
ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติราชการ ในรอบการประเมินที่  ๑/๒๕๕๘
ของ ผอ.สำนัก/กอง ผู้เชี่ยวชาญ รักษาราชการแทน ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน

	ลำดับที่
	วันที่ดำเนินการ

	ขั้นตอนดำเนินการ

	๑
	ภายใน
๒๘ มิ.ย.๕๘

	    ผอ.สำนัก/กอง ผชช. ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน (ผู้รับการประเมิน) ดำเนินการ ดังนี้
     ๑. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (ปร.๒-๑) และประเมินตนเอง ในระบบ PMS (ผลสำเร็จของงานตามตัวชี้วัด/คำอธิบายตัวชี้วัดที่ได้ตกลงกันไว้ใน ปร.๒) โดยอ้างอิงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและเตรียมพร้อมข้อมูลรองรับการขอตรวจสอบเอกสารในบางรายการจาก กพร.
     ๒.  บันทึกรายงานพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในระบบ PMS (ผู้ประเมินจะเข้าไปประเมินในระบบ PMS เท่านั้น)

     ๓.  สั่งพิมพ์ แบบ ปร.๑, ปร.๒-๑ ออกมาจากระบบ PMS 

     ๔.  จัดส่ง แบบ ปร.๑, ปร.๒ พร้อมคำอธิบายตัวชี้วัด และแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (ปร.๒-๑) ให้ กองการเจ้าหน้าที่                  

	๒
	ภายใน
๓๐ มิ.ย.๕๘
	       กองการเจ้าหน้าที่ รวบรวมแบบประเมิน ได้แก่ แบบ ปร.๑, ปร.๒ พร้อมคำอธิบายตัวชี้วัด และแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (ปร.๒-๑) ของ ผอ.สำนัก/กอง ผชช. ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน จัดส่งให้ กพร.

	๓
	ภายใน
13 ก.ค.๕๘
	      ๑. กพร. ดำเนินการตรวจประเมินการรายงานผลการปฏิบัติราชการ (ผลสัมฤทธิ์ของงาน) ตามแบบ ปร.๒-๑ ของ ผอ.สำนัก/กอง ผชช. ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน ทั้งนี้หากตรวจสอบพบว่าคะแนนประเมินตนเองตามแบบ ปร.๒-๑ ที่เสนอไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริงอาจเรียกดูเอกสารหลักฐานได้ และในกรณีที่ต้องติดตามขอหลักฐานเกินกว่า ๒ ครั้ง ให้รายงาน อปส./รปส. ที่กำกับดูแล (ผู้รับการประเมิน) พิจารณาเพื่อปรับลดคะแนนประเมินและดำเนินการทางวินัยหากมีการรายงานเท็จ

      ๒. กพร. รายงานผลการตรวจประเมิน และนำเสนอแบบประเมินต่อ อปส./รปส. ที่กำกับดูแล (ผู้รับการประเมิน) 

	๔
	ภายใน
๒๗ ก.ค.๕๘
	      อปส./รปส. (ผู้ประเมิน) ดำเนินการ ดังนี้
      ๑. พิจารณาผลคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ของ ผอ.สำนัก/กอง ผชช. ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน (ผู้รับการประเมิน) ที่กำกับดูแล ตามที่ กพร.นำเสนอ 
      ๒. ประเมินสมรรถนะของ ผอ.สำนัก/กอง ผชช. ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน (ผู้รับการประเมิน) ที่กำกับดูแล ในระบบ PMS
       ๓. สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการทั้งในส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม ของ ผอ.สำนัก/กอง ผชช. ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน (ผู้รับการประเมิน) ที่กำกับดูแล ในแบบ ปร.๑ (เอกสาร) และแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการผู้รับการประเมินลงนามรับทราบ
      ๔. ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน ในระบบ PMS 
      ๕. มอบหมายเลขานุการ อปส./รปส. รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของ ผอ.สำนัก/กอง ผู้เชี่ยวชาญ ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน (ผู้รับการประเมิน) ที่กำกับดูแล จัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการตามกระบวนการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นตอน    


หมายเหตุ  ใช้ระบบ PMS ควบคู่กับเอกสาร เนื่องจากมีกระบวนการตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบัติราชการโดย กพร.

ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติราชการ ในรอบการประเมินที่  ๑/๒๕๕๘

ของ ประชาสัมพันธ์จังหวัด

	ลำดับที่
	วันที่ดำเนินการ

	ขั้นตอนดำเนินการ

	๑
	ภายใน
๒๘ มิ.ย.๕๘

	    ประชาสัมพันธ์จังหวัด (ผู้รับการประเมิน) ดำเนินการ ดังนี้
     ๑. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (ปร.๒-๑) และประเมินตนเอง ในระบบ PMS (ผลสำเร็จของงานตามตัวชี้วัด/คำอธิบายตัวชี้วัดที่ได้ตกลงกันไว้ใน ปร.๒) โดยอ้างอิงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องและเตรียมพร้อมข้อมูลรองรับการขอตรวจสอบเอกสารในบางรายการจาก กพร. แล้วสั่งพิมพ์ แบบ ปร.๒-๑ ออกมาจากระบบ PMS
     ๒.  บันทึกรายงานพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในระบบ PMS (ผู้ประเมินจะเข้าไปประเมินในระบบ PMS เท่านั้น) แล้วสั่งพิมพ์ แบบ ปร.๓ ออกมาจากระบบ PMS
     ๓.  สั่งพิมพ์ แบบ ปร.๑ ออกมาจากระบบ PMS 

     ๔.  นำเสนอแบบประเมินฯ ประกอบด้วย แบบ ปร.๑, ปร.๒ พร้อมคำอธิบายตัวชี้วัด แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (ปร.๒-๑) และแบบ ปร.๓ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดให้ความเห็นเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของงานในแบบ ปร.๒ และสมรรถนะในการปฏิบัติงานใน แบบ ปร.๓ (ส่วนที่ ๓-๑) เสร็จแล้วจัดส่งเอกสารทั้งหมดให้ฝ่ายช่วยอำนวยการและประสานราชการ สลก.                       

	๒
	ภายใน
๓๐ มิ.ย.๕๘
	       ฝ่ายช่วยอำนวยการและประสานราชการ สลก. รวบรวมแบบประเมินของประชาสัมพันธ์จังหวัด ประกอบด้วย แบบ ปร.๑, ปร.๒ พร้อมคำอธิบายตัวชี้วัด แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (ปร.๒-๑) และแบบ ปร.๓ ที่ผู้ว่าราชการจังหวัดให้ความเห็นเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้ กพร.

	๓
	ภายใน
14 ก.ค.๕๘
	      ๑. กพร. ดำเนินการตรวจประเมินการรายงานผลการปฏิบัติราชการ (ผลสัมฤทธิ์ของงาน) ตามแบบ ปร.๒-๑ ของประชาสัมพันธ์จังหวัด ทั้งนี้หากตรวจสอบพบว่าคะแนนประเมินตนเองตามแบบ ปร.๒-๑ ที่เสนอไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริงอาจเรียกดูเอกสารหลักฐานได้ และในกรณีที่ต้องติดตามขอหลักฐานเกินกว่า ๒ ครั้ง ให้รายงาน อปส./รปส. ที่กำกับดูแล (ผู้รับการประเมิน) พิจารณาเพื่อปรับลดคะแนนประเมินและดำเนินการทางวินัยหากมีการรายงานเท็จ

      ๒. กพร. รายงานผลการตรวจประเมิน และนำเสนอแบบประเมินต่อ รปส. ที่กำกับดูแล (ผู้รับการประเมิน) 

