
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือพนักงานจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก 
 

 

 



 บททั่วไป “พนักงานจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตาม
มาตรฐานทั่วไปนี้ โดยได้รับ ค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อปฏิบัติงานให้กับ
องค์การบริหารส่วนตำบล นั้น 
 
ประเภทของพนักงานจ้าง คุณสมบัติของพนักงานจ้าง 
๑. พน ักงานจ ้างตามภารก ิจ หมายความถึง 
พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานที่เป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการทำงานของพนักงานเทศบาล หรืองาน
ท่ีต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล  
๒. พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ หมายความถึง 
พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา โดยเป็น 
ผู ้ที ่มีความเชี ่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความชำนาญ 
พิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน อันเป็น ท่ี
ยอมรับในทางวิชาการหรือวงการในงานท่ี เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของเทศบาลด้านนั้น ๆ  
๓. พนักงานจ้างทั่วไป หมายความถึง พนักงานจ้าง
ท่ีมีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานท่ัวไป ซึ่งไม่ต้องใช้ 
ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และ
มีระยะเวลาการจ้างในช่วงส้ัน ๆ ไม่เกิน ๑ ปี 

๑. มีสัญชาติไทย  
๒. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีและไม่เกิน ๖๐ ปี  
เว้นแต่ พนักงานจ้างผู้เชี ่ยวชาญพิเศษอายุไม่เกิน  
๗๐ ปี  
๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
4. ไม่เป็นผู้มีทุพลพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ 
หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ใน ประกาศกำหนดโรค
ที่เป็นลักษณะต้องห้าม เบื้องต้น สำหรับพนักงาน
อบต. 
๕. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการ 
พรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
6. ไม่เป็นผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้บริหารท้องถิ่น คณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคำพิพากษา  
ถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที ่ได้กระทำโดย 
ประมาท หรือความผิดลหุโทษ  
8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่
ออก จากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของ
รัฐ  
9. ไม่เป็นข้าราชการหรือถูกจ้างของส่วนราชการ 
พนักงาน หร ือลูกจ้างของหน่วยงานอื ่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 



 

 

การลา 
การลาป่วยกรณีปกติ 

ประเภทพนักงานจ้าง ระยะการจ้าง มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ในหนึ่งป ี ไม่เกิน 60 วัน 
พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ในหนึ่งป ี ไม่เกิน 60 วัน 

พนักงานจ้างท่ัวไป 1 ปี ไม่เกิน 15 วันทำการ 
9 เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง 1 ปี ไม่มเกิน 8 วันทำการ 

6เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง 9 เดือน ไม่เกิน 6 วันทำการ 
ต่ำกว่า 6 เดือน ไม่เกิน 4 วันทำการ 

 

การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ 
พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  
พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ ในหน้าท่ี 

หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าท่ี ถ้าลาป่วย กรณีปกติ
ครบแล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและ สามารถ
ทำงานได้ ก็ให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาลเท่าท่ีนายกเทศมนตรีเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับ คำตอบแทน
อัตราปกติ แต่ถ้าแพทย์องความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หวยได้ ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง   



ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากการมีดังกล่าว ทำให้พนักงานจ้าง ตาม
ภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพลภาพหรือพิการอันเป็นเหตุจะต้องเลิกจ้าง หาก
นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าท่ีอื่นใดท่ีเหมาะสมได้ และเมื่อหนักงานจ้าง
ผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป นายกเทศมนตรีสั ่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ใน ตำแหน่งอื่นท่ี
เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของนายกเทศมนตรี  

พนักงานจ้างทั่วไป  
พนักงานจ้างทั่วไปป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูก

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าท่ี ถ้าลาป่วยกรณีปกติครบแล้วยังไม่หาย และแพทย์ของหาง ราชการลง
ความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถทำงานได้ ให้นายกเทศมนตรีมีอำนาจ อนุญาตให้ลา
ป่วยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติได้ตามท่ีเห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน หกสิบวัน และถ้า
แพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
 

