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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
 ในช่วงเดือนมกราคม พ.ศ.2563 เป็นต้นมา ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน มีการแพร่การ
ระบาดเชื้อโรคไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19) และมีการแพร่ระบาดไปยังประเทศต่าง ๆ ทั่วโลก ประเทศไทยก็
ได้รับผลกระทบการแพร่ระบาดด้วย ท าให้ภาครัฐต้องออกมาตรการต่าง ๆ เพ่ือควบคุมเชื้อโรค ดังที่มีค าว่า 
“อยู่บ้าน หยุดเชื้อเพ่ือชาติ” และเกิดวัฒนธรรมใหม่ ๆ มากมาย หน่วยงานของรัฐต้องมีมาตรการในการ
ปฏิบัติงานใหม่เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรการของรัฐบาล มาใช้ชีวิตประจ าวันต้องเป็นแบบ New Normal  
การระบาดในรอบแรกประเทศไทยมีการควบคุมได้เป็นอย่างดี แต่ในที่สุดก็เกิดระบาดอีกระลอกสอง และ
ระลอกสาม การดูแลสุขอนามัยส่วนบุคคลต้องเคร่งครัดมากยิ่งขึ้น มาตารการที่สุกคนต้องปฏิบัติสวมหน้ากาก 
ล้างมือบ่อย ๆ เว้นระยะห่าง ในส่วนนี้จะกล่าวเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องการเกิดคู่มือเล่มนี้ ได้แก่ 
 1. ปรับเวลาในการปฏิบัติงาน ได้แก่ สลับเวลาปฏิบัติงานเป็น 3 ช่วง ได้แก่เวลา 07.30 – 
15.30 น. เวล 08.30 – 16.30 น. และเวลา 09.00 – 17.00 น. การพักรับประทานอาหารเป็น  
3 ช่วงเวลาด้วยเช่นกัน ได้แก่เวลา 11.00 – 12.00 น. 12.00 – 13.00 น. และ 13.00 – 14.00 น. เพ่ือ
ลดความแออัด 
 2. Work from Home บุคลากรของรัฐต้องสลับกันท างานที่บ้าน โดยน างานที่เคยปฏิบัติได้   
ณ สถานที่ท างานต้องน าไปปฏิบัติที่บ้าน มีการน าเทคโนโลยีต่าง ๆ มาใช้ในการสื่อสารกันระหว่างผู้อ านวยการ  
หัวหน้างาน ผู้ปฏิบัติงาน 
 3. เว้นระยะห่าง ล้างมือด้วยสบู่หรือแอลกอฮอล์  ใส่หน้ากากอนามัยหรือหน้ากากผ้า เพ่ือ
ป้องกันโรค รับประทานอาหารส่วนบุคคล  
 กลุ่มภารกิจอ านวยการและแผนงาน มีภารกิจที่มีลักษณะงานเป็นฝ่ายสนับสนุนงานวิชาการ 
ของหน่วยงานและการรับเรื่องเข้ามาบริหารจัดการเพ่ือให้งานไปสู่ผู้ที่เกี่ ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่  
งานสารบรรณ งานบุคคล งานแผนงาน งานการเงินงบประมาณ งานจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ งานเลขานุการ
ผู้อ านวยการ งานยานพาหนะ และงานบริหารจัดการงานประชุม/อบรม/สัมมนา ซึ่งภายใต้งานหลักต่าง ๆ  
มีงานย่อย ๆ อีกหลายอย่าง ดังนั้นงานที่จะน าไปปฏิบัติที่บ้านนั้นมีไม่มากนัก หัวหน้าจึงต้องมอบหมายงานให้
ผู้ปฏิบัติงานมีงานที่สามารถปฏิบัติได้ที่บ้านโดยการมอบหมายให้ทุกคนศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานที่
ปฏิบัติด้วยวิธีการต่าง ๆ  และการจัดท าโฟลว์ชาร์ตงานที่แต่ละคนรับผิดชอบ พร้อมรายงานการปฏิบัติงาน
รายวันให้หัวหน้าทราบ ดังนั้นจึงเป็นโอกาสที่ดีของบุคลากรได้มีเวลาในการจัดท าโฟลว์ชาร์ตงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือรวบรวมเป็นคู่มือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป คู่มือเล่มนี้น างานที่ปฏิบัติเป็นประจ า ๆ  มารวบรวมไว้ 
มีต าราหรือคู่มืออ่ืน ๆที ่เกี่ยวข้องอีกจ านวนมาก 
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 กลุ่มงานภารกิจอ านวยการและแผนงาน เป็นกลุ่มงานที่ปฏิบัติงานในกองบริหารระบบบริการ
สุขภาพจิต ตามโครงสร้างของหน่วยงานประจ าปีงบประมาณ 2563 ดังนี้ 
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ผู้อ านวยการ 
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

ที่ปรึกษาด้านการบริหาร
จัดการวิชาการ 

ที่ปรึกษาด้านวิชาการ 
ยาและสารเสพติด 

กลุ่มงานพฒันา
ระบบสารสนเทศ
บริการสุขภาพจิต 

กลุ่มภารกิจ
อ านวยการ

และ
แผนงาน 

กลุ่มงาน
พัฒนาระบบ

บริการ
สุขภาพจิต 

กลุ่มงาน
พัฒนาระบบ
บริการจิตเวช
เฉพาะทาง 

กลุ่มงานพฒันา
ระบบบริการ
สุขภาพจิตยา

และสารเสพตดิ 

กลุ่มงานพฒันา
ระบบบริการ

วิกฤต
สุขภาพจิตและ
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บทที่ 2 
งำนสำรบรรณ 

 ในปัจจุบันกรมสุขภาพจิตได้น าโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการรับ - ส่ง หนังสือ
ราชการเพ่ือความรวดเร็วและประหยัดกระดาษของส่วนราชการและเป็นการน าเทคโนโลยีมาใช้งานให้เกิด
ประโยชน์ 
“งำนสำรบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
  หนังสือรับคือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก (รับด้วยโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
ให้บุคลากรที่รับผิดชอบด าเนินการตามล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ ความถูกต้องของ
หนังสือราชการ  จึงด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 1. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด เลขรับ  วันที่ 
เวลา ที่รับหนังสือในทะเบียน (พิมพ์จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)  
 2. ลงทะเบียนรับหนังสือ กรอกรายละเอียดวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน เลขทะเบียนรับ เลขที่
หนังสือที่รับเข้ามา เจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ ต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ 
ชื่อเรื่องของหนังสือ การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น ลงหมายเหตุ (ถ้ามี) 
 3. แยกหนังสือตามชั้นความเร็ว และเนื้อหาของหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว เพ่ือส่งหนังสือให้
บุคลากรในกลุ่มภารกิจอ านวยการและแผนงานตามภารงานที่รับผิดชอบ หรือส่งให้ผู้รับผิดชอบรับหนังสือของ
กลุ่มงานที่เก่ียวข้องกับหนังสือ  ตามขั้นตอนใน Flow chart  
 หนังสือที่กลุ่มภารกิจอ านวยการและแผนงาน เสนอผู้อ านวยการเองของแต่ละงาน ผ่าน
เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจหนังสือก่อนเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวยการและแผนงาน ได้แก่ งานงบประมาณ
และแผนงาน แผนยุทธศาสตร์ งานหนังสือเวียน งานทรัพยากรบุคคล งานจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ งาน
เลขานุการ งานยานพาหนะ รวมทั้งงานที่เสนอโดยกลุ่มงานต่าง ๆ ใน กบบส. เพื่อตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน 
  อย่างไรก็ดียังมีหนังสือหรือคู่มือที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องอีก
หลายเล่มหรือหลายต ารา เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526และฉบับ
แก้ไข พ.ศ.2539 และเขียนโดยผู้เชี่ยวชาญอีกหลายเล่ม  
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ผังกระบวนงำนกำรรับหนังสือรำชกำรสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน 
ภายนอกและลงทะเบียนรับหนังสือโดย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 2 นาที/เรื่อง 
 

เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
 

2. ตรวจความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของหนังสือกรณีไม่ครบถ้วน
ด าเนินการ 2 ทาง คือกลับไป
ตรวจสอบจากระบบสารบัญ
อิเล็กทรอนิกส์ และประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 
 
 

 
 
 
 
 

2 นาท/ีเรื่อง 
 

เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
 

3. คัดแยกหนังสือ ดังน้ี  
- จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง เช่น หนังสือเชิญประชุม/
วิทยากร/หนังสือแจ้งเวียน/หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ท่ัวไป เป็นต้น 

 2 นาท/ีเรื่อง 

 
เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
 

4. ส่งให้กลุ่ม/กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง โดย
ให้ผู้รับหนังสือลงนามรับในทะเบียน
หนังสือรับ 
- กรณีหนังสือท่ี ผอ. สั่งการกลุ่มภารกิจ
อ านวยการ ด าเนินการส่งต่อไปยังกลุ่ม
งานท่ีเกี่ยวข้องด้วยระบบสารบรรณอิ
เลกทรอนิกส์ 
 

 2 นาท/ีเรื่อง 

 
เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
  

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง

และความครบถ้วนของ

หนังสือ 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

คัดแยกหนังสือตามความเร่งด่วนและเนื้อหา 
 

 

ส่งให้กลุ่ม/กลุ่มงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
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กำรรับหนังสือทำงสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ขั้นตอนที่  1 เข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดย กรอก Username และ Password คลิก  
“เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 
ขั้นตอนที ่2 หน้าแรกจะมีหลายเมนู (หัวข้อ) ให้เลือกเมนูที่ต้องการใช้งานหน้านี้สามารถเลือกได้ทั้งทะเบียน 
หนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่งและอ่ืน ๆ  ในกรณีนี้เลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ  
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ขั้นตอนที่ 3 ดูรายการเอกสารที่เป็นวันที่ปัจจุบัน สังเกตุ หากมีไอคอนคลิปหนีบกระดาษ แสดงว่ามีไฟล์แทรก 
ให้น าเมาส์ไปคลิกที่ไฟล์แทรกจะพบเรื่องที่ส่งเข้ามาทีห่น่วยงาน  
 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 น าเมาส์ไปทีค่อลัมน์ชื่อไฟล์ แล้วคลิกที่ชื่อเอกสารจะปรากฎขึ้นพิมพ์หนังสือออกมา ปิดหน้าต่างนี้  
ไปที่หน้าหนังสือรอรับ คลิกท่ีรับหนังสือ 
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ขั้นตอนที่ 5 คลิกที่ปุ่ม “รับหนังสือ” จะปรากฎหน้านี้ แสดงเลขรับ วันที่ เวลา ตามรูปภาพ แล้วคลิกปุ่ม  
“ตกลง” 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 7 กลับไปหน้าแรก เลือกเมนู “สรุปการรับ – ส่งหนังสือ” เพ่ือ “พิมพ์” ทะเบียนหนังสือรับ 
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ทะเบียนหนังสือรับ 
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ผังกระบวนงำนกำรเสนอหนังสือรำชกำร 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือจากธุรการ (รับเรื่อง) 
กลุ่มภารกิจอ านวยการ ฯ 
 
 

  
2 นาที/เรื่อง 

 

 
เจ้าหนา้ที่ธุรการ 

 

2. พิจารณากลั่นกรองหนังสือ 
   - ตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน พิจารณาเน้ือหา
ของหนังสือและเกษียณหนังสือ  
    
 
 

  
2 นาที/เรื่อง 

 

 
เจ้าหนา้ที่ธุรการ 

 

4. ส่งหนังสือท่ีเสนอผู้อ านวยการผ่านธุรการ
(ผู้ตรวจหนังสือ) โดยท าการบันทึกลงในทะเบียน
คุมการรับเรื่องท่ีเสนอ 
 

 2 นาที/เรื่อง 
 

เจ้าหนา้ที่ธุรการ 

 

5. ธุรการ (ผู้ตรวจหนังสือ) ตรวจความถูกต้อง 
ประทับตรา เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงาน 
 
 
 

 2 นาที/เรื่อง 
 

เจ้าหนา้ที่ธุรการ 

 

3. หัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวยการ ฯ 
ตรวจความถูกต้อง ลงนาม เสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

 2 นาที/เรื่อง 
 

เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
 

4. รับหนังสือที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว 
แจ้งเวียนหนังสือที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว 
ในระบบสารบรรณ หรือด าเนินการต่อ 
ตามงานของแต่ละงาน (เจ้าของเรื่อง) 
 

 2 นาที/เรื่อง 
 

เจ้าหนา้ที่ธุรการ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

 

เสนอผ่านธุรการ (ผู้ตรวจหนังสือ) 

แจ้งเวียน/ด าเนินการต่อ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา
กลั่นกรอง 

 

 

ตรวจความถกูตอ้ง 

เสนอ 

 

 

ตรวจความถกูต้อง 

เสนอ 

 

 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 7  ส่งหนังสือต่อให้กลุ่ม/กลุ่มงาน เจ้าหน้าที่รับหนังสือได้รับหนังสือสั่งการจากผู้อ านวยการ ต้อง
ด าเนินการส่งต่อให้กับกลุ่มงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับค าสั่งการ โดยให้ไปที่เลือกเมนู “ค้นหำทะเบียนหนังสือ
รับ” ตามรูปภาพ 
 

 
 
7.1 ค้นหาหนังสือรับ โดยกรอกเลขทีห่นังสือลงในช่องค้นหา และคลิกปุ่มค้นหา 
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7.2 เมื่อพบเลขที่หนังสือ ซึ่งขึ้นต้นด้วยหมวดตัวอักษร “สธ” ให้น าเม้าส์ไปคลิกที่เลขที่หนังสือ เพ่ือรายการ
หนังสือรับตามรูปภาพ 
 

 
 
7.3 เลือกที่หัวเรื่อง “กำรปฏิบัติ” คลิกทีเ่มน ู“ส่งต่อหน่วยงำนอ่ืน” 
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7.4 เลือกเมนูแจ้งเวียนทุกฝ่าย (ใน กบบส.เป็นกลุ่มงาน) จะพบค าว่าค าสั่งการ ให้เลือกค าที่ ผอ. สั่งการ
ด้านล่าง   ตามรูปภาพ  
     - ก่อนส่งให้สแกนหนังสือที่ ผอ.สั่งการ เพื่อแนบไฟล์ให้กลุ่มงานต่อไป ตามรูปภาพ  
     - เมื่อค าท่ี ผอ.สั่งการข้ึนในช่องค าสั่งการแล้วให้แนบไฟล์ เลือกกลุ่มงานตามรูปภาพ และคลิกค าว่าส่ง
หนังสือ   
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 การรับหนังสือราชการอีกประเภทหนึ่ง คือ หนังสือราชการลับ เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องได้รับ
การแต่งตั้งให้เป็น นายทะเบียนรับ – ส่งหนังสือลับ ซึ่งมีผังกระบวนงาน ดังนี้  
 
ผังกระบวนงำนกำรรับหนังสือรำชกำรลับ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. รับหนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก ลงทะเบียนรับ
ในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ 

 5 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
(ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้
เป็นนายทะเบียนรับ

หนังสือลับ) 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือลับ 
 
 
 
 

   3 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3. เสนอหนังสือลับให้กับนาทะเบียน 
 
 

 5 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4. พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอ 
ผู้อ านวยการ ฯ 
 

  
3 นาที 

 

หัวหน้า ก.ภารกิจ
อ านวยการฯ 

5. พิจารณาสัง่การให้กลุ่ม/กลุ่มงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

  ผู้อ านวยการ 

6. ตรวจสอบและสั่งการเพื่อ
ด าเนินการส่งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องตาม
ค าสั่งการ 
 

 3 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

7. ส่งหนังสือให้กับ บุคคล/กลุ่ม/
กลุ่มงาน ตามค าสั่งการ 
 
 
 

 2 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 

 
 
 
 
  

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เสนอหนังสือให้กับนายทะเบียนหนังสือลับ 

 

ด าเนินการสั่งหนังสือลับให้กับ
บุคคล/กลุ่ม/กลุ่มงาน  

นายทะเบยีนหนังสือลับตรวจสอบค าสั่งการ
และด าเนินการส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง  

นายทะเบยีนหนังสือลับพิจารณากลั่นกรอง 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ
สารบัญอิเล็กทรอนิกส ์

ผู้อ านวยการสั่งการ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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กำรส่งหนังสือรำชกำร 
 การส่งหนังสือ คือ หนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการที่ส่งออกไปภายนอกหน่วยงาน และต้อง
ออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งก่อนออกเลขต้องตรวจความเรียบร้อย ความสมบูรณ์ 
ครบถ้วนของหนังสือ และด าเนินการส่งหนังสือ ดังนี้ 
 
ผังกระบวนงำนกำรส่งหนังสือทำงสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรมสุขภำพจิต 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสาร/หนังสือราชการ  
- ผู้อ านวยการลงนามแล้วจาก
เลขานุการ 
 

 1 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

2. คัดแยกหนังสือ/ตรวจความ
เรียบร้อย 
- ตามชั้นความเร็ว 
 (ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน) 
- หนังสือภายนอก / หนังสือภายใน/
หนังสือเวียน (ว) 
- ตรวจความเรียบร้อย ครบถ้วน 
 

 
 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
กรมสุขภาพจิต 

 
 
 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4. กดเลือกเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 
 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

5. กดเลือก ออกเลขท่ีหนังสือ 
- ใส่รายละเอียด (วันท่ี ชั้นความเร็ว ชื่อ
เรื่อง เรียน) แล้วเลือกหน่วยงานท่ี
ต้องการส่งหนังสือทางสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ แล้วกดส่งหนังสือ 

