
                                                               
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตะคร  าเอน 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
----------------------------- 

  ด้วยเห็นสมควรแก้ไขการประเมินผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารผลงานแลการเลื่อน
ค่าตอบแทนของพนักงานจ้างให้มีความเหมาะสม  สอดคล้องกับภารกิจและอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น   องค์การบริหารส่วนต าบลตะคร  าเอน   จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้
พนักงานจ้างในสังกัดทราบโดยทั่วกัน  ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ครั งที่ 1       
(1 ตุลาคม 2563 – 31  มีนาคม  2564) ดังนี  
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  ให้
ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั น  โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน  โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  80 
   (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ  ดังนี  
        (ก) ปริมาณผลงาน 
        (ข) คุณภาพงาน 
        (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงเวลา 
        (ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
   (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติ งาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด
สมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน  และระบุพฤติกรรมบ่งชี ที่พึงประสงค์ของ
แต่ละสมรรถนะ  แล้วให้ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับ
สมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี ที่ก าหนด  โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบลก าหนด  มาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  ดังนี  
  พนักงานจ้างทั่วไป  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่
คาดหวัง/ต้องการ  ในระดับ 1 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ  ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย  3  สมรรถนะ  เช่นเดียวกันกับพนักงาน
ส่วนต าบลในลักษณะงานเดียวกัน  โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ  ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับ
ปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
  พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  โดยก าหนด
ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ  ในระดับ 2 
  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ  และสมรรถนะประจ า
สายงานอย่างน้อย  3  สมรรถนะ  ได้แก่  ความเข้าใจพื นที่และการเมืองท้องถิ่น  ความคิดสร้างสรรค์  สร้างสรรค์
เพ่ือประโยชน์ท้องถิ่น  โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ  ในระดับ 3 

พฤติกรรมการปฏิบัติงานของพนักงานในด้านการลา  การมาสาย  และการมีส่วนร่วมในกิจกรรม
หรือโครงการต่าง ๆ ของ อบต. การแต่งกายชุดข้าราชการทุกวันจันทร์  โดยมีรายละเอียดการพิจารณาดังนี  

3.1)  การลาป่วยและลากิจ  (เกณฑ์ค่าคะแนนปรากฏตามรายละเอียดแนบท้าย)   
   3.2)  การมาสาย  (เกณฑ์ค่าคะแนนปรากฏตามรายละเอียดแนบท้าย)  
 

/3.3) การมีส่วนร่วม… 
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   3.3)  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ  ของ อบต.  (เกณฑ์ค่าคะแนน
ปรากฏตามรายละเอียดแนบท้าย)   
   3.4)  การแต่งกายชุดข้าราชการทุกวันจันทร์   (เกณฑ์ค่าคะแนนปรากฏตาม
รายละเอียดแนบท้าย)   
  2. น  าหนักขององค์ประกอบการประเมิน น  าหนักผลสัมฤทธิ์ของงานต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
คือ สัดส่วนระหว่าง ผลสัมฤทธิ์ของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ เท่ากับ 80 : 20 

3. ในแต่ละรอบการประเมิน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลน าผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น  5  ระดับ  คือ  ดีเด่น  ดีมาก  ดี  พอใช้  ปรับปรุง  โดย
ก าหนดช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับผลการประเมิน  ดังนี  

ดีเด่น ตั งแต่ร้อยละ  95 ถึง 100  คะแนน 
ดีมาก ตั งแต่ร้อยละ  85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
ดี  ตั งแต่ร้อยละ   75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน 
พอใช้ ตั งแต่ร้อยละ  65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน 
ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ  65   คะแนน 

  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี   หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงาน
และวิธีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้  ส าหรับพนักงาน
จ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดขึ นได้เองหรือปรับใช้ตามความเหมาะสม  ทั งนี   การ
ประเมินดังกล่าวต้องครอบคุลมงาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  ความส าเร็จของงาน  ผลผลิตที่คาดหวังจากการ
ปฏิบัติงาน  ตัวชี วัดผลการปฏิบัติงาน  และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้
ด าเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี  

(ก) ช่วงเริมรอบการปะเมิน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  จากนั นให้ผู้บังคับบัญชาชั นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน  และพนักงานจ้างแต่
ลพคนร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงาน  
ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั น  โดยก าหนดดัชนีตัวชี วัดหรือหลักฐานที่บ่งชี ความส าเร็จ
ของงานอย่างเป็นรูปธรรม  รวมทั งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวังตาม (2) ด้วย 

