
 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

สําหรับผูปฏิบตัิงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(Human Resources Management) 
ของหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

 

 

 
โดย กองการเจาหนาที่ กรมสุขภาพจิต 

 

 

 



คํานํา 
 

กรมสุขภาพจิต โดยกองการเจาหนาท่ีในฐานะผูรับผิดชอบหลักดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ   
กรมสุขภาพจิต ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) สําหรับผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(Human Resources Management) ข้ึน โดยในปงบประมาณ 2560 ไดจัดทํา จํานวน 3 เรื่อง ไดแก 

1. การดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) 
2. การลาประเภทตาง ๆ 
3. งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 

โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ชวยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการ
สอนงานและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 ในโอกาสนี้ กรมสุขภาพจิตขอขอบคุณเครือขายดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต     
ท่ีไดใหความรวมมือในการตอบแบบประชาพิจารณคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) สําหรับผูปฏิบัติงานดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resources Management) ซ่ึงกรมสุขภาพจิตไดนําขอเสนอแนะดังกลาว
มาปรับปรุงจนสําเร็จเปนคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) สําหรับผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(Human Resources Management) ฉบับนี้ 

 

กรมสุขภาพจิตหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน(Work Manual) สําหรับผูปฏิบัติงานดาน              
การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resources Management) ฉบับนี้ จะเปนประโยชนกับผูปฏิบัติงานดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตในการปฏิบัติงานไดตามสมควร  
 
 

                                                                                  
กรมสุขภาพจิต 

                                                                                กองการเจาหนาท่ี 
                                                                                     กันยายน 2560 
 
 
 
(ใชหนา สุดทาย  สําหรับสงราง) 
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 1. วัตถุประสงค 

 
 

1. เพ่ือใหกรมสุขภาพจิตมีคูมือปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีแสดงถึงรายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานและกิจกรรมตาง ๆ อยางชัดเจน เพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต 

2. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมุงสูเปาหมายการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกร ตลอดจนเปน
แนวทางใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมของหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานหรือการบริการท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐาน (หนวยงานในสังกัดกรมฯ) 

3. เพ่ือใหเครือขายดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมฯ ทราบข้ันตอนการทํางานของหนวยงานท่ี
ถูกตองสอดคลองกับกระบวนการทํางานของกรมฯ และใชประโยชนในการสื่อสารทําความเขาใจกับ
บุคคลากรในหนวยงานถึงข้ันตอนกระบวนการและความคืบหนาไดอยางชัดเจนมากข้ึน เพ่ือปรับ
ระดับความคาดหวังของผูรับบริการใหสะทอนกับขอจํากัดท่ีมีไดดีข้ึน  

4. เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต 
5. เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต 

 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
 
 

 คูมือปฏิบัติงานนี้ เปนการจัดทําโดยเรียบเรียง อธิบายถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต โดยกองการเจาหนาท่ีเปนผูรับผิดชอบหลักในการจัดระบบงานและ
บริหารงานบุคคลของกรมสุขภาพจิตใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการกรมสุขภาพจิต และพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ
พ.ศ. 2559 – 2563 (แผนฯ ฉบบัท่ี 3) โดยครอบคลุมกระบวนงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ตั้งแตการ
ดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) การลาประเภทตาง ๆ งานเสริมสราง
ความผูกพันของบุคลากรตอองคกร   

  โดยกลุมเปาหมายในการใชคูมือการปฏิบัติงานนี้ ไดแก กอง/กลุม/สํานัก/สถาบัน/โรงพยาบาลและ
ศูนยสุขภาพจิตในสังกัดกรมสุขภาพจิต จํานวน 43 หนวยงาน ท้ังนี้ ในป 2560 กองการเจาหนาท่ีไดคัดเลือก
กระบวนงานสําคัญตามภารกิจหลักและความตองการของเครือขายดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ             
กรมฯ จํานวน 3 เรื่อง  ซ่ึงจะไดมีการทบทวนและจัดทําเพ่ิมเติมในอนาคตตอไป 
 



คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 2 
 

3. กระบวนงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
 

ฝายสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กลุมงานสรางความตอเนื่องทางการบริหาร 
และความกาวหนาในสายอาชีพ 

1. งานทะเบียนประวัต ิ
   1.1 การจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ    
        (ก.พ.7) ลูกจางประจํา และพนักงาน  
        ราชการ  
   1.2 การจําหนายหลักฐานทางทะเบียน  
        ประวัติขาราชการ/ลูกจางประจํา 
   1.3 การเกษียณอายุราชการ 
2. งานบําเหน็จความชอบ 
   2.1 เครื่องราชอิสรยิาภรณ 
   2.2 การขอรับบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จ   
        ดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด 
   2.3 การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 
       ประจําป 

1. การสรรหาบุคคลเขารับราชการ 
 2. การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการและ 

   การจางพนักงานราชการ การสรรหาบุคคลเขารับ 
   ราชการโดยวิธีการคัดเลือกบรรจุวุฒิท่ี ก.พ.  
   กําหนด 

 3. การโอนขาราชการ 
 4. การยายขาราชการ 
 5. การลาออกจากราชการ 
 6. การปฏิบัตริาชการ 
 7. งานบัญชีถือจายเงินเดือน 
 8. งานกําหนดแผนภูมโิครงสรางและอัตรากําลัง 
 9. งานกําหนดคุณลักษณะและความสามารถของ 

   บุคคล 
 10. ขอรองเรียนดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

1. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
    1.1 ลาศึกษาตอภายในประเทศ 
    1.2 โครงการพัฒนาบุคลากรดาน 
         สุขภาพจติ 
    1.3 การฝกอบรมในประเทศ 
    1.4 งานพัฒนาบุคลากรดวยการศึกษา /  
         ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
2. งานวิเคราะหขอมลูสารสนเทศดานการ 
    บริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 

1. งานคัดเลือกขาราชการพลเรือนเพ่ือแตงตั้งให 
    ดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

 2. งานประเมินบุคคลและผลงานทางวิชาการ 
 3. งานพัฒนาระบบการสรางความตอเน่ือง 

    ทางการบริหารและวิชาการ 
 4. การเลื่อนระดับ 
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3. กระบวนงานการบริหารทรัพยากรบุคคล  (ตอ) 

กลุมงานยุทธศาสตรและพัฒนาระบบดานการบริหารทรัพยากรบุคคล กลุมงานวินัยและนิติการ กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ 

1. งานยุทธศาสตร/การจดัทําแผน/การจดัทําตัวช้ีวัด ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   1.1 แผนกลยุทธดานการบรหิารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) 
   1.2 แผนท่ียุทธศาสตรกองการเจาหนาท่ี 
   1.3 ติดตาม/ประเมินผล/รายงานผลการดําเนินงานตามแผน 
   1.4 จัดทําตัวช้ีวัด/ตดิตาม/ประเมินผล/รายงานการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด 

2.งานพัฒนาระบบดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 2.1 เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 2.2 การควบคุมภายใน 
 2.3 การวิเคราะหความตองการกําลังคนตามภาระงาน(FTE) 
 2.4 การกําหนดความรู ทักษะ สมรรถนะของบุคลากรกรมสุขภาพจิต  
 2.5 การจัดทําตนทุนตอหนวย 

3. งานแผนงานและงบประมาณ  
 3.1 งบบุคลากร (ภาพรวมกรม) 
 3.2 คําของบประมาณ กองการเจาหนาท่ี 
 3.3 จัดทําแผนปฏิบัติการ/ติดตาม/รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนปฏิบัติการ                   

           กองการเจาหนาท่ี 
4. งานพัฒนาบุคลากรดานการบรหิารทรัพยากรบุคคล  
   (พัฒนาเครือขายดานการบริหารทรัพยากรบุคคล) 
 

1. การดําเนินการทางวินัย 
2. การดําเนินการทางดานนิติการ  
   (งานนิติกรรม – สัญญา และตอบขอหารือและให    
   คําปรึกษาดานกฎหมาย) 
3. การจัดทําสญัญา (สัญญาลาศึกษาและสญัญา 
   รับทุน) 
4. การดําเนินการกรณีผดิสญัญาลาศึกษาหรือ           
    ผิดสัญญารับทุน (กอนฟองคดี) 
5. การดําเนินการความรบัผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
6. การดําเนินการงานคด ี
7. การดําเนินการรองเรยีน 
8. งานคุมครองจริยธรรม กรมสุขภาพจิต 

1. งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากร 
2. การบริหารคาตอบแทนเพ่ือเลื่อนเงินเดือน   
   ขาราชการ/เลื่อนคาจางลูกจางประจําและ            
   เลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
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 กองการเจาหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกกระบวนงานสําคัญเพ่ือจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (Human Resources Management) เผยแพรใหหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติงานโดยเปนแนวทางเดียวกัน สําหรับปงบประมาณ 2560 มีท้ังสิ้น 3 เรื่อง ไดแก 

1. การดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) 
2. การลาประเภทตาง ๆ 
3. งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 

 

4. ความรับผิดชอบ 
 
 อธิบดี รองอธิบดี และผูทรงคุณวุฒิ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ คือ กําหนดทิศทาง/ นโยบายการดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ  
กรมสุขภาพจิต 

 

 ผูอํานวยการกลุม/กอง/สํานัก/สถาบัน/โรงพยาบาลและศูนยสุขภาพจิต  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ คือ กําหนดทิศทาง/ นโยบายการดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
หนวยงาน 

 

 หัวหนากลุมงาน/ฝาย ของกลุม/กอง/สํานัก/สถาบัน/โรงพยาบาลและศูนยสุขภาพจิต  
ท่ีรับผิดชอบดานการบริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน 
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5. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

5.1 การดําเนินงานกองทุนสํารองเล้ียงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  (พกส.) 
 
 คําจํากัดความ 

 กองทุน หมายถึง กองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว มีสถานะเปน
นิติบุคคล ประกอบดวย เงินท่ีสมาชิกจายสะสม เงินท่ีสวนราชการจายสมทบ รวมท้ังเงินหรือทรัพยสินท่ีมี ผูอุทิศให 
และผลประโยชนของเงินหรือทรัพยสินดังกลาว 

 พนักงานกระทรวงสาธารณสุข หมายถึง บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวย
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 สมาชิก หมายถึง พนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ีสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนตามความในหมวด 3 แหง
ขอบังคับกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว พ.ศ. 2559  

 คุณสมบัติของสมาชิก 
 พนักงานกระทรวงสาธารณสุขมีสิทธิสมัครเขาเปนสมาชิกตั้งแตวันท่ีไดรับการจางเปนพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข 

 การเขาเปนสมาชิกกองทุน 
 พนักงานกระทรวงสาธารณสุข สามารถสมัครเขาเปนสมาชิกได โดยแจงความจํานงขอสมัครเขาเปน
สมาชิกตามแบบฟอรมท่ีคณะกรรมการกองทุนกําหนด โดยตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนและมีผลใน
วันท่ีไดรับอนุมัติ 
 พนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ีสมัครเขาเปนสมาชิกและสวนราชการผูจายคาจางไดลงทะเบียนรับกอน
วันท่ี 15 ของเดือนใด สิทธิในการสงเงินเขากองทุนใหเริ่มในงวดเดือนนั้น สวนผูท่ีสมัครเขาเปนสมาชิกและสวน
ราชการผูจายคาจางไดลงทะเบียนรับตั้งแตวันท่ี 15 ของเดือน สิทธิในการสงเงินเขากองทุนใหเริ่มในงวดเดือนถัดไป 
 ในกรณีท่ีสมาชิกกองทุนลาออกจากกองทุนโดยไมลาออกจากงาน สมาชิกผูนั้นไมสามารถสมัครเขาเปน
สมาชิกกองทุนไดอีก  

 อายุสมาชิกภาพ หมายถึง ระยะเวลานับตั้งแตวันแรกท่ีเปนสมาชิกกองทุนจนถึงวันท่ีสิ้นสมาชิกภาพ 
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สมาชิกภาพ จะส้ินสุดเม่ือ 

  (1) ครบกําหนดสัญญาจาง 
   (2) สิ้นปงบประมาณท่ีอายุครบ 60 ป หรือขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะตองหามตามระเบียบ                
                 กระทรวงสาธารณสุขวาดวยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  (3) ตาย 
  (4) ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวย                     

                 พนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  (5) ถูกปลดออก หรือไลออก เฉพาะกระทําผิดวินัยอยางรายแรง 

   (6) เลิกจางเนื่องจากหนวยบริการเสร็จสิ้นภารกิจ (และฐานะทางการเงินของหนวยบริการ) 
  (7) ลาออกจากงาน 
  (8) ลาออกจากกองทุน โดยไมออกจากงาน   
  (9) นายจางถอนตัวออกจากการเปนนายจางในกองทุน   
  (10) กองทุนเลิก                         
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 ข้ันตอนการทํางาน 

ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน กองการ

เจาหนาท่ี 
กรม

สุขภาพจิต 
การสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข        

1. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ท่ีมีความประสงคสมัครเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
    พนักงานกระทรวงสาธารณสุข กรอกและยื่นเอกสารตอหนวยงาน ดังน้ี 
(1) ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001) โดยระบุผูรับผลประโยชนจาก 
    กองทุน จํานวน 1 ชุด   
(2) แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน    
    (Member Risk Profile) ซึ่งสมาชิกกองทุนไดรับทราบและตกลงยอมรับความเสี่ยงดังกลาว  
    จํานวน 1 ชุด    
(3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนท่ีรับรองสําเนาถูกตอง จํานวน 1 ชุด  

    - ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารอง 
  เลี้ยงชีพ (พกส.001) 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม 
  ในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการ 
  ลงทุน (Member Risk Profile)  
- สําเนาบัตรประชาชน 
- ตัวอยางการกรอก ใบสมัครเขาเปนสมาชิก 
  กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001) 

2. หนวยงานตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร (ตามขอ 1)                               
    สงใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือเสนอคณะกรรมการกองทุนอนุมัติการเปนสมาชิกกองทุน   

   ภายใน 5 วัน            
นับจากวันท่ี              
ไดรับเรื่อง 

- ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารอง 
  เลี้ยงชีพ (พกส.001) 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม 
  ในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการ 
  ลงทุน (Member Risk Profile)  
- สําเนาบัตรประชาชน 

3. กองการเจาหนาท่ี ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร (ตามขอ 1)  และเสนอให   
   คณะกรรมการกองทุนลงนามอนุมัติ  โดยกองการเจาหนาท่ีจดัเก็บสําเนาเอกสาร ไวจํานวน               
   1 ชุด และสงคืนฉบับจริงใหหนวยงาน 1 ชุด   

   ภายใน 5 วัน               
นับจากวันท่ีอนุมัต ิ

- ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารอง 
  เลี้ยงชีพ (พกส.001) 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม 
  ในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการ 
  ลงทุน (Member Risk Profile)  
- สําเนาบัตรประชาชน 
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ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน กองการ

เจาหนาท่ี 
กรม

สุขภาพจิต 
การสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข        

4. หนวยงานสําเนาใบสมัครฯ ท่ีคณะกรรมการกองทุนลงนามอนุมัติการเปนสมาชิกกองทุน  
    แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน  
    (Member Risk Profile) และสําเนาบัตรประชาชน ไวเพ่ือเปนหลักฐาน จํานวน 1 ชุด และ 
    ถายสําเนาใบสมัครฯ และสําเนาแบบประเมินความเสี่ยงฯ ใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
    ผูสมัครเก็บไวเปนหลักฐาน จํานวน 1 ชุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภายใน 3 วัน นับจาก
วันท่ีไดรับเรื่อง 

- ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารอง 
  เลี้ยงชีพ (พกส.001) 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม 
  ในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการ 
  ลงทุน (Member Risk Profile)  
- สําเนาบัตรประชาชน 
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ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน กองการ

เจาหนาท่ี 
กรม

สุขภาพจิต 
การลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข        

1. พนักงานกระทรวงสาธารณสขุท่ีมีความประสงคจะลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
   พนักงานกระทรวงสาธารณสุข กรอกและยื่นแบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน                 
   (พกส.001/3) ตอหนวยงาน 

 

    - แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน 
  สํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001/3) 
 

2. หนวยงานตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร (ตามขอ 1) พรอมท้ังจัดทํา                
   แบบแจงการสิ้นสดุสมาชิกภาพ (พกส.004) สงใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือเสนอคณะกรรมการ 
   กองทุนอนุมัติการลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน 

   ภายใน 3 วัน นับจาก
วันท่ีไดรับเรื่อง 

- แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน   
  สํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001/3) 
-  แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004) 

3. กองการเจาหนาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร (ตามขอ 1) และแบบแจงการสิ้นสุด 
    สมาชิกภาพ (พกส.004)  และเสนอใหคณะกรรมการกองทุนลงนามอนุมัติ โดยกองการ 
   เจาหนาท่ีจัดเก็บสําเนาเอกสารไว จํานวน 1 ชุด และสงคืนฉบับจริงใหหนวยงาน 1 ชุด  

   ภายใน 3 วันนับจาก
วันท่ีอนุมัต ิ

- แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน 
  สํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001/3) 
-  แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004) 

4. หนวยงานจัดสงเอกสารของผูลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ไปท่ี                                   
    ตู ปณ.443 ปณจ.บางรัก กทม. 10500 (โดยระบุ “ฝายทะเบียนสมาชิกกองทุนสํารอง           
    เลี้ยงชีพ” ท่ีหนาซองเอกสาร) ดังน้ี 

(1) แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004) ฉบับจริง 
(2) สําเนาคําสั่งลาออกจากงาน (กรณลีาออกจากงาน) 
(3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
(4) สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย (ยกเวน ธกส./ธอส.) 

   ภายใน 3 วัน นับจาก
วันท่ีไดรับเรื่อง 

-  แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004)  
  ฉบับจริง 
- สําเนาคําสั่งลาออกจากงาน  
  (กรณีลาออกจากงาน) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากของ           
  ธนาคารพาณชิย (ยกเวน ธกส./ธอส.) 
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 แบบฟอรมท่ีใช  
 
1.  ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  (พกส.001) 
2. แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน (Member Risk Profile) 
3. แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001/3) 
4. แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004)



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 11 
 

5.2 การลาประเภทตาง ๆ   
 คําจํากัดความ 

 
1. การลา หมายถึง การลาหยุดราชการดวยเหตุผลตางๆ โดยผูประสงคลาในแตละประเภทบุคลากร      

ตองยื่นใบลาขออนุญาตตอผูมีอํานาจในการใหลาหยุดราชการตามท่ีกําหนดในกฎ ระเบียบ ประกาศ  
   

2. การยกเลิกวันลา หมายถึง การขอยกเลิกวันลาท่ียังไมไดหยุดราชการ โดยใหเสนอขอยกเลิกวันลา 
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุด 
กอนวันมาปฏิบัติราชการ 
 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้   
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 กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ที่เกี่ยวกับการลาของบุคลากรประเภทตางๆ 
การลาประเภท

ตางๆ 
ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

ประเภทการลา/กฎ 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา 
ของขาราชการ พ.ศ. 2555  
มีสิทธิลาประเภทตางๆ ดังน้ี 
1.  การลาปวย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4.  การลากิจสวนตัว 
5.  การลาพักผอน 
6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไป 
     ประกอบพิธีฮัจญ 
7.  การลาเขารับการตรวจเลือก     
     หรือเขารับการเตรียมพล 
8.  การลาไปศึกษา ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย 
     หรือดูงาน 
9.  การลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
     ระหวางประเทศ 
10.  การลาติดตามคูสมรส 
11.  การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลกูจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ. 2537 ขอ 9 วรรค 2  
กําหนดวา “การลาหยุดราชการ      
ของลูกจางประจําใหนําระเบียบวาดวยการลา 
ของขาราชการมาใชบังคับโดยอนุโลม”   
 
 
 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการบริหาร       
พนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทน 
และสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2554 
มีสิทธิลาประเภทตางๆ ดังน้ี 
1.  การลาปวย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลากิจสวนตัว 
4.  การลาพักผอน 
5.  การลาเขารับการตรวจเลือก 
     หรือเขารับการเตรียมพล 
6.  การลาอุปสมบทหรือ 
     การลาไปประกอบพิธีฮัจญ 
 

ประกาศคณะกรรมการบริหาร 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  
เรื่อง สวัสดิการและสิทธิประโยชน 
ของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข   
พ.ศ. 2556 
มีสิทธิลาประเภทตางๆ ดังน้ี 
1.  การลาปวย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4.  การลากิจสวนตัว 
5.  การลาพักผอน 
6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไป 
     ประกอบพิธีฮัจญ 
7.  การลาเขารับการตรวจเลือก 
     หรือเขารับการเตรียมพล 
8.  การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
     หรือดูงาน ในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

**พิธีฮัจญ อางอิงจาก พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 
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การลาประเภท
ตางๆ 

ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

1. การลาปวย 
หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือรกัษาตัวเมื่อมีอาการปวย 

- มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง 
- ลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป  
  ตองมีใบรับรองแพทย  
  กรณีไมถึง 30 วัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต   
  เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยก็ได 
- มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปวยปหน่ึง  
  ไมเกิน 60 วันทําการ แตถาผูบังคับบัญชา  
  ตั้งแตอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  
  เห็นสมควรจะจายเงินเดือนตอไปอีกก็ได      
  แตไมเกิน 60 วันทําการ 

- มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง 
- ลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป  
  ตองมีใบรับรองแพทย   
  กรณีไมถึง 30 วัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต   
  เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยก็ได 
- มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปวยปหน่ึง    
  ไมเกิน 60 วันทําการ แตถาผูบังคับบัญชา 
  ตั้งแตอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  
  เห็นสมควรจะจายเงินเดือนตอไปอีกก็ได  
  แตไมเกิน 60 วันทําการ 
 

- มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง 
- ลาปวยตั้งแต 3 วันทําการข้ึนไป  
  ผูมีอํานาจอนุญาตอาจสั่งใหม ี
  ใบรับรองแพทยก็ได 
- ไดรับคาตอบแทนระหวางลาปหน่ึงไมเกิน    
  30 วัน สวนท่ีเกิน 30 วัน มีสิทธิไดรับเงิน   
  ทดแทนการขาดรายไดจากกองทุน 
  ประกันสังคม 

- มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง 
- ลาปวยตั้งแต 3 วันทําการข้ึนไป  
  ผูมีอํานาจอนุญาตอาจสั่งใหมีใบรับรองแพทย   
  ก็ได 
- ไดรับคาจางระหวางลาปหน่ึง 
  ไมเกิน 45 วันทําการ หากหมดสทิธิไดรับ 
  คาจางจากนายจางในวันลาปวยตามกฎหมาย   
  วาดวยการคุมครองแรงงานแลว จะไดรับเงิน 
  ทดแทนการขาดรายได รอยละ 50 ของคาจาง  
  แตไมเกิน 90 วันตอครั้ง และไมเกิน 180 วัน   
  ตอป จากกองทุนประกันสังคม 
 

2. การลาคลอดบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรซีึ่งมีครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด และหลังคลอด 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  
  โดยไมตองมีใบรับรองแพทย สามารถลา 
  ในวันท่ีคลอด กอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตร 
  ก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน 
- ไดรับเงินเดือนระหวางลาคลอดบุตร  
  ไมเกิน 90 วัน 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  
  โดยไมตองมีใบรับรองแพทย สามารถลา 
  ในวันท่ีคลอด กอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตร 
  ก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน 
- ไดรับเงินเดือนระหวางลาคลอดบุตร  
  ไมเกิน 90 วัน 
 
 
 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  
- ไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
  จากสวนราชการ 45 วัน อีก 45 วัน  
  รับจากกองทุนประกันสังคม 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  
- ไดรับคาจางระหวางลา 
  จากสวนราชการ 45 วัน อีก 45 วัน  
  รับจากกองทุนประกันสังคม 
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การลาประเภท
ตางๆ 

ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

3. การลาไปชวยเหลือ
ภริยาท่ีคลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดราชการไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตร 

- ลาครั้งหน่ึงติดตอกันไมเกิน 15 วันทําการ  
- ขอลาไดภายใน 90 วันนับแตวันท่ีภริยา  
  คลอดบุตร  
 
 

- ลาครั้งหน่ึงติดตอกันไมเกิน 15 วันทําการ  
- ขอลาไดภายใน 90 วันนับแตวันท่ีภริยา 
  คลอดบุตร  
 
 

ไมมสีิทธิ - ลาครั้งหน่ึงติดตอกันไมเกิน 15 วันทําการ  
- ขอลาไดภายใน 30 วันนับแตวันท่ีภริยา 
  คลอดบุตร  
- มีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา  
  ไมเกิน 15 วันทําการ  
 

4. การลากิจสวนตัว 
หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือทําธุระสวนตัว เชน ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลรักษาญาติ  ไปตดิตอราชการท่ีหนวยงานอ่ืน เปนตน ซึ่งม ี2 ประเภท 

4.1 ลากิจสวนตัว 
(ดวยเหตุอ่ืนๆ) 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวไดไมเกิน 45 วันทําการ 
  สําหรับปแรกมีสิทธิลาไมเกิน 15 วันทําการ 
- ไดรับเงินเดือนระหวางลากิจสวนตัว 
  ปหน่ึงไมเกิน 45 วันทําการ สําหรับปแรก   
  ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน  
  15 วันทําการ 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวไดไมเกิน 45 วันทําการ 
  สําหรับปแรกมีสิทธิลาไมเกิน 15 วันทําการ 
- ไดรับเงินเดือนระหวางลากิจสวนตัว 
  ปหน่ึงไมเกิน 45 วันทําการ สําหรับปแรก   
  ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน  
  15 วันทําการ 
 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวไดปละไมเกิน  
  10 วันทําการ โดยไดรบัคาตอบแทน 
  ระหวางลา ไมเกิน 10 วันทําการ 
- ในกรณีท่ีเขาปฏิบัติงานไมถึง  1  ป   
  ใหทอนสิทธิการลากิจท่ีจะไดรับ 
  คาตอบแทนลงตามสวนของจํานวนวัน 
  ท่ีจาง 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวไดปละไมเกิน 15 วันทําการ  
- ปแรกท่ีจาง มีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา    
  ไมเกิน 6 วันทําการ 

4.2 ลากิจสวนตัว 
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง
จากการลาคลอดบุตร 
 
 
 
 
 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเน่ือง   
  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  
  150 วันทําการ โดยไมมสีิทธิไดรบัเงินเดือน 
  ระหวางลา 

- กรณีท่ีมีความประสงคจะลากิจสวนตัว 
  เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเน่ืองจากการลาคลอดบุตร 
  โดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน  
  30 วันทําการ และใหนับรวมอยูในวันลา 
  กิจสวนตัว 45 วันทําการ  
 

ไมมสีิทธิ ไมมสีิทธิ 
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ตางๆ 
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5. การลาพักผอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจําป 

- มีสิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ   
  กรณีบรรจุไมถึง 6 เดือน ไมมสีิทธิลา 
  ในปงบประมาณน้ัน 
- มีสิทธิสะสมวันลาได ดังน้ี 
กรณี 1. ทํางานไมครบ 10 ป ใหไดรับสิทธิ  
           สะสมวันลารวมปงบประมาณ 
           ปจจุบันไมเกิน 20 วันทําการ  
กรณี 2. ทํางานครบ 10 ปข้ึนไป ใหไดรับสิทธิ 
           สะสมวันลารวมปงบประมาณ 
           ปจจุบันไมเกิน 30 วันทําการ 
- กรณี   ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต 
           ตอเน่ืองกันไมนอยกวา 3 เดือน  
           ใหมีสิทธิลาเพ่ิมข้ึนมากกวา 
           ขาราชการท่ัวไปอีก 10 วันทําการ  
           และตองใชสิทธิในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
           ในจังหวัดชายแดนภาคใต 

- มีสิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ   
  กรณีบรรจุไมถึง 6 เดือน ไมมสีิทธิลา 
  ในปงบประมาณน้ัน 
- มีสิทธิสะสมวันลาได ดังน้ี 
กรณี 1. ทํางานไมครบ 10 ป ใหไดรับสิทธิ  
           สะสมวันลารวมปงบประมาณ 
           ปจจุบันไมเกิน 20 วันทําการ  
กรณี 2. ทํางานครบ 10 ปข้ึนไป ใหไดรับสิทธิ 
           สะสมวันลารวมปงบประมาณ 
           ปจจุบันไมเกิน 30 วันทําการ 
- กรณี   ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต 
           ตอเน่ืองกันไมนอยกวา 3 เดือน  
           ใหมีสิทธิลาเพ่ิมข้ึนมากกวา 
           ลูกจางประจําท่ัวไปอีก 10 วันทําการ  
           และตองใชสิทธิในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
           ในจังหวัดชายแดนภาคใต 
 
 
 
 
 

- สิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ   
  โดยไดรับคาจางระหวางลา  
  สําหรับในปแรกท่ีไดรับการจางยงัไมครบ  
  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน  
  เวนแตเคยเปนพนักงานราชการมาแลว 
  ไมนอยกวา 6 เดือน และไดพนจาก 
  การเปนพนักงานราชการไปแลว  
  ตอมาไดรับการจางเปนพนักงานราชการ 
  ในสวนราชการเดมิอีก 
- ทํางานครบ 1 ปข้ึนไป ใหไดรับสทิธิ 
  สะสมวันลารวมปงบประมาณปจจุบัน 
  ไมเกิน 15 วันทําการ 
 
- กรณีท่ีเขาปฏิบัติงานไมถึง 1 ป  
  ใหทอนสิทธิการลาพักผอน 
  ท่ีจะไดรับคาตอบแทนลงตามสวน 
  ของจํานวนวันท่ีจาง 
 

- สิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ   
  โดยไดรับคาจางระหวางลา  
- ในปแรกท่ีไดรับการจางยังไมครบ 6 เดือน   
  ไมมีสิทธิลาพักผอน เวนแตเคยเปน 
  พนักงานกระทรวงฯ มาแลวไมนอยกวา  
  6 เดือน และไดพนจากการเปน 
  พนักงานกระทรวงฯ ไปแลว  
  ตอมาไดรับการจางเปนพนักงานกระทรวงฯ  
  ในสวนราชการเดมิอีก 
- ไมมีสิทธิสะสมวันลา 
- กรณี ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต   
  ตอเน่ืองกันไมนอยกวา 3 เดือน  
  ใหมีสิทธิลาเพ่ิมข้ึนมากกวา 
  พนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ัวไปอีก  
  10 วันทําการ และตองใชสิทธิ 
  ในขณะปฏิบัติหนาท่ีในจังหวัดชายแดน 
  ภาคใต 
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6. การลาอุปสมบท
หรือการลาไปประกอบ
พิธีฮัจญ 

หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการผูไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทได หรือ การลาหยุดราชการของขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม  
           ซึ่งประสงคจะไปประกอบพิธีฮัจญ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

- ไมเคยใชสิทธิน้ีมากอน 
- มีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 1 ครั้ง ไมเกิน 120 วัน  
  โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา 
- จัดสงใบลากอนไมนอยกวา 60 วัน 

- ไมเคยใชสิทธิน้ีมากอน 
- มีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 1 ครั้ง ไมเกิน 120 วัน  
  โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา 
- จัดสงใบลากอนไมนอยกวา 60 วัน 

- ไมเคยใชสิทธิน้ีมากอน 
- ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 1 ครั้ง ไมเกิน 120 วัน  
  ท้ังน้ีตองไดรับการจางงานตอเน่ือง 
  ไมนอยกวา 4 ป   
- จัดสงใบลากอนไมนอยกวา 60 วัน 
- มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา  
  ไมเกิน 120 วัน 

- ไมเคยใชสิทธิน้ีมากอน 
- ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 1 ครั้ง ไมเกิน 120 วัน  
  ท้ังน้ีตองไดรับการจางงานตอเน่ือง 
  ไมนอยกวา 4 ป   
- จัดสงใบลากอนไมนอยกวา 60 วัน 
- มีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา  
  ไมเกิน 120 วัน 

7. การลาเขารับการ
ตรวจเลือกหรือเขารับ
การเตรียมพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาเขารับการตรวจเลือก หมายถึง การลาหยดุราชการของผูท่ีไดรับหมายเรียกใหไปรับการตรวจเลอืก เพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
การลาเขารับการเตรียมพล หมายถึง การลาหยุดราชการของผูท่ีไดรบัหมายเรียกใหเขาไปรับการระดมพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวย                             
                                             การรับราชการทหาร 
- ตองเปนบุคคลท่ีไดรับหมายเรียกการตรวจ   
  เลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- ผูรับหมายเรยีก แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 
- ไปเขารับการตรวจเลือกหรือเตรยีมพล  
  ตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไมตองรอ  
  คําสั่งอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก   
  หรือเตรียมพลแลว ตองรายงานตัวกลับ  
  ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปน  
  อาจขยายเวลาได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน  

- ตองเปนบุคคลท่ีไดรับหมายเรียกการตรวจ   
  เลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- ผูรับหมายเรยีก แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 
- ไปเขารับการตรวจเลือกหรือเตรยีมพล  
  ตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไมตองรอ  
  คําสั่งอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก 
  หรือเตรียมพลแลว ตองรายงานตัวกลับ 
  ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปน  
  อาจขยายเวลาได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 

- ตองเปนบุคคลท่ีไดรับหมายเรียกการตรวจ   
  เลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- ผูรับหมายเรยีก แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 
- ไปเขารับการตรวจเลือกหรือเตรยีมพล  
  ตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไมตองรอ 
  คําสั่งอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก 
  หรือเตรียมพลแลว ตองรายงานตัวกลับ 
  ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปน  
  อาจขยายเวลาได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 

- ตองเปนบุคคลท่ีไดรับหมายเรียกการตรวจ 
  เลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- ผูรับหมายเรยีก แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 
- ไปเขารับการตรวจเลือกหรอืเตรยีมพล   
  ตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไมตอรอ 
  คําสั่งอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก   
  หรือเตรียมพลแลว ตองรายงานตัวกลับ 
  ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปน  
  อาจขยายเวลาได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 
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8. การลาไปศึกษา  
ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน 
 

หมายถึง การลาหยุดราชการของบุคคล ซึ่งประสงคจะไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือตางประเทศ 

- ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัต ิ
  การวิจัย ใหไดรับเงินเดือนในระหวางลา 
  ไมเกิน 4 ป   
- ผูมีอํานาจอนุญาต อาจใหลาไดมากกวา 4 ป  
  แตรวมแลวไมเกิน 6 ป ใหไดรับเงินเดือน 
  ตลอดระยะเวลาท่ีลาศึกษา 
 

- ถือปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ 
  ลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
  หรือดูงาน ภายในประเทศหรือตางประเทศ 

ไมมสีิทธิ 
 

- ตองเปนพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
  ท่ีจางงานตอเน่ืองมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
- ลาศึกษาไมเกิน 2 ป แตท้ังน้ี ตองมีระยะเวลา    
  การจางงานกอนครบ สัญญาจาง ไมนอยกวา 
  ระยะเวลาท่ีตองปฏิบัติราชการชดใช  
  นอกเหนือจากท่ีกําหนดใหเสนอ   
  กพส.พิจารณาเปนกรณีไป 
- การลาฝกอบรม ปฏิบัตกิารวิจยั หรือดูงาน  
  ไดรับคาจางตลอดหลักสูตรตามระเบียบ   
  กระทรวงการคลังท่ีกําหนดไว  
- ตองเปนการลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงานในประเทศ 
  ท่ีเก่ียวกับหนาท่ีราชการท่ีผูน้ันปฏิบัติ  
  หรือตามความจําเปน ความขาดแคลน 

9. การลาไปปฏิบัติงาน
ในองคการระหวาง
ประเทศ 
 

หมายถึง การลาหยุดราชการของบุคคล ซึ่งประสงคจะไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

ประเภทท่ี 1  
- กรณีประเทศไทยเปนสมาชิก     
  และมีวาระท่ีจะตองสงไปปฏิบัตงิาน 
  เพ่ือรักษาผลประโยชนของประเทศ 
ประเภทท่ี 2  
- ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทท่ี 1 
- ลาประเภทท่ี 1 ไดไมเกิน 4 ป 
- ลาประเภทท่ี 2 ไดไมเกิน 1 ป  
  ถาเกินตองสั่งใหออกจากราชการ 
- ไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา  

ประเภทท่ี 1  
- กรณีประเทศไทยเปนสมาชิก  
  และมีวาระท่ีจะตองสงไปปฏิบัตงิาน 
  เพ่ือรักษาผลประโยชนของประเทศ 
ประเภทท่ี 2  
- ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทท่ี 1 
- ลาประเภทท่ี 1 ไดไมเกิน 4 ป 
- ลาประเภทท่ี 2 ไดไมเกิน 1 ป  
  ถาเกินตองสั่งใหออกจากราชการ 
- ไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา  

ไมมสีิทธิ ไมมสีิทธิ 
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  เวนแต เงินท่ีไดรับจากองคการฯ  
  ต่ํากวาเงินเดือนท่ีไดรับจากทางราชการ 
- การลาประเภท 2 ใหกลับมาปฏบัิติราชการ  
  เปนเวลา 1 เทาของเวลาท่ีไปหรอืชดใช 
  เบ้ียปรับแกทางราชการ 

  เวนแต เงินท่ีไดรับจากองคการฯ  
  ต่ํากวาเงินเดือนท่ีไดรับจากทางราชการ 
- การลาประเภท 2 ใหกลับมาปฏบัิติราชการ   
  เปนเวลา 1 เทาของเวลาท่ีไปหรอืชดใช 
  เบ้ียปรับแกทางราชการ 

10. การลาติดตาม 
คูสมรส หมายถึง การลาหยุดราชการของบุคคล เพ่ือติดตามสามหีรือภริยา โดยชอบดวยกฏหมายท่ีเปนขาราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปฏิบัตหินาท่ีราชการ หรือไปปฏบัิติงานตางประเทศ 

- ลาไดไมเกิน 2 ป 
- ผูมีอํานาจอนุญาต อาจใหลาไดอีก 2 ป  
  แตท้ังน้ีตองไมเกิน 4 ป  
  ถาเกินตองลาออกจากราชการ 
- ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 

- ลาไดไมเกิน 2 ป 
- ผูมีอํานาจอนุญาต อาจใหลาไดอีก 2 ป  
  แตท้ังน้ีตองไมเกิน 4 ป  
  ถาเกินตองลาออกจากราชการ 
- ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 

ไมมสีิทธิ ไมมสีิทธิ 

11. การลาไปฟนฟู
สมรรถภาพดานอาชีพ 

หมายถึง การท่ีบุคคลไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัตริาชการในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะกระทําตามหนาท่ี จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  
           และบุคคลผูน้ันมคีวามประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัตหินาท่ีราชการ หรือจําเปนตอการประกอบอาชีพ แลวแตกรณ ี

- ลาไดตามระยะเวลาท่ีหลักสตูรกําหนด  
  แตไมเกิน 12 เดือน  
- ตองเปนหลักสตูรท่ีสวนราชการ  
  หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคการการกุศล 
  อันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับ 
  การรับรองจากหนวยงานราชการ  
  เปนผูจัดหรือรวมจดั 

- ลาไดตามระยะเวลาท่ีหลักสตูรกําหนด  
  แตไมเกิน 12 เดือน  
- ตองเปนหลักสตูรท่ีสวนราชการ  
  หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคการการกุศล 
  อันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับ 
  การรับรองจากหนวยงานราชการ  
  เปนผูจัดหรือรวมจดั 

ไมมสีิทธิ ไมมสีิทธิ 
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 ตารางแสดงผูมีอํานาจอนุญาต 
 

 
 

 

ผูมีอํานาจ ผูลา 

ประเภทการลา 
วันอนุญาตคร้ังหนึ่งไมเกิน 
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ปลัดกระทรวง ขาราชการ 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

 √    
(ตามท่ี

เห็นสมควร)  

√         
(ตามท่ี

เห็นสมควร) 

√ √ √ √ √ √ √ - √     √       
(12 เดือน)  

อธิบด ี ขาราชการ 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

 √        
(120 วัน)  

√         
(45 วัน) 

 

√ √ √ √ 
(ไดรับมอบ
อํานาจ  
ตามคําส่ัง
กระทรวงฯ 
ที่ 533/2555 
ลงวันที ่
10 เม.ย. 
2555 

√ √ √ - -     √       
(6 เดือน)  

ผูอํานวยการสํานัก/กอง 
หัวหนาสํานัก/กอง 
เลขานุการกรม  
หัวหนาสวนราชการ  
ท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
ท่ีมีฐานะเทียบเทาสํานัก/ 
กอง  
  

