
 

คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเสี้ยว  อ าเภอฟากท่า จังหวัดอุตรดิตถ์ 

 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลอุตรดิตถ ์เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 

 

 
คู่มือส าหรับต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเสี้ยว 
 

 

 

 

 

 



การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น  

ในระบบแท่ง 
1. ฐานอ านาจทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

▪ ประกาศ ก.จ., กท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และ วิธีการประเมินผล การ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558  
 

▪ ประกาศ ก.อบต.จังหวัดอุตรดิตถ์  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2563 
 
▪ หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท 0809.3/ว 692  ลว. 31 มีนาคม 25659  เรื่อง การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน 
 
▪ หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท 0809.3/ 24 ลว. 2 มิถุนายน 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
▪ หนังสือ ส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว 11 ลงวันที่  30 กันยายน  2559  เรื่อง  
ซักซ้อมแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า โดยให้ใช้แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นมาใช้โดยอนุโลม 
 

 

2. เหตุผลของการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ
ตนให้เหมาะสมกับการเป็น ข้าราชการและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และน าไปใช้
ประกอบการพิจารณา เรื่องการบริหารงานบุคคลฯ เช่น  

- การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
- ค่าตอบแทน  
- เงินรางวัลประจ าปี  
- การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง  
- การย้าย - การโอน/ การรับโอน  
- การให้ออกจากราชการ  
- การจูงใจให้รางวัล  
- การบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ 
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3. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน 
 
        
 
 
 

                                            

             
 
                    
 
 
 
 
 
 

- กรณีไม่นายก อปท. ให้ผู้ก ากับดูแลเป็นผู้ประเมิน  
- กรณีกลุ่ม 2 , 3 ไม่มีปลัด,หัวหน้าส่วน ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้ประเมิน             

 
4.  ขัน้ตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและปฏิทินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ในแต่ละรอบ การ 
ประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามขั้นตอน 
และช่วงเวลา ประกอบด้วย 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอน/กิจกรรม 
เม.ย. 59 เริ่มรอบการประเมินครั้งที่ ๒ 
เม.ย. 59 ขั้นตอนที่ ๑ : การเตรียมการประเมินผล  

๑. อปท. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๒. เสนอนายก อปท. ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ  
๓. อปท. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดทราบ
โดยทั่วกัน 

เม.ย. 59 ขั้นตอนที่ ๒ จัดท าค ารับรองรายบุคคล 
๑. นายก อปท. และผู้บริหารนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของ อปท. 
ให้แก่ ปลัด/รองปลัด อปท. และหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จของ 
อปท. ในรอบการประเมิน  
๒. ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพ่ือก าหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ของงาน สู่ระดับส านัก/กอง/หน่วยงาน/ขรก. แต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอด
จากบนลงล่าง  
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วัน/เดือน/ปี ขั้นตอน/กิจกรรม 

กลุ่มที่ 1 นายก ปลัด อบต. 

กลุ่มที่ 2 ปลัด อบต. รอง ปลัด. 
ผอ.กอง/ 

หัวหน้าส่วนราชการ 

กลุ่มที่ 3 ผอ.กอง/ 

หัวหน้าส่วนราชการ ขรก.ในกอง/ส านัก 



 ๓. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยก าหนดเป้าหมาย
ระดับ ความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง  
๔. จัดบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

เม.ย. – 30 ก.ย. 59 ขั้นตอนที่ ๓ : การติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน  
ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการพัฒนา
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน 

30 ก.ย. 59 ขั้นตอนที่ ๔ การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑. ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด 
และพฤติกรรมที่แสดงออกจากการปฏิบัติงาน  
๒. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบ
ผลการประเมิน หากผู้รับการประเมินไม่ยอนยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย ๑ คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน  
๓. ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วจัดท า
บัญชีรายชื่อเรียงล าดับ ตามผลการประเมินของส านัก/กอง  
๔. อปท. รวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกส านัก/กอง เสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรอง การประเมินฯ 

