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แนวทางการบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสาม

 (สงพรอมหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 5  ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2550) 

ี่มาและวตัถุประสงค 
 1. คณะรัฐมนตรี ในการประชุมเมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2549 ไดมีมติเห็นชอบ

ระแหงชาติ ดานจริยธรรม ธรรมาภิบาล และการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
าครัฐ โดยไดกําหนดยุทธศาสตรไวประการหนึ่ง คือ ใหมีการจัดทําสมุดพกขาราชการเพื่อ
ันทึกผลงานและพฤติกรรมที่ดีหรือพฤติกรรมที่ควรพัฒนาของขาราชการแตละคนโดยใหมี
ษณะเปนการสะสมผลงานและคุณงามความดี ซึ่งจะมีผลตอการสรางกําลังใจสําหรับ
ราชการที่ประพฤติดีประพฤติชอบและรับผิดชอบตอผลการปฏิบัติงานของตนเอง และ
ังคับบัญชาก็จะไดใชผลการบันทึกผลงานและคุณงามความดีนั้น ประกอบการประเมินผล
รปฏบัิติงานและบุคคลดวยอีกทางหนึ่ง 

2. ก.พ. ในการประชุมเมื่อวันที่ 26 เมษายน 2550 ไดพิจารณาเห็นวาหลักเกณฑ
ะวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามที่ ก.พ. กําหนดไวตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.  
นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 ยังขาดเครื่องมือชวยผูบังคับบัญชาประเมินผล
รปฏิบัติงานที่เปนหลักฐานผลงานและพฤติกรรมการทํางานตามองคประกอบดานผลงาน
ะคุณลักษณะการปฏิบัติงาน จึงมีมติกําหนดใหมีการบันทึกผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติ
ชการ เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการประเมินผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงานดังกลาว 
ยถือเปนเอกสารภายในของสวนราชการที่ใชประกอบการพิจารณาเรื่องการบริหารทรัพยากร
ุคคลตาง ๆ  

วามหมายของผลงานและคุณงามความดี และตัวอยาง 
 1. การบันทึกผลงาน 

ผลงาน  หมายถึง  ผลของการปฏิบัติงานที่ผูปฏบัิติงานไดดําเนินการสําเร็จ
มเปาหมาย ขอตกลงหรือตามที่ผูมอบหมายงานสั่งการ ซึ่งอาจเปนงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
รืองานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมายดวยก็ได 

การบันทึกผลงาน คือการที่ขาราชการบันทึกผลงานที่ดําเนินการสําเร็จใน 
ละชวงของการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยระบุเปนผลผลิต ผลลพัธ หรือผลสัมฤทธิ์ที่เกิด
สวนราชการ ประชาชน หรือประเทศชาติโดยรวมดวย โดยใหเสนอผลงานที่เห็นวาสําคัญ
ือโดดเดนใหผูบังคับบัญชาพิจารณาไมเกิน 6 ผลงาน และสรุปผลงานตามแบบที่กําหนด เพื่อ
ไปประกอบการพิจารณาในองคประกอบดานผลงาน ในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
นังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 
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2. การบันทึกคุณงามความดี 
คุณงามความดี  หมายถึง  ส่ิงที่ขาราชการไดประพฤติหรือปฏิบัติในราชการ

แลวเกิดผลดี หรือคุณคาที่ดี หรือเปนตัวอยางที่ดีแกสวนราชการ ประเทศชาติ และประชาชน 
การบันทึกคุณงามความดี ใหขาราชการบันทึกคุณงามความดีที่ขาราชการ

ประพฤติปฏิบัติในราชการตามกรอบการประพฤติปฏิบัติของขาราชการ ดังน้ี  
2.1 การประพฤติตนตามจรรยาบรรณและวินัยของขาราชการที่กําหนดไว 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และที่ปรับปรุงใหม 
ใหขาราชการและผูบังคับบัญชาผูประเมินพิจารณาจากกรอบการประพฤติ

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณตามมาตรา 91 และวินัยขาราชการตามที่กําหนดไวตามมาตรา 80 ถึง
มาตรา 99 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และตัวอยางพฤติกรรม
ตามกรอบการประพฤติดังกลาวเพื่อเปนแนวทางการบนัทึกคุณงามความดี ดังตอไปนี้ 

