
หน่วยงาน..................................................................................................................... ......................................... 

รายการการจายงบประมาณ ประจ าป ๒๕๖๖ 
ณ วันที่................................................................... 

ประเภท 
งบประมาณ 

เงินประจ างวดที่ 
ได้รับจัดสรร 

ผูกพัน 
(PO) 

เบิกจ่าย รวม 
ผูกพัน+
เบิกจ่าย 

งบประมาณคงเหลือ 

- งบบุคลากร 
- งบด าเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบอุดหนุน 
- งบรายจ่ายอื่น 

รวมทั้งสิ้น 
แผนงานโครงการส าคัญของหน่วยงาน / กลุ่มงาน 

แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค์ ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

เป้าหมาย 
(คน/ครั้ง) 

งบประมาณ ยอด
เบิกจ่าย 

คงเหลือ 

1............................... 
2............................... 
3............................... 

แผนงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน / กลุ่มงาน 

รายการ ระยะเวลาที่คาดหวังจะเนินการ งบประมาณที่ตั้งไว้ งบประมาณที่ใช้ไป 
1................................ 
2................................ 
3................................ 
4................................ 
5................................ 



ขั้นตอนการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
การยืมพัสดุ

➢ การยืมพัสดุของทางราชการไปใช้สามารถ
กระท าได้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ัน 
➢ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนเสมอถึงจะน าไปใช้ได้
➢ การยืมพัสดุมีทั้งในส่วนของพัสดุคงรูป
(มีลักษณะคงทนถาวร หรือใช้งานได้นาน เช่น
ครุภัณฑ์ส านักงาน คอมพิวเตอร์ เป็นต้น) 
และพัสดุสิ้นเปลือง (มีลักษณะการใช้งานแล้ว
หมดไป เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ เป็นต้น)

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

➢ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการ (อธิบด)ี
➢ การยืมภายในหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้อ านวยการ) แต่ถ้ายืม
ไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานนของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ (อธิบด)ี

หมายเหตุ : ท้ังน้ี กรมสุขภาพจิตได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการ 
ตามค าสั่งกรมสุขภาพจิตที่ 1097/2560 ลงวันท่ี 5 ธันวาคม 
2560 เรื่องมอบอ านาจด้านพัสดุ การเบิกจ่ายนเงิน และการยืม
เงิน

การยืม

➢ การยืมต้องมีใบยืมเป็นหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร (ลงลายมือ ชื่อผู้ยืม ชื่อ
ต าแหน่ง หน่วยงาน เบอร์ติดต่อ รายละเอียดของ
พัสดุ เลขครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง
Serial Number)) วัตถุประสงค์ในการยืม 
ก าหนดระยะเวลาการส่งคืน และรายละเอียดอื่น
ที่จ าเป็น

เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมีการลงทะเบียนควบคมุการยืม ในสมุดยืมใช้พัสดุ และมีลายมือชื่อผู้รับ-ส่งคืนพัสดุนั้น มีรายละเอียดที่ส าคัญ การยืมใช้ระหว่างหน่วยงานจะมหีนังสือ
เป็นทางการ เมื่อครบก าหนดการส่งมอบ ให้ผู้ให้ยืมหรือตัวแทนผู้ให้ยืมทวงพัสดุที่ให้ยืมคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 )

“ทรัพย์ราชการเปน็สมบตัิส่วนรวม ร่วมใจใช้ประโยชนอ์ยา่งรู้คุณค่า พึงเก็บรักษาอย่างระมดัระวงั”



 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดการขอรองเรียน 

(Complaint Management Standard Operation Procedure) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูจัดทำ สำนักวิชาการสุขภาพจิต 



คูมือการปฏบิัติงานการจดัการขอรองเรียน  
---------------------------------- 

 
1.วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของกลุมคุมครอง
จริยธรรมกรมสุขภาพจิต ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและดำเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนที่ไดรับ
จากชองทางการรองเรียนตาง ๆ โดยกระบวนการและวิธีการดำเนินงานตองเปนไปทิศทางเดียวกัน 

1.2 เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน
ที่กำหนดไวอยางครบถวน และมีประสิทธิภาพ 

1.3 เพื่อเปนการเผยแพร ประชาสัมพันธใหประชาชนผูรับบริการ ไดทราบถึงกระบวนการจัดการ     
ขอรองเรียน ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที ่ม ีอยู  เพื ่อขอรับบริการที ่ตรงกับ            
ความตองการ 

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการขอรองเรียนของกรมสุขภาพจิต การสื่อสาร การรับ

ขอคิดเห็น การติดตาม การตอบรับ การตรวจสอบและการตอบสนองขอรองเรียนจากชองทางตางๆ            
การวิเคราะหระดับขอรองเรียน การแจงกลับผูรองเรียน การประสานผูที่เกี่ยวของในหนวยงานเพื่อดำเนินการ
แกไข / ปรับปรุงการประสานศูนยรับขอรองเรียนกรมสุขภาพจิต การประสานหนวยงานภายนอกกรม การ
ติดตามผลการแกไข /ปรับปรุง เพ่ือแจงกลับใหผูรองเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการขอรองเรียน 

3. คำจำกัดความ 
3.1 ผูรับผิดชอบจัดการขอคิดเห็นผูรับบริการ หมายถึง ผูที ่ไดรับมอบหมายโดยการแตงตั้งจาก      

กลุมคุมครองจริยธรรมกรมสุขภาพจิต โดยมีหนาที่ในการควบคุม กำกับ ติดตาม ดูแลการรับขอคิดเห็น และ
บริหารจัดการขอคิดเห็นผูรับบริการที่เกี่ยวกับกรมสุขภาพจิต ตลอดจนพิจารณา ขอคิดเห็น 

3.2 ขอคิดเห็น หมายถึง ความคิดเห็น โดยรวมถึงขอเสนอแนะ และขอรองเรียน 

3.3 ขอเสนอแนะ หมายถึง การบอกกลาว หรือเสนอเรื่องราวในเชิงสรางสรรค คำชม หรือ คำแนะนำตางๆ 

3.4 ขอรองเรียน หมายถึง การแสดงเจตนารมณการใชสิทธิเพื่อแจงความเสียหาย หรือสิ่งที่ไมพึง
ประสงคที่เกิดขึ้นกับผูรับบริการ เจาของผลิตภัณฑ และบุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

3.5 ระดับขอรองเรียน เปนการจำแนกความสำคัญของขอรองเรียนออกเปน 4 กลุม ดังน้ี 
กลุมที่ 1 ขอรองเรียนที่มีความรุนแรง ซึ่งขอรองเรียนในขอน้ีรุนแรงมากซึ่งลูกคาไมพอใจใน 

การรับบริการและอาจถึงขั้นเลิกใชบริการได 
กลุมที่ 2 ขอรองเรียนที่มีความถี่สูง ขอรองเรียนในขอน้ีลูกคาจำนวนมากจะไดรับผลกระทบ 
กลุมที่ 3 ขอรองเรียนที่มีความรุนแรงและมีความถีส่งู 
กลุมที่ 4 ขอรองเรียนอ่ืน ๆ อาจเปนขอเรียกรองเล็ก ๆ  นอย ซึ่งอาจเกิดจากความไมพอใจสวนตัว 
 
 

 
 



 
3.6 ระดับความรุนแรง หมายถึง เกณฑการประเมินระดับความรุนแรงของอุบัติการณขอคิดเห็น 

ผูรับบริการ ดังน้ี 
 

ระดับความรุนแรง ความหมาย 
1 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ จึงทำใหเกิดขอรองเรียนทั่วๆ ไป 
2 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ จึงทำใหเกิดขอรองเรียนและนาจะสงผล 

ใหหนวยงานตองมีการเจรจาตอรองและทำความเขาใจ 
3 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ จึงทำใหเกิดขอรองเรียน และนาจะสงผล 

