ก าหนดข้างต้นได้ตามความเหมาะสมภายในหน่วยงาน แต่ต้องไม่ต่ ากว่าระดับค่าคาดหวังที่ก าหนดเป็น
มาตรฐานขั้นต่ าดังกล่าว 
 
3.3 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน     
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. ให้อธิการบดีเป็นผู้สั่ งเลื่อนเงินเดือนตามข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา  เว้นแต่
ผู้บังคับบัญชาเสนอแนะไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ตามประกาศนี้ อธิการบดีจะสั่ง
การให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าวได้ ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการซึ่งด ารง
ต าแหน่งอธิการบดี ให้นายกสภาสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน 
 2. การเลื่อนเงินเดือนให้ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาเป็นหลักในการพิจารณา 
พร้อมทั้งข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสม
กับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืนตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนดมาประกอบ        
การพิจารณา 
 ข้าราชการที่ผู้บังคับบัญชาสั่งหรืออนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ในสาขาวิชาที่อยู่ในแผนพัฒนาบุคลากรที่ผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา ถือเป็นการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย แล้วแต่กรณี 
 การเลื่อนเงินเดือน ให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อน
เงินเดือน 
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 การเลื่อนเงินเดือนของแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เลื่ อนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ ก.พ.อ. 
ก าหนดส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
 การเลื่อนเงินเดือนมิให้ใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือให้ทุกคนได้รับการเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อย
ละที่เท่ากัน 
 การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 ของฐาน      
ในการค านวณ และให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนประกาศอัตราร้อยละของฐาน            
ในการค านวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบทั่วกันอย่างช้าที่สุด
พร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 การค านวณเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ปรับเป็นสิบบาท 
 3. การเลื่อนเงินเดือน ให้เลื่อนปีละสองครั้ง คือวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
 4. ให้ ก.พ.อ. ก าหนดค่ากลาง ฐานในการค านวณ และช่วงเงินเดือนตามประกาศนี้ 
 5. ผลการเลื่อนเงินเดือนของแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือนจัดให้มีการแจ้งให้ข้าราชการทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล โดยประกอบด้วยอัตราร้อยละ
ที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการค านวณ จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน เงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อน
ตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้น กรณีที่ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนให้แจ้งเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้     
ผู้นั้นทราบด้วย 
 6. ในครึ่งปีที่แล้วมา ผู้ใดดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการ
ไปเพราะเหตุเกษียณอายุราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มี
อ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนผู้นั้น เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ 30 กันยายนของปี    
ที่จะพ้นจากราชการ 

7. ในครึ่งปีแล้วมา ผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน แต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือใน
วันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์      
ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 

8. ผู้ใดได้รับเงินเดือนถึงระดับเงินเดือนสูงสุด ที่ ก.พ.อ. ก าหนดส าหรับต าแหน่งที่ด ารงอยู่แล้ว 
หากผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนและเงินเดือนที่ได้รับอยู่นั้นต่ ากว่าเงินเดือนสูงสุดตามที่ ก.พ.อ. 
ก าหนดส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งใหม่นั้น ให้ผู้บังคบับัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนผู้นั้นเป็นกรณี
พิเศษได้ โดยให้น าผลการประเมินครั้งหลังสุดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดังกล่าว โดยให้เลื่อน
เงินเดือนได้ตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้น 

9. บุคคลใดได้รับเงินเดือนสูงสูดหรือใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของสายงานหรือระดับต าแหน่ง    
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ซึ่งพิจารณาจากผลการปฏิบัติราชการ โดยคิดเป็น   
ร้อยละของฐานในการค านวณที่ก าหนดไว้ตามช่วงเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง        
โดยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้พิเศษนี้ ให้เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูง      
ของอันดับหรือต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
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10. การเลื่อนเงินเดือนตามประกาศ ก.พ.อ.นี้ ให้ใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน
ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งตามที่ ก.พ.อ.ก าหนด 
 
3.4 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2554 
และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 
  1. ข้อ 4 ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ด ารงต าแหน่ง ประเภทสายงาน และ
ระดับใด ให้ได้รับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาท่ี 
ก.พ.อ. ก าหนด ส าหรับประเภทและต าแหน่งหรือระดับนั้น เว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ช านาญงานพิเศษในสายงานที่ ก.พ.อ. ก าหนด ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 41,620 บาท (ผู้ด ารงต าแหน่ง
ระดับ 7 เดิม ในสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี เจ้าหน้าที่บริหารงานพัสดุ เจ้าหน้าที่
บริหารงานธุรการ และเจ้าหน้าที่บริหารงานอาคารสถานที่)  
  2. ข้อ 4/1 ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ด ารงต าแหน่ง ประเภทสายงาน 
และระดับใดที่ได้รับเงินเดือนถึงอัตราเงินเดือนขั้นสูงหรืออัตราเงินเดือนสูงสุดตามข้อ 4 แล้ว ในการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งหรือระดับที่ด ารงอยู่ โดยให้ ไป
อาศัยรับเงินเดือนในต าแหน่งหรือระดับถัดไปอีกต าแหน่งหนึ่งหรือระดับหนึ่งของแต่ละประเภทต าแหน่ง 
เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
   2.1 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือ
เทียบเท่า ให้ไปอาศัยรับเงินเดือนของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ ยวชาญเฉพาะ ระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ 
   2.2 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
ให้ไปอาศัยรับเงินเดือนของต าแหน่งวิชาการ ต าแหน่งศาสตราจารย์ 
   2.3 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงานพิเศษให้ไปอาศัยรับเงินเดือนของ
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ 
   ทั้งนี้ ในการคิดค านวณเงินเดือนเพ่ิม ให้คิดจากฐานในการค านวณส าหรับการเลื่อนเงิน
ดือนของประเภทและต าแหน่งหรือระดับที่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้นั้นด ารงอยู่  เว้นแต่
กรณีผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงานพิเศษในสายงานที่ ก.พ.อ.ก าหนด ให้ได้รับ
เงินเดือนไม่เกิน 41,620 บาท เมื่อได้รับเงินเดือนสูงกว่า 41,620 บาท ให้ใช้ฐานในการค านวณส าหรับ
การเลื่อนเงินเดือนของต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับบน 2 
  3. ข้อ 4/2 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง      
ต่างประเภท ต่างสายงาน หรือต่างระดับ และเงินเดือนที่ได้รับอยู่สูงกว่าเงินเดือนขั้นสูงกว่าเงินเดือน    
ขั้นสูงส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ให้ได้รับเงินเดือนในอัตราที่ได้รับอยู่เดิม แต่ไม่เกินอัตราเงินเดือน
สูงสุดที่จะได้รับตามข้อ 4/1 
 
 
 
 
 



18 
 

3.5 กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชี เงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรื อน                   
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม สรุปสาระส าคัญ ดังนี้  

ต าแหน่งวิชาการ 
 

 บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 43,600 59,500 70,360 76,800 
ขั้นต่ า 10,190 - - - 

ต าแหน่ง อาจารย ์ ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ รองศาสตราจารย ์ ศาสตราจารย ์
 

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
 

 บาท บาท 
ขั้นสูง 59,500 70,360 
ขั้นต่ า 26,660 32,850 

ขั้นต่ าชั่วคราว 19,860 24,400 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองหรือเท ียบเท่า 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี

หรือเทียบเท่า 
 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

 บาท บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 26,900 43,600 58,390 69,040 74,320 
ขั้นต่ า 8,340 15,050 22,140 31,400 43,810 

ขั้นต่ าชั่วคราว - 13,160 19,860 24,400 29,980 

ระดับ ปฏิบัติการ ช านาญการ 
ช านาญการ

พิเศษ 
เชี่ยวชาญ 

เชี่ยวชาญ
พิเศษ 

 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป 

 
 บาท บาท บาท 

ขั้นสูง 21,010 38,750 54,820 
ขั้นต่ า 4,870 10,190 15,410 
ระดับ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ 

 
3.6 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข       
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. ให้อธิการบดี เป็นผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนผู้อยู่ในบังคับบัญชา 
 2. ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และ
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ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ โดยให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินที่หน่วยงานได้รับจัดสรรให้ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 
โดยการเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ ก.พ.อ. ก าหนดส าหรับ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง และจะกระท ามิได้ในกรณีที่ใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือให้ข้าราชการทุกคนได้รับ    
การเลื่อนเงินเดือนในอัตราร้อยละที่เท่ากัน โดยการเลื่อนเงินเดือนของแต่ละคนในแต่ละครั้ง ให้เลื่อนได้
ในอัตราไม่เกินร้อยละหกของฐานในการค านวณ และให้อธิการบดีประกาศอัตราร้อยละของฐาน         
ในการค านวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไป
อย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยการค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน 
ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
 3. ให้เลื่อนเงินเดือนปีละสองครั้ง คือในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
 4. การก าหนดค่ากลาง ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน ให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. 
 5. การบริหารวงเงิน ให้เป็นดุลยพินิจของ ก.บ.ม. ในการพิจารณาจัดสรร และแยกวงเงิน    
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการตามการแบ่งกลุ่ม โดยท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 
 6. ให้อธิการบดีจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการแต่ละคนในแต่ละครั้ง             
ให้ข้าราชการทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล ประกอบด้วยอัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการ
ค านวณ จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับการเลื่อนตามผลการเลื่อน
เงินเดือนนั้น ผู้ใดที่ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน ต้องแจ้งเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นทราบด้วย 
 7. ข้าราชการซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์        
ในครึ่งปีที่แล้วมา ดังนี้ 
     7.1 มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ โดยมีคะแนนไม่ต่ ากว่า    
ร้อยละ 60 
  7.2 ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษา         
ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อ มเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด    
ลหุโทษ 
  7.3 ต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  7.4 ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7.5 ต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน หรือได้ปฏิบัติ
ราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
  7.6 ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  7.7 ส าหรับผู้ ได้รับอนุญาตให้ติดตามคู่ สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติ งาน                 
ในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  7.8 ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่อธิการบดีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย
ก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
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  7.9 ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันลาตามข้อ 7.6 
และ ข้อ 7.7 และวันลาดังต่อไปนี้ 
    1) ลาไปอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
    2) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
    3) ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวกันหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
    4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะที่ปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
    5) ลาพักผ่อน 
    6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
    การนับจ านวนวันลาส าหรับการลาป่วยหรือลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันท าการ 

8. ในการพิจารเลื่อนเงินเดือน ให้น าข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืนมาประกอบการพิจารณาด้วย 

9. กรณีข้าราชการซึ่งโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้ายสับเปลี่ยนหน้าที่ ไปช่วยราชการในต่าง  
กระทรวง ทบวง กรม ได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษ
อ่ืนใด หรือไปช่วยงานในหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและปฏิบัติงาน
ในครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้น ทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 

10. ข้าราชการผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือถูกสั่ง     
ให้ไปท าการใดซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ เมื่อข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติ
ราชการ ให้อธิการบดีสั่งเลื่อนเงินเดือน พิจารณาสั่งให้มีการค านวณเพ่ือหาอัตราเงินเดือนที่ข้ าราชการ   
ผู้นั้นจะได้รับเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการ โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

11. อธิการบดีจะน าเอาเหตุที่ข้าราชการผู้ใดถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณี        
ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการ พิจารณาเลื่อน
เงินเดือนให้ข้าราชการผู้นั้นไม่ได ้

12. กรณีท่ีข้าราชการผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ และถูกศาลพิพากษา
ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย   
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด  
ลหุโทษและเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนมาแล้ว       
เพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนเงินเดือน        
ซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 

13. กรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาถึงที่สุดแล้ว มีผลท าให้การเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ ให้อธิการบดีพิจารณา    
สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 
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14. ในครึ่งปีที่แล้วมา ผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไป
เพราะเหตุเกษียณอายุราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ให้อธิการบดีสั่งเลื่อน
เงินเดือนผู้นั้น เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ 30 กันยายนของปีที่จะพ้นจาก
ราชการ 

15. ในครึ่งปีแล้วมา ผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน แต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือ
ในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้อธิการบดีสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 

16. ผู้ใดได้รับเงินเดือนถึงระดับเงินเดือนสูงสุด ที่ ก.พ.อ. ก าหนดส าหรับต าแหน่งที่ด ารงอยู่
แล้ว หากผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนและเงินเดือนที่ได้รับอยู่นั้นต่ ากว่าเงินเดือนสูงสุดตามที่ 
ก.พ.อ. ก าหนดส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งใหม่นั้น ให้อธิการบดีสั่งเลื่อนเงินเดือนผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษ
ได้ โดยให้น าผลการประเมินครั้งหลังสุดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนดังกล่าว โดยให้เลื่อน
เงินเดือนได้ตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้น 

17. บุคคลใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามข้อ 7  แต่อธิการบดี
พิจารณาเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนเงินเดือน ให้อธิการบดีน าเสนอ ก.บ.ม. พร้อมด้วยเหตุผล
เพ่ือพิจาณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.บ.ม. เห็นชอบ จึงจะสั่งเลื่อนเงินเดือนได ้

18. บุคคลใดได้รับเงินเดือนสูงสูดหรือใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของสายงานหรือระดับต าแหน่ง     
ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ซึ่งพิจารณาจากผลการปฏิบัติราชการ โดยคิดเป็น    
ร้อยละของฐานในการค านวณที่ก าหนดไว้ตามช่วงเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดั บต าแหน่ง        
โดยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนี้พิเศษนี้ ให้เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

19. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ให้ใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อน
เงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งตามประกาศ ก.พ.อ. 
 
