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ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 เมื่อวันที่ 30 ธันวาคม 
2558  ซ่ึงก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)  ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของความส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดตัวชี้วัด
การปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน นั้น 

 
 

เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด มีความรู้ ความเข้าใจหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล อย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์           
ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และน าผลการประเมินไปใช้ในการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาบุคลากร และการบริหารงาน
บุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็น
พนักงานส่วนต าบล และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล ต่อไป 

 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล จึงได้จัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วน
ต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่านัดขึ้น โดยค าอธิบายในคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ อ้างอิง
จาก ประกาศ ระเบียบ และคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง โดยใช้เป็นคู่มือส าหรับ
รอบการประเมิน ครั้งที่ 1  ระหว่างวันที่ 1  ตุลาคม  2559 – 31 มีนาคม 2560 และครั้งที่ 2 ระหว่าง
วันที่ 1  เมษายน 2560 – 30 กันยายน 2560 

 
 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้มีหน้าที่ประเมินและผู้รับประเมิน ในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่านัด มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการ แนวทางประเมินผลการปฏิบัติงาน สามารถด าเนินการได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามผลส าเร็จได้ตามวัตถุประสงค์ ตามหลักเกณฑ์ที่ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ก าหนด และขอขอบคุณส่วนราชการต่างๆ ทั้งภายนอกและ
ภายใน ที่ได้เผยแพร่เอกสารเพ่ือให้ผู้จัดท าได้ศึกษาเป็นตัวอย่างและน ามารวบรวม จัดท าเป็นคู่มือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานฉบับนี้ โดยองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จะได้ปรับปรุงเพ่ิมเติมคู่มือให้มีความ
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ต่อไป 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด 
          ตุลำคม  2559 
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สำรบัญ 

 
 
           หน้ำ 
 
บทที่ 1  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น     3 
  ในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน 
บทที่ 2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล     9 
บทที่ 3 ปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล     13 
                      
 
ภำคผนวก 
 - แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นพร้อมค าอธิบาย 
 - ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 - แบบประมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล 
 - บัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น บัญชี 5  
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            บทที่ 1    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิน่ 
  ในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน 

 
 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 25 วรรคเจ็ด ประกอบมาตรา 13(4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558
ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 ประกอบกับคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จ.ราชบุรี) 
มีมติเห็นชอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 โดยให้มีประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตามประกาศนี้ ตั้งแต่การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 ครั้งที่ 2
ตั้งแตว่ันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559 เป็นต้นไป 
   
 องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จึงจัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด โดยก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายใต้หลักการ
ที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งต้องก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์
ในการที่ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัดจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานส่วน
ต าบล และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน
อ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออก
จากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล และปฏิบัติราชการ มีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล  
 

โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลต้องสอดคล้องกับระบบการบริหารผลงาน 
(Performance Management)  คือ กระบวนการด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร 
หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)   
ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพ และปริมาณงาน 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความ
มีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดท าการประเมิน
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย 
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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 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่  
           1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70  ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่ก าหนด ความประหยัด หรือ ความคุ้มค่า 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ร้อยละ 30 
 

 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 

 
  
 

สมรรถนะหลัก 
5 สมรรถนะ 

 

 สมรรถนะหลักประจ าสายงาน 
อย่างน้อย 3 สมรรถนะ 

 
 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 
4 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 
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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 

 
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 าแหน่ง
จ าเป็นต้องมี เพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ร่วมกันซึ่งจะก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อ อปท. ประชาชน สังคม และประเทศชาติ 
 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร  หมายถึง  สมรรถนะที่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น ซึ่งต้องก ากับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องมีใน
ฐานะผู้น าที่มีประสิทธิภาพ และน าผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
สมรรถนะประจ าสายงาน  หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภท และระดับต าแหน่ง
ของข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในสายงานต่างๆ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และบรรลุเป้าหมายของ อปท. 
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ระดับสมรรถนะ 
ระดับท่ี 0    หมายถึง   ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อย่างชัดเจน 
ระดับท่ี 1    หมายถึง   แสดงความพากเพียรพยายามและตั้งใจท างานให้ดี 
ระดับท่ี 2    หมายถึง   แสดงสมรรถนะระดับที่ 1  และสามารถท างานได้ผลงานตามเป้าหมายที่ 
                             วางไว้ หรือ ตามมาตรฐานขององค์กร 
ระดับที่ 3    หมายถึง   แสดงสมรรถนะระดับที่ 2  และปรับปรุงวิธีการท างานเพ่ือพัฒนาผลงานให้ 
                             โดดเด่นเกินกว่าเป้าหมายมาตรฐานที่องค์กรก าหนด 
ระดับท่ี 4    หมายถึง   แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และอุตสาหะมานะบากบั่นเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
                             ที่ท้าทาย หรือ ได้ผลงานที่โดดเด่นฯ 
ระดับท่ี 5    หมายถึง   แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และวิเคราะห์ผลได้ผลเสีย และสามารถตัดสินใจ 
                             ได้แม้จะมีความเสี่ยง เพ่ือให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย 

