
 

 

 

 

 

 

คูมอื 

การประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 

ประจําป ของพนักงานสวนตําบล 

 

 

 

 

 

งานบรหิารงานบุคคล 

องคการบรหิารสวนตําบลหลอยูง 



      บทท่ี 1  
      บทนํา 

คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน (ก.ถ.) ได�มีมติในการประชุมครั้งท่ี 
4/2556 เม่ือวันท่ี 18 เมษายน 2556 เห็นชอบในหลักการให�มีการปรับปรุงระบบจําแนกตําแหน�งของ
ข�าราชการส�วนท�องถ่ินจากระบบซีเป6นระบบแท�ง (Broadband) และมติท่ีประชุมครั้งท่ี 4/2557 เม่ือวันท่ี 
29 พฤษภาคม 2557 เห็นชอบในหลักการการสร�างความสมบูรณDของระบบการบริหารงานบุคคลส�วน
ท�องถ่ินตามแผนปฏิบัติการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน โดยให�มีการปรับปรุงระบบการ
บริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ินใหม�ท้ังระบบ และได�มีประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคล
ส�วนท�องถ่ิน เรื่อง กําหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน (ฉบับท่ี 4) ลงวันท่ี 26 ธันวาคม 
2557ให�มีผลใช�บังคับต้ังแต�วันท่ี 1 มกราคม 2558 เป6นต�นไป  และแก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 4 
มิถุนายน 2558  แก�ไข “ตําแหน�งประเภทบริหาร” และ “ตําแหน�งประเภทอํานวยการ” เป6น “ตําแหน�ง
ประเภทบริหารท�องถ่ิน” และ “ตําแหน�งประเภทอํานวยการท�องถ่ิน”  

และตามแนบท�ายประกาศเรื่อง กําหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน (ฉบับท่ี 4) 
ลงวันท่ี 26 ธันวาคม 2557 บัญชีความรู� ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป6นของข�าราชการหรือพนักงานส�วน
ท�องถ่ิน ประกอบด�วย  

1.  ความรู�ท่ีจําเป6นในงานของข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน มีจํานวน 21 ด�าน (สายงาน
ประเภทบริหารท�องถ่ินอย�างน�อย 7 ด�าน ,สายงานประเภทอํานวยการท�องถ่ิน อย�างน�อย 7  ด�าน , สายงาน
ประเภทวิชาการ อย�างน�อย 5 ด�าน , สายงานประเภทท่ัวไป อย�างน�อย  3 ด�าน) 

2.  ทักษะท่ีจําเป6นในงานของข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน มีจํานวน 9 ด�าน ดังนี้ 
1. ทักษะการบริหารข�อมูล 
2. ทักษะการใช�คอมพิวเตอรD 
3. ทักษะการประสานงาน 
4. ทักษะในการสืบสวน 
5. ทักษะการบริหารโครงการ 
6. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ�ายทอดความรู� 
7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
9. ทักษะในการใช�เครื่องมือและอุปกรณDทางวิทยาศาสตรD (สายงานประเภทบริหารท�องถ่ิน  

อย�างน�อย 4 ด�าน , สายงานประเภทอํานวยการท�องถ่ิน อย�างน�อย 4 ด�าน , สายงานประเภทวิชาการ อย�าง
น�อย 3 ด�าน , สายงานประเภทท่ัวไป อย�างน�อย 3 ด�าน)  

3.  สมรรถนะท่ีจําเป6นในงานของข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินจําแนกเป6น 3  ประเภท  
1. สมรรถนะหลัก ท่ีข�าราชการทุกประเภทและระดับตําแหน�ง จําเป6นต�องมี 5 สมรรถนะ  

ดังนี้  คู�มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน(ระบบแท�ง) 
1. การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
2. การยึดม่ันในความถูกต�องและจริยธรรม 
3. ความเข�าใจในองคDกรและระบบงาน 
4. การบริการเป6นเลิศ 
5. การทํางานเป6นทีม 



 
2. สมรรถนะประจําตัวผู�บริหารสมรรถนะท่ีข�าราชการประเภทบริหาร และอํานวยการจําเป6นต�องมี 4 

สมรรถนะ ดังนี้ 
1. การเป6นผู�นําในการเปลี่ยนแปลง 
2. ความสามารถในการเป6นผู�นํา 
3. ความสามารถในการพัฒนา 
4. ความคิดเชิงกลยุทธD 

3. สมรรถนะประจําสายงาน ท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับประเภทและระดับต�าง ๆ จํานวน 22 สมรรถนะ  
อย�างน�อยสายงานละ 3 สมรรถนะ ซ่ึงได�กําหนดตําแหน�งพนักงานส�วนท�องถ่ินให�มี 4 ประเภท ดังนี้ บริหาร
ท�องถ่ิน , อํานวยการท�องถ่ิน , วิชาการ , ท่ัวไป และให�มีระดับ ดังต�อไปนี้ 

1. ตําแหน�งประเภทบริหารท�องถ่ิน 
- ระดับต�น 
- ระดับกลาง 

       - ระดับสูง 
2.  ตําแหน�งประเภทอํานวยการท�องถ่ิน 
     -  ระดับต�น 
     -  ระดับกลาง 

                -  ระดับสูง 
3.  ตําแหน�งประเภทวิชาการ 
     -  ระดับปฏิบัติการ 
     - ระดับชํานาญการ 

                          - ระดับชํานาญการพิเศษ 
                          - ระดับเชี่ยวชาญ 

4.  ตําแหน�งประเภทท่ัวไป 
     - ระดับปฏิบัติงาน 
     - ระดับชํานาญงาน 
     - ระดับอาวุโส 

ตาม หนังสือ ท่ี มท 0809.5/ว 58 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2558ให�องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ินออก
คําสั่งจัดข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินเข�าสู�ประเภทตําแหน�ง (ระบบแท�ง) ตามบัญชีจัดตําแหน�ง
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินเข�าสู�ประเภทตําแหน�ง สายงานและระดับตําแหน�ง  ท่ี ก.จ.จ., ก.ท.จ.,  
ก.อบต. จังหวัด และ ก.เมืองพัทยา เห็นชอบ โดยให�คําสั่งดังกล�าวมีผลบังคับใช�ตั้งแต�วันท่ี 1 มกราคม 2558 
ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐาน
ตําแหน�งพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558 ประกาศ วันท่ี  27  พฤศจิกายน  2558 ได�กําหนดสายงาน  99   
สายงาน ตามบัญชีรายละเอียดมาตรฐานกําหนดตําแหน�งซ่ึงมาตรฐานกําหนดตําแหน�งใหม�จะเขียนตามสาย
งานท่ีได�มีการยุบหรือเพ่ิมสายงานตามเกณฑDท่ีกําหนด โดยจะกําหนดรูปแบบมาตรฐานเพ่ือจัดทํามาตรฐาน
กําหนดตําแหน�งใหม� คือ 
 
 



 
1. หน�าท่ีและความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เป6นการกําหนดว�าตําแหน�งงานนั้น ๆ  

จะต�องบรรลุผลสัมฤทธิ์ในด�านใดบ�างจึงจะถือว�าบรรลุวัตถุประสงคDของงานประจําตําแหน�งอันเป6นการ
สนับสนุนภารกิจของหน�วยงาน/องคDกรโดยครบถ�วน 

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง (Knowledge and Experiences) เป6นการกําหนดว�า ตําแหน�ง 
งานนั้นต�องมีคุณสมบัติ เชิงวฒุิการศึกษา และประสบการณDในระดับใดท่ีจําเป6นและเพียงพอแก�การปฏิบัติงาน 
ประจําตําแหน�งให�สัมฤทธิ์ผล ไม�ต่ําหรือสูงเกินความจําเป6นของระดับงานในตําแหน�ง 

3. ความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป6นสําหรับตําแหน�ง (Skills and ompetencies) 
เป6นการกําหนดว�าตําแหน�งงานต�าง ๆ ต�องการความรู�ทักษะ และสมรรถนะแบบใดท่ีจําเป6นในการปฏิบัติหน�าท่ี
ให�ได�ผลงานท่ีดีซ่ึงทําให� การบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน เข�าสู�ระบบแท�ง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง 
ต้ังแต�วันท่ี 1 มกราคม 2559 เป6นต�นมา จึงทําให�ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล ฉบับลง
วันท่ี  21  สิงหาคม 2545  ถูกยกเลิก  และใช�ตามหลักเกณฑDการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑDและวิธีการระเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558    สรุปการปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน มี
การปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ินใหม�ท้ังระบบประกอบด�วยการเปลี่ยนแปลงอย�างน�อย 6 
ระบบ โดยสรุปดังนี้ 

1. การเปลี่ยนแปลงระบบจําแนกตําแหน�ง 
2. การเปลี่ยนแปลงชื่อสายงาน 
3. การเปลี่ยนแปลงมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง (JobSpecification)และการกําหนดความรู� ทักษะ 

และสมรรถนะของข�าราชการส�วนท�องถ่ิน (Competency) 
4. การเปลี่ยนแปลงโครงสร�างบัญชีเงินเดือน 
5. การเปลี่ยนแปลงการสร�างความก�าวหน�าในสายอาชีพ รวมถึงการพัฒนาในแต�ละระดับชั้นงาน 
6. การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารผลการปฏิบัติราชการ (Performance Management) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  บทท่ี 2  
    การบริหารผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน เรื่อง กําหนดมาตรฐานกลาง

การบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน (ฉบับท่ี 4) ลงวันท่ี  26  ธันวาคม 2557  ข�อ 8 “การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให�คํานึงถึงระบบการบริหารผลงานท่ีเชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู�ผลการปฏิบัติงาน
ระดับองคDกร คุณภาพ และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีได�ปฏิบัติมา ความสามารถ
และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการ
เป6นพนักงานส�วนท�องถ่ิน โดยจัดทําการประเมินอย�างน�อยปnละ 2 ครั้ง และเปoดโอกาสให�ผู�ถูกประเมินชี้แจง 
หรือขอคําปรึกษาด�วย”  

และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑDและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลพ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันท่ี 24  ธันวาคม 2558 
มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศนี้ใช�บังคับ ต้ังแต�วันท่ี 1 มกราคม 2559 เป6นต�นไป 
2. “ระบบบริหารผลงาน (Performance Management) หมายความว�า กระบวนการดําเนินการ

อย�างเป6นระบบเพ่ือผลักดันให�ผลการปฏิบัติราชการของส�วนราชการบรรลุเปpาหมาย โดยการเชื่อมโยง 
เปpาหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองคDกร หน�วยงาน และระดับบุคคลเข�าด�วยกัน 
 3. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให�ผู�บังคับบัญชามีหน�าท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู�ใต�บังคับบัญชา ซ่ึงการประเมินผลการปฏิบัติงานให�คํานึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance  
Management) ท่ีเชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู�ผลการปฏิบัติงานระดับองคDกร คุณภาพและ
ปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีได�ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรม และจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเป6นข�าราชการ โดย
จัดทําการประเมินอย�างน�อยปnละ 2 ครั้ง และเปoดโอกาสให�ผู�ถูกประเมินชี้แจง หรือขอคําปรึกษาด�วย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานต�องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให�เป6นไปตามแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานตามท่ี ก.อบต.กําหนด ในกรณีท่ีองคDการบริหารส�วนตําบลเห็นควรจัดทําแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานเป6นอย�างอ่ืน เพ่ือให�สอดคล�องกับลักษณะงานขององคDการบริหารส�วนตําบลก็ให�กระทําได� โดย
ความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต�ท้ังนี้ ต�อมีสาระไม�น�อยกว�าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.อบต.
กําหนด 

5. การกําหนดตัวชี้วัด ให�พิจารณาวิธีการถ�ายทอดจากบนลงล�างเป6นหลักก�อน รวมท้ังระบุพฤติกรรม
หรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ท้ังนี้ตามแบบท่ี ก.อบต. กําหนดและให�นายกองคDการบริหารส�วนตําบล 
หรือผู�บังคับบัญชาท่ีได�รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส�วนตําบลผู�มีผลการปฏิบัติงานอยู�ในระดับดีเด�น 
ในท่ีเปoดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน เพ่ือเป6นการยกย�องชมเชยและสร�างแรงจูงใจให�พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบ
การประเมินต�อไปให�ดียิ่งข้ึน 
 

 

 



6. และมีรายละเอียดในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน ดังนี้ 
 1.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให�มี  2  องคDประกอบ 
  1.1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน   ร!อยละ 70 
  ผลสัมฤทธิ์ของงาน   ประเมินจากความสําเร็จของงาน 

- ปริมาณงาน 
- คุณภาพ 
- ความรวดเร็ว (การตรงเวลา) 
- ความคุ�มค�า  (ความประหยัด) 

 

1.2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ     ร!อยละ  30 (ตามท่ีก.อบต.กําหนด และตาม 
มาตรฐานท่ีกําหนดตําแหน�ง)  
  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ    ประเมินจาก 

- สมรรถนะหลัก   
- สมรรถนะผู�นํา   
- สมรรถนะประจําสายงาน   

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ     
สมรรถนะหลัก  :  สําหรับประเภทบริหารท�องถ่ินและอํานวยการท�องถ่ิน (หลัก 5 + ประจําผู�บริหาร 4) 
สมรรถนะหลัก  :  สําหรับประเภทท่ัวไปและสายวิชาการ (หลัก 5 + สายงานประจําสายงานอย�างน�อย 3) 
 

      1.3  ประเมินผลการปฏิบัติงาน   ปnละ  2  ครั้ง ตามรอบปnงบประมาณ 
   ครั้งท่ี  1  ระหว�างวันท่ี  1  ตุลาคม  -  31  มีนาคม  ของปnถัดไป 
   ครั้งท่ี  2  ระหว�างวันท่ี  1  เมษายน  - 30  กันยายน  ของปnเดียวกัน 
 

1.4  การแบ)งกลุ)มตามผลคะแนน  เป6น 5 ระดับ คือ ดีเด�น ดีมาก ดี พอใช� และต�อง 
ปรับปรุง  โดยมีช�วงคะแนนประเมินของแต�ละระดับ ดังนี้ 

(1) ระดับดีเด�นต�องมีช�วงคะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 90 ข้ึนไป 
(2) ระดับดีมากต�องมีช�วงคะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90 
(3) ระดับดีต�องมีช�วงคะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80 
(4) ระดับพอใช�ต�องมีช�วงคะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 60 แต�ไม�ถึงร�อยละ 70 
(5) ระดับต�องปรับปรุงต�องมีช�วงคะแนนประเมินตํ่ากว�าร�อยละ 60 
 

         1.5 ผู!บังคับบัญชาเป/นผู!ประเมินผลการการปฏิบัติงานของพนักงานส)วนตําบล ได�แก� 
(1)  นายกองคDการบริหารส�วนตําบล สําหรับปลัดองคDการบริหารส�วนตําบล 
(2)  ปลัดองคDการบริหารส�วนตําบล สําหรับรองปลัดองคDการบริหารส�วนตําบล  

ผู�อํานวยการสํานักกอง หรือส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�าสํานักหรือกอง 
(3) ผู�อํานวยการสํานัก กอง หรือส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�า 

สํานักหรือกองสําหรับพนักงานส�วนตําบลท่ีอยู�ในบังคับบัญชา ในกรณีท่ีเป6นการประเมินพนักงานส�วนตําบลผู�
ได�รับมอบหมายให�ไปช�วยราชการหรือปฏิบัติราชการในองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน หรือส�วนราชการ หรือ
หน�วยงานอ่ืน ให�นายกองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ินหรือหัวหน�าส�วนราชการ หรือหน�วยงานท่ีผู�รับการประเมิน
ไปช�วยราชการ หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการแล�วแต�กรณี เป6นผู�ให�ข�อมูลและความเห็นเพ่ือประกอบการประเมิน



ของผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมินในกรณีท่ีเป6นการประเมินพนักงานส�วนตําบลผู�ท่ีได�โอนหรือย�าย หลังวันท่ี 1 
มีนาคม หรือวันท่ี 1 กันยายน ให�ผู�บังคับบัญชาซ่ึงเป6นผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานในองคDการ
บริหารส�วนตําบลเดิมก�อนการโอนหรือย�าย เป6นผู�ประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการผู�นั้น แล�วจัดส�งผล
การประเมินการปฏิบัติงานให�องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน หรือส�วนราชการ หรือหน�วยงานอ่ืน ต�นสังกัดใหม� 
เพ่ือประกอบการพิจารณา  
 

1.6 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส)วนตําบล  ให�ดําเนินการตามวิธีการ 
ดังต�อไปนี้ 

ข้ันตอนท่ี  1 เตรียมการประเมิน    
ก�อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช�วงรอบการประเมินให�องคDการบริหารส�วน  

 ตําบลประกาศหลักเกณฑDและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให�ข�าราชการในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
 

    ข้ันตอนท่ี  2 จัดทําคํารับรองรายบุคคล    
ในแต�ละรอบการประเมินให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน และผู�รับการประเมินกําหนด  

ข�อตกลงร�วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐาน
บ�งชี้ความสําเร็จของงานอย�างเป6นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานสําหรับการกําหนดตัวชี้วัด ให�พิจารณา
วิธีการถ�ายทอดจากบนลงล�างเป6นหลักก�อน ในกรณีท่ีไม�อาจดําเนินการได�หรือไม�เพียงพอ อาจเลือกวิธีการ
กําหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีท่ีเหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม รวมท้ังระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะใน
การปฏิบัติราชการ ท้ังนี้ ตามแบบท่ี ก.อบต. กําหนด 

 

ข้ันตอนท่ี  3 การติดตามและให!คําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงาน  
ในระหว�างรอบการประเมินให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน ให�คําปรึกษาแนะนํา 

ผู�รับการประเมินเพ่ือการปรับปรุง แก�ไข พัฒนาเพ่ือนําไปสู�ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะใน
การปฏิบัติราชการ และเม่ือสิ้นรอบการประเมินผู�ประเมินดังกล�าวกับผู�รับการประเมินควรร�วมกันทําการ
วิเคราะหDผลสําเร็จของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาความจําเป6นในการพัฒนา
เป6นรายบุคคลด�วย 

 

ข้ันตอนท่ี  4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
     ในแต�ละรอบการประเมินให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของผู�รับการประเมินตามหลักเกณฑDและวิธีการท่ีได�ประกาศไว� และตามข�อตกลงท่ีได�ทําไว�กับผู�รับการประเมิน
กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานท่ีได�รับมอบหมาย หรือมีการย�ายเปลี่ยนตําแหน�งหรือมีหน�าท่ี
ความรับผิดชอบ ให�ผู�ประเมินและผู�รับการประเมินร�วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข�อตกลงผลการปฏิบัติงานใน
ระยะการประเมินได� โดยให�ผู�ประเมินเป6นผู�มีอํานาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข�อตกลง 

    ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต�ละครั้ง ให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน 
 แจ�งผลการประเมินให�ผู�รับการประเมินทราบเป6นรายบุคคล โดยให�ผู�รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผล
การประเมิน กรณีท่ีผู�รับการประเมินไม�ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให�พนักงานส�วนตําบล
อย�างน�อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป6นพยานว�าได�มีการแจ�งผลการประเมินดังกล�าวแล�วด�วย 

   ให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน โดยความเห็นชอบของผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก 
ชั้นหนึ่ง (ถ�ามี) จัดส�งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการในหน�วยงานของตนเสนอต�อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล ก�อนนําเสนอต�อนายกองคDการ
บริหารส�วนตําบล 



    
ให�นายกองคDการบริหารส�วนตําบล หรือผู�บังคับบัญชาท่ีได�รับมอบหมายประกาศ 

รายชื่อพนักงานส�วนตําบลผู�มีผลการปฏิบัติงานอยู�ในระดับดีเด�นในท่ีเปoดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน เพ่ือเป6นการ
ยกย�องชมเชยและสร�างแรงจูงใจให�พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต�อไปไห�ดียิ่งข้ึน  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 1 ให�องคDการบริหารส�วนตําบลจัดลําดับผล 
การประเมินเรียงลําดับจากผู�ท่ีมีผลการประเมินระดับดีเด�น ระดับดีมาก ระดับดีระดับพอใช� และระดับต�อง
ปรับปรุงไว�ให�ชัดเจนเพ่ือพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน และให�จัดทําบัญชีรายชื่อผู�มีผลการประเมินระดับดีเด�น 
ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช� ไว�เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี2 

 

ข้ันตอนท่ี  5 การพิจารณากล่ันกรองการปฏิบัติงาน  ให�นายกองคDการบริหาร 
ส�วนตําบลแต�งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล เพ่ือทําหน�าท่ี
ให�คําปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับมาตรฐานและความเป6นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลทุกประเภทตําแหน�งและระดับตําแหน�ง ประกอบด�วย ปลัดองคDการบริหาร
ส�วนตําบล เป6นประธานกรรมการ และหัวหน�าส�วนราชการไม�น�อยกว�า 2 คนเป6นกรรมการ และให�พนักงาน
ส�วนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจ�าหน�าท่ีขององคDการบริหารส�วนตําบล เป6นเลขานุการท้ังนี้ องคDการบริหาร
ส�วนตําบลอาจกําหนดให�มีคณะกรรมการช�วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให�เกิดความเป6นธรรมในระดับกอง หรือ
ส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนในองคDการบริหารส�วนตําบลด�วยก็ได� 
   ให�องคDการบริหารส�วนตําบลจัดให�มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐาน
แสดงความสําเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู�รับการประเมินเพ่ือใช�
ประกอบการพิจารณาการบริหารบุคคลในเรื่องต�างๆ  ตามข�อ 5  สําหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให�
ผู�บังคับบัญชาเก็บสําเนาไว�ท่ีสํานักกองหรือส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�าสํานักหรือกองท่ีผู�
นั้นสังกัดเป6นเวลาอย�างน�อยสองรอบการประเมิน และให�หน�วยงานท่ีรับผิดชอบงานการเจ�าหน�าท่ีขององคDการ
บริหารส�วนตําบลจัดเก็บต�นฉบับไว�ในแฟpมประวัติข�าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 บทท่ี 3  
องค9ประกอบของแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ****************************************** 
ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ 

หลักเกณฑDและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันท่ี 24 
ธันวาคม 2558 “ข�อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต�องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให�เป6นไปตาม
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.อบต.กําหนด ในกรณีท่ีองคDการบริหารส�วนตําบลเห็นควรจัดทําแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเป6นอย�างอ่ืน เพ่ือให�สอดคล�องกับลักษณะงานขององคDการบริหารส�วนตําบลก็ให�
กระทําได� โดยความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต�ท้ังนี้ ต�อมีสาระไม�น�อยกว�าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามท่ี ก.อบต.กําหนด” 

หนังสือด�วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว 692 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559 เรื่อง การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ินในระบบจําแนกตําแหน�งเป6นประเภทตามลักษณะงานได�แจ�งแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน ประกอบด�วย ข�อมูลประวัติส�วนตัว ส�วนท่ี 1 ผลสัมฤทธิ์
ของงาน ร�อยละ 70 ส�วนท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร�อยละ 30) สําหรับตําแหน�ง
ประเภทบริหารท�องถ่ิน ประเภทอํานวยการท�องถ่ิน ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป ตามแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานส)วนท!องถิ่น 
รอบการประเมิน     �  ครั้งที่ 1     1   ตุลาคม  ....         ถึง   31  มีนาคม   .... 
                           �  ครั้งที่ 2     1   เมษายน 2559   ถึง   30  กันยายน  2559 
ข!อมูลประวัติส)วนตัว 
ผู!รับการประเมิน 
ชื่อ – นามสกุล   น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง ตําแหน�ง (ชื่อตําแหน�งในสายงาน)  นักทรัพยากรบุคคล ระดับตําแหน�ง  ชํานาญการ 
ประเภทตําแหน�ง  วิชาการ ตําแหน�งเลขที่  xx-x-xx-xxxx-xxx สังกัด  สํานักปลัด 

ผู!ประเมิน 
ชื่อ – นามสกุล   นายยอด  ยิ่งยศ ตําแหน�ง (ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน)   หัวหน!าสํานักปลัด 

โครงการ/งาน/กิจกรรม 

(1) 

 
น้ํา  

หนัก 
(2) 

 

เปCาหมาย (3) ผลการปฏบิัติงาน (7) รวมคะแนน
ผลการ

ปฏิบัติงาน 
(11) 

= (8)+(9)  
+(10) 

ผลสัมฤทธิ์   
ของงาน 
(12) 

= (2) x (11) 
   10 

 
เหตุผลที่ทําให!

