
YOUR Company                               Quality Procedure 
 

QP 6.2.1 T: การฝกอบรมและการสรางความตระหนัก 
 

I วัตถุประสงค (PURPOSE) 

 วัตถุประสงคของระเบียบปฏิบัตินี้ เพื่อกําหนดระบบและคําแนะนํา รวมถึงหนาที่รับผิดชอบในการ
พิจารณา คนหา ความจําเปนหรือความตองการในการฝกอบรม และจัดฝกอบรมตามที่ตองการ เพื่อ
จัดทําแผนการสรางจิตสํานึก รวมถึงการรักษาบันทึกการฝกอบรม 

II การประยุกตใช (APPLICATION) 

 ระเบียบปฏิบัตนิี้ประยกุตใชสําหรับโปรแกรมการฝกอบรมและสรางจิตสํานึกที่จัดขึน้โดย บริษัท 

III.        ระเบียบปฏบิัติ (PROCEDURE) 

1. ความตองการการฝกอบรมและสรางจิตสํานึก (Training and awareness needs)    

1.1 วัตถุประสงคของโปรแกรมการฝกอบรมของ บริษัท คือ เพื่อทําใหมัน่ใจวาพนักงานมคีวามคุนเคย
กับขอกําหนดของระบบคุณภาพโดยเฉพาะในสวนที่เกี่ยวของกับงานของตนเอง และเพื่อใหเกิด
ทักษะความชํานาญที่เหมาะสมในแตละงาน 

1.2 โปรแกรมสรางจิตสํานึกจะมุงเนนไปทีก่ารสรางความเขาใจในขอกําหนดที่สําคัญของลูกคา และ
กิจกรรมตางๆที่จําเปนเพื่อใหบรรลุตามนโยบายคุณภาพและวัตถุประสงคคุณภาพ 

1.3       ฝายบุคคลมีหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดความตองการในการฝกอบรมและการสรางจิตสํานึก
สําหรับหลักสูตรทั่วไปในบริษัท เชน การปฐมนิเทศ กฎระเบียบของบริษัท กฎหมายที่จําเปน ระบบ
คุณภาพ ความปลอดภัย และขอควรรูเกี่ยวกับบริษัทและสภาพการทํางานตางๆ 

1.4 ผูจัดการในแตละฝายมีหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดความจําเปนในการฝกอบรมของ ฝายหรือ
หนวยงานตนเอง รวมถึงการดําเนินการฝกอบรมดวย ซ่ึงการฝกอบรมระดับฝายมกัจะมุงเนนไปที่
การเพิ่มทักษะ ความชํานาญของพนักงานในการทํางานทีก่ระบวนการนั้น รวมถึงการตรวจสอบ 
ทดสอบ การวเิคราะหปญหาและการใชเทคนิคทางสถิติ เปนตน 
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1.5       ความตองการในการฝกอบรมของพนักงานแตละคนจะตองไดรับการพิจารณา สอดคลองกับ
ชวงเวลาที่มกีารประเมินผลการทํางานดวย ซ่ึงผูจัดการฝายทําหนาที่ประสานงานกับฝายบุคคล 

2. วัตถุประสงคคุณภาพ, ระบบคุณภาพ และการปรับปรงุอยางตอเนื่อง (Quality objectives, quality 
system, and continual improvement)    

2.1 ฝายประกันคณุภาพจะประสานงานและกาํหนดโปรแกรมการฝกอบรมและสรางจิตสํานึกที่เกีย่วกบั
วัตถุประสงคคุณภาพ ระบบคุณภาพ และการปรับปรุงอยางตอเนื่อง ซ่ึงการฝกอบรมอาจอยูใน
รูปการฝกอบรมหลักสูตรทั่วไป การฝกอบรมในแตละฝาย หรือแมกระทั่งการฝกอบรมกลุมยอย 
และรายบุคคล 

2.2 การแนะนําผลิตภัณฑและระบบคุณภาพ ซ่ึงในหลักสูตรการปฐมนิเทศหรือหลักสูตรทั่วไปที่อบรม
ใหแกพนกังานทุกคน ควรคาํนึงถึงประเดน็ดังตอไปนี ้

