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วตัถุประสงค์      

เพือ่ใหก้ารฝึกอบรมดาํเนินงานอยา่งมีระเบียบบุคลากรไดน้าํความรู้ท่ีไดจ้ากการฝึกอบรมมาใชใ้หเ้กิดประโยชนแ์ละ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพรวมถึงการพฒันาบุคลากรในองคก์รใหท้าํงานตามมาตรฐานเดียวกนั เพื่อลดความผดิพลาด 

 ในการปฏิบติังาน 

   ขอบเขต 

ขั้นตอนการดาํเนินงานเล่มน้ีใชค้ลอบคลุมทั้งการฝึกอบรมภายในและภายนอกของพนกังาน โดยกาํหนดถึงความตอ้งการ
การจดัทาํแผนการฝึกอบรม   การประเมินผลในการฝึกอบรม  และบนัทึกขอ้มูลการฝึกอบรมของพนกังานท่ีไดรั้บการฝึกอบรมทั้ง 
ภายใน และภายนอกบริษทัฯ 

คาํจํากัดความ 

การฝึกอบรมภายใน     หมายถึง  การฝึกอบรมท่ีทางคณะกรรมการบริษทัฯ  จดัประชุมและตกลงกนัใหมี้การฝึกอบรมข้ึน  
                                                                                    ภายใน  เช่น  การฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความชาํนาญในงานเฉพาะดา้น 
        การฝึกอบรมภายนอก  หมายถึง  การฝึกอบรมท่ีหน่วยงานภายนอกจดัทาํข้ึน และทางบริษทัฯ เป็นผูจ้ดัส่งพนกังานไปเขา้ 
                                                                                   รับการฝึกอบรมตามหลกัสูตรท่ีไดก้าํหนด 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   FM-HR-01     แบบสาํรวจความตอ้งการในการฝึกอบรม 
   FM-HR-02  แผนการฝึกอบรมประจาํปี 
   FM-HR-03  ใบแจง้การเขา้รับการฝึกอบรม 
   FM-HR-04  แบบบนัทึกการเขา้รับการฝึกอบรม 

FM-HR-05  แบบประเมินผลการอบรม / สมัมนา ภายใน 
        FM-HR-06  แบบประเมินหลงัการฝึกอบรมการทาํงาน 
        FM-HR-07  ใบขออนุมติัการฝึกอบรม 
        FM-HR-08  ประเมินผลการอบรม /สมัมนาภายนอก 
  FM-HR-09  ประวติัการฝึกอบรม 
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แผนผงั 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง เอกสาร 

1.  หวัหนา้ฝ่ายต่างๆ  
     หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

 
 
 
 

-  พนกังานในบริษทัฯ FM-HR-01  แบบสาํรวจความตอ้งการในการฝึกอบรม   
FM-HR-02  แผนการฝึกอบรมประจาํปี 
FM-HR-03 ใบแจง้การเขา้รับการฝึกอบรม 
FM-HR-04  แบบบนัทึกการเขา้รับการฝึกอบรม 
FM-HR-05  แบบประเมินการฝึกอบรม/สมัมนา ภายใน  
FM-HR-06  แบบประเมินหลงัการฝึกอบรมการทาํงาน 
FM-HR-07  ใบขออนุมติัการฝึกอบรม 
FM-HR-08  แบบประเมินการฝึกอบรม/สมัมนา ภายนอก 
FM-HR-09  ประวติัการฝึกอบรม 
   
 
 

2.  หวัหนา้ฝ่ายบุคคล  
 
 
 

- กรรมการผูจ้ดัการ 
- ผูจ้ดัการฝ่ายสาํนกังาน 

3.  หวัหนา้ฝ่ายบุคคล  
 
 
 
 

-  หวัหนา้ฝ่ายต่าง ๆ 
- ผูจ้ดัการฝ่ายสาํนกังาน 

4. หวัหนา้ฝ่ายบุคคล  
 
 
 

-  หวัหนา้ฝ่ายต่าง ๆ  

5.  หวัหนา้ฝ่ายบุคคล  
 
 
 
 

-  กรรมการผูจ้ดัการ 
-  ผูจ้ดัการฝ่ายสาํนกังาน 
-  หวัหนา้ฝ่ายต่าง ๆ  
-  พนกังานในบริษทัฯ 
 
 
 

6. หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-  พนกังานในบริษทัฯ 
 
 
 

