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1. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหม่ันใจวาบุคลากร ผูปฏิบัติงาน มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ขอบขาย 

 ข้ันตอนการดําเนินงานใชสําหรับการพัฒนาความรูความสามารถและการมอบหมายงานใหกับบุคลากร 

ผูปฏิบัติงาน 

3.  เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

2 FR-9001-02-01 แบบบรรยายลักษณะงาน   

3 FR-9001-02-02 แบบบันทึกความตองการการพัฒนาความรูความสามารถ 

4 FR-9001-02-03 แผนการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร 

5 FR-9001-02-04 เปาหมายการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร 

6 FR-9001-02-05 แบบประเมินประสิทธิภาพหลังการพัฒนาความรูความสามารถ 
 

4. ความรับผิดชอบ 

      4.1 สํานัก จัดใหมีบุคลากรเพียงพอตามความจําเปนและคัดเลือกบุคลากรตามเกณฑท่ีกําหนด ตามคุณลักษณะ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (FR-9001-02-01) และมอบหมายบุคลากรใหปฏิบัติงาน 

4.2 เจาหนาท่ีบุคคล รับผิดชอบสํารวจความตองการพัฒนาความรูความสามารถ ท่ีจําเปนตอการบริหารงาน

คุณภาพ และปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา 

5. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

5.1 การคัดเลือกบุคลากร 
ผูไดรับคัดเลือกใหปฏิบัติงานจะตองมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมบนพ้ืนฐานของการศึกษา ประสบการณ และ
ความชํานาญ ตามคุณลักษณะ แบบบรรยายลักษณะงาน (FR-9001-02-01)   

5.2 สํานัก ไดกําหนด เปาหมายการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร (FR-9001-02-04) เพ่ือเปนขอมูล
พิจารณาในการขอพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร 
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5.3 การเขารับการพัฒนาความรูความสามารถ 
5.3.1 บุคลากร ระบุความตองการพัฒนาความรูความสามารถใน แบบบันทึกความตองการการพัฒนา

ความรูความสามารถ (FR-9001-02-02) โดยพิจารณาจากงานปจจุบันและงานท่ีคาดวาจะ
ดําเนินการในอนาคตตอเจาหนาท่ีบุคคลสํานัก แลวจึงเสนอตอผูบังคับบัญชาข้ันตน โดยการ
พัฒนาความรูความสามารถมีสองวิธีคือ การฝกอบรมภายใน และการฝกอบรมภายนอก ซ่ึง
สาเหตุของความตองการฝกอบรม 

(1) อบรมหลักสูตรสําหรับเจาหนาท่ีใหม 
(2) อบรมหลักสูตรใหมเพ่ือพัฒนางานหรือขยายขอบเขตของงาน 
(3) อบรมซํ้าเนื่องจากไมผานการประเมิน  
(4) อบรมซํ้าเพ่ือเปนการทบทวน 

5.3.2 เจาหนาท่ีบุคคลสํานัก/ผูจัดการคุณภาพ จัดทํา แผนการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร  
(FR-9001-02-03) ท่ีสัมพันธกับ เปาหมายการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากร  
(FR-9001-02-04) และเสนอตอผูบริหาร เพ่ือทบทวนและวิเคราะหแผนการพัฒนาความรู 

5.3.3 เจาหนาท่ีบุคคลสํานัก/ผูบริหารข้ันตน เสนอผูบริหารสูงสุด เพ่ืออนุมัติแผนการฝกอบรม 
5.3.4 เม่ือแผนการฝกอบรมไดรับการอนุมัติแลวใหเจาหนาท่ีบุคคลสํานักจัดใหมีการอบรมตามแผน 
5.3.5 หลังจากอบรม เจาหนาท่ีบุคคลสํานักเก็บสําเนาหลักฐานการพัฒนาความรูความสามารถ และ

สําเนาหลักฐานพัฒนาความรูความสามารถ ในหลักสูตรท่ีเก่ียวของกับระบบบริหารงานคุณภาพ 
เชน วุฒิบัตร สงมอบใหผูควบคุมเอกสารของสํานักเพ่ือจัดเก็บ 

5.4 การประเมินหลังจากฝกอบรม  
5.4.1 เจาหนาท่ีบุคคลสํานักทําการประเมินผลตาม แบบประเมินประสิทธิภาพหลังการพัฒนาความรู

ความสามารถ (FR-9001-02-05)  (กรณีการฝกอบรมจากภายนอก)  
5.5 การมอบหมายงาน 

5.5.1 ผูบริหารสูงสุด เปนผูพิจารณามอบหมายงานใหแกบุคลากร โดยการออกคําสั่งแตงตั้ง หรือ โดย
ตําแหนงงานประจําท่ีครองอยู (ตามผังโครงสรางสํานัก) 

5.5.2 ผูจัดการคุณภาพ เปนผูกํากับดูแลการพัฒนาความรูความสามารถ 
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6. ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 

เริ�ม

สรุปหัวขอ้เขา้ที�ประชุมกรรมการบริหาร

พิจารณากาํหนดแผน

(FR-9001-02-04)
ผูบ้ริหาร

จบ

ผู้ รับผิดชอบ ขั�นตอน

บุคลากร/ผูบ้นัทึก
สํารวจความตอ้งการเพื�อพฒันาความรู้ความสามารถ 

FR-9001-02-02

เจา้หน้าที�บุคคลสาํนัก

รวบรวมหลกัฐานการพฒันาความรู้ความสามารถ
บุคลากร/ผูบ้นัทึก

/ผูค้วบคุมเอกสาร

ผูบ้ริหารสูงสุด

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

แบบประเมินประสิทธิภาพหลังการพฒันาความรู้

ความสามารถ  FR-9001-02-05 (กรณีอบรมภายนอก)

ไม่อนุมัติ

เจา้หน้าที�บุคคลสาํนักบนัทึกเก็บประวตัิบุคลากรเจา้หน้าที�บุคคลสาํนัก

เจา้หน้าที�บุคคล/

ผูบ้งัคับบญัชาข ั�นตน้

จดัให้มีการอบรมตามแผน

FR-9001-02-03 

แผนพฒันาความสามารถบุคลากร 

เจา้หน้าที�บุคคลสาํนัก /

 ผูจ้ดัการคุณภาพ

จดัทําแผนการพฒันาความรู้ความสามารถของ

บุคลากร (FR-9001-02-03)

 


