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รายงานขอซื้อหรือขอจา้ง 
 รทเบียบกรททรวงมหาบไทยว่าบ้วยการพดสบ ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ 
๒๐ ก่อนบ าเนินการซื้อหรือจ้างท กวิธี นอกจากการซื้อที่บินแปทหรือสิ่งก่อสร้างตามข้อ ๒๑ ให้เจ้าหน้าที่พดสบ จดบท า
รายงานเสนอผู้สด่งซื้อหรือผู้สด่งจ้างตามรายการบดงต่อไรนี้ 
 (๑) เหต ผปแปทความจ าเร็นที่จทต้องซื้อหรือจ้าง 
 (๒) รายปทเอียบของพดสบ ที่จทซื้อหรืองานที่จทจ้าง 
 (๓) ราคามาตรฐานหรือราคากปางของทางราชการหรือราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครด้งหปดงส บภายใน
รทยทเวปา ๒ รีงบรรทมาณ 
 
การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ 

กรมส่งเสริมการรกครองท้องถิ่น  ไบ้แจ้งเวียนมติคณทรดฐมนตรี  เมื่อวดนที่  
๑๓  มีนาคม  ๒๕๕๕  เรื่อง หปดกเกณฑ์การค านวณราคากปางงานก่อสร้าง
ของทางราชการ  ให้องค์กรรกครองส่วนท้องถิ่นถือรฏิบดติตามหปดกเกณฑ์การ
ค านวณราคากปางงานก่อสร้าง  ตด้งแต่วดนที่ ๑๗  เมษายน  ๒๕๕๕  เร็นต้นไร 
 
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง     
องค์รรทกอบ  รรทธาน ซึ่งเร็นข้าราชการหรือเทียบเท่าโบยค านึงถึงปดกษณท
งาน หน้าที่แปทความรดบผิบชอบของผู้ที่ไบ้รดบการแต่งตด้งเร็นส าคดญ ๑ คน แปท

ให้มีกรรมการอย่างน้อย ๒ คน กรรมการควรแต่งตด้งจากข้าราชการหรือเทียบเท่าโบยค านึงถึงปดกษณทงาน หน้าที่
แปทความรดบผิบชอบของผู้ที่ไบ้รดบการแต่งตด้งเร็นส าคดญแปทควรมีผู้มีความรู้เกี่ยวกดบการรรทมาณราคาร่วมเร็น
กรรมการบ้วย 
 
 
 
 
 
 
 
อ านาจหน้าที่       
 คณทกรรมการก าหนบราคากปาง มีอ านาจหน้าที่แปทรดบผิบชอบค านวณราคากปางงานก่อสร้างครด้งนด้น
ให้ถูกต้องตามหปดกเกณฑ์การค านวณราคากปางงานก่อสร้าง แป้วน าเสนอหดวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ก่อนการรรทกาศสอบราคาหรือรรทกาศรรทกวบราคาหรือรรทกาศร่าง TOR ส าหรดบการจดบจ้างบ้วย
วิธีการทางอิเป็กทรอนิกส์ 

ปัญหาที่เกิดจากระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 ** กรณีจ าเร็นหรือเพ่ือรรทโยชน์ของทางราชการ จทแต่งตด้งบ คคปภายนอกซึ่งไม่มีส่วนไบ้เสียกดบ
การก่อสร้างนด้น ร่วมเร็นกรรมการบ้วยก็ไบ้ 
 องค์รรทช มของคณทกรรมการก าหนบราคากปาง ให้ถือรฏิบดติเช่นเบียวกดบคณทกรรมการ
บ าเนินการจดบซื้อจดบจ้างตามรทเบียบว่าบ้วยการพดสบ  
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ข้อก าหนดเกี่ยวกับราคาและแหล่งวัสดุก่อสร้าง 
 ที่รรดบรร งใหม่ เบือน เมษายน ๒๕๕๙ 
 ๙.๓ การก่อสร้างในส่วนภูมิภาค ให้ผู้มีหน้าที่ค านวณราคากปางใช้ราคาแปทแหป่งวดสบ ก่อสร้าง  บดงนี้ 
 ๙.๓.๑  ราคาวดสบ ก่อสร้างตามที่ส านดกงานพาณิชย์จดงหวดบที่สถานที่ก่อสร้างตด้ งอยู่เผยแพร่ 
 ๙.๓.๒  วดสบ ก่อสร้างใบท่ีส านดกงานพาณิชย์จดงหวดบที่สถานที่ก่อสร้างตด้งอยู่ ไม่มีข้อมูปราคาเผยแพร่
ไว้  ให้ใช้ราคาวดสบ ก่อสร้างนด้นที่ส านดกงานพาณิชย์จดงหวดบใกป้เคียงเผยแพร่  หากวดสบ ก่อสร้างรายการนด้น                 
มีส านดกงานพาณิชย์จดงหวดบใกป้เคียงเผยแพร่ราคาไว้มากกว่าหนึ่งจดงหวดบให้ใช้ราคาของส านดกงานพาณิชย์จดงหวดบ         
ที่มีรทยททางใกป้สถานที่ก่อสร้างมากที่ส บ โบยพิจารณาจากที่ตด้งของสถานกปางจดงหวดบถึงสถานที่ก่อสร้างเร็น
เกณฑ์พิจารณา 
 ๙.๓.๓  กรณีวดสบ ก่อสร้างรายการใบที่ส านดกงานพาณิชย์จดงหวดบที่สถานที่ ก่อสร้างตด้งอยู่แปท
ส านดกงานพาณิชย์จดงหวดบใกป้เคียง ไม่มีข้อมูปราคาเผยแพร่ไว้ ให้ผู้มีหน้าที่ค านวณราคากปางสืบแปทใช้ราคาวดสบ 
ก่อสร้างรายการนด้นในท้องที่ของจดงหวดบที่สถานที่ก่อสร้างตด้งอยู่หรือในท้องที่ของจดงหวดบใกป้เคียงที่มีรทยททาง         
ใกป้สถานที่ก่อสร้างมากที่ส บออกไรตามป าบดบ  โบยใช้ราคาเฉปี่ยซึ่งไม่รวมค่าขนส่ง  ทด้งนี้ ในการสืบแปทก าหนบ
ราคาวดสบ ก่อสร้างบดงกป่าว ให้ผู้มีหน้าที่ค านวณราคากลางจัดท าบันทึกแสดงรายละเอียดของการสืบราคาและ         
การก าหนดราคาดังกล่าวประกอบไว้กับเอกสารการค านวณราคากลางงานก่อสร้างนั้นด้วย 
 ๙.๓.๔  ในกรณีที่สถานที่ก่อสร้างอยู่ห่างจากศาปากปางจดงหวดบที่สถานที่ก่อสร้ างตด้งอยู่เกิน ๘๐ 
กิโปเมตร  ผู้มีหน้าที่ค านวณราคากปางสามารถสืบแปทใช้ราคาวดสบ ก่อสร้างในท้องที่ของจดงหวดบที่มีสถานที่ก่อสร้าง
ตด้งอยู่หรือในท้องที่ของจดงหวดบใกป้เคียงที่มีรทยททางใกป้สถานที่ก่อสร้างมากที่ส บออกไรตามป าบดบ โบยใช้ราคา
เฉปี่ยซึ่งไม่รวมค่าขนส่ง โบยไม่ต้องถือรฏิบดติตามข้อ ๙.๓.๑ ข้อ ๙.๓.๒ แปทข้อ ๙.๓.๓ ก็สามารถกรทท าไบ้ ทด้งนี้ 
ในการสืบแปทก าหนบราคาวดสบ ก่อสร้างบดงกป่าว ให้ผู้มีหน้าที่ค านวณราคากปางจดบท าบดนทึกแสบงรายปทเอียบของ
การสืบแปทการก าหนบราคารรทกอบไว้กดบเอกสารการค านวณราคากปางงานก่อสร้างนด้นบ้วย 
 ๙.๘ ตามเงื่อนไขแปทข้อก าหนบเกี่ยวกดบราคาแปทแหป่งวดสบ ก่อสร้างบดงกป่าวข้างต้น  
 ๙.๘.๑  ราคารัจจ บดน หมายถึง  ราคาวดสบ ก่อสร้างในช่วงรทยทเวปาที่ค านวณราคากปางงาน
ก่อสร้างนด้น 
 ๙.๘.๒  ส่วนกปาง หรือท้องที่ส่วนกปาง หมายถึง พ้ืนที่ในเขตกร งเทพ ฯ นนทบ รี รท มธานีแปท
สม ทรรราการ 
 ๙.๘.๓  ส่วนภูมิภาค หมายถึง พื้นที่จดงหวดบอ่ืนที่ไม่ใช่กร งเทพฯ นนทบ รี รท มธานีแปทสม ทรรราการ 
                 ๙.๘.๔  ท้องที่หรือจดงหวดบใกป้เคียง หมายถึง ท้องที่หรือจดงหวดบที่มีพ้ืนที่อยู่ติบกดบท้องที่หรือจดงหวดบ
หรือท้องที่ของส่วนกปาง ที่สถานที่ก่อสร้างตด้งอยู่ 

 

     ** ในกรณีที่ราคาของผู้เสนอราคารายที่ส่วนราชการเห็นสมควรจ้าง
แตกต่างจากราคากลางที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางค านวณไว้ 
ตั้งแต่ร้อยละ ๑๕  ขึ้นไป โบยใช้ราคาของผู้ที่เสนอราคารายที่ส่วน
ราชการเห็นสมควรจ้างเร็นฐาน   ในการค านวณ ให้คณทกรรมการ
ก าหนบราคากปางหรือผู้ที่เกี่ยวข้องแจ้งรายละเอียดการค านวณราคา
กลางงานก่อสร้างนั้นไปให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยเร็ว 
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 ๙.๘.๕ วดสบ ก่อสร้าง ให้หมายความรวมถึงคร ภดณฑ์ที่เร็นส่วนรรทกอบหรือเร็นส่วนหนึ่งของงาน
ก่อสร้างที่ต้องจดบหาแปทค านวณรวมในราคากปางงานก่อสร้างนด้นบ้วย 

 ๙.๘.๖  การสืบราคา หมายถึง การด าเนินการใด ๆ เพื่อให้ทราบราคาและหรือแหล่งวัสดุ
ก่อสร้างท่ีมีความเป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับราคาวัสดุก่อสร้างท่ีเป็นจริง 
 ๙.๘.๗  ในการสืบแปทใช้ราคาวดสบ ก่อสร้าง ให้สืบแปทใช้ราคาวดสบ ก่อสร้างที่ถูกต้องตรงตาม
ค ณปดกษณทเฉพาทที่ก าหนบในแบบก่อสร้างในราคาต้นท น ในกรณีที่ไม่สามารถสืบแปทใช้ราคาวดสบ ก่อสร้างที่
ถูกต้องตรงตามค ณปดกษณทเฉพาทตามที่ก าหนบในแบบก่อสร้างไบ้ ให้สืบแปทใช้ราคาวดสบ ก่อสร้างที่ผู้มีหน้าที่
ค านวณราคากปางไบ้พิจารณาแป้วเห็นว่ามีค ณปดกษณทเฉพาทใกป้เคียงกดบที่ก าหนบในแบบก่อสร้างหรือสามารถใช้
ทบแทนกดนไบ ้
              ๙.๘.๘  รทยททางใกป้สถานที่ก่อสร้างมากที่ส บออกไรตามป าบดบ หมายถึง ให้สืบแปทใช้ราคาวดสบ 
ก่อสร้าง โบยเริ่มต้นสืบแปทใช้ราคาวดสบ ก่อสร้างจากแหป่งที่ผู้มีหน้าที่ค านวณราคากปางไบ้พิจารณาแป้วเห็นว่ามี
รทยททางใกป้สถานที่ก่อสร้างมากที่ส บก่อน จากนด้นจึงค่อยสืบแปทใช้ราคาวดสบ ก่อสร้างจากแหป่งอ่ืน ๆ ที่มี
รทยททางห่างไกปออกไรตามป าบดบ 
 ๙.๘.๙ ราคาเฉปี่ย หมายถึง การน าราคาวดสบ ก่อสร้างจากหปายแหป่ง มาค านวณตามวิธีการทาง
คณิตศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกดบการหาค่าเฉปี่ย 
           ๙.๘.๑๐ ในกรณีที่มีแปทหรือสืบราคาแปทแหป่งวดสบ ก่อสร้างไบ้ทางเบียว ราคาที่มีหรือสืบนด้นให้ถือ
เร็นค่าเฉปี่ยไบ ้
             ๙.๘.๑๑  การค านวณค่าขนส่งวดสบ ก่อสร้าง ให้ค านวณหรือรรทเมินจากแหป่งวดสบ ก่อสร้าง             
ถึงสถานที่ก่อสร้าง หากสิ่งก่อสร้างหรือโครงการก่อสร้างเร็นทางยาวให้ค านวณหรือรรท เมินจากแหป่งวดสบ 
ก่อสร้างถึงก่ึงกปางของสิ่งก่อสร้างหรือโครงการก่อสร้างนด้น 
             ๙.๘.๑๒ แบบฟอร์มแสดงรายละเอียดของการสืบและการก าหนดราคาแลละแหล่งวัสดุก่อสร้าง 
รวมทั้งบันทึกเหตุผลความจ าเป็นและแบบฟอร์มอ่ืน ๆ  ให้ผู้มีหน้าที่ค านวณราคากลางก าหนดและบันทึกเอง        
ตามความเหมาะสมสอดคล้องตามข้อมูลและข้อเท็จจริง 
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การเปิดเผยราคากลาง 
             พรทราชบดญญดติรรทกอบรดฐธรรมนูญว่าบ้วยการร้องกดนแปทรราบรรามการท จริต พ.ศ. ๒๕๔๒ แปทที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 มาตรา  ๑๐๓ / ๗  วรรคหนึ่ง ให้หน่วยงานของรดฐบ าเนินการจดบท าข้อมูปรายปทเอียบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกดบ
การจดบซื้อจดบจ้างโดยเฉพาะราคากลางและการค านวณราคากลางไว้ในรทบบข้อมูปทางอิเป็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ 
รรทชาชนสามารถเข้าตรวจบูไบ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 **  ทด้งนี้ รายปทเอียบการค านวณราคากปาง BOQ. (Bill of Quantities) ที่ต้องรรทกาศเริบเผยบดงกป่าว 
ให้หมายถึง รายปทเอียบการค านวณราคากปางตามแบบฟอร์ม บดงนี้ 
              (๑) กรณีงานก่อสร้างอาคาร หมายถึง แบบฟอร์ม รร.๔, รร.๔ (พ), รร.๕ (ก), รร.๕ (ข) แปท รร.๖ 
              (๒) กรณีงานก่อสร้างทาง สทพานแปทท่อเหปี่ยม หมายถึง แบบฟอร์มสร รราคากปางงาน
ก่อสร้างทาง สทพานแปทท่อเหปี่ยม 
             (๓) กรณีงานก่อสร้างชปรรททาน หมายถึง แบบฟอร์มสร รราคากปางก่อสร้างชปรรททาน 
 
