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ค าน า 
  ตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3 / ว 1054 ลงวันที่ 2 เมษายน 
2563 เรื่อง ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ได้ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
เตรียมการรองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในรูปแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยให้เริ่มใช้แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนี้ ตั้งแต่รอบการประเมิน ครั้งที่ 2/2563 (ระหว่างวันที่ 1 
เมษายน 2563 – 30 กันยายน 2563) เป็นต้นไป นั้น 
  งานการเจ้าหน้าที่ สังกัด ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขนงพระ ได้จัดท าเอกสารคู่มือ
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลขึ้น เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดใช้เป็นแนวทางการด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) ที่
เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กรคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม 
ตลอดจน การรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิด
โอกาสให้ผู้ ถูกประเมินชี้แจงหรือขอค าปรึกษาด้วย โดยใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต. ก าหนด 

 
         งานการเจา้หน้าที ่
         ส านักงานปลดั 

         องคก์ารบรหิารสว่นต าบลขนงพระ 
         9 ธนัวาคม 2563 
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คู่มือการประเมนิผลการปฏบิตัิงานของพนักงานสว่นต าบล 

  1. สาระส าคัญของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2563 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2563 

  เหตุผลจ าเป็นในการแก้ไขประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนคราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 เพ่ือให้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการประเมินผลปฏิบัติงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภท
ทั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น และเพ่ือให้มีความชัดเจน ครบถ้วน เป็นรูปธรรม
ยิ่งขึ้น ประกอบกับ เพ่ือเป็นการรองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในรูปแบบระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตร 13  (4) ประกอบมาตรา 25 วรรคเจ็ด แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบลในการประชุมครั้งที่ 11/2562 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2563 คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จ.นม.) ในการประชุมครั้งที่ 5/2563 เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2563 ได้มีมติ
แก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่  
1 เมษายน 2563 เป็นต้นไป ซึ่งมีสาระส าคัญท่ีมีการแก้ไข ดังนี้ 

  ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ  5 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 
2558 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้ประเมินตามข้อ 10 มีหน้าที่ประเมินผลปฏิบัติงาน
ของผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้รับการประเมินเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินรางวัลประจ าปี การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง การย้าย การ
โอนและการรับโอน การให้ออกจากราชการ การจูงใจให้รางวัล และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็น
การสร้างแรงจูงใจให้พนักงานส่วนต าบลปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มุ่ ง เน้นระบบการบริหารผลงาน ( Performance 
Management) ที่เชื่องโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ไปสู่ระดับรายบุคคล เพ่ือให้ผล
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายขององค์กรหรือหน่วยงาน และสามารถวัดและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลได้อย่างเป็นรูปธรรม”  

  ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในข้อ  6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 
2558 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
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  “ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานส่วนต าบลจัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ต้องมีหลักฐานและตัวชี้วัดความส าเร็จที่ชัดเจน” 

  ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ  7 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 
2558 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มีองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

  (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน
ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือการประหยัด 
หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี  

  ให้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไม่น้อยกว่า 2 ผลงานต่อ
ครั้ง 

  กรณีพนักงานส่วนต าบลได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือระดับสูงขึ้น โดยมีการเสนอ
วิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานดังกล่าวมาก าหนดเป็น
องค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

  (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30 ให้ประเมิน
จากสมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด ได้แก่ 

  กรณี ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ให้ประเมิน
สมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าผู้บริหาร จ านวน 4 
สมรรถนะ 

  กรณี ต าแหน่งประเภทวิชาการ และ ต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะ 
ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 
สมรรถนะ 

  กรณี การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลที่บรรจุใหม่หรืออยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน  ให้ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 ” 
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  ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในข้อ  10 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 
2558 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ 10 ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

  (1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

  (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 

  (3) ผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชา 

  กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (1) ปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ก ากับดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลตามที่
กฎหมายก าหนดเป็นผู้ประเมิน 

  กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (2) และ (3) หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้ผู้รักษาราชการ
แทนเป็นผู้ประเมิน 

  กรณีพนักงานส่วนต าบลได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการต่างองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือเทศบาลอ่ืน หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลหรือนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือนายกเทศมนตรี หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า
หน่วยงานอ่ืนที่ไปช่วยราชการ แล้วแต่กรณี เป็นผู้เสนอข้อมูล และความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้ประเมินต้นสังกัด 

  กรณีพนักงานส่วนต าบลได้โอนหรือย้ายหลังวันที่  1 มีนาคม หรือวันที่  1 กันยายน            
ให้ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเดิมเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น แล้วจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือ
เทศบาล หรือองค์การบริหารส่วนต าบล หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ที่ เป็นต้นสังกัดใหม่              
เพ่ือประกอบการพิจารณาตามข้อ 5 ” 

  ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ  11 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล          
พ.ศ. 2558 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลให้ด าเนินการตามขั้นตอน
และวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
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  (1) ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

  (2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน มีหน้าที่ก าหนดและจัดท า
ข้อตกลงร่วมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัด
ความส าเร็จ หรือก าหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะ
งานต าแหน่งและระดับ รวมทั้ง ก าหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนค่าน้ าหนัก และ
ระดับท่ีคาดหวัง 

  ส าหรับการก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน และตัวชี้วัดให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่าง
เป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือ
หลายวิธีที่เหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม หรืออาจก าหนดตัวชี้วัดเป็นระดับองค์กร ระดับส่วนราชการ และระดับ
ราบบุคคล 

