
 

 

 

 

 

 

 คูมือนักทรัพยากรบุคคล(งานฝกอบรม) 

 คูมือการจัดโครงการฝกอบรมภายในโรงพยาบาล 

 

 

 

: นายวัชรธฤต  ภาทันณ นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

: นางสาวสุพัตตรา คุมทรัพย นกัทรัพยากรบุคคล 

งานพัฒนาบุคลากร(HRD) ฝายทรัพยากรบุคคล  

    ภารกิจดานอํานวยการ โรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) 



2  
สารบัญ 

เน้ือหา/กิจกรรม           หนา 

 ความเปนมาและความสาํคัญของคูมือ       1 

 บทบาทหนาที่และความรับผดิชอบของนักทรัพยากรบุคคลดานฝกอบรม   4 

 คุณสมบัติท่ีจําเปนของผูปฏิบัติงานตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล(ดานฝกอบรม)   5 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         5 

 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานฝกอบรม     10 

 กระบวนงานในขั้นตอนการกําหนดความตองการฝกอบรม     11 

 กระบวนงานขั้นตอนในการปฏิบัติงานดานฝกอบรม      12 

 ตารางกระบวนงานดาํเนินงานดานฝกอบรมภายในและภายนอก    13 

 Flow Chat โครงการฝกอบรมสงเสริมสุขภาพบุคลากรประจําป    14 

 ตารางข้ันตอนการดําเนินงานโครงการสงเสริมสุขภาพบุคลากร    16 

 

 

ภาคผนวก 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  

และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 

 สําเนาโครงการสงเสริมสุขภาพบุคลากรประจําป  

 แบบประเมินผลเกณฑประกันคุณภาพฝกอบรม กรมการแพทย แบบ HR 4.5 

 แผนกลยุทธพัฒนาบุคลากร กรมการแพทย HR Scorecard 

 แผนยุทธศาสตรพัฒนาบุคลากร กรมการแพทย 4  ป 

 แผนใชจายเงินบํารุงประจาํปโรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) 

 คํากลาวรายงาน/คาํกลาวเปดโครงการฝกอบรม 

 ประวัติวิทยากร 
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คูมือการปฏิบัติงานตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล (ดานฝกอบรม) 

ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ 

ทรัพยากรมนษุย ถือเปนปจจัยสําคัญสูความสาํเร็จของทกุองคกร เพราะเปนปจจัยที่มีความสาํคัญ 

และมีมูลคาท่ีประเมินคามิได ทรัพยากรมนุษยเปนทรัพยากรที่สรางสรรคคณุคาใหแกองคกรสูงสุด โดยเฉพาะ

อยางย่ิง เปนทรพัยากรที่มีมูลคาเพิ่ม เพราะยิ่งใชจะยิ่งทําใหมีทักษะและประสบการณเพิ่มข้ึน องคความรูของ

คนในองคกร จะเปนรากฐานสําคัญในการพัฒนาองคความรูใหสูงขึ้น และสามารถเปนแรงผลักดันใหบุคลากร

ในองคกรสามารถคิดคนและพัฒนาสิ่งใหมๆไดอยูเสมอ ซึ่งองคกรสามารถนําเอาองคความรูที่มีอยูมาผสมผสาน

เพื่อตอยอดและพัฒนาตอเนื่องได 

การบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองคกรของรัฐ จัดเปนการบริหารงานภายใตบุคลากรและ

งบประมาณที่มีอยูอยางจํากัด ดังนั้น จึงมีความจําเปนอยางยิ่งที่ตองบริหารทรัพยากรบุคคลตามขอจํากัด

ดังกลาว เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานและนําสูการพัฒนาองคกรแบบกาวกระโดด ซึ่งการ

บริหารทรัพยากรบุคคล จําเปนจะตองเชื่อมกลยุทธขององคกรใหเขากับการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

และงบประมาณอยางเปนระบบ และมีแบบแผนขั้นตอน เพื่อปองกันการเกิดความซับซอนในการปฏิบัติงาน 

งานดานฝกอบรม ถือเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองคกร ในดาน   การ

พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคขององคกรได

อยางถูกตอง  การฝกอบรมเปนข้ันตอนสําคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย และเปนวิธีหน่ึง     ในการพัฒนา

บุคลากรใหเปนทรัพยากรมนุษยซึ่งมีคุณคาและคุณภาพตามที่องคกรตองการ ดังนั้น          ทุกองคการจึงให

ความสําคัญกับการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรอยางจริงจัง ซึ่งจําเปนตองดําเนินการตอเนื่องและเปนระบบ 

ท้ังน้ี องคประกอบสวนหนึ่งอันจะชวยใหการบริหารงานและการปฏิบัติงานดานทรพัยากรบุคคลเปนไป

อยางมีประสทิธิภาพ และมีความตอเน่ือง คือ คูมือการปฏิบัติงานประจําตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล (ดาน

