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คูมือเลม 15
การศึกษาและการฝกอบรม

บทนํ า
กลยุทธที่สํ าคัญยิ่งประการหนึ่งคือการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ในแงของ TQM ใหความสํ าคัญกับการทํ าให
พนักงานและผูจัดการเปนผูมีความสามารถโดยใหการศึกษาและฝกอบรม สํ าหรับการเริ่มตน ใหจัดทํ านโยบาย
ในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย รางรายละเอียดหลักสูตรสํ าหรับใหการศึกษาและฝกอบรม เลือกเนื้อหาและวิธี
การใหการศึกษาและฝกอบรม ตอจากนั้นจัดตั้งสํ านักงานสงเสริม จัดทํ าระบบและองคกรสํ าหรับสงเสริม มีความ
จํ าเปนอยางยิ่งในการใชระบบสรางแรงจูงใจเพื่อกระตุนใหพนักงานทุมเทใหกับงานมากขึ้น ขณะเดียวกันให
โอกาสที่เทาเทียมกันสํ าหรับพนักงานในการไดรับการศึกษาและฝกอบรมทั้งจากสถาบันภายนอกและภายใน 
และจัดใหมีระบบรับรองคุณวุฒิ (ประกาศนียบัตร)
[1] การพัฒนาทรัพยากรมนุษย
จุดมุงหมายของการใหการศึกษาและฝกอบรมก็เพื่อเพิ่มความรูของพนักงาน เพิ่มขีดความสามารถที่จะเขาใจ
หนาที่ความรับผิดชอบของตน และปรับปรุงความสามารถในการวินิจฉัยและแกปญหา จํ าใสใจไววา
 (1) การพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปนภาระกิจที่สํ าคัญของผูบริหาร
 (2) ข้ันตอนแรกในการนํ า TQM มาปฏิบัติคือการศึกษาและการฝกอบรม ซึ่งควรดํ าเนินการอยางเปนระบบ 

และอยางตอเนื่อง อีกทั้งควรมีการปฏิบัติซํ้ าๆ
 (3) ฝายบริหารตองสงเสริมใหเกิดความสํ านึกตอนโยบายการพัฒนาทรัพยากรมนุษยภายในสถานที่ทํ างาน
 (4) ควรจัดทํ ามาตรฐานเพื่อ

ก)   นโยบายพื้นฐานเพื่อพัฒนาทรัพยากรมนุษย
ข)    คณะกรรมการเพื่อสงเสริม
ค)   อํ านาจและหนาที่ขององคกรเพื่อการสงเสริมดานการศึกษาและการฝกอบรม
ง)   ตารางเวลาสํ าหรับการศึกษาและการฝกอบรม
จ)   การแนะแนวการศึกษา
ฉ)   การประเมินผลการศึกษา

[2] มาตรฐานงานและมาตรฐานวิธีการทํ างาน
มาตรฐานงานและมาตรฐานวิธีการทํ างานกํ าหนดวิธีการที่ดีที่สุดในการทํ าผลิตภัณฑ ใหบริการ บริหารปฏิบัติ
การ ควรสอดประสานกับส่ือการเรียนและการฝกอบรม ประกอบดวย
 (1) มาตรฐานผลิตภัณฑ ระบุถึงขอกํ าหนดคุณภาพที่ผลิตภัณฑนั้นจะตองมี
 (2) มาตรฐานวัตถุดิบ ระบุถึงขอกํ าหนดในการรักษาคุณภาพของวัตถุดิบ
 (3) มาตรฐานการตรวจสอบ ระบุประเภทการทดสอบ วิธีการตรวจสอบ เปนตน
 (4) มาตรฐานของงาน ระบุวิธีการปฏิบัติงานในการผลิต การตรวจสอบ และสภาวะในการทํ างาน เปนตน
 (5) มาตรฐานการบํ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และรักษาเครื่องมือวัด
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 (6) มาตรฐานการบรรจุ
 (7) มาตรฐานการปฏิบัติงาน กํ าหนดรายละเอียดวิธีการและการปฏิบัติงาน เพื่อใหปฏิบัติไดครอบคลุม

