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ค าน า 
ตามข้อ 296-309 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจัังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง  

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  29  พฤศจิกายน  2545 
ได้ก าหนดเกี่ยวกับลการประเมินประสิทธิภาพแจะประสิทธิผจการปฏิบลัติงาน โดยการประเมินผจการปฏิบลัติงาน 
ให้ผู้บลังคับลบลัญชามีหน้าที่ประเมินผจการปฏิบลัติราชการของผู้ใต้บลังคับลบลัญชา เพ่ือประกอบลการพิัารณาแต่งตั้ง 
เจื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนต าบลจ เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบลัติราชการ แจะมีหน้าที่เสริมสร้าง
แรงัูงใัให้ผู้ใต้บลังคับลบลัญชาปฏิบลัติตน ให้เหมาะสมกับลการเป็นองค์การบลริหารส่วนต าบลจ แจะปฏิบลัติราชการมี
ประสิทธิภาพแจะเกิดประสิทธิผจ การประเมินผจการปฏิบลัติงาน ให้ค านึงถึงคุณภาพแจะปริมาณงาน 
ประสิทธิภาพ แจะประสิทธิผจของงานที่ได้ปฏิบลัติมา ความสามารถแจะความอุตสาหะในการปฏิบลัติงาน ความ
มีคุณธรรมแจะัริยธรรม ตจอดันการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับลการเป็นองค์การบลริหารส่วนต าบลจ โดยััดท า
การประเมินอย่างน้อยปีจะ 2 ครั้ง แจะเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แัง หรือขอค าปรึกษาด้วย 

เพ่ือบลันทึกผจงานแจะพฤติกรรมที่ดี  งานการเั้าหน้าที่ ส านักองค์การบลริหารส่วนต าบลจ 
หนองตูม ัึงได้ออกแบลบลคู่มือในการบลันทึกแจะประเมินผจงาน พฤติกรรมของข้าราชการในสั งกัด  โดยบลูรณา
การเครื่องมือดังกจ่าวัากสมุดพกข้าราชการ แจะแบลบลประเมินผจการปฏิบลัติงานของข้าราชการพจเรือน  
ส านักงาน ก.พ.  
 
 

งานการเั้าหน้าที่ ฝ่ายบลริหารงานทั่วไป  
ส านักงานปจัดองค์การบลริหารส่วนต าบลจ 
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บทน า : สมุดบันทึกผลงานและความดีของข้าราชการ 
พนักงานเจ้าหน้าที่องค์การบรหิารส่วนต าบลนากลาง 

 
 การััดท าสมุดพกข้าราชการ เพ่ือบลันทึกผจงานแจะคุณงามความดี เป็นการััดท าแฟ้มผจงาน
ข้าราชการ เพ่ือบลันทึกผจงานแจะพฤติกรรมที่ดี  หรือพฤติกรรมที่ควรพัฒนาของข้าราชการแต่จะคน                  
ซึ่งแฟ้มผจงานดังกจ่าวัะเป็นการประเมินพฤติกรรมในจักษณะการสะสมผจงาน แจะคุณงามความดี  ซึ่งัะมี
ผจต่อการสร้างขวัญก าจังใัส าหรับลข้าราชการที่ประพฤติดี ประพฤติชอบล  รวมถึงเป็นการสร้างระบลบลถ่วงดุจ
อ านาั แจะเกิดความโปร่งใสในการประเมินผจบลุคคจ  (มัณฑนา  บลรรังแก้ม, 2550)   
 ทั้งนี้  ัะมีการััดท าแฟ้มประมวจผจงาน เพ่ือเป็นส่วนประกอบลในการประเมินผจการปฏิบลัติงานของ
ข้าราชการ  โดยัะบลันทึกพฤติกรรมความดี ความงาม แจะข้อบลกพร่อง หรือปัญหา ซึ่งมีผจต่อประสิทธิภาพ
แจะประสิทธิผจของการท างาน  เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการมีความรับลผิดชอบลต่อผจ การปฏิบลัติงานของตนเอง
แจะผู้บลังคับลบลัญชาในทุกระดับลัะให้ความส าคัญอย่างัริงัังต่อพฤติกรรมการท างานของข้าราชการ  เพ่ือ
ส่งเสริมให้ข้าราชการที่ดี แจะมีความสามารถสูง ได้มีโอกาสก้าวหน้าทางราชการ แจะควบลคุมหรือพัฒนา
ข้าราชการที่ไม่ดีให้เปจี่ยนมาเป็นข้าราชการที่ดีต่อไป 
 

 การจัดท าและน าสมุดบันทึกผลงานและความดีของข้าราชการไปใช้ 
 ปจัดองค์การบลริหารส่วนต าบลจได้เสนอให้น ารูปแบลบลของส านักงาน ก.พ. แจะรูปแบลบลตัวอย่างการ
ด าเนินงานตาม คู่มือการััดท าบลันทึกผจงานความดีแจะพฤติกรรมการท างานของข้าราชการส านักงาน
สาธารณสุขัังหวัดแพร่ มาปรับลประยุกต์ใช้ตามข้อเท็ััริงแจะความเหมาะสมในการน าไปปฏิบลัติ เห็นควร
ก าหนดหจักการ แนวทาง วิธีการ รวมทั้งการััดท าแจะการน าสมุดบลันทึกไปใช้ ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้มีการก าหนดผจงานที่ต้องการ การรายงานผจงานแจะความดี การประเมินผจ              

