
บหห่ี 5

ผลการวิจัย

๓ จัยซอเสนอผลการการวิจัยเร่ืองการน่าเสนอเกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรม 
ภาคเอกซน โดยแบ่งออกเป็น 3 ตอน ได้แก่ 

ตอนท่ี 1 บทนำ
ตอนท่ี 2 รายละเอียดของเกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกซน 
ตอนท่ี 3 การนำเกณฑ์ไปใช้

ตอนท่ี 1 บทนำ

หลักการและเหตุผล
การฝึกอบรมมีความสำคัญต่อหน่วยงานเป็นอย่างมาก เพราะการฝึกอบรมเป็นการพัฒนา 

ทรัพยากรมนุษย์ เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะในการทำงาน และมีส่วนในการนำคักยภาพท่ีมีอยู่ภายใน 
ของบุคลากรออกมาใช้!ด้อย่างเต็มท่ี ถ้าการฝึกอบรมมีคุณภาพมากเท่าใดประสิทธิภาพในการทำงานก็มีมากข้ึน 
เป็นลำด้ป แต่การท่ีจะให้หน่วยฝึกอบรมมีประสิทธิภาพได้น้ันจะต้องปฏิบัติให้ตรงรายละเอียดท่ีก่าหนดไว้ตาม 
หลักการและทฤษฎีท่ีถูกต้องของการฝึกอบรม ซ่ึงสามารถทำได้โดยการจัดต้ังเป็นเกณฑ์สำหรับหน่วยฝึกอบรม 
เพมา เพราะเกณฑ์จะมีรายละเอียดท่ีเป็นแนวทางในการปฏิบัติและเป็นแนวทางท่ีทำให้ทุกฝ่ายมีความเห็นตรงกัน 
ในการพิจารณาประสิทธิภาพการทำงานของหน่วยฝึกอบรม และการท่ีหน่วยฝึกอบรมน้ันจะพัฒนาการทำงาน
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากเพนอกเหนือจากการฝึกอบรมก็คือ การพัฒนาและยกระดับคุณภาพการดำเนินงาน 
ของหน่วยฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพ หน่วยฝึกอบรมดังกล่าวจึงจำเป็นต้องหาเกณฑ์มาเพ่ิมหรือรักษามาตรฐาน 
การทำงานในหน่วยงานของตน หรืออีกนัยหน่ึงอาจเรียกการประกันคุณภาพ เพราะการประกันคุณภาพถือเป็น 
แผนปฏิบัติงานหรือกระบวนการท่ีจัดทำเพมาอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้ม่ันใจว่าผลงานท่ีใด้ของหน่วยงานมีคุณภาพ 
และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก่าหนดไว้ จึงจะสามารถทำให้ได้รับความเช่ือถือจากบุคคลภายนอก หน่วยงาน 
โดยท่ัวไปต้องการท่ีจะพัฒนาหน่วยฝึกอบรมของตนให้มีประสิทธิภาพโดยจัดการฝึกอบรมด้วยระบบและวิธีของ 
ตนเอง ซ่ึงในหน่วยฝึกอบรมบางแห่งยังคงขาดการน่าหลักการและทฤษฎีการฝึกอบรมท่ีถูกต้องเช้าไปประยุกต์ใช้ 
จึงควรมีเกณฑ์กลางสำหรับเป็นแนวทางในการฝึกอบรมท่ีถูกต้องให้กับหน่วยฝึกอบรมท่ีต้องการให้ประสิทธิภาพใน 
การฝึกอบรมน้ันมีคุณภาพ ดังน้ันจึงควรมีการจัดสรไงเกณฑ์การประกันคุณภาพหน่วยฝึกอบรมข้ึนมา เพ่ีอเป็น 
แนวทางในการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
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วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้เฝวยงานท่ีนำเกณฑ์การประก้น่คุณภาพหน่วยฝึกอบรมภาคเอกซนไปใช้ สามารถใช้ 

เกณฑ์การประกันคุณภาพน้ีใด้อย่างถูกวิธี จะได้พัฒนาการฝึกอบรมให้มีมาตรฐานและส่งผลให้บุคลากรท่ีได้ร้ป 
ณรอบรมท่ีมีคุณภาพย่ิงข้ึน

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้กับหน่วยฝึกอบรมภาคเอซน
3. เพ่ือเป็นแนวทางให้ก้ปหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชน ในการนำเกณฑ์การประถันคุณภาพน้ี 

ไปประยุกค์ใช้!ห้เหมาะสมกับองค์กรของตน

จากการศึกษาพบว่า ในหลายหน่วยงานต่างให้ความสำคัญกับเร่ืองการประถันคุณภาพเป็น 
อย่างมาก ไม่ว่าจะเป็นสถาบันการศึกษาต้ังแต่ระดับประถมศึกษาจนถึงระดับอุดมศึกษา ก็มีการสร้างมาตรฐาน 
โรงเรียนห่รือเกณฑ์การประกันคุณภาพเป็นของตนเอง ส่วนในหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือแม้แต่หน่วยงาน 
ภาคเอกซนบางแห่ง ต่างใช้เกณฑ์ประกันคุณภาพโดยใช้ระบบคุณภาพท่ีมีช่ึอเรียกว่ามาตรฐานสากล หรือ ISO 
ท่ีเป็นซ่ือย่อซององค์กรมาตรฐานสากลมีช่ือเต็มว่า International Organi2ation for Standard ซ่ึง ISO 
เป็นระบบมาตรฐานท่ีกำหนดข้ึนโดยองค์การระหว่างประเทศใช้เป็นหลักเกณฑ์หรือเป็นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน 
สามารถนำไปใช้ก้บอุตสาหกรรมท่ัวไป ท้ังอุตสาหกรรมการผลิตและการบริการในอุตสาหกรรมทุกซนาดและทุก 
ประเภท เช่น อุตสาหกรรมปีโตรเคมี อุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิคส์ ธุรกิจการท่องเท่ียว ธุรกิจการสีอสาร ธุรกิจ 
เก่ียวก้บสาขารญปโภคและอุตสาหกรรมธุรกิจอ่ืน ๆ  ปัจจุบันธุรกิจต่าง  ๆมีการแข่งข้น่ก้นในระดับสูง หน่วยงาน 
ส่วนใหญ้จึงเห็นความสำคัญของการฝึกอบรมเพราะต้องการให้การท่างานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและส่งผลให้ 
หน่วยงวนมีคุณภาพเพ่ิมข้ึนด้วย จึงท่าให้พบสภาพโดยรวมของหน่วยฝึกอบรมส่วนใหญ่ต่างมีการจัดการฝึกอบรม 
ด้วยระบบของตนเอง ยังไม่มีหน่วยงานใดท่ีจัดท่าเกณฑ์การประกันคุณภาพหน่วยฝึกอบรมข้ึนมาอย่างชัดเจน 
ดัณ้ันจึงสมควรเป็นอย่างย่ิงในการจัดท่าเกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกซนข้ึนเพ่ือเป็น 
เกณฑ์กลางในการพิจารณาถึงมาตรฐานของหน่วยฝึกอบรม