ฝกอบรม)  ซึ่งคูมือดังกลาวถือเปนเครื่องมือสําคัญที่ชวยใหผูที่มีความรับผิดชอบในตําแหนงดังกลาว สามารถ

ศึกษาเบื้องตน กอนลงมือปฏิบัติงานจริง และเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดตามระเบียบขั้นตอนไดถูกตอง

เหมาะสมยิ่งข้ึน  
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วัตถุประสงค 

เพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานของนักทรัพยากรบุคคล ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบดานการฝกอบรมและ  

การพัฒนาบุคลากร ใชเปนแนวปฏิบัติในการดําเนินงานดานการจัดการฝกอบรม ทั้งในสวนของการสราง

หลักสูตร การเขียนโครงการ และการประเมินผล  เพ่ือใหบุคลากรไดมีโอกาสพัฒนาทักษะการเรียนรูดวยตนเอง 

และทําใหบุคลากรผูปฏิบัติหนาท่ีเกิดความเขาใจภาพรวมของงานไดในในระยะเวลาอันสั้น  

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

เพื่อใหนักทรัพยากรบุคคล (ดานฝกอบรม) มีแนวทางเพ่ือใชในการปฏิบัติงานดานการพฒันาบุคลากร   

และการดาํเนินการเก่ียวกับการฝกอบรมอยางเปนระบบ เขาใจในภาพรวมของงานที่จะตองปฏิบัติ ตลอดจน

สามารถนําไปปฏิบัติจริงได 

ขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือ 

เนื่องจากการปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลในระบบราชการของไทยในปจจุบัน มีหนาที่    

ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ลวนเกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในทุกดาน ซึ่งคูมือการปฏิบัติงาน

ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ จะเนนเฉพาะในสวนของผูที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดานฝกอบรมทั้งระบบ 

ต้ังแตการกําหนดความตองการในการฝกอบรม จนถึงการตรวจและปรับปรุงกระบวนการฝกอบรม และการ

พัฒนาการฝกอบรมใหเกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคขององคกร 

คําจํากัดความเบื้องตน 

การฝกอบรม หมายถึง การถายทอดความรูเพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความชํานาญ ความสามารถและ

ทัศนคติในทางที่เหมาะสม เพื่อชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีตางๆในปจจุบันและอนาคตเปนไปอยาง        

มีประสิทธิภาพมากขึ้น และเปนการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและความสามารถในการจัดรูปแบบ

ขององคกร รวมถึง เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางเปนระบบ เพื่อใหบุคลากร  มีความรู ความ

เขาใจ มีความสามารถที่จําเปน และมีทัศนคติที่ดีสําหรับการปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งของหนวยงานหรือ

องคกรนั้น  
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โครงการฝกอบรม หมายถึง  การกําหนดหลักสูตร ข้ันตอนวิธีการ ตลอดจนแนวปฏิบัติเพื่อใหบรรลุ

วัตถุประสงคของการฝกอบรม และครอบคลุมรายละเอียดที่จําเปนอยางครบถวน และสามารถนําไป  ปฏิบัติได

จริง โดยไดจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานโครงการสงเสริมสุขภาพบุคลากรโรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไร

ขิง) เพื่อเปนคูมือดําเนินการจัดฝกอบรมภายในโรงพยาบาล 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนกัทรัพยากรบุคคลดานฝกอบรม 

1.ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงานและจัดทําขอเสนอเพื่อกําหนดความตองการ และความจําเปนในการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล รวมถึงการเขียนโครงการฝกอบรม และดําเนินการจัดโครงการ เพื่อเสริมสรางความรู

ใหแกขาราชการในสังกัด 

2. มีสวนรวมในการวางแผนการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลัง และเสนอแนะนโยบายการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ รวมถึงแผนการจัดฝกอบรม เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

3. ศึกษาวิเคราะห กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑตางๆ ที่เหมาะสมในการจัดหลักสูตรฝกอบรม ใหกับ

ขาราชการในสังกัด 

4. ดําเนินการจัดหลักสูตรฝกอบรมใหกับขาราชการในสังกัด ทั้งนี้เพื่อเสริมสรางและพัฒนาศักยภาพ

ของขาราชการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ติดตอประสานงานกับภาคราชการ/เอกชน ผูมีสวนเก่ียวของกับการจัดหลักสูตรฝกอบรม รวมถึง

ประเมินความเปนไปได และความเหมาะสมของการจัดฝกอบรมในแตละหลักสูตร ตลอดจนติดตามการ

ดําเนินการและประเมินผลในแตละหลักสูตร 

6. จัดกระบวนการฝกอบรมภายในองคกรใหเปนไปอยางมีระบบ ทั้งนี้ เพื่อตอบสนองตอนโยบายของ

องคกรและมีการดําเนินงานไดตรงกับกลุมเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติที่จําเปนของผูปฏิบัติงานตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล (ดานฝกอบรม) 1. มีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับกระบวนการฝกอบรม และหลักการบริหารงานฝกอบรมในแตละ

