
ค าน า 

ตามหนงัสอืส านกังาน ก .จ. ก .ท . และ ก .อบต . ดว่นท่ีสดุ ที่ มท 0809 .3/ว 692 ลงวนัท่ี 31 มีนาคม 2559 แจ้งให้

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุแหง่ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงานของ พนกังานสว่นท้องถ่ินตามมาตรฐานทัว่ไป ที่

ก าหนดและใช้แบบประเมินผลการปฏิบตัิราชการพนกังานสว่นท้องถ่ิน ซึง่คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารสว่น

จงัหวดั คณะกรรมการกลางพนกังานเทศบาล และคณะกรรมการ พนกังานสว่นต าบล ในการประชมุครัง้ที่ 3/2559 เมื่อ

วนัท่ี 24 มีนาคม 2559 มีมตเิห็นชอบแบบประเมินผล การปฏิบตัิราชการพนกังานสว่นท้องถ่ิน โดยมีหลกัการเป็นไปตาม

ข้อ 20 วรรคสอง ของประกาศคณะกรรมการ มาตรฐานการบริหารบคุคลสว่นท้องถ่ิน เร่ืองก าหนดมาตรฐานกลางการ

บริหารงานบคุคลสว่นท้องถ่ิน ฉบบัลงวนัท่ี 25 มิถนุายน 2554 แก้ไขเพิ่มเติมถงึ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2557 และประกาศ ก.จ. 

ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑ์และวธีิการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานสว่นท้องถ่ิน

พ.ศ. 2558 นัน้ ส านกังานปลดัองค์การบริหารสว่นต าบลกดุจบัได้จดัท าเอกสารคูม่ือการประเมินผล การปฏิบตัิงาน 

(ระบบแทง่) ขึน้ เพื่อให้หนว่ยงานในสงักดัใช้เป็นเคร่ืองมือ แนวทางการด าเนินการประเมินผล การปฏิบตัิงานของพนกังาน

สว่นต าบลในระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) ที่เช่ือมโยงผล การปฏิบตังิานรายบคุคลไปสูผ่ล

การปฏิบตัิงานระดบัองค์กร คณุภาพและปริมาณงาน ประสทิธิภาพและ ประสทิธิผลของงานท่ีได้ปฏิบตัิมา ความสามารถ

และความอตุสาหะในการปฏิบตังิานความมีคณุธรรมและ จริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินยัที่เหมาะสมกบัการเป็น

ข้าราชการ โดยจดัท าการประเมนิอยา่งน้อยปีละ 2 ครัง้ และเปิดโอกาสให้ผู้ถกูประเมินชีแ้จงหรือขอค าปรึกษาด้วย โดยใช้

แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานตามที่ ก.อบต. ก าหนด 
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บทที่ 1 
บทน า 

                    คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้มีมติในการประชุมครั้งที่  
4/2556 เมื่อวันที่ 18 เมษายน 2556 เห็นชอบในหลักการให้มีการปรับปรุงระบบั าแนกต าแหน่งของ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นัากระบบซีเป็นระบบแท่ง (Broadband) และมติที่ประชุมครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันที่ 
29 พฤษภาคม 2557 เห็นชอบในหลักการการสร้างความสมบูรณ์ของระบบการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่นตาม แผนปฏิบัติการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น โดยให้มีการปรับปรุงระบบการ
บริหารงาน บุคคลส่วนท้องถิ่นใหม่ทั้งระบบ และได้มีประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 26 ธันวาคม 
2557 ให้มีผลใช้ บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2558 เป็นต้นไป และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 4 
มิถุนายน 2558 แก้ไข “ต าแหน่งประเภทบริหาร” และ “ต าแหน่งประเภทอ านวยการ” เป็น “ต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น” และ “ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น” และตามแนบท้ายประกาศเรื่อง ก าหนด
มาตรฐานกลางการ บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2557 บัญชีความรู้ 
ทักษะและสมรรถนะ ที่ั าเป็นของข้าราชการหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย  
1. ความรู้ที่ั าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีั านวน 21 ด้าน (สายงานประเภทบริหาร
ท้องถิ่น อย่างน้อย 7 ด้าน , สายงานประเภทอ านวยการท้องถิ่น อย่างน้อย 7 ด้าน , สายงานประเภทวิชาการ 
อย่างน้อย 5 ด้าน , สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย 3 ด้าน)  
2. ทักษะที่ั าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีั านวน 9 ด้าน ดังนี้  
                    1. ทักษะการบริหารข้อมูล 
                    2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
                    3. ทักษะการประสานงาน  
                    4. ทักษะในการสืบสวน  
                    5. ทักษะการบริหารโครงการ  
                    6. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
                    7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
                    8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
                    9. ทักษะในการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ (สายงานประเภทบริหาร ท้องถิ่น 
อย่างน้อย 4 ด้าน , สายงานประเภทอ านวยการท้องถิ่น อย่างน้อย 4 ด้าน , สายงานประเภทวิชาการ อย่าง
น้อย 3 ด้าน , สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย 3 ด้าน)  
3. สมรรถนะที่ั าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ั าแนกเป็น 3 ประเภท  
 
