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OJT

““““สอนงานใหไดผล สอนคนใหไดงานสอนงานใหไดผล สอนคนใหไดงานสอนงานใหไดผล สอนคนใหไดงานสอนงานใหไดผล สอนคนใหไดงาน”””” นุกูล ทะนวนรมัย์

On The Job Training Techniques

เนื� อหาการเรียนรู ้

HR

Trainer
บทบาทของ

ในระบบ OJT
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สอนและประเมนิผลสอนและประเมนิผลสอนและประเมนิผลสอนและประเมนิผล
หลังการสอนไดหลังการสอนไดหลังการสอนไดหลังการสอนได

เป้าหมายการเรียนรู ้

เครื่องมอืในการพัฒนาบุคลากรยุคใหมเครื่องมอืในการพัฒนาบุคลากรยุคใหมเครื่องมอืในการพัฒนาบุคลากรยุคใหมเครื่องมอืในการพัฒนาบุคลากรยุคใหม

การสอนงานทีม่ปีระสทิธภิาพการสอนงานทีม่ปีระสทิธภิาพการสอนงานทีม่ปีระสทิธภิาพการสอนงานทีม่ปีระสทิธภิาพ

การเปนผูสอนทีด่ีการเปนผูสอนทีด่ีการเปนผูสอนทีด่ีการเปนผูสอนทีด่ี

กระบวนการสอนกระบวนการสอนกระบวนการสอนกระบวนการสอน

การประเมนิผลและการตดิตามผลหลงัการสอนการประเมนิผลและการตดิตามผลหลงัการสอนการประเมนิผลและการตดิตามผลหลงัการสอนการประเมนิผลและการตดิตามผลหลงัการสอน
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ทาํไมตอ้งพฒันาคน

• ทําไมตองทําไมตองทําไมตองทําไมตองสนใจสนใจสนใจสนใจ

• ทําไมตองทําไมตองทําไมตองทําไมตองใสใจใสใจใสใจใสใจ

• ทําไมตองทําไมตองทําไมตองทําไมตองใหความสาํคญัใหความสาํคญัใหความสาํคญัใหความสาํคญั

ISO ISO ISO ISO 9001 9001 9001 9001 
QMSQMSQMSQMS

ISO ISO ISO ISO 14001 14001 14001 14001 
EMSEMSEMSEMS

ISO Requirements

• กาํหนดความสามารถที(จาํเป็น

• ประเมินระดบัความสามารถ

• ฝึกอบรมหรืออื(น ๆ ที(เหมาะสม

• ประเมินผล

• บนัทึกผล

ISO ISO ISO ISO 10015 10015 10015 10015 QMS: QMS: QMS: QMS: 
Guidelines for Guidelines for Guidelines for Guidelines for 

TrainingTrainingTrainingTraining
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ISO10015 - Guidelines for Training

Training

Competency

ความสามารถ

OJT มุ่งเนน้ที( ?
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When to put Training & OJT ?

Competency Satisfy ?

Record

Yes

No

� Probation
� Annually

Define

(JD)
Competency

Training
(OJT)

Start

Evaluate

Job Description

1

2
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Competency List

3

Competency Definitions
4

ประเมินผล
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Training Cycle
ผลการประเมินเป็นลบ

ถา้

Modern HRD Tools
Training Non-Training

Classroom Training Mentoring

On The Job Training Counseling

Off The Job Training Coaching

Out Side Training Dialogue

Consulting

Job / Project Assignment

Job Enlargement

Job Rotation

Acting

Learning
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SOP-HRD-06 : 

