






5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.๑ การเตรียมการประเมินผล 

- องค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- เสนอนายกองค์การบรหิารส่วนตำบลเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 

- ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ ให้พนักงานส่วนตำบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

5.๒ จดัทำคำรับรองรายบุคคล 

- ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อกำหนดเป้าหมาย และถ่ายทอดตัวช้ีวดัผลสัมฤทธ์ิของงาน 

- ผู้ประเมินและผูร้ับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบตัิราชการโดยกำหนดเป้าหมายและระดับความสำเรจ็
ของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง 

- จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบตัริาชการ/แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

5.๓ การติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำการปฏบิัติงาน 

-ให้ผู้ประเมินตดิตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความสำคญักับการพัฒนาผลสัมฤทธ์ิของงานและ
พฤติกรรมของผูร้ับการประเมิน โดยการสังเกตและบันทึก 

5.๔ การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

- ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบตังิานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่กำหนดและพฤตกิรรมที่
แสดงออกจากการปฏิบัติงาน 

- ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินใหแ้ก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมนิ หาก
ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนตำบลอย่างน้อย ๑ คน ลงลายมือช่ือ
เป็นพยาน 

-ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

- จัดทำบัญชีรายชื่อเรยีงลำดับตามผลการประเมินของสำนัก/กอง 

- รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินของทุกสำนัก/กอง เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 

5.๕ การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานส่วนตำบล 

- ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาในภาพรวมและรายบคุคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็น
ธรรมหรือไม่ และเสนอความเห็นตอ่นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

- นายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาผลการประเมินและลงนามรับทราบ 



- ประกาศรายช่ือผู้มีผลการประเมนิ ตีเด่น ในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการยกย่องชมเชย และสร้าง
แรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบตัิงานในรอบการประเมินต่อไป 

- จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและสมรรถนะ สำหรับแบบประเมินผลให้เก็บ
สำเนาไว้ท่ีสำนัก/กอง อย่างน้อย 6 รอบการประเมิน และใหจ้ัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัต ิ

ข้าราชการ 

 

6. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

                ขั้นตอนการทำงาน    ระยะเวลาดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

(ตำแหน่ง/งาน/ฝ่าย) 
  หมายเหตุ 

1. ประกาศหลักเกณฑ ์ ภายใน 1 วัน 
นักทรัพยากรบุคคล/
นักบริหารงานท่ัวไป 

 

2. กำหนดเปา้หมายและตัวช้ีวัด ภายใน 1 วัน 

  

3. วางแผนและจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ ภายใน 3 วัน 

  

4. จัดทำบันทึกข้อตกลง ภายใน 1 วัน 

  

5. บันทึกติดตามการปฏิบัติงานของผู้ใจ้บังคับบัญชา ภายใน 1 วัน 

  

6. ประเมินผลการปฏิบตัิงาน ภายใน 5 วัน 

  

7. แจ้งผลการประเมินให้ผูร้ับการประเมินทราบและ
ลงนาม 

ภายใน 3 วัน   

8. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ภายใน 1 วัน   

9. ประชุมคณะกรรมการ และเสนอนายก อบต. ภายใน 1 วัน   

10. ประกาศผล ไม่เกิน 3 วันนับจากวันที่
ได้รับแจ้งผลการประเมิน 

  

 



7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    7.1 เชิงคุณภาพ สามารถใช้เป็นมาตรฐานในการด าเนินการตามกระบวนงานที่ก าหนด 
     7.2 เชิงประโยชน์ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายได้อย่างครบถ้วนละทันเวลา 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

 8.1 ตัวชีว้ัด       :ระดับความผิดพลาดของการก าหนดหลักเกณฑ์           ร้อยละ 10 
             :ระดับความผิดพลาดของการจัดท าบันทึกข้อตกลง        ร้อยละ 10 
   :ระดับความผิดพลาดของระยะเวลาในการด าเนินงาน      ร้อยละ 10 
   :ระดับความผิดพลาดของการแต่งตั้งคณะกรรมการ         ร้อยละ 10 
   :ระดับความผิดพลาดของการประเมินผลการปฏิบัติงาน    ร้อยละ 10 
 8.2 เกณฑ ์      : ร้อยละ 20 มีค่าเท่ากับ 1 
   : ร้อยละ 15 มีค่าเท่ากับ 2 
   : ร้อยละ 10 มีค่าเท่ากับ 3 
   : ร้อยละ   7 มีค่าเท่ากับ 4 
   : ร้อยละ   5 มีค่าเท่ากับ 5 
9. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 9.1 พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 9.2ประกาศ ก.ถ. เรื่องมาตรฐานกลางบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ.2565 
 9.3ประกาศ ก.จ ก.ท และก.อบต. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไข การคัดเลือก            
      การบรรจุ การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2562 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 10.1 แบบประเมินผลการปฎิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  
