การปฏิบลัติงาน (Performance Appraisal) แจะการน าผจไปใช้ครบลทั้งระบลบล 
1.2 เป็นเครื่องมือการบลริหารทรัพยากรบลุคคจ แจะใช้เป็นหจักฐานในทางราชการที่บล่งชี้

ความสามารถ ความรับลผิดชอบลแจะคุณธรรม ัริยธรรมของตัวข้าราชการ แจะน าไปใช้ประเมินผจ                   
การปฏิบลัติงาน เพ่ือน าผจการประเมินไปใช้ในการพัฒนารายบลุคคจ (Individual Development Plan)                   
การเจื่อนขั้นเงินเดือน การเจื่อนต าแหน่ง แจะเรื่องบลริหารทรัพยากรบลุคคจอื่นๆ ต่อไป 

1.3 ให้ถือว่าเป็นเอกสารของทางราชการ แจะเป็นหน้าที่ของส่วนราชการแจะตัวข้าราชการ
พนักงานเั้าหน้าที่ที่ัะต้องด าเนินการััดให้มีแจะรักษาไว้ันถึงวันที่ออกัากราชการ 

1.4 ยึดหจักความยืดหยุ่นให้ส่วนราชการออกแบลบลสมุดบลันทึกนี้ตามความพร้อม แจะ                 
ความเหมาะสมของส่วนราชการ โดยด าเนินการตามแบลบลตัวอย่าง แต่ให้ส่วนราชการก าหนดรูปแบลบลเพ่ิมเติมเอง 
อาัเป็นเอกสารหรือสื่ออิเจ็คทรอนิกส์ก็ได้ แจะก าหนดกรอบลการบลันทึกไว้อย่างน้อยต้องมีการบลันทึกผจงาน 
ความดี แจะสิ่งที่ได้รับลการพัฒนามาแจ้ว แจะที่ต้องได้รับลการพัฒนาต่อไป โดยต้องน าไปใช้ให้เกิดความเป็น
ธรรม โปร่งใส ตามนโยบลายของนายกองค์การบลริหารส่วนต าบลจหนองตูมด้วย 



1.5 ให้ใช้เป็นเครื่องมือช่วยบลริหารทรัพยากรบลุคคจ (HR Tools)  ของผู้บลริหาร ปจัดองค์การ
บลริหารส่วนต าบลจหนองตูม ผู้อ านวยการ/ส านักแจะกอง หรือหน่วยงานที่เทียบลเท่าอ่ืนๆ แจะให้เชื่อมโยงการน า
ข้อมูจนี้ไปใช้กับลข้อมูจกจางของส่วนราชการ 

2. แนวทางและวิธีการ 
2.1 สมุดบลันทึกผจงานแจะความดีของข้าราชการพนักงานเั้าหน้าที่ ประกอบลด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

ก. สมุดบลันทึกผจงานแจะความดีของข้าราชการพนักงานเั้าหน้าที ่
สาระที่ัะบลันทึกในสมุดบลันทึกัะมี  ดังนี้ 

 ชื่อเั้าของสมุดบลันทึก 

 ข้อมูจส่วนบลุคคจที่ส าคัญโดยสรุป 

 แบลบลส าหรับลบลันทึกผจงานที่ได้ด าเนินการแจะความดีท่ีได้กระท าในแต่จะช่วงการ
ประเมิน ครั้ งที่  1 แจะครั้ งที่  2 มี  2 ส่วน คือ ผจงาน (Performance)                   
ที่ส าคัญ หรือโดดเด่นแจะเกิดสัมฤทธิ์ผจต่อภารกิั หรือส่วนราชการ แจะ
พฤติกรรมการท าความดี มีคุณประโยชน์ต่อราชการ ประชาชน หรือชื่อเสียงของ
องค์กรหรือบลันทึกเหตุการณ์ส าคัญ (Critical Incidents) 

 บลันทึกหจักสูตรวิธีที่ เข้าอบลรมแจะพัฒนาในหจักสูตรต่างๆ รวมทั้งแผน          
การพัฒนารายบลุคคจ 

 หัวหน้าหน่วยงานต่ ากว่าส านักหรือกอง (ส่วน กจุ่ม หรือฝ่าย) เป็นผู้พิัารณาจง
ชื่อแจะเสนอ หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง เพ่ือน าผจการบลันทึกไปใช้ใน            
การประเมินผจการปฏิบลัติงานตามแนวทางของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจัังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  29  พฤศจิกายน  2545    

ข. แบลบลบลันทึกส าหรับลผู้ประเมินผจงาน 
ผู้ประเมินบลันทึกความดีแจะพฤติกรรมการท างานของข้าราชการพนักงาน

เั้าหน้าทีเ่ป็นแบลบลสรุป เพ่ือน าไปใช้ในแบลบลประเมินผจการปฏิบลัติงานเช่นกัน 
2.2 ปจัดองค์การบลริหารส่วนต าบลจ  ก าหนดเป็นแบลบลตัวอย่างกจาง แจะให้แต่จะส่วนราชการ

