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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การพฒันาทรัพยากรบุคคล 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1.1 เพื่อควบคุมกระบวนการพฒันาทรัพยากรบุคคลของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

2. ขอบเขต (Scope) 

2.1 ครอบคลุมทุกหน่วยงานในสังกดักรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

2.2 ครอบคลุมถึงขอ้กาํหนดมาตรฐาน ISO 9001:2015  ท่ีกาํหนดใหบุ้คลากรผูป้ฏิบติังานท่ีทาํงานภายใต้

การควบคุมขององคก์ร ท่ีส่งผลกระทบต่อการดาํเนินงานดา้นคุณภาพ ตอ้งมีความสามารถบนพื้นฐาน

ของการศึกษา การฝึกอบรม หรือประสบการณ์ท่ีเหมาะสม รวมทั้งดาํเนินการประเมินประสิทธิผลของ

การดาํเนินการ และเก็บเอกสารขอ้มูลท่ีเป็นหลกัฐานเก่ียวกบัความสามารถของบุคลากร 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibility) 

3.1 อธิบดีกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

3.2 รองอธิบดีท่ีไดรั้บมอบหมายใหก้าํกบัดูแลงานของกอง/สาํนกั/สถาบนั/ศูนยวิ์ทยาศาสตร์การแพทย ์

3.3 ผูอ้าํนวยการกอง/สาํนกั/สถาบนั/ศูนยวิ์ทยาศาสตร์การแพทย ์

3.4 ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี สาํนกังานเลขานุการกรม 

3.5 ฝ่ายบริหารทัว่ไป ของกอง/สํานกั/สถาบนั/ศูนยวิ์ทยาศาสตร์การแพทย ์

3.6 หวัหนา้ฝ่าย/กลุ่มงาน 

3.7 ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 

4. การอ้างองิ (Normative reference) 

4.1 มาตรฐาน ไดแ้ก่ 

4.1.1 ISO 9001:2015 ขอ้ 7.2 

4.2 กฎหมาย ไดแ้ก่ 

4.2.1 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

4.2.2 พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิ่มเติม 

4.2.3 พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

4.3 กฎระเบียบ ไดแ้ก่ 

4.3.1 หนงัสือเวียนสาํนกังาน ก.พ. ท่ีเก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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5. คําศัพท์และคํานิยาม (Term and definition) 

5.1 การพฒันาบุคลากร หมายถึง กิจกรรมหรือกระบวนการเรียนรู้ เพื่อเพิ่มความรู้ ทกัษะ สมรรถนะ และ

ทศันคติของบุคคลในองคก์ร ใหต้รงกบัตาํแหน่งปัจจุบนั แลว้รองรับต่องานในอนาคตเพื่อใหเ้กิดผลการ

ปฏิบติังานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด อนัจะส่งผลให้เกิดความกา้วหนา้ในตนเองและองคก์ร 

5.2 แผนพฒันารายบุคคล หมายถึง กระบวนการท่ีผูป้ฏิบติังานร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชากาํหนดความจาํเป็น 

ในการพฒันา และฝึกอบรมผูป้ฏิบติังาน เพื่อความสาํเร็จของงานและองคก์ร 

5.3 วิธีการพฒันา หมายถึง วิธีการต่าง ๆ ท่ีนาํมาใชใ้นการพฒันาบุคลากร สามารถดาํเนินการไดห้ลายวิธี 

ซ่ึงในแต่ละวิธีการท่ีจะใชจ้ะขึ้นอยูก่บัความเหมาะสมกบัลกัษณะการเรียนรู้ของตวับุคลากร และส่ิงท่ี

ตอ้งการพฒันา โดยเป็นการตกลงร่วมกนัระหวา่งผูบ้งัคบับญัชาและบุคลากร 

5.4 การประเมินประสิทธิผลและความคุม้ค่าของการพฒันา หมายถึง การประเมินประสิทธิผลและความ

คุม้ค่าของการพฒันาบุคลากร โดยประเมินจากขอ้มูลผลการปฏิบติังานของบุคลากรเพื่อใหท้ราบถึง

ผลสัมฤทธ์ิของการพฒันาบุคลากร และกาํหนดตวัช้ีวดัท่ีสะทอ้นใหเ้ห็นถึงการนาํความรู้และทกัษะตาม

จุดมุ่งหมายของการพฒันามาใชใ้นการปฏิบติังานไดม้ากนอ้ยเพยีงใด 

5.5 โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) หมายถึง โปรแกรมสาํเร็จรูปท่ีพฒันา

โดยสาํนกังาน ก.พ. สาํหรับใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูลโครงสร้างส่วนราชการ ขอ้มูลตาํแหน่ง การจดัการ

ขอ้มูลบุคลากร รวมถึงจดัเก็บขอ้มูลประวติัต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมี

เจา้หนา้ท่ีศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศของกรม และเจา้หนา้ท่ีศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร

ของสาํนกังาน ก.พ. ทาํหนา้ท่ีใหค้าํปรึกษา แนะนาํ และช่วยแกปั้ญหาทางเทคนิคในกรณีท่ีระบบ

ขดัขอ้ง ซ่ึงมีระบบรักษาความปลอดภยัโดยมีการติดตั้งการสาํรองขอ้มูลทุกวนั ขอ้มูลจะจดัเก็บอยูท่ี่ 

Server ของสาํนกังาน ก.พ. ระบบจะเปิดใหเ้จา้หนา้ท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ลอดเวลา 

5.6 โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานเชิงยทุธศาสตร์ และติดตามตวัช้ีวดัสาํคญั

กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์ (M-SIIS) หมายถึง ระบบสารสนเทศท่ีสนบัสนุนการบริหารงานเชิง

ยทุธศาสตร์กรมวิทยาศาสตร์การแพทยแ์บบครบวงจร โดยมีการเช่ือมโยงยทุธศาสตร์สู่การติดตาม

แผนปฏิบติัการและตวัช้ีวดัสําคญัระดบัหน่วยงานและกรม ซ่ึงเป็นการพฒันาร่วมกนัระหวา่ง  

กองแผนงานและวิชาการ กลุ่มพฒันาระบบบริหาร และศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ โดยต่อยอดจาก 

การใชง้านของระบบติดตามแผนงาน/งบประมาณ (ระบบ DOC) และ ระบบรายงานผลคาํรับรองปฏิบติั

ราชการ (KPI Reporter) เพื่อเป็นขอ้มูลสารสนเทศสาํหรับประกอบการตดัสินใจเชิงนโยบายของ

ผูบ้ริหาร 
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6. ผังงาน (Flow Chart) 

  

  

  

 

 

งานพฒันาทรัพยากรบคุคล 

ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

หาความสามารถท่ีจาํเป็น 

ในการพฒันา 

   

จดัทาํแผนพฒันาบุคลากร  

   

 

แจง้บุคลากรในสังกดั 

จดัทาํแผนพฒันาบุคลากรรายบุคคล 

ดาํเนินการพฒันา 

 

ดาํเนินการพฒันาบุคลากร  

 

บนัทึกขอ้มูลการฝึกอบรม 

ในแบบบนัทึกการฝึกอบรมหรือ

โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคลระดบักรม  (DPIS) 

 

ประเมินผลการพฒันาและติดตามผล

ภายหลงัการพฒันาบุคลากร 

กอง/สาํนกั/สถาบนั/ศวก. 

รายงานผลการพฒันาบุคลากร 

ในภาพรวมของหน่วยงาน 

เร่ิมตน้ 

บนัทึกขอ้มูลแผนพฒันาบุคลากรและ 

รายงานผลการดาํเนินงาน 

ในโปรแกรมระบบ M-SIIS 

ส่งรายงานผล 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

7.1 นกัทรัพยากรบคุคล งานพฒันาทรัพยากรบุคคล ดาํเนินการดงัน้ี 

7.1.1 หาความสามารถท่ีจาํเป็นในการพฒันาบุคลากรโดยวิธีการใดวิธีการหน่ึง หรือหลายวิธี เช่น

นโยบายผูบ้ริหาร การประชุม/สัมมนาระดมสมอง การสาํรวจความคิดเห็น/สอบถาม  

การประเมินผลการปฏิบติังาน เพื่อนาํขอ้มูลดงักล่าวมาประมวลผลและวิเคราะห์ เป็นขอ้มูลนาํเขา้

ในการจดัทาํแผนพฒันาบุคลากร 

7.1.2 จดัทาํแผนพฒันาบุคลากรกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์เสนออธิบดีอนุมติัแผนภายในไตรมาสแรก

ของปีงบประมาณ และแจง้เวียนหน่วยงานเพื่อรับทราบและดาํเนินการตามแผนในส่วนท่ีรับผิดชอบ 

7.1.3 ดาํเนินการพฒันาบุคลากรในส่วนท่ีรับผิดชอบตามแผนพฒันาบุคลากรกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

7.1.4 บนัทึกขอ้มูลแผนพฒันาบุคลากร และรายงานผลการดาํเนินงาน รอบ 6, 9 และ 12 เดือน ใน

โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานเชิงยทุธศาสตร์ และติดตามตวัช้ีวดัสาํคญั

กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์ (M-SIIS) 