 

 ระดับคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 5 ระดับ คือ 
1. ดีเด่น     ตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
2. ดีมาก    ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
3. ดี         ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
4. พอใช้    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 ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่อยู่ใน
บังคับบัญชา 
ผอ.สถานศึกษา 
ครูผู้ดูแลเด็ก 
 

4. ผอ.สถานศึกษา ข้าราชการครูในสังกัดโรงเรียน 
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 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
 1. ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมินให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 2. ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน และผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลง
ร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐานบ่งชี้
ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 
 ส าหรับการก าหนดตัวชี้วัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจ
ด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีที่เหมาะสมแทนหรือ
เพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามแบบที่ ก.อบต.ก าหนด  

3. ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 

4. ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน ให้ค าปรึกษาแนะน า ผู้รับการประเมิน 
เพ่ือการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติ
ราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินดังกล่าวกับผู้รับการประเมินร่วมกันท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จ
ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคลด้วย 

5. ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน  กรณี
ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนต าบลอย่างน้อยหนึ่งคน           
ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 
 6. ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) 
จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยงานของตนเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ก่อนน าเสนอต่อนายก อบต. 
 7. ให้นายก อบต. หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชย และสร้างจูงใจให้
พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
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         ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558  ลงวันที่  30 
ธันวาคม 2558   

ข้อ 13 ให้แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
เพ่ือท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 
(1)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด        เป็นประธานกรรมการ 

  (2)  หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน                         เป็นกรรมการ 
  (3)  พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของ อบต.  เป็นเลขานุการ 
 
 

         ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
2558   
 ข้อ 14 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
ส่วนต าบล เพื่อท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาส่วนต าบลทุก
ประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ 

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



 

บทท่ี 2 : แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
 
 

 แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 
1. รอบการประเมิน 
2. ข้อมูลประวัติส่วนตัว 
3. ส่วนที่ 1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) 
4. ส่วนที่ 2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) 
5. สรุปผลการประเมิน 
6. ส่วนที่ 3  แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
7. ส่วนที่ 4  ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (เริ่มรอบ) 
8. ส่วนที่ 5  การรับทราบผลการประเมิน (ครบรอบ) 
9. ส่วนที่ 6  ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ถ้ามี) 
10. ส่วนที่ 7  ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
11.  ความเห็นของนายก อปท. 

 
ค าอธิบายแบบฟอร์ม ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

                   ช่องท่ี 1 โครงการ/งาน/กิจกรรม  หมายถึง การก าหนดตัวชี้วัดของโครงการ/งาน/กิจกรรม  
ที่ผู้รับการประเมินรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ โดยก าหนดไม่น้อยกว่า 2 ตัวชี้วัด 

         ช่องท่ี 2  น้ าหนัก หมายถึง การก าหนดค่าความส าคัญของโครงการ/งาน/กิจกรรมที่ผู้รับการ 
          ประเมินกระท า โดยให้ก าหนดค่าน้ าหนักตัวชี้วัด ตั้งแต่ระดับร้อยละ 10 ขึ้นไป 

