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๑ องค์ประกอบของระบบ 

ระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน (DOC) ถูกจัดท าโดยมีวัตถุประสงค์ (๑) เพ่ือบูรณาการระบบงาน
ย่อย ในส่วนของงานด้านนโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณ ที่เป็นการปฏิบัติตามกิจกรรมประจ าวัน 
และมีการเชื่อมโยงระหว่างกันอย่างเป็นกระบวนงาน ให้เกิดฐานข้อมูลสารสนเทศในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระดับ
ปฏิบัติงาน (๒) เพ่ือพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลความก้าวหน้าการด าเนินแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
การเบิกจ่ายงบประมาณ ในส่วนของการสนับสนุนการบริหารนโยบายลักษณะที่เป็นกระบวนการปฏิบัติ และ
น าไปสู่การน าเสนอข้อมูลสารสนเทศช่วยการตัดสินใจเชิงบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  และ (๓) เพ่ือ
พัฒนาให้โปรแกรมให้สามารถใช้งานกับโปรแกรมอ่านข้อมูลบนอินเตอร์เน็ตที่เป็นสากลได้ครบ และสามารถ
รองรับกับอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ได้หลากหลายแพลตฟอร์ม เช่น คอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (Desktop) สมาร์ท
โฟน (Smart Phone) และแทปเลต (Tablet) เป็นต้น 

โดยสามารถเข้าใช้งานโดยเข้าไปที่ http://doc.anamai.moph.go.th/  

 

รูปที่ ๑ ภาพรวมระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน  

จากรูปด้านบน จะพบ ๑) รายการเมนูต่างๆ (สอดคล้องกับสิทธิ์การใช้งานที่ได้รับ) อยู่ทางด้านซ้ายของระบบ 
๒) Dashboard ซ่ึงสรุปข้อมูลต่างๆจะอยู่ตรงส่วนกลางของหน้าจอ ๓) ลิ้งค์เชื่อมโยงไปยังหน้าล๊อกอิน และ ชื่อ
ผู้ใช้งาน (ในกรณีไม่ได้ท าการล๊อกอิน ระบบจะแสดงเป็นชื่อผู้ใช้งานทั่วไป) จะอยู่มุมบนขวาของหน้าจอ 

 

http://doc.anamai.moph.go.th/
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เมื่อคลิกท่ีรายการเมนูจะพบรายการเมนูย่อยต่างๆดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๒ ตัวอย่างรายเมนูย่อยภายใต้เมนูหลัก 

จากรูปด้านบน เมื่อคลิกที่ “รายงานการใช้งบประมาณ” จะปรากฎอีก ๔ รายการย่อย ประกอบไปด้วย ๑) 
จ าแนกตามหน่วยงาน ๒) จ าแนกตามประเภทงบ ๓) จ าแนกตามแผนงบประมาณ และ ๔) จ าแนกตาม 
Cluster 

 

ในส่วนของ Dashboard จะแสดงข้อมูลทั้งในแบบของ กราฟแท่ง (Bar Graph) และกราฟเส้น (Line Graph) 
ซึ่งในแต่ละกราฟจะมีตารางข้อมูล (Table) เพ่ือประกอบค าอธิบาย สามารถเลือกดูข้อมูลในแต่ละ
ปีงบประมาณ โดยเลือกจาก 

 

ซึ่งจะแสดงปีงบประมาณเฉพาะที่มีข้อมูลอยู่ในระบบเท่านั้น  
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รูปที่ ๓ ตัวอย่างกราฟแท่งที่มีตารางข้อมูลประกอบค าอธิบาย 

 

 

รูปที่ ๔ ตัวอย่างกราฟเส้นที่มีตารางข้อมูลประกอบค าอธิบาย 
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เมื่อคลิกท่ีแทบ  ผู้ใช้งานจะสามารถค้นหา กิจกรรมการประชุม/อบรม/สัมนา ในเดือนต่างๆของ
หน่วยงานตนเองได้ โดยการเลือกเดือนที่ต้องการ แล้วระบุชื่อหน่วยงานลงไปในช่อง “Search”  

 

รูปที่ ๕ รายการกิจกรรมด าเนินการ 

 

เมื่อคลิกท่ี “Login” จะปรากฎหน้าล๊อกอิน ดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๖ ล็อกอินด้วยชื่อผู้ใช้ระบบ DOC 

