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ผูทบทวน รองผูอำนวยการ 
 

(นางบรรจง จำปา) 21 เมษายน 2566 

ผูอนุมัติ ผูอำนวยการสถาบัน 

 

 

 

(นางปยวรรณ  ลิ้มปญญาเลิศ) 21 เมษายน 2566 
 

ประวัติการแกไข 

ครั้งท่ี วันที่ หนาที่ รายการแกไข ผูแกไข ผูอนุมัติ 

1 
25 มีนาคม 

2565 
1,2,6 

เปลี่ยนชื่อกลุมภารกิจ,หนาที่

รับผิดชอบ ขัน้ตอนดำเนนิงาน 
วราภรณ สักกะโต  

2 
21 เมษายน 

2566 
1,2,4, 5 

วัตถุประสงค  

ผูประสานงานฝกอบรม 

การจัดการหลังการจัดอบรม 

ความเสี่ยง/ขอกำหนดที่สำคัญ 

วราภรณ สักกะโต  
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SP-KTD-01-02 : ระเบียบปฏิบัติเรื่อง การบริหารการฝกอบรม แกไขครั้งที่ :  02 

วนัที่ประกาศใช :  25 เมษายน 2566 หนา  1  จาก  6 

 

  ผูจัดทำ                                            ผูทบทวน                                      ผูอนุมัติ   

             (นางวราภรณ สักกะโต)                      (นางบรรจง จำปา)                        (นางปยวรรณ ลิ้มปญญาเลิศ) 

ระเบียบปฏิบัติ เรือ่ง การบริหารการฝกอบรม 

1.0 วัตถุประสงค (Objective) 

  เพื่อเปนระเบียบปฏิบัติในการบริหารการฝกอบรม ที่ประกอบดวยกระบวนการทบทวน การพัฒนา

หลักสูตร การเตรียมการโครงการ การจัดการกอน ระหวางและหลังการจัดอบรม เพื่อใหสามารถชวยสงเสริม

และขบัเคลื่อนการพฒันาคุณภาพสถานพยาบาลไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ  

2.0 ขอบเขต (Scope) 

 ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการทบทวน การพัฒนาหลักสูตร และการบริหารงานฝกอบรม 

ในหลักสูตรอบรมตามแผนการจัดหลักสูตรประจำป (Public Training) และเม่ือไดรับการรองขอจากหนวยงาน

อื่นๆ ภายนอกสถาบัน (In house Training) และหลักสูตรบนแพลตฟอรม (E-Learning) 

3.0 คำจำกัดความ นิยามและคำยอ (Definition) 

การฝกอบรม (Training) หมายถึงการสงเสริมใหบุคลากรของสถานพยาบาลหรือหนวยงานที่สนใจเกดิ

ความรู ทักษะมากขึ้น มีทัศนคติและการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่เกิดประโยชนสูงสุด เพื่อนำองคความรูมา

พัฒนาองคการไดอยางมีประสิทธิภาพ หรือนำองคความรูดานมาตรฐาน HA ไปพัฒนาองคกร โดยทั่วไปการ

ฝกอบรมมีวัตถุประสงค เพื่อใหบุคลากรของสถานพยาบาลมีการพัฒนาขึ้น ทัง้ในดานความรู ทักษะ ทัศนคต ิ

ตลอดจนพฤติกรรมของบุคคลในองคการ 

Public training หมายถึงการฝกอบรมแบบทั่วไปตามแผนการจัดหลักสูตรประจำปของสรพ. ซึ่งผูเขา

สัมมนาจะมาจากหลายหลายองคกร ตองการสงบุคลากรของตนมาพัฒนาความรูศักยภาพและทักษะกับ

วิทยากรโดยตรง  

In-house training หมายถึงการฝกอบรมตามหลักสตูรที่ไดรับการรองขอเฉพาะจากสถานพยาบาล 

โดยสถานที่การจัดอบรมผูรองขอเปนฝายกำหนด และบุคลากรทีเ่ขารวมเปนของหนวยงานองคกรเดียว 

E-Learning/ Distance learning หมายถึงการเรียนรูทางไกลผานระบบออนไลนหรือการใช

เทคโนโลยีในการสื่อสาร ตามหลักสูตรที่กำหนดบนแพลตฟอรมของสถาบัน 

การบริหารการฝกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการ การทบทวน การวางแผน กําหนดหลักสูตร 

ออกแบบกำหนดขั้นตอนวิธีการ ผูรับผิดชอบ วทิยากรกลุมผูรับการอบรม ตลอดจนระเบียบปฏิบัติเพื่อการ

