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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้บังคับบัญชาในการกำกับติดตาม
เพื่อให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติราชการ ตาม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสทิธผล 

2. เพื่อให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชานำผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบพิจารณาเลื่อน
ตำแหน่ง เลื ่อนขั้นเงินเดือน และให้เงินรางวัลประจำปี (โบนัส) แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตาม
หลักการของระบบคุณธรรม 

คำจำกัดความ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน  หมายถึง เป็นกระบวนการดำเนินการอย่างเป็นระบบเพื่อผลักดัน

ให้ผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบติังาน
ในระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการกำหนดเป้าหมายที่ชัดเจน การพัฒนา
ผู้ปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม การติดตามผลงานอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลงานท่ีสอดคล้องกับเป้าหมายท่ีกำหนด 
และมีการนำผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน และการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
   หลักเกณฑ์ หมายถึง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น        
ท่ีประกาศในทุกๆ รอบการประเมินเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์การพิจารณา 

ผู้ประเมิน  หมายถึง ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดตามโครงสร้างส่วนราชการ 
ผู้รับการประเมิน  หมายถึง  ผู้ใต้บังคับบัญชา คือ พนักงานส่วนตำบล ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล โดยมีตำแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด
เงินเดือนในองค์การบริหารส่วนตำบล 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  หมายถึง ในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการจะกำหนดให้มีการแต่งต้ัง “คณะกรรมการกล่ันกรองการปะเมินผลการปฏิบัติงาน” เพื่อทำหน้าท่ีพิจารณา
เสนอความเห็นเกี ่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติ งานในการใช้ดุลพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ก่อนท่ีจะเสนอการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาผลการประเมิน 

เร่ิมก่อนรอบการประเมิน  
 ทบทวนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ 
ทั้งผลงานและคุณลักษณะอื่นๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติราชการในหน้าที่นั้น ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้อย่าง
แน่นอน ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยผู้บังคับบัญชา โดยอยู่บนพื้นฐานของความเป็นระบบและมี
มาตรฐาน มีเกณฑ์การประเมินท่ีมีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรม ซึ่งขั้นตอนและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานท่ีจะเกิดขึ้นภายใต้ระบบการบริหารผลการปฏิบัติราชการจะสามารถสรุปได้ดังนี้ 
 1. รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ปีละ 2 รอบ คือ  
 รอบท่ี 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคมของปีถัดไป                             
 รอบท่ี 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันท่ี 1 เมษายน – 30 กันยายน      
 2. องค์ประกอบของการประเมินและสัดส่วนน้ำหนักในการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ จะมีองค์ประกอบในการประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่  
 

เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน 
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   2.1 องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งจะประเมินใน 4 มิติ คือ 

   2.1.1 ปริมาณผลงาน 
   2.1.2 คุณภาพผลงาน 
   2.1.3 ความรวดเร็วหรือตรงตามกำหนดเวลาท่ีกำหนด 
   2.1.4 ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร          
  2.2 องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งจะประเมินจากสมรรถนะ
หลักตามข้อเสนอเกี่ยวกับต้นแบบสมรรถนะ และสมรรถนะประจำตำแหน่งงานท่ีมีกำหนด โดยสมรรถนะหลักตาม
ข้อเสนอจะมี 5 สมรรถนะ คือ 
   2.2.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   2.2.2 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
   2.2.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
   2.2.4 การบริการเป็นเลิศ 
   2.2.5 การทำงานเป็นทีม   
  2.3 องค์ประกอบอื่น ๆ กถ. หรือก.กลาง หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจกำหนดให้มี
องค์ประกอบท่ี 3 เป็นเฉพาะเพิ่มเติมจาก 2 องค์ประกอบแรกก้ได้  
  องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกล่าว จะมีสัดส่วนหรือน้ำหนักไม่เท่ากัน ซึ่ง
น้ำหนักขององค์ประกอบ จะถูกนำไปใช้ในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการโดยท่ัวไป น้ำหนักขององค์ประกอบ
ด้านสัมฤทธิ์ของงาน จะมีน้ำหนักไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 และจะมีการกำหนดให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ที่พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการแล้ว และผู้ที ่อยู ่ระหว่างการทดลองปฏิบัติราชการมีน้ำหนักของ
องค์ประกอบการประเมินแตกต่างกัน เช่น กำหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะดังนี้ 

