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1. วัตถุประสงค 



1.1 เพือ่ใหกองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิตมีการจดัทําคมืูอการปฏิบัติงานทีชัดเจน    เปน
ลายลักษณอักษรทแีสดงถงึรายละเอยีดขัน้ตอนการปฏิบตังิานของกจิกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงาน 
และ สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน
ท่ีได ้มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการทีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดทีสําคัญ
ของ กระบวนงาน 

1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให 
การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูรับบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพื่อขอการรับ
บริการท่ีตรงกับความตองการ 

1.3 เพื่อใหกลุมงานท่ีรับผิดชอบมีแนวทางในการพัฒนาเครือขายโดยการถายทอดนวัตกรรม/ 
องคความรูและเทคโนโลยีดานสุขภาพจิตไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.4 เพื่อควบคุม กํากับ และติดตามกระบวนงานพัฒนาเครือขายโดยการถายทอดนวัตกรรม/ 
องคความรูและเทคโนโลยีดานสุขภาพจิตใหบรรลุผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต
คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนพัฒนาเครือขายโดยการถายทอดนวัตกรรม/องคความรูและ

เทคโนโลยีดานสุขภาพจิต ต้ังแตการรับฟงนโยบาย/สถานการณในพื้นท่ี/ความตองการของผูรับบริการและภาคี
เครือขาย วิเคราะหขอมูล/กลุมเปาหมาย การออกแบบการถายทอดความรู จัดเตรียมกระบวนการถายทอด
องคความรู ดําเนินการถายทอดองคความรู ประเมินผลหลังส้ินสุดการถายทอดองคความรู สรุปผลจากการ
ถายทอดองคความรู เปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนําทางวิชาการหลังการถายทอดองคความรู ตลอดจนติดตาม
การนําแนวทางไปดําเนินการ/นําองคความรูไปใชประโยชน 

3. คําจํากัดความ
เครือขาย หมายถึง บุคลากร/หนวยงานภาครัฐ เอกชน ประชาชนท่ัวไป 
พัฒนาเครือขาย หมายถึง การพัฒนาศักยภาพและขยายเครือขาย บุคลากร/หนวยงานภาครัฐ 

เอกชน ประชาชนท่ัวไป  
การถายทอด หมายถึง การใหความรูโดยการอบรม/ช้ีแจง การฝกปฏิบัติใหเกิดความเขาใจในการ

ดําเนินงาน 
 นวัตกรรม/องคความรูและเทคโนโลยีดานสุขภาพจิต หมายถึง ส่ือวัสดุอุปกรณในการดําเนินงาน

สงเสริมสุขภาพจิตและปองกันปญหาสุขภาพจิต ไดแก คูมือการปฏิบัติงาน  คูมือความรู คูมือวิทยากร 
หลักสูตรการอบรม แผนพับ โปสเตอร แบบประเมิน CD/DVD แนวทางการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

 กลุมงานที่รับผิดชอบ หมายถึง บุคลากรในกลุมงานของกองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิตทีไ่ดรบั มอบ
หมาย 

 กลุมเปาหมาย หมายถึง บุคลากร/หนวยงานภาครัฐ เอกชน ประชาชนท่ัวไป ท่ีไดรับการถายทอด
นวัตกรรม/องคความรูและเทคโนโลยีดานสุขภาพจิต 

คูมือการปฏิบัติงาน/คูมือการใหบริการประชาชน 
กระบวนงานท่ี 2 พัฒนาเครือขายโดยการถายทอดนวัตกรรม/องคความรูและเทคโนโลยี

ดานสุขภาพจิต 

3 



4. หนาท่ีความรับผิดชอบ
ผูบริหาร ทําหนาท่ี พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
กลุมงานท่ีรับผิดชอบ ทําหนาท่ีพัฒนาเครือขายโดยการถายทอดนวัตกรรม/องคความรูและ

เทคโนโลยีดานสุขภาพจิต ประกอบดวย การรับฟงนโยบาย/สถานการณในพื้นท่ี/ความตองการของผูรับบริการ
และภาคีเครือขาย วิเคราะหขอมูล/กลุมเปาหมาย การออกแบบการถายทอดความรู จัดเตรียมกระบวนการ
ถายทอดองคความรู ดําเนินการถายทอดองคความรู ประเมินผลหลังส้ินสุดการถายทอดองคความรู สรุปผล
จากการถายทอดองคความรู เปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนําทางวิชาการหลังการถายทอดองคความรู ตลอดจน
ติดตามการนําแนวทางไปดําเนินการ/นําองคความรูไปใชประโยชน 

กลุมเปาหมาย ทําหนาท่ี รับการถายทอดองคความรู ประเมินผลการถายทอดองคความรู และ
รายงานผลการนําแนวทางไปดําเนินการ/นําองคความรูไปใชประโยชน 
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5. Work Flow กระบวนงาน
ข้ันตอนการทํางาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