งานบรรลุ/ 
ไม)บรรลุเปCาหมาย 

(13) 

เชิง
ปริมาณ 

(4) 

เชิงคุณภาพ 
(5) 

เชิง
ประโยชน9 

(6) 

ปริมาณ 

(8) 
คุณภาพ 

(9) 
ประโยชนD 

(10) 

0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 3.
5 4 

1.จัดทําคู� มือการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการระดับบุคคล  
เพื่อใช�ในการประเมินผล การ
ปฏิบัติงานของข�าราชการ 

30 

จํานวน  
  1  
เล�ม 

เนื้อหา  
ถูกต�อง  

และสมบูรณD 

ผู�บริหารและ
ขรก. ใช�เป6น
แนวทาง การ

ประเมินฯ 
    x      x        x 

 

8.5 25.50 

-เนื้อหาสมบูรณD 
เข�าใจง�าย 

-เป6นประโยชนD  
ต�อการประเมิน 

2.ก ารจั ด ทํ า คํ า สั่ ง เ ลื่ อนขั้ น
เ งิ น เ ดื อ น ข� า ร า ช ก า ร แ ล ะ
ลูกจ�างประจําประจําปn ครั้งที่ 2 
แล�วเสร็จภายในกําหนด 

20 

ครอบคลุม
และ

ครบถ�วน 

คําสั่ง 
ถูกต�องและ
ทันกําหนด 

เพื่อใช�เป6น
ข�อมูลการ
บริหารงาน

บุคคล 

    x      x        x 

 

8.5 17 

-ถูกต�องครบถ�วน 

-ภายในเวลาที่
กําหนด 

3 . ก า ร จั ด ทํ า ฐ า น ข� อ มู ล
อัตรากําลังเป6นปwจจุบัน 20 

ครอบคลุม
และ

ครบถ�วน 

ถูกต�อง และ 
ทันสมัย 

เพื่อใช�วางแผน
อัตรากําลัง     x     x         x 

 
8 16 

-ถูกต�อง แต�ข�อมูล
ไม�ทันสมัย 

ฯลฯ                            

น้ําหนักรวม 70 คะแนนที่ได! 58.50  



ส)วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม)น!อยกว)าร!อยละ 70) 

   ส)วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏบิัติราชการ (สมรรถนะ) (ร!อยละ 30) สําหรับตําแหน)งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

 

ตัวชี้วัดสมรรถนะ 

(1) 

น้ําหนัก 
(2) 

ระดับที่
คาดหวัง/
ต!องการ 

(3) 

ระดับที่
ประเมินได! 

(4) 

คะแนน  
ที่ได!     
(5) 

ผลการประเมิน 

(6) = (2) x (5) 

      5 

ระบุเหตุการณ9/พฤติกรรม               

ที่ผู!รับการประเมินแสดงออก 

(7) 

สมรรถนะหลัก (สาํหรับทุกประเภท)       

1. การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 4 3 3 4 3.20 -ปรับปรุงกระบวนการทํางานอย�างมีประสิทธิภาพ 

2. การยึดมั่นในความถูกต�องและจริยธรรม 4 2 3 5 4 -ไม�มีอคติในการทํางาน ยึดมั่นในหลักการ 

3. ความเข�าใจในองคDกรและระบบงาน 4 2 3 5 4 -เข�าใจและเชื่อมโยงระบบงานได�ด ี

4. การบริการเป6นเลิศ 4 2 2 4 3.20 -เต็มใจตอบข�อสงสัย  

5 การทํางานเป6นทีม 4 2 3 5 4 -รับฟwงความเห็นของผู�อื่น 

สมรรถนะประจําสายงานงาน (อย�างน�อย 3 สมรรถนะ)       

1. การคิดวิเคราะหD 3 2 2 4 2.40 -คิดอย�างเป6นระบบ 

2. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต�องของงาน 4 2 2 4 3.20 -งานละเอียดรอบคอบ 

3. การแก�ไขปwญหาและดําเนินการเชิงรุก 3 2 2 4 2.40 -แก�ไขปwญหาเฉพาะหน�าได�ด ี

น้ําหนักรวม 30 คะแนนรวม 26.40  



สรุปผลการประเมิน 

องค9ประกอบการประเมิน 

(1) 

คะแนน (ร!อยละ) 

(2) 

ผลการประเมิน (ร!อยละ) 

(3) 
หมายเหตุ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70 58.50  

2. พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ) 30 26.40  

                                    คะแนนรวม  100 84.90  

 

   ระดับผลการประเมิน                                                                       

   � ดีเด�น  (ร�อยละ 90 ขึ้นไป) 
   � ดีมาก  (ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90) 
   � ดี   (ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80) 
   � พอใช�   (ร�อยละ 60 แต�ไม�ถึงร�อยละ 70) 
   � ต�องปรับปรุง   (ต่ํากว�าร�อยละ 60) 
 

    ส)วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน / 

สมรรถนะที่เลือกพัฒนา 

(1) 

วิธีการพัฒนา 

(2) 

ช)วงเวลาที่ต!องการพัฒนา 

(3) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 

(4) 

การบริการเป/นเลิศ 
สอนงานจากพนักงานภายในหน)วยงาน    

ที่มีสมรรถนะด!านนี้สูง 
ขณะปฏิบตัิงาน/ช)วงเวลาพัก ความพึงพอใจของผู!รับบริการเพิ่มขึ้นร!อยละ 2 



          
 

    ส)วนที่ 4 ข!อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 
   ชื่อ-นามสกุล (ผู�ทําข�อตกลง) น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง ตําแหน�ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ได�เลือกตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) เพื่อขอรับ
การประเมิน โดยร�วมกับผู�ประเมิน (ผู�รับข�อตกลง) ในการกําหนดน้ําหนักและเปpาหมายตัวชี้วัด รวมทั้งกําหนดน้ําหนักสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจําสายงานงานในแต�ละสมรรถนะ พร�อมลงชื่อรับทราบ
ข�อตกลงการปฏิบัติราชการร�วมกันตั้งแต�เริ่มระยะการประเมิน 
 

 

    ลงชื่อ 00000แสนดี0000  (ผู�รับการประเมิน)                         ลงชื่อ000ยอด ยิง่ยศ000 (ผู�ประเมิน) 

                     (น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง)                  (นายยอด  ยิ่งยศ)  
           ตําแหน�ง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ                                                                 ตําแหน�ง  หัวหน!าสํานักปลัด 

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

ส)วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 
 

� ได�รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการ 

     ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล�ว 

� ได�แจ�งผลการประเมินและผู�รับการประเมิน 

     ได�ลงนามรับทราบแล�ว 

� ได�แจ�งผลการประเมินเมื่อวันที่............................. 

     แต�ผู�รับการประเมินไม�ลงนามรับทราบ 

  โดยมี........................................................ เป6นพยาน 

ลงชื่อ00000แสนดี0000   (ผู�รับการประเมิน) ลงชื่อ. 000ยอด ยิง่ยศ000 (ผู�ประเมิน) 
ลงชื่อ .............................................พยาน 

            (น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง)                 (นายยอด  ยิ่งยศ)        (...................................................) 
ตําแหน�ง    นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหน�ง   หัวหน!าสํานักปลัด ตําแหน�ง................................................. 
วันที่     ................................................................. วันที่     ................................................................. วันที่ ...................................................... 

