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งานการเจ้าหน้าที่ 
สานักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลท่าแลง 

อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 
 



 
ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างและเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง
ฉบับนี้ เป็นคู่มือส าหรับใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานกระบวนการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง เลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลท่าแลง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแลงมีการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่
ก าหนด ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจ
การปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บังคับบัญชา
ในการกากับติดตามเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายในการ
ปฏิบัติงาน ตามวิสัยทัศน ์พันธกิจ และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเพ่ือให้ผู้บริหาร
หรือผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนขั้นเงินเดือน 
และให้เงินรางวัล (โบนัส) แก่พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามหลักการของระบบคุณธรรม  

  ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดในคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
           
          งานการเจ้าหน้าที่  
          ส านักปลัดเทศบาล  
                  เทศบาลต าบลท่าแลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (เพ่ิมเติม) 
พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๘  
 ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๒๘ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ฉบับลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน  
 “ข้อ ๓๒๘ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจาปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้ง
ข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง
แรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล  
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) ที่
เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร  คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 
และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย  
 ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๒๙ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ฉบับลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน  
 “ข้อ ๓๒๙ การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน  และให้เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.ท. ก าหนด  
 ในกรณีที่เทศบาลเห็นควรจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะ
งานของเทศบาลก็ให้กระท าได้ โดยความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. แต่ทั้งนี้ ต้องมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที ่ก.ท. ก าหนด”  
 ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๓๐ ของประกาศคณะกรรมการประพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ฉบับลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน  
 ข้อ ๓๓๐ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐  
 ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลา ที่
ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร  



-๒- 
 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด และสมรรถนะ
ตามสายงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ  
 ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมินให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ ๕๐  

ผลการประเมิน 
 ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๓๒ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ฉบับลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน  
 “ข้อ ๓๓๒ ในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่ม
ตามผลคะแนนเป็น ๕ ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละ
ระดับ ดังนี้  
 (๑) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป  
 (๒) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐  
 (๓) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ แต่ไมถ่ึงร้อยละ ๘๐  
 (๔) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐  
 (๕) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  

ผู้ประเมิน 
 ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๓๓ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ฉบับลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน  
 “ข้อ ๓๓๓ ผู้บังคับบัญชาข้อ ๓๒๘ เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล ได้แก่  
 (๑) นายกเทศมนตรี สาหรับปลัดเทศบาล  
 (๒) ปลัดเทศบาล สาหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อานวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่
มีฐานะเทียบเท่าสานักหรือกอง  
 (๓) ผู้อานวยการสานัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง ส าหรับ
พนักงานเทศบาลที่อยู่ในบังคับบัญชา  
 ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานเทศบาลผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการ  หรือปฏิบัติราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการ แล้วแต่กรณี เป็นผู้ให้
ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน  



-๓- 
 ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานเทศบาลผู้ได้โอนหรือย้าย หลังวันที่ ๑ มีนาคม หรือวันที่ ๑ กันยายน 
ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ปะเมินผลการปฏิบัติงานในเทศบาลเดิมก่อนการโอน หรือย้าย เป็นผู้
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้นแล้วจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นต้นสังกัดใหม่ เพ่ือประกอบการพิจารณาตามข้อ ๓๒๘  
รอบการประเมิน  
 ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๓๑ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ฉบับลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน  
 ข้อ ๓๓๑ ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ  
 (๑) ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป  

 (๒) ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน  
 ข้อ ๑๐ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๓๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ฉบับลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน  
 ข้อ ๓๓๔ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ให้ดาเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้  
  (๑) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมินให้เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์ละ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน  
  (๒) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ ๓๓๓ และผู้รับการประเมิน
ก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานก าหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐาน
บ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน  
 ส าหรับการก าหนดตัวชี้วัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจ
ด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีที่เหมาะสมแทน หรือ
เพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี ้ตามแบบท่ี ก.ท. ก าหนด  
  (๓) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ ๓๓๓ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ทาไว้กับผู้รับการ
ประเมิน  
 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่ง หรือหน้าที่
ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานในระยะ
การประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง  
  (๔) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ ๓๓๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า
ผู้รับการประเมินเพื่อการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการ
ปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินดังกล่าวกับผู้รับการประเมินควรร่วมกันทาการวิเคราะห์
ผลส าเร็จของงาน ละพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาความจาเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคล
ด้วย  



