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1. วัตถุประสงค  

 เพ่ือเปนแนวทางการบริหารจัดการและพัฒนาบุคลากรของแผนกพยาธิวิทยา รพ.คายกฤษณสีวะรา  ใหมีจำนวน

บุคลากรเพียงพอ มีความรูความสามารถ  และมีศักยภาพในการปฏิบัติงานตามคุณลักษณะงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง 
 

2. ขอบเขต 

เปนระเบียบปฏิบัติท่ีใชในการบริหารจัดการและพัฒนาบุคลากรทุกระดับของแผนกพยาธิวิทยา รพ.คายกฤษณสีวะรา 

 

3. คำจำกัดความ 

3.1 การพัฒนาบุคลากร   หมายถึง  การสงเสริมใหเกิดความรู  ความสามารถของบุคลากรทุกระดับตามความ

เหมาะสม  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหกับหองปฏิบัติการ รวมถึงการจัดสรรบุคลากรใหเพียงพอท่ีจะปฏิบัติงานได

อยางมีคุณภาพตลอดเวลา 

3.2 การศึกษาตอเนื่อง หมายถึงการใหความรูเพ่ิมเติมในเรื่องท่ีไดศึกษามาแลว ในโรงเรียน หรือมหาวิทยาลัย 

เม่ือบุคคลจบจากการศึกษาไปประกอบอาชีพแลวระยะหนึ่ง มีความจำเปนตองหาความรูเฉพาะ หรือท่ี

เก่ียวของกับเรื่องนั้นเพ่ิมเติม เพ่ือปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือหมายถึงกระบวนการศึกษาตลอด

ชีวิต ซ่ึงเกิดข้ึน หรือควรจะเกิดข้ึนตามธรรมชาติของคนเรา ท่ีพยายามเรียนรู เพ่ือพัฒนาตนเองอยูเสมอ เปน

การเรียนรู เพ่ือพัฒนา ซ่ึงตองเรียนรูดวยตนเอง ไมวาจะเปนการเรียนในระบบโรงเรียน หรือนอกระบบ

โรงเรียน มีผูสั่งสอนตามแบบแผน หรือเรียนเอง โดยการดู ฟง สังเกต อาน จดจำ ลองทำหาประสบการณ ได

มากหรือนอย ชาหรือเร็ว แลวแตสติปญญา และโอกาส  เชน การประชุมวิชาการประจำป การอบรมฟนฟู

วิชาการ /การอบรมระยะสั้น การอบรมเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ การอภิปรายหมู  การบรรยาย

ชุดวิชาท่ีจัดข้ึนอยางตอเนื่อง การบรรยายพิเศษ การประชุมวิชาการผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  กิจกรรม

การศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนาวิชาชีพ เปนตน 
 

4. ข้ันตอนการดำเนินการ 

4.1 จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร โดยกำหนดกิจกรรมหลักในแผนไดแก วิเคราะหภาระงาน  ประเมินสมรรถนะ 

และจัดทำแผนฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง 

4.2 วิเคราะหภาระงาน โดยใชขอมูลปริมาณงานยอนหลัง 3 ป มาใชคำนวณดวยโปรแกรมวิเคราะหภาระงานของ

สภาเทคนิคการแพทย(EF-LAB-003) แลวนำผลจากการวิเคราะหมาบริหารจัดการและจัดสรรบุคลากรให

ปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพและเพยีงพอ ท้ังในเวลาและนอกเวลาราชการ ในชั่วโมงเรงดวน และเปนไปตาม

ขอกำหนดกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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4.3 จัดทำและทบทวนใบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน (Job description-JD) ของงานและตำแหนงงาน

สำคัญท่ีมีผลกระทบตอคุณภาพ กำหนดคุณสมบัติของบุคลากรและหนาท่ีของผูปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ

คุณวุฒิ ขอจำกัดและเง่ือนไขในการประกอบวิชาชีพ 

4.4 กำหนดผูมีอำนาจในการเขาถึงขอมูลผูปวย แกไขผลทดสอบ แกไขกฎระเบียบ   รวมท้ังจัดทำระเบียบ