ออกแบลบลแจะก าหนดรูปแบลบลเอง ทั้งรูปแบลบลที่เป็นเอกสารรูปเจ่มที่กะทัดรัด หรือรูปแบลบลอิเจ็คทรอนิกส์ ตาม
ความพร้อมของแต่จะส่วนราชการ 

2.3 ให้ผู้บลังคับลบลัญชาผู้ประเมินพิัารณาน าข้อมูจัากสมุดบลันทึกนี้ไปเป็นส่วนหนึ่งของ การ
ประเมินผจการปฏิบลัติงาน แจ้วสรุปเป็นข้อเสนอแนะในการบลริหารบลุคคจเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

ก. ข้อเสนอการพัฒนาเป็นรายบลุคคจ (Individual Development Plan)  โดยมีสิ่งที่ควร
พัฒนา วิธีการพัฒนา แจะระยะเวจาที่ควรพัฒนา ฯจฯ 

ข. ข้อเสนอความเหมาะสมในการเสนอเจื่อนต าแหน่งแจะข้อเสนอการแต่งตั้งตามหจักเกณฑ์
การแต่งตั้งอ่ืนๆ 

ค. ข้อเสนอแนะเรื่องอ่ืนๆ เช่น การให้รางวัจเชิดชู เกียรติ  การมอบลหมายงานใหม่ 
(Reassignments) เป็นต้น 



2.4 นายกองค์การบลริหารส่วนต าบลจหนองตูม ก าหนดเรื่องนี้เป็นหจักปฏิบลัติของพนักงานส่วน
ต าบลจแจะพนักงานั้าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจัังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  29  พฤศจิกายน  2545    

2.5 ให้ส่วนราชการมอบลหมายผู้บลริหารที่รับลผิดชอบลการบลริหารทรัพยากรบลุคคจ (CHRO) งานการ
เั้าหน้าที่ ฝ่ายบลริหารงานทั่วไป ก ากับล ดูแจ แจะส่งเสริมให้มีการใช้ในระดับลส่วนราชการอย่างทั่วถึงแจะัริงััง 

2.6 ให้เริ่มใช้สมุดบลันทึกนี้ ตั้งแต่วันที่  1  ตุจาคม  2557  เป็นต้นไป 
3. การด าเนินการ 
งานการเั้าหน้าที่ ส านักปจัดองค์การบลริหารส่วนต าบลจ แั้งเวียนให้ส่วนราชการต่างๆ รวมทั้งหน่วย

ตรวัสอบลภายใน ััดท าสมุดพกข้าราชการพนักงานเั้าที่ เพ่ือบลันทึกผจงานแจะคุณงามความดี หรือพฤติกรรม
ที่ดี โดยมีหจักเกณฑ์แจะวิธีการบลันทึกผจงาน แจะคุณงามความดีดังต่อไปนี้ 

3.1 ให้ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการมีหน้าที่เป็นผู้บลันทึก โดยให้บลันทึกผจงานแจะคุณงาม
ความดี ปีจะ 2 ครั้ง ตามรอบลการประเมินผจการปฏิบลัติงาน คือ ในครึ่งปีแรกตั้งแต่เดือนตุจาคม – มีนาคม แจะ
ในครึ่งปีหจัง ตั้งแต่เดือนเมษายน – กันยายน ต่อเนื่องไปันถึงวันออกัากราชการ แจะให้ผู้บลังคับลบลัญชาเหนือ
ขึ้นไปจงนามพร้อมความเห็น โดยในแต่จะรอบลการประเมินผจการปฏิบลัติงานให้ผู้บลังคับลบลัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้
พิัารณาสรุปผจงาน คุณงามความดี หรือพฤติกรรมการปฏิบลัติงานที่ข้าราชการได้บลันทึกไว้  หรือที่
ผู้บลังคับลบลัญชาสังเกตได้จงในแบลบลบลันทึกส าหรับลผู้ประเมิน 

3.2 ให้ส่วนราชการก าหนดให้ผู้ประเมินน าข้อมูจัากการบลันทึกผจงานแจะคุณงามความดี
ของข้าราชการไปประกอบลการพิัารณาประเมินผจการปฏิบลัติงานของข้าราชการ อีกทั้งให้ส่วนราชการสามารถ
น าไปใช้ประกอบลการพิัารณาเสนอเจื่อนต าแหน่งในองค์ประกอบลผจงานที่เป็นที่ประัักษ์ในความสามารถ 
ความประพฤติ ประวัติการรับลราชการ หรือคุณจักษณะที่พึงประสงค์ 

3.3 เมื่อผู้บลังคับลบลัญชาน าข้อมูจสรุปผจงานแจะคุณงามความดีของข้าราชการัากแบลบลบลันทึก
ส าหรับลผู้ประเมินไปใช้ประกอบลการพิัารณาประเมินผจการปฏิบลัติงานแจ้ว ให้ััดเก็บลไว้ที่ส านักหรือกอง หรือ
ส่วนราชการที่เทียบลเท่า เพ่ือเป็นเครื่องมือการบลริหารทรัพยากรบลุคคจของส านัก กอง หรือเทียบลเท่า ส่วนสมุด
บลันทึกผจงานแจะคุณงามความดีของข้าราชการนั้นให้เั้าของสมุดเป็นผู้เก็บลไว้บลันทึกต่อไป 

