
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติราชการของ              
กอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล  

 

 

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  งานจัดทําคํารับรองการปฏิบตัิราชการและการติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิราชการ
ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล 

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



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุม่/บุคคล 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 1 / 8 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติราชการของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล สําหรับถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการถ่ายทอดตัวช้ีวัด เพ่ือจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของกอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล ของสํานักงาน ปปง. 

1.3 เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้เก่ียวข้อง เพ่ือนําไปปรับปรุง พัฒนาการจัดทําคํารับรองฯ 
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
เริ่มต้นกระบวนการต้ังแต่การจัดทํากรอบแนวทางการดําเนินการถ่ายทอดตัวช้ีวัดและเป้าหมายจากระดับ

องค์การสู่ระดับหน่วยงานและระดับบุคคล การทบทวนแบบฟอร์มและเป้าหมายตัวช้ีวัดที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้
ประกอบการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และค่าเป้าหมายของตัวช้ีวัดที่จะถ่ายทอดลงสู่แต่ละหน่วยงาน/
บุคคล ตามกรอบแนวทางการดําเนินการถ่ายทอดตัวช้ีวัดและเป้าหมายระดับบุคคล ของสํานักงาน ปปง. 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 25.. 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
3.1 กรอบแนวทางการดําเนินการถ่ายทอดตัวช้ีวัดและเป้าหมายจากระดับองค์สู่ระดับหน่วยงานและระดับ

บุคคล คือ กรอบการดําเนินงานซึ่งประกอบด้วย 

3.2 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 

  แบบฟอร์มการจัดทําคํารับรองกอง/ศูนย์/กลุ่มและระดับบุคคล  

  แบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติราชการ ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการฯ  

  แผนที่ยุทธศาสตร์ (strategy Map) 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุม่/บุคคล 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 2 / 8 

 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 
4.1 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (พบ.) มีหน้าที่ทบทวนแบบฟอร์ม/ทบทวนแผนที่ยุทธศาสตร์ของสํานักงาน ปปง. 

เสนอคํารับรอง ให้ผู้บริหารลงนามตามสายบังคับบัญชา ก่อนส่งคืนคํารับรองไปยังทุกหน่วยงานในสังกัด
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาประกอบการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4.2 กอง/ศูนย์/กลุ่ม มีหน้าที่ทบทวนแผนท่ียุทธศาสตร์ของแต่ละหน่วยงาน และจัดทําคํารับรองซึ่ง
ประกอบด้วย ตัวช้ีวัดตามข้อ 4.1 เป็นตัวช้ีวัดระดับกอง ถ่ายทอดสู่แต่ละส่วนงานและบุคคล พร้อมจัดทํา
คํารับรองตามคู่มือฯ จัดส่ง พบ. ภายในกําหนด 

4.3 ผู้บริหาร มีหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุม่/บุคคล 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 3 / 8 

 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

5.1 แผนผังการทํางาน 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม ทบทวนแผนที่ยุทธศาสตร์และกําหนดค่าเป้าหมาย 
ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนนที่ชัดเจน โดยคํานึงถึงผลสําเร็จ 
และผลสัมฤทธิ์และจัดทําข้อตกลงในการปฏิบัติงานร่วมกัน 

โดยผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา 

เริ่มต้น 

เวียนแจ้งส่วนราชการจดัทําคํารับรองฯ ในระดบั 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล โดยมีการถ่ายทอดตัวช้ีวัดและ 
เป้าหมายจากระดับองค์การสู่ระดับหน่วยงานและบุคคล 

จัดทํา/ทบทวนแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องสําหรับ         
การจัดทําคํารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ   

ระดับสํานัก/กลุ่ม และระดับบุคคล

จัดทํากรอบแนวทางการดําเนินการถ่ายทอดตัวช้ีวัดและ
เป้าหมายจากระดับองค์การสู่ระดับหน่วยงานและระดับบุคคล

ของสํานักงาน ปปง. ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 25.. 

