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1. วัตถุประสงค 
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือกําหนดวิธีการใหบริการดานการฝกอบรมและสัมมนาแกบุคคลภายนอก

สํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม    

2. ขอบขาย 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุม ข้ันตอนการใหบริการดานการฝกอบรม ข้ันตอนการคัดเลือก ควบคุมและ

ประเมินผูขายและผูรับจางภายนอกท่ีเก่ียวของกับงานฝกอบรม/ สัมมนา 

3. เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

2 - ทะเบียนรายละเอียดหลักสูตร 

 3 FR-9001-10-01 ใบสมัครเขาอบรม 

4 FR-9001-10-02 ใบเสนอราคา 

5 FR-9001-10-03 แบบสํารวจความพึงพอใจการจัดฝกอบรม การบรรยายพิเศษ และการสัมมนา 

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

7 FR-9001-10-05 ยืนยันการอบรม 

8 FR-9001-10-06 ใบตรวจสอบรายการฝกอบรม (Check  List)  

9 - ทะเบียนคุมโครงการอบรม 

10 - ทะเบียนคุมวุฒิบัตร 

11 - ระบบฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ/ผูรับชวงตอ 

12 - คูมือการปฏิบัติงานฝกอบรม (WI-9001-02) 

 

4.  นิยาม   

หลักสูตรฝกอบรม = รายละเอียดของกระบวนการ/ วิธีการและการดําเนินการของการฝกอบรม 
งานฝกอบรมตามแผน      = การจัดอบรมตามแผนท่ีไดกําหนดไวในปฏิทินการฝกอบรมประจาํป 
งานฝกอบรมนอกแผน    = การจัดอบรมหลักสูตรท่ีอยูนอกเหนือปฏิทินการฝกอบรมประจําป 
In House Training = การจัดอบรมหลักสูตรตามความตองการของสถานประกอบการนั้นๆ 
Public Training = การจัดอบรมหลักสูตรสําหรับบุคคลท่ัวไป 
ฝกอบรมโครงการ = การจัดอบรมในโครงการภายใตสัญญาจาง 
ผูเชี่ยวชาญประจําหลักสูตร = บุคคลท่ีมีความเชี่ยวชาญดานเนื้อหาวิชาและมีประสบการณในการทํางาน

หรือมีงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับหัวขอการฝกอบรม 
Approve Vendor List (AVL) = ระบบฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ/ ผูรับชวงตอ/ ผูขาย/ ผูรับจางท่ีผานการอนุมัติ 
Outsource = ผูขายหรือผูท่ีรับจางจากภายนอก เชน วิทยากร ผูเชี่ยวชาญ รานอาหารท่ี

จัดเลี้ยง รานขนม รานถายเอกสาร รานใหเชาอุปกรณประกอบการสอน 
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5. ความรับผิดชอบ 
5.1  วิทยากร เปนผูออกแบบหลักสูตรและเอกสารประกอบการอบรม/ สัมมนา 

5.2  เจาหนาท่ีฝกอบรม ตองเปนผูประสานงาน ใหการอบรม/ สัมมนา สําเร็จลงอยางมีประสิทธิภาพ โดย  

 คํานึงถึงความพึงพอใจของผูรับบริการเปนสําคัญ ดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯ และ 

 ระเบยีบปฏิบัติฉบับนี ้ 

- สํารวจและทบทวนหลักสูตรฝกอบรม/ สัมมนา ทุกวาระของผูบริหาร (4-8 ป)โดย    

 วิทยากรอางอิงขอมูลเดิมจากปฏิทินอบรม สถิติการฝกอบรมของปท่ีผานมา และหลักสูตรท่ีไดรับการติดตอ  

 จากบุคคลภายนอก 

- จัดทําปฏิทินการฝกอบรมประจําป โดยคัดเลือกวิทยากรจากระบบฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ/ผูรับ 

           ชวงตอ (AVL) 

5.3  เจาหนาท่ีโสต/ชางเทคนิค/ผูรับผิดชอบ เตรียมความพรอมของอุปกรณตาง ๆ ท่ีจําเปนในการอบรม/ สัมมนา 

5.4  เจาหนาท่ีสารสนเทศ เปนผูตรวจสอบ และอํานวยความสะดวก ในการใหบริการขอมูล ของงานฝกอบรม   

