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ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

 
บทน า 
 ตามค าสั่งกรมสุขภาพจิต ที่  1112/2561  ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง การจัดตั้งส านัก
วิชาการสุขภาพจิต เพ่ือให้การด าเนินงานด้านสุขภาพจิตสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และเพ่ือให้เกิด
การบูรณาการการพัฒนาวิชาการสุขภาพจิตและจิตเวชในภาพรวมให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อการขับเคลื่อนงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนางานสุขภาพจิตและจิตเวชในระดับกรมสุขภาพจิต 
ระดับประเทศ อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล และค าสั่งส านักวิชาการสุขภาพจิต ที่ 26/2563 ลงวันที่ 
14 มกราคม 2563 เรื่อง เรื่อง การแบ่งโครงสร้างการบริหารส านักวิชาการสุขภาพจิต เพ่ือให้การบริหารงานใน
ส านักวิชาการสุขภาพจิตเกิดประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมายการด าเนินงานขององค์กรจึงได้แบ่งโครงสร้าง
ภายใน บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ และความรับผิดชอบ โดยมอบหมายให้กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย การจัดการความรู้ พัฒนานวัตกรรมและ
เทคโนโลยี ด้านสุขภาพจิตและจิตเวช ให้มีคุณภาพและสอดคล้องตามประเด็นสุขภาพจิตและจิตเวชที่ส าคัญ
ของประเทศ ควบคุมก ากับติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล นั้น 
 เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานวิจัย
และนวัตกรรมสุขภาพจิต โดยแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการเริ่มตั้งแต่การวางแผนยื่นข้อเสนอ
วิจัยและนวัตกรรม การขออนุมัติโครงการวิจัย การติดตามและประเมินผล ซึ่งในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการ
จัดการของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่แตกต่างกัน  คู่มือฉบับนี้จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจกระบวนการหรือ
ขั้นตอนและน าไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ส านักวิชาการสุขภาพจิต มีคู่มือการปฏิบัติงานวิจัยและนวัตกรรม ของหน่วยงานที่ชัดเจน 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานวิจัยของหน่วยงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานวิจัยที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ 

3. เพ่ือให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบงานวิจัยหรือโครงการวิจัย มีแนวทางด าเนินการวิจัยของหน่วยงาน
โดยบุคลากรในสังกัดอันเกี่ยวกับงานสุขภาพจิตและจิตเวชได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

4. เพ่ือควบคุม ก ากับ และติดตามกระบวนงานวิจัยของหน่วยงานโดยบุคลากรในสังกัดให้บรรลุผล
ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการวิจัยและนวัตกรรม 

ของส านักวิชาการสุขภาพจิต 

หน้า 2 
แก้ไขครั้งที่  วันที่บังคับใช้ 

ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

2. ขอบเขต 
1. พัฒนาแผนปฏิบัติการด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) ของกรมสุขภาพจิต  
2. จัดล าดับความส าคัญ กลั่นกรอง และให้ข้อเสนอแนะ แผนงานงานวิจัย และข้อเสนอวิจัยด้าน

สุขภาพจิต และจิตเวช 
3. นักวิจัยส่งข้อเสนอการวิจัย (Full proposal)  เข้าสู่กระบวนการขอสนับสนุนงบประมาณแต่ละ

แหล่งทุน 
4. การเสนอขออนุมัติโครงการวิจัย  
5. การเสนอของบประมาณผ่านระบบ B&P (ขาข้ึน ขาลง) 
6. การด าเนินการวิจัยของหน่วยงาน 
7. การติดตามและรายงานผลการด าเนินวิจัย 
8. การปิดสถานะโครงการวิจัยในระบบ  
9. รายงานการน าไปใช้ประโยชน์ 

 10. งานประสานงาน และประชาสัมพันธ์ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาวิจัยและนวัตกรรม
สุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
ค าศัพท ์ หมายถึง 
คู่มือการปฏิบัติงาน  เอกสารเกี่ยวกับกระบวนงานที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงาน ที่มีการก าหนดวัตถุประสงค์ 

ขอบเขต ค าจ ากัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระบบติดตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง 
แบบฟอร์มที่ใช้ ทั้งนี้ต้องมีการจัดท าเป็นรูปเล่มเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 

แผนพัฒนา
วิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี และการ
วิจัยและนวัตกรรม
ของหน่วยงาน 

แผนพัฒนา ที่เป็นกรอบแนวทางการปฏิบัติและก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานด้าน 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนกลยุทธ์
ของหน่วยงาน ตลอดจนเชื่อมโยงกับกรอบ ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนด้านวิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (พ.ศ. 2563-2565)  

แผนงาน แผนงานวิจัย ภายใต้แผนปฏิบัติการด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของหน่วยงาน 
ประกอบด้วยงานวิจัย ที่มีความสอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติและแผนด้าน
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของประเทศและของหน่วยงาน มีแนวทางการ
ขับเคลื่อนเพ่ือการน าไปใช้ประโยชน์ในหลายมิติ มีความเชื่อมโยง และบูรณาการ 
เพ่ือให้ได้ผลงานวิจัยที่มีศักยภาพสูง มีเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ (Objectives 
and Key Results: OKR) สามารถด าเนินงานการวิจัยและน าส่งผลผลิตและผลลัพธ์ได้  

