
https://v3.camscanner.com/user/download


คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0   ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้   20 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า ๒ ของ ๑๑ 

 

๒ 
 

สารบัญ 
 
 
หัวข้อ  หน้า 

๑ วัตถุประสงค์ 3 

2 ผังกระบวนการท างาน 4 

3 ขอบเขต 5 

4 ความรับผิดชอบ 5 

5 ค าจ ากัดความ 5 

๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 

๗ กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 6 

8 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 6 

9 การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 7 

10 ระบบการติดตามและประเมินผล 7 

11 ภาคผนวก 8 

 ก     กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
       ระดับหน่วยงาน  

9 

 ข     แบบฟอร์มการเขียนรายละเอียดตัวชี้วัด 10 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0   ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้   20 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า ๓ ของ ๑๑ 

 

๓ 
 

๑. วัตถุประสงค์   
1.1. เพ่ือให้กองกฎหมาย มีแนวทางการจัดท าค ารับรองที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุ

ถึงขั้นตอน ขอบเขตการปฏิบัติงานและรายละเอียดของแต่ละขั้นตอนก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานภายในองค์กร 

1.2. เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดกองกฎหมาย ทราบถึงแนวทาง การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือลดระยะเวลา และเพ่ิมความครบถ้วนถูกต้อง 

1.3. เพ่ือถ่ายทอดให้บุคลากรใหม่สามารถด าเนินงานแทนกันได้หากมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน สามารถ
เริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็น
ระบบ 
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2. ผังกระบวนการท างาน 
 

ล า 
ดบั 

ขั้นตอน จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิช
อบ 

1 

 
 
 
 

 

- กรอบการ
ประเมินผล 

กพร. กรม 
 

ส่งกรอบ
การ

ประเมินผล
ฯ 
 

360 
นาที 

(6 ชม.) 

กลุ่ม
บริหารงาน

ทั่วไป 

2 

 
ตัวชี้วัดไม่

สอดคล้องกับ
ภารกิจที่ส าคัญ 

 

ตัวชี้วัดตาม
ภารกิจกอง
กฎหมาย 

ทุกกลุ่มงาน
ในกอง

กฎหมาย 

เสนอร่าง
ตัวชี้วัด
ตาม

ภารกิจแต่
ละกลุ่ม 

1,440 
นาที 

(24 ชม.) 

3 

 

- - - - 
720 
นาที 

(12 ชม.) 

4 

 

- - - - 60 นาท ี
(1 ชม.) 

5 

 
ข้อมูลได้ไม่ตรง
ตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 

- 
ทุกกลุ่มงาน

ในกอง
กฎหมาย 

ส่งผลการ
ด าเนินการ 

1,800 
นาที 

(30 ชม.) 

6 

 

- - - - 
1,440 
นาที  

(24 ชม.) 

รวม 5,820 นาที (97 ชั่วโมง) 
 
 
 
 
 
 
  

6.1 รวบรวมขอ้มูล ศึกษาแนวทางการ
จัดท าค ารับรองฯ และประเมินผลตาม

กรอบค ารับรองระดับหน่วยงาน 

ไม่เห็นชอบ 

6.2 ยกร่างตัวชีว้ัดตามกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของกองกฎหมาย 

6.3 เสนอผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณา 

เห็นชอบ 

6.4 แจ้งให้บุคลากรรับทราบ และด าเนินการ 

6.6 เสนอผลการประเมินเพื่อให้
ผู้อ านวยการรับทราบ 

6.5 ติดตามการประเมินผล 2 รอบการประเมิน
ประเมิน (5,11 เดือน) และรายงานในระบบ SMART 
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๓. ขอบเขต  

ขอบเขตของข้อมูลที่ใช้ ประกอบด้วย แนวทางการจัดท าค ารับรองฯ และประเมินผลตามกรอบค ารับรอง
ระดับหน่วยงาน ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเท่านั้น ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบยกร่างตัวชี้วัดตามกรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของกองกฎหมาย เสนอผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ แจ้งเวียนบุคลากร
ด าเนินการตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย ติดตามการประเมินผล 2 รอบการประเมิน (5,11 เดือน) และรายงาน
ผ่านระบบ SMART กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 
๔. ความรับผิดชอบ 

๔.๑ ผู้อ านวยการกองกฎหมาย มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
       ๔.๑.๑ พิจารณาให้ความเห็นชอบตัวชี้วัด และมอบหมาย ตัวชี้วัดให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน 
       ๔.๑.2 ติดตามผลการด าเนินงาน และให้ค าปรึกษา แนะน าการด าเนินตามค ารับรองการปฏิบัติ

ราชการ  
4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป กองกฎหมาย มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
       ๔.2.๑ ศึกษารวบรวมและยกร่างตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์และเงื่อนไขในการประเมินผลตัวชี้วัด 

เสนอผู้อ านวยการ  
       ๔.2.๒ รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template)  
       4.2.3 จัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ของกอง

กฎหมาย  
       ๔.2.๔ ติดตามผลการปฏิบัติงาน และแนะน าในการด าเนินการตามค ารับรองฯ 
 