1. สมรรถนะหลัก ที่ข้าราชการทุกประเภทและระดับต าแหน่ง ั าเป็นต้องมี 5 สมรรถนะ ดังนี้  
                    1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
                    2. การยึดมั่นในความถูกต้องและัริยธรรม  
                    3. ความเข้าใัในองค์กรและระบบงาน  
                    4. การบริการเป็นเลิศ  
                    5. การท างานเป็นทีม 
 



2. สมรรถนะประจ าตัวผู้บริหาร สมรรถนะที่ข้าราชการประเภทบริหาร และอ านวยการ ั าเป็นต้องมี 4 
สมรรถนะ ดังนี้ 
                    1. การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง  
                    2. ความสามารถในการเป็นผู้  
                    3. ความสามารถในการพัฒนา  
                    4. ความคิดเชิงกลยุทธ 
 
3. สมรรถนะประจ าสายงาน ที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภทและระดับต่าง ๆ ั านวน 22 สมรรถนะ อย่าง
น้อยสายงานละ 3 สมรรถนะ ซึ่งได้ก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มี 4 ประเภท ดังนี้ บริหารท้องถิ่น 
, อ านวยการท้องถิ่น , วิชาการ , ทั่วไป และให้มีระดับ ดังต่อไปนี้ 
1. ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
- ระดับต้น 
- ระดับกลาง 
- ระดับสูง 
2. ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
- ระดับต้น 
- ระดับกลาง 
- ระดับสูง 
3. ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
- ระดับปฏิบัติการ 
- ระดับช านาญการ 
- ระดับช านาญการพิเศษ 
- ระดับเชี่ยวชาญ 
4. ต าแหน่งประเภททั่วไป 
- ระดับปฏิบัติงาน 
- ระดับช านาญงาน 
- ระดับอาวุโส 
                    ตาม หนังสือ ที่ มท 0809.5/ว 58 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2558 ให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นออกค าสั่งััดข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง)ตามบัญชีััด
ต าแหน่ง ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง สายงานและระดับต าแหน่งที่ ก.ั.ั., 
ก.ท.ั., ก.อบต. ัังหวัด และ ก.เมืองพัทยา เห็นชอบ โดยให้ค าสั่งดังกล่าวมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 
2558 ตาม ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการััดท า
มาตรฐานต าแหน่ง พนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ประกาศ วันที่ 27 พฤศัิกายน 2558 ได้           
ก าหนดสายงาน 99 สายงาน ตามบัญชีรายละเอียดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ใหม่ัะเขียนตามสายงานที่ได้มีการ ยุบหรือเพ่ิมสายงานตามเกณฑ์ที่ก าหนด โดยัะก าหนดรูปแบบมาตรฐาน
เพ่ือััดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม ่คือ 