 
                                                                                                                                       

 
 

2 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

6. กรณีมีเอกสารแนบ 
- กดเลือกเลขหนังสือท่ีส่ง  
- กดส่งต่อหน่วยงานอื่น (แนบเอกสาร) 
- เลือกหน่วยงานท่ีส่งและกดส่งหนังสือ 

 
 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

7. เลือกเมนูสารบรรณ 
- กดสรุปการรับ - ส่งหนังสือ  
- พิมพ์ทะเบียนส่งหนังสือ เพื่อให้ผู้รับ
เรื่อง 
ลงนามรับเรื่องท่ีส่งหนังสือให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ หรือส่งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
หรือส่งให้ธุรการ (ผู้ส่งไปรษณีย์)  
 

 
 
 
 
 

2-10 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

  

ออกเลขท่ีหนังสือและส่งออก 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เลือกทะเบียนหนังสือส่ง   

รับเอกสาร/หนังสือ 

คัดแยกหนังสือ / ตรวจ
ความเรียบร้อย ครบถ้วน 

 

เลือกเลขหนังสือส่งพร้อมแนบเอกสาร  

เลือกหน่วยงานและกดส่งหนังสือ 

Print ใบรับ-ส่งหนังสือ 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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กำรใช้โปรแกรมหรือระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภำพจิต 
ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือจากเลขานุการผู้อ านวยการกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
ขั้นตอนที่ 2  คัดแยกหนังสือตามชั้นความเร็ว ได้แก่ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน/ประเภทหนังสือได้แก่  
  หนังสือภายใน หนังสือภายนอก/หนังสือเวียน (ว.) ตรวจความเรียบร้อย (การลงนาม) 
   และความครบถ้วนของหนังสือ (ให้ด ำเนินกำรหนังสือที่มีชั้นควำมเร็วก่อน) 
ขั้นตอนที่3 เข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอก Username และ Password คลิก “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 4  หน้าแรกจะมีหลายเมนู (หัวข้อ) ให้เลือกเมนูที่ต้องการใช้งาน โดยสามารถเลือกได้ทั้งทะเบียน
หนังสือรับ และทะเบียนหนังสือส่ง และอ่ืน ๆ   
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ในกรณีนี้เลือกทะเบียนหนังสือส่ง ต้องการออกเลขส่ง ให้เลือกเมนู “ออกเลขส่ง” จะพบหน้า
บันทึกของหนังสือส่ง ถ้ามีเอกสารแนบให้ท าการสแกนเก็บไว้ก่อน และเลือกไฟล์ที่สแกน เลือกหน่วยงาน คลิก 
“ส่งหนังสือ” เพ่ือส่งหนังสือ   
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ขั้นตอนที่ 6   การพิมพ์รายงานการส่งหนังสือ ให้กลับไปที่หน้าแรก เลือกสรุปการ รับ – ส่ง หนังสือ เลือก
รายการหนังสือ คลิก “พิมพ์” ตามวันที่ปัจจุบัน 
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รายการสรุปทะเบียนหนังสือส่ง 
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ผังกระบวนงำนกำรลงกิจกรรม/ประชุม/โครงกำร บันทึกใน Google Calendar ขึ้นเว็บไซต์ 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผูร้ับผดิชอบ 

1. รับรายการกิจกรรม/ประชุม/โครงการ  
จากงานงบประมาณและแผนงานและหนังสือขอ
อนุมัติจัดประชุม/กิจกรรม 
  
 

 2 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผดิชอบ 

2. บันทึกรายการใน Google Calendar โดย 
- เข้าเว็บไซต์กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

https://www.mhso.dmh.go.th และเลือก
กรอบปฏิทินกิจกรรม คลิกมุมขวาล่าง Google 
Calendar 

- ท าการ Login ด้วย E-mail ท่ีลงทะเบียนไว้ 
- เลือกวันท่ี เดือน ปี ต้องการจะลงกิจกรรม 

พร้อมกับบันทึกรายละเอียดกิจกรรม/ประชุม/
โครงการ เรียบร้อยแล้วให้ คลิกบันทึก 

 
 

 
5-15 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 

ผู้รับผิดชอบ 

3. ตรวจสอบ 
- ชื่อกิจกรรม/ประชุม/โครงการ  
- วันท่ี เดือน ปี/สถานท่ี/วัตถุประสงค์ 
- การบันทึกกิจกรรม/ประชุม/โครงการกลับสู่ 
 

 3 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

4. กลับสู่เว็บไซต์กองบริหารระบบบริการ
สุขภาพจิต โดยท าการโหลดใหม่ (Refresh) หรือ
กดปุ่ม F5 
 
 
 

 2 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

*** มีรูปประกอบในแต่ละขั้นตอนอยู่ในภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 

  

รายการกิจกรรม/ประชุม/
โครงการ 

บันทึกรายการใน Google Calendar  
ขึ้นเว็บไซต์ กบบส. 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง/บันทึก 

ไม่ถูกต้อง/ไม่บันทึก 

กลับสู่หน้าเว็บไซต์ 
และท าการ Refresh   

 

https://www.mhso.dmh.go.th/
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ขั้นตอนกำรลงกิจกรรม บน Google Calendar กองบริหำรระบบบริกำรสุขภำพจิต 
 

ขั้นตอนที่ 1     เข้าเว็บไซต์กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต https://www.mhso.dmh.go.th เลือก
ปฏิทิน กิจกรรม (Google Calendar) และ Login ด้วย E-mail ทีล่งทะเบียนไว้ 

 

 

เมื่อ Login เรียบร้อย จะแสดงปฏิทินกิจกรรม 
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ขั้นตอนที่ 2 เลือกวันที่ เดือน ปี ที่จะลงกิจกรรมพร้อมกับใส่รายละเอียดกิจกรรมให้ครบถ้วน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3  กลับสู่หน้าหลักเว็บไซด์กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต https://www.mhso.dmh.go.th 

และท าการRefresh หรือกดปุ่ม F5 เพ่ือท าการโหลดหน้าของปฏิทินกิจกรรมใหม่อีกครั้งให้
เป็นปัจจุบัน 
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ผังกระบวนงำนเลขำนุกำร (ตำรำงกำรปฏิบัติงำนของผู้อ ำนวยกำร) 

วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

1. รับหนังสือและรับการประสาน
ทางโทรศัพท์ เรื่องเชิญ
ผู้อ านวยการเข้าร่วมประชุมหรือ
เชิญเปน็วิทยากร 
 

 
 

 

2 - 10 นาที เลขานุการ ผอ. 

2. พิจารณาคัดแยกหนังสือตามชั้น
ความเร็ว  
 

 
 
 

5-10 นาที 
นาที 

เลขานุการ ผอ. 

3. ตรวจความครบถ้วนของหนังสือ
ก่อน 
เสนอผู้อ านวยการผ่านหัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจอ านวยการและแผนงาน 
 
 
 

 2 นาที/เรื่อง เลขานุการ ผอ. 

4. หนังสือท่ีผู้อ านวยการสั่งการ 
คัดแยกเรื่องส่งคืนผู้เสนอหรือให้
ธุรการส่งเรื่อง 

 2 นาที/เรื่อง เลขานุการ ผอ. 

5. หนังสือท่ีผู้อ านวยการสั่งการ 
พิจารณาหนังสือหรือวันท่ีเชิญ
ผู้อ านวยการบันทึกลงตารางการ
ปฏิบัติงานของผู้อ านวยการ 
 

 2-5 นาที/เรื่อง เลขานุการ ผอ. 

6. จัดท าหนังสือตอบรับการเข้า
ร่วมประชุมหรือเป็นวิทยากร  
- สถานท่ีส่วนกลางท าตอบรับ 
- สถานท่ีต่างจังหวัดท าหนังสือ
ตอบรับอนุมัติไปราชการเสนอ
อธิบดี 
 

 5-10 นาที/
เรื่อง 

เลขานุการ ผอ. 

 
  

 รับ หนังสือ /  
การประสานทางโทรศัพท์ 

คัดแยกหนังสือตามชั้นความเร็ว 
 

ตรวจความครบถ้วน
ของหนังสือเสนอ ผอ. 

 

คัดแยกเรื่องส่งคืนผู้เสนอหรือให้ธุรการส่งเรื่อง 

บันทึกลงในตารางการปฏิบัติงาน 

 จัดท าหนังสือตอบรับ/
ตอบใตแบบตอบรับฯ 
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บทที่ 3 
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

 
 งานการเจ้าหน้าที่ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ การลาต่าง ๆ การสรรหา
พนักงานราชการ และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในเล่มนี้จะกล่าวถึงงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ า งานอ่ืน 
ๆ ที่ปฏิบัติมีต าราต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเขียนไว้แล้วอีกหลายเล่ม เช่น หนังสือในหมวดการบริหารงานบุคคล คู่มือ
การด าเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
หนังสือในหมวดหมู่แผนกลยุทธ์ เป็นต้น 

ผังกระบวนงำนกำรตรวจสอบเวลำกำรมำปฏิบัติรำชกำร (กำรสแกนนิ้วเข้ำ – ออก) 

วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

1. เปิดระบบสแกนลายน้ิวมือ  
 

 

2 นาที งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

(ผู้รับผิดชอบ) 
2. ดึงเวลาการสแกนนิว้ในระบบสแกนนิ้ว 
- โปรแกรมสแกนนิว้ 
- โปรแกรม Excel 

 
 
 

 
30-60 นาที 

งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

3. ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรภายใน  
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
จากตาราง Excel 

 30 - 35 
นาที 

 

งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

4. ท าสัญลักษณ์ในวันหยุดราชการ 
 

 15 นาที 
 

งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

5. ตรวจสอบรอบการท างานรายบุคคล 
 - รอบท่ี 1 เวลา 07.30 – 15.30 น. 
 - รอบท่ี 2 เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 - รอบท่ี 3 เวลา 09.30 – 17.30 น. 
 - ตรวจสอบเวลาท่ีสแกนน้ิว เข้า-ออก 
ถ้าไม่มีข้อมูลในช่องเวลาเข้า-ออก 
 - ลงบันทึกในระบบตามข้อมูลจริง 
- ไม่มีลายน้ิวมือแจ้งเจ้าตัวเพื่อเขียนใบ
บันทึกเวลา 
 
 
 
 
 
 

 40-45 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

20 นาที 

งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

6. เสนอผู้บริหารหน่วยงานและเก็บ
ข้อมูลท้ังหมดแยกตามรายเดือน 

 
 

 10 นาที งานการเจ้าหน้าที่ 
HR. หน่วยงานหรือ 

บุคลากรภายใน
หน่วยงาน  

(ใบบันทึกเวลา) 

ตรวจสอบเวลาที่สแกน
นิ้ว เข้า-ออก 

ส านักงาน 

ไปราชการ/

ประชุม 

ลาป่วย 

 

ลาพักร้อน/กจิ 

 

ขาดข้อมูล 

 

ลงในระบบไปราชการ 

ตรวจสอบรายชื่อบุคลากร 

ท าสัญลักษณ์ในวันหยุดราชการ 

เขียนใบบันทึกเวลา ตรวจสอบใบลาต่าง ๆ 

 เปิดระบบสแกนลายน้ิวมือ 

ดึงเวลาการสแกนลายน้ิวมือ 

ในระบบสแกนลายน้ิวมือ 

เสนอผู้บริหารหน่วยงาน 
และเก็บข้อมูลท้ังหมด 

มี/ไม่มีลายนิ้ว 



24 
 
 
ตัวอย่างหน้าต่างการดึงข้อมูล 
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ผังกระบวนงำนกำรขอควำมอนุเครำะห์วิทยำกร 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  รับหนังสือขอความอนุเคราะห์
วิทยากรจากธุรการในกลุ่มภารกิจ
อ านวยการฯ /พิจารณารายละเอียด
หนังสือจแจ้ง วัตถุประสงค์/
กลุ่มเป้าหมาย/จ านวน (คน)/หัวข้อ
การบรรยาย/วัน เวลา และสถานท่ี
เสนอผู้ออ านวยการ 

  
2 นาที/เรื่อง 

 
งานการเจ้าหน้าท่ี  

2. รับหนังสือที่ผู้อ านวยการกอง
บริหารระบบบริหารสุขภาพจิต 
พิจารณาแล้ว เพือ่ส่งไปยังกลุ่มงาน 
หรือตัวบุคคล ทาง Line ส่วนตัว 
(กรณีเร่งด่วนใกล้วัน) 

 3 นาที/เรื่อง งานการเจ้าหน้าท่ี 

3. รับหนังสือจกากลุ่มงานตามกรณี 
- ระบุชื่อวิทยากร ผู้มีรายชื่อ
เกษียณหนังสือกลับ (ยินดี/ไม่ยินดี) 
ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน 
 - ไม่ระบุชื่อหัวหน้ากลุ่มงานพิจารณา
แจ้งชื่อบุคลากรในกลุ่มงานเสนอ ผอ.
ผ่านการเจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 

 

3 นาที/เรื่อง งานการเจ้าหน้าท่ี  

4. งานการเจ้าหน้าท่ีท าหนังสือตอบ
กลับไปเป็นวิทยากรนอกสถานท่ี ท้ังใน
กรณีท่ียินดีเป็นวิทยากรและติด
ราชการอื่น ๆ เสนอ ผอ.ลงนาม อนุมัติ 
ธุรการออกเลขและส่งกลับยังหน่วย
ราชการท่ีขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

 5–10 นาที/
เรื่อง 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

5. บันทึกข้อมูลการไปเป็นวิทยากร
ของบุคลากรในระบบวันลา/ไป
ราชการ ของ กบบส. 
 
 
 

 5 นาที/เรื่อง งานการเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

  

รับหนังสือของหน่วยงาน/

พิจารณาแสนอผู้อ านวยการ 

รับหนังสือท่ี ผอ.พิจารณาแล้ว  
ส่งไปกลุ่มงานหรือตัวบุคคล 

รับหนังสือจากกลุ่มงาเสนอผู้อ านวยการ 

ท าหนังสือตอบกลับเสนอ ผอ.ลงนาม 

 
 

บันทึกข้อมูลบุคคลการ 
ไปเป็นวิทยากร 



26 
 
กระบวนกำรงำนบันทึกข้อมูลไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือไปราชการของ
บุคลากรในกองบริหารระบบบริการ
สุขภาพจิต ( กบบส.) จากงานการ
เจ้าหน้าท่ี และเลขาผู้อ านวยการ 

 - ธุรการ 

2. จัดเรียงล าดับตามวันท่ีไป
ราชการหรือลาของเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้อ านวยการและตรวจสอบความ
สมบูรณ์ ครบถ้วน 
 
 
 
 

 
 
 
 

10-15 นาที เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

3. เข้าเว็บไซต ์กบบส. 
http://www.mhso.dmh.go.th/
page/index.php  
ไปท่ีเมนู “ส าหรับเจ้าหน้าท่ี”     
ระบบลาราชการ 

 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

4. เข้าระบบการลาราชการ 
กรอก username / password 

 

 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

5. เลือกประเภท 
   - ไปราชการ      
   - การลา 
 

 
                                                                                                                                       

 

5 นาที ธุรการ 

6. บันทึกชื่อเจ้าหน้าท่ีตามประเภท 
เช่น ไปราชการ การลาต่าง ๆ  
และบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ 
ตามแบบฟอร์มในระบบ เช่น วันท่ี
เริ่มและสิ้นสุด ค่าลงทะเบียน  
ค่าเดินทางไปราชการ เป็นต้น  
เมื่อจบขั้นตอนให้ คลิกบันทึก 
 

 
 
 

 

5 – 10 
นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

 

  

รับหนังสือไปราชการของบุคลากร 

 

เข้าเว็บไซต์ กบบส. 

เข้าระบบการลาราชการกรอก 
user name / pass word 

 

เลือกประเภท 

จัดเรียงล าดับตามวันที่
และตรวจสอบ 

ความสมบูรณ์ ครบถ้วน 
 

บันทึกชื่อเจ้าหน้าท่ีตามประเภท 
และรายละเอียดต่าง ๆ ตาม

แบบฟอร์มในระบบ 
 

ไม่ครบ 

ครบ 

http://www.mhso.dmh.go.th/page/index.php
http://www.mhso.dmh.go.th/page/index.php


27 
 
ขั้นตอนที่ 1  เข้าสู่เว็บไซต์กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต และเลือกเมนู “ระบบลำรำชกำร” 

 

ขั้นตอนที่ 2  กรอก Username และ Password 
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ขั้นตอนที่ 3  เลือกเมนู “ไปรำชกำร” 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 เลือกหัวข้อที่ตรงกับการไปราชการ บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มและคลิกปุ่มบันทึก 
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การสรรหาพนักงานราชการ เป็นอีกงานหนึ่งที่การเจ้าหน้าที่ (HR) ในกาลุ่มภารกิจอ านวยการ 
และแผนงานต้องด าเนินการ เนื่องจากอธิบดีได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ 
 
ผังกระบวนงำนกำรสรรหำพนักงำนรำชกำร  

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. รับเรื่องจากสารบรรณ กบบส. เสนอ
เรื่องผู้อ านวยการฯ การอนุมัติจัดสรร
ต าแหน่ง ในกรณีพนักงานราชการลาออก 
หรือได้รับการอนุมัติต าแหน่งเพิ่ม.  

