
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาองค์กร 

ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 4 จังหวัดสระบุรี 

ปีงบประมาณ 2563 

คู่มือการการรายงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) 

 
ส าหรับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน 

 
 



 
 

 

        

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 หมวด 4             
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดให้ส่วนราชการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชน
ผู้รับบริการความคุ้มค่าในภารกิจ กรมควบคุมโรคจึงได้ก าหนดตัวชี้วัดเพื่อใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานราชการในสังกัดผ่านทางระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์   
(Estimates SM) โดยมีการจัดท าค ารับรองระหว่างอธิบดีกรมควบคุมโรค และหน่วยงานในสังกัดเป็น
ลายลักษณ์อักษร เพ่ือแสดงถึงภาระรับผิดชอบต่อผลงาน  

 ส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 4 จังหวัดสระบุรี ได้จัดท าคู่มือการรายงานตัวชี้วัดค ารับรอง        
การปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ใช้เป็นแนวทางใน          
การรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการในระบบบริหารจัดการเชิง
ยุทธศาสตร์ (Estimates SM) ได้อย่างถูกต้อง  

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการต่อไป 
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วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ 

ความรับผิดชอบ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ

ของกระบวนการ 

ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

องค์ประกอบการ

ประเมินตัวชี้วัด 

Template ตัวชี้วัด 

การรายงาน
ความก้าวหน้า
ประจ ำเดือน 

 

กำรตั้งชื่อไฟล์                           

เอกสารประกอบการ

ประเมินตัวชี้วัดค า

รับรองการปฏิบัติ

ราชการ 

กำร Zip ไฟล ์ 
เอกสารประกอบการ
ประเมินตัวชี้วัด       
ค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 

กำรรำยงำน

ตัวชี้วัดในระบบ 

Estimates SM 

ก ำ ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล

ตั ว ชี้ วั ด ใ น ร ะ บ บ 

Estimates SM 

ข้อเสนอแนะ

ผู้บริหาร 
อ้างอิง 

1 4 4 5 

5 6 7 9 

10 13 15 16 

17 23 24 26 



1 
 

 
 

 

ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร หมายถึง การแสดงความจ านงของผู้จัดท าค ารับรองเกี่ยวกับ     
การพัฒนาการปฏิบัติราชการและผลการด าเนินการของส่วนราชการ ท่ีส่วนราชการต้องการบรรลุผล 
โดยมีตัวชี้วัด เป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนนที่ชัดเจน ระหว่างผู้ท าค ารับรอง (หัวหน้าส่วนราชการ) 
กับผู้รับค ารับรอง (ผู้บังคับบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการ)1 

ในทุกปีงบประมาณ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมควบคุมโรค แจ้งกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ และให้หน่วยงานระดับกรมก าหนดตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมิน เจรจาตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมาย จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด และจัดใหม้ีการลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการระหว่างอธิบดี
กรมควบคุมโรค รองอธิบดีกรมควบคุมโรค และผู้บริหารหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค เพื่อ
ถ่ายทอดตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ และค่าเป้าหมายจากระดับกรมสู่ระดับหน่วยงานไปสู่
ระดับกลุ่ม ไปจนถึงระดับบุคคล  

กรมควบคุมโรค จึงได้พัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ กรมควบคุมโรค (Estimates SM)         
เพื่อเป็นช่องทางในการติดตามผลการด าเนินงาน โดยให้มีความครอบคลุมท้ังเรื่องแผนงาน แผนเงิน                  
(ค าของบประมาณ: Acquisition กลั่นกรองและจัดสรร : Allocation & Control) ผลการด าเนินงาน                 
ผลการเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง ค่ายาและเวชภัณฑ์ และผลงานตามตัวชี้วัด ซึ่งรวมถึงตัวชี้วัดค า
รับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน2        

การรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ผู้รายงานจะต้องมี          
ความเข้าใจในรายละเอียดของตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ขั้นตอนตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ เอกสารหลักฐานการด าเนินงาน และเงื่อนไขการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายรวมถึงการ
รายงานในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ กรมควบคุมโรค (Estimates SM) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา ซึ่งใช้คะแนนสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน  
กรมควบคุมโรคใช้เป็นองค์ประกอบหนึ่งของการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงาน  

จากการทบทวนการรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการของ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 4 จังหวัดสระบุรี     
ในปีงบประมาณท่ีผ่านมานั้น พบประเด็นท่ีเป็นปัญหาหลัก ดังนี้ 

 

ความเป็นมาและสภาพปัญหา 
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1) การตั้งชื่อไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการไม่สอดคล้อง

ตาม Template ตัวชี้วัดท่ีระบุไว้ ท าให้ผู้ก ากับตัวชี้วัดท้ังระดับกรมและหน่วยงานตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการได้ยาก  

2) ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด Zip ไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการไม่ถูกต้อง โดยไม่แยกไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ตามขั้นตอนใน Template ตัวชี้วัดระบุไว้ เพ่ือน าไปแนบเป็นหลักฐานประกอบการประเมินตัวชี้วัดค า
รับรองการปฏิบัติราชในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM)  

3) ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดไม่ทราบขั้นตอนการรายงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการในระบบ
บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) ท่ีจะต้องปฏิบัติในแต่ละไตรมาส ซึ่งทุกไตรมาส ใน
เดือนท่ีมีก าหนดให้มีการรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการในระบบบริหาร
จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) กลุ่มพัฒนาองค์กร เป็นกลุ่มท่ีก ากับดูแลการด าเนินงานตัวชี้วัด
ค ารับรองการปฏิบัติราชการภาพรวมของหน่วยงาน มักพบค าถามจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด ในประเด็น
ของการค้นหาตัวชี้วัดไม่พบ ไม่สามารถรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) ได้ อาจเนื่องมาจากเป็นผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ท่านใหม่ท่ียังไม่เคยมีประสบการณ์รายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ      
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) หรือจ าไม่ได้ เนื่องจากระยะเวลาในการรายงาน
ผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์      
(Estimates SM) จะรายงานทุก 3 เดือน  

4) ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด ด าเนินการปรับแก้ไขเพิ่มเติมไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วัด   
ค ารับรองการปฏิบัติราชการท่ีได้แนบในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) ไปแล้วนั้น   
ไม่ลบไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการไฟล์เก่าออกจากระบบ ท า
ให้ผู้ก ากับตัวชี้วัด ไม่ทราบว่าผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด ต้องการใช้ไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วัด
ค ารับรองการปฏิบัติราชการไฟล์ใดในการประกอบการประเมิน 

 
 

ความเป็นมาและสภาพปัญหา 
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5) ไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการท่ีใช้แนบในระบบ

บริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) เป็นไฟล์ word ท าให้แบบฟอร์ม/ตัวหนังสือในรายงาน
ประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ เคล่ือน ไม่เรียบร้อย ควรจะท าเป็นไฟล์ PDF 

6) ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดคัดลอกรายละเอียดการด าเนินงานจาก Template ตัวชี้วัดมารายงานใน
ผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการใน “ช่องการด าเนินงาน” ของระบบบริหาร
จัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) ซึ่งควรจะรายงานผลการด าเนินงานจริง 

7) ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการใน       
“ช่องการด าเนินงาน” ไว้ล่วงหน้าซึ่งเกินขั้นตอนเป้าหมายในไตรมาสนั้น จะท าให้ค่าคะแนนตัวชี้วัดค า
รับรองการปฏิบัติราชการท่ีรายงานออกจากระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) 
ผิดพลาด 

8) ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดไม่รายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ในแต่ละ
ขั้นตอนท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ เสนอผู้บริหารรับทราบ ซึ่งเป็นปัญหาหลักในการถูกปรับลดคะแนนการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

ดังนั้นกลุ่มพัฒนาองค์กร ส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 4 จังหวัดสระบุรี จึงได้จัดท าคู่มือ     
การรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ 
กรมควบคุมโรค (Estimates SM) เพื่อเป็นคู่มือ/แนวทางให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองฯสามารถน า
คู่มือไปประยุกต์ใช้ในการรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน              
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 
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เพื่อเป็นคู่มือหรือแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการหน่วยงาน ในการรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน              
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) 