(ข) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตาม
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงานที่ก าหนด 

(ค) เมื่อครบรอบการประเมิน   ให้ผู้บังคับบัญชาชั นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการ
ต้นสังกัดพนักงานจ้างด าเนินการ  ดังนี  

 (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

 (2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อพนักงาน
จ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 
 

/(3) ส่วนราชการ… 
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 (3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการ

ประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  พิจารณามาตรฐาน  ความโปร่งใสและเป็น
ธรรมของการประเมิน  ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือน าไปใช้ในการเลื่อน
อัตราค่าตอบแทน  
  5. การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีหลักฐานการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจนและมีหลักฐาน 

  6. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ปีละ 2 ครั ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ 
   (1) ครั งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
   (2) ครั งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

  7. ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับการประเมิน  กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย  หรือมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่ง  หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลง  ผลการปฏิบัติงาน  ในระยะการประเมินได้  
โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 
    

ทั งนี  ตั งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2563 ถึงวันที่   31  มีนาคม  2564 
 

ประกาศ ณ  วันที่  1   ตุลาคม พ.ศ.  2563 
 

         
(นายส ารวย   อินทร์นะนิสา) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตะคร  าเอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เกณฑ์การให้ค่าคะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
ในด้านการลา  การมาสาย  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ ของ อบต.  และการแต่งกาย      

ชุดข้าราชการ 
 
1.  การลา 
 ค านิยาม  การลา หมายความว่า การขออนุญาตลาป่วยและลากิจที่มีระยะเวลาการลาติดต่อในคราว
เดียวกัน และหมายรวมถึงขออนุญาตลาป่วยและลากิจที่มีระยะเวลาการลาไม่ติดต่อกันด้วย  
 

1.1  เกณฑ์ค่าคะแนน   
ตารางที่ ๑ การลาป่วย 

ระดับ ๐ 
 

ระดับ ๑ 
 

ระดับ ๒ 
 

ระดับ ๓ 
 

ระดับ ๔ 
 

ระดับ ๕ 
 

๐ คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน 
ขออนุญาต 

ลาป่วย
มากกว่า  
15 วัน 

ขออนุญาต 
ลาป่วย  
14 วัน 

ขออนุญาต 
ลาป่วย 
13 วัน 

ขออนุญาต 
ลาป่วย  
12 วัน 

ขออนุญาต 
ลาป่วย 
11 วัน 

ขออนุญาต 
ลาป่วย 
น้อยกว่า  
10 วัน 

 

ตารางที่ ๒ การลากิจโดยเขียนใบลาครบถ้วน 
ระดับ ๐ 

 
ระดับ ๑ 

 
ระดับ ๒ 

 
ระดับ ๓ 

 
ระดับ ๔ 

 
ระดับ ๕ 

 
๐ คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน 
ขาดโดยไม่

เขียนใบลาเกิน
กว่า 5 ครั ง 

ขาดโดยไม่
เขียนใบลาไม่
เกิน 5 ครั ง 

ขาดโดยไม่
เขียนใบลาไม่
เกิน 4 ครั ง 

ขาดโดยไม่
เขียนใบลาไม่
เกิน 3 ครั ง 

ขาดโดยไม่
เขียนใบลาไม่
เกิน 2 ครั ง 

ขออนุญาต 
ลากิจ 

น้อยกว่า  
10 วัน 

 

1.2  ตารางการเก็บข้อมูล  
ชื่อ – นามสกุล.........................................ต าแหน่ง........................................สว่นราชการ............................ 
 

เดือนที่ปฏิบัติราชการ จ านวนวันลาป่วย จ านวนวันลากิจ 
๑. เดือนตุลาคม 2563     
๒. เดือนพฤศจิกายน  2563   
๓. เดือนธันวาคม  2563   
๔. เดือนมกราคม 2564   
๕. เดือนกุมภาพันธ์ 2564   
๖. เดือนมีนาคม 2564   

รวมจ านวนวันลา   
ค่าคะแนนที่ได้   

 

 



 
 
1.3 สูตรการคิดค านวณ 
 จ านวนค่าเฉลี่ยของคะแนนวันลาป่วยและลากิจ  = ค่าคะแนนวันลาป่วย+วันลากิจ 
                                                    2 
1.4 ระดับความคาดหวัง  ระดับ..........  
 ก าหนดระดับความคาดหวัง  ที่ระดับ ๓ 
1.5 วิธีการเก็บข้อมูล/หลักฐานอ้างอิง 
 1)  งานการเจ้าหน้าที่  จัดท าควบคุมสมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการทุกวัน และรายงานการมาปฏิบัติ

