
สำนักอนามัย
สิ่งแวดลอม 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

 
 

วันที่มีผลบังคับใช พ.ศ. 2564 

ชื่อกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองการปฏิบตัิราชการ  
ผูจัดทำ  กลุมบริหารยุทธศาสตร 

จำนวน ๕ หนา 

 

1. วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำคำรับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำรับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ของสำนักอนามัยสิ่งแวดลอม 
สามารถนำคูมือการปฏิบัติงานการจัดทำคำรับรองและประเมินผลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ของสำนักอนามัย
สิ่งแวดลอม ไปใชปฏิบัติงานในการจัดทำคำรับรองและประเมินผลตอไปได 

1.1 เพื่อใหการจัดทำคำรับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการเปนไป
ตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีถูกตองตามท่ี ก.พ.ร. กำหนด 

  

2. ขอบเขต 
คูมือการจัดทำคำรับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการนี้ครอบคลุม

ตั ้งแตขั ้นตอนการเสนอตัวชี ้ว ัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ การเจรจาตัวชี ้ว ัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ                       
กับคณะกรรมการเจรจาคำรับรอง การลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการ และการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ                
ของสำนักอนามัยสิ่งแวดลอม    

 

3. คำจำกัดความ 
คำรับรองการปฏิบัติราชการเปนการแสดงความจำนงของผูทำคำรับรองเกี่ยวกับการพัฒนาการ

ปฏิบัติราชการและผลการดำเนินการของสวนราชการที่สวนราชการตองการบรรลุผล โดยมีตัวชี้วัด เปาหมาย และ
เกณฑการใหคะแนนที่ชัดเจน ระหวางผูทำคำรับรอง คือ หัวหนาสวนราชการ กับผูรับคำรับรอง คือ ผูบังคับบัญชา                 
ของหัวหนาสวนราชการ ภายหลังจากที่แผนยุทธศาสตรของสวนราชการ ไดผานการพิจารณากลั่นกรองและไดรับ     
ความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาแลว สวนราชการจะจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการเพ่ือแสดงรายละเอียดเก่ียวกับ
ตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน เปาหมายและเกณฑการใหคะแนน ซึ่งจะใชเปนเกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของสำนักอนามัยสิ่งแวดลอมตอไป 

 

4. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

            สำนักอนามัยสิ่งแวดลอม 

5. เอกสารอางอิง 
- คูมือการปฏิบัติราชการ ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ของหนวยงานในสังกัดกรมอนามัยปงบประมาณ  

พ.ศ. 2562  (สำหรับหนวยงานสวนกลาง)  ฉบับสมบูรณ กลุมพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
- แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2555-2558 
- แผนกลยุทธสำนักอนามัยสิ่งแวดลอมและแผนปฏิบัติราชการ 4 ป พ.ศ. 2560-2564 
 
 



มีแกไขสงกลับ
สำนัก/กลุม 

 

ไมมีแกไข 

6. แผนภูมิการทำงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ (กพร.) 
 

ขั้น 
ตอนที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา  
(วันทำการ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน
(จุดควบคุม) 

ตัวชี้วัด ผูรับผิดชอบ 

๑  1 วัน ปฏิทินการจัดทำคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการและ 
การประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการ ประจำป พ.ศ...... 

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- กลุม บย 
- กลุมงานที่เกีย่วของ
ตามประเด็น 

๒  0.5 วัน ปฏิทินการจดัทำคำรับรอง
การปฏิบัติราชการและ
การประเมนิผลการปฏิบัติ
ราชการ ประจำป 

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- กลุม บย 
 

3  1 วัน ปฏิทินการจดัทำคำรับรอง
การปฏิบัติราชการและ
การประเมนิผลการปฏิบัติ
ราชการ ประจำป 

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- ผอ.สว. 
- กลุม บย 
- กลุมงานที่เกีย่วของ
ตามประเด็น 

4  0.5 วัน ปฏิทินการจดัทำคำรับรอง
การปฏิบัติราชการและ
การประเมนิผลการปฏิบัติ
ราชการ ประจำป 

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- ผอ.สว. 
- กลุม บย 
- กลุมงานที่เกีย่วของ
ตามประเด็น 

5  1 วัน ปฏิทินการจดัทำคำรับรอง
การปฏิบัติราชการและ
การประเมนิผลการปฏิบัติ
ราชการ ประจำป 

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- ผอ.สว. 
- กลุม บย 
- กลุมงานที่เกีย่วของ
ตามประเด็น 

6  1 วัน ภายในเวลาการประเมนิ
เงินเดอืน 
ครั้งที่ 1 (ต.ค.-ก.พ) 
ครั้งที่ 2 (มี.ค-ก.ค.)  

