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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

ระดับส านักในสังกดัส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
เป็นงานที่ด าเนินการในทุกปีงบประมาณ โดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 ในฐานะผู้รับผิดชอบการน านโยบายสู่การปฏิบัติในเรื่องการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ได้ด าเนินการ
จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องและสามารถขับเคลื่อนภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวง
ศึ กษาธิ ก า ร ได้ อย่ า งมี ป ระสิ ทธิ ภ าพและ เ พ่ื อ ให้ ก า รด า เ นิ นการ เป็ น ไปตามมติ คณะรั ฐ มนตรี   
เมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๖ ที่เห็นชอบหลักการและรายละเอียดของแนวทางและวิธีการในการสร้าง
แรงจูงใจ เพ่ือเสริมสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  โดยก าหนดให้ทุกส่วนราชการจะต้องท าการ
พัฒนาการปฏิบัติราชการ และจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ซึ่งเป็นการแสดงถึงความมุ่งมั่น  
ของผู้บริหารส่วนราชการในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลงานที่ดี     เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนอย่างแท้จริง 
รวมถึงมีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายเพ่ือให้ผลการด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์กร การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ด าเนินการมาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ และในปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ ราชการ รวมทั้งสิ้น 
๓๕ ส านัก เป็นส านักในส่วนกลาง ๑๗ ส านัก และส านักงานศึกษาธิการภาค ๑๘ ส านัก  
 เพ่ือให้การด าเนินการการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ มีประสิทธิภาพ และเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงควรมีการจัดท าคู่มือ  
การปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก ไว้ เป็นแนวทาง 
ในการด าเนินการที่มีขั้นตอนรายละเอียดในการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน ส าหรับผู้ที่รับผิดชอบการงาน
ดังกล่าวใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ (Objective) 

 คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักของส านัก
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ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นการสนับสนุนให้ส านักได้มีการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง

การปฏิบัติราชการระดับส านักให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุผลส าเร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  

ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักฉบับนี้ครอบคลุม 
การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระยะเวลา ๑ ปี โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม  – ๓๐ กันยายน  
ของทุกปี และครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการเสนอตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ การเจรจา  
ความเหมาะสมตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้คะแนน การลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
การติดตามผลการด าเนินงานและการประเมินผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

ค าจ ากัดความ (Definition) 

 ๑. การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก คือ การด าเนินการจัดท าค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการตามกรอบและแนวทางตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด และเสนอผู้บริหารและ
ส านักน าไปใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งมีการรายงานผลการด าเนินงานเป็นรายไตรมาส 
 ๒. ปฏิทินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
หมายถึง ก าหนดการด าเนินงานการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ และการติดตามประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส านัก/หน่วยงานที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการโดยคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท ากรอบ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการและเจรจาข้อตกลงค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ก าหนดในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
 ๓. กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
หมายถึง ประเด็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๓ ประเด็น ประกอบด้วย 

     ประเด็นการประเมินที่ ๑ การประเมินการประเมินประสิทธิผล โดยจะวัดความส าเร็จใน
การบรรลุเป้าหมายตามนโยบายส าคัญ/แผนปฏิบัติราชการ/ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ
กระทรวง/ส านักงานปลัดกระทรวง และแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
    ประเด็นการประเมินที่ ๒ การประเมินประสิทธิภาพ  โดยจะวัดความส าเร็จในการบรรลุ
เป้าหมายของผลลัพธ์การด าเนินงานสนับสนุนตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

     ประเด็นการประเมินที่ ๓ การพัฒนาองค์การ โดยจะวัดความส าเร็จในการปรับปรุงการ
พัฒนาองค์การในเรื่องต่างๆ เช่น การจัดการกระบวนการ การพัฒนาการให้บริการของกระบวนการหลักของ
หน่วยงาน การบริหารความเสี่ยง การจัดการสารสนเทศและการจัดการความรู้  

 ๔. การเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้คะแนนหรือ
การเจรจาตัวชี้วัด หมายถึง การเจรจาเพ่ือท าความตกลงถึงวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัด และ
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น้ าหนัก ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนนของประเด็นการประเมินประสิทธิผล โดยจัดการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลระหว่างคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและเจรจา
ข้อตกลงค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก กับผู้อ านวยการส านัก/หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยมีกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ และเป็น
ผู้รับผิดชอบจัดการประชุมเจรจาฯ 

 ๕. ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ไม่ต้องเจรจา หมายถึง ตัวชี้วัดมาตรฐานกลางที่
คณะกรรมการ/คณะท างานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและเจรจาข้อตกลงค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการระดับส านัก ก าหนดขึ้นและได้รับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยทุกส่วน
ราชการต้องปฏิบัติคาม ประกอบด้วย การประเมินประสิทธิภาพและการพัฒนาองค์การ 

 ๖. ค ารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง ค ารับรองของส านัก/หน่วยงานฝ่ายเดียวไม่ใช่
สัญญา และใช้ส าหรับระยะเวลา ๑ ปี โดยในค ารับรองฯ จะประกอบด้วยข้อตกลงเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ 
ตัวชี้วัด ผลการปฏิบัติราชการ น้ าหนัก เป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนนของส านัก/หน่วยงาน 

 ๗. ผู้ลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง การลงนามระหว่างปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ กับผู้อ านวยการส านัก/หน่วยงาน 

 ๘. รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) หมายถึง ข้อความที่ใช้บ่งบอกหรือเครื่องมือที่ใช้
ติดตามการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อรายงานตามแบบฟอร์มรายละเอียด
ตัวชี้วัดที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  

 ๙. การติดตามความก้าวหน้า หมายถึง การติดตามการปฏิบัติราชการตัวชี้วัดตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการระดับส านัก รอบ ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 

 ๑๐. การรายงานประเมินตนเอง (Self Assessment Report) หมายถึง การประเมินผล
ความก้าวหน้าเบื้องต้นของผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดตามเกณฑ์การด าเนินงาน โดยใช้แบบฟอร์มรายงานผล         
การปฏิบัติราชการของส านักงาน ก.พ.ร.  

 ๑๑. แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง แบบฟอร์มที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด โดยแบ่งเป็น ๓ แบบ ตามประเภทตัวชี้วัด คือ แบบรายงานเชิงปริมาณ แบบรายงานเชิงคุณภาพ และ
แบบรายงานขั้นตอนการด าเนินงาน(ระดับความส าเร็จ) 

 ๑๒. การประเมินผล หมายถึ ง การประเมินผลการด า เนินการตัวชี้ วัดตามกรอบ 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

๑๓. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) หมายถึง ผลการปฏิบัติงานใน
ระดับใดระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้  การก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้อง
ปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้านด้วยกัน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ 
ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูป
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ของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  ในการด าเนินการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ นั้น มีบุคลากรที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบในการด าเนินการ ดังนี้ 
 ๑. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะผู้บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของส านักในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
  ๒. รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ(ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.)   
ในฐานะที่ปรึกษา 
  ๓. ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด ท าหน้าที่ดูแลติดตามการด าเนินงานให้ตัวชี้วัดบรรลุผลส าเร็จ อาจเป็น
ผู้อ านวยการส านัก/หน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด 
  ๔. ผู้จัดเก็บข้อมูล ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานของตัวชี้วัดตาม
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
  ๕. คณะกรรมการ/คณะท างานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและเจรจา
ข้อตกลงค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ท าหน้าที่พิจารณาจัดท ากรอบการประเมินผลและเจรจา          
ค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
 ๖. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปี ท าหน้าที่ประเมินผล
การด าเนินงานตัวชี้วัดตามกรอบการประเมิน สรุปและจัดท ารายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะที่ได้จากการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักประจ าปีงบประมาณ 
  ๗. หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. ท าหน้าที่ เป็นรองประธานคณะกรรมการ/
คณะท างานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและเจรจาข้อตกลงค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ระดับส านัก และท าหน้าที่เป็นประธาน/รองประธานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการระดับส านัก 
  ๘. กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการ/คณะท างานและเป็นฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและเจรจาข้อตกลง      
ค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก และคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการะดับส านัก 
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 ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท ากรอบการประเมินผลฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการ/
คณะท างานพิจารณากรอบ

การประเมินฯ 

จัดประชุมช้ีแจงการจัดท าค ารับรองฯ 

ศึกษา ทบทวนและเตรียมการ

จัดท าค ารับรองการปฏิบตัิ

ราชการระดับส านัก 

จัดประชุมเจรจา
ความเหมาะสม
ของตัวช้ีวัดฯ 

ส านักจัดท าค ารับรองฯ ส่ง 

กพร.สป. 
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แจ้งส านักด าเนินการตามค ารบัรองฯ 

ตรวจสอ
บร่าง

ส่งส านักแก้ไขตาม

มติคณะกรรมการฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ป.ศธ.  ลงนาม 

แจ้งส านักจัดท าคูม่ือรายละเอียดตวัช้ีวัด 

ส านักจัดท าร่างคู่มือ       

ค ารับรองฯส่ง กพร.สป. 

ตรวจสอบ       

ค ารับรองฯ 

ส่งส านักแก้ไขตาม

มติคณะกรรมการฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แจ้งส านักประเมินผลตนเองและส่ง

รายงานรอบ 9 และ  12 เดือน 
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ตรวจสอบ

รายงานผล 

จัดเก็บข้อมูลรายงานผลและจัดท าส าเนา 

จัดท าโครงการประเมินผลและเสนออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลฯ 

สร้างเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการระดับส านัก

จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นรายส านัก 
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จัดเก็บในฐานข้อมูล 

เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบผลคะแนนประเมินฯ 

สรุปคะแนนประเมินรายส านัก 

แจ้งคะแนนประเมินเป็นรายส านัก 

จัดท ารายงานผลการประเมินประจ าปี

งบประมาณ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก แบ่งได้เป็น ๓ 
ระยะ คือ การจัดท าค ารับรองฯ  การติดตามผลการด าเนินงาน และการประเมินผลการด าเนินงาน  
ตามค ารับรองฯ โดยในแต่ละระยะมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
๑. ศึกษา ทบทวนและเตรียมการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

๑.๑ ศึกษาเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าค ารับรองฯ เช่น 
กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

๑.๒ จัดท าและขออนุมัติโครงการ 
      ๑.๒.๑ จัดท าร่างโครงการ 
      ๑.๒.๒ เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.  พิจารณา 
      ๑.๒.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 

            ๑.๓ ทบทวน/แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
       ๑.๓.๑ ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท ากรอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองและเจรจาข้อตกลงค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก
ประจ าปีงบประมาณ 

       ๑.๓.๒ เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.  พิจารณาลง
นามเพ่ือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

       ๑.๓.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามในค าสั่ง 
๒. วิเคราะห์ข้อมูลจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ 

๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
     - กรอบการประเมินผล 
     - จ านวนตัวชี้วัดที่เหมาะสมของแต่ละส านัก 
     - แนวทางการก าหนดตัวชี้วัด 
     - ตัวชี้วัดร่วม 
๒.๒ จัดท าร่างกรอบการประเมินผลตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ

ส านัก และร่างรายละเอียดตัวชี้วัด 
๒.๓ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.  พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ  
๓  จัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานพิจารณากรอบการประเมินฯ 

๓.๑ ประสานข้อมูลจากประธานคณะกรรมการ/คณะท างานเพื่อก าหนดวัน 
เวลา สถานที่จัดประชุมคณะท างาน 
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๓.๒ ประสานขอใช้ห้องในการจัดประชุม 
๓.๓ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมัติ 
      - การจัดประชุมคณะท างาน 
      - ยืมเงินทดรองราชการ 
      - อ่ืนๆ ถ้ามี 
๓.๔ จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.  

ลงนามถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาลงนามในหนังเชิญประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน 
๓.๕ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
      - วาระการประชุม 
      - ร่างกรอบการประเมินผลตามค ารับรองฯ 
      - ปฏิทินการจัดท าค ารับรองฯ /อ่ืนๆ ถ้าม ี
๓.๖ ด าเนินการประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานฯ 
๓.๗ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
๓.๘ จัดท ารายงานสรุปผลการประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานฯ 
๓.๙ ท าหนังสือเวียนแจ้งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ/คณะท างานฯ ทราบ 

๔ จัดประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการฯ 
๔.๑ ประสาน ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.  เพ่ือก าหนดวัน 

เวลา สถานที่จัดประชุมปฏิบัติการฯ 
๔.๒ ประสานการจัดสถานที่การประชุม 
     ๑) กรณีจัดภายในส่วนราชการ 
         - ประสานขอใช้ห้องในการจัดประชุม 
     ๒)  กรณีจัดที่โรงแรม/สถานที่ภายนอก 
         - ขอใบเสนอราคา 
         - ตรวจสอบขนาดห้องประชุมและ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็น เช่น เครื่องฉาย 
            Projector และจอรับภาพ  
         - ขอให้จัดท าป้ายโฟมรายละเอียดการประชุมบนเวที (Black drop)            
๔.๓ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมัติ 
      - การจัดประชุมปฏิบัติการฯ (ขออนุมัติจัดประชุม วัน สถานที่ 

ก าหนดการประชุม ประมาณการเงินงบประมาณ) 
      - ยืมเงินทดรองราชการ 
      - อ่ืนๆ ถ้าม ี
๔.๔ จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.   

ลงนามถึง ปลัดกระทรวงศึกษาธิการรับเชิญเป็นประธานการประชุม และ ลงนามในหนังเชิญส านักประชุมฯ 
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๔.๕ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท า 
ค ารับรองฯ ประกอบด้วย : ก าหนดการประชุม ปฏิทินการจัดท าค ารับรองฯ กรอบการประเมิน เกณฑ์การให้
คะแนนของแต่ละตัวชี้วัด แบบฟอร์มต่างๆ 

๔.๖ ด าเนินการจัดประชุมปฏิบัติการฯ และแจ้งส านักจัดท าร่างค ารับรองฯ 
เพ่ือเข้าเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัดฯ ต่อไป 

๔.๗ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
๔.๘ สรุปผลการประชุมชี้แจง 

๕ จัดประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนน 
๕.๑ ประสานข้อมูลจากประธานคณะกรรมการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

เพ่ือก าหนด จ านวนวัน  วันที่ เวลา สถานที่จัดประชุมและล าดับการเข้าเจรจาความเหมาะสม ของตัวชี้วัด        
ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและ   เกณฑ์การให้คะแนนเป็นรายส านัก 

๕.๒ ประสานขอใช้ห้องในการจัดประชุม 
๕.๓ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมัติ 
      - การจัดประชุมเจรจาฯ (ขออนุมัติจัดประชุม วัน สถานที่ ก าหนดการ 

ประมาณการงบประมาณ) 
      - ยืมเงินทดรองราชการ 
      - อ่ืนๆ ถ้าม ี
๕.๔ จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

สป.  ลงนามถึง ปลัดกระทรวงกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณารับเชิญเป็นประธานการประชุมฯ และ ลงนาม
ในหนังเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  และเชิญส านักเข้าร่วมประชุมฯ 

๕.๕ ประสานขอร่างค ารับรองฯ ของส านักที่จะเข้าเจรจาฯ ท าส าเนาแจก
คณะกรรมการฯ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

๕.๖ ด าเนินการประชุมเจรจาฯ 
๕.๗ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
๕.๘ จัดท ารายงานสรุปผลการประชุมเจรจาฯ  เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนา

ระบบบริหาร สป. 
๖ ตรวจสอบร่างค ารับรองฯของส านัก 

๖.๑ หลังเจรจาฯ ตามขั้นตอนที่ ๕  ส านักจะไป ด าเนินการปรับปรุงและ
จัดท าร่างค ารับรองตามมติของคณะกรรมการฯ ส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.   