 5 นาที/เรื่อง งานการเจ้าหน้าท่ี  
 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 
และเลอืกสรรพนักงานราชการทั่วไป  
- ประชุมเพื่อก าหนดวิธีการสรรหา ก าหนด
วัน เวลา สถานท่ี แต่งตั้งกรรมการการออก
และตรวจข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ์ 
เจ้าหน้าท่ี 
คุมสอบ เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน 
 

 1 วัน งานการเจ้าหน้าท่ี  
 

3. ประกาศ/เตรียมการ 
- ประกาศรับสมัคร ต้องมีการแพร่ข่าวไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการ ในเวบ็ไซต์ของ
ส านักงาน ก.พ. กอง และกรม  
- จองห้องสอบ 
- จัดเตรียมใบสมัคร บัตรผู้เข้าสอบ   
 

 
 
 

 

5 วัน งานการเจ้าหน้าท่ี  
 

4. รับสมัคร 
- รับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
- ตรวจหลักฐานการสมัคร  
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ตรวจสอบคุณวุฒิในระบบรับรองคุณวุฒิ
ของส านักงาน ก.พ. 

 5 วัน งานการเจ้าหน้าท่ี  
 

5. ประกาศรายชื่อ วัน เวลา สถานท่ี และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
- เตรียมเอกสารก่อนการประเมินการสอบ 
 
   

 1 วัน  

6. ด าเนินการสอบ 
- ประชุมชี้แจงระเบียบ 1 วัน ก่อนสอบ 
- แจ้งระเบียบ ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตาม
ระเบียบ  
- ให้ผูเ้ข้าสอบลงชื่อเข้าสอบ 

 
 
 
 
 
 

 3 ชม 
30 นาที 

งานการเจ้าหน้าท่ี  
 
 
 
 
 

ได้รับอนุมัติ 

คณะกรรมการ 
ด าเนินการสรรหา 

 

ประกาศ 

รับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
และจัดเตรียมการสอบ 

ด าเนินการสอบ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
7. ตรวจสอบ 
- แยกกระดาษค าตอบให้กรรมการ
ตรวจข้อสอบตรวจ 
- กรอกและรวมคะแนนข้อเขียน 
- จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบ
ข้อเขียนและก าหนดวันเวลาในการสอบ
สัมภาษณ์ 

 

5 วัน การเจ้าหน้าท่ี  

8. สอบสัมภาษณ์ 
- จัดสถานท่ีสอบสัมภาษณ์ 
- แยกใบสมัครผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 
- เตรียมใบลงคะแนนสอบให้กรรมการ 
- ประชุมชี้แจงกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
- ชี้แจงผู้เข้าสอบ   
- ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อเข้าสอบ ส่งตัวผู้เข้า
สอบ 

 1 วัน การเจ้าหน้าท่ี HR 

9. ประกาศ 
- กรอกและรวมคะแนน 
- ตรวจสอบหลักฐานและคุณวุฒิของผู้ท่ี
สอบผ่านอย่างละเอียด 
- เสนอบันทึกรายงานผลการด าเนินการ
สอบให้คณะกรรมการฯ ลงชื่อ 
- จัดท าประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบได้ 
 

 2 วัน การเจ้าหน้าท่ี HR 

10. จัดท าหนังสือเรียกตัวตามล าดับท่ี
ประกาศไว้ 
(ในกรณี มีผู้ลาออก ต้องรอค าสั่งออกก่อน 
ถึงจะท าหนังสือเรียกตัวได้) 
 

 1 วัน การเจ้าหน้าท่ี HR 

11. ท าสัญญา 
- ท ารายงานผลการสรรหา 
- ท าหนังสือยืนยันการจ้าง แจ้งให้
ประกันสังคม 
 

 
 
 

2 วัน การเจ้าหน้าท่ี HR 
 

12. น ารายละเอียดจัดท าแฟ้มบุคคล 
 
 
 

 
 
 

30 นาที การเจ้าหน้าท่ี HR 

 
 

 
  

ตรวจสอบ/ประกาศผลผู้ผ่าน

การสอบข้อเขียน 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่าน 
การเลือกสรร 

ท าหนังสือเรียกรายงานตัว 

ท าสัญญา/รายงานผล 
การสรรหา 

รับค าสั่งจ้าง  
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บทที่ 4 
งำนแผนงำน/กำรเงินงบประมำณ  

 งานในส่วนของแผนงาน การเงินงบประมาณ ประกอบด้วย การจัดท าค าของบประมาณ 
แผนปฏิบัติการประจ าปี การเงินงบประมาณ การรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ แผนที่
ยุทธศาสตร์และรายงานประจ าปี ดังผังกระบวนงานต่าง ๆ ดังนี้ 

ผังกระบวนงำนกำรจัดท ำค ำของบประมำณ 

วิธกีำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือแจ้งการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี จาก กยผ. 
 
 

 
 
 
 

- งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

2. ศึกษาเอกสารแจ้งการจัดท าค า
ของบประมาณประจ าปี 
- ดาวโหลดโปรแกรมเพ่ิมประสิทธิภาพการ 
จัดการงบประมาณและแผนงาน 
 (B&P DMH) 

 
 

5 นาท ี  

3. ประชุมคณะท างานแผนงาน ฯ 
หรือคณะกรรมการบริหาร ฯ 
ประชุมพิจารณา 
- มอบหมายกลุ่มงาน ด าเนินการ  
- ก าหนดวันจัดส่งกลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงาน 

 
 
 

 

60-180 นาท ี คณะท างาน
แผนงานฯ/

คณะกรรมการ
บริหาร 

4. แจ้งกลุ่มงาน ตามท่ีมอบหมาย  
- ก าหนดวันส่งกลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงาน 
 

 

 
 

5 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

5. กลุ่มงาน จัดท าค าขอตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย โดยกรอกในโปรแกรมเพิ่ม 
ประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณ 
และแผนงาน (B&P DMH) 

 
 
 
 

 

60-120 นาท ี กลุ่มงาน 

6. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าของบประมาณ 
 
 
 

  
 
 
 

60-90 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

 

7. ท าหนังสือแจ้ง กยผ. เป็น
เอกสาร  
(ไม่ต้องแนบเอกสาร) 
 

 
 
 

5 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

หมำยเหตุ : 1) ค าขอโครงการขับเคลื่อนนโยบายการด าเนินงานสุขภาพจิต  พิจารณาโดยคณะกรรมการขับเคล่ือนนโยบายการ
ด าเนินงานสุขภาพจิต และ กยผ. เป็นผู้รวบรวมเสนอของบประมาณ                
               2) งานการเงินและงบประมาณ ติดตามและรวบรวมค าขอโครงการขับเคลื่อน ฯ ภาพรวมของ กบบส. 

  

ประชุมคณะท างานแผนงานฯ/คณะกรรมการ

บริหาร ฯ มอบหมายกลุ่มงาน 

 

ศึกษาเอกสารแจ้งการจัดท า 
ค าของบประมาณ 

รับหนังสือแจ้งการจัดท าค าขอ

งบประมาณประจ าปี  

รวบรวม ตรวจสอบ

ความถูก ครบถ้วน 

 

จัดท าค าของบประมาณ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 แจ้งกลุ่มงาน 

ส่งค าของบประมาณให้กับ กยผ.  

ไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
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ผังกระบวนงำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือจัดสรรงบประมาณ / คู่มอื 
การจัดท าแผนปฏิบัตกิาร จาก กยผ. 
 

 
 
 
 

- งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

2. ศึกษาคู่มือการจัดท าแผนฯ 
- ดาวน์โหลดโปรแกรมเพิ่มประสิทธภิาพ 
การจัดการงบประมาณและแผนงาน  
(B&P DMH) 

 
 

   10-15 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

3. แจ้งเวียน กลุ่มงาน จัดท าแผน /ปรับ
แผนฯ ทาง เอกสาร / Line / โทรศัพท ์
- ก าหนดวันจัดส่งกลุ่มภารกจิอ านวยการ
และแผนงาน 

 
 
 

 

       5 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

4. จัดท าแผนปฏิบัติการตามวงเงิน 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรในโปรแกรม 
เพิ่มประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณ 
และแผนงาน (B&P DMH) 

 
 
 

 

60-90 นาท ี กลุ่มงาน 

5. ตรวจสอบแผนปฏิบัตกิาร 
 - งบประมาณตามได้รับจัดสรร 
 - เป้าหมาย/ระยะเวลา  
 - ร้อยละงบประมาณรายไตรมาส 
 - สอดคล้องนโยบาย/ประเด็นยุทธ ์
 

 
                                                                                                                            
 

60-120 
นาที 

งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

6. ท าหนังสือแจ้ง กยผ. เป็นเอกสาร 
(แต่ไม่ต้องแนบแผน ฯ) 
 

 
 
 

5 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

7. จัดท ารูปเล่มโดยการรวบรวมแผน ฯ   
จากโปรแกรม B&P 
- จัดท ารูปเล่มเสนอ ผอ.  
- แจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

 

90-120 
นาที 

งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

8. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตาม
แผนฯ 
- ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตาม
เกณฑ์ 
- ประสานปรับแผนปฏิบัติการ 
 

                                                                                                                          

                                                                                           

60-90 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

9. ได้แผนปฏิบัติการท่ีถูกต้องตามท่ี
ได้รับจัดสรรตามการใช้จ่าย
งบประมาณจริง 
 

 60 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

 

  

แจ้งเวียนกลุ่มงาน 

ศึกษาคู่มือจัดท าแผนฯ/ปรับแผนฯ 

จัดท าแผนฯ/ปรับแผนฯ 

ตามงบประมาณจัดสรร  

รับหนังสือจัดสรรงบประมาณ/ 
คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติการ  

 ส่งแผน ฯ / ปรับแผนฯให้กับ กยผ.  

รวบรวม ตรวจสอบ

ความถูกต้องของแผนฯ 

 

จัดท ารูปเล่มแผนฯ / ปรับแผน ฯ  

 ก ากับ/ติดตาม/ 

ปรับแผนฯ  

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เป็นไปตามแผนฯ/ 

เกณฑ์ 

 

แผนปฏิบัติการประจ าปี  
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ผังกระบวนงำนกำรเงินและงบประมำณ 

วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารเบิกจ่ายจากงานสาร
บรรณ  
(ส่งหนังสือราชการ) ซ่ึง 
- ได้รับการอนุมัติจาก ผอ. 
- ลงเลขหนังสือส่ง 

 
 
 

- งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

2. กันเงินงบประมาณ 2 ระบบ 
  - ทะเบียนเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ระบบเดิม (อนุมัติจัด/เบิกจ่าย/ยืมเงิน) 
  - โปรแกรมระบบควบคุมและบริหาร
งบประมาณ (เบิกจ่าย/ยืมเงิน) 
  - เก็บส าเนาไว้ลงทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ 
  - ส่งคืนงานส่งหนังสือราชการ 

 
 
 
 

15-30 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

3. ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 2 
ทะเบียน  
 - แยกแผนงาน/ผลผลิต 
 - แยกกลุ่ม/โครงการ 

 
 

60-90 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายเดือน 2 รายงาน 
- แยกแผนงาน/ผลผลิต 
- แยกกลุ่ม/โครงการ  
 

 
 
 

60 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

5. ตรวจสอบการเบิกจ่าย จาก 
 - รายงานการเบิกจ่ายจาก
โปรแกรมควบคุมและบริหาร
งบประมาณ 
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (แยก
แผนงาน/ผลผลิต) 
 

 
                                                                                                                                       

 
 
 

60-120 
นาที 

งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

6. จัดท าสรุป/แผนการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเพื่อก ากับ ติดตาม  
วางแผนการใช้จ่าย 
(เสนอทีป่ระชุมกรรมกำรบริหำร)  
 
 

 
 
 

 

60 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

*** กำรโอนเงินงบประมำณ/โอนคนืเงินเหลือจ่ำย / เบิกหกัผลกัส่งงบประมำณ  ท ำหนังสือแจ้งกองบริหำรกำรคลังด ำเนนิกำร 
 

  

ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

กันเงินงบประมาณ 

จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เสนอ

ผู้อ านวยการ  

ตรวจสอบการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณ 

 รับเอกสารเบิกจ่ายเงิน/ยืมเงิน 

ไมถ่กูต้อง 

จัดท าสรุป/แผนการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ 
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ผังกระบวนงำนกำรรำยงำนผล 

 

  

วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับแนวทางการติดตาม และ
ประเมินผลการด าเนินงานกรม
สุขภาพจิต จาก กยผ. 

 
 
 
 

- งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

2. ศึกษาแนวทางการติดตามและ
ประเมินผล ฯ 
- ดาวโหลดโปรแกรมเพิ่มประสิทธภิาพ 
การจัดการงบประมาณและแผนงาน  
(B&P DMH) 

 
 

  5-10 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

3. แจ้งเวียน กลุ่มงาน จัดท า
รายงานตามแนวทาง (เอกสาร) 
- ก าหนดวันจัดส่ง กลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงาน 
 

 
 
 

 

     5 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

4. ประสานกลุ่มงาน จัดท ารายงาน 
(รายเดือน / รายไตรมาส) ทาง 
Line และทางโทรศัพท์ 
- ก าหนดวันจัดส่ง กลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงาน 

 
 
 

 

     5 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

5. จัดท ารายงานตามแนวทาง ฯ 
5.1) รายงานผลโครงการปกต ิ/ 
วิจัย รายเดือน / รายไตรมาส 
5.2) รายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ ฯ รายเดือน ใน
โปรแกรมเพิ่มประสิทธภิาพการ
จัดการงบประมาณและแผนงาน  
(B&P DMH) 

 
 
 

60-90 นาท ี กลุ่มงาน 

6. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วนของรายงานในโปรแกรม
เพิ่มประสิทธิภาพการจัดการ
งบประมาณและแผนงาน  
(B&P DMH) 
 

                                                                                            
                                                                                             
                                                                                                                                    
 
 

60 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

7. แจ้ง (ผลการด าเนินการของ 
กบบส.) ให้ กยผ. ทาง Line 
เครือข่ายแผนงาน ฯ 
 

 
 
 
 

  5-10 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

8. สรุปรายงานผลโครงการ
ประจ าปี(ข้อมูลรวมท้ังปี)  
 
 

 
 
 

60-90 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

ศึกษาการจัดท ารายงานตามแนว ฯ 

รับแนวทางการติดตามและประเมินผล

การด าเนินงานกรมสุขภาพจิต  

จัดท ารายงานตามแนวทางฯ  

(รายเดือน/รายไตรมาส) 

แจ้งรายงานตามแนวทาง ฯ 

ให้กับ กยผ.  

รวบรวม ตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายงาน ฯ 

 

สรุปรายงานผลโครงการประจ าปี  

 

แจ้งเวียนแนวทาง ฯ 

 ให้กลุ่มงาน 

ประสานกลุ่มงานจัดท ารายงานฯ  

(รายเดือน/รายไตรมาส) 

ไม่ถูกต้อง 
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ผังกระบวนงำนกำรจัดท ำข้อมูลต้นทุนต่อหนว่ย 

วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือแจ้งการจัดท า
ข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยจากกอง
บริหารการคลัง 
 

 
 
 
 

- งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

2. ศึกษาเอกสารแจ้งการจัดท า
ข้อมูลต้นทุนต่อหน่วย 

 

 
 

5 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

3. จัดท าแบบฟอร์มเก็บขอ้มูล 
- การปันส่วนงบประมาณเข้าสู่
กิจกรรมต้นทุน ของ กบบส 
- ผลผลิตประจ าปแีต่ละโครงการ 

 
 
 

 
 

60-120 
นาที 

งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

4. แจ้งกลุ่มงาน  
- ระบุความสอดคล้องตาม
กิจกรรม กบบส. 
- ระบุผลผลิตประจ าปีของแต่ละ
โครงการ 

 

 
 

5-15 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

5. กลุ่มงาน จัดท าข้อมูลต้นทุน
ต่อหน่วย 
- ระบุความสอดคล้องตาม
กิจกรรม กบบส. 
- ระบุผลผลิตประจ าปีของแต่ละ
โครงการ 

 
 
 
 
 

 

30-60 นาท ี กลุ่มงาน 

6. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วนของข้อมูลต้นทุนต่อ
หน่วย 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
 
 
 

30-60 นาท ี งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

7. จัดท าข้อมูลการปันส่วนต้นทุน
ผลผลิต หน่วยนับผลผลิต 
 
 

 
 
 

120-180 
นาที 

งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

8. ส่งข้อมูลต้นทุนต่อหน่วย  
เป็นเอกสาร และน ามาใช้
จัดท าข้อมูลรายงานประจ าปี 
(ส่วนงบประมาณ) 
 

 
 
 
 

5 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

 

  

จัดท าแบบฟอร์มเก็บข้อมูล การปันส่วนงบประมาณ / 

ผลผลิตรายโครงการ 

 

ศึกษาเอกสารแจ้งการจัดท าข้อมูลต้นทุนต่อหน่วย 

รับหนังสือแจ้งการจัดท าข้อมูล 

ต้นทุนต่อหน่วย  

 รวบรวม ตรวจสอบความถกู 

ครบถ้วน 

 

 จัดท าข้อมูลปันส่วนงบประมาณ / ผลผลิต

รายโครงการ 

แจ้งกลุ่มงาน  

ประมวลผลข้อมูล 

การปันส่วนต้นทุน / ผลผลิตรายโครงการ 

 ส่งข้อมูลต้นทุนต่อหน่วย 

ให้กองบริหารการคลัง  
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ผังกระบวนงำนกำรจัดท ำแผนที่ยุทธศำสตร์หน่วยงำน 

วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. รับก าหนดการประชุมเพื่อจัดท าแผน
จากคณะท างานแผนงาน ฯ หรือรับ
หนังสือกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
(กยผ.) 

