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1. วัตถุประสงค์
1) เพื่อเสริมสร้างความรู้ความสามารถ ให้พนักงานมีความสามารถในการปฏิบัติงานด้านคุณภาพ สิ่งแวดล้อมและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย   ตามที่บริษัท ฯ  ต้องการ
2) เพื่อสร้างจิตสำนัก  ให้พนักงานตระหนักถึงความสำคัญในด้านคุณภาพ สิ่งแวดล้อม และ อาชีวอนามัยและความปลอดภัย
2. ขอบเขต
ให้การฝึกอบรม และสร้างจิตสำนึกด้านคุณภาพ, สิ่งแวดล้อม และอาชีวอนามัยและความปลอดภัยแก่พนักงานทุกคน  รวมถึงอบรมผู้รับเหมาช่วง ที่เข้ามาปฏิบัติงานในบริษัท ฯ
3. คำจำกัดความ
ความจำเป็นในการฝึกอบรม ( Training needed) 
หมายถึง หัวข้อการฝึกอบรมที่ถูกตั้งขึ้นมา สำหรับพนักงานแต่ละตำแหน่ง/หน้าที่ เพื่อแสดงว่าพนักงานนั้นมีความจำเป็นต้องฝึกอบรมในเรื่องใดบ้าง  จึงจะมีความรู้ความสามารถเพียงพอที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ ที่ต้องรับผิดชอบได้
หลักสูตรนอกเหนือจากความจำเป็นในการฝึกอบรม

หมายถึง  หลักสูตรการอบรมที่ไม่ใช่ความจำเป็นในการอบรมพนักงาน แต่พนักงานบางตำแหน่งควรได้รับการฝึกอบรม เพื่อเสริมทักษะหรือสร้างจิตสำนึกในด้านต่างๆ
การสอนงาน (OJT)           
หมายถึง       การสอนงานให้กับพนักงานที่หน้างาน โดยเน้นถึงปฏิบัติจริงกับเครื่องมือ อุปกรณ์

การอบรมภายใน     หมายถึง
การอบรมที่จัดให้มีขึ้นภายในบริษัท ฯ โดยวิทยากรภายใน หรือภายนอก

การอบรมภายนอก  หมายถึง
การที่บริษัท ฯ ส่งพนักงานไปฝึกอบรมที่มีผู้จัดขึ้นภาย 
นอกบริษัท
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร   หมายถึง
ผู้ที่จัดทำหลักสูตร  และดำเนินการให้มีการอบรมใน
หลักสูตรนั้น  ซึ่งอาจจะเป็นวิทยากรเอง หรือเชิญผู้อื่นที่เหมาะสมมาเป็นวิทยากรก็ได้
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.1) การกำหนดความจำเป็นในการฝึกอบรม

4.1.1)  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เป็นผู้ประสานงานให้หัวหน้าแผนกหรือผู้บังคับบัญชาทำการสำรวจว่า  พนักงานในความดูแลของตนเองแต่ละตำแหน่ง มีความจำเป็นต้องได้รับการอบรมในเรื่องใดบ้าง  โดยพิจารณาความจำเป็นและเหมาะสม  รวมถึงการสอนงาน ( OJT )  แล้วหัวหน้าแผนก หรือผู้บังคับบัญชาจัดทำความจำเป็นในการฝึกอบรม (FPG-001-00-01) โดยระบุถึง


- หลักสูตร ระบุชื่อหลักสูตร ที่จำเป็นต้องให้พนักงานเข้ารับการอบรม
- ประเภทการฝึกอบรม ระบุว่าเป็นการอบรมภายใน, การอบรมภายนอก หรือการสอนงาน
- ผู้รับผิดชอบ ระบุผู้รับผิดชอบของแต่ละหลักสูตร โดยหัวหน้าแผนก หรือผู้บังคับบัญชา เป็นผู้กำหนดตามความเหมาะสม

4.1.2) ส่งให้กับ ผู้จัดการฝ่ายที่เกี่ยวข้องทำการพิจารณาอนุมัติ
4.2) การจัดทำหลักสูตรการฝึกอบรม

4.2.1) กรณีเป็นการฝึกอบรมที่จำเป็น ให้ผู้รับผิดชอบในแต่ละหลักสูตร ตามที่ระบุในข้อ    4.1.1 ) จัดทำหลักสูตรการฝึกอบรม (FPG-001-00-02)  กรณีเป็นการฝึกอบรมนอกเหนือจากหัวข้อการฝึกอบรมที่จำเป็น ผู้จัดการฝ่ายบุคคลและธุรการ  เป็นผู้กำหนดหลักสูตร และผู้รับผิดชอบหลักสูตร
สิ่งที่จะต้องระบุหลักๆ ในแต่ละหลักสูตรการฝึกอบรมมีดังต่อไปนี้
· หัวข้อ  ระบุชื่อหัวข้อเรื่องที่จะฝึกอบรม
· รายละเอียด อธิบายเนื้อหาโดยสังเขปของแต่ละหัวข้อ
· วิธีการอบรม ระบุถึงวิธีการอบรมของแต่ละหัวข้อ เรื่อง เช่น บรรยาย , ฝึกปฏิบัติ , การสอนงาน , การชมวีดีโอ ฯลฯ
· การประเมินผล ระบุถึงวิธีการประเมินผล เช่น สอบข้อเขียน , ใช้แบบประเมินผลความเข้าใจ ฯลฯ หรือไม่มีการประเมินผล
   
