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1. วตัถุประสงค์ (Purpose)  
 

 เพ่ือกาํหนดเป็นแนวทางในขั้นตอนปฏิบติัการฝึกอบรม พฒันา ความรู้ ทกัษะ และทศันคติ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทาํงานให้
เป็นไปตามระบบคุณภาพ, ส่ิงแวดลอ้ม, ความปลอดภยัและอาชีวอนามยั, การทาํนุบาํรุงอยา่งย ัง่ยนื,การจดัการพลงังาน และนโยบายท่ีเก่ียวขอ้ง 

 ใชเ้ป็นฐานขอ้มูลในแผนการพฒันาบุคคลากรรายบุคคล (individual Development Plan)  การวางแผนการเติบโตสายอาชีพ
ในอนาคต (Career Path and Successions Planning) และการพฒันาองคก์ร (Organizational Development) ในอนาคต 

 เพ่ือใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการปรับปรุงการจดัการโดยใชก้ารพฒันาความรู้ การปรับเปล่ียนทศันคติ หรือพฒันาทกัษะท่ี
เพ่ิมข้ึน เพ่ือรองรับกบัการเปล่ียนแปลงขององคก์รในอนาคต 

 

2. ขอบข่าย  (Scope) 
ระเบียบการปฏิบติังานน้ี ครอบคลุม 

 การฝึกอบรมในระบบการบริหารงานคุณภาพ (QMS) , ระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้ม (EMS) ,ระบบความปลอดภยัและ         อาชีวอนา
มยั (OHSAS)  , การทาํนุบาํรุงอยา่งย ัง่ยนื (Sustainability) , การจดัการพลงังาน (Energy Management) และนโยบายอ่ืนๆในอนาคต 

 พนกังานทุกคน , ผูรั้บเหมา , นกัศึกษาฝึกงาน ท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมท่ีอาจกระทบต่อคุณภาพของผลิตภณัฑ ์ตลอดจน
กระทบต่อส่ิงแวดลอ้มและความปลอดภยั, การทาํนุบาํรุงอยา่งย ัง่ยนื (Sustainability) ,การจดัการพลงังาน (Energy Management) 

 

3. .เอกสารอ้างองิ  (Reference) 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกาํหนด ISO 9001 : 2008 
6.2.2 ความสามารถ จิตสาํนึกและการอบรม (Competence, awareness and training) 

ข้อกาํหนด ISO 14001 : 2004 
4.4.2 ความสามารถ จิตสาํนึกและการอบรม (Competence, awareness and training) 

ข้อกาํหนด OHSAS 18001 : 2007 
4.4.2 ความสามารถ จิตสาํนึกและการอบรม (Competence, awareness and training) 

ข้อกาํหนด ด้านการจัดการพลงังาน 

4.5.2 ความสามารถ การฝึกอบรม และความตระหนกั (Competence, training and awareness) 

ข้อบังคบัการทาํงาน 
หมวดท่ี 6  การฝึกอบรมและการพฒันาความรู้ความสามารถ 

นโยบายด้านการทาํนุบํารุงอย่างยัง่ยนื 
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4. คาํนิยามและคาํย่อ  (Definitions and Abbreviation) 
 ผู้บังคบับัญชา หมายถึง หวัหนา้แผนกข้ึนไป เป็นผูรั้บผดิชอบสูงสุดในหน่วยงาน 
 เจ้าหน้าทีผู้่รับผดิชอบด้านการฝึกอบรม      หมายถึง ผูป้ระสานงานและดาํเนินการจดัทาํในทุกกิจกรรมของการฝึกอบรมตั้งแต่

เร่ิมตน้กิจกรรมจนกระทัง่สรุปประเมินผลการฝึกอบรมพร้อมทั้งบนัทึกและจดัเกบ็ประวติัการฝึกอบรม 
 ความจําเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) หมายถึง ทกัษะและความรู้ท่ีจาํเป็นตอ้งใชใ้นการทาํงาน โดยตอ้งจดัฝึกอบรมใหแ้ก่

