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1. วัตถุประสงค  

 เพ่ือเปนแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาบุคลากรของแผนกพยาธิวิทยา รพ.คายกฤษณสีวะรา  ใหมีจำนวน

บุคลากรเพียงพอ มีความรูความสามารถ  และมีศักยภาพในการปฏิบัติงานตามคุณลักษณะงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง 
 

2. ขอบเขต 

เปนระเบียบปฏิบัติท่ีใชในการบริหารจัดการและพัฒนาบุคลากรทุกระดับของแผนกพยาธิวิทยา รพ.คายกฤษณสีวะรา 

 

3. คำจำกัดความ 

3.1 การพัฒนาบุคลากร   หมายถึง  การสงเสริมใหเกิดความรู  ความสามารถของบุคลากรทุกระดับตามความ

เหมาะสม  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหกับหองปฏิบัติการ รวมถึงการจัดสรรบุคลากรใหเพียงพอท่ีจะปฏิบัติงานได

อยางมีคุณภาพตลอดเวลา 

3.2 การศึกษาตอเนื่อง หมายถึงการใหความรูเพ่ิมเติมในเรื่องท่ีไดศึกษามาแลว ในโรงเรียน หรือมหาวิทยาลัย 

เม่ือบุคคลจบจากการศึกษาไปประกอบอาชีพแลวระยะหนึ่ง มีความจำเปนตองหาความรูเฉพาะ หรือท่ี

เก่ียวของกับเรื่องนั้นเพ่ิมเติม เพ่ือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือหมายถึงกระบวนการศึกษาตลอด

ชีวิต ซ่ึงเกิดข้ึน หรือควรจะเกิดข้ึนตามธรรมชาติของคนเรา ท่ีพยายามเรียนรู เพ่ือพัฒนาตนเองอยูเสมอ เปน

การเรียนรู เพ่ือพัฒนา ซ่ึงตองเรียนรูดวยตนเอง ไมวาจะเปนการเรียนในระบบโรงเรียน หรือนอกระบบ

โรงเรียน มีผูสั่งสอนตามแบบแผน หรือเรียนเอง โดยการดู ฟง สังเกต อาน จดจำ ลองทำหาประสบการณ ได

มากหรือนอย ชาหรือเร็ว แลวแตสติปญญา และโอกาส  เชน การประชุมวิชาการประจำป การอบรมฟนฟู

วิชาการ /การอบรมระยะสั้น การอบรมเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ การอภิปรายหมู  การบรรยาย

ชุดวิชาท่ีจัดข้ึนอยางตอเนื่อง การบรรยายพิเศษ การประชุมวิชาการผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  กิจกรรม

การศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนาวิชาชีพ เปนตน 
 

4. ข้ันตอนการดำเนินการ 

4.1 จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร โดยกำหนดกิจกรรมหลักในแผนไดแก วิเคราะหภาระงาน  ประเมินสมรรถนะ 

และจัดทำแผนฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง 

4.2 วิเคราะหภาระงาน โดยใชขอมูลปริมาณงานยอนหลัง 3 ป มาใชคำนวณดวยโปรแกรมวิเคราะหภาระงานของ

สภาเทคนิคการแพทย(EF-LAB-003) แลวนำผลจากการวิเคราะหมาบริหารจัดการและจัดสรรบุคลากรให

ปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพและเพยีงพอ ท้ังในเวลาและนอกเวลาราชการ ในชั่วโมงเรงดวน และเปนไปตาม

ขอกำหนดกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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4.3 จัดทำและทบทวนใบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน (Job description-JD) ของงานและตำแหนงงาน

สำคัญท่ีมีผลกระทบตอคุณภาพ กำหนดคุณสมบัติของบุคลากรและหนาท่ีของผูปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

คุณวุฒิ ขอจำกัดและเง่ือนไขในการประกอบวิชาชีพ 

4.4 กำหนดผูมีอำนาจในการเขาถึงขอมูลผูปวย แกไขผลทดสอบ แกไขกฎระเบียบ   รวมท้ังจัดทำระเบียบ

ปฏิบัติการจัดการระบบขอมูลทางหองปฏิบัติการ เพ่ือปองกันการเขาถึง การเปลี่ยนแปลง การทำลายขอมูล 

โดยคำนึงถึงอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละบุคคล 

4.5 เม่ือมีบุคลากรบรรจุเขางานใหม ใหดำเนินการปฐมนิเทศ สอนงาน หรือเตรียมความพรอมกอนประจำการ 

ครอบคลุมความรูดานกระบวนการทำงานในระบบคุณภาพ สถานท่ี สภาวะแวดลอม และระบบความ

ปลอดภัย  ลงบันทึกการอบรมและประเมินผลในแบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศบุคลากรใหม/

