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คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

 
1. วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

1.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใน สป.กค. สามารถนําคูมือการปฏิบัติงานการจัดทําคํารับรอง
และประเมินผลตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงการคลังไปใช
ปฏิบัติงานในการจัดทําคํารับรองและประเมินผลตอไปได 

1.2 เพ่ือใหการจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการเปนไปตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่ถูกตองตามที่ สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

 
2. ขอบเขต 

คูมือการจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการนี้ครอบคลุมตั้งแตขั้นตอนการเสนอตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การ
เจรจาตัวชี้วัดคํารับรองการปฏิบัติราชการกับคณะกรรมการเจรจาคํารับรอง การลงนามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ และการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
3. คําจํากัดความ 

คํารับรองการปฏิบัติราชการเปนการแสดงความจํานงของผู ทําคํารับรอง
เกี่ยวกับการพัฒนาการปฏิบัติราชการและผลการดําเนินการของสวนราชการที่สวนราชการ
ตองการบรรลุผล โดยมีตัวชี้วัด เปาหมาย และเกณฑการใหคะแนนที่ชัดเจน ระหวางผูทําคํา
รับรอง คือ หัวหนาสวนราชการ กับผูรับคํารับรอง คือ ผูบังคับบัญชาของหัวหนาสวนราชการ 
ภายหลังจากที่แผนยุทธศาสตรของสวนราชการ ไดผานการพิจารณากลั่นกรองและไดรับความ
เห็นชอบจากผูบังคับบัญชาแลว สวนราชการจะจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการเพื่อแสดง
รายละเอียดเกี่ยวกับตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน เปาหมายและเกณฑการใหคะแนน ซึ่งจะใชเปน
เกณฑในการประเมินผลการปฏิบัติราชการตอไป 
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4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

• ศึกษาแผนยุทธศาสตรของกระทรวงการคลังและแผนยุทธศาสตรของ
สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบในการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ  

• ศึกษาคํารับรองการปฏิบัติราชการที่หัวหนาสวนราชการลงนามเรียบรอยแลว 
เพ่ือใชเปนขอมูลในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่หนวยงานในสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการคลังรับผิดชอบ โดยศึกษาถึงประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค น้ําหนัก คา
เปาหมาย ขอมูลพ้ืนฐาน และเกณฑการใหคะแนนของแตละตัวชี้วัด  

• ประสานงานกับหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง ให
พิจารณาเสนอตัวชี้วัดที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงานเพื่อใชประกอบในการจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ ซึ่งสํานักงาน ก.พ.ร. ไดกําหนดใหทุกสวนราชการตองเสนอตัวชี้วัดในมิติที่ 1   
ดานประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือใหทุกสวนราชการมีตัวชี้วัดที่สนองตอภารกิจการ
ทํางานของสวนราชการนั้นอยางแทจริง 

• จัดการประชุมคณะทํางานติดตามผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหหนวยงานที่
รับผิดชอบตัวชี้วัดเขาใจถึงความสําคัญของการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดและเขาใจในรายละเอียด
ตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

• จัดเตรียมขอมูลและนําเสนอผลการปฏิบัติราชการ ในการติดตามความกาวหนา
ผลการปฏิบัติราชการ (Site Visit) ของสํานักงาน ก.พ.ร. และคณะผูประเมินอิสระ ซึ่งการเตรียม
ขอมูลและนําเสนอดังกลาวจะตองดําเนินการ 2 ครั้ง คือ ประมาณเดือนพฤษภาคมของทุกป 
(Pre-evaluation) และ เดือนพฤศจิกายนของทุกป (Post-evaluation) 

• ติดตามผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  โดย
ประสานงานใหหนวยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัดจัดทําขอมูลรายละเอียดตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ และจัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ตามแบบฟอรมที่สํานักงาน ก.พ.ร. 
กําหนด ซึ่งการติดตามผลการปฏิบัติราชการดังกลาวผูขอรับการประเมินไดใชชองทางในการ
ติดตามดวยวิธีตาง ๆ เชน หนังสือราชการ โทรศัพท และจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-Mail) เปน
ตน 

• นําเสนอผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการคลังใหกับหัวหนากลุม ผูอํานวยการสํานัก และหัวหนาสวนราชการทราบเพื่อ
ลงนามถึงหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป 
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5. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สวนราชการจัดทํา 

แผนปฏิบัติราชการ 

จัดสงแผนปฏิบัติราชการ 
ใหสํานักงาน ก.พ.ร. 

