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หน้า 4/8 ข้อ 6.2.1.1 แก้ไขข้อความ หลกัสตูรพืน้ฐานท่ีจําเป็น ตามข้อกําหนดคําบรรยาย

ลกัษณะงาน (Job Description) ของแตล่ะตําแหน่ง (F-1601) ตามท่ีระบใุน หลกัสตูร

พืน้ฐานสําหรับบคุลากร (F-1602) เป็น หลกัสตูรพืน้ฐานสําหรับบคุลากร (F-1602) และ

หลกัสตูรท่ีจําเป็น ตามข้อกําหนดคําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) ของแตล่ะ

ตําแหน่ง (F-1601) โดยระบใุนแบบการเรียนรู้ทางห้องปฏิบติัการ(F-1629) 

ข้อ 6.3 แก้ไขใหมท่ัง้หมด 

หน้า 8/8 ข้อ 8 เพ่ิมข้อ 8.12 แบบการเรียนรู้ทางห้องปฏิบติัการ (F-1629) 

03 13 ต.ค.57 “หวัหน้างานทรัพยากรบคุคล” แก้ไขเป็น “หวัหน้าฝ่ายทรัพยากรบคุคล” ทัง้ฉบบั 

 1 ต.ค.58 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 

 3 ต.ค.59 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 

 30 ต.ค.60 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 

04 27 เม.ย.61 หน้า 1/8  แก้ไขการอนมุติัเอกสาร แก้ไขผู้ทบทวน อ.ดร.ธนิษฐา ฉตัรสวุรรณ เป็น อ.ดร.นพ.

อาสา ธรรมหงส์ แก้ไขผู้อนมุติั รศ.ดร.ภาวพนัธ์ ภทัรโกศล เป็น ศ.ดร.พญ.ณฎัฐิยา หิรัญ

กาญจน์ 

หน้า 3/8 ข้อ 5 เพ่ิม หวัหน้าฝ่าย หวัหน้าห้องปฏิบติัการ เลขานกุาร 

หน้า 4/8 ข้อ 6.3.1 แก้ไข รองหวัหน้าฝ่ายทรัพยากรบคุคล เป็น เลขานกุาร 

              ข้อ 6.3.2 แก้ไข รองหวัหน้าฝ่ายทรัพยากรบคุคล เป็น เลขานกุาร 

หน้า 5/8 ข้อ 6.3.4 แก้ไข รองหวัหน้าฝ่ายทรัพยากรบคุคล เป็น เลขานกุาร 

              ข้อ 6.3.5 แก้ไข รองหวัหน้าฝ่ายทรัพยากรบคุคล เป็น เลขานกุาร 

05 4 มิ.ย.61 หน้า 1/8  แก้ไขการอนมุติัเอกสาร ผู้จดัทํา รศ.ผ่องพรรณ นนัทาภิสทุธ์ิ  กรรมการคณุภาพ

เป็น นายปิยะ วงศ์จําปา ผู้จดัการทัว่ไป    
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1.วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้มัน่ใจวา่บคุลากรได้รับการฝึกอบรม และมีความสามารถเหมาะสมตรงตามงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2.ขอบข่าย 

   สําหรับบคุลากรท่ีเก่ียวข้องกบัระบบคณุภาพ และวิชาการของห้องปฏิบติัการจลุชีววิทยา 

 

3. นิยาม 

3.1 On the job training  หมายถงึ  การฝึกอบรมบคุลากรโดยให้ความรู้ และให้พนกังานได้ฝึกปฏิบติัจริงภายใต้การ

ควบคมุดแูล โดยผู้ให้การฝึกอบรม 

3.2 การฝึกอบรมภายใน  หมายถึง  การฝึกอบรมซึ่งจัดโดยฝ่ายจุลชีววิทยา หรือ คณะแพทยศาสตร์ จุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลยั หรือ โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

3.3 การฝึกอบรมภายนอก  หมายถึง  การฝึกอบรมซึ่งจัดโดยองค์กรภายนอก โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์/คณะ

แพทยศาสตร์ จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

 

4. เอกสารอ้างองิ 

    4.1 คูมื่อคณุภาพหมวด 16 บคุลากร 

 

