แนวทางปฏิบัติในการสอนงาน
สำหรับตำแหน่ง Operator แผนก Assembly
	ลำดับ
	หัวข้อการสอนงาน
	วัตถุประสงค์
For Knowledge (K) / Skill (S) 

/ Awareness (A)
	เวลา
	ผู้สอน
	วิธีการสอน
	สถานที่
	สื่อการสอน

	1
	Knowledge in Job or Work Process & Relevant Procedure, WI 
	-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการทำงาน สามารถปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง ชำนาญ และมีประสิทธิภาพ
-ผู้เข้าอบรมทราบและตระหนักถึงจุดสำคัญในการควบคุมกระบวนการที่ต้องใส่ใจ ระมัดระวังไม่ให้เกิดของเสีย
-ผู้เข้าอบรมตระหนักถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อบริษัทและตัวพนักงาน อันเกิดจากการขาดความระมัดระวัง หรือไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนการทำงานอย่างเคร่งครัด


	K, S

K, A

A
	6 days
	Trainer, หัวหน้างาน
	Lecture 

-อธิบายขั้นตอนการทำงานทีละเรื่อง ให้เข้าใจวัตถุประสงค์ของงาน, กระบวนการทำงาน โดยใช้ Flowchart, อธิบายให้เห็นถึง input – process- output , อธิบายจุดสำคัญที่ต้องควบคุม
-พาไปดูกระบวนการทำงานจริงๆ แล้วอธิบายซ้ำถึงขั้นตอนการทำงาน และจุดสำคัญที่ต้องควบคุม
Practice 

-ให้พนักงานได้ลงมือทำจริงๆ ในแต่ละงาน จนมั่นใจว่า สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ

Work Shop 

1.ให้พนักงานแบ่งกลุ่ม (ตามความเหมาะสม) ระดมความคิด แล้วให้เขียนว่า แต่ละงานมีจุดใดบ้างที่จะต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ ระวังอย่างไร เพื่ออะไร (เขียนภาพประกอบด้วย)
2.ให้พนักงานแบ่งกลุ่ม (ตามความเหมาะสม) ระดมความคิด แล้วให้เขียนว่า จะเกิดอะไรขึ้นบ้าง หากไม่ได้ระมัดระวังตามที่เขียนไว้ข้างต้น จะเกิดอะไรขึ้นหากมีของเสียเกิดขึ้น จะมีผลกระทบต่อบริษัทและพนักงานอย่างไร
Post Test 

-ทดสอบความเข้าใจ โดยใช้แบบทดสอบ
	ห้องเรียน
หน้างาน
หน้างาน
ดูหน้างานแล้วกลับมาเขียนในห้องเรียน
ห้องเรียน
	-แผ่นชาร์ทกระบวนการทำงาน, Flowchart, ขั้นตอนการทำงาน, ภาพประกอบ
(อาจใช้ power point)

-เขียนบน Flipchart แล้วนำเสนอต่อผู้สอน และกลุ่มอื่นๆ
-เขียนบน Flipchart แล้วนำเสนอต่อผู้สอน และกลุ่มอื่นๆ


	1.1
	QMS

· WDL-030 (WI of Assembly)

· WDL-031 (WI of Assembly Inspection)
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	EMS

· WEC-010100 (Electrical Using Control)

· WEC-010200 (Water Using Control)

· WEC-010300 (Paper Using Control)

· WSC-020100 (Emergency Plan; Fire Escape Fighting)

· WSC-020200 (Emergency Plan; Chemical Leakage)

· WSC-020300 (PPE Using)

· WPC-010500 (Hazadous Waste Control)

· WPC-010400 (General Waste Control)

· WPC-010600 (Recycle Waste Control)

· WSC-000100 (Chemical Using)
	-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการทำงาน สามารถปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
-ผู้เข้าอบรมทราบและตระหนักถึงจุดสำคัญในการควบคุมการปฏิบัติด้านสิ่งแวดล้อม ที่ต้องใส่ใจ ระมัดระวังไม่ให้เกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม
-ผู้เข้าอบรมตระหนักถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อโลก, สังคม, บริษัทและตัวพนักงาน อันเกิดจากการขาดความระมัดระวัง หรือไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนการทำงานอย่างเคร่งครัด
	K

