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ระเบยีบปฏิบัตเิร่ืองการพัฒนาบุคลากร  ทบทวนโดย อนุมัตโิดย 

ปรับปรุงคร้ังที ่: 0 วันทีอ่นุมัต ิ:  ………………. นางสาวประภสัสร  อินทราพงษ ์ ผศ.ดร.วนิดา ดุรงคฤ์ทธิชัย 
รหสัเอกสาร : NURSE-DOF-003 

 

1. วัตถุประสงค ์   
    ระเบียบปฏิบตัินีส้รา้งขึน้เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันาบคุลากรซึง่ปฏิบตัิงาน ณ คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี 
 
2. ขอบเขต       
  ระเบียบปฏิบตัินีค้รอบคลมุถงึ การส ารวจความตอ้งการในการฝึกอบรมของบคุลกรตามก าหนดความสมารถของบคุลากรท่ีไดก้ าหนดขึน้ และด าเนินการจดัฝึกอบรม หรือ
สง่ไปศกึษาดงูาน เพ่ือใหเ้กิดความรูค้วามสามารถ รวมทัง้เรื่องการประเมินประสิทธิผลในการพฒันาเฉพาะทางของแตล่ะบคุคล   
 
3. ค าจ ากัดความ   

1. บคุลากรสายสนบัสนนุวิชาการ หมายถงึ บคุคลซึง่ท าหนา้ท่ีสนบัสนนุการศกึษา ใหบ้ริการหรือปฏิบตัิงานเก่ียวเน่ืองกบัการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการบรหิาร
การศกึษาในหน่วยงานการศกึษาตา่ง ๆ ซึง่หน่วยงานการศกึษาก าหนดต าแหน่งใหต้อ้งมีคณุวฒิุทางการศกึษา 

2. Multi functions and multi skills หมายถงึ สามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีไดห้ลากหลายหนา้ท่ีและมีทกัษะดา้นตา่งๆ ในคนคนเดียว  
3.การฝึกอบรม หมายถงึ กระบวนการที่ท  าใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมเกิดการเรียนรูใ้นรูปแบบหนึ่ง เพ่ือเพ่ิมพนูหรือพฒันาสมรรถภาพในดา้นตา่งๆตลอดจนการปรบัปรุงพฤติกรรม 

อนัน ามาซึง่การแสดงออกท่ีสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคท่ี์ตัง้ไว ้
4.ความรู ้หมายถงึ สิ่งท่ีสั่งสมมาจากการศกึษาเลา่เรียน การคน้ควา้หรือจากประสบการณ ์รวมทัง้ความสามารถเชิงปฏิบตัิและทกัษะ ความเขา้ใจหรือสารสนเทศท่ีไดร้บัมา

จากประสบการณ ์องควิ์ชาในแตล่ะสาขา 
5.On the job training หมายถึงการฝึกอบรมในงาน  เป็นการเรียนรูง้านโดยการสงัเกตการท างานของพนกังานท่ีมีความช านาญและลงมือปฏิบตัิจริง 
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4.เอกสารอ้างองิ 
  - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั 
  -เกณฑก์ารประเมินผลสมัฤทธ์ิงานของบคุลากรสายสนบัสนนุ (การประเมินภายใน) 
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5.  ผังขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

1.การส ารวจความต้องการและจัดท าแผนการพัฒนาบุคคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
หวัหนา้
ส านกังาน 

รองคณบด ี
บคุลากรสาย
สนบัสนนุ  

คณบดี  
  

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.หวัหนา้ส านกังานจดัสง่แบบส ารวจ
ความตอ้งการเขา้รบัการฝึกอบรม
ใหแ้ก่บคุลากรสายสนบัสนนุ  โดยผา่น
รองคณบดีตรวจสอบก่อนการจดัสง่ 

      - FM-HRM-001 แบบฟอรม์ส ารวจความ
ตอ้งการการฝึกอบรมของบคุลากรสายสนบัสนนุ
วิชาการ  

 
2.เมื่อบคุลากรสายสนบัสนนุ  
ด าเนินการแลว้ สง่ตอ่หวัหนา้
ส านกังานด าเนินการรวบรวมขอ้มลู
ตอ่ไป  