ขั้นตอน 2. มีความรูพื้นฐานทางสังคมศาสตร และ พฤติกรรมศาสตร แขนงตางๆอยางกวางขวาง ซึง่จะเอ้ือตอการ

กําหนดหลักสูตร และโครงการฝกอบรมไดงายขึ้น 3. มีความรูเก่ียวกับหลักการบริหารบุคคลและการพัฒนาบุคคลดวยวิธีการที่นอกเหนือไปจากการ

ฝกอบรม 4. มีความเขาใจถึงหลักการเรียนรูของผูใหญ เพื่อใหสามารถปฏิบัติตอผูเขารับการฝกอบรมไดอยาง

เหมาะสม 5. เขาใจถึงหลักการวิจัยทางสงัคมศาสตร เพื่อรวบรวมและวิเคราะหขอมูลที่จําเปนในการบริหารงาน

ฝกอบรม 6. มีความสามารถในการเขียนและการพูดในที่สาธารณชน ตลอดจนมมีนุษยสัมพันธดี เพื่อการ

ติดตอสื่อสารกับผูเขารับการฝกอบรม และการประสานงานกับบุคลากรจากฝายตางๆ 7. เปนผูที่เห็นความสําคัญของการฝกอบรม ที่มีตอบุคลากรในองคกร และมีความเชื่อวา               การ

ฝกอบรมเปนเครื่องมือสําคัญท่ีชวยในการพัฒนาบุคลากรและนําสูการปรับปรงุดานการบริหาร 8. มีจิตบริการ ( Service Mind)  เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการฝกอบรม คือการปฏิบัติหนาที่  

ท่ีเก่ียวของกับบุคคลโดยตรง ผูที่ปฏิบัติงานดานนี้ควรเห็นความสาํคัญของบุคคล รวมถึงตองเขาใจ 

และใหเกียรติผูเขารบัการฝกอบรมทุกคน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การหาความจาํเปนในการฝกอบรมหรือการกําหนดความตองการฝกอบรม  

2. การสรางหลักสูตร 

3. การกําหนดโครงการฝกอบรม 

4. การบริหารโครงการฝกอบรม 

5. การประเมินผลและติดตามผลการฝกอบรม 
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การหาความจําเปนในการฝกอบรมหรือการกําหนดความตองการฝกอบรม 

การกําหนดความตองการในการฝกอบรมจะอยูบนพื้นฐานของความตองการจากองคกร ซึ่งจะ

พิจารณาจากนโยบายขององคกรในดานการพัฒนาบุคลากร และ นโยบายดานการฝกอบรม ซึ่งหมาย

รวมถึง นโยบายจากสํานักงาน ก.พ. ในดานของการพัฒนาบุคลากร และแผนพัฒนาบุคลากรของกระทรวง

สาธารณสุข  รวมถึงการหาขอมูลวา กลุมบุคลากรเปาหมายที่จะตองเขารับการฝกอบรมจะตองเปนกลุมใด 

ตําแหนงใด มีจํานวนมากนอยเพียงใด และควรจะตองเปนการจัดการฝกอบรมภายในหนวยงาน หรือสงเขา

รับการฝกอบรมภายนอกหนวยงาน และวิเคราะหถึงสภาพการณที่เปนปญหา และสภาพการณที่จําเปน 

ตอการฝกอบรม 
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การวิเคราะหหาความจําเปนในการฝกอบรม สามารถดําเนินการไดดังตอไปนี้ 

1. กําหนดจากขอกําหนดของตําแหนงงาน 

โรงพยาบาลและงานพัฒนาบุคลากรควรจะตองวิเคราะหหาความจําเปนในการฝกอบรมของบุคลากรจาก

ขอกําหนดของงาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมใหสอดคลองกับ Job Competencies 

เนื่องจากแตละตาํแหนงงาน มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบแตกตางกันออกไป ดังน้ัน จึงมีความ

จําเปนตองจัดหลักสูตรการฝกอบรมใหสอดคลองกับความรู ทักษะ และความสามารถของผูที่ดํารง

ตําแหนงแตละประเภท  เพื่อบงบอกวาผูดํารงตําแหนงตองเขารบัการฝกอบรมหลักสูตรใดบาง หรือ

สามารถเรยีกไดอีกชื่อวา Training Road Map 

1.2   การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมโดยประเมินจากความสามารถของผูดาํรงตําแหนง  

(Competency Assessment)  

การกําหนดหลักสูตรฝกอบรม โดยวิธีการนี้ เพื่อใหทราบวาผูดํารงตําแหนงแตละคนมีความจําเปนตอง

