
ขั้นตอนการท างานตามภารกิจ/งานท่ีรับผิดชอบ 

1. ภารกิจ/งาน......การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสงักัดกรมอนามัย.................  

ผู้รบัผิดชอบ...........นางสาวรุ่งนภา เยี่ยมสาคร นางจารุมน บุญสงิห์ นางสาวพันตรี วิเศษธนวัฒน ์

ท่ี ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผลผลิต (Output) 
รอบท่ี 1: 6 เดือนแรก (1 ตุลาคม 2562- 31 มีนาคม 2563) 
1 ขั้นตอนการเตรียมการ 

1.1 ประชุมภายในหน่วยงานเพือ่ทบทวนการด าเนินงานการจัดท า
ค ารับรองฯ ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 

1.2 ศึกษากรอบการประเมินผลจากส านักงาน ก.พ.ร. (ม. 44, PA 
สธ., แผนยุทธศาสตร์ชาติ, แผนยุทธศาสตรก์รมอนามัย และ
นโยบายอธิบดี)  

1.3 วิเคราะห์ผลการประเมินในภาพรวม จ าแนกรายกลุ่ม 
เปรียบเทียบรอบ 1, 2  วิเคราะหร์ายตัวช้ีวัด เพื่อสรุปช่องว่าง 
(Gap) ที่เกิดจากระบบ ของรอบปทีี่ผ่านมา  

1.4 ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง และจัดท าข้อเสนอ (บนฐานข้อมูล
ความรู้ บริบท และลักษณะส าคัญขององค์การและหน่วยงาน) 
เพื่อการปรับปรงุ/ พัฒนา/ ปิดช่องว่าง (Gap) ก าหนดตัวช้ีวัดใน
รอบปีถัดไป และพฒันาระบบรายงาน 

1.5 ก าหนดร่างตัวช้ีวัด (โดยใช้กรอบการประเมินผลตาม     
ข้ันตอนที่ 1) และแนวทางการประเมินผลในรอบปีถัดไป 

1.6 น าเสนอร่างตัวช้ีวัดในข้ันตอนที่ 1.5 ต่อผู้บริหารระดบัสงู 
1.7 อธิบดีพิจารณาสัง่การก าหนดลงนามค ารับรองการปฏิบตัิ

ราชการ ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ในวันที่ …… 

1. กรอบ/ แนวทางการประเมินผล
ค ารับรองฯ  

2. ตัวช้ีวัดที่ใช้ในการประเมินผล 
(ช่ือตัวช้ีวัด เจ้าภาพหลัก) เพือ่
เตรียมการลงนามค ารับรองฯ 

 

2 ขั้นตอนการลงนามค ารับรองฯ 
2.1 ก าหนดแบบฟอร์ม KPI Template และเกณฑ์การประเมิน

ตัวช้ีวัดรูปแบบต่างๆ (การจัดท าตัวช้ีวัด นิยาม การตั้งค่า
เป้าหมาย การจัดท าเกณฑ์ และวิธีการประเมินให้คะแนนของ
เจ้าภาพ) 

2.2 ประชุมช้ีแจงหน่วยงานเจ้าภาพตัวช้ีวัดในการจัดท า KPI 
Template1 ระดับหน่วยงาน และส่งให้ กพร. 

2.3 ประชุมช้ีแจงแนวทางการจัดท าค ารบัรองฯ ของหน่วยงานใน
สังกัดกรมอนามัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ส่วนกลาง
ห้องประชุมกรมและศูนย์ฯ ทาง web conference) 

2.4 หน่วยงานเจ้าภาพตัวช้ีวัดส่งร่าง KPI Template1 ให้ กพร. 
2.5 ประชุมพจิารณาร่าง KPI Template1 
2.6 รวบรวม และตรวจสอบ ร่าง KPI Template1 ส่งให้หนว่ยงาน

ที่เกี่ยวข้องพจิารณาและให้ความคิดเห็น 
2.7 หน่วยงานรับตรวจร่วมพิจารณา และคัดเลอืกตัวช้ีวัด และ

1. ร่าง KPI Template 
2. แบบลงนามค ารบัรองฯ 
3. รายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI 

Template) 
4. คู่มือการจัดท าค ารับรองฯ 
5. คู่มือการรายงานผลในระบบฯ 



ท่ี ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผลผลิต (Output) 
ส่งกลับให้ กพร. 