ต.ค. 59 ขั้นตอนที่ ๕ : การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน  
๑. อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ  
๒. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรอง
ผลการประเมิน ในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินมีมาตรฐานความเป็นธรรม
หรือไม่ และเสนอความเห็นต่อนายก อปท.  
๓. นายก อปท. พิจารณาผลการประเมิน  
๔. อปท. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพ่ือ
เป็นการยกย่องชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการ
ประเมินต่อไป  
๕. จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานและสมรรถนะส าหรับ
แบบประเมินผล ให้เก็บส าเนาไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน และให้
จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้ม ประวัติข้าราชการ 

 
 

องค์ประกอบคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1. ปลัด อปท. เป็น  ประธาน  
2. รองปลัด หรือผอ.ส านัก หรือผอ.กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น  

กรรมการกรรมการ  
3. พนักงานส่วนท้องถิ่น งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 
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คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานมีหน้าที่  
1. พิจารณากลั่นกรองผลคะแนน ตรวจสอบหลักฐาน/ตัวชี้วดั  
2. เสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรม  
** จะมี คกก. ช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่  

เรียกชื่ออย่างอ่ืนด้วยก็ได ้ 
 
5. กรอบระยะเวลาการประเมิน  

ในปีงบประมาณหนึ่ง ต้องมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 ครั้ง  
รอบการประเมินครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม- 31 มีนาคม ปีถัดไป)  
รอบการประเมินครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน)      

                                                                                                                                                                       
 
 
                                                  ก่อนเริ่มรอบการประเมิน 
    อปท.จัดท าประกาศหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมิน   
                                                 
       
                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                             
 
                                          
 
                                    ประเมิน 
                                    จัดส่ง 
 
                                    พิจารณาเรื่อง  
                                   บริหารงานบุคคล (ตามข้อ 5) 
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6. หลักการประเมิน  

ก่อนรอบ ส้ินรอบ 

ต.ค.62
พ.ย.62

ธ.ค.62

ม.ค.63

ก.พ.63
มี.ค.63เม.ย.63

พ.ค.63

มิ.ย.63

ก.ค.63

ส.ค.63
ก.ย.63

ท าข้อตกลง (MOU) ประเมิน 

ครบรอบการประเมิน 

    ผู้รับประเมินแสดงหลักฐานความส าเร็จ/ประเมิน 
    ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

     แจ้งผลการประเมินให้กับผู้รับการทราบ 

    จัดท าบัญชีรายชื่อเรียงล าดับตามผลคะแนน และ 

    เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

    อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองฯ   
    พิจารณาความเห็นเสนอต่อนายก อปท. 
    ประกาศรายช่ือระดับ “ดีเด่น” 
 

เริ่มรอบการประเมิน 

 ผู้ประเมินและผูร้ับการประเมิน ก าหนด + 
จัดท าข้อตกลง 
     ก าหนดผลสมัฤทธ์ิ เป้าหมาย ตัวช้ีวัด
ความส าเร็จ หลักฐาน อย่างเป็นรปูธรรม
และความเหมาะสม 

     ก าหนดพฤติกรรม /สมรรถนะ สัดส่วน 
น้ าหนัก และระดับความคาดหวัง 

ระหว่างรอบการประเมิน 

 ผู้ประเมินให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจงเพื่อ
ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนางานและพฤติกรรม 
              
 

กรณีโอน/ย้าย ต.ค.62
พ.ย.62

ธ.ค.62

ม.ค.63

ก.พ.63
มี.ค.63เม.ย.63

พ.ค.63

มิ.ย.63

ก.ค.63

ส.ค.63
ก.ย.63

โอน 1 ก.ย. 63 

โอน 1 มี.ค. 63 

สังกัดเดมิ 

สังกัดเดมิ 



• องค์กรได้รับประโยชน์  
• ผู้ประเมินได้รับประโยชน์  
• ท าให้ดีกว่าเดิม/ไม่แย่ไปกว่าเดิม  
• เลือกงานที่ตัวเองท า/คิดว่าส าเร็จ  
• ตั้งเป้าหมาย • ภารกิจใหญ่ที่ได้รับมอบหมาย  
• ภารกิจย่อยฯในภารกิจใหญ่  
• ก าหนดผลสัมฤทธิ์ และตัวชี้วัด  
• ตั้งค่าเป้าหมายการประเมิน  
• ประเมินตนเอง+แนบหลักฐาน    
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ผลสัมฤทธิ์ 
70%