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- กลุม บย 
 
 

7  
 
 
 

0.5 วัน ภายในเวลาการประเมนิ
เงินเดอืน 
ครั้งที่ 1 (ต.ค.-ก.พ) 
ครั้งที่ 2 (มี.ค-ก.ค.)  

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- ผอ.สว. 
- หวัหนากลุมทุกกลุม 
- บุคลากรทกุคน 
 

8  2 วัน - ภายใน 2 วันหลังจากได
รับทราบรายละเอียด
ตัวชี้วัดตามคำรับรองฯ 
 

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- กลุม บย 
 
 

9  0.5 วัน -หลังจากไดรับทราบ
รายละเอยีดตวัชี้วัด 
ตามคำรับรองฯ 
 

ระยะเวลา
ตามปฏิทิน 

- ผอ.สว. 
- หวัหนากลุมทุกกลุม 
- บุคลากรทกุคน 
 

1๐  14 วัน รอบ 5 เดือนแรก  7 วัน 
รอบ 5 เดือนหลัง 7 วนั 

 - กลุม บย 
- ผูรับผิดชอบตัวชีว้ัด 
 
 

ก.พ.ร.กรมอนามัย แจงกรอบการประเมนิผลการ
ปฏิบัติราชการ 

  

 

วิเคราะหขอมูลเพื่อกำหนดตัวชี้วัด 
 

จัดทำรางตัวชี้วัดเพื่อใชในการเจรจา 
 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

การจัดทำคำรับรองการ                
ปฏิบัติราชการระดับกรม/หนวยงาน 

จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ระดับหัวหนากลุม/บุคคล 

จัดทำกรอบการถายทอดตัวชี้วัด 
ลงสูระดับสำนัก/กลุม/บุคคล 

 ตรวจสอบรายละเอยีด 
คำรับรองฯ ระดับหัวหนากลุม 

 

การลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ระดับหัวหนากลุม 

 

เสนอ ผอ.สว. 
เพ่ือพิจารณา 

 

 

 
การติดตาม/ปรพเมนิตนเอง/รายงานในระบบ DOC  

รอบ 5 เดือนแรก และ 5 เดือนหลัง  

๒ 



7. รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการจัดทำและเอกสารที่เกี่ยวของ  
ข้ันตอนท่ี 1  กรมอนามัยแจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ก.พ.ร.กรมอนามัยทำหนังสือแจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการกรมอนามัย  
ปงบประมาณ พ.ศ........ 

- ก.พ.ร.กรมอนามัยทำหนังสือเชิญประชุมชี้แจงกรอบฯการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 
กรมอนามัย ปงบประมาณ พ.ศ........ 
ข้ันตอนท่ี 2  วิเคราะหขอมูลเพ่ือกำหนดตัวชี้วัด  
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  - แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2555-2558 
- แผนกลยุทธสำนักอนามัยสิ่งแวดลอมและแผนปฏิบัติราชการ 4 ป พ.ศ. 2560-2564 

ข้ันตอนท่ี 3  จัดทำรางตัวชี้วัดเพ่ือใชในการเจรจา 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

- กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของกรมอนามัย 
ข้ันตอนท่ี 4  เสนอผูอำนวยการสำนักอนามัยสิ่งแวดลอมพิจารณา 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

- รางรายละเอียดตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานประจำปงบประมาณ พ.ศ..... 
ข้ันตอนท่ี 5 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับกรม/หนวยงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

- คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของกรมอนามัย 
ข้ันตอนท่ี 6  จัดทำกรอบการถายทอดตัวชี้วัดลงสูระดับสำนัก/กลุม/บุคคล 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ    

- คูมือกระบวนการถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมายจากระดับกรมสูระดับสำนัก/กลุม และบุคคล 
ข้ันตอนท่ี 7  การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับหัวหนากลุม/บุคคล 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ    

- คำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป พ.ศ...... ของสำนักอนามัยสิ่งแวดลอม 
- คูมือกระบวนการจัดทำการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป  

พ.ศ...... ของสำนักอนามัยสิ่งแวดลอม 
- หนังสือเวียนชี้แจงการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับสำนัก/กลุม/บุคคล 
- หนังสือเชิญประชุมเพ่ือชี้แจงถายทอดกรอบตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ข้ันตอนท่ี 8 ตรวจสอบรายละเอียดคำรับรองฯ ระดับหัวหนากลุม 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ    

- หนังสือแจงสวนท่ีตองขอแกไขในรายละเอียดคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหัวหนากลุม 
ข้ันตอนท่ี 9  การลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับหัวหนากลุม 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ    

- หนังสือนำสงคำรับรองการปฏิบัติราชการระดับหัวหนากลุม เสนอผูอำนวยการสำนักอนามัยสิ่งแงดลอม  
ข้ันตอนท่ี 10  การติดตาม/ปรพเมินตนเอง/รายงานในระบบ DOC รอบ 5 เดือนแรก และ 5 เดือนหลัง 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ    

- คูมือการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ในระบบ DOC   
 

  

 

๓ 



- ผลการดำเนินงานและหลักฐานท่ีผูรับผิดชอบจัดสงให  
- สรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 

อธิบายเพ่ิมเติมรายละเอียดการจัดทำขอตกลงการปฏิบัติราชการ (Performance Agreement: PA)  
1.1 การถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายจากแผนยุทธศาสตรระดับกระทรวงและกรม  
กรมอนามัยไดกำหนดตัวชี้วัดสำคัญโดยพิจารณาความสอดคลองตอยุทธศาสตรชาติ/ ตอบสนองนโยบาย/  

ขอสั่งการสำคัญและเรงดวน/แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามมาตรการการเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงาน 
ราชการ/ ตัวชี้วัดยุทธศาสตรกระทรวงสาธารณสุข/ ตัวชี้วัดการตรวจราชการ/ PA ปลัดกระทรวงสาธารณสุข/ ประเด็น                
ยุทธศาสตรระบบสงเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม/ นโยบายสำคัญของกรมอนามัย จำนวน 5 ตัวชี้วัด และ
ภารกิจรอง/สนับสนุนกรมอนามัย จำนวน 5 ตัวชี้วัด รวม 10 ตัวชี้วัด    ทั้งนี้  ใหหนวยงานที่มีภารกิจไมสอด
รับกับรายการตัวชี้วัดขางตนเสนอตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของหนวยงานเพิ่มเติม (KPI Core Function/ 
Non 
Core Function) ใหครบตามจำนวนท่ีกำหนด (10 ตัวชี้วัด) โดยจำแนกตัวชี้วัดเปน 3 กลุม ดังนี้ 

  1.1.1 กลุมท่ี 1: นโยบายสำคัญเรงดวน แผนยุทธศาสตร และภารกิจหลักกรมอนามัยมีจำนวน 
ท้ังสิ้น 5 ตัวชี้วัด ไดแก ตัวชี้วัดท่ี 1.1-1.5 กำหนดใหดำเนินการเฉพาะหนวยงานสายวิชาการ จำนวน 28 หนวยงาน  
ดังนี้  1) หนวยงานสายสงเสริมสุขภาพ   2) หนวยงานสายอนามัยสิ่งแวดลอม  3) หนวยงานสวนภูมิภาค  
 

หลักการท่ีสำคัญ คือ ใหหนวยงานท่ีมีภารกิจสอดคลองดำเนินงานตัวชี้วัดกลุมนี้ (ตัวชี้วัดท่ี 1.1-1.5)  
โดยหนวยงานใดท่ีมีบทบาทภารกิจไมตรงหรือไมมีสวนเก่ียวของกับตัวชี้วัดดังกลาว ใหจัดทำตัวชี้วัดตามบทบาท 
หนาท่ีหลักและแสดงจุดยืนขององคกรเพ่ิมเติม (KPI Core Function) ใหครบจำนวนประเมินท่ีกำหนด (หนวยงานละ 
5 ตัวชี้วัด) 

1.1.2 กลุมท่ี 2 : ภารกิจรอง/ สนับสนุนกรมอนามัย มีจำนวนท้ังสิ้น 5 ตัวชี้วัด ไดแก ตัวชี้วัดท่ี 
 2.1-2.5 กำหนดใหทุกหนวยงานดำเนินการ  

1.1.3 กลุมท่ี 3: ภารกิจของหนวยงาน/ ตัวชี้วัดเพ่ิมเติม (KPI Function) กำหนดใหดำเนินการ 
เฉพาะหนวยงานสายสนับสนุน  
 

1.2 แบบฟอรมการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงาน ประกอบดวย 2 สวนคือ 
1.2.1 ระดับกรมอนามัย  แบบฟอรมคำรับรองการปฏิบัติราชการท่ีหัวหนาหนวยงานจัดทำ 

คำรับรองฯ เสนอตอรองอธิบดีกรมอนามัยท่ีกำกับดูแลหนวยงานนั้น โดยมีอธิบดีกรมอนามัยลงนามในฐานะพยาน  
โดยกรมอนามัยจัดพิธีลงนามคำรับรองฯ ประจำปงบประมาณ พ.ศ......(กพร.กรมอนามัย ดำเนินการ) โดยมีรายชื่อ 
ตัวชี้วัดแนบคำรับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงาน กำหนดเกณฑการประเมิน 2 รอบ  คือ รอบท่ี 1: 5 เดือนแรก  
(ตุลาคม - กุมภาพันธ) และรอบท่ี 2: รอบ 5 เดือนหลัง (มีนาคม - กรกฎาคม)  