๖.๒ ผู้รับผิดชอบกระบวนการฯ ต้องตรวจสอบ ความครบถ้วน ถูกต้องของ
ร่างค ารับรองฯของแต่ละส านัก  (เป็นไปตามมติคณะกรรมการ/คณะท างานเจรจาฯ) ดังนี้ 

     - ค ารับรองฯ พร้อมคู่ฉบับ รวม ๒ เล่ม 
     - ตรวจสอบชื่อตัวชี้วัด  ค่าน้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนทุกตัวชี้วัด  
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     - ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการจัดท าค ารับรองฯ ความถูกต้อง
ของการสะกดค า เป็นต้น 

๖.๓ หากพบข้อผิดพลาดต้องท าหนังสือแจ้ง ส านักให้น าคู่ฉบับกลับไปแก้ไข 
(เก็บอีกฉบับไว้เป็นหลักฐาน)  พร้อมแจ้งให้ผู้บริหารหน่วยงานลงนามพร้อมวันที่ แล้วส่งค ารับรองฯ ที่สมบูรณ์ให้ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. จ านวน  ๒ ฉบับ  

๖.๔ ตรวจสอบความถูกต้องในส่วนที่ให้ส านักแก้ไข / ตรวจสอบทั้งฉบับ          
อีกครั้ง    

๗ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามใน ค ารับรองฯ ของส านัก 
๗.๑ รวบรวมค ารับรองการปฏิบัติราชการ (ส านักละ ๒ ฉบับ) เพ่ือเสนอ       

ลงนาม 
๗.๒ จัดท าหนังสือเสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.  ลงนาม

ถึง ปลัดกระทรวงฯเพ่ือพิจารณา 
      - ลงนามในค ารับรองฯ ของทุกส านัก  
      - ลงนามในหนังสือแจ้งให้ส านักจัดท าคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัด 

เพ่ือประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
๘ ตรวจสอบร่างคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัด เพ่ือประกอบค ารับรองฯ 

๘.๑ ผู้รับผิดชอบกระบวนการฯ ต้องตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 
ของร่างคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัด เพ่ือประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการของแต่ละส านัก  ดังนี้ 

     - ร่างคู่มือฯ พร้อมคู่ฉบับ รวม ๒ เล่ม 
     - ตรวจสอบชื่อตัวชี้วัด ค่าน้ าหนัก ค าอธิบายเกณฑ์การให้คะแนน 

ทุกตัวชี้วัด  
     - ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการจัดท าคู่มือฯ  ความถูกต้อง 

ของการสะกดค า เป็นต้น 
๘.๒ หากพบข้อผิดพลาดในคู่มือฯ  ต้องท าหนังสือเสนอ ผู้อ านวยการ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.  แจ้งส านักให้น าคู่ฉบับกลับไปแก้ไข (เก็บอีกฉบับไว้เป็นหลักฐาน) 
๙ แจ้งส านักด าเนินการตามค ารับรองฯ 

๙.๑ เมื่อส านักแก้ไขคู่มือเสร็จและส่งกลับมา จ านวน ๒ เล่ม ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ในส่วนที่ให้ส านักแก้ไข / ตรวจสอบทั้งฉบับอีกครั้ง   

๙.๒ จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป.  ลงนาม
แจ้งส านักด าเนินการตามค ารับรองฯ และคู่มือ เพ่ือรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการต่อไป (แนบคู่มือฯ 
ฉบับสมบูรณ์  ๑ เล่ม ส่งคืนให้ส านักน าไปเป็นกรอบแนวทางด าเนินงาน)    
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การติดตามผลการด าเนินงานตัวช้ีวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
 ๑๐. แจ้งส านักประเมินผลตนเองและส่งรายงานรอบ ๙ และ ๑๒ เดือน 
  ๑๐.๑ จัดท าแบบรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดรอบ ๙ เดือน , ๑๒ เดือน 
  ๑๐.๒ จัดท าหนังสือแจ้งส านักให้ส่ งรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ตามค ารับรองฯ รอบ ๙ เดือน , ๑๒ เดือน 
  ๑๐.๓ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. พิจารณาลงนาม 
เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๑๐.๔ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาลงนามแจ้งส านัก 
 ๑๑. ตรวจสอบข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานของส านักเพ่ือใช้ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
  ๑๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการปฏิบัติราชการของทุกส านัก 
  ๑๑.๒ หากพบข้อผิดพลาดให้ประสานแจ้งส านักแก้ไข 
 ๑๒. จัดเก็บข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานของส านัก เพ่ือใช้ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
  ๑๒.๑ จัดเก็บข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน รอบ ๑๒ เดือน ของส านัก 
ให้เป็นระบบ 

  ๑๒.๒ จัดท าส าเนาให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ  
ใช้ประเมินส านัก 
 การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
 ๑๓ .  จั ดท า โ คร งการและ เสนอขออนุ มั ติ ป ระ เมิ นผลการปฏิ บั ติ ร าชการ 
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
  ๑๓.๑ จัดท าร่างโครงการ 
  ๑๓.๒ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. พิจารณาลงนาม 
เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (อาจมีการปรับแก้ไขเพ่ือความถูกต้องและสมบูรณ์)  
  ๑๓.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุมัติ 
 ๑๔. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับส านัก 
  ๑๔.๑ ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ ราชการ 
ตามค ารับรองฯ  ประจ าปีงบประมาณ 
   ๑๔.๑.๑ คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง 
การปฏิบัติราชการระดับส านัก ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ 
   ๑๔.๑.๒ คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง 
การปฏิบัติราชการของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ 
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  ๑๔.๒ เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. พิจารณาลงนาม     
เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ(อาจมีการปรับแก้ไขเพ่ือความถูกต้องและสมบูรณ์) 
  ๑๔.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงนามในค าสั่งฯ 
 ๑๕. สร้างเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
  ๑๕.๑ จัดท าเครื่องมือ/แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ระดับส านัก 
  ๑๕.๒ จัดท าก าหนดการประเมินฯ ส านักและขออนุมัติก าหนดการประเมินฯ 
 ๑๖. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลฯ 
  ๑๖.๑ ประสานข้อมูลเพื่อก าหนดวัน เวลา สถานที่จัดประชุม 
  ๑๖.๒ ประสานขอใช้ห้องในการจัดประชุม 
  ๑๖.๓ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมัติ 
   - ขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการฯ (วาระการประชุม ประมาณ
การงบประมาณ) 
   - ยืมเงินทดรองราชการ 
   - อ่ืน ๆ 
  ๑๖.๔ จัดท าวาระการประชุม  
  ๑๖.๕ จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ลงนามถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
  ๑๖.๖ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม (ระเบียบวาระ เกณฑ์ 
การประเมิน แบบฟอร์มการประเมิน ฯลฯ) 
  ๑๖.๗ ด าเนินการประชุมคณะกรรมการฯ 
  ๑๖.๘ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
  ๑๖.๙ สรุปผลการประชุมคณะกรรมการฯ 
 ๑๗. ประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นรายส านัก 
  ๑๗.๑ จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประเมินฯ เพ่ือแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
  ๑๗.๒ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. พิจารณาลงนาม 
เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๑๗.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามฯ 
  ๑๗.๔ ประสานขอให้ห้องในการจัดประชุมประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของแต่ละส านัก (โดยปกติใช้ห้องประชุมของส านักที่รับการประเมิน) 
  ๑๗.๕ จัดท าเอกสารขออนุมัติ 
    - การไปราชการ/ขอใช้รถยนต์/ขึ้นเครื่องบิน 
    - ยืมเงินทดรองราชการ  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๑๖ 
 

      - จัดท าสัญญายืมเงินและประมาณการค่าใช้จ่าย เช่น  
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง(รถรับจ้าง เครื่องบิน) ค่าที่พัก (โดยปกติจะเป็นแบบเหมาจ่าย) 
เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารลงนาม และส่งไปยังปลัดกระทรวงศึกษาธิการ(กลุ่มบริหารงานคลัง
และสินทรัพย์) เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  
   - อ่ืนๆ ถ้าม ี
  ๑๗.๖ ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนาม 
  ๑๗.๗ ออกประเมินหน่วยงาน 
  ๑๗.๘ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ (เตรียมหลักฐานการเบิกจ่าย  : 
สัญญายืมเงิน ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หากเดินทางด้วยเครื่องบินต้องมีใบเสร็จรับเงินและ Boarding 
Pass หนังสืออนุมัติไปราชการ เป็นต้น) 
 ๑๘. สรุปคะแนนประเมินรายส านัก 
  ๑๘.๑ รวบรวมผลคะแนนประเมินจากคณะกรรมการ 
  ๑๘.๒ จัดท าสรุปคะแนนการประเมิน 
  ๑๘.๓ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร พิจารณาสรุปผลฯ 
 ๑๙. เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบผลคะแนนประเมินฯ 
  ๑๙.๑ ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. พิจารณา
ลงนามเพือ่เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๑๙.๒ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาให้ความเห็นชอบผลคะแนน
ประเมินฯ 
 ๒๐. แจ้งคะแนนประเมินเป็นรายส านัก 
  ๒๐.๑ จัดท าหนังสือแจ้งผลคะแนนประเมินแก่หน่วยงานในสังกัด 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๒๐.๒ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารพิจารณาลงนาม 
เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๒๐.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาและลงนามหนังสือ 
แจ้งผลประเมินฯ 
  ๒๐.๔ จัดส่งผลคะแนนประเมินให้แก่ส านัก/หน่วยงาน (อาจมีหน่วยงาน 
ขออุทธรณ์ผลคะแนน) 
 ๒๑. จัดท ารายงานผลการประเมินประจ าปีงบประมาณ 
  ๒๑.๑ วิเคราะห์ผลคะแนนประเมิน 
  ๒๑.๒ จัดท ารายงานผลการประเมินฯ ประจ าปี(รายงานฉบับสมบูรณ์) 
  ๒๑.๓ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. พิจารณารายงานฯ 
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  ๒๑.๔ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. พิจารณาลงนาม  
เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงฯ 
  ๒๑.๕ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาฯ 
 ๒๒. จัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูล 
  ๒๒.๑ จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินของส านักเข้าระบบฐานข้อมูล 
  ๒๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลหลังน าเข้าระบบฐานข้อมูล
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 

ในการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักนั้น ได้มีการก าหนด
มาตรฐานของการปฏิบัติงานตามรายละเอียดของงาน จากการวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ  
ของกระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก ซึ่งเป็นไปตามตารางมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
๑. ศึกษา ทบทวนและเตรียมการการจัดท าค ารับรองฯ 
  ๑.๑ ศึกษา เอกสารหลักการเกีย่วกับการจัดท าค ารับรองฯ เช่น กรอบ
การประเมิน  ระดับกรม กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 
  ๑.๒ จัดท าและขออนุมัตโิครงการ 
      ๑.๒.๑ จัดท าร่างโครงการ 
      ๑.๒.๒ เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาลงนามเพื่อเสนอ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
      ๑.๒.๓ เสนอปลัดกระทรวงศกึษาธิการพิจารณา 
 ๑.๓ ทบทวน/แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
     ๑.๓.๑ ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/คณะกรรมการจดัท ากรอบการ
ประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามค ารับรองและเจรจาข้อตกลง 
ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ ระดบัส านักประจ าปีงบประมาณ 
     ๑.๓.๒ เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาลงนามเพื่อเสนอ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
     ๑.๓.๓ เสนอปลดักระทรวงศึกษาธิการลงนามในค าสั่งฯ 

 
๕ วัน 

 
 

๒ วัน 
๑ วัน 

 
๐.๕ วัน 

 
๒ วัน 

 
 

๐.๕ วัน 
 

๐.๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. วิเคราะห์ข้อมลูจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัตริาชการฯ 
  ๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 
     - กรอบการประเมินผล 
     - จ านวนตัวช้ีวัดที่เหมาะสมของแต่ละส านัก 
     - แนวทางการก าหนดตัวช้ีวัด 
     - ตัวช้ีวัดร่วม 
  ๒.๒ จัดท าร่างกรอบการประเมนิผลตามค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 
ระดับส านักและร่างรายละเอียดตวัช้ีวัด 
  ๒.๓ เสนอ ผอ. กพร.สป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ   

  
 
 ๕ วัน 
 

 
 

๗ วัน 
 

๑ วัน 

 

๓.จัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานพิจารณากรอบการประเมินฯ 
  ๓.๑ ประสานข้อมลูจากประธาน คณะกรรมการ/คณะท างานเพื่อ
ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีจัดประชุมคณะท างาน 
  ๓.๒ ประสานขอใช้ห้องในการจดัประชุม 
  ๓.๓ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมตัิ 
      - การจัดประชุมคณะท างาน 

 
๓ ช่ัวโมง 

 
๓ ช่ัวโมง 

๒ วัน    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      - ยืมเงินทดรองราชการ 
      - อื่นๆ ถ้ามี 
  ๓.๔ จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอ ผอ.กพร.  ลงนามถึง ปลดั
กระทรวงฯเพื่อพิจารณาลงนามในหนังเชิญประชุมคณะท างานฯ 
  ๓.๕ จัดเตรยีมเอกสารประกอบการประชุม 
      - วาระการประชุม 
      - ร่างกรอบการประเมินผลตามค ารับรองฯ 
      - ปฏิทินการจัดท าค ารบัรองฯ /อื่นๆ ถ้าม ี
  ๓.๖ ด าเนินการประชุมคณะกรรมการ/   คณะท างานฯ 
  ๓.๗ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
  ๓.๘ จัดท ารายงานสรุปผลการประชุมคณะท างานฯ 
  ๓.๙ ท าหนังสือเวียนแจ้งรายงานการประชุมให้คณะท างานฯ ทราบ 

 
 

   ๑ วัน 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
๑ วัน 
๓ วัน 
๑ วัน 

๔.จัดประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัตริาชการฯ 
  ๔.๑ ประสาน ผอ.กพร. เพื่อก าหนดวัน เวลาสถานท่ีจัดประชุม
ปฏิบัติการฯ 
  ๔.๒ ประสานการจัดสถานท่ีการประชุม 
     ๑) กรณีจัดภายในส่วนราชการ 
         - ประสานขอใช้ห้องในการจัดประชุม 
     ๒)  กรณีจัดที่โรงแรม/สถานท่ีภายนอก 
         - ขอใบเสนอราคา 
         - ตรวจสอบขนาดห้องประชุมและอุปกรณ์ที่จ าเป็น เช่น เครือ่ง
ฉาย  Projector และจอรบัภาพ  
         - ขอให้จัดท าป้ายโฟมรายละเอียดการประชุมบนเวท ี(Black 
drop)            
  ๔.๓ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมตัิ 
      - การจัดประชุมปฏิบัติการฯ 
      - ยืมเงินทดรองราชการ 
      - อื่นๆ ถ้ามี 
  ๔.๔ จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอ ผอ.กพร. ลงนามถึงปลัด
กระทรวงฯเพื่อพิจารณารับเชิญเปน็ประธานการประชุม และลงนามใน
หนังเชิญส านักประชุมฯ 
  ๔.๕ จัดเตรยีมเอกสารประกอบการประชุม 
  ๔.๖ ด าเนินการจดัประชุมปฏิบตัิการฯ และแจ้งส านักจัดท ารา่ง 
ค ารับรองฯ เพื่อเข้าเจรจาความเหมาะสมของตัวช้ีวัดฯต่อไป 
  ๔.๗ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
  ๔.๘ สรุปผลการประชุมชี้แจง 

 
๓๐ นาที 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

๕ วัน 
๒ วัน 

 
๑ วัน 
๓ วัน 

 

มีการช้ีแจงแนวทางการจัดท าค ารบัรอง
การปฏิบัตริาชการ ประจ าปีงบประมาณ 
ให้หน่วยงานในสังกัด สป.ศธ. ทราบภายใน
ไตรมาสที่ ๑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๕.จัดประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมายและเกณฑ์การ
ให้คะแนน 
  ๕.๑ ประสานข้อมลูจากประธานคณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  เพ่ือก าหนดจ านวนวัน  วันท่ี เวลา สถานท่ีจัดประชุมและ
ล าดับการเข้าเจรจาความเหมาะสม ของตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนกั
และเกณฑ์การให้คะแนนเป็นรายส านัก 
  ๕.๒ ประสานขอใช้ห้องในการจดัประชุม 
  ๕.๓ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมตัิ 
      - การจัดประชุมเจรจาฯ 
      - ยืมเงินทดรองราชการ 
      - อื่นๆ ถ้ามี 
  ๕.๔ จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอ ผอ.กพร. ลงนามถึง ปลัด
กระทรวงฯเพื่อพิจารณารับเชิญเปน็ประธานการประชุมฯ และลงนาม
ในหนังเชิญประชุมคณะกรรมการฯ และเชญิส านักเขา้ร่วมประชุมฯ 
   ๕.๕ ประสานขอร่างค ารับรองฯ ของส านักท่ีจะเข้าเจรจาฯ ท าส าเนา
แจกคณะกรรมการฯ  เพื่อประกอบการพิจารณา 
  ๕.๖ ด าเนินการประชุมเจรจาฯ 
  ๕.๗ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
  ๕.๘ จัดท ารายงานสรุปผลการประชุมเจรจาฯ  เสนอ ผอ.กพร.สป. 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง 
๒ วัน 

