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เอกสารนี! เป็นเอกสารใชภ้ายในหน่วยงานของ บริษทั คอนทิเนนทอล ปิโตรเคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั  เท่านั!น 

หา้มทาํสาํเนาหรือพิมพเ์ผยแพร่ก่อนไดรั้บอนุญาต และหา้มขีดเขียนขอ้ความใดๆบนเอกสารควบคุม 

 

รหสัผูถื้อเอกสาร …..…………….. 

 

 

เอกสารวธีิการ (Procedure)  S-P-SE-07 

ชื"อเรื"อง การรับข้อร้องเรียนด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สิ�งแวดล้อม 

 

หนา้ที"/

จาํนวน 

1/6 

รายละเอียดการกรอกเอกสาร 

ลาํดบัการ 
ออกเอกสาร 

วนัที"มีผลบงัคบัใช ้ หวัขอ้การเปลี"ยนแปลง 

01 1 มีนาคม 2563 ออกเอกสารครั! งแรก 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 ชื"อ ตาํแหน่ง ลายมือชื"อ วนัที"ลงนาม 

ผูอ้อกเอกสาร คุณบญัชา เจ้าหน้าที ฝ่ายความปลอดภยัฯ 
 

1 มี.ค. 2563 

ผูต้รวจสอบ คุณสมภพ ผู้จดัการฝ่ายผลิต 
 

1 มี.ค. 2563 

ผูต้รวจสอบ คุณจุฑารัตน์ รักษาการผู้จดัการฝ่ายคิวซี 
 

1 มี.ค. 2563 

ผูต้รวจสอบ คุณวชิาญ ผู้จดัการฝ่ายซอ่มบํารุงฯ 
 

1 มี.ค. 2563 

ผูต้รวจสอบ คุณยพุา ผู้ชว่ยผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรบคุคล 
 

1 มี.ค. 2563 

ผูอ้นุมติั คุณสนาน ผูจ้ดัการฝ่ายความปลอดภยัฯ 
 

1 มี.ค. 2563 

   

CONTINENTAL 
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หา้มทาํสาํเนาหรือพิมพเ์ผยแพร่ก่อนไดรั้บอนุญาต และหา้มขีดเขียนขอ้ความใดๆบนเอกสารควบคุม 

1. นโยบาย 

 เพื�อสอดคล้องกบัข้อกําหนดมาตรฐานระบบการจดัการสิ�งแวดล้อม  

2.  จุดประสงค์    

  เพื"อลดผลกระทบที�อาจจะเกิดขึ !นจากกิจกรรมของบริษัทฯ อนัจะมีผลกระทบตอ่คน ชมุชน และ
หนว่ยงานราชการตา่ง ๆ และเพื"อตอบสนองผลกระทบที"อาจจะเกิดขึ!นทั!งภายในและภายนอกโรงงานและ

มีการปรับปรุงและแกไ้ขปัญหาไดท้นัท่วงทีในกรณีที"มีการร้องเรียน 

3.  ขอบเขต   

ครอบคลุมทั�งจากบุคคลภายในและ/หรือภายนอก ในเรื!องที!เกี!ยวขอ้งกบั สิ!งแวดลอ้มที!เกิดจาก
หน่วยงานต่าง ๆ ของ บริษทัคอนทิเนนทอลปิโตรเคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั  

4.  ความรับผดิชอบ   

3.1 เจ้าหน้าที�ฝ่ายความปลอดภยัฯ มีหน้าที�รับบนัทึกและแจ้งข้อร้องเรียนที�เกี�ยวข้องหรือแหลง่ที�ทําให้เกิด
ปัญหาข้อร้องเรียนทราบเพื�อทําการแก้ไขและปรับปรุงเบื �องต้นทนัที และ หรือออกไปสํารวจ ยงัแหลง่
ที�มีการร้องเรียน รวมถึงการแจ้งผลข้อร้องเรียนด้วยชอ่งทางการสื�อสาร ตา่ง ๆ  

3.2 เจา้หนา้ที�ฝ่ายทรัพยาการบุคคล มีหนา้ที�รับและแจง้หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง หรือแหล่งที�ทาํใหเ้กิดปัญหา
ขอ้ร้องเรียนทราบเพื�อทาํการปรับปรุงเบื�องตน้ทนัที โดยส่งมายงัหน่วยงานความปลอดภยัฯ เพื�อ
จดัการจดบนัทึกหวัขอ้ร้องเรียนและส่งใหห้น่วยงานภายในทราบและตอบกลบัถึงสาเหตุการเกิด
ปัญหาและการแกไ้ข 

3.3 ผูถู้กร้องเรียนมีหนา้ที�รับฟังขอ้ร้องเรียน คน้หาสาเหตุของการเกิดปัญหาและดาํเนินการแกไ้ขปัญหา
เบื�องตน้ทนัที และหรือร่วมตอบเอกสารขอ้ร้องเรียนร่วมกบัหน่วยงานความปลอดภยัฯ 

 4.  คาํจาํกดัความ  

4.1 ผูร้้องเรียนภายใน หมายถึง พนกังานลูกจา้งหรือผูบ้ริหารที�ทาํงานภายใน บริษทัคอนทิเนนทอลปิโตร
เคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั 

4.2 ผูร้้องเรียนภายนอก หมายถึง บุคคลที�อยูน่อกเขตพื�นที�ของโรงงานและอยูใ่นสถานที�ต่าง ๆ อาทิ ชุมชน 
โรงเรียน เป็นตน้ 

4.3 ช่องทางการสื�อสารการร้องเรียน หมายถึง หนงัสือแจง้รายงานการร้องเรียนจากหน่วยงานราชการที�รับ
เรื�องร้องเรียนจากประชาชน หรือทางวาจา หรือทางโทรศพัท ์ หรือการ Walk in จากผูร้้องเรียน หรือ
ทางแอพพลิเคชั�นไลน์ 

4.4 เวลาทาํการ หมายถึง วนัจนัทร์-วนัศุกร์ เวลา 08.00-17.00 น. 
4.5 เวลานอกทาํการ หมายถึง เวลา 17.00-08.00 น.ของทุกวนั วนัเสาร์ วนัอาทิตย ์และวนัหยดุนขตัฤกษ์ 
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6. แผนภูมิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้เหตุร้องเรียนทางโทรศพัทห์มายเลข 

ในเวลาทาํการ (จ-ศ) 02-315-1478-9 กด 0 

นอกเวลาทาํการ 02-315-1478-9 ต่อ 704,705 

แจง้ผูแ้ทนการจดัการดา้นอาชีวอนามยั ความ
ปลอดภยัและสิ"งแวดลอ้ม (SHE) รับทราบ 

แจง้หวัหนา้หวัหนา้กะฝ่ายผลิตหรือเจา้หนา้ที�
ปฏิบตัิการเขา้เวร 

แจง้ตอบกลบัผูร้้องเรียนหรือฝ่ายความปลอดภยัฯ 

ดาํเนินการแกไ้ขปัญหาเบื องตน้/ลดผลกระทบ/
หยดุกิจกรรมทนัที 

จดัทาํรายงานสรุปตน้เหตปุัญหาเบื องตน้ นาํไป
กาํหนดมาตรการป้องกนัการเกิดซํ า (S-F-SE-13 

ประสานงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอก 

ดาํเนินการตรวจสอบเบื องตน้วา่สาเหตุเกิดขึ นจากกิจกรรม
ของบริษทัหรือไม่ไดเ้กิดจากกิจกรรมของบริษทัฯ 

สาเหตุไม่ไดเ้กิดจากกิจกรรมบริษทัฯ 

                                ภายใน 30 นาที 

สาเหตุเกิดจากกิจกรรมบริษทัฯ 

                          ภายใน 30 นาที 

                          ภายใน 10 นาที 

                          ภายใน  1 ชั�วโมง 

แจง้กลบัผูร้้องเรียนภายใน 30 นาที 

นอกเวลาทาํการ 

ภายในทนัทีหรือไม่เกิน 5 นาที 

ในเวลาทาํการ 

ภายในทนัทีหรือไม่เกิน 5 นาที 

แกไ้ขแลว้เสร็จ แจง้ผลการแกไ้ขภายใน 24 ชั�วโมง 

หากแกไ้ขไม่แลว้เสร็จ แจง้แนวทางแกไ้ขปัญหาและระยะเวลา 

ที�คาดวา่จะแกไ้ขแลว้เสร็จและแจง้ความคืบหนา้ใหก้บัผูร้้องเรียนทุกๆ 30 วนั 

ภายใน 30 นาที 
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7.  รายละเอยีด 

7.1 รับแจง้เหตุทางโทรศพัท ์แบ่งเป็น 2 ช่วงเวลา ดงันี!  
 7.1.1 ในกรณีเป็นช่วงเวลาทาํการของบริษทัฯ (ที"หมายเลขโทรศพัท ์ 02-315-1478-9 ต่อ 0) 
ผูรั้บเรื"องร้องเรียนแจง้ไปยงัฝ่ายความปลอดภยัฯ ทราบทนัที (ภายใน 5 นาที) และทางฝ่ายความ
ปลอดภยัฯ ดาํเนินการตรวจสอบเบื!องตน้ (ภายใน 30 นาที) โดยถา้  
 -  พบวา่สาเหตุเกิดจากกิจกรรมของบริษทัฯ ใหแ้จง้หน่วยงานที"เกิดปัญหาทาํการแกไ้ขปัญหา
ในเบื!องตน้ทนัที (ภายใน 10 นาที) หลงัจากดาํเนินการเสร็จแจง้กลบัผูร้้องเรียนภายใน 24 ชั"วโมง หาก
แกไ้ขไม่เสร็จใหแ้จง้แนวในการแกไ้ขปัญหาและระยะเวลาที"คาดวา่จะแกไ้ขแลว้เสร็จและแจง้ความ
คืบหนา้ใหผู้ร้้องเรียนทุก ๆ 30 วนั และจดัทาํรายงานสรุปตน้เหตุของปัญหาเบื!องตน้ ในเอกสาร S-F-

SE-13 

 -  ถา้พบวา่สาเหตุไม่ใช่จากกิจกรรมของบริษทัฯ ใหป้ระสานงานกบัหน่วยงานภายในหรือ
ภายนอก แจง้กลบัผูร้้องเรียนภายใน 30 นาที 

 7.1.2 ในกรณีเป็นช่วงนอกทาํการบริษทัฯ (ที"หมายเลขโทรศพัท ์02-315-1478-9 ต่อ 704,705) 

ผูรั้บเรื"องร้องเรียนแจง้ไปยงัหวัหนา้กะฝ่ายผลิต หรือผูป้ฏิบติัการเขา้เวรทราบทนัที (ภายใน 5 นาที) 
และทางหวัหนา้กะฝ่ายผลิตหรือผูป้ฏิบติัการเขา้เวรดาํเนินการตรวจสอบเบื!องตน้โดย 

 -   ถา้พบวา่สาเหตุเกิดจากกิจกรรมของบริษทัฯ ให้ดาํเนินการแกปั้ญหาในเบื!องตน้ทนัที 
หลงัจากดาํเนินการเสร็จแจง้กลบัผูร้้องเรียนหรือฝ่ายความปลอดภยัฯ ภายใน 24 ชั"วโมง หากแกไ้ขไม่
เสร็จใหแ้จง้แนวในการแกไ้ขปัญหาและระยะเวลาที"คาดวา่จะแกไ้ขแลว้เสร็จและแจง้ความคืบหนา้ให้
ผูร้้องเรียนทุก ๆ 30 วนั และจดัทาํรายงานสรุปตน้เหตุของปัญหาเบื!องตน้ ในเอกสาร S-F-SE-13 

 - ถา้พบวา่สาเหตุไม่ใช่จากกิจกรรมของบริษทัฯ ใหป้ระสานงานกบัหน่วยงานภายในหรือ

ภายนอก แจง้กลบัผูร้้องเรียนภายใน 30 นาที 

7.2 ถา้เป็นการแจง้ทางสื"ออื"น เช่น แอพพลิเคชั"นไลน์ ใหด้าํเนินการเช่นเดียวกนัขอ้ 7.1 

7.3 การบนัทึกขอ้ร้องเรียนในแบบฟอร์ม S-F-SE-13 

7.3.1 ผูรั้บเรื"องร้องเรียน (ผูแ้ทนฝ่ายความปลอดภยัฯ หรือ ฝ่ายบุคคลฯ หรือหวัหนา้กะฝ่าย

ผลิต หรือผูป้ฏิบติัการเขา้เวร) ทาํการบนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ ลงในแบบฟอร์ม S-F-SE-13 ให้

ครบถว้น โดยใหส้อบถามเรื"องที"ร้องเรียน ชื"อ-สกุล ผูร้้องเรียน วนัเวลา สถานที" เบอร์
โทรศพัท ์และรวมถึงทิศทางลมดว้ยเพื"อง่ายต่อการติดต่อกลบั 

7.3.2 เรื"องที"ร้องเรียน เป็นเรื"องอะไรบา้งให้ระบุลงไปดว้ย ทั!งนี! เพื"อใชเ้ป็นแนวทางติดตาม

และตรวจสอบการเกิดปัญหาจากกิจกรรมของบริษทัฯหรือไม่อยา่งไร 
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หา้มทาํสาํเนาหรือพิมพเ์ผยแพร่ก่อนไดรั้บอนุญาต และหา้มขีดเขียนขอ้ความใดๆบนเอกสารควบคุม 

7.3.3 การตรวจสอบปัญหา ทางหน่วยงานความปลอดภยัฯ เป็นผูร้ะบุปัญหา วา่เป็นปัญหา

ลกัษณะใด เช่น ปัญหานั!นยงัอยูใ่นแผนการจดัการดา้นสิ"งแวดลอ้ม, หรือเป็นปัญหาใหม่ที"ยงั
ไม่ไดท้าํการบ่งชี!  เป็นตน้ 

7.3.4 หน่วยงานที"เกี"ยวขอ้งเมื"อรับทราบปัญหา หน่วยงานฯ จะดาํเนินการแกไ้ขปัญหาและ

การป้องกนัเบื!องตน้ 

7.3.5 หน่วยงานความปลอดภยัฯ จะดาํเนินการติดตามผลการร้องเรียนและแจง้ใหผู้ร้้องเรียน

