
แนวทางการจัดท าค ารับรองปฏิบัติราชการ ปี พ.ศ. 2563 

สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

 นางสาวพิชชานันท์ ทองหล่อ 

 
 

 

 
 



1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) : จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดหลกั (Template) 
“เด็กอายุ 0-5 ปี มีพัฒนาการสมวัย” 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร กรมอนามัย 
(กพร.) 

1 
 
 
 

- แบบฟอร์ม
รายละเอียดตวัชี้วัด 
(Template 

1 วัน 

เจ้าภาพตัวช้ีวัดหลัก 
(บริหารยุทธศาสตร์: บรย. 
+ กลุ่มวิจยั นวัตกรรมฯ : 
วนถ.) 

2 - 2 วัน 

เจ้าภาพตัวช้ีวัดหลัก 
(บรย.) 

3 
 

-หนังสือผู้บริหารลง
นามถึง ผอ.กพร. 

2 วัน 

กพร. 4 
 

- ประชุมรวมส านัก/
กอง 
- ประชุมย่อยเจา้ภาพ 

1 วัน 

เจ้าภาพตัวช้ีวัดหลัก 

(บรย.) 
5 - 1 วัน 

อธิบดี/รองอธิบดี/
Cluster แม่และเด็ก 
 

6 
 
 
 

- 1 วัน 

เจ้าภาพตัวช้ีวัดหลัก 
(บรย.) 

7 
 

- Template ตัวชี้วัด
ฉบับสมบูรณ ์

1 วัน 

กพร. 
 
 
 

8 - Template ตัวชี้วัด
ฉบับสมบูรณ ์

1 วัน 

 

 
 
 
 
 
 

ยกร่าง Template ตัวช้ีวัด  

ส่งร่าง Template ตัวช้ีวัด ให ้กพร. 
 

จัดประชุมพิจารณาร่าง Template ตัวช้ีวัด 

ช้ีแจงใหจ้ัดท า 

รายละเอียดตัวช้ีวัดหลัก (Template) 
 

2 

ส่ง Template ตัวช้ีวัดฉบับสมบูรณ์ ให ้กพร. 
 

ช้ีแจงส านัก/กอง คัดเลือกตัวชี้วัด 
รายละเอียดตัวชี้วัดหลัก 

 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข และส่ง Template ตัวช้ีวัด ให ้กพร. 
 

 พิจารณา 



2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) : คัดเลือกตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์
(บรย.) 

1 
 
 
 

-ค ารับรองฯ กรมอนามยั 
-ประเมินประสิทธภิาพ 
-นโยบายเร่งรัด 
-รายงาน กสธ. 
-แผนยุทธศาสตร์ 

1 วัน 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร์
(ประชุมกลุม่งาน/
ประชุมเจ้าหน้าท่ี) 

2 
 
 

-ไฟล์ที่ กลุ่ม กพร.ชี้แจง 
-แบบฟอร์มรายละเอียด
ตัวชี้วัด (Template) 
- คัดเลือกตัวชีว้ัด 
- ยกร่าง Template 
ของหน่วยงาน 

1 วัน 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์ 3 
 

-รายละเอยีดแต่ละ
ตัวชี้วัด 

1 วัน 

เจ้าภาพตัวช้ีวัดหลัก 
(สส./สภ./กก./สวล./
ทต. ฯลฯ) 
 

4 
 

- 1 วัน 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์ 5 
 

- 1 วัน 

รองอธิบดีที่ก ากับดูแล 6 
 
 

-หนังสือผู้บริหารลงนาม
ถึง รองอธิบดี  
-Template ตัวชี้วัดทุก
ตัวชี้วัด 

1 วัน 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์ 7 
 
 

-หนังสือผู้บริหารลงนาม
ถึง ผอ.กพร. 

