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คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 
ภายใต้ระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน (DOC 4.0) สำหรับผู้บันทึกผลคะแนนระดับที่ 4 และ 5 ของตัวชี้วัด ฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพื่อให้หน่วยงานเจ้าภาพตัวชี้วัด ผู้ประเมินผลให้คะแนนการปฏิบัติราชการ ตามคำรับรองฯ ของหน่วยงาน
ในสังกัดกรมอนามัย นำไปใช้ประโยชน์ ประกอบด้วย องค์ประกอบของระบบ การบันทึกผลการตรวจ และข้อมูลเพ่ือ
การติดต่อสอบถาม ทำให้ผู้รับผิดชอบการบันทึกผลคะแนนทราบถึงองค์ประกอบของระบบรายงาน และสามารถ
นำเข้าข้อมูลคะแนนผลผลิตหรือคะแนนระดับที่ 4 และคะแนนผลลัพธ์หรือคะแนนระดับที่ 5 พร้อมทั้งบันทึกเหตุผล
ในการประเมินในระบบ DOC4.0 หรือคะแนนก่อนอุทธรณ์ รวมทั้งการบันทึกข้อมูลคะแนนหลังอุทธรณ์ได้อย่างถูกต้อง 
ทั้งนี้ กลุ่มพัฒนาระบบบริหารยินดีรับฟังข้อเสนอแนะเพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาระบบการรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรองฯ ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นต่อไป 

 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย 

กรกฎาคม  2564 
 
 



Page 3 of 8  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน Issue Date: 15/07/2564 
Version : 1.0 

  

สารบัญ 
หน้า 

 
คำนำ ............................................................................................................................................................................... 2 

สารบัญ ........................................................................................................................................................................... 3 

สารบัญภาพ ................................................................................................................................................................... 4 

1. องค์ประกอบของระบบ ............................................................................................................................................. 5 

2. การบันทึกผลการตรวจ .............................................................................................................................................. 6 

     2.1 การบันทึกผลการตรวจคะแนนผลผลิต หรือคะแนนระดับท่ี 4 .................................................................... 7 

     2.2 การบันทึกผลการตรวจคะแนนผลลัพธ์ หรือคะแนนระดับท่ี 5 .................................................................... 8 

3. ข้อมูลเพ่ือการติดต่อสอบถาม ................................................................................................................................... 8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Page 4 of 8  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน Issue Date: 15/07/2564 
Version : 1.0 

 
 

สารบญัภาพ 
หน้า 

ภาพที ่1 รายการเมนูสำหรบัผูป้ระเมินตวัชี้วดั ตามคำรับรองฯ ........................................................................ 5 
ภาพที ่2 การบนัทึกผลการตรวจ ....................................................................................................................... 6 
ภาพที ่3 ปุ่มบนัทึกผลงานฯ ในหน้าบนัทึกผลการตรวจ .................................................................................... 7 

 



Page 5 of 8  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน Issue Date: 15/07/2564 
Version : 1.0 

 
1. องค์ประกอบของระบบ 

การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ภายใต้ระบบ
ศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน (DOC 4.0) สามารถเข้าใช้งานได้โดยเข้าไปที่ http://doc.anamai.moph.go.th/ 
ในกรณีที่เข้าสู่ระบบโดยทำการ Login ด้วย User และ Password ที่กำหนดให้ในกลุ ่มผู้ประเมินตัวชี ้วัด         
ตามคำรับรองฯ* ระบบจะแสดงเมนู “รายงานคำรับรองฯ” เมื่อคลิกที่ “รายงานคำรับรองฯ” จะแสดงเมนูย่อย 
“บันทึกผลการตรวจ” ดังแสดงในภาพต่อไปนี้ 

 

 

ภาพที ่1 รายการเมนูสำหรับผู้ประเมินตัวชี้วัด ตามคำรับรองฯ 
 
 
 
 
 
