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   ตามหนังสือส า นักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่ 31 
มีนาคม 2559 แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
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คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล    และคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2559   มีมติเห็นชอบแบบประเมินผล 
การปฏิบัติราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีหลักการเป็นไปตามข้อ 20 วรรคสอง ของประกาศคณะกรรมการ  
มาตรฐานการบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่องก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ฉบับลงวันที่  
25 มิถุนายน 2554 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท. และ  ก.อบต. เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 นั้น  
  

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต า บลบางแขม ได้จัดท าเอกสารคู่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลขึ้น เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดใช้เป็นแนวทางการด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ในระบบการบริหารผลงาน ( Performance Management) ที่เชื่อมโยงผลการ
ปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน  ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจน
การรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้
ถูกประเมินชี้แจงหรือขอค าปรึกษาด้วย โดยใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด  
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คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานส่วนต าบล 
  

1. สาระส าคัญของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด นครปฐม เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม)  พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 
ธันวาคม 2558  
 

“ระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)” หมายความว่า กระบวนการดาเนินการอย่าง
เป็นระบบเพื่อผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน  
  

ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจาปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้ง
ข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพื่อเป็นการเสริมสร้าง
แรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล และการปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
   การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน ( Performance 
Management) ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณ
งาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงานความมี
คุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดทาการประเมินอย่างน้อย
ปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจงหรือขอค าปรึกษาด้วย  
  

ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และเป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต. ก าหนด  

 ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน
เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระทาได้ โดยความเห็นชอบจาก ก.อบต.
จังหวัด แต่ทั้งนี้ต้องมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.อบต. ก าหนด  
  

ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์
ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ    

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งหมายถึง วิธีการบริหารจัดการที่มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพื่อให้องค์กร
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผลการด าเนินงานที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบ
กับเป้าหมายที่ก าหนด มีสัดส่วนร้อยละ ๗๐  โดยจะประเมินจาก  ๑. ปริมาณผลงาน  ๒. คุณภาพของงาน  ๓. ความ
รวดเร็ว หรือความตรงต่อเวลา  และ ๔. ความประหยัด หรือความคุ้มค่า  ซึ่งการก าหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
จะต้องสัมพันธ์กัน  
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วิธีการก าหนดตัวชี้วัดตามผลสัมฤทธิ์ของงาน ได้แก่ 

๑. ถ่ายทอดเป้าหมายและตัวชี้วัดผลงานจากบนลงล่าง 
๒. สอบถามความคาดหวังของผู้รับบริการ 
๓. การไล่เรียงตามผังการเคลื่อนของงาน 
๔. การประเมินความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติราชการ 

 
ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.อบต.ก าหนดและ

สมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.อบต. ก าหนด ซึ่งจะมีอยู่ ๓ ประเภทหลักคือ 
1. สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
2 .สมรรถนะประจ าสายงาน อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ 
3. สมรรถนะประจ าผู้บริหาร ๔ สมรรถนะ 

ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50  
 
 ข้อ 8 ให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ  

(1) ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป  
(2) ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน  

  
ข้อ 9 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาผลคะแนนการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนน
ประเมินของแต่ละระดับ 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 ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60  

 
ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 เป็นผู้ประเมินผลการการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

ได้แก่  
(1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ผู้อ านวยการสานัก  กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง  
(3) ผู้อ านวยการสานัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านัก

หรือกอง  ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในบังคับบัญชา  
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ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการหรือ
ปฏิบัติราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่น ให้นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วแต่
กรณี เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน  

 ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนต าบลผู้ที่ได้โอนหรือย้าย หลังวันที่ 1 มีนาคม 
หรือวันที่ 1 กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ าจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบล
เดิมก่อนการโอนหรือย้าย เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น แล้วจัดส่งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นต้นสังกัดใหม่ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาตามข้อ 5  
 

ข้อ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามวิธีการ
ดังต่อไปนี้  

(1) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงรอบการประเมินให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน  

