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1.  Purpose  (วัตถุประสงค์)
1.1 เพื่อเป็นการอธิบายบ่งชี้ถึงวิธีการและขั้นตอนการดำเนินการฝึกอบรมของบริษัทฯ เพื่อเพิ่มพูนความสามารถ
       พัฒนาทักษะและให้ตระหนักถึงการทำงานให้มีคุณภาพ และสามารถปฎิบัติงานได้

2. Scope  (ขอบข่าย)
  2.1. จะเป็นการดำเนินการด้านฝึกอบรมที่ครอบคลุมถึงทั้งการฝึกอบรมภายนอก  ( External Training / Seminar)
         และการฝึกอบรมภายในบริษัทฯ ( Internal Training / Seminar)
2.2. เอกสารขั้นตอนการทำงาน (Procedure) ฉบับนี้ใช้สำหรับการฝึกอบรมของบริษัทฯ 
3. Related Documents  (เอกสารที่เกี่ยวข้อง)
3.1. QP-DD-001    Document control and control procedure
3.2 ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารฝึกอบรม (WI-AD-001)
3.3 การปฐมนิเทศพนักงานใหม่ (WI-AD-003)
4. Responsibilities  (อำนาจหน้าที่รับผิดชอบ)
	ตำแหน่ง
	อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ

	4.1
	ผู้จัดการฝ่ายบริหารทั่วไป
	 - อนุมัติแผนการฝึกอบรมประจำปีของบริษัทฯ

	 
	
	 - อนุมัติการฝึกอบรมตามความจำเป็นเร่งด่วนที่สามารถจัดอบรมภายในบริษัทได้

	4.2
	ผู้จัดการแผนกบุคคล
	 - จัดทำแผนการฝึกอบรมประจำปีของบริษัท ฯ 

	 
	
	 - ดำเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมประจำปี, ติดตามผล

	4.3
	ผู้จัดการแผนกแต่ละแผนก
	 - จัดทำและรับรอง Job description ของพนักงาน ในระดับตำแหน่ง Supervisor จนถึง ระดับ 

	 
	
	Manager การฝึกอบรมประจำปีของบริษัทฯ

	 
	 
	 - หาความจำเป็นในการฝึกอบรม / พัฒนาบุคลากร เพื่อจัดทำแผนการฝึกอบรมประจำปีของบริษัทฯ

	 
	 
	 - จัดส่งพนักงานเข้าร่วมการฝึกอบรม / สัมนา ตามแผนการฝึกอบรมประจำปีของบริษัทฯ

	 
	 
	 - ให้การรับรองผลการฝึกอบรม On the job training ของพนักงานภายในแผนกของตน

	 
	 
	 - ให้การรับรองเอกสารและติดตามผล แบบประเมินและรายงานการฝึกอบรมสัมนา (F-AD -019)

	4.4
	ผู้จัดการฝ่าย
	 - อนุมัติการฝึกอบรมตามความจำเป็นเร่งด่วนภายในฝ่าย

	 
	 
	 - อนุมัติตามข้อ 4.3 

	 
	 
	 - ร่วมในการพิจารณาจัดทำแผนการฝึกอบรมประจำปีของบริษัทฯ


5. Definitions   (คำจำกัดความ)
5.1 การฝึกอบรมภายใน หมายถึง การฝึกอบรมที่จัดขึ้นใช้สถานที่ภายในบริษัทฯ โดยการฝึกอบรมจะใช้วิทยากรของบริษัทฯ
       หรือ วิทยากรจากภายนอกที่บริษัทเชิญมาก็ได้

5.2 การฝึกอบรมภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่จัดขึ้นและใช้สถานที่อบรมภายนอกบริษัทฯ ซึ่งดำเนินการโดยองค์กรหรือ
       หรือหน่วยงานอื่น  หรือบุคลากรของบริษัทฯ เองเป็นวิทยากรฝึกอบรมก็ได้
              5.3 การฝึกอบรมตามความจำเป็นเร่งด่วน หมายถึง การฝึกอบรมที่ต้องดำเนินการให้มีขึ้นในช่วงระยะเวลานั้น หากไม่มีการ
    อบรมแล้ว จะส่งผลทำให้เกิดความเสียหาย หรือมีผลกระทบต่อระบบบริหารคุณภาพ
5.4 On the job Training หมายถึง การปฎิบัติงานในหน้าที่และขั้นตอนการทำงานของแผนก
5.5 Job Description หมายถึง แบบกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามโครงสร้างที่รับผิดชอบส่วนบุคคล