ขาราชการ 
ทุกตําแหนง  
ในสํานัก/กอง  
หรือเทียบเทา 
สํานัก/กอง   
  

 √         
(60 วัน)  

√         
(30 วัน) 

√ √ 

(ไดรับมอบ
อํานาจ ตาม
คําส่ังกรม ที่ 
1070/2555
ลงวันที ่
16 พ.ย. 
2555) 

√ - - - - - - - 
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 ข้ันตอนการทํางาน 

ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาปวย 

1. ผูประสงคขอลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน โดยใหจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลา เวนแตกรณี 
   จําเปนจะจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได กรณีท่ีผูใดปวยจนไมสามารถจะลงช่ือ 
   ในใบลาปวยไดจะใหผูอ่ืนยื่นใบลาปวยแทนได แตเมื่อสามารถลงช่ือไดดวยตนเองแลวให 
   จัดสงใบลาโดยเร็ว 
 

 

  

1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
    เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ อนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
    แลว ใหแจงผูลาทราบ 
 

 

  

1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 

3. หนวยงาน จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบเฉพาะกรณลีาเกินกวาอํานาจท่ีหนวยงาน 
   จะอนุญาตไดและกรณีลาเกินกําหนดเพ่ือขออนุมัติการจายเงินเดอืนระหวางลา 
   ในสวนของวันลาปวยท่ีเกิน สงใหกองการเจาหนาท่ีดาํเนินการ 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการขออนุมัติใหไดรับเงินเดือนระหวางลาปวยเกิน 60 วันทําการ 
   ของหนวยงาน โดยจัดทํารายละเอียดเพ่ือเสนอกรมสุขภาพจิตอนุมัติและแจงผลการอนุมัติ 
   ใหหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต/อนุมัติใหไดรบัเงินเดือน 
  ระหวางลา  
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุมตัิและแจงใหผูขอลาทราบและบันทึก/จัดเก็บขอมลูการลา                
   ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ กรณีท่ีมีการจายเงินเดือนเกินกวากําหนด ตองแจง   
   ใหงานการเงินของหนวยงานทราบดวย 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต/อนุมตัิใหไดรับเงินเดือน 
  ระหวางลา  
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลากิจ 

1. ผูประสงคขอลา จัดสงใบลาใหหนวยงานโดยใหจัดสงใบลากอนวันท่ีลา  
 

 
  

1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
   เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ อนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
   แลว ใหแจงผูลาทราบ 
 

 

  

1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

3.  หนวยงาน  หากมกีรณีผูลากิจครั้งหน่ึง มีจํานวนวันลาเกินกวาอํานาจการอนุญาตการลา 
   ของหนวยงาน ใหหนวยงานจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตการลากิจตออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
   พรอมเอกสารประกอบ (ถามี) 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาตการลา 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- เอกสารประกอบ (ถามี) 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลากิจท่ีเกินอํานาจการพิจารณา 
   ของหนวยงาน แลวจัดทํารายละเอียด เพ่ือเสนอขออนุญาตตออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
   แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาตการลา 
- สําเนาแบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร  
  ลากิจสวนตัว 
 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาทราบ และบันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา  
   ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ   
 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาพักผอน 

1. ผูประสงคขอลา จัดสงใบลาใหหนวยงานโดยใหจัดสงใบลากอนวันท่ีลา     1 วัน - แบบใบลาพักผอน 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
    เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
    แลว ใหแจงผูลาทราบและบันทึก/จัดเก็บขอมลูการลาในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟม 
    ประวัติ   
 

   1 วัน - แบบใบลาพักผอน 

การขออนุญาตลาคลอดบุตร 

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงานในวันท่ีคลอดกอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตร     1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
   เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
   แลว ใหแจงผูลาทราบและบันทึก/จัดเก็บขอมลูการลาในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/                     
   แฟมประวัต ิ
** กรณีท่ีเปนพนักงานราชการหรอืพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
   หากลาคลอดบุตรเกิน 45 วัน ใหแจงงานการเงินของหนวยงานทราบดวย 
 
 

   1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตร 

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน กอนหรือในวันท่ีลา และวันท่ีลาตองตอเน่ืองจากวัน   
    ลาคลอดบุตร  
 

   1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
    เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  
 

   1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

3. หนวยงานเสนอ ผูบริหารหนวยงานพิจารณาใหความเห็นในเบ้ืองตนเก่ียวกับการลากิจ 
   สวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แลวจัดทําหนังสือเสนอกรมสุขภาพจิต เพ่ือขออนุญาตการลากิจ  
   สวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลา   
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  
   โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลาของหนวยงาน แลวจัดทํารายละเอียด เพ่ือเสนอขออนุญาต 
   ตอกรมสุขภาพจิต แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาและการเงินของหนวยงานทราบ 
    บันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ และแจงใหงานการเงิน 
    ของหนวยงานทราบดวย 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

การขออนุญาตลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน กอนหรือในวันท่ีลา    1 วัน - แบบใบลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 
- สูติบุตร (หนังสือรับรองการคลอดบุตร 
  หรือใบรับรองแพทย) 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
   เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
   แลว ใหแจงผูลาทราบและบันทึก/จัดเก็บขอมลูการลาในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/                      
   แฟมประวัต ิ

   1 วัน - แบบใบลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 
- สูติบุตร (หนังสือรับรองการคลอดบุตร 
  หรือใบรับรองแพทย) 



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 24 
 

 
 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาอุปสมบท  

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน กอนวันท่ีลาไมนอยกวา 60 วัน     1 วัน - แบบใบลาอุปสมบท 
- หนังสือรับรองการรับอุปชฌายจากวัด 
 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
    เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 

   1 วัน - แบบใบลาอุปสมบท 
- หนังสือรับรองการรับอุปชฌายจากวัด 

3. หนวยงานเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการลาอุปสมบท แลวจัดทําหนังสือ 
   เสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต พรอมเอกสารประกอบเพ่ือขออนุญาตการลา 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาอุปสมบท 
- หนังสือรับรองการรับอุปชฌายจากวัด 
 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลาอุปสมบทของหนวยงาน แลวจัดทํา   
   รายละเอียดเพ่ือเสนอขออนุญาตตออธิบดีกรมสขุภาพจิต แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต/อนุมัติใหไดรบัเงินเดือน 
  ระหวางลา พรอมแบบใบลาอุปสมบท 
- หนังสือรับรองการรับอุปชฌายจากวัด 
- หนังสือแสดงการพระราชทานฯ 
  ใหขาราชการลาอุปสมบท 
 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาทราบ พรอมแนวปฏิบัติหลังสิ้นสุดการลา  
• ผูท่ีลาจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับตั้งแตวันท่ีลาสิกขา 
• หนวยงานตนสังกัดจัดทําหนังสือแจงวัน เดือน ป และวันท่ีกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติ

ราชการ พรอมหนังสือรับรองการอุปสมบทของเจาอาวาสใหกองการเจาหนาท่ีทราบ 
• บันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต/อนุมตัิใหไดรับเงินเดือน 
  ระหวางลา พรอมแบบใบลาอุปสมบท 
- ใบรับรองการอุปสมบทจากวัด 
- ใบรายงานตัวกลับมาปฏิบัตริาชการ 
- ใบรับรองการอุปสมบทจากวัด 
  หรือใบลาสิกขา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจญ  

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน กอนวันท่ีลาไมนอยกวา 60 วัน     1 วัน - แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
   เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 

   1 วัน - แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

3. หนวยงานเสนอ ผูบรหิารพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการลาไปประกอบพิธีฮัจญ  
    แลวจัดทําหนังสือเสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต พรอมเอกสารประกอบเพ่ือขออนุญาตการลา 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลาไปประกอบพิธีฮัจญของหนวยงาน 
   แลวจัดทํารายละเอียด เพ่ือเสนอขออนุญาตตออธิบดีกรมสุขภาพจิตแลวสงผลการอนุญาต 
   คืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต/อนุมัติใหไดรบัเงินเดือน 
  ระหวางลา พรอมแบบใบลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาทราบ พรอมแนวปฏิบัติหลังสิ้นสุดการลา  
• ผูท่ีลาจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับตั้งแตวันท่ีเดินทางกลับ 

ถึงประเทศไทย 
• หนวยงานตนสังกัดจดัทําหนังสือแจงวัน เดือน ป และวันท่ีกลับมารายงานตัว 

เขาปฏิบัตริาชการ ใหกองการเจาหนาท่ีทราบ 
• บันทึก/จัดเก็บขอมลูการลา ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัต ิ

   1 วัน - หนังสืออนุญาต/อนุมตัิใหไดรับเงินเดือน 
  ระหวางลา พรอมแบบใบลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 
- ใบรายงานตัวกลับมาปฏิบัตริาชการ 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาประเภทอ่ืนๆ 
- การขออนุญาตลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- การขออนุญาตลาไปศึกษา ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
- การขออนุญาตลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
- การขออนุญาตลาติดตามคูสมรส 
- การขออนุญาตลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- การขออนุญาตยกเลิกวันลา 
1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน     1 วัน - หนังสือขออนุญาต พรอมแบบใบลา 

  ประเภทตางๆ  
- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก  
  หรือเขารับการเตรียมพล 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
  ระหวางประเทศ 
- แบบใบลาติดตามคูสมรส 
- แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา พรอมท้ังเสนอใบลาตอ 
    ผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 

   1 วัน 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

3. หนวยงานเสนอ ผูบริหารพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการลา แลวจัดทําหนังสือเสนออธิบดี 
   กรมสุขภาพจิต พรอมเอกสารประกอบ เพ่ือขออนุญาตการลา 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต พรอมแบบใบลา 
  ประเภทตางๆ  
- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก  
  หรือเขารับการเตรียมพล 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
  ระหวางประเทศ 
- แบบใบลาติดตามคูสมรส 
- แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลา แลวจัดทํารายละเอียด เพ่ือเสนอขอ 
   อนุญาตตออธิบดีกรมสุขภาพจิต แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต พรอมแบบใบลา 
  ประเภทตางๆ  
- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก  
  หรือเขารับการเตรียมพล 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
  ระหวางประเทศ 
- แบบใบลาติดตามคูสมรส 
- แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- แบบใบขอยกเลิกวันลา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาทราบ พรอมแนวปฏิบัติหลังสิ้นสุดการลา  
• ผูท่ีลาจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานทันที นับตั้งแตวันท่ีสิ้นสุดระยะเวลาการลา 
• หนวยงานตนสังกัดจัดทําหนังสือแจงวัน เดือน ป และวันท่ีกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติ

ราชการ ใหกองการเจาหนาท่ีทราบ 
• บันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต พรอมแบบใบลา 
  ประเภทตางๆ  
- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก  
  หรือเขารับการเตรียมพล 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
  ระหวางประเทศ 
- แบบใบลาติดตามคูสมรส 
- แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- แบบใบขอยกเลิกวันลา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การลาประเภทตางๆ สําหรับผูบริหารในสังกัดกรมสุขภาพจิต ผานโปรแกรมออนไลน 

1. ผูบริหารของหนวยงาน กรอกรายละเอียดลงในโปรแกรมการลาผูบริหารโดยมีขอมูล ดังน้ี 
• ประเภทการลา  
• เหตุผลการลา  
• ชวงวันท่ีลา 

   1 วัน  

2. หนวยงาน ใหผูตรวจสอบวันลาของหนวยงานดําเนินการ  
• ตรวจเอกสารการลาในโปรแกรมการลาผูบริหาร  
• แนบไฟลคําสั่ง(กรณรีะบุวาใหผูใดรักษาการแทน)/เลือกปงบประมาณ 
• กดบันทึกขอมูลท่ีกรอก 
• บันทึกวันท่ีตรวจเอกสาร 
• กดบันทึกรายละเอียด 
• กดยืนยันสถานะจะเปลี่ยนเปนตรวจสอบแลว 
• กดสงใบลาใหอธิบดีอนุมตั ิ
• กรณียกเลิกวันลา จัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตยกเลิกวันลาตออธิบดกีรมสุขภาพจิต 

พรอมเอกสารประกอบ 

   1 วัน  

3. กองการเจาหนาท่ี  
    - เปดโปรแกรมเพ่ือตรวจสอบวามีผูใดยื่นการลาในแตละวัน กรณีพบวามีผูยื่นเสนอการลา  
      จะตรวจสอบเอกสาร และทําการสงขอมูลการลาใหอธิบดีกรมสขุภาพจิตหรือผูไดรับ 
      มอบหมายอนุญาตการลาในโปรแกรม 
    - กรณียกเลิกวันลา รับเรื่องการเสนอขออนุญาตยกเลิกวันลาแลวจัดทํารายละเอียด  
      เพ่ือเสนอขออนุญาตตออธิบดีกรมสุขภาพจิต แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 

   1 วัน  

4. หนวยงาน งานการเจาหนาท่ีเปดโปรแกรมเพ่ือตรวจสอบผลการอนุญาต 
    - กรณียกเลิกวันลา รับเรื่องผลการอนุญาตและบันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา  
      ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ  
  

   1 วัน  
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 แบบฟอรมท่ีใช 

    
1. แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว  
2. แบบใบลาพักผอน 
3. แบบใบลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 
4. แบบใบลาอุปสมบท 
5. แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
6. แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
7. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
8 แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
9. แบบรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
10. แบบใบลาติดตามคูสมรส 
11. แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
12. แบบใบขอยกเลิกวันลา
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5.3  งานเสรมิสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
 
