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นักวิชาการวิทยาศาสตร8 

ผู;จัดการคุณภาพ 

(นางสาวอิสยาภรณ8 ประสารกุลนันท8) 

รักษาการแทนผู;จัดการ  

ศูนย8เครื่องมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกKน 

ตัวแทนฝMายบริหาร 
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บันทึกการแก้ไข 

วันท่ี ฉบับแก้ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก้ไข 

30 เมษายน 2567 00 เริ่มประยุกต8ใช; 

5 กรกฎาคม 2567 01 1) เพิ่มเติมขั้นตอนการกำหนดแผนอัตรากำลัง (ข;อ 6.1-6.4) 

2) ขึ้นทะเบียนเอกสาร SD-RIC-HR03 เรื่อง การวางแผนกราอบอัตรากำลัง 4 ปd (พ.ศ.

2567-2570) มหาวิทยาลัยขอนแกKน 

3) เพิ่มเติมและแก;ไข Flowchart ข;อ 5.1 การสรรหาวKาจ;างบุคลากร เปoน แผนการขอ

อัตรากำลังคน และการสรรหาวKาจ;างบุคลากร 

4) เพิ่มเติมข;อความ หมายเหตุของการประเมินผลการฝpกอบรมภายนอกของการ

อบรมภายนอก 

5) ข;อ 6.9 แก;ไขข;อความ “หลังจากเจ;าหน;าที่ใหมKทดลองงาน 3 เดือน” เปoน “ของ

เจ;าหน;าที่ใหมKหลังจากการทดลองงาน” 
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1. วัตถุประสงคM (OBJECTIVE)  

เพื่อใช(เป*นแนวทางในการสรรหา คัดเลือกบุคลากร การฝ=กอบรม และการจัดความรู(องคBกร โดยมีการกำหนดขั้นตอน

ดำเนินการ รวมทั้งกำหนดผู(รับผิดชอบดำเนินการในแตLละขั้นตอนอยLางชัดเจน เพื่อให(ผู(ปฏิบัติสามารถปฏิบัติได(อยLาง

ครบถ(วนและถูกต(อง และใช(ยึดเป*นหลักปฏิบัติเดียวกันท้ังองคBกรอยLางเครLงครัด 

 

2. ขอบเขต (SCOPE)  

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่อง การสรรหาบุคลากร การฝ=กอบรมบุคลากรใหมL การประเมินผลพนักงาน จัดเก็บ

ประวัติบุคลากร เพื ่อใช(ในการประเมินผลความสามารถของพนักงานและเป*นข(อมูลสำหรับการเพิ ่มความรู(

ความสามารถของบุคลากร ที่จะมีผลกระทบตLอระบบคุณภาพ ครอบคลุมการสำรวจหาความจำเป*นในการฝ=กอบรม 

จัดทำแผนการฝ=กอบรม การขออนุมัติแผนงานดำเนินการฝ=กอบรม การประเมินและการจัดทำบันทึกการฝ=กอบรม 

และการรวบรวมองคBความรู(ของศูนยBเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกLน เทLาน้ัน 

 

3. เอกสารอ#างอิง (REFERENCE DOCUMENTS) 

QP-RIC-DC-01 ระเบียบปฏิบัติเร่ืองการควบคุมเอกสารและข(อมูล 

SD-RIC-HR01 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกLน (ฉบับท่ี 2/2565)  เรื ่อง 

หลักเกณฑB วิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเข(าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแกLน ประกาศ ณ วันท่ี 

30 กันยายน 2565 

SD-RIC-HR02 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกLน (ฉบับท่ี 3/2566)  เรื ่อง 

หลักเกณฑBและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ(างของมหาวิทยาลัย 

ประกาศ ณ วันท่ี 27 กุมภาพันธB 2566 

SD-RIC-HR03 การวางแผนกรอบอัตรากำลัง 4 ปl (พ.ศ.2567-2570) มหาวิทยาลัยขอนแกLน 

 

4. คำจำกัดความ (DEFINITIONS) 

In-house Training หมายถึง การจัดฝ=กอบรมภายในบริษัทฯ โดยใช(วิทยากรท่ีเป*นผู(เช่ียวชาญจากภายใน หรือ

จากภายนอก 

Public Training หมายถึง การสLงเจ(าหน(าท่ีเข(ารับการฝ=กอบรมตามสถาบันท่ีจัดฝ=กอบรมตLางๆ 

