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คูมือเลม 15
การศึกษาและการฝกอบรม

บทนํ า
กลยุทธที่สํ าคัญยิ่งประการหนึ่งคือการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ในแงของ TQM ใหความสํ าคัญกับการทํ าให
พนักงานและผูจัดการเปนผูมีความสามารถโดยใหการศึกษาและฝกอบรม สํ าหรับการเริ่มตน ใหจัดทํ านโยบาย
ในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย รางรายละเอียดหลักสูตรสํ าหรับใหการศึกษาและฝกอบรม เลือกเนื้อหาและวิธี
การใหการศึกษาและฝกอบรม ตอจากนั้นจัดตั้งสํ านักงานสงเสริม จัดทํ าระบบและองคกรสํ าหรับสงเสริม มีความ
จํ าเปนอยางยิ่งในการใชระบบสรางแรงจูงใจเพื่อกระตุนใหพนักงานทุมเทใหกับงานมากขึ้น ขณะเดียวกันให
โอกาสที่เทาเทียมกันสํ าหรับพนักงานในการไดรับการศึกษาและฝกอบรมทั้งจากสถาบันภายนอกและภายใน 
และจัดใหมีระบบรับรองคุณวุฒิ (ประกาศนียบัตร)
[1] การพัฒนาทรัพยากรมนุษย
จุดมุงหมายของการใหการศึกษาและฝกอบรมก็เพื่อเพิ่มความรูของพนักงาน เพิ่มขีดความสามารถที่จะเขาใจ
หนาที่ความรับผิดชอบของตน และปรับปรุงความสามารถในการวินิจฉัยและแกปญหา จํ าใสใจไววา
 (1) การพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปนภาระกิจที่สํ าคัญของผูบริหาร
 (2) ข้ันตอนแรกในการนํ า TQM มาปฏิบัติคือการศึกษาและการฝกอบรม ซึ่งควรดํ าเนินการอยางเปนระบบ 

และอยางตอเนื่อง อีกทั้งควรมีการปฏิบัติซํ้ าๆ
 (3) ฝายบริหารตองสงเสริมใหเกิดความสํ านึกตอนโยบายการพัฒนาทรัพยากรมนุษยภายในสถานที่ทํ างาน
 (4) ควรจัดทํ ามาตรฐานเพื่อ

ก)   นโยบายพื้นฐานเพื่อพัฒนาทรัพยากรมนุษย
ข)    คณะกรรมการเพื่อสงเสริม
ค)   อํ านาจและหนาที่ขององคกรเพื่อการสงเสริมดานการศึกษาและการฝกอบรม
ง)   ตารางเวลาสํ าหรับการศึกษาและการฝกอบรม
จ)   การแนะแนวการศึกษา
ฉ)   การประเมินผลการศึกษา

[2] มาตรฐานงานและมาตรฐานวิธีการทํ างาน
มาตรฐานงานและมาตรฐานวิธีการทํ างานกํ าหนดวิธีการที่ดีที่สุดในการทํ าผลิตภัณฑ ใหบริการ บริหารปฏิบัติ
การ ควรสอดประสานกับส่ือการเรียนและการฝกอบรม ประกอบดวย
 (1) มาตรฐานผลิตภัณฑ ระบุถึงขอกํ าหนดคุณภาพที่ผลิตภัณฑนั้นจะตองมี
 (2) มาตรฐานวัตถุดิบ ระบุถึงขอกํ าหนดในการรักษาคุณภาพของวัตถุดิบ
 (3) มาตรฐานการตรวจสอบ ระบุประเภทการทดสอบ วิธีการตรวจสอบ เปนตน
 (4) มาตรฐานของงาน ระบุวิธีการปฏิบัติงานในการผลิต การตรวจสอบ และสภาวะในการทํ างาน เปนตน
 (5) มาตรฐานการบํ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และรักษาเครื่องมือวัด
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 (6) มาตรฐานการบรรจุ
 (7) มาตรฐานการปฏิบัติงาน กํ าหนดรายละเอียดวิธีการและการปฏิบัติงาน เพื่อใหปฏิบัติไดครอบคลุม

