
แผนผังกระบวนการท างาน การรายงานขอ้มูลในระบบศูนยต์ดิตามผลการปฏิบตังิาน กรมอนามัย (DOC)

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ จดุควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา

1 วัน

1. ผู้รับผิดชอบการรายงาน
ข้อมูลฯ
2. ผู้รับผิดชอบงานแผน

3-5 วัน

   7-15 วัน

1. มีการติดตาม หนังสือแจ้ง
การทบทวนรหัสผู้ใช้งาน 
หรือผู้ขอใช้รหัสใหม่
2. ทบทวน/ขอรหัสผู้ใช้ใหม่ 
ทัง้ของผู้รับผิดชอบการ
รายงานฯ และผู้อ านวยการ
ส านักฯ

1.ศึกษาวิธีการใช้ระบบ จาก
คู่มือการใช้งาน โดยมีกอง
แผนงานเป็นผู้ให้ข้อมูล
เพิม่เติมหากมีข้อสงสัย

1. ชี้แจงผู้เกี่ยวข้องล่วงหน้า
และติดตาม เพือ่ให้จัดเตรียม
รายละเอียดโครงการให้
ทันเวลา

1.ตรวจสอบรายละเอียด 
ข้อมูลกับผู้รับผิดชอบงาน
ด้านแผนงาน เพือ่ความ
ถูกต้องในการลงข้อมูล
โครงการและกิจกรรมส าคัญ
2.บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 
และถูกต้องตามเวลาทีก่อง
แผนงานก าหนด

1. ผู้รับผิดชอบการรายงาน
ข้อมูลฯ
2. กองแผนงาน กรมอนามัย

1. ผู้รับผิดชอบการรายงาน
ข้อมูลฯ

1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ

1-3 วัน

1. ประสานขอ รหัสผู้ใช้ระบบศูนย์
ติดตามผลการปฏิบัตงิาน กรมอนามัย 
(DOC)

2. ศึกษาคู่มือการใช้งาน

3. ติดต่อประสานงาน แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/
ผู้รับผิดชอบโครงการให้จัดเตรียมข้อมูล
โครงการส านักสุขาภิบาลอาหาร

4. น าเข้าข้อมูลโครงการ กิจกรรมส าคัญ
แผนการด าเนินงาน และงบประมาณ
โครงการส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า   



1. ผู้อ านวยการส านัก
สุขาภิบาลอาหารและน้ า
2. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์

1. ชี้แจงรายละเอียด
โครงการต่างๆ เพือ่ให้
ผู้อ านวยการตรวจสอบ
2. ผู้อ านวยการต้องกดยืนใน
ระบบให้ทันเวลา

1-2 ชม.

1. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/
ผู้รับผิดชอบโครงการ ปรับ
แผนการด าเนินงาน ไตรมา
สละ 1 คร้ัง
2. ติดตามวัน/เวลา ทีก่อง
แผนงานเปิดระบบให้มีการ
ปรับแผน

10 นาที

3-7 วัน

3-5 วัน1. ติดตาม/ สอบถาม ความ
คืบหน้าจากกองแผนงานเป็น
ระยะๆ

1. ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณแต่ละกิจกรรมใน
โครงการให้ถูกต้อง
2. ผู้บริหารอนุมัติโครงการ

1. มีการอัพเดทข้อมูล/
รายละเอียด การใช้จ่าย
งบประมาณประจ าเดือน กับ
ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณ

3-7 วัน

1. กองแผนงาน กรมอนามัย

1. กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์

1. ผู้รับผิดชอบการรายงาน
ข้อมูลฯ
2. ผู้รับผิดชอบงาน
งบประมาณ 
กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์

1. ผู้รับผิดชอบการรายงาน
ข้อมูลฯ
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ

8. ประสานขอรายละเอียดการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าเดือนจากผู้รับผิดชอบ
งานงบประมาณ

9. แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ ปรับแผนการ
ด าเนินงานตามไตรมาส