2.1.1 จรรยาบรรณและวินัยตอตนเองและหนวยงาน 
2.1.2 จรรยาบรรณและวินัยตอประชาชน 

(รายละเอียดตัวอยางตามเอกสารแนบทาย) 
2.2  การปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ และการปฏิบัติงานนั้น 

บรรลุผลแลว ยังเกิดผลดีงามเปนประโยชนตอราชการ สวนราชการ หรือประชาชนดวย 
ตัวอยาง เจาหนาที่วิเทศสัมพันธ ติดตอประสานงานกับสถานทูตตามงานใน

หนาที่บรรลุผลสําเร็จตามที่ไดรับมอบหมายดวยดี และยังเปนตัวอยางที่ดีหรือไดรับคําชมเชย
จากสถานทูตเรื่องการประสานสัมพันธที่ดีดวย 

2.3  พฤติกรรมที่เปนคุณงามความดีอื่นที่สวนราชการกําหนดตามลักษณะงาน
ของตน หรือที่มีมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไว 

วิธีการบันทึกผลงานและความดี 
  ใหสวนราชการดําเนินการใหมีการบันทึกผลงานและคุณงามความดีสําหรับ
ขาราชการพลเรือนสามัญนี้ ตั้งแตวันที่กําหนดตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ฉบับนี้ จนถึง      
วันออกจากราชการ และกําหนดหนาที่ของขาราชการพลเรือนสามัญและผูบังคับบัญชาไว
ดังตอไปนี้ 
  1. ใหขาราชการพลเรือนสามัญระดับ 8 ลงมา ถือเปนหนาที่สวนหนึ่งที่จะตอง
บันทึกผลงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการตามคุณลักษณะการปฏิบัติงาน หรือคุณงาม
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ความดีในแตละชวงของการประเมินผลการปฏิบัติงาน แลวเสนอใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
เพื่อพิจารณาและลงนาม และดําเนินการตามที่กําหนดไวในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ฉบับนี้ 
  2. ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป พิจารณาผลการบันทึกผลงานและพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการตามคุณลักษณะการปฏิบัติงาน หรือคุณงามความดี และลงชื่อในแบบบันทึก
ผลงานและคุณงามความดีของขาราชการ แลวสรุปลงในแบบบันทึกสําหรับผูประเมิน นําไป
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานแนบทายหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 ทั้งองคประกอบดานผลงาน
และดานคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  
  เมื่อผูบังคับบัญชานําขอมูลผลสรุปผลงานและคุณงามความดีของขาราชการ  
พลเรือนสามัญจากแบบบันทึกสําหรับผูประเมินเพื่อสรุปผลงานและคุณงามความดี และ
พฤติกรรมการทํางานของขาราชการ ไปใชประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานแลว 
ใหจัดเก็บไวที่สํานักหรือกอง เพื่อเปนเคร่ืองมือการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานัก/กอง 
หรือเทียบเทาตอไป สวนสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดีของขาราชการพลเรือนสามัญ
นั้น ใหขาราชการพลเรือนสามัญเจาของสมุดดังกลาว เปนผูเก็บไวบันทึกตอไป  
  ทั้งนี้ ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับดําเนินการกระตุน สงเสริมใหขาราชการ
ประพฤติปฏิบัติใหเกิดคุณงามความดี ตามเจตนารมณของวาระแหงชาติดานจริยธรรม      
ธรรมาภิบาล และการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐดวย ดังที่กลาวมา 

 
 

**************** 

 
 



เอกสารแนบทาย

2.1.1 จรรยาบรรณและวินัยตอตนเองและหนวยงาน 

 ตัวอยางจรรยาบรรณตอตนเองและหนวยงาน ตัวอยางพฤติกรรม 

ก) ขาราชการพลเรือนพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให
เหมาะสมกับการเปนขาราชการ 

ข) ขาราชการพลเรือนพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความ
ซื่อสัตย และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยา
วิชาชีพกําหนดไว ก็พึงปฏิบตัิตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 

ค) ขาราชการพลเรือนพึงมีทัศนคติที่ด ีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม 
จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะ ในการทาํงาน
เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ราชการมีประสิทธภิาพ ประสิทธผิลยิ่งข้ึน 

