
ขั้นตอนการด าเนินงานพิธีลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 เอกสารขั้นตอนการด า เนินงานพิธีลงนามค ารับรองการปฏิบัติ ราชการ ฉบับนี้ จัดท าขึ้น เพื่ อใ ห้บุคลากรของ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หรือผู้สนใจที่เกี่ยวข้องพิจารณาน าไปใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบรายการ/ ขั้นตอน/ งานที่จะต้อง
ด าเนินการในการจัดพิธีลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยได้อย่างมืออาชีพ 

 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอน/ กจิกรรม/ งาน ด าเนินการ
แล้ว 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

1 เตรียมเอกสารการลงนาม (แบบลงนามและรายชื่อ
ตัวชี้วัด) ค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 
(ตามจ านวน รองอธิบดกีรมอนามัย และหน่วยงานของ
กรมอนามัย ณ ปัจจุบนั) 

    

2 แบบลงนามค ารับรองฯ ของทุกหน่วยงาน 
2.1 จัดท ารายชื่อผู้บริหาร ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 

หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ให้
เป็นปัจจุบัน 

    

2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ ช่ือ, นามสกุล, 
ต าแหน่งของอธิบดีกรมอนามัย, รองอธิบดีกรมอนามัย, 
ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวฒุิ,  หัวหน้าหน่วยงาน
ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมอนามยั กับกองการเจ้าหน้าที ่
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน (ติดต่อกลุ่มทะเบียนประวัติและ
บ าเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าท่ี กรมอนามัย) 

    

2.3 ประสานฝ่ายอ านวยการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
จัดเตรียมกระดาษเพื่อพิมพ์แบบลงนามค ารับรองฯ 

    

2.4 ตรวจสอบเครื่อง Printer สี ให้พรอ้มใช้งานได้ เช่น สีหมึก 
เป็นต้น 

    

2.5 จัดท าแบบลงนามค ารับรองฯ     
2.6 ตรวจสอบความถูกต้องของแบบลงนามค ารับรองฯ     
2.7 จัดเรยีงแบบลงนามค ารับรองฯ แยกตามบทบาท กลุม่

ภารกิจของหน่วยงานตามล าดับ 
    

2.8 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของแบบ 
ลงนามค ารับรองฯ ก่อนถึงวันลงนามค ารับรองฯ 

    

3 จัดพิธีลงนามค ารับรองฯ ระหว่างหน่วยงานกับกรมอนามัย โดยมีหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามค ารับรองฯ รองอธิบดีกรม
อนามัยในก ากับเปน็ผู้รับค ารับรองฯ และอธิบดีกรมอนามัยลงนามเป็นพยาน 

3.1 ประสานเลขานุการของอธิบดีกรมอนามัย หาวันท่ีตรงกับ
การประชุมกรมอนามยัประจ าเดือน เพื่อจัดพิธีลงนาม   
ค ารับรองฯ ใช้เวลาประมาณ 30 - 45 นาท ี(เพื่อประหยัด
การเดินทางมาเนื่องจากเป็นองค์ประชุมเดยีวกันกับ
ประชุมกรม) ทั้งนี้ ผู้อ านวยการกลุม่พัฒนาระบบบริหาร
ควรน าเรยีนอธิบดีกรมอนามัยเพื่อก าหนดวันพิธีลงนาม  
ค ารับรองฯ ก่อนในเบื้องต้น) 

    

3.2 ประสาน กองแผนงาน เจ้าภาพการจัดประชุมกรมอนามัย 
เพื่อขอเพิ่มวาระ เรื่อง พิธีลงนามค ารับรองฯ ในการ
ประชุมกรมอนามัย (ตดิต่อกลุม่ประเมินผลและนเิทศ
ติดตาม กองแผนงาน กรมอนามัย) 

    

3.3 ประสานเลขานุการของรองอธิบดกีรมอนามัย ทุกท่าน 
แจ้งก าหนดการพิธีลงนามค ารับรองฯ  