เขารับการฝกอบรมในหลักสูตรใดบาง ทั้งนี้ เพื่อใหการจัดหลักสูตรฝกอบรมใหแกแตละบุคคล เปนไป

อยางมีประสทิธิภาพ และตรงตามความตองการสูงสุด 

 

2 กําหนดหลักสูตรฝกอบรมจากปญหาในการทํางานปที่ผานมา 

การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมโดยวิเคราะหจากปญหาในการทํางานจากปที่ผานมา เพื่อเปนการ

วิเคราะหถึงสภาพการณที่องคกรเปนอยูในปจจุบัน วามีสวนใดที่ควรไดรับการแกไข หรือปรับปรุงบาง ซึ่งใน

ประการแรก ผูปฏิบัติหนาที่ดานการฝกอบรม จําเปนจะตองคนหาปญหาในรอบปที่ผานมา โดยพิจารณาจาก

ประเด็นปญหาตางๆภายในองคกรในปที่ผานมา อาจใชการสํารวจโดยแบบสอบถาม หรือ การสัมภาษณ  เมื่อ

สํารวจไดปญหาแลว ขั้นตอนตอไปคือการแบงกลุมของปญหาท่ีเกิดขึ้น ทั้งนี้เพื่อใหการวางแผนโครงการตางๆ

ในการฝกอบรม เปนไปอยางมีระเบียบแบบแผนและสามารถบริหารจัดการไดอยางไมซับซอน   และลําดับ

ตอไปคือ การวิเคราะหวาปญหาตางๆเหลานั้นเกิดขึ้นจากสาเหตุใดบาง และมีความถี่ของการเกิดข้ึนบอยครั้ง

เพียงใด  และมีการแกไขปญหาใหแลวเสร็จไปแลวหรือไม และปญหาท่ีเกิดจะสามารถใชวิธีการฝกอบรมชวย

แกไขไดหรือไม จากนั้นจึงนําผลท่ีไดมาใชเปนฐานขอมูลในการบริหารจัดการวางแผนหลักสูตรฝกอบรมตอไป 
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3 การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมจากขอกําหนดของทางราชการ หรือจากกฎหมาย กฎระเบียบตางๆที่เกิดข้ึน 

เนื่องจากกระทรวงสาธารณสขุเปนหนวยงานภาครัฐ และการปฏิบัติสวนใหญตองอยูภายใตกฎระเบียบ

และนโยบายจากสาํนักงาน ก.พ. ดังนั้น การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมในแตละป ผูปฏิบัติงานจาํเปนจะตอง

ทราบถึงกฎเกณฑขอบังคับตางๆที่เกิดขึ้น และ/หรือมีความเก่ียวของโดยตรงกับขาราชการ/พนักงานภายใน

องคกร รวมถึงตองทราบนโยบายตางๆจากสาํนักงาน ก.พ. ที่สงใหกระทรวงสาธารณสุข    นําไปยึดถือและ

ปฏิบัติตาม  

 

4 การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมจากกลยุทธพัฒนาบุคลากร HR Scorecard และแผนยุทธศาสตรพัฒนา

บุคลากร กรมการแพทย กระทรวงสาธารณสุข 4 ป 

การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมจากกลยุทธของกรมการแพทย และแผน ถือเปนวัตถุประสงคลําดับตนๆ  

ของการจัดการฝกอบรมในแตละโครงการ เนื่องจาก กลยุทธตางๆของกระทรวงสาธารณสุขที่ตอบสนอง

นโยบายของรัฐบาลนั้น ถือเปนประเด็นหลักที่แตละสวนราชการในสังกัดกรมการแพทย กระทรวงสาธารณสุข 

จะตองนํามาพิจารณาเพื่อบริหารจัดการโครงการตางๆในความรับผิดชอบของกรมการแพทย กระทรวง

สาธารณสุข  ไดตรงตามวัตถุประสงคขององคกร 

 

การสรางหลักสูตรฝกอบรม 

เปนข้ันตอนของการกําหนดรายละเอียดของการฝกอบรม โดยจะตองจัดทํารายการตางๆประกอบดวย 

กฎระเบียบตางๆทางราชการ และขอบังคับทางกฎหมาย  นโยบายของสวนราชการ งบประมาณของ

หลักสูตร ระยะเวลาในการจัดหลักสูตร และ ความพรอมของบุคลากร สําหรับเกณฑในการเลือกวิธีการใน

การฝกอบรม  ประกอบดวย  วัน เวลา สถานที่ คาใชจาย วัตถุประสงคในการฝกอบรมกลุมเปาหมายใน

การฝกอบรม ระยะเวลาในการฝกอบรม การประเมินและการรับรองผลการฝกอบรม  จากนั้นจึงนํา

รายละเอียดของการฝกอบรม มาพิจารณาคูกับนโยบายและความตองการขององคกร   ในการฝกอบรม 

และ วัตถุประสงคของการฝกอบรม สําหรับกรณีที่สงบุคลากรไปอบรมภายนอกหนวยงาน จะตองพิจารณา

