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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

 
 
 
 
ศูนย์สุขภาพจิตที่  2 เป็นหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต  มีหน้าที่ตามก าหนดในกฎกระทรวง 

แบ่งส่วนราชการ กรมสุขภาพจิต กระทรงสาธารณสุข พ.ศ.2560 ในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 134 ตอนที่ 130 ก 
หน้าที่ 15 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2560 ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต  
ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

2.พัฒนาศักยภาพเครือข่ายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ โดยการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีส ุขภาพจ ิต 
3. เฝ ้าระว ังและวางแผนการส ่งเสร ิมป ้องก ันและแก ้ไขป ัญหาส ุขภาพจ ิตในเขตพ ื้นท ี่ร ับผ ิดชอบ 
4. น ิเทศและต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิงานด ้านส ุขภาพจ ิตของเคร ือข ่ายในเขตพ ื้นท ี่ร ับผ ิดชอบ 
5.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
ค่ าน่ ยมองค่ กร่ค่ อ่่“MENTAL่H2” 

M : Mind่(Service่Mind,่Public่Mind)่หัวใจบริการ 
E : Efficiency,่Effectiveness,่Equity 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เสมอภาค 
N : Network่่ส ัมพ ันธ ์เคร ือข ่าย 
T : Teamwork่ท างานเป็นทีม 
A : Accountability่ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
L : Learning่ (Personal,่Team,่Organization) 
 ่่่่ เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
H : Happy มีความสุขทั้งกายและใจ 
H : Harmony ความสามัคคี 
 

การขับเคลื่อนการด าเนินงานให้บรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ ตามบทบาทหน้าที่ของศูนย์สุขภาพจิตดังกล่าวนั้น
จ าเป็นต้องมีมาตรฐานในการด าเนินงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและพัฒนางานให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานท ั้งในด ้านวิชาการสุขภาพจิตและด้านบริหารจัดการ 

 
 
 
 
 

บทที่่1 
ความส าคัญและแนวค ดของมาตรฐานการด าเน นงานศูนย สุขภาพจ ตที่่2 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

แนวค่ ดในการพ่ัฒนามาตรฐานการด าเน่ นงานศู่นย่ สุ่ขภาพจ่ ต 
ศูนย์สุขภาพจิตมีบทบาทหลักส าคัญในการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต ดังนั้นแนวคิด

ที่น ามาใช้ในการพัฒนามาตรฐานการด าเนินงานศูนย์สุขภาพจิต จึงเป็นแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมส ุขภาพจ ิต
และป ้องก ันป ัญหาส ุขภาพจ ิต ประกอบด ้วย 

1. แนวคิดการสร้างเสริมสุขภาพ (Health Promotion) 
2. กฎบัตรออตตาวา (Ottawa Charter for Health Promotion) 
3. แนวคิดของการส่งเสริมสุขภาพจิต(Mental Health Promotion) 
4. แนวคิดการป้องกันปัญหาสุขภาพจิต(Mental Health Prevention) 
5.  พ ัฒนาค ุณภาพการบร ิหารจ ัดการภาคร ัฐ (PMQA) 

1.่ แนวค ดการสร้างเสร มสุขภาพ่(Health่Promotion) 
สุขภาพ คือ สุขภาวะที่สมบูรณ์ทั้งทางกาย ใจ สังคม และจิตวิญญาณ สุขภาพจึงเป็นองค์รวม  

การมีสุขภาพดี  ขึ้นอยู่กับหลายองค์ประกอบ สุขภาพจึงแยกไม่ได้จากวิถีชีวิตที่ต้องด าเนินไปบนพ้ืนฐาน 
ของความถูกต้องพอดีโดยด ารงอยู่ในครอบครัว ชุมชน และสังคม ที่พัฒนาทั้งทางด้านวัฒนธรรม เศรษฐกิจ 
เทคโนโลยี การเมืองการ ปกครอง และสิ่งแวดล้อม การสร้างเสริมสุขภาพ เป็นกระบวนการเพ่ิมศักยภาพให้คนเรา 
มีความสามารถในการควบค ุมด ูแลส ุขภาพตนเองให ้ด ีข ึ้น สามารถพ ึ่งตนเองได ้เป  นการสร้างส ุขภาพทำให ้ 
ม ีร ่างกายแข  งแรงไม ่เจ  บป ่วย ไม ่ต ้องส ิ้นเปล ืองงบประมาณ และสามารถพ ัฒนาประเทศชาต ิให ้เจร ิญก ้าวหน ้าได ้
อย ่างมาก 

2.่ กฎบัตรออตตาวา่(Ottawa่Charter่for่Health่Promotion) 
องค์การอนามัยโลก จัดประชุม ณ เมืองออตตาวา ประเทศแคนาดาเมื่อปี ค.ศ.1986ประกาศ 

“กฎบัตรออตตาวา” เพ่ือการสร้างเสริมสุขภาพ (Ottawa Charter for Health Promotion) ได้ก าหนดกลยุทธ์การ
สร้างเสริมสุขภาพ ดังนี้ 

1) Advocate เป  นการให ้ข ้อม ูลข ่าวสารแก ่สาธารณะเพ ื่อสร ้างกระแสทางส ังคม 
2) Enable เป  นการด าเน ินการเพ ื่อให ้ประชาชนได ้ใช ้ศ ักยภาพของตนเองอย ่างเต  มท ี่ 
3) Mediate เป็นสื่อกลางในการประสานงานระหว่างกลุ่ม/หน่วยงานต่าง ๆ ในสังคม  

กฎบ ัตรออตตาวาก าหนดแนวทางการด าเน ินงานเพ ื่อการสร ้างเสร ิมส ุขภาพท ี่ส าค ัญ ด ังน ี้ 
   1) การสร้างนโยบายสาธารณะเพ่ือสุขภาพ ผู้บริหารตระหนักถึงการตัดสินใจที่จะมีผลกระทบถึง

สุขภาพและรูปแบบ/มาตรการ/กฎหมายเพื่อการสร้างเสริมสุขภาพ 
2) การสร ้างสภาพแวดล ้อมให ้เอ ื้อต ่อส ุขภาพ ได ้แก ่ การร ักษาส ิ่งแวดล ้อม การด ูแลช ุมชน     

ให ้หน ุนเสริมซึ่งกันและกัน รวมทั้งรูปแบบการด าเนินชีวิตและการท างานที่สร้างความกระตือรือร้น ความพึงพอใจ
และความเพล ิดเพล ิน 

3) การสร้างความเข้มแข งของชุมชนคือการพัฒนาชุมชนโดยการดึงศักยภาพของทรัพยากร 
มนุษย์และทรัพยากรวัตถุที่มีอยู่ในชุมชนเพ่ือพัฒนาความสามารถในการช่วยเหลือตนเองและสนับสนุนซึ่งกัน               
และก ัน 
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4) พัฒนาทักษะบุคคล  คือการสร้างเสริมโอกาสในการเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาความรู้แลทักษะช ีว ิต
เพ ื่อการเตร ียมความพร ้อมส าหร ับการเปล ี่ยนแปลงและต ัดส ินใจเล ือกส ิ่งท ี่จะส ่งผลด ีต ่อส ุขภาพ 

5) การปรับระบบบริการสุขภาพ คือบทบาทของทุกภาคส่วนที่จะท างานร่วมกัน เพ่ือพัฒนาระบบ
สุขภาพให้น าไปสู่การมีสุขภาวะที่ดี 

6) การขับเคลื่อนสู่อนาคต สุขภาพถูกสร้างโดยประชาชน สุขภาพจะเกิดขึ้นได้ด้วยความสนใจ              
ในตนเองและความใส่ใจต่อผู้อื่น สามารถตัดสินใจด้วยตนเองและเป็นผู้ควบคุมสถานการณ์ต่าง ๆ ในชีวิต และ ม ั่นใจ
ว ่าส ังคมท ี่ตนเองอย ู่เป  นสภาพแวดล ้อมท ี่เอ ื้ออ านวยให ้สมาช ิกในส ังคมท ุกคนม ีส ุขภาพด ีได ้ ซ ึ่งหล ักการส าค ัญ             
ในการพ ัฒนากลย ุทธ ์การสร ้างเสร ิมส ุขภาพค ือ ความเอ ื้ออาทร ความเป  นองค ์รวมและบทบาทของน ิเวศว ิทยา 
3.่่ แ่นวค่ ดของการส่ งเสร่ มสุ่ขภาพจ่ ต่(Mental่Health่Promotion) 

การส่งเสริมสุขภาพจิตเป็นกระบวนการเสริมสร้างความสามารถของบุคคล ครอบครัว องค์กรหรือชุมชน 
โดยการเพ่ิมปัจจัยสนับสนุนหรือปัจจัยทางบวก และลดปัจจัยท าลายหรือทางลบที่บั่นทอนสุขภาพจิตที่ดี                         
เพ่ือควบคุมการด าเนินชีวิตและท าให้สุขภาพจิตดีขึ้นนับเป็นสิ่งส าคัญที่จะต้องส่งเสริมสุขภาพจิตให้กับประชาชน
ทั่วไป อย ่างเทา่เทยีมก ัน ทั้งคนที่เส ี่ยงต ่อป ัญหาส ุขภาพจ ิตหร ือย ังไม ่ได ้ร ับการว ิน ิจฉ ัยว ่าเจ  บป ่วยทางจ ิตหร ือคนท ี่
ม ีความ ผิดปกติทางจิต เนื่องจากการส่งเสริมสุขภาพจิตมีความเกี่ยวข้องกับทุกคนในสังคมตลอดวงจรชีวิต ตั้งแต่วัย
ทารกถึงวัยชรา ซึ่งการส่งเสริมสุขภาพจิตเป็นการปรับเปลี่ยนเจตคติ เน้นความส าคัญของการรักษาสุขภาพจิต
ทางบวกแทนการรับมือกับความทุกข์ของบุคคลและการเจ บป่วยทางจิต โดยค านึงถึงความเป็นมนุษย์เพ่ือลดตราบาป 
กระตุ้นการฟ้ืนตัว 

การส่ง เสริมสุขภาพจิตมีที ่มาจากค าว่า  “การส่ง เสริมสุขภาพ” (Health Promotion) ซึ่ง WHO  
ให้มุมมองของการส่งเสริมสุขภาพจิตว่าเป็นความสามารถของบุคคลในการพัฒนาพ้ืนฐานและใช้ศักยภาพทางด้าน  
ส ุขภาพของตนเอง เพ ื่อใช ้ช ีว ิตในส ังคมและม ีผลผล ิตทางเศรษฐก ิจ เป  นกระบวนการท ี่ทำให ้คนเราสามารถควบค ุม 
จิตใจตนเองได ้เพ่ือที่จะเอ้ือให้มีสุขภาพจิตดีขึ้น การส่งเสริมสุขภาพจิตจะมีความเกี่ยวข้องกับกิจกรรมทุกๆ ก ิจกรรม
เพ ื่อสร ้างเสร ิมส ุขภาพจ ิตท ั้งรายบ ุคคล ครอบคร ัวและช ุมชน 

การส่งเสร ิมสุขภาพจิตด าเนินการใน 3 ระด ับ ในแต ่ละระด ับประกอบด ้วย กล ุ่มประชาชนท ั่วไป กล ุ่มเส ี่ยง                
และกล ุ่ม ผ ู้ม ีป ัญหาส ุขภาพจ ิต 

1) กลุ่มประชาชนในชุมชน เป็นการเพ่ิมและสร้างการมีส่วนร่วมของชุมชนในการส่งเสริมสุขภาพจิต                         
การ พัฒนาระบบบริการสุขภาพจิตในชุมชน สถานที่ท างาน ชุมชน สถานเลี้ยงเด กและเครือข่ายการให้การช่วยเหลือ 
ด ้านส ุขภาพจ ิต 

2) ในระดับบุคคล เป็นการเพ่ิมความสามารถด้านการปรับอารมณ์ การสร้างเสริมความรู้สึกมีคุณค่า 
ในตนเอง ทักษะเผชิญความเครียด การสื่อสาร การเจรจาต่อรอง การสร้างสัมพันธภาพและทักษะการเป็นพ่อแม่ 

3) ระด ับการลดอ ุปสรรคท ี่ท าให ้เก ิดป ัญหาส ุขภาพจ ิต  โดยการให ้ส ุขภาพจ ิตศ ึกษาในท ุกระด ับของช ุมชน
และผู้ที่มีภาวะเสี่ยง 
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4.่่่ แนวค ดการป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต่(Mental่Health่Prevention) 
การป ้องก ันป ัญหาส ุขภาพจ ิต ม ีแนวทางในการป ้องก ันป ัญหาส ุขภาพจ ิต 3 ระด ับ ด ังน ี้ 
4.1่ การป้องกันระดับปฐมภูม ่ (Primary่prevention) 

การป้องกันระดับปฐมภูมิ เป็นการป้องกันระดับต้น  ก่อนจะเกิดปัญหาหรือโรคทางจิตเวช  
เป็นการป้องกันไม่ให้เกิดผู้ป่วยรายใหม่ เป้าหมายการป้องกันระดับนี้ คือ ลด Incidence หรืออุบัติการณ์ของ 
โรคทางจิตเวช โดยลดปัจจัยของการเกิดโรค ลดปัจจัยเสี่ยง (Risk factors)และเพ่ิมปัจจัยป้องกันโรค 
(Protective factors)  เช่น  การเลี้ ยงดูที่ ไม่ถูกต้องในวัย เด ก  ปัญหาสิ่ งแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อจิตใจ  
การป้องกันเน้นที่สาเหตุ ต ัวอย ่าง เช ่น 

1. ป้องกันโรคทางร่างกายในแม่และเด ก  เริ่มตั้งแต่การตั้งครรภ์ การคลอด ป้องกันโรค 
ท ี่เก ี่ยวข ้องก ับระบบประสาท การขาดสารอาหาร การป ้องก ันสารพ ิษ 

2. ส ่งเสร ิมการเล ี้ยงด ูเด  กท ี่ถ ูกต ้อง ตอบสนองความต ้องการของเด  กว ัยต ่างๆตามว ัย                   
การฝ ึก ระเบ ียบว ิน ัย ร ีบแก ้ไขการเล ี้ยงด ูเด  กท ี่อาจก ่อให ้เก ิดป ัญหา 

3. ส่งเสริมความสัมพันธ์ที่ดีภายในครอบครัว ทั้งโครงสร้างของครอบครัวที่ดี มีความสัมพันธ์ดี               
การสื่อสารชัดเจน ให้ก าลังใจ ไม่มีความแตกแยกแบ่งพรรคแบ่งพวกซึ่งอาจท าให้การเลี้ยงดูไม่เหมือนกัน ม ีทางออก
ท ี่ถ ูกต ้องน ุ่มนวลเม ื่อม ีความข ัดแย ้งก ัน 

4. โรงเรียน มีระบบการเรียนที่ดี ครูมีสุขภาพจิตดี ส่งเสริมการเรียนรู้ สร้างทัศนคติทางบวกต่อ   
การเรียน ค้นหาตนเองได้ว่ามีความชอบความถนัดหรือต้องการเรียนและมีอาชีพใดในอนาคต 

5. การจัดสิ่งแวดล้อมสังคมที่ดี มีแบบอย่างที่ดี ไม่มีปัญหาสิ่งแวดล้อม ปราศจากสารสพติดและ   
ส ิ่งย ั่วย ุทางเพศ อบายม ุข 

6. การให้ความรู้แก่ประชาชนการป้องกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพทางกาย การฝากครรภ์ฯลฯ  
การเล ี้ยงด ูเด  กอย ่างถ ูกต ้อง ร ู้จ ักการกระต ุ้นพ ัฒนาการตามว ัย การส ่งเสร ิมให ้ครอบคร ัวม ีค ุณภาพ ม ีความร ัก 
ความอบอ ุ่น ความผ ูกพ ัน  
4.2่ การป้องกันระดับทุต ยภูม ่ (Secondary่prevention) 

การป้องกันระดับที่สอง เป็นการป้องกันโรคที่เริ่มเกิดขึ้นแล้วไม่ให้เป็นยาวนาน เป็นการลดความ 
ชุกของโรค (Prevalence) โดยการค้นหาผู ้ที ่เป็นโรคและรีบให้การรักษาโดยเร ว  (early diagnosis and 
prompt treatment) การรักษาอย่างรวดเร ว ท าได้ง่ายกว่าและผลการรักษาดีกว่าปล่อยเป็นแบบเรื้อรังที่จะ 
รักษายาก ซึ่งท าได้โดยให้ความรู้แก่ชุมชนทุกระดับ  และบุคลากรสาธารณสุขเพ่ือให้รู้จักโรคทางจิตเวช  
และช่วยส่งต่อ ผู้ป่วยมารับการรักษาโดยเร ว 
4.3่ การป้องกันระดับตต ยภูม ่(Tertiary่prevention) 

การป้องกันระดับที ่ส ามนี ้  จะ เน้นการป้องกันการสูญเสียหน้าที ่  (Disability) หรือลด 
Impairment of function เพื่อให้ผู ้ป่วยกลับเข้าสังคมโดยเร ว  การป้องกันระดับนี ้ท าโดยกิจกรรมฟื้นฟู  
(rehabilitation) 
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5.่พัฒนาคุณภาพการบร หารจัดการภาครัฐ่ (PMQA) 
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award : PMQA) 

เป็นกรอบการประเมินองค์การด้วยตนเอง เพ่ือยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ โดยมุ่งเน้นให้ปรับปรุง องค ์การ
อย ่างรอบด ้านและอย ่างต ่อเน ื่องครอบคล ุมท ั้ง 7 หมวด ค ือ 

(1) การน าองค์การ เป็นการประเมินการด าเนินการของผู้บริหารในเรื่องวิสัยทัศน์  เป้าประสงค์ ค่านิยม 
ความคาดหวังในผลการด าเนินการ การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การกระจายอ านาจ  
การตัดสินใจ การสร้างนวัตกรรมและการเรียนรู้ในส่วนราชการ การก ากับดูแลตนเองที่ดี และด าเนินการเกี่ยวกับ 
ความรับผิดชอบต่อสังคมและชุมชน 

(2) การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการประเมินวิธีการก าหนดและถ่ายทอดประเด นยุทธศาสตร์  
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ กลยุทธ์หลักและแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือน าไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 
ของการ ด าเนินการ 

(3) การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการประเมินการก าหนดความต้องการ 
ความคาดหวังและความนิยมชมชอบ การสร้างความสัมพันธ์ และการก าหนดปัจจัยส าคัญที่ท าให้ผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 

(4) การว ัดการว ิเคราะห ์และการจ ัดการความร ู้ เป  นการประเม ินการเล ือก รวบรวม ว ิเคราะห ์ จ ัดการและ 
ปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและการจัดการความรู้  เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการปรับปรุงผลการด าเนินการ 
ขององค์การ 

(5) การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการประเมินระบบงาน ระบบการเรียนรู้ การสร้างความผาสุกและ 
แรงจูงใจของบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต มท่ีตามทิศทางองค์กร 

(6) การจ ัดการกระบวนการ เป  นการประเม ินการจ ัดการกระบวนการ การให ้บร ิการ และกระบวนการอ ื่น 
ที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและกระบวนการสนับสนุน  เพ่ือให้บรรลุพันธกิจของ  
องค์การ 

(7) ผลลัพธ์การด าเนินการ เป็นการประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการใน 
มิติด้าน ประสิทธิผล มิติด้านคุณภาพการ ให้บริการ มิติด้านประสิทธิภาพ และมิติด้านการพัฒนาองค์การการ
ประเมิน องค์การตามเกณฑ์ PMQA โดยการตอบค าถามตามเกณฑ์ในแต่ละหมวด “ADLI”่ที่จะท าให้ทราบจุดแข ง
และโอกาสในการปรับปรุง และน าโอกาสในการปรับปรุงที่พบไปวางแผนพัฒนาองค์การให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
            PMQA จะให้ความส าคัญทั้งในส่วนกระบวนการและผลลัพธ์ในการด าเนินงานโดยใช้หลักของการบริหาร 
คุณภาพการด าเนินการ PMQA อย่างต่อเนื่อง จะท าให้พัฒนาการของการจัดการภายในองค์กรเปลี่ยนไป 
วัฒนธรรมองค ์กรจะถ ูกปร ับเปล ี่ยนไปในทางท ี่ด ีข ึ้น เกณฑ ์ค ุณภาพการบร ิหารจ ัดการภาคร ัฐเป  นกรอบ 
การประเม ิน ที่สามารถบ่งชี้ระดับความส าเร จของ การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงาน  
ซึ่งเป็นแนวทางการปฏ ิบ ัต ิท ี่สอดคล ้องก ับหล ักเกณฑ ์ และว ิธ ีการบร ิหารก ิจการบ ้านเม ืองท ี่ด ีและสะท ้อนให ้เห  นถ ึง
ระด ับการพ ัฒนาของหน ่วยงานซ ึ่งม ี กระบวนการส ัมฤทธ ิ์ผล ด ังน ี้ 
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- มีกระบวนการ/ระบบที่มีประสิทธิภาพและท าอย่างเป็นระบบเพ่ือรองรับกิจกรรมในหัวข้อที่ประเมิน (Approach) 
 - กระบวนการ/ระบบ เป  นท ี่เข ้าใจยอมร ับ และม ีบทบาทสน ับสน ุนกระบวนการ/ก ิจกรรมในก ิจกรรม ด้านนี้ 

(Deployment) 
 - องค์กรมีการประเมินประสิทธิผลของกระบวนการ/ระบบของกิจกรรมด้านนี้  และมีการปรับปรุงให้ กระบวนการ/

ระบบให ้ด ีข ึ้น  (Learning) 
 - กระบวนการ/ระบบเกี่ยวกับกิจกรรมด้านนี้สอดรับ สนับสนุนกิจกรรมระดับส าคัญขององค์กรที่ ระบุไว ้ในภารก ิจ/

ย ุทธศาสตร ์และแผนปฏ ิบ ัต ิการ (Integration) 
ว่ัตถุ่ประสงค่ ของมาตรฐานการด าเน่ นงานศู่นย่ สุ่ขภาพจ่ ต 

1.    เพ ื่อใช ้เป  นแนวทางการด าเน ินงานส าหร ับศ ูนย ์ส ุขภาพจ ิต 
2.    เพ ื่อใช ้เป  นเคร ื่องม ือประเม ินตนเองและพ ัฒนาค ุณภาพการด าเน ินงานส าหร ับศ ูนย ์ส ุขภาพจ ิต 

ผู่้ใช่้มาตรฐานการด าเน่ นงานศู่นย่ สุ่ขภาพจ่ ต 
1.    ผ ู้บร ิหารและบ ุคลากรท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานในศ ูนย ์ส ุขภาพจ ิต 
2.    ผ ู้ท ี่เก ี่ยวข ้องในการด าเน ินงานของศ ูนย ์ส ุขภาพจ ิต 

ประโยชน่ ของมาตรฐานการด าเน่ นงานศู่นย่ สุ่ขภาพจ่ ต 
1.่ประโยชน่ ต่ อองค่ กร่หน่ วยงาน่เป  นแนวทางในการพ ัฒนาค ุณภาพงานของศ ูนย ์ส ุขภาพจ ิต ท ั้งใน 

ด ้านการส ่งเสร ิมส ุขภาพจ ิตและป ้องก ันป ัญหาส ุขภาพจ ิตและงานอ ื่นๆ ท ี่เก ี่ยวข ้องในพ ื้นท ี่ ให ้เป  นไปตามมาตรฐาน 
2.่ประโยชน ต อผู้ปฏ บัต งานสุ่ขภาพจ่ ต่่ให ้สามารถปฏ ิบ ัต ิงานตามมาตรฐานและสามารถบ ูรณาการก ับ

งานอ ื่น ๆ ท ี่เก ี่ยวข ้องได้ 
3.่ประโยชน่ ต่ อผู่้ร่ับบร่ การ่/่ประชาชน่/่และผู่้เก่ี่ยวข่้ออ่ ่น่ๆ่ได่้ร่ับการดู่แลอย่ างองค่ รวมท่ั้ง่กาย่

ใจ่ส่ังคม ด ้วยมาตรฐานเด ียวก ัน ท าให ้ผ ู้ร ับบร ิการม ีความพ ึงพอใจในบร ิการ 
แนวทางการใช่้มาตรฐานการด าเน่ นงานศู่นย่ สุ่ขภาพจ่ ต 

1. เร ียนร ู้และท าความเข ้าใจเก ี่ยวก ับมาตรฐานการด าเน ินงานศ ูนย ์ส ุขภาพจ ิต 
2. ประเมินตนเองตามสถานการณ์จริง 
3.  วางแผนพัฒนางานตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์สุขภาพจิต 
4. ด าเนินการตามแผน และประเมินตนเองหลังการพัฒนา 
5. สรุปผลการด าเนินงาน เพื่อเป็นข้อมูลในการก าหนดเป้าหมายต่อไป 
6. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และสรุปผล เพื่อน าไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานให้มีคุณภาพ 
7. ตรวจประเมินจากบุคลากรภายนอก (ถ้ามี) อย่างต่อเนื่อง
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เกณฑ่ การแบ่ งระด่ับและการเล่ ่อนระด่ับ่การแบ ่งระด ับการประเม ิน แบ ่งเป  น 3 ระด ับ โดย 

ระดับ่ 1่หมายถึง ความสามารถในการด าเนินงานดีมาก: องค์กรมีการประเมินประสิทธิผลของ
กระบวนการและมีการปร ับปร ุงให้กระบวนการหร ือระบบให ้ดีข ึ้น  (Learning) รวมถ ึงสอดรับสนับสนุนกิจกรรม
ระด ับส าค ัญขององค ์กรท่ีระบุไว ้ในภารกิจยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ (Integration) 

ระดับ่ 2่หมายถึง ความสามารถในการด าเนินงานดี: องค์กรมีกระบวนการหรือระบบงานเป็นที่เข้าใจ 
ยอมรับการมีบทบาทสนับสนุน กระบวนการในกิจกรรม (Deployment) 

่่่่ระดับ่ 3่ หมายถึง ความสามารถในการด าเนินงานพอใช้:่มีกระบวนการท าอย่างเป็นระบบเพื่อรองรับ
กิจกรรม:   Approach) 
่เง ่อนไขการเล ่อนระดับ 

การเล ่อนระดับ่หมายถึง การเลื่อนระดับความสามารถในด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิต จากระดับ 3  
เป  นระด ับ 2 และระด ับ 1 ซ ึ่งจะเล ื่อนได ้เม ื่อม ีการด าเน ินงานครบตามเกณฑ ์ท ี่ก าหนดในระด ับก ่อนการเล ื่อน
เท ่าน ั้น (อย่ างน่้อย่1่เร่ ่อง่หร่ อ่1่ประเด่ น่ในแต่ ละกระบวนงาน) 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

 
 
มาตรฐานการด าเน่ นงานศู่นย่ สุ่ขภาพจ ต 

มาตรฐานการด าเน่ นงานศู่นย่ สุ่ขภาพจ่ ต่่หมายถ ึง  ระด ับการด าเน ินงานของศ ูนย ์ส ุขภาพจ ิตท ี่ก าหนด ขึ้น
เพ่ือใช้วัดความส าเร จของการด าเนินงาน ประกอบด้วย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 
 องค่ ประกอบท่ี่่1่่ด่้านว่ ชาการสุ่ขภาพจ ่ต 
 องค ประกอบที่่2่่ด้านบร หารจัดการ 
 
 
 
 
 

 
มาตรฐานการด าเน นงานศูนย สุขภาพจ ต 

1.ด้านว ชาการสุขภาพจ ต 2.่ด้านบร หารจัดการ 

1.1 การพัฒนาองค์ความรู้วิชาการด้านการส่งเสริม
สุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

1.2 การงานนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 (ตรวจราชการกรณีปกติ) 

1.7 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

1.6 การรับมือภัยพิบัติในพื้นที่ (MCATT) 

1.5 การเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิต 

1.4 การให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี                 
ด้านสุขภาพจิต 

1.3 การวางแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการด้าน                
การส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

2.1 งานการเงินและบัญชี 

2.2 การบริหารทรัพยากรบุคคล 

2.3 การบริหารพัสดุ 

2.4 การรับมือภัยพิบัติในองค์กร 

2.5 งานสารบรรณ 

2.6 งานบริการยานพาหนะ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

องค ประกอบและเกณฑ ของมาตรฐานการด าเน นงานศูนย สุขภาพจ ต มีรายละเอียดดังนี้ 
องค ประกอบที่1่ด้านว ชาการสุขภาพจ ต มีองค์ประกอบย่อย 7 ประเด น ดังนี้ 
1.1 การพัฒนาองค์ความรู้วิชาการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 
1.2 การนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน (ตรวจราชการกรณีปกติ)  
1.3 การวางแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 
1.4 การให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจิต 
1.5 การเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิต 
1.6 การรับมือภัยพิบัติในพ้ืนที่ (MCATT) 
1.7 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 
1.1่การพัฒนาองค ความรู้ว ชาการด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 
 การพัฒนาองค ความรู้ว ชาการด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต่ หมายถึง               
การเพ่ิมคุณภาพการด าเนินงานด้านวิชาการในหน่วยงานโดยการศึกษา วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้               
ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ด้วยรูปแบบต่างๆที่เป็นมาตรฐาน 
ได้แก่ การวิจัยและพัฒนา (R&D) การพัฒนางานวิจัยจากงานประจ า  (R2R) การพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง (CQI) 
การพัฒนานวัตกรรม (Innovation) หรืออ่ืน ๆ ที่อ้างอิงตาม คู ม อแนวทางการควบคุมภายในและบร หาร่่่่่่่่่่่่่่่่
ความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ตกระบวนงานการพัฒนาองค ความรู้ว ชาการด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกัน
ปัญหาสุขภาพจ ต 
มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 (Deployment) ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

การพัฒนาผลงาน่
ว ชาการ่และ่การ
ปรับปรุ งผลผล ต่
(PM1,PM3) 

มีคู ม อฯกระบวนการ 
ก า ร พั ฒ น า อ ง ค์
ความรู้วิชาการด้าน
ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม
สุ ข ภ า พ จิ ต แ ล ะ
ป้ อ ง กั น ปั ญ ห า
สุขภาพจิต 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนการ การพัฒนาองค์
ความรู้ วิ ช าการด้ านก าร
ส่ ง เ ส ริ ม สุ ข ภ า พจิ ต แ ละ
ป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

มี ก า รด า เน น งานตามคู ม อฯ 
กระบวนการ  การ พัฒนาองค์
ความรู้วิชาการด้านการส่งเสริม
สุ ขภาพจิตและป้องกันปัญหา
สุขภาพจิต ครบทุกขั้นตอน 

หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานการพัฒนาองค์ความรู้วิชาการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและ
ป้องกันปัญหาสุขภาพจิตหน้า 22 - 34  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

1.2่การน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน่(ตรวจราชการกรณีปกต )่ 
     การน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน่(ตรวจราชการกรณีปกต )่หมายถึง การด าเนินกิจกรรมเพ่ือติดตามผล               
การด าเนินงานตามนโยบายหรือกิจกรรมการเป็นพ่ีเลี้ยงให้ข้อแนะน าแก่บุคลากรและเครือข่ายที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไข
ปัญหาสุขภาพจิตในพ้ืนที่ครอบคลุมถึงการตรวจราชการกรณีปกติหรือ อ่ืน ๆ ที่อ้างอิงตาม คู ม อแนวทางการควบคุม
ภายในและบร หารความเสี่ ยงศูนย สุขภาพจ ต่ กระบวนงานน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่
(ตรวจราชการกรณีปกต ) มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 
(Deployment) 

ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

การก าหนดตัวชี้ วัด/่
ควบคุมคุณภาพ(PM2) 

มีคู ม อฯ กระบวนงาน           
การนิเทศและติดตาม
ผล  การปฏิบั ติ ง าน
(ตรวจ ราชการกรณี
ปกต)ิ 

มีการด า เน นงานตาม
คู ม อฯกระบวนงานการ 
นิเทศและติดตามผลการ 
ปฏิบัติงาน(ตรวจราชการ 
กรณีปกติ) 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานการนิ เทศและ 
ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  
( ต ร ว จ ร า ช ก า ร ก ร ณี ป ก ติ )                          
ครบทุกขั้นตอน 

หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 การนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน (ตรวจราชการกรณีปกติ) หน้า 35 - 37                     ่ 
 
1.3่การวางแผนยุทธศาสตร และแผนปฏ บัต การด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 

การวางแผนยุทธศาสตร และแผนปฏ บัต การด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 
หมายถึง การมีกระบวนการในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของศูนย์สุขภาพจิต แผนปฏิบัติการประจ าปีแผนปฏิบัติ
โครงการพิเศษ และแผนการด าเนินงานร่วมกับเขตสุขภาพ รวมถึงการปรับเปลี่ยนและการติดตามวัดผลการ
ด าเนินงานตามแผนที่ก าหนดหรืออ่ืนๆที่อ้างอิงตาม่คู ม อแนวทางการควบคุมภายในและบร หารความเสี่ยง 
ศูนย สุขภาพจ ต่กระบวนงานวางแผนยุทธศาสตร และแผนปฏ บัต การด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกัน 
ปัญหาสุขภาพจ ต มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

เกณฑ  ระดับ่3 (Approach) ระดับ่2 (Deployment) ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

ก า ร ว า ง แ ผ น่
ยุ ท ธ ศ า ส ต ร 
(SP2) 

มีคู ม อฯ  กระบวนงาน
การวางแผนยุทธศาสตร์ 
และแผนปฏิบัติการด้าน 
การส่งเสริมสุขภาพจิต 
แ ล ะ ป้ อ ง กั น ปั ญ ห า
สุขภาพจิต 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานการวางแผน
ยุทธศาสตร์และ แผนปฏิบัติ
ก า ร ด้ า น ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม
สุ ขภ าพจิ ต และ  ป้ อ ง กั น
ปัญหาสุขภาพจิต 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
ก ร ะบ ว น ง า น ก า ร ว า งแผน
ยุทธศาสตร์และ แผนปฏิบัติการ
ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและ 
ป้ อ ง กั น ปั ญ ห า สุ ข ภ า พ จิ ต                        
ครบทุกขั้นตอน 

หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานวางแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิต
และป้องกันปัญหาสุขภาพจิต หน้า 38 - 41 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

1.4่การให้บร การถ ายทอดองค ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต 
่่่่่การให้บร การถ ายทอดองค ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต่หมายถึง การให้ความรู้ด้านสุขภาพจิต                       
ด้วยกิจกรรมอบรม ประชุม สัมมนา ชี้แจง แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมถึงการสนับสนุนสื่อ เทคโนโลยี
วิทยากร การให้ค าปรึกษา การจัดกิจกรรม การออกหน่วยร่วมกับหน่วยงานในพ้ืนที่ หรือ อ่ืน ๆ ที่อ้าง อิงตาม  
คู ม อแนวทางการควบคุมภายในและบร หารความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต่กระบวนงานการให้บร การถ ายทอดองค 
ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต 
 มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 (Deployment) ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

ก า ร พั ฒ น า ก า ร่
ถ ายทอดองค ความรู้่
และเทคโนโลยีด้าน่
สุขภาพจ ต่และการ่
ป รั บ ป รุ ง ผ ล ผ ล ต่
(PM1,PM3) 

มีคู ม อฯกระบวนงาน 
ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร
ถ่ายทอดองค์ความรู้ 
แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี
สุขภาพจิต 

มี ก า รด า เ น น ง านตาม
คู ม อฯกระบวนงานการ
ให้บริ การถ่ ายทอดองค์
ความรู้  และเทคโนโลยี  
สุขภาพจิต 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานการ ให้บ ริ ก า ร
ถ่ า ย ท อด อ ง ค์ ค ว า ม รู้  แ ล ะ
เ ท ค โ น โ ล ยี สุ ข ภ า พ จิ ต 
ครบทุกขั้นตอน 

หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานการให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีสุขภาพจิต 
หน้า 42 - 44 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

่1.5่การเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจ ต 
      การเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจ ต หมายถึง กระบวนการจัดเก บวิเคราะห์และแปลผลข้อมูลเกี่ยวกับการกระจาย
แนวโน้มอุบัติการณ์ปัญหาสุขภาพจิต เป็นไปอย่างต่อเนื่องเป็นระบบรวมถึงการน าข้อมูลที่วิเคราะห์ได้ไป เผยแพร่ 
ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้รับบริการที่จ าเป็นต้องรู้อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือการวางแผนก าหนด นโยบายและ
แผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ที่อ้างอิงตาม คู ม อแนวทางการควบคุมภายในและบร หารความเสี่ยงศูนย 
สุขภาพจ ต่กระบวนงานการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจ ต 
มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 
(Deployment) 

ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

การจัดท าแผนปฏ บัต 
การเฝ้าระวังปัญหา่
สุขภาพจ ต่(SP 3) 

มีคู ม อฯกระบวนงาน 
การเฝ้าระวังปัญหา 
สุขภาพจิต 

มีการด าเน นงานตาม
คู ม อฯกระบวนงานการ
เ ฝ้ า ร ะ วั ง ปั ญ ห า
สุขภาพจิต 

มี ก า รด า เน น งานตามคู ม อฯ 
กระบวนงาน การเฝ้าระวังปัญหา 
สุขภาพจิต ครบทุกขั้นตอน 

หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิต หน้า 45 - 47 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

1.6่การรับม อภัยพ บัต ในพ ้นที่่(MCATT) 
     การรับมือภัยพิบัติในพ้ืนที่ (MCATT) หมายถึง หมายถึง การจัดท าแผนเตรียมความพร้อมในการดูแลช่วยเหลือ
ทางจิตใจให้กับประชาชนกลุ่มเสี่ยงที่ประสบภาวะวิกฤตในพ้ืนที่หรืออ่ืนๆที่อ้างอิงตาม คู ม อแนวทางการควบคุม
ภายใน่และบร หารความเสี่ยงกลุ มศูนย สุขภาพจ ตกระบวนงานการรับม อภัยพ บัต ในพ ้นที่่(MCATT) 
มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 
(Deployment) 

ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

แผนปฏ บัต การการ่
รับม อภัยพ บัต ในพ ้นที่่
(MCATT)่(SP 3) 

มีคู ม อฯ กระบวนงาน 
การรับมือภัยพิบัติใน 
พ้ืนที่  (MCATT)และ
การช่วยเหลือเยียวยา
จิตใจผู้ประสบภาวะ
วิกฤตในสถานการณ์
การแพร่ระบาดโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา
2019 (COVID - 19) 
( MCATT-  COVID-
19) 

 

มีการด าเน นงานตาม
คู ม อฯกระบวนงาน การ
รับมือภัยพิบัติใน พ้ืนที่ 
( MCATT)  แ ล ะ ก า ร
ช่วยเหลือเยียวยาจิตใจผู้
ประสบภาวะวิกฤตใน
สถานการณ์การแพร่
ระบาดโรคติดเชื้อไวรัส
โค โรนา2019 (COVID - 
19) (MCATT- COVID-
19) 

 

มี ก า รด า เน น งานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานการรับมือภัยพิบัติใน 
พ้ืนที่ (MCATT)และการช่วยเหลือ
เยียวยาจิตใจผู้ประสบภาวะวิกฤต
ในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา2019 (COVID 
- 19) (MCATT- COVID-19) 

ครบทุกขั้นตอน 

หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานการรับมือภัยพิบัติในพื้นที่ (MCATT) หน้า 48 - 61 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

1.7่การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
่่่่่การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  หมายถึง การส ารวจ การบันทึก การรวบรวม การจัดเก บข้อมูล  
และการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลสุขภาพจิตโดยศูนย์สุขภาพจิต รวมถึงการสื่อสาร ให้บุคลากรทั้งในและนอก
หน่วยงานและอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง รับรู้และน าไปใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานส่งเสริม สุขภาพจิตและป้องกันปัญหา
สุขภาพจิตหรือน าไปอ้างอิงทางวิชาการได้หรือ อ่ืน ๆ ที่อ้างอิงตาม คู ม อแนวทางการควบคุมภายในและบร หาร
ความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต่กระบวนงานการพัฒนาระบบข้อมูลข าวสารและเทคโนโลยี 
มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 (Approach) ระดับ่2 (Deployment) ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

การพัฒนาระบบข้อมูล่
แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ่(IT 4) 

มีคู ม อฯ  กระบวนงาน
การ  พัฒนาระบบข้อมูล 
ข่าวสารและเทคโนโลยี 

มี ก า รด า เน นงานตาม
คู ม อฯกระบวนงานการ 
พั ฒ น า ร ะ บ บ ข้ อ มู ล 
ข่าวสาร และเทคโนโลยี 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานการ พัฒนา
ระบบข้อมูล ข่าวสาร และ
เทคโนโลยีครบทุกขั้นตอน 

หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ หน้า 62 - 64  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

องค ประกอบท่ี่2 ด้านบร หารจัดการ มีองค์ประกอบย่อย 6 ประเด น ดังนี้  
2.1 งานการเงินและบัญชี 

   2.2 การบริหารทรัพยากรบุคคล 
   2.3 การบริหารพัสดุ 
   2.4 การรับมือภัยพิบัติในองค์กร 
   2.5 งานสารบรรณ 
   2.6 งานบริการยานพาหนะ 

 
2.1่งานการเง นและบัญชี 
่่่่่งานการเง นและบัญชี หมายถึง การด าเนินการของงานการเงินและบัญชีในการเบิกจ่ายงบ ยืมเงิน คืนเงิน 

งบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมาย ถูกต้องตามระเบียบหรือมาตรการที่ กรมสุขภาพจิตก าหนดหรืออ่ืนๆ  
ที่ อ้างอิงตาม คู ม อแนวทางการควบคุมภายในและบร หารความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต่ กระบวนงาน 
การเบ ก่–่จ าย่ย มเง น่ค นเง นงบประมาณ  
มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 (Approach) ระดับ่2 (Deployment) ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

การก ากับองค การ 
ที่ดี(LD4) 

มีคู ม อฯ กระบวนงาน
การเบิก – จ่าย ยืมเงิน   
คืนเงินงบประมาณ  

 

มี ก า รด า เน นงานตาม
คู ม อฯกระบวนงานการ
เ บิ ก  –  จ่ า ย  ยื ม เ งิ น 
คืนเงินงบประมาณ  

 

มีการด า เน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานการเบิก – จ่าย           
ยืมเงิน   คืนเงินงบประมาณ  

ครบทุกขั้นตอน 

   หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานการเบิก – จ่าย ยืมเงนิ   คืนเงินงบประมาณ หน้า 65 - 70  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

2.2่การบร หารทรัพยากรบุคคล 
     การบร หารทรัพยากรบุคคล่หมายถึง่การด าเนินงานด้านทรัพยากรบุคคลตั้งแต่การสรรหา คัดเลือกและบรรจุ
บุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมให้ปฏิบัติงานในองค์กรพร้อมทั้งการพัฒนา ธ ารงรักษา การเพ่ิมพูนความรู้  
ความสามารถ การส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดีในการท างานหรืออ่ืน ๆ ที่อ้างอิงตาม คู ม อแนวทาง 
การควบคุม่ภายใน่และบร หารความเสี่ยงกลุ มศูนย สุขภาพจ ตกระบวนงานบร หารทรัพยากรบุคคล 
มีเกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 
(Deployment) 

ระดับ่1 (Learning)(Integration) 

ก า ร บ ร ห า ร
ทรัพยากรบุคคล่
(HR1) 

มีคู ม อฯกระบวนงาน
บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร
บุคคล 

 

มี ก า รด า เน น งานตาม
คู ม อฯกระบวนงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 
 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ครบทุกขั้นตอน 

    หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล หน้า 71 - 97 
 
2.3่การบร หารพัสดุ 
      การบริหารพัสดุ หมายถึง การด าเนินงานด้านพัสดุครบถ้วน ถูกต้องตามตามระเบียบ ตั้งแต่ข้ันตอน การรับวัสดุ                  
การจัดเก บ การลงบัญชีครุภัณฑ์ การเบิกจ่าย ตรวจสอบบัญชีพัสดุ/บัญชีคงคลัง จัดวัสดุ/ตัดบัญชี คงคลัง ให้เป็น
ปัจจุบันรวมถึงรายงานการเบิกจ่ายวัสดุประจ าเดือน ที่อ้างอิงตาม คู ม อแนวทางการควบคุมภายในและบร หาร
ความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต่กระบวนงานการบร หารพัสดุ 
เกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 (Approach) ระดับ่2 (Deployment) ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

ก า ร ก า กั บ
อ ง ค ก า ร ที่ ดี
(LD4) 

มีคู ม อฯ  กระบวนงาน
การบริหารพัสดุ 

 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานการบริหารพัสดุ 
 
 

มีการด า เน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานการบริหารพัสดุ 

ครบทุกขั้นตอน 

    หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานการบริหารพัด ุหน้า 98 - 104 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

  2.4่การรับม อภัยพ บัต ในองค กร 
        การรับมือภัยพิบัติในองค์กร  หมายถึง กระบวนการด าเนินงานเพ่ือเตรียมพร้อมในด้านการดูแลความ
ปลอดภัยในองค์กรด้วยวิธีการต่างๆ วิเคราะห์และประเมินความรุนแรงของภัยพิบัติหรือภาวะฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นใน
องค์กร มีการซ้อมแผนขององค์กร/ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนในพ้ืนที่และทบทวน ปรับปรุงแผนหรืออ่ืนๆที่อ้า งอิงตาม 
คู ม อแนวทางการควบคุมภายในและบร หารความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต่กระบวนงานการรับม อต อภัยพ บัต ใน
องค กร 
เกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 
(Deployment) 

ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

การเตรียมความพร้อมต อ
ต อภัยพ บัต /ภาวะฉุกเฉ น
ในองค กร่(PM4) 

มีคู ม อฯ กระบวนงาน
การรับมือภัยพิบัติใน
องค์กร 

 

มีการด าเน นงานตาม
คู ม อฯกระบวนงานการ
รั บ มื อ ภั ย พิ บั ติ 
ในองค์กร  

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
ก ร ะ บ ว น ง า น ก า ร รั บ มื อ 
ภั ย พิ บั ติ ใ น อ ง ค์ ก ร  
ครบทุกขั้นตอน่ 

    หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานการรับมือภัยพิบัติในองค์กร หน้า 105 - 106  
 
2.5่งานสารบรรณ 
่่่่่งานสารบรรณ หมายถึง การด าเนินงานงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การรับ –ส่ง  
การเก บรักษาเอกสาร ซึ่ ง เป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติ เกี่ ยวกับ  
การบริหารงานเอกสาร 
เกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 (Deployment) ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

การจัดกระบวนการ
บร การผู้รับบร การ 

มีคู ม อฯ กระบวนงาน
สารบรรณ 

 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานสารบรรณ 

 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานสารบรรณ 

ครบทุกขั้นตอน 

    หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานสารบรรณ หน้า 107 - 108  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

 2.6่งานบร การยานพาหนะ 
        งานบร การยานพาหนะ่หมายถึง การให้บริการรถยนต์รับ-ส่งบุคลากรทั้งภายในและภายนอกจังหวัด และจัด
รถบริการออกหน่วยให้บริการประชาชนและเครือข่ายในพื้นที่ ได้แก่ การติดต่อราชการ การประชุม การออกหน่วย
เยียวยาจิตใจ และมีหน้าที่บ ารุงรักษา ตรวจสอบรถยนต์โดยการตรวจสอบสภาพและส่วนต่างๆของรถยนต์  รักษา
ความสะอาดของตัวรถและต้องด าเนินการควบคุม วางแผน ก ากับและพัฒนาคุณภาพของการให้บริการยานพาหนะ  
เกณฑ์และระดับการประเมิน ดังนี้ 

   ่เกณฑ  ระดับ่3 
(Approach) 

ระดับ่2 (Deployment) ระดับ่1 
(Learning)(Integration) 

การจัดกระบวนการ
บร การผู้รับบร การ 

มีคู ม อฯ กระบวนงาน
บริการยานพาหนะ 

 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานบริการ
ยานพาหนะ 

มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
ก ร ะ บ ว น ง า น บ ริ ก า ร
ยานพาหนะ 

ครบทุกขั้นตอน 
    หมายเหตุ รายละเอียด ภาคผนวก 1 กระบวนงานบริการยานพาหนะ หน้า 113 - 122  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก่1 
กระบวนงานและว ธีปฏ บัต  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

กระบวนงานและว ธีปฏ บตั  
 

 
1. กระบวนงานพัฒนาองค ความรู้ว ชาการด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 

- วิธีปฏิบัติในการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิต 

- วิธีปฏิบัติการพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย(R2R) 

- วิธีปฏิบัติการพัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่อง(CQI) 

2. กระบวนงานการน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน่(ตรวจราชการกรณีปกต ) 
- วิธีการปฏิบัติกระบวนงานนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน (ตรวจราชการกรณีปกติ) 

3. กระบวนงานการวางแผนยุทธศาสตร และแผนปฏ บัต การ่ด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหา
สุขภาพจ ต 

- วิธีปฏิบัติในการวางแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหา

สุขภาพจิต 

- วิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

4. ่กระบวนงานการให้บร การถ ายทอดองค ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต 
- วิธีปฏิบัติในการให้บริการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจิต 

5. ่กระบวนงานการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจ ต 
- วิธีปฏิบัติในการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิต 

6. ่กระบวนงานการรับม อภัยพ บัต ในพ ้นที่่(MCATT) 
- วิธีปฏิบัติงานช่วยเหลือเยียวยาจิตใจผู้ประสบภาวะวิกฤต(MCATT) 
- วิธีปฏิบัติการช่วยเหลือเยียวยาจิตใจผู้ประสบภาวะวิกฤตในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัส

โคโรนา 2019) COVID – 19) (MCATT – COVID-19) 
- วิธีปฏิบัติการปรับปรุงข้อมูลระบบ Mental Health Check In 

7. ่กระบวนงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
- วิธีปฏิบัติในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศศูนย์สุขภาพจิตที่ 2  

 
 
 
 
 
 

กลุ มงานว ชาการสุขภาพจ ต 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

กระบวนงานและว ธีปฏ บตั  
 

8. กระบวนงานการเง นและบัญชี 
- วิธีการปฏิบัติการเบิกจ่าย – ค่าใช้จ่าย 

- วิธีปฏิบัติในการยืมเงินงบประมาณ 

- วิธีปฏิบัติในการคืนเงินงบประมาณ 

9. ่กระบวนงานการบร หารทรัพยากรบุคคล 
กระบวนการงานสรรหาบุคคล 

- วิธีปฏิบัติในการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าท างาน(กรณีพนักงานราชการ) 
- วิธีปฏิบัติในการรับโอน/ย้ายข้าราชการ 
- วิธีปฏิบัติในการย้าย/ลาออกข้าราชการ 
- วิธีปฏิบัติในการลาออกพนักงานราชการ 
กระบวนการงานการธ ารงรักษาบุคคลในองค กร 
- วิธีปฏิบัติในการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
-  วิธีปฏิบัติในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- วิธีปฏิบัติในการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
-  วิธีปฏิบัติในการด าเนินการเพ่ือประเมินบุคคลในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
-  วิธีปฏิบัติในการรักษาสิทธิและผลประโยชน์บุคลากร 
กระบวนงานการเกษียณราชการ่(วิธีปฏิบัติในการขอบ าเหน จบ านาญ/กบข./กสจ. ) 

10. กระบวนงานการบร หารพัสดุ 
- วิธีปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง 

- วิธีปฏิบัติในการควบคุมพัสดุ 

11. ่ กระบวนงานการรับม อภัยพ บัต ในองค กร่(วิธีปฏิบัติในการรับมือภัยพิบัติในองค์กร) 
12. ่ กระบวนงานสารบรรณ 

- วิธีปฏิบัติการรับหนังสือราชการ 
- วิธีปฏิบัติการส่งหนังสือราชการ 
- วิธีปฏิบัติการเสนอหนังสือราชการ  

13. ่ กระบวนงานบร การยานพาหนะ 
- วิธีปฏิบัติในการเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ 
- การตรวจเช คสภาพรถวิธีปฏิบัติในการบริการงานยานพาหนะ 
- วิธีปฏิบัติในการบ ารุงรักษาหลังการให้บริการ 
- วิธีปฏิบัติในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
- วิธีปฏิบัติในการบริการงานยานพาหนะ(กรณีไม่ใช่พนักงานขับรถโดยต าแหน่ง)  

ฝ่ายบร หารทั่วไป 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

 1.กระบวนงานพัฒนาองค ความรู้ว ชาการด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 
1.1 ว ธีปฏ บัต ในการว จัยและพัฒนาองค ความรู้ด้านการส งเสร มสุขภาพจ ต(R&D) 
วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน

การวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านสุขภาพจิต 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักวิชาการ  

 
 

-มีการวิเคราะห์ความต้องการ/ความจ าเป็นใน
การพัฒนา/นโยบาย/ทบทวนวรรณกรรมที่
ส า ม า รถตอบสนองความต้ อ งก ารของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-ทีมวิจัยต้องมีความรู้และทักษะด้านการวิจัย 
-มีการทบทวนวรรณกรรมอย่างเป็นระบบ
(ประกอบไปด้วยการก าหนดกรอบในการ
สืบค้น ก าหนดเกณฑ์การคัดเลือกผลงาน และ
เกณฑ์การคัดผลงานออก) 

4,800นาที 
(10วันท าการ) 

นักวิชาการ  
 
 
 

-เสนอประเด นวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้าน
การส่งเสริมสุขภาพจิตแก่ผู้บริหาร 

960นาที 
(2วันท าการ) 

นักวิชาการ  
 
 

-มีกรอบแนวคิดที่ชัดเจนและสอดคล้องกับ
ประเด นการวิจัย 

 
2,400 นาที 
(5วันท าการ) 

นักวิชาการ  
 

-มีการออกแบบ/จัดท าต้นร่างที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และถูกต้องตามกระบวนการวิจัย 

4,800นาที 
(10วันท าการ) 

นักวิชาการ  
 
 
 

-มีการยื่นขอและผ่านจริยธรรมการวิจัยก่อน
เก บข้อมูล 

 
31,680 นาที 
(66 วันท าการ) 

นักวิชาการ  -มีการคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เช่ียวชาญที่มี
ความสามารถตรงกับประเด นการวิจัย 
-นักวิจัยต้องมีความรู้ความช านาญในการ
ตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือและการเลือกกลุ่ม
ตัวอย่างในการ try out 
 
 

10,560นาที 
(22 วันท าการ) 

2.น าเสนอ
ผู้อ านวยการ 

5.ขอจริยธรรม
การวิจัย 

3.ก าหนดกรอบแนวคิด 

4.ออกแบบ/จัดท าต้นร่าง 

6.การตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ
วิจัย และทบทวนปรับปรุง 

ไม่เห นชอบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เห นชอบ 

1.วิเคราะห์ความต้องการ/ความ
จ าเป็นในการพัฒนา/นโยบาย/

ทบทวนวรรณกรรม 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักวชิาการ  

 
 

-มีการเลอืกกลุ่มทดลองทีเ่หมาะสม 
 
 
 
 

10,560 นาที 
(22 วันท าการ) 

นักวชิาการ  -มีกลุม่เป้าหมายที่ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่ก าหนดใน
กระบวนการวจิัย 
-มีการด าเนินงานทีถู่กต้องตามกระบวนการวิจัย 
 
 
 

25,440 นาที 
(53 วันท าการ) 

นักวชิาการ  
 
 
 
 
 
 
 

-การประเมินผลมีความสอดคล้องตามกรอบแนวคิดการ
วิจัย 

 
 

 
15,840นาที 

(33 วันท าการ) 

นักวชิาการ  
 
 

-มีการเผยแพร่ผลงานวิจัย/นวัตกรรม/เทคโนโลยี 21,120นาที 
(44 วันท าการ) 

นักวชิาการ  
 
 
 

-มีผลงานวิจัย/นวัตกรรม/เทคโนโลยีไปใช้ประโยชน/์อ้างอิง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม 128,160 นาที 
(267 วันท าการ) 

9.ประเมินผลและ
พัฒนา 

11.เผยแพร่ผลงานวิจัย/นวัตกรรม/เทคโนโลยี 

12.ผลงานวิจัย/นวัตกรรม/เทคโนโลยี
ไปใช้ประโยชน์/อ้างอิง 

7.ทดลองใช้/ทบทวนปรับปรุง 

10.ได้ผลงานวิจัย/นวัตกรรม/เทคโนโลยีสุขภาพจิต 

8.ด าเนินงานจริงในกลุ่มเป้าหมาย 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 
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1.1 ว ธีปฏ บัต ในการว จัยและพัฒนาองค ความรู้ด้านการส งเสร มสุขภาพจ ต่(R&D)่(ต อ) 
การวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตแก่เครือข่ายมีข้ันตอน

การด าเนินงานทั้งสิ้น  12 ดังนี้ขั้นตอน  
ขั้นตอนที่่1 ว เคราะห ความต้องการ/ความจ าเป็นในการพัฒนา/นโยบาย/ทบทวนวรรณกรรม่ 

           การรวบรวมข้อมูล สถานการณ์ปัญหา ความต้องการ จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ ข้อมูล
ในการพัฒนาที่ตรงตามความต้องการของผู้ใช้และกลุ่มเป้าหมาย มีหลักฐานเชิงประจักษ์ของปัญหาที่เกิดขึ้นและเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐาน (Baseline data) ส าหรับการเปรียบเทียบ เพ่ือศึกษาผลลัพธ์หรือปัญหาที่ลดลงจากการวิจัยและ
พัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 1.ก าหนด
ขอบเขตเรื่องที่จะศึกษา ความต้องการและความจ าเป็น โดยค้นหาและก าหนดปัญหาของ กลุ่มเป้าหมายหรือกลุ่มท่ี
เกี่ยวข้องโดยอาจใช้กระบวนการมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห นในกลุ่มเป้าหมาย หรือกลุ่มที่เกี่ยวข้องและการ
ทบทวนวรรณกรรมจากเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

2. เลือกวิธีการรวบรวมข้อมูล เพ่ือน าข้อมูลมาวิเคราะห์ความต้องการและความจ าเป็นในการวิจัยและ 
พัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต  

3. จัดหมวดหมู่ข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล สรุปสภาพปัญหาแนวทางแก้ไขปัญหาความต้องการของ 
กลุ่มเป้าหมาย และความจ าเป็นในการพัฒนา  

4. น าผลการวิเคราะห์ข้อมูลมาก าหนดรายละเอียดการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริม 
สุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตที่ต้องการพัฒนา  

การทบทวนวรรณกรรมเป็นวิธีการที่จะช่วยให้ได้ข้อค้นพบ/ความรู้ในเรื่องที่เกี่ยวข้องซึ่งการทบทวน 
ที่มีคุณภาพขึ้นอยู่กับการเข้าถึงแหล่งข้อมูลที่ดีและวิธีการที่ใช้ในการทบทวนวรรณกรรมการค้นคว้าวรรณกรรม 
เพ่ือ ศึกษาให้ได้ประสิทธิภาพ ควรมีการวางแผนด าเนินการอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้การศึกษาได้ข้อมูลครบตาม
ขอบเขต การศึกษาตรงกับวัตถุประสงค์และไม่เสียเวลามาก ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการก าหนดเรื่อง หัวเรื่อง  
ให้ชัดเจน ก าหนดขอบเขตและประเภทของข้อมูลที่ต้องการก าหนดประเภทวรรณกรรมเลือกแหล่งค้นคว้าปฏิบัติการ
ค้นหา อ่าน และบันทึกข้อมูล ในการด าเน นการทบทวนวรรณกรรมอาจแบ งได้เป็น่3 ขั้นตอนค อ  

1.่ขั้นค้นหา่ผู้วิจัยจะต้องจ ากัดขอบเขตของเนื้อหาที่ต้องการศึกษาก่อนลงมือค้นคว้า เพ่ือให้การค้นหา  
วรรณกรรมมีความเฉพาะเจาะจงจะช่วยประหยัดเวลาการรวบรวมวรรณกรรมต่างๆ จากนั้นค้นหาข้อมูล  
วรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่จะท าทั้งหมด พยายามให้ครอบคลุมทั้งเนื้อหา ประเด นต่างๆที่ควร 
ก าหนดไว้ในปัญหาและวัตถุประสงค์โดยควรเลือกวรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องมากที่สุดจากแหล งศึกษา่
ค้นคว้าปฐมภูมิ (primary source) และทุติยภูมิ (secondary source) จึงจะเป็นประโยชน์และประหยัดเวลา  
ซึ่งการคัดเลือกวรรณกรรมอาจพิจารณาจากเนื้อหาที่ เกี่ยวข้องในเชิงทฤษฎีหรือผลการวิจัยที่ ใกล้ เคียง  
กับเรื่องที่ ก าลังศึกษาและครอบคลุมตัวแปรที่ศึกษามากที่สุด มีกระบวนการคิดหรือระเบียบวิธีวิจัยที่เหมาะสม 
 มีเชิงอรรถ บรรณานุกรม สามารถตรวจสอบได้และเป็นแนวทางในการค้นคว้าต่อไปมีความทันสมัยเป็นผลงานที่
เรียบเรียงหรือจัดท าโดยผู้ที่มีความเชี่ยวชาญหรือมีประสบการณ์ในสาขานั้นเป็นอย่างดีนอกจากนี้ควรพิจารณา
แหล่งข้อมูล ในการทบทวนวรรณกรรมด้วยว่ามีความถูกต้องแม่นย า หรือส านักพิมพ์ที่อ้างอิงมีความน่าเชื่อถือได้หรือไม่  



25 
 

  
 

 

มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

2.่ขั้นอ านอย างพ น จพ เคราะห ่ เป็นการเลือกวรรณกรรมที่คัดกรองมาได้จากขั้นแรก น ามาอ่าน 
รายละเอียด แล้วเลือกเรื่องที่เกี่ยวข้องมากที่สุดอีกครั้ง หากเป็นงานวิจัย พิจารณาระเบียบวิธีวิจัยและผลงานวิจัย  
นั้นๆ ที่น่าเชื่อถือ เหมาะที่จะน าไปอ้างอิงในงานวิจัยของตน ผู้วิจัยอาจจะต้องค้นหาวรรณกรรมและรายงานวิจัย  
ฉบับเต มมาอ่านรายละเอียดอย่างพินิจพิเคราะห์ในการอ่านรายละเอียดผู้วิจัยควรจดบันทึกโดยสรุปด้วยค าพูด  ของ
ผู้วิจัยเอง หรือคัดลอกข้อความในส่วนที่ส าคัญแต่ละเรื่องเอาไว้เพ่ือสะดวกในการค้นหาภายหลัง  

3.่ขั้นเขียนเรียบเรียง่ เป็นการน าข้อมูลที่วิเคราะห์ออกมาได้ทั้งหมดจากการอ่านมาเรียบเรียงเนื้อหา 
เชื่อมโยงเข้าด้วยกัน ในเชิงวิเคราะห์วิจารณ์มิใช่เป็นการน าข้อค้นพบที่บันทึกไว้ของแต่ละส่วนมาเรียงต่อกันต้อง 
แสดงให้เห นว่า สิ่งที่ได้ศึกษามามีอะไรบ้าง ค้นพบความรู้ใหม่ๆอะไร สิ่งไหนเป็นข้อเท จจริงที่มีอยู่แล้ว สิ่งไหนค้นพบ
ใหม่ยังมีช่องว่างตรงจุดไหนอีกในส่วนข้อมูลที่เป็นการแสดงความคิดเห น และต้องมีการอ้างอิงแหล่งข้อมูลก ากับไว้
ด้วยเสมอ  

ขั้นตอนที่่2 น าเสนอผู้อ านวยการพ จารณาประเด นว จัย  
นักวิชาการน าประเด นวิจัยเสนอต่อผู้อ านวยการ เพ่ือพิจารณารายละเอียดประเด นวิจัยและพัฒนาองค์ 

ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิต โดยผู้บริหารและทีมวิจัยต้องมีการสื่อสาร แลกเปลี่ยนผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจเป็นไปในทิศทางเดียวกัน หากผู้อ านวยการไม่ เห นชอบในประเด นวิจัยที่น าเสนอนักวิชาการ 
หรือทีมวิจัยต้องย้อนกลับไปวิเคราะห์ความต้องการ/ความจ าเป็นในการพัฒนาฯ ตามข้ันตอนที่ 1 ใหม่อีกครั้ง   

ขั้นตอนที่่3 ก าหนดกรอบแนวค ด  
การก าหนดกรอบแนวคิด คือ การแสดงทิศทางขอบเขตและความสัมพันธ์ของตัวแปรที่จะศึกษาท าให้มั่นใจ

ว่าการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต ศึกษาที่จะด าเนินการ  
มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้เรื่องนั้น ๆ เชื่อมโยงไปถึงการ สร้ างเครื่องมือ
และการเก บรวบรวมข้อมูลซึ่งสามารถสรุปได้จากการทบทวนวรรณกรรม  

ขั้นตอนที่4 ออกแบบจัดท าต้นร าง(Prototype development)  
การออกแบบและจัดท าต้นร่างการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหา

สุขภาพจิตเป็นการประยุกต์องค์ความรู้และใช้ความคิดสร้างสรรค์ในการออกแบบงานเพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงาน
สุขภาพจิตให้บรรลุเป้าหมายโดยต้องก าหนดเป้าหมายการเรียนรู้ ให้ชัดเจนวิเคราะห์เนื้อหาก าหนดขอบเขตเนื้อหา
และออกแบบกระบวนการที่ใช้หรือรูปลักษณ์ให้ ตรงกับความต้องการและความสนใจของกลุ่มเป้าหมาย  
มีกระบวนการออกแบบดังนี้  

1. วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ใช้เทคโนโลยีเพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการออกแบบให้ตรงกับความต้องการของ 
กลุ่มเป้าหมายโดยข้อมูลที่นามาวิเคราะห์ได้แก่ ลักษณะทั่วไปของกลุ่มเป้าหมายเช่นเพศอายุการศึกษาศาสนา อาชีพ
วิถีชีวิตส่วนตัวครอบครัวสังคมความเชื่อฯลฯและลักษณะเฉพาะของกลุ่ ม เป้าหมายที่เกี่ยวกับเนื้อหาความรู้  
และกระบวนการที่จะใช้เช่นความรู้ พ้ืนฐานที่กลุ่มเป้าหมายมีอยู่ความถนัดในการเรียนรู้ซึ่งขั้นตอนนี้สามารถ 
ด าเนินการควบคู่ไปกับการวิเคราะห์ความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนาได้ 

2. ก าหนดเป้าหมายเชิงพฤติกรรมหรือวัตถุประสงค์ที่ต้องการเช่นความรู้ความคิดความเชื่อทักษะที่  
ต้องการให้เกิดข้ึนให้ชัดเจน  
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3. ก าหนดรูปแบบของเทคโนโลยี/สื่อการเรียนรู้เนื้อหาที่จะน าไปสู่เป้าหมายที่ต้องการโดยพิจารณาตาม 
ความเหมาะสมของกลุ่มเป้าหมาย  

4. ก าหนดรายละเอียดเนื้อหา โดยรวบรวมองค์ความรู้ต่างๆจากเอกสารหรือผู้มีประสบการณ์/  ผู้ประสบ
ความส าเร จในเรื่องนั้น ๆ แล้วน ามาก าหนดขอบเขตเนื้อหาที่จะเขียนโครงสร้างหรือประเด นความรู้ย่อย เรียบเรียง
รายละเอียดให้สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย  

ขั้นตอนที่่5 ขอจร ยธรรมการว จัย 
กรณีเป็นการวิจัยเพื่อให้ได้มาซึ่งความรู้ทางด้านสุขภาพ หรือ วิทยาศาสตร์การแพทย์ที่ได้กระท าต่อ ร่างกาย

หรือจิตใจของอาสาสมัครในการวิจัย หรือที่ได้กระท าต่อเซลล์ส่วนประกอบของเซลล์วัสดุสิ่งส่งตรวจ เนื้อเยื่อ น้ าคัด
หลั่ง สารพันธุกรรม เวชระเบียน หรือข้อมูลด้านสุขภาพ ของอาสาสมัครในการวิจัย รวมถึง การศึกษาทาง
สังคมศาสตร์พฤติกรรมศาสตร์และ มนุษยศาสตร์ที่เกี่ยวกับสุขภาพ นักวิชาการผู้ท าวิจัยต้องยื่นขอ อนุมัติต่อ
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน ตามนิยามต่อไปนี้  

จริยธรรม หมายถึง หลักปฏิบัติอันเหมาะสมเป็นที่ยอมรับในกลุ่มบุคคลหรือสังคมให้ยึดถือปฏิบัติ สอดคล้อง
กับหลักสากลและไม่ขัดต่อวัฒนธรรม ประเพณีของท้องถิ่น  

การท าวิจัยในคน หมายถึง กระบวนการศึกษาที่เป็นระบบเพ่ือให้ได้มาซึ่งความรู้ทางด้านสุขภาพหรือ 
วิทยาศาสตร์การแพทย์ที่ได้กระท าต่อร่างกายหรือจิตใจของอาสาสมัครในการวิจัย หรือที่ ได้กระท าต่อเซลล์ 
ส่วนประกอบของเซลล์วัสดุสิ่งส่งตรวจ เนื้อเยื่อ น้ าคัดหลั่ง สารพันธุกรรม เวชระเบียน หรือข้อมูลด้านสุขภาพ  
ของอาสาสมัครในการวิจัย และให้หมายความรวมถึงการศึกษาทางสังคมศาสตร์พฤติกรรมศาสตร์และ มนุษยศาสตร์
ที่เก่ียวกับสุขภาพ  

แนวทางจริยธรรมการวิจัยและการทดลองในคน หมายถึง แนวทางหรือหลักเกณฑ์ด้านจริยธรรมเกี่ยวกับ 
การศึกษาวิจัยและการทดลองในคน เช่น ค าประกาศกรุงเฮลซิงกิหรือปฏิญญาเฮลซิงกิ (Declaration of  Helsinki) 
กฎหมาย ข้อบังคับ ข้อก าหนดและแนวทางท่ีองค์กรก ากับดูแลระดับประเทศ (National Regulatory  Authorities, 
NRA) และสถาบันก าหนด  

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย หมายถึง คณะกรรมการที่สถาบัน องค์กร หรือหน่วยงาน แต่งตั้งขึ้นเพ่ือ 
ท าหน้าที่พิจารณาทบทวนด้านจริยธรรมการวิจัยของข้อเสนอโครงร่างการวิจัยในคน เพ่ือคุ้มครองสิทธิศักดิ์ศรี 
ความปลอดภัยและความเป็นอยู่ที่ดีของอาสาสมัครในการวิจัย คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยของสถาบันต้องมี 
องค์ประกอบและวิธีด าเนินการมาตรฐาน (SOPs) ของคณะกรรมการจริยธรรมฯ ที่ชัดเจนสอดคล้องกับ กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับและแนวทางของประเทศตลอดจนแนวทางสากล หลักจริยธรรมการท าวิจัยในคนทั่วไปหรือ 
Belmont Report ประกอบด้วยหลัก 3 ประการ ได้แก่ 1. หลักความเคารพในบุคคล (Respect for person) 
2.  หลักคุณประโยชน์ไม่ก่ออันตราย (Beneficence) 3. หลักความยุติธรรม (Justice)  

ขั้นตอนที่่6 การตรวจสอบคุณภาพเคร ่องม อว จัย่และทบทวนปรับปรุง่ (Testing & Try out)่ 
การทดสอบคุณภาพของเนื้อหาต้นร่างต้นร่างการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิต และป้องกัน
ปัญหาสุขภาพจิตเทคโนโลยีสุขภาพจิตเป็นสิ่งที่มีความส าคัญเนื่องจากเป็นกระบวนการที่ท าให้เชื่อมั่นว่าสิ่งที่ก าลัง  
จะพัฒนาขึ้นมีคุณภาพตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดสามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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การทดสอบคุณภาพคู่เนื้อหา ประกอบด้วย  
1.ความตรง (Validity) หมายถึง เนื้อหาทางด้านวิชาการมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์มีความเหมาะสม 

กับกลุ่มเป้าหมายทั้งเนื้อหาการจัดล าดับของเนื้อหาและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ  
2. ความเป็นปรนัย (Objective) หมายถึง ความสามารถในการสื่อความหมายได้ชัดเจนเป็นที่เข้าใจตรงกัน

แปลความได้เหมือนกันและตรงกับวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้วิธีการตรวจสอบความเป็นปรนัยของเนื้อหาความรู้ คือ  
การให้ผู้ เชี่ยวชาญ หรือกลุ่มเป้าหมายอ่านแล้วสอบถามถึงการตีความความเข้าใจและระดับกลุ่มโดยการ 
จัดกลุ่มสนทนา (Focus Group) ในกลุ่มเป้าหมายเพ่ือตรวจสอบความชัดเจนเนื้อหา  

3. คุณภาพเชิงเทคนิค (Technical quality) หมายถึง รูปแบบการน าเสนอเทคโนโลยีมีความถูกต้อง 
น่าสนใจเป็นประโยชน์ต่อการเรียนรู้และเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายซึ่งสามารถท าการตรวจสอบท าได้โดยให้ 
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านหรือกลุ่มเป้าหมายตรวจสอบความเหมาะสมและความถูกต้องด้านรูปแบบการน าเสนอ  

4. ประสิทธิภาพ (Efficiency)่หมายถึง ความสามารถของเครื่องมือในการวัดได้บรรลุจุดมุ่งหมายและ 
ประหยัดคือคุ้มกับเวลาแรงงานและค่าใช้จ่าย  

5. ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง การเกิดผลตามจุดมุ่งหมายโดยมีเครื่องมือก่อนและหลังการใช้ 
เทคโนโลยีซึ่งอาจจะเป็นแบบสังเกตแบบสอบถามแบบสัมภาษณ์ผู้ที่เก่ียวข้องก ได้  

6. อ านาจจ าแนก (Discrimination) หมายถึง ความสามารถของข้อค าถามที่จ าแนกหรือแบ่งความแตกต่าง
ระหว่างคนเก่งกับคนอ่อนหรือคนที่รู้กับไม่รู้ออกจากกัน  

7. ความยากง่าย (Difficulty) หมายถึง สัดส่วนของผู้ตอบถูกจากจ านวนคนทั้งหมดที่ตอบในข้อนั้นเป็น 
คุณสมบัติของเครื่องมือที่มีการตอบถูก-ผิดถ้ามีคนท าถูกมากก เป็นข้อสอบง่ายถ้ามีคนท าถูกน้อยก เป็นข้อสอบยาก  

8. ความเชื่อม่ัน (Reliability) หมายถึง ความสามารถในการวัดผลคงท่ีแน่นอนสม่ าเสมอและมีความ ถูกต้อง
ไม่ว่าจะน าไปวัดกี่ครั้งก ตาม  

ขั้นตอนที่่7 ทดลองใช้/ทบทวนปรับปรุง่(Pilot study)  
เป็นการประเมินประสิทธิผลของการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกัน 

ปัญหาสุขภาพจิตที่พัฒนาขึ้นเพ่ือเตรียมการสาหรับการขยายผลต่อไป โดยน าไปทดลองใช้ในกลุ่มเป้าหมายที่ 
เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องค านึงถึงการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหลักความมั่นใจในผลการพัฒนาความคาดหวังของผู้ 
มีส่วนร่วมในการวางแผนโครงการสาหรับการขยายผล การวางแผนทดสอบผลการพัฒนาในพ้ืนที่ที่หลากหลาย  
การปรับให้ง่ายต่อการนาไปใช้และบรรลุผลลัพธ์ตามที่ต้องการการสนับสนุนจากแหล่งทุนเพ่ือการขยายผล โครงการ
การเตรียมการส าหรับการเปลี่ยนแปลงที่จ าเป็นในด้านนโยบายการมีความชัดเจนก่อนเริ่มขยายผลและการส่งเสริม
ให้มีการเรียนรู้และการแลกเปลี่ยนข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องระหว่างด าเนินการ  

ขั้นตอนที่่8 ด าเน นงานจร งในกลุ มเป้าหมาย  
เป็นการเพ่ิมผลกระทบของผลการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกัน  

ปัญหาสุขภาพจิตที่พัฒนาขึ้นที่ผ่านการทดลองใช้ในระบบแล้วว่าประสบความส าเร จสามารถก่อให้เกิดประโยชน์  
กับคนจ านวนมากและสนับสนุนนโยบายการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องซึ่งในการด าเนินการในขั้นตอนนี้จะมีความ 
คล้ายคลึงกับการทดลองใช้ในระบบเพียงแต่มีความแตกต่างกันในขนาดของพ้ืนที่หรือขอบเขตงานคือการขยายผล 
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จะมีพ้ืนที่ด าเนินงานขนาดใหญ่กว่าการทดลองใช้ในระบบ ด าเนินการโดยศึกษาความต้องการของพ้ืนที่ความพร้อม
ของระบบ/ทรัพยากรในชุมชนดึงผู้มีส่วนได้ส่ วนเสียหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมาร่วมในการวางแผนงานเลือกใช้ 
เทคโนโลยีให้เหมาะสมและสนับสนุนโครงสร้างที่จ าเป็นด าเนินการตามแผนที่วางไว้ติดตามผลและประเมินผล 
ปรับปรุงเทคโนโลยีและด าเนินการเพื่อขยายผลต่อ  

ขั้นตอนที่่9 –่10่ประเม นผลและพัฒนา และได้ผลงานว จัย/นวัตกรรม/เทคโนโลยีสุขภาพจ ต 
การประเมินผลเป็นสิ่งที่ควรด าเนินการต่อเนื่องในทุกช่วงของการด าเนินการตั้งแต่การวางแผนเพ่ือเริ่ม  

การน าไปใช้ไปจนถึงการขยายผลค าถามที่ใช้และกิจกรรมที่ใช้ในการประเมินในแต่ละช่วงอาจแตกต่างกัน  
แต่สิ่งที่ยังคงเหมือนเดิม คือ การประเมินผลช่วยยืนยันข้อมูลในการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพและใช้ในการปรับปรุง
การ ด าเนินงานโดยการประเมินต้องค านึงถึงองค์ประกอบส าคัญ คือ  

- สิ่งที่จะประเมินได้แก่นโยบายแผนงานโครงการอุปกรณ์  
- ผู้ใช้ผลการประเมินได้แก่ผู้บริหารเจ้าหน้าที่ด าเนินโครงการเจ้าของเงินทุน  
- ผู้ประเมิน คือ บุคคลหรือคณะบุคคลที่อยู่ในโครงการหรือนอกโครงการ  
- วิธีด าเนินการประเมินหรือกระบวนการประเมินและควรประเมินให้ครอบคลุมใน 5 ด้าน ดังนี้  

                 1. ความสอดคล้อง (Relevance)เป็นการพิจารณาถึงความสอดคล้องของการด าเนินงานตั้งแต่การ 
พิจารณาแนวคิด กระบวนการว่าสามารถใช้ในการแก้ไขปัญหาได้หรือไม่เมื่อด าเนินงานสิ้นสุดลงเนื่องจากการ 
เปลี่ยนแปลงบริบทปัจจัยเงื่อนไขต่างๆเกิดขึ้นได้ตามระยะเวลาที่เปลี่ยนไป  

  2. ประสิทธิผล (Effectiveness)เป็นการพิจารณาผลส าเร จของการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์หรือ 
เป้าหมายที่ก าหนดไว้  

      3. ประสิทธิภาพ (Efficiency)เป็นการพิจารณาผลส าเร จที่เกิดขึ้นโดยค านึงถึงการใช้ทรัพยากร 
ของการ ด าเนินงานอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

      4.  ผลลัพธ์  (Output)และผลกระทบ ( Impact)เป็นการประเมินการเปลี่ยนแปลงที่ เกิดขึ้น 
จากการ ด าเนินงานหรือผลสืบเนื่องรวมทั้งผลลัพธ์ที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานการ
ประเมินผล กระทบท าได้ยากกว่าผลลัพธ์เนื่องจากผลกระทบเป็นผลระยะยาวต้องใช้เวลานานในการเกิดขึ้นการ
ประเมินผล กระทบที่ดีมีความส าคัญมากส าหรับการขยายผลเทคโนโลยีจะช่วยให้รู้ว่ากลยุทธ์ในการด าเนินงานที่ใช้
สามารถน าไปสู่เป้าหมายสุดท้ายได้หรือไม่การพิจารณาผลกระทบจึงควรต้องพิจารณารอบด้านทั้งด้านบวกและด้านลบ  

      5. ความยั่งยืน (Sustainability)เป็นการน าผลงานวิจัยและองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและ 
ป้องกันปัญหาสุขภาพจิตที่พัฒนาขึ้นไปใช้อย่างเต มรูปแบบแล้วมาบูรณาการเข้ากับรูปแบบหรือวิธีการของผู้ปฏิบัติ 
ในพ้ืนที่นั้นๆเมื่อการด าเนินงานสิ้นสุดลงแล้วเพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องในการด าเนินงานและเกิดการคงอยู่  
ของเทคโนโลยีการประเมินความยั่งยืนสามารถพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานทีมงานมีความรู้และทักษะมากขึ้น 
โครงสร้างและวัฒนธรรมองค์กรเปลี่ยนแปลงทั้งแบบทางการและไม่เป็นทางการผู้ปฏิบัติงานเกิดการเปลี่ยนแปลง 
พฤติกรรมสัมพันธภาพระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกิดการเปลี่ยนแปลง เป็นต้น  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่11่เผยแพร ผลงานว จัย/นวัตกรรม/เทคโนโลยี  
เป็นการเผยแพร่งานผลงานวิจัยและองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

สามารถด าเนินการเผยแพร่ได้ในรูปแบบต่าง ๆ ดังนี้  
1. การเผยแพร่ด้วยวาจา เช่น การร่วมน าเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการ 
2. การเผยแพร่ด้วยการเขียน เช่น รายงานฉบับสมบูรณ์รายงานฉบับย่อรายงานกึ่งวิชาการบทความทางวิชาการ  
3. การเผยแพร่ด้วยการจัดนิทรรศการในงานต่าง ๆ  

ขั้นตอนที่่12่ผลงานว จัย/นวัตกรรม/เทคโนโลยีได้น าไปใช้ประโยชน ่/อ้างอ ง  
เป็นการน าผลงานวิจัยและองค์ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต

ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์อย่างถูกต้อง สามารถน าไปสู่การแก้ปัญหาได้อย่างเป็นรูปธรรมกับ
กลุ่มเป้าหมาย โดยมีหลักฐานปรากฏอย่างชัดเจนถึงการน าไปใช้ประโยชน์เช่น รูปถ่าย หนังสือเชิญ หนังสือแสดง
ความต้องการหรือเอกสารที่แสดงได้ว่ามีการน าผลงานไปใช้จริง จนก่อให้เกิดประโยชน์ได้จริงตามวัตถุประสงค์และ
ได้การ รับรองการใช้ประโยชน์จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งการน าไปใช้ประโยชน์ในที่นี้สามารถจ าแนกได้ 4 มิติ
ได้แก่  