(2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 และผู้รับการ
ประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด หรือ
หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน ส าหรับการก าหนดตัวชี้วัด ให้
พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือก
วิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีที่เหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะ
ในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ตามแบบที่ ก.อบต. ก าหนด  

(3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ทาไว้กับผู้รับการ
ประเมินกรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่งหรือมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานในระยะ
การประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง  

(4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 ให้คาปรึกษา
แนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อนาไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือ
สมรรถนะในการปฏิบัติราชการ และเม่ือสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินดังกล่าวกับผู้รับการประเมินควรร่วมกันทา
การวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพื่อหาความจ าเป็นในการพัฒนา
เป็นรายบุคคลด้วย  
    (5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 
10 แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผล
การประเมิน กรณีท่ีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให้พนักงานส่วนต าบลอย่าง
น้อยหนึ่งคน   ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย  
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(6) ให้ผู้อ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน
ไปอีกชั้นหนึ่ง  (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยงานของตนเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ก่อนนาเสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  

(7) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศ
รายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพื่อเป็นการยกย่อง
ชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปไห้ดียิ่งข้ึน  
  

ข้อ 12 การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ตามข้อ 8 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัด ล าดับ
ผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ และระดับต้อง
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และให้จัดทาบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับ
ดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2  
 

ข้อ 13 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล เพื่อท าหน้าที่ให้คาปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง 
ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน 
เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน ต าบล เป็น
เลขานุการ  ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิดความ  
เป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยก็ได้  
  

ข้อ 14  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดง 
ความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมินเพื่อใช้ประกอบการ
พิจารณาการบริหารบุคคลในเรื่องต่างๆ ตามข้อ 5  ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาเก็บ
ส าเนาไว้ที่ส านักกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกองที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลา
อย่างน้อยสองรอบการประเมิน และให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้  
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แบบประเมินฯ จะประกอบด้วย ส่วนแรกคือ รอบการประเมิน ซึ่งรอบการประเมินครั้งนี้เป็นครั้งที่ ๒   ๑ เมษายน 
๒๕๕๙ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๕๙ ส่วนถัดมาจะเป็นข้อมูลประวัติส่วนตัวส่วนที่ ๑  ช่องผู้รับการประเมินให้กรอกชื่อ
ของตนเอง  ช่องต าแหน่ง ให้ใส่ชื่อต าแหน่งในสายงาน เช่น เจ้าพนักงานธุรการ ในช่องระดับต าแหน่ง เช่น 
ปฏิบัติงาน หรือ อาวุโส แล้วแต่แต่ละระดับของตนเอง  ช่องถัดมาจะเป็นประเภทต าแหน่ง หากเป็นต าแหน่ง เจ้า
พนักงานธุรการ ตรงช่องนี้ก็จะเป็น ประเภททั่วไป ต าแหน่งเลขท่ีนี้ ให้ดูตามเลขที่ต าแหน่งที่ ก.อบต. ก าหนดไว้ ซึ่ง
ดูได้ตามค าสั่งบัญชี ๕ หรือค าสั่งจัดคนลงที่ ก.อบต.แจ้งเวียน เป็นต้น   สังกัด ให้ใส่ส่วนราชการที่ตนสังกัด เช่น 
ส านักปลัด / กองคลัง / กองการเจ้าหน้าที่   ถัดมาจะเป็นช่องของผู้ประเมิน ตรงชื่อ- นามสกุล ใครสังกัดกองใด ให้
ใส่ชื่อ ผอ. กองนั้น ๆ ส่วนต าแหน่งให้ใส่ต าแหน่งทางการบริหาร เช่น ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นต้น 
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 ส่วนถัดมาจะเป็นส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) ตรงช่องโครงการ/งาน/กิจกรรม (๑)  