ปฏิบัติการจัดการระบบขอมูลทางหองปฏิบัติการ เพ่ือปองกันการเขาถึง การเปลี่ยนแปลง การทำลายขอมูล 

โดยคำนึงถึงอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละบุคคล 

4.5 เม่ือมีบุคลากรบรรจุเขางานใหม ใหดำเนินการปฐมนิเทศ สอนงาน หรือเตรียมความพรอมกอนประจำการ 

ครอบคลุมความรูดานกระบวนการทำงานในระบบคุณภาพ สถานท่ี สภาวะแวดลอม และระบบความ

ปลอดภัย  ลงบันทึกการอบรมและประเมินผลในแบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศบุคลากรใหม/

นศ.ฝกงาน (FM-LAB-074) 

4.6 จัดใหมีการตรวจสุขภาพบุคลากรของหองปฏิบัติการทุกป และบันทึกผลไวในแบบบันทึกประวัติบุคลากร(ใน

หัวขอประวัติตรวจสุขภาพ) 

4.7 จัดทำแฟมประวัติบุคลากร ซ่ึงประกอบดวย คุณวุฒิการศึกษาและวิชาชีพ   ประสบการณการทำงานกอน

หนา หนาท่ีความรับผิดชอบ(Job descriptions)  ความสามารถพิเศษ  ประวัติการศึกษาตอเนื่องและ

ความสำเร็จ    การฝกอบรมในงานปจจุบัน   การประเมินความสามารถ  ทบทวนผลการปฏิบัติงาน ผลการ

ตรวจสุขภาพ  ประวัติอุบัติเหตุจากการปฏิบัติงานหรือการสัมผัสกับสิ่งอันตราย  ประวัติการไดรับวัคซีนและ

สถานะภูมิคุมกันโรคไวรัสตับอักเสบบี  และสำเนาประกาศนียบัตรหรือใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีบังคับใช 

4.8 สอบถามความตองการฝกอบรมดวยแบบสำรวจความตองการฝกอบรม(FM-LAB-294)   รวบรวมสรุป

และกำหนดไวในแผนการอบรม 

4.9 ประเมินความสามารถบุคลากร(competency) ทุกระดับ ปละ 1-2 ครั้ง โดยใชโปรแกรมบันทึกการประเมิน

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

คะแนน) และแบบการประเมิน Specific Functional Competency ดานเทคนิคการปฏิบัติงาน(FM-LAB-

122) 

4.10 ประเมินผลการปฏิบัติงาน (performance) ตามงานท่ีไดรับการมอบหมายและมอบหมายพิเศษ โดยการ

นับผลงานของแตละบุคคลท่ีปฏิบัติไดจริง  ปละ 2 ครั้ง โดยใชโปรแกรมบันทึกการประเมินประสิทธิภาพและ

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

4.11 นำผลการประเมินความสามารถบุคลากรและผลการปฏิบัติงาน มาวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม

(Training  Needs Assessment)  และกำหนดความจำเปนในการฝกอบรม  

4.12 นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณาใหบำเหน็จประจำปและตอบแทนความดี

ความชอบ 

4.13 กำหนดแผนฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-066) โดยพิจารณาจากขอมูลในขอ  4.3, 4.5, 4.8, 4.11 

4.14 กรณีเลือกใชวิธีการฝกอบรมภายในหองปฏิบัติการ ใหดำเนินการดังนี้  



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 3 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

4.14.1 กำหนดวัตถุประสงคของการฝกอบรม(Objective) 

4.14.2 กำหนดผูรับผิดชอบในการออกแบบหลักสูตรการอบรม (Course Design)  

4.14.3 จัดการความรูท่ีจะนำมาใชในการฝกอบรม  

4.14.4 ดำเนินการจัดทำหลักสูตรการฝกอบรมใหเหมาะสมตรงกับความตองการและความจำเปน 

4.15 ดำเนินการฝกอบรม (Training Conduct)  โดยวิธีการตางๆ เชน  

4.15.1 จัดใหมีการประชุมประจำเดือน โดยมีวาระการประชุมเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพ  วิชาการ  การใช