• การสาธิตและการอธิบายผลิตภัณฑ รวมถึงวัตถุประสงคและกฎเกณฑที่เกี่ยวของ คุณลักษณะที่
วิกฤติ และคณุลักษณะสําคัญตางๆ ลักษณะของความบกพรองและลมเหลวรวมถึงผลกระทบตอ
ระบบโดยรวม และตอความพึงพอใจของลกูคาดวย 

• การนําเสนอและการอธิบายระบบบริหารคุณภาพ ควรรวมถึงนโยบายคุณภาพ การทบทวน
ระบบของกระบวนการและความเกีย่วของตางๆ ระบบเอกสารของระบบคุณภาพ การรายงาน
ปญหาคุณภาพ และกตกิาหรอืกฎเกณฑที่พนักงานแตละคนตองรับทราบและปฏิบัติเพื่อการมี
สวนรวมในการรักษาระบบบริหารคุณภาพ 

การอบรมเกี่ยวกับการแนะนําผลิตภัณฑและระบบคุณภาพจะตองมกีารบันทึกเปนเอกสารไว ซ่ึง
บันทึกการฝกอบรมนี้ จะถูกเก็บรักษาโดยฝายบุคคล 

2.3       วัตถุประสงคคุณภาพและการปรบัปรุงอยางตอเนื่อง บริษัทควรมีการฝกอบรมและกระตุนจิตสํานึก
เกี่ยวกับวัตถุประสงคคุณภาพและความสําคัญในการบรรลุความพึงพอใจของลูกคาอยางสม่ําเสมอ 
ซ่ึงรวมถึงการสื่อสารใหพนกังานเขาใจและตระหนักดีวางานหรือกิจกรรมที่ตนเองทํา จะเกีย่วของ
หรือสนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงคคุณภาพไดอยางไร การกระตุนและสรางจิตสํานึกนี้อาจทําได
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หลายวิธีและหลายรูปแบบ เชน ปายประกาศการติดบอรด การประชุม เปนตน              

            การอบรมจะตองมกีารบันทึกเปนเอกสารไว ซ่ึงบันทึกการฝกอบรมนี้ จะถกูเก็บรักษาโดยฝายบุคคล 

2.4 วิธีการในการประเมินจิตสํานึกเกีย่วกับวัตถุประสงคคุณภาพ ระบบคณุภาพและการปรับปรุงอยาง
ตอเนื่อง ทําไดโดยการวัดผลจากการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ในการตรวจประเมนิแตละฝาย 
ผูตรวจประเมนิควรสอบถามพนักงานเกีย่วกับวัตถุประสงคคุณภาพ วากิจกรรมหรืองานที่ทําอยู
เกี่ยวของหรือสนับสนุนการบรรลุถึงวัตถุประสงคคุณภาพอยางไร และภายในหนวยงานนั้นมีการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่องในเรื่องอะไรบาง และทําไมตองปรบัปรุง ซ่ึงผลลัพธของการสอบถามจะถูก
บันทึกในใบบนัทึกการตรวจประเมินของผูตรวจประเมนินั้น 

3. โปรแกรมการฝกอบรมท่ัวไปในบริษัท (Company-wide training and awareness programs)    

3.1 การปฐมนิเทศทั่วไป ฝายบุคคลจะจัดการปฐมนิเทศใหแกพนักงานทกุคนทั้งพนักงานใหมและ
พนักงานปจจบุัน การฝกอบรมนี้จะทําใหพนักงานเขาใจ และคุนเคยกบักฎเกณฑทัว่ไปของบริษัท 
โปรแกรมการฝกอบรมและประโยชนที่จะไดรับ โดยบันทึกการฝกอบรมนี้จะถูกเกบ็รักษาโดยฝาย
บุคคล 

3.2 การอบรมความปลอดภัย พนักงานทกุคนจะตองไดรับการฝกอบรมเกี่ยวกับการทํางานที่ปลอดภัย 
การปฐมพยาบาลเบื้องตน การใชอุปกรณปองกันภยัสวนบุคคล การปฏิบัติตนเมื่อเกดิเหตุฉุกเฉิน 
เปนตน ซ่ึงการอบรมความปลอดภัยดําเนนิการโดยฝายบุคคลและฝายที่เกี่ยวของหรืออาจมี
หนวยงานภายนอกรวมดวยก็ได โดยบันทกึการฝกอบรมนี้จะถูกเก็บรักษาโดยฝายหรือหนวยงาน
ตนสังกัดของพนักงานผูนัน้ 