ระเบียบและมาตรฐาน
 (8) มาตรฐานเสริม ใหรวมถึง วิธีการทํ างาน วิธีการใชเครื่องจักรและอุปกรณ เปนตน
[3] ฝกอบรมปฏิบัติการ และบํ ารุงรักษา
มีความจํ าเปนที่ตองใหการศึกษาและการฝกอบรมเกี่ยวกับการเคลื่อนยาย การใชงาน และการบํ ารุงรักษาเครื่อง
จักร เครื่องมือตรวจสอบ  เครื่องวัด  และระบบการรับรอง ข้ึนทะเบียนผูซึ่งบรรลุระดับความรู ความชํ านาญตาม
ที่ระบุ เก็บรักษาบันทึกการใหการศึกษาและฝกอบรม การศึกษาและการฝกอบรมประกอบดวย
 (1) การฝกอบรมนอกบริเวณที่ทํ างาน (OFF-JT) ใหคํ าแนะนํ าตามคูมือปฏิบัติการ
 (2) การฝกอบรมในขณะปฏิบัติงาน (OJT) มุงเนนไปที่งานที่มีอยูในมือ ซึ่งผูฝกสอนจะใชของจริง ทั้งเครื่อง

จักร อุปกรณ เครื่องมือวัด ฯลฯ
[4] หลักสูตรการศึกษาและการอบรม
ควรมีโครงสรางหลักสูตรการศึกษาและการอบรมของแตละระดับในองคกร ภายในแตละฝาย แตละหนวยงาน 
และแตละงาน
 (1) ผูบริหารระดับสูง ควรเขารวมสัมมนา TQM ภายนอกบริษัท เขาฟงการบรรยาย TQM โดยผูเชี่ยวชาญ

จากภายนอก  ตองกํ าหนดนโยบาย และปฏิบัติตามนโยบาย TQM
 (2) ผูบริหารระดับกลาง เขารวมสัมมนา TQM ทั้งภายในและภายนอกบริษัทฯ เขารวมกับสตาฟและหัวหนา

กลุมในการสัมมนา ผูบริหารระดับกลางควรไดรับการศึกษาถึงขั้นสามารถวางนโยบายและกํ าหนดเปา
หมายภายในฝาย

 (3) ผูสงเสรมิ TQM  (TQM PROMOTIONAL STAFF) ควรเขารวมสมัมนา TQM ทัง้ภายในและภายนอกบรษิทั
ฯ เตรียมหัวขอของปญหาที่มีความเกี่ยวของกับงานที่ทํ า เตรียมขอมูลเกี่ยวกับสถานภาพปจจุบัน สอนพื้น
ฐาน TQM ดวยการศึกษารวมกันภายในบริษัท

 (4) หัวหนางานและหัวหนากลุม  (Foreman and Group leaders) ควรเขารวมในการสัมมนาทั้งภายในและ
ภายนอกบริษัทฯ ในหัวขอที่เกี่ยวของกับระดับหัวหนากลุมและศึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระบบ TQM 
และการดํ าเนินงานของกลุม QC ควรเรียนรูวิธีการทางสถิติ และเครื่องมือ QC

 (5) พนักงานทั่วไป ควรจะไดรับการศึกษาเรื่อง QC-7 และการแกปญหาแบบ QC

[5] การจัดเตรียม และทบทวนสื่อการเรียนการสอน
ส่ือการเรียนการสอนควรเหมาะสมกับเนื้อหาของการศึกษาและการฝกอบรมตามความตองการของผูเขารับ
การ อบรม เพื่อดํ าเนินการตามแผนการศึกษาและการฝกอบรมประจํ าเดือนและประจํ าป ควรมีการทบทวนสื่อ
การเรียนการสอนเปนประจํ า โดยอางอิงจากขอมูลบันทึกการศึกษา และขอมูลปอนกลับจากผูสอนและผูเขารับ
การอบรม และมีการจัดเก็บไวอยางเหมาะสม ส่ือการเรียนการสอนที่ใชในการสัมมนานอกสถานที่ จะตองจัดทํ า
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บัญชีรายชื่อส่ือการเรียนการสอนที่นํ ามาใชในการศึกษาและฝกอบรมภายในบริษัท ส่ือการเรียนการสอนทั่วๆ ไป 
ที่จัดซื้อมาใหจัดอยูในความควบคุมดูแลของฝายที่ทํ างานดานการศึกษา