3.4 สมุดบลันทึกผจงานแจะคุณงามความดีของข้าราชการนี้ ให้มีเพ่ือสรุปผจงานคุณงามความ
ดี แจะพฤติกรรมการท างานส าหรับลข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งระดับล 8 จงมา 

3.5 ให้ผู้บลังคับลบลัญชาสร้างความเข้าใั ให้ค าแนะน า แจะก ากับลดูแจการบลันทึกผจงาน แจะ
คุณงามความดีของข้าราชการแต่จะคนให้ปฏิบลัติัริงััง ต่อเนื่อง แจะท่ัวถึงด้วย 
 ดังนั้นงานการเั้าหน้าที่ ส านักปจัดองค์การบลริหารส่วนต าบลจหนองตูม ััดท าคู่มือการบลันทึกผจงาน
แจะความดีของข้าราชการในสังกัด เพ่ือให้ข้าราชการสามารถน าไปใช้บลันทึกผจงานแจะคุณงามความดี หรือ
พฤติกรรมที่ดี แจะผู้บลังคับลบลัญชา สามารถใช้ผจงานแจะคุณงามความดีประกอบลการพิัารณาประเมินผจการ
ปฏิบลัติงานรายบลุคคจ เพ่ือพัฒนาผจการปฏิบลัติงานของหน่วยงาน โดยได้ก าหนดความหมายของผจงานแจะ
ความดี ในการบลันทึกสมุดพกข้าราชการไว้ดังนี้ 
 
 
 



 ความหมายของผลงานและความดี 
1) ผลงาน คือ ผจของการปฏิบลัติงานทั้งผู้ปฏิบลัติงานได้ด าเนินการส าเร็ั ซึ่งสามารถแบล่งออก               

ได้เป็น  2  ประเภท  ดังนี้ 
1.1 ผจงานตามภารกิั คือ ผจการปฏิบลัติงานที่ผู้ปฏิบลัติงานได้ด าเนินการส าเร็ัตามหน้าที่

ความรับลผิดชอบลของตนเอง (Job Description)  ตอบลสนองยุทธศาสตร์แจะน าประโยชน์ัากผจการปฏิบลัติงาน
ดังกจ่าวไปใช้กับลส่วนราชการ หรือประชาชน/ผู้รับลบลริการ 

1.2 ผจงานที่ได้รับลมอบลหมายพิเศษ  คือ  ผจการปฏิบลัติงานที่ผู้ปฏิบลัติงานได้ด าเนินการส าเร็ั
ตามที่ผู้บลังคับลบลัญชามอบลหมายให้ นอกเหนือัาก Job Description  แจะน าประโยชน์ัากผจ                    
การปฏิบลัติงานไปใช้กับลส่วนราชการ หรือประชาชน/ผู้รับลบลริการ 

ดังนั้น  การบลันทึกผจงาน ก็คือ การที่ข้าราชการพนักงานเั้าหน้าที่บลันทึกผจการปฏิบลัติงานที่
ด าเนินการส าเร็ัแจะโดดเด่นในแต่จะช่วงของการประเมินผจการปฏิบลัติงาน โดยระบลุเป็นผจผจิต ผจจัพธ์ หรือ
ผจสัมฤทธิ์ ที่เกิดกับลส่วนราชการ ประชาชน โดยรวม  โดยให้สรุปผจงานดังกจ่าวตามแบลบลที่ก าหนด เพ่ือน าไป
ประกอบลการพิัารณาการประเมินผจการปฏิบลัติงาน แจะการเจื่อนขั้นเงินเดือนตามรูปแบลบลที่เป็นทางการ
ก าหนด 

2) ความดี  คือ สมรรถนะ หรือพฤติกรรมที่ข้าราชการพนักงานเั้าที่แสดงออก หรือปฏิบลัติใน
ราชการ โดยน าความรู้ ทักษะ ทัศนคติ ความสามารถ ประสบลการณ์ชีวิต มาปรับลใช้เพ่ือแสดงถึงสิ่งที่ข้าราชการ
ได้ประพฤติแจะเกิดผจดี มีคุณค่า เป็นประโยชน์หรือเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ส่วนราชการ ประชาชน แจะ
ประเทศชาติ 

การบลันทึกพฤติกรรม  ให้ข้าราชการพนักงานเั้าหน้าที่บลันทึกสิ่งที่ข้าราชการประพฤติปฏิบลัติ หรือเป็น
เหตุการณ์ส าคัญในการปฏิบลัติราชการที่เป็นคุณงามความดี โดยั าแนกตามสมรรถนะ (Core Competency                            
& Functional Competency)  ของข้าราชการพนักงานเั้าหน้าที่  ซึ่งวิธีการบลันทึกให้อิงกรอบลการประพฤติ 
ดังนี้ 

2.1 พฤติกรรมที่แสดงถึงัรรยาบลรรณแจะวินัยข้าราชการที่มีต่อตนเอง/หน่วยงาน หรือต่อ
ประชาชน 