   5.6 Re-training หมายถึง การทดสอบความสามารถในการปฏิบัติงานของพนักงานที่ปฏิบัติงานอยู่ ตามระยะเวลาที่กำหนด
   ว่ามีความสามารถในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้นๆ อยู่หรือไม่ 
6.  Procedure  (ขั้นตอนการดำเนินงาน)
6.1
การฝึกอบรมภายใน
6.1.1 หน่วยงานฝึกอบรม ใช้แบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร (Training need survey)
          (F-AD-018) ให้กับทุกหน่วยงาน ภายในเดือน พฤษภาคม ของทุกปี
6.1.2  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการหาความจำเป็นในการฝึกอบรมภายในแผนกของตน โดยบันทึกลงในแบบ
สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร (Training need survey) (F-AD-018)   และนำส่งคืน   
หน่วยงานฝึกอบรม ภายในเดือน มิถุนายน ของทุกปี
6.1.3 หน่วยงานฝึกอบรม ทำการรวบรวมและสรุปแบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร (Training 
    need survey) (F-AD-018) ของแต่ละหน่วยงานเพื่อจัดทำเป็นแผนการฝึกอบรมประจำปี ภายในเดือน กรกฎาคม       
6.1.4  หน่วยงานฝึกอบรม จัดทำแผนการฝึกอบรมประจำปี ลงใน แบบฟอร์ม  YEARLY PLAN & SCHEDULE ประจำปี    เสนอผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ พิจารณาตรวจสอบ และนำเสนอต่อกรรมการผู้จัดการเพื่อพิจารณาอนุมัติ ภายในเดือนกรกฎาคม ของทุกปี
6.1.5 หน่วยงานฝึกอบรม ส่งต้นฉบับ แผนการฝึกอบรมประจำปี ของบริษัทฯ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้กับ 
    Document Control เพื่อควบคุมเอกสารตามระบบต่อไป




6.1.6  หน่วยงานฝึกอบรม จัดการฝึกอบรมตามแผนประจำปีที่ได้กำหนดไว้ และให้พนักงานผู้เข้ารับการอบรมลงชื่อเข้า
    อบรมในแบบฟอร์ม Training Course Attendance List (F-AD-033) และเมื่อทำการอบรมเรียบร้อยแล้วส่งแบบ  
    ประเมินผลและรายงานการ ฝึกอบรม/สัมมนา (F-AD-019) ให้กับผู้เข้ารับการอบรมเพื่อประเมินความพึงพอใจใน
    การจัดฝึกอบรมของหน่วยงานฝึกอบรม




6.1.7 กรณีหน่วยงานภายนอกเข้ามาทำการฝึกอบรม จะใช้แบบประเมินผลการฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอกทำการ
    ประเมินและบันทึกผลการประเมินต่อไป
6.2    การฝึกอบรมภายนอก
6.2.1 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเมื่อมีความต้องการฝึกอบรมภายนอกให้ใช้แบบฟอร์มแจ้งขอไปอบรม/สัมมนาภายนอกบริษัท 
   (F-AD-020) และระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นนำส่งที่หน่วยงานฝึกอบรมเพื่อดำเนินการให้ต่อไป
6.2.2 หน่วยงานฝึกอบรม ดำเนินการติดต่อประสานงานให้กับหน่วยงานที่ประสงค์ขอไปอบรม/สัมมนาภายนอกบริษัท 
         ตามรายละเอียดที่ได้รับแจ้งจากผู้ที่ร้องขอ
6.2.3 เมื่อผู้ที่ไปอบรม/สัมมนาภายนอกบริษัทได้อบรมเรียบร้อยแล้ว จะต้องบันทึกลงใน แบบประเมินผลและรายงานการ
    ฝึกอบรม – สัมมนา (F-AD-019) และให้หัวหน้างานเป็นผู้ติดตามประเมินผลการอบรม-สัมมนาดังกล่าว เมื่อครบ 
    3 เดือน จากนั้นส่งผลการประเมินให้กับหน่วยงานฝึกอบรมต่อไป
6.2.4 หน่วยงานฝึกอบรมส่งแบบประเมินผลและรายงานการฝึกอบรม – สัมมนา (F-AD-019) ให้กับผู้จัดการแผนกบุคคล
    ตรวจสอบการติดตามผลการประเมินเพื่อเสนอแนะต่อไป