 

 
การด า เนินงานตั วชี้ วั ดค ารับรองปฏิบัติ ราชการส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี  4               

จังหวัดสระบุรี ได้มอบหมายให้กลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก (O:Owner) เป็นกลุ่มด าเนินงานตัวชี้วัด          
ค ารับรองปฏิบัติราชการ โดยมีกลุ่มสนับสนุน (S:Support) เป็นกลุ่มสนับสนุนการด าเนินงานตัวชี้วัด
ค ารับรองปฏิบัติราชการของกลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก (O-Owner) ให้เป็นไปตามเป้าหมาย และ         
กลุ่มพัฒนาองค์เป็นกลุ่มท่ีได้รับมอบหมายให้ก ากับ ประสาน ติดตามการรายงานผลด าเนินงานตัวชี้วัด
ค ารับรองปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้  

2.1 หัวหน้ากลุ่ม มอบหมายผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
2.2 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการติดตามข้อมูลตัวชี้วัดและศึกษารายละเอียด

ตาม Template ตัวชี้วัดค ารับรองฯ 
2.3 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ด าเนินงานตามขั้นตอน Template 

ตัวชี้วัดค ารับรองฯ และรวบรวมเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วนตามขั้นตอน 
2.4 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองฯ รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองฯ

ตามแบบฟอร์มท่ีกลุ่มพัฒนาองค์กรจัดส่งให้ทุกเดือน เพ่ือด าเนินการสรุปภาพรวม เสนอผู้บริหาร 
2.5 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ จัดท าแฟ้มส าหรับให้ผู้บริหารตรวจติดตาม

ทุกไตรมาส ซึ่งประกอบไปด้วย  

 

 

 

 

2. ขอบเขต (Scope) 
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    1) Template 
   2) ขั้นตอน 1-5 เรียงจากบนลงล่าง โดยเรียงตามล าดับที่ปรากฏใน Template ส่วนหลักฐาน

ประกอบให้รวมไว้ข้างหลังแต่ละขั้นตอน 
 3) Sarcard ทุกไตรมาส 
 4) Capture หน้าจอวันท่ีรายงานตัวชี้วัดค ารับรองฯจากระบบ Estimates SM ทุกไตรมาส 

2.6 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ เข้ารับการตรวจติดตามผลการด าเนินงาน
ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ โดยผู้บริหารทุกไตรมาส  

2.7 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ รายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ ในระบบ Estimates SM 

 

 

ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ คือ การแสดงความจ านงของผู้จัดท าค ารับรองเกี่ยวกับ     
การพัฒนาการปฏิบัติราชการและผลการด าเนินการของส่วนราชการ ท่ีส่วนราชการต้องการบรรลุผล 
โดยมีตัวชี้วัด เป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนนที่ชัดเจน ระหว่างผู้ท าค ารับรอง (หัวหน้าส่วนราชการ) 
กับผู้รับค ารับรอง (ผู้บังคับบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการ) 

ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด คือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน 
 
 

4.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ 4 จังหวัดสระบุรี ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ก ากับ และตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

4.2 รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ 4 จังหวัดสระบุรี ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ก ากับ และตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการของกลุ่ม ท่ี ก าก ับด ูแล ให้ เป็นไปตามค ารับรอง     
การปฏิบัติราชการ 

4.3 ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ 4 จังหวัดสระบุรี ให้ค าแนะน า ก ากับ 
และตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการของกลุ่มที่ก ากับดูแล ให้เป็นไปตามค ารับรอง การปฏิบัติราชการ 

3. ค าจ ากัดความ 
(Definition) 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
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4.4 หัวหน้ำกลุ่ม ให้ค าแนะน า ก ากับ ตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการ และสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ให้เกิดผลงานท่ีดีตามเป้าหมายของ
ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการในระดับสูงสุด  

4.5 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ปฏิบัติราชการให้เกิดผลงานท่ีดีตาม
เป้าหมายของตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการในระดับสูงสุด  

