
 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

สําหรับผูปฏิบตัิงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(Human Resources Management) 
ของหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

 

 

 
โดย กองการเจาหนาที่ กรมสุขภาพจิต 

 

 

 



คํานํา 
 

กรมสุขภาพจิต โดยกองการเจาหนาท่ีในฐานะผูรับผิดชอบหลักดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ   
กรมสุขภาพจิต ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) สําหรับผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(Human Resources Management) ข้ึน โดยในปงบประมาณ 2560 ไดจัดทํา จํานวน 3 เรื่อง ไดแก 

1. การดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) 
2. การลาประเภทตาง ๆ 
3. งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 

โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ชวยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการ
สอนงานและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 ในโอกาสนี้ กรมสุขภาพจิตขอขอบคุณเครือขายดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต     
ท่ีไดใหความรวมมือในการตอบแบบประชาพิจารณคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) สําหรับผูปฏิบัติงานดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resources Management) ซ่ึงกรมสุขภาพจิตไดนําขอเสนอแนะดังกลาว
มาปรับปรุงจนสําเร็จเปนคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) สําหรับผูปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(Human Resources Management) ฉบับนี้ 

 

กรมสุขภาพจิตหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน(Work Manual) สําหรับผูปฏิบัติงานดาน              
การบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resources Management) ฉบับนี้ จะเปนประโยชนกับผูปฏิบัติงานดาน
การบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตในการปฏิบัติงานไดตามสมควร  
 
 

                                                                                  
กรมสุขภาพจิต 

                                                                                กองการเจาหนาท่ี 
                                                                                     กันยายน 2560 
 
 
 
(ใชหนา สุดทาย  สําหรับสงราง) 
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 1. วัตถุประสงค 

 
 

1. เพ่ือใหกรมสุขภาพจิตมีคูมือปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีแสดงถึงรายละเอียด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานและกิจกรรมตาง ๆ อยางชัดเจน เพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต 

2. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมุงสูเปาหมายการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกร ตลอดจนเปน
แนวทางใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมของหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานหรือการบริการท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐาน (หนวยงานในสังกัดกรมฯ) 

3. เพ่ือใหเครือขายดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมฯ ทราบข้ันตอนการทํางานของหนวยงานท่ี
ถูกตองสอดคลองกับกระบวนการทํางานของกรมฯ และใชประโยชนในการสื่อสารทําความเขาใจกับ
บุคคลากรในหนวยงานถึงข้ันตอนกระบวนการและความคืบหนาไดอยางชัดเจนมากข้ึน เพ่ือปรับ
ระดับความคาดหวังของผูรับบริการใหสะทอนกับขอจํากัดท่ีมีไดดีข้ึน  

4. เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต 
5. เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต 

 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
 
 

 คูมือปฏิบัติงานนี้ เปนการจัดทําโดยเรียบเรียง อธิบายถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรมสุขภาพจิต โดยกองการเจาหนาท่ีเปนผูรับผิดชอบหลักในการจัดระบบงานและ
บริหารงานบุคคลของกรมสุขภาพจิตใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการกรมสุขภาพจิต และพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ
พ.ศ. 2559 – 2563 (แผนฯ ฉบบัท่ี 3) โดยครอบคลุมกระบวนงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ตั้งแตการ
ดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) การลาประเภทตาง ๆ งานเสริมสราง
ความผูกพันของบุคลากรตอองคกร   

  โดยกลุมเปาหมายในการใชคูมือการปฏิบัติงานนี้ ไดแก กอง/กลุม/สํานัก/สถาบัน/โรงพยาบาลและ
ศูนยสุขภาพจิตในสังกัดกรมสุขภาพจิต จํานวน 43 หนวยงาน ท้ังนี้ ในป 2560 กองการเจาหนาท่ีไดคัดเลือก
กระบวนงานสําคัญตามภารกิจหลักและความตองการของเครือขายดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ             
กรมฯ จํานวน 3 เรื่อง  ซ่ึงจะไดมีการทบทวนและจัดทําเพ่ิมเติมในอนาคตตอไป 
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3. กระบวนงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
 

ฝายสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล กลุมงานสรางความตอเนื่องทางการบริหาร 
และความกาวหนาในสายอาชีพ 

1. งานทะเบียนประวัต ิ
   1.1 การจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ    
        (ก.พ.7) ลูกจางประจํา และพนักงาน  
        ราชการ  
   1.2 การจําหนายหลักฐานทางทะเบียน  
        ประวัติขาราชการ/ลูกจางประจํา 
   1.3 การเกษียณอายุราชการ 
2. งานบําเหน็จความชอบ 
   2.1 เครื่องราชอิสรยิาภรณ 
   2.2 การขอรับบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จ   
        ดํารงชีพ บําเหน็จตกทอด 
   2.3 การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 
       ประจําป 

1. การสรรหาบุคคลเขารับราชการ 
 2. การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการและ 

   การจางพนักงานราชการ การสรรหาบุคคลเขารับ 
   ราชการโดยวิธีการคัดเลือกบรรจุวุฒิท่ี ก.พ.  
   กําหนด 

 3. การโอนขาราชการ 
 4. การยายขาราชการ 
 5. การลาออกจากราชการ 
 6. การปฏิบัตริาชการ 
 7. งานบัญชีถือจายเงินเดือน 
 8. งานกําหนดแผนภูมโิครงสรางและอัตรากําลัง 
 9. งานกําหนดคุณลักษณะและความสามารถของ 

   บุคคล 
 10. ขอรองเรียนดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

1. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
    1.1 ลาศึกษาตอภายในประเทศ 
    1.2 โครงการพัฒนาบุคลากรดาน 
         สุขภาพจติ 
    1.3 การฝกอบรมในประเทศ 
    1.4 งานพัฒนาบุคลากรดวยการศึกษา /  
         ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
2. งานวิเคราะหขอมลูสารสนเทศดานการ 
    บริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 

1. งานคัดเลือกขาราชการพลเรือนเพ่ือแตงตั้งให 
    ดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

 2. งานประเมินบุคคลและผลงานทางวิชาการ 
 3. งานพัฒนาระบบการสรางความตอเน่ือง 

    ทางการบริหารและวิชาการ 
 4. การเลื่อนระดับ 
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3. กระบวนงานการบริหารทรัพยากรบุคคล  (ตอ) 

กลุมงานยุทธศาสตรและพัฒนาระบบดานการบริหารทรัพยากรบุคคล กลุมงานวินัยและนิติการ กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ 

1. งานยุทธศาสตร/การจดัทําแผน/การจดัทําตัวช้ีวัด ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   1.1 แผนกลยุทธดานการบรหิารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) 
   1.2 แผนท่ียุทธศาสตรกองการเจาหนาท่ี 
   1.3 ติดตาม/ประเมินผล/รายงานผลการดําเนินงานตามแผน 
   1.4 จัดทําตัวช้ีวัด/ตดิตาม/ประเมินผล/รายงานการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด 

2.งานพัฒนาระบบดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 2.1 เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 2.2 การควบคุมภายใน 
 2.3 การวิเคราะหความตองการกําลังคนตามภาระงาน(FTE) 
 2.4 การกําหนดความรู ทักษะ สมรรถนะของบุคลากรกรมสุขภาพจิต  
 2.5 การจัดทําตนทุนตอหนวย 

3. งานแผนงานและงบประมาณ  
 3.1 งบบุคลากร (ภาพรวมกรม) 
 3.2 คําของบประมาณ กองการเจาหนาท่ี 
 3.3 จัดทําแผนปฏิบัติการ/ติดตาม/รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนปฏิบัติการ                   

           กองการเจาหนาท่ี 
4. งานพัฒนาบุคลากรดานการบรหิารทรัพยากรบุคคล  
   (พัฒนาเครือขายดานการบริหารทรัพยากรบุคคล) 
 

1. การดําเนินการทางวินัย 
2. การดําเนินการทางดานนิติการ  
   (งานนิติกรรม – สัญญา และตอบขอหารือและให    
   คําปรึกษาดานกฎหมาย) 
3. การจัดทําสญัญา (สัญญาลาศึกษาและสญัญา 
   รับทุน) 
4. การดําเนินการกรณีผดิสญัญาลาศึกษาหรือ           
    ผิดสัญญารับทุน (กอนฟองคดี) 
5. การดําเนินการความรบัผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี 
6. การดําเนินการงานคด ี
7. การดําเนินการรองเรยีน 
8. งานคุมครองจริยธรรม กรมสุขภาพจิต 

1. งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากร 
2. การบริหารคาตอบแทนเพ่ือเลื่อนเงินเดือน   
   ขาราชการ/เลื่อนคาจางลูกจางประจําและ            
   เลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
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 กองการเจาหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกกระบวนงานสําคัญเพ่ือจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (Human Resources Management) เผยแพรใหหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต ใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติงานโดยเปนแนวทางเดียวกัน สําหรับปงบประมาณ 2560 มีท้ังสิ้น 3 เรื่อง ไดแก 

1. การดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) 
2. การลาประเภทตาง ๆ 
3. งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 

 

4. ความรับผิดชอบ 
 
 อธิบดี รองอธิบดี และผูทรงคุณวุฒิ  

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ คือ กําหนดทิศทาง/ นโยบายการดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ  
กรมสุขภาพจิต 

 

 ผูอํานวยการกลุม/กอง/สํานัก/สถาบัน/โรงพยาบาลและศูนยสุขภาพจิต  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ คือ กําหนดทิศทาง/ นโยบายการดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
หนวยงาน 

 

 หัวหนากลุมงาน/ฝาย ของกลุม/กอง/สํานัก/สถาบัน/โรงพยาบาลและศูนยสุขภาพจิต  
ท่ีรับผิดชอบดานการบริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน 
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5. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

5.1 การดําเนินงานกองทุนสํารองเล้ียงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  (พกส.) 
 
 คําจํากัดความ 

 กองทุน หมายถึง กองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว มีสถานะเปน
นิติบุคคล ประกอบดวย เงินท่ีสมาชิกจายสะสม เงินท่ีสวนราชการจายสมทบ รวมท้ังเงินหรือทรัพยสินท่ีมี ผูอุทิศให 
และผลประโยชนของเงินหรือทรัพยสินดังกลาว 

 พนักงานกระทรวงสาธารณสุข หมายถึง บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวย
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 สมาชิก หมายถึง พนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ีสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนตามความในหมวด 3 แหง
ขอบังคับกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว พ.ศ. 2559  

 คุณสมบัติของสมาชิก 
 พนักงานกระทรวงสาธารณสุขมีสิทธิสมัครเขาเปนสมาชิกตั้งแตวันท่ีไดรับการจางเปนพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข 

 การเขาเปนสมาชิกกองทุน 
 พนักงานกระทรวงสาธารณสุข สามารถสมัครเขาเปนสมาชิกได โดยแจงความจํานงขอสมัครเขาเปน
สมาชิกตามแบบฟอรมท่ีคณะกรรมการกองทุนกําหนด โดยตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนและมีผลใน
วันท่ีไดรับอนุมัติ 
 พนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ีสมัครเขาเปนสมาชิกและสวนราชการผูจายคาจางไดลงทะเบียนรับกอน
วันท่ี 15 ของเดือนใด สิทธิในการสงเงินเขากองทุนใหเริ่มในงวดเดือนนั้น สวนผูท่ีสมัครเขาเปนสมาชิกและสวน
ราชการผูจายคาจางไดลงทะเบียนรับตั้งแตวันท่ี 15 ของเดือน สิทธิในการสงเงินเขากองทุนใหเริ่มในงวดเดือนถัดไป 
 ในกรณีท่ีสมาชิกกองทุนลาออกจากกองทุนโดยไมลาออกจากงาน สมาชิกผูนั้นไมสามารถสมัครเขาเปน
สมาชิกกองทุนไดอีก  

 อายุสมาชิกภาพ หมายถึง ระยะเวลานับตั้งแตวันแรกท่ีเปนสมาชิกกองทุนจนถึงวันท่ีสิ้นสมาชิกภาพ 
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สมาชิกภาพ จะส้ินสุดเม่ือ 

  (1) ครบกําหนดสัญญาจาง 
   (2) สิ้นปงบประมาณท่ีอายุครบ 60 ป หรือขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะตองหามตามระเบียบ                
                 กระทรวงสาธารณสุขวาดวยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  (3) ตาย 
  (4) ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขวาดวย                     

                 พนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  (5) ถูกปลดออก หรือไลออก เฉพาะกระทําผิดวินัยอยางรายแรง 

   (6) เลิกจางเนื่องจากหนวยบริการเสร็จสิ้นภารกิจ (และฐานะทางการเงินของหนวยบริการ) 
  (7) ลาออกจากงาน 
  (8) ลาออกจากกองทุน โดยไมออกจากงาน   
  (9) นายจางถอนตัวออกจากการเปนนายจางในกองทุน   
  (10) กองทุนเลิก                         
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 ข้ันตอนการทํางาน 

ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน กองการ

เจาหนาท่ี 
กรม

สุขภาพจิต 
การสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข        

1. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ท่ีมีความประสงคสมัครเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
    พนักงานกระทรวงสาธารณสุข กรอกและยื่นเอกสารตอหนวยงาน ดังน้ี 
(1) ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001) โดยระบุผูรับผลประโยชนจาก 
    กองทุน จํานวน 1 ชุด   
(2) แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน    
    (Member Risk Profile) ซึ่งสมาชิกกองทุนไดรับทราบและตกลงยอมรับความเสี่ยงดังกลาว  
    จํานวน 1 ชุด    
(3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนท่ีรับรองสําเนาถูกตอง จํานวน 1 ชุด  

    - ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารอง 
  เลี้ยงชีพ (พกส.001) 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม 
  ในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการ 
  ลงทุน (Member Risk Profile)  
- สําเนาบัตรประชาชน 
- ตัวอยางการกรอก ใบสมัครเขาเปนสมาชิก 
  กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001) 

2. หนวยงานตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร (ตามขอ 1)                               
    สงใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือเสนอคณะกรรมการกองทุนอนุมัติการเปนสมาชิกกองทุน   

   ภายใน 5 วัน            
นับจากวันท่ี              
ไดรับเรื่อง 

- ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารอง 
  เลี้ยงชีพ (พกส.001) 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม 
  ในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการ 
  ลงทุน (Member Risk Profile)  
- สําเนาบัตรประชาชน 

3. กองการเจาหนาท่ี ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร (ตามขอ 1)  และเสนอให   
   คณะกรรมการกองทุนลงนามอนุมัติ  โดยกองการเจาหนาท่ีจดัเก็บสําเนาเอกสาร ไวจํานวน               
   1 ชุด และสงคืนฉบับจริงใหหนวยงาน 1 ชุด   

   ภายใน 5 วัน               
นับจากวันท่ีอนุมัต ิ

- ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารอง 
  เลี้ยงชีพ (พกส.001) 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม 
  ในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการ 
  ลงทุน (Member Risk Profile)  
- สําเนาบัตรประชาชน 
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ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน กองการ

เจาหนาท่ี 
กรม

สุขภาพจิต 
การสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข        

4. หนวยงานสําเนาใบสมัครฯ ท่ีคณะกรรมการกองทุนลงนามอนุมัติการเปนสมาชิกกองทุน  
    แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน  
    (Member Risk Profile) และสําเนาบัตรประชาชน ไวเพ่ือเปนหลักฐาน จํานวน 1 ชุด และ 
    ถายสําเนาใบสมัครฯ และสําเนาแบบประเมินความเสี่ยงฯ ใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
    ผูสมัครเก็บไวเปนหลักฐาน จํานวน 1 ชุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภายใน 3 วัน นับจาก
วันท่ีไดรับเรื่อง 

- ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารอง 
  เลี้ยงชีพ (พกส.001) 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม 
  ในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการ 
  ลงทุน (Member Risk Profile)  
- สําเนาบัตรประชาชน 
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ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน กองการ

เจาหนาท่ี 
กรม

สุขภาพจิต 
การลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข        

1. พนักงานกระทรวงสาธารณสขุท่ีมีความประสงคจะลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
   พนักงานกระทรวงสาธารณสุข กรอกและยื่นแบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน                 
   (พกส.001/3) ตอหนวยงาน 

 

    - แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน 
  สํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001/3) 
 

2. หนวยงานตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร (ตามขอ 1) พรอมท้ังจัดทํา                
   แบบแจงการสิ้นสดุสมาชิกภาพ (พกส.004) สงใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือเสนอคณะกรรมการ 
   กองทุนอนุมัติการลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน 

   ภายใน 3 วัน นับจาก
วันท่ีไดรับเรื่อง 

- แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน   
  สํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001/3) 
-  แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004) 

3. กองการเจาหนาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร (ตามขอ 1) และแบบแจงการสิ้นสุด 
    สมาชิกภาพ (พกส.004)  และเสนอใหคณะกรรมการกองทุนลงนามอนุมัติ โดยกองการ 
   เจาหนาท่ีจัดเก็บสําเนาเอกสารไว จํานวน 1 ชุด และสงคืนฉบับจริงใหหนวยงาน 1 ชุด  

   ภายใน 3 วันนับจาก
วันท่ีอนุมัต ิ

- แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุน 
  สํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001/3) 
-  แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004) 

4. หนวยงานจัดสงเอกสารของผูลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ไปท่ี                                   
    ตู ปณ.443 ปณจ.บางรัก กทม. 10500 (โดยระบุ “ฝายทะเบียนสมาชิกกองทุนสํารอง           
    เลี้ยงชีพ” ท่ีหนาซองเอกสาร) ดังน้ี 

(1) แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004) ฉบับจริง 
(2) สําเนาคําสั่งลาออกจากงาน (กรณลีาออกจากงาน) 
(3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
(4) สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย (ยกเวน ธกส./ธอส.) 

   ภายใน 3 วัน นับจาก
วันท่ีไดรับเรื่อง 

-  แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004)  
  ฉบับจริง 
- สําเนาคําสั่งลาออกจากงาน  
  (กรณีลาออกจากงาน) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากของ           
  ธนาคารพาณชิย (ยกเวน ธกส./ธอส.) 
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 แบบฟอรมท่ีใช  
 
1.  ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  (พกส.001) 
2. แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน (Member Risk Profile) 
3. แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ (พกส.001/3) 
4. แบบแจงการสิ้นสุดสมาชิกภาพ (พกส.004)



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 11 
 

5.2 การลาประเภทตาง ๆ   
 คําจํากัดความ 

 
1. การลา หมายถึง การลาหยุดราชการดวยเหตุผลตางๆ โดยผูประสงคลาในแตละประเภทบุคลากร      

ตองยื่นใบลาขออนุญาตตอผูมีอํานาจในการใหลาหยุดราชการตามท่ีกําหนดในกฎ ระเบียบ ประกาศ  
   

2. การยกเลิกวันลา หมายถึง การขอยกเลิกวันลาท่ียังไมไดหยุดราชการ โดยใหเสนอขอยกเลิกวันลา 
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันสิ้นสุด 
กอนวันมาปฏิบัติราชการ 
 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้   
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 กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ที่เกี่ยวกับการลาของบุคลากรประเภทตางๆ 
การลาประเภท

ตางๆ 
ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

ประเภทการลา/กฎ 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา 
ของขาราชการ พ.ศ. 2555  
มีสิทธิลาประเภทตางๆ ดังน้ี 
1.  การลาปวย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4.  การลากิจสวนตัว 
5.  การลาพักผอน 
6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไป 
     ประกอบพิธีฮัจญ 
7.  การลาเขารับการตรวจเลือก     
     หรือเขารับการเตรียมพล 
8.  การลาไปศึกษา ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย 
     หรือดูงาน 
9.  การลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
     ระหวางประเทศ 
10.  การลาติดตามคูสมรส 
11.  การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลกูจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ. 2537 ขอ 9 วรรค 2  
กําหนดวา “การลาหยุดราชการ      
ของลูกจางประจําใหนําระเบียบวาดวยการลา 
ของขาราชการมาใชบังคับโดยอนุโลม”   
 
 
 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการบริหาร       
พนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทน 
และสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2554 
มีสิทธิลาประเภทตางๆ ดังน้ี 
1.  การลาปวย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลากิจสวนตัว 
4.  การลาพักผอน 
5.  การลาเขารับการตรวจเลือก 
     หรือเขารับการเตรียมพล 
6.  การลาอุปสมบทหรือ 
     การลาไปประกอบพิธีฮัจญ 
 

ประกาศคณะกรรมการบริหาร 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข  
เรื่อง สวัสดิการและสิทธิประโยชน 
ของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข   
พ.ศ. 2556 
มีสิทธิลาประเภทตางๆ ดังน้ี 
1.  การลาปวย 
2.  การลาคลอดบุตร 
3.  การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4.  การลากิจสวนตัว 
5.  การลาพักผอน 
6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไป 
     ประกอบพิธีฮัจญ 
7.  การลาเขารับการตรวจเลือก 
     หรือเขารับการเตรียมพล 
8.  การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
     หรือดูงาน ในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

**พิธีฮัจญ อางอิงจาก พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 
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การลาประเภท
ตางๆ 

ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

1. การลาปวย 
หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือรกัษาตัวเมื่อมีอาการปวย 

- มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง 
- ลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป  
  ตองมีใบรับรองแพทย  
  กรณีไมถึง 30 วัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต   
  เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยก็ได 
- มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปวยปหน่ึง  
  ไมเกิน 60 วันทําการ แตถาผูบังคับบัญชา  
  ตั้งแตอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  
  เห็นสมควรจะจายเงินเดือนตอไปอีกก็ได      
  แตไมเกิน 60 วันทําการ 

- มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง 
- ลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป  
  ตองมีใบรับรองแพทย   
  กรณีไมถึง 30 วัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต   
  เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยก็ได 
- มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปวยปหน่ึง    
  ไมเกิน 60 วันทําการ แตถาผูบังคับบัญชา 
  ตั้งแตอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทาข้ึนไป  
  เห็นสมควรจะจายเงินเดือนตอไปอีกก็ได  
  แตไมเกิน 60 วันทําการ 
 

- มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง 
- ลาปวยตั้งแต 3 วันทําการข้ึนไป  
  ผูมีอํานาจอนุญาตอาจสั่งใหม ี
  ใบรับรองแพทยก็ได 
- ไดรับคาตอบแทนระหวางลาปหน่ึงไมเกิน    
  30 วัน สวนท่ีเกิน 30 วัน มีสิทธิไดรับเงิน   
  ทดแทนการขาดรายไดจากกองทุน 
  ประกันสังคม 

- มีสิทธิลาปวยไดเทาท่ีปวยจริง 
- ลาปวยตั้งแต 3 วันทําการข้ึนไป  
  ผูมีอํานาจอนุญาตอาจสั่งใหมีใบรับรองแพทย   
  ก็ได 
- ไดรับคาจางระหวางลาปหน่ึง 
  ไมเกิน 45 วันทําการ หากหมดสทิธิไดรับ 
  คาจางจากนายจางในวันลาปวยตามกฎหมาย   
  วาดวยการคุมครองแรงงานแลว จะไดรับเงิน 
  ทดแทนการขาดรายได รอยละ 50 ของคาจาง  
  แตไมเกิน 90 วันตอครั้ง และไมเกิน 180 วัน   
  ตอป จากกองทุนประกันสังคม 
 

2. การลาคลอดบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายถึง การลาหยุดราชการของสตรซีึ่งมีครรภในชวงกอนคลอด วันคลอด และหลังคลอด 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  
  โดยไมตองมีใบรับรองแพทย สามารถลา 
  ในวันท่ีคลอด กอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตร 
  ก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน 
- ไดรับเงินเดือนระหวางลาคลอดบุตร  
  ไมเกิน 90 วัน 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  
  โดยไมตองมีใบรับรองแพทย สามารถลา 
  ในวันท่ีคลอด กอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตร 
  ก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน 
- ไดรับเงินเดือนระหวางลาคลอดบุตร  
  ไมเกิน 90 วัน 
 
 
 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  
- ไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
  จากสวนราชการ 45 วัน อีก 45 วัน  
  รับจากกองทุนประกันสังคม 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน  
- ไดรับคาจางระหวางลา 
  จากสวนราชการ 45 วัน อีก 45 วัน  
  รับจากกองทุนประกันสังคม 
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การลาประเภท
ตางๆ 

ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

3. การลาไปชวยเหลือ
ภริยาท่ีคลอดบุตร หมายถึง การลาหยุดราชการไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตร 

- ลาครั้งหน่ึงติดตอกันไมเกิน 15 วันทําการ  
- ขอลาไดภายใน 90 วันนับแตวันท่ีภริยา  
  คลอดบุตร  
 
 

- ลาครั้งหน่ึงติดตอกันไมเกิน 15 วันทําการ  
- ขอลาไดภายใน 90 วันนับแตวันท่ีภริยา 
  คลอดบุตร  
 
 

ไมมสีิทธิ - ลาครั้งหน่ึงติดตอกันไมเกิน 15 วันทําการ  
- ขอลาไดภายใน 30 วันนับแตวันท่ีภริยา 
  คลอดบุตร  
- มีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา  
  ไมเกิน 15 วันทําการ  
 

4. การลากิจสวนตัว 
หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือทําธุระสวนตัว เชน ลาหยุดราชการเพ่ือดูแลรักษาญาติ  ไปตดิตอราชการท่ีหนวยงานอ่ืน เปนตน ซึ่งม ี2 ประเภท 

4.1 ลากิจสวนตัว 
(ดวยเหตุอ่ืนๆ) 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวไดไมเกิน 45 วันทําการ 
  สําหรับปแรกมีสิทธิลาไมเกิน 15 วันทําการ 
- ไดรับเงินเดือนระหวางลากิจสวนตัว 
  ปหน่ึงไมเกิน 45 วันทําการ สําหรับปแรก   
  ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน  
  15 วันทําการ 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวไดไมเกิน 45 วันทําการ 
  สําหรับปแรกมีสิทธิลาไมเกิน 15 วันทําการ 
- ไดรับเงินเดือนระหวางลากิจสวนตัว 
  ปหน่ึงไมเกิน 45 วันทําการ สําหรับปแรก   
  ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน  
  15 วันทําการ 
 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวไดปละไมเกิน  
  10 วันทําการ โดยไดรบัคาตอบแทน 
  ระหวางลา ไมเกิน 10 วันทําการ 
- ในกรณีท่ีเขาปฏิบัติงานไมถึง  1  ป   
  ใหทอนสิทธิการลากิจท่ีจะไดรับ 
  คาตอบแทนลงตามสวนของจํานวนวัน 
  ท่ีจาง 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวไดปละไมเกิน 15 วันทําการ  
- ปแรกท่ีจาง มีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา    
  ไมเกิน 6 วันทําการ 

4.2 ลากิจสวนตัว 
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง
จากการลาคลอดบุตร 
 
 
 
 
 

- มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเน่ือง   
  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  
  150 วันทําการ โดยไมมสีิทธิไดรบัเงินเดือน 
  ระหวางลา 

- กรณีท่ีมีความประสงคจะลากิจสวนตัว 
  เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเน่ืองจากการลาคลอดบุตร 
  โดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน  
  30 วันทําการ และใหนับรวมอยูในวันลา 
  กิจสวนตัว 45 วันทําการ  
 

