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1. วตัถปุระสงค ์ 

Purpose 
1.1 เพื�อให ้ผูบ้งัคบับญัชา  มเีครื�องมอืในการ กําหนดหัวขอ้การเรยีนรู ้   ระดบัความรู ้ และระดับทักษะ ของ พนักงาน

ใหม ่และพนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที� 
1.2 เพื�อให ้พนักงานใหม ่และพนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที�  มคีวามรู ้และทกัษะ  ที�เพยีงพอสาํหรับการปฏบิตังิานใหเ้กดิ

ประสทิธผิล 
 

2. ขอบเขต ครอบคลมุการฝึกอบรมในงานในชว่งทดลองงานของ พนักงานใหม ่ และพนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที� ในระดบั
ตําแหน่ง ผูช้ว่ยผูจั้ดการลงมา       และ  ครอบคลมุการฝึกอบรมในงานของ  พนักงาน ที�มตีําแหน่งตั 5งแต ่ผูช้ว่ยผูจั้ดการ
ลงมา  ที�จําเป็นจะตอ้งไดรั้บการพัฒนา ใหม้คีวามรู ้ และทักษะ เพยีงพอสาํหรับการปฏบิตังิานในตําแหน่งใหเ้กดิ
ประสทิธผิล 

     Scope :  
 

3. คําจํากดัความ  
Definition 

3.1 การฝึกอบรมในงาน หมายถงึ กระบวนการที� ผูบ้งัคบับญัชา หรอื ผูท้ี�ไดรั้บมอบหมาย  ถา่ยทอดความรู ้ และ
ประสบการณ์ในงาน ใหก้ับพนักงานกลุม่เป้าหมายดว้ยวธิตีา่งๆ  โดยเนน้ใหพ้นักงานทดลองปฏบิตังิานจรงิ   เพื�อให ้
พนักงานมคีวามรู ้และทักษะที�เพยีงพอสาํหรับการปฏบิตังิาน  

3.2 ความรูใ้นงาน หมายถงึ ความสามารถในการ ทําความเขา้ใจเกี�ยวกบั ขั 5นตอน และวธิปีฏบิตักิารปฏบิตังิานที�ไดรั้บ
มอบหมาย  

3.3 ทกัษะในงาน หมายถงึ ความสามารถในการประยกุตใ์ช ้ความรู ้ ในการปฏบิตังิานที�ไดรั้บมอบหมายไดอ้ย่างมปีระสทิธผิล  
 

4. ขอ้ปฏบิตั ิ
Procedure 

4.1 การกําหนดกลุม่เป้าหมายของการฝึกอบรมในงาน 
4.1.1 ทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่ทรัพยากรบคุคล  ดําเนนิการดงัตอ่ไปนี5 

4.1.1.1 จัดทํา รายชื�อพนักงานใหม ่  โดยใชแ้บบฟอรม์.................................  สง่ใหก้บั ผูจั้ดการทมีตน้
สงักัดของพนักงาน  Compensation and Benefits Team, Training and development Team  กลุม่
ทรัพยากรบคุคล   กอ่นถงึวนัเริ�มงานอย่างนอ้ย xx วนัทํางาน 

4.1.1.2 จัดทํา รายชื�อพนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที�  โดยใชแ้บบฟอรม์.................. สง่ใหก้บั ผูจั้ดการทมีตน้
สงักัดเดมิ  ผูจั้ดการทมีตน้สงักดัใหม ่  Compensation and Benefits Team, Training and 
development Team  กลุม่ทรัพยากรบคุคล  กอ่นที�จะมกีารโอนยา้ย อย่างนอ้ย xx วนัทํางาน 
 

4.1.2 ทมี xxx (Compensation and Benefits or Training and development) กลุม่ทรัพยากรบคุคล ดําเนนิการ
ดงัตอ่ไปนี5 

4.1.2.1 จัดเตรยีม    OJT and probation evaluation form    ตามรายชื�อที�กําหนดไวใ้น เอกสาร รายชื�อ
พนักงานใหม ่หรอื เอกสาร รายชื�อพนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที�     

