
5.หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฎิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน 

ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

  บทนี้จะได้กล่าวถึงการน าแนวทางของการบริหารผลการปฏิบัติราชการ(Performance Management) และ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (Performance Appraisal) มาประยุกต์ใช้กับพนักงานส่วนต าบล จุดมุ่งหมายของบทนี้ คือการ
ให้ภาพเชิงปฏิบัติของระบบในองค์รวมเป็นส าคัญ 

  ๒.๑ ภาพรวมของระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการในเชิงปฏิบัติ 

 การด าเนินการตามขั้นตอนทั้งห้าของกระบวนการบริหารผลการปฏิบัติราชการดังที่ได้กล่าวไปในบทที่ ๑ นั้น 
หากได้พิเคราะห์โดยถ่องแท้แล้ว จะพบว่าการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการนั้น ก็คือ
การประเมินตามสิ่งที่ตกลงกันไว้หรือผลสัมฤทธิ์ของงานซึ่งก าหนดโดยตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย รวมถึงพฤติกรรมซึ่งแสดงออกใน
การปฏิบัติราชการซึ่งก าหนดโดยสมรรถนะ (Competency) นั้นเอง ในการประเมินจะน าคะแนนการประเมินผลสัมฤทธ์ิส่วนหน่ึง กับ
คะแนนการประเมินสมรรถนะอีกส่วนหนึ่ง เมื่อน ามาคิดค านวณรวมกันจะได้คะแนนผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งน าไปใช้ในการ
พิจารณาความดีความชอบ ตลอดจนใช้เป็นข้อมูลในการปรึกษาหารือระหว่างผู้ปฏิบัติกับผู้บังคับบัญชา เพื่อน าไปสู่ การพัฒนา
ปรับปรุงประสิทฺธิผลในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนการพัฒนาบุคลากรต่อไป 

 แผนภาพที่ ๒.๑ จะเป็นการสรุปให้เห็นถึงข้อพิเคราะห์ที่ได้กล่าวไปในข้างต้นส าหรับผลสัมฤทธิ์ของงานซึ่ง
ก าหนดโดยตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย กับ พฤติกรรมซึ่งพิจารณาด้วยสมรรถนะ ถือว่าเป็นองค์ประกอบนี้เป็นการเฉพาะของส่วน
ราชการเองก็ได้ 

แผนภาพที่ ๒.๑: สรุปภาพองค์รวมของระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ก าหนดโดยพิจารณา 

ความส าเร็จของงาน          ประเมิน 

และตกลงกันระหว่าง 

ผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชา 

 

ก าหนดโดยอ้างอิง 

จากข้อก าหนด 

สมรรถนะซึ่งประกาศ          ประเมิน 

โดยส่วนราชการ 

ก าหนดโดยอ้างอิง 

จากข้อก าหนดของ          ประเมิน 

ส่วนราชการการปฏิบตัิง 

องค์กระกอบ

ผลสมัฤทธ์ิของ

งาน 

-ตวัชีว้ดั 

-คา่เปา้หมาย 

คะแนน

ผลสมัฤท

ธ์ิของงาน 

องค์กระกอบ

พฤติกรรม

สมรรถนะ 

คะแนน

ประเมิน

สมรรถน

ะ 

องค์ประกอบอื่นๆ

(ขึน้อยูก่บัสว่น

ราชการ) 

คะแนน

ประเมิน

ปัจจยั

อื่นๆ 

คะแนน

ผลการ

ปฏิบตัิงา

น 

พิจารณาเลือ่น

เงินเดือน 

แจ้งผล และ

ปรึกษาหารือการ

พฒันาปรับปรุง 



  ๒.๒ ระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ก าหนด 

  สิ่งที่เกิดขึ้นภายใต้ระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการจะเป็นดังนี้ 

(๑) ผู้ปฏิบัติจะผ่านการประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละ ๒ รอบ คือ 
 

รอบท่ี ๑ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป 

รอบท่ี ๒ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน 

     

โดยในแต่ละรอบ ผู้ปฏิบัติจะท าการตกลงถึงผลการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ต้นรอบ และจะ
ท าการประเมินผลโดยเทียบเคียงผลงานท่ีท าไดจ้ริงกับเป้าหมายที่ตัง้ไว้ เพื่อสรุปเป็นคะแนนประเมนิ ณ ปลายรอบ ทั้งนี้ ในระหว่าง
รอบหากมีการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญ เช่น มีงานเพิ่มเติมจากที่ ได้ตกลงไว้ ณ ต้นรอบการประเมิน ผู้ปฏิบัติอาจพิจารณาร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อท าการปรับปรุงสิ่งที่ได้ตกลงกันไว้แต่ต้น โดยการปรับปรุงน้ีจะถูกใช้ในการประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน 