ไมมสีิทธิ ไมมสีิทธิ 
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5. การลาพักผอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายถึง การลาหยุดราชการเพ่ือพักผอนประจําป 

- มีสิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ   
  กรณีบรรจุไมถึง 6 เดือน ไมมสีิทธิลา 
  ในปงบประมาณน้ัน 
- มีสิทธิสะสมวันลาได ดังน้ี 
กรณี 1. ทํางานไมครบ 10 ป ใหไดรับสิทธิ  
           สะสมวันลารวมปงบประมาณ 
           ปจจุบันไมเกิน 20 วันทําการ  
กรณี 2. ทํางานครบ 10 ปข้ึนไป ใหไดรับสิทธิ 
           สะสมวันลารวมปงบประมาณ 
           ปจจุบันไมเกิน 30 วันทําการ 
- กรณี   ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต 
           ตอเน่ืองกันไมนอยกวา 3 เดือน  
           ใหมีสิทธิลาเพ่ิมข้ึนมากกวา 
           ขาราชการท่ัวไปอีก 10 วันทําการ  
           และตองใชสิทธิในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
           ในจังหวัดชายแดนภาคใต 

- มีสิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ   
  กรณีบรรจุไมถึง 6 เดือน ไมมสีิทธิลา 
  ในปงบประมาณน้ัน 
- มีสิทธิสะสมวันลาได ดังน้ี 
กรณี 1. ทํางานไมครบ 10 ป ใหไดรับสิทธิ  
           สะสมวันลารวมปงบประมาณ 
           ปจจุบันไมเกิน 20 วันทําการ  
กรณี 2. ทํางานครบ 10 ปข้ึนไป ใหไดรับสิทธิ 
           สะสมวันลารวมปงบประมาณ 
           ปจจุบันไมเกิน 30 วันทําการ 
- กรณี   ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต 
           ตอเน่ืองกันไมนอยกวา 3 เดือน  
           ใหมีสิทธิลาเพ่ิมข้ึนมากกวา 
           ลูกจางประจําท่ัวไปอีก 10 วันทําการ  
           และตองใชสิทธิในขณะปฏิบัติหนาท่ี 
           ในจังหวัดชายแดนภาคใต 
 
 
 
 
 

- สิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ   
  โดยไดรับคาจางระหวางลา  
  สําหรับในปแรกท่ีไดรับการจางยงัไมครบ  
  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน  
  เวนแตเคยเปนพนักงานราชการมาแลว 
  ไมนอยกวา 6 เดือน และไดพนจาก 
  การเปนพนักงานราชการไปแลว  
  ตอมาไดรับการจางเปนพนักงานราชการ 
  ในสวนราชการเดมิอีก 
- ทํางานครบ 1 ปข้ึนไป ใหไดรับสทิธิ 
  สะสมวันลารวมปงบประมาณปจจุบัน 
  ไมเกิน 15 วันทําการ 
 
- กรณีท่ีเขาปฏิบัติงานไมถึง 1 ป  
  ใหทอนสิทธิการลาพักผอน 
  ท่ีจะไดรับคาตอบแทนลงตามสวน 
  ของจํานวนวันท่ีจาง 
 

- สิทธิลาพักผอนปละ 10 วันทําการ   
  โดยไดรับคาจางระหวางลา  
- ในปแรกท่ีไดรับการจางยังไมครบ 6 เดือน   
  ไมมีสิทธิลาพักผอน เวนแตเคยเปน 
  พนักงานกระทรวงฯ มาแลวไมนอยกวา  
  6 เดือน และไดพนจากการเปน 
  พนักงานกระทรวงฯ ไปแลว  
  ตอมาไดรับการจางเปนพนักงานกระทรวงฯ  
  ในสวนราชการเดมิอีก 
- ไมมีสิทธิสะสมวันลา 
- กรณี ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต   
  ตอเน่ืองกันไมนอยกวา 3 เดือน  
  ใหมีสิทธิลาเพ่ิมข้ึนมากกวา 
  พนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ัวไปอีก  
  10 วันทําการ และตองใชสิทธิ 
  ในขณะปฏิบัติหนาท่ีในจังหวัดชายแดน 
  ภาคใต 
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6. การลาอุปสมบท
หรือการลาไปประกอบ
พิธีฮัจญ 

หมายถึง การลาหยุดราชการของขาราชการผูไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทได หรือ การลาหยุดราชการของขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม  
           ซึ่งประสงคจะไปประกอบพิธีฮัจญ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

- ไมเคยใชสิทธิน้ีมากอน 
- มีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 1 ครั้ง ไมเกิน 120 วัน  
  โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา 
- จัดสงใบลากอนไมนอยกวา 60 วัน 

- ไมเคยใชสิทธิน้ีมากอน 
- มีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 1 ครั้ง ไมเกิน 120 วัน  
  โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา 
- จัดสงใบลากอนไมนอยกวา 60 วัน 

- ไมเคยใชสิทธิน้ีมากอน 
- ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 1 ครั้ง ไมเกิน 120 วัน  
  ท้ังน้ีตองไดรับการจางงานตอเน่ือง 
  ไมนอยกวา 4 ป   
- จัดสงใบลากอนไมนอยกวา 60 วัน 
- มีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลา  
  ไมเกิน 120 วัน 

- ไมเคยใชสิทธิน้ีมากอน 
- ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 1 ครั้ง ไมเกิน 120 วัน  
  ท้ังน้ีตองไดรับการจางงานตอเน่ือง 
  ไมนอยกวา 4 ป   
- จัดสงใบลากอนไมนอยกวา 60 วัน 
- มีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา  
  ไมเกิน 120 วัน 

7. การลาเขารับการ
ตรวจเลือกหรือเขารับ
การเตรียมพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาเขารับการตรวจเลือก หมายถึง การลาหยดุราชการของผูท่ีไดรับหมายเรียกใหไปรับการตรวจเลอืก เพ่ือเขารับราชการเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
การลาเขารับการเตรียมพล หมายถึง การลาหยุดราชการของผูท่ีไดรบัหมายเรียกใหเขาไปรับการระดมพล เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมตามกฎหมายวาดวย                             
                                             การรับราชการทหาร 
- ตองเปนบุคคลท่ีไดรับหมายเรียกการตรวจ   
  เลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- ผูรับหมายเรยีก แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 
- ไปเขารับการตรวจเลือกหรือเตรยีมพล  
  ตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไมตองรอ  
  คําสั่งอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก   
  หรือเตรียมพลแลว ตองรายงานตัวกลับ  
  ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปน  
  อาจขยายเวลาได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน  

- ตองเปนบุคคลท่ีไดรับหมายเรียกการตรวจ   
  เลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- ผูรับหมายเรยีก แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 
- ไปเขารับการตรวจเลือกหรือเตรยีมพล  
  ตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไมตองรอ  
  คําสั่งอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก 
  หรือเตรียมพลแลว ตองรายงานตัวกลับ 
  ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปน  
  อาจขยายเวลาได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 

- ตองเปนบุคคลท่ีไดรับหมายเรียกการตรวจ   
  เลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- ผูรับหมายเรยีก แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 
- ไปเขารับการตรวจเลือกหรือเตรยีมพล  
  ตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไมตองรอ 
  คําสั่งอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก 
  หรือเตรียมพลแลว ตองรายงานตัวกลับ 
  ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปน  
  อาจขยายเวลาได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 

- ตองเปนบุคคลท่ีไดรับหมายเรียกการตรวจ 
  เลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- ผูรับหมายเรยีก แจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 
- ไปเขารับการตรวจเลือกหรอืเตรยีมพล   
  ตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไมตอรอ 
  คําสั่งอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
- เมื่อพนระยะเวลาการเขารับการตรวจเลือก   
  หรือเตรียมพลแลว ตองรายงานตัวกลับ 
  ภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจําเปน  
  อาจขยายเวลาได แตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 
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การลาประเภท
ตางๆ 

ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

8. การลาไปศึกษา  
ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน 
 

หมายถึง การลาหยุดราชการของบุคคล ซึ่งประสงคจะไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือตางประเทศ 

- ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัต ิ
  การวิจัย ใหไดรับเงินเดือนในระหวางลา 
  ไมเกิน 4 ป   
- ผูมีอํานาจอนุญาต อาจใหลาไดมากกวา 4 ป  
  แตรวมแลวไมเกิน 6 ป ใหไดรับเงินเดือน 
  ตลอดระยะเวลาท่ีลาศึกษา 
 

- ถือปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ 
  ลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
  หรือดูงาน ภายในประเทศหรือตางประเทศ 

ไมมสีิทธิ 
 

- ตองเปนพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
  ท่ีจางงานตอเน่ืองมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
- ลาศึกษาไมเกิน 2 ป แตท้ังน้ี ตองมีระยะเวลา    
  การจางงานกอนครบ สัญญาจาง ไมนอยกวา 
  ระยะเวลาท่ีตองปฏิบัติราชการชดใช  
  นอกเหนือจากท่ีกําหนดใหเสนอ   
  กพส.พิจารณาเปนกรณีไป 
- การลาฝกอบรม ปฏิบัตกิารวิจยั หรือดูงาน  
  ไดรับคาจางตลอดหลักสูตรตามระเบียบ   
  กระทรวงการคลังท่ีกําหนดไว  
- ตองเปนการลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงานในประเทศ 
  ท่ีเก่ียวกับหนาท่ีราชการท่ีผูน้ันปฏิบัติ  
  หรือตามความจําเปน ความขาดแคลน 

9. การลาไปปฏิบัติงาน
ในองคการระหวาง
ประเทศ 
 

หมายถึง การลาหยุดราชการของบุคคล ซึ่งประสงคจะไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

ประเภทท่ี 1  
- กรณีประเทศไทยเปนสมาชิก     
  และมีวาระท่ีจะตองสงไปปฏิบัตงิาน 
  เพ่ือรักษาผลประโยชนของประเทศ 
ประเภทท่ี 2  
- ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทท่ี 1 
- ลาประเภทท่ี 1 ไดไมเกิน 4 ป 
- ลาประเภทท่ี 2 ไดไมเกิน 1 ป  
  ถาเกินตองสั่งใหออกจากราชการ 
- ไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา  

ประเภทท่ี 1  
- กรณีประเทศไทยเปนสมาชิก  
  และมีวาระท่ีจะตองสงไปปฏิบัตงิาน 
  เพ่ือรักษาผลประโยชนของประเทศ 
ประเภทท่ี 2  
- ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทท่ี 1 
- ลาประเภทท่ี 1 ไดไมเกิน 4 ป 
- ลาประเภทท่ี 2 ไดไมเกิน 1 ป  
  ถาเกินตองสั่งใหออกจากราชการ 
- ไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา  

ไมมสีิทธิ ไมมสีิทธิ 
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การลาประเภท
ตางๆ 

ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

  เวนแต เงินท่ีไดรับจากองคการฯ  
  ต่ํากวาเงินเดือนท่ีไดรับจากทางราชการ 
- การลาประเภท 2 ใหกลับมาปฏบัิติราชการ  
  เปนเวลา 1 เทาของเวลาท่ีไปหรอืชดใช 
  เบ้ียปรับแกทางราชการ 

  เวนแต เงินท่ีไดรับจากองคการฯ  
  ต่ํากวาเงินเดือนท่ีไดรับจากทางราชการ 
- การลาประเภท 2 ใหกลับมาปฏบัิติราชการ   
  เปนเวลา 1 เทาของเวลาท่ีไปหรอืชดใช 
  เบ้ียปรับแกทางราชการ 

10. การลาติดตาม 
คูสมรส หมายถึง การลาหยุดราชการของบุคคล เพ่ือติดตามสามหีรือภริยา โดยชอบดวยกฏหมายท่ีเปนขาราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปฏิบัตหินาท่ีราชการ หรือไปปฏบัิติงานตางประเทศ 

- ลาไดไมเกิน 2 ป 
- ผูมีอํานาจอนุญาต อาจใหลาไดอีก 2 ป  
  แตท้ังน้ีตองไมเกิน 4 ป  
  ถาเกินตองลาออกจากราชการ 
- ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 

- ลาไดไมเกิน 2 ป 
- ผูมีอํานาจอนุญาต อาจใหลาไดอีก 2 ป  
  แตท้ังน้ีตองไมเกิน 4 ป  
  ถาเกินตองลาออกจากราชการ 
- ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 

ไมมสีิทธิ ไมมสีิทธิ 

11. การลาไปฟนฟู
สมรรถภาพดานอาชีพ 

หมายถึง การท่ีบุคคลไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัตริาชการในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะกระทําตามหนาท่ี จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  
           และบุคคลผูน้ันมคีวามประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัตหินาท่ีราชการ หรือจําเปนตอการประกอบอาชีพ แลวแตกรณ ี

- ลาไดตามระยะเวลาท่ีหลักสตูรกําหนด  
  แตไมเกิน 12 เดือน  
- ตองเปนหลักสตูรท่ีสวนราชการ  
  หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคการการกุศล 
  อันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับ 
  การรับรองจากหนวยงานราชการ  
  เปนผูจัดหรือรวมจดั 

- ลาไดตามระยะเวลาท่ีหลักสตูรกําหนด  
  แตไมเกิน 12 เดือน  
- ตองเปนหลักสตูรท่ีสวนราชการ  
  หนวยงานอ่ืนของรัฐ องคการการกุศล 
  อันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับ 
  การรับรองจากหนวยงานราชการ  
  เปนผูจัดหรือรวมจดั 

ไมมสีิทธิ ไมมสีิทธิ 
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 ตารางแสดงผูมีอํานาจอนุญาต 
 

 
 

 

ผูมีอํานาจ ผูลา 

ประเภทการลา 
วันอนุญาตคร้ังหนึ่งไมเกิน 
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ปลัดกระทรวง ขาราชการ 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