4.1.2.2 แจกจา่ย  OJT and probation evaluation form ใหก้บั ผูจั้ดการทมีที�เกี�ยวขอ้ง กอ่นถงึวนัเริ�มงานของ
พนักงานใหม ่หรอื กอ่นถงึวนัเริ�มงานในตําแหน่งใหมข่องพนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที� และบนัทกึ  สถานะ
ของการแจกจ่าย  ลงใน แบบฟอรม์..........................  
หมายเหต ุ  :  OJT and probation evaluation form  ที�แจกจา่ยใหก้บั ผูจั้ดการทมีที�เกี�ยวขอ้ง 
จะตอ้งมขีอ้มลูดงัตอ่ไปนี5  ชื�อ-นามสกลุ   เลขประจําตวัพนักงาน  กลุม่/ทมีที�สงักัด   ระยะเวลาใน
การประเมนิผลการทดลองงาน และ กําหนดการสง่คนืเอกสาร ใหค้รบถว้น 

 
4.2 การกําหนดหวัขอ้การเรยีนรูใ้นงาน   

4.2.1 ผูจั้ดการทมีที�เกี�ยวขอ้ง หรอืผูท้ี�ไดรั้บมอบหมาย    กําหนด  หัวขอ้การเรยีนรูใ้นงาน ระดับความรู ้ และ ระดับ
ทกัษะที�คาดหวัง  สาํหรับพนักงาน ตั 5งแตร่ะดบัตําแหน่ง ผูช้ว่ยผูจั้ดการลงมา โดยใชแ้บบฟอรม์กําหนดความรู ้
และทกัษะในงาน   และ สื�อสารให ้ผูบ้งัคับบัญชาชั 5นตน้ นําไปใชใ้นการวางแผนฝึกสอน และพัฒนาพนักงานใน
แตล่ะหน่วยงาน 
หมายเหต ุ : การกําหนดหัวขอ้การเรยีนรู ้   พจิารณาจาก  หนา้ที�ความรับผดิชอบหลัก  ระเบยีบปฏบิัต ิ
(Standard Operating Procedure)  วธิปีฏบิัตงิาน (Work instruction)  เอกสารที�เกี�ยวขอ้งกับการทํางาน  ทักษะ  
สมรรถนะ คณุลักษณะ  ทศันคต ิ แรงจงูใจ และพฤตกิรรม ที�จําเป็นตอ่การปฏบิตังิานใหส้าํเร็จ  ที�ระบไุวใ้น  
แบบสอบถามหนา้ที�ความรับผดิชอบตามตําแหน่งงาน (Job Description Questionnaire) 
 

4.2.2 หัวหนา้งาน    กําหนดหัวขอ้การเรยีนรูใ้นงาน  ระดับความรู ้ และระดับทกัษะที�คาดหวงั ของพนักงานใหม ่และ
พนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที� ที�อยู่ในสงักดั  โดยใช ้OJT and probation evaluation form 
หมายเหต ุ : การกําหนดหัวขอ้การเรยีนรู ้  และระดบัทกัษะที�คาดหวงั  พจิารณาจาก  เอกสารกําหนดความรู ้
และทกัษะในงาน 
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4.2.3 วางแผนการฝึกสอน และ ประเมนิผลการเรยีนรูใ้นงานของพนักงานรายบคุคล   โดยระบรุายละเอยีดลงใน  OJT 

and probation evaluation form   
หมายเหต ุ   
1) ใหพ้จิารณาวางแผนฝึกสอน หัวขอ้การเรยีนรูใ้นงาน ใหก้บัพนักงานใหม ่ ใหค้รบถว้นภายใน xx (90) วนั 

นับตั 5งแตว่นัเริ�มงาน 
2) ใหพ้จิารณาวางแผนฝึกสอนพนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที�  ใหค้รบถว้นภายใน xx วนั นับตั 5งแตว่นัที�โอนยา้ย

หนา้ที� 
4.3 การฝึกสอน และการประเมนิผลการเรยีนรู ้ในงาน  

4.3.1 หัวหนา้งาน     ดําเนนิการดังตอ่ไปนี5 
4.3.1.1 นํา หัวขอ้การเรยีนรูใ้นงาน   ที�ระบไุวใ้น OJT and probation evaluation form     ไปฝึกสอนใหก้บั

