
                               

ผู้รับผิดชอบ                  ขันตอนการปฏิบตัิ              อ้างอิง  
ขันตอนการขออนุมัติโควตาแพทย์ประจําบ้าน  

ฝายบริหารทั่วไป 

 

1. 

 

ฝายบริหารทั่วไป 

 

2. 

 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

 

3. 

 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

ผูอํานวยการ 

 

4. 

 

กลุมภารกิจวิชาการ/องคกรแพทย 

 

6. 

 

ฝายทรพัยากรบุคคล 

 

5. 

 

ตรวจสอบ / ให้ข้อมูล โควตาเดิม 

แจ้งหนังสือให้กลุ่มภารกิจวชิาการ(องค์กรแพทย์)  
คดัเลอืกโควตา 

วนิิจฉัยสังการโดย ผู้อาํนวยการ  

คดัแยกหนังสือให้ส่งโควตาแพทย์ประจําบ้าน Yes 
No 

No 
Yes 

Yes 

หนังสือเข้าโรงพยาบาล หนงัสือขอใหส่้งโควตาแพทย์ประจาํบา้น เขา้กรมการแพทย ์

-ตรวจสอบข้อมลูแพทย์ประจําบ้านปีทีผ่านมา -แจ้งกลุ่มภารกิจทีขอโควตาภารกิจวิชาการองค์การแพทย์ -ตรวจสอบคณุสมบตัิผู้ขอรับโควตา -ตรวจสอบเอกสารการขอรับโควตา                  -แบบฟอร์มกรมการแพทย์เหตุผลความจําเป็นเลขทีตําแหน่งจํานวนโควตา  -ทําหนงัสือขอรับโควตาเพือรับการพจิารณาจากกก.กรมการแพทย์  ( นาที)  



                              

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  . 

ผูอ้าํนวยการ  .  
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  .  

- แบบฟอร์มกรมฯ - หลกัฐานความจาํเป็น จาํนวนเตียง,เลขทีตาํแหน่ง  

ประสานหน่วยงานต้นสังกดัทีขอโควตาเพอืแจ้งผล  

ขออนุมัตโิควตาแพทย์ประจําบ้านเข้า กรมการแพทย์  

พิจารณาอนุมัติ 

No 
Yes 

ตรวจสอบ และแนบข้อมูลเหตุผลความจําเป็นในการขอโควตา 

ขันตอนการขออนุมัตโิควตาแพทย์ประจําบ้าน(ต่อ)  



                               

ผู้รับผิดชอบ                  ขันตอนการปฏิบตัิ              อ้างอิง  
ขันตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อแพทย์ประจําบ้าน(ลาเรียน)  

ฝ่ายบริหารทวัไป  .  
ฝ่ายบริหารทวัไป  .  
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  .  
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ผูอ้าํนวยการ  

.  

กลุม่ภารกิจวิชาการ/องคก์รแพทย ์ .  
บุคลากร  . . 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  .  

ขออนุมัติลาศึกษาต่อ ผ่านผู้บงัคับบญัชาตามลําดับ 

ตรวจสอบ / ให้ข้อมูล ประกอบเรืองโควตาลาศึกษา 

แจ้งเวยีนหนังสือ ถึงกลุ่มภารกจิ  
แจ้งหน่วยงาน/บุคลากร 

วนิิจฉัยสังการโดย ผู้อาํนวยการ  

คดัแยกหนังสือประกาศ รายชือ Yes 
No 

No 
Yes 

Yes 

หนังสือเข้าโรงพยาบาล สถาบนัฝึกอบรม แจง้รายชือ ผูส้อบได ้

-ตรวจสอบตรงตามโควตา

ที่ไดรับอนุมตัจิากกรมการ

แพทยประจําป  –และ

เอกสารขออนมุัติไปสมัคร

สอบ 

-ตรวจสอบเอกสาร

ประกาศรายชื่อจากแพทย

สภาและสถาบันท่ีรับ

แพทยเขาศึกษาตอ สาขา

หลักสตูรตรงตามท่ีกรม

อนุมติั 

-ทําแบบฟอรมขออนุมตัิ

ลาเรียน และจัดทําชุด

สัญญาลาเรียน ศน.1-3  

ตรวจสอบหลักฐานแนบ 

-ทําหนังสือขอลาศึกษาตอ

เขากรมการแพทย อนุมัติ

แลวแจงหนวยงานฝาย

การเงิน HRM  

 (360นาที) 

 



                              

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  . 