ปัญหาการก าหนดราคากลาง 
       -   ไม่มีการแต่งตด้งบ คคปที่มีความรู้เกี่ยวกดบการรรทมาณการราคาร่วมเร็นกรรมการก าหนบราคากปาง 
      -    ราคาวดสบ ก่อสร้างที่ส านดกงานพาณิชย์จดงหวดบไม่มีการเผยแพร่   
       -   ไม่มีการจดบท าบดนทึกแสบงรายปทเอียบของการสืบราคาแปทการก าหนบราคา 
       -   ก าหนบราคากปางสูงกว่าความเร็นจริง  
       -  ใช้วงเงินที่ตด้งงบรรทมาณหรือวงเงินที่เสนอขอรดบเงินอ บหน นเฉพาทกิจเร็นราคากปาง 

 

     หนดงสือกรททรวงการคปดง บ่วนที่ส บ ที่ กค ๐๔๒๑.๕ /๑๔๖๕๕  ปงวดนที่  ๒๒  สิงหาคม  ๒๕๕๕ 
เรื่อง แนวทางการเริบเผยราคากปางงานก่อสร้างของทางราชการ 
 “ในการจ้างก่อสร้างท กครด้งให้หน่วยงานที่จทมีการจ้างก่อสร้างรรทกาศเริบเผยข้อมูปราคากปาง 
ทางเว็บไซต์ของหน่วยงานแปทเว็บไซต์ของกรมบดญชีกปาง (www.gprocurement.go.th) โบยแนบ
รายปทเอียบการค านวณราคากปาง BOQ. (Bill of Quantities) ซึ่งผู้มีหน้าที่ค านวณราคากปางไบ้จดบท า
ขึ้นตามหปดกเกณฑ์การค านวณราคากปางงานก่อสร้างแปทหดวหน้าส่วนราชการไบ้ให้ความเห็นชอบแป้วเร็น
เอกสารหรือเอกสารทางอิเป็กทรอนิกส์ (CD – ROM) เพ่ือให้ผู้สนใจสามารถตรวจบูแปทหรือบาวน์โหปบไร
ตรวจบูไบ้พร้อมกดบการรรทกาศสอบราคา รรทกาศรรทกวบราคาหรือตามที่ก าหนบส าหรดบการจดบจ้าง
ก่อสร้างบ้วยวิธีการทางอิเป็กทรอนิกส์หรือการจดบจ้างก่อสร้างบ้วยวิธีการอ่ืน 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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แนวทางการก าหนดสัดส่วนความรับผิดทางละเมิด 
ใช้ค่า Factor f / ราคาวัสดุไม่ถูกต้อง 
- คณทกรรมการก าหนบราคากปาง รดบผิบร้อยปท ๗๐ 
- ฝ่ายพดสบ  รดบผิบร้อยปท ๑๕  
- ผู้บดงคดบบดญชาชด้นต้น / ผู้ผ่านงาน รดบผิบร้อยปท ๑๐  
- ผู้อน มดติ รดบผิบร้อยปท ๕ 
 
กรณผี่านเจ้าหน้าที่ฝ่ายพดสบ  ผู้บดงคดบบดญชาชด้นต้น                    
- ผู้ผ่านงาน รดบผิบร้อยปท ๒๐    
- ผู้อน มดติ รดบผิบร้อยปท ๑๐  
 
กรณีไม่ผ่านเจ้าหน้าที่ฝ่ายพดสบ  ผู้บดงคดบบดญชาชด้นต้น 
- ผู้ผ่านงาน  ผู้อน มดติรดบผิบร้อยปท ๓๐   
- ค านวณรริมาณงานผิบพปาบ  คณทกรรมการก าหนบราคากปาง รดบผิบ ๑๐๐ % 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒              

 มาตรา  ๑๑  เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรดฐผู้ใบ หรือผู้ไบ้รดบมอบหมายจากหน่วยงานของรดฐผู้ใบ 
โบยท จริตท าการออกแบบ ก าหนบราคา ก าหนบเงื่อนไข หรือก าหนบผปรรทโยชน์ตอบแทนอดนเร็น
มาตรฐานในการเสนอราคาโบยม ่งหมายมิให้มีการแข่งขดนในการเสนอราคาอย่างเร็นธรรมหรือเพ่ือ
ช่วยเหปือให้ผู้เสนอราคารายใบไบ้  มีสิทธิเข้าท าสดญญากดบหน่วยงานของรดฐโบยไม่เร็นธรรมหรือเพ่ือกีบกดน
ผู้เสนอราคารายใบมิให้มีโอกาสเข้าแข่งขดนในการเสนอราคาอย่างเร็นธรรม ต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่ห้า
ปีถึงยี่สิบปีหรือจ าคุกตลอดชีวิตและปรับตั้งแต่หนึ่งแสนบาทถึงสี่แสนบาท 
 
 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ข้อ ๑๙  เจ้าหน้าที่ผู้ใบมีหน้าที่ก าหนบราคากปาง ก าหนบค ณสมบดติผู้เข้าเสนอราคา จดบท า
รายปทเอียบหรือค ณปดกษณทเฉพาทในการรรทกวบราคาหรือสอบราคาจดบซื้อหรือจดบจ้าง รฏิบดติหรือปทเว้น
การรฏิบดติหน้าที่ตามกฎหมายหรือรทเบียบที่ใช้บดงคดบกดบหน่วยรดบตรวจโบยมิชอบ ซึ่งมีผปเร็นการกีบกดน
หรือเอ้ือรรทโยชน์แก่ผู้มีอาชีพขายหรือรดบจ้างรายใบรายหนึ่ง เร็นเหต ให้เกิบความเสียหายแก่รดฐต้องรดบโทษ
รรดบทางรกครองชด้นที่ ๔  ( หดกเงินเบือนหรือค่าจ้าง ตด้งแต่ ๙ เบือนถึง ๑๒  เบือน 
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การก าหนดคุณสมบัติในการเสนอราคา (ไม่ชอบบ้วยกฎหมาย) 
           - ก าหนบค ณสมบดติผู้เสนอราคา ต้องมีบ คปากรเครื่องมือเครื่องจดกร 
           - ก าหนบเงื่อนไขว่าหากไม่ไรบูสถานที่ก่อสร้าง ตามวดน เวปา ที่ก าหนบ ไม่มีสิทธิเข้าเสนอราคา 
           - ก าหนบมูปค่าผปงานก่อสร้างมากกว่าร้อยปท ๕๐ ของวงเงินที่จทจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบไม่ห้ามแต่ไม่ควรท า... 
- ไม่ควรแต่งตด้งผู้อ านวยการส านดกการคปดง ผู้อ านวยการกองคปดง หดวหน้า
ส่วนการคปดง ซึ่งเร็นหดวหน้าเจ้าหน้าที่พดสบ ร่วมเร็นรรทธานหรือกรรมการ
เริบซองสอบราคาหรือคณทกรรมการพิจารณาผปการรรทกวบราคาเพราท
ขดบต่อหปดกการควบค มภายในที่บี เร็นการเริบช่องหรือเริบโอกาสให้มีการ
เอ้ือรรทโยชน์ให้กดบผู้เสนอราคารายใบรายหนึ่งกรทท าไบ้โบยง่าย 
- ไม่ควรแต่งตด้งหดวหน้าส่วนโยธาหรือนายช่างโยธาให้เร็นทด้งผู้ควบค มงาน
แปทเร็นกรรมการตรวจการจ้างในงานหรือโครงการเบียวกดนเพราทเร็น
การไม่เหมาทสมแปทขดบต่อหปดกการควบค มภายในที่บีที่ให้บ คคปเบียวกดน 
ท าหน้าที่สองอย่าง  

(หนดงสือกรททรวงมหาบไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๔๒๗๑  ปงวดนที่  ๑๗ ธดนวาคม ๒๕๕๐ เรื่อง  ซดกซ้อมแปทก าหนบ
แนวทางรฏิบดติเกี่ยวกดบการจดบซื้อจดบจ้างขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่น) 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๒   

 มาตรา  ๒๕  การวินิจฉดยปงโทษทางงบรรทมาณแปทการคปดงไม่ เร็นการตดบอ านาจของ
ผู้บดงคดบบดญชาของผู้ถูกปงโทษทางวินดยในฐานทที่เร็นผู้รดบผิบชอบการบริหารของหน่วยรดบตรวจที่จท
พิจารณาปงโทษทางวินดยเพราทเหต เบียวกดนนี้อีก แต่โทษบดงกป่าว จทต้องเร็นโทษสถานอ่ืนซึ่งมีใช่เร็นตดบ
เงินเบือนหรือปบขด้นเงินเบือน (หากถูกหักเงินเดือน ตามกฎหมาย สตง. จะลงโทษทางวินัย ตัดเงินเดือน
หรือลดขั้นเงินเดือนอีกไม่ได้ คงเหลือโทษทางวินัยอีก ๓ สถานถือ ภาคทัณฑ์ ปลดออก ไล่ออก) 

 - การก าหนบราคาขายเอกสารการสอบราคา รรทกวบราคา การรรทมูปบ้วยรทบบ
อิเป็กทรอนิกส์ ให้ก าหนบราคาขายพอสมควรกดบค่าใช้จ่ายที่ต้องเสียไรในการจดบท าส าเนาเอกสารการ
สอบราคา รรทกวบราคา การรรทมูปบ้วยรทบบอิเป็กทรอนิกส์ ในครด้งนด้น โบยไม่หวดงส่วนเกินเร็นรายไบ้
ขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเริบโอกาสให้ผู้สนใจมาซื้อเอกสารไบ้มากรายที่ส บ 
        -  กรณีมีความจ าเร็นเพื่อรรทโยชน์ของทางราชการให้พิจารณาแต่งตด้งผู้แทนช มชน รรทชาคม
ที่มีความรู้หรือรรทสบการณ์  ที่เก่ียวข้องกดบงานที่จทซื้อหรือจ้างเร็นคณทกรรมการจดบซื้อจดบจ้างไบ้ไม่เกิน
คณทปท ๒ คน โบยถือรฏิบดติตามรทเบียบกรททรวงมหาบไทยว่าบ้วยการพดสบ ของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ แปทท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๒๘ 