4.2.2) เสนอให้ผู้จัดการโรงงานทำการพิจารณาอนุมัติ หลักสูตรการฝึกอบรม (FPG-001-00-02)  

4.3) การจัดทำแผนการฝึกอบรม 
    4.3.1) เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม จัดทำแผนการฝึกอบรมรายปีโดยนำหลักสูตรที่ผ่านการอนุมัติแล้ว มาจัดตารางเวลา ว่าแต่ละหัวข้อ ควรจะจัดให้มีการฝึกอบรมเมื่อใด และจัดทำแผนการฝึกอบรม (FPG-001-00-03) โดยต้องพิจารณาให้พนักงานแต่ละคนได้รับการฝึกอบรมที่จำเป็น ให้ครบทุกหลักสูตรภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เริ่มงาน
   4.3.2) เสนอแผนการฝึกอบรมให้ผู้จัดการโรงงาน พิจารณาอนุมัติ
4.4) การดำเนินการจัดฝึกอบรม
   4.4.1)  การฝึกอบรมภายใน
          4.4.1.1) เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เป็นผู้ประสานงานกับผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตร ให้มี  
  การจัดฝึกอบรมตามแผนที่กำหนดขึ้น
         4. 4.1..2) เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม กำหนดผู้ที่จะต้องเข้ารับการอบรม ร่วมกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร โดยพิจารณา
จากความจำเป็นในการฝึกอบรม และความเหมาะสมอื่น ๆ
4. 4.1.3) หากพนักงานใดๆ ไม่ได้เข้ารับการอบรมตามแผนที่กำหนดไว้ และเป็นหลักสูตรที่จำเป็นสำหรับพนักงานนั้น ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ดำเนินการฝึกอบรมแก่พนักงานที่ไม่เข้าร่วมการอบรมเป็นกรณีเฉพาะ  หรืออาจจัดฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมหลักสูตรนั้น ๆ ครั้งต่อไปของบริษัท ฯ ตามความเหมาะสม
4.4.2) การฝึกอบรมประเภทการสอนงาน ( OJT )  พนักงานใหม่ 
ให้หัวหน้าแผนก หรือผู้บังคับบัญชา ร่วมกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร ดำเนินการสอนงาน  
ให้แล้วเสร็จภายใน 4 เดือน นับจากวันที่เริ่มงานของพนักงานใหม่
4.4.3) การฝึกอบรมภายนอก  
ให้เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ประสานงานกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร  ดำเนินการส่ง พนักงานเข้ารับการอบรมภายนอก ตามแผนที่กำหนดไว้ ถ้ามีผู้จัดหลักสูตรการอบรมภายนอกอื่น ๆ ขึ้นภายหลังจากประกาศแผนการอบรมรายปี และผู้บังคับบัญชา หรือหัวหน้าแผนก เห็นว่าพนักงานในความรับผิดชอบควรเข้ารับการอบรมในหลักสูตรนั้น   ให้เสนอต่อเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เพื่อดำเนินการขออนุมัติจากผู้จัดการโรงงาน  เพื่อส่งให้พนักงานเข้ารับการอบรมต่อไป
4.5) การประเมินผลการฝึกอบรม
     4.5.1) การประเมินการสอนงาน ( OJT ) 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เป็นผู้รับผิดชอบในการประเมินผลการสอนงานพนักงานในการบังคับบัญชา ครั้งแรกภายใน 4 เดือน นับจากวันที่เริ่มงานของพนักงานใหม่  แล้วบันทึกผลการประเมินลงในแบบประเมินผลการสอนงาน (FPG-001-00-04) ถ้าไม่ผ่านการประเมิน คือ ผลการประเมินต่ำกว่า 60% ให้ผู้รับผิดชอบหลักสูตรนั้น ๆ ทำการฝึกอบรมใหม่ หรือดำเนินการอื่นๆ และประเมินผล จนกว่าจะผ่านการประเมิน
และให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ทำการประเมินประสิทธิภาพการทำงานโดยรวมของพนักงานแต่ละคนครั้งต่อไป ภายในช่วงทุก ๆ 6 เดือน หากพนักงานได้ผลคะแนนต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด จะต้องทำการฝึกอบรมใหม่ หรือดำเนินการอื่นๆ และประเมินผลใหม่ จนกว่าจะผ่านการประเมิน
          4.5.2) การประเมินผลการอบรมภายใน
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเป็นผู้ประเมินผล  ตามวิธีการที่ได้ระบุไว้ในหลักสูตรการฝึกอบรม (FPG-001-00-01) ถ้าไม่ผ่านการประเมิน คือ ผลการประเมินต่ำกว่า 60% ให้ผํ้รับผิดชอบหลักสูตรนั้น ๆ ทำการอบรมใหม่ตามหลักสูตรเดิม หรือวิธีการอื่น ๆ ตามความเหมาะสม และประเมินผลใหม่ จนกว่าจะผ่านการประเมิน