ตอนท่ี 2 รายละเอียดของเกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชน

(ฟ้อเกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชน
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เกณฑ์การประทันคุณภาพสำหร้บหน่วยฝึกอบรมภาคเอกซน เป็นเกณฑ์ท่ีใช้สำหรัฆวัดมาตรฐาน 
หรือคุณภาพการทำงานของหน่วยฝ ึกอบรมภาคเอกชนว่าเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกำVเนตหรือไม่ โดยมีหัวข้อไนการ 
พิจารณาคือ ปรัชญา/ปณิธานและวัตชุประสงค์'หน่วยฝึกอบรม หลักสูตรฝึกอบรม บุคลากรในหน่วยฝึกอบรม 
สือในหน่วยฝึกอบรม สถานท่ีฝึกอบรม ระบบฝึกอบรม และการดำเนินการประทันคุณภาพหน่วยฝึกอบรม ดังมี 
รายละเอียดต่อไปน้ี

1. ปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์หน่วยฝึกอบรม
หน่วยฝึกอบรมควรมีปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรม เพ่ีอเป็นหลักหรือ 

แนวทางปฏิบัติโดยรวม ดังน้ี

1.1 การกำหนดปรัชญา / ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรม
ปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรมต้องมีเกณฑ์ดังต่อไปน้ี
1.1.1 ในการกำหนดปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรมต้องกล่าวถึง 

การพัฒนาดักยภาพของบุคลากร
1.1.2 ไนการกำหนดปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรมต้องกล่าวถึง 

การพัฒนาประสิทธิภาพของงาน
ใ.1.3 ในการกำหนดปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรมต้องกล่าวถึง

มาตรฐานของบุคลากร

1.1.4 ในการกำหนดปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรมต้องกล่าวถึง
มาตรฐานของงาน

1.1.5 ไนการกำหนดปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรมต้องกล่าวถึง 
การนุ่นน้นการแก้ปญหาขององค์กร

1.1.6 ในการกำหนดปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรมต้องกล่าวถึง 
การผลักดันใ'ฒ้รรลุเป้าหมายขององค์กร

1.1.7 บุคลากรทุกคนของหน่วยฝึกอบรมต้องมีความเข้าใจปรัชญา/ปณิธานและวัตถุประสงค์ 
ของหน่วยฝึกอบรมอย่างชัดเจนและตรงทัน
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คำอธิบาย 1.1
1. พู้ท่ีน่าเกณ'ท1liปฏิบัติควรแยกปรัชญา / ปณิธาน และวัตถุประสงค์ ออกจากกันเป็นคนละ 

หัวข้อ ดัณ้ันในการกำหนดแต่ละหัวข้อไม่ว่าจะเป็น ปรัชญาในการฝึกอบรม ปณิธานของหน่วยฝึกอบรม หรือวัตถุ 
ประสงค์ของการฝึกอบรม จะต้องระบุเป็นเกณฑ์ให้ครบทุกข้อ

2. บุคลากรของหน่วยฝึกอบรมต้องมีความเข้าใจในปรัชญา ปณิธานและวัตถุประสงค์ของหน่วย 
ฝึกอบรมน้ัน มิใช่เพียงแค่ท่องจำได้ แต่ต้องสามารถอธิบายและยกตัวอย่างได้

1.2 พุ้ฑํหนตปรัชญา/ปณิธานนละวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรม
หน่วยฝึกอบรมท่ีมีคุณภาพ ต้องมีผู้กำหนดปรัชญา / ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึก

อบรม ดังต่อไปน้ี
1.2.1 ฝายปริหารขององค์กร อย่างน้อยจำนวน 3 คน มี?ทนในการกำหนดปรัชญา/ปณิธาน 

และวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรม
1.2.2 พูดการหรือหัวหน้าหน่วยฝึกอบรม อย่างน้อยจำนวน 1 คน มีส่วนในการกำหนด 

ปรัชญา/ปณิธานและวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรม
1.2.3 เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม อย่างน้อยจำนวน 3 คน มีส่วนในการกำหนดปรัชญา/ปณิธานและ 

วัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรม

คำอธิบาย 1.2
ฝ่ายบริหาร หมายถึง ตำแหน่งผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ และผู้จัดการฝ่ายต่าง  ๆหรือ 

ตำแหน่3เทียบเท่า'ในองค์กร ดังน้ันผู้ท่ีกำหนดปรัชญา ปณิธานและวัตถุประสงค์ของหน่วยฝึกอบรมจะประกอบ 
ด้วย ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ ผู้จัดการฝ่ายต่าง  ๆหัวหน้าหน่วยฝึกอบรม และเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม

2. หลักสูตรฝึกอบรม

หลักสูตรฝึกอบรมเป็นองค์ประกอบท่ีสำคัญ เน่ืองจากเป็นเน้ือหาสาระท่ีจะท่าให้ผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมเกิดความรู้ความเข้าใจ อันจะส่งผลให้เกิดการเรียนรู้หรือการเปล่ียนเฟลงพฤติกรรม

2.1 ลักษผะชองหลักสูตรฝึกอบรม
หลักสูตรฝึกอบรมท่ีดีต้องมีลักษณะตามเกณฑ์ต่อใปน้ี
2.1.1 หลักสูตรท่ีดีต้องวิเคราะห์และปรับเน้ือหาหลักสูตรให้เหมาะสมกับผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม (เหมาะสมกับเพศ,วุฒิภาวะ,พ้ืนฐานความรู้,ประสบการณ์,ฯลฯ)
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2.1.2 วัตฤประสงค์ของหลักสูตรต้องสอดคล้องกับปรัชญา/ปณิธานและวัตถุประสงค์ 
ของหน่วยฝึกอบรม

2.2.3 หลักสูตรท่ีดีต้องตรงตามความต้องการจำเป็น(Needs^องผู้เข้ารับการฝึกอบรม
2.2.4 หลักสูตรท่ีดีต้องตรงตามความต้องการขององค์กร
2.2.5 หลักสูตรท่ีดีต้องระบุระยะเวลา (ระบุจำนวนวัน และจำนวนช่ัวโมง)
2.2.6 หลักสูตรท่ีดีต้องมีการประเมินผลการใข้หลักสูตรทุกคร้ัง
2.2.7 หลักสูตรท่ีดีเม่ึอมีการประเมินผลการใช้หลักสูตรแล้วต้องมีการพัฒนาหลักสูตรน้ัน
2.2.8 หลักสูตรท่ีดีต้องมีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรท่ีซัดเจน