 

คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

เจรจาคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการ 

รับส่ิงจูงใจ 

ตามระดับของผลงาน 
ประเมินผล 

ประกาศ 

ใหประชาชนทราบ 

ดําเนินการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการและ 
ประเมินผลตนเอง 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของสวนราชการนั้น สํานักงาน ก.พ.ร. 
จะกําหนดกรอบการประเมินผล เพ่ือเปนแนวทางใหสวนราชการนําไปจัดทําตัวชี้วัด นํ้าหนัก คา
เปาหมายและเกณฑการใหคะแนนตามแผนยุทธศาสตรที่ผานการเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี
และรัฐมนตรีของกระทรวงเจาสังกัด หลังจากนั้น สวนราชการจะจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด คา
เปาหมาย และเกณฑการใหคะแนนตามกรอบการประเมินดังกลาว และรายงานใหสํานักงาน 
ก.พ.ร. พิจารณารางคํารับรองการปฏิบัติราชการ ซ่ึงในระหวางนี้คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลของ ก.พ.ร. และที่ปรึกษาดานการประเมินผลของสํานักงาน ก.พ.ร.อาจมีการ
เจรจา หารือเพ่ิมเติมเพ่ือปรับเปลี่ยนขอกําหนดเนื้อหาตาง ๆ ในคํารับรองการปฏิบัติราชการทั้ง
ในเรื่องตัวชี้วัด เปาหมาย และเงื่อนไขอ่ืนของแตละตัวชี้วัดใหมีความเหมาะสม เม่ือสามารถหา
ขอยุติ ทั้งตัวชี้วัด เปาหมาย เกณฑการใหคะแนน และน้ําหนักคะแนนที่เหมาะสมแลว สวน
ราชการจะจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการฉบับที่แกไขตามผลการเจรจาและนําเสนอใหกับ
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการพิจารณาซึ่งหลังจากไดรับการเห็นชอบจะมีการลงนามในคํา
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รับรองการปฏิบัติราชการรวมกัน เม่ือสวนราชการสามารถเจรจาไดขอตกลงและมีการลงนามใน
ขอตกลงผลการปฏิบัติราชการแลวใหประกาศใหประชาชนทราบ โดยอาจเผยแพรในเว็บไซต
ของสวนราชการนั้น 

หลังจากนั้นสวนราชการจะใชคํารับรองการปฏิบัติราชการเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ เน่ืองจากจะมีการวัดผลสําเร็จ
ตามตัวชี้วัดที่อยูในคํารับรองการปฏิบัติราชการ ซึ่งสวนราชการจะตองมีการติดตามผลการ
ปฏิบัติราชการอยางสม่ําเสมอ และรายงานผลการปฏิบัติงานให สํานักงาน ก.พ.ร. ทราบตาม
กําหนดเวลา เชน การรายงานผลรอบ 3 เดือน 6 เดือน รอบ 9 เดือน และการรายงานผลปลายป 
คือ 12 เดือน หรือตามกําหนดเวลาที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด ทั้งนี้สํานักงาน ก.พ.ร. จะได
กําหนดแบบฟอรมและวิธีการรายงานผล เชน การกําหนดใหสวนราชการรายงานผลสรุปตามที่
ระบุไวในคํารับรองการปฏิบัติราชการ พรอมทั้งใหทําการวิเคราะหผลการดําเนินงานที่ทําให
ประสบผลสําเร็จหรือไมประสบผลสําเร็จ ทั้งนี้ ในระหวางการดําเนินงานในขั้นตอนตาง ๆ 
สํานักงาน ก.พ.ร. และที่ปรึกษาอาจจัดใหมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหรือใหความรูในเรื่อง
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของโดยวิธีการตาง ๆ เชน การฝกอบรม สัมมนา หรือวิธีการอื่น ๆ เพ่ือเปนการ
ระดมความคิดเห็นและชี้แจงใหเกิดความเขาใจตรงกันเพื่อใหการทํางานบรรลุผลสําเร็จตาม
วัตถุประสงคที่กําหนดไว 

 
คํารับรองการปฏิบัติราชการที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด ประกอบดวย 

1. ระยะเวลาของคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
2. กําหนดระยะเวลาของคํารบัรองการปฏิบัติราชการ ซึง่กําหนดระยะเวลา

สิ้นสุดไวใหสอดคลองกับปงบประมาณ 
3. แผนยุทธศาสตรของสวนราชการที่กําหนดวิสัยทศัน พันธกิจ ประเด็น

ยุทธศาสตร เปาประสงค โครงการและกจิกรรมที่สําคัญ 
4. แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติราชการ เปนรายละเอียดของแนวทางการ

ปฏิบัติราชการในแตละตวัชีว้ัด ที่สวนราชการกําหนดเปนกลยุทธที่จะดําเนินการเพื่อให
บรรลุผลสําเรจ็ในตัวชี้วัดนัน้ ๆ  