เครื่องมือ  การควบคุมคุณภาพและความรูในการบริการ 

4.15.2 จัดใหมีการฝกอบรมดานการประกันคุณภาพ  การบริหารระบบคุณภาพ ความปลอดภัยและการ

ปองกันอุบัติภัย ปละ 1 ครั้ง 

4.15.3 จัดการฝกอบรมเรื่องมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย มาตรฐานสากล ISO 15189/ISO 15190 

ใหแกบุคลากรของหองปฏิบัติการทุกคน 

4.15.4 จัดอบรมความรูการใชงานระบบสารสนเทศหองปฏิบัติการและโรงพยาบาล(LIS/HIS)  และระบบ

คอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาท่ีทุกระดับ 

4.15.5 สงเจาหนาท่ีไปรวมประชุมวิชาการ  สัมมนา ในงานประชุมวิชาการท่ีจัดโดยองคกรท่ีใหบริการทาง

วิชาการตางๆ เชน สมาคมเทคนิคการแพทยแหงประเทศไทย, สภาเทคนิคการแพทย,  สถาบันพยาธิ

วิทยา กรมแพทยทหารบก, มหาวิทยาลัย หรือองคกรอ่ืนๆ  เพ่ือเพ่ิมพูนความรูความสามารถ 

4.16 เม่ือบุคลากรไดรับการอบรมท้ังในและนอกองคกรแลว  ใหลงบันทึกชื่อเรื่องท่ีไดรับการอบรมในแบบบันทึก

การศึกษาตอเนื่องและ/หรือฝกอบรมขณะประจำการของบุคลากร(FM-LAB-065)  และแบบบันทึกประวัติ

บุคลากร(ในหัวขอประวัติการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ดูงาน) หากเปนการอบรมภายนอกองคกรตองทำ

รายงานสงทุกครั้ง 

4.17 ประเมินผลการฝกอบรม(Training Evaluation) แลวลงบันทึกผลการประเมินลงในแบบประเมินผลหลัง

เขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงานของบุคลากร (FM-LAB-128) ซ่ึง

ครอบคลุมการประเมิน 4 ขอ ดังนี้ 

4.17.1 ประเมินปฏิกิริยา (Reaction)  โดยการสังเกตการณ   สัมภาษณ เปนการประเมินเพ่ือรับรูวาผูรับ

การอบรมมีทัศนคติอยางไรตอการจัดฝกอบรมในหลักสูตรหรือเรื่องนั้นๆ 

4.17.2 ประเมินการเรียนรู(Learning) เชน วัดความรู(Knowledge) โดยการทดสอบดวยขอสอบ  วัด

ทักษะ (Skill)โดยใหลองปฏิบัติจริง  วัดทัศนคติ (Attitude) โดยการสังเกตพฤติกรรมรวมกับการสัมภาษณ 

4.17.3 ประเมินพฤติกรรม (Behavior) เก่ียวของกับการนำความรูท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปใชในการ

ปฏิบัติงานจริง ซ่ึงถือวาเปนกระบวนการประเมินท่ีจะทราบวาการฝกอบรมท่ีจัดข้ึนสามารถทำให บุคลากร

ทำงานไดดีข้ึนหรือลดความบกพรองในงานไดหรือไม 
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4.17.4 ประเมินผลลัพธ (Result) เพ่ือทำใหทราบวาการอบรมแตละครั้งสงผลดีอยางไรตอองคกรบาง อาจ 

วัดผลผลิตท่ีเพ่ิมข้ึน (Productivity) เชน  อัตราการออกผลภายใน 60 นาทีไดมากข้ึน  ความพึงพอใจของ

ผูใชบริการมากข้ึน  หรืออาจใชวิธีการประเมินความคุมคาในการลงทุน (Return on Investment) 

4.18 กำหนดโอกาสพัฒนาจากผลลัพธการประเมินผลการฝกอบรม 
 

5. บันทึกท่ีเกี่ยวของ 

5.1 แผนฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-066)  