จะเป็นการก าหนดจาก โครงการ ผลงาน กิจกรรมจากการปฏิบัติงาน มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและค าสั่งมอบหมายงาน 
หรือกรณีมีผลงานเสนอไม่ครบ ๓ โครงการ/กิจกรรม อาจน างานที่ได้รับมอบหมายมาที่สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งมาเขียนร่วมด้วยก็ได้ การก าหนดกิจกรรมหรือโครงการนี้ ให้ทุกคนก าหนดกิจกรรมหรือโครงการคนละ ๓ 
กิจกรรมหรือโครงการ ไม่ให้ก าหนดมากหรือน้อยไปกว่านี้  

ถัดมาให้ก าหนดค่าน้ าหนัก โดย ๓ โครงการกิจกรรมให้ล าดับความส าคัญของโครงการลงมา โดยให้ค่าน้ าหนักที่ 
๓๐ / ๒๐ / ๒๐ ตามล าดับ เพ่ือให้เป็นบรรทัดฐานเดียวกันทั้ง อบต. 

ในช่องถัดมาจะเป็นเป้าหมาย ซึ่งมี ๓ องค์ประกอบคือ เชิงปริมาณ ซึ่งก็คือ ผลงานเป็นจ านวนที่วัดได้ หรือความ
ครอบคลุมเป็นไปตามเป้าหมาย ( ๑๐๐%ของงานนั้น) ถัดมาจะเป็นเชิงคุณภาพ  หมายถึง ความถูกต้อง สมบูรณ์ 
และความเรียบร้อยของงาน และเชิงประโยชน์อาจหมายถึง ความรวดเร็ว ส าเร็จทันเวลา ความตรงตามเวลาที่
ก าหนดหรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร ผลงานเป็นประโยชน์  
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ตัวอย่างในการก าหนดกิจกรรมโครงการของผลสัมฤทธิ์ของงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล เช่น  ๑. จัดท าคู่มือ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับดับบุคคล เพื่อใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
น้ าหนักท่ี ๓๐ เชิงปริมาณ ก าหนดจ านวน ๑ เล่ม เชิงคุณภาพ คือเนื้อหาถูกต้องและสมบูรณ์ เชิงประโยชน์คือ 
ผู้บริหารและข้าราชการ ใช้เป็นแนวทางการประเมินฯ 

ข้อ ๒ เป็นการจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าปี ครั้งที่ ๒ ให้แล้วเสร็จภายใน
ก าหนด น้ าหนัก  ๒๐ เชิงปริมาณ ความครอบคลุมและครบถ้วน  เชิงคุณภาพ คือ ค าสั่งถูกต้องและทันก าหนด เชิง
ประโยชน์คือ เพื่อใช้เป็นข้อมูลการบริหารงานบุคคล ข้อ ๓ เป็นการจัดท าฐานข้อมูลอัตราก าลังเป็นปัจจุบัน 
น้ าหนัก ๒๐ เชิงปริมาณ คือ ความครอบคลุมและครบถ้วน  เชิงคุณภาพ คือ ถูกต้องและทันสมัย เชิงประโยชน์คือ 
เพ่ือใช้วางแผนอัตราก าลัง 
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ตัวอย่างการก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานในระดับฝ่าย ผอ.กอง รองปลัด และปลัด เช่น 
1. งานควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า กลั่นกรองในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ในการ

พัฒนาบุคลากรของ อบต. น้ าหนักท่ี ๓๐ เชิงปริมาณ คือ ก ากับดูแลและคลุมเป็นไปตามเป้าหมาย  เชิงคุณภาพ 
คือ การด าเนินการเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจและกฏระเบียบ เชิงประโยชน์คือ ด าเนินการเป็นไปตามห้วง
ระยะเวลาที่ก าหนดและคุ้มค่าในการใช้งบประมาณ 

2. งานควบคุม ก ากับ ดูแล เร่งรัดให้ค าแนะน าและกลั่นกรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในฝ่ายส่งเสริม
และพัฒนาบุคลากร กองการเจ้าหน้าที่  น้ าหนักท่ี ๒๐ เชิงปริมาณ คือ ความครอบคลุมเป็นไปตามเป้าหมาย     
เชิงคุณภาพ คือ การด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบ เชิงประโยชน์คือ บุคลากรใน อบต. ได้รับ
ประโยชน์ในการด าเนินการ    

3. งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร (การควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า กลั่นกรองการ
จัดท าการส่งบุคลากรเร่วมอบรมกับหน่วยงานภายนอก และการฝึกอบรมให้ความรู้กับบุคลากรภายในองค์กร 
รวมถึงการจัดท าองค์ความรู้ของผู้ที่เข้ารับการอบรมให้แก่บุคลากรในองค์กรได้เรียนรู้ร่วมกัน ค่าน้ าหนักที่ ๒๐    
เชิงปริมาณ คือ ความครอบคลุมเป็นไปตามเป้าหมาย เชิงคุณภาพ คือ การด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องตาม
ระเบียบและข้ันตอนต่างๆ  เชิงประโยชน์คือ ด าเนินการได้ทันเวลาและบุคลากรใน อบต. ได้รับประโยชน์ในการ
ด าเนินการ 
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ผลการปฏิบัติงานในช่องที่๗ ซึ่งประกอบด้วย ๓ ตัวชี้วัดนั้นจะประเมินอย่างไร ให้ผู้ประเมินหรือหัวหน้าส่วน
ราชการทุกคนซึ่งเป็นผู้กรอกคะแนนเมื่อครบรอบการประเมิน ให้ดูที่ค าอธิบายแบบประเมินในหน้า ๒ ซึ่งจะ
ก าหนดค่าเปรียบเทียบผลส าเร็จของงานกับเป้าหมายที่ตกลงกันในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพจะมีค่าร้อยละเทียบ
กับคะแนนดังภาพสไลด์ ซึ่งก าหนดค่าคะแนนไว้ ๖ ค่า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนในเชิงประโยชน์จะมีค่าแตกต่างไปเล็กน้อยคือ จะมีค่าคะแนนอยู่ ๘ ค่า 
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กลับมาดูที่แบบประเมินในฝั่งซ้ายมือจะเป็นการสรุปผลคะแนน ซึ่งจะรวมคะแนนตามสูตรที่ก าหนดไว้ในแบบ
ประเมิน และเหตุผลที่ท าให้งานบรรลุหรือไม่บรรลุตามหมายนั้น ให้ผู้ประเมินกรอกเหตุผลในการให้คะแนน เช่น 
กรณีเป็นไปตามเป้าหมายจะเก่ียวกับเนื้อหาสมบูรณ์ ถูกต้องครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่เป็นไป
ตามเป้าหมายอาจเกิดจากข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน หรือมีข้อผิดพลาดในการท างาน ส่งงานล่าช้าเกินก าหนด หรืองาน
ไม่ส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้เป็นต้น 
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การก าหนดน้ าหนักและค่าความคาดหวังของสมรรถนะหลัก น้ าหนักนั้นจะก าหนดเท่ากันทุกคนไม่ว่าจะเป็นระดับ 
ทั่วไป วิชาการ อ านวยการ หรือบริหารท้องถิ่น คือค่า ๔ ทุกข้อ ส่วนระดับที่คาดหวังให้ น าระดับความคาดหวัง
จากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละคนมาใส่  
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ส่วนช่องที่ ๔ ผู้ประเมินจะเป็นคนกรอกเมื่อสิ้นรอบการประเมินคือ  การให้คะแนนให้ดูตามพจนานุกรมโดยท าการ
จัดรายการพฤติกรรมที่ท าได้ ชัดเจน เห็นประจักษ์และสม่ าเสมอ ๘๐% ขึ้นไป       

