	
	

	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Quality Procedure)
	หน้าที่          :    1  จาก  10

	ชื่อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากร
	แก้ไขครั้งที่   :     00

	รหัสเอกสาร  :  QP-HR-02
	วันที่เริ่มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552



นโยบายคุณภาพ (Quality Policy)


บันทึกประวัติการแก้ไข (Amendment Record)
	แก้ไขครั้งที่
	วันที่เริ่มใช้
	หน้าที่
	รายละเอียดในการแก้ไข

	00
	1-Nov-09
	ทุกหน้า
	เป็นการนำมาประยุกต์ใช้ในระบบบริหารคุณภาพเป็นครั้งแรก

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


วัตถุประสงค์  :
 ระเบียบปฏิบัตินี้มีวัตถุประสงค์เพื่อการเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ให้พนักงานมีความสามารถในการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย และนโยบายของบริษัท ฯ  เพื่อสร้างจิตสำนึก และให้พนักงานเกิดความตระหนักถึงความสำคัญในด้านคุณภาพ และสร้างความมั่นใจว่าพนักงานมีความสามารถ และส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการผลิตสินค้าที่ดี มีคุณภาพ เพื่อสร้างความพึงพอใจให้แก่ลูกค้า
ขอบข่าย   :
ระเบียบปฏิบัตินี้มีขอบเขตบังคับใช้ในการฝึกอบรม และสร้างจิตสำนึกด้านคุณภาพ แก่พนักงานทุกคน  รวมถึงการอบรมผู้รับเหมา ผู้รับจ้างช่วง และหรือบุคลากรภายนอกที่เข้ามาปฏิบัติงานในบริษัทฯ ที่มีผลกระทบต่อระบบบริหาร
เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  :
	1
	แบบฟอร์มการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม
	FO-HR-007

	2
	แผนการฝึกอบรมประจำปี
	FO-HR-008

	3
	แบบฟอร์มคำร้องขอฝึกอบรม
	FO-HR-009

	4
	แบบฟอร์มลงทะเบียนฝึกอบรม
	FO-HR-010

	5
	แบบฟอร์มประเมินผลการฝึกอบรม
	FO-HR-012

	6
	แบบฟอร์มการประเมินผลการฝึกอบรมหน้างาน On the Job Training
	FO-HR-013

	7
	แบบฟอร์มบันทึกประวัติการฝึกอบรม
	FO-HR-014

	8
	Certify Card
	FO-HR-020


คำนิยาม  :
	การอบรมภายนอก
	คือ   การฝึกอบรมพัฒนาที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก เช่น หน่วยงานทางราชการ หรือเอกชนต่างๆ

	การอบรมภายใน
	คือ   การฝึกอบรมพัฒนาที่จัดโดยบริษัท

	OJT : On the Job Training
	คือ   การฝึกอบรมหน้างาน เพื่อความสามารถในการปฏิบัติงานได้

	Class Room Training
	คือ   การฝึกอบรมในรูปแบบการจัดในห้องอบรม หรือห้องสัมมนา

	Training Needs
	คือ  ความจำเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา

	Training Request
	คือ  การร้องขอการฝึกอบรมพัฒนา

	Certify Card
	คือ  บัตรแสดงความสามารถของพนักงาน ว่า สามารถปฏิบัติงานในขั้นตอนใดได้บ้าง

	Refresh Training
	คือ  การฝึกอบรมพัฒนา หรือการดำเนินการเพื่อเป็นการทบทวนความสามารถของพนักงาน

	Re-Qualify
	คือ  การรับรองความสามารถของพนักงานซ้ำอีกครั้ง

	Disqualify
	คือ  การตัดสิทธ์เนื่องจากการขาดคุณสมบัติหรือความสามารถที่เพียงพอ


ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร
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หมายเหตุ : กรณีที่เป็นการฝึกอบรมโดยการอ้างอิงจากเอกสาร ข้อกำหนดเฉพาะของลูกค้า กฏหมาย มาตรฐาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น QP, WI, SD ให้ระบุระดับความทันสมัยล่าสุด (Revision) ไว้ในแบบฟอร์มลงทะเบียนฝึกอบรมพัฒนา (FO-HR-010) ไว้ด้วยทุกครั้ง 
ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรม Class Room Training
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ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรม On the Job Training
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ผังการไหลของกระบวนการ  :  การออกบัตรรับรอง Certify Card
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ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรมทบทวนความสามารถ (Refreshment Training)
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ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรมทบทวนเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเอกสาร (Document Change)
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Model วัตถุประสงค์และเป้าหมายในการฝึกอบรมและพัฒนา







เป้าหมายในการจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร
ลำดับที่ 1
Knowledge
การมุ่งเน้นให้เกิดความรู้ การเรียนรู้ เพื่อความเข้าใจพื้นฐานร่วมกัน