5. รายละเอียดขอตกลงในคํารบัรองการปฏิบัติราชการ ประกอบดวยกรอบ
การประเมินผล ตวัชีว้ัดผลการปฏิบัติราชการ น้ําหนัก ผลงานในอดีต เปาหมายและเกณฑ
การใหคะแนน 

6. รายละเอียดอ่ืน ๆ ไดแก รายละเอียดคาํอธิบายตวัชีว้ัด นิยาม สูตรการ
คํานวณ และเง่ือนไขที่จําเปนประกอบตวัชี้วัด 
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7. มาตรฐานงาน การจัดทําคํารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

ลํา 
ดับ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณ-ภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

1 เดือน (กอนปงบประมาณ
ถัดไป) 

สวนราชการในสังกัดจัดทําเอกสารประกอบคํา
รั บรองฯ  คื อ  วิ สั ยทั ศน  พันธกิ จ  ประ เด็ น
ยุทธศาสตร และตัวชี้วัด น้ําหนัก ขอมูลพื้นฐาน 
คาเปาหมายและเกณฑการใหคะแนน ที่ปรากฏ
อยูในมิติที่ 1 -4 

เอกสาร สวนราชการในสังกัด
กระทรวง 

2.  แผนปฏิบัติราชการตาม
คํ า รั บ ร อ ง ก า รปฏิ บั ติ
ราชการ ประกอบดวย 
วิ สั ย ทั ศ น  พั น ธ กิ จ 
ป ร ะ เ ด็ น ยุ ท ธ ศ า ส ต ร 
เปาประสงคและตัวชี้วัด 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห หลังจากที่พิจารณา
ตามขอ 1 แลว 

การจัดสงแผนปฏิบัติราชการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ เปนการเสนอตัวชี้วัดที่ปรากฏอยู
ในคํารับรองฯ ใหคณะกรรมการสํานักงาน ก.พ.ร. 
พิจารณา 

สวนราชการในสังกัด
กระทรวง 

3.  
 
 
 

3 ช.ม. เปนการตกลงตัวชี้วัด น้ําหนัก คาเปาหมาย และ
เกณฑการใหคะแนนที่ประกอบอยูในคํารับรองฯ 
เ พื่ อ ใ ห ส ว น ร าชก า รนํ า ไ ปดํ า เ นิ น ก า ร ใน
ปงบประมาณนั้น 

- หัวหนาสวนราชการใน
สังกัดกระทรวง และ 
สํานักงาน ก.พ.ร. 

4.  
 
 
 

2 วัน เปนการลงนามในสัญญาระหวางผูบังคับบัญชา
กับหัวหนาสวนราชการวาจะสามารถปฏิบัติงาน
ใหบรรลุผลตามที่ไดตกลงไวในคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

คํ า รั บ ร อ ง ก า รปฏิ บั ติ
ราชการ ประกอบดวย 
สวนลงนาม และเอกสาร
ประกอบ 1  2 และ 3 

ผู บั ง คั บ บัญช า ข อ ง
หัวหนาสวนราชการกับ
หัวหนาสวนราชการ 

จัดสงแผนปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการให 
สํานักงาน ก.พ.ร. 

เจรจาคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

ลงนามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

สวนราชการจัดทําเอกสาร
ประกอบคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ 



ส ว น ร า ช ก า ร  / 
สํานักงาน ก.พ.ร. 

6

ลํา 
ดับ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณ-ภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 

ตลอดปงบประมาณ สวนราชการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่ไดตกลงไว
ในคํารับรองฯ โดยจะตองดําเนินการใหไดตาม
เปาหมายที่กําหนดไว 

ติดตามผลการปฏิ บั ติ
ราชการตามแบบฟอรมท
กําหนด คือ แบบฟอรม
ขั้ น ต อ น  คุ ณ ภ า พ 
ปริมาณ 

สวนราชการในสังกัด 

6.  
 
 
 

เม.ย. : ประเมินรอบ 6 เดือน 
ต.ค. : ประเมินรอบ 12 เดือน 

สวนราชการประเมินผลคะแนนตนเองตามที่ได
ดํา เนินการตามตัวชี้ วัดนั้น  ๆ  และจัดสงให
สํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ 

รายงานผลการประเมิน
ตน เ อ ง  โ ดยต อ ง ร ะ บุ
ค ะ แ นนที่ ไ ด รั บ  แ ล ะ
คะแนนถวงน้ําหนักดวย 

สวนราชการในสังกัด / 
คณะกรรมการ 

7.  
 
 
 

1 เดือน (พ.ย.) สํานักงาน ก .พ .ร . ไดประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ โดยประเมินตามผลการดําเนินงานและ
หลักฐานหรือเอกสารอางอิงที่ปรากฎ 

- สํานักงาน ก.พ.ร.  