คำasบาย 2.1
หลักสูตรท่ีดีต้องเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกำหนดทุกข้อ และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรน้ันก็คือ 

พู้ท่ีมีchนกำหนดหลักสูตรได้แก่ ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ หัวหน้าหน่วยฝึกอบรม และหัวหน้าฝ่ายต่าง  ๆ
โดยผู้กำหนดหลักสูตรจะมีมากกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนดไวได้แต่ห้ามน้อยกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด

2.2 ผู้กำ'พนด'พลักสูตรฝึกอบรม
หน่วยฝึกอบรมท่ีมีคุณภาพ ต้องมีผู้กำหนดหลักสูตรฝึกอบรมด้งต่อไปน้ี
2.2.1 หัวหน้าฝ่ายบริหาร ไม่น้อยกว่า 1 คน ต้องมีส่วนในการสร้างหลักสูตรฝึกอบรม
2.2.2 หัวหน้าหน่วยฝึกอบรมต้องมีส่วนในการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมทุกหลักสูตร
2.2.3 เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม อย่างน้อย จำนวน 1 คน ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเร่ืองหลักสูตร ต้องมี 

ส่วนในการสร้างหลักสูตรฝึกอบรม
2.2.4 วิทยากรภายในและภายนอก ต้องมีส่วนในการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมท่ีตนเองเป็น

วิทยากร

คำaiบาย 2น2
ห้าหน้าฝ่ายปริหารท่ีต้องทำหน้าท่ีกำหนดหลักสูตรได้แก่ หัวหน้าฝ่ายท่ีบุคลากรของตนต้องเข้า 

รับการฝึกอบรมโดยต้องมีความชำนาญในหลักสูตรท่ีจะฝึกอบรมน้ันอย่างแท้จริง และทำหน้าท่ีในการกำหนดหลัก 
สูตรร่วมกับผู้กำหนดคนอ่ืน ๆ  ส่วนผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการจะมีส่วนร่วมในการกำหนดหรือไม่ก็ใด้ ข้ึน 
อยู่กัปความสำคัญของหลักสูตรน้ัน

2.3 โปรแกรมประกอบ'พลักสูตรฝึกอบรม
หลักสูตรฝึกอบรมท่ีดี ต้องประกอบด้วยโปรแกรมเพ่ีอการฝึกอบรม ดังต่อไปน้ี
2.3.1 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยสอน (CAI.CBI)
2.3.2 โปรแกรม Microsoft Power Point
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คำอธิบาย 2.3
โปรแกรมท่ีใข้ในการฝึกอบรมน้ันสามารถปรับเปล่ียนให้เข้ากับยุคสมัย หรือเทคโนโลยีได้ 

โดยไม่จำเป็นต้องใช้โปรแกรมท่ีกำหนดตลอดไป แต่โปรแกรมท่ีจะใช้ทดแทนต้องสามารถทำงานได้เทียบเท่ากับ 
โปรแกรมท่ีกำหนด หากประสิทธิภาพในการทำงานของโปรแกรมใหม่ท่ีนำมาใช้ดีกว่าโปรแกรมท่ีกำหนดก็ย่ิงส่งผล 
ให้การฝึกอบรมดีย่ิงข้ึน

2.4 ข้ันตอนการจัดทำหลักสูตร
หน่วยฝึกอบรมต้องจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมท่ีมีคุณภาพ จึงต้องมีข้ันตอนการปฏิบัติ

ดังต่อไปน้ี
2.4.1 ศึกษานโยบายหรือความต้องการขององค์กร
2.4.2 สำรวจความต้องการจำเป็นในการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ
2.4.3 นำข้อมูลจากการสำรวจมาประชุมวางแผนสร้างหลักสูตร
2.4.4 จัดลำดับความจำเป็นของหัวข้อหลักสูตรและบรรจุหัวข้อท่ีเร่งด่วนลงในหลักสูตร
2.4.5 กำหนดวัตถุประสงค์ หัวข้อ และขอบเขตของเน้ือหา
2.4.6 กำหนดระยะเวลาตามความเป็นจริงของแต่ละหัวข้อวิชา
2.4.7 รวบรวมเน้ือหาของหลักสูตร
2.4.8 วิเคราะห์และคัดเสือกเน้ือหาของหลักสูตร
2.4.9 จัดใส่รายละเอียดและเน้ือหาลงในหลักสูตร
2.4.10 ประเมินผลหลักสูตร

คำอธิบาย 2.4
การจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมจะต้องทำตามข้ันตอนท่ีกำหนด โดยผู้ปฏิบัติสามารถทำมากกว่า 

ข้ันตอนท่ีกำหนดหรือเพ่ิมข้ันตอนย่อย  ๆได้ แต่ต้องไม่ตัดข้ันตอนการจัดทำหลักสูตรท่ีกำหนดไว้ จึงจะถือว่าเป็น 
การจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมท่ีมีคุณภาพ

3. บุคลากรฝึกอบรม

บ ุคลากรฝ ึกอบรมม ีส ่วนสำค ัญ ท ี่ทำให ้การฝ ึกอบรมบรรล ุตามว ัตถ ุประสงค ์ท ี่วางไว ้ เน ื้องจากเป ็น  

บ ุคคลท ี่ต ้องจ ัดกระทำให ้โครงการฝ ึกอบรมดำเน ินไปตามว ัตถ ุประสงค ์ท ี่กำหนด
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3.1 ตำแหน่งบุคลากรในหน่วยฝึกอบรม
หน ่วยฝ ึกอบรมต ้องประกอบด ้วยบ ุคลากรในตำแหน ่งต ่าง  ๆ ด ังต ่อไปน ี้

3 .1 .1 ผ ู้จ ัดการหร ือห ัวหน ้าหน ่วยฝ ึกอบรม

3.1 .2 เจ ้าหน้าท ี่งานธุรการและเอกสาร อย ่างน ้อยจำนวน 1 คน

3.1.3 เจ ้าหน ้าท ี่ฝ ่ายว ิจ ัยและประเม ินผล อย ่างน ้อยจำนวน 1 คน

3.1 .4  ว ิทยากรฝ ึกอบรมภายใน อย ่างน ้อยจำนวน 1 คน

3.1 .5  เจ ้าหน ้าท ี่ฝ ึกอบรมทั่วไป โดยส ัดส ่วนของเจ ้าหน ้าท ี่ฝ ึกอบรมต ่อพน ักงานของบร ิษ ัท  คือ

1 : 200

3.1 .6 ว ิทยากรภายใน โดยส ัดส ่วนของว ิทยากรภายในต ่อพน ักงานของบร ิษ ัท  ค ิดเป ็นส ัดส ่วน

