
 

ระเบียบปฏิบัติ 
การพัฒนาความรูความสามารถและ 

การมอบหมายงาน 

รหัส :  
QP-ITDI-9001-02 

แกไขครั้งท่ี :    
2 

เริ่มใชวันท่ี :  
14 ตุลาคม 2563 

 หนาท่ี :    
1/3 

 

1. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหม่ันใจวาบุคลากร ผูปฏิบัติงาน มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ขอบขาย 

 ข้ันตอนการดําเนินงานใชสําหรับการพัฒนาความรูความสามารถและการมอบหมายงานใหกับบุคลากร 

ผูปฏิบัติงาน 

3.  เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

2 FR-9001-02-01 แบบบรรยายลักษณะงาน   

3 FR-9001-02-02 แบบบันทึกความตองการการพัฒนาความรูความสามารถ 

4 FR-9001-02-03 แผนการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร 

5 FR-9001-02-04 เปาหมายการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร 

6 FR-9001-02-05 แบบประเมินประสิทธิภาพหลังการพัฒนาความรูความสามารถ 
 

4. ความรับผิดชอบ 

      4.1 สํานัก จัดใหมีบุคลากรเพียงพอตามความจําเปนและคัดเลือกบุคลากรตามเกณฑท่ีกําหนด ตามคุณลักษณะ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (FR-9001-02-01) และมอบหมายบุคลากรใหปฏิบัติงาน 

4.2 เจาหนาท่ีบุคคล รับผิดชอบสํารวจความตองการพัฒนาความรูความสามารถ ท่ีจําเปนตอการบริหารงาน

คุณภาพ และปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา 

5. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

5.1 การคัดเลือกบุคลากร 
ผูไดรับคัดเลือกใหปฏิบัติงานจะตองมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมบนพ้ืนฐานของการศึกษา ประสบการณ และ
ความชํานาญ ตามคุณลักษณะ แบบบรรยายลักษณะงาน (FR-9001-02-01)   

5.2 สํานัก ไดกําหนด เปาหมายการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร (FR-9001-02-04) เพ่ือเปนขอมูล
พิจารณาในการขอพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร 
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5.3 การเขารับการพัฒนาความรูความสามารถ 
5.3.1 บุคลากร ระบุความตองการพัฒนาความรูความสามารถใน แบบบันทึกความตองการการพัฒนา

ความรูความสามารถ (FR-9001-02-02) โดยพิจารณาจากงานปจจุบันและงานท่ีคาดวาจะ
ดําเนินการในอนาคตตอเจาหนาท่ีบุคคลสํานัก แลวจึงเสนอตอผูบังคับบัญชาข้ันตน โดยการ
พัฒนาความรูความสามารถมีสองวิธีคือ การฝกอบรมภายใน และการฝกอบรมภายนอก ซ่ึง
สาเหตุของความตองการฝกอบรม 

(1) อบรมหลักสูตรสําหรับเจาหนาท่ีใหม 
(2) อบรมหลักสูตรใหมเพ่ือพัฒนางานหรือขยายขอบเขตของงาน 
(3) อบรมซํ้าเนื่องจากไมผานการประเมิน  
(4) อบรมซํ้าเพ่ือเปนการทบทวน 

5.3.2 เจาหนาท่ีบุคคลสํานักจัดทํา แผนการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร (FR-9001-02-03) 
ท่ีสัมพันธกับ เปาหมายการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร (FR-9001-02-04) และ
เสนอตอผูบริหาร เพ่ือทบทวนและวิเคราะหแผนการพัฒนาความรู 

5.3.3 เจาหนาท่ีบุคคลสํานัก/ผูบริหารข้ันตน เสนอผูบริหารสูงสุด เพ่ืออนุมัติแผนการฝกอบรม 
5.3.4 เม่ือแผนการฝกอบรมไดรับการอนุมัติแลวใหเจาหนาท่ีบุคคลสํานักจัดใหมีการอบรมตามแผน 
5.3.5 หลังจากอบรม เจาหนาท่ีบุคคลสํานักเก็บสําเนาหลักฐานการพัฒนาความรูความสามารถ และสง

มอบใหผูควบคุมเอกสารของสํานัก เพ่ือบันทึกและจัดเก็บ 
5.4 การประเมินหลังจากฝกอบรม  

5.4.1 เจาหนาท่ีบุคคลสํานักทําการประเมินผลตาม แบบประเมินประสิทธิภาพหลังการพัฒนาความรู
ความสามารถ (FR-9001-02-05)  (กรณีการฝกอบรมจากภายนอก)  

5.5 การมอบหมายงาน 
5.5.1 ผูบริหารสูงสุด เปนผูพิจารณามอบหมายงานใหแกบุคลากร โดยการออกคําสั่งแตงตั้ง หรือ โดย

ตําแหนงงานประจําท่ีครองอยู (ตามผังโครงสรางสํานัก) 
5.5.2 ผูจัดการคุณภาพ เปนผูกํากับดูแลการพัฒนาความรูความสามารถ 
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6. ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 