นศ.ฝกงาน (FM-LAB-074) 

4.6 จัดใหมีการตรวจสุขภาพบุคลากรของหองปฏิบัติการทุกป และบันทึกผลไวในแบบบันทึกประวัติบุคลากร(ใน

หัวขอประวัติตรวจสุขภาพ) 

4.7 จัดทำแฟมประวัติบุคลากร ซ่ึงประกอบดวย คุณวุฒิการศึกษาและวิชาชีพ   ประสบการณการทำงานกอน

หนา หนาท่ีความรับผิดชอบ(Job descriptions)  ความสามารถพิเศษ  ประวัติการศึกษาตอเนื่องและ

ความสำเร็จ    การฝกอบรมในงานปจจุบัน   การประเมินความสามารถ  ทบทวนผลการปฏิบัติงาน ผลการ

ตรวจสุขภาพ  ประวัติอุบัติเหตุจากการปฏิบัติงานหรือการสัมผัสกับสิ่งอันตราย  ประวัติการไดรับวัคซีนและ

สถานะภูมิคุมกันโรคไวรัสตับอักเสบบี  และสำเนาประกาศนียบัตรหรือใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีบังคับใช 

4.8 สอบถามความตองการฝกอบรมดวยแบบสำรวจความตองการฝกอบรม(FM-LAB-294)   รวบรวมสรุป

และกำหนดไวในแผนการอบรม 

4.9 ประเมินความสามารถบุคลากร(competency) ทุกระดับ ปละ 1-2 ครั้ง โดยใชโปรแกรมบันทึกการประเมิน

ประสิทธิภาพและสมรรถนะบุคลากร (PCE-LAB-001) ในตอนท่ี 2  แบบประเมินสมรรถนะ (คะแนนเต็ม 20 

คะแนน) และแบบการประเมิน Specific Functional Competency ดานเทคนิคการปฏิบัติงาน(FM-LAB-

122) 

4.10 ประเมินผลการปฏิบัติงาน (performance) ตามงานท่ีไดรับการมอบหมายและมอบหมายพิเศษ โดยการ

นับผลงานของแตละบุคคลท่ีปฏิบัติไดจริง  ปละ 2 ครั้ง โดยใชโปรแกรมบันทึกการประเมินประสิทธิภาพและ

สมรรถนะบุคลากร (PCE-LAB-001) ในตอนท่ี 1  การประเมินผลการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม 70 คะแนน) 

4.11 นำผลการประเมินความสามารถบุคลากรและผลการปฏิบัติงาน มาวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม

(Training  Needs Assessment)  และกำหนดความจำเปนในการฝกอบรม  

4.12 นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณาใหบำเหน็จประจำปและตอบแทนความดี

ความชอบ 

4.13 กำหนดแผนฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-066) โดยพิจารณาจากขอมูลในขอ  4.3, 4.5, 4.8, 4.11 

4.14 กรณีเลือกใชวิธีการฝกอบรมภายในหองปฏิบัติการ ใหดำเนินการดังนี้  
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4.14.1 กำหนดวัตถุประสงคของการฝกอบรม(Objective) 

4.14.2 กำหนดผูรับผิดชอบในการออกแบบหลักสูตรการอบรม (Course Design)  

4.14.3 จัดการความรูท่ีจะนำมาใชในการฝกอบรม  

4.14.4 ดำเนินการจัดทำหลักสูตรการฝกอบรมใหเหมาะสมตรงกับความตองการและความจำเปน 

4.15 ดำเนินการฝกอบรม (Training Conduct)  โดยวิธีการตางๆ เชน  

4.15.1 จัดใหมีการประชุมประจำเดือน โดยมีวาระการประชุมเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพ  วิชาการ  การใช

เครื่องมือ  การควบคุมคุณภาพและความรูในการบริการ 

4.15.2 จัดใหมีการฝกอบรมดานการประกันคุณภาพ  การบริหารระบบคุณภาพ ความปลอดภัยและการ

ปองกันอุบัติภัย ปละ 1 ครั้ง 

4.15.3 จัดการฝกอบรมเรื่องมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย มาตรฐานสากล ISO 15189/ISO 15190 

ใหแกบุคลากรของหองปฏิบัติการทุกคน 

4.15.4 จัดอบรมความรูการใชงานระบบสารสนเทศหองปฏิบัติการและโรงพยาบาล(LIS/HIS)  และระบบ

คอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีทุกระดับ 

4.15.5 สงเจาหนาท่ีไปรวมประชุมวิชาการ  สัมมนา ในงานประชุมวิชาการท่ีจัดโดยองคกรท่ีใหบริการทาง