1 : 200

คำอธิบาย 3.1
1. บุคลากรในหน่วยฝึกอบรมต้องประกอบด้วยตำแหน่งต่าง  ๆ ท่ีกำหนดไวให้ครบตามเกณฑ์ท่ี 

กำหนด คือ หัวหน้าหน่วยฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ีงานธุรการและเอกสาร ฝ่ายวิจัยและประเมินผล วิทยากรภายใน 
และเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม โดยในทุกตำแหน่งจะรับผิดชอบหน้าท่ีหลักตามตำแหน่งของตน และมีหน้าท่ีรองในการ 
ช่วยงานหน้าท่ีอ่ีน  ๆ ตามท่ีหัวหน้าหน่วยกำหนด

2. ในกรณีท่ีพนักงานของบริษัทมีจำนวนต่ํากว่า 200 คน ซ่ึงไม่สามารถใช้สัดส่วน 1 : 200 ตาม 
เกณฑ์ได้ ให้กำหนดตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมท่ัวไปและวิทยากรภายในตำแหน่งละ 1 คน

3. ในกรณีท่ีพนักงานของบริษัทมีจำนวนมากกว่า 200 คน และไม่สามารถหารลงตัว เม่ือคิด 
สัดส่วนของเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมหรือวิทยากรภายในต่อพนักงานของบริษัทแล้วมีเศษเหลือ ให้นำเศษท่ีเหลือ กำหนด 
เป็นตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมท่ัวไปและวิทยากรภายในอีกตำแหน่งละ 1 คน เช่น มีพนักงานของบริษัทมีจำนวน 
420 คน จะมีตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมท่ัวไปและวิทยากรภายในตำแหน่งละ 3 คน เป็นต้น

3.2 เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม
เจ ้าหน ้าท ี่ฝ ึกอบรมท ี่ม ีค ุณภาพ ต ้องม ีค ุณ สมบ ัต ิด ังต ่อไปน ี้

3 .2.1 ม ีความร ู้ความเข ้าใจด ้านแวดวงธ ุรก ิจ

3.2 .2  ม ีความร ู้ความเช ้าใจด ้านงานบ ุคคล

3.2.3 ม ิความร ู้ความเข ้าใจด ้านการฝ ึกอบรม

3.2 .4  จบการศ ึกษาด ้านทร ัพยากรมน ุษย ์

3 .2 .5  ว ุฒ ิการศ ึกษาข ั้นต ํ่าในระด ับปร ิญญาตร ี

3 .2 .6  เข้ารับการอบรม อย ่างน ้อย 2 คร ั้งต ่อป ี



3.2 .7  ร ับการประเม ินผลในการทำงาน อย ่างน ้อย 3 ครั้งต ่อป ี

3 .2 .8  ม ีหน ้าท ี่ต ้องเตร ียมความพร้อมของสถานท ี่

3 .2 .9  ม ีหน ้าท ี่ต ้องเตร ียมความพร ้อมของอ ุปกรณ ์
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คำอธิบาย 3.2
ใ. เจ้าหน้าท่ีปีกอบรมท่ีมีคุณภาพต้องมิความรู้ความเข้าใจงานท้ัง 3 ด้าน คือ ด้านธุรกิจ งาน 

บุคคล และการปีกอบรม จบการศึกษาข้ันต่ําในระดับปริญญาตรีในด้านทรัพยากรมนุษย์หรือในสาขาท่ีใกล้เคียงกัน 
และต้องเข้ารับการอบรมหรีอสัมมนาในเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาการฝึกอบรม อย่างน้อย 2 คร้ังต่อปี เจ้าหน้า 
ท่ีปีกอบรมต้องมิคุณสมบัติตามเกณฑ์ท่ีกำหนดจึงถือว่ามีคุณภาพ จะขาดคุณสมบัติข้อใดข้อหน่ึงไม่ได้

2. เจ้าหน้าท่ีปีกอบรมต้องมีความรู้ความเข้าใจด้านแวดวงธุรกิจ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม 
ต้องมิความรู้ความเข้าใจในธุรกิจขององค์กรท่ีตนทำงานอยู่

3.3 วิทยากรฝึกอบรม
วิทยากรต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปน้ี

3.3.1 วิทยากรท่ีดีต้องมิวุฒิการศึกษาข้ันต่ําในระดับปริญญาตรี
3.3.2 วิทยากรท่ีดีต้องเข้ารับการสัมมนา อย่างนอ้ย 2 คร้ังต่อปี
3.3.3 วิทยากรท่ีดีต้องมีประสบการณ์ในการเป็นวิทยากร อย่างน้อย 3 ปี
3.3.4 วิทยากรท่ีดีต้องมีประสบการถflนการทำงานในเร่ืองท่ีบรรยาย อย่างน้อย 3-4 ปี

คำอธิบาย 3.3
1. คุณสมบัติของวิทยากรต้องจบการศึกษาข้ันต่ําระดับปริญญาตรี และ/หรือ มิประสบการณ์ใน 

เร่ืองท่ีบรรยายอย่างน้อย 3-4 ปี และ/หรือ มีประสบการถflนการเป็นวิทยากร อย่างน้อย 3 ปี และต้องเข้ารับการ 
อบรมหรือสัมมนาในเร่ืองของการเป็นวิทยากรหรือเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับหัวข้อท่ีบรรยาย อย่างน้อย 2 คร้ังต่อปี

2. ในกรณีท่ีวิทยากรมีวุฒิการศึกษาไม่ถึงระดับปริญญาตรี แต่มีประสบการณ์หรือมิความรู้ 
ความชำนาญ จนได้รับการยอมรับให้เป็นผู้เช่ียวชาญในสาขาหรือหัวข้อท่ีบรรยาย จากสถาบันหรือสมาคมต่าง  ๆ ก็ 
ถือว่าตรงตามเกณฑ์

4. สิอท่ีใชในการฝึกอบรม

การใช้ส่ือและอุปกรณ์ในการฝึกอบรมนับเป็นปัจจัยสำคัญ ท่ีทำให้การฝึกอบรมมิประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้
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4.1 สือท่ีใช้ในการ!!กอบรมแบบบรรยาย
หน่วยฝึกอบรมท่ีมีคุณภาพต้องมีส่ือท่ีใช้ในการ!!กอบรมดังต่อไปน้ี
4.1.1 เคร่ืองฉายภาพข้ามศรษะ (Overhead Projector) อย่างน้อยจำนวน 1 เคร่ือง
4.1.2 มีเคร่ืองฉายสไลด์ อย่างน้อยจำนวน 1 เคร่ือง
4.1.3 เคร่ืองขยายเสยีง อย่างน้อยจำนวน 1 ชุด 
4.1 .4ไมโครโฟนอย่างน้อยจำนวน 5 ตัว
4.1.5 เคร่ืองบันทึกเสียง อย่างน้อยจำนวน 1 เคร่ือง
4.1.6 เคร่ืองวีดิทัศน์ อย่างน้อยจำนวน 1 เคร่ือง
4.1.7 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ อย่างน้อยจำนวน 1 เคร่ือง
4.1.8 ไวท์บอร์ดหรีอฟลิบซาร์ท รวมแล้วอย่างน้อยจำนวน 4 ตัว
4.1.9 เคร่ือง LCD โปรเจคเตอร์ อย่างน้อยจำนวน 1 เคร่ือง