บริหารจัดการใหบรรลุวัตถุประสงคของการฝกอบรมใหแกบุคคล/ องคกรภายนอก ทีแ่สดงความจำนงผาน

ชองทางตางๆ ทั้งในรูปแบบของ Public training และ In-house training ทั้งในชั้นเรียน และ E-Learning 

ตามแนวคิดการเรียนรูในวัยผูใหญ (Adult learning) เปนกลไกกระตุน เพ่ือเผยแพรองคความรูที่เกิดจากการ

พัฒนาคุณภาพ สงเสริมใหผูเขารับการอบรม นำความรูที่ไดไปพัฒนาคุณภาพบริการของสถานพยาบาล 

ตลอดจนระบบการติดตามประเมินผลหลักสูตรการอบรมการขับเคลื่อนใหเกิดวัฒนธรรมคุณภาพตอไป  
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SP-KTD-01-02 : ระเบียบปฏิบัติเรื่อง การบริหารการฝกอบรม แกไขครั้งที่ :  02 

วนัที่ประกาศใช :  25 เมษายน 2566 หนา  2  จาก  6 

 

  ผูจัดทำ                                            ผูทบทวน                                      ผูอนุมัติ   

             (นางวราภรณ สักกะโต)                      (นางบรรจง จำปา)                        (นางปยวรรณ ลิ้มปญญาเลิศ) 

4.0 หนาที่ความรับผิดชอบ 

4.1 ผูประสานงานฝกอบรม มีหนาที่ในการรวมทบทวน ประสานงาน ดำเนินการเตรียมความพรอมใน

การจัดฝกอบรมในแตละหลักสูตร/ แตละครั้งตามแผนประจำป เก็บรวบรวมประเมินผล สรุป และนำเสนอ

หัวหนาฝาย 

4.2 นักวิชาการ ฝกอบรม มีหนาที่ในการทบทวน รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของกับการอบรม เสนอเพื่อ

ปรับปรุงหลักสูตร พัฒนาหลักสูตรใหม และสรรหาและพัฒนาวิทยากรประจำแตละหลักสูตร วางแผนการ

ฝกอบรมรวมกับวิทยากร ทั้งในหลักสูตรประจำ และ In-house Training  

4.3 หัวหนากลุมภารกิจสงเสริมการพัฒนาและฝกอบรม มีหนาที่ในการพิจารณางบประมาณ รายรับ 

รายจายในการจัดทำโครงการอบรม จากขอเสนอแนะการจัดหลักสูตร ทิศทางนโยบายองคกร วงเงิน

งบประมาณ กำหนดเปาหมายหลักสูตรและวางแผนการจัดอบรมประจำป นำเสนอรองผูอำนวยการ เพื่อ

พิจารณาเหน็ชอบ กอนนำเสนอผูอำนวยการตอไป 

5.0 ระเบียบปฏิบัติ/ กระบวนการดำเนินงาน 

5.1 การปรับปรุง/พฒันาหลักสูตรฝกอบรม 

5.1.1 พิจารณาจากขอมูล ไดแก ทิศทางนโยบายของผูบริหาร แผนยุทธศาสตรที่เกี่ยวของ ขอมูล

ปญหาในการขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล ขอมูลตนทุน unit cost ความ

ตองการ ความจำเปน และหัวขอการฝกอบรมจากผูเคยผานการอบรม ภาคีเครือขาย ผูเยี่ยม

สำรวจ เจาหนาที่ของสถานพยาบาลตางๆ รวมทั้งผลการประเมินจากหนวยงานภายนอก 

จากการประเมินผลการฝกอบรมแตละครั้งทุกหลักสูตรทง Public, Inhouse และ E 

learning 

5.1.2 นำเสนอขอมูลสำคัญแกวิทยากรประจำหลักสูตร รับฟงความคิดเห็น ขอเสนอในการปรับปรุง

จากวิทยากรปละ 1 ครั้ง  

5.1.3 นักวิชาการรวบรวมขอมูลจาก 5.1.1 และ 5.1.2 วิเคราะห ทบทวน ปรับปรุงกำหนดเนื้อหา

หลักสูตร และจัดทำแผนการอบรมประจำป นำเสนอหัวหนากลุมภารกิจ เสนอตอรอง

ผูอำนวยการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบแลวเสนอ ผูอำนวยการเพื่อพจิารณาอนุมัติ 