ในบางหลักสูตรอาจไม่มีการประเมินผล ซึ่งการพิจารณาว่าจะประเมินผลหรือไม่นั้น  รวมถึงวิธีการประเมินผล  ให้ขึ้นกับดุลยพินิจของผู้รับผิดชอบหลักสูตร  โดยขึ้นกับความสำคัญและรูปแบบของเนื้อหา ของหลักสูตร โดยจะเน้นประเมินผลหลักสูตรที่มุ่งเน้นเสริมสร้างความรู้ ความสามารถที่จำเป็นหลัก ๆ ถ้าเป็นหลักสูตรที่สำคัญน้อย หรือเป็นหลักสูตรที่มุ่งเน้นเพื่อเสริมสร้างจิตสำนึก อาจไม่มีการประเมิน
4.6) การจัดทำประวัติการฝึกอบรม
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ลงบันทึกประวัติการฝึกอบรม (FPG001-00-05)
ของพนักงานที่เข้ารับการอบรมและผ่านการประเมินผล  
4.7) การฝึกอบรมผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วง
เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมดำเนินการฝึกอบรม หรือประชุมชี้แจงผู้รับเหมาช่วง ที่เกี่ยวข้องกับคุณภาพ และ/หรือ มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม และอาชีวอนามัยและความปลอดภัย โดยให้ผู้รับเหมา และผู้รับเหมาช่วงที่เข้ารับการอบรม ลงลายมือชื่อยืนยันการเข้ารับการอบรม
4.8)  การสร้างจิตสำนึก
บริษัทฯ มีการดำเนินการ เพื่อสร้างจิตสำนึกดังต่อไปนี้
4.8.1) การฝึกอบรม ให้ปฏิบัติตามหัวข้อ 4.1 – 4.7 ว่าด้วยการฝึกอบรมหลักสูตรที่มุ่งเน้น การเสริมสร้างจิตสำนึก โดยที่เชิญวิทยากรจากทั้งภายใน หรือภายนอก ที่ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้าน หรือผู้ที่เชี่ยวชาญทางด้านการบรรยายเพื่อสร้างจิตสำนึก  มาบรรยาย  เช่น วิทยากรจากศูนย์ความปลอดภัย บรรยายหลักสูตร ความปลอดภัยในการทำงาน เป็นต้น
4.8.2 ) การจัดป้ายนิเทศน์       เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดป้ายนิเทศน์ เพื่อเสริมสร้างจิตสำนึกในด้านคุณภาพ สิ่งแวดล้อม และอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  โดยรวบ รวมบทความ สารคดี รูปภาพ ต่างๆ ที่สามารถสร้างจิตสำนึกให้แก่พนักงาน มาจัด ในช่วงเวลาที่เหมาะสม
       4.8.3) การจัดรายการเสียงตามสาย ( Morning Talk )    เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม  เป็นผู้รับผิด 
      ชอบในการหาบุคลากร และหัวข้อที่เหมาะสมเพื่อจัดรายการเสียงตามสายตอนเช้า ( หรืออาจ
       เป็นบ่าย หรือเย็น ตามความเหมาะสม  โดยใช้เวลา  และความถี่ที่เหมาะสม  เน้นในเรื่องการ
       กระตุ้นสร้างจิตสำนึกแก่พนักงานด้านคุณภาพ  สิ่งแวดล้อมและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
  4.8.4) การจัดทำวารสาร  เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำวารสารของบริษัทฯ เพื่อเป็นการเสริมสร้างจิตสำนึกของพนักงาน  โดยรับผิดชอบในการสรรหาบุคลากรมารับผิดชอบ เขียนบทความต่างๆ เป็นต้น 
4 เอกสารอ้างอิง
ไม่มี
5 บันทึก
        1. แบบฟอร์มโครงสร้างหลักสูตร (FPG-001-00-01)



 

        2. แบบฟอร์มความจำเป็นในการฝึกอบรม (FPG-001-00-02)

 

        3. แบบฟอร์มแผนการฝึกอบรม (FPG-001-00-03)






        4. แบบฟอร์มประเมินผลการสอนงาน (FPG-001-00-04)




        5. แบบฟอร์มประวัติการฝึกอบรม (FPG-001-00-05)


ประวัติการแก้ไข


	00
	ออกเอกสารใหม่
	(ชื่อ)
	(วันที่)
	(ชื่อ)
	(วันที่)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


แก้ไขครั้งที่





วันที่





รายละเอียดการแก้ไข





ผู้จัดทำ





วันที่





อนุมัติโดย









วันที่บังคับใช้ : (วันที่)
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