	๔
	ภายใน
๒๗ ก.ค.๕๘
	      รปส. (ผู้ประเมิน) ดำเนินการ ดังนี้
      ๑. พิจารณาผลคะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ของประชาสัมพันธ์จังหวัด ตามที่ กพร.นำเสนอ ร่วมกับความเห็นของผู้ว่าราชการจังหวัด
      ๒. ประเมินสมรรถนะของประชาสัมพันธ์จังหวัด ในระบบ PMS โดยนำความเห็นของผู้ว่าราชการจังหวัดมาประกอบการพิจารณาประเมิน
       ๓. สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการทั้งในส่วนผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม ของ ประชาสัมพันธ์จังหวัด ในแบบ ปร.๑ (เอกสาร) และแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการผู้รับการประเมินลงนามรับทราบ
      ๔. ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน ในระบบ PMS 
      ๕. มอบหมายเลขานุการ รปส. รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของประชาสัมพันธ์จังหวัด จัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการตามกระบวนการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นตอน
     


หมายเหตุ  ใช้ระบบ PMS ควบคู่กับเอกสาร เนื่องจากมีกระบวนการตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบัติราชการโดย กพร.

ขั้นตอนการดำเนินการรายงานผลการปฏิบัติราชการและเสนอเลื่อนเงินเดือน ในรอบการประเมินที่  ๑/๒๕๕๘
ของข้าราชการประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับปฏิบัติการ

และประเภททั่วไประดับอาวุโส ระดับชำนาญงาน ระดับปฏิบัติงาน ในสังกัดสำนัก/กอง

	ลำดับที่
	วันที่ดำเนินการ

	ขั้นตอนดำเนินการ

	๑
	ภายใน
๓๐ มิ.ย.๕๘

	    ๑. ผู้รับการประเมิน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานระดับส่วน กลุ่ม ฝ่าย งาน ที่ขึ้นตรงกับ ผอ.สำนัก/กอง, ข้าราชการทุกราย ดำเนินการ 
       ๑.๑ บันทึกรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (ปร.๒-๑) และประเมินตนเอง ในระบบ PMS (ผลสำเร็จของงานตามตัวชี้วัด/คำอธิบายตัวชี้วัดที่ได้ตกลงกันไว้ใน ปร.๒) โดยอ้างอิงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
       ๑.๒ บันทึกรายงานพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในระบบ PMS (ผู้ประเมินจะเข้าไปประเมินในระบบ PMS เท่านั้น) 
     ๒.  ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) เข้าประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งในส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน (ตัวชี้วัด) และสมรรถนะ ในระบบ PMS เสร็จแล้วแจ้งให้ผู้รับการประเมิน พิมพ์แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ แบบ ปร.๑ ออกจากระบบ PMS และลงนามรับทราบก่อนส่งให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)    
     ๓.  ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) รวบรวมแบบสรุปการประเมินฯ แบบ ปร.๑ ของผู้ใต้บังคับบัญชาทุกราย เสนอ ผอ.สำนัก/กอง พิจารณาเลื่อนเงินเดือนในภาพรวมของสำนัก/กอง 
               

	๒.
	ภายใน
๖ ก.ค.๕๘

	     ๑.  ผอ.สำนัก/กอง นำผลการประเมินฯ ของข้าราชการทุกรายภายในสำนัก/กอง พิจารณาเลื่อนเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร

     ๒.  สำนัก/กอง ส่งเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และรายละเอียดในการเสนอเลื่อนเงินเดือน ให้กองการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย
๒.๑  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการทุกคนในสังกัด 
       (แบบ ปร.๑ ชุดต้นฉบับ)

๒.๒  แบบแสดงผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการ (แบบผลประเมิน ๑)      
       จำนวน ๑ ชุด
๒.๓  แบบแสดงเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน 
           (แบบผลประเมิน ๒) จำนวน ๑ ชุด
           ๒.๔  แบบแสดงผลการประเมินและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ รอบการประเมินครั้ง
        ที่ ๑/๒๕๕๘ (แบบผลประเมิน ๓) จำนวน ๑ ชุด
ส่งเอกสารข้อมูลตาม ๒.๑ - ๒.๔ พร้อมสำเนาข้อมูลตาม ๒.๒ - ๒.๔ ลงในแผ่น CD ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่



หมายเหตุ    ใช้ระบบ PMS
ขั้นตอนการดำเนินการรายงานผลการปฏิบัติราชการและเสนอเลื่อนค่าจ้าง ในรอบการประเมินที่  ๑/๒๕๕๘
ของลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนัก/กอง
	ลำดับที่
	วันที่ดำเนินการ