ระเบียบและมาตรฐาน
 (8) มาตรฐานเสริม ใหรวมถึง วิธีการทํ างาน วิธีการใชเครื่องจักรและอุปกรณ เปนตน
[3] ฝกอบรมปฏิบัติการ และบํ ารุงรักษา
มีความจํ าเปนที่ตองใหการศึกษาและการฝกอบรมเกี่ยวกับการเคลื่อนยาย การใชงาน และการบํ ารุงรักษาเครื่อง
จักร เครื่องมือตรวจสอบ  เครื่องวัด  และระบบการรับรอง ข้ึนทะเบียนผูซึ่งบรรลุระดับความรู ความชํ านาญตาม
ที่ระบุ เก็บรักษาบันทึกการใหการศึกษาและฝกอบรม การศึกษาและการฝกอบรมประกอบดวย
 (1) การฝกอบรมนอกบริเวณที่ทํ างาน (OFF-JT) ใหคํ าแนะนํ าตามคูมือปฏิบัติการ
 (2) การฝกอบรมในขณะปฏิบัติงาน (OJT) มุงเนนไปที่งานที่มีอยูในมือ ซึ่งผูฝกสอนจะใชของจริง ทั้งเครื่อง

จักร อุปกรณ เครื่องมือวัด ฯลฯ
[4] หลักสูตรการศึกษาและการอบรม
ควรมีโครงสรางหลักสูตรการศึกษาและการอบรมของแตละระดับในองคกร ภายในแตละฝาย แตละหนวยงาน 
และแตละงาน
 (1) ผูบริหารระดับสูง ควรเขารวมสัมมนา TQM ภายนอกบริษัท เขาฟงการบรรยาย TQM โดยผูเชี่ยวชาญ

จากภายนอก  ตองกํ าหนดนโยบาย และปฏิบัติตามนโยบาย TQM
 (2) ผูบริหารระดับกลาง เขารวมสัมมนา TQM ทั้งภายในและภายนอกบริษัทฯ เขารวมกับสตาฟและหัวหนา

กลุมในการสัมมนา ผูบริหารระดับกลางควรไดรับการศึกษาถึงขั้นสามารถวางนโยบายและกํ าหนดเปา
หมายภายในฝาย

 (3) ผูสงเสรมิ TQM  (TQM PROMOTIONAL STAFF) ควรเขารวมสมัมนา TQM ทัง้ภายในและภายนอกบรษิทั
ฯ เตรียมหัวขอของปญหาที่มีความเกี่ยวของกับงานที่ทํ า เตรียมขอมูลเกี่ยวกับสถานภาพปจจุบัน สอนพื้น
ฐาน TQM ดวยการศึกษารวมกันภายในบริษัท

 (4) หัวหนางานและหัวหนากลุม  (Foreman and Group leaders) ควรเขารวมในการสัมมนาทั้งภายในและ
ภายนอกบริษัทฯ ในหัวขอที่เกี่ยวของกับระดับหัวหนากลุมและศึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระบบ TQM 
และการดํ าเนินงานของกลุม QC ควรเรียนรูวิธีการทางสถิติ และเครื่องมือ QC

 (5) พนักงานทั่วไป ควรจะไดรับการศึกษาเรื่อง QC-7 และการแกปญหาแบบ QC

[5] การจัดเตรียม และทบทวนสื่อการเรียนการสอน
ส่ือการเรียนการสอนควรเหมาะสมกับเนื้อหาของการศึกษาและการฝกอบรมตามความตองการของผูเขารับ
การ อบรม เพื่อดํ าเนินการตามแผนการศึกษาและการฝกอบรมประจํ าเดือนและประจํ าป ควรมีการทบทวนสื่อ
การเรียนการสอนเปนประจํ า โดยอางอิงจากขอมูลบันทึกการศึกษา และขอมูลปอนกลับจากผูสอนและผูเขารับ
การอบรม และมีการจัดเก็บไวอยางเหมาะสม ส่ือการเรียนการสอนที่ใชในการสัมมนานอกสถานที่ จะตองจัดทํ า
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บัญชีรายชื่อส่ือการเรียนการสอนที่นํ ามาใชในการศึกษาและฝกอบรมภายในบริษัท ส่ือการเรียนการสอนทั่วๆ ไป 
ที่จัดซื้อมาใหจัดอยูในความควบคุมดูแลของฝายที่ทํ างานดานการศึกษา

