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หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
 

  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าพูน ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าพูน เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 
  ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็น
การเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและปฏิบัติราชาการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน ( Performance 
Management) ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและ
ปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดท า
การประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย 
  ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐานและให้เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.ท.ก าหนด 
  ในกรณีที่ เทศบาลเห็นควรจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้
สอดคล้องกับลักษณะงานของเทศบาลก็ให้กระท าได้ โดยความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.แต่ทั้งนี้ ต้องมีสาระไม่น้อย
กว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.ท.ก าหนด 
  ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อย
กว่าร้อยละ 70 
  ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรง
ตามเวลา ที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.ก าหนด และ
สมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด อย่างน้อย 3 สมรรถนะ 
  ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมินให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 
 

  ผลการประเมิน 
  ข้อ 9 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัด
กลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่
ละระดับ ดังนี้ 
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  (1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
  (2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
  (3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงรายละ 80 
  (4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
  (5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60 
 

ผู้ประเมิน 
  ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล ได้แก่  
  (1) นายกเทศมนตรี ส าหรับปลัดเทศบาล 
  (2) ปลัดเทศบาล ส าหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
  (3) ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือ
กอง ส าหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่ในบังคับบัญชา 
  ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานเทศบาลผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติ
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่รับการประเมินไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แล้วแต่กรณีเป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน 
  ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานเทศบาลผู้ได้โอนหรือย้าย หลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 
1 กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานในเทศบาลเดิมก่อนการโอน 
หรือย้าย เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้นแล้วจัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนต้นสังกัดใหม่ เพ่ือประกอบการพิจารณาตาม
ข้อ 5 
 

รอบการประเมิน 
  ข้อ 8 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละ 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 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ให้ด าเนินการตามวิธีการ
ดังต่อไปนี้ 
  (1) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมินให้เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
  (2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 และผู้รับการประเมิน
ก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินปลการปฏิบัติงานก าหนดตัวชี้วัดหรือ
หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 
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  ส าหรับการก าหนดตัวชี้วัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน ในกรณีที่
ไม่อาจด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีที่เหมาะสมแทน
หรือเพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามแบบที่ ก.ท.ก าหนด 
  (3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 6 ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศนี้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับ
การประเมิน 
  กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยน
ต าแหน่ง หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลง
ผลการปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 
  (4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 6 ให้ค าปรึกษาแนะน า
ผู้รับการประเมินเพ่ือการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะใน
การปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินดังกล่าวกับผู้รับการประเมินควรร่วมกันท าการ
วิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนา
เป็นรายบุคคลด้วย 
  (5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 6 แจ้ง
ผลการประเมินให้ผู้รับกรประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานเทศบาลอย่าง
น้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
  (6) ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 6 โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
อีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลก่อนน าเสนอต่อนายกเทศมนตรี 
  (7) ให้นายกเทศมนตรี หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาล
ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้าง
แรงจูงใจ ให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
  ข้อ 12 การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ตามข้อ 8 ให้เทศบาลจัดล าดับผลการ
ประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ และระดับต้อง
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินระดั บดีเด่น 
ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 
   

  คณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ข้อ 13 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล เพื่อท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรม
ของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่งประกอบด้วย  

- ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 
- ให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเป็นเลขานุการ 
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  ทั้งนี้เทศบาลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม
ในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในเทศบาลด้วยก็ได้ 
  ข้อ 14 ให้เทศบาลจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จ
ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมิน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
การบริหารงานบุคคลในเรื่องต่างๆ ตามข้อ 5 
  ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาเก็บส าเนาไว้ที่ส านักกอง หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกองที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการ
ประเมินและให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลจัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได้ 
  ข้อ 15 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ให้ใช้กับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง 
 

 
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วิธีการประเมิน 

  1.การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ด าเนินการประเมินปีละ 2 รอบ ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 
 