พนกังานเพ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงความรู้ ทกัษะ และขีดความสามารถท่ีตอ้งการ 
 แผนการฝึกอบรมภายในประจําปี (Master Plan) หมายถึงแผนงานซ่ึงแสดงถึงการฝึกอบรมภายในท่ีจะถกูจดัข้ึนในปีนั้นๆ 
 Job Description (JD) หมายถึงใบพรรณาลกัษณะงาน โดยกาํหนดหนา้ท่ีงานและทกัษะท่ีจาํเป็นตอ้งใชใ้นงาน ตลอดจนการ

ฝึกอบรมท่ีจาํเป็น 
 การอบรมภายใน (In house Training) หมายถึงการฝึกอบรมซ่ึงจดัข้ึนโดยเจา้หนา้ท่ีบริษทัฯ ซ่ึงอาจถกูจดัข้ึนภายในองคก์ร หรือ

ภายนอกองคก์ร (Outside Training) 
 การอบรมภายนอก ( Public Training ) หมายถึงการฝึกอบรมท่ีจดัข้ึนโดยหน่วยงานอ่ืน  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
 Human Resource Information System : HRIS หมายถึงระบบสารสนเทศดา้นทรัพยากรบุคคล ซ่ึงเป็นแหล่งในการเกบ็

ฐานขอ้มูลของพนกังาน ประกอบดว้ย ประวติัพนกังาน, การฝึกอบรม, เวลาการปฏิบติังาน และการจ่ายค่าตอบแทน 
 

แผนภูมโิครงร่างงานพฒันาทรัพยากรบุคคล( Human Resource Development Framework ) 
 แผนภมิูน้ีใชเ้ป็นแนวทางในการดาํเนินงานพฒันาทรัพยากรบุคคลขององคก์ร เพ่ือใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดในการ
พฒันาบุคคลากรใหส้อดคลอ้งกบักลยทุธ์ของบริษทั และมัน่ใจไดว้า่มีการทบทวนเป็นระยะๆ และตอบสนองต่อการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 

       
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5. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ (Responsibility) 

 รองประธานกรรมการ (Vice President) :  พิจารณาอนุมติัโครงการ งบประมาณ สาํหรับการฝึกอบรมและพฒันา รวมถึงให ้

                                ขอ้มูลเพ่ือกาํหนดความจาํเป็นในการฝึกอบรม 

 ผูจ้ดัการฝ่าย             : ใหข้อ้มูลเก่ียวกบักลยทุธของแผนก ความตอ้งการการพฒันาของแผนก ของบุคคลในแผนก และ Gab ของ 

                              ทกัษะ และ/หรือ ขีดความสามารถ เพ่ือเป็นขอ้มูลสาํหรับการกาํหนดความตอ้งการการอบรมและพฒันา 

 พนกังาน               : เขา้อบรมตามท่ีกาํหนด จดัทาํรายงานและปฏิบติัตามกระบวนการฝึกอบรมและพฒันา 

 ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล : พิจารณาอนุมติัและตรวจสอบในความเหมาะสมและความถกูตอ้งของแผนการฝึกอบรม, เอกสารขอเพ่ือ 

                                     เขา้รับการฝึกอบรม  พร้อมทั้งติดตามประสิทธิผลการฝึกอบรมและพฒันา    

 หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม   :ออกแบบและนาํเสนอโครงการ หรือรูปแบบการเรียนรู้, ประสานงาน, ดาํเนินการ และตรวจสอบ       
                        การจดัทาํในทุกกิจกรรมของการฝึกอบรมและพฒันาบุคลากร ตั้งแต่ เร่ิมตน้กิจกรรมจนกระทัง่ส้ินสุด  
                        กระบวนการ 

 เจา้หนา้ท่ีดา้นฝึกอบรม    : ประสานงาน, ดาํเนินการ และตรวจสอบ การจดัทาํในทุกกิจกรรมของการฝึกอบรมและพฒันา              
                            บุคลากรตั้งแต่ เร่ิมตน้กิจกรรมจนกระทัง่ส้ินสุดกระบวนการ 
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6. วธีิการปฏิบัตงิาน (Process Description)  
 