-๔- 
  (๕) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ ๒๒๒ แจ้ง
ผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อย
หนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย  
  (๖) ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ ๓๓๓ โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก
ขั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยงานของตนเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลก่อนน าเสนอต่อนายกเทศมนตรี  
  (๗) ให้นายกเทศมนตรี หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาลผู้มี
ผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้
พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  
 ข้อ ๓๓๕ การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ ๑ ตามข้อ ๓๓๑ ให้เทศบาลจัดล าดับผลการประเมินเรียง
ลาดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ และระดับต้องปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน
เพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และให้จัดทาบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับ
พอใช้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ ๒  

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ข้อ ๑๒ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๓๖ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ฉบับลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน  
 ข้อ ๓๓๖ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาล เพ่ือท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ประกอบด้วย  
 - ปลัดเทศบาล เป็นประธาน  

 - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ  

 - พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ  
 ทั้งนี้ เทศบาลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับ
กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในเทศบาลด้วยก็ได้  

 ข้อ ๓๓๗ ให้เทศบาลจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมิน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาการบริหารงาน
บุคคลในเรื่องต่างๆ ตามข้อ ๓๒๘  
 ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาเก็บส าเนาไว้ที่สานักกอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกองที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมินและให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลจัดเก็บต้นฉบับไว้แฟ้มประวัติข้าราชการ  หรือจัดเก็บใน
รูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้ 
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วิธีการประเมิน 

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ดาเนินการประเมินปีละ ๒ รอบ ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 

รอบท่ี 1 ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป  

รอบท่ี 2 ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน  

 

 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ผู้ปฏิบัติงานตกลงร่วมกันกับผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับระดับผลการปฏิบัติงานที่
คาดหมายไว้ตั้งแต่รอบการประเมิน เมื่อสิ้นสุดรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชาจะประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยเทียบเคียงผลงานที่ทาได้จริงกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ แล้วจึงนามาสรุปเป็นคะแนนผลการปฏิบัติงาน
ส าหรับรอบการประเมินนั้น  
 ทั้งนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงส าคัญเกิดขึ้นระหว่างรอบการประเมิน เช่น มีเนื้องานและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานเปลี่ยนไปจากที่เคยตกลงร่วมกันไว้เมื่อต้นรอบการประเมินผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้บังคับบัญชาอาจร่วมกันพิจารณาปรับปรุงข้อตกลงดังกล่าวให้เหมาะสมเพ่ือใช้สาหรับการประเมินเมื่อสิ้นสุดรอบ
การประเมิน  
 ๒. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ต้องพิจารณาอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ อย่างไรก็ดีส่วนราชการอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบอ่ืนเพ่ิมเติม
เป็นการเฉพาะของส่วนราชการเองได้  
 ดังนั้น เพ่ือเป็นการป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากความเข้าใจที่คาดเคลื่อน  ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละส่วน
ราชการจึงควรสนใจศึกษาองค์ประกอบการประเมินและเงื่อนไขการประเมินซึ่งส่วนราชการต้นสังกัดต้องประกาศ
ให้ทราบโดยทั่วกัน  
 ส าหรับในกรณีของข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติ
ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นช่วงของการเรียนรู้งาน อาจยังไม่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ จึง
ก าหนดให้ประเมินเฉพาะผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบเป็นร้อยละ ๕๐  
 ๒. คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานจะถูกแบ่งเป็นอย่างน้อย ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 
และต้องปรับปรุง โดยการก าหนดช่วงคะแนนของแต่ละระดับให้เป็นดุลยพินิจของส่วนราชการ แต่คะแนนต่ าสุด
ของระดับ “พอใช้” ต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
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ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