1. การน าไปใช้ประโยชน์เชิงวิชาการ หมายถึง พิจารณาจากการอ้างอิงผลงานวิจัยที่มีการตีพิมพ์ 
ใน วารสารวิชาการ โดยไม่นับการตีพิมพ์วารสารวิชาการ ได้รับหนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยากรเพ่ือให้ความรู้ในกรอบ 
ของผลงานวิจัยจากหน่วยงานต่างๆ โดยการอ้างอิงผลงานวิจัย หมายถึง ผลงานที่มีคุณค่าหรือเป็นที่ยอมรับในวง 
วิชาการ ย่อมต้องมีบุคคลหรือนักวิชาการอ่ืนน าผลงานไปอ้างอิง ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ในเชิงปริมาณด้วยจ านวน 
และความถ่ีในการอ้างอิง ดังนั้น การอ้างอิงจึงมี4 ประเภท คือ  

1.1.การอ้างอิงในวารสารใน/หรือต่างประเทศ (ซึ่งปัจจุบันมีหน่วยบริการตรวจสอบการอ้างอิงได้) 
1.2.การน าไปอ้างอิงในการจัดท าหนังสือ หรือรายงานของหน่วยงานระดับกรม  
1.3.การน าไปอ้างอิงของหน่วยงานในระดับรัฐวิสาหกิจ 48 หน่วยงาน  
1.4.การอ้างอิงโดยบริษัทมหาชน  

 2. การน าไปใช้ประโยชน์เชิงนโยบาย หมายถึง การน าไปใช้ประกอบเป็นข้อมูลการประกาศใช้กฎหมาย 
หรือก าหนดมาตรการ กฎเกณฑ์ต่างๆ โดยองค์กร หรือหน่วยงานภาครัฐและเอกชน เป็นต้น พิจารณา 
จากการมีหลักฐานการน าข้อมูลไปประกอบการตัดสินใจในการบริหาร/ก าหนดนโยบาย  

3. การน าไปใช้ประโยชน์เชิงพณิชย์หมายถึง การน าผลงานวิจัยไปสู่การพัฒนาสิ่งประดิษฐ์หรือ 
ผลิตภัณฑ์ซึ่งก่อให้เกิดรายได้หรือน าไปสู่การเพ่ิมประสิทธิภาพการผลิต เป็นต้นพิจารณาจากการมีหลักฐาน
การ เจรจาทางธุรกิจ ไม่นับการยื่น/จดทะเบียนคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา  

4. การน าไปใช้ประโยชน์เชิงสาธารณะ (ชุมชน/สังคม) หมายถึง การน าไปใช้แก่สาธารณชนในเรื่องต่างๆ  
ที่ท าให้คุณภาพชีวิตและเศรษฐกิจของประชาชนดีขึ้น เช่น การใช้ประโยชน์ด้านสาธารณสุข ด้านการบริหาร  
จัดการส าหรับวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME) ด้านการส่งเสริมประชาธิปไตยภาคประชาชน ด้านศิลปะ 
และวัฒนธรรม ด้านวิถีชีวิตแบบเศรษฐกิจพอเพียง เป็นต้น พิจารณาจากการมีหลักฐานการถ่ายทอดเทคโนโลยีที่ได้
จากงานวิจัยในชุมชน/ท้องถิ่น ได้รับหนังสือเรียนเชิญให้ความรู้จากชุมชน/องค์กร/ หน่วยงานในพื้นท่ีต่าง ๆ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

1.2่ว ธีปฏ บัต การพัฒนางานประจ าสู งานว จัย(R2R) 
วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัยและ

ควบคุมความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพมาตรฐาน 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักวชิาการ   

 
 

-มีการวิเคราะห์ความต้องการ/ความจ าเป็นในการพัฒนา/
นโยบาย/ทบทวนวรรณกรรมที่สามารถตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-ทีมวิจัยต้องมีความรู้และทักษะด้านการวิจัย 
-มีการทบทวนวรรณกรรมอย่างเป็นระบบ(ประกอบไปด้วย
การก าหนดกรอบในการสืบค้น ก าหนดเกณฑ์การคัดเลือก
ผลงาน และเกณฑ์การคัดผลงานออก) 

960นาท ี
(2วันท าการ) 

นักวชิาการ  
 
 

-เขียนโครงการ/กิจกรรมตามมาตรฐานISO2001 
 

10,560 นาที 
(22 วันท าการ) 

 

นักวชิาการ  
 
 
 
 

-เสนอโครงการ/กิจกรรมผ่านผู้บริหาร 2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

นักวชิาการ  -มีการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนที่ก าหนดให้
สอดคล้องกับพื้นที่ กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ 
และงบประมาณ 
-เก บข้อมูล ประเมินผลการด าเนินงาน 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ ความครบถ้วนของข้อมูล 

42,240นาที 
( 88 วันท าการ) 

นักวชิาการ  
 
 

-สรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมหลังด าเนินการเสร จ

ตามมาตรฐานISO2001 
-บันทึกข้อมูลแบบประเมิน/แบบสอบถาม 
-วิเคราะห์ ประมวลผล 
-สรุปข้อมูล 

4,800นาที 
(10 วันท าการ) 

 

 
นักวชิาการ 
 
 

 เขียนรายงานวิจัย ประกอบด้วย  
   - ชื่อเรื่อง 
   - ที่มาและความส าคัญ/หลักการและเหตุผล 
   - วัตถุประสงค์ 
   - ค าถามการวิจัย(ถ้ามี) 
   - ขอบเขตงานวิจัย 
   - นิยามศัพท์ 
   - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
   - ทบทวนวรรณกรรม 
   - กรอบแนวคิดการวิจัย 
   - ระเบียบการวิจัย 
   - ผลการวิจัย 
   - สรุปและอภิปรายผล ข้อเสนอแนะ 
   - เอกสารอ้างอิง 
 

21,120 นาที 
(44 วันท าการ) 

 

2.ออกแบบโครงการ/กิจกรรม 

1.วิเคราะห์ความเส่ียงและ
สถานการณ์ปัญหา

สุขภาพจิต 
 

3.น าเสนอ
ผู้อ านวยการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

4.ด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผน 

5.สรุปผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

6.เขียนรายงานวิจยัจากขอ้มูล
โครงการ/กิจกรรม 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

่1.2่ว ธีปฏ บัต การพัฒนางานประจ าสู งานว จัย(R2R)(ต อ) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักวชิาการ  -ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ตามหลักการวิจัย เพื่อ

เพิ่มความเชื่อมั่นและความหนักแน่นของข้อมูลวิชาการ 

 
 
 
 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

  -เผยแพร่ผลงานวิชาการผ่านเวทีประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในองค์กรและนอกองค์กร 
-เผยแพร่ผ่านการจัดนิทรรศการต่างๆ 

 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

  
 
 

  

รวม 86,880นาที 

(181 วันท าการ) 

 
1.2่ว ธีปฏ บัต การพัฒนางานประจ าสู งานว จัย(R2R)(ต อ) 
 การพัฒนางานวิชาการจากงานประจ าสู่งานวิจัย (R2R) ประกอบด้วย 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่ว เคราะห ความเสี่ยงและสถานการณ ปัญหาสุขภาพจ ต 
ผู้รับผิดชอบงานรวบรวมข้อมูลสถานการณ์ปัญหาสุขภาพจิตและทบทวนผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

เพ่ือน าข้อมูลมาวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของปัญหาด้วยข้อมูลที่เพียงพอน าไปสู่การก าหนดประเด นการ
ออกแบบการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 2 ออกแบบโครงการ/ก จกรรม 
ผู้รับผิดชอบศึกษาค้นคว้าทฤษฎีแนวคิดที่เกี่ยวข้องเพ่ือน ามาใช้ในการออกแบบโครงการ/กิจกรรมเครื่องมือ

เพ่ือใช้ในการด าเนินงานในกลุ่มเป้าหมายให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ/
กิจกรรมให้เป็นไปตามแผนการการด าเนินงานและตอบสนองต่อปัญหาสุขภาพจิต 

ขั้นตอนที่ 3่-่4่เสนอผู้บร หารและด าเน นโครงการ/ก จกรรมตามแผน 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนงานโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดให้สอดคล้องกับพ้ืนที่ เป้าหมาย   

กลุ่มตัวอย่าง ระยะเวลาที่ก าหนด งบประมาณและการติดตามประเมินผล 
ขั้นตอนที่่5่สรุปผลการด าเน นโครงการ/ก จกรรม 
หลังด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร จผู้รับผิดชอบสรุปผลการด าเนินงานตามมาตรฐาน ISO 2001  

บันทึกข้อมูลแบบประเมินผลการด าเนินงาน เช่น แบบทดสอบความรู้ แบบประเมินความพึงพอใจ แบบส ารวจ  
แบบสัมภาษณ์ และวิเคราะห์ ประมวลผล พร้อมสรุปข้อมูล 

 

7.ตรวจสอบความ
สมบูรณ์งานวิจัย 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

8.น าเสนอแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

9.สรุปผลงานและน าเสนอผู้บริหาร 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่6่เขียนรายงานว จัยจากข้อมูลโครงการ/ก จกรรม 
ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลมาเขียนรายงานวิจัยตามระเบียบวิธีวิจัยเพ่ือสรุปข้อมูลโครงการ/กิจกรรมจากงาน

ประจ าสู่การพัฒนาข้อมูลเชิงวิชาการโดยใช้หลักการวิจัยจะท าให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ให้เกิดประโยชน์  
ในการปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานที่มีคุณภาพได้มาตรฐานสามารถต่อยอดเป็นการพัฒนางานวิจัย 
เพ่ือการค้นพบหรือพัฒนาเทคโนโลยีนวัตกรรมสุขภาพจิตใหม่ๆในการน าไปใช้ประโยชน์ดูแลสุขภาพจิตประชาชน 
ในพ้ืนที่ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนที่่7่ตรวจสอบความสมบูรณ งานว จัย 
น ารายงานการวิจัยเสนอต่อผู้เชี่ยวชาญเพ่ือตรวจสอบความสมบูรณ์ ถูกต้องตามหลักการวิจัยและแก้ไข

ปรับปรุงให้งานวิจัยมีคุณภาพตามข้อเสนอแนะและข้อค้นพบของผู้ เชี่ยวชาญจะท าให้ผลงานมีคุณค่า  
และเกิดประโยชน์ในการน าไปใช้ 

ขั้นตอนที่่8 น าเสนอแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
น าผลการวิจัยที่ปรับปรุงสมบูรณ์เผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังนี้ 

1. น าเสนอด้วยวาจาในเวทีแลกเปลี่ยนเรียนทั้งในระดับองค์กรและนอกองค์กร 
2. จัดท าเผยแพร่ผ่านโปสเตอร์และจัดนิทรรศการในงานต่างๆ 

ขั้นตอนที่่9่สรุปผลงานและน าเสนอผู้บร หาร 
 น าข้อมูลวิชาการวิจัย R2R ที่ผ่านการพัฒนาจนสมบูรณ์แล้วน าเสนอผู้บริหารหน่วยงาน 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

1.3่ว ธีปฏ บัต การพัฒนาคุณภาพงานอย างต อเน ่อง(CQI) 
วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่อง

และควบคุมความเสี่ยงในการพัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่อง 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
บุคลากรศูนย์
สุขภาพจิตที่ 2 
 

 

 
 
 

-มีการวิเคราะห์ความต้องการ/ความจ าเป็นในการ
พัฒนา/นโยบาย/ทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
-ทีมบุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 มีความรู้และทักษะ
ด้านการท าCQI 
-มีการทบทวนวรรณกรรมอย่างเป็นระบบ(ประกอบไป
ด้วยการก าหนดกรอบในการสืบค้น ก าหนดเกณฑ์การ
คัดเลือกผลงาน และเกณฑ์การคัดผลงานออก) 

 
480นาท ี

(1วันท าการ) 
 

  
 
 
 

-วิเคราะห์หาสาเหตุรากเหง้า/ปัญหา/ความเสี่ยงที่เกิด
จากการปฏิบัติงานประจ า 
-ระบุสาเหตุที่แท้จริงของปัญหาหรือความเสี่ยงที่
เกิดขึ้น 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 

  
 
 

-มีการออกแบบปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน
รูปแบบใหม่โดยวิเคราะห์ให้สอดคล้องกบัสาเหตุ
ปัญหาที่เกิดขึ้น 

960นาท ี
(2วันท าการ) 

 

 
 
 

 
 

 
-ทดลองใช้กระบวนงานใหม่และทดสอบประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

10,560 นาที 
(22 วันท าการ) 

 

 
 
 

 -น ากระบวนงานที่ปรับปรุงใหม่มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 

63,360 นาที 
 (132 วันท า

การ) 

  
 
 

- ส รุ ป ผลกา รปฏิ บั ติ ง า นก่ อนและหลั ง ก า ร ใ ช้
กระบวนงานใหม่และประเมินผลลัพธ์การเปลี่ยนแปลง
เพื่อประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 
-น าแนวทางปฏิบัติที่พัฒนาแล้วมาใช้ในการปฏิบัติงาน
อย่างต่อเนื่อง 
 
 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 

รวม 76,320นาที 
(159วันท าการ) 

1.2 หาสาเหตุของปัญหา 

1.1วิเคราะห์ความเส่ียง
ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานประจ า 
 

1.3 ออกแบบปรับปรุงกระบวนงาน
ใหม่ 

3.น ากระบวนงานที่ปรับปรุงใหม่มาใช้ใน
การปฏิบัติงานและประเมินผล 

2.น ากระบวนงานที่
ออกแบบปรับปรุงใหม่
ทดลองใช้และปรับให้มี

ประสิทธิภาพ 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

4.น าไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

Plan 

Plan 

Plan 

Do 

Study 

Act 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

1.3่ว ธีปฏ บัต การพัฒนาคุณภาพงานอย างต อเน ่อง(CQI)(ต อ) 
การพัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่องมีข้ันตอนหลักในการด าเนินงาน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขัน้ตอนที่่ 1่ ่Plan ประกอบด้วย 
1.การวิเคราะห์สภาพปัญหา:ว่าปัญหาเกิดข้ึนที่ไหน เมื่อไร กับใคร อย่างไร มีกระบวนการอะไรที่เกี่ยวข้อง 
2.การวิเคราะห์ระดับของปัญหา : สามารถวัดข้อมูลที่สะท้อนระดับของปัญหาได้ด้วยวิธีใด 
3.การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา : อะไรคือสาเหตุหลักๆ ของการเกิดปัญหา  สามารถวิเคราะห์ไปถึงสาเหตุ

รากเหง้าได้หรือไม่  มีข้อมูลประกอบหรือไม่ว่าสาเหตุใดเป็นสาเหตุส าคัญ 
4.การวิเคราะห์ทางเลือกในการแก้ปัญหา : เป็นการน าสาเหตุรากเหง้าที่ส าคัญมาวิเคราะห์ว่าจะลดหรือขจัด

ออกไปได้อย่างไร  
5.ปรับปรุงและออกแบบกระบวนงานใหม่ให้สอดคล้องกับสาเหตุของปัญหา 
ขั้นตอนที่่2่่Do  
คือ การน าความคิดในการแก้ไขสาเหตุปัญหาหรือกระบวนงานที่ปรับปรุง พัฒนาใหม่ไปทดสอบ  

(การทดลองใช้ในการปฏิบัติงาน) โดยใช้ระยะเวลา 1 เดือน 
ขั้นตอนที่่ 3่ Study  
คือ การวัดผลการทดสอบว่าความคิดดังกล่าวสามารถใช้แก้ปัญหาได้หรือไม่ 
ขั้นตอนที่่ 4่ Act  
คือ การน าแนวทางการปรับปรุง หรือกระบวนงานที่พัฒนาใหม่ไปสู่การปฏิบัติในการท างานประจ าอย่าง

สม่ าเสมอเมื่อปฏิบัติไปอย่างต่อเนื่องสามารถพัฒนาคุณภาพของงานให้ดียิ่งขึ้นได้ โดยใช้วงจร Plan – Do – Study - Act 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

2.กระบวนงานน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน่(ตรวจราชการกรณีปกต ) 
2.1่ว ธีการปฏ บัต กระบวนงานน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน่(ตรวจราชการกรณีปกต ) 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการตรวจราชการกรณีปกติกระทรวงสาธารณสุข 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-ผู้อ านวยการ  
-หัวหน้ากลุม่งานวิชาการ
สุขภาพจิต 
-นักวิชาการ 

 

-แจ้งเวียนค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ตรวจราชการในระดับกรม
สุขภาพจิตและระดับเขตสุขภาพแก่ทีมตรวจราชการ 
- มีการรับนโยบาย และรับการสื่อสารแนวทางการตรวจ
ราชการจากกระทรวงสาธารณสุขกรมสุขภาพจิต และเขต
สุขภาพ 
- ศึกษาคู่มือการตรวจราชการของกระทรวงสาธารณสุข
และกรมสุขภาพจิต 

 

*กสธ. กรม 
ใช้เวลา 

960 นาที 
(2วันท าการ) 

*เขต 
480 นาที 
(1วันท าการ) 

-ผู้อ านวยการ  
-หัวหน้ากลุม่งานวิชาการ
สุขภาพจิต 
-นักวิชาการ 

  - มีการประชุมทีมผู้นิเทศรวบรวมข้อมูล/สถานการณ์
สุขภาพจิต ระบุพ้ืนที่และแนวทางแก้ไข 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 

นักวชิาการ  
 

- มีการประสานงานหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์
วิชาการ สสจ. สนง.เขตสุขภาพ 

60 นาที /  
จังหวัด 

-ผู้อ านวยการ  
-หัวหน้ากลุม่งานวิชาการ
สุขภาพจิต 
-นักวิชาการ 

 

- มีการลงพื้นที่ตรวจราชการ และนิเทศติดตามงานปีละ 

2 รอบ 
1,440นาที 

(3วันท าการ)/จังหวัด 
1รอบ=15วันท าการ 
2รอบ=30วันท าการ 

นักวชิาการ   - มีการสรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน (ตก.

1)   
-หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการสุขภาพจิตทวนสอบรายงานสรุป
ตรวจราชการ 

 

480 นาที 
(1วันท าการ)/จังหวัด/

รอบ 
 

-ผู้อ านวยการ 
-ผู้ทรงคณุวุฒ ิ
 
 
 
 
 
 

   -เสนอผู้อ านวยการ/ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณา 60นาที/จังหวัด/รอบ 
 
 
 
 
 

 

1.รับนโยบายแนวทางการ
ตรวจราชการ 

2.ประชุมทีมผู้นิเทศ รวบรวมข้อมูล/
สถานการณ์สุขภาพจิตและวางแผน

นิเทศ 

3.ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.ลงพื้นที่ตรวจราชการและนิเทศติดตาม
งาน (การตรวจราชการกรณีปกตกิ าหนดปี

ละ 2 รอบ) 

5.สรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน  
(ตก.1)  รายจังหวัด 

 

6.เสนอผู้อ านวยการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

2.1ว ธีการปฏ บัต กระบวนงานน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน่(ตรวจราชการกรณีปกต )(ต อ) 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-นักวิชาการ 
 
 

 -ส่งรายงานตก. 1 ให้ผู้แทนแต่ละคณะภายในเวลาที่ก าหนด  5 นาที/จังหวัด/รอบ 

-นักวิชาการ 
 

 -ส่งรายงานตก. 1 ในระบบ  E - inspection 10 นาที/จังหวัด/รอบ 

-นักวิชาการ  - การสรุปการตรวจราชการและนเิทศตดิตามงาน(ตก.2) 480นาท ี
(1วันท าการ) 

 

-นักวิชาการ  -ส่งรายงานตก. 2 ให้ผู้แทนแต่ละคณะภายในเวลาที่
ก าหนด 

5นาที/จังหวัด/รอบ 

-นักวิชาการ  -ส่งรายงานตก. 2 ในระบบ  E - inspection 10นาที/จังหวัด/รอบ 

-ผู้อ านวยการ  
-หัวหนา้กลุ่มงานวิชาการ
สุขภาพจิต 
-นักวิชาการ 

 -มีการรับฟั งสรุปตรวจราชการในระดับกระทรวง
สาธารณสุข กรมสุขภาพจิต และเขตสุขภาพ 
 

1,440 นาที 
(3วันท าการ) 

รวม 25 วันท าการ/รอบ 

 
2.1ว ธีการปฏ บัต กระบวนงานน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน(ต อ) 
กระบวนงานนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน มี 12 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่รับนโยบายแนวทางการตรวจราชการ 
1.จัดส่งรายชื่อผู้ตรวจราชการของหน่วยงานเพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจราชการในระดับกรมสุขภาพจิต

และระดับเขตสุขภาพ 
2.ทีมตรวจราชการร่วมประชุมรับนโยบายและรับการสื่อสารแนวทางการตรวจราชการจากกระทรวง

สาธารณสุข กรมสุขภาพจิต และเขตสุขภาพที่ 2 
3. ทีมตรวจราชการศึกษาคู่มือการตรวจราชการของกระทรวงสาธารณสุขและกรมสุขภาพจิตเพ่ือให้เกิด

ความเข้าใจที่ถูกต้องในประเด นการตรวจราชการที่เกี่ยวข้องและทวนสอบสร้างความเข้าใจให้ตรงกัน 

12.ประชุมสรุปตรวจราชการ
ระดับกสธ. กรม เขตสุขภาพ 

7.ส่งรายงาน ตก.1 แก่ผู้แทนคณะ
ตรวจ 

9.สรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตาม
งาน (ตก.2) ภาพรวมเขต 

8.ส่งรายงาน ตก. ใน1 ระบบ E - inspection 

10.ส่งรายงาน ตก.2 แก่ผู้แทนคณะ
ตรวจ 

11.ส่งรายงาน ตก.2ในระบบ E - inspection 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่ 2่ ่ประชุมทีมผู้น เทศ่รวบรวมข้อมูล/สถานการณ สุขภาพจ ตและวางแผนน เทศ 
1.ทีมตรวจราชการประชุมเตรียมความพร้อมและวางแผนการลงพ้ืนที่รวมทั้งรวบรวมข้อมูลสถานการณ์

สุขภาพจิตในประเด นที่เก่ียวข้อง 
2. มีการศึกษาทบทวนองค์ความรู้สุขภาพจิตเพ่ือใช้ในการวางแผนแก้ไขปัญหาสุขภาพจิตที่เกี่ยวข้องกับ

ประเด นการนิเทศ 
 3. ศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับเอกสารการรายงานการตรวจราชการ 

ขั้นตอนที่่ 3่่ ่ประสานงานหน วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.ทีมตรวจราชการประสานงานการลงพ้ืนที่ตรวจราชการกับหน่วยงานที่เกี่ ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์วิชาการ 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด ส านักงานเขตสุขภาพ 
2.ประสานขอข้อมูลสุขภาพจิตกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สสจ. สสอ. รพศ. รพท. รพช.  
ขั้นตอนที่่ 4่ ่ลงพ ้นที่ตรวจราชการและน เทศต ดตามงาน (การตรวจราชการกรณีปกต ก าหนดปีละ่2 รอบ) 
ทีมตรวจราชการลงพื้นที่ตรวจราชการและนิเทศติดตามงานปีละ 2 รอบ 
ขั้นตอนที่่ 5่ สรุปการตรวจราชการและน เทศต ดตามงาน่(ตก.1)  รายจังหวัด 
1.ทีมตรวจราชการสรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน (ตก.1) /สไลด์น าเสนอ  
2.หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการสุขภาพจิตทวนสอบรายงานสรุปตรวจราชการ 
ขั้นตอนที่่6่่เสนอผู้อ านวยการ/ผู้ทรงคุณวุฒ  

  ทีมตรวจราชการสรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน (ตก.1)เสนอผู้อ านวยการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ขั้นตอนที่่7่่ส งรายงาน่ตก.1่แก ผู้แทนคณะตรวจ 

1.ทีมตรวจราชการส่งสไลด์น าเสนอให้ผู้แทนแต่ละคณะภายในวันที่ 2 ของการตรวจราชการ 
2.ทีมตรวจราชการส่งรายงานตก.1 ให้ผู้แทนแต่ละคณะภายในเวลา 1 วันหลังการตรวจราชการ

เสร จสิ้นแต่ละจังหวัด 
ขั้นตอนที่่8่ส งรายงาน่ตก.1ในระบบ่E – inspection 
ทีมตรวจราชการส่งรายงานตก. ในระบบ1  E – inspection หลังการตรวจราชการเสร จสิ้นแต่ละจังหวัดภายในระยะเวลา 1 สัปดาห์ 
ขั้นตอนที่่ 9่ ่สรุปการตรวจราชการและน เทศต ดตามงาน (ตก.2)่ภาพรวมเขต 
ทีมตรวจราชการสรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน(ตก.2) หลังการตรวจราชการเสร จสิ้นทั้ง 5 

จังหวัด ภายในระยะเวลา 1 สัปดาห์ 
ขั้นตอนที่่ 10่ ่ส งรายงาน่ตก.2่แก ผู้แทนคณะตรวจ 
ทีมตรวจราชการส่งรายงานตก.2 ให้ผู้แทนแต่ละคณะภายใน 1 สัปดาห์หลังการตรวจราชการเสร จสิน้ทั้ง 5 จังหวัด 
ขั้นตอนที่่11่ส งรายงาน่ตก. ในระบบ2 ่E -่inspection 
ทีมตรวจราชการส่งรายงานตก.2 ในระบบ E – inspectionหลังการตรวจราชการเสร จสิ้นทั้ง 5 จังหวัด

ภายในระยะเวลา 1 สัปดาห์ 
ขั้นตอนที่่12่ประชุมสรุปตรวจราชการระดับกระทรวงสาธารณสุข่กรมสุขภาพจ ต่เขตสุขภาพ 
ทีมตรวจราชการเข้ารับฟังสรุปตรวจราชการในระดับกระทรวงสาธารณสุข กรมสุขภาพจิต และเขตสุขภาพ
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3.กระบวนงานการวางแผนยุทธศาสตร และแผนปฏ บัต การ่ด้านการส งเสร มสุขภาพจ ต 
และป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 

3.1่ว ธีปฏ บัต ในการวางแผนยุทธศาสตร ด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 
วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในการวางแผนยุทธศาสตร์ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

คณะท างานและจัดท า
แผน 

 -มีคณะท างานและจัดท าแผนยุทธศาสตร ์
องค์กรเพือ่เป็นทีมหลกัในการจดัท าแผน 

60 นาที 

คณะท างานและจัดท า
แผน 
 
 

 -คณะท างานและจัดท าแผนศึกษาเอกสารข้อมูล
ส าหรับจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต 
-จัดเตรียมเอกสารข้อมูลส าหรับจัดท าแผนยุทธศาสตร์
ครอบคลุมครบถ้วนในประเด นที่เกี่ยวข้อง 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 

-คณะท างานและจัดท า
แผน  
-บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

 -คณะท างานและจัดท าแผนฯส ารวจและวเิคราะห์

ข้อมูล SWOTจากบุคลากรภายในองคก์ร 
2,400นาที 

(5 วันท าการ) 
 

-คณะท างานและจัดท า
แผน  
-บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

 - บุ คล าก ร ร่ ว มกั นทบทวนและจั ดท า แผน
ยุทธศาสตร์ของ ศูนย์สุขภาพจิตที่  2 โดยให้
สอดคล้องกับประเด นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์
ของกรมสุขภาพจิต รวมทั้งภารกิจ หรือความ
เช่ียวชาญของศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 และจัดท าลงใน
แบบฟอร์ม  

4,800นาที 
(10 วันท าการ) 

 

 
 
 
 

 -จัดส่ง “แผนที่ยุทธศาสตร์ของศูนย์สุขภาพจิตที่ 2” 
ตามแบบฟอร์ม 1 – 1 แบบฟอร์ม 1-2 แบบฟอรม์ 
2 -1 แบบฟอร์ม 2 – 2 และแบบฟอร์ม 2 -3 ไป
ยังกองยุทธศาสตร์และแผนงานกรมสุขภาพจิต 
โดยผ่านช่องทาง หนังสือราชการ/ระบบสาร
บรรณอิเล กทรอนิกส์/ไปรษณีย์อิเล กทรอนิกส์:
psd.mhs4@.gmail.com 

30นาที 

 
 

 -มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนที่ยุทธศาสตร์
ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 แก่บุคลากร 
-มีการประเมินการรับรู้ความเข้าใจของบุคลากร
ต่อแผนยุทธศาสตร์หน่วยงานปีละ 1 ครั้ง 

960นาท ี
(2วันท าการ) 

 

รวม 1,170นาที 
(18 วันท าการ 90 นาที) 

1.มอบหมายคณะท างาน
จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร ์

2.ศึกษาเอกสารข้อมูลส าหรับจัดท าแผนที่
ยุทธศาสตร์ 

3.ส ารวจข้อมูล SWOTจากบุคลากร 

4.บุคลากรประชุมรว่มกันทบทวนและจัดท าแผน
ที่ยุทธศาสตร์ของศูนย์สุขภาพจิตที ่2 

5.จัดส่งแผนที่ยุทธศาสตร์หน่วยงานแกก่รม
สุขภาพจิตและปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

6.กรมสุขภาพจิตอนุมัติแผน
ยุทธศาสตร์ และเผยแพร่แก่

บุคลากร 
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3.1ว ธีปฏ บัต ในการวางแผนยุทธศาสตร ด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต(ต อ) 
การวางแผนยุทธศาสตร์ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตคือกระบวนการที่ใช้ในการ

ด าเนินงานส่งเสริมและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตเป็นกระบวนการที่ช่วยในการตัดสินใจเลือกกิจกรรมที่จะด าเนินการ
ในก าหนดทิศทางและวิธีการด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดขึ้นภายใต้ระยะเวลาและ
ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดเป็นระบบมีความต่อเนื่องสอดคล้องในการก าหนดและตัดสินใจ ล่วงหน้าส าหรบักิจกรรม
ว่าจะท าอะไร อย่างไร เมื่อใด ที่ใด โดยใคร นอกจากนี้ยังระบุว่า “แผน” เป็นผลผลิตของการวางแผน โดยแผนเป็น
ผลลัพธ์ที่เป็นเอกสารที่ได้จากกระบวนการวางแผนทั้งกระบวนการ ส าหรับใช้เป็นหลักฐานยืนยันการวางแผนที่ได้
จัดท าขึ้น โดยมี 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่มอบหมายคณะท างานจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร  
 มีคณะท างานและจัดท าแผนยุทธศาสตร์องค์กรเพ่ือเป็นหลักในการจัดท าแผน 

ขั้นตอนที่่ 2่ ่ศึกษาเอกสารข้อมูลส าหรับจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร  
คณะท างานและจัดท าแผนศึกษาเอกสารข้อมูลส าหรับจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต และ

จัดเตรียมเอกสารข้อมูลส าหรับจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ครอบคลุมครบถ้วนในประเด นที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่่3่่ส ารวจข้อมูล่SWOTจากบุคลากร 
คณะท างานและจัดท าแผนฯส ารวจและวิเคราะห์ข้อมูล SWOTจากบุคลากรภายในองค์กร 
ขั้นตอนที่่4่บุคลากรประชุมร วมกันทบทวนและจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร ของศูนย สุขภาพจ ตที่่2 
บุคลากรร่วมกันทบทวนและจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ของ  ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 โดยให้สอดคล้องกับประเด น

ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของกรมสุขภาพจิต รวมทั้งภารกิจ หรือความเชี่ยวชาญของศูนย์สุขภาพจิตที่  2 และ
จัดท าลงในแบบฟอร์ม 

ขั้นตอนที่่5่่จัดส งแผนที่ยุทธศาสตร หน วยงานแก กรมสุขภาพจ ตและปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
จัดส่ง “แผนที่ยุทธศาสตร์ของศูนย์สุขภาพจิตที่ 2” ตามแบบฟอร์ม 1 – 1 แบบฟอร์ม 1-2 แบบฟอร์ม 2 -1 

แบบฟอร์ม 2 – 2 และแบบฟอร์ม 2 -3 ไปยังกองยุทธศาสตร์และแผนงานกรมสุขภาพจิต โดยผ่านช่องทางหนังสือ
ราชการ/ระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์/ไปรษณีย์อิเล กทรอนิกส์:psd.mhs4@.gmail.com และหากมีการปรับปรุง
แก้ไขกรมสุขภาพจิตส่งกลับมายังศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 หลังด าเนินการปรับแก้ไขแล้วเสร จทางศูนย์สุขภาพจิตที่  2
ส่งกลับไปที่กรมสุขภาพจิตตรวจสอบและเผยแพร่ต่อไป 

ขั้นตอนที่่ 6่่ ่กรมสุขภาพจ ตอนุมัต แผนยุทธศาสตร ่และเผยแพร แก บุคลากร 
มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนที่ยุทธศาสตร์ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 แก่บุคลากรและมีการประเมินการรับรู้

ความเข้าใจของบุคลากรต่อแผนยุทธศาสตร์หน่วยงานปีละ 1 ครั้ง 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

3.2่ว ธีปฏ บัต ในการจัดท าแผนปฏ บัต การด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต   จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

คณะท างานและจัดท า
แผน 

 
 

 

-มีการตรวจสอบยอดแจ้งงบประมาณจัดสรรจาก
กรมสุขภาพจิตให้มีความถูกต้อง 

60 นาท ี

 

คณะท างานและจัดท า
แผน 
 
 

 -จัดทีมคณะท างานในการจัดท าแผนปฏิบัติการ 
-จัดเตรียมเอกสารข้อมูลส าหรับจัดท าแผนปฏิบัติ
การ 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 

คณะท างานและจัดท า
แผน 
 
 
 
 

 -คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการ ตามวงเงิน
งบประมาณที่ ได้ รับจัดสรร โดยบันทึก
แผนปฏิบัติการในโปรแกรมเพิ่มประสิทธิภาพ
การจัดการงบประมาณแลแผนงาน (B & P) 
และส่งเป็นเอกสาร จ านวน 1 ชุด ให้ส านัก
ยุทธศาสตร์สุขภาพจิตตามแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 
 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

-ผู้อ านวยการ 
-งานแผนงานและ
ประเมินผล 
 
 
 

 
 
 

-เสนอแผนปฏิบัติการแก่ผู้บริหารเพื่อพิจารณา 30 นาที 

คณะท างานและจัดท า
แผน 
 

 
 
 

- บั น ทึ ก แ ผนปฏิ บั ติ ก า ร ใ น โปรแกรม เพิ่ ม
ประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน 

(B & P) ตามเอกสารขั้นตอนการบันทึกระบบ 

(B & P) กรมสุขภาพจิต 
-มีการ เผยแพร่แผนปฏิบัติการแก่ บุคลากร 
ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
 
 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

รวม 5,370นาที 
(11วันท าการ90

นาที) 

1.รับแจ้งจัดสรรงบประมาณจาก
กรมสุขภาพจิต  

2.งานแผนงานมอบหมายผู้เกีย่วขอ้งจัดท า
แผนปฏิบัติการ 

 

3.ประชุมชี้แจงจัดท าแผนปฏิบัตกิารแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

4.เสนอแผนปฏิบัตกิาร
แก่ผู้บริหาร 

5.บันทึกในระบบB&P 

ส่งกรมสุขภาพจติและเผยแพรแ่ก่
บุคลากร 

ไม่อนุมัติ 

อนุมตั ิ
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

3.2่ว ธีปฏ บัต ในการจัดท าแผนปฏ บัต การด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต(ต อ) 
การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต คือ  การวางแผน

เป้าหมายในการด าเนินงานในแต่ละปีมีโอกาสบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ คือเป็นสิ่งยืนยันว่าเป้าหมายที่ตั้งไว้นั้น
มีความเป็นไปได้ เพราะมีแผนงานรองรับที่ชัดเจน และถ้าแผนปฏิบัติการด าเนินการได้ส าเร จก จะส่งผลต่อ
ความส าเร จของเป้าหมายที่ก าหนดไว้เช่นกัน ดังนั้นการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกัน
ปัญหาสุขภาพจิต คือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ที่แสดงให้เห นถึงภารกิจที่จะด าเนินการใน
ปีใดปีหนึ่งที่ก าหนดขึ้น เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นกรอบในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีรวมถึงการรายงานผลการด าเนินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งมีรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
งบประมาณ ตัวบ่งชี้ความส าเร จของการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม และค่าเป้าหมายของตัวบ่งชี้ที่ก าหนดว่า
จะต้องท าให้ไดแ้ละสอดคล้องกับเป้าหมายในการท างานที่ก าหนดไว้โดยมี 5 ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่่1่รับแจ้งจัดสรรงบประมาณจากกรมสุขภาพจ ต 
กรมสุขภาพจิตแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีคณะท างานและจัดท าแผนและผู้เกี่ยวข้องมีการ

ตรวจสอบยอดแจ้งงบประมาณจัดสรรจากกรมสุขภาพจิตให้มีความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่่2่งานแผนงานมอบหมายผู้เกี่ยวข้องจัดท าแผนปฏ บัต การ 
จัดทีมคณะท างานในการจัดท าแผนปฏิบัติการและจัดเตรียมเอกสารข้อมูลส าหรับจัดท าแผนปฏิบัติการ 
ขั้นตอนที่่3่่ประชุมชี้แจงจัดท าแผนปฏ บัต การแก ผู้เกี่ยวข้อง 
คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร โดยบันทึกแผนปฏิบัติการใน

โปรแกรมเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B & P) และส่งเป็นเอกสาร จ านวน 1 ชุด  
ให้ส านักยุทธศาสตร์สุขภาพจิตตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนที่่ 4่ ่เสนอแผนปฏ บัต การแก ผู้บร หาร 
คณะท างานและจัดท าแผนเสนอแผนปฏิบัติการแก่ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
ขั้นตอนที่่ 5่ ่บันทึกในระบบB&Pส งกรมสุขภาพจ ตและเผยแพร แก บุคลากร 
คณะท างานและจัดท าแผนบันทึกแผนปฏิบัติการในโปรแกรมเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและ

แผนงาน (B & P) ตามเอกสารขั้นตอนการบันทึกระบบ (B & P) กรมสุขภาพจิต-มีการเผยแพร่แผนปฏิบัติการ 
แก่บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

4.กระบวนงานการให้บร การถ ายทอดองค ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต 
4.1 ว ธีปฏ บัต ในการให้บร การถ ายทอดองค ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต 

วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2  ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านการให้บริการถ่ายทอด
องค์ความรู้และเทคโนโลยีสุขภาพจิตให้มีความถูกต้องมีความครอบคลุมตามวัตถุประสงค์และแผนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสีย่ง ระยะเวลา 

นักวชิาการ   - จัดท าสรุปผลการด าเนนิงานในรอบปีที่ผ่านมาให้แล้วเสร จ
ในปีงบประมาณนัน้ๆ 
-ใช้ข้อมูลข้อเสนอแนะจากแบบประเมนิโครงการมาวางแผน 
กิจกรรม 
 

1,440 นาที 
(3วันท าการ) 

 

นักวชิาการ 
 

- ก าหนดรูปแบบ เนื้อหา วิทยากร และสือ่เทคโนโลยีที่
สอดคล้องกับความต้องการ 
- ทวนสอบรูปแบบเนือ้หาร่วมกับคณะท างาน 

4,800นาที 
(10 วันท าการ) 

 

-นักวิชาการ 
-งานแผน 
-งานการเงนิ 
-หัวหน้ากลุม่ 
งานวิชาการฯ 
-ผู้อ านวยการ 

  
  

- มีการทบทวนและทวนสอบโครงการ ก่อนการขออนุมตัิ
โครงการ 
- มีการเตรียมการก่อนด าเนินโครงการ 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

-นักวิชาการ 
-งานการเงนิ 
-งานพัสด ุ
-งานเทคโนโลยีฯ 
-งานสารบรรณ 

 

- มีการด าเนินการตามกิจกรรมที่วางแผน (ขึ้นอยู่กับ 
หลักสูตร) 

-นักวิชาการ 
-หัวหน้ากลุม่ 
งานวิชาการฯ 
-ผู้อ านวยการ 

 

- ประเมินผลตามตัวชีว้ัดของโครงการ 
- ประเมินความพึงพอใจ 
- คณะท างานด าเนนิการ AAR 
( After Action Review)  
-สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

960นาท ี
(2วันท าการ) 

 

-นักวิชาการ 
-หัวหน้ากลุม่ 
งานวิชาการฯ 
-ผู้อ านวยการ 

 
 

- สรุปผลการด าเนนิงานและงบประมาณเสนอผู้บังคับบัญชา 960นาท ี
(2วันท าการ) 

 

-นักวิชาการ 
-งานธรุการ 

 - จัดเก บและส่งงานแผนงานและประเมินผลหน่วยงาน 
- มีการส ารองขอ้มูลเพื่อปอ้งกนัการสูญหาย 

60 นาที 
รวม ( วันท าการ22

นาที60(  

3.ทบทวนและทวนสอบ 
(กรณีเขียนโครงการ) 

4.ด าเนนิการตามกิจกรรม 

5.สรุปผลกิจกรรมและการใช้งบประมาณ/
โครงการ 

6.สรุปผลการด าเนินงาน
เสนอผู้อ านวยการ 

 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

2.ออกแบบการ
ถ่ายทอด/เขียน

โครงการ 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

1.วิเคราะห์ข้อมลูความตอ้งการ
สถานการณ์ปัญหาสขุภาพจิตของ

พื้นที ่
 

7.จัดเก บและส่งงานแผนงาน
และประเมินผล 

หน่วยงาน 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

4.1 ว ธีปฏ บัต ในการให้บร การถ ายทอดองค ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต(ต อ) 
การให้บร การถ ายทอดองค ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต เป็นกระบวนการแบ่งปันความรู้