On The Job Training (OJT) หมายถึง การอบรมเจ(าหน(าท่ีท่ีหน(าเคร่ืองมือหรือหน(างาน 

นักวิชาการวิทยาศาสตรB   หมายถึง เจ(าหน(าท่ีท่ีควบคุมดูแลเคร่ืองมือวิจัยและสภาพแวดล(อมห(องปฏิบัติการ ท่ีอยูL

ภายในหนLวยงานตLางๆ มหาวิทยาลัยขอนแกLน 

 ประเมินผลการสัมภาษณ8งาน 
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5. ผังการทำงาน (Work Flow)  

5.1. แผนการขออัตรากำลังคน และการสรรหาว7าจ9างบุคลากร 

ผังกระบวนการ (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน (work flow) ผลผลิต/ ผลลัพธD 

เอกสารที่เกี่ยวขJอง 

ผูJรับผิดชอบ 

1. กำหนดแผนอัตรากำลัง 4 ปd ในการ

ประชุมทบทวนฝMายบริหาร โดยกำหนด

กรอบของตำแหนKงท ี ่พ ึงประสงค 8ให;

สอดคล;องกับภารกิจหลักและผลสัมฤทธิ์

ของงาน 

 

2. ส K ง แ ผนอ ั ต ร า ก ำล ั ง ข อ งศ ู น ย8

เครื่องมือฯ ไปยังฝMายบุคคล กองบริหาร

งานวิจัย เพื่อบรรจุเข;าแผนอัตรากำลัง

ของกองบริหารงานวิจัย 

3. ส Kงคำขออน ุม ัติกำหนดตำแหนKง

อัตราใหมK (พนักงานมหาวิทยาลัย และ

ลูกจ ;างของมหาวิทยาลัย) ไปยังกอง

ยุทธศาสตร8 มข. เพื่อดำเนินการ 

4. การพิจารณาอัตรากำลัง 

4.1. กรณอีนุมัติ ให;ดำเนินการสรร

ห าบ ุ ค ล า ก รแ ล ะ ท ำก า ร

คัดเลือกตKอไป 

4.2. กรณีไมKอนุมัติ ศูนย8เครื่องมือ

ฯ พิจารณางบประมาณเพื่อ

ขออน ุ ม ั ต ิ จ ; า ง  ต ำแหนK ง 

ลูกจ;างโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

ฝMายบริหาร 

 

 

ตัวแทนฝMาย

บริหาร (QMR) 

 

ฝMายบุคคล กอง

บริหารงานวิจัย/ 

กองยุทธศาสตร8 

มข. 

 

 

 

 

ตัวแทนฝMาย

บริหาร (QMR) 

ผู;ได;รับมอบหมาย 

เริ่มต;น 

กำหนดแผนอัตรากำลัง 4 ปd 
ในประชุมทบทวนฝMายบริหาร 

สKงคำขอขออนุมัติกำหนดตำแหนKงอัตรา

ใหมKไปยัง กองยุทธศาสตร8 มข. 

สKงแผนอัตรากำลังของศูนย8เครื่องมือฯ

ไปยังฝMายบุคคล กองบริหารงานวิจัย 

5 

 อนุมัติ  ไมKอนุมัติ 

พิจารณางบประมาณเพื่อขออนุมัติ

จ;าง ตำแหนKง ลูกจ;างโครงการ 

ขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณ 

FM-RIC-HR01-08 
เอกสารที่เก่ียวข8อง 

FM-RIC-HR01-08 
เอกสารที่เก่ียวข8อง 

FM-RIC-HR01-08 
เอกสารที่เก่ียวข8อง 
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ผังกระบวนการ (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน (work flow) ผลผลิต/ ผลลัพธD 

เอกสารที่เกี่ยวขJอง 

ผูJรับผิดชอบ 

5. ดำเนินการสรรหาบุคลากรและทำ

การคัดเลือก โดยปฏิบัติตามระเบียบ

บุคลากร มหาวิทยาลัยขอนแกKน ตาม

ประกาศคณะกรรมการบร ิหารงาน

บุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแกKน 

ฉบับที่ 2/2565 ณ วันที่ 30 กันยายน 

2565   

โดยดำเนินการตามระเบียบดังนี ้

- ทดสอบความรู ;ท ั ่วไป และทดสอบ

ความรู;เฉพาะตำแหนKง   

- ดำเนินการสัมภาษณ8ผู;สมัคร ตามแบบ

ประเมินการสัมภาษณ8 

 

 

 

 

 

 