สํานักงาน  ก .พ .ร .  / 
สวนราชการ 

จั ดสร ร สิ่ งจู ง ใ จตามที่ 
สํานักงาน ก.พ.ร. แจงให
สวนราชการไดรับ 

8.  
 
 
 

1 เดือน (ธ.ค.) เมื่อสวนราชการไดรับผลคะแนนแลวจะไดรับ
จัดสรรสิ่งจูงใจตามผลการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณนั้น ๆ 

เผยแพรทาง website เมื่อสวนราชการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการแลว ณ สิ้นปงบประมาณ จะตอง
ประกาศใหประชาชนทราบโดยทั่วกันวาสวน
ราชการนั้นไดผลคะแนนเปนอยางไร 

1 เดือน (ม.ค.)  
 
 
 

9. 

ดําเนินการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

ประเมินตนเองตาม         
คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

จัดสรรสิ่งจูงใจตามผลงาน 

ประกาศใหประชาชนทราบ 
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8. ระบบติดตามและประเมินผล 
ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการมีวัตถปุระสงค ดังนี้ 
1. สรางความเขาใจเกี่ยวกับตัวชี้วัด วิธีการประเมินผล รวมทั้งเกณฑการ

ประเมินผลกับสวนราชการและตอบขอซักถามตาง ๆ  
2. ติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติราชการตามคํารับรองและเยี่ยมชม

ระบบการติดตามประเมินผลของสวนราชการ 
3. รับทราบปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติราชการและหารือแนว

ทางการประเมินผลที่เหมาะสม 
4. รับทราบผลสัมฤทธิ์ที่ เกิดขึ้นในการปฏิบัติ งานของสวนราชการ 

โดยเฉพาะผลผลิต (Output) ผลลัพธ (Outcome) รวมทั้งความพึงพอใจของประชาชนตอ
การปฏิบัติงานของสวนราชการ 

 
ในการติดตาม (Monitoring) และการประเมินผล (Evaluation) การ

ปฏิบัติราชการสวนราชการจะตองมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการใหสํานักงาน 
ก.พ.ร.ทราบ ดังนี้ 

1. รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (Self 
assessment report : SAR)  รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน เปนการใหรายละเอียดของผล
การดําเนินงานแตละตัวชี้วัด เพ่ือประโยชนในการวิเคราะหหาสาเหตุของผลการปฏิบัติงาน 
โดยมีแบบฟอรมสําหรับรายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการที่สํานักงาน 
ก.พ.ร. กําหนด แบงเปน 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1.1 แบบฟอรมสําหรับตวัชี้วัดเชิงปริมาณ 
1.2 แบบฟอรมสําหรับตวัชี้วัดเชิงคุณภาพ 
1.3 แบบฟอรมสําหรับตวัชี้วัดทีเ่ปนขั้นตอนการดําเนินงาน 
แบบฟอรมการรายงานทั้ง 3 รูปแบบจะมีสวนประกอบ คือ ชื่อตัวชี้วัด 

ผูกํากับดูแล ผูจัดเก็บขอมูล เกณฑการใหคะแนนและการคํานวณผลคะแนน คาํชี้แจงการ
ปฏิบัติงาน / มาตรการที่ไดดําเนินการ ปจจัยสนับสนนุตอการดําเนินงาน อุปสรรคตอการ
ดําเนินงาน และหลักฐานอางอิง 

2. รายงานการประเมินผลตนเอง (Self assessment report Card : SAR – 
CARD) เปนการรายงานผลความกาวหนาในการดําเนินการตามตวัชีว้ัดตามคํารบัรองการ
ปฏิบตัิราชการทุก 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ในรูปแบบที่กะทัดรดั สามารถ
เขาใจไดงาย และสวนราชการจะตองนํารายงานการประเมินตนเอง (SAR – CARD) บันทึก
และเผยแพรในสื่อทางอิเล็กทรอนิกส เชน ในเวบ็ไซต ตอไป เพ่ือความสะดวกในการติดตาม
ผลและเปนการประชาสัมพันธผลงานของสวนราชการใหประชาชนรบัทราบ 
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เม่ือสวนราชการไดจัดสงรายงานการติดตามและประเมินผลตนเองในรอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน เพ่ือรายงานความกาวหนาในการดําเนินการตามตัวชีว้ัดตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการแลว สํานักงาน ก.พ.ร. จะวิเคราะหผลการดําเนินงานและติดตาม
ความกาวหนา (Site Visit) ของการปฏบิัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ณ สวน
ราชการตอไป การติดตามความกาวหนาของการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการจะดําเนินการ 2 ครั้ง คือ ประมาณเดือนพฤษภาคมของทุกป (Pre-evaluation) และ 
ประมาณเดือนพฤศจิกายนของทุกป (Post-evaluation) ซึ่งดําเนินการ ดังนี้ 