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้ให้ยื่นใบลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อน หรือใน
วันท่ีลา เว้นแต่กรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 

การลาป่วยเกินสามวัน ต้องมีใบรับบรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมใบลาด้วย เว้นแต่ผู้มี
อำนาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
 

การลากิจส่วนตัวและลาไปต่างประเทศ 
ประเภทพนักงานจ้าง จำนวนวัน หมายเหตุ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 45 วันทำการ ในปีแรกท่ี
ได้รับการจ้าง ให้ได้ค่าตอบแทน
ระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 

ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั ้นเมื ่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่มี
เหตุจำเป็นไม่สามารถรับอนุญาต
ได้ทันจะเสนอใบลา พร้อมระบุ
เหตุผลจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการ
ไปก ่อนก ็ได ้  แต ่จะต ้องช ี ้แจ้ง
เหตุผลให้ผ ู ้บ ังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 

พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

พนักงานจ้างทั่วไป - - 
 

การลาพักผ่อน 
พนักงานจ้างมีสิทธิลาพักผ่อนโดยให้ได้รับค่าจอบแทนระหว่างลาปีหนึ่ง ไม่เกิน 10 วันทำการ สำหรับ

ปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างในตำบลเดิมอีก 
 

 



การลาคลอดบุตร  
การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ ๙๐ วัน นับรวมถึงวันหยุดประจำ สัปดาห์

และวันหยุดพิเศษในระหว่างลา โดยได้รับค่าคอบแทนระหว่างอาไม่เกิน ๕๕ วัน และมีสิทธิได้รับเงิน สงเคราะห์
การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตาม กฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม  
 
การลาอุปสมบท หรือลาประกอบพิธีฮัจย์  

พนักงานจ้างตามภารกิจและหนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไป 
ประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน ในปีแรกท่ี
จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าว จะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา  

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือสาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน ก่อน
วันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๒๐ วัน เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชานักยกว่า ๖๐ วันก็ได้  

อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
 
การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร เข้ารับการ
ทดลองความพร่ังพร้อม  

(๑) พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วย การ 
รับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจำนวน  ท่ี
ต้องเดินทางไปกลับ และวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จำเป็นเพื่อประกอบการ 
พิจารณา  

(๒) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้า
รับการฝึกวิชาการนฟ้ารหรือเข้ารับการหน้ลองความเรียกพร้อม โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ระหว่าง
การระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพัน ระยะเวลา
ของการดังกล่าวแล้ว ไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวันให้งดจ่ายค่าตอบแทน ระหว่างนั้นต่อไป
อีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน  

(๓) ในกรณีพนักงานจ้างท่ัวไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินหก
สิบวัน ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั ่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 
 หากพนักงานจ้างได้รับเง ินเดือนตามชั ้นยศของตนทางกระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนขององค์การบริหารส่วนตำบล อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

พนักงานจ้างท่ีได้รับคำส่ังจากผู้มีอำนาจให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการ มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการตามกฎหมาย โดยอนุโลม หรือระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
พนักงานเทศบาล  
 



ค่าเบี้ยประชุม  
พนักงานจ้างท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นกรรมการ หรืออนุกรรมการ หรือเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการ 

ในคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการแล้วแต่กรณี มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
หลักเกณฑ์ว่าด้วยเบ้ียประชุมกรรมการ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม  
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนตำบล มีความประสงค์ท่ีจะให้พนักงานจ้างเข้ารับการฝึกอบรมสัมมนาทาง
วิชาการ เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ให้พนักงานจ้างดังกล่าว
มีสิทธิ เบิกค่าใช้จ่ายมาที่ไปฝึกอบรมหรือดูร้านนั้นให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยอนุโลม โดยให้ได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติ ตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็น
ผู้อนุมัติ 
 
กรณีประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย เนื่องจากการทำงานให้ราชการ  