งานวิจัยของ
หน่วยงาน 

กระบวนการวิจัยประเภทต่าง ๆ ได้แก่ การวิจัยพื้นฐาน การวิจัยประยุกต์ การวิจัยและ
พัฒนา การวิจัยงานประจ าสู่งานวิจัย (วิจัยเชิงสถาบัน) การวิจัยประเมินผล ที่
ผู้ปฏิบัติงานของสถาบันด าเนินการจัดท าให้เกิด สารสนเทศ/องค์ความรู้/นวัตกรรม/
เทคโนโลยี อันเป็นผลผลิตและผลลัพธ์ของงานวิจัย ที่เก่ียวข้องกับสุขภาพจิตและจิตเวช 
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ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

ค าศัพท ์ หมายถึง 
ข้อเสนอเชิงหลักการ ข้อเสนอการวิจัยเชิงหลักการ ที่ระบุ เฉพาะประเด็นที่นักวิจัยสนใจจะพัฒนา จ านวน 1 

หน้ากระดาษ 
ข้อเสนอการวิจัย โครงร่างวิจัยที่พัฒนาขึ้นจากค าถามหรือโจทย์วิจัยที่นักวิจัยตั้งไว้ จนเป็นวัตถุประสงค์

การวิจัย ก าหนดกรอบแนวคิด จัดรูปแบบวิธีการวิจัย รายละเอียดค่าใช้จ่ายวิจัย 
แผนการด าเนินงานวิจัย และผลลัพธ์/ประโยชน์ที่จะได้รับ เพ่ือขอรับการสนับสนุน 
น าไปสู่โครงการวิจัยที่ขออนุมัติต่อไป 

รายงานฉบับสมบูรณ์ ไฟล์รายงานฉบับสมบูรณ์ หากอนุญาตให้เผยแพร่รายงาน จะต้องแนบเป็นไฟล์ pdf 1 
ไฟล์ต่อ 1 รายงาน เพ่ือจะได้สามารถส่งต่อไปยังช่องทางการสืบค้นของ วช. เช่น ระบบ
คลังข้อมูลงานวิจัยไทย และศูนย์ข้อมูลการวิจัย Digital วช เป็นต้น 

ระบบ NRMS ระบบบริหารจัดการงานวิจัยแห่งชาติ 
(National Research Management System: NRMS) 

ระบบ TIRAs  ระบบบริหารงานวิจัยอัจฉริยะ. ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (สกสว.) 

ระบบ B&P ระบบจัดการงบประมาณและแผนงานโครงการ กรมสุขภาพจิต 
กองบริหารการคลัง กองบริหารการคลัง กรมสุขภาพจิต 
กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมสุขภาพจิต 

ส านักงานจริยธรรม
การวิจัยในคนด้าน
สุขภาพจิตและจิต
เวช 

ส านักงานจริยธรรมการวิจัยในคนด้านสุขภาพจิตและจิตเวช กรมสุขภาพจิต 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต ท าหน้าที่
ด าเนินการติดตาม สนับสนุนให้เกิดผลผลิตและผลลัพธ์ของงานวิจัย 

อว. กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
กสว. กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตามกฎหมายว่าด้วยสภานโยบายการ

อุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ  
สกสว. ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
ววน. วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
สอวช. ส านักงานสภานโยบายการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ 
วช. ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ 
NIA ส านักงานนวัตกรรมแห่งชาติ (National Innovation Agency) 
สวรส. สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข 
สวก. ส านักงานพัฒนาการวิจัยการเกษตร (องค์การมหาชน) 
Flagship โครงการวิจัยและนวัตกรรมขนาดใหญ่ งบประมาณวิจัยปีงบประมาณ 2563 
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ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

ค าศัพท ์ หมายถึง 
Platform กรอบแนวทางการด าเนินงานเชิงยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาด้านการอุดมศึกษา และ

แผนด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของประเทศท่ีประกอบไปด้วย 4 ด้าน  
Program ประเด็นย่อยของ 4 platforms ซึ่งมีท้ังหมด 16 programs 
OKRs เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ (Objectives and Key Results) 
PMU หน่วยบริหารโปรแกรม (Program Management Unit) 

 
 
  
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  
ผู้บริหาร 
หมายถึง ผู้มีอ านาจในการสั่งการและ
อนุมัติใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 

ท าหน้าที่   
1. พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงาน 
2. ตรวจสอบ แผนงานและชุดโครงการ 

ผู้เชี่ยวชาญ 
หมายถึง ผู้ที่มีความรู้/ประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับปัญหาและโจทย์
การวิจัยที่ต้องการตอบค าถาม 

ท าหน้าที่ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ กรอบแนวคิดและร่าง
เนื้อหา/องค์ความรู้ 

ผู้อ านวยการแผน ท าหน้าที่  
1. ร่วมพัฒนาแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 
2. จัดท าแผนงาน 
3. ตรวจสอบและยืนยันแผนงานและชุดโครงการ 
4. ส่งแผนงานพร้อมทั้งชุดโครงการ 