[6]  การประเมินผลการฝกอบรม
ความเหมาะสมของหลักสูตรการฝกอบรม และความสํ าเร็จของผูเขาฝกอบรมควรไดรับการประเมินผล วิธีการ
ประเมินผล การศึกษาและการฝกอบรม มีดังนี้
 (1) จัดเตรียมแผนตรวจสอบรายละเอียดวาตองการบรรลุอะไร ตอจากนั้นประเมินความรูและความชํ านาญ

ยืนยันระดับความเขาใจและความชํ านาญของแตละบุคคลตามคํ าถามที่มีอยูในรายการ
 (2) สํ าหรับ OJT ประเมินวาผูเขาอบรมปฏิบัติงานตามที่ไดฝกอบรมไวไดดีเพียงใด
 (3) สํ าหรับ OFF-JT ผูเขาฝกอบรมเสนอรายงานการฝกอบรมวาไดเรียนอะไรบาง  และสิ่งนี้ชวยในการทํ างาน

ของพวกเขาไดอยางไร
 (4) ใหผูสอนประเมินวาผูเขาฝกอบรมไดรับความสํ าเร็จตามเปาหมายของการศึกษาและการฝกอบรมหรือไม
 (5) ในการฝกอบรมระดับจัดการ ผูรับการอบรมรายงานคุณคาตองานภายหลังที่ไดรับการอบรม
[7] สํ านักงานสงเสริมการศึกษาและการฝกอบรม ตามระบบ TQM
มคีวามส ําคญัยิง่ทีต่องมสํี านกังานเพือ่ดํ าเนนิการดานการศกึษาและการฝกอบรมตามระบบ  TQM สํ านกังานนี้
ควร :
 (1) มักอยูในความรับผิดชอบฝายบุคคล
 (2) ทํ างานรวมกับผูรับผิดชอบที่เกี่ยวกับการศึกษาของแตละฝาย
 (3) ทบทวนสถานะแผนกํ าหนดการสงเสริมดานการศึกษาและการฝกอบรมตามระบบ TQM และใหคํ าแนะ

นํ าและทิศทาง
 (4) รางแผนการปฏิบัติงานประจํ าปใหม พรอมกับรางแผนระยะปานกลางและระยะยาว

[8] สงเสริมพนักงานใหพัฒนาตนเอง
พนักงานควรไดรับการสนับสนุนใหพัฒนาความสามารถดวยตนเองซึ่งใหประโยชนทั้งตออาชีพของตนเอง และ
ทั่วทั้งบริษัทดวย ข้ันตอนที่พนักงานควรดํ าเนินการ
 (1) การรับทราบกิจกรรมทางธุรกิจอยางพอเพียง
 (2) เลือกความชํ านาญ และความรูเฉพาะที่ใหประโยชนกับตนเอง
 (3) ขอคํ าแนะนํ าและไดรับการสนับสนุนจากผูบังคับบัญชา
 (4) รายงานผลตอผูบังคับบัญชา
ในสวนของบริษัทควร
 (1) ใหบุคลากรรูวาความชํ านาญ วุฒิบัตรและความรูที่พิจารณาแลวเห็นวามีความจํ าเปน
 (2) ใหการศึกษาและการฝกอบรมที่จํ าเปน ใหการสนับสนุนดานการเงินและการบริหาร
 (3) จัดตั้งระบบความดีความชอบเกี่ยวกับผลสํ าเร็จจากการศึกษาและฝกอบรม
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[9] จัดระบบสํ าหรับพนักงานที่ตองมีวุฒิบัตร
บริษัทควรจัดตั้งระบบซึ่งพนักงานสามารถไดรับความรูและความชํ านาญเพื่อมีคุณภาพอยางพอเพียงที่จะไดรับ
วุฒิบัตรในงานเฉพาะบางประเภท การจัดตั้งระบบวุฒิบัตร ใหพิจารณาวางานลักษณะใดบางที่ตองมีวุฒิบัตร ซึ่ง
อาจประกอบดวย
 (1) การยืนยันสัญญา (การทบทวนขอตกลง)
 (2) การตรวจงานออกแบบ
 (3) การตรวจสอบเพื่อรับของ
 (4) การตรวจสอบกระบวนการภายใน
 (5) การตรวจสอบสินคาสํ าเร็จรูป
 (6) การตรวจติดตามคุณภาพภายใน
 (7) การตรวจติดตามคุณภาพภายนอก
ระบบควรประกอบดวย
 (1) มีพนักงานที่ไดรับการศึกษาและฝกอบรมสมบูรณตามที่กํ าหนด ไดรับประสบการณในการทํ างานจริง ตอ

