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คำนำ 

 
 ตามหนังสือสำนักงาน ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ที่ สร 0023.2/ว 3171 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2563 
เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในการ
ประชุมครั้งที่ 6/2563 เมื่อวันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบให้ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 66) พ.ศ. 2563 
โดยให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2563 เป็นต้นไป และเพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนตำบลเป็นไปตามนัยข้อ 298 แห่งประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขฉบับดังกล่าว จึงให้พนักงาน
ส่วนตำบลจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่สำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
ตั้งแต่รอบการประเมินครั้งที่ 2/2563 (ระหว่างวันที่ 1 เมษายน 253 – 30 กันยายน 2563) เป็นต้นไป 
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ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลในระบบการบริหารผลงานและเพ่ือเป็นเครื่องมือของ
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บทที่ 1  
บทนำ 

 
 คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้มีมติในการประชุมครั้งที่  
4/2556 เมื่อวันที่ 16 เมษายน 2556 เห็นชอบในหลักการให้มีการปรับปรงระบบจำแนกตำแหน่งของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นจากระบบซีเป็นระบบแท่ง (Broadband) และมติที่ประชุม ครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันที่ 
29 พฤษภาคม 2557 เห็นชอบในหลักการการสร้างความสมบูรณ์ของระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นตาม
แผนปฏิบัติการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น โดยให้มีการปรับปรุงระบบการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่นใหม่ทั้งระบบ และได้มีประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2557 ให้มีผล
ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2558 เป็นต้นไป และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2558 
แก้ไข “ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น” และตามแนบท้ายประกาศ เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2557 บัญชีความรู้ ทักษาและสมรรถนะที่
จำเป็นของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย 
 1. ความรู้ที่จำเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจำนวน 21 ด้าน (สายงาน
ประเภทบริหารท้องถิ่นอย่างน้อย 7 ด้าน, สายงานประเภทอำนวยการท้องถิ่น อย่างน้อย 7 ด้าน, สายงาน
ประเภทวิชาการ อย่างน้อย 5 ด้าน, สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย 3 ด้าน) 
 2. ทักษะที่จำเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจำนวน 9 ด้าน ดังนี้ 
  1. ทักษะการบริหารข้อมูล 
  2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
  3. ทักษะการประสานงาน 
  4. ทักษะในการสืบสวน 
  5. ทักษะการบริหารโครงการ 
  6. ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
  7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
  8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
  9. ทักษะในการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ (สายงานประเภทบริหารท้องถิ่น 
อย่างน้อย 4 ด้าน, สายงานประเภทอำนวยการท้องถิ่น อย่างน้อย 4 ด้าน, สายงานประเภทวิชาการ อย่างน้อย 
3 ด้าน, สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย 3 ด้าน) 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจำแนกเป็น 3 ประเภท 
      1. สมรรถนะหลัก ที่ข้าราชการทุกประเภทและระดับตำแหน่ง จำเป็นต้องมี 5 สมรรถนะ 
ดังนี้ คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ระบบแท่ง) 
   1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   2. ความยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
   3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
   4. การบริการเป็นเลิศ 
   5. การทำงานเป็นทีม 
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  2. สมรรถนะประจำตัวผู้บริหารสมรรถนะที่ข้าราชการประเภทบริหาร และอำนวยการ 
จำเป็นต้องมี 4 สมรรถนะ ดังนี้ 
   1. การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง 
   2. ความสามารถในการเป็นผู้นำ 
   3. ความสามารถในการพัฒนา  
   4. ความคิดเชิงกลยุทธ์ 
  3. สมรรถนะประจำสายงาน ที่กำหนดเฉพาะสำหรับประเภทและระดับต่าง ๆ จำนวน 22 
สมรรถนะ อย่างน้อยสายงานละ 3 สมรรถนะ ซึ่งได้กำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มี 4 ประเภท คือ 
บริหารท้องถิ่น, อำนวยการท้องถิ่น, วิชาการ, ทั่วไป และให้มีระดับ ดังต่อไปนี้ 
   1. ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
    - ระดับต้น 
    - ระดับกลาง 
    - ระดับสูง 
   2. ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น 
    - ระดับต้น 
    - ระดับกลาง 
    - ระดับสูง 
   3. ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
    - ระดับปฏิบัติการ 
    - ระดับชำนาญการ 
    - ระดับชำนาญการพิเศษ 
    - ระดับเชี่ยวชาญ 
   4. ตำแหน่งประเภททั่วไป 
    - ระดับปฏิบัติงาน 
    - ระดับชำนาญงาน 
    - ระดับอาวุโส 
 ตามหนังสือที่ มท 0809.5/ว 58 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2558 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออก
คำสั่งจัดข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทตำแหน่ง (ระบบแท่ง) ตามบัญชีจัดตำแหน่ง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ตำแหน่งประเภท สายงานและระดับตำแหน่ง ที่ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.
อบต. จังหวัด และ ก.เมืองพัทยา เห็นชอบ โดยให้คำสั่งดังกล่าวมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2558 
ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ได้กำหนดสายงาน 99 สายงาน ตามบัญชีรายละเอียด
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งซึ่งมาตรฐานกำหนดตำแหน่งใหม่จะเขียนตามสายงานที่ได้มีการยุบหรือเพ่ิมสายงาน