ใหมีการเจรจาเพ่ือปกปองช่ือเสียงของหนวยงานหรือกรม 
4 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ จึงทำใหเกิดการฟองรองทางคดีความ 
5 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ และทำใหสงผลกระทบตอชีวิต และ 

ความมั่นคงในการดำรงชีวิตในปจจุบัน 
 

3.7 ระดับความรวดเร็วในการตอบสนองขอคิดเห็นผูรับบริการ หมายถึง เกณฑการประเมินระดับ 
ความรวดเร็วในการตอบสนองโดยดูจากระดับความรุนแรงของอุบัติการณขอคิดเห็นผูรับบริการ ดังน้ี 
 

ระดับ 
ความรุนแรง 

ความหมาย ระดับความรวดเร็วในการ 
ตอบสนองขอคิดเหน็ผูรับบริการ 

1 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ จึงทำใหเกิด 
ขอรองเรียนทั่วๆ ไป 

ภายใน 15 วัน 
 

2 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ จึงทำใหเกิดขอรองเรียน 
และนาจะสงผลใหหนวยงานตองมีการเจรจาตอรอง
และทำความเขาใจ 

ภายใน 15 วัน 
 

3 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ จึงทำใหเกิด 
ขอรองเรียน และนาจะสงผลใหมีการเจรจาเพ่ือปกปอง
ช่ือเสียงของสำนักวิชาการสุขภาพจิต 

ภายใน 12 วัน 
 

4 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ จึงทำใหเกิด 
การฟองรองทางคดีความ 

ภายใน 10 วัน 
 

5 ผูรับบริการเกิดความไมพึงพอใจ และทำใหสงผล 
กระทบตอชีวิต และความมั่นคงในการดำรงชีวิตใน 
ปจจุบัน 

ภายใน 7 วัน 

 
3.8 การสื่อสาร หมายถึง การติดตอ การแจงขอมูล การแสดงเจตนาหรือผลการดำเนินการใหอีก

ผูรับบริการทราบผานชองทางตาง ๆ อาทิ หนังสือ โทรศัพท E-Mail Website และสื่ออ่ืน ๆ เปนตน 

 

 



 

3.9 การรับขอคิดเหน็ หมายถึง การเปดโอกาสใหบุคคลทัว่ไปแสดงความคิดเห็นตามสทิธิอยางเสรี 
ผานชองทาง ตามประกาศ เชนตู ร ับขอคิดเห็น หนังสือ จดหมาย โทรศัพท โทรสาร E-Mail Website 
สื่อมวลชนหรือสื่อภายนอก และชองทางอื่น ๆ เพื่อนำมาปรับปรุงพัฒนางานบริการใหมีประสิทธิภาพและ
ผูรับบริการพึงพอใจ 

3.10 การติดตามขอคิดเห็น หมายถึง การติดตามการดำเนินการขอคิดเห็นของผูรับบริการเปนระยะ 
หลังจากที่คณะกรรมการจัดการขอคิดเห็นพิจารณาแลว โดยตองแจงผูเสนอขอคิดเห็นทราบสถานะการ
ดำเนินการอยูขั้นตอนใด 

3.11 การตรวจสอบขอเท็จจริง หมายถึง การนำขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวกบัขอคิดเห็นน้ันมาประกอบการ 
พิจารณาของคณะกรรมการฯ 

3.12 การตอบสนองขอเท็จจริง หมายถึง การดำเนินการใหไดมาซึ่งขอเท็จจริงวาหนวยงานใด เปน 
ผูดำเนินการเกี่ยวกับขอเท็จจริงน้ัน 

3.13 การสื่อสารการตัดสินใจ หมายถึง การแจงผล ขอวินิจฉัย หรือเรื่องที่ดำเนินการตามขอคิดเห็น 
โดยใชชองทางที่กำหนด 

3.14 การปดขอคิดเหน็ หมายถึง การสิ้นสดุการดำเนินการในขอคิดเห็นน้ันๆ 

3.15 การรายงานผล หมายถึง การเสนอผลการดำเนินการตอขอคิดเห็นน้ันๆ 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 แตงตั้งคณะกรรมการจัดการขอคิดเห็นผูรับบริการ โดยมีหนาที่ในการควบคุม กำกับ ติดตามดูแล

บริหารจัดการขอคิดเห็นผูรับบริการที่เกี่ยวกับกรมสุขภาพจิต ตลอดจนพิจารณา ขอคิดเห็น 
4.2 จัดชองทางการรับขอคิดเห็นจากผูรับบริการผานหลายชองทาง อาทิ ตูรับขอคิดเห็น หนังสือ

จดหมาย โทรศัพท โทรสาร E-mail Website รวมทั้งที่มาย่ืนขอคิดเห็นดวยตนเอง 
4.3 การรับขอคิดเห็นจากชองทางที่กำหนด ดังน้ี 

4.3.1 ตูรับแบบแสดงความคิดเห็น/ขอรองเรียน ต้ังอยูบริเวณหนาที่ทำการสำนักวิชาการ 
สุขภาพจิต อาคาร 1 ช้ัน 3 กรมสุขภาพจิต 

4.3.2 จดหมายรองเรียนทางไปรษณีย สงถึง สำนักวิชาการสุขภาพจิตสุขภาพจิต ถนนติวานนท  
ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 

4.3.3 โทรศัพท หมายเลข 0 2590 8042  
4.3.4 รองเรียนดวยตนเองไดที่ ทำการสำนักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต อาคาร 1    

ช้ัน 3 กรมสุขภาพจิต 
4.3.5 E-mail : dmh.bmha@gmail.com 
4.3.6 Website : http://www. dmh-bmha.com 

4.4 การรับขอคิดเห็น ณ ทีท่ำการสำนักวิชการสุขภาพจิต  
4.4.1 การรับขอคิดเห็นผานชองทางใด ๆ ใหลงทะเบียนรับ 
 
 



4.4.2 หนวยงานที่ไดรับมอบหมาย ใหดำเนินการจัดการขอคิดเห็นที่ลงทะเบียนรับเรียบรอยแลว 
ตามระดับ ความรุนแรงโดยขอคิดเห็นเกี่ยวกับหนวยงานในสังกัดใหจัดทำเอกสารเสนอประธานผูรับผิดชอบ
หรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณา เพ่ือแจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบและดำเนินการ รวมทั้งตองสง รายงาน
ผลใหกรมสุขภาพจิตทราบภายใน 15 วันทำการ 

4.4.3 หนวยงาน/ผูรับผิดชอบ ที่มีหนาที่กำกับ ติดตามการดำเนินการจัดการขอคิดเห็นอยู
ขั้นตอนใดตองสื่อสารการตัดสินใจแจงผูใหขอคิดเห็นทราบสถานะของการดำเนินการ 

4.4.4 การปดขอคิดเห็น เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว โดยการแจงผลการดำเนินการตอ
ผูใหขอคิดเห็น และรายงานประธานคณะกรรมการจัดการขอคิดเห็นทราบ และกรมสุขภาพจิตทราบภายใน 15    
วันทำการ 

4.6 กรณีที่ไดรับขอคิดเห็นผานชองทางอื่น ๆ ของหนวยงาน เมื่อดำเนินการตอบสนองขอคิดเห็นและ
ปดขอคิดเห็นเรียบรอยแลว จัดสงสรุปรายงานขอคิดเห็น/ขอรองเรียนผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสียใน
ภาพรวมของกลุมคุมครองจริยธรรมกรมสุขภาพจิตเสนอหัวหนากลุมฯ ทราบทุกเดือน 

4.7 กรณีบัตรสนเทห หรือ ขอรองเรียนที่ไมแจงช่ือ ที่อยู ไมนับเขาแบบฟอรม แตใหสงใหผูรับผิดชอบ
จัดการขอคิดเห็นใชเปนขอมูลนำเขาสำหรับพิจารณาตอ 