   หมายเหตุ  - User และ Password ที่กำหนดให้ในกลุม่ผู้ประเมนิตวัชี้วดั ตามคำรบัรองฯ*  เป็นรหัสทีก่รมอนามยัออกให้หนว่ยงานเจ้าภาพตัวชี้วัดตามปีงบประมาณ

http://doc.anamai.moph.go.th/
http://doc.anamai.moph.go.th/
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2. การบันทึกผลการตรวจ 
เมื่อคลิกท่ีเมนู “บันทึกผลการตรวจ” จะปรากฏดังภาพต่อไปนี้ 

  

ภาพที ่2 การบันทึกผลการตรวจ 

จากภาพเป็นหน้าแสดงคะแนนผลการประเมินตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ซึ่งปีงบประมาณของ
การรายงานจะถูกกำหนดอัตโนมัติตามช่วงเวลาที่ทำการ Login โดยผู้ประเมินสามารถเลือกรอบของการ
ตรวจประเมินและบันทึกผลตามรอบที่ต้องการได้ ซึ่งกำหนดไว้จำนวน 2 รอบการประเมิน คือ รอบ 5 เดือนแรก 

และรอบ 5 เดือนหลัง โดยคลิกที่   เพ่ือเลือกรอบที่ต้องการประเมิน หลังจากนั้น
ระบบจะแสดงหน่วยงานทั้งหมดที่จัดทำตัวชี้วัดนั้น ๆ และให้ผู้ประเมินดำเนินการบันทึกผลการตรวจคะแนน
ต่อไป 
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2.1 การบันทึกผลการตรวจคะแนนผลผลิต หรือคะแนนระดับที่ 4  

ผู้ประเมินสามารถเลือกหน่วยงานที่ต้องการทำการประเมินตามรายชื่อหน่วยงานที่แสดงไว้สำหรับตัวชี้วัดแล้ว 
โดยบันทึกผลคะแนนผลผลิต หรือคะแนนระดับที่ 4 ภายใต้หัวข้อ “คะแนนผลผลิต” (ดังภาพท่ี 2) โดยบันทึกคะแนน
ทีห่น่วยงานได้ภายใต้ช่องของแต่ละหน่วยงาน ตามรอบการประเมินก่อนอุทธรณ์และหลังอุทธรณ์ดังนี้ 

กรณีให้คะแนนครั้งแรก ให้บันทึกคะแนนลงในช่อง “ก่อนอุทธรณ์” พร้อมทั้งบันทึกเหตุผลในการประเมิน  

ลงในช่อง “คำอธิบาย/เหตุผล” และคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเป็นรอบ 5 เดือนแรก 

หรือ   เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเป็นรอบ 5 เดือนหลัง หรือ เมื่อต้องการยกเลิกให้คลิกปุ่ม   
เพื่อยกเลิกการบันทึก ซึ่งแสดงอยู่บรรทัดสุดท้ายของหน้าบันทึกผลฯ (ดังภาพที่ 3) เป็นอันสิ้นสุดการประเมินผล     
ให้คะแนนรายหน่วยงาน  

กรณใีห้คะแนนหลังอุทธรณ์ ให้บันทึกคะแนนลงในช่อง “หลังอุทธรณ์” และคลิกปุ่ม   เพ่ือ

บันทึกผลการตรวจกรณีเป็นรอบ 5 เดือนแรก หรือ   เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเป็นรอบ 5 เดือนหลัง 

หรือ เมื่อต้องการยกเลิกให้คลิกปุ่ม   เพื่อยกเลิกการบันทึก ซึ่งแสดงอยู่บรรทัดสุดท้ายของหน้าบันทึกผลฯ    
(ดังภาพท่ี 3) เป็นอันสิ้นสุดการประเมินผลให้คะแนนรายหน่วยงาน 