พนักงานจ้างได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าท่ีต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน  
 
การจ่ายค่าตอบแทน  

การปฏิบัติราชการบอกเวลาทำงานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจำสัปดาห์ หรือใน
วันหยุดทีเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลา หรือค่าตอบแทนในวันหยุด ให้กระทำกรณีที่จำเป็นหรือ
รีบด่วน โดยมีคำส่ังของผู้บังคับบัญชาท่ีมีอำนาจเป็นหลักฐาน  

กำหนดเวลาทำงานปกติ ให้เป็นไปตามเวลาทำงานของราชการ เว้นแต่ถ้ามีงานลักษณะพิเศษท่ีจะเข้า 
ทำงานและเลิกงานตามปกติไม่ได้ ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้กำหนด โดยจะต้องทำงานไม่น้อยกว่าวันละ เจ็ด
ช่ัวโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินส่ีสิบแปดช่ัวโมง ไม่รวมเวลาหยุดพัก  

พนักงานจ้างท่ีขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนสำหรับในท่ีขาดหรือหนีราชการนั้น  
 
สิทธิประกันสังคม  
นายจ้าง (อบต.) จะหักค่าจ้างของผู้ประกันตนทุกครั้งท่ีมีการจ่ายค่าจ้างตามจำนวนท่ีจะต้องนำส่ง โดยลูกจ้าง
จะถูกนายจ้างหักเงินเดือนในอัตราร้อยละ ๕ ของค่าจ้าง และนายจ้างจะร่วมจ่ายสมทบด้วยในอัตรา ท่ีเท่ากัน 
คือ ร้อยละ 5 
 

 

 

 



 

 

 



พนักงานจ้างตายในระหว่างรับราชการ  
พนักงานจ้างผู้โดตายระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย หรือเพียงวันท่ี 

มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษสามเท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติ 
ท้ังเตือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย ค่าตอบแทนท่ีจ่ายเป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย และ ให้
จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

เงินช่วยพิเศษให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งพนักงานจ้างได้แสดงเจตนาระบุไว้เป็นหนังสือ มิได้แสดงเจตนาระบุไว้ 
หรือบุคคลซึ่งพนักงานจ้างผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายเสียก่อน ให้จ่ายแก่บุคคล ตามลำดับก่อนหลัง 
ดังต่อไปนี้  

(๑) คู่สมรส  
(๒) บุตร  
(๓) บิดามารดา  
(๔) ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจำเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของผู้นั้นทำให้ 

ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกอบต. เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะ
ของผู้ตาย  
(๕) ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์ ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่า เป็นผู้
อุปการะของผู้ตาย  

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในลำดับก่อนดังกล่าว บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่ในลำดับเดียว ผู้ท่ีอยู่
ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ  

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา ๑ ปี นับแต่วันที่พนักงานจ้างผู้นั้นถึงแก่ 
ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย  
ในกรณีที่เทศบาลมีความจำเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพพนักงานจ้างผู้ถึงแก่ความตาย เพราะไม่มีผู ้ใดเข้า 
จัดการศพในเวลาอันควร ให้เทคบาลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษที่ต้องจ่ายเท่าที่จ่ายจริง และมอบส่วนท่ี 
เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
ในระหว่างสัญญาณจ้างให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้  
ประเภทพนักงานจ้าง กระทำในกรณี 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 1.การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
2.การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

พนักงานผู้เช่ียวชาญพิเศษ 1.การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
2.การประเมินผลสำเร็จของงานตามช่วงเวลาท่ีกำหนดไว้ในสัญญาจ้าง 

พนักงานจ้างท่ัวไป 1.การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง เพื่อประโยชน์ในการท่ีอบต.จะใช้เป็นเครื่องมือในการ
บริหารพนักงานจ้าง และนำผลประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

1. การเล่ือนค่าตอบแทน 
2. การเลิกจ้าง 
3. การต่อสัญญาจ้าง 
4. เรื่องอื่นๆ  
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปปีละ 2 ครั้ง ตาม

