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1.  วัตถุประสงค์  :  

        1 เพื่อทำให้มั่นใจได้ว่าบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานโดยมีผลกระทบต่อความเป็นไปตามข้อกำหนดของผลิตภัณฑ์มีความสามารถที่เหมาะสมกับงานนั้น ๆ
    ๒. ขอบเขต  : 
        1 สำหรับทุกแผนกที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารงานคุณภาพและการจัดการสิ่งแวดล้อม
๓. ข้อกำหนด  :   ISO 9001: 2008     ข้อ 6.2.1, 6.2.2

                             ISO 14001: 2004   ข้อ 4.4.1, 4.4.2                                                                                                                                                                                                  
    ๔. รายละเอียด  :                                                                                                                                                                                                                           

        A : การสรรหาทรัพยากรบุคคล
	แผนกต่างๆ
	ผู้จัดการ
	ฝ่ายบุคคล
	ผู้สมัคร

	

	
	
	


        1.การขออัตรากำลังคน

หัวหน้าแผนกจะทำการสำรวจจำนวนพนักงานที่ต้องการเขียน “ใบขออนุมัติกำลังคน”  ระบุตำแหน่งคุณสมบัติตาม JD ส่งผู้จัดการอนุมัติ
        2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบขออัตรากำลังคน

ผู้จัดการตรวจสอบ “ใบขออนุมัติกำลังคน” จากมาตรฐานอัตรากำลังคน

- ถ้าอนุมัติ ส่ง“ใบขออนุมัติกำลังคน” ให้ฝ่ายบุคคล 

- ถ้าไม่อนุมัติส่ง“ใบขออนุมัติกำลังคน” กลับคืนหัวหน้าแผนกที่ขอ
        3. จัดทำใบสมัคร
ฝ่ายบุคคล จัดทำประกาศรับสมัครพนักงานโดยใช้ “หัวกระดาษบริษัท” ระบุตำแหน่งงานที่ต้องการ อายุ เพศ ระดับการศึกษา ประสบการณ์ อื่นๆ นำไปติดประกาศ หน้าบริษัทและ/หรือทางอินเตอร์เน็ต
        4. กรอกใบสมัครงาน
           มีผู้มาสมัครงาน ฝ่ายบุคคลนำ “ใบสมัครงาน” ให้กรอกข้อมูลและให้แนบเอกสารต่างๆแล้วส่งเข้ามาให้ฝ่ายบุคคล
        5. ตรวจสอบคุณสมบัติ

ฝ่ายบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครงานจาก“ใบสมัครงาน” และเอกสารแนบโดยใช้ ประกาศรับสมัครพนักงานเป็นมาตรฐาน

-  ถ้าคุณสมบัติตรง สัมภาษณ์

-  ถ้าคุณสมบัติไม่ตรง รับสมัครใหม่
        6. สัมภาษณ์งาน
            ฝ่ายบุคคล สัมภาษณ์เบื้องต้นและบันทึกลง “แบบประเมินการสัมภาษณ์” และส่งผู้สมัครพร้อม “แบบประเมินการสัมภาษณ์” ให้หัวหน้าแผนก ที่ร้องขอ สัมภาษณ์เฉพาะด้าน และบันทึกลง “แบบประเมินการสัมภาษณ์” และส่งผู้สมัครพร้อม“แบบประเมินการสัมภาษณ์”  กลับมาที่ฝ่ายบุคคล
        7. ตรวจสอบประเมินผลการสัมภาษณ์
           ฝ่ายบุคคล สรุปผลการสัมภาษณ์และบันทึกลง “แบบประเมินการสัมภาษณ์” และทำการประเมิน

-ถ้าคะแนน 70-100 ขึ้นไป รับและทำสัญญาจ้าง

-ถ้าคะแนน 50-69 เก็บไว้พิจารณา

-ถ้าคะแนน 0-49 ไม่รับสมัคร
        8. ทำสัญญาจ้าง
            ฝ่ายบุคคลนัดทำสัญญาจ้างโดยใช้ “สัญญาข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง” และนัดวันเริ่มงานและปฐมนิเทศ
                     ในกรณีที่เป็น OFFICE ให้ทำสัญญาค้ำประกันโดยใช้แบบฟอร์ม “สัญญาค้ำประกัน” 
        B : การปฐมนิเทศพนักงานใหม่
	ฝ่ายบุคคล
	แผนกต่างๆ
	MD/GM