วิชาการตางๆ เชน สมาคมเทคนิคการแพทยแหงประเทศไทย, สภาเทคนิคการแพทย,  สถาบันพยาธิ

วิทยา กรมแพทยทหารบก, มหาวิทยาลัย หรือองคกรอ่ืนๆ  เพ่ือเพ่ิมพูนความรูความสามารถ 

4.16 เม่ือบุคลากรไดรับการอบรมท้ังในและนอกองคกรแลว  ใหลงบันทึกชื่อเรื่องท่ีไดรับการอบรมในแบบบันทึก

การศึกษาตอเนื่องและ/หรือฝกอบรมขณะประจำการของบุคลากร(FM-LAB-065)  และแบบบันทึกประวัติ

บุคลากร(ในหัวขอประวัติการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ดูงาน) หากเปนการอบรมภายนอกองคกรตองทำ

รายงานสงทุกครั้ง 

4.17 ประเมินผลการฝกอบรม(Training Evaluation) แลวลงบันทึกผลการประเมินลงในแบบประเมินผลหลัง

เขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงานของบุคลากร (FM-LAB-128) ซ่ึง

ครอบคลุมการประเมิน 4 ขอ ดังนี้ 

4.17.1 ประเมินปฏิกิริยา (Reaction)  โดยการสังเกตการณ   สัมภาษณ เปนการประเมินเพ่ือรับรูวาผูรับ

การอบรมมีทัศนคติอยางไรตอการจัดฝกอบรมในหลักสูตรหรือเรื่องนั้นๆ 

4.17.2 ประเมินการเรียนรู(Learning) เชน วัดความรู(Knowledge) โดยการทดสอบดวยขอสอบ  วัด

ทักษะ (Skill)โดยใหลองปฏิบัติจริง  วัดทัศนคติ (Attitude) โดยการสังเกตพฤติกรรมรวมกับการสัมภาษณ 

4.17.3 ประเมินพฤติกรรม (Behavior) เก่ียวของกับการนำความรูท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปใชในการ

ปฏิบัติงานจริง ซ่ึงถือวาเปนกระบวนการประเมินท่ีจะทราบวาการฝกอบรมท่ีจัดข้ึนสามารถทำให บุคลากร

ทำงานไดดีข้ึนหรือลดความบกพรองในงานไดหรือไม 
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4.17.4 ประเมินผลลัพธ (Result) เพ่ือทำใหทราบวาการอบรมแตละครั้งสงผลดีอยางไรตอองคกรบาง อาจ 

วัดผลผลิตท่ีเพ่ิมข้ึน (Productivity) เชน  อัตราการออกผลภายใน 60 นาทีไดมากข้ึน  ความพึงพอใจของ

ผูใชบริการมากข้ึน  หรืออาจใชวิธีการประเมินความคุมคาในการลงทุน (Return on Investment) 

4.18 กำหนดโอกาสพัฒนาจากผลลัพธการประเมินผลการฝกอบรม 
 

5. บันทึกท่ีเกี่ยวของ 

5.1 แผนฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-066)  

5.2 แบบบันทึกการศึกษาตอเนื่องและ/หรือฝกอบรมขณะประจำการของบุคลากร(FM-LAB-065)   

5.3 บันทึกประวัติบุคลากร(FM-LAB-048)    

5.4 แบบประเมินผลหลังเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงานของบุคลากร (FM-LAB-

128)  

5.5 ใบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน (Job description-JD) (FM-LAB-035)  

5.6 ใบมอบหมายงาน (FM-LAB-073) 

5.7 แบบสำรวจความตองการฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-294) 

5.8 การประเมิน Specific Functional Competency ดานเทคนิคการปฏิบัติงาน (FM-LAB-122)  

5.9 แบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศบุคลากรใหม/นศ.ฝกงาน (FM-LAB-074) 

5.10 โปรแกรมบันทึกการประเมินประสิทธิภาพและสมรรถนะบุคลากร (PCE-LAB-001) 

5.11 โปรแกรมวิเคราะหภาระงานทางหองปฏิบัติการ(WLA-LAB-001) 

 

6. ภาคผนวก 
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6.1 ภาคผนวก 1 แผนฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-066)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รพ.คายกฤษณสีวะรา  FM-LAB-066/03 (01/10/2565)

แผนฝกอบรม /ศึกษาตอเนื่อง แผนกพยาธิวิทยา  รพ .คายกฤษณสีวะรา   ปงบประมาณ ...........................