เช่น หลักสูตรพื้นฐานทั่วไป

ลำดับที่ 2
Understand
การมุ่งเน้นให้เกิดความเข้าใจในเนื้อหา




เช่น หลักสูตรที่เกี่ยวกับการสอนเรื่องระเบียบปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
ลำดับที่ 3
Skills

การมุ่งเน้นให้เกิดทักษะ ความชำนาญในเนื้อหาวิชาที่สอน




เช่น หลักสูตร OJT 
ลำดับที่ 4
Attitude

การมุ่งเน้นให้เกิดทัศนคติ หรือ เจตคติที่ดีในการทำงาน
เช่น หลักสูตรการบริหารจัดการ การดูงาน การอบรมนอกสถานที่เพื่อให้เกิดแนวคิดในการปรับปรุงพัฒนางาน อันได้มาจากการอบรมของวิทยากร การแลกเปลี่ยนทัศนคติกับผู้ร่วมอบรมคนอื่นๆ เป็นต้น
การสร้างจิตสำนึกและความตระหนักของพนักงาน
· ใช้การฝึกอบรมขั้นพื้นฐานเป็นเครื่องมือช่วยในการสร้างจิตสำนึกและความตระหนักด้านคุณภาพ
· HR จะทำการทดสอบและประเมินผลระดับของจิตสำนึกและความตระหนักด้านคุณภาพของพนักงาน อย่างน้อย 1 ครั้งต่อปี
· HR วิเคราะห์ข้อมูล นำเสนอผู้บริหาร และจัดทำ Action Plan for Improvement
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ผู้จัดทำ





ผู้ทบทวน





ผู้อนุมัติ
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ถึงกำหนด
การฝึกอบรม
แล้วหรือไม่


เจ้าหน้าที่ HR ทบทวน
แผนการฝึกอบรม


เจ้าหน้าที่ HR แจ้งความจำเป็น
ในการฝึกอบรมต่อผู้บริหาร


เจ้าหน้าที่ HR รวบรวมและ
แจ้งรายชื่อพนักงานที่ต้องอบรม


เจ้าหน้าที่ HR จัดให้มีการฝึกอบรม
ตามหลักสูตรหรือหัวข้อที่เกี่ยวข้อง


ผลการประเมิน
ผ่านใช่หรือไม่


ใช่


ไม่ใช่


ใช่


ไม่ใช่


ผู้รับผิดชอบ
ประเมินผลการฝึกอบรม


จำเป็นต้อง
อบรมซ้ำ
ใช่หรือไม่


จำเป็นต้อง
ประเมินผล
ใช่หรือไม่


บันทึกประวัติ
การฝึกอบรม


หัวหน้างาน หรือ เจ้าหน้าที่ HR จัดเก็บบันทึก
คุณภาพที่เกี่ยวข้อง


QP-DCC-002


ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ
ใช่หรือไม่


ใช่


ไม่ใช่


FO-HR-008


FO-HR-012


FO-HR-014


ใช่


ไม่ใช่


ผู้ร้องขอดำเนินการ
ร้องขอฝึกอบรม


FO-HR-009


FO-HR-010


FO-HR-009


ความรู้พื้นฐานที่จำเป็น
ความจำเป็นในการปฏิบัติงานได้
ความจำเป็นสำหรับการเลื่อนตำแหน่งงาน
ความจำเป็นต่อการบรรลุเป้าหมาย



_1286688311.vsd
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ประสานงานกับหัวหน้างานเพื่อกำหนดแผนการ
ฝึกอบรมเพื่อทบทวนความสามารถของพนักงาน (Refresh Training)


หัวหน้างานพิจารณากำหนดความถี่ในการทบทวน
ความสามารถ กรณีที่ไม่มีข้อกำหนดเพิ่มเติมจากนี้ จะกำหนดความถี่ในการดำเนินการ ทุกๆ 6 เดือน


เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ระบุหัวข้อหรือหลักสูตรลงในแผนการฝึกอบรม
พัฒนาประจำปี โดยระบุสัญลักษณ์ (RF)


เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ประสานงานกับหัวหน้างานเพื่อดำเนินการฝึกอบรม


หัวหน้างานดำเนินการประเมินผลความสามารถ
ตามหัวข้อและเกณฑ์การประเมินผล


ผ่านหรือไม่


 RF = Refresh
 RT = Re-Training
 RQ = Re-Qualify


 - มีพนักงานประสบอุบัติเหตุทั่วไป ที่ต้องหยุดงานเพื่อพักรักษาอาการ > 15 วัน
 - มีพนักงานประสบอุบัติเหตุ ที่กระทบกระเทือนกับศรีษะหรือระบบประสาท
 - มีพนักงานหญิงลาคลอด
- มีการหมุนเวียนการปฏิบัติงานที่ได้รับการรับรอง แต่ไม่ได้ปฏิบัติงานในจุดนั้นมา > 30 วัน