2.8 น าเสนออธิบดีพจิารณาให้ความเห็นชอบรายช่ือตัวช้ีวัดที่
หน่วยงานคัดเลอืก 

2.9 เตรียมเอกสารการลงนาม (แบบลงนามและรายช่ือตัวช้ีวัด) ค า
รับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 

2.10 จัดพิธีลงนามค ารบัรองฯ ระหว่างหน่วยงานกับกรม โดยมี
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามค ารบัรองฯ รองอธิบดีในก ากบั
เป็นผู้รบัค ารับรองฯ และอธิบดลีงนามเป็นพยาน 

2.11 ประชุมช้ีแจงหน่วยงานเจ้าภาพตัวช้ีวัดเพื่อพิจารณา
รายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI Template) กลุ่ม 1 (1.1-1.5) 

2.12 หน่วยงานเจ้าภาพตัวช้ีวัดปรับ KPI Template2 กลุ่ม 1 
(1.1-1.5) ส่งให้ กพร. 

2.13 ประชุมช้ีแจงหน่วยงานเจ้าภาพตัวช้ีวัดเพื่อพิจารณา
รายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI Template) กลุ่ม 2 (2.1-2.5) และ
กลุ่ม 3 ตัวช้ีวัด Function 

2.14 หน่วยงานเจ้าภาพตัวช้ีวัดปรับ KPI Template2 กลุ่ม 2 
(2.1-2.5) และกลุม่ 3 ตัวช้ีวัด Function ส่งให้ กพร. 

2.15 พิจารณาตรวจสอบรายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI Template) / 
ปรับปรงุ/แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 

2.16 เสนอรองอธิบดีพจิารณาเห็นชอบรายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI 
Template)  

2.17 อธิบดกีรมอนามัย/ รองอธิบดกีรมอนามัย พิจารณาเหน็ชอบ
รายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI Template)  

2.18 จัดท าร่างคู่มือ ประกอบด้วย รายละเอียดตัวช้ีวัด เกณฑ์การ
ประเมิน ข้อมลูพื้นฐาน หลักฐานอ้างอิง แหล่งข้อมลู วิธีการ
จัดเกบ็ ผู้ก ากบัดูแลตัวช้ีวัด ผู้จัดเก็บข้อมลูของทุกหน่วยงาน 

2.19 กพร.จัดประชุมช้ีแจงเกณฑ์การประเมินผลตัวช้ีวัดตามค า
รับรองฯ (การรายงานตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงาน วิธีการรายงาน
ผลในระบบ  DOC4.0)  

2.20 กพร.ปรับคู่มือตามผลจากการประชุมข้อ 26 ท าหนังสอืแจ้ง
รายละเอียดเฉพาะส่วนทีป่รบัปรุงแก้ไขใหห้น่วยงาน  

2.21 แจ้งหน่วยงานเจ้าภาพตัวช้ีวัด และเผยแพรท่างเว็บไซต์ กพร. 
2.22 กพร. ปรกึษาหารือร่วมกบักองแผนงาน และกองการ

เจ้าหน้าที่เพือ่พัฒนาระบบการรายงานผลการปฏิบัตริาชการ
ทางศูนย์ติดตามผลการปฏิบัติงานกรมอนามัย (DOC 4.0) 

2.23 กพร. ส่งหนังสือแจง้หน่วยงานรายงานผลรอบที่ 1          
รอบ 6 เดือนแรก พร้อมคู่มือการรายงานในระบบ DOC 4.0 

