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 บทท่ี 1  
บทน า 

คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ 
4/2556  เมื่อวันที่  18  เมษายน  2556  เห็นชอบในหลักการให้มีการปรับปรุงระบบจ าแนกต าแหน่งของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นจากระบบซีเป็นระบบแท่ง (Broadband) และมติที่ประชุมครั้งที่ 4/2557  เมื่อวันที่  29 
พฤษภาคม  2557  เห็นชอบในหลักการการสร้างความสมบูรณ์ของระบบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นตาม
แผนปฏิบัติการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  โดยให้มีการปรับปรุงระบบการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่นใหม่ทั้งระบบ และได้มีประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง  
ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4)  ลงวันที่  26  ธันวาคม  2557  ให้มีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่  1  มกราคม  2558 เป็นต้นไป และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 4 มิถุนายน  2558 
แก้ไข “ต าแหน่งประเภทบริหาร” และ “ต าแหน่งประเภทอ านวยการ”  เป็น “ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น” 
และ “ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น” 

และตามแนบท้ายประกาศเรื่อง  ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น    
(ฉบับที่ 4) ลงวันที่  26  ธันวาคม  2557   บัญชีความรู้  ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น  ประกอบด้วย  

1. ความรู้ที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจ านวน  21  ด้าน
(สายงานประเภทบริหารท้องถิ่น  อย่างน้อย 7 ด้าน , สายงานประเภทอ านวยการท้องถิ่น  อย่างน้อย 7 ด้าน , 
สายงานประเภทวิชาการ อย่างน้อย 5 ด้าน , สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย 3 ด้าน)   

2. ทักษะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  มีจ านวน  9  ด้าน ดังนี้
1. ทักษะการบริหารข้อมูล
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
3. ทักษะการประสานงาน
4. ทักษะในการสืบสวน
5. ทักษะการบริหารโครงการ
6. ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้
7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน
8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ
9. ทักษะในการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์

(สายงานประเภทบริหารท้องถิ่น  อย่างน้อย 4 ด้าน , สายงานประเภทอ านวยการท้องถิ่น  อย่างน้อย 4 ด้าน , 
สายงานประเภทวิชาการ อย่างน้อย 3 ด้าน , สายงานประเภททั่วไป อย่างน้อย 3 ด้าน)  

3. สมรรถนะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  จ าแนกเป็น 3 ประเภท
1. สมรรถนะหลัก ที่ข้าราชการทุกประเภทและระดับต าแหน่ง จ าเป็นต้องมี  5 สมรรถนะ ดังนี้
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1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน
4. การบริการเป็นเลิศ
5. การท างานเป็นทีม

2. สมรรถนะประจ าตัวผู้บริหาร สมรรถนะที่ข้าราชการประเภทบริหาร และอ านวยการ
จ าเป็นต้องมี 4 สมรรถนะ ดังนี้
1. การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง
2. ความสามารถในการเป็นผู้น า
3. ความสามารถในการพัฒนา
4. ความคิดเชิงกลยุทธ์

3. สมรรถนะประจ าสายงาน ที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภทและระดับต่าง ๆ
จ านวน 22 สมรรถนะ  อย่างน้อยสายงานละ 3 สมรรถนะ

ซึ่งได้ก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้มี  4  ประเภท ดังนี้ บริหารท้องถิ่น , อ านวยการท้องถิ่น , วิชาการ , 
ทั่วไป  และให้มีระดับ ดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
- ระดับต้น
- ระดับกลาง
- ระดับสูง

2. ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น
- ระดับต้น
- ระดับกลาง
- ระดับสูง

3. ต าแหน่งประเภทวิชาการ
- ระดับปฏิบัติการ
- ระดับช านาญการ
- ระดับช านาญการพิเศษ
- ระดับเชี่ยวชาญ