รอบท่ี 1 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
 

รอบท่ี 2 1 เมษายน – 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
 

 
  ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ผู้ปฏิบัติงานตกลงร่วมกันกับผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับระดับผลการ
ปฏิบัติงานที่คาดหมายไว้ตั้งแต่รอบการประเมิน เมื่อสิ้นสุดรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชาจะประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน โดยเทียบเคียงผลงานที่ท าได้จริงกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ แล้วจึงน ามาสรุปเป็นคะแนน
ผลการปฏิบัติงานส าหรับรอบการประเมินนั้น 
  ทั้งนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงส าคัญเกิดขึ้นระหว่างรอบการประเมิน เช่น มีเนื้องานและหน้าที่
ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานเปลี่ยนไปจากที่เคยตกลงร่วมกันไว้เมื่อต้นรอบการประเมินผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้บังคับบัญชาอาจร่วมกันพิจารณาปรับปรุงข้อตกลงดังกล่าวให้เหมาะสมเพ่ือใช้ส าหรับการประเมินเมื่อสิ้นสุด
รอบการประเมิน 
  2.การประเมินผลการปฏิบัติงาน ต้องพิจารณาอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์
ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  อย่างไรก็ดีส่วนราชการอาจก าหนดให้มี
องค์ประกอบอื่นเพ่ิมเติมเป็นการเฉพาะของส่วนราชการเองได้ 
  ดังนั้น เพ่ือเป็นการป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน ผู้ปฏิบัติงานใน
แต่ละส่วนราชการจึงควรสนใจศึกษาองค์ประกอบการประเมินและเงื่อนไขการประเมินซึ่งส่วนราชการต้นสังกัด
ต้องประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
  ส าหรับในกรณีของข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นช่วงของการเรียนรู้งาน อาจยังไม่มี
ผลงานเป็นที่ประจักษ์ จึงก าหนดให้ประเมินเฉพาะผลสัมฤทธิ์ของงงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมี
สัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบเป็นร้อยละ 50 
  3.คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานจะถูกแบ่งเป็นอย่างน้อย 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดี
มาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยการก าหนดช่วงคะแนนของแต่ละระดับให้เป็นดุลยพินิจของส่วนราชการ 
แต่คะแนนต่ าสุดของระดับ “พอใช้” ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 

ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

กรณี ระดับผลการประเมิน คะแนนในแต่ละระดับ หมายเหตุ 
ข้าราชการทั่วไป 
(รวมทั้งข้าราชการที่
อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
 

ดีเด่น ส่วนราชการก าหนดได้ 
ตามความเหมาะสม 

ส่วนราชการต้องประกาศให้ทราบ
โดยทั่วกัน(ประกาศเฉพาะผู้ที่มีผล
การประเมินระดับ “ดีเด่น” และดี
มาก”กรณีจ าแนกผลเป็น 5 ระดับ 

ดีมาก 
ดี 

พอใช้ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 ไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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  การก าหนดผู้มีหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน 
 

ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน 
1.นายกเทศบาล ปลัดเทศบาล 
2.ปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล , ผู้อ านวยการกอง 
3.ผู้อ านวยการกอง 1.ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่อยู่ในบังคับบัญชา 

2.ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.ครูผู้ดูแลเด็ก 

4.ผู้อ านวยการสถานศึกษา ข้าราชการครูในสังกัดโรงเรียน 
 

  องค์ประกอบของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
  1.ปลัดเทศบาล       เป็นประธานกรรมการ 
  2.หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน    เป็นกรรมการ 
  3.ให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ 
  ทั้งนี้ เทศบาลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิดความเป็น
ธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในเทศบาลด้วยก็ได้ 
 

  หน้าที่ของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
  1.ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ประเมิน และนายก อปท. 
  2.พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐาน และความเป็นธรรมของการประเมิน 
 
  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็น 
  1.ความรู้ที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจ านวน 21 ด้าน 
ดังนี้ 
   1.1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
   1.1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
   1.1.3 ความรู้ เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
   1.1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
   1.1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
   1.1.6 ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 
   1.1.7 ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล 
   1.1.8 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 
   1.1.9 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ (HIA) ฯลฯ 
   1.1.10 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ 
   1.1.11 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