ผูรั้บผดิชอบ 
(Responsibility) 

ขั้นตอนการดาํเนินการ 
( Process Flow ) 

กิจกรรม & เอกสาร หรือระบบท่ี
เก่ียวขอ้ง 

(Activity & Document/System) 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 

 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 

 

1. การสํารวจความจําเป็นในการฝึกอบรม 
 

 
        
- นโยบาย  วสิยัทศัน์  พนัธกิจ  
 - ใบพรรณาลกัษณะงาน (Job Description) 
 - ขอ้กาํหนดในระบบการบริหารคุณภาพ 
(ISO 9001)  
-ระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้ม (ISO 14001)- 
-ระบบความปลอดภอัาชีวอนามยั (OHSAS 
18001) 
- การทาํนุบาํรุงอยา่งย ัง่ยนื (Sustainability),  
- ระบบการจดัการพลงังาน (Energy 
Management)  

-ขอ้มูลส่วนบุคล ไดแ้ก่ ขีดความสามารถ 
(Competency), การประเมินบุคลิกภาพ 
OPQ, การวเิคราะห์รูปแบบพฤติกรรม 
Extended DISC, การวเิคราะห์จุดแขง็ 
(Strength Finder) 

 
 
 
 
 

รวบรวมขอ้มูลความจาํเป็นในการฝึกอบรมจาก รองประธาน
กรรมการ (Vice President) , ผูจ้ดัการฝ่าย, พนกังาน
กลุ่มเป้าหมาย โดยการใชห้ลกัการ (Methodology)ต่างๆ ท่ี
เหมาะสม เช่น การสมัภาษณ์, การทาํ Workshop แบบ Focus 
Group, การใชแ้บบสาํรวจความจาํเป็นในการฝึกอบรม 

รวบรวมขอ้มูล เพื่อนาํมาวเิคราะห์และสรุปหา
ความจาํเป็นในการฝึกอบรมประจาํปี 

นาํเสนอผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล

จดัหาหลกัสูตรฝึกอบรม และงบประมาณท่ี
เก่ียวขอ้ง 

จดัหาทาํแผนฝึกอบรมประจาํปี 
( Training Master Plan) 

ประกาศแผนฝึกอบรมประจาํปี 
(Training Master Plan) 

ทบทวนและแกไ้ขแผนอบรม เพื่อใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและเหมาะสมกบัสถานการณ์ 

ผา่น

ไม่ผา่น
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ผู้รับผดิชอบ 
(Responsibility) 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
( Process Flow ) 

กจิกรรม & เอกสาร หรือระบบที่
เกีย่วข้อง 

(Activity & Document/System) 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การดาํเนินการจัดการฝึกอบรมและพฒันา 
2.1  การปฐมนิเทศ  ( Orientation ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 โครงสร้างหลกัสูตร (QHR-P001 F08) 
 แบบฟอร์มลงทะเบียนผูเ้ขา้อบรม 
(QHR-P001 F02) 

 
 แบบประเมินผลการอบรม/สมัมนา
ภายใน (QHR-P001 F03) 
 
 
 แบบสรุปประเมินผลการอบรม/สมัมนา
ภายใน (QHR-P001 F04) 
 
** พนกังานใหม่ จะไดรั้บการอบรมรม
โปรแกรมปฐมนิเทศ ภายใน 15 วนัหลงัจาก
เร่ิมงาน สาํหรับ หวัขอ้ ความปลอดภยั         
อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการ
ทาํงาน ( OHSAS 18001:2007 ) จาํนวน 6 
ชัว่โมงเป็นอยา่งนอ้ย พนกังานใหม่ตอ้ง
ไดรั้บการอบรมก่อนเร่ิมปฏิบติังาน 
 
 แบบฟอร์มบนัทึกการสอนงาน 
(QHR-P001 F05) 

 
 