 
 
 
 

- งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

2. ศึกษาคู่มือแนวทางการจัดท าแผนท่ี
ยุทธศาสตร์ส าหรับหน่วยงานในสังกัดกรม
สุขภาพจิตประจ าปีงบประมาณ ตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใช้ในการจัดท าแผนท่ี
ยุทธศาสตร์ 

 
 
 
 

30 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

3.เตรียมแผนท่ียุทธศาสตร์ของ
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพื่อเป็นต้นแบบ
ในการจัดท าของปีงบประมาณปัจจุบัน 
 

 
 
 

15 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

4. น าแบบฟอร์มต่าง ๆ ในคู่มือของ
ปีงงบประมาณปัจจุบันมาเปรียบเทียบกับ
ของปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพื่อท่ีใช้ใน
การจัดท าแผนท่ียุทธศาสตร์ 
 

 
 
 

20-30 
นาที 

งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

5. น าเสนอแผนท่ียุทธศาสตร์ของปีท่ีผ่าน
มาในท่ีประชุม (โครงการ) หรือที่ประชุม
คณะท างานแผนงาน ฯ 

 
 

30 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 
และกลุ่มงาน  

6. รวบรวมท่ีมีการปรับแก้ในท่ีประชุม 
และจัดท าแผนท่ียุทธศาสตร์ของปีปัจจุบัน
ฉบับสมบูรณ์ โดยผู้รับผิดชอบ  
(ก.ภารกิจ ฯ)  

 
 
 
 

60 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

7. ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบความถูกต้อง
กรณีมีแก้ไข รวบรวม และปรับแก้ให้
ถูกต้องตามท่ีกลุ่มงานเสนอแก้ไข 

 
 
 
 
 

- 

กลุ่มงานต่าง ๆ 
ใน กบบส. 

8. รวบรวมท่ีปรับแก้ไขแล้วเสนอ
ผู้อ านวยการ 

 
 
 
 

 งานการเงิน 
งบประมาณ 
และแผนงาน 

การท าแผนท่ียุทธศาสตร์เป็นความร่วมมือของคณะท างานแผนงาน ฯ และบุคลากรในกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

 
  

เตรียมแผนท่ียุทธศาสตร์ปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

ศึกษาคู่มือแนวทางการจัดท าแผนท่ี

ยุทธศาสตร์ฯ 

ตรวจสอบแบบฟอร์มท่ีใช้ในการจัดท าแผนท่ี

ยุทธศาสตร์ปีปัจจุบัน  

น าเสนอแผนท่ียุทธ ฯ ปีท่ีผ่านมา 

รับก าหนดการจัดประชุมท าแผน ฯ

หรือรับหนังสือจาก กยผ. 

รวบรวม / จัดท าแผนท่ียุทธศาสตร์ 

ตามแบบฟอร์ม 

กลุ่มงานต่าง ๆ ตรวจสอบ 

 

ไมถ่กูต้อง 

เสนอผู้อ านวยการ  

 

ถกูต้อง 
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กระบวนงำนกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
 การจัดท ารายงานประจ าปีของหน่วยงาน มีการด าเนินการร่วมกัน ระหว่างกลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงานกับกลุ่มงานทุกลุ่ม และน าโดยคณะท างานแผนงานและบริหารผลการปฏิบัติงาน ซึ่ง
งานความรับผิดชอบในการจัดท ารายงานประจ าปี ของกลุ่มภารกิจอ านวยการและแผนงาน ประกอบด้วย 1.) 
ข้อมูลงบประมาณ 2.) ข้อมูลบุคลากรในด้านจ านวน ต าแหน่ง การไปราชการ 3.) ข้อมูลตัวชี้วัด 4). ข้อมูล
ภาคผนวก 5.) รวบรวมรูปเล่ม (อาจจะขอความร่วมมือจากคณะท างานแผนงาน ฯ ช่วยด าเนินงานได้)   
ผังกระบวนงานดังนี้ 
 

วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. เตรียมข้อมูลโครงการใน
ปีงบประมาณ  เพื่อมอบหมายในท่ี
ประชุมคณะท างานแผนงาน ฯ หรือ
ประธานคณะท างานแผนงาน ฯ 
 

. 60-90 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ และ

แผนงาน 

2. ประชุมคณะท างานแผนงาน ฯ 
มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดท า
รายละเอียดรายงานประจ าปี 
 

 
 

60 นาที คณะท างานแผนงาน ฯ 
/ คณะกรรมการบริหาร 

3. จัดท ารายงานประจ าปี  
(ส่วนงบประมาณ) 

 
 
 

90 - 180 
นาที 

งานการเงิน 
งบประมาณ และ

แผนงาน 

4. จัดท ารายงานประจ าปี  
(ส่วนของบุคลากร) 
 

 
 

360 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ และ

แผนงาน 

5. แจ้งกลุ่ม / ศูนย์ ตามท่ีมอบหมาย  
- ส่งแบบฟอร์ม 
- ก าหนดวันส่งกลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงาน 
- งานแผนงานในกลุ่มภารกิจ ฯ 
รวบรวม /ตรวจความถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 

5 นาที - 10 
นาที/เรื่อง 

งานการเงิน 
งบประมาณ และ

แผนงาน 

งานแผนงานตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีพบความไม่ถูกต้องส่งกลับให้
ผู้จัดท าของกลุ่มงานแก้ส่งกลับมา
ใหม่ ถ้าถูกตอ้งแล้วน าไปรวบรวมเพื่อ
เตรียมจัดท าเล่ม 
 

 
 
 

360 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ และ

แผนงาน 

งานแผนงานในกลุ่มภารกิจ ฯ รวบ
เล่มเสนอประธานเขียนค าน าและ
บทสรุปผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
 

360 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ และ

แผนงาน 

งานแผนงานในกลุ่มภารกิจ ฯ รวม
เล่มอีกครั้งเพื่อจัดท าสารบัญต่าง ๆ 
 

 120 นาที งานการเงิน 
งบประมาณ และ

แผนงาน 

จัดท าข้อมูลส่วนงบประมาณ ฯ 

 

ประชุมคณะท างานแผนงาน ฯ มอบหมาย

ผู้รับผิดชอบของกลุ่มงาน 

ส่งข้อมูลให้ทีมรวบรวม
รายงานประจ าปี 

  

จัดท าข้อมูลส่วนของบุคลากร 

 

รวบเล่มเสนอประธานเขียนค าน า  

บทสรุปผู้บริหาร 

 

รวบเล่มเพื่อจัดสารบัญต่าง ๆ 

 

งานแผนงานรวมรวม / 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เตรียมข้อมูลโครงการ 
ในปีงบประมาณ 
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วิธีกำรด ำเนินงำน ขั้นตอน/กระบวนกำร ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
งานแผนงานในกลุ่มภารกจิ ฯ ส่งไฟล์
เล่มให้งาน IT น าขึ้นเว็บไซต์ กบบส.  

 
 
 

5 นาที 
 
 

งานการเงิน 
งบประมาณ และ

แผนงาน / ผู้เกี่ยวข้อง 
งาน IT 

การจัดท ารายงานประจ าปีเป็นความร่วมมือของคณะท างานแผนงาน ฯ และบุคลากรในกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

 
  

ส่งไฟล์เล่มใหง้าน ITขึ้นเว็บไซต์  
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บทที่ 5 
งำนพัสดุ  

  กระบวนการบริหารงาน การพัสดุมีหลายงานที่ต้องด าเนินการตั้งแต่ การวางแผน ตามความ
ต้องการใช้พัสดุ / งาน ของโครงการ แผนงาน / งานโครงการเน้นแผนระยะสั้น 1 ปี การก าหนดความต้องการ
ตามงาน โครงการ การจัดหาพัสดุ การควบคุม - แจกจ่าย (การตรวจสอบ การรายงาน การเก็บรักษา การ
บ ารุงรักษา การจ าหน่าย) เป็นต้น ในเล่มนี้ขอเสนอผังกระบวนงานที่ปฏิบัติประจ า ซึ่งได้แก่  การจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงและการควบคุมเบิกจ่าย 

ผังกระบวนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือท่ีได้รับการอนุมัติ
จากเจ้าของเรื่อง / กลุ่มงาน ศึกษาเน้ือหา
เพื่อเตรียมการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

2. ตรวจสอบว่ามีข้อมูลผู้ขายอยู่ใน
ทะเบียนของกองบริหารการคลัง  
  

. 15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

3. ไม่มีข้อมูล  
- ประสานผู้ขาย / ผู้รับจ้างเพื่อขอเอกสาร 
 

 1 วันท า
การ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

4. จัดท าข้อมูลผู้ค้ารายใหม่ 
- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 
- กรอกข้อมูลในแบบขออนุมัติข้อมูลหลัก
ผู้ขายพร้อมเอกสาร / หลักฐานท่ี
เกี่ยวข้องจัดพิมพ์เอกสารขอขึ้นทะเบียน
ผู้ค้าส่งกองบริหารการคลังเพื่อส่ง
กรมบัญชีกลางต่อไป 

 1 วันท า
การ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

5. ด าเนินการจัดซ้ือ / จัดจ้าง 
- แต่งตั้งผู้ก าหนดรายละเอียและ
คณะกรรมการตรวจรับ (วงเงินไม่เกิน 
100,000 บาท ให้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
คนเดียว หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หลายคนก็ได้)  
(เจ้าของเรื่องก าหนดในหนังสือ) 

 1 วันท า
การ 

 

เจ้าของเรื่อง 
 
เจ้าของเรื่อง/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้ท่ี
ไดร้ับมอบหมาย 

รับหนังสือที่ได้รับการอนุมัติ / 
ศึกษาเนื้อหา 

ตรวจสอบวา่มีข้อมูลผู้ขายอยู่ในทะเบียน 
ของกองบริหารการคลัง  

ประสานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

จัดท าข้อมูลผู้ค้ารายใหม ่

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ +  
จัดท ารายละเอยีดการจัดซ้ือจัดจ้าง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
6. ดาวน์โหลด TOR/รายละเอียดพัสดุ 
ในระบบ e-GP 
- กรณีเป็นไฟล์ .doc  ให้แปลงไฟล์เป็น 
.pdf 
กรณีเป็นเอกสาร – Scan เป็นไฟล์ .pdf 
- เอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาท่ี
ลงนามแล้ว น ามาแปลงไฟล์เป็น .pdf 
แล้วน าขึ้นเว็บหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
1 วันท า
การ 

 
 
 

30 นาที 
 

 
 

1 วันท า
การ 

 
 
 

30 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

 
 

เจ้าของเรื่อง/
เจ้าหน้าท่ี/ผู้ท่ี

ได้รับมอบหมาย 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

7. ประสานผู้ค้าลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- กรณีจัดจ้าง ขออากรแสตมป์จากผู้
รับจ้างมาติดในใบส่ังจ้าง (1,000 บาท:
อากรแสตมป์ 1 บาท  และวงเงินตั้งแต่ 
200,000 บาทขึ้นไป ท าตราสาร) 
 

 1 วันท า
การ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

8. จัดชุดข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้าง + 
แบบฟอร์มประกอบการจัดส่งเอกสารการ
จัดซ้ือ จัดจ้าง เพื่อสร้าง PO ในระบบ 
GFMIS ส่งกองบริหารการคลัง 
เมื่อสร้าง PO ในระบบ GFMIS เสร็จแล้ว 
ส่งใบ Po กลับมายังหน่วยงาน (ตั้งแต่ข้อ 
1 - 7) 
 

 1 วันท า
การ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

9. ครบก าหนดวันส่งมอบงาน (การจัดซ้ือ
จัดจ้าง)ประสานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพื่อท าการตรวจรับ และจัดท า
เอกสารตรวจรับ 
 

 30 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

10. จัดชุดเอกสาร/หลักฐานการส่งของ/
ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ พร้อมจัดท า
บันทึกเพื่อเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 

 1 วันท า
การ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
พนักงานพัสดุ 

 

ดาวน์โหลด TOR/รายละเอียดพัสด ุ
ในระบบ e-GP 

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง และแต่งต้ังคณะ 

กรรมการตรวจรับพัสด ุในระบบ e-GP + แบบ ปปช. 

 
สืบราคาจากรา้นค้าที่ต้องการเพยีงรายเดียว 

หรือประสงค์จะสืบราคามากกว่า 1 รายก็ได ้

 
จัดท ารายงานผลการจัดซ้ือจัดจา้ง  

ในระบบ e-GP 
 

จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เผยแพร่ในระบบ 

e-GP/เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่บอร์ด

ประชาสัมพันธข์องหน่วยงาน 

 

ท ำใบสัง่ซือ้สัง่จ้ำง ในระบบ e-GP 

 

จัดชุดข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้าง  
ส่งกองบริหารการคลัง 

เพือ่สร้าง PO ในระบบ GFMIS  
 

ท าการตรวจรับการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบ e-GP  

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ/ส่งหลักฐาน

เพื่อเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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ผังกระบวนงำนกำรเบิก-จ่ำยวัสดุส ำนักงำน 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผูร้ับผดิชอบ 

1. รับใบเบิกหรือใบส่งคืน (แบบ พ.
3101) ตรวจสอบ จากผู้เบิก (บุคลากร 
กบบส.) 

 
 

 2 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ี 
คุมการเบิกจ่าย 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกหรือ 
ใบส่งคืน (แบบ พ.3101) และตรวจสอบ
ยอดวัสดุส านักงานจากบันทึกรับ - จ่าย
วัสดุส านักงาน (Stock card) หรือ จาก
โปรแกรมบัญชีวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 
เพื่อจะให้ท าการเบิกจ่าย กรณีวัสดุ
ส านักงานใกล้หมด จะท าการแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ือจัดซ้ือ จัดจ้างต่อไป โดย
ใช้โปรแกรมบัญชีวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 
หัวข้อ  
- รายการสื่อท่ีควรสั่ง  
- รายการสื่อหมด  
- ยอดวัสดุคงเหลือ 
เสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาลงนาม
อนุมัติการเบิก  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 นาที เจ้าหน้าท่ี 
คุมการเบิกจ่าย 

 

3. เสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาลงนาม
อนุมัติการเบิกพัสดุ  
 
 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ี 
คุมการเบิกจ่าย 

 

4. จ่ายวัสดุส านักงานตามรายการในใบ
เบิกหรือใบส่งคืน (แบบ พ.3101) ท่ีได้รับ
การอนุมัติ (ผู้รับของลงนาม) 
 

 7 นาที เจ้าหน้าท่ี 
คุมการเบิกจ่าย 

 

5. บันทึกการรับ - จ่ายวัสดุส านักงาน 
(Stock card) และลงในระบบบัญชีวัสดุ
ทุกวันพุธของสัปดาห์ (โปรแกรม) 
 

 7 นาที เจ้าหน้าท่ี 
คุมการเบิกจ่าย 

 

6. อ านวยความสะดวกใหห้ัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจอ านวยการและแผนงาน ทวนสอบ
วัสดุส านักงานคงเหลือ 
 
 
 

 
 
 
 
 

30-45 
นาที 

หัวหน้า ฯ +
เจ้าหน้าท่ี 

คุมการเบิกจ่าย 
 

7. จัดท าสรุปยอดวัสดุคงเหลือ
ประจ าเดือนเพื่อเสนอผู้บริหาร  
 
 

 30 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ี 
คุมการเบิกจ่าย 

 

 รับใบเบิก (แบบ พ.3101)  
จากผู้เบิก 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิก (แบบ พ.