ลําดับ ผูรับการอบรม ที่มาของแผน เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา      จํานวนชั่วโมงที่จะพัฒนา วิธีการ คะแนน หวงเวลาที่จะดําเนินการ

ศึกษาตอเนื่อง
MT ส.พยาธิ ผูชวย 

Lab
CMTE Q1 Q2 Q3 Q4

1 2 3 4 5 6 7 8

รวม 0.0 บาท 0 0 0 0 0 0 0 0

1 =…........................................  2 = …...........................................  3. …..................................................  4 =…............................................................   5. …................................................... Ti = ฝึกอบรมภายใน

 6. ….........................................    7. …...........................................   8. …....................................................  9. …............................................................... To = อบรมภายนอก

จัดทำโดย อนุมัติโดย

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

รองผู้อำนวยการห้องปฏิบัติการ/ผู้จัดการคุณภาพ      ผู้อำนวยการห้องปฏิบัติการ

              …............/….........../…................               …............/….........../…................

คาใชจาย

 (บาท)

จํานวนชั่วโมงที่พัฒนาไดจริงของแตละคน

จัดทําโดย : ผูจัดการเอกสาร                      ทบทวนโดย : ผูจัดการคุณภาพ        อนุมัติโดย : หัวหนาหองปฏิบัติการ               
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6.2 ภาคผนวก 2 แบบบันทึกการศึกษาตอเนื่องและ/หรือฝกอบรมขณะประจำการของบุคลากร(FM-LAB-065)   
FM-LAB-065/02(01/10/2563) 

แบบบันทึกการศึกษาตอเนื่องและ/หรือฝกอบรมขณะประจำการของบุคลากร                       

แผนกพยาธิวิทยา รพ.คายกฤษณสีวะรา 

ลำดับ เรื่อง ผูเขา

ประชุม 

ผูจัด สถานที่ ระยะเวลา 

(วัน เดือน ป) 

คาใชจายของการเขารวมกิจกรรม 

คาลง

ทะเบี

ยน 

คาท่ีพัก เบ้ีย

เลี้ยง 

อ่ืนๆ 
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6.3 ภาคผนวก 3 แบบบันทึกประวัติบุคลากร(FM-LAB-048)    
รพ.คายกฤษณสีวะรา     FM-LAB-048-02 (01/10/2563) 

ประวัติบุคลากร 

1. ประวัตสิวนตัว 

รายการประวัติ รายละเอียดขอมูลสวนตัว 

รูปถาย  

คำนำหนา/ยศ  

ชื่อ  

สกุล  

วัน เดือน ป เกิด  

ที่อยูตามทะเบยีนบาน/ เบอรโทรศัพท  

ที่อยูที่ติดตอได/เบอรโทรศัพท  

บัตรประจำตัวขาราชการกลาโหม  

บัตรประจำตัวประชาชน  

ใบอนุญาตขับรถ  

สมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ  

หมายเลขผูเสียภาษ ี  

เลขประจำตัวสมาชกิฌาปนกิจ  

เลขประจำตัวสมาชกิสวัสดิการ ทบ.  

เลขที่กรมธรรมประกันชีวิต (ระบุหรือไมระบุก็ได) 

หมายเลขบัญชธีนาคาร (ระบุหรือไมระบุก็ได) 

2. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิ/วิชาเอก/หลักสูตร ปที่สำเร็จการศึกษา สถานศึกษา 
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3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ใบประกอบโรคศลิปะ/ใบประกาศนียบัตร/ใบรับรองจากหนวยงานเดิม 

ชื่อใบอนุญาต/ใบประกอบโรคศิลปะ ใบประกาศนียบัตร/ใบรับรอง วัน เดือน ป      ที่

ออกให 

ออกใหโดย 

   

   

4. ประวัติการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ดูงาน 

การฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา/ดูงาน ของ.................................................... 

เพื่อพัฒนาบุคลกรดานบริการ/วิชาการ/การประกันคุณภาพ ความปลอดภัย และการปองกันอุบัติภยั 

ลำดับ เร่ือง ผูจัด สถานที่ ระยะเวลา 

(วัน เดือน ป) 

     

     

5. ความสามารถพิเศษ 

ประเภทความสามารถพิเศษ ระบุความสามารถพิเศษ ระดับความสามารถ 

(พอใช, ดี, ดีมาก) 

1. ดานภาษาตางประเทศ    

2. ภาษาทองถิ่นภายในประเทศ    

2. ดานกีฬา   

3. ดานคอมพิวเตอร   

4. ดานศิลปะ/ดนตรี   

5. ดานการพูด/การเจรจา   

6. อื่นๆ   

7. ประวัติการทำงาน 

วัน เดือน ป 

(จาก-ถึง) 