5.2 แบบบันทึกการศึกษาตอเนื่องและ/หรือฝกอบรมขณะประจำการของบุคลากร(FM-LAB-065)   

5.3 บันทึกประวัติบุคลากร(FM-LAB-048)    

5.4 แบบประเมินผลหลังเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงานของบุคลากร (FM-LAB-

128)  

5.5 ใบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน (Job description-JD) (FM-LAB-035)  

5.6 ใบมอบหมายงาน (FM-LAB-073) 

5.7 แบบสำรวจความตองการฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-294) 

5.8 การประเมิน Specific Functional Competency ดานเทคนิคการปฏิบัติงาน (FM-LAB-122)  

5.9 แบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศบุคลากรใหม/นศ.ฝกงาน (FM-LAB-074) 

5.10 โปรแกรมบันทึกการประเมินประสิทธิภาพและสมรรถนะบุคลากร (PCE-LAB-001) 

5.11 โปรแกรมวิเคราะหภาระงานทางหองปฏิบัติการ(WLA-LAB-001) 

 

6. ภาคผนวก 
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6.1 ภาคผนวก 1 แผนฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-066)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รพ.คายกฤษณสีวะรา  FM-LAB-066/03 (01/10/2565)

แผนฝกอบรม /ศึกษาตอเนื่อง แผนกพยาธิวิทยา  รพ .คายกฤษณสีวะรา   ปงบประมาณ ...........................

ลําดับ ผูรับการอบรม ที่มาของแผน เรื่อง/หัวข้อการพัฒนา      จํานวนชั่วโมงที่จะพัฒนา วิธีการ คะแนน หวงเวลาที่จะดําเนินการ

ศึกษาตอเนื่อง
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

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

คาใชจาย

 (บาท)

จํานวนชั่วโมงที่พัฒนาไดจริงของแตละคน

จัดทําโดย : ผูจัดการเอกสาร                      ทบทวนโดย : ผูจัดการคุณภาพ        อนุมัติโดย : หัวหนาหองปฏิบัติการ               
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6.2 ภาคผนวก 2 แบบบันทึกการศึกษาตอเนื่องและ/หรือฝกอบรมขณะประจำการของบุคลากร(FM-LAB-065)   
FM-LAB-065/02(01/10/2563) 

แบบบันทึกการศึกษาตอเนื่องและ/หรือฝกอบรมขณะประจำการของบุคลากร                       

แผนกพยาธิวิทยา รพ.คายกฤษณสีวะรา 

ลำดับ เรื่อง ผูเขา

ประชุม 

ผูจัด สถานที่ ระยะเวลา 

(วัน เดือน ป) 

คาใชจายของการเขารวมกิจกรรม 

คาลง

ทะเบี

ยน 

คาท่ีพัก เบ้ีย

เลี้ยง 

อ่ืนๆ 
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6.3 ภาคผนวก 3 แบบบันทึกประวัติบุคลากร(FM-LAB-048)    
รพ.คายกฤษณสีวะรา     FM-LAB-048-02 (01/10/2563) 

ประวัติบุคลากร 

1. ประวัตสิวนตัว 

รายการประวัติ รายละเอียดขอมูลสวนตัว 

รูปถาย  

คำนำหนา/ยศ  

ชื่อ  

สกุล  

วัน เดือน ป เกิด  

ที่อยูตามทะเบยีนบาน/ เบอรโทรศัพท  

ที่อยูที่ติดตอได/เบอรโทรศัพท  

บัตรประจำตัวขาราชการกลาโหม  

บัตรประจำตัวประชาชน  

ใบอนุญาตขับรถ  

สมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ  

หมายเลขผูเสียภาษ ี  

เลขประจำตัวสมาชกิฌาปนกิจ  

เลขประจำตัวสมาชกิสวัสดิการ ทบ.  

