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ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 เมื่อวันที่ 30 ธันวาคม 2558 และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 ซึ่ง
ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระบบ
การบริหารผลงาน (Performance Management)  ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของ
ความส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน นั้น 

 

เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด มีความรู้ ความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล อย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และน าผลการประเมินไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน และ
ค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาบุคลากร และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการ
เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล ต่อไป 

 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล จึงได้จัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่านัดขึ้น โดยค าอธิบายในคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ อ้างอิงจาก ประกาศ 
ระเบียบ และคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง โดยใช้เป็นคู่มือส าหรับรอบการประเมิน ครั้ง
ที่ 1  ระหว่างวันที่ 1  ตุลาคม  2563 – 31 มีนาคม 2564 และครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1  เมษายน 2564 – 30 
กันยายน 2564 

 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้มีหน้าที่ประเมินและผู้รับประเมิน ในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลท่านัด มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการ แนวทางประเมินผลการปฏิบัติงาน สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามผลส าเร็จได้ตามวัตถุประสงค์ ตามหลักเกณฑ์ที่ คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ก าหนด และขอขอบคุณส่วนราชการต่างๆ ทั้งภายนอกและภายใน ที่ได้เผยแพร่เอกสาร
เพ่ือให้ผู้จัดท าได้ศึกษาเป็นตัวอย่างและน ามารวบรวม จัดท าเป็นคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานฉบับนี้ โดย
องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จะได้ปรับปรุงเพิ่มเติมคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึน ต่อไป 
 
 
 

                                                                       องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
    งานบริหารงานทั่วไป (งาน)การเจ้าหน้าที่ 

 

 



                                           

สารบัญ 

 

 
           หน้า 
 
 
บทที่ 1  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น     1 
  ในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน 
บทที่ 2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล     7 
บทที่ 3 ปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล     12 
                      
 

ภาคผนวก 
 - ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 - แบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล 
 - บัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น บัญชี 5  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



            บทที่ 1    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิน่ 
                         ในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน 
   

 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 25 วรรคเจ็ด ประกอบมาตรา 13(4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2563 ประกอบกับมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่ 11/2562 เมื่อวันที่ 
28 พฤศจิกายน 2562 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี   (ก.อบต.จ.ราชบุรี) ในการประชุม
ครั้งที่ 5/2563 เมื่อวันที่ 26 พฤษภาคม 2563 เห็นชอบให้แก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล จึงออกประกาศนี้  

   องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จึงจัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล โดย
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐาน
ของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งต้องก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน  ซึ่งการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ในการที่ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ท่านัดจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานส่วนต าบล และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาในเรื่องการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ 
เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล และปฏิบัติ
ราชการ มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

 โดยการประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงานส่วนต าบลให้มุ่ ง เน้นระบบการบริหารผลงาน 
(Performance Management)  ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ไปสู่ระดับ
รายบุคคล เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายขององค์กรหรือหน่วยงาน และ
สามารถวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลได้อย่างเป็นรูปธรรม 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้พนักงานส่วนต าบลจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีหลักฐาน และตัวชี้วัด
ความส าเร็จที่ชัดเจน 

 

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จึงมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ปีละ          
2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ  

- ครั้งที่ 1  ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม     ของปีถัดไป 
  - ครั้งที่ 2  ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน  ของปีถัดไป 
 
 
 



2 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 70 หรือร้อยละ 50 

           - ผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ได้ตกลงกันระหว่างผู้รับการประเมินและ ผู้
ประเมิน โดยในแต่ละรอบการประเมินต้องก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่า 2 งาน/โครงการ/กิจกรรม ในกรณี
มีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้นให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ
ในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะ
ได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 
 - ตัวช้ีวัด (KPIs) หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้นโดยเป็นหน่วยวัดที่
แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถแยกแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้ โดยก าหนดเป็นตัวชี้วัดเชิง
ปริมาณ หรือตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ฯลฯ 
 - น้ าหนัก หมายถึง การก าหนดค่าน้ าหนักของตัวชี้วัดแต่ละตัว ตามล าดับความส าคัญของตัวชี้วัดแต่ละตัว 
โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ าหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 70 หรือร้อยละ 50 แล้วแต่กรณี 
 - ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย หมายถึง ระดับค่าคะแนน ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์ให้คะแนนที่ผู้รับการ
ประเมินและผู้ประเมินตกลงร่วมกันก าหนดขึ้นจาการปฏิบัติงาน โดยแบ่งเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 