2.24 กพร. ส่งหนังสือแจง้หน่วยงานเจ้าภาพตัวช้ีวัดให้ประเมิน



ท่ี ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผลผลิต (Output) 
คะแนน รอบที่ 1 พร้อมรหสัเข้าระบบ DOC 4.0 

3 ขั้นตอนการรายงานและประเมินผลในระบบ DOC 4.0 
3.1 หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยสง่รายงานผลการปฏิบัตริาชการ 

ตามค ารับรองฯ รอบ 6 เดือนแรก ในระบบ DOC 4.0 พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนในระบบ DOC 4.0 

3.2 เจ้าภาพตัวช้ีวัด/ คณะกรรมการตรวจประเมินฯ เข้า
ประเมินผลของหน่วยงานและให้คะแนนตัวช้ีวัดตามค ารับรองฯ 
รอบ 6 เดือนแรก ในระบบ DOC 4.0 

3.3 กพร. (Admin) Monitor การเข้าประเมินผลในระบบของ
เจ้าภาพ (ระหว่างการประเมิน และ 2 วันหลังปิดระบบ) 

1. รายงานการด าเนินงานตัวช้ีวัด
ค ารับรองฯ และการประเมิน
ตนเองในระบบ 

2. คะแนนการประเมินผลตัวช้ีวัด 

4 ขั้นตอนการประมวลผลคะแนนและสรุปบทเรียน 
4.1 กพร. ตรวจสอบและประมวลผลคะแนนค ารบัรองฯ          

รอบ 6 เดือนแรก รายหน่วยงาน และจัดเรียงคะแนนหน่วยงาน 
จ าแนกเป็นภาพรวม และรายกลุ่ม (1. กลุ่มวิชาการสายส่งเสริม
สุขภาพ 2. กลุ่มวิชาการสายอนามัยสิง่แวดล้อม 3. กลุ่ม
สนับสนุน และ 4. กลุ่มภูมิภาค (ศูนย์อนามัย)) 

4.2 กพร. ส่งสรุปคะแนนผลการปฎิบัตริาชการ ตามค ารบัรองฯ 
รอบ 6 เดือนแรก ให้กองการเจ้าหน้าที ่

4.3 กพร. เสนออธิบดีทราบคะแนนผลการปฏิบัติราชการ ตาม    
ค ารับรองฯ รอบ 6 เดือนแรก ของหน่วยงาน และพจิารณา   
ลงนามแจ้งให้ทุกหน่วยงานรบัทราบ และสามารถทักท้วง
คะแนนต่อกรมอนามัย ตามเอกสารหลักฐานอ้างอิงที่ได้ปรากฏ
ในระบบ DOC 4.0 ไปแล้ว ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4.4 หน่วยงานเข้าดูคะแนนในระบบ DOC 4.0 กรณีทักท้วงให้
อุทธรณ์คะแนนต่อกรมอนามัย (ส่งหนังสือถึง กพร) โดยอ้างอิง
หลักฐานที่ได้ปรากฏในระบบ DOC 4.0 ไปแล้ว ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

4.5 กพร.รวบรวมข้อมลูอุทธรณ์ และจัดท าสรุปหน่วยงานและ
คะแนนรายตัวช้ีวัดที่อุทธรณ์ ส่งใหเ้จ้าภาพตัวช้ีวัดเพื่อพิจารณา
อุทธรณ์/ ปรบัคะแนนฯ 

4.6 กพร. เปิดพื้นที่ใหเ้จ้าภาพและหน่วยงานที่อุทธรณ์ตัวช้ีวัดเจรจา
ร่วมกัน 

4.7 เจ้าภาพตัวช้ีวัดแจ้งผลการพจิารณาอุทธรณ์/ ปรบัคะแนนฯ 
เป็นลายลักษณ์อักษรสง่ให้ กพร. 