 
 

กาํหนดผูเ้ขา้รับการอบรม 
- พนกังานใหม่ / พนกังานปัจจุบนั / Subcontractor / นกัศึกษา
ฝึกงาน 

กาํหนดวนัฝึกอบรม ,ประสานงานวทิยากร, หอ้งฝึกอบรม, 
เอกสาร 

ดาํเนินการจดัการฝึกอบรม 

บนัทึกประวติัการอบรม
และผลการประเมินลงใน

ระบบ HRIS 

จดัทาํการสรุปและวเิคราะห์
ผลการประเมินหลงัอบรม 

รายงานสรุปและ
วเิคราะห์ผลการประเมิน

หลงัอบรม 

 ทดสอบความรู้หลงั
ฝึกอบรม 

 ผูเ้รียนประเมินผลการ
อบรม 

2.2  การสอนงาน ณ จุดปฏิบัตงิาน   ( On the Job  Training ) 
(ดูใน QHR-W001) 

ไม่ผา่น 
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ผูรั้บผดิชอบ 
(Responsibility) 

ขั้นตอนการดาํเนินการ 
( Process Flow ) 

กิจกรรม & เอกสาร หรือระบบท่ี
เก่ียวขอ้ง 

(Activity & Document/System) 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล และรองประธาน
กรรมการ เป็นผูพ้ิจารณาอนุมติั 

 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 

 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 

2.3 การจัดการอบรมภายใน  ( In-house Training ) 
 
 

 
 
 เอกสารเสนอหลกัสูตรอบรมภายใน 

(QHR-P001 F01) 
 
 
 
 
 
 แบบฟอร์ม In-House Training Checklist 
(QHR-P001 F011) 
 
 
 แบบฟอร์ม In-House Training Checklist 
(QHR-P001 F011) 
 แบบฟอร์มลงทะเบียนผูเ้ขา้อบรม 
(QHR-P001 F02) 
 

 
 
 แบบประเมินผลการอบรม/สมัมนา
ภายใน (QHR-P001 F03) 
 
 
 แบบสรุปประเมินผลการอบรม/สมัมนา
ภายใน (QHR-P001 F04) 

จดัทาํเอกสารขออนุมติัจดัฝึกอบรมภายใน : Proposal 

ดาํเนินการจดัเตรียมการฝึกอบรมตาม Checklist 

บนัทึกประวติัการอบรม
และผลการประเมินลงใน

ระบบ HRIS 

จดัทาํการสรุปและวเิคราะห์
ผลการประเมินหลงัอบรม 

รายงานสรุปและวเิคราะห์ผล
การประเมินหลงัอบรม 

 ทดสอบความรู้หลงั
ฝึกอบรม(ถา้มี) 

 ประเมินผลการอบม 

 นาํเสนอเพื่ออนุมติั 

ผา่น

จดัเตรียมค่าใชจ่้าย โดยสาํเนา Proposal แนบการ
เบิก (ตวัจริงเกบ็ไวท่ี้ฝ่ายบุคคล) 

ดาํเนินการจดัฝึกอบรม 

ไม่ผา่น

ดาํเนินการเคลียร์ค่ใชจ่้ายหลงัฝึกอบรม โดยสรุป
ค่าใชจ่้าย ส่งใบเสร็จรับเงิน/ใบกบักาํภาษีฉบบัจริงให้

แผนกบญัชี ฝ่ายบุคคลเกบ็สาํเนาไว ้

ไม่ผา่น 
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ผู้รับผดิชอบ 
(Responsibility) 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
( Process Flow ) 

กจิกรรม & เอกสาร หรือระบบที่
เกีย่วข้อง 

(Activity & Document/System) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 
ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลและรองประธาน
กรรมการ 
 

 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 
ผูเ้ขา้รับการอบรม 

 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 

2.4 การฝึกอบรมภายนอก  ( Off-house Training ) 
หมายรวมถึง การดูงาน, งานนิทรรศการ/งานแสดงนวตักรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แบบฟอร์มขออนุมติัอบรม/สมัมนา
ภายนอก (QHR-P001 F06) 

