
ปฏิทินและขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
เทศบาลต าบลกะปาง  อ าเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
วัน/เดือน/ป ี

ขั้นตอนการด าเนินการ รอบที่ 1 
1 ตุลาคม-
31 มีนาคม 

รอบที่ 2 
1 เมษายน-
30 กันยายน 

กันยายน มีนาคม ขั้นตอนที่ 1 : การเตรียมการประเมินผล  
1. อปท. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
2. เสนอนายก อปท. ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ  
3. อปท. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดทราบโดย
ทั่วกัน 
 

ตุลาคม เมษายน ขั้นตอนที่ 2 : จัดท าค ารับรองรายบุคคล  
1. นายก อปท. และผู้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏบิัติราชการ และเป้าหมายของ อปท. ให้แก่ 
ปลัด/รองปลัด อปท. และหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จของ อปท. ใน
รอบการประเมิน  
2. ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อก าหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์
ของงาน สู่ระดับส านัก/กอง/หนว่ยงาน/ ขรก. แต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง 
   

ตุลาคม - 
มีนาคม 

เมษายน - 
กันยายน 

ขั้นตอนที่ 3 : การติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน า  
ผู้ประเมินติดตามความกา้วหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของ
งาน และพฤติกรรมของผู้รับการประเมินเป็นระยะๆ  
 

มีนาคม กันยายน ขั้นตอนที่ 4 : การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้ประเมินด าเนนิการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รบัการ
ประเมิน โดยเทียบกับเปา้หมายที่ก าหนดไว้ตัง้แต่ต้นรอบการประเมิน และพฤติกรรมที่
แสดงออกจากการปฏิบัติงาน 
2. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมนิให้แก่ผู้รับการประเมินทราบ  
 

เมษายน ตุลาคม ขั้นตอนที่ 5 : การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมนิ  
1. อปท. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ  
2. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินในภาพรวม และรายบคุคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่ และ
เสนอ ความเห็นต่อนายก อปท.  
3. นายก อปท. พิจารณาผลการประเมิน  
4. อปท. ประกาศรายชื่อผู้มผีลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  เพื่อเป็น
การยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบตัิงานในรอบการประเมินต่อไป  
5. จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานและสมรรถนะส าหรับแบบ
ประเมินผล ให้เก็บส าเนาไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้จัดเก็บต้นฉบับ
ไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ/จัดเก็บรูปแบบอื่นตามความเหมาะสม 
 

 
 


