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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
(รอบการประเมินครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2562 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ.2563) 

.............................................. 
        โดยที่เป็นการสมควรให้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ขององค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนา เพ่ือให้สอดคล้องกับระบบบริหารผลงาน (Performance 
Management) ในระบบจ าแนกต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 (3) ประกอบมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปัตตานี
ในการประชุมครั้งที่ 14/2558 เมื่อวันที่ 30 ธันวาคม 2558 มีมติเห็นชอบให้ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลขึ้นใหม่ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง หลักเกณฑ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบลตะโละแมะนา พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 องค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนาจึง
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ทราบโดยทั่วกัน ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนา เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2563” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2562 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ.2563 
ข้อ 3 “ระบบการบริหารผลงาน  (Performance Management)”หมายความว่า กระบวนการ

ด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการ
เชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 

ข้อ 4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามี่หน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาการและการแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคล
เรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงระบบ
บริหารผลงาน (Performance Management)  

 
         /ที่เชื่อมโยง… 
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ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณ 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน
ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการโดยจัดท าการ
ประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย 

ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.ท. ก าหนด 

ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่  ผลสัมฤทธิ์ของ
งาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 

  ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท. ก าหนด และสมรรถนะ
ตามสายงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด อย่างน้อย 3 สมรรถนะ โดยสามารถแบ่ง
สัดส่วนการให้คะแนนร้อยละ 30 ดังนี้ 

 (1) สมรรถนะหลักให้ประเมินทุกสายงาน 5 สมรรถนะ 
 (2) สมรรถนะประจ าผู้บริหารให้ประเมิน 4 สมรรถนะ 
 (3)สมรรถนะประจ าสายงาน ได้แก่ ประเภทวิชาการและประเภททั่วไปให้ประเมินอย่าง
น้อย  3สมรรถนะ 

  (4)พฤติกรรมการปฏิบัติงานของพนักงานในด้านการลา การมาสาย และการมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ของส่วนต าบล ให้คะแนนร้อยละ 10 โดยมีรายละเอียดการพิจารณาดังนี้ 
   4.1) การลาทุกประเภท ก าหนดระดับความคาดหวังระดับ 4 ลาได้ 24 วัน ตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนด (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
   4.2) การมาสาย ก าหนดระดับความคาดหวังระดับ 4 มาสายได้ 5 ครั้งต่อรอบ 
ประเมินตามเกณฑ์ที่ก าหนด (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
   4.3) การมีส่วนในกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลตะ
โละแมะนา ก าหนดระดับความคาดหวังระดับ 4 หากพนักงานเข้าร่วมกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนาร้อยละ 50-59  
 ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือมรระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่มนรอบประเมินให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 
 ข้อ 7 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ 2 ครั้ง ตามรอบ ปีงบประมาณ 
คือ   
  (1) ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
  (2) ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
 ข้อ 8 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนาน าผลคะแนน
ประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้อง
ปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 
 
          /(1) ระดับดีเด่น… 
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  (1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
  (2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
  (3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
  (4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
  (5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 
 ข้อ 9 ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 4 เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล ได้แก่  
  (1) นายกเทศมนตรี ส าหรับปลัดต าบล 
  (2) ปลัดต าบล ส าหรับรองปลัดต าบล ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
  (3) ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านัก
หรือกอง ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในบังคับบัญชา 
 ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติ
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ให้นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการ
แล้วแต่กรณีเป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน 
 ในกรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนต าบลผู้ได้โอนหรือย้าย หลังวันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 
กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานองค์การบริหารส่วนต าบลตะ
โละแมะนาเดิมก่อนการโอนหรือย้าย เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้นแล้วจัดส่งผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนต้นสังกัดใหม่ 
เพ่ือประกอบพิจารณาตาม ข้อ 4 
 ข้อ 10 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้ 
  (1) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมินให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ตะโละแมะนาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่ว
กัน 
  (2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 9 ละผู้รับการประเมิน
ก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานก าหนดตัวชี้วัด หรือ
หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 
 ส าหรับการก าหนดตัวชี้วัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจ
ด าเนินการได้หรือเพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีที่เหมาะสมแทนหรือ
เพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ตามแบบท่ี ก.ท. ก าหนด 
  (3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 9 ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับ
ผู้รับการประเมิน 
 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่งหรือ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการ
ปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 
 
          /(4) ในระหว่าง... 
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  (4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 9 ให้ค าปรึกษา
แนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข พัฒนาเพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือ
สมรรถนะในการปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาความ
จ าเป็นในการพัฒนาเป็นรายบุคคลด้วย 
  (5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 9 
แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินรับทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนาอย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้ง
ผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
  (6) ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 9 โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น
ไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยงานของตนเสนอเสนอ
ต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลก่อนน าเสนอต่อ
นายกเทศมนตรี 
  (7) ให้นายกเทศมนตรี หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส่วน
ต าบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและ
สร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 ข้อ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ตามข้อ 7 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะ
นาจัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ 
และระดับต้องปรับปรุงไว้ใช้ให้ชัดเจนเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการ
ประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นครั้งที่ 2 
 ข้อ 12 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคระกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล เพ่ือท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็น
ธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่อง
ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 
2 คนเป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ 
 ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนาอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจ ารณา
กลั่นกรองเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในองค์การบริหารส่วน
ต าบลตะโละแมะนาด้วยก็ได้ 
 ข้อ 13 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนาจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและ
หลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมิน 
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาการบริหารงานบุคคลในเรื่องต่างๆ ตามข้อ 4 
 ข้อ 14 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ให้ใช้กับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน
ขอองพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง 
 ข้อ 15 ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบลตามประกาศนี้ ตั้งแต่การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 (รอบการ
ประเมินครั้งที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2562 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ.2563) 
 ข้อ 16 การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลโดยอนุโลม 
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ประกาศ ณ วันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ.2562 

 
 

(นายสุไลมาน    กูแม) 
ผู้อ านวยการกองช่าง  รักษาราชการแทน 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตะโละแมะนา 
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(รายละเอียดแนบท้าย) 
ค านิยามการลาหมายถึงอะไรบ้าง 
1. เกณฑ์การให้คะแนน (การลา) 

ระดับ 1 
1 คะแนน 

ระดับ 2 
2 คะแนน 

ระดับ 3 
3 คะแนน 

ระดับ 4 
4 คะแนน 

ระดับ 5 
5 คะแนน 

ลาเกินสิทธิ 27 วัน ลาเกินสิทธิ 26 วัน สานเกินสิทธิ 25 วัน สายเกินสิทธิ 24 วัน 
สายเกินสิทธิไมเ่กิน 

23 วัน 
 

 
ค านิยามมาสาย 
2. เกณฑ์การให้คะแนน (มาสาย) 

ระดับ 1 
1 คะแนน 

ระดับ 2 
2 คะแนน 

ระดับ 3 
3 คะแนน 

ระดับ 4 
4 คะแนน 

ระดับ 5 
5 คะแนน 

มาสาย 8 ครั้งข้ึนไป มาสาย 7 ครั้ง มาสาย 6 ครั้ง มาสาย 5 ครั้ง 
 

มาสายไมเ่กิน 4 ครั้ง 
  

 


