
คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนงานที่ 1  
ชื่อกระบวนงาน พัฒนานวัตกรรม องคความรู เทคโนโลยี 

ของ กองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต 

กรมสุขภาพจิต  กระทรวงสาธารณสุข 

(กลุม/ฝาย/งาน) กองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต (วันที่จัดทํา) ธ.ค.61 

1 



สารบัญ 

หนา 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 3 

2. ขอบเขต 3 

3. คําจํากัดความ 3 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 4 

5. Work Flow กระบวนงาน 4 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 5 

7. ขอกําหนดการใหบริการ 6 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน 6 

9. ระบบติดตามประเมินผล 6 

10. เอกสารอางอิง 6 

11. แบบฟอรมท่ีใช 6 

12. ชองทางการรับฟงขอเสนอแนะ/ขอรองเรียนตอการใหบริการ 7 

ภาคผนวก 
แบบฟอรมขออนุมัติหลักการ/โครงการ 

2 



คูมือการปฏิบัติงาน/คูมือการใหบริการประชาชน 
กระบวนงานท่ี 1 พัฒนานวัตกรรม องคความรู เทคโนโลย ี

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพอืใหกองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิตมีการจดัคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปน           

ลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบตังิานของกจิกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงาน 
และ สรางมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน
ท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายไดผลิตผลหรือการบริการทีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดทีสําคัญ
ของกระบวนงาน 

1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให 
การทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและ
ใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

1.3 เพื่อใหกลุมงานท่ีรับผิดชอบมีแนวทางในการพัฒนานวัตกรรม องคความรู เทคโนโลยีไดอยาง
ถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.4 เพื่อควบคุม กํากับ และติดตามกระบวนงานพัฒนานวัตกรรม องคความรู เทคโนโลยีใหบรรลุผล
สําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต
คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนการพัฒนานวัตกรรม องคความรู เทคโนโลยต้ัีงแตข้ันตอนวิเคราะห

ความตองการ/ความจําเปน(Need Analysis) ทบทวนวรรณกรรม/ประมวลองคความรู กําหนดกรอบแนวคิด 
พิจารณากรอบแนวคิด จัดทํารางเนื้อหา/องคความรู การทดลองใช ปรับปรุงแกไข ทดลองขยายผล ประเมินผล
และปรับปรุงแกไขเพื่อจัดทําฉบับสมบูรณ จนกระท่ังจัดทําตนฉบับสมบูรณและวางแผนเผยแพรนวัตกรรม องค
ความรูและเทคโนโลย ี

3. คําจํากัดความ
คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารเกี่ยวกับกระบวนงานท่ีใชประกอบการปฏิบัติงาน ท่ีมีการ

กําหนดวัตถุประสงค  ขอบเขต  คําจํากัดความ หนาที ่ความรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน(Workflow) 
กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัต ิงาน ขอกําหนดการใหบริการมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ระบบติดตาม
ประเมินผล เอกสารอางอิง  แบบฟอรมท่ีใช  และชองทางการรับฟงขอเสนอแนะ/ขอรองเรียนตอการใหบริการ 
ท้ังนี้ตองมีการจัดทําเปนรูปเลมเพื่อใชประกอบการปฏิบัติงาน 

กลุมงานที่รับผิดชอบ หมายถึง บุคลากรในกองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิตที่ไดรับมอบหมาย 
 ผูเช่ียวชาญ หมายถึง ผูท่ีมีความรู/ประสบการณ และความเช่ียวชาญเกี่ยวกับนวัตกรรม/ความรูหรือ 

เทคโนโลยีท่ีตองการพัฒนา 
ผูบริหาร หมายถึง ผูมีอํานาจในการส่ังการและอนุมัติ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูเกี่ยวของ/กลุมเปาหมาย/ผูรวมพัฒนาและไดรับผลกระทบ/ผูใช 

นวัตกรรม องคความรู เทคโนโลยีในการดําเนินงาน 
 พัฒนานวัตกรรม องคความรู เทคโนโลยี หมายถึง กระบวนการในการจัดทํา นวัตกรรม/องคความรู/ 

เทคโนโลยีซึ่ งประกอบดวย 10 ข้ันตอน ดังนี้  1.วิเคราะหความตองการ/ความจําเปนในการพัฒนา 
(Need Analysis) 2.ทบทวนวรรณกรรม/ประมวลองคความรู (Reviews literature) 3.กําหนดกรอบแนวคิด 
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4.พิจารณากรอบแนวคิด 5.จัดทํารางเนื้อหา/องคความรู 6.การทดลองใช 7.ปรับปรุงแกไข 8.ทดลองขยายผล
9.ประเมินผลและปรับปรุงแกไขเพื่อจัดทําฉบับสมบูรณ 10.จัดทําตนฉบับสมบูรณและวางแผนเผยแพร โดยตอง
ดําเนินการอยางนอย 7 ข้ันตอน (ข้ันตอนท่ี 1-7) 