สถานที่ 
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8. ประสบการณพิเศษหรืองาน-กิจกรรมพิเศษนอกเหนือจากงานประจำ (ดานการพัฒนาคุณภาพ/การบำเพ็ญ

สาธารณประโยชน/การทำงานเครอืขายกับหนวยงานอ่ืนหรือองคกรอ่ืน/งานท่ีไดรับมอบหมายพิเศษ) 

วัน เดือน ป 

(จาก-ถึง) 

ตำแหนงพิเศษ/งาน-กิจกรรมพิเศษ 

  

  

9. ประวัตติำแหนงการรับราชการ/ตำแหนงบรรจ/ุตำแหนงจางทางราชการ/ยศทหาร 

9.1 ตำแหนง 

      วัน เดือน ป 

(จาก-ถึง) 

ตำแหนง หลักฐาน 

   

   

9.2 ยศทหาร 

      วัน เดือน ป 

(จาก-ถึง) 

ยศ หลักฐาน 

   

   

10. ประวัติเงินเดือน 

ขั้น 

เงินเดือน 

เงินเดือน 

(บาท) 

ต้ังแต-ถึง หลักฐาน 

    

    

11. ประวัติการไดรับคาตอบแทนพิเศษ 

ชื่อคาตอบแทน จำนวนเงิน(บาท) ต้ังแต-ถึง 
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12. ผลประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานประจำและงานท่ีไดรับมอบหมาย 

รายการสมรรถนะ 

(Competency Lists) 

ระดับที่คาดหวัง

ในปปจจุบัน 

ระดับคะแนนที่ได(1, 2, 3, 4, 5) 

1/25.. 2/25.. 1/25.. 2/25.. 1/25.. 2/25.. 

        

        

คะแนนที่ได        

คะแนนเต็ม 20 20 20 20 20 20 20 

13. การรับวัคซีน 

       วัน เดือน ป ชนิดของวัคซีน 

  

  

14. อุบัติเหตุจากการปฏบัิติงาน/การสมัผัสกับความเสี่ยง 

       วัน เดือน ป อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน/การสัมผัสกับความเส่ียง                                                                              

  

  

15. ประวัติการตรวจสุขภาพ 

       วัน เดือน ป รายการตรวจ สรุปผลการตรวจ 

   

   

16. เครื่องราชอิสรยิาภรณ 

ช่ือตราหรือ

เหรียญ 

วัน

พระราชทาน 

รกจ.เลม ตอน หนา ลง หลักฐาน

สงคืน 
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ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 11 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.4 ภาคผนวก 4  แบบประเมินผลหลังเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงานของ

บุคลากร (FM-LAB-128)   
                                                                                                                                          FM-LAB-128/01(01/10/2565) 

แบบประเมินผลหลังเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงานของบุคลากร 

 แบบประเมินผลหลังการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการและดูงานของบุคคลากร ฉบับน้ีจดัทำข้ึนเปน

แบบสอบถามเพ่ือให ผูอำนวยการหองปฏิบัติการ รองผูอำนวยการหองปฏิบัติการ และหัวหนางานหรือผูจัดการวิชาการ เปนผู

เลือกตอบใหตรงความเปนจริง โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือตดิตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร หลังจากมีการศึกษาตอ/ฝกอบรม/

สัมมนา/ประชุมวิชาการและดูงานภายนอกของบุคลากรในหองปฏิบัติการ  (หลังสิ้นสุดการพัฒนาแลว 3-6  เดือน) 

สวนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไป 

ช่ือ - สกุล................................................................... ตำแหนง........................................ หนวยงาน.......................................................     

เลขท่ีหนังสือท่ีอางอิง ........................................................เขารบัการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการและดูงาน  หัวขอ 

.......................................................................................................ในระหวางวันท่ี.................................................................... 

โดยบุคลากรดังกลาวไดมีการถายทอดความรูใหกับผูเก่ียวของโดยวิธีการ ...........................................................................

(เชน เปนวิทยากร/การนำเสนอ/จดัทำเอกสาร/คูมือ/แนวทางการปฏิบัติ ฯลฯ) หัวขอ ..................................................................... 

ในวัน/เดือน/ป.....................................................จริง  และมีการบูรณาการ/การนำไปใชประโยชน ดังน้ี 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาการฝกอบรมภายใน   หัวขอ............................................................... 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาเปนงานวิจัย   เรื่อง ........................................................................................................... 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาการบริการวิชาชีพ เรื่อง ........................................................................................................... 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาการบริการวิชาการ เรื่อง ........................................................................................................... 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาอ่ืนๆ............................. เรื่อง ........................................................................................................... 

