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เทศบาลต าบลกะปาง 

อ าเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรธีรรมราช 



ค าน า 

 ตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก .อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๑๘๐๙.๓/ว ๖๙๒  ลงวันที่  
๓๑  มีนาคม  ๒๕๕๙  แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนท้องถิ่นตามมาตรฐานทั่วไป ที่ก าหนดและใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  ซึ่งคณะกรรมการข้าราชกรองค์กรบริหารส่วนจังหวัด คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล และ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๕๙ มีมติเห็นชอบ
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีหลักการเป็นไปตามข้อ ๒ วรรคสอง ของ
ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่องก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น ฉบับลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๔ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๗ และประกาศ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๕๘ นั้น 

 งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าเอกสารคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ระบบแท่ง) ขึ้น เพ่ือให้
หน่วยงานในสังกัดใช้เป็นเครื่องมือ แนวทางการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน เทศบาลใน
ระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการ
ปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา 
ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงานความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง  และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมิน
ชี้แจงหรือขอค าปรึกษาด้วย โดยใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.ท.ก าหนด 

 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 

1  มีนาคม  2566 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง หน้า 
๑. สาระส าคัญของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช 
    เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติม)  
    พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

1 

๒. ปฏิทินและข้ันตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 4 
๓. แบบประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 6 
 
ภาคผนวก 

 

ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น  
พจนานุกรมสมรรถนะ  
     - สมรรถนะหลัก  
     - สมรรถนะประจ าผู้บริหาร  
     - สมรรถนะประจ าสายงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 
บทน า 

 คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.)  ได้มีมตใินการประชุมครั้งที่ 
๔/๒๕๕๖ เมื่อวันที่ ๑๘ เมษายน ๒๕๕๖ เห็นชอบในหลักการให้มีการปรับปรุงระบบจ าแนกต าแหน่งของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นจากระบบชีเป็นระบบแท่ง (Broadband) และมติที่ประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ 
๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๗  เห็นชอบในหลักการการสร้างความสมบูรณ์ของระบบการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่นตามแผนปฏิบัติการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น โดยให้มีการปรับปรุงระบบการ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นใหม่ทั้งระบบ และได้มีประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม 
๒๕๕๙ ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไป และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๖) ลงวันที่ ๔ 
มิถุนายน ๒๕๕๘  แก้ไข "ต าแหน่งประเภทบริหาร" และ "ต าแหน่งประเภทอ านวยการ" เป็น "ต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น" และ "ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น "และตามแนบท้ายประกาศเรื่อง ก าหนดมาตรฐาน
กลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๗ บัญชีความรู้ ทักษะและ
สมรรถนะที่จ าเป็นของข้าราชการหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่น  ประกอบด้วย 
 ๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  มีจ านวน ๒๑ ด้าน     
(สายงานประเภทบริหารท้องถิ่น อย่างน้อย ๗ ด้าน , สายงานประเภทอ านวยการท้องถิ่น อย่างน้อย ๗ ด้าน , 
สายงานประเภทวิชาการ อย่างน้อย ๕ ด้าน , สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย ๓ ด้าน) 
 ๒. ทักษะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจ านวน ๙ ด้าน ดังนี้ 
  ๑. ทักษะการบริหารข้อมูล 
  ๒. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
  ๓. ทักษะการประสานงาน 
  ๔. ทักษะในการสืบสวน 
  ๕. ทักษะการบริหารโครงการ 
  ๖. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
  ๗. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
  ๘. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
  ๙. ทักษะในการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ (สายงานประเภทบริหาร
ท้องถิ่น อย่างน้อย ๔ ด้าน , สายงานประเภทอ านวยการท้องถิ่น อย่างน้อย ๔ ด้าน , สายงานประเภทวิชาการ 
อย่างน้อย ๓ ด้าน , สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย ๓ ด้าน) 
 
 
 
 



