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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

---------------------------------------------------------------- 
   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล (การประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การเลื่อนขั้นเงินเดือน) เพ่ือใช้ส าหรับเป็นแนวทางการท างานขั้นตอนและกระบวนงานการบริหารงานบุคคล 
โดยรายละเอียดของการด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามอ านาจหน้าที่  ซึ่งต้องก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  โดย
แยกลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ดา้นการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
เสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมิน
ค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพ่ือ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
 1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทาโครงสร้างสร้างองค์กร  โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุน
การด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทาข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับการสรร
หาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ  
เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็น
แนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
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 1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทาข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรม
และมีประสิทธิภาพ 
 1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อด าเนินการทางวินัยการรักษาวินัยและ
จรรยา 
 1.12 ให้คาปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและแก้ปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้คาปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
และสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน า เสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้ง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นาเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจใน
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  
 

 

ตามที่ ก.จ./ก.ท./ก.อบต. ได้ประกาศฯ ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 และประกาศฯ 
ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงาน
เทศบาล พนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ข้อ 5 และข้อ 10 ของประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงาน
เทศบาล พนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก่ การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินรางวัลประจ าปี และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการสร้าง
แรงจูงใจให้ข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล  ปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

 วิธีการและขั้นตอนการประเมิน มีดังนี้ 
1.  องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ  

ได้มีการก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยองค์ประกอบในการประเมินไว้ 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 

(1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 

คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่ก าหนด และการประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้
ทรัพยากร ให้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ (ไม่น้อยกว่า 2 ผลงาน) ดังนี้ 

 ปลัด อปท. ตัวชี้วัดความส าเร็จ จ านวน  2  ผลงาน 

 ผู้อ านวยการส านัก/กอง ตัวชี้วัดความส าเร็จ จ านวน 2 ผลงาน 

 ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (สามารถแยกวิชาการ/ทั่วไป) ตัวชี้วัด
ความส าเร็จ จ านวน 2 ผลงาน 

      ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือระดับสูงขึ้น  

โดยมีการเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการ
พัฒนางานนั้นมาก าหนดเป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานด้วย 

   (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน ให้ประเมิน
จากสมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

  2.1 ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ให้
ประเมินสมรรถนะหลัก และสรรถนะประจ าผู้บริหาร 

  2.2 ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสรรถนะหลัก 
และสมรรถนะประจ าสายงาน ไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 

ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่อยู่
ระหว่างทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการ 
ประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 
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2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
    การก าหนดวิธีการพิจารณาการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนก าหนดไว้

ร้อยละ 70 ดังนี้ 
    (1) ส าหรับต าแหน่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วม

ตกลงไว้กับผู้ประเมิน (นายก) ที่มีการก าหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ หรือก าหนดหลักฐาน หรือ
ตัวชี้วัดความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

   (2) ส าหรับต าแหน่งหัวหน้าส านัก /ผู้อ านวยการกอง พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วม
ตกลงไว้กับผู้ประเมิน (ปลัด อปท.) ที่มีการก าหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จหรือก าหนดหลักฐาน หรือ
ตัวชี้วัดความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

   (3) ส าหรับข้าราชการและพนักงานส่วนต าบล พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลง
ไว้กับผู้ประเมิน (หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง) ที่มีการก าหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ หรือ
ก าหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

   (4) ส าหรับข้าราชการที่มาช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการงานเพ่ือส่งให้ต้นสังกัด
ประเมิน 

 

3. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
    การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนก าหนดไว้  

ร้อยละ 30 ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน ดังนี้ 
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความ

ถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ และการท างานเป็นทีม 
    3.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย การเป็นผู้น าในการ

เปลี่ยนแปลง ความสามารถในการเป็นผู้น า ความสามารถในการพัฒนาคน และการคิดเชิงกลยุทธ์ 
    3.3 สมรรถนะประจ าสายงาน สายงานละไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ โดยให้ข้าราชการและ

พนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป ต้องประเมินให้เป็นไปตามมาตรฐาน                
ก าหนดต าแหน่ง 

 ทั้งนี้ ระดับสมรรถนะที่คาดหวังกับระดับสมรรถนะที่ค้นพบในแต่ละระดับต าแหน่งก าหนดให้
พิจารณาโดยเปรียบเทียบจากค าอธิบายสมรรถนะเทียบกับพจนานุกรม และมาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับ
พฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ                    

ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด 
 

5. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    5.1 เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
          (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน : ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการโดยให้ผู้

ประเมินกับผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พร้อมก าหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน โดยพิจารณาความสอดคล้องกับตัวชี้วัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานหรือส่วนราชการ อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 
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           (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ : ประเมินโดยใช้วิธีการ
สังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินโดยผู้ประเมิน โดยให้กรอกระดับสมรรถนะที่คาดหวัง
ตามระดับต าแหน่งที่ก าหนดไว้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

     5.2 ระหว่างรอบการประเมิน 
  ผู้ประเมินให้ค าปรึกษา แนะน า หรือชี้แจงแก่ผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง แก้ไข 

และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ 
    5.3 เมื่อครบรอบการประเมิน 
          (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของผู้รับการประเมินตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้จัดท าไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมินตามข้อตกลง 
และกรอกข้อมลูผลการประเมินลงในแบบประเมิน และสรุปผลคะแนนลงในแบบ 

  (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสรรถนะ ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่
ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมิน กรอกข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะลงในแบบประเมินและสรุปผล
คะแนนลงในแบบประเมิน 

  ให้ส่วนราชการ/หน่วยงานจัดท าข้อมูล ที่ผู้ประเมินลงนามรับรอง และแบบประเมิน
ที่สรุปผลคะแนนที่ผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้กองการเจ้าหน้าที่/หรือ
งานการเจ้าหน้าที่  ภายในกรอบระยะเวลาของแต่ละรอบการประเมิน เพ่ือน าผลการประเมินเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณา 

 

 กรอบระยะเวลาการด าเนินการ มีดังนี้ 
     ก าหนดกรอบระยะเวลาการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน รอบการประเมิน  จะ

ด าเนินการประเมินปีละ 2 ครั้ง รอบการประเมินที่ 1 (1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม) รอบการประเมินที่ 2 
(1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน) 
 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา 
1 ก าหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง 
2 การจัดท าตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานรายบุคคล 

- หน่ วยงานถ่ายทอดตัวชี้ วัดและค่าเป้ าหมายจากระดับ
หน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 
- ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตกลงร่วมกันกับผู้ใต้บังคับบัญชา 
(ผู้รับการประเมิน) ก าหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานแล้วเสร็จ 

รอบประเมินครั้งท่ี 1  
( 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม) 
รอบประเมินครั้งท่ี 2  
(1 เมษายน – 30 กันยายน) 

4 ผู้ประเมินแต่ละระดับ ติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน า ก่อนครบรอบการประเมิน 
5 ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะ เมื่อครบรอบการประเมิน 
6 ผู้ประเมิน/ส่วนราชการแจ้งผลการประเมินและส่งผลการ

ประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่/งานการเจ้าหน้าที่ 
รอบประเมินครั้งท่ี 1 เดือนเมษายน 
รอบประเมินครั้งท่ี 2 เดือนตุลาคม 

 

 
 
 
 



-6- 
 

 กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการกลางฯ ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และ 

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558  
3. ประกาศคณะกรรมการกลางฯ ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ 

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2563 

 
 

 
 

     การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล 
 
 
 

  ตามประกาศฯ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ทั่วไป
เกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึงคุณภาพและ
ปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
พนักงานส่วนต าบล    

    ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ ๒ ครั้ง  ตาม
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนปีละ ๒ ครั้ง  ดังนี้  
 ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดย 

ให้เลื่อน ในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
 ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้ 

เลื่อน ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน

ต าบลและพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล (ทุกประเภทต าแหน่งและระดับ) เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและ
เสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
(ทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง) ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีสถานศึกษาในสังกัด
ให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับมอบหมายงานการ
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นเลขานุการ  

 วิธีการและขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน การก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น  

เงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู และพนักงานจ้าง 

2. การก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ ค่าตอบแทน 
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3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายก อบต. เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครูและพนักงานจ้าง 

4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 

ประกอบด้วย 

4.1 รองนายก อบต.หรือผู้ที่นายก อบต.มอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ 

4.2 หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน  เป็น กรรมการ 

4.3 ผู้บริหารสถานศึกษา (ถ้ามี)   เป็น กรรมการ 
4.3 ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เป็น เลขานุการ 