4.6 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดกลุ่มพัฒนำองค์กร ก ากับ ประสานการตรวจสอบผลการปฏิบัติ
ราชการโดยผู้บริหาร และติดตามการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน ให้
เป็นไปตามก าหนดเวลาและเป้าหมาย 
 

 
 

5.1 ข้อก าหนดท่ีส าคัญ  
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงานต้องด าเนินงานตามขั้นตอนและมี

หลักฐานครบถ้วนตามรายละเอียด Template ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ และรายงานผล
การด าเนินงานภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

5.2 ตัวชี้วัดของกระบวนการ 
คะแนนผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการเทียบกับค่าเป้าหมายรายไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. ข้อก าหนดที่ส าคญัของกระบวนการ 
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 การด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ มีรายละเอียดกิจกรรม ดังนี้ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  หัวหน้ากลุ่ม มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ 

ตุลาคม หัวหน้ากลุ่ม  

2  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองฯ
ติดตามข้อมูลตัวชี้วัดและศึกษา
รายละเอียดตาม Template 
ตัวชี้วัดค ารับรองฯ 

ตุลาคม ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดค า
รับรองฯ 

-Template 
ตัวชี้วัดค ารับรองฯ 

3  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ ด าเนินงาน
ตามขั้นตอน Template  
ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 

ตุลาคม -
กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดค า
รับรองฯ 

- เอกสาร
ประกอบการ
ประเมินตาม
Template ตัวชี้วัด
ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 
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 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองฯ 
รายงานความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองฯ
ตามแบบฟอร์มที่กลุ่มพัฒนา
องค์กรจัดส่งให้ทุกเดือน        
เพ่ือด าเนินการสรุปภาพรวม 
เสนอผู้บริหาร (ทุกวันที่ 15 
ของเดือน) 

ภายในวันที่ 15 
ของทุกเดือน  

ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

-หนังสือขอส่ง
รายงาน
ความก้าวหน้าผล
การด าเนินงาน
ตัวชี้วัดค ารับรอง 
ประจ าเดือน 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Procedure) 

 

 

ศึกษา Template 

ตัวชี้วัดค ารับรองฯ 

ด าเนินงานตาม 

Template ตัวชี้วัด 

มอบหมาย

ผู้รับผิดชอบ 

รายงานความก้าวหน้า

ผลการด าเนินงาน

ตัวชี้วัดค ารับรอง 

ประจ าเดือน 



8 
 

 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
5  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองฯ 

รวบรวมผลการด าเนินงาน
ตัวชี้วัดค ารับรองฯจัดเรียง
เอกสารตามข้ันตอนใน 
Template ใส่แฟ้มตัวชี้วัด 
ส าหรับให้ผู้บริหารตรวจ
ติดตามทุกไตรมาส 
 

พฤศจิกายน -
สิงหาคม 
 

ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

-Template 
ตัวชี้วัดค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ 
-ผลการด าเนินงาน
พร้อมหลักฐาน
ประกอบตัวชี้วัด
ตามข้ันตอน 

6  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองฯ 
เข้ารับการตรวจติดตามผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองฯ
พร้อมให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม
โดยผู้ก ากับตัวชี้วัด/ผอ./รอง
ผอ.(นายเดชา บัวเทศ) ทุกไตร
มาส 

ธันวาคม 
กุมภาพันธ์ 
มิถุนายน 
สิงหาคม 

กลุ่มพัฒนา
องค์กร 

หนังสือขอติดตาม
ผลการด าเนินงาน
ตัวชี้วัดค ารับรอง 

7  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดค ารับรองฯ 
รายงานความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ ในระบบ 
Estimates SM  
 

ธันวาคม 
กุมภาพันธ์ 
มิถุนายน 
สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

- เอกสาร
ประกอบการ
ประเมิน ตาม 

Template ตัวชี้วัด
ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ  

 
 
 
 

 

จัดท าแฟ้มตัวชี้วัด 

ตรวจติดตามผลการ

ด าเนินงานตัวชี้วัด 

รายงานผลการ

ด าเนินงานตัวชี้วัดใน

ระบบ Estimates SM 
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องค์ประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน มี 5 องค์ประกอบ ดังนี้ 
องค์ประกอบที่  1 Function Base คือประสิทธิภาพในการด าเนินงานตามหลักภารกิจ

