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       บทนำ 
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ 4/2556 

เมื่อวันที่ 18 เมษายน 2556 เห็นชอบในหลักการให้มีการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งของข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นจากระบบซีเป็นระบบแท่ง (Broadband) และมติที่ประชุมครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันที่ 29 พฤษภาคม 
2557 เห็นชอบในหลักการการสร้างความสมบูรณ์ของระบบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นตามแผนปฏิบัติ
การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น โดยให้มีการปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่นใหม่ท้ังระบบ และได้มีประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง กำหนด
มาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2557ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่
วันที่ 1 มกราคม 2558 เป็นต้นไป  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2558  แก้ไข “ตำแหน่ง
ประเภทบริหาร” และ “ตำแหน่งประเภทอำนวยการ” เป็น “ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น” และ 
“ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น”  

และตามแนบท้ายประกาศเรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) 
ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2557 บัญชีความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ประกอบด้วย  

1.  ความรู้ที่จำเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจำนวน 21 ด้าน (สายงาน
ประเภทบริหารท้องถิ่นอย่างน้อย 7 ด้าน ,สายงานประเภทอำนวยการท้องถิ่น อย่างน้อย 7  ด้าน , สายงาน
ประเภทวิชาการ อย่างน้อย 5 ด้าน , สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย  3 ด้าน) 

2.  ทักษะที่จำเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจำนวน 9 ด้าน ดังนี้ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
3. ทักษะการประสานงาน 
4. ทักษะในการสืบสวน 
5. ทักษะการบริหารโครงการ 
6. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
9. ทักษะในการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ (สายงานประเภทบริหารท้องถิ่น  

อย่างน้อย 4 ด้าน , สายงานประเภทอำนวยการท้องถิ่น อย่างน้อย 4 ด้าน , สายงานประเภทวิชาการ อย่าง
น้อย 3 ด้าน , สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย 3 ด้าน)  

3.  สมรรถนะที่จำเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจำแนกเป็น 3  ประเภท  
1. สมรรถนะหลัก ที่ข้าราชการทุกประเภทและระดับตำแหน่ง จำเป็นต้องมี 5 สมรรถนะ  

ดังนี้  คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน(ระบบแท่ง) 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
2. การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
4. การบริการเป็นเลิศ 
5. การทำงานเป็นทีม 

 



2. สมรรถนะประจำตัวผู้บริหารสมรรถนะที่ข้าราชการประเภทบริหาร และอำนวยการจำเป็นต้องมี 4 
สมรรถนะ ดังนี้ 

1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง 
2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ 
3. ความสามารถในการพัฒนา 
4. ความคิดเชิงกลยุทธ์ 

3. สมรรถนะประจำสายงาน ที่กำหนดเฉพาะสำหรับประเภทและระดับต่าง ๆ จำนวน 22 สมรรถนะ  
อย่างน้อยสายงานละ 3 สมรรถนะ ซึ่งได้กำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มี 4 ประเภท ดังนี้ บริหาร
ท้องถิ่น , อำนวยการท้องถิ่น , วิชาการ , ทั่วไป และให้มีระดับ ดังต่อไปนี้ 

1. ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
- ระดับต้น 
- ระดับกลาง 

       - ระดับสูง 
2.  ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น 
     -  ระดับตน้ 
     -  ระดับกลาง 

                -  ระดับสูง 
3.  ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
     -  ระดับปฏิบัติการ 
     - ระดับชำนาญการ 

                          - ระดับชำนาญการพิเศษ 
                          - ระดับเชี่ยวชาญ 

4.  ตำแหน่งประเภททั่วไป 
     - ระดับปฏิบัติงาน 
     - ระดับชำนาญงาน 
     - ระดับอาวุโส 

ตาม หนังสือ ที่ มท 0809.5/ว 58 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2558ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออก
คำสั่งจัดข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทตำแหน่ง (ระบบแท่ง) ตามบัญชีจัดตำแหน่ง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทตำแหน่ง สายงานและระดับตำแหน่ง  ที่ ก.จ.จ., ก.ท.จ.,  
ก.อบต. จังหวัด และ ก.เมืองพัทยา เห็นชอบ โดยให้คำสั่งดังกล่าวมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2558 
ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดทำมาตรฐาน
ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2558 ประกาศ วันที่  27  พฤศจิกายน  2558 ได้กำหนดสายงาน  99   
สายงาน ตามบัญชีรายละเอียดมาตรฐานกำหนดตำแหน่งซึ่งมาตรฐานกำหนดตำแหน่งใหม่จะเขียนตามสาย
งานที่ได้มีการยุบหรือเพ่ิมสายงานตามเกณฑ์ที่กำหนด โดยจะกำหนดรูปแบบมาตรฐานเพ่ือจัดทำมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งใหม่ คือ 
 
 
 



1. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เป็นการกำหนดว่าตำแหน่งงานนั้น ๆ  
จะต้องบรรลุผลสัมฤทธิ์ในด้านใดบ้างจึงจะถือว่าบรรลุวัตถุประสงค์ของงานประจำตำแหน่งอันเป็นการ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน/องค์กรโดยครบถ้วน 

2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Knowledge and Experiences) เป็นการกำหนดว่า ตำแหน่ง 
งานนั้นต้องมีคุณสมบัติ เชิงวุฒิการศึกษา และประสบการณ์ในระดับใดที่จำเป็นและเพียงพอแก่การปฏิบัติงาน 
ประจำตำแหน่งให้สัมฤทธิ์ผล ไม่ต่ำหรือสูงเกินความจำเป็นของระดับงานในตำแหน่ง 

