
ขั้นตอนและปฏิทินการดําเนินงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของข้าราชการพลเรอืนสามัญกรมประชาสัมพันธ ์ประจําปี ๒๕๕๕ 

รอบการประเมินที่ ๑     (๑ ตุลาคม ๒๕๕๔ – ๓๑ มนีาคม ๒๕๕๕)    
รอบการประเมินที่ ๒  (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน  ๒๕๕๕) 
 

ช่วงเวลา กิจกรรม 
การเตรียมการ 
รอบที่ ๑/๒๕๕๕ และ 
รอบที่ ๒/๒๕๕๕ 
ภายใน ๑๕ ธ.ค.๕๔ 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหาร   

• ทบทวนงานที่ผ่านมา / มอบหมายงานปีตอ่ไป  

• กําหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของฝ่ายบริหาร  จากคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ  งานตามแผนปฏิบัติการประจําปี (งานยุทธศาสตร์)   
งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของกรมประชาสัมพันธ์ งานที่ได้  
รับมอบหมายเป็นพิเศษ 

• ผอ.สํานัก / กอง / หัวหนา้หนว่ยงาน ตกลงตัวชีว้ดักับฝ่ายบริหาร  
หมายเหต ุ    สนผ. ผู้รับผิดชอบ 
 
ผอ.สํานัก / กอง / ศูนย์ / หัวหน้าหน่วยงาน 

• ถ่ายทอดตวัชี้วดัลงสูห่ัวหนา้ฝ่าย / งาน / กลุ่ม  

การจัดทําตัวชีว้ัด
รายบุคคล 
รอบที่ ๑/๒๕๕๕ และ 
รอบที่ ๒/๒๕๕๕ 
ภายใน ๓๐ ธ.ค. ๕๔ 
 

หัวหน้าฝ่าย / งาน / กลุ่ม  

• ผอ.สํานัก / กอง / หัวหน้าหน่วยงานที่มีอํานาจประเมิน ตกลงทํา
ตัวชี้วัดรายบุคคลและกําหนดค่าเป้าหมายในรอบ ๖ เดือนกับผู้รับการ
ประเมิน ตามแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (แบบ ปร.๒) โดยมีการ
ลงนามร่วมกันทั้ง ๒ ฝ่าย   

 
ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจประเมิน  

•  ตดิตาม ใหค้ําปรึกษาแก่ผู้รบัการประเมนิเพ่ือผลักดันให้งานสําเร็จ 

• บันทึกผลงานเพ่ือเปน็ข้อมูลในการประเมินตามแบบ ปร.๒     

• ผู้บังคับบัญชาชี้แจงเรื่องการประเมินพฤติกรรมในการทํางานหรือ  
สมรรถนะ ระดับสมรรถนะที่กําหนด ให้ผู้รับการประเมินทราบโดยทั่วกัน 
และบนัทึกพฤติกรรมตามแบบ ปร.๓-๑ อย่างน้อยเดอืนละ ๑ ครั้ง 

ผู้ประเมินแตล่ะระดับ
ติดตามและให้คําปรกึษา 
รอบที่ ๑ ต.ค.๕๔ - ม.ีค.๕๕ 
รอบที่ ๒ เม.ย.-ก.ย.๕๕ 

ผู้รับการประเมิน 

• รายงานผลการดําเนนิงานตอ่ผู้บังคบับัญชา  

 



-๒-  
 

ช่วงเวลา กิจกรรม 
การจัดสรรวงเงินเลือ่น
เงินเดือน 
รอบที่ ๑ 
 ภายใน ๑๐ ม.ีค. ๕๕ 
รอบที่ ๒ 
 ภายใน ๑๐ ก.ย. ๕๕ 
 

 
กองการเจ้าหน้าที ่ 

• คํานวณวงเงนิ ๓% ของเงนิเดือนข้าราชการ ณ วนัที่ ๑ มีนาคม ๕๕ และ         
๑ กนัยายน ๕๕ แลว้นาํเสนอฝ่ายบรหิารพิจารณา 