ทราบโดยการไปพบปะพดูคุย หรือส่งเอกสาร หรือโทรศพัทชี์!แจงดว้ยวาจา และทาํการบนัทึก 
วนัเวลา แจง้ผลกลบัลงในเอกสารขอ้ร้องเรียน 

 

8. เอกสารอ้างองิ / เอกสารสนับสนุน 

 ไม่มี 

9.  บันทกึ 

ลาํดบั รหสัเอกสาร ชื"อเอกสาร รูปแบบการ
เก็บ 

ระยะเวลา 

การเก็บ 

ผูรั้บผดิชอบ
เอกสาร 

ผูอ้นุมติัทาํลาย 

1. S-F-SE-13 ใบรับขอ้ร้องเรียนดา้น
ความปลอดภยั อาชีวอนา
มยัและสิ"งแวดลอ้ม 

สื"อ
อิเลคทรอนิค 

2 ปี เจา้หนา้ที"ความ
ปลอดภยัฯ 

ผูจ้ดัการฝ่าย
ความปลอดภยัฯ 
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9.1  ใบบนัทึกรับขอ้ร้องเรียนดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และ สิ"งแวดลอ้ม(S-F-SE-13) 

        S-F-SE-13 :01  ใบรับข้อร้องเรียนด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ�งแวดล้อม  

              

 เลขที� .................................  

ข้อมูลเบื!องต้น 

 ผูร้้องเรียน     (   ) พนกังานบริษทั      (   ) บุคคลภายนอก  

 ชื"อ............................................................หน่วยงาน/ที"อยู.่.....................................................................................................  

 สื"อร้องเรียน.............................................วนัที"ร้องเรียน ............................................เวลาที"ร้องเรียน...................................  

               เรื"องที"ร้องเรียน ....................................................................................................................................................................  

รายละเอียดขอ้ร้องเรียน และการตอบสนองการร้องเรียนเบื!องตน้ (วนัเวลา/สถานที"เกิดเหตุ/ผูรู้้เห็นเหตุการณ์) 

............................................................................................................................................................................................... ................. 

...............................................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................................  

                 ลงชื"อ........................................... ผูรั้บเรื"องร้องเรียน                           วนัที" ........................................................... 

การตรวจสอบปัญหาข้อร้องเรียนและการแก้ไขป้องกัน  

              จากกรณีปัญหาสิ"งแวดลอ้ม  สามารถสรุปไดด้งันี!  
               (   ) เป็นปัญหาที"มีอยูใ่นแผนการจดัการดา้นสิ"งแวดลอ้ม 

               (   ) เป็นปัญหาที"มีอยูใ่นแผนการจดัการดา้นสิ"งแวดลอ้ม แต่เป็นลกัษณะปัญหาสิ"งแวดลอ้มที"มีค่านยัสาํคญั 

                     (   ) ปานกลาง   (   ) ตํ"า และยงัไม่ไดจ้ดัทาํแผนการจดัการดา้นสิ"งแวดลอ้ม 

               (   ) เป็นปัญหาเกิดจากลกัษณะปัญหาสิ"งแวดลอ้มที"ยงัไม่บ่งชี!  
               (   ) ไม่มีปัญหาตามขอ้ร้องเรียน  (ขอ้มูลยนืยนั).................................................................................................................... 

สาเหตุของปัญหา
.....................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................  

การแก้ไข และการปัองกัน
.....................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................  

(   ) แจง้กลบัผูร้้องเรียน (ทางโทรศพัทห์รือไปพบหรือทาํเป็นเอกสาร)  .....................................................................................................    

.....................................................................................................................................................................................................................  

(   ) ทิศทางลมที"มีการร้องเรียน.................................................................................................................................................................... 

    รายงานโดย..............................................................                        วนัที"................................................................................................ 
 สาํเนาเอกสาร ถึง ....................................................................................................................................................................................... 

CONTINENTAL 
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รหสัผูถื้อเอกสาร …..…………….. 

  

เอกสารวิธีการ (PROCEDURE) 
 

 Q-P-HR-01 

ชื!อเรื!อง การฝึกอบรมและการพฒันา 

(Training and Human Improvement) 

หนา้ที! / จาํนวน 1 / 12 

รายละเอียดการกรอกเอกสาร 

ลาํดบัการ 

ออกเอกสาร 

วนัที!มีผลบงัคบัใช ้ หวัขอ้การเปลี!ยนแปลง 

01 12 ก.พ. 2544 ออกเอกสารใหม่ 

02 20 เม.ย. 2544 แกไ้ขเอกสารทั"งฉบบั 

03 11 ก.ย. 2544 แกไ้ขเอกสารขอ้ 3 และ ขอ้ 8.11 

04 16 ต.ค. 2544 แกไ้ขแบบฟอร์ม Q-F-HR-02 , เพิ!มเติม Q-F-HR-07 - 08 

05 3 พ.ย. #$%& แกไ้ขตาํแหน่ง หวัหนา้แผนกบุคคล เป็น ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 

แกไ้ขตาํแหน่งกรรมการผูจ้ดัการ เป็น ประธานกรรมการ  

แกไ้ขตาํแหน่งผูอ้าํนวยการสายการเงินและบริหาร  เป็น กรรมการผูจ้ดัการ 

แกไ้ขแบบฟอร์ม Q-F-HR-07 แบบแผนการฝึกอบรมและพฒันาประจาํปี 

06 4  ม.ค. #$%' เพิ!มขอบเขตการฝึกอบรมครอบคลุมพนกังานบริษทั และพนกังานรับเหมาช่วง  
เพิ!มหมายเหตุ Q-F-HR-08  ใชเ้ฉพาะการฝึกอบรมที!มีค่าใชจ่้าย  ยกเลิกแบบฟอร์ม 
Q-F-HR-03  นาํไปรวมกบั Q-F-HR-04 ซึ! งปรับปรุงฟอร์มใหม่  รวมทั"งเปลี!ยนชื!อ,  
แกไ้ขแบบฟอร์ม Q-F-HR-05  

07 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  ม.ค. #$53 

 

 

 

 

 

 

กาํหนดความรับผิดชอบใหม่ กาํหนดผูถื้อเอกสารใหม่  กาํหนดช่วงเวลาจดัทาํแบบ
สาํรวจความจาํเป็น และความตอ้งการในการฝึกอบรมและการออกแผนฝึกอบรม
และพฒันาประจาํปีใหม่  เพิ!มงานสิ!งแวดลอ้มเป็น กลุ่มหลกัสูตรที!กาํหนดไว ้ 
ยกเลิกดชันีหน้า / ลาํดบัการออกเอกสาร  ปรับปรุงแบบขอเขา้รับการฝึกอบรม
ภายนอก Q-F-HR-02 ปรับปรุงแบบประเมินและรายงานผลการดาํเนินการฝึกอบรม
และพฒันา Q-F-HR-04 เปลี!ยนแผนการฝึกอบรมและพฒันาประจาํปี Q-F-HR-07 

เป็นไม่มีการกาํหนดรูปแบบ 

 

 

 

