
 
 
 

-สําเนา- 
 

 
ประกาศสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

เรื่อง   หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามญั 
         ในสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

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

  สํานักงาน ก .พ. ได้มีหนังสือ ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐  ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒         
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ กําหนดให้     
ส่วนราชการระดับกรมหรือจังหวัดประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

  ดังนั้น  สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
เพื่อให้ถือปฏิบัติต้ังแต่รอบการประเมินวันที่  ๑  ตุลาคม ๒๕๕๕  เป็นต้นไป   

   ประกาศ  ณ  วันที่  30  พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
     (ลงชื่อ)     บุญชัย  สมบูรณ์สุข 
                 (นายบุญชัย  สมบูรณ์สุข) 
               เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา 
     
     

สําเนาถูกต้อง 
(ลงชื่อ)     อนงค์นาฏ  ราชเมืองศรี 

     (นางสาวอนงค์นาฏ  ราชเมืองศรี) 
     นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 



เอกสารแนบท้ายประกาศ สํานักงาน ฯ 
 
๑.  หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฎิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา  
    ๑.๑   รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  กําหนดให้ทุกหน่วยงานดําเนินการ  ปีละ ๒  รอบ   
             ตามปีงบประมาณ 
             รอบที่ ๑ :  ตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคม  .........   ถึง  ๓๑  มีนาคม  ........... 
             รอบที่ ๒ :  ตั้งแต่วันที่  ๑  เมษายน .........   ถึง ๓๐  กันยายน ...........  
    ๑.๒   ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการใน  ๒  องค์ประกอบ  คือ ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และ   
            ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ในสัดส่วน ๗๐ : 25 : 5  ดังนี้ 

- 70 คือ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน  คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว  หรือ
ตรงตามเวลาที่กําหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร ตามตัวชี้วัดที่ได้ทําคํา
รับรองไว้ 

- 25 คือ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.พ. กําหนดและ
ใช้มาตรวัด ดังนี้  

 มาตรวัดในการประเมินสมรรถนะ 
1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

จําเป็นต้องได้รับการ   
พัฒนาอย่างยิ่ง 

 
ผู้ ถู ก ป ร ะ เ มิ น ไ ม่
สามารถแสดงออกให้
เห็ นถึ งพฤติ ก ร รม
ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว้ ใ น
พจนานุกรมสมรรถนะ
ได้ 

กําลังพัฒนา 
 
 

ผู้ถูกประเมินสามารถ
ทําได้ตามสมรรถนะที่
กําหนดบ้าง แต่ยังทํา
ไ ด้ บ้ า ง ไ ม่ ได้ บ้ า งยั ง
ปรากฎจุดอ่อนที่ต้อง
ได้รับการพัฒนา โดย
ไม่สามารถปรับแก้ได้
โดยง่าย ต้องใช้เวลา
พัฒนาอีกระยะหนึ่ง 
 

อยู่ในระดับที่ใช้งานได ้
(Proficient) 

 
ผู้ถูกประเมินสามารถ
ทํ า ไ ด้ ดี ถึ ง ร ะดั บที่
คาดหวังได้โดยมาก  
แม้จะมีจุดอ่อนบ้าง  
แต่ก็สามารถปรับแก้
ได้โดยง่าย 

อยู่ในระดับที่ใช้งานได้ดี 
(Very Proficient) 

 
ผู้ถกูประเมินสามารถทํา 
ได้ครบหรือเกือบครบ
ตามสมรรถนะที่กําหนด 
โดยไม่ปรากฎประเด็นที่
เป็นจุดอ่อนต้องปรับแก้
ใดๆ 

เป็นแบบอย่างทีด่ี
ให้กับผู้อื่น        

(Role Model) 
ผู้ถูกประเมินทําได้
ค ร บ ทั้ ง ห ม ด ต า ม
สมรรถนะที่กําหนด
ในระดับที่สามารถใช้
อ้างอิงเป็นแบบอย่าง
ที่ดีให้กับผู้อื่น 

- 5   คือ การมีส่วนร่วม  ให้ประเมินจากการร่วมมือร่วมใจในกิจกรรมหรืองานพิธีการต่าง ๆ  
รวมถึงการมีจิตอาสามุ่งมั่นพัฒนาองค์กร   