คำอธิบาย 4.1
เน ื่องจากส ื่อท ี่กล ่าวถ ึงในท ี่น ี้เป ็นส ื่อท ี่ใช ้สำหร ับการบรรยายหรืออภ ิปราย หน ่วยฝ ึกอบรมท ี่ม ีค ุณ  

ภาพจะต ้องม ีส ื่อท ี่ใช ้ในการฝ ึกอบรมให ้ครบตามเกณฑ ์ท ี่กำหนด หากหน ่วยฝ ึกอบรมใดม ีส ื่อ ไม ่ตรงตามเกณ ฑ ์ แต่ 

มีส ื่อท ีส่ามารถใช ้ทดแทนกันได ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพก ็ถ ีอว ่าตรงตามเกณฑ ์

4.2 ลักษณะของสิอ!!กอบรมท่ีลี
ส ื่อฝ ึกอบรมท ี่ด ี ต ้องม ีล ักษณะตามเกณฑ ์ต ่อไปน ี้

4 .2 .1  ม ีการทดสอบการใช ้งานก ่อนท ุกครั้ง

4 .2 .2  ม ีราคาประหย ัด

4.2.3 เจ ้าหน ้าท ี่ฝ ึกอบรมหร ือว ิทยากรสามารถผล ิตได ้ง ่าย

4 .2 .4  ม ีการประเม ินผลหล ังการใช ้ส ื่อท ุกคร ั้ง

คำอธิยาย 4.2
1. ก่อนทำการฝึกอบรมทุกคร้ังต้องมีการตรวจสอบการใช้งานของส่ือว่าสามารถใช้งานได้จริง 

หรือไม่ หากไม่สามารถใช้ได้จะได้แล้ไขปัญหาก่อนการฝึกอบรม
2. ส่ือท่ีจัดทำในการฝึกอบรมต้องเป็นส่ือท่ีจัดทำง่ายไม่ยุ่งยากซับช้อนและมีราคาท่ีไม่แพงเกินไป 

หากว่าการฝึกอบรมในหัวข้อน้ันสามารถใช้ส่ือสำเร็จรูปท่ีมีขายตามท้องตลาดก็สามารถใช้แทนได้
3. หลังจากเสร็จส้ินการฝึกอบรมทุกคร้ังจะต้องประเมินผลการใช้ส่ือทุกคร้ัง เพ่ีอท่ีจะน่าผลท่ีได้ 

ไปปรับปรุงสำหรับการผลิตส่ีอท่ีจะใช้ในการฝึกอบรมคร้ังต่อไป
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4.3 ผู้'กำหนดสือ!เกอบรม
หน่วยฝึกอบรมท่ีมีคุณภาพ ต้องประกอบด้วยผู้กำหนดส่ือฝึกอบรม ด้งต่อไปน้ี
4.3.1 เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมอย่างน้อยจำนวน 3 คน มีส่วนในการกำหนดส่ือในการฝึกอบรม
4.3.2 วิทยากรฝึกอบรม ต้องมีส่วนในการกำหนดส่ือในการฝึกอบรม

คำอธิบาย 4.3

ได ้แก ่

ผู้ท่ีมีหน้าท่ีในการกำหนดส่ือจะต้องเป็นผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับการฝึกอบรมในหัวข้อน้ัน  ๆ ซ่ึง

ไ. เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมจำนวน 3 คน อันหมายรวมถึงบุคลากรท่ีทำการจัดฝึกอบรม ได้แก่ เจ้า 
หน้าท่ีฝึกอบรม ผู้มีหน้าท่ีทำการวิจัยและประเมินผล ในกรณีท่ีมีเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมและผู้มีหน้าท่ีทำการวิจัยและ 
ประเมินผล อย่างละ ใ คน ซ่ึงมีจำนวนไม่ครบ 3 คน ให้หัวหน้าหน่วยฝึกอบรมมีส่วนร่วมในการกำหนดส่ือด้วย 

2. วิทยากรฝึกอบรม หมายถึง วิทยากรท่ีจะทำการบรรยาย ต้องทำหน้าท่ีในการกำหนดส่ือ 
สำหรับการบรรยายในแต่ละคร้ังหรือแต่ละหัวข้อ ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม

5. สถานท่ี!เกอบรม

สถานท่ีฝึกอบรม เป็นแหล่งความรู้สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ศึกษา ท้ังด้านหลักวิชาการ 
และการปฏิบัติ ดังน้ันหน่วยฝึกอบรมท่ีมีคุณภาพต้องมีสถานท่ีฝึกอบรมท่ีมีห้องตามเกณฑ์ต่อไปน้ี 

ไ. ห้องประชุมสำหรับประชุมกลุ่มย่อยสำหรับ 10-20 คน
2. ห้องสำหรับฝึกปฏิบัติการเฉพาะด้าน
3. ห้องสมุดสำหรับค้นคว้าเพ่ิมเติม
4. ห้องศูนย์การเรียนรู้

คำอธิบาย 5
ไ. ห้องฝึกปฏิบัติการเฉพาะด้าน เป็นห้องท่ีจัดข้ึนเพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีการฝึกฝนการ

ปฏิบัติงาน
2. ศนูย์การเรียนรู้ คือ ห้องท่ีจัดข้ึนเพ่ือให้พนักงานฃองบริษัทสามารถค้นคว้าหาความรู!ด้จาก 

อุปกรณ์ท่ีเตรียมเอาไว้ โดยจะต้องสอดคล้องกับการทำงานของบริษัท เพ่ือเป็นการพัฒนาค้กยภาพของพนักงานใน
บริษ ัท
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6. ระบบสิกอบรม

เม่ือกล่าวถึงระบบฝึกอบรม หัวข้อสำคัญในการฝึกอบรมท่ีขาดไม่ได้ คือ การหาความต้องการจำ 
เป็นในการฝึกอบรม การวางแผนการฝึกอบรม การดำเนินการฝึกอบรม และการประเมินผลการฝึกอบรม โดยมี 
รายละเอียดดังต่อไปน้ี

6.1 การหาดวามต้องการจำเป็นในการ!๒อบรม
6.1.1 ผู้กำหนดความต้องการจำเป็น
การหาความต้องการจำเป็นในการฝึกอบรม เพ่ือศึกษาปัญหาท่ีเกิดข้ึนผู้ให้ข้อมูลต้อง