1 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุม่/บุคคล 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 4 / 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการตามคู่มือการจดัทําคํารับรอง ฯ 

และส่ง พบ. ภายในกําหนด 

1

พบ. รวบรวมและตรวจสอบ
ความถูกตอ้งสมบูรณ ์

ของคํารับรองฯ แต่ละหน่วยงาน

ไมถ่กูต้อง/ไม่สมบรูณ์ 

ถกูต้อง/สมบรูณ์ 

ลปง. ให้ความเห็นชอบ 
คํารับรองฯ และลงนาม 

พบ. ส่งคํารับรองฯ ที่ ลปง. ลงนามให้ความเหน็ชอบ 
คืนให้กอง/ศูนย/์กลุ่ม เพือ่ดําเนนิการตามตัวช้ีวดั 

ตามคํารับรองฯ 

2 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุม่/บุคคล 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 5 / 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 คําอธิบายขั้นตอน 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1.  - ทําบันทึกเวียนแจ้งส่วนราชการให้จัดทําคํารับรอง ฯ
ในระดับ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล โดยมีการถ่ายทอดตัวช้ีวัด
และเป้าหมายจากระดับองค์การสู่ระดับหน่วยงานและบุคคล 

3 วัน - บันทึกแจ้งเวียน
ส่วนราชการจัดทํา
คํารับรอง ฯ 

2.  - ยืนยันวิสัยทัศน์และประเด็นยุทธศาสตร์ในระดับกรม
ขอความเห็นชอบจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อทําแผนที่
ยุทธศาสตร์ระดับ กอง/ศูนย์/บุคคล 

3 วัน - แผนท่ียุทธศาสตร์ 
ของแต่ละ กอง/
ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล

จบ

2 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดส่งรายงานความก้าวหน้าผลการ 
ดําเนินงานฯ จํานวน 2 รอบ (รอบ 6 เดอืน และรอบ 12      

เดือน) ส่งให้ พบ. ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

พบ. รวบรวมและจัดทํารายงานสรุปผลการ 
ดําเนินงานตามคํารับรองฯ ของกอง/ศูนย/์กลุ่ม 

และภาพรวมของ สํานักงาน ปปง. เสนอเลขาธิการ ปปง. 
และที่ประชุมผู้บริหาร หรือที่ประชุมกรม 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุม่/บุคคล 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 6 / 8 

 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

3.  - กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดทําคํารบัรองการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ ส่ง พบ. ภายในกําหนด 

15 วัน - คํ า รั บ ร อ ง ก า ร
ป ฏิ บั ติ ร าช ก าร 
ของ กอง/ศูนย์/
กลุ่ม/บุคคล 

4.  - รวบรวมข้อมูลจาก กอง/ศูนย์/บุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ของคาํรับรอง ฯ แต่ละหน่วยงาน 

20 วัน - รายงานผลการ
ตรวจสอบความ
ถู ก ต้ อ งข อ ง คํ า
รับรอง ฯ 

5.  - รวบรวมข้อมูลจากกอง/ศูนย์/บุคคลและจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการระดับ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ส่งให้ทุกหน่วยงาน
พิจารณา ลงนามกับ เลขาธิการ ปปง. 

3 วัน - ใบลงนามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 

6.  - จัดทํารูปเล่มคํารับรอง ฯ ที่ เลขาธิการ ปปง. ลงนาม
ให้ความเห็นชอบคืนให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม เพ่ือดําเนินการตาม
ตัวช้ีวัดตามคํารับรอง ฯ 

15 วัน - คํ า รั บ รอ ง  ฯ  ที่ 
เลขาธิการ ปปง.  
ลงนามให้ความเห็นชอบ

7.  - จัดส่งรายงานความก้าวหน้าผลการดําเนินงาน ฯ จํานวน 2 รอบ
(รอบ 6 เดือน และ/หรือ รอบ 9 เดือน และ/หรือ รอบ 12 เดือน)
ส่งให้ พบ. เพ่ือรวบรวมจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ตามคํารับรอง ฯ ของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