 ชื!อ ตาํแหน่ง ลายมือชื!อ วนัที!ลงนาม 

 ผูอ้อกเอกสาร คุณโสภณ ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 
 

24 ก.พ. 2564 

 ผูต้รวจสอบ คุณผดุงเกียรติ ผูช่้วย QMR 
 

24 ก.พ. 2564 
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เอกสารนี เป็นเอกสารใชภ้ายในหน่วยงานของบริษทั คอนทิเนนทอล ปิโตรเคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั เท่านั น 

หา้มทาํสาํเนาหรือพิมพเ์ผยแพร่ก่อนไดรั้บอนุญาต  และห้ามขีดเขียนขอ้ความใดๆ บนเอกสารควบคุม 

ผูอ้นุมติั คุณจุฑารัตน์ QMR 
 

24 ก.พ. 2564 

 

08 " ก.ค. #$$% เปลี&ยนแปลงรายละเอียดเอกสารดงัต่อไปนี  
". ยกเลิกหวัขอ้ผูถื้อเอกสาร (ขอ้ '.) 
#. เพิ&มช่องรูปแบบการเก็บเอกสารในหวัขอ้บนัทึกคุณภาพ 

09 21 ส.ค. #$$' เปลี&ยนแปลงรายละเอียดเอกสารดงัต่อไปนี  
". เพิ&มนโยบาย (ขอ้ ") ใหส้อดคลอ้งขอ้กาํหนด *.$.# Competence Awareness    
    and Training  ของระบบ  ISO 50001 : 2011 

#. เพิ&มหลกัสูตรพลงังานในระบบ ISO 50001 : 2011  ในกลุ่มหลกัสูตร   
    (ขอ้ +.",)  และเพิ&มใหมี้การกาํหนดการทบทวน (Refreshment)  เป็นระยะ ๆ 

%. แยกแบบฟอร์มออกต่างหาก 

10 27 ก.ค. #$$- เปลี&ยนแปลงรายละเอียดเอกสารดงัต่อไปนี  
". ในนโยบาย ขอ้ " เพิ&มขอ้ *.*.# Competence Awareness and Training   

     ของระบบ  TIS/OHSAS 18001  

#. ในจุดประสงค ์ขอ้ #  เพิ&มจุดประสงคเ์พื&อใหบุ้คคลที&ทาํงานเกี&ยวกบัพลงังาน,    
    อาชีวอนามยัและความปลอดภยั  มีการฝึกอบรมที&เหมาะสม  เพื&อใหบ้รรลุถึง   
    วตัถุประสงคด์า้นพลงังาน,  อาชีวอนามยัและความปลอดภยั 

%. เพิ&มหลกัสูตรอาชีวอนามยัและความปลอดภยัในระบบ TIS/OHSAS 18001  

    (4.1) ในกลุ่มหลกัสูตร ขอ้ +.", 

*. เพิ&มคู่มืออาชีวอนามยัและความปลอดภยั  เป็นเอกสารอา้งอิงในขอ้ - 

11 ," ก.ย. #$', 

 

เปลี&ยนแปลงเอกสารในขอ้ ". นโยบาย   โดยเปลี&ยนขอ้กาํหนดจากขอ้ 6.2.2 

Competence, Awareness and Training ของระบบ ISO 9001 : 2008 มาเป็น ขอ้ +.#.  
ความสามารถ และ  ขอ้ +.%.  ความตระหนกั .ใหส้อดคลอ้งกบัระบบ ISO 9001:2015 
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เอกสารนี เป็นเอกสารใชภ้ายในหน่วยงานของบริษทั คอนทิเนนทอล ปิโตรเคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั เท่านั น 

หา้มทาํสาํเนาหรือพิมพเ์ผยแพร่ก่อนไดรั้บอนุญาต  และห้ามขีดเขียนขอ้ความใดๆ บนเอกสารควบคุม 

12 ��  ธนัวาคม ���� เปลี!ยนแปลงรายละเอียดเอกสารดงัต่อไปนี"  
#. ขอ้ # นโยบาย โดยเพิ!มขอ้ ขอ้ �$/#�, ขอ้ �$/#% และขอ้ �$/#& ของขอ้บงัคบั

คณะกรรมการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์วิธีการ และ
เงื!อนไขในการประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม (ฉบบัที! ') พ.ศ. ���$  และ 
ยกเลิกขอ้ '.'.� ของระบบ OHSAS 18001-2007  เปลี!ยนขอ้ 4.5.2 เป็นขอ้  7.2 , 

7.3  ของระบบจดัการพลงังาน ISO 50001-2018 

�. ขอ้ � จุดประสงค ์โดยเปลี!ยนแปลงจากดา้นอาชีวอนามยัและความปลอดภยัเป็น
ดา้นระบบการจดัการความปลอดภยักระบวนการผลิต 

*. ขอ้ %.#+ รายการกลุ่มหลกัสูตร  

   -เพิ!มหลกัสูตรสนบัสนุนการปฏิบติังานในหลกัสูตรขอ้ #  
   -เปลี!ยนแปลงหลกัสูตรขอ้ ' จากดา้นอาชีวอนามยัและความปลอดภยัเป็นดา้น

ระบบการจดัการความปลอดภยักระบวนการผลิต  
   -เพิ!มหมายเหตุในหลกัสูตรขอ้ # กบั '   
   -เปลี!ยนแปลงจากผูรั้บการอบรมและช่วงเวลาที!ไดรั้บการอบรมเป็นผูรั้บการอบรม

ในช่วงทดลองงาน, ช่วง # ปี และช่วง * ปี 

'. ขอ้ 9 เอกสารที!เกี!ยวขอ้ง โดยเพิ!มใบพรรณนางาน 

 

13 24 ก.พ. ���' เปลี!ยนแปลงรายละเอียดดงันี"  
เปลี!ยนตาํแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

เพิ!มรายละเอียดการดาํเนินการฝึกอบรมเรื!องการจดัการความปลอดภยั PSM  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Q-P–HR–01: 13 การฝึกอบรมและการพฒันา  (Training and Human Improvement ) หนา้ 4 / 12
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หา้มทาํสาํเนาหรือพิมพเ์ผยแพร่ก่อนไดรั้บอนุญาต  และห้ามขีดเขียนขอ้ความใดๆ บนเอกสารควบคุม 

1. นโยบาย   

สอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนด  
ขอ้ !."  ความสามารถ ของระบบจดัการคุณภาพ ในระบบ ISO 9001: 2015 

     ขอ้ !.#   ความตระหนกั  ของระบบจดัการคุณภาพ ในระบบ ISO 9001: 2015   
ขอ้ !."  ความสามารถ ของระบบจดัการพลงังาน ในระบบ ISO 50001: 2018 

     ขอ้ !.#   ความตระหนกั  ของระบบจดัการพลงังาน ในระบบ ISO 50001: 2018   
      ขอ้ "$/%&  ผูป้ระกอบอุตสาหกรรมตอ้งจดัใหมี้การฝึกอบรมช่วงเริ'มปฏิบติังานแก่พนกังานปัจจุบนัที'เกี'ยวขอ้งกบั 

                      การปฏิบติัการในกระบวนการผลิต “การจดัการความปลอดภยักระบวนการผลิต” (Process Safety 

Management: PSM)  และพนกังานที'ไดรั้บมอบหมายหนา้ที'ใหม่   ที'เกี'ยวขอ้งกบั 

                      กระบวนการผลิต และพนกังานที'ไดรั้บมอบหมายหนา้ที'ใหม่ที'เกี'ยวขอ้งกบักระบวนการผลิต ซึ'ง 

