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1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้ความรู้ การเพิ่มทักษะและความสามารถของบุคลากรที่การ
ทำงานมีผลกระทบต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์ รวมทั้งระบบบริหารงานคุณภาพของบริษัท ฯ 
2. ขอบเขต
ตั้งแต่การสำรวจหาความจำเป็นในการฝึกอบรม จัดทำแผนการฝึกอบรม การขออนุมัติแผนงานดำเนินการ
ฝึกอบรม การประเมินและการจัดทำบันทึกการฝึกอบรม วิเคราะห์ผลการฝึกอบรมในแต่ละเรื่อง หรือ ปี
3. นิยาม
On the Job Training  
หมายถึง  
การให้ฝึกอบรมโดยการให้ทดลองปฏิบัติจริง
Job Description  

หมายถึง 
รายละเอียดของการทำงานในตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย มีการ


กำหนดทั้งคุณสมบัติของบุคลกรในแต่ละตำแหน่ง การฝึกอบรม



ที่จำเป็น
4. เอกสารอ้างอิง
          -

กฎระเบียบบริษัท
          -

กฎหมายแรงงาน


QP-HR-01
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาบุคคลากร

QP-MR-03
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแก้ไขและการป้องกันปัญหา
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม
5.1
การสำรวจความต้องการ และความจำเป็นในการฝึกอบรม

เจ้าหน้าที่ HR. รวมกับผู้จัดการฝ่ายในแต่ละส่วนหาความจำเป็นในการฝึกอบรมในแต่ละตำแหน่งงาน (Training need) ในกรณีที่มีพนักงานในตำแหน่งใหม่เพิ่มเข้ามา เจ้าหน้าที่ HR. เป็นผู้ประสานงานกับผู้จัดการฝ่ายนั้น เพื่อทำการฝึกอบรมในหัวข้อตามใบ Training need (FM-HR-17)
เมื่อใกล้สิ้นปีประมาณเดือนพฤศจิกายนของทุกปี   เจ้าหน้าที่ HR .ส่งใบสำรวจความต้องการฝึกอบรม (FM-HR-07) ถึงผู้จัดการฝ่าย/แผนกต่าง ๆ ทำการสำรวจความต้องการของแต่ละหน่วย เกี่ยวกับหลักสูตรที่ต้องมีการฝึกอบรมในแต่ละหน่วยงาน เพื่อพัฒนาความรู้ความสามารถของแต่ละหน้าที่ของแต่ละคน เมื่อสำรวจแล้วส่งผลการสำรวจคืน Adm.ในต้นเดือนธันวาคมของทุกปี
5.2
การจัดทำแผนการฝึกอบรม
เจ้าหน้าที่ HR. รวบรวมใบสำรวจความต้องการฝึกอบรม (FM-HR-07) ส่งให้ HR Dept. Manager และหรือ HR Division Manager พิจารณา ในหัวข้อที่ แต่ละฝ่ายแจ้งความต้องการ จากนั้นหาข้อสรุปหัวข้อที่ต้องจัดทำการฝึกอบรมในแต่ละตำแหน่งที่มีความจำเป็นต้องเพิ่มความรู้ความสามารถ 
เจ้าหน้าที่ HR. จัดทำ แผนการฝึกอบรมประจำปี (FM-HR-08) ซึ่งจะครอบคลุมถึงการฝึกอบรมพนักงานใหม่ และส่งแผนการฝึกอบรมประจำปี (FM-HR-08) ให้ HR Division Manager ทบทวน จากนั้นส่ง Factory Manager และหรือ President อนุมัติแผนการฝึกอบรม เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่ต้องจัดเตรียม
5.3
การฝึกอบรมตามแผน การฝึกอบรมภายในบริษัทฯ แบ่งเป็นดังนี้
5.3.1.
การฝึกอบรมภายนอกบริษัทฯ ตามสถาบันต่าง ๆ จะมีเอกสารส่งมาที่บริษัทฯ เจ้าหน้าที่ HR. พิจารณาหัวข้อการฝึกอบรม ภายนอกที่สัมพันธ์กับแผนการฝึกอบรม ส่งให้ HR 
Division Manager พิจารณาหัวข้อการฝึกอบรมตามแผน
เจ้าหน้าที่ HR. ประสานงานกับแต่ละฝ่าย หรือแผนก ที่ต้องเข้ารับการฝึกอบรมตามแผนพร้อมกับแจ้งรายละเอียด เวลา สถานที่ การเดินทาง  
5.3.2
การฝึกอบรมภายใน แบ่งออกเป็น   2 ประเภทคือ
5.3.2.1. การอบรมภายในโดยใช้วิทยากรภายนอก    เจ้าหน้าที่ HR. ติดต่อวิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญ ที่ตรงตามแนวทางที่บริษัทฯ กำหนดหัวข้อการอบรมไว้ เพื่อแนะแนวเทคนิคใหม่ๆ ให้กับพนักงาน ทำรายชื่อผู้เข้าอบรม และแจ้งวันเวลาให้ผู้ฝึกอบรมทราบและจัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการฝึกอบรมไว้ให้พร้อม ผู้เข้ารับอบรมเซ็นชื่อในใบรายชื่อผู้เข้าอบรม (FM-HR-09)