 1. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เป็นการก าหนดว่าต าแหน่งงาน นั้น ๆ ัะต้อง
บรรลุผลสัมฤทธิ์ในด้านใดบ้างัึงัะถือว่าบรรลุวัตถุประสงค์ของงานประั าต าแหน่งอันเป็นการ สนับสนุน 
ภารกิัของหน่วยงาน/องค์กรโดยครบถ้วน 
2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Knowledge and Experiences) เป็นการก าหนดว่า ต าแหน่ง งานนั้น
ต้องมีคุณสมบัติ เชิงวุฒิการศึกษา และประสบการณ์ในระดับใดที่ั าเป็นและเพียงพอแก่การ ปฏิบัติงาน 
ประั าต าแหน่งให้สัมฤทธิ์ผล ไม่ต่ าหรือสูงเกินความั าเป็นของระดับงานในต าแหน่ง 
 3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ั าเป็นส าหรับต าแหน่ง (Skills and Competencies) เป็น
การก าหนดว่าต าแหน่งงานต่าง ๆ ต้องการความรู้ทักษะ และสมรรถนะแบบใดที่ั าเป็นใน การปฏิบัติหน้าที่ให้ 
ได้ผลงานที่ดี ซึ่งท าให้การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เข้าสู่ระบบแท่ง ตามมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่ง ตั้งแต่ 
วันที่ 1 มกราคม 2559 เป็นต้นมา ัึงท าให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ส่วนต าบล ฉบับลงวันที่ 
21 สิงหาคม 2545 ถูกยกเลิก และใช้ตามหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามประกาศ
คณะกรรมการ กลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 สรุป การปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล ส่วนท้องถิ่น มี
การปรับปรุงระบบการบริหารงาน บุคคลส่วนท้องถิ่นใหม่ทั้งระบบประกอบด้วยการเปลี่ยนแปลง อย่างน้อย 6 
ระบบ โดยสรุปดังนี้ 
1. การเปลี่ยนแปลงระบบั าแนกต าแหน่ง  
2. การเปลี่ยนแปลงชื่อสายงาน  
3. การเปลี่ยนแปลงมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job Specification) และการก าหนดความรู้ ทักษะ และ
สมรรถนะของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (Competency)  
4. การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างบัญชีเงินเดือน 
5. การเปลี่ยนแปลงการสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ รวมถึงการพัฒนาในแต่ละระดับชั้นงาน  
6. การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารผลการปฏิบัติราชการ (Performance Management) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
การบริหารผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                   ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนด
มาตรฐาน กลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2557 ข้อ 8 “การ
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงานที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผล
การปฏิบัติงาน ระดับ องค์กร คุณภาพ และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา 
ความสามารถ และความ อุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและัริยธรรมตลอดันการรักษาวินัยที่
เหมาะสมกับการ เป็นพนักงาน ส่วนท้องถิ่น โดยััดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้
ถูกประเมินชี้แัง หรือขอค าปรึกษา ด้วย” และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 
ประกาศ ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 มี รายละเอียดดังนี้ 
1. ประกาศนี้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559 เป็นต้นไป  
2. “ระบบบริหารผลงาน (Performance Management) หมายความว่า กระบวนการ ด าเนินการอย่างเป็น
ระบบเพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยง เป้าหมายผลการ
ปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน  
3. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่ง
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)ที่เชื่อมโยง
ผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณ งาน ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมี คุณธรรม และ
ัริยธรรม ตลอดันการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยััดท าการ ประเมินอย่าง น้อยปีละ 2 
ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แัง หรือขอค าปรึกษาด้วย 
 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเันและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรััดท าแบบ ประเมินผล การ
ปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท า ได้ โดย 
ความเห็นชอบัาก ก.อบต.ัังหวัด แต่ทั้งนี้ ต้อมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก. อบต. 
ก าหนด 
 5. การก าหนดตัวชี้วัด ให้พิัารณาวิธีการถ่ายทอดัากบนลงล่างเป็นหลักก่อน รวมทั้งระบุ  พฤติกรรมหรือ
สมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามแบบที่ ก.อบต.ก าหนด และให้นายกองค์การบริหารส่วน ต าบล หรือ
ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ ดีเด่น ในที่
เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงัูงใัให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานใน รอบการ
ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
องค์ประกอบของแบบประเมินผล การปฏิบัติงาน 