จากรูปด้านบน สามารถเข้าสูร่ะบบโดย ระบช่ืุอผู้ ใช้งาน ระบรุหสัผ่าน แล้วคลิกที่ปุ่ ม  ผู้ที่ยงัไม่มีช่ือผู้ ใช้งานและ

รหสัผา่นของระบบ ให้ท าการคลกิที่ปุ่ ม “ลงทะเบียนผู้ใช้งาน” จะปรากฎหน้าจอดงัตอ่ไปนี ้
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รูปที่ ๗ ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ (ส่วนข้อมูลผู้ใช้งานระบบ) 

จากรูปให้ท าการระบ ุช่ือผู้ใช้งาน ช่ือ นามสกลุ และหน่วยงานท่ีสงักดั แล้วคลกิที่ “ก าหนดรหัสผ่าน” จะปรากฎดงัรูป

ตอ่ไปนี ้

 

 

รูปที่ ๘ ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ (ส่วนรหัสผ่าน) 

จากรูปให้ท าการระบรุหสัผา่นท่ีต้องการ แล้วคลกิปุ่ ม  เมื่อท าการลงทะเบียนแล้วจะยงัไมส่ามารถเข้าใช้งานระบบได้

ทนัที ซึ่งต้องรอให้ผู้ดูแลระบบท าการตรวจสอบข้อมูลและก าหนดสิทธ์ิการใช้งานให้ แล้วผู้ดูแลระบบจะแจ้งให้ทราบใน

ภายหลงั 

ในกรณีลมืหสัผา่นสามารถกู้คืนรหสัผา่นได้ โดยท าการคลกิที่ “ลืมรหัสผ่าน” ซึง่จะปรากฎดงัรูปตอ่ไปนี ้
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รูปที่ ๙ กู้คืนรหัสผ่าน 

จากรูปให้ท าการระบอุีเมล แล้วคลกิปุ่ ม  หลงัจากนัน้ระบบจะท าการสร้างรหสัให้อตัโนมตัิและสง่กลบัไปให้ยงั

อีเมลที่ระบไุว้ หลงัจากนัน้ให้ผู้ใช้งานท าการล๊อกอินเข้าสูร่ะบบ เพื่อท าการเปลีย่นรหสัผา่นตามต้องการ 

 

ในกรณีที่ต้องการเข้าสูร่ะบบ DOC ด้วยระบบยืนยนัตวัตนกลาง (Single-Sign-On: SSO) ให้คลิกที่ “ล๊อกอินด้วยระบบ

ยนืยนัตัวตนกลางกรมอนามัย” ซึง่จะปรากฎหน้าล๊อกอินด้วยระบบยืนยนัตวัตนักลาง ดงัรูปตอ่ไปนี ้

 

รูปที่ ๑๐ ล็อกอินด้วยระบบยืนยันตัวตนกลาง 

หมายเหต:ุ ระบบยืนยนัตวัตนกลาง หรือ SSO เป็นวิธีการที่ท าให้ผู้ ใช้งานระบบใช้เพียงแค่ ช่ือผู้ ใช้งานและรหสัผ่าน ชุด

เดียวกนั แต่สามารถเข้าถึงระบบได้หลายระบบ เช่น เมื่อผู้ ใช้งานระบบเข้าสูร่ะบบ DOC ด้วย SSO แล้วจะสามารถเข้าใช้

งานได้ทัง้ระบบ Special Report ได้อตัโนมตัิ 
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๒ รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ประกอบด้วย รายงานการใช้จ่ายงบประมาณที่จ าแนกตาม ๑)
หน่วยงาน ๒) ประเภทงบประมาณ ๓) แผนงบประมาณ และ ๔) Cluster  

 

รูปที่ ๑๑ รายงานงบประมาณจ าแนกตามหน่วยงาน 

จากรูปด้านบน จะแสดงงบประมาณ (ทั้งเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ) ที่ได้รับเทียบกับ
งบประมาณที่เบิกจากแล้ว ของแต่ละหน่วยงานในกรมอนามัย เช่น กรมตรวจสอบภายใน กองแผนงาน ส านัก
ส่งเสริมสุขภาพ เป็นต้น และสามารถส่งออกข้อมูล (Export) เป็นสเปรตชีต (Excel) โดยการคลิกที่  