4.8 หนวยงานที่ไดรับมอบหมาย ดำเนินการรวบรวมขอคิดเห็น/ขอรองเรียนผูรับบริการ/ผูมีสวนได 
สวนเสีย ของหนวยงานในสังกัดกรมเสนออธิบดีกรมสุขภาพจิตเพ่ือดำเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการดำเนินงาน (Flowchart) 
5.1 ชองทางการรับขอคิดเหน็ผูรบับริการ 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
            ผูรองเรียน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ชองทางการรบัขอคิดเห็นผูรับบริการ 

โทรศัพท จดหมาย/โทรสาร/E-mail/Website 

 

ชี้แจงระเบียบปฏิบัติการจัดการ 

ขอคิดเห็นผูรบับริการ 

กระบวนการจัดการขอคิดเหน็

ผูรับบริการ  

กระบวนการจัดการขอคิดเหน็

ผูรับบริการ  

ไมยอมรับ 

ยอมรับ 

ยุติเรื่อง 



 
5.2 กระบวนการจัดการขอคิดเหน็ผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนการจัดการขอคิดเหน็ผูรบับริการ 

กรณกีารรับขอคิดเหน็จากชองทางตาง ๆ  

ลงทะเบียนรับสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

ผูอำนวยการสำนักฯ สั่งการ 

เสนอผูรับผิดชอบเพื่อจัดการขอคิดเหน็ผูรับบริการเพี่อสง

ตอใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบและดำเนนิการ/แจงผูให

ขอคิดเห็นทราบสถานะของการดำเนินการอยูในขัน้ตอนใด 

1. แจงผลการดำเนนิงานตอหัวหนากลุมคุมครองฯ 

2. แจงผลการดำเนนิงานตอผูใหขอคิดเห็น 

3. ปดขอคิดเห็น 

หนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

พิจารณาดำเนนิการ 

ผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณา

ดำเนนิการ 

แกไขไมได 

แกไขได 

รวบรวมรายงานขอคิดเห็น/ขอรองเรียน
ผูรับบริการของกลุมคุมครองจริยธรรมเสนอ

ผูอำนวยการสำนักฯ ตอไป 

ปดขอคิดเห็น 



บริหารความเสีย่ง และ ควบคุมภายใน

กระบวนงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป



ก 

ค ำน ำ 

ในยุคปัจจุบัน การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ มีธรรมาภิบาล มีระบบการบริหารจัดการที่ดีนั้น 

หน่วยงานควรให้ความส าคัญกับเรื่องการบริหารความเสี่ยงซ่ึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการป้องกันและควบคุม

ในเชิงระบบที่อาจเกิดขึ้นจากสถานการณ์ที่ไม่แน่นอน ซึ่งมีผลกระทบต่อความส าเร็จของหน่วยงานโดยรวม 

ดังนั้น “การบริหารความเสี่ยงที่ดี” คือการที่บุคคลในหน่วยงานมีหน้าที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้มีส่วนร่วมในการ

วิเคราะห์ ข้อเสนอแนะตรวจสอบ ประเมินความเสี่ยง และผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับหน่วยงานได้ อีกทั้งมีการ

ร่วมกันวางแผน ป้องกัน และควบคุมก ากับ 

เพื ่อลดสภาพปัญหาหรือหลีกเลี ่ยงความเสี ่ยงที ่อาจสร้างความเสี ยหายหรือความสูญเสียให้กับ

หน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล กลุ่มบริหารงานทั่วไป จึงจัดท ากระบวนการ Flow Chart 

ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักวิชาการสุขภาพจิต เพื่อเป็นกรอบในการบริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน 

โดยกระบวนการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานใน กลุ่มบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วยข้อมูลทั่วไป หลักการ

บริหารความเสี ่ยงและการระบุปัจจัยเสี ่ยง เพื ่อให้การด าเนินงานของหน่วยงาน ประจ าปี 2563 บรรลุ

วัตถุประสงค์ทุกประการ 

 

            คณะผู้จัดท า 
       กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
        3 กุมภาพันธ์ 2563 



       

สารบัญ 
                     หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ 
 

ข 

กระบวนงานการส่งหนังสือราชการ ๑ 
กระบวนงานการรับหนังสือราชการ ๒ 
กระบวนงานการท าลายหนังสือราชการ ๓ 
กระบวนงานการขอใช้รถยนต์กรมสุขภาพจิต ๔ 
กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ๕ 
กระบวนงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ๗ 
กระบวนงานการลาพักผ่อน/ลากิจ/ลาป่วย ๘ 
กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ(ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ) ๙ 
กระบวนงานการขอใช้ห้องประชุม ๑๐ 
แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม ๑๑ 
กระบวนงานชดใช้เงินยืมงบประมาณ(โครงการ/กระประชุม/การเดินทางไปราชการ) ๑๒ 
กระบวนงานยืมเงินงบประมาณ(โครงการ/กระประชุม/การเดินทางไปราชการ) ๑๓ 
กระบวนงานการวางแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิตและป้องกันปัญหา
สุขภาพจิต 

๑๔ 

กระบวนงานการดแูลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ๑๖ 
กระบวนงานขอใช้บริการทางเครื่องคอมพิวเตอร์ ๑๗ 
กระบวนงานการควบคุมและเบิกจ่ายสื่อเทคโนโลยีสุขภาพจิต ๑๘ 

 

ภาคผนวก ค 
๑.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ๒๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหนจ็บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๕๐ 
๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
๔.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 

 

ข 



1 
 

กระบวนงานการส่งหนังสือราชการ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 

วัตถุประสงค ์เพื่อให้บุคลากรส านกัวิชาการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงในการส่งหนังสือราชการ
ถูกต้องตรงตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าของเรื่อง  ตรวจความเรียบร้อยของ
เอกสาร 

-   นาท ี
 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เพื่อลดความผิดพลาดก่อน
เสนอผู้อ านวยการ 

-    นาท ี

ผู้อ านวยการ 
 

 
 

มีการลงนามหนังสือ 10  นาที 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 

 
 
 

 

มีการตรวจสอบหนังสือ 
ก่อนส่ง 

10  นาที 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 

มีการลงทะเบียนส่ง
หนังสือทุกเรื่อง 

3 นาที 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีการจัดส่งหนังสือให้
หน่วยงานตามช่องทาง
ต่างๆ ทันที  และเก็บ
ส าเนาไว้สืบค้น 

 
30  นาที 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 

มีการจัดท าสรุปและพมิพ์
รายงานหนังสือส่งทุกครั้ง
เพื่อส าหรับสืบค้นข้อมลู 

30 นาที 

 

หมายเหตุ :  ส่งหนังสือได้ที่ชั้น 3 เวลา 8.30 -16.30 น. (รับเรื่องเอง ) หรือ ชั้น 2  เวลา  8.30 -16.30 น. 
หรือเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ กรณีหนังสือเร่งด่วน 
 

ท าเอกสารพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

หน.ทุกกลุ่มงานตรวจสอบเนื้อหา ภาษา/รูปแบบ / 
 ค าถูกค าผิด (ลงนามก ากับท้ายเอกสาร 

ร่าง........พิมพ์....... ตรวจ....หน.กลุม่งานลงนาม..) 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย 
 

 

ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

หนังสือท่ีผู้อ านวยการลงนาม 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ ไปรษณีย ์ด้วยตนเอง 

SCAN ใบน าส่งไปรษณีย์ สง่
ต่อใหส้ านักงานเลขา 

(EMSและทั่วไป) 

พิมพ์รายงานทะเบียนส่ง 

อธิบดี/รองอธิบดี/
หน่วยงานส่วนกลาง 

ลงแฟ้มทะเบียนส่ง 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ
ต่างๆ 
 

 



2 
 

กระบวนงานการรับหนังสือราชการ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 

วัตถุประสงค ์เพื่อให้บุคลากรส านกัวิชาการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงในการส่งหนังสือราชการ 
ถูกต้องตรงตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 มีการรับหนังสือทุกแหล่ง 
ทุกวัน 

5 นาท/ีเรื่อง 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 

มีการตรวจสอบคดัแยก
หนงัสือทุกเรื่อง 

1 นาท/ีเรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 

 
 

