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1. วัตถุประสงค 
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือกําหนดวิธีการใหบริการดานการฝกอบรมและสัมมนาแกบุคคลภายนอก

สํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม    

 

2. ขอบขาย 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุม ข้ันตอนการใหบริการดานการฝกอบรม ข้ันตอนการคัดเลือก ควบคุมและ

ประเมินผูขายและผูรับจางภายนอกท่ีเก่ียวของกับงานฝกอบรม/ สัมมนา 

 

3. เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

2 - ทะเบียนรายละเอียดหลักสูตร 

 3 FR-9001-10-01 ใบสมัครเขาฝกอบรม 

4 FR-9001-10-02 ใบเสนอราคา 

5 FR-9001-10-03 แบบประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการ การจัดฝกอบรม การ
บรรยายพิเศษ และการสัมมนา 

6 FR-9001-10-04 ใบแจงเลื่อน/ยกเลิกการฝกอบรม 

7 FR-9001-10-05 ใบยืนยันการจัดฝกอบรม และ แจงคาใชจาย 

8 FR-9001-10-06 ใบตรวจสอบรายการฝกอบรม (Checklist) 

9  ทะเบียนคุมโครงการฝกอบรม (Lock Book) 

10 - ทะเบียนคุมวุฒิบัตร 

11 - ระบบฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ/ผูรับชวงตอ 

12 WI-9001-02 คูมือปฏิบัติงานการจัดฝกอบรม 

 

4.  นิยาม   

หลักสูตรฝกอบรม = รายละเอียดของกระบวนการ/ วิธีการและการดําเนินการของการฝกอบรม 
งานฝกอบรมตามแผน      = การจัดฝกอบรมตามแผนท่ีไดกําหนดไวในปฏิทินการฝกอบรมประจําป 
งานฝกอบรมนอกแผน    = การจัดฝกอบรมหลักสูตรท่ีอยูนอกเหนือปฏิทินการฝกอบรมประจําป 
In House Training = การจัดฝกอบรมหลักสูตรตามความตองการของสถานประกอบการนั้นๆ 
Public Training = การจัดฝกอบรมหลักสูตรสําหรับบุคคลท่ัวไป 
ฝกอบรมโครงการ = การจัดฝกอบรมในโครงการภายใตสัญญาจาง 
ผูเชี่ยวชาญประจําหลักสูตร = บุคคลท่ีมีความเชี่ยวชาญดานเนื้อหาวิชาและมีประสบการณในการทํางาน

หรือมีงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับหัวขอการฝกอบรม 
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Approve Vendor List (AVL) = ทะเบียนรายชื่อผูเชี่ยวชาญ/ ผูรับชวงตอ/ ผูขาย/ ผูรับจางท่ีผานการอนุมัติ 
Outsource = ผูขายหรือผูท่ีรับจางจากภายนอก เชน วิทยากร ผูเชี่ยวชาญ รานอาหารท่ี

จัดเลี้ยง รานขนม รานถายเอกสาร รานใหเชาอุปกรณประกอบการสอน 
 
5. ความรับผิดชอบ 

5.1 วิทยากร เปนผูออกแบบหลักสูตรและเอกสารประกอบการอบรม/ สัมมนา 

5.2 เจาหนาท่ีฝกอบรม ตองเปนผูประสานงาน ใหการฝกอบรม/ สัมมนา สําเร็จลงอยางมีประสิทธิภาพ โดย

คํานึงถึงความพึงพอใจของผูรับบริการเปนสําคัญ ดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯ และ

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้  

5.3 เจาหนาท่ีโสต รับผิดชอบ เตรียมความพรอมของอุปกรณตาง ๆ ท่ีจําเปนในการฝกอบรม/ สัมมนา 

5.4 เจาหนาท่ีสารสนเทศ เปนผูตรวจสอบ และอํานวยความสะดวก ในการใหบริการขอมูล ของงานฝกอบรม 

รวมถึงการแบ็คอัพขอมูลตาง ๆ เทาท่ีจําเปน  

 