 
 

 
๑ วัน 

 
 

๓ วัน 
 

๗ วัน 
๒ วัน 
๓ วัน 

 

๖.ตรวจสอบร่างค ารับรองฯของส านกั 
  ๖.๑ หลังเจรจาฯ ตามขั้นตอนท่ี ๕  ส านักจะไปด าเนินการปรับปรงุ
และจัดท าร่างค ารับรองตามมติของคณะกรรมการฯ ส่งให้  กพร.สป. 
  ๖.๒ ผูร้ับผดิชอบกระบวนการฯ ต้องตรวจสอบ ความครบถ้วน 
ถูกต้องของร่างค ารับรองฯของแต่ละส านัก  (เป็นไปตามมติ
คณะกรรมการ/คณะท างานเจรจาฯ) ดังนี ้
     - ค ารับรองฯ พร้อมคู่ฉบับ รวม ๒ เลม่ 
     - ตรวจสอบช่ือตัวช้ีวัด  ค่าน้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนทุก
ตัวช้ีวัด  
     - ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการจดัท าค ารับรองฯ  ความ
ถูกต้องของการสะกดค า เป็นต้น 
  ๖.๓ หากพบข้อผดิพลาดต้องท าหนังสือแจ้ง ส านักให้น าคู่ฉบับกลบัไป
แก้ไข (เก็บอีกฉบับไว้เป็นหลักฐาน)  พร้อมแจ้งให้ ผู้บริหารหน่วยงานลง
นามพร้อมวันท่ี แล้วส่งค ารับรองฯทีส่มบูรณ์ให้ กพร.  ๒ ฉบับ (ประสานทาง
โทรศัพท์) 
  ๖.๔ ตรวจสอบความถูกต้องในสว่นท่ีให้ส านัก แก้ไข / ตรวจสอบทัง้
ฉบับอีกครั้ง   
 

 
 
 

๓ ชม./เล่ม 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๓ ชม./เล่ม 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๒๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๗.เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามในค ารับรองฯ ของส านัก 
  ๗.๑ รวบรวมค ารับรองการปฏิบตัิราชการ  (ส านักละ ๒ ฉบับ) เพื่อ
เสนอลงนาม 
  ๗.๒ จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กพร. ลงนามถึง ปลัดกระทรวงฯเพื่อ
พิจารณา 
      - ลงนามในค ารับรองฯ ของทุกส านัก  
      - ลงนามในหนังสือแจ้งให้ส านักจัดท า คู่มือรายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อ
ประกอบ ค ารับรองการปฏิบตัิราชการระดับส านัก 

 
๕ วัน 

 
๑ วัน 

รวบรวมค ารับรองฯ ของส านักเสนอให้
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามได้ภายใน 
๓๐ วันท าการ นับจากวันประชุมเจรจา
ความเหมาะสมของตัวช้ีวัดฯ เสร็จสิ้น ได้
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ ของหน่วยงานใน
สังกัด สป.ทั้งหมด 

๘. ตรวจสอบร่างคูม่ือรายละเอยีดตัวช้ีวัด เพื่อประกอบค ารบัรองฯ 
  ๘.๑ ผูร้ับผดิชอบกระบวนการฯ ต้องตรวจสอบ ความครบถ้วน 
ถูกต้องของร่างคู่มือรายละเอียดตวัช้ีวัด เพื่อประกอบค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการของแต่ละ  ส านัก  ดังนี้ 
     - ร่างคู่มือฯ พร้อมคู่ฉบับ รวม ๒ เล่ม 
     - ตรวจสอบช่ือตัวช้ีวัด ค่าน้ าหนัก ค าอธิบาย เกณฑ์การให้คะแนนทุก
ตัวช้ีวัด  
     - ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการ จดัท าคู่มือฯ  ความ
ถูกต้องของการ สะกดค า เป็นต้น 
  ๘.๒ หากพบข้อผดิพลาดในคูม่ือฯ  ต้อง ท าหนังสือเสนอ ผอ.กพร.แจ้ง
ส านักให้น าคู่ฉบับกลับไปแกไ้ข (เก็บอีกฉบับไว้เป็นหลักฐาน)  

 
 
 
 

    ๓ ชม./ 
        เล่ม 

 
 

 
๑ วัน 

 

๙. แจ้งส านักด าเนินการตามค ารับรองฯ 
  ๙.๑ เมื่อส านักแก้ไขคูม่ือเสร็จและส่งกลับมา จ านวน ๒ เลม่ ให้
ตรวจสอบความถูกต้องในส่วนท่ีให้ส านักแก้ไข/ตรวจสอบ ท้ังฉบับอีก
ครั้ง   
  ๙.๒ จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กพร. ลงนามแจ้งส านักด าเนินการตามค า
รับรองฯและคู่มือ เพื่อรับการประเมินผลการปฏิบัตริาชการต่อไป (แนบ
คู่มือฯ ฉบับสมบูรณ์  ๑ เล่มส่งคืนให้ส านักน าไปเป็นกรอบแนวทาง
ด าเนินงาน)    

 
๓ ชม./เล่ม 

 
 

๑ วัน 

 

การติดตามผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
๑.แจ้งให้ส านักส่งรายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการรอบ ๙ และ ๑๒ เดือน 
  ๑.๑ จัดท าแบบรายงานผลการด าเนินงานตัวช้ีวัดรอบ ๙ เดือน,๑๒ 
เดือน 
  ๑.๒  จัดท าหนังสือแจ้งส านักใหส้่งรายงานผลการปฏิบัตริาชการตามค า
รับรองฯ  รอบ  ๙ , ๑๒ เดือน 
  ๑.๓ เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาลงนาม เพื่อเสนอปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
  ๑.๔ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธกิารพิจารณาลงนามแจ้งส านัก 

 
 

๓ วัน 
 

๐.๕ วัน 
 

๐.๕ วัน 
 

๑ วัน 

รวบรวมผลการประเมินตนเองรอบ ๑๒ 
เดือนจากหน่วยงานในสังกัด สป. ได้
ภายในวันท าการสุดท้ายของเดือนตุลาคม 
ได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของจ านวน
หน่วยงานท้ังหมด 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๒๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๒.ตรวจสอบข้อมลูรายงานผลการด าเนินงานของส านัก เพื่อใช้
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการปฏิบัตริาชการตาม 
ค ารับรองการปฏิบัตริาชการของทุกส านัก 
  ๒.๒ หากพบข้อผิดพลาดให้ประสานแจ้งส านัก แก้ไข 

 
 

๓ วัน 
 

๑ วัน 

 

๓.จัดเก็บข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานของส านัก เพื่อใช้ประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ 
  ๓.๑ จัดเก็บข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน รอบ ๑๒ เดือน ของ
ส านักให้เป็นระบบ 
  ๓.๒ จัดท าส าเนาให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบตัิราชการฯ ใช้
ประเมินส านัก 

 
 

๕ วัน 
 

๑ วัน 

 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
๑.จัดท าโครงการและเสนออนุมตั ิ
  ๑.๑ จัดท าร่างโครงการ 
  ๑.๒ เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาลงนามเพื่อเสนอปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ(อาจมีการปรับแกไ้ขเพื่อความถูกต้องและสมบูรณ์) 
  ๑.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธกิารพิจารณาอนุมัต ิ

 
๑ วัน 
๑ วัน 

 
๑ วัน 

 

๒.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลฯ 
  ๒.๑ ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติ ราชการตาม
ค ารับรองฯ  ประจ าปีงบประมาณ 
  ๒.๒ เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาลงนามเพื่อเสนอปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ(อาจมีการปรับแกไ้ขเพื่อความถูกต้องและสมบูรณ์) 
  ๒.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร ลงนามในค าสั่งฯ 

 
๒ วัน 

 
๑ วัน 

 
๐.๕ วัน 

 

๓.สร้างเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
  ๓.๑ จัดท าเครื่องมือ/แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบตัิราชการฯ 
ระดับส านัก 
  ๓.๒ จัดท าก าหนดการประเมินฯ ส านักและขออนุมตัิก าหนดการ
ประเมินฯ 

  
๘ วัน 

 
๒ วัน 

 

 

๔.จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
  ๔.๑ ประสานข้อมลูเพื่อก าหนดวัน เวลา สถานท่ีจัดประชุม 
  ๔.๒ ประสานขอใช้ห้องในการจดัประชุม 
  ๔.๓ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมตัิ 
      - การจัดประชุมคณะท างาน 
      - ยืมเงินทดรองราชการ 
      - อื่นๆ ถ้ามี 
  ๔.๔ จัดท าวาระการประชุม 
  ๔.๕ จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอ ผอ.กพร. ลงนามถึง ปลัด

 
๑ วัน 

 
๑ วัน      

 
 

 
๑ วัน 

๐.๕ วัน 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๒๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระทรวงฯเพื่อพิจารณาลงนามในหนังเชิญประชุมฯ 
  ๔.๖ จัดเตรยีมเอกสารประกอบการประชุม (ระเบียบวาระ เกณฑก์าร
ประเมิน แบบฟอร์มการประเมิน ฯลฯ) 
  ๔.๗ ด าเนินการประชุมคณะท างานฯ 
  ๔.๘ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
  ๔.๙ สรุปผลการประชุมคณะกรรมการฯ 

 
๒ วัน 

 
๑ วัน 
๑ วัน 
๒ วัน 

๕.ประเมินผลการปฏิบตัิราชการเป็นรายส านัก 
  ๕.๑ จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประเมินฯ เพื่อแจ้งหน่วยงานใน
สังกัด สป. 
  ๕.๒ เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาลงนาม เพื่อเสนอปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
  ๕.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธกิารลงนามฯ 
  ๕.๔ ประสานขอใช้ห้องในการจดัประชุม 
  ๕.๕ จัดท าเอกสารเสนอขออนุมตัิ 
      - การไปราชการ/ขอใช้รถยนต์/ขึ้นเครื่องบิน 
      - ยืมเงินทดรองราชการ 
      - อื่นๆ ถ้ามี 
  ๕.๖ ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนาม 
  ๕.๗ ออกประเมินหน่วยงาน 
  ๕.๘ ท าหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 

 
๑ วัน      

 
๐.๕ วัน 

 
๐.๕ วัน 
๐.๕ วัน 
๒ วัน 

 
 
 

๑ วัน 
๓๖ วัน 
๑ วัน 

 

๖.สรุปคะแนนประเมินรายส านัก 
  ๖.๑ รวบรวมผลคะแนนประเมินจากคณะกรรมการฯ 
  ๖.๒ จัดท าสรุปคะแนนการประเมินฯ 
  ๖.๓ เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาสรุปผลฯ 

 
๓ วัน 

๑๒ วัน 
๑ วัน 

มีการสรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองฯ ของหน่วยงานใน
สังกัด สป.ศธ. ได้ครบถ้วนภายใน ๓๐ วัน
ท าการ นับจากวันที่เสร็จสิ้นการประเมิน 
( ไม่ ร วมตั ว ช้ีวั ดที่ ต้ องรอคะแนนการ
ประเมินจากส านักงาน ก.พ.ร.) 

๗.เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบผลคะแนนประเมินฯ 
  ๗.๑ ท าหนังสือเสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาลงนามเพื่อเสนอปลดั
กระทรวงฯ 
  ๗.๒ เสนอปลัดกระทรวงฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบผลคะแนน
ประเมินฯ 

 
๐.๕ วัน 

 
๑ วัน 

 

๘. แจ้งคะแนนประเมินเป็นรายส านัก 
  ๘.๑ จัดท าหนังสือแจ้งผลคะแนนประเมินแก่หน่วยงานในสังกัด สป.ศธ. 
  ๘.๒ เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณาลงนามเพื่อเสนอปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
  ๘.๓ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร พิจารณา และลงนามหนังสือแจ้ง
ผลประเมินฯ 

 
๐.๕ วัน 
๐.๕ วัน 

 
๑ วัน 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๒๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  ๘.๔ จัดส่งผลคะแนนประเมินใหแ้กส่ านัก/หน่วยงาน (อาจมีหนว่ยงาน

แจ้งอุทธรณ์ผลคะแนน ) 

๑ วัน 

๙. จัดท ารายงานผลการประเมินประจ าปีงบประมาณ 
  ๙.๑ วิเคราะหผ์ลคะแนนประเมนิฯ 
  ๙.๒ จัดท ารายงานผลการประเมนิฯ ประจ าปี(รายงานฉบับสมบูรณ์) 
  ๙.๓ เสนอ  ผอ. กพร.สป. พิจารณารายงานฯ 
  ๙.๔  เสนอ ผอ. กพร.สป. พิจารณา ลงนาม เพื่อเสนอปลดักระทรวงฯ 
  ๙.๕  เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธกิารพิจารณาฯ 

 
๖ วัน 

๑๕ วัน 
๑ วัน 

๐.๕ วัน 
๑ วัน 

มีการสรุปหรือให้ข้อสังเกตในการปรับปรุง
ประกอบผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองฯ ในเล่มรายงานผล
ทุกครั้ง 

๑๐. จดัเก็บข้อมลูในฐานข้อมูล 
  ๑๐.๑ จัดเก็บข้อมลูผลการประเมินของส านักเข้าระบบฐานข้อมูล 
  ๑๐.๒ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลหลังน าเข้าระบบ
ฐานข้อมูล 

 
๖ วัน 
๑ วัน 

 

 
ปฏิทินระยะเวลาในการด าเนินการกจิกรรมการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

กิจกรรม 
พ.ศ. ๒๕... พ.ศ. ๒๕... 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ไตรมาส ๑ ไตรมาส ๒ ไตรมาส ๓ ไตรมาส ๔ 

ค า
รับรอง
และ

ติดตาม 

ขออนุมัติ
โครงการ+ 
แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
 

ขออนุมัติ
กรอบการ
ประเมิน 

เจรจา
ตัวชี้วัด 

เสนอ 
ป.ศธ.
ลงนาม 

ตรวจ
สอบ
คู่มือ 

   จัดท า
แบบฟอร์ม
รายงาน+ลง
ใน website 

  จัดท า
แบบฟอร์ม
รายงาน+ลง
ใน 
website 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ 

ขออนุมัติ
ชี้แจง+
ประชุม
ชี้แจง 

ตรวจสอบ 
ค ารับรอง+
เสนอ ป.ศธ.
ลงนาม 

ส่งเล่ม
ลงนาม
ให้
ส านัก+
แจ้งท า
คู่มือ 

    แจ้งส านัก
รายงาน ๙ 
เดือน 

  แจ้งส านัก
รายงาน 
๑๒  เดือน 

ประเมิน
ผล 

เตรียมข้อมูล ขออนุมัติ
ประเมิน 

แจ้งส านัก
เตรียมรับ
การประเมิน 

ประเมินส านัก 

รวบรวม
ผล
คะแนน
และ
ข้อสังเกต 
ข้อเสนอ
แนะ 

สรุปและ
วิเคราะห์ 
และจัดท า
รายงาน
ผลฯ 
เสนอ 
ป.ศธ. 