  (3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศก าหนด และตามข้อตกลงในแบบผลการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้
กับผู้รับการประเมิน 

  กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับการมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยน
ต าแหน่งหรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมพิจารณาปรับเปลี่ ยนข้อตกลง     
การปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 

  (4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า หรือชี้แจงให้แก่
ผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการ
ปฏิบัติราชการและเมื่อสิ้นรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินแสดงหลักฐานความส าเร็จของงานต่อผู้ประเมิน 
โดยท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และคะแนนที่ได้รับ ส าหรับการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
หรือสมรรถนะ ให้ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมินที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน 

  (5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินตามข้อ 10 แจ้งผลการประเมิน
ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณี     
ที่ผู้รับการไม่ประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให้พนักงานส่วนต าบลอย่างน้อยหนึ่งคน
ลงลายชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

  (6) ให้ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในหน่วยงานของตน เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลก่อน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณา 
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  (7) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบล ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่
ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างขวัญก าลังใจให้พัฒนาผล
การปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น” 

  ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ  13 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 
2558 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ 13 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
หลักฐานหรือตัวชี้วัดที่จัดท าไว้ประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรม
ของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง 
ประกอบด้วย 

  (1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ 

  (2) รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง จ านวนไม่น้อยกว่าสองคนเป็น
กรรมการ 

  (3) พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ จ านวนหนึ่งคน เป็นเลขานุการ 

  ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบล อาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับส านักหรือกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนในองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยก็ได้ ” 
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แผนภูมแิสดงขัน้ตอนการด าเนนิการ 
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รอบการประเมนิครั้งที ่1 รอบการประเมนิครั้งที ่2 
เริม่รอบการประเมนิที ่1 สิน้สดุรอบการประเมนิที ่2 

เริม่รอบการประเมนิที ่2 

ครบรอบการประเมิน 

1. ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

2. แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ 

3. จัดท าบัญชีรายช่ือเรียงล าดับตามคะแนน และเสนอ
ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

4. อปท. แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา
ความเห็นเสนอต่อนายก อปท. 

ระหวา่งรอการประเมิน 

ติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเน่ืองและให้ความส าคัญ
กับการพัฒนางานและพฤติกรรม 

เริม่รอบการประเมนิ 

1. อปท. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 

2. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันวางแผนปฏิบัติ
ราชการ โดยก าหนดเป้าหมาย ระดับความส าเร็จของ
งาน และพฤติกรรมท่ีคาดหวัง 

สิน้สดุรอบการประเมนิที ่1 
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แบบประเมินผลการปฏบิตังิานของข้าราชการหรือพนักงานสว่นท้องถิน่ 

1.แบบประเมนิส าหรบัต าแหนง่ประเภทวชิาการ และทัว่ไป 

 

ภาพที ่1 

 ข้อมลูทัว่ไป 

สว่นที ่1 คือ รอบการประเมินจะแบ่งออกเป็น  2 ครั้งๆละ 6 เดือน ดังนี้ 
  - ครั้งที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
  - ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึง วันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

ส่วนที่ 2 คือ ข้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้รับการประเมินให้กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ชื่อ – นามสกุล 
ช่องต าแหน่งให้ใส่ชื่อต าแหน่งในสายงาน เช่น นักวิชาการสาธารณสุข ในช่องต าแหน่งประเภทให้ใส่ประเภท
ของต าแหน่ง เช่น วิชาการ หรือ ทั่วไป ในช่องระดับให้ระบุระดับของต าแหน่ง เช่น ปฏิบัติการ หรือ ปฏิบัติงาน 
เลขที่ต าแหน่งตามที่ ก.อบต. ก าหนด ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี หรือ ตามค าสั่งบัญชี 5 หรือ ค าสั่งจัดคนลงที่  
ก.อบต. แจ้งเวียน เป็นต้น  งาน,ส่วน/ฝ่าย,ส านักกอง ให้ระบุตามโครงการสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ตนสังกัด 

ส่วนที่ 3 คือ ข้อมูลของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา) เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ชื่อ – นามสกุล สังกัดตาม
โครงการสร้างการแบ่งส่วนราชการใดให้ใส่ข้อมูลของหัวหน้าหน่วยงาน นั้น ต าแหน่งให้ใส่ต าแหน่งทางการ
บริหาร เช่น ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นต้น ต าแหน่งประเภทให้ระบุประเภทอ านวยการท้องถิ่น ในช่องระดับให้
ระบุระดับของต าแหน่ง เช่น ระดับต้น ระดับกลาง ระดับสูง ส านัก/กอง ให้ระบุตามโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ 
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ภาพที ่2 

 การประเมนิผลสมัฤทธิข์องงาน 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน ตามปริมาณผลงาน 
หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือความตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือการประหยัด หรือความคุ้มค่า
ของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 

 1.1 ก่อนเริ่มการประเมิน   

  - ผลสัมฤทธิ์ของงาน (A) หมายถึง งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ได้ตกลงกันระหว่างผู้รับการ
ประเมินและผู้ประเมิน โดยในแต่ละรอบการประเมินต้องก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่า 2 งาน/
โครงการ/กิจกรรม ในกรณีพนักงานส่วนต าบลรับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์
หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินนั้น และครั้ง
ถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ  