3.3 ความเขาใจเกีย่วกับระบบตางๆที่จําเปนในบริษัท โดยทัว่ไปจะมกีารอบรมเกี่ยวกับระบบการทํางาน
ตางๆในหนวยงานตนเองอยูแลว เชน ระบบการเรียกชื่อและการจดัเกบ็ชิ้นสวน อุปกรณใน
หนวยงาน ระบบ Bar Code การจัดทําและใชงานบันทกึคุณภาพ เปนตน โดยการฝกอบรมนี้จะเปน
หนาที่ของแตละฝายหรือหนวยงาน รวมถึงการเก็บรักษาบันทึกการฝกอบรมดวย 
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3.4 การฝกอบรมพิเศษ บริษัทมนีโยบายสนับสนุนการศึกษาและหาความรูเพิ่มเติมใหแก 
             พนักงานทุกคน ซ่ึงอาจอยูในรูปการสงพนักงานเขารวมการสัมมนา การประชุมวิชาการ หรือการ

ฝกอบรมภายนอกอื่นๆ ฝายบุคคลมีหนาที่ในการพจิารณาคํารองขอการไปฝกอบรมภายนอกรวมถึง
การประเมินประสิทธิผลรวมกับหนวยงานนั้นๆดวย 

3.5 การศึกษาดวยตนเอง บริษัทกระตุนใหพนกังานทุกคนไขวควาหาความรูเพิ่มเติมอยูเสมอ ในรูปของ
การถายทอดความรู ขาวสาร รายงานตางๆ การจัดหานิตยสารหรือหนังสือตางๆ ซ่ึงการศึกษาดวย
ตนเองนี้ถือเปนการฝกอบรมอยางไมเปนทางการ อาจมกีารบันทึกการฝกอบรมหรือไมก็ได ขึน้อยู
กับความเหมาะสมและดุลยพินิจของหวัหนางานและฝายบุคคล 

4.          การฝกอบรมในฝายและการฝกอบรมแบบปฏิบตัจิริง (Departmental and on-the-job training)   

4.1 แตละฝายหรือแผนกมีหนาทีรั่บผิดชอบในการจัดเตรยีมการฝกอบรมที่จําเปนใหแกพนักงาน 
เพื่อใหมัน่ใจวาพนักงานจะมทีักษะ ความชาํนาญ และความสามารถที่เหมาะสมและเพียงพอ
สําหรับการปฏิบัติงานนั้นๆ 

4.2 การฝกอบรมแบบปฏิบัติจริง เชน การทดลองทํางานโดยมีหัวหนางานหรือพนักงานที่มี
ประสบการณมานานคอยดแูล แนะนํา ควรดําเนินการแกพนักงานทกุคนที่ผลของการทํางาน
เหลานั้นอาจสงผลกระทบถึงคุณภาพของผลิตภัณฑ การฝกอบรมแบบปฏิบัติจริงนี้ตองมีการบันทกึ
เปนเอกสาร รวมถึงรายละเอยีดอื่นๆดวย เชน ขอบเขต ระยะเวลา ช่ือของผูฝกอบรมหรือผูสอน 
รวมถึงผลการประเมินการฝกอบรมดวย 