[6]  การประเมินผลการฝกอบรม
ความเหมาะสมของหลักสูตรการฝกอบรม และความสํ าเร็จของผูเขาฝกอบรมควรไดรับการประเมินผล วิธีการ
ประเมินผล การศึกษาและการฝกอบรม มีดังนี้
 (1) จัดเตรียมแผนตรวจสอบรายละเอียดวาตองการบรรลุอะไร ตอจากนั้นประเมินความรูและความชํ านาญ

ยืนยันระดับความเขาใจและความชํ านาญของแตละบุคคลตามคํ าถามที่มีอยูในรายการ
 (2) สํ าหรับ OJT ประเมินวาผูเขาอบรมปฏิบัติงานตามที่ไดฝกอบรมไวไดดีเพียงใด
 (3) สํ าหรับ OFF-JT ผูเขาฝกอบรมเสนอรายงานการฝกอบรมวาไดเรียนอะไรบาง  และสิ่งนี้ชวยในการทํ างาน

ของพวกเขาไดอยางไร
 (4) ใหผูสอนประเมินวาผูเขาฝกอบรมไดรับความสํ าเร็จตามเปาหมายของการศึกษาและการฝกอบรมหรือไม
 (5) ในการฝกอบรมระดับจัดการ ผูรับการอบรมรายงานคุณคาตองานภายหลังที่ไดรับการอบรม
[7] สํ านักงานสงเสริมการศึกษาและการฝกอบรม ตามระบบ TQM
มคีวามส ําคญัยิง่ทีต่องมสํี านกังานเพือ่ดํ าเนนิการดานการศกึษาและการฝกอบรมตามระบบ  TQM สํ านกังานนี้
ควร :
 (1) มักอยูในความรับผิดชอบฝายบุคคล
 (2) ทํ างานรวมกับผูรับผิดชอบที่เกี่ยวกับการศึกษาของแตละฝาย
 (3) ทบทวนสถานะแผนกํ าหนดการสงเสริมดานการศึกษาและการฝกอบรมตามระบบ TQM และใหคํ าแนะ

นํ าและทิศทาง
 (4) รางแผนการปฏิบัติงานประจํ าปใหม พรอมกับรางแผนระยะปานกลางและระยะยาว

[8] สงเสริมพนักงานใหพัฒนาตนเอง
พนักงานควรไดรับการสนับสนุนใหพัฒนาความสามารถดวยตนเองซึ่งใหประโยชนทั้งตออาชีพของตนเอง และ
ทั่วทั้งบริษัทดวย ข้ันตอนที่พนักงานควรดํ าเนินการ
 (1) การรับทราบกิจกรรมทางธุรกิจอยางพอเพียง
 (2) เลือกความชํ านาญ และความรูเฉพาะที่ใหประโยชนกับตนเอง
 (3) ขอคํ าแนะนํ าและไดรับการสนับสนุนจากผูบังคับบัญชา
 (4) รายงานผลตอผูบังคับบัญชา
ในสวนของบริษัทควร
 (1) ใหบุคลากรรูวาความชํ านาญ วุฒิบัตรและความรูที่พิจารณาแลวเห็นวามีความจํ าเปน
 (2) ใหการศึกษาและการฝกอบรมที่จํ าเปน ใหการสนับสนุนดานการเงินและการบริหาร
 (3) จัดตั้งระบบความดีความชอบเกี่ยวกับผลสํ าเร็จจากการศึกษาและฝกอบรม
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[9] จัดระบบสํ าหรับพนักงานที่ตองมีวุฒิบัตร
บริษัทควรจัดตั้งระบบซึ่งพนักงานสามารถไดรับความรูและความชํ านาญเพื่อมีคุณภาพอยางพอเพียงที่จะไดรับ
วุฒิบัตรในงานเฉพาะบางประเภท การจัดตั้งระบบวุฒิบัตร ใหพิจารณาวางานลักษณะใดบางที่ตองมีวุฒิบัตร ซึ่ง
อาจประกอบดวย
 (1) การยืนยันสัญญา (การทบทวนขอตกลง)
 (2) การตรวจงานออกแบบ
 (3) การตรวจสอบเพื่อรับของ
 (4) การตรวจสอบกระบวนการภายใน
 (5) การตรวจสอบสินคาสํ าเร็จรูป
 (6) การตรวจติดตามคุณภาพภายใน
 (7) การตรวจติดตามคุณภาพภายนอก
ระบบควรประกอบดวย
 (1) มีพนักงานที่ไดรับการศึกษาและฝกอบรมสมบูรณตามที่กํ าหนด ไดรับประสบการณในการทํ างานจริง ตอ