1. ระดับท่ี 5  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายทีด่ีกว่าค่าเป้าหมายมากเป็นค่า 
เป้าหมายที่มีความยากและท้าทาย หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 5 คะแนน 

2. ระดับท่ี 4  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าเป้าหมาย  เป็นค่าเป้าหมายที่มี 
ความยากในระดับหนึ่ง  หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 4 คะแนน 

3. ระดับท่ี 3  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายค่ากลาง  ที่เป็นไปตามค่าเป้าหมายที่ 
จะท าให้ส าเร็จหรือตั้งไว้   หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 3 คะแนน 

4. ระดับท่ี 2  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมาย เป็นค่าเป้าหมายที่มี 
ความง่าย  หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 2 คะแนน 

5. ระดับท่ี 1  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมายมาก เป็นค่า 
เป้าหมายที่มีความง่ายที่สุด  หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 1 คะแนน 
 
 ส่วนที่ 2  การประเมินสมรรถนะ 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30 
    - กรณีต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งอ านวยการท้องถิ่น ให้ประเมินสมรรถนะ

ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าผู้บริหาร จ านวน 4 สมรรถนะ 
    - กรณีต าแหน่งประเภทวิชาการและต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะประกอบด้วย 

สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 
    - กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลท่ีบรรจุใหม่ หรืออยู่ระหว่างทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน         
ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 
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 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

(สมรรถนะ) 

  

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะต าแหน่ง ประเภทบริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

 

 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

4 สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์     1. การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม         2. ความสามารถในการเป็นผู้น า 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    3. ความสามารถในการพัฒนาคน 
4. การบริการเป็นเลิศ     4. การคิดเชิงกลยุทธ์ 
5. การท างานเป็นทีม 

สมรรถนะต าแหน่ง ประเภทวิชาการ และท ั่วไป 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  สมรรถนะประจ าสายงาน 
3 สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์     1. ............................................... 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม         2. ............................................... 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    3. .............................................. 
4. การบริการเป็นเลิศ      
5. การท างานเป็นทีม 

สมรรถนะหลัก 

5 สมรรถนะ 

 สมรรถนะหลักประจ าสายงาน 

อย่างน้อย 3 สมรรถนะ 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

4 สมรรถนะ 
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สมรรถนะต าแหน่ง ในสายงานการสอน (ครู ผดด./หัวหน้าศูนย์เด็กเล็ก) 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  สมรรถนะประจ าสายงาน 
3 สมรรถนะ 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์     1. การออกแบบการเรียนรู้ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม         2. การพัฒนาผู้เรียน 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    3. การบริหารจัดการชั้นเรียน 
4. การบริการเป็นเลิศ      
5. การท างานเป็นทีม 

สมรรถนะหลัก   หมายถึง  สมรรถนะที่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกประเภทต าแหน่งจ าเป็นต้อง
มี เพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ร่วมกันซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อ อปท. ประชาชน สังคม และประเทศชาติ 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร  หมายถึง  สมรรถนะที่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น ซึ่งต้องก ากับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องมีในฐานะผู้น าที่มี
ประสิทธิภาพ และน าผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สมรรถนะประจ าสายงาน  หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภท และระดับต าแหน่งของ
ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในสายงานต่างๆ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้สามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และบรรลุเป้าหมายของ อปท. 

 ระดับคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 5 ระดับ คือ 
1. ดีเด่น     ตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
2. ดีมาก    ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
3. ดี         ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
4. พอใจ  ตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
5. ต้องปรับปรุง    ต่ ากว่าร้อยละ 60 
ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 

ที ่ ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน 

1. นายก อบต. ปลัด อบต. 

2. 
 

ปลัด อบต.. 
 