3.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล      
การปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2559
สรุปสาระส าคัญ ดังนี้  
 1. องค์ประกอบและสัดส่วนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ที่มิใช่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้บริหาร สรุปได้ดังนี้ 
  1.1 องค์ประกอบและสัดส่วนคะแนนการประเมิน (ผู้บริหารที่เป็นข้าราชการ) 
    1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานให้มีสัดส่วนและคะแนนประเมินร้อยละ 80 
    2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้มีสัดส่วนคะแนนประเมินร้อยละ 20 
  1.2 องค์ประกอบและสัดส่วนคะแนนการประเมิน (ข้าราชการ) 
    1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานให้มีสัดส่วนและคะแนนประเมินร้อยละ 70 
    2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้มีสัดส่วนคะแนนประเมินร้อยละ 30 
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 2. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลัก ดังนี้ 
  2.1 รักองค์กรและหน้าที่ 
  2.2 พัฒนาตนเอง 
  2.3 ความเป็นมืออาชีพ 
  2.4 ท างานเป็นทีม 
  2.5 สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 
  2.6 จิตสาธารณะ 
 3. ในแต่ละรอบการประเมิน ให้มีช่วงคะแนนของแต่ละระดับผลการประเมิน และร้อยละ     
การเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล ดังนี้ 

ระดับผลการประเมิน ช่วงคะแนน วงเงินเลื่อนรายบุคคล 
ดีเด่น 90 – 100 ไม่เกินร้อยละ 6 
ดีมาก 80 – 89 ไม่เกินร้อยละ 5 

ดี 70 – 79 ไม่เกินร้อยละ 4 

พอใช้ 60 – 69 ไม่เกินร้อยละ 3 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60 ไมไ่ด้เลื่อน 

 
 4. ให้ใช้แบบประเมินผลงาน ตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด ดังนี้ 
  4.1 แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปผ.) 
  4.2 แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (แบบ ปพ.) 
  4.3 แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) 
 5. ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ท าหน้าที่
กลั่นกรองผลการประเมินของส านัก/กอง/คณะ และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อ 6.2 
ประกอบด้วย 
  5.1 อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย  ประธานกรรมการ 
  5.2 รองอธิการบดีทุกคน     กรรมการ 
  5.3 ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ   กรรมการ 
  5.4 ผู้แทนกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการจ านวนหนึ่งคน กรรมการ 
  5.5 ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล    กรรมการ 
 6. ในการบริหารวงเงินงบประมาณร้อยละ 3.00 ให้ด าเนินการดังนี้ 
  6.1 วงเงินงบประมาณร้อยละ 2.9 ของเงินเดือนรวมของข้าราชการในหน่วยงานที่มี       
คนครอง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ 1 กันยายน ให้หัวหน้าหน่วยงานได้รับจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็น
ผู้พิจารณาตามกลุ่มการเลื่อนเงินเดือนที่ก าหนดตามข้อ 7 
  6.2 วงเงินงบประมาณร้อยละ 0.1 ของเงินเดือนรวมของข้าราชการในหน่วยงานที่มี      
คนครอง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ 1 กันยายน (ให้ ใช้ส าหรับการบริหารจัดการส่วนกลาง) โดย              
ในการบริหารวงเงินให้พิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบัติราชการของบุคลากรด้วยความเป็นธรรม
และโปร่งใส 
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 7.  ให้แบ่งกลุ่มการเลื่อนเงินเดือน ออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 
  7.1 กลุ่มผู้บริหารตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 
  7.2 กลุ่มประเภทวิชาการ 
  7.3 กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป 
 8. ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมิน ต้องลาป่วยและลากิจรวมกัน     
ไม่น้อยกว่า 8 ครั้ง แต่ไม่เกิน 23 วันท าการ และมาสายไม่เกิน 9 ครั้ง 
 
3.8 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 
2550 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 
 “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการแต่ละ
ประเภทซึ่งได้รับเงินเดือนตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง โดยได้รับเงินเดือนถึง    
ขั้นสูงของประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง หรือถึงขั้นสูงของอันดับอยู่ก่อนรอบการประเมินผล     
การปฏิบัติงานรอบนั้น ๆ (1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม) และให้หมายความรวมถึง ข้าราชการที่ได้รับ
เงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงของประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง หรือของอันดับด้วย 

 “ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า ลูกจ้างประจ ารายเดือนตามระเบียบว่าด้วย การจ่ายค่าจ้าง
ลูกจ้างของส่วนราชการ ที่ได้รับค่าจ้างถึงขั้นสูงของต าแหน่งอยู่ก่อนรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
รอบนั้น ๆ (1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม) และให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าที่ได้รับค่าจ้างใกล้ถึง    
ขั้นสูงของต าแหน่งด้วย 

 “ใกล้ถึงขั้นสูง” หมายความว่า ก่อนถึงข้ันสูงของระดับต าแหน่งในแต่ละประเภทต าแหน่งหรือ
ก่อนถึงข้ันสูงสุดไม่เกินหนึ่งขั้นของอันดับหรือต าแหน่ง” 
 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนหรือ           
ขั้นเงินเดือนที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลของข้าราชการแต่ละประเภทก าหนด 
 ข้าราชการซึ่งได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่งในแต่ละประเภทต าแหน่งอยู่ก่อนรอบ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษตามอัตราของผลการประเมิน 
 ข้าราชการซึ่งได้รับเงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่งในแต่ละประเภทต าแหน่งและ
ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้ได้รับเงินเดือนจนถึง
ขั้นสูงของระดับต าแหน่งในแต่ละประเภทต าแหน่งนั้นก่อน และน าจ านวนอัตราที่เหลือจากการเลื่อน
เงินเดือนดังกล่าว มาเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทน 

1. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการหรือค่าจ้างของลูกจ้างประจ า กรณีมีขั้นเงินเดือนหรือขั้น
ค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง อยู่ก่อนรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

1.1  ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้าง
ครึ่งขั้น ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ 2 ของเงินเดือนหรือค่าจ้างที่ถึงขั้นสูงของอันดับ
หรือต าแหน่ง 
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1.2  ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้าง
หนึ่งขั้น ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ 4 ของเงินเดือนหรือค่าจ้างที่ถึงขั้นสูงของอันดับ
หรือต าแหน่ง 

1.3  ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้าง
หนึ่งขั้นครึ่ง ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ 6  ของเงินเดือนหรือค่าจ้างที่ถึงขั้นสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง 

1.4  กรณีไม่ได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้นเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้างให้เบิกจ่ายเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างในอัตราข้ันสูงของอันดับหรือต าแหน่งตามเดิม 

2. ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าซึ่งมีขั้นเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้างใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือ
ต าแหน่ง และได้รับการประเมินให้เลื่อนเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้างเกินกว่าขั้นเงินเดือนหรือขั้นค่าจ้าง         
ที่เหลืออยู่ในอันดับหรือต าแหน่งนั้น ให้เลื่อนขั้นที่ได้รับการประเมินจนถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง
ก่อน และน าจ านวนขั้นที่เหลือจากการเลื่อนขั้นดังกล่าวมาเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ 
2 กรณีเหลือครึ่งขั้น หรือร้อยละ 4 กรณีเหลือหนึ่งขั้น 

3. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับค่าตอบแทนพิเศษอยู่แล้วตามข้อ 1 หากภายหลัง
ได้รับค าสั่งให้ไปด ารงต าแหน่งอื่นไม่ว่าประเภทใดหรือระดับใดให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ ดังนี้ 

3.1  หากในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเพ่ิมข้ึน ให้ได้รับ 
ค่าตอบแทนพิเศษถึงก่อนวันที่ระบุในค าสั่งแต่งตั้ง 

3.2  หากในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว ไม่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเพ่ิมขึ้น      
ให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษต่อไปตามเดิม 

4. ผู้ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
4.1  ข้าราชการซึ่งไม่ได้รับการประเมินให้เลื่อนเงินเดือน 
4.2  ลูกจ้างประจ าซึ่งไม่ได้รับการประเมินให้เลื่อนค่าจ้าง 
4.3  ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุราชการ 

5. การจ่ายค่าตอบแทนพิเศษให้จ่ายเป็นรายเดือนตามอัตราที่ได้รับการประเมินผล           
การปฏิบัติงานในแต่ละรอบการประเมินนับแต่วันที่ระบุในค าสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ และกรณีที่มี
สิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษไม่เต็มเดือน ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษในเดือนนั้นตามหลักเกณฑ์        
การจ่ายเงินเดือนโดยอนุโลม  
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เป็นการประเมินค่าของผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ โดยพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงาน         
ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งต้องมีการก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานร่วมกัน
ระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน และพิจารณาพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการตามสมรรถนะ      
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยนั้น เป็นการให้
บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้แก่ข้าราชการที่ประพฤติตนอยู่ในจรรยาบรรณ มีระเบียบวินัย 
และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ      
โดยน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 มาใช้
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ดังนั้นผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ขอน าเสนอขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังต่อนี้ 

1. การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลธัญบุรี 

2. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
4.1 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ให้ด าเนินการประเมินปีละ 2 รอบ ตามปีงบประมาณ  โดยใน 1 รอบการประเมิน แบ่งได้เป็น      
3 ขั้นตอน คือขั้นตอนที่ 1 ก่อนรอบการประเมิน ขั้นตอนที่ 2 ระหว่างรอบการประเมิน และข้ันตอนที่ 3
สิ้นรอบการประเมิน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 4.1.1 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ สามารถแสดงได้ดังนี้ 
ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 1 ก่อนรอบการประเมิน 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ค าอธิบาย 

1.1 หน่วยงาน 

 
 
 

-ให้มีการทบทวนการมอบหมายงาน
หรือผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในรอบที่ผ่านมาเพ่ือน า
ปัญหาอุปสรรคมาก าหนดแนวทาง
ในการประเมินและมอบหมายงาน  
ในรอบท่ีจะท าการประเมิน 

 

 

 

ทบทวนหรือก าหนด
แผนการมอบหมายงาน

ประจ าปี 
 

A 
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ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 
ขั้นตอนที่ 1 ก่อนรอบการประเมิน (ต่อ) 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ค าอธิบาย 

1.2 ผู้ ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ
ผู้รับการประเมิน 

 
 

 

1.ผู้ประเมินมอบหมายงาน/โครงการ 
กิจกรรม แก่ผู้รับการประเมิน 
2.ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน  
ต ก ล ง ร่ ว ม กั น เ กี่ ย ว กั บ ตั ว ชี้ วั ด         
ค่าเป้าหมาย และน้ าหนักในการ
ประ เมิน  รวมทั้ งหลั กฐานบ่ ง ชี้
ความส าเร็จให้มีความเหมาะสม
สอดคล้องกับลักษณะของงาน 
3. ผู้ รั บกา รประ เมิ นกรอก แบบ
ข้อตกลงประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(แบบ ปผ . )  และแบบข้อตกลง      
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการ (แบบ ปพ.) 

1.3 หน่วยงาน  1.ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินลง
ลายมือชื่ อในข้อตกลงตามแบบ       
ที่ก าหนด 2 ชุด โดยให้ผู้ประเมิน
และผู้รับการประเมินเก็บไว้ เป็น
หลักฐานคนละชุด 
2.ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
เดือนแรกของรอบการประเมิน 

 

ขั้นตอนที่ 2 ระหว่างรอบการประเมิน 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ค าอธิบาย 

2.1 ผู้ประเมิน 

 

1.ผู้ประเมินต้องให้ค าปรึกษาแนะน า
แก่ผู้ รับการประเมิน เ พ่ือน าไปสู่
ผลสัมฤทธิ์ของงานและสมรรถนะ
ตามท่ีคาดหวัง 
2.กรณีมีงาน/โครงการ/กิจกรรม 
เร่งด่วน ให้ผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมินอาจปรับปรุงข้อตกลงใหม่ 
ทั้งนี้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์แก่
มหาวิทยาลัย 

 

 

จัดท ารายละเอียด
ข้อตกลงและแบบ

ประเมินผลสัมฤทธิ์และ
พฤติกรรมการปฏิบัติ

ราชการ 
 

A 

ลงนามในข้อตกลง 
การปฏิบัติราชการ 

 

ให้ค าปรึกษาและ
ปรับปรุงข้อตกลงใหม่ 
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ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 
ขั้นตอนที่ 3 สิ้นรอบการประเมิน 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ค าอธิบาย 

3.1 ผู้ ป ร ะ เ มิ น แ ล ะ
ผู้รับการประเมิน 

 

1.ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน
ร่วมกันวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
โดยพิจารณาเปรียบเทียบตัวชี้วัด
และค่าเป้าหมายในแต่ละตัวชี้วัด 
และให้ผลคะแนนการประเมินตามที่
ระบุไว้ในแบบที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
2.ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน
ร่วมกันวิเคราะห์ผลการประเมิน
พฤติ ก ร รมกา รปฏิ บั ติ ร า ช ก าร 
( ส ม ร ร ถ น ะ )  โ ด ย ใ ห้ พิ จ า รณา
เปรียบเทียบตัวบ่งชี้ในแต่ละระดับ
ของสมรรถนะให้ครบทุกสมรรถนะ
แ ล ะ ร ว ม ค ะ แ น น ต า ม แ บ บ ที่
ก าหนดให้ครบถ้วน 

3.2 ผู้ประเมิน 

 

1.ผู้ประเมินน าผลการประเมินมา
กรอกในสรุปผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.)  
2.จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน 
3.ประกาศช่วงคะแนนแต่ละระดับ
ของการจัดกลุ่มให้บุคลากรในสังกัด
ทราบ 

3.3 ผู้ประเมิน  ผู้ รับ
ป ร ะ เ มิ น  แ ล ะ
หน่วยงาน 

 

1.ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้
ผู้ รั บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ท ร า บ เ ป็ น
รายบุคคล โดยให้ลงลายมือชื่ อ
รับทราบผลการประเมิน  
2.กรณีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลง
นามรับทราบผลการประเมิน ให้
บุคลากรในสังกัดอย่างน้อย 1 คน ลง
ล า ย มื อ ชื่ อ เ ป็ น พ ย า น ว่ า ไ ด้ มี              
การแจ้งผลการประเมินแล้ว 
3.หน่วยงานประกาศผลการประเมิน
ในระดับดีเด่น ดีมาก ในที่เปิดเผยให้
ทราบโดยทั่วกัน 