5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานอบต.แต่ละคน เพ่ือน ามา
ประกอบการ พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ัน 
เงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บั งคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ตามล าดับตนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

7. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้น เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 

8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพื่อพิจารณา
การเลื่อน ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึก
รายงานการประชุม) 
 

 กรอบระยะเวลาในการด าเนินการ มีดังนี้ 
 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา 
1 ปีในการเลื่อนข้ันเงินเดือน ปีงบประมาณ 
2 การเลื่อนข้ันเงินเดือน ปีละ 2 ครั้ง 
3 การเลื่อนข้ันเดือนในการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 (เดือนเมษายนของปีที่ได้เลื่อน) 

ครั้งที่ 2 (เดือนตุลาคมของปีถัดไป) 
4 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้ง ครึ่งปีที่แล้วต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกิน 2 เดือน 
  ครึ่งปีที่แล้วต้องมาบรรจุเข้ารับราชการไม่น้อย

กว่า 4 เดือน 
  ครึ่งปีที่แล้วส าหรับผู้ทีได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในหรือ
ต่างประเทศ ต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

  ครึ่งปีที่แล้วต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 
6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วันแต่ไม่รวมถึง
วันลาอ่ืนที่ตามระเบียบฯ ก าหนด 
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 กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี เรื่อง  หลักเกณฑ์ทั่วไป 

เกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

ที ่......./........... 
เรื่อง  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล   

ครั้งที่ 1  ครึ่งปีแรก ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ........... 
  

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.,และก.อบต. ด่วนที่สุด      
ที่ มท 0809.3/ว 2683 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2558 และความตาม หมวด 10 การเลื่อนข้ันเงินเดือน     
ข้อ 209, ข้อ 217 แห่งประกาศประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี (ก.อบต.จังหวัด
อุดรธานี)  เรื่อง หลักเกณฑ์ท่ัวไปเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 
2558 

เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและประกาศดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลโนน 
ทองอินทร์  จึงเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ครั้งที่ 1  ครึ่งปีแรก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
จ านวน  .....  ราย  รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน  พ.ศ. ...... เป็นต้นไป 
 

   สั่ง   ณ   วันที่  ……..   เมษายน  พ.ศ. .......... 
 

                                                     ลงชื่อ 
 

                                   (นายอารุณ  ลุนพิจิตร) 
                                                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ส าหรับต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น) 

 

 

รอบการประเมิน 
 
 
 
 

ผู้รับการประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ชื่อ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................  

ต าแหน่งประเภท............................................................. ระดับ............................................................................... เลขที่ต าแหน่ง.................................................................................  

งาน.................................................................................  ส่วน/ฝ่าย......................................................................... ส านัก/กอง.....................................................................................  

ผู้ประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ชื่อ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................  

ต าแหน่งประเภท............................................................ ระดบั ...........................................................................  ส านัก/กอง.....................................................................................  

 

 

 

❑ ครั้งที่1 วันที่  1  ตุลาคม      25.. ถึง  31  มีนาคม 25.. 
❑ ครั้งที่2 วันที่  1  เมษายน 25.. ถึง  30  กันยายน 25.. 
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1.1 ก่อนเริ่มรอบการประเมิน 
 
 

ล าดับ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตัวชี้วัด น้ าหนัก ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 
ที ่   (ร้อยละ)  

1 2 3 4 5 
 

(A) (B) (C) 
         

         

         

 รวม 70 - - - - - 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการ 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

2. กรณีช่อง “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” หรือช่อง “ตัวชี้วัด” หากไม่สามารถกรอกรายละเอียดได้พอ อาจท าเป็นหลักฐานแนบท้ายแบบประเมินได้ 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 
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1.2หลังสิ้นรอบการประเมิิน 
 
 

ล าดับ การประเมินตนเอง ผลการประเมิน คะแนนที่ได้ 

ตัวชี้วัด ผลการด าเนินงาน หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ ผลการประเมิน ของผู้ประเมิน (I)=(C) x (H) 
 ที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด ความส าเร็จ (ระดับคะแนน) (ระดับคะแนน) 5 
 (E) (F) (G) (H)  

      

      

      

 รวม - -  

 

หมายเหตุ  หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารที่แสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ผลสัมฤทธิ์ของงานส าเร็จอยู่ในระดับคะแนนและค่าเป้าหมายใด 
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สมรรถนะ 
 
 

(A) 

 
 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

 
 

(B) 