4.3        พนักงานตรวจสอบคุณภาพ พนักงานฝายผลิต พนักงานทีดู่แลเกี่ยวกับวตัถุดิบ พนักงานบรรจุหีบ
หอและจดัสง รวมถึงพนักงานอื่นผูซ่ึงปฏิบัติการหรือเคลื่อนยายผลิตภณัฑจะตองเปนผูที่ไดรับการ
มอบหมายหนาที่และผานการฝกอบรมแลวเทานัน้ ซ่ึงผูจัดการแตละฝายจะตองจัดทาํเอกสารตาราง
กําหนดความจาํเปนในการฝกอบรม (Training Matrix) เพือ่ที่จะสามารถเขาใจถึงการฝกอบรมและ
ทักษะของพนกังานแตละคน โดยมีเปาหมายคือการฝกอบรมใหพนกังานมีทักษะและความชํานาญ
ในการปฏิบัติงานไดในหลายๆกระบวนการ และบันทึกการฝกอบรมจะถูกเก็บรักษาโดยฝายบุคคล,
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พนักงานตรวจสอบคุณภาพจะตองไดรับการฝกอบรมเกี่ยวกับการสอบเทียบและการใชเครื่องมือวัด
และเครื่องมือทดสอบ รวมถึงเทคนิคและทกัษะในการตรวจวัด ตรวจสอบและทดสอบที่จําเปนดวย 
ฝายประกันคณุภาพจะตองจัดทํา เก็บรักษา และทบทวนตารางกําหนดความจําเปนในการฝกอบรม 
ของพนักงานตรวจสอบคุณภาพอยางสม่ําเสมอ และบันทึกการฝกอบรมจะถูกเก็บรักษาโดยฝาย
บุคคล 

4.5 พนักงานผูซ่ึงปฏิบัติงานนั้นๆอยูแลวอยางนอย 3 เดือน กอนที่ระเบยีบปฏิบัตินี้จะมีผลบังคับใช 
อาจจะอนุโลมวามีคุณสมบัตเิหมาะสมในการปฏิบัติงานไดโดยไมจําเปนตองไปเริ่มการฝกอบรม
ใหม แตอยางไรก็ตามจําเปนตองมีการจัดทาํเอกสารยืนยนัใหชัดเจนสําหรับพนักงานเหลานั้นดวย 
ซ่ึงเอกสารนี้จะเทียบเทากับบันทึกการฝกอบรม และจะตองถูกเก็บรักษาโดยฝายบุคคล 

4.6 พนักงานผูซ่ึงมีผลงานการปฏิบัติงานที่ไมนาพอใจจะตองไดรับการฝกอบรมเพิ่มเติมหรือฝกอบรม
ซํ้า 

5. ตารางกําหนดความจําเปนในการฝกอบรม (Training / Competence Matrix)     

5.1 ผูจัดการฝายแตละฝายมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดทําและปรับปรุง เอกสารตารางความตองการการ
ฝกอบรม (CRM) และเอกสารตารางแสดงสถานะการฝกอบรมที่จําเปน (PCM) ซ่ึงตองมี
รายละเอียดทีชั่ดเจนครอบคลุมการทํางานทั้งหมดที่อาจสงผลถึงคุณภาพของผลิตภัณฑใน
หนวยงานนั้นๆ เชน กระบวนการผลิต การจัดการและเคลื่อนยายวัตถุดบิ การบรรจุหบีหอและการ
จัดสง การเฝาติดตามและการวัด เปนตน 

5.2 ตารางความตองการการฝกอบรม (CRM: Competence Requirements Matrix) จะกําหนดแนวทาง
วาแตละตําแหนงงานหรือกระบวนการ ในแตละฝาย แผนกจะตองไดรับการฝกอบรมที่จําเปน 
อะไรบาง 

5.3    ตารางแสดงสถานะการฝกอบรมที่จําเปน (PCM: Personnel Competence Matrix) จะแสดง
รายละเอียดวาพนักงานแตละคนมีสถานะของการฝกอบรมเปนอยางไรมีคุณสมบัติครบถวนหรือ
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พรอมที่จะปฏบิัติงานตั้งแตเมื่อไหร ซ่ึงจะชวยใหฝายหรือแผนกเขาใจและบริหารการฝกอบรมได
สะดวกยิ่งขึ้น โดยบันทึกเกีย่วกับการศกึษาและการฝกอบรมจริงจะถูกเก็บรักษาโดยฝายบุคคล 

 
6. การประเมินผลประสิทธิภาพการฝกอบรม (Training effectiveness evaluation) 

วิธีการและแนวทางดังตอไปนี้สามารถนํามาใชในการประเมินประสิทธผิลของการฝกอบรมได 
6.1 การติดตามผล (Follow-up evaluation) : การประเมินโดยใชการตดิตามผลสวนมากมัก     จะใช