ภายใน และภายนอกองค์การที่เกิดขึ้นระหว่างบุคคลและกลุ่มต่าง ๆ ส าหรับการถ่ายทอดความรู้จะเริ่มจากการที่ 
หน่วยงานหรือองค์กรก าหนด วิสัยทัศน์พันธกิจ และค่านิยมที่น าและสนับสนุนให้มีการถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ 
เครือข่ายต่างๆในพื้นที่รับผิดชอบ  

การให้บริการถ่ายทอดนวัตกรรม องค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านส่งเสริมป้องกันปัญหาสุขภาพจิตแก่ 
เครือข่ายมีข้ันตอนการปฏิบัติงานทั้งสิ้น โดยมี 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1 ว เคราะห ข้อมูลความต้องการสถานการณ ปัญหาสุขภาพจ ตของพ ้นที่ 
ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบจะต้องพิจารณาความจ าเป็นจากนโยบายมีฐานข้อมูลและผลการส ารวจความ 

ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผลการนิเทศงานและการตรวจราชการตามบริบทของพ้ืนที่หรือใน
กรณีที่เคยด าเนินการมาก่อนน าข้อมูลผลการประเมินและการติดตามผลการด าเนินงานครั้งที่ผ่านมา พิจารณา
ประกอบเพื่อวางแผนการด าเนินงาน  

ขั้นตอนที่่2 ออกแบบการถ ายทอด/เขียนโครงการ 
ในขั้นตอนนี้ผู้รับผิดชอบจะต้องวิเคราะห์ข้อมูลความจ าเป็นในการถ่ายทอดและน าผลการวิเคราะห์มา 

ออกแบบการถ่ายทอดเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยพิจารณาจาก 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ เช่น รูปแบบ เนื้อหา วิทยากรและสื่อเทคโนโลยี และการทวนสอบรูปแบบเนื้อหาร่วมกับ
คณะท างาน  เพ่ือได้รูปแบบในการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจิต  

ขั้นตอนที่่3 การทบทวนและทวนสอบโครงการ  
ในขั้นตอนนี้การทบทวนคือการพิจารณาเกี่ยวกับรูปแบบโครงการ ระยะเวลา ความส าคัญของโครงการ 

วัตถุประสงค์สอดคล้องกับผลผลิตและวิธีการติดตามประเมินผล กลุ่มเป้าหมาย ตัวชี้วัด วิธีการถ่ายทอด  
โดยผู้รับผิดชอบโครงการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อ านวยการ  

การทวนสอบโครงการ คือ การพิจารณาเกี่ยวกับระยะการด าเนินงานตามแผน การด าเนินงานตามแผน 
งบประมาณ รูปแบบการเขียนโครงการเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติถูกต้องตามแผน โดยผู้รับผิดชอบโครงการ งาน
แผนงานและประเมินผล งานการเงินและบัญชี หัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อ านวยการ 

ซึ่งการทบทวนและทวนสอบโครงการจะได้รับการพิจารณาและเห นชอบจากผู้เกี่ยวข้องและผู้บริหาร
องค์กร 
ขั้นตอนที่่4 ด าเน นการตามก จกรรม 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนกิจกรรม/ถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีสุขภาพจิต ตามที่ก าหนดไว้ 
(ข้ึนอยู่กับหลักสูตร)  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่5 สรุปผลก จกรรมและการใช้งบประมาณ/โครงการ 
- ผู้รับผิดชอบสรุปและรายงานผลการด าเนินงานรายกิจกรรมและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม

แผนการด าเนินงานโครงการ แก่งานแผนงานและประเมินผล การเงินและบัญชี หัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อ านวยการ 
-สรุปประเมินผลภายใต้รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดไว้ ได้แก่ ประเมินผลความพึงพอใจ

ของผู้ที่เข้ารับการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีสุขภาพจิตตามกรมสุขภาพจิตก าหนดกรณีก าหนดให้มีการ
ประเมินผลความรู้ผู้เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการให้ด าเนินการประเมินความรู้ก่อนและหลังการถ่ายทอดองค์ความรู้  

-คณะท างานสรุปการด าเนินงาน AAR ( After Action Review) ทุกครั้งหลังเสร จสิ้นกิจกรรม 

ขั้นตอนที่่6 สรุปผลการด าเน นงานเสนอผู้อ านวยการ 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการส่งสรุปผลการด าเนินโครงการเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อ านวยการ  
ขั้นตอนที่7 จัดเก บและส งงานแผนงานและประเม นผลหน วยงาน 

ผู้รับผิดชอบจัดเก บสรุปผลการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการ โดยส ารองข้อมูลทั้งเอกสารและไฟล์ผ่าน
งานสารบรรณและระบบฐานข้อมูลกลางของหน่วยงาน  
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5.กระบวนงานการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจ ต 
5.1ว ธีปฏ บัต ในการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจ ต 

วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน
การเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิตในพ้ืนที่โดยการวิเคราะห์ แปรผล และรวบรวมข้อมูลที่ได้มาใช้เพ่ือการวางแผนและ
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักวชิาการ   

 
 

- ผู้ปฏิ บัติ งานมีความรอบรู้ และทักษะในการติดต่อ
ประสานงานและการค้นหาเก บรวบรวมข้อมูล 
-ตรวจสอบข้อมูลให้มีความถูกต้องครอบคลุม ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
 

4,800นาที 
(10 วันท าการ) 

 

 
นักวชิาการ 
 
 

 -ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้และทักษะในการจัดการข้อมูลในเชิง
การวิเคราะห์และสังเคราะห์ตามหลักวิชาการ 
-มีระยะเวลาในการวิเคราะห์ที่ทันต่อสถานการณ์ 
 
 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

นักวชิาการ  -เสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลต่อผู้บริหาร 
 
 
 

1,440 นาที 
(3วันท าการ) 

 

นักวชิาการ  -ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการคืนข้อมูล 
-มีระบบการส่งข้อมูลที่ชัดเจนถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 
นักวชิาการ  -บุคลากรผู้เกี่ยวข้องผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วมในการ

วางแผนแก้ไขปัญหาแบบบูรณาการ 
-มีการทวนสอบและตรวจสอบแผนปฏิบัติงานให้มีความ
สอดคล้องกับสภาพปัญหา 
-มีการจัดสรรทรัพยากรที่ เพียงพอและเหมาะสมกับ
โครงการ/กิจกรรม 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

นักวชิาการ  -เสนอแผนการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

 
 
 

1,440 นาที 
(3วันท าการ) 

 

  -ผู้ปฏิบัติงานมีการปรับและทบทวนแผนปฏิบัติงานให้มี
ความสอดคล้องกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลง 
-มีการติดตามการด าเนินงานตามแผนสม่ าเสมอ 
 

10,560 นาที 
(22 วันท าการ) 

 

 
 
 
 
 

 -มีการติดตามประเมินผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอ 
-มีการสื่อสารสรุปผลการติดตามประเมินผลแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 

960นาท ี
(2วันท าการ) 

รวม24,480นาท ี
(51วันท าการ) 

1.เก บรวบรวมข้อมูล
สถานการณท์ี่มีผลกระทบ

ต่อปัญหา 

2.เรียบเรียงและวิเคราะห์ขอ้มูล ขนาด
ความรนุแรง/การกระจายของปัญหา
การจดัล าดับความส าคญัของปัญหา 

4.น าเสนอ/ส่งคนืขอ้มูลให้ผู้เกี่ยวขอ้ง 

5.น าข้อมูลวางแผนแก้ไขปัญหาสุขภาพจิต 

3.เสนอ
ผู้อ านวยการ 

ไม่เห นชอบ 

เห นชอบ 

6.เสนอ
ผู้อ านวยการ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

7.ด าเนนิการตามแผนเพื่อตอบสนองต่อปัญหา
สุขภาพจิตในพืน้ที ่

8.ติดตามประเมนิ/
สรุปผลการด าเนินงาน 
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5.1 ่ว ธีปฏ บัต ในการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจ ต(ต อ) 
 การเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิตเป็นกระบวนการจัดเก บวิเคราะห์และแปลผลข้อมูลเกี่ยวกับการกระจาย
แนวโน้มอุบัติการณ์ปัญหาสุขภาพจิต เป็นไปอย่างต่อเนื่องเป็นระบบรวมถึงการน าข้อมูลที่วิเคราะห์ได้ไปเผยแพร่ให้
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้รับบริการที่จ าเป็นต้องรู้อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือการวางแผนก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน มี 8 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1 เก บรวบรวมข้อมูล่สถานการณ ปัญหาสุขภาพจ ตที่มีผลกระทบต อภาวะสุขภาพจ ตของ
ประชาชน 

ส าหรับการเก บรวบรวมข้อมูลนั้นสามารถเก บได้ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ตรวจสอบความถูกต้อง
ความครบถ้วนของข้อมูลศูนย์สุขภาพจิตร่วมกับหน่วยงานสาธารณสุขในเขตสุขภาพรวบรวมข้อมูลจากแหล่งข้อมูล  
ต่างๆเช่น Health Data Center (HDC) ข้อมูลจากศูนย์วิชาการ หน่วยงานอ่ืนๆ เช่น กระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ และกระทรวงมหาดไทย ฯลฯ  

ขั้นตอนที่่2 เรียบเรียงและว เคราะห ข้อมูล่ขนาดความรุนแรง/การกระจายของปัญหาการจัดล าดับ
ความส าคัญของปัญหา 

การเรียบเรียงและวิเคราะห์ปัญหาสุขภาพจิตนั้นเป็นการหาขนาด ความรุนแรง การกระจายของปัญหา 
และการจัดล าดับความส าคัญของปัญหาในพื้นท่ีรับผิดชอบ  

ขั้นตอนที่่3่เสนอผู้อ านวยการ 
 ผู้รับผิดชอบงานเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลต่อผู้บริหาร 

ขั้นตอนที่่่4่น าเสนอ/ส งค นข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้อง 
เมื่อวิเคราะห์ปัญหาของพ้ืนที่เรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและครอบคลุมของปัญหานั้นๆ ทางศูนย์

สุขภาพจิตจะต้องส่งคืนข้อมูลกลับไปยังผู้รับผิดชอบงานสุขภาพจิตและผู้เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง
สมบูรณ์ของข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 5่น าข้อมูลวางแผนแก้ไขปัญหาสุขภาพจ ต 
ศูนย์สุขภาพจิตร่วมกับหน่วยงานสาธารณสุขในเขตสุขภาพ น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และจัดล าดับ 

ความส าคัญของปัญหา มาใช้ในการก าหนดมาตรการในการแก้ไขปัญหาสุขภาพจิตและวางแผนปฏิบัติงาน โครงการ
ตามบริบทของพ้ืนที่ 

ขัน้นตอนที่ 6่ ่เสนอผู้อ านวยการ 
ผู้รับผิดชอบงานเสนอแผนการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 
ขั้นตอนที่่7่ด าเน นการตามแผนเพ ่อตอบสนองต อปัญหาสุขภาพจ ตในพ ้นที่ 
ศูนย์สุขภาพจิตน ามาตรการแผนปฏิบัติการไปด าเนินการในพ้ืนที่  
ขั้นตอนที่่8่ต ดตามประเม น/สรุปผลการด าเน นงาน 

ศูนย์สุขภาพจิตต้องมีการติดตามและประเมินผลว่าโครงการและแผนปฏิบัติที่เราได้จากการเฝ้าระวัง 
สามารถแก้ปัญหาในพ้ืนที่ได้อย่างแท้จริงหรือต้องพัฒนาปรับปรุงตรงไหนอย่างไรเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ 
ประชาชนในพื้นท่ี  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนต ดตามประเม นผล่มาตรการหรือแผนปฏิบัติการไปใช้ในพื้นที ่ 
1. น าผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าร่วมในการประเมิน คือ ผู้ที่ได้รับผลประโยชน์หรือผลกระทบจากมาตรการ 

หรือแผนปฏิบัติการที่ใช้  
2. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานได้แก่ขนาดของปัญหา ความรุนแรงของปัญหาวัตถุประสงค์และ

ขั้นตอนการด าเนินงานทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงานของระบบเฝ้าระวังปรับปรุงพัฒนาให้เหมาะกับบริบทของ
พ้ืนที ่
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.กระบวนงานการช วยเหล อเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤต่(MCATT) 
6.1่ว ธีปฏ บัต งานช วยเหล อเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤต(MCATT) 

วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการช่วยเหลือเยียวยาจิตใจผู้ประสบภาวะวิกฤต 
6.1.1ขั้นเตรียมการ 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการท างาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นักวิชาการ  
 

- มีการสื่อสารบทบาทหน้าที่ รับผิดชอบ
ของคณะกรรมการ/ คณะท างาน และ
ทบทวนค าสั่งให้ เป็นปัจจุบันทุกปี 

240 นาที 

นักวิชาการ  ทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานต่างๆ 
กับผู้รับผิดชอบงานระดับกรมสุขภาพจิต
ให้เป็นปัจจุบัน 
-  อบรม เพิ่ มพู นคว ามรู้ แ ละทั กษ ะ
ผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ 

60 นาที 
 
 

960 นาที/
ครั้ง 

นักวิชาการ  - จัดท าทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ 
- ตรวจเช คทุก 3 เดือน และสรุปเสนอ
ผู้บริหารรับทราบ 
- จัดหาวัสดุอุปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้
งาน 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  - มีการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลความ
เสี่ยง ด้านภัยพิบัติในพื้นที่ เพื่อให้เกิด 
การเฝ้าระวัง 
- มีการวางแผนเตรียมความพร้อมรับมือ
สถานการณ์วิกฤต 

480นาที 
(1วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  
 

- มีคณะกรรมการ/คณะท างานเข้าร่วม

ซ้อมแผน  
- มีการสื่อสารให้มีการด าเนินงาน เป็นไป
ตามแผน 

480นาที 
(1วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  
 

- สรุปประเมินผลการด าเนินงานระยะ
เตรียมการและเสนอผู้บริหารรับทราบ  

180 นาที 
 
 

รวม 10 วันท าการ 

1.ทบทวน/ แต่งต้ัง
คณะกรรมการ/ 

คณะท างาน MCATT 

2 ทบทวนคู่มอืแนวทางมาตรฐานการปฏิบัติงาน/พัฒนา
ศักยภาพบุคลากร 

 
 

3.ตรวจสอบและจัดเตรียมความพรอ้มวัสดอุุปกรณ์เครือ่งมอืให้
พร้อมใช้งานและเพียงพอ 

 

4.ประชุมวิเคราะห์ความเส่ียงการเกิดสถานการณ์ วิกฤต/
ภัยพิบัติในพื้นที ่และจัดท าแผนเตรียม ความพร้อมรับมือ
กับสถานการณ์วิกฤต/ภัยพิบัติ 

5.ซ้อมแผนดูแลเยยีวยาจิตใจ 

6.สรุปผลการด าเนินงาน
ระยะเตรียมการ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.1่ว ธีปฏ บัต งานช วยเหล อเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤต(MCATT)(ต อ) 
6.1.1่ขั้นเตรียมการ่มี่6่ข้ันตอน 

ขั้นตอนที่่1่ทบทวน/่แต งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน่MCATT 
ผู้รับผิดชอบงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเยียวยาจิตใจผู้ประสบภาวะวิกฤตและมีการสื่อสารบทบาท

หน้าที่ รับผิดชอบของคณะกรรมการ/ คณะท างาน หรือทบทวนค าสั่งคณะท างานฯให้เป็นปัจจุบันทุกปี 
ขั้นตอนที่่2่ทบทวนคู ม อแนวทางมาตรฐานการปฏ บัต งาน/พัฒนาศักยภาพบุคลากร่ 

ผู้รับผิดชอบงานทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานต่างๆ กับ ผู้รับผิดชอบงานระดับกรมสุขภาพจิตให้เป็นปัจจุบันและ
อบรมเพ่ิมพูนความรู้และทักษะให้กับผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมออย่างน้อย 2 ครั้ง/ปี 

ขั้นตอนที่่3่่ตรวจสอบและจัดเตรียมความพร้อมวัสดุอุปกรณ เคร ่องม อให้พร้อมใช้งานและเพียงพอ 

 ผู้รับผิดชอบงานจัดท าทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ตรวจเช คทุก 3 เดือน และสรุปเสนอผู้บริหารรับทราบ
รวมทั้งจัดหาวัสดุอุปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งาน เช่น เสื้อ MCATT รองเท้าบูท ฯลฯ 

ขั้นตอนที่่ 4่ ่ประชุมว เคราะห ความเสี่ยงการเก ดสถานการณ ่ว กฤต/ภัยพ บัต ในพ ้นที่่และจัดท าแผน
เตรียมความพร้อมรับม อกับสถานการณ ว กฤต/ภัยพ บัต  

คณะกรรมการมีการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลความเสี่ยงด้านภัยพิบัติในพ้ืนที่เพ่ือให้เกิดการเฝ้าระวัง   
มีการวางแผนเตรียมความพร้อมรับมือสถานการณ์วิกฤต 

ขั้นตอนที่่5่่การซ้อมแผนดูแลเยียวยาจ ตใจ 
คณะกรรมการ/คณะท างานเข้าร่วมซ้อมแผน และสื่อสารขั้นตอนการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
ขั้นตอนที่่ 6่ ่สรุปผลการด าเน นงานระยะเตรียมการ 
ผู้รับผิดชอบงานสรุปประเมินผลการด าเนินงานระยะเตรียมการและเสนอผู้บริหารรับทราบ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.1.2่ขั้นปฏ บัต การเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤตในพ ้นที่ 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการท างาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นักวิชาการ  
 

ผู้รับผิดชอบจังหวัดติดตามสถานการณ์วิกฤต
ในพื้นที่จากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือแต่ละ
จังหวัดรายสัปดาห์และรายงานผู้รับผิดชอบ
งาน MCATT 
 

60 นาท ี
 

นักวิชาการ  - จัดท าทะเบียนผู้รับผิดชอบงานระดับ
อ าเภอ และจังหวัด เพื่อใช้ในการติดต่อ
ประสานงาน 
- มีช่องทางการติดต่อที่หลากหลาย เช่น ไลน์ 
อีเมล์ โทรศัพท์  
- รายงานสถานการณ์ต่อผู้บังคับบัญชาและ
กรมสุขภาพจิตภายใน 1 วัน 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 
 

นักวิชาการ  ทีมเยียวยาจิตใจประเมินความรุนแรงและ
ความต้องการความช่วยเหลือของพื้นที่ตาม
เกณฑ์มาตรฐานศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 

  -  ทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานต่างๆกับ
ผู้รับผิดชอบงานในพื้นที่ให้เป็นปัจจุบัน 
- อบรมเพิ่มพูนความรู้และทักษะผู้ปฏิบัติงาน
อย่างสม่ าเสมอ 
- มีการประสานงานกับ รพ.แม่ข่ายในพื้นที่ในการ
ส่งต่อและดูแลผู้ป่วยที่ยุ่งยากซับซ้อนต่อเนื่อง 

1,440 นาที 
(3วันท าการ) 

 

ทีม MCATT  ผู้รับผิดชอบงานสรุปรายงานการเยียวยาจิตใจ( 
MCATT 1( รายวันและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและ
กรมสุขภาพจิตภายใน 1 วัน หลังการลงพื้นที่ 

60 นาท ี
 

นักวิชาการ  มีการประสานผู้รับผิดชอบงานในพื้นที่ติดตาม
ดูแลเยียวยาจิตใจอย่างต่อเนื่อง ( MCATT 2) ใน
ระยะเวลา 1 เดือน และ 3 เดือน และส่งรายงาน
การช่วยเหลือมายังศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  ผู้รับผิดชอบงานสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร/คืนข้อมูลให้พื้นที่ภายใน 1 สัปดาห์  
 

480นาท ี
(1วันท าการ) 

 
รวม7 วันท าการ 

120 นาที 

1.ติดตามสถานการณ์
วิกฤตในพื้นที ่

2.ประสานงานพ้ืนท่ีประเมินความรุนแรงของ
สถานการณ์/รายงานสถานการณ ์

3.ประเมินความรุนแรง
และความต้องการ 
การช่วยเหลือสว 

รุนแรง 

ไม่รุนแรง 

4.ด าเนินการช่วยเหลือเยียวยาจิตใจตาม
คู่มือการปฏิบัติงาน MCATT ป ี2561 

5.สรุปรายงานการเยียวยาจิตใจ( MCATT 1)
รายวันเสนอผู้บังคับบัญชาและกรมสุขภาพจิต 

6.ประสานพื้นที่ติดตามการดูแลเยยีวยาจิตใจอย่างต่อเนื่อง 
( MCATT 2) ในระยะเวลา 1 เดือน และ 3 เดือน 

7.สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน
ต่อผู้บริหาร/คืนขอ้มูลให้พืน้ที ่
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.1.2่ขั้นปฏ บัต การเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤตในพ ้นที่มี่7่ข้ันตอน 
ขั้นตอนที่่ 1่ ่ต ดตามสถานการณ ว กฤตในพ ้นที่ 
1.ผู้รับผิดชอบจังหวัดติดตามสถานการณ์วิกฤตในพ้ืนที่จากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือแต่ละจังหวัดรายสัปดาห์

และรายงานผู้รับผิดชอบงาน MCATT 
2.ผู้รับผิดชอบงาน MCATT สรุปรายงานสถานการณ์เสนอผู้บังคับบัญชา 
ขั้นตอนที่่ 2่ ่ประสานงานพ ้นที่ประเม นความรุนแรงของสถานการณ /รายงานสถานการณ  
1.ผู้รับผิดชอบงาน MCATT จัดท าทะเบียนผู้รับผิดชอบงานระดับอ าเภอ และจังหวัด เพ่ือใช้ในการติดต่อ

ประสานงาน 
2.ผู้รับผิดชอบงาน MCATT จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่หลากหลาย เช่น ไลน์ อีเมล์ โทรศัพท์  
3.หากเกิดเหตุวิกฤตสุขภาพจิตในพ้ืนที่ ผู้รับผิดชอบงาน MCATT รายงานการประเมินสถานการณ์ต่อ

ผู้บังคับบัญชาและกรมสุขภาพจิตภายใน 1 วัน 
ขั้นตอนที่่3่ประเม นความรุนแรงและความต้องการการช วยเหล อ 
ทีมMCATT ประเมินความรุนแรงและความต้องการความช่วยเหลือของพ้ืนที่ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 และสรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติการออกปฏิบัติงานในพ้ืนที่ 
ขั้นตอนที่่4่ด าเน นการช วยเหล อเยียวยาจ ตใจตามคู ม อการปฏ บัต งาน่MCATT ปี่2561 
1.ทีมMCATT ทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานต่างๆกับผู้รับผิดชอบงานในพ้ืนที่ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้เกิด

ความเข้าใจที่ตรงกันและสามารถปฏิบัติงานดูแลช่วยเหลือเยียวยาจิตใจตามมาตรฐานได้อย่างถูกต้อง 
2.ร่วมวางแผนก าหนดพ้ืนที่ ทีมช่วยเหลือ และการก าหนดกลุ่มเสี่ยงในการให้การดูแลช่วยเหลือ  
3.ซักซ้อมและเตรียมความรู้และทักษะผู้ปฏิบัติงานก่อนการด าเนินงานจริง 
4.มีการประสานงานกับ รพ.แม่ข่ายในพ้ืนที่ในการส่งต่อและดูแลผู้ป่วยที่ยุ่งยากซับซ้อนต่อเนื่อง 
ขั้นตอนที่่5่สรุปรายงานการเยียวยาจ ตใจ(่MCATT 1)รายวันเสนอผู้บังคับบัญชาและกรมสุขภาพจ ต 
ทีมMCATT สรุปรายงานการเยียวยาจิตใจ( MCATT 1)รายวันและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและกรม

สุขภาพจิตภายใน 1 วันหลังการลงพ้ืนที่ 
ขั้นตอนที่่6่ประสานพ ้นที่ต ดตามการดูแลเยียวยาจ ตใจอย างต อเน ่อง่(่MCATT 2)่ในระยะเวลา่1 

เด อน่และ่3 เด อน 
ผู้รับผิดชอบงานประสานทีมMCATT ในพ้ืนที่ติดตามดูแลเยียวยาจิตใจอย่างต่อเนื่อง ( MCATT 2)  

ในระยะเวลา 1 เดือน และ 3 เดือน และส่งรายงานการช่วยเหลือมายังศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
ขั้นตอนที่่7่สรุปรายงานผลการปฏ บัต งานต อผู้บร หาร/ค นข้อมูลให้พ ้นที่ 
ผู้รับผิดชอบงานสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร/คืนข้อมูลให้พื้นที่ภายใน 1 สัปดาห์หลังการลง

พ้ืนที่เยียวยาจิตใจตามมาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน MCATT ปี 2561 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.2่ว ธีปฏ บัต การช วยเหล อเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤตในสถานการณ การแพร ระบาดโรคต ดเช ้อไวรัส 
โคโรนา 2019) COVID –่19)่(MCATT่–่COVID-19) 

วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน 
การช่วยเหลือเยียวยาจิตใจผู้ประสบภาวะวิกฤตในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา2019   
(COVID – 19) 
6.2.1่ขั้นเตรียมการดูแลช วยเหล อเยียวยาจ ตใจในสถานการณ ่COVID-19่ 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการท างาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นักวิชาการ  
 

- มีการสื่อสารบทบาทหน้าที่ รับผิดชอบ
ของคณะกรรมการ/ คณะท างาน และ
ทบทวนค าสั่งให้ เป็นปัจจุบันทุกปี 

240 นาที 

นักวิชาการ  -ทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานตา่งๆ กับ 
ผู้รับผิดชอบงานระดับกรมสุขภาพจิตให้
เป็นปัจจุบัน 
- อบรมเพิ่มพูนความรู้และทกัษะ
ผู้ปฏิบัติงานอยา่งสม่ าเสมอ 

60นาที 
 
 

960นาที 
(2วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  - จัดท าทะเบียนคุมวัสดุอปุกรณ์ 
- ตรวจเช คทุก 3 และสรุปเสนอเดือน 
ผู้บริหารรับทราบ 
- จัดหาวัสดุอุปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

2,400นาที 
(5 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  - มีการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลความ

เสี่ยง COVID-19 ในพื้นที่  เพื่อให้

เกิดการเฝ้าระวัง 
- มีการวางแผนเตรียมความพร้อมรับมือ

สถานการณ์ COVID- 19 ในพื้นที่  

480นาที 
(1วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  
 

- มีคณะกรรมการ/คณะท างานเข้าร่วม

ซ้อมแผน  
-  มีการสื่อสารให้มีการด าเนินงาน 
เป็นไปตามแผน 

480นาที 
(1วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  
 

- สรุปประเมินผลการด าเนินงานระยะ
เตรียมการและเสนอผู้บริหารรับทราบ  

180 นาที 

รวม 10 วันท าการ  

1.ทบทวน/ แต่งต้ัง
คณะกรรมการ/ 

คณะท างาน MCATT COVID-19 

2.ทบทวนคู่มือแนวทางมาตรฐานการปฏิบัติงาน MCATT 
COVID-19/พัฒนาศกัยภาพบุคลากร 

 
 

3.ตรวจสอบและจัดเตรียมความพร้อมวสัดุ
อุปกรณ์เครื่องมือให้พร้อมใช้งานและเพยีงพอ 

 

4.ประชุมวิเคราะห์ความเสี่ยงการเกิดสถานการณ์ COVID-19 
ในพื้นที่และจัดท าแผนเตรียมความพร้อมรับมือ 

กับสถานการณ์ 

5.การซ้อมแผนดูแลเยียวยาจิตใจ MCATT 
COVID-19 

6.สรุปผลการด าเนินงาน
ระยะเตรียมการ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.2.1่ขั้นเตรียมการดูแลช วยเหล อเยียวยาจ ตใจในสถานการณ ่COVID-19(ต อ) 
่่่่่่่่โดยมี่6่ข้ันตอน่ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่ทบทวน/่แต งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน่MCATT 
ผู้รับผิดชอบงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเยียวยาจิตใจผู้ประสบภาวะวิกฤตในสถานการณ์ COVID-19 

และมีการสื่อสารบทบาทหน้าที่ รับผิดชอบของคณะกรรมการ/ คณะท างาน หรือทบทวนค าสั่งคณะท างานฯ  
ให้เป็นปัจจุบันทุกปี 

ขั้นตอนที่่2่ทบทวนคู ม อแนวทางมาตรฐานการปฏ บัต งาน/พัฒนาศักยภาพบุคลากร่ 
ผู้รับผิดชอบงานทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานต่างๆ กับ ผู้รับผิดชอบงานระดับกรมสุขภาพจิต 

ให้เป็นปัจจุบันและอบรมเพ่ิมพูนความรู้และทักษะให้กับผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมออย่างน้อย 2 ครั้ง/ปี 
ขั้นตอนที่่ 3่ ่ตรวจสอบและจัดเตรียมความพร้อมวัสดุอุปกรณ เคร ่องม อให้พร้อมใช้งานและเพียงพอ 

 ผู้รับผิดชอบงานจัดท าทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์ ตรวจเช คทุก 3 เดือน และสรุปเสนอผู้บริหารรับทราบ
รวมทั้งจัดหาวัสดุอุปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 

ขั้นตอนที่่4่ประชุมว เคราะห ความเสี่ยงการเก ดสถานการณ ่COVID-19่ในพ ้นที่่และจัดท าแผน 
เตรียม่ความพร้อมรับม อกับสถานการณ ่COVID-19 

คณะกรรมการมีการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลความเสี่ยงด้านการระบาดของโรค COVID-19 ในพ้ืนที่ 
เพ่ือให้เกิดการเฝ้าระวัง มีการวางแผนเตรียมความพร้อมรับมือสถานการณ์ COVID-19 

ขั้นตอนที่่5่การซ้อมแผนดูแลเยียวยาจ ตใจ 
คณะกรรมการ/คณะท างานเข้าร่วมซ้อมแผน และสื่อสารขั้นตอนการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
ขั้นตอนที่่6่สรุปผลการด าเน นงานระยะเตรียมการ 
ผู้รับผิดชอบงานสรุปประเมินผลการด าเนินงานระยะเตรียมการและเสนอผู้บริหารรับทราบ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.2.2 ขั้นปฏ บัต การเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤตในสถานการณ ่COVID-19 ในพ ้นที่ 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการท างาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นักวิชาการ  
 

ติดตามสถานการณ์ COVID-19 ในพื้นที่
จากแหล่งข้อมูลที่น่าเช่ือถือแต่ละจังหวดั
รายวันและรายงานผู้รับผิดชอบงาน
MCATT 

60 นาท ี
 

นักวิชาการ  - จัดท าทะเบียนผู้รับผิดชอบงาน MCATT 
COVID-19 ระดับอ าเภอ และจังหวัดเพื่อ
ใช้ในการติดต่อประสานงาน และแจ้ง
เตือนสถานการณ์กลุ่มเสี่ยงรายวัน 
- มีช่องทางการติดต่อที่หลากหลาย เช่น 
ไลน์ อีเมล์ โทรศัพท์  
- รายงานสถานการณ์ต่อผู้บังคับบัญชา
และกรมสุขภาพจิตทุกสัปดาห์ 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

นักวิชาการ  ทีมเยียวยาจิตใจ MCATT-COVID-19 
ประเมินความรุนแรงและความต้องการ
ความช่วยเหลือของพื้นที่ตามเกณฑ์
มาตรฐานศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
 
 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  -  ทวนสอบ คู่มื อแนวทา งมาตรฐาน 
MCATT COVID-19กับผู้รับผิดชอบงาน
ในพื้นที่ให้เป็นปัจจุบัน 
-  อบรม เพิ่ มพู นคว ามรู้ แ ละทั กษ ะ
ผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ 
-  มีการประสานงานกับ รพ.แม่ข่ าย 
ในพื้ นที่ ในการส่งต่อและดูแลผู้ป่ วย 
ที่ยุ่งยากซับซ้อนต่อเนื่อง 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

ทีม MCATT  ผู้รับผิดชอบงานสรุปรายงานการเยียวยา
จิตใจและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและ 
กรมสุขภาพจิตทุกสัปดาห์ 

60 นาที  

 

 

1.ติดตามสถานการณ์่
COVID-19 ในพื้นที ่

2.ประสานงานพ้ืนท่ีประเมินภาวะสุขภาพจิต
กลุ่มเสี่ยงในระบบ MHCI และให้การดูแล

ช่วยเหลือ 

3.ประเมินความรุนแรง
และความต้องการ 

การช่วยเหลือ 

รุนแรง 

ไม่รุนแรง 

4.ด าเนินการช่วยเหลือเยยีวยาจติใจตามคูม่ือ 
การปฏิบัติงาน MCATT COVID-19 ปี 2564 

5.บันทึกการเยียวยาจิตใจในระบบ MHCI  
สรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและ 

กรมสุขภาพจิตทุกสปัดาห ์
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.2.2 ขั้นปฏ บัต การเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤตในสถานการณ ่COVID-19 ในพ ้นที่(ต อ) 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการท างาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นักวิชาการ   มีการประสานผู้รับผิดชอบงานในพื้นที่
ติดตามดูแลเยียวยาจิตใจอย่างต่อเนื่อง
จนกว่าอาการจะดีขึ้นเป็นปกติ 
 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  ผู้รับผิดชอบงานสรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร/คืนข้อมูลให้พื้นที่
ทุก 1 เดือน  

 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
 

รวม 7 วันท าการ 
120 นาที 

 
6.2.2่ขั้นปฏ บัต การเยียวยาจ ตใจผู้ประสบภาวะว กฤตในพ ้นที่มี่7่ขั้นตอน 

ขั้นตอนที่่1่ต ดตามสถานการณ ่COVID-19่ในพ ้นที่ 
1.ผู้รับผิดชอบจังหวัดติดตามสถานการณ์ COVID-19ในพ้ืนที่จากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือแต่ละจังหวัด

รายวันและรายงานผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 
2.ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 สรุปรายงานสถานการณ์เสนอผู้บังคับบัญชา 
ขั้นตอนที่่2่ประสานงานพ ้นที่ประเม นภาวะสุขภาพจ ตกลุ มเสี่ยงในระบบ่MHCI และให้การดูแล

ช วยเหล อ 
1.ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 จัดท าทะเบียนผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19  ระดับอ าเภอ 

และจังหวัด เพื่อใช้ในการติดต่อประสานงานและแจ้งเตือนข้อมูลกลุ่มเสี่ยงผ่านทาง Email ที่ลงทะเบียนไว้ทุกวัน 
 2.ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่หลากหลาย เช่น ไลน์ อีเมล์ โทรศัพท์  

3.หากเกิดเหตุวิกฤตสุขภาพจิตในพ้ืนที่ ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 รายงานการประเมิน
สถานการณ์ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ 

ขั้นตอนที่่3่ประเม นความรุนแรงและความต้องการการช วยเหล อ 
ทีม MCATT COVID-19 ประเมินความรุนแรงและความต้องการความช่วยเหลือของพ้ืนที่ตามเกณฑ์

มาตรฐานศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 และสรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติการออกปฏิบัติงานในพ้ืนที่ 
 
 
 
 

6.ประสานพ้ืนท่ีตดิตามการดูแลเยยีวยาจิตใจอย่าง
ต่อเนื่องครั้งท่ี 2 และ3 จนกว่าอาการจะดีขึ้น 

เป็นปกต ิ

7.สรุปรายงานผล 
การปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร/คืน

ข้อมูลให้พ้ืนท่ี 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่4่ด าเน นการช วยเหล อเยียวยาจ ตใจตามคู ม อการปฏ บัต งาน่MCATT COVID-19่ปี่2564 
1.ทีมMCATT COVID-19 ทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานต่างๆกับผู้รับผิดชอบงานในพ้ืนที่ให้เป็นปัจจุบัน 

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและสามารถปฏิบัติงานดูแลช่วยเหลือเยียวยาจิตใจตามมาตรฐานได้อย่างถูกต้อง 
2.ร่วมวางแผนก าหนดพ้ืนที่ ทีมช่วยเหลือ และการก าหนดกลุ่มเสี่ยงในการให้การดูแลช่วยเหลือ  

3.ซักซ้อมและเตรียมความรู้และทักษะผู้ปฏิบัติงานก่อนการด าเนินงานจริง 
4.มีการประสานงานกับ รพ.แม่ข่ายในพ้ืนที่ในการส่งต่อและดูแลผู้ป่วยที่ยุ่งยากซับซ้อนต่อเนื่อง 

ขั้นตอนที่ ่5่บันทึกการเยียวยาจ ตใจในระบบ่MHCI สรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและ 
กรมสุขภาพจ ตทุกสัปดาห  

1.ทีมMCATT COVID-19 ในพ้ืนที่บันทึกข้อมูลการเยียวยาจิตใจกลุ่มเสี่ยงในระบบ MHCI หลังการติดตาม
ดูแลช่วยเหลือด้วยกิจกรรม การปฐมพยาบาลทางใจ การให้ค าปรึกษา การส่งต่อ  

2.ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 สรุปรายงานการเยียวยาจิตใจจากระบบ MHCI 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาและกรมสุขภาพจิตทุกสัปดาห์ 

ขั้นตอนที่่6่ประสานพ ้นที่ต ดตามการดูแลเยียวยาจ ตใจอย างต อเน ่องครั้งที่่2่และ3่จนกว าอาการจะดี
ขึ้นเป็นปกต  

กรณีกลุ่มเสี่ยงมีปัญหาสุขภาพจิตยุ่งยากซับซ้อนผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
มีการประสานผู้รับผิดชอบงานในพ้ืนที่ติดตามดูแลเยียวยาจิตใจอย่างต่อเนื่องจนกว่าอาการดีขึ้นหรือเป็นปกติ  
และบันทึกข้อมูลสิ้นสุดการติดตามเนื่องจากหมดความเสี่ยงใน MHCI 

ขั้นตอนที่่7่สรุปรายงานผลการปฏ บัต งานต อผู้บร หาร/ค นข้อมูลให้พ ้นที่ 
ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร/คืนข้อมูลให้
พ้ืนที่ทุกเดือน เพ่ือใช้ในการติดตามการดูแลกลุ่มเสี่ยงต่อเนื่องในพ้ืนที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



57 
 

  
 

 

มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.2.3่ขั้นตอนปฏ บัต การเยียวยาจ ตใจผู้สูญเสียในสถานการณ ่COVID-19่ในพ ้นที่(กรณีเสียชีว ต)่ 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการท างาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นักวิชาการ  
 

ติดตามสถานการณ์ผู้เสียชีวิต COVID-19่
ในพื้นที่จากกรมสุขภาพจิต/โรงพยาบาล
จิตเวชพิษณุโลก/พื้นที่  

60 นาที 
 

นักวิชาการ  - ประสานงานผู้รับผิดชอบงานโดยตรง 
เพื่ อส่ งรายชื่ อผู้ เสี ยชี วิตและให้การ
เยียวยาจิตใจครอบครัวผู้สูญเสียในพื้นที่ 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
 

นักวิชาการ  ทีมเยียวยาจิตใจ MCATT-COVID-19 
ประเมินความรุนแรงและความต้องการ
ความช่วยเหลือของพื้นที่ตามเกณฑ์
มาตรฐานศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
 

นักวิชาการ  - ทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานเยียวยา
ครอบครั ว ผู้ สู ญ เสี ย จ าก  COVID- 19  
ปี 2564 กับผู้ รับผิดชอบงานในพื้นที่ 
ให้เป็นปัจจุบัน 
-  อบรม เพิ่ มพู นคว ามรู้ แ ละทั กษ ะ
ผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ 
-  มีการประสานงานกับ รพ.แม่ข่ าย 
ในพื้นที่ในการส่งต่อ 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

ทีม MCATT  - ทีม MCATT ในพื้นที่สรุปรายงานและ
บั น ทึ ก ก า ร ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า ญ า ติ แ ล ะ
ครอบครัวผู้ เสียชีวิตและส่งข้อมูล ให ้
ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ภายใน 1 สัปดาห์ 
หลังการติดตามเยียวยาจิตใจ 
- ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 
สรุปรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและ
กรมสุขภาพจิตทุกสัปดาห์ 

60 นาที  
 

 

1.ติดตามสถานการณ์ ข้อมลูผู้เสียชีวิต
COVID-19 ในพื้นที่จากกรมสุขภาพจิต/

โรงพยาบาลจิตเวชพิษณโุลก/พื้นที่ 

2.ประสานงานพ้ืนท่ีในการติดตามเยียวยาจติใจ
ครอบครัวผู้สญูเสยีจากสถานการณ์ COVID-19 

3.ประเมินความรุนแรง
และความต้องการ 

การช่วยเหลือ 

รุนแรง 

ไม่รุนแรง 

4.ด าเนินการช่วยเหลือเยยีวยาจติใจตามคูม่ือ
เยียวยาครอบครัวผู้สญูเสยีจาก COVID-19 ปี 2564  

หลังไดร้ับรายชื่อภายใน 1 สัปดาห์ 

5.บันทึกข้อมูลการเยยีวยาจติใจ ในแบบบันทึกการ
ให้ค าปรึกษาญาติและครอบครัวผูเ้สียชีวิต / 

 สรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
และกรมสุขภาพจิตทุกสัปดาห ์
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

6.2.3่ขั้นตอนปฏ บัต การเยียวยาจ ตใจผู้สูญเสียในสถานการณ ่COVID-19่ในพ ้นที่(กรณีเสียชีว ต)่(ต อ) 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการท างาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นักวิชาการ   มีการประสานผู้รับผิดชอบงานในพื้นที่
ติดตามดูแลเยียวยาจิตใจอย่างต่อเนื่องจน
หมดความเส่ียง 
 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ  ผู้รับผิดชอบงานสรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร/คืนข้อมูลให้พื้นที่
ทุก 1 เดือน  

