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ค าน า 

 

 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชุมพร  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 6)  ลงวันท่ี  23  กุมภาพันธ์  2560  ข้อ  39 (3) (ก) ช่วงรอบการประเมิน ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงานซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมิน โดยก าหนดตัวช้ีวัดหรือ
หลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการท างานท่ีคาดหวังตาม (2)  นั้น 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  ได้จัดท าเอกสารคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้างขึ้น  เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดใช้เป็นแนวทางการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
จ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป โดยประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น  
โดยมุ้งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน   

 

 

 

 
        
 ส านักงานปลัด 
 องค์การบริหารส่วนต าบลสวี 
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สารบัญ 

 
 หน้า 
 
1. สาระส าคัญของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชุมพร  1 
    เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันท่ี  11  สิงหาคม  2547   
    และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับท่ี  6) หมวด 6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

2. ปฏิทินและขั้นตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 4 

3. แบบประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 5 

4. พจนานุกรมสมรรถนะ 

    - สมรรถนะหลัก 13 

 - สมรรถนะประจ าสายงาน 18 
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คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการ 

ของพนกังานจ้าง 
 

 1.  สาระส าคัญของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชุมพร  เรื่อง  หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันท่ี  11  สิงหาคม  2547  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน (ฉบับท่ี  6) หมวด 6     
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ข้อ 34 ในระหว่างสัญญาจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 
 (1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กระท าในกรณีดังต่อไปนี้ 
 (ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 (ข) การเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 (2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ให้กระท าในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
 (ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 (ข) การเมินผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
 (3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างท่ัวไป ให้กระท าในกรณีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีก าหนดในหมวดนี้ 

 