   7 



 
1.1.12 ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 

   1.1.13 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
   1.1.14 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎหมายพัสดุ 
   1.1.15 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   1.1.16 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 
   1.1.17 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
   1.1.18 ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม
พ้ืนที ่
   1.1.19 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ 
   1.1.20 ความรู้ เรื่องการบริหารจัดการฮาร์ดแวร์  (Hardware) ซอฟต์แวร์  
(Software)และเน็ตเวิร์ก(Network) 
   1.1.21 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์ 
  1.2 การก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มี
ดังนี้ 
   1.2.1 สายงานในต าแหน่งประเภทบริหาร ให้ก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสาย
งานไว้อย่างน้อยสายงานละ 7 ด้าน 
   1.2.2 สายงานในต าแหน่งประเภทอ านวยการ ให้ก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ า
สายงานไว้อย่างน้อยสายงานละ 7 ด้าน 
   1.2.3 สายงานในต าแหน่งประเภทวิชาการ ให้ก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสาย
งานไว้อย่างน้อยสายงานละ 5 ด้าน 
   1.2.4 สายงานในต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน
ไว้อย่างน้อยสายงานละ 3 ด้าน 
  1.3 การก าหนดรายละเอียด หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับความรู้ที่จ าเป็นในงานของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
  2.ทักษะท่ีจ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
     2.1 ทักษะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจ านวน 9 ด้าน ดังนี้  

2.1.1 ทักษะการบริหารข้อมูล  
   2.1.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
   2.1.3 ทักษะการประสานงาน 
   2.1.4 ทักษะในการสืบสวน 
   2.1.5 ทักษะในการบริหารโครงการ 
   2.1.6 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 
   2.1.7 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
   2.1.8 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
   1.1.9 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ 
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  2.2 การก าหนดทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มี

ดังนี้ 
   2.2.1 สายงานในต าแหน่งประเภทบริหาร ให้ก าหนดทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน
ไว้อย่างน้อยสายงานละ 4 ด้าน 
   2.2.2 สายงานในต าแหน่งประเภทอ านวยการ ให้ก าหนดทักษะที่จ าเป็นประจ าสาย
งานไว้อย่างน้อยสายงานละ 4 ด้าน 
   2.2.3 สายงานในต าแหน่งประเภทวิชาการ ให้ก าหนดทักษะที่จ าเป็นประจ าสาย
งานไว้อย่างน้อยสายงานละ 3 ด้าน 
   2.2.4 สายงานในต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ก าหนดทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน
ไว้อย่างน้อยสายงาน 3 ด้าน 
  2.3 การก าหนดรายละเอียด หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทักษะที่จ าเป็นในงานของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
  3.สมรรถนะท่ีจ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  3.1 สมรรถนะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น จ าแนกเป็น 3 
ประเภท ดังนี้  
  3.1.1 สมรรถนะหลัก หมายถึง สมรรถนะที่ข้าราชการทุกประเภทและระดับต าแหน่ง
จ าเป็นต้องมีเพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ร่วมกัน ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาชน สังคม และประเทศชาติ ประกอบด้วย 5 สมรรรถนะ ดังนี้ 
   3.1.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   3.1.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
   3.1.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
   3.1.1.4 การบริการเป็นเลิศ 
   3.1.1.5 การท างานเป็นทีม 
 

  การก าหนดระดับสมรรถนะหลัก 
 

ประเภทข้าราชการส่วนท้องถิ่น ระดับต าแหน่ง ระดับสมรรถนะหลัก  
5 สมรรถนะ 

1.ประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน 1 
ช านาญงาน 1 

อาวุโส 2 
2.ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ 1 

ช านาญการ 2 
ช านาญการพิเศษ 3 

เชี่ยวชาญ 4 
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ประเภทข้าราชการส่วนท้องถิ่น ระดับต าแหน่ง ระดับสมรรถนะหลัก  