1.แจ้งคะแนนให้ส านัก
ทราบ 
2.ท าเล่มรายงานฉบับ
สมบูรณ์ 

จัดเก็บ
ข้อมูล
ใน
ฐานข้อ
มูล 
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ระบบการติดตามประเมินผล (Evaluation) 

 ระบบการติดตามประเมินผลแบ่งเป็น ๒ กรณี คือ 
 ๑. การติดตามผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก เพ่ือสร้างความ
เข้าใจเกี่ยวกับตัวชี้วัด วิธีการประเมินผล รวมทั้งเกณฑ์การประเมินผลกับส านัก/หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการและการตอบข้อซักถามต่างๆ รวมไปถึงการติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติราชการตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ โดยติดตามประเมินผล ๒ ครั้ง/ปีงบประมาณ คือ รอบ ๙ เดือนและ ๑๒ เดือน 

ในการติดตาม (Monitoring) และการประเมินผล (Evaluation) การปฏิบัติราชการ ส านัก/
หน่วยงานจะต้องมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการการปฏิบัติราชการ (Self Assessment 
Report) รอบ ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน เป็นการให้รายละเอียดของผลการด าเนินงานแต่ละตัวชี้วัด โดยมีแบบฟอร์ม
ส าหรับรายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด แบ่งเป็น ๓ รูปแบบ คือ  
แบบฟอร์มส าหรับตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  แบบฟอร์มส าหรับตัวชี้วัดเชิงคุณภาพและ แบบฟอร์มส าหรับตัวชี้วัดที่เป็น
ขั้นตอนการด าเนินงาน (ดังตัวอย่างในภาคผนวก) 

๒. การติดตามประเมินผลกระบวนการการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ือใช้ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนด โดยจะประเมินผลการด าเนินงาน
ตามขั้นตอนที่ได้มีการก าหนดข้อก าหนดที่ส าคัญไว้ด้วย ซึ่งจะประเมินจากตัวชี้วัดตามขั้นตอนนั้นๆ ซึ่งมี
รายละเอียดของการประเมินตามตารางการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผล
การปฏิบัติราชการระดับส านัก ดังนี้ 
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ตารางประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

ต้องช้ีแจงแนวทางการ
จั ด ท า ค า รั บ ร อ ง ฯ 
โดยเร็ว 

มีก าร ช้ีแจงแนวทางการจั ดท า 
ค า รั บ ร อ ง ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ชก า ร 
ประจ าปีงบประมาณ ให้หน่วยงาน
ในสังกัด สป.ศธ. ทราบภายในไตร
มาสที่ ๑ 

พิจารณาจากการด าเนินการว่ามีการช้ีแจง
แนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ร า ชกา ร  ป ร ะจ า ปี งบป ระมาณ  ใ ห้
หน่วยงานในสังกัด สป.ศธ. ทราบภายใน
ไตรมาสที่ ๑ หรือไม่ 

   ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ 
เช่น หนังสือเชิญประชุมช้ีแจงหรือ
บันทึกอนุมัติให้จัดประชุมช้ีแจงหรือ
รายงานผลการประชุมช้ีแจง 

กลุ่มงาน
พัฒนาระบบ
การบริหารมุ่ง
ผลสัมฤทธิ ์

ต้องเสนอปลดักระทรวง
ศึกษาธิการลงนามในค า
รับรองฯ ได้ครบทุก
ส านักโดยเร็ว 

ร้อยละของหน่วยงานในสังกัด สป.
ศธ. ที่สามารถรวบรวมค ารับรองฯ
เสนอ ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ลงนามได้ภายในเวลาที่ก าหนด 

พิ จ า ร ณ า จ า ก ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ข อ ง
ผู้รับผิดชอบว่าสามารถรวบรวม ค ารับรอง
ฯ จากส านัก เสนอ ให้ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการลงนามได้ภายในเวลาที่ก าหนด
กี่หน่วยงานคิดเทียบเป็นร้อยละจาก
จ านวนส านักท่ีจัดท าค ารับรองฯ ทั้งหมด 

   ตรวจสอบจากวันที่ในบันทึกเสนอ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนาม 
ค ารับรองฯ ระดับส านักเปรียบเทียบ
กับเวลาที่ก าหนดทุกหน่วย 

ต้องติ ดตามให้ ส านั ก
ส่งผลประเมินตนเองมา
โดยเร็ว 

ร้อยละของหน่วยงานในสังกัด สป. 
ที่สามารถรวบรวมผลการประเมิน
ตนเองรอบ ๑๒ เดือนได้ภายในเวลา
ที่ก าหนด 

พิ จ า ร ณ า จ า ก ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ข อ ง
ผู้รับผิดชอบว่าสามารถรวบรวม ผลการ
ประเมินตนเองรอบ ๑๒ เดือนจากส านัก
ได้ภายในเวลาที่ก าหนดกี่หน่วยคิดเทียบ
เป็น         ร้อยละจากจ านวนส านักที่
จัดท าค ารับรองฯ ทั้งหมด 

   ตรวจสอบจากหลักฐานเชิงประจักษ์ 
เช่น บันทึกสรุปวันที่ส านักส่งรายงาน
รอบ ๑๒ เดือน 

ต้องสรุปคะแนนประเมิน
โดยเร็ว 

มีการสรุปคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ ของ
หน่วยงานในสั งกัด  สป.ศธ.  ได้

พิจารณาจากการด าเนินการว่ามีการสรุป
คะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
ค ารับรองฯ ของหน่วยงานในสังกัด สป.

   ตรวจสอบจากระยะเวลานับตั้งแต่วันท่ี
เสร็จสิ้นการประเมินจนถึงวันที่ ใน
บันทึกเสนอสรุปคะแนนประเมินผล
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

ครบถ้วนภายใน ๓๐ วันท าการ นับ
จากวันที่เสร็จสิ้นการประเมิน (ไม่
รวมตัวช้ีวัดที่ต้องรอคะแนนการ
ประเมินจากส านักงาน ก.พ.ร.) 

ศธ. ได้ครบถ้วนภายใน ๓๐ วันท าการ นับ
จากวันที่เสร็จสิ้นการประเมินหรือไม่ 

การปฏิบัติราชการให้ ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการทราบเทียบกับเวลาที่
ก าหนด 

ต้องมีการสรุปหรือให้
ข้อสังเกตประกอบผล
กา ร ป ร ะ เ มิ น เ พื่ อ ใ ห้
ส านักน าไปปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน 

มีการสรุปหรือให้ข้อสังเกตในการ
ปรับปรุงประกอบผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ 
ในเล่มรายงานผล 

พิจารณาจากการด าเนินการว่ามีการสรุปหรือ
ให้ข้อสังเกตในการปรับปรุงประกอบผล
การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค า
รับรองฯ ในเล่มรายงานผลหรือไม่ 

   ตรวจสอบจากรายงานผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ  
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เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 

๑. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร ราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕ )   พ.ศ.  ๒๕๔๕               
“มาตรา ๓/๑ การบริหารราชการตามพระราชบัญญัตินี้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน             
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ ของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น  
การกระจายอ านาจตัดสินใจ การอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความต้องการของประชาชน ทั้งนี้  
โดยมีผู้รับผิดชอบต่อผลของงาน  

การจัดสรรงบประมาณ และการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าด ารงต าแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่  
ต้องค านึงถึงหลักการตามวรรคหนึ่ง 
           ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบ ของผู้ปฏิบัติงาน การมีส่วนร่วมของประชาชน การเปิดเผยข้อมูล การติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ 
           เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรานี้ จะตราพระราชกฤษฎีกา  ก าหนด
หลักเกณฑ์ และวิธีการในการปฏิบัติ ราชการและการสั่งการให้ส่วนราชการและข้าราชการปฏิบัติก็ได้” 

*[มาตรา ๓/๑ เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕)          
พ.ศ. ๒๕๔๕] 

๒. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖
มาตรา ๑๒ “เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือ
ก าหนดมาตรการก ากับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษรหรือโดยวิธีการอ่ืนใด 
เพ่ือแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ” 

๓. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๖ เห็นชอบหลักการและรายละเอียดของ
แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจ เพ่ือเสริมสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยก าหนดให้               
ทุกส่วนราชการจะต้องท าการพัฒนาการปฏิบัติราชการ และจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ซึ่ง
เป็นการแสดงถึงความมุ่งมั่นของผู้บริหารส่วนราชการในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลงานที่ดี เพ่ือประโยชน์สุข
ของประชาชนอย่างแท้จริง รวมถึงมีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย           
เพ่ือให้ผลการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์กร 

 ๔. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย   
 นับตั้งแต่การปฏิรูประบบราชการเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๔๕ คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

(ก.พ.ร.) ได้จัดท า แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย ขึ้น เพ่ือเป็นกรอบทิศทางและแนวทาง 
ในการขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการไทย โดยจัดท ามาแล้วรวม ๒ ฉบับ (พ.ศ. ๒๕๔๖ - พ.ศ. ๒๕๕๐  
และ พ.ศ. ๒๕๕๑ - พ.ศ. ๒๕๕๕) ส่งผลให้ระบบราชการไทยมีความก้าวหน้าและเกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างเป็น
รูปธรรม สามารถให้บริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และขับเคลื่อนนโยบายต่าง ๆ ไปสู่การปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิผล 
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 ๔.๑ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. ๒๕๕๑ –  พ.ศ. ๒๕๕๕) 
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ใหม่ของการพัฒนาระบบราชการ ในช่วงระยะ
ปี พ.ศ. ๒๕๕๑ –  พ.ศ. ๒๕๕๕ ไว้ดังต่อไปนี้ 

         “ ระบบราชการไทยมุ่งเน้นประโยชน์สุขของประชาชนและรักษาผลประโยชน์          
ของประเทศชาติ   มีขีดสมรรถนะสูง สามารถเรียนรู้ปรับตัวและตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลง ยึดมั่นใน     
หลักจริยธรรมและธรรมาภิบาล” 

          ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทยในช่วงระยะปี พ.ศ. ๒๕๕๑ –    
พ.ศ. ๒๕๕๕  สามารถแยกออกได้เป็น ๔ ประการ ดังนี้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑ ยกระดับการให้บริการและการท างาน เพ่ือตอบสนอง
ความคาดหวังและความต้องการของประชาชนที่มีความสลับซับซ้อน หลากหลายและเปลี่ยนแปลงไปอย่าง
รวดเร็ว 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒ ปรับรูปแบบการท างานให้มีลักษณะเชิงบูรณาการ เกิดการ
แสวงหาความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับฝ่ายต่าง ๆ รวมทั้งเปิดให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๓ มุ่งสู่การเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง บุคลากรมีความ
พร้อมและความสามารถ ในการเรียนรู้  คิดริ เริ่ม เปลี่ยนแปลงและปรับตัวได้อย่างเหมาะสมต่อ                
สถานการณ์ต่าง ๆ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔ สร้างระบบการก ากับดูแลตนเองที่ดี เกิดความโปร่งใส 
มั่นใจ และสามารถตรวจสอบได้รวมทั้งท าให้บุคลากรปฏิบัติงานอย่างมีจิตส านึกความรับผิดชอบต่อตนเอง        
ต่อประชาชนและตอ่สังคมโดยรวม 
 ๔.๒ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๖๑) คณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) จัดท าแผนฯ เพ่ือเป็นแนวทางขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการไทยด าเนิน 
ไปอย่างต่อเนื่องและบังเกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม  โดยมีเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์เพ่ือ  สร้างความเชื่อถือ
ไว้วางใจ พัฒนาสุขภาวะ และมุ่งสู่ความยั่งยืน 
             เพ่ือให้การพัฒนาระบบราชการซึ่งเป็นกลไกส าคัญในการบริหารราชการแผ่นดิน สามารถ
ขับเคลื่อนนโยบายต่าง ๆ  ไปสู่การปฏิบัติให้บังเกิดผลอย่างเป็นรูปธรรมและเกิดความต่อเนื่อง ก.พ.ร. จึงได้
จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการฉบับใหม่ข้ึนซึ่งครอบคลุมช่วง ระยะเวลาระหว่างปี พ.ศ. ๒๕๕๖ 
ถึงปี พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยศึกษาแนวโน้มการพัฒนาระบบราชการในอนาคต  และตัวอย่างการพัฒนาระบบราชการ
ที่ดีในระดับนานาชาติ รวมทั้งระดมความคิดเห็นจากข้าราชการและภาคส่วนต่าง ๆ   เพ่ือให้ได้มุมมอง ข้อคิด
และข้อเสนอแนะในการขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการร่วมกัน   นอกจากนี้ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
ระบบราชการ (พ.ศ. ๒๕๕๖ - พ.ศ. ๒๕๖๑) ยังได้รองรับยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ (Country Strategy) 
ซึ่งเป็นกรอบทิศทางส าคัญที่มีเป้าหมายร่วมกันกับทุกภาคส่วนในการขับเคลื่อน ประเทศไทยอีกด้วย   
             ทั้งนี้ คณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  ๒๓ เมษายน  ๒๕๕๖ ได้มีมติเห็นชอบแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. ๒๕๕๖ - พ.ศ. ๒๕๖๑) และมอบหมายให้ส่วนราชการ และ
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หน่วยงานของรัฐน าไปใช้เป็นกรอบแนวทางในการด าเนินภารกิจของหน่วยงานต่อไป   ซึ่งจะเป็นการก าหนด 
กลยุทธ์และมาตรการให้ระบบราชการไทยพร้อมรับการขับเคลื่อน ประเทศให้บรรลุเป้าหมายและด าเนินงาน  
ไปในทิศทางเดียวกัน  มีการปรับสมดุลในการท างานร่วมกับภาคส่วนอ่ืนอย่างมีคุณภาพ  สามารถท างาน 
แบบบูรณาการด้วยการใช้ยุทธศาสตร์ประเทศเป็นตัวน า มีภูมิคุ้มกันที่ดี ปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมทั้งภายใน
และภายนอก เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในทุกสถานการณ์   โดยมีเป้าประสงค์ 
ในเชิงยุทธศาสตร์เพื่อสร้างความเชื่อถือไว้วางใจ พัฒนาสุขภาวะ และมุ่งสู่ความยั่งยืน 
 ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทยในช่วงระยะปี พ.ศ. ๒๕๕๖ – พ.ศ. ๒๕๖๑  
สามารถแยกออกได้เป็น ๗ ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
 การยกระดับองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑ การสร้างความเป็นเลิศในการให้บริการประชาชน 
 พัฒนางานบริการของส่ วนราชการและหน่วยงานของรัฐสู่ ความเป็นเลิ ศ 
เพ่ือให้ประชาชนมีความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ โดยออกแบบการบริการที่ยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง  มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมมาใช้เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้บริการได้ ง่ายและ
หลากหลายรูปแบบ เน้นการบริการเชิงรุกที่มีปฏิสัมพันธ์โดยตรงระหว่างภาครัฐและประชาชน  การให้บริการ
แบบเบ็ดเสร็จอย่างแท้จริง  พัฒนาระบบการจัดการข้อร้องเรียนให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งเสริมสร้างวัฒนธรรม
การบริการที่เป็นเลิศ 
         กลยุทธ์  
         ● พัฒนาระบบการให้บริการประชาชน 
         ● เสริมสร้างวัฒนธรรมการให้บริการที่เป็นเลิศ 
           ● พัฒนาระบบการจัดการข้อร้องเรียนและแก้ไขปัญหาความเดือนร้อนของ
ประชาชน 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนาองค์การให้มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย บุคลากรมี
ความเป็นมืออาชีพ 
 พัฒนา ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐสู่องค์การแห่งความเป็นเลิศ โดยเน้นการจัด
โครงสร้างองค์การที่มีความทันสมัย กะทัดรัด มีรูปแบบเรียบง่าย (Simplicity) มีระบบการท างานที่คล่องตัว 
รวดเร็ว ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ในการท างาน เน้นการคิดริเริ่มสร้างสรรค์ (Creativity) พัฒนา ขีดสมรรถนะ
ของบุคลากรในองค์การ เน้นการท างานที่มีประสิทธิภาพ สร้างคุณค่าในการปฏิบัติภารกิจของรัฐ ประหยัด
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานต่าง ๆ และสร้างความรับผิดชอบต่อสังคม อนุรักษ์สิ่งแวดล้อมที่ยั่งยืน 
         กลยุทธ์  
        ● พัฒนาหน่วยงานของรัฐให้มีขีดสมรรถนะสูง 
         ● พัฒนาระบบบริหารจัดการก าลังคนและพัฒนาบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบราชการ 
        ● เพ่ิมผลิตภาพในการปฏิบัติราชการ โดยการลดต้นทุน และส่งเสริมนวัตกรรม 
           ● สร้างความรับผิดชอบต่อสังคมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมที่ยั่งยืน 
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  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๓ การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารสินทรัพย์ของภาครัฐให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 วางระบบการบริหารจัดการสินทรัพย์ของราชการอย่างครบวงจร โดยค านึงถึง
ค่าใช้จ่ายที่ผูกมัด/ผูกพันติดตามมา (Ownership Cost) เพ่ือ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดหรือสร้างมูลค่าเพ่ิม สร้าง
โอกาส และสร้างความมั่นคงตามฐานะเศรษฐกิจของประเทศ ลดความสูญเสียสิ้นเปลืองและเปล่าประโยชน์ 
รวมทั้งวางระบบและมาตรการที่จะมุ่งเน้นการบริหารสินทรัพย์เพ่ือให้เกิดผลตอบ แทนคุ้มค่า สามารถลดต้นทุน
ค่าใช้จ่ายโดยรวม มีต้นทุนที่ต่ าลงและลดความต้องการของสินทรัพย์ใหม่ที่ไม่จ าเป็น 
         กลยุทธ์  
         ● บริหารสินทรัพย์ของภาครัฐอย่างครบวงจรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และ
สะท้อนต้นทุนที่แท้จริงของภาครัฐ 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔ การวางระบบการบริหารงานราชการแบบบูรณาการ 
 ส่งเสริมการท างานร่วมกันภายในระบบราชการด้วยกันเองเพ่ือแก้ปัญหาการแยกส่วน
ใน การปฏิบัติงานระหว่างหน่วยงาน รวมถึงการวางระบบความสัมพันธ์และประสานความร่วมมือระหว่าง
ราชการบริหารส่วน กลาง ส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ่น ในรูปแบบของการประสานความร่วมมือที่หลากหลาย 
ภายใตว้ัตถุประสงค์เดียวกัน คือ น าศักยภาพเฉพาะของแต่ละหน่วยงานมาสร้างคุณค่าให้กับงานตามเป้าหมาย
ที่ก าหนด เพ่ือขับเคลื่อนนโยบาย/ยุทธศาสตร์ของประเทศและการใช้ประโยชน์ทรัพยากรอย่าง คุ้มค่า 
         กลยุทธ์  
         ● ออกแบบและพัฒนาระบบการบริหารงานแบบบูรณาการ 
         ● ปรับปรุงความสัมพันธ์และประสานความร่วมมือระหว่างราชการบริหารส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
 การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๕ การส่งเสริมระบบการบริหารกิจการบ้านเมืองแบบร่วมมือกัน
ระหว่างภาครัฐ ภาคเอกชนและภาคประชาชน 
   ส่ง เสริมให้หน่วยงานราชการทบทวนบทบาทและภารกิจของตนให้มีความเหมาะสม 
โดยให้ความส าคัญต่อการมีส่วนร่วมของประชาชน มุ่งเน้นการพัฒนารูปแบบความสัมพันธ์ระหว่างภาครัฐกับ
ภาคส่วนอื่น การถ่ายโอนภารกิจบางอย่างที่ภาครัฐไม่จ าเป็นต้องด าเนินงานเองให้ภาคส่วนอ่ืน รวมทั้งการสร้าง
ความร่วมมือหรือความเป็นภาคีหุ้นส่วน (Partnership) ระหว่างภาครัฐและภาคส่วนอื่น 
         กลยุทธ์  
         ● ทบทวนบทบาทภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐให้เหมาะสม  
ถ่ายโอนภารกิจงานและกิจกรรมที่ภาครัฐไม่จ าเป็นต้องปฏิบัติเองให้ภาคส่วนต่าง ๆ 
         ● ส่งเสริมการบริหารราชการระบบเปิดและการสร้างเครือข่าย 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๖ การยกระดับความโปร่งใสและสร้างความเชื่อมั่นศรัทธาในการ
บริหารราชการแผ่นดิน 
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 ส่งเสริมและวางกลไกให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและ 
สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ รวมทั้งส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจสอบ 
การท างานของทาง ราชการ ตลอดจนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และมาตรการในการต่อต้านการทุจริต
คอร์รัปชั่น ให้บรรลุผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 
         กลยุทธ์  
         ● ส่งเสริมและวางกลไกสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
         ● ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และมาตรการในการต่อต้านคอร์รัปชั่น 
 ก้าวสู่สากล 
  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๗ การสร้างความพร้อมของระบบราชการไทยเพ่ือเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
  เตรียม ความพร้อมของระบบราชการไทยเพ่ือรองรับการก้าวเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
รวมทั้งประสาน พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกันในการส่งเสริมและยกระดับธรรมาภิบาลในภาครัฐของ 
ประเทศสมาชิกอาเซียน อันจะน าไปสู่ความมั่งค่ังทางเศรษฐกิจ ความมั่นคงทางการเมือง และความเจริญผาสุก
ของสังคมรว่มกัน 
         กลยุทธ์  
         ● พัฒนาระบบบริหารงานของหน่วยงานที่มีความส าคัญเชิงยุทธศาสตร์เพ่ือเข้าสู่
ประชาคมอาเซียน 
         ● เสริมสร้างเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือยกระดับธรรมาภิบาลในภาครัฐของประเทศ
สมาชิกอาเซียน 
 ๕. อ านาจหน้าที่ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ ณ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๕๖ ข้อ ๓/๒ ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามรายละเอียดดังนี้ 
  ข้อ ๓/๒ ในส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ ให้มีกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
เพ่ือท าหน้าที่หลักในการพัฒนาการบริหารของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงให้เกิดผลสัมฤทธิ์  
มีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดกระทรวง โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
   ๑) เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่ปลัดกระทรวงเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบ
ราชการภายในส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
   ๒) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการภายใน
ส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
   ๓) ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการร่วมกับหน่วยงานกลาง
ต่างๆ และหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
   ๔) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 
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แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Form) 