7. หวัหนา้ฝ่ายบุคคล  
 
 
 

 

จดัทาํแผนการฝึก 
อบรมประจาํปี 

แจกจ่ายแผนการ
ฝึกอบรมประจาํปี 

อนุมติัผา่น
หรือไม่อนุมติั 

ประเมินผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

   สาํรวจความตอ้งการ 
       ในการฝึกอบรม 

 บนัทึกประวติัผูเ้ขา้รับ 
        การฝึกอบรม 

   ดาํเนินงานฝึกอบรม 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1.   หวัหนา้ฝ่ายบุคคล  ส่งแบบสาํรวจความตอ้งการในการฝึกอบรม (FM-HR-01) ใหก้บัผูจ้ดัการฝ่ายต่าง ๆ อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง   
      ผูจ้ดัการฝ่ายต่างๆ แจง้ความประสงคท่ี์จะส่งบุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมโดยพิจารณาจากหวัขอ้ดงัต่อไปน้ีตามความเหมาะสม 

-     การสังเกตการปฏิบติังานของพนกังานและผลท่ีไดรั้บ 
-     JOB DESCRIPTON 
-     ความสามารถของพนกังาน และความเหมาะสมกบัตาํแหน่งงานท่ีปฏิบติั 
-     เทคโนโลย,ี กระบวนการผลิตใหม่, สินคา้ใหม่ 
-     อ่ืน ๆ 

2.   หวัหนา้ฝ่ายบุคคล  จดัทาํแผนการฝึกอบรมประจาํปี (FM-HR-02) เสนอต่อผูจ้ดัการฝ่ายสาํนกังาน และกรรมการผูจ้ดัการเพื่อ 
      พิจารณาอนุมติัซ่ึงการจดัทาํแผนการอบรมจะตอ้งนาํขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสาํรวจความตอ้งการในการฝึกอบรม (FM-HR-01) และ 
      ขอ้มูลจากตารางความสมัพนัธ์ระหวา่งตาํแหน่งงานกบัเอกสารระบบคุณภาพ  (SP-HR-02)  มาใชใ้นการกาํหนดแผนการ 
      ฝึกอบรมประจาํปี (QF-HR-02) (แผนจะมีการเปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีความจาํเป็นตอ้งเปล่ียนแผนการฝึกอบรมในกรณีเร่งด่วน ) 
3.   ผูจ้ดัการฝ่ายสาํนกังาน และกรรมการผูจ้ดัการ พิจารณาแผนการฝึกอบรมประจาํปี (FM-HR-02) โดยพิจารณาจากความจาํเป็น      

และความเหมาะสมเพ่ืออนุมติัแผนการฝึกอบรมประจาํปี (FM-HR-02) 
3.1  ในกรณีอนุมติั   หวัหนา้ฝ่ายบุคคลจะดาํเนินการแจกจ่ายแผนการฝึกอบรมประจาํปี (FM-HR-02) ไปยงัหวัหนา้ฝ่ายต่างๆ 
3.2  ในกรณีไม่อนุมติั หรือแกไ้ขเปล่ียนแปลงรายละเอียดหวัหนา้ฝ่ายบุคคลจะดาํเนินการจดัทาํแผนการฝึกอบรมใหม่โดย 
        พิจารณาขอ้บกพร่องจากแผนการฝึกอบรมฉบบัเดิมและแกไ้ขใหเ้หมาะสมเพื่อนาํเสนอผูจ้ดัการฝ่ายสาํนกังานและ    
        กรรมการผูจ้ดัการไปพิจารณาอนุมติัอีกคร้ัง 

4.   หวัหนา้ฝ่ายบุคคลทาํการแจกจ่ายแผนการฝึกอบรมประจาํปี (FM-HR-02) ใหก้บัหวัหนา้ฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือนาํแผนการฝึกอบรม 
              ประจาํปี (FM-HR-02) ไปดูว่าเดือนไหนมีการฝึกอบรมเร่ืองอะไร  มีฝ่ายใดเขา้ร่วมอบรม จาํนวนวนัวา่ทั้งหมดมีก่ีวนั 
5.   การดาํเนินการฝึกอบรม หวัหนา้ฝ่ายบุคคลจะเป็นผูจ้ดัทาํใบแจง้เขา้รับการฝึกอบรม (FM-HR-03) ส่งใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรม 

