


 

 ระเบียบปฏิบัติงาน 

การบริหารงานภายใน และการพิจารณา                   

เขารวมการอบรม 

รหัสเอกสาร : ICIT-QP-COMMON-02 

แกไขครั้งท่ี : 00 

วันบังคับใช : 14 พฤษภาคม 2563 

หนาท่ี : 2 จาก 3 

 

 
 

เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอิเล็กทรอนิกส อยูในระบบเครือขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบส่ือกระดาษ ใหตรวจสอบความ

ทันสมัยกับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทําลายทิ้งทันทหีากพบวาเปนฉบับไมทันสมัย เอกสารนีเ้ปนสมบัติของสํานกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอํานวยการสํานกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนอื เอกสารกระดาษถอื

เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สําเนาควบคุม" เทานั้น ซ่ึงผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนระเบียบปฏิบัติ ในการบริหารงานภายใน และการพิจารณาเขารวมการอบรม ของสํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 

ขอกําหนด ISO 9001:2015 ขอ 5.3, 7.2, ISO 27001:2013 ขอ 5.3, 7.2 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ระเบียบข้ันตอนการปฏิบัติงานน้ี ประกอบดวย 

2.1 การบริหารงานภายใน 

2.2 การพิจารณาเขารวมการอบรม 

2.1 การบริหารงานภายใน 

  ขอกําหนด ISO 9001:2015 ขอ 5.3, ISO 27001:2013 ขอ 5.3 

2.1.1 ผูบริหารระดับสูงรับผิดชอบการกําหนดโครงสราง การบริหารงานภายในสํานักคอมพิวเตอร ฯ รวมท้ังอัตรากําลัง จํานวน

บุคลากรเพียงพอกับปริมาณงาน และภารกิจของสํานักคอมพิวเตอร ฯ ในขอบขายท่ีขอการรับรอง ควรมีการทบทวนอัตรากําลังอยางนอยปละ 1 

ครั้ง หรือกรณีมีการรับมอบหมายภารกิจเพ่ิมเติม และกระทบตอโครงสราง และอัตรากําลังท่ีกําหนดไวเดิม  

2.1.2 ผูบริหารระดับสูงกําหนดผังโครงสรางสํานักคอมพิวเตอร ฯ และจัดทําเปนเอกสารผังโครงสราง และติดประกาศ 

2.1.3 การกําหนดอํานาจ และหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรตามผังโครงสรางสํานักคอมพิวเตอร ฯ 

■  รองผูอํานวยการฝายบริหาร รับผิดชอบใหมีการจัดทําเอกสารหนาท่ีความรับผิดชอบ และอํานาจ และจัดทําเปน 

เอกสารคําบรรยายลักษณะงาน และกรณีท่ีมีการเปลี่ยนผูดํารงตําแหนงตาง ๆ ใหม ผูบริหารระดับสูงจะทําหนังสือการ

มอบหมายงานเพ่ือใหผูดํารงตําแหนงทราบ 

■ กรณีท่ีจําเปนผูบริหารระดบัสูง และคณะผูบริหารสามารถพิจารณาปรับเปลี่ยน อํานาจ และหนาท่ีความรับผิดชอบของ

แตละตําแหนง ตามท่ีระบุในผังโครงสรางสํานักคอมพิวเตอร ฯ เดิม โดยผานการประชุมพิจารณาตามความเหมาะสม 

■ การควบคุมความทันสมัยของเอกสารท่ีประกาศโดยผูบริหารระดับสูง ผังโครงสรางสํานักคอมพิวเตอร ฯ                 

และคําบรรยายลักษณะงาน ตองมีการดําเนินการควบคุมตาม เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน การควบคุมเอกสาร 

2.1.4 การสรรหาบุคลากรสํานักคอมพิวเตอร ฯ รองผูอํานวยการฝายแตละฝาย ดําเนินการสรรหาบุคลากรสํานักคอมพิวเตอร ฯ        

ตามระเบียบการสรรหาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 

■ การไดมาของพนักงานมหาวิทยาลัย เริ่มจากการเขียนความตองการ หนาท่ี ความรับผิดชอบ และรายละเอียดตาง ๆ 

ของตําแหนงน้ัน ๆ ตามคําบรรยายลักษณะงานท่ีกําหนดเพ่ือสงกองบริหาร และจัดการทรัพยากรมนุษย (กจ.) จากน้ัน 

กจ. จะดําเนินกระบวนการประกาศรับสมัคร -> รับสมัคร -> ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบขอเขียน -> สอบขอเขียน -> 

ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสมัภาษณ -> สอบสัมภาษณ -> ประกาศรายช่ือผูผานการสอบสัมภาษณ -> รับรายงานตัว 



 

 ระเบียบปฏิบัติงาน 

การบริหารงานภายใน และการพิจารณา                   

เขารวมการอบรม 

รหัสเอกสาร : ICIT-QP-COMMON-02 

แกไขครั้งท่ี : 00 

วันบังคับใช : 14 พฤษภาคม 2563 

หนาท่ี : 3 จาก 3 

 