4. ต าแหน่งประเภททั่วไป
- ระดับปฏิบัติงาน
- ระดับช านาญงาน
- ระดับอาวุโส
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ตาม หนังสือ ที่ มท 0809.5/ว 58 ลงวันที่  11  ธันวาคม  2558 ให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นออกค าสั่งจัดข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง (ระบบแท่ง)ตามบัญชีจัดต าแหน่ง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง  สายงานและระดับต าแหน่งที่ ก.จ.จ., ก.ท.จ., ก.อบต.
จังหวัด  และ ก.เมืองพัทยา เห็นชอบ  โดยให้ค าสั่งดังกล่าวมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  1  มกราคม  2558  ตาม
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการจัดท ามาตรฐานต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558  ประกาศ วันที่  27  พฤศจิกายน  2558   ได้ก าหนดสายงาน 99 สายงาน  
ตามบัญชีรายละเอียดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ซึ่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่จะเขียนตามสายงานที่ได้มีการ
ยุบหรือเพ่ิมสายงานตามเกณฑ์ที่ก าหนด โดยจะก าหนดรูปแบบมาตรฐานเพ่ือจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ คือ  

1. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เป็นการก าหนดว่าต าแหน่งงานนั้น ๆ
จะต้องบรรลุผลสัมฤทธิ์ในด้านใดบ้างจึงจะถือว่าบรรลุวัตถุประสงค์ของงานประจ าต าแหน่งอันเป็นการสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน/องค์กรโดยครบถ้วน 

2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (Knowledge and Experiences) เป็นการก าหนดว่า ต าแหน่ง
งานนั้นต้องมีคุณสมบัติ  เชิงวุฒิการศึกษา  และประสบการณ์ในระดับใดที่จ าเป็นและเพียงพอแก่การปฏิบัติงาน
ประจ าต าแหน่งให้สัมฤทธิ์ผล  ไม่ต่ าหรือสูงเกินความจ าเป็นของระดับงานในต าแหน่ง 

3. ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง (Skills and Competencies)
เป็นการก าหนดวาต าแหน่งงานต่าง ๆ ต้องการความรู้ทักษะ และสมรรถนะแบบใดที่จ าเป็นในการปฏิบัติหน้าที่ให้
ได้ผลงานที่ดี    ซึ่งท าให้การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เข้าสู่ระบบแท่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตั้งแต่
วันที่  1  มกราคม  2559 เป็นต้นมา จึงท าใหป้ระเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ฉบับลงวันที ่ 
21 สิงหาคม 2545 ถูกยกเลิก  และใช้ตามหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 

สรุป การปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  มีการปรับปรุงระบบการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่นใหม่ทั้งระบบประกอบด้วยการเปลี่ยนแปลงอย่างน้อย 6 ระบบ โดยสรุปดังนี้ 

1. การเปลี่ยนแปลงระบบจ าแนกต าแหน่ง
2. การเปลี่ยนแปลงชื่อสายงาน
3. การเปลี่ยนแปลงมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job Specification)  และการก าหนดความรู้  ทักษะ

และสมรรถนะของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (Competency)
4. การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างบัญชีเงินเดือน
5. การเปลี่ยนแปลงการสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ  รวมถึงการพัฒนาในแต่ละระดับชั้นงาน
6. การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารผลการปฏิบัติราชการ  (Performance Management)
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บทท่ี 2  
การบริหารผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  เรื่อง ก าหนดมาตรฐาน 
กลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4)  ลงวันที่  26 ธันวาคม  2557  ข้อ 8 “การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงานที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงาน
ระดับองค์กร  คุณภาพ และปริมาณงาน  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา  ความสามารถ
และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง  และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง
หรือขอค าปรึกษาด้วย” 

และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันที่ 24 ธันวาคม  2558  
มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศนี้ใช้บังคับ  ตั้งแต่วันที่  1  มกราคม  2559  เป็นต้นไป
2. “ระบบบริหารผลงาน (Performance Management) หมายความว่า กระบวนการ

ด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย  โดยการเชื่อมโยง
เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ ใต้บังคับบัญชา ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance 
Management)ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน  ความมี
คุณธรรม และจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  โดยจัดท าการประเมินอย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง  และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรจัดท าแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้  โดย
ความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต่ทั้งนี้  ต้อมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.
ก าหนด 

5. การก าหนดตัวชี้วัด  ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน รวมทั้งระบุ
พฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามแบบที่ ก.อบต.ก าหนด  และให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ ในระดับ
ดีเด่น ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานใน
รอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
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6. และมีรายละเอียดในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ดังนี้
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บทท่ี 3  
องค์ประกอบของแบบประเมินผล 