ประกอบด้วย
1. พนักงานอ ย่างน้อ ยร้อ ยละ 70
2. หัวหน้างานทุกคน
3. ฝ่ายบริหาร อย่างน้อย จำนวน 3 คน

คำฮธิบาย 6.1.1
ไ . การหาความต ้องการจำเป ็นควรศ ึกษาป ัญหาจากพน ักงานร ้อยละ 70 ของพน ักงานท ั้งหมด

2. หัวหน้างาน หมายถึงผู้จัดการหรือหัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ
3. การหาความต้องการจำเป็นจากฝ่ายบริหาร จะต้องหาจากบุคคลในตำแหน่งผู้อำนวยการ 

และรองผู้อำนวยการหรือในตำแหน่งท่ีเทียบเท่า กรณีท่ีบริษัทมีฝ่ายบริหารมีจำนวนไม่ถึง 3 คน ให้หาความ 
ต้องการจำเป็นจากฝ่ายบริหารทุกคน

6.1.2 ข้ันตอนการหาดวามต้องการจำเป็น
การหาความต้องการจำเป็นมีฃ้ันตอนสำคัญท่ีต้องทำดังต่อไปน้ี
ไ. เตร ียมการโดยกำหนดจ ุดประสงค ์ แนวทางและขอบเขตของการหาความต ้องการจำเป ็น

2. สร้างแบบสอบถามเพ่ือค้นหาปัญหา
3. แจกแบบสอบถาม

4. รวบรวมปัญหาท่ีพบในการทำงาน
5. สร ุปผลของป ัญหาท ี่เก ิดข ึ้นท ั้งหมดจากการสำรวจหาความต ้องการจำเป ็น

6. คัดเสือกปัญหาจากการหาความต้องการจำเป็น
7. จัดลำดับความสำคัญของความต้องการจำเป็นในการฝึกอบรม
8. ศึกษาความเป็นไปได้ของเวลาในการฝึกอบรม
9. สร ุปรายงานและเสนอแนวทางการฝ ึกอบรมเพ ื่อแก ้ป ัญหาต ่อผ ู้บร ิหารระด ับส ูงของบร ิษ ัท
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การหาความต ้องการจำเป ็นในการฝ ึกอบรมจะต ้องทำตามข ั้นตอนท ี่กำหนด โดยผ ู้ปฏ ิบ ัต ิสามารถ  

ทำมากกว ่าข ั้นตอนท ี่กำหนดหร ือเพ ิ่มข ั้นตอนย ่อย  ๆได ้ แต ่ต ้องไม ่ต ัดข ั้นตอนของการหาความต ้องการจำเป ็นท ี ่

กำหนด จ ึงจะถ ือว ่าเป ็นการหาความต ้องการจำเป ็นในการฝ ึกอบรมท ี่ม ีคณุภาพ

6.2 การวางแผนการฝึกอบรม
6.2.1 แผนฝึกอบรม
การวางแผนการฝ ึกอบรมท ี่ด ี ต ้องม ีแผนด ังต ่อไปน ี้

1. แผนระยะส ัน  3 เดือน

2. แผนระยะส ั้น  6 เด ือน

3. แผนระยะยาว 1 ปี

คำอธิบาย 6.1.2

คำอธิบาย 6.2.1
หน่วยฝึกอบรมต้องมีการจัดทำแผนระยะส้ัน 3 เดือน 6 เดือน และจัดทำแผนระยะยาว 1 ปี 

โดยผู้ปฏิบัติสามารถจัดทำแผนระยะส้ันแบ่งย่อยเป็นรายเดือนได้ ส่วนแผนระยะยาวสามารถจัดทำได้มากกว่า 1 
ปี แต่ต้องจัดทำแผนระยะยาวเป็นรายปีไว้ด้วย จึงจะถือว่าเป็นแผนท่ีมีคุณภาพ

6.2.2 ข้ันตอนการวางแผนการฝึกอบรม
การวางแผ่นฝึกอบรมมีข้ันตอนสำคัญมีท่ีต้องทำดังต่อไปน้ี
1. กำหนดหัวข้อและหลักสูตรการฝึกอบรม
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายของโครงการฝึกอบรม
3. น่าเสนอคณะกรรมการบริหารของบริษัทเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ
4. กำหนดผู้รับผิดชอบโครงการ
5. กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการฝึกอบรม
6. กำหนดวิทยากรในการฝึกอบรม
7. กำหนดผู้รับผิดชอบในการจัดทำเอกสาร
8. กำหนดรายช่ือหน่วยงานหรือผู้เก่ียวข้องเพ่ือขอความร่วมมีอ
9. สรรหาบุคลากรท่ีเข้ารับการฝึกอบรม
10. กำหนดการวัดผล ประเมินผล และการติดตามผลการฝึกอบรม
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การวางแผนการผิกอบรมจะต้องทำตามข้ันตอนท่ีกำหนด โดยผู้ปฏิบัติสามารถทำมากกว่าข้ัน 
ตอนท่ีกำหนดหรือเพ่ิมข้ันตอนย่อย ๆ ได ้ แต่ต้องไม่ตัดข้ันตอนการวางแผนท่ีกำหนดไว้ จึงจะถือว่าเป็นการวาง 
แผนการฝึกอบรม,ท่ีมีคุณภาพ โดยการวางแผนน้ีสามารถกำหนดหัวข้อและหลักสูตรผิกอบรม ผู้รับผิดชอบโครง 
การ และหัวข้ออ่ืน ๆ ไวไ้ด ้ส่วนวันเวลาสถานท่ีสามารถกำหนดไว้ได้อย่างคร่าว ๆ และสามารถยืดหยุ่นออกไปได้

6.3 การคำเนินการ!!กอบรม
6.3.1 ลักษณะของโครงการ
โครงการผิกอบรมท่ีดี ต้องมีลักษณะตามเกณฑ์ดังต่อไปน้ี
1. มคีวามต่อเน่ืองกับแผนอ่ืนๆ
2. กำหนดวันเวลาเร่ิมต้นและส้ินสุดในการผิกอบรมท่ีแน่นอน
3. มีการประเมินผลผู้เข้ารับการผิกอบรม แบ่งเป็น 3 ระยะ คือ ก่อนการผิกอบรม ระหว่าง 

ดำเนินการผิกอบรม หลังการผิกอบรม

คำอธิบาย 6.2.2

คำอธิบาย 6.3.1

ก ับบ ุคลากร

1. โครงการท ี่จ ัดข ึ้นควรต ่อเน ื่องก ับโครงการอ ื่น   ๆ ท ี่เคยจ ัดมา เพราะจะได ้ทำการผ ิกอบรมให ้

