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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน : การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานภายในกรมปศุสัตว 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหกรมปศุสัตว มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีแสดงถึง รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบริหาร
คุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ
บริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือใชสําหรับการพัฒนาและเรียนรูของผูเขามาปฏิบัติงานใหม รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงาน
ไปสูความเปนมืออาชีพ ตลอดจนใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพ่ือใชแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูรับบริการ ไดรับรู เขาใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใชประโยชนจากกระบวนการดังกลาวเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

1.4 เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานภายในกรมปศุสัตว 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานภายในกรม
ปศุสัตว  ถึงการสรุปการประเมินผลตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานภายในกรมปศุสัตว 
 
3. คําจํากัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
 คํารับรองการปฏิบัติราชการ คือ เครื่องมือในการบริหารจัดการหนวยงานโดยการกําหนดทิศทางการ
ดําเนินงานใหเปนไปในแนวทางท่ีสอดคลองกัน ซ่ึงมาจากขอตกลงของผูจัดทําคํารับรอง กับหัวหนาสวนราชการ
นั้น วาจะนํากิจกรรมใดมาวัดผลการปฏิบัติราชการตามเกณฑระดับคะแนนท่ีท้ังผายผูจัดทําคํารับรองและหัวหนา
สวนราชการนั้น ตกลงกัน 
 OKR (Objective and Key Results) คือ เครื่องมือในการตั้งเปาหมายและกําหนดตัววัดผล 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
- เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบบริหาร กรมปศุสัตว ดําเนินการปฏิบัติตามข้ันตอนกระบวนการจัดทําคํา

รับรองการปฏิบัติราชการ กรมปศุสัตว ใหรายละเอียดตัวชี้วัดของหนวยงานภายในกรมปศุสัตวมีความเชื่อมโยง
กับตัวชี้วัดในการประเมินผลสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว 

- ผูแทนหนวยงานภายในของกรมปศุสัตว ระดับกอง/สํานัก ท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ กรมปศุสัตว ดําเนินการจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของ 
 
5. Work Flow กระบวนการ 
 

รูปแสดงข้ันตอน/แผนผังการปฏิบัติงานใหม 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ / 

ระยะเวลา 
แบบฟอรม/เอกสาร 

อางอิง 
1  – เร่ิมกระบวนการจัดทาํกรอบการ

ประเมินผลตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงานภายในฯ โดยการ
ถายทอดเปาหมายตัวชีว้ัดตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว หรือ
สวนที่เกี่ยวเนื่อง เชน ยุทธศาสตรกรมฯ 
และนโยบาย ลงสูสํานัก/กอง 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 
ระยะเวลา 
– 15 วัน 

– แบบฟอรมรายละเอยีด 
OKR ในระดับสํานัก/กอง 
– รายละเอยีดปรับปรุงตัวขี้
วัดตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว 
– ยุทธศาสตรกรมปศุสัตว 
พ.ศ.2566 – 2570 
– นโยบายของผูบริหาร 

แนวทางการปรบัปรุง : – 

2  – จัดประชุมรวมคณะอนุกรรมการพัฒนา
ระบบบริหารฯ และ สํานกั/กอง เพื่อ
ชี้แจงกรอบการประเมินผลตัวชี้วัดตางๆ 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
ระยะเวลา 
– 7 วัน 

 

แนวทางการปรบัปรุง : – 

3  – สํานัก/กอง เจาภาพตัวชี้วัด จัดทํา
แผนปฏิบัติราชการและกําหนดหลักเกณฑ
การประเมินผลสงใหกลุมพัฒนาระบบ
บริหารตามระยะเวลาที่ประชุมไตมีมติ
กําหนดไว 
– สํานัก/กอง จัดทํารายละเอยีด OKR สง
ใหกลุมพัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลา
ที่ประชุมไดมีมติกําหนดไว 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 
ระยะเวลา 
– 15 วัน 

– รายละเอยีดปรับปรุงตัวขี้
วัดตามมาตรการ
ประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว 

แนวทางการปรบัปรุง :  

3  – จัดทําคลินิกชี้แจงแนวทางการจัดทํา
ตัวชี้วัดใหแกผูปฏิบัติงานที่มหีนาที่
รับผิดชอบโดยตรงของสํานัก/กอง เพื่อลด
ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 

 

แนวทางการปรบัปรุง : ผูปฏิบัติของ สํานัก/กอง ตางๆ มีความเขาใจที่ถูกตองตรงกันใน
การจัดทําตัวชี้วัด สงผลโดยตรงใหลดระยะเวลาในขั้นตอนการดําเนินการขั้นตอนตอไป 
 