3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง (Skills and ompetencies) 
เป็นการกำหนดว่าตำแหน่งงานต่าง ๆ ต้องการความรู้ทักษะ และสมรรถนะแบบใดที่จำเป็นในการปฏิบัติหน้าที่
ให้ได้ผลงานที่ดีซึ่งทำให้ การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เข้าสู่ระบบแท่ง ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559 เป็นต้นมา จึงทำให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ฉบับลง
วันที่  21  สิงหาคม 2545  ถูกยกเลิก  และใช้ตามหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการระเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2558    สรุปการปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น มี
การปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นใหม่ทั้งระบบประกอบด้วยการเปลี่ยนแปลงอย่างน้อย 6 
ระบบ โดยสรุปดังนี้ 

1. การเปลี่ยนแปลงระบบจำแนกตำแหน่ง 
2. การเปลี่ยนแปลงชื่อสายงาน 
3. การเปลี่ยนแปลงมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (JobSpecification)และการกำหนดความรู้ ทักษะ 

และสมรรถนะของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (Competency) 
4. การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างบัญชีเงินเดือน 
5. การเปลี่ยนแปลงการสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ รวมถึงการพัฒนาในแต่ละระดับชั้นงาน 
6. การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารผลการปฏิบัติราชการ (Performance Management) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



    การบริหารผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลาง

การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 4) ลงวันที่  26  ธันวาคม 2557  ข้อ 8 “การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงานที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงาน
ระดับองค์กร คุณภาพ และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถ
และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยจัดทำการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง 
หรือขอคำปรึกษาด้วย”  

และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลพ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันที่ 24  ธันวาคม 2558 มี
รายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศนี้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559 เป็นต้นไป 
2. “ระบบบริหารผลงาน (Performance Management) หมายความว่า กระบวนการดำเนินการ

อย่างเป็นระบบเพื่อผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยง 
เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 
 3. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance  
Management) ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและ
ปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรม และจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดย
จัดทำการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอคำปรึกษาด้วย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.กำหนด ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นควรจัดทำแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนตำบลก็ให้กระทำได้ โดย
ความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต่ทั้งนี้ ต้อมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.
กำหนด 

5. การกำหนดตัวชี้วัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน รวมทั้งระบุพฤติกรรม
หรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามแบบที่ ก.อบต. กำหนดและให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส่วนตำบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบ
การประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 

 

 



6. และมีรายละเอียดในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 1.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้มี  2  องค์ประกอบ 
  1.1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน   ร้อยละ 70 
  ผลสัมฤทธิ์ของงาน   ประเมินจากความสำเร็จของงาน 

- ปริมาณงาน 
- คุณภาพ 
- ความรวดเร็ว (การตรงเวลา) 
- ความคุ้มค่า  (ความประหยัด) 

 

1.2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ     ร้อยละ  30 (ตามที่ก.อบต.กำหนด และตาม 
มาตรฐานที่กำหนดตำแหน่ง)  
  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ    ประเมินจาก 

- สมรรถนะหลัก   
- สมรรถนะผู้นำ   
- สมรรถนะประจำสายงาน   

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ     
สมรรถนะหลัก  :  สำหรับประเภทบริหารท้องถิ่นและอำนวยการท้องถิ่น (หลัก 5 + ประจำผู้บริหาร 4) 
สมรรถนะหลัก  :  สำหรับประเภททั่วไปและสายวิชาการ (หลัก 5 + สายงานประจำสายงานอย่างน้อย 3) 
 

      1.3  ประเมินผลการปฏิบัติงาน   ปีละ  2  ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ 
   ครั้งที่  1  ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม  -  31  มีนาคม  ของปีถัดไป 
   ครั้งที่  2  ระหว่างวันที่  1  เมษายน  - 30  กันยายน  ของปีเดียวกัน 
 

1.4  การแบ่งกลุ่มตามผลคะแนน  เป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้อง 
ปรับปรุง  โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 

(1) ระดับดีเด่นต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
(2) ระดับดีมากต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
(3) ระดับดีต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
(4) ระดับพอใช้ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
(5) ระดับต้องปรับปรุงต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ 60 
 

         1.5 ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลการการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ได้แก่ 
(1)  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล สำหรับปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(2)  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล สำหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  

ผู้อำนวยการสำนักกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
(3) ผู้อำนวยการสำนัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

สำนักหรือกองสำหรับพนักงานส่วนตำบลที่อยู่ในบังคับบัญชา ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนตำบลผู้
ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอื่น ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมิน
ไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วแต่กรณี เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมิน



ของผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินในกรณีท่ีเป็นการประเมินพนักงานส่วนตำบลผู้ที่ได้โอนหรือย้าย หลังวันที่ 1 
มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การ
บริหารส่วนตำบลเดิมก่อนการโอนหรือย้าย เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น แล้วจัดส่งผล
การประเมินการปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่น ต้นสังกัดใหม่ 
เพ่ือประกอบการพิจารณา  
 

1.6 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  ให้ดำเนินการตามวิธีการ 
ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่  1 เตรียมการประเมิน    
ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงรอบการประเมินให้องค์การบริหารส่วน  

 ตำบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 

    ขั้นตอนที่  2 จัดทำคำรับรองรายบุคคล    
ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน และผู้รับการประเมินกำหนด  

ข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐาน
บ่งชี้ความสำเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานสำหรับการกำหนดตัวชี้วัด ให้พิจารณา
วิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจดำเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการ
กำหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีที่เหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะใน
การปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ตามแบบที่ ก.อบต. กำหนด 

 

ขั้นตอนที่  3 การติดตามและให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงาน  
ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน ให้คำปรึกษาแนะนำ 

ผู้รับการประเมินเพ่ือการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะ
ในการปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินดังกล่าวกับผู้รับการประเมินควรร่วมกันทำการ
วิเคราะห์ผลสำเร็จของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพื่อหาความจำเป็นในการพัฒนา
เป็นรายบุคคลด้วย 

 

ขั้นตอนที่  4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
     ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ทำไว้กับผู้รับการประเมิน
กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนตำแหน่งหรือมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานใน
ระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอำนาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 

    ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน 
 แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผล
การประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให้พนักงานส่วนตำบล
อย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

   ให้ผู้อำนาจหน้าที่ประเมิน โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก 
ชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยงานของตนเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ก่อนนำเสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 



    
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศ 

รายชื่อพนักงานส่วนตำบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการ
ยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปไห้ดียิ่งขึ้น  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดลำดับผล 
การประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดีระดับพอใช้ และระดับต้อง
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และให้จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินระดับดีเด่น 
ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ครั้งที่2 

 

ขั้นตอนที่  5 การพิจารณากลั่นกรองการปฏิบัติงาน  ให้นายกองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล เพื่อทำหน้าที่
ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบล เป็นประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คนเป็นกรรมการ และให้พนักงาน
ส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นเลขานุการทั้งนี้ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลอาจกำหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือ
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในองค์การบริหารส่วนตำบลด้วยก็ได้ 
   ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐาน
แสดงความสำเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมินเพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาการบริหารบุคคลในเรื่องต่างๆ  ตามข้อ 5  สำหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้
ผู้บังคับบัญชาเก็บสำเนาไว้ที่สำนักกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกองที่ผู้
นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน และให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลจัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
องค์ประกอบของแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ****************************************** 
ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันที่ 24 
ธันวาคม 2558 “ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.กำหนด ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นควรจัดทำแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนตำบลก็ให้
กระทำได้ โดยความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต่ทั้งนี้ ต้อมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามท่ี ก.อบต.กำหนด” 

หนังสือด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559 เรื่อง การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน ได้แจ้งแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว ส่วนที่ 1ผลสัมฤทธิ์ขอ
งาน ร้อยละ 70 ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) สำหรับตำแหน่งประเภท 
บริหารท้องถิ่น ประเภทอำนวยการท้องถิ่น ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป ตามแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานส่วนทอ้งถิ่น 
รอบการประเมิน       ครั้งท่ี 1     1   ตุลาคม  ....         ถึง   31  มีนาคม   .... 
                             ครั้งท่ี 2     1   เมษายน 2559   ถึง   30  กันยายน  2559 
ข้อมูลประวัติส่วนตัว 
ผู้รับการประเมิน 
ช่ือ – นามสกุล   น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง ตำแหน่ง (ช่ือตำแหน่งในสายงาน)  นักทรัพยากรบุคคล ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการ 
ประเภทตำแหน่ง  วิชาการ ตำแหน่งเลขที่  xx-x-xx-xxxx-xxx สังกัด  สำนักปลัด 

ผู้ประเมิน 
ช่ือ – นามสกุล   นายยอด  ยิ่งยศ ตำแหน่ง (ช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน)   หัวหน้าสำนักปลัด 

โครงการ/งาน/กิจกรรม 

(1) 

 
น้ำ  

หนัก 
(2) 
 

เป้าหมาย (3) ผลการปฏิบัติงาน (7) รวมคะแนน
ผลการ

ปฏิบตัิงาน 
(11) 

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

ผลสัมฤทธิ์   
ของงาน 

(12) 
= (2) x (11) 

   10 

 
เหตุผลที่ทำให้

งานบรรลุ/ 
ไม่บรรลุเป้าหมาย 

(13) 

เชิง
ปริมาณ 

(4) 

เชิงคุณภาพ 
(5) 

เชิง
ประโยชน์ 

(6) 

ปริมาณ 

(8) 
คุณภาพ 

(9) 
ประโยชน ์

(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.จัดทำคู่มือการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการระดับบุคคล  
เพื่อใช้ในการประเมินผล การ
ปฏิบัติงานของข้าราชการ 

30 

จำนวน  
  1  
เล่ม 

เนื้อหา  
ถูกต้อง  

และสมบูรณ์ 

ผู้บริหารและ
ขรก. ใช้เป็น
แนวทาง การ

ประเมินฯ 
    x      x        x 

 

8.5 25.50 

-เนื้อหาสมบูรณ์ 
เข้าใจง่าย 

-เป็นประโยชน์  
ต่อการประเมิน 

2 .ก ารจั ด ท ำค ำสั่ ง เลื่ อ น ขั้ น
เ งิ น เดื อ น ข้ า ร า ช ก า ร แ ล ะ
ลูกจ้างประจำประจำปี ครั้งที่ 2 
แล้วเสร็จภายในกำหนด 

20 

ครอบคลุม
และ

ครบถ้วน 

คำสั่ง 
ถูกต้องและ
ทันกำหนด 

เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลการ
บริหารงาน

บุคคล 

    x      x        x 

 

8.5 17 

-ถูกต้องครบถ้วน 

-ภายในเวลาที่
กำหนด 

3 .ก า ร จั ด ท ำ ฐ า น ข้ อ มู ล
อัตรากำลังเป็นปัจจุบัน 20 

ครอบคลุม
และ

ครบถ้วน 

ถูกต้อง และ 
ทันสมัย 

เพื่อใช้วางแผน
อัตรากำลัง     x     x         x 

 
8 16 

-ถูกต้อง แต่ข้อมูล
ไม่ทันสมัย 

ฯลฯ                            

น้ำหนักรวม 70 คะแนนที่ได้ 58.50  



ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิข์องงาน (ไมน่้อยกว่าร้อยละ 70) 

   ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) สำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

 

ตัวชี้วัดสมรรถนะ 

(1) 

น้ำหนัก 
(2) 

ระดับท่ี
คาดหวัง/
ต้องการ 

(3) 

ระดับท่ี
ประเมินได้ 

(4) 

คะแนน  
ที่ได้     

(5) 

ผลการประเมิน 

(6) = (2) x (5) 

      5 

ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรม               

ที่ผู้รับการประเมินแสดงออก 

(7) 

สมรรถนะหลัก (สำหรับทุกประเภท)       