K, A

A
	3 days
	Trainer 
	Lecture 

-อธิบายขั้นตอนการทำงานทีละเรื่อง ให้เข้าใจวัตถุประสงค์ของการควบคุมการปฏิบัติแต่ละเรื่อง, ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ อธิบายจุดสำคัญที่ต้องควบคุม
-พาไปดูพื้นที่ทำงานจริงๆ แล้วอธิบายซ้ำถึงขั้นตอนการทำงาน และจุดสำคัญที่ต้องควบคุม
Practice 

-ให้พนักงานได้ลงมือทำจริงๆ จนมั่นใจว่า สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ

Work Shop 

-ให้พนักงานแบ่งกลุ่ม (ตามความเหมาะสม) ระดมความคิด แล้วให้เขียนว่า มีจุดใดบ้างที่จะต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ ระวังอย่างไร เพื่ออะไร (เขียนภาพประกอบด้วย)
-ให้พนักงานแบ่งกลุ่ม (ตามความเหมาะสม) ระดมความคิด แล้วให้เขียนว่า จะเกิดอะไรขึ้นบ้าง หากไม่ได้ระมัดระวังตามที่เขียนไว้ข้างต้น จะมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม, ชุมชน, บริษัทและพนักงานอย่างไร
Post Test 

-ทดสอบความเข้าใจ โดยใช้แบบทดสอบ
	ห้องเรียน
หน้างาน
หน้างาน
ดูหน้างานแล้วกลับมาเขียนในห้องเรียน
ห้องเรียน
	-แผ่นชาร์ท ขั้นตอนการทำงาน, ภาพประกอบ, ตัวอย่าง ฯลฯ
(อาจใช้ power point)

-เขียนบน Flipchart แล้วนำเสนอต่อผู้สอน และกลุ่มอื่นๆ
-เขียนบน Flipchart แล้วนำเสนอต่อผู้สอน และกลุ่มอื่นๆ

	2
	Machine & Equipment Operating & Preventive Maintenance of  Machine
	-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ทักษะในขั้นตอนการบำรุงรักษาเครื่องจักรเชิงป้องกัน สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
-ทราบ และตระหนักถึงจุดสำคัญที่ต้องระมัดระวังใส่ใจ และผลกระทบหากละเลย ไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนที่กำหนดไว้
	K, S

K, A
	1 day
	หัวหน้างาน
	Lecture 

-อธิบายวัตถุประสงค์ของบำรุงรักษาเครื่องจักรในเชิงป้องกัน, ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ แบบฟอร์มที่ต้องใช้บันทึก อธิบายจุดสำคัญที่ต้องควบคุม หรือระมัดระวัง
-พาไปดูพื้นที่ทำงานจริงๆ แล้วอธิบายซ้ำถึงขั้นตอนการทำงาน และจุดสำคัญที่ต้องควบคุม หรือระมัดระวัง
Practice 

-ให้พนักงานได้ลงมือบำรุงรักษาเครื่องจักรจริงๆ จนมั่นใจว่า สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
	ห้องเรียน
หน้างาน
	-แผ่นชาร์ท ขั้นตอนการทำงาน, ภาพประกอบ ฯลฯ
(อาจใช้ power point)



	3
	Defective Judgment consistence with Limit Sample
	-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ เกี่ยวกับของเสียในแต่ละรายการ มีทักษะ สามารถตัดสินของเสียได้อย่างถูกต้อง แม่นยำ และชำนาญ
-ผู้เข้าอบรมทราบ เข้าใจถึงจุดหรือสาเหตุที่ก่อให้เกิดของเสีย ที่ต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ
-ผู้เข้าอบรมตระหนักถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อลูกค้า หรือกระบวนการถัดไป เมื่อเกิดของเสียแต่ละชนิดเกิดขึ้น
	K, S

K

A
	1 days
	หัวหน้างาน
	Lecture 

-อธิบายของเสียแต่ละรายการ ให้เข้าใจถึงระดับความวิกฤต สาเหตุที่เกิด และลักษณะปรากฏที่สามารถเห็นได้ การตัดสินใจเทียบกับ Limit Sample 

Practice 

-ให้พนักงานได้ฝึกตัดสินใจของเสียต่างๆ ที่ทำเป็น Sample ไว้จนมั่นใจว่า สามารถตัดสินใจได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ

Work Shop 

1.ให้พนักงานแบ่งกลุ่ม (ตามความเหมาะสม) ระดมความคิด แล้วให้เขียนว่า มีจุดใดบ้างที่จะต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ เพื่อไม่ให้เกิดของเสียแต่ละชนิด (ผู้สอนกำหนดโจทย์ให้) ระวังอย่างไร (เขียนภาพประกอบด้วย)
2.ให้พนักงานแบ่งกลุ่ม (ตามความเหมาะสม) ระดมความคิด แล้วให้เขียนว่า จะเกิดอะไรขึ้นบ้าง เมื่อของเสียแต่ละชนิด (ผู้สอนกำหนดโจทย์ให้) หลุดรอดไปถึงลูกค้า หรือกระบวนการถัดไป
Post Test 

-ทดสอบความเข้าใจ โดยให้ตัดสินใจว่าตัวอย่างที่กำหนดให้ เป็นของเสียหรือไม่
	ห้องเรียน
ห้องเรียน
ห้องเรียน

	-Limit Sample, Sample ของเสียชนิดต่างๆ , แผ่นชาร์ทอธิบายลักษณะของเสีย, เกณฑ์การตัดสินใจ, ภาพประกอบ
- Sample ของเสีย และของเกือบเสีย ชนิดต่างๆ
-เขียนบน Flipchart แล้วนำเสนอต่อผู้สอน และกลุ่มอื่นๆ
-เขียนบน Flipchart แล้วนำเสนอต่อผู้สอน และกลุ่มอื่นๆ
-Sample 

	4
	Quality system and Policy & Objectives of Production 
	-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ เข้าใจในระบบบริหารคุณภาพตามมาตรฐาน ISO9001 โดยภาพรวม
-พนักงานมีความรู้ เข้าใจในนโยบายคุณภาพ และวัตถุประสงค์คุณภาพของบริษัท และหน่วยงานของตนเอง
-ผู้เข้าอบรม มีความรู้ เข้าใจ ตระหนักในบทบาทหน้าที่ของตน ในการสนับสนุนในบรรลุนโยบาย ละวัตถุประสงค์คุณภาพที่เกี่ยวข้อง
	K

K

K, A
	0.5 day
	Trainer
	Lecture 

-อธิบายระบบบริหารคุณภาพ โดยสังเขป ให้ชมวิดีโอประกอบ
-อธิบายนโยบายคุณภาพของบริษัท ว่าเกี่ยวข้องกับพนักงาน อย่างไร 

-อธิบายวัตถุประสงค์คุณภาพของบริษัท และของหน่วยงานของพนักงาน ตลอดจนแผนงานที่จะช่วยให้วัตถุประสงค์คุณภาพบรรลุ

Work Shop 

ให้พนักงานแต่ละคน เขียนอธิบายว่า จะต้องทำอย่างไรบ้างที่ จะสามารถช่วยให้บรรลุนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพที่เกี่ยวข้องได้ 
Post Test 

-ทดสอบความเข้าใจ โดยใช้แบบทดสอบ
	ห้องเรียน
ห้องเรียน

	-วิดีโอเกี่ยวกับระบบบริหารคุณภาพ

-เขียนบนกระดาษ แล้วนำเสนอต่อผู้สอน  และนำไปติดไว้ในที่ๆ เตรียมไว้

	5
	Environmental system and Policy & Objectives, EMP, Signifiant Aspect of Assembly 

(May be integrate with Quality system Training)
	-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ เข้าใจในระบบบริหารสิ่งแวดล้อมตามมาตรฐาน ISO14001 โดยภาพรวม
-พนักงานมีความรู้ เข้าใจในนโยบายสิ่งแวดล้อม และวัตถุประสงค์สิ่งแวดล้อมของบริษัท และหน่วยงานของตน
-ผู้เข้าอบรม มีความรู้ เข้าใจ ตระหนักในบทบาทหน้าที่ของตน ในการสนับสนุนในบรรลุนโยบาย ละวัตถุประสงค์สิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง
-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ในลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยสำคัญ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของตนเอง และทราบถึงวิธีการควบคุม
	K

K

K, A
K
	0.5 day
	Trainer
	Lecture 

-อธิบายระบบบริหารสิ่งแวดล้อม โดยสังเขป ให้ชมวิดีโอประกอบ
-อธิบายนโยบายสิ่งแวดล้อมของบริษัท ว่าเกี่ยวข้องกับพนักงาน อย่างไร 

