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คูมือการปฏิบัตงิาน 

การรายงานผลการปฏิบตัิราชการ ตามคำรบัรองฯ ของหนวยงาน 

ในสังกัดกรมอนามยั ภายใตระบบศูนยปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC 4.0) 
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คำนำ 
 
 คูมือการปฏิบัติงานการรายงานผลการปฏิบัติราชการ ตามคำรับรองฯ ของหนวยงานในสังกัดกรมอนามัย 
ภายใตระบบศูนยปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC 4.0) สำหรับผูบันทึกผลคะแนนระดับที่ 4 และ 5 ของตัวชี้วัด กพร. 
ฉบับน้ี จัดทำขึ้นเพื่อใหหนวยงานเจาภาพตัวชี้วัด ผูประเมินผลใหคะแนนการปฏิบัติราชการ ตามคำรับรองฯ ของ
หนวยงานในสังกัดกรมอนามัย นำไปใชประโยชน ประกอบดวย องคประกอบของระบบ การบันทึกผลการตรวจ และ
ขอมูลเพื่อการติดตอสอบถาม ทำใหผูรับผิดชอบการบันทึกผลคะแนนทราบถึงองคประกอบของระบบรายงาน และ
สามารถนำเขาขอมูลคะแนนผลผลิตหรือคะแนนระดับที่ 4 และคะแนนผลลัพธหรือคะแนนระดับที่ 5 พรอมท้ังบันทึก
เหตุผลในการประเมินในระบบ DOC4.0 หรือคะแนนกอนอุทธรณ รวมทั้งการบันทึกขอมูลคะแนนหลังอุทธรณไดอยาง
ถูกตอง ท้ังนี้ กลุมพัฒนาระบบบริหารยินดีรับฟงขอเสนอแนะเพื่อประโยชนในการพัฒนาระบบการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองฯ ของหนวยงานในสังกัดกรมอนามัย ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นตอไป 

 
กลุมพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย 

มกราคม  2565 
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1. องคประกอบของระบบ 

การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ ของหนวยงานในสังกัดกรมอนามัย ภายใตระบบ

ศูนยปฏิบัติการกรมอนามัย (DOC 4.0) สามารถเขาใชงานไดโดยเขาไปที่ http://doc.anamai.moph.go.th/   

ในกรณีที่เขาสู ระบบโดยทำการ Login ดวย User และ Password ที่กำหนดใหในกลุมผูประเมินตัวชี ้วัด         

ตามคำรับรองฯ* ระบบจะแสดงเมนู “รายงานคำรับรองฯ” เมื่อคลิกที่ “รายงานคำรับรองฯ” จะแสดงเมนูยอย 

“บันทึกผลการตรวจ” ดังแสดงในภาพตอไปนี้  

 

 
 

ภาพที่ 1 รายการเมนูสำหรับผูประเมินตัวชี้วัด ตามคำรับรองฯ 

 
   หมายเหตุ  - User และ Password ที่กำหนดใหในกลุมผูประเมนิตวัชี้วดั ตามคำรบัรองฯ*  เปนรหัสทีก่รมอนามยัออกใหหนวยงานเจาภาพตัวชี้วัดตามปงบประมาณ
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2. การบันทึกผลการตรวจ 
เมื่อคลิกที่เมนู “บันทึกผลการตรวจ” จะปรากฏดังภาพตอไปนี้ 

 

ภาพท่ี 2 การบันทึกผลการตรวจ 

จากภาพเปนหนาแสดงคะแนนผลการประเมินตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ซึ่งปงบประมาณของ

การรายงานจะถูกกำหนดอัตโนมัติตามชวงเวลาท่ีทำการ Login โดยผูประเมินสามารถเลือกรอบของการ

ตรวจประเมินและบันทึกผลตามรอบที่ตองการได ซึ่งกำหนดไวจำนวน 2 รอบการประเมิน คือ รอบ 5 เดือนแรก 

และรอบ 5 เดือนหลัง โดยคลิกท่ี   เพ่ือเลือกรอบที่ตองการประเมิน หลังจากนั้น

ระบบจะแสดงหนวยงานท้ังหมดที่จัดทำตัวชี้วัดน้ัน ๆ และใหผูประเมินดำเนินการบันทึกผลการตรวจคะแนนตอไป 
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2.1 การบันทึกผลการตรวจคะแนนผลผลิต หรือคะแนนระดับที่ 4  

ผูประเมินสามารถเลือกหนวยงานทีต่องการทำการประเมินตามรายชื่อหนวยงานท่ีแสดงไวสำหรับตัวชี้วัดแลว 

โดยบันทึกผลคะแนนผลผลิต หรือคะแนนระดับที่ 4 ภายใตหัวขอ “คะแนนผลผลิต” (ดังภาพที่ 2) โดยบันทึกคะแนน

ตามที่หนวยงานดำเนินงานไดภายใตชองของแตละหนวยงาน ตามรอบการประเมินกอนอุทธรณและหลังอุทธรณดังนี้ 

กรณีใหคะแนนครั้งแรก ใหบันทึกคะแนนลงในชอง “กอนอุทธรณ” พรอมทั้งบันทึกเหตุผลในการประเมิน  