4.8 กพร. ตรวจสอบและประมวลผลคะแนนค ารบัรองฯ รอบ 6 
เดือนแรก รายหน่วยงานหลังอุทธรณ์ และจัดเรียงคะแนน
หน่วยงาน จ าแนกเป็นภาพรวม และรายกลุ่ม (1. กลุ่มวิชาการ
สายสง่เสรมิสุขภาพ 2. กลุ่มวิชาการสายอนามัยสิ่งแวดลอ้ม   

1. สรุปคะแนนการประเมินผล
ตัวช้ีวัดรายหน่วยงาน รายกลุ่ม 

2. ข้อเสนอแนะ/ ข้อสงัเกตเพื่อการ
ปรับปรงุ 
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3. กลุ่มสนบัสนุน และ 4. กลุ่มภูมิภาค (ศูนย์อนามัย)) 

4.9 กพร. ส่งสรุปคะแนนผลการปฏิบัตริาชการ ตามค ารบัรองฯ 
รอบ 6 เดือนแรก หลงัอุทธรณ์ให้กองการเจ้าหน้าที่ เพือ่เป็น
ข้อมูลน าเข้าประชุมคณะกรรมการ PMS 

4.10 กพร. เสนออธิบดีทราบคะแนนผลการปฏิบัติราชการตาม    
ค ารับรองฯ ของหน่วยงาน รอบ 6 เดือนแรก หลงัอุทธรณ์ และ
พิจารณาลงนามแจ้งใหห้น่วยงานที่ขออุทธรณ์คะแนนรบัทราบ 

4.11 กพร. จัดประชุมเจ้าภาพตัวช้ีวัดเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูก้าร
ประเมินผลคะแนนตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ 
ของหน่วยงาน รอบ 6 เดือนแรก 

รอบท่ี 2: 6 เดือนหลัง (1 เมษายน - 30 กันยายน. 2563) 
1 ขั้นตอนการเตรียมการ 

1.1 กพร. เตรียมการสื่อสารกับเจ้าภาพตัวช้ีวัด/ เครือข่าย กพร. 
ผ่านทาง ทาง Social Network เพื่อช้ีแจงแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ ประจ าปี รอบ 6 
เดือนหลัง 

1.2 กพร. เตรียมการแจ้งให้ทุกหน่วยงานเข้ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานในระบบ DOC 4.0 รอบ 6 เดือนหลังผ่านทาง ทาง 
Social Network 

1.3 กพร. เตรียมการแจ้งให้เจ้าภาพตัวช้ีวัดเข้าประเมนิผลให้
คะแนนตัวช้ีวัดฯ ในระบบ DOC 4.0 รอบ 6 เดือนหลงั 

1. แนวทางการประเมินผลฯ    
รอบที่ 2 

 

2 ขั้นตอนการรายงานและประเมินผลในระบบ DOC 4.0 
2.1 หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยรายงานผลการปฏิบัตริาชการ

ตามค ารับรองฯ รอบ 6 เดือนหลัง ในระบบ DOC 4.0 พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนในระบบ DOC 4.0 

2.2 เจ้าภาพตัวช้ีวัด/ คณะกรรมการตรวจประเมินฯ เข้าประเมินผล
ของหน่วยงานและให้คะแนนตัวช้ีวัดตามค ารับรองฯ รอบ 6 
เดือนหลัง ในระบบ DOC 4.0 

2.3 กพร. (Admin) Monitor การเข้าประเมินผลในระบบของ
เจ้าภาพ (ระหว่างการประเมิน และ 2 วันหลังปิดระบบ) 

1. รายงานการด าเนินงานตัวช้ีวัด
ค ารับรองฯ และการประเมิน
ตนเองในระบบ 

2. คะแนนการประเมินผลตัวช้ีวัด 

3 ขั้นตอนการประมวลผลคะแนนและสรุปบทเรียน 
3.1 กพร. ตรวจสอบและประมวลผลคะแนนค ารบัรองฯ           