	









	
	


        1. การปฐมนิเทศพื้นฐาน
            ฝ่ายบุคคลปฐมนิเทศ พนักงานใหม่ เรื่อง กฎระเบียบ   เรื่องขององค์กร  ความปลอดภัย   สิ่งแวดล้อมต่างๆ  อบรมก่อนพนักงานเริ่มทำงานและทดสอบโดยใช้ แบบทดสอบปฐมนิเทศ

- ถ้าทดสอบผ่าน ส่งตัวไปให้หัวหน้าแผนก ที่ขอ

- ถ้าทดสอบไม่ผ่าน จะทำการปฐมนิเทศใหม่
        2. การอบรม QP/WI
           หัวหน้าแผนก/ผู้สอนทำการอบรม QP/WI หลักที่เกี่ยวข้องกับงาน และบันทึกลง“ใบเซ็นชื่อการฝึกอบรม”   และประเมินผลการอบรม โดยใช้ 1.แบบทดสอบ หรือ 2.ทำรายงาน และให้ผู้สอนตรวจสอบประเมินผล 

- ถ้าผ่าน ส่ง “ใบเซ็นชื่อการฝึกอบรม” และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้องให้ ฝ่ายบุคคล

- ถ้าไม่ผ่านก็ทำการอบรมใหม่หรือทดสอบใหม่ 
        3. การบันทึกประวัติการฝึกอบรม

ฝ่ายบุคคลตรวจสอบหลักฐานที่ได้รับจากหัวหน้าแผนก/ผู้สอน และบันทึกลง “ใบประวัติการฝึกอบรมพนักงาน”
        4. การประเมินผลทดลองงาน
           ฝ่ายบุคคลประเมินผลพนักงานทดลองงานทุกสิ้นเดือนลงใน “ใบประเมินพนักงาน” ครบ 3 เดือนสรุปผล ลงใน“ใบประเมินพนักงาน”

- ถ้าผ่าน ฝ่ายบุคคล ทำ “สัญญาว่าจ้างพนักงานประจำ” และแนบเอกสาร 1. “ใบประเมินพนักงาน” 3. “ใบประวัติการฝึกอบรมพนักงาน”เป็นข้อมูลให้ MD พิจารณาอนุมัติ 

-ถ้าเกิดไม่ผ่าน หารับสมัครพนักงานใหม่
        5. การอนุมัติสัญญาว่าจ้างพนักงานประจำ
            MD พิจารณาเอกสารและอนุมัติลง “สัญญาว่าจ้างพนักงานประจำ” และส่งกลับ ฝ่ายบุคคล
        6. จัดทำแฟ้มประวัติ
           ฝ่ายบุคคล จัดเก็บเอกสาร “สัญญาว่าจ้างพนักงานประจำ”และ “ใบสมัครงาน” พร้อมเอกสารแนบและ “ใบประวัติการฝึกอบรมพนักงาน” ไว้แต่ละบุคคล
        C: การอบรมเฉพาะด้าน
	แผนกต่างๆ
	ฝ่ายบุคคล
	ผู้จัดการ

	







	
	


        1. ประเมินความสามารถพนักงาน


ทุกเดือน 2 5 8 11 หัวหน้าแผนกต่างๆ ประเมินทักษะพนักงานแต่ละคน ตาม JD และบันทึกผลลงใน “Skill map” 

        2. จัดทำแผนการฝึกอบรม
           หัวหน้าแผนกต่างๆ เช็คผลการประเมินจาก “Skill map” กำหนดรายการฝึกอบรม และผู้เข้ารับการฝึกอบรม บันทึกลง “ใบวางแผนการฝึกอบรม” ส่ง ฝ่ายบุคคล 
        3. ตรวจสอบ/อนุมัติแผนฝึกอบรม
           ฝ่ายบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องของแผนถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับหัวหน้าแผนกต่างๆปรับปรัง ถ้าถูกต้องลงชื่อใน “ใบวางแผนการฝึกอบรม”  และส่งให้ผู้จัดการ อนุมัติ หลังอนุมัติทำสำเนาส่งกลับ หัวหน้าแผนกต่างๆ
        4. ดำเนินการฝึกอบรม