 
กองทรัพยากร

บุคคล 

6. กำหนดหน ;าท ี ่ ร ับผ ิดชอบ และ

คุณสมบัติของบุคลากร เพื่อระบุหน;าที่

รับผิดชอบ และคุณสมบัติของเจ;าหน;าที่

ในแตKละตำแหนKง เพื ่อใช;เปoนข;อมูลใน

การรับคัดเลือกบุคลากร จากนั้นสKงตKอ

ให;กองทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

ผู;บริหารต;นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 

FM-RIC-HR01-01 

กำหนดหน;าที่รับผิดชอบ และ

คุณสมบัติของบุคลากร 

บันทึกเอกสารคำบรรยายลักษณะ

งาน 

SD-RIC-HR01-01 

ประกาศรับสมัครงาน 

ประกาศ และดำเนินการจัดสอบวัดความรู;

ทั่วไป และความรู;เฉพาะตำแหนKง   

 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศผลการผKานการทดสอบ 

และดำเนินการสัมภาษณ8 

 

 ประเมินผลการสัมภาษณ8งาน 
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ผังกระบวนการ (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน (work flow) ผลผลิต/ ผลลัพธD 

เอกสารที่เกี่ยวขJอง 

ผูJรับผิดชอบ 

7. กองทรัพยากรบุคคลแจ;งผลการ

คัดเลือกกับผู;สมัครที่ผKานการคัดเลือก

และตกลงอัตราคKาจ;าง, สวัสดิการ และ

ตกลงวันเริ่มงาน 

 

 

 

 

กองทรัพยากร

บุคคล / 

เจ;าหน;าที่ใหมK 

 

8. ชี้แจ;งข;อปฏิบัติ หน;าที่การทำงาน 

และข;อกำหนดการอบรมเบื ้องต;นให;

เจ;าหน;าที่ใหมKรับทราบพร;อมลงบันทึก

รับมอบหมายหน;าที่ และลงบันทึกผล

การฝpกอบรม และประวัติการฝpกอบรม  

 

 

 

 

 

ผู;บริหารต;น

สังกัด/ เจ;าหน;าที่

ใหมK 

 

9. ผ ู ;บร ิหารต ;นส ังก ัดประเม ินการ

ทดลองงาน หลังจากเจ ;าหน;าท ี ่ ใหมK

ทดลองงาน 3 เด ือน ตามประกาศ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำ

มหาวิทยาลัยขอนแกKน (ฉบับที่ 3/2566 

ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ8 2566) 

 

 

 
 

ผู;บริหารต;น

สังกัด/ เจ;าหน;าที่

ใหมK 

10. จัดเก็บเอกสารบันทึกคุณภาพของ

บุคลากรขององค8กร 

 

 

 
เจ;าหน;าที่ควบคุม

เอกสาร 

 

 

 

 

ชี้แจ;งข;อปฏิบัติ หน;าที่การทำงาน และ

ข;อกำหนดการอบรมเบื้องต;นให;

เจ;าหน;าที่ใหมKรับทราบ 

แจ;งผลการคัดเลือกและตกลงอัตราคKาจ;าง

สวัสดิการ และตกลงวันเริ่มงาน 

 

ลงบันทึกหน;าที่ที่ได;รับมอบหมาย ผล

การฝpกอบรม และประวัติการฝpกอบรม 

 ประเมินการทดลองงาน 3 เดือน

ให8แกHเจ8าหน8าที่ใหมH 

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสารบันทึกคุณภาพ 

SD-RIC-HR01-02 

FM-RIC-HR01-02 

FM-RIC-HR01-03 

FM-RIC-HR01-07 
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5.2. การฝ>กอบรม 

ผังกระบวนการ (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน (work flow) ผลผลิต/ ผลลัพธD 

เอกสารที่เกี่ยวขJอง 

ผูJรับผิดชอบ 

1.  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห8แนวโน;ม

ค ว า ม จ ำ เ ป o น ค ว า ม ต ; อ ง ก า ร ข อ ง

กลุKมเป�าหมาย (นักวิชาการวิทยาศาสตร8) 

และทำแบบสำรวจความต;องการการ

ฝpกอบรมหรือหลักสูตรการพัฒนาทักษะ

และความสามารถของบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู;จัดการคุณภาพ/ 

นักวิชาการ

วิทยาศาสตร8 

2. จัดทำแผนการฝpกอบรม เพื่อกำหนด

หลักสูตรที่ต;องการอบรม 

  