1 วัน 

กพร. 8 
 
 
 

-หนังสือลงนามค ารับรอง
ฯ ระหวา่งอธิบดีกบั
ผู้อ านวยการ 
 

1 วัน 

 
 

คัดเลือกและยกร่างรายละเอียดตวัช้ีวัด 
(Template) 

ช้ีแจงตัวช้ีวัดที่ส าคัญกรมอนามัย  
 

3 

ส่ง Template ตัวช้ีวัดทุกตัวช้ีวัด ให ้กพร. 

รวบรวม (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดร่วม (Joint) 
ส่งให้เจ้าภาพตัวช้ีวัดหลัก  

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

จัดพิธีลงนามค ารับรองการปฏิบัตริาชการประจ าปี  
ระหว่าง อธิบดี รองอธิบดี และผอ.ส านัก/กอง 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

ประชุม/สื่อสารผู้บริหารเจ้าหนา้ที่รับทราบ 
Template 



3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) : ถ่ายทอดตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์
(งานพัฒนาระบบบริหาร) 

1 
 

-หนังสือลงนามค ารับรองฯ 
ระหว่าง ผอ.กับ รอง.ผอ 
และหัวหน้ากลุ่ม 

1 วัน  

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร์
(ประชุมกลุ่มงาน/ประชุม
เจ้าหน้าที่) 

2 
 
  

-เอกสารสารหมายเลข 1 

-เอกสารสารหมายเลข 2 
ระบุผู้รับผิดชอบหลัก/รอง 
-เกณฑ์การประเมิน 

 

กลุ่มอ านวยการ 
(การเจ้าหน้าท่ี) 

3 -หนังสือเสนอพิจารณาลง
นามในเอกสารสาร
หมายเลข 1 2 และ 3 

1 วัน 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์
(งานพัฒนาระบบบริหาร) 
 

4 - คู่มือการรายงานในระบบ 
DOC กพร.จัดท าเผยแพร ่

1 วัน 

ผู้รับผิดชอบหลัก 
(Owner) 

5 
 
 
 

-ข้อมูล+ความรู ้
-รายงานผลการวิเคราะห ์
และสิ่งที่พบ 
-แนวทางแก้ไขนโยบาย/
มาตรการ/ประเด็นความรู ้

1 วัน 

ประชุมพิจารณาข้อมลู
ก่อนน าข้ึนระบบ DOC 

6  1 วัน 

ผู้รับผิดชอบหลักหรือ
ร่วม (Owner/Support) 

7 ภายในวันที่ 10 ของเดือน
ถัดไป 

1 วัน 

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์
(งานพัฒนาระบบบริหาร) 

7 
 

- ก าหนดประชุม ทกุวันที ่
6 ของเดือนถัดไป 

1 วัน 
 

ผู้รับผิดชอบหลักหรือ
ร่วม (Owner/Support) 

8 
 
 

  

กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร ์
(งานพัฒนาระบบบริหาร) 

9 
 

  

 
 

หมายเหตุ  เอกสารหมายเลข 1 คือ แบบวิเคราะห์การถ่ายทอดตัวชีว้ัดความเชือ่มโยงการถา่ยทอดตัวชี้วัดระดบัหน่วยงานลงสู่ระดับกลุ่มงาน 
เอกสารหมายเลข 2 คือ แบบวิเคราะหก์ารถ่ายทอดตัวชีว้ัดระดับหนว่ยงานลงสู่ระดับบุคคล 
เอกสารหมายเลข 3 คือ แบบมอบหมายงาน [ระหว่างผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบตัิงาน) และผู้ประเมิน(หัวหน้ากลุ่ม)] ในบระบบงานบุคลากร 

กรมอนามัย (HR) http://hr.anamai.moph.go.th/hr/Default.aspx  

มอบหมายตัวช้ีวัดระดับหน่วยงานลงสู่ระดับกลุ่ม
งาน/จัดท าเกณฑ์การประเมินตัวช้ีวัดระดบักลุ่มงาน 
 

 
 