 √    
(ตามท่ี

เห็นสมควร)  

√         
(ตามท่ี

เห็นสมควร) 

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

อธิบด ี ขาราชการ 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

 √        
(120 วัน)  

√         
(45 วัน) 

 

√ √ √ √ 
(ไดรับมอบ
อํานาจ  
ตามคําส่ัง
กระทรวงฯ 
ที่ 533/2555 
ลงวันที ่
10 เม.ย. 
2555 

√ √ √ - -     √       
(6 เดือน)  

ผูอํานวยการสํานัก/กอง 
หัวหนาสํานัก/กอง 
เลขานุการกรม  
หัวหนาสวนราชการ  
ท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
ท่ีมีฐานะเทียบเทาสํานัก/ 
กอง  
  

ขาราชการ 
ทุกตําแหนง  
ในสํานัก/กอง  
หรือเทียบเทา 
สํานัก/กอง   
  

 √         
(60 วัน)  

√         
(30 วัน) 

√ √ 

(ไดรับมอบ
อํานาจ ตาม
คําส่ังกรม ที่ 
1070/2555
ลงวันที ่
16 พ.ย. 
2555) 

√ - - - - - - - 
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 ข้ันตอนการทํางาน 

ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาปวย 

1. ผูประสงคขอลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน โดยใหจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลา เวนแตกรณี 
   จําเปนจะจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได กรณีท่ีผูใดปวยจนไมสามารถจะลงช่ือ 
   ในใบลาปวยไดจะใหผูอ่ืนยื่นใบลาปวยแทนได แตเมื่อสามารถลงช่ือไดดวยตนเองแลวให 
   จัดสงใบลาโดยเร็ว 
 

 

  

1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
    เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ อนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
    แลว ใหแจงผูลาทราบ 
 

 

  

1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 

3. หนวยงาน จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบเฉพาะกรณลีาเกินกวาอํานาจท่ีหนวยงาน 
   จะอนุญาตไดและกรณีลาเกินกําหนดเพ่ือขออนุมัติการจายเงินเดอืนระหวางลา 
   ในสวนของวันลาปวยท่ีเกิน สงใหกองการเจาหนาท่ีดาํเนินการ 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการขออนุมัติใหไดรับเงินเดือนระหวางลาปวยเกิน 60 วันทําการ 
   ของหนวยงาน โดยจัดทํารายละเอียดเพ่ือเสนอกรมสุขภาพจิตอนุมัติและแจงผลการอนุมัติ 
   ใหหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต/อนุมัติใหไดรบัเงินเดือน 
  ระหวางลา  
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุมตัิและแจงใหผูขอลาทราบและบันทึก/จัดเก็บขอมลูการลา                
   ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ กรณีท่ีมีการจายเงินเดือนเกินกวากําหนด ตองแจง   
   ใหงานการเงินของหนวยงานทราบดวย 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต/อนุมตัิใหไดรับเงินเดือน 
  ระหวางลา  
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- ใบรับรองแพทย (ตามท่ีระเบียบกําหนด) 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลากิจ 

1. ผูประสงคขอลา จัดสงใบลาใหหนวยงานโดยใหจัดสงใบลากอนวันท่ีลา  
 

 
  

1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
   เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ อนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
   แลว ใหแจงผูลาทราบ 
 

 

  

1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

3.  หนวยงาน  หากมกีรณีผูลากิจครั้งหน่ึง มีจํานวนวันลาเกินกวาอํานาจการอนุญาตการลา 
   ของหนวยงาน ใหหนวยงานจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตการลากิจตออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
   พรอมเอกสารประกอบ (ถามี) 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาตการลา 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
- เอกสารประกอบ (ถามี) 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลากิจท่ีเกินอํานาจการพิจารณา 
   ของหนวยงาน แลวจัดทํารายละเอียด เพ่ือเสนอขออนุญาตตออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
   แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาตการลา 
- สําเนาแบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร  
  ลากิจสวนตัว 
 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาทราบ และบันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา  
   ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ   
 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาพักผอน 

1. ผูประสงคขอลา จัดสงใบลาใหหนวยงานโดยใหจัดสงใบลากอนวันท่ีลา     1 วัน - แบบใบลาพักผอน 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
    เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
    แลว ใหแจงผูลาทราบและบันทึก/จัดเก็บขอมลูการลาในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟม 
    ประวัติ   
 

   1 วัน - แบบใบลาพักผอน 

การขออนุญาตลาคลอดบุตร 

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงานในวันท่ีคลอดกอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตร     1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
   เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
   แลว ใหแจงผูลาทราบและบันทึก/จัดเก็บขอมลูการลาในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/                     
   แฟมประวัต ิ
** กรณีท่ีเปนพนักงานราชการหรอืพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
   หากลาคลอดบุตรเกิน 45 วัน ใหแจงงานการเงินของหนวยงานทราบดวย 
 
 

   1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตร 

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน กอนหรือในวันท่ีลา และวันท่ีลาตองตอเน่ืองจากวัน   
    ลาคลอดบุตร  
 

   1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
    เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  
 

   1 วัน - แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

3. หนวยงานเสนอ ผูบริหารหนวยงานพิจารณาใหความเห็นในเบ้ืองตนเก่ียวกับการลากิจ 
   สวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แลวจัดทําหนังสือเสนอกรมสุขภาพจิต เพ่ือขออนุญาตการลากิจ  
   สวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลา   
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  
   โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลาของหนวยงาน แลวจัดทํารายละเอียด เพ่ือเสนอขออนุญาต 
   ตอกรมสุขภาพจิต แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาและการเงินของหนวยงานทราบ 
    บันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ และแจงใหงานการเงิน 
    ของหนวยงานทราบดวย 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต 
- แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

การขออนุญาตลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน กอนหรือในวันท่ีลา    1 วัน - แบบใบลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 
- สูติบุตร (หนังสือรับรองการคลอดบุตร 
  หรือใบรับรองแพทย) 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
   เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต หลังจากผูมีอํานาจอนุญาต 
   แลว ใหแจงผูลาทราบและบันทึก/จัดเก็บขอมลูการลาในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/                      
   แฟมประวัต ิ

   1 วัน - แบบใบลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 
- สูติบุตร (หนังสือรับรองการคลอดบุตร 
  หรือใบรับรองแพทย) 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาอุปสมบท  

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน กอนวันท่ีลาไมนอยกวา 60 วัน     1 วัน - แบบใบลาอุปสมบท 
- หนังสือรับรองการรับอุปชฌายจากวัด 
 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
    เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 

   1 วัน - แบบใบลาอุปสมบท 
- หนังสือรับรองการรับอุปชฌายจากวัด 

3. หนวยงานเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการลาอุปสมบท แลวจัดทําหนังสือ 
   เสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต พรอมเอกสารประกอบเพ่ือขออนุญาตการลา 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาอุปสมบท 
- หนังสือรับรองการรับอุปชฌายจากวัด 
 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลาอุปสมบทของหนวยงาน แลวจัดทํา   
   รายละเอียดเพ่ือเสนอขออนุญาตตออธิบดีกรมสขุภาพจิต แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต/อนุมัติใหไดรบัเงินเดือน 
  ระหวางลา พรอมแบบใบลาอุปสมบท 
- หนังสือรับรองการรับอุปชฌายจากวัด 
- หนังสือแสดงการพระราชทานฯ 
  ใหขาราชการลาอุปสมบท 
 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาทราบ พรอมแนวปฏิบัติหลังสิ้นสุดการลา  
• ผูท่ีลาจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับตั้งแตวันท่ีลาสิกขา 
• หนวยงานตนสังกัดจัดทําหนังสือแจงวัน เดือน ป และวันท่ีกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติ

ราชการ พรอมหนังสือรับรองการอุปสมบทของเจาอาวาสใหกองการเจาหนาท่ีทราบ 
• บันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต/อนุมตัิใหไดรับเงินเดือน 
  ระหวางลา พรอมแบบใบลาอุปสมบท 
- ใบรับรองการอุปสมบทจากวัด 
- ใบรายงานตัวกลับมาปฏิบัตริาชการ 
- ใบรับรองการอุปสมบทจากวัด 
  หรือใบลาสิกขา 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 25 
 

ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจญ  

1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน กอนวันท่ีลาไมนอยกวา 60 วัน     1 วัน - แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา และลงขอมูลสถิติการลา พรอมท้ัง 
   เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 

   1 วัน - แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

3. หนวยงานเสนอ ผูบรหิารพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการลาไปประกอบพิธีฮัจญ  
    แลวจัดทําหนังสือเสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต พรอมเอกสารประกอบเพ่ือขออนุญาตการลา 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต 
- แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลาไปประกอบพิธีฮัจญของหนวยงาน 
   แลวจัดทํารายละเอียด เพ่ือเสนอขออนุญาตตออธิบดีกรมสุขภาพจิตแลวสงผลการอนุญาต 
   คืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต/อนุมัติใหไดรบัเงินเดือน 
  ระหวางลา พรอมแบบใบลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาทราบ พรอมแนวปฏิบัติหลังสิ้นสุดการลา  
• ผูท่ีลาจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับตั้งแตวันท่ีเดินทางกลับ 

ถึงประเทศไทย 
• หนวยงานตนสังกัดจดัทําหนังสือแจงวัน เดือน ป และวันท่ีกลับมารายงานตัว 

เขาปฏิบัตริาชการ ใหกองการเจาหนาท่ีทราบ 
• บันทึก/จัดเก็บขอมลูการลา ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัต ิ

   1 วัน - หนังสืออนุญาต/อนุมตัิใหไดรับเงินเดือน 
  ระหวางลา พรอมแบบใบลาไปประกอบ 
  พิธีฮัจญ 
- ใบรายงานตัวกลับมาปฏิบัตริาชการ 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การขออนุญาตลาประเภทอ่ืนๆ 
- การขออนุญาตลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
- การขออนุญาตลาไปศึกษา ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
- การขออนุญาตลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
- การขออนุญาตลาติดตามคูสมรส 
- การขออนุญาตลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- การขออนุญาตยกเลิกวันลา 
1. ผูประสงคลา จัดสงใบลาใหหนวยงาน     1 วัน - หนังสือขออนุญาต พรอมแบบใบลา 

  ประเภทตางๆ  
- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก  
  หรือเขารับการเตรียมพล 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
  ระหวางประเทศ 
- แบบใบลาติดตามคูสมรส 
- แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

2. หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองของใบลา สิทธิการลา พรอมท้ังเสนอใบลาตอ 
    ผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  
 

   1 วัน 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

3. หนวยงานเสนอ ผูบริหารพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการลา แลวจัดทําหนังสือเสนออธิบดี 
   กรมสุขภาพจิต พรอมเอกสารประกอบ เพ่ือขออนุญาตการลา 
 

   2 วัน - หนังสือขออนุญาต พรอมแบบใบลา 
  ประเภทตางๆ  
- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก  
  หรือเขารับการเตรียมพล 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
  ระหวางประเทศ 
- แบบใบลาติดตามคูสมรส 
- แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

4. กองการเจาหนาท่ี รับเรื่องการเสนอขออนุญาตการลา แลวจัดทํารายละเอียด เพ่ือเสนอขอ 
   อนุญาตตออธิบดีกรมสุขภาพจิต แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 
 

   3 วัน - หนังสือขออนุญาต พรอมแบบใบลา 
  ประเภทตางๆ  
- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก  
  หรือเขารับการเตรียมพล 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
  ระหวางประเทศ 
- แบบใบลาติดตามคูสมรส 
- แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- แบบใบขอยกเลิกวันลา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

5. หนวยงาน รับเรื่องผลการอนุญาต แจงใหผูยื่นการลาทราบ พรอมแนวปฏิบัติหลังสิ้นสุดการลา  
• ผูท่ีลาจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานทันที นับตั้งแตวันท่ีสิ้นสุดระยะเวลาการลา 
• หนวยงานตนสังกัดจัดทําหนังสือแจงวัน เดือน ป และวันท่ีกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติ

ราชการ ใหกองการเจาหนาท่ีทราบ 
• บันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ 

   1 วัน - หนังสืออนุญาต พรอมแบบใบลา 
  ประเภทตางๆ  
- แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก  
  หรือเขารับการเตรียมพล 
- แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม  
  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
  ระหวางประเทศ 
- แบบใบลาติดตามคูสมรส 
- แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
- แบบใบขอยกเลิกวันลา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน 

กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

การลาประเภทตางๆ สําหรับผูบริหารในสังกัดกรมสุขภาพจิต ผานโปรแกรมออนไลน 

1. ผูบริหารของหนวยงาน กรอกรายละเอียดลงในโปรแกรมการลาผูบริหารโดยมีขอมูล ดังน้ี 
• ประเภทการลา  
• เหตุผลการลา  
• ชวงวันท่ีลา 

   1 วัน  

2. หนวยงาน ใหผูตรวจสอบวันลาของหนวยงานดําเนินการ  
• ตรวจเอกสารการลาในโปรแกรมการลาผูบริหาร  
• แนบไฟลคําสั่ง(กรณรีะบุวาใหผูใดรักษาการแทน)/เลือกปงบประมาณ 
• กดบันทึกขอมูลท่ีกรอก 
• บันทึกวันท่ีตรวจเอกสาร 
• กดบันทึกรายละเอียด 
• กดยืนยันสถานะจะเปลี่ยนเปนตรวจสอบแลว 
• กดสงใบลาใหอธิบดีอนุมตั ิ
• กรณียกเลิกวันลา จัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตยกเลิกวันลาตออธิบดกีรมสุขภาพจิต 