3101) และตรวจสอบวัสดุ
ส านักงานท่ีขอเบิก 

 

ไม่มี 
 

มี 
 

เสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา 
ลงนามอนุมัติการเบิก 

จ่ายวัสดุส านักงานตามรายการ 
ในใบเบิก 

บันทึการรับ - จ่ายวัสดุส านักงาน 

อ านวยความสะดวกให้หัวหน้าฯ 
ทวนสอบวัสดุคงเหลือ 

จัดท าสรุปยอดบัญชีคงเหลือ
ประจ าเดือนเสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผูร้ับผดิชอบ 

8. ยกยอดรวมของปีงบประมาณ 25xx 
(ปีท่ีแล้ว) ไปเป็นยอดงบประมาณใหม่ 
จัดท าบัตรบันทึก และระบบบัญชีวัสดุของ
ปีงบประมาณใหม่ 
 

 60 นาที เจ้าหน้าท่ี 
คุมการเบิกจ่าย 

 

9. อ านวยความสะดวกตรวจสอบยอด
คงเหลือประจ าปีงบประมาณ (ตุลาคม – 
กันยายน) 
 
 
 

 20-30  
นาที 

ผู้ตรวจสอบ + 
เจ้าหน้าท่ี 

คุมการเบิกจ่าย 
 

 
 

 
  

ยกยอดรวมของปีงบประมาณท่ีแล้วไป
เป็นยอดงบประมาณใหม่ 

 อ านวยความสะดวกการตรวจสอบ
ยอดคงเหลือประจ าปี 
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กระบวนงำนบริกำรยืม-คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์/อุปกรณ์ต่อพ่วง  

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผูร้ับผดิชอบ 

1. ธุรการ / ผู้รับผิดชอบรับข้อมูลจากผู้
ยืม (บุคลากรใน กบบส.) ใน google 
form โดยต้องตรวจสอบรายละเอียดการ
ยืมใช้งาน 
 

 2 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
ผู้รับผิดชอบ 

2. ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ต่อ
พ่วง   ท่ีมีอยู่ (ไม่ถูกยืม) พร้อมตรวจสอบ
อุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ พิมพ์รายละเอียด
ลงในแบบฟอร์มการยืม - คืน วัสดุ/
ครุภัณฑ์/อุปกรณ์ต่อพ่วง 
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
ผู้รับผิดชอบ 

3. เตรียมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ต่อพ่วง
ต่าง ๆ และแบบฟอร์ม ฯ เพื่อให้ผู้ยืม / 
ผู้รับมาตรวจสอบความครบถ้วนของ
อุปกรณ์พร้อมกับเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
และลงนามผู้ยืม / ผู้รับในแบบฟอร์ม ฯ   
 
 
 

 2 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
ผู้รับผิดชอบ + ผู้ยืม 

/ผู้รับ 

4. เสนอ ผอ. (หัวหน้ากลุ่มภารกิจ
อ านวยการ) อนุมัติ เก็บแบบฟอร์ม ฯ เข้า
แฟ้ม ส าหรับรอการส่งคืนของวัสดุ 
ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ 
  

 1 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
ผู้รับผิดชอบ 

5. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ รับคืนวัสดุ 
ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ พร้อม
ตรวจสอบความครบถ้วนของอุปกรณ์ 
ตามแบบฟอร์มยืมฯพร้อมกับผู้คืนลงนาม
คืนและรับคืน เก็บอุปกรณ์เข้าที่ เสนอ 
ผอ. (หัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวยการ) 
รับทราบ 

 1 นาที ผู้คืน / เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ 

6. สรุปการยืม – คืน ของ ผู้ใช้บริการเป็น 
รายเดือน พร้อมท้ังรวบรวมปัญหาจาก 
google form และน าเสนอ หัวหน้า
ภารกิจอ านวยการ ฯ 
 

 15 นาท เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
ผู้รับผิดชอบ 

  

รับข้อมูลใน google form 

พิมพ์รายละเอียดลงในแบบฟอร์มการยืม-คืน 
วัสดุ/ครุภัณฑ์/อุปกรณ์ต่อพ่วง ฯ 

ตรวจความครบถ้วน/ 

ผู้ยืม/ผู้รับ/เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ ลงนาม 

ไมค่รบ 
 

ครบ 
 

เก็บแบบฟอร์ม ฯ เข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบควมครบถ้วน / ลงนามผู้คืน 
/ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรับคืน / หัวหน้า

กลุ่มภารกิจ ฯ 

สรุปเสนอหัวหน้า 
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บทที่ 6 
งำนด้ำน Information Technology (IT) 

 
 ในปัจจุบันนี้นโยบายของรัฐบาลให้หน่วยงานพัฒนาไปสู่การเป็นระบบราชการ 4.0 ดังนั้น
ระบบราชการ ซึ่งเป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาล จึงต้องมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้สอดรับ
กับบรบิทที่เกิดขึ้น คือ ภาครัฐจะต้องปรับตัวเข้าสู่ยุคดิจิทัล เพ่ือยกระดับการให้บริการตอบสนองความต้องการ 
และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ได้มีการด าเนินงานด้านการน าเทค โนโลยีมาใช้ใน
กระบวนการท างานในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือให้พัฒนาไปสู่ยุคดิจิทัล ดังนั้น งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
คอมพิวเตอร์จึงเป็นงานหนึ่งที่สนับสนุนงานวิชาการของหน่วยงาน ในการน าข้อมูลไปใช้ตัดสินใจในการพัฒนา
องค์กรต่อไป ซึ่งงาน IT ประกอบไปด้วยการจัดท าฐานข้อมูลผู้ป่วยและฐานข้อมูลต่าง ๆ การวิเคราะห์ข้อมูล
ผู้ป่วยและข้อมูลอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง การจัดท าเว็บไซต์ การจัดท า Dashboard ของข้อมูลส าคัญ ๆ ของหน่วยงาน 
การซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์เบื้องต้น การให้บริการ Web Conference ส าหรับการประชุมทงไกล เป็นต้น  
 
ตัวอย่ำง Dashboard 
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กระบวนงำนกำรบ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์ Note Book ส่วนกลำง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผูร้ับผดิชอบ 

1. ตรวจสอบวันบ ารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์ตามมติการประชุม
คณะท างาน IT (สัปดาห์ท่ี 2 และ 4 ของ
เดือน) หรือการแจ้งเตือนของเลขา
คณะท างาน IT  
 

 2 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

2. น าเครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook  
ออกจากที่เก็บท าการตรวจสอบอุปกรณ์ 
ต่อพ่วงต่าง ๆ พร้อมท าความสะอาด
ตัวเครื่อง 
 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

3. เปิดเครื่องลบไฟล์ดาวโหลดและถังขยะ 
และไฟล์อื่น ๆ ท่ีไม่ใช้งาน 
(ไฟล์ท่ีผู้ยืมไปใช้งานไม่ลบ) 
 

 5-10 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

4. Update โปรแกรมแสกน Virus พร้อม
ท าการแสกน Virus 
 
 

 15-45 
นาที 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

5. ท าการ Defragment  
 
 

 10-15 
นาที 

เจาหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

6. บันทีกข้อมูลการบ ารุงรักษาเครื่อง ฯ 
ใน Google form และแบบฟอร์มเสนอ
หัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวยการและ
แผนงาน 
 

 3 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

7. จัดเก็บเครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook 
พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ เข้าที่ 
 
 

 2 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

ช่วงระบาดของเชื้อไวรัสต่าง ๆ ผู้รับผิดชอบต้องมีการท าความสะอาดทุกครั้งเมื่อได้รับคืนจากผู้ขอยืมไปใช้งาน 

 
 
 
  

ตารวจสอบวันบ ารุงรักษา
เครื่อง ฯ 

น า Not book ตรวจสอบอุปกรณ์ 
ต่อพ่วงต่าง ๆ พร้อมท าความสะอาด

ตัวเครื่อง 
 

ลดไฟล์ดาวโหลดและถังขยะ 
และไฟล์อื่น ๆ ท่ีไม่ใช้งาน 

Update โปรแกรมแสกน Virus  
และท าการแสกน Virus 

บันทึกข้อมูลการบ ารุงรักษาใน
แบบฟอร์มเสนอหัวหน้า ฯ 

จัดเก็บเข้าท่ี 

Defragment 
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กระบวนงำนกำรตรวจสอบกำรบ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์ ของกลุ่มภำรกิจอ ำนวยกำรและแผนงำน 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผูร้ับผดิชอบ 

1. แจ้งวันตรวจสอบการบ ารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์ส านักงานให้ผู้รับผิดชอบทราบ 
ตามมติท่ีประชุมคณะท างาน IT ทุกสัปดาห์ท่ี 
2 และสัปดาห์ท่ี ท่ี 4 ของเดือน 
 

 2 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

2. ท าการตรวจสอบตามรายการท่ีก าหนด 
   - การ update virus 
   - scan virus  
   - defragment  
   - ลบไฟล์ขยะ ไฟล์ดาวโหลด 
กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ยังไม่เปิดให้ท าการ
เปิด และปิดเครื่อง ฯ หลังตรวจสอบเสร็จสิ้น 
 

 10-15 
นาที/เครื่อง 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

3. บันทีกข้อมูลการบ ารุงรักษาเครื่อง ฯ 
ใน Google form และแบบฟอร์ม 
 
 

 10 นาที ธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

4. แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้รับผิดชอบทราบ 
กรณีข้อมูลท่ีพบว่าผู้รับผิดชอบไม่บ ารุงรักษา
เครื่องให้เป็นไปตามรายการท่ีก าหนด   
 
 

 10 นาที ธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

5. เสนอหัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวยการและ
แผนงาน ทราบถึงผลการตรวจสอบ 
 
 

 2 นาที ธุรการ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
  

แจ้งวันตรวจสอบการบ ารุงรักษา
เครื่องคอมพิวเตอร์ส านักงาน 

ตรวจสอบตามรายการ 

บันทึกข้อมูลลงใน google form 

และแบบฟอร์ม 

แจ้งผลการตรวจสอบ 
ไมค่รบ 

 

ครบ 
 

เสนอหัวหน้ากลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงาน 



47 
 
กระบวนงำนกำรสนับสนุนงำนวิชำกำร 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผูร้ับผดิชอบ 

1. รับเรื่องการประสานงานจากกลุ่มงาน
ต่าง ๆ ในเรื่องที่ขอสนับสนุนให้
ด าเนินการ 
 
 

 2 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์/ 
นักเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2. แจ้งหัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวยการ        
และแผนงาน เพื่อรับทราบเรื่องที่ขอรับ
การสนับสนุน รายละเอียดของงาน 
 
 

 10-15 
นาที/เครื่อง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์/ 
นักเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3. ร่วมกันวิเคราะห์เรื่องท่ีขอรับการ
สนับสนุน เพื่อพิจารณาด าเนินงานต่อไป 
- ด าเนินการได้ 
- ด าเนินการไม่ได้ 
 

 30 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์/ 
นักเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

4. แจ้งผลการวิเคราะห์เรื่องท่ีขอรับการ
สนับสนุนให้เจ้าของเรื่องทราบถึงการ
ด าเนินการ 
 
 
 

 5-10 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์/ 
นักเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5. กรณีท่ีด าเนินการได้ ให้ประสานกับ
เจ้าของเรื่องถึงรายละเอยีดการ
ด าเนินการ / ความก้าวหน้าของงาน 
และแจ้งหัวหน้ากลุ่มอ านวยการและ
แผนงานเป็นระยะ ๆ 
 
 

 ตามเวลา
ท างาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์/ 
นักเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
  

รับเรื่องจากกลุ่มงาน 

แจ้งหัวหน้า 

วิเคราะห์งาน 

แจ้งผลการตรวจสอบ 
ด าเนินการไม่ได้ 

ด าเนินการได้ 

เสนอหัวหน้ากลุ่มภารกิจ
อ านวยการและแผนงาน 
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แจ้งผู้ขอใช้ระบบ 

กระบวนงำนกำรบรกิำร Web Conference กำรประชุมทำงไกล 

ขั้นตอน ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ 
1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบรับเรื่อง จาก
แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ระบบใช้ระบบประชุม
ทางไกล กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
จากไดรฟ์ msho.ict@gmail.com 

 1 นาท ี

2. หากผู้ขอใช้ระบบประชุมทางไกล ระบุขอ
ใช้ Zoom เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบท าการ
ตรวจสอบและจองวันและเวลา หากวันและ
เวลาซ้ ากัน แจ้งให้กับผู้ขอใช้ระบบ ฯ ให้
เปลี่ยนไปใช้ระบบ Webex หากผูข้อใช้
ยินยอมจะท าขั้นตอนการตรวจสอบ
ช่องสัญญาณ Webex ในขั้นตอนท่ี 3 

 5-10 นาท ี

3. กรณีใช้ Webex เจ้าหน้าท่ีผูร้บัผิดชอบ
ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสุขภาพจิต ว่ามี
ช่องสัญญาณ Webex หรือไม่ หาก
ช่องสัญญาณเต็ม แจ้งผู้ขอใช้ระบบ  

 3-5 นาท ี

4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพิมพ์รายละเอียดใน
แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ระบบประชุมทางไกล  
กรมสุขภาพจิต (แบบฟอร์มขออนญุาตใช้
ระบบประชุมทางไกลของส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศ กรมสุขภาพจติ) 

 
                          
 
 

5 นาท ี

5. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ พิมพ์หนงัสือ 
(บนัทึกข้อความ) และออกเลขหนงัสือ
หน่วยงาน ขออนุมัติยืมครภุัณฑ์ถึง
ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรม
สุขภาพจิต 

 
 
 
 

5 นาท ี

6. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบบันทึกสมุดหนังสือส่ง
การขอใช้ระบบประชุมทางไกล กองบริหาร
ระบบบริการสุขภาพจิต 
 

 
 
 

3 นาท ี

7. เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเอกสาร พรอ้มลงช่ือ
ผู้รับเรื่องในสมุดส่งหนังสือของหน่วยงาน 
7.1 เอกสารขออนุญาตใช้ระบบประชุม
ทางไกล 
7.2 หนังสือขออนุมัติยืมครุภณัฑ์ 

 5-10 นาท ี

8. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบบันทึกช่ือ
ผู้รับผิดชอบงานประชุมในไดรฟ์และแจ้งเลข
ห้อง / ลิงค์ ในการประชุมให้กับผูข้อใช้ระบบ
ประชุมทางไกล 

 
 
 

5 นาที 

บันทึกสมุด 

ส่งเอกสาร  

ตรวจสอบ 
กำรจองระบบ 

แจ้งผู้ขอใช้ระบบ 

ใช้ Webex 

ใช้ ZOOM 

ตรวจสอบ 
ช่องสัญญาณ 

เต็ม 

ไม่เต็ม 

พิมพ์หนังสือ (บันทกึข้อความ) 
ขออนุมัติยืมครุภัณฑ์ 

บันทึกชื่อผู้รับผิดชอบงานประชุม 

รับเรื่อง 

 

พิมพ์แบบฟอร์ม ขออนุญาตใช้ระบบ
ประชุมทางไกล 
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ขั้นตอน ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ 
9. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบดูแลการให้บริการ 
ประชุมทางไกล จะต้องจัดเตรยีมเบิกอุปกรณ ์
ติดตั้งทดสอบระบบ ในวันประชุม  
(ก่อนการประชุม) และดูแลความเรียบร้อยใน 
ห้องประชุมออนไลน์ (ระหว่างการประชุม) 

 15-20 นาที / 
ตามเวลา
ประชุม 

10. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบเก็บอุปกรณ์ และ
ตรวจสอบเรียบร้อยทั้งหมด เมื่อการประชุม
ทางไกลเสร็จสิ้นก่อนส่งคืนอุปกรณ ์

 
 
 

15-20 นาท ี

11. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบ จัดท าสถิติการขอใช้บริการ 
ประชุมทางไกล ส่งหัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวย 
การ ฯ ราย 6 เดือน 
 

 10 นาท ี

 

  

ท าสถิติเสนอหัวหนา้กลุ่มภารกิจอ านวยการ ฯ 

เก็บอุปกรณื/ส่งคืนอุปกรณ์ 

เตรียม/ติดต้ัง/ดูแลความเรียบร้อยห้องใน

ประชุม 
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บทที่ 7  
งำนยำนพำหนะ 

 งานยาพาหนะเป็นการให้บริการรถยนต์ราชาการให้กับเจ้าหน้าที่ในกองบริหารระบบบริการ
สุขภาพจิตเป็นหลักเดินทางไปราชการ โดยผู้อ านวยการเป็นผู้ปฏิบัติแทนอธิบดี มีการแต่งตั้งค าสั่งต่า ง ๆ 
เกี่ยวกับการใช้รถยนต์ราชการ เช่น ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ ผู้ควบคุมการใช้รถ เป็นต้น 
 
กระบวนงำนกำรใช้รถยนต์  (พนักงำนบริกำร/พนักงำนขับรถ) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้ปฏิบัติ 
1. รับใบอนุญาตใช้ขอรถยนต์
ส่วนกลาง จากบุคลากรภายใน 
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

 1-2 นาที พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ใบขออนุญาติใช้รถยนต์ส่วนกลางเรื่อง
เวลาสถานท่ี และความครบถ้วนการ
กรอกข้อมูล 

 1 นาที พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

3. ศึกษาเส้นทางตามใบขออนุญาติใช้
รถยนต์ส่วนกลาง เรื่องการจราจร จาก
คอมพิวเตอร์และผู้มีประสบการณ์ 
เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการใช้เส้นทาง 

 10 นาที พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

4. ประสานผู้ขออนุญาติใช้รถยนต์
ส่วนกลาง เรื่องสถานท่ี / เวลา เพื่อ
ป้องกันความผิดพลาด  

 3 นาที พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

5. ตรวจสอบสภาพรถยนต์เบ้ืองต้น 
เรื่องความสะอาด/ลมยาง/น้ าหม้อน้ า 
เป็นต้น เพื่อความพร้อมของรถยน์ 

 5-10 นาที พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

6. ขับรถไปตามใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง ให้ทันเวลา ถูกต้อง
ด้วยความปลอดภัย 
 

 ตาม
ระยะทาง

และสถานท่ี 

พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

7. ประสานผูข้ออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง เรื่องสถานท่ี/เวลารับกลับ 
 
 

 2 นาที พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

 

รับใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 

ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ตรวจสอบเส้นทาง 

          ตรวจสอบสภาพรถยนต์ 

 

ขับรถตามใบขอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ประสานผู้ขออนุญาติใช้รถยนต์ 
เรื่องสถานท่ี/เวลา  

ประสานผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ เรื่องสถานท่ี/
เวลารับกลับ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้ปฏิบัติ 
8. ขับรถไปตามใบขออนุญาติใช้
รถยนต์ส่วนกลาง ตามสถานท่ี / เวลา 
ถูกต้องด้วยความปลอดภัย 
 

 แล้วแต่
ระยะทาง

และสถานท่ี 

พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

9. ตรวจสอบความพร้อมเบื้องต้น 
และท าความสะอาดให้พร้อมใช้งานใน
ครั้งต่อไป 
 

 60-120 
นาที 

พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

10. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ค่าทางด่วน 
/ ค่าน้ ามันและบันทึกการใช้รถยนต์ 
ถ้ากลับค่ า ให้จัดเก็บในวันถ้ดไป 
 