ตามเกณฑ์ที่กำหนด โดยจะกำหนดรูปแบบมาตรฐานเพื่อจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งใหม่ คือ 
 1. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เป็นการกำหนดว่าตำแหน่งนั้น ๆ 
จะต้องบรรลุผลสัมฤทธิ์ด้านใดบ้าง จึงจะถือว่าบรรลุวัตถุประสงค์ของงานประจำตำแหน่งอันเป็นการสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน/องค์กรโดยครบถ้วน 
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 2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Knowledge and Experiences) เป็นการกำหนดว่า ตำแหน่ง
งานนั้น ต้องมีคุณสมบัติ เชิงวุฒิการศึกษา และประสบการณ์ในระดับใดที่จำเป็นและเพียงพอแก่การปฏิบัติงาน
ประจำตำแหน่งให้สัมฤทธิ์ผล ไม่ต่ำหรือสูงเกินความจำเป็นของระดับงานในตำแหน่ง 
 3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง (Skills and competencies) 
เป็นการกำหนดว่าตำแหน่งงานต่าง ๆ ต้องการความรู้ทักษะ และสมรรถนะแบบใดที่จำเป็นในการปฏิบัติหน้าที่
ให้ได้ผลงานที่ดีซึ่งทำให้การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เข้าสู่ระบบแท่ง ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ตั้งแต่
วันที่ 1 มกราคม 2559 เป็นต้นมา 
 สรุปการปรับปรุงการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น มีการปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่นใหม่ทั้งระบบประกอบด้วยการเปลี่ยนแปลงอย่างน้อย 6 ระบบ โดยสรุปดังนี้ 
  1. การเปลี่ยนแปลงระบบจำแนกตำแหน่ง 
  2. การเปลี่ยนแปลงชื่อสายงาน 
  3. การเปลี่ยนแปลงมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (Job specification) และการกำหนดความรู้ 
ทักษะ และสมรรถนะของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (Competency) 
  4. การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างบัญชีเงินเดือน 
  5. การเปลี่ยนแปลงการสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ รวมถึงการพัฒนาในแต่ละระดับชั้น
งาน 
  6. การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารผลการปฏิบัติราชการ (Performance Management) 
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บทที่ 2 
การบริหารผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 66) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 12 
มิถุนายน 2563 ได้ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน รายละเอียด ดังนี้ 
 1. ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2563 เป็นต้นไป 
 2. ระบบบริหารผลงาน (Performance Management)  หมายความว่า กระบวนการดำเนินการ
อย่างเป็นระบบเพื่อผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมาย
ผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 
 3. การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา
หรือผู้รับการประเมิน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก่ การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินรางวัลประจำปี การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง การย้าย การโอนและรับโอน การให้
ออกจากราชการ การจูงใจให้รางวัล และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจให้
พนักงานส่วนตำบลปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มุ่งเน้นระบบการบริหารผลงาน ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจาก
ระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ไปสู่ระดับรายบุคคล เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ตามเป้าหมายขององค์กรอย่างเป็นรูปธรรม 
 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลทำแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด โดยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมี
หลักฐานและตัวชี้วัดความสำเร็จที่ชัดเจน 
 5. ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลปีละ 2 ครั้ง ตามรอบ
ปีงบประมาณ คือ 
  (1) ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
  (2) ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
 6. ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน
มาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนนประเมิน
ของแต่ละระดับ ดังนี้ 
  (1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
  (2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
  (3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
  (4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
  (5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ 60 
 7. ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
  (1) นายกองค์การบริหารส่วนตำบล สำหรับ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
  (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล สำหรับ หัวหน้าสำนัก ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
  (3) หัวหน้าสำนัก ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าสำนักหรือกอง สำหรับพนักงานส่วนตำบลที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชา 
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  กรณีไม่มีผู้ประเมินตามข้อ (1) ปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้กำกับดูแลเทศบาลตามที่กฎหมายกำหนด
เป็นผู้ประเมิน 
  กรณีไม่มีผู้ประเมินตามข้อ (2) และ (3) หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้ผู้รักษา
ราชการแทนเป็นผู้ประเมิน 
  กรณีพนักงานส่วนตำบลได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการต่างองค์การบริหารส่วนตำบลหรือ
หน่วยงานราชการอ่ืน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนที่
ไปช่วยราชการแล้วกรณี เป็นผู้เสนอข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือประกอบการ
พิจารณาของผู้ประเมินต้นสังกัด 
  กรณีพนักงานส่วนตำบลได้โอนหรือย้ายหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน ให้ผู้
ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิมเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ตำบลผู้นั้น แล้วจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบล หรือหน่วยงานอ่ืนที่เป็นต้น
สักกัดใหมเ่พ่ือประกอบการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 3... 



