


คู่มือการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนัก 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้บุคลากรของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไปตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
    1.2 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบในการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของทุกหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัด  
กระทรวงศึกษาธิการ ตลอดจนผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือนำไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ ตามความเหมาะสม  

2. ขอบเขต 
    คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระดับสำนัก เป็นคู่มือในการดำเนินการ
จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ ระดับสำนัก โดยมีขอบเขตครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน 
การพิจารณากำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานตามกรอบ
การประเมินในแต่ละปีงบประมาณ การเจรจาตัวชี้วัดตามคำรองการปฏิบัติราชการประจำปี  การลงนาม 
คำรับรอง การติดตามประเมินผลการดำเนินงานตัวชี้วัดของหน่วยงาน และการรายงานผลการดำเนินงาน
ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี 

3. คำจำกัดความ 
    3.1 คำรับรองการปฏิบัติราชการ ระดับสำนัก หมายถึง การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณของหน่วยงานระดับสำนักในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นการดำเนินการที่สอดรับ 
กับการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และเป็น
เครื่องมือสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ใช้ในการถ่ายทอดนโยบาย กลยุทธ์และเป้าหมายสู่การดำเนินการในทาง
ปฏิบัติ ตลอดจนมีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน เพื ่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามนโยบาย 
และเป้าหมายที่กำหนดทั้งในระดับกรมและระดับสำนัก 
    3.2 กรอบการประเมิน หมายถึง กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย ๒ มิติ คือ 
 - มิติการประเมินประสิทธิผลการดำเนินการ (ตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของหน่วยงาน) 

- มิติการประเมินด้านศักยภาพการพัฒนาสู่ระบบราชการ ๔.๐ (ตัวชี้วัด PMQA 4.0) 
 3.3 ตัวชี ้ว ัด หมายถึง ตัวชี ้ว ัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ  ระดับสำนัก ของหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ ่งเป็นการลงนามระหว่างผู ้อำนวยการกลุ ่มพัฒนาระบบบริหาร 
และปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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    ๓.๔ ระบบ MERS หมายถึง ระบบติดตามและรายงานผลการพัฒนาระบบราชการของหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (Monitoring Evaluation and Reporting System: MERS) 
    3.5 รอบการประเมิน หมายถึง รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกั ดปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการประจำปีงบประมาณ แบ่งออกเป็น ๓ รอบ ได้แก่ 

- รอบ ๖ เดือน (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม) 
- รอบ ๙ เดือน (๑ ตุลาคม - ๓๐ มิถุนายน) 
- รอบ ๑๒ เตือน (๑ ตุลาคม - ๓๐ กันยายน) 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

 กระบวนการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระดับสำนัก ประกอบด้วยผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    4.1 ผู้อำนวยการสำนัก มีหน้าที่ กำกับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุน พิจารณาให้ความเห็นชอบตัวชี้วัด  
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีก่อนนำเข้าการประชุมเจรจาตัวชี้วัดกับคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
ลงนามในคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนัก พิจารณาแต่งตั้งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดและลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี  
    4.2 ผู้อำนวยการกลุ่ม มีหน้าที่ควบคุม ให้คำปรึกษา แนะนำ พิจารณาถ่ายทอดตัวชี้วัดระดับสำนักสู่ตัวชี้วัด 
รายบุคคล พร้อมทั้งสนับสนุนการดำเนินงานตัวชี้วัดในส่วนที่เกี ่ยวข้องให้บรรลุผลสำเร็จตามค่าเป้าหมาย 
ที่กำหนด   
 ๔.๓ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที ่ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพื ่อประกอบการจัดทำตัวชี ้วัด  
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการเพื่อนำเสนอผู้บริหารและร่วมประชุมเจรจาตัวชี้วัด ร่วมกับคณะกรรมการ 
ที่เก่ียวข้อง 
     4.4 ผู้รับผิดชอบการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระดับสำนัก มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม 
และจัดเตรียมข้อมูลเกี ่ยวกับการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนัก จัดประชุมจัดทำตัวชี ้วัด 
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ เกี ่ยวกับการดำเนินการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี  
ของหน่วยงาน ติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

1. ศกึษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ รวบรวมข้อมลู 
เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำ
คำรับรองฯ เช่น 
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปี รายงานผล 
การดำเนินงาน 
ตามคำรับรองฯ  
เพื่อเป็นข้อมูลในการ
จัดทำคำรับรองฯ 

120 นาท ี ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง สามารถใช้
ประกอบ 
การจัดทำตัวช้ีวัด
ตามคำรับรองฯ ได้ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดทำ 
คำรับรองฯ เช่น 
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
ข้อมูลผล 
การดำเนินงาน
ตามคำรับรองฯ 
ย้อนหลัง 3 ปี 
ข้อมูลเกี่ยวกับ 
PMQA 4.0 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
การพัฒนา
ระบบราชการ 

2.  2. เข้าร่วมประชุมชี้แจง
แนวทางการจัดทำ 
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำป ี
และศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์แนวทาง 
การจัดทำคำรับรอง 
การปฏิบัตริาชการ
ประจำปีของ สป. 

  แนวทาง 
การจัดทำ 

คำรับรอง 
การปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
การพัฒนา
ระบบราชการ 

3.  3. จัดทำ (ร่าง)  
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการพร้อม
รายละเอียดตัวช้ีวัด  
 3.1 แจ้งผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดจัดทำ
รายละเอียดตัวช้ีวัด 
และเกณฑ์การประเมิน
ตัวช้ีวัด  
 3.2 จัดทำ (ร่าง) 
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ  

780 นาท ี - เป็นไปตาม
ระยะเวลา 
ที่กำหนด 
- (ร่าง) คำรับรองฯ 
ถูกต้อง 
ตามแนวทาง 
ที่ กพร. กำหนด 

(ร่าง) คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
การพัฒนา
ระบบราชการ 

 
ศึกษา วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ รวบรวมข้อมูล
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เข้าร่วมประชุมชี้แจง 
แนวทางการจัดทำ 

คำรับรองฯ 

จัดทำ (ร่าง) คำรับรองฯ  
พร้อมรายละเอยีดตัวชีว้ัด 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

4.  4. เข้าร่วมประชุม
เจรจาตัวชี้วัดร่วมกับ
คณะกรรมการเจรจา
ตัวช้ีวัด 
4.1 ศึกษา วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ข้อมูล 
เพื่อสนับสนุนการ
เจรจาตัวชี้วัด 

4.2 เข้าร่วมประชุม
เจรจาตัวชี้วัด  

180 นาท ี ข้อมูลสนับสนุน
การเจรจาตัวช้ีวัดฯ 
มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

1. บันทึกอนุมัติ
จัดประชุมฯ 
2. หนังสือเชิญ
ประชุมฯ 

3. เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมฯ ได้แก่ 
เอกสารเกี่ยวกับ
อำนาจหน้าที่
ของ กพร.สป. 
ร่างคำรับรองฯ 
จากขั้นตอนท่ี 3 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
การพัฒนา
ระบบราชการ 

5.  5. จัดทำคำรับรอง 
การปฏิบัตริาชการ 
ฉบับสมบรูณ ์
5.1 ปรับปรุงแก้ไข
รายละเอียดตัวช้ีวัด 
ตามมติคณะกรรมการ
ฯ 

5.2 จดัทำคำรับรอง 
การปฏิบัตริาชการ 

720 นาท ี ข้อมูลตัวช้ีวัด
ถูกต้องตามมต ิ
ที่ประชุมฯ 

เล่มคำรับรอง
ฉบับสมบรูณ ์
ที่แก้ไข
รายละเอียด
ตัวช้ีวัดตามมติ
คณะกรรมการ
เรียบร้อยแล้ว 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
การพัฒนา
ระบบราชการ 