 
 

เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอิเล็กทรอนิกส อยูในระบบเครือขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบส่ือกระดาษ ใหตรวจสอบความ

ทันสมัยกับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทําลายทิ้งทันทหีากพบวาเปนฉบับไมทันสมัย เอกสารนีเ้ปนสมบัติของสํานกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอํานวยการสํานกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนอื เอกสารกระดาษถอื

เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สําเนาควบคุม" เทานั้น ซ่ึงผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

และสงตัวมาสํานักคอมพิวเตอร ฯ  

■ การไดมาของพนักงานพิเศษ เริ่มจากเขียนความตองการ หนาท่ี  ความรับผิดชอบ และรายละเอียดตางๆ                      

ของตําแหนงน้ัน ๆ ตามคําบรรยายลักษณะงานท่ีกําหนดเพ่ือสงกองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย (กจ.) จากน้ัน 

กจ. จะจัดทําประกาศรับสมัครสงมาท่ีสํานักคอมพิวเตอร ฯ โดยสํานักคอมพิวเตอร ฯ จะเปนผูดําเนินกระบวนการตาง 

ๆ เอง เริ่มจาก ประกาศรับสมัคร -> รับสมัคร -> ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ -> สอบสัมภาษณ ประกาศ

รายช่ือผูผานการสอบสัมภาษณ -> รับรายงานตัว -> แจง กจ.  

2.2 การพิจารณาเขารวมการอบรม 

ขอกําหนด ISO 9001:2015 ขอ 7.2, ISO 27001:2013 ขอ 7.2 

2.2.1 ผูบริหาร และหัวหนาฝายท่ีเก่ียวของ รับผิดชอบการประเมินสถานะความรู ความสามารถของบุคลากรสํานักคอมพิวเตอร ฯ

โดยการประเมินจากผลการปฏิบัติงาน ตามภารกิจ ในขอบขายท่ีขอการรับรองระบบบริหารงานคุณภาพ และความรูท่ีมีความจําเปนสําหรับการ

ปฏิบัติงาน 

2.2.2 กรณีท่ีมีการเสนอหลักสูตรการอบรมสัมมนาจากสถาบันตาง ๆ มายังสํานักคอมพิวเตอร ฯ หากผูบริหาร และหัวหนาฝาย                

ท่ีเก่ียวของพิจารณาวา บุคลากรคนใดจําเปนตองเขารวมการอบรมสัมมนาดังกลาว สามารถทําการแจงผานไปยังรองผูอํานวยการฝายท่ีเปน

ผูบังคับบัญชา ตอไป 

2.2.3 กรณีท่ีมีการจัดโครงการปรับปรุงตาง ๆ ข้ึนภายใน และโครงการน้ัน ตองมีการอบรมสัมมนา ผูอํานวยการ และคณะผูบริหาร 

รวมกันประเมินผูท่ีตองเขารับการอบรม สัมมนา ในหลักสูตรน้ัน ๆ และแจงยังบุคลากรท่ีตองเขารวมตอไป 

2.2.4 กรณีท่ีบุคลากรหาหลักสูตรอบรม สัมมนา และตนเองจําเปนตองเขารวม เพ่ือพัฒนาศักยภาพสวนบุคคลใหสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีในขอบขายดีข้ึน บุคลากรสามารถดําเนินการขออนุมัติการออกไปอบรมสัมมนาไปถึงผูบริหารระดับสูงได 

2.2.5 การอบรมของบุคลากร ท่ีไดรับมอบหมาย หรือรองขอตามขอดังกลาวขางตน ใหดําเนินการรับการอบรม และรับการทดสอบ

ความรูท่ีอบรม (ถามีอยูในหลักสูตรท่ีอบรม/สัมมนา) 

2.2.6 การประเมินหลังการอบรม ใหปฏิบัติตามขอตกลง "การปฏิบัติหลังการเขารวมอบรม สัมมนา ฟงบรรยาย ศึกษาดูงาน            

และการประชุมวิชาการของบุคลากรสํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ" ท่ีประกาศไว  

2.2.7 บุคลากรงานบุคคลรบัผิดชอบบันทึกประวัติการอบรมของบุคลากรภายในสํานักคอมพิวเตอร ฯ 

3. เอกสารอางอิง และบันทึกท่ีเกี่ยวของ 

3.1 บริบทองคกรและการวิเคราะหความตองการของผูท่ีมสีวนเก่ียวของ 

3.2 ICIT-QM-COMMON-01 คูมือบรหิารงานคุณภาพ 

3.3 ICIT-QP-COMMON-01 ระเบียบปฎิบัติงาน การกําหนดนโยบาย การทบทวนฝายบริหารและการสื่อสารภายในและภายนอกองคกร 

3.4 ICIT-QP-COMMON-03 ระเบียบปฎิบัติงาน การควบคมุเอกสาร 

3.5 ICIT-QP-COMMON-04 ระเบียบปฎิบัติงาน การควบคมุบันทึก 