บทที ่3 
องค์ประกอบของแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 66) พ.ศ. 2563 ลงวันที่           
12 มิถุนายน 2563 ได้กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยได้แจ้งแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย  
 ข้อมูลประวัติส่วนตัว 
 ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 70 
    โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงานตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความ
รวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่กำหนด หรือการประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 
    ให้กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จไม่น้อยกว่า 2 ผลงานต่อ
ครั้ง 
    กรณีพนักงานส่วนตำบลได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือระดับสูงขึ้น โดยมีการเสนอ
วิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน ให้นำวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานดังกล่าว มากำหนดเป็น
องค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลสำเร็จตาม
ตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 
 ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถน ร้อยละ 30 
    ให้ประเมินจากสมรรถนะตามมาตฐานกำหนดตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบลกำหนด  
    กรณีตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น  ให้ประเมิน
สมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จำนวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำผู้บริหาร จำนวน 4 
สมรรถนะ 
    กรณีตำแหน่งประเภทวิชาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะ 
ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก จำนวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงาน จำนวนไม่น้อยกว่า 3 
สมรรถนะ 
    กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลที่บรรจุใหม่ หรืออยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบ ร้อยละ 50 
  การประเมินสมรรถนะ 
  การประเมินสมรรถนะ หมายถึง การประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมิน              
เมื่อเปรียบเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะที่กำหนด โดยก่อนเริ่มรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินร่วมกับ        
ผู้ประเมินกำหนดสมรรถนะ น้ำหนัก และระดับที่คาดหวัง 
  สมรรถนะ แบ่งออกเป็น สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหารสำหรับตำแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น และตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น หรือสมรรถนะประจำสายงาน สำหรับตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป ตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  1) สมรรถนะหลัก (Competency) หมายถึง สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กำหนดเป็น
คุณลักษณะร่วมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ทุกคนจำเป็นต้องมี ดังนั้น ให้ข้าราชการหรือ 
 