เลขที่กรมธรรมประกันชีวิต (ระบุหรือไมระบุก็ได) 

หมายเลขบัญชธีนาคาร (ระบุหรือไมระบุก็ได) 

2. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิ/วิชาเอก/หลักสูตร ปที่สำเร็จการศึกษา สถานศึกษา 
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3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ใบประกอบโรคศลิปะ/ใบประกาศนียบัตร/ใบรับรองจากหนวยงานเดิม 

ชื่อใบอนุญาต/ใบประกอบโรคศิลปะ ใบประกาศนียบัตร/ใบรับรอง วัน เดือน ป      ที่

ออกให 

ออกใหโดย 

   

   

4. ประวัติการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ดูงาน 

การฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา/ดูงาน ของ.................................................... 

เพื่อพัฒนาบุคลกรดานบริการ/วิชาการ/การประกันคุณภาพ ความปลอดภัย และการปองกันอุบัติภยั 

ลำดับ เร่ือง ผูจัด สถานที่ ระยะเวลา 

(วัน เดือน ป) 

     

     

5. ความสามารถพิเศษ 

ประเภทความสามารถพิเศษ ระบุความสามารถพิเศษ ระดับความสามารถ 

(พอใช, ดี, ดีมาก) 

1. ดานภาษาตางประเทศ    

2. ภาษาทองถิ่นภายในประเทศ    

2. ดานกีฬา   

3. ดานคอมพิวเตอร   

4. ดานศิลปะ/ดนตรี   

5. ดานการพูด/การเจรจา   

6. อื่นๆ   

7. ประวัติการทำงาน 

วัน เดือน ป 

(จาก-ถึง) 

สถานที่ 
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8. ประสบการณพิเศษหรืองาน-กิจกรรมพิเศษนอกเหนือจากงานประจำ (ดานการพัฒนาคุณภาพ/การบำเพ็ญ

สาธารณประโยชน/การทำงานเครอืขายกับหนวยงานอ่ืนหรือองคกรอ่ืน/งานท่ีไดรับมอบหมายพิเศษ) 

วัน เดือน ป 

(จาก-ถึง) 

ตำแหนงพิเศษ/งาน-กิจกรรมพิเศษ 

  

  

9. ประวัตติำแหนงการรับราชการ/ตำแหนงบรรจ/ุตำแหนงจางทางราชการ/ยศทหาร 

9.1 ตำแหนง 

      วัน เดือน ป 

(จาก-ถึง) 

ตำแหนง หลักฐาน 

   

   

9.2 ยศทหาร 

      วัน เดือน ป 

(จาก-ถึง) 

ยศ หลักฐาน 

   

   

10. ประวัติเงินเดือน 

ขั้น 

เงินเดือน 

เงินเดือน 

(บาท) 

ต้ังแต-ถึง หลักฐาน 

    

    

11. ประวัติการไดรับคาตอบแทนพิเศษ 

ชื่อคาตอบแทน จำนวนเงิน(บาท) ต้ังแต-ถึง 
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12. ผลประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานประจำและงานท่ีไดรับมอบหมาย 

รายการสมรรถนะ 

(Competency Lists) 

ระดับที่คาดหวัง

ในปปจจุบัน 

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.เลม ตอน หนา ลง หลักฐาน

สงคืน 
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6.4 ภาคผนวก 4  แบบประเมินผลหลังเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงานของ

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

แบบประเมินผลหลังเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงานของบุคลากร 

 แบบประเมินผลหลังการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการและดูงานของบุคคลากร ฉบับน้ีจดัทำข้ึนเปน

แบบสอบถามเพ่ือให ผูอำนวยการหองปฏิบัติการ รองผูอำนวยการหองปฏิบัติการ และหัวหนางานหรือผูจัดการวิชาการ เปนผู

เลือกตอบใหตรงความเปนจริง โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือตดิตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร หลังจากมีการศึกษาตอ/ฝกอบรม/

สัมมนา/ประชุมวิชาการและดูงานภายนอกของบุคลากรในหองปฏิบัติการ  (หลังสิ้นสุดการพัฒนาแลว 3-6  เดือน) 

สวนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไป 

ช่ือ - สกุล................................................................... ตำแหนง........................................ หนวยงาน.......................................................     

เลขท่ีหนังสือท่ีอางอิง ........................................................เขารบัการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการและดูงาน  หัวขอ 

.......................................................................................................ในระหวางวันท่ี.................................................................... 

