Work Flow กระบวนการ




	การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี มีกระบวนการ ดังนี้
	 ลำดับที่
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา

	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	๑
	การเตรียมการประเมิน


	ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ
	
	นักทรัพยากรบุคคล
	-ประกาศก.อบต.จ.ปัตตานี ลว. 30 ธ.ค.2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2558  ข้อ 303 (1)

	๒
	
จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ



	บุคลากรส่งแบบรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
	
	บุคลากร
	-ประกาศก.อบต.จ.ปัตตานี ลว. 30 ธ.ค. 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2558  ข้อ 303 (2)
-แบบประเมิน
ผลการปฏิบัติงาน       

	
	ผู้ทำข้อตกลงและผู้รับข้อตกลง พิจารณาร่วมกันในการให้คะแนนที่ได้ตามค่าเป้าหมายที่วางไว้

	






	
	
	

	3
	การติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติงาน
จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ




	บุคลากรส่งแบบรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
	
	บุคลากร
	-ประกาศก.อบต.จ.ปัตตานี ลว. 30 ธ.ค.2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2558  ข้อ 303 (4)

	4
	แต่งตั้ง คกก.พิจารณากลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน

	ส่วนงาน/กอง 
ดำเนินการประเมิน
ผลการปฏิบัติงาน
โดยผู้บังคับบัญชา
	
	ส่วนงาน/กอง
	-ประกาศก.อบต.จ.ปัตตานี ลว. 30 ธ.ค.2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2558  ข้อ 305
-ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จ.ปัตตานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6)  ลว. 19 ธ.ค.2559 ข้อ 41

	
๕
	คณะกรรมการพิจารณาฯ
กลั่นกรอง ประชุมพิจารณา

	- นักทรัพยากรบุคคล รวบรวม ตรวจสอบความเรียบร้อยของแบบประเมิน
- คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินฯ
	
	-นักทรัพยากรบุคคล
-คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ
	...องค์ประกอบที่นำมาพิจารณา 
1) ผลการปฏิบัติราชการตามบันทึกข้อตกลง
2) ข้อมูลสรุปผลการขาด ลา มาสาย ตามประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ แต่ละรอบการประเมิน

	
	จัดทำรายงานการประชุม 
(ผลการพิจารณากลั่นกรอง)

	
	
	
	







	
	
จัดทำประกาศการชื่อพนักงานส่วนตำบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น





	
	
	
	-ประกาศก.อบต.จ.ปัตตานี ลว. 30 ธ.ค. 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2558  ข้อ 303 (7)
...สำหรับพนักงานจ้าง เมื่อครบรอบการประเมินให้ปฏิบัติตามประกาศ กอบต.จ.ปัตตานี ลว. 1 ก.ค.2547 เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ข้อ 42 (แจ้งผลการประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน)   และประกาศ ก.อบต.จ.ปัตตานี ลว. 19 ธ.ค.2559 ข้อ (3) (ค) (2) (3) จัดทำบัญชีรายชื่อตามลำดับคะแนนผลการประเมินเสนอให้คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทนต่อไป
...ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จ.ปัตตานี ลว. 9 ธ.ค.2545  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 303, 304, 305


	๖
	นำผลการประเมินไปใช้ในการประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ได้แก่
1. การเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนอื่นๆ
2. การให้รางวัลประจำปี
3. การพัฒนาและแก้ไขการปฏิบัติงาน
4. การแต่งตั้งข้าราชการ
5. การให้ออกจากราชการ
6. การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ



	นักทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบผลการประเมินและจัดเก็บผลการประเมิน 


	
	นักทรัพยากรบุคคล
	-ประกาศก.อบต.จ.ปัตตานี ลว. 30 ธ.ค. 58 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล(แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.2558  ข้อ 297, 306
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คู่มือ “การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง” ขององค์การบริหารส่วนตำบลตะโละ	หน้า ๒๕
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน




             ความหมายของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง การประเมินความสำเร็จของงานรายบุคคลหรือผลงานกลุ่มที่ปฏิบัติได้จริงตลอดรอบการประเมิน ตามวิธีการที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด เปรียบเทียบกับเป้าหมายและผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน/ข้อตกลงที่วางไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน

            วัตถุประสงค์ของการประเมิน
	ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และการปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอื่นๆ การให้เงินรางวัลประจำ การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ  
	การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)  ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยทำการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอคำปรึกษา ซึ่งระบบการบริหารผลงานตั้งอยู่บนฐานรกระบวนการดำเนินงานอย่างเป็นระบบและมีความต่อเนื่อง ดังภาพ
















การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล
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1. การเตรียมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
1.1 ให้องค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานส่วนตำบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน ดังนี้
(1) สัดส่วนของการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็น 2 กลุ่ม คือ
				(1.1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า					(1.2) พฤติกรรมการการปฏิบัติราชการ ร้อยละ 20 โดยประเมินจากสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน
 			(2) หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ได้แก่
         				(2.1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการงาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน/และค่าเป้าหมาย
         				(2.2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน 3 ด้าน และสมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 ด้าน
 			(3) ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมี ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้
         			- ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป
         			- ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90
         			- ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80
         			- ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70
			- ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ 60 
 		(4) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนดโดยอนุโลม (ตามหนังสือสานักงาน ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559 เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจำแนกตำแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน)
 		1.2 เสนอนายก องค์การบริหารส่วนตำบล ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานส่วนตำบล
 		1.3 องค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน     ให้พนักงานส่วนตำบล ทราบโดยทั่วกัน



2. การจัดทำคำรับรองรายบุคคล
1. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้บริหารมอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการและเป้าหมายขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้แก่ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้อำนวยการกองเพื่อ กำหนดเป้าหมายผลสำเร็จขององค์การบริหารส่วนตำบลในรอบการประเมิน
  		2. ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อกำหนดเป้าหมายขององค์กรและถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานสู่ระดับ กอง/พนักงานส่วนตำบลแต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง
  		3. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยกำหนดเป้าหมายระดับความสำเร็จของงานและพฤติกรรมที่คาดหวัง
  		4. จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ

3. การติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติงาน
ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความสำคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน

4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน				  	
1. ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด และพฤติกรรมที่แสดงออกจากการปฏิบัติงาน
  		2. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผล
  		3. ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป แล้วจัดทำบัญชีรายชื่อเรียงลำดับตามผลการประเมินของกอง
  		4. องค์การบริหารส่วนตำบล รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินของทุกกอง เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
· การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต. กำหนด ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลเห็นควรจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างอื่น เพื่อให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนตำบลก็ให้กระทำได้ โดยความเห็นชอบจาก ก.อบต. แต่ทั้งนี้ต้องมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต. กำหนด 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70
 		- ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร
- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.อบต. กำหนด และสมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.อบต. กำหนด อย่างน้อย 3 สมรรถนะ
· กรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ ร้อยละ 50 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ


	ครั้งที่ 1
	ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป

	ครั้งที่ ๒
	ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน



ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ดังนี้
	ผู้ประเมิน
	ผู้รับการประเมิน

	นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
	ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

	ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
	รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยการสำนักกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง

	ผู้อำนวยการกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสำนัก หรือกอง
	พนักงานส่วนตำบลที่อยู่ในบังคับบัญชา และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลในสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก


· กรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนตำบลผู้ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่น ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้รับการประเมินไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วแต่กรณีเป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน
· กรณีที่เป็นการประเมินพนักงานส่วนตำบลผู้ได้โอนหรือย้าย หลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิมก่อนการโอน หรือย้าย เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นแล้วจัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นต้นสังกัดใหม่                เพื่อประกอบการพิจารณา
· กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยนตำแหน่งหรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผลการปฏิบัติงานในระยะเวลาการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอำนาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง
5. เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาผลการประเมิน
5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
      ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล เพื่อทำหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับ มาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย
· ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานกรรมการ
· หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้อำนวยการกอง ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ
· พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล            เป็นเลขานุการ
   		5.2 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประชุมให้ คำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ และเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
   		5.3 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาผลการประเมิน
   		5.4 องค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพื่อเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนา ผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป
   	6. การจัดเก็บผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ให้จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและสมรรถนะของผู้รับการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาเก็บสำเนาไว้ที่กอง/ส่วนราชการที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลจัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติพนักงานส่วนตำบลหรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้
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ปฏิทินและขั้นตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล
ในแต่ละรอบการประเมินผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามขั้นตอนและช่วงเวลา ประกอบด้วย
 		1. เริ่มรอบการประเมิน
 		2. ระหว่างรอบการประเมิน
 		3. สิ้นรอบการประเมิน
โดยมีปฏิทินและขั้นตอนวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยสรุปดังนี้
	การประเมิน
	ขั้นตอน/กิจกรรม
	รอบที่ 1
	รอบที่ 2

	เริ่มรอบการประเมิน
	ขั้นตอนที่ 1 : การเตรียมการประเมิน
1. องค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
2. เสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ
3. องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ ให้พนักงานส่วนตำบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน
	ต.ค.
	เม.ย.