6.  6. เสนอผอ.กพร.สป. 
เพื่อลงนามในคำรับรอง
ฯ ฉบับสมบูรณ์  
 
 
 

 

30 นาท ี - เล่มคำรับรองฯ 
ฉบับสมบรูณ์  
ครบตามจำนวน 
ที่กำหนด 

เล่มคำรับรองฯ 
ฉบับสมบรูณ ์
ที่ ผอ.กพร.สป.
ลงนามเรยีบร้อย
แล้ว 

 

 

 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
การพัฒนา
ระบบราชการ 

 

 

 

เข้าร่วมประชุมเจรจาตวัชี้วัด
ร่วมกับคณะกรรมการ 

เจรจาตัวชี้วัด 

แก้ไข 

จัดทำคำรับรองฯ  
ฉบับสมบูรณ ์

เสนอ ผอ.กพร.สป. 
 เพื่อลงนาม 

ในคำรับรองฯ 

ไม่แก้ไข 
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สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

7.  7. นำข้อมูลตัวช้ีวัด 
ตามคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ 
ที่ปลัดกระทรวงฯ  
ลงนามเรยีบร้อยแล้ว 
เข้าสู่ระบบ MERS  
 

120 นาท ี ข้อมูลตัวช้ีวัด 
ตามคำรับรองฯ 
ในระบบ MERS 
 มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
การพัฒนา
ระบบราชการ 

8.  8. ติดตามและรายงาน
ผลการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดตามรอบ 
การประเมิน 
   8.1 จัดทำแบบฟอรม์
รายงานผลการ
ดำเนินงานตัวช้ีวัด 
ที่สอดคล้องกับ 
การรายงานในระบบ 
MERS 
   8.2 จัดทำบันทึกแจ้ง
ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดฯ
รายงานผล 
การดำเนินงานตัวช้ีวัดฯ 
พร้อมระบุหลักฐาน 
   8.3 รวบรวมข้อมูล 
การดำเนินงานตัวช้ีวัดฯ
และรายงานผล 
ผ่านระบบ MERS 
 
 

1,080 
นาที 

รายงานผล 
การดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดแต่ละรอบ
ผ่านระบบ MERS 
ได้ภายใน
ระยะเวลา 
ที่กำหนด 

 

บันทึกแจ้ง
ผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัด 
เรื่องการติดตาม
ผลการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัด 
รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน 
รอบ 12 เดือน 

 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
การพัฒนา
ระบบราชการ 

 

 

 

 

 

ติดตามและรายงาน 
ผลการดำเนินงานตัวชี้วัด

ตามรอบการประเมิน 

นำข้อมูลตัวชีว้ัด 
ตามคำรับรองฯ  

เข้าสู่ระบบ MERS 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนัก 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

9.  9. รายงานผล 
การดำเนินงานตัวช้ีวัดฯ 
และจัดส่งเอกสาร
หลักฐานเข้ารับ 
การประเมินผลประจำปี
ทางระบบ MERS 
9.1 แจ้งผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดฯ รายงาน 
และจัดส่งเอกสาร
หลักฐานการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดฯ 
9.2 รวบรวมข้อมลูผล
การดำเนินงานและ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดฯ ทุกตัวช้ีวัดฯ 
ในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์
9.3 รายงานผล 
การดำเนินงานตัวช้ีวัด
พร้อมอัพโหลดไฟล์
หลักฐานประกอบการ
ประเมินเข้าสู่ระบบ MERS 
9.4 จดัทำรายงานผล
การดำเนินงานตัวช้ีวัดฯ
ประจำปีงบประมาณ 

1,080 นาที รายงานผลการ
ดำเนินงานตัวช้ีวัด
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วนอัพโหลด
หลักฐาน
ประกอบการ
ประเมินผลเข้าสู่
ระบบ MERS ได้
ภายในระยะเวลา
ที ่กพร.กำหนด 

1. บันทึกแจ้ง
ผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดรายงาน
ผลการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดตาม 
คำรับรอง
ประจำป ี
2. รายงานผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 