 
 
 
 
 
 รายงานการเขา้รับการสมัมนา/ฝึกอบรม
ภายนอก (QHR-P001 F07) 

 

นาํเสนอหลกัสูตรฝึกอบรมของ
สถาบนัต่างๆใหพ้นกังานผา่นช่อง

ทางการส่ือสารบริษทั 

บนัทึกประวติัการอบรม
และผลการประเมินลงใน

ระบบ HRIS 

จดัทาํรายงานการเขา้รับ
สมัมนา/อบรมนอกสถานท่ี 

ส่งให ้HR 

 ผูจ้ดัการแผนกอนุมติั 

ผา่น

จองและประสานงานเก่ียวกบัการอบรม invoice 
ค่าอบรม, การชาํระค่าอบรม, การเดินทาง, ฯลฯ 

ไม่ผา่น

พนกังาน/ผูจ้ดัการนาํเสนอ
หลกัสูตรท่ีตอ้งการอบรมใหฝ่้าย

บุคคล 

เขียนแบบฟอร์มร้องขอการอบรม 
ก่อนวนัอบรม 15 วนั (หรือพิจารณาเป็นกรณี) 

ส่งแบบฟอร์มร้องขอการอบรมใหฝ่้าย HR

 พิจารณาอนุมติั โดยผูจ้ดัการ HR 
และ VP กรณีมีค่าใชจ่้าย 

เขา้รับการอบรม / สมัมนา 

ส่งมอบใบเสร็จรับเงินตวัจริง
และสาํเนา Certificate  หรือ
เอกสารรับรองอ่ืนๆ ให ้HR 

HR จดัทาํรายงานสรุปการเขา้
รับสมัมนา/อบรมนอกสถานท่ี 

HR ส่งมอบใบเสร็จรับเงิน
ใหก้บัแผนกการเงิน 

ผา่น

ทบทวน/
ยกเลิก 

ทบทวน/
ยกเลิก 
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ผู้รับผดิชอบ 
(Responsibility) 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
( Process Flow ) 

กจิกรรม & เอกสาร หรือระบบที่
เกีย่วข้อง 

(Activity & Document/System) 
 
 
 
ผูเ้ขา้รับการอบรม/ดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
รองประธานกรรมการ 

 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
ผูเ้ขา้รับการอบรม/ดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 
ผูเ้ขา้รับการอบรม/ดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 การอบรม/ดูงาน ณ ต่างประเทศ  ( Oversea Training ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แบบฟอร์มขออนุมติัอบรม/สมัมนา
ภายนอก (QHR-P001 F06) 

 
 
 
 รายงานการเขา้รับการสมัมนา/ฝึกอบรม
ภายนอก (QHR-P001 F07) 

 

บนัทึกประวติัการอบรมจาก
การถ่ายทอดความรู้และใน

ระบบ HRIS 

ถ่ายทอดความรู้ / Share 
Lesson Learn จากการเขา้

รับอบรม/ดูงาน  

 รองประธานกรรมการ 
อนุมติั 

ผา่น

ประสานงานเก่ียวกบัการอบรม/ดูงาน Passport, 
Visa, invoice ค่าอบรม, การชาํระค่าอบรม, การ

เดินทาง, ฯลฯ 

ไม่ผา่น

ใชเ้อกสารอนุมติัใหเ้ดินทางไปต่างประเทศ 
(สาํหรับกรณี เพื่อฝึกอบรมและพฒันา) 

ดาํเนินการเซ็นตส์ญํญาฝึกอบรม ณ 
ต่างประเทศ (ถา้มี) 

เขา้รับการอบรม / ดูงาน 

ดาํเนินการเคลียร์ค่าใชจ่้าย
กบัฝ่ายการเงิน 

ทบทวน/
ยกเลิก 
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ผู้รับผดิชอบ 
(Responsibility) 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
( Process Flow ) 