Qualify และอนุมัติให้ปฏิบัติงาน
ในจุดที่เกี่ยวข้องได้ตามปกติ


ผ่าน


Disqualify
ระงับการปฏิบัติงานในจุดที่เกี่ยวข้อง


ไม่ผ่าน


พิจารณาการโยกย้ายไปปฏิบัติงาน
ในจุดที่พนักงานมีความสามารถเพียงพอ


หรือ


หัวหน้างานรวบรวมบันทึกหลักฐาน
การฝึกอบรมพัฒนาและการประเมินผล
เพื่อนำส่งฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล


เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบริหารทรัพยากร
บุคคล จัดเก็บบันทึก
ที่เกี่ยวข้อง


QP-DC-02


เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ลงบันทึกการฝึกอบรมและพัฒนา


FO-HR-014


FO-HR-008


FO-HR-008


FO-HR-010
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หัวหน้างานกำหนดความสามารถที่จำเป็น
ของแต่ละตำแหน่งงานในหน่วยงาน


หัวหน้างานกำหนดหัวข้อและเกณฑ์การ
ประเมินผลความสามารถแต่ละหัวข้อ


หัวหน้างานออกแบบและจัดทำหลักสูตร
เนื้อหา ตำรา อุปกรณ์ช่วยสอน และเทคนิคต่างๆในการฝึกอบรมพัฒนา


HR Mgr
พิจารณา


อนุมัติ


หัวหน้างาน
ดำเนินการ
แก้ไข


ไม่อนุมัติ



 เกณฑ์การประเมินผล
 - Productivity , Quantity
 - Quality
 - Cost , Cost of poor quality
 - Delivery , Lead time
 - Safety
 - 5S


HR Mgr
พิจารณา


ไม่อนุมัติ


หัวหน้างานประสานงานกับฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเพื่อวางแผนการ
ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้อง


อนุมัติ


หัวหน้างานดำเนินการฝึกอบรมพัฒนา
บุคลากรที่เกี่ยวข้องตามแผนงาน


หัวหน้างาน
ประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา


ผ่านหรือไม่


วางแผนฝึกอบรมซ้ำ


ไม่ผ่าน


หัวหน้างานรวบรวมบันทึกหลักฐาน
การฝึกอบรมพัฒนาและการประเมินผล
เพื่อนำส่งฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล


ผ่าน


เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ลงบันทึกการฝึกอบรมและพัฒนา


เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ออกเอกสาร Certify Card


นำเสนอหัวหน้างานและผู้จัดการฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคลลงนามอนุมัติ


เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
นำส่ง Certify Card ที่หัวหน้างาน


หัวหน้างานแจกจ่ายให้พนักงาน
เพื่อพกติดตัวเพื่อใช้แสดงเป็นหลักฐาน


เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบริหารทรัพยากร
บุคคล จัดเก็บบันทึก
ที่เกี่ยวข้อง


QP-DC-02


FO-HR-020


FO-HR-014


FO-HR-012 , 013


FO-HR-012 , 013


FO-HR-006


FO-HR-008


FO-HR-010


FO-HR-020
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มีการเปลี่ยนแปลงเอกสารทั้งเอกสาร
จากภายนอก และเอกสารภายใน ที่มีผลกระทบต่อระบบบริหาร


ผู้ร้องขอเขียนเอกสารใบร้องขอดำเนินการ
กับเอกสารเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนการ
ควบคุมเอกสาร QP-DCC-001


FO-DCC-001


หัวหน้างานของผู้ร้องขอ หรือผู้ร้องขอ
พิจารณาความจำเป็นในการฝึกอบรม
เนื้อหาของส่วนที่เปลี่ยนแปลงจากเดิม


พิจารณา
ว่า



เป็นการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับ
 - กฏหมาย
 - ข้อกำหนดระบบบริหาร
 - ข้อกำหนดเฉพาะของลูกค้า
 - มาตรฐานทางวิศวกรรม
 - มาตรฐานการตรวจสอบทดสอบ
 - มาตรฐาน (Spec) ของผลิตภัณฑ์
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส่งผลกระทบ
โดยตรงต่อคุณภาพผลิตภัณฑ์ (QP-WI-SD)
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส่งผลกระทบต่อการ
ดำเนินงานตามระบบบริหาร (QP-WI-SD) ซึ่งอาจส่งผลกระทบทางอ้อมต่อคุณภาพ
ผลิตภัณฑ์และหรือความพึงพอใจของลูกค้า
 - เปลี่ยนรูปแบบ ลักษณะของแบบฟอร์มลงบันทึก