 ช่องท่ี 3  เป้าหมาย  หมายถึง การก าหนดสิ่งที่ต้องการในอนาคต ซึ่งองค์การจะต้องพยายาม
ให้เกิดข้ึน หรือหมายถึงการก าหนดภารกิจของ อปท. ในรูปของผลลัพธ์ส าคัญที่ต้องการ เป้าหมายมี
ความเฉพาะเจาะจงน้อยกว่าวัตถุประสงค์ วัตถุประสงค์จะก าหนดขึ้นหลังจากก าหนดเป้าหมายแล้ว
ในการก าหนดเป้าหมายเชิงกลยุทธ์จะช่วยให้ผู้บริหารคิดเกี่ยวกับสิ่งซึ่ง อปท.ต้องการท าให้บรรลุผล
ส าเร็จ 
  เป้าหมายเชิงปริมาณ หมายถึง การก าหนดเป้าหมายของตัวชี้วัดที่ถูกก าหนดขึ้นเพ่ือใช้วัด
สิ่งที่นับได้ หรือสิ่งทีมีลักษณะเชิงกายภาพ โดยมีหน่วยวัด เช่น จ านวน ร้อยละ และระยะเวลา เป็น
ต้น การก าหนดตัวชี้วัดเชิงปริมาณจะเหมาะส าหรับการวัดในสิ่งที่จับต้องได้เป็นรูปธรรม ชัดเจน 

เป้าหมายเชิงคุณภาพ หมายถึง การก าหนดเป้าหมายของตัวชี้วัดที่ใช้วัดสิ่งที่ไม่เป็นค่า         
เชิงปริมาณ หรือเป็นหน่วยวัดใดๆ แต่จะเป็นการวัดที่อิงกับ ค่าเป้าหมายที่มีลักษณะพรรณนา หรือ
เป็นค าอธิบายถึงเกณฑ์การประเมิน ณ ระดับค่าเป้าหมาย เช่น วัดคุณภาพชีวิต วัดความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ วัดความถูกต้องของงาน 

เป้าหมายเชิงประโยชน์ หมายถึง การก าหนดเป้าหมายของตัวชี้วัดโดยการวัดจาก
ความส าเร็จของระยะเวลา ความประหยัด ความคุ้มค่า ในการด าเนินโครงการ/งาน/กิจกรรม ว่าตรง
ตามเป้าหมายที่ก าหนดของโครงการหรือไม่ 
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ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  เช่น   

                     - ร้อยละของโครงการที่สามารถด าเนินการส าเร็จได้ตามเป้าหมาย 
- ร้อยละของกรณีท่ีไม่สามารถให้บริการท าบัตร ปชช ภายในเวลาที่ก าหนดตามที่ประกาศ 

  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณท่ีใช้วัดสิ่งที่เป็นนามธรรม เช่น 
                     - ระดับความพึงพอใจโดยเฉลี่ยของผู้เข้าร่วมโครงการต่อการจัดโครงการด้านส่งเสริมอาชีพ 
                     - ระดับประสิทธิภาพของการส่งเสริมสุขภาพที่ให้ประชาชนเข้าถึงการดูแลสุขภาพ 
                     - ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการสาธารณสุขต่อคุณภาพการให้บริการ 

ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  เช่น  
                     - ระดับความส าเร็จของการพัฒนาระบบงาน 

 

ช่องท่ี 7  ผลการปฏิบัติงาน  หมายถึง การประเมินคุณค่าการท างานของบุคคล หรือ 
วิธีการที่ใช้ประเมินค าว่าผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนมีความสามารถปฏิบัติงานได้เพียงใด โดยพิจารณาจาก
ปริมาณและคุณภาพของงานที่ผู้บังคับบัญชาได้บันทึกไว้ หรือจากการสังเกต และวินิจฉัยตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดเพ่ือเพ่ือเป็นเครื่องประกอบการพิจารณาในผลประโยชน์ตอบแทนความดี
ความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงานนั้นๆ  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ ผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ  
เชิงคุณภาพ และเชิงประโยชน์ 
 

                        คะแนนผลส าเร็จของงานเมื่อเทียบกับเป้าหมาย ของเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ 
ผลส าเร็จของงาน         คะแนน 

ไม่ถึง 60% ของเป้าหมาย       0.5 
ตั้งแต่ 60% แต่ไม่ถึง 70% ของเป้าหมาย       1 
ตั้งแต่ 70% แต่ไม่ถึง 80% ของเป้าหมาย       1.5 
ตั้งแต่ 80% แต่ไม่ถึง 90% ของเป้าหมาย       2 
ตั้งแต่ 90% ถึง 100% ของเป้าหมาย       2.5 
เกินกว่าเป้าหมายที่ก าหนด       3 

                         

                          คะแนนผลส าเร็จของงานเมื่อเทียบกับเป้าหมาย ของเชิงประโยชน์ 
ผลส าเร็จของงาน         คะแนน 