พนักงานส่วนท้องถิ่น... 
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พนักงานส่วนท้องถิ่น  ทุกคนประเมินสมรรถนะหลัก เพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม และค่านิยมที่พึง
ประกาศร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ประชาชน และประเทศชาติ ประกอบด้วย 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
  - การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
  - การบริการเป็นเลิศ 
  - การทำงานเป็นทีม 
  2) สมรรถนะประจำสายงาน (Functional Competency) หมายถึง สมรรถนะที่สนับสนุน
และส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ดำรงตำแหน่งนั้น ๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น และบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งประเภท
วิชาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป มีการประเมินสมรรถนะประจำสายงาน จำนวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 
  3) สมรรถนะประจำผู้บริหาร หมายถึง สรรถนะที่กำหนดเป็นคุณลักษณะสำหรับข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ดำรงตำแหน่งสายงานผู้บริหาร ในฐานะผู้นำที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือนำทีมงานหรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขอองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และ
อำนวยการท้องถิ่น มีการประเมินสมรรถนะประจำผู้บริหาร จำนวน 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย 
  - การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง 
  - ความสามารถในการเป็นผู้นำ 
  - ความสามารถในการพัฒนาคน 
  - การคิดเชิงกลยุทธ์ 
 

  - น้ำหนัก หมายถึง การกำหนดค่าน้ำหนักของสมรรถนะแต่ละตัว ตามลำดับความสำคัญของ
สมรรถนะ โดยมีหน่วยเป็นร้อยละ ค่าน้ำหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 30 หรือร้อยละ 50 แล้วแต่
กรณ ี
  - ระดับที่คาดหวังตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หมายถึง ระดับที่คาดหวังของสมรรถนะ
ตามท่ีมาตรฐานกำหนดตำแหน่งแต่ละตำแหน่งและแต่ละระดับกำหนด 
  - ระดับสมรรถนะที่ค้นพบเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้รับการประเมินแสดงออกเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ ตั้งแต่ระดับ       
0 (ศูนย์) – ระดับ 5 
  - หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความสำเร็จ หมายถึง หลักฐาน หรือเอกสาร หรือข้อมูลเชิงประจักษ์หรือ
ค่าทางสถิติที่เปรียบเสมือนเป็นเครื่องมือวัดหรือตัวบ่งชี้บอกถึงกระบวนการดำเนินงานและผลการปฏิบัติงาน
ของผู้รับการประเมินใช้ประเมินตนเอง ว่าเป็นไปตามสมรรถนะและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้มากน้อยเพียงไร 
  - ผลการประเมิน (ระดับ) หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการที่ผู้รับ
การประเมิน ประเมินตนเองตามหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความสำเร็จเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมี
สมรรถนะตั้งแต่ระดับ 0 (ศูนย์) – ระดับ 5 
  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
ที่ผู้ประเมินสังเกตเห็นของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะตั้งแต่ระดับ       
0 (ศูนย์) – ระดับ 5 

คะแนนที่ได้... 
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  - คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบเทียบ ได้แก่ 
 

 

ระดับที่
คาดหวัง 

ระดับสมรรถนะที่ประเมินได้ 

0 1 2 3 4 5 
๑ ได้ ๐ คะแนน  ได้ ๔ คะแนน ได้ ๕ คะแนน ได้ ๕ คะแนน ได้ ๕ คะแนน ได้ ๕ คะแนน 
๒ ได้ ๐ คะแนน ได้ ๓ คะแนน ได้ ๔ คะแนน ได้ ๕ คะแนน ได้ ๕ คะแนน ได้ ๕ คะแนน 
๓ ได้ ๐ คะแนน ได้ ๒ คะแนน ได้ ๓ คะแนน ได้ ๔ คะแนน ได้ ๕ คะแนน ได้ ๕ คะแนน 
๔ ได้ ๐ คะแนน ได้ ๑ คะแนน ได้ ๒ คะแนน ได้ ๓ คะแนน ได้ ๔ คะแนน ได้ ๕ คะแนน 
๕ ได้ ๐ คะแนน ได้ ๐ คะแนน ได้ ๑ คะแนน ได้ ๒ คะแนน ได้ ๓ คะแนน ได้ ๔ คะแนน 

