 (
-
ตัวอย่าง
-
)แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง

รอบการประเมิน    	  ครั้งที่ 1     1   ตุลาคม  2559      	ถึง   31  มีนาคม   2560
  ครั้งที่ 2     1   เมษายน 2560   	ถึง   30  กันยายน  2560
ข้อมูลประวัติส่วนตัว
	ผู้รับการประเมิน

	ชื่อ – นามสกุล     นาย.................................
	ประเภทตำแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ(คุณวุฒิ/ทักษะ)
	ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

	สังกัด(ส่วนราชการ)   กองช่าง   
	เทศบาลตำบลหลักช้าง
	

	ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น หมายถึง หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี)

	ชื่อ – นามสกุล   นาย............
	ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่าย (ถ้ามี) / ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง)



	โครงการ/งาน/กิจกรรม
(1)
	
น้ำ  หนัก
(2)

	เป้าหมาย (3)
	ผลการปฏิบัติงาน (7)
	รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน
(11)
= (8)+(9)  +(10)
	ผลสัมฤทธิ์   ของงาน
(12)
= (2) x (11)
   10
	
เหตุผลที่ทำให้งานบรรลุ/
ไม่บรรลุเป้าหมาย
(13)

	
	
	เชิงปริมาณ
(4)
	เชิงคุณภาพ
(5)
	เชิงประโยชน์
(6)
	ปริมาณ
(8)
	คุณภาพ
(9)
	ประโยชน์
(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
	
	
	

	1.จัดทำคู่มือปฏิบัติราชการ งานธุรการและสารบรรณ ในตำแหน่ง ผช.จพง.ธุรการ กองช่าง
	40
	จำนวน  1 gล่ม
	เนื้อหา  ถูกต้อง  และสมบูรณ์ร้อยละ 90
	ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 31 มี.ค.60

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. ช่วยเหลือ  ดูแล งานสารบรรณ และงานธุรการ ในกองช่าง 
	40
	ครอบคลุมและครบถ้วน
ร้อยละ 90
	ถูกต้อง และสมบูรณ์ ร้อยละ 90

	งานเอกสารของหน่วยงาน เป็นระเบียบเรียบร้อย ค้นหาได้ง่ายร้อยละ 90

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	น้ำหนักรวม
	80
	คะแนนที่ได้
	
	


ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 80)
				

 (
พนักงานจ้างทั่วไป
 
 
ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับความคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1
พนักงานจ้างตามภารกิจ(คุณวุฒิ)
 
 ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
และสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะเช่นเดียวกับพนักงานเทศบาล   
พนักงานจ้างตามภารกิจ(
ทักษะ
)
 
 
ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
 
โดยกำหนดระดับความคาดหวัง/ต้องการ
      
ในระดับ 
2
)
										-2-			
					

    ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 20) 
	
ตัวชี้วัดสมรรถนะ
(1)
	น้ำหนัก (2)
	ระดับที่คาดหวัง/ต้องการ
(3)
	ระดับที่ประเมินได้
(4)
	คะแนน  ที่ได้     (5)
	ผลการประเมิน
(6) = (2) x (5)
      5
	ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรม              
ที่ผู้รับการประเมินแสดงออก
(7)

	สมรรถนะหลัก (สำหรับทุกประเภท)
	
	
	
	
	
	

	1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์
	2
	1
	
	
	
	

	2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม
	2
	1
	
	
	
	

	3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน
	2
	1
	
	
	
	

	4. การบริการเป็นเลิศ
	2
	1
	 (
น้ำหนัก มีจำนวน 20 ขึ้นอยู่กับข้อตกลงระหว่าง ผู้รับการประเมินกับผู้ประเมิน ตกลงกัน หรือจะปรับตามความเหมาะสม
 
เมื่อรวมกัน ให้ได้รวมกันไม่เกิน 20 
)
	
	
	

	5  การทำงานเป็นทีม
	2
	1
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	สมรรถนะประจำสายงานงาน (อย่างน้อย 3 สมรรถนะ)
	
	
	
	
	
	

	1. การยึดมั่นในหลักเกณฑ์
	3
	1
	
	
	
	

	2. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ
	3
	1
	
	
	
	

	3. ความละเอียดรองคอบและความถูกต้องของงาน
	4
	1
	
	
	
	

	น้ำหนักรวม
	20
	คะแนนรวม
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   สรุปผลการประเมิน
	องค์ประกอบการประเมิน
(1)
	คะแนน (ร้อยละ)
(2)
	ผลการประเมิน (ร้อยละ)
(3)
	หมายเหตุ

	1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน
	80
	
	

	2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)
	20
	
	