รองปลัด อบต.  ผอ.ส านัก/กอง 
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าส านัก/กอง 

3. ผอ.ส านัก/กอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าส านักงานหรือกอง 

 พนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชา 
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  กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม ข้อ 1  ปฏิบัติหน้าที่  ให้ผู้ก ากับดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลตามที่กฎหมาย
ก าหนดเป็นผู้ประเมิน 
             กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม ข้อ 2 และ ข้อ 3 หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทน
เป็นผู้ประเมิน 
   กรณีพนักงานส่วนต าบลได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการต่างองค์การบริหารส่วนต าบล หรือองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด หรือเทศบาลอื่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือนายกเทศมนตรี หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นที่ไปช่วย
ราชการ แล้วแต่กรณี เป็นผู้เสนอข้อมูล และความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือประกอบการพิจารณาของ
ผู้ประเมินต้นสังกัด 
 กรณีพนักงานส่วนต าบลได้โอนหรือย้ายหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน ให้ผู้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเดิมเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 
แล้วจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือเทศบาล หรือองค์การบริหารส่วน
ต าบลอื่น หรือส่วนราชการอ่ืน หรือหน่วยงานอื่น ที่เป็นต้นสังกัดใหม่ เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
 1. ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี ให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 2. ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน มีหน้าที่ก าหนดและจัดท าข้อตกลงร่วมกัน
ในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จหรือก าหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน ต าแหน่งและระดับ 
รวมทั้งก าหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนค่าน้ าหนัก และระดับท่ีคาดหวัง 
 ส าหรับการก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน และตัวชี้วัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน 
ในกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีที่เหมาะสม
แทนหรือเพ่ิมเติม หรืออาจก าหนดตัวชี้วัดเป็นระดับองค์กร ระดับส่วนราชการ และระดับรายบุคคล 

3. ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศก าหนด และตามข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้กับผู้รับการ
ประเมิน 

4. ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน า หรือชี้แจงให้แก่ผู้รับการประเมิน 
เพ่ือปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้น
รอบการประเมินผู้ประเมินให้ผู้รับการประเมินแสดงหลักฐานความส าเร็จของงานต่อผู้ประเมิน โดยท าการวิเคราะห์
ผลส าเร็จของงาน และคะแนนที่ได้รับ ส าหรับการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้ผู้ประเมิน
เป็นผู้ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมินที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน 
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5. ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ

เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน  กรณีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลง
ลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนต าบลอย่างน้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผล
การประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
 6. ให้ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในหน่วยงานของตนเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลก่อนน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา 

7. ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบล ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการ
ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
  

         ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  ลงวันที่  5 
มิถุนายน 2563   

ข้อ 13 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนต าบล มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐาน หรือตัวชี้วัดที่
จัดท าไว้ประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ประกอบด้วย 
              (1)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด       เป็นประธานกรรมการ 
              (2)  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้อ านวยการส านัก หรือผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานเทียบเท่าส านักหรือกอง จ านวนไม่น้อยกว่าสองคน  
เป็นกรรมการ 
     (3)  พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ จ านวนหนึ่งคน  เป็นเลขานุการ 
 
 

         ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558   
 ข้อ 14 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบล เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาส่วนต าบลทุกประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 
 (1)  ประธานกรรมการ    
 (2)  หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน    เป็นกรรมการ 
             (ในกรณี อบต.มีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย) 
 (3)  พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ ของอบต.      เป็นเลขานุการ 
     

 



บทท่ี 2 : แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

 

 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นแบบประเมินผลฯ ที่ส านักงาน 
ก.จ. ก.ท. และก.อบต. ก าหนดขึ้น เพ่ือใช้เป็นแบบประเมินผลการปฏิบัติงานในรูปแบบเอกสารและเพ่ือเป็นการ
รองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในรูปแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยให้เริ่มใช้แบบประเมินผลฯ นี้ ตั้งแต่
รอบการประเมินครั้งที่ 2/2563 เป็นต้นไป แบ่งออกเป็น 10 รายการ ดังนี้ 

1. ข้อมูลทั่วไป ได้แก่ รอบการประเมิน ข้อมูลของผู้รับการประเมิน และผู้ประเมิน 
2. ส่วนที่ 1  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  
3. ส่วนที่ 2  การประเมินสมรรถนะ 
4. ส่วนที่ 3  ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ส่วนที่ 4  สรุปผลการประเมิน 
6. ส่วนที่ 5  แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 
7. ส่วนที่ 6  การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน 
8. ส่วนที่ 7  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 
9. ส่วนที่ 8  ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
10. ส่วนที่ 9  ผลการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือนายกเทศมนตรี  

หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกคนด าเนินการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้บันทึกหรือระบุรายการ ดังนี้ 
 1.ข้อมูลทั่วไป  ได้แก่ รอบการประเมิน ข้อมูลของผู้รับการประเมิน และผู้ประเมิน  
    -รอบการประเมิน  ให้ผู้รับการประเมินบันทึกหรือระบุว่าเป็น รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของครั้ง
ที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป หรือครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
ของปีเดียวกัน 
    -ผู้รับการประเมิน  หมายถึง ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่เป็นผู้ถูกประเมิน โดยให้ด าเนินการ
บันทึก หรือระบุข้อมูล ได้แก่   