โดยบุคลากรดังกลาวไดมีการถายทอดความรูใหกับผูเก่ียวของโดยวิธีการ ...........................................................................

(เชน เปนวิทยากร/การนำเสนอ/จดัทำเอกสาร/คูมือ/แนวทางการปฏิบัติ ฯลฯ) หัวขอ ..................................................................... 

ในวัน/เดือน/ป.....................................................จริง  และมีการบูรณาการ/การนำไปใชประโยชน ดังน้ี 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาการฝกอบรมภายใน   หัวขอ............................................................... 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาเปนงานวิจัย   เรื่อง ........................................................................................................... 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาการบริการวิชาชีพ เรื่อง ........................................................................................................... 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาการบริการวิชาการ เรื่อง ........................................................................................................... 

    (   ) ไดนำไปพัฒนาอ่ืนๆ............................. เรื่อง ........................................................................................................... 

สวนท่ี 2  การประเมินผล 

ความหมาย ระดับความคิดเห็น 1 = เห็นดวยนอยท่ีสุด    2 = เห็นดวยนอย    3 = เห็นดวยปานกลาง 

4 = เห็นดวยมาก     5 = เห็นดวยมากท่ีสดุ  

ความคิดเห็น ระดับความคิดเห็น 

1 2 3 4 5 

1. บุคลากรไดนำความรูจากการเขารับการพัฒนา มาใชในการปฏิบัติงาน      

2. บุคลากรในหนวยงานนำความรูท่ีไดรับการถายทอดจากผูเขารับการพัฒนามาใชใน 

    การปฏิบัติงาน 

     

3. ประโยชนท่ีไดรับจากการสงบุคลากรเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สมัมนา/ 

    ประชุมวิชาการ/ดูงาน 

     

4. บุคลากรมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการปฏิบัติงานสงผลใหงานมีประสิทธิภาพ      

5. ระยะเวลาในการเขารับการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงาน  

    ของบุคลากร มีความเหมาะสม 

     

6. หลักสูตรการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สมัมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงาน ตอบสนองตอ 

    ความตองการในการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 

     



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 12 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

 

7. โอกาสพัฒนา และขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

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

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

ลงช่ือ....................................................ผูประเมิน  

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

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

 โปรดสงกลับท่ีผูจัดการคุณภาพ  หลังจากสิ้นสุดการศึกษาตอ/ฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ดูงาน 3-6  เดือน       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 13 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.5 ภาคผนวก 5  ใบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน (Job description-JD) (FM-LAB-035) 

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

ใบแสดงหนาท่ีและความรบัผิดชอบงาน (Job description-JD) 

ลำดับ 

(JD No.) 

งาน/ตำแหนงงาน 

ในระบบคุณภาพ 

คุณสมบัติบุคลากร 

(Job specification-JS) 

หนาท่ีและความ

รับผิดชอบ 

ผูปฏิบัติงาน/รับมอบงาน 

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

ตำแหนง   ………………………………………………………………. 

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

    ผูรับมอบหมายงาน 

 

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

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

ตำแหนง   ………………………………………………………………. 

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

    ผูรับมอบหมายงาน 

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

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

                              ผูอำนวยการโรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา                  

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

                                              ผูมอบหมายงาน 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 14 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 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. ขอมูลท่ัวไป 

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

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

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

1.4 ตำแหนงในระบบราชการ: .................................................................…………………………………….. 

1.5 ตำแหนงในระบบราชการท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัตหินาท่ี:- 

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

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

2. ผูบังคับบัญชาโดยตรง: …………………………………………………………………………………………..  

3. ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น........................................................................................... 

4. ผูมอบหมายงาน:  ผอ.รพ.คายกฤษณสีวะรา ตามใบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบงาน(FM-LAB-035) 

5. ตำแหนงงานในระบบคุณภาพท่ีไดรับมอบหมายในระบบคุณภาพของหองปฏิบัติการทางการแพทย 

งาน/ตำแหนงงาน เลขท่ีใบกำหนดหนาท่ีงาน  

Job Description Number 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

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

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

          ……………………………………………..     