กจิกรรม & เอกสาร หรือระบบที่
เกีย่วข้อง 

(Activity & Document/System) 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลและรองประธาน
กรรมการ 

 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 

 
ตามท่ีระบุไวใ้น Proposal 

 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
 
 
 

2.6 การพฒันา  ( Development ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

บนัทึกประวติัการพฒันาและ
ผลการประเมินลงในระบบ 

HRIS 

ผา่น

จดัทาํเอกสารขออนุมติัโครงการพฒันา : Proposal 

ดาํเนินการจดัเตรียมการพฒันาตามท่ีระบุไวใ้น Proposal 
และอ่ืนๆ เช่น สถานท่ี คู่มือ เอกสาร อุปกรณ์ ฯลฯ 

 พิจารณาอนุมติั 

ดาํเนินการจดัการพฒันา 

ไม่ผา่น

ประเมินและติดตามผลการ
พฒันาตามท่ีระบุไว ้

ออกแบบรูปแบบการพฒันาใหเ้หมาะสมกบักลุ่มเป้าหมาย 
ลกัษณะการเรียนรู้ และผลลพัยท่ี์ตอ้งการ 

 การโคช้ ( Coaching ) 
 Team Building 
 กิจกรรมต่างๆ 
 Skill Development 

  การสอนงาน 

  การโยกยา้ยงาน 

  อ่ืนๆท่ีเหมาะสม 
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ผู้รับผดิชอบ 
(Responsibility) 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
( Process Flow ) 

กจิกรรม & เอกสาร หรือระบบที่
เกีย่วข้อง 

(Activity & Document/System) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูถ่้ายทอดความรู้ 

 
 
ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลและรองประธาน
กรรมการ 

 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 
 

 
ตามท่ีระบุไวใ้น Proposal 

 
 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้งานดา้นฝึกอบรม 

 
 

3  การถ่ายทอดความรู้ หลงัการฝึกอบรมและพฒันา  
(Transfer Knowledge) 
 
 
 

หลกัสูตรท่ีนาํมาถ่ายทอดความรู้ 

- จากการอบรมภายใน (In-House Training)  การ
ฝึกอบรมภายนอก (Public Training) ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 

- จากงานสมัมนา  
- จากการศึกษาดูงานภายนอกและ
ภายในประเทศและต่างประเทศ 

- หลกัสูตรท่ีไดรั้บการรับรองคุณวฒิุ/ใบอนุญาต 

- หลกัสูตรจากการประชุม หรือ update ขอ้มูล
จากสถาบนัท่ีเป็นสมาชิก / ท่ีเก่ียวขอ้ง 

- หลกัสูตรจากงานนิทรรศการ / งานแสดง
นวตักรรมต่างๆ 

- หวัขอ้อ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งและเป็นประโยชน์ใน
อนาคต 

 
 

 แบบฟอร์มลงทะเบียนผูเ้ขา้อบรม 
(QHR-P001 F02) 
 แบบฟอร์มบนัทึกการสอนงาน 
(QHR-P001 F05) 
 บนัทึกการประชุม 
 Email / การส่งขอ้มูลผา่นช่องทางต่างๆ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

บนัทึกประวติัการอบรมและ
พฒันาลงในระบบ HRIS 

ผูจ้ดัการระบุใหมี้การถ่ายทอดความรู้ หลงัการ
ฝึกอบรมและพฒันา / ผูเ้รียนร้องขอ / คนใน
องคก์รร้องขอใหมี้การถ่ายทอดความรู้ 

จดัทาํหลกัสูตรเพ่ือถ่ายทอดความรู้ 

ดาํเนินการถ่ายทอดความรู้โดยรูปแบบต่างๆ 
 จดัอบรม (Training Class) 
 การสอนงาน ณ จุดปฏิบติังาน (On the Job Training) 
 การแบ่งปันและแลกเปล่ียนประสบการณ์ (Sharing Session) 
 การจดัประชุม ( Meeting Agenda )  
 การ Update ขอ้มูลข่าวสาร (Information Update) 
 ผา่นช่องทางอ่ืนๆ ของบริษทั (Communication Channel) 