พนักงานส่วนท้องถ่ิน น้ำหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน   
(ร้อยละ) 

น้ำหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ
(ร้อยละ) 

ผู้ที่พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 70 30 

ผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 50 50 

การกำหนดระดับผลการประเมิน 
 ในแต่ละรอบการประเมิน ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) จะต้องทำการตกลงเกี่ยวกับตัวชี้วัด เป็น
เป้าหมายและผลการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตั้งแต่เริ่มต้นรอบประเมิน และจะทำการ
ประเมินผลโดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติราชการที่ทำได้จริงกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ เพื่อสรุปเป็นคะแนนประเมิน ณ 
ปลายรอบการประเมิน (ระหว่างรอบหากมีการเปล่ียนแปลงท่ีสำคัญ เช่น มีการถ่ายโอนภารกิจให้แก่ อปท. ทำให้ 
อปท. มีงานเพิ่มเติมจากท่ีได้ตกลงไว้ ณ ต้นรอบการประเมิน ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) อาจพิจารณาร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) เพื่อทำการปรับปรุงส่ิงท่ีได้ตกลงกันไว้ก้ได้ โดยการปรับปรุงนี้จะถูกใช้ในการประเมิน ณ 
ปลายรอบการประเมิน) โดยจะกำหนดระดับผลการประเมินตามกลุ่มคะแนน ดังนี้ 

1) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงาน กำหนดให้คำนวณคะแนนท้ังในส่วนของการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงาน และการประเมินสมรรถนะ  โดยให้นำผลคะแนนท่ีได้จากแต่ละส่วน มาคำนวณผลคะแนนตาม ค่าน้ำหนัก
ของแต่ละองค์ประกอบ ตามสัดส่วนที่กำหนดไว้ แล้วให้สรุปคะแนนผลการปฏิบัติราชการในภาพรวม ซึ่งจะมี
คะแนนเต็มร้อยละ 100 
 
                                         =                                   + 

 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 
X 

น้ำหนักผลสัมฤทธิข์องงาน 

คะแนนผลสมรรถนะ 
X 

น้ำหนักสมรรถนะ 

คะแนนผลการ
ปฏิบัติงาน 

(100 คะแนน) 
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2) การแบ่งระดับผลการประเมิน จะมีการแบ่งคะแนนผลการปฏิบัติงานท่ีรวมได้ ออกเป็น 5 ระดับ 
ได้แก่ 

2.1) ดีเด่น   ร้อยละ ๙0 ข้ึนไป) 
2.2) ดีมาก  ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
2.3) ดี  ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
2.4) พอใช้  ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
2.5) ต้องปรับปรุง ต่ำกว่าร้อยละ 60 
แต่กรณีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีต้องทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ นอกจากจะ

แบ่งระดับผลการปฏิบัติราชการ ออกเป็น 5 ระดับ ดังกล่าวแล้ว ยังจะต้องนำผลการปฏิบัติราชการดังกล่าวมาใช้
ในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย โดยนำคะแนนผลการปฏิบัติราชการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการด้วย โดยคะแนนผลการปฏิบัติราชการมาจัดแยกออก เป็น 2 ระดับ ได้แก่ ผ่านการประเมิน (ตั้งแต่ 60 
ขึ้นไป) และไม่ผ่านการประเมิน (ต่ำกว่า 60) 

ผลการปฏิบัติราชการที่ได้ดังกล่าว นอกจากจะถูกนำไปจัดระดับผลการปฏิบัติงาน เพื่อใช้ในการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน และในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ยังจะใช้การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น การเล่ือนตำแหน่ง การแต่งต้ัง เป็นต้น 

3) การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งจะต้องมีการ
แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน ดังนี้ 

3.1) ให้ผู ้บังคับบัญชา (ผู ้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินให้ผู ้ใต้บังคับบัญชา (ผู ้รับการ
ประเมิน) ทราบเป็นรายบุคคล และให้คำปรึกษา ชี้แนะแก่ผู้ใต้บังคัยบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ร่วมทั้งร่วมกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) จัดทำแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

