
  

ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    1  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

นโยบายคุณภาพ (Quality Policy) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จดัทํา ผู้ทบทวน ผู้อนมุตั ิ
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ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    2  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

บันทกึประวัตกิารแก้ไข (Amendment Record) 

แก้ไขครั-งที0 วันที0เริ0มใช้ หน้าที0 รายละเอียดในการแก้ไข 

00 1-Nov-09 ทกุหน้า เป็นการนํามาประยกุต์ใช้ในระบบบริหารคณุภาพเป็นครั �งแรก 
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ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    3  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

วัตถุประสงค์  : 
 ระเบียบปฏิบตัินี �มีวตัถปุระสงค์เพื#อการเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ให้พนกังานมคีวามสามารถในการปฏิบตัิงานเพื#อให้

บรรลตุามเป้าหมาย และนโยบายของบริษัท ฯ  เพื#อสร้างจิตสาํนกึ และให้พนกังานเกิดความตระหนกัถึงความสาํคญัในด้านคณุภาพ 
และสร้างความมั#นใจวา่พนกังานมีความสามารถ และสง่เสริมสนบัสนนุให้เกิดการผลติสนิค้าที#ดี มคีณุภาพ เพื#อสร้างความพงึพอใจ
ให้แก่ลกูค้า 
 

ขอบข่าย   : 
ระเบียบปฏิบตัินี �มีขอบเขตบงัคบัใช้ในการฝึกอบรม และสร้างจิตสาํนกึด้านคณุภาพ แก่พนกังานทกุคน  รวมถงึการอบรม

ผู้ รับเหมา ผู้ รับจ้างชว่ง และหรือบคุลากรภายนอกที#เข้ามาปฏิบตัิงานในบริษัทฯ ที#มีผลกระทบตอ่ระบบบริหาร 
 

เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มที0เกี0ยวข้อง  : 
 

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 แบบฟอร์มบนัทกึประวตักิารฝึกอบรม FO-HR-014 

8 Certify Card FO-HR-020 
              

คาํนิยาม  : 
 

การอบรมภายนอก คือ   การฝึกอบรมพฒันาที#จดัโดยหนว่ยงานภายนอก เช่น หนว่ยงานทางราชการ หรือเอกชนตา่งๆ 

การอบรมภายใน คือ   การฝึกอบรมพฒันาที#จดัโดยบริษัท 

OJT : On the Job Training คือ   การฝึกอบรมหน้างาน เพื#อความสามารถในการปฏิบตัิงานได้ 

Class Room Training คือ   การฝึกอบรมในรูปแบบการจดัในห้องอบรม หรือห้องสมัมนา 

Training Needs คือ  ความจําเป็นในการฝึกอบรมพฒันา 

Training Request คือ  การร้องขอการฝึกอบรมพฒันา 

Certify Card คือ  บตัรแสดงความสามารถของพนกังาน วา่ สามารถปฏิบตังิานในขั �นตอนใดได้บ้าง 

Refresh Training คือ  การฝึกอบรมพฒันา หรือการดําเนินการเพื#อเป็นการทบทวนความสามารถของพนกังาน 

Re-Qualify คือ  การรับรองความสามารถของพนกังานซํ �าอีกครั �ง 

Disqualify คือ  การตดัสทิธ์เนื#องจากการขาดคณุสมบตัิหรือความสามารถที#เพียงพอ 
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ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    4  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 

 
หมายเหต ุ: กรณีที#เป็นการฝึกอบรมโดยการอ้างอิงจากเอกสาร ข้อกําหนดเฉพาะของลกูค้า กฏหมาย มาตรฐาน ขั �นตอนการปฏิบตัิงาน 
เช่น QP, WI, SD ให้ระบรุะดบัความทนัสมยัลา่สดุ (Revision) ไว้ในแบบฟอร์มลงทะเบียนฝึกอบรมพฒันา (FO-HR-010) ไว้ด้วยทกุครั �ง  
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ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    5  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรม Class Room Training 
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ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    6  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรม On the Job Training 
 