ไม่ถึง 70% ของเป้าหมาย       0.5 
ตั้งแต่ 70% แต่ไม่ถึง 75% ของเป้าหมาย       1 
ตั้งแต่ 75% แต่ไม่ถึง 80% ของเป้าหมาย       1.5 
ตั้งแต่ 80% แต่ไม่ถึง 85% ของเป้าหมาย       2 
ตั้งแต่ 85% แต่ไม่ถึง 90% ของเป้าหมาย       2.5 
ตั้งแต่ 90% แต่ไม่ถึง 95% ของเป้าหมาย       3 
ตั้งแต่ 95% ถึง 100% ของเป้าหมาย      3.5 
เกินกว่าเป้าหมายที่ก าหนด       4 
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                    ช่องท่ี 11  รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน หมายถึง การค านวณคะแนนผลการปฏิบัติงาน 
ที่ผู้รับการประเมินท าได้ โดยคิดคะแนน ดังนี้ 

(11)  = คะแนนของเชิงปริมาณ + เชิงคุณภาพ + เชิงประโยชน์ 
(11)  = (8) + (9) + (10) 

 
ช่องที่ 12  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  หมายถึง  ผลที่ได้ตามมาจากผลผลิต หรือผลลัพธ์ของ

การปฏิบัติโครงการ/งาน/กิจกรรม ผลสัมฤทธิ์ต้องมีมูลค่า หรือ คุณค่าต่อองค์กรเท่านั้น การ
ค านวณผลสัมฤทธิ์ของงาน ดังนี้  

 

สูตร  =    ค่าน้ าหนัก x คะแนนผลการปฏิบัติงาน 
   10 
(12)  =            (2) x (11) 
   10 

ช่องที่ 13  เหตุผลที่ท าให้งานส าเร็จ/ไม่ส าเร็จ หมายถึง  เหตุผลหลักท่ีผู้รับการประเมิน
ได้ท างานแล้วส่งผลให้ผลผลิต หรือผลลัพธ์ของการปฏิบัติโครงการ/งาน/กิจกรรม ประสบ
ความส าเร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

          ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง 
ประเภทต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง 

    
       บริหารท้องถิ่น 

สูง 3 
กลาง 3 
ต้น 3 

 
   อ านวยการท้องถิ่น 

สูง 3 
กลาง 3 
ต้น 3 

               
          วชิาการ 

เชี่ยวชาญ 3 
ช านาญการพิเศษ 3 

ช านาญการ 2 
ปฏิบัติการ 1 

 
             ทั่วไป 

อาวุโส 2 
ช านาญงาน 1 
ปฏิบัติงาน 1 
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          คะแนนสมรรถนะหลักตามตารางเปรียบเทียบค่าคะแนน 
 

ระดับท่ีต้องการคาดหวัง 
   ระดับท่ี 
ประเมินได้ 

0 

   ระดับท่ี 
ประเมินได้ 

1 

   ระดับท่ี 
ประเมินได้ 

2 

  ระดับท่ี 
ประเมินได้ 

3 

  ระดับท่ี 
ประเมินได้ 

4 

  ระดับท่ี 
ประเมินได้ 

5 
ระดับท่ีต้องการ/คาดหวัง 1 
 

0 4 5 5 5 5 

ระดับท่ีต้องการ/คาดหวัง 2 
 

0 3 4 5 5 5 

ระดับท่ีต้องการ/คาดหวัง 3 
 

0 2 3 4 5 5 

ระดับท่ีต้องการ/คาดหวัง 4 
 

0 1 2 3 4 5 

ระดับท่ีต้องการ/คาดหวัง 5 
 

0 0 1 2 3 4 



 

 

บทท่ี 3 : ปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
 
 

เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่านัด จึงได้ก าหนดขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
กิจกรรม วัน /เดือน/ปี 

ขั้นตอนที่ 1 : การเตรียมการประเมินผล 
- อบต.ท่านัด ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- เสนอนายก อบต.ท่านัด ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ 
- อบต.ท่านัด ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯให้พนักงานส่วนต าบลใน    
  สังกัดทราบโดยทั่วกัน 

 