ผู้ประสานงานวิจัย ท าหน้าที่  
1. อ านวยสะดวก ติดตาม รวบรวม รายงานผลความก้าวหน้าตาม
ช่วงเวลาที่ก าหนด 
2. รับและประกาศแนวทางการจัดท าแผนงานภายใต้แผนการวิจัย
และนวัตกรรม 
3. ตรวจสอบและติดตามแผนงานและชุดโครงการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน/การเงิน/พัสดุ ท าหน้าที่ ติดตามผลการด าเนินงาน ช่วยปรับแผนกิจกรรม 
ตรวจทานรายละเอียดการใช้จ่ายเงินวิจัย ตรวจทานหลักฐานการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
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ผู้วิจัย ท าหน้าที่  
1. รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรมของงานวิจัยประเภทต่าง ๆ  
2. รับผิดชอบ กระบวนการเสนอขออนุมัติ เสนอของบประมาณ 
ด าเนินการวิจัย ติดตามและรายงานผล ปิดสถานะโครงการวิจัย 
รายงานการน าไปใช้ประโยชน์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หมายถึง ผู้เกี่ยวข้อง/กลุ่มเป้าหมาย/ผู้
ร่วมวิจัยและได้รับผลกระทบ/ผู้ใช้
ผลประโยชน์การวิจัยในการด าเนินงาน 
 

ท าหน้าที่ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ กรอบแนวคิดและร่าง
เนื้อหา/องค์ความรู้ 
  
 

 
6. ผู้รับผิดชอบ กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
1.1 นางวรรณวิไล ภู่ตระกูล นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการพิเศษ ผู้รับผิดชอบหลัก 
1.2 นายอภิชา ฤธาทิพย์ นักจิตวิทยาคลินิกช านาญการ ผู้รับผิดชอบรอง 
1.3  นางสาวสิร ี สุวรรณ์ศิลป์    นักวิชาการสาธารณสุข ผู้รับผิดชอบรอง 
 
7. ช่องทางการติดต่อสื่อสาร/รับฟังข้อเสนอแนะ/ร้องเรียนต่อการให้บริการ 
โทรศัพท์  0 2590 8568  
โทรสาร   0 2149 5539 
Email   ssso.research@gmail.com 
Website   www.bmha.dmh.go.th, www.dmh-bmha.com 
ไปรษณีย์  ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข  
88/20 หมู่ 4 ถนนติวานนท์ อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
ติดต่อด้วยตนเอง  กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม กรมสุขภาพจิต อาคาร 2 ชั้น 3 
กล่องรับเรื่องร้องเรียน  ตั้งอยู่หน้าส านักวิชาการสุขภาพจิต อาคาร 1  ชั้น 3 กรมสุขภาพจิต 
 
8. แผนปฏิบัติการการด าเนินงานวิจัยของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 
กิจกรรม/เดือน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 ผู้รับผิดชอบ 
1. พัฒนาแผนปฏิบัติการ
ด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (ววน.) ของกรม
สุขภาพจิต 

            ผู้บริหาร,ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

2. จัดล าดับความส าคัญ 
กลั่นกรอง และให้
ข้อเสนอแนะ แผนงาน
งานวิจัย และข้อเสนอวิจัย

            ผู้บริหาร 
ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงานวิจัย 
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กิจกรรม/เดือน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 ผู้รับผิดชอบ 
ด้านสุขภาพจิต และจิตเวช ผู้วิจัย 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน/การเงิน/พัสดุ 
3. นักวิจัยส่งข้อเสนอการ
วิจัย (Full proposal)  เข้า
สู่กระบวนการขอสนับสนุน
งบประมาณแต่ละแหล่งทุน 

            ผู้อ านวยการแผน  
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
 

4. การเสนอขออนุมัติ
โครงการวิจัย 

            ผู้บริหาร 
ผู้ประสานงานวิจัย 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน/การเงิน/พัสดุ 
ผู้วิจัย 

5.การเสนอของบประมาณ
ผ่านระบบ B&P (ขาข้ึน ขา
ลง) 

            ผู้บริหาร 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน/การเงิน/พัสดุ 

6.การด าเนินการวิจัยของ
หน่วยงาน 

            ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

7.การติดตามและรายงาน
ผลการด าเนินวิจัย 

            ผู้บริหาร 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้วิจัย 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผน/การเงิน/พัสดุ 
ผู้ประสานงานวิจัย 

8.การปิดสถานะ
โครงการวิจัยในระบบ  

            ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 

9.รายงานการน าไปใช้
ประโยชน์ 

            ผู้บริหาร 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

10. งานประสานงาน และ
ประชาสัมพันธ์ เพื่อส่งเสริม
สนับสนุนและพัฒนาวิจัย
และนวัตกรรมสุขภาพจิต 

            ผู้บริหาร 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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7. Work Flow กระบวนงาน 
ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม
ความเสีย่ง 

ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 เริ่มต้น  
 

   

ผู้บริหาร 
ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  

1. พัฒนาแผนปฏิบัติการ
ด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (ววน.) ของกรม
สุขภาพจิต 

    

ผู้บริหาร 
ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผน/
การเงิน/พัสด ุ

2. จัดล าดับความส าคัญ 
กลั่นกรอง และให้
ข้อเสนอแนะ แผนงาน
งานวิจัย และข้อเสนอวิจยั
ด้านสุขภาพจิต และจิตเวช 

    

ผู้อ านวยการแผน  
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
 

3. นักวิจัยส่งข้อเสนอการ
วิจัย (Full proposal)  เข้า
สู่กระบวนการขอสนับสนุน
งบประมาณแตล่ะแหล่งทุน 

    

ผู้บริหาร 
ผู้ประสานงานวิจัย 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผน/
การเงิน/พัสด ุ
ผู้วิจัย 

4. การเสนอขออนุมัติ
โครงการวิจัย 

    

ผู้บริหาร 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผน/
การเงิน/พัสด ุ
 