5. ผู้รับผิดชอบ 

  หวัหน้าฝ่าย 

 หวัหน้าหน่วย 

  หวัหน้าห้องปฏิบติัการ 

 เลขานกุาร 
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6. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

6.1 บนัทกึประวติับคุลากร ประกอบด้วย 

- คณุวฒิุการศกึษา หรือประกาศนียบตัร 

- เอกสารอ้างอิงจากหน่วยงานเก่า (ถ้าเคยผ่านงาน) 

-      Job description 

-      ผลสําเร็จของการศกึษาตอ่เน่ือง/ การฝึกอบรม 

-      ผลการประเมินความสามารถ 

-      เหตกุารณ์และอบุติัเหตท่ีุเกิดกบับคุลากรนัน้ 

-      เร่ืองของสขุภาพท่ีทํางานเก่ียวข้องกบัสิ่งท่ีเป็นอนัตรายและประวติัการได้รับภมิูคุ้มกนั 
 

6.2 การฝึกอบรมหลกัสตูรพืน้ฐานตามข้อกําหนดหน้าท่ีตําแหน่งงาน 

6.2.1 หวัหน้าหน่วย 

6.2.1.1 รับผิดชอบให้บคุลากรในฝ่ายเข้ารับการฝึกอบรมหลกัสตูรพืน้ฐานสําหรับบคุลากร  

(F-1602) และหลกัสตูรท่ีจําเป็น ตามข้อกําหนดคําบรรยายลกัษณะงาน  

(Job Description) ของแต่ละตําแหน่ง (F-1601) โดยระบุในแบบการเรียนรู้ทาง

ห้องปฏิบติัการ (F-1629) และทําตารางจดัอบรมเพ่ือประเมินศกัยภาพบคุลากร  

(F-1622) ในกรณีท่ีมีบคุลากรใดยงัไมไ่ด้รับการฝึกอบรมตามข้อกําหนดดงักล่าว ให้ระบุ

ลงในแบบสํารวจความต้องการการฝึกอบรม (F-1603) เนือ้หาการอบรม ประกอบ

รวมถึงความรู้ด้านบริหาร ด้านคณุภาพและด้านวิชาการในงานเทคนิคท่ีเก่ียวข้อง และ

ประเมินผลเพ่ือวิเคราะห์และสรุป จดัทําแผนพฒันาบคุลากรตอ่ไป 
 

6.3 การระบคุวามต้องการของการฝึกอบรมและจดัทําแผนการฝึกอบรมประจําปี 

6.3.1 หวัหน้าห้องปฏิบติัการ และ หวัหน้าหน่วย      

ดําเนินการสํารวจความต้องการการฝึกอบรมภายในห้องปฏิบัติการหรือหน่วยของตนก่อนสิน้

ปีงบประมาณของทุกปี  โดยให้บุคลากรกรอกแบบสํารวจความต้องการฝึกอบรม (F-1603) ส่ง

ให้หัวหน้าห้องปฏิบัติการหรือหัวหน้าหน่วยเพ่ือพิจารณาปรับแก้ตามความเหมาะสม จัดทํา

แผนการฝึกอบรมประจําปี (F-1604) และให้นําเสนอเลขานกุาร 

เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 
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6.3.2 เลขานกุาร 

รวบรวม พิจารณาปรับปรุง แผนการฝึกอบรมประจําปี (F-1604) ของแต่ละห้องปฏิบติัการหรือ

หน่วย เสนอไปยงัผู้จดัการคณุภาพเพ่ือพิจารณาอนมุติั   โดยพิจารณาความจําเป็นดงันี ้

ก) ความต้องการตามหลักสูตรพืน้ฐาน (กรณีมีบุคลากรใดยังไม่ได้ทําการฝึกอบรมหรือ

ผู้ปฏิบติังานใหม)่ 

ข) เป้าหมายของการพฒันาบคุลากรท่ีรองรับงานในอนาคต หรือการสบัเปลี่ยนงาน 

ค) ข้อบกพร่องท่ีเกิดขึน้กบัระบบคณุภาพ และสว่นท่ีจําเป็นต้องฝึกอบรมเพ่ิมเติม 

ง) การพฒันาบคุลากรในด้านตา่งๆ และอ่ืนๆ 

6.3.3 ผู้จดัการคณุภาพ 

พิจารณาแผนการฝึกอบรมประจําปี หากไม่เห็นชอบให้พิจารณาร่วมกบัเลขานุการและหวัหน้า

หน่วยท่ีเก่ียวข้องพิจารณาปรับแผน หากเห็นชอบอนมุติั ให้ลงนามในแผนการฝึกอบรมประจําปี 