สําหรับการฝกอบรมแบบปฏิบัติจริงซึ่งควรมีการประเมินสมรรถนะของพนักงานผูไดรับการ
ฝกอบรมหลังจากการฝกอบรมไมเกิน 1 เดอืน และผลหรอืบันทึกของการประเมินนี้จะตองจัดเก็บ
ไวทั้งโดยฝายบุคคลและฝายหรือหนวยงานนั้น 

6.2 การประเมินตามชวงเวลา (Periodical employee evaluation) : พนกังานควรไดรับการประเมินผล
งานการทํางานตามชวงเวลา (โดยทัว่ไปอาจทําปละ 1 คร้ัง) ซ่ึงรวมถึงการทบทวนการฝกอบรม
ทั้งหมดที่พนกังานผูนั้นไดรับและผลการประเมินประสทิธิผลของการฝกอบรมในชวงเวลาดังกลาว
ดวยและผลของการประเมินนี้จะถูกนําไปใชพิจารณาความจําเปนหรือความตองการในการ
ฝกอบรมของพนักงานผูนัน้ในคราวตอไป บันทึกดังกลาวจะถกูเก็บรักษาโดยฝายบุคคล 

6.3 การทบทวนสมรรถนะโดยรวมของพื้นทีห่รือหนวยงานที่ไดรับการฝกอบรมไปแลว (Review of 
overall performance in areas related to particular training) : หลังจากทีม่ีการฝกอบรมเกี่ยวกับ
หลักสูตรที่จําเปนทั่วไปของบริษัท เชน ความปลอดภัย การปฏิบัติตนเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉนิ หรือ ความ
ตระหนกัและจิตสํานึกเกีย่วกับการประกนัคุณภาพหรือระบบ คุณภาพ บริษัทควรที่จะมีการ
ประเมินโดยการเปรียบเทียบสมรรถนะกับสถิติเกากอนทีจ่ะมีการฝกอบรมวามีแนวโนมเปน
อยางไร เชน การประเมินประสิทธิผลของการฝกอบรมเกี่ยวกับความปลอดภัย ควรวัดผลจากอัตรา
การเกิดอุบัติเหตุจากการทํางาน เปนตน 
ซ่ึงขอมูล หรือสถิติที่ไดมานี้จะถูกนําเสนอและพิจารณาในการประชุมทบทวนโดยฝายบริหาร โดย
บันทึกการพจิารณาก็จะถูกจดัเก็บไวเชนเดยีวกับบันทึกทีเ่กี่ยวกับปจัยปอนเขาและผลลัพธจากการ
ประชุม ตามที่กําหนดไวในระเบียบปฏิบัติ QP 5.6.1T เร่ืองกระบวนการในการทบทวนโดยฝาย
บริหาร 
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6.4 ความสัมพันธของการฝกอบรมกับปญหาของผลิตภัณฑและความบกพรองของระบบ    
(Correlation of training with nonconformities and system failures): การฝกอบรมและ
ความสามารถที่จําเปน จะตองถูกนํามาพิจารณาเสมอเมื่อมีการคนหาหรือสืบสวนเกี่ยว-            กับ
รากเงาหรือสาเหตุของปญหาตางๆ เพราะการฝกอบรมที่ไมเหมาะสมหรือเพียงพออาจเปนสาเหตุ
หนึ่งก็ได ซ่ึงหากเปนเชนนั้นผูจัดการฝายจะมีหนาทีใ่นการทบทวนและปรับปรุงการฝกอบรมใน
หนวยงานตนเอง (หากเปนกรณีของการฝกอบรมหลักสูตรทั่วไปก็จะเปนหนาที่ของผูจัดการฝาย
บุคคล) เชนการเปลี่ยนรูปแบบการฝกอบรม เปลี่ยนแปลงเอกสาร ปรับขอบเขตการฝกอบรมหรือ
แมกระทั่งเปลีย่นความถี่ในการฝกอบรมและประเมิน เปนตน 

บันทึกของการประเมินดังกลาว โดยทัว่ไปจะถือเปนสวนหนึ่งของหลกัฐานหรือบนัทึกที่เกีย่วกับ
การดําเนินการแกไขและปองกันดวย 