การพัฒนา
ระบบราชการ 

10.  10. จดัเก็บเอกสาร 
เข้าแฟ้ม/ตู้เอกสาร 
ของหน่วยงาน 
 

 ความครบถ้วน
ของเอกสาร 
ที่จัดเก็บ 

1. คำรับรอง 
การปฏิบัติ
ราชการประจำป ี
ของกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร สป. 
2. รายงานผล 
การปฏิบัติ
ราชการ 
ตามคำรับรอง 
การปฏิบัติ
ราชการประจำปี
ของกลุ่มพัฒนา
ระบบบรหิาร 
สป.  

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 

การพัฒนา
ระบบราชการ 

รายงานผลการดำเนินงาน
ตัวชี้วัดฯ และจัดส่งเอกสาร
หลักฐานเข้ารับการประเมินผล
ประจำปีทางระบบ MERS 

จัดเก็บเอกสาร 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนัก 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

6. มาตรฐานงาน 
    คำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง ตามองค์ประกอบแต่ละตัวชี้วัด สามารถรายงานผลได้ตามกรอบระยะเวลาที่สำนักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

7. ระบบการติดตามประเมินผล     
     การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ มีการติดตามและ เมินผล
จำนวน ๓ รอบ ได้แก่ รอบ ๖ เดือน รอบ ๙ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน โดยเป็นการติดตามผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ สรุปการรายงานผลในแต่ละรอบ ดังนี้ 
     - เดือนเมษายน : ติดตามและประเมินผลรอบ ๖ เดือน เป็นการรายงานผลความก้าวหน้าของการดำเนินงาน
ตัวชี้วัด ซึ่งหน่วยงานจะรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานตัวชี้วัดในห้วงระยะเวลาตั้งแต่ ๑ ตุลาคม - 
๓๑ มีนาคม ผ่านระบบ MERS 
     - เดือนกรกฎาคม : ติดตามและประเมินผลรอบ ๙ เดือน เป็นการรายงานผลความก้าวหน้าของการดำเนินงาน
ตัวชี้วัด ซึ่งหน่วยงานจะรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานตัวชี้วัดในห้วงระยะเวลาตั้งแต่ ๑ ตุลาคม  - 
๓๐ มิถุนายน ผ่านระบบ MERS 
     - เดือนตุลาคม : ติดตามและประเมินผลรอบ ๑๒ เดือน เป็นการรายงานผลการดำเนินงานตัวชี ้วัด  
ในหัวงระยะเวลาตั้งแต่ ๑ ตุลาคม - ๓๑ กันยายน โดยการรายงานรอบ ๑๒ เดือน หน่วยงานจะต้องแนบไฟล์
หลักฐานที่แสดงถึงผลการดำเนินงานตัวชี้วัดในแต่ละขั้นเป้าหมายตามเกณฑ์ที่กำหนดเพื่อเข้ารับการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี ผ่านระบบ MERS 

8. เอกสารอ้างอิง 
    8.1 แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๘.2 นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปีงบประมาณ 
    ๘.3 แผนปฏิบัติราชการประจำปีของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๘.4 แนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
    ๘.5 แนวทางการดำเนินงานตัวชี้วัด PMQA 4.0   

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    9.1 แบบฟอร์มรายงานผลตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
    9.๒ แบบฟอร์มจัดทำตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของสำนัก 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
10.1 คำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
ของกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
สำนักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

กลุ่มงานส่งเสริม
การพัฒนาระบบ

ราชการ 

ตู้เอกสาร 
ของกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
สำนักงานปลัด 

กระทรวงศึกษาธิการ 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

10.2 รายงานผล 
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
ของกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
สำนักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มงานส่งเสริม
การพัฒนาระบบ

ราชการ 

ตู้เอกสาร 
ของกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 
สำนักงานปลัด 

กระทรวงศึกษาธิการ 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

11.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
11.2 ประกาศและหลักเกณฑ์ของสำนักงาน ก.พ.ร. 

 

 

 