 คําจํากัดความ 

เกณฑพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 5 การมุงเนนทรัพยากรบุคคล ได
กําหนดใหสวนราชการกําหนดปจจัยท่ีมีผลตอความผาสุก และความพึงพอใจของบุคลากร รวมท้ังตองมีการ
วิเคราะหและปรับปรุงปจจัยดังกลาว ใหมีความเหมาะสมเพ่ือสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน และใหเกิดความ
ผูกพันตอองคกร (HR1) ดังนั้น กรมสุขภาพจิต จึงไดจัดทําคูมือ/แนวทางการพัฒนาระบบการเสริมสรางความ
ผูกพันของบุคลากรตอองคกร เพ่ือเปนแนวทางใหหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตดําเนินการเสริมสรางความ
ผกูพันใหแกบุคลากรภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร หมายถึง อารมณ ความรูสึก และเจตนารมณของ
บุคลากรในองคกรท่ีจะอุทิศตน และใชสติปญญาอยางเต็มท่ี เพ่ือใหงาน พันธกิจ และวิสัยทัศนขององคกรบรรลุผล 
ซ่ึงจะสังเกตไดจากระดับของการมีสวนรวมและความกระตือรือรนในการทํางานของบุคลากร โดยบุคลากรท่ีมี
ความผูกพันตอองคกร (ตองการจะทํางานในองคกร) จะทํางานไดผลดีกวาบุคลากรท่ีแคจําเปนตองอยูในองคกร 
(William G. Castellano, A New Framework of Employee Engagement, Center for Human 
Resource Strategy ; Rutgers, The State University of New Jersey) ท้ังนี้ Hewitt Associates บริษัท 
ท่ีปรึกษาในงานดานทรัพยากรมนุษย ไดกลาววาความผูกพันสามารถสังเกตไดจากพฤติกรรมการแสดงออกของ
บุคลากร โดยปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอความผูกพันของบุคลากร มี 7 ประการ ดังนี้ 

1. ภาวะผูนํา (Leadership) 
2. วัฒนธรรมหรือจุดมุงหมายขององคกร (Culture Purpose) 
3. ลักษณะงาน (Work Activity) 
4. คาตอบแทนโดยรวม (Total Compensation) 
5. คุณภาพชีวิต (Quality of Life) 
6. โอกาสท่ีไดรับ (Opportunity) 
7. ความสัมพันธ (Relationship) 

ท้ังนี้ ในการดําเนินการเพ่ือเสริมสรางความผูกพัน ครอบคลุมกิจกรรมดังตอไปนี้ 
1. การวางแผนเพ่ือเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร 
2. การประเมินและวิเคราะหผลความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
3. การเฝาระวังตัวชี้วัดดานการบริหารงานบุคคลท่ีกรมกําหนด ไดแก อัตราการลาออก การโอน 

การยาย การบรรจุเขารับราชการและการบรรจุกลับเขารับราชการของบุคลากร 
4. การตอบสนองตอผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร หรือ ปญหาท่ีเปน

ขอสังเกตในการเฝาระวังจากตัวชี้วัดดานการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีกรมสุขภาพจิตกําหนด 
5. การประเมินผลการทํางานในการสรางความผูกพัน (เชน การดําเนินงานตามโครงการ /

กิจกรรมท่ีกําหนด) และผลกระทบท่ีเกิดกับการบรรลุเปาหมายการปฏิบัติราชการขององคกร 
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 ข้ันตอนการทํางาน 
ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 

หนวยงาน กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

ขั้นตอนท่ี 1  กอนการประเมิน 
  

   

1.1 กองการเจาหนาท่ีจัดทําหนังสอืขออนุมัติการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
     เสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
 

   มิถุนายน  

1.2 กองการเจาหนาท่ีจัดทําหนังสอืแจงหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตเขาทําแบบประเมิน 
     ความผูกพันฯ ในเว็บไซต http://www.qa.dmh.go.th/ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

   มิถุนายน  

1.3 หนวยงานประเมินจํานวนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวง 
     สาธารณสุขในหนวยงาน โดยจําแนกตามขนาดของหนวยงาน คือ 
     - หนวยงานขนาดเล็ก (มีจํานวนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน  
       กระทรวงสาธารณสุข ต่ํากวา 100 คน) ใหประเมินรอยละ 90 หรือมากกวารอยละ 90   
       หรือประเมินทุกคนในองคกร 
     - หนวยงานขนาดใหญ (มีจํานวนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน 
       กระทรวงสาธารณสุข มากกวา 100 คนข้ึนไป) ใหประเมินรอยละ 80 หรือมากกวา               
       รอยละ 80  หรือประเมินทุกคนในองคกร 
      ท้ังน้ี ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของหนวยงาน แตตองไมต่ํากวาท่ีกรมสุขภาพจิตกําหนด 

   ระหวางมิถุนายน ถึง 
กรกฎาคม 

 

ขั้นตอนท่ี 2  ระหวางการประเมิน        

2.1 หนวยงานแจงบุคลากรในหนวยงานเขาทําแบบประเมินความผกูพันฯ ในเว็บไซต  
     http://www.qa.dmh.go.th/ ตามชวงระยะเวลาท่ีกรมสุขภาพจิตกําหนด 

   กรกฎาคม แบบประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร กรมสุขภาพจิต 

2.2 หนวยงานรวบรวมและตรวจสอบขอมูลการเขาตอบแบบประเมนิฯ เก็บเปนหลักฐานของ 
     หนวยงานเพ่ือยืนยันจํานวนกับกรมสุขภาพจิตเมื่อสิ้นสุดการประเมินฯ 

   กรกฎาคม แบบประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร กรมสุขภาพจิต 
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ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน กองการ

เจาหนาท่ี 
กรม

สุขภาพจิต 
ขั้นตอนท่ี 3  หลังการประเมิน 

  
   

3.1 กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ กองการเจาหนาท่ี รวบรวมและตรวจสอบ 
     ขอมูลจากฐานขอมูลแบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
 

   ภายใน 30 วันนับจาก
วันสิ้นสุดการเขา           
ทําแบบประเมินฯ 

แบบประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร กรมสุขภาพจิต 
 

3.2 กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ กองการเจาหนาท่ี เสนอรายงานผลการ 
     ประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกรในภาพรวมของกรมสุขภาพจิตตอ                 
     อธิบดกีรมสุขภาพจิต 

   ภายในเดือนสิงหาคม แบบรายงานผลการประเมินความผูกพัน
ของบุคลากรตอองคกรในภาพรวมของ
กรมสุขภาพจิต 

3.3 กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ กองการเจาหนาท่ี แจงผลการประเมิน 
     ความผูกพันของบุคลากรตอองคกรใหหนวยงานทราบและดําเนินการ  

   ภายในเดือนสิงหาคม แบบรายงานผลการประเมินความผูกพัน
ของบุคลากรตอองคกรสําหรับหนวยงาน 

3.4 หนวยงานเสนอผลการประเมนิความผูกพันฯ ตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับ     ระหวางสิงหาคม ถึง 
กันยายน 

ผลการประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร 

ขั้นตอนท่ี 4  การจัดทําแผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร      

4.1 หนวยงานวิเคราะหขอมลูจากผลการประเมินความผูกพันฯ เพ่ือจัดทําแผนงาน/โครงการ 
     เพ่ือเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 

   ระหวางสิงหาคม ถึง 
กันยายน 

ผลการประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร 

4.2 หนวยงานจัดทําแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสรางความผูกพันฯ เสนอผูบังคับบัญชา 
     พิจารณาอนุมัต ิ

   ระหวางตลุาคม ถึง 
ธันวาคม 

แผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 

4.3 หนวยงานแจงเวียนใหบุคลากรในสังกัดทราบถึงแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสรางความ 
     ผูกพันฯ 

   ระหวางตลุาคม ถึง 
ธันวาคม 

แผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 

4.4 หนวยงานสงแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสรางความผูกพันฯ ไปยังกองการเจาหนาท่ี     ระหวางตลุาคม ถึง 
ธันวาคม 

แผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 

4.5 หนวยงานดําเนินการตามแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสรางความผูกพันฯ ท่ีกําหนด    ภายในปงบประมาณ แผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 
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 แบบฟอรมท่ีใช 
 
1 แบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร กรมสุขภาพจิต 
2 แบบรายงานผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกรสาํหรับหนวยงาน 
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6. ชองทางการตดิตอ 

 
6.1 กองการเจาหนาท่ี กรมสุขภาพจิต   

88/20 หมู 4 ถนนติวานนท ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
โทรศัพท : 0-2951-1372, โทรสาร : 0-2951-1571 
อีเมล : hrdmh@dmh.go.th 
เว็บไซตกองการเจาหนาท่ี กรมสุขภาพจิต :  http://www.hr.dmh.go.th/ 
Facebook กองการเจาหนาท่ี กรมสุขภาพจิต 

6.2 ฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง : การดําเนินงานกองทุนสํารองเล้ียงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) 
      1) นายชัยณรงค บรุนิทรกุล หัวหนาฝาย โทร. 02 590 8404 (55076) 

อีเมล : eak999@hotmail.com 
      2) นางสาวพัชราภรณ คงไพบูลย โทร. 02 590 8193 (55193) 

อีเมล : destiny_t@hotmail.com 
6.2 ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ : การลาประเภทตาง ๆ 

      1) นางสาวรัตนา มโนศักดิ์เสรี หัวหนาฝาย โทร. 02 590 8406 (55406) 
อีเมล : saksareei@hotmail.com 

      2) นางสาวอรวรรณ ปญญาชื่น โทร. 02 590 8073 (55073) 
อีเมล : atcharawan1121@gmail.com 

6.3 กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ : งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 

      1) นางสาวมณีรัตน วิทยานารถไพศาล หัวหนากลุมงาน โทร. 02 590 8062 (55062) 
อีเมล : jenanmanee@gmail.com 

2) นางสาวอัฏฐพร รามแกว โทร. 02 590 8061 (55061) 
อีเมล : athaphornr@hotmail.com 

 
 
 
 
 

mailto:hrdmh@dmh.go.th
http://www.hr.dmh.go.th/
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 : กฎระเบียบ/คําสั่ง 
 

1. การดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  (พกส.) 
 1.1 ขอบังคับกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ซ่ึงจดทะเบียนแลว พ.ศ. 2559 

2. การลาประเภทตาง ๆ   

2.1ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  

2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2537 

2.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ   
     พ.ศ. 2554 

2.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง สวัสดิการและสิทธิประโยชน 
     ของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  พ.ศ. 2556 
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ภาคผนวก 2 : ตัวอยางแบบฟอรม 
 
2.1 การดําเนินงานกองทุนสํารองเล้ียงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) 
2.1.1 ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ. (พกส 001) 

 

พกส.001 ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ 

กองทุนสํารองเล้ียงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
 
 วันท่ี ………เดือน…..……………. พ.ศ. ................. 
 เรียน    คณะกรรมการกองทุนสํารองเล้ียงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
  
 ขาพเจา ( นาย / นาง / นางสาว / ยศและฐานันดร)............................................... 

 ชื่อ ................................................. นามสกุล...................................................อายุ ................... ป 

 หนวยงานในสังกัด/หนวยบริการ.......................................................กรม.................................................จังหวัด................................................ 

  ปจจุบันอยูบานเลขท่ี .......... หมูท่ี ...... ซอย....................... ถนน............ตําบล/แขวง.................................................. 

  อําเภอ/เขต..........................จังหวัด……………………รหัสไปรษณีย……………………………..โทรศัพท................................. 

  โทรศัพทมือถือ.........................................เลขประจําตัวประชาชน ---- 

 วัน/เดือน/ปเกิด    -  -     วันท่ี/เดือน/ ปท่ีเขาทํางาน      -   -  

 ขาพเจาขอสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพโดยขาพเจาไดทราบขอบังคับกองทุน และสิทธิหนาท่ี
  ของขาพเจาดีแลว และตกลงท่ีจะปฏิบัติตามทุกประการ ในการนี้ ขาพเจาขอใหนายจางหักเงินสะสมจากคาจางของ
  ขาพเจาทุก ๆ งวดการจายคาจาง ตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับกองทุน แลวนําสงเขากองทุนตามนโยบายการลงทุนท่ี
  กองทุนกําหนดไวพรอมกันนี้ ขาพเจาขอระบุบุคคลผูมีสิทธิรับประโยชนท้ังสิ้นของขาพเจาในกรณีท่ีขาพเจาเสียชีวิต 
  รวมท้ังสิ้น ...................คน ตามรายละเอียดและอัตราสวน ดังตอไปนี้ 

%บุคคลผูมีสิทธิรับประโยชน อัตราสวน (%) 

1. ชื่อ-นามสกุล ………………….………………..…………… 
เก่ียวของเปน ......................... 

ท่ีอยูท่ีติดตอได .................................................................. 

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

 

2. ชื่อ-นามสกุล ………………….………………..…………… 
เก่ียวของเปน ......................... 

ท่ีอยูท่ีติดตอได .................................................................. 