5.2 การวางแผน/การเตรียมการ/เสนอโครงการ 

5.2.1 นักวิชาการ/ผูประสานงานฝกอบรม จัดทำรางโครงการและแผนการฝกอบรมประจำป 

ประมาณการรายรับ รายจาย รายเดือน รายไตรมาส เพื่อขออนุมัติโครงการ/งบประมาณ

ประจำป ทั้งหลักสูตร Public In house และ E learning เสนอหัวหนากลุมภารกิจ เพื่อ

เสนอรองผูอำนวยการรับทราบและเสนออนุมัตดิำเนินการ 
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SP-KTD-01-02 : ระเบียบปฏิบัติเรื่อง การบริหารการฝกอบรม แกไขครั้งที่ :  02 

วนัที่ประกาศใช :  25 เมษายน 2566 หนา  3  จาก  6 

 

  ผูจัดทำ                                            ผูทบทวน                                      ผูอนุมัติ   

             (นางวราภรณ สักกะโต)                      (นางบรรจง จำปา)                        (นางปยวรรณ ลิ้มปญญาเลิศ) 

5.2.2 นักวิชาการ/ผูประสานงานที่รับผิดชอบหลัก ประมาณการคาใชจายในการจัดหลักสูตร

กำหนดหลักสูตร จำนวนครั้ง รายชื่อวทิยากร ตามโครงการทีร่าง เพื่อเสนออนุมัตติามลำดับ 

5.2.3 กำหนดวันจัดหลักสูตร นักวิชาการ/ผูประสานงานฝกอบรม ปรึกษาวิทยากรหลัก

ผูรับผิดชอบหลักสูตรเพื่อเปนรางกำหนดวันจัดหลักสูตรและสำหรับประสานวิทยากร  

5.2.4 ประสานวิทยากร ผูประสานงานรับผิดชอบในแตละหลักสูตรในปงบประมาณ สรรหา/

คัดเลือกวิทยากร วิทยากรกลุม (ตาม WI-KTD-01) ยืนยันการเปนวิทยากรประจำในแตละ

หลักสูตร  

5.2.5 คัดเลือกกำหนดสถานที่จัดอบรมและรูปแบบการฝกอบรมตลอดปงบประมาณ (โดยใชขอมูล

จากการประเมินผลการฝกอบรม จากเสียงสะทอนความตองการจากวิทยากรประจำ

หลักสูตร)  

5.2.6 วางแผนบริหารจัดการอืน่ๆ ไดแก  

 การเผยแพรประชาสัมพันธหลักสูตร (ตาม WI-KTD-05) ทางเว็บไซต 

register.ha.or.th สื่อสารกำหนดการจัดอบรมในปฏิทินกลาง การจัดทำเอกสาร 

การทำจดหมายประสานวิทยากรในแตละหลักสูตร  

 การจัดเตรียมอุปกรณ เอกสาร กระเปา ประกอบการจัดอบรม  

5.3 การเตรียมการกอนวันฝกอบรม   

5.3.1 จัดทำอนุมัติจัดอบรมหลักสูตร โดยผูประสานงานหลักจัดทำรางอนุมัติจัดอบรม ประกอบไป

ดวย จำนวนกลุมเปาหมายตามโครงการ วิทยากร เขาหนาที่ สถานที่ คาใชจาย และขอ

อนุมัติการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (กรณีจัดอบรม ณ โรงแรม) นักวิชาการตรวจสอบ และ

เสนอหัวหนากลุมภารกิจ รองผูอำนวยการ ตามลำดับ 

5.3.2 รวบรวมขอมูลผูสมัครตามกลุมเปาหมาย ยืนยันวันจัดอบรมกับวิทยากร ยืนยันสถานที่

โรงแรม ประสานการยืนยันตามเอกสารที่เกี่ยวของ จัดทำจดหมายเชิญและยืนยันการจัด

อบรม  

5.3.3 ประชุมทีมวิทยากรเพื่อ ยืนยันกำหนดการอบรมกับวิทยากร ยืนยันเอกสาร ไฟล ตรวจสอบ 

file การละเมิดลิขสิทธิ์ ตามแนวทาง (SD-KTD-016-01) คูมือตรวจสอบการละเมิดลิขสิทธิ์

สำหรับเอกสารประกอบการอบรม 

5.3.4 ผูประสานงาน ประมาณการคาใชจาย ยืมเงินทดรองจาย โดยใชแบบบันทึกตามระเบียบของ

ระบบการเงินและการบัญชี (FM-FNC-003 และ  FM-FNC-004 เพื่อเบิกจายเงิน) ให

นักวิชาการตรวจสอบเบื้องตน สงตอหัวหนากลุมภารกิจลงนามตามลำดับ  
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SP-KTD-01-02 : ระเบียบปฏิบัติเรื่อง การบริหารการฝกอบรม แกไขครั้งที่ :  02 