กระบวนการฝึกอบรม สมัมนา ภายในบรษิัท @ TCC

HR (BU) Manager Operator Record + Note

(หลงัการปฐมนิเทศ)
ส่งคนและแบบฟอรม์ 
OJT & Basic Training 
Needs ใหต้น้สงักดั

ดาํเนินการสอนงานตามหวัขอ้ใน 
Basic Training Needs

FM-HRD-21
• Basic Training  

Needs

บนัทึกขอ้มลูการสอนงาน ลงนามรบัทราบ FM-HRD-21

ส่งบนัทึกขอ้มลูการสอนงานให ้HR FM-HRD-21

ส่งแบบฟอรม์
ประเมินผลการสอน
งาน FM-HRD-22 ให้
ตน้สงักดั

FM-HRD-22
• ภายใน 7 วนั
      หลงัการสอนงาน

ประเมินผลการสอนงานและสรุปผล
การประเมินวา่ผ่านหรือไม่

รบัฟังคาํชีA แจงผลการ
ประเมินพรอ้มทัAงลงนาม
รบัทราบผลการประเมิน

FM-HRD-22

ส่งบนัทึกผลการประเมินให ้HR FM-HRD-22

การสอนงาน ?
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ประโยชนจ์ากการสอนงาน
• พฒันา Ability, Competency ของบุคลากร

• สง่เสริมการบรรลเุป้าหมายงาน

• สรา้งความสมัพนัธอ์นัดีระหว่างผูส้อนกบัผูเ้รียน

• สรา้งมูลค่าเพิ(มใหก้บับุคลากรในฐานะเพื(อนมนุษย์

• สง่เสริมเรื(อง Employee Engagement

• ป้องกนัปัญหาและขอ้บกพรอ่ง

• สอดคลอ้งตามมาตรฐาน ISO

• เตรียมพรอ้มในการเตบิโตในสายงาน

KEY Success Factor

ผูส้อน

• จติวิทยาการสอน
• การโนม้นา้ว
• เขา้ใจธรรมชาติ

ของคน
• การสรา้ง

บรรยากาศ

ผูเ้รียน

• ความตั�งใจ
• การซกัถาม

วิธีการ

• รูปแบบ
• สื(อการสอน
• การประเมินผล
• การติดตามผล

นโยบาย

• การจงูใจ
• กฎระเบียบ
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ผูส้อนที(ดี : ใหค้วามรกัก่อนใหค้วามรู ้
• ประเมินผูเ้รียนก่อนทาํการสอน (Gap & Type)

• วางแผน จดัทาํแผน และสื(อการสอน

• ใชภ้าษาที(เรียบงา่ย เขา้ใจงา่ย

• โนม้นา้วใหผู้เ้รียนเกิดความอยาก หรือ เกิดความกลวั

• สรา้งบรรยากาศที(ดีระหว่างการเรียนการสอน

• นึกถึงตอนที(เรามาทาํงานใหม่ ๆ

• บริหารเวลาเพื(อนาํมาใชใ้นการสอนงาน

ทกัษะที(สาํคญัของผูส้อน

ทกัษะในการสื(อสาร

ทกัษะในการฟัง

ทกัษะในการถาม

ทกัษะในการโนม้นา้ว

ทกัษะในการใหค้าํปรกึษา

ทกัษะในการอ่านและเขา้ใจคน



Page 11

Exercise

ธรรมชาตขิองคนธรรมชาตขิองคนธรรมชาตขิองคนธรรมชาตขิองคน
- อยา่เถียง -

ฝึกทักษะการฟัง :

ฟังอย่างตั�งใจ ไม่ตัดสิน
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Little Voice

ประเภทของคน

อินทรีย์ กระทิง

หมี หนู

นักคุยนักคิด

นักคลาํนักคลิก
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4

3

2

1 ปัจจยัพื� นฐาน 4 ประการ

ความปลอดภยั

ความมั (นคง

การยอมรบันับถือ ชื(อเสียง

5

80%

15%

5%
ระดบัความตอ้งการ

5 ขั�นของคน

ธรรมชาตขิองคน (ระดบัของผูเ้รียน)
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ปริ(มนํ�า พน้นํ�า

........ ใตน้ํ�า

จะสอนเขา
อยา่งไร

จาํเป็นหรือไม่ที(ตอ้งสอนในหอ้ง
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� ประเมิน Competency Gap