กรณี  
 

ระดับผล  
การประเมิน  

คะแนนในแต่ละระดับ  
 

หมายเหตุ  
 

ข้าราชการทั่วไป (รวมทั้ง
ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ)  
 

ดีเด่น  ส่วนราชการก าหนดได้  
ตามความเหมาะสม 

 

ส่วนราชการต้องประกาศ
ให้ทราบโดยทั่วกัน 

(ประกาศเฉพาะผู้ที่มีผล
การประเมินระดับ 

“ดีเด่น” และ “ดีมาก” 
กรณีจ าแนกผลเป็น ๕ 

ระดับ  

ดีมาก  
ดี  

พอใช้ 
 

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
                              

 ต้องปรับปรุง  ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐   
 

การก าหนดผู้มีหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน 

ผู้ประเมิน  ผู้รับการประเมิน  
1. นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล 
2. ปลัด รองปลัดเทศบาล , ผู้อานวยการกอง  
3. ผู้อ านวยการกอง ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่อยู่ในบังคับบัญชา  

 

 องค์ประกอบของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน  
 ๑. ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ  
 ๒. หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ  
 ๓.พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ  
 ทั้งนี้ เทศบาลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับ
กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในเทศบาลด้วยก็ได้  
 หน้าที่ของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ  
 ๑. ให้คาปรึกษาแก่ผู้ประเมิน และนายก อปท.  
 ๒.พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐาน และความเป็นธรรมของการประเมิน  
 ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็น  
 ๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
  ๑.๑ ความรู้ที่จาเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจ านวน ๒๑ ด้าน ดังนี้  
  ๑.๑.๑ ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
  ๑.๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
  ๑.๑.๓ ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว  
  ๑.๑.๔ ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
  ๑.๑.๕ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  
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  ๑.๑.๖ ความรู้เรื่องการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ 
  ๑.๑.๗ ความรู้เรื่องการติดตามและประเมินผล  
  ๑.๑.๘ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร  
  ๑.๑.๙ ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) , 
การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ (HIA) , ฯลฯ  
  ๑.๑.๑๐ ความรู้เรื่องการทางบการเงินและงบประมาณ  
  ๑.๑.๑๑ ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (G) FMIS  
  ๑.๑.๑๒ ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง  
  ๑.๑.๑๓ ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี  
  ๑.๑.๑๔ ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ  
  ๑.๑.๑๕ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล  
  ๑.๑.๑๖ ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร  
  ๑.๑.๑๗ ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
  ๑.๑.๑๘ ความรู้สถานการณ์ภายนอกและผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคมพ้ืนที่  
  ๑.๑.๑๙ ความรู้สื่อสารสาธารณะ  
  ๑.๑.๒๐ ความรู้เรื่องการบริหารจัดการฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟต์แวร์ (software) และเน็ต
เวิร์ก (Network)  
  ๑.๑.๒๑ ความรู้เรื่องบรรณารักษ์  
 ๑.๒ การก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีดังนี้  
  ๑.๒.๑ สายงานในต าแหน่งประเภทบริหาร ให้ก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงานไว้อย่างน้อย
สายงานละ ๗ ด้าน  
  ๑.๒.๒ สายงานในต าแหน่งประเภทอานวยการ ให้ก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงานไว้อย่าง
น้อยสายงานละ ๗ ด้าน  
  ๑.๒.๓ สายงานในต าแหน่งประเภทวิชาการ ให้ก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงานไว้อย่าง
น้อยสายงานละ ๕ ด้าน  
  ๑.๒.๔ สายงานในต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ก าหนดความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงานไว้อย่างน้อย
สายงานละ ๒ ด้าน  
 ๑.๓ การก าหนดรายละเอียด หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับความรู้ที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนด  
 ๒. ทักษะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
  ๒.๑ ทักษะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีจานวน ๙ ด้าน ดังนี้  
  ๒.๑.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล  
  ๒.๑.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
  ๒.๑.๓ ทักษะการประสานงาน 
  ๒.๑.๔ ทักษะในการสืบสวน  
  ๒.๑.๕ ทักษะการบริหารโครงการ  
  ๒.๑.๖ ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  
  ๒.๑.๗ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
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  ๒.๑.๘ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
  ๒.๑.๙ ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์  
 ๒.๒ การก าหนดทักษะที่จาเป็นประจาสายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีดังนี้  
  ๒.๒.๑ สายงานในต าแหน่งประเภทบริหาร ให้ก าหนดทักษะที่จาเป็นประจ าสายงานไว้อย่างน้อย
สายงานละ ๔ ด้าน  
  ๒.๒.๒ สายงานในต าแหน่งประเภทอานวยการ ให้ก าหนดทักษะที่จาเป็นประจาสายงานไว้อย่าง
น้อยสายงานละ ๔ ด้าน  
  ๒.๒.๓ สายงานในต าแหน่งประเภทวิชาการ ให้ก าหนดทักษะที่จ าเป็นการก าหนดการก าหนดเป็น
ประจ าสายงานไว้อย่างน้อยสายงานละ ๓ ด้าน  
  ๒.๒.๔ สายงานในต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ก าหนดทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงานไว้อย่างน้อย
สายงานละ ๓ ด้าน  
 ๒.๓ การก าหนดรายละเอียด หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทักษะที่จาเป็นในงานของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนด  
 ๓. สมรรถนะท่ีเป็นในงานข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
 ๓.๑ สมรรถนะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น จ าแนกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้  
  ๓.๑.๑ สมรรถนะหลัก หมายถึง สมรรถนะที่ข้าราชการทุกประเภทและระดับต าแหน่งจ าเป็นต้อง
มีเพ่ือเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ร่วมกัน  ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาชน สังคม และประเทศชาติ ประกอบด้วย ๕ สมรรถนะ ดังนี้  
  ๓.๑.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
  ๓.๑.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยาธรรม  
  ๓.๑.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
  ๓.๑.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ  
  ๓.๑.๑.๕ การท างานเป็นทีม 
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การก าหนดระดับของสมรรถนะหลัก 