 

 

 

รูปที่ ๑๒ รายงานงบประมาณจ าแนกตามประเภทงบประมาณ 
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จากรูปด้านบน จะแสดงงบประมาณ (ทั้งเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ) ที่ได้รับเทียบกับ
งบประมาณที่เบิกจ่ายแล้ว ของแต่ละประเภทของงบประมาณ เช่น งบด าเนินงาน งบอุดหนุน และงบรายจ่าย
อ่ืน เป็นต้น 

 

 

รูปที่ ๑๓ รายงานงบประมาณจ าแนกตามแผนงบประมาณ 

จากรูปด้านบน จะแสดงงบประมาณ (ทั้งเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ) ที่ได้รับเทียบกับ
งบประมาณท่ีเบิกจากแล้ว ของแต่ละแผนงบประมาณ เช่น แผนงานบูรณาการสร้างความเสมอภาคเพ่ือรองรับ
สังคมผู้สูงอายุ แผนงานบูรณาการพัฒนาศักยภาพคนตามช่วงวัย และแผนงานบูรณาการส่งเสริมการวิจัยและ
พัฒนา เป็นต้น 
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รูปที่ ๑๔ รายงานงบประมาณจ าแนกตาม Cluster 

จากรูปด้านบน แสดงงบประมาณ (ท้ังเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ) ที่ได้รับเทียบกับงบประมาณ
ที่เบิกจากแล้ว ของแต่ละ Cluster เช่น กลุ่มสตรีและเด็กปฐมวัย กลุ่มวัยเรียน กลุ่มวัยรุ่น กลุ่มวัยท างาน เป็น
ต้น 
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๓ รายงานแผนการด าเนินงาน 

รายงานแผนการด าเนินงาน ประกอบด้วย ๑) รายงานแผนปฏิบัติการ ๒) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายไตรมาสจ าแนกตามรายกิจกรรมที่ด าเนินงาน และ ๓) แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสจ าแนกตาม
หน่วยงาน  

เมื่อเข้าสู่หน้าจอแสดงรายงานแผนปฏิบัติการ ผู้ใช้งานระบบฯ สามารถเลือกแสดงรายงานตามปีงบประมาณ 
หน่วยงาน ประเด็นยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด Cluster แผนงบประมาณ และผลผลิต ได้ตามท่ีแสดงดังรูปด้านล่าง 

 

รูปที่ ๑๕ รายงานแผนปฏิบัติการ 

จากภาพด้านบน ผู้ใช้งานระบบสามารถคลิกที่ชื่อโครงการเพ่ือดูรายละเอียดโครงการตามที่แสดงดังรูปด้านล่าง 
ซึ่งเป็นรายละเอียดของโครงการที่ 1 โครงการบริหารจัดการทรัพยากรหน่วยงาน



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
Issue Date : ๑๘/๐๗/๒๕๖๐ 
Version : ๔.๐ 

 

   
กลุม่พฒันาระบบขอ้มลู กองแผนงาน โทร. 4301        Page 16 of 49 
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รูปที่ ๑๖ รายละเอียดโครงการ 

เมื่อคลิกท่ีแทบ  จะแสดงข้อมูลงบประมาณในแต่ละกิจกรรมด าเนินงาน ดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๑๗ รายละเอียดงบประมาณของโครงการ 

 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส จ าแนกรายกิจกรรมท่ีด าเนินการ ซึ่งจะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 
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รูปที่ ๑๘ แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสจ าแนกตามรายกิจกรรมที่ด าเนินงาน 

และเมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานงบประมาณจ าแนกตามหน่วยงานก็จะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๑๙ แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสจ าแนกตามหน่วยงาน
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๔ รายงานผลการด าเนินงาน 

รายงานผลการด าเนินงาน ประกอบด้วย ๑) ผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสจ าแนกรายกิจกรรม
ด าเนินการ ๒) ผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสจ าแนกตามหน่วยงาน และ ๓) ผลการด าเนินงานรายไตร
มาส 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสจ าแนกรายกิจกรรมด าเนินการ  ผู้ใช้งานระบบฯ 
สามารถเลือกแสดงรายงานตามปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเด็นยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด Cluster แผน
งบประมาณ และผลผลิต ได้ตามท่ีแสดงดังรูปด้านล่าง 