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

 

                                                                                        รวม 100% 

 **หมายเหตุ กรณีมีผูรับผลประโยชนเกินกวา 2 ราย ใหทําบัญชีรายชื่อเพ่ิมเติม พรอมลงลายมือชื่อกํากับตาม 
      แบบฟอรม พกส.001.1** 
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 อนึ่ง ในกรณีท่ีขาพเจาไมไดระบุเง่ือนไขการจายเงินแกผูรับประโยชนไว หรือเง่ือนไขท่ีกําหนดไวไมชัดเจน 
  หรืออาจตีความไดหลายนัย ขาพเจาประสงคใหกองทุนจัดสรรใหแกผูรับประโยชนตามสวนท่ีเทาๆ กัน 

 ในกรณีท่ีผูรับประโยชนคนใดถึงแกกรรมกอนหรือถึงแกกรรมพรอมกับขาพเจา ขาพเจาประสงคใหนําสวน 
  ของผูรับประโยชนท่ีถึงแกกรรมนั้นจัดสรรใหแกผูรับประโยชนท่ียังมีชีวิตอยูตามเง่ือนไขการจายเงินแกผูรับประโยชน
  ท่ีระบุไวขางตน 

 ท้ังนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงผูรับประโยชน  และ/หรือ อัตราสวนของผูรับประโยชนท่ีระบุไวขางตน  
  ขาพเจาจะแจงเปนลายลักษณอักษรตอคณะกรรมการกองทุน 

 

 คําชี้แจง :  
 สําหรับพนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ีแจงความประสงคสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข ซึ่งจดทะเบียนแลว (“กองทุนฯ”) กอนวันท่ีกองทุนฯ จัดตั้งข้ึนเปนนิติบุคคลท่ีถูกตองตามกฎหมายวาดวย
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ และคณะกรรมการกองทุนไดพิจารณาและตรวจสอบความถูกตองในใบสมัครของทานแลว และ
เห็นสมควรอนุมัติใหเปนสมาชิกกองทุนได โดยใหมีผลตั้งแตวันท่ีกองทุนฯ ไดรับอนุมัติจดทะเบียนจัดตั้งกองทุนจากนายทะเบียน
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพแลว 

 
 
 
 

ขาพเจาขอรับรองวาเปนความจริงทุกประการและ
รับทราบขอบังคับกองทุนของ กสล.พกส. แลว 

คํารับรองของคณะกรรมการกองทุน 
หรือหัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ขอรับรองวาตรวจสอบแลวถูกตองทุกประการ 

และเห็นสมควรอนุมัติใหเปนสมาชิกกองทุนของ กสล.พกส.  
โดยใหมีผลตั้งแตวันท่ี ............................. เปนตนไป 

 

ลงชื่อ ………………………………………………………(ผูสมัคร) 
       (.....................................................................) 

 

 

ลงชื่อ ……………………………………………. 
        (..........................................................) 

   คณะกรรมการกองทุน 
หรือหัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลงชื่อ ………………………………………………………..(พยาน) 
    (.....................................................................) 
 

 
 
ตําแหนง ................................................................ 
 

 

ลงชื่อ ………………………………………………………..(พยาน) 
  (.....................................................................) 

 
วันท่ี ................/........................./..................... 

(สําหรับเจาหนาท่ีของหนวยงานในสังกัด/หนวยบริการ ซ่ึงไดรับมอบหมายใหทําเรื่อง กสล. พกส.) 

 
รับสมัครวันท่ี .............../..................../ .................... 

ลําดับท่ี ……………...... 
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สิทธิและหนาท่ีของสมาชิกกองทุน 
 
 

1.1.1 ตองปฏิบัติตามขอบังคับกองทุน โดยลงนามรับทราบขอมูลท่ีปรากฏในขอบังคับกองทุน และไมกระทําการ
ใดๆ ท่ีอาจจะกอใหเกิดความเสียหายแกกองทุน 

 

1.1.2 ยินยอมใหสวนราชการหักเงินสะสมสวนของตนจากคาจางสงเขากองทุนทุกครั้งท่ีมีการจายคาจางตามอัตรา
ท่ีกําหนดในขอบังคับกองทุน 

 

1.1.3 มีสิทธิไดรับเงินสะสมและผลประโยชนของเงินสะสมเม่ือสิ้นสมาชิกภาพไมวาดวยกรณีใดๆ 
 

1.1.4 มีสิทธิไดรับเงินสมทบและผลประโยชนท่ีเกิดจากเงินสมทบตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับกองทุน 
 

1.1.5 มีสิทธิเขารวมประชุมใหญสมาชิกขอเขาชื่อเปดประชุมวิสามัญ ตลอดจนออกเสียงลงคะแนนใดๆ                   
ตามขอกําหนดในขอบังคับนี้ 

 

1.1.6 มีสิทธิตรวจดูขอบังคับกองทุน บัญชีและเอกสารของกองทุน ณ ท่ีตั้งสํานักงานกองทุนไดในเวลาเปด             
ทําการ 

 

1.1.7 มีสิทธิระบุและเปลี่ยนแปลงชื่อผูรับประโยชนโดยแจงเปนลายลักษณอักษรตอคณะกรรมการกองทุน 
 

1.1.8 มีสิทธิและหนาท่ีตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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2.1.2 แบบประเมินความเส่ียงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน / แผนการลงทุน 
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2.1.3 แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ (พกส.001/3) 

พกส.001/3 แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ  

หนังสือขอลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว 

ชือ่นิติบุคคล........................................................................... 
 
        วันท่ี..........เดือน...................พ.ศ............... 
 
เรียน คณะกรรมการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
 
  ขาพเจา ....................................................................รหัสสมาชิก .................................................. 
หนวยงาน ................................................................................................................................................................ได
สมัครเปนสมาชิกกองทุน เม่ือวันท่ี .......... เดือน ...................... พ.ศ. .....................มีความประสงคขอลาออกจาก
การเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว ตั้งแตวันท่ี .................
เดือน .......................พ.ศ. ................................ 

  ท้ังนี้ ขาพเจาไดรับทราบถึงเง่ือนไขตามขอบังคับกองทุน ในหมวด 3 ขอ 3.2 วรรคสาม “ในกรณีท่ี
สมาชิกกองทุนลาออกจากกองทุนโดยไมลาออกจากงาน สมาชิกผูนั้นไมสามารถสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนไดอีก และ
หมวด 7 การจายเงินจากกองทุนตลอดจนถึงเง่ือนไขอ่ืน ๆ ตามสิทธิท่ีขาพเจาพ่ึงไดรับตามขอบังคับกองทุนกําหนด 

 
 
       ลงชื่อ ................................................... 
              ( ..................................................) 
 
 
 
  อนุมัติ 
     ลงชื่อ ........................................................ 
            (.......................................................) 
            .................../................../................ 
               ผูมีอํานาจลงนาม 
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2.1.4 แบบแจงการส้ินสุดสมาชิกภาพ (พกส.004) 

พกส.004 แบบแจงการส้ินสุดสมาชิกภาพ 

ชื่อนิติบุคคล................................................................................................... 
 กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ...........พนักงานกระทรวงสาธารณสุข................ซ่ึงจดทะเบยีนแลว 

วันท่ี...................เดือน.................................พ.ศ.25............. 
เรียน  บมจ.หลักทรัพยจัดการกองทุน กรุงไทย  
 คณะกรรมการกองทุนหรือเจาหนาที่หนวยงานขอแจงรายละเอียดของสมาชิกที่ส้ินสุดสมาชิกภาพ  เพื่อขอรับเงินกองทุน (เงินสะสม  เงินสมทบ  
และผลประโยชน) ตามสิทธิของสมาชิกที่พึงไดรับตามที่ระบุในขอบังคับกองทุน พรอมเอกสารแนบ (ถามี) ซ่ึงสมาชิก / ผูรับผลประโยชน ไดรับรองสําเนา
แลว ดังตอไปนี ้
ขอมูลสมาชิก 
ชื่อ – สกุล (ตัวบรรจง)......................................................................................รหัสสมาชิก.................................... เขาทํางานวันที่ ...........เดือน..................
พ.ศ.25......... ส้ินสุดจากการเปนพนักงานวันที่...........เดือน...................พ.ศ.25........ รวมอายุงาน............ป............วัน  สงเงินเขากองทุนงวดสุดทายวันที่
..........เดือน..................พ.ศ.25............ วัน/เดือน/ป เกิด........................... เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน.................................................. 
 

ขอมูลการโอนยายกองทุน เฉพาะกรณีท่ีมีการโอนยายจากกองทุนอ่ืนมากองทุนใหม/กองทุนเฉพาะสวนนายจางนี้  โดยมีอายุสมาชิกกองทุนตอเนื่องกัน 

เขาทํางานกับนายจางเดิมวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.25.........   เร่ิมเปนสมาชิกในกองทุนเดิมวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ.25......... 
รวมอายุงานต้ังแตวันที่เขาทํางานกับนายจางเดิมถึงวันที่ส้ินสุดจากการเปนพนักงานกับนายจางปจจุบัน..................ป.................วัน 
เอกสารแนบ: 1. หนังสือรับรองการทํางานจากนายจางเดิมทุกราย จํานวน..............ฉบับ 
                    2. หนังสือรับรองอายุสมาชิกภาพจากกองทุนเดิมทุกกองทุน จํานวน..............ฉบับ 
มีการขอคงเงินไวในกองทุนต้ังแตวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.25.......... ถึงวันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ.25.......... 
 

ขอมูลการสิ้นสุดสมาชิกภาพ            
О   ลาออกจากงาน 
О   ลาออกจากกองทุน โดยมไิดลาออกจากงาน 
О   โอนยายกองทุน ไปยังกองทุนสํารองเล้ียงชีพ...................................................................................ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
О   กรณีเกษียณอายุ ตามขอบังคับเกีย่วกบัการทาํงานของนายจาง   
       เอกสารแนบ: หนังสือรับรองการเกษียณอายุ , สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
О   กรณีลาออกจากงาน สมาชกิที่อายคุรบ 55 ปบริบูรณ และเปนสมาชิกกองทุนแลวไมนอยกวา 5 ปตอเนื่อง  
       เอกสารแนบ: สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
О   ทพุพลภาพ เอกสารแนบ:   หนังสือรับรองแพทย  
О   เสียชีวิต เอกสารแนบ: สําเนาใบมรณะบัตร, หนังสือแจงผูรับผลประโยชน (ตนฉบับ), สําเนาบัตรประชาชนผูรับผลประโยชน   
О   ลาออกจากงาน และขอคงเงินไวในกองทุนตามระยะเวลาไมเกินที่กําหนดไวในขอบังคับกองทุน เอกสารแนบ: สําเนาใบฝากเงิน

คาธรรมเนียมขอคงเงินไวในกองทุน จํานวน 500- บาท, แบบแจงขอคงเงินไวในกองทุน, สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนาแรกที่มีชื่อสมาชิก 
О   อื่น ๆ (ระบุ)............................................................................................................. 
 

ขอมูลการเปนสมาชิกกองทุน และการจายเงินสวนของนายจางเมื่อสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
เร่ิมเปนสมาชิกกองทุนวันที่.........เดือน......................พ.ศ.25........... ส้ินสุดสมาชิกภาพวันท่ี............เดือน.....................พ.ศ.25...........   
รวมอายุการเปนสมาชิก............ป..............วัน      
อัตราการจายเงินสมทบ และผลประโยชนของเงินสมทบ .........%     
อัตราการจายเงินประเดิมสมทบ และผลประโยชนของเงินประเดิมสมทบ (ถาม)ี .........%  
 

ขอมูลการขอรบัเงิน 
О   ส่ังจายเช็คระบุชื่อ A/C Payee Only   
О   โอนเขาบญัชีสมาชิก เอกสารแนบ: สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนาแรกที่มีชือ่สมาชิก พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
О   อื่น ๆ (ระบุ)............................................................................................................................................... 
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ขอรับรองวาขอความขางตนถูกตองตามความเปนจริงทุกประการ ในกรณีที่นายทะเบียนสมาชิกไดดําเนินการตามขอมูล หรือขอเท็จจริงที่ระบุไวใน
เอกสารน้ีแมวาคณะกรรมการกองทุนหรือเจาหนาที่หนวยงานจะไมดําเนินการจัดสงเอกสารตนฉบับใหนายทะเบียนสมาชิก ใหถือวาคณะกรรมการ
กองทุนหรือเจาหนาที่หนวยงานยอมรับความรับผิดชอบตอความเสียหายซ่ึงอาจจะเกิดขึ้นตอทั้งกองทุน สมาชิก ผูมีสิทธิรับเงิน และบริษัทจัดการ อัน
เน่ืองมาจากการไมไดสงเอกสารตนฉบับดังกลาว โดยกองทุนตกลงจะรับผิดชอบในความเสียหายรวมถึงคาใชจายที่อาจเกิดขึ้นน้ัน นอกจากนี้ 
กรรมการกองทุนหรือเจาหนาที่หนวยงานไดแจงใหสมาชิกรับทราบแลววา กรณีที่สมาชิกเปนสมาชิกมากกวา 1 กองทุน สมาชิกจะตองนําเงินไดพึงประเมิน
รวมจากทุกกองทุนไปคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาอีกคร้ังเมื่อส้ินปภาษ ี
 
 
          ลงชื่อ..................................................             
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

                ผูมอีํานาจลงนาม 
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2.2 การลาประเภทตางๆ 
2.2.1 แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว
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2.2.2 แบบใบลาพักผอน
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2.2.3 แบบใบลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
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2.2.4 แบบใบลาอุปสมบท 
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2.2.5 แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ 
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2.2.6 แบบใบลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
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2.2.7 แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
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2.2.8 แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
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2.2.9 แบบรายงาน 
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2.2.10 แบบใบลาติดตามคูสมรส 
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2.2.11 แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
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2.2.12 แบบใบขอยกเลิกวันลา 
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2.3 งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
2.3.1 แบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 

 
 

แบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
 

 
แบบประเมินนี้เปนสวนหนึ่งของโครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Management 

Quality Award : PMQA) โดยมีจุดมุงหมายในการคนหาปจจัยท่ีมีผลตอความสุข ความพึงพอใจ และแรงจูงใจของ
บุคลากรอยางเปนระบบและครอบคลุมท้ังองคกร วัดความสุขของบุคลากรและบงชี้ความสัมพันธระหวางความสุขใน
ชีวิตกับการทํางาน จึงขอความรวมมือใหทานตอบแบบประเมินตามความเปนจริง เพ่ือนําผลการวิเคราะหขอมูลท่ี
รวบรวมไดไปใชในการพัฒนาองคกรดานระบบบริหารงานบุคคล การเรียนรูและสรางแรงจูงใจ ตลอดจนการสราง
ความผาสุกและความพึงพอใจของบุคลากร กรมสุขภาพจิตตอไป 