หนวยงานท่ีใหบริการฝกอบรมวาจะตองสอดคลองกับความตองการในการฝกอบรม และมีความเหมาะสม

ถูกตองในรายละเอียดตางๆประกอบกัน 
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การกําหนดโครงการฝกอบรม 

การกําหนดโครงการฝกอบรม คือ การวางแผนการดาํเนินการฝกอบรมอยางเปนขั้นตอนโดยการเขียน

เปนลายลักษณอักษร โดยระบุรายละเอียดและเหตุผลทั้งหมด ประกอบดวย เหตุผลความจําเปนในการจัด

ฝกอบรม วัตถุประสงคในการฝกอบรม หลักสูตร หัวขอวิชาตางๆ วิทยากร กลุมเปาหมายที่จะเขารับการ

ฝกอบรม วัน เวลา สถานที่ในการฝกอบรม กระมาณการคาใชจาย ตลอดจนรายละเอียดดานการบริหาร

และธุรการตางๆ อาทิ กฎระเบียบทางราชการ  ประกาศ ขอบังคบัตางๆที่เกี่ยวของ รวมถึงการจัดการดาน

การเงนิและพัสดุ ท่ีเกี่ยวของกับการฝกอบรม  

 

การบรหิารโครงการฝกอบรม 

ผูปฏิบัติงานควรมีความเขาใจหลักการบริหารงานฝกอบรม และมีบทบาทหลักในการอํานวยความ

สะดวกใหกับวิทยากรในการจัดการฝกอบรมใหกับบุคลากร ทั้งในดานสถานที่ โสตทัศนูปกรณ วัสดุอุปกรณ 

วัสดุอุปกรณ การเงนิ ฯลฯ  และตองดําเนินงานในฐานะผูจัดการโครงการ ทําหนาที่ควบคุมการฝกอบรมให

ดําเนินไปตามกําหนดการ และสามารถแกไขสถานการณเฉพาะหนาไดทันทวงที 

การประเมินและติดตามผลการฝกอบรม 

การประเมินผลที่จัดทําขึ้น เพื่อตรวจสอบวา การฝกอบรมไดบรรลุวัตถุประสงคขององคกร และผูเขา

รับการฝกอบรม ขอมูลที่นํามาใชในการประเมินผลคือ รายละเอียดความตองการและแผนการฝกอบรม 

รวมทั้งบันทึกตางๆที่ไดจากการจัดฝกอบรม การประเมินผลตองนําเกณฑในรายละเอียดแผนฝกอบรมมา

พิจารณา มีการรวบรวมขอมูลและจัดทํารายงาน รายละเอียดในรายงานควรประกอบดวย   รายละเอียด

ความตองการฝกอบรม หลักเกณฑในการประเมิน การวิเคราะหขอมูลและการแปลผล สรุปผล 

ขอเสนอแนะสําหรับการปรับปรุง และแนวทางแกไขปญหาตางที่เกิดขึ้น   

การประเมินผลแบงเปน 2 รูปแบบคือ 

1. การประเมินผลการฝกอบรมระยะสั้น เปนการประเมนิทันทีหรือในชวงเวลาหลังสิ้นสุดการฝกอบรม 

โดยใชขอมูลที่ไดรับจากผูเขารับการฝกอบรม เก่ียวกับวิธีการฝกอบรม ความรู และทักษะที่ไดรับจาก

การฝกอบรม 

2. การประเมินผลการฝกอบรมระยะยาว เปนการประเมินผลหลังจากผูเขารับการฝกอบรมไดปฏิบัติงาน

ระยะหนึ่งแลว โดยดูจากประสิทธิผลของงานและผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น 

 หมายเหต ุ แบบประเมินประกันคุณภาพการฝกอบรม แบบ HR 4.5  

ใชในกิจกรรมของโรงพยาบาลในสังกัดกรมการแพทย  
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กฎระเบียบ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัตงิานดานฝกอบรม 

ผูที่ปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลดานฝกอบรม จําเปนจะตองมีความรูในกฎ ระเบียบและ

ขอบังคับตางๆของทางราชการ เนื่องจาก การปฏิบัติงานดานฝกอบรม เปนการทํางานรวมกับฝายอ่ืนที่

เก่ียวของ อาทิ ฝายการคลังและพัสดุ  ฝายกฎหมาย ฝายสรรหาบุคลากรและคัดเลือก ฯลฯ ดังนั้น ระเบียบ

ตางๆที่จะตองทราบ ประกอบดวย 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  และการประชมุระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

3.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

4. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ว.193 เรื่อง การยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเตมิ ในการจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม และคาเชา