                      เกี'ยวขอ้งกบัภาพรวมของกระบวนการผลิต ขั)นตอนการปฏิบติังานความปลอดภยัและอนัตรายต่อ 

                      สุขภาพที'มีความจาํเพาะต่อกระบวนการผลิตนั)นๆ  การปฏิบติัการในภาวะฉุกเฉินรวมถึงการหยดุ 

ระบบการผลิต และปฏิบติังานอื'นๆ อยา่งปลอดภยัตามหนา้ที'พนกังานที'ไดรั้บมอบหมาย 

 กรณีตามวรรคหนึ'ง ผูป้ระกอบการอุตสาหกรรมตอ้งจดัให้มีการทดสอบพนกังานเพื'อใหพ้นกังาน 

                      นั)นมีความรู้ ความสามารถในการปฏิบติังานตามหนา้ที'รับผิดชอบไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

     ขอ้ "$/%! ผูป้ระกอบอุตสาหกรรมตอ้งจดัให้มีการฝึกอบรมเพื'อทบทวนความรู้แก่พนักงานอย่างน้อยทุก ๆ # ปี 
 หรือมากกวา่นั)น  เพื'อใหพ้นกังานนั)นมีความเขา้ใจและทราบถึงขอ้มูลขั)นตอนการปฏิบติังานที'เป็น 

                     ปัจจุบนั ทั)งนี)  ตอ้งใหพ้นกังานมีส่วนร่วมในการพิจารณาในการพิจารณาและจาํนวนครั) งที'เหมาะสมใน 

                     การจดัการฝึกอบรมเพื'อทบทวนความรู้ใหแ้ก่พนกังาน 

     ขอ้ "$/%*  ผูป้ระกอบอุตสาหกรรมตอ้งจดัใหมี้เอกสารบนัทึกการฝึกอบรมของพนกังาน และกาํหนดใหพ้นกังาน 

                      ที'ปฏิบติังานในกระบวนการผลิตไดรั้บความรู้  ความเขา้ใจขั)นตอนการปฏิบติังาน ซึ'งอยา่งนอ้ยตอ้ง 

                      ประกอบดว้ยชื'อพนกังาน วนัที'เขา้รับการฝึกอบรม และวิธีการที'ผูป้ระกอบอุตสาหกรรม ใชใ้นการ 

                      ทวนสอบความเขา้ใจของพนกังานที'ไดรั้บการฝึกอบรม 

       ตามขอ้บงัคบัคณะกรรมการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื'อนไขใน
การประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม (ฉบบัที' +) พ.ศ. "--$ 

2. จุดประสงค์   

เพื'อกาํหนดขั)นตอน วิธีการ และผูรั้บผิดชอบในการจดัการฝึกอบรม ใหส้ามารถดาํเนินการฝึกอบรม 

ไดอ้ยา่งมีคุณภาพ ประสิทธิภาพใหบุ้คคลากรมีความรู้และ ทกัษะในการทาํงานอยา่งมีประสิทธิภาพคลอบ
คลุม การจดัการคุณภาพของผลิตภณัฑ ์และบริการ   

 

 



Q-P–HR–01: 13 การฝึกอบรมและการพฒันา  (Training and Human Improvement ) หนา้ 5 / 12
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3.  ขอบเขต   

ครอบคลุมพนักงานของบริษทั คอนทิเนนทอล ปิโตรเคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั และพนักงานรับเหมาช่วง 
(SMA for  Flaker, Mechanic)  ในเรื!องของการฝึกอบรมภายใน  ภายนอก  และการฝึกปฏิบติังานจริง 
 

4. ความรับผิดชอบ 

4.1 พนกังานผูรั้บการฝึกอบรม  ตอ้งเขา้รับการฝึกอบรม  ตามที!กาํหนด 

4.2 วิทยากร หมายถึง บุคคลที!ทาํหน้าที!เป็นผูอ้บรม ซึ! งอาจเป็นพนักงานของบริษทัฯ หรือผูท้รงคุณวุฒิมาจาก
ภายนอก   

4.3  ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล มีหนา้ที! ให้คาํปรึกษาในการจดัทาํแบบสํารวจความจาํเป็น และความตอ้งการ
ในการฝึกอบรม แก่ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัในฝ่ายต่างๆ และจดัทาํแผนการฝึกอบรมและพฒันาประจาํปี 

และดาํเนินการร่วมกับผูบ้ังคับบัญชาต้นสังกัด  พิจารณาเห็นชอบกับการอบรมที!จะจัดให้มีจริง  เป็นผู ้
ตดัสินใจร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัในกรณีที!ผูรั้บการฝึกอบรมไม่ผ่านการฝึกอบรม และจดัทาํรายงาน
ผลการดาํเนินการฝึกอบรมและพฒันาร่วมกบัผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั 

4.4 ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั  มีหน้าที!  กาํหนดคุณสมบติัพนักงานในสังกดัในใบพรรณนางาน  กาํหนดความ
จาํเป็นและความตอ้งการในการฝึกอบรม จดัทาํแผนการฝึกอบรมและพฒันาประจาํปี และดาํเนินการร่วมกบั
ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาเห็นชอบการอบรมที!จะจดัใหมี้จริง เป็นผูต้ดัสินใจร่วมกบั ผูจ้ดัการฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลในกรณีที!ผูรั้บการฝึกอบรมไม่ผ่านการฝึกอบรม ในกรณีที!เป็นงานเฉพาะด้าน  ให้ถือว่า
ผูรั้บผิดชอบงานเฉพาะดา้นทาํหนา้ที!เป็นเสมือนผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั 

4.5 ผูบ้ริหารระดบัสูง เป็นผูอ้นุมติัแผนการฝึกอบรมและพฒันาประจาํปี ,  อนุมติัให้มีการฝึกอบรมพฒันาจริง  

รับทราบรายงานผลการดาํเนินการฝึกอบรม     
 

5. คําจํากดัความ 

5.1 การอบรมภายใน (In–House Training) หมายถึง การอบรมโดยบริษทัฯ เป็นผูด้าํเนินการจัดฝึกอบรมให้
พนกังานภายในบริษทัฯ 

5.2 การจดัอบรมภายนอก (Public Offering) หมายถึง การอบรมโดยบริษทัฯ ส่งพนักงานไปอบรมภายนอกกบั
สถาบนัการฝึกอบรมอื!น ๆ ภายนอกบริษทัฯ 

5.3 การฝึกอบรมการปฏิบติังานจริง (On–The–Job–Training) หมายถึง การฝึกหัดทาํงานโดยให้ผูรั้บการอบรม
ลงมือปฏิบติังานจริง  และมีพี!เลี"ยงคอยดูแลแนะนาํ  ตลอดจนประเมินผลผูรั้บการฝึกอบรม 

5.4 ความจาํเป็นและความตอ้งการในการฝึกอบรม  หมายถึง หลกัสูตรที!จาํเป็นของพนักงานในตาํแหน่งนั"น  