2. ควรกำหนดวัน เวลาเร ิ่มต ้นและส ิ้นส ุดของโครงการ เพ ี่อประมาณการค ่าใช ้จ ่าย วางแผนการ

ผ ิกอบรม และอื่น ๆ

3. การประเม ินผลผ ู้เข ้าผ ิกอบรมแบ ่งเป ็น 3 ระยะ เพ ื่อศ ึกษาพ ัฒนาการในการทำงานของผ ู้เข ้า 

รับการผ ิกอบ'รม หล ังจากท ี่ได ้เข ้าร ่วมโครงการผ ิกอบรมแล ้ว

6.3.2 ข้ันตอนการคำเนินการ!!กอบรม
การดำเนินการผิกอบรมมีข้ันตอนสำคัญท่ีต้องทำดังต่อไปน้ี
1. จัดพิมพ์หลักสูตรและโครงการผิกอบรม
2. ติดต่อสถานท่ีพร้อมท้ังแจ้งวัตถุประสงค์ จำนวนผู้เข้ารับการผิกอบรม
3. ติดต่อวิทยากรพร้อมแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับการผิกอบรมท่ีต้องการทราบ
4. คัดเสือกผู้เข้ารับการผิกอบรมและจัดทำบัญชีรายช่ือ
5. จัดเตรียมค่าใช้จ่ายในโครงการ
6. จัดทำป้ายช่ือและเอกสารสำหรับผู้รับการผิกอบรม
7. จัดเตรียมแบบประเมินผล
8. จัดเตรียมสถานท่ี โสตทัศนูปกรณ์และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ท่ีใช้ในการผิกอบรม
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9. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวข้องเพ่ือขอความร่วมมือ
10. จัดทำกำหนดการฝึกอบรม
11. จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร
12. จัดทำหนังสือเชิญผู้มืล่วนร่วมในพิธีเปิดการฝึกอบรม
13. เตรียมคำกล่าวรายงาน
14. เตรียมแฟ้มลงทะเบียนและประกาศนิยบัตรสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
15. สังเกตการณ์ฝึกอบมตลอดระยะเวลาฝึกอบรม
16. แจกแบบประเมินผล และรวบรวมแบบประเมินผลเพ่ือทำการวิเคราะห์
17. ล่งหนังสือขอบคุณวิทยากรและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
18. รวบรวมและวิเคราะห์ผลการฝึกอบรม
19. รายงานผลการฝึกอบรมต่อฝ่ายบริหาร
20. ติดตามผลหลังการประเมินโดยใช้แบบสอบถาม การสัมภาษณ์ การสังเกต ฯลฯ

คำอธิบาย 6.3.2
การดำเนินการฝึกอบรมจะต้องทำตามข้ันตอนท่ีกำหนดไว้ โดยผู้ปฏิบัติสามารถทำมากกว่า

ข้ันตอนท่ีกำหนดหรือเพ่ิมข้ันตอนย่อย  ๆได ้แต่ต้องไม,ตัดข้ันตอนการดำเนินการฝึกอบรมท่ีกำหนดไว้ จึงจะถือว่า 
เป็นการดำเนินการฝึกอบรมท่ีมีคุณภาพ โดยการดำเนินการฝึกอบรมน้ีต้องจัดทำในทุกหัวข้อให้พร้อมก่อนการฝึก 
อบรม

6.4 การประเมินผลการฝึกอบรม
การประเมินผลการฝึกอบรมท่ีดี ต้องมิเกณฑ์การประเมินดังต่อไปน้ี
1. ประเมินความถูกต้องและคลอบคลุมของสาระสำคัญท่ีน่าเสนอ
2. ประเมินการจัดสำดับการบรรยายให้เป็นไปตามข้ันตอน
3. ประเมินความเหมาะสมของส่ีอกับหัวข้อฝึกอบรม
4. ประเมินการบรรยายของวิทยากรฝึกอบรม
5. ประเมินความเหมาสมของสถานท่ีฝึกอบรม

คำอธิบาย 6.4
1. จัดทำแบบประเมินผลการฝึกอบรม โดยประกอบด้วยเกณฑ์ประเมินท่ีกำหนดไว้ข้างต้น
2. การประเมินการบรรยายของวิทยากร จะประเมินในเร่ืองใดน้ันข้ึนอยู่กับการพิจารณาของ 

กลุ่มผู้ประเมิน โดยสามารถศึกษาหลักจากทฤษฎีของผู้เช่ียวชาญจากหนังสือการฝึกอบรม เช่นประเมินในเร่ือง เน้ีอ 
หาท่ีบรรยายตรงประเด็นหรือไม่ ยกตัวอย่างชัดเจนหรือไม่ การใช้ส่ือ บุคลิกภาพเป็นเช่นไร เป็นต้น
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.ๆ การดำเนินการประกันคุณภาพหน่วย!!กอบรม

ส่ิงท่ีหน่วย!เกอบรมต้องทำเพ่ีอการดำเนินการประกันคุณภาพต้องมีเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 
ใ. กำหนดมาตรฐานคุณภาพการ!!กอบรมให้สอดคล้องกับนโยบายขององค์กร
2. จัดทำคู่มีอปฏิบัติหรือคู่มีอการประกันคุณภาพหน่วย!!กอบรมเป็นของตนเอง
3. ประชาสัมพันธ์ระบบและข้ันตอนการประกันคุณภาพ ให้กับบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ
4. จัดทำหลักสูตรท่ีตรงตามความต้องการจำเป็นขององค์กร
5. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการ!!กอบรม
6. มีการตรวจสอบคุณภาพภายใน
7. คัดเลือกบุคลกรท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์ท่ีกำหนด
8. คัดเลือกวิทยากรท่ีมีคุณสมบัติตรงตามหัวข้อ!!กอบรม
9. จัดทำหลักสูตร!)กอบรมให้เหมาะสมกับความต้องการในการ!!กอบรม
10. มีความพร้อมในด้านอาคารและสถานท่ี!!กอบรม
11. มีการประเมินผลการทำงานทุกคร้ัง
12. มีรายงานการประเมินตนเอง
13. น่าผลการประเมินท่ีได้กลับไปปรับปรุงสำหรับคร้ังต่อไป
14. การตรวจสอบคุณภาพภายในหน่วย!เกอบรมต้องกำหนดระยะเวลาให้ชัดเจนในการตรวจ 

และติดตามคุณภาพภายใน
15. การตรวจสอบคุณภาพภายในหน่วย!!กอบรมต้องมีการแล้ไขข้อบกพร่อง
16. การตรวจสอบคุณภาพภายในหน่วย!!กอบรมต้องบันทึกผลการติดตามและนำเสนอ 

บุคลากรท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
17. การตรวจสอบคุณภาพภายในหน่วย!!กอบรมต้องมีการตรวจติดตามผลและบันทึก 