 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
 

รวม 7 วันท าการ 
120 นาที 

 
6.2.3่ขั้นตอนปฏ บัต การเยียวยาจ ตใจผู้สูญเสียในสถานการณ ่COVID-19่ในพ ้นที่(กรณีเสียชีว ต)่ 

ขั้นตอนที่่1่ต ดตามสถานการณ ่ข้อมูลผู้เสียชีว ต่COVID-19่ในพ ้นที่จากกรมสุขภาพจ ต/โรงพยาบาล
จ ตเวชพ ษณุโลก/พ ้นที่ 

ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 ติดตามสถานการณ์ผู้เสียชีวิต COVID-19 ในพ้ืนที่จากกรมสุขภาพจิต 
โรงพยาบาลจิตเวชพิษณุโลก และรายงานการเสียชีวิตพ้ืนที่ 

ขั้นตอนที่่2่ประสานงานพ ้นที่ในการต ดตามเยียวยาจ ตใจครอบครัวผู้สูญเสียจากสถานการณ ่COVID-19  
ผู้ รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 ประสานงานผู้ รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 โดยตรง 

เพ่ือส่งรายชื่อผู้เสียชีวิตและติดตามเยียวยาจิตใจครอบครัวผู้สูญเสียในพ้ืนที่ 
ขั้นตอนที่่3่ประเม นความรุนแรงและความต้องการการช วยเหล อ 
ทีมเยียวยาจิตใจ MCATT-COVID-19 ประเมินความรุนแรงและความต้องการความช่วยเหลือของพื้นที่ตาม

เกณฑ์มาตรฐานศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
ขั้นตอนที่่4่ด าเน นการช วยเหล อเยียวยาจ ตใจตามคู ม อเยียวยาครอบครัวผู้สูญเสียจาก่COVID-19่ปี่

2564่หลังได้รับรายช ่อภายใน่1่สัปดาห  
1.ทีมMCATT COVID-19 ทวนสอบคู่มือแนวทางมาตรฐานต่างๆกับผู้รับผิดชอบงานในพ้ืนที่ให้เป็นปัจจุบัน 

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและสามารถปฏิบัติงานดูแลช่วยเหลือเยียวยาจิตใจตามมาตรฐานได้อย่างถูกต้อง 
2.ร่วมวางแผนก าหนดพ้ืนที่ ทีมช่วยเหลือ และการก าหนดกลุ่มเสี่ยงในการให้การดูแลช่วยเหลือ  
3.ซักซ้อมและเตรียมความรู้และทักษะผู้ปฏิบัติงานก่อนการด าเนินงานจริง 
4.มีการประสานงานกับ รพ.แม่ข่ายในพ้ืนที่ในการส่งต่อและดูแลผู้ป่วยที่ยุ่งยากซับซ้อนต่อเนื่อง 

6.ประสานพ้ืนท่ีตดิตามการดูแลเยยีวยาจิตใจ
ต่อเนื่องภายใน 2 สัปดาห์ 1 เดือน 3 เดือน  

6 เดือน หรือจนหมดความเสี่ยง 

7.สรุปรายงานผล 
การปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร/คืน

ข้อมูลให้พ้ืนท่ี 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่5่บันทึกข้อมูลการเยียวยาจ ตใจ่ในแบบบันทึกการให้ค าปรึกษาญาต และครอบครัวผู้เสียชีว ต่่
สรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและกรมสุขภาพจ ตทุกสัปดาห  

1.ทีมMCATT COVID-19 ในพ้ืนที่สรุปรายงานและบันทึกการให้ค าปรึกษาญาติและครอบครัวผู้เสียชีวิต
และส่งข้อมูลให้ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ภายใน 1 สัปดาห์ หลังการติดตามเยียวยาจิตใจ 

2.ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 สรุปรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและกรม
สุขภาพจิตทุกสัปดาห์ 

ขั้นตอนที่่6่ประสานพ ้นที่ต ดตามการดูแลเยียวยาจ ตใจต อเน ่องในช วง่2่สัปดาห ่1่เด อน่3่เด อน่ 
6่เด อน่หร อจนหมดความเสี่ยง 

กรณีกลุ่มเสี่ยงมีปัญหาสุขภาพจิตยุ่งยากซับซ้อนผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
มีการประสานผู้รับผิดชอบงานในพื้นท่ีติดตามดูแลเยียวยาจิตใจอย่างต่อเนื่องจนหมดความเสี่ยง  

ขั้นตอนที่่7่สรุปรายงานผลการปฏ บัต งานต อผู้บร หาร/ค นข้อมูลให้พ ้นที่ 
ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร/ 

คืนข้อมูลให้พื้นที่ทุกเดือน เพ่ือใช้ในการติดตามการดูแลกลุ่มเสี่ยงต่อเนื่องในพ้ืนที่ 
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6.3่ว ธีปฏ บัต การปรับปรุงข้อมูลระบบ่Mental Health Check In 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการท างาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

- ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 
รวบรวมข้อมูลการแจ้งปรับปรุงการ
ใช้งานระบบ MHCI  

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ
สาธารณสุข/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  

 -  มี ก า รพิ จ า รณาข้ อมู ล ค วาม
ต้องการปรับปรุงอย่างเป็นระบบ 
- ทวนสอบข้อมูลความต้องการใน
การปรับปรุงระบบให้สอดคล้อง
ตรงกัน 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  

 - ทวนสอบการปรับปรุงให้ตรงกับ
ความต้องการ 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ
สาธารณสุข/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  

 - มีการก าหนดแนวทางการทดลอง
ใช้ระบบที่ปรับปรุงใหม่ทุกครั้งก่อน
น าไปใช้ปฏิบัติงานจริง 

60 นาที 
 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  

 -  ก า ห น ด ช่ อ ง ท า ง ก า ร แ จ้ ง
ผู้เกี่ยวข้องที่หลากหลายให้สามารถ
รับทราบได้ทั่วถึง  

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 -  ก า ห น ด ช่ อ ง ท า ง ก า ร แ จ้ ง
ผู้เกี่ยวข้องที่หลากหลายให้สามารถ
รับทราบได้ทั่วถึง 

 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  

 - ติดตามผลการใช้งานเพื่อพัฒนา
ต่อไป 

60 นาที 

รวม 5 วันท าการ 120 นาท ี

1.รับแจ้งการขอปรับปรุง
ข้อมูลจากผู้ใช้ 

2.ปรึกษาทีมงานเพ่ือจัดล าดับความส าคญั  

3.ปรับปรุงข้อมูลในระบบ 

4.ทดลองใช้งานระบบท่ีปรับปรุงขึน้ใหม่ 

5.แจ้งผู้บริหารและผู้เกีย่วข้องรับทราบถึง 
การปรับปรุงข้อมูล 

7.น าระบบท่ีปรับปรุงใหม่
ไปใช้ในการงานจริง 

6.แจ้งประชาสัมพันธ์การใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 
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6.3่ขั้นตอนว ธีปฏ บัต การปรับปรุงข้อมูลระบบ่Mental Health Check In 

ขั้นตอนที่่1่่รับแจ้งการขอปรับปรุงข้อมูลจากผู้ใช้ 
 ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 รวบรวมข้อมูลการแจ้งปรับปรุงการใช้งานระบบ MHCI แก่ผู้ดูแล 

ขั้นตอนที่่ 2่ ่ปรึกษาทีมงานเพ ่อจัดล าดับความส าคัญ 
 คณะกรรมการ MCATT COVID-19 พิจารณาข้อมูลความต้องการปรับปรุงอย่างเป็นระบบ และทวนสอบ
ข้อมูลความต้องการในการปรับปรุงระบบให้สอดคล้องตรงกัน เพ่ือน าไปใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงระบบ 

ขั้นตอนที่่ 3่ ่ปรับปรุงข้อมูลในระบบ 
 ผู้ดูแลระบบปรับปรุงข้อมูลให้ตรงกับความต้องการตามการจัดล าดับความส าคัญของปัญหา 

ขั้นตอนที่่4่่ทดลองใช้งานระบบท่ีปรับปรุงข้ึนใหม  
 นักวิชาการสาธารณสุขมีการก าหนดแนวทางการทดลองใช้ระบบที่ปรับปรุงใหม่ทุกครั้งก่อนน าไปใช้
ปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและใช้งานได้จริง 

ขั้นตอนที่่5่่แจ้งผู้บร หารและผู้เกี่ยวข้องรับทราบถึงการปรับปรุงข้อมูล 
 หลังการปรับปรุงข้อมูล ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 แจ้งผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องรับทราบถึงการ
ปรับปรุงข้อมูลผ่านช่องทางที่หลากหลายให้สามารถรับทราบได้ทั่วถึง 

ขั้นตอนที่่ 6่ ่แจ้งประชาสัมพันธ การใช้งานแก ผู้ใช้งาน 
 ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19 แจ้งประชาสัมพันธ์การใช้งานแก่บุคลากรเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่่ 7่ ่น าระบบท่ีปรับปรุงใหม ไปใช้ในการงานจร ง 
 ผู้รับผิดชอบงาน MCATT COVID-19่ติดตามผลการใช้งานในระบบ Mental Health Check In ทุกวัน 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลและติดตามผลการด าเนินงาน 
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7.่กระบวนงานการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศศูนย สุขภาพจ ตที่่2 
7.1่ว ธีปฏ บัต ในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศศูนย สุขภาพจ ตที่่2 

วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน 
การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์สุขภาพจิตให้มีความมั่นคงความปลอดภัยมีความถูกต้องเป็นที่ยอมรับเชื่อถือได้  

ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นั ก วิ ช า ก า ร  และ 
ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

 
 
 

- จัดระบบให้มีการส ารวจความต้องการ
จากผู้รับบริการทุกครั้งของการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 
 -  ประ เมินขีดความสามารถ/พัฒนา
ศักยภาพผู้พัฒนาระบบสารสนเทศอย่าง
ต่อเนื่อง 

2,400 นาที 
(5 วันท าการ) 

นั ก วิ ช า ก า ร  และ 
ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

 

- มีรายการระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้น
ของหน่วยงาน 
- มีระบบการให้ค าปรึกษาจากผู้เชี่ยวชาญ 

3,360 นาที 
(7 วันท าการ) 

ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

 - ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญ/วิเคราะห์การท างาน
ของระบบสารสนเทศตามแผนภาพกระแส
การไหลข้อมูล 

3,360 นาที 
(7 วันท าการ) 

ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

 - ออกแบบและพัฒนาตามกรอบแนวคิดที่
ก าหนดไว้ 
- ทดสอบระบบที่พัฒนาทุกขั้นตอน เป็น
แผนภาพกระแสการไหลข้อมูล 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ให้มีประสิทธิภาพ
รองรับกับระบบสารสนเทศ 

9,600 นาที 
(20 วันท าการ) 

นั ก วิ ช า ก า ร  และ 
ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

 -  ตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานระบบ
สารสนเทศโดยผู้เชี่ยวชาญ 
- ก าหนดให้มีการทดลองใช้งานระบบ
สารสนเทศของผู้ใช้บริการ อย่างน้อย 30 คน  
- มีการปรับปรุงระบบสารสนเทศ ให้มี
ความสอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

9,600 นาที 
(20 วันท าการ) 

 

นั ก วิ ช า ก า ร  และ 
ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

 - มีการประชาสัมพันธ์ระบบสารสนเทศ
ผ่านช่องทางต่างๆ 
-  มี คู่ มื อ แ น ว ท า งก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ
สารสนเทศ และเข้าถึงผู้ใช้งานได้ง่าย 
 
 
 

43,200 นาที 
(90 วันท าการ) 

2.ศึกษาค้นคว้า/ทบทวน  
ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

3.ก าหนดกรอบ/แนวทาง 
ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

4.การออกแบบและพัฒนาระบบ 

5.ตรวจสอบคุณภาพ
ระบบสารสนเทศ 

6.น าระบบสารสนเทศไปใช้งานจริง 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

1.ส ารวจความต้องการ 
ระบบสารสนเทศ 
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ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นั ก วิ ช า ก า ร  และ 
ง า น เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

 - ก าหนดตารางการติดตามและประเมินผล
ทุก 4 เดือน  
- สรุปรายงานน าเสนอผู้บริหาร 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

รวม 72,000 นาที (150 วันท าการ) 

 
7.1่ว ธีปฏ บัต ในการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศศูนย สุขภาพจ ตที่่2 

การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศมีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 7 ขั้นตอน ดังนี้  
ขั้นตอนที่่1 ส ารวจความต้องการระบบสารสนเทศ 
นักวิชาการ/ผู้ต้องการพัฒนาระบบสารสนเทศส ารวจข้อมูลความต้องการใช้งานระบบสารสนเทศ 

ของผู้รับบริการทั้งในและนอกระบบสาธารณสุข พร้อมทั้งวิเคราะห์ความต้องการแจ้งแก่ผู้พัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาและออกแบบระบบสารสนเทศ 

ขั้นตอนที่่2 ศึกษาค้นคว้า/ทบทวน่ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง  
ศึกษาค้นคว้าและทบทวนข้อมูลสารสนเทศที่มีอยู่ รวมถึงองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการพัฒนา

ระบบสารสนเทศ ทั้งทางเว บไซต์ เอกสาร สอบถาม หรือสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญฯลฯ  
ขั้นตอนที่่3 ก าหนดกรอบ/แนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
น าผลการศึกษาค้นคว้า/ทบทวน มาก าหนดกรอบ/แนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศ และจัดท า

แผนภาพกระแสการไหลข้อมูล  
ขั้นตอนที่ 4่การออกแบบและพัฒนาระบบ่ 

 ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ให้มีประสิทธิภาพรองรับกับระบบสารสนเทศ ผู้พัฒนาออกแบบและพัฒนา
ตามกรอบแนวคิดที่ก าหนดไว้ เมื่อพัฒนาต้นร่างระบบสารสนเทศเสร จในแต่ละขั้นตอน ให้ท าการทดสอบระบบที่
พัฒนาขึ้นให้มีความถูกต้องครบถ้วน มีความพร้อมในการใช้งาน 

ขั้นตอนที่่5่ตรวจสอบคุณภาพระบบสารสนเทศ 
 5.1 ผู้ เชี่ยวชาญท าการตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานระบบสารสนเทศ แล้วท าการแก้ไขปรับปรุง 
ตามข้อเสนอแนะ 
 5.2 หลังการปรับปรุงระบบสารสนเทศ ให้มีการทดลองใช้งานกับผู้ ใช้บริการอย่างน้อย 30 คน  
หากพบข้อคิดเห นหรือข้อเสนอแนะ ให้ท าการปรับปรุงแก้ไขจนระบบมีความสมบูรณ์ 

ขั้นตอนที่่6่น าระบบสารสนเทศไปใช้งานจร ง 
 ผู้ พัฒนาระบบสารสนเทศ ประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบสารสนเทศแก่ผู้ ใช้บริการโดยช่องทาง 
ที่หลากหลาย และจัดท าคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศส าหรับผู้รับบริการให้สามารถเข้าถึงและใช้งานได้ สะดวก
เปิดให้บริการระบบสารสนเทศในการใช้ปฏิบัติงานจริง 
 

7.ติดตามประเมินผลระบบ
สารสนเทศ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่7่ต ดตามประเม นผลระบบสารสนเทศ 
 ผู้พัฒนาระบบสารสนเทศก าหนดตารางติดตามและประเมินผล และเก บรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลส่งรายงาน
น าเสนอผู้บริหารทุก 4 เดือน 
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8.่กระบวนงานการเง นและบัญชี 
8.1 ว ธีการปฏ บัต การเบ กจ าย่–่ค าใช้จ าย 
 วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการเบิกจ่าย – ค่าใช้จ่าย 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 
 
 
 

-เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง
และความครบถ้วนเอกสารการเงิน 
-มีการแยกจัดเก บเอกสารการเงินที่เป็นหมวดหมู่
ระหว่างเอกสารที่ด าเนินการเสร จแล้วกับเอกสาร
การเงินที่ยังไม่ได้ตรวจสอบ 
-ติดตามการส่งหลักฐานการเบิกจ่ายกับเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 
 

-งานการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิก - จ่าย 

 
 

960นาที 
( 2วันท าการ) 

 
หัวหน้าบริหาร 
 

 -ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้และทักษะการเขียนหนังสือ
ราชการและระเบยีบสารบรรณ 
-หัวหนา้บริหารทวนสอบเอกสารทุกฉบบั 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 
 

-เสนอเอกสารการเงินต่อผู้บริหาร นาที30  
 

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 
 

 -มีระบบคุมเบิกเอกสารการเงิน 
-ติดตามการน าส่งเอกสารกับผู้รับผิดชอบหลัก 

นาที240  
 

จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 -มีการวางแผนการเบกิจ่ายล่วงหน้า 5วนัท าการ 
-มีระบบการทวนสอบการคียG์FMISของผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ดูแลหน่วยเบิกจา่ยทกุครั้ง 

 

นาที240  

ผู้รับบริการ  -มีระบบการติดตามหลังการเบิกจ่ายกับหน่วยเบกิจ่าย 

 
 
 
 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

รวม นาที30วันท าการ10  

 

2.งานการเงิน
ตรวจสอบ

เอกสาร 
 ถูกตอ้ง 

1.รับเอกสาร 

เบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

3.จัดท าบันทึกน าส่งและทวนสอบเอกสาร 

 

4.เสนอผู้อ านวยการ 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

5.น าส่งเอกสารถึงรพจ.พล. 
 

6.ตั้งเบิกในระบบGFMIS 

7.เงินเบิก-จ่ายเข้าระบบบัญชี
ผู้รับบริการ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

8.1 ว ธีการปฏ บัต การเบ กจ าย่–่ค าใช้จ าย 
น ยามศัพท  

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ-ค่าใช้จ่าย เป็นกระบวนการหนึ่งที่ด าเนินการเพ่ือให้ได้เงินงบประมาณมาใช้ 
ในด า เนินงานองค์กร โดยยึดหลัก อ้าง อิงตามระเบียบ ข้อบั งคับ  และกฎหมายที่ ได้ มี การก าหนดไว้ 
การเบ กจ าย่–่ค าใช้จ าย ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่รับเอกสารการเบ กจ าย 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีรับเอกสารเบิกจ่าย เช่น เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ  

อนุมัติเดินทางไปราชการ ใบรับรองแทนใบเสร จรับเงิน ค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน ใบเสร จรับเงิน ใบแจ้งหนี้  
ใบส าคัญตา่งๆ จากเจ้าหน้าที่ ก าหนดใช้ระยะเวลา 1,440 นาที (3 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่่2่งานกการเง นตรวจสอบ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีท าการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับโดยยึดหลักอ้างอิง ตามระเบียบ ข้อบังคับ 

และกฎหมายที่เก่ียวข้อง ก าหนดใช้ระยะเวลา 960 นาที (2 วันท าการ) 
ขั้นตอนที่่3่จัดท าบันทึกน าส งและทวนสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีจัดท าใบน าส่งพร้อมระบุรายละเอียดยอดจ านวนเงินที่จะเบิกจากแผนงาน 

โครงการ กิจกรรมหลักของหมวดงบประมาณ และเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับบริการ เสนอหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ  
สอบทาน ก าหนดใช้ระยะเวลา 480 นาที (1 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่่4่เสนอผู้อ านวยการ 
เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการสอบทานเสร จ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีน าเอกสารชุดเบิกจ่ายเสนอ

ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย ก าหนดใช้ระยะเวลา 30 นาที 
ขัน้ตอนที่่5่น าส งเอกสารถึงโรงพยาบาลจ ตเวชพ ษณุโลก 

 เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติการเบิกจ่าย เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีน าส่ งชุดเอกสารเบิกจ่ายที่  
โรงพยาบาลจิตเวชพิษณุโลก เพ่ือท าการตั้งเบิกในระบบ GFMIS ก าหนดใช้ระยะเวลา 240 นาที 

ขั้นตอนที่่6่ตั้งเบ กในระบบ่GFMIS 
 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีท าการตั้งเบิกในระบบ GFMIS โดยใส่รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  
และรหัสแยกประเภท ตามที่ได้ระบุในใบน าส่งเบิก โดยใช้ค าสั่ง ขบ 01 กรณีมียอดจ านวนเงินเกิน 5,000 บาท
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง และค าสั่ง ขบ 02 กรณีมียอดจ านวนเงินน้อยกว่า 5,000 ก าหนดใช้ระยะเวลา 240 นาที 

ขั้นตอนที่่7่เง นเบ ก-จ ายเข้าระบบบัญชีผู้รับบร การ 
 เมื่อท าการตั้งเบิกในระบบ GFMIS และทางโรงพยาบาลได้ท าการอนุมัติในระบบ GFMIS ให้เรียบร้อยแล้ว 
หลังจากตั้ ง เบิกประมาณ 2 -3 วัน เงินที่ เบิกเข้าบัญชีกระแสรายวันของโรงพยาบาลจิตเวชพิษณุโลก  
และทางโรงพยาบาลจิตเวชพิษณุโลกก จะท าการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้ระบุไว้ในใบน าส่งเบิก ก าหนดใช้ระยะเวลา 1,440 นาที (3 วันท าการ) 
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8.2่ว ธีปฏ บัต ในการย มเง นงบประมาณ่ 
วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแ นวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในการยืมเงินงบประมาณ  
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 
 
 
 

-เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องและความครบถ้วนเอกสาร
การเงิน 
-มีการแยกจัดเก บเอกสารการเงินที่ เป็น
หมวดหมู่ระหว่างเอกสารที่ด าเนินการเสร จ
แล้วกับเอกสารการเงินท่ียังไม่ได้ตรวจสอบ 
-ติดตามการส่งหลักฐานเงินยืมกับเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้อง 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 
หัวหน้าบริหาร 
 

 -ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้และทักษะการเขียน
หนังสือราชการและระเบียบสารบรรณ 
-หัวหน้าบริหารทวนสอบเอกสารทุกฉบับ 
 
 

960นาที 
( 2วันท าการ) 

 

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 
 

 -เสนอเอกสารการเงินต่อผู้บริหาร 
 
 
 

30นาที 

จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 

-มีระบบคุมเบิกเอกสารการเงิน 
-ติดตามการน าส่งเอกสารกับผู้รับผิดชอบ
หลัก 
 

นาที240  
 

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 

-มีการวางแผนการเบิกจ่ายล่วงหน้า 5 วันท า
การ 
-มีระบบการทวนสอบการคีย์GFMISของ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ดูแลหน่วยเบิกจ่ายทุกครั้ง 
 

นาที240  

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 
 
 

 -มีระบบการติดตามหลังการเบิกจ่ายกับ
หน่วยเบิกจ่าย 
 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

รวม 9 นาที30วันท าการ  

 

1.รับเอกสาร 

ยืมเงินงบประมาณ 

2.ตรวจและทวนสอบ
เอกสาร 

3.เสนอผู้อ านวยการ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

4.น าส่งเอกสารถึงรพจ.พล. 
 

5.ตั้งเบิกในระบบGFMIS 

6.เงินเบิก-จ่ายเข้าระบบ
บัญชีผู้รับบริการ 
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8.2 ว ธีปฏ บัต ในการย มเง นงบประมาณ่ 
น ยามศัพท  
 การยืมเงินงบประมาณ เป็นการยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช้การจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนา ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการโดยมีการก าหนดด าเนินการยืมและได้รับเงินก่อนวันจัดกิจกรรมการย มเง นงบประมาณ 
ประกอบด้วย 6 ขั ้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่รับเอกสารย มเง นงบประมาณ 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีรับเอกสารสัญญายืมเงินงบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย สัญญายืมเงิน  

จ านวน 2 ฉบับ พร้อมกรอกรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายให้ครบถ้วน  
กรณีย มเง นโครงการ่แนบเอกสาร 
- ส าเนาขออนุมัติโครงการและส าเนาโครงการพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
กรณีย มเง นเด นทางไปราชการ่แนบเอกสาร 
- ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการและหนังสือต้นเรื่องที่ไปราชการพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ทุกฉบับก าหนดใช้ระยะเวลา 1,440 นาที (3 วันท าการ) 
ขั้นตอนที่่2่ตรวจสอบและทวนสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีท าการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับโดยยึดหลักอ้างอิง ตามระเบียบ ข้อบังคับ 

และกฎหมายที่เก่ียวข้อง ก าหนดใช้ระยะเวลา 960 นาที (2 วันท าการ) 
ขั้นตอนที่่3่เสนอผู้อ านวยการ 
เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการสอบทานเสร จ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีน าเอกสารชุดเบิกจ่ายเ สนอ

ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย ก าหนดใช้ระยะเวลา 30 นาที 
ขั้นตอนที่่4่น าส งเอกสารถึงโรงพยาบาลจ ตเวชพ ษณุโลก 
เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติการเบิกจ่าย เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีน าส่ งชุดเอกสารเบิกจ่ายที่  

โรงพยาบาลจิตเวชพิษณุโลก เพ่ือท าการตั้งเบิกในระบบ GFMIS ก าหนดใช้ระยะเวลา 240 นาที 
ขั้นตอนที่่5่ตั้งเบ กในระบบ่GFMIS 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีท าการตั้งเบิกในระบบ GFMIS โดยใส่รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก  

และรหัสแยกประเภท ตามท่ีได้ระบุในใบน าส่งเบิก โดยใช้ค าสั่ง ขบ 02 ก าหนดใช้ระยะเวลา 240 นาที 
ขั้นตอนที่่6่เง นเบ ก-จ าย่เข้าระบบบัญชีผู้รับบร การ่ 
เมื่อท าการตั้งเบิกในระบบ GFMIS และทางโรงพยาบาลได้ท าการอนุมัติในระบบ GFMIS ให้เรียบร้อยแล้ว 

หลังการอนุมัติประมาณ 2-3 วัน เงินเข้าบัญชีกระแสรายวันของโรงพยาบาลจิตเวชพิษณุโลก และทางโรงพยาบาล
จิตเวชพิษณุโลกก จะท าการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ได้ระบุไว้ในใบน าส่งเบิก 
ก าหนดใช้ระยะเวลา 1,440 นาที (3 วันท าการ) 
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8.3 ว ธีปฏ บัต ในการค นเง นงบประมาณ่ 
วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน

การคืนเงินงบประมาณ 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 
 
 
 

-เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ
ความถูกต้องและความครบถ้วนเอกสาร
การเงิน 
-มีการแยกจัดเก บเอกสารการเงินที่ เป็น
หมวดหมู่ระหว่างเอกสารที่ด าเนินการเสร จ
แล้วกับเอกสารการเงินท่ียังไม่ได้ตรวจสอบ 
-ติดตามการส่งหลักฐานเงินยืมกับเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้อง 

1, นาที440  
( นท าการวั3(  

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 
 

 -ผู้ปฏิบัติงานมคีวามรู้และทักษะของระเบียบ
การเงิน 
-จัดท าหนังสือน าส่งตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

นาที960  
( วันท าการ2(  

หัวหน้าบริหาร 

 
 -หัวหน้าบริหารทวนสอบเอกสารทกุฉบับ 

 
 
 

นาที480  
( วันท าการ1(  

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 
 

 -เสนอเอกสารการเงินต่อผู้บริหาร 30นาที 

จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 

-มีระบบคมุเบิกเอกสารการเงิน 
-ติดตามการน าส่งเอกสารกับผู้รับผิดชอบ
หลัก 

นาที240  
 

 
จพ.การเงนิและ
บัญชี 

 
 
 

-มีการวางแผนการล้างลูกหนี้ล่วงหน้า 5 วัน
ท าการ 
-มีระบบการทวนสอบการคยี์GFMISของ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ดูแลหน่วยเบิกจา่ยทุกครั้ง 

นาที960  
( วันท าการ2(  

จพ.การเงนิและ
บัญชี 
 
 

 -มีระบบการจัดเก บเอกสารเข้าชุดชดใช้เงินยืม 

 
 
 

นาที30  

รวม 8 นาที300วันท าการ  

1.รับเอกสาร 

ชดใช้เงินยืมงบประมาณ 
และเงินคืน (ถ้ามี) 

2.ตรวจสอบและ
จัดท าบันทึกเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

5.น าส่งเอกสารถึงรพจ.พล. 
 

6.ล้างลูกหนี้ในระบบGFMIS 

ผลักเงิน(ถ้ามีเงินคืน)ในระบบGFMIS 

7.รวบรวมจัดเก บ
เอกสาร 

3.ทวนสอบเอกสาร 
 

4.เสนอผู้อ านวยการ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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8.3่ว ธีปฏ บัต ในการค นเง นงบประมาณ่ 
น ยามศัพท  

การค นเง นงบประมาณ เป็นการส่งเอกสารการชดใช้เงินยืมงบประมาณ ที่ได้ท าการยืมเงินงบประมาณไป 
โดยมีการก าหนดวันส่งคืนคือถ้าเป็นการยืมเงินจัดอบรม/สัมมนา/ประชุม จะต้องท าการคืนภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ได้รับเงิน และการยืมเงินเดินทางไปราชการจะต้องท าการคืนภายใน 15 วันนั บจากวันที่กลับมาถึง 
จากการไปราชการ การคืนเงินงบประมาณ ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่รับเอกสารชดใช้เง นย มงบประมาณและเง นค น่(ถ้ามี) 
 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีรับเอกสารชดใช้เงินยืมงบประมาณ ตามที่ได้มีการยืมเงินงบประมาณก าหนด
ใช้ระยะเวลา 1,440 นาท ี (3 วันท าการ)  

ขั้นตอนที่่2่ตรวจสอบและจัดท าบันทึกเอกสาร 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีท าการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับโดยยึดหลักอ้างอิง ตามระเบียบ ข้อบังคับ 

และกฎหมายที่เก่ียวข้อง และจัดท าบันทึกสรุปค่าใช้จ่าย ก าหนดใช้ระยะเวลา 960 นาที (2 วันท าการ) 
ขั้นตอนที่่3่ทวนสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีจัดท าเอกสารชุดเบิกจ่าย เสนอหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการสอบทาน  

ก าหนดใช้ระยะเวลา 480 นาที (1 วันท าการ) 
ขั้นตอนที่่4่เสนอผู้อ านวยการ 
เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการสอบทานเสร จ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีน าเอกสารชุดเบิกจ่ายเสนอ

ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย ก าหนดใช้ระยะเวลา 30 นาที 
ขั้นตอนที่่5่น าส งเอกสารถึงโรงพยาบาลจ ตเวชพ ษณุโลก 
เมื่อผู้อ านวยการอนุมัติการเบิกจ่าย เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีน าส่ งชุดเอกสารเบิกจ่ายที่  

โรงพยาบาลจิตเวชพิษณุโลก เพ่ือท าการตั้งเบิกในระบบ GFMIS ก าหนดใช้ระยะเวลา 240 นาที 
ขั้นตอนที่่6่ล้างลูกหนี้ในระบบ่GFMIS ผลักเง น่(ถ้ามีเง นค น)่ในระบบ่GFMIS 

 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีท าการล้างหนี้ในระบบ GFMIS โดยใช้ค าสั่ง G1 เป็นบันทึกค่าใช้จ่าย และถ้ามี
เงินส่งคืนจะเพ่ิมค าสั่ง BD เป็นค าสั่งบันทึกเงินเบิกเกินส่งคืน R6 เป็นค าสั่งผลักเงินเข้าระบบโดยอ้างอิงใบ Pay in 
ของธนาคารเมื่อน าเงินฝากคลัง และBE ในการผลักเงินเข้าระบบงบประมาณ โดยอ้างอิงเลขที่ตั้งเบิกในขั้นตอน 
การยืมเงิน ก าหนดใช้ระยะเวลา 960 นาที (2 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่่7่รวบรวมจัดเก บเอกสาร 
 เมื่อท าการล้างหนี้ในระบบ GFMIS เสร จสิ้น เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีพิมพ์เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบด้วย G1 และBD R6 BE (กรณีมีเงินคืน) แนบเข้าชุดเอกสารชดใช้เงินยืมงบประมาณเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอ
โรงพยาบาลจิตเวชพิษณุโลกพิจารณาต่อไป ก าหนดใช้ระยะเวลา 30 นาที 
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กระบวนงานการบร หารทรัพยากรบุคคล 
9.1่กระบวนงานสรรหาบุคคล 
9.1.1่ว ธีปฏ บัต ในการสรรหาและเล อกสรรเพ ่อบรรจุและแต งตั้งบุคคลเข้าท างาน(กรณีพนักงานราชการ) 
วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าท างาน(กรณีพนักงานราชการ) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

-มีการทวนสอบรายละเอียดของต าแหน่งที่ว่างให้
ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ร ะ เ บี ย บ ก า ร จ้ า ง 
พนักงานราชการ 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 -จัดท าบันทึกแจ้งไปยังกรมสุขภาพจิตเรื่องต าแหน่ง
ว่ า งพ ร้ อ ม ใบลาออกของพนั ก ง านราชการ  
และรอค าสั่งออกจากราชการ 

 30 นาที 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 -จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัคร
ทดแทนต าแหน่งที่ว่าง 

30 นาที 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -จัดท าค าสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการสรรหาตาม
ระเบียบการรับสมัครพนักงานราชการ 
 

30 นาที 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -จัดประชุมคณะกรรมการก าหนดหลักสูตรวิธีการ
สอบจัดท าประกาศรับสมัครวางแผนด าเนินการ
สอบ และการอื่นตามความจ าเป็น 

  120 นาที/ครั้ง 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 -จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์รับสมัครทดแทน
ต าแหน่งว่าง 
 

240 นาที  
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -ด า เนินการรับสมัครตามคุณสมบัติที่ ระบุ ไว้ 
ในประกาศ อย่างน้อย 5 วันท าการ  

2,400 นาที 
(5 วันท าการ) 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบถูกต้องตรงตาม
ต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 -ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ ารับการประ เมิน
ส ม ร ร ถ น ะ ค รั้ ง ที่  1 )ส อ บ ข้ อ เ ขี ย น(  
พร้อมสถานที่สอบ 
 
 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

 

1.ตรวจสอบต าแหน่ง
อัตราก าลังที่วา่ง 

3.จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการ
เปิดรับสมัคร 

2.จัดท าบันทึกแจ้งเร่ืองต าแหน่งวา่งไป
ยังกรมสุขภาพจิต  

4.จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสรร
หา 

6.จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์รับ
สมัครทดแทนต าแหน่งว่าง 

7.ด าเนนิการรับสมัครตามคุณสมบัติทีร่ะบุไว้
ในประกาศ 

9.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1  

(สอบข้อเขียน)พร้อมสถานที่สอบ 

8.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

5.จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
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9.1.1ว ธีปฏ บัต ในการสรรหาและเล อกสรรเพ ่อบรรจุและแต งตั้งบุคคลเข้าท างาน(กรณีพนักงานราชการ)(ต อ) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
คณะกรรมการสรร
หา 
 

 -ด าเนินการสอบคัดเลือกประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 
(สอบข้อเขียน) 

240 นาที 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 

 -ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ 
ค รั้ ง ที่  1 ( ส อ บ ข้ อ เ ขี ย น ) แ ล ะ มี สิ ท ธิ์ เ ข้ า รั บ 
การประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) 
 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

คณะกรรมการสรร
หา 
 
 
 

 - ด า เ นิ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น ส ม ร ร ถ น ะ ค รั้ ง ที่  2 
(สอบสัมภาษณ์) 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 -จัดท าร่างประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อ
จัดจ้าง เป็นพนักงานราชการทั่วไป พร้อมใบสรุปผล
คะแนนโดยมีคณะกรรมการลงนามรับรองผลการคัด
สรร 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็น
พนักงานราชการทั่วไป 
 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -รับรายงานตัวและจัดท าสัญญาจา้งและแจ้งเข้า
ประกันสังคมออนไลน์ 

300 นาที 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-จัดท ารายงานผลการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการไปยังกรมสุขภาพจิต 
-จัดส่งสัญญาจ้างพนกังานราชการไปยังกรม
สุขภาพจิต 
 
 
 
 
 
 
 

นาที30  

รวม 5,820นาที12วันท าการ 

10.ด าเนินการประเมินสมรรถนะ 
ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) 

11.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมิน
สมรรถนะครั้งที่  1 (สอบข้อเขียน)และ 
มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 
(สอบสัมภาษณ์) 

12.ดำเนินการประเมินสมรรถนะ 
ครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) 

14.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

15.รับรายงานตัวพนักงานราชการใหม่ 

16.จัดท ารายงานผลการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการไปยัง 

กรมสุขภาพจิต 
 

13.จัดท าร่างประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรเพื่อจัดจ้าง เป็นพนักงานราชการทั่วไป 
พร้อมใบสรุปผลคะแนน 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.1.1ว ธีปฏ บัต ในการสรรหาและเล อกสรรเพ ่อบรรจุและแต งตั้งบุคคลเข้าท างาน(กรณีพนักงานราชการ) 
การสรรหาและเล อกสรรเพ ่อบรรจุและแต งตั้งบุคคลเข้าท างาน คือกระบวนการในการแสวงหาบุคคล 

ที่มีความรู้ความสามารถที่ผ่านการทดสอบของหน่วยงานได้จัดด าเนินการทดสอบตรงตามคุณสมบัติของต าแหน่ง 
เข้ามาท างานในต าแหน่งพนักงานราชการ โดยมี  15 ขั้นตอนดังนี้  

ขั้นตอนที่่ 1่ตรวจสอบต าแหน งอัตราก าลังที่ว าง  
 นักทรัพยากรบุคคลทวนสอบรายละเอียดของต าแหน่งที่ว่างให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการจ้าง  
พนักงานราชการ 

ขั้นตอนที่่ 2่ จัดท าบันทึกแจ้งเร ่องต าแหน งว างไปยังกรมสุขภาพจ ต่ 
นักทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึกรายงานอัตราก าลังว่างเสนอผู้บริหารและแจ้งไปยังกรมสุขภาพจิตพร้อม

จัดส่งเอกสารใบลาออกของพนักงานราชการและรอค าสั่งให้ออกจากราชการจากกรมสุขภาพจิต 
ขั้นตอนที่่3่จัดท าบันทึกขออนุมัต ด าเน นการเปิดรับสมัคร 
นักทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึกขออนุมัติเสนอผู้บริหารเพ่ือด าเนินการเปิดรับสมัครพนักงานราชการ

ทดแทนต าแหน่งที่ว่าง 
ขั้นตอนที่่4่จัดท าค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
นักทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาตามระเบียบการรับสมัครพนักงานราชการ 
ขั้นตอนที่่5่จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
นักทรัพยากรบุคคลจัดประชุมคณะกรรมการก าหนดหลักสูตรวิธีการสอบจัดท าประกาศรับสมัคร  

วางแผนด าเนินการสอบและการอื่นตามความจ าเป็น 
ขั้นตอนที่่6่่จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ รับสมัครทดแทนต าแหน งว าง 
นักทรัพยากรบุคคลจัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์รับสมัครทดแทนต าแหน่งว่าง 
ขั้นตอนที่่7่ด าเน นการรับสมัครตามคุณสมบัต ท่ีระบุไว้ในประกาศ 
นักทรัพยากรบุคคลด าเนินการรับสมัครตามคุณสมบัติที่ระบุไว้ในประกาศ อย่างน้อย 5 วันท าการ 
ขั้นตอนที่่8่ตรวจสอบคุณสมบัต ผู้สมัคร 

นักทรัพยากรบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบถูกต้องตรงตามต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร 
ขั้นตอนที่่9่ประกาศรายช ่อผู้มีส ทธ ์เข้ารับการประเม นสมรรถนะครั้งที่่1(สอบข้อเขียน)่พร้อมสถานที่สอบ 
นักทรัพยากรบุคคลประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) 

พร้อมสถานที่สอบ 
ขั้นตอนที่่10่ด าเน นการประเม นสมรรถนะครั้งท่ี่1่(สอบข้อเขียน) 
คณะกรรมการสรรหาด าเนินการสอบคัดเลือกประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน) 
ขั้นตอนที่่11่ประกาศรายช ่อผู้ผ านการประเม นสมรรถนะครั้งที่่1่(สอบข้อเขียน)และมีส ทธ ์เข้ารับการ

ประเม นสมรรถนะครั้งท่ี่2่(สอบสัมภาษณ ) 
นักทรัพยากรบุคคลประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน)และมีสิทธิ์เข้ารับ

การประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่12่ด าเน นการประเม นสมรรถนะครั้งท่ี่2่(สอบสัมภาษณ ) 
คณะกรรมสรรหาด าเนินการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 (สอบสัมภาษณ์) 
ขั้นตอนที่่13่จัดท าร างประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ านการเล อกสรรเพ ่อจัดจ้าง่เป็นพนักงานราชการทั่วไป่ 

พร้อมใบสรุปผลคะแนน 
นักทรัพยากรบุคคลจัดท าร่างประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้าง เป็นพนักงานราชการทั่วไป 

พร้อมใบสรุปผลคะแนนโดยมีคณะกรรมการลงนามรับรองผลการคัดสรร 
ขั้นตอนที่่14่ประกาศรายช ่อผู้ผ านการเล อกสรรเพ ่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

นักทรัพยากรบุคคลประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ขั้นตอนที่่15่รับรายงานตัวพนักงานราชการใหม  

นักทรัพยากรบุคคลรับรายงานตัวและจัดท าสัญญาจ้างและแจ้งเข้าประกันสังคมออนไลน์ 
ขั้นตอนที่่16่จัดท ารายงานผลการสรรหาและเล อกสรรพนักงานราชการไปยังกรมสุขภาพจ ต 
นักทรัพยากรบุคคลจัดท ารายงานผลการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการไปยังกรมสุขภาพจิต  

และจัดส่งสัญญาจ้างพนักงานราชการไปยังกรมสุขภาพจิต 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.1 กระบวนงานสรรหาบุคคล 
9.1.2่ว ธีปฏ บัต ในการรับโอน/ย้ายข้าราชการ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการรับโอน/ย้ายข้าราชการ 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 
 

-มีการทวนสอบรายละเอียดของต าแหน่งท่ีว่างให้
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการ 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 - จั ด ท า บั น ทึ ก แ จ้ ง ไ ป ยั ง ก ร ม สุ ข ภ า พ จิ ต 
เรื่องต าแหน่งว่างพร้อมขอใช้อัตราต าแหน่งที่ว่าง
ในการรับโอน/ย้าย  

30 นาที 
 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -มีหนังสือจากกรมสุขภาพจิตแจ้งให้หน่วยงานรบั
พิจารณาให้รับโอนหรือรับย้ายข้าราชการ 
เข้าสู่ต าแหน่งท่ีว่าง 

30 นาที 
 
 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
อ านวยการ 

 -ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาเลือกการรับโอน
หรือรับย้ายข้าราชการเข้าสู่ต าแหน่งที่ว่าง 
ให้มีความเหมาะสม 

30 นาที 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 -จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการรับโอน
หรือรับย้ายข้าราชการแก่กรมสุขภาพจิต 
-กรมสุขภาพจิตประชาสัมพันธ์การรับโอนหรือ
รับย้ายข้าราชการแก่ผู้สนใจทั้งในกรมสุขภาพจิต
และนอกกรมสุขภาพจิต 

30 นาที 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 -หน่วยงานรับเรื่องขอรับโอน/ย้ายจาข้าราชการ 
-ยื่นแบบค าร้องขอย้าย/ โอนเสนอผู้บริหาร
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

1.ตรวจสอบต าแหน่ง
อัตราก าลังที่วา่ง 

3.กรมสุขภาพจิตแจ้งให้หน่วยงานรับ
โอน/ย้าย 

 2.จัดท าบันทึกแจ้งเรื่องต าแหน่งว่างไปยังกรม
สุขภาพจิต 

4.ผู้บริหารหน่วยงานพจิารณาเลือกการ
รับโอนหรือรับยา้ย 

6.หน่วยงานรับการโอนหรือรับย้าย
ข้าราชการ 

5.ส่งหนังสือแจ้งการพิจารณารับ
โอนหรือรับยา้ยแก่กรม

สุขภาพจิต 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.1.2 ว ธีปฏ บัต ในการรับโอน/ย้ายข้าราชการ(ต อ) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
อ านวยการ 

 
 

 -ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการสุขภาพจิตร่วมกัน
พิจารณารับโอน/ย้ายข้าราชการ 
-กรณีไม่รับโอนหรือรับย้ายหรือไม่มีข้าราชการ
มาแจ้งความประสงค์โอนหรือย้ายตามระยะเวลา
ที่กรมสุขภาพจิตประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานส่ง
หนังสือแจ้งกรมสุขภาพจิตประชาสัมพันธ์รับโอน
หรือรับย้ายข้าราชการรอบใหม่ 

 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 - ท าหนังสือแจ้งไปที่กรมสุขภาพจิตรับโอนหรือ
รับย้ายข้าราชการ พร้อมแจ้งระบุวันเริ่มปฏิบัติ
ราชการที่หน่วยงานใหม่ 
 
 

30 นาที 
 

 
เจ้าหน้าที่ธรุการ 
 

 -มีหนังสือจากกรมสุขภาพจิตแจ้งให้หน่วยงานรบั
เรื่องพร้อมมีค าสั่งการโอน/ย้ายข้าราชการ 
 
 
 

5นาที/เรื่อง 
 

 
 
 

 -หน่วยงานรับรายงานตัวข้าราชการโอน/ย้าย
พร้อมการปฐมนิเทศข้าราชการ 
 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

 
 
 

 -ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการและกรมสุขภาพจิต 
เรื่ องรายงานผลการรายงานตัวการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการโอน/ย้าย 
 
 
 

240 นาที 
 

รวม 2,315นาที 

 
 
 
 

9.กรมสุขภาพจิตแจ้งให้หน่วยงานรับ
เร่ืองพร้อมมีค าสั่งการโอน/ย้าย 

8.ท าหนังสือแจ้งไปที่กรมสุขภาพจิตรับ
โอนหรือรับยา้ยข้าราชการ  

10.หน่วยงานรับรายงานตวัข้าราชการ
โอน/ย้าย 

11.รายงานผลการรายงาน
ตัวการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการโอน/ย้าย 

7.ผู้บริหารพิจารณา
รับโอน/ย้าย 

รับ 

ไม่รับ 
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9.1.2่ว ธีปฏ บัต ในการรับโอน/ย้ายข้าราชการ 
 การรับโอนข้าราชการ คือ การแต่งตั้งข้าราชการในสังกัดกรมสุขภาพจิตมาด ารงต าแหน่งในหน่วยงานมา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 

การรับย้ายข้าราชการ คือ การรับย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญในต าแหน่งเดียวกันหรือประเภทเดียวกัน
ในสังกัดอ่ืนนอกเหนือกรมสุขภาพจิตเข้ามาปฏิบัติราชการในกรมสุขภาพจิต ซึ่งการรับโอนหร อรับย้ายข้าราชการ 
มีทั้งหมด่11่ขั้นตอน่ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่ตรวจสอบต าแหน งอัตราก าลังที่ว าง 
 มีการทวนสอบรายละเอียดของต าแหน่งที่ว่างให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการ 

ขั้นตอนที่่2่จัดท าบันทึกแจ้งเร ่องต าแหน งว างไปยังกรมสุขภาพจ ต 
 จัดท าบันทึกแจ้งไปยังกรมสุขภาพจิตเรื่องต าแหน่งว่างพร้อมขอใช้อัตราต าแหน่งที่ว่างในการรับโอน/ย้าย 

ขั้นตอนที่่3่กรมสุขภาพจ ตแจ้งให้หน วยงานรับโอน/ย้าย 
 มีหนังสือจากกรมสุขภาพจิตแจ้งให้หน่วยงานรับพิจารณาให้รับโอนหรือรับย้ายข้าราชการเข้าสู่ต าแหน่งที่ว่าง 

ขั้นตอนที่่4่ผู้บร หารหน วยงานพ จารณาเล อกการรับโอนหร อรับย้าย 
 ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาเลือกการรับโอนหรือรับย้ายข้าราชการเข้าสู่ต าแหน่งที่ว่างให้มีความเหมาะสม 

ขั้นตอนที่่5่ส งหนังส อแจ้งการพ จารณารับโอนหร อรับย้ายแก กรมสุขภาพจ ต 
จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการรับโอนหรือรับย้ายข้าราชการแก่กรมสุขภาพจิตและกรมสุขภาพจิต

ประชาสัมพันธ์การรับโอนหรือรับย้ายข้าราชการแก่ผู้สนใจทั้งในกรมสุขภาพจิตและนอกกรมสุขภาพจิต 
ขั้นตอนที่่6่หน วยงานรับการโอนหร อรับย้ายข้าราชการ 

 หน่วยงานรับเรื่องขอรับโอน/ย้ายจากข้าราชการและยื่นแบบค าร้องขอย้าย/โอนเสนอผู้บริหารหน่วยงาน 
ขั้นตอนที่่7่ผู้บร หารพ จารณารับโอน/ย้าย 

 ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการสุขภาพจิต ร่วมกันพิจารณารับโอน/ย้าย
ข้าราชการและกรณีไม่รับโอนหรือรับย้ายหรือไม่มีข้าราชการมาแจ้งความประสงค์โอนหรือย้ายตามระยะเวลา  
ที่กรมสุขภาพจิตประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานส่งหนังสือแจ้งกรมสุขภาพจิตประชาสัมพันธ์รับโอนหรือรับย้าย
ข้าราชการรอบใหม ่

ขั้นตอนที่่8่ท าหนังส อแจ้งไปท่ีกรมสุขภาพจ ตรับโอนหร อรับย้ายข้าราชการ 
 ท าหนังสือแจ้งไปที่กรมสุขภาพจิตรับโอนหรือรับย้ายข้าราชการ พร้อมแจ้งระบุวันเริ่มปฏิบัติราชการที่หน่วยงานใหม่ 

ขั้นตอนที่่9่กรมสุขภาพจ ตแจ้งให้หน วยงานรับเร ่องพร้อมมีค าสั่งการโอน/ย้าย 
 มีหนังสือจากกรมสุขภาพจิตแจ้งให้หน่วยงานรับเรื่องพร้อมมีค าสั่งการโอน/ย้ายข้าราชการ 

ขั้นตอนที่่10่หน วยงานรับรายงานตัวข้าราชการโอน/ย้าย 
 หน่วยงานรับรายงานตัวข้าราชการโอน/ย้ายพร้อมการปฐมนิเทศข้าราชการ 

ขั้นตอนที่่11่รายงานผลการรายงานตัวการปฏ บัต ราชการของข้าราชการโอน/ย้าย 
 ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการและกรมสุขภาพจิตและเรื่องรายงานผลการรายงานตัวการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการโอน/ย้าย 
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9.2่กระบวนงานการย้าย/ลาออก 
9.2.1่ว ธีปฏ บัต ในการย้าย/ลาออกข้าราชการ 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการย้าย/ลาออกข้าราชการ 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ข้าราชการ 
 

 
 
 
 
 

-ข้าราชการแจ้งความประสงค์ย้าย/ลาออก 
ตามแบบฟอร์มขอย้าย/ลาออกต่องานทรัพยากร
บุคคล 
-จัดท าหนังสือมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบ
ต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 

นาที60  
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
-หัวหน้ากลุม่งาน 

 - นั ก ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล เ ส น อ ห นั ง สื อ แ จ้ ง 
ความประสงค์ย้าย/ลาออกของข้าราชต่อหัวหน้า
กลุ่มงานเพื่อทราบ 
 

60 นาที  
 

 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 

 -นักทรัพยากรบุคคลเสนอหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ย้าย/ลาออกของข้าราชต่อผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณา 

60 นาที 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 - นั กทรั พย ากรบุ คคลท าหนั งสื อ แจ้ ง ไปยั ง 
กรมสุขภาพจิตการย้าย/ลาออกของข้าราชการ 
เพื่อทราบและด าเนินการ 

30 นาที 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 -นักทรัพยากรบุคคลติดตามผลการย้าย/ลาออก
ของข้าราชการและแจ้ งค าสั่ ง ให้ เจ้ าตัวและ 
ผู้บริหารทราบ 
 

30 นาที 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 
 
 
 

-นักทรัพยากรบุคคลท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติ
จากกรมสุขภาพจิต ให้ ย้ าย ไปยั งหน่ วยงาน
ปลายทางรับย้ายข้าราชการพร้อมแนบหนังสือ
ค าสั่งดังกล่าว 

60 นาที  
 

 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคลจัดท า เอกสารสรุปวันลา
และกพ 7 พร้ อมส่ ง ไปรษณีย์ ให้หน่ วยงาน
ปลายทาง 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

รวม 3วันท าการ300นาที 

 

1.ข้าราชการแจ้งความ
ประสงค์ย้าย/ลาออก 

2.เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อทราบ 

3.เสนอ
ผู้อ านวยการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

4.แจ้งกรมสุขภาพจิตข้าราชการยา้ย/
ลาออก 

5.กรมสุขภาพจิตมีค าสั่งให้ขา้ราชการ
ย้าย/ลาออก 

6.แจ้งไปยังหน่วยปลายทางรับยา้ย 

7.จัดท าสรุปวันลาและกพ.7 
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9.2.1 ว ธีปฏ บัต ในการย้าย/ลาออกข้าราชการ 
การย้าย/ลาออกข้าราชการ คือ การที่ข้าราชการมีความประสงค์ขอย้ายหน่วยงานหรือลาออกจากราชการ 

ที่ปฏิบัติอยู่ โดยมี 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่่1่ข้าราชการแจ้งความประสงค ย้าย/ลาออก 
ข้าราชการแจ้งความประสงค์ย้าย/ลาออกตามแบบฟอร์มขอย้าย/ลาออกต่องานทรัพยากรบุคคลและ 

จัดท าหนังสือมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 
ขั้นตอนที่่2่เสนอหัวหน้ากลุ มงานเพ ่อทราบ 
นักทรัพยากรบุคคลเสนอหนังสือแจ้งความประสงค์ย้าย/ลาออกของข้าราชต่อหัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือทราบ 
ขั้นตอนที่่3่เสนอผู้อ านวยการ 
นักทรัพยากรบุคคลเสนอหนังสือแจ้งความประสงค์ย้าย/ลาออกของข้าราชต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
ขั้นตอนที่่4่แจ้งกรมสุขภาพจ ตข้าราชการย้าย/ลาออก 
นักทรัพยากรบุคคลท าหนังสือแจ้งไปยังกรมสุขภาพจิตการย้าย/ลาออกของข้าราชการเพ่ือทราบและ

ด าเนินการ 
ขั้นตอนที่่5่กรมสุขภาพจ ตมีค าสั่งให้ข้าราชการย้าย/ลาออก 
นักทรัพยากรบุคคลติดตามผลการย้าย/ลาออกของข้าราชการและแจ้งค าสั่งให้เจ้าตัวและผู้บริหารทราบ 
ขั้นตอนที่่6่แจ้งไปยังหน วยปลายทางรับย้าย 
นักทรัพยากรบุคคลท าหนังสือแจ้งผลการอนุมัติจากกรมสุขภาพจิตให้ย้ายไปยังหน่วยงานปลายทางรับย้าย

ข้าราชการพร้อมแนบหนังสือค าสั่งดังกล่าว 
ขั้นตอนที่่7่จัดท าสรุปวันลาและกพ.7 
นักทรัพยากรบุคคลจัดท าเอกสารสรุปวันลาและกพ 7 พร้อมส่งไปรษณีย์ให้หน่วยงานปลายทาง 
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9.2.2่ว ธีปฏ บัต ในการลาออกพนักงานราชการ 
วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในการลาออกพนักงานราชการ 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
พนักงานราชการ 
 

 
 
 
 
 

-พนักราชการแจ้งความประสงค์ลาออกตาม
แบบฟอร์มขอย้าย/ลาออกต่องานทรัพยากร
บุคคล 
-จัดท าหนังสือมอบหมายงานในหน้าที่
รับผิดชอบต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 

60 นาที 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
-หัวหน้ากลุม่งาน 

 -นักทรัพยากรบุคคลเสนอหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ลาออกของพนักงานราชการต่อ
หัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือทราบ 
 

60 นาที  
 

 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 

 -นักทรัพยากรบุคคลเสนอหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ ลาออกของพนักงานราชต่ อ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

60 นาที  
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 -นักทรัพยากรบุคคลท าหนังสือแจ้งไปยัง
กรมสุ ขภาพจิ ต เ รื่ อ งการ ลาออกของ 
พนักงานราชการเพื่อทราบและด าเนินการ 

30 นาที 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 -นักทรัพยากรบุคคลติดตามผลการลาออก
ของพนักงานราชการและแจ้งค าสั่งให้เจ้าตัว
และผู้บริหารทราบ 
 

30 นาที 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 -นักทรัพยากรบุคคลท าหนังสือรับรอง
ประสบการณ์การท างาน 
 
 
 
 
 

 

รวม 240 นาท ี

 

1.พนักงานราชการแจ้งความ
ประสงค์ลาออก 

2.เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพือ่ทราบ 

3.เสนอ
ผู้อ านวยการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

4.แจ้งกรมสุขภาพจิต 
พนักงานราชการลาออก 

5.กรมสุขภาพจิตมีค าสั่งให ้
พนักงานราชการลาออก 

6.หนังสือรับรองการ
ประสบการณ์การท างาน/แจ้ง

ออกจากประกันสังคม 
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9.2.2่ว ธีปฏ บัต ในการลาออกพนักงานราชการ 
การลาออกพนักงานราชการ คือ พนักราชการการแจ้งความประสงค์ลาออกจากราชการในการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงาน โดยมีวิธีปฏิบัติในการลาออกของพนักงานราชการ 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่่1่พนักงานราชการแจ้งความประสงค ลาออก 
พนักราชการแจ้งความประสงค์ลาออกตามแบบฟอร์มขอย้าย/ลาออกต่องานทรัพยากรบุคคล และจัดท า

หนังสือมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 
ขั้นตอนที่่2่เสนอหัวหน้ากลุ มงานเพ ่อทราบ 
นักทรัพยากรบุคคลเสนอหนังสือแจ้งความประสงค์ลาออกของพนักงานราชการต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 

เพ่ือทราบ 
ขั้นตอนที่่3่เสนอผู้อ านวยการ 
นักทรัพยากรบุคคลเสนอหนังสือแจ้งความประสงค์ลาออกของพนักงานราชต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
ขั้นตอนที่่4่แจ้งกรมสุขภาพจ ตพนักงานราชการลาออก 
นักทรัพยากรบุคคลท าหนังสือแจ้งไปยังกรมสุขภาพจิตเรื่องการลาออกของพนักงานราชการเพ่ือทราบและ

ด าเนินการ 
ขั้นตอนที่่5่กรมสุขภาพจ ตมีค าสั่งให้พนักงานราชการลาออก 
นักทรัพยากรบุคคลติดตามผลการลาออกของพนักงานราชการและแจ้งค าสั่งให้เจ้าตัวและผู้บริหารทราบ 
ขั้นตอนที่่6่หนังส อรับรองการประสบการณ การท างาน/แจ้ง 
นักทรัพยากรบุคคลท าหนังสือรับรองประสบการณ์การท างาน  
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9.3่กระบวนงานการธ ารงรักษาบุคคลในองค กร 
9.3.1่่ว ธีปฏ บัต ในการประเม นเล ่อนขั้นเง นเด อน  

วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต งาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-งานบริหาร  
ทรัพยากร  
บุคคล  
-บุคลากร  
-ผู้บังคับบัญชา 

 

-จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปีละ 1 ครั้ง 
-งานทรัพยากรบุคคลจัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร
เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
บุคลากรดังนี้ 
1.จัดท าแบบฟอร์มการเลื่อนเงินเดือนรอบการ
ประเมินรายบุคคลตามตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบพร้อม
กรอกผลคะแนนที่ได้รับตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 
2.จัดท าสรุปการลาของข้าราชการและพนักงาน
ราชการ 
3.จัดท าตารางสรุปประวัตผิลการพิจารณา 5 ปี 
ย้อนหลัง 

2,400 นาที 
(5 วันท าการ) 

 

-นักทรัพยากร  
บุคคล  
-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 

 

-ตรวจสอบจ านวนข้าราชการ และพนักงานราชการ
ที่ปฏิบัติงาน ณ วันท่ี 1 มีนาคม / 1 กันยายนของทุก
ปี เพื่อเป็นฐานข้อมูลในจัดสรรวงเงินที่ใช้ในการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนรอบครึ่งปีไม่น้อยกว่าร้อยละ 3  
ทั้ งปี  ร้ อยละ  6  จากบัญ ชีถื อจ่ ายข้ าราชการ  
( ก รณี ช่ ว ยร าชการที่ หน่ ว ย ง านอื่ น ใ ช้ ว ง เ งิน 
ที่หน่วยงานอ่ืนเลื่อน) 
- แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 

120 นาที 

-ผู้อ านวยการ  -เสนอผู้บริหารลงนามรับทราบ นาที30  

-นักทรัพยากร  
บุคคล  
-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 
-ผูอ้ านวยการ 
 

 -จัดท าบันทึกส่งข้อมูลรายช่ือของข้าราชการและ
พนักงานราชการไปให้กรมสุขภาพจิต 
-เสนอผู้บริหารลงนาม 

30 นาที 

 

 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินผล

การปฏิบัติราชการ 

2. ตรวจสอบจ านวนขา้ราชการและ
พนักงานราชการ /อัตราเงินเดือนรวม

ของข้าราชการ/พนักงานราชการ 

4. ส่งรายชื่อข้าราชการและ
พนักงานราชการ 

3. เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
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9.3.1่่ว ธีปฏ บัต ในการประเม นเล ่อนขั้นเง นเด อน(ต อ)  

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต งาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-นักทรัพยากร  
บุคคล  
-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 
-คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

 -ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

240 นาที 

-นักทรัพยากร  
บุคคล  
-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 
-บุคลากรศูนย์
สุขภาพจิตที่ 2 

 -บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเ งินเดือนลงในระบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานPMS 
-บันทึกการเลื่อนขั้นเงินเดือนรอบการประเมินลงใน
แบบฟอร์มการเลื่อนเงินเดือน 
-น าแบบฟอร์มการเลื่อนเงินเดือนรอบการประเมินให้
บุคลากรลงนามรับทราบผลการประเมินรายบุคคล 
-หัวหน้ากลุ่มงานฯลงนามรับทราบผลการประเมิน
รายบุคคล 
-ผู้อ านวยการลงนามผลการประเมินรายบุคคล 

960นาที 
( 2วันท าการ) 

 
 

-นักทรัพยากร  
บุคคล  
-ผู้บังคับบัญชา 

 -จัดส่งรายงานผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนไป
ยังกรมสุขภาพจิต 

30 นาที 

-นักทรัพยากร  
บุคคล  
-ผู้บังคับบัญชา 

 -งานทรัพยากรบุคคลเข้าระบบDPIS เพื่อน าข้อมูล
การเลื่อนขั้นเงินเดือนของบุคลากรออกจากระบบ
และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
-รายงานหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการและจัดท า
บันทึกขออนุมัติแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนต่อผู้บริหาร 
-จัดท าหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 
-แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลพร้อมลงนาม
รับทราบผลการแจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
-แจ้งการเลื่อนเงินเดือนให้งานการเงินและบัญชีของ
อ งค์ ก รทร าบ เพื่ อป รั บ ฐ าน ข้ อ มู ล เ งิ น เ ดื อ น 
การเบิกจ่ายให้เป็นปัจจุบันภายใน 1 วันหลังได้รับ
การแจ้งจากกรมสุขภาพจิต 
 

480 นาที 
( 1 วันท า

การ) 

 
 

5. รับแจ้งวงเงินจัดสรรวงเงินเล่ือน
เงินเดือนข้าราชการและ 

พนักงานราชการจากกรมสุขภาพจิต 

6. บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนลง
ในระบบประเมินผลการปฏบิัติงานPMS 

7. ส่งรายงานผลการพิจารณาเล่ือนขั้น
เงินเดือนให้กรมสุขภาพจิต 

8. กรมสุขภาพจิตแจ้งค าสั่งและประกาศ
ร้อยละของการเลื่อนเงินเดือนของ

บุคลากรในหน่วยงานผา่นระบบDPIS 
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9.3.1่่ว ธีปฏ บัต ในการประเม นเล ่อนขั้นเง นเด อน(ต อ)  

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต งาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-นักทรัพยากร  
บุคคล  
 
 
 

 -บั นทึ กข้ อมู ลผลการ เลื่ อน เ งิน เดื อนของ
ข้าราชการและพนักงานราช ลงใน กพ. 7 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

รวม 9 วันท าการ 450นาที 

 
9.3.1่ว ธีปฏ บัต ในการประเม นเล ่อนขั้นเง นเด อน 

การเล ่อนขั้นเง นเด อน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการ/ พนักงานได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้น เพ่ือตอบแทน
ความดี ความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในรอบปีที่แล้วมา ผู้ใดปฏิบั ติตน เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและ 
ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นที่น่าพอใจของทาง ราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ 
จะได้รับบ าเหน จความชอบ ซึ่งอาจเป็นค าชมเชยเครื่องเชิดชูเกียรติรางวัลหรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
โดยมี 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่แต งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเม นผลการปฏ บัต ราชการ่ 
งานทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ปีละ 1 ครั้ง พร้อมจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนบุคลากร ดังนี้ 
1.จัดท าแบบฟอร์มการเลื่อนเงินเดือนรอบการประเมินรายบุคคลตามตัวชี้วัดที่รับผิดชอบพร้อม 

กรอกผลคะแนนที่ไดร้ับตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
2.จัดท าสรุปการลาของข้าราชการและพนักงานราชการ 
3.จัดท าตารางสรุปประวัติผลการพิจารณา 5 ปี ย้อนหลัง 
ขั้นตอนที่่2่ตรวจสอบจ านวนข้าราชการและพนักงานราชการ่/อัตราเง นเด อนรวมของข้าราชการ/

พนักงานราชการ 
งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบจ านวนข้าราชการ และพนักงานราชการที่ปฏิบัติงาน ณ วันที่ 1 มีนาคม /  

1 กันยายนของทุกปี เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในจัดสรรวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนรอบครึ่งปีไม่น้อยกว่าร้อยละ 3 ทั้งปี 
ร้อยละ 6 จากบัญชีถือจ่ายข้าราชการ (กรณีช่วยราชการที่หน่วยงานอ่ืนใช้วงเงินที่หน่วยงานอ่ืนเลื่อน) 
และแจ้งหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 

ขั้นตอนที่่3่เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
งานทรัพยากรบุคคลเสนอผู้บริหารเพื่อลงนามรับทราบ 

 
 

9.บันทึกข้อมูลผลการเลือ่น
เงินเดอืนของข้าราชการและ
พนักงานราช ลงใน กพ. 7 



85 
 

  
 

 

มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่4่ส งรายช ่อข้าราชการและพนักงานราชการ 
งานทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึกส่งข้อมูลรายชื่อของข้าราชการและพนักงานราชการเสนอผู้บริหารลงนาม

แล้วส่งไปให้กรมสุขภาพจิต 
ขั้นตอนที่ ่5่รับแจ้งวงเง นจัดสรรวงเง นเล ่อนเง นเด อนข้าราชการและพนักงานราชการจาก 

กรมสุขภาพจ ต 
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ ่6่บันทึกข้อมูลการเล ่อนขั้นเง นเด อนลงในระบบประเม นผลการปฏ บัต งาน PMS่ 

งานทรัพยากรบุคคลด าเน นการ ดังนี้ 
1.บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนลงในระบบประเมินผลการปฏิบัติงานPMS และทวนสอบการบันทึก

ข้อมูลโดยคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2.บันทึกการเลื่อนข้ันเงินเดือนรอบการประเมินลงในแบบฟอร์มการเลื่อนเงินเดือน 
3.น าแบบฟอร์มการเลื่อนเงินเดือนรอบการประเมินให้บุคลากรลงนามรับทราบผลการประเมินรายบุคคล 
4.หัวหน้ากลุ่มงานฯลงนามรับทราบผลการประเมินรายบุคคล 
5.ผู้อ านวยการลงนามผลการประเมินรายบุคคล 
ขั้นตอนที่่7่ส งรายงานผลการพ จารณาเล ่อนขั้นเง นเด อนให้กรมสุขภาพจ ต 
งานทรัพยากรบุคคลจัดส่งรายงานผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนไปยังกรมสุขภาพจิต 
ขั้นตอนที่่8่กรมสุขภาพจ ตแจ้งค าสั่งและประกาศร้อยละของการเล ่อนเง นเด อนของบุคลากรใน

หน วยงานผ านระบบDPIS ดังนี้ 
1.งานทรัพยากรบุคคลเข้าระบบDPIS เพ่ือน าข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของบุคลากรออกจากระบบและ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 
2.รายงานหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการและจัดท าบันทึกขออนุมัติแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนต่อผู้บริหาร 
3.จัดท าหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 
4.แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลพร้อมลงนามรับทราบผลการแจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5.แจ้งการเลื่อนเงินเดือนให้งานการเงินและบัญชีขององค์กรทราบเพ่ือปรับฐานข้อมูลเงินเดือนการเบิกจ่าย

ให้เป็นปัจจุบันภายใน 1 วันหลังได้รับการแจ้งจากกรมสุขภาพจิต 
ขั้นตอนที่่9่บันทึกข้อมูลผลการเล ่อนเง นเด อนของข้าราชการและพนักงานราช่ลงใน่กพ.่7 

งานทรัพยากรบุคคลบันทึกข้อมูลผลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการและพนักงานราช ลงใน กพ. 7 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.3่กระบวนงานการธ ารงรักษาบุคคลในองค กร 
9.3.2ว ธีปฏ บัต ในการขอเคร ่องราชอ สร ยาภรณ   

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต งาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-งานทรัพยากรบุคคล  
-เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 

 

รับเรื่องแจ้งการตรวจสอบและประมวลผลการ
เ ส น อ ข อ เ ค รื่ อ ง ร า ช ฯ ป ร ะ จ า ปี จ า ก 
กรมสุขภาพจิต 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

งานทรัพยากรบุคคล  
 
 

 งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบและกลั่นกรอง
คุณสมบัติ เกี่ ยวกับต าแหน่ งระดับผลงาน
ข้าราชการและพนักงานราชการให้เป็นไปตาม
เงื่อนไงและก าหนด 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

 - มีการจัดท าบัญชีตามแบบจ านวนที่ก าหนด
เ พื่ อ ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า เ ส น อ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยจะต้องกรอกข้ออมูล
ตามตัวอย่างให้ถูกต้องครบถ้วน และชัดเจน  
- มีการจัดส่งรายช่ือข้าราชการ และพนักงานราชการ
ที่ผ่านตามคุณสมบัติขอรัเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ไปยังกรมสุขภาพจิต 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

งานทรัพยากรบุคคล  -  มีการบันทึกข้อมูลข้าราชการ/พนักงาน
ราชการลงในระบบสารสนเทศกรมสุขภาพจิต 
(DPIS) 
- มีการบันทึกขอมูลการเสนอขอเครื่องราชฯ
ประจ าปลงในฐานข้อมูลบุคลากรภายในองค์กร
เพื่อเป็นฐานขอมลูในการตรวจสอบ 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

งานทรัพยากรบุคคล  กรมสุขภาพจิตแจ้งรายช่ือข้าราชการ/พนักงาน
ราชการที่ได้รับเครื่องราชฯ 

นาที10  

งานทรัพยากรบุคคล  งานทรัพยากรบุคคลแจ้งข้าราชการ/พนักงาน
ราชการ เกี่ ย วกับการ ได้ รั บพระราชทาน 
เครื่องราชฯ 

นาที10  
รวม 1, นาที920  

นาที20วันท าการ4  

1.กรมสุขภาพจิตแจ้งการ
ตรวจสอบเสนอขอเครื่องราชฯ 

3.จัดท าบัญชีตามแบบจ านวน
พิจารณา และส่งไปยังกรมสุขภาพจิต 

4.บันทึกข้อมูลข้าราชการ/พนกังาน
ราชการลงในระบบสารสนเทศ 

กรมสุขภาพจิต (DPIS) 

2.ตรวจสอบและกลั่นกรอง
คุณสมบัติเกี่ยวกับต าแหน่ง 

5.กรมสุขภาพจิตแจ้งรายชื่อ
ข้าราชการ/พนักงานราชการที่ได้รับ

เครื่องราชฯ 

6.แจ้งข้าราชการ/
พนักงานราชการ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.3.2่ว ธีปฏ บัต ในการขอเคร ่องราชอ สร ยาภรณ  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแหงเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริยทรงพระกรุณาโปรดเกล้ าฯ

พระราชทานแกผูกระท าความดีความชอบเป็นประโยชนแกราชการหรือสาธารณชนโดยการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานของรัฐบาล เพ่ือเป็นบ าเหน จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงให พิจารณาโดย
รอบคอบวาบุคคลได้กระท าความดี ความชอบเป็นประโยชนราชการหรือสาธารณชน จนถึงขนาดควรได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยมิใชพิจารณาเพียงแต่ต าแหนง ระดับ หรือครบก าหนดระยะเวลาที่จะขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณได้เทานั้น ทั้งนี้เพ่ือใหบุคคลที่ได้รับพระราชทานมีความภาคภูมิใจในเครื่องราช
อิสริยาภรณที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริงและเพ่ือใหเครื่องราชอิสริยาภรณเป็นเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่าง
สูงด้วยรัฐบาลจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกบุคคลต่างๆเนื่องในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิม 
พระชนมพรรษาวันที่ 5 ธันวาคมของทุกปซึ่งประกอบด้วย  

1.เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก  
2. เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
3. เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ  
4. เหรียญจักรพรรดิมาลา/เหรียญจักมาลา  

โดยใหสวนราชการเป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบคุณสมบัติและรวบรวมรายชื่อที่มีคุณสมบัติครบถวน ที่จะเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณดังกล่าวได้ตามที่กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของก าหนดแลวจัดท ารายชื่อ
รวมทั้งคุณสมบัติสงใหส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือจัดสงส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด การขอเคร ่องราชอ สร ยาภรณ โดยมี 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่กรมสุขภาพจ ตแจ้งการตรวจสอบเสนอขอเคร ่องราชฯ 
เจ้าหน้าที่ธุรการและงานทรัพยากรบุคคลรับเรื่องแจ้งการตรวจสอบและประมวลผลการเสนอขอเครื่อง

ราชฯประจ าปีจากกรมสุขภาพจิต ภายใน วันที่ 20 เมษายนของป 1 ชุด เก บส าเนา 1 ชุด 
ขั้นตอนที่่2่ตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัต เกี่ยวกับต าแหน ง 
งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติเกี่ยวกับต าแหน่ง ระดับ ผลงานข้าราชการและ

พนักงานราชการให้เป็นไปตามเงื่อนไงและก าหนด 
ขั้นตอนที่่3่จัดท าบัญชีตามแบบจ านวนพ จารณา่และส งไปยังกรมสุขภาพจ ต 
งานทรัพยากรบุคคลมีการจัดท าบัญชีตามแบบจ านวนที่ก าหนดเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์โดยจะต้องกรอกข้ออมูลตามตัวอย่างให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน และการจัดส่งรายชื่อ
ข้าราชการ และพนักงานราชการที่ผ่านตามคุณสมบัติขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปยังกรมสุขภาพจิต 

ขั้นตอนที่่4่บันทึกข้อมูลข้าราชการ/พนักงานราชการลงในระบบสารสนเทศกรมสุขภาพจ ต่(DPIS) 
งานทรัพยากรบุคคลบันทึกข้อมูลข้าราชการ/พนักงานราชการลงในระบบสารสนเทศกรมสุขภาพจิต 

(DPIS)และบันทึกข อมูลการ เสนอขอเครื่ อ งราชฯประจ าป ลง ในฐานข้ อมูลบุ คลากรภายในองค์ กร 
เพ่ือเป็นฐานขอมูลในการตรวจสอบ 
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ขั้นตอนที่่5่กรมสุขภาพจ ตแจ้งรายช ่อข้าราชการ/พนักงานราชการที่ได้รับเคร ่องราชฯ 
กรมสุขภาพจิตแจ้งรายชื่อข้าราชการ/พนักงานราชการที่ได้รับเครื่องราชฯ 
ขั้นตอนที่่6่แจ้งข้าราชการ/พนักงานราชการ 
งานทรัพยากรบุคคลแจ้งข้าราชการ/พนักงานราชการเกี่ยวกับการได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ  
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.3่กระบวนงานธ ารงรักษาบุคคลในองค กร 
9.3.3่ว ธีปฏ บัต ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง  
ในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและเตรียมความพร้อมของบุคลากรให้มีคุณสมบัติความสามารถและศักยภาพ 
ในการท างานส าหรับต าแหน่งงานที่สูงขึ้นในอนาคต 

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต งาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-งานบริหาร  
ทรัพยากร  
บุคคล  
-บุคลากร  
-ผู้บังคับบัญชา 

 

มีการรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนา
บุคลากรอย่างน้อย ปีละ1  ครั้ง 

90 นาที 

- บุคลากร  
-ผู้บังคับบัญชา 
- หวัหน้า  
หน่วยงาน 

 

มี ก า ร จั ด ท า แ ผ น พัฒน า บุ ค ล า กร ให้  
สอดคล้องกับแนวทางที่กรมสุขภาพจิต
ก าหนด 

60นาที 

- งานทรัพยากรบุคคล  
 

 

มีการแจ้งบุคลากรให้ ได้รับพัฒนาตาม
แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

10 นาที 

- งานทรัพยากรบุคคล 

-บุคลากรผู้  
ผ่านการอบรม 

 

-มีการแจ้งติดตามผลการพัฒนาบุคลากร
ภายใน 1 เดือน  
-มีการรายงานผลการประเมินตนเอง
ภายหลังได้รับการพัฒนา 1 เดือน 
 

30 นาที 

-ผู้อ านวยการ 
- หัวหน้า  
หน่วยงาน 

 

ผู้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงานฯประเมิน
บุคลากรที่ผ่านการพัฒนาภายหลังได้รับการ
พัฒนา 3 เดือน 

10 นาที 

- งานทรัพยากรบุคคล 
 

มีการจัดเก บข้อมูลตามล าดับการพัฒนา 
 
 
 
 
 

10 นาที 

รวม  210 นาที 

1.รวบรวมข้อมูลความ
ต้องการพัฒนาบุคลากร 

2.จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

3.พัฒนาบุคลากร 

4.รายงานการพัฒนาหลังผ่านการอบรม 

5.ติดตามผลการพัฒนาบุคลากร 

6.จัดเก บข้อมูลการพัฒนา
บุคลากร 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.3.3่ว ธีปฏ บัต ในการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล่ 
การพัฒนาบุคลากรรายบุคคลมีขั้นตอนการด าเน นงานทั้งส ้น่6่ขั้นตอน่ดังนี้่ 
ขั้นตอนที่่1่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาบุคลากร่ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคลรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาอย่างน้อยปีละ 1  ครั้ง จากข้อมูล ดังนี้  
1. ผลการประเมินสมรรถนะและทักษะรายบุคคล ตามแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

กรมสุขภาพจิต  
2. เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) และเส้นทางการฝึกอบรม (Training  Road map) 

ของแต่ละสายงาน  
3. ความต้องการพัฒนาจากบุคลากรที่ผ่านความเห นชอบจากหน่วยงาน  
ขั้นตอนที่่2่จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล่ 
บุคลากรผู้บังคับบัญชาหัวหน้าหน่วยงานร่วมกันจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลร่วมกับบุคลากร 

โดยก าหนดประเด นการพัฒนาตามที่กรมสุขภาพจิตและหน่วยงานก าหนดในการพัฒนาสมรรถนะหลัก  คือ 
สมรรถนะที่บุคลากรทุกคนทุกระดับในองค์กรต้องมีเหมือนกัน สมรรถนะตามวิชาชีพ คือ สมรรถนะที  ่เป็นความรู้ 
ความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในแต่ละสายอาชีพและพัฒนาเรื่องอ่ืนๆ ตามที่หน่วยงานเห นว่าเหมาะสมในการ 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน และก าหนดวิธีการพัฒนา งบประมาณที่ใช้อย่างเหมาะสม และเสนอขออนุมัติ 
หัวหน้าหน่วยงานต่อไป  

ขั้นตอนที่่3่พัฒนาบุคลากร่ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคลผู้บังคับบัญชาหัวหน้าหน่วยงานด าเนินการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนา 

บุคลากรรายบุคคล เช่น ส่งเข้ารับการอบรม ศึกษาด้วยตนเอง on the job training เป็นต้น  
ขั้นตอนที่่4่จัดท ารายงานการพัฒนาหลังผ านการอบรม่ 
บุคลากรผู้ผ่านการอบรมจัดท าแบบประเมินตนเองภายใน 1 เดือนหลังได้รับการพัฒนาเสนอ ผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาที/ครั้ง  
ขั้นตอนที่่5่ต ดตามผลการพัฒนาบุคลากร่ 
ผู้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงานฯประเมินผู้ผ่านการอบรม ภายใน 3 เดือนหลังได้รับการพัฒนาระยะเวลา  

ในการด าเนินการ 10 นาที/ครั้ง  
ขั้นตอนที่่6่จัดเก บข้อมูลการพัฒนาบุคลากร่ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคลจัดเก บข้อมูลผลการพัฒนาตามแบบติดตามหลังพัฒนา 1 เดือน 3 เดือน 

ตามล าดับการพัฒนาให้ครบถ้วนถูกต้องระยะเวลาในการด าเนินการ 10 นาที 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.3่กระบวนงานธ ารงรักษาบุคคลในองค กร 
9.3.4่ว ธีปฏ บัต ในการด าเน นการเพ ่อประเม นบุคคลในการแต งตั้งให้ด ารงต าแหน งที่สูงข้ึน  

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการด าเนินการเพ่ือประเมินบุคคลในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น  

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต งาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-งานบริหาร  
ทรัพยากร  
บุคคล  
-บุคลากร  
-ผูอ้ านวยการ 

 

-งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบฐานข้อมูล
และคุณสมบัติของข้าราชเพื่อแจ้งข้าราชการ
ทราบและด าเนินการขอประเมินแต่งตั้งด ารง
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มใบสมัครขอประเมินบุคคล 

60 นาที 

- บุคลากร  
-ผูอ้ านวยการ 
- หวัหน้า  
หน่วยงาน 

 

ส่งแบบใบสมัครขอประเมินบุคคลในการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นไปยังกรม
สุขภาพจิต 

30นาที 

คณะกรรมการพิจารณา
ผลงานกรมสุขภาพจิต 

 คณะกรรมการภาย ในกรมสุ ขภาพจิ ต
พิจารณาผลงาน 
 

10,560นาที 
(22 วันท า

การ) 
 

งานทรัพยากรบุคคลกรม
สุขภาพจิต 

 ประกาศรายช่ือผู้ ได้รับการคัดเลือกผ่าน 
เว บไซต์กองการเจ้าหน้าที่กรมสุขภาพจิต 

480 นาที 
( 1 วันท า

การ) 
 