ตอ้งไดรั้บการฝึกอบรม และตอ้งผ่านการฝึกอบรม โดยแบ่งเป็นดา้นทกัษะการปฏิบติังาน, ระบบคุณภาพ,  

สิ!งแวดลอ้ม อาชีวอนามยัและความปลอดภยั 
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5.5 ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั  หมายถึง  พนกังานตั งแต่ระดบัผูจ้ดัการฝ่ายขึ นไป 

5.6 หลกัสูตรดา้นทกัษะการปฏิบติังาน รวมทั งหลกัสูตรสนับสนุนการปฏิบติังาน หมายถึง หลกัสูตรเกี"ยวกับ
การปฏิบติังานจริงตามใบพรรณนางานที"กาํหนดไว ้

5.7 หลักสูตรด้านระบบคุณภาพ หมายถึง ความรู้ด้านระบบ ISO 9001 ตามที"กําหนดสําหรับพนักงาน 

ระดบัต่าง ๆ  
5.8 หลักสูตรด้านระบบพลังงาน หมายถึง ความรู้ด้านระบบ ISO 50001 ตามที"กําหนดสําหรับพนักงาน 

ระดบัต่าง ๆ 

5.9 หลกัสูตรดา้นระบบการจดัการความปลอดภยักระบวนการผลิต หมายถึง ความรู้ดา้นความปลอดภยัตาม
ระบบ PSM ตามที"กาํหนดสาํหรับพนกังานที"งานเกี"ยวขอ้งกบักระบวนการผลิต หรือพื นที"ฝ่ายผลิต 
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อนมุติั 

กําหนดคณุสมบติั 

ในใบพรรณางาน 

กําหนดความ
จําเป็นและความ
ต้องการในการ
ฝึกอบรม 

รับแบบสํารวจ
ความจําเป็น  และ
ความต้องการใน

การฝึกอบรม 

ให้คําปรึกษา 

6. แผนภูมิ 

พนักงานผู้รับการ

ฝึกอบรม 
วิทยากร 

ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากร

บุคคล 

ผู้บังคับบัญชา 

ต้นสังกัด 
ผู้บริหารระดับสูง 

เอกสารที 

เกี ยวข้อง/

เอกสารอ้างอิง 

แบบฟอร์ม 

       

       

       

       

       

       

       

      Q-F-HR-01 

       

       

        

        

       

       

       

       

       

     

 

 

 

  

การฝึกอบรม      - อบรมภายนอก 

        Q-F-HR-02 

      - การอบรม
ภายใน /

ปฏิบติังานจริง  

Q-F-HR-08 

       

         

        

       

       

การจดัทาํแผนการฝึกอบรม  และพฒันา 

พิจารณา 
ทบทวน 
อนมุติั 

จดัทําแผน
ฝึกอบรมและ

พฒันาประจําปี 

ไม่ 

ดําเนินการตามแผน 

ไม่ 

จดัทํารายละเอียด 

การฝึกอบรม 

พิจารณา 

ความเห็นชอบ 

พิจารณา
อนมุติั 

อนมุติั 

ดําเนินการให้มี

การฝึกอบรม 

นโยบาย แผนงาน กล
ยทุธ์ ในการดาํเนินงาน 

กฏหมาย 
ขอ้กาํหนด ต่างๆ ที!
เกี!ยวขอ้ง 

ปัญหาต่างๆที!
เกิดขึ"น, JD, สิ!งที!
ตอ้งปรบัปรุง พฒันา 
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พนักงานผู้รับการ

ฝึกอบรม 
วิทยากร 

ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่าย

ทรัพยากรบุคคล 

ผู้บังคับบัญชา 

ต้นสังกัด 
ผู้บริหารระดับสูง 

เอกสารที 

เกี ยวข้อง/

เอกสารอ้างอิง 

แบบฟอร์ม 

       

       

       

       

       

       

      Q-F-HR-04 

       

         

       

       

      Q-F-HR-05 

       

       

       

       

       

       

       

       

 

!. รายละเอยีด 

การจัดทําแผนฝึกอบรมและพฒันา 

ผูบ้งัคบับัญชาตน้สังกัดมีหน้าที!กาํหนดคุณสมบติัผูด้าํรงตาํแหน่งลงในใบพรรณนางานของพนักงานใน
สังกัด และหาความจาํเป็นในการอบรมให้ตาํแหน่งงานนั นๆ โดยวิเคราะห์จาก ปัญหา ขอ้ผิดของงานที!
เกิดขึ น การขาดความรู้ทกัษะของพนกังานแต่ละคน การพฒันาความรู้ ความสามารถ เพื!อความกา้วหน้าใน
สายอาชีพ เพื!อใชก้าํหนดความตอ้งการฝึกอบรมที!จาํเป็นของพนกังาน  หรือเพิ!มเติมหลกัสูตรอื!นที!จาํเป็นลง
ในแบบสํารวจความจาํเป็นและความตอ้งการในการฝึกอบรม (Q-F-HR-01) โดยปรึกษาร่วมกบัผูจ้ดัการฝ่าย

ยกเลิก 

A 

 

A

 

รับการฝึก 

อบรม 

การประเมินผล และจดัทํารายงาน 

ไม่ผ่าน 

นอกแผน 

ตามแผน 

อยู่ในดลุพินิจ 

ผ่าน 
บนัทึกการ
ฝึกอบรมและ
พฒันา 

รับทราบ รับทราบ 
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เอกสารนี เป็นเอกสารใชภ้ายในหน่วยงานของบริษทั คอนทิเนนทอล ปิโตรเคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั เท่านั น 

หา้มทาํสาํเนาหรือพิมพเ์ผยแพร่ก่อนไดรั้บอนุญาต  และห้ามขีดเขียนขอ้ความใดๆ บนเอกสารควบคุม 

ทรัพยากรบุคคล  และส่งแบบสํารวจความจาํเป็นและความต้องการในการฝึกอบรมมายงัผูจ้ ัดการฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลภายในไตรมาศสุดทา้ย  เพื"อจดัทาํแผนฝึกอบรมและพฒันาประจาํปีของปีถดัไป  

     และตอ้งทบทวนเมื"อมีการเปลี"ยนแปลงโครงสร้างการทาํงานหรือหนา้ที"ความรับผิดชอบใหม่  ภายใน 60 วนั 

7.1 ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล จดัทาํแผนฝึกอบรมและพฒันาประจาํปีโดยครอบคลุมถึงงบประมาณที"ใช้ 
นาํเสนอผูบ้ริหารระดบัสูง พิจารณาทบทวน, อนุมติั 

7.3.1 หากพิจารณา ไม่อนุมติั ใหป้รับปรุงแกไ้ขใหม่ 

7.3.2 หากพิจารณาอนุมติั ใหด้าํเนินการจดัฝึกอบรมและพฒันาตามแผนที"กาํหนดร่วมกบัผูบ้งัคบั บญัชาตน้
สังกดั การจดัทาํแผนฝึกอบรมและพฒันาประจาํปีจะตอ้งประกาศใชใ้ห้เสร็จสิ นภายในเดือนแรกของ
ปีปฏิทิน และมีการปรับปรุงแกไ้ขตามแต่เห็นสมควร 