                      เซ็นช่ือรับทราบ รวมถึงแจง้ใหห้วัหนา้งานของผูท่ี้เขา้รับการฝึกอบรมรับทราบทางบนัทึกภายใน หรือวาจา โดยจะทาํการแจง้ 
                      ล่วงหนา้ อยา่งนอ้ย 2 วนั 

5.1 การฝึกอบรมจะแบ่งออกเป็น  3  ประเภท คือ 
5.1.1   การฝึกอบรมภายใน เป็นการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมประจาํปี (FM-HR-02) ท่ีอบรมกนัภายในหอ้งประชุม 
           ของบริษทั มีการอบรมโดยผูมี้ความเช่ียวชาญในบริษทั, หวัหนา้งาน, หวัหนา้ฝ่ายบุคคล หรือวิทยากรจากภายนอก  
           ซ่ึงจะข้ึนอยูก่บัหวัขอ้การฝึกอบรม 
5.1.2   การฝึกอบรมหนา้งาน (On the job training)  เป็นการอบรมแบบสอนงานท่ีพจิารณาจากความจาํเป็นตามตาํแหน่ง 
           งานหรือความสาํคญัของงาน เช่น 

-     อบรมการทาํงานใหพ้นกังานใหม่ก่อนปฏิบติังาน 
-     ความจาํเป็นเผือ่มีการโยกยา้ย สบัเปล่ียนหนา้ท่ี 
-     มีเทคโนโลยใีหม่, กระบวนการผลิตใหม่ๆ ,สินคา้ใหม่ 
-     ความตอ้งการในการฝึกอบรมซํ้ า และการฟ้ืนฟูความรู้ท่ีไดรั้บการอบรมไปแลว้ 
-     ผลการวิเคราะห์ขอ้บกพร่องต่าง ๆ เช่น การตรวจติดตามคุณภาพภายใน หรืออ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
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       การอบรมแบบสอนงานจะมอบหมายใหผู้ท่ี้มีความรู้ในหลกัสูตรท่ีจะอบรมเขา้มาทาํการอบรมพนกังาน ซ่ึง 
                การอบรมจะจดัอบรมท่ีหนา้งานหรือหอ้งประชุมกไ็ด ้
5.1.3 การฝึกอบรมภายนอก เป็นการฝึกอบรมท่ีส่งพนกังานไปฝึกอบรมภายนอกบริษทั ซ่ึงจะจดัตามแผนการฝึกอบรม 

                                           ประจาํปี (FM-HR-02) หรือ กรณีท่ีมีหน่วยงานภายนอกจดัส่งหวัขอ้การอบรมผา่นมายงัหวัหนา้ฝ่ายบุคคล และให ้  
              หวัหนา้หน่วยงานต่าง ๆ พิจารณา หากหน่วยงานใดสนใจหวัขอ้ไหนใหจ้ดัทาํใบขออนุมติัการฝึกอบรม             
                                           (FM-HR-07) ส่งใหห้วัหนา้ฝ่ายบุคคล แลว้เสนอใหผู้จ้ดัการฝ่ายสาํนกังานและกรรมการผูจ้ดัการพจิารณาอนุมติั 

6.   การประเมินผลการฝึกอบรม 
         6.1   ในกรณีฝึกอบรมภายใน  หวัหนา้ฝ่ายบุคคลจะนาํแบบบนัทึกการเขา้รับการฝึกอบรม (FM-HR-04) ใหพ้นกังานท่ีไดเ้ขา้รับ 
                              การฝึกอบรมเซ็นช่ือรับทราบเพ่ือจะไดแ้สดงวา่พนกังานไดเ้ขา้รับการฝึกอบรมตามวนัเวลาท่ีไดแ้จง้ไปแลว้จริงและผูท่ี้เป็น 

       วิทยากรหรือผูอ้บรมจะทาํการประเมินผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมโดยจะมีการทดสอบอาจจะถามดว้ยวาจาและประเมินผลว่า   
       ผา่นหรือไม่ผา่นในแบบบนัทึกการเขา้รับการฝึกอบรม(FM-HR-04) แต่ถา้มีวิทยากรจากภายนอกเขา้ฝึกอบรมผูเ้ขา้รับการ 
       ฝึกอบรมจะตอ้งประเมินผลการจดัอบรมภายใน ใบแบบประเมินผลการจดัอบรม/ สมัมนาภายใน (FM-HR-05) 

