
คู่มือ/เอกสาร 
ประกอบการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานส่วนท้องถิ่น (ในระบบแท่ง) 
รอบที่ 1 

(1 ตุลาคม 2559 ถึง 31 มีนาคม 2560) เป็นต้นไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลคู้สลอด  อ าเภอลาดบัวหลวง 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 



ค าน า 

  การบริหารงานบุคคล เป็นภารกิจส าคัญในการบริหารพัฒนาองค์กร จึงเป็นภาระหน้าที่ของ
ผู้บริหาร  หัวหน้าส่วนราชการ  และผู้รับผิดชอบงานบุคคลโดยเฉพาะ ที่ต้องมุ่งปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการพัฒนา
องค์กร พัฒนาบุคลากร ในทุกๆ ด้าน  เพ่ือท าให้องค์กร และบุคลากรในหน่วยงานเป็นทรัพยากรมนุษย์ 
ที่มีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลส าเร็จต่อเป้าหมายขององค์กร 

  เพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคู้สลอด  จึงได้จัดท าคู่มือ/เอกสารประกอบการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามขั้นตอน หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง แม่นย า สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายขององค์กร  และให้เจ้าหน้าที่ได้รับ
ทราบและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

  * หมายเหตุ :  แบบประเมินอ้างอิงจาก ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด 
ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559 เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน) 
 
 

       งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคู้สลอด 

ตุลาคม  2559 

 

 

  

 

 

 

 



สารบัญ 

                   หน้า 

ค าน า 

 1. การประเมินผลการปฏิบัติงาน และความหมาย       1 

 2. ประโยชน์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน       3 

 3. องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงาน       4 

 4. น้ าหนักขององค์ประกอบ         7 

 5. รอบการประเมิน          8 

 6. ช่วงเวลาการประเมิน          9 

 7. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)        10 

 8. การกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน       11 

ภาคผนวก 

 ก. ปฏิทินและข้ันตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น   

 ข. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ค. ค าอธิบายแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ง. ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 จ. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 

---------------------------------------------------------------------------------------- 
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คู่มือ/เอกสารประกอบจัดท าแบบคู่มือ/เอกสารประกอบจัดท าแบบประเมินประเมิน  
ผลการปฏบิัติงานผลการปฏบิัติงานของของ  

พนักงานส่วนท้องถิ่นพนักงานส่วนท้องถิ่น    ((ในระบบแท่งในระบบแท่ง))  
รอบที่ รอบที่ 11  

((11  ตุลาคม ตุลาคม 22555599  ––  3311  มีนาคมมีนาคม  22556600) )   
เป็นต้นไปเป็นต้นไป    
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การประเมินผลการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ความหมาย  ความหมาย  :: 

การประเมินความส าเร็จของงานรายบุคคลหรือ 

ผลงานกลุ่มทีป่ฏิบัติได้จริงตลอดรอบการประเมนิ 

ตามวิธีการที่ อปท.ก าหนด 

เปรียบเทียบกับเป้าหมายและผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบตัิงาน/ข้อตกลงที่วางไว ้

เมื่อต้นรอบการประเมิน 
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ประโยชน์ 

ต่อองค์กร  

เป้าหมายการปฏิบัติงานสอดคล้องกับ 

     ทิศทางและเปา้หมายขององค์กร 

 การสื่อสารระหว่าง
ผู้บังคับบัญชา 
และผู้ใต้บังคับบัญชาเพิ่มมากขึ้น 
 ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับท างาน

เพื่อผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์กร 
 ผลการปฏิบัติงานขององค์กร

สูงขึ้น จากการมีข้อมูลในการ
เทียบเคียง 

ต่อตนเอง  

รับทราบถึงเป้าหมายผลการปฏิบัติงาน   

     ของตนเองอยา่งชัดเจน 

 เห็นความเชื่อมโยงของงานที่ตนท า 
กับความส าเร็จของ อปท. 
 ได้รับการพัฒนาตามความเหมาะสม 

ของแต่ละบุคคล 
 ได้รับการประเมินผลงานที่ชัดเจนจาก

การ 
ท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงานไว้ตั้งแต ่
ต้นรอบการประเมนิ 
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องค์ประกอบ 

 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

  ตัวชี้วัด 

  ค่าเป้าหมาย 

องค์ประกอบ
พฤติกรรม/
สมรรถนะ 

  มาตรฐาน    

     ก าหนดต าแหน่ง 

องค์ประกอบอื่นๆ 
(ขึ้นอยู่กับ อปท.) 