1. เดือนพฤษภาคมของทุกป (Pre-evaluation) 

• เพ่ือติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการตามตวัชี้วัดตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ 

• เพ่ือสรางความเขาใจในตวัชี้วัดตามคํารบัรองการปฏิบัติราชการ
รวมกับสวนราชการ โดยเฉพาะในประเด็นที่แจงรายละเอียดตวัชีว้ัดไมตรงตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการหรือไมตรงตามคํานยิามที่ ก.พ.ร. กําหนด 

• เพ่ือใหคําแนะนําเกี่ยวกับการจัดเก็บขอมูลและการจัดทํา
ฐานขอมูลในแตละตัวชี้วัดใหเปนไปตามคํานิยามที่กําหนดไว 

• เพ่ือใหคําแนะนําเกี่ยวกับการวางระบบกลไกการติดตามและการ
ประเมินผลตัวชี้วัดภายในสวนราชการ 

• เพื่อรับทราบปญหา อุปสรรค และใหคําแนะนําในการแกไข 
ปรับปรุงการดําเนินงานกอนการประเมินผล 

2. เดือนพฤศจิกายนของทุกป (Post-evaluation) 

• รับทราบผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 

• ตรวจสอบเอกสารหลักฐานอางอิงที่ใชประกอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... 

• เยี่ยมชมการปฏิบัติงานการใหบริการบางงานบริการที่สวน
ราชการ และการดําเนินการลดรอบระยะเวลาของขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 
 

การติดตามและประเมินผล ดําเนินการใน 4 ลักษณะ คือ  
1. การศึกษาขอมูล เอกสาร หลักฐานตาง ๆ เชน รายงานการติดตามงาน 

รายงานการประเมินตนเอง รายงานการประชุม คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน เปนตน 
2. การสัมภาษณบุคคลที่เกี่ยวของตาง ๆ เชน ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด ผูจัดเก็บ

ขอมูล ผูมีสวนไดสวนเสียกับการดําเนินการของสวนราชการ เปนตน 
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3. การสังเกตการณเปนการพิจารณาการปฏิบัติงานตาง ๆ ของสวนราชการ 
เชน สภาพแวดลอมของสถานที่ที่ดําเนินการตามกิจกรรมหรือโครงการ การเก็บรักษาและ
ดูแลเอกสาร การมีสวนรวมของผูบริหาร ระบบฐานขอมูลมีความถูกตอง นาเชื่อถือ ทันสมัย
และสามารถในการตรวจสอบได 

4. การขอความเห็นจากคณะผูเชี่ยวชาญ (Expert Panel) เชน คณะ
ผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะผูเชี่ยวชาญดานการพัฒนาระบบ
ราชการ 
 

การประเมินผลมีการกําหนดระดับคะแนน ดังนี้ 
ผลการประเมิน ระดับคะแนนที่ไดรับ 

ดีมาก 5 
ดี 4 

ปานกลาง 3 
ต่ํา 2 

ต่ํามาก 1 
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ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

กระทรวง กลุมภารกิจ และกรมจัดสงรายละเอยีดตัวชี้วัดและประเด็นสํารวจ        
ความพึงพอใจของผูรับบริการไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. เพื่อประกอบการประเมินผล 

 
 
 

กระทรวง กลุมภารกิจ และกรมสงคําขอเปลี่ยนแปลงแกไขตัวชี้วัด นํ้าหนัก คาเปาหมาย 
เกณฑการใหคะแนน ขอมูลพื้นฐาน รายละเอียดตัวชี้วดั  ฯลฯ 

 
 

กระทรวง กลุมภารกิจ และกรมสงรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือนไปยังสํานักงาน 
ก.พ.ร. และกรอกรายงานการประเมนิผลตนเองรอบ 6 เดือนในwebsite ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

 

สํานักงาน ก.พ.ร. และที่ปรึกษาติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการ       
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการครั้งที่ 1 (Site Visit I) 

สํานักงาน ก.พ.ร. วิเคราะหผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

กระทรวง กลุมภารกิจ และกรมสงรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 12 เดือนไปยังสํานักงาน 
ก.พ.ร. และกรอกรายงานการประเมนิผลตนเองรอบ 12 เดือนในwebsite ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

ที่ปรึกษาสํารวจความพึงพอใจ 

กระทรวง กลุมภารกิจ และกรมกรอกรายงาน 
การประเมินผลตนเอง รอบ 9 เดือนในwebsite ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงาน ก.พ.ร. และที่ปรึกษาติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการ 
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการครั้งที่ 2 (Site Visit II) 