ระดับ ที่
คาดหวัง ตาม

มาตรฐาน 
ก าหนด 
ต าแหน่ง 

(C) 

ระดับสมรรถนะที่ค้นพบ 
เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ คะแนน ที่

ได้ ตาม
ตาราง 

เปรียบเทียบ 

 
(G) 

 
ผลคะแนน ที่

ได้ 
(H) = (B) x (G) 
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การประเมินตนเอง 
ผลการประเมิน 
ของผู้ประเมิน 

(ระดบั) 
 

(F) 

หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ 
ความส าเร็จ 

(D) 

ผลการประเมิน 
(ระดับ) 

(E) 

สมรรถนะหลัก        

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม        

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน        

4. การบริการเป็นเลิศ        

5. การท างานเป็นทีม        

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร        

1. การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง        

2. ความสามารถในการเป็นผู้น า        

3. ความสามารถในการพัฒนาคน        

4. การคิดเชิงกลยุทธ์        

รวม 30 - - - - -  

ส่วนที่  2  การประเมินสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐) 
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 ข ้อตกลงการประเม ินผลการปฏ ิบัติงานฉบับน ี ้จัดทำข ึ้นระหว ่างช ื่อ-นามสก ุล.................................... ........ต าแหน่ง................................... ................... 
ซึ่งตอ่ไปนี้จะเรียกว่าผู้รับการประเม ินกับชื่อ-นามสกุล..............................................................................ตำแหน ่ง………………………………………………………ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่าผู้ประเม ิน  ผู้
ประเมิน และผู้รับการประเมิน ได้มีข้อตกลงร่วมกันก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะเพ่ือใช้ส าหรับ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน ครั้งที่.. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยผู้รับการประเมินขอให้ข้อตกลงว่า จะมุ่งมั่นปฏิบัติงานให้เกิดผลงานที่ดีตามเป้าหมายและเกิ ด
ประโยชน์แก่ประชาชนหรือทางราชการตามท่ีได้ตกลงไว้ และผู้ประเมินขอให้ข้อตกลงว่า ยินดีให้ค าแนะน า ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้รับการประเมิน และจะประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม โปร่งใสตามที่ได้ตกลงกันไว้ โดยทั้งสองฝ่ายได้รับทราบข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกันแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้รับการประเมิน) ลงชื่อ........................................................(ผู้ประเมิน) 
(…………...............................………) (.....................................................) 

ต าแหน่ง............................................... ต าแหน่ง................................................. 
วันที่........................... วันที่................................. 

 
 

4.1 ผลการประเมินตนเอง 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ประเมินตนเองตามเอกสารหรือหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จที่มีอยู่จริง 

 
(ลงชื่อ).......................................................ผู้รับการประเม ิน 

(.......................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

วันที่............................................. 
 

ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมิน 
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4.2 ผลการประเมินของผู้ประเมิน 
 
 

รายการ คะแนนเต็ม 
(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน 
(ร้อยละ) ระดับผลการประเมิน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70  ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 90ขึ้นไป 
ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ90 
ดี ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ80 
พอใจ ตั้งแต่รอ้ยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ70 
ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

2. การประเมินสมรรถนะ 30  

รวม 100  

 
 
 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้ประเมิน 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่.............................................. 

 

 
ผลสัมฤทธิ์ของงานหรือสมรรถนะ 

ที่เลือกพัฒนา 
(ก) 

วิธีการพัฒนา 
 

(ข) 

ช่วงเวลาและระยะเวลา 
การพัฒนา 

(ค) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 
 

(ง) 
    

ส่วนที่  5แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 
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❑ ได้แจ้งผลการประเมินให้ทราบแล้ว ❑ ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว ได้แจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันที่.............................. 
  แต่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงนามรับทราบ 

ลงชื่อ.......................................................... ลงชื่อ......................................................... โดยมี..........................................เป็นพยาน 
(.........................................................) (.........................................................)  

ต าแหน่ง............................................................... ต าแหน่ง............................................................... ลงชื่อ......................................................... 
ผู้ประเมิน ผู้รับการประเม ิน (.........................................................) 

วันที่................................. วันที่................................. ต าแหน่ง........................................................................ 
  พยาน 
  วันที่................................. 

 

 

ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน 

ส่วนที่ 7 ความเห็นของผูบ้ังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

❑ เห็นชอบกับผลคะแนนของผู้ประเมิน 
❑ มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงานควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล........................................................................................................................... ........ 