6. ข้ันตอนการดําเนินงาน 
6.1 ข้ันตอนการวางแผนการจัดฝกอบรมประจําป  

6.1.1 เจาหนาท่ีฝกอบรม สํารวจและทบทวนหลักสูตรฝกอบรม/ สัมมนา โดยอางอิงขอมูลเดิมจากปฏิทิน
อบรม สถิติการฝกอบรมของปท่ีผานมา และหลักสูตรท่ีไดรับการติดตอจากบุคคลภายนอก 
6.1.2 เจาหนาท่ีฝกอบรม จัดทําปฏิทินการฝกอบรมประจําป โดยคัดเลือกวิทยากรจากระบบฐานขอมูล
ผูเชี่ยวชาญ/ผูรับชวงตอ (AVL) 
6.1.3 วิทยากร ตรวจสอบ/ ปรับเนื้อหาของแตละหลักสูตรตรวจสอบ/ ปรับเนื้อหาของแตละหลักสูตร 
6.1.4 เจาหนาท่ีฝกอบรม ติดตอประสานงานกับ เจาหนาท่ีสารสนเทศ เพ่ือประชาสัมพันธผานทาง       

Website 

6.1.5 เจาหนาท่ีสารสนเทศ ทําการ แบ็คอัพขอมูลท่ีมีความสําคัญอยูเปนประจําโดยปฏิบัติตาม WI 

 

6.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานฝกอบรม  Public Training 

6.2.1 เจาหนาท่ีฝกอบรม เปนผู ติดตาม ใบสมัครอบรมFR-9001-10-01 ทุก ๆ ชองทาง เชน Email 

โทรศัพท หรือระบบสารสนเทศ สมัครอบรมออนไลน  

6.2.2 เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงจํานวนผูเขาฝกอบรม ตามท่ีกําหนดไว  

6.2.3 เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการ ยืนยันการจัดฝกอบรม และ แจงคาใชจายFR-9001-10-05 กับผูสมัคร

เขาฝกอบรม หรือดําเนินการ สงใบแจงเลื่อน/ยกเลิกการฝกอบรมFR-9001-10-04 เม่ือมีความจําเปนตอง

เลื่อนหรือยกเลิกการฝกอบรม 

6.2.4 เจาหนาท่ีฝกอบรม ติดตอประสานงานกับ วิทยากร และสวนท่ีเก่ียวของ เพ่ือเตรียมความพรอม เชน 

เอกสารประกอบการฝกอบรม สถานท่ี 
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6.2.5 เจาหนาท่ีฝกอบรม เตรียมความพรอมในการจัดฝกอบรม วางแผนการจัดฝกอบรม ใบตรวจสอบ

รายการฝกอบรม (Checklist) FR-9001-10-06 

6.2.6 เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการใหผูเขาฝกอบรมมีการทํา แบบสํารวจความพึงพอใจการจัดฝกอบรม 

การบรรยายพิเศษ และการสัมมนา FR-9001-10-03 และสรุปผลการประเมินไปใชในการทบทวนโดย 

ฝายบริหารและแจงใหวิทยากรรับทราบ 

 

6.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานอบรม  In-house Training 

6.3.1 ผูขอรับบริการฝกอบรม แจงรายละเอียดหลักสูตร วัน เวลา และสถานท่ีจัด จํานวนผูเชาฝกอบรม 

6.3.2 เจาหนาท่ีฝกอบรม ขอขอมูลเพ่ิมเติม อ่ืนๆ เพ่ือตัดสินใจ / หัวหนาโครงการ และ QMR พิจารณา

ความสามารถของวิทยากร (AVL) 

6.3.3 เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการทํา ใบเสนอราคา FR-9004-10-02 พรอมกับ ยืนยันการจัดฝกอบรม 

และ แจงคาใชจายFR-9001-10-05 สงใหผูขอรับบริการฝกอบรมตามคํารองขอ 

6.3.4 เจาหนาท่ีฝกอบรม เปนผูประสานงาน ระหวางผูรับบริการ กับวิทยากร กําหนดการฝกอบรม 

สถานท่ีจัดฝกอบรม การเดินทาง ท่ีพักหากจําเปน 

6.3.5 เจาหนาท่ีฝกอบรม เตรียมความพรอมในการจัดฝกอบรม ใบตรวจสอบรายการฝกอบรม 

(Checklist) FR-9001-10-06 

6.3.6 เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการจัดฝกอบรมตามหลักสูตรนั้นๆท่ีไดกําหนดไวในตาม (WI-9001-02) 

6.3.7 เจาหนาท่ีฝกอบรม ดําเนินการใหผูเขาฝกอบรมทํา แบบสํารวจความพึงพอใจการจัดฝกอบรม การ

บรรยายพิเศษ และการสัมมนา FR-9001-10-03 และนําสรุปผลประเมินความพึงพอใจ ไปใชในการ

ทบทวนโดยฝายบริหารและแจงใหกับวิทยากรรับทราบ 

6.3.8 เจาหนาท่ีฝกอบรมตรวจสอบรายชื่อผูเขารับบริการฝกอบรมใหถูกตองกอนสงรายชื่อใหกับ

ผูรับผิดชอบจัดทําวุฒิบัตร 

 