 
 

ex
am

ple
 fro

m : n
uk

oo
l20

01



  

ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    7  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

ผังการไหลของกระบวนการ  :  การออกบัตรรับรอง Certify Card 

หัวหน้างานกําหนดความสามารถที#จําเปoน
ของแต่ละตําแหน่งงานในหน่วยงาน

หัวหน้างานกําหนดหัวข้อและเกณฑ์การ
ประเมินผลความสามารถแต่ละหัวข้อ

หัวหน้างานออกแบบและจัดทําหลักสูตร
เนื�อหา ตํารา อุปกรณ์ช่วยสอน

และเทคนิคต่างๆในการฝqกอบรมพัฒนา

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

หัวหน้างานประสานงานกับฝsายบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเพื#อวางแผนการ

ฝqกอบรมพัฒนาบุคลากรที#เกี#ยวข้อง

อนุมัติ

หัวหน้างานดําเนินการฝqกอบรมพัฒนา
บุคลากรที#เกี#ยวข้องตามแผนงาน

หัวหน้างาน
ประเมินผลการฝqกอบรมพัฒนา

ผ่านหรือไม่ วางแผนฝqกอบรมซ�ํา
ไม่ผ่าน

หัวหน้างานรวบรวมบันทึกหลักฐาน
การฝqกอบรมพัฒนาและการประเมินผล
เพื#อนําส่งฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล

เจ้าหน้าที#ฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล
ลงบันทึกการฝqกอบรมและพัฒนา

เจ้าหน้าที#ฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล
ออกเอกสาร Certify Card

นําเสนอหัวหน้างานและผู้จัดการฝsาย
บริหารทรัพยากรบุคคลลงนามอนุมัติ

ผ่าน

เจ้าหน้าที#ฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล
นําส่ง Certify Card ที#หัวหน้างาน

หัวหน้างานแจกจ่ายให้พนักงาน
เพื#อพกติดตัวเพื#อใช้แสดงเปoนหลักฐาน

เจ้าหน้าที#
ฝsายบริหารทรัพยากร
บุคคล จัดเก็บบันทึก

ที#เกี#ยวข้อง
QP-DC-02

FO-HR-020FO-HR-014

FO-HR-012 , 013

FO-HR-012 , 013

FO-HR-006

FO-HR-008FO-HR-010

FO-HR-020

 

ex
am

ple
 fro

m : n
uk

oo
l20

01



  

ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    8  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรมทบทวนความสามารถ (Refreshment Training) 
 

เจ้าหน้าที#ฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล
ประสานงานกับหัวหน้างานเพื#อกําหนดแผนการ
ฝqกอบรมเพื#อทบทวนความสามารถของพนักงาน

(Refresh Training)

หัวหน้างานพิจารณากําหนดความถี#ในการทบทวน
ความสามารถ กรณีที#ไม่มีข้อกําหนดเพิ#มเติมจากนี�
จะกําหนดความถี#ในการดําเนินการ ทุกๆ 6 เดือน

เจ้าหน้าที#ฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล
ระบุหัวข้อหรือหลักสูตรลงในแผนการฝqกอบรม

พัฒนาประจําปt โดยระบุสัญลักษณ์ (RF)

เจ้าหน้าที#ฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล
ประสานงานกับหัวหน้างานเพื#อดําเนินการฝqกอบรม