2.สมรรถนะ ควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล................................................................................................................................... 
รวมคะแนนที่ควรได้ครั้งนี้ร้อยละ.......................... 

 
ลงชื่อ.................................................................... 

(...................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 

วันที่................................. 
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ส่วนที่ 8 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิน่ 

เห็นชอบกับผลคะแนนของ  ผู้ประเมิน ตามส่วนที่ 4 หรือ  ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ตามส่วนที่ 7 

  มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงานควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล.................................... ................................................................................... 

 2.สมรรถนะ ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตผุล........................................................................................................................ 

รวมคะแนนที่ควรได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 
 

ลงชื่อ..................................................................... 
(...................................................................) 

ต าแหน่ง ปลัด อปท. 
 ประธานกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ

วันที่................................. 



 

 

 
 
 
 
 

 
 

ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อปท. 

เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงานควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล................. .................................................................................................... ......... 

2.สมรรถนะ ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตผุล................................................................................................................................. 

รวมคะแนนที่ได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 
 

ลงชื่อ.................................................................... 
(...................................................................) 

           ต าแหน่ง นายก อปท. 
วันที่................................. 
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แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ และทั่วไป) 

 

 

รอบการประเมิน 
 
 
 
 

ผู้รับการประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ชื่อ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................  

ต าแหน่งประเภท............................................................. ระดับ............................................................................... เลขที่ต าแหน่ง.................................................................................  

งาน.................................................................................  ส่วน/ฝ่าย......................................................................... ส านัก/กอง.....................................................................................  

ผู้ประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ชื่อ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................  

ต าแหน่งประเภท............................................................ ระดับ ........................................................................... ส านัก/กอง.....................................................................................  

❑ ครั้งที่1 วันที่  1  ตุลาคม 25.. ถึง  31  มีนาคม 25.. 
❑ ครั้งที่2 วันที่  1  เมษายน 25.. ถึง  30  กันยายน 25.. 
 



 

11 
 

 
 

1.1 ก่อนเริ่มรอบการประเมิน 
 
 

ล าดับ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตัวชี้วัด น้ าหนัก ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 
ที ่   (ร้อยละ)  

1 2 3 4 5 
 

(A) (B) (C) 
         

         

         

 รวม 70 - - - - - 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการ 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

2. กรณีช่อง “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” หรือช่อง “ตัวชี้วัด” หากไม่สามารถกรอกรายละเอียดได้พอ อาจท าเป็นหลักฐานแนบท้ายแบบประเมินได้ 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 
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1.2หลังสิ้นรอบการประเมิิน 
 
 

ล าดับ การประเมินตนเอง ผลการประเมิน คะแนนที่ได้ 

ตัวชี้วัด ผลการด าเนินงาน หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ ผลการประเมิน ของผู้ประเมิน (I)=(C) x (H) 
 ที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด ความส าเร็จ (ระดับคะแนน) (ระดับคะแนน) 5 
 (E) (F) (G) (H)  

      

      

      

 รวม - -  

 

หมายเหตุ  หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารที่แสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ผลสัมฤทธิ์ของงานส าเร็จอยู่ในระดับคะแนนและค่าเป้าหมายใด 
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สมรรถนะ 
 
 

(A) 

 
 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

 
 

(B) 

ระดับ ที่
คาดหวัง ตาม

มาตรฐาน 
ก าหนด 
ต าแหน่ง 

(C) 

ระดับสมรรถนะที่ค้นพบ 
เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ คะแนน ที่

ได้ ตาม
ตาราง 

เปรียบเทียบ 

 
(G) 

 
ผลคะแนน ที่

ได้ 
(H) = (B) x (G) 

5 

การประเมินตนเอง 
ผลการประเมิน 
ของผู้ประเมิน 

(ระดับ) 

(F) 

หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ 
ความส าเร็จ 

(D) 

ผลการประเมิน 
(ระดับ) 

(E) 

สมรรถนะหลัก        

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม        

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน        

4. การบริการเป็นเลิศ        

5. การท างานเป็นทีม        

สมรรถนะประจ าสายงาน        

1...............................................................        

2...............................................................        

3................................................................        

4……………………………………………………………        

5................................................................        