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 4 3 3 4 3.20 -ปรับปรุงกระบวนการทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 4 2 3 5 4 -ไม่มีอคติในการทำงาน ยึดมั่นในหลักการ 

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 4 2 3 5 4 -เข้าใจและเชื่อมโยงระบบงานไดด้ ี

4. การบริการเป็นเลิศ 4 2 2 4 3.20 -เต็มใจตอบข้อสงสัย  

5 การทำงานเป็นทีม 4 2 3 5 4 -รับฟังความเห็นของผู้อื่น 

สมรรถนะประจำสายงานงาน (อย่างน้อย 3 สมรรถนะ)       

1. การคิดวิเคราะห์ 3 2 2 4 2.40 -คิดอย่างเป็นระบบ 

2. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 4 2 2 4 3.20 -งานละเอียดรอบคอบ 

3. การแก้ไขปัญหาและดำเนนิการเชิงรุก 3 2 2 4 2.40 -แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ด ี

น้ำหนักรวม 30 คะแนนรวม 26.40  



สรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน 

(1) 

คะแนน (ร้อยละ) 

(2) 

ผลการประเมิน (ร้อยละ) 

(3) 
หมายเหตุ 

1. ผลสมัฤทธ์ิของงาน 70 58.50  

2. พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ) 30 26.40  

                                    คะแนนรวม  100 84.90  

 

   ระดับผลการประเมิน                                                                       

    ดีเด่น  (ร้อยละ 90 ข้ึนไป) 
    ดีมาก  (ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90) 
    ด ี  (ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80) 
    พอใช้   (ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70) 
    ต้องปรับปรุง   (ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
 

    ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ผลสัมฤทธิข์องงาน / 

สมรรถนะที่เลือกพัฒนา 

(1) 

วิธีการพัฒนา 

(2) 

ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา 

(3) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 

(4) 

การบริการเป็นเลิศ 
สอนงานจากพนักงานภายในหน่วยงาน    

ที่มีสมรรถนะด้านนี้สูง 
ขณะปฏิบตัิงาน/ช่วงเวลาพัก ความพึงพอใจของผู้รับบริการเพิ่มขึ้นร้อยละ 2 



           
 

    ส่วนที่ 4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 
   ช่ือ-นามสกุล (ผู้ทำข้อตกลง) น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ได้เลือกตัวช้ีวัดผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) เพื่อขอรับ
การประเมิน โดยร่วมกับผู้ประเมิน (ผู้รับข้อตกลง) ในการกำหนดน้ำหนักและเป้าหมายตัวช้ีวัด รวมทั้งกำหนดน้ำหนักสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจำสายงานงานในแต่ละสมรรถนะ พร้อมลงช่ือรับทราบ
ข้อตกลงการปฏิบัติราชการร่วมกันตั้งแต่เริ่มระยะการประเมิน 
 
 

    ลงช่ือ 00000แสนดี0000  (ผู้รับการประเมิน)                         ลงช่ือ000ยอด ยิ่งยศ000 (ผู้ประเมิน) 

                     (น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง)                  (นายยอด  ยิ่งยศ)  
           ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ                                                                 ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด 

           วันท่ี.......................................................                วันท่ี.......................................................... 
 
 
ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 
 

 ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการ 

     ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว 

 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมิน 

     ได้ลงนามรับทราบแล้ว 

 ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่............................. 
     แต่ผู้รับการประเมินไมล่งนามรับทราบ 

  โดยมี........................................................ เป็นพยาน 

ลงช่ือ00000แสนดี0000   (ผู้รับการประเมิน) ลงช่ือ. 000ยอด ยิ่งยศ000 (ผู้ประเมิน) 
ลงช่ือ .............................................พยาน 

            (น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง)                 (นายยอด  ยิ่งยศ)        (...................................................) 
ตำแหน่ง    นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่ง   หัวหน้าสำนักปลัด ตำแหน่ง................................................. 
วันท่ี     ................................................................. วันท่ี     ................................................................. วันท่ี ...................................................... 

 
 



          -5- 

ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึน้ไป (ถ้ามี) 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอกีชัน้หนึ่ง 

 เห็นด้วยกับผลการประเมิน  เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

 มีความเห็นต่าง ดังนี้ 
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 

 มีความเห็นต่าง ดังนี้ ................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 

                ลงช่ือ..................................................................                   ลงช่ือ............................................................................. 
                     (.................................................................)                         (……………………….………………..……………………….)  
          ตำแหน่ง    ...............................................................                ตำแหน่ง   ………………………………………………………… 

              วันท่ี     ...............................................................                  วันท่ี     ............................................................................ 
 

ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 เห็นชอบตามผลคะแนนท่ีผู้ประเมินเสนอ 
 มีความเห็นต่าง ดังนี้ ....................................................................................... 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
คะแนนท่ีควรได้รับ...................คะแนน 

 เห็นด้วยตามมติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีความเห็นต่าง ดังนี้ ....................................................................................... 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
คะแนนท่ีควรได้รับ...................คะแนน 

  
  
  ลงช่ือ......................................................                   ลงช่ือ.................................................... 
     (..........................................................)                         (…………………..……………………….)  
ตำแหน่ง    ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ                ตำแหน่ง  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

วันท่ี     ............................................................                วันท่ี     ........................................................ 