 ๑. แบบฟอร์มส าหรับเล่มค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
  ๑.๑ ใบลงนาม 
  ๑.๒ กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
  ๑.๓ แผนปฏิบัติราชการของส านัก/หน่วยงาน 
  ๑.๔ แผนที่ยุทธศาสตร์ 
  ๑.๕ ตารางตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
 ๒. แบบฟอร์มส าหรับคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดเพ่ือประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ระดับส านัก  
  ๒.๑  แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) 
 ๓. แบบฟอร์มส าหรับการติดตามผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ระดับส านัก 
  ๓.๑ ตารางสรุปผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองฯ 
  ๓.๒ แบบฟอร์มรายงานผลตัวชี้วัดตามค ารับรองฯ (แบบรายงานเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน) 
 ๔. แบบฟอร์มส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ระดับส านัก 
  ๔.๑ แบบฟอร์มคะแนนประเมิน (ส าหรับคณะกรรมการประเมิน) 
  ๔.๒ แบบฟอร์มสรุปผลคะแนนประเมินของแต่ละส านัก 
 

************************************** 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก แบบฟอร์มเกี่ยวกับค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

๑. แบบฟอร์มส าหรับเล่มค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
    ๑.๑ แบบฟอร์มใบลงนาม 

 

 
 
             

ค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
(ชื่อหน่วยงาน)........................................  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕........ 

๑. ค ารับรองระหว่าง 

      (ชื่อปลัดกระทรวง)                       ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                 ผู้รับค ารับรอง 

                  และ 

      (  ชื่อหัวหน้าหน่วยงาน  )                 ผู้อ านวยการส านัก/หัวหน้า                   ผู้ท าค ารับรอง 

๒. ค ารับรองนี้เป็นค ารับรองฝ่ายเดียว มิใช่สัญญาและใช้ส าหรับระยะเวลา ๑ ปี เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 
...............  ถึงวันที่ ๓๐  กันยายน ............. 

๓. รายละเอียดของค ารับรอง ได้แก่  แผนปฏิบัติราชการของ (ชื่อหน่วยงาน.........)  ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ  ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ น้ าหนัก ข้อมูลพื้นฐาน  เป้าหมาย/เกณฑ์การให้คะแนนและ
รายละเอียดอื่นๆ  ตามที่ปรากฏอยู่ในเอกสารประกอบท้ายค ารับรองนี้ 

๔. ข้าพเจ้า (ช่ือปลัดกระทรวง) ในฐานะผู้บังคับบัญชาของ (ช่ือหัวหน้าหน่วยงาน)ได้พิจารณาและเห็นชอบกับแผนปฏิบัติราชการ
ของ (ช่ือหน่วยงาน.........)  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติราชการ น้ าหนัก ข้อมูลพื้นฐาน เป้าหมาย  
เกณฑ์การให้คะแนนและรายละเอียดอื่นๆตามที่ก าหนด ในเอกสารประกอบท้ายค ารับรองนี้  และข้าพเจ้ายินดีจะให้ค าแนะน า 
ก ากับ และตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการของ (ช่ือหัวหน้าหน่วยงาน) ให้เป็นไปตามค ารับรองที่จัดท าขึ้นนี ้

๕. ข้าพเจ้า (ช่ือหัวหน้าหน่วยงาน) ผู้อ านวยการส านัก/หัวหน้า............ สป.  ได้ท าความเข้าใจค ารับรองตามข้อ ๓ แล้ว ขอให ้      
ค ารับรองกับปลัดกระทรวงศึกษาธิการว่าจะมุ่งมั่นปฏิบัติราชการให้เกิดผลงานที่ดีตามเป้าหมายของตัวช้ีวัด   แต่ละตัวในระดับ
สูงสุด  เพื่อให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนตามที่ให้ค ารับรองไว้ 

๖. ผู้รับค ารับรองและผู้ท าค ารับรองได้เข้าใจค ารับรองการปฏิบัติราชการและเห็นพ้องกันแล้ว  จึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นส าคัญ 

  ...........................................................                     .............................................................. 
                     (ช่ือปลัดกระทรวง)                                            (ช่ือหัวหน้าหน่วยงาน) 
                 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                                  ผู้อ านวยการส านัก/หัวหน้า............ 
       วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ......            วันท่ี.........เดือน......................พ.ศ.....                                                                
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๑.๒ แบบฟอร์มกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕......  
ส านัก....................................... 

ประเด็นการประเมิน ตัวช้ีวัด น้ าหนัก(ร้อยละ) 
การประเมินประสิทธิผล  
 ตัวชี้วัดที่.....  
 ตัวชี้วัดที่.....  
การประเมินประสิทธิภาพ  
 ตัวชี้วัดที่.....  
 ตัวชี้วัดที่.....  
การพัฒนาองค์การ  
 ตัวชี้วัดที่.....  
 ตัวชี้วัดที่.....  

รวม ๑๐๐ 
 
 
๑.๓ แบบฟอร์มแผนปฏิบัติราชการของส านัก/หน่วยงาน 

 
แผนปฏิบัติราชการ (ชื่อหน่วยงาน)..........................  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 วิสัยทัศน ์  ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

พันธกิจ 

๑. ................................................................................................................................. 
๒. ................................................................................................................................. 
๓. ................................................................................................................................. 

 

ยุทธศาสตร์ 

๑. ................................................................................................................................. 
๒. ................................................................................................................................. 
๓. ................................................................................................................................. 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๓๗ 
 

๑.๔ แบบฟอร์มแผนที่ยุทธศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนที่ยุทธศาสตร์ของ.....................................................  

วิสัยทัศน์ สป. 

ยุทธศาสตร์ สป. 

ด้านประสิทธิผลตาม

แผนปฏิบตัิราชการ 

ด้านประสิทธิภาพการ

ปฏิบตัิราชการ 

ด้านการพัฒนา

องค์การ 

ยุทธศาสตร์ 
(หน่วยงาน) 

วิสัยทัศน์(หน่วยงาน) 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๓๘ 
 

๑.๕ แบบฟอร์มตารางตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

ตารางตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........ 

ตัวช้ีวัด 
น้ าหนัก
(ร้อยละ) 

เป้าหมาย 
๒๕... 

ข้อมูลพื้นฐาน 
(Baseline data) 

เกณฑ์การให้คะแนน 
ข้อสังเกต 

๒๕.... ๒๕.... ๒๕.... ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
ประเด็นการประเมินประสิทธิผล 
ตัวช้ีวัดที่... 
เกณฑ์การให้คะแนน 
ระดับคะแนนท่ี ๑ … 
ระดับคะแนนท่ี ๒... 
ระดับคะแนนท่ี ๓... 
ระดับคะแนนท่ี ๔... 
ระดับคะแนนท่ี ๕.. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ...  

ตัวช้ีวัดที่... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
ประเด็นการประเมินประสิทธิภาพ 
ตัวช้ีวัดที่... 
เกณฑ์การให้คะแนน 
ระดับคะแนนท่ี ๑ … 
ระดับคะแนนท่ี ๒... 
ระดับคะแนนท่ี ๓... 
ระดับคะแนนท่ี ๔... 
ระดับคะแนนท่ี ๕.. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ...  

ตัวช้ีวัดที่... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
ประเด็นการประเมินการพัฒนาองค์การ 
ตัวช้ีวัดที่... 
เกณฑ์การให้คะแนน 
ระดับคะแนนท่ี ๑ … 
ระดับคะแนนท่ี ๒... 
ระดับคะแนนท่ี ๓... 
ระดับคะแนนท่ี ๔... 
ระดับคะแนนท่ี ๕.. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ...  

ตัวช้ีวัดที่... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
น้ าหนักรวม ...           

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๓๙ 
 

๒. แบบฟอร์มส าหรับเล่มคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

        ๒.๑ แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ 
 
ตัวช้ีวัดที.่............................................................................................... 
หน่วยวัด  :  .................................... 
น้ าหนัก  :  ร้อยละ .......................... 
ค าอธิบาย  :   
 ....................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
สูตรการค านวณ  : 
 
 
เกณฑ์การให้คะแนน  : 
  ช่วงการปรับเกณฑ์การให้คะแนน +/- .....หน่วย ต่อ ๑ คะแนน โดยก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน ดังนี้ 

เงื่อนไข  :  (ถ้ามี)   

รายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน  : 

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการด าเนินงานในอดีต ปีงบประมาณ พ.ศ. 

๒๕.... ๒๕..... ๒๕....... 
     
หมายเหตุ  : *(ถ้ามี) 
แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :  
 ๑. 
 ๒. 
ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัด  :  ........................................  เบอร์ติดต่อ  :  ๐-XXXX-XXXX 
ผู้จัดเก็บข้อมูล  :  ...............................................  เบอร์ติดต่อ  :  ๐-XXXX-XXXX 
     

 

   

ระดับคะแนนที่ ๑ ระดับคะแนนที่ ๒ ระดับคะแนนที่ ๓ ระดับคะแนนที่ ๔ ระดับคะแนนที่ ๕ 
.... ....  .....  ..... ..... 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๐ 
 

 ๒.๒ แบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัดขั้นตอนการด าเนินงาน 

ตัวช้ีวัดที่................................................................................................ 
หน่วยวัด  :  .................................... 
น้ าหนัก  :  ร้อยละ .......................... 
ค าอธิบาย  :  ................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................... 
เกณฑ์การให้คะแนน  : ก าหนดเป็นระดับความส าเร็จ (Milestone) แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น ๕ ระดับ 
พิจารณาจากความก้าวหน้าของขั้นตอนการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดับ  ดังนี้ 

ระดับคะแนน 
ระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) 

ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นตอนที่ ๒ ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นตอนที่ ๔ ขั้นตอนที่ ๕ 
๑      
๒      
๓      
๔      
๕      

 

โดยท่ี 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการด าเนินงาน 

๑  
๒  
๓  
๔  
๕  

รายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน  : 

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการด าเนินงานในอดีต ปีงบประมาณ พ.ศ. 

๒๕..... ๒๕...... ๒๕...... 
 ระดับ

ความส าเร็จ 
   

แหล่งข้อมูล/วิธีการจัดเก็บข้อมูล  :       
      ๑………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ๒………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัด  :  ........................................  เบอร์ติดต่อ  :  ๐-XXXX-XXXX 
ผู้จัดเก็บข้อมูล  :  ...............................................  เบอร์ติดต่อ  :  ๐-XXXX-XXXX 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๑ 
 

๓. แบบฟอร์มส าหรับการติดตามผลการด าเนินงานตัวช้ีวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

      ๓.๑ แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

ตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕…… 
หน่วยงาน......................................................................................                                   