ท่ีพัก ของสวนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

นอกจากนั้น ยังประกอบดวยระเบียบและคําสั่งเฉพาะกาล ตามแตกรณีของการจัดฝกอบรม  แตละ

หลักสูตรในชวงเวลาที่แตกตางกัน  

 หมายเหต ุมติคณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) ใหดําเนินการ

ฝกอบรมดวยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ เชน คาอาหารกลางวันไมเกิน 60 บาทตอคนตอมื้อ 

น้ําดื่มและอาหารวางไมเกิน 25 บาทตอคนตอมื้อ เปนตน 
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กระบวนงานในข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ 1 

(การหาความจําเปนและกําหนดความตองการในการฝกอบรม) 

โรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) 

 

 

 

       1 เดือน 

 

 

       1 เดือน 

         

 

 

 

 

       2 สัปดาห 

 

 

 

  

        

      2 สัปดาห  

) 

 

 

 

 

 

 

จดัทําแผนพฒันาบคุลากรเสนอผู้บงัคบับญัชาตามลําดบัขั Êน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

แจ้งแผนพฒันาบคุลากรให้ขออนมุตัิกรมฯ พร้อมทั Êงจดัทําแผนปฏบิตักิาร ( Action Plan) 

   ดําเนินการตามแผนทีÉได้รับการอนมุติั 

 นําเสนอแผนฯ ต่อคณะกรรมการแผนเงินบํารุง โรงพยาบาลเมตตาฯ เพืÉอพิจารณาอนมุติั 

วิเคราะห์ข้อมลูเพืÉอเตรียมการจดัทําแผนพฒันาบคุลากรระยะยาว
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การสรางหลักสูตร  

 การกําหนดโครงการฝกอบรม 

 การบริหารโครงการฝกอบรม  

 การประเมินผลและติดตามผลการฝกอบรม 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการตามแผนพฒันาบคุลากรของ โรงพยาบาลเมตตาฯ 

 ดําเนินการจดัฝึกอบรม ขออนุมตัิตวับคุคล และวิทยากร 

ประสานงานกบั ฝ่ายต่างๆทีÉเกีÉยวข้อง 

แจ้งเวียนแก่กลุม่เป้าหมาย เขียนโครงการและดําเนินการขออนมุตัิ คดัเลอืกโครงการตามลาํดบั 

พฒันาและปรับปรุงหลกัสตูรฝึกอบรม ประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 



ภาพแสดงกระบวนงานดาํเนินการดานฝกอบรมภายในและภายนอกโรงพยาบาล 

     หนวยงาน 

 

 

ชวงเวลา 

ประมาณการ 

 

งานพัฒนาบุคลากร(HRD) ฝายทรัพยากรบุคคล ภารกิจดานอาํนวยการ โรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) 
 

 

1 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 
 

 

 

2 สัปดาห 

 
 

 

 

3 วัน 

 

 

 

3 วัน 
 

 

 

พิจารณาแผนฯตามทีÉได้รับอนุมติั จดัลาํดบัโครงการทีÉต้องทําก่อน-หลงั 
เขียน Action Plan  ของโครงการฝึกอบรมในชว่งระยะเวลาตา่งๆ 

เขียนโครงการฝึกอบรมและการประมาณการค่าใช้จา่ย/โครงการ นําเสนอต่อผู้บังคบับญัชาชั Êนต้น 
นําเสนอรองปลดัฯ เพืÉอขออนุมติังบประมาณ 

แจ้งเวียนหน่วยงานในสงักดั และรอผลตอบรับ ขออนุมตัิตวับุคคลและเจ้าหน้าทีÉในการฝึกอบรม 
แจ้งรายชืÉอผู้ได้รับอนุมติัเข้าฝึกอบรมไปยงัหน่วยงานทีÉสงักดัและแจ้งผ่านไลน์ facebook 

ประสานกบัฝ่ายต่างๆทีÉเกีÉยวข้อง อาทิ  วิทยากร , โรงแรม ทําหนงัสอืแจ้งวิทยากรและขออนุมติัวิทยากร 

   ดําเนินการจดัฝึกอบรม    ประเมินผลการฝึกอบรม     สิ Êนสดุ 



คูมือและขั้นตอนการจัดฝกอบรมโครงการสงเสริมสุขภาพโรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) 

โดย  นางสาวสุพัตตรา คุมทรัพย ตําแหนง นกัทรัพยากรบุคคล 

งานพัฒนาบุคลากร ฝายทรัพยากรบุคคล ภารกิจดานอํานวยการ 

 

ผูรับผิดชอบ         ข้ันตอนการปฏิบัติ             อางอิง 

วัชรธฤต            1.                                                                   – แผนเงินบํารุงประจาํป 

สุพัตตรา                                                           

                               2.  

