
คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(ฉบับที่ 26) พ.ศ. 2558 และ (ฉบับที่ 33) พ.ศ. 2563 

 

 
 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด  งานการเจ้าหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านปรก อ าเภอเมืองสมุทรสงคราม  จังหวัดสมุทรสงคราม 
  



การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
1. ฐานอ านาจทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล         
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

 หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท 0809.3/ว 1054 ลว. 2 เมษายน 2563 เรื่อง ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

 หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท 0809.3/ว 24 ลว. 2 มิถุนายน 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

 

2. เหตุผลของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  เพื่อเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและปฏิบัติราชการ    
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลและน าไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องการบริหารงานบุคคลฯ เช่น 

-  การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- ค่าตอบแทน 
- เงินรางวัลประจ าปี 
- การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง 
- การย้าย 
- การโอน/การรับโอน 
- การให้ออกจากราชการ 
- การจูงใจให้รางวัล 
- การบริหารงานบุคคลอื่นๆ 

 

 

 

 



 

3. ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
 

 
  - กรณีกลุ่มท่ี 1 ไม่นายกอปท. ให้ก ากับดูแลเป็นผู้ประเมิน 
  - กรณีกลุ่ม 2 , 3 ไม่มีปลัดฯ , ผู้อ านวยการกอง ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

4. ขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  1. ภายในเดือนกันยายนของทุกปี จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี           
ให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
  2. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันก าหนดจัดท าข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ก าหนด
ผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ ค่าน้ าหนัก ระดับความคาดหวัง โดยผู้รับการประเมินเป็นผู้หาเรื่อง
หรืองานในรอบการประเมิน เพื่อให้ผู้ประเมินพิจารณา 
  3. ระหว่างรอบการประเมิน ผู้ประเมินติดตาม/ตรวจสอบ/ให้ค าปรึกษา การปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน 
  4. เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเอง และผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติราชการ และแจ้ง
ผลให้ผู้รับการประเมินทราบ 
  5. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน กล่ันกรองผลคะแนนการประเมิน เพื่อยืนยันหรือคัดค้าน
การประเมิน โดยการตรวจสอบ/หลักฐานตัวช้ีวัด 
  6. เม่ือคณะกรรมการกล่ันกรองฯการประเมินเห็นชอบผลคะแนน ให้น าเสนอนายกอปท.ให้รับทราบ และลงนาม 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
   
         
   

 
   
  
    

 

 

 
5. กรอบระยะเวลาการประเมิน 
  ในปีงบประมาณหน่ึง ต้องมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 2 ครั้ง  

  รอบการประเมินครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ปีถัดไป) 
  รอบการประเมินครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน ของปีเดียวกัน) 
 
6. หลักการประเมิน 

 องค์กรได้รับประโยชน์ 
 ผู้ประเมินได้รับประโยชน์ 
 ท าให้ดีกว่าเดิม/ไม่แย่ไปกว่าเดิม 
 เลือกงานที่ตัวเองท า/คิดว่าส าเร็จ 
 ตั้งเป้าหมาย 
 ภารกิจใหญ่ที่ได้รับมอบหมาย 
 ภารกิจย่อยฯในภารกิจใหญ่ 
 ก าหนดผลสัมฤทธิ์ และตัวช้ีวัด 
 ตั้งค่าเป้าหมายการประเมิน 
 ประเมินตนเอง+แนบหลักฐาน 



 

7. องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 

7.1 ผลสัมฤทธ์ิร้อยละ 70 / อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 50 
  - ปริมาณผลงาน 
  - คุณภาพของงาน 
  - ความรวดเร็ว 
  - ตรงเวลาก าหนด 
  - ประหยัด/ความคุ้มค่า 
  *ตัวชี้วัดไม่น้อยกว่า 2 ผลงาน 
  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง/ระดบัสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน/์ข้อเสนอการพัฒนางาน มาก าหนดเป็นตัวชี้วัดจนกว่าจะส าเร็จ 

 
 
 



 