 

จัดทํากรอบการ
ประเมินฯ 

จัดประชุมชี้แจงแก
คณะอนุกรรมการฯ/สํานัก/

กอง 

จัดคลินิกการจัดทําตัวชี้วัด 
ใหแกสํานัก/กอง 

สํานัก/กอง  
จัดทําขอมูลเบื้อตนเพื่อเขารวม

คลินิกการจัดทําตัวชี้วัด 

สํานัก/กอง  
จัดทําขอมูลตามแนวทางจาก

การจัดจัดคลินิก 



 

รูปแสดงข้ันตอน/แผนผังการปฏิบัติงานใหม 
4  – กลุมพัฒนาระบบบริหาร ตรวจสอบและ

วิเคราะหขอมูลความถูกตองของ
หลักเกณฑการประเมินผลตามที่สํานกั/
กอง กําหนด 
ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียด 
OKR 
– ถาขอมูลไมครบถวนหรือไมถูกตองตาม
กรอบการประเมินผลการปฏบิติัราชการ
ตามคํารับรองการปฏบิัติราชการของ
หนวยงานภายในกรมปศุสัตวที่ไดกําหนด
ไว จะเชิญผูแทนของสํานัก/กอง มาเจรจา
เพื่อหาขอตกลงรวมกันของรายละเอียด 
OKR 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 
ระยะเวลา 
– 7 วัน 

– เกณฑรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลของผูบริหาร 
(กกจ.) 
– คาเปาหมายตามระบบ 
e–Operation 

แนวทางการปรบัปรุง :  
1) การลดระยะเวลาลงไดอยางมากจากการจัดคลินิกในเบื้องตนไปแลว 
2) การเพิ่มกาํลังบุคลากรจากภายในกลุมพัฒนาระบบบริหารจากภารกิจตางๆ มา
ชวยเหลือในการตรวจสอบความถกูตอง 

5  – กลุมพัฒนาระบบบริหาร จัดทําคํา
รับรองการปฏิบัติราชการฯ พรอม
รายละเอียด OKR 
– จัดทําคูมือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการฯ 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 
ระยะเวลา 
– 15 วัน 

– รายละเอยีดปรับปรุงตัวขี้
วัดตามมาตรการ
ประสิทธิภาพฯ กรมปศุสัตว 

แนวทางการปรบัปรุง : – 

6  – จัดสงคํารับรองการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานภายในกรมปศุสัตวใหผอ.สํานกั/
กอง ลงนามในฐานะผูใหคํารับรองฯ 
หนวยงานละ 3 ฉบับ 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 
ระยะเวลา 
– 7 วัน 

 

แนวทางการปรบัปรุง : – 

7  – จัดสงคํารับรองการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานภายในกรมปศุสัตว ผอ.สํานัก/
กอง ลงนามแลวเสนอผูบริหารที่กํากับ
ดูแล ลงนามในฐานะผูรับคํารับรองฯ 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 
ระยะเวลา 
– 7 วัน 

– คํารับรองการปฏบิัติ
ราชการของหนวยงาน
ภายในกรมปศุสัตว 

แนวทางการปรบัปรุง : – 

8  – จัดสงรายละเอียดคํารับรองฯ เสนอ
ผูบริหารที่กํากับดูแลหนวยงาน เพื่อใชใน
การติดตามผลการปฏิบัติราชการตามคํา
รับรองฯ ของหนวยงาน หนวยละ 1 ฉบบั 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 
ระยะเวลา 
– 7 วัน 

– รายละเอยีดคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการของ
หนวยงานภายในกรมปศุ
สัตว 

แนวทางการปรบัปรุง : – 

9  – จัดสงคํารับรองฯ ใหกับหนวยงาน
หนวยงานละ 1 ฉบับ เพื่อใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ ของ
หนวยงาน 
– จัดเก็บคํารับรองฯ ของหนวยงานไวที่
กลุมพัฒนาระบบบริหาร หนวยงานละ 1 
ฉบับ เพื่อเปนหลักฐาน 

ผูรับผิดชอบ 
– กพร. 
 