อธิบดกีรมประชาสัมพันธ ์

• จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้สํานัก/กอง/ศูนย์/หนว่ยงาน 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและ 
ให้คะแนน 
 
รอบที่ ๑ 
ภายใน ๑๕ ม.ีค. ๕๕ 
รอบที่ ๒ 
ภายใน ๑๕ ก.ย. ๕๕ 
 

ผู้รับการประเมิน 

• รายงานผลการปฏิบัติราชการในรอบ ๖ เดือนเสนอผู้ประเมิน ตามแบบ
รายงานผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล (ปร. ๒-๒ และ ปร. ๒-๓) 

• ประชาสัมพันธ์จังหวัดเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดให้ความเห็นในแบบ ปร.๒-๑ 
และแบบ ปร.๓-๑/๑  แล้วแนบแบบดังกล่าวพร้อม ปร.๑ , ปร.๒ , ปร.๓-๑ ,
๓-๒ และ ๓-๓ เสนอรองอธิบดีที่กํากับดูแลทําการประเมิน   

ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจประเมนิ 

• ประเมินผลการปฏิบัตริาชการของผู้ใต้บงัคับบัญชา  

• ประเมินผลสมัฤทธิ์ของงานตามแบบ ปร.๒ 

• ประเมินสมรรถนะหลกัตามแบบ ปร.๓-๒ ,ปร.๓-๓  

• นําผลการประเมนิผลสัมฤทธิ์ของงานตามแบบ ปร.๒ และ ผลการ
ประเมินสมรรถนะตามแบบ ปร. ๓-๓ มาจัดทาํแบบสรปุการประเมนิผล
การปฏิบตัิราชการ (แบบ ปร.๑) 

• ผู้ประเมินรวบรวมแบบ ปร.๑ ของข้าราชการในกํากบัดแูลให้ผู้บงัคับ- 
บัญชาลําดับเหนือขึน้ไป (ไมเ่กิน ๒ ระดับ) ให้ความเห็น 

พิจารณาผลการประเมิน
กับวงเงินงบประมาณ 

รอบที่ ๑ 
 ภายใน ๒๐ ม.ีค ๕๕ 
รอบที่ ๒ 
 ภายใน ๒๐ ก.ย. ๕๕ 
 
 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/์หัวหน้าหน่วยงาน 

• นําวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่ได้รับจัดสรรมาคํานวณเงินที่จะใช้เลื่อนเงินเดือน
ให้แก่ข้าราชการทั้งหมด  

• นําผลการประเมินในแบบ ปร.๑ ของข้าราชการกํากับดูแลทั้งหมดมา
จัดเรียงตามลําดับเพ่ือจัดกลุ่มคะแนน เป็น ๕ ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี 
พอใช้ (ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐)  ต้องปรับปรุง (ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐ ไม่ได้ขึ้น
เงินเดือน) รวมทั้งกําหนดเกณฑ์ (ร้อยละ) ในการเลื่อนเงินเดือนของแต่ละ
กลุ่มระดับ  และบันทึกระดับผลการประเมินในแบบ ปร.๑ ของขา้ราชการ
แต่ละราย 



-๓- 
 

ช่วงเวลา กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รอบที่ ๑ 
 ภายใน ๕ เม.ย.๕๕ 
รอบที่ ๒ 
 ภายใน ๕ ต.ค. ๕๕ 
 
 
 
 
 

 
 

• ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติราชการให้ผู้รับการประเมินทราบ
เป็นรายบุคคล ประกอบด้วย คะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและ
สมรรถนะ  จุดเด่น จุดด้อยและประเด็นที่ผู้รับการประเมินควรได้รับการ
พัฒนาให้ดีย่ิงขึ้น  พร้อมทั้งเปิดโอกาสให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ชี้แจงให้
ความเห็นและขอคําปรึกษาเกี่ยวกับผลการประเมินก่อนมีคําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน  โดยเฉพาะผู้ที่ไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  ผู้รับการ
ประเมินเซ็นรับทราบผลการประเมินใน แบบ ปร.๑ กรณีที่ผู้รับการ
ประเมินไม่เซ็นรับทราบการประเมิน  ผู้ประเมินต้องหาพยานในหน่วยงาน
ลงนามยืนยันการแจ้งผลในแบบ ปร.๑ 