 (หนดงสือกรททรวงมหาบไทย บ่วนมาก ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๘๙๗  ปงวดนที่  ๑๐  ก มภาพดนธ์
๒๕๕๘  เรื่อง การสร้างธรรมาภิบาปในการจดบซื้อจดบจ้างขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่น) 
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การควบคุมงาน / ตรวจการจ้าง / ตรวจรับพัสดุ 
 รทเบียบกรททรวงมหาบไทยว่าบ้วยการพดสบ ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕                             
ข้อ 66 ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ ดังนี้ 
                (๑) ตรวจแปทควบค มงาน ณ สถานที่ที่ก าหนบไว้ในสดญญาหรือที่ตกปงให้ท างานจ้างนด้น ๆ ท กวดน         
ให้เร็นไรตามแบบรูร รายการปทเอียบแปทข้อก าหนบไว้ในสดญญาท กรรทการ โบยสด่งเรปี่ยนแรปงแก้ไขเพ่ิมเติม
หรือตดบทอนงานจ้างไบ้ตามที่เห็นสมควร แปทตามหปดกวิชาช่าง เพ่ือให้เร็นไรตามแบบรูรรายการปทเอียบแปท
ข้อก าหนบในสดญญา ถ้าผู้รดบจ้างขดบขืนไม่รฏิบดติตาม ก็สด่งให้หย บงานนด้นเฉพาทส่วนหนึ่งส่วนใบหรือทด้งหมบแป้วแต่
กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รดบจ้างจทยอมรฏิบดติให้ถูกต้องตามค าสด่งแปทให้รายงานคณทกรรมการตรวจการจ้างทดนที 
 (2) ในกรณีที่รรากฏว่าแบบรูร รายการปทเอียบหรือข้อก าหนบในสดญญามีข้อความขดบกดนหรือเร็นที่
คาบหมายไบ้ว่า ถึงแม้ว่างานนด้นจทไบ้เร็นไรตามแบบรูรรายการปทเอียบแปทข้อก าหนบในสดญญาแต่เมื่อส าเร็จแป้ว
จทไม่มด่นคงแข็งแรงหรือไม่เร็นไรตามหปดกวิชาช่างที่บี หรือไม่รปอบภดย ให้สด่งพดกงานนด้นไว้ก่อน แป้ วรายงาน
คณทกรรมการตรวจการจ้างโบยเร็ว 
 (๓) จบบดนทึกสภาพการรฏิบดติงานของผู้รดบจ้างแปทเหต การณ์แวบป้อมเร็นรายวดนพร้อมทด้งผปการ
รฏิบดติงาน หรือการหย บงานแปทสาเหต ที่มีการหย บงานอย่างน้อย 2 ฉบดบ เพื่อรายงานให้คณทกรรมการตรวจการ
จ้างทราบท กสดรบาห์ แปทเก็บรดกษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พดสบ  เมื่อเสร็จงานแต่ปทงวบ โบยถือว่าเร็นเอกสาร
ส าคดญของทางราชการเพ่ือรรทกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
               การบดนทึกการรฏิบดติงานของผู้รดบจ้างให้รทบ รายปทเอียบขด้นตอนการรฏิบดติงานแปทวดสบ ที่ใช้บ้วย  
               (๔) ในวดนก าหนบปงมือท าการของผู้รดบจ้างตามสดญญา แปทในวดนถึงก าหนบส่งมอบงานแต่ปทงวบ         
ให้รายงานผปการรฏิบดติงานของผู้รดบจ้างว่าเร็นไรตามสดญญาหรือไม่ ให้คณทกรรมการตรวจการจ้างทราบภายใน 
๓ วดนท าการนดบแต่วดนถึงก าหนบนด้น ๆ 
 
ข้อ ๖๕ คณะกรรมการตรวจการจ้างมีหน้าที่ดังนี้ 
                   (๑) ตรวจสอบรายงานการรฏิบดติงานของผู้รดบจ้าง แปทเหต การณ์แวบป้อมที่ผู้ควบค มงานรายงาน 
โดยตรวจสอบกับแบบรูป รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์ รวมทด้ง รดบทราบหรือพิจารณา
การสด่งหย บงาน หรือพดกงานของผู้ควบค มงานแป้วรายงานหดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาสด่งการต่อไร 
  (๒) การบ าเนินการตาม (๑) ในกรณีมีข้อสงสดย หรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหปดกวิชาการช่างไม่น่าจท
เร็นไรไบ้  ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนบไว้ในสดญญาหรือที่   ตกปงให้ท างานจ้างนด้นๆ โบยให้มีอ านาจ
สด่งเรปี่ยนแรปงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตดบทอนงานจ้างไบ้ตามที่เห็นสมควรแปทตามหปดกวิชาการช่างเพ่ือให้เร็นไรตาม
แบบรูร รายการปทเอียบแปทข้อก าหนบในสดญญา 
  (๓) โบยรกติให้ตรวจผปงานที่ผู้รดบจ้างส่งมอบภายใน ๓ วดนท าการ นดบแต่วดนที่รรทธานกรรมการ
ไบ้รดบทราบการส่งมอบงาน แปทให้ท าการตรวจรดบให้เสร็จสิ้นไรโบยเร็วที่ส บ 
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  (๔) เมื่อตรวจเห็นว่าเร็นการถูกต้องครบถ้วนเร็นไรตามแบบรูร รายการปทเอียบ แปทข้อก าหนบ
ในสดญญาแป้วให้ถือว่าผู้รดบจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตด้งแต่วดนที่ผู้รดบจ้างส่งงานจ้างนด้น แปทให้ท า ใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณีโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รดบจ้าง          
๑ ฉบดบ แปทเจ้าหน้าที่พดสบ  ๑ ฉบดบ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามรทเบียบว่าบ้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น แปทรายงานให้หดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นทราบใน
กรณีที่เห็นว่าผปงานที่ส่งมอบทด้งหมบหรืองวบใบก็ตามไม่เร็นไรตามแบบรูรรายการปทเอียบแปทข้อก าหนบใน
สดญญา ให้รายงานหดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผ่านหดวหน้าเจ้าหน้าที่พดสบ  เพ่ือ
ทราบหรือสด่งการแป้วแต่กรณี 
  (๕) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรดบงานโบยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหดวหน้า
ฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาสด่งการ ถ้าหดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่นสด่งการให้ตรวจรดบงานจ้างนด้นไว้ จึงจทบ าเนินการตาม (๔) 
 
ข้อ 64 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
                (๑) ตรวจรดบพดสบ  ณ ที่ท าการของผู้ใช้พดสบ นด้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนบไว้ในสดญญาหรือข้อตกปง
การตรวจรดบพดสบ  ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสดญญาหรือข้อตกปง จทต้องไบ้รดบอน มดติจากหดวหน้าฝ่ายบริหารของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นก่อน 
                 (๒) ตรวจรดบพดสบ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหปดกฐานที่ตกปงกดนไว้ ส าหรดบกรณีที่มีการทบปองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จทเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงค ณว ฒิเกี่ยวกดบพดสบ นด้นมา 
ให้ค ารรึกษา หรือส่งพดสบ นด้นไรทบปองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงค ณว ฒินด้นๆ ก็ไบ้ใน
กรณีจ าเร็นที่ไม่สามารถตรวจนดบเร็นจ านวนหน่วยทด้งหมบไบ้ ให้ตรวจรดบตามหปดกวิชาการสถิติ 
                    (๓) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการ           
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแป้ว ให้รดบพดสบ ไว้แปทถือว่าผู้ขายหรือผู้รดบจ้างไบ้ส่งมอบพดสบ 
ถูกต้องครบถ้วนตด้งแต่วดนที่ผู้ขายหรือผู้รดบจ้างน าพดสบ นด้นมาส่ง แป้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พดสบ พร้อมกดบท าใบตรวจรดบ
โบยปงชื่อไว้เร็นหปดกฐานอย่างน้อยสองฉบดบ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รดบจ้าง ๑ ฉบดบ แปทเจ้าหน้าที่พดสบ  ๑ ฉบดบ เพ่ือ
บ าเนินการเบิกจ่ายเงินตามรทเบียบว่าบ้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น แปทรายงาน
ให้หดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นทราบในกรณีที่เห็นว่าพดสบ ที่ส่งมอบมีรายปทเอียบ
ไม่เร็นไรตามข้อก าหนบในสดญญาหรือข้อตกปงให้รายงานหดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการ          
ส่วนท้องถิ่นผ่านหดวหน้าเจ้าหน้าที่พดสบ เพ่ือทราบหรือสด่งการแป้วแต่กรณี 
  (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รดบจ้างส่งมอบพดสบ ถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน 
แต่ไม่ถูกต้องทด้งหมบ ถ้าสดญญาหรือข้อตกปงมิไบ้ก าหนบไว้เร็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรดบไว้เฉพาทจ านวนที่ถูกต้อง โบย
ถือรฏิบดติตาม (4) แปทโบยรกติให้รีบรายงานหดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น          
เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทด้งนี้ไม่ตดบสิทธิของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่นท่ีจทรรดบผู้ขายหรือผู้รดบจ้างในจ านวนที่ส่งมอบที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนด้น 
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  (๖) การตรวจรดบพดสบ ที่รรทกอบกดนเร็นช บหรือหน่วย ถ้าขาบส่วนรรทกอบอย่างใบอย่ างหนึ่ง       
ไรแป้วจทไม่สามารถใช้การไบ้โบยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รดบจ้างยดงมิไบ้ส่งมอบพดสบ นด้น แปทโบยรกติให้รีบ
รายงานหดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รดบจ้างทราบ 
ภายใน ๓ วดนท าการ นดบแต่วดนที่ตรวจพบ 
                   (๗) ถ้ากรรมการตรวจรดบพดสบ บางคนไม่ยอมรดบพดสบ  โบยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหดวหน้าฝ่าย
บริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาสด่งการ ถ้าหดวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นสด่งการให้รดบพดสบ นด้นไว้ จึงบ าเนินการตาม (4) หรือ (5) แป้วแต่กรณี 
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การตั้งงบประมาณ 
 รทเบียบกรททรวงมหาบไทยว่าบ้วยวิธีการงบรรทมาณขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑  
แปทท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           ข้อ ๑๖  การตด้งงบรรทมาณรายจ่ายเพื่อเร็นค่าใช้จ่ายขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่นให้กรทท าตามที่มี
กฎหมาย รทเบียบ ข้อบดงคดบ ค าสด่ง หรือหนดงสือสด่งการกรททรวงมหาบไทยก าหนบ 
 ข้อ ๒๒  ให้ใช้แผนพดฒนาขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่นเร็นแนวทางในการจดบท างบรรทมาณ         
ให้หดวหน้าหน่วยงานจดบท ารรทมาณการรายรดบ แปทรรทมาณการรายจ่ายแปทให้หน่วยงานคปดงรวบรวมรายงาน
การเงินแปทสถิติต่าง ๆ ของท กหน่วยงานเพ่ือใช้รรทกอบการค านวณขอตด้งงบรรทมาณเสนอต่อเจ้าหน้าที่
งบรรทมาณ 
 
การจ่ายเงินสะสม 
 รทเบียบกรททรวงมหาบไทยว่าบ้วยการรดบเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรดกษาเงิน แปทการ
ตรวจเงินขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แปทท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 “ข้อ ๘๙ องค์กรรกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินสทสมไบ้ โบยไบ้รดบอน มดติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้
เงื่อนไข บดงต่อไรนี้ 
  (๑) ให้กระท าได้เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง
เกี่ยวกับด้านการบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือกิจการที่จัดท าเพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน  ทด้งนี้ ต้องเร็นไรตามแผนพดฒนาขององค์กร
รกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือสั่งการเกี่ยวกับการจ่ายเงินสะสม 
 หนดงสือกรททรวงมหาบไทยบ่วนที่ส บ  ๐๘๐๘.๒/ว ๑๔๓๘   ปงวดนที่ ๑๐ มีนาคม  ๒๕๕๙    
เรื่อง หปดกเกณฑ์การใช้จ่ายเงินสทสมขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 หนดงสือกรททรวงมหาบไทย  บ่วนที่ส บ  ๐๘๐๘.๒/ว ๒๐๘๖  ปงวดนที่  ๑๒ เมษายน  ๒๕๕๙    
เรื่อง การเร่งรดบติบตามการใช้จ่ายเงินสทสมเพ่ือแก้ไขรัญหาความเบือบร้อนของรรทชาชนแปทสนดบสน น
การบ าเนินการตามนโยบายของรดฐ 