 ๓. สมรรถนะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  จ าแนกเป็น ๓ ประเภท 
  ๑. สมรรถนะหลัก ที่ข้าราชการทุกประเภทและระดับต าแหน่ง จ าเป็นต้องมี ๕ 
สมรรถนะ ดังนี้ 
   1.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
   1.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
   1.๔ การบริการเป็นเลิศ 
   1.๕ การท างานเป็นทีม 
  ๒. สมรรถนะประจ าตัวผู้บริหาร สมรรถนะที่ข้าราชการประเภทบริหาร และอ านวยการ 
   2.๑ การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง 
   2.๒ ความสามารถในการเป็นผู้ 
   2.๓ ความสามารถในการพัฒนา 
   2.๔ ความคิดเชิงกลยุทธ์ 
  ๓. สมรรถนะประจ าสายงาน ที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภทและระดับต่างๆ จ านวน 
๒๒ สมรรถนะ อย่างน้อยสายงานละ ๓ สมรรถนะ ซึ่งได้ก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มี ๔ ประเภท 
ดังนี้ บริหารท้องถิ่น, อ านวยการท้องถิ่น, วิชาการ, ทั่วไป และให้มีระดับ ดังต่อไปนี้ 
   ๑. ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
    - ระดับต้น 
    - ระดับกลาง 
    - ระดับสูง 
   ๒. ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
    - ระดับต้น 
    - ระดับกลาง 
    - ระดับสูง 
   ๓. ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
    - ระดับปฏิบัติการ 
    - ระดับช านาญการ 
    - ระดับช านาญการพิเศษ 
    - ระดับเชี่ยวชาญ 
   ๔. ต าแหน่งประเภททั่วไป 
    - ระดับปฏิบัติงาน 
    - ระดับช านาญงาน 
    - ระดับอาวุโส 



 ตาม หนังสือ ที่ มท ๘๐๙.๕/ว ๕๘ ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ ให้องค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่นออกค าสั่งจัดข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแห่ง)  ตามบัญชี    
จัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง สายงานและระดับต าแหน่งที่ ก.จ.จ. 
ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด และ ก.เมืองพัทยา เห็นชอบ โดยให้ค าสั่งดังกล่าวมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม 
๒๕๕๘  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท า
มาตรฐานต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ วันที่ ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ ได้ก าหนดสายงาน 
๙๙ สายงาน ตามบัญชีรายละเอียดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่จะเขียน     
ตามสายงานที่ได้มีการยุบหรือเพ่ิมสายงานตามเกณฑ์ที่ก าหนด โดยจะก าหนดรูปแบบมาตรฐานเพ่ือจัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ คือ 
 ๑. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เป็นการก าหนดว่าต าแหน่งงาน 
นั้นๆ จะต้องบรรลุผลสัมฤทธิ์ในด้านใดบ้างจึงจะถือว่าบรรลุวัตถุประสงค์ของงานประจ าต าแหน่งอันเป็นการ
สนับสนุน ภารกิจของหน่วยงาน/องค์กรโดยครบถ้วนจ าเป็นต้องมี ๔ สมรรถนะ ดังนี้ 
 ๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Knowledge and Experiences) เป็นการก าหนดว่า
ต าแหน่งงานนั้นต้องมีคุณสมบัติเชิงวุฒิการศึกษา และประสบการณ์ในระดับใดที่จ าเป็นและเพียงพอแก่การ
ปฏิบัติงานประจ าต าแหน่งให้สัมฤทธิ์ผลไม่ต่ าหรือสูงเกินความจ าเป็นของระดับงานในต าแหน่ง 
 ๓. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง (Skills and 
Competencies) เป็นการก าหนดว่าต าแหน่งงานต่าง ๆ ต้องการความรู้ทักษะ และสมรรถนะแบบใดที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติหน้าที่ให้ ได้ผลงานที่ดี ซึ่งท าให้การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เข้าสู่ระบบแท่ง ตามมาตรฐาน 
ก าหนดต าแหน่ง ตั้งแต่ วันที่  มกราคม ๒๕๕๙ เป็นต้นมา จึงท าให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล ฉบับลงวันที่  ๒๑  สิงหาคม  ๒๕๔๕  ถูกยกเลิก และใช้ตามหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามประกาศคณะกรรมการ กลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๘  สรุป การปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล 
ส่วนท้องถิ่น มีการปรับปรุงระบบการบริหารงาน บุคคลส่วนท้องถิ่นใหม่ท้ังระบบประกอบด้วยการเปลี่ยนแปลง 
อย่างน้อย ๖ ระบบ โดยสรุปดังนี้ 
  ๑. การเปลี่ยนแปลงระบบจ าแนกต าแหน่ง 
  ๒. การเปลี่ยนแปลงชื่อสายงาน 
  ๓. การเปลี่ยนแปลงมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job Specification)  และการก าหนด
ความรู้ทักษะ และสมรรถนะของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (Competency) 
  ๔. การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างบัญชีเงินเดือน. การเปลี่ยนแปลงการสร้างความก้าวหน้า
ในสายอาชีพ รวมถึงการพัฒนาในแต่ละระดับชั้นงาน 
  ๖. การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารผลการปฏิบัติราชการ (Performance management) 
 