 

รูปที่ ๒๐ ผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสจ าแนกรายกิจกรรมด าเนินงาน 

จากรูปด้านบน สามารถแสดงรายละเอียดของโครงการได้ โดยคลิกที่ชื่อโครงการที่ต้องการ 
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เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ผลการใช้เงินรายไตรมาสจ าแนกรายหน่วยงาน จะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๒๑ ผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสจ าแนกตามหน่วยงาน 
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และเมื่อเข้าสู่หน้าจอ ผลการด าเนินงานรายไตรมาส จะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๒๒ ผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
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๕ การจัดท าแผนปฏิบัติการ 

การจัดท าแผนปฏิบัติการและผลการด าเนินงาน ประกอบด้วย ๑) การจัดท าแผนปฏิบัติการ แผน/ผล
การด าเนินงานและงบประมาณ ๒) รายการโอนงบประมาณ (เข้า) และ ๓) รายการโอนงบประมาณ (ออก) 

 

รูปที่ ๒๓ รายการแผนปฏิบัติการ (โครงการ) 

จากรูป สามารถเพ่ิมรายละเอียดของข้อมูลโครงการโดยการคลิกที่ปุ่ม  ซึ่งอยู่ทางด้านบนขวา สามารถ
ค้นหาข้อมูลโครงการโดย ๑) ระบุชื่อโครงการภายใต้หัวข้อ “โครงการ” แล้วกดปุ่ม “Enter” ที่คีย์บอร์ด และ 
(๒) เลือกปีงบประมาณภายใต้หัวข้อ “ปีงบประมาณ” สามารถแก้ไข ลบ หรือ โอนงบประมาณของแต่ละ

โครงการโดยคลิกที่ ส าหรับแก้ไขข้อมูลโครงการ ส าหรับลบข้อมูลโครงการ และ ส าหรับโอน
งบประมาณ 
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เมื่อคลิกที่ปุ่ม  จะแสดงหน้าจอส าหรับเพ่ิมข้อมุลโครงการ โดยระบบจะก าหนดให้ระบุรายละเอียด

โครงการก่อน ซึ่งจะปรากฎในส่วนของแทบ  ดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๒๔ เพ่ิมข้อมูลโครงการ (รายละเอียดโครงการ) 

จากรูปด้านบน ให้ท าการระบุข้อมูลที่จ าเป็นให้ครบแล้วคลิกปุ่ม   
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ในกรณีไม่ได้ท าการระบุข้อมูลที่จ าเป็นก่อนการบันทึก ระบบจะแสดงข้อความเตือนเป็นสีแดง เช่น “ชื่อ
โครงการ cannot be blank” หรือ “ปีงบประมาณ cannot be blank” รูปดังต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๒๕ ตัวอย่างข้อความแจ้งเตือน ในกรณไีม่ได้ท าการระบุข้อมูลโครงการที่จ าเป็น ก่อนการบันทึก 

 

ในกรณีท าการระบุข้อมูลที่จ าเป็น แล้วท าการคลิกที่แทบ  หรือแทบ

ทันที โดยยังไม่ท าการคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความเตือนให้ท า
การบันทึกข้อมูลก่อน ดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๒๖ ตัวอย่างข้อความแจ้งเตือน ในกรณีไม่ได้ท าการบันทึกข้อมูลโครงการ ก่อนการบันทึกข้อมูลอ่ืน 
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เมื่อคลิกท่ีแทบ  ระบบจะให้ท าการเชื่อมโยง ๑) ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ ๒) Cluster และ ๓) แผน
งบประมาณ ดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๒๗ เพ่ิมข้อมูลโครงการ (ความเชื่อมโยงกับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์) 

 

 

รูปที่ ๒๘ เพ่ิมข้อมูลโครงการ (ความเชื่อมโยงกับ Cluster) 
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รูปที่ ๒๙ เพ่ิมข้อมูลโครงการ (ความเชื่อมโยงกับแผนงบประมาณ) 

 