6. กองแผนงาน
ตรวจสอบความ

7. จัดท าโครงการตรวจสอบรายละเอียดและ
เสนอผู้บริหารกรมอนามัยเห็นชอบ/ลงนาม
อนุมัติฯ

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน

ต้องแก้ไข

5. ผู้อ านวยการส านักฯ ตรวจสอบและ
ยืนยันข้อมูลโครงการในระบบ

ผู้บริหารอนุมัติโครงการ



กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ ส านักสุขาภิบาลอาหารและน  า
9 เมษายน 2563

 

1.ปรับแผนการด าเนินงานให้
เป็นปัจจบัน

1. รายงานผลการเบกิจ่าย
งบประมาณใหเ้ปน็ปจัจุบนัตาม
เวลาที่ก าหนด

1-3 วัน

1-7 วัน

1. ผู้รับผิดชอบการรายงาน
ข้อมูลฯ

1. ผู้รับผิดชอบการรายงาน
ข้อมูลฯ

11. รายงานข้อมูลแผน/ผลด าเนินงาน 
และการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าเดือน

10. ปรับข้อมูลแผนการด าเนินงานในระบบ 
DOC 



วิธีปฏิบัติการการรายงานข้อมูลในระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC) 

วัตถุประสงค์ เพื่อ ติดตามผลการปฏิบัติงานกรมอนามัย(ระบบ DOC) การายงานแผน/ผลการ
ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  

การรายงานข้อมูลในระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC) มีขั้นตอนการด าเนินงาน 

11 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ประสานขอ รหัสผู้ใช้ระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC) 

ผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูลในระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย ( DOC) ด าเนินการติดต่อ 
ส่งข้อมูลเพื่อทบทวน/ขอรหัสผู้ใช้งานทั้งผู้รับผิดชอบการรายงานและผู้อ านวยการส านัก จาก กองแผนงาน
รายละเอียดตามหนังสือที่กองแผนงานแจ้งเวียนไว้ โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินงาน 1-3 วัน 

ขั้นตอนที่ 2 ศึกษาคู่มือการใช้งาน 

ผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูลฯ ท าการศึกษาวิธีการบันทึกข้อมูลจากคู่มือการปฏิบัติงาน ระบบศูนย์ติดตามผล
การปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC)(หากเกิดข้อสงสัยให้ติดต่อสอบถามข้อมูลกลุ่มพัฒนาระบบข้อมูล กองแผนงาน ) 
โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินงาน 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 3 ติดต่อประสานงาน แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/ผู้รับผิดชอบโครงการให้จัดเตรียมข้อมูลโครงการ
ส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า 

ผู้รับผิดชอบงานแผนและงบประมาณ กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับผิดชอบโครงการให้
จัดเตรียมข้อมูลโครงการส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า และรวบรวมโครงการทั้งหมดที่กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
โดยใช้เวลาในการด าเนินงาน 7 - 15 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 น าเข้าข้อมูลโครงการกิจกรรมส าคัญแผนการด าเนินงาน และงบประมาณโครงการส านัก
สุขาภิบาลอาหารและน้ า    

ผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูลฯด าเนินการน าเข้าข้อมูลโครงการกิจกรรมส าคัญในการด าเนินงาน รายละเอียด
ข้อมูลแผนการด าเนินงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการทั้งหมดส านักสุขาภิบาลอาหารและน้ า ตาม
รูปแบบในระบบ DOCโดยใช้เวลาในการด าเนินงาน 3 - 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 ผู้อ านวยการส านักฯ ตรวจสอบและยืนยันข้อมูล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ชี้แจงผู้อ านวยการ ส านักฯ ให้ตรวจสอบ และยืนยืนข้อมูลโครงการฯ             
ในระบบ DOC ภายในวันและเวลาที่กองแผนงานก าหนด ใช้เวลาในการด าเนินงาน 1-2 ชม. 