 ข้อ 35 พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 34 ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เพื่อให้ความเห็นชอบในการเลิกจ้าง และให้ถือว่าสัญญา
จ้างของพนักงานจ้างผู้นั้นส้ินสุดลง โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลแจ้งให้พนักงานจ้างผู้นั้นทราบ ภายในเจ็ดวันนับแต่
วันท่ีทราบมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 ข้อ 36 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ในการท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้าง และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 (1) การเล่ือนค่าตอบแทน 
 (2) การเลิกจ้าง 
 (3) การต่อสัญญาจ้าง 
 (4) อื่นๆ 
 ข้อ 37 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง มี 2 ประเภท ดังนี้ 
 (1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
 (2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ 
 ข้อ 38 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยองค์การบริหารส่วน
ต าบลก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานท่ีมีความชัดเจน 
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 ข้อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไปให้
ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
 (ก) ปริมาณงาน 
 (ข) คุณภาพงาน 
 (ค) ความเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
 (ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดสมรรถนะท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานท่ีส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งช้ีท่ีพึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะ
และให้ประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรม
บ่งช้ี ท่ีก าหนด โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด มาใช้
ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
 พนักงานจ้างท่ัวไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีความ
คาดหวัง/ต้องการในระดับ  1 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลใน
ลักษณะเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี  
 พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนด
สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2   
 พนักงานผู้เช่ียวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะ ประจ าสายงาน 
3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพื้นท่ีและการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ท้องถิ่น โดย
ก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 3   
 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลน าผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน มาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยก าหนดช่วงคะแนน
ประเมินของแต่ละระดับผลการประเมิน ดังนี้ 
 ดีเด่น ต้ังแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
 ดีมาก ต้ังแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
 ดี ต้ังแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน 
 พอใช้ ต้ังแต่ร้อยละ 65 ถึง 75 คะแนน 
 ปรับปรุง น้อยหว่าร้อยละ 65 คะแนน 
 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไปองค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงาน
และวิธีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ส าหรับพนักงานจ้าง
ผู้เช่ียวชาญพิเศษให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดขึ้นได้เองหรือปรับใช้ตามความเหมาะสม ท้ังนี้ การประเมิน
ดังกล่าวต้องคลอบคลุมงาน/ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิตท่ีคาดหวังจากการปฏิบัติงาน 
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามท่ีก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 
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 (3) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไปให้
ด าเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้ 
 (ก) ช่วงรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและพนักงานจ้างแต่ละคน
ร่วมกันวางแผน และก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงานซึ่งพนักงาน
จ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมิน โดยก าหนดดัชนีช้ีวัดหรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงานอย่างเป็น
รูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการท างานท่ีคาดหวังตาม (2) ด้วย 
 (ข) ในระหว่างรอบการประเมินให้ ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตาม
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ปัญหา
ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงานท่ีก าหนด 
 (ค) เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการ
ต้นสังกัดพนักงานจ้างด าเนินการ  ดังนี้ 
 (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบลก าหนด 
 (2) จัดส่งบัญชีรายช่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดท าบัญชีรายช่ือพนักงานจ้าง
ตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 
 (3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้
คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใสและเป็นธรรมของการ
ประเมิน ก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อน าไปใช้ในการเล่ือนอัตราค่าตอบแทน 
 ข้อ 40 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
ปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ 
 ครั้งท่ี 1 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
 ครั้งท่ี 2 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
 ข้อ 41 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วย 
 (1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธานกรรมการ 
 (2) เป็นหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่น้อยกว่ า 2 คน เป็น
กรรมการ 
 (3) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี  เป็นเลขานุการ 
 คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานมีหน้าท่ีในการกล่ันกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อท าหน้าท่ีกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็นเพื่อให้
เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานก่อนท่ีจะเสนอ
ผลการประเมินนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ข้อ 42 เมื่อเสร็จส้ินการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน 
แจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างท่ัวไปผู้รับการประเมินทราบและให้ค าปรึกษาแนะน า
แก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพื่อแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
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 ข้อ 43 พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างท่ัวไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ประเมินผล
การปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉล่ียของผลการประเมินติดต่อกัน 2 ครั้งต่ ากว่าระดับดี ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาเลิกจ้าง โดยหากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรเลิกจ้าง ให้เสนอ
ความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อพิจารณามีมติ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการ
ใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้น 
 ข้อ 44 กรณีท่ีจะมีการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนต าบล ด าเนินการ 
ดังนี้ 
 (1) องค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องมีกรอบอัตราก าลัง จึงจะสามารถด าเนินการต่อสัญญา
จ้างได้ 
 (2) องค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องมีหลักฐานโดยละเอียดชัดเจนท่ีแสดงว่านโยบาย แผนงาน
หรือ โครงการท่ีด าเนินการอยู่ นั้น ยังมีการด าเนินการต่อและจ าเป็นต้องใช้พนักงานจ้างปฏิบัติงานต่อไป หากองค์การ
บริหารส่วนต าบล ไม่มีแผนงานหรือโครงการท่ีจ าเป็นต้องปฏิบัติ หรือไม่มีหลักฐานแสดงโดยชัดเจน ให้เลิกจ้าง 
พนักงานจ้าง แต่ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 (3) ให้น าผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้นมาประกอบการพิจารณาในการ
ต่อสัญญาจ้าง จะต้องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉล่ียย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี ท้ังนี้ การต่อสัญญาจ้าง  
ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาส่ังจ้าง  โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 ข้อ 45 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ให้ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางดังต่อไปนี้ 
 (1) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกันประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ 
 (2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ให้ประเมินจากผลการ
ปฏิบัติงานตามเป้าหมาย พฤติกรรมและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดคล้องกับข้อตกลง/เงื่อนไขในสัญญาจ้าง 
ท้ังนี้ โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
 (3) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษเป็นรายเดือน หรือเป็นระยะๆ เมื่องาน/โครงการ ได้ด าเนินการส าเร็จไปแล้วร้อยละ 25 
ร้อยละ 50 ร้อยละ 75 และร้อยละ 100 หรืออื่นๆ โดยเทียบเคียงกับเป้าหมายของงาน/โครงการ 
 ข้อ 46 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน เพื่อน าไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ 36 
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ปฏิทินและข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  คร้ังที่ 2  (1 เมษายน 2560 –  30 กันยายน 2560) 

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
วัน/เดือน/ป ี ขั้นตอน/กิจกรรม 

1 เม.ย.60 เร่ิมรอบการประเมิน คร้ังที่ 1 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
เม.ย.60 ขั้นตอนที่ 1 : การเตรียมการประเมินผล 

1. อปท.ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. เสนอนายก อปท. ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ 
3. อปท. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 