 
 



 

 

 

 

      ให้ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป และครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ 
๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน 

 

 

  ในส่วนนี้เป็นข้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้รับการประเมิน ได้แก่ ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง (ชื่อตำแหน่งในสายงาน) ระดับตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง 
และสังกัด รวมถึงข้อมูลของผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน 

 

 

   ในส่วนนี้จะเป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนร้อยละ 70 ประกอบด้วย 
  โครงการ/งาน/กิจกรรม ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร  
ซึ่งผู้รับการประเมินเป็น 
 ผู้กรอกตัวชี้วัดโครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ได้รับมอบหมายและมีการตกลงร่วมกับผู้ประเมินตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน โดยให้กำหนดตัวชี้วัดไม่น้อยกว่า        จำนวน 2 ตัว เพ่ือให้
ครอบคลุมมิติในการประเมิน 
 ที่สำคัญได้ โดยไม่เป็นภาระต่อการประเมินมากเกินไป ดังนั้น ตัวชี้วัดที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้ จึงควรเป็นตัวชี้วัดที่สำคัญและไม่ควรมีจำนวนมากนัก  

 น้ำหนัก ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกค่าน้ำหนักแต่ละตัวชี้วัดที่มีการตกลงร่วมกับผู้ประเมิน โดยตัวชี้วัดแต่ละตัวควรมีน้ำหนักไม่น้อยกว่าร้อยละ 10            
ดังนั้น หากพบตัวชี้วัดใดที่มีน้ำหนักน้อยกว่า ๑๐% ควรพิจารณาตัดตัวชี้วัดนั้นออก และกระจายน้ำหนักให้กับตัวชี้วัดที่เหลือ ทั้งนี้ หากตัวชี้วัดตัวนั้นมีความสำคัญไม่สามารถตัดออก
ได้   ควรปรับค่าน้ำหนักของตัวชี้วัดใหม่ ซึ่งหากตัวชี้วัดนั้นมีความสำคัญจริงน้ำหนักก็ไม่ควรน้อยกว่า ๑๐% 

     รายละเอียดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 รอบการประเมิน 

ข้อมูลประวัติส่วนตัว 

ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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 เป้าหมาย ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกค่าเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัดที่มีการตกลงร่วมกับผู้ประเมิน ซึ่งค่าเป้าหมายต้องสอดคล้องกับผลงานที่
คาดหวังในช่วงระยะเวลารอบการประเมิน และค่าเป้าหมายของผู้ประเมินหรือหน่วยงาน ประกอบด้วยเป้าหมาย 3 มิติ ดังนี้ 
 1) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป็นจำนวนวัดได้ 
 2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ และความเรียบร้อยของผลงาน  
 3) เชิงประโยชน์ หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร     
 ผลการปฏิบัติงาน สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกค่าคะแนน โดยเปรียบเทียบผลสำเร็จของงานกับเป้าหมายที่ตกลงร่วมกันไว้ในแต่ละมิติ ตั้งแต่ต้นรอบ         
โดยผลสำเร็จของงานที่ทำได้ สามารถเทียบเป็นคะแนนได้ ดังนี้ 
 

ผลสำเร็จของงานเทียบกับเป้าหมา (เชิงปริมาณ (8)  
และเชิงคุณภาพ (9)  (ร้อยละ)    คะแนน 

  ผลสำเร็จของงานเทียบกับเป้าหมาย  
(เชิงประโยชน์ (10)) 

(ร้อยละ) 
  คะแนน 

ไม่ถึงร้อยละ 60 ของเป้าหมาย 0.5 ไม่ถึงร้อยละ 70 ของเป้าหมาย 0.5 
ตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 ของเป้าหมาย 1 ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 ของเป้าหมาย 1 
ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 ของเป้าหมาย 1.5 ตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 ของเป้าหมาย 1.5 

ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 ของเป้าหมาย 2 ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 ของเป้าหมาย 2 

ตั้งแต่ร้อยละ 90 ถึงร้อยละ 100 ของเป้าหมาย 2.5 ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 ของเป้าหมาย 2.5 

เกินกว่าเป้าหมายที่กำหนด 3 ตั้งแต่ร้อยละ 90 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 ของเป้าหมาย 3 

  ตั้งแต่ร้อยละ  95 ถึงร้อยละ 100 ของเป้าหมาย 3.5 

  เกินกว่าเป้าหมายที่กำหนด 4 
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  รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน  สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกคะแนนที่ประเมินได้ โดยนำคะแนนจากช่องผลการปฏิบัติงาน (เชิงปริมาณ+เชิง
คุณภาพ + เชิงประโยชน์) ที่ประเมินได้มารวมกัน โดยมีคะแนนเต็มแต่ละตัวชี้วัดเท่ากับ 10 คะแนน  
  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกผลการประเมินตามสูตรคำนวณ ดังนี้  
   ผลสัมฤทธิ์ของงาน = (น้ำหนัก x รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน)/10 (ตัวเลขทศนิยม 2 ตำแหน่ง) 
  เหตุผลที่ทำให้งานบรรลุ/ไม่บรรลุเป้าหมาย สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกโดยให้ระบุเหตุผลที่ทำให้งานบรรลุเป้าหมายหรือไม่บรรลุเป้าหมายในรอบ 
การประเมินนั้นๆ 

 
 
 

ในส่วนที่จะเป็นการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ สัดส่วนร้อยละ 30 ประกอบด้วย 
  ตัวช้ีวัดสมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งแต่ละตำแหน่ง ดังนี้ 
 (1) สมรรถนะหลัก (Core Competency) คือ สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กำหนดเป็นคุณลักษณะร่วมของ ข้าราชการทุกคน  ที่จำเป็นต้องมีเพ่ือเป็นการหล่อหลอม
ให้เกิดพฤติกรรม    และค่านิยมท่ีพึงประกาศร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ประชาน และประเทศชาติ ประกอบด้วย  

 1.1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 1.2) การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
  1.3) การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 1.4) การบริการเป็นเลิศ 
 1.5) การทำงานเป็นทีม 
 (2) สมรรถนะประจำผู้บริหาร (Managerial Competency) คือ สมรรถนะที่ผู้บริหารจำเป็นต้องมีในฐานะผู้นำหรือผู้บังคับบัญชาที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือนำ
ทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร โดยใช้ประเมินเฉพาะตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
และประเภทอำนวยการท้องถิ่น ประกอบด้วย 
 2.1) การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง 
 2.2) ความสามารถในการเป็นผู้นำ 
 2.3) ความสามารถในการพัฒนาคน 
 2.4) การคิดเชิงกลยุทธ์ 

ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 
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 (3) สมรรถนะประจำสายงาน (Functional Competency) คือ สมรรถนะที่กำหนดเฉพาะสำหรับตำแหน่ง/สายงานต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ดำรง
ตำแหน่งนั้นๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร (ปรากฏตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) โดยใช้ประเมินเฉพาะตำแหน่งประเภท
วิชาการ และประเภททั่วไป โดยต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกสมรรถนะประจำสายงานที่ตกลงร่วมกันกับผู้ประเมิน อย่างน้อยจำนวน 3 สมรรถนะ    

 น้ำหนัก ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกค่าน้ำหนักแต่ละสมรรถนะที่มีการตกลงร่วมกับผู้ประเมิน สำหรับการกำหนดค่าน้ำหนักขอ 
สมรรถนะหลัก  ซึ่งเป็นสมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กำหนดเป็นคุณลักษณะร่วมของข้าราชการทุกคนที่จำเป็นต้องมี ควรกำหนดค่าน้ำหนักสมรรถนะหลักของข้าราชการทุก คนใน
องค์กร (อปท.) หรือหน่วยงาน (สำนัก/กอง/ส่วนราชการ) ในระดับท่ีเท่ากัน  

 

  ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกโดยให้ระบุระดับที่ต้องการของแต่ละสมรรถนะตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
แต่ละตำแหน่ง (บังคับเลือก) 

 

  ระดับที่ประเมินได้ สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกระดับที่ประเมินได้ โดยผู้ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมสมรรถนะของ
พนักงาน  ส่วนท้องถิ่นท่ีละรายการจนถึงระดับสมรรถนะที่กำหนด    

 

  คะแนนที่ได้ สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกคะแนนที่ได้ตามแนวทางการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
1. ผู้ประเมินต้องพิจารณาว่าผู้ถูกประเมินนั้นๆ กำหนดให้มีระดับสมรรถนะที่ต้องการในระดับใด พฤติกรรมที่จะใช้เป็นหลักฐานในการประเมินไ ด้แก่ 

พฤติกรรมทุกราย ที่ปรากฏในพจนานุกรมระดับสมรรถนะหลัก ตั้งแต่ต้นจนถึงระดับสมรรถนะหลักที่ต้องการหรือที่ปรากฏนั้น 
2. ในการประเมินสมรรถนะหนึ่งๆ ผู้ประเมินจะพิจารณาจากสมรรถนะหลักแต่ละสมรรถนะโดยประเมินและให้คะแนนตามหลักเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะ

หลัก และบันทึกผลการให้คะแนนลงในแบบฟอร์มที่กำหนด รวมทั้งระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออก 
ตัวอย่างเช่น : นาง ข. เป็นนักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชำนาญการ ซึ่งตามหลักเกณฑ์ นาง ข. ต้องมีระดับสมรรถนะหลักท่ีต้องการด้านการบริการเป็นเลิศ ที่ระดับที่ 2 ดังนั้น 

ในการประเมินผู้ประเมินจะทำการประเมินสมรรถนะหลักดังกล่าวครอบคลุมพฤติกรรมทั้งหมดตามที่ระบุไว้ในพจนานุกรมระดับสมรรถนะ ตั้งแต่ระดับที่ 1 จนถึงระดับที่ 2  
3. ผู้ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมระดับสมรรถนะทีละรายการจนถึงระดับสมรรถนะที่กำหนด ทำการนับรายการพฤติกรรมที่ผู้รับ           

การประเมินทำได้  ครบถ้วนตามที่ระบุไว้โดยเป็นพฤติกรรม ที่ทำได้ ชัดเจน เห็นประจักษ์และสม่ำเสมอ 80 % ขึ้นไป ทั้งนี้ ไม่ให้นับพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินยังไม่ได้ ทำได้ไม่ดี
หรือไม่ครบถ้วน หรือยังมีจุดบกพร่องต้องปรับปรุง หลังจากนั้นให้นำรายการพฤติกรรมที่ประเมินได้ไปเทียบกับหลักเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะ ตามตารางเปรียบเทียบ ค่าคะแนน 
ดังนี้ 
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ระดับทีต่้องการ/คาดหวัง 

(ตามมาตรฐานกำหนด                

ตำแหน่ง)                     ระดบัที่ประเมินได้ 

ระดับท่ีประเมินได้ 0 ระดับท่ีประเมินได้ 1 ระดับท่ีประเมินได้ 2 ระดับท่ีประเมินได้ 3 ระดับท่ีประเมินได้ 4 ระดับท่ีประเมินได้ 5 

ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ 0 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ 1 0 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ 2 0 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ 3 0 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ 4 0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/ต้องการ 5 0 คะแนน 0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 5 คะแนน 

      ความหมายของค่าคะแนนในแต่ละระดับ ดังนี้ 
5 คะแนน = ระดับที่ประเมินได้มากกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 1 ระดับขึ้นไป 
4 คะแนน = ระดับที่ประเมินได้เท่ากับระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 
3 คะแนน = ระดับที่ประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 1 ระดับ 
2 คะแนน = ระดับที่ประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 2 ระดับ 
1 คะแนน = ระดับที่ประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 3 ระดับ 
0 คะแนน = ระดับที่ประเมินได้ต่ำที่สุด/ไม่แสดงออกพฤติกรรม/สมรรถนะ 

 ทั้งนี้ การกำหนดค่าคะแนนดังกล่าวเพ่ือเป็นการกระตุ้นและผลักดันให้ข้าราชการแสดงออกพฤติกรรมในระดับที่ดีขึ้นมากกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้อ งการ ซึ่งหาก
ข้าราชการแต่ละคนสามารถแสดงพฤติกรรมหรือสมรรถนะได้ตามเป้าหมายหรือเกินกว่าเป้าหมายที่กำหนด จะทำให้การปฏิบัติราชการมีประสิท ธิภาพยิ่งขึ้น และเกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานและองค์กร 
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  ผลการประเมิน สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกผลการประเมินตามสูตรคำนวณ ดังนี้ ผลการประเมิน = (น้ำหนัก x คะแนนที่ได้) /5 (ตัวเลข
ทศนิยม 2 ตำแหน่ง) 
  ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออก สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกโดยให้ระบุเหตุการณ์ หรือพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมิน
แสดงออก         ในแต่ละสมรรถนะในรอบการประเมินนั้นๆ 