-บุลากร 
-งานทรัพยากรบุคคล 

 บุคลากรจัดท าผลงานเพื่อประกอบการ
พิจารณา ได้แก่ 
1. แบบประเมินบุคคลและผลงาน 
2. แบบเสนอผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อน

ระดับสูงขึ้น 

31,680นาที 
(66วันท าการ) 

คณะกรรมการพิจารณา
ผลงานภายในองค์กร 
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการภายในองค์กรตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของผลงาน 

2,400 นาที 
(5 วันท าการ) 

 

1.ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการ 

2.ส่งแบบใบสมัครขอประเมินไปยัง
กรมสุขภาพจิต 

3. คณะกรรมการพิจารณาผลงาน 

4. ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือก 
 

5. จัดท าและส่งผลงาน 
 
 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
6. คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.3.4่ว ธีปฏ บัต ในการด าเน นการเพ ่อประเม นบุคคลในการแต งตั้งให้ด ารงต าแหน งที่สูงข้ึน(ต อ)  

ผู้รับผ ดชอบ  ขั้นตอนการปฏ บัต งาน  จุดควบคุมความเสี่ยง  ระยะเวลา 

-หัวหนา้กลุ่มงานฯ 
-ผู้อ านวยการ 

 หัวหน้ากลุ่มงานฯและผู้บริหารลงนามผลงาน
ของบุ ค ล ากรที่ ผ่ า นกา รพิ จ า รณาจาก
คณะกรรมการภายในองค์กร 
 

นาที60  

งานทรัพยากรบุคคล  จั ด ส่ ง ผ ล ง านที่ ไ ด้ รั บ ก า รล งนาม ไปยั ง 
ก รมสุ ขภ าพจิ ต เพื่ อ ให้ คณะกร รมกา ร 
กรมสุขภาพจิตตรวจสอบผลงานวิชาการ 
 

นาที240  

  ก ร ม สุ ข ภ า พ จิ ต อ อ ก ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง ใ ห้ 
ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 
 

นาที30  

  งานทรัพยากรบุคคลแจ้งผู้ขอประเมินแต่งตั้ง
ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นทราบและส าเนาค าสั่ง
ไว้ในกพ7 
 

30 นาที 
 

รวม 45,510 นาที 94 วัน 6ชม. 90 นาที 

 
9.3.4  ว ธีปฏ บัต ในการด าเน นการเพ ่อประเม นบุคคลในการแต งตั้งให้ด ารงต าแหน งที่สูงข้ึน 

การด าเนินการเพ่ือประเมินบุคคลในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น คือข้าราชการที่มีคุณสมบัติในการ
ประเมินบุคคลขอแต่งตั้งด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นตามกพ.ก าหนด โดยมี 10 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่่1่ตรวจสอบคุณสมบัต ของข้าราชการ 

งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบฐานข้อมูลและคุณสมบัติของข้าราชเพ่ือแจ้งข้าราชการทราบและด าเนินการ
ขอประเมินแต่งตั้งด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

ขั้นตอนที่่2่ส งแบบค าร้องขอประเม นไปยังกรมสุขภาพจ ต 
บุคลากรผู้ขอประเมินผลงานส่งแบบค าร้องขอประเมินบุคคลในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นไปยัง

กรมสุขภาพจิต 
ขั้นตอนที่่3่คณะกรรมการพ จารณาผลงาน 
คณะกรรมการภายในกรมสุขภาพจิตพิจารณาผลงาน 
 
 

7. หัวหน้ากลุ่มงานฯและผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

 
 

8.ส่งผลงานไปยัง
กรมสุขภาพจิต 

9. กรมสุขภาพจิตออกค าสั่ง
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 

10.แจ้งผู้ขอประเมินทราบและ
ส าเนาค าสั่งไว้ในกพ7 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่4่ประกาศรายช ่อผู้ได้รับการคัดเล อก 
งานทรัพยากรบุคคลกรมสุขภาพจิตประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกผ่านเว บไซด์กองการเจ้าหน้าที่ 

กรมสุขภาพจิต 
ขั้นตอนที่่5่จัดท าและส งผลงาน 
บุคลากรจัดท าเอกสารผลงานเพื่อประกอบการพิจารณา ได้แก่ 
1.แบบประเมินบุคคลและผลงาน 
2.แบบเสนอผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้น 
ขั้นตอนที่่6่คณะกรรมการประเม นผลงาน 
คณะกรรมการภายในองค์กรตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลงาน 
ขั้นตอนที่่7่หัวหน้ากลุ มงานฯและผู้อ านวยการลงนาม 
หัวหน้ากลุ่มงานฯและผู้บริหารลงนามผลงานของบุคลากรที่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการภายในองค์กร 
ขั้นตอนที่่8่ส งผลงานไปยังกรมสุขภาพจ ต 
งานทรัพยากรบุคคลจัดส่งผลงานที่ได้รับการลงนามไปยังกรมสุขภพาจิต 
ขั้นตอนที่่9่กรมสุขภาพจ ตออกค าสั่งแต งตั้งให้ด ารงต าแหน งที่สูงข้ึน 
กรมสุขภาพจิตออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
ขั้นตอนที่่10่แจ้งผู้ขอประเม นทราบและส าเนาค าสั่งไว้ในกพ7 
งานทรัพยากรบุคคลแจ้งผู้ขอประเมินแต่งตั้งด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นทราบและส าเนาค าสั่งไว้ในกพ7 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.3่กระบวนงานธ ารงรักษาบุคคลในองค กร 
9.3.5่ว ธีปฏ บัต ในการรักษาส ทธ และผลประโยชน บุคลากร 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการรักษาสิทธิและผลประโยชน์บุคลากร 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

-งานทรัพยากร
บุคคล 
-ข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 

-ข้าราชการแจ้งความประสงค์ขอใช้สิทธิ์เบิก
(ยื่นแบบ7127)ตามสิทธิข้าราชการพร้อม
เอกสาร ได้แก่ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ส าเนาสูติบัตร 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4.ส าเนาทะเบียนสมรส 
5.ส าเนาการเปลี่ยนช่ือตัว – สกุล 
6 . ส า เนาทะ เบี ยนบ้ าน /บั ตรประจ าตั ว
ประชาชนผู้ใช้สิทธิเบิก(บิดา มารดา คู่สมรส 
บุตร) 

5นาที 
 

-งานทรัพยากร
บุคคล 
-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 

 
 
 
 

-งานทรัพยากรบุคคลรวบรวมและตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
-รายงานหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 
 
 
 

นาที30  
 

 
-งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 -งานทรัพยากรบุคคลบันทึกข้อมูลในระบบ
กรมบัญชีกลางส าหรับนายทะเบียนภาครัฐ 
 

60นาที/คน 

-งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 

-งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบสิทธิ์ในระบบ
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า งภ า ย ห ลั ง บั น ทึ ก ข้ อ มู ล  
5 วันท าการ หากสิทธิ์ไม่เกิดประสานไปยัง
กรมบัญชีกลางให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

นาที30  
 

-งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 งานทรัพยากรบุคคลแจ้งข้าราชการรับทราบ
ผลการขึ้นสิทธิ์ของข้าราชการ 
 
 

10 นาที 

รวม 135นาที 

1.ข้าราชการแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้สิทธิ์ 

(ยื่นแบบ7127) 

3.บันทึกข้อมูลในระบบกรมบัญชกีลาง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 2.รวบรวมและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน

ของเอกสาร 

 

4.ตรวจสอบสิทธิ์ใน
ระบบกรมบัญชีกลาง 

5.แจ้งข้าราชการรับทราบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.3.5่ว ธีปฏ บัต ในการรักษาส ทธ และผลประโยชน บุคลากร 
การรักษาสิทธิและผลประโยชน์บุคลากร หมายถึงการดูแลสิทธิประโยชน์ของข้าราชการในองค์กรให้ได้รับ

สิทธิ์ตามพึงมีพึงได้ โดยมี  5   ขั้นตอน 
ขั้นตอนที่่1่ข้าราชการแจ้งความประสงค ขอใช้ส ทธ ์(ย ่นแบบ7127) 
ข้าราชการแจ้งความประสงค์ขอใช้สิทธิ์เบิก(ยื่นแบบ7127)ตามสิทธิข้าราชการพร้อมเอกสาร ได้แก่ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ส าเนาสูติบัตร 
3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4.ส าเนาทะเบียนสมรส 
5.ส าเนาการเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล 
6.ส าเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ใช้สิทธิ์เบิก (บิดา มารดา คู่สมรส บุตร) 
ขั้นตอนที่่2่รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
งานทรัพยากรบุคคลรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและรายงานหัวหน้ากลุ่มงาน

อ านวยการ 
ขั้นตอนที่่3่บันทึกข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลาง 
งานทรัพยากรบุคคลบันทึกข้อมูลในระบบกรมบัญชีกลางส าหรับนายทะเบียนภาครัฐ 
ขั้นตอนที่่4่ตรวจสอบส ทธ ์ในระบบกรมบัญชีกลาง 
งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบสิทธิ์ในระบบกรมบัญชีกลางภายหลังบันทึกข้อมูล 5 วันท าการ หากสิทธิ์ไม่ 

เกิดประสานไปยังกรมบัญชีกลางให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่่5่แจ้งข้าราชการรับทราบ 
งานทรัพยากรบุคคลแจ้งข้าราชการรับทราบผลการขึ้นสิทธิ์ของข้าราชการ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

9.4่กระบวนงานการเกษียณราชการ 
9.4.1่ว ธีปฏ บัต ในการขอบ าเหน จบ านาญ/กบข./กสจ. 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการขอบ าเหน จบ านาญ/กบข./กสจ.หลังเกษียณราชการ 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ข้าราชการเกษียณ  

 
 
 
 

-ข้าราชการเกษียณเตรียมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงินบ าเหน จบ านาญ/
กบข./กสจ. ยื่นภายใน 30 ก.ย.ก่อนเกษียณ
ราชการ 

60 นาที  
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 - ต รวจสอบข้ อมู ลผู้ ค รบ เกษี ยณอายุ   
ในระบบฐานข้อมูลบุคคล(PIS)/ยืนยันข้อมูล
แจ้งกรมสุขภาพจิต 
- ร วบรวม เอกสารหลั กฐานประกอบ  
การขอรับบ าเหน จบ านาญ/ กบข./กสจ. 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
 

 
 
 
 
 

 - แจ้งสมาชิกพ้นสภาพ(กรณีเป็นสมาชิก 
กบข.) 
-ตรวจสอบ/ลงทะเบียน/บันทึกข้อมูลรับ-ส่ง 
ใ น ร ะ บ บ เ บิ ก จ่ า ย บ า เ ห น จ บ า น า ญ 
(e-pension) 
-จัดท าแบบขอรับบ าเหน จบ านาญ/กบข.
และ กสจ. 
-ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่ายเงิน 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

-นักทรัพยากรบุคคลเสนอข้อมูลแก้ผู้บริหาร
เพื่อลงนามรับรอง 

30 นาที 
 

 
 
 

 -งานการเงินศูนย์สุขภาพจิตที่  2 บันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน ในระบบเบิกจ่าย
บ าเหน จบ านาญ (e-pension) 
-คลังเขต 6 พิษณุโลกอนุมัติการสั่งจ่ายเงิน/
โอนเงิน ในระบบเบิกจ่ายบ าเหน จบ านาญ
(e-pension) และลงนามรับรอง และจัดท า
แบบขอรับบ าเหน จบ านาญ/กบข.และ กสจ. 
และแจ้งผู้ที่พ้นจากราชการ 

2,400 นาที 
(5 วันท าการ) 

 

รวม 7วันท าการ 90นาที 

2.งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ
ข้อมูลผู้เกษียณ 

3.งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการตาม
ขั้นตอน 

4.เสนอ
ผู้อ านวยการ 

1.ยื่นเอกสารการขอรับเงิน
การขอรับเงินบ าเหน จ
บ านาญ/กบข./กสจ. 

5.น าส่งข้อมูลไปยัง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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9.4.1่ว ธีปฏ บัต ในการขอบ าเหน จบ านาญ/กบข./กสจ. 
โดยมีวิธีการปฏิบัติ 5 ขั้นตอน 

ขั้นตอนที่่1่ย ่นเอกสารการขอรับเง นการขอรับเง นบ าเหน จบ านาญ/กบข./กสจ. 
ข้าราชการเกษียณเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินบ าเหน จบ านาญ/กบข./กสจ.  

ยื่นภายใน 30 ก.ย.ก่อนเกษียณราชการ 
ขั้นตอนที่่2่งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบข้อมูลผู้เกษียณ 
ตรวจสอบข้อมูลผู้ครบเกษียณอายุ ในระบบฐานข้อมูลบุคคล(PIS)/ยืนยัน ข้อมูลแจ้งกรมสุขภาพจิตและ

รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ การขอรับบ าเหน จบ านาญ/ กบข./กสจ. 
ขั้นตอนที่่3่งานทรัพยากรบุคคลด าเน นการตามขั้นตอน 
แจ้งสมาชิกพ้นสภาพ(กรณีเป็นสมาชิก กบข.) และตรวจสอบ/ลงทะเ บียน/บันทึกข้อมูลรับ-ส่ง 

ในระบบเบิกจ่ายบ าเหน จบ านาญ(e-pension) พร้อมจัดท าแบบขอรับบ าเหน จบ านาญ/กบข.และ กสจ.  
และตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่่4่เสนอผู้อ านวยการ 
นักทรัพยากรบุคคลเสนอข้อมูลแก้ผู้บริหารเพื่อลงนามรับรอง 
ขั้นตอนที่่5่น าส งข้อมูลไปยังหน วยงานที่เกี่ยวข้อง 
งานการเงินศูนย์สุขภาพจิตที่  2 บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน ในระบบเบิกจ่ายบ าเหน จบ านาญ 

 (e-pension)และคลังเขต 6 พิษณุโลกอนุมัติการสั่งจ่ายเงิน/โอนเงิน ในระบบเบิกจ่ายบ าเหน จบ านาญ(e-pension) 
และลงนามรับรอง และจัดท าแบบขอรับบ าเหน จบ านาญ/กบข.และ กสจ. และแจ้งผู้ที่พ้นจากราชการ 
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10.่กระบวนงานพัสดุ 
10.1่ว ธีปฏ บัต ในการจัดซ ้อจัดจ้าง 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นักวิชาการพัสด ุ  
 
 
 

- ลงรับเอกสารแจ้งความประสงค์ใช้พัสดุ
จากเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
-มีหนังสือขอมุติที่มีรายละเอียดครบถ้วน 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
 

นักวิชาการพัสด ุ  
 
 

- ก าหนดระยะเวลาแจ้งความประสงค์
ก่อนวันที่จะใช้พัสดุที่ชัดเจน 
- จัดล าดับความส าคัญในการจัดหาพัสดุ 
 
 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 

 
 

-จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
 
 

30 นาที 
 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 

 
 
 
 
 

-เสนออนุมัติต่อผู้อ านวยการ 15 นาที 
 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 

 -วางแผนการเจรจาให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
เสนอราคาภายในระยะเวลา 3 วันท าการ 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 

 -จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
-หนังสือประกาศผู้ชนะ  
 

30 นาที 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 
 

 
 

-เสนออนุมัติต่อผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

15 นาที 

หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 
 

 -ประกาศผู้ชนะลงในระบบ e-GP 
 
 

15 นาที 
 

1.รับเอกสาร 

แจ้งความประสงค์ใช้พัสดุ 

5.เชิญชวน/เจรจากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง 

4.อนุมัติเห นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

2.วางแผน/ก าหนดระยะเวลา 

3.จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 

6.จัดท ารายงานผลการพิจารณา,หนังสือ
ประกาศผู้ชนะ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัติ 

8.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7.อนุมัติลงนามให้
ความเห นชอบ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

10.1่ว ธีปฏ บัต ในการจัดซ ้อจัดจ้าง่(ต อ) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 

 -จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 30 นาที 
 
 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 

 -ติดตามพัสดุกับผู้ขาย/ผู้รับจ้างก่อนส่งมอบ
จริง 3 วัน 

ตามที่ก าหนด
ในใบสั่งซ้ือสั่ง
จ้าง/หนังสือ

สัญญา 
นักวิชาการพัสด ุ
 
 
 

 -จัดท าใบตรวจรับจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

15 นาที 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
 

 -แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุล่วงหน้า 3 
วันก่อนวันตรวจรับ 
 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 

 -ผู้อ านวยการลงนามเอกสาร 15 นาที  
 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 
 
 

 
 

-ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนก่อนส่งเบิก 
-จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการส่งเบิก 
-ลงนามผู้รับผู้ส่งทุกครั้ง 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

รวม 4 วันท าการ 90 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.จัดท าใบสั่งซ้ือจ้างจ้างพร้อมส่งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

10.ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งพัสดุ 

11.จัดท าใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

13.อนุมัติให้ความเห นชอบ 

14.ส่งเอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
ให้การเงินด าเนินการ

เบิกจ่าย 

12.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม
ตรวจรับพัสด ุ
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

10.1่ว ธีปฏ บัต กระบวนการจัดซ ้อจัดจ้างพัสดุ 
น ยามศัพท  

การจัดซ ้อจัดจ้าง หมายถึงการด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง โดยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุมีขั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 14 ขั้นตอน 

ขั้นตอนที่่1่รับเอกสารแจ้งความประสงค ใช้พัสดุ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุรับบันทึกต้นเรื่อง ขอแจ้งความประสงค์ใช้พัสดุจากเจ้าหน้าที่ที่ต้องการพัส ดุในระยะเวลา
ด าเนินการ 480 นาที (1 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่่2่วางแผน/ก าหนดระยะเวลา่ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดขอบเขตของงาน/รายละเอียดพัสดุ  ครุภัณฑ์ต่างๆที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
ในระยะเวลาด าเนินการ 1,440 นาที (3 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่่3่จัดท ารายงานขอซ ้อขอจ้างโดยว ธีเฉพาะเจาะจง่ ่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที  

ขั้นตอนที่่4่อนุมัต เห นชอบรายงานขอซ ้อขอจ้าง 
 ผู้อ านวยการพิจารณาเห นชอบอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างภายในระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 

ขั้นตอนที่่5่เช ญชวน/เจรจากับผู้ขาย่ผู้รับจ้าง 
 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเชิญชวน/เจรจาต่อรองราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในระยะเวลาด าเนินการ 1,440 
นาที (3 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่่6่จัดท ารายงานพ จารณาผล่, หนังส อประกาศผู้ชนะ่ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานพิจารณาผล หนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
จากระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง ภายในระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที  

ขั้นตอนที่่7่อนุมัต ลงนามให้ความเห นชอบ 
 ผู้อ านวยการอนุมัติลงนามให้ความเห นชอบรายงานการพิจารณาผล ลงนามหนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาและอนุมัติลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ภายในระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 

ขั้นตอนที่่8่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาทุกครั้งก่อนขึ้นประกาศ
ภายในระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 

ขั้นตอนที่่9่จัดท าใบสั่งซ ้อสั่งจ้าง 
 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมทั้งส่งให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ภายในระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 

ขั้นตอนที่่10่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส งพัสดุ 
 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างด าเนินการจัดส่งพัสดุ/ส่งมอบงานให้แก่ฝ่ายพัสดุตามที่ก าหนดในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/หนังสือสัญญา 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่11่จัดท าใบตรวจรับการจัดซ ้อจัดจ้าง 
 เจ้าหน้าที่ พัสดุจัดท าเอกสารใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง  
โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบเอกสารใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง ภายในระยะเวลา
ด าเนินการ 30 นาที 

ขั้นตอนที่่12่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามตรวจรับพัสดุ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุนับจ านวนความถูกต้องครบถ้วนของพัสดุที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน
ระยะเวลาด าเนินการ 1,440 นาที (3 วันท าการ) 

ขั้นตอนที่่13่อนุมัต ให้ความเห นชอบ 
 ผู้อ านวยการอนุมัติให้ความเห นชอบใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้างภายในระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 

ขั้นตอนที่่14่ส งเอกสารจัดซ ้อ/จัดจ้าง่ให้การเง นด าเน นการเบ กจ าย 
 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนก่อนส่งเบิกและออกเลขส่งในทะเบียนคุมหลักฐาน
ส่งเบิกทกุครั้งที่ส่งให้มีการเซ นรับเอกสารทุกครั้ง ภายในระยะเวลาด าเนินการ 480 นาที  (1 วันท าการ) 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

10.่กระบวนงานการบร หารพัสด ุ
10.2่ว ธีปฏ บัต ในการควบคุมพัสดุ 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการด าเนินงานด้านพัสดุครบถ้วน ถูกต้องตาม มีความเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

นักวชิาการพัสด ุ  
 
 
 
 

-ลงบัญชีรับพัสดุทุกรายการพร้อมทั้งลงชื่อผู้ปฏิบัติ 
 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 

 

 
 
 

-ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ใหม่ทุกรายการพร้อมติด
เลขที่ครุภัณฑ์ 

 
 

-ลงทะเบียนพัสดุใหม่ทุกรายการ โดยประทับตราลง
รับในเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง 

นักวชิาการพัสด ุ
 

 
 
 

-มี ใบเ บิกพัสดุทุกครั้ งพร้อมทั้ งลงรายละเอียด
ครบถ้วน 
-ก าหนดวันรับพัสดุตามรอบการเบิก 

10 นาที  
 

นักวชิาการพัสด ุ
 

 -มีผลการตรวจสอบบัญชีพัสดุเป็นประจ าทุกเดือน 480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 

 
 
 
 

เสนออนุมัติเบิกพัสดุ 

 
30 นาที 

 

นักวชิาการพัสด ุ
 
 
 

 -จัดเตรียมพัสดุก่อนวันจ่ายพัสดุล่วงหน้า 1 วัน  
-ตัดทะเบียนคุมพัสดุทุกครั้งที่มีการเบิก-จ่ายพร้อมทั้ง
ลงชื่อผู้ปฏิบัติ 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวชิาการพัสด ุ
 

 -จ่ายพัสดุตามใบเบิก โดยให้ผู้ขอเบิกตรวจเช คพัสดุ
ก่อนลงชื่อรับทุกครั้ง 
 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

นักวชิาการพัสด ุ
 

 -สรุปรายงานผลการตรวจสอบ ยอดบัญชีพัสดุทุก
เดือน 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่สุ่มตรวจสอบทุก 3 เดือน พร้อมทั้ง
ลงชื่อก ากับใบทะเบียนคุม 

1,440 นาที 
(3 วันท าการ) 
รวม 9  วันท า
การ 40 นาท ี

3.ตรวจสอบบัญชีพัสด ุ

6.จ่ายพัสด ุ

4.อนุมัติ 

2.รับใบเบิกพัสด ุ

5.จัดพัสดุ/ตัดบัญชีคงคลัง 

7.รายงานการเบิกจา่ยพัสดุ
ประจ าเดือน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ก าหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 

ลงทะเบียนคุม
วัสด ุ

1.รับพัสด ุ

วัสด ุ ครุภัณฑ ์

ลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
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10.2่ว ธีปฏ บัต กระบวนการควบคุมพัสดุ 
น ยามศัพท  

การควบคุมพัสดุ เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้
ในราชการโดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียน จ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง ให้มีหลักฐาน 
การรับ-จ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ โดยการการควบคุมพัสดุ มีขั้นตอน 
การด าเนินงานทั้งสิ้น 7 ขั้นตอน 

ขั้นตอนที่่1่รับพัสดุ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ รับพัสดุที่ผ่านการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1.1 กรณีเป็นวัสดุ ลงบัญชีคุมวัสดุตามประเภทของวัสดุพร้อมทั้งจัดเก บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
เพ่ือรอการเบิกจ่าย  

1.2 กรณีเป็นครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ทั้งนี้เจ้าหน้าที่พัสดุต้องเปิดคู่มือการก าหนด
หมายเลขครุภัณฑ์ตามกรมสุขภาพจิตเพ่ือให้ถูกต้อง แล้วจัดเก บในคลังพัสดุหรือสถานที่จัดเก บให้เป็นระเบียบ  
และต้องท าการลงทะเบียนคุมทรัพย์สินพร้อมทั้งติดสติ๊กเกอร์เลขครุภัณฑ์ในครุภัณฑ์นั้น ๆ ให้เรียบร้อย  
เพ่ือรอการเบิกจ่าย ภายในระยะเวลาด าเนินการ 1,440 นาที( 3 วันท าการ ) 

ขั้นตอนที่่2่รับใบเบ กพัสดุ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุรับใบเบิกพัสดุจากเจ้าหน้าที่ที่ต้องการขอเบิกพร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ 
ภายในระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที 

ขั้นตอนที่่3่ตรวจสอบบัญชีพัสดุ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบพัสดุในบัญชีว่ามีเพียงพอส าหรับการเบิก-จ่ายหรือไม่ ภายในระยะเวลาด าเนินการ 
480 นาที ( 1 วันท าการ ) 

ขั้นตอนที่่4่อนุมัต  
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณาเห นชอบก่อนเสนอผู้อ านวยการ  

1. กรณีอนุมัติทุกรายการที่ขอเบิก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินแจ้งวันรับพัสดุกับผู้ขอเบิก 
2. กรณีไม่อนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่ พัสดุแจ้งผู้ขอเบิกทราบถึงเหตุผลที่ไม่อนุ มติ เช่น วัสดุไม่มีในคลัง  

ต้องจัดหาใหม่ กรณีผู้ขอเบิกประสงค์จะใช้ให้ผู้ขอเบิกท าหนังสือแจ้งความประสงค์ใช้พัสดุ เพ่ือขออนุมัติจัดหา  
ตามระเบียบต่อไป ภายในระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที 

ขั้นตอนที่่5่จัดพัสดุ/ตัดบัญชีคงคลัง 
 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดพัสดุให้กับผู้ขอเบิกตามรายการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมทั้งตัดบัญชีคงคลังตามยอด
ที่จัดพัสดุ ภายในระยะเวลาด าเนินการ 480 นาที ( 1 วันท าการ ) 

ขั้นตอนที่่6่จ ายพัสดุ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ขอเบิกให้ตรวจสอบรายการของที่ได้รับว่าถูกต้องตามใบเบิกพัสดุหรือไม่ พร้อมทั้ง 
ให้ลงชื่อผู้รับพัสดุด้วยทุกครั้ง ภายในระยะเวลาด าเนินการ 480 นาที ( 1 วันท าการ ) 
 



104 
 

  
  

 

มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

ขั้นตอนที่่7่รายงานผลการเบ กจ ายพัสดุประจ าเด อน 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบทะเบียนคุมให้ตรงกับวัสดุคงคลัง แล้วท ารายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ทุกเดือน ภายในระยะเวลาด าเนินการ 1,440 นาที( 3 วันท าการ ) 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่สุ่มตรวจนับวัสดุทุก 3 เดือน พร้อมลงชื่อในทะเบียนคุมพัสดุ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

11.่กระบวนงานการรับม อภัยพ บัต ในองค กร 
11.1่ว ธีปฏ บัต ในการรับม อภัยพ บัต ในองค กร 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้หน่วยงานมีการเตรียมความพร้อมรับมือสถานการณ์ฉุกเฉินที่อาจเกิดข้ึนกับหน่วยงาน 
 และลดความสูญเสียที่จะเกิดขึ้นกับบุคคลและทรัพย์สินของทางราชการ 

ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

หัวหน้ากลุ่ม 
งานอ านวยการ 

 
 
 

- มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับมือ
ต่อภัยพิบัติในองค์กรทุก 1 ป ี

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

คณะกรรมการรับมือต่อภัยพิบัติใน
องค์กร 

 - จัดให้มีการประชุมทบทวนความ
เสี่ยงในองค์กรอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
- จัดท าแบบรายงานและบัญชีความ
เสี่ยงในองค์กร 

960นาที 
( 2วันท าการ) 

 

คณะกรรมการรับมือต่อภัยพิบัติใน
องค์กร 

 - มีแผนบริหารความเสี่ยงภัยพิบัติใน
องค์กรที่เป็นปัจจุบัน 

960นาที 
( 2วันท าการ) 

 
 

คณะกรรมการรับมือต่อภัยพิบัติใน
องค์กร 

 - ก าหนดช่องทางการแจ้งบุคลากรที่
หลากหลายให้สามารถรับทราบได้
ทั่วถึง 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2  - ก าหนดให้มีการซ้อมแผนภัยพิบัติ
ในองค์กรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

480 นาที 
( 1 วันท าการ) 

 

คณะกรรมการรับมือต่อภัยพิบัติใน
องค์กร 

 - มีการรายงานการจัดการความเสีย่ง
ขององค์กรตามแบบประเมินควบคุม
ความเสี่ยงทุก 1 ป ี

2,400 นาที 
(5 วันท าการ) 

 
 

คณะกรรมการรับมือต่อภัยพิบัติใน
องค์กร 
 
 
 

 - มีรายงานสรุปผลการจัดการความ
เสี่ยงในองค์กรรายงานผู้บริหาร 

960นาที 
( 2วันท าการ) 

 

รวม 14 วันท าการ 

2.ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อทบทวนและ
จัดการความเส่ียงในองค์กร 

3.จัดท าแผนบริหารความเส่ียงภัยพบิัติใน
องค์กร 

4.สื่อสารแผนจัดการความเส่ียงภัยพบิัตใิน
องค์กร แก่บุคลากร 

5.ซ้อมแผนภัยพิบัติในองค์กร 

6.ควบคุมและจัดการความเส่ียงในองค์กร 

1.แต่งต้ังคณะกรรมการ 

รับมือต่อภัยพิบัติในองค์กร 

7.สรุปผลการจัดการความ
เส่ียง 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

11.่1่ขั้นตอนการรับม อต อภัยพ บัต ในองค กร่ 
ขั้นตอนที่่1่แต งตั้งคณะกรรมการรับม อต อภัยพ บัต ในองค กร 

 กลุ่มงานอ านวยการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับมือต่อภัยพิบัติในองค์กร โดยให้มีการทบทวน 
ค าสั่งทุก 1 ปี 

ขั้นตอนที่่2่ประชุมคณะกรรมการฯ่เพ ่อทบทวนและจัดการความเสี่ยงในองค กร 
 มีการประชุมคณะกรรมการเพ่ือทบทวนและจัดการความเสี่ยงในองค์กรอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ ง  
เพ่ือให้บุคลากรได้มีแนวทางในการค้นหาความเสี่ยงและป้องกันการเกิดภัยพิบัติในองค์กร และจัดท าแบบรายงาน
และบัญชีความเสี่ยงในองค์กรที่เป็นปัจจุบัน 

ขั้นตอนที่่3่จัดท าแผนบร หารความเสี่ยงภัยพ บัต ในองค กร 
 คณะกรรมการจัดท าแผนบริหารความเสี่ ยงต่อภัย พิบัติ ในองค์กรที่ ครอบคลุมถึ งความเสี่ ย ง  
ทั้งด้านสิ่งแวดล้อม โครงสร้างอาคาร อุปกรณ์ปฏิบัติงาน และความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่่4่ส ่อสารแผนจัดการความเสี่ยงภัยพ บัต ในองค กร่แก บุคลากร 
 คณะกรรมการสื่อสารแผนจัดการความเสี่ยงภัยพิบัติในองค์กรต่อบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรเกิดความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนหรือแนวทางการจัดการความเสี่ยงได้อย่างถูกต้อง 

ขั้นตอนที่่5่ซ้อมแผนภัยพ บัต ในองค กร 
 คณะกรรมการจัดให้มีการซ้อมแผนภัยพิบัติในองค์กร เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการรับมือเหตุการณ์
วิกฤติที่เกิดขึ้น ซึ่งจะช่วยลดความเสียหายและอันตรายที่จะเกิดกับบุคลากร และทรัพย์สินของทางราชการ 

ขั้นตอนที่่6่ควบคุมและจัดการความเสี่ยงในองค กร 
 คณะกรรมการด าเนินการแก้ไขและจัดการความ เสี่ยงตามแผนที่ก าหนดไว้  และมีการรายงาน 
การจัดการความเสี่ยงขององค์กรตามแบบประเมินควบคุมความเสี่ยงทุก 1 ปี แก่ผู้บริหารองค์กรและกรมสุขภาพจิต 

ขั้นตอนที่่7่สรุปผลการจัดการความเสี่ยง 
 คณะกรรมการรายงานสรุปผลการจัดการความเสี่ยงในองค์กร และสื่อสารแก่บุคลากรและผู้บ ริหาร 
ในเวทีประชุมประจ าเดือน 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

12.่กระบวนงานสารบรรณ 
12.1่ว ธีปฏ บัต การรับหนังส อราชการ 
วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน

งานสารบรรณ(รับหนังสือราชการ) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ  

 
 
 
 

-มีการรับหนังสือจากแหล่งต่างๆ คือ ปณ. /e-mail/ 
e – office/ระบบสารบรรณ/ไลน์ผู้ประสานงาน 
-มีการทวนสอบจ านวนหนังสือรับที่เข้ามาในระบบกับ
การลงทะเบียนให้ครบถ้วน 
-มีการทวนสอบหนังสือรับจากหน่วยงานต้นเรื่อง
เพื่อให้ส่งหนังสือทันเวลา 

5 นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 25 

เร่ือง/วัน
(125นาที) 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 
 
 

 -มีการทวนสอบความถูกต้องของหน่วยงานผู้รับและ
ความถูกต้องของหนังสือตามระเบียบสารบรรณ 
-มีการคัดแยกหนังสือตามระดับ ด่วนที่สุด ด่วนมาก 
ด่วน เพื่อจัดล าดับความส าคัญในการด าเนินการตาม
ระเบียบสารบรรณ 
-มีการคัดแยกประเภทหนังสือตามฝ่ายกลุ่มงานอย่าง
ถูกต้อง 

5 นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 25 

เร่ือง/วัน
(125นาที) 

 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 
 

 -การลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณ
อิเล กทรอนิกส์ 
-มีการทวนสอบในระบบสารบรรณกับทะเบียนหนังสือ
รับของหน่วยงาน 

3นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 25 

เร่ือง/วัน
(75นาที) 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ  -มีการแต่งตั้งค าสั่งมอบหมายผู้ปฏิบัติงานแทนกรณี
หัวหน้าฝ่ายกลุ่มงานไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ 
-มีการก าหนดเวลาในการเสนอหนังสือแบ่งเป็น 2 

รอบ เวลา 10.14น. และเวลา00.น. ในกรณีเร่งด่วน00
เสนอทันที 
-มีการติดตามการเซ นต์หนังสือของหัวหน้าหลังเสนอ
ทุก 1 ชั่วโมงและต รวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

60 นาที  
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 
 

 -มีการติดตามการเซ นต์หนังสือของผู้บริหารหลังเสนอ
ทุก 1 ชั่วโมงและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  
-มีการทวนสอบการสั่งการของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติให้
ถูกต้องเหมาะสม 

30 นาที 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 

 -มีการรับ-ส่งหนังสือตามค าสั่งการทุกเรื่อง 
-มีการทวนสอบกับทะเบียนรับให้ตรงกัน 
-มีการแจ้ง/น าส่งหนังสือตามค าสั่งการให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
และด าเนินการถูกต้องทันเวลาผ่านช่องทางไลน์ โทรศัพท์ 
อีเมลล์ 
หนังสือราชการ 
-มีการสรุปหนังสือรับรายวันเพื่อทวนสอบในการติดตาม
การด าเนินงาน 
 

3นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 25 

เร่ือง/วัน
(75นาที) 

 

รวม 490 นาที (1วันท าการโดยประมาณ) 

1.รับหนังสือราชการ 

2.ตรวจสอบคัดแยก 
 

3.ลงทะเบียนรับหนังสือ 

4.เสนอหนังสือ 

หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ/หวัหนา้กลุม่งาน
วิชาการสุขภาพจิต 

5.เสนอหนังสือผู้อ านวยการ 

6.รับเรื่องคืน ส่งต่อ
ผู้รับผิดชอบ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

12.1่ว ธีปฏ บัต การรับหนังส อราชการ 
 การรับหนังส อ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 
โดยมีการประทับตรารับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือ และกรอกรายละเอียดดังนี้  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตาม
เลขที่รับในทะเบียน วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ โดยมี 6 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่รับหนังส อราชการ 
เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกภายในเอกสารทั่วไปจากไปรษณีย์และอ่ืนๆ 
ขั้นตอนที่่2่ตรวจสอบคัดแยก 

 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบคัดแยกหนังสือตามล าดับชั้นความลับ และความเร่งด่วนของหนังสือ  ได้แก่  
ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ตรวจสอบรูปแบบหนังสือเช่นภายในภายนอก หนังสือสั่งการ รวมทั้งตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับเอกสารแนบท้ายสิ่งที่ส่งมาด้วยเอกสารต่างๆครบถ้วนหรือไหม หากไม่ครบถ้วนโทรศัพท์ประสานติดตาม 
กับเจ้าของเรื่องโดยตรง 

ขั้นตอนที่่3่ลงทะเบียนรับหนังส อ 
 เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับท าการบันทึกข้อมูลหนังสือในระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์ประทับตรารับ
ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือเขียนเลขทะเบียนรับวันที่และเวลาลงรับที่ประทับตรารับ 

ขั้นตอนที่่4่เสนอหนังส อหัวหน้ากลุ มงานอ านวยการ/หัวหน้ากลุ มงานว ชาการสุขภาพจ ต 
 เจ้าหน้าที่ธุรการจัดแฟ้มหนังสือรับแบ่งเป็น 2 แฟ้มได้แก้ แฟ้มเสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/ผู้มีอ านาจ 
แฟ้มเสนอหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ/ผู้มีอ านาจ เพ่ือท าการเกษียณหนังสือและเสนอผู้บริหารตามล าดับ 

ขั้นตอนที่่5่เสนอหนังส อผู้อ านวยการ 
 เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมหนังสือจากหัวหน้ากลุ่มงานเกษียณหนังสือเรียบร้อยแล้ว เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
ในการสั่งการให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการต่อไป 

่ขั้นตอนที่่6่รับเร ่องค น่ส งต อผู้รับผ ดชอบ 
เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่องคืนจากผู้บริหารที่ลงบันทึกสั่งการแล้ว แจกจ่ายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

12.2่ว ธีปฏ บัต การส งหนังส อราชการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในงานสารบรรณ (ส่งหนังสือราชการ) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ  

 
 
 
 

-มี ก า รทวนสอบการลงนามหนั งสื อส่ ง 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
-มีการแต่งตั้งค าสั่งมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน
แทนกรณีผู้ บริหารไม่สามารถมาปฏิบัติ 
หน้าท่ีได้ 
 

1 นาที/ฉบับ 
โดยเฉลี่ย 20 

ฉบับ/วัน(20นาที) 

 
 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 
 

 -มีการทวนสอบความถูกต้องของเรื่องที่ส่ง
และหน่วยงานผู้รับ 
 

5 นาที/ฉบับ 
โดยเฉลี่ย 20 

ฉบับ/วัน
(100นาที) 

 
 
 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

 -มีการตรวจสอบเอกสารสิ่งที่ส่งมาให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
-มีการก าหนดระยะเวลาในการบรรจุและ 
จ่าหน้าซองภายใน 1 วันหลังจากได้รับ
เอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้ว  

3นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 20 

เร่ือง/วัน(60นาที) 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ  -มีการก าหนดระยะเวลาในการส่งหนังสือ 
ทางไปรษณีย์1ครั้ งต่อวันในเวลาไม่ เกิน  
1 5 . 00น . และส่ ง ไ ฟล์ หนั ง สื อ ทา ง ไ ล น์ 
และอีเมลล์ของหน่วยงานปลายทาง 
-มีการสรุปรายงานหนังสือส่งเพื่อทวนสอบ 
ในการติดตามการส่งหนังสือท่ีมีประสิทธิภาพ 
-มีการสรุปใบน าส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
ทุกครั้งท่ีส่งหนังสือ 
-มีการติดตามการรับหนังสือของหน่วยงาน
ปลายทาง 
 
 
 
 

60 นาที  
 
 

รวม 240 นาที 

 

1.หนังสือท่ี
ผู้อ านวยการลงนาม

แล้ว 

2.ลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ 

3.บรรจุและจ่าหนา้ซอง 

4.ส่งหนังสือให้
หน่วยงานต่างๆ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

12.2่ว ธีปฏ บัต การส งหนังส อราชการ 
 การส งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ ได้รับเรื่อง
และด าเนินการลงทะเบียนส่ง โดยมี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่หนังส อที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว 
 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือราชการที่ลงนามแล้ว รวบถึงสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ให้ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่่2่ลงทะเบียนหนังส อส งในระบบ 
 เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้วออกเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์
ตรวจสอบความถูกต้อง  

ขั้นตอนที่่3่บรรจุและจ าหน้าซอง 
 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบเอกสารสิ่งที่ส่งมาให้ครบถ้วนถูกต้อง และมีการบรรจุและจ่าหน้า ซอง 
ภายใน 1 วันหลังจากได้รับเอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้ว  

ขั้นตอนที่่4่ส งหนังส อให้หน วยงานต างๆ 
 เจ้าหน้าที่ธุรการจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์1ครั้งต่อวันในเวลาไม่เกิน 15.00น.และส่งไฟล์หนังสือทางไลน์
และอีเมลล์ของหน่วยงานปลายทางและน าส่งด้วยตนเอง พร้อมทั้งสรุปร ายงานหนังสือส่งเพ่ือทวนสอบ 
ในการติดตามการส่งหนังสือ และสรุปใบน าส่งหนังสือทางไปรษณีย์ทุกครั้งที่ส่งหนังสือและติดตามการรับหนังสือ
หน่วยงานปลายทาง 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