6.4 ข้ันตอนการออกวุฒิบัตร และวุฒิบัตรทดแทน    

รหัสวุฒิบัตร   ไดแก                               AAAABBCC-DDEE-XX / Y 

AAAA   คือ   ตัวยอหนวยงาน  
    BB   คือ   ป พ.ศ. ท่ีออกรายงาน 2 ตัว 
    CC   คือ   ลําดับท่ีท้ังหมดของป 
    DD   คือ   รหัสตัวยอของฝายท่ีเปนผูจัด 
    EE   คือ   ครั้งท่ีของฝาย 
    XX  คือ   ลําดับวุฒิบัตร (01-99) 
      Y   คือ   เอกสารทดแทนครั้งท่ี  
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7 ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 

7.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานอบรม Public Training 
 

เริ�ม

ขอ้มูลและ

ตอบรับการสมัคร
เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

จบ

ผู้ รับผิดชอบ ขั�นตอน

ถูกต้อง

ผูข้อรับบริการฝึกอบรม

กรอกใบสมคัรเข้าฝึกอบรม  

FR-9001-10-01 

สมคัรฝึกอบรมออนไลน์

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

บุคคลทั�วไป

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

จดัได้

จาํนวนผูเ้ข้าฝึกอบรม

ยืนยนัการฝึกอบรม FR-9001-10-05

จดัไม่ได้

แจง้ผูส้มัครเขา้ฝึกอบรมทราบ

ใบแจง้เลื�อน/ ยกเลิก

FR-9001-10-04

ตอบรับการสมัคร

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

กาํหนดการฝึกอบรม

ตอบรับ

ไม่ถึงกําหนด

เตรียมความพร้อม

(Checklist) FR-9001-10-06

ปฏิบัติการฝึกอบรมตาม WI-9001-02

และกาํหนดการของหลักสูตร

ถึงกาํหนด

ทาํแบบสํารวจความพึงพอใจการจดัฝึกอบรม 

การบรรยายพิเศษ และการสัมมนา

 FR-9001-10-03

ออกวุฒิบตัร/สรุปผลความพึงพอใจใน

ระบบสารสนเทศ/ขึ�นทะเบียนคุมโครงการ

ฝึกอบรม/ขึ�นทะเบียนคุมวุฒิบตัร

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

ผูเ้ขา้ฝึกอบรม

เจา้หน้าที�จดัทาํวฒิุบัตร

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

ไม่ตอบรับ

ไม่ถูกต้อง

ขอขอ้มูลเพิ�มเติม
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5/5 

 

 7.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานฝกอบรม  In-house Training 
  

เริ�ม

ขอ้มูลครบถ้วนเจา้หน้าที� ฝึกอบรม

จบ

ผู้ รับผิดชอบ ขั�นตอน

ครบ

ผูข้อรับบริการฝึกอบรม
แจง้รายละเอียด หลกัสูตร วนัเวลา และสถานที� 

จาํนวนผูเ้ข้าฝึกอบรม อื�นๆ

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

บุคคลทั�วไป

ผูบ้ริหารระดบัสูง

จดัได้

พิจารณาความสามารถ(AVL)

ใบเสนอราคา FR-9001-10-02

ยืนยนัการฝึกอบรม FR-9001-10-05

จดัไม่ได้

แจง้ผูรั้บบริการทราบตอบรับการสมัคร

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

กาํหนดการฝึกอบรม

ตอบรับ

ไม่ถึงกําหนด

เตรียมความพร้อม

(Checklist) FR-9001-10-06

ปฏิบัติการฝึกอบรมตาม WI-9001-02

และกาํหนดการของหลักสูตร

ถึงกาํหนด

ทาํ แบบสํารวจความพึงพอใจการจดัฝึกอบรม 

การบรรยายพิเศษ และการสัมมนา FR-9001-10-03

ออกวุฒิบตัร/สรุปผลความพึงพอใจใน

ระบบสารสนเทศ/ขึ�นทะเบียนคุมโครงการ

ฝึกอบรม/ขึ�นทะเบียนคุมวุฒิบตัร

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

ผูเ้ขา้ฝึกอบรม

เจา้หน้าที�จดัทาํวฒิุบัตร

เจา้หน้าที� ฝึกอบรม

ไม่ตอบรับ

ขอขอ้มูลเพิ�มเติม

ยงัไม่ครบ

 


