
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่ อ ง  ง าน จั ด ทํ า คํ า รั บ ร อ งก า รป ฏิ บั ติ ร าช ก า รแ ล ะ 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบั ติราชการของ
สํานักงาน ปปง. 

 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี ครั้งท่ี 1 
วันท่ีอนุมัติใช ้  
จัดทําโดย เจ้าหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ทบทวนโดย ข้าราชการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
อนุมัติโดย ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 

ประวตัิการแก้ไข 
วันท่ีอนุมัติใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรบัปรุง 

 1 Flow chart การปฏิบัติงาน, ขอบเขต, คําจํากัดความ 
   

 

จัดทําโดย 
 

ทบทวนโดย อนุมัติโดย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ----------------------------- 
ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 



   
คณะทํางานจัดทํา/ทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน 

ของสํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

เรื่อง งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
สํานักงาน ปปง. 

 
1. นางสาวศภุกาญณ ์หาญบาง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
2. นายชินพันธ์ อ่อนประเสริฐ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
3. นางสาววารุณี อินทร์ทพิย์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของสาํนักงาน ปปง. 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 1 / 7 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงาน ปปง. ให้เป็นไปตาม
แนวทางที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

2. ขอบเขต (Scope) 
เริ่ ม ต้นกระบวนการ ต้ั งแ ต่ศึ กษ ากรอบการประเมินผลป ฏิ บั ติ ราชการประจํ า ปี  ยกร่ างตั ว ช้ี วัด  
ค่ า เป้ าหมายและเกณ ฑ์ การให้ คะแนน  เพ่ื อ เสนอให้ ผู้ เ ก่ี ย วข้ อ งร่ วม พิ จารณ าความ เหมาะสม 
ของตัวช้ี วัด  ดําเนินการเพ่ือจัดทํ าข้อตกลงในการปฏิ บั ติราชการ (คํารับรองการปฏิ บั ติราชการ )  
และติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินการตามรอบการการประเมิน สรุปเสนอผู้บริหารรับทราบผลการ
ปฏิบัติราชการตามาคํารับรองฯ ประจําแต่ละปีงบประมาณ 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
e-SAR หมายถึง ระบบรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 
4.1 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (พบ.) มีหน้าที่ศึกษากรอบการประเมินผลปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงาน 

ก.พ .ร. / ยกร่างตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนน ที่ เหมาะสมของสํานักงาน ปปง. /  
ตรวจรายละเอียดความถูกต้องของการจัดทําคํารับรองจากสํานักงาน ก.พ.ร. ก่อนเสนอ ลปง. ลงนามใน 
คํารับรอง / สรุปผลการปฏิบัติราชการฯ รายงานสํานักงาน ก.พ.ร. ตามรอบที่กําหนด 

4.2 ผู้บริหาร / หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง มีหน้าที่พิจารณาความเหมาะสมของตัวช้ีวัด / ให้ความเห็นชอบ 
ก่อนลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของสาํนักงาน ปปง. 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 2 / 7 

 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

5.1 แผนผังการทํางาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เสนอ เลขาธิการ ปปง. รับทราบ 
กรอบการประเมินผล 

พบ. ยกร่างตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนน 
นําเสนอผู้บริหาร/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง              

เพ่ือร่วมพิจารณาความเหมาะสมของตัวช้ีวัด 

ศึกษากรอบการประเมินผลปฏิบัติราชการประจําปี
ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

ประชุมเจรจาความเหมาะสมของ
ตัวช้ีวัดค่าเป้าหมายและเกณฑ์

การให้คะแนน 

1 

ไมเ่หมาะสม 

เหมาะสม 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของสาํนักงาน ปปง. 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 3 / 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

จัดทําคํารับรองการปฏิบัตริาชการเสนอ เลขาธิการ ปปง. 
ลงนามร่วมกับ นายกรฐัมนตรี หรือ รองนายกรัฐมนตรีที่ไดร้ับมอบหมาย 

ส่งคํารับรองฯ ที่ได้รับการลงนามแล้วให้ สํานักงาน ก.พ.ร. และ กอง/ศูนย/์กลุ่ม 
ในสังกดัสํานักงาน ปปง. เพื่อดาํเนินการตามเกณฑ์ตัวช้ีวัดในคํารับรอง 

ติดตามความก้าวหน้าผลการดําเนินงาน 
รอบ 6 เดือน,รอบ 9 เดอืนและรอบ 12 เดือน 

สรุปผลรายงานผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบ 
เสนอ ลปง. และจัดส่งรายงานฯให้ สํานักงาน ก.พ.ร. 

และ อคตป. รวมทั้ง กอง/ศูนย์/กลุ่ม พร้อมกรอก e – Sar Card 

สรุปผลการดําเนินงานตามคํารบัรองฯ  
เสนอที่ประชุมผู้บริหารและที่ประชุมกรม 

จบ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของสาํนักงาน ปปง. 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 4 / 7 

 

5.1 คําอธิบายขัน้ตอน 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1.  - เข้าร่วมประชุมเพ่ือรับฟังกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสํานักงาน ก.พ.ร. 

 - ศึกษากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการสํานักงาน 
ก.พ.ร. 
 - รับทราบแนวทางการดําเนินงานและปฏิทินการจัดทํา

คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ 

5 วัน - ก ร อ บ ก า ร จั ด ทํ า
คํ า รั บ ร อ ง ก า ร ป ฏิ บั ติ
ร า ช ก า ร  ป ร ะ จํ า ปี
งบประมาณ  พ .ศ ... ของ
ส่วนราชการ 

2.  - จัดทํารายงานผลการเข้าร่วมประชุมและนําเสนอ เลขาธิการ 
ปปง. (ลปง.) กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3 วัน - ป ฏิ ทิ น ก า ร จั ด ทํ า
คํ า รั บ ร อ ง ก า ร ป ฏิ บั ติ
ร า ช ก า ร แ ล ะ ก า ร
ป ระ เมิ น ผลการป ฏิ บั ติ
ร า ช ก า ร ป ร ะ จํ า ปี
งบประมาณ พ.ศ......ของ
ส่วนราชการ 

3.  - ประชุมคณะกรรมการ ฯ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัด
สําหรับยกร่างคํารับรองฯ 

 - จัดทํารายงานการประชุม และเวียนกรรมการรับรอง
รายงานการประชุม 

 - นําเสนอกรอบตัวช้ีวัดตามคํารับรอง ฯ ของหน่วยงาน
ต่อสํานักงาน  ปปง. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
เบ้ืองต้น หากไม่เห็นชอบนํากลับมาทบทวนใหม่ 

 - ช้ีแจงและเจรจาต่อรองกับ คณะกรรมการ จากสํานักงาน 
ก.พ.ร. และบริษัทที่ปรึกษา 

 
 

3 วัน - ยกร่างรายงานการประชุม



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของสาํนักงาน ปปง. 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 5 / 7 

 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

4. - ยกร่างคํารับรองการปฏิบัติราชการ ฯ                           
 - เสนอเลขาธิการ ปปง. พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนาม 
คํารับรอง ฯ พร้อมกับเสนอเลขาธิการ ปปง. ลงนามในบันทึก
เรียนรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนาม  
คํารับรอง ฯ 

30 วัน - ใบลงนามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ สํานักงาน 
ปปง. ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ.... 

5.  - ร่างบันทึกเสนอเลขาธิการ ปปง. ลงนามส่งคํารับรอง ฯ ไปยัง
สํานักงาน ก.พ.ร. จํานวน 3 เล่ม และแผ่นบันทึกข้อมูลจํานวน 
1 แผ่น รวมทั้ งส่ งสําเนาคํ ารับรอง ฯ ให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
หน่วยงานละ 1 เล่ม 

 - นําสําเนาคํารับรอง ฯ ขึ้นเผยแพร่เว็บไซด์ ปปง. ซึ่งเป็นไป
ตามเง่ือนไขที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

3 วัน - รูปเล่มคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการสํานักงาน ปปง. 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ
......... 

6.  - ประชุมหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือรายงานความก้าวหน้า
การดําเนินการตามตัวช้ีวัด 

    ครั้งที่ 1 รายงานผลรอบ 6 เดือน 
    ครั้งที่ 2 รายงานผลรอบ 9 เดือน 
    ครั้งที่ 3 รายงานผลรอบ 12 เดือน 
- เสนอผู้บริหารรับทราบความก้าวหน้า 

3 วัน - บันทึกติดตาม
ความก้าวหน้าผล 
การดําเนินงาน รอบ 6 
เดือน, รอบ 9 เดือน 
และรอบ 12 เดือน 

7. - หน่วยงานที่ รับผิดชอบจัดส่งรายงานการดําเนินงาน
ตามตัวช้ีวัดที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่กําหนด 

- สรุปผลรายงานผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบเสนอ
เลขาธิการ ปปง. และจัดส่งรายงาน ฯ ให้สํานักงาน ก.พ.ร. 
และ  อคตป . รวมทั้ ง  กอง/ศู นย์ /กลุ่ ม พร้อมกรอก 
e – Sar Card 

20 วัน - บั นทึ กเสนอรายงานผล
การปฏิ บั ติ ราชการตาม
คํ ารั บ รอ ง ฯ  ป ระจํ าปี
งบประมาณ พ.ศ.... 
(รอบ 6 เดือน,รอบ 9 เดือน
และรอบ 12 เดือน) 

- รู ป เล่ ม ร า ย ง า น ผ ล
การปฏิ บั ติ ราชการตาม
รับรอง ฯ ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ.... (รอบ 6 เดื อน ,รอบ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของสาํนักงาน ปปง. 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 6 / 7 

 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

9 เดือนและรอบ 12 เดือน)

8.  - กลุม่พัฒนาระบบบริหาร นําผลการดําเนินงานตามคํารับรอง 
ฯ เสนอที่ประชุมบริหารและที่ประชุมกรมเพ่ือรับทราบ 

1 วัน - รายงานผลการดําเนินงาน
ตามคํารับรอง ฯ 

6. มาตรฐานคณุภาพของงาน (Quality Control) 

ตัวชี้วัด : ระดับความสําเร็จในการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสํานักงาน ปปง. 

เกณฑ์ : 

หน่วยวัด 
เกณฑ์การใหค้ะแนน

ระดับ  1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ  5

จํานวนวัน 
ดําเนินการ 

ช้ากว่ากําหนด 
4 วันทําการ 

ดําเนินการ
ช้ากว่ากําหนด 
3 วันทําการ 

ดําเนินการ
ช้ากว่ากําหนด 
2 วันทําการ 

ดําเนินการ 
ช้ากว่ากําหนด 
1 วันทําการ 

ดําเนินการ
ได้ตรงตาม 
วันที่กําหนด 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

- 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms) 
7.1 คํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงาน ปปง. 
7.2 แบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติราชการของสํานักงาน ปปง. 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของสาํนักงาน ปปง. 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 7 / 7 

 

9. การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา

คํารับรองการปฏิบัติราชการของ
สํานักงาน ปปง. 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

   
   
   
   

 

10. ภาคผนวก 

- 
 