7.1.5 ประเมินผลการพฒันา และติดตามผลภายหลงัการพฒันา และรายงานผลการพฒันาพร้อมสรุป

ปัญหาและขอ้เสนอแนะใหผู้บ้ริหารทราบ  

7.2 กอง/สาํนกั/สถาบนั/ศูนยวิ์ทยาศาสตร์การแพทย ์ดาํเนินการดงัน้ี 

7.2.1 แจง้ใหข้า้ราชการ ลูกจา้งประจาํ พนกังานราชการ และพนกังานกระทรวงสาธารณสุขในหน่วยงาน 

จดัทาํแผนพฒันาบุคลากรรายบุคคล ตามคู่มือการปฏิบติังานเร่ืองแนวทางการประเมินสมรรถนะ

และการจดัทาํแผนพฒันารายบุคคล คู่มือการกาํหนดรายละเอียดความรู้ ความสามารถ ทกัษะ  

และสมรรถนะท่ีจาํเป็นสาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการพลเรือนสามญั กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

กระทรวงสาธารณสุข และหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบติังานของลูกจา้งประจาํของส่วนราชการ หรือลงขอ้มูลแผนพฒันารายบุคคลในโปรแกรม

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) 

7.2.2 ดาํเนินการพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน ความรู้ในงานท่ีเก่ียวขอ้ง และทกัษะ 

สมรรถนะท่ีจาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังาน โดยวิธีการพฒันาต่าง ๆ เช่น 

• การเรียนรู้จากการทาํงาน 

- การสอนงาน (Coaching) 

- การฝึกอบรมในขณะปฏิบติังาน (On the job Training) 

- การเป็นพี่เล้ียง (Mentoring) 

- การเพิ่มคุณค่าในงาน (Job Enrichment) 

- การเพิ่มปริมาณงาน (Job Enlargement) 

- การมอบหมายงาน (Delegation) 

- การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
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- การใหค้าํปรึกษาแนะนาํ (Consulting) 

- การติดตาม/สังเกต (Job Shadowing) 

- การดูงานนอกสถานท่ี (Site Visit) 

- การฝึกงานกบัผูเ้ช่ียวชาญ (Counterpart) 

• การพฒันาตนเอง 

- การเรียนรู้ดว้ยตนเอง (Self-Learning) 

- การเป็นวิทยากรภายในหน่วยงาน (In-house Instructor) 

- การใหทุ้นการศึกษา (Scholarship) 

• การฝึกอบรม/สัมมนาตามหลกัสูตร (Training/Seminar) 

• การศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

7.2.3 ดาํเนินการเก่ียวกบับนัทึกขอ้มูลการฝึกอบรม  โดยแจง้ให้ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ พนกังาน-

ราชการ และพนกังานกระทรวงสาธารณสุข ในหน่วยงาน บนัทึกขอ้มูลการฝึกอบรม 

ในแบบบนัทึกการฝึกอบรม หรือบนัทึกขอ้มูลการฝึกอบรมในโปรแกรมระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) ตามคู่มือการใชง้านโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคลระดบักรม (DPIS) 

7.2.4 ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย รายงานผลการพฒันาบคุลากร พร้อมทั้งปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ  

ในภาพรวมเสนอต่อผูอ้าํนวยการของหน่วยงานรับทราบ 

 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

8.1 มาตรฐานระยะเวลา:  มีการดาํเนินการสาํเร็จตามแผนพฒันาบุคลากร 

8.2 มาตรฐานเชิงคณุภาพ: บุคลากรไดรั้บการพฒันาตามแผนท่ีกาํหนด 

 

9. ระบบติดตามประเมินผล 

9.1 ติดตามผลภายหลงัการพฒันาพร้อมสรุปปัญหาและขอ้เสนอแนะเสนอผูบ้ริหารทราบ  

 

10.  แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 

10.1  แผนพฒันาบุคลากรรายบุคคล 

10.2  แผนการพฒันาบุคลากรรายบุคคล สาํหรับลูกจา้งประจาํ 

10.3  แบบบนัทึกการฝึกอบรม 

10.4  เอกสารสนบัสนุนอ่ืน ๆไดแ้ก่ 
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10.4.1 คู่มือการกาํหนดรายละเอียดความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะท่ีจาํเป็นสาํหรับตาํแหน่ง

ขา้ราชการพลเรือนสามญั กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์กระทรวงสาธารณสุข 

10.4.2 หลกัเกณฑก์ารประกนัคณุภาพการฝึกอบรมกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

10.4.3 คู่มือการใชง้านโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) 

10.4.4 โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) 

10.4.5 คู่มือการปฏิบติังานเร่ืองแนวทางการประเมินสมรรถนะและการจดัทาํแผนพฒันารายบุคคล 

10.4.6 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังานของลูกจา้งประจาํ

ของส่วนราชการ 

 

11.  การควบคุมบันทึกคุณภาพ (Control of Record) 

