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ข้อมูล ณ วันที่ 08/09/2565 
หน่วยงานเจ้าภาพ สำนักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 
ตัวชี้วัดที่ 4.11 ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย ในระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  
หน่วยงานที่รับการประเมิน  สำนักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 
คำนิยาม งานสารบรรณ หมายถึง งานที ่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ ่มตั ้งแต การจัดทําการรับ  

การส่งการเก็บรักษา  
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ ตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 
หนังส ือภายใน หมายถึง หน ังส ือติดต ่อราชการที ่ เป ็นแบบพิธ ีน ้อยกว ่าหนังส ือภายนอก  
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หนังสือเวียน หมายถึง หนังสือเวียนมีความครบถ้วน ถูกต้อง และทันเวลาที่กำหนดที่ดำเนินการใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบสแกนเอกสาร หมายถึง ระบบที่ช่วยเปลี่ยนกระดาษเปน็ Digital Content ช่วยแยกประเภท 
จัดเรียง และนำข้อมูลสำคัญบนเอกสารมาสร้างมูลคา่เพิ่มให้กับองค์กร ในไปใช้ในกระบวนการทาง
ธุรกิจ (Business Process)  
ข้อผิดพลาด หมายถึง ร้อยละของหนังสือภายนอก ไม่เป็นไปตามขั้นตอนการดำเนินงานบริหาร
จัดการ หนังสือราชการกรมอนามัย ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

วิธีการจัดเก็บข้อมูล - แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลข้อผิดพลาด หนงัสือภายนอก กรมอนามัย 
- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

แหล่งข้อมูล ระบบประมวลผลงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
รายการข้อมูล 1 (ถ้ามี) A = จำนวนเร่ืองทั้งหมดจากรายงานการสรุปผล การบริหารจัดการที่ผิดพลาด ลงระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
รายการข้อมูล 2 (ถ้ามี) B = จำนวนเร่ืองหนังสื่อภายนอก กรมอนามัย ทั้งหมดในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
รายการข้อมูล 3 (ถ้ามี) ข้อมูลความพึงพอใจในการให้บริการระบบงานสารบรรณ จากแบบสอบถาม/ แบบสำรวจ/  

แบบประเมนิ 
สูตรคำนวณตัวชี้วัด (ถ้ามี) ร้อยละของหนังสือภายนอก = A x 100 

                                       B 
ระยะเวลาประเมินผล รอบที่ 1 : 5 เดือนแรก (ตุลาคม 2564 - กุมภาพันธ์ 2565) 

รอบที่ 2 : 5 เดือนหลัง (มีนาคม - กรกฎาคม 2565) 
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เกณฑ์การประเมิน : 
รอบที่ 1 : 5 เดือนแรก (ตุลาคม 2564 – กุมภาพันธ์ 2565) 

ระดับ เกณฑ์การให้คะแนน คะแนน แนวทางการประเมิน/ หลักฐาน 
1 Assessment 

มีบทวิเคราะห์สถานการณ์ของตวัชี้วัด 
มีข้อมูล สารสนเทศ และความรูท้ี่นำมาใช้ 
 

1 1.1 ผลการวิเคราะห์สถานการณ์ของตัวชี้วัด 
และความรู้ทีน่ำมาใช้ประกอบการ
วิเคราะห์ (0.5) 
- ผลผลิต/ผลลัพธ์ระดับ C (Comparisons) 

การเปรียบเทียบ 
- ผลผลติ/ผลลัพธ์ ระดบั T (Trends) 

แนวโน้ม 
- ผลผลติ/ผลลัพธ์ระดบั Le (Level)   

ของผลการดำเนนิการในปัจจุบนั 
- ความรู้ที่นำมาใชป้ระกอบการวิเคราะห์ 

1.2 ผลการวิเคราะห์ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเพื่อขับเคลื่อนตัวชีว้ัด (0.25) 

- กลุ่มผู้รบับริการและผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 
- ความต้องการ/ ความคาดหวัง 
- ความผูกพัน 
- ความพึงพอใจ/ความไม่พึงพอใจ 
- ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ 

1.3 ทำเนียบผู้รับบริการ (C) และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย (SH) (0.25) 

