




 

  

แนวทางการรายงานผลการปฏิบัติราชการ กปส. ในอินทราเน็ต                                                   หน้า 1 

 

แนวทางการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง กปส.ในอินทราเน็ต 

 

1. การรายงานตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. ของผู้ก ากับและผู้จัดเก็บตัวชี้วัด   หน้า 2 

2. การรายงานตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. จากแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานปฏิบัติ 

 หน้า 4 

3. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการในระบบ PMS  
ส าหรับประชาสัมพันธ์จังหวัด หน้า 8 

4. การรายงานตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. จากค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดของหน่วยงานปฏิบัติ หน้า 14 

5. ขั้นตอนการเก็บรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. ของผู้ก ากับและผู้จัดเก็บตัวชี้วัด                     
จากการปฏิบัติราชการของหน่วยงานปฏิบัติ หน้า 18 

6. รายงานติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตามการก ากับของผู้บริหารระดับสูง หน้า 20 

 

ขอความร่วมมือส านัก/กองและหน่วยงานปฏิบตัิ กรุณาเร่งรัดการรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ 
เนื่องจาก ข้อมูลจากทุกการรายงานจะเป็นส่วนหนึ่งที่ใช้ประกอบการพิจารณาค่าผลงาน เพื่อการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการทุกระดับตั้งแต่ระดับผู้บริหาร ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่ม/ส่วน/
ฝ่าย/งาน จนถึงผู้ปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการรายงานติดตามความก้าวหน้าและการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณในโครงการต่างๆ ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ในการรายงานที่ 4 การรายงานตัวชี้วัดค า
รับรอง กปส.จากค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดของหน่วยปฏิบัติ 
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1. การรายงานตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. ของผู้ก ากับและผู้จัดเก็บตัวชี้วัด 

1. ล็อกอินเข้าอินทราเน็ต 

2. คลิกแบนเนอร์ PMS (เมนู 1 แบนเนอร์ที่ 2) 

3. คลิก เข้าสู่ระบบงาน Back Office 

4. คลิก บันทึกผลตัวชี้วัด 

5. คลิก บันทึก ที่อยู่ด้านหลังตัวชี้วัดที่ต้องการบันทึก 

1) ดาวน์โหลดแบบฟอร์มรายงาน (ไฟล์ MS Words) 

2) คลิกเลือกไฟล์ เพื่อส่งแบบฟอร์มรายงาน ที่มีการบันทึกข้อมูลแล้ว 

3) ใส่ผลงานตามเกณฑ์การให้คะแนน โดยบันทึกเฉพาะเดือนที่มีข้อมูล หากเป็นตัวเลข ให้บันทึก

ข้อมูลแบบสะสม 

4) หากมีเอกสารอ้างอิง สามารถแนบไฟล์ได้โดยการกดปุ่ม เลือกไฟล์ ด้านหลังเดือนนั้นๆ 

5) กดปุ่ม ตรวจสอบรายละเอียด และปุ่ม บันทึก  

ภาพแสดงขั้นตอนการรายงานตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. ของผู้ก ากับและผู้จัดเก็บตัวชี้วัด 
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2. การรายงานตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. จากแผนปฎิบัติราชการ กปส. ของส านัก/กอง 

1. ล็อกอินเข้าอินทราเน็ต 

2. คลิกแบนเนอร์ PMS (เมนู 1 แบนเนอร์ที่ 2) 

3. คลิก เข้าสู่ระบบงาน Back Office 

4. คลิก ระบบติดตามความก้าวหน้า 

 

 5. ในเมนูติดตามความก้าวหน้า คลิก จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
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6. ในหน้าจัดท าแผนปฏิบัติงาน ส านัก/กอง คลิก   เพ่ือจัดท าแผนตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ที่ส านัก/กองรับผิดชอบ  
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7. ในหน้า จัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 2556 ให้เลือกกิจกรรมที่

ด าเนินการ หน่วยนับจะขึ้นให้อัตโนมัติ กรอกข้อมูลที่ครบถ้วน ส าหรับปริมาณผลผลิต และการใช้เงิน

ให้กรอกข้อมูลเป็นตัวเลข ถ้าไม่มี/ไม่ใช้เงินในเดือนใดให้ใส่ 0 (เลขศูนย์)   เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว ให้คลิกบันทึกรายการ   

