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เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสระโพนทอง

1.เรื่องเดิม
จากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖

มาตรา ๑๑ กําหนดให้ส่วนราชการ มีหน้าท่ีพัฒนาความรู้ในองค์กร เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่าง
สม่ําเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ
ราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมกับสถานการณ์รวมท้ังต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้าง
วิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลสระโพนทอง เป็นไปตามหลักเกณฑ์และมีวิธีบริหารที่ดี จึงได้จัด
โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ (Knowledge Management) ซึ่งเป็นระบบการจัดการท่ีสามารถกําหนดขึ้นและนําไป
ปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม

2. วิธีดําเนินการ
2.1 ขออนุมัติดําเนินการตามโครงการ
2.2 ติดต่อประสานงานกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการและประสานวิทยากรบรรยาย
2.3 อบรมให้ความรู้
2.4 ประเมินผลผู้เข้าร่วมโครงการ หลังการอบรม
2.5 สรุปพร้อมรายงานผลการอบรมให้ผู้บริหารทราบ
เน้ือหาหลักสูตรการอบรม

บรรยายสรุปในหัวข้อ “การจัดองค์ความรู้ในองค์กร” โดย นางเพ็ญนภา วาดเขียน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสระโพนทอง ในหัวข้อ ดังนี้

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง(ฉบับท่ี4) พ.ศ.2561



-แบบรายงานการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 แบบ 8708 (12) “ได้ตรวจสอบ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้” ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบหรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จํานวนเงินและหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลง
ลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ได้ทําการตรวจสอบ ส่วนที่ 2 แบบ 8708 ใบขวาง (27) ผู้จ่ายเงิน ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลง
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวัน เดือนปี ท่ีจ่ายเงินให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน

-เอกสารท่ีต้องใช้แนบรายงานการเดินทางไปราชการ ให้ทําบันทึกขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ ขออนุมัติยืมเงิน ขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล ในฉบับเดียวกัน เพื่อเป็นการประหยัดกระดาษ คุ้มค่าและลดขั้นตอน
การทํางาน

-ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว
ค่าเช่าที่พัก ปลักษณะเหมาจ่ายคืนละ 800 บาท หรือลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่จ้องมีใบเสร็จ

Polio ประกอบการเบิกจ่าย ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียวกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอาจกําหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจําเป็น อัตราท่ี
กําหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25

ค่าเบี้ยเลี้ยง เดินทางไปราชการให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามจํานวนเงินและเงื่อนไขท่ี
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานวณเบี้ยเล้ียงเดินทางให้นับตั้งแต่เว
ลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฎิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
แล้วแต่กรณี

ค่าเดินทางไปราชการ การเดินทางไปราชการโดยพาหนะประจําทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกําหนด การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บริหารท้องถ่ิน โดยต้องคํานึงถึงความประหยัด และเหตุผลความจําเป็น

กรณียืมเงินค่าเดินทางไปราชการ หลังจากกลับมาให้ทํารายงานการส่งใช้เงินยืมภายใน 15
วันทําการ และให้รายงานผลการอบรมภายใน 60วัน

-ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555
ประกาศ ก.จังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ

หมวดว่าด้วยการลา
ข้ันตอนการลาของพนักงาน เขียนใบลาเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ

พิจารณาอนุญาตการลา ลาพักผ่อน พนักงานส่วนตําบลที่ยังไม่ผ่านการทดลองการปฏิบัติงานไม่มีสิทธิลาพักผ่อน
พนักงานส่วนตําบลมีสิทธิลาพักผ่อน 10 วัน สะสมวันลาไม่เกิน 20 วัน รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่
เกิน 30 วัน พนักงานจ้างมีสิทธิลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วันทําการ สําหรับในปีแรกได้รับการจ้างไม่เกิน 6 เดือนไม่มีสิทธิ
ลา เว้นแต่เคยรับจ้างเป็นพนักงานจ้าวทั่วไปมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และพ้นการจ้างต่อมาเป็นพนักงานจ้างที่ อปท.
เดิมอีก ลาคลอดบุตร พนักงานส่วนตําบลมีสิทธิลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการ) ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ลาได้ 90วัน ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 45 วัน มีสิทธิได้รับเงิน
สงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ลาป่วย พนักงานส่วนตําบลลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้น
ไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่เกิน 60 วัน พนักงานจ้างทั่วไป ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ไม่เกิน 15
วัน ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน <12 เดือน ไม่เกิน 8 วัน ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน <9 เดือน ไม่เกิน 6 วัน ระยะเวลา<6
เดือน ไม่เกิน 4 วัน ลากิจส่วนตัว ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ในปีแรกเข้ารับราชการได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา ไม่เกิน 15 วัน พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาไม่เกิน 45 วัน ยกเว้นปีแรกที่ได้รับการจ้าง มี
สิทธิลาไม่เกิน 15 วัน ยกเว้นพนักงานจ้างท่ัวไป ไม่มีสิทธิลากิจ ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ มีสิทธิลาไม่เกิน
120 วัน พนักงานส่วนตําบลต้ังแต่รับราชการยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี ให้



รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่ลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์ พนักงานจ้าง
ตามภารกิจในปีแรกท่ีจ้างลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทน พนักงานจ้างท่ัวไปไม่มีสิทธิลา

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
- หนังสือด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2566 เร่ืองแนวทาง

การปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหน่วยงานของรัฐ

-แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง
ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกคนดําเนินการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ิน โดยให้บันทึกหรือระบุรายการ ดังนี้
๑. ข้อมูลท่ัวไป ได้แก่ รอบการประเมิน ข้อมูลของผู้รับการประเมิน และผู้ประเมิน
รอบการประเมิน
ให้ผู้รับการประเมินบันทึกหรือระบุว่าเป็น รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ครั้งท่ี ๑ระหว่างวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง
๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป หรือครั้งท่ี ๒ ระหว่างวันท่ี ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายนของปีเดียวกัน
ผู้รับการประเมิน
ผู้รับการประเมิน หมายถึง ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีเป็นผู้ถูกประเมิน โดยให้
ดําเนินการบันทึก หรือระบุข้อมูล ได้แก่
- เลขประจําตัวประชาชน ให้ระบุเลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก
- ชื่อ นามสกุลของผู้รับการประเมิน
- ตําแหน่ง หมายถึง ให้ระบุช่ือตําแหน่งในการบริหารงานสําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการท้องถ่ิน เช่น รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ผู้อํานวยการกองคลัง หัวหน้าสํานักปลัด หรือให้
ระบุช่ือตําแหน่งในสายงานสําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่ง
ประเภทท่ัวไป เช่น นักทรัพยากรบุคคล เจ้าพนักงานสาธารณสุข แล้วแต่กรณี
- ตําแหน่งประเภท หมายถึง ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือตําแหน่งประเภท
อํานวยการท้องถ่ิน หรือตําแหน่งประเภทวิชาการ หรือตําแหน่งประเภทท่ัวไป
- ระดับ หมายถึง ระดับของตําแหน่งประเภทใดประเภทหนึ่ง เช่น ระดับชํานาญการ ระดับปฏิบัติงาน
- เลขที่ตําแหน่ง หมายถึง เลขที่ตําแหน่ง 12 หลัก ตามท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดหรือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. และ
ก.อบต. กําหนด
- งาน หมายถึง ส่วนราชการท่ีสังกัดของผู้รับการประเมินระดับงาน
- ส่วน/ฝ่าย หมายถึง ส่วนราชการท่ีสังกัดของผู้รับการประเมินระดับส่วน หรือฝ่าย
- สํานัก/กอง หมายถึง ส่วนราชการท่ีสังกัดของผู้รับการประเมินระดับสํานัก หรือกอง
ผู้ประเมิน
ผู้ประเมิน หมายถึง ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 10 ของประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558และแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 โดยให้ผู้รับการประเมินบันทึกหรือระบุข้อมูลของผู้ประเมิน ได้แก่
- เลขประจําตัวประชาชน ให้ระบุเลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก
- ชื่อ นามสกุล ของผู้ประเมิน
- ตําแหน่ง หมายถึง ชื่อตําแหน่งในการบริหารงาน
- ตําแหน่งประเภท หมายถึง ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถ่ิน
- ระดับ หมายถึง ระดับของตําแหน่งประเภทใดประเภทหนึ่ง