    

3.4 จัดประชุม BAR กพร.เพื่อวางแผนการด าเนินการจัดพิธี 
ลงนามค ารับรองฯ, แบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ และ    

    



ล าดับ
ที ่

ขั้นตอน/ กจิกรรม/ งาน ด าเนินการ
แล้ว 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

วางแผนผังที่น่ังพิธีลงนามค ารับรองฯ (อาจประสานฝ่าย
พิธีการ ส านักงานเลขานุการกรมเพื่อขอผังที่น่ังประชุม
กรมมาประกอบการจัดการที่นั่งในพิธีลงนามค ารับรองฯ) 

3.5 จัดท าหนังสือเชิญ อธิบดีกรมอนามัย, รองอธิบดีกรม
อนามัย, ประธานคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิ, หัวหน้า
หน่วยงานทุกหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย  

    

3.6 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหห์น่วยงานต่างๆ เช่น 
ช่างภาพ (ศูนย์สื่อสารสาธารณะ กรมอนามัย), การขอยืม
แฟ้มส าหรบัใส่แบบลงนามค ารับรองฯ (กลุ่มงานติดตาม
และประเมินการพัฒนาระบบราชการ กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข) เป็นต้น 

    

3.7 จัดท าก าหนดการพิธีลงนามค ารับรองฯ      
3.8 จัดท าค ากล่าวเปิดการพิธีลงนามค ารับรองฯ ของอธิบดี

กรมอนามัย 
    

3.9 จัดท าค ากล่าวรายงานพิธีลงนามค ารับรองฯ ของ 
ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร 

    

3.10 ส่งก าหนดการและรายชื่อหน่วยงานลงนามค ารับรองให้
พิธีกร 

    

3.11 จดัเตรียมซักซ้อมขั้นตอนพิธีลงนามค ารับรองฯ โดยมี
ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมการซักซ้อม เช่น ทีมต้อนรับของ
ส านักงานเลขานุการกรม พิธีกร เป็นต้น 

    

3.12 ประสานส านักงานเลขานุการกรม เพื่อจัดสถานท่ีจัดพิธลีง
นามค ารับรองฯ 

    

3.13 จดัวาง/ ตรวจสอบการวางป้ายช่ือให้ตรงตามทีไ่ด้วางแผน
ไว ้

    

3.14 ตดิตาม/ ประสานเชิญประธานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ/ ผุ้อ านวยการ/ หัวหน้าหน่วยงานทุก
หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยมาประจ าต าแหน่งท่ีนั่ง ท่ีได้
จัดเตรียมไว ้

    

3.15 ด าเนินการพิธลีงนามค ารับรองฯ ตามล าดับ     
3.16 พิธีกรซักซ้อมผู้บริหารทุกคนเกี่ยวกับข้ันตอนก่อนเริ่มพิธี

จริง 
    

3.17 ให้การสนับสนุน/ ประสาน/ แก้ไขปัญหาตลอดพิธีลงนาม
ค ารับรองฯ 

    

3.18 เก็บอุปกรณ์พิธีลงนามค ารบัรองฯ เพื่อการประชุมกรมใน
ล าดับต่อไป 

    

3.19 ส่งคืนอุปกรณ์ให้หน่วยงานที่ยืมมา     
3.20 ประสานผู้รบัผิดชอบดา้น IT ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

เพื่อให้ข้อมูลจัดท าภาพข่าวและเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

    

3.21 AAR ทบทวนการด าเนินงานจดัพิธีลงนามค ารับรองฯ เพื่อ
น าไปปรับปรุงการท างานในโอกาสต่อไป 

    

 
หมายเหตุ: ขั้นตอน/ กิจกรรม/ งาน สามารถเปลี่ยนแปลง/ ปรบัเปลี่ยน ได้ตามสถานการณ์ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย 
28 เมษายน 2564 