 
 



          -5- 

ส)วนที่ 6 ความเห็นของผู!บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ�ามี) 

ผู!บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ผู!บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

� เห็นด�วยกับผลการประเมิน ���� เห็นด�วยกับผลการประเมิน 

���� มีความเห็นต�าง ดังนี้ 
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 

���� มีความเห็นต�าง ดังนี้ ................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 

                ลงชื่อ..................................................................                   ลงชื่อ............................................................................. 
                     (.................................................................)                         (……………………….………………..……………………….)  
          ตําแหน�ง    ...............................................................                ตําแหน�ง   ………………………………………………………… 

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

ส)วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ส)วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค9กรปกครองส)วนท!องถิ่น 

� เห็นชอบตามผลคะแนนที่ผู�ประเมินเสนอ 
���� มีความเห็นต�าง ดังนี้ ....................................................................................... 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
คะแนนที่ควรได�รับ...................คะแนน 

� เห็นด�วยตามมติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

���� มีความเห็นต�าง ดังนี้ ....................................................................................... 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
คะแนนที่ควรได�รับ...................คะแนน 

  
  

  ลงชื่อ......................................................                   ลงชื่อ.................................................... 
     (..........................................................)                         (…………………..……………………….)  
ตําแหน�ง    ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ                ตําแหน�ง  นายกองคDกรปกครองส�วนท�องถิ่น 

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

 
 



 

 

 

 

      ให�ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ ครั้งที่ ๑ ระหว�างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปnถัดไป และครั้งที่ ๒ ระหว�างวันที่ 
๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปnเดียวกัน 

 

 

  ในส�วนนี้เป6นข�อมูลประวัติส�วนตัวของผู�รับการประเมิน ได�แก� ชื่อ นามสกุล ตําแหน�ง (ชื่อตําแหน�งในสายงาน) ระดับตําแหน�ง ประเภทตําแหน�ง เลขที่ตําแหน�ง 
และสังกัด รวมถึงข�อมูลของผู�บังคับบัญชาซึ่งเป6นผู�ประเมิน 

 

 

   ในส�วนนี้จะเป6นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส�วนร�อยละ 70 ประกอบด�วย 
 ���� โครงการ/งาน/กิจกรรม ให�ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่กําหนด หรือความประหยัด หรือความคุ�มค�าของการใช�ทรัพยากร  
ซึ่งผู�รับการประเมินเป6น 
 ผู�กรอกตัวชี้วัดโครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ได�รับมอบหมายและมีการตกลงร�วมกับผู�ประเมินตั้งแต�ต�นรอบการประเมิน โดยให�กําหนดตัวชี้วัดไม�น�อยกว�า        จํานวน 2 ตัว เพื่อให�
ครอบคลุมมิติในการประเมิน 
 ที่สําคัญได� โดยไม�เป6นภาระต�อการประเมินมากเกินไป ดังนั้น ตัวชี้วัดที่ใช�ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้ จึงควรเป6นตัวชี้วัดที่สําคัญและไม�ควรมีจํานวนมากนัก  

���� น้ําหนัก ต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกค�าน้ําหนักแต�ละตัวชี้วัดที่มีการตกลงร�วมกับผู�ประเมิน โดยตัวชี้วัดแต�ละตัวควรมีน้ําหนักไม�น�อยกว�าร�อยละ 10            
ดังนั้น หากพบตัวชี้วัดใดที่มีน้ําหนักน�อยกว�า ๑๐% ควรพิจารณาตัดตัวชี้วัดนั้นออก และกระจายน้ําหนักให�กับตัวชี้วัดที่เหลือ ทั้งนี้ หากตัวชี้วัดตัวนั้นมีความสําคัญไม�สามารถตัด
ออกได�   ควรปรับค�าน้ําหนักของตัวชี้วัดใหม� ซึ่งหากตัวชี้วัดนั้นมีความสําคัญจริงน้ําหนักก็ไม�ควรน�อยกว�า ๑๐% 

     รายละเอียดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส)วนท!องถิ่น 

 รอบการประเมิน 

ข!อมูลประวัติส)วนตัว 

ส)วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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���� เปCาหมาย ต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกค�าเปpาหมายของแต�ละตัวชี้วัดที่มีการตกลงร�วมกับผู�ประเมิน ซึ่งค�าเปpาหมายต�องสอดคล�องกับผลงานที่
คาดหวังในช�วงระยะเวลารอบการประเมิน และค�าเปpาหมายของผู�ประเมินหรือหน�วยงาน ประกอบด�วยเปpาหมาย 3 มิติ ดังนี้ 
 1) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป6นจํานวนวัดได� 
 2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต�อง ความสมบูรณD และความเรียบร�อยของผลงาน  
 3) เชิงประโยชน9 หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงตามเวลาที่กําหนด หรือความประหยัดหรือความคุ�มค�าของการใช�ทรัพยากร     
���� ผลการปฏิบัติงาน สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกค�าคะแนน โดยเปรียบเทียบผลสําเร็จของงานกับเปpาหมายที่ตกลงร�วมกันไว�ในแต�ละมิติ ตั้งแต�ต�นรอบ         
โดยผลสําเร็จของงานที่ทําได� สามารถเทียบเป6นคะแนนได� ดังนี้ 
 

ผลสําเร็จของงานเทียบกับเปCาหมา (เชิงปริมาณ (8)  
และเชิงคุณภาพ (9)  (ร!อยละ)    คะแนน 

  ผลสําเร็จของงานเทียบกับเปCาหมาย  
(เชิงประโยชน9 (10)) 

(ร!อยละ) 
  คะแนน 

ไม�ถึงร�อยละ 60 ของเปpาหมาย 0.5 ไม�ถึงร�อยละ 70 ของเปpาหมาย 0.5 
ตั้งแต�ร�อยละ 60 แต�ไม�ถึงร�อยละ 70 ของเปpาหมาย 1 ตั้งแต�ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 75 ของเปpาหมาย 1 
ตั้งแต�ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80 ของเปpาหมาย 1.5 ตั้งแต�ร�อยละ 75 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80 ของเปpาหมาย 1.5 

ตั้งแต�ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90 ของเปpาหมาย 2 ตั้งแต�ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 85 ของเปpาหมาย 2 

ตั้งแต�ร�อยละ 90 ถึงร�อยละ 100 ของเปpาหมาย 2.5 ตั้งแต�ร�อยละ 85 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90 ของเปpาหมาย 2.5 

เกินกว�าเปpาหมายที่กําหนด 3 ตั้งแต�ร�อยละ 90 แต�ไม�ถึงร�อยละ 95 ของเปpาหมาย 3 

  ตั้งแต�ร�อยละ  95 ถึงร�อยละ 100 ของเปpาหมาย 3.5 

  เกินกว�าเปpาหมายที่กําหนด 4 
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 ���� รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน  สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกคะแนนที่ประเมินได� โดยนําคะแนนจากช�องผลการปฏิบัติงาน (เชิงปริมาณ+เชิง
คุณภาพ + เชิงประโยชนD) ที่ประเมินได�มารวมกัน โดยมีคะแนนเต็มแต�ละตัวชี้วัดเท�ากับ 10 คะแนน  
 ���� ผลสัมฤทธิ์ของงาน  สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกผลการประเมินตามสูตรคํานวณ ดังนี้  
   ผลสัมฤทธิ์ของงาน = (น้ําหนัก x รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน)/10 (ตัวเลขทศนิยม 2 ตําแหน�ง) 
 ���� เหตุผลที่ทําให!งานบรรลุ/ไม)บรรลุเปCาหมาย สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกโดยให�ระบุเหตุผลที่ทําให�งานบรรลุเปpาหมายหรือไม�บรรลุเปpาหมายในรอบ 
การประเมินนั้นๆ 

 
 
 

ในส�วนที่จะเป6นการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ สัดส�วนร�อยละ 30 ประกอบด�วย 
 ���� ตัวชี้วัดสมรรถนะ ประกอบด�วย สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจําผู�บริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�งแต�ละตําแหน�ง ดังนี้ 
 (1) สมรรถนะหลัก (Core Competency) คือ สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กําหนดเป6นคุณลักษณะร�วมของ ข�าราชการทุกคน  ที่จําเป6นต�องมีเพื่อเป6นการหล�อหลอม
ให�เกิดพฤติกรรม    และค�านิยมที่พึงประกาศร�วมกัน เพื่อให�เกิดประโยชนDสูงสุดต�อองคDกร ประชาน และประเทศชาติ ประกอบด�วย  