 

 โดยการนำระดับที่ผู้ประเมิน ประเมินได้มาเทียบกับระดับที่คาดหวัง เช่น หากมีระดับสมรรถนะที่
ประเมินได้ ระดับ 2 และมีระดับที่คาดหวังระดับที่ 2 จะได้คะแนนเท่ากับ 4 คะแนน หรือหากมีระดับที่
ประเมินได้มากกว่าระดับท่ีต้องการ 1 ระดับข้ึนไป จะมีค่าคะแนนเท่ากับ 5 คะแนน เป็นต้น 
 - ผลคะแนนที่ได้ หมายถึง การนำผลคะแนนที่ได้จากตารางเปรียบเทียบมาคำนวณตามสูตรที่กำหนด 
โดยคิดคำนวณจาก 
 สูตร = ค่าน้ำหนัก x คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบเทียบ 
                                      5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 4... 



บทที่ 4 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ในแต่ละรอบการประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา 
(ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เก่ียวข้องดำเนินการตาม ขั้นตอน และช่วงเวลา ดังนี้ 
 1. ต้นรอบการประเมิน  
 2. ระหว่างรอบการประเมิน  
 3. สิ้นรอบการประเมิน  
  

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลให้ดำเนินการตามขั้นตอน และวิธีการ
ดังต่อไปนี้ 
 1. ต้นรอบการประเมิน 
  (1) ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน  โดย
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำป ี
  (2) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลและผู้บริหาร กำหนดนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และ
เป้าหมายขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้แก่ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือ
กำหนดเป้าหมายผลสำเร็จขององค์การบริหารส่วนตำบลในรอบการประเมิน  
  (3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน มีหน้าที่ กำหนดและจัดทำ
ข้อตกลงร่วมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัด
ความสำเร็จหรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะ
งาน ตำแหน่ง และระดับ รวมทั้งกำหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนค่าน้ำหนัก และ
ระดับท่ีคาดหวัง 
  สำหรับการกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานและตัวชี้วัดให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่าง 
เป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจดำเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการกำหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือ
หลายวิธีที่เหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม หรืออาจกำหนดตัวชี้วัดเป็นระดับองค์กร ระดับส่วนราชการ และระดับ
รายบุคคล 
  (4) จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  
 2. ระหว่างรอบการประเมิน 
  (1) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับ      
การประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศกำหนด และตามข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่
ได้จัดทำไว้กับผู้รับการประเมิน 
  กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนตำแหน่ง
หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการ
ปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอำนาจการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 
  (2) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ ให้คำปรึกษา แนะนำ หรือชี้แจงให้แก่
ผู้รับการประเมิน เพื่อปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติ
ราชการ และเม่ือสิ้นรอบประเมินให้ผู้รับการประเมินแสดงหลักฐานความสำเร็จของงานต่อผู้ประเมิน โดยทำ 