* เลขบัตรประชาชน ให้ระบุเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
* ชื่อ นามสกุล ของผู้รับการประเมิน  
* ต าแหน่ง หมายถึง ให้ระบุชื่อต าแหน่งในการบริหารงานส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 

บริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น เช่น รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการกอง
คลัง หัวหน้าส านักปลัด หรือให้ระบุชื่อต าแหน่งในสายงานส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่ง
ทั่วไป เช่น นักทรัพยากรบุคคล เจ้าพนักงานสาธารณสุข แล้วแต่กรณี 

* ต าแหน่งประเภท หมายถึง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งประเภท 
อ านวยการท้องถิ่น หรือ ต าแหน่งประเภทวิชาการ หรือต าแหน่งประเภททั่วไป 
  * ระดับ หมายถึง ระดับของต าแหน่งประเภทใดประเภทหนึ่ง เช่น ระดับช านาญการ ระดับ
ปฏิบัติงาน 
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  * เลขที่ต าแหน่ง หมายถึง เลขที่ต าแหน่ง 12 หลัก ตามที่ ก.จ. ก.ท. และก.อบต. ก าหนด หรือ
ส านักงาน ก.จ. ก.ท. และก.อบต.ก าหนด 
  * งาน หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับงาน 
  * ส่วน/ฝ่าย หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับส่วน หรือฝ่าย 
   * ส านัก/กอง หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับส านัก หรือกอง 
   - ผู้ประเมิน  หมายถึง ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 10 ของประกาศ ก.จ. ก.ท.และก.อบต. เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 โดยให้ผู้รับการประเมินบันทึกหรือระบุข้อมูลของผู้ประเมิน ได้แก่ 

* เลขบัตรประชาชน ให้ระบุเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 
* ชื่อ นามสกุล ของผู้ประเมิน  
* ต าแหน่ง หมายถึง ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน 
* ต าแหน่งประเภท หมายถึง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งประเภท 

อ านวยการท้องถิ่น  
  * ระดับ หมายถึง ระดับของต าแหน่งประเภทใดประเภทหนึ่ง  

* ส านัก/กอง หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้ประเมินระดับส านัก หรือกอง 
ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
1.1 ก่อนเริ่มรอบการประเมิน 

                     ผลสัมฤทธิ์ของงาน  หมายถึง งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ได้ตกลงกันระหว่างผู้รับการประเมินและ
ผู้ประเมิน โดยในแต่ละรองการประเมินต้องก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่า 2 งาน/โครงการ/กิจกรรม ใน
กรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์ หรือ
ข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไป
จนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 
   ตัวช้ีวัด (KPIs) หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้นโดย 
เป็นหน่วยวัดที่แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถแยกแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้ โดย 
ก าหนดเป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณ หรือตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ฯลฯ 
   น้ าหนัก  หมายถึง  การก าหนดค่าน้ าหนักของตัวชี้วัดแต่ละตัว ตามล าดับความส าคัญของ 
ตัวชี้วัดแต่ละตัว โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ าหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 70 หรือร้อยละ 50 แล้วแต่
กรณี 

 ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย หมายถึง ระดับค่าคะแนน ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์ให้ 
คะแนนที่ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินตกลงร่วมกันก าหนดขึ้นจากการปฏิบัติงาน โดยแบ่งออกเป็น  
5 ระดับ ได้แก่  

1. ระดับท่ี 5 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าค่าเป้าหมายมาก เป็น 
ค่าเป้าหมายที่มีความยากและท้าทาย หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 5 คะแนน 

2. ระดับท่ี 4  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าเป้าหมาย  เป็นค่า 
เป้าหมายที่มีความยากในระดับหนึ่ง  หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 4 คะแนน 
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3. ระดับท่ี 3  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายค่ากลาง  ที่เป็นไปตามค่า 

เป้าหมายที่จะท าให้ส าเร็จหรือตั้งไว้   หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนด จะได้ 3 คะแนน 
4. ระดับท่ี 2  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมาย  เป็นค่า 

เป้าหมายที่มีความง่าย  หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนด จะได้ 2 คะแนน 
5. ระดับท่ี 1  หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมายมาก เป็น 