  - ตัวชี้วัด (B) หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น       
โดยเป็นหน่วยวัดที่แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถแยะแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้     
โดยก าหนดเป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณ หรือตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ฯลฯ 
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  - น้ าหนัก (C) หมายถึง การก าหนดค่าน้ าหนักของตัวชี้วัดแต่ละตัว ตามล าดับความส าคัญ
ของตัวชี้วัดแต่ละตัว โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ าหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 70 หรือร้อยละ 50 
แล้วแต่กรณี 

  - ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) หมายถึง ระดับค่าคะแนน ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์ให้
คะแนนที่ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินและผู้ประเมินตกลงร่วมกันก าหนดขึ้นจากการปฏิบัติงาน โดยแบ่ง
ออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 

  1) ระดับที่ 5 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าค่าเป้าหมายมาก เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความยากและท้าทาย หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 5 คะแนน 

  2) ระดับที่  4 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าค่าเป้าหมาย เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความยากในระดับหนึ่ง หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 4 คะแนน 

  3) ระดับที่ 3 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายค่ากลาง ที่เป็นไปตามค่าเป้าหมาย 
ที่จะท าให้ส าเร็จหรือตั้งไว้ หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 3 คะแนน 

  4) ระดับที่ 2 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมาย เป็นค่าเป้าหมาย  
ที่มีความง่าย หากท าส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 2 คะแนน 

  5) ระดับที่ 1 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมายมาก เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความง่ายท่ีสุด หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 1 คะแนน   

 

ภาพที ่3 
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 1.2 หลงัสิน้รอบการประเมนิ 

  - ล าดับตวัชีว้ดั หมายถึง ล าดับตัวชี้วัดที่ก าหนดตามข้อ 1.1 เมื่อครั้งก่อนเริ่มรอบการ
ประเมิน 

  - ผลการด าเนนิงานทีส่ าเรจ็ตามตวัชีว้ดั (E) หมายถึง ระดับค่าเป้าหมายที่ผู้รับการประเมิน 
ท าส าเร็จ 

  - หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (F) หมายถึง หลักฐาน/เอกสารที่ผู้รับการประเมินแสดง
ยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ที่ผู้รับการประเมินได้ประเมินผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด โดยมีหลักฐาน 
เอกสารใด เป็นตัวบ่งชี้ในการประเมินผลตนเอง 

  - ผลการประเมิน (G) หมายถึง ระดับคะแนนที่ผู้รับการประเมินเป็นผู้ประเมินตนเอง โดยการ
เทียบผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด (E) กับ ระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมินก าหนด (D) 

  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน (H) หมายถึง ระดับคะแนนที่ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมิน      
โดยการเทียบกับระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนด (D) 

  - คะแนนที่ได้ หมายถึง การน าผลคะแนนที่ได้มาค านวณตามสูตรที่ก าหนด โดยคิดค านวณ
     จากสูตร (I) = ค่าน้ าหนัก (C) X ผลการประเมินของผู้ประเมิน (ระดับคะแนน) (H) 
                                  5  
 

 

ภาพที ่4 
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 การประเมนิสมรรถนะ 

  สว่นที ่2 การประเมินสมรรถนะ ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30 ให้ประเมินจากสมรรถนะ
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

  การประเมินสมรรถนะ หมายถึง การประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมินเมื่อ
เปรียบเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะที่ก าหนด โดยก่อนเริ่มรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินร่วมกับ        
ผู้ประเมินก าหนดสมรรถนะ น้ าหนัก และระดับที่คาดหวัง 

  สมรรถนะ (A) แบ่งออกเป็น สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหารส าหับต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น หรือสมรรถนะประจ าสายงาน ส าหรับ
ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  (1) สมรรถนะหลัก (Comprtency) หมายถึง สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเป็น
คุณลักษณะร่วมของพนักงานส่วนต าบลที่ทุกคนจ าเป็นต้องมี ดังนั้น ให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนประเมิน
สมรรถนะหลัก เพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม และค่านิยมที่พึงประกาศร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อองค์กร ประชาชน และประเทศชาติ ประกอบด้วย 

 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

 การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 

 การบริการเป็นเลิศ 

 การท างานเป็นทีม 
(2) สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency) หมายถึง สมรรถนะที่สนับสนุน

และส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น และบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่ง
ประเภททั่วไป มีการประเมินสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 

(3) สมรรถนะประจ าผู้บริหาร หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเป็นคุณลักษณะส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร ในฐานะผู้น าที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือน าทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชา
ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
โดยให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น มีการประเมินสมรรถนะ
ประจ าผู้บริหาร จ านวน 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย 

 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง 

 ความสามารถในการเป็นผู้น า 

 ความสามารถในการพัฒนาคน 

 การคิดเชิงกลยุทธ์ 
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น้ าหนัก (B) หมายถึง การก าหนดค่าน้ าหนักของสมรรถนะแต่ละตัว ตามล าดับความส าคัญของ

สมรรถนะ โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ าหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 30 หรือร้อยละ 50 แล้วแต่
กรณ ี

ระดบัทีค่าดหวงัตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ (C) หมายถึง ระดับที่คาดหวังของสมรรถนะตามที่
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละต าแหน่งและแต่ละระดับก าหนด 

ระดับสมรรถนะที่ค้นพบเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้รับการประเมินแสดงออกเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ ตั้งแต่ระดับ 0 – 
ระดับ 5 

หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (D) หมายถึง หลักฐาน หรือเอกสาร หรือข้อมูลเชิงประจักษ์หรือค่า
ทางสถิติท่ีเปรียบเสมือนเป็นเครื่องมือวัดหรือตัวบ่งชี้บอกถึงกระบวนการด าเนินงานและผลการปฏิบัติงานของ
ผู้รับการประเมินใช้ประเมินตนเอง ว่าเป็นไปตามสมรรถนะและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้มากน้อยเพียงใด 

ผลการประเมิน (ระดับ)(E) หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้รับการ
ประเมิน ประเมินตนเองตามหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จเมื่อเทียบพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะ
ตั้งแต่ระดับ 0 – ระดับ 5 

ผลการประเมินของผู้ประเมิน (F) หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้
ประเมินสังเกตเห็นของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะตั้งแต่ระดับ 0 – 
ระดับ 5 

คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบเทียบ (G) ได้แก่ 
ระดบัที่
คาดหวงั 

ระดบัสมรรถนะทีป่ระเมนิได ้
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 5 คะแนน 

 
โดยการน าระดับที่ผู้ประเมิน ประเมินได้มาเทียบกับระดับที่คาดหวัง เช่น หากมีระดับสมรรถนะท่ี

ประเมินได้ ระดับ 2 และมีระดับที่คาดหวังระดับที่ 2 จะได้คะแนนเท่ากับ 4 คะแนน หรือหากมีระดับที่
ประเมินได้มากกว่าระดับที่ต้องการ 1 ระดับข้ึนไป จะมีค่าคะแนนเท่ากับ 5 คะแนน เป็นต้น 

ผลคะแนนที่ได้ (H) หมายถึง การน าผลคะแนนที่ได้จากตารางเปรียบเทียบมาค านวณตามสูตรที่
ก าหนด โดยคิดค านวณจาก 

สตูร = คา่น้ าหนัก x คะแนนที่ได้ตามตารางเปรยีบเทยีบ 
5 
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ภาพที ่5 

 ข้อตกลงการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

  ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน      
มีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศก าหนด และตาม
ข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้กับผู้รับการประเมิน กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย 
หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่งหรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มี
อ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง  

 โดยให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินด าเนินการบันทึก/ระบุข้อมูลชื่อ นามสกุล ต าแหน่งรอบการ
ประเมินครั้งที่ และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ที่มีการจัดท าข้อตกลง แล้วลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานตั้งแต่ต้น
รอบการประเมิน 
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ภาพที ่6 

 สรปุผลการประเมนิ 

 สว่นที ่4 สรุปผลการประเมิน มีดังต่อไปนี้ 

  - ผลการประเมินตนเอง ให้ผู้รับการประเมินลงนามรับรองผลการประเมินตนเอง และ
เอกสารหรือหลักฐานบางชี้ความส าเร็จ 

  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน ให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินจากส่วนที่ 1 การประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะ แล้วรวมคะแนนผลการประเมิน คะแนนโดยมีหน่วย
เป็นร้อยละ 

  - ระดับผลการประเมิน ให้ผู้ประเมินระบุระดับผลการประเมิน โดยแบ่งเป็น 5 ระดับ 

 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 

 ส่วนที่ 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ด าเนินการพิจารณาก าหนด
กิจกรรมในการพัฒนางาน/สมรรถนะของผู้รับการประเมินในรอบการประเมินถัดไป โดยควรเลือกงาน/
สมรรถนะที่ต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น ซึ่งควรเป็นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลการประเมินต่ ากว่าระดับเป้าหมาย หาก
ไม่มี ให้เลือกงาน/สมรรถนะที่คาดว่าจะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือที่ต้องการพัฒนาตามความ
สนใจส่วนตัว ให้ด าเนินการเมื่อสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้ง 
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ภาพที ่7 

 การแจ้งและรบัทราบผลการประเมิน 

 ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน เมื่อสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้งให้ผู้ประเมิน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วแจ้งผลการประเมิน ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการ
ประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน   ให้พนักงานส่วนต าบลคนหนึ่งลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้ว
ด้วย 

 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

 ส่วนที่ 7 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เป็นผู้พิจารณา
และให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินปฏิบัติงาน ก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
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ภาพที ่8 

 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล          

 ส่วนที่ 8 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล ให้ประธานกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ปลัด อบต.) เป็น
ผู้ลงนาม ตามมติหรือความเห็นของการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนน าเสนอนายก อบต. 

 ผลการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบต. ในส่วนนี้ให้นายก อบต. เป็นผู้พิจารณาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
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2.แบบประเมนิส าหรบัต าแหนง่ประเภทบรหิารท้องถิน่ และอ านวยการท้องถิน่ 

 

ภาพที ่1 

 ข้อมลูทัว่ไป 

  ให้ผู้รับการประเมินบันทึกหรือระบุว่าเป็นรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ครั้งที่ 1 
ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป หรือ ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
ของปีเดียวกัน 