	ขั้นตอนดำเนินการ

	๑
	ภายใน
๓๐ มิ.ย.๕๘

	· ลูกจ้างประจำจัดทำแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ รอบ ๑/๒๕๕๘ เสนอผู้บังคับบัญชา
ผู้ประเมิน
· ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานรอบ ๑/๒๕๕๘
ของลูกจ้างประจำในสังกัด และแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบ
· ผู้บังคับบัญชา จัดส่งแบบประเมินทั้งหมดของผู้ใต้บังคับบัญชาให้ ผอ.สำนัก/กอง 
นำไปประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน


	๒.
	ภายใน
๖ ก.ค.๕๘

	· ผอ.สำนัก/กอง พิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ภายในโควตาที่ได้รับจัดสรร

· สำนัก/กอง ส่งเอกสารการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งรายละเอียดในการเสนอเลื่อนค่าจ้าง ให้กองการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย

   ๑)  แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  ใบแจ้งผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ของลูกจ้างประจำ แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำทุกคนในสังกัด 

   ๒)  แบบแสดงผลการประเมินการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ (แบบผลประเมิน ๑ (ลจ)) จำนวน ๑ ชุด

   ๓)  บัญชีรายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ของครึ่งปีแรก ( ๑ เม.ย.๒๕๕๘) โดยระบุทั้งกรณีเสนอ ๑ ขั้น ๐.๕ ขั้น และ ๐ ขั้น ซึ่งการเสนอเลื่อน ๑ ขั้น ให้เสนอตามจำนวนไม่เกินโควตาของสำนัก/กอง (จำนวน ๑๓.๗๕%)  ของจำนวนลูกจ้างประจำ ณ ๑ มีนาคม ๒๕๕๘ จำนวน ๑ ชุด
ส่งเอกสารข้อมูลตาม ๑-๓ พร้อมสำเนาข้อมูล ๒-๓ ลงในแผ่น CD ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่



ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติราชการ ในรอบการประเมินที่  ๑/๒๕๕๘
ของ ผอ.สำนัก/กอง ผู้เชี่ยวชาญ รักษาราชการแทน ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน
	ขั้นตอน/วันที่
	การดำเนินการ

	๑.

(ภายใน ๒๒ มิ.ย.๕๘)
	· จัดทำแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลเพื่อประเมินตนเอง (แบบ ปร.๒-๑) 
รูปแบบเอกสาร (บันทึกข้อมูลในระบบ PMS ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๓๐ มิ.ย.๕๘)
· การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดแต่ละตัว จะต้องชี้แจงข้อมูลอย่างชัดเจนว่าได้ดำเนินการอะไร อย่างไร เมื่อใด ที่ไหน ผลลัพธ์/ผลสัมฤทธิ์ที่ได้คืออะไร มีอะไรเป็นหลักฐานอ้างอิง (ไม่ต้องแนบเอกสารหลักฐาน แต่ผู้ประเมิน/คณะทำงานตรวจสอบ อาจเรียกดูได้หากมีข้อสงสัย) รวมทั้งระบุระดับคะแนนที่ได้

· จัดทำแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  (แบบ ปร.๑) 
· จัดทำแบบประเมินสมรรถนะ (แบบ ปร. ๓ (ส่วนที่ ๑-๓ ) รูปแบบเอกสาร (กรอกข้อมูล
ในระบบ PMS ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๒๘ พ.ย. ๒๕๕๗)
· รวบรวมแบบประเมินทั้งชุด ได้แก่ แบบ ปร.๑ , ปร.๒ , ๒-๑ , ปร.๓ (ส่วนที่ ๑-๓) จัดส่งให้ 
กองการเจ้าหน้าที่ 

	๒.
(ภายใน ๒๙ มิ.ย.๕๘)
	· กองการเจ้าหน้าที่ ติดตาม/รวบรวมแบบประเมินทั้งชุด ได้แก่ แบบ ปร.๑ , ปร.๒ , ปร.๓ (ส่วนที่ ๑-๓) ของ ผอ.สำนัก/กอง ผชช. ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายในทั้งหมด จัดส่งให้ กพร.