6.3 การฝึกอบรมตามความจำเป็นเร่งด่วน



6.3.1 หน่วยงานใดก็ตามที่มีความต้องการจัดฝึกอบรมโดยเร่งด่วนหรือเพิ่มเติมจากแผนการฝึกอบรมประจำปี เพื่อ แก้ไข    หรือลดปัญหาที่เกิดผลกระทบต่อกระบวนการทำงาน หรือการบริหารระบบคุณภาพ ให้ใช้แบบสร้างสูตรฝึกอบรม (Training course requisition sheet) (F-AD-035) เสนอผู้จัดการแผนกพิจารณาอนุมัติ จากนั้นส่งให้กับหน่วยงานฝึกอบรมเพื่อดำเนินการต่อไป




6.3.2 หน่วยงานฝึกอบรม ส่งแบบสร้างสูตรฝึกอบรมดังกล่าวให้กับผู้จัดการแผนกบุคคล เพื่อตรวจสอบความเป็นไปได้
   ในการจัดการฝึกอบรม หากพิจารณาเห็นควรให้จัดการฝึกอบรมได้ มอบหมายให้หน่วยงานฝึกอบรมดำเนินจัดการ
   ฝึกอบรมต่อไป แต่หากพิจารณาแล้วไม่เห็นควรให้จัดการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าว แจ้งกลับไปยังหน่วยงานผู้
   ร้องขอต่อไป


6.4 On the Job Training
6.4.1 หน่วยงานฝึกอบรมจัดการฝึกอบรมตามตำแหน่งงาน ดังนี้

1) กรณีพนักงานใหม่  



- แผนกบุคคลทำการปฐมนิเทศน์พนักงานที่รับเข้าใหม่ตามวิธีการทำงานเรื่อง ขั้นตอนการปฐมนิเทศน์


       (WI-AD-003) 



- หน่วยงานต้นสังกัด อบรมพนักงานใหม่ตามวิธีการทำงานที่กำหนดไว้ใน Training Matrix และให้มีการ
                   ทำแบบทดสอบก่อน-หลังการอบรมดังกล่าว ทั้งนี้ เพื่อประเมินความรู้ ความเข้าใจก่อนและหลังการ
  ปฏิบัติงาน 
- หน่วยงานต้นสังกัด บันทึกผลการอบรมและฝึกปฏิบัติงานลงในแบบฟอร์ม On the Job Training
  (บันทึกการอบรมและฝึกปฏิบัติงาน) (F-AD-031) จากนั้นส่งบันทึกให้หน่วยงานฝึกอบรมจัดเก็บต่อไป
- หน่วยงานต้นสังกัด นำผลการทำแบบทดสอบก่อน-หลังการอบรม เพื่อแจ้งผลการฝึกปฏิบัติงานของ   
  พนักงานใหม่ ให้กับหน่วยงานฝึกอบรมต่อไป






2) กรณีการ Re-Training พนักงานเก่า / การโยกย้ายตำแหน่งงาน
- หน่วยงานต้นสังกัด ดำเนินการ Re-Training โดยใช้แบบฟอร์ม On the Job Training (บันทึกการอบรม  
   และฝึกปฏิบัติงาน) (F-AD-031) ตามวิธีการทำงานที่กำหนดไว้ใน Training Matrix โดยจัดอบรมใน 
เดือนมกราคมของทุกปีและให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน จากนั้นทำการประเมินผลการอบรม
โดยการให้ทำแบบทดสอบเพื่อประเมินผลความรู้ ความเข้าใจในตำแหน่งงานดังกล่าว