การปฏิบัติงาน 

ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันที่ 24  ธันวาคม 2558 
“ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้  โดยความเห็นชอบจาก 
ก.อบต.จังหวัด แต่ทั้งนี้  ต้อมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด” 

หนังสือด่วนที่สุด  ที่ มท 0809.3/ว 692  ลงวันที่  31  มีนาคม  2559  เรื่อง การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน  ได้แจ้ง
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น   ประกอบด้วย ข้อมูลประวัติส่วนตัว  ส่วนที่ 1  
ผลสัมฤทธิ์ของาน  ร้อยละ 70  ส่วนที่ 2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) ส าหรับ
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ประเภทวิชาการ  และประเภททั่วไป ตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
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บทท่ี 4  
ขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและปฏิทินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ในแต่ละรอบการ
ประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามขั้นตอน
และช่วงเวลา ประกอบด้วย 

1. ต้นรอบการประเมิน
2. ระหว่างรอบการประเมิน
3. สิ้นรอบการประเมิน

โดยมีขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน  โดยสรุปดังนี้ 

การประเมิน ขั้นตอนการด าเนินการ รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 
1. ต้นรอบการประเมิน 1.1  อปท.ประกาศหลักเกณฑ์ให้ข้าราชการ

หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน 
ตุลาคม เมษายน 

1.2  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
( ผู้ รั บ กา รป ระ เมิ น )  แ ละผู้ บั ง คั บบั ญช า 
(ผู้ประเมิน) ก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับ
โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก เป้าหมาย 
(หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม
และเหมาะสม 
1.3  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
( ผู้ รั บ กา รป ระ เมิ น )  แ ละผู้ บั ง คั บบั ญช า 
(ผู้ประเมิน) ก าหนดน้ าหนักสมรรถนะแต่ละ
สมรรถนะ (ต าแหน่งใดต้องมีสมรรถนะใด 
ระดับใด เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
1.4  ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

2. ระหว่างรอบการประเมิน 2.1  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงาน
ตามท่ีจัดท าข้อตกลงไว้  

ตุลาคม- 
มีนาคม 

เมษายน- 
กันยายน 

2.2 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้
ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนาผู้รับการประเมิน 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย 
และสมรรถนะ ตามข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
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การประเมิน ขั้นตอนการด าเนินการ รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 
2. ระหว่างรอบการประเมิน
(ต่อ) 

2.3    กรณี มี ค วาม เป็ น เป็ น  หรื อมี กา ร
เปลี่ยนแปลงในเชิงนโยบาย หรือมีการโอน ย้าย
เปลี่ ย นแปลงต า แหน่ ง แล ะหน้ า ที่ ค ว าม
รับผิดชอบ  ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)และ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการ
ประเมิน) ร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลง
ผลการปฏิบัติงานได้ 

ตุลาคม- 
มีนาคม 

เมษายน- 
กันยายน 

3. สิ้นรอบการประเมิน 3.1  ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น  (ผู้ รับการประเมิน ) 
ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

เมษายน ตุลาคม 

3.2  ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการ
ประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคล  โดยให้ผู้รับ
การประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน  กรณีผู้รับการประเมินไม่ยอมลง
ลายมือชื่ อรับทราบผลการประเมิน   ให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 
1 คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้ง    
ผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
3.3  ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) โดยความ
เห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกหนึ่ง
ขั้น(ถ้ามี)  จัดส่งผลการประเมินปฏิบัติงานของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
3.4  ส านักปลัด/งานเจ้าเจ้าหน้าที่  รวบรวม
ผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติงาน 
3 .5   คณะกร รมการกลั่ น กรองผลกา ร
ปฏิ บั ติ ง าน พิจ า รณา เ สนอคว าม เห็ นต่ อ  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
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การประเมิน ขั้นตอนการด าเนินการ รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 
3. สิ้นรอบการประเมิน (ต่อ) 3.6 นายก อปท.ประกาศรายชื่อข้าราชการ

หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับผลการประเมิน
ในระดับดีเด่น  ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

เมษายน ตุลาคม 

3.7  อปท.จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับ
จากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี 
พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน เพ่ือใช้
ประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.8  ให้ อปท.จัดเก็บผลการประเมินและ
หลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน  และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ)ของ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้เพ่ือใช้
ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ 
เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนระดับ แต่งตั้ง 
หรือพัฒนา เป็นต้น 
3.9  การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ให้ส านัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้
ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน 
ใ ห้ ส า นั ก ง า น ป ลั ด / ง า น ก า ร เ จ้ า ห น้ า ที่ 
เก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 
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วิธีการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแนบ
ท้ายหนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่  31  มีนาคม  2559 
แบ่งเนื้อหาของแบบประเมินเป็น 8 ส่วน  ดังนี ้
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โดยมีรายละเอียดการกรอกข้อมูลในแบบประเมินดังนี้ 

ข้อมูลประวตัิ และส่วนที่ 1 

รอบการประเมิน   คร้ังที ่1 1 ตุลาคม 255..... ถึง 31  มนีาคม 255......
  คร้ังที ่2 1 เมษายน 2559 ถึง 30  กนัยายน 2559

ข้อมูลประวัติสว่นตัว

 ชื่อ - นามสกลุ  ต าแหน่ง
 ประเภทต าแหน่ง

 ชื่อ - นามสกลุ  ต าแหน่ง

สว่นที ่1  ผลสมัฤทธิข์องงาน (ร้อยละ 70)

ผลสัมฤทธิข์องงาน เหตุผลที่ท าให้งาน
น้ าหนัก เชิง เชิง เชิง (12) ส าเร็จ/ไมส่ าเร็จ

(2) ปริมาณ คุณภาพ ประโยชน์ = (2) x (11) ตามเป้าหมาย

(4) (5) (6) 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 3.
5 4 (10) (13)

70

 ผู้รบัการประเมิน

 ผู้ประเมิน

เชิงปริมาณ (8) เชิงคุณภาพ (9) เชิงประโยชน์ (10)

เป้าหมาย (3)
ผลการปฏิบัติงาน (7)

 ต าแหน่งเลขที่  สังกดั

รวมคะแนน

ผลการปฏิบติังาน

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน

(11)

= (8) + (9) + (10)

 ระดับต าแหน่ง

โครงการ/งาน/กจิกรรม
(1)

น้้าหนักรวม คะแนนทีไ่ด้

(1)-(6) 
กรอก “ตน้รอบการประเมิน” 
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ไมน้่อยกวา่ 2 ไมเ่กิน 7ตวัชีว้ดั

น า้หนกัไมน้่อยกวา่ 10

ผู้ รับการประเมินกบัผู้ประเมินร่วมกนัก าหนด
ต้องก าหนดเป็น 3 เป้าหมาย  

 ทัง้เชิงคณุภาพ เชิงปริมาณ และเชิงประโยชน์ 

เป้าหมายทีเ่ป็นจ านวนของผลงานท่ีวดัได้

เป้าหมายทีว่ดัความรวดเร็ว ความ
ประหยดั ความคุ้มค่า หรือตรงตามเวลาที่

ก าหนด 

เป้าหมายทีว่ดัความถกูต้อง
ความสมบรูณ์ของงาน 
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คะแนนเชิงปริมาณ    เต็ม 3 คะแนน

คะแนนเชิงคณุภาพ    เต็ม 3 คะแนน

คะแนนเชิงประโยชน์ เต็ม 4 คะแนน
รวมคะแนนแล้วต้อง

ไมเ่กิน 10 ถ้าเกิน 10 คือผิด 
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ผู้ประเมินเป็นผู้
ค านวณคะแนน 
 โดยใช้สูตร
 ตัวเลขทศนิยม 2 หลัก

ผู้ประเมิน เป็นผู้กรอกเหตุผล ทั้งที่บรรลุ
เป้าหมาย หรือไม่บรรลุเป้าหมาย ผู้ประเมิน
(ผู้บังคับบัญชา) ต้องระบุเหตุผล 
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ส่วนที่ 2  พฤตกิรรมการปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ มาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง)  ร้อยละ 30 