ง) ขาราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค 
และปราศจากอคติ 

จ) ขาราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกตองสมเหตุสมผล โดย
คํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสาํคัญ 

ฉ) ขาราชการพลเรือนพึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา ใชเวลาราชการ
ใหเปนประโยชนตอทางราชการอยางเต็มที่ 

ช) ขาราชการพลเรือนพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยาง
ประหยัด คุมคา โดยระมดัระวังมิใหสูญหายหรือส้ินเปลืองเย่ียงวิญูชนจะพึง
ปฏิบัตติอทรัพยสินของตนเอง 

ซ) ขาราชการพลเรือนพึงมีความรับผดิชอบในการปฏบิัติงาน การให
ความรวมมือชวยเหลือกลุมงานของตนทั้งในดานการใหความคิดเหน็ การชวย
ทํางานและการแกปญหารวมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิง่ที่เห็นวาจะมปีระโยชน
ตอการพฒันางานในความรบัผิดชอบดวย 

ฌ) ขาราชการพลเรือนซึ่งเปนผูบังคบับัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใต
บังคับบัญชาทัง้ในดานการปฏิบัติงาน ขวญั กําลังใจ สวสัดิการ และยอมรับฟง
ความคดิเห็นของผูอยูใตบังคับบญัชา ตลอดจนปกครองผูอยูใตบังคับบญัชาดวย
หลักการและเหตุผลที่ถูกตองตามทํานองคลองธรรม 

       ก. ขาราชการพลเรือนสามัญตาํแหนง
เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 5  
นอกจากปฏบิตัิตามจรรยาบรรณ เร่ือง   
การขวนขวายหมั่นหาความรูใหมเพ่ือพัฒนา
ตนเองอยูเสมอแลว ยังนาํความรูไปถายทอด 
และเผยแพรใหขาราชการอื่นไดเรียนรูดวย 
หรือไดประพฤติปฏิบตัิดังกลาวอยาง
สม่ําเสมอจนไดรับยกยองวาเปนตัวอยางทีด่ี
หรือขาราชการผูนี้นอกจากขวนขวายถายทอด 
ความรูใหมๆ ที่ศึกษามาแลว ยังนําความรู 
ไปปรับปรุงพัฒนางานจนบรรลุผลตาม
วิสัยทัศน หรือภารกิจของหนวยงานดวย 
       ตัวอยางนี้ช้ีใหเห็นพฤติกรรมการทํา 
คุณงามความดีในราชการตัง้แตระดบัตั้งใจ
ประพฤติปฏิบตัิตนตามจรรยาบรรณวาดวยการ
พัฒนาตนเองอยูเสมอ และพฤติกรรมการทํา
คุณงามความดีระดับตอมาคือ นํามาถายทอด
ใหขาราชการอืน่เรียนรูตอไปอีกหรือจนไดรับ 
ยกยองวาเปนตัวอยางที่ดใีนเรื่องนี้ และยัง
ไดนําความรูใหมที่คนความาไปพฒันาหรือ
ปรับปรุงงานตามภารกิจหรือยุทธศาสตร
ของหนวยงานจนงานสาํเร็จเกิดคุณคาเพ่ิม 
แกหนวยงานตามมาอีกดวย 

       ทั้งนี้  พฤติกรรมที่เปนการประพฤติด ี
ที่ขาราชการจะบันทึกนั้นอาจเปนพฤติกรรม
การประพฤติดรีะดบัใดก็ได อาจเปนคณุงาม
ความดีทีต่นเองปฏิบัตติอราชการ หรือที่ตนเอง
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ตัวอยางจรรยาบรรณตอตนเองและหนวยงาน ตัวอยางพฤติกรรม 

ญ) ขาราชการพลเรือนพึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้ง
สงเสริมสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงาน    
ในการปฏบิัตหินาที่เพ่ือประโยชนสวนรวม 

ฎ) ขาราชการพลเรือนพึงปฏิบัตติอผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวย
ความสุภาพ มนี้ําใจ และมนษุยสัมพันธอันด ี

ฏ) ขาราชการพลเรือนพึงละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน 

ตัวอยางวินัยตอตนเองและหนวยงาน 

ก) ขาราชการพลเรือนสามัญตองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตย
สุจริตและเที่ยงธรรม 

