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                             คำนำ 
ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงาน

บุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2557 ข้อ 8 “การประเมินผลการ ปฏิบัติงานให้คำนึงถึงระบบการบริหาร
ผลงานที่เชื ่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงาน ระดับองค์กร คุณภาพ และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถ และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจนการ
รักษาวินัยที่เหมาะสมกับการ เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยจัดทำการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมิน
ช้ีแจง หรือขอคำปรึกษาด้วย” 

และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี ่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานสว่นตำบล   พ.ศ. 2558  ประกาศ ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2558  กำหนดให้จัดทำการประเมิน
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอคำปรึกษาด้วย  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น ต้องมีความ
ชัดเจนและมหีลกัฐาน และให้เป็นไปตามแบบ ประเมินผลการปฏบิัติงานตามที่ ก.อบต.กำหนด ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลเหน็
ควรจัดทำแบบประเมินผล การปฏิบัติงานเป็นอย่างอื่น เพื่อให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนตำบลก็ให้กระทำได้  
โดย ความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต่ทั้งนี ้ ต้องมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที ่ก.อบต. กำหนด 

การกำหนดตัวช้ีวัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน รวมทั้งระบุ พฤติกรรมหรือสมรรถนะใน
การปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามแบบที่ ก.อบต.กำหนด โดยในคู่มือนี้ได้บรรจุพจนานุกรมสมรรถนะในการปฏิบัติงานของข้าราชการท้องถิ่น 
ซึ่งจัดทำขึ้นโดยกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่ออธิบายถึงคำจำกัดความของระดับการแสดงออกของสมรรถนะแต่ละระดับ 
ตั ้งแต่ระดับที่ ๑ ถึงระดับที่ ๕ จะใช้คู ่กับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง จะเป็นเครื ่องมือในการใช้เพื ่อทำความตกลงร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา 

ในส่วนของการประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงาน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้บังคับบัญชาที่
ได้รับมอบหมายประกาศรายชื ่อพนักงานส่วนตำบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ ในระดับ ดีเด่น ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  
เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

ดังนั้นเพื่อให้ผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรมีความเป็นธรรม ถูกต้อง โปร่งใส ในกระบวนการของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้มีความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ว่าจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานใน
งานช้ินใด จะประเมินเรื่องใด และประเมินอย่างไร องค์การบริหารส่วนตำบลพรุไทย จึงได้จัดทำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานขึ้น 
เพื่อให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการประเมินผลการปฏิบัติงาน นำไปใช้ประกอบการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป 
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ขั้นตอนวิธีการทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและปฏิทินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ในแต่ละรอบการ ประเมินผู้บังคับบัญชา 
(ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามขั้นตอน และช่วงเวลา ประกอบด้วย 

1.  ต้นรอบการประเมิน 

2.  ระหว่างรอบการประเมิน 

3.  สิ้นรอบการประเมิน 

โดยมีขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยสรุปดังนี้ 

การประเมิน ขั้นตอนการดำเนินการ รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 
1. ต้นรอบการประเมิน 1.1 อปท.ประกาศหลักเกณฑ์ให้ข้าราชการ หรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นทราบโดยทั่วกัน 
ตุลาคม เมษายน 

 1.2  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ( ผู้รับ
การประเมิน) และผู ้บังคับบัญชา (ผู ้ประเมิน)  
กำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/
กิจกรรม น้ำหนัก เป ้าหมาย (หลักฐานบ ่งชี้
ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และเหมาะสม 

  

 1.3  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ( ผู้รับ
การประเมิน) และผู ้บังคับบัญชา (ผู ้ประเมิน) 
กำหนดน้ำหน ักสมรรถนะแต ่ละสมรรถนะ 
(ตำแหน่งใดต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด เป็นไป
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) 

  

 1.4 ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
รายบุคคล 

  

2. ระหว่างรอบการประเมิน 2.1 ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับ
การประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่
จัดทำข้อตกลงไว้ 