พื้นฐาน งานประจ า งานตามหน้าท่ีปกติ หรืองานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก งานตามกฎหมาย             
กฎนโยบายของรัฐบาล หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือการบูรณาการการด าเนินงานร่วมกันหลาย
หน่วยงาน  

องค์ประกอบที่  2 Agenda Base คือประสิทธิภาพในการด าเนินงานตามหลักภารกิจ
ยุทธศาสตร์ แนวทางปฏิรูปภาครัฐ นโยบายเร่งด่วน หรือภารกิจท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ  

องค์ประกอบที่ 3 Area Base คือประสิทธิภาพในการด าเนินงานตามหลักภารกิจพื้นท่ี/
ท้องถิ่น ภูมิภาค จังหวัด กลุ่มจังหวัด  

องค์ประกอบที่ 4 Innovation Base คือประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและพัฒนา
นวัตกรรมในการบริหารจัดการ ระบบงาน งบประมาณ ทรัพยากรบุคคล และการให้บริการประชาชน
หรือหน่วยงานของรัฐ เพ่ือไปสู่ระบบราชการ 4.0 

องค์ประกอบที่ 5 Potential Base คือศักยภาพในการด าเนินการของส่วนราชการตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. องค์ประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรอง 
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   รายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน ประกอบด้วย 15 องค์ประกอบ ดังนี้ 

1. ชื่อตัวชี้วัด 
2. หน่วยวัด (ระดับ)      
3. น้ าหนัก (ร้อยละ) 
4.  ค าอธิบายตัวชี้วัด  **ค าอธิบายถึงเกณฑ์การประเมิน และนิยามศัพท์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5. สูตรการค านวณ :ใช้ส าหรับการค านวณในขั้นตอนนั้นๆที่ Template ระบ ุ
 
 
 
 

6. เกณฑ์การให้คะแนน :ก าหนดเป็นขั้นตอนแบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 ระดับ พิจารณาจาก
ความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 

8. Template ตัวชี้วัดค ารับรอง 
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7. เง่ือนไขของตัวชี้วัด 
8. ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด 

 
 
 
 

 
 

9. รายละเอียดการด าเนินงาน 
9.1) ขั้นตอน (5 ขั้นตอน) 
9.2) รายละเอียดการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
9.3) คะแนนท่ีได้ในแต่ละขั้นตอน 
9.4) เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ พร้อมก าหนดเวลาท่ี

ต้องรายงานในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมำยเหตุ : กรณีไม่รายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละข้ันตอน หักข้ันตอนละ 0.05 คะแนน  
              กรณีไม่เสนอผู้บริหาร หักข้ันตอนละ 0.05 คะแนน 
 

8. Template ตัวชี้วัดค ารับรอง 
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10. เป้าหมาย : (ไตรมาส/ขั้นตอนท่ี) 
11. แหล่งข้อมูล 
12. วิธีการจัดเก็บข้อมูล 
13. ความถี่ในการจัดเก็บข้อมูล ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
15. ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด (ระดับกรม และระดับหน่วยงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

8. Template ตัวชี้วัดค ารับรอง 
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ขั้นตอน 

 
 

รำยละเอียดตัวชี้วัดตำม 
Template 

 
 

กิจกรรมที่จะต้อง
ด ำเนินกำร 

 
 

สิ่งที่ได้ด ำเนินกำร 

 
 

เอกสำรหลักฐำน 

 
 

ปัญหำและอุปสรรค 

2 จัดท าแผนประคองกิจการ 
(Business continuity Plan 
: BCP) ของหน่วยงาน ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด  

    

  

มี 11 องค์ประกอบ ดังนี ้

   ชื่อตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

   กลุ่มผู้รับผิดชอบหลกั 

   รำยงำนควำมก้ำวหน้ำในไตรมำสใด (ไตรมาส 1 – 4)  

   เป้ำหมำยขั้นตอนใด (ขั้นตอนที่ 1 – 5)  