วนัที่ประกาศใช :  25 เมษายน 2566 หนา  4  จาก  6 

 

  ผูจัดทำ                                            ผูทบทวน                                      ผูอนุมัติ   

             (นางวราภรณ สักกะโต)                      (นางบรรจง จำปา)                        (นางปยวรรณ ลิ้มปญญาเลิศ) 

5.3.5 ผูประสานงาน จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณสำหรับการอบรม (ตาม WI-KTD-03) เบิกเอกสาร 

(ตาม WI-KTD-04) ประสานวิทยากรหลักสูตร (ตาม WI-KTD-02) เบิกอุปกรณ/ เอกสารใน

การจัดฝกอบรมตามหลักสูตรที่ไดรับมอบหมาย  

5.3.6 กรณีผูเขาอบรม มีจำนวนขั้นต่ำนอยกวาจุดคุมทุน ผูประสานงานจัดทำขอมูล และจัดทำ

บันทึกเสนอหัวหนากลุมภารกิจ เสนอรองผูอำนวยการพิจารณา ยกเลิกการจัดอบรม  

5.4 การจัดการระหวางการจัดหลักสูตรอบรม  

5.4.1 ประสานยืนยันการจัดอบรมกับวิทยากร โรงแรม ผูเขาอบรม การประสานการจัดตามตาราง

การจัดหลักสูตรอบรม  

5.4.2 ตรวจสอบจำนวนผูเขาอบรม อุปกรณ เอกสาร ตามแนวทาง รวมทั้งตรวจสอบเอกสารที่

เกี่ยวของ เชนโรงแรม คาตอบแทนวิทยากร คาใชจายอื่นๆ  

5.5 การจัดการหลังการจัดอบรม 

5.5.1 ผูประสานงานเบิกคาใชจายทางระบบที่กำหนดพรอมแนบหลักฐานสำคัญ ไดแก คาตอบแทน

วิทยากร คาเดินทาง ที่พัก คาอาหาร เสนอใหนักวิชาการตรวจสอบ และนำเสนอหัวหนากลุม

ภารกิจ รอง ผูอำนวยการตามลำดับขั้น ภายใน 14 วัน หลังจบอบรม 

5.5.2 ผูประสานงานสรุปขอมูลผลการประเมินความพึงพอใจ และผลการทดสอบ  

5.6 การประเมินผลการอบรม 

5.6.1 ผูประสานงานแตละหลักสูตรเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินผลจากผูเขาอบรม สรุปผลการ

ประเมินแตละหลักสูตร และเสนอตอวิทยากร ใหนักวิชาการตรวจสอบเบื้องตน 

5.6.2 ประเมินผลการนำไปใชประโยชนของผูเขาอบรมหลักสูตร โดยหนวยงานภายนอก  

5.6.3 นักวิชาการฝกอบรม นำเสนอผลการประเมินการจัดอบรมในภาพรวม ตอหัวหนากลุมภารกิจ

พิจารณา ตลอดจนการรวบรวบรายไตรมาส รายงานความกาวหนาตอผูบริหารในภาพรวม 

5.7 การสรุปขอมูลผลงานหลงัจัดหลักสูตร  

5.7.1 สรุปขอมูลรายครั้งของการอบรม โดยผูประสานงานหลักสูตร ไดแก ผลประเมินความพึง

พอใจ รายรับ-รายจาย หลังการจัดอบรมในแตละครั้งภายใน 7 วัน ใหนักวิชาการตรวจสอบ

เบื้องตน เสนอหัวหนากลุมภารกิจ  

5.7.2 สรุปขอมูลสำคัญของโครงการในภาพรวมการอบรม สรุปรายเดือน ไดแก จำนวนผูเขาอบรม

แตละหลักสูตร เทียบกับเปาหมาย ผลการใชจายเทียบเปาหมาย ผลการดำเนินงานรายไตร

มาส ผลการประเมินความพงึพอใจ รายป การจัดการความเสี่ยง เสนอผูบริหารตามลำดับขั้น 

6.0 การควบคุมบันทึกคุณภาพ (Record control) 

เอกสารคุณภาพที่มีการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการฝกอบรมตางๆ ของงานฝกอบรมและสัมมนาจะถูก

ควบคุมและเก็บรักษาไวเพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการอางอิง ตามระยะเวลาที่เหมาะสมดังนี ้
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รายการบันทึกคุณภาพ ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ 