- สํานัก/กอง หมายถึง ส่วนราชการท่ีสังกัดของผู้ประเมินระดับสํานัก หรือกอง

2. ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
1.1 ก่อนเริ่มรอบการประเมิน
- ผลสัมฤทธ์ิของงาน หมายถึง งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้ตกลงกันระหว่างผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน โดยในแต่
ละรอบการประเมินต้องกําหนดผลสัมฤทธ์ิของงานไม่น้อยกว่า 2 งาน/โครงการ/กิจกรรมในกรณีมีข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินได้รับการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้นําวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมา
กําหนดเป็นการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานในรอบการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลสําเร็จตามตัวช้ีวัดท่ี
เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ
- ตัวช้ีวัด (KPIs) หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความสําเร็จของการปฏิบัติงานท่ีกําหนดข้ึนโดยเป็นหน่วยวัดท่ีแสดง
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถแยกแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้ โดยกําหนดเป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณ หรือ
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ ฯลฯ
- น้ําหนัก หมายถึง การกําหนดค่าน้ําหนักของตัวชี้วัดแต่ละตัว ตามลําดับความสําคัญของตัวช้ีวัดแต่ละตัว โดยมีหน่วย
เป็นร้อยละ ค่าน้ําหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 70 หรือร้อยละ 50แล้วแต่กรณี
- ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย หมายถึง ระดับค่าคะแนน ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์ให้คะแนนท่ีผู้รับการประเมินและผู้
ประเมินตกลงร่วมกันกําหนดข้ึนจากการปฏิบัติงาน โดยแบ่งออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่
1) ระดับท่ี 5 หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าค่าเป้าหมายมาก เป็นค่าเป้าหมายที่มีความยากและท้า
ทาย หากทําได้สําเร็จตามค่าเป้าหมายกําหนดจะได้ 5 คะแนน
2) ระดับท่ี ๔ หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ดีกว่าเป้าหมาย เป็นค่าเป้าหมายที่มีความยากในระดับหนึ่ง
หากทําได้สําเร็จตามค่าเป้าหมายกําหนดจะได้ 4 คะแนน
3) ระดับท่ี ๓ หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายค่ากลาง ท่ีเป็นไปตามค่าเป้าหมายท่ีจะทําให้สําเร็จหรือตั้งไว้
หากทําได้สําเร็จตามค่าเป้าหมายกําหนดจะได้ 3 คะแนน
4) ระดับท่ี ๒ หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ํากว่าเป้าหมาย เป็นค่าเป้าหมายที่มีความง่าย หากทําได้
สําเร็จตามค่าเป้าหมายกําหนดจะได้ 2 คะแนน
5) ระดับท่ี ๑ หมายถึง ระดับค่าคะแนนและค่าเป้าหมายที่ต่ํากว่าเป้าหมายมาก เป็นค่าเป้าหมายที่มีความง่ายท่ีสุด หาก
ทําได้สําเร็จตามค่าเป้าหมายกําหนดจะได้ 1 คะแนน
1.2 หลังส้ินรอบการประเมิน
- ลําดับตัวช้ีวัด หมายถึง ลําดับตัวชี้วัดที่กําหนดตามข้อ 1.1 เม่ือครั้งก่อนเริ่มรอบการประเมิน
- ผลการดําเนินงานที่สําเร็จตามตัวช้ีวัด หมายถึง ระดับค่าเป้าหมายท่ีผู้รับการประเมินทําสําเร็จ
- หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความสําเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารท่ีผู้รับการประเมินแสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ท่ีผู้รับการ
ประเมินได้ประเมินผลการดําเนินงานที่สําเร็จตามตัวชี้วัด โดยมีหลักฐาน/เอกสารใดเป็นตัวบ่งช้ีในการประเมินผลตนเอง
- ผลการประเมิน หมายถึง ระดับคะแนนท่ีผู้รับการประเมินเป็นผู้ประเมินตนเอง โดยการเทียบผลการดําเนินงานท่ี
สําเร็จตามตัวชี้วัด (E) กับระดับคะแนนและค่าเป้าหมายที่ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินกําหนด (D)
- ผลการประเมินของผู้ประเมิน หมายถึง ระดับคะแนนท่ีผู้ประเมินเป็นผู้ประเมิน โดยการเทียบกับระดับคะแนนและค่า
เป้าหมายท่ีผู้ประเมินและผู้รับการประเมินกําหนด (D)
- คะแนนที่ได้ หมายถึง การนําผลคะแนนท่ีได้มาคํานวณตามสูตรท่ีกําหนด โดยคิดคํานวณจาก