๕. ค าจ ากัดความ 
๕.๑ กรม หมายถึง กรมสนับสนุนบริการสุภาพ  
๕.๒ กลุ่ม หมายถึง กลุ่มงานภายในกองกฎหมาย  
5.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
5.4 ค ารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง การแสดงความจ านงในการพัฒนาการปฏิบัติราชการให้บรรลุ

เป้าหมายที่ก าหนดไว้ เป็นลายลักษณ์อักษร โดยเป็นค ารับรองของกลุ่มงานฝ่ายเดียวไม่ใช่สัญญา และมีระยะเวลา  
1 ปี ซึ่งในค ารับรองการปฏิบัติราชการจะประกอบด้วย ข้อตกลงเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ ภารกิจหลัก งานที่
ได้รับมอบหมายพิเศษ รายละเอียดตัวชี้วัด น้ าหนัก ค่าเป้าหมาย เงื่อนไข เกณฑ์การให้คะแนน ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานย้อนหลังอย่างน้อย 3 ปี และรายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดที่
ก าหนด 

5.5 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่กรมฯ 
ก าหนดเพ่ือให้หน่วยงานน าไปจัดท าตัวชี้วัด น้ าหนัก ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนน ประกอบด้วย 2 มิติ คือ 
มิติภายนอก (ด้านประสิทธิผล และด้านคุณภาพ) และมิติภายใน (ด้านประสิทธิภาพ และด้านการพัฒนาองค์กร) 

5.6 ตัวชี้วัด หมายถึง ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (Key Performance Indicators : KPIs) คือ เครื่องมือหรือ
ดัชนีที่ใช้ในการวัดความก้าวหน้าของการบรรลุแต่ละเป้าประสงค์ ซึ่งจะต้องสามารถวัดผลและก าหนดเป้าหมายของ
ความส าเร็จได้ โดยทุกเป้าประสงค์ต้องมีตัวชี้วัด 

5.7 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัด โดยหน่วยงานจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) โดยมีการบันทึก



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของกองกฎหมาย 
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0         ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๖ ของ ๑๑ 

 

๖ 

 

ข้อมูลความก้าวหน้าของผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดเป็น รอบการประเมิน 2 รอบ คือ รอบ 5 และ 11 เดือน โดย
ประเมินผลผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์กรม SMART กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

5.8 ทุกกลุ่มงาน หมายถึง กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา กลุ่มกฎหมาย
และคดี กลุ่มคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ กลุ่มเสริมสร้างวินัยและพิทักษ์ระบบคุณธรรม และกลุ่มการโฆษณาและ
พิจารณาเปรียบเทียบคด ี
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล ศึกษาแนวทางการจัดท าค ารับรองฯ และประเมินผลตาม
กรอบค ารับรองฯ ระดับหน่วยงานที่กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ก าหนด 

6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบยกร่างตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของกองกฎหมาย
เสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอร่างตัวชี้วัดต่อผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณา   
เห็นชอบ  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งเวียนบุคลากร 
ไมเ่ห็นชอบ  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแก้ไขร่างตามท่ีผู้อ านวยการแนะน า 

6.4 กรณีเห็นชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งให้บุคลากรรับทราบตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
6.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือติดตามการประเมินผล 2 รอบตามข้อมูลประกอบผลการปฏิบัติ

ราชการที่รับผิดชอบการประเมิน (5,11 เดือน) และรายงานผลผ่านระบบ SMART กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
6.6 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอผลการประเมินต่อผู้อ านวยการรับทราบ 

 
7. กฎหมาย มาตรฐาน เกณฑ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2545 
7.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
7.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

 
8. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

8.1 ปัญหา อุปสรรค 
8.1.1 การยกร่างตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของกองกฎหมาย ตัวชี้วัดยัง

ไมค่รอบคลุมบางภารกิจ 
8.1.2 ข้อมูลการรายงานผลการประเมินของแต่ละกลุ่มงานไม่ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด และข้อมูล

ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  
8.2 ข้อเสนอแนะ 

8.2.1 ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องควรการยกร่างตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของกองกฎหมายตาม ให้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ 

8.2.2 ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องควรจัดเก็บและตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือรวบรวม
และจัดส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของกองกฎหมาย 
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0         ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๗ ของ ๑๑ 

 

๗ 

 

9.การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.๑. การจัดเก็บ 

 

ชื่อเอกสาร/โปรแกรม สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
๑. กระบวนการจัดท าค ารับรอง

และประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของกองกฎหมาย 

ตู้เก็บเอกสาร  
ของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 
กองกฎหมาย 
 

กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป  

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

5 ปี 

๒. รายละเอียดตัวชี้วัดตาม
กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ ระดับ
หน่วยงาน 

๓. รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ ของกอง
กฎหมาย 

 9.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
9.2.๑. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
9.2.๒. บุคลากรกองกฎหมาย 

 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

10.๑ การติดตามประเมินผล 
10.๑.๑ ติดตามผลการด าเนินงานผ่านการประชุมกองกฎหมาย 
10.1.2 ประเมินผลการด าเนินงาน 2 รอบการประเมิน (5 , 11 เดือน) 