	๓.

 (ภายใน  ๑๓ ก.ค.๕๘)
	· กพร. ดำเนินการนำเสนอแบบประเมินต่อคณะทำงานตรวจสอบการรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพื่อพิจารณาตรวจสอบและให้คะแนนในแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปร.๒) ทั้งนี้หากเห็นว่าคะแนนประเมินตนเองตามแบบ ปร.๒-๑ ที่เสนอไม่ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริงอาจเรียกดูหลักฐานได้ และในกรณีที่ต้องติดตามขอหลักฐานเกินกว่า ๒ ครั้ง ให้รายงาน อปส./รปส. ที่กำกับดูแล (ผู้รับการประเมิน) พิจารณาเพื่อปรับลดคะแนนประเมินและดำเนินการทางวินัยหากมีการรายงานเท็จ

· กพร. รายงานผลการตรวจสอบและนำเสนอแบบประเมินที่ผ่านการตรวจสอบของคณะทำงานฯ แล้วให้ อปส./รปส. ที่กำกับดูแล (ผู้รับการประเมิน) พิจารณา

	๔.

(ภายใน ๒๑ ก.ค.๕๘)
	· อปส./รปส.ที่กำกับดูแล (ผู้รับการประเมิน) พิจารณาและประเมินให้คะแนนในรูปแบบเอกสาร
(ประเมินให้คะแนนในระบบ PMS ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๒๑ ก.ค.๕๘)
· แจ้งให้ข้าราชการผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมินในแบบ ปร.๑

	๕.
 (ภายใน ๒๗ ก.ค. ๕๘)

	· เลขานุการ อปส./รปส. รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของผอ.สำนัก/กอง 
ผู้เชี่ยวชาญ ร.ผอ.สำนัก/กอง ผอ.หน่วยงานภายใน ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการตามกระบวนการเลื่อนเงินเดือน


ขั้นตอนการดำเนินการรายงานผลการปฏิบัติราชการ ในรอบการประเมินที่  ๑/๒๕๕๘
ของ ประชาสัมพันธ์จังหวัด
	ขั้นตอน/วันที่
	การดำเนินการ

	๑.

(ภายใน ๒๒ มิ.ย.๕๘)
	· จัดทำแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลเพื่อประเมินตนเอง (แบบ ปร.๒-๑)
รูปแบบเอกสาร (กรอกข้อมูลในระบบ PMS ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๒๙ มิ.ย.๒๕๕๘)
· การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดแต่ละตัว จะต้องชี้แจงข้อมูลอย่างชัดเจนว่าได้ดำเนินการอะไร อย่างไร เมื่อใด ที่ไหน ผลลัพธ์/ผลสัมฤทธิ์ที่ได้คืออะไร มีอะไรเป็นหลักฐานอ้างอิง (ไม่ต้องแนบเอกสารหลักฐาน แต่ผู้ประเมิน/คณะทำงานตรวจสอบอาจเรียกดูได้หากมีข้อสงสัย) รวมทั้งระบุระดับคะแนนที่ได้

· จัดทำรายงานพฤติกรรมในแบบ ปร.๓ (ส่วนที่ ๑-๓) (ประชาสัมพันธ์จังหวัด) ตามแบบ ปร.๓

· เสนอแบบ ปร.๒ , ปร.๒-๑ , ปร.๓ (ส่วนที่ ๑-๓) ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดให้ความเห็น

	๒.

(ภายใน ๒๙ มิ.ย.๕๘)
	· จัดทำแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ ปร.๑) 
· จัดทำแบบประเมินสมรรถนะ (แบบ ปร. ๓)  ในระบบ PMS 
· รวบรวมแบบประเมินทั้งหมด (ปร.๑ , ปร.๒ , ๒-๑ , ปร.๓ (ส่วนที่ ๑-๓) ส่งให้ฝ่ายช่วยอำนวยการและประสานราชการ สลก. 

	๓.