   รำยงำนควำมก้ำวหน้ำเดือนใด (ตุลาคม – กันยายน)  

ขั้นตอน หมายถึงขั้นตอนเป้าหมายที่ด าเนินการในไตรมาสนั้น 

รำยละเอียดตัวชี้วัดตำม Template คือข้อความในช่อง รายละเอียดการด าเนินงาน  

กิจกรรมที่จะต้องด ำเนินกำร หมายถึง กิจกรรมท่ีต้องด าเนินการ เพื่อใช้ประกอบการประเมิน
ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ โดยอิงตามรายละเอียดการด าเนินงานและเอกสารท่ีใช้
ประกอบการประเมิน ตามท่ี Template ระบ ุ

แบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
 

แบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำเดือน ปีงบประมำณ 2563 
ตัวชี้วัดที่ 1.1.1 : ระดับความส าเร็จในการจัดการภาวะฉุกเฉินทางสาธารณสุขของหน่วยงาน 
กลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก (O) : กลุ่มระบาดวิทยาและตอบโตภ้าวะฉุกเฉินด้านสาธารณสุข 
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำไตรมำส : 3               เป้ำหมำย : ขั้นตอนท่ี 2              รำยงำนประจ ำเดือน : เมษายน 
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สิ่งที่ได้ด ำเนินกำร หมายถึง กิจกรรมท่ีด าเนินการ เพื่อใช้ประกอบการประเมินตัวชี้วัดค า
รับรองการปฏิบัติราชการ กิจกรรมใดได้ด าเนินการแล้วเสร็จบ้าง มีการเสนอผู้บริหารแล้ว
หรือยัง หรืออยู่ระหว่างการด าเนินงานในขั้นตอนใด 

เอกสำรหลักฐำน หมายถึง เอกสารหลักฐานประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการตามท่ี Template ระบท่ีุได้ด าเนินการแล้วเสร็จ 

ปัญหำและอุปสรรค หมายถึง ปัญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจท าให้การด าเนินงานค ารับรอง
การปฏิบัติราชการจะไม่แล้วเสร็จ ในการนี้เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารรับทราบ และด าเนินการ
ช่วยแก้ไขต่อไป 

ส าหรับการรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน 
ประจ าเดือน  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด จะต้องส่งไฟล์เอกสารรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานตัวชี้วัด     
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ตามแบบฟอร์มดังกล่าว ทาง E-mail : odhrdpc4@gmail.com             
ให้กลุ่มพัฒนาองค์กร ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน เพื่อกลุ่มพัฒนาองค์กร จะได้ด าเนินการต่อไป             

 

 
 
 
 

 

ท้ังนี้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดจะต้องส่งส าเนาแบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการให้กับหัวหน้ากลุ่มและผู้ก ากับตัวชี้วัด
รับทราบด้วย 



15 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

10.การตั้งชื่อไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วดัค ารับรองการปฏิบัติราชการ  

ตั้งชื่อไฟล์หลักฐำนต่ำงๆ ตำม Template ตัวชี้วัด
ระบุไว้สั้นๆ พอสังเขป เปน็ไฟล์ pdf. 
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2.รวมไฟล์เอกสำรประกอบกำรประเมิน
ตัวชี้วัดฯ แยกเป็น Folder และตั้งชื่อ 
Folder ตำมขั้นตอนใน Template 

11. การ Zip ไฟล์เอกสารประกอบการประเมินตัวชี้วดัค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

แนบระบบบริหารจดัการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) 

1.ตั้งชื่อไฟล์เอกสำรประกอบกำร
ประเมินตัวชี้วัดฯ ตำม Template 
เป็นไฟล์ pdf. 