 
 
 

5.การเสนอของบประมาณ
ผ่านระบบ B&P (ขาข้ึน ขา
ลง) 
 
 
 
 

    

ผู้บริหาร 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผน/
การเงิน/พัสด ุ

6.การด าเนินการวิจัยของ
หน่วยงาน 
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ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม
ความเสีย่ง 

ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ผู้บริหาร 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้วิจัย 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายแผน/
การเงิน/พัสด ุ
ผู้ประสานงานวิจัย 

7.การติดตามและรายงาน
ผลการด าเนินวจิัย 

    

ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 

8.การปิดสถานะ
โครงการวิจัยในระบบ  

    

ผู้บริหาร 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

9.รายงานการน าไปใช้
ประโยชน ์

    

ผู้บริหาร 
ผู้ประสานงานวิจัย 
ผู้วิจัย 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

10. งานประสานงาน และ
ประชาสมัพันธ์ เพื่อส่งเสริม
สนับสนุนและพัฒนาวิจัย
และนวัตกรรมสุขภาพจติ 

    

 สิ้นสุด  
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1. พัฒนาแผนปฏิบัติการด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) ของกรมสุขภาพจิต  
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
3. ค าจ ากัดความ 
 แผนปฏิบัติการด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) ของกรมสุขภาพจิต เป็นกรอบแนว
ทางการปฏิบัติและก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนกลยุทธ์ของ
หน่วยงาน ตลอดจนเชื่อมโยงกับกรอบ ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (พ.ศ. 
2563-2565) ใน 4 แพลตฟอร์ม 16 โปรแกรม และแสดงเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ส าคัญที่สอดคล้องในแต่ละ
โปรแกรมท่ีชัดเจน (Objectives and Key Results: OKR) โดยแผนปฏิบัติการสามารถมีแผนงานมากกว่า 1 
แผนงานโดยหน่วยงานจะต้องส่งแผนปฏิบัติการฯ พร้อมแนบแผนงานที่เก่ียวข้องซึ่งมีตารางกิจกรรมประกอบ
ตามแบบฟอร์มในระบบบริหารงานวิจัยอัจฉริยะ (Thailand Intelligent Research Administration 
system: TIRAs) สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ https://bit.ly/376H1vx 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
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ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น  
 

  

ผู้บริหาร 
ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้ประสานงาน 
ผู้มีส่วนไดส้่วน
เสีย 

1. ส านักวิชาการสุขภาพจิต จดัประชมุ 
ทบทวนแผนและวิเคราะห์สถานการณ์ 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของ
ประเทศ โดยมีคณะที่ปรึกษา ผู้เชีย่วชาญ 
พิจารณาประเด็นวิจัย และจดัเป็น forum 
ประจ าปีงบประมาณ 
 

 
 

  

ผู้บริหาร 
ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงาน 
ผู้มีส่วนไดส้่วน
เสีย 

2. ส านักวิชาการสุขภาพจิต จดัท า รา่ง 
แผนปฏิบัติการดา้นวิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม (ววน.) ของกรมสุขภาพจิต ตาม
ประเด็น forum 
 

   

 3. ส านักวิชาการสุขภาพจิต จดัท า รา่ง 
แผนงาน ภายใต้ แผนปฏิบัติการดา้น
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ของกรมสุขภาพจติ  

   

ผู้บริหาร 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงาน 
  

4. กรมสุขภาพจิต แต่งตั้งผู้อ านวยการ
แผนงาน เพื่อเป็นผูร้ับผดิชอบหลกั และ
บริหารแผนงาน 
 
 

   

ผู้บริหาร 
ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงาน 
นักวิจัย  

5. ส านักวิชาการสุขภาพจิต จดัประชมุ 
ข้อเสนอแผนงานวิจัยและโจทย์การวิจัย 
ตามประเด็น forum 
 
 

 

  

ผู้ประสานงาน 6. ส านักวิชาการสุขภาพจิต แจ้งเวียน
ประเด็น Forum และ โจทย์วิจัยภายใต้
แผนงาน   

  

 7. นักวิจัยพัฒนาข้อเสนอวิจัย ตาม
ประเด็นภายใต้แผนงาน และส่งมายังส านัก
วิชาการสุขภาพจติ 

   

 

ประชุม 

จัดท าค าสั่ง 

แต่งตั้ง 

ประชุมแผน 

แจ้งเวียน 

อนุมัติ 

ไม่ใช่ 

ทบทวน วเิคราะห์ 

จัดประเด็นforum 

จัดท าร่าง 

จัดท าร่าง 

แผน ววน. กรมฯ 

แผนงานฯ  

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 
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(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 

 8. ส านักวิชาการสุขภาพจิต ให้
ข้อเสนอแนะเบื้องต้นเกีย่วกับรูปแบบ
ข้อเสนอ ระเบยีบวิธีวิจัย ให้สอดคล้องและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกับแผนงาน และแผน 
ววน.  

 

  

 9. ส านักวิชาการสุขภาพจิต รวบรวมแผน 
ววน. แผนงานวิจัย ข้อเสนอวิจัย เสนอ
อธิบดีกรมสุขภาพจิต เพื่อขออนุมตัิส่งต่อไป
ยัง สกสว. 