	
	ขั้นตอนที่ 2 : จัดทำคำรับรองรายบุคคล
1. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมายขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้แก่ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และผอ.กอง เพื่อกำหนดเป้าหมายผลสำเร็จขององค์การบริหารส่วนตำบล ในรอบการประเมิน
2. ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อกำหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน สู่ระดับสำนัก/กอง พนักงานส่วนตำบลแต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง
3. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยกำหนดเป้าหมาย ระดับความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง
4. จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
	
	

	ระหว่างรอบการประเมิน
	ขั้นตอนที่ 3 : การติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติงาน
ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความสำคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน
	ต.ค.-มี.ค.
	เม.ย.-ก.ย.






	การประเมิน
	ขั้นตอน/กิจกรรม
	รอบที่ 1
	รอบที่ 2

	สิ้นรอบการประเมิน
	ขั้นตอนที่ 4 : การประเมินผลการปฏิบัติงาน
1. ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่กำหนด และพฤติกรรมที่แสดงออกจากการประเมิน
2. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนตำบลอย่างน้อย 1 คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน
3. ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป แล้วจัดทำบัญชีรายชื่อเรียงลำดับตามผลการประเมินของสำนัก/กอง
4. องค์การบริหารส่วนตำบล รวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกสำนัก/กอง เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 
	ต.ค.
	เม.ย.

	
	ขั้นตอนที่ 5 : การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน
1. องค์การบริหารส่วนตำบล แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ
2. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้คำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ และเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
3. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาผลการประเมิน
4. องค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพื่อเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไป
5. จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและสรรถนะ สำหรับแบบประเมินผลให้เก็บสำเนาไว้ที่สำนัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ
	
	

















การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง
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โดยที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ประกาศกำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง(ฉบับที่ 6) เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2559 โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 ประกอบกับคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี (ก.อบต.จ.ปัตตานี) มีมติเห็นชอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) เมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2559 นั้น
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลตะโละเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้าง และนำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องการเลื่อนค่าตอบแทน การต่อสัญญาจ้าง การเลิกจ้าง หรืออื่นๆ แล้วแต่กรณี ดังนั้น ในระหว่างสัญญาจ้าง ให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลตะโละจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ดังนี้
 		1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กระทำในกรณี ดังต่อไปนี้
   	 		(ก) ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    			(ข) ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง
2. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้กระทำในกรณี
ดังต่อไปนี้
    			(ก) ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    			(ข) ประเมินผลสำเร็จของงานตามช่วงที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง
 		3. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างทั่วไป ให้กระทำในกรณี 
(ก) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง
ทั้งนี้ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั้ง 3 ประเภท ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ดังต่อไปนี้
1. ประเภทของการประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 2 ประเภท ดังนี้
  	 	1.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้มีการประเมิน ปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ
 		ครั้งที่ 1 ประเมินผลในช่วงปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม
    		ครั้งที่ 2 ประเมินผลในช่วงปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน
   		1.2 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้มีการประเมินเป็นรายเดือน กรณีมอบหมายงาน/โครงการ ให้ประเมินเป็นระยะๆ เมื่องาน/โครงการ ได้ดาเนินการสำเร็จไปแล้วร้อยละ 25 ร้อยละ 50 ร้อยละ 75 และร้อยละ 100 โดยเทียบเคียงกับเป้าหมายของงาน/โครงการ
2. องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ และทั่วไป
    		2.1 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมิน 2 องค์ประกอบ คือ
        			(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 โดยพิจารณาจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลาการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า
       	 		(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความสำเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะ แล้วให้ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี้ที่กำหนด โดยให้นำสมรรถนะของพนักงานส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด มาใช้สำหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม
    		2.2 สัดส่วนคะแนนขององค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน กรณีหมายเหตุของแต่ละองค์ประกอบการประเมิน
	กรณี
	สัดส่วนคะแนน
ของแต่ละองค์ประกอบการประเมิน
	หมายเหตุ