สําหรับข้าราชการที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติราชการในรอบการประเมินให้กําหนดสัดส่วน  
ผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  ในสัดส่วน  ๕๐ : ๕๐ 

     ๑.๓  กําหนดช่วงคะแนนผลการปฏิบัติราชการเป็น ๕ ระดับคือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง        
   โดยอิงกลุ่มตามค่าคะแนนที่เกิดขึ้นจริง  

 ๑.๔  ให้ทุกหน่วยงานจัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ เป็นรายบุคคล ของข้าราชการในสังกัดตามแบบ
คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ แบบตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายการปฏิบัติงานระดับ
บุคคลประจําปีงบประมาณ ( แบบ ก.) และแบบประเมินสมรรถนะประจําปีงบประมาณ ( แบบ ข.) 

 



 ๒
 

โดย กําหนดให้ข้ าราชการแต่ละบุคคลต้องมีตั วชี้ วั ดผลสัมฤท ธ์ิของงานอย่ างน้อย  ๓  ตั วชี้ วั ด                
(แบบฟอร์มทั้งหมดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย) โดยให้จัดทําตัวชี้วัด ตามมาตรฐานมาตรวัด  ดังนี้ 

       มาตรวัดการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
ค่าเป้าหมายระดับ

ต่ําสดุที่รับได ้
 
 
ผู้ ที่ มี ผ ล ก า ร
ประเมิน ผลสัมฤทธิ์
ของงานในระดับนี้
จะได้ หนึ่ง คะแนน  

ค่าเป้าหมายในระดับ
ต่ํากว่ามาตรฐาน 

 
 
ผู้ที่มีผลการประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน
ในระดับนี้จะได้ สอง 
คะแนน  

ค่าเป้าหมายที่เป็น
ค่ามาตรฐาน 

 
 
ผู้ ท่ี มี ผ ล ก า ร
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ
ของงานในระดับนี้
จะได้ สาม คะแนน 

ค่าเป้าหมายที่สูงกว่า
มาตรฐาน (ความ
ยากปานกลาง) 

 
ผู้ท่ีมีผลการประเมิน
ผลสัมฤทธ์ิของงาน
ในระดับนี้ จะได้  สี ่
คะแนน 

ค่าเป้าหมายใน
ระดับท้าทายมคีวาม
ยากค่อนข้างมาก 

 
ผู้ที่มีผลการประเมิน
ผลสัมฤทธ์ิของงาน
ในระดับนี้จะได้ ห้า 
คะแนน 

ค่ามาตรฐาน  หมายถึง  ค่าที่คนทั่วไปสามารถทําได้โดยไม่ต้องใช้ทรัพยากรหรือความพยายามมากกว่า
ปกติ หรือค่าที่ได้จากข้อมูลผลงานย้อนหลังท่ีเคยทําได้จริง 

   ๑.๕ ให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับการประเมินมีระบบจัดเก็บผลการประเมินตามแบบสรุปผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ (ปป.๑) แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน (ปป.๒) แบบประเมิน พฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการหรือสมรรถนะ (ปป.๓ และ ปป.๔) แบบสรุปผลการประเมิน ( ปป.๕ ) แบบสรุปความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา ( ปป.๖ ) และหลักฐานผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติราชการ ตามแบบจัดเก็บรายละเอียดผลการ
ปฏิบัติราชการรายบุคคล ไว้ประกอบการพิจารณาในการบริหารทรัพยากรบุคคล (แบบฟอร์มทั้งหมด
ปรากฏตามเอกสารแนบท้าย) 

    ๑.๖   ให้ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานระดับสํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดเก็บสําเนาแบบสรุปผลการประเมิน            
การปฏิบัติราชการ ( แบบ ปป.๑ – ปป.๖) และ แบบจัดเก็บรายละเอียดผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล  
ไว้เป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน 

    ๑.๗   หน่วยงานการเจ้าหน้าที่จัดเก็บแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ( แบบ ปป ๑ – ปป.๖)  และ 
แบบจัดเก็บรายละเอียดผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล ไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการหรือ             
จัดเก็บในรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสม         

 ๑.๘ ให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน
สามัญทั้งในระดับกรม /สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม เพื่อทําหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐาน
และความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด และคณะกรรมการ
กลั่นกรองต้องลงนามในแบบสรุปผลการประเมิน 