- กรณีที่พนักงานไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน ให้ทำการอบรมใหม่และประเมินผลซ้ำอีกครั้ง และหากยังไม่
   ผ่านอีก ให้พิจารณาโยกย้ายตำแหน่งงานอื่นๆ ที่เหมาะสมต่อไป
- จากนั้น หน่วยงานต้นสังกัดจัดทำตารางแสดงระดับความสามารถในการปฏิบัติงาน (Skill map Level) 

  (F-AD-017) ของพนักงานภายในแผนก



6.5 Job Description
6.5.1 หน่วยงานฝึกอบรมจัดทำแบบกำหนดหน้าที่และความสามารถตำแหน่ง Job Description & Competency 
    (F-AD-022) ของทุกตำแหน่งงาน ภายในองค์กร จากนั้นเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติและจัดเก็บต่อไป



6.6 การสรุปผลการจัดการฝึกอบรม
6.6.1 หน่วยงานฝึกอบรม สรุปผลการจัดการฝึกอบรมในแต่ละเดือนลงในแบบฟอร์ม YEARLY TRAINING PLAN & SCHEDULE ประจำปี และในกรณีที่ไม่สามารถจัดการฝึกอบรมได้ตามแผนการฝึกอบรมประจำปีที่กำหนดไว้ จะทำการบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม YEARLY TRAINING PLAN & SCHEDULE เพื่อดำเนินการฝึกอบรมเพิ่มเติม หรือ นำไปรวมกับแผนการฝึกอบรมประจำปีของปีถัดไป





6.6.2  หน่วยงานฝึกอบรม บันทึกการฝึกอบรมของพนักงานลงในแบบฟอร์ม Training record (F-AD-028) 





6.6.3 หน่วยงานฝึกอบรม ทำการจัดเก็บเอกสารการฝึกอบรมตามวิธีการทำงานที่กำหนด (WI-AD-001)






6.6.4 ผู้จัดการแผนกบุคคล นำรายงานสรุปผลการจัดการฝึกอบรมที่ได้รับจากหน่วยงานฝึกอบรมทำการวิเคราะห์เพื่อ
    เป็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาการจัดการฝึกอบรมของบริษัทในปีต่อไป      
7. Quality Record and Maintenance  (บันทึกการจัดเก็บและบำรุงรักษา)
	No.
	Document Number
	Document Name
	Use  Doc.
	Responsibility by
	Retention times
	Attach Doc.

	1
	F-AD-017
	ตารางแสดงระดับความสามารถในการปฏิบัติงาน 
	ทุกแผนก
	ฝึกอบรม
	3 ปี
	แผ่นแนบที่ 12

	2
	F-AD-018
	แบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร
	ทุกแผนก
	ฝึกอบรม
	1 ปี
	แผ่นแนบที่ 1

	3
	F-AD-019
	แบบประเมินผลและรายงานการฝึกอบรม-สัมมนา
	ฝึกอบรม
	ฝึกอบรม
	ตลอดอายุงาน
	แผ่นแนบที่ 2-3

	4
	F-AD-020
	แบบฟอร์มแจ้งขอไปอบรม / สัมมนาภายนอกบริษัท
	ทุกแผนก
	ฝึกอบรม
	1 ปี
	แผ่นแนบที่ 4

	5
	F-AD-022
	แบบกำหนดหน้าที่และความสามารถตามตำแหน่งงาน
	ฝึกอบรม
	ฝึกอบรม
	เมื่อมีฉบับใหม่
	แผ่นแนบที่ 5-6

	6
	F-AD-028
	Training History Record
	ฝึกอบรม
	ฝึกอบรม
	ตลอดอายุงาน
	แผ่นแนบที่ 7

	7
	F-AD-031
	On the job training (บันทึกการอบรมและฝึกปฏิบัติงาน)
	ทุกแผนก
	ฝึกอบรม
	ตลอดอายุงาน
	แผ่นแนบที่ 8

	9
	F-AD-033
	Training course attendance list
	ฝึกอบรม
	ฝึกอบรม
	2 ปี
	แผ่นแนบที่ 9

	10
	F-AD-035
	แบบสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 
	ฝึกอบรม
	ฝึกอบรม
	2 ปี
	แผ่นแนบที่ 10-11
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