 
 
 

ที่ปรึกษาวิเคราะหผล และนําเสนอคณะกรรมการ 
เจรจาขอตกลงและประเมินผล 

 
 
 

คณะกรรมกาเจรจาขอตกลงและประเมินผล และสํานักงาน ก.พ.ร. นําเสนอคณะรัฐมนตรี 

 
 
 
 

คณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติ  
 

นําผลการประเมินไปเช่ือมโยงกับส่ิงจูงใจ 
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9. เอกสารอางอิง 

9.1 ยุทธศาสตรกระทรวงการคลัง 
9.2 ยุทธศาสตรสาํนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
 

10. แบบฟอรมทีใ่ช 
แบบฟอรมการรายงานรายละเอียดตวัชีว้ดัที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดจะประกอบดวย 

• ชื่อตัวชี้วัด 

• หนวยวัด 

• น้ําหนัก 

• คําอธิบาย 

• สูตรการคํานวณ 

• เกณฑการใหคะแนน 

• เง่ือนไข 

• รายละเอียดขอมูลพ้ืนฐาน 

• แหลงขอมูล / วิธีการจัดเก็บขอมูล 

• ผูกํากับดูแลตวัชีว้ัด 

• ผูจัดเก็บขอมูล 
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แผนปฏิบัติราชการ กรม.............................................. 
 

วิสัยทัศน 
 ....................................................................................................................................................................................................................... 

 

พันธกิจ  

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

 

ประเด็นยุทธศาสตร 

 ....................................................................................................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................................................................................................... 
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การประเมินสําหรับสวนราชการ ประกอบดวย มิติ  4 ดาน น้ําหนักรวมรอยละ 100 ดังนี้ 

1. มิติที่ 1 มิติดานประสิทธิผล รอยละ .... 
2. มิติที่ 2  มิติดานคุณภาพการใหบริการ     รอยละ .... 
3. มิติที่ 3  มิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ   รอยละ .... 
4. มิติที่ 4  มิติดานการพัฒนาองคกร    รอยละ .... 

 

การประเมินสําหรับสวนราชการ คํานวณจากผลคะแนนถวงน้ําหนักของมิติ 4 ดาน ดังนี้ 

เปาหมาย/เกณฑการใหคะแนน 
ผลคะแนน 

น้ําหนัก 

(%) 1 2 3 4 5 

1.  ผลคะแนนถวงน้ําหนักของมิติดานประสิทธิผล  1 2 3 4 5 

2.  ผลคะแนนถวงน้ําหนักของมิติดานคุณภาพการใหบริการ    1 2 3 4 5 

3.  ผลคะแนนถวงน้ําหนักของมิติดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ    1 2 3 4 5 

4.  ผลคะแนนถวงน้ําหนักของมิติดานการพัฒนาองคกร  1 2 3 4 5 

รวม 100 1 2 3 4 5 

 

 

 

 

 

 

 



ขอมูลพื้นฐาน  
(Baseline data) 

เกณฑการใหคะแนน ประเด็น 
ยุทธศาสตร 

เปาประสงค 

14

ตัวชี้วัด 
น้ําหนัก 
(รอยละ) 

เปาหมาย 
ป ..... 

.... .... .... 1 2 3 4 5 

หมายเหตุ 

มิติที่ 1 : มิติดานประสทิธิผลตามแผนปฏิบตัิราชการ (น้ําหนักรอยละ ….)   

                  
                  
                  
                  
มิติที่ 2 : มิติดานการใหบรกิาร (น้ําหนักรอยละ ….)   

                  
                  
                  
มิติที่ 3 : มิติดานประสทิธิภาพ น้ําหนักรอยละ ....)   

                  
                  
                  
มิติที่ 4 : มิติดานการพฒันาองคกร (น้ําหนักรอยละ ....)   
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รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (รายตัวชี้วัด)    รอบ  ……. เดือน 

ชื่อตัวชี้วัด :  

ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด :   ผูจัดเก็บขอมูล :    

โทรศัพท :   

แบบฟอรมสําหรับตัวชี้วัดท่ีเปนเชิงข้ันตอน 

โทรศัพท :    

คําอธิบาย :  

ข อมูลผลการดําเนินงาน :   

ระดับคะแนน การดําเนินงานในแตละข้ันตอน ปงบประมาณ พ.ศ.2551 

1  
2  
3  
4  
5  

เ กณฑการใหคะแนน : 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 

     

ก ารคํานวณคะแนนจากผลการดําเนินงาน : 

คาคะแนน    
ถวง

นํ้าหนัก 
ตัวชี้วัด/ขอมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด 

นํ้าหนัก ผลการ
ดําเนินงาน 

คาคะแนนที่ได 
(รอยละ) 