 (๒) การประเมินผลการปฏิบัติราชการ จะพิจารณาจากองค์ประกอบอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ ได้แก่ 
องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน และ องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ที่กล่าวว่าอย่างน้อย ๒ 
องค์ประกอบก็เพราะว่า ส่วนราชการอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบที่ ๓ เป็นการเฉพาะของส่วนราชการเองเพิ่มเติมจาก ๒ 
องค์ประกอบแรกก็ได้ ดังนั้น  

  ผู้ปฏิบัติในแต่ละส่วนราชการ ควรจะต้องศึกษาข้อก าหนดซึ่งประกาศโดยส่วนราชการที่ตนสังกัดเพิ่มเติม
องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้ จะมีสัดส่วนหรือน้ าหนักไม่เท่ากัน ซึ่งน้ าหนักขององค์ประกอบที่ไม่เท่ากันนี้ 
จะถูกน าไปใช้ในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการ ดังสมการข้างล่างนี ้

 

คะแนนผลการ 

ปฏิบัติราชการ =               +         +  

(๑๐๐ คะแนน)  

 

 

 

โดยทั่วไป น้ าหนักขององค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรจะมีน้ าหนักไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ ซึ่งส่วนราชการสามารถ
ก าหนดให้สูงกว่านี้ได้ โดยผู้ปฏิบัติที่เป็นข้าราชการ และ ผู้ปฏิบัติราชการ จะมีน้ าหนักขององค์ประกอบการประเมินแตกต่างกัน ซึ่ง
สามารถสรุปให้เห็นดังตารางข้างล่างนี้  

 

 

 

 

คะแนนการประเมิน 

ผลสมัฤทธ์ิของงาน 

X 

น า้หนกัผลสมัฤทธ์ิ 

คะแนนการประเมิน 

สมรรถนะ 

X 

น า้หนกัสมรรถนะ 

คะแนนการประเมิน 

องค์ประกอบอื่น(ถ้า

มี) 

X 

น า้หนกัองค์ประกอบ

อื่น (ถ้าม)ี 

 



     กรณี สัดส่วนองคป์ระกอบการประเมิน 

ทั่วไปส าหรับพนักงานส่วนต าบลทกุ
ประเภทต าแหน่ง 

ก าหนดสดัส่วนผลสัมฤทธ์ิของงานร้อยละ ๗๐  

พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการเป็นรอ้ยละ ๓๐  

พนักงานส่วนต าบลที่อยูร่ะหว่าง
ทดลองปฏิบัตริาชการ 

ก าหนดสดัส่วนผลสัมฤทธ์ิของงานร้อยละ 5๐ 

พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการเป็นรอ้ยละ 5๐ 

 

  3) คะแนนผลการปฏิบัติราชการจะถูกจัดออกตามระดับผลการปฏิบัติราชการทั้งนี้ กรณีพนักงานส่วนต าบลผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนอกจากจะต้องจ าแนกระดับผลการปฏิบัติราชการเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลทั่วไปแล้ว ยังต้อง
จ าแนกว่าผ่านหรือไม่ผ่านการประเมินด้วย 

- กรณีเป็นพนักงานส่วนต าบล คะแนนผลการปฏิบัติราชการจะถูกจัดออกจัดออกอย่างน้อยเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ 
ดีเด่น ดีมาก ด ีพอใช้ และต้องปรับปรุงโดยการก าหนดช่วงคะแนนของแต่ละระดับจะเป็นดุลพินิจของส่วนราชการ แต่คะแนนต่ าสุด
ของระดับพอใช้ จะต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

ข้อก าหนดในการแบ่งระดับผลงานเป็น ๕ ระดับนี้ ได้แสดงรายละเอียดไว้ในล้อมกรอบที่ ๒.๑ 

ล้อมกรอบที่ ๒.๑: ข้อก าหนดในการแบ่งระดับผลงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การแบง่ระดบัผลงาน จะพจิารณาแยกออกเป็น ๒ กรณี คือ กรณีทัว่ไป ซึง่ครอบคลมุข้าราชการ และ กรณี