มีการลงทะเบียนรับ
หนังสือทุกเรื่อง 

5 นาท/ีเรื่อง 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

มีการกลั่นกรองหนังสือ   
ทุกเรื่อง 

3 นาท/ีเรื่อง 

ผู้อ านวยการ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

- มีการวินิจฉัยสั่งการ 
(ทราบ อนุมัติ มอบหมาย) 
- มีระบุ รายชื่อ วันท่ี 
หนังสือทุกเรื่อง  

3 นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 
 

มีการปฏิบตัิตามการ
วินิจฉัยหนังสือทุกเรื่อง 

20 นาท/ี
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 

มีการรับและส่งคืนหนังสือ 
ตามสั่งการทุกเรื่อง 
 

2 นาที/เรื่อง 

 
 

 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ :  ลงรับหนังสือ  เวลา 9.00 -10.30 น. และ เวลา 14.00 -15.30 น.  
                หรือเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ กรณีหนังสือเร่งด่วน 

รับเรื่อง (ภายในและภายนอกระบบ) 

เกษียนหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรบั 

กลั่นกรองหนังสือ และเสนอผู้อ านวยการ/ผู้เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ / คัดแยก 
 

 

ปฏิบัติด าเนินการตามวินิจฉัย 
 

 

รับเรื่องคืน และส่งกลุม่งานและบคุคลที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนงานการท าลายหนังสือราชการ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 

วัตถุประสงค ์เพื่อให้บุคลากรส านกัวิชาการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงในการส่งหนังสือราชการ 
ถูกต้องตรงตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/

คณะกรรมการ
ส ารวจหนังสือ 

 มีการส ารวจภายใน 60 วัน 
หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน 

3 นาท/ีเรื่อง 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 
 

มีการแจ้งรายชื่อเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ จ านวน 3 คน 

30 นาที 

คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

 

 
 

มีการพิจารณาความเห็น 3 นาท/ีเรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 
 

ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายไป
ยังกรมสุขภาพจิต 

60 นาที 

หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

 
 
 
 
 

พิจารณาบญัชีหนังสือขอ
ท าลายและแจ้งผลการ
พิจารณา 

28,800นาที 

คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

 
 
 

ด าเนินการท าลายหนังสือ 
 

3 นาท/ีเรื่อง 

คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

 

 จัดท าบันทึก สรุปรายงานผล 60 นาที 

 
 
 

ส ารวจหนังสือ เอกสารที่ครบก าหนดอายุ
การเก็บและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 

ส่งรายชื่อเพื่อให้กรมสุขภาพจติพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

ท าลายหนังสือราชการ 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย 

รายงานผลการท าลายหนังสือราชการ 

ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายไปยังกรมสุขภาพจติ    
เพื่อส่งให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากร 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณาและแจ้งผล 

 

 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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กระบวนงานการขอใช้รถยนต์กรมสุขภาพจิต 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้กระบวนการขอใช้รถยนต์กรมสุขภาพจติ เป็นกระบวนการตามขั้นตอนท่ีชัดเจน  และแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่มีมาตรฐานและมุ่งไปสู่การบรหิารคณุภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 
 
 

 
 
 

- เขียนใบขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ก่อนวันเดินทาง 1 
วัน 

1 วัน 

 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผู้อ านวยการหรือ
ผู้แทนลงนามเพื่อให้
ข้อมูลครบถ้วน 

1 วัน 

 
ผู้ขอใช้บริการ 
 
 
 
 

  
- ใบขอออนุญาตใช้

รถยนต์ถูกต้อง 
ข้อความครบถ้วน 

 

 
 

 
 
 
 

1. เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์

ส่วนกลาง 

2. เสนอผู้อ านวยการ/หรือ
ผู้แทนลงนาม 

1. ส่งใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

4. ได้รับอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนกลาง
กรมสุขภาพจิต 

ผู้มีอ านาจ 

สั่งใช้รถอนุญาต
และจัดรถ 
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กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บุคลากรส านักวิชาการสุขภาพจติใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสีย่งในการจัดซื้อจดั
จ้างให้ถูกต้องตามพระราชบัญญตักิารจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  - หนังสือขออนุมัติมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- มีรา่งขอบเขตงาน/
รายละเอียดครบถ้วน 

430 นาที 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  -ให้งานธุรการออกเลข
ส านักฯ 
 
 

180 นาท ี

ผู้อ านวยการ/
รักษาการ 

     No. 
 
 
 
Yes 

-ให้งานธุรการออกเลข
ส านักฯ 
 
 
 

10 นาท ี

เจ้าหน้าทีพั่สดุ  -ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอ
ราคา ภายใน 3 วัน 
 

840 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
และ IT 

 
 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบและประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

20 นาท ี

เจ้าหน้าที่พัสดุ   
 

10 นาท ี

ผู้อ านวยการ/
รักษาการ 

     No 
 
 

-กรณีสั่งซื้อ/สั่งจ้างวงเงินไม่
เกิน 5,000 บาท ไม่ต้องส่ง
เอกสารโหลด PO 

10 นาที 

รับหนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัดจา้งจาก
เจ้าของเรื่อง รวมทั้งร่างขอบเขตของ

งานหรือรายละเอยีด 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมตัิ

สั่งซื้อสั่งจ้าง 

เชิญชวน/เจรจา และขอใบเสนอราคากับผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้าง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

อนุมัติลงนามให้ความ
เห็นชอบ 



6 
 

 
Yes 

-กรณี สั่ งซื้อ/สั่ งจ้างวงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไปต้อง
ส่งเอกสารโหลด PO และให้
ฝ่ายการเงินกันเงินในระบบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ   
 
 
 

180 นาท ี

ผู้ขาย  
 
 

 - 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 

-หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ
ตรวจสอบใบตรวจรับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

30 นาท ี

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 

-คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตรวจนับจ านวนและ
รายละเอียดของพัสดุทุกครั้ง 
 

120 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 

-ตรวจเอกสารให้ครบถ้วน
ก่อนส่งเบิก 
-จัดท าทะเบียนคมุหลักฐาน
ส่งเบิก 
- ก่อนส่งเบิกตอ้งใหฝ้่าย
การเงินด าเนินการกันเงินใน
ระบบอีกครั้ง 
 

80 นาที 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตดิต่อประสานงานให้ผู้ขายลงนามในใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งพสัด ุ

จัดท าใบตรวจรับการจดัซื้อจัดจ้าง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดลุงนามตรวจรับพัสด ุ

ส่งเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้กอง
บริหารการคลังด าเนินการเบิกจ่าย 
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กระบวนงานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักวิขาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

งาน HR  
 
 

 

ได้รับการจัดสรรต าแหน่ง/
อัตราว่างพนักงานราชการ 
และการมอบอ านาจในการ
สรรหาและเลือกสรรจากกรม 

20 นาที 

งาน HR  
 

 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 30 นาที 

คณะกรรมการฯ  
 

เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
สรรหาและเลือกสรร 

120 นาที 

งาน HR  
 

 

ประกาศรับสมคัรตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการฯ 

7 วันท าการ 

งาน HR  
 
 

ผ่าน 

รับสมคัร/ตรวจสอบเอกสาร
ใบสมัคร ให้ตรงตามประกาศ
รับสมคัร  

5 วันท าการ 

งาน HR  
 

 

มีประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้า
รับการประเมินสมรรถนะ  
ครั้งท่ี 1 

 

คณะกรรมการฯ  
 

 

ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 ตามวัน 
เวลา สถานที่ท าก าหนด 

3 ช่ัวโมง 

งาน HR  
 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ครัง้ที่ 1 / 
และมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2(สอบสัมภาษณ์) 

มีประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมนิ
สมรรถนะ ครั้งที่ 1 และมีสทิธิเข้ารับ
การประเมนิสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (ให้
ถูกตอ้งครบถว้นตามผลการประเมนิ) 

 