ประสิทธิผลการปฏิบัติการแล้ไขและป้องกัน
18. ผู้อำนวยการขององค์กรมีหน้าท่ีในการตรวจและติดตามคุณภาพภายในของ

หน่วย!!กอบรม
19. ผู้จัดการทุกแผนกมีหน้าท่ีในการตรวจและติดตามคุณภาพภายในของหน่วย!!กอบรม
20. ผู้เช่ียวชาญด้านการประกันคุณภาพ อย่างน้อย จำนวน 3 คน มีหน้าท่ีในการตรวจ 

และติดตามคุณภาพภายในของหน่วย!!กอบรม
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1. หน่วยฝึกอบรมต้องกำหนดมาตรฐานการฝึกอบรมและจัดทำคู่มือการประกันคุณภาพหน่วย 
ฝึกอบรม โดยระบุรายละเอียดให้ซัดเจน

2. การประชาสัมพันธ์ระบบและข้ันตอนการประกันคุณภาพสมรถทำไดโยจัดทำเป็นเอกสารแจก 
หรือ'จัดอบรม'ระยะสัน

3. การตรวจสอบคุณภาพภายในของหน่วยฝึกอบรม ต้องทำโดยบุคลากรท่ีเป็นอิสระจากงานท่ี 
จะเข้าไปตรวจหรือมิได้เก่ียวข้องกับงานฝึกอบรม

4. ในการตรวจสอบคุณภาพภายในผู้ตรวจต้องรักษามารยาท และกฎกติกาของการตรวจ เช่น 
ไม่จับผิด ไม่มือคติ แจ้งให้ทราบล่วงหน้าก่อนตรวจ เม่ือพบข้อบกพร่องจะบันทึกไว้และผลกาวตรวจติดตามต้องส่ง 
ให้ผู้บริหารทบทวนและลงมือแกไขให้ทันเวลาอย่างเหมาะสม

5. การประเมินผลการฝึกอบรมต้องประเมินตามเกณฑ์ท่ีกำหนดในข้อ 6.4 และการประเมิน 
จะต้องจ ัด ทำเป็นลายลักษณ์อักษร เช่นมีการจัดทำแบบประเมินแล้วรวบรวมเก็บไว้เป็นแฟ้ม และสรุปเป็นรายงาน 
การประเมินตนเองส่งให้กับฝ่ายบริหาร เพ่ือนำผลการประเมินท่ีได้ไปปรับปรุงในคร้ังต่อไป

6. ผู้อำนวยการขององค์กร หมายถึง ผู้มีอำนาจหรือผู้บริหารสูงสุดขององค์กร ซ่ึงอาจมิช่ือเรียก 
ท่ีแตกต่างกันออกไป

7. ผู้เช่ียวชาญด้านการประกันคุณภาพ คีอบุคคลท่ีมืความรู้ความเข้าใจในเร่ืองการประกัน 
คุณภาพ และหน่วยงานต้องกำหดคุณสมบัติของผู้เช่ียวชาญให้ซัดเจน

คำอธิบาย 7

ตอนท่ี 3 การนำเกณฑ์ไปใช้

เง่ือนไขการนำไปใช้
1. ผู้ใช้ควรศึกษาเกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชนให้เข้าใจ ก่อนนำ

เกณฑ์ไปใช้
2. เกณฑ์ท่ีนำไปใช้น้ี ผู้ใช้สามารถนำไปประยุกต์ใช้ใต้โดยสามารถเพ่ิมรายละเอียดของเกณฑ์ใด้ 

แต่ต้องไม่ตัดรายละเอียดของเกณฑ์ท้ิง
3. กรณีท่ีผู้ใช้นำเกณฑ์ไปใช้แล้วปรากฎว่าหน่วยฝึกอบรมของตนไม่ตรงตามเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ 

ใหห้น่วยฝึกอบรมน้ัน ๆ ปรับปรุงและพัฒนาหน่วยงานของตนให้ตรงตามรายละเอียดของเกณฑ์ เพ่ือให้หน่วยฝึก 
อบรมของตนมีคุณภาพ
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มาตรการและวิธีการใช้
1. ผู้ใช้ต้องทำการประชุมตกลงกับผู้ท่ีเก่ียวข้องในการใช้เกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับ 

หน่วยฝึกอบรมภาคเอกชน ให้มีความเข้าใจตรงกันในเร่ืองของรายละเอียดต่าง  ๆ ท่ีระบุอยู่ในเกณฑ์
2. ผู้ใช้จะต้องปฏิบัติตามรายละเอียดของเกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรมภาค 

เอกชนท่ีกำหนดไว้ทุกข้อ
3. พู!ช้ต้องศึกษาคำอธิบายในแต่ละหัวข้อให้เข้าใจ โดยศึกษาจากคู่มือเกณฑ์การประกันคุณ 

ภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชน

วิธีการประเมิน
1. หน่วยงานหรือองค์กรท่ีจะน่าเกณฑ์การประกันคุณภาพสำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชน 

ไปใช้ ต้องมีการประชุมจัดต้ังคณะกรรมการเป็น 2 ชุด คือ ชุดท่ี 1 จัดต้ังกรรมการจากหน่วยฝึกอบรมของตน เพ่ือ 
เป็นการประเมินตนเองว่าตรงตามเกณฑ์หรือไม่ เม่ือคิดว่าตรงตามเกณฑ์แล้ว ให้กรรมการในชุดท่ี 2 ซ่ึงเป็น 
กรรมการจากผู้บริหารระดับสูงในหน่วยงานของตน เพ่ือประเมินหน่วยฝึกอบรมของตนเอง

2. การประเมินหน่วยฝึกอบรมจะต้องสามารถปฏิบัติได้ตรงตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ 
สำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชน กำหนดในทุก ๆ ข้อ จึงถือว่าหน่วยฝึกอบรมน้ันมีคุณภาพ

3. เม่ือประเมินแล้วพบว่าหน่วยฝึกอบรมสามารถปฏิบัติได้มากกว่าเกณฑ์การประกันคุณภาพ 
สำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชนท่ีกำหนด ให้ถือว่าหน่วยฝึกอบรมน้ันมีคุณภาพ

4. เม่ือประเมินแล้วพบว่าหน่วยฝึกอบรมสามารถปฏิบัติได้น้อยกว่าเกณฑ์การประกันคุณภาพ 
สำหรับหน่วยฝึกอบรมภาคเอกชนท่ีกำหนด ให้หน่วยฝึกอบรมน้ันพัฒนาและปรับปรุงหน่วยฝึกอบรมของตนให้ 
ตรงตามเกณฑ์ท่ีกำหนด จึงถือว่าหน่วยฝึกอบรมน้ันมีคุณภาพ
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