การวิเคราะห์... 
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การวิเคราะห์ผลสำเร็จของงาน และคะแนนที่ได้รับ สำหรับการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะให้ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมินที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน 
 3. สิ้นรอบการประเมิน 
  (1) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินตามข้อ 3 แจ้งผลการประเมิน
ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่
ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลอย่าง
น้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่ามีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย  
  (2) ให้ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลในหน่วยงานของตน เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลก่อนนำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  (3) ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศรายชื่อพนักงานส่วนตำบล ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่
ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการ
ปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
      (4) การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ให้องค์การบริหารส่วนตำบล จัดลำดับผลการ
ประเมินเรียงผลลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ และระดับต้อง
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และให้จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น 
ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2  
  (5) ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนตำบล มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วัดที่
จัดทำไว้ประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย  
  1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธาน 
  2. ผู้อำนวยการสำนัก หรือผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง จำนวนไม่น้อยกว่าสองคน เป็นกรรมการ 
  3. พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ จำนวนหนึ่งคน เป็นเลขานุการ 
  ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบล อาจกำหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับสำนักหรือกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนในองค์การบริหารส่วนตำบลด้วยก็ได้ 
  (6) ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดให้มีระบบจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดง
ความสำเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมิน เพ่ือใช้ประกอบการ
พิจารณาการบริหารงานบุคคลในเรื่องต่าง ๆ  
  สำหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาเก็บสำเนาไว้ที่สำนัก กอง หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกองที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการ
ประเมินและให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลจัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการหรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้ 
  (7) หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ให้ใช้กับการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง 
 

ขั้นตอนและ... 
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ขั้นตอนและช่วงระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ในแต่ละรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่
เกี่ยวข้อง ควรจำดำเนินการตามข้ันตอนและช่วงเวลาโดยสรุปได้ ดังนี้ 

 

การประเมิน 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา 
รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 

1. ต้นรอบการประเมิน  ตุลาคม เมษายน 
1.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน 
1 .2  ข้ า ร า ช ก า ร ห รื อ พ นั ก ง า น ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้บังคับบัญชา 
(ผู้ประเมิน) กำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/
งาน/กิจกรรม น้ำหนัก เป้ าหมาย (หลักฐานบ่ งชี้
ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม) 
1 .3  ข้ า ร า ช ก า ร ห รื อ พ นั ก ง า น ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้บังคับบัญชา 
(ผู้ประเมิน) กำหนดน้ำหนักสมรรถนะแต่ละสมรรถนะ 
(ตำแหน่งใดต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด เป็นไปตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) 
1.4 ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

2 . ระห ว่ า งรอบ ก าร
ประเมิน 

2 .1  ข้ า ร า ช ก า ร ห รื อ พ นั ก ง า น ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้
เกิดผลงานตามที่จัดทำข้อตกลงไว้ 

ตุลาคม - 
มีนาคม 

เมษายน - 
กันยายน 

2.2  ผู้ บั งคับบัญชา (ผู้ ประเมิน ) ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้คำปรึกษา 
แนะนำและพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย และสมรรถนะ ตาม
ข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
2.3 กรณีมีความจำเป็น หรือมีการเปลี่ยนแปลงในเชิง
นโยบาย หรือมีการโอน ย้าย เปลี่ยนแปลงตำแหน่ง 
และหน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 
แ ล ะ ข้ า ร า ช ก า ร ห รื อ พ นั ก ง า น ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น 
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกันพิจารณา
ปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานได้ 

3. สิ้นรอบการประเมิน 3.1 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ดำเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้
ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

เมษายน ตุลาคม 
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การประเมิน 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา 
รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 

3. สิ้นรอบการประเมิน 3.2 ให้ผู้บังคับบัญชา แจ้งผลการประเมินแก่พนักงาน
ส่วนท้องถิ่น เป็นรายบุคคล โดนผู้รับการประเมินลง
ลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้ รับการ
ประเมินไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 
คน ในสังกัดเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการ
แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