 
 

วิเคราะห์ผลส าเร็จของ
งานและสมรรถนะ 

สรุปผลการประเมิน 

แจ้งผลการประเมิน 

B 
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ตารางท่ี 4.1 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ต่อ) 
ขั้นตอนที่ 3 สิ้นรอบการประเมิน (ต่อ) 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ค าอธิบาย 

3.4 หน่วยงาน  
 
 

 

-หน่วยงานส่งผลการประเมินตาม
สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบสรุป ปม.)  ให้กอง
บริหารงานบุคคล ภายในวันสุดท้าย
ของรอบการประเมิน 

3.5 คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ป ร ะ เ มิ น ก า ร
ปฏิบัติราชการ  

- คณะกร รม ก า ร กลั่ น ก ร อ ง ผ ล        
การประเมินการปฏิบัติราชการ 
พิจารณาผลการประเมิน 

3.6 กองบริหารงาน
บุคคล 

 

- อ ธิ ก า ร บ ดี รั บ ท ร า บ ร า ย ชื่ อ
ข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการ
อยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก  

3.7  

 

- น า ผ ลกา รประ เ มิ น ไป ใ ช้ ต าม
วั ตถุประสงค์ ของการประ เมิ น       
การปฏิบัติราชการ 

 
 4.1.2 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   ในการประเมินผลการการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัย          
จะกระท าควบคู่ไปกับการใช้แบบฟอร์มเพ่ือบันทึกข้อตกลงตัวชี้วัดผลงานและค่าเป้าหมายส าหรับการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะที่จะประเมินตั้งแต่ต้นรอบ
การประเมิน ซึ่งแบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีดังนี้ 

1) แบบฟอร์มท่ี 1 แบบข้อตกลงประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปผ.) 
   แบบข้อตกลงประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใช้เพ่ือระบุตัวชี้วัดของผลงาน คะแนน
ตามระดับค่าเป้าหมายและน้ าหนักของตัวชี้วัดของผลงาน ที่เป็นที่ตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา/   
ผู้ประเมิน และผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รับการประเมิน สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.1 
 
 

ส่งผลการประเมิน 

B 

กลั่นกรองผล 
การประเมิน 

เสนออธิการบดี
รับทราบรายชื่อ
ข้าราชการผู้มีผล 

การปฏิบัติราชการอยู่ใน
ระดับดีเด่นและดีมาก 

น าผลไปใช้ในการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
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ภาพที่ 4.1 แบบข้อตกลงประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปผ.) 

   ซึ่งการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย เป็นส่วนที่มีความส าคัญที่สุดในการจัดท า
ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งข้าราชการทุกคนจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
เรื่องดังกล่าว เพ่ือให้สามารถก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคลได้อย่างถูกต้องและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 

1.1) ความหมายของค าว่า “ตัวชี้วัด” : ตัวชี้วัด (KPI) หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือ
บอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงานส าเร็จตามเป้าหมายทีก่ าหนด  

1.2) ประเภทของตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย  
 1.2.1) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ คือ ตัวชี้วัดที่ก าหนดขึ้นเพ่ือวัดสิ่งที่นับได้เป็น

ตัวเลข โดยมี หน่วยวัด เช่น จ านวน ร้อยละ และระยะเวลา เป็นต้น ตัวอย่างเช่น 
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ตัวช้ีวัด 
ค่าเป้าหมาย 

1 2 3 4 5 
-  ร้อยละของจ านวนทุนการศึกษาระดับ 
บัณฑิตศึกษาที่สามารถจัดสรรให้กับนักศึกษา 
เป็นไปตามเป้าหมาย (เป้าหมาย 147 คน/ทุน) 
(สูตรคิด =จ านวนทุนที่สามารถจัดสรรให้กับ 
นักศึกษาได้ส าเร็จตามเป้าหมายx100/จ านวน
ทุน ทั้งหมดตามเป้าหมาย) 

60-69 70-79 80-89 90-99 100 

- จ านวนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมเป็นไปตาม 
เป้าหมายของแผน (แผน 45 คน) (สูตรคิด=
จ านวนบุคลากรที่เข้าอบรมเทียบกับเป้าหมาย
ตามแผนทีก่ าหนด) 

20-24 25-29 30-34 35-39 40-45 

- ร้อยละของบุคลากรที่มีความพึงพอใจในการ
อบรม หลักสูตรการพัฒนาระบบงาน (สูตรคิด=
จ านวนบุคลากรที่ มี ความ พึงพอใจx100/ 
จ านวนบุคลากรที่เข้าร่วมโครงการทั้งหมด) 

75-79 80-84 85-89 90-94 95-100 

-  จ า น ว น ค รั้ ง ที่ ส า ม า ร ถ จั ด ส่ ง ร า ย ง าน              
การประชุมให้ คณะกรรมการพิจารณารับรอง
ได้ส าเร็จภายใน 3 วัน หลังเสร็จการประชุม 
(แผนการจัดประชุม 15 ครั้ง) 

6-7 8-9 10-11 12-13 14-15 

-  จ านวนโครงการวิ จัยที่ ส ามารถจัดสรร
งบประมาณสนับสนุนเป็นไปตามเป้าหมาย 
(เป้าหมาย 100 โครงการ) 

50-59 60-69 70-89 80-89 90-100 

- จ านวนวันเฉลี่ยต่อครั้งที่ใช้ในการด าเนินการ
จัดท ารายงานการประชุม (นับตั้งแต่วันประชุม 
ถึงวันที่ส่งรายงาน) (สูตรคิด=ผลรวมจ านวน
วันที่ท าทุกครั้ง/จ านวนครั้งทีท่ าทั้งหมด 

2.6-
3.0 

2.1-
2.5 

1.6-
2.0 

1.1-
1.5 

0.5- 
1.0 

- ร้อยละของงบประมาณของหน่วยงานที่
บริหารและ มีการเบิกจ่ายเป็นไปตามแผน (สูตร
คิด=จ านวนงบประมาณที่ เบิ กจ่ าย x100/
เป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณท้ังหมด) 

75-79 80-84 85-89 90-94 95-100 

- ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อ
ระบบการบริหารจัดการของหน่วยงาน (สูตร
คิด=จ านวนบุคลากรที่มีความพึงพอใจx100/
จ านวนผู้รับบริการทั้งหมด 

75-79 80-84 85-89 90-94 95-100 
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 1.2.2) ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ คือ ตัวชี้วัดที่ก าหนดขึ้นเพ่ือวัดสิ่งที่ไม่สามารถ    
วัดได้ในเชิงปริมาณ ซึ่งค าอธิบาย หรือเกณฑ์ในการประเมิน เช่น ระดับความส าเร็จ เป็นต้น ตัวอย่างเช่น  

ตัวช้ีวัด 
ค่าเป้าหมาย 

1 2 3 4 5 
- ระดับความส าเร็จในการด าเนินการศึกษาวิจัย 
เรื่อง การพัฒนาระบบการเรียนการสอนของ 
นักศึกษาในมหาวิทยาลัย 
เกณฑ์การให้คะแนน 
  - ระดับ 1 : ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย  
  - ระดับ 2 : เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติใหด้ าเนินการศึกษาวิจัย  
  - ระดับ 3 : เก็บรวบรวมและประมวลข้อมูล 
เพ่ือวิเคราะห์ผลการศึกษาตามกรอบการวิจัย  
  - ระดับ 4 : จัดท ารายงานผลการวิจัย เพ่ือ
เสนอผู้บริหารที่เก่ียวข้อง  
  - ระดับ 5 : เสนอผลการวิจัยให้ผู้บริหาร
รับทราบและใช้ เป็นข้อมูล ในการ พัฒนา
ปรับปรุง ระบบ การเรียนการสอนในสถาบัน 

1 2 3 4 5 

 

1.3) วิธีการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายรายบุคคล  
 1.3.1) วิธีการถ่ายทอดเป้าหมายและตัวชี้วัดผลงานจากบนลงล่าง (Goal 

Cascading Method) ซึ่งตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายอาจเป็นตัวเดียวกันกับผู้ประเมินหรือหน่วยงาน หรือ
แบ่งค่าตัวเลข เป้าหมาย หรือเป็นคนละตัวกับผู้ประเมินก็ได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.2 แสดงลักษณะการถ่ายทอดค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดจากบนลงล่าง 
    ที่มา : ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน, (2552) 
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ตัวอย่าง ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายจากบนลงล่าง 

ตัวช้ีวัด 
ค่าเป้าหมาย 

1 2 3 4 5 
ระดับอธิการบดี 
- ร้อยละของจ านวนทุนวิจัยที่สามารถจัดสรร
ให้ กั บนั กศึ กษา ได้ ส า เ ร็ จ ตาม เป้ าหมาย 
(เป้าหมาย 200 ทุน) 

75-79 80-84 85-89 90-94 95-100 

ระดับคณบดี เช่น 
- ร้อยละของจ านวนทุนวิจัยที่สามารถจัดสรร
ให้กับนักศึกษาได้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
  - หน่วยงาน ก. เป้าหมาย 150 ทุน 
  - หน่วยงาน ข. เป้าหมาย 50 ทุน 

75-79 80-84 85-89 90-94 95-100 

ระดับบคุคล เช่น 
นาย ก. สังกัดหน่วยงาน ก. (เป้า 150 ทุน) 
- ร้อยละของจ านวนทุนวิจัยที่สามารถจัดสรรได้ 
ส าเร็จตามเป้าหมาย 

75-79 80-84 85-89 90-94 95-100 

 
 1.3.2) วิธีการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ (Customer-Focused 

Method) โดยพิจารณาจากความคาดหวังของผู้รับบริการแต่ละราย เช่น ความต้องการความรวดเร็ว
ต้องการให้เป็นมาตรฐานงาน ต้องการได้รับความพึงพอใจสูงสุด เป็นต้น  

ภาพที่ 4.3  ลักษณะการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ 
                       ที่มา : ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน, (2552) 
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ตัวอย่าง ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายการสอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ 

ตัวช้ีวัด 
ค่าเป้าหมาย 

1 2 3 4 5 
- ร้อยละความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อ
ระบบการให้บริการของหน่วย ก. 

75-79 80-84 85-89 90-94 95-100 

 
 1.3.3) วิธีการไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน (Work Flow Charting 

Method) โดยการไล่เรียงเนื้องานในความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน โดยอาจเริ่มจากกระบวนการ
ท างานของหน่วยงานก่อน จากนั้นระบุเนื้องานที่ต้องรับผิดชอบในกระบวนการนั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4  ลักษณะการไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน 
                          ที่มา : ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน, (2552) 
 
ตัวอย่าง ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายการไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของาน 

ตัวช้ีวัด 
ค่าเป้าหมาย 

1 2 3 4 5 
- ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าข้อบังคับ     
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากร 
เกณฑ์การให้คะแนน  
- ระดับ 1 : แต่งตั้ งคณะท างานเพ่ือจัดท า
ข้ อบั งคับ  ว่ าด้ วยหลั ก เกณฑ์ และวิ ธี การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

 

1 2 3 4 5 
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ตัวอย่าง ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายการไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของาน (ต่อ) 

ตัวช้ีวัด 
ค่าเป้าหมาย 

1 2 3 4 5 
- ระดับ 2 : ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือจัดท าข้อบังคับว่าด้วย หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลฯ 
- ระดับ 3 : เสนอข้อบังคับ ว่าด้วย หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลเพ่ือให้คณะท างาน และ 
อธิการบดีให้ความเห็นชอบ 
- ระดับ 4 : เสนอข้อบังคับ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลเพ่ือให้สภามหาวิทยาลัย 
ให้ความเห็นชอบ 
- ระดับ 5 : ประกาศเผยแพร่และจัดประชุม
ชี้แจงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบั ติ ร าชการของบุ คลากร ในสั ง กั ด ให้
ข้าราชการทราบโดยทั่วกัน 

     

 
1.4) ตัวอย่างตัวชี้วัดส าหรับข้าราชการสายวิชาการ 

1.4.1) จ านวนภาระงานสอน 
1.4.2) จ านวนภาระงานนิเทศ 
1.4.3) จ านวนภาระงานอาจารย์ที่ปรึกษา 
1.4.4) จ านวนงานวิจัย 
1.4.5) จ านวนภาระงานบริการวิชาการ 
1.4.6) จ านวนภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
1.4.7) ระดับความส าเร็จของการวางแผนการสอน 
1.4.8) ระดับความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการจัดการสอน 
1.4.9) ระดับความส าเร็จในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
1.4.10) ระดับความส าเร็จในการผลิตและใช้สื่อการเรียนการสอน 
1.4.11) ระดับความส าเร็จในการเผยแพร่ผลงานวิจัย 
1.4.12) ระดับความส าเร็จในการพัฒนานักศึกษา 
1.4.13) ระดับความส าเร็จในการบริการวิชาการ 
1.1.14) ระดับผลส าเร็จในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
1.4.15) ระดับความส าเร็จของโครงการ/กิจกรรม 
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1.5) ตัวอย่างตัวชี้วัดส าหรับข้าราชการสายสนับสนุน 
1.5.1) งานบริหารบุคคล 

(1) จ านวนกิจกรรมด้านสวัสดิการและกิจกรรมทางรัฐพิธีที่ส่งเสริมและ
สนับสนุนคุณภาพชีวิตของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ท่ีด าเนินการเสร็จตามเป้าหมาย 

(2) จ านวนครั้งต่อเดือนในการปรับปรุงข้อมูล/เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์
ข่าวสารของการเจ้าหน้าที่ 

(3) ร้อยละของเอกสารส าหรับบุคลากรบรรจุใหม่ที่จัดท าได้ถูกต้องทัน
ตามก าหนดเวลา 

(4) ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายของงานบริหารบุคคลที่
ด าเนินการได้ตามแผนงาน 