และเม่ือคลิกท่ีแทบ  ระบบจะให้ท าการเพิ่มกิจกรรมด าเนินการ ดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๓๐ เพ่ิมข้อมูลโครงการ (รายการกิจกรรม/เป้าหมายและงบประมาณ) 
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เมื่อคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ เพ่ิมกิจกรรมด าเนินการภายใต้โครงการ ดังรูป
ต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๓๑ เพ่ิมข้อมูลโครงการ (เพ่ิมกิจกรรม/เป้าหมายและงบประมาณ ภายใต้โครงการ) 
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จากหน้าจอ “รายการแผนปฏิบัติการ (โครงการ)” เมื่อคลิกที่ จะแสดงหน้าจอให้ท าการแก้ไขข้อมูล
โครงการ ซึ่งจะประกอบไปด้วยสามส่วน นั่นคือ “รายละเอียดโครงการ” “ความเชื่อมโยง” และ “กิจกรรม/
เป้าหมาย และงบประมาณ” ดังรูปต่อไปนี้ 
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รูปที่ ๓๒ แก้ไขข้อมูลโครงการ (รายละเอียดโครงการ) 

 

รูปที่ ๓๓ แก้ไขข้อมูลโครงการ (ความเชื่อมโยงกับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์) 
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รูปที่ ๓๔ แก้ไขข้อมูลโครงการ (ความเชื่อมโยงกับ Cluster) 

 

 

รูปที่ ๓๕ แก้ไขข้อมูลโครงการ (ความเชื่อมโยงกับแผนงบประมาณ) 

 

 

รูปที่ ๓๖ แก้ไขข้อมูลโครงการ (รายการกิจกรรม/เป้าหมายและงบประมาณ) 
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รูปที่ ๓๗ แก้ไขข้อมูลโครงการ (แก้ไขกิจกรรม/เป้าหมายและงบประมาณ ภายใต้โครงการ) 

 

จากหน้าจอ “รายการแผนปฏิบัติการ (โครงการ)” เมื่อคลิกที่ ของโครงการใดๆ ระบบจะแสดงรายการ
กิจกรรมของโครงการนั้นๆ ดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๓๘ รายการกิจกรรมที่ต้องการโอน ภายใต้โครงการ 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
Issue Date : ๑๘/๐๗/๒๕๖๐ 
Version : ๔.๐ 

 

   
กลุม่พฒันาระบบขอ้มลู กองแผนงาน โทร. 4301        Page 32 of 49 
 

จากรูปด้านบน ให้คลิกท่ี ของกิจกรรมที่ต้องการโอนงบประมาณ ซึ่งจะแสดงรายละเอียด ดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๓๙ บันทึกข้อมูลการโอน ภายใต้โครงการ 
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เมื่อเลือกเมนู “แผน/ผล การด าเนินงานและงบประมาณ” ระบบจะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๔๐ รายการแผนปฏิบัติการ (โครงการ) ส าหรับการรายงานแผนและผล 

จากรูป สามารถค้นหาข้อมูลโครงการโดย ๑) ระบุชื่อโครงการภายใต้หัวข้อ “โครงการ” แล้วกดปุ่ม “Enter” 
ที่คีย์บอร์ด และ (๒) เลือกปีงบประมาณภายใต้หัวข้อ “ปีงบประมาณ” และสามารถรายงานแผนและผล ทั้ง
ของการด าเนินงานและงบประมาณ โดยคลิกที่  ซึ่งจะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 
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รูปที่ ๔๑ รายงานแผนและผลของการด าเนินงาน 

 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
Issue Date : ๑๘/๐๗/๒๕๖๐ 
Version : ๔.๐ 

 

   
กลุม่พฒันาระบบขอ้มลู กองแผนงาน โทร. 4301        Page 35 of 49 
 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
Issue Date : ๑๘/๐๗/๒๕๖๐ 
Version : ๔.๐ 

 

   
กลุม่พฒันาระบบขอ้มลู กองแผนงาน โทร. 4301        Page 36 of 49 
 

 

รูปที่ ๔๒ รายงานแผนและผลของงบประมาณ 
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เมือ่เลือกเมนู “รายการโอนงบประมาณ(เข้า)” ระบบจะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๔๓ รายการงบประมาณโอนเข้า 

จากรูปด้านบน เมื่อคลิกที่  จะแสดงรายละเอียดการโอนงบประมาณ ดังรูปต่อไปนี้ 

 

 

รูปที่ ๔๔ รายละเอียดการโอนงบประมาณ 
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เมื่อเลือกเมนู “รายการโอนงบประมาณ(ออก)” ระบบจะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๔๕ รายการงบประมาณโอนออก 
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๖ อนุมัติการโอนงบประมาณ 