พรอมเอกสารประกอบ 

   1 วัน  

3. กองการเจาหนาท่ี  
    - เปดโปรแกรมเพ่ือตรวจสอบวามีผูใดยื่นการลาในแตละวัน กรณีพบวามีผูยื่นเสนอการลา  
      จะตรวจสอบเอกสาร และทําการสงขอมูลการลาใหอธิบดีกรมสขุภาพจิตหรือผูไดรับ 
      มอบหมายอนุญาตการลาในโปรแกรม 
    - กรณียกเลิกวันลา รับเรื่องการเสนอขออนุญาตยกเลิกวันลาแลวจัดทํารายละเอียด  
      เพ่ือเสนอขออนุญาตตออธิบดีกรมสุขภาพจิต แลวสงผลการอนุญาตคืนหนวยงาน 

   1 วัน  

4. หนวยงาน งานการเจาหนาท่ีเปดโปรแกรมเพ่ือตรวจสอบผลการอนุญาต 
    - กรณียกเลิกวันลา รับเรื่องผลการอนุญาตและบันทึก/จัดเก็บขอมูลการลา  
      ในโปรแกรม DPIS /ก.พ.7/แฟมประวัติ  
  

   1 วัน  
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 แบบฟอรมท่ีใช 

    
1. แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว  
2. แบบใบลาพักผอน 
3. แบบใบลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 
4. แบบใบลาอุปสมบท 
5. แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
6. แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
7. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
8 แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
9. แบบรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
10. แบบใบลาติดตามคูสมรส 
11. แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
12. แบบใบขอยกเลิกวันลา
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5.3  งานเสรมิสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
 
 คําจํากัดความ 

เกณฑพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 5 การมุงเนนทรัพยากรบุคคล ได
กําหนดใหสวนราชการกําหนดปจจัยท่ีมีผลตอความผาสุก และความพึงพอใจของบุคลากร รวมท้ังตองมีการ
วิเคราะหและปรับปรุงปจจัยดังกลาว ใหมีความเหมาะสมเพ่ือสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน และใหเกิดความ
ผูกพันตอองคกร (HR1) ดังนั้น กรมสุขภาพจิต จึงไดจัดทําคูมือ/แนวทางการพัฒนาระบบการเสริมสรางความ
ผูกพันของบุคลากรตอองคกร เพ่ือเปนแนวทางใหหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตดําเนินการเสริมสรางความ
ผกูพันใหแกบุคลากรภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร หมายถึง อารมณ ความรูสึก และเจตนารมณของ
บุคลากรในองคกรท่ีจะอุทิศตน และใชสติปญญาอยางเต็มท่ี เพ่ือใหงาน พันธกิจ และวิสัยทัศนขององคกรบรรลุผล 
ซ่ึงจะสังเกตไดจากระดับของการมีสวนรวมและความกระตือรือรนในการทํางานของบุคลากร โดยบุคลากรท่ีมี
ความผูกพันตอองคกร (ตองการจะทํางานในองคกร) จะทํางานไดผลดีกวาบุคลากรท่ีแคจําเปนตองอยูในองคกร 
(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 
ท่ีปรึกษาในงานดานทรัพยากรมนุษย ไดกลาววาความผูกพันสามารถสังเกตไดจากพฤติกรรมการแสดงออกของ
บุคลากร โดยปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอความผูกพันของบุคลากร มี 7 ประการ ดังนี้ 

1. ภาวะผูนํา (Leadership) 
2. วัฒนธรรมหรือจุดมุงหมายขององคกร (Culture Purpose) 
3. ลักษณะงาน (Work Activity) 
4. คาตอบแทนโดยรวม (Total Compensation) 
5. คุณภาพชีวิต (Quality of Life) 
6. โอกาสท่ีไดรับ (Opportunity) 
7. ความสัมพันธ (Relationship) 

ท้ังนี้ ในการดําเนินการเพ่ือเสริมสรางความผูกพัน ครอบคลุมกิจกรรมดังตอไปนี้ 
1. การวางแผนเพ่ือเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร 
2. การประเมินและวิเคราะหผลความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
3. การเฝาระวังตัวชี้วัดดานการบริหารงานบุคคลท่ีกรมกําหนด ไดแก อัตราการลาออก การโอน 

การยาย การบรรจุเขารับราชการและการบรรจุกลับเขารับราชการของบุคลากร 
4. การตอบสนองตอผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร หรือ ปญหาท่ีเปน

ขอสังเกตในการเฝาระวังจากตัวชี้วัดดานการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีกรมสุขภาพจิตกําหนด 
5. การประเมินผลการทํางานในการสรางความผูกพัน (เชน การดําเนินงานตามโครงการ /

กิจกรรมท่ีกําหนด) และผลกระทบท่ีเกิดกับการบรรลุเปาหมายการปฏิบัติราชการขององคกร 
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 ข้ันตอนการทํางาน 
ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 

หนวยงาน กองการ
เจาหนาท่ี 

กรม
สุขภาพจิต 

ขั้นตอนท่ี 1  กอนการประเมิน 
  

   

1.1 กองการเจาหนาท่ีจัดทําหนังสอืขออนุมัติการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
     เสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
 

   มิถุนายน  

1.2 กองการเจาหนาท่ีจัดทําหนังสอืแจงหนวยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตเขาทําแบบประเมิน 
     ความผูกพันฯ ในเว็บไซต http://www.qa.dmh.go.th/ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

   มิถุนายน  

1.3 หนวยงานประเมินจํานวนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานกระทรวง 
     สาธารณสุขในหนวยงาน โดยจําแนกตามขนาดของหนวยงาน คือ 
     - หนวยงานขนาดเล็ก (มีจํานวนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน  
       กระทรวงสาธารณสุข ต่ํากวา 100 คน) ใหประเมินรอยละ 90 หรือมากกวารอยละ 90   
       หรือประเมินทุกคนในองคกร 
     - หนวยงานขนาดใหญ (มีจํานวนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน 
       กระทรวงสาธารณสุข มากกวา 100 คนข้ึนไป) ใหประเมินรอยละ 80 หรือมากกวา               
       รอยละ 80  หรือประเมินทุกคนในองคกร 
      ท้ังน้ี ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของหนวยงาน แตตองไมต่ํากวาท่ีกรมสุขภาพจิตกําหนด 

   ระหวางมิถุนายน ถึง 
กรกฎาคม 

 

ขั้นตอนท่ี 2  ระหวางการประเมิน        

2.1 หนวยงานแจงบุคลากรในหนวยงานเขาทําแบบประเมินความผกูพันฯ ในเว็บไซต  
     http://www.qa.dmh.go.th/ ตามชวงระยะเวลาท่ีกรมสุขภาพจิตกําหนด 

   กรกฎาคม แบบประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร กรมสุขภาพจิต 

2.2 หนวยงานรวบรวมและตรวจสอบขอมูลการเขาตอบแบบประเมนิฯ เก็บเปนหลักฐานของ 
     หนวยงานเพ่ือยืนยันจํานวนกับกรมสุขภาพจิตเมื่อสิ้นสุดการประเมินฯ 

   กรกฎาคม แบบประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร กรมสุขภาพจิต 
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ขั้นตอนการทํางาน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารประกอบการดําเนินงาน 
หนวยงาน กองการ

เจาหนาท่ี 
กรม

สุขภาพจิต 
ขั้นตอนท่ี 3  หลังการประเมิน 

  
   

3.1 กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ กองการเจาหนาท่ี รวบรวมและตรวจสอบ 
     ขอมูลจากฐานขอมูลแบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
 

   ภายใน 30 วันนับจาก
วันสิ้นสุดการเขา           
ทําแบบประเมินฯ 

แบบประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร กรมสุขภาพจิต 
 

3.2 กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ กองการเจาหนาท่ี เสนอรายงานผลการ 
     ประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกรในภาพรวมของกรมสุขภาพจิตตอ                 
     อธิบดกีรมสุขภาพจิต 

   ภายในเดือนสิงหาคม แบบรายงานผลการประเมินความผูกพัน
ของบุคลากรตอองคกรในภาพรวมของ
กรมสุขภาพจิต 

3.3 กลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ กองการเจาหนาท่ี แจงผลการประเมิน 
     ความผูกพันของบุคลากรตอองคกรใหหนวยงานทราบและดําเนินการ  

   ภายในเดือนสิงหาคม แบบรายงานผลการประเมินความผูกพัน
ของบุคลากรตอองคกรสําหรับหนวยงาน 

3.4 หนวยงานเสนอผลการประเมนิความผูกพันฯ ตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับ     ระหวางสิงหาคม ถึง 
กันยายน 

ผลการประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร 

ขั้นตอนท่ี 4  การจัดทําแผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร      

4.1 หนวยงานวิเคราะหขอมลูจากผลการประเมินความผูกพันฯ เพ่ือจัดทําแผนงาน/โครงการ 
     เพ่ือเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 

   ระหวางสิงหาคม ถึง 
กันยายน 

ผลการประเมินความผูกพันของบุคลากร
ตอองคกร 

4.2 หนวยงานจัดทําแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสรางความผูกพันฯ เสนอผูบังคับบัญชา 
     พิจารณาอนุมัต ิ

   ระหวางตลุาคม ถึง 
ธันวาคม 

แผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 

4.3 หนวยงานแจงเวียนใหบุคลากรในสังกัดทราบถึงแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสรางความ 
     ผูกพันฯ 

   ระหวางตลุาคม ถึง 
ธันวาคม 

แผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 

4.4 หนวยงานสงแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสรางความผูกพันฯ ไปยังกองการเจาหนาท่ี     ระหวางตลุาคม ถึง 
ธันวาคม 

แผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 

4.5 หนวยงานดําเนินการตามแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสรางความผูกพันฯ ท่ีกําหนด    ภายในปงบประมาณ แผนงาน/โครงการเพ่ือเสรมิสรางความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมตีอองคกร 
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 แบบฟอรมท่ีใช 
 
1 แบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร กรมสุขภาพจิต 
2 แบบรายงานผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกรสาํหรับหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ช่องทางการติดต่อ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

ทั้งนี้ การดำเนินตามคู่มือการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต  “ไม่มีค่าธรรมเนียมการขอรับบริการ” 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 : กฎระเบียบ/คําสั่ง 
 

1. การดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  (พกส.) 
 1.1 ขอบังคับกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  ซ่ึงจดทะเบียนแลว พ.ศ. 2559 

2. การลาประเภทตาง ๆ   

2.1ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  

2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2537 

2.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง คาตอบแทนและสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ   
     พ.ศ. 2554 

2.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง สวัสดิการและสิทธิประโยชน 
     ของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  พ.ศ. 2556 
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ภาคผนวก 2 : ตัวอยางแบบฟอรม 
 
2.1 การดําเนินงานกองทุนสํารองเล้ียงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (พกส.) 
2.1.1 ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ. (พกส 001) 

 

พกส.001 ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ 

กองทุนสํารองเล้ียงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
 
 วันท่ี ………เดือน…..……………. พ.ศ. ................. 
 เรียน    คณะกรรมการกองทุนสํารองเล้ียงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
  
 ขาพเจา ( นาย / นาง / นางสาว / ยศและฐานันดร)............................................... 

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

 หนวยงานในสังกัด/หนวยบริการ.......................................................กรม.................................................จังหวัด................................................ 

  ปจจุบันอยูบานเลขท่ี .......... หมูท่ี ...... ซอย....................... ถนน............ตําบล/แขวง.................................................. 

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

  โทรศัพทมือถือ.........................................เลขประจําตัวประชาชน ---- 

 วัน/เดือน/ปเกิด    -  -     วันท่ี/เดือน/ ปท่ีเขาทํางาน      -   -  

 ขาพเจาขอสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพโดยขาพเจาไดทราบขอบังคับกองทุน และสิทธิหนาท่ี
  ของขาพเจาดีแลว และตกลงท่ีจะปฏิบัติตามทุกประการ ในการนี้ ขาพเจาขอใหนายจางหักเงินสะสมจากคาจางของ
  ขาพเจาทุก ๆ งวดการจายคาจาง ตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับกองทุน แลวนําสงเขากองทุนตามนโยบายการลงทุนท่ี
  กองทุนกําหนดไวพรอมกันนี้ ขาพเจาขอระบุบุคคลผูมีสิทธิรับประโยชนท้ังสิ้นของขาพเจาในกรณีท่ีขาพเจาเสียชีวิต 
  รวมท้ังสิ้น ...................คน ตามรายละเอียดและอัตราสวน ดังตอไปนี้ 

%บุคคลผูมีสิทธิรับประโยชน อัตราสวน (%) 

1. ชื่อ-นามสกุล ………………….………………..…………… 
เก่ียวของเปน ......................... 

ท่ีอยูท่ีติดตอได .................................................................. 

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

 

2. ชื่อ-นามสกุล ………………….………………..…………… 
เก่ียวของเปน ......................... 

ท่ีอยูท่ีติดตอได .................................................................. 