คณะกรรมการฯ  
 

ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 ตามวัน 
เวลา สถานที่ท าก าหนด 

3 ช่ัวโมง 

งาน HR   ประกาศรายชื่อผู้ผา่นการเลือกสรร 
และการแจ้งรายงานตัว 

พร้อมท าสัญญาจ้าง 

มีประกาศรายชื่อผู้ผ่านผ่านการ
เลือกสรร ตามผลการประเมินและแจ้ง
ให้รายงานตัวพรอ้มท าสัญญาจ้าง 

 

งาน HR  มีเอกสารที่เกีย่วขอ้งในการรายงานตัว
ถูกตอ้งครบถว้น 

180 นาที 

งาน HR  
 

 

มีเอกสารส่งกรมสุขภาพจิต
ครบถ้วนถูกต้อง 

60 นาที 

ได้รับการจัดสรรตำแหน่ง /  
อัตราว่างพนักงานราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา 

และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ประกาศรับสมคัร / 
ประชาสมัพันธ์การรับสมัคร 

ประกาศรายชือ่ผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการประเมิน 

สมรรถนะ ครั้งท่ี 1 (ข้อเขียน) 

ประเมินสมรรถนะ  ครั้งท่ี 1 (ขอ้เขียน) 

ประเมินสมรรถนะ  ครั้งท่ี 2 (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 

) 
จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องในการรายงานตัว 

ส่งเอกสารให้กรมสุขภาพจติ เพื่อออกคำสั่งจ้าง 

รับสมคัร 

ไม่ผา่น/ส่งคืน 
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กระบวนการ ลาพักผ่อน/ลากิจ/ลาป่วย 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักวิขาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

เจ้าของวันลา  
 

มีใบลาพักผ่อน/ลากิจ/ลาป่วย 20 นาที 

เจ้าของวันลา  
 

 
 

มีลายมือช่ือหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
อนุญาต และผู้ปฏิบัติงานแทน 

30 นาที 

งาน HR  
 
 

ไม่ถูกต้องส่งคืน                               
                                   ถูกต้อง/ตามสิทธิ 

มีการตรวจสอบวันลา
พักผ่อน/ลากจิ/ลาป่วย 

20 นาที 

งาน HR  
 

 
 

มีใบลาพักผ่อน/ลากิจ/ลาป่วย
เพื่อเสนอผู้อ านวยการหรือ
รักษาการแทน 

30 นาที 

งาน HR  
 
 
 

แฟ้มสรุปวันลาข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงาน
ราชการ 

10 นาที 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำใบลาพักผ่อน/ลากจิ/ลาป่วย 

 เสนอใบลาพักผ่อน/ลากิจ/ลาป่วย 

ให้ผู้อำนวยการ หรือรักษาการ อนุญาต 
 

จัดเก็บใบลาทีไ่ดร้ับการอนุญาตแลว้ 
ในแฟ้มสรุปวันลาข้าราชการ/ลูกจา้งประจำ/พนักงานราชการ 

เสนอหัวหน้า/ผู้ปฏิบัติงานแทน 

เพื่อลงนามอนุญาตเบื้องต้น 

ตรวจสอบวนัลาพกัผอ่น/
ลากิจ/ลาป่วย                        
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กระบวนการ ประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ) 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักวิขาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

งาน HR  
 

 

มีแบบประเมินผลการปฏิบตัิราชการ/
พร้อมช้ีแจงเกณฑ์การประเมิน  

รอบที่ 1 
ตค.-มี.ค 
รอบที่ 2 
เม.ย-กย. 

งาน HR  
 
 
 

รองผู้อ านวยการที่ดูแลแตล่ะกลุ่มงาน
ส่งแบบประเมินให้บุคลากรด าเนินการ 

รอบที่ 1 
ต้นเดือน ก.พ 
รอบที่ 2 
ต้นเดือน ส.ค 

กลุ่มงาน  
 
 

แบบประเมินฯ ที่มีคะแนน และ
ลายเซ็นของหัวหน้ากลุ่มงาน 

รอบที ่1 
ต้นเดือน มี.ค 
รอบที่ 2 
ต้นเดือน ก.ย 

งาน HR  
 
 
 

 

ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ เพือ่
พิจารณาผลคะแนนในการเลื่อนขัน้
เงินเดือน 

รอบที่ 1 
15 มี.ค 
รอบที่ 2 
15 ก.ย 

งาน HR  
 
 

สรุปผลการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการ เสนอผู้อ านวยการพจิารณา
และลงนามหนังสือถึงกองบค. 

 

งาน HR   
 

 
 

สรุปผลการประเมินฯ ที่มีคะแนน 
และแบบประเมินให้กอง บค. 

 

 
 
หมายเหตุ ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ ตามที่กรมสุขภาพจิต ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมแบบประเมินฯ/ช้ีแจงเกณฑ์การประเมิน 

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
ให้รองผู้อำนวยการที่ดูแลแตล่ะกลุม่งาน 

ส่งผลการประเมินให้ งาน HR  

ประชุม 
คณะกรรมการบริหาร 

สรุปผลการประเมินฯ เสนอผู้อำนวยการ 

ส่งเอกสารประกอบการประเมินฯ ให้กอง บค. 
เพื่อดำเนินการออกคำสั่งกรมต่อไป 
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กระบวนงานการขอใช้ห้องประชมุ 

Flow Chart แสดงขัน้ตอนการกระบวนงานการขอใช้ห้องประชุม 

ส านักวิชาการสุขภาพจิต  

วัตถุประสงค์   : เพื่อให้กระบวนการใช้ห้องประชุมมีมาตรฐานการและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อมุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

ผู้ขอใช้ 
 
 
 

 -แบบฟอร์มการขอใช้ห้อง
ประชุม 3  

ก่อนวัน 
จัดงาน 5 
วัน 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

  
-ตรวจสอบขอ้มลูการใช้ห้อง
ประชุม 

 
15 นาที 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานท่ัวไป 
 
 
 

  
-เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนการอนุมัต ิ

 
10 นาที 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

-เพื่อให้รับทราบ โดยวาจา 
และโดยลายลักษณ์อักษร 

 
10 นาที 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

  

-เพื่อเป็นหลักฐานในการ
สืบค้นเอกสาร 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 

YES 

ยื่นแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบตารางการใช้
ห้องประชุม 

แจง้กลบัหน่วยงาน 

ด าเนินตามวนั เวลา 

เสนอหวัหนา้กลุ่มบริหารฯ/ตรวจสอบ/
เซ็นก ากบั 

NO 
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ช่ือผู้ใช้............................................................................................................................................... 
กลุ่มงาน..............................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 
ขอใช้ห้องประชุม................................................................................................................................ 
วันท่ีต้องการใช้............................เดือน.........................................พ.ศ............................................... 
เรื่อง/กิจกรรมที่ขอใช้.......................................................................................................................... 
จ านวนผู้ทีเ่ข้าประชุม.........................คน  ประชุมเวลา......................น. ถึงเวลา.............................น.  
และมีความประสงค์ที่จะขอใช้บรกิาร  ดังนี้ 

                   

 อาหารว่างและเครื่องดื่ม.........มื้อ  อาหารกลางวัน   อื่นๆ................................ 
  

     (ลงช่ือ)......…………………......……..ผู้ขอใช้ห้องประชุม 
           (                                    ) 
    วันท่ี ................................................ 
 

 อนุญาตแจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ   ห้องประชุมไม่ว่างแจ้งผู้ขอทราบ   …….ผู้ใช้ลงนามรบัทราบ 
                                

     (ลงช่ือ)......…………………หัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป                        
            (                             ) 

          วันท่ี .................................... 

แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 

ช่ือผู้ใช้............................................................................................................................................... 
กลุ่มงาน..............................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 
ขอใช้ห้องประชุม................................................................................................................................ 
วันท่ีต้องการใช้............................เดือน.........................................พ.ศ............................................... 
เรื่อง/กิจกรรมที่ขอใช้.......................................................................................................................... 
จ านวนผู้ที่เข้าประชุม.........................คน  ประชุมเวลา......................น. ถึงเวลา.............................น.  
และมีความประสงค์ที่จะขอใช้บรกิาร  ดังนี้ 

                   

 อาหารว่างและเครื่องดื่ม.........มื้อ  อาหารกลางวัน   อื่นๆ................................ 
  