ข) ขาราชการพลเรือนสามัญตองตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการใหเกิดผลดี หรือ
ความกาวหนาแกราชการ 

ค) ขาราชการพลเรือนสามัญตองปฏิบตัหินาที่ราชการดวยความอตุสาหะ 
เอาใจใส ระมดัระวังรักษาประโยชนของทางราชการ และตองไมประมาท
เลินเลอในหนาที่ราชการ 

ปฏิบัติหนาที่ราชการและที่ประพฤติปฏิบตัิแลว
เกิดคุณงามความดตีอขาราชการอื่น หรือ 
ผลสัมฤทธิต์ามภารกิจของหนวยงานดวยกไ็ด 

       ข. นักวิชาการพัสด ุ5 ปฏิบัติหนาทีด่าน 
การจางตามระเบียบพัสดุของทางราชการ 
ดวยความเอาใจใส นอกจากรักษาระเบียบ
และระมัดระวงัประโยชนของทางราชการ 
อยางสม่ําเสมอแลว ยังชวยหนวยปฏิบัติ
ประหยัดงบประมาณไดอีก หรือเสนอแนะ 
ปรับปรุงข้ันตอนการทํางานใหรวดเร็วข้ึนอีก
หรือไดรับยกยองวาเปนตัวอยางที่ดีของ
ขาราชการดวย 

ง) ขาราชการพลเรือนสามัญตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการ จะละทิ้ง
หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการมไิด 

 

จ) ขาราชการพลเรือนสามัญตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคค ี
และไมกระทําการอยางใดที่เปนการกลั่นแกลงกัน และตองชวยเหลือกัน     
ในการปฏบิัตริาชการระหวางขาราชการดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 

 

ฉ) ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์
ของตําแหนงหนาที่ราชการของตนมิใหเส่ือมเสีย โดยไมกระทําการใด ๆ อันได
ช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัว 
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2.1.2 จรรยาบรรณและวินัยตอประชาชน      

 ตัวอยางจรรยาบรรณตอประชาชน ตัวอยางพฤติกรรม 
ก) ขาราชการพลเรือนพึงใหบรกิารประชาชนอยางเต็มกาํลังความสามารถดวย

ความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน เมื่อเห็นวา
เร่ืองใดไมสามารถปฏิบัตไิดหรือไมอยูในอาํนาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัต ิ
ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะนาํใหตดิตอยังหนวยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบวามี
อํานาจหนาที่เก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ ตอไป 

ข) ขาราชการพลเรือนพึงประพฤติตนใหเปนที่เช่ือถือของบุคคลทั่วไป 

ค) ขาราชการพลเรือนพึงละเวนการรบัทรพัยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด ซึ่งมี
มูลคาเกินปกติวิสัยที่วิญูชนจะใหกันโดยเสนหาจากผูมาตดิตอราชการ หรือ
ผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่ราชการนั้น หากไดรับไวแลว  
และทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชน อ่ืนใดที่รับไวมีมูลคาเกิน     
ปกติวิสัย ก็ใหรายงานผูบังคบับญัชาทราบโดยเรว็ เพ่ือดาํเนินการ             
ตามสมควรแกกรณี 

       เจาหนาที่ธุรการ 3 ตั้งใจปฏิบตัิหนาที่
ใหบริการประชาชนดวยไมตรีจิตที่ดี       
ยึดผลลัพธของประชาชนเปนหลักจนงาน
สําเร็จดวยดตีลอดมาแลว ยงัไดรับยกยอง
เปนขาราชการที่มีจิตใจใหบริการ หรือเปน 
ตัวอยางที่ดีของการบริการประชาชน หรือ 
ไดเสนอแนะปรับปรุงงานบรกิารประชาชน
ของตนใหเกิดผลดีกวาเดิมในเรื่องความรวดเร็ว 
ประหยดัหรือคณุภาพการบริการอืน่ ๆ เปนตน

ตัวอยางวินัยตอประชาชน  

ขาราชการพลเรือนสามัญตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม 
และใหการสงเคราะหแกประชาชนผูตดิตอราชการเกี่ยวกับหนาที่ของตนโดย
ไมชักชา และดวยความสภุาพเรียบรอย หามมิใหดูหมิน่ เหยียดหยาม กดข่ี 
หรือขมเหงประชาชนผูติดตอราชการ 

 

 
 






















