
ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน หน่วยงำนรับผิดชอบ

1 กอ่นเร่ิมต้นของ ขั้นตอน 1 : ก ำหนดงำนและเปำ้หมำยผลส ำเร็จของงำน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/
เดือนทีจ่ะประเมิน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ผู้รับประเมิน
หรืออยา่งช้า   - ทบทวนผลการด าเนินงานของเดือนทีผ่่านมา
ภายในสัปดาห์   - ก าหนดผลงานและเป้าหมายผลส าเร็จของงาน
แรกของเดือน ในรอบเดือนทีป่ระเมิน
ทีจ่ะประเมิน   - ตกลงมอบหมายงานตามแบบทีก่ าหนด (แบบ ๑)

  - กรณีมีงานทีจ่ะต้องมอบหมายเพิม่เติมภายหลัง
ให้ผู้ประเมินพจิารณามอบหมายงานเพิม่เติม
ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถงึกรอบระยะเวลา
ปัจจยัและขอ้จ ากดัของการด าเนินงาน

2 ภายในเดือน ขั้นตอนที ่2 : ผู้ประเมินติดตำมและให้ค ำปรึกษำ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/
ทีป่ระเมิน แนะน ำกำรปฏิบตัิงำน แกผู้่รับประเมินให้เป็นไปตาม ผู้รับประเมิน

เป้าหมายทีไ่ด้มีการตกลงกนัไว้

3 ภายในสัปดาห์แรก ขั้นตอนที ่3 : กำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/
ของเดือนถดัไป   - ผู้รับประเมินรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผู้รับประเมิน

ส าหรับการได้รับเงินค่าตอบแทนพเิศษ ตามแบบ
ท้ายระเบียบ
  - ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขา้ราชการ พนักงานราชการ และ
ลูกจา้งในสังกดั
  - เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพจิารณาให้ความเห็น
  - กรณีทีส่ านักงาน หรือส านัก หรือส านักงาน 
พืน้ที ่หรือหน่วย มีผู้รับประเมินทีม่ีผลการประเมิน
ไม่ถงึร้อยละ 70 ให้เลขาธิการ หรือ ผอ.ส านัก
หรือ ผอ.ส านักงานพืน้ที ่หรือ หน.หน่วย แล้วแต่
กรณี แจง้ผู้รับการประเมินทราบ ตามแบบแจง้ผล
การประเมินการได้รับค่าตอบพเิศษ กรณีมีผล
การประเมินไม่ถงึร้อยละ 70 (แบบ 2)

4 ภายหลัง ขั้นตอนที ่4 : กำรพิจำรณำกลั่นกรอง (กรณีมีผล ผอ.ส านัก/
การประเมิน กำรประเมินไม่ถึงร้อยละ 70) ผอ.ส านักงาน/

  - กรณีทีส่ านัก หรือส านักงาน หรือหน่วย หน.หน่วย/
มีขา้ราชการ หรือพนักงานราชการ หรือลูกจา้ง ส านักบริหารกลาง/
แล้วแต่กรณี มีผลการประเมินไม่ถึงร้อยละ 70 คณะกรรมการฯ/
ให้ส่งเร่ืองไปยงัส านักบริหารกลางในฐานะฝ่ายเลขานุการ
ภำยใน 15 วนั นับแต่วันประเมิน
  - ส านักบริหารกลาง เสนอคณะกรรมการกล่ันกรอง
พจิารณา
  - คณะกรรมการกล่ันกรองเสนอความเห็น
พร้อมเหตุผลต่อเลขาธิการ กสม. เพือ่ประกอบ
การพจิารณา

ผังกระบวนกำรประเมนิผลกำรปฏิบัตริำชกำรเพ่ือรับเงินค่ำตอบแทนพิเศษ
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