 

 10-15 นาที พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

11. จัดท าเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย 
 ค่าทางด่วน ค่าน้ ามัน 

 
 
 
 

20 นาที พนักงานบริการ/
พนักงานขับรถ 

 
  

ขับรถกลับ 

ตรวจสอบและท าความสะอาดเพื่อใช้งาน 
ครั้งต่อไป 

จัดเก็บเอกสารการใช้รถ เช่น ค่าทางด่วน 
ค่าน้ ามัน  

 

เอกสำรกำรเบกิจ่ำย ค่ำทำง
ดว่น  คำ่น ำ้มนั 
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ภำคผนวก ก 
 

หมายเลข 1  หลักฐานการสมัคร 
หมายเลข 2  ระเบียบที่ผู้คุมสอบต้องตรวจและแจ้งผู้เข้าสอบ 
หมายเลข 3 การเตรียมการก่อนการประเมินสมรรถนะ (สอบข้อเขียน) 
หมายเลข 4 ขั้นตอนเมื่อประกาศผู้ได้รับการคัดเลือก 
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หมำยเลข 1  หลักฐำนกำรสมัคร ประกอบด้วย 
1. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1.5x2 นิ้ว โดยถ่ายไม่เกิน 1 ปี จ านวน 3 รูป 
2. ส าเนาแสดงผลการศึกษา ใบปริญญาบัตร ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร โดยจะต้อง 
   ส าเร็จการศึกษา และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติให้จบการศึกษาภายในวันปิดรับสมัคร 
3. ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นได้ ให้น าหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้  
   โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รับอนุมัติประกาศนียบัตร ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวัน    
   ปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
5. ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ นามสกุล (ในกรณีไม่ตรงกับหลักฐานอื่น)  
6. หนังสือรับรองการผ่านงาน จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
7. ตรวจสอบการรับรองคุณวุฒิ ของ ส านักงาน ก.พ.  http://e-accreditation.ocsc.go.th/ 
ทั้งนี้  ในส ำเนำหลักฐำนทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ำรับรองส ำเนำถูกต้องและลงชื่อก ำกับไว้ด้วย  
 
หมำยเลข 2  ระเบียบท่ีผู้คุมสอบต้องตรวจและแจ้งผู้เข้ำสอบ ประกอบด้วย 
1. การแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรงหรือกางเกง รองเท้าหุ้มส้น  สุภาพบุรุษ  
   สวมเสื้อโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง รองเท้าหุ้มส้น   
2. น าบัตรประจ าตัวสอบ และบัตรประจ าตัวประชาชน วางบนโต๊ะสอบ เพ่ือให้ผู้คุมสอบตรวจ 
3. ห้ามน าเครื่องมือและอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าห้องสอบ ในกรณีต้องน าเข้าห้องสอบ      
   เนื่องจากความปลอดภัย ให้ปิดเครื่อง หากตรวจพบว่าไม่ปิดเครื่องและมีเสียงเรียกเข้าหรือมีการสื่อสาร       
   จากอุปกรณ์ กรรมการคุมสอบพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินได้ 
4. ผู้เข้าสอบที่ไปถึงห้องสอบหลังจากเวลาที่ก าหนด  เริ่มสอบไปแล้ว 30 นาที จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ 
   ผู้เข้าสอบ ต้องนั่งตามที่นั่งสอบและห้องสอบที่ก าหนดให้  
5. เขียนชื่อ นามสกุล และเลขประจ าตัวสอบเฉพาะในที่ก าหนดให้เท่านั้น 
6. เมื่ออยู่ในห้องสอบห้ามพูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบอ่ืน และไม่ออกจากห้องสอบเว้นแต่ได้รับอนุญาต 
7. ถ้าสอบเสร็จก่อนหมดเวลาและส่งค าตอบแล้ว ต้องได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ 
   คุมสอบก่อน จึงจะออกจากห้องสอบได้ 
8. ห้ามน าแบบทดสอบ กระดาษค าตอบที่ใช้ในการสอบ จะน าออกจากห้องสอบไม่ได้ 
9. เมื่อหมดเวลาและคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบให้หยุดท าค าตอบจะต้องหยุดทันที       
   แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่ออนุญาตแล้ว 
10. เมื่อสอบเสร็จแล้ว ต้องไปจากสถานที่สอบโดยพลัน ห้ามติดต่อกับผู้ที่ยังไม่ได้เข้าสอบ  
11. ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะนี้ หรือผู้ใดทุจริต อาจไม่ได้รับให้เข้ารับการ   
     ประเมินสมรรถนะ และคณะกรรมการด าเนินการสอบจะพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนก็ได้ 
12. ผู้ใดไม่มาภายในก าหนด วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ถือว่าสละสิทธิ์ 
หมำยเลข 3 กำรเตรียมกำรก่อนกำรประเมินสมรรถนะ (สอบข้อเขียน) ประกอบด้วย 
1. ท าสรุปผังที่นั่งสอบ 
2. ท าแผนผังสถานที่สอบ ผังห้องสอบ ผังที่นั่งสอบ 
3. แยกต้นข้ัวบัตรสอบตามผังห้องสอบ 
4. จัดห้องสอบ 
5. ติดหมายเลขห้องสอบ ติดบัตรผู้เข้าสอบ ตามผังที่นั่งที่โต๊ะ 
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6. เตรียมกระดาษค าตอบ เตรียมใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ ใส่ซองประจ าห้องสอบ 
7. รับข้อสอบเพ่ือท าการส าเนาตามจ านวนผู้เข้าสอบ ใส่ซองประจ าห้องสอบ 

 
หมำยเลข 4 ขั้นตอนเม่ือประกำศผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
เมือ่ได้รับการคัดเลือกเรียกตัวเพ่ือจ้าง ด าเนินการดังนี้ 
1. ท าหนังสือเรียกตัว ให้มารายงานตัว 
2. เตรียมร่างสัญญา 
 
เมื่อมำรำยงำนตัวแล้ว  
1. ท าสัญญาพร้อมแนบรายละเอียดส าเนาปริญญาบัตร ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  
    ใบรับรองแพทย์   
2. กรอกข้อมูล แบบรายงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  
3. ท าหนังสือแจ้งการรายงานตัวและรายงานการสรรหา ฯ ส่งกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
4. แจ้งยืนยันการจ้างส่งประกันสังคม ทาง www.sso.go.th/wpr/nonthaburi  
5. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online  ส่งกองบริหารการคลัง 
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ภำคผนวก ข 
ตัวอย่ำงและแบบฟอร์ม 

หมายเลข 1 ตัวอย่างค าส่ังคณะกรรมการสรรหา 
หมายเลข 2 ตัวอย่างค าส่ังคณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบ   
                ค าส่ังเจ้าหน้าท่ีคุมสอบและกรอกคะแนน 
หมายเลข 3 ร่างแผนก าหนดการรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการท่ัวไป 
หมายเลข 4 ประกาศ 
หมายเลข 5 ใบสมัคร  
หมายเลข 6 แบบบันทึกรายชื่อผู้สมัคร 
หมายเลข 7 แบบใบรับรองแพทย์ 
หมายเลข 8 แบบค าร้องขอสมัครพนักงานราชการ 
หมายเลข 9 บัตรประจ าตัวผู้สมัคร 
หมายเลข 10 ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ 

  หมายเลข 11 บัญชีกรอกและรวมลงคะแนน 
หมายเลข 12 สัญญาจ้าง 

     หมายเลข 13 แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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ค าสั่งกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

   ที่          /2562 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

................................. 

  ด้วย  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ
ทั่วไป ฉะนั้น อาศยัอ านาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 
กันยายน 2552 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 
 1. ผู้อ านวยการกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต                                  ประธานกรรมการ 
              2. หัวหน้ากลุ่มภารกิจอ านวยการและแผนงาน           กรรมการ 
 3. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบบริการสุขภาพจิต     กรรมการ 

4. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบบริการจิตเวชเฉพาะทาง   กรรมการ     
5. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบบริการสุขภาพจิตยาและสารเสพติด   กรรมการ 
6. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบบริการวิกฤตสุขภาพจิตและภารกิจพระราชพิธี    กรรมการ   
7. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศบริการสุขภาพจิต                         กรรมการ 
8. นางสาวสนั่น มั่นนุช เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน         กรรมการ 
                                                 และเลขานุการ 
9. นางสาวเปมิกา ติงสมบัติยุทธ์    นักจัดการงานทั่วไป                         กรรมการ                                                                                                              
                                                                                     และผู้ช่วยเลขานุการ 
ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรรับผิดชอบในการด าเนินการเลือกสรร

พนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร และรวมถึงการด าเนินการ 
ในเรื่องที่เกี่ยวข้อง เช่น ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามความจ าเป็น
โดยไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรร ตลอดจน ตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการ  
และควบคุมดูแลการด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยุติธรรม และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
ให้รายงานผลเพื่อกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตจะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ต่อไป 
 

      สั่ง  ณ  วันที่            พฤศจิกายน  พ.ศ.  2562 

  

หมายเลข 1 
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ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ที่   27 /2562 
เร่ือง  แต่งตั้งกรรมการออกและตรวจขอ้สอบ กรรมการสอบสัมภาษณ์ เจา้หน้าที่ด าเนินการสอบ 

ในการสอบเพื่อเลือกสรรพนกังานราชการต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
................................ 

      ด้วยกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิตจะด าเนินการสอบเพื่อเลือกสรรพนักงานราชการในต าแหน่งนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ โดยก าหนดสอบข้อเขียนในวันที่ 16 ธันวาคม 2562 และสอบสัมภาษณ์ ในวันที่ 23 ธันวาคม 2562 ณ  กรมสุขภาพจิต 
ดังนั้น  เพื่อให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งให้ผู้มีรายชื่อต่อไปนี้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
สอบ  คือ 
กรรมการผู้ออกข้อสอบและตรวจข้อสอบต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

1. นางสาวชนิกรรดา ไทยสังคม นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
2. นางสาวธนเนตร ฉันทลักษณ์วงศ์ นักสังคมสงเคราะห์ช านาญการ 

กรรมการสัมภาษณ์ 
1. ผู้อ านวยการกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
2. นางณฐิณี พลถาวร นักจัดการงานทัว่ไปช านาญการพิเศษ 
3. นางสาวธนเนตร ฉันทลักษณ์วงศ์ นักสังคมสงเคราะห์ช านาญการ 
4. นางสาวชนิกรรดา ไทยสังคม นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
5. นายวีร ์ เมฆวิลัย นักจิตวิทยาคลินิกช านาญการ 

เจ้าหน้าที่คุมสอบ    
 1. นางสาวสนั่น    มั่นนุช                  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

2. นางสาวชลลดา          จารุศิริชัยกุล        นักวิชาการสาธารณสุขปฏบิัติการ 
3. นายณัฐนินทร์          ศรีบุญรอด           นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 
4. นางสาวภรณ์ทิพย์       เชิดชูสุวรรณ              นักจัดการงานทัว่ไป 
5. นายไชยพงศ์              พิพัฒประภานนท์         นักจัดการงานทัว่ไป 
6. นางสาวชุรีภรณ์          เสียงล้ า                     นักวิชาการสาธารณสุข  

เจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน 
 1. นางสาวสนั่น   มั่นนุช                 เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   
 2. นายณัฐนินทร์ ศรีบุญรอด            นักวิชาการคอมพิวเตอร์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
  
 ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งด าเนินการสรรหาและเลือกสรร รับผิดชอบในการด า เนินการเกี่ยวกับการ
เลือกสรรพนักงานราชการ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร และรวมถึงการด าเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้อง และ
ระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามความจ าเป็นโดยไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร ตลอดจนตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการด าเนินการและควบคุมดูแลการด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยตุิธรรม และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้รายงาน
ผลเพื่อกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ต่อไป ส าหรับเจ้าหน้าที่คุมสอบให้เริ่มปฏิบัติงาน
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ในวันที่  

                                                                        สั่ง  ณ  วันที่   26  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2562 

           ประธานกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

ร่างแผนก าหนดการรับสมคัรบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข 

กองบริหารระบบบริการสุขภาพจติ กรมสุขภาพจิต 

หมายเลข 2 

หมายเลข 3 
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ขั้นตอน กิจกรรม 
วันที่

ด ำเนินกำร 

1 จัดท าประกาศรับสมัคร  

2 แพร่ข่าวการรับสมัคร (ระเบียบก าหนดไวไ้ม่น้อยกว่า 5วนั ท าการ)  

3 ด าเนินการรับสมัครและตรวจคณุสมบัติของผู้สมัคร(ระเบียบก าหนด
ไว้ไมน่้อยกว่า 5วัน ท าการ) 

 

4 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะคร้ังที่ 1จดัหาสถานที่
สอบและวสัดุอุปกรณ์ในการสอบสอบ 

 

5 ประเมินสมรรถนะคร้ังที่ 1 (สอบข้อเขียน)  

6 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะคร้ังที่ 1  
และมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะคร้ังที่ 2 

 

7 ประเมินสมรรถนะคร้ังที่ 2 (สอบสัมภาษณ์)  

8 ประกาศข้ึนบญัชีผูผ้่านการเลือกสรร   

9 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรรายงานตัว/ท าสญัญาจา้ง (ส่งเร่ืองถึงกองการ
เจ้าหน้าที่ภายใน 7 วัน) 

 

10 เร่ิมปฏิบัติราชการที่กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต  
 

  

หมำยเหตุ   ก าหนดการรับสมัครข้างต้น อาจมีการเปลี่ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
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ประกำศกองบริหำรระบบบริกำรสุขภำพจิต                

 เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป 

    

     ด้วยกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้าง
เป็นพนักงานราชการประเภททั่วไป ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ 
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 ประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องการก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจดัท า
กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 9)  และค าสั่งกรมสุขภาพจิต
ที่ 804/2556 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2556  เรื่อง  มอบอ านาจการสรรหาและเลือกสรรและลงนามในสัญญาจ้าง
พนักงานราชการ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป จ านวน 2 อัตรา โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อต ำแหน่ง กลุ่มงำน และรำยละเอียดกำรจ้ำง 
  ต ำแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
 - นักวิชาการสาธารณสุข   กลุ่มงานบริหารทั่วไป จ านวน 2 อัตรา  
ดังรายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และค่าตอบแทน (ปรากฏตามเอกสารแนบท้าย) 
 สิทธิประโยชน์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
 ระยะเวลำกำรจ้ำง  ตั้งแต่วันที่ท าสัญญาจ้าง ถึงวันที่ 30 กันยายน 2563 และพิจารณาต่อ
สัญญาจ้างตามผลงาน 
 สถำนที่ปฏิบัติงำน  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์ ต าบลตลาดขวัญ  อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 

2. คุณสมบัติ... 

  

หมายเลข 4 
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 2. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้มีสิทธิสมัครเข้ำรับกำรเลือกสรร 
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี 
  (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
                          (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 
  (6) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าผิด 
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
  (7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
  (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจาก รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
  หมำยเหตุ  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือ
ลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของ
ราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องน าในรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้าม
ตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2535) มายื่นด้วย 
  3. กำรรับสมัคร 
  3.1 วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร 
   ให้ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ 
กลุ่มภำรกิจอ ำนวยกำรและแผนงำน กองบริหำรระบบบริกำรสุขภำพจิต อำคำร 2 ชั้น 3 กรมสุขภำพจิต 
ตั้งแต่วันที่ 2 – 12 ธันวำคม 2562 ในวันเวลาราชการ ภาคเช้าเวลา 09.00 – 12.00 น. ภาคบ่ายเวลา 
13.00 – 16.00 น. โดยผูส้มัครไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครและสามารถสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ที่ โทรศัพท์หมายเลข 0 2590 8578 หรือ 0 2590 8220 
  3.2 หลักฐำนที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
   (1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1.5 x 2 นิ้ว โดยถ่าย
มาแล้วไม่เกิน 1 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ ำนวน 3 รูป 
   (2) ส าเนาปริญญาบัตร และส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of 
Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ในกรณี... 
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   ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้น าหนังสือ
รั บ รองคุณวุฒิ ที่ ส ถ านศึ กษาออก ใ ห้ โ ดยระบุ ส า ขาวิ ช าที่ ส า เ ร็ จ กา รศึ กษา  และวั นที่ ที่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ  
วุฒิการศึกษาจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้ 
   (3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
   (4)  ส า เนาหลักฐาน อ่ืน ๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ( เฉพาะผู้ สมัครเพศหญิง )  
ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (กรณีชื่อ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน ) หลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร เช่น 
สด.8 สด.9 หรือ สด.43 (เฉพาะผู้สมัครเพศชาย) หนังสือรับรองประสบการณ์การท างาน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง           
 3.3 เงื่อนไขในกำรรับสมัคร 
   ผู้ สมั ครเข้ ารับการเลื อกสรร จะต้ องรับผิ ดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง 
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบ
ส มั ค ร  พ ร้ อ ม กั บ ยื่ น ห ลั ก ฐ า น ใ น ก า ร ส มั ค ร  ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น ต ร ง ต า ม ค ว า ม เ ป็ น จ ริ ง 
ในกรณีที่ มี ความผิ ดพลาดอันเกิ ดจากผู้ สมั คร ไม่ ว่ ากรณี ใดๆ หรื อวุฒิ การศึ กษาไม่ ตรงตามวุฒิ ของต าแหน่ ง 
ที่สมัคร อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเสือกสรรครั้งนี้
เป็นโมฆะ 
 4. กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรประเมินควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะ และ
ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ในกำรประเมิน 
     กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทั กษะ และสมรรถนะ  และก าหนดวั น เวลา สถานที่ ในการประเมิ น ในวั นที่   13 ธั นวำคม 2562 
ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ อาคาร 2 ชั้น 3 กลุ่มภารกิจอ านวยการและแผนงาน  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต  กรมสุขภาพจิต 
และทางเว็บไซต์ http://mhso.dmh.go.th หรือสอบถามได้ที่โทรศัพท์หมายเลข 0 2590 8578 หรือ        0 2590 8220 
 5. หลักเกณฑ์และวิธีกำรเลือกสรร 
    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะด้วยวิธีการประเมินตาม
เอกสารที่แนบ 
    กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จะด าเนินการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 โดยกำรสอบ
ข้อเขียนและผู้ผ่านการประเมินในครั้งที่ 1 ดังกล่าว จึงจะมีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 โดยกำร
สัมภำษณ์ต่อไป 
 6. เกณฑ์กำรตัดสิน  
    6.1 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะแต่ละคร้ังไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
       6.2 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ 2 (สัมภาษณ์) จะต้องเป็นผู้สอบ
ได้คะแนนในการประเมินครั้งที่ 1 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

6.3 การจัดจ้าง... 
- 4 - 

    6.3 การจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ โดยจะเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนน 
การประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 และ 2 รวมกันมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากันจะให้ผู้ที่
ได้คะแนนจากการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  

 7. กำรประกำศรำยช่ือและข้ึนบัญชีรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
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     กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ
คะแนน ทางเว็บไซต์ http://mhso.dmh.go.th หรือ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ กลุ่มภารกิจอ านวยการและ
แผนงาน กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต อาคาร 2 ชั้น 3 กรมสุขภาพจิต ถนนติวานนท์ อ าเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0 2590 8578 หรือ 0 2590 8220 
  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อครบก าหนด 2 ปี นับแต่วัน 
ที่ข้ึนบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
 8. กำรจัดท ำสัญญำจ้ำงผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
     ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีกรมสุขภาพจิตก าหนด 
 

     ประกาศ  ณ  วันที่       พฤศจิกายน  พ.ศ. 2562 
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    ประกาศกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
เร่ือง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมนิสมรรถนะ ใน

ต าแหน่งนักวชิาการสาธารณสุข  
................................ 

