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1. วธีิการปฏิบัตงิาน (Process Description) 
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1.1 การจัดทาํโครงสร้างหลกัสูตร  : On the Job Training Course Structure 
การจดัการอบรมแบบ การสอนงาน ณ จุดปฏิบติังาน  (On the Job Training)  ตอ้งมีการระบุรายละเอียดการผกึอบรม โดยการจดัทาํ

โครงสร้างหลกัสูตรการฝึกอบรม (QHR-P001 F08)   ซ่ึงประกอบดว้ย การกาํหนดหวัขอ้การสอนงาน, เน้ือหาการสอนงานสาํหรับตาํแหน่งงาน, 
ระยะเวลา, วธีิการประเมินผลการอบรม และอ่ืนๆ  

ผูท่ี้จดัทาํโครงสร้างหลกัสูตร คือ ผูฝึ้กสอน (Trainer) หรือผูบ้งัคบับญัชาระดบัหวัหนา้งานข้ึนไป (Leader up)  โดยรายละเอียดตอ้ง
สอดคลอ้งกบักระบวนการปฏิบติังาน (Procedure) และ/หรือขั้นตอนการปฏิบติังาน (Work Instruction) ในงานนั้นๆ   

โครงสร้างหลกัสูตรการสอนงาน ณ จุดปฏิบติังานท่ีไดจ้ดัทาํข้ึนมาแลว้นั้น ผูจ้ดัการข้ึนไปของแต่ละฝ่ายจะเป็นผูพิ้จารณาอนุมติั และ
ส่งใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคล พร้อมทั้งเกบ็สาํเนา (หากมีการแกไ้ขจะเรียกเอกสารฉบบัเดิมคืน) 

1.2 การกาํหนดผู้ฝึกสอนงาน ณ จุดปฏิบัติงาน (OJT) 
 การกาํหนดผูส้อนงาน จะพิจารณาจากเน้ือหาท่ีฝึกอบรมและคาํนึงถึงคุณสมบติัของผูส้อน ดงัน้ี 

 มีตาํแหน่งเป็นผูฝึ้กสอน (Trainer) และ/หรือ ระดบัหวัหนา้งานข้ึนไป (Leader up) และ/หรือ 
 มีความรู้และประสบการณ์ในงานนั้นๆ  และ/หรือ 
 เป็นผูจ้ดัทาํวธีิปฏิบติังาน (WI) , โครงสร้างหลกัสูตร , คู่มือการสอน   

โดยผูส้อนงานจะไดรั้บการรับรองจากผูจ้ดัการของแผนก 
 

ผูส้อนงาน ณ จุดปฏิบติังาน (OJT) มีหนา้ท่ีรับผดิชอบ ดงัน้ี 
 ดาํเนินการสอนงานตามโครงสร้างหลกัสูตรท่ีกาํหนดอยา่งครบถว้น  พร้อมติดตามผลการฝึกปฏิบติัเป็นระยะ 
 บนัทึกประวติัการเรียนรู้ของพนกังาน ตามหวัขอ้ท่ีสอนจริงในแบบฟอร์มบนัทึกการสอนงาน (QHR-P001 F05) 
 ดาํเนินการทดสอบและประเมินผลความรู้และทกัษะของผูเ้รียน หลงัจากการสอนงาน 
 เสนอ แบบฟอร์มบนัทึกการสอนงาน ใหผู้บ้งัคบับญัชาอนุมติั  

 