 



ขั้นตอนที่ 6 กองแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง 

กองแผนงานด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดโครงการที่ผ่านการยืนยันจากผู้อ านวยการ
ส านักฯ หากพบข้อผิดพลาด กองแผนงานจะแจ้งให้ผู้รับผิดชอบรายงานให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ใช้เวลาใน
การด าเนินงาน 3-5 วัน 

ขั้นตอนที่ 7 จัดท าโครงการ ตรวจสอบรายละเอียดและเสนอโครงการเพื่อให้ผู้บริหารโครงการ
เห็นชอบ 

เมื่อกองแผนงานตรวจสอบรายละเอียดโครงการในระบบว่าถูกต้อง ครบถ้วน ผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูล
Download โครงการที่ถูกต้องจากระบบ DOC และจัดท าโครงการตามรายละเอียด ตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือ
เสนอโครงการให้ผู้บริหารกรมอนามัยเห็นชอบและลงนามอนุมัติฯใช้เวลาในการด าเนิน 3-7 วัน 

ขั้นตอนที่ 8 ประสานขอรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าเดือนจากผู้รับผิดชอบงาน
งบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูลประสานขอรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าเดือน จากผู้รับผิดชอบ
งานงบประมาณ เพ่ือบันทึกข้อมูลแผน/ผลการด าเนินงานลงในระบบ DOC ใช้เวลาในการด าเนินงาน 10 นาท ี

ขั้นตอนที่ 9 แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการปรับแผนการด าเนินงานตามไตรมาส 

กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการให้ปรับแผนการด าเนินงานให้เป็นปัจจุบัน เพื่อเตรียมการ
ปรับแผนในระบบ DOC ประจ าไตรมาสนั้นๆ ใช้เวลาในการด าเนินงาน 3-7 วัน 

ขั้นตอนที่ 10 ปรับข้อมูลแผนการด าเนินงานในระบบ DOC 

ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบโครงการ มีการปรับแผนการ ด าเนินงานตามไตรมาส ให้ผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูลฯ  
ด าเนินการปรับแก้แผนฯ ตามวันและเวลาที่กองแผนงานก าหนดไว้ไตรมาสละ 1 ครั้ง ใช้เวลาด าเนินการ 1 - 7 วัน 

ขั้นตอนที่ 11รายงานข้อมูลแผน/ผลด าเนินงาน และการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูล ฯรายงานข้อมูลแผน/ผลด าเนินงาน และ ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าเดือน ตามระยะเวลาที่กองแผนงานก าหนด คือ ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน ใช้เวลาด าเนินการ 1 - 3 วัน 

 

 



คําถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คําอธิบาย / คําตอบ

๑. ได้มีการขอรหัสผู้ใช้ระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC) 
ท้ังผู้บันทึกข้อมูลและผู้ยืนยันข้อมูล

๒. ได้มีการศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรม
อนามัย (DOC)
๓. ได้มีการแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบโครงการให้จัดเตรียมข้อมูลโครงการ

๑. ได้มีการนําเข้าข้อมูลโครงการ กิจกรรมสําคัญ แผนการดําเนินงาน และ
งบประมาณโครงการครบถ้วน และตรวจสอบรายละเอียด
๒. ได้มีการแจ้งผู้อํานวยการสํานักฯ ให้ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลในระบบ

๓. ได้มีการประสานกองแผนงานเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
4. จัดทําโครงการและตรวจสอบรายละเอียดก่อนเสนอโครงการให้ผู้บริหาร
โครงการเห็นชอบ

๑. ได้มีการแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการปรับแผนการดําเนินงานตามไตรมาส

๒. ได้มีการปรับข้อมูลแผนการดําเนินงานในระบบ DOC ตามไตรมาส

๑. ได้มีการประสานขอรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณประจําเดือนจาก
ผู้รับผิดชอบงานงบประมาณ

๒. ได้มีการรายงานข้อมูลแผน/ผลดําเนินงาน และการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
กําหนด
 

                                                                 ตําแหน่ง ....................................................................
                                                               วันท่ี.........../.................................../..................