ปีงบประมาณ คือ 
 ครั้งท่ี 1 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
 ครั้งท่ี 2 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ช่วงรอบการประเมิน ให้เทศบาลกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ  
พนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและหน้างานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและ 
กำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและหรือความสำเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้อง 
รับผิดชอบในวงกบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี ้วัดหรือหลักฐานบางชี้ความสำเร็จของงานอย่างเป็น
รูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทำงานท่ีคาดหวังด้วย  

2. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับกวิญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการ  
ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุสุเป้าหมายและผลสำเร็จของงานท่ีกำหนด  

3.   เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัด 
พนักงานร้างดำเนินดังนี้ 

๓.๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลกำหนด  

3.๒ จัดส่งบัญชีรายช่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายช่ือพนักงานจ้างตามลำดับ  
คะแนนผลการประเมิน 



๓.๓ ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือพนักงานจ้างตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้  
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของ 
กรรมการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกอบต. เพื่อนำไปในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน 
(เฉพาะพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ)  

โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป ให้ประเมิน 
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นัน้ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรม ในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐)  
โครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะประเมิน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้  
(ก) ปริมาณผลงาน  
(ข) คุณภาพผลงาน  
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา  
(ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  
2.   การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๐)  
ตัวชี้วัดสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ ได้แก่  
1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
๒. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
๔. การบริการเป็นเลิศ  
5. การทำงานเป็นทีม 
 

ประเภทพนักงานจ้าง สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำสายงาน สมรรถนะท่ีคาดหวัง/
ต้องการ 

ท่ัวไป 5 สมรรถนะ - ระดับ 1 
ภารกิจ 5 สมรรถนะ อย่างน้อย 3 สมรรถนะ

เช่นเดียวกับพนักงานอบต. 
ในลักษณะเดียวกัน 

ระดับปฏิบัติงานหรือ 
ระดับปฏิบัติการ 

แล้วแต่กรณี 
ภารกิจ(ผู้มีทักษะ) 5 สมรรถนะ - ระดับ 2 
ผู้เช่ียวชาญพิเศษ 5 ด้าน 3 สมรรถนะ ได้แก่  

ความเข้าใจพื้นท่ีและการเมือง
ท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ 
สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์

ท้องถิ่น 

ระดับ 3 

 
 
 
 
 



ช่วงคะแนนประเมนิของแต่ละระดับผลการประเมิน 
ดีเด่น ต้ังแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
ดีมาก ต้ังแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่เกินร้อยละ 95 คะแนน 

ดี ต้ังแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่เกินร้อยละ 85 คะแนน 
พอใช้ ต้ังแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่เกินร้อยละ 75 คะแนน 

ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน 
 

4.เม่ือเสร็จสิ้นการประเมิน ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน แจ้งผลการดำเนินให้พนักงานจ้างตาม
ภารกิจหรือพนักงานจ้างท่ัวไปผู้รับการประเมินทราบ และให้คำปรึกษาแนะนำแก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพื่อ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างท่ัวไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว 
มีค่าเฉล่ียของผลการประเมินตืดต่อกัน 2 ครั้งต่ำกว่าระดับดี ให้ผู้บังคับบัญชาทำความเห็นเสนอนายก อบต. 
เพื่อพิจารณาการเลิกจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



การเลื่อนค่าตอบแทนประจำป ี

หลักเกณฑ์การสื่อนค่าตอบแทนประจำปี  
ให้พนักงานจ้าง เว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเกือบค่าตอบแทนผลการประเมนิการ 

ปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีท่ีแล้วมาในตำแหน่งท่ีจะเล่ือนค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า  

4 เดือน (๒ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน)  
2. พิจารณาเกือบค่าตอบแทนพนักงานจ้างท่ีมีผลการปฏิบัติงานไม่ตำกว่าระดับดีได้ไม่เกินร้อยละ 6  

ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน  
วงเงินงบประมาณการเล่ือนค่าตอบแทนในวงเงินไม่ทันร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

ณ วันที ๑ กันยายน  
กรณีพนักงานจ้างได้รับคาดจรแทบถึงขั้นสูงสุดของอัตราค่าตอบแทน ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนพิเศษ 

ได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของอัตราค่าตอบแทนช้ันสูงตำแหน่งนั้น โดยจะได้รับตอบแทนพิเศษต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม 
ของปีท่ีมีการประเมิน ถึง 30 กันยายนปีถัดไป  

ในกรณีท่ีมีการคำนวณเพื่อปรับอัตราค่าตอบแทน หรือเล่ือนค่าตอบแทน หากคำนวณแล้วมีเศษไม่ถึง 
๑๐ บาท ให้ปรับข้ึนเป็น 10 บาท  

โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมาจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้  

1. ได้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของตนเองด้วยความสามารถและด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการ โดยมีการประเมินผลงานไม่ต่ำกว่าระดับดี  

๒. ต้องไม่ถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ 
ในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้ เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ี 
ของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

3. ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
๔. ต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด เป็นหนังสือ

ไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องท่ีอันเป็นท่ีต้ังของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
๕. ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานไม่เกิน ๒๓ วัน แต่ไม่รวมถึงวันสาดังต่อไปนี้  
๕.๑ ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียไม่เกิน                     
      ๑๒๐ วัน  
๕.๒ ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน  
๕.๓ ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันไม่       
      เกิน ๖๐ วันทำการ  
๕.๔ ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าท่ี หรือในขณะเดินทางไปหรือ  
      กลับจากปฏิบัติงานตามหน้าท่ี  
๕.๕ ลาพักผ่อน  
๕.๖ ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพลเข้ารับการฝึกวิชา 
      ทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  

การนับจำนวนวันลาไม่เกิน ๒๓ วันสำหรับวันลากิจส่วนตัวและลาป่วย ให้นับเฉพาะวันทำการ 



วินัยและการรักษาวินัย 

 โทษทางวินัยของพนักงานจ้าง  
พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามท่ีกำหนดไว้เป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ 

เงื ่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของ 
พนักงานเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลกำหนดไว้ 
พนักงานจ้างผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้าม หรือไม่ปฏิบัติตามผู้นั ้นเป็นผู ้กระทำผิดวินัย จะต้องได้รับโทษทางวินัย  
ซึ่งมี ๔ สถาน คือ  

๑. ภาคทัณฑ์  
๒. ตัดค่าตอบแทน  
3. ลดค่าตอบแทน  
๔. ใส่ออก  

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
การกระทำความผิดดังต่อไปนี้ ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
๑. กระทำความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  
๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขท่ีกำหนดให้ปฏิบัติ จนเป็นเหตุให้ 

ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีโดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
๔. ไม่ปฏิบัติตามเงื ่อนไขที่กำหนดในสัญญา หรือขัดคำสั่ง หรือหลีกเลี ่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของ 

ผู้บังคับบัญชา จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
5. ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
6. ละท้ิงหรือทอดท้ิงการทำงานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน  
๗. ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานจนทำให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด จนเป็นเหตุให้ทาง 

ราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
8. ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระทำความผิดอาญา โดยมีคำพิพากษาให้ถึงที่สุดให้จำคุก หรือ

หนักกว่าโทษจําคุก  
9. การกระทำอื่นโดท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 

 

 

 

 

 

 

 



การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

 
 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบกำหนดตามสัญญาจ้าง
ได้ โดยไม่ต้องบอกล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุท่ีพนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญาจ้างได้ เว้นแต่
คณะกรรมการกลาง พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลจะกำหนดให้ในกรณีได้รับค่าตอบแทนการออกจาก
งานโดยไม่มีความผิดไว้  