2 Advocacy/ Intervention  
มีการกำหนดมาตรการและประเด็นความรู้ที่ให้แก่
ผู้รับบริการ (C)/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย (SH) เพื่อการ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวชีว้ดั 

1 2.1 ข้อมูลการขับเคลื่อนตัวชี้วัดที่สอดคล้อง
กับ PIRAB (0.5) 

2.2 ประเด็นความรู้ที่ให้แก่ผู้รับบริการ (C)/   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH) (0.5) 

 
3 Management and Governance 

- มีแผน/ผลการขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวช้ีวัด  
- การติดตามประเมินผลการดำเนนิงาน 
 -  มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของตัวช้ีวัด 

1 3.1 มีแผน/ผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ตัวชี้วัด (0.25) 

3.2 มีรายงานการติดตามการดำเนินงาน
ตัวชี้วัดตามคำรับรองฯ ทุกเดือนและ  
นำขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงาน ภายใน 
วันที่ 10 ของเดือนถัดไป  (0.5) 

3.3 มาตรฐานการปฏบิัติงาน (SOP) ของ
ตัวชี้วัด (0.25) 

4 Output ผลผลิต 
มีผลการดำเนินงานตามแผนและมาตรการที่กำหนด 
 

1 มีผลผลติตรงตามเปา้หมายที่กำหนด 



แบบฟอร์มการจัดทำรายละเอยีดตัวชี้วดั (KPI Template)  
ตามคำรับรองการปฏบิัติราชการของหนว่ยงานในสังกัดกรมอนามยั ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

3 
 

 
รอบที่ 2 : 5 เดือนหลัง (มีนาคม - กรกฎาคม 2565) 
 

ระดับ เกณฑ์การให้คะแนน คะแนน แนวทางการประเมิน/ หลักฐาน 
1 Assessment 

มีบทวิเคราะห์สถานการณ์ของตวัชี้วัด 
มีข้อมูล สารสนเทศ และความรูท้ี่นำมาใช้ 
 

1 1.1 ผลการวิเคราะห์สถานการณ์ของตัวชี้วัด 
และความรู้ทีน่ำมาใช้ประกอบการ
วิเคราะห์ (0.5) 
- ผลผลิต/ผลลัพธ์ระดับ C (Comparisons) 

การเปรียบเทียบ 
- ผลผลติ/ผลลัพธ์ ระดบั T (Trends) 

แนวโน้ม 
- ผลผลติ/ผลลัพธ์ระดบั Le (Level)   

ของผลการดำเนนิการในปัจจุบนั 
- ความรู้ที่นำมาใชป้ระกอบการวิเคราะห์ 

1.2 ผลการวิเคราะห์ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเพื่อขับเคลื่อนตัวชีว้ัด (0.25) 

- กลุ่มผู้รบับริการและผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 
- ความต้องการ/ ความคาดหวัง 
- ความผูกพัน 
- ความพึงพอใจ/ความไม่พึงพอใจ 
- ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ 

1.3 ทำเนียบผู้รับบริการ (C) และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย (SH) (0.25) 

2 Advocacy/ Intervention  
มีการกำหนดมาตรการและประเด็นความรู้ที่ให้แก่
ผู้รับบริการ (C)/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย (SH) เพื่อการ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวชีว้ดั 

1 2.1 ข้อมูลการขับเคลื่อนตัวชี้วัดที่สอดคล้อง
กับ PIRAB (0.5) 

2.2 ประเด็นความรู้ที่ให้แก่ผู้รับบริการ (C)/   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH) (0.5) 

 
 
 

ระดับ เกณฑ์การให้คะแนน คะแนน แนวทางการประเมิน/ หลักฐาน 
 5 

คะแนน 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0 
ร้อยละ 0 – 50 51 - 60 61 - 70 71-80 81 - 90 

 Outcome ผลลัพธ์ของตัวช้ีวัด 
การบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย 
ลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

1 มีผลลัพธ์ตรงเป้าหมายเปน็สัดสว่นตาม
ระยะเวลา 
- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการ

หนังสือภายนอก กรมอนามัย  
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 คะแนนรวม 5  
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ระดับ เกณฑ์การให้คะแนน คะแนน แนวทางการประเมิน/ หลักฐาน 
3 Management and Governance 