 1.1) การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
 1.2) การยึดมั่นในความถูกต�องและจริยธรรม 
  1.3) การเข�าใจในองคDกรและระบบงาน 
 1.4) การบริการเป6นเลิศ 
 1.5) การทํางานเป6นทีม 
 (2) สมรรถนะประจําผู�บริหาร (Managerial Competency) คือ สมรรถนะที่ผู�บริหารจําเป6นต�องมีในฐานะผู�นําหรือผู�บังคับบัญชาที่มีประสิทธิภาพ เพื่อนํา
ทีมงานหรือผู�ใต�บังคับบัญชาให�สามารถปฏิบัติหน�าที่ได�อย�างมีประสิทธิภาพ และสอดคล�องกับวัตถุประสงคDขององคDกร โดยใช�ประเมินเฉพาะตําแหน�งประเภทบริหารท�องถิ่น 
และประเภทอํานวยการท�องถิ่น ประกอบด�วย 
 2.1) การเป6นผู�นําในการเปลี่ยนแปลง 
 2.2) ความสามารถในการเป6นผู�นํา 
 2.3) ความสามารถในการพัฒนาคน 
 2.4) การคิดเชิงกลยุทธD 

ส)วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 
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 (3) สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency) คือ สมรรถนะที่กําหนดเฉพาะสําหรับตําแหน�ง/สายงานต�างๆ เพื่อสนับสนุนและส�งเสริมให�เจ�าหน�าที่ผู�
ดํารงตําแหน�งนั้นๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน�าที่ได�ดียิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงคDขององคDกร (ปรากฏตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง) โดยใช�ประเมินเฉพาะตําแหน�ง
ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป โดยต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกสมรรถนะประจําสายงานที่ตกลงร�วมกันกับผู�ประเมิน อย�างน�อยจํานวน 3 
สมรรถนะ    

���� น้ําหนัก ต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกค�าน้ําหนักแต�ละสมรรถนะที่มีการตกลงร�วมกับผู�ประเมิน สําหรับการกําหนดค�าน้ําหนักของ 
สมรรถนะหลัก  ซึ่งเป6นสมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กําหนดเป6นคุณลักษณะร�วมของข�าราชการทุกคนที่จําเป6นต�องมี ควรกําหนดค�าน้ําหนักสมรรถนะหลักของข�าราชการทุกคนใน
องคDกร (อปท.) หรือหน�วยงาน (สํานัก/กอง/ส�วนราชการ) ในระดับที่เท�ากัน  

 

 ���� ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ ต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกโดยให�ระบุระดับที่ต�องการของแต�ละสมรรถนะตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง
แต�ละตําแหน�ง (บังคับเลือก) 

 

 ���� ระดับที่ประเมินได! สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกระดับที่ประเมินได� โดยผู�ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมสมรรถนะของ
พนักงาน  ส�วนท�องถิ่นที่ละรายการจนถึงระดับสมรรถนะที่กําหนด    

 

 ���� คะแนนที่ได! สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกคะแนนที่ได�ตามแนวทางการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
1. ผู�ประเมินต�องพิจารณาว�าผู�ถูกประเมินนั้นๆ กําหนดให�มีระดับสมรรถนะที่ต�องการในระดับใด พฤติกรรมที่จะใช�เป6นหลักฐานในการประเมินได�แก� 

พฤติกรรมทุกราย ที่ปรากฏในพจนานุกรมระดับสมรรถนะหลัก ตั้งแต�ต�นจนถึงระดับสมรรถนะหลักที่ต�องการหรือที่ปรากฏนั้น 
2. ในการประเมินสมรรถนะหนึ่งๆ ผู�ประเมินจะพิจารณาจากสมรรถนะหลักแต�ละสมรรถนะโดยประเมินและให�คะแนนตามหลักเกณฑDการให�คะแนนสมรรถนะ

หลัก และบันทึกผลการให�คะแนนลงในแบบฟอรDมที่กําหนด รวมทั้งระบุเหตุการณD/พฤติกรรมที่ผู�รับการประเมินแสดงออก 
ตัวอย�างเช�น : นาง ข. เป6นนักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชํานาญการ ซึ่งตามหลักเกณฑD นาง ข. ต�องมีระดับสมรรถนะหลักที่ต�องการด�านการบริการเป6นเลิศ ที่ระดับที่ 2 

ดังนั้น ในการประเมินผู�ประเมินจะทําการประเมินสมรรถนะหลักดังกล�าวครอบคลุมพฤติกรรมทั้งหมดตามที่ระบุไว�ในพจนานุกรมระดับสมรรถนะ ตั้งแต�ระดับที่ 1 จนถึงระดับที่ 2  
3. ผู�ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมระดับสมรรถนะทีละรายการจนถึงระดับสมรรถนะที่กําหนด ทําการนับรายการพฤติกรรมที่ผู�รับ          

การประเมินทําได�  ครบถ�วนตามที่ระบุไว�โดยเป6นพฤติกรรม ที่ทําได� ชัดเจน เห็นประจักษDและสม่ําเสมอ 80 % ขึ้นไป ทั้งนี้ ไม�ให�นับพฤติกรรมที่ผู�รับการประเมินยังไม�ได� ทําได�ไม�ดี
หรือไม�ครบถ�วน หรือยังมีจุดบกพร�องต�องปรับปรุง หลังจากนั้นให�นํารายการพฤติกรรมที่ประเมินได�ไปเทียบกับหลักเกณฑDการให�คะแนนสมรรถนะ ตามตารางเปรียบเทียบ ค�าคะแนน 
ดังนี้ 
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ระดับที่ต!องการ/คาดหวัง 

(ตามมาตรฐานกําหนด                

ตําแหน)ง)                     ระดับที่ประเมินได! 

ระดับที่ประเมินได! 0 ระดับที่ประเมินได! 1 ระดับที่ประเมินได! 2 ระดับที่ประเมินได! 3 ระดับที่ประเมินได! 4 ระดับที่ประเมินได! 5 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 0 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 1 0 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 2 0 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 3 0 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 4 0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 5 0 คะแนน 0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 5 คะแนน 

      ความหมายของค)าคะแนนในแต)ละระดับ ดังนี้ 
5 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�มากกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 1 ระดับขึ้นไป 
4 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�เท�ากับระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 
3 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�น�อยกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 1 ระดับ 
2 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�น�อยกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 2 ระดับ 
1 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�น�อยกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 3 ระดับ 
0 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�ต่ําที่สุด/ไม�แสดงออกพฤติกรรม/สมรรถนะ 

 ทั้งนี้ การกําหนดค�าคะแนนดังกล�าวเพื่อเป6นการกระตุ�นและผลักดันให�ข�าราชการแสดงออกพฤติกรรมในระดับที่ดีขึ้นมากกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ ซึ่งหาก
ข�าราชการแต�ละคนสามารถแสดงพฤติกรรมหรือสมรรถนะได�ตามเปpาหมายหรือเกินกว�าเปpาหมายที่กําหนด จะทําให�การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเกิดประโยชนDต�อ
หน�วยงานและองคDกร 
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 ���� ผลการประเมิน สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกผลการประเมินตามสูตรคํานวณ ดังนี้ ผลการประเมิน = (น้ําหนัก x คะแนนที่ได�) /5 (ตัวเลข
ทศนิยม 2 ตําแหน�ง) 
 ���� ระบุเหตุการณ9/พฤติกรรมที่ผู!รับการประเมินแสดงออก สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกโดยให�ระบุเหตุการณD หรือพฤติกรรมที่ผู�รับการประเมิน
แสดงออก ในแต�ละสมรรถนะในรอบการประเมินนั้นๆ 

 
 

 
 ในส�วนนี้ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยรวบรวมคะแนนการประเมินจากส�วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส�วนที่ 2 พฤติกรรม     
การปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)  

 
 
 

 ผู�ประเมินเป6นผู�กรอก โดยนําผลการประเมินของผู�รับการประเมินมาเทียบกับช�วงคะแนน 5 ระดับที่กําหนด 
 