สวนท่ี 2  การประเมินผล 

ความหมาย ระดับความคิดเห็น 1 = เห็นดวยนอยท่ีสุด    2 = เห็นดวยนอย    3 = เห็นดวยปานกลาง 

4 = เห็นดวยมาก     5 = เห็นดวยมากท่ีสดุ  

ความคิดเห็น ระดับความคิดเห็น 

1 2 3 4 5 

1. บุคลากรไดนำความรูจากการเขารับการพัฒนา มาใชในการปฏิบัติงาน      

2. บุคลากรในหนวยงานนำความรูท่ีไดรับการถายทอดจากผูเขารับการพัฒนามาใชใน 

    การปฏิบัติงาน 

     

3. ประโยชนท่ีไดรับจากการสงบุคลากรเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สมัมนา/ 

    ประชุมวิชาการ/ดูงาน 

     

4. บุคลากรมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการปฏิบัติงานสงผลใหงานมีประสิทธิภาพ      

5. ระยะเวลาในการเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงาน  

    ของบุคลากร มีความเหมาะสม 

     

6. หลักสูตรการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงาน ตอบสนองตอ 

    ความตองการในการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 

     



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 12 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

 

7. โอกาสพัฒนา และขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

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

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

ลงช่ือ....................................................ผูประเมิน  

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

           ............../................./............... 

 โปรดสงกลับท่ีผูจัดการคุณภาพ  หลังจากสิ้นสุดการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงาน 3-6  เดือน       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 13 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.5 ภาคผนวก 5  ใบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน (Job description-JD) (FM-LAB-035) 

FM-LAB-035/01(01/10/2560) 

ใบแสดงหนาท่ีและความรบัผิดชอบงาน (Job description-JD) 

ลำดับ 

(JD No.) 

งาน/ตำแหนงงาน 

ในระบบคุณภาพ 

คุณสมบัติบุคลากร 

(Job specification-JS) 

หนาท่ีและความ

รับผิดชอบ 

ผูปฏิบัติงาน/รับมอบงาน 

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)      ............................................................... 

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

ตำแหนง   ………………………………………………………………. 

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

    ผูรับมอบหมายงาน 

 

(ลงช่ือ)      ............................................................... 

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

ตำแหนง   ………………………………………………………………. 

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

    ผูรับมอบหมายงาน 

                (ลงช่ือ)     พ.อ. ……………………………………………. 

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

                              ผูอำนวยการโรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา                  

                                    .............../............../................ 

                                              ผูมอบหมายงาน 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 14 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.6 ภาคผนวก 6 ใบมอบหมายงาน (FM-LAB-073) 

FM-LAB-073/04(01/07/2566) 

ใบมอบหมายงานรายบุคคล (Job Assignment) 

เลขท่ี JA-LAB-…/.. 

1. ขอมูลท่ัวไป 

1.1 ช่ือ:..........................................................................................             

1.2 วุฒิการศึกษา : ...................................  สาขา :……………………… 

1.3 ใบอนุญาต....................................................................................                                  

1.4 ตำแหนงในระบบราชการ: .................................................................…………………………………….. 

1.5 ตำแหนงในระบบราชการท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัตหินาท่ี:- 

     1.5.1........................................................................................... 

     1.5.2........................................................................................... 

2. ผูบังคับบัญชาโดยตรง: …………………………………………………………………………………………..  

3. ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น........................................................................................... 

4. ผูมอบหมายงาน:  ผอ.รพ.คายกฤษณสีวะรา ตามใบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน(FM-LAB-035) 

5. ตำแหนงงานในระบบคุณภาพท่ีไดรับมอบหมายในระบบคุณภาพของหองปฏิบัติการทางการแพทย 

งาน/ตำแหนงงาน เลขท่ีใบกำหนดหนาท่ีงาน  

Job Description Number 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

(ลงช่ือ)  ..............................................ผูรับมอบหมายงาน 

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

          ……………………………………………..     

             …………../………………/…………… 

 

(ลงช่ือ)  ..............................................ผูรับรอง 

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

            หัวหนาหองปฏิบัติการ 

           …………../………………/…………… 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 15 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.7 ภาคผนวก 7 แบบสำรวจความตองการฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-294)  
FM-LAB-294/00(01/10/2563) 

แบบสำรวจความตองการฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือตอบสนองวัตถุประสงคขององคกร 

2. เพ่ือตองการทราบช่ือเรื่องหรือหลกัสูตรท่ีตองการฝกอบรมซึ่งจะชวยแกไขปญหางาน 

3. เพ่ือชวยสนับสนุนใหกิจกรรมหรือแผนงานท่ีไดรับมอบหมายใหประสบความสำเร็จ 

งานพัฒนาคุณภาพบุคลากรหองปฏิบัติการ ขอความรวมมือจากพนักงานทุกทานรวมกันคนหาหรือแจงแนวทางในการเสริมสราง

ความรู และทักษะเพ่ือสนับสนุนใหงานขององคกรมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  ดังตอไปน้ี 

       หนวยงาน/สวนงาน................................................................... 