- 11 - 
 
กรอบการใช้จ่ายเงินสะสม 
 (๑) สนดบสน นการบ าเนินงานตามหปดกรรดชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
    (๒) โครงการเกี่ยวกดบการรรดบรร งหรือจดบให้มีแหป่งน้ าบ้านการเกษตร 
            (๓) รรดบรร งหรือจดบให้มีแหป่งน้ าเพ่ือการอ รโภคแปทบริโภค 
 (๔) โครงการส่งเสริมการท่องเที่ยวตามนโยบายของรดฐบาป (การท่องเทียววิถีไทย) การส่งเสริมกิจกรรม
บ้านการท่องเที่ยวในท้องถิ่น 
 (๕) โครงการส่งเสริมการใช้ยางพาราภายในรรทเทศตามนโยบายของรดฐบาป (รอกรททรวงมหาบไทย
แจ้งรายปทเอียบก่อนบ าเนินการ) 
 (๖) โครงการหรือกิจการตามอ านาจหน้าที่ที่ขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่นเห็นว่าจ าเร็นต้อง
บ าเนินการเพื่อรรทโยชน์ส ขของรรทชาชน 
 
ระยะเวลาด าเนินการและข้อห้าม 
             - ให้จดบท าโครงการเสนอสภาท้องถิ่นพิจารณาอน มดติ ภายใน ๓๐  มิถ นายน  ๒๕๕๙ 
             - ไม่น าเงินสทสมไรใช้ในโครงการหรือกิจกรรมที่เร็นข้อห้ามหรือโครงการที่ไม่เกิบรรทโยชน์ต่อ
รรทชาชนโบยตรง เช่น   การก่อสร้างหรือรรดบรร งซ่อมแซมอาคารส านดกงาน การจดบหารรถยนต์ส่วนกปาง เช่น 
รถกรทบท รถตู้โบยสาร รถบรรท กน้ า รถบดบเพปิง รถบรรท กขยท  เร็นต้น 
 
ข้อพึงระวังในการพิจารณาของสภาท้องถิ่นเกี่ยวกับการจ่ายเงินสะสม 
 รทเบียบกรททรวงมหาบไทยว่าบ้วยข้อบดงคดบการรรทช มสภาท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แปทท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ ๑๙  เปขาน การสภาท้องถิ่นมีหน้าที่บดงต่อไรนี้ 
          (๑) แจ้งนดบรรทช มสภาท้องถิ่นตามค าสด่งของรรทธานสภาท้องถิ่น 
                     (๒) ชี้แจงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติซึ่งเกี่ยวข้องกับกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อท่ีประชุมสภาท้องถิ่น 
 
 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน 
 ในการก าหนบความรู้ความสามารถ ทดกษทแปทสมรรถนทที่จ าเร็นส าหรดบต าแหน่งในมาตรฐานก าหนบ
ต าแหน่งนด้นจทก าหนบบ้วยการเขียนบดงนี้ เพ่ือให้ยืบหย ่นต่อการบริหารทรดพยากรบ คคปในอนาคตต่อไร 
 1.  ความรู้ความสามารถที่จ าเร็นส าหรดบการรฏิบดติงานในต าแหน่ง 
 2.  ทดกษทที่จ าเร็นส าหรดบการรฏิบดติงานในต าแหน่ง 
 3.  สมรรถนทที่จ าเร็นส าหรดบการรฏิบดติงานในต าแหน่ง 
 อย่างไรก็ตามการจดบท าแบบบรรยายปดกษณทงานนด้นต้องมีการรทบ ว่าความรู้ความสามารถปดกษณทงานนด้น 
ให้ศึกษาการก าหนบความรู้ความสามารถ ทดกษท แปทสมรรถนทเฉพาทตามปดกษณทงานที่รฏิบดติตามรรทกาศ
คณทกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบ คคปส่วนท้องถิ่น เรื่อง การก าหนบมาตรฐานกปางการบริหารงานบ คคปส่วน
ท้องถิ่น (ฉบดบที่ 4) ปงวดนที่ 26 ธดนวาคม พ.ศ. 2557  บดงนี้ 
 
 
 
 
 

เทคนิคในการจัดท าแบบประเมินสมรรถนะและผลงานตามสายงาน 

ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
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๑. ความรู้ที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

๑.๑ ความรู้ที่จ าเร็นในงานของข้าราชการหรือพนดกงานส่วนท้องถิ่น   มีจ านวน   ๒๑   บ้าน บดงนี้ 

๑.๑.๑ ความรู้ที่จ าเร็นในงาน (ความรู้เฉพาททางในงานที่รดบผิบชอบ)  
๑.๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาททางในงานที่รดบผิบชอบ) 
๑.๑.๓ ความรู้เรื่องหปดกรรดชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพรทราชบ าริของพรทบาทสมเบ็จพรทเจ้าอยู่หดว 
๑.๑.๔ ความรู้ทด่วไรเรื่องช มชน 
๑.๑.๕ ความรู้เรื่องการจดบการความรู้ 
๑.๑.๖ ความรู้เรื่องการจดบท าแผนรฏิบดติการแปทแผนย ทธศาสตร์ 
๑.๑.๗ ความรู้เรื่องการติบตามแปทรรทเมินผป 
๑.๑.๘ ความรู้เรื่องรทบบการจดบการองค์กร 
๑.๑.๙ ความรู้เรื่องการวิเคราทห์ผปกรททบต่างๆ เช่น การรรทเมินผปกรททบสิ่งแวบป้อม (EIA),               

การรรทเมินผปกรททบทางส ขภาพ (HIA), ฯปฯ 
๑.๑.๑๐ ความรู้เรื่องการท างบการเงินแปทงบรรทมาณ 
๑.๑.๑๑ ความรู้เรื่องรทบบการบริหารงานการคปดงภาครดฐบ้วยรทบบอิเป็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
๑.๑.๑๒ ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยง 
๑.๑.๑๓ ความรู้เรื่องบดญชีแปทรทบบบดญชี 
๑.๑.๑๔ ความรู้เรื่องจดบซื้อจดบจ้างแปทกฎรทเบียบพดสบ  
๑.๑.๑๕ ความรู้เรื่องการบริหารทรดพยากรบ คคป 
๑.๑.๑๖ ความรู้เรื่องการพดฒนาบ คปากร 
๑.๑.๑๗ ความรู้เรื่องงานธ รการแปทงานสารบรรณ 
๑.๑.๑๘ ความรู้เรื่องสถานการณ์ภายนอกแปทผปกรททบต่อเศรษฐกิจแปทสดงคมพ้ืนที่ 
๑.๑.๑๙ ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณท 
๑.๑.๒๐ ความรู้เรื่องการบริหารจดบการฮาร์บแวร์ (Hardware) ซอฟต์แวร์ (Software) แปทเน็ตเวิร์ก 

(Network) 
๑.๑.๒๑ ความรู้เรื่องบรรณารดกษ์ 

 
๑.๒ การก าหนบความรู้ที่จ าเร็นรรทจ าสายงานของข้าราชการหรือพนดกงานส่วนท้องถิ่น มีบดงนี้ 

๑.๒.๑ สายงานในต าแหน่งรรทเภทบริหาร ให้ก าหนบความรู้ที่จ าเร็นรรทจ าสายงานไว้อย่างน้อย 
สายงานปท ๗ บ้าน 

๑.๒.๒ สายงานในต าแหน่งรรทเภทอ านวยการ ให้ก าหนบความรู้ที่จ าเร็นรรทจ าสายงานไว้อย่างน้อย 
สายงานปท ๗ บ้าน 

๑.๒.๓ สายงานในต าแหน่งรรทเภทวิชาการ ให้ก าหนบความรู้ที่จ าเร็นรรทจ าสายงานไว้อย่างน้อย                  
สายงานปท ๕ บ้าน 

๑.๒.๔ สายงานในต าแหน่งรรทเภททด่วไร ให้ก าหนบความรู้ที่จ าเร็นรรทจ าสายงานไว้อย่างน้อย                      
สายงานปท ๓ บ้าน 

๑.๓ การก าหนบรายปทเอียบ หปดกเกณฑ์ แปทวิธีรฏิบดติเกี่ยวกดบความรู้ที่จ าเร็นในงานของข้าราชการหรือ 
พนดกงานส่วนท้องถิ่น ให้เร็นไรตามมาตรฐานทด่วไรที่คณทกรรมการกปางข้าราชการหรือพนดกงานส่วนท้องถิ่น 
ก าหนบ 
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๒. ทักษะที่จ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

๒.๑ ทดกษทที่จ าเร็นในงานของข้าราชการหรือพนดกงานส่วนท้องถิ่น มีจ านวน ๙ บ้าน บดงนี้ 

๒.๑.๑ ทดกษทการบริหารข้อมูป 
๒.๑.๒ ทดกษทการใช้คอมพิวเตอร์ 
๒.๑.๓ ทดกษทการรรทสานงาน 
๒.๑.๔ ทดกษทในการสืบสวน 
๒.๑.๕ ทดกษทการบริหารโครงการ 
๒.๑.๖ ทดกษทในการสื่อสาร การน าเสนอ แปทถ่ายทอบความรู้ 
๒.๑.๗ ทดกษทการเขียนรายงานแปทสร รรายงาน 
๒.๑.๘ ทดกษทการเขียนหนดงสือราชการ 
๒.๑.๙ ทดกษทการใช้เครื่องมือแปทอ รกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ 

๒.๒ การก าหนบทดกษทที่จ าเร็นรรทจ าสายงานของข้าราชการหรือพนดกงานส่วนท้องถิ่น มีบดงนี้ 
๒.๒.๑ สายงานในต าแหน่งรรทเภทบริหาร ให้ก าหนบทดกษทที่จ าเร็นรรทจ าสายงานไว้อย่างน้อย 

สายงานปท ๔ บ้าน 
๒.๒.๒ สายงานในต าแหน่งรรทเภทอ านวยการ ให้ก าหนบทดกษทที่จ าเร็นรรทจ าสายงานไว้อย่างน้อย 

สายงานปท ๔ บ้าน 
๒.๒.๓ สายงานในต าแหน่งรรทเภทวิชาการ ให้ก าหนบทดกษทที่จ าเร็นรรทจ าสายงานไว้อย่างน้อย                

สายงานปท ๓ บ้าน 
๒.๒.๔ สายงานในต าแหน่งรรทเภททด่วไร ให้ก าหนบทดกษทที่จ าเร็นรรทจ าสายงานไว้อย่างน้อย                    

สายงานปท ๓ บ้าน 
๒.๓ การก าหนบรายปทเอียบ หปดกเกณฑ์ แปทวิธีรฏิบดติเกี่ยวกดบทดกษทที่จ าเร็นในงานของข้าราชการหรือ

พนดกงานส่วนท้องถิ่น ให้เร็นไรตามมาตรฐานทด่วไรที่คณทกรรมการกปางข้าราชการหรือพนดกงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนบ 
 
สมรรถนะ (พฤติกรรมการท างาน) 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นในงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 สมรรถนทที่จ าเร็นในงานของข้าราชการหรือพนดกงานส่วนท้องถิ่น จ าแนกเร็น ๓ รรทเภท บดงนี้ 
1.  สมรรถนะหลัก หมายถึง สมรรถนทที่ข้าราชการท กรรทเภทแปทรทบดบต าแหน่งจ าเร็นต้องมี เพ่ือเร็น

การหป่อหปอมให้เกิบพฤติกรรมแปทค่านิยมที่พึงรรทสงค์ร่วมกดน ซึ่งจทก่อให้เกบิรรทโยชน์สูงส บต่อองค์กร 
รกครองส่วนท้องถิ่น รรทชาชน สดงคม แปทรรทเทศชาติ รรทกอบบ้วย ๕ สมรรถนท บดงนี้ 

๓.๑.๑.๑ การม ่งผปสดมฤทธิ์ 
๓.๑.๑.๒ การยึบมด่นในความถูกต้องแปทจริยธรรม 
๓.๑.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรแปทรทบบงาน 
๓.๑.๑.๔ การบริการเร็นเปิศ 
๓.๑.๑.๕ การท างานเร็นทีม 
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๒  สมรรถนะประจ าผู้บริหาร หมายถึง สมรรถนทที่ข้าราชการในต าแหน่งรรทเภทบริหารแปท

อ านวยการ ซึ่งต้องก ากดบบูแปทีมงานหรือผู้ใต้บดงคดบบดญชาจ าเร็นต้องมีในฐานทผู้น าที่มีรรทสิทธิภาพ  เพ่ือน า
ทีมงานหรือผู้ใต้บดงคดบบดญชาให้สามารถรฏิบดติหน้าที่ไบ้อย่างมีรรทสิทธิภาพแปทสอบคป้องตามวดตถ รรทสงค์ 
ขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่น รรทกอบบ้วย ๔ สมรรถนท บดงนี้ 

๓.๑.๒.๑ การเร็นผู้น าในการเรปี่ยนแรปง 
๓.๑.๒.๒ ความสามารถในการเร็นผู้น า 
๓.๑.๒.๓ ความสามารถในการพดฒนาคน 
๓.๑.๒.๔ การคิบเชิงกปย ทธ์ 