 ๑.๙   ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ จะนําไปใช้ประกอบการแต่งตั้งการเลื่อนเงินเดือน  
การให้ออกจากราชการ  และการพัฒนาและเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ และอาจนําไปใช้
ประกอบการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ เช่น  การให้รางวัลประจําปี รางวัลจูงใจ 
และค่าตอบแทนต่าง ๆ ด้วยก็ได้ 

 ๑.๑๐  ให้ทุกหน่วยงานดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน ตามกรอบระยะเวลาที่
สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยากําหนด 



 ๓
 
 ๒.  กําหนดกรอบแนวทางระยะเวลาในการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
 

แนวทาง/ขั้นตอนการดําเนินการ รอบที่ ๑ รอบที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๑  การเตรียมการ    
     -  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สํานักงานเลขานุการกรม จัดทํา
รายละเอียดเสนอคณะทํางานวางระบบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการฯพิจารณากําหนดกรอบหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    - ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาร่วมกันทบทวนการ
กําหนด มอบหมายภารกิจ แผนงานโครงการประจําปี และผล
การประเมินในปีที่ผ่านมาเพื่อเป็นแนวทางในการกําหนด
เป้าหมายผลสําเร็จของงานในปีงบประมาณ  
 

 
พ.ย. 

 
 
 

 
พ.ย. 

 
 

 

 
              - 
 

 
 

 
              - 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ การประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ   
   - ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ นําหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการที่คณะทํางานวางระบบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการฯ และกรมฯ เห็นชอบแล้ว จัดทําเป็นประกาศ 
   - ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ วิธีการฯให้
ข้าราชการทราบ 
 

 
 

พ.ย. 
 
 
 

พ.ย. 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
ขั้นตอนที่ ๓ การจัดทําดัชนีชี้วัดรายบุคคล (บันทึกข้อตกลง
การปฏิบัติราชการเป็นรายบุคคล ) โดยให้มีการตกลงสําหรับ
การประเมินทั้งสองรอบในคราวเดียว และให้มีการลงนาม
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา 
   - ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้อํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย์/
กลุ่ม ตกลงเป้าหมายการปฏิบัติราชการและขีดสมรรถนะ
ร่วมกับฝ่ายบริหาร 
   - ผู้อํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ตกลงเป้าหมายการ
ปฏิบัติราชการและขีดสมรรถนะร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา และ
อาจมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้บังคับบัญชาระดับ
รองลงมาเป็นผู้ประเมินแทน 
 
 

 
 
 
 
 

พ.ย. 
 
 

พ.ย. 

 
 

 
 
 
- 
 
 
- 
 



 ๔

แนวทาง/ขั้นตอนการดําเนินการ รอบที่ ๑ รอบที่ ๒ 

- ผู้ประเมินตกลงเป้าหมายการปฏิบัติราชการและขีด
สมรรถนะกับผู้รับการประเมิน  
   -  ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินทบทวนงานในรอบการ
ประเมินท่ีผ่านมา หากมีการมอบหมายงานหรือภารกิจเพิ่มเติม
หรือมีการปรับเปลี่ยนงาน ให้ดําเนินการตามแบบฟอร์ม
เอกสารแนบท้ายแบบการวางแผนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ ๔ ติดตามให้คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติงาน   
   - ข้าราชการบันทึกผลการปฏิบัติงานตามแบบจัดเก็บ
รายละเอียดของผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
   -   ผู้ประเมินแต่ละระดับติดตามและให้คําปรึกษาแนะนําการ
ปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ ๕  การจัดสรรวงเงินงบประมาณสําหรับการเลื่อน
เงินเดือน 

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  คํานวณกรอบวงเงิน ๓% ของเงินเดือน
ข้าราชการสําหรับการเลื่อนเงินเดือน โดยคํานวณจากเงินเดือน
ที่จ่ายให้ข้าราชการ ณ วันที่ ๑ มี.ค. และวันที่ ๑ ก.ย. เพื่อจัดสรร
ให้ สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  
  -   สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา จัดสรรวงเงินเลื่อน
เงินเดือนให้สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
 
 

พ.ย. 
 

พ.ย. 
 
 
 
 
 

ต.ค.– มี.ค. 
 