รอบ 6 เดือนหลัง รายหน่วยงาน และจัดเรียงคะแนนหน่วยงาน 
จ าแนกเป็นภาพรวม และรายกลุ่ม (1. กลุ่มวิชาการสายส่งเสริม
สุขภาพ 2. กลุ่มวิชาการสายอนามัยสิง่แวดล้อม 3. กลุ่ม
สนับสนุน และ 4. กลุ่มภูมิภาค (ศูนย์อนามัย)) 

3.2 กพร. ส่งสรุปคะแนนผลการปฏิบัตริาชการ ตามค ารบัรองฯ 
รอบ 6 เดือนหลัง ใหก้องการเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นข้อมูลน าเข้า

1. สรุปคะแนนการประเมินผล
ตัวช้ีวัดรายหน่วยงาน รายกลุ่ม 

2. ข้อเสนอแนะ/ ข้อสงัเกตเพื่อการ
ปรับปรงุ 



ท่ี ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผลผลิต (Output) 
ประชุมคณะกรรมการ PMS 

3.3 กพร. เสนออธิบดีทราบคะแนนผลการปฏิบัติราชการตาม     
ค ารับรองฯ รอบ 6 เดือนหลงั ของหน่วยงาน และพิจารณา   
ลงนามแจ้งให้ทุกหน่วยงานรบัทราบ และสามารถทักท้วง
คะแนนต่อกรมอนามัย ตามเอกสารหลักฐานอ้างอิงที่ได้ปรากฏ
ในระบบ DOC 4.0 ไปแล้ว ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3.4 หน่วยงานเข้าดูคะแนนในระบบ DOC 4.0 กรณีทักท้วงให้
อุทธรณ์คะแนนต่อกรมอนามัย (ส่งหนังสือถึง กพร) โดยอ้างอิง
หลักฐานที่ได้ปรากฏในระบบ DOC 4.0 ไปแล้ว ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

3.5 กพร.รวบรวมข้อมลูอุทธรณ์ และจัดท าสรุปหน่วยงานและ
คะแนนรายตัวช้ีวัดที่อุทธรณ์ ส่งใหเ้จ้าภาพตัวช้ีวัดเพื่อพิจารณา
อุทธรณ์/ ปรบัคะแนนฯ 

3.6 กพร. เปิดพื้นที่ใหเ้จ้าภาพและหน่วยงานที่อุทธรณ์ตัวช้ีวัดเจรจา
ร่วมกัน 

3.7 เจ้าภาพตัวช้ีวัดแจ้งผลการพจิารณาอุทธรณ์/ ปรบัคะแนนฯ 
เป็นลายลักษณ์อักษรสง่ให้ กพร. 

3.8 กพร. ตรวจสอบและประมวลผลคะแนนค ารบัรองฯ           
รอบ 6 เดือนหลัง รายหน่วยงานหลงัอุทธรณ์ และจัดเรียง
คะแนนหน่วยงาน จ าแนกเป็นภาพรวม และรายกลุ่ม (1. กลุ่ม
วิชาการสายสง่เสรมิสุขภาพ 2. กลุ่มวิชาการสายอนามัย
สิ่งแวดล้อม 3. กลุ่มสนับสนุน และ 4. กลุม่ภูมิภาค (ศูนย์
อนามัย)) 

3.9 กพร. ส่งสรุปคะแนนผลการปฏิบัตริาชการ ตามค ารบัรองฯ 
รอบ 6 เดือนหลัง หลงัอุทธรณ์ให้กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็น
ข้อมูลน าเข้าประชุมคณะกรรมการ PMS 

3.10 กพร. เสนออธิบดีทราบคะแนนผลการปฏิบัติราชการตาม   
ค ารับรองฯของหน่วยงาน รอบ 6 เดือนหลงั หลังอทุธรณ์ และ
พิจารณาลงนามแจ้งใหห้น่วยงานที่ขออุทธรณ์คะแนนรบัทราบ 

3.11 กพร. จัดประชุมเจ้าภาพตัวช้ีวัดเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูก้าร
ประเมินผลคะแนนตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ 
ของหน่วยงาน รอบ 6 เดือนหลัง ในปีงบประมาณถัดไป 

 