5.3.2.2. 
การอบรมภายในโดยใช้วิทยากรภายใน เจ้าหน้าที่ HR. ประสานงานกับแต่ละฝ่าย หรือแผนก เพื่อให้ดำเนินการฝึกอบรมตามแผน และอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ทั้งสถานที่ อุปกรณ์ในการให้ความรู้ต่างๆ   ผู้เข้ารับอบรม จะเซ็นชื่อในใบรายชื่อผู้เข้าอบรม 
(FM-HR-09)

· การฝึกอบรมปฐมนิเทศ พนักงานใหม่


เจ้าหน้าที่ HR. เป็นผู้รับผิดชอบในการปฐมนิเทศพนักงานในวันแรกของการเริ่มงาน โดยมีหัวข้อดังนี้
· แนะนำเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของบริษัทฯ  นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์คุณภาพ  ระบบคุณภาพและระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ที่เกี่ยวข้องกับแผนกที่พนักงานใหม่เข้าไปปฏิบัติงาน
· แนะนำผู้บริหารทุกท่านให้พนักงานใหม่รู้จัก
· อธิบายและบรรยายเกี่ยวกับ ลักษณะธุรกิจของบริษัทฯ เช่นผลิตสินค้าประเภทใด กลุ่มลูกค้าคือใคร เป็นต้น
· อธิบายเกี่ยวกับกฎระเบียบข้อบังคับในการทำงานของบริษัทฯ เช่น วันทำงานปกติ วันหยุด เวลาพัก งวดการจ่ายค่าจ้าง เป็นต้น
· อธิบายเกี่ยวกับสวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ที่บริษัทฯ จัดให้พนักงานเมื่อเสร็จจากการอบรมเบื้องต้นแล้ว  เจ้าหน้าที่ HR.จะนำไปแนะนำและมอบตัวให้กับหัวหน้าหน่วยที่พนักงานเข้าใหม่ไปประจำอยู่   เจ้าหน้าที่ HR.บันทึกการฝึกอบรมใน ทะเบียนประวัติพนักงาน (FM-HR-06)
· การฝึกอบรมเพื่อให้พนักงานสับเปลี่ยนตำแหน่ง 


หัวแผนก หรือผู้จัดการของแต่ละตำแหน่งเป็นผู้รับผิดชอบ โดยใช้เอกสารและวิธีปฏิบัติงานในถานที่ทำงานจริงซึ่งเป็นการฝึกอบรมแบบ  On The Job Training ถ้าพนักงานที่เข้าฝึกอบรมยังไม่เข้าใจหรือทำไม่ถูกต้อง   ผู้ฝึกอบรมจะต้องแนะนำแก้ไข ให้เข้าใจการทำงานให้ถูกต้องจนพนักงานเข้าฝึกอบรมสามารถทำงานแทนกันได้ และสามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้อื่นได้ เมื่อเสร็จการฝึกอบรม ผู้ฝึกอบรมจะต้องประเมินผลการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วย ใบประเมินผลการฝึกอบรม (FM-HR-10)


ทั้งหมดของการฝึกอบรมภายใน ผู้ที่เป็นวิทยากร หรือผู้สอน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เซ็นชื่อในใบรายชื่อผู้เข้าอบรม (FM-HR-09) และทุกหลักสูตรสำหรับการฝึกอบรมภายใน เจ้าหน้าที่ HR ส่งใบประเมินหลักสูตรที่เข้าอบรม (FM-HR-11) ให้ผู้เข้ารับอบรมประเมินหลักสูตรและวิทยากรที่เข้า ส่งผลการประเมินให้เจ้าหน้าที่ HR เพื่อนำรวบรวมประเมินผลของหลักสูตรและวิทยากร
5.4 การประเมินผลการฝึกอบรม   หลังจากฝึกอบรมเสร็จไม่เกิน 1 อาทิตย์ ให้เจ้าหน้าที่ HR ดำเนินการดังนี้
5.4.1
การฝึกอบรมภายนอก ผู้ที่เข้าอบรมเสร็จ จะต้องนำใบวุฒิบัตร (ถ้ามี) ให้เซ็นชื่อลงในใบรายชื่อผู้เข้าอบรม (FM-HR-09) ถ้ามีใบวุฒิบัตร หรือใบรับรองการฝึกอบรม   ผู้เข้าฝึกอบรมจะต้องถ่ายสำเนาให้ฝ่าย HR จัดเก็บ จากนั้นให้ใบประเมินหลักสูตรที่เข้าอบรม (FM-HR-11) เพื่อพิจารณาคุณภาพหลักสูตร และใช้เป็นข้อมูลในการปรับแผนการฝึกอบรม 