พิธีลงนาม ระหว่าง ผอ. รอง ผอ. และหัวหน้ากลุ่ม 

ช้ีแจงขั้นตอนการรายงานในระบบ DOC 
http://doc.anamai.moph.go.th/ 

ประชุมตดิตามแผนการขับเคลื่อนรายตัวช้ีวัด 

 

ประชุมน าเสนอ ข้อมูล รายงานการวิเคราะห์
สถานการณ์ นโยบาย/มาตรการ/ประเด็นความรู ้

และแผนการขับเคลื่อน 
 

 

น าเสนอความก้าวหน้าตามแผนการขับเคลื่อนและ
รายงานในระบบ DOC ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

 ตรวจสอบความครบถ้วน รายงานผู้บริหาร 

พิจารณา 

บันทึกขออนุมัติขึ้น 
website และรายงาน
ในระบบ DOC 

แก้ไข/ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ แก้ไข/ปรับปรุง 

ถ่ายทอดตัวช้ีวัดระดับบุคคลและชี้แจงเกณฑ์การ
ประเมินระดับบุคคล 

4 

http://hr.anamai.moph.go.th/hr/Default.aspx
http://doc.anamai.moph.go.th/


4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) : จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลา 

กลุ่มอ านวยการ 
(การเจ้าหน้าท่ี) 

1 
 
 

-หนังสือเสนอพิจารณาลง
นามในเอกสารสาร
หมายเลข 1 2 และ 3 

1 วัน 

กลุ่มอ านวยการ 
(งานการเจ้าหนา้ที่) 

2 
 
 

-หนังสือเวียนด าเนินการ
และชี้แจงเกณฑ์ 
 

 

ทุกกลุ่มงาน 
(กลุ่ม ขร./พรก./ลจ./พกส. 
ทุกคน) 

3 
 
 

-เอกสารสารหมายเลข 3 
ผ่านระบบออนไลน์ 
ระบบงานบุคลากร กรม
อนามัย (HR)  ทั้ง 4 ส่วน 
 
 
 

1 วัน 

หัวหน้ากลุ่ม  ผ่านระบบออนไลน์ 
ระบบงานบุคลากร กรม
อนามัย (HR)  ทั้ง 4 ส่วน 

 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม 4 
 

ผู้ประเมิน  

คณะกรรมการประชุม
พิจารณา/ผู้อ านวยการ 

5 
 
 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 วัน 

กลุ่มอ านวยการ 
(การเจ้าหน้าท่ี) 

  
 
 
 

1 วัน 

 

ส 

 
หมายเหตุ เอกสารหมายเลข 1 คือ แบบวิเคราะห์การถ่ายทอดตัวชีว้ัดความเชือ่มโยงการถา่ยทอดตัวชี้วัดระดบัหน่วยงานลงสู่ระดับกลุ่มงาน 

เอกสารหมายเลข 2 คือ แบบวิเคราะหก์ารถ่ายทอดตัวชีว้ัดระดับหนว่ยงานลงสู่ระดับบุคคล 
เอกสารหมายเลข 3 คือ แบบมอบหมายงาน [ระหว่างผู้รับการประเมิน (ผู้ปฏิบตัิงาน) และผู้ประเมิน(หัวหน้ากลุ่ม)] ในบระบบงานบุคลากร 

กรมอนามัย (HR) http://hr.anamai.moph.go.th/hr/Default.aspx  
 
 

 

 สิ้นสุด 

ถ่ายทอดตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
 

ช้ีแจงเกณฑ์การประเมินค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

 
จัดท าแบบมอบหมายงานรายบคุคล ในระบบ HR 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
ส่วนที่ 2 แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ส่วนที่ 3 แบบประเมินสมรรถนะ 
ส่วนที่ 4 แผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ประเมินใหค้ะแนนพร้อมแจ้งผู้รับการประเมิน 
 

พิจารณาเห็นชอบ 
 

รายงานข้อมูลผลการประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่
รับทราบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

http://hr.anamai.moph.go.th/hr/Default.aspx