ราชการของพนักงานจ้าง  ผ่านหัวหน้าส านักปลัด อบต. จนถึงปลัด อบต. ทุกๆวัน  
 2)  เมื่อครบก าหนดรอบการประเมินให้น าข้อมูลการลาป่วยและลากิจ บันทึกข้อมูลลงในแบบจัดเก็บ

ข้อมูลตามตารางที่ก าหนด  น าจ านวนวันที่ได้รับไปเทียบกับค่าคะแนนที่ได้รับตามตารางที่ก าหนด 
และน าค่าคะแนนที่ได้รับไปค านวณผลหาค่าเฉลี่ยของการลาป่วยและลากิจ 

 3)  น าผลคะแนนที่ ได้  ไปกรอกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงาน ส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง (ตามที่ ก.อบต.ก าหนด)                                                                                                                    

 4)  หลักฐานอ้างอิง  คือ สมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง  หนังสือการขออนุญาต     
ลาป่วยและลากิจ 

2.  การมาสาย 
 ค านิยาม  การมาปฏิบัติราชการ  หมายความว่า  การที่พนักงานจ้างต้องมาปฏิบัติราชการตามที่ทาง
ราชการก าหนด  คือเข้าท างานไม่เกินเวลา 0๘.๓๐ น.  
 

2.1  เกณฑ์ค่าคะแนน   
ระดับ ๐ 

 
ระดับ ๑ 

 
ระดับ ๒ 

 
ระดับ ๓ 

 
ระดับ ๔ 

 
ระดับ ๕ 

 
๐ คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน 

มาปฏิบัติราชการ
สายเกินกว่า 16 

ครั ง 

มาปฏิบัติ
ราชการสาย  

16 ครั ง 

มาปฏิบัติ
ราชการสาย  

15 ครั ง 

มาปฏิบัติ
ราชการสาย  

14 ครั ง 

มาปฏิบัติ
ราชการสาย  

13 ครั ง 

มาปฏิบัติราชการ
สายไม่เกิน  
12 ครั ง 

 

2.2  ตารางการเก็บข้อมูล  
ชื่อ – สกุล...............................................ต าแหน่ง................................... ส่วนราชการ........................................ 
 

 
เดือนที่ปฏิบัติราชการ 

จ านวนวันที่มาปฏิบัติราชการ 

จ านวนวันที่มาปฏิบัติ
ราชการตามปกติ 

จ านวนวันที่มาปฏิบัติ
ราชการมาสาย 

๑. เดือนตุลาคม 2563   
๒. เดือนพฤศจิกายน  2563   
๓. เดือนธันวาคม  2563   
๔. เดือนมกราคม 2564   
๕. เดือนกุมภาพันธ์ 2564   
๖. เดือนมีนาคม 2564   
รวมจ านวนวันมาปฏิบัติราชการสาย   

 



2.3  ระดับความคาดหวัง  ระดับ............... 
 ๑)  ก าหนดระดับความคาดหวัง  ที่ระดับ ๓ 
 2.4 วิธีการเก็บข้อมูล/หลักฐานอ้างอิง 
 1)  งานการเจ้าหน้าที่  จัดท าควบคุมสมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการทุกวัน และรายงานการมาปฏิบัติ

ราชการของพนักงานจ้าง  ผ่านหัวหน้าส านักปลัด อบต. จนถึงปลัด อบต. ทุกๆวัน  
 2)  เมื่อครบก าหนดรอบการประเมินให้น าข้อมูลการปฏิบัติราชการ บันทึกข้อมูลลงในแบบจัดเก็บข้อมูล

ตามตารางท่ีก าหนด 
 3)  น าผลของจ านวนวันที่มาปฏิบัติราชการมาสาย มาเทียบกับค่าคะแนนที่ก าหนด 
 4)  น าผลคะแนนที่ได้ ไปกรอกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ตามที่ ก.อบต.