6.3.4 หวัหน้าฝ่าย 

จดัทํางบประมาณการพฒันาบุคลากรเพ่ือนําเสนอรองผู้ อํานวยการโรงพยาบาลฝ่ายสนบัสนุน

บริการ เพ่ือของบประมาณสนบัสนนุจากโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ตอ่ไป 

6.3.5 หวัหน้าหน่วย/เลขานกุาร/ผู้จดัการคณุภาพ   

รับผิดชอบให้มีการดําเนินการฝึกอบรมตามแผนท่ีกําหนด 
 

6.4 การดําเนินการฝึกอบรม 

6.4.1 On the job training  

        ผูใ้หก้ารฝึกอบรม 

ดําเนินการฝึกอบรมตามแผนได้เลย โดยไมต้่องขออนมุติั และเม่ือฝึกอบรมแล้ว ลงรายละเอียดในแบบ  

บนัทกึผลการฝึกอบรมภายในและ On the job training (F-1605) และประเมินผลผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

6.4.2 การฝึกอบรมภายใน 

ผูใ้หก้ารฝึกอบรม 

ดําเนินการเช่นเดียวกบัข้อ 6.4.1 

กรณีมีการออกใหม่หรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงเอกสารระบบคุณภาพ เช่น คู่มือคุณภาพ ขัน้ตอนการ

ดําเนินงานเป็นต้น  หากเป็นเร่ืองท่ีมีความจําเป็นต้องชีแ้จง หรือทําการฝึกอบรม ให้ดําเนินการและบนัทึก

เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 

 
 
 

เอกสารไม่ควบคมุ
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ลงในแบบบันทึกผลการฝึกอบรมและประเมินผล หากเป็นเร่ืองท่ีสามารถอ่านทําความเข้าใจได้  ไม่ต้อง

ดําเนินการชีแ้จง หรือฝึกอบรม รวมทัง้ไมต้่องบนัทกึในประวติัการฝึกอบรม 

6.4.3 การฝึกอบรมภายนอก 

ผูร้ับการฝึกอบรม 

เม่ือถงึกําหนดการฝึกอบรม กรอกแบบฟอร์ม ใบขออนมุติัการฝึกอบรม (F-1606) ผ่านหวัหน้า

ห้องปฏิบติัการ และหวัหน้าฝ่ายจลุชีววิทยา เพ่ือดําเนินการตอ่ไป 

หวัหนา้ฝ่าย 

    พิจารณาอนมุติัการฝึกอบรม หรือนําเสนอรองผู้ อํานวยการโรงพยาบาลฝ่ายสนบัสนนุบริการเพ่ือขออนมุติั 

และคา่ใช้จ่าย(ถ้ามี)         

           ผูร้ับการฝึกอบรม 

เข้ารับการฝึกอบรมตามกําหนดการ เม่ืออบรมเรียบร้อยแล้ว จดัทํารายงานการฝึกอบรมภายนอก          

(F-1607) และแนบประกาศนียบตัร (ถ้ามี) เสนอผู้จดัการคณุภาพ 
 

6.5 การประเมินผลการฝึกอบรม 

6.5.1 On the job training 

         ผูใ้หก้ารฝึกอบรม 

ประเมินผลหลงัเสร็จสิน้การฝึกอบรมแล้ว โดยใช้เกณฑ์การซกัถามและสงัเกตการปฏิบติังานและการให้

ทดลองปฏิบติังาน หากน่าพอใจ ระบวุา่ผ่านการประเมินผล ในแบบบนัทกึผลการฝึกอบรมภายใน และ 

On the job training และเสนอผู้จดัการคณุภาพ หากไมพ่อใจ จะต้องทําการฝึกอบรมซํา้และประเมินผล

อีกครัง้ 

6.5.2 การฝึกอบรมภายใน 

ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

ประเมินผลเชน่เดียวกบัข้อ 6.5.1 ในบางกรณีควรให้ทําการสอบข้อเขียนโดยใช้เกณฑ์ตามท่ีผู้ ให้การ