พนักงานใหม ่และพนักงานที�โอนยา้ยหนา้ที� ตามแผนงานที�กําหนดไว ้   
4.3.1.2 ประเมนิความรูใ้นงาน ของพนักงานใหม ่ และพนักงานที�ที�โอนยา้ยหนา้ที� หลงัการฝึกสอน และหรอื 

ประเมนิระดบัทกัษะในงาน หลงัจากการปฏบิัตงิาน   และบนัทกึผลการเรยีนรูล้งใน OJT and 
probation evaluation form   รวมถงึ      ประเมนิ และบันทกึผลการทดลองงาน ลงใน OJT and 
probation evaluation form รวมทั 5ง พจิารณานําหัวขอ้การเรยีนรู ้ไปฝึกสอนใหก้ับกบัพนักงานเพิ�มเตมิ  
จนกวา่ พนักงาน จะมคีวามรู ้และหรอื ทกัษะ  มากกวา่หรอืเทา่กับ ระดบัที�คาดหวงั 

4.3.1.3 รายงานผลใหก้ับผูจั้ดการรับทราบ   และจัดเก็บสาํเนาบนัทกึ OJT and probation evaluation  ไวใ้น
แฟ้มของหน่วยงาน เรยีงตามเลขประจําตวั  และสง่ตน้บนัทกึ OJT and probation evaluation  ใหก้บั 
ทมี xxx (Compensation and Benefits Team หรอื Training and development Team)  กลุม่
ทรัพยากรบคุคล ในระยะเวลาที�กําหนด 

4.3.2 ผูจั้ดการ  หรอืผูท้ี�ไดรั้บมอบหมายให ้ นําผลการเรยีนรูใ้นงานของพนักงานในสงักดั   ไปจัดทํา ทะเบยีน ความรู ้
และทกัษะในงานของสมาชกิในสงักัด  โดยใชแ้บบฟอรม์ทะเบยีน ความรู ้ และทักษะในงาน  และ ปรับปรุงให ้
ทนัสมัยอยูเ่สมอ 
 

4.4 การจดัเก็บบนัทกึ และการบนัทกึขอ้มูล OJT and probation evaluation ลงในระบบ HRIS 
4.4.1 ทมี xxx (Compensation and Benefits Team หรอื  Training and development Team)  ดําเนนิการ

ดงัตอ่ไปนี5   
4.4.1.1 จัดทํา จดหมาย แจง้ให ้ ผูจั้ดการทมีที�เกี�ยวขอ้ง  ทราบกําหนดการ สง่ตน้ฉบับ OJT and probation 

evaluation  ลว่งหนา้ กอ่นถงึกําหนดสง่เอกสารอยา่งนอ้ย xx วนั 
4.4.1.2 รวบรวมตน้ฉบับ OJT and probation evaluation จากหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งใหค้รบถว้น และบนัทกึ

สถานะของการรับเอกสารลงใน แบบฟอรม์............................... (เหมอืน 4.1.2.2)  แจง้เตอืนให ้
ทราบ หากไมส่ง่ บนัทกึในเวลาที�กําหนด ซึ�งอาจมผีลใหพ้นักงานไม่ไดรั้บการบรรจุ 

4.4.1.3 จัดเก็บตน้ฉบบั OJT and probation evaluation ไวใ้นแฟ้ม เรยีงตามลําดบัเลขประจําตวั 
4.4.1.4 บนัทกึผลการทดลองงานของพนักงานรายบคุคลลงในระบบ HRIS ภายใน xx วนั นับตั 5งแตไ่ดรั้บ

เอกสาร (ไมแ่น่ใจวา่ บนัทกึขอ้มลูอะไรบา้งลงในระบบ HRIS) 
4.4.2 ทมี xxx  (Compensation and Benefits Team หรอื  Training and development Team นําบนัทกึ OJT  

and probation evaluation  ของพนักงานรายบคุคล จากแฟ้มในขอ้ 4.3.1.3  ไปบนัทกึขอ้มลู การฝึกอบรมใน
งานลงในระบบ HRIS  ภายใน xx วนั  นับตั 5งแตไ่ดรั้บเอกสาร (ไมแ่น่ใจวา่ บนัทกึขอ้มลูอะไรบา้งลงในระบบ 
HRIS) 

