
   

Training Form…..เคร่ืองมือเพื่อการบริหารงานฝึกอบรม 
 

          เป็นอย่างไรบ้างคะ่ แฟนคลบัทกุท่านได้มีการน า เอาแบบฟอร์มท่ีน าเสนอให้ไปใช้ปฏิบตัิ จริงในองค์กรบ้างหรือยงั หาก
น าไปใช้แล้วได้ผลอย่างไร เขียนมาคยุกนัได้ท่ี p_arporn11@yahoo.com ....... ส าหรับแบบฟอร์มฉบบันีจ้ะเป็นประโยชน์อย่าง
มากส าหรับหวัหน้างานท่ีใจจดใจจ่ออยากจะปรับต าแหน่งงานให้กบัลกูน้อง เพ่ือหวงัท่ีจะสร้างขวญัและก าลงัใจให้กบัลกูน้อง
ของตน  แบบฟอร์มฉบบันีจ้งึเป็นเร่ืองราวและตวัอย่างของการจดัท าแบบฟอร์มขอปรับต าแหน่งงาน ฉบบัใชจ้ริง เห็นผลไว 

 

ค าแนะน า....แบบฟอร์มการพจิารณาขอปรับต าแหน่งงาน 
 

ความหมาย แบบฟอร์มท่ีใช้ ในการน าเสนอขอปรับต าแหน่งงานให้กบัผู้ ใต้บงัคบับญัชาเพ่ือให้เป็นไปตามผงัความก้าวหน้า
ในสายอาชีพ (Career Path) โดยเน้นไปท่ีการเลื่อนต าแหน่งงานในระดบัท่ีสงูขึน้ 

วตัถปุระสงค์  เพ่ือน ามาใช้ในการพิจารณาความดีความชอบของพนกังาน โดยสนบัสนนุให้พวกเขามีความมัน่คงปลอดภยัใน
การท างาน การเลื่อนต าแหน่งงานถือได้วา่เป็นตวัแปรหรือกลไกหนึง่ท่ีสง่ผลให้พนกังานสามารถเพ่ิม
ประสิทธิภาพและพฒันาตนเองในหน้าท่ีการงานให้สงูขึน้ การเลื่อนต าแหน่งงานจงึเป็นเคร่ืองมือการบริหาร 
(Management Tools) ท่ีท าให้พนกังานเกิดขวญัและก าลงัใจในการท างาน 

ผู้ รับผิดชอบ บคุคลท่ีท าหน้าท่ีก าหนดแบบฟอร์มการเลื่อนต าแหน่งงานเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานถือปฏิบตัิเดียวกนันัน้ได้แก่ฝ่าย
ทรัพยากรบคุคล โดยมีหวัหน้างานหรือ Line Manager เป็นผู้น าแบบฟอร์มดงักลา่วไปใช้ในการขอเสนอรายช่ือ
ผู้ใต้บงัคบับญัชาท่ีสมควรจะได้รับการพิจารณาเลื่อนต าแหน่งงาน  รวมทัง้การอธิบายความพร้อมและศกัยภาพ
ของพนกังานคน ๆ นัน้   ทัง้นีข้้อมลูที่ถกูบรรยายในแบบฟอร์มดงักลา่วจะช่วยให้ฝ่ายบริหารพิจารณาความ
เหมาะสมของบคุคลนัน้วา่สมควรจะได้รับการเลื่อนต าแหน่งหรือไม ่

องค์ประกอบ เนือ้หาในแบบฟอร์มจะแบ่งเป็น 4 สว่น ได้แก่ 
 ส่วนที ่ 1  --  เป็นการอธิบายถงึข้อมลูทัว่ไป ในสว่นนีจ้ะให้หวัหน้างานกรอกข้อมลูเก่ียวกบัอายงุานในต าแหน่ง

และอายงุานรวมทัง้หมดของพนกังานท่ีถกูเสนอช่ือให้พิจารณาเลื่อนต าแหน่งงาน เพ่ือให้ฝ่ายบริหารรับทราบวา่
พนกังานคน ๆ นัน้มีระยะเวลาในการท างานมากน้อยอย่างไร 