หมายเหตุ การอบรมและพฒันาครอบคลุมทั ง การอบรมภายใน การฝึกอบรมปฏิบติังานจริง และการ  

อบรมภายนอก 

การฝึกอบรมจริงตามแผนฝึกอบรมและพฒันา 

7.4 เมื"อกาํหนดการฝึกอบรม ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัตอ้งกรอกรายละเอียด  แบบขอเขา้รับการฝึกอบรมภายนอก 

(Q-F-HR-02) สํ าห รับ ก รณี อ บ รม ภ ายน อก  แบ บ ข อเข้า รับ ก ารฝึก อ บ รม ภ ายใ น  ป ฏิ บั ติ งาน จริง  

(Q-F-HR-08) สําหรับกรณีอบรมภายในและปฏิบัติจริง  ส่งให้ผูจ้ ัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณา
เห็นชอบก่อนส่งใหผู้บ้ริหารระดบัสูง พิจารณาอนุมติั เมื"อไดรั้บการอนุมติัจึงเริ"มทาํการอบรมได ้

7.5 ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ดาํเนินการจดัให้มีการฝึกอบรม โดยแจ้งพนักงานผูต้้องเข้ารับการอบรม
รับทราบเพื"อเขา้รับการอบรม 

7.6 การประเมินผล การอบรมทุกกรณี สามารถแบ่งออกเป็น # กรณี 

7.6.1 การอบรมภายใน ให้วิทยากรจัดให้มีการประเมินผลโดยทดสอบ หรืออื"น  ๆ ตามที" วิทยากร
เห็นสมควร ส่งผลการประเมินใหผู้จ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

7.6.2 การอบรมภายนอก ผูรั้บการฝึกอบรมตอ้งปฏิบติัตามรูปแบบการประเมินผลตามแบบขอเขา้รับการ
ฝึกอบรมภายนอก (Q-F-HR-02) ซึ"ง 

-  อาจไม่ตอ้งทาํอะไร ถา้ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัมีความเห็นวา่ไม่จาํเป็น 

-  จดัทาํรายงาน ซึ"งรูปแบบรายงานประกอบดว้ย 

  สรุปเนื อหาอยา่งยอ่ ๆ ในการฝึกอบรม 

  การประยุกต์ผลของการฝึกอบรมเขา้กับงานบริษทัฯ  ซึ" งอาจทาํเป็นแบบการประยุกต์งาน 
(Implementation Plan) และมีการติดตามแบบเป็นระยะ (ผูบ้ ังคับบัญชาต้นสังกัดและฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลเป็นผูก้าํหนดตามความเหมาะสม) 

  อื"น ๆ ตามที"เห็นสมควร 
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- การบรรยาย ในบางครั งผูบ้ ังคับบัญชาต้นสังกัด และฝ่ายทรัพยากรบุคคลมีความเห็นว่าควร
บรรยายใหผู้อื้"นรับทราบ สามารถกาํหนดผูรั้บการฝึกอบรมจดัใหมี้บรรยายทั"วไปได ้  

 

การฝึกอบรมจริงนอกแผนฝึกอบรมและพฒันา 

7.7 ถา้ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัหรือผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล  มีความเห็นว่าควรมีการฝึกอบรมเพิ"มเติมจาก
แผนการฝึกอบรมและพัฒนาก็สามารถทําได้ โดยการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบขอเข้ารับการ
ฝึกอบรมภายนอก (Q-F-HR-02) สําหรับการฝึกอบรมภายนอก ส่วนการฝึกอบรมภายใน/ปฏิบติังานจริง  

(Q-F-HR-08) ส่งให้ผูบ้ริหารระดับสูงพิจารณาอนุมติั จึงจะเริ"มดาํเนินการได ้ จากนั นก็ปฏิบติัตามขอ้ #.5  

และ #.6 

- ในกรณีที"ไม่อนุมติั ใหย้กเลิกการฝึกอบรม 

- ผูรั้บการฝึกอบรม ในแผนฝึกอบรมและพฒันา ถา้ไม่ผา่นการฝึกอบรม จะตอ้งมีการอบรมใหม่ 

- ผูรั้บการฝึกอบรม นอกแผนฝึกอบรมและพฒันา ถา้ไม่ผา่นการฝึกอบรม จะตอ้งมีการอบรมใหม่ หรือไม่ 

  ขึ นอยูก่บัดุลพินิจของ  ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั  และผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

7.8 ผูรั้บการฝึกอบรมทุกท่าน  ต้องได้รับการบันทึกประวติัการฝึกอบรมในแบบฟอร์ม “แบบบันทึกการ
ฝึกอบรมและพฒันา” เลขที" Q-F-HR-05 

7.9 ทุกครั งที"มีการฝึกอบรม ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัและผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตอ้งสรุปการประเมินผล
และการรายงานผลตามแบบฟอร์ม “แบบประเมินและรายงานผลการดาํเนินการฝึกอบรมและพฒันา” เลขที" 
Q-F-HR-04  ส่งใหผู้บ้ริหารระดบัสูงรับทราบ 

7.10 รายการกลุ่มหลกัสูตรเพื"อใชก้าํหนดความตอ้งการฝึกอบรมที"จาํเป็นของพนกังาน 

กลุ่มหลกัสูตร ชื"อหลกัสูตร 
ผูรั้บการอบรม 

ช่วงทดลองงาน ช่วง $ ปี ช่วง % ปี 

 1.  ดา้นทกัษะการปฏิบติังาน 

รวมทั งหลกัสูตรสนบัสนุนการ
ปฏิบติังาน 

      (ผูบ้งัคบับญัชาเป็นผูก้าํหนด 
หลกัสูตรเอง) 

 

หมายเหตุ 

พนกังานใดก็ตามที"ทาํงาน
เกี"ยวขอ้งกบักระบวนการผลิต
จะตอ้งไดรั้บการฝึกอบรม
ภาพรวมของกระบวนการผลิต  

1.1 Procedure & Instruction ที"
เกี"ยวขอ้ง 

 

1.2 ความรู้พื นฐานที"จาํเป็น ซึ"งมี
ผลกระทบต่อระบบคุณภาพ  

ในการปฏิบติังานประจาํ 

1.1.1  พนกังานใหม่ 

1.1.2  พนกังาน 
แต่งตั งโยกยา้ย 

$.&.$ พนกังานใหม่ 

1.2.2  พนกังาน 
แต่งตั งโยกยา้ย 

 

1.1.1  พนกังานทุกคน  
 

 

$.&.$ พนกังานทุกคน   
          
 

1.1.1 พนกังานทุกคน 

 

 

$.&.$ พนกังานทุกคน 
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เอกสารนี เป็นเอกสารใชภ้ายในหน่วยงานของบริษทั คอนทิเนนทอล ปิโตรเคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั เท่านั น 

หา้มทาํสาํเนาหรือพิมพเ์ผยแพร่ก่อนไดรั้บอนุญาต  และห้ามขีดเขียนขอ้ความใดๆ บนเอกสารควบคุม 

