
 

กระบวนงานการนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน (ตรวจราชการกรณีปกติ)
ศูนย์สุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงในตรวจ
ราชการกรณีปกติ กระทรวงสาธารณสุข 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ 

- มีการรับนโยบาย และรับการ
สื่อสารแนวทางการตรวจ
ราชการจากกระทรวง
สาธารณสุข กรมสุขภาพจิต และ
เขตสุขภาพ 

*กสธ. กรม
ใช้เวลา 
840 นาที

*เขต
420 นาที

ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ 

- มีการประชุมทีมผู้นิเทศ 
รวบรวมข้อมลู/สถานการณ์
สุขภาพจิต ระบุพ้ืนท่ีและแนว
ทางแก้ไข 

420 นาที 

นักวิชาการ - มีการประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

60 นาที /
จังหวัด 

ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ 

- มีการลงพื้นที่ตรวจราชการ
และนิเทศติดตามงาน ปีละ 2 
รอบ 

1,260 นาที 

ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ 

- มีการสรุปการตรวจราชการ
และนิเทศติดตามงาน (ตก.1) 
และส่งรายงานตามที่ก าหนด

960 นาที 

ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ 

- การสรุปการตรวจราชการและ
นิเทศติดตามงาน (ตก.2) และส่ง
รายงานตามที่ก าหนด

960 นาที

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประชุมทีมผู้นิเทศ รวบรวมข้อมูล/สถานการณ์
สุขภาพจิต ระบุพื้นทีแ่ละแนวทางแก้ไข 

ลงพื้นที่ตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน  
(การตรวจราชการกรณีปกตกิ าหนดปีละ 2 รอบ) 

สรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน (ตก.1) 
รายจังหวัด  

รับนโยบาย/แนวทางการตรวจราชการ จาก
กระทรวงสาธารณสุข กรมสุขภาพจิต และเขต

สุขภาพ

สรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน 
(ตก.2) ภาพรวมเขต 
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กระบวนงานการนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน(นิเทศการดําเนินงานสุขภาพจิต) 

วัตถุประสงค ์เพ่ือให้บุคลากรศูนย์สุขภาพจิตใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและควบคุมความเสี่ยงในการ 

นิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ 

- ผู้บริหาร และนักวิชาการต้อง
ทราบนโยบายและมีการสื่อสาร
แนวทางการตรวจราชการ 

420 นาที

ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ

- ผู้บริหาร และนักวิชาการมีการ
สื่อสารท าความเข้าใจข้อมลูในการ
ตรวจราชการ 

420 นาที 

นักวิชาการ การจัดท าข้อมลูที่ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

420 นาที

ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ

ผู้บริหาร และนักวิชาการมีการ
สื่อสารท าความเข้าใจข้อมลูในการ
ตรวจราชการ 

420 นาที

ฝ่าย
บริหารงาน
นักวิชาการ

- ต้องท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง
และยืมเงินทดรองไปตรวจ
ราชการให้ทันเวลา 

420 นาที 

ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ

960 นาที 

นักวิชาการ 420 นาที 

ผู้อ านวยการ 
นักวิชาการ

- มีการส ารองข้อมูลเพื่อป้องกัน
ข้อมูลสญูหาย

60 นาที 

ลงพื้นที่นิเทศงานและเยี่ยมเสริมพลังพื้นที่ 

สรุปผลการนิเทศงานในแต่ละจังหวัด

ขออนุมัติจากผู้อ านวยการเดินทางไปราชการนิเทศ
งานและยืมเงินทดรองราชการ 

รวบรวมข้อมลู/สถานการณส์ุขภาพจิตของ
เขตสุขภาพและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

ประชุมเตรียมความพร้อมการลงนิเทศงาน และประสาน
ผู้รับผิดชอบงานจังหวัดเกี่ยวกับแนวทางการลงนิเทศงาน 

ประชุมท าความเขา้ใจนโยบาย ตัวชีว้ัดกรม ทักษะ 
แนวทางการนิเทศงานกรณีเฉพาะกิจ  

ตามบริบทของเขตสุขภาพ

รับนโยบายการด าเนินงานสุขภาพจิต   
จากกรมสุขภาพจิต 

จัดเก็บและส่งงานแผน 
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วิธีปฏิบัติในการนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงาน
ศูนย์สุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 

นิยามศัพท์ 
การนิเทศ (Supervision) หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ การให้ค าแนะน า และการปรับปรุง 

เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
การติดตาม (Monitoring) หมายถึง กระบวนการ ของการวัดหรือการตรวจสอบที่ท าเป็น ประจ า 

เป็นช่วงๆ 
เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินนอกงบประมาณ 
การนิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงานของศูนย์สุขภาพจิต แบ่งออกเป็น 

1. การตรวจราชการกรณีปกติ
2. การนิเทศงานกรณีเฉพาะกิจ

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. การตรวจราชการกรณีปกติ ซึ่งก าหนดปีละ 2 รอบ มีข้ันตอนการปฏิบัติทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบาย/แนวทางการตรวจราชการ จากกระทรวงสาธารณสุข กรมสุขภาพจิต และเขต
สุขภาพ 

อาจจะเป็นจากการประชุมจาก Video Conference การศึกษาจากคู่มือ หรือช่องทางอ่ืนๆ          
เพ่ือรับทราบนโยบาย แนวทางการตรวจราชการที่ครบถ้วน ชัดเจน