2.2 พฤติกรรมที่แสดงถึงการปฏิบลัติหน้าที่ตามความรับลผิดชอบล ซึ่งการปฏิบลัติงานนั้น
บลรรจุผจแจะเกิดผจดีต่อส่วนราชการแจะประชาชนด้วย 

2.3 พฤติกรรมที่แสดงถึงการปฏิบลัติราชการ ที่นอกเหนือหน้าที่ความรับลผิ ดชอบล                   
ซึ่งการปฏิบลัติงานนั้นบลรรจุผจแจะเป็นผจดีต่อส่วนราชการแจะประชาชน 

3) แผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล : การก าหนดสมรรถนะ ความรู้ ทักษะ พฤติกรรม                  
ที่ต้องได้รับลการพัฒนาของตนเอง ตามแต่จะระดับลต าแหน่ง โดยพิัารณาัากผจการประเมินการปฏิบลัติงาน 
แจะการประเมินสมรรถนะ ซึ่งข้าราชการพนักงานเั้าหน้าที่สามารถก าหนดวิธีในการพัฒนาได้ตามความ
เหมาะสมของแต่จะบลุคคจ 
 
 
 



ทั้งนี้ ขอให้หัวหน้าส่วนราชการภายในสังกัดองค์การบลริหารส่วนต าบลจหนองตูม ได้ตรวัสอบลก ากับลการ
ปฏิบลัติงานของข้าราชการพนักงานเั้าหน้าที่ แจะน ารูปแบลบลแนวทาง,ข้อเสนอ,ข้อสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องใน
รอบลปีที่ผ่านมา ประกอบลการพิัารณาก าหนดรูปแบลบล วิธีการประเมิน ััดท าตัวชี้วัดผจการปฏิบลัติงานเป็น
รายบลุคคจ แจะในภาพรวมของแต่จะหน่วยงาน โดยได้มีการมอบลแนวทางนโยบลายในที่ประชุมประั าเดือนของ
ผู้บลริหาร แจะพนักงานเั้าหน้าที่ที่ผ่านมา ที่เกี่ยวกับลแนวทางการปรับลปรุงพัฒนาแนวทางการปฏิบลัติงานเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการบลริการประชาชน ตัวอย่างแบลบลฟอร์มของสมุดบลันทึกผจงานแจะคุณงามความดีของ
ข้าราชการในสังกัดองค์การบลริหารส่วนต าบลจหนองตูม 



 
 

สมุดบันทึก 
ผลงานและคุณงามความดีของข้าราชการพนักงานเจ้าหน้าที ่

สังกัดส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตูม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อข้าราชการ : ............................................................................. 
เลขประจ าตัวประชาชน : ............................................................. 

 
 
 

     ส านัก/กอง : ......................................................... 
     ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตูม 
     อ าเภอกงไกรลาศ จังหวัดสุโขทัย กระทรวงมหาดไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อมูลส่วนบุคคล 
ส่วนที่ 1 
ข้อมูลบุคคลของข้าราชการเจ้าของบันทึกประวัติ 
ชื่อ..............................................................................นามสกุจ............................................................... .......... 
ต าแหน่ง.......................................................................................................ระดับล..... ....................................... 
ประวัติการเลื่อนขั้นเงินเดือน  (ระบุการเลื่อนเงินเดือน 5 ปี ผ่านมา) 

วัน เดือน ป ี ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง ระดับ อัตราเงินเดือน (บาท) 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รางวัลหรือสิ่งเชิดชูเกียรติและคุณงามความดีความชอบอ่ืนๆ ท่ีได้รับ (ถ้ามี) 
1. ............................................................................................................................. ........ 
2. .....................................................................................................................................  
3. ............................................................................................................................. ........ 
4. .....................................................................................................................................  
5. ............................................................................................................................. ........ 

 
 
 
 
 
 
 



เป้าหมายการปฏิบัติงาน 
ส่วนที่ 2 
2.1 ผลส าเร็จของงานที่คาดหวัง 
ประเภท ผจส าเร็ัของงานท่ีคาดหวัง ตัวช้ีวัด (KPI) เป้าหมาย สอดคจ้องต่อ         

ยุทธศาสตร์/ภารกิั ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 
ภารกิั      

    
    

มอบลหมาย
พิเศษ 

     
    
    

2.2 สมรรถนะ (Competency) ที่คาดหวัง 
ประเภท สมรรถนะที่คาดหวัง (Competency) พฤติกรรมชี้วัด 

Core 
Competency 

1) การมุ่งผจสมัฤทธ์ิ  
2) บลริการที่ด ี  
3) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ  
4) ัริยธรรม  
5) ความร่วมแรงร่วมใั  

Functional 
Competency 

6)   
7)   
8)   
9)   
10)   

ลงช่ือรับทราบเป้าหมายการปฏิบัติงาน 

จงชื่อ.................................................ผู้รับลการประเมิน 

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

วัน.................เดือน..............................พ.ศ.................. 

จงชื่อ...................................................ผู้บลังคับลบลัญชาชั้นต้น 

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

วัน.................เดือน..............................พ.ศ.................... 
 