5 สมรรถนะ 
3.ประเภทอ านวยการ ต้น 2 

กลาง 3 
สูง 4 

4.ประเภทบริหาร ต้น 3 
กลาง 4 
สูง 5 

 
  3.1.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร หมายถึง สมรรถนะที่ข้าราชการในต าแหน่ประเภทบริหาร
และอ านวยการ ซึ่งต้องก ากับดูแลทีมงาน หรือผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องมีในฐานะผู้น าที่มีประสิทธิภาพเพ่ือ
น าทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย 4 สมรรถนะ ดังนี้ 
   3.1.2.1 การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง 
   3.1.2.2 ความสามารถในการเป็นผู้น า 
   3.1.2.3 ความสามารถในการพัฒนาคน 
   3.1.2.4 การคิดเชิงกลยุทธ์ 
  3.1.3 สมรรถนะประจ าสายงาน หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภทและ
ระดับต าแหน่งในสายงานต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งในสายงานนั้นสามารถ
ปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประกอบด้วย 22 สมรรถนะ ดังนี้ 
   3.1.3.1 การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ 
   3.1.3.2 การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ 
   3.1.3.3 การแก้ปัญหาและด าเนินการเชิงรุก 
   3.1.3.4 การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล 
   3.1.3.5 การควบคุมและจัดการสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์ 
   3.1.3.6 การคิดวิเคราะห์ 
   3.1.3.7 การบริหารความเสี่ยง 
   3.1.3.8 การบริหารทรัพยากร 
   3.1.3.9 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย 
   3.1.3.10 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ 
   3.1.3.11 การวางแผนและการจัดการ 
   3.1.3.12 การวิเคราะห์และการบูรณาการ 
   3.1.3.13 การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน 
   3.1.3.14 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 
   3.1.3.15 การให้ความรู้และการสร้างสายสัมพันธ์ 
   3.1.3.16 ความเข้าใจผู้อื่นและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์ 
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   3.1.3.17 ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น 
   3.1.3.18 ความคิดสร้างสรรค์ 
   3.1.3.19 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 
   3.1.3.20 จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม 
   3.1.3.21 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ 
   3.1.3.22 สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น 
 3.2 การก าหนดสมรรถนะที่จ าเป็นประจ าสายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีดังนี้ 
  3.2.1 สมรรถนะหลัก ให้ก าหนดเป็นสมรรถนะที่จ าเป็นประจ าสายงานในทุกประเภทและ
ระดับต าแหน่งทั้ง 5 สมรรถนะ 
  3.2.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร ให้ก าหนดเป็นสมรรถนะที่จ าเป็นประจ าสายงานใน
ต าแหน่งประเภทบริหารและอ านวยการ ทั้ง 4 สมรรถนะ 
  3.2.3 สมรรถนะประจ าสายงาน ให้ก าหนดเป็นสมรรถนะที่จ าเป็นประจ าสายงานในทุก
ประเภทและระดับต าแหน่งไว้อย่างน้อยสายงานละ 3 สมรรถนะ 
 3.3 การก าหนดรายละเอียด หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสมรรถนะที่จ าเป็นในงานของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าร าชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

 รายละเอียดการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

รอบการประเมิน 
  ให้ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ ครั้งที่ 1 ระหว่าง วันที่ 
1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป และครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
 
 
 
 
 
  

ข้อมูลประวัติส่วนตัว 
  ในส่วนนี้เป็นข้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้รับการประเมิน ได้แก่ ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง        
(ชื่อต าแหน่งในสายงาน) ระดับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่งและสังกัด รวมถึงข้อมูลของ
ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน 
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ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  ในส่วนนี้จะเป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนร้อยละ 70 ประกอบด้วย 
  ช่องที่ 1 โครงการ/งาน/กิจกรรม หมายถึง การก าหนดตัวชี้วัดของโครงการ/งาน/กิจกรรม ที่
ผู้รับการประเมินรับผิดชอบ ในการปฏิบัติหน้าที่ โดยก าหนดไม่น้อยกว่า 2 ตัวชี้วัดให้ประเมินจากปริมาณ
ผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของ
การใช้ทรัพยากร ซึ่งผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกตัวชี้วัดโครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ได้รับมอบหมายและมีการ
ตกลงร่วมกับผู้ประเมินตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน โดยให้ก าหนดตัวชี้วัดไม่น้อยกว่า จ านวน 2 ตัว เพ่ือให้
ครอบคลุมมิติในการประเมินที่ส าคัญได้ โดยไม่เป็นภาระต่อการประเมินมากเกินไปดังนั้น ตัวชี้วัดที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้ จึงควรเป็นตัวชี้วัดที่ส าคัญและไม่ควรมีจ านวนมากนัก  
  ช่องที่ 2 น้ าหนัก หมายถึง การก าหนดค่าความส าคัญของโครงการ/งาน/กิจกรรมที่ผู้รับการ
ประเมินกระท า โดยให้ก าหนดค่าน้ าหนักตัวชี้วัด ตั้งแต่ระดับร้อยละ 10-70 
  ช่องที่ 3 เป้าหมาย หมายถึง การก าหนดสิ่งที่ต้องการในอนาคต ซึ่งองค์การจะต้องพยายาม
ให้เกิดขึ้น หรือหมายถึงการก าหนดภารกิจของ อปท. ในรูปของผลลัพธ์ส าคัญที่ต้องการ เป้าหมายมีความ
เฉพาะเจาะจงน้อยกว่าวัตถุประสงค์ (objectves) วัตถุประสงค์จะก าหนดขึ้น หลังจากก าหนดเป้าหมายแล้วใน
การก าหนดเป้าหมายเชิงกลยุทธ์จะช่วยให้ผู้บริหารคิดเกี่ยวกับสิ่งซึ่ง อปท.ต้องการท าให้บรรลุผลส าเร็จการ
ก าหนดเกณฑ์เป้าหมายตัวชี้วัด แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ เป้าหมายเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพและเชิงประโยชน์ 

1) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป็นจ านวนวัดได้ 
2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ และความเรียบร้อยของ

ผลงาน 
3) เชิงประโยชน์ หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือ

ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
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ช่องที่ 7 ผลการปฏิบัติงาน หมายถึง การประเมินคุณค่าการท างานของบุคคล หรือวิธีการที่ใช้

ประเมินค่าว่าผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนมีความสามารถปฏิบัติงานได้เพืยงใด โดยพิจารณาจากปริมาณและคุณภาพ
ของงานที่ผู้บังคับบัญชาได้บันทึกไว้ หรือจากการสังเกต และวินิจฉัยตามระยะเวลาที่ก าหนดเพ่ือเป็นเครื่อง
ประกอบการพิจารณาในผลประโยชน์ตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงานนั้นๆ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ ผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ เชิง
คุณภาพ และเชิงประโยชน์ 

ผลการปฏิบัติงาน สิ้นรองการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกค่าคะแนน โดยเปรียบเทียบ
ผลส าเร็จของงานกับเป้าหมายที่ตกลงร่วมกันไว้ในแต่ละมิติ ตั้งแต่ต้นรอบ โดยผลส าเร็จของงานที่ท าได้สามารถ
เทียบเป็นคะแนนได้ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่องที่ 11 หมายถึง การค านวณคะแนนผลการปฏิบัติงานที่ผู้รับการประเมินท าได้ โดยคิด

คะแนน ดังนี้ 
(11)   = คะแนนของเชิงปริมาณ + เชิงคุณภาพ + เชิงประโยชน์ 
(11)   = (8) + (9) + (10) 
รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกคะแนนที่ประเมินได้ 

โดยน าคะแนนจากช่องผลการปฏิบัติงาน (เชิงปริมาณ +เชิงคุณภาพ+เชิงประโยชน์) ที่ประเมินได้มารวมกัน
โดยมีคะแนนเต็มแต่ละตัวชี้วัดเท่ากับ 10 คะแนน 
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 ช่องที่ 12 ผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง ผลที่ได้ตามมาจากผลผลิต หรือผลลัพธ์ของการ

ปฏิบัติโครงการ/งาน/กิจกรรม ผลสมฤทธิ์ต้องมีมูลค่าหรือ คุณค่าต่อองค์กรเท่านั้น การค านวณผลสัมฤทธิ์ของ
งานดังนี้ 

สูตร  = ค่าน้ าหนัก x คะแนนผลการปฏิบัติงาน 
                        10 
 
(12)  = (2) x (11) 
  10 
 
ผลสัมฤทธิ์ของงาน สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกผลการประเมินตามสูตรค านวณ 

ดังนี้ 
-ผลสัมฤทธิ์ของงาน = (น้ าหนัก x รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน) /10 (ตัวเลขทศนิยม 2 

ต าแหน่ง) 
ช่องที่ 13 เหตุผลที่ท าให้งานส าเร็จ/ไม่ส าเร็จ หมายถึง เหตุผลหลักท่ีผู้รับการประเมินได้ท างาน

แล้วส่งผลให้ผลผลิต หรือผลลัพธ์ของการปฏิบัติโครงการ/งาน/กิจกรรม ประสบความส าเร็จ 
เหตุผลที่ท าให้งานบรรลุ/ไม่บรรลุเป้าหมาย สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกโดยให้ระบุ

เหตุผลที่ท าให้งานบรรลุเป้าหมายหรือไม่บรรลุเป้าหมายในรอบ การประเมิน นั้นๆ  
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ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 