1. รับฟงนโยบาย/สถานการณใน
พื้นท่ี/ความตองการของ
ผูรับบริการและภาคีเครือขาย 
-พิจารณา/อนุมัติ 

1-2 สัปดาห กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

2. วิเคราะหขอมูล/กลุมเปาหมาย
1-2 สัปดาห กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

3. ออกแบบการถายทอดความรู
1 สัปดาห กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

4. จัดเตรียมกระบวนการ
ถายทอดองคความรู 1 เดือน กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

5. ดําเนินการถายทอดองคความรู

ข้ึนอยูกับรูปแบบ/
เนื้อหาการ
ถายทอดองค 
ความรู 

กลุมงานท่ีรับผิดชอบ/
กลุมเปาหมาย 

6. ประเมินผลหลังส้ินสุดการ
ถายทอดองคความรู 

วันสุดทายของ
การถายทอดองค
ความรู 

กลุมเปาหมาย/กลุม
งานท่ีรับผิดชอบ 

7. สรุปผลจากการถายทอด
องคความรู 2 สัปดาห กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

8. เปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนํา
ทางวิชาการหลังการถายทอดองค
ความรู  

ตามการรองขอ/
ความตองการของ
เครือขายภายหลัง
การถายทอดองค 
ความรู 

กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

9. ติดตามการนําแนวทางไป
ดําเนินการ/องคความรูไปใช
ประโยชน 

3 เดือนภายหลัง
การถายทอดองค
ความรู 

กลุมเปาหมาย/กลุม
งานท่ีรับผิดชอบ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
6.1 รับฟงนโยบาย/สถานการณในพื้นท่ี/ความตองการของผูรับบริการและภาคีเครือขาย 

- วิเคราะหความตองการ/ความจําเปนของผูรับบริการหรือเครือขาย (Need Analysis) 
- นโยบายจากผูบรหิาร 
- ขออนุมัติผูบริหาร  
- จัดทําแผนการดําเนินงานท่ีสอดคลองกับความตองการของเครือขาย/ผูรับบริการและ 
     นโยบายการดําเนินงานของผูบริหาร 

6.2 วิเคราะหขอมูล/กลุมเปาหมาย  
- รวบรวมขอมูล องคความรู และความตองการของผูรับบริการหรือเครือขาย 
- กําหนดองคความรูท่ีจะถายทอด 

6.3 ออกแบบการถายทอดความรู 
-    หลักสูตร/เนื้อหา/องคความรู 
-    กําหนดคุณสมบัติกลุมเปาหมาย  
-    รูปแบบการถายทอด ระยะเวลา การประเมนิผล ฯลฯ 

6.4 จัดเตรียมกระบวนการถายทอดองคความรู 
- จัดเตรียมเอกสาร  
- วิทยากร มี 2 กรณี 1) วิทยากรภายในกองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต 2) วิทยากร 

 ภายนอก 
- กลุมเปาหมาย 
- การบริหารจัดการ 

6.5 ดําเนินการถายทอดองคความรู 
- อบรมใหความรู/ฝกปฏิบัติ (on the job training) 
- ช้ีแจงแนวทางการดําเนินงาน 

6.6 ประเมินผลหลังส้ินสุดการถายทอดองคความรู  
- ประเมินความพึงพอใจ/ความเขาใจ/ความรู 
- กรณีท่ีเปนการอบรมวิทยากรหลัก/TOT มีการติดตามประเมินผลหลังการอบรม 3 เดือน 

6.7 สรุปผลจากการถายทอดองคความรู   
- สรุปผลจากการถายทอดองคความรู 
- จัดทําทําเนียบเครือขาย 

6.8 เปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนําทางวิชาการหลังการถายทอดองคความรู 
- กรณีมีการรองขอ/ความตองการของเครือขายภายหลังการถายทอดองคความรูจะมีการให 

คําปรึกษาและแนะนําทางวิชาการโดยผานชองทางตางๆ เชน โทรศัพท line Facebook 
 Website เปนตน 

6.9 ติดตามการนําแนวทางไปดําเนินการ/องคความรูไปใชประโยชน 
- กรณีท่ีเปนการอบรมวิทยากรหลัก/TOT ประเมินผลโดยใชแบบสอบถามการนําองคความรูท่ี 
 ไดรับการถายทอดไปใชประโยชน (แบบฟอรม) ติดตามหลังการอบรม 3 เดือน  
- กรณีท่ีเปนการช้ีแจงแนวทางการดําเนินงาน ประเมินผลจากการรายงาน/การนิเทศติดตาม 
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7. ขอกําหนดการใหบริการ
7.1 เอกสาร/หลักฐานท่ีผูรับบริการตองใชในการขอรับบริการ 