ค่าเป้าหมายที่มีความง่ายที่สุด  หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 1 คะแนน 
1.2 หลังสิ้นรอบการประเมิน 

     - ล าดับตัวชี้วัด  หมายถึง ล าดับตัวชี้วัดที่ก าหนดตามข้อ 1.1 เมื่อครั้งก่อนเริ่มรอบการประเมิน 
       - ผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวช้ีวัด หมายถึง ระดับค่าเป้าหมายที่ผู้รับการประเมินท าส าเร็จ 
      - หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ  หมายถึง หลักฐาน/เอกสาร ที่ผู้รับการประเมินแสดงยืนยันต่อ 
ผู้ประเมินว่า ที่ผู้รับการประเมินได้ประเมินผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด โดยมีหลักฐาน/เอกสารใดเป็น           
ตัวชี้บ่งชี้ในการประเมินผลตนเอง 
      - ผลการประเมิน หมายถึง ระดับคะแนนที่ผู้รับการประเมินเป็นผู้ประเมินตนเอง โดยการเทียบ 
ผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด(E) กับระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่มีผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน
ก าหนด (D)  
               - ผลการประเมินของผู้ประเมิน หมายถึง ระดับคะแนนที่ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมิน โดยการเทียบ 
กับระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนด (D) 
 - คะแนนที่ได้ หมายถึง การน าผลคะแนนที่ได้มาค านวณตามสูตรที่ก าหนด โดยคิดค านวณจาก 

สูตร = ค่าน้ าหนัก x ผลการประเมินของผู้ประเมิน (ระดับคะแนน) 
5 

ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะ 
   การประเมินสมรรถนะ  หมายถึง  การประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมินเมื่อ 

เปรียบเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะที่ก าหนด โดยก่อนเริ่มรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินร่วมกับ                     
ผู้ประเมินก าหนดสมรรถนะ น้ าหนัก และระดับที่คาดหวัง 
 สมรรถนะ  แบ่งออกเป็น  สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหารส าหรับต าแหน่งประเภท  
บริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น หรือสมรรถนะประจ าสายงาน ส าหรับต าแหน่งประเภท
วิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

    1) สมรรถนะหลัก (Competency) หมายถึง สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเป็นคุณลักษณะร่วม
ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ทุกคนจ าเป็นต้องมี ดังนั้น ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกคน
ประเมินสมรรถนะหลัก เพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม และค่านิยมที่พึงประกาศร่วมกัน เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ประชาชน และประเทศชาติ ประกอบด้วย 

 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
 การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 การบริการเป็นเลิศ 
 การท างานเป็นทีม 
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2) สมรรถนะประจ าสายงาน (Functionnal Competency) หมายถึง สมรรถนะที่สนับสนุน 
และส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่ง
ประเภททั่วไป มีการประเมินสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 

3) สมรรถนะประจ าผู้บริหาร หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเป็นคุณลักษณะส าหรับข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร ในฐานะผู้น าที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือน าทีมงานหรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น โดยให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น มี
การประเมินสมรรถนะประจ าผู้บริหาร จ านวน 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย 

 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง 
 ความสามารถในการเป็นผู้น า 
 ความสามารถในการพัฒนาคน 
 การคิดเชิงกลยุทธ์ 

- น้ าหนัก  หมายถึง การก าหนดค่าน้ าหนักของสมรรถนะแต่ละตัว ตามล าดับความส าคัญของ 
สมรรถนะ โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ าหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 30 หรือร้อยละ 50 แล้วแต่กรณี 

- ระดับทีค่าดหวังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หมายถึง ระดับท่ีคาดหวังของสมรรถนะตามที่ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละต าแหน่งและแต่ละระดับก าหนด 

- หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ  หมายถึง หลักฐาน หรือเอกสาร หรือข้อมูลเชิงประจักษ์หรือค่า 
ทางสถิติที่เปรียบเสมือนเป็นเครื่องมือวัดหรือตัวบ่งชี้บอกถึงกระบวนการด าเนินงานและผลการปฏิบัติงานของผู้รับ
การประเมินใช้ประเมินตนเอง ว่าเป็นไปตามสมรรถนะและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้มากน้อยเพียงไร 

- ผลการประเมิน (ระดับ) หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้รับการ 
ประเมิน ประเมินตนเองตามหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะตั้งแต่
ระดับ 0 (ศูนย์) - ระดับ 5 