(1),(3)
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ของแต่ละต าแหน่ง 

(2) น้ าหนัก รวมกันแล้วต้องไม่เกิน
30 

(6) ผลการประเมิน รวมกันแล้วต้องไม่
เกิน 30 ถ้าเกิน 30 ประเมินและคิด

คะแนนผิด 

ประเภทบริหารท้องถิ่น และประเภทอ านวยการท้องถิ่น
ท้องถิ่น
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(1),(3) ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของ 
แต่ละต าแหน่ง 

(2) น้ าหนัก รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30
(6) ผลการประเมิน รวมกันแล้วต้องไม่

เกิน 30 ถ้าเกิน 30 ประเมินและคิด
คะแนนผิด 

ส่วนที่ 2  พฤตกิรรมการปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ มาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง)  ร้อยละ 30 (ต่อ)

ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป 
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สรุปผลการประเมิน

ระดับผลการประเมิน

  ดีเด่น (ร้อยละ 90 ขึ้นไป)
  ดีมาก (ร้อยละ 80 แต่ไมถ่ึงร้อยละ 90)
  ดี (ร้อยละ 70 แต่ไมถ่ึงร้อยละ 80)
  พอใช้ (ร้อยละ 60 แต่ไมถ่ึงร้อยละ 70)
  ต้องปรับปรุง (ต่ ากวา่ร้อยละ 60)

สว่นที ่3  แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล

ผลการประเมนิ
(ร้อยละ)

หมายเหตุองค์ประกอบการประเมนิ

100

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน

2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ)

คะแนนรวม

คะแนน
(ร้อยละ)

- หน้าที ่4 -

(4)

วธิกีารพฒันา ช่วงเวลาทีต้่องการพฒันา วธิกีารวดัผลในการพฒันา
ผลสัมฤทธิ์ของงาน/

สมรรถนะทีเ่ลือกพฒันา
(1) (2) (3)

70

30

ผู้ประเมิน ร่วมกบัผู้ รับการประเมิน ก าหนดร่วมกนั
(ตามตวัสมรรถนะ)ที่ได้คะแนนต า่กวา่เป้าหาย 
(ข้อนีท้กุคนต้องมแีผนการพฒันาการปฏิบตัิราชการรายบคุคล 
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สว่นที ่4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (เริ่มรอบการประเมิน)
ต าแหน่ง ได้เลือกตัวชี้วดัผลสัมฤทธิ์ของงาน

และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)  เพือ่ขอรับการประเมนิ โดยร่วมกบัผู้ประเมนิก าหนดตัวชี้วดั น้ าหนัก และเป้าหมายตัวชี้วดั รวมทัง้ก าหนดน้ าหนักสมรรถนะหลัก
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงานในแต่ละสมรรถนะ พร้อมนี้จึงได้ลงลายมอืชื่อรับทราบข้อตกลงในการปฏิบัติราชการร่วมกนัต้ังแต่เร่ิมรอบระยะเวลาการประเมนิ
ไวเ้ป็นหลักฐาน

(ลงชื่อ) (ผู้รับการประเมนิ) (ลงชื่อ) (ผู้ประเมนิ)

ต าแหน่ง ต าแหน่ง
วนัที่ วนัที่

สว่นที ่5  การรับทราบผลการประเมิน (ครบรอบการประเมิน)

  ได้รับทราบผลการประเมิน และแผนพฒันาปฏิบติัราชการ   ได้แจ้งผลการประเมินใหผู้้รับการประเมินรับทราบแล้ว   ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวนัที.่.................................................

 รายบคุคลแล้ว  แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ

โดยม.ี.................................................... เป็นพยาน

(ลงชื่อ) .............................................. (ผู้รับการประเมนิ) (ลงชื่อ) (ผู้ประเมนิ) (ลงชื่อ) .............................................. พยาน
(............................................) (............................................)

ต าแหน่ง ................................................................... ต าแหน่ง ................................................................... ต าแหน่ง ...................................................................
วนัที่ .............................................. วนัที่ วนัที่ ....................................................................................................

- หน้าที ่5 -

ชื่อ - นามสกลุ (ผู้รับการประเมนิ)

......................................................
(....................................................)