 - การเปิดดูข้อมูล/ลบ/แก้ไข ที่บันทึกไว้ ผู้บันทึกข้อมูลเท่านั้นจะสามารถแก้ไข /ลบ ข้อมูลที่ ตนเอง

บันทึกไว้ได้ ในเมนูติดตามความก้าวหน้า คลิก จัดท าแผนปฏิบัติงาน เลื่อนหน้าจอมาที่ บริหารแผนปฏิบัติ

งาน 

 -  สามารถเปิดดูข้อมูลของคนอ่ืนได้ แต่แก้ไข/ลบข้อมูลของคนอ่ืนไม่ได้ 
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8. ในเมนูติดตามความก้าวหน้า คลิก รายงานผลการปฏิบัติงาน ในหน้าจอติดตามผลการปฏิบัติงาน ให้

คลิก  แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ต้องการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
9. ในหน้ารายงานผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ 2556 ให้กรอกข้อมูลให้

ครบถ้วน ส าหรับรายการผลผลิตกิจกรรมที่ท าได้จริง และรายงานการใช้จ่ายเงิน ให้กรอกตัวเลข 

 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกบันทึกรายการ   
- การเปิดดูข้อมูล/ลบ/แก้ไข ที่บันทึกไว้ ผู้บันทึกข้อมูลเท่านั้นจะสามารถแก้ไข /ลบ ข้อมูลที่ตนเอง

บันทึกไว้ได้ ในเมนูติดตามความก้าวหน้า คลิก รายงานผลการปฏิบัติงาน 
- เลื่อนหน้าจอมาที่รายงานผลการปฏิบัติงาน 
- ต้องจัดท าแผนปฏิบัติงานก่อน จึงสามารถรายงานผลการปฏิบัติงาน  
- สามารถเปิดดูข้อมูลของคนอ่ืนได้ แต่แก้ไข/ลบข้อมูลของคนอื่นไม่ได้ 
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3. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการในระบบ PMS  
    ส าหรับประชาสัมพันธ์จังหวัด 
 ศสช. ได้บันทึกข้อมูลตัวชี้วัดของประชาสัมพันธ์จังหวัดให้แล้ว ประชาสัมพันธ์จังหวัดจะต้องเข้ามาบันทึก
ผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด และประเมินสมรรถนะโดยการบันทึกตัวอย่างพฤติกรรมของตนเองเท่านั้น ขั้นตอน
การบันทึกมีดังนี้ 
     3.1 ตัวช้ีวัดระดับบุคคล 

1. ล็อกอินเข้าอินทราเน็ต 
2. คลิกแบนเนอร์ PMS (เมนู 1 แบนเนอร์ที่ 2) 
3. คลิก เข้าสู่ระบบงาน Back Office 
4. คลิก ตัวชี้วัดบุคคล 2556 
5. คลิก ก าหนดแผนตัวชี้วัด 
6. คลิก บันทึกผล เพ่ือบันทึกผลการปฏิบัติงานของตัวชี้วัดแต่ละตัว 

6.1. งานที่ท าได้  กรณีท่ี 1 ถ้าเกณฑ์การให้คะแนนเป็นเชิงปริมาณ ให้ใส่ตัวเลข (อารบิก) ลงในช่อง 
 กรณีท่ี 2 ถ้าเกณฑ์การให้คะแนนเป็นเชิงข้อความ ให้เลือกจากรายการ 

6.2. สรุปผลการด าเนินงาน (ไม่จ าเป็นต้องกรอกทั้ง 5 ข้อ กรอกก็ได้ ไม่กรอกก็ได้) 
6.3. กรอก สรุปผลผลิตภาพรวม (ข้อความสั้นๆ) 
6.4. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 

     3.2 ประเมินสมรรถนะ 

1. ล็อกอินเข้าอินทราเน็ต 
2. คลิกแบนเนอร์ PMS (เมนู 1 แบนเนอร์ที่ 2) 
3. คลิก เข้าสู่ระบบงาน Back Office 
4. คลิก ตัวชี้วัดบุคคล 2556 
5. คลิก ประเมินสมรรถนะ 
6. คลิก แบบทดสอบประเมินตนเอง 