(5) ร้อยละของการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมของกลุ่มงานบริหารบุคคล 

(6) ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรม
สัมพันธ์ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานและส่งเสริมคุณภาพชีวิต 

(7) ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนทันตามก าหนดเวลา 

(8) ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาด้านคุณธรรมและจิตส านึก    
ที่ด ี

(9) ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะเฉพาะทาง
ตามเป้าหมายทีก่ าหนด 

(10) ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะหลักตาม
เป้าหมายทีก่ าหนด 

(11) ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาองค์ความรู้ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

(12) ร้อยละของความครอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัยของฐานข้อมูล
ก าลังคน 

(13) ร้อยละของค าสั่งรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่งที่
จัดท าได้ถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 

(14) ร้อยละของจ านวนการประชุมที่มีการจัดเตรียมเอกสาร วัสดุ
อุปกรณ์ประกอบการฝึกอบรม/สัมมนาได้ครบถ้วน 

(15) ร้อยละของจ านวนข้อมูลบุคคลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง เพ่ือใช้ในการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างรายเดือนที่ปรับปรุงได้
ถูกต้องและทันสมัย 

(16) ร้อยละของจ านวนค าสั่ง/ประกาศที่จัดท าผิดพลาด 
(17) ร้อยละของจ านวนฐานข้อมูลสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลที่    

ปรับปรุงได้ถูกตอ้งและทันสมัย 
(18) ร้อยละของจ านวนหนังสือรับ-ส่ง ที่ได้ด าเนินการถูกต้องภายใน

เวลาที่ก าหนด 
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(19) ร้อยละของทะเบียนรับหนังสือเรื่องการมอบหมายผู้แทน           
ในคณะกรรมการคณะท างานต่าง ๆ/วิทยากร และเชิญประชุมที่ด าเนินการได้ถูกต้อง 

(20) ร้อยละของหนังสือเดินทาง/วีซ่าที่ด าเนินการถูกต้องและเสร็จ
ทันเวลา 

(21) ร้อยละของหนังสือเสนอ เพ่ือมอบหมายให้บุคลากรเป็นผู้แทน/
ประชุม/สัมมนาร่วมเดินทางไปต่างประเทศ และเป็นวิทยากรบรรยาย ที่จัดท าได้อย่างถูกต้องทันตาม
ก าหนดเวลา 

(22) ร้อยละของหนังสือประกันสังคมของลูกจ้างที่จัดท าได้อย่างถูกต้อง
และเสร็จทันภายในเวลา 

(23) ระดับความส าเร็จในการปรับปรุงข้อมูลโครงสร้างต าแหน่งและ
อัตราก าลัง 

(24) ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนงาน/โครงการของงานบริหาร
บุคคลตามขัน้ตอนทีก่ าหนด 

(25) ระดับความส าเร็จในการจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
(26) ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าสั่งรักษาราชการแทนได้แล้ว

เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(27) ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานการส ารวจความพึงพอใจ

ของเจ้าหน้าที่เก่ียวกับสวัสดิการ 
(28) ระดับความส าเร็จในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการ

ในมหาวิทยาลัยตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 
(29) ระดับความส าเร็จในการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณของ

งานบริหารบุคคลได้ตรงตามแผนงานที่ก าหนด 
(30) ระดับความส าเร็จของการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคลที่

ด าเนินการได้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีทีก่ าหนด 
(31) จ านวนบุคลากรของหน่วยงานที่ได้รับการพัฒนาหรือฝึกอบรม 
(32) จ านวนกิจกรรมที่หน่วยงานจัดเพื่อพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
(33) ร้อยละของต าแหน่งว่างที่สามารถบรรจุได้ภายใน 6 เดือนนับจาก

วันที่ว่าง 
(34) จ านวนต าแหน่งงานที่ได้มีตัวชี้วัดค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติงาน 
(35) จ านวนระบบงานบุคคลที่ได้มีการพัฒนาปรับปรุงและได้รับการ

อนุมัติจากผู้บริหารให้สามารถน ามาด าเนินการ 
(36) จ านวนสายงานที่ได้มีการก าหนดกรอบสมรรถนะหลัก/กลุ่มงาน

ให้กับต าแหน่งงานทุกต าแหน่ง 
(37) จ านวนสายงานที่ได้มีการประเมินสมรรถนะหลักและกลุ่มงานของ

บคุลากรในสายงานครบถ้วน 
(38) ร้อยละของบุคลากรที่เข้าฝึกอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากร

ประจ าปีของมหาวิทยาลัยที่ได้รับคะแนนประเมินผลความรู้ร้อยละ 70 ขึ้น 
(39) ร้อยละของบุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรม KM 
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(40) ร้อยละของจ านวนงานคดีแพ่ง/ปกครอง/ล้มละลาย ที่ด าเนินการ
เสร็จได้ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

(41) ร้อยละของจ านวนงานตรวจร่าง/ยกร่าง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือเวียนหลักเกณฑ์วิธีการที่ด าเนินการแล้วเสร็จถูกต้อง เป็นไปตามขั้นตอนภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

(42) ร้อยละของจ านวนงานตรวจร่างหนังสือ/สัญญา ที่ด าเนินการเสร็จ
ได้ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

(43) ร้อยละของจ านวนหนังสือตอบข้อหารือที่ด าเนินการเสร็จได้
ถูกต้อง เป็นไปตามข้ันตอนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

(44) ร้อยละของจ านวนหนังสือตอบข้อหารือที่ด าเนินการตอบกลับได้
ภายในเวลา 5 วัน 

(45) ร้อยละของผลการสืบสวน สอบสวนซึ่งด าเนินการแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาตามกฎหมาย และระเบียบของราชการและผู้บังคับบัญชาเห็นด้วย 

(46) ร้อยละของผู้กระท าผิดวินัยเทียบกับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
(47) ร้อยละของผู้กระท าผิดด้านการเงิน 

 1.5.2) งานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
(1) คะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้ใช้บริการด้านการเงิน 
(2) คะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้รับบริการด้านการให้ค าปรึกษา

แนะน าด้านการเงิน 
(3) จ านวนข้อมูลเพ่ือเบิก-จ่ายเงินเดือนของข้าราชการบ านาญที่จัดส่ง

ให้กับกรมบัญชีกลางได้ตามก าหนด (ภายในวันที่ 5 ของเดือน) 
(4) จ านวนครั้งของความผิดพลาดที่รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

ไม่ตรงกับจ านวนเงินสดในมือ 
(5) จ านวนหนังสือราชการที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องก่อน

น าเสนอฝ่ายบริหาร แล้วยังมีข้อผิดพลาด 
(6) ร้อยละของเรื่องที่จัดท าหนังสือขอหารือ/ขออนุมัติ(ตกลง) ไปยัง

กระทรวงการคลัง ภายใน 5 วันท าการ (เมื่อได้รับข้อมูล/เอกสารที่มีความครบถ้วนสมบูรณ์) 
(7) ร้อยละของเรื่องที่ด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนิน

กิจกรรม/โครงการของส านัก/กองได้แล้วเสร็จในเวลาที่ก าหนด 
(8) ร้อยละของเรื่องที่ด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงาน เพ่ือสนับสนุนให้

ฝ่ายต่าง ๆ ในงานบริหารคลังและทรัพย์สินได้ภายในก าหนดเวลา 
(9) ร้อยละของเอกสารตั้งเบิกที่ด าเนินการอนุมัติผ่านระบบ GFMIS   

ไปยังกรมบัญชีกลาง ภายใน 3 วันท าการ 
(10) ร้อยละของความถูกต้องของการบันทึกรายการจ่ายในระบบ 

GFMIS 
(11) ร้อยละของจ านวนเรื่องการขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงิน

ประจ างวดที่ด าเนินการได้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน (เม่ือได้รับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์) 
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(12) ร้อยละของจ านวนเรื่องการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
กิจกรรม/โครงการของส านัก/กอง และขอโอนเปลี่ยนแปลงรายการเงินประจ างวดที่ด าเนินการได้เสร็จ
ภายใน 1 วัน (นับจากวันที่ได้รับเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์) 

(13) ร้อยละของจ านวนเรื่องของส าเนาหนังสือ ใบส าคัญ และบัญชีที่
จัดเก็บเข้าแฟ้มได้ผิดพลาด 

(14) ร้อยละของจ านวนเอกสารการตั้งเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณท่ีด าเนินการอนุมัติผ่านระบบ GFMIS ภายใน 3 วันท าการ 

(15) ร้อยละของจ านวนใบส าคัญจ่ายที่จัดท าผิดพลาด 
(16 )  ร้ อยละของจ านวนความผิดพลาดในการตั้ ง เบิ ก  (จาก               

การตรวจสอบของฝ่ายบัญชี) 
(17) ร้อยละของจ านวนงานลงทะเบียนหนังสือรับเข้า ทั้งภายในและ

ภายนอก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดส่งได้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด 
(18) ร้อยละของบันทึกโต้ตอบกับส านัก/กอง/ศูนย์ที่ด าเนินการได้

ภายในเวลาที่ก าหนด 
(19)  ร้อยละของบันทึกรายการรับ -จ่ ายเงิน เงินสด/ธนาคาร                

ทีด่ าเนินการได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
(20) ร้อยละของรายการข้อมูลผู้ขายที่บันทึกลงในระบบได้ถูกต้อง

ภายในเวลาที่ก าหนด 
(21) ร้อยละของหนังสือราชการที่จัดพิมพ์ได้ถูกต้องและทันเวลา 
(22) ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานทางการเงิน เงินนอก

งบประมาณ  
(23) ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าของบประมาณรายการค่าใช้จ่าย

ในการประชุม 
(24) ระดับความส าเร็จในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(25) ระดับความส าเร็จในการจัดท างบต้นทุนผลผลิต 
(26) ระดับความส าเร็จในการจัดท างบต้นทุนผลผลิตตามค ารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 
(27) ระดับความส าเร็จในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ

ส านักงาน 
(28) ระดับความส าเร็จในการจัดท าประมาณการรายได้ของส านักงาน 

เพ่ือส่งส านักงบประมาณ 
(29) ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานการเงิน เงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ 
(30) ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(31) ระดับความส าเร็จในการตรวจสอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

บัญชีเงินในงบประมาณส านักงาน 
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(32) ระดับความส าเร็จในการตรวจสอบติดตามความถูกต้องในการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 

(33) ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดการใช้
โทรศัพท์/โทรสารต่างประเทศและต่างจังหวัดได้แล้วเสร็จหลังจากได้รับใบแจ้งหนี้ 

(34) ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ
ส านักงานได้แล้วเสร็จ 

(35) ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดท าสรุปรายงานวันมาปฏิบัติราชการราย
เดือนของข้าราชการได้แล้วเสร็จ 

(36) ระยะเวลาที่ใช้ในการส่งรายงานการเงินได้ส าเร็จ 
(37) ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดท าสรุปสถิติหนังสือรับ-ส่ง และหนังสือที่

อยู่ระหว่างด าเนินการรายวัน/รายเดือนได้แล้วเสร็จ 
(38) จ านวนบุคลากรที่สามารถใช้ระบบ GFMIS (บัญชี) 
(39) ร้อยละของจ านวนครั้งที่ต้องแจ้งการโอนเงินงบประมาณทาง

ไปรษณีย ์
(40) ร้อยละของอัตราการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม 

1.5.3) งานบริหารทั่วไป 
(1) คะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้มาติดต่อสอบถามข้อมูล 
(2) จ านวนครั้งเฉลี่ยต่อหน่วยงานในการดูแลปรับปรุงข้อมูลที่อยู่ของ

ส่วนราชการให้เป็นปัจจุบัน จ านวนครั้งที่ด าเนินการส่งใบแจ้งหนี้ช าระค่าไปรษณีย์ได้ล่าช้ากว่า 10 วัน
นับจากวันที่ได้รับใบแจ้งหนี้ 

(3) จ านวนจดหมายทางไปรษณีย์ที่ส่งคืนไม่ถึงมือผู้รับอันเนื่องมาจาก
ได้รับข้อมูลผิดพลาดจากเจ้าหน้าที่ 

(4) จ านวนรายงานการจัดซื้อวัสดุที่จัดส่งหน่วยงานที่งานที่เกี่ยวข้องได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 

(5) จ านวนวันเฉลี่ยในการให้บริการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ส านักงานให้
เจ้าหน้าที่ได้ 

(6) จ านวนวันเฉลี่ยที่ด าเนินการล่าช้าในการส ารวจพัสดุ-ครุภัณฑ์
ประจ าปีนับจากวันก าหนดเสร็จ 

(7) จ านวนวันเฉลี่ยที่ด าเนินการล่าช้าในการจัดท ารายงานแผน       
การด าเนินการ 

(8) จ านวนหน่วยงานที่ได้รับการจัดอบรมให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่
เกี่ยวกับงานจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(9) ร้อยละของเรื่องที่ด าเนินการล่าช้าในการจัดท ารายงานรับ e-mail 
(10) ร้อยละของความถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอนการท าลายหนังสือ

ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
(11) ร้อยละของจ านวนเรื่องในการส่งหนังสือ/พัสดุภัณฑ์จัดส่ง

ไปรษณีย์ที่จัดส่งได้ภายใน 1 วัน 
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(12) ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงาน ได้
ภายใน 10 วัน 

(13) ร้อยละของจ านวนการจัดหาอุปกรณ์ท างานควบคุมดูแลห้อง
จัดเก็บเอกสารทีด่ าเนินการได้ตามการร้องขอของเจ้าหน้าที่ส านัก/กอง 

(14) ร้อยละของจ านวนการรับและส่งหนังสือ “ลับ” ให้ส านัก/กอง     
ที่รับส่งได้ถูกต้อง ภายในเวลาที่ก าหนด 

(15) ร้อยละของจ านวนหนังสือในการที่ด าเนินการ Scan จัดเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(16) ระดับความส าเร็จในการจัดโครงการอบรมให้ความรู้เจ้าหน้าที่
ส านัก/กองที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(17) ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนการควบคุมภายในและการ
รายงานผลทุก 6 เดอืนตามระยะเวลา 