การศึกษาวิธีใช้งานระบบและจัดเตรียมข้อมูลโครงการ

การนําเข้าข้อมูลและจัดทําโครงการ

การปรับแผนการดําเนินงาน

การบันทึกข้อมูลผลการดําเนินงาน

สรุป : ........................................................................................................................................................................

                                                                ชื่อผู้รายงาน...............................................................................

แบบสอบถาม
วิธีปฏิบัติการการรายงานข้อมูลในระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC)

แบบสอบถามนี้เหมาะสําหรับผู้ตอบแบบสอบถามท่ีเป็นผู้ท่ีเก่ียวข้องการรายงานข้อมูลในระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรม
อนามัย (DOC)
๑. แบบสอบถามวธิีปฏิบัติการการรายงานข้อมูลในระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC)

แบบสอบถามวิธีปฏิบัติการการรายงานข้อมูลในระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC)



คะแนน ระดับ

นําเข้าข้อมูลโครงการ

การนําเข้าข้อมูลโครงการ 
กิจกรรมสําคัญแผนการ
ดําเนินงาน และงบประมาณ
โครงการสํานักสุขาภิบาลอาหาร
และน้ํา

เลือกแผนงาน/
ยุทธศาสตร์/กิจกรรม
สําคัญ/ผลผลิต
กิจกรรมผิด

หน่วยงานได้รับจัดสรร
งบประมาณจากหลายแผน
งบประมาณ ทําให้มี
ยุทธศาสตร์/กิจกรรมสําคัญ/
ผลผลิตกิจกรรม หลากหลาย

2 3 6
ปาน
กลาง

2

จัดทําโครงการตรวจสอบรายละเอียด
เสนอผู้บริหารกรมอนามัยเห็นชอบ/ลง
นามอนุมัติฯ

เพื่อจัดทําโครงการฉบับสมบูรณ์ 
เสนอผู้บริหารเห็นชอบ/อนุมัติ

รายละเอียด/ข้อมูลใน
โครงการมีข้อผิดพลาด
ต้องกลับมาแก้ไข ทําให้
เกิดความล่าช้า

1. การคํานวณค่าใช้จ่าย     ใน
กิจกรรมผิดพลาด
2. พิมพ์ตัวสะกดคําผิด

2 3 6
ปาน
กลาง

2

ปรับแผนการดําเนินงานตามไตรมาส
เพื่อปรับแผนการดําเนินงานให้
เป็นปัจจุบัน

มีการปรับแผนการ
ดําเนินงาน นอกเหนือ
เวลาที่ระบบเปิดให้
ปรับปรุง

ผู้รับผิดชอบโครงการมีการปรับ
แผนการดําเนินงาน นอกเหนือ
เวลาที่กําหนด

2 4 8 สูง 1

รายงานข้อมูลแผน/ผลดําเนินงาน และ
การเบิกจ่ายงบประมาณประจําเดือน

ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจําเดือน

บันทึกการเบิกจ่าย
งบประมาณตาม
กิจกรรมไม่ได้

ผู้รับผิดชอบมีการปรับแผนการ
ดําเนินงาน นอกเหนือเวลาที่
กําหนด

2 4 8 สูง 1

ผลกระทบ
ระดับความเสี่ยง

ตารางการวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง
วิธีปฏิบัติการการรายงานข้อมูลในระบบศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงาน กรมอนามัย (DOC)

ปีงบประมาณ 2563

ภารกิจตามกฎหมาย /แผนงาน /
ภารกิจอื่น ๆ ที่สําคัญ / ขั้นตอน

วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง
การประเมินความเสี่ยง ลําดับ

ความ
เสี่ยงโอกาส