ข้าราชการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ โดย ๒ กรณี แตกตา่งกนัที่ การแบง่ระดบัผลงาน โดยกรณีแรก จะแบง่ระดบัผลงาน

ออกเป็นอยา่งน้อย ๕ ระดบัสว่นกรณีหลงัจะต้องแบง่เพิ่มวา่ผา่น/ไมผ่า่นด้วย 

กรณี ระดับผลการ
ประเมิน 

คะแนนในแต่ละระดับ หมายเหตุ 

ทั่วไปส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลทุกประเภท
ต าแหน่ง 

ดีเด่น ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 
90 ข้ึนไป 

 

ใ ห้ น า ย ก  อ บ ต . ห รื อ
ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายประกาศรายช่ือ
พนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการ
ปฏิบัติงานในระดับ “ดีเด่น” 
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่ว
กัน 

 

ดีมาก ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 
80 แตไ่ม่ถึงร้อยละ 90 

 

ด ี ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 
70 แตไ่ม่ถึงร้อยละ 80 

พอใช้ ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 
60 แตไ่ม่ถึงร้อยละ 70 

 

- 

ต้องปรับปรุง ช่วงคะแนนต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 

 

 



ผู้ปฏิบัติพึงเข้าใจว่า เมื่อท าการประเมินผลจนได้คะแนนผลการประเมินแล้วคะแนนดังกล่าวจะถูกน าไปจัดระดับผลการปฏิบัติ
ราชการ  โดยระดับผลงานที่แตกต่างกัน จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตราที่ไม่เท่ากัน ผู้ปฏิบัติที่มีระดับผลงานดีเด่น จะ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่าผู้ที่มีระดับผลงานอื่นๆ  เป็นต้น 

  ผู้ปฏิบัติที่จะได้รับการพิจารณาเลือ่นเงินเดอืน    จะต้องมีคะแนนการประเมินไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ หรือ ระดับ
พอใช้ ทั้งนี้ หากผู้ปฏิบัติรายใดที่มีคะแนนการประเมินต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ หรืออีกนัยหนึ่ง มีผลงานในระดับต้อง ปรับปรุง ก็จะต้อง
มีการด าเนินการตามระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล กรณีไม่
สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 

       ๔) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน จะกระท าโดยพิจารณาตัวช้ีวัด และค่าเป้าหมายซึ่งตกลงและเห็นชอบ
ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้บังคับบัญชาโดยอ้างอิงความส าเร็จของงานตามตัวช้ีวัด และ/หรือหลักฐานที่บ่งช้ีผลผลิตและผลลัพธ์
ของงานอย่างเป็นรูปธรรม 

                   การก าหนดตัวช้ีวัด และ ค่าเป้าหมายนั้น สามารถกระท าได้หลายวิธี ซึ่งรายละเอียดจะได้กล่าวถึงต่อไป ทั้งนี้ การ
ก าหนดตัวช้ีวัด จะต้องอิงกับงานท่ีผู้ปฏิบัติรับผิดชอบ โดยมีด้วยกัน ๓ ลักษณะ ได้แก่ 

 ๑. งานตามที่ปรากฏในค ารับรองการปฏิบัติราชการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วน
ราชการ/ส านัก/กอง (งานในลักษณะนี้ บางครั้งอาจรู้จักในนาม “งานยุทธศาสตร์”) 

   ๒. งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของผู้รับการประเมิน ที่ไม่อยู่
ในข้อ ๑ (งานในลักษณะนี้บางครั้งอาจรู้จักในนาม “งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง”) 

 ๓. งานท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ ซึ่งไม่ใช่งานประจ าของส่วนราชการ/ส านัก/กองหรือของผู้รบัการ
ประเมิน เช่น งานโครงการ หรืองานในการแก้ปัญหาส าคัญเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นในรอบการประเมิน 

   อนึ่ง ตัวช้ีที่จัดท าขึ้นโดยทั่วไป แบ่งออกได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่ ประเภทที่มุ่งเน้นปริมาณของงาน  
ประเภทท่ีมุ่งเน้นคุณภาพของงาน  และประเภทท่ีมุ่งเน้นประโยชน์ของงาน ซึ่งการประเมินผลส าเร็จตามตัวช้ีวัดนี้จะแตกต่างกันไป
ตามประเภทของตัวช้ีวัด 

 

ประเภทของตัวชี้วัด 

 