 ผู;จัดการคุณภาพ 

3. ดำเนินการฝpกอบรม ดังนี้ 

3.1 การฝpกอบรมตามแผนประจำปd 

3.2 การอบรมนอกแผน 

3.3 ก า ร ฝ p ก อ บ ร ม  On the Job 

Training 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห8แนวโน;มความ

จำเปoนและความต;องการของกลุKมเป�าหมาย 

จัดทำแผนการฝpกอบรม 

ทำแบบสำรวจความต;องการ

การฝpกอบรมหรือหลักสูตร 

1 (3.1) 

(แผนกา

ร

ฝSกอบรม 

2 (3.2) 

(3.2)แผ

นการ

ฝSกอบรม 

3 (3.3) 

(3.2)แผ

นการ

ฝSกอบรม 

เริ่มต;น 

FM-RIC-HR01-04 
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ผังกระบวนการ (Flow Chart) ขั้นตอนการทำงาน (work flow) ผลผลิต/ ผลลัพธD 

เอกสารที่เกี่ยวขJอง 

ผูJรับผิดชอบ 

3.1 การฝpกอบรมตามแผนประจำปd และ 

3.2 การอบรมนอกแผน 

- จ ัดทำโครงการเพ ื ่ อขออน ุม ัติ

หลักการและงบประมาณในการ

ดำเนินโครงการ (เฉพาะหลักสูตรที่

มีคKาใช;จKาย)  

- จัดกิจกรรม/โครงการฝpกอบรม 

- ผู;จัดกิจกรรม/โครงการจัดทำบันทึก

การฝpกอบรมและประเมินผลการ

อบรม (กรณีข;อ 3.1) 

- ผ ู ;จ ัดก ิจกรรม/โครงการจ ัดทำ

รายงานการฝ pกอบรม (FM-RIC-

HR01-05) เสนอผ ู ;จ ัดการศ ูนย8ฯ 

อนุมัติ (กรณี ข;อ 3.2) 

- นักวิชาการวิทยาศาสตร8ที่เข;ารKวม

อบรมบันทึกประวัติการฝpกอบรม 

 

 
1. นักวิชาการ

วิทยาศาสตร8 (ผู;

จัดกิจกรรม/

โครงการ)  

2. นักวิชาการ

วิทยาศาสตร8ที่เข;า

รKวมอรม 

3. ผู;บริหารต;น

สังกัด 

3.3 การฝpกอบรม On the Job Training 

- ดำเนินการสอนโดยใช;แนวทางการ

ฝpกอบรมจากเอกสารขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข;องในแตKละเรื่อง 

หรือวิธีการทำงาน กับเจ;าหน;าที่

ใหมKที่ต;องรับผิดชอบในงานนั้นๆ  

- ฝpกปฏิบัติงานเปoนขั้นตอนให;ถูกต;อง 

- ฝpกปฏิบัติงานจริงโดยหัวหน;างาน 

หรือผู;ได;รับมอบหมาย 

- นักวิชาการวิทยาศาสตร8ที่เข;ารKวม

อบรมบันทึกประวัติการฝpกอบรม 

 

 

 

 

1. หัวหน;าฝMาย 

 

2. นักวิชาการ

วิทยาศาสตร8ที่เข;า

รKวมอรม 

3. ผู;บริหารต;น

สังกัด 

 

จัดทำโครงการฝpกอบรบ 

 อนุมัติโครงการ 

จ ั ดก ิ จกรรม/ โคร งการ

ฝpกอบรม 

 บันทึกการฝ*กอบรม 

และประเมินผล 

(กรณีข9อ 3.1) 

บันทึกประวัติการฝpกอบรม 

จัดทำรายงาน 

การฝ*กอบรม 

(กรณีข9อ 3.2) 

 อนุมัติ 

การอบรม On the Job Training 

ฝpกอบรมจากเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ที่เกี่ยวข;องในแตKละเรื่อง วิธีการทำงานที่

ต;องรับผิดชอบในงานนั้นๆ 

บันทึกประวัติการฝpกอบรม 

ฝ*กปฏิบัติงานจริง 

 ผKาน 

ไมKผKาน 

FM-RIC-HR01-05 

FM-RIC-HR01-03 

FM-RIC-HR01-02 

FM-RIC-HR01-03 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 

การสรรหาวkาจ#างบุคลากร 

6.1. ศูนยDเครื ่องมือฯ กำหนดแผนอัตรากำลัง 4 ปL ในการประชุมทบทวนฝPายบริหาร โดยกำหนดกรอบของ