(18) ระดับความส าเร็จในการท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบงาน
สารบรรณฯ 

(19) ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดเก็บและค้นหาเอกสารต้นฉบับจริง 
(20) จ านวนครั้งที่รับหนังสือจากภายนอกและเสนอให้ผู้บริหารล่าช้า

กว่า 1 วันท าการนับจากวันที่รับ 
(21) จ านวนครั้งที่ไม่สามารถส่งออกหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยได้

ภายใน 2 วันท าการ หลังจากบันทึกการออกเลขส่งออกในระบบสารบรรณ 
(22) จ านวนครั้งที่ได้มีการจัดฝึกอบรมเรื่องระเบียบงานสารบรรณ 
(23) ร้อยละของเอกสารทุกประเภทที่ได้รับจากส่วนงานภายในเพ่ือ

เสนอผู้บริหารลงนามมีความผิดพลาด 
1.5.4) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(1) จ านวนข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เข้าร่วมการอบรมหลักสูตร
ด้าน IT 

(2) จ านวนครั้งเฉลี่ยต่อเดือนในการน าเข้า/ปรับปรุงข้อมูลข่าวสารของ
ส านักงานบนระบบ Internet ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

(3) จ านวนครั้งที่ไม่สามารถท ารายงานสรุปวันลาเสร็จหลังจากสิ้นเดือน 
1 สัปดาห์ 

(4) จ านวนวันที่ใช้ในการพัฒนาระบบบริหารจัดการข้อมูลมหาวิทยาลัย
นับจากวันที่ได้รับมอบหมายงาน 

(5) จ านวนหน่วยงานที่ได้รับการปรับเปลี่ยนระบบสารสนเทศ 
(6) จ านวนหลักสูตรอบรมด้าน IT ทีด่ าเนินการจัดให้แก่ข้าราชการและ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(7) ร้อยละของเรื่องที่ด าเนินการให้ค าปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ 

เกี่ยวกับระบบสารสนเทศได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
(8) ร้อยละของจ านวนครั้งที่จัดวิทยากรในการอบรมการใช้ระบบ

สารสนเทศได้ตามร้องขอ 
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(9) ระดับความส าเร็จในการจัดท าเอกสารระบบบริหารความเสี่ยงของ
ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ 

(10) ระดับความส าเร็จในการจัดท าระบบฐานข้อมูลเพ่ือการวางแผน
ก าลังคนภาครัฐ 

(11) ระดับความส าเร็จในการจัดท าระบบบริหารความเสี่ยงของระบบ
ฐานข้อมูลและสารสนเทศ 

(12) ระดับความส าเร็จในการจัดท าระบบสารสนเทศข้อมูลวิทยากร
และผู้เข้าอบรม 

(13) ระดับความส าเร็จในการบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ระบบ
เครือข่ายสื่อสารข้อมูล และระบบไฟฟ้าตามแผนที่ก าหนด 

(14) ระดับความส าเร็จในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
(15) ระดับความส าเร็จในการพัฒนาระบบเครือข่ายภายในส านักงาน 

(Intranet) 
(16) ระดับความส าเร็จในการพัฒนาระบบโปรแกรมทดสอบ            

การบริหารค่าตอบแทน 
(17) ระยะเวลาเฉลี่ยที่ใช้ในการแก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์นับจาก

เวลาที่ได้รับแจ้งจากทางหน่วยงานต่าง ๆ 
(18) รายงานผลการทบทวนฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

กระบวนการที่สร้างคุณค่าที่จัดท าไว้ในปีงบประมาณ 
(19) ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดท าคู่มือการใช้ระบบสารสนเทศใหม่ได้

แล้วเสร็จ 
(20) จ านวนวันที่จัดท าระเบียบการรักษาความปลอดภัยของระบบ

ฐานข้อมูลและสารสนเทศได้ส าเร็จ 
(21) ร้อยละของจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมการใช้ระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(22) ร้อยละของจ านวนครั้งที่สามารถน าข้อมูลภาพนิ่งและภาพวิดีโอ

เผยแพร่ทางเว็บไซต์ภายใน 7 วัน 
(23) ตัวอย่างตัวชี้วัดส าหรับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(24) ร้อยละของจ านวนครั้งที่จัดท า Story board เผยแพร่เว็บไซต์ได้

ภายใน 7 วัน 
(25) จ านวนบุคลากรที่เข้าเยี่ยมชม Web Site ข้อมูลงานพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
(26) ระดับความส าเร็จในการพัฒนาเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
(27) ระยะเวลาที่เว็บไซต์ใหม่ของมหาวิทยาลัยสามารถใช้ได้ 

1.5.5) งานวิเทศสัมพันธ์ 
(1) จ านวนครั้งในการจัดประชุมสร้างความร่วมมือกับต่างประเทศ 
(2) จ านวนครั้งการด าเนินการจัดท าสรุปการเดินทางไปราชการ 

ประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย ดูงาน ณ ต่างประเทศรายเดือนไม่แล้วเสร็จทันเวลา 



42 
 

(3) จ านวนรายงานการด าเนินโครงการความร่วมมือกับที่สามารถ
ด าเนินการแล้วเสร็จหลังจากจบโครงการภายใน 30 วัน 

(4) ร้อยละของจ านวนเรื่องการตอบข้อซักถาม/ข้อมูลที่ได้รับการร้อง
ขอจากหน่วยงานจากต่างประเทศ และสามารถตอบกลับได้ภายในเวลา 3 วัน 

(5) ร้อยละของจ านวนความร่วมมือด้านการต่างประเทศที่สามารถท า
ได้แล้วเสร็จตามทีก่ าหนด 

(6) ระดับความส าเร็จในการจัดท า MOU กับประเทศคู่เจรจา 
(7) ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน/การปรับ

แผนปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
(8) ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานด้านความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 
(9) ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานด้านความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ (ตามที่ได้รับการมอบหมายหรือประสานงาน) 
(10) ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานรับรองชาวต่างประเทศ 
(11) ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานด้านความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ (ตามที่ได้รับการมอบหมายหรือประสานงาน) 
(12) ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานรับรองชาวต่างประเทศ 

1.5.6) งานตรวจสอบภายใน 
(1) ร้อยละของข้อเสนอแนะ แนะน า ที่ได้มีการน าไปปฏิบัติ 
(2) จ านวนรายงานผลการตรวจสอบที่เสนอหัวหน้าส่วนราชการตาม

แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
(3) ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนการตรวจสอบ 
(4) ระดับความส าเร็จในการจัดท าคู่มือตรวจสอบด้านการเงินส าหรับ

ผู้บริหาร 
(5) ระดับความส าเร็จในการด าเนินการตามมาตรการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริต 
(6) จ านวนเรื่องที่ปฏิบัติการตรวจสอบไม่เป็นไปตามมาตรฐานที่

ก าหนด 
(7) จ านวนวันเฉลี่ยที่ข้อมูลเรื่องการตรวจสอบด าเนินงานถูกน าเข้า

ระบบคอมพิวเตอร์ 
(8) ระยะเวลาการตรวจสอบและบันทึกข้อมูลให้แล้วเสร็จ 
(9) ระดับความส าเร็จในการบริหารแผนงานและงบประมาณ 
(10) คะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจในการให้ค าปรึกษา แนะน า ด้าน

แผนงานต่อส านัก/กอง/ศูนย์ 
(11) จ านวนรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ได้รับ

ภายในเวลาที่ก าหนด 
(12) จ านวนหน่วยงานที่ได้รับการถ่ายทอดความรู้ในการจัดท าแผน   

การปฏิบัติราชการ 
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(13) จ านวนหน่วยงานที่จัดท าแผนประจ าปีได้แล้วเสร็จตามก าหนด 
(14) ร้อยละของงบประมาณที่เบิกจ่ายได้ส าเร็จตามแผนงบประมาณ

ประจ าปี 
(15) ร้อยละของจ านวนแผนที่ด าเนินการจัดท าได้แล้วเสร็จตามก าหนด 
(16) ร้อยละของจ านวนแผนที่ด าเนินการส าเร็จตามก าหนด 
(17) ร้อยละของจ านวนการให้ค าปรึกษาแนะน าที่ด าเนินการได้ส าเร็จ

ตามเวลาทีก่ าหนด 
(18) ร้อยละของจ านวนหน่วยงานที่จัดท าแผนปฏิบัติการได้แล้วเสร็จ

ตามก าหนด 
(19) ร้อยละของจ านวนหน่วยงานที่จัดส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการภายในเวลาที่ก าหนด 
(20) ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปี 
(21) ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
(22) ระดับความส าเร็จในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(23) ระดับความส าเร็จในการจัดท าระบบบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
(24) ระดับความส าเร็จในการจัดทารายงานการประชุม 
(25) ระดับความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนประจ าปีของ

หน่วยงานต่าง ๆ 
1.5.7) งานนโยบายและยุทธศาสตร์ 

(1) ระดบัความส าเร็จในการจัดท ารายงานการประชุม 
(2) ระดับความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนประจ าปีของหน่วยงาน

ต่าง ๆ 
(3) ระดับความส าเร็จในการถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

เป้าประสงค์ยุทธศาสตร์ผลผลิต และตัวชี้วัด 
(4) ระดับความส าเร็จในการน าระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

มาด าเนินการให้เกิดผลในมหาวิทยาลัย 
(5) ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติราชการตามแผนประจ าปี 
(6) ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
(7) ระดับความส าเร็จของผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี 
(8) ระยะเวลาในการจัดท ารายงานผลการด าเนินการตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปีที่ได้แล้วเสร็จ 
(9) ระยะเวลาที่จัดท าแผนประจ าปีได้แล้วเสร็จ 

1.5.8) งานอื่น ๆ 
(1) คะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจของประชาชนที่มาใช้บริการ 
(2) คะแนนเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้ใช้บริการภายในมหาวิทยาลัย 
(3 )  จ านวนกิจกรรมด้านสวัสดิการและกิจกรรมทาง ราชการ                

ทีด่ าเนินการเสร็จตามเป้าหมาย 
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(4) จ านวนคะแนนของการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

(5) ผลคะแนนของการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

(6) จ านวนตัวชี้วัดที่มีการด าเนินการตามเกณฑ์ ก.พ.ร. (ผลการประเมิน
ตนเอง) 

(7) ร้อยละของการด าเนินงานตามแผนปรับปรุงองค์การ 
(8) ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
(9) ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของกระทรวง 
(10) ร้อยละความส าเร็จในการน านโยบายและยุทธศาสตร์ของ

กระทรวงไปสู่การปฏิบัติ 
(11) ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าแผนปฏิบัติการ 
(12) ร้อยละของโครงการที่มีการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ก่อนอนุมัติ

โครงการ 
(13) ร้อยละของแผนงาน/โครงการที่ประสบความส าเร็จตามแผน 
(14)  ร้อยละความส า เร็จของการจัดท าระบบการติดตามผล             

การด าเนินงานตามแผน 
(15) ร้อยละความส าเร็จในการจัดท ารายงานพิเศษที่จัดท าขึ้นตามที่

ได้รับมอบหมาย 
(16) จ านวนครั้งที่หน่วยรับตรวจปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามระเบียบ 
(17) จ านวนเรื่องท่ีให้ค าปรึกษาแนะน าและหน่วยรับตรวจน าไปปฏิบัติ 
(18) จ านวนหน่วยงานที่ได้มีการน าระบบการบริหารความเสี่ยง        

มาด าเนินการ 
(19) จ านวนรัฐพิธี/กิจกรรมอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยที่ไม่สามารถท าให้

บุคลากรเข้ามาท างานได้ตามเป้าหมาย 
(20) ระดับความส าเร็จจากการน าหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดีมาใช้ 
(21) จ านวนมาตรการในการประหยัดพลังงาน 
 

ตัวอย่าง การกรอกแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
1. ก่อนรอบการประเมิน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ได้มีการตกลงรายชื่อตัวชี้วัด พร้อม

ค่าน้ าหนักของแต่ละตัวชี้วัดภายในหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว ดังนั้น เมื่อสิ้นรอบการประเมิน                
ให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยการกรอกข้อมูลลงในช่องที่ (1)–(3)  และ (5)           
โดยน้ าหนักรวมของตัวชี้วัดเท่ากับ 100 

2. ผู้ประเมิน ค านวณคะแนนประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ในช่องที่ (4) โดยน าผลงานจริง     
ไปเปรียบเทียบกับค่าเป้าหมายในช่องที่ (3) ซึ่งจัดท าเป็น 5 ระดับของแต่ละตัวชี้วัด 

3. ค านวณค่าเฉลี่ยถ่วงน้ าหนักในแต่ละตัวชี้วัด โดยน าค่าคะแนนที่ได้ ในช่องที่ (4) คูณด้วย
น้ าหนักในช่องที่ (5) หารด้วย 100 และสรุปผลรวมของน้ าหนักและคะแนนถ่วงน้ าหนักในช่องที่ (7) 
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4. สรุปคะแนนส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน เท่ากับผลรวมของค่าคะแนนถ่วงน้ าหนัก หารด้วย
จ านวนระดับเป้าหมายซึ่งเท่ากับ 5 ในช่องที่ (8) แล้วน าสรุปผลการประเมิน ไปสรุปในแบบสรุปผล     
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) ในองค์ประกอบที่ 1  
ตัวอย่าง การกรอกแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของนาย ก. 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบข้อตกลงประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปผ.) 
 

2) แบบฟอร์มที่ 2 แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (แบบ ปพ.)  
   แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ใช้เพ่ือระบุ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะหลักที่จะประเมิน ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2559 ก าหนดสมรรถนะหลัก 
(Core Competency) ไว้ ดังนี้ 

1. รักองค์กรและหน้าที ่
   2.  พัฒนาตนเอง 
   3.  ความเป็นมืออาชีพ 
   4.  สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 
   5.  ท างานเป็นทีม 

   6.  จิตสาธารณะ 

น าสรุปผลการประเมิน ไปสรุปในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) 
 ในองค์ประกอบท่ี 1 



46 
 

สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.4 

ภาพที่ 4.6 แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (แบบ ปพ.) 
 