         

       
       

       

3.หวัหนา้ส านกังาน ด าเนินการ
ตรวจสอบแผนการด าเนินการเขา้รบั
การอบรม และท ารายงานเสนอตอ่   
คณบด ี
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1.2 การขอรับการฝึกอบรม (ภายนอก) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบด ี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.บคุลากรฯท่ีมีความประสงค์
ตอ้งการไปฝึกอบรมภายนอกตอ้ง
ท าบนัทกึขอ้ความเสนอคณบดี โดย
ผ่านหวัหนา้ส านกังานเพ่ืออนมุตัิ 

      FM-HRM-002 แบบฟอรม์บนัทกึขอไป
ราชการและขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 
 

2.เม่ือผ่านการอนมุตัิจากคณบดี
เรียบรอ้ยแลว้ ในกรณีท่ีมีวงเงินเกิน
10,000 บาท สง่เสนอขออนมุตัิไป
ยงัอธิการบดี 

      ระบบบริหารงานสารบรรณ คณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-
mis/document/ 

3.เรื่องอนมุตัิเป็นท่ีเรียบรอ้ยแลว้ ท า
เรื่องขอยืมเงินจากงานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

      - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั  

4.ด าเนินการไปอบรมตามแผน          
การฝึกอบรมท่ีวางไว ้
 
 
 
 

       

1 

 

  

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/document/
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1.2 การขอรับการฝึกอบรม (ภายนอก) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบด ี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.เม่ือกลบัมาจากการฝึกอบรมแลว้ 
จะตอ้งจดัท าเอกสารดงัตอ่ไปนีส้ง่
ใหก้บัหวัหนา้ส านกังาน เพ่ือเสนอ
คณบดี ตอ่ไป ประกอบดว้ย  
5.1บนัทกึรายงานผลการฝึกอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
5.2ส าเนาใบรบัรองกาฝึกอบรม 
(กรณีท่ีมี)  
5.3ส าเนาคูม่ือการฝึกอบรมแตล่ะ
หลกัสตูร (กรณีท่ีมี) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     FM-HRM-003บนัทกึรายงานการอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
FM-HRM-004แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้
รว่มอบรม สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
 
 

6.ด าเนินการเคลียรเ์งินยืมกบั
ทางการเงินคณะฯ 

      - ระเบียบดา้นการเงิน ของมหาวิทยาลยั 

7.บนัทกึประวตัิการฝึกอบรมของ
ตนองในระบบฐานขอ้มลูบคุลากร
และแฟ้มประวตัิบคุคลากร 

      ระบบฐานขอ้มลูบคุลากร คณะพยาบาล
ศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/hr/   

 
 
 

1 

2 
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1.3 การขอรับการฝึกอบรม (ภายใน) 
           = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
บคุลากรของ
คณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

คณบด ี อธิการบดี 
งานบริหาร
ทรพัยส์นิฯ 

การเงิน
คณะฯ 

 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.บคุลากรฯท่ีมีความประสงค์
ตอ้งการไปฝึกอบรมภายในตอ้งท า
บนัทกึขอ้ความเสนอคณบดี โดย
ผ่านหวัหนา้ส านกังานเพ่ืออนญุาต 

      FM-HRM-002บนัทกึขอไปราชการและขอ
อนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 

2.ด าเนินการไปอบรมตามแผนการ
ฝึกอบรม 

       

5.เม่ือเสรจ็สิน้การฝึกอบรมแลว้             
บคุลากร ด าเนินการรายงานเสนอ
คณบดี โดยผ่านหวัหนา้ส านกังาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    FM-HRM-003 บนัทกึรายงานการอบรม/
สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
FM-HRM-004 แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้
รว่มอบรม สมัมนา/ศกึษาดงูาน 
 