 

  

ผู้บริหาร 
ผู้อ านวยการแผน 
ผู้ประสานงาน 
นักวิจัย  

10. กรมสุขภาพจิต จัดส่งแผนปฏิบัติการ 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) 
แผนงาน และแผนงานย่อย/โครงการ 
แผนงานย่อย/โครงการทั้งหมดไปยัง 
กองทุนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม ผ่านระบบบรหิารงานวจิัย
อัจฉริยะ (Thailand Intelligent 
Research Administration system: 
TIRAs) 

   

 สิ้นสุด  
 

  

 
 
 
 
 

 

ส่ง แผน ววน. เข้าtiras 

ส่งแผนงาน เข้าtiras 

พัฒนาขอ้เสนอวจิัย 

ส่งไปยัง สนวช. 

ให้ข้อเสนอแนะ 

ส่งไปยัง สนวช. 

เสนออนุมัติ 
ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ส่งโครงการ เข้าtiras 
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2. จัดล าดับความส าคัญ กลั่นกรอง และให้ข้อเสนอแนะ แผนงานงานวิจัย และข้อเสนอวิจัยด้านสุขภาพจิต 
และจิตเวช  
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 แผนงาน แผนงานภายใต้แผนปฏิบัติการด้านวิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรมของหน่วยงาน ประกอบด้วย
แผนงานย่อย ท่ีมีความสอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติและแผนด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวตักรรมของ ประเทศ มี
แนวทางการขับเคลื่อนเพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ในหลายมติิทั้งเชิงวิชาการ สังคม เศรษฐศาสตร์ ความมั่นคง หรือ การก าหนด
เป็นนโยบาย สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ท่ี https://bit.ly/32N1ZfE 
 3.2 แผนงานย่อย/โครงการ แผนงานย่อย/โครงการ ภายใต้แผนงาน ท่ีมีความเช่ือมโยง บูรณาการงานวิจัยแบบสห
สาขาวิชา หรือบูรณาการระหว่างเครือข่ายการวิจยัทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน เพื่อให้ได้ผลงานวิจยัที่มีศักยภาพสูงและสอดคล้อง
กับโปรแกรมตามยุทธศาสตร์ ท่ีมีเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ส าคญั สามารถดาวนโ์หลดแบบฟอร์มได้ที่ https://bit.ly/2KlilW7   
 โดยหัวหน้าหน่วยงาน จะต้องส่งแผนปฏิบัติการแผนงาน และแผนงานย่อย/โครงการทั้งหมด เข้าระบบ TIRAs 
และก าหนดผู้อ านวยการแผน หัวหน้าแผนงานย่อย และนักวิจัย แล้วรับรองโดยผู้ประสานงานส่วนกลาง 
 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://bit.ly/32N1ZfE
https://bit.ly/2KlilW7
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5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น    
 1. ส านักวิชาการสุขภาพจิต ประกาศรับ/ 

หัวข้อวิจัยสุขภาพจิตเชิงหลักการ (Concept 
proposal) จากนักวิจัย 

   

 2. ส านักวิชาการสุขภาพจิต รวบรวมหัวข้อ
วิจัยสุขภาพจิตเชิงหลักการ (Concept 
proposal) ที่นักวิจัยหน่วยงานยื่นเสนอ 
เสนอต่อให้คณะผู้เชี่ยวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิใน
ด้านสุขภาพจิตและจิตเวชที่เก่ียวข้อง 
จัดล าดับความส าคัญคัดเลือกหัวข้อวิจัย
สุขภาพจิตเชิงหลักการ (Concept proposal 

   

 3. ส านักวิชาการสุขภาพจิต น าผลการ
จัดล าดับความส าคัญหัวข้อวิจัยสุขภาพจิต 
เสนอที่ประชุมคณะที่ปรึกษากรมสุขภาพจิต 

   

 4. ประกาศสรุปล าดับความส าคัญ หัวข้อวิจัย
สุขภาพจิตเชิงหลักการ (Concept 
proposal) ทั้งนี้หัวข้อวิจัยที่มีความส าคัญ
ล าดับแรกจะถูกน าเข้าสู่กระบวนการวิจัย
ก่อน ส าหรับหัวข้อวิจัยสุขภาพจิตที่ต้องได้รับ
การพัฒนา อาจพิจารณาให้ปรับแก้หรือ
ท าการศึกษาในปีถัดไป 

   

 5. นักวิจัยพัฒนาข้อเสนอการวิจัย (Full 
proposal)  ตามหัวข้อวิจัยที่ผ่านการ
จัดล าดับความส าคัญแล้วส่งให้ส านักวิชาการ
สุขภาพจิต 

   

 6. ส านักวิชาการตรวจสอบ/วิเคราะห์
เบื้องต้น แล้วส่งให้ ผู้เชี่ยวชาญหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
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(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 7. ผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิ วิพากษ์ 
กลั่นกรอง และให้ข้อเสนอแนะโครงร่างวิจัย
สุขภาพจิต โดยนักวิจัยเข้าน าเสนอ   

 
 

  

 8. นักวิจัยปรับแก้ไข ส่งส านักวิชาการ
ตรวจสอบ/วิเคราะห์เบื้องต้น  

   

 9. ส านักวิชาการสุขภาพจิต รวบรวม โครง
ร่างการวิจัยสุขภาพจิต เสนอต่อให้คณะ
ผู้เชี่ยวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิในด้านสุขภาพจิต
และจิตเวช ด้านวิจัย ด้านระบาดวิทยา และ
ด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญ
ข้อเสนอการวิจัยสุขภาพจิต (Full proposal)  
จ าแนกตามแหล่งทุน โดยพิจารณาและให้
คะแนนตามเกณฑ์แต่ละข้อ รวมถึงพิจารณา
ว่าหัวข้อวิจัยนั้นมีความส าคัญและเร่งด่วนใน
การท าการศึกษาหรือไม่ 