๓  สมรรถนะประจ าสายงาน หมายถึง สมรรถนทที่ก าหนบเฉพาทส าหรดบรรทเภทแปทรทบดบต าแหน่งใน
สายงานต่าง ๆ เพ่ือสนดบสน นแปทส่งเสริมให้ข้าราชการที่บ ารงต าแหน่งในสายงานนด้น สามารถรฏิบดติภารกิจ          
ในหน้าที่ไบ้อย่างมีรรทสิทธิภาพแปทบรรป วดตถ รรทสงค์ขององค์กรรกครองส่วนท้องถิ่น  รรทกอบบ้วย  ๒๒ 
สมรรถนท บดงนี้ 

๓.๑.๓.๑ การก ากดบติบตามอย่างสม่ าเสมอ 
๓.๑.๓.๒ การแก้ไขรัญหาอย่างมืออาชีพ 
๓.๑.๓.๓ การแก้รัญหาแปทบ าเนินการเชิงร ก 
๓.๑.๓.๔ การค้นหาแปทการบริหารจดบการข้อมูป 
๓.๑.๓.๕ การควบค มแปทจดบการสถานการณ์อย่างสร้างสรรค์ 
๓.๑.๓.๖ การคิบวิเคราทห์ 
๓.๑.๓.๗ การบริหารความเสี่ยง 
๓.๑.๓.๘ การบริหารทรดพยากร 
๓.๑.๓.๙ การม ่งความรปอบภดยแปทการรทวดงภดย 
๓.๑.๓.๑๐ การยึบมด่นในหปดกเกณฑ์ 
๓.๑.๓.๑๑ การวางแผนแปทการจดบการ 
๓.๑.๓.๑๒ การวิเคราทห์แปทการบูรณาการ 
๓.๑.๓.๑๓ การสร้างให้เกิบการมีส่วนร่วมท กภาคส่วน 
๓.๑.๓.๑๔ การสด่งสมความรู้แปทความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 
๓.๑.๓.๑๕ การให้ความรู้แปทการสร้างสายสดมพดนธ์ 
๓.๑.๓.๑๖ ความเข้าใจผู้อ่ืนแปทตอบสนองอย่างสร้างสรรค์ 
๓.๑.๓.๑๗ ความเข้าใจพ้ืนที่แปทการเมืองท้องถิ่น 
๓.๑.๓.๑๘ ความคิบสร้างสรรค ์
๓.๑.๓.๑๙ ความปทเอียบรอบคอบแปทความถูกต้องของงาน 
๓.๑.๓.๒๐ จิตส านึกแปทรดบผิบชอบต่อสิ่งแวบป้อม 
๓.๑.๓.๒๑ ศิปรทการโน้มน้าวจูงใจ 
๓.๑.๓.๒๒ สร้างสรรค์เพ่ือรรทโยชน์ของท้องถิ่น 
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 การก าหนดสมรรถนะทีจ่ าเป็นประจ าสายงานของข้าราชการหรือพนกังานส่วน
ท้องถิ่น มีดังนี ้

๑ สมรรถนทหปดก ให้ก าหนบเร็นสมรรถนทที่จ าเร็นรรทจ าสายงานในท กรรทเภทแปทรทบดบต าแหน่ง 
ทด้ง ๕ สมรรถนท 

๒ สมรรถนทรรทจ าผู้บริหาร ให้ก าหนบเร็นสมรรถนทที่จ าเร็นรรทจ าสายงานในต าแหน่งรรทเภท 
บริหารแปทอ านวยการ ทด้ง ๔ สมรรถนท 

๓ สมรรถนทรรทจ าสายงาน ให้ก าหนบเร็นสมรรถนทที่จ าเร็นรรทจ าสายงานในท กรรทเภทแปทรทบดบ
ต าแหน่งไว้อย่างน้อยสายงานปท ๓ สมรรถนท 
 การก าหนบรายปทเอียบ หปดกเกณฑ์ แปทวิธีรฏิบดติเกี่ยวกดบสมรรถนทที่จ าเร็นในงานของข้าราชการหรือ
พนดกงานส่วนท้องถิ่น ให้เร็นไรตามมาตรฐานทด่วไรที่คณทกรรมการกปางข้าราชการหรือพนดกงานส่วนท้องถิ่น 
ก าหนบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การประเมินผลปฏิบตัิงานของบุคคล 
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การประเมินผลทรัพยากรบุคคลมี 2 ส่วนคือ 

 
  การรรทเมินความสามารถ (Competencies)  

 
 
 
  การรรทเมินผปการท างาน (Performance) 

 
• เพ่ือพดฒนาแปทรรดบรร งงานให้บรรป วดตถ รรทสงค์ขององค์กร 
• เพ่ือการให้รางวดปที่เร็นธรรม 
• เพ่ือความก้าวหน้าของบ คปากร  

 

 
 
 
 

แนวคิดการประเมินผล 
 

ตัวคน 

ผลงาน 
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การจัดท าข้อมลูใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และ 

การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 



แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานส่วนทอ้งถิ่น 
 

 

ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิข์องงาน (รอ้ยละ 70)  

 

รอบการประเมิน      ครัง้ที่ 1      1   ตุลาคม  25........          ถึง   31  มีนาคม 25....... 
                         ครั้งที่ 2      1   เมษายน 25........          ถึง   30  กันยายน 25...... 

ข้อมูลประวัติส่วนตัว 

ผู้รับการประเมิน 

ชื่อ - นามสก ป..........................................................................     ต าแหน่ง....(ชื่อต าแหน่งในสายงาน)..................................   รทบดบต าแหน่ง................................................................   

รรทเภทต าแหน่ง.......................................................................    ต าแหน่งเปขท่ี...................................................................    สดงกดบ………………..........................…………………………….. 

ผู้ประเมิน 

ชื่อ - นามสก ป.........................................................................     ต าแหน่ง.....(ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน).......................    

โครงการ/งาน/
กิจกรรม 

(1) 

น้ าหนดก 
(2) 
 

เร้าหมาย (3) ผปการรฏิบดติงาน (7) รวมคทแนนผป 
การรฏิบดติงาน 

(11) 
=(8)+(9)+ 

(10) 

ผปสดมฤทธ์ิ   
ของงาน 
(12) 

= (2) x (11) 
   10 

เหต ผปที่ท าให้
งานบรรป / 
ไม่บรรป 
เร้าหมาย 

(13) 

เชิง
รริมาณ 

(4) 

เชิง
ค ณภาพ 

(5) 

เชิง
รรทโยชน ์

(6) 

เชิงรริมาณ  
(8) 

เชิงค ณภาพ  
(9) 

เชิงรรทโยชน ์ 
(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 

                            

                            

                            

                            

                            

น้ าหนักรวม 70    คะแนนที่ได้    
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ส่วนที่ 2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) ส าหรับต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น และบริหารท้องถิ่น 
 

 
ตดวชี้วดบสมรรถนท 

(1) 

 
น้ าหนดก 

(2) 

รทบดบ 
ทีค่าบหวดง/ต้องการ 

(3) 

รทบดบ 
ที่รรทเมินไบ้ 

(4) 

 
คทแนนที่ไบ้ 

(๕) 

ผปการรรทเมิน 
(6) = (2) x (5) 

       5 

รทบ เหต การณ/์พฤติกรรม 
ที่ผู้รดบการรรทเมินแสบงออก 

(๗) 

สมรรถนะหลัก       

1. การม ่งผปสดมฤทธิ์       

2. การยึบมด่นในความถูกต้องแปทจริยธรรม       

3. ความเข้าใจในองค์กรแปทรทบบงาน       

4. การบริการเร็นเปิศ       

5 การท างานเร็นทีม       

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร       

1. การเร็นผู้น าในการเรปี่ยนแรปง       

2. ความสามารถในการเร็นผู้น า       

3. ความสามารถในการพดฒนาคน       

4. การคิบเชิงกปย ทธ์       

น้ าหนักรวม 30 คะแนนรวม   
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ส่วนที่ 2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) ส าหรับต าแหน่งประเภทท่ัวไป และประเภทวิชาการ  
  

 
ตดวชี้วดบสมรรถนท 

(1) 

 
น้ าหนดก 

(2) 

รทบดบ 
ทีค่าบหวดง/ต้องการ 

(3) 

รทบดบ 
ที่รรทเมินไบ้ 

(4) 

 
คทแนนที่ไบ้ 

(๕) 

ผปการรรทเมิน 
(6) = (2) x (5) 

       5 

รทบ เหต การณ์/พฤติกรรม 
ที่ผู้รดบการรรทเมินแสบงออก 

(๗) 

สมรรถนะหลัก       

1. การม ่งผปสดมฤทธิ์       

2. การยึบมด่นในความถูกต้องแปทจริยธรรม       

3. ความเข้าใจในองค์กรแปทรทบบงาน       

4. การบริการเร็นเปิศ       

5 การท างานเร็นทีม       

สมรรถนะประจ าสายงาน (อย่างน้อย 3 สมรรถนะ)       

1. ...........................................................................................       

2. ..........................................................................................       

3. ..........................................................................................       

       

น้ าหนักรวม 30 คะแนนรวม   
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สรุปผลการประเมิน 
 

องค์รรทกอบการรรทเมิน 
คทแนน 
(ร้อยปท) 

ผปการรรทเมิน 
(ร้อยปท) 

หมายเหต  

1. ผปสดมฤทธิ์ของงาน  70   

2. พฤติกรรมการรฏิบดติราชการ (สมรรถนท) 30   

คะแนนรวม 100   

 
ระดับผลการประเมิน                                                                       

 บีเบ่น  (ร้อยปท 90 ขึ้นไร) 
 บีมาก  (ร้อยปท 80 แต่ไม่ถึงร้อยปท 90) 
 บี   (ร้อยปท 70 แต่ไม่ถึงร้อยปท 80) 
 พอใช้   (ร้อยปท 60 แต่ไม่ถึงร้อยปท 70) 
 ต้องรรดบรร ง   (ต่ ากว่าร้อยปท 60) 
 
ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ผปสดมฤทธิ์ของงาน/ 
สมรรถนทที่เปือกพดฒนา 

(1) 

วิธีการพดฒนา 
(2) 

ช่วงเวปาที่ต้องการพดฒนา 
(3) 

วิธีการวดบผปในการพดฒนา 
(4) 
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ส่วนที ่4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
  ชื่อ-นามสก ป (ผู้รดบการรรทเมิน)...............................................................................ต าแหน่ง...................................................................ไบ้เปือกตดวชี้วดบผปสดมฤทธิ์ของงาน    
แปทพฤติกรรมการรฏิบดติราชการ (สรรถนท) เพ่ือขอรดบการรรทเมิน โบยร่วมกดบผู้รรทเมินก าหนบตดวชี้วดบ น้ าหนดก แปทเร้าหมายตดวชี้วดบ รวมทด้งก าหนบน้ าหนดกสมรรถนทหปดก 
สมรรถนทรรทจ าผู้บริหาร แปทสมรรถนทรรทจ าสายงานในแต่ปทสมรรถนท พร้อมไบ้ปงปายมือชื่อรดบทราบข้อตกปงในการรฏิบดติราชการร่วมกดนตด้งแต่เริ่มรอบรทยทเวปาการรรทเมินแป้ว 
 
    ปงชื่อ.....................................................(ผู้รดบการรรทเมิน)                     ปงชื่อ........................................................(ผู้รรทเมิน) 
              (…………...............................………)         (.....................................................)  

ต าแหน่ง...............................................                                          ต าแหน่ง.................................................  
วดนที่.......................................................            วดนที่.......................................................... 

 
ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 

  ไบ้รดบทราบผปการรรทเมิน แปทแผนพดฒนารฏิบดติ  
      ราชการรายบ คคปแป้ว 

 ไบ้แจ้งผปการรรทเมิน แปทผู้รดบการรรทเมิน 
     ไบ้ปงนามรดบทราบแป้ว 

 ไบ้แจ้งผปการรรทเมินเมื่อวดนที่............................. 
     แต่ผู้รดบการรรทเมินไม่ปงนามรดบทราบ 

  โบยมี........................................................ เร็นพยาน 

ปงชื่อ.................................................. (ผู้รดบการรรทเมิน) ปงชื่อ........................................................(ผู้รรทเมิน) ปงชื่อ ...................................................... พยาน 

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

ต าแหน่ง    ........................................................... ต าแหน่ง ............................................................. ต าแหน่ง..................................................... 