ในส่วนที่ ๕ ผู้ประเมินจะต้องให้คะแนนโดยดูตามแบบอธิบายฯ หน้า ๕  ซึ่งจะเห็นว่าเป็นการเปรียบเทียบกับค่า
คะแนนในแต่ละระดับ 
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ถัดมาจะเป็นด้านซ้ายของการกรอกคะแนนของสมรรถนะหลัก และระบุเหตุการณ์หรือพฤติกรรมที่ผู้รับการ
ประเมินแสดงออก เช่น พฤติกรรมของสมรรถนะการมุ่งผลสัมฤทธิ์ คือ การปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
พฤติกรรมของสมรรถนะการยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม คือ ไม่มีอคติในการท างาน ยึดมั่นในหลักการ 
พฤติกรรมของสมรรถนะความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน คือ  เข้าใจและเชื่อมโยงระบบงานได้ดี 
พฤติกรรมของสมรรถนะการบริการเป็นเลิศ คือ เต็มใจตอบข้อสงสัย และพฤติกรรมของสมรรถนะการท างานเป็น
ทีม คือ รับฟังความเห็นของผู้อื่นเป็นต้น 
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ต่อไป มาดูส่วนที่ ๒ ในส่วนสมรรถประจ าสายงาน ตรงนี้จะใช้เฉพาะสายวิชาการและทั่วไป โดยให้เลือกสมรรถนะ
ประจ าสายงานที่ปรากฏอยู่ในมาตรฐานทั่วไปแต่ละต าแหน่งของแต่ละคนมาใส่ โดยให้เลือกมาคนละ ๓ สมรรถนะ 
และให้ก าหนดค่าน้ าหนัก ในสมรรถนะที่เห็นว่ามีความส าคัญกว่าเป็นค่า ๔ และค่า ๓ , ๓ ตามล าดับ ใส่ส่วนของ
ช่องระดับความคาดหวัง ให้น าระดับความคาดหวังจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละคนมาใส่ ยกตัวอย่าง
เช่น  

นักจัดการงานท่ัวไป ช านาญการ มีสมรรถนะหลัก คือ   มีสมรรถนะประจ าสายงาน คือ 
 
- การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน    ระดับท่ี ๓      -  แก้ไขปัญหาและท างานเชิงรุก                   ระดับที่ ๒ 
- การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับที่ ๒     -  การคิดวิเคราะห์         ระดับที่ ๒ 
- ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับท่ี ๒      -  การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในอาชีพ   ระดับที่ ๒ 
- การบริการเป็นเลิศ     ระดับท่ี ๒      -  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องในงาน ระดับที่ ๒ 
- การท างานเป็นทีม     ระดับที่ ๒  
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ มีสมรรถนะหลัก คือ                     มีสมรรถนะประจ าสายงาน คือ 
- การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน    ระดับท่ี ๑      -  ยึดมั่นในหลักเกณฑ ์                   ระดับที่ ๑ 
- การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับที่ ๑     -  การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในอาชีพ   ระดับที่ ๑ 
- ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับท่ี ๑      -  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องในงาน ระดับที่ ๑ 
- การบริการเป็นเลิศ     ระดับท่ี ๑     
- การท างานเป็นทีม     ระดับที่ ๑  
นายช่างโยธา อาวุโส มีสมรรถนะหลัก คือ                                            มีสมรรถนะประจ าสายงาน คือ 
- การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน    ระดับท่ี ๓     -  การมุ่งความปลอดภัยและระวังภัย      ระดับที่ ๒ 
- การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับที่ ๓     -  การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์                           ระดับที่ ๒ 
- ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับท่ี ๓     -  การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในอาชีพ   ระดับที่ ๒ 
- การบริการเป็นเลิศ     ระดับท่ี ๓     -  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องในงาน ระดับที่ ๒ 
- การท างานเป็นทีม     ระดับที่ ๓ 
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ในส่วนสมรรถประจ าผู้บริหาร ซึ่งหมายถึง ประเภทอ านวยการและบริหารท้องถิ่น จะมี ๔ สมรรถนะที่ปรากฏอยู่
ในมาตรฐานทั่วไปแต่ละต าแหน่งของแต่ละคนมาใส่ และให้ก าหนดค่าน้ าหนัก ในสมรรถนะที่เห็นว่ามีความส าคัญ
กว่าเป็นค่า ๓ , ๓ จ านวน ๒ สมรรถนะ และค่า ๒ จ านวน ๒ สมรรถนะที่เหลือ ตามล าดับ ใส่ส่วนของช่องระดับ
ความคาดหวัง ให้น าระดับความคาดหวังจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละคนมาใส่ ยกตัวอย่างเช่น  
 
นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น มีสมรรถนะหลัก คือ   มีสมรรถนะประจ าผู้บริหาร คือ 
- การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน    ระดับท่ี ๑      -  การเป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลง                  ระดับที่ ๑ 
- การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับที่ ๑     -  ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับที่ ๑ 
- ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับท่ี ๑      -  ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับที่ ๑ 
- การบริการเป็นเลิศ     ระดับท่ี ๑      -  การคิดเชิงกลยุทธ์        ระดับที่ ๑ 
- การท างานเป็นทีม     ระดับที่ ๑  
 
นักบริหารงานท่ัวไป ระดับกลาง มีสมรรถนะหลัก คือ 
- การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน    ระดับท่ี ๒     -  การเป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลง                  ระดับที่ ๒ 
- การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับที่ ๒     -  ความสามารถในการเป็นผู้น า       ระดับที่ ๒ 
- ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับท่ี ๒     -  ความสามารถในการพัฒนาคน       ระดับที่ ๒ 
- การบริการเป็นเลิศ     ระดับท่ี ๒     -  การคิดเชิงกลยุทธ์        ระดับที่ ๒ 
- การท างานเป็นทีม     ระดับที่ ๒      
 

ส่วนช่องอ่ืน ๆ ผู้ประเมินจะเป็นคนกรอกเมื่อสิ้นรอบการประเมินหลักการให้คะแนนและกรอกรายละเอียดจะ
เช่นเดียวกับการกรอกรายละเอียดของสมรรถนะหลัก  
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หน้าถัดไปจะเป็นการสรุปคะแนนและ ระดับผลคะแนน ถัดมาจะเป็นส่วนที่ ๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล  

 

 

 

 

 

 

 

 

ในส่วนนี้จะเป็นการวางแผนร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมินเพ่ือก าหนดกิจกรรมในการพัฒนางาน
หรือสมรรถนะของผู้ประเมินในรอบถัดๆไป โดยควรเลือกงานหรือสมรรถนะท่ีต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น หรืองานหรือ
สมรรถนะที่ต้องการพัฒนาตามความสนใจส่วนตัว เช่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะที่เลือกจะพัฒนาเป็นด้านการบริการเป็นเลิศ วิธีการพัฒนาคือ สอนงานจากพนักงานภายในหน่วยงานที่มี
สมรรถนะด้านนี้สูง ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนาคือ ขณะปฏิบัติงานหรือช่วงเวลาพัก วิธีการวัดผลในการพัฒนาคือ 
ความพึงพอใจของผู้รับบริการเพิ่มขึ้นร้อยละ ๒ เป็นต้น 
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หน้าถัดไปจะเป็นส่วนที่ ๔ ซึ่งเป็นข้อตกลงในการปฏิบัติการ ในส่วนนี้เมื่อทุกคนกลับไปก าหนดตัวชี้วัดต่างๆ ตาม
ผลสัมฤทธิ์ของงานและสมรรถนะเรียบร้อยแล้วให้กรอกในส่วนที่ ๔ และลงชื่อผู้รับการประเมินและผู้ประเมินตาม
ตัวอย่างที่ให้ไป และเมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทุกกองส าเนาแบบประเมินฯ ให้กับกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือให้กองการ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและรายงานปลัด นายกฯ ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด้านล่างจะเป็นส่วนที่ ๕ ซึ่งเป็นส่วนของการรับทราบผลการประเมิน จะลงชื่อกันเมื่อประเมินและสรุปคะแนนผล
พร้อมกันจัดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคลเรียบร้อยแล้ว  พร้อมทั้งลงวันที่รับทราบไว้ด้วย ในกรณีที่
ผู้รับการประเมินประสงค์ที่จะไม่ลงนามรับทราบผลการประเมินให้มีข้าราชการในกองลงนามเป็นพยานไว้ด้วย  

ส าหรับส่วนที่ ๖ , ๗, ๘ ของแบบประเมินรอบนี้ ให้กรอกตามตัวอย่าง   

 

 

 

 

 
 

 

 

 