     (ลงช่ือ)......…………………......……..ผู้ขอใช้ห้องประชุม 
           (                                    ) 
    วันท่ี ................................................ 

 อนุญาตแจ้งผู้เกีย่วข้องทราบ   ห้องประชุมไม่ว่างแจ้งผู้ขอทราบ   …….ผู้ใช้ลงนามรบัทราบ 
                                

     (ลงช่ือ)......…………………หัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป                        
            (                             ) 

          วันท่ี .................................... 
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กระบวนงานชดใช้เงินยมืงบประมาณ (โครงการ/การประชุม/การเดินทางไปราชการ) 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการกระบวนงานชดใช้เงินยืมงบประมาณ 

ส านักวิชาการสุขภาพจิต  

วัตถุประสงค์   : เพื่อให้กระบวนการชดใช้เงินยืมเงินงบประมาณครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบจัดงาน 
/ งานการเงิน 
 
 
 

 -รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ
ของโครงการ/การประชุม /การ
เดินทางไปราชการ 

60 นาที 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 

  
- กรณชีดใช้ใบส าคัญภายใน
ก าหนดและมีเงินเหลือจ่าย
เกิน 20 % ต้องท าบันทึก
ชี้แจง 
- กรณชีดใช้ใบส าคญัเกิน
ก าหนดเวลา / เงินเหลือจ่ายเกิน 
20 % ต้องท าบันทึกช้ีแจง 

 
- 2 สัปดาห์
(ยอดเงิน 
20,000-
100,000 บาท) 
 
- 3 สัปดาห์
(ยอดเงิน 
100,000-
300,000 บาท) 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานท่ัวไป 
 

  
-เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อน
การอนุมัต ิ

 
30 นาที 

เลขานุการ/
ผู้อ านวยการ 

  

-เพื่อให้ผู้อ านวยการรับทราบ/
อนุมัติก่อน  

 
40 นาที 

งานสารบรรณ   

-เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น
หนังสือ 

 
20 นาที 

งานการเงิน  
 

 

-เพื่อปฎิบัติตามข้อตกลงระหว่าง
หน่วยงาน/ตรวจสอบความถูก
ต้องในระบบการเงิน 

 
20 นาที 

งานสารบรรณ 
 

 -หนังสือชดใช้เงินยืมภายในเวลา
ที่ก าหนด 

 

yes 

no 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานเพื่อ
ชดใชเ้งินยืม/ใบส าคญั 

ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานการชดใชเ้งิน
ยืม/เอกสารแนบให้
ถูกตอ้งครบถว้น 

เสนอผูอ้  านวยการเพื่ออนุมติั 

ออกเลขหนงัสือในระบบสารบรรณ 

กนัเงินในระบบกองบริหารการคลงั  
กรมสุขภาพจิต 

ส่งหนงัสือกองบริหารการคลงั 

เสนอหวัหนา้กลุ่มบริหารฯ/ตรวจสอบ/ 
เซ็นก ากบั 
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กระบวนงานชดใช้เงินยมืงบประมาณ (โครงการ/การประชุม/การเดินทางไปราชการ) 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการกระบวนงานชดใช้เงินยืมงบประมาณ 

ส านักวิชาการสุขภาพจิต  

วัตถุประสงค์   : เพื่อให้กระบวนการชดใช้เงินยืมเงินงบประมาณครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบจัดงาน 
/ งานการเงิน 
 
 

 -รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ
ของโครงการ/การประชุม /การ
เดินทางไปราชการ 

60 นาที 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

  
- กรณชีดใช้ใบส าคัญภายใน
ก าหนดและมีเงินเหลือจ่าย
เกิน 20 % ต้องท าบันทึก
ชี้แจง 
- กรณีชดใช้ใบส าคญัเกิน
ก าหนดเวลา / เงินเหลือจ่ายเกิน 
20 % ต้องท าบันทึกช้ีแจง 

 
- 2 สัปดาห์
(ยอดเงิน 
20,000-
100,000 บาท) 
 
- 3 สัปดาห์
(ยอดเงิน 
100,000-
300,000 บาท) 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานท่ัวไป 
 
 

  
-เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อน
การอนุมัต ิ

 
30 นาที 

เลขานุการ/
ผู้อ านวยการ 

  

-เพื่อให้ผู้อ านวยการรับทราบ/
อนุมัติก่อน  

 
40 นาที 

งานสารบรรณ 
 
 

  

-เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น
หนังสือ 

 
20 นาที 

งานการเงิน 
 

 
 

 

-เพื่อปฎิบัติตามข้อตกลงระหว่าง
หน่วยงาน/ตรวจสอบความถูก
ต้องในระบบการเงิน 

 
20 นาที 

งานสารบรรณ  -หนังสือชดใช้เงินยืมภายในเวลา
ที่ก าหนด 

 

yes 

no 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานเพื่อ
ชดใชเ้งินยืม/ใบส าคญั 

ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานการชดใชเ้งิน
ยืม/เอกสารแนบให้
ถูกตอ้งครบถว้น 

เสนอผูอ้  านวยการเพื่ออนุมติั 

ออกเลขหนงัสือในระบบสารบรรณ 

กนัเงินในระบบกองบริหารการคลงั  
กรมสุขภาพจิต 

ส่งหนงัสือกองบริหารการคลงั 

เสนอหวัหนา้กลุ่มบริหารฯ/ตรวจสอบ/ 
เซ็นก ากบั 
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กระบวนงานการวางแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการด้านการส่งเสริมสุขภาพจิต 
และป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 

กลุ่มบริหารงานทัว่ไป ส านักวิขาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 
 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้บุคลากรส านักวิชาการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงในการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 

 - มีการทบทวนและวิเคราะห์
ข้อมูล/สถานการณ์/สภาพปญัหา
และผลการด าเนินงานในปีที่ผ่าน
มาที่ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียครอบคลุม ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน อยา่งน้อย 1 ครั้ง 

4,200  นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 - ผู้อ านวยการมีการสื่อสารแผน
ยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิต ให้
บุคลากรในหน่วยงานรับทราบ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานให้สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิต 

1,260  นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 
 

 
 

- เสนอแผนยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงานต่อผู้อ านวยการ 
 
 
 

60  นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 
 

 
 

 

- ส่งแผนยุทธศาสตร์ไปยังกรม
สุขภาพจิตตามเวลาทีก่ าหนด 
- ติดตามผลการส่งแผน
ยุทธศาสตร์ไปยังกรมสุขภาพจิต 

60  นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 - จัดท าแผนปฏิบัตกิารของ
หน่วยงานให้สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์หน่วยงาน บริบทของ
พื้นที่ และงบประมาณ 

4,200 นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 

- เสนอแผนปฏิบตัิการของ
หน่วยงานต่อผู้อ านวยการ 

840 นาที 

เสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อ
ผู้อำนวยการ 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งแผนยุทธศาสตรไ์ปยังกรมสุขภาพจิต 
 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 
 

เสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อ
ผู้อำนวยการ 

เห็นชอบ 

ทบทวนและวิเคราะห์ข้อมลู / สถานการณ์ / 
สภาพปัญหา และผลการดำเนินงานในปีท่ีผ่านมา 

จัดทำแผนยุทธศาสตร ์
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ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 

 - ส่งแผนปฏิบัติการไปยัง
กรมสุขภาพจิตตามเวลาที่
ก าหนด 
- ติดตามผลการส่ง
แผนปฏิบัติการไปยังกรม
สุขภาพจิต 

420 นาที 
 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 
 
 
 

- มีการสื่อสารแผนปฏิบัติ
การให้บุคลากรในหน่วยงาน
รับทราบ 

420 นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 

 
 