ท้ังนี้ ขอขอบพระคุณในความรวมมือเปนอยางสูง และจะเก็บรักษาผลการประเมินฯ และความคิดเห็นท่ี
ทานใหเปนความลับ โดยจะไมเปดเผยขอมูลดังกลาวตอสาธารณะในลักษณะหนึ่งลักษณะใดท่ีอาจทวนสอบกลับไป
ระบุผูใหขอมูลได 
 
 
 
 
 
วิธีการกรอกแบบประเมิน 
แบบประเมินแบงออกเปน 5 สวนหลัก ซ่ึงประกอบดวย 
 สวนท่ี 1 สวนคําถามขอมูลสวนบุคคล 
 สวนท่ี 2 สวนคําถามวัดความสุข 

สวนท่ี 3 สวนคําถามประเมินความคิดเห็นของทานตอแงมุมตาง ๆ ในการทํางาน ซ่ึงประกอบดวย 7 หัวขอหลัก 
ดังนี้ 

3.1 ความคิดเห็นเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
3.2 ความคิดเห็นเก่ียวกับสภาพแวดลอมในการทํางาน 
3.3 ความคิดเห็นเก่ียวกับภาวะผูนํา 
3.4 ความคิดเห็นเก่ียวกับวัฒนธรรมในองคกร 
3.5 ความคิดเห็นเก่ียวกับคาตอบแทนและสวัสดิการ 
3.6 ความคิดเห็นเก่ียวกับโอกาสและความกาวหนาทางอาชีพในองคกร 
3.7 ความคิดเห็นเก่ียวกับการรักษาดุลยภาพระหวางชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัว 

 สวนท่ี 4 สวนคําถามความพึงพอใจตอการทํางานโดยรวม 
สวนท่ี 5 สวนคําถามปดทายและขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 
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1.1 เพศ  1. ชาย    2. หญิง 

1.2 อายุ  
1. เกิดในป พ.ศ. 2489 - 2507   2. เกิดในป พ.ศ. 2508 – 2522 
3. เกิดในป พ.ศ. 2523 - 2540   4. เกิดในป พ.ศ. 2540 ข้ึนไป 

1.3 ระดับการศึกษา   
1. ต่ํากวาปริญญาตรี  2. ปริญญาตรี         3. สูงกวาปริญญาตรี 

1.4 สถานภาพการทํางาน  
1. ขาราชการ     2. ขาราชการกลุมศักยภาพสูง 
3. พนักงานราชการ    4. ลูกจางประจํา 
5. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

1.5 หนวยงานท่ีปฏิบัติงานอยูในปจจุบัน 
1. หนวยงานสวนกลาง*  2. สถาบัน/โรงพยาบาล           3. ศูนยสุขภาพจิต 

* หนวยงานสวนกลาง รวมถึง สํานักงานเลขานุการกรม กองการเจาหนาท่ี กลุมพัฒนาระบบบริหาร กลุมตรวจสอบภายใน  
กลุมท่ีปรึกษา กองคลัง สํานักสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต สํานักบริหารระบบบริการสุขภาพจิต สํานักยุทธศาสตรสุขภาพจิต
สํานักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE และกองสุขภาพจิตสังคม 

1.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานในหนวยงานปจจุบัน 
1. 5 ปหรือต่ํากวา    2. มากกวา 5 ปข้ึนไป – 10 ป 
3. มากกวา 10 ปข้ึนไป – 15 ป   4. มากกวา 15 ปข้ึนไป – 20 ป 
5. มากกวา 20 ปข้ึนไป – 25 ป   6. มากกวา 25 ปข้ึนไป 

1.7 อายุราชการ 
1. 5 ปหรือต่ํากวา    2. มากกวา 5 ปข้ึนไป – 10 ป 
3. มากกวา 10 ปข้ึนไป – 15 ป   4. มากกวา 15 ปข้ึนไป – 20 ป 
5. มากกวา 20 ปข้ึนไป – 25 ป   6. มากกวา 25 ปข้ึนไป 

1.8 ตําแหนง 
 1. ตําแหนงในสายงานหลัก**  2. ตําแหนงในสายงานสนับสนุน***  

**  ตําแหนงในสายงานหลัก คือ ตําแหนงในสายงานแพทย ทันตแพทย เภสัชกรรม การพยาบาลวิชาชีพ จิตวิทยาคลินิก จิตวิทยา 
สังคมสงเคราะห วิชาการสาธารณสุข วิชาการศึกษาพิเศษ กิจกรรมบําบัด และ การพยาบาลเทคนิค 
***  ตําแหนงในสายงานสนับสนุน คือ ตําแหนงในสายงานอ่ืน ๆ ท่ีไมใชสายงานหลัก 

1.9 บทบาทหนาท่ีในงานปจจุบัน   
1. หัวหนางาน/ฝาย/กลุมงาน ท่ีมีผูใตบังคับบัญชา   2. ผูปฏิบัติงาน 

1.10 ลักษณะการปฏิบัติงาน  

 1. ปฏิบัติงานเวลาราชการปกติ    2. เขาเวรปฏิบัติงาน เชา – บาย – ดึก 

 

สวนท่ี 1 สวนคําถามขอมูลสวนบุคคล  
(โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับสถานภาพของทาน) 
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ไมเลย  หมายถึง    ไมเคยมเีหตุการณ อาการ ความรูสึก หรือไมเห็นดวยกับเรื่องน้ันเลยในชวง 1 เดือน 
เล็กนอย   หมายถึง    เคยมีเหตุการณ อาการ ความรูสึกน้ันๆ เพียงเล็กนอยในชวง 1 เดือน หรือเห็นดวยกับเรื่องน้ันๆ เพียงเล็กนอย 
มาก หมายถึง เคยมีเหตุการณ อาการ ความรูสึกน้ันๆ มากในชวง 1 เดือน หรือเห็นดวยกับเรื่องน้ันๆมาก 
มากท่ีสุด  หมายถึง เคยมีเหตุการณ อาการ ความรูสึกน้ันๆ มากท่ีสุดในชวง 1 เดือน หรอืเห็นดวยกับเรื่องน้ันๆ มากท่ีสดุ 
 

คําถาม ไมเลย เล็กนอย มาก มากท่ีสุด 

2.1 ทานรูสึกพึงพอใจในชีวิต     

2.2 ทานรูสึกสบายใจ     

2.3 ทานรูสึกภูมิใจในตนเอง     

2.4 ทานรูสึกเบื่อหนายทอแทกับการดําเนนิชีวิตประจาํวัน     

2.5 ทานรูสึกผิดหวังในตนเอง     

2.6 ทานรูสึกวาชวีิตมีแตความทกุข     

2.7 ทานสามารถทําใจยอมรับไดสําหรับปญหาที่ยากจะแกไข (เมื่อมีปญหา)     

2.8 ทานมั่นใจวาจะสามารถควบคุมอารมณไดเมื่อมีเหตุการณคับขันหรือรายแรงที่เกิดข้ึน     

2.9 ทานมั่นใจที่จะเผชิญกับเหตกุารณรายแรงที่เกิดข้ึนในชีวิต     

2.10 ทานรูสึกเห็นอกเห็นใจเมื่อผูอ่ืนมีทุกข     

2.11 ทานรูสึกเปนสุขในการชวยเหลือผูอ่ืนที่มีปญหา     

2.12 ทานใหความชวยเหลือผูอ่ืนเมื่อมีโอกาส     

2.13 ทานรูสึกมั่นคงปลอดภัยเมื่ออยูในครอบครัว     

2.14 หากทานปวยหนัก ทานเชือ่วาครอบครัวจะดูแลทานเปนอยางด ี     

2.15 สมาชิกในครอบครัวมีความรักและผูกพันตอกัน     

 
เกณฑการใหคะแนน 

คําตอบ คะแนน 
กลุมท่ี 1 (ยกเวนขอ 4 – 6) กลุมท่ี 2 (เฉพาะขอ 4 – 6) 

ไมเลย 0 3 
เล็กนอย 1 2 
มาก 2 1 
มากท่ีสุด 3 0 

 
 

 
 
 
 

สวนท่ี 2 สวนคําถามวัดความสุข 
(โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับความรูสึกของทาน) 
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3.1 ความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.1.1 งานของขาพเจามีการเรียนรูไมหยุดนิ่ง        
3.1.2 ขาพเจามีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นเพ่ือความสําเร็จ

ในงาน 
       

3.1.3 ขาพเจาไดรับมอบหมายงานท่ีตรงกับความสามารถ        
3.1.4 งานท่ีขาพเจาปฏิบัติมีความสําคัญตอความสําเร็จของ

หนวยงาน 
       

3.1.5 ขาพเจามีความมุงม่ันตั้งใจ และยินดีท่ีจะปฏิบัติงานอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

       

 

3.2 ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพแวดลอมในการทํางาน  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.2.1 สภาพแวดลอมทางกายภาพในหนวยงานของขาพเจา เชน 
หองทํางาน แสง และเสียง เอ้ืออํานวยใหขาพเจาทํางานได
อยางมีความสุข 

       

3.2.2 ขาพเจาไดรับการสนับสนุนใหมีอุปกรณและเครื่องมือท่ี
จําเปนตอการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ  

       

3.2.3 หนวยงานของขาพเจามีระบบการบํารุงรักษาอุปกรณและ
เครื่องมือท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 

       

3.2.4 หนวยงานของขาพเจามีการดูแลรักษาความปลอดภัยบริเวณ
สถานท่ีทํางาน  

       

3.2.5 หนวยงานของขาพเจามีการจัดกิจกรรมเพ่ือเตรียมความ
พรอมตอภาวะฉุกเฉิน 

       

3.2.6 หนวยงานของขาพเจาสงเสริมการทํางานเปนทีม        
3.2.7 ขาพเจาไดรับความรวมมือจากเพ่ือนรวมงานในการปฏิบัติงาน

เปนอยางดี 
       

 

  

สวนท่ี 3 สวนคําถามประเมินความคิดเห็นของทานตอแงมุมตาง ๆ ในการทํางาน 
(โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับความรูสึกของทาน โดย  

1 = ไมเห็นดวยมากท่ีสุด, 2 = ไมเห็นดวย, 3 = คอนขางไมเห็นดวย, 4 = เฉยๆ,  
5 = คอนขางเห็นดวย, 6 = เห็นดวย, 7 = เห็นดวยมากท่ีสุด) 
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3.3 ความคิดเห็นเกี่ยวกับภาวะผูนํา  

- กรณีผูปฏิบัติงานเปนผูตอบแบบประเมิน ผูบริหารหมายถึง ผูอํานวยการหนวยงาน 
- กรณีผูอํานวยการเปนผูตอบแบบประเมิน  ผูบริหารหมายถึง อธิบดี และรองอธิบด ี

คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 
3.3.1 ผูบริหารมีการกําหนดทิศทางขององคกร         
3.3.2 ผูบริหารมีการสื่อสารทําความเขาใจในเรื่องยุทธศาสตร  

และการแปลงยุทธศาสตรไปสูการปฏิบัต ิ
       

3.3.3 ผูบริหารเปนตัวอยางท่ีดีในการดําเนินการเรื่องตางๆ  
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และสอดคลองกับคานิยม 

       

3.3.4 ผูบริหารใหความสําคัญเรื่องธรรมาภิบาลขององคกร         
3.3.5 ผูบริหารมีสวนรวมและสรางบรรยากาศในกิจกรรมตางๆ  

ท่ีเก่ียวกับการพัฒนาองคกร 
       

3.3.6 ผูบริหารสามารถนําพาองคกรไปสูความสําเร็จได        

 
3.4 ความคิดเห็นเกี่ยวกับวัฒนธรรมในองคกร (หัวหนางานในท่ีน้ีหมายถึงผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป 1 ระดับ) 

คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 
3.4.1 หัวหนางานมีวิธีการแกไขปญหาและความขัดแยงใน

หนวยงานดวยความเหมาะสมและเปนธรรม 
       

3.4.2 หนวยงานของขาพเจาใหความสําคัญตอบุคลากรภายใน
หนวยงาน 

       

3.4.3 หนวยงานของขาพเจามีแนวทางในการเสริมสรางแรงจูงใจ
เพ่ือรักษาบุคลากรไว 

       

3.4.4 ขาพเจาสามารถขอคําปรึกษาจากผูบังคับบัญชา/หัวหนางาน
ไดตลอดเวลา รวมท้ังไดรับการสนับสนุนเพ่ือใหการทํางาน
ประสบความสําเร็จ 

       

3.4.5 หนวยงานของขาพเจามีการใหรางวัลหรือยกยองชมเชย
บุคลากรท่ีทุมเทใหแกองคกรอยางเหมาะสม 

       

 

3.5 ความคิดเห็นเกี่ยวกับคาตอบแทนและสวัสดิการ  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.5.1 หนวยงานของขาพเจามีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการจายคาตอบแทนท่ีชัดเจน 

       

3.5.2 ขาพเจาไดรับสวัสดิการตามท่ีกฎหมายกําหนด เชน 
เวชภัณฑและยาเพ่ือใชในการปฐมพยาบาล น้ําสะอาด
สําหรับดื่ม หองน้ํา 

       

3.5.3 ในหนวยงานของขาพเจามีการจัดสวัสดิการสําหรับ
ผูปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความตองการ 
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3.6 ความคิดเห็นเกี่ยวกับโอกาสและความกาวหนาทางอาชีพในองคกร  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.6.1 หนวยงานของขาพเจามีการเตรียมความพรอมสําหรับ
บุคลากร ในการกาวไปสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนเพ่ือมีโอกาสท่ี
เหมาะสม 

       

3.6.2 เสนทางการเติบโตในการปฏิบัติงานของขาพเจามีความ
ชัดเจน 

       

3.6.3 ขาพเจาไดรับการพัฒนาความรู ทักษะ ตามความเหมาะสม 
โดยพิจารณาจากความตองการ และผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการ 

       

 

3.7 ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรักษาดุลยภาพระหวางชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัว  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.7.1 ปริมาณงานท่ีขาพเจาไดรับมอบหมาย มีความสมดุลกับเวลา
ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

       

3.7.2 ขาพเจาสามารถแบงเวลาในการทํางาน เวลาสวนตัว  
เวลาครอบครัวและสังคม ไดอยางเหมาะสม 

       

3.7.3 หนวยงานของขาพเจาเปดโอกาสใหขาพเจาไดมีเวลา 
ในการออกกําลังกาย 

       

3.7.4 หนวยงานของขาพเจาสงเสริมใหมีสวนรวมในกิจกรรมทาง
ศาสนาและวัฒนธรรม 

       

 
 
 
 
 
 

 (1) 
 ไมพึงพอใจ
มากท่ีสุด 

(2) 
ไมพึงพอใจ 

(3) 
คอนขางไม
พึงพอใจ 

(4) 
เฉยๆ 

(5) 
คอนขางพึง

พอใจ 

(6) 
พึงพอใจ 

(7) 
พึงพอใจ
มากท่ีสุด 

ความ พึ งพอ ใจต อ ก า ร ทํ า ง าน
โดยรวม 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนท่ี 4 สวนคําถามความพึงพอใจตอการทํางานโดยรวม 
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ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  
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*** ขอขอบพระคุณสําหรับความรวมมือในการตอบแบบประเมิน *** 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนท่ี 5 สวนคําถามปดทายและขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 
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2.3 แบบรายงานผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกรสําหรับหนวยงาน 
 

 

ผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร (ช่ือหนวยงาน) 

ประจําปงบประมาณ .............. 

สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคลของผูตอบแบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
ประเด็น ความถ่ี รอยละ (%) 
เพศ ชาย   
 หญิง   
อาย ุ เกิดในป พ.ศ. 2489 – 2507   
 เกิดในป พ.ศ. 2508 – 2522   
 เกิดในป พ.ศ. 2523 – 2540   
 เกิดตั้งแตป พ.ศ. 2540 ข้ึนไป   
ระดับการศึกษา ต่ํากวาปริญญาตร ี   
 ปริญญาตร ี   
 สูงกวาปริญญาตร ี   
สถานภาพการทํางาน ขาราชการ   
 ขาราชการกลุมศักยภาพสูง   
 พนักงานราชการ   
 ลูกจางประจํา   
 พนักงานกระทรวงสาธารณสุข   
อายุงานในหนวยงาน 5 ป หรือต่ํากวา   
 มากกวา 5 ปข้ึนไป – 10 ป   
 มากกวา 10 ปข้ึนไป – 15 ป   
 มากกวา 15 ปข้ึนไป – 20 ป   
 มากกวา 20 ปข้ึนไป – 25 ป   
 มากกวา 25 ปข้ึนไป   
อายุราชการ 5 ป หรือต่ํากวา   
 มากกวา 5 ปข้ึนไป – 10 ป   
 มากกวา 10 ปข้ึนไป – 15 ป   
 มากกวา 15 ปข้ึนไป – 20 ป   
 มากกวา 20 ปข้ึนไป – 25 ป   
 มากกวา 25 ปข้ึนไป   
ตําแหนงทางสายงาน ตําแหนงในสายงานหลัก   
 
 

ตําแหนงในสายงานสนับสนุน 
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ประเด็น 

 

ความถ่ี 

 

รอยละ (%) 
บทบาทหนาท่ี หัวหนางาน / ฝาย / กลุมงาน   
 ผูปฏิบัติงาน   
เวลาการทํางาน ปฏิบัติงานเวลาราชการปกต ิ   
 เขาเวรปฏิบัติงาน   

 
สวนท่ี 2 สวนคําถามวัดความสุข 
 จํานวน รอยละ (%) 
สุขนอยกวาคนเทาไป   
สุขเทากับคนท่ัวไป   
สุขมากกวาคนท่ัวไป   
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สวนท่ี 3 สวนคําถามประเมินความคิดเห็นของทานตอแงมุมตางๆ ในการทํางาน 

3.1 ความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.1.1 งานของขาพเจามีการเรียนรูไมหยุดนิ่ง จํานวน         
 รอยละ (%)         
3.1.2 ขาพเจามีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นเพ่ือ จํานวน         
ความสําเร็จในงาน รอยละ (%)         
3.1.3 ขาพเจาไดรับมอบหมายงานท่ีตรงกับ จํานวน         
ความสามารถ รอยละ (%)         
3.1.4 งานท่ีขาพเจาปฏิบัติมีความสําคัญตอ จํานวน         
ความสําเร็จของหนวยงาน รอยละ (%)         
3.1.5 ขาพเจามีความมุงม่ันตั้งใจ และยินดีท่ีจะ จํานวน         
ปฏิบัติงานอยางเต็มท่ีเพ่ือใหบรรลุเปาหมายของ
หนวยงาน 

รอยละ (%) 
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3.2 ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพแวดลอมในการทํางาน 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.2.1 สภาพแวดลอมทางกายภาพในหนวยงานของ จํานวน         
ขาพเจา เชน หองทํางาน แสง และเสียง เอ้ืออํานวยให 

รอยละ (%)         
ขาพเจาทํางานไดอยางมีความสุข 
3.2.2 ขาพเจาไดรับการสนับสนุนใหมีอุปกรณและ จํานวน         
เครื่องมือท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ รอยละ (%)         
3.2.3 หนวยงานของขาพเจามีระบบการบํารุงรักษา จํานวน         
อุปกรณและเครื่องมือท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน รอยละ (%)         
3.2.4 หนวยงานของขาพเจามีการดูแลรักษา จํานวน         
ความปลอดภัยบริเวณสถานท่ีทํางาน รอยละ (%)         
3.2.5 หนวยงานของขาพเจามีการจัดกิจกรรมเพ่ือ จํานวน         
เตรียมความพรอมตอภาวะฉุกเฉิน รอยละ (%)         
3.2.6 หนวยงานของขาพเจาสงเสริมการทํางานเปนทีม จํานวน         
 รอยละ (%)         
3.2.7 ขาพเจาไดรับความรวมมือจากเพ่ือนรวมงานในการ จํานวน         
ปฏิบัติงานเปนอยางดี รอยละ (%)         
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3.3 ความคิดเห็นเกี่ยวกับภาวะผูนํา 
- กรณีผูปฏิบัติงานเปนผูตอบแบบประเมิน ผูบริหารหมายถึง ผูอํานวยการหนวยงาน 
- กรณีผูอํานวยการเปนผูตอบแบบประเมิน ผูบริหารหมายถึง อธิบดี และรองอธิบดี 

คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 
  ไมพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
ไมพึงพอใจ คอนขางไม 

พึงพอใจ 
เฉยๆ คอนขาง 

พึงพอใจ 
พึงพอใจ พึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
 

3.3.1 ผูบริหารมีการกําหนดทิศทางขององคกร จํานวน         
 รอยละ (%)         
3.3.2 ผูบริหารมีการสื่อสารทําความเขาใจในเรื่อง จํานวน         
ยุทธศาสตรและการแปลงยุทธศาสตรไปสูการปฏิบัติ รอยละ (%)         
3.3.3 ผูบริหารเปนตัวอยางท่ีดีในการดําเนินการเรื่อง จํานวน         
ตางๆ ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และสอดคลองกับคานิยม รอยละ (%)         
3.3.4 ผูบริหารใหความสําคัญเรื่องธรรมาภิบาลของ จํานวน         
องคกร รอยละ (%)         
3.3.5 ผูบริหารมีสวนรวมและสรางบรรยากาศใน จํานวน         
กิจกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวกับการพัฒนาองคกร รอยละ (%)         
3.3.6 ผูบริหารสามารถนําพาองคกรไปสูความสําเร็จได จํานวน         
 รอยละ (%)         
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3.4 ความคิดเห็นเกี่ยวกับวัฒนธรรมในองคกร (หัวหนางานในท่ีนี้หมายถึงผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป 1 ระดับ) 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.4.1 หัวหนางานมีวิธีการแกไขปญหาและ จํานวน         
ความขัดแยงในหนวยงานดวยความเหมาะสมและ 
เปนธรรม 

รอยละ (%) 
 

       

3.4.2 หนวยงานของขาพเจาใหความสําคัญตอ จํานวน         
บุคลากรภายในหนวยงาน รอยละ (%)         
3.4.3 หนวยงานของขาพเจามีแนวทางในการ จํานวน         
เสริมสรางแรงจูงใจเพ่ือรักษาบุคลากรไว รอยละ (%)         
3.4.4 ขาพเจาสามารถขอคําปรึกษาจากผูบังคับบัญชา จํานวน         
/หัวหนางานไดตลอดเวลา รวมท้ังไดรับการสนับสนุน
เพ่ือใหการทํางานประสบความสําเร็จ 

รอยละ (%)         

3.4.5 หนวยงานของขาพเจามีการใหรางวัลหรือยกยอง จํานวน         
ชมเชยบุคลากรท่ีทุมเทใหแกองคกรอยางเหมาะสม รอยละ (%)         
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3.5 ความคิดเห็นเกี่ยวกับคาตอบแทนและสวัสดิการ 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.5.1 หนวยงานของขาพเจามีระบบการประเมินผล จํานวน         
การปฏิบัติงานและการจายคาตอบแทนท่ีชัดเจน รอยละ (%)         
3.5.2 ขาพเจาไดรับสวัสดิการตามท่ีกฎหมายกําหนด  จํานวน         
เชนเวชภัณฑและยาเพ่ือใชในการปฐมพยาบาล  
น้ําสะอาดสําหรับดื่ม หองน้ํา 

รอยละ (%) 
       

 

3.5.3 ในหนวยงานของขาพเจามีการจัดสวัสดิการ จํานวน         
สําหรับผูปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความตองการ รอยละ (%)         
3.6 ความคิดเห็นเกี่ยวกับโอกาสและความกาวหนาทางอาชีพในองคกร 

คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 
  ไมพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
ไมพึงพอใจ คอนขางไม 

พึงพอใจ 
เฉยๆ คอนขาง 

พึงพอใจ 
พึงพอใจ พึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
 

3.6.1 หนวยงานของขาพเจามีการเตรียมความพรอม จํานวน         
สําหรับบุคลากร ในการกาวไปสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนเพ่ือมี
โอกาสท่ีเหมาะสม 

รอยละ (%)   
     

 

3.6.2 เสนทางการเติบโตในการปฏิบัติงานของขาพเจา จํานวน         
มีความชัดเจน รอยละ (%)         
3.6.3 ขาพเจาไดรับการพัฒนาความรู ทักษะ ตาม จํานวน         
ความเหมาะสมโดยพิจารณาจากความตองการ และผล
การประเมินการปฏิบัติราชการ 

รอยละ (%)         
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3.7 ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรักษาดุลยภาพระหวางชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัว 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.7.1 ปริมาณงานท่ีขาพเจาไดรับมอบหมาย มีความ จํานวน         
สมดุลกับเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน รอยละ (%)         
3.7.2 ขาพเจาสามารถแบงเวลาในการทํางาน เวลา  จํานวน         
สวนตัว เวลาครอบครัวและสังคม ไดอยางเหมาะสม รอยละ (%)         
3.7.3 หนวยงานของขาพเจาเปดโอกาสใหขาพเจาไดมี  จํานวน         
เวลาในการออกกําลังกาย รอยละ (%)         
3.7.4 หนวยงานของขาพเจาสงเสริมใหมีสวนรวมใน  จํานวน         
กิจกรรม ทางศาสนาและวัฒนธรรม รอยละ (%)         
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คาเฉล่ียความผูกพันของบุคลากรตอองคกร คาเฉล่ีย 
3.1 ความคิดเห็นเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  
3.2 ความคิดเห็นเก่ียวกับสภาพแวดลอมในการทํางาน  
3.3 ความคิดเห็นเก่ียวกับภาวะผูนํา  
3.4 ความคิดเห็นเก่ียวกับวัฒนธรรมในองคกร (หัวหนางานในท่ีนี้หมายถึงผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป 1 ระดับ)  
3.5 ความคิดเห็นเก่ียวกับคาตอบแทนและสวัสดิการ  
3.6 ความคิดเห็นเก่ียวกับโอกาสและความกาวหนาทางอาชีพในองคกร  
3.7 ความคิดเห็นเก่ียวกับการรักษาดุลยภาพระหวางชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัว  

รวมเฉลี่ย  
 
สวนท่ี 4 สวนคําถามความพึงพอใจตอการทํางานโดยรวม 

คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 
  ไมพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
ไมพึงพอใจ คอนขางไม 

พึงพอใจ 
เฉยๆ คอนขาง 

พึงพอใจ 
พึงพอใจ พึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
 

ความพึงพอใจตอการทํางานโดยรวม จํานวน         
 รอยละ (%)         
ขอเสนอแนะ 

...........................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................  
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ภาคผนวก 3  คณะผูจัดทํา 

     รายช่ือผูจัดทํา : 

1. นายสรรเสริญ  นามพรหม   ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี 

2. นางสาวนฤมล  ปรองชู   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

     หัวหนากลุมงานยุทธศาสตรและพัฒนาระบบ 

     ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. นางสาวรัตนา มโนศักดิ์เสรี  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

     หัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 

4. นายชยัณรงค บุรินทรกุล  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

     หัวหนาฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

5. นางสาวมณีรัตน  วิทยานารถไพศาล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

     หัวหนากลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ 

6. นายสัญญา พิพัฒนบรรณกิจ  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

7. นางสาวอรวรรณ  ปญญาชื่น  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

8. นางสาวอัฏฐพร รามแกว  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

9. นางสาวพัชราภรณ คงไพบูลย  นักทรัพยากรบุคคล 
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