 จงชื่อ...........................................................ผู้บัลงคับลบัลญชาเหนือขึ้นไป 
(................................................................)  
วัน.................เดือน..............................พ.ศ.................... 

 



ผลการปฏิบัติงานจริง         ครั้งที่ 1      ครั้งที่  2 
ส่วนที่ 3 
3.1 ผจส าเร็ัของงานัริง   
ประเภท ผลส าเร็จของงาน ผลงานตาม KPI ผลการประเมิน 

คร้ังท่ี …… 
ภารกิั    

  
  

มอบลหมาย
พิเศษ 

   
  
  

คะแนนประเมิน =  คะแนนรวม   = 
                                                     ั านวนตัวชี้วัด        

คะแนนรวม  

3.2 สมรรถนะที่แสดงัริง  
ประเภท พฤติกรรมที่แสดงัริง (หจักฐานอ้างอิง) ผจการประเมิน 

ครั้งท่ี……….. 
Core 
Competency 

1)     
2)   
3)   
4)   
5)   

Functional 
Competency 

6)   
7)   
8)   
9)   
10)   

 คะแนนรวม  

เกณฑ์ในการประเมินพฤติกรรมที่แสดงจริง 
ระดับ 1 2 3 4 5 

ค าอธิบลาย 
 
 

มีสิ่งท่ีต้องแก้ไขแจะปรับลปรุงหจายเรื่อง 
คือมีปัญหาไม่สามารถแสดงให้เห็นหรือ
ปฏิบลัติตามพฤติกรรมช้ีวัดน้ีอย่างมี
ประสิทธิภาพ ั าเป็นต้องก าชับลดูแจแจะ
ช้ีแนะอย่างใกจ้ชิดแจะต่อเน่ือง มีสิ่งท่ีต้อง
ปรับลปรุงแก้ไขอย่างมาก 

อยู่ในระดับลพอใช้
คือ แสดงให้เห็น
หรือปฏิบลัติตาม
พฤติกรรมช้ีวัดน้ี
บล้าง 

อยู่ในระดับลท่ียอมรับลได้ มี
ประสิทธิภาพในสถานการณ์
ด่วนมาก คือ แสดงให้เห็นหรือ
ปฏิบลัติตามพฤติกรรมช้ีวัดน้ี
อย่างมีประสิทธิภาพใน
สถานการณ์ด่วนมาก 

อยู่ในระดับลท่ียอมรับลได้อย่าง
มาก แจะชัดเัน มี
ประสิทธิภาพตจอดเวจา คือ
แสดงให้เห็นหรือปฏิบลัติตาม
พฤติกรรมช้ีวัดน้ีอย่างมี
ประสิทธิภาพตจอดเวจา 

อยู่ในระดับลท่ีดีเจิศันเป็นแบลบลอย่างได้ คือ
แสดงให้เห็นหรือปฏิบลัติตามพฤติกรรมช้ีวัดน้ี
อย่างมีประสิทธิภาพตจอดเวจาในทุก
สถานการณ์ พฤติกรรมท่ีแสดงออกยู่ในระดับล
ดีเจิศแจะสามารถรักษาระดับลของผจงานหรือ
พฤติกรรมไว้ได้ตจอดเวจา 

หมายเหตุ  :  การประเมินมีระดับลคะแนน 1 – 5 

   



ผลการประเมิน    ครั้งที่ 1      ครั้งที่  2 
ส่วนที่ 4 
4.1 คะแนน 

คะแนนผจส าเร็ัของงาน =        คะแนนประเมินผจส าเร็ัของงาน 
       ั านวนผจส าเร็ัของงาน x 5 (คะแนนเต็ม) 
   =   
 
คะแนนสมรรถนะ =   คะแนนประเมินสมรรถนะ 
             ั านวนสมรรถนะ x 5 (คะแนนเต็ม) 
   =   

 
4.2 ผจการประเมินโดยรวม 
ส่วนที่ องค์ประกอบ น้ าหนัก การค านวณ ผลการประเมิน 

1 ผจส าเร็ัของงาน 70% คะแนนผจส าเร็ัของงาน x 70  
2 สมรรถนะ 30% คะแนนสมรรถนะ x 30  

ผจการประเมินโดยรวม (ส่วนที่ 1) + (ส่วนที่ 2)  
 
4.3 ระดับลผจการประเมินโดยรวม 

 ดีเด่น   90 – 100 % 

 ดี   80 – 89 %  

 พอใช้   60 – 79 % 

 ยังต้องปรับลปรุง 0 – 59 % 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
........................................................................................... ...................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 ควรเจื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 ขั้น 

 ควรเจื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 

 ควรเจื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 

 ไม่ควรเจื่อนขั้นเงินเดือน 
 



 

แผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ส่วนที่ 5   

สมรรถนะที่ต้องได้รับการพัฒนา วิธีการพัฒนา ช่วงเวลา ผลการพัฒนา ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

     
     
     
     
     
 
ลงช่ือรับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
จงชื่อ.................................................ผู้รับลการประเมิน 
   (.........................................................) 
วัน.................เดือน..............................พ.ศ.................. 