 ผู้รับการประเมิน 

  ผู้รับการประเมิน หมายถึง พนักงานส่วนต าบลที่เป็นผู้ถูกประเมิน โดยให้ด าเนินการบันทึก 
หรือระบุข้อมูล ได้แก่ 
  - เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
  - ชื่อ – นามสกุลของผู้รับการประเมิน 
  - ต าแหน่ง หมายถึง ให้ระบุชื่อต าแหน่งในการบริหารงานส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น เช่น รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการ
กองคลัง หัวหน้าส านักงานปลัด หรือให้ระบุชื่อต าแหน่งในสายงานส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
และต าแหน่งทั่วไป เช่น นักทรัพยากรบุคคล เจ้าพนักงานสาธารณสุข แล้วแต่กรณี 
  - ต าแหน่งประเภท หมายถึง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น หรือต าแหน่งประเภทวิชาการ หรือต าแหน่งประเภททั่วไป 
  - ระดับ หมายถึง ระดับของต าแหน่งประเภทใดประเภทหนึ่ง เช่น ระดับช านาญการ ระดับ
ปฏิบัติงาน 
  - เลขประจ าต าแหน่ง หมายถึง เลขที่ต าแหน่ง 12 หลัก ตามที่ ก.อบต. ก าหนด หรือ 
ส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด 
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  - งาน หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับงาน 
  - ส่วน/ฝ่าย หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับส่วน หรือฝ่าย 
  - ส านัก/กอง หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับส านัก หรือกอง 
 ผูป้ระเมนิ 
  ผู้ประเมิน หมายถึง ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 10 ของ ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2558 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 โดยให้ผู้รับการประเมินบันทึกหรือระบุ
ข้อมูลของผู้ประเมิน ได้แก่ 
  - เลขประจ าตัวประชาชน ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 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 
 

 

ภาพที ่2 

 การประเมนิผลสมัฤทธิข์องงาน 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน ตามปริมาณผลงาน 
หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือความตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือการประหยัด หรือความคุ้มค่า
ของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 
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 1.1 ก่อนเริ่มการประเมิน   

  - ผลสัมฤทธิ์ของงาน (A) หมายถึง งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ได้ตกลงกันระหว่างผู้รับการ
ประเมินและผู้ประเมิน โดยในแต่ละรอบการประเมินต้องก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่า 2 งาน/
โครงการ/กิจกรรม ในกรณีพนักงานส่วนต าบลรับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์
หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินนั้น และครั้ง
ถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ  

  - ตัวชี้วัด (B) หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น       
โดยเป็นหน่วยวัดที่แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถแยะแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้     
โดยก าหนดเป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณ หรือตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ฯลฯ 

  - น้ าหนัก (C) หมายถึง การก าหนดค่าน้ าหนักของตัวชี้วัดแต่ละตัว ตามล าดับความส าคัญ
ของตัวชี้วัดแต่ละตัว โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ าหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 70 หรือร้อยละ 50 
แล้วแต่กรณี 

  - ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) หมายถึง ระดับค่าคะแนน ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์ให้
คะแนนที่ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินและผู้ประเมินตกลงร่วมกันก าหนดขึ้นจากการปฏิบัติงาน โดยแบ่ง
ออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 

  1) ระดับที่ 5 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าค่าเป้าหมายมาก เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความยากและท้าทาย หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 5 คะแนน 

  2) ระดับที่  4 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าค่าเป้าหมาย เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความยากในระดับหนึ่ง หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 4 คะแนน 

  3) ระดับที่ 3 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายค่ากลาง ที่เป็นไปตามค่าเป้าหมาย 
ที่จะท าให้ส าเร็จหรือตั้งไว้ หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 3 คะแนน 

  4) ระดับที่ 2 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมาย เป็นค่าเป้าหมาย  
ที่มีความง่าย หากท าส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 2 คะแนน 

  5) ระดับที่ 1 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมายมาก เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความง่ายท่ีสุด หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 1 คะแนน   
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ภาพที ่3 

 1.2 หลงัสิน้รอบการประเมนิ 

  - ล าดับตวัชีว้ดั หมายถึง ล าดับตัวชี้วัดที่ก าหนดตามข้อ 1.1 เมื่อครั้งก่อนเริ่มรอบการ
ประเมิน 

  - ผลการด าเนนิงานทีส่ าเรจ็ตามตวัชีว้ดั (E) หมายถึง ระดับค่าเป้าหมายที่ผู้รับการประเมิน 
ท าส าเร็จ 

  - หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (F) หมายถึง หลักฐาน/เอกสารที่ผู้รับการประเมินแสดง
ยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ที่ผู้รับการประเมินได้ประเมินผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด โดยมีหลักฐาน 
เอกสารใด เป็นตัวบ่งชี้ในการประเมินผลตนเอง 

  - ผลการประเมิน (G) หมายถึง ระดับคะแนนที่ผู้รับการประเมินเป็นผู้ประเมินตนเอง โดยการ
เทียบผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด (E) กับ ระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมินก าหนด (D) 

  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน (H) หมายถึง ระดับคะแนนที่ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมิน      
โดยการเทยีบกับระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนด (D) 

  - คะแนนที่ได้ หมายถึง การน าผลคะแนนที่ได้มาค านวณตามสูตรที่ก าหนด โดยคิดค านวณ
     จากสูตร (I) = ค่าน้ าหนัก (C) X ผลการประเมินของผู้ประเมิน (ระดับคะแนน) (H) 
                                  5  
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ภาพที ่4 

การประเมนิสมรรถนะ 

  สว่นที ่2 การประเมินสมรรถนะ ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30 ให้ประเมินจากสมรรถนะ
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

  การประเมินสมรรถนะ หมายถึง การประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมินเมื่อ
เปรียบเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะที่ก าหนด โดยก่อนเริ่มรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินร่วมกับ        
ผู้ประเมินก าหนดสมรรถนะ น้ าหนัก และระดับที่คาดหวัง 