   

 10. ส านักวิชาการสุขภาพจิต ประกาศผลการ
จัดล าดับความส าคัญข้อเสนอการวิจัย
สุขภาพจิต จ าแนกตามแหล่งทุน ทั้งนี้ 
ส าหรับ ข้อเสนอการวิจัยสุขภาพจิตที่ต้อง
ได้รับการพัฒนา อาจพิจารณาให้
ท าการศึกษาในปีถัดไป 

   

 สิ้นสุด    
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3. นักวิจัยส่งข้อเสนอการวิจัย (Full proposal)  เข้าสู่กระบวนการขอสนับสนุนงบประมาณ
แต่ละแหล่งทุน 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
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5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น    
 1. นักวิจัยตรวจสอบ ข้อเสนอการวิจัย (Full 

proposal)  ให้ถูกต้องครบถ้วนอีกครั้ง ตาม
ข้อก าหนดที่แหล่งทุนก าหนด 
 

   

 2. นักวิจัยสมัครเข้าใช้ระบบส าหรับการเสนอ
ของบประมาณของแต่ละแหล่งทุน เช่น 
NRIS, TIRAs 
 

   

 3. นักวิจัยน าเข้าข้อมูลและไฟล์ข้อเสนอ
โครงการวิจัยเข้าสู่ระบบ และส่งไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ทั้งไฟล์ Word และ PDF ให้
ส านักวิชาการสุขภาพจิต ทาง 
ssso.research@gmail.com  

   

 สิ้นสุด    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:ssso.research@gmail.com


 คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการวิจัยและนวัตกรรม 

ของส านักวิชาการสุขภาพจิต 

หน้า 17 
แก้ไขครั้งที่  วันที่บังคับใช้ 

ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

4. การเสนอขออนุมัติโครงการวิจัย  
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 โครงการวิจัยด้านสุขภาพจิตและจิตเวช หมายถึง โครงการวิจัยที่ด าเนินการโดยบุคลากรสังกัดกรม
สุขภาพจิต โดยทุกโครงการจะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน และอธิบดีกรมสุขภาพจิต 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการวิจัยและนวัตกรรม 

ของส านักวิชาการสุขภาพจิต 

หน้า 18 
แก้ไขครั้งที่  วันที่บังคับใช้ 

ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น    
 ขออนุมัติด าเนินงานโครงการ 

1. นักวิจัยตรวจสอบ จัดท าและตรวจสอบ
โครงการวิจัย ให้ถูกต้อง ตามรูปแบบ และ
ระเบียบ ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
1.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0409.7/02524 ลงวันที่ 29 มกราคม 2551 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการด าเนินงาน
วิจัย 
1.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0406.4/41562 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2558 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการวิจัยกรม
สุขภาพจิต 
1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

   

 2. จัดท าโครงการ และหนังสือราชการน าส่ง 
เสนอต่อผู้อ านวยการหน่วยงาน 

   

 3. จัดส่งหนังสือราชการและโครงการ มายัง
ส านักวิชาการสุขภาพจิต โดยเรียน อธิบดีกรม
สุขภาพจิต (ผ่านผู้อ านวยการส านักวิชาการ
สุขภาพจิต) 
 
 

   

 4. กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักวิชาการสุขภาพจิต ลงนาม
ในหนังสือถึงผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง
กรมสุขภาพจิต 

   

อนุมัติ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 
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แก้ไขครั้งที่  วันที่บังคับใช้ 

ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 5. กองบริหารการคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรูปแบบ และระเบียบงบประมาณโครงการ 
แล้ว เสนอผู้อ านวยการกองบริหารการคลังกรม
สุขภาพจิต ลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรม
สุขภาพจิต 

   

 5. อธิบดีกรมสุขภาพจิต ลงนามในหนังสือและ
โครงการ แล้วส่งคืนไปยังกองบริหารการคลัง
กรมสุขภาพจิต 

   

 6. กองบริหารการคลังกรมสุขภาพจิต รับ
โครงการ และส่งต่อโครงการวิจัยที่ลงนามโดย
อธิบดีแล้ว คืนไปยังหน่วยงานเจ้าของโครงการ 

   

 7. ขออนุมัติด าเนินการวิจัยในคน (สามารถท า
ขั้นตอนนี้ ควบคู่กับการด าเนินการขออนุมัติ
ด าเนินการโครงการวิจัย)  
1. ประสานเบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่ส านัก
จริยธรรม 
2. จัดท าเอกสารตามแบบฟอร์มของส านัก
จริยธรรมการวิจัยในคน 
3. จัดท าและส่งหนังสือราชการไปยังส านัก
จริยธรรมการวิจัยในคน กรมสุขภาพจิต 

   

 สิ้นสุด    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

อนุมัติ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 
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ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

5. การเสนอของบประมาณผ่านระบบ B&P (ขาขึ้น ขาลง) 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 ระบบจัดการงบประมาณและแผนงานโครงการ กรมสุขภาพจิต ได้ก าหนดแนวทางในการติดตามผล
การด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต รายงานผลการ
ด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ที่ได้ ด าเนินการจัดท าแล้วเสร็จ ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรจากกรมสุขภาพจิต โดยบันทึกรายงานผล ในระบบติดตามผลการด าเนินงาน ผ่านโปรแกรมเพ่ิม
ประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและ แผนงาน (B&P) ทาง http://www.bp.dmh.go.th/ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
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แก้ไขครั้งที่  วันที่บังคับใช้ 

ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น    
 1. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ประกาศ

ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 

   

 2. ส านักวิชาการสุขภาพจิตแจ้งจ านวน
งบประมาณการวิจัย ไปยังหน่วยงาน 

   

 3. นักวิจัยประสานฝ่ายแผนหน่วยงานจัดท า
แผนลงในระบบ B&P 

   

 4. กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ตรวจสอบ
ความถูกต้องของชื่อโครงการวิจัย และจ านวน
งบประมาณ หากไม่ถูกต้อง ประสานหน่วยงาน
ให้ด าเนินการแก้ไข 

   

 5. ส านักวิชาการสุขภาพจิต สรุปผลค าขอ
งบประมาณการวิจัย และแจ้งเป็นหนังสือ
ราชการไปยังกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

   

 สิ้นสุด    
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ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

6. การด าเนินการวิจัยของหน่วยงาน 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการวิจัยและนวัตกรรม 

ของส านักวิชาการสุขภาพจิต 

หน้า 23 
แก้ไขครั้งที่  วันที่บังคับใช้ 

ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น    
 1. นักวิจัย ทบทวนวรรณกรรม/ วิเคราะห์

ความจ าเป็น 
   

 2. หารือและขอรับข้อเสนอแนะ นโยบายจาก
ผู้บริหาร 

   

 3. ขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงานด าเนินงานวิจัย    
 4. ส่งหนังสือราชการเพ่ือขออนุมัติด าเนินการ

วิจัยต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
   

 5. ด าเนินการขอการรับรองจริยธรรมการวิจัย    
 6. ประสานหน่วยพื้นที่ทดลอง 

 
   

 7. พัฒนาเครื่องมือ 
 

   

 8. ด าเนินการทดลองเก็บรวบรวมข้อมูล 
 

   

 9. วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผล 
 

   

 10. จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ / รายงานการ
วิจัยเบื้องต้น 

   

 11. รายงานการน าไปใช้ประโยชน์  
 

  

 สิ้นสุด    
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ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

7. การติดตามและรายงานผลการด าเนินวิจัย 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
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แก้ไขครั้งที่  วันที่บังคับใช้ 

ผู้อนุมัติ 

 

ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น    
 1. รายงานผลการด าเนินงานและงบประมาณ 

ใน B&P ทุก 1 เดือน 
   

 2. รายงานผลการด าเนินงานและงบประมาณ 
ใน NRMS ทุก 3 เดือน 

   

 3. เข้าร่วมประชุมเพ่ือน าเสนอผลการด าเนิน
งานวิจัยกรมสุขภาพจิต ทุก 3 เดือน 

   

 4. ติดตามการส่งเอกสารหลักฐาน การเบิกจ่าย
งบประมาณของฝ่ายการเงินและพัสดุของ
หน่วยงาน 

   

 สิ้นสุด    
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ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

8. การปิดสถานะโครงการวิจัยในระบบ  
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
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ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น    
 1. รายงานผลการด าเนินงานและการเบิกจ่าย

งบประมาณในระบบ NRIS ให้ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาโครงการ 

   

 2. น าเข้าไฟล์รายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยทั้ง 3 ไตรมาส 1 ไฟล์ ต่อ 1 
รายงาน 

   

 3. น าเข้าไฟล์รายงานวิจัย เข้าสู่ระบบ NRIIS 
โดยใช้ไฟล์ PDF 1 ไฟล์ต่อ 1 รายงาน 
3.1 โครงการวิจัย 1 ปี น าเข้าไฟล์รายงานฉบับ
สมบูรณ์ (Full paper) ให้แล้วเสร็จภายใน 3 
เดือนนับจากวันที่สิ้นสุดโครงการ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์ข้อมูลโครงการ 
เพ่ือปิดสถานะโครงการให้เป็น 8  
หากไม่สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ ในช่วง 
3 เดือนสุดท้ายของระยะเวลาโครงการ  ให้ท า
หนังสือขอขยายเวลาการด าเนินพร้อมแนบ
อนุมัติโครงการ โดยเรียน อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
(ผ่านผู้อ านวยการส านักวิชาการสุขภาพจิต) 
3.2 โครงการวิจัยทีเ่สร็จสิ้นในปีงบประมาณ 
ถัดไป (โครงการวิจัยต่อเนื่องที่ด าเนินการต่อใน
ปีถัดไป) ให้รายงานผลการด าเนินงานวิจัย
เบื้องต้น (Inception report) เพ่ือปิดสถานะ
โครงการสถานะให้เป็น 20  
3.3 โครงการวิจัยต่อเนื่องที่ไม่ได้รับทุนต่อเนื่อง 
ให้น าเขา้ไฟล์รายงานวิจัยเบื้องต้น 
(Preliminary report) เพ่ือปิดสถานะโครงการ
ให้เป็น 9 

   

 4. เปิดไฟล์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้เป็น
สาธารณะ กรณีมีแผนน าเสนอหรือเผยแพร่ลง
วารสารวิชาการสามารถเปิดเผยไฟล์สู่
สาธารณะได้ภายใน 1 ปี หลังปิดสถานะ
โครงการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ ให้ท า
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ร่าง 1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