ระยะเวลา 
– 7 วัน 

– คํารับรองการปฏบิัติ
ราชการของหนวยงาน
ภายในกรมปศุสัตว 

แนวทางการปรบัปรุง : – 
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การลงนามคํารับรองฯ 

จัดสงคํารับรองและคูมือการ
ประเมินผล 

จัดสงรายละเอียดคํารับรองฯ 

จัดเก็บรายงานคํา
รับรองฉบับสมบูรณ 

จัดทําคํารับรองและคูมือการ
ประเมินผล 

ตรวจสอบขอมูล
จากสํานัก/กอง 

เจรจาความเหมาะสม / 
ปรับแก OKR ของสํานัก/กอง 

ไมถูกตอง/แกไข 

ถูกตอง 

ขอมูลแกไข 



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 การจัดทํากรอบการประเมินผล : กลุมพัฒนาระบบบริหารเริ่มกระบวนการจัดทํากรอบการ
ประเมินผลตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานภายในกรมปศุสัตว โดยการถายทอดเปาหมายตัวชี้วัด
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจําปของกรมปศุสัตว ลงสูสํานัก/กอง 
 6.2 จัดประชุมชี้แจง : กลุมพัฒนาระบบบริหารจัดประชุมรวมคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบบริหารฯ 
และ สํานัก/กอง เพ่ือชี้แจงกรอบการประเมินผลตัวชี้วัดตางๆ ใหแกหนวยงาน โดย สํานัก/กอง เจาภาพตัวชี้วัด 
จัดทําแผนปฏิบัติราชการและกําหนดหลักเกณฑการประเมินผลสงใหกลุมพัฒนาระบบบริหาร พรอมรายชื่อ
ผูรับผิดชอบจัดทําตัวชี้วัดฯ เพ่ือเขารวมคลินิกการจัดทําตัวชี้วัด ตามระยะเวลาท่ีประชุมไดมีมติกําหนดไว 
 6.3 ตรวจสอบความถูกตอง : สํานัก/กอง จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัดสงใหกลุมพัฒนาระบบบริหารตาม
ระยะเวลาท่ีไดมีมติกําหนดไว เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลความถูกตองของแผนปฏิบัติการของ
ตัวชี้วัด หลักเกณฑการประเมินผล รายละเอียดตัวชี้วัด ตามท่ีสํานัก/กอง เจาภาพ กําหนด ถาขอมูลไมครบถวน
หรือไมถูกตอง ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงาน
ภายในกรมปศุสัตวท่ีไดกําหนดไว จะเชิญผูแทนของสํานัก/กอง มาเจรจาเพ่ือหาขอตกลงรวมกันของรายละเอียด 
OKR 
 6.4 จัดทําคํารับรองฯ : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานภายในกรมปศุสัตว พรอม
รายละเอียด OKR เพ่ือใชประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานภายในกรมปศุสัตว 
 6.5 จัดเก็บรายงานท่ีสมบูรณ : กลุมพัฒนาระบบริหารจัดสงรายละเอียดคํารับรองฯ เสนออธิบดี หรือ
รองอธิบดีท่ีกํากับดูแลหนวยงาน เพ่ือใชในการติดตามผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ ของหนวยงาน
หนวยงานละ 1 ฉบับ พรอมกับจัดสงคํารับรองฯ ใหกับหนวยงาน หนวยงานละ 1 ฉบับ เพ่ือใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ ของหนวยงาน และจัดเก็บคํารับรองฯ เรียบรอยแลวของหนวยงานไวท่ีกลุม
พัฒนาระบบบริหาร หนวยงานละ 1 ฉบับ เพ่ือเปนหลักฐาน 
 
7. มาตรฐานงาน 

 คํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานภายในกรมปศุสัตว ท่ีจัดทําข้ึนมีเนื้อหาสอดคลองกับภารกิจ
หลักของกรมปศุสัตว หรือกรอบการประเมินผลสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการประจําปงบประมาณ ป พ.ศ. .... ของกรมปศุสัตว 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

 เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบบริหารท่ีรับผิดชอบตั้งแตข้ันตอนการชวยเหลือหนวยงานจัดทําและปรับปรุง
ตัวชี้วัด OKR ให ดําเนินการติดตามผลการงานจะทําการติดตามตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด เชน ทุกๆ 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือน 
 
9. เอกสารอางอิง 

 เอกสารสรุปกรอบการประเมินผลสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ประจาํปงบประมาณ ป พ.ศ. .... ของกรมปศุสัตว 
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10. แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบฟอรมเสนอ OKR ประกอบดวย 3 แบบฟอรมหลัก คือ 1) แบบฟอรมแสดงความเชื่อมโยง ตัวชี้วัด 
OKR ท่ีมีตอ วิสัยทัศนและพันธกิจของหนวยงาน 2) แบบฟอรมสรุปรายการตัวชี้วัด OKR พรอมผลการดําเนินงาน 
3 ปยอนหลังและคาเปาหมายท่ีหนวยงานตั้งไว และ 3) แบบฟอรมรายละเอียดตัวชี้วัด OKR 
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