........................................................
(......................................................)
............................................................................

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

......................................................................
(...................................................................)
......................................................................
......................................................................

ผู้ประเมิน และผู้ รับการประเมนิลงนามข้อตกลงการปฏิบตัิราชการ
(ก าหนดโครงการ/งาน/กิจกรรม) ตัง้แตเ่ร่ิมรอบการประเมิน 

ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผล
การประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น(ผู้ รับการประเมิน) เป็น
รายบุคคลให้ผู้รับการประเมินลงลายมือ
ช่ือรับทราบกรณีผู้รับการประเมิน 
ไม่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบ 
ผลการประเมิน ให้ข้ าราชการหรื อ
พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน 
 ในสังกัด อปท.เดียวกัน ลงลายมือช่ือ
เป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมิน
ดังกล่าวแล้วด้วย 
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  เห็นด้วยกบัการประเมนิข้างต้น   เห็นด้วยกบัการประเมนิข้างต้น
  มคีวามเห็นต่าง  ดังนี้.......................................................................................................   มคีวามเห็นต่าง  ดังนี้.......................................................................................................

คะแนนทีค่วรได้รับร้อยละ....................................

(ลงชื่อ) ................................................................. (ลงชื่อ) .................................................................
(..............................................................) (..............................................................)

ต าแหน่ง ................................................................. ต าแหน่ง ประธานคณะกรรมการกล่ันกรองฯ
วนัที่ ................................................................. วนัที่ .................................................................

  เห็นด้วยตามมติคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมนิผลการปฏิบัติงาน
  มคีวามเห็นต่าง  ดังนี้..................................................................................................................................................................................................................................................................

คะแนนทีค่วรได้รับร้อยละ....................................

(ลงชื่อ)

ต าแหน่ง
วนัที่

- หน้าที ่6 -

สว่นที ่6  ความเหน็ของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) สว่นที ่7  ความเหน็ของคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

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

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

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

สว่นที ่8  ความเหน็ของนายกองค์กรปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

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

..................................................................
(...............................................................)
นายกเทศมนตรีต าบล.......................

ความเห็นของคณะกรรมการ
กลั่นกรองมีหน้าที่กลั่นกรอง ว่าเหน็ด้วย
กับการประเมิน  หากไม่เห็นด้วย ให้ใส่
ความเห็นตา่งลงไป แตไ่มส่ามารถให้ผู้
ประเมินแก้ผลคะแนนประเมิน 

ค ว า ม เ ห็ น ข อ ง
ผู้บังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไป ว่าเห็นด้วยกับ
การประเมิน  หากไม่
เ ห็ น ด้ ว ย  ใ ห้ ใ ส่
ความเห็นต่างลงไป 
แต่ ไม่สามารถให้ผู้
ป ร ะ เ มิ น แ ก้ ผ ล
คะแนนประเมินได้
เพราะการประเมิน
เ ป็ น ห น้ า ที่ ข อ ง ผู้
ประเมิน หากความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรอง มี

ความเห็นตา่งกับผู้ประเมิน 
ขึ้นอยู่ความเห็นของนายก อปท. ผลคะแนนประเมิน
สิ้นสุดที่อยู่อ านาจของนายก อปท. 
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บทท่ี 5  
สรุป ขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น  เป็นกระบวนการอย่างเป็นระบบ  เพ่ือ
ผลักดันให้ผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย  โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานในระดับองค์กร หน่วยงาน  และบุคคลเข้าด้วยกัน  โดยมีวัตถุประสงค์   

1. เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บังคับบัญชาในการก ากับ
ติดตามเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงาน  ตาม
วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบการ
พิจารณาเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนขั้นเงินเดือน  และให้เงินรางวัล (โบนัส) แก่ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
ตามหลักการของระบบคุณธรรม  
1. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 2 องค์ประกอบ ดังนี้

1.1 คะแนนจากผลสัมฤทธิ์ของาน โดยมีองค์ประกอบคือ  โครงการ/งาน/กิจกรรม   
น้ าหนักและเป้าหมาย  ก าหนดโดยพิจารณาจากความส าเร็จของโครงการ/งาน/กิจกรรม  และการตกลงกัน
ระหว่างผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ซึ่งประเมินจาก 4 มิติ คือ 