2.  ดา้นระบบคุณภาพ 2.1 ISO 9000   2.1.1  พนกังานใหม่ 2.1.1  พนกังานทุกคน     
 

2.1.1  พนกังานทุกคน 

".  ดา้นระบบพลงังาน        
     

3.1  ISO 50001 3.1.1  พนกังานใหม่ 3.1.1  พนกังานทุกคน     
          

3.1.1  พนกังานทุกคน 

4.  ดา้นระบบการจดัการความ
ปลอดภยักระบวนการผลิต 

 

หมายเหตุ  
พนกังานใดก็ตามที#ทาํงาน
เกี#ยวขอ้งกบักระบวนการผลิต
จะตอ้งไดรั้บการฝึกอบรมความ
ปลอดภยัและอนัตรายต่อสุขภาพ 
การปฏิบติัการในภาวะฉุกเฉิน 
และการหยดุระบบการผลิตตาม 
S-I-HR-02-01 PSM Training 

Needs 

4.1 ความรู้พื นฐานเกี#ยวกบั PSM 

 

4.2 ระเบียบความปลอดภยั / 

สิ#งแวดลอ้ม 

4.3 เจา้หนา้ที#ความปลอดภยั 

      ในระดบัต่าง ๆ 

4.1.1  พนกังานใหม่
ฝ่ายผลิต 

 

4.2.1  พนกังานใหม่
ฝ่ายผลิต 

 

4.3.1  พนกังานใหม่
ฝ่ายผลิต 

4.1.1 พนกังานฝ่าย
ผลิต     
          
4.2.1  พนกังานฝ่าย
ผลิต 

          
4.3.1  พนกังานฝ่าย
ผลิต     
          

4.1.1  พนกังานฝ่าย
ผลิต 

 

4.2.1  พนกังานฝ่าย
ผลิต 

 

4.3.1  พนกังานฝ่าย
ผลิต 

 

ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั จะตอ้งมีการกาํหนดการทบทวน (Refreshment)  ใหก้บัพนกังานเก่าในตน้สังกดั  ในกลุ่ม
หลกัสูตรขา้งตน้นี   พร้อมใหมี้การฝึกอบรม / ทบทวนเป็นระยะ ๆ 

หมายเหตุ  1. การอบรมพนักงานใหม่ ผูรั้บผิดชอบการฝึกอบรมตอ้งส่งผลการฝึกอบรมเป็นระยะ  ๆ อย่างน้อย    
     1 ครั ง ในช่วงทดลองงาน 

 2.  ในกรณีพนกังานใหม่ ใหใ้ชแ้บบฟอร์มการอบรมสาํหรับพนกังานใหม่ Q-F-HR-09 

 3.  ในกรณีพนักงานโยกยา้ยหน่วยงาน ผูบ้ ังคับบัญชาต้นสังกัดใหม่ต้องพิจารณาความสามารถ 

  ประสบการณ์ หากพิจารณาแลว้ความสามารถและประสบการณ์ยงัไม่เพียงพอ ให้อบรมเพิ#มเติม
  เสมือนว่าเป็นพนักงานใหม่ อย่างไรก็ตามถ้าผูบ้ ังคับบัญชาต้นสังกัดใหม่พิจารณาแล้ว เห็นว่า  

  ความสามารถประสบการณ์เพียงพอใหแ้จง้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพื#อรับรอง 

�.  เอกสารอ้างองิ (References) 

 8.1 ขอ้บงัคบัคณะกรรมการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย วา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ วิธีการ และเงื#อนไขในการ
 ประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม (ฉบบัที# $) พ.ศ. %&&' 

 8.2 คู่มือการจดัทาํรายงานการบริหารจดัการความปลอดภยัสาํหรับโรงงานที#มีการใชส้ารอนัตราย 

9. เอกสารที!เกี!ยวข้อง (Associated Documents) 

 9.1 Q-M-MD-01: คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 



Q-P–HR–01: 13 การฝึกอบรมและการพฒันา  (Training and Human Improvement ) หนา้ 12 / 12

 

 

เอกสารนี เป็นเอกสารใชภ้ายในหน่วยงานของบริษทั คอนทิเนนทอล ปิโตรเคมีคอล (ประเทศไทย) จาํกดั เท่านั น 
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 9.2 N-M-MD-01: คู่มือการจดัการพลงังาน (Energy Manual) 

 9.3 S-M-MD-01: คู่มือการจดัการความปลอดภยักระบวนการผลิต (Process Safety Management Manual) 

 9.4   S-I-HR-02-01: PSM Training needs 

     9.5   S-S-HR-01-01: PSM Training Matrix 

     9.6 ใบพรรณนางาน 
 

10. รายการบันทึกคุณภาพ 

ลาํดบั รหสัเอกสาร ชื"อเอกสาร รูปแบบ 

การเก็บ 

ระยะเวลา
การเก็บ 

ผูรั้บผิดชอบ ผูอ้นุมติั
ทาํลาย 

1 Q-F-HR-01 แบบสาํรวจความจาํเป็น และความ
ตอ้งการในการฝึกอบรม 

กระดาษ/

สื"ออิเลก็ 

ทรอนิคส์ 

3 ปี ผจก.ฝ่าย 

ทรัพยากรบุคคล 

QMR 

2 Q-F-HR-02 แบบขอเขา้รับการฝึกอบรม
ภายนอก 

กระดาษ/

สื"ออิเลก็ 

ทรอนิคส์ 

3  ปี ผจก.ฝ่าย 

ทรัพยากรบุคคล 

QMR 

3 Q-F-HR-04 แบบประเมินและรายงานผลการ
ดาํเนินงานการฝึกอบรมและ
พฒันา 

กระดาษ/

สื"ออิเลก็ 

ทรอนิคส์ 

3  ปี ผจก.ฝ่าย 

ทรัพยากรบุคคล 

QMR 

4 Q-F-HR-05 แบบบนัทึกการฝึกอบรมและ
พฒันา 

กระดาษ/

สื"ออิเลก็ 

ทรอนิคส์ 

10  ปี ผจก.ฝ่าย 

ทรัพยากรบุคคล 

QMR 

5 Q-F-HR-08 

 

แบบขอเขา้รับการฝึกอบรมภายใน 
/ ปฏิบติังานจริง 

กระดาษ/

สื"ออิเลก็ 

ทรอนิคส์ 

3  ปี 

 

       ผจก.ฝ่าย 

ทรัพยากรบุคคล 

QMR 

6 Q-F-HR-09 

 

การอบรมสาํหรับพนกังานใหม่ กระดาษ/

สื"ออิเลก็ 

ทรอนิคส์ 

# ปี ผจก.ฝ่าย 

ทรัพยากรบุคคล 

QMR 

7 - 

 

แผนฝึกอบรมและพฒันาประจาํปี กระดาษ/

สื"ออิเลก็ 

ทรอนิคส์ 

3  ปี ผจก.ฝ่าย 

ทรัพยากรบุคคล 

QMR 

 

- แผนการฝึกอบรมและพฒันา  ไม่กาํหนดรูปแบบ  แต่ตอ้งมีการระบุขอ้มูลอยา่งนอ้ยดงันี  
 ชื"อหลกัสูตร, ระยะเวลา, วิทยากร, พนักงานกลุ่มเป้าหมายที"รับการฝึกอบรม, ผูจ้ดัเตรียมแผนการฝึกอบรมและ

พฒันา,  ผูอ้นุมติัแผนการฝึกอบรม         
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