1.3 กาํหนดผู้เข้ากบัการฝึกอบรม On-the-Job Training 

 กลุ่มผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม OJT มีดงัน้ี  
 พนกังานใหม่ 
 พนกังานท่ีไดรั้บการโยกยา้ยงาน 
 พนกังานท่ีไดรั้บการเล่ือนตาํแหน่งงาน 
 ข้ึนอยูก่บัการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชา ดว้ยเหตุผล เช่น การเพ่ิมทกัษะการทาํงาน, การทบทวนการปฏิบติังาน เป็นตน้ 
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1.4 กระบวนการสอนงานแบบ On-the-Job Training 
 หลงัจากกาํหนดผูเ้ขา้อบรม เตรียมเอกสารบนัทึกการสอนงาน (QHR-P001 F5) ของผูเ้ขา้อบรมภายในวนัแรกของการสอนงาน 
 ผูฝึ้กสอนทาํการสอนงานพนกังาน ตามโครงสร้างหลกัสูตรท่ีกาํหนด โดยอา้งอิงเน้ือหาตามตาํแหน่งงาน และ OJT Code ท่ีระบุไว ้  
 ผูฝึ้กสอนทาํการทบทวนและติดตามผลการสอนงานผูเ้รียนเป็นระยะ โดยการบนัทึกการสอนงาน เพ่ือใหก้ารสอนงานมีความ

ครบถว้น  ผูเ้รียนมีความรู้และทกัษะเป็นไปตามมาตรฐาน 
 ประเมินผลการอบรมพนกังาน โดยวธีิการท่ีระบุไวใ้นโครงสร้างหลกัสูตร On the job Training Model กรณีไม่ผา่นการประเมิน ผู ้

ฝึกสอนตอ้งทาํการสอนทบทวนในหวัขอ้ท่ีไม่ผา่น ภายใน 5 วนัทาํการ และทาํการทดสอบใหม่อีกคร้ัง 
 ดาํเนินการส่งเอกสารบนัทึกการสอนงาน (QHR-P001 F5) พร้อมเอกสารประเมินผลอ่ืนๆ (ถา้มี) ใหห้วัหนา้งานและผูจ้ดัการอนุมติั 
 ส่งเอกสารบนัทึกการสอนงาน (QHR-P001 F5) และเอกสารประเมินผลอ่ืนๆ (ถา้มี) ใหฝ่้ายบุคคลพร้อมแบบประเมินผลการทดลอง

งานท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้ 
 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลทาํการบนัทึกประวติัการอบรมและผลการอบรมในระบบ HRIS และเกบ็เอกสารฉบบัจริงไวก้บัประวติัของ

พนกังาน 
 

1.5 การประเมินผลการอบรม On the Job Training 
1.5.1  การฝึกอบรมถกูประเมินโดยผูฝึ้กสอนในหลกัสูตรนั้นๆ โดยทาํการบนัทึกผลการประเมินลงใน แบบบนัทึกการสอนงาน         

(QHR-P001 F5) ตามหวัขอ้ต่างๆ ท่ีกาํหนด โดยมีหลกัเกณฑใ์นการประเมินผลและใหค้ะแนน ดงัน้ี 
 

Parameter มาตรฐานการปฏิบัตงิาน คุณภาพ 
0%  ไม่เคยรับการฝึกอบรม/ไม่มีประสบการณ์ ไม่เคยรับการฝึกอบรม/ไม่มีประสบการณ์ 

25%  
สามารถปฏิบติังานได ้โดยตอ้งไดรั้บความ
ช่วยเหลือและอาศยัคู่มือการปฏิบติังาน 

เขา้ใจในมาตรฐานคุณภาพและจุดสาํคญั แต่ไม่
สามารถอธิบายตวัอยา่ง/เหตุผลได ้

50%  
สามารถปฏิบติังานได ้ไม่ตอ้งอาศยัการช่วยเหลือ
และคู่มือปฏิบติังาน 

เขา้ใจในมาตรฐานคุณภาพและอธิบายสาเหตุ/เหตุผล
ของประเดน็เหล่านั้นได ้

75%  
- ปฏิบติังานใหส้าํเร็จตามมาตรฐานไดด้ว้ยตนเอง 
- แกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ได ้

สามารถปฏิบติัไดต้ามมาตรฐานท่ีกาํหนด และเขา้ใจ
เร่ืองการยอมรับไดข้องคุณภาพ 

100%  

- สามารถฝึกฝน/พฒันาผูอ่ื้นใหส้ามารถ
ปฏิบติังานได ้
- วเิคราะห์ปัญหาและแกปั้ญหาได ้