จำเป็น


หัวหน้างานของผู้ร้องขอ หรือผู้ร้องขอ
ระบุความจำเป็นในการฝึกอบรมซ้ำลงใน
แบบฟอร์มใบร้องขอดำเนินการกับเอกสาร


เป็นการเปลี่ยนแปลงเพื่อการเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน
 - เปลี่ยนรูปร่าง หรือขนาดแบบฟอร์ม
 - เพิ่มช่อง ตัดช่อง ย้ายตำแหน่งการลงข้อมูล
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ไม่ส่งผลกระทบ
โดยตรงต่อคุณภาพผลิตภัณฑ์ (QP-WI-SD)


ไม่จำเป็น


FO-DCC-001


นำเสนอเจ้าหน้าที่แผนก
บริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ
ลงนามรับทราบและเพื่อการ
วางแผนการฝึกอบรมโดยระบุ
สัญลักษณ์ “DC”


ดำเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงานเรื่อง
การควบคุมเอกสาร QP-DCC-001


FO-HR-008


DC = Document Change


หัวหน้างานประชุมชี้แจง
ทำความเข้าใจกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งจัดเก็บ
บันทึกการประชุม


บันทึกการประชุม
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ถึงกำหนด
การฝึกอบรม OJT
แล้วหรือไม่


เจ้าหน้าที่ HR ทบทวน
แผนการฝึกอบรม OJT


เจ้าหน้าที่ HR แจ้งความจำเป็น
ในการฝึกอบรม OJT
ต่อหัวหน้างาน และผู้บริหาร


เจ้าหน้าที่ HR รวบรวมและ
แจ้งรายชื่อพนักงานที่ต้องอบรม


หัวหน้างานจัดให้มีการฝึกอบรม
ตามหลักสูตรหรือหัวข้อที่เกี่ยวข้อง


ผลการประเมิน
ผ่านใช่หรือไม่


ใช่


ไม่ใช่


ใช่


ไม่ใช่


หัวหน้างาน
ประเมินผลการฝึกอบรม OJT


จำเป็นต้อง
อบรมซ้ำ
ใช่หรือไม่


จำเป็นต้อง
ประเมินผล
ใช่หรือไม่


บันทึกประวัติ
การฝึกอบรม


หัวหน้างาน หรือ เจ้าหน้าที่ HR จัดเก็บบันทึก
คุณภาพที่เกี่ยวข้อง


QP-DCC-002


FO-HR-017


ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ
ใช่หรือไม่


ใช่


ไม่ใช่


FO-HR-008


FO-HR-010


FO-HR-013


FO-HR-014


ใช่


ไม่ใช่


FO-HR-009


ความรู้พื้นฐานที่จำเป็น
ความจำเป็นในการปฏิบัติงานได้
ความจำเป็นสำหรับการเลื่อนตำแหน่งงาน
ความจำเป็นต่อการบรรลุเป้าหมาย



_1286603500.vsd
เจ้าหน้าที่ HR รวบรวม
Job Description แต่ละตำแหน่งงาน


เจ้าหน้าที่ HR วิเคราะห์และจัดทำ
รายงานความจำเป็นในการฝึกอบรม


ความรู้พื้นฐานที่จำเป็น
ความจำเป็นในการปฏิบัติงานได้
ความจำเป็นสำหรับการเลื่อนตำแหน่งงาน
ความจำเป็นต่อการบรรลุเป้าหมาย


ประเภทของ
การฝึกอบรม


อบรมภายนอก


อบรมภายใน


จัดทำแผน
การฝึกอบรมภายนอก


สรรหา
หน่วยงานฝึกอบรม


จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง
เข้ารับการฝึกอบรม


ประเมินผลการฝึกอบรม
โดยผู้ที่เกี่ยวข้อง


เจ้าหน้าที่ HR บันทึกประวัติการ
ฝึกอบรมและจัดเก็บ
บันทึกที่เกี่ยวข้อง


OJT หรือ
Class Room Training


Class Room Training


จัดทำแผน
การฝึกอบรมภายใน


ดำเนินการ
ให้มีการฝึกอบรม


On The Job Training


จัดทำแผน
การฝึกอบรม OJT


ดำเนินการ
ให้มีการฝึกอบรม OJT


ใช่


ไม่ใช่


QP-DCC-002


ลักษณะงาน
เกี่ยวข้องกับระบบ
QMS หรือไม่


จำเป็นต้อง
ประเมินผล
ใช่หรือไม่


ใช่


ไม่ใช่


คัดแยก


FO-HR-007


FO-HR-008


FO-HR-008


FO-HR-008


FO-HR-012,013,017


เจ้าหน้าที่ HR วิเคราะห์และจัดทำ
รายงานความสามารถที่จำเป็น


FO-HR-009,010


FO-HR-009,010


FO-HR-014


FO-HR-006