- ผลการประเมินของผู้ประเมิน  หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้ 
ประเมินสังเกตเห็นของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะตั้งแต่ระดับ 0 
(ศูนย์) - ระดับ 5 

- คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบเทียบ ได้แก่ 
 

 

ระดับที่
คาดหวัง 

ระดับสมรรถนะที่ประเมินได้ 

0 1 2 3 4 5 
1 ได้ 0 คะแนน ได้ 4 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน 
2 ได้ 0 คะแนน ได้ 3 คะแนน ได้ 4 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน 
3 ได้ 0 คะแนน ได้ 2 คะแนน ได้ 3 คะแนน ได้ 4 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน 
4 ได้ 0 คะแนน ได้ 1 คะแนน ได้ 2 คะแนน ได้ 3 คะแนน ได้ 4 คะแนน ได้ 5 คะแนน 
5 ได้ 0 คะแนน ได้ 0 คะแนน ได้ 1 คะแนน ได้ 2 คะแนน ได้ 3 คะแนน ได้ 4 คะแนน 
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ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     ให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินด าเนินการบันทึก/ระบุข้อมูลชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง รอบการ 

ประเมินครั้งที่ และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ที่มีการจัดท าข้อตกลง แล้วลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานตั้งแต่ต้นรอบ
การประเมิน 

ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมิน 
   - ผลการประเมินตนเอง  ให้ผู้รับการประเมินลงนามรับรองผลการประเมินตนเอง และเอกสาร
หรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จ 
  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน ให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินจากส่วนที่ 1 การประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 การประเมินสรรถนะ แล้วรวมคะแนนผลการประเมิน คะแนนโดยมีหน่วยเป็นร้อย
ละ 
  - ระดับผลการประเมิน ให้ผู้ประเมินระบุระดับผลการประเมิน โดยแบ่งเป็น 5 ระดับ 

ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 
 ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ด าเนินการพิจารณาก าหนดกิจกรรมในการพัฒนางาน/ 

สมรรถนะของผู้รับการประเมินในรอบการประเมินถัดไป โดยควรเลือกงาน/สมรรถนะที่ต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น ซึ่ง
ควรเป็นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลการประเมินต่ ากว่าระดับเป้าหมาย หากไม่มี ให้เลือกงาน/สมรรถนะที่คาดว่าจะมี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือที่ต้องการพัฒนาตามความสนใจส่วนตัว ให้ด าเนินการเมื่อสิ้นรอบการ
ประเมินในแต่ละครั้ง 

ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน 
  เมื่อสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้งให้ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วแจ้งผลการ
ประเมิน ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินกรณี
ที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นหนึ่งคนลง
ลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวด้วย 

ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 7 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เป็นผู้พิจารณา และให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินปฏิบัติงาน 

ก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 8 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 ให้ประธานกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ปลัด อบจ. หรือปลัดเทศบาล หรือปลัด อบต.แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงนาม ตามมติหรือความเห็นของการประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนน าเสนอนายก อบจ. หรือนายกเทศมนตรี หรือนายก อบต.แล้วแต่กรณี 

ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 
 ในส่วนนี้ให้นายก อบจ. หรือนายกเทศมนตรี หรือนายก อบต. เป็นผู้พิจารณาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 



 
บทท่ี 3 : ปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

 

เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จึงได้ก าหนดขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
การประเมิน ขั้นตอนการด าเนินการ รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 

1.ทุกปี อปท.ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน 

ภายในเดือนกันยายน 

2. ต้นรอบการ
ประเมิน 

ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ร่วมกันจัดท าข้อตกลงใน
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน และลงนามรับทราบ
ข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ต.ค เม.ย. 

3.ระหว่างรอบ
การประเมิน 
 
 
 
 
 
 

3.1 ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดท า
ข้อตกลงไว้ 

ต.ค.-มี.ค. เม.ย.-ก.ย. 

3.2 ผู้ประเมินมีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง และสอน
งานแก่ผู้รับการประเมิน 

ต.ค.-มี.ค. เม.ย.-ก.ย. 

3.3 ผู้ประเมินติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมินเป็นระยะ และพัฒนาผู้รับการประเมินให้มี
สมรรถนะที่เหมาะสมเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุ
เป้าหมายที่วางไว้ 

ต.ค.-มี.ค. เม.ย.-ก.ย. 