การลาออกจากการปฏิบัติงาน  
พนักงานจ้างผู้ใดจะลาออกจากการปฏิบัติงาน ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อนายกเทศมนตรีล่วงหน้า 

ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  
ในกรณีประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  

เห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ลาออกตามวันท่ีขอลาออกก็ได้  
บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากในการปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหว่างที่เป็น

พนักงานจ้าง ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ ให้บุคคลดังกล่าวต้องรับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว 
เว้นแต่ ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย ในการนี้เทศบาลอาจหักค่าตอบแทนหรือเงินอื่นใดท่ีบุคคลนั้นจะ
ได้รับ จากองค์การบริหารส่วนตำบลไว้ เพื่อชำระค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้ 
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แบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
รอบการเลื่อนค่าตอบแทนปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

ส่วนที่ 1  ชื่อ – นามสุกลของผู้รับการประเมิน 
ช่ือ – สกุล 
  
................................................................................. 

ตำแหน่ง 
............................................................................... 

พนักงานจ้างประเภท 
................................................................................. 

สังกัด 
............................................................................... 

 

ส่วนที่ 2 ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
รอบการประเมิน 
          
                 ระดับการ
ประเมิน 
     
      ครั้งท่ี 

ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

ครั้งท่ี 1 คะแนนร้อยละ      
ครั้งท่ี 2 คะแนนร้อยละ      

 

ส่วนที่ 3 ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ 

 
ท่ี 

รายการ 
รอบการประเมินคร้ังที่ 1 

รอบการประเมินคร้ังที่ 
2 

คร้ัง วัน คร้ัง วัน 
1 ขาดราชการ     
2 มาสาย     
3 ลากิจ/ลาไปต่างประเทศ     
4 ลาป่วย     
5 ลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์     
6 ลาคลอดบุตร     
7 กรณีอื่นๆ (ระบุ)     

รวม     
 

 



ส่วนที่ 4 ข้อมูลการลงโทษทางวินัย / อาญา 
ในรอบปีที่แล้วมา 
ถูกลงโทษทางวินัย หรืออาญา ฐานความผิด
............................................................................................... 
............................................................................................................................. ..................................
.... 
  ภาคทัณฑ์          ตัดค่าตอบแทน         ลดค่าตอบแทน           ไล่ออก 
  คดีอาญา 

      
ส่วนที่ 5 ความเห็นของผู้ประเมิน (หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/หน.ส่วนราชการ แล้วแต่กรณี) 
การเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมา 
     ควรเล่ือนค่าตอบแทนได้ร้อยละ..............(ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน) โดยมีระดับผลการ
ประเมินตั้งแต่ระดับดีขึ้นไป 
     ไม่ควรเล่ือนค่าตอบแทน  (ระดับพอใช้ และระดับปรับปรุง) 
 

ระบุเหตุผลในการเสนอเลื่อนค่าตอบแทน (รวมถึงกรณีไม่เลื่อนค่าตอบแทน โดยระบุเหตุผลให้ชดัเจน) 
.........................................................................................................................................................................
... 
.........................................................................................................................................................................
... 
.........................................................................................................................................................................
... 
.........................................................................................................................................................................
... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
                                  ลงช่ือ..................................................ผู้ประเมิน 
                                      (.........................................................) 
                                ตำแหน่ง........................................................... 
                                วันท่ี................................................................ 
 

 



ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ  (ถ้ามี) 
การเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมา 
     เห็นด้วยกับข้อเสนอของผู้ประเมินข้างต้น 
     มีความเห็นแตกต่างจากประเมิน  ดังนี้  (ให้ระบุเหตุผลประกอบให้ชัดเจน) 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
                                    ส.ต.ท...................................................  
                                                 (  อุเทน  สถาน ) 
                              ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก 
                                วันท่ี................................................................ 
 
 

ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
การเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมา 
  

   เห็นด้วยกับข้อเสนอของผู้ประเมินข้างต้น 
   มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้  (ให้ระบุเหตุผลประกอบให้ชัดเจน) 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
     ควรเล่ือนค่าตอบแทนร้อยละ ................................ 
 