สูตร = ค่าน้ําหนัก x ผลการประเมินของผู้ประเมิน(ระดับคะแนน)
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3. ส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะ
การประเมินสมรรถนะ หมายถึง การประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมินเมื่อเปรียบเทียบกับพจนานุกรม
สมรรถนะท่ีกําหนด โดยก่อนเริ่มรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินร่วมกับผู้ประเมินกําหนดสมรรถนะ น้ําหนัก และ
ระดับท่ีคาดหวังสมรรถนะ แบ่งออกเป็น สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจําผู้บริหารสําหรับตําแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่น และตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถ่ิน หรือสมรรถนะประจําสายงาน สําหรับตําแหน่งประเภทวิชาการ และ
ตําแหน่งประเภททั่วไป ตามท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
1) สมรรถนะหลัก (Competency) หมายถึง สมรรถนะเชิงพฤติกรรมท่ีกําหนดเป็น
คุณลักษณะร่วมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินที่ทุกคนจําเป็นต้องมี ดังนั้น ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นทุกคนประเมินสมรรถนะหลัก เพื่อเป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรม และค่านิยมท่ีพึงประกาศร่วมกัน เพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร ประชาชน และประเทศชาติ ประกอบด้วย
• การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ
• การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม
• การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน
• การบริการเป็นเลิศ
• การทํางานเป็นทีม
2) สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency) หมายถึง สมรรถนะท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้
ดํารงตําแหน่งนั้น ๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน้าท่ีได้ดียิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น โดยให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่งประเภทท่ัวไป มีการประเมิน
สมรรถนะประจําสายงาน จํานวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ
3) สมรรถนะประจําผู้บริหาร หมายถึง สมรรถนะท่ีกําหนดเป็นคุณลักษณะสําหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินท่ี
ดํารงตําแหน่งสายงานผู้บริหาร ในฐานะผู้นําท่ีมีประสิทธิภาพ เพื่อนําทีมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้ข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินตําแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน และอํานวยการท้องถ่ิน มีการประเมินสมรรถนะประจําผู้บริหาร
จํานวน 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย
• การเป็นผู้นําในการเปล่ียนแปลง
• ความสามารถในการเป็นผู้นํา
• ความสามารถในการพัฒนาคน
• การคิดเชิงกลยุทธ์
- น้ําหนัก หมายถึง การกําหนดค่าน้ําหนักของสมรรถนะแต่ละตัว ตามลําดับความสําคัญของสมรรถนะ โดยมีหน่วยเป็น
ร้อยละ ค่าน้ําหนักรวมกันแล้วต้องมีค่าเท่ากับร้อยละ 30 หรือร้อยละ 50 แล้วแต่กรณี
- ระดับท่ีคาดหวังตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง หมายถึง ระดับท่ีคาดหวังของสมรรถนะตามที่มาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งแต่ละตําแหน่งและแต่ละระดับกําหนด
- ระดับสมรรถนะที่ค้นพบเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการที่ผู้รับการประเมินแสดงออกเม่ือเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ ตั้งแต่ระดับ 0 (ศูนย์) -ระดับ 5
- หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความสําเร็จ หมายถึง หลักฐาน หรือเอกสาร หรือขอมูลเชิงประจักษ์หรือค่าทางสถิติท่ีเปรียบเสมือน
เป็นเครื่องมือวัดหรือตัวบ่งชี้บอกถึงกระบวนการดําเนินงานและผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินใช้ประเมินตนเอง
ว่าเป็นไปตามสมรรถนะและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้มากนอ้ยเพียงไร
- ผลการประเมิน (ระดับ) หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการท่ีผู้รับการประเมิน ประเมิน
ตนเองตามหลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความสําเร็จเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะตั้งแต่ระดับ 0 (ศูนย์) -
ระดับ 5



- ผลการประเมินของผู้ประเมิน หมายถึง ระดับสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฏิบัติราชการท่ีผู้ประเมินสังเกตเห็นของ
ผู้รับการประเมิน เม่ือเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ โดยมีสมรรถนะตั้งแต่ระดับ 0(ศูนย์) -ระดับ 5

โดยการนําระดับท่ีผู้ประเมิน ประเมินได้มาเทียบกับระดับท่ีคาดหวัง เช่น หากมีระดับ
สมรรถนะท่ีประเมินได้ ระดับ 2 และมีระดับท่ีคาดหวังระดับที่ 2 จะได้คะแนนเท่ากับ 4 คะแนน หรือหากมีระดับท่ี
ประเมินได้มากกว่าระดับท่ีต้องการ 1 ระดับข้ึนไป จะมีค่าคะแนนเท่ากับ 5 คะแนน เป็นต้น
- ผลคะแนนท่ีได้ หมายถึง การนําผลคะแนนท่ีได้จากตารางเปรียบเทียบมาคํานวณตามสูตร
ท่ีกําหนด โดยคิดคํานวณจาก