- มีแผน/ผลการขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวช้ีวัด  
- การติดตามประเมินผลการดำเนนิงาน 
 -  มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของตัวช้ีวัด 

1 3.1 มีแผน/ผลการขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ตัวชี้วัด (0.25) 

3.2 มีรายงานการติดตามการดำเนินงาน
ตัวชี้วัดตามคำรับรองฯ ทุกเดือนและ  
นำขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงาน ภายใน 
วันที่ 10 ของเดือนถัดไป  (0.5) 

3.3 มาตรฐานการปฏบิัติงาน (SOP) ของ
ตัวชี้วัด (0.25) 

4 Output ผลผลิต 
มีผลการดำเนินงานตามแผนและมาตรการที่กำหนด 
 

1 มีผลผลติตรงตามเปา้หมายที่กำหนด 

 5  Outcome ผลลัพธ์ของตัวช้ีวัด 
การบริหารจัดการหนังสือภายนอก กรมอนามัย 
ลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

คะแนน 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0 
ร้อยละ 0 – 60 61 -70 71-80 81-90    91 - 95 

1 มีผลลัพธ์ตรงเป้าหมายเปน็สัดสว่นตาม
ระยะเวลา 
- ระดับความสำเร็จของการบริหารจัดการ

หนังสือภายนอก กรมอนามัย ในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 คะแนนรวม 5  

 
 
เอกสารสนับสนุน :  Flowchart การเสนอหนังสืองานสารบรรณ 
รายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน (ข้อมูลย้อนหลังอย่างน้อย 3 ปี) 
 

Baseline data หน่วยวัด ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา (ปงีบประมาณ พ.ศ.) 
2562 2563 2564 

จำนวนหนังสือภายนอก 
รับเข้ากรมอนามัย 
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

เร่ือง 8, 448 เร่ือง 7,924 เร่ือง 7,128 เร่ือง 

 

ผู้ให้ข้อมูลทางวิชาการ/ 
ผู้ประสานงานตัวชี้วัด 

1. นางสาวศรภัฐ  ชูกะนนัท์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  
โทรศัพท์ที่ทำงาน  4816   โทรศัพท์มือถือ 096 963 9355  โทรสาร 02 591 8181 
อีเมล์ : sornphat@anamai.mail.go.th  
2. นายอนุชา  นิเยาะ ตำแหนง่ เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
โทรศัพท์ที่ทำงาน 4803   โทรศัพท์มือถือ 099 107 7113  โทรสาร 02 591 8181 
อีเมล์ : anucha.n@anamai.mail.go.th 
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ผู้รายงานตัวชี้วัด 
 

1. นางสาวศุภศิริ  ศรดอก ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
โทรศัพท์ที่ทำงาน  4818   โทรศัพท์มือถือ 093 325 9044 โทรสาร 02 591 8181 
อีเมล์ : Supasiri.s@anamai.mail.go.th  
2. นางสาวอัญชลี  น้อยขำ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
โทรศัพท์ที่ทำงาน 4817   โทรศัพท์มือถือ 062 820 5997 โทรสาร 02 591 8181 
อีเมล์ : aunchalee.n@anamai.mail.go.th 
5. นางสาวประไพ  สีเทา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
โทรศัพท์ที่ทำงาน 4819   โทรศัพท์มือถือ 063 416 4399 โทรสาร 02 591 8181 
อีเมล์ : prapai.doh@gmail.com 

 
 
 
 
ตัวอย่าง *กรณีหน่วยงานที่รับการประเมิน แต่ละหน่วยงานรับค่าเป้าหมายไม่เท่ากัน ให้เพ่ิมเติมตารางค่าเป้าหมาย (ระดับท่ี 5) 

หน่วยงาน 
ข้อมูลฐาน
การคำนวณ 

รอบการประเมิน 
ค่าคะแนนเทียบกับค่าเป้าหมาย (ผลลัพธข์องตัวชี้วัด)  
0.2 0.4 0.6 0.8 1.0 

หน่วยงานเจ้าภาพ   5 เดือนแรก      
5 เดือนหลัง      

สำนัก ........   5 เดือนแรก      
5 เดือนหลัง      

กอง ..........  5 เดือนแรก      
5 เดือนหลัง      

ศูนย์อนามัยที่ ...........  5 เดือนแรก      
5 เดือนหลัง      

 