� จดัทาํหลกัสูตรฝึกอบรมพฒันา
• ชืEอหลกัสตูร

• เป้าหมายหรือผลลพัธที์Eคาดหวงั

• หวัขอ้ในการเรียนการสอน

• การวดัผลประเมินผล

• จดัทาํแผนและสื(อการสอน

• ดาํเนินการสอน

• ประเมินผลหลงัการสอน

แผนการสอน : ตวัอยา่ง
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TCC
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ฝกปฏิบั ติฝกปฏิบั ติฝกปฏิบั ติฝกปฏิบั ติ

4 ขั�นตอนหลกัในการสอนงาน
� สรา้งบรรยากาศใหพ้รอ้มสาํหรบัการเรยีนรู ้

� บอกใหเ้ขารู ้

� ทาํใหเ้ขาดู

� ดูที(เขาทาํ
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สอนงานงาน : Step by Step

� กล่าวทกัทาย สวสัดีผูเ้รียน

� อธิบายเรื(องที(จะสอน

� บอกเป้าหมายและอธิบายความสาํคญั

� เกริ(นนาํหวัขอ้หลกั ๆ ที(จะเรียนรูก้นัในครั�งนี�

� ชี� แจงเรื(องเวลา (เวลาในการเรียนการสอน และ Standard Time)

� ชี� แจงเรื(องกตกิา มารยาท การถาม – ตอบ การมีส่วนร่วม

� เนน้ย ํ�าเรื(องการประเมินผล และผลจากการประเมิน

� เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนไดซ้กัถามก่อนเริ(มการสอน

� เขา้สู่กระบวนการสอน : อธิบาย บรรยาย สาธิต ซกัถาม

ขอ้พึงระวงั
• งานบางงานมีมาตรฐานอา้งอิง

• อยา่ลืมบอกสิ(งที(สาํคญั

• อยา่ลืมย ํ�าสิ(งที(ตอ้งพึงระวงั

• ชี� แจงปัญหาที(เคยเกิดขึ� น

• อธิบาย KPI ของงาน

• OCAP: out of control action plan
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POWERFUL  QUESTION

ถาม เ พ่ือทวนสอบความ เข า ใจ เป นร ะยะ

การประเมินผลและตดิตามผล

• ประเมินผลระยะสั�น

• ประเมินผลระยะยาว

• Feedback (Positive)

• จดัทาํบนัทึก

• จดัทาํ Action Plan รว่มกนั
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การประเมินผลการสอนงาน

ผูเ้รียน

ผูส้อน

หลกัสูตร

การออกแบบและการประเมินผูเ้รียน

หวัขอ้การประเมิน วิธีการประเมิน ผ่าน ไม่ผ่าน

การเตรียมความพรอ้ม มีการตรวจสอบสายเชืEอมต่อก่อนเปิดเครืEอง

ไม่ลืมเปิดฝาครอบจอก่อนการเชืEอมต่อ **

การเชืEอมต่ออุปกรณ์ เชืEอมต่อไดถู้กตอ้ง (VGA, HDMI)

สญัญาณภาพออก

สญัญาณเสียงออก

เชืEอมต่อไดท้ัAงเครืEองธรรมดาและเครืEอง Mac **

การควบคุมคุณภาพ มีการปรบั Focus ไดค้มชดั

มีการสอบถามความคมชดัจากดา้นหลงั

การเตรียมแผนสาํรอง มีการเตรียม Battery สาํรองไว ้4 กอ้น (Min) **

เตรียมสายแปลงสญัญาณ (VGA : HDMI) ไวส้าํรอง

จาํนวนหวัขอ้ทั�งหมด จาํนวนหวัขอ้ที(ผ่าน คิดเป็นสดัส่วน %

การเชื�อมต่อ Projector
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Positive FeedbackPositive Feedback

Learning by Doing

Time to
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Q & A

Nukool Thanuanram
nukool2001@gmail.com

@nukool2001
081.400.3954

End of Presentation

Thank You
CONTACT  US:

NUKOOL THANUANRAM

SENIOR CONSULTANT & INSTRUCTOR

E-MAIL: NUKOOL2001@GMAIL.COM

MOBILE PHONE: 081 400 3954
TWITTER & FACEBOOK: NUKOOL2001