แบบฟอรมของระบบการเงินและ

การบัญชี เพื่อเบิกจายเงิน 

การเงินและการบัญชี  งานการเงนิการคลัง 10 ป 

ใบรายชื่อ ผูเขาประชุม รวมทั้ง

วิทยากร  

งานฝกอบรมและสัมมนา Drive กลาง Training เก็บเปนไฟลอิเล็กทรอ

นิกส 

(เปนไปตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตร ีวา

ดวยงานสารบรรณ 

2526 และที่แกไข

เพิ่มเตมิ) 

แบบประเมินผลการอบรม งานฝกอบรมและสัมมนา Drive กลาง Training 

สรุปการประเมินผลจากผูเขา

อบรมทุกหลักสูตร 

งานฝกอบรมและสัมมนา Drive กลาง Training 

7.0 ความเสี่ยง/ ขอกำหนดที่สำคัญ 

ความเสี่ยง แนวทางปองกัน 

เนื้อหาหลักสูตรไมครอบคลุมปญหาและความ

ตองการและสถานการณของการพัฒนา

รับรองคุณภาพ 

 รวบรวมวิเคราะหผลการสำรวจความตองการจากทุก

หลักสูตร รายครั้งมาเพื่อพิจารณาปรับปรุง 

 สำรวจ สอบถามขอมูลความตองการจากผูเขาอบรม 

รายงานจากผลการประเมินรับรอง  

วิทยากรประจำหลักสูตร ไมเพียงพอกับความ

ตองการ เนื่องจากยังไมมแีนวทางในการ

คัดเลือกที่ชัดเจน 

 จัดทำแนวทางการคัดเลือกและพัฒนาวิทยากรเพิ่ม 

 พัฒนารูปแบบการสอนผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

รายรับไมเปนไปตามแผน เนื่องจากผูเขา

อบรมมีจำนวนนอยกวาที่กำหนด  

 วิเคราะหและทบทวนขอมูลเพื่อเสนอการปรับปรุงการจัด

หลักสูตร 

 เพิม่ชองทางการประชาสัมพันธ และทบทวน feedback 

การจัดหลักสูตรในปตอไป 

ขอมูลการติดตอวิทยากร ไม update   จัดทำฐานขอมูลสำคัญของวิทยากร ที่อยู อีเมล เบอร

โทรศัพทวิทยากรและ Update ประจำป รวบรวมใน

ฐานขอมูลกลางของกลุมงาน  
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8.0 เอกสารอางอิง 

1. SD_KTD_001_คูมือการลงทะเบียนเขาอบรมหลักสูตรของสถาบันผานระบบลงทะเบียนออนไลน 

register.ha.or.th 

2. SD_KTD_002_คูมือหลักสูตร HA 201 

3. SD_KTD_003_คูมือหลักสูตร HA 303  

4. SD_KTD_004_คูมือหลักสูตร HA 304  

5. SD_KTD_005_คูมือหลักสูตร HA 305  

6. SD_KTD_006_คูมือหลักสูตร HA 401  

7. SD_KTD_007_คูมือหลักสูตร HA 502  

8. SD_KTD_009_คูมือหลักสูตร HA 601  

9. SD_KTD_010_คูมือหลักสูตร HA 602 

10. SD_KTD_012_คูมือหลักสูตร HA 705  

11. SD_KTD_013_คูมือหลักสูตร HA 801  

12. SD_KTD_014_คูมือหลักสูตร in house training 

13. SD_KTD_016_การตรวจสอบลิขสิทธิ์สำหรับเอกสาร 

14. SD_KTD_017_คูมือการเปดระบบรับสมัครหลักสูตรอบรมผานเว็บ register.ha.or.th 

15. WI-KTD-01 การประสานวิทยากร 

16. WI-KTD-02 การประสานสถานที่ในการจัดอบรม 

17. WI-KTD-03 การเตรียมจัดอุปกรณ 

18. WI-KTD-04_การสมัครหลักสูตรอบรมผานเว็บไซต register.ha.or.th 

19. WI-KTD-05_การตรวจสอบลิขสิทธิ์สำหรับเอกสารและสื่อวิดีโอสำหรับหลักสูตรฝกอบรม 

20. WI-KTD-06_การเปดระบบรับสมัครหลักสูตรอบรมผานเว็บ register.ha.or.th 

21. FM-KTD-01_ใบรายการ checklist การจัดอบรม 

22. FM-KTD-02_แบบฟอรมการเตรียมการจัดประชุมสำหรับโรงแรม 

23. FM-KTD-03_ใบลงนามการปฏิบัติงาน 

24. FM-SAM-02_ ใบสำคัญรับเงิน 

25. FM-SAM-03_ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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