3.2) ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน) ไม่ยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 
หาพยานที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 2 คนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน 
ลงลายมือช่ือเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว 

3.3) ให้ อปท.ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่น ในที่เปิดเผยให้
ทราบโดยท่ัวกัน 

4) การนำผลการประเมินไปใช้ ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ีได้ดำเนินการเสร็จแล้ว จะได้
นำไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

4.1) การเล่ือนเงินเดือน 
4.2) การแต่งต้ัง (เล่ือนระดับ เปล่ียนสายงาน ฯลฯ) 
4.3) การให้ออกจากราชการ 
4.4) การพัฒนา และเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
4.5) การให้รางวัลประจำปี (โบนัส) 
4.6) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่น ๆ (รางวัลจูงใจ ค่าตอบแทน ฯลฯ) 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เก่ียวข้อง) 

 

เริ่มก่อนรอบการประเมิน                                                                  

คร้ังที่ 1 เร่ิม ต.ค.- มี.ค  และคร้ังที่ 2 เร่ิม เม.ย -ก.ย.                             
ทบทวนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
ต.ค.   

เม.ย 
งานการเจ้าหน้าที่ 

ต้นรอบการประเมิน                                            
ข้ันตอนที่ 1 การเตรียมการประเมินผล                                

                          

 ต.ค.   

เม.ย 

ผู้บริหาร/ผู้บังคบับัญชา/          
งานการเจ้าหน้าที่ 

ต้นรอบการประเมิน                                          
ขั้นตอนที่ 2 ข้อตกลงการประเมินผลปฏิบัติงาน 
และผลการประเมินตนเอง                                                               

 
ต.ค.   

เม.ย 

ผู้บริหาร/ผู้บังคบับัญชา/          
งานการเจ้าหน้าที่                    

ผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน 

ระหว่างรอบการประเมิน                                         
ข้ันตอนที่ 3 การติดตามและให้คำปรึกษา แนะนำ
การปฏิบัติงาน                             

 ต.ค.-มี.ค   

เม.ย-ก.ย. 
ผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน 

สิ้นรอบการประเมิน                                             
ขั้นตอนที่ 4  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

                            

 เม.ย     
ต.ค. 

ผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน         
/งานการเจ้าหน้าที่                     

สิ้นรอบการประเมิน                                             
ข้ันตอนที่ 5 การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบ
การประเมิน       

                       

 
เม.ย 

ต.ค. 
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ/ 
ผู้บริหาร/งานการเจ้าหน้าที่                     

สิ้นรอบการประเมิน                                             
ขั้นตอนที่ 6 นำผลการประเมินดำเนินการสู่
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน /
พิจารณาความดีความชอบ 

 เม.ย 

ต.ค. 
งานการเจ้าหน้าที่ 

 

หมายเหตุ 1. คำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน  
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 

 
 

  เร่ิมต้น  

ผู้ประเมินติดตาม 

ผู้ประเมินประเมิน/     
แจ้งผล/รวบรวมผล 

คกก. 
 

อปท.กำหนดหลัก
เหณฑ์และวิธีการ 

จัดทำบันทึก       
ข้อตกลงร่วมกัน 

ประชุม
พิจารณาฯ 

ส้ินสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการประเมินผล     
  1) จัดทำประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และ
จัดทำประกาศกำหนดจำนวนวันลา จำนวนครั้งการมาทำงานสายเพื่อประกอบการพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  2) เสนอนายก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
  3) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้
พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน  

ขั้นตอนที่ 2 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        1) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู ้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แก่ปลัด/รองปลัด อปท. และหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อกำหนด
เป้าหมายผลสำเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในรอบการประเมิน 
  2) ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อกำหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของ
งานสู่ระดับสำนัก กอง ฝ่าย พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง 
  3) ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกับวางแผนปฏิบัติราชการโดยกำหนดเป้าหมายระดับ
ความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมท่ีคาดหวัง 
  4) ให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินดำเนินการบันทึก/ระบุข้อมูลชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งรอบ
ประเมินครั้งที่ และประจำปีงบประมาณ พ.ศ.โดยการประเมินตนเอง ให้ผู้รับการประเมินลงนามรับรองผลการ
ประเมินตนเอง และเอกสารหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จ /การจัดทำข้อตกลง แล้วลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน
ต้ังแต่ต้นรอบการประเมิน                           