วดนที่     ................................................................. วดนที่     ................................................................. วดนที่ ......................................................... 
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ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้าม)ี 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง  

 เห็นบ้วยกดบผปการรรทเมินข้างต้น  เห็นบ้วยกดบผปการรรทเมินข้างต้น 

 มีความเห็นต่าง บดงนี้......................................................................................  มีความเห็นต่าง บดงนี้  .................................................................................................  

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

                ปงชื่อ..................................................................                   ปงชื่อ.............................................................................  

                     (.................................................................)                         (……………………….………………..……………………….)  

          ต าแหน่ง    ...............................................................                ต าแหน่ง   ………………………………………………………… 

              วดนที่     ...............................................................                  วดนที่     .......................................................................... 
 

ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 เห็นชอบตามทีเ่สนอ  เห็นบ้วยกดบมตคิณทกรรมการกปด่นกรองฯ 

 มีความเห็นต่าง บดงนี้......................................................................................   มีความเห็นต่าง บดงนี้............................................................................................... 

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

     คทแนนที่ควรไบ้รดบร้อยปท...................      คทแนนที่ควรไบ้รดบร้อยปท................... 

  ปงชื่อ....................................................................                   ปงชื่อ........................................................................ 

        (..........................................................)                         (…………………..…………….................………….)  

   ต าแหน่ง  รรทธานคณทกรรมการกปด่นกรองฯ                ต าแหน่ง.......นายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. ..… 

วดนที่     ............................................................                วดนที่     ........................................................ 
 
 
 



เอกสารค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

เอกสารค ารดบรองการรฏิบดติราชการ รรทกอบบ้วย  

1. ค ารับรองการปฏิบัติราชการ :  

 ผู้ปงนามค ารดบรองการรฏิบดติราชการ : การปงนามในค ารดบรองการรฏิบดติ ราชการ เร็นการปงนาม รทหว่าง
หดวหน้าส่วนราชการกดบผู้บดงคดบบดญชา ของหดวหน้าส่วนราชการตามรทบดบของค ารดบรองการรฏิบดติราชการ  

 รทยทเวปาของค ารดบรองการรฏิบดติราชการ : รทยทเวปาของค ารดบรองการ รฏิบดติราชการ ซึ่งเริ่มต้นแปท
สิ้นส บจทสอบคป้องกดบรีงบรรทมาณของ ส่วนราชการ  

2. รายละเอียดตัวชี้วัดและเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการและภารกิจหลัก : ตดวชี้วดบผปการรฏิบดติราชการ 
น้ าหนดก ผปงานในอบีต เร้าหมาย/เกณฑ์การให้ คทแนน แปทเงื่อนไขเฉพาทของตดวชี้วดบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

ค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
ส านัก/กอง.................................................................... 

อบจ./เทศบาล/อบต. 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …………… 

---------------------- 
 
1. ค ารดบรองรทหว่าง 

                      ต าแหน่ง                                   .ผู้รดบค ารดบรอง 
       แปท 

                     ต าแหน่ง                                   .ผู้ท าค ารดบรอง 
2. ค ารดบรองนี้เร็นค ารดบรองฝ่ายเบียว มิใช่สดญญาแปทใช้ส าหรดบรทยทเวปาเริ่มตด้งแต่ 
          วดนที่ 1 ต ปาคม .............. ถึงวดนที่  31  มีนาคม ............... 
          วดนที่ 1 เมษายน ............ ถึงวดนที่  30  กดนยายน ............. 
                       

3.  รายปทเอียบของค ารดบรองการรฏิบดติราชการ รรทกอบบ้วย (1) ชื่อกรทบวนงาน (2) ผปสดมฤทธิ์หปดก (KRAs) (3) 
ตดวชี้วดบ (KPIs) (4) รทบดบค่าเร้าหมาย เกณฑ์การให้คทแนน (5) สมรรถนทการรฏิบดติงาน แปทรายปทเอียบอ่ืนๆ ตามที่
รรากฏในเอกสารแนบท้ายค ารดบรองนี้  
4.  ข้าพเจ้า .........  ต าแหน่ง.............. ในฐานทผู้บดงคดบบดญชาของ ...........ชื่อข้าราชการ...... ต าแหน่ง .......................... 
ไบ้พิจารณาแปทเห็นชอบกดบ (1) ชื่อกรทบวนงาน ผปสดมฤทธิ์หปดก (KRAs)  ตดวชี้วดบ (KPIs) รทบดบค่าเร้าหมาย เกณฑ์
การให้คทแนน ตามที่ก าหนบในเอกสารแนบท้ายค ารดบรองการรฏิบดติราชการนี้ แปทข้าพเจ้ายินบีจทให้ค าแนทน า 
ก ากดบ แปทสมรรถนทการรฏิบดติงาน ตรวจสอบผปการรฏิบดติราชการของ ......... ชื่อข้าราชการ ...................... ให้
เร็นไรตามค ารดบรองที่จดบท าขึ้นนี้ 
5.  ข้าพเจ้า ..........  ต าแหน่ง .................. ไบ้ท าความเข้าใจ ค ารดบรองการรฏิบดติราชการตามข้อ 4 แป้ว ขอให้ค า
รดบรองการรฏิบดติราชการกดบ ........ ต าแหน่ง ......................... ว่า จทม ่งมด่นรฏิบดติราชการให้เกิบผปงานที่บีตาม
เร้าหมายของตดวชี้วดบแต่ปทตดวในรทบดบสูงส บ แปทจทรรทพฤติรฏิบดติตดวให้เร็นไรตดวหปดกสมรรถนทที่ก าหนบ เพ่ือให้
เกิบรรทโยชน์แก่รรทชาชนตามที่ให้ค ารดบรองการรฏิบดติราชการไว้ 
6.   ผู้รดบค ารดบรองการรฏิบดติราชการ แปทผู้ท าค ารดบรองไบ้เข้าใจค ารดบรองการรฏิบดติราชการของจดงหวดบ........... 
รรทจ ารีงบรรทมาณ พ.ศ. 2559 แปทเห็นพ้องกดนแป้ว จึงไบ้ปงปายมือชื่อไว้เร็นส าคดญ  
7.   ปงชื่อรทหว่างผู้รรทเมิน กดบ ผู้รดบการรรทเมิน 

.                                         . .                                         . 
(                                             ) (                                             ) 

ผู้ท าค ารดบรอง ผู้รดบค ารดบรอง 
..................../......................../................... ..................../......................../................... 

 
 



เอกสารรรทกอบ ค ารดบรองการรฏิบดติราชการ 
ส านดก/กอง ส านดกรปดบเทศบาป เทศบาป............... 

รรทจ ารีงบรรทมาณ 2559 
รอบการรรทเมิน    ครด้งที่ 1  (วดนที่ 1 ต.ค. ....... ถึงวดนที่ 31 มีนาคม............)       ครด้งที่ 2  (วดนที่ 1 เม.ย. 59  ถึงวดนที่ 30 ก.ย. 59)      

ชื่อผู้ท าค ารดบรอง  (นาย/นาง/นางสาว)  แสนบี  ขยดนยิ่ง                                       ปงนาม                                                                         1 

ชื่อรดบค ารดบรอง  (นาย/นาง/นางสาว) ยอบ  ยิ่งยศ                                             ปงนาม                                                                          1 

 

โครงการ/งาน/กิจกรรม 
น้ าหนัก 

 
                                 เป้าหมาย  

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิงประโยชน์ 
1. การรรทเมินผปการรฏิบดติงานของ
พนดกงานเทศบาป  

30 รทบดบความส าเร็จของการ
รรทเมินผปการรฏิบดติงาน 

ความสมบูรณ์ ถูกต้องของ
การรรทเมินครบท ก
กรทบวนงาน 

การจดบการกรทบวนงานไบ้ครบตรงตาม
รฏิทินที่ก าหนบ สามารถน าผปการ
รรทเมินไรใช้ในการเปื่อนขด้นเงินเบือน
รรทจ ารีไบ้อย่างถูกต้อง แปทแม่นย า 

2. การจดบท าค าสด่งเปื่อนขด้นเงินเบือน
ข้าราชการรรทจ ารรทจ ารี ครด้งที่ 2 

20 รทบดบความส าเร็จของการ
พิจารณาเปื่อนขด้นเงินเบือน 

ความสมบูรณ์ ถูกต้องของ
การพิจารณาเปื่อนขด้น

เงินเบือนครบท ก
กรทบวนงาน แปททดน

ก าหนบ 

การจดบการกรทบวนงานไบ้ครบตรงตาม
รฏิทินที่ก าหนบ สามารถน าผปการ
รรทเมินไรใช้ในเบิกจ่ายเงินเบือนไบ้
อย่างถูกต้อง แปทแม่นย า 

3.การจดบท าฐานข้อมูปอดตราก าปดงของ
เทศบาปให้เร็นรัจจ บดน 

20 ร้อยปทของจ านวนพนดกงาน
เทศบาปที่มีการบดนทึก ก.พ. 7 
ให้เร็นรัจจ บดน 

ความสมบูรณ์ ถูกต้องของ
การบดนทึกรรทวดติ ก.พ.7 ไบ้
ตรงตามแบบแปทสามารถ
สอบทานไบ้ 

สามารถน าข้อมูปที่บดนทึกมาบริหาร
จดบการในการออกค าสด่งตรงตาม
ก าหนบเวปา 

รวมน้ าหนัก 70    
 

2 



โครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ 1  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  
น้ าหนัก : ร้อยละ 30 
หน่วยวัด     :   ปริมาณ 

ค าอธิบาย : พิจารณาความส าเร็จที่เทศบาปจดบให้มีรทบบการรรทเมินผปการรฏิบดติราชการของรทบดบบ คคป ตาม 
รรทกาศหปดกเกณฑ์ฯ  
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 6  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (Milestone) ตามเร้าหมายแต่ปทรทบดบ
บดงนี้ 
ระดับคะแนน ระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6 
0.5 /      

1 / /     

1.5 / / /    

2 / / / /   

2.5 / / / / /  

3 / / / / / / 
 

โดยพิจารณาจาก : 
ขัน้ตอนที่ 1  เตรียมการประเมินผล (พ.ค. 59) 

1. ศึกษาวิเคราทห์แปทรรทมวปแนวทางการรรทเมินผปการรฏิบดติราชการตามหนดงสือสด่งการ
ของ ก.จดงหวดบ  มาเร็นคู่มือแนวทางการรรทเมินผปการรฏิบดติราชการของเทศบาปรรทจ ารี 
2. เทศบาปรรทกาศก าหนบหปดกเกณฑ์แปทวิธีการรรทเมินฯ แปทแจ้งเวียนให้ทราบโบยทด่วกดน  

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าค ารับรองรายบุคคล  (พ.ค. 59) 
1. จดบรรทช มชี้แจง นายก อรท. แปทผู้บริหารมอบนโยบาย แผนรฏิบดติราชการ แปทเร้าหมาย
ของเทศบาป ให้แก่รปดบ /รองรปดบ แปทหดวหน้าส่วนราชการ เพื่อก าหนบเร้าหมายความส าเร็จ
ของ อรท. ในรอบการรรทเมิน 
2. ผู้รรทเมินแปทผู้รดบการรรทเมินจดบท าบดนทึกข้อตกปงการรฏิบดติราชการ โบยก าหนบ
เร้าหมาย รทบดบความส าเร็จของงาน แปทพฤติกรรมที่คาบหวดง 

ขั้นตอนที่ 3 การติดตามและและการให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงาน (พ.ค. – ก.ย. 59) 
1. การติบตามให้ผู้รรทเมินติบตามความก้าวหน้าในการรฏิบดติงานโบยให้ความส าคดญกดบการ
พดฒนาผปสดมฤทธิ์ของงานแปทพฤติกรรมของผู้รดบการรรทเมิน  

 



 
 

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 1. ผู้รรทเมินรรทเมินผปการรฏิบดติงานตามข้อตกปงการรฏิบดติงาน แจ้งผู้รรทเมินรดบทราบ  
2. ผู้รรทเมินเสนอผปคทแนนการรรทเมินต่อผู้บดงคดบบดญชาเหนือขึ้นไร (ถ้ามี) แป้วจดบท า
บดญชีรายชื่อเรียงป าบดบผปการรรทเมินของส่วนราชการ  
3. รวบรวมบดญชีรายชื่อเรียงป าบดบผปการรรทเมินของส่วนราชการเสนอคณทกรรมการ
กปด่นกรอง 

ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบผลการประเมิน 
1. เทศบาปแต่งตด้งคณทกรรมการกปด่นกรอง  
2. คณทกรรมการกปด่นกรองรรทช มให้ค ารรึกษาแปทพิจารรากปด่นกรองผปการรรทเมินใน
ภาพรวม แปทรายบ คคปว่าการรรทเมินผปมีมาตรฐานความเร็นธรรมหรือไม่ แปทเสนอ
ความเห็นต่อนายกเทศมนตรี 
3. นายกเทศมนตรีพิจารณาผปการรรทเมิน 
4. รรทกาศรายชื่อผู้ที่มีผปการรรทเมิน “บีเบ่น” ในที่เริบเผยให้ทราบโบยทด่วกดน  
5. จดบเก็บผปการรรทเมิน จดบเก็บส าเนาไว้ที่ส่วนราชการ ต้นฉบดบไว้ที่แฟ้มรรทวดติ 

ขั้นตอนที่ 6 การน าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ 
1. น าไรใช้รรทกอบการพิจารณาเปื่อนขด้นเงินเบือน  
2. จดบท าแผนพดฒนารายบ คคป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยวัด     :   คุณภาพ 

ค าอธิบาย : พิจารณาความสมบูรณ์ของงานสามารถบ าเนินการตามกรทบวนงานไบ้ครบตามขด้นตอน แปทมีผปงาน
ในเชิงรรทจดกษ์สามารถตรวจสอบไบ้   
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 6  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (Milestone) ตามเร้าหมายแต่ปท
รทบดบบดงนี้ 
ระดับคะแนน ระดับขัน้ของความส าเร็จ (Milestone) 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6 
0.5 /      

1 / /     

1.5 / / /    

2 / / / /   

2.5 / / / / /  

3 / / / / / / 

 
โดยพิจารณาจาก : 

ขั้นตอนที่ 1  เตรียมการประเมินผล (พ.ค. 59) 
1. ความสมบูรณ์ถูกต้องของคู่มือแนวทางการรรทเมินผปการรฏิบดติราชการของเทศบาปรรทจ ารี 
2. ความสมบูรณ์ถูกต้องของรรทกาศก าหนบหปดกเกณฑ์แปทวิธีการรรทเมินฯ แปทแจ้งเวียนให้
ทราบโบยทด่วกดน  

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าค ารับรองรายบุคคล  (พ.ค. 59) 
1.ความถูกต้องแปทครบถ้วนของการจดบท าบดนทึกข้อตกปงการรฏิบดติราชการครบท กต าแหน่ง          
มีก าหนบเร้าหมาย รทบดบความส าเร็จของงาน แปทพฤติกรรมที่คาบหวดง 

ขั้นตอนที่ 3 การติดตามและและการให้ค าแนะน าปรึกษาการปฏิบัติงาน (พ.ค. – ก.ย. 59) 
1.สร รรายงานการติบตามให้ผู้รรทเมินติบตามความก้าวหน้าในการรฏิบดติงานโบยให้ความส าคดญ
กดบการพดฒนาผปสดมฤทธิ์ของงานแปทพฤติกรรมของผู้รดบการรรทเมิน  

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 1. ความถูกต้องแปทครบถ้วนของการรรทเมินตามข้อตกปงการรฏิบดติงาน  
2. ความถูกต้องแปทครบถ้วนของการรวบรวมบดญชีรายชื่อเรียงป าบดบผปการรรทเมินของส่วน
ราชการเสนอคณทกรรมการกปด่นกรอง 

ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบผลการประเมิน 
1. ความถูกต้องสมบูรณ์ของค าสด่งแต่งตด้งคณทกรรมการกปด่นกรอง  
2. ความถูกต้องสมบูรณ์ของการจดบเก็บผปการรรทเมิน จดบเก็บส าเนาไว้ที่ส่วนราชการ ต้นฉบดบ
ไว้ที่แฟ้มรรทวดติ 

ขั้นตอนที่ 6 การน าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ 
ความถูกต้องสมบูรณ์ผปการรรทเมินที่น าไรใช้รรทกอบการพิจารณาเปื่อนขด้นเงินเบือน แปท  
แผนพดฒนารายบ คคป 



หน่วยวัด     :   การใช้ประโยชน์ 
ค าอธิบาย : ร้อยปทของการจดบการกรทบวนงานไบ้ครบตรงตามรฏิทินที่ก าหนบ สามารถน าผปการรรทเมินไรใช้ใน
การเปื่อนขด้นเงินเบือนรรทจ ารีไบ้อย่างถูกต้อง แปทแม่นย า 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 8  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (ร้อยปท) ตามเร้าหมายแต่ปทรทบดบ
บดงนี้ 
       คะแนน ผลส าเร็จของงานเทียบกับเป้าหมาย  

                                        (ร้อยละ) 
0.5 ไม่ถึงร้อยปท 60 ของเร้าหมาย 
1 ตด้งแต่ร้อยปท 60 - 65 ของเร้าหมาย 

1.5 ตด้งแต่ร้อยปท 66 - 70 ของเร้าหมาย 
2 ตด้งแต่ร้อยปท 71 - 75 ของเร้าหมาย 

2.5 ตด้งแต่ร้อยปท 76 - 80 ของเร้าหมาย 
3 ตด้งแต่ร้อยปท 81 - 85 ของเร้าหมาย 

3.5 ตด้งแต่ร้อยปท  86 - 90 ของเร้าหมาย 
4 ตด้งแต่ร้อยปท  91 ขึ้นไร 

 
โดยพิจารณาจาก : จ านวนกระบวนงานทีไ่ด้ครบตรงตามปฏิทินที่ก าหนด  X  100 
                                         จ านวนกระบวนงานตามปฏิทินทั้งหมด   
 
หปดกฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน 
           1. คู่มือแนวทางการรรทเมินผปการรฏิบดติราชการของเทศบาปรรทจ ารี 
           2. รรทกาศก าหนบหปดกเกณฑ์แปทวิธีการรรทเมินฯ แปทบดนทึกแจ้งเวียนให้ทราบโบยทด่วกดน รรทช ม
คณทกรรมการ/คณทท างาน 
           3. รายงานการรรทช มชี้แจงเพื่อก าหนบเร้าหมายความส าเร็จของ อรท. ในรอบการรรทเมิน 
           4. รายงานสร รข้อมูปการจดบท าบดนทึกข้อตกปงการรฏิบดติราชการ  
           5. รายงานสร รข้อมูปผปการรรทเมินการรฏิบดติงานของท กส่วนราชการแปทบดญชีรายชื่อเรียงป าบดบผปการ
รรทเมินของส่วนราชการ 
           6. ค าสด่งแต่งตด้งคณทกรรมการกปด่นกรอง  
       7. รายงานการรรทช มคณทกรรมการกปด่นกรอง  
       8. สร รผปการพิจารณาผปการรรทเมินของนายกเทศมนตรี 
       9. รรทกาศรายชื่อผู้ท่ีมีผปการรรทเมิน “บีเบ่น” ในท่ีเริบเผยให้ทราบโบยทด่วกดน  
       10. การจดบเก็บผปการรรทเมิน จดบเก็บส าเนาไว้ท่ีส่วนราชการ ต้นฉบดบไว้ท่ีแฟ้มรรทวดติ 
          11. หปดกฐานการน าผปการรรทเมินน าไรใช้รรทกอบการพิจารณาเปื่อนขด้นเงินเบือน  
       12. หปดกฐานการจดบท าแผนพดฒนารายบ คคป 

ผู้รับผิดชอบ :  
      ผู้ก ากับตัวชี้วัด : น.ส.แสนบี  ขยดนยิ่ง                                            
      ผู้จัดเก็บข้อมูล : นายยอบ  ยิ่งยศ 

 



โครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ 2  การจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการประจ าประจ าปี ครั้งท่ี 2 

น้ าหนัก : ร้อยละ 20 
หน่วยวัด     :   ปริมาณ 

ค าอธิบาย : พิจารณาระดับความส าเร็จของการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 6  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (Milestone) ตามเร้าหมายแต่ปทรทบดบ
บดงนี้ 
ระดับคะแนน ระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6 
0.5 /      

1 / /     

1.5 / / /    

2 / / / /   

2.5 / / / / /  

3 / / / / / / 
 

โดยพิจารณาจาก : 
ขั้นตอนที่ 1  1. ศึกษาหปดกเกณฑ์ วิธีการแปทเงื่อนไขในการก าหนบโควตาแปทวงเงินเปื่อนขด้นเงินเบือน 

ค่าจ้าง แปทค่าตอบแทนพิเศษ  
2. การก าหนบโควตาแปทวงเงินเปื่อนขด้นเงินเบือน ค่าจ้าง แปทค่าตอบแทนพิเศษ 
3. การก าหนบกป ่มข้าราชการตามหปดกเกณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 2 1. ให้ผู้บดงคดบบดญชารรทเมินผปการรฏิบดติงานของแปทรวบรวมบดญชีรายชื่อเรียงป าบดบผปการ
รรทเมินของส่วนราชการ 
2. จดบท าข้อมูปพฤติกรรมการมาไบ้รฏิบดติงาน รทยทเวปาการรฏิบดติราชการ การปา การมา
ท างานสายตามที่ก าหนบ อ่ืนๆ เพ่ือรรทกอบการพิจารณาตามหปดกเกณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 3 1. การแต่งตด้งคณทกรรมการพิจารณาเปื่อนขด้นเงินเบือน 
2. การรรทช มคณทกรรมการพิจารณาเปื่อนขด้นเงินเบือน 
3. การสร รผปพิจารณาแปทเสนอความเห็นเกี่ยวกดบการเปื่อนขด้นเงินเบือนของข้าราชการท ก
รรทเภทต าแหน่งแปทรทบดบต าแหน่ง ตามหปดกเกณฑ์ท่ีก าหนบไว้  
4. การจดบท าแบบรายการแสบงรายปทเอียบการค านวณให้เห็นอย่างชดบเจน 

ขั้นตอนที่ 4 1. ร่างค าสด่งเปื่อนขด้นเงินเบือน 
2. เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาออกค าสด่งเปื่อนขด้นเงินเบือน 

ขั้นตอนที่ 5 1. แจ้งข้าราชการทราบผปการเปื่อนขด้น 
2. แจ้งกองคปดงเพ่ือบ าเนินการเบิกจ่ายเงินเบือน 

ขั้นตอนที่ 6 น าไรบดนทึกใน ก.พ. 7 
 



 
หน่วยวัด     :   คุณภาพ 

ค าอธิบาย : ความสมบูรณ์ ถูกต้องของการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครบทุกกระบวนงาน และทันก าหนด   
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 6  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (Milestone) ตามเร้าหมายแต่ปท
รทบดบบดงนี้ 
ระดับคะแนน ระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6 
0.5 /      

1 / /     

1.5 / / /    

2 / / / /   

2.5 / / / / /  

3 / / / / / / 

 
โดยพิจารณาจาก : 

ขั้นตอนที่ 1  1.ความสมบูรณ์ถูกต้องของการก าหนบโควตาแปทวงเงินเปื่อนขด้นเงินเบือน ค่าจ้าง แปท
ค่าตอบแทนพิเศษ แปทการก าหนบกป ่มข้าราชการตามหปดกเกณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 2 1. ความสมบูรณ์ถูกต้องของการรวบรวมบดญชีรายชื่อเรียงป าบดบผปการรรทเมินของส่วนราชการ 
2. ความสมบูรณ์ถูกต้องของการจดบท าข้อมูปพฤติกรรมการมาไบ้รฏิบดติงาน รทยทเวปาการ
รฏิบดติราชการ การปา การมาท างานสายตามที่ก าหนบ อ่ืนๆ เพื่อรรทกอบการพิจารณาตาม
หปดกเกณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 3 1. ความสมบูรณ์ถูกต้องของการแต่งตด้งคณทกรรมการพิจารณาเปื่อนขด้นเงินเบือน 
2. ความสมบูรณ์ถูกต้องของการสร รผปพิจารณาแปทเสนอความเห็นเกี่ยวกดบการเปื่อนขด้นเงินเบือน
ของข้าราชการท กรรทเภทต าแหน่งแปทรทบดบต าแหน่ง ตามหปดกเกณฑ์ท่ีก าหนบไว้ 
3. ความสมบูรณ์ถูกต้องของการจดบท าแบบรายการแสบงรายปทเอียบการค านวณให้เห็นอย่าง
ชดบเจน 

ขั้นตอนที่ 4 1. ความสมบูรณ์ถูกต้องของการออกค าสด่งเปื่อนขด้นเงินเบือนภายในรทยทเวปาที่ก าหนบ (15วดน นดบ
แต่วงรอบ) 

ขั้นตอนที่ 5 1. ความสมบูรณ์ถูกต้องของการแจ้งข้าราชการทราบผปการเปื่อนขด้น 
2. ความส าเร็จของการเบิกจ่ายเงินเบือน 

ขั้นตอนที่ 6 ความสมบูรณ์ถูกต้องของของบดนทึกการเปื่อนขด้นเงินเบือนใน ก.พ. 7 
 
 
 
 