  

 - โทรประสานงานกับวิทยากร 

                               3.   - หนังสอืเชิญถึงวิทยากร                                                                               

                                                                                                     - จัดทําหลักสูตรการออกกําลังกาย 

                               4.                      - บันทกึขอความแจงเวียน 

                    

               - โปสเตอรประชาสัมพันธ 

                                   5.    - พิมพรายชื่อผูเขาอบรม 

     

                               6.   

                                                                                                                            

                               7.               -เอกสารหลักสูตร 

 

                

                             8. 

เขียนโครงการ  (60 นาที) 

จัดทําขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใชสาํหรับ

โครงการฯ (45 นาที) 

จัดทําหนังสอืเชิญวิทยากรเพ่ือมาใหความรูดาน

สุขภาพ  (120 นาที) 

แจงเวียนโครงการฯ  (45 นาที) 

ประชาสัมพันธ เสียงตามสาย, จัดทําโปสเตอร, 

ติดโปสเตอรประชาสัมพันธในลิฟท และบอรด

ประชาสัมพันธตางๆ (60 นาที) 

ติดตามรวบรวมรายชื่อบุคลากรท่ีจะเขา

ฝกอบรมโครงการฯ  (60 นาที) 

จัดทําเอกสาร / คูมอืการฝกอบรม   

(60 นาที) 

จัดเตรียมสถานท่ี ประสานงานการจัดรูปแบบหองประชุม 

เพ่ือใหเหมาะสมกับกิจกรรมการออกกําลังกาย และ

จัดเตรียมสถานที่จอดรถสําหรับวิทยากร   (165 นาที) 
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คูมือและข้ันตอนการจัดฝกอบรมโครงการสงเสริมสุขภาพโรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง)ตอ 

 

                                9. 

                                                   

                               10. 

 

 

                          -เอกสารกลาวรายงาน/เปด

โครงการ    โครงการฝกอบรม 

                               11.      -เอกสารจากวิทยากร 

      -ไฟลนาํเสนอ/อุปกรณ 

 

 

 

 

 

 

                               12.      -แบบ HR 4.5 

เกณฑประกันคุณภาพฝกอบรม 

                                               เวลาที่ใชทั้งหมด 1,260 นาที / ครั้ง 

 

 

 ประเมินผลการฝกอบรมกิจกรรมตาม

แบบฟอรม (60 นาที) 

ดําเนินกิจกรรม                                                           

เชา คํากลาวรายงาน,เปด,เชิญประธาน 

จัดเตรียมเอกสารรายชื่อลงทะเบียน,                              

แจกเอกสาร/คูมือการฝกอบรม,  เตรยีม

อุปกรณการจัดกิจกรรม (ไมพอง, ขวดน้ํา)    

           

ติดตอประสานงาน เรื่องการถายทาํ

ภาพนิ่ง/เคลื่อนไหว/ปายเวที (45 นาที) 

ติดตอประสานงาน เร่ืองอาหารวาง และ

อาหารกลางวัน (อาหารเพ่ือสขุภาพ)       

(60 นาที) 

ดําเนินกิจกรรม                                                      

บาย   แจก และเก็บเอกสารการประเมิน

ฝกอบรม, จายคาตอบแทนวิทยากร, 

ตรวจสอบเอกสารการรับเงนิ (360 นาที) 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดโครงการสงเสริมสุขภาพโรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) 

ขั้นตอน/กิจกรรม เอกสารดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ 

เขียนโครงการขออนุมัติตามสายบังคับ

บัญชา/ผานฝายแผนฯ/เสนอ

ผูบังคับบัญชาตามสายงานขออนมุตัิ

ดําเนินการ 

-แผนเงินบํารุงประจาํปงบประมาณ 

-แผน HR Scorecard : แผนกลยุทธ

พัฒนาบุคลากร กรมการแพทย 

-โครงการและขอมูลภาวะสุขภาพบุคลากร

ประจําปที่ผานมา 

วัชรธฤต/สุพัตตรา/ฝาย

ทรัพยากรบุคคล/ฝายแผน/

ผูบริหารตามสายงาน 

ยืมเงินสวัสดิการ/เงินบํารุงรพ. 

เพื่อเตรียมดําเนินงาน คาวิทยากร  

โครงการที่อนุมัติแลว แผนเงินบํารุง 

สัญญายืมเงิน/สัญญาค้ํา 
สุพัตตรา คุมทรัพย/ ฝาย

การเงินและบัญช ี

จัดทําหนังสอืเชิญวิทยากรเพ่ือมาใหความรูดาน

สุขภาพ  จํานวนวิทยากร ออกแบบ

หลักสูตร รูปแบบกิจกรรม เชิงบรรยาย 

เชิงปฏิบัติการ 

หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรบั หลักสูตรคูมือ

การบรรยาย การปฏิบัติการ 

 