                    ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันที่ 24 ธันวาคม 
2558 “ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเันและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรััดท าแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้
กระท าได้ โดยความเห็นชอบัาก ก.อบต.ัังหวัด แต่ทั้งนี้ ต้องมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด” หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559 
เรื่อง การ ประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบั าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตาม
ลักษณะงาน ได้แั้ง แบบประเมินผลการ ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย ข้อมูลประวัติ
ส่วนตัว ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของาน ร้อยละ 70 ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 
30) ส าหรับ ต าแหน่งประเภท บริหารท้องถิ่น ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทวิชาการ และประเภท
ทั่วไป ตามแบบ ประเมินผลการ ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายละเอียดตามภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4 
ขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                   ขั้นตอนและปฏิทินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ในแต่ละรอบ 
การประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตาม 
ขั้นตอน และช่วงเวลา ประกอบด้วย  
1. ต้นรอบการประเมิน  
2. ระหว่างรอบการประเมิน  
3. สิ้นรอบการประเมิน โดยมีขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
โดย สรุปดังนี้ 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
เริ่มรอบการประเมินครั้งที่ 2 
ขั้นตอนที่ ๑ : การเตรียมการประเมินผล 
๑. อปท. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๒. เสนอนายก อปท. ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ 
๓. อปท. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
ขัน้ตอนที่ ๒ จัดท าค ารับรองรายบุคคล 
๑. นายก อปท. และผู้บริหารนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของ อปท. ให้แก่ 
 ปลัด/รองปลัด อปท. และหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อก าหนดเป้าหมายผลส าเร็ัของ อปท. ในรอบการประเมิน 
๒. ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อก าหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 สู่ระดับส านัก/กอง/หน่วยงาน/ขรก. แต่ละคน โดยพิัารณาถ่ายทอดัากบนลงล่าง 
๓. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยก าหนดเป้าหมายระดับ 
 ความส าเร็ัของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง 
๔. ััดบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
ขัน้ตอนที่ ๓ : การติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน 
ขั้นตอนที่ ๔ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑. ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด และพฤติกรรมที่
แสดงออกัากการปฏิบัติงาน 
๒. ผู้ประเมินแั้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
หากผู้รับการประเมินไม่ยอนยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย ๑ 
คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 
๓. ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วััดท าบัญชีรายชื่อเรียงล า 
ดับตามผลการประเมินของส านัก/กอง 
๔. อปท. รวบรวม และััดเรียงผลการประเมินของทุกส านัก/กอง เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง การ
ประเมินฯ 
 



ขั้นตอน/กิจกรรม 
ขั้นตอนที่ ๕ : การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 
๑. อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
๒. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิัารณากลั่นกรองผลการประเมิน 
 ในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ และเสนอความเห็นต่อนายก
อปท. 
๓. นายก อปท. พิัารณาผลการประเมิน 
๔. อปท. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพื่อเป็นการยกย่องชมเชย 
และสร้างแรงัูงใัในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป 
๕. ััดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็ัของงานและสมรรถนะส าหรับแบบประเมินผล 
 ให้เกบ็ส าเนาไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน และให้ััดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้ม 
 ประวัติข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 สรุป 
ขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นกระบวนการอย่างเป็นระบบ เพ่ือ ผลักดันให้ผล
การปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการ ปฏิบัติงานใน
ระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยมีวัตถุประสงค์ 
                           1. เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บังคับบัญชาในการ 
ก ากับ ติดตามเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายในการ
ปฏิบัติงาน ตาม วิสัยทัศน์ พันธกิั และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
                           2. เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้
ประกอบการ พิัารณาเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนขั้นเงินเดือน และให้เงินรางวัล (โบนัส) แก่ข้าราชการ หรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ตามหลักการของระบบคุณธรรม 
1. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 
                         1.1 คะแนนัากผลสัมฤทธิ์ของาน โดยมีองค์ประกอบคือ โครงการ/งาน/กิักรรม 
น้ าหนัก และเป้าหมาย ก าหนดโดยพิัารณาัากความส าเร็ัของโครงการ/งาน/กิักรรม และการตกลงกัน 
ระหว่าง ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ซึ่งประเมินัาก 4 มิติ คือ 
1.1.1 ปริมาณผลงาน  
1.1.2 คุณภาพผลงาน  
1.1.3 ความรวดเร็วหรือตรงตามก าหนดเวลาที่ก าหนด  
1.1.4 ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น มีมิติในการประเมิน ดังกล่าว ออกเป็น 3 ด้านได้แก ่ 
(1) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป็นั านวนวัดได้  
(2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ และความเรียบร้อย ของผลงาน  
(3) เชิงประโยชน์ หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงเวลาที่ก าหนด หรือความ ประหยัดหรือความคุ้มค่าของ
การใช้ทรัพยากร 
1.2 คะแนนัากการประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะ โดยอ้างอิงัาก ข้อก าหนดสมรรถนะ ที่ ก.กลาง (ก.ั.
,ก.ท., ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละประเภท สายงาน และระดับ ประกอบด้วย
สมรรถนะหลัก และสมรรถนะประั าสายงาน 
ผู้ที่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ร้อยละ 70 ร้อยละ 30  
ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ ร้อยละ 50 ร้อยละ 50 
2. ขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.1 รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ัะมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานปีละ 2 รอบ คือ  
รอบท่ี 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคมของปี ถัดไป 
 รอบท่ี 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 
 