 
4.5 การทบทวนความจําเป็นในการฝึกอบรมในงาน 

4.5.1 ผูจั้ดการทมีที�เกี�ยวขอ้ง   มอบหมายให ้ ผูบ้งัคับบัญชาแตล่ะระดบั พจิารณา กําหนด/ทบทวนแผนการฝึกสอน 
และพัฒนาพนักงานรายบคุคล      ในเดอืนเมษายน ของทกุปี 

4.5.2 หัวหนา้งาน   ดําเนนิการดงัตอ่ไปนี5 
4.5.2.1 พจิารณา  ระดบัคะแนนในแตล่ะประเด็น  ที�ระบใุนเอกสาร Goal / Target Performance Appraisal Sheet 

(MBO) และหรอื Competency Appraisal Sheet   และหรอื ผลจากการประเมนิระดับความรู/้ระดบัทกัษะ
ในชว่งของการทดลองงาน (ถา้ม)ี      ของพนักงานในสงักดัรายบคุคล    เพื�อพจิารณาความจําเป็นใน
การฝึกอบรม  

4.5.2.2 ระบ ุขอ้มลูของพนักงาน   หัวขอ้การเรยีนรูใ้นงาน  ระดบัความรู ้ ทกัษะที�คาดหวงั   กําหนดการฝึกสอน 
และ กําหนดการประเมนิผลการเรยีนรูข้องพนักงานรายบคุคล   โดยใช ้  OJT and probation 
evaluation form   

4.5.2.3 ฝึกสอน และประเมนิผลการเรยีนรู ้ตามที�ระบไุวใ้นขอ้ 4.3 
หมายเหต ุ   
1) การกําหนดหัวขอ้การเรยีนรู ้   พจิารณาจาก   หัวขอ้การประเมนิ และระดับคะแนน   ที�ระบใุน

เอกสาร Goal/ Target Performance Appraisal Sheet และหรอื Competency Appraisal Sheet  , 
หัวขอ้ และผลจากการประเมนิระดบัความรู/้ระดบัทกัษะในชว่งของการทดลองงาน (ถา้ม)ี  

2) ใหพ้จิารณาวางแผนฝึกสอน หัวขอ้การเรยีนรู ้ใหก้บัพนักงาน  ภายในเดอืนเมษายน ของทกุปี 
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5. แบบฟอรม์/เอกสารที2เกี2ยวขอ้ง 

Related document/form 
ชื�อ 

Related document/form name 
แบบฟอรม์ 
Form 

เอกสารอื�นๆ 
Other document 

5.1 แบบฟอรม์ Training Matrix √  
5.2 แบบฟอรม์ขอ้ 4.1.1.1 √  
5.3 แบบฟอรม์ขอ้ 4.1.1.2 √  
5.4 OJT and probation evaluation form     √  
5.5 แบบฟอรม์ 4.1.2.2 √  
5.6 แบบฟอรม์ √  

 
6. บนัทกึที2เกี2ยวขอ้ง 

Record 
รายการบนัทกึ 
Record list 

วธิกีาร/ระยะเวลาการจัดเก็บ 
Method/Retention time 

หน่วยงานที�รับผดิชอบ 
Responsible Team 

6.1 บนัทกึ เก็บไวใ้นแฟ้ม……… อย่างนอ้ย x ปี 
Keep in ……… file for x years 

 

6.2 บนัทกึ 
 

เก็บไวใ้นแฟ้ม……… อย่างนอ้ย x ปี 
Keep in ……… file for x years 

 

6.3 บนัทกึ    เก็บไวใ้นแฟ้ม……… อย่างนอ้ย x ปี 
Keep in ……… file for x years 

 

6.4 บนัทกึ  
 

เก็บไวใ้นแฟ้ม……… อย่างนอ้ย x ปี 
Keep in ……… file for x years 

 

6.5 บนัทกึ 
 

เก็บไวใ้นแฟ้ม……… อย่างนอ้ย x ปี 
Keep in ……… file for x years 

 

 


