
ค ำน ำ 
  ด้วยคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  ได้ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2563 ลงวันที่  9  มีนาคม  
2563  เพ่ือให้สอดคล้องกับประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา , ประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น เพ่ือเพ่ือให้มีความชัดเจน ครบถ้วน 
เป็นรูปธรรม ประกอบกับ เพ่ือเป็นการรองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในรูปแบบระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งจะเริ่มใช้ในรอบการประเมิน ตั้งแต่  1  เมษายน 2563  เป็นต้นไป  

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการจัดท าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
ส าหรับเป็นแนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลต่อไป 
 
 
 
         ผู้จัดท ำ 
        นางสาวลัดดา   สิงหา 
          นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์เกี่ยวกบัวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล 
            
        การประเมินผลการปฏิบัติงานให้มุ่งเน้นระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)    
ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค์กร  ระดับหน่วยงาน  ไปสู่ระดับรายบุคคล  เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายขององค์กรหรือหน่วยงาน สามารถวัดและประเมินผลการ                 
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลได้อย่างเป็นรูปธรรม 

      การประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานส่วนต าบลจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่
ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีหลักฐำน และ
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จที่ชัดเจน 
 
    1. องค์ประกอบกำรประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ 
 
       การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ก าหนดให้มีการประเมิน 2 
องค์ประกอบ ได้แก่ 
      1.1  ผลสัมฤทธิ์ของงำน  ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว 
หรือตรงต่อเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยมีสัดส่วนคะแนนคิดเป็น       
ร้อยละ 70% 
      ให้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไม่น้อยกว่ำ 2 ผลงำน/ครั้ง  
               ** กรณพีนักงานส่วนต าบลได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือเลื่อนระดับที่สูงขึ้น โดยมีการ
เสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานดังกล่าวมาก าหนดเป็น
องค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จ 

      1.2  พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะ   ให้ประเมินจากสมรรถนะตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งที่ ก.กลาง ก าหนด  ได้แก่ 
              - ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่นและอ ำนวยกำรท้องถิ่น  ให้ประเมินสมรรถนะ 
ประกอบด้วย  สมรรถนะหลัก  5 สมรรถนะ และ สมรรถนะประจ าผู้บริหาร  4 สมรรถนะ  โดยมีสัดส่วนคะแนน
คิดเป็นร้อยละ 30  
    - ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร และต ำแหน่งประเภททั่วไป   ให้ประเมินสมรรถนะ 
ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานไม่น้อยกว่า  3 สมรรถนะ 

  ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมินให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการให้มีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50  
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 2. หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะ 
 
        2.1 ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ได้แก่ 
    (1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
    (3) ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
ส านักหรือกอง ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในบังคับบัญชา 

  ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติ
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน ให้นายกองค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินไปช่วยราชการ แล้วแต่กรณีเป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้ประเมินต้นสังกัด 

  ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนท้องถิ่น ผู้ได้โอนหรือย้าย หลัง 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 
กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมก่อน 
การโอน หรือ ย้ายเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น   แล้วจัดส่งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนต้นสังกัดใหม่ เพ่ือประกอบการ
พิจารณา 
     2.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ด าเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้ 
   (1) ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
   (2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน มีหน้าที่ ก าหนดและ
จัดท าข้อตกลงร่วมกัน ได้แก่ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ หรือก าหนดหลักฐาน 
หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม  รวมทั้งก าหนดสมรรถนะ สัดส่วนค่าน้ าหนัก และระดับที่
คาดหวัง   
   (3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน ท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน 
  กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่ง
หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการ
ปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 
   (4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินให้ค าปรึกษาแนะน า ผู้รับการ
ประเมินเพ่ือการปรับปรุง แก้ไขพัฒนาเพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะ ในการปฏิบัติ
ราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินควรร่วมกันท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน 
และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และเม่ือสิ้นรอบกำรประเมินให้ผู้รับกำรประเมินแสดงหลักฐำน
ควำมส ำเร็จของงำนต่อผู้ประเมิน  
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   (5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน    กรณีที่ผู้รับ
การประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให้พนักงานส่วนท้องถิ่น อย่างน้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อ
เป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
   (6) ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก
ชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในหน่วยงานของตนเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นก่อนน าเสนอต่อนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (7) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบล ผู้มีผลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนา
ผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 
      3. ระดับผลกำรประเมิน 
 