สุพัตตรา คุมทรัพย/

หนวยงานตนสังกัดวิทยากร

กรมอนามัย/วิทยากรอิสระ 

แจงเวียนโครงการ ประชาสัมพันธ เสียงตามสาย

, จัดทําโปสเตอร, ติดโปสเตอรประชาสัมพันธใน

ลิฟท และบอรดประชาสัมพันธตางๆ (60 นาที) 

บันทึกแจงเวียนโครงการ โปสเตอร 

เอกสารขอประชาสัมพันธเสียงตามสาย

ประชาสัมพันธสื่อออนไลน 

Line/Facebook 

สุพัตตรา คุมทรัพย/

หนวยงานทุกภารกิจ/งาน

ประชาสัมพันธ 

ติดตามรวบรวมรายชื่อบุคลากรที่จะเขาฝกอบรม

แยกตามกลุมภารกิจ แจงการแตงกายและ

เตรียมอุปกรณ กิจกรรมเบื้องตนในการเขารวม

กิจกรรม  

ตารางลงทะเบียนแยกตามกลุมภารกิจ สุพัตตรา คุมทรัพย/

หนวยงานธุรการของกลุม

ภารกิจ 

จัดทําเอกสาร / คูมือการฝกอบรม   และ

แบบประเมินโครงการกิจกรรมแบบHR4.5  

เอกสารวิทยากร/หลักสูตร/แบบ

ประเมินผลโครงการอบรมเกณฑประกัน

คุณภาพฝกอบรม กรมการแพทย HR4.5 

สุพัตตรา คุมทรัพย/วิทยากร 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดโครงการสงเสริมสุขภาพโรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง)(ตอ) 

ขั้นตอน/กิจกรรม เอกสารดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ 

จัดเตรียมสถานที่ ประสานงานการจัดรูปแบบ

หองประชุม เพื่อใหเหมาะสมกับกิจกรรมการ

ออกกําลังกาย และจัดเตรียมสถานที่จอดรถ

สําหรับวิทยากร   

 

-แบบขอใชหองประชุมและรูปแบบการจัด

สถานท่ีอบรม  

-ประสานเจาหนาที่ รปภ.เรื่องสถานที่จอด

รถและขอทะเบียนรถยนตวิทยากรพิมพให

เจาหนาที่รปภ.ตดิแผงกั้นรถยนต 

สุพัตตรา คุมทรัพย/งาน

อาคารสถานท่ี/งานรักษา

ความปลอดภัย 

ติดตอประสานงาน เรื่องการถายทําภาพนิ่ง/

เคลื่อนไหว/ปายเวที 

แบบขอใชอุปกรณงานโสตและเจาหนาท่ี

กรณีท่ีตองมีการบันทึกภาพนิง่และ VDO 

สุพัตตรา คุมทรัพย/งาน

โสตทัศนูปกรณ 

ติดตอประสานงาน เรื่องอาหารวาง และอาหาร

กลางวัน (อาหารเพื่อสขุภาพ)  ตามระเบียบการ

เบิกจายการจัดฝกอบรม 

แบบคํ าขอจัดอาหารว า งและอาหาร

กลางวันแนบโครงการและยอดจํานวนผู

เขารับการอบรม 

สุพัตตรา คุมทรัพย/งาน

อาคารสถานท่ี 

ดําเนินกิจกรรม                                                           

เชา คํากลาวรายงาน,เปด,มอบประธานแกไข

จัดเตรียมเอกสารรายชือ่ลงทะเบียน,                              

แจกเอกสาร/คูมือการฝกอบรม,  เตรยีมอุปกรณ

การจัดกิจกรรม (ไมพอง, ขวดน้าํ)    

 

คํากลาวรายงาน/คํากลาวเปดโครงการ 

เอกสารรายชื่อเพ่ือลงทะเบียนอบรม 

เอกสารคูมือฝกอบรม 

อุปกรณการเขาการฝกอบรม  

สุพัตตรา คุมทรัพย/ทีม

วิทยากร/ประธานเปดงาน 

ทีมลงทะเบียน/ตอนรับ 

ดําเนินกิจกรรม                                                      

บาย   แจก และเก็บเอกสารการประเมิน

ฝกอบรม, จายคาตอบแทนวิทยากร, ตรวจสอบ

เอกสารการรับเงิน เช็คอุปกรณคืนทีมวิทยากร 

แบบประเมินผลการฝกอบรม HR4.5 

เอกสารรบัเงินวิทยากร/หลักฐาน 

 

สุพัตตรา คุมทรัพย/ทีมผูจัด 

สรุปผลการดําเนินงานและสรุปโครงการรายงาน

ตามลาํดับ  

สรุปคาใชจายตามระเบียบแจงการคืนเงินยืม 

แบบประเมินผลการฝกอบรม HR4.5 

สําเนาโครงการฝกอบรมและทําบันทึก

สรุปคาใชและสรุปผลดําเนินงาน 

สุพัตตรา คุมทรัพย 
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