HR Dept. Manager และหรือ HR Division Manager พิจารณาร่วมกับผู้จัดการฝ่ายที่เป็นหัวหน้าของผู้เข้า ว่าหลักสูตรที่ผ่านการอบรมมีความจำเป็นที่ต้องประเมินผลผู้ที่ผ่านการอบรมในเรื่องนั้นๆ หรือไม่ ถ้ามีความจำเป็นให้ส่งใบ ประเมินผลการฝึกอบรม (FM-HR-10/01) ให้หัวหน้าประเมินพฤติกรรมหลังผ่านอบรม
5.4.2
การประเมินผลสำหรับการอบรมภายใน เจ้าหน้าที่ HR. ส่ง HR Dept. Manager และหรือ HR Division Manager เป็นผู้พิจารณาว่ามีความจำเป็นหรือไม่ หากจำเป็นต้องประเมินผล แจกใบประเมินผลการฝึกอบรม (FM-HR-10/01)



- ให้กับวิทยากร ในกรณีที่ในหัวข้อการฝึกอบรมนั้นสามารถ ประเมินผลได้หลังการอบรม



- ให้กับผู้จัดการ หัวหน้าฝ่าย หรือแผนก เป็นผู้ติดตามหลังการอบรม  
          ซึ่งในการประเมินการฝึกอบรมจะมีเกณฑ์ในการประเมินผลหลังจากการฝึกอบรม ดังนี้
0 – 49 คะแนน
พนักงานไม่มีความเข้าใจและยังไม่สามารถปฏิบัติงานโดยลำพังได้
          
50 – 59 คะแนน
พนักงานมีความเข้าใจแต่ยังไม่สามารถปฏิบัติงานโดยลำพังได้
          
60 – 79 คะแนน
พนักงานมีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานโดยลำพังได้
        
80 – 89 คะแนน
พนักงานมีความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงาน และแก้ไขกรณีที่เกิดปัญหาเองได้
        
90 – 100 คะแนน
พนักงานมีความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงาน แก้ไขในกรณีที่เกิดปัญหาเองได้ พร้อม

ทั้งสามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้อื่นได้
กรณีที่พนักงานไม่มีความเข้าใจและไม่สามารถปฏิบัติงานโดยลำพังได้ให้แจ้งผู้จัดการหัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้าแผนก พิจารณาให้การฝึกอบรมใหม่ หรืออาจจะเป็นผู้ดำเนินการเพิ่มเติมความรู้ให้ใหม่ พร้อมกับประเมินผลใหม่ หรืออาจจะสับเปลี่ยนหน้าที่งานใหม่ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ HR ร่วมกับFactory Manager และหัวหน้าแผนก
5.5 

การประเมินผลความสามารถของพนักงาน


เจ้าหน้าที่ HR หัวหน้างานในแต่ละแผนก ร่วมกันกับ Factory Manager เป็นผู้ประเมินความสามารถของ

พนักงานในแต่ละระดับ เพื่อนำไปสู่การวัดผลการทำงานของพนักงานและใช้เป็นแผนพัฒนา เพิ่มความรู้ ความสามารถ ทักษะเพื่อให้เหมาะสมกับตำแหน่งงาน และสอดคล้องกับระบบจัดการด้านคุณภาพ 

โดยใช้แบบประเมินความสามารถ (FM-HR-18) ซึ่งจะทำการประเมินปีละ 1 ครั้ง ในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี หากผลการประเมินที่ได้ต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด ทางเจ้าหน้าที่ HR และ หัวหน้างานจะต้องเพิ่มทักษะให้กับพนักงานโดยการฝึกอบรม ในหัวข้อที่พนักงานไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินนั้น
5.6
การบันทึกประวัติผู้ที่ผ่านการฝึกอบรม
เจ้าหน้าที่ HR.บันทึกรายชื่อผู้ที่ผ่านการอบรม และหรือผู้ที่ผ่านการประเมินทั้งหมด ในทะเบียนประวัติพนักงาน (FM-HR-06) ของแต่ละคนและ จัดเก็บ
5.7
การสรุปรวบรวมผลการทำงาน ให้ฝ่ายบริหาร
เจ้าหน้าที่ HR รวบรวมผลการฝึกอบรม ในแต่ละเดือนที่มีการฝึกอบรม เพื่อให้ผู้จัดการฝ่าย พิจารณาถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลของการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร เพื่อพิจารณาเข้าสู่ขั้นตอนการการแก้ไข และการป้องกันปัญหา หรือการปรับปรุงการทำงานด้านการฝึกอบรม  
และเมื่อครบรอบของการประชุมทบทวนของฝ่ายบริหารจะดำเนินการสรุปผลการทำงานทั้งหมดเพื่อส่งให้ผู้จัดการฝ่ายนำเข้าสู่การประชุม และให้ผู้บริหารระดับสูงของบริษัทฯ พิจารณา
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