       ให้น าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ 
ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนนประเมิน ของแต่ละระดับ ดังนี้ 

  (1) ระดับดีเด่น       ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
  (2) ระดับดีมำก       ต้องมีช่วยคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
  (3) ระดับด ี       ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
  (4) ระดับพอใช ้     ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70  
  (5) ระดับต้องปรับปรุง  ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60 
 
 

  4. ให้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลปีละ 2 ครั้ง        
 

 ตามรอบปีงบประมาณ คือ  

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



                       รำยละเอียดแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
 

 
 

      ให้ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ 
๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป และครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่  ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปี
เดียวกัน 

 
 

  ในส่วนนี้เป็นข้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้รับการประเมิน ได้แก่ ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง       
(ชื่อต าแหน่งในสายงาน) ระดับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง และสังกัด รวมถึงข้อมูลของ
ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน 

 
 

   ในส่วนนี้จะเป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนร้อยละ 70 ประกอบด้วย 
 โครงกำร/งำน/กิจกรรม ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร  ซึ่งผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอก
ตัวชี้วัดโครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ได้รับมอบหมายและมีการตกลงร่วมกับผู้ประเมินตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน 
โดยให้ก าหนดตัวชี้วัดไม่น้อยกว่า        จ านวน 2 ตัว เพ่ือให้ครอบคลุมมิติในการประเมินที่ส าคัญได้ โดยไม่
เป็นภาระต่อการประเมินมากเกินไป ดังนั้น ตัวชี้วัดที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้  จึงควรเป็น
ตัวชี้วัดที่ส าคัญและไม่ควรมีจ านวนมากนัก  

 น้ ำหนัก ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกค่าน้ าหนักแต่ละตัวชี้วัดที่มีการตกลงร่วมกับผู้
ประเมิน โดยตัวชี้วัดแต่ละตัวควรมีน้ าหนักไม่น้อยกว่าร้อยละ 10   ดังนั้น หากพบตัวชี้วัดใดที่มีน้ าหนักน้อย
กว่า ๑๐% ควรพิจารณาตัดตัวชี้วัดนั้นออก และกระจายน้ าหนักให้กับตัวชี้วัดที่เหลือ ทั้งนี้ หากตัวชี้วัดตัวนั้นมี
ความส าคัญไม่สามารถตัดออกได้  ควรปรับค่าน้ าหนักของตัวชี้วัดใหม่ ซึ่งหากตัวชี้วัดนั้นมีความส าคัญจริง
น้ าหนักก็ไม่ควรน้อยกว่า ๑๐% 
 
 เป้ำหมำย ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกค่าเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัดที่มีการตก
ลงร่วมกับผู้ประเมิน ซึ่งค่าเป้าหมายต้องสอดคล้องกับผลงานที่คาดหวังในช่วงระยะเวลารอบการประเมิน 
และค่าเปา้หมายของผู้ประเมินหรือหน่วยงาน ประกอบด้วยเป้าหมาย 3 มิติ ดังนี้ 
 1) เชิงปริมำณ หมายถึง ผลงานที่เป็นจ านวนวัดได้ 
 2) เชิงคุณภำพ หมายถึง ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ และความเรียบร้อยของผลงาน  
 3) เชิงประโยชน์ หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด
หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร     
 ผลกำรปฏิบัติงำน สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกค่าคะแนน โดยเปรียบเทียบผลส าเร็จ
ของงานกับเป้าหมายที่ตกลงร่วมกันไว้ในแต่ละมิติ ตั้งแต่ต้นรอบ  โดยผลส าเร็จของงานที่ท าได้ สามารถ
เทียบเป็นคะแนนได้ ดังนี้ 
 
 

 รอบกำรประเมิน 

ข้อมูลประวัติส่วนตัว 

ส่วนที ่1 ผลสัมฤทธิ์ของงำน 



ผลส ำเร็จของงำนเทียบกับเป้ำหมำย                   
(เชิงปริมำณ (8) และเชิงคุณภำพ 

(9)) 
(ร้อยละ) 