  สมรรถนะ (A) แบ่งออกเป็น สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหารส าหับต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น หรือสมรรถนะประจ าสายงาน ส าหรับ
ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  (1) สมรรถนะหลัก (Comprtency) หมายถึง สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเป็น
คุณลักษณะร่วมของพนักงานส่วนต าบลที่ทุกคนจ าเป็นต้องมี ดังนั้น ให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนประเมิน
สมรรถนะหลัก เพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม และค่านิยมที่พึงประกาศร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อองค์กร ประชาชน และประเทศชาติ ประกอบด้วย 
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 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

 การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 

 การบริการเป็นเลิศ 

 การท างานเป็นทีม 
(2) สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency) หมายถึง สมรรถนะที่สนับสนุน

และส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น และบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่ง
ประเภททั่วไป มีการประเมินสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 

(3) สมรรถนะประจ าผู้บริหาร หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเป็นคุณลักษณะส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร ในฐานะผู้น าที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือน าทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชา
ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
โดยให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น มีการประเมินสมรรถนะ
ประจ าผู้บริหาร จ านวน 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย 

 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง 

 ความสามารถในการเป็นผู้น า 

 ความสามารถในการพัฒนาคน 

 การคิดเชิงกลยุทธ์ 
 

น้ าหนัก (B) หมายถึง การก าหนดค่าน้ าหนักของสมรรถนะแต่ละตัว ตามล าดับความส าคัญของ
สมรรถนะ โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ าหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 30 หรือร้อยละ 50 แล้วแต่
กรณ ี

ระดบัทีค่าดหวงัตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ (C) หมายถึง ระดับท่ีคาดหวังของสมรรถนะตามที่
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละต าแหน่งและแต่ละระดับก าหนด 

ระดับสมรรถนะที่ค้นพบเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้รับการประเมินแสดงออกเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ ตั้งแต่ระดับ 0 – 
ระดบั 5 

หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (D) หมายถึง หลักฐาน หรือเอกสาร หรือข้อมูลเชิงประจักษ์หรือค่า
ทางสถิติท่ีเปรียบเสมือนเป็นเครื่องมือวัดหรือตัวบ่งชี้บอกถึงกระบวนการด าเนินงานและผลการปฏิบัติงานของ
ผู้รับการประเมินใช้ประเมินตนเอง ว่าเป็นไปตามสมรรถนะและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้มากน้อยเพียงใด 

ผลการประเมิน (ระดับ)(E) หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้รับการ
ประเมิน ประเมินตนเองตามหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จเมื่อเทียบพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะ
ตั้งแต่ระดับ 0 – ระดับ 5 
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ผลการประเมินของผู้ประเมิน (F) หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ     
ที่ผู้ประเมินสังเกตเห็นของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะตั้งแต่ระดับ 0 
– ระดับ 5 

คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบเทียบ (G) ได้แก่ 
ระดบัที่
คาดหวงั 

ระดบัสมรรถนะทีป่ระเมนิได ้
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 5 คะแนน 

 
โดยการน าระดับที่ผู้ประเมิน ประเมินได้มาเทียบกับระดับที่คาดหวัง เช่น หากมีระดับสมรรถนะท่ี

ประเมินได้ ระดับ 2 และมีระดับที่คาดหวังระดับที่ 2 จะได้คะแนนเท่ากับ 4 คะแนน หรือหากมีระดับที่
ประเมินได้มากกว่าระดับที่ต้องการ 1 ระดับข้ึนไป จะมีค่าคะแนนเท่ากับ 5 คะแนน เป็นต้น 

ผลคะแนนที่ได้ (H) หมายถึง การน าผลคะแนนที่ได้จากตารางเปรียบเทียบมาค านวณตามสูตรที่
ก าหนด โดยคิดค านวณจาก 

สตูร = คา่น้ าหนัก x คะแนนที่ได้ตามตารางเปรยีบเทยีบ 
5 
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ภาพที ่5 

ข้อตกลงการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

  ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน      
มีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศก าหนด และตาม
ข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้กับผู้รับการประเมิน กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย 
หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่งหรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มี
อ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง  

 โดยให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินด าเนินการบันทึก/ระบุข้อมูลชื่อ นามสกุล ต าแหน่งรอบการ
ประเมินครั้งที่ และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ที่มีการจัดท าข้อตกลง แล้วลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานตั้งแต่ต้น
รอบการประเมิน 
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ภาพที ่6 

สรปุผลการประเมนิ 

 สว่นที ่4 สรุปผลการประเมิน มีดังต่อไปนี้ 

  - ผลการประเมินตนเอง ให้ผู้รับการประเมินลงนามรับรองผลการประเมินตนเอง และ
เอกสารหรือหลักฐานบางชี้ความส าเร็จ 

  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน ให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินจากส่วนที่ 1 การประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะ แล้วรวมคะแนนผลการประเมิน คะแนนโดยมีหน่วย
เป็นร้อยละ 

  - ระดับผลการประเมิน ให้ผู้ประเมินระบุระดับผลการประเมิน โดยแบ่งเป็น 5 ระดับ 

 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 

 ส่วนที่ 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ด าเนินการพิจารณาก าหนด
กิจกรรมในการพัฒนางาน/สมรรถนะของผู้รับการประเมินในรอบการประเมินถัดไป โดยควรเลือกงาน/
สมรรถนะที่ต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น ซึ่งควรเป็นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลการประเมินต่ ากว่าระดับเป้าหมาย หาก
ไม่มี ให้เลือกงาน/สมรรถนะที่คาดว่าจะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือที่ต้องการพัฒนาตามความ
สนใจส่วนตัว ให้ด าเนินการเมื่อสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้ง 