10.๒ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
10.2.1 ระดับความส าเร็จของการจัดท าและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการ

ปฏิบัติราชการ ของกองกฎหมาย 
 
 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของกองกฎหมาย 
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0         ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๘ ของ ๑๑ 

 

๘ 

 

 
ภาคผนวก 

 
ก. กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน 
ข. แบบฟอร์มการเขียนรายละเอียดตัวชี้วัด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของกองกฎหมาย 
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0         ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๙ ของ ๑๑ 

 

๙ 

 

ก. กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน 

องค์ประกอบ 
การประเมิน 

ตัวช้ีวัด 
น้ าหนัก 

(%) 
หน่วยงาน

เจ้าภาพหลัก 

การประเมินประสิทธิผลการด าเนินงาน (Performance Base) (ไม่น้อยกว่า 3-5 ตัวช้ีวัด) (60)  
 1.ตัวช้ีวัดภารกิจหลักของกรมฯ และหน่วยงาน 

1.1 ร้อยละเฉลีย่ถ่วงน้ าหนักในการด าเนินงานตัวช้ีวัดกรม 
      ที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน (KPI ปรับปรุง     
      ประสิทธิภาพ/ PA / นโยบายส าคญัเร่งด่วน /งานตาม   
      เอกสารงบประมาณรายจ่าย/ภารกิจท่ีได้รับมอบหมายพเิศษ )  
      (หากหน่วยงานไม่มีตัวช้ีวัดนี้ให้เสนอตัวช้ีวัดที่ 1.2) 

 

กองกฎหมาย 

1.2 ร้อยละเฉลีย่ถ่วงน้ าหนักในการบรรลุเปา้หมายตามภารกิจหลัก  
      ของหน่วยงาน 

 

การประเมินศักยภาพในการด าเนนิงาน (Potential Base) (40)  

 2. .....................................................   

3. .....................................................   

4. .....................................................   

รวมน้ าหนัก 100  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของกองกฎหมาย 
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0         ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๑๐ ของ ๑๑ 

 

๑๐ 

 

ข. แบบฟอร์มการเขียนรายละเอียดตัวชี้วัดหน่วยงาน 
     ภายใต้องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิผลการด าเนินงาน (Performance Base)  

 

หน่วยงาน  
 

ชื่อตัวชี้วัด  

ค่าน้ าหนัก  

หน่วยวัด  

เป้าหมาย ปี 2567  

ค าอธิบาย  

ข้อมูลพื้นฐาน 
(Baseline data) 

 
ปี 2564 ปี 2565 ปี 2566 

   
 

รายละเอียดข้อมูล
พื้นฐาน 

 

เกณฑ์การให้คะแนน 
 

เกณฑ์/เป้าหมายการประเมินผล (Small Success)  
 รอบ 5 เดือน 

หมายเหตุ : การเฉลี่ยคะแนนให้ค านึงถึงความยากง่ายของการด าเนินการในแต่ละกิจกรรม 

เกณฑ์การประเมิน คะแนนรวม 5 คะแนน  เอกสาร/หลักฐานการรายงานผล 

1.  ระบุคะแนนประกอบเกณฑ์การ
ประเมินผลรายข้อด้านซ้ายมือ 
โดยการเฉลี่ยคะแนนให้ค านึงถึง
ความส าคัญของการด าเนินงาน
แต่ละเกณฑ์ 

ระบุให้ชัดเจน เนื่องจากต้องลงเอกสาร
หลักฐานทุกข้อที่ระบไุว้ เพื่อผลประโยชน์ใน
การคิดคะแนนตัวช้ีวัด 

2.    
3.    
4.    
5.    



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจัดท าค ารับรองและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของกองกฎหมาย 
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0         ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๑๑ ของ ๑๑ 

 

๑๑ 

 

เกณฑ์การให้คะแนน 
 

เกณฑ์/เป้าหมายการประเมินผล (Small Success)  
รอบ 11 เดือน 

 
หมายเหตุ : การเฉลี่ยคะแนนให้ค านึงถึงความยากง่ายของการด าเนินการในแต่ละกิจกรรม 
 

เกณฑ์การประเมิน คะแนนรวม 5 คะแนน เอกสาร/หลักฐานการรายงานผล 

1.  ระบุคะแนนประกอบเกณฑ์
การประเมินผลรายข้อด้าน
ซ้ายมือ โดยการเฉลี่ยคะแนน
ให้ค านึงถึงความส าคัญของ
การด าเนินงานแต่ละเกณฑ์ 

ระบุให้ชัดเจน เนื่องจากต้องลงเอกสาร
หลักฐานทุกข้อท่ีระบุไว้ เพื่อผลประโยชน์
ในการคิดคะแนนตัวช้ีวัด 

2.    
3.    
4.    
5.    

สูตรค านวณตัวชี้วัด   

เงื่อนไข  

แหล่งข้อมูล/ 
วิธีการจัดเก็บข้อมูล 

 

รายช่ือผู้จัดเก็บ
ตัวช้ีวัด/ 
เบอร์โทรศัพท์ 
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