                                 รอบ ๙  เดือน 
                          รอบ ๑๒ เดือน 

ตัวชี้วดัผล 
การปฏบิัติราชการ 

หน่วยวัด 
น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

เกณฑ์การให้คะแนน ผลการด าเนินงาน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
ผลการ

ด าเนินงาน 

ค่า
คะแนนที่

ได้ 

คะแนนถ่วง
น้ าหนัก 

 การประเมินประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงาน  (ร้อยละ …….) 
ตัวช้ีวัดที่ ๑ ...........................................  …..         
  ตัวช้ีวัดที่ ๑.๑ ........           
  ตัวช้ีวัดที่  ........           
  ตัวช้ีวัดที่  ......           
การประเมินประสิทธิภาพการปฏบิัติราชการ (ร้อยละ …) 
ตัวช้ีวัดที่ ๒ ......................................................  ….         
   ตัวช้ีวัดที่ ๒.๑  .............           
   ตัวช้ีวัดที ่.............           
การพัฒนาองค์การ (ร้อยละ ……) 
ตัวช้ีวัดที่ ๓ ...............................................  …..         
ตัวช้ีวัดที่ ๔ .................................................  …..         
ตัวช้ีวัดที่ ..........................................  ……         

 ………… 

รายงาน ณ วันที่..........เดือน...............พ.ศ. .......... 
ผู้รายงาน.............................................................. หน่วยงาน................................................... 
ต าแหน่ง............................................................... โทรศัพท์.................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๒ 
 

          ๓.๒ แบบฟอร์มรายงานผลตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 
                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                     . 
        รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (รายตัวชี้วัด)                      รอบ  ๙ เดือน 
                                                                                                                       รอบ ๑๒ เดือน 
ชื่อตัวชี้วัด  : 
ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด  : ผู้จัดเก็บข้อมลู  : 
โทรศัพท์  : โทรศัพท์  : 
ค าอธิบาย  :  
ข้อมูลผลการด าเนินงาน  : 
.................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................. 

........................................ 
ผลการด าเนินงาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

ร้อยละที่เพ่ิมขึ้น 
(ร้อยละ) 

๒๕….. ๒๕….. ๒๕….. ๒๕…. ๒๕…. 
      

 

เกณฑ์การให้คะแนน  :  
ระดับ ๑ ระดับ ๒ ระดับ ๓ ระดับ ๔ ระดับ ๕ 

     
 

การค านวณคะแนนจากผลการด าเนินงาน  : 
ตัวชี้วัด/ข้อมูลพ้ืนฐาน 

ประกอบตัวชี้วัด 
น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

ผลการ 
ด าเนินงาน 

ค่าคะแนนที่ได้ 
ค่าคะแนน 
ถ่วงน้ าหนัก 

 
 

    

 

 
ค าชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ด าเนินการ 
 
ปัจจัยสนับสนุนต่อการด าเนินงาน  : 
 
อุปสรรคต่อการด าเนินงาน  :  
 
ข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินงานในปีต่อไป  : 
หลักฐานอ้างอิง  : 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๓ 
 

            ๓.๓ แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติราชการส าหรับตัวชี้วัดที่เป็นเชิงคุณภาพ 
                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                      
        รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (รายตัวชี้วัด)                      รอบ  ๙ เดือน 
                                                                                                                       รอบ ๑๒ เดือน 
ชื่อตัวชี้วัด  : 
ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด  : ผู้จัดเก็บข้อมลู  : 
โทรศัพท์  : โทรศัพท์  : 
ค าอธิบาย  :  
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน  : 

ค าอธิบาย 
๑. 
๒. 

 

เกณฑ์การให้คะแนน  :  
ระดับ ๑ ระดับ ๒ ระดับ ๓ ระดับ ๔ ระดับ ๕ 

     
 

การค านวณคะแนนจากผลการด าเนินงาน  : 
ตัวชี้วัด/ข้อมูลพ้ืนฐาน 

ประกอบตัวชี้วัด 
น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

ผลการ 
ด าเนินงาน 

ค่าคะแนนที่ได้ 
ค่าคะแนน 
ถ่วงน้ าหนัก 

     
 

ค าชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ด าเนินการ 
 
ปัจจัยสนับสนุนต่อการด าเนินงาน  : 
 
อุปสรรคต่อการด าเนินงาน  :  
 
ข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินงานในปีต่อไป  : 
 
หลักฐานอ้างอิง  : 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๔ 
 

         ๓.๔ แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติราชการส าหรับตัวชี้วัดที่เป็นขั้นตอนการด าเนินงาน 
                                                
                                                                                                                      
        รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (รายตัวชี้วัด)                      รอบ  ๙ เดือน 
                                                                                                                       รอบ ๑๒ เดือน 
ชื่อตัวชี้วัด  : 
ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด  : ผู้จัดเก็บข้อมลู  : 
โทรศัพท์  : โทรศัพท์  : 
ค าอธิบาย  :  
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน  : 

ระดับคะแนน การด าเนินงานในแต่ละขัน้ตอน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕...... 
๑  
๒  

 

เกณฑ์การให้คะแนน  :  
ระดับ ๑ ระดับ ๒ ระดับ ๓ ระดับ ๔ ระดับ ๕ 

     
 

การค านวณคะแนนจากผลการด าเนินงาน  : 
ตัวชี้วัด/ข้อมูลพ้ืนฐาน 

ประกอบตัวชี้วัด 
น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

ผลการ 
ด าเนินงาน 

ค่าคะแนนที่ได้ 
ค่าคะแนน 
ถ่วงน้ าหนัก 

     
 

ค าชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ด าเนินการ 
 
ปัจจัยสนับสนุนต่อการด าเนินงาน  : 
 
อุปสรรคต่อการด าเนินงาน  :  
 
ข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินงานในปีต่อไป  : 
 
หลักฐานอ้างอิง  : 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๕ 
 

๔.  แบบฟอร์มส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
     ๔.๑ แบบฟอร์มคะแนนประเมิน (ส าหรับคณะกรรมการประเมินผล) 

 
ตารางการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕....... 

หน่วยรับการตรวจประเมิน : ………… 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

ประเมินตนเอง คณะกรรมการฯประเมิน 

ผลการ
ด าเนินงาน 

ค่าคะแนน
ที่ได้ 

เหตุผล /
ค าอธิบาย ผลการ

ด าเนินงาน 
ค่าคะแนน

ที่ได้ 

ประเด็นการประเมิน..................................................  (น้ าหนักร้อยละ ...) 
ตัวช้ีวัดที่ ..........  
เกณฑ์การให้คะแนน 
ระดับคะแนนท่ี ๑  …….. 
ระดับคะแนนท่ี ๒  ....... 
ระดับคะแนนท่ี ๓  ………. 
ระดับคะแนนท่ี ๔  ……… 

ระดับคะแนนท่ี ๕  ............ 

   

 

  

       

       
      
  ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของกรรมการฯ (เพิ่มเติม) :   
                     .......................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 

ผู้ประเมิน...................................................................... 
(........................................................) 

วันที่........... .เดือน ...............................พ.ศ…………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๖ 
 

๔.๒ แบบฟอร์มสรุปผลคะแนนประเมินของแต่ละส านัก 
 

ตารางสรุปผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดบัส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕..... 
ส านัก........................................................ 

ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติ
ราชการ 

หน่วย
วัด 

น้ าหนกั 
(ร้อยละ) 

เกณฑ์การให้คะแนน ผลการด าเนินงาน 
คณะกรรมการฯ ประเมิน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

ประเมินตนเอง 

ผลการ
ด าเนนิงาน 

ค่า
คะแนน

ที่ได้ 

คะแนน
ถ่วง

น้ าหนกั 

ผลการ
ด าเนนิงาน 

ค่า
คะแน
นที่ได ้

คะแนน
ถ่วง

น้ าหนกั 

ประเด็นการประเมิน              
ตัวชี้วัดที่.....              
ตัวชี้วัดที่.....              
ประเด็นการประเมิน.......              
ตัวชี้วัดที่........              
ตัวชี้วัดที่.....              
ประเด็นการประเมิน.....              
ตัวชี้วัดที่.....              
ตัวชี้วัดที่..........              
  ๑๐๐        ......   ...... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๗ 
 

ภาคผนวก ข ตัวอย่างโครงการ กรอบการประเมินผล หนังสือเสนอผู้บริหาร 
 
๑. ตัวอย่างโครงการ 
๑. ชื่อโครงการ 
 โครงการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติราชการและติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ และส านัก 

๒. หลักการและเหตุผล 

  ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๕) 
พ.ศ. ๒๕๔๕    มาตรา ๓/๑ ก าหนดไว้ว่า การบริหารราชการตามพระราชบัญญัตินี้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุข
ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิ จแห่งรัฐ              
การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและ
ทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจตัดสินใจ การอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน  ทั้งนี้ โดยมีผู้รับผิดชอบต่อผลของงาน......ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ ต้องใช้วิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน     การเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้ งนี้ ตามความ
เหมาะสมของ      แต่ละภารกิจ 

รัฐบาลจึงก าหนดให้มีการปฏิรูประบบบริหารภาครัฐในลักษณะองค์รวมทั้งปฏิรูปบทบาทภารกิจ  
การบริหารงบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  การปรับระเบียบกฎหมายรวมทั้งการปฏิรูปวัฒนธรรมการ
ท างานของข้าราชการ  เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐปรับเปลี่ยนการบริหารเป็นการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่      
มุ่งผลสัมฤทธิ์มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  สามารถวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นรูปธรรม  
รวมทั้งส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐบริหารงานตามระบบบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ข้าราชการมีค่านิยม
สร้างสรรค์และปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ และคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  ๓๐  กันยายน  ๒๕๔๖  เห็นชอบ
กับหลักการและรายละเอียดของแนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจ  เพ่ือเสริมสร้างการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี  โดยก าหนดให้ทุกส่วนราชการต้องท าการพัฒนาการปฏิบัติราชการและจัดท าค า รับรองการ
ปฏิบัติราชการประจ าปี ซึ่งเป็นการแสดงถึงความมุ่งม่ันของผู้บริหารส่วนราชการในการปฏิบัติราชการให้เกิดผล
งานที่ดีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  โดยมีการก าหนดยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์  ตัวชี้วัดและเป้าหมายของ 
แต่ละส่วนราชการที่ชัดเจน รวมถึงมีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์การพัฒนาการปฏิบัติราชการ และมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๕ เมษายน ๒๕๕๙ เห็นชอบการประเมินโดยแบบประเมินข้าราชการพลเรือนใน             
ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหาร และแบบประเมินส่วนราชการ ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ที่ ๕/๒๕๕๙ และให้น าแบบประเมินนี้ไปใช้ในการประเมินข้าราชการพลเรือนและการประเมินส่วนราชการ            
ในรอบการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๘ 
 ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๕  และมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยได้ด าเนินการสนับสนุนให้ส่วนราชการ
ทุกระดับ มีการบริหารการปฏิบัติราชการและประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๔๗ และเห็น
ควรด าเนินการให้มีการจัดท าแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ทั้ง
ระดับกระทรวง ส านักงานปลัดกระทรวงและส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงต่อไป  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๘ 
 

๓. วัตถุประสงค์ 

  ๑. เพ่ือให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีแนวทางการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) และส านักมีค ารับรองการปฏิบัติราชการได้
อย่างเหมาะสมและมีคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดเพ่ือประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ           
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. เพ่ือให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดมีความรู้  ความเข้าใจและสามารถจัดท า
รายละเอียดตัวชี้วัดได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ 
  ๓. เพ่ือติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติราชการตามแนวทางการ
ประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของส านักใน
สังกัด 
  ๔. เพ่ือเผยแพร่และน าเสนอองค์ความรู้ที่ ได้จากงานวิจัย   ต่อส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  และส านัก/หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  และตีพิมพ์ เผยแพร่บทความ
วิชาการลงวารสารที่ผ่าน การประเมินคุณภาพวารสารวิชาการจากศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (ศูนย์ TCI)   

๔. เป้าหมาย 
  ๑. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) และส านักจัดท าค ารับรองและคู่มือรายละเอียด
ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้อย่างถูกต้องตั้งแต่ต้น
ปีงบประมาณ 

๒. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จัดท ารายงานการประเมินผลสัมฤทธิ์การพัฒนา         
การปฏิบัติราชการตามแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ (มาตรา ๔๔) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ตามก าหนด 

๓. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีการตีพิมพ์  เผยแพร่งานวิจัยการศึกษาแนวทาง          
การส่งเสริมภาพลักษณ์องค์กรของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยใช้กลยุทธ์กิจกรรมความรับผิดชอบต่อสังคม          
ต่อส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  ส านัก/หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  และวารสาร           
ทีอ่ยู่ในฐานข้อมูล TCI 
 

๕.  วิธีด าเนินการ/ขั้นตอนการด าเนินงาน  

กิจกรรมที่ ๑  การจัดท าแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
  ๑.  จัดประชุมพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้
คะแนนของตัวชี้วัดของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

๒. จัดประชุมเจรจาข้อตกลงความเหมาะสมตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายตามแนวทางการประเมิน          
ส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ประจ าปีงบประมาณ 
ร่วมกับผู้แทนส านักงาน ก.พ.ร. 
  ๓. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

กิจกรรมที่ ๒  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ   



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๔๙ 
 

 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและ
เจรจาข้อตกลงค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก 
  ๒. จัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานฯ เพ่ือพิจารณาก าหนดกรอบแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก  
  ๓. จัดประชุมหน่วยงานระดับส านัก ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือชี้แจง
แนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ การก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน  

๔. จัดประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้คะแนน 
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก   

๕. ตรวจสอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก  
๖. เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก 
๗. แจ้งส านักจัดท าคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปี 
๘. ตรวจสอบคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านัก แล้วแจ้งให้

ด าเนินการเพื่อรับการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๙. แจ้งส านักรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

(ประเมินตนเอง) รอบ ๙ และ ๑๒ เดือน 
๑๐. ประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานเพ่ือพิจารณาข้ออุทธรณ์ตัวชี้วัดตามค ารับรอง           

การปฏิบัติราชการระดับส านัก และแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักท่ีขออุทธรณ์ทราบ 

กิจกรรมที่ ๓ การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแนวทางการประเมินส่วนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการและตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   

๑. จัดท ารายงานผล การปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ รอบ ๑๒ เดือน 
ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. ส านักงาน ก.พ.ร. ติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ         
พ.ศ. ๒๕๕๙ รอบ ๑๒ เดือน ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะท างานติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม             
แนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

๔. ประชุมคณะท างานฯ ครั้งที่ ๑ เพ่ือก าหนดแนวทางการติดตามผลการพัฒนาระบบ
ราชการส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๕. ประชุมคณะท างานฯ ครั้งที่ ๒ เพ่ือรับทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๖ . รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาระบบราชการให้ผู้บริหารของส านักงาน
ปลัดกระทรวงทราบเป็นระยะ 

๗. สรุปผลการติดตามการพัฒนาระบบราชการส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
๘. ประชุมปฏิบัติการประเมินตนเองและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักงาน

ปลัด กระทรวงศึกษาธิการ 
๙. จัดตั้ง/จัดจ้างคณะผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองของหน่วยงานในสังกัด

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๑๐. ประชุมคณะผู้ประเมินฯ ส านักเพ่ือจัดท าแนวทางการประเมินผล/ซักซ้อมความเข้าใจ 

ในการประเมิน/สรุปผลการตรวจประเมิน  



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๐ 
 

๑๑. ด าเนินการประเมินผลฯ ระดับส านัก และจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านัก   

๑๒. มอบรางวัล/สิ่งจูงใจให้กับส านักที่มีผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับส านัก(ตามเกณฑ์การมอบรางวัล/สิ่งจูงใจที่ก าหนด) เพ่ือเป็นขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