 
                             สิบตำรวจโท........................................... ประธานคณะกรรมการฯ 
                                             (  อุเทน  สถาน  ) 
                                ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก 
                                วันท่ี................................................................ 
 

 



ส่วนที ่ 8  ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
การเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมา 
  

   เห็นชอบตามมติคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
   มีความเห็นแตกต่างกับมติคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ดังนี้
....................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................
... 
.........................................................................................................................................................................
... 
.........................................................................................................................................................................
... 
.........................................................................................................................................................................
... 
     ให้ได้รับการเล่ือนค่าตอบแทนร้อยละ ................................ 
 
                                   ลงช่ือ..................................................  
                                             (  นายศุภกรณ์  วังสระ  ) 
                                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก 
                                วันท่ี................................................................ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

ส่วนที่  1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  (ร้อยละ  80) 

โครงการ/งาน/
กิจกรรม 

น้ำ 
หนัก 
(2) 

เป้าหมาย ผลการปฏิบัติงาน (7) รวมคะแนนผล
การปฏิบัติงาน 

(11) 
= 

(8)+(9)+(10) 

ผลสัมฤทธ์ิ 
ของงาน 
(12) 

=(2)x(11) 
10 

เหตุผลท่ีทำให้
งานบรรลุ/ไม่

บรรลุเป้าหมาย
(13) 

เชิงปริมาณ 
(4) 

เชิงคุณภาพ 
(5) 

เชิงประโยชน์ 
(6) 

ปริมาณ 
(8) 

คุณภาพ 
(9) 

ประโยชน์ 
(10) 

0 . 5 1 1 . 5 2 2 . 5 3 0 . 5 1 1 . 5 2 2 . 5 3 0 . 5 1 1 . 5 2 2 . 5 3 3 . 5 4    
 

 
30 

   
                       

 
 

30 

   
                       

 
 

 
20 

 
 

                        

น้ำหนักรวม 80 คะแนนท่ีได้    
 

 

รอบการประเมิน      ครั้งที่ 1     1   ตุลาคม  256..           ถึง   31  มีนาคม   256.. 

                       ❑  ครั้งที่ 2     1   เมษายน 256..           ถึง   30  กันยายน  256.. 

ข้อมูลประวัติส่วนตัว 

ผู้รับการประเมิน  
ชื่อ- สกุล    ประเภทตำแหน่ง   ตำแหน่ง  
สังกัด    

  

ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้น)   
ชื่อ-  สกุล   ตำแหน่ง  
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ส่วนที่ 2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 20)  ประเภทตำแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ตัวชี้วัดสมรรถนะ 
(1) 

น้ำหนัก 
(2) 

ระดับท่ี
คาดหวัง/
ต้องการ  

(3) 

ระดับ 
ท่ีประเมินได้ 

(4) 

คะแนนท่ีได้ 
(๕) 

ผลการประเมิน 
(6) = (2) x (5) 

5 

ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรม 
ท่ีผู้รับการประเมินแสดงออก 

(7) 

สมรรถนะหลัก 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์ 4 1     
2. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและ
จริยธรรม 

4 1     

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 4 1     
4. การบริการเป็นเลิศ 4 1     
5 การทำงานเป็นทีม 4 1     
สมรรถนะประจำสายงาน (อย่างน้อย 3 สมรรถนะ) 
1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์ 3 1     
2. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสาย
อาชีพ 

4 1     

3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของ
งาน 

3 1     

น้ำหนักรวม 30      
 

 

 

 

 



 

ระดับผลการประเมิน  

❑ ดีเด่น (ต้ังแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน ) 
❑ดีมาก (ต้ังแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ95 คะแนน ) 
❑ ดี (ต้ังแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ85 คะแนน ) 
❑ พอใช ้ (ต้ังแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน ) 
❑ต้องปรับปรุง   (น้อยกว่าร้อยละ 60 คะแนน ) 
 

ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน/ 

สมรรถนะท่ีเลือกพัฒนา 

(1) 