 

 



 
26 

 

 

ภาพที ่7 

การแจ้งและรบัทราบผลการประเมิน 

 ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน เมื่อสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้งให้ผู้ประเมิน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วแจ้งผลการประเมิน ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการ
ประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน   ให้พนักงานส่วนต าบลคนหนึ่งลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้ว
ด้วย 

 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

 ส่วนที่ 7 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เป็นผู้พิจารณา
และให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินปฏิบัติงาน ก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
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ภาพที ่8 

 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล          

 ส่วนที่ 8 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล ให้ประธานกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ปลัด อบต.) เป็น
ผู้ลงนาม ตามมติหรือความเห็นของการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนน าเสนอนายก อบต. 

 ผลการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบต. ในส่วนนี้ให้นายก อบต. เป็นผู้พิจารณาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
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3. แบบประเมนิส าหรบัข้าราชการบรรจุใหม ่หรืออยูร่ะหวา่งทดลองปฏบิตัริาชการ 

 

ภาพที ่1 

ข้อมลูทัว่ไป 

  ให้ผู้รับการประเมินบันทึกหรือระบุว่าเป็นรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ครั้งที่ 1 
ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป หรือ ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
ของปีเดียวกัน 

 ผู้รับการประเมิน 

  ผู้รับการประเมิน หมายถึง พนักงานส่วนต าบลที่เป็นผู้ถูกประเมิน โดยให้ด าเนินการบันทึก 
หรือระบุข้อมูล ได้แก่ 
  - เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
  - ชื่อ – นามสกุลของผู้รับการประเมิน 
  - ต าแหน่ง หมายถึง ให้ระบุชื่อต าแหน่งในการบริหารงานส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น เช่น รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการ
กองคลัง หัวหน้าส านักงานปลัด หรือให้ระบุชื่อต าแหน่งในสายงานส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
และต าแหน่งทั่วไป เช่น นักทรัพยากรบุคคล เจ้าพนักงานสาธารณสุข แล้วแต่กรณ ี
  - ต าแหน่งประเภท หมายถึง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น หรือต าแหน่งประเภทวิชาการ หรือต าแหน่งประเภททั่วไป 
  - ระดับ หมายถึง ระดับของต าแหน่งประเภทใดประเภทหนึ่ง เช่น ระดับช านาญการ ระดับ
ปฏิบัติงาน 
  - เลขประจ าต าแหน่ง หมายถึง เลขที่ต าแหน่ง 12 หลัก ตามที่ ก.อบต. ก าหนด หรือ 
ส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด 
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  - งาน หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับงาน 
  - ส่วน/ฝ่าย หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับส่วน หรือฝ่าย 
  - ส านัก/กอง หมายถึง ส่วนราชการที่สังกัดของผู้รับการประเมินระดับส านัก หรือกอง 
 ผูป้ระเมนิ 
  ผู้ประเมิน หมายถึง ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 10 ของ ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2558 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 โดยให้ผู้รับการประเมินบันทึกหรือระบุ
ข้อมูลของผู้ประเมิน ได้แก่ 
  - เลขประจ าตัวประชาชน ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 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 
 

 
ภาพที ่2 

การประเมนิผลสมัฤทธิข์องงาน 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 50) โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน ตามปริมาณผลงาน 
หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือความตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือการประหยัด หรือความคุ้มค่า
ของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 
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1.1 ก่อนเริ่มการประเมิน   

  - ผลสัมฤทธิ์ของงาน (A) หมายถึง งาน/โครงการ/กิจกรรมที่ได้ตกลงกันระหว่างผู้รับการ
ประเมินและผู้ประเมิน โดยในแต่ละรอบการประเมินต้องก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่า 2 งาน/
โครงการ/กิจกรรม ในกรณีพนักงานส่วนต าบลรับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์
หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินนั้น และครั้ง
ถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ  

  - ตัวชี้วัด (B) หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ก าหนดขึ้น       
โดยเป็นหน่วยวัดที่แสดงผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถแยะแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้     
โดยก าหนดเป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณ หรือตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ฯลฯ 

  - น้ าหนัก (C) หมายถึง การก าหนดค่าน้ าหนักของตัวชี้วัดแต่ละตัว ตามล าดับความส าคัญ
ของตัวชี้วัดแต่ละตัว โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ าหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 70 หรือร้อยละ 50 
แล้วแต่กรณี 

  - ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) หมายถึง ระดับค่าคะแนน ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์ให้
คะแนนที่ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินและผู้ประเมินตกลงร่วมกันก าหนดขึ้นจากการปฏิบัติงาน โดยแบ่ง
ออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 

  1) ระดับที่ 5 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าค่าเป้าหมายมาก เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความยากและท้าทาย หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 5 คะแนน 

  2) ระดับที่  4 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าค่าเป้าหมาย เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความยากในระดับหนึ่ง หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 4 คะแนน 

  3) ระดับที่ 3 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายค่ากลาง ที่เป็นไปตามค่าเป้าหมาย 
ที่จะท าให้ส าเร็จหรือตั้งไว้ หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 3 คะแนน 

  4) ระดับที่ 2 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมาย เป็นค่าเป้าหมาย  
ที่มีความง่าย หากท าส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 2 คะแนน 