หนังสือชี้แจงเหตุผล ถึง อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
(ผ่านผู้อ านวยการส านักวิชาการสุขภาพจิต) 

 5. ส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 3 เล่มไปยัง
ส านักวิชาการสุขภาพจิต เพ่ือส่ง วช. หอสมุด
แห่งชาติ และห้องสมุดกรมสุขภาพจิต 

   

 6. ด าเนินการขอ ISBN 
 

   

 สิ้นสุด    
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9. รายงานการน าไปใช้ประโยชน์  
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
 
5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น     

 1. รายงานการน างานวิจัยไปใช้ประโยชน์ใน
ระบบ NRMS 

   

 2. ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนบัญชีนวัตกรรม
ไทย สิ่งประดิษฐ์ไทย และปรับแก้ไข 

   

 3. ยื่นแบบค าขอแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์/ทรัพย์สิน
ทางปัญญา และปรับแก้ไข 

   

 4. ยื่นแบบฟอร์มส่งบทความตีพิมพ์ในวารสาร
นานาชาติ และปรับแก้ไข 

   

 5. ยื่นข้อเสนอการผลิตร่วมภาคเอกชนกับ
ภาครัฐ 

   

 สิ้นสุด    
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4. งานประสานงาน และประชาสัมพันธ์ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาวิจัยและนวัตกรรม
สุขภาพจิต 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นมาตรฐานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานส าหรับงานวิจัยและนวัตกรรมสุขภาพจิต  
 
 2. ขอบเขต 
 เอกสารนี้คลอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม และผู้บริหารส านัก
วิชาการสุขภาพจิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
 
5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการท างาน 
(Work Process) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

จุดควบคุม 
ความเสี่ยง 

ระยะเวลา 

 เริ่มต้น    
 ส านักวิชาการสุขภาพจิต ได้รับข้อมูลข่าวสาร 

การประชุมวิชาการ หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
งานวิจัย 

   

 วิเคราะห์ พิจารณา ประเด็นความส าคัญท่ีต้อง
ท าการสื่อสารไปยังนักวิจัย 

   

 สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ แหล่งทุน งานประชุม
วิชาการ หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย ทั้ง
ทางหนังสือราชการ และกลุ่มไลน์เครือข่าย
นักวิจัย 

   

 กรณี มีการตอบรับเข้าร่วมการประชุม หรือ 
การเสนอของบประมาณการวิจัย ส านัก
วิชาการสุขภาพจิต รวบรวมรายชื่อผู้มีความ
ประสงค์เข้าร่วม เพื่อจัดท าท าเนียบต่อไป 

   

 สิ้นสุด    
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1. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  
แบบฟอร์มที่ 1 รายงานการวิจัยฉบับเต็มสมบูรณ์ (Full research report/paper) ใช้ส าหรับโครงการวิจัยที่
ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วทุกโครงการ ทุกแหล่งทุน ทุกปีงบประมาณ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 
https://drive.google.com/open?id=16h_3U1RXK2TopRqsOWddUkDJ9j32wtot 
แบบฟอร์มที่ 2 รายงานผลการด าเนินงานวิจัยเบื้องต้น (Inception report) ใช้ส าหรับโครงการวิจัยต่อเนื่องที่
ได้รับทุนต่อเนื่องให้รายงานทุกปีงบประมาณ แม้ว่ายังไม่สิ้นสุดการด าเนินงานทุกแหล่งทุน ทุกปีงบประมาณ 
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่
https://drive.google.com/open?id=19347xpoPfFHL0taPYO5Y9ruIr0T56Lbg 
แบบฟอร์มที่ 3 รายงานวิจัยเบื้องต้น (Preliminary report) ใช้ส าหรับโครงการวิจัยต่อเนื่องที่ไม่ได้รับทุน
ต่อเนื่องให้รายงานผลการวิจัย 
เบื้องต้นทุกแหล่งทุน ทุกปีงบประมาณ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 
https://drive.google.com/open?id=1q_zIU5cvd62-MMQUw_NXFsKK7gdygKv- 
แบบฟอร์มที่ 4 แบบรายงานความก้าวหน้าแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย รายงานรายไตรมาสและรายปี มี 3 
แบบ ให้เลือกใช้  ดังนี้ 
แบบท่ี 1 แบบ ต.-1/ช1 แบบรายงานความก้าวหน้าแผนงานวิจัย/โครงการวิจัย ของส านักงานคณะกรรมการ
วิจัยแห่งชาติ ใช้รายงานรายไตรมาสและรายปี ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
https://drive.google.com/open?id=10pmkA0Pv6kWIoSmSnChC-=7pVi3zAs1YE 
แบบท่ี 2 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ส าคัญของกรมสุขภาพจิต ปีงบประมาณ 25XX 
ใช้รายงานรายไตรมาส ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
https://drive.google.com/open?id=1M6Yge0fGCLl2o6eVPekio0WaJznWma7d 
แบบท่ี 3 แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการที่ส าคัญของกรมสุขภาพจิต (โครงการปกติ/วิจัย) 
ประจ าปีงบประมาณ 25XX ใช้รายงานรายไตรมาส ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
https://drive.google.com/open?id=17yB1E3XgL6JUUaRJ_xrwNUeRVWi9Esjw 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/open?id=16h_3U1RXK2TopRqsOWddUkDJ9j32wtot
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