- สามารถฝึกฝนผูอ่ื้นใหเ้ขา้ใจในมาตรฐานคุณภาพได ้
- รู้ถึงสาเหตุของการไม่ไดคุ้ณภาพและระบุแนว
ทางแกไ้ขป้องกนัได ้

 
1.5.2 แบบทดสอบเพ่ือประเมินผลการฝึกอบรม  ตอ้งไดรั้บการข้ึนทะเบียนจากทางฝ่ายทรัพยากรบุคคล  รวมถึงกรณีมีการจดัทาํข้ึน

ใหม่, แกไ้ข หรือมีการเปล่ียนแปลงอ่ืนใด  
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1.5.3 ผลการประเมินของแต่ละหวัขอ้ ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 50%  และผลรวมการประเมินตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 75% จึงถือวา่ผา่นการ
อบรม On the Job Training   กรณีผลการประเมินในแต่ละหวัขอ้ ไม่ถึง 50% ผูฝึ้กสอนตอ้งทาํการสอนทบทวนในหวัขอ้นั้นๆ ภายใน 5 
วนัทาํการ และทาํการประเมินผลใหม่อีกคร้ังจนกวา่ผลจะเกิน 50% เป็นอยา่งนอ้ย 
  กรณีแผนกต่างๆ มีเคร่ืองมือทดสอบหรือแบบประเมินอ่ืนๆ เพ่ิมเติม เช่น แบบทดสอบทฤษฎี, Check list สาํหรับภาคปฏิบติั, แบบ
ติดตามผลงานอ่ืนๆ ผูส้อนตอ้งแนบเอกสารดงักล่าวมาพร้อมกบั แบบบนัทึกการสอนงาน เพ่ือนาํส่งท่ีฝ่ายบุคคล 

 

 

2 การปฏิบัติการเพือ่ความปลอดภัย (Safety Practice) 
2.1 พนกังานตอ้งสวมใส่รองเทา้ผา้ใบ หุม้ส้น หรือ รองเทา้เซฟต้ี ตามระเบียบท่ีกาํหนดของแต่ละพ้ืนท่ีปฏิบติังาน 
2.2 พนกังานตอ้งสวมใส่อุปกรณ์ป้องกนัส่วนบุคคล (PPE) ตามระเบียบท่ีกาํหนดของแต่ละพ้ืนท่ีปฏิบติังาน 

 
3  การปฏิบัติการเพือ่แก้ไขและป้องกนั (Corrective & Preventive Action) 

โครงสร้างหลกัสูตรและเน้ือหาหลกัสูตรในการสอนงาน ตอ้งมีความสอดคลอังกบั กระบวนการปฏิบติังาน  ( Procedure) และ
วธีิการปฏิบติังาน (Work Instruction)  ในปัจจุบนั  หากวธีิการปฏิบติังานมีการเปล่ียนแปลง, เพ่ิมเติม,จดัทาํข้ึนใหม่ โครงสร้างหลกัสูตร
และเน้ือหาหลกัสูตร รวมทั้งแบบฟอร์มบนัทึกการสอนงาน, แบบทดสอบ ตอ้งทาํการเปล่ียนแปลงดว้ย 

 
4  บันทกึ และแบบฟอร์ม (Record and Form) 

 

ลาํดับ 
บันทกึและแบบฟอร์ม ระยะเวลา

จัดเกบ็ 
(ปี) 

สถานทีจั่ดเกบ็ ผู้รับผดิชอบ 
รหัสเอกสาร ช่ือเอกสาร 

1 QHR-P001 F05 แบบฟอร์มบนัทึกการสอนงาน  
ตลอดอายกุารใช้

งาน 
HR HR 

2 QHR-P001 F08 โครงสร้างหลกัสูตร 
ตลอดอายกุารใช้

งาน 
HR HR 

 
 
 