ก าหนด)                                                                                                                    
 5)  หลักฐานอ้างอิง คือ สมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง 
 
3.  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ  ของ อบต. 
 ค านิยาม  การมีส่วนร่วม หมายความว่า การมีส่วนร่วมของ อบต.  ที่หน่วยงานรับผิดชอบด าเนินกิจกรรม
ได้มีหนังสือเวียนขอเชิญหรือขอความร่วมมือเข้าร่วมกิจกรรม ตามที่หน่วยงานเจ้าของกิจกรรมก าหนด ทั งของ
หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด 
 กิจกรรม หมายความว่า งานรัฐพิธี งานวันส าคัญ งานประเพณี วัฒนธรรมประจ าปี พิธีเปิดโครงการ การ
เดินรณรงค์  หรือการร่วมกิจกรรม หรือโครงการตามรูปแบบที่ก าหนด ทั งของหน่วยงาน  อบต.และหน่วยงาน
ภายนอกเป็นผู้จัด ประกอบด้วย  กิจกรรมหลัก  งานวันเด็กแห่งชาติ,  งานวันสงกรานต์,  งานวันเข้าพรรษา,  งาน
ราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ,  วันปิยมหาราช ,วันคล้ายวันพระราชสมภพ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 และกิจกรรมอ่ืนๆ  ที่ได้มีหนังสือแจ้งขอเชิญเข้าร่วมกิจกรรมที่ต้อง
ออกในนามของ อบต. ด้วย 
 
3.1  เกณฑ์ค่าคะแนน  
ระดับ ๐ 

 
ระดับ ๑ 

 
ระดับ ๒ 

 
ระดับ ๓ 

 
ระดับ ๔ 

 
ระดับ ๕ 

 
๐ คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน 
เข้าร่วมได้ 
น้อยกว่า 

ร้อยละ 4๐ 

เข้าร่วมได้ 
ร้อยละ 4๐-แต่ไม่

ถึงร้อยละ 55 

เข้าร่วมได้ 
ร้อยละ 55-แต่ไม่

ถึงร้อยละ 70 

เข้าร่วมได้ 
ร้อยละ 7๐-แตไ่ม่

ถึงร้อยละ 85 

เข้าร่วมได้ 
ร้อยละ 85-แต่ไม่

ถึงร้อยละ 99 

เข้าร่วมครบ 
ทุกกิจกรรม 

 
3.2  ตารางการเก็บข้อมูล  
ชื่อ – สกุล................................................ต าแหน่ง......................................สว่นราชการ...................................... 

กิจกรรมหลัก วันที่เข้าร่วมกิจกรรม ผลงาน 
เข้าร่วม ไม่ได้เข้าร่วม 

1. วัน...................................................................................     
2. วัน...................................................................................     
3. วัน..................................................................................     
4. วัน...................................................................................     
5. กิจกรรมอ่ืนๆ     
        ..................................................................................    



กิจกรรมหลัก วันที่เข้าร่วมกิจกรรม ผลงาน 
เข้าร่วม ไม่ได้เข้าร่วม 

        ………………………………………………………………………..    
        ……………………………………………………………………….    
        ………………………………………………………………………..    

รวม   
 
3.3 สูตรการคิดค านวณ 
 ร้อยละการมีส่วนร่วมกิจกรรม   = จ านวนกิจกรรมที่เข้าร่วม X ๑๐๐                                                                                    
                                                    จ านวนกิจกรรมทีเ่ข้าร่วมทั งหมด 
3.4 ระดับความคาดหวัง  ระดับ..........  
 ๑)  ก าหนดระดับความคาดหวัง ที่ระดับ ๓ 
3.5  วิธีการเก็บข้อมูล/หลักฐานอ้างอิง 
 1)  ผู้รับผิดชอบตามที่มอบหมาย เก็บข้อมูลจากหนังสือเวียนแจ้ง และการเข้าร่วมกิจกรรมของปลัด  

อบต. จากหน่วยงานผู้จัดกิจกรรมบันทึกข้อมูลลงในตารางเก็บข้อมูลเพ่ือเป็นสถิติข้อมูลไว้ทุกครั ง                                                                                                                                  
 2)  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ลงลายมือชื่อตนเองที่เข้าร่วมกิจกรรม และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึก

ข้อมูลลงในตารางเก็บข้อมูลอีกทางหนึ่ง 
 3)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม จัดให้มีสมุดบันทึกการลงชื่อของผู้เข้าร่วมกิจกรรม

ไว้ด้วยทุกกิจกรรม เพ่ือเป็นการหลักฐานและรวบรวมรายงานข้อมูลให้ปลัด อบต. เมื่อครบรอบการ
ประเมินแต่ละครั ง และให้สรุปข้อมูลลงในตารางการจัดเก็บข้อมูล ตามแบบท่ีก าหนดไว้นี     