เม.ย.60 ขั้นตอนที่ 2 : จัดท าค ารับรองรายบุคคล 
1. นายก อปท.และผู้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของ อปท. ให้แก่ ปลัด/รอง
ปลัดอปท. และหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จของอปท. ในรอบการประเมิน 
2. ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อก าหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานสู่
ระดับส านัก/กอง/หน่วยงาน/พนกังานจ้างแต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง 
3. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยก าหนดเป้าหมายระดับความส าเร็จ
ของงานและพฤติกรรมท่ีคาดหวัง 
4. จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

เม.ย.60-30 ก.ย.60 ขั้นตอนที่ 3 : การติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมของผู้รับการประเมิน 

30 ก.ย.60 ขั้นตอนที่ 4 : การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายท่ีก าหนด และ
พฤติกรรมท่ีแสดงออกจากการปฏิบัติงาน 
2. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน 
หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย    
1 คน ลงลายมือช่ือเป็นพยาน 
3. ผู้ประเมินเสนอผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วจัดท าบัญชีเรียงล าดับตามผลการ
ประเมินของส านัก/กอง 
4. อปท. รวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกส านัก/กอง เสนอต่อคณะกรรมการกล่ันกรองการ
ประเมินฯ 

ต.ค.60 ขั้นตอนที่ 5 : การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 
1. อปท.แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ 
2. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากล่ันกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ และเสนอความเห็นต่อนายกอปท. 
3. นายก อปท. พิจารณาผลการประเมิน 
4. อปท. ประกาศรายช่ือผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกันเพื่อเป็นการยกย่อง 
ชมเชย และสร้างแรงจูงในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป 
5. จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานและสมรรถนะ ส าหรับแบบประเมินผลให้
เก็บส าเนาไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติ 
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คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร  
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องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 

 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไปให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น  
โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
 (ก) ปริมาณงาน 
 (ข) คุณภาพงาน 
 (ค) ความเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
 (ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดสมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานท่ีส่งผลต่อความส าเร็จของ งาน และระบุ
พฤติกรรมบ่งช้ีท่ีพึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะและให้ประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งช้ี ท่ีก าหนด โดยให้น า
สมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด มาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
 พนักงานจ้างท่ัวไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีความคาดหวัง/ต้องการในระดับ  1 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่า งน้อย 3 
สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลในลักษณะเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี  
 พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2   
 พนักงานผู้เช่ียวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะ ประจ าสายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้ าใจพื้นท่ีและการเมืองท้องถิ่น ความคิด
สร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ท้องถิ่น โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 3   
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 

 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

  

 ความหมายของค่าคะแนนสมรรถนะแต่ละรอบการประเมิน  ดังนี ้

 ๕ = ระดับที่ประเมินได้มากกว่าระดับทีค่าดหวัง/ต้องการ ๑ ระดับขึ้นไป 

 ๔ = ระดับที่ประเมินได้เท่ากับระดับที่คาดหวัง/ต้องการ 

 ๓ = ระดับที่ประเมินได้มากกว่าระดับทีค่าดหวัง/ต้องการ ๑ ระดับ 

 ๒ = ระดับที่ประเมินได้มากกว่าระดับทีค่าดหวัง/ต้องการ ๒ ระดับ 

 ๑ = ระดับที่ประเมินได้มากกว่าระดับที่คาดหวัง/ต้องการ ๓ ระดับ 

ระดับที่คาดหวัง 

 

ระดับที่ 

ประเมินได้ 

ระดับที่ 

ประเมินได้ 

ระดับที่ 

ประเมินได้ 

ระดับที่ 

ประเมินได้ 

ระดับที่ 

ประเมินได้ 

ระดับที่ 

ประเมินได้ 

ระดับที่คาดหวัง/ 

ต้องการ ๑ 

๐ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน ๕ คะแนน ๕ คะแนน ๕ คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ ๒ 

๐ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน ๕ คะแนน ๕ คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ ๓ 

๐ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน ๕ คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ ๔ 

๐ คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ ๕ 

๐ คะแนน ๐ คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน 
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องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
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องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 

 
 
 

“พจนานุกรม” 
สมรรถนะส าหรับการปฏิบตัิงานของพนกังานส่วนต าบล 
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องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สรรถนะหลกั  มทีั้งหมด  5  สมรรถนะ 
 



 
คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
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องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
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องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
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2. สรรถนะประจ าสายงาน  มีทัง้หมด  22  สมรรถนะ 
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คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
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คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
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องค์การบริหารส่วนต าบลสวี  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
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