(ภายใน ๑๓  ก.ค.๕๘)
	· ฝ่ายช่วยอำนวยการและประสานราชการ สลก. ติดตาม/รวบรวมแบบประเมินฯ ของ ปชส.ทั้งหมด ส่งให้ กพร.

	๔.

(ภายใน ๒๑ ก.ค. ๕๘)
	· กพร. ดำเนินการนำเสนอแบบประเมินต่อคณะทำงานตรวจสอบการรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพื่อพิจารณาตรวจสอบและให้คะแนนในแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปร.๒) ทั้งนี้หากเห็นว่าคะแนนประเมินตนเองตามแบบ ปร.๒-๑ ที่เสนอไม่ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริงอาจเรียกดูหลักฐานได้ และในกรณีที่ต้องติดตามขอหลักฐานเกินกว่า ๒ ครั้ง ให้รายงาน อปส./รปส. ที่กำกับดูแล (ปชส.) พิจารณาเพื่อปรับลดคะแนนประเมินและดำเนินการทางวินัย
หากมีการรายงานเท็จ
· กพร. รายงานผลการตรวจสอบและนำเสนอแบบประเมินที่ผ่านการตรวจสอบของคณะทำงานฯ แล้วให้ อปส./รปส.ที่กำกับดูแล (ปชส.) พิจารณา

	๕.

(ภายใน ๒๗ ก.ค.๕๘)
	· อปส./รปส.ที่กำกับดูแล (ปชส.) พิจารณาและประเมินให้คะแนนในรูปแบบเอกสาร
(ประเมินให้คะแนนในระบบ PMS ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๒๗ ก.ค.๕๘)
· แจ้งให้ข้าราชการผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมินในแบบ ปร.๑

	๖.

(ภายใน ๒๙ ก.ค. ๕๘)
	· ฝ่ายช่วยอำนวยการและประสานราชการ สลก. รวบรวมแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ ปร.๑) ของประชาสัมพันธ์จังหวัด ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการตามกระบวนการเลื่อนเงินเดือน


ขั้นตอนการดำเนินการรายงานผลการปฏิบัติราชการและเสนอเลื่อนเงินเดือน ในรอบการประเมินที่  ๑/๒๕๕๘
ของข้าราชการประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับปฏิบัติการ

และประเภททั่วไประดับอาวุโส ระดับชำนาญงาน ระดับปฏิบัติงาน

ในสังกัดสำนัก/กอง
	ขั้นตอนที่
	การดำเนินการ

	๑.

(ภายใน ๒๒ มิ.ย.๕๘)
	· บันทึกรายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลตามตัวชี้วัด (แบบ ปร.๒-๑)
ในระบบ PMS ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๒๒ มิ.ย.๒๕๕๘)
· การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดแต่ละตัว จะต้องชี้แจงข้อมูลอย่างชัดเจนว่าได้ดำเนินการอะไร อย่างไร เมื่อใด ที่ไหน ผลลัพธ์/ผลสัมฤทธิ์ที่ได้คืออะไร มีอะไรเป็นหลักฐานอ้างอิง (ไม่ต้องแนบเอกสารหลักฐาน แต่ผู้ประเมิน/คณะทำงานตรวจสอบอาจเรียกดูได้หากมีข้อสงสัย) รวมทั้งระบุระดับคะแนนที่ได้

· บันทึกรายงานพฤติกรรม (สมรรถนะ) ในการปฏิบัติงาน (แบบ ปร.๓) ในระบบ PMS 


	๒.