หัวหน้าแผนก ดำเนินการฝึกอบรม ตาม“ใบวางแผนการฝึกอบรม”ที่ผ่านการอนุมัติ และบันทึกลง“ใบเซ็นชื่อการฝึกอบรม”   และประเมินผลการอบรม โดยใช้ 1.แบบทดสอบ หรือ 2.ทำรายงาน และให้ผู้สอนตรวจสอบประเมินผล 

- ถ้าผ่าน ส่ง “ใบเซ็นชื่อการฝึกอบรม” และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้องให้ ฝ่ายบุคคล

- ถ้าไม่ผ่านก็ทำการอบรมใหม่หรือทดสอบใหม่ 
        5. การบันทึกประวัติการฝึกอบรม

ฝ่ายบุคคลตรวจสอบหลักฐานที่ได้รับจากหัวหน้าแผนก และบันทึกลง “ใบประวัติการฝึกอบรมพนักงาน”
        E: การอบรมประจำปี ( พื้นฐาน+แต่ละตำแหน่ง )
	ฝ่ายบุคคล
	แผนกต่างๆ
	ผู้จัดการ
	หน่วยงานภายนอก

	











	
	
	


        1. จัดทำแผนการฝึกอบรม
           ทุกสิ้นปี ฝ่ายบุคคล ดำเนินการสำรวจความต้องการฝึกอบรมจากแต่ละระดับและสายงาน สรุปผลลง “ใบวางแผนการฝึกอบรม” ส่งให้ผู้จัดการเซ็นอนุมัติ 
	ประเภทรายการฝึกอบรม
	ความหมาย
	ตัวอย่าง

	ความรู้พื้นฐาน  
	เรื่องที่ทุกคนในองค์กรควรรู้เหมือนกัน
	5ส , พื้นฐานการทำงาน , ความปลอดภัยในการทำงาน ฯลฯ

	แต่ละตำแหน่ง
	เรื่องรู้เฉพาะแต่ละระดับ
	JI , QC7 TOOLS , ISO , การบริการนโยบาย


        2. ร้องขอการฝึกอบรม
            แต่ละเดือน แผนกต่างๆ ที่ต้องการฝึกอบรมนอกเหนือจากแผนเขียน “ใบร้องขอฝึกอบรม” ส่งให้ผู้จัดการอนุมัติ
        3. ตรวจสอบอนุมัติ
            ผู้จัดการตรวจสอบ “ใบวางแผนการฝึกอบรม” หรือ “ใบร้องขอฝึกอบรม” และอนุมติ

-  ถ้าอนุมัติ ส่ง“ใบวางแผนการฝึกอบรม” หรือ “ใบร้องขอฝึกอบรม” ให้ฝ่ายบุคคล

-  ถ้าไม่อนุมัติ ส่งกลับแผนกที่ยื่น
        4. แจกจ่ายแผน
           ฝ่ายบุคคล สำเนา  “ใบวางแผนการฝึกอบรม” หรือ “ใบร้องขอฝึกอบรม” ให้แผนกที่เกี่ยวข้อง
        5. ควบคุมการฝึกอบรม
           กรณี เป็น “ใบร้องขอฝึกอบรม” ฝ่ายบุคคล ดำเนินการควบคุมโดยจัดทำบันทึกลง“ใบวางแผนการฝึกอบรม”
           ทุกต้นเดือน ฝ่ายบุคคล ตรวจสอบรายการฝึกอบรมที่ถึงกำหนดใน “ใบวางแผนการฝึกอบรม” และจัดทำ “Memo” แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบล่วงหน้าภายใน 7 วัน ถ้าอบรมภายในฝ่ายบุคคล ต้องจัดเตรียมสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกให้และถ้าอบรมภายนอกฝ่ายบุคคล ต้องจัดเตรียมค่าขนส่งหรือสิ่งอำนวยความสะดวกให้
        6. จัดฝึกอบรมภายใน
           ผู้สอนที่ถูกแต่งดำเนินการฝึกอบรม และบันทึกลง“ใบเซ็นชื่อการฝึกอบรม” และประเมินผลการอบรม โดยใช้ 1.แบบทดสอบ หรือ 2.ทำรายงาน หรือ 3. ผู้สอนประเมิน และให้ผู้สอนประเมินผล