 
 



บทที่ ๒ 
การบริหารผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนด
มาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๗ ข้อ ๘ "การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงานที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการ
ปฏิบัติงาน ระดับองค์กร คุณภาพ และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา 
ความสามารถ และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมลอดจนการรักษาวินัยที่
เหมาะสมกับการ เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูก
ประเมินขี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย" และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ 
ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
 ๑. ประกาศนี้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 
 ๒. ระบบบริหารผลงาน (Performance Management) หมายความว่า กระบวนการ
ด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการ
เชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 
 ๓. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน  (Performance 
Managementที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณ 
งาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน
ความมี คุณธรรม และจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดท าการ
ประเมินอย่าง น้อยปีละ ๒ ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย 
 ๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้ เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.ท.ก าหนด ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรจัดท าแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานของเทศบาลก็ให้กระท าได้ โดยความเห็นชอบจาก 
ก.ท.จ แต่ทั้งนี้ ต้องมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.ท. ก าหนด 
 5. การก าหนดตัวชี้วัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน รวมทั้งระบุ
พฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามแบบที่ ก.ท.ก าหนด และให้นายกเทศมนตรีหรือ
ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่
เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการ
ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 



บทที่ ๓ 
องค์ประกอบของแบบประเมินผล การปฏิบัติงาน 

 
 ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๕๘  ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๕๘  และ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  ลงวันที่  9  มีนาคม 2563  "ข้อ ๖ การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานเทศบาลจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีหลักฐาน และตัวชี้วัด
ความส าเร็จที่ชัดเจน” ประกอบกับหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ด่วนที่สุด ที่ มท ๑๘๐๙.๓/ว ๖๙๒ 
ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๙ เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนก
ต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน ได้แจ้งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว 
 ส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของาน ร้อยละ ๗๐ 
 ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ ๓๐) ส าหรับ ต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป ตามแบบ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นรายละเอียดตามภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๔ 
ขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 ขั้นตอนและปฏิทินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ในแต่ละรอบ 
การประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตาม 
ขั้นตอน และช่วงเวลา ประกอบด้วย 
 ๑. ต้นรอบการประเมิน 
 ๒. ระหว่างรอบการประเมิน 
 ๓. สิ้นรอบการประเมิน 
โดยมีขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยสรุปดังนี้ 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
เริ่มรอบการประเมิน 
ขั้นตอนที่ ๑ : การเตรียมการประเมินผล 
1. อปท. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. เสนอนายก อปท. ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ 
3. อปท. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 
ขั้นตอนที่ ๒ จัดท าค ารับรองรายบุคคล 
๑. นายก อปท. และผู้บริหารนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของ อปท. ให้แก่ 
ปลัด/รองปลัด อปท. และหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จของ อปท. ในรอบการ
ประเมิน 
2. ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพ่ือก าหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสมัฤทธิ์ของงาน 
สู่ระดับส านัก/กอง/หน่วยงาน/ขรก. แต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง 
3. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยก าหนดเป้าหมายระดับ 
ความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง 
๔. จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 
ขั้นตอนที่ ๓ : การติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ ๔ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด และพฤติกรรมที่
แสดงออกจากการปฏิบัติงาน 
2. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
หากผู้รับการประเมินไม่ยอนยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย ๑ 
คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 
๓. ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วจัดท าบัญชีรายชื่อ
เรียงล าดับตามผลการประเมินของส านัก/กอง 
๔. อปท. รวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกส านัก/กอง เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง การ
ประเมินฯ 
 