ทั้งนี้ ผู ้ประเมินผลตัวชี ้วัด ก.พ.ร. ต้องดำเนินการตามรายละเอียดข้างต้น โดยกรอกข้อมูลคะแนนจนครบ         
ทุกหน่วยงานที่จัดทำคำรับรองฯ ในตัวชี้วัดที่ท่านรับผิดชอบ รวมทั้งต้องกรอกคะแนนให้กับหน่วยงานเจ้าภาพ
ตัวช้ีวัด และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนให้เรียบร้อยทุกครั้งก่อนออกจากระบบฯ ต่อไป  

 

 

ภาพที ่3 ปุ่มบันทึกผลงานฯ ในหน้าบันทึกผลการตรวจ 
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2.2 การบันทึกผลการตรวจคะแนนผลลัพธ์ หรือคะแนนระดับที่ 5 

 ผู้ประเมินสามารถเลือกหน่วยงานที่ต้องการทำการประเมินตามรายชื่อหน่วยงานที่แสดงไว้สำหรับตัวชี้วัดแล้ว 
โดยบันทึกผลคะแนนผลลัพธ์ หรือคะแนนระดับที่ 5 ภายใต้หัวข้อ “คะแนนผลลัพธ์” (ดังภาพท่ี 2) โดยบันทึกคะแนน
ทีห่น่วยงานได้ภายใต้ช่องของแต่ละหน่วยงาน ตามรอบการประเมินก่อนอุทธรณ์และหลังอุทธรณ์ดังนี้ 

กรณีให้คะแนนครั้งแรก ให้บันทึกคะแนนลงในช่อง “ก่อนอุทธรณ์” พร้อมทั้งบันทึกเหตุผลในการประเมิน  

ลงในช่อง “คำอธิบาย/เหตุผล” และคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเป็นรอบ 5 เดือนแรก 

หรือ   เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเป็นรอบ 5 เดือนหลัง หรือ เมื่อต้องการยกเลิกให้คลิกปุ่ม   
เพื่อยกเลิกการบันทึก ซึ่งแสดงอยู่บรรทัดสุดท้ายของหน้าบันทึกผลฯ (ดังภาพที่ 3) เป็นอันสิ้นสุดการประเมินผล     
ให้คะแนนรายหน่วยงาน  

กรณีให้คะแนนหลังอุทธรณ์ ให้บันทึกคะแนนลงในช่อง “หลังอุทธรณ์” และคลิกปุ่ม  เพ่ือ

บันทึกผลการตรวจกรณีเป็นรอบ 5 เดือนแรก หรือ   เพื่อบันทึกผลการตรวจกรณีเป็นรอบ 5 เดือนหลัง 

หรือ เมื่อต้องการยกเลิกให้คลิกปุ่ม   เพื่อยกเลิกการบันทึก ซึ่งแสดงอยู่บรรทัดสุดท้ายของหน้าบันทึกผลฯ    
(ดังภาพท่ี 3) เป็นอันสิ้นสุดการประเมินผลให้คะแนนรายหน่วยงาน 

ทั้งนี้ ผู ้ประเมินผลตัวชี ้วัด ก.พ.ร. ต้องดำเนินการตามรายละเอียดข้างต้น โดยกรอกข้อมูลคะแนนจนครบ         
ทุกหน่วยงานที่จัดทำคำรับรองฯ ในตัวชี้วัดที่ท่านรับผิดชอบ รวมทั้งต้องกรอกคะแนนให้กับหน่วยงานเจ้าภาพ
ตัวช้ีวัด และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนให้เรียบร้อยทุกครั้งก่อนออกจากระบบฯ ต่อไป  

3. ข้อมูลเพื่อการติดต่อสอบถาม 

 หากหน่วยงานมีปัญหาหรือข้อสงสัยสามารถติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมได้ดังนี้ 
➢ Line เครือข่าย กพร.กรมอนามัย 

➢ Line เจ้าภาพ PA หน่วยงาน 

➢ งานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ฝ่ายพัฒนาระบบราชการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย 
หมายเลขโทรศัพท์ 0 2590 4230 หมายเลขโทรสาร 0 2591 8187 

 

 

 

     