วิธีการพัฒนา 

(2) 

ช่วงเวลาท่ีต้องการพัฒนา 

(3) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 

 

(4) 
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สรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน 
คะแนน 

(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน 

(ร้อยละ) 
หมายเหตุ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน  80   

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 20   

คะแนนรวม 100   
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ส่วนที่  4  ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

 ชื่อ-นามสกุล (ผู้รับการประเมิน) ..........................................................  ตำแหน่ง.................................................. ได้เลือกตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน  และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
(สรรถนะ) เพื่อขอรับการประเมิน โดยร่วมกับผู้ประเมินกำหนดตัวชี้วัด น้ำหนักและเป้าหมายตัวชี้วัด รวมท้ังกำหนดน้ำหนักสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจำสายงานในแต่ละสมรรถนะ พร้อมได้
ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงในการปฏิบัติราชการร่วมกันต้ังแต่เริ่มรอบระยะเวลาการประเมินแล้ว 

 

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

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

ตำแหน่ง                    ตำแหน่ง   

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

ส่วนที่  5  การรับทราบผลการประเมิน 

❑ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาปฏิบัติ 

ราชการรายบุคคลแล้ว 

❑ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมิน 

ได้ลงนามรับทราบแล้ว 

❑ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันท่ี............................. 

แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 

  โดยมี........................................................ เป็นพยาน 

ลงชื่อ................................................ (ผู้รับการประเมิน) ลงชื่อ........................................................(ผู้ประเมิน) ลงชื่อ ......................................................พยาน 

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

ตำแหน่ง .......................................................     ตำแหน่ง ........................................................ ตำแหน่ง..................................................... 

 

วันท่ี................................................................. วันท่ี................................................................. วันท่ี ......................................................... 
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ส่วนที่  6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหน่ึง 

 เห็นด้วยกับผลการประเมิน   เห็นด้วยกับผลการประเมิน 

มีความเห็นต่าง ดังนี้ .......................................................................................  มีความเห็นต่าง ดังนี้ 
 

                ลงชื่อ..................................................................                   ลงชื่อ............................................................................. 

                     (.................................................................)                                        ( อุเทน  สถาน  )  

          ตำแหน่ง...............................................................                ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก 

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

 

ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 เห็นชอบตามผลคะแนนท่ีผู้ประเมินเสนอ 

มีความเห็นต่าง ดังนี้ ....................................................................................... 

............................................................................................................................. 

คะแนนท่ีควรได้รับ...................คะแนน 

 เห็นด้วยตามมติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีความเห็นต่าง ดังนี้ ....................................................................................... 

............................................................................................................................. 

คะแนนท่ีควรได้รับ...................คะแนน 

  

  

  ลงชื่อ......................................................                   ลงชื่อ.................................................... 

            ( อุเทน  สถาน  )                            ( นายศุภกรณ์  วังสระ )  

ตำแหน่งประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ                ตำแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนกอก 

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



 
 

                                             
                                                . . 2542 

.................................................................  
                                                

      ..................     .................................. . ...................  

             ............................................        ..........................................          ...................................  
     ................................ . ....................    ....................           ....................         ......................... ....... 
                             .....................    /   .....................................   ........................................ ....... 
     /    ........................................      /   .............................................       .................................... ........ 
            ....................................        .......................................                                       
-   -     -   -                                    ........................................  
...................................................................................................................................................................................  
                        .............................................................................................................................  
         /          /               /   ......................................................    /    .........................................  
   /      ..........................................   /      /       ....................................................................................  
      ................................................       ............................................... 
        ........................................................     /  .............................................................................................  
                                                                                           
      (   )  1.                   
  (   )  2.                          (   )              (   )                       
                             ....................................................................(       )  
  (   )  3.                            (   )                 /           /         
   (   )                 (   )                    (   )                            
   (   )          (   )        .......................................................................  
  (   )                                                (   )                    (     )   
                                                               
 

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

 

                                                              /         (   )          
     (   )                                                                           /   /
      /                              

 