เริ�ม

สรุปหัวขอ้เขา้ที�ประชุมกรรมการบริหาร

พิจารณากาํหนดแผน

(FR-9001-02-04)
ผูบ้ริหาร

จบ

ผู้รับผดิชอบ ขั�นตอน

บุคลากร/ผูบ้ันทึก
สํารวจความตอ้งการเพื�อพฒันาความรูค้วามสามารถ 

FR-9001-02-02

เจา้หน้าที�บุคคลสาํนัก

รวบรวมหลกัฐานการพฒันาความรู้ความสามารถ
บุคลากร/ผูบ้ันทึก

/ผูค้วบคุมเอกสาร

ผูบ้ริหารสูงสุด

อนุมติั

พิจารณาอนุมติั

แบบประเมินประสิทธิภาพหลงัการพฒันาความรู้

ความสามารถ  FR-9001-02-05 (กรณีอบรมภายนอก)

ไม่อนุมติั

เจา้หน้าที�บุคคลสาํนักบนัทึกเก็บประวติับุคลากรเจา้หน้าที�บุคคลสาํนัก

เจา้หน้าที�บุคคล/

ผูบ้ังคบับญัชาขั�นต้น

จดัให้มีการอบรมตามแผน

FR-9001-02-03 

แผนพฒันาความสามารถบุคลากร 

 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน 
 (Job description) 

รหัส :  
FR-9001-02-01 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

เริ่มใช้วันที่ : 
23  กรกฎาคม 2561 

 หน้าที่ :   
1/1 

 

 

 

  ชื่อต าแหน่ง    

 

 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

         

 

 

 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 

 

  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



`  
แบบบันทึกความต้องการการพัฒนาความสามารถของบุคลากร 

 รหัส :  
FR-9001-02-02 

 แก้ไขครั้งที ่:  
0 

 เริ่มใช้วันที่ :  
3  เมษายน  2560 

 หน้าที่ :    
 

 

 

ท่ี ชื่อหลักสูตร หัวข้อที่ต้องการ ผู้เสนอ 
รูปแบบการฝึกอบรม 

ผู้บันทึก 
ภายนอก ภายใน 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 



 

แผนการพัฒนาความสามารถของบุคลากร 
ประจ าปี........................... 

  รหัส :  
FR-9001-02-03 

  แก้ไขครั้งที่ : 
0 

  เริ่มใช้วันที่ : 
3  เมษายน  2560 

  หน้าที่ : 
 

 

 

ท่ี ชื่อหลักสูตร  เดือน  ประมาณค่าใช้จ่าย 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

ด้านบริหารคุณภาพ 
               
               
               
               
               
               
               
               

ด้านปฏิบัติงาน 
               
               
               
               
               
               
               
               

หมายเหตุ : แผนการฝึกอบรมสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม                                                   แผนก าหนดการฝึกอบรม   แผนก าหนดการฝึกอบรมที่ด าเนินการแล้ว 

 

ผู้จัดท า....................................................................................                                                                         ผู้อนุมัติ.................................................................................... 
         (.................................................................................)                                                                                   (.................................................................................)                                                                                        

วันที่...........เดือน..............................พ.ศ................                                                                                       วันที่...........เดือน..............................พ.ศ............... 



`  
เป้าหมายการพัฒนาความสามารถของบุคลากร 

 รหัส :  
FR-9001-02-04 

 แก้ไขครั้งที ่:  
0 

 เริ่มใช้วันที่ :  
  3  เมษายน  2560 

 หน้าที่ :    
 

 
 

ชื่อต าแหน่ง การฝึกอบรม การฝึกเพื่อความช านาญ/ความสามารถ 
   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 



 

แบบประเมนิประสิทธิภาพ 
หลังการฝึกอบรม 

รหัส :  
FR-9001-02-05 

แก้ไขครั้งที่ : 
0 

เริ่มใช้วันที่ : 
3  เมษายน 2560 

 หน้าที่ :   
1/1 

 

. 
 

 
ชื่อผู้รับการประเมิน : …………………………………………………………………………………..…………………………………………….. 
หลักสูตรที่อบรม : …………………………………………………………………………………......….................................................. 
วันที่อบรม  : ……………………………………………………..…………………………………......….................................................. 
 
บุคลากรได้น าความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้ในการปฏิบัติงานหรือไม่ 
 ได ้                              ไม่ได ้
เหตุผล……………………………………………………………………………………………………………….…......................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 
หลังการฝึกอบรมบุคลากรมีความสามารถในการท างานเพิ่มขึ้น 
 มีความสามารถเพิ่มขึ้น       มีความสามารถเท่าเดิม    ความสามารถไม่เพิม่ขึ้น 
 
เหตุผล…………………………………………………………………………………………………………................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 
 
 

ผู้ประเมิน.................................................................. 
(                                                  ) 

วันที.่.............เดือน..........................ปี............... 
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