3.4 กรณีมีความจ าเป็น หรือมีการเปลี่ยนแปลงในเชิง
นโยบาย หรือมีการโอน ย้ายเปลี่ยนแปลงต าแหน่งและ
หน้าที่ความรับผิดชอบ อาจด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อตกลง
ผลการปฏิบัติงานรายบุคคล โดยการปรับเปลี่ยนเพ่ิม              
ลดตัวชี้วัดหรือค่าเป้าหมาย รวมทั้งค่าน้ าหนักของตัวชี้วัดได้  
กรณีผู้รับการประเมินได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือ
ระดับสูงขึ้น (โดยมีการเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการ
พัฒนางานเพ่ือใช้ในการเลื่อนในต าแหน่งดังกล่าว) ให้น า
วิสัยทัศน์ หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็น
ผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครั้งนั้นด้วย 

ต.ค.-มี.ค. เม.ย.-ก.ย. 

4.ครบรอบการ
ประเมิน 

4.1 ผู้รับการประเมิน (ประเมินตนเอง) 
    โดยการประเมินผลสัมฤทธิ์งาน ให้วิเคราะห์ความส าเร็จ
ของงาน แสดงหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ที่ใช้ยืนยันความส าเร็จของ
งาน และน าผลส าเร็จของงานที่ตนเองวิ เคราะห์ไว้ ไป
เปรียบเทียบกับระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้รับการ
ประเมินและผู้ประเมินตกลงกันไว้ก็จะได้เป็นคะแนนที่ได้รับ
จากการประเมินตนเอง 

เม.ย. ต.ค. 
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4.ครบรอบการ
ประเมิน (ต่อ) 

 

 

  ส าหรับการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้แสดงหลักฐาน หรือเอกสาร หรือตัวบ่งชี้ เพ่ือ
ยันยันพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของ
ตนเองในแต่ละสมรรถนะและประเมินตนเองจากหลักฐาน 
หรื อ เอกสาร  หรื อตั วบ่ งชี้ ดั งกล่ า ว เปรี ยบ เที ยบกับ
พจนานุกรมสมรรถนะ ว่าได้ระดับใดในแต่ละสมรรถนะ 

เม.ย. ต.ค. 

4.2 ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับ
การประเมิน 
 - ผู้ประเมิน จะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมิน ตามที่ได้ตกลงกันไว้โดยการเทียบผลการประเมินที่
ผู้ประเมิน ประเมินได้กับระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ได้
ตกลงไว้ 
 - ผู้ประเมิน ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะของผู้รับการประเมินที่ผู้ประเมินสังเกตเห็น
เปรียบเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ 
 - เสนอผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป เพ่ือ
พิจารณาผลการประเมิน และให้ความเห็น หากให้ความเห็น
เกี่ยวกับผลการประเมินที่ผู้ประเมินได้ประเมิน ผู้รับการ
ประเมิน หากมีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมินจะต้องระบุ
คะแนนร้อยละที่ควรได้ และให้เหตุผลที่เห็นแตกต่างจาก      
ผู้ประเมิน 

เม.ย. ต.ค. 

4.3 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วัดที่จัดท าไว้ประกอบการ
ประเมิน โดยให้ประธานกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน เป็นผู้ลงนาม ตามมติหรือความเห็นของการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนที่จะเสนอผลการ
ประเมินต่อนายกองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น  หาก
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานมีความเห็น
แตกต่างจากผู้ประเมินและผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป จะต้อง
ระบุคะแนนร้อยละที่ควรได้ และให้เหตุผลที่ เห็นแตกต่าง
ตามมติหรือความเห็นจากการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ ไว้ด้วย 
 

เม.ย. ต.ค. 
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4.ครบรอบการ
ประเมิน (ต่อ) 

 

 

 4.4 นายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. พิจารณา
ผลการประเมินการปฏิบัติงานที่คณะกรรมการกลั่นกรองผล
การปฏิบั ติ ง าน เสนอหากมี คว าม เห็ นแตกต่ า งจ าก
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน จะต้องระบุ
คะแนนร้อยละที่ควรได้ และให้เหตุผลที่เห็นแตกต่าง 
 

เม.ย. ต.ค. 

4.5 อปท.น าผลการประเมินไปประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน ให้เงินรางวัลประจ าปี ฯลฯ ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

เม.ย. ต.ค. 

4.6 เก็บส าเนาผลการประเมินไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด อย่าง
น้อย 2 รอบการประเมิน ส าหรับต้นฉบับให้ส านักปลัด/กอง
การเจ้าหน้าที่เก็บรักษาไว้ 

เม.ย. ต.ค. 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 