นวัตกรรม องคความรู เทคโนโลยี หมายถึง  ส่ือ วัสดุ อุปกรณในการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพจิต 
และปองกันปญหาสุขภาพจิต ไดแก คูมือการปฏิบัติงาน  คูมือความรู คูมือวิทยากร หลักสูตรการอบรม แผน
พับโปสเตอร แบบประเมิน CD  แนวทางการปฏิบัติงาน ฯลฯ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ
ผูบริหาร ทําหนาท่ี พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
ผูเช่ียวชาญ ทําหนาท่ีพิจารณาใหขอเสนอแนะ กรอบแนวคิดและรางเนื้อหา/องคความรู 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ทําหนาท่ีพิจารณาใหขอเสนอแนะ กรอบแนวคิดและรางเนื้อหา/องคความรู 
กลุมงานท่ีรับผิดชอบ ทําหนาท่ีดําเนินการจัดทํา นวัตกรรม/องคความรู/เทคโนโลยีซึ่งประกอบดวย 

10 ข้ันตอน ดังนี้  1.วิ เคราะหความตองการ/ความจําเปนในการพัฒนา (Need Analysis) 2.ทบทวน
วรรณกรรม/ประมวลองคความรู 3.กําหนดกรอบแนวคิด 4.พิจารณากรอบแนวคิด 5.จัดทํารางเนื้อหา/องค
ความรู 6.การทดลองใช 7.ปรับปรุงแกไข 8.ทดลองขยายผล 9.ประเมินผลและปรับปรุงแกไขเพื่อจัดทําฉบับ
สมบูรณ 10.จัดทําตนฉบับสมบูรณและวางแผนเผยแพร 
5. Work Flow กระบวนงาน

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ* 

(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 
1.วิเคราะหความตองการ/ความ
จําเปนในการพัฒนา 
(Need Analysis)  
- พิจารณา/อนุมัติ 

2 สัปดาห 
กลุมงานท่ีรับผิดชอบ/ 
ผูบริหาร 

2.ทบทวนวรรณกรรม/ประมวล
องคความรู 1 เดือน กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

3.กําหนดกรอบแนวคิด
2 สัปดาห กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

4.พิจารณากรอบแนวคิด 1 เดือน 
ผูเช่ียวชาญ/ผูมีสวนได
สวนเสีย 

5.จัดทํารางเนื้อหา/องคความรู 2 เดือน 
กลุมงานท่ีรับผิดชอบ/
ผูเช่ียวชาญ/ผูมีสวนได
สวนเสีย 

6.ทดลองใช 2 เดือน 
กลุมเปาหมาย/กลุมงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

7.ปรับปรุงแกไข

1 เดือน กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ* 

(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 
8.ทดลองขยายผล 
 

 
3-6 เดือน 

กลุมเปาหมาย/กลุมงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

9.ประเมินผลและปรับปรุงแกไข
เพื่อจัดทําฉบับสมบูรณ 

 
1 เดือน 

กลุมเปาหมาย/กลุมงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

10. จัดทําตนฉบับสมบูรณและ
วางแผนเผยแพร 
 

 
1 เดือน กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

 
6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 วิเคราะหความตองการ/ความจําเปนในการพัฒนา (Need Analysis)  
6.1.1 ศึกษาจากเอกสาร รายงาน การวิเคราะหปญหา ความคิดเห็นของผูเช่ียวชาญ /ศึกษาสภาพ
ขนาดของปญหา อุบัติการณ อัตราความเจ็บปวย การใชบริการ ปจจัยความเส่ียง และศึกษาเชิง
คุณภาพกับกลุมเปาหมายหรือผูเกี่ยวของ  
6.1.2 ไดรับนโยบาย 
6.1.3 ขออนุมัติผูบริหาร 
6.1.4 ความคิดเห็น/ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสียและลูกคาหลัก/ผูรับบริการ 

          6.2 ทบทวนวรรณกรรม/ประมวลองคความรู 
6.2.1 ทบทวนวรรณกรรมอยางเปนระบบจากแหลงขอมูลท่ีนาเช่ือถือ  
แบงเปน  
- ขอมูลจากบุคคล เชน การสํารวจ การถอดบทเรียนจากกลุมเปาหมาย/ผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูเช่ียวชาญ เปนตน 
- ขอมูลท่ีไดจากแหลงขอมูล เชน เอกสาร ขอมูลทางสถิติ รายงานการวิจัย ประมวลกฎหมาย 