	
พนักงานจ้างทั่วไป


	1.ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน สัดส่วนคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ 80
2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน/สมรรถนะ 
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
กำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการในระดับ 1 
3. สัดส่วนคะแนน ร้อยละ 20 
	ผลสัมฤทธิ์ของงาน
พิจารณาจาก ปริมาณคุณภาพ ความรวดเร็วหรือ ความตรงต่อเวลาและการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า

	พนักงานจ้างตามภารกิจ




	1. ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน สัดส่วนคะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80
2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน/สมรรถนะ 
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงาน ส่วนตำบลในลักษณะงานเดียวกัน 
กำหนดระดับ สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
3. สัดส่วนคะแนน ร้อยละ 20
	ผลสัมฤทธิ์ของงาน
พิจารณาจาก ปริมาณคุณภาพ ความรวดเร็วหรือ ความตรงต่อเวลาและการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า

	พนักงานจ้างตามภารกิจ
(ผู้มีทักษะ)

	1. ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน สัดส่วนคะแนนร้อยละ 80
2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน/สมรรถนะ 
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
กำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการในระดับ 2 
3. สัดส่วนคะแนน ร้อยละ 20
	ผลสัมฤทธิ์ของงาน
พิจารณาจาก ปริมาณคุณภาพ ความรวดเร็วหรือ ความตรงต่อเวลาและการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า











3. ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน
   		3.1 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป
      			(ก) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดเป้าหมายผลสำเร็จของงานในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลที่จะมอบหมายให้พนักงานจ้างปฏิบัติ จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความสำเร็จของงานซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทำงานที่คาดหวัง
      	 		(ข) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จของงาน ที่กำหนด
       			(ค) เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัดพนักงานจ้างดำเนินการ ดังนี้
(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด
(2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลาดับคะแนนผลการประเมิน
 				(3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใสและ    เป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อนำไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน
4. ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
  		 คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง โดยกำหนดช่วงคะแนนประเมินในแต่ละระดับ ดังนี้
   			- ดีเด่น	ตั้งแต่ร้อยละ 		95 ถึง 100 		คะแนน
   			- ดีมาก	ตั้งแต่ร้อยละ		85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 	คะแนน
   			- ดี	ตั้งแต่ร้อยละ 		75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 	คะแนน
   			- พอใช้	ตั้งแต่ร้อยละ 		65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 	คะแนน
   			- ปรับปรุงน้อยกว่าร้อยละ 	65 คะแนน
5. การแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย
· ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานกรรมการ
· หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้อำนวยการกองไม่น้อยกว่า 2 คน  เป็นกรรมการ
· พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ
   	มีหน้าที่ ในการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อทำหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็นเพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ปฏิทินการและขั้นตอนประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง
เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละ
ได้กำหนดระยะเวลาดำเนินการ ดังนี้
	การประเมิน
	ขั้นตอน/กิจกรรม
	รอบที่ 1
	รอบที่ 2

	เริ่มรอบการประเมิน
	ขั้นตอนที่ 1 : การเตรียมการประเมิน
1. องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
2. เสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ
3. องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ ให้พนักงานจ้างในสังกัดทราบโดยทั่วกัน
	ต.ค.
	เม.ย.

	
	ขั้นตอนที่ 2 : จัดทำคำรับรองรายบุคคล
1. องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละกำหนดเป้าหมาย ผลสำเร็จของงานในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลที่จะมอบหมายให้พนักงานจ้างปฏิบัติ 
2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและพนักงานจ้างร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความสำเร็จของงานซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนด
3. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยกำหนดเป้าหมาย ระดับความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง
4. จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
	
	

	ระหว่างรอบการประเมิน
	ขั้นตอนที่ 3 : การติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จของงาน ที่กำหนด
	ต.ค.-มี.ค.
	เม.ย.-ก.ย.

	ครบรอบการประเมิน
	ขั้นตอนที่ 4 : การประเมินผลการปฏิบัติงาน
1. ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด
2. จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลาดับคะแนนผลการประเมิน
3. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใสและเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อนำไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน
	
	


ทั้งนี้ ปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ ใช้สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ สำหรับปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ปรับตามความเหมาะสม

วิธีการกรอกแบบประเมิน
องค์การบริหารส่วนตำบล ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามหนังสือสำนักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปองค์การบริหารส่วนตำบลตะโละนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงาน แบ่งเนื้อหาของแบบประเมินเป็น 8 ส่วน ดังนี้
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