 
ประเภทข้าราชการส่วนท้องถิ่น  

 
ระดับต าแหน่ง  

 
ระดับสมรรถนะหลัก  

๕ สมรรถนะ  
๑. ประเภทท่ัวไป  

  
ปฏิบัติงาน  1 
ช านาญงาน  1 

อาวุโส  2 
๒. ประเภทวิชาการ  ปฏิบัติการ  1 

ช านาญการ  2 
ช านาญการพิเศษ  3 

        เชี่ยวชาญ 
 

4 
๓. ประเภทอ านวยการ  ต้น 2 

กลาง 3 
สูง 4 

๔. ประเภทบริหาร  ต้น 3 
กลาง 4 
สูง 5 

 
 ๓.๑.๒ สมรรถนะประจ าผู้บริหาร หมายถึง สมรรถนะที่ข้าราชการในต าแหน่งประเภทบริหารและ
อ านวยการ ซึ่งต้องกากับดูแลทีมงาน หรือผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องมีในฐานะผู้น าที่มีประสิทธิภาพเพ่ือน าทีมงาน
หรือผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย ๔ สมรรถนะ ดังนี้  
  ๓.๑.๒.๑ การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง  
  ๓.๑.๒.๒ ความสามารถในการเป็นผู้น า  
  ๓.๑.๒.๓ ความสามรถในการพัฒนาคน  
  ๓.๑.๒.๔ การคิดเชิงกลยุทธ์  
 ๓.๑.๓ สมรรถนะประจ าสายงาน หมายถึง สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับประเภทและระดับต าแหน่ง
ในสายงานต่างๆ เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งในสายงานนั้น  
 สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ประกอบด้วย ๒๒ สมรรถนะ ดังนี้  

