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1. วัตถุประสงค ์
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อก าหนดวิธีการให้บริการด้านการฝึกอบรมและสัมมนาแก่บุคคลภายนอก

ส านักพัฒนาเทคโนโลยีเพื่ออุตสาหกรรม    
2. ขอบข่าย 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุม ขั้นตอนการให้บริการด้านการฝึกอบรม ขั้นตอนการคัดเลือก ควบคุมและ
ประเมินผู้ขายและผู้รับจ้างภายนอกที่เกี่ยวข้องกับงานฝึกอบรม/ สัมมนา 
3. เอกสารอ้างอิง/เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

ที่ รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คู่มือคุณภาพ 

2 - ทะเบียนรายละเอียดหลักสูตร 

 3 FR-9001-10-01 ใบสมัครเข้าอบรม 

4 FR-9001-10-02 ใบเสนอราคา 

5 FR-9001-10-03 แบบส ารวจความพึงพอใจการจัดฝึกอบรม การบรรยายพิเศษ และการสมัมนา 

6 FR-9001-10-04 ใบแจ้ง/ เลื่อน/ ยกเลิก 

7 FR-9001-10-05 ยืนยันการอบรม 

8 - ทะเบียนคุมโครงการอบรม 

9 - ทะเบียนคุมวุฒิบัตร 

10 - ระบบฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ 

11 - คู่มือการปฏิบัติงานฝึกอบรม (WI-9001-02) 
 
4.  นิยาม   
หลักสูตรฝึกอบรม = รายละเอียดของกระบวนการ/ วิธีการและการด าเนินการของการฝึกอบรม 
งานฝึกอบรมตามแผน      = การจัดอบรมตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ในปฏิทินการฝึกอบรมประจ าป ี
งานฝึกอบรมนอกแผน    = การจัดอบรมหลักสูตรที่อยู่นอกเหนือปฏิทินการฝึกอบรมประจ าป ี
In House Training = การจัดอบรมหลักสูตรตามความต้องการของสถานประกอบการน้ันๆ 
Public Training = การจัดอบรมหลักสูตรส าหรับบุคคลทั่วไป 
ฝึกอบรมโครงการ = การจัดอบรมในโครงการภายใต้สัญญาจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญประจ าหลักสูตร = บุคคลที่มีความเช่ียวชาญด้านเนื้อหาวิชาและมีประสบการณ์ในการท างาน

หรือมีงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อการฝึกอบรม 
Approve Vendor List (AVL) = ระบบฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ/ ผู้รับช่วงต่อ/ ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างที่ผ่านการอนุมัติ 
Outsource = ผู้ขายหรือผู้ที่รบัจ้างจากภายนอก เช่น วิทยากร ผู้เชี่ยวชาญ ร้านอาหารที่

จัดเลี้ยง ร้านขนม ร้านถ่ายเอกสาร ร้านให้เช่าอุปกรณ์ประกอบการสอน 
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5. ความรับผดิชอบ 
5.1  วิทยากร เป็นผู้ออกแบบหลกัสูตรและเอกสารประกอบการอบรม/ สัมมนา 
5.2  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ต้องเป็นผู้ประสานงาน ให้การอบรม/ สัมมนา ส าเร็จลงอย่างมีประสิทธิภาพ โดย  

 ค านึงถึงความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นส าคัญ ด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯ และ 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้  

5.3  เจ้าหน้าที่โสต รับผิดชอบ เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการอบรม/ สัมมนา 
5.4  เจ้าหน้าที่สารสนเทศ เป็นผู้ตรวจสอบ และอ านวยความสะดวก ในการให้บริการข้อมูล ของงานฝึกอบรม   

 รวมถึงการแบ็คอัพข้อมูลต่าง ๆ เท่าที่จ าเป็น  
6. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

6.1 ขั้นตอนการวางแผนการจัดอบรมประจ าป ี  
6.1.1 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ส ารวจและทบทวนหลักสูตรฝึกอบรม/ สัมมนา โดยอ้างอิงข้อมูลเดิมจากปฏิทิน 
        อบรม สถิติการฝึกอบรมของปีที่ผ่านมา และหลักสูตรที่ได้รับการติดต่อจากบุคคลภายนอก 
6.1.2 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม จัดท าปฏิทินการฝึกอบรมประจ าป ีโดยคัดเลือกวิทยากรจากระบบฐานข้อมูล 
        ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้รับช่วงต่อ (AVL) 
6.1.3 วิทยากร ตรวจสอบ/ ปรับเนื้อหาของแต่ละหลักสูตรตรวจสอบ/ ปรับเน้ือหาของแต่ละหลักสูตร 