๑๓. การประเมินผลความพึงพอใจการให้บริการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 กิจกรรมที่ ๔  การเผยแพร่ผลงานวิจัย : การศึกษาแนวทางการส่งเสริมภาพลักษณ์องค์กรของ
กระทรวงศึกษาธิการ  โดยใช้กลยุทธ์กิจกรรมความรับผิดชอบต่อสังคม 
  ๑. จัดท ารูปเล่มเพ่ือตีพิมพ์  เผยแพร่งานวิจัยการศึกษาแนวทางการส่งเสริมภาพลักษณ์องค์กร                    
ของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยใช้กลยุทธ์กิจกรรมความรับผิดชอบต่อสังคม ต่อส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  และส านัก/หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๒. ประสาน  ติดต่อหน่วยงานเจ้าของวารสารวิชาการ  ที่ผ่านการประเมินคุณภาพวารสาร
และอยู่ในฐานข้อมูล TCI (Thai-Journal Citation Index Centre) ของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย              
โดยการสนับสนุนจากส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.)   เพ่ือตีพิมพ์  เผยแพร่ บทความวิจัยฯ                  
ลงวารสาร  (โดยวารสารต้องอยู่ในระดับ TCI กลุ่ม ๑) 
  ๓. ด าเนินการเขียนบทความวิจัยการศึกษาแนวทางการส่งเสริมภาพลักษณ์องค์กรของ
กระทรวงศึกษาธิการ  โดยใช้กลยุทธ์กิจกรรมความรับผิดชอบต่อสังคม   ส่งวารสารและปรับแก้ตามค าแนะน า
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ๔. บทความงานวิจัยฯ ได้รับการตีพิมพ์  เผยแพร่ในวารสาร  และวิธีการอ่ืนฯ  เช่น น าเสนอ          
ในงานการประชุมวิชาการและน ำเสนอผลงำนวิจัย (Conference : Oral Presentation, Poster Presentation)  

๖. ระยะเวลาด าเนินการ   ตุลาคม  ๒๕๕๙ - กันยายน ๒๕๖๐ 

๗. งบประมาณ  
 แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิตนโยบายและแผนด้านการศึกษา 
กิจกรรมด าเนินงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์  จ านวน  ๑๕๐,๐๐๐ บาท(หนึ่งแสนห้าหมื่นบาทถ้วน) ดังนี้ 

กิจกรรมที่ ๑  การจัดท าแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จ านวน ๕,๐๐๐ บาท (ห้าพันบาทถ้วน) 

กิจกรรมที่ ๒  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัด กระทรวงศึกษาธิการ  จ านวน ๒๐,๐๐๐ บาท (สองหมื่นบาทถ้วน) 

กิจกรรมที่ ๓ การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และ            
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านัก จ านวน ๑๑๕,๐๐๐ บาท 
(หนึ่งแสนหนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 

กิจกรรมที่ ๔ การเผยแพร่ผลงานวิจัย : การศึกษาแนวทางการส่งเสริมภาพลักษณ์องค์กรของ
กระทรวงศึกษาธิการ  โดยใช้กลยุทธ์กิจกรรมความรับผิดชอบต่อสังคม  จ านวน ๑๐,๐๐๐ บาทถ้วน (หนึ่งหมื่น
บาทถ้วน) 

หมายเหตุ ๑. รายละเอียดงบประมาณตามประมาณการที่แนบท้าย 
             ๒. ทุกรายการขอถัวจ่าย 

สถานที่ด าเนินการ 
  ๑. ห้องประชุมโรงแรมในเขตกรุงเทพมหานครหรือปริมณฑล โรงแรมในต่างจังหวัด 
  ๒. ห้องประชุมในหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ/ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๑ 
 

๘. การวิเคราะห์ความเสี่ยงของโครงการ 
ความเสี่ยง การบริหารความเสี่ยง 

ก าหนดขอบเขตงานไม่ชัดเจน/กิจกรรมไม่ครอบคลุม  
มีผลต่องบประมาณหรือความล่าช้า ประชุมทีมงานเพื่อเพ่ิมความชัดเจนของกิจกรรม 

การด าเนินงานบางขั้นตอนอาจคลาดเคลื่อนจากท่ี
ก าหนดไว้ในแผน 

ตรวจสอบและปรับปรุงตารางเวลา 

การมีทีมงานที่มีความรู้ความสามารถไม่เพียงพอ/ไม่
เท่ากัน 

ผู้ที่มีประสบการณ์และความช านาญในงานให้
ค าแนะน าและสนับสนุน/ช่วยเหลือด้านข้อมูลเอกสาร 

บุคลากรส านักบางส่วน ไม่สนับสนุนข้อมูลและยัง
ไม่ให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมเท่าที่ควร 

ให้ค าปรึกษาแนะน ากับบุคลากร เพ่ือเพ่ิม/สร้างความ
เข้าใจในวัตถุประสงค์ ประโยชน์ของโครงการ  

๙. หน่วยงานรับผิดชอบ 
  กลุ่มงานพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

๑๐. ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย 
๑. ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายละเอียดการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ  (ม.๔๔) และการประเมินผลของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ระดับ ๓) 
๒. จ านวนหน่วยงานในระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการที่จัดท า         

ค ารับรองการปฏิบัติราชการและคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ (๓๕ ส านัก) 

๓. ระดับความส าเร็จของการด าเนินการพัฒนาระบบบริหารของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการและส านัก (ระดับ ๓) 
 ๔. ระดับความส าเร็จในการเผยแพร่ผลงานวิจัย : การศึกษาแนวทางการส่งเสริมภาพลักษณ์
องค์กรของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยใช้กลยุทธ์กิจกรรมความรับผิดชอบต่อสังคม (ระดับ ๕) 

๙. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
  ผลผลิต 
  ๑. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) และส านักในสังกัดมีค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านักในสังกัดมีเอกสารรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการเผยแพร่ไปยังบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
 ๓. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีข้อมูลผลการพัฒนาระบบราชการของส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการและส านัก เพ่ือการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา 
  ผลลัพธ์ 
  ๑. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านักในสังกัดมีการปฏิบัติราชการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์
และประโยชน์สุขของประชาชน 

๒. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านักในสังกัดสามารถพัฒนา / ปรับปรุงการ
ปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพโดยใช้ข้อมูลจากการประเมินผลที่ผ่านมา  อีกทั้งผู้บริหารระดับสูงสามารถใช้
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

********************************************* 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๒ 
 

โครงการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘  

หลักการและเหตุผล 
สืบเนื่องจากมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๖ เห็นชอบหลักการและ

รายละเอียดของแนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจ เพ่ือเสริมสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี        
โดยก าหนดให้ทุกส่วนราชการจะต้องท าการพัฒนาการปฏิบัติราชการ และจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ซึ่งเป็นการแสดงถึงความมุ่งมั่นของผู้บริหารส่วนราชการในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลงานที่ดี     
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนอย่างแท้จริง รวมถึงมีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและ   
ค่าเป้าหมาย  เพื่อให้ผลการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์กร 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. ในฐานะผู้รับผิดชอบการน านโยบายสู่การปฏิบัติในเรื่องการ
จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ได้ด าเนินการให้มีการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานระดับ
ส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องและสามารถขับเคลื่อนภารกิจ
ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งได้ด าเนินการ     
มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ และเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวข้างต้น 
รวมถึงการจัดท ากรอบแนวทางการก าหนดตัวชี้วัด จ านวนตัวชี้วัด ค่าน้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน ให้มี
ความเหมาะสม สามารถสะท้อนผลการด าเนินงานของส านักได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดรับกับ          
การด าเนินการในระดับกระทรวงและระดับกรม จึงเห็นควรจัดท าโครงการการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส านัก เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการได้จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการและรายละเอียดตัวชี้วัดฯ อันจะน าไปใช้เป็นกรอบแนวทาง   
การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้หน่วยงานระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สามารถจัดท า  
ค ารับรองการปฏิบัติราชการได้อย่างเหมาะสม สอดรับกับค ารับรองการปฏิบัติราชการในระดับกระทรวงและ
ระดับกรม และมีคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดเพ่ือประกอบการด าเนินการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการได้   
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้ผู้บริหารหน่วยงานในระดับส านัก/กอง และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดท า        
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดประกอบค ารับรอง      
การปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์ 
เป้าหมาย 

๑. หน่วยงานระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ๓๐ หน่วยงานมี         
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๒. หน่วยงานระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ๓๐ หน่วยงาน มีคู่มือ
รายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
กิจกรรมการด าเนินงาน 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ   
พ.ศ. ๒๕๕๘  

๒. จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก ประจ าปี
งบประมาณ   พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๓. จัดการประชุมหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือชี้แจงแนว
ทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ การก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน 

๔. จัดการประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้
คะแนน ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘  

๕. ตรวจสอบร่างค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๓ 
 

๖. เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านัก 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ แล้วแจ้งให้ด าเนินการเพ่ือรับการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

๗. ตรวจสอบร่างคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดฯ ของส านัก  
๘. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาการขออุทธรณ์ตัวชี้วัดจากส านักที่ขออุทธรณ์ 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ระหว่างเดือนตุลาคม ๒๕๕๗ – กันยายน ๒๕๕๘ 

งบประมาณ 
จ านวน ๑๕๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งแสนห้าหมื่นบาทถ้วน) จากเงินงบประมาณประจ าปี

งบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๘ แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา ผลผลิตนโยบายและแผน    
ด้านการศึกษา กิจกรรมการด าเนินงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ กิจกรรมย่อยพัฒนาระบบบริหารราชการ
งบด าเนินงาน  

๑ .  จั ดป ระชุ ม คณะกรรมการฯ  เ พ่ื อ พิ จ า รณากรอบแนวทา งก ารประ เ มิ น ผล                      
การปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ระดับส านัก และพิจารณาข้ออุทธรณ์ตัวชี้วัดระดับส านัก  
งบประมาณ ๑๓,๐๐๐ บาท 

๒. จัดการประชุมหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือชี้แจง         
แนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ การก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน     
งบประมาณ ๑๑๒,๐๐๐ บาท  

๓. จัดการประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและเกณฑ์                  
การให้คะแนน ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ ระดับส านัก              
งบประมาณ ๒๕,๐๐๐ บาท 
 (ทุกรายการขอถัวจ่าย) 

สถานที่ด าเนินการ 
๑. ห้องประชุมโรงแรมในเขตกรุงเทพมหานครหรือปริมณฑล 
๒. ห้องประชุมในหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ/ส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ผลผลิต/ผลลัพธ์ 

ผลผลิต 
๑. หน่วยงานระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ๓๐ หน่วยงาน           

มีค ารับรองการปฏิบัติราชการ และคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ผลลัพธ์ 
๑. หน่วยงานระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีการปฏิบัติราชการ

อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการด าเนินงานตามพันธกิจและวัตถุประสงค์ของส่วนราชการ 
๒. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีการพัฒนาประสิทธิภาพ        

การปฏิบัติงาน การพัฒนาองค์กร และคุณภาพในการให้บริการแก่ประชาชน 
ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ 

๑. จ านวนหน่วยงานระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่จัดท า        
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ (๓๐ ส านัก) 

๒. จ านวนหน่วยงานระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่จัดท าคู่มือ
รายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ (๓๐ ส านัก) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

กลุ่มงานพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๔ 
 

๒. ตัวอย่างกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
๒.๑ กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ประเด็นการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

ตัวชี้วัด น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

การประเมิน
ประสิทธิผล 

ตัวชี้วัดที ่๑ ความส าเร็จในการบรรลุเป้าหมายตามนโยบายส าคัญ/บทบาทภารกิจ/แผนปฏิบัติ
ราชการ/ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงและแผนปฏิบัติ
ราชการของส านัก 

๓๕ 

การประเมิน
ประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที ่๒ ร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ าหนักผลสมัฤทธิก์ารสนับสนุนการด าเนินงานมิติภายในตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของส านกังานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๒๐ 

     ๒.๑ ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายภาพรวม ๕ 

     ๒.๒ ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามมาตรการประหยัดพลังงานของส่วนราชการ  ๓ 

    ๒.๓ การพัฒนาสมรรถนะองค์การ                ๑๒ 

         ๒.๓.๑ ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงานลักษณะส าคัญขององค์การ  ๕ 
         ๒.๓.๒ ระดับความส าเร็จของการพัฒนาองค์การ  ๗ 
การพัฒนา
องค์การ 

  ๔๕ 

  ตัวชี้วัดที่ ๓ ระดับความส าเร็จในการสนับสนุนการน าองค์กรของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ๔ 

     ๓.๑ ระดับความส าเร็จในการสนับสนุนการก าหนดทิศทางขององค์การ ๑ 

     ๓.๒ ระดับความส าเร็จในการสนับสนุนการด าเนินการในเรื่องการเพิ่ม/มอบอ านาจในการตดัสินใจของ
ผู้บริหาร 

๑ 

     ๓.๓ ระดับความส าเร็จในการก าหนดตัวช้ีวัดส าคัญเพื่อติดตามประเมินผลและปรบัปรุงการด าเนินงาน ๑ 

     ๓.๔ ระดับความส าเร็จในการด าเนินการจดัการผลกระทบทางลบที่เกิดขึ้นต่อสังคม                      ๑ 
     ๓.๕ ระดับความส าเร็จในการสนับสนุนและเสริมสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนที่ส าคัญต่อ 

ส่วนราชการ 
๑ 

     ๓.๖ การทบทวน/ปรับปรุงลักษณะส าคัญขององค์การ  

  ตัวชี้วัดที่ ๔ ระดับความส าเร็จในการสนับสนุนการวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

๔ 

  ตัวชี้วัดที่ ๕ ระดับความส าเร็จในการจัดการความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     ๔ 
  ตัวชี้วัดที่ ๖ ระดับความส าเร็จในการพัฒนาปรับปรุงสารสนเทศและการจัดการความรู้           ๘ 
     ๖.๑ ระดับความส าเร็จในการพฒันาปรับปรุงสารสนเทศ ๔ 

     ๖.๒ ระดับความส าเร็จในการจดัการความรู้ ๔ 
         ๖.๒.๑ ระดับความส าเร็จในการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ๒ 

         ๖.๒.๒ ร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ าหนักความส าเร็จจากผลสัมฤทธ์ิของการด าเนินการตามแผนการจัดการ
ความรู้ของปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗)    

๒ 

  ตัวชี้วัดที่ ๗ ระดับความส าเร็จในการพัฒนาบุคลากร                                                      ๕ 

  ตัวชี้วัดที่ ๘ ระดับความส าเร็จในการพัฒนาการจัดการกระบวนการ          ๑๕ 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๕ 
 

ประเด็นการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการ 

ตัวชี้วัด น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

      ๘.๑ ระดบัความส าเรจ็ในการจดัการกระบวนการหลัก ๗ 
      ๘.๒ ระดบัความส าเรจ็ในการจดัการกระบวนการสนับสนุน ๓ 
      ๘.๓ ระดบัความส าเรจ็ในการด าเนินงานของกระบวนการหลัก ๕ 

  ตัวชี้วัดที่ ๙ ระดับความส าเร็จของการน าค่านิยมองค์การ(TEAM WINS) ไปผลักดันการด าเนินงาน
ของส านกั   (S : Service mind)               

๕ 

       ๙.๑ ระดับความส าเร็จของการพัฒนา/ปรับปรุงพฤติกรรมการมจีิตมุ่งบริการของบุคลากรภายใน
ส านัก กรณีการให้บริการกับบุคคลภายในส านัก 

๒ 

      ๙.๒ ร้อยละของการมีจติมุ่งบรกิารของบุคลากรภายในส านัก กรณีให้บริการกับบุคคลภายนอกส านัก ๓ 