ฝึกอบรมเห็นสมควร 

 

 

 

เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 

 
 
 

เอกสารไม่ควบคมุ
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6.5.3 การฝึกอบรมภายนอก 

นําหลักฐานการผ่านการฝึกอบรมท่ีหน่วยงานภายนอก หรือบุคลากรภายนอกจัดทําขึน้เช่น ใบ

ประกาศนียบัตร หากไม่มีให้ดําเนินการโดย หัวหน้าหน่วยลงนามรับรองแทน ในใบรายงานผลการ

ฝึกอบรมภายนอก และเสนอผู้ จัดการคุณภาพ หากผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเป็นผู้ จัดการคุณภาพหรือ

ผู้จดัการวิชาการ กําหนดให้ผู้จดัการคณุภาพเป็นผู้ลงนามรับรองตามลําดบั 
 

6.6 การเก็บประวติัการฝึกอบรม 

ผูจ้ดัการคณุภาพ 

มอบหมายให้มีผู้ รับผิดชอบในการจดัเก็บรายช่ือผู้ เข้าอบรม (F-1611) และเอกสารตา่งๆ บนัทกึประวติัลงใน

ประวติัการอบรมบคุลากร (F-1608) และแน่ใจวา่ได้คงไว้ให้ทนัสมยั 
 

6.7 การมอบหมายการปฏิบติังาน 

ผู้จดัการวิชาการจดัทําบนัทกึมอบหมายการปฏิบติังาน (F-1609) หรือ การใช้เคร่ืองมือในการทดสอบพร้อม

ทัง้ระบวุนัท่ี ท่ีได้รับมอบหมายรับทราบ และเสนอผู้จดัการคณุภาพเกบ็รวบรวมไว้ 
 

6.8 การทดแทนงาน. 

ในกรณีท่ีมีการลา หวัหน้าห้องปฏิบติัการจดัหาเจ้าหน้าท่ีเพ่ือปฏิบติังานทดแทน โดยเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบติังาน

ต้องรับการฝึกอบรมตามเกณฑ์กําหนดมาแล้ว 
 

            6.9 การประเมินความสามารถ  

                  ผู้จดัการวิชาการ/หวัหน้าห้องปฏิบติัการจดัทําแผนการประเมินความสามารถและรับผิดชอบการประเมิน

ความสามารถของเจ้าหน้าท่ีอย่างน้อย 1 ครัง้ใน 12 เดือน และให้มีการฝึกอบรมหรือประเมินความสามารถ

ซํา้อีกตามความจําเป็นของแต่ละหน่วยงาน 

 

7.  การบันทกึ 

 7.1   บนัทกึแผนอบรมประจําปีในแบบฟอร์ม (F-1604) และแบบบนัทกึผลการฝึกอบรมภายใน และ on the job 

Training (F-1605) 

 

เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 

 
 
 

เอกสารไม่ควบคมุ
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8. เอกสารตัวอย่าง/สิ่งที่แนบมาด้วย 

8.1 คําบรรยายลกัษณะงาน ( Job Description ) (F-1601) 

8.2 หลกัสตูรพืน้ฐานของบคุลากร (F-1602) 

8.2 แบบสํารวจความต้องการการฝึกอบรม (F-1603) 

8.3 แผนการฝึกอบรม (F-1604) 

8.4 แบบบนัทกึผลการฝึกอบรมภายใน และ On the job training (F-1605) 

8.5 ใบขออนมุติัการฝึกอบรม (F-1606) 

8.6 รายงานการฝึกอบรมภายนอก (F-1607) 

8.7 ประวติัการฝึกอบรมของบคุลากร (F-1608) 

8.8 ใบมอบหมายการปฏิบติังาน (F-1609)  

8.9 ประวติับคุลากร (F-1610) 

8.10 แบบฟอร์มรายช่ือผู้ เข้าอบรม (F-1611) 

8.11 ตารางการจดัอบรมเพ่ือประเมินศกัยภาพบคุลากร (F-1622) 

8.12 แบบการเรียนรู้ทางห้องปฏิบติัการ (F-1629) 

เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 

 
 
 

เอกสารไม่ควบคมุ