6.1. กรอก ตัวอย่างพฤติกรรมที่คิดว่าเหมาะสมกับระดับสมรรถนะของตนเอง แล้ว กดปุ่ม ท าต่อ  
6.2. กดปุ่ม เสร็จสิ้น เมื่อบันทึกตัวอย่างพฤติกรรมครบ 5 สมรรถนะ 
6.3. กด OK เพ่ือยืนยันส่งแบบประเมิน 
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3.3 ภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกผลตัวชี้วัดระดับบคุคล  
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ภาพแสดงขั้นตอนการประเมินสรรถนะ 
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4. การรายงานตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. จากเป้าหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัตริาชการของส านัก/
กอง และหน่วยปฏิบัต ิ

1 ล็อกอินเข้าอินทราเน็ต 

2 คลิกแบนเนอร์ PMS (เมนู 1 แบนเนอร์ที่ 2) 

3 คลิก เข้าสู่ระบบงาน Back Office 

4 คลิก ระบบติดตามความก้าวหน้า 

 

 5  ในเมนูติดตามความก้าวหน้า คลิก เป้าหมายการปฏิบัติงาน 
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6. ในหน้าเป้าหมายการปฏิบัติงานของส านัก/กอง ให้หน่วยปฏิบัติพิจารณาด าเนินการดังต่อไปนี้  
6.1 คลิก KPI_5_1  เพ่ือรายงานร้อยละของจ านวนผู้ฟังรายการวิทยุของกรมประชาสัมพันธ์ผู้ฟังข่าว

วิทยุและรายการวิทยุในประเทศ 
- หน่วยปฏิบัติที่รายงาน คือ สวท.และ สวศ.ต่างๆ สังกัด สปข.1-8  

 
- ในหน้าแผนพัฒนารายการข่าว/รายการวิทยุ เพื่อบรรลุผลตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ กปส. 

ตัวชี้วัดที่ 1.1.4 ร้อยละของจ านวนผู้ฟังรายการวิทยุของกรมประชาสัมพันธ์ 
-  คลิก  เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนพัฒนารายการข่าว/รายการวิทยุ 

 

 

6.1 
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 -  หน้าจัดท าแผนพัฒนารายการฯ ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และเลือกกิจกรรม รวมทั้งคลิก
ท าเครื่องหมาย ที่ช่องรายการระยะเวลาด าเนินการ ส่วนเดือนใดไม่มีการด าเนินการเว้นว่างไว้ เมื่อกรอกข้อมูล
ครบถ้วนแล้ว ให้ คลิกบันทึกรายการ 

 
- ข้อมูลที่บันทึกไว้สามารถท าการแก้ไขและลบได้ เฉพาะผู้ที่บันทึกข้อมูลไว้เท่านั้น ส่วน

ผู้อื่นสามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียว ในส่วนของการบริหารแผนพัฒนารายการข่าวและรายการวิทยุ 
- คลิก  เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนารายการข่าว/รายการวิทยุ       

ในส่วนของการด าเนินงานตามแผนพัฒนารายการข่าว/รายการวิทยุ เพ่ือบันทึกผลการด าเนินการ/ความก้าวหน้า
และปัญหาอุปสรรค 

 
-    ข้อมูลที่บันทึกไว้จะสามารถท าการแก้ไขและลบได้ เฉพาะผู้ที่บันทึกเท่านั้น ในส่วนของ

การบริหารผลการด าเนินการพัฒนาข่าว/รายการวิทยุ ส่วนผู้อ่ืนสามารถดูข้อมูลได้อย่างเดียว 
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6.2 คลิก KPI_27 เพ่ือรายงานระดับความส าเร็จของการด าเนินการตามมาตรการประหยัด
พลังงาน 

- หน่วยปฏิบัติที่รายงาน คือ ส านัก/กอง ท่ีอยู่ในอาคารกรมประชาสัมพันธ์             
ซอยอารีย์สัมพันธ์ เท่านั้น    

 

 
ในหน้าการรายงานผลการด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงานตามตัวชี้วัดค ารับรอง