ต.ค. – ม.ีค. 
 
 
 
 

สัปดาห์ท่ี  ๒ ของ   
ม.ีค.  

 
 
สัปดาห์ที ่๓-๔ ของ 

เดือน มี.ค. 

- 
 

มี.ค. 
 
 
 
 
 

เม.ย. – ก.ย. 
 

เม.ย. – ก.ย. 
 
 
 
 

สัปดาห์ท่ี  ๒ ของ   
ก.ย.  

 
 

สัปดาห์ที ่๓-๔ ของ 
เดือน ก.ย. 

ขั้นตอนที่ ๖ การประเมินผลการปฏิบัติงานและการให้คะแนน 
   - ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
ในสังกัด ตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา 
  -  แตล่ะหน่วยงานนําคะแนนผลการประเมินมาพิจารณา
ร่วมกับวงเงินเลื่อนเงินเดือน เพื่อจัดสรรว่า ข้าราชการในสงักัด
จํานวนเท่าใด จะได้เลื่อนเงินเดือนเป็นร้อยละเท่าใด และส่งผล
การพิจารณาให้กรรมการกลัน่กรองระดับหน่วยงานพิจารณา 

   -  ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินเป็นรายบุคคลและให้ผู้รับการ
ประเมินลงชื่อรับทราบในแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (ปป.๖) 
 

 
สิ้นเดือน ม.ีค. 

 
เม.ย.  

 
 
 

เม.ย. 
 

 
สิ้นเดือน ก.ย. 

 
ต.ค.  

 
 
 

ต.ค.  
 

 



 ๕

แนวทาง/ขั้นตอนการดําเนินการ รอบที่ ๑ รอบที่ ๒ 

    
ขั้นตอนที่ ๗ เสนอฝ่ายบริหารและคณะกรรมการกลั่นกรองฯ
ระดับกรมและเตรียมการประกาศผลการประเมิน 
๑. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่/หน่วยงานด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล (ระดับสํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) 
  - นําผลการประเมินและผลการเลื่อนเงินเดือนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาที่กํากับดูแล พิจารณาเพื่อเตรียมประกาศผลการ
ประเมินผู้ที่อยู่ในระดับดีเดน่และดีมาก  
  - ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รวบรวมผลการประเมินของทุกหน่วยงาน 
ส่งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ระดับกรม 
 
๒. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ระดับกรม 
 - เสนอความเห็นเกี่ยวกับภาพรวมของผลการประเมินทั้งหมด
ต่อเลขาธิการฯ 
 

 
 

 
 
 

เม.ย.  
 
 

เม.ย.  
 
 
 

เม.ย.  

 
 

 
 

 
ต.ค.  

 
 

ต.ค.  
 
 
 

ต.ค.  
 

ขั้นตอนที่ ๘  การประกาศรายชื่อ และร้อยละการเลื่อน
เงินเดือน 
- สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติ
ราชการในระดับดีเด่นและดีมาก 
- สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา ประกาศเกณฑ์ร้อยละ
การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละระดับผลการประเมิน 
 
ขั้นตอนที่ ๙ สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา  
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและแจ้งผลการ
เลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการทุกคน  
 

 
 
๑ เม.ย. เป็นต้นไป 

 
๑ เม.ย. เป็นต้นไป 

 
 
๑ เม.ย. เป็นต้นไป 

 
 

 
 

๑ ต.ค. เป็นตน้ไป 
 

๑ ต.ค. เป็นตน้ไป 
 
 

๑ ต.ค. เป็นตน้ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 ๖ 

 
 ๓.   การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  ยึดถือหลักเกณฑ์ วิธีการที่ ก.พ. กําหนด  
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. 

๓.๑ ที่ นร ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันท่ี ๓ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
  ๓.๒ ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๒๗ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๕๒ เร่ืองมาตรฐานและแนวทางการกําหนด 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งข้าราชการพลเรือน 
  ๓.๓ ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว ๒๘ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๒  เร่ือง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
ตามพระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
   3.4 ที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว 12 ลงวันที่ 30 สิงหาคม ๒๕๕5  เรื่อง การปรับปรุงหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
การเลื่อนเงินเดือน 
  3.5 หนังสือสํานักงาน ก.พ. หรือหลกัเกณฑ์อ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง  
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