      ตามที่ได้มปีระกาศกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ลงวนัที่ 27  พฤศจิกายน 2562 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ ซึ่งก าหนดจะประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ในวันที่  13  ธนัวาคม  2562  นั้น 

กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
ก าหนดวัน เวลา  

สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ และระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะดังต่อไปนี้ 
ก) รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ   ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข 

ตามเอกสารแนบท้าย 
ข) ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ให้ผู้มีสิทธิ เข้ารับการประเมิน 

สมรรถนะ ครัง้ที่ 1 ตามวัน เวลา และสถานที่ในตารางสอบ  ดังนี้ 
สมรรถนะและวิธีกำรประเมิน วัน เวลำและสถำนที่ 

ในกำรประเมินสมรรถนะ 
เลขประจ ำตัวสอบ 

ของผู้สมัคร 
กำรประเมินสมรรถนะครั้งที่ 1 
- ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงาน
สุขภาพจิตในสถานการณ์ภัยพบิตัิ 
2. ความรู้เกี่ยวกับการเข้าถึงบริการโรค
จิตเภท ระบบบริการสุขภาพจิตและจิต
เวชใน Service plan และระบบสุขภาพ
ปฐมภูมิ) 
 

วันที่  16  ธันวาคม  2562 
เวลา 09.00 น. - 12.00 น. 
ห้องประชุม4 กรมสุขภาพจิต   อาคาร 1 
ชั้ น  4  ก รมสุ ขภ าพจิ ต  ห้ อ งป ระชุ ม
นายแพทย์ฝน แสงสิงแก้ว อาคาร 2 ชั้น 1 
กรมสุขภาพจิต 
 
ห้อง วีไอพี  โรงอาหาร 

เลขที่ 001-112 
 
เลขที่ 113-172 
 
 
เลขที่ 173-204 

ค) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1 หรือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
สมรรถนะ ครั้งที่ 2 
  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จะประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินสมรรถนะคร้ังที่ 1 และ
มีสิทธิเข้ารบัการประเมนิสมรรถนะ ครั้งที่ 2 ใน วันที่ 20  ธันวำคม  2562  ป้ายประชาสัมพันธ์ กองบริหาร
ระบบบริการสุขภาพจิต อาคาร 2 ชั้น 3  หรือทางเว็บไซต์ http://mhso.dmh.go.th หรือสอบถามได้ที่หมายเลข
โทรศัพท์ 0 2590 8578 หรือ 0 2590 8220 

ง) ระเบียบ... 
 - 2 - 

     ง) ระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะให้ผู้สมัครปฏิบัติตามระเบียบ  ดังนี้ 

หมายเลข 4  
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 1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรี สวมเสื้อ  
กระโปรงหรือกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง  
สวมรองเท้าหุ้มส้นและประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
 2. เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องทราบ วัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
 3. ต้องน าบัตรประจ าตัวผู้สมัคร และบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการ
ออกให้ไปในวันประเมินสมรรถนะทุกคร้ัง หากไม่มีบัตรใดบัตรหนึ่ง กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการประเมิน
สมรรถนะอาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินสมรรถนะก็ได้ 
 4. การเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
  4.1 ห้ามน าเครื่องมือและอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ 
  4.2 ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเร่ิมเวลาสอบไม่น้อยกว่า 30 นาที แต่จะเข้าห้องสอบ
ได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบแล้ว  
   4.3 ต้องเชื่อฟัง และปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่
ควบคุมการสอบโดยเคร่งครัด 
  4.4 ผู้เข้าสอบที่ ไปถึงห้องสอบหลังจากเวลาที่ก าหนดเริ่มสอบในตารางสอบ 
ไปแล้ว 30 นาที จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ 
  4.5 เมื่ ออยู่ ในห้องสอบขณะสอบไม่พูดหรือติดต่อกับผู้ เข้ าสอบอ่ืนหรือ
บุคคลภายนอก และไม่ออกจากห้องสอบเว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของคณะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบ 
  4.6 ถ้ าสอบ เสร็ จก่ อน เวลาและส่ งค าตอบนั้ นแล้ ว  ต้ อง ได้ รั บอนุญาต 
จากคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบก่อน จึงจะออกจากห้องสอบได้ 
  4.7 แบบทดสอบ กระดาษค าตอบที่ใช้ในการสอบจะน าออกจากห้องสอบไม่ได้ เว้น
แต่คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบอนุญาตเท่านั้น 
  4.8 เม่ือหมดเวลาและคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบให้หยุดท าค าตอบ
จะต้องหยุดทันที แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบได้อนุญาตแล้ว 
 4.9 เมื่อสอบเสร็จแล้ว ต้องไปจากสถานที่สอบโดยพลัน ห้ามติดต่อกับผู้ที่ยังไม่ได้
เข้าสอบ และต้องไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนผู้ที่ยังสอบอยู่ 
 4.10 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะนี้ หรือผู้ใด
ทุจริต หรือพยายามทุจริตอาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ และคณะกรรมการด าเนินการ
สอบจะพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนก็ได้ 
  4.11 ผู้ใดไม่มาภายในก าหนด วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ถือว่าสละสิทธิ์ 
และไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะคร้ังนี้ 
 

                                            ประกาศ  ณ  วันที่       ธนัวาคม  พ.ศ. 2562  
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                      ประกาศกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

เรื่อง รายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 
และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 

................................ 

      ตามท่ีได้มีประกาศกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2562  
เรื่อง รับสมคัรบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในต าแหน่งนักวิชำกำรสำธำรณสุข จ านวน 2 
อัตรา และกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต  ได้ด าเนินการประเมินความรู้ความสามารถ  ทักษะ และ
สมรรถนะ ครั้งที่ 1 เมื่อวันที่ 16 ธันวาคม  พ.ศ. 2562 ไปแล้ว  นั้น 

  กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 และมีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ครั้งที่ 2 ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อ 6 แห่งประกาศกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต เรื่อง  
รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2562  ฉบับดังกล่าว 
ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 

เลขประจ าตัวสอบ ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
052   
054   
087   
102   
128   
137   
179   

ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2  ให้ผู้ผ่านการประเมิน 
สมรรถนะ ครั้งที่ 1 เข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 ตามวันเวลาและสถานที่ในการประเมิน
สมรรถนะ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข 4  
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สมรรถนะและวิธีกำรประเมิน วัน เวลำและสถำนที่ 

ในกำรประเมินสมรรถนะ 

หมำยเหตุ 

• ต ำแหน่งนักวิชำกำรสำธำรณสุข 
 

วันที่ 23 ธันวำคม 2562 

เวลา 09.00 น.  ณ ห้องประชุมกอง
บริหารระบบบริการสุขภาพจิต อาคาร 2 
ชั้น 3   กรมสุขภาพจิต 

 

 

  
 ทั้งนี้  ขอให้ผู้มีรายชื่อข้างต้นเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 2 ในสมรรถนะ  
ที่เกี่ยวกับความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยการสอบสัมภาษณ์  ในวันที่ 23 ธันวำคม  2562   
เวลา 09.00 น. ณ ห้องประชุมกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต อาคาร 2 ชั้น 3 กรมสุขภาพจิต 
โดยให้ผู้เข้ำสอบมำถึงสนำมสอบในเวลำ 08.30 น. และหำกไม่มำภำยในก ำหนดวัน เวลำ และ
สถำนที่ดังกล่ำว จะถือว่ำสละสิทธิ์และไม่มีสิทธิ์เข้ำรับกำรประเมินครั้งนี้ 
 

                              ประกาศ ณ  วันที่  20  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 
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ประกำศกองบริหำรระบบบริกำรสุขภำพจิต 
เรื่อง  บัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรเพื่อจัดจ้ำงเป็นพนักงำนรำชกำร 

................................ 
      ตามที่ได้มีประกาศกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2562   
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ในต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข  นั้น 
 บัดนี้  การเลือกสรรได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและการ
ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ตามรายชื่อดังต่อไปนี้ 

ล าดับที่ เลขประจ าตัว
สอบ 

ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 

1 179 ..............................................................   
2 128 .......................................................   
3 137 ..............................................................   
4 102 ..............................................................   
5 054 ..............................................................   
6 087 ..............................................................   
7 052 ..............................................................   

            
 บัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผล เมื่อครบก าหนด 2 ปี นับตั้งแต่วันประกาศ
รายชื่อเป็นต้นไป และในอายุบัญชีถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้รายชื่อที่ได้ขึ้นบัญชีไว้นี้เป็นอันถูก
ยกเลิกการขึ้นบัญชีของผู้นั้นด้วย  คือ 
 1. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิไม่เข้ารับการจัดจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
 2. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 
 3. ผู้นั้นไม่เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามก าหนดวันเวลาที่ส่วนราชการก าหนด  
 
 ทั้งนี้  ให้ผู้มีรายชื่อตามบัญชีข้างต้นในล าดับที่  1 และ 2 มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้าง   
เป็นพนักงานราชการ ที่กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ในวันที่ 2 มกราคม  2563 เวลา 08.30 น. 
 

                      ประกาศ ณ  วันที่  25  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 

  

หมายเลข 4  
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                                                                                ใบสมัครเลขที…่……………. 

ใบสมัครส าหรับพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป 
………………………………. 

1. ข้อมูลส่วนตัว 
ชื่อและนามสกุล สมัครต าแหน่ง  
(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………………… ……………………………………………………… 
 
ที่อยู่ที่ติดต่อ
ได้…………………………………………………………………………………. 

วัน/เดือน/ปีเกิด อายุ 

…………………………………………………………………………………… ………………………… ………………… 
หมายเลขโทรศัพท์บา้น/มือถือ …………………………………… สถานที่เกิด (จังหวัด) เชื้อชาต ิ

E-mail Address………………………………………………………… …………………………… ………………… 
 
หมายเลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน…………………………………………..……………….. 

สถานภาพสมรส สัญชาต ิ

ออกให้ที่อ าเภอ/เขต………………..…………………
จังหวัด…………………..……………….. 

…………………………… ………………… 

วันเดือนปีที่ออกบัตร……………………………….
หมดอายุ…………………..……..……….. 

การรับราชการทหาร ศาสนา 

   
อาชีพปัจจบุัน…………………………………………………………………………………………………………………………… 
เหตุผลที่ออกจากงาน………………………………………………………………………………………………………………… 

2. ข้อมูลการศึกษาและฝึกอบรม 
                 ปี พ.ศ.                  สถานศึกษา    ประกาศนียบัตร/ปริญญาบตัร/วิชาเอก 
      จาก        ถึง   
    
    
    
    

หลักสูตรเพิ่มเติม     การฝึกอบรม 
  

 
 
 
 
 

 
ติดรูปถ่าย 
1.5x2 นิ้ว 

หมายเลข 5 
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3. ข้อมูลการท างานและประสบการณ์ท างาน (โปรดให้รายละเอียดของงานที่ท าในช่วง 5 ปีหลัง) 

ปี พ.ศ. ชื่อและท่ีอยู่ของ
หน่วยงาน 

ต าแหน่งงานและหน้าที่
โดยย่อ 

 เงินเดือน สาเหตุที่ออก
จากงาน 

       จาก          ถึง 
  

  
      
      
      

โปรดระบุความส าเร็จของงานที่ท าผ่านมาในช่วง 5 ปีหลัง (ถ้ามี) 
 

โปรดให้ความเห็นเกี่ยวกับประสบการณ์ที่ได้รับ และอธิบายว่าประสบการณ์นั้น ๆ เป็นประโยชน์ต่องานที่สมัครใน
ครั้งนี้อย่างไรบ้าง 
 

4. ข้อมูลความรู้ความสามารถพิเศษ (ถ้าม)ี 
 
 

5. บุคคลอ้างอิง (ขอให้ระบุชื่อบุคคลที่คุ้นเคยกับการท างานของท่าน เช่น ผู้บังคับบัญชาโดยตรง โปรดอย่าระบุชื่อ
บุคคลที่เป็นญาติหรือเพ่ือน) 

     ชื่อและนามสกุล       ต าแหน่งปัจจุบัน ที่ท างานปัจจุบันและโทรศัพท์ ระบุความสัมพันธ์กับท่าน 
    
    

6. ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน ข้อ 8 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 
2547  

ขอรับรองว่าข้อความที่กล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ หากข้อความตอนใดเป็นความเท็จหรือไม่
ตรงกับความจริง   

ให้ถือเป็นหลักฐานเพ่ือเลิกจ้างข้าพเจ้าได้ทันท ี
 
 
           ลงชื่อ……………………………………………..ผู้สมัคร 
                   (……………………………………………) 
      ยื่นใบสมัครวันที่………..เดือน………………พ.ศ…………. 
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ใบบันทึกรายชื่อ  ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป   

เลขประจ าตัวสอบ ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
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ใบรับรองแพทย์ตำมกฎ ก.พ. ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2535) 
ใบรับรองแพทย์ 

สถานที่ตรวจ...........................................................  
วันที่.....................เดือน.....................................พ.ศ. ...........  

ข้าพเจ้า นายแพทย์/แพทย์หญิง.....(1)......................................................................... .........................  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมเลขที่.......................................................................................................  
สถานที่ประกอบวิชาชีพเวชกรรมหรือสถานที่ปฏิบัติงานประจาหรืออยู่ที่.......................................................  
..........................................................................................................................................................................  
ได้ตรวจร่างกาย นาย/นาง/นางสาว....................................................................................................................  
สถานที่อยู่ (ที่สามารถติดต่อได้)...................................... .................................................................................  
บัตรประจาตัวเลขที่ (ระบุประเภทของบัตรด้วย).............................................................................. ................  
แล้วเมื่อวันที่....................เดือน...............................................พ.ศ............................ ขอรับรองว่า  
 

นาย/นาง/นางสาว.............................................................................................ไม่เป็นผู้มีกายทุพพล
ภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่ปรากฎอาการของโรคจิต หรือจิตฟ่ันเฟือน หรือปัญญาอ่อน ไม่ปรากฎ
อาการของการติดยาเสพติดให้โทษ และอาการของโรคพิษสุราเรื้อรัง และไม่ปรากฎอาการและอาการแสดงของ
โรคต่อไปนี้  

(1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฎอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม  
(2) วัณโรคในระยะอันตราย  
(3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฎอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม  
(4) (ถ้าจ าเป็นต้องตรวจหาโรคที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานของผู้รับการตรวจให้ระบุในข้อนี้)............... 

............................................................................................................................................................. .............  
สรุปความเห็นและข้อแนะนาของแพทย์...(2)................................................................................... ...  

.................................................................................................................... ...................................................... 

................................................................................ .......................................................................................... 

........................................................................................................................................................... ............... 
 
