
  
                 

 

  
 

สํานักบริการวิชาการ 
 

 

ประเภทเอกสาร     : ระเบียบปฏิบัติงาน 
ชื่อเอกสาร  : การสรรหาและฝึกอบรมพนักงาน 
รหัสเอกสาร  : QP-UNIQ-MSU-04 
แก้ไขครั้งที่  : 00 
วันที่บังคับใช้ : 1 มิถุนายน 2554 
สําเนาที่  :  

 
 
 

 
จัดทําโดย ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 

 
(                                 ) 

ผู้แทนฝ่ายบรหิารคุณภาพ 
 

 
(                                      ) 

 ผูแ้ทนฝ่ายบรหิารคุณภาพ 
 

 
(                                   ) 

 ผู้อํานวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 



  
                 

บันทกึการปรบัปรุงแก้ไข 
แก้ไข 
ครั้งที ่

วันที่ รายละเอียด ผู้ขอแก้ไข ผู้อนุมตัแิก้ไข หน้า 

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
                 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ และทัศนะคติที่เหมาะสมและจําเป็นสําหรับผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งต่าง ๆ  
เพื่อให้พนักงานมีคุณสมบัติ และความสามารถตามเกณฑ์ที่กําหนดในระบบคุณภาพนี้ 
เพื่อให้การพัฒนาบุคลากรมีความรู้ ความสามารถในระดับที่สูงข้ึน เพื่อให้สอดคล้องกับทิศทางการดําเนินงานของบริษัท 
เพื่อเป็นแนวทางในการควบคุมการสรรหาว่าจ้างพนักงานของ บริษัท 

2. ขอบข่าย 
ครอบคลุมการสรรหาพนักงานและหาความจําเป็นในการฝึกอบรมของบุคลากรในบริษัทฯ ตลอดจนดําเนินการจัด/เข้ารับการ

ฝึกอบรมในหลักสูตรการ ฝึกอบรมตา่ง ๆ พร้อมบันทึกประวัติการฝึกอบรมของบุคลากรทุกตําแหนง่ของสํานักงานบริการวิชาการ 
 

3. คําจํากัดความ 
การปฐมนิเทศ  หมายถึง  การฝึกอบรมขั้นพื้นฐานในดา้นระเบียบข้อบังคับทั่วไปของ, ตามระบบมาตรฐานสากล

ที่บริษัทฯได้รับให้กับพนักงานที่ผ่านการคัดเลือกให้เข้ามาทํางาน   
                 

การฝึกอบรมภายใน  หมายถึง  การฝึกอบรมที่จัดข้ึนภายในบริษทัฯ  ทัง้นี้ โดยวิทยาจากภายใน หรือการฝึก 
    อบรมภายนอกที่จัดหามา 

การฝึกอบรมภายนอก หมายถึง  การฝึกอบรมที่จัดส่งพนักงานไปรบัการฝึกอบรมกับสถาบันฝึกอบรมภายนอก 
  

การฝึกอบรมในการ-  หมายถึง การฝึกหัดทํางานโดยให้ผู้รับการอบรมลงมือปฏิบัติงานจริง และมีพ่ีเล้ียงคอยดูแล 
ปฏิบัติงานจริง   ให้คําแนะนํา ตลอดจนประเมินผลการฝึกหัด / ลงมือปฏิบัติของผู้รับการอบรมตาม 
(ON THE JOB TRAINING) เกณฑ์ฝีมือที่กําหนดไว้ 
        

4. เอกสารอ้างอิง 
4.1  QM -01   คุณมือคุณภาพ 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบและวิธปีฏิบัติ 
1.  เจ้าหน้าที่  ทําการส่งแบบสํารวจความจําเป็นในการฝึกอบรม  ให้ หน่วยงานระบุหัวข้อการฝึกอบรมที่จําเป็น 
โดยเนื้อหาจะต้องสอดคล้องกับความจําเป็น มาตรฐาน ISO9001:2008 ลักษณะงาน ตําแหน่งงาน  และสอดคล้อง
กับโปรแกรมการฝึกอบรมด้านระบบคุณภาพและด้านอ่ืนๆ    
 
2. เจ้าหน้าที่  ดําเนินการรวบรวมข้อมูล สรุปความจําเป็นในการฝึกอบรมที่แต่ละหน่วยงานส่งให้เพื่อนํามาจัดทํา
แผนการฝึกอบรมประจําปี   และสรุปงบประมาณที่จะใช้ในการฝึกอบรมเสนอให้ผู้แทนฝ่ายบริหารให้ความเห็นชอบ  
ก่อนเสนอผู้อํานวยการ 
 
3. ผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
เจ้าหน้าที่ ทําการควบคุมและตดิตามให้แผนการฝึกอบรมความตระหนักและขีดความสามารถเป็นไปตามแผนที่
กําหนดไว้กรณีการฝึกอบรมภายนอก หน่วยงานที่มคีวามประสงค์จะส่งพนักงานไปเข้ารับการฝึกอบรม จะต้องกรอก
แบบฟอร์ม ใบคําร้องขอฝึก เพื่อแจ้งความประสงค์ในการเข้ารับการฝึกอบรม โดยใหก้รรมการผู้จัดการพิจารณา
อนุมัติอีกครั้งจ้าหน้าที่ ดําเนินการติดต่อประสานงานกับทางสถาบันฝึกอบรม และประสานงานกับทางแผนกบัญชี
ทางด้านค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ผู้ที่ได้รับการฝึกอบรมจะต้องเขียนรายงานการฝึกอบรม/สัมมนาภายนอก ส่ง
ให้กับทางเจ้าหนา้ที่ฝึกอบรม พร้อมแนบ สําเนาใบรับรองการฝึกอบรม เพื่อดําเนินการลงบันทึกประวัติการฝึกอบรม 



  
                 

หน่วยงานต้นสังกัดจะต้องดาํเนินการประเมินผลการฝึกอบรม/สัมมนา ส่งให้กับทางเจ้าหน้าที่  เพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐานในการหาความจําเป็นในการฝึกอบรมครั้งต่อไปเจ้าหน้าที่ ดําเนินการจัดทําประวัติการฝึกอบรม  เพื่อเก็บไว้
เป็นหลักฐานการฝึกอบรม 

 
การปฐมนิเทศ และอบรมขณะปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่บุคคล นัดผู้สมัครทีผ่่านการสัมภาษณ์ และกําหนดให้ทดลองปฏิบัติงานเข้าปฐมนิเทศ 
2. สังกัด ดําเนินการอบรมความฝึกอบรมความรู้พืน้ฐานสําหรับพนักงานใหมต่ามหัวข้อ ดังนี้ 

     2.1 กฎระเบียบ ของสํานักงานบริการวิชาการ 
     2.2 ความรู้เรื่องคุณภาพ 
5.2 ขั้นตอนการทํางาน 

1. ต้นสังกัดที่ไดรั้บการอนุมัติอัตรากําลัง  จะต้องเขียนใบขอกําลังคน ให้กรรมการผู้จัดการพิจารณาอนุมัติก่อน จากนั้นจึงส่ง
เอกสารมาให้ยังเจ้าหน้าที่บุคคล 

2. เมื่อได้รับเอกสาร ใบขอกําลังคน ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อํานวยการแล้ว  เจ้าหน้าที่บุคคลจะดําเนินการ 
    ประกาศรับสมัครพนักงาน ซึ่งจะติดประกาศตามสถานที่ ดงันี ้
      1) บอร์ดข่าวสารของสํานักงานบริการวิชาการ 
      2) เจ้าหน้าที่บุคคล ดําเนินคัดเลือกใบสมัคร ที่ไดร้ับเข้ามาหลังจากที่มีการประกาศรับสมัคร   

 3) เจ้าหน้าที่บุคคลดําเนินการสัมภาษณ์เบื้องต้นผู้สมัครที่มคุีณสมบัตติรงตามใบขออนุมัติกําลังคนและประเมินผล
สัมภาษณ์      
 4) เจ้าหน้าที่บุคคลสรุปผู้สมัครที่ผ่านการสัมภาษณ์เบื้องต้น  และส่งต่อให้หน่วยงานต้นสังกัดทําการสัมภาษณ์ขั้น

สุดท้ายเพื่อพิจารณาสรุป และตัดสินใจ 
5) เจ้าหน้าที่บุคคล  ดําเนินการจัดทาํเร่ืองเสนอขออนุมัติว่าจ้างเสนอต่อผู้อํานวยการ  เพื่อพิจารณาอนุมัติอตัรา

ค่าจ้าง และขออนุมัติ ว่าจ้าง 
6) ผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติเงื่อนไขในการว่าจ้าง  
     6.1 กรณีไม่อนุมัติ  ให้เจ้าหน้าที่บุคคลดําเนินการตดิต่อกับหน่วยงานที่ประสงค์จะว่าจ้าง และผู้สมัคร กรณีมี
การทบทวนเงื่อนไข หรือ รายละเอียดในการว่าจ้าง 

         6.2 กรณีอนุมัติ  ให้เจ้าหน้าทีบุ่คคลแจ้งผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกให้ไปตรวจร่างกายก่อนทําการเซ็นสัญญาว่าจ้าง  
7) เมื่อผลการตรวจร่างกายของผู้สมัครผ่านเกณฑ์ที่บริษัทฯ กําหนดเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่บุคคลจะแจ้งให้ผู้สมัคร
เข้ามาเซ็นสัญญา 
8) ผู้สมัครเข้ามาเซ็นสัญญา และนัดวันเริ่มงานต่อไป 
9) เจ้าหน้าที่บุคคลดําเนินการแจ้งรายชื่อพนักงานเริ่มงาน  และดําเนินการปฐมนิเทศพนักงานใหม่  โดยครอบคลุม