ไม่ผา่น

ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีดา้นฝึกอบรม 
กรณีตอ้งการการสนบัสนุน (Facilitation) 
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4. การคดัเลอืกวิทยากรในการฝึกอบรมภายใน 

               ผูจ้ดัการของแต่ละฝ่าย จะเป็นผูค้ดัเลือกวทิยากรในการฝึกอบรม    โดยพิจารณาจากเน้ือหาท่ีฝึกอบรม  และคาํนึงถึงคุณสมบติัของ
วทิยากรดงัต่อไปน้ี   
                   1)    ผูท่ี้มีคุณวฒิุท่ีไดรั้บการรับรองโดยสถาบนัภายนอก 
                   2)   ผูมี้ประสบการณ์ในงานนั้น  อาจไม่ตอ้งมีคุณวฒิุกไ็ด ้

3)   ผูจ้ดัการ ท่ีมีความสามารถท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีจะอบรม 
4)   ผูท่ี้จดัทาํเอกสาร (คิดคน้, ริเร่ิม)  
5)   ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหมี้การถ่ายทอดความรู้หลงัการฝึกอบรม 

 
5. การประเมนิผลการฝึกอบรม 

ระดบัของการประเมนิผลการฝึกอบรม ม ี4 รูปแบบ ได้แก่ 
1) การประเมินปฏิกิริยาตอบสนอง (Reaction Evaluation) โดยใชแ้บบประเมินผลการสัมมนา/อบรมภายใน (QHR-P001 F03) 
2) การประเมินการเรียนรู้ (Learning Evaluation)  โดยการทดสอบความรู้ในแบบ  ก่อนฝึกอบรม      (Pre-test) และ/หรือหลงั

ฝึกอบรม (Post-test) ซ่ึงจะพิจารณาตามความเหมาะสมในแต่ละหลกัสูตร โดยเกณฑผ์า่นข้ึนอยูก่บัแต่ละหลกัสูตร์ไดก้าํหนดข้ึน 
3) การประเมินพฤติกรรมท่ีเปล่ียนแปลงหลงัการอบรม  (Behavior Evaluation)  โดยติดตามผลหลงัจากการฝึกอบรม ซ่ึงการ

ออกแบบวธีิการประเมินพิจารณาตามความเหมาะสมในแต่ละหลกัสูตร 
    4) การประเมินผลลพัธ์ท่ีเกิดต่อองคก์ร (Return of Investment)  ซ่ึงจะพิจารณาตามความ เหมาะสมในแต่ละหลกัสูตร 
 

6. การทบทวนการฝึกอบรม (Refresh Training) 
 ในหลกัสูตรท่ีมีการรับรองคุณวฒิุผูป้ฏิบติังานพิเศษ หรือตาํแหน่งงานท่ีมีความสาํคญัต่อการปฏิบติังาน  ตอ้งมีการทบทวนการ

ฝึกอบรมอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง  โดยใหห้วัหนา้งานหรือระดบัผูจ้ดัการข้ึนไป จะทาํการทบทวนโดยประเมินจากประสิทธิภาพการทาํงาน  หรือ
โดยการสัมภาษณ์  หากการทาํงานยงัไม่มี ประสิทธิภาพเพียงพอหรือประสิทธิภาพการทาํงานลดลง  ใหด้าํเนินการอบรมใหม่อีกคร้ังหน่ึง 
          