	                                    คะแนนรวม 
	100
	
	กรณีเศษเกิน 0.5 ให้ปัดเป็นจำนวนเต็ม



   ระดับผลการประเมิน	                                                                     
    ดีเด่น 	(ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน )
    ดีมาก 	(ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน)
    ดี  	(ตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน)
    พอใช้  	(ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน)
    ปรับปรุง  	(น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน)


    ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล
	ผลสัมฤทธิ์ของงาน /
สมรรถนะที่เลือกพัฒนา
(1)
	วิธีการพัฒนา
(2)
	ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา
(3)
	วิธีการวัดผลในการพัฒนา
(4)

	-ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องในงานสารบรรณกองช่าง

	-โดยการสอบทาน และจัดทำดัชนีการสืบค้นด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (ระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)
	-ระหว่างการปฏิบัติราชการ
-หลังเลิกงาน และช่วงเวลาพัก
	-ตรวจการลงระบบ
-ติดตามการลงระบบ
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    ส่วนที่ 4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ

 (
ใส่ชื่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น เช่น นางยุพา วุฒิพงศ์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
อำ
นวยการ  หรือหากไม่มี หัวหน้าฝ่าย  
ให้
ใส่ หัวหน้าสำนักปลัด/ผู้อำนวยการกอง แล้วแต่กรณี) 
)	 	ชื่อ-นามสกุล (ผู้ทำข้อตกลง).....นาย  ก................ประเภทตำแหน่ง พนักงานจ้าง (ทั่วไป/ตามภารกิจ(ทักษะหรือคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ได้เลือกตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) เพื่อขอรับการประเมิน โดยร่วมกับผู้ประเมิน (ผู้รับข้อตกลง) ในการกำหนดน้ำหนักและเป้าหมายตัวชี้วัด รวมทั้งกำหนดน้ำหนักสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจำสายงานงานในแต่ละสมรรถนะ พร้อมลงชื่อรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการร่วมกันตั้งแต่เริ่มระยะการประเมิน


  		ลงชื่อ 00000		0000  (ผู้รับการประเมิน)            		           ลงชื่อ000			000 (ผู้ประเมิน)
     		       (นาย...ก................................)						        (นาย..........................................) 
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                         	           		ตำแหน่ง  หัวหน้าฝ่าย(ถ้ามี) /ผู้อำนวยการกองช่าง
วันที่.......................................................					       	วันที่..........................................................

ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน

	 ได้รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการ
     ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว
	 ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมิน
     ได้ลงนามรับทราบแล้ว
	 ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่.............................
     แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ

	
	
	โดยมี........................................................ เป็นพยาน

	ลงชื่อ00000        00..0 (ผู้รับการประเมิน)
	ลงชื่อ. 000                       000 (ผู้ประเมิน)
	ลงชื่อ ........................................................พยาน

	         (นาย...ก................................)	
	           (นาย..........................................) 
	       (...................................................)

	ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
	    ตำแหน่ง   หัวหน้าฝ่าย.../ผู้อำนวยการกองช่าง
	ตำแหน่ง.................................................

	วันที่     .................................................................
	   วันที่     .................................................................
	วันที่ ......................................................
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	ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี)
	ส่วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

	 (
ใส่ชื่อผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป(
เหนือผู้ประเมิน
)
 เช่น 
หากผู้ประเมินเป็น 
หัวหน้าฝ่าย
ฯ
 
ให้
ใส่ ผอ.
กอง/สำนักฯ  
หรือ
หาก
ผู้ประเมิน
 
เป็น
 ผอ.
กอง/
หัวหน้าสำนักปลัด
ฯ ผู้บังคับบัญชาลำดับเหนือขึ้นไป
 
คือ 
ปลัดฯ
) 
) เห็นด้วยกับผลการประเมิน
	 เห็นด้วยกับผลการประเมิน

	 มีความเห็นต่าง ดังนี้ .....................................................................................
.............................................................................................................................
.............................................................................................................................
	 มีความเห็นต่าง ดังนี้ .................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
คะแนนที่ควรได้รับ ........................ คะแนน


	                ลงชื่อ..................................................................
	                  ลงชื่อ..........................................................

	                       (......................................................)                       
	                              ( นายสุนทร  เสถียรขจรกุล ) 

	              ตำแหน่ง  ......................................................
	               ตำแหน่ง  ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ

	              วันที่     ...............................................................
	                 วันที่     ............................................................




	ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 เห็นชอบตามผลคะแนนที่ผู้ประเมินเสนอ
 มีความเห็นต่าง ดังนี้ ......................................................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................................................................................
คะแนนที่ควรได้รับ...................คะแนน


ลงชื่อ .................................................
 (นายชินวรณ์  วิเชียร)
                                                                              ตำแหน่ง  นายกเทศมนตรีตำบลหลักช้าง
                                                                              วันที่ .......................................................