 

คะแนน 

ผลการปฏิบัติงาน 

คะแนนประเมิน 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

  คะแนนประเมิน 

ปัจจัยอื่น 

 

 

 คะแนนประเมิน 

สมรรถนะ 

 

30% 

พิจารณา 

เลื่อนขัน้เงินเดือน 

 

แจ้งผล และปรึกษา 

หารือถึงการพัฒนา 
 

องค์ประกอบ : (มีอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ) 

70% 
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องค์ประกอบ : (มีอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ) 

1. ผลสัมฤทธิ ์
ของงาน 

    งานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 งานตามภารกิจหลัก 
 งานตามข้อตกลง (ค ารบัรอง) 
 งานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 

2. พฤติกรรม 

การปฏิบัติราชการ 

  สมรรถนะหลกั 
 สมรรถนะทีเ่กี่ยวข้องกับ                               
     การปฏิบัติงาน 

3. องค์ประกอบ
อื่นๆ 

ตามที่ อปท. 
ก าหนด 

   โครงการ/งาน/กิจกรรม 

 ตัวชี้วัด 
 ค่าเป้าหมาย 
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องค์ประกอบ : 

ผลสัมฤทธิ ์
ของงาน 

ประเมนิจากความส าเร็จของงาน 

1. ปริมาณงาน 

2. คุณภาพ 

3. รวดเร็ว (ตรงเวลา) 

4. ความคุ้มค่า (ความประหยัด) 

 

 

พฤติกรรม 
การปฏิบัติราชการ 

ประเมนิจาก 

1. สมรรถนะหลัก (5 สมรรถนะ) 

2. สมรรถนะประจ าสายงาน (4, 22) 
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น้ าหนักขององค์ประกอบ  : 

ข้าราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 70 

สมรรถนะ ร้อยละ 30 

ทดลอง 
ปฏิบัติราชการ 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 50 

สมรรถนะ ร้อยละ 50 
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รอบการประเมิน : 

รอบที่  1 

ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม –31 มีนาคม 
ของปีถัดไป 

รอบที ่2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 
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ช่วงเวลาการประเมิน : แบ่งเป็น 3 ช่วง 

ก่อน/ต้นรอบการประเมิน 

1. ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการประเมิน 

2. ก าหนดข้อตกลงร่วมกัน 

ระหว่างรอบการประเมิน 3. ติดตามการปฏิบัติงาน 

สิ้นรอบการประเมิน 

4. ประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 

5. แจ้งผลการประเมนิ 

6. คณะกรรมการกลั่นกรอง 

7. ประกาศรายชื่อ (ระดับดีเด่น) 
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ผู้บังคับบัญชา  (ผู้ประเมิน) : 

นายก อปท. ปลัด อปท. 

ปลัด อปท. รองปลัด/ผอ.กอง 

รองปลัด/ 

ผอ.กอง 

ประเมิน 

พนักงานส่วนต าบล
ในสังกัด 

ประเมิน 

ประเมิน 
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 การกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : 

ข้อมูลทั่วไป 

แบบประเมนิผลการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย... 

ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) 

ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) 

ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ส่วนที่ 4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (เริ่มรอบการประเมิน)  

ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 

ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

ส่วนที่ 7 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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หมายเหต ุ :  ข้อมูลทั่วไป  ผู้รับการประเมินกรอกข้อมูลทั่วไป 
                 ของผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ข้อมูลทั่วไป 
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ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่1 

(1) – (6)  กรอก “ต้นรอบการประเมินต้นรอบการประเมิน”  โดยผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน  ร่วมกันท าข้อตกลง 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่1 

-ตัวอย่าง- 
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(8) – (13)  กรอก “สิ้นรอบการประเมิน”  โดยผู้ประเมินผู้ประเมินให้คะแนน ผลการปฏิบัติงาน  

โดยเปรียบเทียบผลส าเร็จเปรียบเทียบผลส าเร็จของ โครงการ /งาน / กิจกรรม กับเป้าหมายในแต่ละด้านเป้าหมายในแต่ละด้านที่ตกลงกนั 

แบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน : ส่วนที ่1 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่1 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่1 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่1 
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ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)(ร้อยละ 30) ส าหรับต าแหน่งบริหารท้องถิน่  

           และประเภทอ านวยการ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่2 

(1) – (3)  กรอก “ต้นรอบการประเมินต้นรอบการประเมิน” โดยผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน  
ร่วมกันท าข้อตกลง 
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ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)(ร้อยละ 30) ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป  

           ประเภทวิชาการ 

 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่2 

            

-ตัวอย่าง- สมรรถนะประจ าสายงาน 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
(อยู่ในมาตรฐานก าหนดต าแหนง่) 
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ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)(ร้อยละ 30) 

(4) – (7)  กรอก “สิ้นรอบการประเมนิสิ้นรอบการประเมนิ” 
โดยผู้ประเมิน 

 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่2 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่3 

แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

     เป็นการวางแผนร่วมกันระหว่าง “ผู้ประเมิน” และ “ผู้รับการประเมิน” เพื่อก าหนดกิจกรรม
พัฒนาความรู้ / ทักษะ/สมรรถนะที่มีผลการประเมินต่ ากว่าเป้าหมาย 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่4 

ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (เริ่มรอบการประเมิน) 

“ผู้ประเมนิ” และ “ผู้รับการประเมิน” ลงนามไว้เป็นหลักฐาน ตั้งแต่ต้น
รอบการประเมิน  เมื่อได้ตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน
และสมรรถนะเสร็จสิ้นแล้ว 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่5 

การรับทราบผลการประเมิน (ครบรอบการประเมิน) 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่6 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 



-27- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่7 

ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน : ส่วนที ่8 

ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



-29- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บผลการประเมิน 



 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ก. ปฏิทินและขั้นตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ข. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ค. ค าอธิบายแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ง. ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

จ. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 