สมรรถนะ  
30%

องคป์ระกอบการประเมิน

ผลสมัฤทธ์ิ สมรรถนะ

สมรรถนะ
50%

ผลสัมฤทธิ์
50%

อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติราชการ

ผลสมัฤทธ์ิ

สมรรถนะ



6.1 สมรรถนะ ร้อยละ 30 ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

หมายถึง สมรรถนะที่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกประเภทต าแหน่งจ าเป็นต้องมี เพ่ือ 
เป็น การหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ร่วมกัน ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ อปท.  
ประชาชน สังคม และประเทศชาติ  

- การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
- การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
- ความเข้าใจในองค์กรปละระบบงาน  
- การบริการเป็นเลิศ  
- การท างานเป็นทีม 

สมรรถนะผู้บริหาร 4 สมรรถนะ  
หมายถึง สมรรถนะที่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในต าแหน่งสายงานผู้บริหาร ประเภท  

บริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น ซึ่งต้องก ากับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชา จ าเป็นต้องมีในฐานะผู้น าที่มี  
ประสิทธิภาพ และ น าผู้ใต้บังคับบัญชา ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีดังนี้  

- การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง  
- ความสามารถในการเป็นผู้น า  
- ความสามารถในการพัฒนาคน  
- การคิดเชิงกลยุทธ์ 

สมรรถนะประจ าสายงาน ไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ (ดูจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง)  
หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภท และระดับต าแหน่งของข้าราชการ หรือ 

พนักงาน ส่วนท้องถิ่นในสายงานต่าง ๆ ประเภทวิชาการ และทั่วไปเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้สามารถปฏิบัติงาน
ตาม ภารกิจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล และบรรลุเป้าหมายของ อปท. มีดังนี้  

- การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ  
- การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ  
- การแก้ปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
- การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล  
- การควบคุมและจัดการสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์  
- การคิดวิเคราะห์  
- การบริหารความเสี่ยง  
- การบริหารทรัพยากร  
- การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย  
- การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์ 
- การวางแผนและการจัดการ  
- การวิเคราะห์และการบูรณาการ 
- การสร้างให้เกิดการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
- การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
- การให้ความรู้และการสร้างสายสัมพันธ์  
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- ความเข้าใจผู้อ่ืนและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์  
- ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น  
- ความคิดสร้างสรรค์  
- ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
- จิตส านึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม  
- ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ  
- สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น 

 

6.2 ผลสัมฤทธิ์ร้อยละ 70  
- ปริมาณผลงาน  
- คุณภาพของงาน  
- ความรวดเร็ว  
- ตรงเวลาก าหนด  
- ประหยัด/ความคุ้มค่า 

*ตัวชี้วัดไม่น้อยกว่า 2 ผลงาน กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง/ระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์/ข้อเสนอการพัฒนางาน มา
ก าหนดเป็นตัวชี้วัดจนกว่าจะส าเร็จ 
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ระดับที่ 
ต้องการ/
คาดหวัง 

ระดับสมรรถนะที่ประเมินได้ 
0 1 2 3 4 5 

1 ได้ 0 คะแนน ได้ 4 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน ได้ 5 คะแนน 

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

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

4 ได้ 0 คะแนน ได้ 1 คะแนน ได้ 2 คะแนน ได้ 2 คะแนน ได้ 4 คะแนน ได้ 5 คะแนน 

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

ระดับคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ดีเด่น   ตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป  
ดีมาก   ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90  
ดี   ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80  
พอใจ   ตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70  
ต้องปรับปรุง  ต่ ากว่าร้อยละ 60 

 
 

คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบเทียบ 