   
คะแนน 

  ผลส ำเร็จของงำนเทียบกับ
เป้ำหมำย  

(เชิงประโยชน์ (10)) 
(ร้อยละ) 

  
คะแนน 

ไม่ถึงร้อยละ 60 ของเป้าหมาย 0.5 ไม่ถึงร้อยละ 70 ของเป้าหมาย 0.5 
ตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
ของเป้าหมาย 

1 ต้ังแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 
75 ของเป้าหมาย 

1 

ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 ของ
เป้าหมาย 

1.5 ต้ังแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
ของเป้าหมาย 

1.5 

ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 ของ
เป้าหมาย 

2 ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 
ของเป้าหมาย 

2 

ตั้งแต่ร้อยละ 90 ถึงร้อยละ 100 ของ
เป้าหมาย 

2.5 ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ของเป้าหมาย 

2.5 

เกินกว่าเป้าหมายที่ก าหนด 3 ตั้งแต่ร้อยละ 90 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 
ของเป้าหมาย 

3 

  ตั้งแต่ร้อยละ  95 ถึงร้อยละ 100 
ของเป้าหมาย 

3.5 

  เกินกว่าเป้าหมายที่ก าหนด 4 
 
 รวมคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน  สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกคะแนนที่ประเมินได้ โดย
น าคะแนนจากช่องผลการปฏิบัติงาน (เชิงปริมาณ+เชิงคุณภาพ            + เชิงประโยชน์) ที่ประเมินได้มา
รวมกัน โดยมีคะแนนเต็มแต่ละตัวชี้วัดเท่ากับ 10 คะแนน  
 ผลสัมฤทธิ์ของงำน  สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกผลการประเมินตามสูตรค านวณ ดังนี้  
 ผลสัมฤทธิ์ของงาน = (น้ าหนัก x รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน)/10 (ตัวเลขทศนิยม 2 
ต าแหน่ง) 
 เหตุผลที่ท ำให้งำนบรรลุ/ไม่บรรลุเป้ำหมำย สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกโดยให้ระบุเหตุผล
ที่ท าให้งานบรรลุเป้าหมายหรือไม่บรรลุเป้าหมายในรอบ การประเมินนั้นๆ 

 
 

  ในส่วนที่จะเป็นการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ สัดส่วนร้อยละ 30 ประกอบด้วย 
 ตัวช้ีวัดสมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสาย
งาน ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละต าแหน่ง ดังนี้ 
(1) สมรรถนะหลัก (Core Competency) คือ สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเป็นคุณลักษณะร่วมของ
ข้าราชการทุกคนที่จ าเป็นต้องมีเพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม    และค่านิยมที่พึงประกาศ
ร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ประชาน และประเทศชาติ ประกอบด้วย  
 1.1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 1.2) การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
  1.3) การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 1.4) การบริการเป็นเลิศ 

ส่วนที่ 2 พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร (สมรรถนะ) 



 1.5) การท างานเป็นทีม 
(2) สมรรถนะประจ าผู้บริหาร (Managerial Competency) คือ สมรรถนะที่ผู้บริหารจ าเป็นต้องมีในฐานะ
ผู้น าหรือผู้บังคับบัญชาที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือน าทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร โดยใช้ประเมินเฉพาะต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น และประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประกอบด้วย 
 2.1) การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง 
 2.2) ความสามารถในการเป็นผู้น า 
 2.3) ความสามารถในการพัฒนาคน 
 2.4) การคิดเชิงกลยุทธ์ 
 (3) สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency) คือ สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับต าแหน่ง/
สายงานต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้ดี
ยิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร (ปรากฏตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) โดยใช้ประเมิน
เฉพาะต าแหน่งประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป โดยต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอก
สมรรถนะประจ าสายงานที่ตกลงร่วมกันกับผู้ประเมิน อย่างน้อยจ านวน 3 สมรรถนะ   
 น้ ำหนัก ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกค่าน้ าหนักแต่ละสมรรถนะที่มีการตกลง
ร่วมกับผู้ประเมิน ส าหรับการก าหนดค่าน้ าหนักของสมรรถนะหลัก  ซึ่งเป็นสมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่
ก าหนดเป็นคุณลักษณะร่วมของข้าราชการทุกคนที่จ าเป็นต้องมี ควรก าหนดค่าน้ าหนักสมรรถนะหลักของ
ข้าราชการทุกคนในองค์กร (อปท.) หรือหน่วยงาน (ส านัก/กอง/ส่วนราชการ) ในระดับท่ีเท่ากัน  
 ระดับที่คำดหวัง/ต้องกำร ต้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมินเป็นผู้กรอกโดยให้ระบุระดับที่
ต้องการของแต่ละสมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละต าแหน่ง (บังคับเลือก) 
 ระดับที่ประเมินได้ สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกระดับที่ประเมินได้ โดยผู้ประเมิน
พิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมสมรรถนะของพนักงาน   ส่วนท้องถิ่นที่ละรายการจนถึง
ระดับสมรรถนะท่ีก าหนด     
 คะแนนที่ได้ สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกคะแนนที่ได้ตามแนวทางการประเมิน
สมรรถนะ ดังนี้ 