  ๓.๑.๓.๑ การก ากับติดตามอย่างสม่ าเสมอ  
  ๓.๑.๓.๒ การแก้ไขปัญหาอย่างมืออาชีพ  
  ๓.๑.๓.๓ การแก้ปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  
  ๓.๑.๓.๔ การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล  
  ๓.๑.๓.๕ การควบคุมและการจัดสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์  
  ๓.๑.๓.๖ การคิดวิเคราะห์ 
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  ๓.๑.๓.๗ การบริหารความเสี่ยง  
  ๓.๑.๓.๘ การบริหารทรัพยากร  
  ๓.๑.๓.๙ การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย  
  ๓.๑.๓.๑๐ การยึดมั่นในหลักเกณฑ์  
  ๓.๑.๓.๑๑ การวางแผนและการจัดการ  
  ๓.๑.๓.๑๒ การวิเคราะห์และการบูรณาการ  
  ๓.๑.๓.๑๓ การสร้างให้เกิดความมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน  
  ๓.๑.๓.๑๔ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
  ๓.๑.๓.๑๕ การให้ความรู้และการสร้างสายสัมพันธ์  
  ๓.๑.๓.๑๖ ความเข้าใจผู้อ่ืนและตอบสนองอย่างสร้างสรรค์  
  ๓.๑.๓.๑๗ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น  
  ๓.๑.๓.๑๘ ความคิดสร้างสรรค์  
  ๓.๑.๓.๑๙ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
  ๓.๑.๓.๒๐ จิตสานึกและความรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม  
  ๓.๑.๓.๒๑ ศิลปะการโน้มน้าวใจ  
  ๓.๑.๓.๒๒ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ของท้องถิ่น 
  
 ๓.๒ การก าหนดสมรรถนะที่จ าเป็นประจาสายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีดังนี ้ 
สมรรถนะหลัก ให้ก าหนดเป็นสมรรถนะที่จ าเป็นประจ าสายงานในทุกประเภทและระดับต าแหน่งทั้ง ๕ สมรรถนะ  
  ๓.๒.๑ สมรรถนะประจ าผู้บริหาร ให้ก าหนดเป็นสมรรถนะที่จ าเป็นประจ าสายงานในต าแหน่ง
ประเภทบริหารและอ านวยการ ทั้ง ๔ สมรรถนะ  
  ๓.๒.๒ สมรรถนะประจาสายงาน ให้ก าหนดเป็นสมรรถนะที่จ าเป็นสายงานในทุกประเภทและ
ระดับต าแหน่งไว้อย่างน้อยสายงานละ ๓ สมรรถนะ  
 ๓.๓ การก าหนดรายละเอียด หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสมรรถนะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

   
 
  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ให้นายก อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เกิด
มาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบญัชา/ผู้ประเมิน 
ก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจ  
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้นาผลการประเมินการปฏบิัติงานมาเป็นหลกัในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยพจิารณา ประกอบกับข้อมลูการลา พฤติกรรม
การมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตามเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
และข้อพิจารณาอื่นๆ  
ครั้งท่ีที ่๑ เดือน เมษายน  
ครั้งท่ี ๒ เดือน ตุลาคม  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน ปีละ ๒ ครั้ง  
ครั้งท่ี ๑ : ครึ่งปีแรก .ให้เลื่อนในวันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ีไดเ้ลื่อน  
ครั้งท่ี ๒ ครึ่งปีหลังให้เลื่อนในวันท่ี ๓ ตุลาคมของปีถัดไป  

โควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 

แบ่งกลุ่มพนักงานเพื่อจัดสรรโคตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ได้แก ่ 
๑. ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.ข้าราชการคร ู 
๓.ลูกจ้างประจ า  
-การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน ) ให้มีโควตาพเิศษไมเ่กนิร้อยละ 
๑๕ ของข้าราชการ ณ วันท่ี ๑ มีนาคม หากมีเศษถึงครึ่งให้ปัด 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

เป็นจ านวนเตม็ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง  
-การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี ๒ (ตุลาคม) ให้เลื่อนไดไ้มเ่กินวงเงินร้อยละ ๖  
ของอัตราเงินเดือนของพนักงาน ณ วันท่ี ๑ กันยายน  
โดยให้น าวงเงินท่ีได้ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนไปแล้ว ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) มาหัก
ออกก่อน  

ผลการพิจารณาและออกคาสั่งโดยนายก ฯ อปท.  
 