ลาํดบัท่ี ช่ือเอกสาร ผูรั้บผิดชอบ สถานท่ีจดัเก็บ ระยะเวลาจดัเก็บ 

1 แผนพฒันาบคุลากรรายบุคคล ฝ่ายบริหารทัว่ไป กอง/สาํนกั/ 

สถาบนั/ศูนยฯ์ 

2 ปี 

2 แบบบนัทึกการฝึกอบรม ฝ่ายบริหารทัว่ไป กอง/สาํนกั/ 

สถาบนั/ศูนยฯ์ 

2 ปี 

3 โปรแกรมระบบสารสนเทศ 

ทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS) 

งานทะเบียนประวติั 

และบาํเหน็จความชอบ 

เคร่ือง server ของ 

สาํนกังาน ก.พ. 

ตลอดระยะเวลา 

การใชง้าน 

4 โปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการ

บริหารงานเชิงยทุธศาสตร์ และ

ติดตามตวัช้ีวดัสาํคญั

กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์ (M-SIIS) 

กองแผนงานและ

วิชาการ 

เคร่ือง server ของ 

กองแผนงานและ

วิชาการ 

ตลอดระยะเวลา 

การใชง้าน 

 

12.  บันทึกการแก้ไขเอกสาร 

12.1  รายละเอียด ผูจ้ดัทาํ  ผูท้บทวน   ผูอ้นุมติั 

ผูจ้ดัทาํ ผูท้บทวน ผูอ้นุมติั 

นางอนงค ์ เพญ็ภู่ 

นกัทรัพยากรบคุคลชาํนาญการพิเศษ 

นายปนิสภ ์วณิชชานนท ์

รองประธานคณะทาํงานจดัการ 

ระบบเอกสารและสารสนเทศ 

นายปิยะ ศิริลกัษณ์ 

รองอธิบดี 

ผูแ้ทนฝ่ายบริหารคุณภาพ 
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12.2  บนัทึกการแกไ้ข 

เดือน ปี แกไ้ขคร้ังท่ี รายละเอียดการแกไ้ข 

1 มกราคม 2559 00 เร่ิมใชฉ้บบัจริง ตามรูปแบบ WM โดยมี 13 หัวขอ้ 

สิงหาคม 2560 00 - การทบทวนเอกสารประจาํปี 2560 ปรับปรุงเน้ือหาเอกสาร ขั้นตอน

การปฏิบติั และรหสัเอกสารท่ีมีการเปล่ียนแปลงจาก 9 หลกั เป็น  

10 หลกั ใหมี้ความสอดคลอ้งกบัการนาํระบบจดัการเอกสาร

อิเลก็ทรอนิกส์ (Smart DI) ของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์

- เป็นการออกเอกสารคร้ังแรกในระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(Smart DI) จึงตอ้งกาํหนดการแกไ้ขเป็นคร้ังท่ี 00 

สิงหาคม 2561 01 การทบทวนเอกสาร โดยยกเลิกแบบฟอร์มท่ีใช ้ไดแ้ก่ แบบติดตามผล

หลงัการฝึกอบรมสาํหรับผูผ้า่นการฝึกอบรม และแบบติดตามผล 

หลงัการฝึกอบรมสาํหรับผูบ้งัคบับญัชา  เน่ืองจากเป็นการดาํเนินการ

เฉพาะของนกัทรัพยากรบุคคล งานพฒันาทรัพยากรบุคคล 

พฤศจิกายน 2561 02 การทบทวนเอกสารโดยยกเลิกการอา้งอิง มาตรฐาน ISO 9001: 2008 

กุมภาพนัธ ์2564 03 การทบทวนเอกสาร ดงัน้ี 

- เพิ่มเติมหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบติังานของลูกจา้งประจาํของส่วนราชการ  

ในขอ้ 7.2.1 

- เพิ่มแบบฟอร์มท่ีใช ้ขอ้ 10.2 แผนการพฒันาบุคลากรรายบุคคล 

สาํหรับลูกจา้งประจาํ  และแกไ้ขลาํดบัท่ี 10.2 เป็น 10.3 

- เพิ่มเติมเอกสารสนบัสนุนอ่ืน ๆ ขอ้ 10.3.6 หลกัเกณฑแ์ละ 

วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังานของ

ลูกจา้งประจาํของส่วนราชการ 

สิงหาคม 2564 04 การทบทวนเอกสารโดยแกไ้ขขอ้ 12.1 รายละเอียดผูอ้นุมติั 

สิงหาคม 2565 05 การทบทวนเอกสารประจาํปี โดยไม่มีการแกไ้ข 

มีนาคม 2567 06 การทบทวนเอกสาร ปรับปรุงเน้ือหาเอกสาร  

และขั้นตอนการปฏิบติัทั้งฉบบั 

 

13.  ภาคผนวก 

ไม่มี 