- ถ้าผ่าน ส่ง “ใบเซ็นชื่อการฝึกอบรม” และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้องให้ ฝ่ายบุคคล

- ถ้าไม่ผ่านก็ทำการอบรมใหม่หรือทดสอบใหม่ 
        7. การบันทึกประวัติการฝึกอบรม

ฝ่ายบุคคลตรวจสอบหลักฐานที่ได้รับจากหัวหน้าแผนก และบันทึกลง “ใบประวัติการฝึกอบรมพนักงาน”
    ๕. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง:
        1.  ใบประวัติการฝึกอบรม          
   




หมายเลขแบบฟอร์ม     
         2.  ใบวางแผนการฝึกอบรม



                    
หมายเลขแบบฟอร์ม      
         3.  ใบเซ็นชื่อการฝึกอบรม





หมายเลขแบบฟอร์ม     
         4.  แบบประเมินการสัมภาษณ์   





หมายเลขแบบฟอร์ม      
         5.  ใบขออนุมัติกำลังคน               





หมายเลขแบบฟอร์ม      
         6.  ใบสมัครงาน APPLICATION FORM    



หมายเลขแบบฟอร์ม      
         7.  สัญญาข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง                



หมายเลขแบบฟอร์ม      
         8.  สัญญาจ้างพนักงานประจำ

                


หมายเลขแบบฟอร์ม      
         9.  หัวกระดาษบริษัท

                



หมายเลขแบบฟอร์ม      
         10.  Skill  Map
                


                               หมายเลขแบบฟอร์ม       
         11.  ตารางประเมินพนักงาน
                


                หมายเลขแบบฟอร์ม      
1. เขียนใบขอ





2.ตรวจสอบ/อนุมัติ





NG





MM-FM -94








MM-FM -94








OK





MM-FM -94








3. ทำใบประกาศรับสมัคร





MM-FM -112








4.กรอบใบสมัคร





MM-FM -95








NG





OK





6. สัมภาษณ์เบื้องต้น





5.ตรวจสอบคุณสมบัติ





MM-FM -90








6. สัมภาษณ์เฉพาะด้าน





MM-FM -90








7.ประเมิน





NG





8. ทำสัญญาชั่วคราว





MM-FM -110








OK





NG





1.ทดสอบ





MM-FM -26








1. ปฐมนิเทศ








OK





NG





2.ทดสอบ





2. อบรม QP/WI





MM-FM -26








OK





MM-FM -52








MM-FM -27








3.บันทึกประวัติการฝึกอบรม





4.ประเมินผลการทดลองงาน





MM-FM -114-/MM-FM -111/MM-FM -27











4.สรรหาใหม่





NG





OK





6.จัดเก็บประวัติ





5.อนุมัติ





MM-FM -111








NG





1. ประเมินความสามารถ





MM-FM -114








NG





3.ตรวจสอบ





OK








MM-FM -24








4.อบรม





5.บันทึกประวัติการฝึกอบรม





OK





2. จัดทำแผนฝึกอบรม





MM-FM -113








MM-FM -113








3.อนุมัติ





MM-FM -24








4.ทดสอบ





MM-FM -26








MM-FM -27








MM-FM -24








1. สำรวจ/จัดทำแผนฝึกอบรม





4.แจกจ่ายแผน





5. ควบคุมการฝึกอบรม





MM-FM -24/ MM-FM -51











MM-FM -24








MM-FM -27








7.บันทึกประวัติการฝึกอบรม





MM-FM -52








NG





OK





6.ทดสอบ








6. อบรม





2. ร้องขอการฝึกอบรม





รับทราบ





MM-FM -51








OK





3.ตรวจสอบ/อนุมัติ





NG





MM-FM -24/MM-FM -51











อบรม/ส่งหลักฐาน
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