รวม 30 - - - - -  
 

ส่วนที่  2  การประเมินสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐) 
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 ข ้อตกลงการประเม ินผลการปฏ ิบัติงานฉบับน ี ้จัดทำข ึ้นระหว ่างช ื่อ-นามสก ุล.................................................ต าแหน่ง................................... ......................... 
ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้รับการประเมิน กับชื่อ-นามสกุล ..............................................................................ต าแหน่ง………………………………………………………ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้ประเมินผู้
ประเมิน และผู้รับการประเมิน ได้มีข้อตกลงร่วมกันก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะเพ่ือใช้ส าหรับ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน ครั้งที่ .. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยผู้รับการประเมินขอให้ข้อตกลงว่า จะมุ่งมั่นปฏิบัติงานให้เกิดผลงานที่ดีตามเป้าหมายและเกิด
ประโยชน์แก่ประชาชนหรือทางราชการตามที่ได้ตกลงไว้ และผู้ประเมินขอให้ข้อตกลงว่า ยินดีให้ค าแนะน า ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้รับการประเมิน และจะประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม โปร่งใสตามที่ได้ตกลงกันไว้ โดยทั้งสองฝ่ายได้รับทราบข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกันแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้รับการประเมิน) ลงชื่อ........................................................(ผู้ประเมิน) 
(…………...............................………) (.....................................................) 

ต าแหน่ง............................................... ต าแหน่ง................................................. 
วันที่........................... วันที่................................. 

 
 

4.1 ผลการประเมินตนเอง 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ประเมินตนเองตามเอกสารหรือหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จที่มีอยู่จริง 

 
(ลงชื่อ).......................................................ผู้รับการประเม ิน 

(.......................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

วันที่............................................. 

ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมิน 
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4.2 ผลการประเมินของผู้ประเมิน 
 
 

รายการ คะแนนเต็ม 
(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน 
(ร้อยละ) ระดับผลการประเมิน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70  ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 90ขึ้นไป 
ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ90 
ดี ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ80 
พอใจ ตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ70 
ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

2. การประเมินสมรรถนะ 30  

รวม 100  

 
 
 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้ประเมิน 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่.............................................. 

 

 
ผลสัมฤทธิ์ของงานหรือสมรรถนะ 

ที่เลือกพัฒนา 
(ก) 

วิธีการพัฒนา 
 

(ข) 

ช่วงเวลาและระยะเวลา 
การพัฒนา 

(ค) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 
 

(ง) 
    

ส่วนที่  5แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 
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❑ ได้แจ้งผลการประเมินให้ทราบแล้ว ❑ ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว ได้แจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันที่.............................. 
  แต่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงนามรับทราบ 

ลงชื่อ.......................................................... ลงชื่อ......................................................... โดยมี............................................................เป็นพยาน 
(.........................................................) (.........................................................)  

ต าแหน่ง............................................................... ต าแหน่ง............................................................... ลงชื่อ......................................................... 
ผู้ประเมิน ผู้รับการประเม ิน (.........................................................) 

วันที่................................. วันที่................................. ต าแหน่ง........................................................................ 
  พยาน 
  วันที่................................. 

 

ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน 

ส่วนที่ 7 ความเห็นของผูบ้ังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

เห็นชอบกับผลคะแนนของผู้ประเมิน 

มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงานควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล............................................... ........................................................................ ................. 

2.สมรรถนะ ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตผุล......................................................................................................................... 
รวมคะแนนที่ควรได้ครั้งนี้ร้อยละ.......................... 

 
ลงชื่อ.................................................................... 

(...................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 

วันที่................................. 
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ส่วนที่ 8ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิน่ 

เห็นชอบกบัผลคะแนนของ ผู้ประเม ิน ตามส่วนที่ 4 หรือ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามส่วนที่7 

มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงานควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล.......................... .............................................................................................  

    2.สมรรถนะ ควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล................................................................................................................................... 

รวมคะแนนที่ควรได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 
 

ลงชื่อ..................................................................... 
(...................................................................) 

ต าแหน่ง ปลัดอปท. 
 ประธานกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ

วันที่................................. 
 
 



 

 

18 

 
 

 
 

 

ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายกอปท. 

❑ เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

❑ มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล............................................................................. ...................................................... 
2.สมรรถนะ ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตผุล...................................................................................................................................... 

รวมคะแนนที่ได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 
 

ลงชื่อ............................................................ ........ 
(...................................................................) 

                   ต าแหน่ง นายก อปท. 
วันที่................................. 