[image: KRUT1]


บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล
สำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลหลักช้าง  อำเภอช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕60
______________________________________

     ๑.  บันทึกข้อตกลงระหว่าง
 	นาย................................................	ตำแหน่ง .................................................	ผู้ประเมิน และ
	นาย................................................	ตำแหน่ง .................................................	ผู้รับการประเมิน
     ๒.  บันทึกข้อตกลงนี้ใช้สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เริ่มตั้งแต่
	( )  วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕9	ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕60
	(     )  วันที่ ๑ เมษายน ๒๕60 	ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕60
     ๓.  รายละเอียดของบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 
	(๑)  ผลสัมฤทธิ์ของงาน (โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ำหนัก และเป้าหมาย)
	(๒)  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร (เฉพาะตำแหน่ง 
                ประเภทบริหารท้องถิ่นและอำนวยการท้องถิ่น) และสมรรถนะประจำสายงาน)
     ๔.  ข้าพเจ้า..............................................ตำแหน่ง..............................................ในฐานะผู้บังคับบัญชาของ  ..............................................ตำแหน่ง..............................................ได้พิจารณาและเห็นชอบกับ (๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ำหนัก และเป้าหมาย) และ (๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร (เฉพาะตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นและอำนวยการท้องถิ่น) และสมรรถนะประจำสายงาน) ตามที่กำหนดในเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการนี้ และข้าพเจ้ายินดีจะให้คำปรึกษา แนะนำ ผู้รับการประเมินเพื่อการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อนำไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะ ในการปฏิบัติราชการของ..............................................ตำแหน่ง..............................................  เป็นไปตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการนี้
     ๕.  ข้าพเจ้า..............................................ตำแหน่ง..............................................ได้ทำความเข้าใจตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ ตามข้อ ๑ - ๔ แล้ว กับ....................................ตำแหน่ง.................................ว่าจะมุ่งมั่นปฏิบัติราชการให้เกิดผลงานที่ดีตามเป้าหมายของโครงการ/งาน/กิจกรรม และจะประพฤติตนให้เป็นไปตามหลักสมรรถนะที่กำหนดเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการนี้
[bookmark: _GoBack]     ๖.  ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ได้ตกลงร่วมกัน ทำความเข้าใจ และเห็นพ้องกันในบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการนี้แล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ


	(ลงชื่อ) .......................................................
     (..............................................)
       ตำแหน่ง ..............................................
ผู้ประเมิน
วันที่.......................................................
	(ลงชื่อ) .......................................................
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        ตำแหน่ง..............................................
ผู้รับการประเมิน
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แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 2560
 ครั้งที่  1  (1  ต.ค. 2559 ถึง 31 มี.ค. 2560)	                                ครั้งที่ 2  (1 เม.ย. 2560  ถึง 30 ก.ย. 2560)
ชื่อปฏิบัติงาน .........................................................ตำแหน่ง....................................................	สังกัด...............................................................
	1.ผลสัมฤทธิ์ของงาน (น้ำหนักรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80)
	โครงการ/งาน/กิจกรรม

	น้ำหนัก
(%)
	เป้าหมาย
	ความคาดหวังที่ทำให้งานบรรลุเป้าหมาย

	
	
	เชิงปริมาณ
	เชิงคุณภาพ
	เชิงประโยชน์
	

	
	
	
	
	
	

	1.จัดทำคู่มือปฏิบัติราชการ งานธุรการและสารบรรณ ในตำแหน่ง ผช.จพง.ธุรการ กองช่าง
	40
	จำนวน  1 gล่ม
	เนื้อหา  ถูกต้อง  และสมบูรณ์ร้อยละ 90
	ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 31 มี.ค.60

	

	2. ช่วยเหลือ  ดูแล งานสารบรรณ และงานธุรการ ในกองช่าง
	40
	ครอบคลุมและครบถ้วน
ร้อยละ 90
	ถูกต้อง และสมบูรณ์ ร้อยละ 90

	งานเอกสารของหน่วยงาน เป็นระเบียบเรียบร้อย ค้นหาได้ง่ายร้อยละ 90

	

	 
	
	
	
	
	


-2-
ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 20) 
	ตัวชี้วัดสมรรถนะ

	ระดับความสำคัญ (น้ำหนัก %)

	ระดับ
ที่คาดหวัง/ต้องการ
	ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรม
ที่ผู้รับการประเมินแสดงออก


	สมรรถนะหลัก
	
	
	

	1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์
2.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม
3.  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน
4.  การบริการเป็นเลิศ
5.  การทำงานเป็นทีม
	2
2
2
2
2
	3
2
2
2
2
	

	สมรรถนะประจำสายงาน (อย่างน้อย 3 สมรรถนะ)
	
	
	

	1.  การคิดวิเคราะห์
2.  การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก
3. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน

	3
3
4
	2
2
2
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