 
  

  ในส�วนนี้เป6นการวางแผนร�วมกันระหว�างผู�ประเมินกับผู�รับการประเมิน เพื่อกําหนดกิจกรรมในการพัฒนางาน/สมรรถนะของผู�รับการประเมินในรอบการ
ประเมินถัดๆ ไป โดยควรเลือกงาน/สมรรถนะที่ต�องการพัฒนาให�ดีขึ้น ซึ่งควรเป6นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลการประเมินต�างจากระดับเปpาหมาย หากไม�มีให�เลือกงาน/สมรรถนะ
ที่คาดว�า      จะมีผลกระทบต�อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือที่ต�องการพัฒนาตามความสนใจส�วนตัว   

 
 
  

  ในส�วนนี้ให�ผู�ประเมินกับผู�รับการประเมินลงนามในข�อตกลงการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการกําหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานในส�วนที่ 1 และพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในส�วนที่ 2 เพื่อขอรับการประเมินตั้งแต�ต�นรอบการประเมิน 

 สรุปผลการประเมิน 

ระดับผลการประเมิน 

ส)วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

  ส)วนที่ 4 ข!อตกลงการปฏิบัติราชการ 
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 ในส�วนนี้เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให�ผู�ประเมินแจ�งผลการประเมินให�ผู�รับการประเมินทราบเป6นรายบุคคล โดยให�ผู�รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผล    
การประเมิน กรณีที่ผู�รับการประเมินไม�ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให�พนักงานส�วนท�องถิ่นอย�างน�อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป6นพยานว�าได�มีการแจ�งผล         
การประเมินดังกล�าวแล�วด�วย 

        

 

         ในส�วนนี้ให�ผู�บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ�ามี) เป6นผู�พิจารณาและให�ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน ก�อนนําเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล    การ
ปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถิ่น 

 

 

  

         ในส�วนนี้ให�ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถิ่น เป6นผู�กรอกรายละเอียดตามมติของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
ก�อนนําเสนอนายกองคDกรปกครองส�วนท�องถิ่น 

 

  

  

       ในส�วนนี้ให�นายกองคDกรปกครองส�วนท�องถิ่นเป6นผู�กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับความเห็นต�อมติของคณะกรรมการคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  

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

ส)วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 

ส)วนที่ 6 ความเห็นของผู!บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
(ถ!าม)ี 

ส)วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ส)วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค9กรปกครองส)วน
ท!องถิ่น 



             บทที่ 4  
ข้ันตอนวิธีการทาํแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
******************************************** 

ข้ันตอนและปฏิทินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ินในแต�ละรอบ 
การประเมินผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) ผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) และผู�ท่ีเก่ียวข�อง ดําเนินการตาม
ข้ันตอนและช�วงเวลา ประกอบด�วย 

1. ต�นรอบการประเมิน 
2. ระหว�างรอบการประเมิน 
3. สิ้นรอบการประเมิน 

โดยมีข้ันตอนวิธีการทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยสรุปดังนี้ 
 

การประเมิน 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

1.ต�นรอบการประเมิน 
 
 

1.1 อปท.ประกาศหลักเกณฑDให�ข�าราชการ 
หรือพนักงานส�วนท�องถ่ินทราบโดยท่ัวกัน 

ตุลาคม เมษายน 

1.2 ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน  
(ผู�รับการประเมิน) และผู�บังคับบัญชา  
(ผู�ประเมิน) กําหนดข�อตกลงร�วมกันเก่ียวกับ 
โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ําหนัก เปpาหมาย  
(หลักฐานบ�งชี้ความสําเร็จอย�างเป6นรูปธรรม 
และเหมาะสม 

1.3 ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน  
(ผู�รับการประเมิน) และผู�บังคับบัญชา  
(ผู�ประเมิน) กําหนดน้ําหนักสมรรถนะแต�ละ 
สมรรถนะ (ตําแหน�งใดต�องมีสมรรถนะใด  
ระดับใด เป6นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง) 
 
1.4 ลงนามรับทราบข�อตกลงการปฏิบัติงาน 
รายบุคคล 
 

2. ระหว�างรอบการ
ประเมิน 

2.1 ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน  
(ผู�รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให�เกิดผลงาน 
ตามท่ีจัดทําข�อตกลงไว�   
  
 

ตุลาคม – 
มีนาคม   

เมษายน - 
กันยายน 



การประเมิน 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

2. ระหว�างรอบการ
ประเมิน (ต�อ) 

 

2.2 ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) ติดตามผลการ 
ปฏิบัติงานของผู�รับการประเมินเป6นระยะ ให� 
คําปรึกษา แนะนํา และพัฒนาผู�รับการประเมิน  
เพ่ือให�สามารถปฏิบัติงานได�บรรลุเปpาหมาย  
และสมรรถนะ ตามข�อตกลงท่ีกําหนดไว� 

  

2.3 กรณีมีความเป6นเป6น หรือมีการ 
เปลี่ยนแปลงในเชิงนโยบาย หรือมีการโอน  
ย�ายเปลี่ยนแปลงตําแหน�งและหน�าท่ีความ 
รับผิดชอบ ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน)และ 
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน (ผู�รับการ 
ประเมิน) ร�วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข�อตกลง 
ผลการปฏิบัติงานได� 

ตุลาคม - 
มีนาคม 

เมษายน - 
กันยายน 

3. สิ้นรอบการประเมิน 
 

3.1 ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) ดําเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการหรือ 
พนักงานส�วนท�องถ่ิน (ผู�รับการประเมิน)  
ตามข�อตกลงท่ีได�ทําไว�เม่ือต�นรอบการประเมิน 

เมษายน 
 

ตุลาคม 
 

3.2 ให�ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) แจ�งผลการ 
ประเมินแก�ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน  
(ผู�รับการประเมิน) เป6นรายบุคคลโดยให�ผู�รับ 
การประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ 
ประเมิน กรณีผู�รับการประเมินไม�ยอมลง 
ลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให� 
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินอย�างน�อย  
1 คน ในสังกัดองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
เดียวกัน ลงลายมือชื่อเป6นพยานว�าได�แจ�ง 
ผลการประเมินดังกล�าวแล�วด�วย 
3.3 ให�ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) โดยความ 
เห็นชอบของผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกหนึ่ง 
ข้ัน(ถ�ามี) จัดส�งผลการประเมินปฏิบัติงานของ 
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินเสนอต�อ 
คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



การประเมิน 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

3. สิ้นรอบการประเมิน 
(ต�อ) 

 

3.4 สํานักปลัด/งานการเจ�าหน�าท่ี รวบรวม 
ผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการปฏิบัติงาน 

เมษายน 
 

ตุลาคม 

3.5 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน
พิจารณาเสนอความเห็นต�อ นายกองคDการบริหาร
ส�วนตําบล 
3.6 นายก อปท.ประกาศรายชื่อข�าราชการ 
หรือพนักงานส�วนท�องถ่ินผู�ได�รับผลการประเมิน 
ในระดับดีเด�นในท่ีเปoดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน 
3.7 อปท.จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับ 
จากผู�ท่ีมีผลการประเมินระดับดีเด�น ดีมาก ดี  
พอใช� และระดับปรับปรุงไว�ให�ชัดเจน เพ่ือใช� 
ประกอบการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

3.8 ให� อปท.จัดเก็บผลการประเมินและ 
หลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ)ของ  
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินไว�เพ่ือใช� 
ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ  
เช�น เลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ แต�งต้ัง  
หรือพัฒนา เป6นต�น 
3.9 การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ให�สํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของ 
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินในสังกัดไว� 
ท่ีสํานัก/กอง อย�างน�อย 2 รอบการประเมิน 
ให�สํานักงานปลัด/งานการเจ�าหน�าท่ี เก็บต�นฉบับ
แบบประเมินไว�ในแฟpมประวัติ 
 

 
 
 
 
 



                         วิธีการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน ใช�แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ินตามแนบท�าย

หนังสือสํานักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.ด�วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว 692 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559  
แบ�งเนื้อหาของแบบประเมินเป6น 8   ส�วน ดังนี้ 