 
 
 



2.2 การก าหนดระดับผลการประเมิน 
 1) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงาน ก าหนดให้ค านวณคะแนนทั้งในส่วนของการ ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และการประเมินสมรรถนะ โดยน าผลคะแนนที่ได้ัากแต่ละส่วน มาค านวณผล คะแนนตามค่า น้ าหนักของแต่
ละองคป์ระกอบ ตามสัดส่วนที่ก าหนดไว้ แล้วให้สรุปคะแนนผลการปฏิบัติงานใน ภาพรวม ซึ่งัะ มีคะแนนเต็ม
ร้อยละ 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 (คะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60) 
2.3 การจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
ในช่วงต้นรอบของการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) และ ผู้ใต้บังคับบัญชา 
(ผู้รับการประเมิน) ต้องร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานและััดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน รายบุคคล เพ่ือใช้
เป็นข้อตกลงในการประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล เมื่อครบรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 
ัะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของ ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ตามที่ได้ตก ลงกันไว้ และร่วมกัน
วิเคราะห์ผลส าเร็ัของงานและสมรรถนะใน การปฏิบัติงาน หากผลคะแนนใดได้คะแนนต่ ากว่าเกณฑ์เพ่ือที่ัะ
ได้ััดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
2.4 การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ัะต้องแั้งผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน ดังนี้  
1) ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แั้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงาน  ส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการ
ประเมิน) เป็นรายบุคคล และให้ค าปรึกษา ชี้แนะแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ร่วมทั้งร่วมกับ 
ผู้ใต้บังคบับัญชา (ผู้รับการประเมิน) ััดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล  
2) ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการ ประเมินไม่ยอม
ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่าง น้อย 1 คน ในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แั้งผลการประเมิน ดังกล่าวแล้วด้วย  
3) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ใน ระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบ
โดยทั่วกัน 
 
 
 

คะแนนผลการ 
ปฏิบตัิราชการ 
(100คะแนน) 

คะแนนผลสมัฤทธ์ิของงาน * น า้หนกั 

ผลสมัฤทธ์ิของงาน 

คะแนนสมรรถนะ * น า้หนกั 

สมรรถนะ 



3. การน าผลการประเมินไปใช้ ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการเสร็ัแล้ว น าไปใช้ 
ประกอบการพิัารณาเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  
1) การเลื่อนเงินเดือน  
2) การแต่งตั้ง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ) 
 3) การให้ออกัากราชการ  
4) การพัฒนา และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ คะแนนผลการ ปฏิบัติราชการ (100 คะแนน) 
คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน x น้ าหนัก ผลสัมฤทธิ์ของงาน คะแนนสมรรถนะ x น้ าหนัก สมรรถนะ  
5) การให้รางวัลประั าปี (โบนัส) 
 6) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ (รางวัลัูงใั ค่าตอบแทน ฯลฯ) 
 