หัวหน้างานดําเนินการประเมินผลความสามารถ
ตามหัวข้อและเกณฑ์การประเมินผล

ผ่านหรือไม่

 RF = Refresh

 RT = Re-Training

 RQ = Re-Qualify

- มีพนักงานประสบอุบัติเหตุทั6วไป
ที6ต้องหยุดงานเพื6อพักรักษาอาการ > 15 วัน

- มีพนักงานประสบอุบัติเหตุ
ที6กระทบกระเทือนกับศรีษะหรือระบบประสาท

- มีพนักงานหญิงลาคลอด
- มีการหมุนเวียนการปฏิบัติงานที6ได้รับการรับรอง

แต่ไม่ได้ปฏิบัติงานในจุดนัHนมา > 30 วัน

Qualify และอนุมัติให้ปฏิบัติงาน
ในจุดที#เกี#ยวข้องได้ตามปกติ

ผ่าน

Disqualify
ระงับการปฏิบัติงานในจุดที#เกี#ยวข้อง

ไม่ผ่าน

พิจารณาการโยกย้ายไปปฏิบัติงาน
ในจุดที#พนักงานมีความสามารถเพียงพอ

หรือ
หัวหน้างานรวบรวมบันทึกหลักฐาน

การฝqกอบรมพัฒนาและการประเมินผล
เพื#อนําส่งฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล

เจ้าหน้าที#
ฝsายบริหารทรัพยากร
บุคคล จัดเก็บบันทึก

ที#เกี#ยวข้อง
QP-DC-02

เจ้าหน้าที#ฝsายบริหารทรัพยากรบุคคล
ลงบันทึกการฝqกอบรมและพัฒนา

FO-HR-014

FO-HR-008

FO-HR-008

FO-HR-010
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ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    9  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

ผังการไหลของกระบวนการ  :  การฝึกอบรมทบทวนเมื0อมีการเปลี0ยนแปลงเอกสาร (Document Change) 
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ขั �นตอนการปฏิบตังิาน (Quality Procedure) หน้าที#          :    10  จาก  10 

ชื#อเอกสาร  :  การฝึกอบรมและการพฒันาบคุลากร แก้ไขครั �งที#   :     00 
รหสัเอกสาร  :  QP-HR-02 วนัที#เริ#มใช้    :    1 พฤศจิกายน 2552 
 

Model วัตถุประสงค์และเป้าหมายในการฝึกอบรมและพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป้าหมายในการจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
 

ลาํดบัที# 1 Knowledge การมุง่เน้นให้เกิดความรู้ การเรียนรู้ เพื#อความเข้าใจพื �นฐานร่วมกนั 
    เช่น หลกัสตูรพื �นฐานทั#วไป 
ลาํดบัที# 2 Understand การมุง่เน้นให้เกิดความเข้าใจในเนื �อหา 
    เช่น หลกัสตูรที#เกี#ยวกบัการสอนเรื#องระเบียบปฏิบตังิานที#เกี#ยวข้อง 
ลาํดบัที# 3 Skills  การมุง่เน้นให้เกิดทกัษะ ความชํานาญในเนื �อหาวชิาที#สอน 
    เช่น หลกัสตูร OJT  
ลาํดบัที# 4 Attitude  การมุง่เน้นให้เกิดทศันคติ หรือ เจตคติที#ดใีนการทํางาน 

เช่น หลกัสตูรการบริหารจดัการ การดงูาน การอบรมนอกสถานที#เพื#อให้เกิดแนวคิดในการ
ปรับปรุงพฒันางาน อนัได้มาจากการอบรมของวิทยากร การแลกเปลี#ยนทศันคตกิบัผู้ ร่วมอบรม
คนอื#นๆ เป็นต้น 
 

การสร้างจิตสาํนึกและความตระหนักของพนักงาน 
 

� ใช้การฝึกอบรมขั �นพื �นฐานเป็นเครื#องมือชว่ยในการสร้างจิตสาํนกึและความตระหนกัด้านคณุภาพ 
� HR จะทําการทดสอบและประเมนิผลระดบัของจิตสาํนกึและความตระหนกัด้านคณุภาพของพนกังาน อยา่งน้อย 1 ครั �งตอ่ปี 
� HR วิเคราะห์ข้อมลู นําเสนอผู้บริหาร และจดัทํา Action Plan for Improvement 
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