 

3.Zip ไฟล์ เอกสำรประกอบกำรประเมิน
ตัวชี้วัดฯ ที่แยก Folder เป็นขั้นตอน รวมกัน
เพื่อน ำไปรำยงำนในระบบ Estimates SM 
ตำมเป้ำหมำย 

4.น ำไฟล์ Zip เอกสำรประกอบกำร
ประเมินตัวชี้วัดฯ ไปรำยงำนในระบบ

Estimates SM 
 

     1 
     2 

     3 

     4 
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1.ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ  Log in เ ข้ า สู่ ร ะบบ  Estimates SM 

(http://esm.ddc.moph.go.th) โดยใช้ รหัสผู้ใช้งำน 

คือ หมำยเลขบัตรประชำชน  และรหัสผ่ำน คือ 

หมำยเลขบัตรประชำชน 6 ตัวหลัง หรือรหัสที่ท่านตั้งไว้ 

2.เลือกเป็น ดูแลตัวชี้วัดหน่วยงาน_สคร.4 

3.รายงานตัวชี้วัดแบบขั้นตอน 
 

4.บันทึกการรายงานผลแบบขั้นตอน 

6.เลือกตัวชี้วัด 

5.เลือกปีงบประมาณ 

1 

2 

3 

4 

6 

5 
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7.พิมพ์ชื่อตัวชี้วัดที่ต้องการค้นหา หรือเลื่อน

หาตัวชี้วัดที่แสดงข้างล่าง และกดเลือก 

7 
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8.เมื่อกดเลือกตัวชี้วัดแล้ว ขอให้ตรวจสอบอีก

ครั้งว่าเลือกตัวชี้วัดที่ต้องการรายงานผลการ

ด าเนินงานได้ถูกต้องแล้ว 

9.ทบทวนค าอธิบายอีกครั้ง 

8 

9 
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10.ทบทวนแนวทางการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนให้เข้าใจ 

หำกไม่เข้ำใจแนวทำงใด ให้ปรึกษำผู้ก ำกับตัวชี้วัด 

11.ตรวจสอบเดือนท่ีต้องการรายงานผลการ

ด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองฯให้ถูกต้อง 

12.รายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองฯ ที่ได้ด าเนินงานจริง โดยไม่คัดลอกข้อควำมรำยละเอียดกำร

ด ำเนินงำนใน Template ตัวชี้วัดมำวำง และหากใน Template มีตารางเปรียบเทียบร้อยละและคะแนน ให้

เขียนรายงานระบุชัดเจนว่า สามารถด าเนินการตามแผนได้ร้อยละเท่าไร คิดเป็นกี่คะแนน 

13.ใส่ค่าคะแนนที่เรา

ด าเนินการได้จริง 

10 

11 

12 

13 
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14.เพ่ิมข้อมูล

รายละเอียดตาม

หัวข้อ *หำกกำร

ด ำเนินงำนไม่เป็นไป

ตำมแผนต้องใส่

อุปสรรคต่อกำร

ด ำเนินงำน 

 

 

15.คลิ๊ก เพ่ิมไฟล์อัพโหลด และแนบไฟล์เอกสาร

ประกอบการประเมินตัวชี้วัดค ารับรองที่ได้ Zip ไฟล์ไว้

เรียบร้อยแล้ว โดยแยกเป็นไตรมาส หรือ ขั้นตอน แล้ว

กดบันทึก 

 

 

16.กดบันทึก 

 

 

17.เมื่อกดบันทึกแล้ว จะสามารถคลิ๊ก ส่งออกเป็น SAR CARD ค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงานได้ 

และน าไฟล์ SAR CARD ที่ดึงออกมาจากระบบบันทึกลงคอมพิวเตอร์ ปริ้น SAR CARD แนบในแฟ้มตัวชี้วัด 

ส าหรับให้ผู้บริหารตรวจสอบ และแนบไฟล์ SAR CARD ในระบบ Estimates SM ทุกครั้ง 

 

 

14 

15 

16 17 
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 18.กดปุ่ม Ctrl + Prt SC บนคีย์บอร์ด 

เพ่ือท าการ Capture หลักฐานวันที่ได้

ด าเนินการรายงานตัวชี้วัดค ารับรองฯใน

ระบบ Estimates SM 

 

 

19.ปริ้น Capture หลักฐานวันที่ได้

ด าเนินการรายงานตัวชี้วัดค ารับรองฯใน

ระบบ Estimates SM แนบแฟ้มตัวชี้วัด 

ส าหรับให้ผู้บริหารตรวจสอบ 

 

 