6.2 ในกรณีฝึกอบรมหนา้งาน (On the job training) จะแบ่งการประเมินออกมาดงัน้ี คือ 
6.2.1   การประเมินหลงัจากฝึกอบรมหนา้งาน หวัหนา้หรือวิทยากรจะเป็นผูป้ระเมินผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมและบนัทึกผลลง   
           ในแบบบนัทึกการเขา้รับการฝึกอบรม (FM-HR-04) การทดสอบจะทาํการประเมินโดยแบบทดสอบหรือการถาม 
           ตอบกไ็ด ้ซ่ึงจะมีเน้ือหาเก่ียวกบัการอบรมหากผลทดสอบไม่ผา่นใหผู้อ้บรมทาํการอบรมพนกังานนั้นๆ  ซํ้ าและ 
           ทดสอบจนกวา่จะผา่น 
6.2.2   กรณีท่ีเป็นพนกังานเขา้ใหม่ หลงัจากท่ีการอบรมหนา้งานไปแลว้ และทาํงานครบ 30 วนั หวัหนา้ฝ่ายบุคคลจะตอ้ง 

              แจง้ใหห้วัหนา้งานประเมินพนกังานซํ้ าอีกคร้ัง ในแบบประเมินหลงัการฝึกอบรมการทาํงาน (FM-HR-06) เพื่อ 
                                           พิจารณาดูวา่พนกังานทาํงานไดต้ามมาตรฐานท่ีกาํหนดไวห้รือไม่ 

6.3 ในกรณีฝึกอบรมภายนอก หวัหนา้ฝ่ายบุคคลจะเป็นผูท่ี้ประเมินผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมภายนอก บนัทึกรายละเอียดท่ีไดจ้าก 
                              การอบรมลงในแบบประเมินผลการอบรม/สมัมนาภายนอก (FM-HR-08) เพื่อดูวา่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมไดรั้บความรู้และ 
                              นาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติัมากนอ้ยเพียงใด 

7.   หวัหนา้ฝ่ายบุคคลทาํการบนัทึกประวติัของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมลงในแบบบนัทึกประวติัการการฝึกอบรม(FM-HR-09) ของ 
      พนกังานรายบุคคล (FM-HR-09) เพือ่จดัทาํประวติัการฝึกอบรมของพนกังานว่าไดผ้า่นการฝึกอบรมหลกัสูตรอะไร วนั/เดือน/ปี  
      และสถานท่ี ท่ีอบรม 
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บันทึกคุณภาพ 

รหัส ช่ือฟอร์ม 
ระยะเวลา 
จดัเก็บ 

วธีิการ 
จดัเก็บ 

ผู้รับผิดชอบ 

FM-HR-01 แบบสาํรวจความตอ้งการในการฝึกอบรม อยา่งนอ้ย 3 ปี ตามวนั เดือน ปี หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

FM-HR-02 แผนการฝึกอบรมประจาํปี อยา่งนอ้ย 3 ปี ตามวนั เดือน ปี หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

FM-HR-03 ใบแจง้การเขา้รับการฝึกอบรม อยา่งนอ้ย 3 ปี ตามวนั เดือน ปี หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

FM-HR-04 แบบบนัทึกการเขา้รับการฝึกอบรม อยา่งนอ้ย 3 ปี ตามวนั เดือน ปี หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

FM-HR-05 แบบประเมินผลการอบรม / สมัมนาภายใน อยา่งนอ้ย 3 ปี ตามวนั เดือน ปี หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

FM-HR-06 
แบบประเมินหลงัการฝึกอบรมการทาํงาน 

ตลอดอาย ุ
การทาํงานพนกังาน 

ในแฟ้มประวติั 
พนกังาน 

หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

FM-HR-07 ใบขออนุมติัการฝึกอบรม อยา่งนอ้ย 3 ปี ตามวนั เดือน ปี หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

FM-HR-08 
แบบประเมินการอบรม /สมัมนาภายนอก 

ตลอดอาย ุ
การทาํงานพนกังาน 

ในแฟ้มประวติั 
พนกังาน 

หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 

FM-HR-09 
ประวติัการฝึกอบรม 

ตลอดอาย ุ
การทาํงานพนกังาน 

ในแฟ้มประวติั 
พนกังาน 

หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


