
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

หน่วยงาน 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวนงาน 
การด าเนินงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

  เพ่ือให้บุคลากรกลุ่มพัฒนาระบบบริหารใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
การด าเนินงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายร้อยละ 95 ของหน่วยงานในสังกัด 
กรมอนามัยมีคะแนนเฉลี่ยผลการปฏิบัติราชการ ตามค ารับรองฯ ไม่น้อยกว่า 3.0000 ทั้งนี้ ผลลัพธ์รายตัวชี้วัด 
ตามค ารับรองฯ ระดับหน่วยงาน จะส่งผลต่อภาพรวมการด าเนินงานตัวชี้วัด ตามค ารับรองฯ ระดับกรมอนามัยด้วย 

2. ขอบเขต (Scope)  
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานขับเคลื่อนการด าเนินงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ เริ่มตั้งแต่  
1) ทบทวนสถานการณ์/วิเคราะห์ Gap ของตัวชี้วัด 2) วิเคราะห์ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของตัวชี้วัด 
3) จัดท าท าเนียบผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 4) ก าหนดมาตรการขับเคลื่อนตัวชี้วัด 5) ก าหนดประเด็น
ความรู้ที่ให้แก่ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 6) จัดท าแผนงานขับเคลื่อนตัวชี้วัด/โครงการ 7) น าเสนอแผนงาน/
โครงการต่อผู้บริหาร 8) ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ 9) ติดตาม/ประเมินผลการด าเนินงาน และ 10) จัดท า
รายงานผลการด าเนินงาน เป็นอันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย หมายถึง หน่วยงานส่วนกลางและหน่วยงานส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค
ที่มีโครงสร้างรองรับตามกฎหมาย และที่จัดตั้งเพ่ือรองรับการบริหารจัดการภายในของกรมอนามัย ได้แก่ 
ส านัก กอง กลุ่ม สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งกรมอนามัยก าหนดให้มีฐานะเทียบเท่า                       
กอง จ านวน 40 หน่วยงาน (แต่มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จ านวน 36 หน่วยงาน)  
 ค ารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (Performance Agreement: PA) 
ที่จัดท าข้ึนเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อแสดงความรับผิดชอบว่า จะปฏิบัติราชการให้บรรลุตามตัวชี้วัดและ             
ค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 ค ารับรองฯ ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย หมายถึง ค ารับรองการปฏิบัติราชการ (PA) ที่จัดท า
ขึ้นระหว่างรองอธิบดีกรมอนามัยกับอธิบดีกรมอนามัย และระหว่างหัวหน้าหน่วยงาน จ านวน 39 หน่วยงาน 
กับรองอธิบดีกรมอนามัยที่ก ากับดูแล และหัวหน้าหน่วยงาน จ านวน 1 หน่วยงาน ที่ขึ้นตรงกับอธิบดีกรมอนามัย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (แต่มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จ านวน 36 หน่วยงาน) 
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  ฝ่ายพัฒนาระบบราชการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย/ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
     4.1 นางวาสนา  ปะสังคานนท์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
     4.2 นางสาวบุศรินทร์ ทนันชัยบุตร นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 4.3 นางสาวพันตรี วิเศษนวัฒน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน/  

จุดควบคุม 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

- รวบรวมข้อมูล/ศึกษา
สถานการณ์การจดัท า 
ค ารับรองฯ ของหน่วยงาน
ในสังกัดกรมอนามยั 
- วิเคราะหผ์ลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา 
(ย้อนหลัง 3 ปี) และ
นโยบาย/ทิศทางการ
ด าเนินงานของกรมอนามัย 

5 วัน ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 

- สรุปผลการ
ด าเนินงาน   
ที่ผ่านมา 
(ย้อนหลัง  
3 ปี) 
- รายงานการ
วิเคราะห์
สถานการณ์ฯ 

2 
 
 
 
 

 - ค้นหากลุ่มเป้าหมาย/
ผู้รับบริการ/ผู้มสี่วนได้ ส่วน
เสีย  
- รวบรวมข้อมูลความ
ต้องการ/พึงพอใจ/ไม่พึง
พอใจ  
- ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมลู
เพื่อขับเคลื่อน    การจัดท า
ค ารับรองฯ   ของหน่วยงาน
ในสังกัด กรมอนามัย 