 ส่วนที ่ 2 – ผลการปฏิบตัิงานท่ีผ่านมา (Performance) โดยการอธิบายถงึผลงานโดดเดน่ท่ีพนกังานรับผิดชอบ 
ซึง่เป็นผลงานย้อนหลงั 1 ปี หรือมากกวา่ 1 ปี จดุส าคญัของสว่นนีก้็คือ การเขียนผลงานให้เฉพาะเจาะจงวา่ท า
กิจกรรมหรือโครงการอะไรไปบ้างแล้วและประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้ฝ่ายบริหารมีข้อมลูในการพิจารณาอนมุตัิการ
เลื่อนต าแหน่งงานของพนกังานคนนัน้ 

 ส่วนที ่3 – ศกัภาพการในการท างาน (Potential) การวดัเพียงแคผ่ลงานนัน้ไมส่ามารถบ่งบอกได้วา่พนกังานคน
นัน้สามารถรับผิดชอบงานท่ีสงูขึน้ได้ ดงันัน้ศกัยภาพจงึเป็นการบ่งบอกถงึขีดความสามารถของพนกังานใน
อนาคต เพ่ือแสดงให้เห็นวา่พนกังานสามารถบริหารงานในต าแหน่งงานท่ีสงูขึน้ได้  ศกัยภาพเป็นความคาดหวงั
ท่ีหวัหน้างานพิจารณาเห็นแล้ววา่พนกังานคนนัน้มีศกัยภาพในการท างานท่ีมีขอบเขตความรับผิดชอบมากขึน้  

 ส่วนที ่ 4 --  หวัหน้างานจะต้องเขียนต าแหน่งงานท่ีขอปรับ จากปัจจบุนัเป็นต าแหน่งงานท่ีสงูขึน้ โดยการระบุ
เงินเดือนท่ีได้รับในปัจจบุนั ส าหรับเงินเดือนใหมท่ี่จะต้องปรับให้หรือไมน่ัน้ บางองค์กรมีแบบฟอร์มการขอปรับ
เงินเดือนให้กรอกอีกชดุหนึง่ แตบ่างองค์กรจะปรับเงินเดือนให้อตัโนมตัิ ขึน้อยู่กบั โครงสร้างงินเดือนของแตล่ะ
องค์กรท่ีมีลกัษณะแตกตา่งกนัออกไป 
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บริษัท xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx                
แบบฟอร์มการพิจารณาขอปรับต าแหน่งงาน 

 
ส่วนที่ 1 :  ข้อมูลทั่วไปเก่ียวกับพนักงาน (ผู้ถูกเสนอปรับ) 
ชื่อ-นามสกลุ คณุสมจิต งามศรี รหสัพนกังาน 0009 ต าแหน่งงานปัจจบุนั HR Officer 

 

แผนก/ฝ่าย บริหารงานบคุคล อายงุานใน
ต าแหน่งปัจจบุนั 

          -           ปี 
           9          เดือน 

อายงุานรวมทัง้หมด              4            ปี 
            10          เดือน 

 

ส่วนที่ 2 :  ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา (Past Performance)  
ระดบัของผลการประเมินปีลา่สดุ : 2549 คะแนนเฉลี่ย ............4.28................... ...                     เกรด .............A+.................   
กรุณายกตวัอยา่งผลการปฏิบตัิงานในรอบปีที่ผ่านมาซึง่เป็นผลงานดีเด่นและ/หรือความส าเร็จเป็นไปตามเป้าหมายหรือความคาดหวงัที่ก าหนด 

ผลงานท่ีโดดเดน่ในรอบปี 2549 ได้แก่ 1) สามารถประสานงานในเร่ืองการฝึกอบรมตา่ง ๆ เช่น ตดิตอ่วทิยากร ประสานงานห้องประชมุ จดัเตรียมเอกสาร
ตา่งๆ ได้พร้อมทกุครัง้ก่อนวนัอบรมจริง 2) น าเสนอความคดิเหน็เพ่ือช่วยประหยดัคา่ใช้จ่ายให้กบับริษัทฯ ในเร่ืองของการจดัเตรียม Coffee Break และ         
อ่ืน ๆ  3) สามารถจดัเตรียมเอกสารและรายงานการฝึกอบรมได้เร็ว ก่อนเวลาทกุครัง้  3) สามารถบริหารจดัการงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ เช่น 
การจดัปฐมนิเทศพนกังานใหม่ การจดัท าวารสารเนชัน่สมัพนัธ์  
 