จากนั้นจึงใหใบรับรอง
 (2) เลือกพนักงานเพื่อทํ างานที่จํ าเปนตองใชวุฒิบัตรภายใน
 (3) มีการขึ้นทะเบียนพนักงานที่มีคุณวุฒิ
 (4) ทบทวนการขึ้นทะเบียนตามเวลาที่กํ าหนดไว และเพิ่มหรือลบชื่อออกจากบัญชี
[10] การศึกษาและฝกอบรมเกี่ยวกับผลิตภัณฑใหม และเทคโนโลยีใหม
ควรใหการศึกษา และฝกอบรมเกี่ยวกับผลิตภัณฑใหม และเทคโนโลยีใหม อยาเปนระบบ และดวยวิธีการแนะนํ า
ที่ดี ประกอบดวยรายละเอียดของการพัฒนาใหมๆ ในคูมือการศึกษา การคัดเลือกผูเขารับการอบรม การพัฒนา
ส่ือการสอน และการคัดเลือกผูฝกสอน เพื่อชวยในการพัฒนาเทคโนโลยีใหม จัดใหมีการใหการศึกษาเกี่ยวกับ  
เทคโนโลยีความนาเชื่อถือ (Reliability technology)  QFD (Quality functional deployment) - การแปลงจาก
แนวคิดเปนเกณฑกํ าหนดของผลิตภัณฑ แลวแปลงเปนเกณฑกํ าหนดของกระบวนการในที่สุด วิธีออกแบบการ
ทดลอง (EXPERIMENTAL DESIGN METHODS) และวธิวีเิคราะหตัวแปรทวคูีณ (MULTIVARIATE ANALYSIS 
METHODS)
[11] การปรับปรุงการศึกษาและการฝกอบรม
มีความสํ าคัญที่จะตองมีการประเมินผลของการศึกษาและการฝกอบรม เพื่อจะตัดสินวาหลักสูตรมีความเหมาะ
สม และเพื่อนํ าไปปรับปรุง
 (1) ใชกับสาระสํ าคัญของหลักสูตร ส่ือการเรียนการสอน และการปฏิบัติการทั้งหมด
 (2) การประเมินควรอยูบนฐานของผลการทดสอบ แบบสอบถาม การเสนอรายงาน การวิจัย  โดยการ

สัมภาษณ และการใชใหเปนประโยชนตอธุรกิจและผลสํ าเร็จจริง
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 (3) ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดานการศึกษาและการฝกอบรม ควรทวนสอบผลลัพธเมื่อมีการวางแผน ในระหวาง
นํ าไปปฏิบัติ และเมื่อเสร็จส้ินสมบูรณ ควรทบทวนรายระเอียดทางปฏิบัติของการดํ าเนินการโครงการ 
และควรเก็บรักษาบันทึกเนื้อหาโครงการ และขอมูลปอนกลับจากผูเขามามีสวนรวม
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