1. ผู้ประเมินต้องพิจารณาว่าผู้ถูกประเมินนั้นๆ ก าหนดให้มีระดับสมรรถนะที่ต้องการในระดับ
ใด พฤติกรรมที่จะใช้เป็นหลักฐานในการประเมินได้แก่ พฤติกรรมทุกราย   ที่ปรากฏในพจนานุกรมระดับ
สมรรถนะหลัก ตั้งแต่ต้นจนถึงระดับสมรรถนะหลักท่ีต้องการหรือที่ปรากฏนั้นๆ 

2. ในการประเมินสมรรถนะหนึ่งๆ ผู้ประเมินจะพิจารณาจากสมรรถนะหลักแต่ละสมรรถนะ
โดยประเมินและให้คะแนนตามหลักเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะหลัก และบันทึกผลการให้คะแนนลงใน
แบบฟอร์มที่ก าหนด รวมทั้งระบุเหตุการณ์/พฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออก 

ตัวอย่างเช่น : นาง ข. เป็นนักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ ซึ่งตามหลักเกณฑ์ นาง ข. 
ต้องมีระดับสมรรถนะหลักท่ีต้องการด้านการบริการเป็นเลิศ ที่ระดับที่ 2 ดังนั้น ในการประเมินผู้ประเมินจะ
ท าการประเมินสมรรถนะหลักดังกล่าวครอบคลุมพฤติกรรมทั้งหมดตามที่ระบุไว้ในพจนานุกรมระดับสมรรถนะ 
ตั้งแต่ระดับที่ 1 จนถึงระดับที่ 2  

3. ผู้ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมระดับสมรรถนะทีละรายการจนถึง
ระดับสมรรถนะท่ีก าหนด ท าการนับรายการพฤติกรรมที่ผู้รับ การประเมินท าได้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้โดย
เป็นพฤติกรรม ที่ท าได้ ชัดเจน เห็นประจักษ์และสม่ าเสมอ 80 % ขึ้นไป ทั้งนี้ ไม่ให้นับพฤติกรรมที่ผู้รับ
การประเมินยังไม่ได้ ท าได้ไม่ดีหรือไม่ครบถ้วน หรือยังมีจุดบกพร่องต้องปรับปรุง  หลังจากนั้นให้น า



รำยกำรพฤติกรรมท่ีประเมินได้ไปเทียบกับหลักเกณฑ์กำรให้คะแนนสมรรถนะ ตำมตำรำงเปรียบเทียบ  
ค่ำคะแนน ดังนี้ 

        
 