     

คําชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ไดดําเนินการ  
     

ปจจัยสนับสนุนตอการดําเนินงาน :   
     
อุปสรรคตอการดําเนินงาน :      

        
หลักฐานอางอิง :  
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แบบฟอรมรายงานผลการปฏบัิติราชการสําหรับตัวช้ีวัดที่เปนเชิงคุณภาพ 

รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (รายตัวช้ีวัด) รอบ …….. เดือน 

ช่ือตัวช้ีวัด :  
ผูกํากับดูแลตัวช้ีวัด :   ผูจัดเก็บขอมูล :    

โทรศัพท :   โทรศัพท :    
คําอธิบาย : 

ขอมูลผลการดําเนินงาน :   

คําอธิบาย 

1.        

2.        

 

เ
 
กณฑการใหคะแนน : 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 

     

ก
 
ารคํานวณคะแนนจากผลการดําเนินงาน : (สวนราชการไมตองใสผลคะแนนมา) 

นํ้าหนัก คาคะแนน   

ถวงนํ้าหนัก 
ตัวช้ีวัด/ขอมูลพ้ืนฐานประกอบตัวช้ีวัด ผลการดําเนินงาน คาคะแนนที่ได 

(รอยละ) 

     

คําช้ีแจงการปฏบัิติงาน/มาตรการที่ไดดําเนินการ : 
     

ปจจัยสนับสนุนตอการดําเนินงาน :   

     

อุปสรรคตอการดําเนินงาน :      

      

 

หลักฐานอางอิง :  

 
 
 

 



 17

 

 

รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (รายตัวชี้วัด) รอบ …… เดือน 

ชื่อตัวชี้วัด :  

ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด :   ผูจัดเก็บขอมูล :  

โทรศัพท :   โทรศัพท :   

คําอธิบาย : 

ขอมูลผลการดําเนินงาน :   
......................................................................................................................................................................... 
. ........................................................................................................................................................................ 

ผลการดําเนินงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 
รอยละที่เพิ่มข้ึน       

(รอยละ) .................................. 
2549 2550 2551 2550 2551 

      

เกณฑการใหคะแนน : 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 

      

การคํานวณคะแนนจากผลการดําเนินงาน : 

ตัวชี้วัด/ขอมูลพื้นฐาน 
ประกอบตัวชี้วัด 

นํ้าหนัก 
คาคะแนน   

ถวง
นํ้าหนัก 

ผลการ
ดําเนินงาน 

คาคะแนนที่ได 
(รอยละ) 

      

คําชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ไดดําเนินการ  
     

ปจจัยสนับสนุนตอการดําเนินงาน :   
     
อุปสรรคตอการดําเนินงาน :           

 

หลักฐานอางอิง :  
 
 

 

แบบฟอรมสําหรับตัวชี้วัดท่ีเปนเชิงปริมาณ 
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แบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติราชการสําหรับตัวชี้วัดท่ีเปนผลสําเร็จ/ไมสําเร็จ 

รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (รายตัวชี้วัด) รอบ …….เดือน 

ชื่อตัวชี้วัด :  

ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด :   ผูจัดเก็บขอมูล :    

โทรศัพท :   โทรศัพท :    

คําอธิบาย :  

ขอมูลผลการดําเนินงาน :   
 

เ กณฑการใหคะแนน : 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 

ไมสําเร็จ - - - สําเร็จ 

ก ารคํานวณคะแนนจากผลการดําเนินงาน : 

ตัวชี้วัด/ขอมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด 
คาคะแนน    

ถวง
นํ้าหนัก 

นํ้าหนัก 
(รอยละ) 

ผลการ
ดําเนินงาน 

คาคะแนนที่ได 

     

คําชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ไดดําเนินการ  
     

ปจจัยสนับสนุนตอการดําเนินงาน :   
     
อุปสรรคตอการดําเนินงาน :      

        
หลักฐานอางอิง :  
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แนวทางการเขียนรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (รายตัวชี้วัด)  
 

ขอใหสวนราชการกรอกขอมูลตามหัวขอตางๆ ดังนี้ 
 หัวขอรายงาน คําอธิบาย 

1. รอบระยะเวลาการรายงาน ทําเครื่องหมาย  ลงในชอง  ใหสอดคลองกับระยะเวลาของการ
รายงาน 

2. ชื่อตัวชี้วัด ระบุชื่อตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 
3. ชื่อผูกํากับดูแลตัวชี้วัด                         

พรอมหมายเลขโทรศัพท 
ระบุชื่อผูที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่ดูแล ติดตามการดําเนินงาน
ใหตัวชี้วัดบรรลุผลสําเร็จ  พรอมเบอรโทรศัพททั้งที่สํานักงานและ
โทรศัพทเคล่ือนที่ในกรณีที่ตองปฏิบัติราชการนอกสถานที่ทํางาน
เปนประจํา 