กรณไีด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ๐.๕  
 

กรณไีด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

กรณไีด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๕ ขั้น  

กรณไีด้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือน ๒ ขั้น  

การไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือนกี่ข้ัน ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเกีย่วกับ
การก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๕๘  
 

**ด าเนินการให้แล้วเสร็จใน ๑๕ วันท าการ ตามหลักเกณฑ ์LPA  
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แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ และทั่วไป) 

 

 

รอบการประเมิน 
 
 
 
 

ผู้รับการประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ชื่อ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................  

ต าแหน่งประเภท............................................................. ระดับ............................................................................... เลขที่ต าแหน่ง................................................................................. 

งาน.................................................................................  ส่วน/ฝ่าย......................................................................... ส านัก/กอง.....................................................................................  

ผู้ประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ชื่อ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................  

ต าแหน่งประเภท............................................................ ระดับ ........................................................................... ส านัก/กอง.....................................................................................  

ครั้งที่1 วันที่  1  ตุลาคม 25.. ถึง  31  มีนาคม 25.. 
ครั้งที่2 วันที่  1  เมษายน 25.. ถึง  30  กันยายน 25.. 
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1.1 ก่อนเริ่มรอบการประเมิน 
 
 

ล าดับ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตัวชี้วัด น้ าหนัก ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 
ที ่   (ร้อยละ)  

1 2 3 4 5 
 

(A) (B) (C) 
         

         

         

 รวม 70 - - - - - 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการ 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

2. กรณีช่อง “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” หรือช่อง “ตัวชี้วัด” หากไม่สามารถกรอกรายละเอียดได้พอ อาจท าเป็นหลักฐานแนบท้ายแบบประเมินได้ 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิข์องงาน (ร้อยละ ๗๐) 
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1.2หลงัสิ้นรอบการประเม ิน 
 
 

ล าดับ การประเมินตนเอง ผลการประเมิน คะแนนที่ได้ 

ตัวชี้วัด ผลการด าเนินงาน หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ ผลการประเมิน ของผู้ประเมิน (I)=(C) x (H) 
 ที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด ความส าเร็จ (ระดับคะแนน) (ระดับคะแนน) 5 
 (E) (F) (G) (H)  

      

      

      

 รวม - -  

 

หมายเหตุ  หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารที่แสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ผลสัมฤทธิ์ของงานส าเร็จอยู่ในระดับคะแนนและค่าเป้าหมายใด 
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สมรรถนะ 
 
 

(A) 

 
 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

 
 

(B) 

ระดับ ที่
คาดหวัง ตาม

มาตรฐาน 
ก าหนด 
ต าแหน่ง 

(C) 

ระดับสมรรถนะที่ค้นพบ 
เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ คะแนน ที่

ได้ ตาม
ตาราง 

เปรียบเทียบ 

 
(G) 

 
ผลคะแนน ที่

ได้ 
(H) = (B) x (G) 
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การประเมินตนเอง 
ผลการประเมิน 
ของผู้ประเมิน 

(ระดับ) 

(F) 

หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ 
ความส าเร็จ 

(D) 

ผลการประเมิน 
(ระดับ) 

(E) 

สมรรถนะหลัก        

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม        

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน        

4. การบริการเป็นเลิศ        

5. การท างานเป็นทีม        

สมรรถนะประจ าสายงาน        

1...............................................................        

2...............................................................        

3................................................................        

4……………………………………………………………        

5................................................................        

รวม 30 - - - - -  
 
 
 