จากนั้นจึงใหใบรับรอง
 (2) เลือกพนักงานเพื่อทํ างานที่จํ าเปนตองใชวุฒิบัตรภายใน
 (3) มีการขึ้นทะเบียนพนักงานที่มีคุณวุฒิ
 (4) ทบทวนการขึ้นทะเบียนตามเวลาที่กํ าหนดไว และเพิ่มหรือลบชื่อออกจากบัญชี
[10] การศึกษาและฝกอบรมเกี่ยวกับผลิตภัณฑใหม และเทคโนโลยีใหม
ควรใหการศึกษา และฝกอบรมเกี่ยวกับผลิตภัณฑใหม และเทคโนโลยีใหม อยาเปนระบบ และดวยวิธีการแนะนํ า
ที่ดี ประกอบดวยรายละเอียดของการพัฒนาใหมๆ ในคูมือการศึกษา การคัดเลือกผูเขารับการอบรม การพัฒนา
ส่ือการสอน และการคัดเลือกผูฝกสอน เพื่อชวยในการพัฒนาเทคโนโลยีใหม จัดใหมีการใหการศึกษาเกี่ยวกับ  
เทคโนโลยีความนาเชื่อถือ (Reliability technology)  QFD (Quality functional deployment) - การแปลงจาก
แนวคิดเปนเกณฑกํ าหนดของผลิตภัณฑ แลวแปลงเปนเกณฑกํ าหนดของกระบวนการในที่สุด วิธีออกแบบการ
ทดลอง (EXPERIMENTAL DESIGN METHODS) และวธิวีเิคราะหตัวแปรทวคูีณ (MULTIVARIATE ANALYSIS 
METHODS)
[11] การปรับปรุงการศึกษาและการฝกอบรม
มีความสํ าคัญที่จะตองมีการประเมินผลของการศึกษาและการฝกอบรม เพื่อจะตัดสินวาหลักสูตรมีความเหมาะ
สม และเพื่อนํ าไปปรับปรุง
 (1) ใชกับสาระสํ าคัญของหลักสูตร ส่ือการเรียนการสอน และการปฏิบัติการทั้งหมด
 (2) การประเมินควรอยูบนฐานของผลการทดสอบ แบบสอบถาม การเสนอรายงาน การวิจัย  โดยการ

สัมภาษณ และการใชใหเปนประโยชนตอธุรกิจและผลสํ าเร็จจริง
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 (3) ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดานการศึกษาและการฝกอบรม ควรทวนสอบผลลัพธเมื่อมีการวางแผน ในระหวาง
นํ าไปปฏิบัติ และเมื่อเสร็จส้ินสมบูรณ ควรทบทวนรายระเอียดทางปฏิบัติของการดํ าเนินการโครงการ 
และควรเก็บรักษาบันทึกเนื้อหาโครงการ และขอมูลปอนกลับจากผูเขามามีสวนรวม
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