หน่วยวัด     :   การใช้ประโยชน์ 
ค าอธิบาย : ร้อยปทของการจดบการกรทบวนงานไบ้ครบตรงตามรฏิทินที่ก าหนบ สามารถน าผปการเปื่อนขด้น
เงินเบือนไรเบิกจ่ายอย่างถูกต้องแปทเร็นข้อมูปในการบริหารบ้านก าปดงคนไบ้ 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 8  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (ร้อยปท) บดงนี้ 
       คะแนน ผลส าเร็จของงานเทียบกับเป้าหมาย  

                                        (ร้อยละ) 
0.5 ไม่ถึงร้อยปท 60 ของเร้าหมาย 
1 ตด้งแต่ร้อยปท 60 - 65 ของเร้าหมาย 

1.5 ตด้งแต่ร้อยปท 66 - 70 ของเร้าหมาย 
2 ตด้งแต่ร้อยปท 71 - 75 ของเร้าหมาย 

2.5 ตด้งแต่ร้อยปท 76 - 80 ของเร้าหมาย 
3 ตด้งแต่ร้อยปท 81 - 85 ของเร้าหมาย 

3.5 ตด้งแต่ร้อยปท  86 - 90 ของเร้าหมาย 
4 ตด้งแต่ร้อยปท  91 ขึ้นไร 

 
โดยพิจารณาจาก : จ านวนกระบวนงานทีไ่ด้ครบตรงตามปฏิทินที่ก าหนด  X  100 
                                         จ านวนกระบวนงานตามปฏิทินทั้งหมด   
 
หปดกฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน 
           1. รายงานสร ร/บดนทึกเสนอการก าหนบโควตาแปทวงเงินเปื่อนขด้นเงินเบือน ค่าจ้าง แปทค่าตอบแทนพิเศษ 
แปทการก าหนบกป ่มข้าราชการตามหปดกเกณฑ์ 
           2. ข้อมูปการรวบรวมบดญชีรายชื่อเรียงป าบดบผปการรรทเมินของส่วนราชการ 
        3. ข้อมูปพฤติกรรมการมาไบ้รฏิบดติงาน รทยทเวปาการรฏิบดติราชการ การปา การมาท างานสายตามท่ีก าหนบ 
อ่ืนๆ เพื่อรรทกอบการพิจารณาตามหปดกเกณฑ์    
        4.ค าสด่งแต่งตด้งคณทกรรมการพิจารณาเปื่อนขด้นเงินเบือน  
       5. รายงานการรรทช มแปทการสร รผปพิจารณาแปทเสนอความเห็นเกี่ยวกดบการเปื่อนขด้นเงินเบือนของข้าราชการท ก
รรทเภทต าแหน่งแปทรทบดบต าแหน่ง ตามหปดกเกณฑ์ที่ก าหนบไว้     
        6. ค าสด่งเปื่อนขด้นเงินเบือน แปทหปดกฐานการแจ้งผปการเปื่อนขด้น      
        7. หนดงสือแจ้งกองคปดงเพ่ือเบิกจ่ายเงินเบือนใหม่ 
        8. รายงานสร รการบดนทึกการเปื่อนขด้นเงินเบือนใน ก.พ. 7 

ผู้รับผิดชอบ :  
      ผู้ก ากับตัวชี้วัด : น.ส.แสนบี  ขยดนยิ่ง                                            
      ผู้จัดเก็บข้อมูล : นายยอบ  ยิ่งยศ 



โครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ 3  การจัดท าฐานข้อมูลอัตราก าลังของเทศบาลให้เป็นปัจจุบัน 

น้ าหนัก : ร้อยละ 20 
หน่วยวัด     :   ปริมาณ 

ค าอธิบาย : พิจารณาร้อยละของจ านวนพนักงานเทศบาลที่มีการบันทึก ก.พ. 7 ให้เป็นปัจจุบันเกี่ยวกับประวัติ
การศึกษา การอบรม ระดับต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 6  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (ร้อยปท) ตามเร้าหมายแต่ปทรทบดบ
บดงนี้ 
       คะแนน ผลส าเร็จของงานเทียบกับเป้าหมาย (ร้อยละ) 

0.5 ไม่ถึงร้อยปท 70 ของเร้าหมาย 
1 ตด้งแต่ร้อยปท 70 - 75 ของเร้าหมาย 

1.5 ตด้งแต่ร้อยปท 76  - 80 ของเร้าหมาย 
2 ตด้งแต่ร้อยปท 81  - 85 ของเร้าหมาย 

2.5 ตด้งแต่ร้อยปท 86  - 90 ของเร้าหมาย 
3 ร้อยปท 91 ขึ้นไร  

 
โดยพิจารณาจาก : จ านวนบุคลากรที่บันทึกประวัติครบถ้วนลงใน ก.พ. 7   X  100 
                                       จ านวนบุคลากรทั้งหมด   

 



หน่วยวัด     :   คุณภาพ 

ค าอธิบาย : พิจารณาความสมบูรณ์ถูกต้องครบถ้วนของข้อมูปที่บดนทึกที่เร็นรัจจ บดนในเชิงรรทจดกษ์สามารถ
ตรวจสอบไบ้  เกี่ยวกับประวัติการศึกษา การอบรม ระดับต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 6  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (ร้อยปท) ตามเร้าหมายแต่ปทรทบดบ
บดงนี้ 
       คะแนน ผลส าเร็จของงานเทียบกับเป้าหมาย (ร้อยละ) 

0.5 ไม่ถึงร้อยปท 70 ของเร้าหมาย 
1 ตด้งแต่ร้อยปท 70 - 75 ของเร้าหมาย 

1.5 ตด้งแต่ร้อยปท 76  - 80 ของเร้าหมาย 
2 ตด้งแต่ร้อยปท 81  - 85 ของเร้าหมาย 

2.5 ตด้งแต่ร้อยปท 86  - 90 ของเร้าหมาย 
3 ร้อยปท 91 ขึ้นไร  

 
โดยพิจารณาจาก : จ านวนบุคลากรที่บันทึกประวัติลงใน ก.พ. 7 อย่างถูกต้องเป็นปัจจุบัน  X  100 
                                       จ านวนบุคลากรทั้งหมด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยวัด     :   การใช้ประโยชน์ 
ค าอธิบาย : ร้อยปทของการจดบการกรทบวนงานสามารถน าข้อมูปที่บดนทึกมาบริหารจดบการในการออกค าสด่งตรงตาม
ก าหนบเวปา 

เกณฑ์การให้คะแนน 
        ก าหนบเร็นคทแนนเร็น 8  รทบดบ โบยพิจารณาจากรทบดบความส าเร็จ (ร้อยปท) บดงนี้ 
       คะแนน ผลส าเร็จของงานเทียบกับเป้าหมาย  

                                        (ร้อยละ) 
0.5 ไม่ถึงร้อยปท 70 ของเร้าหมาย 
1 ตด้งแต่ร้อยปท 70 แต่ไม่ถึงร้อยปท 75 ของเร้าหมาย 

1.5 ตด้งแต่ร้อยปท 75 แต่ไม่ถึงร้อยปท 80 ของเร้าหมาย 
2 ตด้งแต่ร้อยปท 80 แต่ไม่ถึงร้อยปท 85 ของเร้าหมาย 

2.5 ตด้งแต่ร้อยปท 85 แต่ไม่ถึงร้อยปท 90 ของเร้าหมาย 
3 ตด้งแต่ร้อยปท 90 แต่ไม่ถึงร้อยปท 95 ของเร้าหมาย 

3.5 ตด้งแต่ร้อยปท  95 ถึงร้อยปท 100 ของเร้าหมาย 
4 เกินกว่าเร้าหมายที่ก าหนบ 

 
โดยพิจารณาจาก : 
  ระยะเวลาของการบันทึกระดับต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนภายใน 15 วัน หลงัจากการออกค าสั่ง  X  100 
                                        จ านวนกระบวนงานตามปฏิทินทั้งหมด   
 
หปดกฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน 
           1. รายงานการตรวจสอบททเบียนรรทวดติของข้าราชการทด้งหมบ 
           2. ตรวจสอบจากค าสด่งที่เก่ียวกดบต าแหน่งแปทอดตราเงินเบือนในรอบการรรทเมิน 
            

ผู้รับผิดชอบ :  
      ผู้ก ากับตัวชี้วัด : น.ส.แสนบี  ขยดนยิ่ง                                            
      ผู้จัดเก็บข้อมูล : นายยอบ  ยิ่งยศ 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30)  

 
 

ตัวช้ีวัดสมรรถนะ 
 

น้ าหนัก  
ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ 

 

สมรรถนะหลัก  
1. การม ่งผปสดมฤทธิ์ 4 3 
2. การยึบมด่นในความถูกต้องแปทจริยธรรม 4 2 
3. ความเข้าใจในองค์กรแปทรทบบงาน 4 2 
4. การบริการเร็นเปิศ 4 2 
5 การท างานเร็นทีม 4 2 
สมรรถนะประจ าสายงานงาน  (อย่างน้อย 3 สมรรถนท) 
1. การคิบวิเคราทห์ 3 2 
2. ความปทเอียบรอบคอบแปทความถูกต้องของงาน 4 2 
3. การแก้ไขรัญหาแปทบ าเนินการเชิงร ก 3 2 

น้ าหนักรวม 30  
 
เกณฑ์การพิจารณา 
ผู้รรทเมินพิจารณารายปทเอียบพฤติกรรมในพจนาน กรมรทบดบสมรรถนททีปทรายการจนถึงรทบดบสมรรถนทที่ก าหนบ 
ท าการนดบรายการพฤติกรรมที่ผู้รดบการรรทเมินท าไบ้ครบถ้วนตามที่รทบ ไว้โบยเร็นพฤติกรรม ที่ท าไบ้ ชดบเจน เห็น
รรทจดกษ์แปทสม่ าเสมอ ทด้งนี้ ไม่ให้นดบพฤติกรรมที่ผู้ รดบการรรทเมินยดงไม่ไบ้ ท าไบ้ไม่บีหรือไม่ครบถ้วน หรือยดงมี
จ บบกพร่องต้องรรดบรร ง หปดงจากนด้นให้น ารายการพฤติกรรมที่รรทเมินไบ้ไรเทียบกดบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักเกณฑ์การให้คะแนนสมรรถนะ ตามตารางเรรียบเทียบค่าคทแนน บดงนี้ 

 
 

ระดับท่ีต้องการ/
คาดหวัง 
(ตามมาตรฐานก าหนด                
ต าแหน่ง)                     
ระดับท่ีประเมินได้ 

ระดับที่
ประเมินได้ 

0 

ระดับที่
ประเมนิได้ 1 

ระดับที่
ประเมินได้ 2 

ระดับที่
ประเมินได้ 3 

ระดับที่
ประเมินได้ 4 

ระดับที่
ประเมินได้ 5 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ 0 

0 คทแนน 0 คทแนน 0 คทแนน 0 คทแนน 0 คทแนน 0 คทแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ 1 

0 คทแนน 4 คทแนน 5 คทแนน 5 คทแนน 5 คทแนน 5 คทแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ 2 

0 คทแนน 3 คทแนน 4 คทแนน 5 คทแนน 5 คทแนน 5 คทแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ 3 

0 คทแนน 2 คทแนน 3 คทแนน 4 คทแนน 5 คทแนน 5 คทแนน 

ระดับท่ีคาดหวัง/
ต้องการ 4 

0 คทแนน 1 คทแนน 2 คทแนน 3 คทแนน 4 คทแนน 5 คทแนน 

ระดับทีค่าดหวัง/
ต้องการ 5 

0 คทแนน 0 คทแนน 1 คทแนน 2 คทแนน 3 คทแนน 5 คทแนน 

      ความหมายของค่าคะแนนในแต่ละระดับ ดังนี้ 
5 คทแนน = รทบดบท่ีรรทเมินไบ้มากกว่ารทบดบที่คาบหวดงหรือต้องการ 1 รทบดบข้ึนไร 
4 คทแนน = รทบดบท่ีรรทเมินไบ้เท่ากดบรทบดบที่คาบหวดงหรือต้องการ 
3 คทแนน = รทบดบท่ีรรทเมินไบ้น้อยกว่ารทบดบที่คาบหวดงหรือต้องการ 1 รทบดบ 
2 คทแนน = รทบดบท่ีรรทเมินไบ้น้อยกว่ารทบดบที่คาบหวดงหรือต้องการ 2 รทบดบ 
1 คทแนน = รทบดบท่ีรรทเมินไบ้น้อยกว่ารทบดบที่คาบหวดงหรือต้องการ 3 รทบดบ 
0 คทแนน = รทบดบท่ีรรทเมินไบ้ต่ าที่ส บ/ไม่แสบงออกพฤติกรรม/สมรรถนท 