             …………../………………/…………… 

 

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

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

            หัวหนาหองปฏิบัติการ 

           …………../………………/…………… 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 15 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.7 ภาคผนวก 7 แบบสำรวจความตองการฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง (FM-LAB-294)  
FM-LAB-294/00(01/10/2563) 

แบบสำรวจความตองการฝกอบรม/ศึกษาตอเนื่อง 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือตอบสนองวัตถุประสงคขององคกร 

2. เพ่ือตองการทราบช่ือเรื่องหรือหลกัสูตรท่ีตองการฝกอบรมซึ่งจะชวยแกไขปญหางาน 

3. เพ่ือชวยสนับสนุนใหกิจกรรมหรือแผนงานท่ีไดรับมอบหมายใหประสบความสำเร็จ 

งานพัฒนาคุณภาพบุคลากรหองปฏิบัติการ ขอความรวมมือจากพนักงานทุกทานรวมกันคนหาหรือแจงแนวทางในการเสริมสราง

ความรู และทักษะเพ่ือสนับสนุนใหงานขององคกรมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  ดังตอไปน้ี 

       หนวยงาน/สวนงาน................................................................... 

ช่ือเรื่องหรือ

หลักสตูรท่ีตองการ

ฝกอบรม  

รูปแบบท่ีตองการ

ฝกอบรม  

(บรรยาย, ปฏิบัติ, 

บรรยาย & ปฏิบัติ) 

วันท่ีหรือเดือนท่ี

ตองการใหจัดอบรม  

(ถามี) 

กลุมเปาหมาย  

(ถามี) 

วิทยากร  

(ถามี) 

ขอเสนอแนะ 

      

      

      

      

      

      

      

      

 

       (ลงช่ือ)…………………………………………..……………   ผูตอบแบบสำรวจ 

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

                   …………/……………./………… 

   

 

 

 

 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 16 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.8 ภาคผนวก 8  แบบการประเมิน Specific Functional Competency ดานเทคนิคการปฏิบัติงาน  

(FM-LAB-122)  

                     

 

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

ชื่อ - สกุลผูถูกประเมิน :  ...........................................................   ตําแหนง : ….............................

รายการประเมิน ระดับความ ผล เครื่องมือที่ใชวัด
วิธี

วัดผล
Competency Training needs

คาดหวัง ประเมิน  Gap

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

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

รวมคะแนน หัวขอที่ 1 ความรูพื้นฐาน 0 0

คิดเปนรอยละ ผ่าน

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

0

0

0

รวมคะแนน หัวขอที่ 2 ความปลอดภัยในการ

ปฏิบัติงาน
0 0

คิดเปนรอยละ 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.........  ผานการประเมิน   ....................................... 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 ดานเทคนิคการปฏิบัติงาน 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา

#DIV/0!

#DIV/0!



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 17 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

6.9 ภาคผนวก 9  แบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศบุคลากรใหม/นศ.ฝกงาน (FM-LAB-074) 
FM-LAB-074/02 (01/10/2565) 

แบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศบุคลากรใหม/นศ.ฝกงาน  

แผนกพยาธิวิทยา รพ.คายกฤษณสีวะรา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติกอนประเมนิผล 

หวงเวลา กิจกรรม/วัตถุประสงค คูมือ/เอกสาร/บันทึก

คุณภาพ 

ผูรับผิดชอบ 

    

    

หมายเหตุ : หวงเวลาการฝกงานสามารถปรับไดตามความเหมาะสม 

2. การประเมินผล 

วิธีการ : สังเกตการปฏิบัติงาน, สงัเกตการณฝกปฏิบัติการตรวจตัวอยางผูปวย  ทดสอบความรูโดยการสัมภาษณและ   ขอสอบ  ดู

ผลวิเคราะหตัวอยางผูปวย   การรายงานผล   ขอรองเรียน 

3. แบบบันทึกการประเมินหลังจากการปฐมนิเทศ 

ผูประเมิน : พ.อ. ฉัตรมงคล  คนขยัน   ตำแหนง หัวหนาแผนกพยาธิวิทยา 

ผูถูกประเมิน : …………………………………………………….  ตำแหนง ………………………………….. 