- มีการทบทวนและปรบั
แผนปฏิบัติการ ให้
สอดคล้องกับแผน/
งบประมาณ /ตามเวลาที่
ก าหนด 
- กรณีได้รับนโยบายเร่งด่วน
จากกรมฯ/ผู้บริหาร ตอ้งท า
หนังสือขออนุมัติจาก
ผู้อ านวยการก่อนด าเนินการ
ทุกครั้ง 
 

840  นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 

 
 
 

 

- มีการก ากับ ติดตามการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การทุกเดือน 

4,200  นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน
แผนและ
ประเมินผล 

 

 
 
 

- สรุปผลการด าเนินงานและ
ผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเสนอ
ผู้อ านวยการ 
 

4,200  นาที 

  
 
 
 
 
 
 

ส่งแผนปฏิบตัิการไปยังกรมสุขภาพจิต 
 

ดำเนินการทบทวนและ
ปรับแผนปฏิบัติการ 

ไม่เป็นไปตามแผน 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน  
ตามแผนปฏิบัติการ 

 

ตามแผน 

สื่อสารในหน่วยงาน 
 

สรุปและรายงานผู้บริหาร 
ปรับปรุง 
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กระบวนงานการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรส านักวิชาการสุขภาพจิตใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงใน
การบรหิารความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ผู้ครอบครอง
คอมพิวเตอร์ที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 - มบีัญชีรายชื่อผู้ครอบครอง
คอมพิวเตอร ์
- และมีการปรับปรุงเมื่อมี
การปรับเปลี่ยนเครื่องหรือ
ได้เครื่องมาใหม ่

30 นาที 

ผู้ครอบครอง
คอมพิวเตอร์ที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- มีการ Defragment ทุก
เดือน Scan Update anti 
virus ทุกสัปดาห์ และลง
บันทึกการปฏิบัต ิ
- มีการตรวจสอบความ
ผิดปกติของเครื่องทุกครั้งท่ี
เปิดเครื่อง 

30 นาที 

ผู้ครอบครอง
คอมพิวเตอร์ที่
ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
และเจา้หน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบงาน
สารสนเทศ 
 
 

 - มีการแจ้งงานเทคโนโลยี
สารสนเทศเมื่อพบความ
ผิดปกติของเครื่อง 

- มีบันทึกรายงาน พร้อม

ข้อเสนอแนะ/ค าแนะน าแก่ผู้
ครอบครอง 
- ผู้ครอบครองมีการลงนาม
รับทราบถึงข้อเสนอแนะ/ 
ค าแนะน า 

2 ช่ัวโมง 

  - มีการบันทึกข้อมูลไว้ใน
โฟลเดอร์ ในไดร์ฟ D 
- มีการจัดท า Shortcut ไว้
ที่หน้า Desktop 

20 นาที 

 
 
 
 

บ ารุงรักษา 

 

ผู้ครอบครองคอมพิวเตอร์
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

  
IT 

ตรวจสอบ 

 

จัดเก็บหลักฐานการ
บ ารุงรักษา 

 

ผิดปกติ 

ผิดปกติ 

ปกติ 

ปกติ 

ตรวจสอบ 

บนัทึกรายงาน พร้อมขอ้เสนอ 

ค าแนะน าแก่ผูค้รอบครอง 
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กระบวนงานขอใช้บริการทางเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ส านักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรส านักวิชาการสุขภาพจิตใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการใช้
ทรัพยากร คอมพิวเตอร์ ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด ลดความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
บุคลากรใน
หน่วยงาน 

 

 - มีใบรายงานขอใช้บริการ 
ทางเครื่องคอมพิวเตอร ์

ก่อนก าหนด 
1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
งาน
สารสนเทศ 
/เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
งานพัสด ุ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายละเอียด
เครื่องที่มีปัญหา 
- ด าเนินการซ่อมแซม 
- มีข้อเสนอแนะ / แนะน า 

2 ช่ัวโมง 

บุคลากรใน
หน่วยงาน 
 

 - เซ็นรับทราบงาน
เรียบร้อย หรือซ่อมไมไ่ด้
เพราะเหตุใด 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
งาน
สารสนเทศ 

 - เก็บข้อมูลขอใช้บริการ
ทางเครื่องคอมพิวเตอร์
เป็นหลักฐาน 
 

20 นาที 

 
 
 
 

ซ่อมได ้

ซ่อมไม่ได ้ด าเนินการตรวจเช็ค
ประเมินปัญหา 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 

 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
 

แจ้งเจ้าของเรื่องลงนามรับการ 

บ ารุง/ แก้ไข / ติดตั้ง/ ซ่อมแซม 

 
 

แจง้เจ้าของเรือ่งพรอ้ม
ข้อเสนอ/แนะน า 

 

รายงานผลให้หัวหน้ากลุ่มและเซ็น
รับทราบ 

ส่งใบรายงานขอใชบ้ริการ 
ทางเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

จัดเก็บเอกสาร  
บันทึกข้อมูลงาน 

 



18 
 

กระบวนงานการควบคุมและเบิกจ่ายส่ือเทคโนโลยีสุขภาพจิต 

ส านักวิชาการสุขภาพจิต 
วัตถุประสงค์ เพือ่ให้บุคลากรในส านักวิชาการสุขภาพจติใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและความคมุความเสี่ยงในการ
ควบคุมการ รับ-จา่ยสื่อเทคโนโลยสีุขภาพจิต ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ
สื่อเทคโนโลยี 

 มีการลงรับหนังสือน าส่งสื่อเทคโนโลยี 60 นาที 

ผู้รับผิดชอบ
สื่อเทคโนโลยี 

 
 
 

มีการลงทะเบียนคุมสื่อในใบสต๊อก
การ์ดและลงในโปรแกรมทะเบียนสื่อ
เทคโนโลยี 

40 นาที 

ผู้รับผิดชอบ
สื่อเทคโนโลยี 

 
 

เจ้าหน้าที่รับใบเบิกสื่อฯ กรณีมี
ผู้รับบริการมาติดต่อขอสื่อเทคโนโลยี 

10 นาที 

ผู้รับผิดชอบ
สื่อเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 30 นาที 

ผู้อ านวยการ  มีการอนุมัติลงนามเบิกสื่อเทคโนโลยี
สุขภาพจิต 

30 นาที 

ผู้รับผิดชอบ
สื่อเทคโนโลยี 
 

 มีการตรวจนับสื่อให้ตรงกับใบเบิกสื่อ
เทคโนโลยี และทะเบียนคุมสื่อฯ ทุก
ครั้งที่มีการเบิก 

60 นาที 

ผู้รับผิดชอบ
สื่อเทคโนโลยี 
 

 มีการจัดท ารายงานสรุปสื่อเทคโนโลยี
คงเหลือทุกเดือนและทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

45 นาที 

รับเร่ือง 

บนัทึกในใบทะเบียนคุม / โปรแกรม
ส่ือเทคโนโลย ี

รับใบเบิกส่ือเทคโนโลยีสุขภาพจิต 

 
แจง้ผูเ้บิกส่ือใหท้ราบเหตผุล 
กรณีไม่มีส่ือเทคโนโลย ี

มี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบส่ือ
เทคโนโลยีท่ีหน่วยงาน/
บุคคลตอ้งการพร้อมแนะน า 
 

ลงนามอนุมติัการเบิก-จ่ายส่ือ
เทคโนโลยีสุขภาพจิต 

จ่ายส่ือเทคโนโลยีตามท่ีดีรับอนุมติั / 
ลงบนัทึกการจ่ายส่ือฯ ในทะเบียนคุม
ส่ือ 

 

จ่ายส่ือเทคโนโลยีสุขภาพจิตตามท่ี
ไดรั้บอนุมติั / ลงบนัทึกการเบิก-จ่าย 
ส่ือฯในทะเบียนคุมส่ือ/โปรแกรมส่ือฯ 

ตรวจสอบสื่อเทคโนโลยี
สุขภาพจิต 

 