• ส่งรายละเอียดใหก้องการเจา้หน้าที่ ดังนี ้  

• ผลการประเมินการปฏิบัตริาชการของข้าราชการ                            
(ตามแบบผลประเมนิ ๑) 

• บัญชีรายชื่อผู้ได้รบัการประเมินที่อยู่ในระดับดีเดน่และดมีาก      
(ตามแบบผลประเมนิ ๒)  

• เกณฑ์การประเมิน /การเลื่อนเงินเดือน (ตามแบบผลประเมิน ๓)   

• แบบสรุปผลการประเมินและการเลื่อนเงินเดือน                           
(ตามแบบผลประเมนิ ๔)   

• แบบสรุปผลการประเมิน (ปร.๑) ของข้าราชการทุกคน  

เสนอฝา่ยบริหารและ
คณะกรรมการกลั่นกรอง 
รอบที่ ๑  
ภายใน ๓๐ เม.ย.๕๕ 
รอบที่ ๒  
ภายใน ๓๑ ต.ค. ๕๕ 
 

กองการเจ้าหน้าที ่ 

• ตรวจสอบแบบสรุปผลการประเมนิ (ปร.๑) และการเสนอเลื่อน
เงินเดือนของ สํานัก/กอง 

• นําผลการประเมนิเสนอคณะกรรมการกลัน่กรองผลการประเมินผล
การปฏิบตัิราชการของข้าราชการพลเรอืน 

• จัดทําคําสัง่เลื่อนเงนิเดือนและอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

การประกาศรายชื่อ และ
ร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 
ภายใน ๒๕ พ.ค. ๕๕ 
ภายใน ๒๕ พ.ย.๕๕ 

อธิบดกีรมประชาสัมพันธ ์

• ประกาศรายชื่อผู้ได้รบัการประเมนิที่อยู่ในระดับดีเดน่ และดีมาก 
รวมทัง้เกณฑ์การประเมิน /การเลื่อนเงนิเดือนของข้าราชการทัง้หมด 
โดยแยกตามสํานัก กอง ใหท้ราบทัว่กัน 

• ประกาศรอ้ยละการเลื่อนเงนิเดอืนในแต่ละระดบัผลการประเมนิ 



-๔- 
 

ช่วงเวลา กิจกรรม 
ออกคําสั่งเลื่อนเงินเดือน
และแจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือน 
รอบที่ ๑  
ภายใน ๒๕ พ.ค.๕๕ 
รอบที่ ๒  
ภายใน ๒๕ พ.ย. ๕๕ 
 

อธิบดกีรมประชาสัมพันธ์  

• ออกคําสัง่เลื่อนเงนิเดอืน 
กองการเจ้าหน้าที ่

• แจ้งผลการเลื่อนเงนิเดือนเฉพาะบุคคล ทางระบบ INTRANET 
(ร้อยละ ฐานในการคํานวณเงินเดือน จํานวนเงนิที่ได้ เงนิเดอืนทีไ่ด)้ 

• แจ้งเหตุผลผู้ทีไ่มไ่ด้เลือ่นเงินเดือน 
ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/์หัวหน้าหน่วยงาน 

• เก็บสําเนาแบบ ปร.๑ ไว้ที่สํานัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน 
ผูร้ับการประเมิน 

• เก็บแบบ ปร.๒ และแบบ ปร. ๓-๑,๓-๒,๓-๓  
 
 

ฝ่ายบรรจแุตง่ตัง้และทะเบียนประวตั ิ
กองการเจ้าหน้าที ่
กรมประชาสัมพันธ ์