 รวมถึงการแบ็คอัพขอมูลตาง ๆ เทาท่ีจําเปน  

6. ข้ันตอนการดําเนินงาน 
6.1 ข้ันตอนการวางแผนการจัดอบรมประจําป  

6.1.1 เจาหนาท่ีฝกอบรม  สํารวจและทบทวนหลักสูตรฝกอบรม/ สัมมนา และจัดทําปฏิทินการฝกอบรม 
        ประจําป 
6.1.2 เจาหนาท่ีฝกอบรม ประสานงานกับวิทยากร ตรวจสอบ/ ปรับเนื้อหาของแตละหลักสูตร 

          6.1.3 เจาหนาท่ีฝกอบรม ติดตอประสานงานกับ เจาหนาท่ีสารสนเทศ เพ่ือประชาสัมพันธผานทาง        

                  Website 

          6.1.4 เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงจํานวนผูเขาอบรม ตามท่ีกําหนดไว 

          6.1.5 เจาหนาท่ีสารสนเทศ ทําการ แบ็คอัพขอมูลท่ีมีความสําคัญอยูเปนประจําโดยปฏิบัติตาม  

                  (WI-9001-02) 

6.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานอบรม  Public Training 

          6.2.1  ผูสมัครกรอกขอมูลผานระบบ E-mail โทรสาร โทรศัพท หรือระบบสารสนเทศ สมัครอบรมออนไลน 

          6.2.2  เจาหนาท่ีฝกอบรม เปนผูติดตาม ใบสมัครเขาอบรม FR-9001-10-01 ทุก ๆ ชองทาง เชน E-mail  

                  โทรสาร โทรศัพท หรือระบบสารสนเทศ สมัครอบรมออนไลน  

6.2.3 เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการ ยืนยันการอบรม FR-9001-10-05 กับผูสมัครเขาอบรม หรือ 

        ดําเนินการ สงใบแจง/ เลื่อน/ ยกเลิก FR-9001-10-04 เม่ือมีความจําเปนตองเลื่อนหรือยกเลิก 

        การอบรม 

6.2.4 เจาหนาท่ีฝกอบรม ติดตอประสานงานกับ วิทยากร และสวนท่ีเก่ียวของ เพ่ือเตรียมความพรอม เชน  

        เอกสารประกอบการอบรม สถานท่ี อาหาร 
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6.2.5   เจาหนาท่ีฝกอบรม  เตรียมความพรอมในการจัดอบรม วางแผนการอบรม (FR-9001-10-06) 

6.2.6   เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการใหผูเขาอบรมมีการทํา แบบสํารวจความพึงพอใจการจดัฝกอบรม   

          การบรรยายพิเศษ และการสัมมนา FR-9001-10-03 

6.2.7    เจาหนาท่ีฝกอบรม นําขอมูลใน แบบสํารวจความพึงพอใจการจัดฝกอบรม การบรรยายพิเศษ และ 

           การสัมมนา FR-9001-10-03 กรอกเขาสูระบบสารสนเทศ สรุปผลประเมินความพึงพอใจ เพ่ือนํา  

           ผลประเมินไปใชใน การทบทวนโดยฝายบริหาร และแจงใหกับวิทยากรรับทราบ 

6.2.8 เจาหนาท่ีฝกอบรม ออกวุฒิบัตร/ข้ึนทะเบียนคุมโครงการอบรม/ข้ึนทะเบียนคุมวุฒิบัตร 

 

      6.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานอบรม  In-house Training 

 6.3.1   ผูขอใหจัดฝกอบรม  แจงรายละเอียด หลักสูตร วันเวลา และสถานท่ีจัด  จํานวนผูเขาอบรม 
 6.3.2   เจาหนาท่ีฝกอบรม ขอขอมูลเพ่ิมเติม อ่ืนๆ เพ่ือตัดสินใจ/ใหผูบริหารระดับสูง พิจารณา 
           ความสามารถของวิทยากร(AVL) 
 6.3.3   เจาหนาท่ีฝกอบรม  ดําเนินการทํา ใบเสนอราคา FR-9001-10-02 พรอมกับ  
           ยืนยันการอบรม FR-9001-10-05 สงใหกับผูรับบริการ ตามคํารองขอจากผูรับบริการ  
 6.3.4    เจาหนาท่ีฝกอบรม เปนผูประสานงาน ระหวางผูรับบริการ กับวิทยากร กําหนดการการอบรม  
           สถานท่ีจัด การเดินทาง  ท่ีพักหากจําเปน 
 6.3.5    เจาหนาท่ีฝกอบรม  เตรยีมความพรอมในการจัดอบรม วางแผนการอบรม (FR-9001-10-06)  
 6.3.6    เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมตามหลักสูตรนั้นๆท่ีไดกําหนดไว ตาม (WI-9001-02) 