7.2 สมรรถนะ ร้อยละ 30 / อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 50 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
  หมายถึง สมรรถนะที่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินทุกประเภทต าแหน่งจ าเป็นต้องมี เพื่อเป็น การหล่อหลอม
ให้เกิดพฤติกรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ร่วมกัน ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ อปท. ประชาชน สังคม และ
ประเทศชาติ 
  - การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  - การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม 
  - ความเข้าใจในองค์กรปละระบบงาน 
  - การบริการเป็นเลิศ 
  - การท างานเป็นทีม 

สมรรถนะผู้บริหาร 4 สมรรถนะ 
  หมายถึง สมรรถนะที่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินในต าแหน่งสายงานผู้บริหาร ประเภทบริหารท้องถ่ิน และ
อ านวยการท้องถ่ิน ซึ่งต้องก ากับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชา จ าเป็นต้องมีในฐานะผู้น าที่มีประสิทธิภาพ และน าผู้ใต้บังคับบัญชา 
ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีดังน้ี 
  - การเป็นผู้น าในการเปล่ียนแปลง 
  - ความสามารถในการเป็นผู้น า 
  - ความสามารถในการพัฒนาคน 
  - การคิดเชิงกลยุทธ์ 
สมรรถนะประจ าสายงาน ไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ (ดูจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
  หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภท และระดับต าแหน่งของข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  
ในสายงานต่างๆ ประเภทวิชาการและทั่วไปเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้สามารถปฏิบัติงานตาม ภารกิจหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และบรรลุเป้าหมายของ อปท. มีดังน้ี 
  - การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ 
  - การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ 
  - การแก้ปัญหาและด าเนินการเชิงรุก 
  - การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล 
  - การควบคุมและจัดการสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์ 
  - การคิดวิเคราะห์ 
  - การบริหารความเส่ียง 



 

  - การบริหารทรัพยากร 
  - การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย 
  - การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ 
  - การวางแผนและการจัดการ 
  - การวิเคราะห์และการบูรณาการ 
  - การสรา้งใหเ้กดิการมีสว่นร่วมทุกภาคสว่น 
  - การส ั่งสมความรูแ้ละความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 
  - การใหค้วามรูแ้ละการสรา้งสายสมัพนัธ์ 
  - ความเขา้ใจผูอื้น่และตอบสนองอยา่งสรา้งสรรค์ 
  - ความเขา้ใจพ้ืนทีแ่ละการเมืองทอ้งถิน่ 
  - ความคดิสรา้งสรรค์ 
  - ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน 
  - จติส านึกและรบัผดิชอบต่อสิง่แวดลอ้ม 
  - ศลิปะการโน้มน้าวจูงใจ 
  - สรา้งสรรค์เพื่อประโยชน์ของทอ้งถิน่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  



 

ค าอธิบายแบบการประเมิน 
 

ตัวอย่าง แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

 

กรอกข้อมูลผู้รับการประเมิน และผู้ประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 



 

 
 

ส่วนท่ี 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
1.1 ก่อนรอบการประเมิน 
  - ผลสัมฤทธ์ิของงาน (A) 
  งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ตกลงร่วมกัน อย่างน้อย 2 เรื่อง 
  - ตัวชี้วัด (B) 
  ดัชนี/หน่วยวัดความส าเร็จของงาน (ปริมาณ/คุณภาพ/ก าหนดเวลา) 
  - น้ าหนัก (ร้อยละ) (C) 
  ก าหนดล าดับความส าคัญของตัวชี้วัดแต่ละตัวชี้วัด (รวมกันมีค่าเท่ากับร้อยละ70 หรือ 50 แล้วแต่กรณี) 
  - ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 
  ระดับคะแนน ค่าเป้าหมาย มี 5 ระดับ ทั้งสองฝ่ายตกลงร่วมกัน 
  ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย 
   ระดับที่ 5 "ดีกว่าเป้าหมายมาก' มีความยาก+ท้าทาย หากท าได้ตามเป้หมายจะได้ 5 คะแนน  
   ระดับที่ 4 "ดีกว่าเป้าหมาย" มีความยากในระดับหนึ่ง หากท าได้ตามเป้หมายจะได้ 4 คะแนน  
   ระดับที่ 3 "ค่าเป้าหมายค่ากลาง "จะท าให้ส าเร็จหรือตั้งไว้ หากท าได้จะได้ 3 คะแนน 
   ระดับที่ 2 "ค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้หมาย" เป็นค่าเป้าหมายที่ง่าย หากท าได้จะได้ 2 คะแนน 
   ระดับที่ 1 "ค่าเป้าหมายที่ต่ ากว่าเป้าหมายมาก" เป็นค่าเป้าหมายที่ง่ายที่สุด หากท าได้จะได้ 1 คะแนน 
 