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

 

                                                                                        รวม 100% 

 **หมายเหตุ กรณีมีผูรับผลประโยชนเกินกวา 2 ราย ใหทําบัญชีรายชื่อเพ่ิมเติม พรอมลงลายมือชื่อกํากับตาม 
      แบบฟอรม พกส.001.1** 
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 อนึ่ง ในกรณีท่ีขาพเจาไมไดระบุเง่ือนไขการจายเงินแกผูรับประโยชนไว หรือเง่ือนไขท่ีกําหนดไวไมชัดเจน 
  หรืออาจตีความไดหลายนัย ขาพเจาประสงคใหกองทุนจัดสรรใหแกผูรับประโยชนตามสวนท่ีเทาๆ กัน 

 ในกรณีท่ีผูรับประโยชนคนใดถึงแกกรรมกอนหรือถึงแกกรรมพรอมกับขาพเจา ขาพเจาประสงคใหนําสวน 
  ของผูรับประโยชนท่ีถึงแกกรรมนั้นจัดสรรใหแกผูรับประโยชนท่ียังมีชีวิตอยูตามเง่ือนไขการจายเงินแกผูรับประโยชน
  ท่ีระบุไวขางตน 

 ท้ังนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงผูรับประโยชน  และ/หรือ อัตราสวนของผูรับประโยชนท่ีระบุไวขางตน  
  ขาพเจาจะแจงเปนลายลักษณอักษรตอคณะกรรมการกองทุน 

 

 คําชี้แจง :  
 สําหรับพนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ีแจงความประสงคสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข ซึ่งจดทะเบียนแลว (“กองทุนฯ”) กอนวันท่ีกองทุนฯ จัดตั้งข้ึนเปนนิติบุคคลท่ีถูกตองตามกฎหมายวาดวย
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ และคณะกรรมการกองทุนไดพิจารณาและตรวจสอบความถูกตองในใบสมัครของทานแลว และ
เห็นสมควรอนุมัติใหเปนสมาชิกกองทุนได โดยใหมีผลตั้งแตวันท่ีกองทุนฯ ไดรับอนุมัติจดทะเบียนจัดตั้งกองทุนจากนายทะเบียน
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพแลว 

 
 
 
 

ขาพเจาขอรับรองวาเปนความจริงทุกประการและ
รับทราบขอบังคับกองทุนของ กสล.พกส. แลว 

คํารับรองของคณะกรรมการกองทุน 
หรือหัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ขอรับรองวาตรวจสอบแลวถูกตองทุกประการ 

และเห็นสมควรอนุมัติใหเปนสมาชิกกองทุนของ กสล.พกส.  
โดยใหมีผลตั้งแตวันท่ี ............................. เปนตนไป 

 

ลงชื่อ ………………………………………………………(ผูสมัคร) 
       (.....................................................................) 

 

 

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

   คณะกรรมการกองทุน 
หรือหัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

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

 
 
ตําแหนง ................................................................ 
 

 

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

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

(สําหรับเจาหนาท่ีของหนวยงานในสังกัด/หนวยบริการ ซ่ึงไดรับมอบหมายใหทําเรื่อง กสล. พกส.) 

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

ลําดับท่ี ……………...... 
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สิทธิและหนาท่ีของสมาชิกกองทุน 
 
 

1.1.1 ตองปฏิบัติตามขอบังคับกองทุน โดยลงนามรับทราบขอมูลท่ีปรากฏในขอบังคับกองทุน และไมกระทําการ
ใดๆ ท่ีอาจจะกอใหเกิดความเสียหายแกกองทุน 

 

1.1.2 ยินยอมใหสวนราชการหักเงินสะสมสวนของตนจากคาจางสงเขากองทุนทุกครั้งท่ีมีการจายคาจางตามอัตรา
ท่ีกําหนดในขอบังคับกองทุน 

 

1.1.3 มีสิทธิไดรับเงินสะสมและผลประโยชนของเงินสะสมเม่ือสิ้นสมาชิกภาพไมวาดวยกรณีใดๆ 
 

1.1.4 มีสิทธิไดรับเงินสมทบและผลประโยชนท่ีเกิดจากเงินสมทบตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับกองทุน 
 

1.1.5 มีสิทธิเขารวมประชุมใหญสมาชิกขอเขาชื่อเปดประชุมวิสามัญ ตลอดจนออกเสียงลงคะแนนใดๆ                   
ตามขอกําหนดในขอบังคับนี้ 

 

1.1.6 มีสิทธิตรวจดูขอบังคับกองทุน บัญชีและเอกสารของกองทุน ณ ท่ีตั้งสํานักงานกองทุนไดในเวลาเปด             
ทําการ 

 

1.1.7 มีสิทธิระบุและเปลี่ยนแปลงชื่อผูรับประโยชนโดยแจงเปนลายลักษณอักษรตอคณะกรรมการกองทุน 
 

1.1.8 มีสิทธิและหนาท่ีตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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2.1.2 แบบประเมินความเส่ียงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน / แผนการลงทุน 
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2.1.3 แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ (พกส.001/3) 

พกส.001/3 แบบลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ  

หนังสือขอลาออกจากการเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว 

ชือ่นิติบุคคล........................................................................... 
 
        วันท่ี..........เดือน...................พ.ศ............... 
 
เรียน คณะกรรมการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
 
  ขาพเจา ....................................................................รหัสสมาชิก .................................................. 
หนวยงาน ................................................................................................................................................................ได
สมัครเปนสมาชิกกองทุน เม่ือวันท่ี .......... เดือน ...................... พ.ศ. .....................มีความประสงคขอลาออกจาก
การเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงจดทะเบียนแลว ตั้งแตวันท่ี .................
เดือน .......................พ.ศ. ................................ 

  ท้ังนี้ ขาพเจาไดรับทราบถึงเง่ือนไขตามขอบังคับกองทุน ในหมวด 3 ขอ 3.2 วรรคสาม “ในกรณีท่ี
สมาชิกกองทุนลาออกจากกองทุนโดยไมลาออกจากงาน สมาชิกผูนั้นไมสามารถสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนไดอีก และ
หมวด 7 การจายเงินจากกองทุนตลอดจนถึงเง่ือนไขอ่ืน ๆ ตามสิทธิท่ีขาพเจาพ่ึงไดรับตามขอบังคับกองทุนกําหนด 

 
 
       ลงชื่อ ................................................... 
              ( ..................................................) 
 
 
 
  อนุมัติ 
     ลงชื่อ ........................................................ 
            (.......................................................) 
            .................../................../................ 
               ผูมีอํานาจลงนาม 
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2.1.4 แบบแจงการส้ินสุดสมาชิกภาพ (พกส.004) 

พกส.004 แบบแจงการส้ินสุดสมาชิกภาพ 

ชื่อนิติบุคคล................................................................................................... 
 กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ...........พนักงานกระทรวงสาธารณสุข................ซ่ึงจดทะเบยีนแลว 

วันท่ี...................เดือน.................................พ.ศ.25............. 
เรียน  บมจ.หลักทรัพยจัดการกองทุน กรุงไทย  
 คณะกรรมการกองทุนหรือเจาหนาที่หนวยงานขอแจงรายละเอียดของสมาชิกที่ส้ินสุดสมาชิกภาพ  เพื่อขอรับเงินกองทุน (เงินสะสม  เงินสมทบ  
และผลประโยชน) ตามสิทธิของสมาชิกที่พึงไดรับตามที่ระบุในขอบังคับกองทุน พรอมเอกสารแนบ (ถามี) ซ่ึงสมาชิก / ผูรับผลประโยชน ไดรับรองสําเนา
แลว ดังตอไปนี ้
ขอมูลสมาชิก 
ชื่อ – สกุล (ตัวบรรจง)......................................................................................รหัสสมาชิก.................................... เขาทํางานวันที่ ...........เดือน..................
พ.ศ.25......... ส้ินสุดจากการเปนพนักงานวันที่...........เดือน...................พ.ศ.25........ รวมอายุงาน............ป............วัน  สงเงินเขากองทุนงวดสุดทายวันที่
..........เดือน..................พ.ศ.25............ วัน/เดือน/ป เกิด........................... เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน.................................................. 
 

ขอมูลการโอนยายกองทุน เฉพาะกรณีท่ีมีการโอนยายจากกองทุนอ่ืนมากองทุนใหม/กองทุนเฉพาะสวนนายจางนี้  โดยมีอายุสมาชิกกองทุนตอเนื่องกัน 

เขาทํางานกับนายจางเดิมวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.25.........   เร่ิมเปนสมาชิกในกองทุนเดิมวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ.25......... 
รวมอายุงานต้ังแตวันที่เขาทํางานกับนายจางเดิมถึงวันที่ส้ินสุดจากการเปนพนักงานกับนายจางปจจุบัน..................ป.................วัน 
เอกสารแนบ: 1. หนังสือรับรองการทํางานจากนายจางเดิมทุกราย จํานวน..............ฉบับ 
                    2. หนังสือรับรองอายุสมาชิกภาพจากกองทุนเดิมทุกกองทุน จํานวน..............ฉบับ 
มีการขอคงเงินไวในกองทุนต้ังแตวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.25.......... ถึงวันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ.25.......... 
 

ขอมูลการสิ้นสุดสมาชิกภาพ            
О   ลาออกจากงาน 
О   ลาออกจากกองทุน โดยมไิดลาออกจากงาน 
О   โอนยายกองทุน ไปยังกองทุนสํารองเล้ียงชีพ...................................................................................ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
О   กรณีเกษียณอายุ ตามขอบังคับเกีย่วกบัการทาํงานของนายจาง   
       เอกสารแนบ: หนังสือรับรองการเกษียณอายุ , สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
О   กรณีลาออกจากงาน สมาชกิที่อายคุรบ 55 ปบริบูรณ และเปนสมาชิกกองทุนแลวไมนอยกวา 5 ปตอเนื่อง  
       เอกสารแนบ: สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
О   ทพุพลภาพ เอกสารแนบ:   หนังสือรับรองแพทย  
О   เสียชีวิต เอกสารแนบ: สําเนาใบมรณะบัตร, หนังสือแจงผูรับผลประโยชน (ตนฉบับ), สําเนาบัตรประชาชนผูรับผลประโยชน   
О   ลาออกจากงาน และขอคงเงินไวในกองทุนตามระยะเวลาไมเกินที่กําหนดไวในขอบังคับกองทุน เอกสารแนบ: สําเนาใบฝากเงิน

คาธรรมเนียมขอคงเงินไวในกองทุน จํานวน 500- บาท, แบบแจงขอคงเงินไวในกองทุน, สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนาแรกที่มีชื่อสมาชิก 
О   อื่น ๆ (ระบุ)............................................................................................................. 
 

ขอมูลการเปนสมาชิกกองทุน และการจายเงินสวนของนายจางเมื่อสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
เร่ิมเปนสมาชิกกองทุนวันที่.........เดือน......................พ.ศ.25........... ส้ินสุดสมาชิกภาพวันท่ี............เดือน.....................พ.ศ.25...........   
รวมอายุการเปนสมาชิก............ป..............วัน      
อัตราการจายเงินสมทบ และผลประโยชนของเงินสมทบ .........%     
อัตราการจายเงินประเดิมสมทบ และผลประโยชนของเงินประเดิมสมทบ (ถาม)ี .........%  
 

ขอมูลการขอรบัเงิน 
О   ส่ังจายเช็คระบุชื่อ A/C Payee Only   
О   โอนเขาบญัชีสมาชิก เอกสารแนบ: สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนาแรกที่มีชือ่สมาชิก พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
О   อื่น ๆ (ระบุ)............................................................................................................................................... 
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ขอรับรองวาขอความขางตนถูกตองตามความเปนจริงทุกประการ ในกรณีที่นายทะเบียนสมาชิกไดดําเนินการตามขอมูล หรือขอเท็จจริงที่ระบุไวใน
เอกสารน้ีแมวาคณะกรรมการกองทุนหรือเจาหนาที่หนวยงานจะไมดําเนินการจัดสงเอกสารตนฉบับใหนายทะเบียนสมาชิก ใหถือวาคณะกรรมการ
กองทุนหรือเจาหนาที่หนวยงานยอมรับความรับผิดชอบตอความเสียหายซ่ึงอาจจะเกิดขึ้นตอทั้งกองทุน สมาชิก ผูมีสิทธิรับเงิน และบริษัทจัดการ อัน
เน่ืองมาจากการไมไดสงเอกสารตนฉบับดังกลาว โดยกองทุนตกลงจะรับผิดชอบในความเสียหายรวมถึงคาใชจายที่อาจเกิดขึ้นน้ัน นอกจากนี้ 
กรรมการกองทุนหรือเจาหนาที่หนวยงานไดแจงใหสมาชิกรับทราบแลววา กรณีที่สมาชิกเปนสมาชิกมากกวา 1 กองทุน สมาชิกจะตองนําเงินไดพึงประเมิน
รวมจากทุกกองทุนไปคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาอีกคร้ังเมื่อส้ินปภาษ ี
 
 
          ลงชื่อ..................................................             
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

                ผูมอีํานาจลงนาม 
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2.2 การลาประเภทตางๆ 
2.2.1 แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว
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2.2.2 แบบใบลาพักผอน
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2.2.3 แบบใบลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

 

 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 49 
 

 
2.2.4 แบบใบลาอุปสมบท 
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2.2.5 แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ 
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2.2.6 แบบใบลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
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2.2.7 แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
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2.2.8 แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
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2.2.9 แบบรายงาน 
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2.2.10 แบบใบลาติดตามคูสมรส 
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2.2.11 แบบใบลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 62 
 

 
2.2.12 แบบใบขอยกเลิกวันลา 
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2.3 งานเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
2.3.1 แบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 

 
 

แบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
 

 
แบบประเมินนี้เปนสวนหนึ่งของโครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Management 

Quality Award : PMQA) โดยมีจุดมุงหมายในการคนหาปจจัยท่ีมีผลตอความสุข ความพึงพอใจ และแรงจูงใจของ
บุคลากรอยางเปนระบบและครอบคลุมท้ังองคกร วัดความสุขของบุคลากรและบงชี้ความสัมพันธระหวางความสุขใน
ชีวิตกับการทํางาน จึงขอความรวมมือใหทานตอบแบบประเมินตามความเปนจริง เพ่ือนําผลการวิเคราะหขอมูลท่ี
รวบรวมไดไปใชในการพัฒนาองคกรดานระบบบริหารงานบุคคล การเรียนรูและสรางแรงจูงใจ ตลอดจนการสราง
ความผาสุกและความพึงพอใจของบุคลากร กรมสุขภาพจิตตอไป 

ท้ังนี้ ขอขอบพระคุณในความรวมมือเปนอยางสูง และจะเก็บรักษาผลการประเมินฯ และความคิดเห็นท่ี
ทานใหเปนความลับ โดยจะไมเปดเผยขอมูลดังกลาวตอสาธารณะในลักษณะหนึ่งลักษณะใดท่ีอาจทวนสอบกลับไป
ระบุผูใหขอมูลได 
 