ลงในชอง “คำอธิบาย/เหตุผล” และคลิกปุม  เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเปนรอบ 5 เดือนแรก 

หรือ   เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเปนรอบ 5 เดือนหลัง หรือ เมื่อตองการยกเลิกใหคลิกปุม   

เพื่อยกเลิกการบันทึก ซึ่งแสดงอยูบรรทัดสุดทายของหนาบันทึกผลฯ (ดังภาพที่ 3) เปนอันสิ้นสุดการประเมินผล     

ใหคะแนนรายหนวยงาน  

กรณีใหคะแนนหลังอุทธรณ ใหบันทึกคะแนนลงในชอง “หลังอุทธรณ” และคลิกปุม   เพ่ือ

บันทึกผลการตรวจกรณีเปนรอบ 5 เดือนแรก หรือ   เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเปนรอบ 5 เดือนหลัง 

หรือ เมื่อตองการยกเลิกใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการบันทึก ซึ่งแสดงอยูบรรทัดสุดทายของหนาบันทึกผลฯ    

(ดังภาพท่ี 3) เปนอันสิ้นสุดการประเมินผลใหคะแนนรายหนวยงาน 

ทั้งนี ้ ผูประเมินผลตัวชี ้วัด ก.พ.ร. ตองดำเนินการตามรายละเอียดขางตน โดยกรอกขอมูลคะแนนจนครบ         

ทุกหนวยงานที่จัดทำคำรับรองฯ ในตัวชี้วัดที่ทานรับผิดชอบ รวมทั้งตองกรอกคะแนนใหกับหนวยงานเจาภาพ

ตัวช้ีวัด และตรวจสอบความถูกตองครบถวนใหเรียบรอยทุกครั้งกอนออกจากระบบฯ ตอไป  

 

 

ภาพท่ี 3 ปุมบันทึกผลงานฯ ในหนาบันทึกผลการตรวจ 
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2.2 การบันทึกผลการตรวจคะแนนผลลัพธ หรือคะแนนระดับที่ 5 

 ผูประเมินสามารถเลือกหนวยงานท่ีตองการทำการประเมินตามรายชื่อหนวยงานที่แสดงไวสำหรับตัวชี้วัดแลว 

โดยบันทึกผลคะแนนผลลัพธ หรือคะแนนระดับท่ี 5 ภายใตหัวขอ “คะแนนผลลัพธ” (ดังภาพที่ 2) โดยบันทึกคะแนน

ตามที่หนวยงานดำเนินงานไดภายใตชองของแตละหนวยงาน ตามรอบการประเมินกอนอุทธรณและหลังอุทธรณดังนี้ 

กรณีใหคะแนนครั้งแรก ใหบันทึกคะแนนลงในชอง “กอนอุทธรณ” พรอมทั้งบันทึกเหตุผลในการประเมิน  

ลงในชอง “คำอธิบาย/เหตุผล” และคลิกปุม  เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเปนรอบ 5 เดือนแรก 

หรือ   เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเปนรอบ 5 เดือนหลัง หรือ เมื่อตองการยกเลิกใหคลิกปุม   

เพื่อยกเลิกการบันทึก ซึ่งแสดงอยูบรรทัดสุดทายของหนาบันทึกผลฯ (ดังภาพที่ 3) เปนอันสิ้นสุดการประเมินผล     

ใหคะแนนรายหนวยงาน  

กรณีใหคะแนนหลังอุทธรณ ใหบันทึกคะแนนลงในชอง “หลังอุทธรณ” และคลิกปุม  เพ่ือ

บันทึกผลการตรวจกรณีเปนรอบ 5 เดือนแรก หรือ   เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเปนรอบ 5 เดือนหลัง 

หรือ เมื่อตองการยกเลิกใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการบันทึก ซึ่งแสดงอยูบรรทัดสุดทายของหนาบันทึกผลฯ    

(ดังภาพท่ี 3) เปนอันสิ้นสุดการประเมินผลใหคะแนนรายหนวยงาน 

ทั้งนี ้ ผูประเมินผลตัวชี ้วัด ก.พ.ร. ตองดำเนินการตามรายละเอียดขางตน โดยกรอกขอมูลคะแนนจนครบ         

ทุกหนวยงานที่จัดทำคำรับรองฯ ในตัวชี้วัดที่ทานรับผิดชอบ รวมทั้งตองกรอกคะแนนใหกับหนวยงานเจาภาพ

ตัวช้ีวัด และตรวจสอบความถูกตองครบถวนใหเรียบรอยทุกครั้งกอนออกจากระบบฯ ตอไป  

3. ขอมูลเพ่ือการติดตอสอบถาม 

 หากหนวยงานมีปญหาหรือขอสงสัยสามารถติดตอสอบถามเพ่ิมเติมไดดังนี ้

 Line เครือขาย กพร.กรมอนามัย 

 Line เจาภาพ PA หนวยงาน 

 งานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ฝายพัฒนาระบบราชการ กลุมพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย 

หมายเลขโทรศัพท 0 2590 4230 หมายเลขโทรสาร 0 2591 8187 

 

 

 

     