ตำแหน7งที่พึงประสงคDให9สอดคล9องภารกิจหลักและผลสัมฤทธิ์ของงาน วิเคราะหDหน9าท่ี ความรับผิดชอบ 

ความรู9ความสามารถ และทักษะที่จำเป\นในการปฏิบัติงาน กำหนดสาขาวิชาที่มีความจำเป\นและสอดคล9อง

กับเคร่ืองมือวิจัยท่ีให9บริการ เพ่ือประโยชนDต7อการดำเนินตามยุทธศาสตรDของมหาวิทยาลัย 

6.2. ตัวแทนฝPาบริหาร (QMR) ส7งแผนอัตรากำลังของศูนยDเครื่องมือฯ ให9ฝPายบุคคล กองบริหารงานวิจัย เพ่ือ

ดำเนินการพิจารณาและบรรจุแผนอัตรากำลังของศูนยDเครื่องมือฯ เข9าไปในแผนอัตรากำลังของกองบริหาร

งานวิจัย  

6.3. กองบริหารงานวิจัยขออนุมัติกำหนดตำแหน7งอัตราใหม7 (พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ9างของมหาวิทยาลัย) 

โดยส7งคำขอฯ ไปยังกองยุทธศาสตรDตามข้ันตอน ดังน้ี 

1) ส7วนงาน/หน7วยงานจัดทำคำขอฯ โดยผ7านที่ประชุมคณะกรรมการประจำส7วนงาน/หน7วยงานและ

ส7งให9กองยุทธศาสตรDผ7านระบบ Google sheet และส7งบันทึกเพื ่อยืนยันการขออนุมัติกรอบ

อัตรากำลังผ7านระบบ DMS 

2) กองยุทธศาสตรDรวบรวม วิเคราะหDเหตุผล ความจำเป\น และกรอบอัตรากำลัง เสนอคณะ

กรรมการฯ เพ่ือพิจารณากล่ันกรอง 

3) กองยุทธศาสตรDสรุปมติคณะกรรมการกำหนดขนาดอัตรากำลัง มหาวิทยาลัยขอนแก7น (กขม.) และ

จัดทำข9อเสนอขอขออนุมัติต7อ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 

4) กองทรัพยากรบุคคลจัดทำประกาศ ก.บ.ม. เพื ่อจัดสรรอัตรากำลัง เลขที่อัตรา และเงื ่อนไข

ประกอบการคัดเลือกบรรจุ พร9อมท้ังแจ9งกองยุทธศาสตรDและหน7วยงานท่ีเก่ียวข9อง 

5) ส7วนงาน/หน7วยงานที ่ได9รับอนุมัติจัดสรรอัตรากำลัง ประสานกับกองทรัพยากรบุคคลเพ่ือ

ดำเนินการคัดเลือกบรรจุแต7งต้ังบุคคลท่ีเหมาะสมต7อไป 

6.4. การพิจารณาอัตรากำลัง 

ผู9บริหาร กองยุทธศาสตรD มหาวิทยาลัยขอนแก7นดำเนินการพิจารณา 

กรณีอนุมัติ ให9ดำเนินการตามข9อ 6.5 เพ่ือสรรหาบุคลากรและทำการคัดเลือกต7อไป 

กรณีไม7อนุมัติ ศูนยDเครื่องมือฯ พิจารณางบประมาณเพื่อขออนุมัติจ9าง ตำแหน7ง ลูกจ9างโครงการ 

ต7อไป 
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6.5. กองทรัพยากรบุคคลดำเนินการสรรหาบุคลากรและทำการคัดเลือก โดยปฏิบัติตามระเบียบบุคลากร 

มหาวิทยาลัยขอนแก7น ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแก7น (ฉบับท่ี 

2/2565)  เร่ือง หลักเกณฑD วิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเข9าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก7น ประกาศ 

ณ วันท่ี 30 กันยายน 2565 (SD-RIC-HR01-01) 

 โดย 

- ทดสอบความรู9ท่ัวไป และทดสอบความรู9เฉพาะตำแหน7ง   

- ดำเนินการสัมภาษณDผู9สมัคร ตามแบบประเมินการสัมภาษณD  

6.6. ผู9บริหารต9นสังกัด หรือผู9ที่ได9รับมอบหมาย กำหนดหน9าที่รับผิดชอบ และคุณสมบัติของบุคลากร โดยจัดทำ