1.2.2  ระดับหนวยงาน  แบบฟอรมคำรับรองการปฏิบัติราชการท่ีหัวหนากลุมงานจัดทำคำรับรองฯ  
เสนอตอผูอำนวยการสำนักอนามัยสิ่งแวดลอม โดยกรมอนามัยจัดพิธีลงนามคำรับรองฯ ประจำปงบประมาณ พ.ศ......  
โดยมีรายชื่อตัวชี้วัดแนบคำรับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงาน กำหนดเกณฑการประเมิน 2 รอบ คือ  
รอบท่ี 1: 5 เดือนแรก(ตุลาคม-กุมภาพันธ ) และรอบท่ี 2: รอบ 5 เดือนหลัง (มีนาคม-กรกฎาคม 2562) 

รายละเอียดตัวชี้วัดตามคำรับรองฯ ของหนวยงาน  ประกอบดวยรายละเอียดตัวชี้วัดท่ีกรมอนามัย 
กำหนดรวม 10 ตัวชี้วัด เขียนในลักษณะตาม Template กลางของกรมอนามัยท่ีกำหนด  ตามบทบาทท่ีเก่ียวของ  
และกำหนดเปาหมายการดำเนินงานเฉพาะของหนวยงาน เพ่ือใชประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหนวยงาน  
และตัวชี้วัดเพ่ิมเติมตามภารกิจของหนวยงาน (KPI Function) หนวยงานสามารถนำรายละเอียดตัวชี้วัดฉบับนี้ ไปปรับ 
ใชใหเหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานของหนวยงาน  

๓ 

๔ 



   การรายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏบิัติราชการ  สำนักอนามัยสิ่งแวดลอม 
จัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment ) ตามเกณฑการใหคะแนนในคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
รายตัวชี้วัดตามแบบรายงาน โดยกำหนดใหทุกตัวชี้วัดมีคะแนนเต็ม 5 คะแนน สงรายงานผานระบบศูนยติดตามผล
การปฏิบัติงานกรมอนามัย (DOC 4.0) และใหแนบเอกสาร/ หลักฐานท่ีแสดงถึงความสำเร็จของตัวชี้วัดนั้นๆ  โดย
การอัพโหลด (Upload) ไฟลเอกสารท่ีอางอิงแนบไปพรอมกับการเขารายงานผลรายตัวชี้วัดในระบบดังกลาว (DOC 
4.0) และใหทุกหนวยงานตรวจสอบความสอดคลอง ครบถวน และถูกตอง ของเอกสาร/ หลักฐานที่อัพโหลดให
เรียบรอย  ตามระยะเวลาท่ีกำหนดในแตละรอบการประเมิน ดังนี้ 

 - รอบท่ี 1 ผลงานรอบ 5 เดือนแรก สงรายงาน ภายในวันท่ี 28 กุมภาพันธ ของทุกป 
 - รอบท่ี 2 ผลงานรอบ 5 เดือนหลัง สงรายงาน ภายในวันท่ี 31 กรกฎาคม ของทุกป 

ท้ังนี้ หากวันครบกำหนดสงรายงานตรงกับวันหยุดราชการ ใหสงรายงานในวันทำการถัดไปนับจากวันหยุดราชการนั้น  
         การตรวจประเมินตัวชี้วัดในฐานะเจาภาพตัวชี้วัด/ คณะกรรมการประเมินผล จะเริ่มดำเนินการประเมิน             

ผลของหนวยงาน โดยเขาประเมินในระบบศูนยติดตามผลการปฏิบัติงานกรมอนามัย (DOC 4.0) พรอมพิจารณา/ 
ตรวจสอบหลักฐานตามที่หนวยงานอางอิงในระบบดังกลาว ตั้งแตวันทำการถัดไปนับจากวันที ่กำหนดสงรายงาน                  
เพื่อจัดทำรายงานผล เสนอตอผูบริหารระดับสูงของกรมอนามัย และใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาจัดสรรเงินเดือน
ของหัวหนาหนวยงานและบุคลากรในหนวยงานตอไป 

 
ทั้งนี้  สำนักอนามัยสิ่งแวดลอม ตองรายงานผลการปฏิบัติราชการแตละรอบการรายงานผานระบบ 

(ระบบ DOC 4.0) ใหเสร็จทันตามระยะเวลาท่ีกรมกำหนด โดยใหมีไฟลเอกสารอางอิงรายละเอียดกระบวนการ
ดำเนินงานสู ความสำเร ็จแนบทุกตัวช ี ้ว ัดอยางชัดเจน สามารถรับการประเมินของทีมเจ าภาพตัวช ี ้ว ัด/ 
คณะกรรมการ/ ผูที ่ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบการประเมินผลใหคะแนน รวมทั้งระบุปญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินงานเพื่อใชเปนขอมูลในการพัฒนาการปฏิบัติราชการตอไป (การดำเนินการตาม ก.พ.ร.กรมอนามัย กำหนดให
ดำเนินการในแตละป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 