ส่วนที่  2  การประเมินสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐) 
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 ข ้อตกลงการประเม ินผลการปฏ ิบัติงานฉบับน ี ้จัดทำข ึ้นระหว ่างช ื่อ-นามสก ุล.................................................ต าแหน่ง................................... ......................... 
ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้รับการประเมิน กับชื่อ-นามสกุล ..............................................................................ต าแหน่ง………………………………………………………ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้ประเมินผู้
ประเมิน และผู้รับการประเมิน ได้มีข้อตกลงร่วมกันก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะเพ่ือใช้ส าหรับ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน ครั้งที่ .. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยผู้รับการประเมินขอให้ข้อตกลงว่า จะมุ่ งมั่นปฏิบัติงานให้เกิดผลงานที่ดีตามเป้าหมายและเกิด
ประโยชน์แก่ประชาชนหรือทางราชการตามที่ได้ตกลงไว้ และผู้ประเมินขอให้ข้อตกลงว่า ยินดีให้ค าแนะน า ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้รับ การประเมิน และจะประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม โปร่งใสตามที่ได้ตกลงกันไว้ โดยทั้งสองฝ่ายได้รับทราบข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกันแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้รับการประเมิน) ลงชื่อ........................................................(ผู้ประเมิน) 
(…………...............................………) (.....................................................) 

ต าแหน่ง............................................... ต าแหน่ง................................................. 
วันที่........................... วันที่................................. 

 
 

4.1 ผลการประเมินตนเอง 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ประเมินตนเองตามเอกสารหรือหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จที่มีอยู่จริง 

 
(ลงชื่อ).......................................................ผู้รับการประเม ิน 

(.......................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

วันที่............................................. 

ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมิน 
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4.2 ผลการประเมินของผู้ประเมิน 
 
 

รายการ คะแนนเต็ม 
(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน 
(ร้อยละ) ระดับผลการประเมิน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70  ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 90ขึ้นไป 
ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ90 
ดี ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ80 
พอใจ ตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ70 
ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

2. การประเมินสมรรถนะ 30  

รวม 100  

 
 
 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้ประเมิน 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่.............................................. 

 

 
ผลสัมฤทธิ์ของงานหรือสมรรถนะ 

ที่เลือกพัฒนา 
(ก) 

วิธีการพัฒนา 
 

(ข) 

ช่วงเวลาและระยะเวลา 
การพัฒนา 

(ค) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 
 

(ง) 
    

ส่วนที่  5แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 
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❑ ได้แจ้งผลการประเมินให้ทราบแล้ว ❑ ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว ได้แจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันที่.............................. 
  แต่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงนามรับทราบ 
ลงชื่อ.......................................................... ลงชื่อ......................................................... โดยมี............................................................เป็นพยาน 

(.........................................................) (.........................................................)  
ต าแหน่ง............................................................... ต าแหน่ง............................................................... ลงชื่อ......................................................... 

ผู้ประเมิน ผู้รับการประเม ิน (.........................................................) 
วันที่................................. วันที่................................. ต าแหน่ง........................................................................ 

  พยาน 
  วันที่................................. 

 

 

ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน 

ส่วนที่ 7 ความเห็นของผูบ้ังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

เห็นชอบกับผลคะแนนของผู้ประเมิน 

มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงานควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล.................................... ................................................................................... ................. 

2.สมรรถนะ ควรไดค้ะแนนร้อยละ......................... เหตผุล......................................................................................................................... 

รวมคะแนนที่ควรไดค้รั้งนี้ร้อยละ.......................... 

 

ลงช่ือ.................................................................... 

(...................................................................) 

ต าแหน่ง....................................................................
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ส่วนที่ 8ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิน่ 

เห็นชอบกบัผลคะแนนของ ผู้ประเม ิน ตามส่วนที่ 4 หรือ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามส่วนที่7 
มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงานควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล.................................... ................................................................................... 

    2.สมรรถนะ ควรไดค้ะแนนร้อยละ.........................เหตผุล................................................................................................................................... 

รวมคะแนนที่ควรไดค้รั้งนี้ร้อยละ......................... 

 

ลงช่ือ..................................................................... 

(...................................................................) 

ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล 

 ประธานกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ
ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายกเทศมนตร ี

เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

มีความเห็นแตกต่างดังนี้1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ.........................เหตุผล

...................................................................................................................... ............. 
2.สมรรถนะ ควรไดค้ะแนนร้อยละ......................... เหตผุล...................................................................................................................................... 

รวมคะแนนทีไ่ด้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 

 

ลงช่ือ.................................................................... 

(...................................................................) 

ต าแหน่ง นายกเทศมนตร ี

วันท่ี.................................