 
 

 
 ในส่วนนี้ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยรวบรวมคะแนนการประเมินจากส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่  2 พฤติกรรม     
การปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)  

 
 
 

 ผู้ประเมินเป็นผู้กรอก โดยนำผลการประเมินของผู้รับการประเมินมาเทียบกับช่วงคะแนน 5 ระดับที่กำหนด 
 
 
  

  ในส่วนนี้เป็นการวางแผนร่วมกันระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน เพ่ือกำหนดกิจกรรมในการพัฒนางาน/สมรรถนะของผู้รับการประเมินใน รอบการ
ประเมินถัดๆ ไป โดยควรเลือกงาน/สมรรถนะที่ต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น ซึ่งควรเป็นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลการประเมินต่างจากระดับเป้าหมาย หากไม่มีให้เลือกงาน/สมรรถนะ
ที่คาดว่า      จะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือท่ีต้องการพัฒนาตามความสนใจส่วนตัว   

 
 
  

  ในส่วนนี้ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินลงนามในข้อตกลงการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการกำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานในส่วนที่ 1 และพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในส่วนที่ 2 เพื่อขอรับการประเมินตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน 

 สรุปผลการประเมิน 

ระดับผลการประเมิน 

ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

  ส่วนที่ 4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
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 ในส่วนนี้เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมื อชื่อรับทราบ    ผล
การประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่ าได้มีการแจ้งผล     

การประเมินดังกล่าวแล้วด้วย        

 

         ในส่วนนี้ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เป็นผู้พิจารณาและให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน ก่อนนำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล    การ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

 

 ในส่วนนี้ให้ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็น
ผู้กรอกรายละเอียดตามมติของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนนำเสนอนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

  

 ในส่วนนี้ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับความเห็นต่อมติของคณะกรรมการคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  

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

 

ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 

ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึน้ไป 
(ถ้าม)ี 

ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 



              
ขั้นตอนวิธีการทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

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

ขั้นตอนและปฏิทินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในแต่ละรอบ 
การประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เก่ียวข้อง ดำเนินการตาม
ขั้นตอนและช่วงเวลา ประกอบด้วย 

1. ต้นรอบการประเมิน 
2. ระหว่างรอบการประเมิน 
3. สิ้นรอบการประเมิน 

โดยมีขั้นตอนวิธีการทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยสรุปดังนี้ 
 

การประเมิน 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

1.ต้นรอบการประเมิน 
 
 

1.1 อปท.ประกาศหลักเกณฑ์ให้ข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน 

ตุลาคม เมษายน 

1.2 ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
(ผู้รับการประเมิน) และผู้บังคับบัญชา  
(ผู้ประเมิน) กำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับ 
โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ำหนัก เป้าหมาย  
(หลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม 
และเหมาะสม 

1.3 ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
(ผู้รับการประเมิน) และผู้บังคับบัญชา  
(ผู้ประเมิน) กำหนดน้ำหนักสมรรถนะแต่ละ 
สมรรถนะ (ตำแหน่งใดต้องมีสมรรถนะใด  
ระดับใด เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) 
 
1.4 ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
รายบุคคล 
 

2. ระหว่างรอบการ
ประเมิน 

2.1 ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
(ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงาน 
ตามท่ีจัดทำข้อตกลงไว้   
  
 

ตุลาคม – 
มีนาคม   

เมษายน - 
กันยายน 



การประเมิน 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

2. ระหว่างรอบการ
ประเมิน (ต่อ) 

 

2.2 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ติดตามผลการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้ 
คำปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผู้รับการประเมิน  
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย  
และสมรรถนะ ตามข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

  

2.3 กรณีมีความเป็นเป็น หรือมีการ 
เปลี่ยนแปลงในเชิงนโยบาย หรือมีการโอน  
ย้ายเปลี่ยนแปลงตำแหน่งและหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)และ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการ 
ประเมิน) ร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลง 
ผลการปฏิบัติงานได้ 

ตุลาคม - 
มีนาคม 

มษายน - 
กันยายน 

3. สิ้นรอบการประเมิน 
 

3.1 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ดำเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน)  
ตามข้อตกลงที่ได้ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

เมษายน 
 

ตุลาคม 
 

3.2 ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการ 
ประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
(ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคลโดยให้ผู้รับ 
การประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ 
ประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่ยอมลง 
ลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย  
1 คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้ง 
ผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
3.3 ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) โดยความ 
เห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกหนึ่ง 
ขั้น(ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเสนอต่อ 
คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



การประเมิน 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

3. สิ้นรอบการประเมิน 
(ต่อ) 

 

3.4 สำนักปลัด/งานเจ้าเจ้าหน้าที่ รวบรวม 
ผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการปฏิบัติงาน 

เมษายน 
 

ตุลาคม 

3.5 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน
พิจารณาเสนอความเห็นต่อ นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
3.6 นายก อปท.ประกาศรายชื่อข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับผลการประเมิน 
ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
3.7 อปท.จัดลำดับผลการประเมินเรียงล าดับ 
จากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี  
พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน เพ่ือใช้ 
ประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

3.8 ให้ อปท.จัดเก็บผลการประเมินและ 
หลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ)ของ  
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้เพ่ือใช้ 
ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ  
เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับ แต่งตั้ง  
หรือพัฒนา เป็นต้น 
3.9 การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ให้สำนัก/กอง เก็บสำเนาแบบประเมินของ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ 
ที่สำนัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน 
ให้สำนักงานปลัด/งานการเจ้าหน้าที่ เก็บต้นฉบับ
แบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 
 