ขั้นตอนที่ ๕ : การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 
๑. อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
2. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ และเสนอความเห็นต่อนายก 
อปท. 
๓. นายก อปท. พิจารณาผลการประเมิน 
๔. อปท. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน "ดีเด่น" ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการยกย่อง
ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป 
5. จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานและสมรรถนะส าหรับแบบประเมินผลให้
เก็บส าเนาไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน และให้จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๕ สรุป 
ขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นกระบวนการอย่างเป็นระบบ  
เพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย  โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผล
การปฏิบัติงานในระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยมีวัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้บังคับบัญชาในการก ากับ 
ติดตามเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุ เป้าหมายในการปฏิบัติงาน
ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบการ
พิจารณาเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนขั้นเงินเดือน และให้เงินรางวัล (โบนัส) แก่ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ตามหลักการของระบบคุณธรรม 
๑. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยองค์ประกอบดังนี้ 
 ๑.๑ คะแนนจากผลสัมฤทธิ์ของาน โดยมีองค์ประกอบคือ โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก
และเป้าหมาย ก าหนดโดยพิจารณาจากความส าเร็จของโครงการ/งาน/กิจกรรม และการตกลงกัน ระหว่าง
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ซึ่งประเมินจาก ๔ มิติ คือ 
  ๑.๑.๑ ปริมาณผลงาน 
  ๑.๑.๒ คุณภาพผลงาน 
  ๑.๑.๓ ความรวดเร็วหรือตรงตามก าหนดเวลาที่ก าหนด 
  ๑.๑.๔ ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
  โดยในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น มีมิติในการประเมิน
ดังกล่าวออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่ 
  (๑) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป็นจ านวนวัดได้ 
  (๒) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ และความเรียบร้อยของผลงาน 
  (๓) เชิงประโยชน์ หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงเวลาที่ก าหนด หรือความ
ประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
 ๑.๒ คะแนนจากการประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะ โดยอ้างอิงจากข้อก าหนดสมรรถนะที่ 
ก.กลาง (ก.จ., ก.ท., ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละประเภท สายงาน และระดับ
ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจ าสายงาน 
  ผู้ที่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ร้อยละ ๗๐ ร้อยละ ๓๐ 
  ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ ร้อยละ ๕๐ ร้อยละ ๕๐ 
 
 
 



๒. ขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๒.1 รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
จะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ ๒ รอบ คือ 
  รอบท่ี ๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคมของปีถัดไป 
  รอบท่ี ๒ ประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน 
 ๒.๒ การก าหนดระดับผลการประเมิน 
  ๑) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงาน ก าหนดให้ค านวณคะแนนทั้งในส่วนของการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และการประเมินสมรรถนะ โดยน าผลคะแนนที่ได้จากแต่ละส่วน มาค านวณผล
คะแนนตามค่าน้ าหนักของแต่ละองค์ประกอบ ตามสัดส่วนที่ก าหนดไว้ แล้วให้สรุปคะแนนผลการปฏิบัติงานใน
ภาพรวม ซึ่งจะ มีคะแนนเต็มร้อยละ ๑๐๐ 

คะแนน 
ผลการปฏิบัติราชการ 

(100 คะแนน) 

= คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน x น้ าหนัก 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

+ คะแนนสมรรถนะ X น้ าหนัก 
สมรรถนะ 

 
 
 ๒) แบ่งระดับผลการประเมิน ออกเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ 
  ๒.๑) ดีเด่น (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป) 
  ๒.๒) ดีมาก (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘o แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐) 
  ๒.๓) ดี (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗o แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๑) 
  ๒.๔ พอใช้ (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖0 แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐) 
  ๒.๕) ต้องปรับปรุง (คะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 
 ๒.๓ การจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
 ในช่วงต้นรอบของการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) และ
ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน) ต้องร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานและจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน
รายบุคคล เพ่ือใช้เป็นข้อตกลงในการประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล เมื่อครบรอบการประเมิน
ผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) จะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน) ตามที่ได้  
ท าข้อตกลงกันไว้ และร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน  หากผลคะแนน
โครงการ/กิจกรรม/งานใดได้คะแนนต่ ากว่าเกณฑ์จะได้จัดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคลต่อไป 
 ๒.๔ การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน  
 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งจะต้องแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน ดังนี้ 
  ๑) ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น(ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคล และให้ค าปรึกษา ชี้แนะแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน) 
รวมทั้งร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน) จัดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 



  ๒) ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน) ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่
ผู้รับการประเมินไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 
๑ คน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินให้ทราบแล้ว 
  ๓) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
3. การน าผลการประเมินไปใช้ 
 ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการเสร็จแล้ว  น าไปใช้ประกอบการพิจารณา
เรื่องต่างๆ ดังนี้ 
 ๑) การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๒) การแต่งตั้ง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ) 
 ๓) การให้ออกจากราชการ 
 ๔) การพัฒนา และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
 ๕) การให้รางวัลประจ าปี (โบนัส) 
 ๖) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ (รางวัลจูงใจ ค่าตอบแทน ฯลฯ) 
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พจนานุกรมสมรรถนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 













 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 





 



 

 

 

 

 

 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 