2.1) ค านิยามของสมรรถนะหลัก 
    2.1.1) รักองค์กรและหน้าที่ : มีจิตส านึกในการเป็นเจ้าของ เห็นคุณค่าองค์กร 
มุ่งมั่นการท างานในหน้าที่อย่างเป็นระบบ มีวินัยและคุณธรรม พัฒนาตนเองและองค์กรไปสู่เป้าหมาย
อย่างต่อเนื่อง 
    2.1.2) พัฒนาตนเอง : เรียนรู้วิทยาการใหม่ ๆ เพื่อพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพใน
การท างานที่มีประสิทธิภาพและสอดคล้องต่อการเปลี่ยนแปลง 
    2.1.3) ความเป็นมืออาชีพ : มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน และ
เชื่อมโยงงานอย่างเป็นระบบ สามารถแก้ไขปัญหาในการท างานได้อย่างเหมาะสมตามจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
    2.1.4) สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ : การถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารโดยใช้สื่อต่าง ๆ 
มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและสร้างความเข้าใจร่วมกันในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
พัฒนางานและองค์กร 
    2.1.5) ท างานเป็นทีม : เปิดใจกว้าง รับฟังความคิดเห็น เรียนรู้และแก้ไข
ปัญหาร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือบรรลุเป้าหมายเดียวกัน 
    2.1.6) จิตสาธารณะ : ตระหนักถึงประโยชน์ส่วนรวม ถ่ายทอดความรู้ 
ประสบการณ์ให้กับองค์กร สังคม ชุมชนและประเทศชาติ 
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2.2) ระดับพฤติกรรม ลักษณะพฤติกรรม และระดับความคาดหวัง 
ระดับ

พฤติกรรม ลักษณะพฤติกรรม ระดับความ
คาดหวัง 

1. รักองค์กรและหน้าที่ 
ระดับท่ี 1 รู้ในหน้าที่ มีวินัยรับผิดชอบการท างานที่ได้รับมอบหมาย 

ระดับท่ี 3 

ระดับท่ี 2 มุ่งม่ันการท างานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
ระดับท่ี 3 พัฒนาตนเองและวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

ระดับท่ี 4 ท างานอย่างมีจิตส านึกความเป็นเจ้าของ เพ่ิมมูลค่าในงานและ
องค์กร 

ระดับท่ี 5 มีคุณธรรม สร้างค่านิยมการท างานในองค์กรไปสู่เป้าหมาย 
2. พัฒนาตนเอง 
ระดับท่ี 1 ตระหนักถึงการพัฒนาตนเองและใฝ่เรียนรู้ 

ระดับท่ี 3 

ระดับท่ี 2 กระตือรือร้น แสวงหาความรู้และติดตามวิทยาการใหม่ ๆ 

ระดับท่ี 3 น าความรู้มาประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาการท างานให้เกิดประสิทธิภาพ
หรือมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้อง 

ระดับท่ี 4 ประเมินผลและปรับปรุงให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงคาดการณ์
และป้องกันผลกระทบที่จะเกิดขึ้น 

ระดับท่ี 5 สร้างและจัดการองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาองค์กร 
3. ความเป็นมืออาชีพ 
ระดับท่ี 1 มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติหน้าที่ตามจรรยาบรรณในวิชาชีพ 

 ระดับท่ี 3 

ระดับท่ี 2 มีความเชี่ยวชาญในงาน สามารถเชื่อมโยงงานอย่างเป็นระบบ 

ระดับท่ี 3 วิเคราะห์ปัญหาและประยุกต์ใช้ความรู้ ประสบการณ์แก้ปัญหาอย่าง
มีประสิทธิภาพและทันต่อสถานการณ์ 

ระดับท่ี 4 พัฒนาขั้นตอน วิธีการ ระบบในการท างาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างาน 

ระดับท่ี 5 น าความรู้ เทคโนโลยี ระบบงานใหม่ในการสร้างองค์ความรู้ กิจกรรม 
เพ่ือพัฒนาความสามารถขององค์กร 

4. สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 

ระดับท่ี 1 ความรู้ความเข้าใจในข้อมูลข่าวสาร หลักการ และวิธีการสื่อสารใน
องค์กร 

 ระดับท่ี 4 

ระดับท่ี 2 จ าแนกข้อมูลข่าวสาร จัดล าดับความส าคัญกับการถ่ายทอดข้อมูลได้
อย่างถูกต้องครบถ้วน 

ระดับท่ี 3 เลือกวิธีการสื่อสารที่เหมาะสมมาประยุกต์ใช้ในการท างานร่วมกันทั้ง
ภายในและภายนอก 

ระดับท่ี 4 วิเคราะห์การตอบสนองข้อมูลข่าวสาร เพ่ือพัฒนารูปแบบการสื่อสาร
ให้ตรงกับวัตถุประสงค์และความเข้าใจเชิงบวกร่วมกัน 

ระดับท่ี 5 
ส่งเสริมบรรยากาศที่เปิดกว้างในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น เพ่ือ
บรรลุสู่เป้าหมาย ค่านิยม วัฒนธรรมที่ดีงาน และภาพลักษณ์ของ
องค์กร 
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ระดับ
พฤติกรรม ลักษณะพฤติกรรม ระดับความ

คาดหวัง 
5. ท างานเป็นทีม 
ระดับท่ี 1 เปิดใจรับฟังความคิดเห็นและยอมรับมติส่วนใหญ่ของกลุ่ม 

ระดับท่ี 3 

ระดับท่ี 2 เข้าใจบทบาทหน้าที่ ขั้นตอนการท างานของตนเองและสมาชิกใน
กลุ่ม 

ระดับท่ี 3 แบ่งปันความรู้ ช่วยเหลือ สนับสนุนการท างานและแก้ไขปัญหา
ร่วมกัน เพ่ือไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 

ระดับท่ี 4 พัฒนาศักยภาพสมาชิกในกลุ่ม เพื่อสับเปลี่ยนรองรับการท างาน
อย่างต่อเนื่อง 

ระดับท่ี 5 
วางแผนงาน ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ ติดตามผล ให้ค าแนะน า 
สร้างบรรยากาศการมีส่วนร่วม และน าสมาชิกในกลุ่มไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน 

6. จิตสาธารณะ 
ระดับท่ี 1 ตระหนักถึงประโยชน์ส่วนรวม 

 ระดับท่ี 3 

ระดับท่ี 2 ถ่ายทอดความรู้ความสามารถในการท างาน เพื่อประโยชน์ของ
องค์กร 

ระดับท่ี 3 ให้ความร่วมมือ อาสาช่วยงาน กิจกรรมของหน่วยงานและองค์กร 

ระดับท่ี 4 ส่งเสริม จูงใจให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการพัฒนาและสร้างประโยชน์
สาธารณะให้กับชุมชน และสังคม 

ระดับท่ี 5 ริเริ่มและสนับสนุนการสร้างกิจกรรมเพ่ือพัฒนาสังคม ประเทศชาติ 
 
ตัวอย่าง การกรอกแบบประเมินสมรรถนะหลัก 
 ในแบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (แบบ ปพ.) หรือ สมรรถนะหลัก 
ของผู้รับประเมินแต่ละคน จะแสดงระดับความสามารถของสมรรถนะในระดับที่คาดหวังตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ และให้ผู้ประเมินใส่ค่าคะแนนความสามารถที่ท าได้จริง โดยมีวิธีการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) ดังนี้ 

1. ผู้ประเมินศึกษาระดับสมรรถนะหลักในระดับที่คาดหวังตามมาตรฐานที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ตามข้อที่ (1) และค าอธิบายรายละเอียดพฤติกรรมบ่งชี้สมรรถนะ 

2. ผู้ประเมินพิจารณาคุณลักษณะของผู้รับการประเมิน โดยดึงค าอธิบายรายละเอียด
พฤติกรรมในระดับที่คาดหวังเป็นฐานในการอ้างอิง แล้วน าไปเทียบกับระดับพฤติกรรมที่ ใช้                
ในการประเมินที่ผู้รับการประเมินแสดงออก เพ่ือให้คะแนนการประเมินสมรรถนะในแต่ละข้อ ตามข้อ   
ที่ (2) 

3. ผู้ประเมิน ค านวณคะแนนประเมินสมรรถนะในช่องที่ (3) โดยน าผลของสมรรถนะที่
แสดงออกท้ัง 6 ข้อ มาค านวณ โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

3.1  ระดับสมรรถนะที่แสดงออกสูงกว่าหรือเท่ากับระดับสมรรถนะที่คาดหวัง คูณด้วย      
3 คะแนน 

3.2  ระดับสมรรถนะท่ีแสดงออกต่ ากว่า 1 ระดับ คูณด้วย 2 คะแนน 
3.3  ระดับสมรรถนะท่ีแสดงออกต่ ากว่า 2 ระดับ คูณด้วย 1 คะแนน 
3.4  ระดับสมรรถนะท่ีแสดงออกต่ ากว่า 3 ระดับ คูณด้วย 0 คะแนน 
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4. สรุปผลการประเมินในช่องท่ี (4)  
5. สรุปคะแนนส่วนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในช่องที่ (5) โดยเอาผลรวม

คะแนน หารด้วยจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการประเมิน 6 ข้อ คูณด้วย 3 คะแนน  แล้วน าสรุปผล         
การประเมิน ไปสรุปในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) ในองค์ประกอบ  
ที่ 2 
ตัวอย่าง แสดงการกรอกแบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของนาย ก. 

 
 
 
 
 
  
  
 
ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (แบบ ปพ.) 

 

3) แบบฟอร์มที่ 3 แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.)  
       แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มี 3 หน้า ใช้สรุปคะแนนประเมินผล
การปฏิบัติราชการ บันทึกแผนการพัฒนาผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล  และบันทึกแจ้งผล            
การประเมิน แบบฟอร์มนี้เป็นแบบฟอร์มที่จัดท าส าหรับทุกคนในองค์กร 
   เมื่อผู้ประเมินได้ท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล ครบทั้ง            
2 องค์ประกอบแล้ว คือการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้น าผล       
การประเมินในแต่ละส่วนมากรอกในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) 
พร้อมกับระบุระดับผลการประเมิน โดย 

น าสรุปผลการประเมิน ไปสรุปในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) 
 ในองค์ประกอบท่ี 2 

ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง กรอกตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ระดับพฤติกรรมท่ีใช้ในการประเมนิท่ีผู้รับการประเมิน
แสดงออก 
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1. กรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของราชการปกติ ผลสัมฤทธิ์     
ของงานมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 

2. กรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่ด ารงต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 80 และพฤติกรรม       
การปฏิบัติราชการ ให้มีสัดส่วนร้อยละ 20 

3. กรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ปฏิบัติราชการอยู่ในระหว่างรอบ     
การประเมินให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนน     
ของแต่ละองคป์ระกอบร้อยละ 50 
   แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) สามารถแสดงได้ 
ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.8 แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) หน้าที่ 1 
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ภาพที่ 4.9 แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) หน้าที่ 2 
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ภาพที่ 4.10 แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบสรุป ปม.) หน้าที่ 3 
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ตัวอย่าง แสดงการกรอกคะแนนสรุปผลการประเมินและการระบุระดับผลการประเมินของ นาย ก.      
ซึ่งเป็นข้าราชการทั่วไป 
ส่วนที่  2:  การสรุปผลการประเมิน 
 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนน 
(ก) 

น้ าหนัก 
(ข) 

รวมคะแนน (ก) x (ข) 

องค์ประกอบที่  1:   ผลสัมฤทธิ์ของงาน 0.84 70 58.80 
องค์ประกอบที่  2:  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 1.00 30 30.00 
องค์ประกอบอ่ืน (ถ้ามี)    

รวม 100% 88.80 
 
 
 
 
 
ในการพิจารณาช่วงการประเมินตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

ระดับผลการประเมิน ช่วงคะแนน 
ดีเด่น 90 – 100 
ดีมาก 80 – 89 

ดี 70 – 79 
พอใช้ 60 – 69 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60 
 
 
ระดับผลการประเมิน 
                 ดีเด่น 
              ดีมาก 
 ดี 
                  พอใช้ 
 ต้องปรับปรุง 

 
ภาพที่ 4.11 แสดงการกรอกคะแนนสรุปผลการประเมินและการระบุระดับผลการประเมิน 

 
 

 จากตัวอย่าง นาย ก. มีคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 58.80 คะแนน (คะแนนเต็ม 70 คะแนน) 
และคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก) 30.00 คะแนน (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
และมีคะแนนรวมทั้ง 2 องค์ประกอบ 88.80 คะแนน (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ดังนั้น ระดับผล       
การประเมินของนาย ก. จึงอยู่ที่ระดับ ดีมาก (ค่าคะแนนอยู่ระหว่าง 80-89 คะแนน)  
 

น ามาจากแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของงาน 

น ามาจากแบบประเมินพฤติกรรม 
การปฏิบัติราชการ 
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 ส าหรับข้าราชการผู้ใดมีผลการปฏิบัติราชการในระดับที่ต้องได้รับการพัฒนาปรับปรุงตนเอง 
ให้แจ้งให้ผู้นั้นทราบเกี่ยวกับผลการประเมิน พร้อมทั้งก าหนดให้ผู้นั้นเข้ารับการพัฒนาปรับปรุงตนเอง         
โดยให้ลงลายมือชื่อรับทราบไว้เป็นหลักฐาน ทั้งนี้ ในการพัฒนาปรับปรุงตนเองให้ผู้บังคับบัญชาจัดให้
ข้าราชการผู้นั้นท าค ามั่นในการพัฒนาปรับปรุงตนเองโดยก าหนดเป้าหมายในระดับอันเป็นที่พอใจของ
ทางราชการให้ชัดเจนเพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการครั้งต่อไป โดยการประเมินผล         
การปฏิบัติราชการและการพัฒนาปรับปรุงตนเองของข้าราชการ  หากปรากฏว่าผู้นั้นไม่ผ่าน            
การประเมินในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการตามค ามั่นในการพัฒนาปรับปรุงตนเอง ให้รายงาน
ผลการประเมินดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตาม มาตรา 28 เมื่อได้รับรายงานให้ผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุตาม มาตรา 28 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2547 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม สั่งให้ข้าราชการผู้นั้นออกจากราชการ กรณีหย่อนความสามารถ   
ในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต า แหน่ง
หน้าที่ราชการ 
 

