
ปฏิทิน 
และข้ันตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ  

ปฏิทิน 
และข้ันตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ (ต่อ) 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอน/กิจกรรม 
๑ ต.ค. ถึง ขั้ น ต อ น ที่  ๓  : ก า ร ติ ด ต าม แ ล ะ ให้

๓๑ มี.ค. 
หรือ ๑ เม.ย. ถึง 

๓๐ ก.ย. 

ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน 
-    ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้า
อย่างอต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการ
พัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม
ของผู้รับการประเมิน 

๓๑ มี.ค. 
หรือ ๓๐ ก.ย. 

ขั้นตอนที่ ๔ : การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

๑. ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกบั
เป้าหมายที่ก าหนด และพฤติกรรมที่
แสดงออกจากการปฏิบัติงาน 

๒. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่
ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือช่ือ
รับทราบผลการประเมิน หากผู้รับการ
ประเมินไมย่ินยอมลงลายมือช่ือรับทราบ
ผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนทอ้งถิ่น
อย่างน้อย ๑ คน ลงลายมือช่ือเป็นพยาน 

๓. ผู้ประเมิน เสนอผลคะแนนการ
ประเมินต่อต่อผูบ้ังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
(ถ้ามี) แล้วจัดท าบัญชีรายชื่อเรียงล าดับ
ตามผลการประเมินของส านัก/กอง 

๔.  อปท. รวบรวมและจัดเรียงผลการ
ประเมินของทุกส านัก/กอง เสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 

 
ปฏิทิน 

และข้ันตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ (ต่อ) 

วัน/เดือน/ป ี ขั้นตอน/กิจกรรม 
เม.ย. 

หรือ ต.ค. 
ขั้นตอนที่ ๕ : การพิจารณากลั่นกรองและ
เห็นชอบการประเมิน 
๑.  อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการ  

   กลั่นกรองการประเมินฯ 
๒.  ค ณ ะ ก รรม ก า รก ลั่ น ก รอ งก า ร
ประ เมิ นฯประ ชุม ให้ ค าป รึกษาและ

พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมนิผล
มีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ และ
เสนอความเห็นต่อนายก อปท. 
๓.  นายก อปท. พิจารณาผลการประเมนิ 
๔.  อปท. ประกาศรายช่ือผู้มีผลการ
ประเมิน “ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้ทราบ
โดยทั่วกัน  เพื่อเป็นการยกย่อง ชมเชย 
และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการ
ปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป 
๕.   จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐาน
แสดงความส าเร็จของงาน และสมรรถนะ
ส าหรับแบบประเมินผลให้เก็บส าเนาไว้ที่
ส านัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน 
และให้จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

 

วัน/เดือน/ปี ขั้นตอน/กิจกรรม 
ต.ค. หรือ เม.ย. เร่ิมรอบการประเมินคร้ังท่ี ๑ 
๑ ต.ค. หรือ  
๑ เม.ย. 

ขั้นตอนที่ ๑ : การเตรียมการประเมินผล 
๑. อปท. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินการปฏิบัติงาน 
๒. เสนอนายก อปท. ให้ความเห็นชอบ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ 
๓. อปท. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินฯให้พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัด
ทราบโดยทั่วกัน 

๑ ต.ค. หรือ  
๑ เม.ย. 

ขั้นตอนที่ ๒ : จัดท าค ารับรองรายบุคคล 
๑. นายก อปท. และผู้บริหารมอบนโยบาย 
แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายของ 
อปท. ให้แก่ปลัด/รองปลัด อปท. และ
หัวหน้าส่วนราชาร เพื่อก าหนดเป้าหมาย
ผลส าเร็จของ อปท. ในรอบการประเมิน 
๒.  ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อก าหนด
เป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวช้ีวัด
ผลสัมฤทธิ์ของงานสู่ระดับส านัก/กอง/
หน่วยงาน/ขรก. แตะละคนโดยพิจารณา 
ถ่ายทอดจากบนลงล่าง 
๓.    ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกัน
ประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดย
ก าหนดเป้าหมายระดับความส าเร็จของงาน
และพฤติกรรมที่คาดหวัง 
๔. จัดท าบันทึกข้อตกลงของการปฏิบัติ
ราชการ 

ผู้ประเมินและผู้ รับการประเมิน  อย่าลืม!ร่วมกนั

วางแผนปฏิบตัิราชการ โดนก าหนดเปา้หมาย ระดบั

ความส าเร็จ และพฤตกิรรมที่คาดหวงัทกุรอบการประเมิน 