แนวทางการพิจารณา 

ประเภทที่มุ่งเน้นปริมาณของ
งาน 

จ านวนผลงานท่ีท าให้ส าเร็จเปรยีบเทียบกับปริมาณงานท่ีก าหนด 

หรือปริมาณที่ควรจะท าได้ในเวลาที่ควรจะเป็น 

 

ประเภทที่มุ่งเน้นคุณภาพของ
งาน 

ความถูกต้อง ประณีต ความเรียบร้อยของงาน และตามมาตรฐานของงาน เวลาที่ใช้
ปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับเวลาที่ก าหนดไว ้

 

ประเภทที่มุ่งเน้นประโยชน์
ของงาน 

เช่น การประหยัดในการใช้วัสดุอุปกรณ์ ต้นทุน หรือ ค่าใช้จ่ายในการท างาน การระวังรักษา
เครื่องมือเครื่องใช้ การน าเผลงานไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 



    

               ๕ )  การประ เมิ นพฤติ ก ร รมการปฏิ บั ติ ร า ชการประ เมิ น จากผู้ ที่ ส มร รถนะ  สามารถกระท า                                                                                
โดยอ้างอิงข้อก าหนดสมรรถนะและนิยามสมรรถนะที่ประกาศใช้ ซึ่งจะได้กล่าวต่อไป 

                ๖) ผู้ปฏิบัติจะได้รับการประเมินจากผู้ที่สามารถจะช้ีหรือประเมินผลงานจากการปฏิบัติได้ ไม่ใช่จาก
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงตามสายงานแต่เพียงอย่างเดียวทั้งนี้ เพื่อให้ การประเมินผลการปฏิบัติราชการมีความยุติธรรมและสะท้อน
ต่อผลการปฏิบัติราชการที่เกิดขึ้นจริงได้มากที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้ 

  ผู้มีหน้าที่ประเมิน คือผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง  
เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน  ส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๕๘  ได้แก่ 

(1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลส าหรับ รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการส านักหรือกอง 
หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 

(3) ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกองส าหรั บ
พนักงานส่วนต าบลที่มีอยู่ในบังคับบัญชา 

๗) ข้อมูลการประเมินและผลการประเมินต่างๆ จะถูกเก็บรักษาไว้เป็นระยะเวลาอย่างน้อย  

๒ ปี  เพื่อใช้อ้างอิงในอนาคต และเพื่อประโยชน์ในการน าไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เช่น การ
พัฒนาและการเลื่อนต าแหน่ง 

  ๘) ผู้ปฏิบัติจะได้รับการดูแลให้ไดร้ับการประเมินผลการปฏิบัตริาชการด้วยความโปร่งใสและเป็นธรรมมากทีส่ดุ 
โดยส่วนราชการต่างๆ จะมีการก าหนด คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานส่วนต าบล  ขึ้นเพื่อการ
นี้ โดยมีองค์ประกอบคือ  ตามข้อ 13 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสงขลา  เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๕๘  ได้แก่ 

  (1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธานกรรมการ 

  (2) หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 

  (3) และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ 

  โดยคณะกรรมการดังกล่าว มีหน้าที่ช่วยพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล เพื่อความเป็นธรรมในการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

  ๒.๓ แบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

           การด าเนินการตามแนวทางของระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังกล่าวในข้างต้น จะกระท าควบคู่ไปกับ
การใช้แบบฟอร์ม เพื่อบันทึกข้อตกลงตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายเพื่อใช้ในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน และเพื่อระบุสมรรถนะที่จะ
ประเมิน ในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

           เมื่อถึงเวลาสิ้นสุดรอบการประเมิน แบบฟอร์มดังกล่าวจะถูกน ามาใช้ในการสรุปคะแนนการประเมิน บันทึก
การแจ้งผลการประเมิน ตลอดจนก าหนดแผนการพัฒนาบุคลากร 

            แบบฟอร์มที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการประกอบด้วย ดังนี้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่วงที่ ๑ : เมื่อเริ่มรอบการประเมนิ 

  เมื่อเริ่มรอบการประเมินหนึ่งๆ ผู้รับการประเมินจะท าความตกลงร่วมกับผู้บังคับบัญชา/          ผู้ประเมิน
เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของงานที่จะเกิดขึ้นในช่วงรอบการประเมินนั้น โดยต้องมีการก าหนดตัวช้ีวัดและ      ค่าเป้าหมาย ตลอดจน
ทบทวนสมรรถนะที่คาดหมายในต าแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ และเมื่อได้ข้อตกลงแล้วให้กรอกข้อมูลลงในฟอร์ม 

  ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิข์องงาน (รอ้ยละ 70) ระบุข้อมลูของผู้รับข้อมูลของผู้รับการประเมิน และระบวุ่าเป็น
การประเมินในรอบประเมินใด ระหว่างรอบที่ ๑ หรือ ๒ เป็นต้น  

(1) ให้ระบุโครงการ/งาน/กิจกรรมทีผู้รับการประเมินปฏิบัต ิ

(2) ให้ใส่น้ าหนักของแต่ละโครงการ/งาน/กิจกรรมโดยมีคา่น้ าหนักรวมไม่เกิน ๗๐ คะแนน แต่ละ
โครงการ/งาน/กิจกรรม ต้องมีค่าน้ าหนักไม่น้อยกว่า ร้อยละ 10 

(3) ระบุเป้าหมาย 

   (4) เป้าหมายเชิงปริมาณ  

   (5) เป้าหมายเชิงคุณภาพ 

(6) เป้าหมายเชิงประโยชน์ 

(7) ผลการปฏิบตัิงาน 

(8) ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ 

   (๙) ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงคุณภาพ 

   (๑๐) ระบุผลการปฏิบัติงานเชิงประโยชน์  

                              (๑๑)รวมคะแนนการปฏิบัติงาน 

                               (๑๒) ผลสัมฤทธ์ิของงาน 

                               (๑๓) เหตุผลที่ให้งานบรรลุ/ไม่บรรลุเป้าหมาย 

หน้าที่ 

๑ 



-1- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ ๓๐) ส ารับต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น และบริหารท้องถิ่น 

  (๑) ระบุตัวช้ีวัดสมรรถนะ 

  (๒) ระบุน้ าหนัก 

   

 

 

 

 

หน้าท่ี 2 

หน้าท่ี 3 



(๓) ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ 

 (๔) ระดับที่ประเมินด ้

  (๕) ระบุคะแนนท่ีได ้

   (๖) ระผลการประเมิน 

   (๗) ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผูร้ับการประเมินแสดงออก 

    -ใหร้ะบุสมรรถนะหลัก 

    -ให้ระบุสมรรถนะประจ าผู้บริหาร 

ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ ๓๐) ส าหรับต าแหน่งประเภทท่ัวไป และประเภททั่วไป 
และประเภทวิชาการ 

  (๑) ระบุตัวช้ีวัดสมรรถนะ 

  (๒) ระบุน้ าหนัก 

  (๓) ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ 

  (๔) ระบุระดับท่ีประเมินได ้

  (๕) ระบุคะแนนท่ีได ้

  (๖) ระบุผลการประเมิน 

  (๗) ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผูร้ับการประเมินแสดงออก 

   -ให้ระบุสมรรถนะหลัก 

   -ให้ระบุสมรรถนะประจ าสายงาน (อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ี 4 



สรุปผลการประเมิน 

 (๑) ระบุองค์ประกอบการประเมิน 

  - ผลสัมฤทธ์ิของงาน   

  - พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ) 

 (๒) ระบุคะแนนเป็นร้อยละ 

 (๓) ระบุผลการประเมินเป็นร้อยละ 

ระดับผลการประเมิน 

    (๑) ดีเด่น   (ร้อยละ 90 ข้ึนไป) 

 (๒) ดีมาก    (ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90) 

 (๓) ด ี  (ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80) 

 (๔) พอใช้ (ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70) 

 (๕) ต้องปรับปรุง (ต่ ากว่าร้อยละ 60) 

ส่วนที ่๓ แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 (1) ระบุผลสัมฤทธ์ิของงาน/สมรรถนะที่เลือกพัฒนา 

(2) ระบุวิธีการพัฒนา 

(3) ระบุช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา 

(4) ระบุการวดัผลในการพัฒนา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ี 5 



ส่วนที่ ๔ ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

 (1) ระบุช่ือ-สกุลผู้รับการประเมิน 

(2) ระบุต าแหน่งผู้รับการประเมิน 

- เมื่อได้ท าข้อตกลงการปฏิบตัิราชการแล้ว  ให้ผูร้ับการประเมินและผู้ประเมินลงนามด้วย 

ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 

(1) ระบุลงช่ือผู้ประเมิน 

(2) ระบุต าแหน่งผู้ประเมิน 

(3) ระบุวันที่ประเมิน 

(4) กรณผีู้ประเมินแจ้งผู้รับการประเมนิ  แล้วผู้รับการประเมินไมล่งนาม  ให้หาพยาน 1 คนลงนามรับเป็นพยานด้วย 
 

 

 

                             

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๖ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น         

           (๑) ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

  - ระบุเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น พร้อมลงนาม 

  - ระบุช่ือ-สกุล ต าแหน่ง วันท่ี 

  

 

(๒) ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 

 

        

 

 

 

 

หน้าท่ี 6 



 

ส่วนที ่๗ มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

        - ระบุเห็นชอบตามที่เสนอ ถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นถูกต้องและเป็นธรรมแล้ว                                                                   

 - ระบุมีความเห็นต่างถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 

 - ระบุคะแนนท่ีควรได้รับร้อยละ ถ้าไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 

 - ระบุช่ือ-สกุล ต าแหน่ง วันท่ี 

ส่วนที่ ๘ ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

   - ระบุเห็นด้วยกับมติคณะกรรมการการกลั่นกรองฯถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นถูกต้องและเป็นธรรมแล้ว                                                                   

  - ระบุมีความเห็นต่างถ้าเห็นว่าการประเมินข้างต้นไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 

  - ระบุคะแนนท่ีควรได้รับร้อยละถา้ไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างตน้ 

  - ระบุช่ือ - สกุล ต าแหน่ง วันท่ี 

  เมื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ลงในแบบฟอร์มแล้ว ให้ผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบัติ) รวบรวมเอกสาร โดยน า
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล แล้วน าส่งหน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีเพื่อเก็บรักษาไว้ใช้ประโยชน์ในด้านตา่ง 
ๆ ต่อไป ทั้งนี้ ผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบัติ) ควรส าเนาเอกสารดังกล่าวเก็บไว้กับตนชุดหนึ่งเพื่อส าหรับการอ้างอิงเมื่อจ าเป็น 

  หมายเหตุ กรณีการประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ 
หรือระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
โดยให้มีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 

  ช่วงที่ ๒ : ระหว่างรอบการประเมิน 

  ในระหว่างรอบการประเมินเป็นช่วงเวลาที่ผู้รับการประเมินปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลงานตามที่ได้เห็นตกลง
ร่วมกันไว้เมื่อเริ่มต้นรอบการประเมิน  ผู้ปฏิบัติพึงติดตามงานที่รับผิดชอบ พิจารณาปัญหาและหนทางแก้ไข ปรึกษาหารือกับ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินในการแก้ไขปัญหาให้ลุล่วง เพื่อให้การปฏิบัติราชการบรรลุผลตามที่ได้ตกลงกันไว้ พร้อมทั้งควรพิจารณา
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการของตนว่าสามารถท าได้เท่ากับ  หรือดีกว่าระดับสมรรถนะของต าแหน่งหรือไม่ และควรปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม หรือพัฒนาตนเองเพื่อให้มีพฤติกรรมหรือสมรรถนะตามที่ควรจะเป็น 

  เนื่องจาก งานของภาครัฐ เป็นงานที่มีการเปลี่ยนแปลงสูง ท าให้เป้าหมายการปฏิบัติราชการอาจต่างไปจากท่ี
ได้ตกลงกันไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมิน ในกรณีดังกล่าว ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินอาจท าให้ค าปรึกษาช้ีแนะแก่ผู้รับการประเมินใน
การปรับเปลี่ยนตัวช้ีวัด และคะแนนตามระดับค่าเป้าหมายที่ได้ตกลงกันไว้แต่แรกก็ได้ และให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในแบบก าหนด
และประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานด้วย 

  ๑.ปรับเปลี่ยนตัวช้ีวัด และคะแนนตามระดับค่าเป้าหมาย รวมทั้งน้ าหนักตัวช้ีวัดเพื่อสะท้อนการเปลี่ยนแปลง
ของงานในระหว่างรอบการประเมินโดยอาจกระท าดังนี้ 

  - ตัดตัวช้ีวัด และค่าเป้าหมายออกไป 

  - คงตัวช้ีวัดไว้ แต่ปรับค่าเป้าหมายใหม่ 

  - เพิ่มตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายเพื่อสะท้อนงานท่ีเพิ่มเข้ามาใหม่ 