                     5) ระดับที่ 1 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมายมาก เป็นค่า
เป้าหมายที่มีความง่ายที่สุด หากท าได้ส าเร็จตามค่าเป้าหมายก าหนดจะได้ 1 คะแนน 
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ภาพที ่3 

1.2 หลงัสิน้รอบการประเมนิ 

  - ล าดับตวัชีว้ดั หมายถึง ล าดับตัวชี้วัดที่ก าหนดตามข้อ 1.1 เมื่อครั้งก่อนเริ่มรอบการ
ประเมิน 

  - ผลการด าเนนิงานทีส่ าเรจ็ตามตวัชีว้ดั (E) หมายถึง ระดับค่าเป้าหมายที่ผู้รับการประเมิน 
ท าส าเร็จ 

  - หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (F) หมายถึง หลักฐาน/เอกสารที่ผู้รับการประเมินแสดง
ยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ที่ผู้รับการประเมินได้ประเมินผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด โดยมีหลักฐาน 
เอกสารใด เป็นตัวบ่งชี้ในการประเมินผลตนเอง 

  - ผลการประเมิน (G) หมายถึง ระดับคะแนนที่ผู้รับการประเมินเป็นผู้ประเมินตนเอง โดยการ
เทียบผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด (E) กับ ระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมินก าหนด (D) 

  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน (H) หมายถึง ระดับคะแนนที่ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมิน      
โดยการเทียบกับระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนด (D) 

  - คะแนนที่ได้ หมายถึง การน าผลคะแนนที่ได้มาค านวณตามสูตรที่ก าหนด โดยคิดค านวณ
     จากสูตร (I) = ค่าน้ าหนัก (C) X ผลการประเมินของผู้ประเมิน (ระดับคะแนน) (H) 
                                  5  
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ภาพที ่4 

การประเมนิสมรรถนะ 

  สว่นที ่2 การประเมินสมรรถนะ ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 50 ให้ประเมินจากสมรรถนะ
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

  การประเมินสมรรถนะ หมายถึง การประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมินเมื่อ
เปรียบเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะที่ก าหนด โดยก่อนเริ่มรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินร่วมกับ        
ผู้ประเมินก าหนดสมรรถนะ น้ าหนัก และระดับที่คาดหวัง 

  สมรรถนะ (A) แบ่งออกเป็น สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหารส าหับต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น หรือสมรรถนะประจ าสายงาน ส าหรับ
ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  (1) สมรรถนะหลัก (Comprtency) หมายถึง สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเป็น
คุณลักษณะร่วมของพนักงานส่วนต าบลที่ทุกคนจ าเป็นต้องมี ดังนั้น ให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนประเมิน
สมรรถนะหลัก เพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม และค่านิยมที่พึงประกาศร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อองค์กร ประชาชน และประเทศชาติ ประกอบด้วย 
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ภาพที ่5 

ข้อตกลงการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

  ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน      
มีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศก าหนด และตาม
ข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้กับผู้รับการประเมิน กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย 
หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่งหรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มี
อ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง  

 โดยให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินด าเนินการบันทึก/ระบุข้อมูลชื่อ นามสกุล ต าแหน่งรอบการ
ประเมินครั้งที่ และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ที่มีการจัดท าข้อตกลง แล้วลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานตั้งแต่ต้น
รอบการประเมิน 
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ภาพที ่6 

สรปุผลการประเมนิ 

 สว่นที ่4 สรุปผลการประเมิน มีดังต่อไปนี้ 

  - ผลการประเมินตนเอง ให้ผู้รับการประเมินลงนามรับรองผลการประเมินตนเอง และ
เอกสารหรือหลักฐานบางชี้ความส าเร็จ 

  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน ให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินจากส่วนที่ 1 การประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะ แล้วรวมคะแนนผลการประเมิน คะแนนโดยมีหน่วย
เป็นร้อยละ 

  - ระดับผลการประเมิน ให้ผู้ประเมินระบุระดับผลการประเมิน โดยแบ่งเป็น 5 ระดับ 

 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 

 ส่วนที่ 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ด าเนินการพิจารณาก าหนด
กิจกรรมในการพัฒนางาน/สมรรถนะของผู้รับการประเมินในรอบการประเมินถัดไป โดยควรเลือกงาน/
สมรรถนะที่ต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น ซึ่งควรเป็นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลการประเมินต่ ากว่าระดับเป้าหมาย หาก
ไม่มี ให้เลือกงาน/สมรรถนะที่คาดว่าจะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือที่ต้องการพัฒนาตามความ
สนใจส่วนตัว ให้ด าเนินการเมื่อสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้ง 
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ภาพที ่7 

การแจ้งและรบัทราบผลการประเมิน 

 ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน เมื่อสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้งให้ผู้ประเมิน 
ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วแจ้งผลการประเมิน ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการ
ประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน   ให้พนักงานส่วนต าบลคนหนึ่งลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้ว
ด้วย 

 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

 ส่วนที่ 7 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เป็นผู้พิจารณา
และให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินปฏิบัติงาน ก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
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ภาพที ่8 

 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล          

 ส่วนที่ 8 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล ให้ประธานกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ปลัด อบต.) เป็น
ผู้ลงนาม ตามมติหรือความเห็นของการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนน าเสนอนายก อบต. 

 ผลการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบต. ในส่วนนี้ให้นายก อบต. เป็นผู้พิจารณาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

 