 

การกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบไปด!วย  8  ส)วน  ดังนี้ 
 

ส�วนท่ี  4  ข�อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 (รอบการประเมินฯ) 
 

                
 
ส�วนท่ี  1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  
  
     
 
ส�วนท่ี  2  พฤติกรรมของการปฏิบัติงาน   
             เหนือข้ึนไป 
 
 
ส�วนท่ี  3  แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล
  
 
 
      
  

 
 

 
 

 
 
 
 

ข�อมูลท่ัวไป 

ส�วนท่ี  5  การรับทราบผลการประเมิน  
        (ครบรอบ)    

ส�วนท่ี  6  ความเห็นของผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

ส�วนท่ี  7  ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

ส�วนท่ี  8  ความเห็นของนายกองคDการบริหารส�วนตําบล 



   บทท่ี 5  
               สรุป ข้ันตอนวิธีการทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

    และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
********************************* 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน เป6นกระบวนการอย�างเป6นระบบ เพ่ือผลักดัน
ให�ผลการปฏิบัติงานขององคDกรปกครองส�วนท�องถ่ินบรรลุเปpาหมาย โดยการเชื่อมโยงเปpาหมายผลการ
ปฏิบัติงานในระดับองคDกร หน�วยงาน และบุคคลเข�าด�วยกันโดยมีวัตถุประสงคD  

1. เพ่ือเป6นเครื่องมือของผู�บริหารองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน หรือผู�บังคับบัญชาในการกํากับติดตาม
เพ่ือให�องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน และหน�วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเปpาหมายในการปฏิบัติงาน ตาม 
วิสัยทัศนD พันธกิจ และวัตถุประสงคDอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือให�ผู�บริหารหรือผู�บังคับบัญชานําผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช�ประกอบการพิจารณา
เลื่อนตําแหน�ง เลื่อนข้ันเงินเดือน และให�เงินรางวัล (โบนัส) แก�ข�าราชการ หรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน ตาม
หลักการของระบบคุณธรรม 

1.  หลักเกณฑ9การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบด�วย 2 องคDประกอบ ดังนี้ 
1.1 คะแนนจากผลสัมฤทธิ์ของาน โดยมีองคDประกอบคือ โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ําหนัก 

และเปpาหมาย กําหนดโดยพิจารณาจากความสําเร็จของโครงการ/งาน/กิจกรรม และการตกลงกันระหว�างผู� 
ใต�บังคับบัญชา (ผู�ถูกประเมิน) กับผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน)  ซ่ึงประเมินจาก 4 มิติ คือ 

1.1.1 ปริมาณผลงาน 
1.1.2 คุณภาพผลงาน 
1.1.3 ความรวดเร็วหรือตรงตามกําหนดเวลาท่ีกําหนด 
1.1.4 ความประหยัดหรือความคุ�มค�าของการใช�ทรัพยากร 

โดยในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน มีมิติในการประเมินดังกล�าว 
ออกเป6น 3  ด�าน ได�แก� 

(1) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานท่ีเป6นจํานวนวัดได� 
(2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต�อง ความสมบูรณD และความเรียบร�อยของผลงาน 
(3) เชิงประโยชนD หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงเวลาท่ีกําหนด หรือความประหยัด 

หรือความคุ�มค�าของการใช�ทรัพยากร 
1.2  คะแนนจากการประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะโดยอ�างอิงจากข�อกําหนดสมรรถนะท่ี  

ก.กลาง (ก.จ.,ก.ท., ก.อบต.) กําหนดไว�ในมาตรฐานกําหนดตําแหน�งของแต�ละประเภทสายงาน และระดับ
ประกอบด�วยสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจําสายงาน 
 
พนักงานส�วนท�องถ่ิน น้ําหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน น้ําหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ 
ผู�ท่ีพ�นการทดลองปฏิบัติหน�าท่ี ร�อยละ 70   ร�อยละ 30   
ผู�ท่ีอยู�ระหว�างทดลองปฏิบัติหน�าท่ี ร�อยละ 50   ร�อยละ 50 

 
 
 



2. ข้ันตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.1 รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติงานข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินจะมี 

การประเมินผลการปฏิบัติงานปnละ 2 รอบ คือ 
 

รอบท่ี 1 เป6นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว�างวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคมของปnถัดไป 
รอบท่ี 2 เป6นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว�างวันท่ี 1 เมษายน – 30 กันยายน 

 

2.2 การกําหนดระดับผลการประเมิน 
1) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงานกําหนดให�คํานวณคะแนนท้ังในส�วนของการประเมินผล 

สัมฤทธิ์ของงาน และการประเมินสมรรถนะ โดยนําผลคะแนนท่ีได�จากแต�ละส�วน มาคํานวณผลคะแนนตามค�า
น้ําหนักของแต�ละองคDประกอบ ตามสัดส�วนท่ีกําหนดไว� แล�วให�สรุปคะแนนผลการปฏิบัติงานในภาพรวม ซ่ึงจะ
มีคะแนนเต็มร�อยละ 100 
     

     

2) แบ�งระดับผลการประเมิน ออกเป6น 5 ระดับ ได�แก� 
2.1) ดีเด�น (คะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 90 ข้ึนไป) 
2.2) ดีมาก (คะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90) 
2.3) ดี (คะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80) 
2.4) พอใช� (คะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 60 แต�ไม�ถึงร�อยละ 70) 
2.5) ต�องปรับปรุง (คะแนนประเมินตํ่ากว�าร�อยละ 60) 

2.3  การจัดทําข�อตกลงผลการปฏิบัติงานในช�วงต�นรอบของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แต�ละครั้ง ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) และผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) ต�องร�วมกัน วางแผนการ
ปฏิบัติงานและจัดทําข�อตกลงผลการปฏิบัติงานรายบุคคล เพ่ือใช�เป6นข�อตกลงในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
รายบุคคลเม่ือครบรอบการประเมิน ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) จะต�องประเมินผลการปฏิบัติงานของใต�บังคับ
บัญชา (ผู�รับการประเมิน) ตามท่ีได�ตกลงกันไว� และร�วมกันวิเคราะหDผลสําเร็จของงานและสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงาน หากผลคะแนนใดได�คะแนนตํ่ากว�าเกณฑDเพ่ือท่ีจะได�จัดทําแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

2.4 การแจ�งผลการประเมินการปฏิบัติงานในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต�ละครั้ง  
จะต�องแจ�งผลการประเมินการปฏิบัติงานให�แก�ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินผู�รับการประเมิน ดังนี้ 

1) ให�ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) แจ�งผลการประเมินแก�ข�าราชการหรือพนักงานส�วน 
ท�องถ่ิน (ผู�รับการประเมิน) เป6นรายบุคคลและให�คําปรึกษา ชี้แนะแก�ผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) ร�วม
ท้ังร�วมกับผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) จัดทําแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 

2) ให�ผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู�รับ 
การประเมินไม�ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให�ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินอย�างน�อย     
1 คน ในสังกัดองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ินเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป6นพยานว�าได�แจ�งผลการประเมินดังกล�าว   
แล�วด�วย 

3) ให�องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน ประกาศรายชื่อผู�มีผลการปฏิบัติงานอยู�ในระดับดีเด�น  
ในท่ีเปoดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน 
 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน  X น้ําหนัก 
              ผลสัมฤทธิ์ของงาน    

คะแนนสมรรถนะ X น้ําหนัก  
           สมรรถนะ 

คะแนนผลการปฏิบัติการ  
     (100 คะแนน)                                                     



  3. การนําผลการประเมินไปใช� ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีได�ดําเนินการเสร็จแล�ว นํา  
ไปใช�ประกอบการพิจารณาเรื่องต�าง ๆ ดังนี้ 

1) การเลื่อนเงินเดือน 
2) การแต�งต้ัง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ) 
3) การให�ออกจากราชการ 
4) การพัฒนา และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
5) การให�รางวัลประจําปn (โบนัส) 
6) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ (รางวัลจูงใจ ค�าตอบแทน ฯลฯ) 

 
 