 

ส่วนที่ 3 :  ศักยภาพที่จะด ารงต าแหน่งงานที่สูงขึน้ (Potential)  
3.1  กรุณาระบหุน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมขึน้ โดยระบเุป็นข้อความสัน้ ๆ ให้ได้ใจความ 
 

งานท่ีจะมอบหมายให้รับผิดชอบเพิ่มมากขึน้มี 2 งานหลกั ได้แก่ 1) ช่วยสอน ช่วยเป็นวทิยากรภายใน โดยจดัหลกัสตูรอบรมให้กบัพนกังานชัน่ฯ  2) การ
คดิและออกแบบหลกัสตูรฝึกอบรม รวมถงึการเตรียมแผนการสอนในบางหลกัสตูรท่ีจะจดัสอนให้กบัพนกังานเนชัน่ฯ  
 

3.2  กรุณาระบคุวามสามารถและศกัยภาพที่จะปฏิบตังิานในต าแหน่งงานใหม่ตามปัจจยัที่ก าหนดให้ พร้อมทัง้ยกตวัอยา่งประกอบในแตล่ะปัจจยั 
ความสามารถในการบริหารหรือจัดการงาน (Managerial Competency) ได้แก่ การวางแผนและวิเคราะห์ , การด าเนินการตามแผนและติดตามผลงาน ,                
การพฒันาผู้ ใต้บงัคบับญัชา , การสร้างทีมงาน , การแก้ไขปัญหาและการตดัสินใจ 

ความสามารถในการบริหารหรือจดัการงานท่ีคาดหวงัส าหรับต าแหน่ง Senior Officer ท่ีเป็นต าแหน่งงานใหม่ ก็คือ การวางแผนและออกแบบหลกัสตูร ซึง่
จะต้องอาศยัการวเิคราะห์ ค้นคว้าหาข้อมลูตา่ง ๆ เพ่ือก าหนดเป็นหลกัสตูรฝึกอบรม  รวมถงึการ สร้างทีมงาน ด้วยการพฒันา Officer ให้สามารถบริหาร
จดัการงานตามที่ได้รับมอบหมายได้ด้วยตนเอง 
 
ความสามารถในงาน (Functional  Competency) ได้แก่ ความรู้ในงาน และการน าความรู้ไปประยกุต์ใช้ 

ความสามารถในงานท่ีคาดหวงัก็คือ ความรู้ในเนือ้งานฝึกอบรม โดยเฉพาะการก าหนดหลกั สตูรฝึกอบรมบนพืน้ฐานความสามารถ (Competency) รวมถงึ
ความรู้เก่ียวกบัการพฒันาทรัพยากรบคุคลในเร่ืองตา่ง ๆ เช่น การจดัท า Job Description และการก าหนด KPIs เป็นต้น 
 

 

ส่วนที่ 4 :  การขอปรับต าแหน่ง/เงนิเดือน 
ต าแหน่งงานใหมท่ี่เสนอปรับ Senior HR Officer มีผลบงัคบัใช้จริง  เดือน  มกราคม 2550 
เงินเดือนปัจจบุนั                        12,500                      บาท เงินเดือนใหมท่ี่เสนอ                   -                         บาท         เสนอปรับเพ่ิม          -          % 

 

ผู้เสนอปรับ ผู้อนุมัต ิ1 ผู้อนุมัต ิ2 

 
ลงช่ือ..........นายใจดี สขุสมใจ................. 
      .... 30....../.....พ.ย....../....2549....... 

 
            อนมุตัิ                            ไมอ่นมุตัิ  
                    ลงช่ือ..........นายวิวฒัน์  รักชาติ................. 

 
            อนมุตัิ                         ไมอ่นมุตัิ                          
                    ลงช่ือ..........นายทอง  ทรัพย์พนู......... 



   

                             .... 15....../.....ธ.ค....../....2549.......                        .... 25....../.....ธ.ค....../....2549....... 
 


