
ชื่อกระบวนงาน : การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การประเมินตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน

มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุตามผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด

กลุ่มงาน/ฝ่าย : กลุ่มงานพัฒนาระบบราชการ

กอง/ส านัก : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร

ภารกิจกรม : ภารกิจสนับสนุนด้านการบริหารราชการด้วยหลักธรรมาภิบาล
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิตังิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

กลุ่มพัฒนา  - มขีอ้มลูตัวชี้วดัหน่วยงานของปีที่ผ่านมา 10 วนั
ระบบบริหาร  - ม ี(ร่าง) กรอบการประเมนิผลตัวชี้วดั

หน่วยงานที่สอดคล้องกบันโยบายและ

ยทุธศาสตร์ ภารกจิของหน่วยงานและกรม

กลุ่มพัฒนา  - มกีารแจง้และติดตามให้หน่วยงานจดัท า 10 วนั
ระบบบริหาร รายละเอยีดตัวชี้วดัของหน่วยงานตามเวลา

และผู้ก ากบัตัวชี้วดั ที่ก าหนด

กลุ่มพัฒนา  - มขีอ้มลูตัวชี้วดัหน่วยงาน 15 วนั
ระบบบริหาร  - มคีณะกรรมการพิจารณาตัวชี้วดั

 - ตัวชี้วดัได้รับความเห็นชอบ

กลุ่มพัฒนา  - กรอบตัวชี้วดัของหน่วยงานมคีวามถกูต้อง 5 วนั
ระบบบริหาร ครบถว้น ทันเวลาที่ก าหนด

และผู้บริหารหน่วยงาน

หัวหน้าหน่วยงาน  - ใบลงนามค ารับรองฯ ระดับหน่วยงาน 3 ชม
มคีวามถกูต้อง ครบถว้น

 - ผู้บริหารลงนามในใบลงนามฯ ครบถว้น
กลุ่มพัฒนา 15 วนั

ระบบบริหาร  - รูปเล่มค ารับรองฯ มคีวามถกูต้อง

ครบถว้น และจดัส่งให้หน่วยงานละ 1 เล่ม

กลุ่มพัฒนา  - มคีณะกรรมการตรวจประเมนิผลการ 15 วนั
ระบบบริหาร ปฏบิัติราชการตามค ารับรองฯ ระดับหน่วยงาน

กลุ่มพัฒนา  - จดัท ารายละเอยีดและผลสรุปคะแนน 5 วัน
ระบบบริหาร การปฏบิัติราชการตามค ารับรองฯ ของ

ทุกหน่วยงาน

กลุ่มพัฒนา  - มรีายงานสรุปผลคะแนนที่มคีวามถกูต้อง 2 วัน
ระบบบริหาร ครบถว้น เสนออธบิดี

รวมระยะเวลา 77 วนั

ระยะเวลา

3 ชั่วโมง

4. ส่งกรอบตัวชี้วัดมายังกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหารเพ่ือเตรียมลงนามค ารับรองฯ 

1. ทบทวนและก าหนด (ร่าง) กรอบ
การประเมินตัวชี้วัดหน่วยงาน 

2. ผู้ก ากับตัวชี้วัดจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด 
ส่งไปยังกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

3. พิจารณา/เจรจาตัวชี้วัด 

ใช่ 
ไม่ใช่ 

5. ลงนามค ารับรอง 
การปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

6. จัดท ารูปเล่มค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการฯ 

7. ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค า
รับรองฯ ระดับหน่วยงาน รอบ 9 เดือน 

8. สรุปผลคะแนนค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการฯ 

9. น าเสนอผู้บริหาร (อธิบดี) 



วิธกีารจัดท าค ารับรองการปฏิบัตริาชการ ระดบัหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์  :   เพื่อให้การประเมินตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน  
  มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุตามผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

วิธีการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  ทบทวนและก าหนด (รา่ง) กรอบการประเมินตัวชี้วดัหน่วยงาน  

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องเข้ารับฟังค าชี้แจงกรอบการประเมินส่วนราชการจาก
ส านักงาน ก.พ.ร. เพื่อน าข้อมูลมาจัดท าตัวชี้วัดของกรมฯ ให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุตาม
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 ชั่วโมง 

  ขั้นตอนที่ 2  ผู้ก ากบัตวัชี้วดัจดัท ารายละเอียดตัวชี้วัด ส่งไปยังกลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการทบทวน วิเคราะห์ และก าหนดกรอบการ
ประเมินส่วนราชการ และจัดท า (ร่าง) ตัวชี้วัดของกรมฯ ให้สอดคล้องกับภารกิจ นโยบาย และยุทธศาสตร์ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 วัน 

ขั้นตอนที่ 3  พิจารณา/เจรจาตัวชี้วดั 

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องน าเสนอ (ร่าง) กรอบการประเมินส่วนราชการและ
ตัวชี้วัดต่อผู้บริหาร เพือ่ผู้บริหารพิจารณา หากผู้บริหารไม่เห็นชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องด าเนินแก้ไขให้แล้วเสร็จ 
หรือหากผู้บริหารเห็นชอบให้ด าเนินการต่อตามขั้นตอนต่อไป ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 วัน 

  ขั้นตอนที่ 4  ส่งกรอบตัวชีว้ัดไปยังกลุ่มพฒันาระบบบริหารเพื่อเตรยีมลงนามค ารบัรอง 

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการรวบรวม วิเคราะห์ และจัดท ารายละเอียด
ตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินส่วนราชการฯ ให้อยู่ในรูปแบบตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 5  ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน   

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการลงนามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการของทุกหน่วยงาน และเตรียมการจัดพิธีลงนามค ารับรองระหว่างผู้บริหารกรมและผู้บริหารหน่วยงาน 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 6  จัดท ารูปเล่มค ารบัรองการปฏิบตัิราชการฯ   

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการจัดท ารูปเล่มค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ ระดับหน่วยงาน ประกอบด้วย กรอบตัวช้ีวัดหน่วยงาน และรายละเอียดตัวชี้วัดหน่วยงาน  
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 วัน 

ขั้นตอนที่ 7  ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารบัรองฯ ระดับหน่วยงาน รอบ 9 เดือน 

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการจัดตั้งคณะท างานตรวจประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองฯ ระดับหน่วยงานขึ้น และด าเนินการจัดประชุมคณะท างานฯ เพื่อพิจารณา ตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานของแต่ละหน่วยงาน และประเมินผลตัวชี้วัด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 15 วัน 

 



ขั้นตอนที่ 8  สรุปผลคะแนนค ารบัรองการปฏิบัติราชการฯ 

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการวิเคราะห์ สรุปผลการประเมินของแต่ละหน่วยงาน 
จากขั้นตอนที่ 7 และจัดท ารายงานสรุปผลคะแนนแจ้งให้หน่วยงานทราบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 9  น าเสนอผู้บรหิาร (อธิบดี) 

ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการจัดส่งสรุปผลการประเมินของแต่ละหน่วยงาน 
เสนอผู้บริหารรับทราบ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 วัน 

 

 

 