-อธิบายวัตถุประสงค์สิ่งแวดล้อมของบริษัท และของหน่วยงานของพนักงาน ตลอดจนแผนงานที่จะช่วยให้วัตถุประสงค์สิ่งแวดล้อมบรรลุ
-อธิบายลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยสำคัญ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของพนักงาน และจะต้องควบคุมอย่างไรบ้างโดยสังเขป

Work Shop 

ให้พนักงานแต่ละคน เขียนอธิบายว่า จะต้องทำอย่างไรบ้างที่ จะสามารถช่วยให้บรรลุนโยบาย และวัตถุประสงค์สิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องได้ 
Post Test 

-ทดสอบความเข้าใจ โดยใช้แบบทดสอบ
	ห้องเรียน
ห้องเรียน
	-วิดีโอเกี่ยวกับระบบบริหารสิ่งแวดล้อม

-เขียนบนกระดาษ แล้วนำเสนอต่อผู้สอน  และนำไปติดไว้ในที่ๆ เตรียมไว้


	6
	Safety at workplace


	-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการทำงาน อย่างมีความปลอดภัย ตลอดจนมีทักษะในการควบคุมการปฏิบัติด้านความปลอดภัยที่เกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ
-ผู้เข้าอบรมมีความรู้ และตระหนักถึงจุดที่มีความเสี่ยง อันตรายที่จะเกิดขึ้น ความบาดเจ็บ และทราบแนวทางในการป้องกัน
	K, S

K,A
	1 days
	Trainer
	Lecture 

-อธิบายขั้นตอนการทำงานเกี่ยวกับความปลอดภัย ที่เกี่ยวข้อง 
-พาไปดูกระบวนการทำงานจริงๆ แล้วอธิบายซ้ำถึงขั้นตอนการทำงานเพื่อความปลอดภัย และจุดสำคัญที่ต้องระวัง และมาตรฐานการปฏิบัติเพื่อให้เกิดความปลอดภัย
Practice 

-ให้พนักงานได้ลงมือทำจริงๆ ในสิ่งที่เกี่ยวข้อง เช่นการสวมใส่อุปกรณ์อย่างถูกวิธี, 

Work Shop 

ให้พนักงานแบ่งกลุ่ม (ตามความเหมาะสม) ระดมความคิด แล้วให้เขียนว่า แต่ละงานมีจุดใดบ้างที่จะต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ ในเรื่องความปลอดภัย อันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นมีอะไรบ้าง จะได้รับบาดเจ็บในระดับไหน พร้อมทั้งเสนอแนวทางป้องกัน  (เขียนภาพประกอบด้วย)
Post Test 

-ทดสอบความเข้าใจ โดยใช้แบบทดสอบ
	ห้องเรียน
หน้างานหรือห้องเรียน
ห้องเรียน

	Power point

PPE ที่เกี่ยวข้อง, ฯลฯ
-เขียนบนกระดาษ แล้วนำเสนอต่อผู้สอน 
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	-ผู้เข้าอบรม มีความรู้ และตระหนักเกี่ยวกับหลักการ และความสำคัญของ 5 ส สามารถนำไปปฏิบัติได้ อย่างมีประสิทธิภาพ
	K,A
	2 days
	Trainer
	Lecture 

-อธิบายทฤษฎีเกี่ยวกับ 5ส 
Work Shop 

-ให้พนักงานแบ่งกลุ่ม (ตามความเหมาะสม) ระดมความคิด แล้วให้เสนอโปรเจค 5ส 1 โปรเจค ที่สามารถทำแล้วเสร็จในเวลาประมาณ 1 วัน

-ให้ทำโปรเจค 5ส ที่ได้นำเสนอไว้ แล้วนำเสนองานให้แก่ผู้สอน โดยมีการถ่ายรูปก่อนและหลังทำเพื่อเปรียบเทียบ

Post Test 

-ทดสอบความเข้าใจ โดยใช้แบบทดสอบ
	ห้องเรียน
ห้องเรียน
หน้างาน
	Power point

-เขียนบนกระดาษ แล้วนำเสนอต่อผู้สอน  
-รายงานผลการปฏิบัติ และรูปถ่ายประกอบ