 

ลงชื่อ..........................................................แพทย์ผู้ตรวจร่างกาย  
 
หมำยเหตุ (1) ต้องเป็นแพทย์ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม  
(2) ให้แสดงว่าเป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์เพียงใดหรือหายจากโรคที่เป็นเหตุต้องให้ออกจากราชการ ใบรับรอง
แพทย์ ฉบับนี้ให้ใช้ได ้1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย 

  

หมายเลข 7 
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แบบค ำร้องขอสมัครพนักงำนรำชกำร 
 

       เขียนที…่……………………………….…. 
       วันที่………เดือน………….…..พ.ศ. ……… 
 
เรียน ……(หัวหน้าส่วนราชการที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร) 
 
  ด้วยข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว)……..…………………………..…………………… 
เป็นผู้จบการศึกษาปริญญา / ประกาศนียบัตร………….………..………………………………………… 
วิชาเอก/สาขา…………………………………..…โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษาชื่อ........................... 
เมื่อวันที่………เดือน…………..……….พ.ศ. ……..(ภายในวันปิดรับสมัคร)  มีความประสงค์ที่จะสมัครเพ่ือรับการ
เลือกสรรเป็นพนักงานราชการ 
กรม/ส านักงาน………………………………ต าแหน่ง…………………………………..…………………. 
ซึ่งรับสมัครจากผู้ที่ได้รับวุฒิ (ปริญญา / ประกาศนียบัตร)…….…………………….…………………..… 
วิชาเอก /สาขา…………………………ระหว่างวันที่………เดือน……………..……….พ.ศ. …………… 
ถึงวันที…่……เดือน…………………….พ.ศ. ……..…พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้ขอยื่น  (หลักฐานการศึกษา) 
…………..……………………………………………… ไว้ก่อน 
 

  ทั้งนี้  หากมีการตรวจสอบเอกสาร  หรือคุณวุฒิของข้าพเจ้าที่ได้ยื่นสมัครแล้ว ปรากฏว่า ก.พ. 
ยังมิได้รับรองคุณวุฒิของข้าพเจ้าหรือคุณวุฒิดังกล่าวไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่ข้าพเจ้าสมัครอันมีผลท า
ให้ข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครที่กล่าวถึงข้างต้น ข้าพเจ้าจะไม่ใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ  ทั้งสิ้น 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับสมัคร ข้าพเจ้าด้วย  จะขอบคุณยิ่ง 
 

 

      (……………………………….…………………) 

            ผู้สมัคร 

  

หมายเลข 8 
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ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ  ต าแหน่ง ....................................... 
ห้องสอบที่................................ชั้น................ตึก/อาคาร....................สนามสอบ........................... ..................... 
วันที่...................................................วิชา.................................................................. เวลา............................ 
หัวหน้าห้องสอบชื่อ..................................................................เจ้าหน้าที่คุมสอบชื่อ....................................... 
จ านวนผู้เข้าสอบ  .............................................คน      จ านวนผู้ขาดสอบ................................................. คน  
ข้อควรปฏิบัติ   1. ให้เจ้าหน้าที่คุมสอบเขียนเลขประจ าตัวของผู้เข้าสอบทั้งหมดโดยเรียงล าดับตามผังที่นั่งสอบ 
 2. หลังจากเวลาห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบแล้ว จึงให้ผู้เข้าสอบเซ็นชื่อและให้เขียนเลขที่แบบทดสอบให้ครบทุกตัวลงในช่องเลขที่
แบบทดสอบด้วย  ส าหรับผู้ขาดสอบให้เขียน -ขส- ลงในช่องลายเซ็นชื่อ 
      3. ให้แยกใบเซ็นชื่อเป็นรายวิชา และให้เก็บไว้ใน ซองกระดาษค าตอบของวชิานั้น ๆ 
           4. ในขณะที่ให้ผุ้เขา้สอบเซ็นชือ จะต้องตรวจสอบใบหน้าและลายชื่อของผู้เข้าสอบวา่เหมือนกับในบัตรประจ าตวัสอบหรือไม่ และให ้   
เซ็นชื่อรับรองการตรวจสอบไว้ท้ายใบเซ็นชื่อด้วย 

ล าดับ
ที ่

เลขประจ า 

ตัวสอบ 

ลายเซ็น 

ชื่อ – นามสกุล 

ล าดับ
ที ่

เลขประจ า 

ตัวสอบ 

ลายเซ็น 

ชื่อ – นามสกุล 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

       ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบใบหน้าและลายเซ็นชื่อของผู้เข้าสอบทุกคนแล้ว ปรากฏว่า  เหมือนกับในบัตรประจ าตัวสอบ 

             มีปัญหา คือ................................................................................................................................ 

 

              ลงชื่อผู้ตรวจสอบ...........................................   

                                (................................................)  

  

หมายเลข 9 
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บัญชีกรอกและรวมคะแนนในการสอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 

ต ำแหน่ง ...นักวิชาการสาธารณสุข… 

 

 

                                                                 ผู้กรอกคะแนน................................................................      

                                                                      (....................................)   

                                                                    ต าแหน่ง................................................. 

 

                                                                ผู้ทานคะแนน .................................................................. 

                                                                   (.........................................) 

                                                ต าแหน่ง................................................... 

 

        

  

สมรรถนะ
ที ่1

คะแนน
ข้อสอบ
อัตนัย

20 
คะแนน

สมรรถนะ
ที ่1

คะแนน
สอบอัตนัย

15 
คะแนน

สมรรถนะ
ที ่1

คะแนน
ข้อสอบ
อัตนัย

15 
คะแนน

สมรรถนะ
ที ่1

คะแนน
สอบอัตนัย

20 
คะแนน

สมรรถนะ
ที ่1

คะแนน
ข้อสอบ
อัตนัย

10 คะแนน

สมรรถนะ
ที ่1

คะแนน
สอบอัตนัย

20 คะแนน

คะแนนรวม
สมรรถนะที่

 1+2
เกณฑ์
การ

ตัดสนิ

ล าดับที่

179 10 14 13 8 5 10 60 ได้ 79.25 ได้ 139.25 ได้ 1
128 10 13 13 5 7 12 60 ได้ 78.75 ได้ 138.75 ได้ 2
137 8 12 13 17 6 8 64 ได้ 73.5 ได้ 137.5 ได้ 3
102 9 12 13 6 7 13 60 ได้ 76.75 ได้ 136.75 ได้ 4
54 12 10 14 10 5 9 60 ได้ 76.25 ได้ 136.25 ได้ 5
87 9 7 13 11 7 15 62 ได้ 71.75 ได้ 133.75 ได้ 6
52 14 11 14 8 6 7 60 ได้ 72.75 ได้ 132.75 ได้ 7

เลข
ประจ าตัว
ผู้สมัคร

รวม
สมรรถนะ
ที1่         
     100 
คะแนน

เกณฑ์การ
ตัดสนิ
คะแนน
สอบ

สมรรถนะ
ที ่1

(ได้-ตก)

สมรรถนะที ่2
 คะแนน
สมัภาษณ์

เกณฑ์การ
ตัดสนิ
คะแนน
สอบ

สมรรถนะ
ที ่1

(ได้-ตก)

สมรรถนะที ่1

หมายเลข 10 



75 
 

สถำนที่รับสมัคร 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุข  

2 อัตรำ 

ต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์  

1 อัตรำ 

กองบริหำรระบบบริกำรสุขภำพจิต 

อำคำร 2 ชัน้ 3  

วันที่ รับสมัคร 2 – 12 ธันวำคม  2562 
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สัญญาเลขที่ ….......... / ..256.... 

สัญญำจ้ำงพนักงำนรำชกำร 
กรมสุขภาพจิต 

 
 สัญญาจ้างพนักงานราชการฉบับนี้   ท าขึ้น ณ  กรมสุขภาพจิต  กระทรวงสาธารณสุข   
เมื่อวันที่     ระหว่างกรม / ส านักงาน    สุขภาพจิต                                   
โดย   นายบุรินทร์  สุรอรุณสัมฤทธิ์    ต าแหน่ง      ผู้อ านวยการกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต   .ผู้แทน/ผู้รับ
มอบอ านาจตามค าสั่งกรม / ส านักงาน สุขภาพจิต  ที่     804/ 2556   ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2556 ซึ่งต่อไปใน
สัญญานี้เรียกว่า “กรม / ส านักงาน” ฝ่ายหนึ่งกับ ..................... อายุ          ปี    หมายเลขประจ าตัวของผู้ถือบัตร
ประจ าตัวประชาชน                                    อยู่บ้านเลขที่                                  ซอย                   แขวง 
/ ต าบล                             เขต / อ าเภอ              จังหวัด                   รหัสไปรษณีย์           .
โทรศัพท์                   ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงานราชการ” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลง
ร่วมกันท าสัญญาจ้างไว้ต่อกัน ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 กรม/ส านักงานตกลงจ้าง และพนักงานราชการตกลงรับจ้างท างานให้แก่กรม/ส านักงานโดย
เป็นพนักงานราชการ ดังต่อไปนี้ 
     พนักงานราชการพิเศษ  (กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ) 

ลักษณะงาน                                               
                         พนักงานราชการทั่วไป 

กลุ่มงาน          
ต าแหน่ง          
 

 ข้อ  2  พนักงานราชการมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานตามรายละเอียดที่กรม / ส านักงานก าหนดไว้
ในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง  ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างนี้ 
 ในกรณีที่มีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามสัญญาจ้างนี้หรือไม่ หรือกรณีที่มีข้อสงสัยเกี่ยวกับ
ข้อความของสัญญาจ้าง หรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง  ให้กรม / ส านักงานเป็นผู้วินิจฉัย  และพนักงาน
ราชการจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยนั้น 
 ข้อ  3  กรม / ส านักงานตกลงจ้างพนักงานราชการมีก าหนด            ปี       -       เดือน  เริ่ม
ตั้งแต่วันที่         เดือน           พ.ศ.             และสิ้นสุดในวันที่        เดือน             พ.ศ.           
 ก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานที่กรม / ส านักงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแนบท้ายสัญญา
จ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้าง 
 ข้อ  4  กรม/ส านักงานตกลงจ่าย  และพนักงานราชการตกลงรับค่าตอบแทน  ดังนี้ 
ตามค าสั่งแนบท้าย                                                                                                           . 
 ทั้งนี้  พนักงานราชการต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได้  โดยกรม/ส านักงาน จะเปน็ผูหั้ก
ไว้  ณ  ที่จา่ย 
 
  

หมายเลข 11 
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 ข้อ  5  พนักงานราชการอาจได้รับสิทธิประโยชน์อ่ืน  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547  หรือตามที่คณะกรรมการ  หรือกรม/ส านักงานก าหนด 
 
 ข้อ  6  กรม/ส านักงานจะท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการที่กรม/ส านักงานก าหนด 
 ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเป็นประการใด  ให้ถือเป็นที่สุด 
 ข้อ  7  สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อเข้ากรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
 (1) เข้ากรณีใดกรณีหนึ่ งตามที่ก าหนดในข้อ  28  ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ.  2547 
 (2) พนักงานราชการลาออกจากการปฏิบัติงาน  ตามข้อ  29  ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ.  2547 
 (3) มีการเลิกสัญญาจ้างตามข้อ  30  ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  
พ.ศ.  2547 
 (4) เหตุอื่น ๆ  ดังต่อไปนี้ 
             
             
             

(5) เหตุอื่น ๆ ตามที่กรม / ส านักงานประกาศก าหนด 
 
 ข้อ  8  พนักงานราชการมีหน้าที่ต้องรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่ก าหนด 
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.  2547  และหรือที่  กรม/ส านักงาน ประกาศก าหนด 
 ข้อ  9  ในกรณีพนักงานราชการละทิ้งงานก่อนครบก าหนดเวลาตามข้อ 3 หรือปฏิบัติ งานใด ๆ จน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่กรม / ส านักงาน  ในระหว่างอายุสัญญาพนักงานราชการยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้กบั
ก ร ม  /  ส า นั ก ง า น  ทุ ก ป ร ะ ก า ร ภ า ย ใ น ก า ห น ด เ ว ล า ที่ ก ร ม  /  ส า นั ก ง า น  เ รี ย ก ร้ อ ง ใ ห้ ช ด ใ ช้    
และยินยอมให้กรม / ส านักงาน  หักค่าจ้างหรือเงินอ่ืนใดที่พนักงานราชการมีสิทธิได้รับจากกรม / ส านักงาน เป็นการ
ชดใช้ค่าเสียหายได้  เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 
 ข้อ  10  พนักงานราชการจะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  
พ.ศ.  2547  ประกาศหรือมติของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการประกาศหรือค าสั่งของกรม / ส านักงาน ที่
ออกตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ.  2547 
 ข้อ  11  พนักงานราชการจะต้องประพฤติ  และปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับและค าสั่ง
ของทางราชการ  ทั้งที่ได้ออกใช้บังคับแก่พนักงานราชการอยู่แล้วก่อนวันที่ลงนามในสัญญาจ้างนี้  และที่ จะออกใช้
บังคับต่อไปในภายหลัง  โดยพนักงานราชการยินยอมให้ถือว่า  กฎหมาย  ระเบียบหรือค าสั่งต่าง ๆ  ดังกล่าวเป็นส่วน
หนึ่งของสัญญาจ้างนี้ 
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 ข้อ  12  พนักงานราชการต้องปฏิบัติงานให้กับกรม / ส านักงานตามที่ได้รับมอบหมายด้วย
ความซื่อสัตย์  สุจริต  และตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถของตนโดยแสวงหาความรู้และทักษะ
เพ่ิมเติมหรือกระท าการใด ๆ เพื่อให้ผลงานในหน้าที่มีคณุภาพดีข้ึน  ทั้งนี้  ต้องรักษาผลประโยชน์  และชื่อเสียง
ของราชการ  และไม่เปิดเผยความลับหรือข้อมูลของทางราชการให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบ  โดยมิได้รับอนุญาตจาก
ผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ 
 

 ข้อ  13  ในระหว่างอายุสัญญาจ้างนี้  หากพนักงานราชการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้ว
ก่อใหเ้กิดผลงานสร้างสรรค์ขึ้นใหม่  ให้ลิขสิทธิ์ของผลงานดังกล่าวเป็นกรรมสิทธิ์ของ  กรม / ส านักงาน 
 

 ข้อ  14  พนักงานราชการจะต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือสิทธิใด ๆ 
 ในสิทธิบัตร  หรือลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม  ซึ่งพนักงานราชการน ามาใช้ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
 

 ข้อ  15  สิทธิ  หน้าที่  และความรับผิดชอบของพนักงานราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน
สัญญาจ้างนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับท่ีทางราชการก าหนดไว้ 
 

 สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาอ่าน  ตรวจสอบและเข้าใจข้อความ
ในสัญญาโดยละเอียดแล้ว  จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน  ณ  วัน  เดือน  ปี  ดังกล่าว ข้างต้น  
และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ 
 
 
  (ลงชื่อ)...................................................กรม / ส านักงาน  

           (.................................................) 
               ผู้อ านวยการกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 

             ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมสุขภาพจิต 
 
  (ลงชื่อ)....................................................พนักงานราชการ  
          (................................................ .) 
 
  (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
           (.................................................)  
 
  (ลงชื่อ)......................................................พยาน  
           (....................................... ........ ) 
 
  



79 
 

- 4 - 
 

เอกสำรแนบท้ำยสัญญำจ้ำง 
ผนวก  ก. 

  
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนรำชกำร 

1. พนักงำนรำชกำรพิเศษ  (ให้ระบุขอบเขตของลักษณะการปฏิบัติงานระยะเวลา 
ผลผลิต  หรือวิธีปฏิบัติงานกรณีอื่นที่แสดงให้เห็นผลส าเร็จของงาน 
 (ตามเอกสารแนบท้าย) 
..............................................................................................................…………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………….………… 
 
หมายเหตุ 1. ในกรณีที่กรม / ส านักงานได้ก าหนดรายละเอียดมาตรฐานทั่วไปของงานในต าแหน่งใดไว้แล้ว 
อาจก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานราชการให้ปฏิบัติตามที่  กรม / ส านักงานก าหนดไว้  ส าหรับต าแหน่ง
นั้นกไ็ด้ 
 2. ในกรณีจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  กรม / ส านักงาน  อาจมีค าสั่งมอบหมายงานให้
พนักงานราชการปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบก าหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา  
และพนักงานราชการยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งของ  กรม / ส านักงาน  โดยถือเป็นการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
สัญญานี้ 
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เอกสำรแนบท้ำยสัญญำจ้ำง 
ผนวก  ข. 

  
 
ก ำหนดระยะเวลำกำรมำปฏิบัติหน้ำที่ 
 

1. พนักงานราชการพิเศษ 
    ปฏิบัติงานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ 
 ปฏิบัติงานตามระยะเวลา  ดังนี้ วันที่.....................ถึง......................   

  ........................................................................................................... 
  ........................................................................................................... 
                               ปฏิบัติงานตามผลผลิตของงาน  (ตามเอกสารแนบท้าย)    
  ........................................................................................................... 
  ........................................................................................................... 

       อ่ืน ๆ  .................................................................................................   
  ........................................................................................................... 
  ........................................................................................................... 

2. พนักงานราชการทั่วไป 
      ปฏิบัติงานตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติ 

                               ปฏิบัติงานตามระยะเวลา  ดังนี้  ...............................................................   
  ............................................................................................................... 
  ............................................................................................................... 
                               อ่ืน ๆ  .......................................................................................................   
  ............................................................................................................... 
  ............................................................................................................... 
 
หมายเหตุ   ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  กรม / ส านักงาน อาจมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง
ระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่หรือค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นอย่างอ่ืนได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา  และพนักงาน
ราชการยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งของ  กรม / ส านักงาน  โดยถือเป็นการก าหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานตาม
สัญญานี้ 
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