  น้ าหนักรวม ๑๐๐ 

หมายเหตุ : ก าหนดจ านวนตัวชี้วัดย่อยของตัวชี้วัดที่ ๑ โดยพิจารณาจากจ านวนบุคลากรของส านัก ดังนี้ 
ส านักขนาดใหญ่ : ส านักงาน ก.ค.ศ., ส านักงาน กศน., สช.               ไม่น้อยกว่า  ๘  ตัวชี้วัด 
ส านักขนาดกลาง : สคบศ., สกก., สนย.,สอ., ศทก.,สต. ,สน.                     ไม่น้อยกว่า  ๖  ตัวชีว้ัด 
ส านักขนาดเล็ก : สตผ, ตสน.ศธ.,ตสน.สป.,กพร.,สสก..,สร. ,ศปท.,ศธภ. ๑–๑๓       ไม่น้อยกว่า  ๔  ตัวชีว้ัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๖ 
 

       ๒.๒ กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ประเด็นการ

ประเมิน 
ตัวช้ีวัด 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

การประเมินประสิทธิผล (น้ าหนัก ร้อยละ ๔๐)  
 ตัวช้ีวัดที่ ๑ ความส าเร็จในการบรรลุเป้าหมายตามนโยบายส าคัญ/แผนปฏิบัติ

ราชการ/ตัวช้ีวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวง/ส านักงานปลัด 
กระทรวงและแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

๔๐ 

 ตัวชี้วัดที่ ๑.๑ ร้อยละความส าเร็จของโครงการที่มีผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายของ
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๑๐ 

 ตัวชี้วัดที่ ๑.๒ ………………………………………………………. … 
 ตัวชี้วัดที่ ๑.๓ ................................................................ … 
 ตัวชี้วัดที่ ๑.๔……………………………………………..………… … 
การประเมินประสิทธิภาพ (น้ าหนักร้อยละ ๒๐)  
 ตัวช้ีวัดที่ ๒ ความส าเร็จในการสนับสนุนการด าเนินงานตามค ารับรอง 

การปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๒๐ 

 ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายภาพรวม ๒๐ 
การพัฒนาองค์การ (น้ าหนักร้อยละ ๔๐)  
 ตัวช้ีวัดที่ ๓ ร้อยละของกระบวนการหลักที่มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ๑๐ 
 ตัวช้ีวัดที่ ๔ ร้อยละผลสัมฤทธิ์ของการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศ

ของหน่วยงาน (Web site) 
๑๐ 

 ตัวช้ีวัดที่ ๕ ระดับความส าเร็จในการบูรณาการการจัดการกระบวนการหลัก/
โครงการที่ส าคัญของหน่วยงาน 

๒๐ 

รวม ๑๐๐ 
หมายเหตุ : ส าหรับตัวชี้วัดที่ ๑.๒ – ๑.๔ ให้ส านักพิจารณาเสนอตัวชี้วัดและเกณฑ์การให้คะแนนและน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้คะแนน 
โดยที่ ส านักที่รับผิดชอบตัวชี้วัดในประเด็นการประเมินประสิทธิผล/การพัฒนาองค์การ ตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ขอให้น าไปเป็นตัวชี้วัดของส านักด้วย (ใช้เกณฑ์การประเมินตาม
ตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๗ 
 

๓. ตัวอย่างหนังสือเสนอผู้บริหาร 
      ๓.๑ ขออนุมัติต่างๆ เช่น ประชุมชี้แจง ,ประเมิน 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กลุ่มงานพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ โทร. ๐ ๒๖๒๘ ๖๔๐๗                                          

ที ่  ศธ ๐๒๑๒/ วันที่          พฤศจิกายน  ๒๕๕๙                        

เรื่อง   การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  
เรียน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ตามมติคณะรัฐมนตรีวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๖ เห็นชอบหลักการและรายละเอียดของ
แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจ เพ่ือเสริมสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยก าหนดให้        
ทุกส่วนราชการจะต้องท าการพัฒนาการปฏิบัติราชการ และจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี         
ซึ่งเป็นการแสดงถึงความมุ่งมั่นของผู้บริหารส่วนราชการในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลงานที่ดี รวมถึง          
มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายเพ่ือให้ผลการด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์กร ซึ่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ด าเนินการจัดท า      
ค ารับรองการปฏิบัติราชการในระดับกรมมาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ และส านักในสังกัดส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการเริ่มจัดท าค ารับรองฯ ระหว่างผู้อ านวยการส านักกับปลัดกระทรวงศึกษาธิการมาตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ จนถึงปัจจุบัน นั้น 

คณะกรรมการจัดท าและเจรจาตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๐ (ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ที่ ๑๗๐๐/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๙) มีมติก าหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบด้วย           
๓ ประเด็นการประเมิน คือ การประเมินประสิทธิผล การประเมินประสิทธิภาพ และการพัฒนาองค์กร 
รายละเอียดดังแนบ ซึ่งปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ให้ความเห็นชอบเมื่อวันที่ ๑๖ กันยายน ๒๕๕๙ ดังนั้น   
เพ่ือให้การด าเนินงานการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ . ๒๕๖๐ 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการสามารถจัดท าค ารับรอง            
การปฏิบัติราชการได้อย่างเหมาะสม สอดรับกับค ารับรองการปฏิบัติราชการในระดับกรม  กลุ่มพัฒนา             
ระบบบริหาร จึงก าหนดจัดการประชุมเพ่ือชี้แจงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ในวันที่ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ ห้องประชุม
ศาสตราจารย์หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล อาคารรัชมังคลาภิเษก ชั้น ๓ โดยเชิญบุคลากรจากส านัก/หน่วยงาน      
ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งประกอบด้วยผู้อ านวยการส านักหรือผู้แทนและเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ในการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมาเข้าร่วมประชุมดังกล่าว    



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หน้า ๕๘ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
๑. อนุมัติให้จัดประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ในวันที่ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ ห้องประชุม
ศาสตราจารย์หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล อาคารรัชมังคลาภิเษก ชั้น ๓  

๒. อนุมัติเงินงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม จ านวน ๗,๘๒๐ บาท (เจ็ดพัน          
แปดร้อยยี่สิบบาทถ้วน) งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนา
และเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิตนโยบายและแผนด้านการศึกษา กิจกรรมด าเนินงานด้านนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ งบด าเนินงาน โครงการสนับสนุนการปฏิบัติราชการและติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ     
ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการและส านัก กิจกรรมการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านักในสังกัดส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๓. ลงนามในหนังสือ จ านวน ๓ ฉบับ 

********************************* 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  
วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๙  

ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล อาคารรัชมังคลาภิเษก ชั้น ๓ กระทรวงศึกษาธิการ 
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ( ๑๐๕ คน x ๓๕ บาท x  ๑ มื้อ)   ๓,๖๗๕ บาท 

ค่าวัสดุอุปกรณ์                         ๑,๔๔๕  บาท 
ค่าเอกสารประกอบการประชุม  ๒,๗๐๐ บาท 
                                                   รวม                          ๗,๘๒๐   บาท 
                                                              (เจ็ดพันแปดร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 
(ทุกรายการขอถัวจ่าย)                            ………… 

                             ผู้ประมาณการ 

******************************* 

ก าหนดการประชุมชี้แจงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล อาคารรัชมังคลาภิเษก ชั้น ๓  
วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๙   
 เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๓.๒๐ น.  ลงทะเบียน 
 เวลา ๑๓.๒๐ – ๑๓.๓๕ น.  พิธีเปิด  
 เวลา ๑๓.๓๕ - ๑๖.๓๐ น.  ชี้แจงแนวทางการการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
       ระดับส านักประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
       และตอบข้อซักถาม  โดย กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. 
หมายเหตุ  : พักรับประทานอาหารว่าง เวลา ๑๔.๐๐ – ๑๔.๑๕ น. 
                ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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     ๓.๒ เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  

  บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กลุ่มงานพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ โทร. ๐ ๒๖๒๘ ๖๔๐๗                                          

ที ่  ศธ ๐๒๑๒/ วันที่            มกราคม  ๒๕๖๐                        

เรื่อง  ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

                 ตามที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ให้ส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการด าเนินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ        
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้ส านักใช้เป็นแนวทาง  
ในการด าเนินงานขับเคลื่อนภารกิจของส านักและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีประเด็น           
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ๓ ด้าน และมี ๕ ตัวชี้วัดหลัก (รายละเอียดตามกรอบการประเมินผล          
ดังแนบ) นั้น  

                 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. ขอเรียนว่า ส านักในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
จ านวน ๒๙ ส านัก ได้ด าเนินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ        
พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว โดยตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักเป็นไปตามกรอบการประเมินผล  
และมติที่ประชุมพิจารณาและเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ เมื่อวันที่  
๒๒ - ๒๓ ธันวาคม ๒๕๕๙ และมีส านักในสังกัด สป. ได้ส่งค ารับรองการปฏิบัติราชการ มายังกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร สป. แล้ว จ านวน ๒๕ ส านักตามรายชื่อที่แนบ โดย ๔ ส านักที่เหลือก าลังอยู่ระหว่างการปรับแก้ไข
เสนอให้ผู้อ านวยการส านักลงนามค ารับรองฯ และจะส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. ภายในวันที่  
๒๐ มกราคม ๒๕๖๐ 

ดังนั้น เพ่ือไม่ให้การด าเนินงานตามค ารับรองฯ ล่าช้า กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. จึงขอเสนอ
ค ารับรองฯ ของส านักที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว จ านวน ๒๕ ส านัก มายังปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือพิจารณา
ลงนาม ส่วนอีก ๔ ส านักจะน าเสนอเพ่ือลงนามต่อไป 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ของส านักในสังกัด สป. จ านวน ๒๕ ส านัก  
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๓.๓ หนังสือแจ้งส านัก 
 
  

  บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กลุ่มงานพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ โทร. ๐ ๒๖๒๘ ๖๔๐๗                                          

ที ่  ศธ ๐๒๑๒/ วันที่          มกราคม  ๒๕๖๐                        

เรื่อง  ค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เรียน   เลขาธิการ กศน.,สช,กคศ.,ผอ.สนย.,สกก.,สน.,ศทก.,สต.,ตสน.ศธ.,สตผ.,สสก,หัวหน้า สร.,ตสน.สป., 
         ศปท. ศึกษาธิการภาค ๑,๒,๔,๖,๗,๙,๑๐,๑๓,๑๔ และ ๑๗ 

                 ตามที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ให้ส านัก/หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการด าเนินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ        
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้ส านัก/หน่วยงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานขับเคลื่อนภารกิจของส านักและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งส านัก/
หน่วยงานในสังกัด สป. ได้ส่งค ารับรองการปฏิบัติราชการ มายังกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องและเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาลงนาม นั้น  

                 บัดนี้ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก เรียบร้อยแล้ว 
จึงขอส่งค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้ส านักน าไปใช้เป็นแนวทาง            
ในการด าเนินงานการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ และน าไปด าเนินการจัดท าคู่มือรายละเอียดตัวชี้วัด              
เพ่ือประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ และขอความกรุณา
จัดส่งคู่มือดังกล่าว จ านวน ๑ เล่ม พร้อม CD ข้อมูล ไปยังกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ภายในวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 
อนึ่ง ส านักสามารถ Download รายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการได้ที่เว็บไซต์ของ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร www.psdg.moe.go.th หัวข้อเอกสารเผยแพร่ 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
     
 
 
 
 
 
 

http://www.psdg.moe.go.th/
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  ๓.๔ ขออนุมัติประเมินผล 

  บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กลุ่มงานพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ โทร. ๐ ๒๖๒๘ ๖๔๐๗                                          
ที ่  ศธ ๐๒๑๒/ วันที่          พฤศจิกายน  ๒๕๕๙                        
เรื่อง  ขออนุมัติประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก  ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙  

เรียน    ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ตามที่ปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติโครงการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติราชการและ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านัก โดยมีกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านัก (รายละเอียดดังหนังสือกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร สป. ที่ ศธ ๐๒๑๒/๒๐๑๕ ลงวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ ที่แนบ) และส านักในสังกัดส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการได้รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๙ (ประเมินตนเอง) รอบ ๑๒ เดือน (๑ ตุลาคม ๒๕๕๘ ถึง  ๓๐ กันยายน ๒๕๕๙) ไปยังกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารแล้ว นั้น 

 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ขอเรียนว่า เพ่ือให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์และทราบผลสัมฤทธิ์ 
ปัญหาอุปสรรคของการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ตลอดจนมีข้อมูลที่จะใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของส านักในสังกัด           
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้มีความเหมาะสม กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร จึงก าหนดให้มีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ ขึ้นระหว่าง
วันที่ ๑๖ มกราคม – ๗ มีนาคม ๒๕๖๐ รายละเอียดดังก าหนดการที่แนบ โดยขอใช้งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ จ านวน ๑๑๕,๐๐๐ บาท (หนึ่งแสนหนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) จากแผนงาน
พ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลผลิตนโยบายและแผนด้านการศึกษา กิจกรรมด าเนินงาน
ด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ งบด าเนินงาน โครงการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติราชการและติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านัก กิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง           
การปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการและส านัก 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโ้ปรด 
 ๑. อนุมัติให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับ
ส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ ระหว่างวันที่ ๑๖ มกราคม – ๗ มีนาคม ๒๕๖๐  
 ๒. อนุมัติเงินงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ ระหว่างวันที่ ๑๖ มกราคม – ๗ มีนาคม ๒๕๖๐ 
จ านวน ๑๑๕,๐๐๐ บาท (หนึ่งแสนหนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 ๓. ลงนามในหนังสือแจ้งก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง            
การปฏิบัติราชการระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ จ านวน ๑ ฉบับ  
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 ๓.๕ ขออนุมัติไปราชการ 
 

  บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กลุ่มงานพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ โทร. ๐ ๒๖๒๘ ๖๔๐๗                                          

ที ่  ศธ ๐๒๑๒/ วันที่          มกราคม  ๒๕๖๐                        

เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ  

เรียน   ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ตามหนังสือกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. ที่ ศธ ๐๒๑๒/๒๑๗๔ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้อนุมัติให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ระดับส านัก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ ระหว่างวันที่ ๑๖ มกราคม – ๗ มีนาคม ๒๕๖๐ โดยมี          
นางสาว........................  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ นาย................................... 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ และนางสาว................................ นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการ เป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชกา ร           
ระดับส านัก ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ ตามค าสั่งส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๒๕๕๕/๒๕๕๙ ที่แนบ นั้น 

เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก          
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร มีความประสงค์ขออนุมัติให้ข้าราชการ           
จ านวน ๓ รายดังกล่าวข้างต้นไปราชการตามวันและสถานที่ ดังนี้ 

 วันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๖๐   สคบศ. 
 วันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๖๐   ส านักงานศึกษาธิการภาค ๑ 
 วันที่ ๑ – ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐   ส านักงานศึกษาธิการภาค ๖ และ ๘ 
 วันที่ ๒๓ – ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐  ส านักงานศึกษาธิการภาค ๑๗ 
 วันที่ ๖ - ๗ มีนาคม ๒๕๖๐   ส านักงานศึกษาธิการภาค ๑๓ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้..............................  ไปราชการตามวันและสถานที่ดังกล่าว
ข้างต้นด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
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๔. หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
      ๔.๑ หนังสือภายใน 
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       ๔.๒ หนังสือภายนอก 
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ภาคผนวก ค รายละเอียดการวิเคราะห์กระบวนการตามแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร.  
หมวด ๖ (การจัดการกระบวนการ) 

กระบวนการหลัก :  การจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับส านัก 
ประกอบด้วย ๙ ตาราง ดังนี้ 
ตารางที่ ๑ การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 
ตารางที่ ๒ การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
ตารางที่ ๓ การวิเคราะห์ช่องทางรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ตารางที่ ๔ การวิเคราะห์ประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าค าข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
              กระบวนการหลัก 
ตารางที่ ๕ การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
ตารางที่ ๖ การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
ตารางที่ ๗ ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
ตารางที่ ๘ การออกแบบกระบวนการ 
ตารางที่ ๙ ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
อาคารเสมารักษ์ ชั้น ๓ ถนนราชด าเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 
โทรศัพท์ ๐ ๒๖๒๘ ๖๔๐๗ – ๙  โทรสาร ๐ ๒๖๒๘ ๖๔๐๙ 
Website: www.psdg.moe.go.th       E-mail: psdgmoe@hotmail.co.th 
Facebook : www.facebook.com/groups/psdgmoe  
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