สูตร = ค่าน้ําหนัก x คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบเทียบ
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4. ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินดําเนินการบันทึก/ระบุข้อมูลช่ือ นามสกุล ตําแหน่ง
รอบการประเมินคร้ังท่ี และประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ท่ีมีการจัดทําข้อตกลง แล้วลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน
ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน
5. ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมิน
- ผลการประเมินตนเอง ให้ผู้รับการประเมินลงนามรับรองผลการประเมินตนเอง และเอกสาร
หรือหลักฐานบ่งช้ีความสําเร็จ
- ผลการประเมินของผู้ประเมิน ให้ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินจากส่วนท่ี 1 การประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนท่ี 2 การประเมินสมรรถนะ แล้วรวมคะแนนผลการประเมิน คะแนนโดยมีหน่วย
เป็นร้อยละ
- ระดับผลการประเมิน ให้ผู้ประเมินระบุระดับผลการประเมิน โดยแบ่งเป็น 5 ระดับ
6. ส่วนที่ 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ
ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน ดําเนินการพิจารณากําหนดกิจกรรมในการพัฒนางาน/
สมรรถนะของผู้รับการประเมินในรอบการประเมินถัดไป โดยควรเลือกงาน/สมรรถนะท่ีต้องการพัฒนาให้ดี
ข้ึน ซ่ึงควรเป็นงาน/สมรรถนะ ท่ีมีผลการประเมินต่ํากว่าระดับเป้าหมาย หากไม่มี ให้เลือกงาน/สมรรถนะท่ี
คาดว่าจะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือท่ีต้องการพัฒนาตามความสนใจส่วนตัว ให้ดําเนินการ
เม่ือสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้ง
7. ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน
เม่ือสิ้นรอบการประเมินในแต่ละครั้งให้ผู้ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วแจ้งผล
การประเมิน ให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินกรณีท่ี
ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นหนึ่งคนลง
ลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย
8. ส่วนที่ 7 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) เป็นผู้พิจารณา และให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน
ปฏิบัติงาน ก่อนนําเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
9. ส่วนที่ 8 ความเห็นของคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น
ให้ประธานกรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน
(ปลัด อบจ. หรือปลัดเทศบาล หรือปลัด อบต. แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงนาม ตามมติหรือความเห็นของการประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรอง ฯ ก่อนนําเสนอนายก อบต.



10. ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบต.
ในส่วนนี้ให้นายก อบต. เป็นผู้พิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

บรรยายสรุปในหัวข้อ “การดําเนินการทางวินัย” ความรับผิดชอบทางละเมิด
-หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ.2558 และจริยธรรม

ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ โดยนายมาโนช พิทักษ์ ตําแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ

บรรยายสรุปในหัวข้อ “การดําเนินการทางวินัย” ความรับผิดชอบทางละเมิด
-หลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ.2558 และจริยธรรม

ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ โดยนายมาโนช พิทักษ์ ตําแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ

สรุปผลการอบรม จํานวนข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจ ท้ังหมด 33 คน เข้ารับการอบรม 28 คน คิดเป็น
ร้อยละ 84.85 ของผู้เข้ารับการอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากร จากการทดสอบวัดความรู้หลังการอบรม พบว่าผู้เข้ารับการ
อบรมส่วนใหญ่ผ่านเกณฑ์การประเมิน

ลําดับ
ท่ี

ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง หลักสูตรการอบรม คะแนนสอบ
หลังอบรม

1 นางเพ็ญนภา วาดเขียน ปลัด อบต.สระโพนทอง โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ วิทยากร
2 นายมาโนช พิทักษ์ นิติกร โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ วิทยากร
3 นางสาวอัมพร บุญชัย นักทรัพยากรบุคคล โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ เจ้าของโครงการ
4 นางขวัญนภา ทองกระจ่าง หัวหน้าสํานักปลัด โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 10
5 นางสาวสาวิตรี ฦาชา นักวิชาการตรวจสอบภายใน โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 9
6 นางสาวปุณยนุช เสนาหม่ืน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 7
7 นายพิทักษ์ ดอนสมพงษ์ นักป้องกันและบรรเทาสาธาณภัย โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 5
8 นายเอกพงษ์ ไชยสงคราม เจ้าพนักงานธุรการ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 9
9 นางสาวนิติยา บุญมั่น นักพัฒนาชุมชน โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 8
10 นางสาวอัจฉราพร คําเพ็ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 7
11 นางนิจญา ท้าวพรม ครูชํานาญการ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 9
12 นางสาวสุนันท์ เป้ดทิพย์ ครูชํานาญการ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 7
13 นางบุญโสภา แจ้งคํา ครูชํานาญการ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 10
14 นางอรวรา คชลัย ครูชํานาญการ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 9
15 นางสาวยุพิน วิญญายงค์ ครูชํานาญการ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 7
16 นางเพชรมณี งามภูเขียว ผู้ดูแลเด็ก โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 9