7.  การสร้างจิตสํานึก 
                 บริษทัฯ มีการดาํเนินการเพื่อสร้างจิตสาํนึกทางดา้นคุณภาพ  ส่ิงแวดลอ้ม และความปลอดภยัใหแ้ก่พนกังานดงัเช่น 
 14.1 การฝึกอบรมวา่ดว้ยการฝึกอบรมหลกัสูตรท่ีมุ่งเนน้  การเสริมสร้างจิตสาํนึก  โดยเชิญวทิยากรจากทั้งภายในหรือภายนอกท่ี
ทรงคุณวฒิุเฉพาะดา้น หรือผูท่ี้เช่ียวชาญทางดา้นการบรรยายเพื่อสร้างจิตสาํนึก  เช่น วทิยากรจากศนูยค์วามปลอดภยั  มาบรรยาย  หลกัสูตร  
ความปลอดภยัในการทาํงาน  เป็นตน้ 
 14.2 การจดับอร์ดภายในแผนกต่างๆ  โดยรวบรวมบทความ  สารคดี  รูปภาพต่างๆ ท่ีสามารถสร้างจิตสาํนึกใหแ้ก่พนกังาน 
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8. การปฏิบัตกิารเพือ่แก้ไขและป้องกนั (Corrective & Preventive Action) 
8.1 การพฒันาซ่ึงนาํไปสู่ทกัษะและความสามารถท่ีเพ่ิมข้ึนหรือลดลงของพนกังานนั้น จะตอ้งมีการทบทวนเน้ือหาใหส้อดคลอ้งกบัคู่มือ

การปฏิบติังานและปรับปรุงใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ ซ่ึงเน้ือหาการพฒันาตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและผูจ้ดัการ
ของสายงานนั้นๆ ก่อน 

8.2 การเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม - ตอ้งมีเอกสารแนบพร้อมรายละเอียดการฝึกอบรม เช่น เอกสารเสนอหลกัสูตรอบรมภายใน (QHR-
P001 F01) , แบบฟอร์มขออนุมติัสัมมนา / อบรมนอกสถานท่ี (QHR-P001 F05)  ซ่ึงตอ้งไดรั้บการอนุมติัจาก รองประธานกรรมการ 
(Vice President) 

8.3 ใบเสร็จรับเงิน – ตรวจสอบความถกูตอ้งของช่ือบริษทั ท่ีอยู ่และค่าใชจ่้าย โดยทางเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคล ตอ้งมีการประสานงานกบัทาง
สถาบนัฝึกอบรม ,หา้งร้านท่ีบริษทัฯ ซ้ือสินคา้และบริการในใชอ้บรมก่อนล่วงหนา้  ในกรณีท่ีหน่วยงาน/หา้งร้านท่ีมิใช่นิติบุคคล ตอ้ง
นาํสาํเนาบตัรประชาชนของผูข้ายสินคา้/บริการ พร้อมเซ็นสาํเนาถกูตอ้ง แนบพร้อมใบเสร็จรับเงิน 

 

 

17.  บันทกึ และแบบฟอร์ม (Record and Form) 

ลาํดบั 
บันทกึและแบบฟอร์ม ระยะเวลาการ

จัดเกบ็ (ปี) 
สถานทีจ่ัดเกบ็ ผู้รับผดิชอบ 

รหัสเอกสาร ช่ือเอกสาร 
1 QHR-P001 F01 เอกสารเสนอหลกัสูตรอบรมภายใน 3 HR HR 
2 QHR-P001 F02 แบบฟอร์มลงทะเบียนผูเ้ขา้อบรม 3 HR HR 
3 QHR-P001 F03 แบบประเมินผลการอบรม/สัมมนาภายใน 3 HR HR 
4 QHR-P001 F04 แบบสรุปประเมินผลการอบรม/สัมมนาภายใน 3 HR HR 

5 QHR-P001 F05 แบบฟอร์มบนัทึกการสอนงาน  
ตลอดอายกุาร

ใชง้าน 
HR HR 

6 QHR-P001 F06 
แบบฟอร์มขออนุมติัอบรม/สัมมนานอก
สถานท่ี 

3 HR HR 

7 QHR-P001 F07 
รายงานการเขา้รับการสัมมนา/ฝึกอบรมนอก
สถานท่ี 

3 HR HR 

9 QHR-P001 F08 โครงสร้างหลกัสูตร 
ตลอดอายกุาร

ใชง้าน 
HR HR 

10 QHR-P001 F011 แบบฟอร์ม In-House Training Checklist 3 HR HR 

 
 

 
 