ช่ือเรื่องหรือ

หลักสตูรท่ีตองการ

ฝกอบรม  

รูปแบบท่ีตองการ

ฝกอบรม  

(บรรยาย, ปฏิบัติ, 

บรรยาย & ปฏิบัติ) 

วันท่ีหรือเดือนท่ี

ตองการใหจัดอบรม  

(ถามี) 

กลุมเปาหมาย  

(ถามี) 

วิทยากร  

(ถามี) 

ขอเสนอแนะ 

      

      

      

      

      

      

      

      

 

       (ลงช่ือ)…………………………………………..……………   ผูตอบแบบสำรวจ 

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

                   …………/……………./………… 

   

 

 

 

 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 16 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.8 ภาคผนวก 8  แบบการประเมิน Specific Functional Competency ดานเทคนิคการปฏิบัติงาน  

(FM-LAB-122)  

                     

 

                                                                   รพ .ค่ายกฤษณ์สีวะรา  FM-LAB-122/01 (01/10/2560)

ชื่อ - สกุลผูถูกประเมิน :  ...........................................................   ตําแหนง : ….............................

รายการประเมิน ระดับความ ผล เครื่องมือที่ใชวัด
วิธี

วัดผล
Competency Training needs

คาดหวัง ประเมิน  Gap

1......................................................

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

รวมคะแนน หัวขอที่ 1 ความรูพื้นฐาน 0 0

คิดเปนรอยละ ผ่าน

2. ..........................................

0

0

0

รวมคะแนน หัวขอที่ 2 ความปลอดภัยในการ

ปฏิบัติงาน
0 0

คิดเปนรอยละ ผ่าน

ความถี่ในการประเมิน

           ปีละ 1 ครั้ง(ทุก 12 เดือน)

รวมคะแนน ที่ปฏิบัติได้ 0  วิธีประเมิน

คะแนนเต็ม 0 1 สังเกตการปฏิบัติงาน

คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ ### % 2 Observe+Specimen/ผู้ป่วย

3 ข้อร้องเรียน

4 สัมภาษณ์

เกณฑ์ ผ่านการประเมิน   80  % 5 ข้อสอบ

6 บันทึกและผล Report

    ระดับ Specific Functional Competency

0 = ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้อย่างชัดเจน

สรุปผลการประเมิน.........  ผานการประเมิน   ....................................... 1= ปฏิบัติได้แต่ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์

.......................................................................................................................
2. ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์

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

ผู้รับการประเมิน 3. สามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรในห้องปฏิบัติการได้

ตำแหน่ง ...............................

วันที   …....../…......./…........

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

ผู้ประเมิน ผู้ประเมิน

ตำแหน่ง ผู้จัดการคุณภาพ/รองหัวหน้าห้องปฏิบั ตำแหน่ง หัวหน้าห้องปฏิบัติการ

วันที   …....../…......./…........ วันที   …....../…......./…........

4. สามารถให้คำปรึกษาแก่ผู้ใช้บริการและบุคลากรภายในโรงพยาบาล เช่น แพทย์

 พยาบาล เป็นต้น

5. สามารถเยี่ยมสำรวจ ตรวจประเมิน ให้คำปรึกษาเสนอผลงานวิชาการ แก่

หน่วยงานภายนอกระดับเครือข่ายจังหวัดหรือระดับเขตหรือระดับชาติหรือระดับ

การประเมิน Specific Functional Competency ดานเทคนิคการปฏิบัติงาน 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา

#DIV/0!

#DIV/0!



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 17 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.9 ภาคผนวก 9  แบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศบุคลากรใหม/นศ.ฝกงาน (FM-LAB-074) 
FM-LAB-074/02 (01/10/2565) 

แบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศบุคลากรใหม/นศ.ฝกงาน  

แผนกพยาธิวิทยา รพ.คายกฤษณสีวะรา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติกอนประเมนิผล 

หวงเวลา กิจกรรม/วัตถุประสงค คูมือ/เอกสาร/บันทึก

คุณภาพ 

ผูรับผิดชอบ 

    

    

หมายเหตุ : หวงเวลาการฝกงานสามารถปรับไดตามความเหมาะสม 

2. การประเมินผล 

วิธีการ : สังเกตการปฏิบัติงาน, สงัเกตการณฝกปฏิบัติการตรวจตัวอยางผูปวย  ทดสอบความรูโดยการสัมภาษณและ   ขอสอบ  ดู

ผลวิเคราะหตัวอยางผูปวย   การรายงานผล   ขอรองเรียน 

3. แบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศ 

ผูประเมิน : พ.อ. ฉัตรมงคล  คนขยัน   ตำแหนง หัวหนาแผนกพยาธิวิทยา 

ผูถูกประเมิน : …………………………………………………….  ตำแหนง ………………………………….. 