5 วัน ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 

รายงานการ
วิเคราะห์
ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสยี 

3 
 
 
 
 

 รวบรวมรายชื่อผู้รบับริการ/
ผู้มีสว่นไดส้่วนเสีย ต าแหน่ง 
สังกัด ประเภทการติดต่อ 
และอีเมล์ (ถ้ามี) 

3 วัน ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 

ท าเนียบ
ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสยี 

4  
 
 

วิเคราะห์ข้อมูลและก าหนด
มาตรการหรือแนวทาง เพื่อ
ใช้ในการขับเคลื่อน การ
จัดท าค ารับรองฯ   ของ
หน่วยงานในสังกัด กรม
อนามัยที่สอดคล้องกับ   กล
ยุทธ์ PIRAB 

3 วัน ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 

ช่ือมาตรการที่
ก าหนด 

5   
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูลและก าหนด
ประเด็นความรู้ที่ให้แก่
ผู้รับบริการ/ผู้มสี่วนได้ ส่วน
เสีย เพื่อขับเคลื่อน การ
จัดท าค ารับรองฯ   ของ
หน่วยงานในสังกัด กรม
อนามัย 

3 วัน ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 

ช่ือประเด็น
ความรู ้
ที่ก าหนด 

6  ด าเนินการออกแบบ 5 วัน ฝ่ายพัฒนา ร่างแผนงาน/

ทบทวนสถานการณ/์ 
วิเคราะห์ Gap ของการ

จัดท าค ารับรองฯ  

จัดท าบทวิเคราะห์ผูร้ับบริการ/   
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสียของการจัดท า

ค ารับรองฯ  

จัดท าท าเนียบผู้รับบริการ/       
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสียของการจัดท า

ค ารับรองฯ 

ก าหนดมาตรการ                 
เพื่อขับเคลื่อนการจัดท า         

ค ารับรองฯ 

ก าหนดประเด็นความรู้ที่ให้แก่
ผู้รับบริการ/ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย

ของการจัดท าค ารับรองฯ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน/  
จุดควบคุม 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
    

ขั้นตอน/กิจกรรมการ
ด าเนินงานและจัดท า
แผนงานหรือโครงการ  เพื่อ
ขับเคลื่อนการจัดท า ค า
รับรองฯ ของหน่วยงานใน
สังกัดกรมอนามัย 

ระบบราชการ โครงการ 

7  
น าเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

แผนงาน/ โครงการ 

ส่งโครงการ/แผนงานให้งาน
บริหารยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานเพื่อตรวจสอบ
และเสนอผู้บริหารพิจารณา
ลงนามอนุมัต ิ
กรณไีม่อนุมัติ ส่งไปแกไ้ข/
ปรับปรุง/จดัท าแผนงาน/
โครงการใหม ่

5 วัน ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 
และงาน
บริหาร
ยุทธศาสตร ์

แผนงาน/
โครงการ 

8  
 

ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  
ตามแผนงาน/โครงการ 
ที่ก าหนดไว ้
 

5 เดือนแรก 
5 เดือนหลัง 

ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 
 

ผลลัพธ์
เป้าหมาย
กิจกรรม 
ตามแผนฯ 

9  ติดตาม/ประเมินผลการ
ด าเนินงานเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายผลลัพธ์การ
ด าเนินงาน 

5 เดือนแรก 
5 เดือนหลัง 

ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 
 

 

10  จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานในระบบรายงาน
ค ารับรองฯ  
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

5 เดือนแรก 
5 เดือนหลัง 
(ทุกวันท่ี 10 
ของเดือน) 

ฝ่ายพัฒนา
ระบบราชการ 
 

รายงานผล
การ
ด าเนินงาน
ตามแผนฯ 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)   - 

 

 

 

  

ไม่อนุมัติ 

จัดท าแผนงานขับเคลื่อนตัวช้ีวัด/
โครงการจดัท าค ารับรองฯ 

อนุมัติ 

ด าเนินการตามแผนงาน/ 
โครงการ 

ติดตาม/ประเมินผล             
การด าเนินงาน 

จัดท ารายงานผล             
การด าเนินงาน 