4.2 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ      
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2554 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วย
การก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และฉบับ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2559 สามารถจัดท าเป็นขั้นตอน            
การปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 แสดง Flowchart แสดงขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

หน่วยงาน 
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือน 

เริ่มต้น 

กองบริหารงานบุคคล ท าหนังสือ 
แจ้งหน่วยงานพร้อมหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อน

เงินเดือน 

A B 
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ภาพที่ 4.13 แสดง Flowchart แสดงขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (ต่อ) 

 

กองบริหารงานบุคคล ส่งหนังสือแจ้ง/ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน/
ค่าตอบแทนพิเศษ ถึง 
1.หน่วยงาน 
2.กองคลัง 
3.ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  
4.ข้าราชการ ผ่านระบบ hr Online โดยแจ้งอัตราร้อยละ  
ที่ ได้ เลื่อน ฐานในการค านวณ จ านวนเ งินที่ ได้ เลื่อน 
เงินเดือนท่ีพึงได้รับ หรือเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อน 

หน่วยงานด าเนินการ 
1.ตรวจสอบสิทธิข้าราชการ ตามประกาศ ก.พ.อ และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2.ค านวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 2.9 (ณ วันที่ 1 มี.ค. และ 1 ก.ย.) ตามกลุ่ม
ข้าราชการ (กลุ่มบริหาร กลุ่มวิชาการ และกลุ่มวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะและ
กลุ่มประเภทท่ัวไป) 
3.ประชุมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามผลการปฏิบัติงาน 
4.จัดท าบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษตามกลุม่ข้าราชการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบความถูกต้อง

ของบัญช ี

B 

กองบริหารงานบุคคล จดัท าสรุปบัญชีการเลื่อนเงินเดือน/
ค่าตอบแทนพิเศษ และค าสั่งเลื่อนเงินเดือน/ 
ค่าตอบแทนพิเศษ เสนอต่ออธิการบดีลงนาม 

สิ้นสุด 

A 
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สามารถอธิบายได้ ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 กองบริหารงานบุคคล ด าเนินการออกหนังสือแจ้งหน่วยงาน และส่งบัญชี       
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและการให้ค่าตอบแทนพิเศษ โดยส่งค าแนะน าในการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ และแบบฟอร์มให้กับหน่วยงาน ตามรอบระยะเวลาการประเมิน ดังนี้ 

1. ค าแนะน าในการด า เนินการเ พ่ือเสนอขอเลื่ อนเงิน เดื อนข้าราชการพลเรื อน                    
ในสถาบันอุดมศึกษา 

2. แบบสรุปผลคะแนนที่ประเมินได้จากผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน        
ในสถาบันอุดมศึกษา  

3. บัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานจริงในหน่วยงาน 
4. บัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่มาช่วยราชการจากหน่วยงานอ่ืน 
5. บัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่ไปช่วยราชการที่หน่วยงานอ่ืน 
6. บัญชีงบหน้าการพิจารณางดเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
7. บัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ซึ่งสามารถแสดงตัวอย่างได้ ดังภาพที่ 4.14-4.21 ดังนี้ 
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ภาพที่ 4.14  ตัวอย่างค าแนะน าในการด าเนินการเพ่ือเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
                      ในสถาบันอุดมศึกษา หน้าที่ 1 
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ภาพที่ 4.15  ตัวอย่างค าแนะน าในการด าเนินการเพ่ือเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

                     ในสถาบันอุดมศึกษา หน้าที่ 2 
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ภาพที่ 4.16  ตัวอย่างแบบสรุปผลคะแนนที่ประเมินได้จากผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
                      พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
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ภาพที่ 4.17 ตัวอย่างบัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
               ที่ปฏิบัติงานจริงในหน่วยงาน 
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ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างบัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
               ที่มาช่วยราชการจากหน่วยงานอื่น 
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ภาพที่ 4.19 ตัวอย่างบัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
                ที่ไปช่วยราชการที่หน่วยงานอื่น 
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ภาพที่ 4.20 ตัวอย่างบัญชีงบหน้าการพิจารณางดเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
          ในสถาบันอุดมศึกษา 
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ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
              ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
 ขั้นตอนที่ 2 หน่วยงานด าเนินการแจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการ      
ในหน่วยงานได้ทราบ 
 
 ขั้นตอนที่ 3 หน่วยงานด าเนินการ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบสิทธิข้าราชการ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม กฎ ก.พ.อ.       
ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2554 และฉบับที่แก้ไข
เพ่ิมเติม กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชี เงินเดือ นขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือน                    
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน              
ในสถาบันอุดมศึกษา และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา    
พ.ศ. 2559  

2. ค านวณวงเงินเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 2.9 (ณ วันที่ 1 มีนาคม และ 1 กันยายน) โดยร้อยละ
การประเมินที่ได้เลื่อนต้องสอดคล้องกับระดับผลการประเมินและคะแนนการประเมินตามประกาศ    
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2559 โดยให้หน่วยงานแยกวงเงิน
ออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 
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 2.1 กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก หัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้าสาขาวิชาที่ข้ึนตรงต่อคณะ 
และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเท่ากอง 

 2.2 กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ได้แก่  อาจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์                
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 2.2 กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป 
 
โดยหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้บริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนของแต่ละกลุ่มก่อน หากวงเงิน

งบประมาณของกลุ่มมีเหลือ สามารถเกลี่ยวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มอ่ืนได้ โดยการเลื่อนเงินเดือนให้
ค านวณจากฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนตามประเภทและระดับต าแหน่งที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ส าหรับรอบการเลื่อนเงินเดือนวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป ให้ใช้ฐานในการค านวณและ              
ช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง สามารถแสดงได้                   
ดังภาพที่ 4.20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.22 แสดงฐานในการค านวณและช่วงในการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน 
                        ในสถาบันอุดมศึกษา ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561  
      เป็นต้นไป 
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3. ประชุมเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามผลการปฏิบัติงาน โดยเลื่อนในอัตราไม่เกินร้อยละ 
6 ของฐานในการค านวณ และไม่ให้ใช้วิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือให้ข้าราชการทุกคนได้รับการเลื่อนเงินเดือน
ในอัตราร้อยละที่เท่ากัน โดยการค านวณเงินถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท โดยให้น าผล       
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลการปฏิบัติงานและข้อมูลเกี่ยวกับการลา พฤติกรรมการมาท างาน 
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืน ๆ                    
มาประกอบการพิจารณาตามรอบการประเมิน อันได้แก่ 

3.1 ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน 
 

ระดับผลการประเมิน ช่วงคะแนน วงเงินเลื่อนรายบุคคล 
ดีเด่น 90 – 100 ไม่เกินร้อยละ 6 
ดีมาก 80 – 89 ไม่เกินร้อยละ 5 

ดี 70 – 79 ไม่เกินร้อยละ 4 

พอใช้ 60 – 69 ไม่เกินร้อยละ 3 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า 60 ไมไ่ด้เลื่อน 

 
3.2  เกณฑ์การลาและการมาท างานสาย โดยในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ลาป่าย ลากิจ 

รวมกันเกิน 8 ครั้ง แต่ไม่เกิน 23 วันท าการ และมาท างานสายเกิน 9 ครั้ง และในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องมี
เวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
 
ตัวอย่าง วิธีการค านวณจ านวนเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในกรณีต่าง ๆ 
การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติ 
ตัวอย่างที่ 1 นาย ก. ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ เงินเดือน 30,050 บาท  ได้รับการประเมินผลปฏิบัติราชการในระดับดีมาก ได้รับ     
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3.2 ให้น าฐานในการค านวณฐานบน ได้แก่ 36,470 คูณด้วยร้อยละ 
3.2 จะได้จ านวนเงินที่ได้เลื่อนเท่ากับ 1,167.04 บาท ให้ปัดเป็น 1,170 บาท ดังนั้น นาย ก. จะได้รับ
เงินเดือน ซึ่งมหาวิทยาลัยจะต้องท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนเท่ากับ 30,050 + 1,170 = 31,220 บาท 
 
การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปอาศัยรับเงินเดือนในต าแหน่งหรือระดับถัดไปอีกต าแหน่งหนึ่งหรือระดับหนึ่ง 
ตัวอย่างที่ 2 นาย ข. ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ประเภททั่วไป ระดับช านาญงานพิเศษ เงินเดือน 
54,800 บาท ซึ่งเงินเดือนใกล้ถึงขั้นสูงสุดของระดับช านาญงานพิเศษ ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการในระดับดีเด่น ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3 ให้น าฐานในการค านวณฐานบน 
ได้แก่ 44,970 บาท คูณด้วยร้อยละ 3 จะได้จ านวนเงินที่ได้เลื่อนเท่ากับ 1,349.10 บาท ให้ปัดเป็น 
1,350 บาท โดยนาย ข. สามารถไปอาศัยรับเงินเดือนของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญได้ ซึ่งขั้นสูงสุดได้แก่ 69,040 บาท ดังนั้น นาย ข. จะได้รับเงินเดือน                
ซึ่งมหาวิทยาลัยจะต้องท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนเท่ากับ 54,800 + 1,350 =  56,150 บาท 
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การเลื่อนเงินเดือนกรณีได้รับแต่งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ตัวอย่างที่ 3 นาย ค. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
ช านาญการ เงินเดือน 40,050 บาท  ได้รับการประเมินผลปฏิบัติราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2561       
ในระดับดีมาก ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนร้อยละ 2.85 ให้น าฐานในการค านวณฐานบน ได้แก่ 
36,470 คูณด้วยร้อยละ 2.85 จะได้จ านวนเงินที่ได้เลื่อนเท่ากับ 1,039.40 บาท ให้ปัดเป็น 1,040 บาท 
ดังนั้น นาย ค. จะได้รับเงินเดือน ซึ่งมหาวิทยาลัยจะต้องท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนเท่ากับ 40,050 + 1,040 
= 41,090 บาท ต่อมาวันที่ 1 กรกฎาคม 2561 นาย ค. ได้รับการเลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่งเป็นระดับ
ช านาญการพิเศษ  กรณีนี้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ นาย ค. เป็นกรณีพิเศษได้ โดยมี
วิธีการค านวณเงินที่ได้รับคือ เงินเดือนเดิม 40,050 บาท ใช้ฐานในการค านวณฐานล่างของระดับ   
ช านาญการพิเศษ ได้แก่ 37,200 บาท คูณด้วยร้อยละ 2.85 จะได้จ านวนเงินที่ได้เลื่อน 1,060.20 บาท 
ให้ปัดเป็น 1,070 บาท ดังนั้นเงินเดือนของนาย ค. ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 จะเท่ากับ 40,050 + 
1,070 = 41,120 บาท โดยจะต้องยกเลิกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนระดับช านาญการเดิม โดยมีผลตั้งแต่วันที่               
1 กรกฎาคม 2561 
 
การเลื่อนเงินเดือนกรณีได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
ตัวอย่างท่ี 4 นาย ง. ต าแหน่งรองศาสตราจารย์  ประเภทวิชาการ เงินเดือน 76,700 บาท โดยไปอาศัย
รับเงินเดือนในต าแหน่งหรือระดับถัดไปอีกต าแหน่งหนึ่งหรือระดับหนึ่ง ในระดับศาสตราจารย์           
และได้รับการประเมินผลปฏิบัติราชการ ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2561 ในระดับดีมาก ได้รับการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนร้อยละ 3.4 ให้น าฐานในการค านวณฐานบนของระดับรองศาสตราจารย์ ได้แก่        
60,990 บาท คูณด้วยร้อยละ 3.4 จะได้จ านวนเงินที่ได้เลื่อนเท่ากับ 2,073.66 บาท (ไม่ปัดเศษ) โดยมี
วิธีด าเนินการ ดังนี้ 

1. น าเงินเดือนสูงสุดของระดับศาสตราจารย์ 76,800 บาท ลบด้วยเงินเดือนของนาย ง.        
76,700 บาท จะได้จ านวนเงิน 100 บาท ซึ่งเงินดังกล่าว จะเป็นจ านวนเงินที่นาย ง. ได้เลื่อนเงินเดือน 
ซึ่งมหาวิทยาลัยจะต้องจัดท าเป็นค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

2. น าเงินที่ค านวณได้จากผลการประเมิน 2,073.66 บาท ลบด้วยจ านวนเงินที่ใช้เลื่อนไปแล้ว    
100 บาท จะได้จ านวนเงิน 1,973.66 บาท เงินดังกล่าวจะจ่ายเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ซึ่งมหาวิทยาลัย
จะต้องจัดท าเป็นค าสั่งให้นาย ง. ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 

ดังนั้น ในวันที่  1 ตุลาคม 2561 นาย ง. จะได้รับเงินเดือน จ านวน 76,800 บาท 
(76,700+100) และได้รับค่าตอบแทนพิเศษเป็นจ านวนเงิน 1,973.66 บาท 
 