หวงเวลาท่ีประเมิน :  ………………………………………. 

เกณฑมาตรฐานการฝกงานของนักศึกษาและการปฐมนิเทศบุคลากรใหม 

3 = ดีมาก สามารถปฏิบัตไิดอยางถูกตอง เหมาะสมดวยตนเองภายใตคำแนะนำเบ้ืองตน 

2 = ดี สามารถปฏิบัตไิดอยางถูกตองดวยตนเอง ภายใตคำแนะนำเพ่ิมเติม 

1 = ปรับปรุง ยังไมสามารถปฏิบัตไิดถูกตอง 

เกณฑประเมินผาน ระดับด ี

หากไมผานตามเกณฑประเมิน หองปฏิบัติการโดยทีมจดัการวิชาการจะตองดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหมหรือนักศึกษา

จนกวาจะผาน 

2.1 ประเมินผลการฝกงานสาขาวิชา................................. 

ลำดับ สมรรถนะ ผลประเมิน 

3 2 1 

1 Pre-analytical phase    

     

2 Analytical phase    

     

3 Post analytical phase    

     

4 General laboratory practices    

     

 นายสิบพยาธิวิทยา/ผูชวยพยาบาล 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง : การบรหิารจัดการบุคลากร 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-16 หนา 18 จาก 18 หนา 

แกไขคร้ังที่: 2 วันที่ประกาศใช: 1 พฤศจิกายน 2565 
 

 

หมายเหตุ: 

- กรณีตัวอยางท่ีหายากอาจใชตัวอยางทดแทน หรือสื่อประเภทอ่ืนไดตามความเหมาะสม 

- ในระหวางการฝกงานควรใหผูรบัการฝกไดรบัประสบการณเก่ียวกับการประมวลผลและแปลผลการตรวจเพ่ือ

วินิจฉัยโรคตาง ๆ ได 

2.2 ประเมินผลการฝกงานสาขาวิชา............ 

ลำดับ สมรรถนะ จำนวน 

(อยางนอย) 

ผลประเมิน 

3 2 1 

1 Pre-analytical phase     

      

2 Analytical phase     

      

3 Post analytical phase     

      

4 General laboratory practices     

      

หมายเหตุ: 

- กรณีตัวอยางท่ีหายากอาจใชตัวอยางทดแทน สไลดถาวร หรือสื่อประเภทอ่ืนไดตามความเหมาะสม 

- ในระหวางการฝกงานควรใหผูรับการฝกไดรับประสบการณเก่ียวกับการประมวลผลและแปลผลการตรวจเพ่ือ

วินิจฉัยโรคตาง ๆ ได 

          * ในกรณีท่ีแหลงฝกมีการใหบริการตรวจดังกลาว ควรใหบุคลากรใหมหรือนักศึกษาไดฝกการทดสอบวิธีการตรวจดังกลาวดวย 

/ ไดทำ (ไมระบุจำนวน) 

จุดแข็ง/ขอด ี

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

 

โอกาสพัฒนา 

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

      

 

 

 

 

 

 

 

        

(ลงชื่อ)                                   

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

                               ผูถูกประเมิน 

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

 

(ลงชื่อ)   พ.อ.                               

                            (ฉัตรมงคล  คนขยัน) 

                                ผูประเมิน 

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

 

 



 

 

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

ประวัติการแกไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ 

ช่ือเอกสาร WP-LAB-16 : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการบุคลากร 

 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา 

วัน/เดือน/ ป 
ฉบับแกไข

ครั้งท่ี 
รายละเอียด ลงชื่อ 

14 ก.พ. 61 0 ฉบับแรก นางสาวอนันทิตาฯ 

1  พ.ย. 61 - ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1  พ.ย 62 - ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 63 1 แกไขท้ังฉบับ พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 65 2 แกไขท้ังฉบับ พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 66 2 ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

แบบบันทึกการอานเอกสาร                                   

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

 

วัน เดือน ป หัวขอท่ีอาน หนา ลงนามผูอาน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