 

18 

19 
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1. หากผู้ก ากับตัวชี้วัดระดับหน่วยงาน 

(กลุ่มพัฒนาองค์กร) กดอนุมัติรายงานเป็น

สีเขียวแล้ว ผู้รายงานตัวชี้วัดจะไม่สามารถ

แก้ไขข้อมูลได้ จะต้องประสานผู้ก ากับ

ตัวชี้ วัดระดับหน่วยงาน (กลุ่ มพัฒนา

องค์กร) เปลี่ยนสถานะการรายงานให้

สามารถแก้ ไข ได้  เป็น จุดสี แดงก่ อน       

แล้วคลิ๊กที่รูปดินสอ เพ่ือแก้ไขข้อมูลต่อไป 

เมื่อท่ำนรำยงำนตัวชี้วัดค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรหน่วยงำนตำม 19 ขั้นตอนข้ำงต้นเรียบร้อยแล้ว 

หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูล ด ำเนินกำรดังนี้   

2. แก้ไขข้อมูล คลิ๊ก          เพ่ือเข้า

ไปแก้ไขข้อมูล   
 

3. หากมีการแนบไฟล์ใหม่ ให้ลบ

ไฟล์แนบเก่าท้ิง โดยคลิ๊ก  
 

4. กดบันทึก และกดส่งออก SAR 

CARD ค ารับรองการปฏิบัติราชการ

ระดับหน่ วยงาน  แนบในระบบ 

Estimates SM ใหม่ทุกครั้ งหากมี

การแก้ไขข้อมูล 
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รายงานสรุปผลการด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองฯ
ใส่ชื่อเรื่องในบันทึกข้อความให้ตรงกับข้อควำม
กำรด ำเนินงำนแต่ละขั้นตอนใน Template ระบ ุ

จัดเก็บเอกสารท่ี ผอ. ได้เขียนข้อเสนอแนะไว้ให้หลังจากมีการตรวจติดตาม เพื่อสะดวกในการติดตามการด าเนินงานในไตรมาสถัดไป 

ร้อยละผลการด าเนินงานท่ีได้ ให้ใส่ข้อมูลระบุไว้ในใบปะหน้า เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลท้ังผู้บริหารและผู้ก ากับตัวชี้วัด 
 

ตัวชี้วัดท่ีก าหนดขั้นตอนร้อยละการด าเนินงานตามแผนรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ขอให้จัดท า Action plan ในการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดค ารับรองฯ แยกออกเป็นรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

 

01 

02 

03 

04 
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แนบ Capture หลักฐานวันท่ีได้รายงานในระบบ Estimates SM 

แนบในแฟ้มตัวชี้วัดทุกไตรมาส 

 

กำรจัดท ำแฟ้มตัวชี้วัดค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ส ำหรับรับกำรติดตำมโดยผู้บริหำร 

เรียงล าดับตามขั้นตอน 1 – 5 จากบนลงล่าง 

ใช้กระดาษสี หรือ กระดาษ Post it ติดแยกขั้นตอน/หัวข้อส าคัญ

ตาม Template ตัวชี้วัดเพื่อความสะดวกในการติดตาม 

 
แนบไฟล์ SAR CARD  ไตรมาส 1 2 3 4 
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กลุ่ มพัฒนาระบบบริหาร .(2563) .ค ารับรองการปฏิบัติ ราชการ 2563 . สืบค้น เมื่ อ                  

15 พฤษภาคม 2563, จากเว็บไซต์: http://ddc.moph.go.th 

ค า รั บ รอ งการปฏิ บั ติ ร าชการ .  สื บค้ น เมื่ อ  10  เ มษายน  2563 , จาก เ ว็ บ ไ ซต์ :
http://www.nakhonsithammarat.go.th 

ระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ กรมควบคุมโรค. สืบค้นเมื่อ  10 เมษายน 2563 ,          
จากเว็บไซต์:http://esm.ddc.moph.go.th/history.php 

 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ.(2561).    
การประเมินส่วนราชการ. สืบค้นเมื่อ 10 เมษายน 2563, จากเว็บไซต์:https://www.opdc.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