ตุลาคม- 
มีนาคม 

เมษายน- 
กันยายน 

 2.2 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ติดตามผลการ 
ปฏิบัติงานของผู ้ร ับการประเมินเป็นระยะให้  
คำปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผู้รับการประเมิน 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมาย และ
สมรรถนะตามข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

  

     

 

 



 

 

การประเมิน ขั้นตอนการดำเนินการ รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 
2. ระหว่างรอบการประเมิน 
(ต่อ) 

2.3 กรณีมีความเป็นเป็นหรือมีการเปลี่ยนแปลง
ในเชิงนโยบาย หรือมีการโอน ย้าย เปลี่ยนแปลง
ต ำ แ ห น ่ ง แ ล ะ ห น ้ า ท ี ่ ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ 
ผู ้บังคับบัญชา (ผู ้ประเมิน)และข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกัน
พิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานได้ 

ตุลาคม- 
มีนาคม 

เมษายน- 
กันยายน 

3. สิ้นรอบการประเมิน 3.1  ผู ้บ ังค ับบัญชา (ผู ้ประเม ิน ) ดำเน ินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ ่น (ผู ้ร ับการประเมิน) ตาม
ข้อตกลงที่ได้ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

เมษายน ตุลาคม 

 3.2 ให้ผู ้บังคับบัญชา (ผู ้ประเมิน) แจ้งผลการ 
ประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ผู ้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู ้รับ 
การประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ ประเมิน 
กรณีผ ู ้ร ับการประเม ินไม ่ยอมลงลายม ือชื่อ
ร ับทราบผลการประเม ิน  ให ้ข ้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อ
เป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้ว
ด้วย 

  

 3.3 ให้ผ ู ้บ ังคับบัญชา (ผู ้ประเมิน) โดยความ 
เห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกหนึ่งขั้น
(ถ ้ามี ) จ ัดส ่งผลการประเม ินปฏ ิบ ัต ิงานของ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นเสนอต่อ 
คณะกรรมการกล ั ่ นกรองประเม ินผลการ 
ปฏิบัติงาน 

  

 3.4   สำนักปลัด/งานเจ้าเจ้าหน้าที่  รวบรวมผล
การประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงาน 

  

 3 . 5 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ ปฏิบัติงาน
พิจารณาเสนอความเห็นต่อ นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 

  



 

การประเมิน ขั้นตอนการดำเนินการ รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 
3. สิ้นรอบการประเมิน (ต่อ) 3.6 นายก อปท.ประกาศรายชื่อข้าราชการ หรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับผลการประเมิน ใน
ระดับดีเด่น ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

เมษายน ตุลาคม 

 3.7  อปท.จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับ 
จากผู ้ที ่ม ีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี 
พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน เพื ่อใช้ 
ประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  

 3.8 ให้ อปท.จัดเก็บผลการประเมินและ หลักฐาน
แสดงความสำเร็จของงาน และ พฤติกรรมการ
ปฏิบ ัต ิงาน (สมรรถนะ) ของ ข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ ่นไว ้เพื ่อใช้  ประกอบการ
บริหารงานบุคคลในเรื ่องอื ่น ๆ เช่น เลื ่อนขั้น
เงินเดือน เลื่อนระดับ แต่งตั้ง หรือพัฒนา เป็นต้น 

  

 3.9 การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้
ส ำน ั ก /กอง  เ ก ็ บสำ เนาแบบประ เม ิ น ของ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ ที่
สำนัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน 

ให้สำนักงานปลัด / งานการเจ้าหน้าที่เก็บต้นฉบับ
แบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

พจนานุกรมสมรรถนะในการปฏิบัติงานของข้าราชการท้องถิ่น 
 

พจนานุกรมสมรรถนะในการปฏิบัติงานของข้าราชการท้องถิ่น มีสมรรถนะอยู่ ๓ ประเภทด้วยกัน ได้แก่ 

๑. สมรรถนะหลัก  

๒. สมรรถนะประจำผู้บริหาร 

๓. สมรรถนะประจำสายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  สมรรถนะหลัก 
 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

     สมรรถนะประจำผู้บริหาร   

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

     สมรรถนะประจำตำแหน่ง   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