  ช่วงที่ ๓ : เมื่อครบรอบการประเมิน 

  เมื่อครบรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินจะประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน โดย
จะพิจารณาตามองค์ประกอบการประเมินซึ่งประกอบด้วย องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน และองค์ประกอบด้านสมรรถนะ 

ทั้งนี ้กรณีที่ส่วนราชการมีการก าหนดองค์ประกอบอ่ืนๆ นอกเหนือจากนี้ผู้ประเมินก็ต้องประเมินองค์ประกอบเหล่านั้นด้วย 

  การประเมินจะเริ่มจากการที่หน่วยงานการเจ้าหน้าที่น าส่งเอกสารการประเมินของผู้รับการประเมินให้แก่
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินเพื่อพิจารณาประเมินผล และให้คะแนนลงในแบบฟอร์มในการประเมินองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของ
งาน ให้อ้างอิงตัวช้ีวัด และค่าเป้าหมายที่ระบุอยู่ในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

 

จากการด าเนินการต่างๆ เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามที่ได้แสดงในข้างต้น พบว่ามีผู้เกี่ยวข้องอยู่หลายฝ่ายที่มี
บทบาทหน้าท่ีดังสรุปอยู่ในล้อมกรอบที่ ๒.5 ต่อไปนี ้

ล้อมกรอบท่ี ๒.5 : บทบาทของผู้เกี่ยวข้องในแต่ละช่วงในรอบการประเมิน 

 

                 

      

 

 
 

เม่ือเร่ิมรอบการประเมนิ ระหว่างรอบการประเมนิ เม่ือครบรอบการประเมนิ 

ผู้ประเมิน: 

•ร่วมกบัผู้ รับการประเมินในการ

วางแผนการปฏิบตัิราชการ 

ก าหนดเปา้หมาย ระดบั

ความส าเร็จของงานท่ี 

คาดหมาย ตัวชีว้ัดความส าเร็จ

ดังกล่าวของผู้ รับการประเมิน 

รวมถึงระดบัสมรรถนะที่คาดหวงั

จากผู้ รับการประเมิน 

•แจ้งหลกัเกณฑ์การประเมิน 

ผู้ประเมนิ: 

• ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติ

ราชการของผู้ รับการประเมิน 

• ใ ห้ ค าป รึ กษา  แนะน า  และ

ช่วยเหลือผู้ รับการประเมินในกรณี

เกิดข้อขดัข้องในการท างาน เพื่อให้

ผู้ รับการประเมินสามารถปฏิบัติ

ราชการได้บรรลุเป้าหมายตามที่

ก าหนดไว้ 

• ปรับเปลี่ยน เพิ่ม ลด ตวัชีว้ดั หรือ

ค่ า เ ป้ า ห ม า ย ผ ล ง า น ต า ม

สถานการณ์ 

ผู้ประเมิน: 

• ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

ผู้ รับการประเมิน 

ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ีได้ท าความ

ตกลงร่วมกนั 

และประกาศให้ทราบโดยทัว่กนัเมื่อช่วง

เร่ิมรอบการประเมิน 

• แจ้งผลการประเมิน และให้ค าปรึกษา

ชีแ้นะแก่ผู้ รับ 

การประเมินเป็นรายบุคคลแบบตัวต่อ

ตวั 

• เก็บแบบสรุปผลการประเมินผลการ

ปฏิบตัิราชการไว้ที่ส านกั/กอง เป็นเวลา

อยา่งน้อย ๒ ปี 

• ด าเนินการเช่นเดียวกบัช่วง “เร่ิมรอบ

การประเมิน” 
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เม่ือเร่ิมรอบการประเมนิ ระหว่างรอบการประเมนิ เม่ือครบรอบการประเมนิ 

คณะกรรมการกลั่นกรองผล
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงาน 

 

- 

คณะกรรมการกลั่นกรองผล 

การประเมินผลการปฏิบัติ 

ราชการงาน 

 

 

- 

คณะกรรมการกลั่ นกรองผลการ
ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ: 

• พิ จ า รณ า ก ลั่ น ก ร อ ง ผ ล ก า ร

ประเมินผลการการปฏิบัติงานของ

พนักงานส่วนต าบล  เพื่อความเป็น

มาตรฐานและความเป็นธรรมในการ

ใ ช้ดุลพินิ จของผู้ บังคับบัญชา /ผู้

ประเมิน 

• เสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจ

สัง่เลือ่นเงินเดือน 

 