ของกรมประชาสัมพันธ์ ให้ด าเนินการดังนี้ 

- คลิก  เพ่ือจัดท าข้อมูลส าหรับการจัดท าค่าดัชนีการใช้พลังงาน 
- คลิก  เพ่ือจัดท าแบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับอุปกรณ์การใช้ไฟฟ้าและน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
  -  หน้าจอการบันทึกข้อมูล การจัดท าข้อมูลส าหรับจัดท าค่าดัชนีการใช้พลังงาน ให้
บันทึกข้อมูลเป็นตัวเลขเท่านั้น ถ้ายังไม่มีข้อมูลในรายการใดให้ใส่ เลขศูนย์  

6.2 
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- หน้าจอการบันทึกข้อมูล จัดท าแบบส ารวจข้อมูลการใช้อุปกรณ์การใช้ไฟฟ้าและน้ ามัน

เชื้อเพลิง ให้บันทึกข้อมูลเป็นตัวเลขเท่านั้น ถ้ายังไม่มีข้อมูลในรายการใดให้ใส่ เลขศูนย์ เนื่องจากมีรายการข้อมูล
เป็นจ านวนมาก ดังนั้นอาจจะ บันทึกเลขศูนย์ไปทั้งหมด แล้วบันทึกรายการข้อมูลที่เป็นศูนย์ไว้ก่อน แล้วหาข้อมูล
แต่ละอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าและน้ ามันเชื้อเพลิงมาบันทึก    ทีละอุปกรณ์จนครบทุกรายการอุปกรณ์ท่ีส านัก/กองมี
อยู่จริง 

 
******* 

 
-    ข้อมูลที่บันทึกไว้จะสามารถท าการแก้ไขและดูรายการข้อมูลที่บันทึกไว้ได้  ในส่วนของ

การบริหารผลการด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
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5. ขั้นตอนการเก็บรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดค ารับรอง กปส. ของผู้ก ากับและผู้จดัเก็บตัวชี้วัด                     
จากการปฏิบัติราชการของหน่วยงานปฏิบตัิ 

1. ล็อกอินเข้าอินทราเน็ต 

2. คลิกแบนเนอร์ PMS (เมนู 1 แบนเนอร์ที่ 2) 

3. คลิก เข้าสู่ระบบงาน Back Office 

4. คลิก ระบบติดตามความก้าวหน้า 

 

 5.  ที่เมนูติดตามความก้าวหน้า คลิก เป้าหมายการปฏิบัติราชการ กปส. 
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6. ในหน้าเป้าหมายการปฏิบัติราชการของกรมประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ 2556 ให้ผู้ก ากับและ
หรือผู้จัดเกบ็ตัวชี้วัด ค ารับรอง กปส.ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

 

 คลิก KPI_5_1 ร้อยละของจ านวนผู้ฟังรายการวิทยุของกรมประชาสัมพันธ์ รายการข่าว/รายการ
วิทยุในประเทศ จากการทีส่ านัก/กอง/หน่วยปฏิบัติ รายงานเข้าสู่ระบบติดตามความก้าวหน้าฯ 

 คลิก KPI_13  ระดับความส าเร็จของการเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
(ASEAN Readiness ) จากการที่ส านัก/กอง/หน่วยปฏิบัติ รายงานเข้าสู่ระบบติดตามความก้าวหน้าฯ 

 คลิก KPI_27 ระดับความส าเร็จของการด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน จากการที่
ส านัก/กอง/หน่วยปฏิบัติ รายงานเข้าสู่ระบบติดตามความก้าวหน้าฯ 
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6 ติดตามผลการปฏิบัติราชการของส านัก/กอง 
     ตามการก ากับและกรองงาน ของ รปส.ประวิน พัฒนะพงษ์ 

1. ล็อกอินเข้าอินทราเน็ต 

2. คลิกแบนเนอร์ PMS (เมนู 1 แบนเนอร์ที่ 2) 

3. คลิก เข้าสู่ระบบงาน Back Office 

4. คลิก ระบบติดตามความก้าวหน้า 
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5. ในเมนูติดตามความก้าวหน้า คลิก ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 

6. จากนั้นในหน้า ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ คลิก ประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
การก ากบัของผู้บริหาร 

 

 

ข้อมูล ณ วันที่ 20 กันยายน 2556 เวลา 17:15 น. 
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