 
           ต.ค.59 

ขั้นตอนที่ 2 : จัดท าค ารับรองรายบุคคล 
- นายก อบต.ท่านัด และผู้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และ   
  เป้าหมายของ อบต. ให้แก่ ปลัด/รองปลัด หัวหน้าส่วนราชการ เพื่อก าหนด    
  เป้าหมายผลส าเร็จของ อบต. ในรอบการประเมิน 
- ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพ่ือก าหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัด 
  ผลสัมฤทธิ์ขององาน สู่ระดับส านัก/กอง/หน่วยงาน /ขรก.แต่ละคน โดย 
  พิจารณาถ่ายทองจากบนลงล่าง 
- ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยก าหนด 
  เป้าหมายระดับความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง 
- จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

                                                   
        ต.ค.59 

ขั้นตอนที่ 3 : การติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน 
  ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการ
พัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน 
-ส่วนที่ 1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) 
-ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) 

ต.ค.59 – มี.ค.60 

ขั้นตอนที่ 4 : การประเมิน 
- ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับ 
  เป้าหมายที่ก าหนด และพฤติกรรมที่แสดงออกจากการปฏิบัติงาน 
- ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ พร้อมลงลายมือชื่อ   
  รับทราบผล หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมรับทราบผล ให้พนักงานส่วน   
  ท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 
- ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป(ถ้ามี)              
  แล้วจัดท าบัญชีรายชื่อเรียงล าดับตามผลการประเมินของกอง/ส านัก 
- อบต.รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินของทุกกอง/ส านัก เสนอต่อ 
  คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 

 
31 มี.ค. 60 
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กิจกรรม วัน /เดือน/ปี 
ขั้นตอนที่ 5 : การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ประกอบด้วย ปลัด เป็น ประธาน หัวหน้าส่วน 
  ราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ  ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น     
  เลขานุการ 
- คณะกรรมการกลั่นกรอง ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการ 
  ประเมินในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็น 
  ธรรมหรือไม่ และเสนอความเห็นต่อ นายก อบต. 
- นายก อบต.พิจารณาผลการประเมิน 
- อบต.ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน ดีเด่น ในที่เปิดเผย เพื่อยกย่อง ชมเชย 
และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป 

 
เม.ย.60 

ขั้นตอนที่ 6 : การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
-  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ประกอบด้วย 
  ประธานกรรมการ  และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ  
  ในกรณี อบต.มีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็น 
  กรรมการด้วย และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของ 
  อบต. เป็นเลขานุการ 
-  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ประชุมเพ่ือพิจารณาและเสนอ   
   ความคิดเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยน าจ านวนวันลาป่วย ลากิจ  
   การมาสาย  โทษวินัย ของพนักงานส่วนต าบล มาร่วมพิจารณาประเมินผล  
-  หลังประชุมเสร็จ ให้จัดท ารายงานการประชุมพร้อมจัดท าค าสั่ง และเอกสารที่   
   เกี่ยวข้อง เพื่อเสนอ นายก อบต. ลงนามในค าสั่ง 
-  นายก อบต. เห็นชอบลงนามในค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
-  เจ้าหน้าทีแ่ก้ไขข้อมูลในทะเบียนประวัติ และแก้ไขข้อมูลในโปรแกรม 
   ประมวลผลให้เป็นปัจจุบัน 
-  จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานและสมรรถนะ 
   ส าหรับแบบประเมินผลให้เก็บส าเนาไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการ 
   ประเมิน และให้จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติราชการ 

 
             เม.ย.60 
 

ขั้นตอนที่ 7 :  
-  รายงานผลการประเมินฯ พร้อมแนบค าสั่งที่เกี่ยวข้อง ให้จังหวัดทราบ 
-  แจ้งค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้ทุกคนทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ต่อไป 
-  ส่งค าสั่งให้กองคลัง เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 
ไม่เกิน วันที่ 15 เมษายน 

 

 



 

 

เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558  
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์ 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวนัที่ 24 ธันวาคม 2558 
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดโควตา และวงเงิน 

เลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษส าหรับพนังกานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ าของ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ์และ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุร ีเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการก าหนด 
หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนด 
โควตา และวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษส าหรับพนังกานส่วนต าบล และ
ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่าย 

เงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (ฉบับที่ 5) ลงวันที่ 28 มกราคม 2559 (บัญชี 5) 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือน 

และวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (ฉบับที่ 5) ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ์ 2559 

หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว 692 ลว. 31 มีนาคม 2559  
          เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่ง    
          เป็นประเภทตามลักษณะงาน 


