


สรุปการรายงานในระบบไอที อินทราเน็ต กรมประชาสัมพันธ์ 
สรุปการใช้งานระบบ PMS (รอบที่ 2 ปี 2555) 

การรายงาน ผู้รายงาน/ผู้ด าเนินการ หน่วยงาน 
ที่น าข้อมลูไปใช้ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ปรับปรุงข้อมูลโครงสร้างปฏิบัติงานจริง รอบที่ 2 ป ี2555  
1.1 บริหารโครงสร้างการปฏิบัติงานจริง 
1.2 จัดสรรบุคลากรตามโครงสร้างปฏิบัติงานจริง 

ฝบห. ส านัก/กอง (กกจ.น้อย) กกจ. - คู่มือ โครงสร้างการปฏิบัติงานจริง  

2. ประเมินตัวช้ีวัดระดับบุคคล (ปร.2) 
2.1 ถ่ายทอดตัวชีว้ัดจากผู้บริหารไปยัง ผอ.ส านัก/กอง (ภายใน 

มิ.ย. 55) 
2.2 บันทึกข้อมูลตวัช้ีวัดของผู้บริหารและ ผอ.ส านัก/กอง ลงใน

ระบบ 
2.3 ถ่ายทอดตัวชีว้ัดจากส านัก/กอง ไปยังระดับบุคคล 

ข้าราชการหน่วยงานน าร่อง 
สนผ. 
 
ศสช. 
 
ข้าราชการหน่วยงานน าร่อง 

กกจ. - คู่มือ การจัดการตัวช้ีวัดบุคคล 
- หนังสือเวียน สนผ. (2) 

3. ประเมินสมรรถนะ (ปร.3) ข้าราชการ ส านัก/กอง ส่วนกลาง ,
สปข.1-8, สทท., สวท, สวศ.
ต่างจังหวัด และ ปชส. (เฉพาะ ปชส.ที่
ประเมินกับ กปส.) 

กกจ. - คู่มือ ระบบประเมินสมรรถนะ 

4. ประเมินเงินเดือน 
4.1 บริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือน 
4.2 รวบรวม แบบประเมนิ 

ฝบห. ส านัก/กอง (กกจ.น้อย) กกจ. - คู่มือ การประเมินเงินเดือน 

5. การรายงานระบบแผนงานโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผลผลิตกิจกรรม
ของทุกส านัก/กอง/หน่วยงานศูนย์
ต้นทุน เป็นผู้บนัทึกหรือให้ข้อมูล 

สนผ. - คู่มือ ระบบแผนงานโครงการ 

6. การรายงานระบบงบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผลผลิตกิจกรรม กคล. - คู่มือ ระบบแผนงานโครงการ

http://perform.prd.go.th/modules/intra/index.php?mod=front.rule.download&id=20
http://perform.prd.go.th/modules/intra/index.php?mod=front.rule.download&id=26
http://intranet.prd.go.th/document/clicklink.php?id=25644
http://perform.prd.go.th/modules/intra/index.php?mod=front.rule.download&id=25
http://intranet.prd.go.th/simpledoc/count_click.php?pfile=p2307.pdf&p_id=2307
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/simple_doc/p2284.pdf
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/simple_doc/p2284.pdf


การรายงาน ผู้รายงาน/ผู้ด าเนินการ หน่วยงาน 
ที่น าข้อมลูไปใช้ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ของทุกส านัก/กอง/ศูนย์ต้นทุน 
เป็นผู้บันทึกหรือให้ข้อมูล 

คณะกรรมการ
เร่งรดัและ

ติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

ในส่วนของระบบงบประมาณ 
- มาตรการเร่งรัดและติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

7. การรายงานระบบต้นทุนผลผลิต 2554 ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผลผลิตกิจกรรม
ของทุกส านัก/กอง/ศูนย์ต้นทุน 
เป็นผู้บันทึกหรือให้ข้อมูล 

กคล. - คู่มือ ระบบแผนงานโครงการ
ในส่วนของต้นทุนผลผลิต 
2554 

- หนังสือเวียน กคล. แนว
ทางการจัดท าต้นทุนต่อหน่วย 

 
หมายเหตุ 
- หน่วยงานน าร่อง ได้แก่ ศสช., กกจ., กพร., สนผ., สทท., สปข.5 และ ส.ปชส.พิษณุโลก  
- 
เอกสารเพิ่มเติม 
(1) หนังสือเวียน กกจ. ขออนมุัติในหลักการในการใช้ระบบ PMS 
(2) หนังสือเวียน สนผ. การจดัท าแบบก าหนดและประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ของข้าราชการกรมประชาสัมพันธ์ (แบบ ปร.2) และรายละเอียดตัวชี้วัดประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ รอบที่ 2/2555  

http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/Document/Secretary/ShareDoc/doc5790.pdf
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/Document/Secretary/ShareDoc/doc5790.pdf
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/simple_doc/p2284.pdf
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/simple_doc/p2284.pdf
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/simple_doc/p2284.pdf
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/Document/Finance/ShareDoc/doc3256.pdf
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/Document/Finance/ShareDoc/doc3256.pdf
http://intranet.prd.go.th/document/clicklink.php?id=25652
http://intranet.prd.go.th/document/clicklink.php?id=25644
http://intranet.prd.go.th/document/clicklink.php?id=25644