12.3่ว ธีปฏ บัต การเสนอหนังส อราชการ 
วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในงานสารบรรณ (การเสนอหนังสือราชการ) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
-ผู้รับผิดชอบงาน 
-เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

 
 
 
 
 

-มีการทวนสอบความถูกต้องของการ
เขียนหนังสือราชการตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

5 นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 20 เรื่อง/วัน

(100นาที) 

 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 

 -มีการจัดล าดับความส าคัญของหนังสือ
ส่ ง  ด่ ว น ที่ สุ ด  ด่ ว น ม า ก  ด่ ว น  
เพื่อด าเนินการให้ทันต่อเวลา 
-มี การทวนสอบการ เขี ยนหนั งสือ
ราชการให้ถูกต้องตามหลักการเขียน
หนังสือราชการ 

 
 

10 นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 20 เรื่อง/วัน

(200นาที) 

-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 
-หัวหนา้กลุ่มงาน
วิชาการ 
 

 -เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/หัวหน้า
กลุ่มงานวิชาการสุขภาพจิต/ผู้มีอ านาจ
ตามค าสั่ง เพื่อทวนสอบความถูกต้อง
ของเนื้อหาและหลักการเขียนหนังสือ
ราชการ 
-มีการติดตามการเสนอหนังสือทุก 30
นาที 
 

5 นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 20 เรื่อง/วัน

(100นาที) 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ  -เสนอผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจตามค าสั่งใน
การลงนามหนังสือส่ง 
-มีการติดตามการลงนามหนังสือทุก 30 
นาที 
 
 
 
 
 
 

3 นาที/เรื่อง 
โดยเฉลี่ย 20 เรื่อง/วัน

(60นาที) 

รวม 460  นาท ี

1.จัดท าหนังสือราชการ 

4.เสนอผู้อ านวยการ 

3.เสนอหัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ/หัวหนา้กลุ่ม
งานวิชาการสุขภาพจิต/ผู้

มีอ านาจตามค าสั่ง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
2.ตรวจสอบความถกู
ต้องของหนังสือตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

12.3่ว ธีการปฏ บัต การเสนอหนังส อราชการ 
 การเสนอหนังส อราชการ คือการน าเสนอที่ด าเนินการแล้วเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาเพ่ือบันทึกสั่งการ 
ทราบและลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงานตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา โดยมี 4 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่จัดท าหนังส อราชการ 
 ผู้รับผิดชอบงานด าเนินการจัดท าหนังสือราชการที่ติดต่อหน่วยงานทั้งภายนอกและภายในกรมสุขภาพจิต
ตามระเบียบการเขียนหนังสือราชการ 

ขั้นตอนที่่2่่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังส อตามระเบียบงานสารบรรณ 
 เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือจากผู้รับผิดชอบงานและเจ้าหน้าที่ธุรการน ามาจัดล าดับความส าคัญของหนังสือ
ส่ง ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน เพ่ือด าเนินการให้ทันต่อเวลาพร้อมกับทวนสอบการเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตาม
หลักการเขียนหนังสือราชการ 

ขั้นตอนที่่3่เสนอหัวหน้ากลุ มอ านวยการ/หัวหน้ากลุ มงานว ชาการสุขภาพจ ต/ผู้มีอ านาจตามค าสั่ง 
 เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหนังสือราชการต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการสุขภาพจิต/ 
ผู้มีอ านาจตามค าสั่ง เพ่ือทวนสอบความถูกต้องของเนื้อหาและหลักการเขียนหนังสือราชการและลงนาม 
ในหนังสือราชการ 

ขั้นตอนที่่4่เสนอผู้อ านวยการ 
เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอหนังสือราชการต่อผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจตามค าสั่งในการลงนามหนังสือส่ งทั้งภายใน

และภายนอกกรมสุขภาพจิต 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.กระบวนงานการบร การยานพาหนะ 
13.1่ว ธีปฏ บัต ในการเตรียมความพร้อมก อนให้บร การ 

วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 
ในการเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
-เจ้าหนาที่ศูนย์
สุขภาพจิตที่ 2  
 

 
 
 
 
 

-มีการแจ้งความประสงค์ขอใช้รถผ่านระบบ
การขอใช้รถศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
-มีระบบการแจ้งเตือนการขอใช้รถเพื่อแจ้งให้
หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการพิจารณา 

นาที/เรื่อง5  

-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 

 
 
 

 - เสนอหั วหน้ ากลุ่ ม งานอ านวยการ เพื่ อ
พิ จ า รณากา รจั ด ส ร รผู้ ปฏิ บั ติ ง า น แ ล ะ
ยานพาหนะให้มีความเหมาะสม 

นาที/เรื่อง5  

-ผู้อ านวยการ 
 
 
 
-เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 

 
 
 
 
 

-ระบบแจ้งเตือนการขออนุมัติการใช้รถไป
ราชการ เพื่อเสนอผู้บริหารทราบและอนุมัติ
การใช้รถก่อนเดินทางไปราชการ 1 วัน 
-มีการทวนสอบการอนุมัติการใช้รถทุกรายการ
ในเวลา 15.00น.ของทุกวัน 

1 นาที/เรื่อง 
 
 
 

30  นาท ี

-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 
-หัวหนา้
ยานพาหนะ 

 -หลังผู้บริหารอนุมัติการใช้รถไปราชการ
หัวหน้ายานพาหนะบริหารจัดการตารางและ
วางแผนการใช้รถฯ เพื่อไม่ให้เกิดการทับซ้อน
กัน 

5 นาท ี

พนักงานขับรถ 
 

 พนักงานขับรถตรวสอบตางรางการใช้รถและ
เตรียมความพร้อมของสภาพรถใหพ้ร้อมใช้
งานดังน้ี 
- ตรวจสอบของเหลวภายในเครื่องยนต์(น้ ามัน
เชื้อเพลิง น้ ามันเครื่อง น้ ากลั่น) 
- ตรวจสอบลมยาง 

240 นาที 

พนักงานขับรถ 
 
 

 -พนักงานขับรถศึกษารายละเอียดเส้นทางและ
ระยะเวลาในการเดินทางอย่างน้อยก่อนออก
เดินทาง 1 วัน 

นาที30  

 
-พนักงานขับรถ 
-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 
 

 
 

-พนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อยของ
สภาพรถให้พร้อมใช้งาน 
-หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการทวนสอบการ
ตรวจเช คสภาพรถ 

30นาที 
 
 
 

รวม 346 นาท ี
  

1.ผู้รับบริการแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้ยานพาหนะ 

3.เสนอผู้อ านวยการ 

5.พนักงานขับรถเตรียมรถให้พร้อมปฏิบตัิงาน 

 
 

 

6.ศึกษารายละเอยีดเส้นทาง และระยะเวลา
ในการเดินทาง 

7.สภาพรถพร้อมใช้งาน 

2.เสนอหัวหน้ากลุ่ม
งานอ านวยการ 

4.หัวหน้างานยานพาหนะ 
จัดตารางการใช้รถฯ 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.1่ว ธีปฏ บัต ในการเตรียมความพร้อมก อนให้บร การ 
งานยานพาหนะ่หมายถึง่การให้บริการรถยนต์รับ ส่งบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานทั้งภายในเขตสุขภาพที่ 2

และนอกเขตสุขภาพที่ 2 
 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ของทางราชการและรถเช่าในราชการทุกประเภทที่ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ได้รับ
การจัดสรรให้  
 โปรแกรมขออนุญาตใช้รถยนต ส วนกลาง หมายถึง โปรแกรมขออนุญาติใช้รถยนต์ส่วนกลางส าหรับ
บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ซึ่งอยู่ในระบบพัฒนาบุคลากร เว บไซด์ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 www.mhc2.go.th  
 พนักงานขับรถยนต  หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ให้มีหน้าที่ขับรถยนต์ให้บริการ
แก่บุคลากร 
 ผู้รับบร การ หมายถึง บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

การเตรียมความพร้อมก อนให้บร การ คือ การเตรียมความพร้อมของพนักงานขับรถและสภาพรถใช้พร้อม
ใช้งานก่อนออกเดินทางไปราชการต่างๆ โดยมี 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่ผู้รับบร การขออนุญาตใช้รถฯ 
เจ้าหน้าที่ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 แจ้งความประสงค์ขอใช้รถผ่านระบบการขอใช้รถศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

และระบบมีการแจ้งเตือนการขอใช้รถเพ่ือแจ้งให้หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการพิจารณา 
ขั้นตอนที่่2่เสนอหัวหน้ากลุ มงานอ านวยการ 

 หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการเพื่อพิจารณาการจัดสรรผู้ปฏิบัติงานและยานพาหนะให้มีความเหมาะสม 
ขั้นตอนที่่3่เสนอผู้อ านวยการ 
ระบบแจ้งเตือนการขออนุมัติการใช้รถไปราชการ เพ่ือเสนอผู้บริหารทราบและอนุมัติการใช้รถ  

และเจ้าหน้าที่ธุรการทวนสอบการอนุมัติการใช้รถทุกรายการในเวลา 15.00น.ของทุกวัน 
ขั้นตอนที่่4่หัวหน้างานยานพาหนะจัดตารางการใช้รถฯ 
หลังผู้บริหารอนุมัติการใช้รถไปราชการหัวหน้ายานพาหนะบริหารจัดการตารางและวางแผนการใช้รถฯ 

เพ่ือไม่ให้เกิดการทับซ้อนกัน 
ขั้นตอนที่่5่พนักงานขับรถเตรียมรถให้พร้อมปฏ บัต งาน 
พนักงานขับรถตรวสอบตางรางการใช้รถและเตรียมความพร้อมของสภาพรถให้พร้อมใช้งานดังนี้ 
- ตรวจสอบของเหลวภายในเครื่องยนต์(น้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันเครื่อง น้ ากลั่น) 
- ตรวจสอบลมยาง 
ขั้นตอนที่่6่ศึกษารายละเอียดเส้นทาง่และระยะเวลาในการเด นทาง่ 
พนักงานขับรถศึกษารายละเอียดเส้นทางและระยะเวลาในการเดินทางอย่างน้อยก่อนออกเดินทาง 1 วัน 
ขั้นตอนที่่7่สภาพรถพร้อมใช้งาน 
พนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อยของสภาพรถให้พร้อมใช้งานและหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการทวนสอบ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.2่การตรวจเช คสภาพรถว ธีปฏ บัต ในการบร การงานยานพาหนะ 
วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในการบริการงานยานพาหนะ 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
-พนักงานขับรถ 
-หัวหนา้กลุ่ม
อ านวยการ 
 

 
 
 
 

-พนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อย
ของสภาพรถให้พร้อมใช้งาน 
-หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการทวนสอบการ
ตรวจเช คสภาพรถ 

 

พนักงานขับรถ 
 
 

 -พนักงานขับรถมาถึงก่อนเวลาปฏิบัติการ  
15 นาทีเพื่อตรวจนับผู้รับบริการและวัสดุ
อุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน และทบทวน
เส้นทาง 

30 นาที 
 

พนักงานขับรถ  -พนักงานขับรถให้บริการตามมาตรการ
ความปลอดภัย และปฏิบัติตามกฎจราจร 
 

ตามระยะทางใน
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถ 
 
 
 
 

 -พนักงานขับรถน าผู้รับบริการถึงจุดหมาย
ตามก าหนดและปลอดภัย 

ตามระยะทางใน
ปฏิบัติงาน 

พนักงานขับรถ 
 
 
 
 

 -เมื่อเสร จสิ้นภารกิจกลับถึงส านักงาน
พนักงานขับรถลงบันทึกการใช้รถ(บันทกึเลข
ไมล์ ระยะทางไป-กลับ และน้ ามันที่ใช้ และ
สรุปความพึงพอใจผู้ใช้บริการรายวัน) 

10 นาที  
 

พนักงานขับรถ 
 
 
 
 

 -หลังเสร จสิ้นภารกิจผู้รับบริการทุกคนท า
แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ
ทุกครั้ง 
 
 

5 นาที  
 

พนักงานขับรถ 
 
 
 
 
 

 พนักงานขับรถสรุปรายงานการให้บริการ
ยานพาหนะทุกเดือนเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน
อ านวยการ/ผู้อ านวยการ 

 
 
 
 

30 นาที 
 

รวม  

 

1.สภาพรถพร้อมใช้งาน 

2.พนักงานขับรถตรวจนับผู้รับบรกิาร และ
ทบทวนเส้นทาง 

3..พนักงานขับรถให้บริการตามมาตรการ 
ความปลอดภยั และปฏบิัติตามกฎจราจร 

 

4.ให้บริการถึงที่หมายโดยปลอดภัย ถูกต้อง 
ตามเวลาเวลา  

5.เมื่อเสร จสิ้นภารกิจบันทึกการใช้รถ  
 

6.ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

7.สรุปรายงานการให้บริการยานพาหนะ
ทุกเดือนเสนอหัวหนา้กลุ่มงาน

อ านวยการ/ผู้อ านวยการ 
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13.2่ว ธีปฏ บัต ในการบร การงานยานพาหนะ 
การบร การงานยานาหนะ  คือ พนักงานขับรถให้บริการขันรถน าเจ้าหน้าที่ศูนย์สุขภาพจิตที่  2  

ออกไปปฏิบัติราชการทั้งในและนอกพ้ืนที่เขตสุขภาพที่ 2  โดยมี 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่่1่สภาพรถพร้อมใช้งาน 
พนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อยของสภาพรถให้พร้อมใช้งาน และหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการทวน

สอบการตรวจเช คสภาพรถ 
ขั้นตอนที่่2่พนักงานขับรถตรวจนับผู้รับบร การ่และทบทวนเส้นทาง 
พนักงานขับรถมาถึงก่อนเวลาปฏิบัติการ 15 นาที เ พ่ือตรวจนับผู้ รับบริการและวัสดุ อุปกรณ์ 

ในการปฏิบัติงาน และทบทวนเส้นทาง 
ขั้นตอนที่่3่พนักงานขับรถให้บร การตามมาตรการ่ความปลอดภัย่และปฏ บัต ตามกฎจราจร 
พนักงานขับรถให้บริการตามมาตรการความปลอดภัย และปฏิบัติตามกฎจราจร 
ขั้นตอนที่่4่ให้บร การถึงที่หมายโดยปลอดภัย่ถูกต้อง่ตามเวลาเวลา 
พนักงานขับรถน าผู้รับบริการถึงจุดหมายตามก าหนดและปลอดภัย 
ขั้นตอนที่่5่เม ่อเสร จส ้นภารก จบันทึกการใช้รถ่ 
เมื่อเสร จสิ้นภารกิจกลับถึงส านักงานพนักงานขับรถลงบันทึกการใช้รถ(บันทึกเลขไมล์ ระยะทางไป -กลับ 

และน้ ามันท่ีใช้ และสรุปความพึงพอใจผู้ใช้บริการรายวัน) 
ขั้นตอนที่่6่ผู้รับบร การประเม นความพึงพอใจ 
หลังเสร จสิ้นภารกิจผู้รับบริการทุกคนท าแบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการทุกครั้ง 
ขั้นตอนที่่7่สรุปรายงานการให้บร การยานพาหนะทุกเด อนเสนอหัวหน้ากลุ มงานอ านวยการ/

ผู้อ านวยการ 
พนักงานขับรถสรุปรายงานการให้บริการยานพาหนะทุกเดือนเสนอหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ/

ผู้อ านวยการ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.3่ว ธีปฏ บัต ในการบ ารุงรักษาหลังการให้บร การ 
วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในการบ ารุงรักษาหลังการให้บริการ 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
พนักงานขับรถ  

 
 
 
 

-ยานพาหนะถูกจัดเก บในโรงจอดรถด้วยความ
เรียบร้อย 
 

นาที/ครั้ง5  

พนักงานขับรถ 
 
 

 -พนักงานขับรถตรวจสภาพความเรียบร้อย
ทั่วไปพร้อมทั้งท าความสะอาดและเตรียม
ความพร้อมในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป 
 

120 นาที/ครั้ง 

 
 
 
 

 -พนักงานขับรถตรวจเช คสภาพความเรียบร้อย 
ห ากพบความผิ ดปกติ แ จ้ งหั วหน้ า ง าน
ยานพาหนะและหัวหน้ากลุ่มอ านวยการเพื่อ
พิจารณาท าการแก้ไขต่อไป 
 

นาที/ครั้ง30  

-พนักงานขับรถ  
-หัวหนา้
ยานพาหนะ 
 
 

 -พนักงานขับรถหรือหน้าหน้ายานพาหนะน า
ยานพาหนะของทางราชการไปตรวจเช คสภาพ
ตามระยะที่ก าหนดกับศูนย์ให้บริการดูแล
สภาพรถ 
 

240นาที/ครั้ง 

-หัวหนา้
ยานพาหนะ 

 
 

 หัวหน้ายานพาหนะสรุปรายงานผลการ
บ ารุงรักษายานพาหนะรายเดือนและรายปี
เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 
 

60 นาที/ครั้ง 

รวม 455นาที/คร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.ยานพาหนะถูกจัดเก บ
ในโรงจอดรถ 

 

2.พนักงานขับรถท าความสะอาด 

3.ตรวจสภาพความเรียบร้อยของรถ 

4.ตรวจเช คระยะตามก าหนด  
10,000 กิโลเมตร   

5.สรุปรายงานผลการ
บ ารุงรักษารายเดือน/ป ี
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.3่ว ธีปฏ บัต ในการบ ารุงรักษาหลังการให้บร การ 
การบ ารุงรักษาหลังการให้บร การ่คือ การดูแลรักษาสภาพยานพาหนะหลังการใช้งานให้มีความพร้อม 

ในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป โดยมี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่่1่ยานพาหนะถูกจัดเก บในโรงจอดรถ 
พนักงานขับรถน ายานพาหนะถูกจัดเก บในโรงจอดรถด้วยความเรียบร้อยภายหลังเสร จสิ้นภารกิจทุกครั้ง 
ขั้นตอนที่่2่พนักงานขับรถท าความสะอาด 
พนักงานขับรถตรวจสภาพความเรียบร้อยทั่วไปพร้อมทั้งท าความสะอาดและเตรียมความพร้อม 

ในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป 
ขั้นตอนที่่3่่ตรวจสภาพความเรียบร้อยของรถ 
พนักงานขับรถตรวจเช คสภาพความเรียบร้อย หากพบความผิดปกติแจ้งหัวหน้างานยานพาหนะและ 

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการเพ่ือพิจารณาท าการแก้ไขต่อไป 
ขั้นตอนที่่4่ตรวจเช คระยะตามก าหนด่10,000่ก โลเมตร 
พนักงานขับรถหรือหน้าหน้ายานพาหนะน ายานพาหนะของทางราชการไปตรวจเช คสภาพตามระยะ 

ที่ก าหนดกับศูนย์ให้บริการดูแลสภาพรถ 
ขั้นตอนที่่5่สรุปรายงานผลการบ ารุงรักษารายเด อน/ปี 
หัวหน้ายานพาหนะสรุปรายงานผลการบ ารุ งรักษายานพาหนะรายเดือนและรายปี เสนอต่อ 

หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.4่ว ธีปฏ บัต ในการสรุปและรายงานผลการปฏ บัต งาน 
วัตถุประสงค  เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
พนักงานขับรถ  

 
 
 
 

พนักงานขับรถรวบรวมข้อมูล/เอกสาร/
บันทึกการขอใช้รถรวมทั้งในโปรแกรม 
การขอใช้รถ/ระยะทางการใช้และน้ ามัน  

60 นาที  
 

 
หัวหน้า
ยานพาหนะ 
 
 
 
 

 หัวหน้ายานพาหนะน าข้อมูล/เอกสารบันทึก
การขอใช้รถรวมทั้งในโปรแกรมการขอใช้รถ 
มาวิเคราะห์และสรุปรายงานประจ าเดือน
และรายปี 

240 นาที  
 

 
หัวหน้า
ยานพาหนะ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
อ านวยการ 
 
 
 
 

 หัวหน้ายานพาหนะเสนอรายงานสรุปผล 
การใ ช้รถและน้ ามันในการออกปฏิบัติ
ราชการต่อหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ 
เพื่อพิจารณา 
 
 
 

10 นาที  
 

ผู้อ านวยการ 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานอ านวยการเสนอรายงานสรุปผล
การใ ช้รถและน้ ามันในการออกปฏิบัติ
ราชการต่อผู้บริหารเพื่อทราบ 

10 นาที  
 
 
 
 
 
 
 

รวม 320 นาที 

 
 
 

1.พนักงานขับรถรวบรวม 
ข้อมูล/เอกสารการใช้รถ 

 

2.สรุปรายงานผลการใช้รถและน้ ามันใน
การออกปฏิบัตริาชการ 

3.เสนอหัวหน้ากลุม่
งานอ านวยการ 

4.เสนอผู้อ านวยการ 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.4่ว ธีปฏ บัต ในการสรุปและรายงานผลการปฏ บัต งาน 
การสรุปและรายงานผลการปฏ บัต งาน่คือ การสรุปผลรายงานการใช้รถได้แก่ บันทึกแจ้งความประสงค์ 

ขอใช้รถ ระยทางไมล์รถ ยอดการเบิกจ่ายน้ ามัน น ามาสรุปรายงานทั้งรายเดือนและรายปี โดยมี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่่1่พนักงานขับรถรวบรวมข้อมูล/เอกสารการใช้รถ 
พนักงานขับรถรวบรวมข้อมูล/เอกสาร/บันทึกการขอใช้รถรวมทั้งในโปรแกรมการขอใช้รถ/ระยะทาง 

การใช้และน้ ามัน 
ขั้นตอนที่่2่สรุปรายงานผลการใช้รถและน้ ามันในการออกปฏ บัต ราชการ 
หัวหน้ายานพาหนะน าข้อมูล/เอกสารบันทึกการขอใช้รถรวมทั้งในโปรแกรมการขอใช้รถมาวิเคราะห์และ

สรุปรายงานประจ าเดือนและรายปี 
ขั้นตอนที่่3่เสนอหัวหน้ากลุ มงานอ านวยการ 
หัวหน้ายานพาหนะเสนอรายงานสรุปผลการใช้รถและน้ ามันในการออกปฏิบัติราชการต่อหัวหน้า 

กลุ่มงานอ านวยการเพ่ือพิจารณา 
ขั้นตอนที่่4่เสนอผู้อ านวยการ 
หัวหน้างานอ านวยการเสนอรายงานสรุปผลการใช้รถและน้ ามันในการออกปฏิบัติราชการต่อผู้บริหาร  

เพ่ือทราบ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.5่ว ธีปฏ บัต ในการบร การงานยานพาหนะ(กรณีไม ใช พนักงานขับรถโดยต าแหน ง) 
วัตถุประสงค ่เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยง 

ในการบริการงานยานพาหนะ(กรณีไม่ใช่พนักงานขับรถโดยต าแหน่ง) 
ผู้รับผ ดชอบ ขั้นตอนการปฏ บัต งาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
-จนท.ศูนย์
สุขภาพจิตที่ 2 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 

-มีค าสั่งแต่งตั้งให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 
ที่มิใช่พนักงานขับรถให้สามารถปฏิบัติงานใน
การขับรถของทางราชการส าหรับในการใช้ใน
การออกปฏิบัติราชการได้ 

นาที30  

-พนักงานขับรถ 
-หัวหนา้กลุ่มงาน
อ านวยการ 
 
 
 
 

 -พนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อยของ
สภาพรถให้พร้อมใช้งาน 
-หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการทวนสอบการ
ตรวจเช คสภาพรถก่อนวันออกเดินทางอย่าง
น้อย 1 วัน 

240 นาที  
 

-จนท.ขับรถ 
 
 
 

 -จนท.ขับรถตามค าสั่ งศึกษาเส้นทางและ
ตรวจสอบความพร้อมของรถและรับกุญแจที่
หัวหน้ายานพาหนะอย่างน้อย 1 วัน 
- จนท .ขั บ รถตามค า สั่ ง ม า ถึ ง ก่ อน เ ว ล า
ปฏิบัติการ 15 นาทีเพื่อตรวจนับผู้รับบริการ
และวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน และทบทวน
เส้นทาง จดบันทึกเลขไมล์ระยะทางก่อนออก
เดินทางทุกครั้ง 

30 นาที 
 

-จนท.ขับรถ 
 
 
 
 

 -จนท.ขับรถตามค าสั่งขับรถให้บริการตาม
มาตรการความปลอดภัย และปฏิบัติตามกฎ
จราจร 
 

ตามระยะทาง
ในปฏิบัติงาน 

-จนท.ขับรถ 
 
 
 
 

 -จนท.ตามค าสั่ งขับรถน าผู้ รับบริการถึ ง
จุดหมายตามก าหนดและปลอดภัย 

ตามระยะทาง
ในปฏิบัติงาน 

-จนท.ขับรถ 
 
 
 
 

 -เมื่อเสร จสิ้นภารกิจกลับถึงส านักงานจนท.ขับ
รถขับรถน ารถเข้าจัดเก บที่โรงรถ พร้อมลง
บันทึกการใช้รถ(บันทึกเลขไมล์ ระยะทาง 
ไป-กลับ และน้ ามันที่ใช้) ให้เรียบร้อยก่อนน า
กุญแจส่งคืนหัวหน้ายานพาหนะ/หัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ/ผู้รับผิดชอบตามค าสั่งมอบหมาย 

10 นาที  
 

รวม  

 

1.ค าสั่งแต่งต้ังให้ปฏิบัติงานขับรถ 

3.จนท.ขับรถตามค าสั่งตรวจนับผู้รับบรกิาร 
และทบทวนเส้นทาง 

4.จนท.ขับรถตามขับสั่งขับรถให้บริการตาม
มาตรการ ความปลอดภยั และปฏิบัติ 

ตามกฎจราจร 
 

5.ให้บริการถึงที่หมายโดยปลอดภัย ถูกต้อง  
ตามเวลาเวลา  

2.สภาพรถพร้อมใช้งาน 
 

6.เมื่อเสร จสิ้นภารกิจบันทึกการใช้รถ 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

13.5่ว ธีปฏ บัต ในการบร การงานยานพาหนะ(กรณีไม ใช พนักงานขับรถโดยต าแหน ง) 
การบร การงานยานพาหนะ(กรณีไม ใช พนักงานขับรถโดยต าแหน ง)่ คือการให้บริการขับรถรับ-ส่ง

เจ้าหน้าที่ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ในการออกปฏิบัติราชการ โดยเจ้าหน้าที่ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ขับรถที่มิใช่พนักงาน 
ขับรถโดยต าแหน่งแต่หากเป็นการแต่งตั้งตามค าสั่งของทางหน่วยงานมีค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ขับรถ(ในกรณีพนักงาน
ขับรถติดราชการอื่นและไม่เพียงพอ) โดยมี 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่่1่ค าสั่งแต งตั้งให้ปฏ บัต งานขับรถ 
นักทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 ที่มิใช่พนักงานขับรถให้สามารถ

ปฏิบัติงานในการขับรถของทางราชการส าหรับในการใช้ในการออกปฏิบัติราชการได้ 
ขั้นตอนที่่2่สภาพรถพร้อมใช้งาน 
พนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อยของสภาพรถให้พร้อมใช้งาน และหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ  

ทวนสอบการตรวจเช คสภาพรถก่อนวันออกเดินทางอย่างน้อย 1 วัน 
ขั้นตอนที่่3่เจ้าหน้าที่ขับรถตามค าสั่งตรวจนับผู้รับบร การ่และทบทวนเส้นทาง 
เจ้าหน้าที่ขับรถตามค าสั่งศึกษาเส้นทางและตรวจสอบความพร้อมของรถและรับกุญแจที่หัวหน้ า

ยานพาหนะอย่างน้อย 1 วัน และเจ้าหน้าที่ขับรถตามค าสั่งมาถึงก่อนเวลาปฏิบัติการ 15 นาทีเพ่ือตรวจนับ
ผู้รับบริการและวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานและทบทวนเส้นทางจดบันทึกเลขไมล์ระยะทางก่อนออกเดินทางทุก
ครั้ง 

ขั้ นตอนที่ ่ 4 ่ เจ้ าหน้ าที่ ขั บรถตามขับสั่ งขับรถให้บร การตามมาตรการ ่ความปลอดภั ย่ 
และปฏ บัต ตามกฎจราจร 

เจ้าหน้าทีข่ับรถตามค าสั่งขับรถให้บริการตามมาตรการความปลอดภัย และปฏิบัติตามกฎจราจร 
ขั้นตอนที่่5่ให้บร การถึงที่หมายโดยปลอดภัย่ถูกต้อง่ตามเวลาเวลา 
เจ้าหน้าทีต่ามค าสั่งขับรถน าผู้รับบริการถึงจุดหมายตามก าหนดและปลอดภัย 
ขั้นตอนที่่6่เม ่อเสร จส ้นภารก จบันทึกการใช้รถ 
เมื่อเสร จสิ้นภารกิจกลับถึงส านักงานเจ้าหน้าที่ขับรถขับรถน ารถเข้าจัดเก บที่โรงรถ พร้อมลงบันทึกการใช้รถ

(บันทึกเลขไมล์ ระยะทางไป-กลับ และน้ ามันที่ ใช้ ) ให้เรียบร้อยก่อนน ากุญแจส่งคืนหัวหน้ายานพาหนะ 
หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/ผู้รับผิดชอบตามค าสั่งมอบหมาย 
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ภาคผนวก่2 

แบบประเม นตนเองตามมาตรฐาน 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

แบบประเม นตนเองตามมาตรฐานการด าเน นงานของศูนย สุขภาพจ ต 
ด้านส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 

องค ประกอบที่่1 ด้านว ชาการสุขภาพจ ต่ 
1.1 การพัฒนาองค ความรู้ว ชาการด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 

เกณฑ  
ระดับการประเม น

ตนเอง 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

 
ระดับ่3:่มีคู ม อกระบวนการพัฒนาองค ความรู้
ว ชาการด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกัน
ปัญหาสุขภาพจ ต  
กระบวนงานการการพัฒนาองค์ความรู้วิชาการ
ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหา
สุขภาพจิต 

 
 
 
 
    
 

 
 
 
 

ระดับ่่2:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานการพัฒนาองค์ความรู้วิชาการ           
ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหา
สุขภาพจิต 
ร ะดั บ ่ ่ 1 : ่ มี ก า รด า เ น น ง านตามคู ม อ ฯ
กระบวนงานการพัฒนาองค์ความรู้วิชาการ              
ด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหา
สุขภาพจิต ครบทุกขั้นตอน 
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1.2่การน เทศและต ดตามผลการปฏ บัต งาน่(ตรวจราชการกรณีปกต )่ 

เกณฑ  
ระดับการประเม น

ตนเอง 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ่่3:่มีคู ม อการจัดท าแนวทางระบบการ
ควบคุมภายในและบร หารความเสี่ยงศูนย ่่่่่่่่่่่่่่่่
สุขภาพจ ต  กระบวนงานการนิเทศและติดตามผล
การปฏิบัติงาน (ตรวจราชการกรณีปกติ) 

 
 
 
 
    
 

 

ระดับ่่2:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานการนิเทศและติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน (ตรวจราชการกรณีปกติ) 
ระดับ่่1:่มีการด าเน นงานตามคู ม อ
กระบวนงานการน เทศและต ดตามผลการ
ปฏ บัต งาน่(ตรวจราชการกรณีปกต ) 
่ครบทุกขั้นตอน 

 
1.3  การวางแผนยุทธศาสตร และแผนปฏ บัต การด้านการส งเสร มสุขภาพจ ตและป้องกันปัญหาสุขภาพจ ต 

เกณฑ  
ระดับการประเม น

ตนเอง 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ่่3:่มีคู ม อการจัดท าแนวทางระบบ
การควบคุมภายในและบร หารความเสี่ยง
ศูนย สุขภาพจ ต กระบวนงานการวางแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการด้านการ
ส่งเสริมและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระดับ่่2:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนการวางแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิต
และป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 
 
ระดับ่่1:่มีการด าเน นงานตามคู ม อ
กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิต
แ ล ะ ป้ อ ง กั น ปั ญ ห า สุ ข ภ า พ จิ ต                   
ครบทุกขั้นตอน 
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1.4่การให้บร การถ ายทอดองค ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจ ต 

เกณฑ  
ระดับการประเม น

ตนเอง 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ่3่:่มีคู ม อแนวทางการควบคุม
ภ า ย ใ น แ ล ะ บ ร ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง่่่่่่่่่่่่่่่่
ศูนย สุขภาพจ ต  
กระบวนงานการให้บริ การถ่ ายทอด 
องค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจิต 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระดับ่2่:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานการให้บริ การถ่ ายทอด 
องค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจิต 
ระดับ1:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ่่่การ
ให้ บ ริ ก า ร ถ่ า ยทอดองค์ ค ว าม รู้ แ ละ
เทคโนโลยีด้านสุขภาพจิตครบทุกขั้นตอน 

 

 

 

1.5่การเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจ ต 

เกณฑ  
ระดับการประเม น

ตนเอง 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ่่3:่มีคู ม อการจัดท าแนวทางระบบการควบคุม
ภายในและบร หารความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต 
กระบวนงานการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิต 

 
 
 
  
 

  

ระดับ่่2:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานการเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพจิต 
ระดับ่่1:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ 
ก ร ะบ ว น ง า น ก า ร เ ฝ้ า ร ะ วั ง ปั ญ ห า สุ ข ภ า พ จิ ต  
ครบทุกขั้นตอน 
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1.6 การรับม อภัยพ บัต ในพ ้นที่่(MCATT) 

เกณฑ  
ระดับการประเม น

ตนเอง 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ่่3:่มีคู ม อการจัดท าแนวทางระบบการควบคุม
ภายในและบร หารความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต 
กระบวนงานการรับมือภัยพิบัติในพ้ืนที่ (MCATT) 

 
 
 
 

 

ระดับ่่2:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯกระบวนงานการ
ระบบรับมือภัยพิบัติในพ้ืนที่ (MCATT) 
ระดับ่่1:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯกระบวนงานการ
รับมือภัยพิบัติในพื้นที่ (MCATT) ครบทุกขั้นตอน 
 

 
1.7 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศศูนย สุขภาพจ ต 

เกณฑ  
ระดับการประเม น

ตนเอง 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ่่3:่มีคู ม อการจัดท าแนวทางระบบการควบคุม
ภายในและบร หารความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต 
กระบวนงานการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

 
 
 
 
 

    
 

ระดับ่่2:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯกระบวนงานการ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
ระดับ่่1:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯกระบวนงานการ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ ครบทุกขั้นตอน 
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มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์สุขภาพจิตด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและปอ้งกันปัญหาสุขภาพจิต ฉบบัปรับปรุง ปี2564 ศูนย์สุขภาพจิตที่ 2 

องค ประกอบที่่2่ด้านบร หารจัดการ 
2.1 งานการเง นและบัญชี 

เกณฑ  ผลการประเม นตนเอง
อยู ในระดับ 

แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ่่3:่มีคู ม อแนวทางการควบคุมภายใน่
และบร หารความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต่ 
กระบวนงาน การเบิก – จ่าย ยืมเงิน   คืนเงิน
งบประมาณ 

 
 
 
 

 
 

 

ระดับ่่2:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ่
กระบวนงาน การเบิก – จ่าย ยืมเงิน   คืนเงิน
งบประมาณ 
ระดับ่่1:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ่
กระบวนงาน การเบิก – จ่าย ยืมเงิน   คืนเงิน
งบประมาณ ครบทุกขั้นตอน 

 
 

2.2่ ่การบร หารทรัพยากรบุคคล่(HR) 
เกณฑ  ผลการประเม นตนเอง

อยู ในระดับ 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับมี่:่3คู ม อการจัดท าแนวทางระบบการ
ควบคุมภายในและบร หารความเสี่ ย ง 
ศูนย สุขภาพจ ต 
กระบวนงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
่่ 
 

 

ระดั บ ่2 : ่ก า รด า เน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระดับ่1 : ่ มีการด า เน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ครบทุกข้ันตอน 
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2.3 การบร หารพัสดุ 
เกณฑ  ผลการประเม นตนเอง

อยู ในระดับ 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ่่3:่มีคู ม อแนวทางการควบคุมภายใน่
และบร หารความเสี่ยงศูนย สุขภาพจ ต่ 
กระบวนงานการบริหารพัสดุ 

 
 
 
่่ 

 

ระดับ่ ่2:่ มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ่
กระบวนงานการบริหารพัสดุ 
ระดับ่ 1่ : ่ มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ่
กระบวนงานการบริหารพัสดุ่ครบทุกขั้นตอน 

 
2.4 การรับม อต อภัยพ บัต ในองค กร่(PM4) 

เกณฑ  ผลการประเม นตนเอง
อยู ในระดับ 

แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับ3 :่มีคู ม อการจัดท าแนวทางระบบการ
ควบคุมภายในและบร หารความเสี่ ย ง 
ศูนย สุขภาพจ ต่่ 
กระบวนงานการรับมือต่อภัยพิบัติในองค์กร 

 
 
 
่่ 

 

ระดับ่2่:่การด าเน นงานตามคู ม อฯ่
กระบวนงานการรับมือต่อภัยพิบัติในองค์กร 
ระดับ่1่ : ่ มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานการรับมือต่อภัยพิบัติในองค์กร 
ครบทุกขั้นตอน 
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2.5 งานสารบรรณ 
เกณฑ  ผลการประเม นตนเอง

อยู ในระดับ 
แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับมี่:่3คู ม อการจัดท าแนวทางระบบ 
การควบคุมภายในและบร หารความเสี่ยง 
ศูนย สุขภาพจ ต่  
กระบวนงานสารบรรณ 

 
 
 
่่ 

 

ระดับ ่2 ่ : ่การด า เน นงานตามคู ม อฯ่
กระบวนงานสารบรรณ 

ระดับ่ ่ : ่1มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานสารบรรณ ครบทุกขั้นตอน 

 
2.6 งานบร การยานพาหนะ 

เกณฑ  ผลการประเม น
ตนเองอยู ในระดับ 

แผนการพัฒนา/ปรับปรุง 

ระดับมี่:่3คู ม อการจัดท าแนวทาง
ระบบการควบคุมภายในและบร หาร
ค ว า ม เ สี่ ย ง ศู น ย สุ ข ภ า พ จ ต่ 
กระบวนงานบริการยานพาหนะ 

 
 
 
่่ 

 

ระดับ่2่:่การด าเน นงานตามคู ม อฯ 
กระบวนงานบริการยานพาหนะ 

ระดับ่1่:่มีการด าเน นงานตามคู ม อฯ
กระบวนงานบริ ก า ร ยานพาห นะ               
ครบทุกขั้นตอน 
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คณะท างาน 
1. นายชพูงษ   สังข ผล พันธ  ผู้อ านวยการศูนย สุขภาพจ ตที่่่ 2  ่่่่่่ที่ปรึกษา 

2. นางกรรณ การ   หนูสอน  ่่นักว ชาการสาธารณสุขช านาญการพ เศษ่่่่่่ประธาน 

3. นางหยกฟ้า  เพ งเลีย  ่่นักว ชาการสาธารณสุขช านาญการ ่่่่่่รองประธาน 

4. นางสาวกรรณ การ  พุกศร  ่่นักจ ตว ทยาคล น กช านาญการ  ่่่่่่คณะท างาน 

5. นายสุขเสร ม  ท พย ปัญญา ่่นักว ชาการสาธารณสุขช านาญการ ่่่่่่คณะท างาน 

6. นายประสงค   มีทุน  ่่นักว ชาการสาธารณสุขช านาญการ ่่่่่่คณะท างาน 

7. นายพีรเดช  รอดกส กรรม ่่นักว ชาการสาธารณสุขปฏ บัต การ่ ่่่่่่คณะท างาน 

8. นางสาวธนัญญา  ยงทอง  ่่นักว ชาการสาธารณสุขปฏ บัต การ ่่่่่่คณะท างาน 

9. นางสาวสาว ตรี  ฉ มหัวร้อง ่่นักว ชาการสาธารณสุขปฏ บัต การ ่่่่่่คณะท างาน 

10. นางสาวศศ รกานญ  รุ งสกุล  ่่นักจ ตว ทยาปฏ บัต การ   ่่่่่่คณะท างาน 

11. นายเมธัส  ตาเขียววงศ  ่่นักจ ตว ทยา    ่่่่่่คณะท างาน 

12. นายเสกสรรค   ทองนาค ่่นักจัดการงานทั่วไปปฏ บัต การ  ่่่่่่คณะท างาน 

13. นายปญัญวัฒน   ธาดาภาคย  ่่นักว ชาการคอมพ วเตอร ปฏ บัต การ ่่่่่่คณะท างาน 

14. นางสาวพัชราวรรณ ชัยโยง  ่่เจ้าพนักงานการเง นและบัญชีปฏ บัต งาน ่ ่่่่่คณะท างาน 

15. นางชนารัศม ์  เปรมส ร วรานนท ่่่่่่่่่นักจัดการทั่วไป่่   ่่่่่่่่่่่่่่่่คณะท างาน 

16. นางสาวพีรญา  ค าจร ง  ่่นักว ชาการพัสดุ   ่่่่่่คณะท างาน 

17. นางสาวจันทร เพ ญ นวนบาง ่่นักทรัพยากรบุคคล   ่่่่่่คณะท างาน 

18. นายพรชัย  กล่ าเจร ญ ่่พนักงานบร การ   ่่่่่่คณะท างาน 

19. นายชัยส ทธ ์  เร อนก้อน ่่พนักงานบร การ   ่่่่่่คณะท างาน 

20. นายภูวนัย  แสวงบุญ ่่นักว ชาการสาธารณสุขปฏ บัต การ่ ่่่่่่ คณะท างาน 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่และเลขานุการ 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ 
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