
ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานส่วนต าบล 

จัดท าโดย งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเก่า 
 
 
 

1.ความส าคัญของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงานบุคคล  
ได้แก่  การเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินรางวัลประจ าปี การเลื่อนหรือแต่งตั้ง การย้าย การโอนและรับโอน 
การให้ออกจากราชการ การจูงใจให้รางวัล และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจ  
ให้พนักงานส่วนต าบลปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
  การประ เมินผลการปฏิบั ติ ง าน  ให้ มุ่ ง เน้ นระบบการบริ หารผลงาน  (Performance 
Management) ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ไปสู่ระดับรายบุคคล เพ่ือให้  
ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายขององค์กร 
 
2.การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานส่วนต าบลจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามท่ี ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีหลักฐาน 
และตัวชี้วัดความส าเร็จที่ชัดเจน 
 
3.การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มีองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ผลส าฤทธิ์ของงาน ให้มีสัดส่วนน าหนักร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน 
ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือการประหยัดหรือ
ความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 
  (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30 ให้ประเมิน 
จากสมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ก าหนด ได้แก่ 
  ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น   ให้ประเมินสมรรถนะ
ประกอบด้วย   

1. สมรรถนะหลัก  จ านวน 5 สมรรถนะ   
2. สมรรถนะประจ าผู้บริหาร จ านวน 4 สมรรถนะ 

  ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะ ประกอบด้วย 
1. สมรรถนะหลัก  จ านวน 5 สมรรถนะ   
2. สมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า  3  สมรรถนะ 
กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลที่บรรจุใหม่  หรืออยู่ระหว่างทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ สมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนน 
แต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50  
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3. ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 
   (1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
  (3) ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าส านักหรือกอง ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชา 
  กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (1) ปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ก ากับดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลตามที่กฎหมาย
ก าหดเป็นผู้ประเมิน 
  กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (2) และ (3) หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้ผู้รักษาราชการแทน
เป็นผู้ประเมิน 
  กรณีพนักงานส่วนต าบลได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการต่างองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือเทศบาลอ่ืน หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้นายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหรือนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือนายกเทศมนตรี  หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า
หน่วยงานอ่ืนที่ไปช่วยราชการ แล้วแต่กรณี เป็นผู้เสนอข้อมูล และความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้ประเมินต้นสังกัด 
  กรณีพนักงานส่วนต าบลได้ โอนหรือย้ายหลังวันที่  1 มีนาคม หรือ วันที่  1 กันยายน  
ให้ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเดิมเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น แล้วจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หรือหน่วยงานอื่น ที่เป็นต้นสังกัดใหม่เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
4. การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลให้ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ  ดังต่อไปนี้ 
  (1) ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธี  
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
  (2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน มีหน้าที่ ก าหนดและจัดท า
ข้อตกลงร่วมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัด
ความส าเร็จ หรือก าหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและความเหมาะสม 
กับลักษณะงานต าแหน่งและระดับ รวมทั้ง ก าหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนค่าน้ าหนัก 
และระดับที่คาดหวัง 
  (3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่  ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับ 
การประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศก าหนด และตามข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้
จัดท าไว้กับผู้รับการประเมิน 
  กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่ง
หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการ
ปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 
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  (4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้า ที่ให้ค าปรึกษา แนะน า หรือชีแจงให้แก่ผู้รับ
การประเมิน เพื่อปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ 
และเมื่อสิ้นรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินแสดงหลักฐานความส าเร็จของงานต่อผู้ประเมินโดยท าการ
วิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และคะแนนที่ได้รับ ส าหรับการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  
ให้ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมินที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน 
  (5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการ
ประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมิน
ไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนต าบลอย่างน้อยหนึ่งคนลงลายมือชื่อเป็นพยานว่า
ได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
  (6) ให้ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาหรือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในหน่วยงานของตน เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ก่อนน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา 
 
5. ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล   
มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วั ดที่จัดท าไว้ประกอบการ
ประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ประกอบด้วย 
  (1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธานกรรมการ 
  (2) รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้อ านวยการส านัก หรือผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง จ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 
  (3) พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ จ านวน 1 คน เป็นเลขานุการ 
 

************************ 
 
 
 
 

**แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น และค าอธิบายฯ  แนบท้ายเอกสารฉบับนี้** 