          6.1.4  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ติดต่อประสานงานกับ เจ้าหน้าที่สารสนเทศ เพื่อประชาสัมพันธ์ผ่านทาง        
                   Website 
          6.1.5  เจ้าหน้าที่สารสนเทศ ท าการ แบ็คอัพข้อมูลที่มีความส าคัญอยู่เป็นประจ าโดยปฏิบัติตาม  
                  (WI-9001-02) 

6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานอบรม  Public Training 
          6.2.1 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เป็นผู้ตดิตาม ใบสมัครเข้าอบรม FR-9001-10-01 ทุก ๆ ช่องทาง เช่น Email  
                  โทรสาร โทรศัพท์ หรือระบบสารสนเทศ สมัครอบรมออนไลน ์ 

6.2.2 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งจ านวนผู้เข้าอบรม ตามที่ก าหนดไว้  
6.2.3 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ด าเนินการ ยืนยันการอบรม FR-9001-10-05 กับผู้สมัครเข้าอบรม หรือ 
        ด าเนินการ ส่งใบแจ้ง/ เลื่อน/ ยกเลิก FR-9001-10-04 เมื่อมีความจ าเป็นต้องเลื่อนหรือยกเลิกการ 
        อบรม 
6.2.4 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ติดต่อประสานงานกับ วิทยากร และส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมความพร้อม เช่น  
        เอกสารประกอบการอบรม สถานที่ 
6.2.5 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ด าเนินการให้ผู้เข้าอบรมมีการท า แบบส ารวจความพึงพอใจการจัดฝึกอบรม การ 
        บรรยายพิเศษ และการสัมมนา FR-9001-10-03 
6.2.6 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม น าข้อมูลใน แบบส ารวจความพึงพอใจการจัดฝึกอบรม การบรรยายพิเศษ และ 
        การสัมมนา FR-9001-10-03 กรอกเข้าสู่ระบบสารสนเทศ สรุปผลประเมินความพึงพอใจ เพื่อน าผล 
        ประเมินไปใช้ใน การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร และแจ้งให้กับวิทยากรรับทราบ 
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6.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานอบรม  In-house Training 

6.3.1   เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ด าเนินการท า ใบเสนอราคา FR-9001-10-02 พร้อมกับ ยืนยันการอบรม  
          FR-9001-10-05 ส่งให้กับผู้รับบริการ ตามค าร้องขอจากผู้รับบริการ  
6.3.2    เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เป็นผู้ประสานงาน ระหว่างผู้รับบริการ กับวิทยากร ถึงสถานที่จัด การเดินทาง   
          ทีพักหากจ าเป็น 
6.3.4 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ด าเนินการให้ผู้เข้าอบรมมีการท า แบบส ารวจความพึงพอใจการจัดฝึกอบรม 

การบรรยายพิเศษ และการสัมมนา FR-9001-10-03 
6.2.4   เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม น าข้อมูลใน แบบส ารวจความพึงพอใจการจัดฝึกอบรม การบรรยายพิเศษ และ 
          การสัมมนา FR-9001-10-03 กรอกเข้าสู่ระบบสารสนเทศ สรุปผลประเมินความพึงพอใจ เพื่อน า 
          ผลประเมินไปใช้ใน การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร และแจ้งให้กับวิทยากรรับทราบ 

 
6.4 ขั้นตอนการออกวุฒิบัตร และวุฒิบัตรทดแทน    

รหัสวุฒิบัตร   ได้แก่                               AAAABBCC-DDEE-XX / Y 
AAAA   คือ   ตัวย่อหนว่ยงาน  
    BB   คือ   ปี พ.ศ. ที่ออกรายงาน 2 ตัว 
    CC   คือ   ล าดับที่ทั้งหมดของปี 
    DD   คือ   รหัสตัวย่อของฝ่ายที่เป็นผู้จัด 
    EE   คือ   ครั้งที่ของฝ่าย 
    XX  คือ   ล าดับวุฒิบัตร (01-99) 
      Y   คือ   เอกสารทดแทนครั้งที ่  
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7 ผังแสดงขั้นตอนการด าเนนิงาน 
7.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานอบรม Public Training

     

         
              

                  

  

                   

       

           
                     

FR-9001-10-01            FAX     
                

                  

           

                  
      

                 

              FR-9001-10-05

         

                        
            /       

FR-9001-10-04
              

                  

             

      

            

               

                  WI-9001-02             
           

                              
                             

       FR-9001-10-03 

           /                   
            /              

           /                      

                  

           

                  

                  

         

          

                 

         

  



 

ระเบยีบปฏิบตัิ 
การบริการฝึกอบรม สัมมนา อภิปราย 

และบรรยาย 

รหัส :  
QP-ITDI-9001-10 

แก้ไขครั้งที่ :    
3 

เริ่มใช้วันที่ :  
20 ธันวาคม 2561 

 หน้าที่ :    
5/5 

 

 

7.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานอบรม  In-house Training 
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