  ในส่วนที่จะเป็นการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ สัดส่วนร้อยละ 30 ประกอบด้วย 
  ช่องที่ 1 ตัวชี้วัดสมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหารและ
สมรรถนะประจ าสายงาน ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละต าแหน่ง ดังนี้ 

(1)สมรรถนะหลัก (Core Competency) คือ สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเป็น
คุณลักษณะร่วมของข้าราชการทุกคนที่จ าเป็นต้องมีเพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมและค่านิยมที่พึง
ประกาศร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ประชาชนและประเทศชาติ ประกอบด้วย 

1.1)การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
1.2)การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
1.3)การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
1.4)การบริการเป็นเลิศ 
1.5)การท างานเป็นทีม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 (2) สมรรถนะประจ าผู้บริหาร ( Managerial Competency) คือ สมรรถนะที่ผู้บริหาร

จ าเป็นต้องมีในฐานะผู้น าหรือผู้บังคับบัญชาที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือน าทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร โดยใช้ประเมินเฉพาะต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น และประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประกอบด้วย 

2.1)การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง 
2.2)ความสามรถในการเป็นผู้น า 
2.3)ความสามรถในการพัฒนาคน 
2.4)การคิดเชิงกลยุทธ์ 
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  (3) สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency) คือ สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง/สายงานต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น สามารถปฏิบัติ
ภารกิจในหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร (ปรากฏตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) โดยใช้
ประเมินเฉพาะต าแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป โดยต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้
กรอกสมรรถนะประจ าสายงานที่ตกลงร่วมกันกับผู้ประเมิน โดยต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้
กรอกสมรรถนะประจ าสายงานที่ตกลงร่วมกันกับผู้ประเมิน อย่างน้อยจ านวน 3 สมรรถนะ 
  ช่องที่ 2 น้ าหนัก ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกค่าน้ าหนักแต่ละ
สมรรถนะที่มีการตกลงร่วมกับผู้ประเมิน ส าหรับการก าหนดค่าน้ าหนักของสมรรถนะหลัก ซึ่งเป็นสมรรถนะ
เชิงพฤติกรรมที่ก าหนเป็นคุณลักษณะร่วมของข้าราชการทุกคนที่จ าเป็นต้องมี ควรก าหนดค่าน้ าหนักสมรรถนะ
หลักของข้าราชการทุกคนในองค์กร (อปท.) หรือหน่วยงาน (ส านัก/กอง/ส่วนราชการ)ในระดับที่เท่ากัน 
  ช่องที่ 3 ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกโดยให้
ระบุระดับที่ต้องการของแต่ละสมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละต าแหน่ง(บังคับเลือก) 
  ช่องที่ 4 ระดับที่ประเมินได้ สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกระดับที่ประเมินได้โดย
ผู้ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมสมรรถนะของพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ละรายการจนถึง
ระดับสมรรถนะท่ีก าหนด 
  ช่องที่ 5 คะแนนที่ได้ สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกคะแนนที่ได้ตามแนวทางการ
ประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
  1.ผู้ประเมินต้องพิจารณาว่าผู้ถูกประเมินนั้นๆ ก าหนดให้มีระดับสมรรถนะที่ต้องการในระดับ
ใดพฤติกรรมที่จะใช้เป็นหลักฐานในการประเมินได้แก่ พฤติกรรมทุกรายที่ปรากฏในพจนานุกรมระดับ
สมรรถนะหลัก ตั้งแต่ต้นจนถึงระดับสมรรถนะหลักท่ีต้องการหรือที่ปรากฏนั้นๆ 
  2.ในการประเมินสมรรถนะหนึ่งๆ ผู้ประเมินจะพิจารณาจากสมรรถนะหลักแต่ละสมรรถนะ
โดยประเมินและให้คะแนนตามหลักเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะหลัก และบันทึกผลการให้คะแนนลงใน
แบบฟอร์มที่ก าหนด รวมทั้งระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออก 
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   ตัวอย่างเช่น : นาง ข เป็นนักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ ซึ่งตามหลักเกณฑ์ 
นาง ข ต้องมีระดับสมรรถนะหลักที่ต้องการด้านการบริการเป็นเลิศ ที่ระดับที่ 2 ดังนั้น ในการประเมินผู้
ประเมินจะท าการประเมินสมรรถนะหลักดังกล่าวครอบคลุมพฤติกรรมทั้งหมดตามที่ระบุไว้ในพจนานุกรม
ระดับสมรรถนะ ตั้งแต่ระดับที่ 1 จนถึงระดับท่ี 2 
  3.ผู้ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมระดับสมรรถนะที่ละรายการจนถึง
ระดับสมรรถนะที่ก าหนด ท าการนับรายการพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินท าได้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้โดยเป็น
พฤติกรรมที่ท าได้ชัดเจน เห็นประจักษ์และสม่ าเสมอ 80% ขึ้นไป ทั้งนี้ ไม่ให้นับพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมิน
ยังไม่ได้ ท าได้ไม่ดีหรือไม่ครบถ้วน หรือยังมีจุดบกพร่องต้องปรับปรุง หลักจากนั้นให้น ารายการพฤติกรรมที่
ประเมินได้ไปเทียบกับหลักเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะ ตามตารางเปรียบเทียบค่าคะแนน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ความหมายของค่าคะแนนในแต่ละระดับ ดังนี้ 
  5 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้มากกว่าระดับท่ีคาดหวังหรือต้องการ 1 ระดับข้ึนไป 
  4 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้เท่ากับระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 
  3 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 1 ระดับ 
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  2 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 2 ระดับ 
  1 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 3 ระดับ 
  0 คะแนน =  ระดับท่ีประเมินได้ต่ าท่ีสุด /ไม่แสดงออกพฤติกรรม/สมรรถนะ 
   