เอกสารคำบรรยายลักษณะงาน (FM-RIC-HR01-01) เพื่อระบุหน9าที่รับผิดชอบ และคุณสมบัติของเจ9าหน9าท่ี

ในแต7ละตำแหน7ง เพ่ือใช9เป\นข9อมูลในการรับคัดเลือกบุคลากร จากน้ันส7งต7อให9กองทรัพยากรบุคคล 

6.7. กองทรัพยากรบุคคลแจ9งผลการคัดเลือกกับผู9สมัครท่ีผ7านการคัดเลือกและตกลงอัตราค7าจ9าง, สวัสดิการ และ

ตกลงวันเร่ิมงาน  

6.8. ผู9บริหารต9นสังกัดหรือผู9ท่ีได9รับมอบหมายช้ีแจ9งข9อปฏิบัติ หน9าท่ีการทำงาน และข9อกำหนดการอบรมเบ้ืองต9น

ให9เจ9าหน9าท่ีใหม7รับทราบพร9อมลงบันทึกรับมอบหมายหน9าที่ปฏิบัติงานในแบบบันทึกการมอบหมายหน9าท่ี

ปฏิบัติงาน (FM-RIC-HR01-07) และลงบันทึกผลการฝ>กอบรม (FM-RIC-HR01-02) และประวัติการฝ>กอบรม 

(FM-RIC-HR01-03) 

6.9. เจ9าหน9าท่ีใหม7ปฏิบัติงานตามหน9าท่ีท่ีได9รับมอบหมาย 

6.10. ผู 9บริหารต9นสังกัดประเมินการทดลองงานของเจ9าหน9าที ่ใหม7หลังจากการทดลองงาน ตามประกาศ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแก7น (ฉบับท่ี 3/2566)  เร่ือง หลักเกณฑDและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ9างของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันท่ี 27 

กุมภาพันธD 2566 (SD-RIC-HR01-02) 

6.11. เจ9าหน9าท่ีควบคุมเอกสารจัดเก็บเอกสารบันทึกคุณภาพของบุคลากรขององคDกร 
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การฝnกอบรม 

6.12. ผู9จัดการคุณภาพรวบรวม ศึกษา วิเคราะหDแนวโน9มความจำเป\นความต9องการของกลุ7มเป�าหมาย (นักวิชาการ

วิทยาศาสตรD) และทำแบบสำรวจความต9องการการฝ>กอบรมหรือหลักสูตรการพัฒนาทักษะและ

ความสามารถของบุคลากร 

6.13. ผู9จัดการคุณภาพจัดทำแผนการฝ>กอบรม (FM-RIC-HR01-04) เพ่ือกำหนดหลักสูตรท่ีต9องการอบรม

ดำเนินการฝ>กอบรม ดังน้ี 

1) การฝnกอบรมตามแผนประจำปp 

- กรณีที่มีการจัดการฝ>กอบรมภายใน นักวิชาการวิทยาศาสตรDจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณในการดำเนินโครงการ (เฉพาะหลักสูตรที ่มีค7าใช9จ7าย) จากนั ้นทำการประสานงานกับ

ผู9เกี ่ยวข9อง เพื่อดำเนินการจัดเตรียมการฝ>กอบรม จัดกิจกรรม/โครงการฝ>กอบรม และจัดทำบันทึกการ

ฝ>กอบรมและประเมินผล (FM-RIC-HR01-02) สำหรับการอบรมกำหนดให9ผู9เข9าร7วมอบรมลงชื่อทุกครั้ง และ

นักวิชาการวิทยาศาสตรDที่เข9าร7วมอบรมบันทึกประวัติการฝ>กอบรม (FM-RIC-HR01-03) หลังจากการฝ>กอบรม

เสร็จ   

หมายเหตุ การประเมินผลการฝ2กอบรมสามารถทำได;หลายรูปแบบตามความเหมาะสมของหลักสูตร 

และรูปแบบการฝ2กอบรมโดยผู;สอนจะเปEนผู;กำหนด เชGน การประเมินการสอบถามจะต;องใช;แบบประเมินการ

อบรมโดยสังเกตการปฏิบัติงาน / สอบถามปากเปลGา เปEนต;น 

 2) การอบรมนอกแผน 

   นักวิชาการวิทยาศาสตรDจัดทำโครงการจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติหลักการและงบประมาณในการ

ดำเนินโครงการ (สำหรับการฝ>กอบรมภายใน) หรือบันทึกข9อความเพื่อขออนุมัติหลักการและงบประมาณเพ่ือ