จงชื่อ.................................................ผู้บลังคับลบลัญชาชั้นตน้ 
(................................................................) 
วัน.................เดือน..............................พ.ศ.................... 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ 
เห็นด้วยกับลผจการประเมินแจะแผนพัฒนาฯ ดังนี้ เห็นด้วยกับลการประเมินแจะแผนพัฒนาฯ ดังนี้ 
.................................................................................. ................................................................................... 
.................................................................................. ...................................................................................  
 
มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 
.................................................................................. ...................................................................................  
.................................................................................. ...................................................................................  
 
จงชื่อ......................................................................... จงชื่อ.......................................................................... 
(................................................................................) (................................................................................)  
ต าแหน่ง.................................................................... ต าแหน่ง..................................................................... 
วัน.....................เดือน.............................พ.ศ............ วัน.....................เดือน.............................พ.ศ............ 
 



 
บันทึกส าหรับผู้ประเมนิ 

เพื่อสรุปผลงานความดแีละสมรรถนะของข้าราชการพนักงานเจ้าหน้าที่ 
สังกัดส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตูม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อข้าราชการ : ............................................................................. 
เลขประจ าตัวประชาชน : ............................................................. 
กอง : ............................................................................................ 
กรม : ........................................................................................... 
กระทรวง...................................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บันทึกส าหรับผู้ประเมินเพื่อสรุปผลงาน ความดี และสมรรถนะของข้าราชการ 

 

ปีงบประมาณ.............................................           ครั้งที่ 1                  ครั้งที่  2 
 
ชื่อข้าราชการ.........................................................ต าแหน่ง..................................................ระดับ........... 
 
1. ผจงานส าคัญหรือโดดเด่นที่ท าส าเร็ั/เกิดผจดีต่อส่วนราชการ หรือประชาชน (ผจงาน) 
........................................................ ......................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................................................... ...
............................................................................................................................. ............................. 
2. คุณงามความดี/พฤติกรรม/สมรรถนะส าคัญท่ีปฏิบลัติแจะเกิดประโยชน์ต่อส่วนราชการ หรือประชาชน 

(Competency) 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................................................................................................... ..........
......................................................................................................................... .....................................................
............................................................................................................................. ............................. 
3. ความรู้ ความสามารถ คุณจักษณะที่ส าคัญ แจะการพัฒนารายบลุคคจ (IDP) 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................... ...........................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
......................................................... .................................................................................................  

ลงช่ือผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ลงช่ือผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก 1 ระดับ 
 

จงชื่อ.......................................................................... จงชื่อ......................................................................... 
(................................................................................)  (................................................................................)  
วัน................../..................................../..................... วัน................../..................................../..................... 
หมายเหตุ : ให้ผู้บลังคับลบลัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สรุปความเห็น แจะให้ผู้บลังคับลบลัญชาเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับล  
        เป็นผู้จงนาม 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
(ตัวอย่างการก าหนดสมรรถนะส าหรับระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทนที่ปรับปรุงใหม่ ของส านักงาน 

ก.พ. เพื่อเป็นตัวอย่างและให้หัวหน้าส่วนราชการภายใน น ามาประยุกต์ใช้ก าหนดตัวชี้วัดของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ในสังกัดเป็นรายบุคคล และภาพรวมของหน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตูม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การก าหนดสมรรถนะส าหรับระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทนที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 ส านักงาน ก.พ. ได้ััดท าเป็นโมเดจสมรรถนะส าหรับลข้าราชการพจเรือนไทย  ซึ่งมีรายจะเอียดดังนี้  
ต้นแบลบลสมรรถนะประกอบลไปด้วยสมรรถนะ  2  ส่วน  คือ 

1. สมรรถนะหจักส าหรับลข้าราชการพจเรือนทุกคน 
2. สมรรถนะประั ากจุ่มงานส าหรับลแต่จะกจุ่มงาน 

สมรรถนะหลัก 
 สมรรถนะหลัก คือ คุณจักษณะร่วมของข้าราชการพจเรือนไทยทั้งระบลบล เพ่ือหจ่อหจอมค่านิยมแจะ
พฤติกรรมที่พึงประสงค์ร่วมกัน  ประกอบลด้วยสมรรถนะ  5  สมรรถนะ  คือ 

1) การมุ่งผจสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
2) การบลริการที่ดี (Service Mind) 
3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
4) ัริยธรรม (Integrity) 
5) ความร่วมแรงร่วมใั (Teamwork) 

สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
 สมรรถนะประั ากจุ่มงาน คือ สมรรถนะที่ก าหนดเฉพาะส าหรับลกจุ่มงาน เ พ่ือสนับล สนุน                  
ให้ข้าราชการแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมแก่หน้าที่ แจะส่งเสริมให้ข้าราชการปฏิบลัติภารกิัในหน้าที่               
ให้ได้ดียิ่งขึ้น โดยโมเดจสมรรถนะก าหนดให้แต่จะกจุ่มงานมีสมรรถนะประั ากจุ่มงาน กจุ่มงานจะ                 
3 สมรรถนะ (ยกเว้นกจุ่มงานนักบลริหารระดับลสูง มี 5 สมรรถนะ) สมรรถนะประั ากจุ่มงาน มีทั้งหมด              
20 สมรรถนะด้วยกัน คือ 
 