สรุปขั้นตอนการใช้งานระบบลาออนไลน์และการมาปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ หน่วยงาน 

ที่น าข้อมลูไปใช้ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ปรับปรุงข้อมูลตั้งต้นให้ระบบ 
1.1. ตรวจสอบรายช่ือบุคลากรและปรับปรุงข้อมูลให้ครบถ้วนตามที่

ปฏิบัติงานจริง 
1.2. บันทึกค่าเริ่มต้นให้ระบบ (จ านวนวันที่ลาต้ังแต่ 1 ต.ค.54-31 พ.ค.

55 และวันลาพักผ่อนสะสมปี 2555) 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลา - กกจ. - คู่มือส าหรับ จนท. ตรวจสอบ
การลา 

2. ขั้นตอนการขออนุญาตลาป่วย, ลากิจส่วนตัว, ลากิจส่วนตัว 
2.1. ขออนุญาตลา / ยกเลิกวันลา 
2.2. ตรวจสอบรายการใบลา/ใบยกเลิกวันลา ในหน่วยงาน น าเสนอ

ผู้บังคับบัญชา เพื่อแจ้งให้พิจารณาอนุญาตใบลา 
2.3. พิจารณาอนุญาตการลา / ยกเลิกวันลา 

 
2.1 บุคลากร กปส.  
2.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลา 
 
2.3 อปส. ผอ.ส านัก/กอง หรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจพิจารณาการลา 

 
- กกจ. 

- คู่มือส าหรับผูใ้ช้ทั่วไป / 
ผู้บงัคับบัญชา 

3. จัดท าบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานประจ าวัน (เครื่องบันทึกเวลา
อิเล็กทรอนิกส)์ 
3.1. บันทึกสาเหตุทีไ่ม่ลงเวลาฯ ของบุคลากรในหน่วยงาน เช่น ไป

ราชการ สัมมนา อบรม เป็นต้น 
3.2. พิมพ์รายงานบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานประจ าวันเสนอ

ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลา (เฉพาะ
ส านัก/กองส่วนกลาง ที่ อาคาร กปส.) 

- กกจ.  

4. การตรวจสอบ และบันทึกประวัติการลา/สาย/หยุดงาน 
4.1. บันทึกการลาประเภทอื่นๆ รวมทั้งการสาย และขาดราชการ ให้

บุคลากรในสังกัด 
4.2. ตรวจสอบ และปรับปรุงข้อมูลในรายงานสถิติการลาประจ าเดือน

 
4.1 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการลา 
 
4.2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการลา 

 
- กกจ. 

 
- คูม่ือส าหรับ จนท. ตรวจสอบ
การลา 

http://intranet.prd.go.th/absent_sys/manual_admin.pdf
http://intranet.prd.go.th/absent_sys/manual_admin.pdf
http://intranet.prd.go.th/absent_sys/manual_user.pdf
http://intranet.prd.go.th/absent_sys/manual_user.pdf
http://intranet.prd.go.th/absent_sys/manual_admin.pdf
http://intranet.prd.go.th/absent_sys/manual_admin.pdf


ขั้นตอน ผู้ด าเนินการ หน่วยงาน 
ที่น าข้อมลูไปใช้ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ให้ถูกต้อง 
4.3. จัดเก็บประวัติการลาของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ

จากรายงานสรุปสถิติการลาประจ าเดือนของทุกส านัก/กอง เข้า
ระบบช้อมูลบุคลากร 

 
4.3 กกจ. 

 
หมายเหตุ 

- บุคลากร กปส. หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลา หมายถึง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลาชองส านัก/กอง ส.ปชส. และ สวท. สทท. สวศ. ในสังกัด สปข. 

เอกสารเพิ่มเติม 
- หนังสือเวียน กกจ. ขออนุมตัิในหลักการมอบอ านาจพิจารณาการลา 
- หนังสือเวียน กกจ. ก าหนดแนวทางขั้นตอนการใช้ระบบลาออนไลน์ส าหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน ลากิจส่วนตัว 

 
 

http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/Document/Personnel/ShareDoc/doc2879.pdf
http://intranet.prd.go.th/PdfDoc/Document/Personnel/ShareDoc/doc2904.pdf