เข9าร7วมอบรม (สำหรับการฝ>กอบรมภายนอก) จากนั้นทำการประสานงาน และประชาสัมพันธDแจ9งผู9เข9าอบรม

ให9ทราบ ซึ่งหลังจากที่อบรมแล9วเสร็จ นักวิชาการวิทยาศาสตรDดังกล7าวจัดทำรายงานการฝ>กอบรม (FM-RIC-

HR01-05) เสนอผู9จัดการศูนยDฯ อนุมัติ จากนั้นนักวิชาการวิทยาศาสตรDบันทึกประวัติการฝ>กอบรม (FM-RIC-

HR01-03) 

   สำหรับ การประเมินผลการฝ2กอบรมภายนอก กำหนดให;ผGานการประเมิน เม่ือมีใบ certificate และ/

หรือจัดทำรายงานการฝ2กอบรม (FM-RIC-HR01-05 Rev.00) 
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3) การฝnกอบรม On the Job Training 

   สำหรับสำหรับเจ9าหน9าท่ีเข9าใหม7 หรือพนักงานโอนย9ายตำแหน7งดำเนินการดังน้ี 

• หัวหน9าฝPาย/งานนั้นๆ เป\นผู9ดำเนินการสอนโดยใช9แนวทางการฝ>กอบรมจากเอกสารขั้นตอน

การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข9องในแต7ละเร่ือง หรือวิธีการทำงาน กับเจ9าหน9าท่ีใหม7ท่ีต9องรับผิดชอบในงานน้ันๆ 

• ใช9สถานที่ทำงานจริง เป\นสถานที่ฝ>กอบรม (On The Job Training) เพื่อให9เจ9าหน9าท่ีที่เข9ารับ

การฝ>กอบรมทราบเครื่องมือและส7วนประกอบต7าง ๆ ที่ใช9ประจำหน7วยงาน และการปฏิบัติงานเป\นขั้นตอนให9

ถูกต9อง  

• ให9เจ9าหน9าท่ีฝ>กปฏิบัติงานจริงโดยหัวหน9าเป\นผู9สอน ถ9าเจ9าหน9าท่ีท่ีเข9าฝ>กอบรมยังไม7เข9าใจหรือ

ทำไม7ถูกต9อง ผู9ฝ>กอบรมจะต9องแนะนำแก9ไขให9เข9าใจและทำงานให9ถูกต9องจนกว7าเจ9าหน9าท่ีเข9าฝ>กอบรม

สามารถทำงานแทนกันได9 

ผู9ที่ฝ>กอบรมให9เจ9าหน9าท่ีลงชื่อในใบรายชื่อผู9เข9าอบรม ให9เจ9าหน9าท่ีลงชื่อในใบรายชื่อผู9เข9าอบรม 

เพ่ือเป\นหลักฐานของการฝ>กอบรม และบันทึกประวัติการฝ>กอบรม (FM-RIC-HR01-03) 

 

 การจัดการองคMความรู# 

6.14. การรวบรวม และกล่ันกรองความรู9 

6.14.1. คณะทำงานจัดการความรู9ขององคDกร และเจ9าหน9าท่ีฝPายทรัพยากรบุคคลรวบรวมความรู9จากแหล7ง

ต7างๆ ดังน้ี 

- ทรัพยากรภายใน (เช7น ทรัพยDสินทางป�ญญา, ความรู9ที่ได9รับจากประสบการณD, ความรู9ที่นำมาแบ7งป�น

ท่ีไม7ได9จัดทำเป\นเอกสาร, ผลของการปรับปรุงกระบวนการ ผลิตภัณฑD และบริการต7างๆ) 

- ทรัพยากรภายนอก (เช7น มาตรฐาน, สถาบันการศึกษา, การสัมมนา, การรวบรวมความรู9จากลูกค9า

หรือผู9ขาย) 

6.14.2. ผู9จัดการศูนยDเครื่องมือวิจัย หรือผู9ที่ได9รับมอบหมายทบทวนความรู9ที่จำเป\นสำหรับการดำเนินงานใน

กระบวนต7างๆ เพื่อให9สอดคล9องกับข9อกำหนด การชี้บ7งความรู9ขององคDกร โดยมีเนื้อหาอย7างน9อยในเรื่อง