(ภายใน ๒๙ มิ.ย.๕๘)
	· ผู้บังคับบัญชาผู้ประเมิน พิจารณาตรวจสอบและให้คะแนนในแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปร.๒) แบบประเมินสมรรถนะ (แบบ ปร. ๓ ) ในระบบ PMS 
· นำผลประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปร.๒) และผลประเมินสมรรถนะ (แบบ ปร. ๓) 
มาจัดทำแบบสรุปผลการประเมิน (แบบ ปร. ๑)
· แจ้งให้ข้าราชการผู้รับการประเมินลงนามรับทราบผลการประเมินในแบบ ปร.๑ ผู้รับการประเมิน พิมพ์แบบ ปร.๑ ออกจากระบบ PMS  และลงนามรับทราบผลการประเมิน แล้วนำเสนอ
ผู้ประเมิน เพื่อเสนอต่อไปยัง ผอ.สำนัก/กอง 
· ผู้บังคับบัญชาผู้ประเมิน จัดส่งแบบประเมินทั้งหมดของผู้ใต้บังคับบัญชาให้ ผอ.สำนัก/กอง 
นำไปประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

	๓.

(ภายใน ๖ ก.ค.๕๘)
	· ผอ.สำนัก/กอง พิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร

· สำนัก/กอง ส่งเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และรายละเอียดในการเสนอเลื่อนเงินเดือน ให้กองการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย
      ๑)  แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการทุกคนในสังกัด 
(แบบ ปร.๑ ชุดต้นฉบับ)
      ๒)  แบบแสดงผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการ (แบบผลประเมิน ๑) จำนวน ๑ ชุด
      ๓)  แบบแสดงเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน 
(แบบผลประเมิน ๒) จำนวน ๑ ชุด
      ๔)  แบบแสดงผลการประเมินและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ รอบการประเมินครั้งที่ ๑/๒๕๕๘ (แบบผลประเมิน ๓) จำนวน ๑ ชุด
         (สำนัก/กอง ส่งข้อมูลเป็นเอกสาร ตาม ๑-๔ และสำเนาข้อมูลตาม ๒- ๔ ลงในแผ่น CD   
         ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่)


ขั้นตอนการดำเนินการรายงานผลการปฏิบัติราชการและเสนอเลื่อนค่าจ้าง ในรอบการประเมินที่  ๑/๒๕๕๘
ของลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนัก/กอง
	ขั้นตอนที่
	การดำเนินการ

	๑.

(ภายใน ๒๒ มิ.ย.๕๘)
	· ลูกจ้างประจำจัดทำแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ รอบ ๑/๒๕๕๘ เสนอผู้บังคับบัญชา
ผู้ประเมิน

	๒.

(ภายใน ๒๙ มิ.ย.๕๘)
	· ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานรอบ ๑/๒๕๕๘
ของลูกจ้างประจำในสังกัด และแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบ
· ผู้บังคับบัญชา จัดส่งแบบประเมินทั้งหมดของผู้ใต้บังคับบัญชาให้ ผอ.สำนัก/กอง 
นำไปประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน


	๓.

(ภายใน ๖ ก.ค.๕๘)
	· ผอ.สำนัก/กอง พิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์ภายในโควตาที่ได้รับจัดสรร

· สำนัก/กอง ส่งเอกสารการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
รายละเอียดในการเสนอเลื่อนค่าจ้าง ให้กองการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย

๑)  แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำทุกคนในสังกัด 
๒)  แบบแสดงผลการประเมินการปฏิบัติราชการของลูกจ้างประจำ (แบบผลประเมิน ๑ (ลจ)) จำนวน ๑ ชุด

๓)  บัญชีรายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้าง ของครึ่งปีแรก ( ๑ เม.ย.๒๕๕๘) โดยระบุทั้งกรณีเสนอ ๑ ขั้น ๐.๕ ขั้น และ ๐ ขั้น ซึ่งการเสนอเลื่อน ๑ ขั้น ให้เสนอตามจำนวนไม่เกินโควตาของสำนัก/กอง (จำนวน ๑๓.๗๕%)  ของจำนวนลูกจ้างประจำ ณ ๑ มีนาคม ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑ ชุด
 (สำนัก/กอง ส่งข้อมูลเป็นเอกสาร ตาม ๑ - ๓ และสำเนาข้อมูลตาม ๒ - ๓ ลงในแผ่น  
 CD  ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่)



เอกสารแนบ ๔





เอกสารแนบ ๓








เอกสารแนบ ๑








เอกสารแนบ ๒





เอกสารแนบ ๓





เอกสารแนบ ๔





เอกสารแนบ ๒