1.1.1  ปริมาณผลงาน 
1.1.2  คุณภาพผลงาน 
1.1.3  ความรวดเร็วหรือตรงตามก าหนดเวลาที่ก าหนด 
1.1.4  ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

โดยในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น  มีมิติในการประเมินดังกล่าว
ออกเป็น 3 ด้านได้แก่ 

(1) เชิงปริมาณ  หมายถึง ผลงานที่เป็นจ านวนวัดได้ 
(2) เชิงคุณภาพ  หมายถึง ความถูกต้อง  ความสมบูรณ์  และความเรียบร้อย        

ของผลงาน 
(3) เชิงประโยชน์  หมายถึง  ความรวดเร็วหรือความตรงเวลาที่ก าหนด หรือความ

ประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
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1.2 คะแนนจากการประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะ โดยอ้างอิงจาก 
ข้อก าหนดสมรรถนะที่ ก.กลาง (ก.จ.,ก.ท., ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละประเภท  
สายงาน และระดับ ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจ าสายงาน 

พนักงานส่วนท้องถิ่น น้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของาน น้ าหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ 
ผู้ที่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ร้อยละ 70 ร้อยละ 30 
ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ ร้อยละ 50 ร้อยละ 50 

2. ขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
2.1  รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 รอบ คือ 

รอบท่ี  1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่  1  ตุลาคม – 31 มีนาคมของปีถัดไป 
รอบท่ี  2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่  1  เมษายน – 30 กันยายน 

2.2  การก าหนดระดับผลการประเมิน 
1) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงาน  ก าหนดให้ค านวณคะแนนทั้งในส่วนของการประเมินผล

สัมฤทธิ์ของงาน และการประเมินสมรรถนะ  โดยน าผลคะแนนที่ได้จากแต่ละส่วน  มาค านวณผลคะแนนตามค่า
น้ าหนักของแต่ละองค์ประกอบ  ตามสัดส่วนที่ก าหนดไว้  แล้วให้สรุปคะแนนผลการปฏิบัติงานในภาพรวม  ซึ่งจะ
มีคะแนนเต็มร้อยละ 100 

2) แบ่งระดับผลการประเมิน  ออกเป็น 5 ระดับ  ได้แก่
2.1)  ดีเด่น (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป)
2.2)  ดีมาก  (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90)
2.3)  ดี (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80)
2.4)  พอใช้ (คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70)
2.5)  ต้องปรับปรุง (คะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60)

คะแนนผลสัมฤทธ์ิของงาน X น้ าหนัก
ผลสัมฤทธ์ิของาน 

คะแนนสมรรถนะ X น้ าหนัก
สมรรถนะ 

คะแนนผลการ
ปฏิบัติราชการ 
(100 คะแนน) 



คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ระบบแทง่) 

                    หน้า 38 

2.3  การจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน 
ในช่วงต้นรอบของการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง  ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) และ

ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ต้องร่วมกัน วางแผนการปฏิบัติงานและจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน
รายบุคคล  เพื่อใช้เป็นข้อตกลงในการประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อครบรอบการประเมิน  ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) จะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน)  ตามที่ได้ตกลงกันไว้  และร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและสมรรถนะใน
การปฏิบัติงาน หากผลคะแนนใดได้คะแนนต่ ากว่าเกณฑ์เพ่ือที่จะได้จัดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

2.4  การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง 
จะต้องแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน  ดังนี้ 

1) ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
(ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคล  และให้ค าปรึกษา ชี้แนะแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ร่วมทั้งร่วมกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) จัดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 

2) ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน)  ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน  กรณีผู้รับการ
ประเมินไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน  ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน 
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

3) ให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
3. การน าผลการประเมินไปใช้    ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการเสร็จแล้ว น าไปใช้
ประกอบการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1) การเลื่อนเงินเดือน
2) การแต่งตั้ง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ)
3) การให้ออกจากราชการ
4) การพัฒนา  และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ
5) การให้รางวัลประจ าปี (โบนัส)
6) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ (รางวัลจูงใจ  ค่าตอบแทน ฯลฯ)