  ทั้งนี้ การก าหนดค่าคะแนนดังกล่าวเพ่ือเป็นการกระตุ้นและผลักดันให้ข้าราชการแสดงออก 
พฤติกรรมในระดับที่ดีขึ้นมากกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ ซึ่งหากข้าราชการแต่ละคนสามารถแสดง
พฤติกรรมหรือสมรรถนะได้ตามเป้าหมายหรือเกินกว่าเป้าหมายที่ก าหนด จะท าให้การปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานและองค์กร 
 

  ช่องที่ 6 ผลการประเมิน สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกผลการประเมินตามสูตร
ค านวณ ดังนี้ ผลการประเมิน = (น้ าหนักxคะแนนที่ได้) /5 (ตัวเลขทศนิยม 2 ต าแหน่ง) 
   

  ช่องที่ 7 ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออก สิ้นรอบการประเมินผู้
ประเมินเป็นผู้กรอกโดยให้ระบุเหตุการณ์ หรือพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออกในแต่ละสมรรถนะใน
รอบการประเมินนั้นๆ 
 

สรุปผลการประเมิน 
  ในส่วนนี้ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยรวบรวมคะแนนการ
ประเมินจากส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระดับผลการประเมิน 

  ผู้ประเมินเป็นผู้กรอก โดยน าผลการประเมินของผู้รับการประเมินมาเทียบกับช่วงคะแนน 5 
ระดับ ที่ก าหนด  
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ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

  ในส่วนนี้เป็นการวางแผนร่วมกันระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน เพ่ือก าหนดกิจกรรม
ในการพัฒนางาน/สมรรถนะของผู้รับการประเมินในรอบการประเมนถัดๆไป โดยควรเลือกงาน/สมรรถนะที่
ต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น ซึ่งควรเป็นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลประเมินต่างจากระดับเป้าหมาย หากไม่มี ให้เลือก
งาน/สมรรถนะที่คาดว่า จะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือที่ต้องการพัฒนาตามความสนใจ
ส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนที่ 4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

  ในส่วนนี้ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินลงนามในข้อตกลงการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการ
ก าหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานในส่วนที่ 1 และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในส่วนที่ 2 เพ่ือ
ขอรับการประเมินตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน 
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ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 

  ในส่วนนี้เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ
เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีท่ีผู้รับการประเมินไม่ยินยอม
ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มี
การแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

  ในส่วนนี้ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เป็นผู้พิจารณาและให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการ
ประเมินก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ในส่วนนี้ให้ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
เป็นผู้กรอกรายละเอียดตามมติของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนน าเสนอนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ในส่วนนี้ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับความเห็นต่อมติ
ของคณะกรรมการคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 