หัวข้อเก่ียวกับรายละเอียดบริษัท กฎระเบียบบริษัทตา่ง ๆ  ด้านระบบคุณภาพ  อาชีวอนามัย ความปลอดภัย และส่ิงแวดล้อม 
10)  ในกรณีพนักงานลาออก แผนกต้นสังกัดต้องเขียนใบขอกําลังคน  

 
6.  ระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง   
 -    
 
 
 
 

 
 



  
                 

7. บันทึกคุณภาพ/เอกสารแนบ 
 

ลําดับ
ท่ี 

รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 
ระยะเวลา

เก็บ 
ผู้รับผดิชอบ ผู้อนุมตัิ

ทําลาย 
สถานที่
เก็บ 

1 F-QP-UNIQ-MSU-04-001 ใบพรรณนาลักษณะงาน 
1 ปี 

เจ้าหน้าที่ควบคมุ
เอกสาร 

QMR ตู้เอกสาร 

2 F-QP-UNIQ-MSU-04-002 แผนการฝึกอบรมประจําปี 
1 ปี 

เจ้าหน้าที่ควบคมุ
เอกสาร 

QMR ตู้เอกสาร 

3 F-QP-UNIQ-MSU-04-003 ประเมินผลการฝึกอบรม 
1 ปี 

เจ้าหน้าที่ควบคมุ
เอกสาร 

QMR ตู้เอกสาร 

4 F-QP-UNIQ-MSU-04-004 บันทึกฝึกอบรม 
1 ปี 

เจ้าหน้าที่ควบคมุ
เอกสาร 

QMR ตู้เอกสาร 

 



ประวัติการฝกอบรม                              แกไขคร้ังท่ี  : 00

รหัสเอกสาร  : F-QP-UNIQ-MSU-04-001       วันท่ีประกาศใช   01/06/2554

 ชื่อพนักงาน

 แผนก ฝาย วันที่เร่ิมปฏิบัติงาน

OJT นอกงาน

 ประวัติการฝกอบรมพนักงาน

รูปแบบการฝกอบรม
ลําดับ                   หัวขอการฝกอบรม วันที่ฝกอบรม ระยะเวลา

 รหัสพนักงาน

ผูสอน ผูบันทึก





ผูอนุมัติ

ลําดับ หลักสูตรการฝกอบรม สถาบันฝกอบรม กลุมเปาหมาย จํานวนผูเขาอบรม งบประมาณ ระยะเวลาฝกอบรม กําหนดการฝกอบรม

ทบทวบโดยผูจัดทําแผนการฝกอบรมประจําป

F‐QP‐UNIQ‐MSU‐04‐002

เริ่มใชวันที่  1  มิถุนายน   2554
แกไขครั้งที่  0  



ภายใน ภายนอก

ชื่อ - สกุล................................................................................................... ตําแหนง ..........................................

หลักสูตรการฝกอบรม ............................................................................

สถานที่ฝกอบรม ....................................................................................... วันที่..................................................

ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง

4 3 2 1
1 ความสนใจในการฝกอบรม

2 การมีสวนรวมในกิจการรวมระหวางการฝอบรม

3 การโตตอบซักถาม

4 ความเขาใจในเนื้อหาสาระ

 ั

แบบฟอรมประเมินผลการฝกอบรม

ลําดับ หัวขอการประเมินฝกอบรมภายใน

F‐QP‐UNIQ‐MSU‐04‐002

เริ่มใชวันที่  1  มิถุนายน   2554
แกไขครั้งที่  0  

5 เวลาการเขาอบรมตลอดหลักสูตร

6 โอกาสที่จะพัฒนาตัวเอง

รวม                   คะแนน

สรุปความรูท่ีไดรับจากการอบรมภายนอก

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

ความเห็นหัวหนางาน            ผานการอบรม            ไมผานการอบรม

ลงชื่อรับทราบ ..................................................

(.................................................)

.....................................................

ผูเขาฝกอบรม

..................................................................

(..............................................................) ผูจัดการฝาย

วันที่........../............/............ วันที่........./............./............
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 แบบฟอรมบันทึกการเขารับการฝกอบรม      แกไขครั้งที่  : 00   

 รหัสเอกสาร  :F-QP-UNIQ-MSU-04-004    วันที่ประกาศใช   01/06/2554

ลําดับที่ ชื่อ - นามสกุล หนวยงาน ลายมือชื่อ

แบบฟอรมบันทึกการเขารับการฝกอบรม

       วันที่.........../............../.................

วันที่ฝกอบรม……………………………………………………………...   ระยะเวลา………………………………………

ชื่อหลักสูตร     …………………………………………………………………………………………………………………

ชื่อวิทยากร / สถาบันฝกอบรม   ………………………………………………………………………………………………

ลงชื่อ…………………………………..(ผูฝกอบรม)

       (                                                   )
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