 

 
 

 

 

1.2 หลังสิ้นรอบการประเมิน 
  - ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (E) 
  ระดับ "ค่าเป้าหมาย" ที่ผู้รับการประเมินท าส าเร็จ/ที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด 
  - หลักฐานตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (F) 
  หลักฐาน/เอกสารที่ยืนยันการได้คะแนน ผู้รับยื่นต่อผู้ประเมิน 
  - ผลการประเมิน (G) 
  ระดับคะแนน "ผู้รับการประเมินเป็นผู้ประเมินตนเอง" 
  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน (H) 
  ระดับคะแนน "ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมิน" 
  - คะแนนที่ได้ 
  การน าผลคะแนนท่ีได้มาค านวณตามสูตรท่ีก าหนด (ค่าน้ าหนัก X ผลผู้ประเมิน หาร 5) 
 

 

 

 



 

 
 

ส่วนท่ี 2 การประเมินสมรรถนะ 
ประเภทบริหารท้องถ่ิน,อ านวยการท้องถ่ิน  = สมรรถหลัก 5 + สมรรถนะ ประจ าผู้บริหาร 4  
ประเภทวิชาการ,ทั่วไป    = สมรรถนะหลัก 5 + สมรรถนะประจ าสายงานไม่น้อยกว่า 3 
  - สมรรถนะ (A) 
  สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้บริหาร/ สมรรถนะประจ าสายงาน 
  - น้ าหนัก (B) 
  ก าหนดค่าน้ าหนัก ดามล าดับความส าคัญ เป็น "ร้อยละ" = 30 หรือ 50 แล้วแต่กรณี 
  - ระดับที่คาดหวังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (C) 
  ระดับที่คาดหวังของสมรรถนะ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  - ระดับสมรรถนะท่ีค้นพบเมื่อเทียบกับพจนานกรม 
  ระดับสมรรถนะเม่ือเทียบกับพจนานุกรม ตั้งแต่ระดับ 0 - ระดับ 5 
  - หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (D) 
  เอกสารหรือข้อมูลประกอบ "เชิงประจักษ์" 
  - ผลการประเมิน (E ) 
  "ประเมินตนเอง" ตามหลักฐาน ตั้งแต่ระดับ 0 – ระดับ 5 
  - ผลการประเมินของผู้ประเมิน (F) 
  "ผู้ประเมิน" ประเมิน ผู้รับการประเมิน โดยเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ 



 

  - คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบ (G) 
  ระดับคะแนนท่ีได้ ระดับ O - ระดับ 5 

 
  - ผลคะแนนที่ได้ (H) 
  การน าผลคะแนนท่ีได้มาค านวณตามสูตรท่ีก าหนด (ค่าน้ าหนัก x ผลผู้ประเมิน หาร 5) 
 

 

 

ส่วนท่ี 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ลงนาม ในแบบประเมิน 



 

 

ส่วนท่ี 4 สรุปผลการประเมิน 
  - ผลการประเมินตนเอง โดยผู้รับการประเมินลงนามรับรองผลการประเมินตนเอง 
 - ผลการประเมินของผู้ประเมิน ผู้ประเมินสรุปผลคะแนนการประเมิน 
 

ส่วนท่ี 5 แผนการปฏิบัติราชการ 
  ผู้ประเมินเลือก ผลสัมฤทธิ์หรือสมรรถนะ ที่ต้องการพัฒนา พร้อมทั้งวิธีที่เลือกพัฒนา 

 



 

ส่วนที่ 6 – 7 การแจ้งผลการประเมินให้ผู้ประเมินทราบ และแจ้งให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ส่วนที่ 8 ความเห็นของคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ให้ประธานกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ เป็นผู้ลงนาม 

ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อปท. 

 ให้นายก อปท. เป็นผู้พิจารณาลงนามการประเมินผลการปฏิบัติงาน
  