การเลื่อนเงินเดือนกรณีมีเกณฑ์การลาและการมาท างานสาย 
ตัวอย่างท่ี 5 ในรอบครึ่งปีที่แล้วมา นาย จ. ลาป่วย 3 ครั้ง ลากิจ 2 ครั้ง รวมลาทั้งหมด 5 ครั้ง  จ านวน
วันลารวมทั้งสิ้น 15 วันท าการ และมาท างานสาย 5 ครั้ง ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน
ระดับพอใช้  กรณีของนาย จ. สามารถขอเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมินนั้นได้  เนื่องจากอยู่ใน
ข้อก าหนดไม่เกินเกณฑ์การลาและการมาท างานสาย และผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ ใน
ระดับไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ 
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ตัวอย่างที่ 6 ในรอบครึ่งปีที่แล้วมา นาย ฉ. ลาป่วย 4 ครั้ง ลากิจ 5 ครั้ง รวมลาทั้งหมด 9 ครั้ง จ านวน
วันลารวมทั้งสิ้น 21 วันท าการ ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับพอใช้  กรณีของนาย ฉ. 
ไม่สามารถขอเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมินนั้นได้ เนื่องจากอยู่ในข้อก าหนดเกินเกณฑ์จ านวนครั้ง
ของการลา ซึ่งต้องไม่เกิน 8 ครั้ง  
 
ตัวอย่างที่ 7 ในรอบครึ่งปีที่แล้วมา นาย ช. ลาป่วย 8 ครั้ง จ านวนวันลารวมทั้งสิ้น 24 วันท าการ        
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ ในระดับดี  กรณีของนาย ช. ไม่สามารถขอเลื่อนเงินเดือน         
ในรอบการประเมินนั้นได้ เนื่องจากอยู่ในข้อก าหนดเกินเกณฑ์จ านวนวันของการลา ซึ่งต้องไม่เกิน       
23 วันท าการ  
 
ตัวอย่างที่ 8 ในรอบครึ่งปีที่แล้วมา นาย ซ. ไม่เคยลาป่วยและลากิจ แต่มาท างานสาย 10 ครั้ง           
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับพอใช้ กรณีของนาย ซ. ไม่สามารถขอเลื่อนเงินเดือน         
ในรอบการประเมินนั้นได ้เนื่องจากอยู่ในข้อก าหนดเกินเกณฑ์การมาท างานสาย  ซึ่งต้องไม่เกิน 9 ครั้ง  
 
การเลื่อนเงินเดือนกรณีมีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการต่ ากว่าระดับพอใช้ 
ตัวอย่างที่ 9 ในรอบครึ่งปีที่แล้วมา นาง ฌ. ไม่เคยลาป่วยและลากิจ แต่มาท างานสาย 7 ครั้ง              
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับต้องปรับปรุง (ต่ ากว่า 60 คะแนน) กรณีของนาง ฌ.    
ไม่สามารถขอเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมินนั้นได้ เนื่องจากอยู่ในข้อก าหนดผลการประเมินอยู่ใน
ระดับต่ ากว่าพอใช้ (ต่ ากว่า 60 คะแนน) 
 
การเลื่อนเงินเดือนกรณีมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
ตัวอย่างท่ี 10 ในรอบครึ่งปีที่แล้วมา นางสาว ญ. ได้รับการบรรจุในต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
รวมบรรจุ 3 เดือน 20 วัน ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีมาก  กรณีของนางสาว ญ. 
ไม่สามารถขอเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมินนั้นได้ เนื่องจากมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
 
การเลื่อนเงินเดือนกรณีถูกสั่งลงโทษทางวินัย 
ตัวอย่างที่  11  ในรอบครึ่ งปีที่แล้วมา นาง ฎ. ถูกสั่ งลงโทษทางวินัยโดยการตัด เงิน เดื อน                     
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีมาก  กรณีของนาง ฎ. ไม่สามารถขอเลื่อนเงินเดือน   
ในรอบการประเมินนั้นได ้เนื่องจากถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 
 

4. จัดท าบัญชีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและค่าตอบแทนพิเศษ ตามวงเงินงบประมาณ
ร้อยละ 2.9 ส่งให้กับกองบริหารงานบุคคล ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 4.23 ตัวอย่างแบบสรุปคะแนนที่ประเมินได้จากผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน 

                     ในสถาบันอุดมศึกษา คณะ ก. 
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ภาพที่ 4.24 ตัวอย่างบัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานจริงในคณะ ก. 
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ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างบัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่มาช่วยราชการ 
                        มาจากคณะ ค. 
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ภาพที่ 4.26 ตัวอย่างบัญชีรายชื่อข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่ไปช่วยราชการ 

                        คณะ ง. 
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ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างงบหน้าการพิจารณางดเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

                   กรณีบรรจุใหม่ 
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ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างบัญชีรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสถาบันอุดมศึกษา คณะ ก. 
 
 ขั้นตอนที่ 4 กองบริหารงานบุคคล ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กรณีการจัดท าบัญชีการขอเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
กองบริหารงานบุคคลจะท าหนังสือแจ้งข้อผิดพลาด เพ่ือให้หน่วยงานแก้ไขบัญชีขอเลื่อนเงินเดื อนให้
ถูกต้อง 

2. รวบรวมบัญชีการขอเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการและค่าตอบแทนพิเศษจากหน่วยงาน 
ตามวงเงินงบประมาณร้อยละ 2.9 และวงเงินงบประมาณร้อยละ 0.1 ในการบริหารจัดการในส่วนกลาง 

3. จัดท าบัญชีการขอเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการและบัญชีค่าตอบแทนพิเศษในภาพรวม        
ของมหาวิทยาลัย 

4. สรุปการขอเลื่อนเงินเดือนและการใช้เงินโดยรวมที่เลื่อนอธิการบดี 
5. สรุปจ านวนและรายชื่อข้าราชการที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 

 
 ขั้นตอนที่ 5 กองบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน
พิเศษ ตามผลการพิจารณาของหน่วยงานและผลการพิจารณาการบริหารจัดการในส่วนกลาง          
พร้อมเสนออธิการบดีเพ่ือลงนาม 
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ตัวอย่าง การจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีต่าง ๆ สามารถแสดงได้ดังต่อไปนี้ 

ภาพที่ 4.29 แสดงตัวอย่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างบัญชีแนบท้ายค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
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ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างค าสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
 

 
 

ภาพที่ 4.32 แสดงตัวอย่างบัญชีแนบท้ายค าสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
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ภาพที่ 4.33 แสดงตัวอย่างค าสั่งงดเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 

 
ภาพที่ 4.34 แสดงตัวอย่างบัญชีแนบท้ายค าสั่งงดเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
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ภาพที่ 4.35 แสดงตัวอย่างค าสั่งแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

 

 
ภาพที่ 4.36 แสดงตัวอย่างบัญชีรายละเอียดค าสั่งแก้ไขค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
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 ขั้นตอนที่ 6 ภายหลังจากอธิการบดีลงนามแล้ว กองบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดส่งค าสั่ง
เลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ ดังนี้ 

1. หน่วยงานในสังกัดของข้าราชการ 
2. กองคลัง 
3. ลงระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง  
4. ข้าราชการทุกราย โดยแจ้งผ่านระบบ hr Online โดยแจ้งอัตราร้อยละที่ได้ เลื่อน           

ฐานในการค านวณ จ านวนเงินที่ได้เลื่อน เงินเดือนที่พึงได้รับ หรือเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อน ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2559 
  
ตัวอย่าง การจัดการจัดส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับหน่วยงาน กองคลัง และการแจ้งเงินเดือน
ข้าราชการผ่านระบบ hr Online 
 

 
 

ภาพที่ 4.37 แสดงตัวอย่างจัดการจัดส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับหน่วยงาน 
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ภาพที่ 4.38 แสดงตัวอย่างจัดการจัดส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับกองคลัง 
 

 
ภาพที่ 4.39 แสดงตัวอย่างการแจ้งเงินเดือนข้าราชการผ่านระบบ hr Online 

 
 
 
 
 
 



บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
 การด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาจากผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ รวมถึงการรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ประกาศมหาวิทยาลัย
ก าหนด ซึ่งต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด โดยการเลื่อนเงินเดือน
นั้นอธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจในการสั่งเลื่อนเงินเดือนตามข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา เว้นแต่
ผู้บังคับบัญชาเสนอแนะไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข อธิการบดีจะสั่งการให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขดังกล่าวได้ 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จะต้องเป็นไปตามผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.อ. ก าหนด คือให้ประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ  
 ผู้จัดท าคู่มือ ขอเสนอปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการด้านการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ รวมถึงการด าเนินงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และแนวทางในการแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดขึ้น ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการพัฒนา 
 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
1 . บุ ค ล าก ร ขอ งหน่ ว ย ง าน มี ค ว าม เ ข้ า ใ จ              
ในหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ร าชการคลาด เคลื่ อน  ท า ให้ จั ดท า ข้ อมู ล
รายละเ อียดในแบบประเมินฯ ไม่ถู กต้ อ ง            
มีการส่งกลับให้ผู้เกี่ยวข้องแก้ไขปรับปรุงข้อมูล
ทุกรอบการประเมิน 

1.บุคลากรของหน่วยงานต้องศึกษากระบวนการ 
ขั้ นตอน ระเบียบ หลัก เกณฑ์  และวิ ธี การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ชัดเจนจากคู่มือ 
ซึ่งอ่านแล้วเข้าใจง่าย น าไปปฏิบัติได้ถูกต้องมาก
ยิ่งขึ้น ท าให้ไม่ต้องส่งกลับไปแก้ไข 

2.หน่วยงานส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการมายังกองบริหารงานบุคคลล่าช้า ส่งผล
ให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีขอ
เลื่อนเงินเดือนล่าช้า 

2.ด าเนินการแจ้งหน่วยงานรีบด าเนินการส่งบัญชี
ขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามผลประเมิน     
การปฏิบัติราชการที่หน่วยงานพิจารณาให้ เสร็จ
สิ้นตามวงรอบการประเมิน โดยอธิบายเหตุผล    
ของความล่าช้า  ซึ่งหากคณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการการยังมิได้
เห็นชอบผลการประเมิน จะส่งผลต่อค าสั่ ง      
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการลงนามล่าช้าต่อไป 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
3.หน่วยงานจัดท าบัญชีขอเลื่ อน เงิน เดื อน          
ข้าราชการ ไม่เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีก าหนด 

3.ด าเนินการแจ้งทางโทรศัพท์ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานได้ทราบข้อผิดพลาดในการจัดท าบัญชี
ขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในเบื้องต้น และท า
แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยการจัดท าบันทึก
ข้อความแจ้งข้อผิดพลาด และให้หน่วยงานแก้ไข
บัญชีขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

4.หน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ด้าน
บริหารงานบุคคลใหม่ ท าให้เจ้าหน้าที่ใหม่ไม่
เข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ และขั้นตอนการด าเนินงาน 
รวมถึ งการจั ดท าบัญชี ขอ เลื่ อน เ งิ น เ ดื อน
ข้าราชการ  

4.มีการน าคู่มือการปฏิบัติงานเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
www.ped.rmutt.ac.th ของกองบริหารงาน
บุคคล หรือจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ผู้ปฏิบัติ งานด้านบริหารงานบุคคลระหว่าง      
กองบริหารงานบุคคลกับหน่วยงานเป็นประจ า
ทุก ๆ รอบ 6 เดือน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้าน
บริ หารงานบุ คคล ได้ ทบทวนขั้ นตอนการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงได้มีการชี้แจงกฎหมายหรือ
แนวปฏิบัติใหม่ ๆ ที่ควรปรับปรุงหรือเกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานได้ทราบและด าเนินการไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

5.ข้าราชการได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้นย้อนหลังก่อนมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ส่งผล
ให้เงินเดือนของข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หรือ 1 กันยายน ไม่ถูกต้อง  

5.หากสามารถแก้ไขค าสั่งข้าราชการที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นย้อนหลังให้เป็น
ปัจจุบันได้ทัน จะท าให้แจ้งหน่วยงานในสังกัด
พิจารณาจัดท าบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนได้ถูกต้อง 

 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน           
ในสถาบันอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการท างานต่างๆ ที่ซับซ้อนหลายขั้นตอน ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน          
ที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม ดังนี้ 

1. บุคลากรของหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของ             
กองบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้อง ควรมีการศึกษาท าความเข้าใจในเรื่องกฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์     
ที่ เกี่ยวข้องให้ชัดเจน ตลอดจนขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน ของกระบวนการประเมินผล          
การปฏิบัติงานของบุคลากร ตามแบบฟอร์มประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละแบบฟอร์ม             
เพ่ือความพร้อมส าหรับการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่บุคลากรของหน่วยงาน  
  2. สร้างความตระหนักให้บุคลากรของหน่วยงานทุกคน ให้เห็นส าคัญในการศึกษาคู่มือ         
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้ชัดเจน 
เนื่องจากปัญหาที่พบส่วนใหญ่เกิดจากบุคลากรไม่ให้ความส าคัญกับการอ่านรายละเอียด กฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง โดยจะอาศัยประสบการณ์เดิมที่เคยปฏิบัติหรือสอบถามจากบุคลากร
ท่านอ่ืน หรืออาจจะมาขอค าแนะน าจากเจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคล เมื่อถึงรอบการประเมิน       
ครั้งต่อไป ซ่ึงอาจเกิดการหลงลืมขั้นตอนและวิธีการได้ 
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  3. เมื่อมีการปรับปรุงระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการใหม่ ควรมีการปรับปรุงข้อมูลในคู่มือ      
การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการให้ถูกต้องตามการปรับปรุงของระเบียบ
และกฎเกณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน และควรมีการจัดประชุมชี้แจงให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับทราบเป็น
ประจ าสม่ าเสมอ ทุก ๆ 6 เดือน เพ่ือจะได้น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องต่อไป 
 4. มหาวิทยาลัยควรยกระดับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นระบบการประเมินผล     
การปฏิบัติราชการออนไลน์ เพ่ือให้สามารถประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละระดับได้อย่างชัดเจน 
โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และเกิดความรวมเร็วในการสรุปผลการปฏิบัติราชการ ในแต่ละรอบ   
การประเมิน 
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