ระเบียบปฏิบัติของราชการ เปนตน 
6.3 กําหนดกรอบแนวคิด  

6.3.1 รวบรวมขอมูลท่ีไดจากการการทบทวนเอกสาร  
6.3.2 ประชุม/ระดมความคิดจากกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 
6.3.3 สรุปและจัดทํากรอบแนวคิดเพื่อแสดงทิศทาง ขอบเขต และความสัมพันธของนวัตกรรม 

   และองคความรูท่ีพัฒนา 
6.4 พิจารณากรอบแนวคิด 

6.4.1 นํากรอบแนวคิดมาใหผูเช่ียวชาญ/ผูมีสวนไดสวนเสียพิจารณา 
6.4.2 กรณีท่ีมีขอเสนอแนะจากผูเช่ียวชาญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย นํามาปรับแก 
6.4.3 สรุปและจัดทํากรอบแนวคิดท่ีผานการเห็นชอบ 

6.5 จัดทํารางเนื้อหา/องคความรู 
6.5.1 ประชุมกลุมงานท่ีรับผิดชอบเพื่อจัดทําตนรางเนื้อหา/องคความรู 
6.5.2 ประชุมผูเช่ียวชาญ/ผูมีสวนไดสวนเสียเพื่อพิจารณาตนรางเนื้อหา/องคความรู 
6.5.3 กรณีท่ีมีขอเสนอแนะจากผูเช่ียวชาญ/ผูมีสวนไดสวนเสีย นํามาปรับแก 
6.5.4 สรุปและจัดทําตนรางท่ีผานการเห็นชอบ 
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6.6 ทดลองใช  
6.6.1 ออกแบบการทดลองใช (กําหนดกลุมเปาหมายและระยะเวลาในการทดลองใช) 
6.6.2 สงตนรางใหแกกลุมเปาหมายเพื่อทดลองใชและตอบกลับตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

6.7 ปรับปรุงแกไข 
6.7.1 รวบรวมขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะและประเมินผลการใชตนรางและปรับปรุง 
6.7.2 จัดทําตนแบบนวัตกรรมและเทคโนโลย ี
6.7.3 วางแผนเผยแพรนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

6.8 ทดลองขยายผล 
6.8.1 ออกแบบการทดลองขยายผล (กําหนดกลุมเปาหมายและระยะเวลาในการขยายผล) 
6.6.2 สงตนแบบนวัตกรรมและเทคโนโลยีใหแกกลุมเปาหมายเพื่อทดลองขยายผล 
6.6.3 นิเทศติดตาม/สัมมนาประเมินผล 

6.9 ประเมินผลและปรับปรุงแกไขเพื่อจัดทําฉบับสมบูรณ 
6.9.1 รวบรวมผลการนิเทศติดตามและประเมินผลและปรับปรุง 

6.10 จัดทําตนฉบับสมบูรณและวางแผนเผยแพร 
 
7. ขอกําหนดการใหบริการ 

7.1 เอกสาร/หลักฐานท่ีผูรับบริการตองใชในการขอรับบริการ 
- ขอสรุปผลการนิเทศงาน/รายงานผลการนิเทศงาน 
- มติท่ีประชุม 
- นโยบาย/แนวทางการดําเนินงานสงเสริมปองกนั 
- ความพึงพอใจของลูกคา/ผูรับบริการ 

7.2 คาธรรมเนียม 
- ไมมี 
 

8. ตัวช้ีวัดควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน 
8.1 นวัตกรรม/องคความรู/เทคโนโลยีท่ีไดรับการพัฒนาผานกระบวนการอยางนอย 7 ข้ันตอน 

(ข้ันตอนท่ี 1-7)   
8.2 นวัตกรรม/องคความรู/เทคโนโลยีท่ีไดรับการพัฒนาสามารถดําเนินการไดแลวเสรจ็ตามระยะเวลา

ท่ีกําหนดในแตละข้ันตอนนั้นๆ 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 ติดตามผลการดําเนินงานตามข้ันตอนของกระบวนงานทุก 3 เดือน 
 
10. เอกสารอางอิง 

-  
 
11. แบบฟอรมท่ีใช 

- แบบฟอรมการขออนุมัติหลักการ/โครงการ  
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12. ชองทางรับฟงขอเสนอแนะ/ของรองเรียนตอการใหบริการ
1.โทรศัพทหมายเลข 0 2149 5549, 0 2590 8550
2.โทรสารหมายเลข 0 2590 8078, 0 2149 5549
3.กลองรับเรืองรองเรียน ตังอยหูนากองสงเสรมิและพัฒนาสุขภาพจิต อาคาร 2 ช้ัน 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.ติดตอดวยตนเองที่ กองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต อาคาร 2 ชั้น 5 กรมสุขภาพจิต
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก    แบบฟอรม  

 
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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