17 นางสาวอัญชลี ภิญโญดม ผู้ดูแลเด็ก โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 10
18 นางลักขณา พรมเมือง ผู้ดูแลเด็ก โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 10
19 นายประยูร รวยทุน ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 5
20 นางสาวพัชรีพร รวยทุน ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 7
21 นายปรีชา แท่นไทสงค์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันฯ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 10
22 นางสาวจิตติมา คําภาสุข ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 10
23 นางสาวกัญญพัชร อุดมบัว ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 9
24 นายอิสราพงษ์ ภิญโญยาง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 7
25 นางพิมลรัตน์ ผัดวิเศษ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 8
26 นางสุขนิรัน สายเสมา ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 7
27 นายภูริพัฒน์ แก้วสุริวงศ์ ผู้ช่วยนายช่างโยธา โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 6
28 นางสาวฉัตรธนิตา ฦาชา เลขานุการนายก อบต.สระโพนทอง โครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ 7

3. ปัญหาและอุปสรรค
3.1 บุคลากรยังขาดความรู้ในระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฏหมาย ในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง
3.2 ปัญหาเกี่ยวกับเวลา การจัดฝึกอบรมแต่ละครั้ง จะต้องมีเวลาเพียงพอสําหรับการเตรียมการ

และการดําเนินการต่างๆ ท้ังก่อนและหลังการฝึกอบรม ซ่ึงขั้นตอนการฝึกอบรม และกิจกรรมดําเนินการต่างๆ ของ
หลักสูตรฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรย่อมแตกต่างกัน และจะใช้เวลามากน้อยแตกต่างกันด้วย ถ้าหลักสูตรฝึกอบรมใดที่มี
เวลาวางแผนเตรียมการ ดําเนินงานน้อย หรือไม่เพียงพอก็จะทําให้การดําเนินการในกิจกรรมต่างๆ ไม่ประสบผลสําเร็จ
เท่าท่ีควร

4.ข้อเสนอแนะ
องค์การบริหารส่วนตําบลสระโพนทอง ได้จัดโครงการอบรมพัฒนาองค์ความรู้ ประจําปี พ.ศ.2567

เพื่อเป็นการแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing) การจัดให้บุคลากรของหน่วยงานได้มีโอกาสพบปะ
แลกเปล่ียนความรู้ ทําให้พนักงานได้พัฒนาความรู้มากข้ึน เข้าใจระเบียบ กฏหมาย หลักเกณฑ์ เพื่อนํามาปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ซ่ึงสามารถทําผ่านกิจกรรมท่ีหลากหลาย เช่น ระบบพ่ีเลี้ยง การสับเปล่ียนงาน การยืมตัว เวที
แลกเปล่ียนความรู้ กิจกรรม ซ่ึงอาจใช้เทคโนโลยีการสื่อสารเพ่ือช่วยในการแลกเปล่ียนความรู้ เพื่อพัฒนาความรู้ ปลูก
จิตสํานึกให้กับบุคลากรในหน่วยงานด้านคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลให้ตระหนักถึงความพึงพอใจของประชาชน
ท่ีได้รับจากองค์การบริหารส่วนตําบลสระโพนทอง และพัฒนาตนเองให้มีประสิทธิภาพในการให้บริการ เพื่อให้สามารถ
ก้าวทันเทคโนโลยีและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง นํามาประยุกต์ใช้ในหน่วยงาน จึงเห็นสมควรจัดโครงการดังกล่าวต่อไป
ในปีงบประมาณ พ.ศ.2568 เพื่อพัฒนาความรู้ ต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

(นางสาวอัมพร บุญชัย)
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ

ความเห็นของหัวหน้าสํานักปลัด
.............................................................................................................................................................................................

(นางขวัญนภา ทองกระจ่าง)
หัวหน้าสํานักปลัด



ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล

(นางบุญน้อม ฦาชา)
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสระโพนทอง
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