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คำนำ 

 
  ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดเปลี่ยนการบริหารงานบุคคลจากระบบซีเปนระบบ
จำแนกตำแหนงใหม (ระบบแทง) ตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 2559 และ ก.ถ. ไดออกประกาศและหนังสั่งการ
เกี่ยวกับระบบแทงออกมาเรื่อย ๆ รวมถึงกำหนดหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ทองถ่ินในระบบแทงโดยนำแนวคิดและกระบวนการ "การบริหารผลงาน" มาใช เพ่ือเปนเครื่องมือของผูบริหาร
หรือผูบังคับบัญชาในการกำกับติดตามงานใหบรรลุเปาหมายที่กำหนดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
และมีวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับลักษณะงานแตละลักษณะงาน โดยการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที ่นำมาใชมีหลักการที่สำคัญ คือ มีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนธรรม และมุ งเนนผลงานและ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล ไดประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑ และ
วิธีประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 งานการเจาหนาท่ีจึงไดจัดทำ
คู มือการประเมินผลการปฏิบัติงานพรอมยกตัวอยาง เพื ่อใหผู ประเมิน ผู ร ับการประเมิน ไดทราบถึง
วัตถุประสงคของการประเมิน กระบวนการบริหารผลงาน องคประกอบของการประเมิน แนวทางการกำหนด
ตัวชี้วัดและคาเปาหมายผลสัมฤทธิ์ของงาน แนวทางการกำหนด และประเมินสมรรถนะ ขั้นตอนและวิธีการ
ประเมิน แบบฟอรมการประเมินและการจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามประกาศของ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล 
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สารบัญ 
หนา 

1 ปฏิทินและข้ันตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน 1 
2 ประกาศ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานสวนตำบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
3 

3 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน และอำนวยการทองถ่ิน 7 
4 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับตำแหนงประเภทวิชาการ และท่ัวไป 15 
5 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับขาราชการบรรจุใหม หรืออยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการ 23 
6 ตัวอยางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 31 
7 คำอธิบายแบบประเมิลผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 39 

   
   
   

 



ปฏทิินและข้ันตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น 

 

วัน/เดือน/ป ข้ันตอน/กิจกรรม 
 
 
เดือน เม.ย.  
เดือน ต.ค.  

ใหประเมิลผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ปละ 2 รอบ ตามรอบปงบประมาณ 
คือ 
   ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป 
   ครั้งท่ี 2 ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปเดียวกัน 

 กอนเริ่มรอบการประเมิน 
ภายในเดือน ก.ย.  1. ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป ใหพนักงานสวน

ตำบลในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
ข้ันตอน 
1.1 กำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.2 เสนอนายก อบต. ใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการประเมินฯ 
1.3 ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมิน ฯ ใหพนักงานสวนทองถ่ินในสังกัดทราบโดย
ท่ัวกัน 

 เริม่รอบการประเมิน 
เดือน เม.ย. หรือ 
เดือน ต.ค. ของป
เดียวกัน 

2. ใหผูประเมิน และผูรับการประเมิน กำหนดและจัดทำขอตกลงรวมกันในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอน 
2.1 นายก อบต. มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเปาหมายของ อบต. ใหแก ปลัด/
รองปลัด อบต. และหัวหนาสวนราชการ เพ่ือกำหนดเปาหมายผลสำเร็จของ อบต 
2.2 ผูประเมินประชุมรวมกันเพ่ือกำหนดเปาหมายองคกร และถายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์
ของงานสูระดับสำนัก/กอง/หนวยงาน/ขรก. แตละคน โดยพิจารณาถายทอดจากบนลง
ลาง 
2.3 ผูประเมินและผูรับการประเมิน รวมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยกำหนดเปาหมาย
ระดับความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมท่ีคาดหวัง 
2.4 จัดทำบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการในแบบประเมิน 

 ระหวางรอบการประเมิน 
ต.ค. - มี.ค. หรือ 
เม.ย. - ก.ย. 

3. การติดตามและใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอน 
3.1 ใหผูประเมิน ใหคำปรึกษา แนะนำ หรือชี้แจงใหแกผูรับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง 
แกไข และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ 

31 มี.ค. หรือ 30
ก.ย. 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอน 
4.1 ผูประเมินประเมิลผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมิน เม่ือเทียบกับเปาหมายท่ี
กำหนด และพฤติกรรมท่ีแสดงออกจากการปฏิบัติงาน 
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วัน/เดือน/ป ข้ันตอน/กิจกรรม 
 4.2 ผูประเมินแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินทราบพรอมลงลายมือชื่อ

รับทราบผลการประเมิน หากผูรับการประเมินไมยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน ใหพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย 1 คน ลงลายมือชื่อเปนพยาน 
4.3 ผูประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถามี) แลวจัดทำ
บัญชีรายชื่อเรียงลำดับตามผลการประเมินของสำนัก/กอง 
4.4 อปท. รวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกสำนัก/กอง เสนอตอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 

เม.ย. หรือ ต.ค. 5 การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 
ข้ันตอน 
5.1 อปท.แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
5.2 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมใหคำปรกึษาและพิจารณากลั่นกรอง
ผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลวาการประเมินผลมีมาตรฐานความเปนธรรม
หรือไม และเสนอความเห็นตอนายก อปท. 
5.3 นาย อปท. พิจารณาผลการประเมิน 
5.4 อปท. ประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” ในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน
เพ่ือเปนการยกยอง ชมเชย และสรางแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการ
ประเมินตอไป 
5.5 จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและสมรรถนะ 
สำหรับแบบประเมินผลใหเก็บสำเนาไวท่ีสำนัก/กอง อยางนอย 2 รอบการประเมิน และ
ใหจัดเก็บตนฉบับไวในแฟมประวัติขาราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




















































