 
 
 
 
วิธีการกรอกแบบประเมิน 
แบบประเมินแบงออกเปน 5 สวนหลัก ซ่ึงประกอบดวย 
 สวนท่ี 1 สวนคําถามขอมูลสวนบุคคล 
 สวนท่ี 2 สวนคําถามวัดความสุข 

สวนท่ี 3 สวนคําถามประเมินความคิดเห็นของทานตอแงมุมตาง ๆ ในการทํางาน ซ่ึงประกอบดวย 7 หัวขอหลัก 
ดังนี้ 

3.1 ความคิดเห็นเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
3.2 ความคิดเห็นเก่ียวกับสภาพแวดลอมในการทํางาน 
3.3 ความคิดเห็นเก่ียวกับภาวะผูนํา 
3.4 ความคิดเห็นเก่ียวกับวัฒนธรรมในองคกร 
3.5 ความคิดเห็นเก่ียวกับคาตอบแทนและสวัสดิการ 
3.6 ความคิดเห็นเก่ียวกับโอกาสและความกาวหนาทางอาชีพในองคกร 
3.7 ความคิดเห็นเก่ียวกับการรักษาดุลยภาพระหวางชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัว 

 สวนท่ี 4 สวนคําถามความพึงพอใจตอการทํางานโดยรวม 
สวนท่ี 5 สวนคําถามปดทายและขอเสนอแนะอ่ืน 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. ต่ํากวาปริญญาตรี  2. ปริญญาตรี         3. สูงกวาปริญญาตรี 

1.4 สถานภาพการทํางาน  
1. ขาราชการ     2. ขาราชการกลุมศักยภาพสูง 
3. พนักงานราชการ    4. ลูกจางประจํา 
5. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

1.5 หนวยงานท่ีปฏิบัติงานอยูในปจจุบัน 
1. หนวยงานสวนกลาง*  2. สถาบัน/โรงพยาบาล           3. ศูนยสุขภาพจิต 

* หนวยงานสวนกลาง รวมถึง สํานักงานเลขานุการกรม กองการเจาหนาท่ี กลุมพัฒนาระบบบริหาร กลุมตรวจสอบภายใน  
กลุมท่ีปรึกษา กองคลัง สํานักสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต สํานักบริหารระบบบริการสุขภาพจิต สํานักยุทธศาสตรสุขภาพจิต
สํานักงานโครงการ TO BE NUMBER ONE และกองสุขภาพจิตสังคม 

1.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานในหนวยงานปจจุบัน 
1. 5 ปหรือต่ํากวา    2. มากกวา 5 ปข้ึนไป – 10 ป 
3. มากกวา 10 ปข้ึนไป – 15 ป   4. มากกวา 15 ปข้ึนไป – 20 ป 
5. มากกวา 20 ปข้ึนไป – 25 ป   6. มากกวา 25 ปข้ึนไป 

1.7 อายุราชการ 
1. 5 ปหรือต่ํากวา    2. มากกวา 5 ปข้ึนไป – 10 ป 
3. มากกวา 10 ปข้ึนไป – 15 ป   4. มากกวา 15 ปข้ึนไป – 20 ป 
5. มากกวา 20 ปข้ึนไป – 25 ป   6. มากกวา 25 ปข้ึนไป 

1.8 ตําแหนง 
 1. ตําแหนงในสายงานหลัก**  2. ตําแหนงในสายงานสนับสนุน***  

**  ตําแหนงในสายงานหลัก คือ ตําแหนงในสายงานแพทย ทันตแพทย เภสัชกรรม การพยาบาลวิชาชีพ จิตวิทยาคลินิก จิตวิทยา 
สังคมสงเคราะห วิชาการสาธารณสุข วิชาการศึกษาพิเศษ กิจกรรมบําบัด และ การพยาบาลเทคนิค 
***  ตําแหนงในสายงานสนับสนุน คือ ตําแหนงในสายงานอ่ืน ๆ ท่ีไมใชสายงานหลัก 

1.9 บทบาทหนาท่ีในงานปจจุบัน   
1. หัวหนางาน/ฝาย/กลุมงาน ท่ีมีผูใตบังคับบัญชา   2. ผูปฏิบัติงาน 

1.10 ลักษณะการปฏิบัติงาน  

 1. ปฏิบัติงานเวลาราชการปกติ    2. เขาเวรปฏิบัติงาน เชา – บาย – ดึก 

 

สวนท่ี 1 สวนคําถามขอมูลสวนบุคคล  
(โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับสถานภาพของทาน) 
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ไมเลย  หมายถึง    ไมเคยมเีหตุการณ อาการ ความรูสึก หรือไมเห็นดวยกับเรื่องน้ันเลยในชวง 1 เดือน 
เล็กนอย   หมายถึง    เคยมีเหตุการณ อาการ ความรูสึกน้ันๆ เพียงเล็กนอยในชวง 1 เดือน หรือเห็นดวยกับเรื่องน้ันๆ เพียงเล็กนอย 
มาก หมายถึง เคยมีเหตุการณ อาการ ความรูสึกน้ันๆ มากในชวง 1 เดือน หรือเห็นดวยกับเรื่องน้ันๆมาก 
มากท่ีสุด  หมายถึง เคยมีเหตุการณ อาการ ความรูสึกน้ันๆ มากท่ีสุดในชวง 1 เดือน หรอืเห็นดวยกับเรื่องน้ันๆ มากท่ีสดุ 
 

คําถาม ไมเลย เล็กนอย มาก มากท่ีสุด 

2.1 ทานรูสึกพึงพอใจในชีวิต     

2.2 ทานรูสึกสบายใจ     

2.3 ทานรูสึกภูมิใจในตนเอง     

2.4 ทานรูสึกเบื่อหนายทอแทกับการดําเนนิชีวิตประจาํวัน     

2.5 ทานรูสึกผิดหวังในตนเอง     

2.6 ทานรูสึกวาชวีิตมีแตความทกุข     

2.7 ทานสามารถทําใจยอมรับไดสําหรับปญหาที่ยากจะแกไข (เมื่อมีปญหา)     

2.8 ทานมั่นใจวาจะสามารถควบคุมอารมณไดเมื่อมีเหตุการณคับขันหรือรายแรงที่เกิดข้ึน     

2.9 ทานมั่นใจที่จะเผชิญกับเหตกุารณรายแรงที่เกิดข้ึนในชีวิต     

2.10 ทานรูสึกเห็นอกเห็นใจเมื่อผูอ่ืนมีทุกข     

2.11 ทานรูสึกเปนสุขในการชวยเหลือผูอ่ืนที่มีปญหา     

2.12 ทานใหความชวยเหลือผูอ่ืนเมื่อมีโอกาส     

2.13 ทานรูสึกมั่นคงปลอดภัยเมื่ออยูในครอบครัว     

2.14 หากทานปวยหนัก ทานเชือ่วาครอบครัวจะดูแลทานเปนอยางด ี     

2.15 สมาชิกในครอบครัวมีความรักและผูกพันตอกัน     

 
เกณฑการใหคะแนน 

คําตอบ คะแนน 
กลุมท่ี 1 (ยกเวนขอ 4 – 6) กลุมท่ี 2 (เฉพาะขอ 4 – 6) 

ไมเลย 0 3 
เล็กนอย 1 2 
มาก 2 1 
มากท่ีสุด 3 0 

 
 

 
 
 
 

สวนท่ี 2 สวนคําถามวัดความสุข 
(โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับความรูสึกของทาน) 
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3.1 ความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.1.1 งานของขาพเจามีการเรียนรูไมหยุดนิ่ง        
3.1.2 ขาพเจามีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นเพ่ือความสําเร็จ

ในงาน 
       

3.1.3 ขาพเจาไดรับมอบหมายงานท่ีตรงกับความสามารถ        
3.1.4 งานท่ีขาพเจาปฏิบัติมีความสําคัญตอความสําเร็จของ

หนวยงาน 
       

3.1.5 ขาพเจามีความมุงม่ันตั้งใจ และยินดีท่ีจะปฏิบัติงานอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

       

 

3.2 ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพแวดลอมในการทํางาน  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.2.1 สภาพแวดลอมทางกายภาพในหนวยงานของขาพเจา เชน 
หองทํางาน แสง และเสียง เอ้ืออํานวยใหขาพเจาทํางานได
อยางมีความสุข 

       

3.2.2 ขาพเจาไดรับการสนับสนุนใหมีอุปกรณและเครื่องมือท่ี
จําเปนตอการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ  

       

3.2.3 หนวยงานของขาพเจามีระบบการบํารุงรักษาอุปกรณและ
เครื่องมือท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 

       

3.2.4 หนวยงานของขาพเจามีการดูแลรักษาความปลอดภัยบริเวณ
สถานท่ีทํางาน  

       

3.2.5 หนวยงานของขาพเจามีการจัดกิจกรรมเพ่ือเตรียมความ
พรอมตอภาวะฉุกเฉิน 

       

3.2.6 หนวยงานของขาพเจาสงเสริมการทํางานเปนทีม        
3.2.7 ขาพเจาไดรับความรวมมือจากเพ่ือนรวมงานในการปฏิบัติงาน

เปนอยางดี 
       

 

  

สวนท่ี 3 สวนคําถามประเมินความคิดเห็นของทานตอแงมุมตาง ๆ ในการทํางาน 
(โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับความรูสึกของทาน โดย  

1 = ไมเห็นดวยมากท่ีสุด, 2 = ไมเห็นดวย, 3 = คอนขางไมเห็นดวย, 4 = เฉยๆ,  
5 = คอนขางเห็นดวย, 6 = เห็นดวย, 7 = เห็นดวยมากท่ีสุด) 
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3.3 ความคิดเห็นเกี่ยวกับภาวะผูนํา  

- กรณีผูปฏิบัติงานเปนผูตอบแบบประเมิน ผูบริหารหมายถึง ผูอํานวยการหนวยงาน 
- กรณีผูอํานวยการเปนผูตอบแบบประเมิน  ผูบริหารหมายถึง อธิบดี และรองอธิบด ี

คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 
3.3.1 ผูบริหารมีการกําหนดทิศทางขององคกร         
3.3.2 ผูบริหารมีการสื่อสารทําความเขาใจในเรื่องยุทธศาสตร  

และการแปลงยุทธศาสตรไปสูการปฏิบัต ิ
       

3.3.3 ผูบริหารเปนตัวอยางท่ีดีในการดําเนินการเรื่องตางๆ  
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และสอดคลองกับคานิยม 

       

3.3.4 ผูบริหารใหความสําคัญเรื่องธรรมาภิบาลขององคกร         
3.3.5 ผูบริหารมีสวนรวมและสรางบรรยากาศในกิจกรรมตางๆ  

ท่ีเก่ียวกับการพัฒนาองคกร 
       

3.3.6 ผูบริหารสามารถนําพาองคกรไปสูความสําเร็จได        

 
3.4 ความคิดเห็นเกี่ยวกับวัฒนธรรมในองคกร (หัวหนางานในท่ีน้ีหมายถึงผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป 1 ระดับ) 

คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 
3.4.1 หัวหนางานมีวิธีการแกไขปญหาและความขัดแยงใน

หนวยงานดวยความเหมาะสมและเปนธรรม 
       

3.4.2 หนวยงานของขาพเจาใหความสําคัญตอบุคลากรภายใน
หนวยงาน 

       

3.4.3 หนวยงานของขาพเจามีแนวทางในการเสริมสรางแรงจูงใจ
เพ่ือรักษาบุคลากรไว 

       

3.4.4 ขาพเจาสามารถขอคําปรึกษาจากผูบังคับบัญชา/หัวหนางาน
ไดตลอดเวลา รวมท้ังไดรับการสนับสนุนเพ่ือใหการทํางาน
ประสบความสําเร็จ 

       

3.4.5 หนวยงานของขาพเจามีการใหรางวัลหรือยกยองชมเชย
บุคลากรท่ีทุมเทใหแกองคกรอยางเหมาะสม 

       

 

3.5 ความคิดเห็นเกี่ยวกับคาตอบแทนและสวัสดิการ  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.5.1 หนวยงานของขาพเจามีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการจายคาตอบแทนท่ีชัดเจน 

       

3.5.2 ขาพเจาไดรับสวัสดิการตามท่ีกฎหมายกําหนด เชน 
เวชภัณฑและยาเพ่ือใชในการปฐมพยาบาล น้ําสะอาด
สําหรับดื่ม หองน้ํา 

       

3.5.3 ในหนวยงานของขาพเจามีการจัดสวัสดิการสําหรับ
ผูปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความตองการ 

       

 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 68 
 

 
 

3.6 ความคิดเห็นเกี่ยวกับโอกาสและความกาวหนาทางอาชีพในองคกร  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.6.1 หนวยงานของขาพเจามีการเตรียมความพรอมสําหรับ
บุคลากร ในการกาวไปสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนเพ่ือมีโอกาสท่ี
เหมาะสม 

       

3.6.2 เสนทางการเติบโตในการปฏิบัติงานของขาพเจามีความ
ชัดเจน 

       

3.6.3 ขาพเจาไดรับการพัฒนาความรู ทักษะ ตามความเหมาะสม 
โดยพิจารณาจากความตองการ และผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการ 

       

 

3.7 ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรักษาดุลยภาพระหวางชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัว  
คําถาม 1 2 3 4 5 6 7 

3.7.1 ปริมาณงานท่ีขาพเจาไดรับมอบหมาย มีความสมดุลกับเวลา
ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

       

3.7.2 ขาพเจาสามารถแบงเวลาในการทํางาน เวลาสวนตัว  
เวลาครอบครัวและสังคม ไดอยางเหมาะสม 

       

3.7.3 หนวยงานของขาพเจาเปดโอกาสใหขาพเจาไดมีเวลา 
ในการออกกําลังกาย 

       

3.7.4 หนวยงานของขาพเจาสงเสริมใหมีสวนรวมในกิจกรรมทาง
ศาสนาและวัฒนธรรม 

       

 
 
 
 
 
 

 (1) 
 ไมพึงพอใจ
มากท่ีสุด 

(2) 
ไมพึงพอใจ 

(3) 
คอนขางไม
พึงพอใจ 

(4) 
เฉยๆ 

(5) 
คอนขางพึง

พอใจ 

(6) 
พึงพอใจ 

(7) 
พึงพอใจ
มากท่ีสุด 

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

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนท่ี 4 สวนคําถามความพึงพอใจตอการทํางานโดยรวม 
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ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  

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

*** ขอขอบพระคุณสําหรับความรวมมือในการตอบแบบประเมิน *** 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนท่ี 5 สวนคําถามปดทายและขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 
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2.3 แบบรายงานผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกรสําหรับหนวยงาน 
 

 

ผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร (ช่ือหนวยงาน) 

ประจําปงบประมาณ .............. 

สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคลของผูตอบแบบประเมินความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 
ประเด็น ความถ่ี รอยละ (%) 
เพศ ชาย   
 หญิง   
อาย ุ เกิดในป พ.ศ. 2489 – 2507   
 เกิดในป พ.ศ. 2508 – 2522   
 เกิดในป พ.ศ. 2523 – 2540   
 เกิดตั้งแตป พ.ศ. 2540 ข้ึนไป   
ระดับการศึกษา ต่ํากวาปริญญาตร ี   
 ปริญญาตร ี   
 สูงกวาปริญญาตร ี   
สถานภาพการทํางาน ขาราชการ   
 ขาราชการกลุมศักยภาพสูง   
 พนักงานราชการ   
 ลูกจางประจํา   
 พนักงานกระทรวงสาธารณสุข   
อายุงานในหนวยงาน 5 ป หรือต่ํากวา   
 มากกวา 5 ปข้ึนไป – 10 ป   
 มากกวา 10 ปข้ึนไป – 15 ป   
 มากกวา 15 ปข้ึนไป – 20 ป   
 มากกวา 20 ปข้ึนไป – 25 ป   
 มากกวา 25 ปข้ึนไป   
อายุราชการ 5 ป หรือต่ํากวา   
 มากกวา 5 ปข้ึนไป – 10 ป   
 มากกวา 10 ปข้ึนไป – 15 ป   
 มากกวา 15 ปข้ึนไป – 20 ป   
 มากกวา 20 ปข้ึนไป – 25 ป   
 มากกวา 25 ปข้ึนไป   
ตําแหนงทางสายงาน ตําแหนงในสายงานหลัก   
 
 

ตําแหนงในสายงานสนับสนุน 
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ประเด็น 

 

ความถ่ี 

 

รอยละ (%) 
บทบาทหนาท่ี หัวหนางาน / ฝาย / กลุมงาน   
 ผูปฏิบัติงาน   
เวลาการทํางาน ปฏิบัติงานเวลาราชการปกต ิ   
 เขาเวรปฏิบัติงาน   

 
สวนท่ี 2 สวนคําถามวัดความสุข 
 จํานวน รอยละ (%) 
สุขนอยกวาคนเทาไป   
สุขเทากับคนท่ัวไป   
สุขมากกวาคนท่ัวไป   
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สวนท่ี 3 สวนคําถามประเมินความคิดเห็นของทานตอแงมุมตางๆ ในการทํางาน 

3.1 ความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.1.1 งานของขาพเจามีการเรียนรูไมหยุดนิ่ง จํานวน         
 รอยละ (%)         
3.1.2 ขาพเจามีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นเพ่ือ จํานวน         
ความสําเร็จในงาน รอยละ (%)         
3.1.3 ขาพเจาไดรับมอบหมายงานท่ีตรงกับ จํานวน         
ความสามารถ รอยละ (%)         
3.1.4 งานท่ีขาพเจาปฏิบัติมีความสําคัญตอ จํานวน         
ความสําเร็จของหนวยงาน รอยละ (%)         
3.1.5 ขาพเจามีความมุงม่ันตั้งใจ และยินดีท่ีจะ จํานวน         
ปฏิบัติงานอยางเต็มท่ีเพ่ือใหบรรลุเปาหมายของ
หนวยงาน 

รอยละ (%) 
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3.2 ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพแวดลอมในการทํางาน 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.2.1 สภาพแวดลอมทางกายภาพในหนวยงานของ จํานวน         
ขาพเจา เชน หองทํางาน แสง และเสียง เอ้ืออํานวยให 

รอยละ (%)         
ขาพเจาทํางานไดอยางมีความสุข 
3.2.2 ขาพเจาไดรับการสนับสนุนใหมีอุปกรณและ จํานวน         
เครื่องมือท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ รอยละ (%)         
3.2.3 หนวยงานของขาพเจามีระบบการบํารุงรักษา จํานวน         
อุปกรณและเครื่องมือท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน รอยละ (%)         
3.2.4 หนวยงานของขาพเจามีการดูแลรักษา จํานวน         
ความปลอดภัยบริเวณสถานท่ีทํางาน รอยละ (%)         
3.2.5 หนวยงานของขาพเจามีการจัดกิจกรรมเพ่ือ จํานวน         
เตรียมความพรอมตอภาวะฉุกเฉิน รอยละ (%)         
3.2.6 หนวยงานของขาพเจาสงเสริมการทํางานเปนทีม จํานวน         
 รอยละ (%)         
3.2.7 ขาพเจาไดรับความรวมมือจากเพ่ือนรวมงานในการ จํานวน         
ปฏิบัติงานเปนอยางดี รอยละ (%)         
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3.3 ความคิดเห็นเกี่ยวกับภาวะผูนํา 
- กรณีผูปฏิบัติงานเปนผูตอบแบบประเมิน ผูบริหารหมายถึง ผูอํานวยการหนวยงาน 
- กรณีผูอํานวยการเปนผูตอบแบบประเมิน ผูบริหารหมายถึง อธิบดี และรองอธิบดี 

คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 
  ไมพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
ไมพึงพอใจ คอนขางไม 

พึงพอใจ 
เฉยๆ คอนขาง 

พึงพอใจ 
พึงพอใจ พึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
 

3.3.1 ผูบริหารมีการกําหนดทิศทางขององคกร จํานวน         
 รอยละ (%)         
3.3.2 ผูบริหารมีการสื่อสารทําความเขาใจในเรื่อง จํานวน         
ยุทธศาสตรและการแปลงยุทธศาสตรไปสูการปฏิบัติ รอยละ (%)         
3.3.3 ผูบริหารเปนตัวอยางท่ีดีในการดําเนินการเรื่อง จํานวน         
ตางๆ ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และสอดคลองกับคานิยม รอยละ (%)         
3.3.4 ผูบริหารใหความสําคัญเรื่องธรรมาภิบาลของ จํานวน         
องคกร รอยละ (%)         
3.3.5 ผูบริหารมีสวนรวมและสรางบรรยากาศใน จํานวน         
กิจกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวกับการพัฒนาองคกร รอยละ (%)         
3.3.6 ผูบริหารสามารถนําพาองคกรไปสูความสําเร็จได จํานวน         
 รอยละ (%)         
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3.4 ความคิดเห็นเกี่ยวกับวัฒนธรรมในองคกร (หัวหนางานในท่ีนี้หมายถึงผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป 1 ระดับ) 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.4.1 หัวหนางานมีวิธีการแกไขปญหาและ จํานวน         
ความขัดแยงในหนวยงานดวยความเหมาะสมและ 
เปนธรรม 

รอยละ (%) 
 

       

3.4.2 หนวยงานของขาพเจาใหความสําคัญตอ จํานวน         
บุคลากรภายในหนวยงาน รอยละ (%)         
3.4.3 หนวยงานของขาพเจามีแนวทางในการ จํานวน         
เสริมสรางแรงจูงใจเพ่ือรักษาบุคลากรไว รอยละ (%)         
3.4.4 ขาพเจาสามารถขอคําปรึกษาจากผูบังคับบัญชา จํานวน         
/หัวหนางานไดตลอดเวลา รวมท้ังไดรับการสนับสนุน
เพ่ือใหการทํางานประสบความสําเร็จ 

รอยละ (%)         

3.4.5 หนวยงานของขาพเจามีการใหรางวัลหรือยกยอง จํานวน         
ชมเชยบุคลากรท่ีทุมเทใหแกองคกรอยางเหมาะสม รอยละ (%)         
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3.5 ความคิดเห็นเกี่ยวกับคาตอบแทนและสวัสดิการ 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.5.1 หนวยงานของขาพเจามีระบบการประเมินผล จํานวน         
การปฏิบัติงานและการจายคาตอบแทนท่ีชัดเจน รอยละ (%)         
3.5.2 ขาพเจาไดรับสวัสดิการตามท่ีกฎหมายกําหนด  จํานวน         
เชนเวชภัณฑและยาเพ่ือใชในการปฐมพยาบาล  
น้ําสะอาดสําหรับดื่ม หองน้ํา 

รอยละ (%) 
       

 

3.5.3 ในหนวยงานของขาพเจามีการจัดสวัสดิการ จํานวน         
สําหรับผูปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความตองการ รอยละ (%)         
3.6 ความคิดเห็นเกี่ยวกับโอกาสและความกาวหนาทางอาชีพในองคกร 

คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 
  ไมพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
ไมพึงพอใจ คอนขางไม 

พึงพอใจ 
เฉยๆ คอนขาง 

พึงพอใจ 
พึงพอใจ พึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
 

3.6.1 หนวยงานของขาพเจามีการเตรียมความพรอม จํานวน         
สําหรับบุคลากร ในการกาวไปสูตําแหนงท่ีสูงข้ึนเพ่ือมี
โอกาสท่ีเหมาะสม 

รอยละ (%)   
     

 

3.6.2 เสนทางการเติบโตในการปฏิบัติงานของขาพเจา จํานวน         
มีความชัดเจน รอยละ (%)         
3.6.3 ขาพเจาไดรับการพัฒนาความรู ทักษะ ตาม จํานวน         
ความเหมาะสมโดยพิจารณาจากความตองการ และผล
การประเมินการปฏิบัติราชการ 

รอยละ (%)         
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3.7 ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรักษาดุลยภาพระหวางชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัว 
คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 

  ไมพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

ไมพึงพอใจ คอนขางไม 
พึงพอใจ 

เฉยๆ คอนขาง 
พึงพอใจ 

พึงพอใจ พึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

 

3.7.1 ปริมาณงานท่ีขาพเจาไดรับมอบหมาย มีความ จํานวน         
สมดุลกับเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน รอยละ (%)         
3.7.2 ขาพเจาสามารถแบงเวลาในการทํางาน เวลา  จํานวน         
สวนตัว เวลาครอบครัวและสังคม ไดอยางเหมาะสม รอยละ (%)         
3.7.3 หนวยงานของขาพเจาเปดโอกาสใหขาพเจาไดมี  จํานวน         
เวลาในการออกกําลังกาย รอยละ (%)         
3.7.4 หนวยงานของขาพเจาสงเสริมใหมีสวนรวมใน  จํานวน         
กิจกรรม ทางศาสนาและวัฒนธรรม รอยละ (%)         

 
 

  



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 78 
 

 
 

คาเฉล่ียความผูกพันของบุคลากรตอองคกร คาเฉล่ีย 
3.1 ความคิดเห็นเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  
3.2 ความคิดเห็นเก่ียวกับสภาพแวดลอมในการทํางาน  
3.3 ความคิดเห็นเก่ียวกับภาวะผูนํา  
3.4 ความคิดเห็นเก่ียวกับวัฒนธรรมในองคกร (หัวหนางานในท่ีนี้หมายถึงผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป 1 ระดับ)  
3.5 ความคิดเห็นเก่ียวกับคาตอบแทนและสวัสดิการ  
3.6 ความคิดเห็นเก่ียวกับโอกาสและความกาวหนาทางอาชีพในองคกร  
3.7 ความคิดเห็นเก่ียวกับการรักษาดุลยภาพระหวางชีวิตการทํางานและชีวิตสวนตัว  

รวมเฉลี่ย  
 
สวนท่ี 4 สวนคําถามความพึงพอใจตอการทํางานโดยรวม 

คําถาม  1 2 3 4 5 6 7 คาเฉลี่ย 
  ไมพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
ไมพึงพอใจ คอนขางไม 

พึงพอใจ 
เฉยๆ คอนขาง 

พึงพอใจ 
พึงพอใจ พึงพอใจ 

มากท่ีสุด 
 

ความพึงพอใจตอการทํางานโดยรวม จํานวน         
 รอยละ (%)         
ขอเสนอแนะ 

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

 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน สาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสงักดักรมสุขภาพจิต Page 79 
 

 

ภาคผนวก 3  คณะผูจัดทํา 

     รายช่ือผูจัดทํา : 

1. นายสรรเสริญ  นามพรหม   ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี 

2. นางสาวนฤมล  ปรองชู   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

     หัวหนากลุมงานยุทธศาสตรและพัฒนาระบบ 

     ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3. นางสาวรัตนา มโนศักดิ์เสรี  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

     หัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 

4. นายชยัณรงค บุรินทรกุล  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

     หัวหนาฝายสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

5. นางสาวมณีรัตน  วิทยานารถไพศาล นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

     หัวหนากลุมงานบริหารคาตอบแทนและสรางแรงจูงใจ 

6. นายสัญญา พิพัฒนบรรณกิจ  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

7. นางสาวอรวรรณ  ปญญาชื่น  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

8. นางสาวอัฏฐพร รามแกว  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

9. นางสาวพัชราภรณ คงไพบูลย  นักทรัพยากรบุคคล 
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