 
 
 
 
 



                         วธิีการกรอกแบบประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแนบท้าย

หนังสือสำนักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559  แบ่ง
เนื้อหาของแบบประเมินเป็น 8   ส่วน ดังนี ้

 

การกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบไปด้วย  8  ส่วน  ดังนี้ 
 

ส่วนที่  4  ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 (รอบการประเมินฯ) 
 

                
 
ส่วนที่  1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  
  
     
 
ส่วนที่  2  พฤติกรรมของการปฏิบัติงาน

ส่
วนที่  6  ความเห็นของผู้บังคับบัญชา               

             เหนือขึ้นไป 
 
 
ส่วนที่  3  แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล
  
 
 
      
  

 
 

 
 

 

ข้อมูลทั่วไป 

ส่วนที่  5  การรับทราบผลการประเมิน  
        (ครบรอบ)    

ส่วนที่  6  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ส่วนที่  7  ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

ส่วนท่ี  8  ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 



 
 
 

               สรุป ขั้นตอนวิธีการทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
********************************* 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นกระบวนการอย่างเป็นระบบ เพ่ือผลักดัน
ให้ผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานในระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกันโดยมีวัตถุประสงค์  

1. เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บังคับบัญชาในการกำกับติดตาม
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงาน ตาม 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชานำผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบการพิจารณา
เลื่อนตำแหน่ง เลื่อนขั้นเงินเดือน และให้เงินรางวัล (โบนัส) แก่ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตาม
หลักการของระบบคุณธรรม 

1.  หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 
1.1 คะแนนจากผลสัมฤทธิ์ของาน โดยมีองค์ประกอบคือ โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ำหนัก 

และเป้าหมาย กำหนดโดยพิจารณาจากความสำเร็จของโครงการ/งาน/กิจกรรม และการตกลงกันระหว่างผู้ 
ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)  ซึ่งประเมินจาก 4 มิติ คือ 

1.1.1 ปริมาณผลงาน 
1.1.2 คุณภาพผลงาน 
1.1.3 ความรวดเร็วหรือตรงตามกำหนดเวลาที่กำหนด 
1.1.4 ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

โดยในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น มีมิตใินการประเมินดังกล่าว 
ออกเป็น 3  ด้าน ได้แก่ 

(1) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป็นจำนวนวัดได้ 
(2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต้อง ความสมบูรณ ์และความเรียบร้อยของผลงาน 
(3) เชิงประโยชน์ หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด 

หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
1.2  คะแนนจากการประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะโดยอ้างอิงจากข้อกำหนดสมรรถนะที่  

ก.กลาง (ก.จ.,ก.ท., ก.อบต.) กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละประเภทสายงาน และระดับ
ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจำสายงาน 
 
พนักงานส่วนท้องถิน่ น้ำหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน น้ำหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ 
ผู้ที่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ร้อยละ 70   ร้อยละ 30   
ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ ร้อยละ 50   ร้อยละ 50 

 



 
 
 
2. ขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.1 รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติงานข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจะมี 

การประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 รอบ คือ 
 

รอบท่ี 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคมของปีถัดไป 
รอบท่ี 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 

 

2.2 การกำหนดระดับผลการประเมิน 
1) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงานกำหนดให้คำนวณคะแนนทั้งในส่วนของการประเมินผล 

สัมฤทธิ์ของงาน และการประเมินสมรรถนะ โดยนำผลคะแนนที่ได้จากแต่ละส่วน มาคำนวณผลคะแนนตามค่า
น้ำหนักของแต่ละองค์ประกอบ ตามสัดส่วนที่กำหนดไว้ แล้วให้สรุปคะแนนผลการปฏิบัติงานในภาพรวม ซึ่งจะ
มีคะแนนเต็มร้อยละ 100 
     

     

2) แบ่งระดับผลการประเมิน ออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 
2.1) ดีเด่น (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป) 
2.2) ดีมาก (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90) 
2.3) ดี (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80) 
2.4) พอใช้ (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70) 
2.5) ต้องปรับปรุง (คะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ 60) 

2.3  การจัดทำข้อตกลงผลการปฏิบัติงานในช่วงต้นรอบของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แต่ละครั้ง ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) และผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ต้องร่วมกัน วางแผนการ
ปฏิบัติงานและจัดทำข้อตกลงผลการปฏิบัติงานรายบุคคล เพ่ือใช้เป็นข้อตกลงในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
รายบุคคลเมื่อครบรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) จะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของใต้บังคับ
บัญชา (ผู้รับการประเมิน) ตามที่ได้ตกลงกันไว้ และร่วมกันวิเคราะห์ผลสำเร็จของงานและสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงาน หากผลคะแนนใดได้คะแนนต่ำกว่าเกณฑ์เพ่ือที่จะได้จัดทำแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

2.4 การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง  
จะต้องแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน ดังนี้ 

1) ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วน 
ท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคลและให้คำปรึกษา ชี้แนะแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ร่วม
ทั้งร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) จัดทำแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 

2) ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับ 
การประเมินไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 
คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้ว
ด้วย 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน  X น้ำหนัก 
                        ผลสัมฤทธิ์ของงาน    

คะแนนสมรรถนะ X น้ำหนัก  
                         สมรรถนะ 

คะแนนผลการปฏิบัติการ  
     (100 คะแนน)                                                      



3) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

  3. การนำผลการประเมินไปใช้ ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ดำเนินการเสร็จแล้ว นำ  
ไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1) การเลื่อนเงินเดือน 
2) การแต่งตั้ง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ) 
3) การให้ออกจากราชการ 
4) การพัฒนา และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
5) การให้รางวัลประจำปี (โบนัส) 
6) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ (รางวัลจูงใจ ค่าตอบแทน ฯลฯ) 

 
 