กรณีไม่มี 
 

จดัท ารายงานสรุปผลการเบิกส่ือ 
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สรุปรายงานพระราชกฤษฎีกา และระเบียบกระทรวงการคลังต่างๆ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 
๑.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การเกิดสิทธิและหมดสิทธิ ผู้มีสิทธิจะมีสิทธิตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง และหมดสิทธิเมื่อเกษียณอายุ
ราชการ ลาออก ถูกไล่ออกหรือเสียชีวิต และกรณีถูกระงับสิทธิเพราะถูกพัก
ราชการ  

ผู้มีสิทธิและบุคคลใน
ครอบครัว 

พ่อ แม่ คู่สมรส และบุตรซึ่งต้องเป็นบุคคลในครอบครัวที่ชอบด้วยกฎหมาย โดย
มีหลักฐานทางราชการรับรองความถูกต้อง  

ค่ารักษาพยาบาลของบุตร เบิกจ่ายได้เฉพาะ บุตรล าดับที่ 1– 3 โดยนับเรียงล าดับการเกิดก่อนหลัง เช่น  
-ถ้าบุตรท้องแรก จ านวน 2 คน(บุตรแฝด) และบุตรท้องที่ 2 จ านวน 3 คน 
(บุตรแฝด) ผู้มีสิทธิสามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลให้กับบุตรทั้ง 5 คนได ้ 
-ถ้าบุตรท้องแรก จ านวน 3 คน (บุตรแฝด) และบุตรท้องที่ 2 จ านวน 2 คน  
(บุตรแฝด) ผู้มีสิทธิสามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลให้กับบุตรได้เพียง 3 คน  
(บุตรแฝดท้องแรก) ส าหรับบุตรท้องที่  2 จ านวน 2 คน ไม่สามารถเบิกค่า
รกัษาพยาบาลได้ 

สิทธิซ ้าซ้อน 
 

กรณีที่ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล จากหน่วยงานอ่ืน ให้สามารถ
เลือกใช้สิทธิได้ โดยถ้าเลือกใช้สิทธิประกันสังคมจะหมดสิทธิจากทางราชการ 
ดังนั้นในการเลือกใช้สิทธิควรเลือกในสิ่งที่ดีที่สุด แต่ถ้ากรณีที่บุคคลในครอบครัว
มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอื่น ผู้มีสิทธิไม่
มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ส าหรับบุคคลในครอบครัว
ตามพระราชกฤษฎีกานี้ เว้นแต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับนั้น ต ่ากว่าเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่มีสิทธิจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกานี้ ให้ผู้มีสิทธิ 
มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับบุคคลในครอบครัว
เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่” 

ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  
 

การตรวจสุขภาพประจ าปี เป็นการส่งเสริมป้องกันโรค มิใช่การรักษาพยาบาล
สามารถเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีได้ปีละ ๑ ครั้ง  
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๒.ระเบียบกระทรวงว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
๒๕๕๐ 
การลาป่วย ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันท าการ ผู้มีอ านาจอนุญาต /อธิบดี

เห็นสมควรจะให้จ่ายต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วันท าการ (รวมแล้วไม่เกิน 120 
วันท าการ)  

การลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้ ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาไม่เกิน 90 วัน ผู้มีอ านาจอนุญาต 

การลากิจส่วนตัว ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วันท าการ  

การลาพักผ่อน 10 วันท าการ ยกเว้น บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกยังไม่ถึง 6 เดือน  ไดร้ับตาม
วันที่มีสิทธิลา สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันท าการ ท างานไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสม
วันลาได้ไม่เกิน 30 วันท าการ ผู้มีอ านาจอนุญาต  

การลาไปช่วยเหลือภริยา ไม่เกิน 15 วันท าการ แต่ต้องลาภายใน 30 วัน (ต้องเป็นภรรยาโดยชอบด้วย
กฎหมาย) 

การลาอุปสมบท ต้องยื่นใบลาก่อนวันอุปสมบท/ก่อนวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า 60 วัน ไม่เกิน 120 
วัน โดยต้องรับราชการมาแล้ว  

การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพ ลาไดค้รั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  

การลาเข้ารับการตรวจ
เลือก 

ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อจากการรับตรวจให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 7 วัน  

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ไม่เกิน 4 ปีนับแต่วันไปศึกษา 

การลาติดตามคู่สมรส ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา * ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตได้อีก 2 ปี    
แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี * เกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 

การลาไปปฏิบัติงานใน
องค์กรระหว่างประเทศ 

ไมไ่ด้รับเงินเดือนระหว่างลา ไปไม่เกิน 1ปี ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 
15 วัน แต่ถ้าได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต ่ากว่าอัตราเงินเดือนนับตั้งแต่วัน
ครบก าหนด และรายงานผลให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบของทางราชการให้ได้รับ
เงินเดือนจากทางราชการสมทบได้ ภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ 
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๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 

โครงการประชุมเชิงปฎิบัติ
การ/สัมมนา/อบรม 

-ต้องเขียนโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
-เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบ เช่น อาหาร ที่พัก 
-เบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
-เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ (แต่ต้องหักมื้ออาหารตามที่ผู้จัดจัดให้) 
-ค่าท่ีพักตามระเบียบอบรม และใช้ใบ FOLIO แนบเบิกพร้อมด้วยใบเสร็จรับเงิน 

เชิญเป็นวิทยากรใน
โครงการฯ 

-ส าหรับการเดินทางต้องเบิกกับผู้จัด (แตถ่้าผู้จัดไม่ได้เตรียมไว้ให้ ให้ประสานกับผู้
จัด โดยแจ้งผู้จัดให้ท าเป็นหนังสือเพ่ือเบิกจ่ายกับตันสังกัดให้ชัดเจน) 

การประชุมราชการ -ไม่ต้องเขียนโครงการ 
-เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบ 
-ไม่มีสมนาคุณวิทยากร 
-ค่าเบี้ยเลี้ยงเบิกตามสิทธิ (ไม่ต้องหักมื้ออาหาร) 
-ค่าท่ีพักเบิกเหมาจ่ายได้ 
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๔.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ลักษณะการเดินทาง 
-ไปราชการชั่วราว 
-ไปราชการประจ า 
-กลับภูมิล าเนา 

  
-ระยะเวลาสั้น มีก าหนดแน่นอน 
-ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป 
-ท้องที่เริ่มรับราชการ, กลับเข้ารับราชการใหม่ 

ค่าพาหนะรับจ้าง -ทุกระดับต าแหน่งสามารถเบิกได้ในกรณี (เดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดอบรม 
-ทุกระดับต าแหน่งสามารถนั่งได้กรณี ไม่มีพาหนะประจ าทาง มีแต่ต้องการความ
รวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ แต่ต้องชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็น 

การนับเบี้ยเลี้ยง -กรณีพักแรม ๒๔ ชม. นับเป็น ๑ วัน เศษเกิน ๑๒ ชม. นับเป็น ๑ วัน  
-กรณีไม่พักแรม ไม่ถึง ๒๔ ชม. และส่วนที่ไม่ถึงนั้นเกิน ๑๒ ชม. นับเป็น ๑ วัน 
หากไม่เกิน ๑๒ ชม. แต่เกิน ๖ ชม.ขึ้นไปนับเป็นครึ่งวัน 

ค่าท่ีพัก ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า ระดับ 8 ลงมา (อาวุโส) ห้องพักเดี่ยว 1,500 บาท 
ห้องพักคู่ 850 บาท เหมาจ่าย 800 บาท  
ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า ระดับ 9 ห้องพักเดี่ยว 2,200 บาท ห้องพักคู่ 1,200 
บาท เหมาจ่าย 1,200 บาท  
ผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า ระดับ 10 ห้องพักเดี่ยว 2,500 บาท ห้องพักคู่ 1,400 
บาท เหมาจ่าย 1,200 บาท 

 
 
         (นางสุพรรณี อินดี) 
           พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