หวงเวลาท่ีประเมิน :  ………………………………………. 

เกณฑมาตรฐานการฝกงานของนักศึกษาและการปฐมนิเทศบุคลากรใหม 

3 = ดีมาก สามารถปฏิบัตไิดอยางถูกตอง เหมาะสมดวยตนเองภายใตคำแนะนำเบ้ืองตน 

2 = ดี สามารถปฏิบัตไิดอยางถูกตองดวยตนเอง ภายใตคำแนะนำเพ่ิมเติม 

1 = ปรับปรุง ยังไมสามารถปฏิบัตไิดถูกตอง 

เกณฑประเมินผาน ระดับด ี

หากไมผานตามเกณฑประเมิน หองปฏิบัติการโดยทีมจดัการวิชาการจะตองดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหมหรือนักศึกษา

จนกวาจะผาน 

2.1 ประเมินผลการฝกงานสาขาวิชา................................. 

ลำดับ สมรรถนะ ผลประเมิน 

3 2 1 

1 Pre-analytical phase    

     

2 Analytical phase    

     

3 Post analytical phase    

     

4 General laboratory practices    

     

 นายสิบพยาธิวิทยา/ผูชวยพยาบาล 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 18 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

หมายเหตุ: 

- กรณีตัวอยางท่ีหายากอาจใชตัวอยางทดแทน หรือสื่อประเภทอ่ืนไดตามความเหมาะสม 

- ในระหวางการฝกงานควรใหผูรบัการฝกไดรบัประสบการณเก่ียวกับการประมวลผลและแปลผลการตรวจเพ่ือ

วินิจฉัยโรคตาง ๆ ได 

2.2 ประเมินผลการฝกงานสาขาวิชา............ 

ลำดับ สมรรถนะ จำนวน 

(อยางนอย) 

ผลประเมิน 

3 2 1 

1 Pre-analytical phase     

      

2 Analytical phase     

      

3 Post analytical phase     

      

4 General laboratory practices     

      

หมายเหตุ: 

- กรณีตัวอยางท่ีหายากอาจใชตัวอยางทดแทน สไลดถาวร หรือสื่อประเภทอ่ืนไดตามความเหมาะสม 

- ในระหวางการฝกงานควรใหผูรับการฝกไดรับประสบการณเก่ียวกับการประมวลผลและแปลผลการตรวจเพ่ือ

วินิจฉัยโรคตาง ๆ ได 

          * ในกรณีท่ีแหลงฝกมีการใหบริการตรวจดังกลาว ควรใหบุคลากรใหมหรือนักศึกษาไดฝกการทดสอบวิธีการตรวจดังกลาวดวย 

/ ไดทำ (ไมระบุจำนวน) 

จุดแข็ง/ขอด ี

      ……………………………………………………………………………………………………………………….……………..    

 

โอกาสพัฒนา 

      ………………………………………………………………………………………………………………………….……………..    

      

 

 

 

 

 

 

 

        

(ลงชื่อ)                                   

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

                               ผูถูกประเมิน 

                         ......../.............../.......... 

 

(ลงชื่อ)   พ.อ.                               

                            (ฉัตรมงคล  คนขยัน) 

                                ผูประเมิน 

                         ......../.............../.......... 

 

 



 

 

                                                                     FM-LAB-008/00(01/10/2560) 

ประวัติการแกไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ 

ช่ือเอกสาร WP-LAB-16 : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการบุคลากร 

 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา 

วัน/เดือน/ ป 
ฉบับแกไข

ครั้งท่ี 
รายละเอียด ลงชื่อ 

14 ก.พ. 61 0 ฉบับแรก นางสาวอนันทิตาฯ 

1  พ.ย. 61 - ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1  พ.ย 62 - ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 63 1 แกไขท้ังฉบับ พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 65 2 แกไขท้ังฉบับ พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 66 2 ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FM-LAB-337/01(01/10/2565) 

แบบบันทึกการอานเอกสาร                                   

ชื่อเอกสาร: ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการบุคลากร   รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 

 

วัน เดือน ป หัวขอท่ีอาน หนา ลงนามผูอาน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