ในส่วนของการอนุมัติการโอนงบประมาณ จะมีเพียงเมนูย่อยรายการเดียว ดังแสดงต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๔๖ รายการรออนุมัต/ิด าเนินการโอนงบประมาณ 

จากรูป เมื่อคลิกที่ ระบบจะแสดงรายละเอียดการโอนงบประมาณ 

 

 

รูปที่ ๔๗ รายละเอียดการโอนงบประมาณ ส าหรับการอนุมัติการโอน 

จากรูป ท าการคลิกท่ี เพ่ือท าการอนุมัติการโอนงบประมาณ 
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๗ รายงานค ารับรองฯ 

รายงานค ารับรองปฏิบัติราชการ ประกอบไปด้วย ๑) จัดการตัวชี้วัด ๒) รายงานตัวชี้วัด ๓) ประเมิน
ตัวชี้วัด และ ๔) สรุปผลการประเมิน เมื่อคลิกที่เมนู “จัดการตัวชี้วัด” จะปรากฎดังรูปด้านล่างนี้ 

 

รูปที่ ๔๘ การจัดการตัวชี้วัด กพร. 

จากรูปแสดงรายการตัวชี้วัด กพร. โดยสามารถคลิกที่หัวข้อเพ่ือท าการเรียบล าดับข้อมูล เช่น คลิกที่ “ล าดับ” 
เพ่ือเรียงข้อมูลตามล าดับจากมากไปน้อย และคลิกอีกครั้งเพ่ือเรียงล าดับจากน้อยไปมาก สามารถค้นหา
รายการตัวชี้วัดโดยระบุที่ช่องด้านล่างของแต่ละหัวข้อ สามารถคลิกที่  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัด  เพ่ือ
แสดงรายละเอียดของตัวชี้วัด คลิกท่ี เพ่ือแก้ไขข้อมูลตัวชี้วัด และคลิกที่ เพ่ือท าการลบข้อมูลตัวชี้วัด 
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รูปที่ ๔๙ การเพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัด กพร. 

จากรูปเมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือท าการยันยันการบันทึกข้อมูลตัวชี้วัด 

 

 

 

รูปที่ ๕๐ การแสดงรายละเอียดตัวชี้วัด กพร. 

จากรูปสามารถ คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” หรือ “ลบ” เพ่ือท าการแก้ไขหรือลบข้อมูลตัวชี้วัด ตามล าดับ 
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รูปที่ ๕๑ การแก้ไขข้อมูลตัวชี้วัด กพร. 

จากรูปเมื่อแก้ไขข้อมูลที่ต้องการแล้วคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการแก้ไข 

 

 

รูปที่ ๕๒ การลบข้อมูลตัวชี้วัด กพร. 

จากรูปคลิกที่ปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล และคลิกท่ีปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการลบข้อ 
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เมื่อเลือกเมนู “รายงานตัวช้ีวัด” ระบบจะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๕๓ รายงานตัวชี้วัด กพร. 

จากรูปผู้ใช้งานระบบฯ จะไม่สามารถเลือก “ปีงบประมาณ” และ “หน่วยงาน” ได้ เนื่องจากระบบจะก าหนด
ปีงบประมาณและหน่วยงาน ตามปีและหน่วยงานที่ท าการล๊อกอิน ในกรณีที่ต้องการรายงานคะแนนในครั้ง
แรก ให้ท าการคลิกที่ “-------“ ของแต่ละตัวชี้วัด ในกรณีที่ต้องการแก้ไขคะแนน ให้ท าการคลิกที่ คะแนนของ
แต่ละตัวชี้วัดแทน อย่างไรก็ตาม ต้องท าการเข้าสู่ระบบในช่วงเวลาที่ก าหนด เช่น หากต้องรายงานผลงานรอบ 
๕ เดือนแรก ต้องเข้าสู่ระบบในช่วงเดือน ตุลาคม ถึง กุมภาพันธ์ และรอบ ๕ เดือนหลัง ต้องเข้าสู่ระบบในช่วง
เดือน มีนาคม ถึง กรกฎาคม เป็นต้น (ช่วงเวลาดังกล่าวอาจจะมีการแก้ไข) 