ระดับที่ต้องกำร/คำดหวัง 
(ตำมมำตรฐำนก ำหนด 

ต ำแหน่ง)                     
ระดับที่ประเมินได้ 

ระดับที่
ประเมินได้ 

0 

ระดับที่
ประเมินได้ 

1 

ระดับที่
ประเมินได้ 

2 

ระดับที่
ประเมินได้ 

3 

ระดับที่
ประเมินได้ 

4 

ระดับที่
ประเมินได้ 

5 
ระดับทีค่ำดหวัง/

ต้องกำร 0 
0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 

ระดับทีค่ำดหวัง/
ต้องกำร 1 

0 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับทีค่ำดหวัง/
ต้องกำร 2 

0 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับทีค่ำดหวัง/
ต้องกำร 3 

0 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับทีค่ำดหวัง/
ต้องกำร 4 

0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับท่ีคำดหวัง/
ต้องกำร 5 

0 คะแนน 0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 5 คะแนน 

      ควำมหมำยของค่ำคะแนนในแต่ละระดับ ดังนี้ 
5 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้มากกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 1 ระดับข้ึนไป 
4 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้เท่ากับระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 
3 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 1 ระดับ 
2 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 2 ระดับ 
1 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้น้อยกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ 3 ระดับ 
0 คะแนน = ระดับท่ีประเมินได้ต่ าที่สุด/ไม่แสดงออกพฤติกรรม/สมรรถนะ 

 ทั้งนี้ การก าหนดค่าคะแนนดังกล่าวเพ่ือเป็นการกระตุ้นและผลักดันให้ข้าราชการแสดงออก
พฤติกรรมในระดับที่ดีขึ้นมากกว่าระดับที่คาดหวังหรือต้องการ ซึ่งหากข้าราชการแต่ละคนสามารถแสดง
พฤติกรรมหรือสมรรถนะได้ตามเป้าหมายหรือเกินกว่าเป้าหมายที่ก าหนด จะท าให้การปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานและองค์กร 
 
 ผลกำรประเมิน สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกผลการประเมินตามสูตรค านวณ ดังนี้     
ผลการประเมิน = (น้ าหนัก x คะแนนที่ได้) /5 (ตัวเลขทศนิยม 2 ต าแหน่ง) 
 ระบุเหตุกำรณ์/พฤติกรรมที่ผู้รับกำรประเมินแสดงออก สิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินเป็นผู้กรอก
โดยให้ระบุเหตุการณ์ หรือพฤติกรรมที่ผู้รับการประเมินแสดงออก  ในแต่ละสมรรถนะในรอบการประเมิน
นั้นๆ 
 

 



  ในส่วนนี้ผู้ประเมินเป็นผู้กรอกสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยรวบรวมคะแนนการ
ประเมินจากส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 พฤติกรรม     การปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)  

 
 

 ผู้ประเมินเป็นผู้กรอก โดยน าผลการประเมินของผู้รับการประเมินมาเทียบกับช่วงคะแนน 5 
ระดับท่ีก าหนด 

 
 

 ในส่วนนี้เป็นการวางแผนร่วมกันระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน เพ่ือก าหนดกิจกรรม
ในการพัฒนางาน/สมรรถนะของผู้รับการประเมินในรอบการประเมินถัดๆ ไป โดยควรเลือกงาน/
สมรรถนะที่ต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น ซึ่งควรเป็นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลการประเมินต่างจากระดับเป้าหมาย 
หากไม่มีให้เลือกงาน/สมรรถนะที่คาดว่า จะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือที่ต้องการพัฒนา
ตามความสนใจส่วนตัว   

 
 

 ในส่วนนี้ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินลงนามในข้อตกลงการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการ
ก าหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานในส่วนที่ 1 และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในส่วนที่ 2 
เพ่ือขอรับการประเมินตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน 

 
  

 ในส่วนนี้เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ
เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่
ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็น
พยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย     

 
 

         ในส่วนนี้ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เป็นผู้พิจารณาและให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการ
ประเมิน ก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 
 

 ในส่วนนี้ให้ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น เป็นผู้กรอกรายละเอียดตามมติของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนน าเสนอนายกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 
 

 ในส่วนนี้ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับความเห็นต่อ
มติของคณะกรรมการคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  
 

******************************************* 
 

 สรุปผลกำรประเมิน 

ระดับผลกำรประเมิน 

ส่วนที่ 3 แผนพัฒนำกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

  ส่วนที่ 4 ข้อตกลงกำรปฏิบัติรำชกำร 

ส่วนที่ 5 กำรรับทรำบผลกำรประเมิน 

ส่วนที่ 6 ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป (ถ้ำมี) 

ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ส่วนที่ 8 ควำมเห็นของนำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



 
 


