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คู่มือการบนัทกึโครงสรา้งการปฏิบัติงานจริง 
 

วัตถุประสงค์ ในการบันทึกโครงสร้างการปฏิบัติงานจริง 
• บันทึกโครงสรา้งของแต่ละสํานัก/กอง กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย/งาน ทั้งที่มแีละไม่มีอยู่จริง ตาม 

พ.ร.ก. การแบ่งส่วนราชการ กปส. เพื่อให้การทํางานของสํานัก/กอง สอดคล้องกับ
หน้าที่และภารกิจที่สํานัก/กอง รับผิดชอบในปัจจุบัน 

• บันทึกเฉพาะรายชื่อข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริงตามโครงสร้าง ซึ่งข้าราชการ 1 คน จะ
อยู่ภายใต้โครงสร้างของสํานัก/กอง/หน่วยงานได้เพียง 1 รายการเท่านั้น (ไม่รวม
ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว) 

• สามารถบันทึกรายชื่อข้าราชการที่ช่วยปฏิบัติราชการ ณ สํานัก/กอง หรือปฏิบัติราชการ
เลขานุการของผู้บริหารระดับสูงได้ 

• การบันทึกโครงสร้าง และรายชื่อข้าราชการ รวมทั้งตําแหน่ง จะใช้ประโยชน์ในการ
บริหารผลการปฏิบัติงานของสํานัก/กอง/หน่วยงานเท่านั้น และไมส่่งผลต่อข้อมูลใน 
ก.พ.7 และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกรมประชาสัมพันธ์ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 

 
การเขา้สูร่ะบบประเมินผลการปฏิบัติงานระดับกรม สํานกั กอง และบุคคล 

• เมื่อเข้าสู่ระบบอินทราเน็ตได้แล้ว คลิกที่เมนูที่ 2 บริหารผลการปฏิบัติราชการ 
 

 
 

• คลิกที่เมน ูเข้าสู่ระบบงาน Back Office 

 

1 



 

 

2 

 
รายการโครงสร้างการปฏิบัติงานจริง ประกอบด้วย 2 รายการย่อย คือ 

• บริหารโครงสร้างการปฏิบัติงานจริง  
• จัดสรรบุคลากรตามโครงสร้าง 
 

 
รายการย่อย บริหารโครงสร้างการปฏิบัติงานจรงิ  

 
หน้าจอบริหารโครงสร้างการปฏิบัติงานจริง 

 

1. ประจําปีงบประมาณเลือก 2555 และรอบการประเมิน เลือก ครั้งที่ 1 
2. ช่ือหน่วยงานระดับสํานัก/กองของผู้ใช้งาน  

- หมายเลขในวงเล็บคือ จํานวนหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สํานัก/กอง 
- คลิกที่ช่ือสํานกั/กองเพื่อแสดงรายชื่อหน่วยงานภายใต้สํานัก/กอง 

3. ลิงค์แก้ไข และลบชื่อหน่วยงาน ซึ่งแก้ไขและลบได้เฉพาะหน่วยงานภายในสํานัก/กองเท่านั้น 
4. ปุ่มเพิ่มหน่วยงาน  ใช้สําหรับเพิ่มหน่วยงานภายใต้สํานัก/กอง สําหรับสาํนักประชาสัมพันธ์จังหวัด 

หากไม่มีหน่วยงานภายใต้ ไม่ต้องดําเนินการในส่วนนี ้

 
หน้าจอเพิ่มหน่วยงานในโครงสร้าง 

 
 



 

 

3 

 
รายการย่อย จัดสรรบคุลากรตามโครงสรา้ง 

 
หน้าจอจัดสรรบุคลากรตามโครงสร้าง 

1. ประจําปีงบประมาณเลือก 2555 และรอบการประเมิน เลือก ครั้งที่ 1 
2. ช่ือหน่วยงานระดับสํานัก/กองของผู้ใช้งาน  

- หมายเลขในวงเล็บคือ จํานวนหน่วยงานที่อยู่ภายใต้สํานัก/กอง 
- คลิกที่ช่ือสํานกั/กองเพื่อแสดงรายชื่อหน่วยงานภายใต้สํานัก/กอง 

3. จัดการหัวหน้างาน สําหรับเพิ่ม/แก้ไข ช่ือผูบั้งคับบัญชาหรือหัวหน้าของหน่วยงานในแต่ละระดับ 
มีขั้นตอนดังนี้  
- คลิกที่ เพิ่ม หรอืแก้ไข  
- เลือกชื่อหน่วยงานในช่อง หน่วยงานทั้งหมด หรือ พิมพ์ค้นหาด้วยช่ือ 
- เลือกชื่อที่ต้องการในช่อง รายชื่อทั้งหมด 
- กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
- หากต้องการลบรายชื่อที่มีอยู่ คลิก ลบทิ้ง 

 
หน้าจอเพิ่มหัวหน้างานในหน่วยงาน 
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4. จัดการผู้ใต้บังคับบัญชา สําหรับเพิ่ม/ลบช่ือผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงาน มีขั้นตอนดังนี้ 
- คลิกที่ เพิ่ม (หมายเลขในวงเล็บคือจํานวนผู้ใต้บังคับบัญชาที่มีอยู่) 
- เลือกชื่อหน่วยงานในช่อง หน่วยงานทั้งหมด หรือ พิมพ์ค้นหาด้วยช่ือ 
- เลือกชื่อที่ต้องการในช่อง รายชื่อทั้งหมด 
- กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
- หากต้องการลบรายชื่อที่มีอยู่ คลิก ลบทิ้ง 

 

 
หน้าจอเพิ่มบุคลากรลงในหนว่ยงาน 

 
 
 


