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	ชื่อเอกสาร
	วิธีการอบรม



วัตถุประสงค์
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดอบรมและการบันทึกประวัติการอบรมแบบต่าง ๆ   
ขอบเขต
ใช้สําหรับการจัดการอบรมแบบต่าง ๆ สำหรับบุคลากรภายในห้องปฏิบัติการทดสอบ
เอกสารอ้างอิง
	ชื่อเอกสาร
	ผู้แต่ง/สำนักพิมพ์

	แบบประเมินการจัดการอบรม (FM-HR-01)
	ห้องปฏิบัติการทดสอบ

	แบบประเมินการจัดการอบรม ออนไลน์ (FM-HR02)
	ห้องปฏิบัติการทดสอบ


วิธีการอบรม
กรณีจัดอบรมโดยห้องปฏิบัติการทดสอบ 
	กรณีที่ห้องปฏฺิบัติการทดสอบเป็นผู้จัดการอบรม  เช่น การฝึกอบรมภายในโดยสมาชิกห้องปฏิบัติ  (Internal) , การจ้างบุคลากรภายนอกมาสอน มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้
	ขั้นตอน
	ห้องเรียน
	ออนไลน์

	ก่อนการอบรม
	1. กำหนดหลักสูตรการอบรม วัตถุประสงค์  วิทยากร และกำหนดการ และแจ้งให้ผู้เข้าอบรมล่วงหน้าในช่องทางสื่อสารต่าง ๆ

	
	2. กรณีที่ต้องใช้งบประมาณหรือต้องมีการจ้างวิทยากรภายนอกดำเนินการตามระเบียบของหน่วยงานโดยประสานกับฝ่ายสนับสนุน

	
	3. จัดเตรียม Training Material  , แบบทดสอบหลังการอบรม, แบบประเมินการจัดอบรม โดยหากผู้เข้าอบรมมีเฉพาะบุคลากรภายใน ใช้ FM-HR-02  , กรณีมีบุคคลภายนอกด้วย ใช้ FM-HR-01

	
	4. จัดเตรียมสถานที่อบรม & ใบเซนต์ชื่อ
	จัดเตรียมวิธีการอบรม เช่น URL สำหรับประชุมอบรม

	วันอบรม
	1. จัดให้มีการลงนามใบเซนต์ชื่อสำหรับผู้เข้าอบรม ในแต่ละวัน หรือ แยกเข้า-บ่ายตามความเหมาะสม
	กรณีที่ใช้ Web Meeting Capture/  หน้าจอการก่อนเริ่มอบรมให้เห็นชื่อหลักสูตรและผู้เข้าอบรมทั้งหมด หรือ กรณีเป็น e-learning ที่ผู้เรียนเข้าไปศึกษาด้วยตัวเอง ใช้การดูประวัติการอบรมหรือการส่งงานหรือภาพถ่ายแทนได้

	
	2. ผู้เข้าอบรมทำแบบทดสอบหลังการอบรมและรวบรวมข้อมูล

	
	3. ผู้เข้าอบรมทำแบบประเมินผลการจัดอบรม

	หลังอบรม
	1. บันทึกรายละเอียดการอบรมในระบบ LIMS  

	
	2. หากผู้สอน/วิทยากรเป็นวิทยากรภายใน ผู้สอนประเมินประสิทธิผลของผู้เข้าอบรมในระบบ LIMS กรณีเป็นวิทยากรภายนอก ใช้กรรมการวิชาการเป็นผู้ประเมิน โดยทำการประเมินตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในระบบ LIMS สำหรับหลักสูตรนั้น ๆ

	
	3. สรุปผลการจัดอบรม และนำผลไปใช้ในการประเมินผู้สอนในระบบ LIMS


กรณีเข้าร่วมอบรมที่หน่วยงานอื่นจัด
	ขั้นตอน
	ห้องเรียน/ออนไลน์

	ก่อนการอบรม
	1. กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และเกณฑ์ประเมินการฝึกอบรม

	
	2. กรณีที่ต้องใช้งบประมาณหรือต้องมีการจ้างวิทยากรภายนอกดำเนินการตามระเบียบของหน่วยงานโดยประสานกับฝ่ายสนับสนุน

	วันอบรม
	· กรณีผู้จัดการอบรมมีการมอบเอกสารรับรองการเข้าร่วมอบรม นำมาใช้เป็นหลักฐานการเข้าร่วมอบรม
· กรณีทีไม่มีเอกสารรับรองการเข้าอบรม อาจใช้สำเนาเอกสารการอบรม รูปถ่าย เป็นหลักฐานการเข้าร่วมอบรม

	หลังการอบรม
	· กรณีผู้จัดมีการมอบเอกาารที่รับรองประสิทธิผลการอบรม เช่น ผลสอบ  นำมาใช้ประกอบการประเมินผล 
· กรณีไม่มีเอกสารรับรอง ผู้เข้าอบรมทำสรุปความรู้จากการอบรมและนำเสนอต่อทีมงานห้องปฏิบัติการ หรือ ให้มีการมอบหมายงานให้ผู้เข้าอบรมทำ ว่าสามารถทำงานได้ตามวัตถุประสงค์การอบรมที่ตั้งเป้าไว้หรือไม่
· การประเมินพิจารณาตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในระบบ LIMS สำหรับหลักสูตรนั้น ๆ


กรณีศึกษาด้วยตัวเอง/วิทยากร/Reviewer ภายในห้องปฏิบัติการ
กรณีต้องการบันทึกประวัติการอบรมที่เป็น การศึกษาด้วยตัวเอง (Self Study) , การเป็นวิทยากร (Trainer) หรือ การเป็นผู้ตรวจทานเนื้อหาของหลักสูตร (Reviewer) 
· บันทึกประวัติการอบรมในระบบ LIMS (แบบเดี่ยว)
· [bookmark: _GoBack]กรรมการวิชาการที่เป็นผู้ประเมินผล โดยพิจารณาประวัติความสามารถและความรู้อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือใกล้เคียง
การฝึกอบรมในงาน (On the job training) 
	ขั้นตอนการบันทึกประวัติการฝึกอบรมในงาน 
1. สร้างหลักสูตรการอบรม On the job training ในระบบ LIMTracker → QMO  โดยการกำหนดหัวข้อกำหนดใน Training Issue
2. ในระหว่างการฝึกอบรมในงาน โดยการมอบหมายงานหรือรายละเอียดการอบรม เป็น Assignment ภายใต้ Training Issue ในขั้นตอนที่ 1.
3. เมื่อผู้เข้าอบรมทำงานที่มอบหมายเสร็จ ปรับปรุงสถานะเพื่อให้ผู้ดูแลประเมินผล Assignment นั้น ๆ 
4. เมื่อสิ้นสุดการอบรมในงาน บันทึกสรุปผลการอบรมในระบบ LIMS 
5. ประเมินผลการฝึกอบรมในงานในระบบ LIMS โดยกรรมการวิชาการหรือผู้ฝึกอบรม
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