ผูอ้าํนวยการ  .  
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  .  

ประสานหน่วยงานต้นสังกดั ทีขอโควตา เพอืแจ้งผล 

ขออนุมตัเิข้ากรมการแพทย์ กรมการแพทย์  

พิจารณาอนุมัต ิ

No 
Yes 

ตรวจสอบ และแนบหลักฐาน ตามโควตา 

ขันตอนการขออนุมัตลิาศึกษาต่อตามโควตาประจําปี(ลาเรียนต่อ)  
- สญัญาลาเรียน - สญัญาคาํประกนั  



 
 

 คูมือการปฏิบัติงานฝกอบรมแพทยประจําบาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
: นายวัชรธฤต  ภาทันณ นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

: นางสาวสุพัตตรา คุมทรัพย นักทรัพยากรบุคคล 

งานพัฒนาบุคลากร(HRD) ฝายทรัพยากรบุคคล  

    ภารกิจดานอํานวยการ โรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) 



คํานํา 

 
งานดานฝกอบรม ถือเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองคกร ในดาน   

การพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองตอวัตถุประสงคของ

องคกรไดอยางถูกตอง  การฝกอบรมเปนขั้นตอนสําคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย และเปนวิธีหนึ่ง     

ในการพัฒนาบุคลากรใหเปนทรัพยากรมนุษยซึ่งมีคุณคาและคุณภาพตามท่ีองคกรตองการ ดังนั้น          

ทุกองคการจึงใหความสําคัญกับการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรอยางจริงจัง ซึ่งจําเปนตองดําเนินการ

ตอเนื่องและเปนระบบ 

บุคลากรทางการแพทยถือเปนบุคลากรท่ีโรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) มีนโยบายในการ

พัฒนาใหมีความรูความสามารถตอยอด จากสาขาวิชาแพทยศาสตรบัณฑิตท่ีจบมา ดังนั้นการศึกษาตอ

ฝกอบรมแพทยประจําบาน จึงมีความจําเปนเพ่ือเปนการใหบริการประชาชนที่ เขามารับบริการที่

โรงพยาบาลเมตตาประชารักษ(วัดไรขิง) ไดรับการรักษาจากแพทยที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง เฉพาะโรค 

 

ท้ังนี้ คูมือการปฏิบัติงานดานการศึกษาตอ ฝกอบรมแพทยประจําบาน จะชวยใหการปฏิบัติงาน

ดานการขออนุมัติโควตา การขออนุมัติลาเรียน การทาํสัญญาลาเรียน เปนไปดวยความมปีระสิทธิภาพ 

สามารถศึกษาเบื้องตน กอนลงมือปฏิบัติงานจริง และเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดตามระเบียบข้ันตอน

ไดถูกตองเหมาะสมย่ิงข้ึน  

 

 

 

         นายวัชรธฤต ภาทันณ 

                    นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 งานพัฒนาบุคลากร ฝายทรพัยากรบุคคล 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เนื้อหา/กิจกรรม         หนา 

 ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ      1 

 Flow Chat ข้ันตอนการขออนุมัติโควตาแพทยประจําบาน    4 

 Flow Chat ข้ันตอนการขออนุมัติอบรมแพทยประจําบานโควตาประจําป(สมัครสอบ) 5 

 Flow Chat  ขั้นตอนการขออนุมัติลาไปฝกอบรมแพทยประจําบาน   5 

 

 

ภาคผนวก 

 หนังสือขอโควตาแพทยประจําบานประจําปการศึกษา  

 หนังสืออนุมัติโควตาลาเรียนแพทยประจําบานประจําปการศึกษา 

 รายงานการประชุมอนุมัติโควตาลาเรียนประจําปการศกึษา 

 หนังสือและแบบฟอรมขออนุมัติไปสมัครสอบแพทยประจําบาน 

 หนังสือขออนุมัติลาไปฝกอบรมแพทยประจําบาน 

 สัญญาลาเรียนแพทยประจําบานประจําปการศึกษา 

 หนังสือรายงานตัวกลับจากฝกอบรมแพทยประจําบาน  

 

 

 

 

 

 

 

 