เมษายน ตุลาคม 

3 .3  ให้ ผู้ บั งคั บบัญ ชา โดยความ เห็ นชอบของ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ในหน่วยงานของตน เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.4 สำนักปลัด/กองการเจ้าหน้าที่รวบรวมผลการ
ประเมิน เสนอคณ ะกรรมการกลั่ นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.5 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพิจารณา เสนอความเห็นต่อนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.6 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายชื่อ
พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับผลการประเมินในระดับ
ดีเด่น ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
3.7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดลำดับผลการ
ประเมิน เรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับ
ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุง ไว้ให้ชัดเจน 
เพ่ือประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.8 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดเก็บผลการ
ประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) ของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการ
บริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน 
เลื่อนระดับ แต่งตั้ง หรือพัฒนา เป็นต้น 
3.9 การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้สำนัก/
กองเก็บสำเนาแบบประเมินของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ในสังกัดไว้ที่สำนัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน 
ให้สำนัก/กองการเจ้าหน้าที่ เก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้ม
ประวัติหรือตามความเหมาะสม 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและช่วงระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

         
 

                                                                                                  ภายในเดือนกันยายนของทุกปี                     
                                                                                                      (จดัทำเอกสาร 60 นาที)      

 
 

 
 
                                                                                                           1 ตุลาคม/1 เมษายน  
                                                                                                           (30 นาที ต่อ ราย) 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                  
                                                                                                                                      
 
 

 
                                                                                                                  1 ตุลาคม/ 
                                                                                                                  1 เมษายน 

 
 
 
 
                                                                                                                                        1 ตุลาคม/ 
                                                                                                                                 1 เมษายน 
                                                                                                                   (10 นาที/ราย) 

 
 
                                                                                                       ภายใน ตุลาคม/มีนาคม 
                                                                                                                

อปท.ประกาศหลักเกณฑ ์

การประเมินให้ทราบโดยทั่วกัน 

ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน กำหนดข้อตกลงร่วมกัน

เกี่ยวกับโครงการ งาน กิจกรรม นำ้หนัก เป้าหมาย 

ผู้ประเมินตดิตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ

ประเมินเป็นระยะ ตามข้อตกลงที่กำหนดไว ้

ลงนามรับทราบข้อตกลง 

ผู้ประเมินดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูร้ับการประเมิน 
ตามข้อตกลงทีไ่ด้ทำไวเ้มื่อต้นรอบการประเมิน 

นำผลการประเมินไปใช้ประกอบ   
การพจิารณาเลื่อนเงินเดือน  

กรณีมคีวามจำเป็น หรือมีการเปลีย่นแปลงในเชิงนโยบาย หรือมีการโอน 
ย้าย เปลีย่นแปลงตำแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ ผู้ประเมิน และ 

ผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลีย่นข้อตกลงผลการปฏิบตังิานได ้
 

ผู้บังคับบัญชา แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นรายบุคคล โดนผู้รับ
การประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผูร้ับการประเมินไม่ยอมลง
ลายมือช่ือรับทราบผลการประเมนิ ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่าง

น้อย 1 คน ในสังกัดเดยีวกัน ลงลายมือช่ือเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมิน
ดังกล่าวแล้วด้วย 

ระหว่างรอบการประเมิน 

ต้นรอบการประเมิน 

สิ้นรอบการประเมิน 

รอบที่ 1 (1 ต.ค. 
– 30 มี.ค. ของปี
ถัดไป 

รอบที่ 2 (1 เม.ย. 
– 30 ก.ย.) 



บทที่ 5 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นกระบวนการอย่างเป็นระบบ เพ่ือผลักดัน
ให้ผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการ  
ปฏิบัติงานในระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยมีวัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บังคับบัญชาในการกำกับ ติดตาม
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงาน  ตาม 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 2. เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชานำผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบการ พิจารณา
เลื่อนตำแหน่ง เลื่อนขั้นเงินเดือน และให้เงินรางวัล (โบนัส) แก่ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ตาม
หลักการของระบบคุณธรรม  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 
 2. ประกาศ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 3. หนังสือสำนักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว 1054 ลงวันที่ 2 เมษายน 2563 
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะ
งาน 
 4. หนังสือสำนักงาน ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ที่ สร 0023.2/ว 3171 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2563 
เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 5. หนังสือสำนักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/24 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2560 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น 
 

........................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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