 6.3.7    เจาหนาท่ีฝกอบรม นําขอมูลใน แบบสํารวจความพึงพอใจการจัดฝกอบรม การบรรยายพิเศษ    

           และการสัมมนา FR-9001-10-03 กรอกเขาสูระบบสารสนเทศ สรุปผลประเมินความพึงพอใจ    

           เพ่ือนําผลประเมินไปใชใน การทบทวนโดยฝายบริหาร และแจงใหกับวิทยากรรับทราบ 

            6.3.8   เจาหนาท่ีฝกอบรม ออกวุฒิบัตร/ข้ึนทะเบียนคุมโครงการอบรม/ข้ึนทะเบียนคุมวุฒิบัตร 
 

6.3 ข้ันตอนการออกวุฒิบัตร และวุฒิบัตรทดแทน    

รหัสวุฒิบัตร   ไดแก                               AAAABBCC-DDEE-XX / Y 

AAAA   คือ   ตัวยอหนวยงาน  
    BB   คือ   ป พ.ศ. ท่ีออกรายงาน 2 ตัว 
    CC   คือ   ลําดับท่ีท้ังหมดของป 
    DD   คือ   รหัสตัวยอของฝายท่ีเปนผูจัด 
    EE   คือ   ครั้งท่ีของฝาย 
    XX  คือ   ลําดับวุฒิบัตร (01-99) 
      Y   คือ   เอกสารทดแทนครั้งท่ี  
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7 ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 

7.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานอบรม Public Training

เริ�ม

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

จบ

ผู้รับผดิชอบ ขั�นตอน

ถูกตอ้ง

บุคคลทั�วไป

กรอกใบสมคัรเข้าอบรม  

FR-9001-10-01 ส่งผ่านทาง FAX หรือ

สมคัรอบรมออนไลน์

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

บุคคลทั�วไป

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

จดัได้

จาํนวนผูเ้ขา้อบรม

ยืนยนัการอบรม FR-9001-10-05

จดัไม่ได้

แจง้ผูส้มคัรเขา้อบรมทราบ

ใบแจง้เลื�อน/ ยกเลิก

FR-9001-10-04ตอบรับการสมคัร

เขา้รับการอบรม

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

ตอบรับ

เตรียมความพร้อม (FR-9001-10-06)

ปฏิบติัการอบรมตาม WI-9001-02 และกาํหนดการ

ของหลกัสูตร

ทาํ แบบสํารวจความพึงพอใจการจดั

ฝึกอบรม การบรรยายพิเศษ และการ

สัมมนา FR-9001-10-03 

ออกวุฒิบตัร/สรุปผลความพึงพอใจใน

ระบบสารสนเทศ/ขึ�นทะเบียนคุม

โครงการอบรม/ขึ�นทะเบียนคุมวุฒิบตัร

ผูเ้ข้าอบรม

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

ไม่ตอบรับ

ถึงกาํหนด
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7.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานอบรม  In-house Training 

เริ�ม

ขอ้มูลครบถว้นเจา้หน้าที�ฝึกอบรม

จบ

ผู้รับผดิชอบ ขั�นตอน

ครบ

บุคคลทั�วไป
แจง้รายละเอียด หลกัสูตร วนัเวลา และสถานที� 

จาํนวนผูเ้ขา้อบรม อื�นๆ

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

บุคคลทั�วไป

ผูบ้ริหารระดบัสูง

จดัได้

พิจารณาความสามารถ(AVL)

ใบเสนอราคา FR-9001-10-02

ยืนยนัการอบรม FR-9001-10-05

จดัไม่ได้

แจง้ผูร้ับบริการทราบตอบรับการสมคัร

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

ตอบรับ

เตรียมความพร้อม (FR-9001-10-06)

         ปฏิบติัการอบรมตาม WI-9001-02

            และกาํหนดการของหลกัสูตร

ถึงกาํหนด

ทาํ แบบสํารวจความพึงพอใจการจดัฝึกอบรม การ

บรรยายพิเศษ และการสัมมนา FR-9001-10-03 

ออกวุฒิบตัร/สรุปผลความพึงพอใจ 

(ทาํในระบบสารสนเทศ)

ผูเ้ข้าอบรม

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

เจา้หน้าที�ฝึกอบรม

ไม่ตอบรับ

ขอขอ้มูลเพิ�มเติม

ยงัไม่ครบ

 
 