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมทีมผู้นิเทศ รวบรวมข้อมูล/สถานการณ์สุขภาพจิต ระบุพื้นที่และแนวทางแก้ไข 
โดยการรวบรวมข้อมูล สถานการณ์สุขภาพจิตของเขตสุขภาพและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

เพ่ือให้ได้ข้อมูล/สถานการณ์สุขภาพจิตที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถให้การสนับสนุน ข้อเสนอแนะ และแนวทาง
แก้ไขปัญหาให้กับพ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนการลงนิเทศงาน จ าเป็นต้องประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ผู้รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้อง

กับประเด็นการนิเทศงาน ทั้งในระดับ สสจ./รพศ./รพท./รพช./สสอ./รพ.สต. เพ่ือการนิเทศให้มีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนที่ 4 ลงพ้ืนที่ตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน (การตรวจราชการกรณีปกติก าหนดปีละ 2 รอบ)
เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้นิเทศกับผู้รับการนิเทศ และติดตามประเด็นการ

ด าเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายของกรมสุขภาพจิต/กระทรวงสาธารณสุข

ขั้นตอนที่ 5 สรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน (ตก.1) รายจังหวัด 
น าข้อมูลจากการตรวจราชการมาสรุปตามแบบ ตก.1 เพ่ือสรุปข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานสุขภาพจิต 

ตามแบบฟอร์มของกรมสุขภาพจิต ส่งให้แก่เขตสุขภาพ และกรมสุขภาพจิต 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปการตรวจราชการและนิเทศติดตามงาน (ตก.2) ภาพรวมเขต 
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น าข้อมูลจากแบบ ตก.1 มาสรุปตามแบบ ตก.2 พร้อมส่งข้อมูลให้เขตสุขภาพ และกรมสุขภาพจิต  
เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานสุขภาพจิต ระดับเขตสุขภาพ ส่งให้กรมสุขภาพจิต

2. การนิเทศงานกรณีเฉพาะกิจ หมายถึง การนิเทศเฉพาะงานสุขภาพจิต อาจจะเป็นพ้ืนที่ที่มีปัญหา
สุขภาพจิตเพื่อค้นหาปัจจัยและวางแผนแก้ไขปัญหาร่วมกับพ้ืนที่ หรือพ้ืนที่ที่มีการท างานดี เพ่ือแลกเปลี่ยนและ
หาจุดเด่นในการท างานน าไปเผยแพร่เป็นต้นแบบให้พ้ืนที่อ่ืนๆ มีข้ันตอนการปฏิบัติทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน ดังนี้
ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายการด าเนินงานสุขภาพจิต จากกรมสุขภาพจิต 

ผู้ปฏิบัติงานต้องรับทราบนโยบาย แนวทางการนิเทศการด าเนินงานสุขภาพจิตที่ครบถ้วน ชัดเจน จาก
กรมสุขภาพจิต โดยอาจเป็นการเข้าร่วมประชุมรับฟังนโยบาย หรือการศึกษาจากคู่มือการด าเนินงาน

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมท าความเข้าใจนโยบาย ตัวชี้วัดกรม ทักษะ แนวทางการนิเทศงานกรณีเฉพาะกิจ ตาม
บริบทของเขตสุขภาพ

ผู้นิเทศต้องมีความรู้ความเข้าใจนโยบาย ตัวชี้วัด และมีทักษะในการนิเทศการด าเนินงานสุขภาพจิต 

ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมข้อมูล/สถานการณ์สุขภาพจิตของเขตสุขภาพและผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  
เพ่ือให้ได้ข้อมูล/สถานการณ์สุขภาพจิตที่ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถให้การสนับสนุน หรือข้อเสนอแนะ

และแก้ไขปัญหาให้กับพ้ืนที่ได้ 

ขั้นตอนที่ 4 ประชุมเตรียมความพร้อมการลงนิเทศงาน และประสานผู้รับผิดชอบงานจังหวัดเกี่ยวกับแนว
ทางการลงนิเทศงาน 

ก่อนการลงนิเทศงาน จ าเป็นต้องประชุมเตรียมพร้อม และประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ผู้รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับประเด็นการนิเทศงาน ทั้งในระดับ สสจ./รพศ./รพท./รพช./สสอ./รพ.สต. เพ่ือ
การนิเทศให้มีประสิทธิภาพ

ขั้นตอนที่ 5 ขออนุมัติจากผู้อ านวยการเดินทางไปราชการนิเทศงานและยืมเงินทดรองราชการ
โดยปฏิบัติตามระเบียบการเงินการคลังและการใช้ยานพาหนะ เพ่ือเดินทางไปนิเทศงาน

ขั้นตอนที่ 6 ลงพ้ืนที่นิเทศงานและเยี่ยมเสริมพลังพื้นที่ 
เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้นิเทศกับผู้รับการนิเทศในการด าเนินงานตาม

นโยบายของกระทรวงสาธารณสุข และติดตามประเด็นการด าเนินงานของจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบายของกรม
สุขภาพจิต

ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลการนิเทศงานในแต่ละจังหวัด
เพ่ือสรุปข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานสุขภาพจิต ส่งให้แก่ผู้บังคับบัญชา และกรมสุขภาพจิต

ขั้นตอนที่ 8 จัดเก็บและส่งงานแผน
มีการจัดเก็บสรุปผลการนิเทศงานในแต่ละจังหวัดในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์และเอกสาร ในระบบ

ฐานข้อมูลกลางของหน่วยงานพร้อมกับส่งให้งานแผน