4. ผูจัดเก็บขอมูล                               
พรอมหมายเลขโทรศัพท 

ระบุชื่ อผูที่ ได รับมอบหมายใหทํ าหน าที่ รวบรวมขอมูลการ
ดําเนินงานของตัวชี้วัด พรอมเบอรโทรศัพททั้งที่สํานักงานและ
โทรศัพทเคล่ือนที่ในกรณีที่ตองปฏิบัติราชการนอกสถานที่ทํางาน
เปนประจํา 

5. คําอธิบาย กรณีตัวชี้วัดภาคบังคับหรือใชขอมูลจากหนวยงานสวนกลาง  
 ใชคําอธิบายรายละเอียดตัวชี้วัดตามที่สํานักงาน ก.พ.ร. 

กําหนด 
กรณีเปนตัวชี้วัดที่จัดเก็บขอมูลเอง 
 ระบุคําจํากัดความและรายละเอียดเพิ่มเติมของตัวชี้วัดเพ่ือใหผู

ประเมินและผูไดรับการประเมินผลมีความเขาใจที่ตรงกันถึง
แนวทางการวัดผลตัวชี้วัด 

 
6. ขอมูลผลการดําเนินงาน ระบุรายละเอียดการดําเนินงานตามขั้นตอนตางๆตามเกณฑการให

คะแนนของตัวชี้วัด หรือรายละเอียดของการดําเนินงานตาม
แผนงานโครงการตางๆ 

7. เกณฑการใหคะแนน ระบุเกณฑการใหคะแนนของแตละตัวชี้วัด ตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการ 

8. การคํานวณคะแนนจากผลการดําเนินงาน  

 8.1 ตัวชี้วัด/ขอมูลพ้ืนฐาน 
  ประกอบตัวชี้วัด 

ระบุชื่อตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

 8.2 น้ําหนัก ระ บุน้ํ าหนักตั วชี้ วั ดตามคํ ารับรองการปฏิ บัติ ราชการของ  
สวนราชการ 

 8.3 ผลการดําเนินงาน ระบุผลการดําเนินงานในรอบปงบประมาณของตัวชี้วัด ทั้งนี้ตองมี
หนวยนับเหมือนกับหนวยของตัวชี้วัด (สําหรับตัวชี้วัดที่มีตัวชี้วัด
ยอยมากกวา 1 ตัวชี้วัด ใหระบุตัวชี้วัดยอยพรอมผลการดําเนินงาน
ใหครบถวน) 

 8.4 คาคะแนนที่ได ระบุคาคะแนนของตัวชี้วัด โดยนําผลการดําเนินงานเปรียบเทียบกับ
เกณฑการใหคะแนนที่กําหนดไว  
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 8.5 คะแนนถวงน้ําหนัก ระบุคาคะแนนถวงน้ําหนักของตัวชี้วัดที่ไดจากการนําคาคะนนที่ได
ของตัวชี้วัดมาคูณกับน้ําหนักของตัวชี้วัด 

9. คําชี้แจงการปฏบัิติงาน/มาตรการที่ได
ดําเนินการ 

อธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติ/มาตรการที่ไดดําเนินการ สําหรับ
ตัวชี้วัดนี้ 

10. ปจจัยสนับสนุนตอการดําเนินงาน ระบุปจจัยที่มีสวนสนับสนุนตอการดําเนินการ สําหรับตัวชี้วัดนี้ทั้งที่
ควบคุมไดและควบคุมไมได 

11. อุปสรรคตอการดําเนินงาน     ระบุปจจัยที่เปนอุปสรรคตอการดําเนินการ สําหรับตัวชี้วัดนี้ทั้งที่
ควบคุมไดและควบคุมไมได 

12. หลักฐานอางอิง ระบุถึงชื่อหรือชนิดของหลักฐานที่ใชอางอิง และจํานวนของเอกสาร
ที่ไดจัดสงมา เพ่ือใชประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ โดยชนิดของหลักฐานอางอิงของแตละตัวชี้วัดสามารถดูได
จากคูมือการประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการฯ หัวขอ
แนวทางการประเมินผล ตัวอยางหลักฐานอางอิง เชน รายละเอียด
ของแผนงาน หนังสือคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน รายงานการประชุม 
ภาพถาย เปนตน   ทั้งนี้ขอใหระบุใหชัดเจนวาเอกสาร/หลักฐานที่
จัดสงมาประกอบนั้นมีความเกี่ยวของหรือสอดคลองกับการ
ดําเนินงานของตัวชี้วัดในแตละขั้นตอนอยางไร 

 

 

 

 

 

 