 4)  น าผลการเข้าร่วมกิจกรรมทั งหมด โดยตรวจสอบกับหนังสือเวียนแจ้งที่มีการลงรับทราบ             
สมุดบันทึกการมาร่วมกิจกรรม มาค านวณเพ่ือหาค่าคะแนนที่ควรจะได้รับของแต่ละบุคคลตามสูตร
ที่ก าหนด                                                                                      

 5)  น าผลคะแนนที่ได้ ไปกรอกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ตามที่ ก.อบต.
ก าหนด)      

 6)  หลักฐานอ้างอิง คือ หนังสือเวียนที่ได้ลงรับไว้จากสมุดลงรับหนังสือ สมุดบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรม
ที่มีการลงชื่อไว้ทุกกิจกรรม 

 
4.  การแต่งกายชุดข้าราชการ 
 ค านิยาม  การแต่งกายชุดข้าราชการ หมายความว่า   พนักงานต้องแต่งกายด้วยชุดข้าราชการสีกากีทุก
วันจันทร์ (ไม่รวมถึงคนงาน) ยกเว้นกรณีแจ้งงดการแต่งกายเพื่อปฏิบัติงานอ่ืน 
4.1  เกณฑ์ค่าคะแนน  
ระดับ ๐ 

 
ระดับ ๑ 

 
ระดับ ๒ 

 
ระดับ ๓ 

 
ระดับ ๔ 

 
ระดับ ๕ 

 
๐ คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ คะแนน 
แต่งกาย 
น้อยกว่า 

ร้อยละ 7๐ 

แต่งกายได้ 
ร้อยละ 7๐-แต่ไม่

ถึงร้อยละ 75 

แต่งกายได้ 
ร้อยละ 75-แต่ไม่

ถึงร้อยละ 80 

แต่งกายได้ 
ร้อยละ 8๐-แต่ไม่

ถึงร้อยละ 85 

แต่งกายได้ 
ร้อยละ 85-แต่ไม่

ถึงร้อยละ 90 

แต่งกายได้ 
ร้อยละ 9๐ ขึ นไป 

 
 
 



4.2  ตารางการเก็บข้อมูล  
ชื่อ – สกุล...............................................ต าแหน่ง................................... ส่วนราชการ........................................ 
 

 
เดือนที่ปฏิบัติราชการ 

จ านวนวันที่แต่งกายชุดข้าราชการ 

จ านวนวันที่แต่งกายชุด
ข้าราชการ 

จ านวนวันที่ไม่แต่ง
กายชุดข้าราชการ 

๑. เดือนตุลาคม 2563   
๒. เดือนพฤศจิกายน  2563   
๓. เดือนธันวาคม  2563   
๔. เดือนมกราคม 2564   
๕. เดือนกุมภาพันธ์ 2564   
๖. เดือนมีนาคม 2564   
รวมจ านวนวันที่แต่งกายชุดข้าราชการ   

 
4.3 สูตรการคิดค านวณ 
 ร้อยละการแต่งกายชุดข้าราชการ   =    จ านวนวันที่แต่งกายชุดข้าราชการทุกวันจันทร์ X ๑๐๐                                                                                        
                                                             จ านวนวันที่ต้องแต่งกายชุดข้าราชการทุกวันจันทร์ 
4.4 ระดับความคาดหวัง  ระดับ..........  
 ๑)  ก าหนดระดับความคาดหวัง ที่ระดับ ๓ 
4.5  วิธีการเก็บข้อมูล/หลักฐานอ้างอิง 
 1)  งานการเจ้าหน้าที่  จัดท าควบคุมการแต่งกายชุดข้าราชการ และรายงานการแต่งกายชุดข้าราชการ

ของพนักงานจ้าง  ผ่านหัวหน้าส านักปลัด อบต. จนถึงปลัด อบต. ทุกเดือน  
 2)  เมื่อครบก าหนดรอบการประเมินให้น าข้อมูลการแต่งกายชุดข้าราชการ บันทึกข้อมูลลงในแบบจัดเก็บ

ข้อมูลตามตารางที่ก าหนด 
 3)  น าผลของจ านวนวันที่แต่งกายชุดข้าราชการ มาเทียบกับค่าคะแนนที่ก าหนด 
 4)  น าผลคะแนนที่ได้ ไปกรอกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ตามที่ ก.อบต.

ก าหนด)                                                                                                                    
 5)  หลักฐานอ้างอิง คือ แบบควบคุมการแต่งกายชุดข้าราชการ 
 

……………………………………………………………...  
 
 
 

 