ขั้นตอนที่ 3 การติดตามและให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงาน 

 ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความสำคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน                             

ขั้นตอนที่ 4  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  1) ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด 
และพฤติกรรมท่ีแสดงออกจากการการปฏิบัติงาน 
  2) ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบผล การ
ประเมิน หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 
1 คน ลงลายมือช่ือเป็นพยาน 
  3) ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วจัดทำบัญชี
รายช่ือเรียงลำดับตามผลการประเมินของสำนัก/กอง 
  4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกสำนัก/กอง เสนอต่อ
คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ 

ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน       
  1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 



๖ 

 

 

  2) คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดการประชุมให้คำปรึกษาและ
พิจารณากล่ันกรองผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ 
และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาผลการประเมิน 
  4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายช่ือผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น”ในท่ีเปิดเผยให้ทราบ
โดยท่ัวกันเพื่อเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป 
  5) จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและสมรรถนะ สำหรับแบบ
ประเมินผลให้เก็บสำเนาไว้ที่สำนัก หรือ กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ    

ขั้นตอนที่ 6 นำผลสรุปการประเมินการปฏิบัติงาน 

  งานการเจ้าหน้าท่ีดำเนินการนำผลสรุปของการประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาความดี ความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อน
ระดับตำแหน่ง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นอันเป็นกรณีพิเศษ เพื่อให้การดำเนินงานและการปฏิบัติงาน
ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและการส่งเสริมปลูกจิตสำนึกในหน้าที่การปฏิบัติราชการให้แก่พนักงานส่วน
ท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
2.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2545 (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2558 
 ๓. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานส่วนตำบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 9 มนีาคม 2563 
 4. หน ังส ือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท ี ่  มท 0809.3/ว1054 ลงว ันท่ี  

2 เมษายน 2563 เรื่อง ประกาศ ก.จ ก.ท และก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิ ธีการ
ประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
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แบบฟอรม์ที่ใช้ 

 
 

 
 

ส ำหรับต ำแหน่งประเภทบริหำรทอ้งถิ่นและอ ำนวยกำรทอ้งถิ่น 
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ส ำหรับต ำแหน่งประเภทวิชำกำรและทัว่ไป 
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ประกาศ   ชื่อ อปท.   .  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของ ข้าราชการ อบจ. /พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนตำบล 
 

โดยที่  ก.จ. /ก.ท. /ก.อบต. ได้กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ  ข้าราชการ/พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2558 กำหนดให้   ชื่อส่วนราชการ  ประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้  ข้าราชการ อบจ. /พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนตำบล  ในสังกัด
ทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

ดังนั้น ชื ่อส่วนราชการ  จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ อบจ. /พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนตำบล สำหรับรอบการประเมิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 ครั้งที่ 2 (1 เมษายน 2563 - 30 กันยายน 2563) ดังนี้ 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของ ข้าราชการ อบจ/พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนตำบล ให้
คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมอีงค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 
2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพของ
งาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมนิสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 

๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ 
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ได้แก่ 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู ้ประเมินกั บผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 
และค่าเป้าหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน 3 ด้าน และสมรรถนะ
ประจำบริหาร 4 ด้าน  

๓. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ  ชื่อส่วนราชการ  ให้จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับ
ให้เป็นไปตามที่  ก.จ. /ก.ท. /ก.อบต. กำหนดโดยอนุโลม  

๔. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถ่ินตามที่  
ก.จ. /ก.ท. /ก.อบต. กำหนดโดยอนุโลม 

ประกาศ  ณ  วันที่   ..  เดือน  ................................พ.ศ. .... 

(ลงชื่อ)........................................................ 
       (            พมิพ์ชือ่เต็ม             ) 
ตำแหน่ง  นายก......................................... 

แบบฟอร์มท่ี 1 
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(แบบเดิม) อนุโลมให้ใชก้บัพนกังำนจำ้ง 
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