 

 

รูปที่ ๕๔ รายงานตัวชี้วัด : ผลงานรอบ ๕ เดือนหลัง  
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จากรูปท าการระบุคะแนนในช่อง “ผลการด าเนินงาน : รอบ 5 เดือนหลัง” แล้วท าการคลิก “บันทึการรายงาน
ผล” นอกจากนี้ยังสามารถอัปโหลดเอกสารประกอบตัวชี้วัดโดยคลิกที่ “เลือกไฟล์” แล้วคลิกท่ี “อัปโหลด”  

 

 

รูปที่ ๕๕ รายงานตัวชี้วัด : ผลงานรอบ ๕ เดือนหลัง : ตัวชี้วัดในระบบ Special Report 

จากรูป เป็นตัวชี้วัดในระบบ Special Report จะพบว่าหัวข้อ “เอกสารประกอบรายงานผลการด าเนินงาน”  
จะแทนที่โดยหัวข้อ “รายงานผลการด าเนินงานในระบบ Special Report” เพ่ือแสดงลิ๊งค์ เชื่อมโยงไปยัง
ระบบ Special Report แทน  
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เมื่อเลือกเมนู “ประเมินผลงาน” ระบบจะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๕๖ การประเมินผลงาน 

จากรูปเป็นหน้าแสดงคะแนนผลการประเมินตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ซึ่งปีงบประมาณและรอบ
ของการรายงานจะถูกก าหนดอัตโนมัติตามช่วงเวลาที่ท าการล๊อกอิน โดยเจ้าภาพตัวชี้วัดสามารถปรับลดหรือ
เพ่ิมค าแนนได้คลิกที่ “[เพ่ิม/ลด คะแนน]” ภายใต้หัวข้อ “เหตุผลในการปรับลด/เพ่ิม คะแนน” 

 

 

รูปที่ ๕๗ การปรับลด/เพิ่ม คะแนนตัวชี้วัด 
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จากรูปสามารถระบุคะแนนปรับลด/เพ่ิมที่ช่อง “คะแนนผลการประเมินของเจ้าภาพ” และให้เหตุผลที่ช่อง 
“เหตุผลในการปรับลด/เพ่ิมคะแนน” 

 

เมื่อเลือกเมนู “สรุปผลการประเมิน” ระบบจะแสดงดังรูปต่อไปนี้ 

 

รูปที่ ๕๘ สรุปผลการประเมิน 
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๘ ปัญหาการใช้งาน 

ปัญหาการใช้งานประกอบไปด้วย ส่วนการแจ้งปัญหา 

 

รูปที่ ๕๙ รายการปัญหาการใช้งาน 

จากรูป สามารถแจ้งปัญหาการใช้งาน โดยการคลิกที่ปุ่ม  ซึ่งอยู่ทางด้านบนขวา สามารถค้นหา
ข้อมูลโครงการโดยการระบุ “เวลาที่สอบถาม” “หัวข้อ” หรือ “ชื่อ-นามสกุลผู้สอบถาม” แล้วกดปุ่ม “Enter” 

ที่คีย์บอร์ด คลิก  เพ่ือแสดงรายละเอียดโดยคลิก คลิก แก้ไขรายละเอียด คลิก เพ่ือลบข้อมูลของการ
แจ้งปัญหา และคลิกที่รายการปัญหาการใช้งานเพื่อท าการตอบปัญหานั้นๆ 

 

 

รูปที่ ๖๐ แจ้งปัญหาการใช้งาน 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
Issue Date : ๑๘/๐๗/๒๕๖๐ 
Version : ๔.๐ 

 

   
กลุม่พฒันาระบบขอ้มลู กองแผนงาน โทร. 4301        Page 48 of 49 
 

 

รูปที่ ๖๑ รายละเอียดปัญหาที่ใช้งาน 

 

 

รูปที่ ๖๒ แก้ไขข้อมูลปัญหาที่ใช้งาน 
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รูปที่ ๖๓ ตอบปัญหาการใช้งาน 

จากรูป แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน โดยส่วนบนจะเป็นรายละเอียดของปัญหาที่พบ ส่วนกลางจะเป็นค าตอบที่
ด าเนินการตอบแล้ว ส่วนด้านล่างมีไว้ส าหรับตอบค าถามเพ่ิมเติม 
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