15 วัน - ร า ย ง า น ค ว า ม
ก้ า ว ห น้ า ผ ล
การดําเนินงาน รอบ 
6 เดือน และ/หรือ 
รอบ 9 เดือน และ/
หรือ รอบ 12 เดือน 

8.  - พบ. นําผลการจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานตาม
คํารับรอง ฯ ของกอง/ศูนย์/กลุ่ม และภาพรวมของสํานักงาน 
ปปง. เสนอ ลปง. และที่ประชุมผู้บริหารเพ่ือรับทราบ 

3 วัน - รายงานส รุปผล
การดําเนินงานตาม
คํารับรอง ฯ ของ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุม่/บุคคล 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 7 / 8 

 

6. มาตรฐานคณุภาพของงาน (Quality Control) 
ตัวชี้วัด : ระดับความสําเร็จในการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการและการติดตามผลการปฏิบัติรการของ 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล 
เกณฑ์ : 

หน่วยวัด 
เกณฑ์การใหค้ะแนน 

ระดับ  1 ระดับ  2 ระดับ  3 ระดับ  4 ระดับ  5 

ระดับ -  ศึกษาและสรุปข้อมูลใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง นําเรียน 
ผู้บริหาร เพ่ือทราบแนวทาง
ดําเนิน การตามกรอบการ
จัด ทํ าคํ า รับ รองการ
ปฏิบัติราชการและการ
ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ปฏิบัติรการของ กอง/
ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล 

 -  ประสานข้ อมู ล
หน่ วยงาน ท่ี เกี่ ยว 
ข้ อ ง  เ ม่ื อ จั ด ทํ า
รายละเอียดข้อมูล
ตามองค์ประกอบการ
จัดทําคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการและ
การติดตามผลการ
ป ฏิ บั ติ ร ก า รข อ ง 
กอง/ศู น ย์ /กลุ่ ม /
บุคคล 

- จัดให้ มีการประชุม 
เพ่ื อชี้ แจงแนวทาง 
การประเมิ น  ส่ วน
ราชการ ตามก าร
จัดทําคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการและ
การติดตามผลการ
ป ฏิ บั ติ รก ารขอ ง 
กอง/ศู น ย์ /กลุ่ ม /
บุคคล 

 

-  ติดตามรวบรวมเอกสาร/
ข้ อมู ลและตรวจทาน
ความถู ก ต้ องของ
รายละเอียดท่ีต้องใช้ใน
การประเมินสํานักงาน 
ปปง. ตามการจัดทําคํา
รับรองการปฏิบั ติ
ร าช ก ารและก าร
ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล 

- เวียนแจ้งประเด็นการ
ประเมินส่วนราชการ
ตามก ารจั ด ทํ าคํ า
รับรองการปฏิบั ติ
ร าช ก ารและการ
ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ป ฏิ บั ติ ร ก า รข อ ง 
กอง/ศู น ย์ /กลุ่ ม /
บุคคล 

 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
- 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms) 

คํารับรองการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ (กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดทําตามแบบที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด) 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
และการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
กอง/ศูนย์/กลุม่/บุคคล 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 8 / 8 

 

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

บันทึกเวียนแจ้งส่วนราชการ
ให้จัดทําคํารับรอง ฯ ในระดับ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม/บุคคล โดยมี
ก า ร ถ่ า ย ท อ ด ตั ว ช้ี วั ด แ ล ะ
เป้าหมายจากระดับองค์การ 
สู่ระดับหน่วยงานและบุคคล 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

เล่มคํ ารับรองการการปฏิ บั ติ
ราชการฯ ทุกหน่วยงานฉบับจริง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี ตู้เก็บเอกสาร 

 

10. ภาคผนวก 
- 