7.บนัทกึประวตัิการฝึกอบรมของ
ตนองในระบบฐานขอ้มลูบคุลากร
และแฟ้มประวตัิบคุคลากร 

      ระบบฐานขอ้มลูบคุลากร คณะพยาบาล
ศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรุี 
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/hr/   
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2. การประเมินผลสัมฤทธิงานของบุคลากรสายสนับสนุน(การประเมินภายใน) 
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
งานบคุคล
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บรหิารคณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

บคุลากรคณะฯ  คณบดี  
 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.ประชมุคณะกรรมการบรหิารเพ่ือ
แจง้ก าหนดการ และเกณฑท่ี์ใชใ้น
การพิจารณาประเมินผลการท างาน
บคุลากร  

      -เกณฑก์ารประเมินผลสมัฤทธิงานของ
บคุลากรสายสนบัสนนุ(การประเมินภายใน) 

2.หวัหนา้ส านกังานแจง้ก าหนดการ 
และเกณฑ ์การประเมินใหบ้คุลากร
ทราบ 

       

3.จดัการประเมินบคุลากรตามแผน
ท่ีแจง้ไป  

      -แฟ้มสะสมงาน / ผลสมัฤทธ์ิของการ
ปฏิบตัิงานในหนา้ท่ีหลกัและหนา้ท่ีรอง 

4.สรุปคะแนนแจง้คณะกรรมการ
บริหารและคณบดี 

      - รายงานสรุปคะแนน  

5.แจง้คะแนนใหแ้ก่บคุลากรทราบ 
เป็นรายบคุคล 
 
 
 
 

 
 
        

         

     - บนัทกึแจง้ผลการประเมิน 
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2. การประเมินผลสัมฤทธิงานของบุคลากรสายสนับสนุน(การประเมินภายใน) 
          = การสื่อสาร/ขอ้มลู          = การปฏิบตัิการ 

           = การตรวจสอบ          =การจดัเก็บขอ้มลู 

รายละเอียด 
งานบคุคล
คณะฯ 

คณะกรรมการ
บรหิารคณะฯ 

หวัหนา้
ส านกังาน 

บคุลากรคณะฯ  คณบดี  
 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
6.ตรวจสอบผูท่ี้ไมผ่่านเกณฑ ์          
การประเมิน 

        
       

7.ในกรณีไมผ่่าน ด าเนินการเขา้พบ
คณบดี เพ่ือหาแนวทางการแกไ้ข 
และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

      -แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ตกลงแนวทางการแกไ้ข 
และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

 

8.บนัทกึขอ้มลูลงบนแฟ้มประวตัิ
ของบคุลากร 

       

 
 
 
 
 
 

 

ไมผ่า่นเกณฑ ์ ผา่นเกณฑ ์
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6.บันทกึคุณภาพ 

 

หมายเลขเอกสาร ชือ่เอกสาร ระยะเวลาจัดเกบ็ พืน้ทีจั่ดเกบ็ ผู้อนุมัตทิ าลาย 
FM-HRM-001 แบบฟอรม์ส ารวจความตอ้งการการฝึกอบรมของ

บคุลากรสายสนบัสนนุวชิาการ 
จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบฐานขอ้มลูบคุคล หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-002 แบบฟอรม์บนัทกึขอไปราชการ 
และขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่าย 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบบริหารงานสารบรรณ หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-003 บนัทกึรายงานการอบรม/สมัมนา/ศกึษาดงูาน จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบฐานขอ้มลูบคุคล หวัหนา้ส านกังานคณบด ี
FM-HRM-004 แบบฟอรม์การเก็บสถิติเขา้รว่ม 

อบรม สมัมนา 
จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบฐานขอ้มลูบคุคล หวัหนา้ส านกังานคณบด ี

FM-HRM-005 แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ตกลงแนวทางการแกไ้ข  
และพฒันาการปฏิบตัิงาน 

จนพน้สภาพพนกังาน ตูเ้อกสาร/ระบบฐานขอ้มลูบคุคล หวัหนา้ส านกังานคณบด ี