ต7อไปน้ี 

- องคDกรมีความรู9ป�จจุบัน 

- ความรู9ท่ีมีน้ันอยู7ในรูปแบบใด 

- ความรู9ท่ีมีน้ันอยู7กับใคร 
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แล9วลงบันทึกใน แบบฟอรDมการชี้บ7งความรู9ขององคDกร (FM-RIC-HR01-06) เพื่อใช9ในการเรียนรู9และอบรม

ภายใน/ OJT ต7อไป 

6.14.3. ผู9จัดการศูนยDเคร่ืองมือวิจัย หรือผู9ท่ีได9รับมอบหมาย หาความรู9ใหม7ๆ หรือแสวงหาความรู9จากภายนอก 

เก็บรักษาความรู9เดิม ทบทวนความรู9ท่ีมีอยู7ให9ทันสมัยอย7างเสมอ 

6.15. การจัดการความรู9ให9เป\นระบบ 

คณะทำงานจัดการองคDความรู9ขององคDกร วางโครงสร9างความรู9 รวบรวมองคDความรู9อย7างครบถ9วน 

เพื่อเตรียมพร9อมสำหรับการเรียกใช9งานได9อย7างรวดเร็วและถูกต9องในอนาคต รวมถึงนำเสนอรูปแบบองคD

ความรู9 เช7น วิดีโอ แผ7นพับ หรือเอกสารให9เป\นมาตรฐาน และจะต9องปรับปรุง องคDความรู9นั้นๆ ให9เป\นป�จจุบัน

อยู7เสมอ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง โดยจัดทำเป\น โฟลเดอรD องคDความรู9ขององคDกร แยกเป\นหน7วยงาน จัดเก็บใน 

Share Drive 

 

6.16. การแบ7งป�น ถ7ายทอดความรู9 และประเมินผล 

เมื่อมีการนำเสนอความรู9ที่ได9รับจากภายนอก หรือภายในองคDกร เจ9าหน9าท่ีฝPายทรัพยากรบุคคล 

จะต9องรวบรวมข9อมูลดังกล7าวส7งให9คณะทำงานจัดการองคDความรู9ขององคDกร (KM Committee) ร7วมพิจารณา

เพื่อใช9เป\นสื่อในการเรียนรู9ต7อไป โดยเจ9าหน9าท่ีสามารถศึกษาเรียนรู9ด9วยตนเอง การ OJT เจ9าหน9าท่ีใหม7,

เจ9าหน9าท่ีป�จจุบันให9สอดคล9องตามแผน และทำการประเมินผล และบันทึกผลการฝ>กอบรม ตามข9อ 5.5 – 5.6 
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7. การเก็บบันทึก : 

รหัส ช่ือเอกสาร อายุการจัดเก็บ สถานท่ีเก็บ วิธีการทำลาย 

FM-RIC-HR01-01 คำบรรยายลักษณะงาน ตลอดอายุการ

ทำงาน 

แฟ�มเอกสาร/ ไฟล8คอมพิวเตอร8/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยKอยกระดาษ/  

ลบไฟล8ทิ้ง 

FM-RIC-HR01-02 บันทึกการฝpกอบรม 5 ปd แฟ�มเอกสาร/ ไฟล8คอมพิวเตอร8/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยKอยกระดาษ/  

ลบไฟล8ทิ้ง 

FM-RIC-HR01-03 ประวัติการฝpกอบรม ตลอดอายุการ

ทำงาน 

แฟ�มเอกสาร/ ไฟล8คอมพิวเตอร8/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยKอยกระดาษ/  

ลบไฟล8ทิ้ง 

FM-RIC-HR01-04 แผนการฝpกอบรม 5 ปd แฟ�มเอกสาร/ ไฟล8คอมพิวเตอร8/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยKอยกระดาษ/  

ลบไฟล8ทิ้ง 

FM-RIC-HR01-05 รายงานการฝpกอบรม 5 ปd แฟ�มเอกสาร/ ไฟล8คอมพิวเตอร8/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยKอยกระดาษ/  

ลบไฟล8ทิ้ง 

FM-RIC-HR01-06 การชี้บKงความรู;องค8กร 5 ปd แฟ�มเอกสาร/ ไฟล8คอมพิวเตอร8/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยKอยกระดาษ/  

ลบไฟล8ทิ้ง 

FM-RIC-HR01-07 การมอบหมายหน;าที่

ปฏิบัติงาน 

ตลอดอายุการ

ทำงาน 

แฟ�มเอกสาร/ ไฟล8คอมพิวเตอร8/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยKอยกระดาษ/  

ลบไฟล8ทิ้ง 

 

 

 

      