- หนังสือราชการ ไดแก หนังสือเชิญประชุม/อบรม/ช้ีแจง 
- แบบตอบรับการเขารวมอบรม/หนังสืออนุมัติจากหนวยงานตนสังกัด 

7.2 คาธรรมเนียม 
ไมมี  

8. ตัวช้ีวัดควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน
8.1 รอยละ 80 ของผูเขารับการถายทอดมีความเขาใจในเรื่องท่ีถายทอด 
8.2 รอยละ 80 ของผูรับการถายทอดมีความรูเพิ่มข้ึนหลังไดรับการถายทอด 
8.3 รอยละ 85 ของผูรับการถายทอดมีความพึงพอใจตอการถายทอด 

9. ระบบติดตามประเมินผล
- ระบบรายงานจากแบบสอบถามและรายงานผลการดําเนินงาน 
- ระบบการนิเทศติดตาม 

11. เอกสารอางอิง
- แนวทางการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของกรมสุขภาพจิต (กองยุทธศาสตรและแผนงาน)

12. แบบฟอรมท่ีใช
- แบบฟอรมขออนุมัติหลักการ/โครงการ 
- แบบสอบถามความพึงพอใจตอการอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- แบบสรุปความพึงพอใจตอการอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- แบบสอบถามการนําองคความรูท่ีไดรับการถายทอดไปใชประโยชน 
- แบบสรุปการนําองคความรูท่ีไดรับการถายทอดไปใชประโยชน 
- แบบฟอรมบันทึกขอมูลเครือขาย  

13. ชองทางรับฟงขอเสนอแนะ/ของรองเรียนตอการใหบริการ
1. โทรศัพทหมายเลข 0 2149 5549, 0 2590 8550
2 .โทรสารหมายเลข 0 2590 8078, 0 2149 5549 
3. กลองรับเรื่องรองเรียน ตั้งอยูหนากองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต อาคาร 2 ชั้น 5 กรม

สุขภาพจิต
4. Website : www.sorporsor.com
5. e-mail : sorporsor58@gmail.com
6. จดหมายรองเรียนทางไปรษณีย

ที่อยู : กองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
88/20 ถนนติวานนท ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 

7. ติดตอดวยตนเองที่กองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต อาคาร 2  ชั้น 5 กรมสุขภาพจิต
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1  ตัวอยางแบบฟอรม 

แบบฟอรมขออนุมัติหลักการ/โครงการ 

1. ช่ือโครงการ.................................................................................
2. ท่ีมาและความสําคัญ

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

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

...................................................................................................................................................... 
3. วัตถุประสงคโครงการ

3.1................................................................................................................................................. 
3.2................................................................................................................................................. 

4. ตัวช้ีวัดความสําเร็จโครงการ
4.1................................................................................................................................................. 
4.2................................................................................................................................................. 

5. กลุมเปาหมาย
5.1................................................................................................................................................. 
5.2................................................................................................................................................. 

6. ข้ันตอนการดําเนินงาน
6.1................................................................................................................................................. 
6.2................................................................................................................................................. 

7. ระยะเวลาดําเนินการ
8. สถานท่ีดําเนินงาน
9. วิธีดําเนินงาน

9.1................................................................................................................................................. 
9.2................................................................................................................................................. 

10. งบประมาณดําเนินโครงการ
11. การติดตามประเมินผลโครงการ
12. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

12.1............................................................................................................................................... 
12.2............................................................................................................................................... 

(ช่ือ-สกุล) 
ตาํแหน่ง 

ผูเ้สนอโครงการ 

(ช่ือ-สกุล) 
ตาํแหน่ง 

ผูอ้นุมติัโครงการ 

(ช่ือ-สกลุ) 
ตาํแหน่ง 

ผูเ้ห็นชอบโครงการ 
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แบบฟอรมบันทึกขอมูลเครือขาย 
โครงการ.................................................................... 

ระหวางวันท่ี................................................... 
ณ ................................................ 

---------------------------------------------------- 
 
 นาย  นาง   นางสาว อื่นๆ ระบุ………………………..………..……...……………… 

ช่ือ-นามสกุล............................................................................................................................................ 

อายุ............................ ป  ตําแหนง..............................................................................................

หนวยงาน.................................................................................................................................................. 

กลุมงาน/ฝาย............................................................................................................................................ 

ท่ีอยูเลขท่ี.....................หมู................ตําบล............................อําเภอ...........................จังหวัด....................

รหัสไปรษณีย.......................................................  มือถือ  

โทรท่ีทํางาน     

แฟกซ/Fax.  

อีเมล/E-mail....................................................................................................................................... 

Address………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ID Line……………………………………………………………………………......……………………………………………… 

  

ขอความกรุณากรอกขอมูลใหอานไดชัดเจนและครบถวน  
 ขอขอบพระคุณท่ีใหความอนุเคราะหขอมูลและรวมเปนเครือขายกับ กรมสุขภาพจิต  
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