ล าดับที่ สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 

1 การคิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking) 
2 การมองภาพองค์รวม  (Conceptual Thinking) 
3 การพัฒนาศักยภาพคน (Caring & Developing Others) 
4 การสั่งการตามอ านาัหน้าที่ (Holding People Accountable) 
5 การสืบลเสาะหาข้อมูจ (Information Seeking) 
6 ความเข้าใัข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม (Cultural Sensitivity) 
7 ความเข้าใัผู้อ่ืน (Interpersonal Understanding) 
8 ความเข้าใัองค์กรแจะระบลบลราชการ (Organizational Awareness) 
9 การด าเนินการเชิงรุก  (Proactive ness) 

 
 
 
 



 
ล าดับที่ สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 

10 ความถูกต้องของงาน  (Concern for Order) 
11 ความมั่นใัในตนเอง (Self Confidence) 
12 ความยืดหยุ่นผ่อนปรน (Flexibility) 
13 ศิจปะการสื่อสารัูงใั (Communication & Influencing) 
14 สภาวะผู้น า (Leadership) 
15 สุนทรียภาพทางศิจปะ  (Aesthetic Quality) 
16 วิสัยทัศน์ (Visioning) 
17 การวางกจยุทธ์ภาครัฐ (Strategic Orientation) 
18 ศักยภาพเพ่ือน าการปรับลเปจี่ยน (Change Leadership) 
19 การควบลคุมตนเอง (Self Control) 
20 การให้อ านาัแก่ผู้อ่ืน (Empowering Others) 

 
 
สมรรถนะประจ าแต่ละกลุ่มงาน 
ล าดับ กลุ่มงาน สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 

1 สนับลสนุนทั่วไป ความยืดหยุ่นผ่อนปรน, ความถูกต้องของงาน,                              
การคิดวิเคราะห์ 

2 สนับลสนุนงานหจักทางเทคนิค
เฉพาะด้าน 

ความยืดหยุ่นผ่อนปรน, การคิดวิเคราะห์, ความถูกต้อง               
ของงาน 

3 ให้ค าปรึกษา การมองภาพองค์รวม, ความเข้าใัองค์กรแจะระบลบลราชการ, 
ศิจปะการสื่อสารัูงใั 

4 บลริหาร (มี 5 สมรรถนะ) วิสัยทัศน์, การวางกจยุทธ์ภาครัฐ, ศักยภาพเพ่ือน า                     
การปรับลเปจี่ยน, การควบลคุมตนเอง, การให้อ านาัแก่ผู้อ่ืน 

5 นโยบลายแจะวางแผน การมองภาพองค์รวม, การคิดวิเคราะห์, ศิจปะการสื่อสาร           
ัูงใั 

6 ศึกษาวิััยแจะพัฒนา การมองภาพองค์รวม, การคิดวิเคราะห์, การสืบลเสาะหาข้อมูจ 
7 ข่าวกรองแจะสืบลสวน การสืบลเสาะหาข้อมูจ, การคิดวิเคราะห์, ความยืดหยุ่น             

ผ่อนปรน 
8 ออกแบลบลเพ่ือพัฒนา การมอบลภาพองค์รวม, การด าเนินการเชิงรุก, การสืบลเสาะหา

ข้อมูจ 
 
 
 



 
 
 
ล าดับ กลุ่มงาน สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 

9 ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ การมองภาพองค์รวม, ความเข้าใัข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม, 
ศิจปะการสื่อสารัูงใั 

10 บลังคับลใช้กฎหมาย การสั่งการตามอ านาัหน้าที่, การคิดวิเคราะห์, การสืบลเสาะ
หาข้อมูจ 

11 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ศิจปะการสื่อสารัูงใั, การด าเนินการเชิงรุก, ความมั่นใั            
ในตนเอง 

12 ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใัผู้อ่ืน, การพัฒนาศักยภาพคน, ศิจปะการสื่อสาร 
ัูงใั 

13 บลริการประชาชนด้านสุขภาพ
แจะสวัสดิภาพ 

การพัฒนาศักยภาพคน, การด าเนินการเชิงรุก,                            
การคิดวิเคราะห์ 

14 บลริการประชาชนทาง
ศิจปวัฒนธรรม 

สุนทรียภาพทางศิจปะ, การด าเนินการเชิงรุก, ความมั่นใั           
ในตนเอง 

15 บลริการประชาชนทางเทคนิค
เฉพาะด้าน 

การคิดวิเคราะห์, การสืบลเสาะหาข้อมูจ, ความถูกต้องของงาน 

16 เอกสารแจะทะเบลียน ความถูกต้องของงาน, ความยืดหยุ่นผ่อนปรน, การสั่งการตาม
อ านาัหน้าที่ 

17 การปกครอง การด าเนินการเชิงรุก, ศิจปะการสื่อสารัูงใั, ความเข้าใั
องค์กรแจะระบลบลราชการ 

18 อนุรักษ์ การมองภาพองค์รวม, การคิดวิเคราะห์, การสั่งการ                    
ตามอ านาัหน้าที่ 

 
 


