
 

แบบฟอรมการติดตามผลการสอนงาน 
 

ความหมาย  หมายถึงแบบฟอรมท่ีใชเพือ่ตรวจสอบ ติดตาม และสรุปผลการสอนงานจาก

ผูบังคับบัญชาวามีการสอนงานแกผูใตบังคับบัญชาตามแผนการสอนงานท่ีกาหนดไวหรือไม แบบฟอรมฯ 

ดังกลาวน้ีสามารถนาไปใชไดกับการสอนงานพนักงานเปนรายบุคคลหรือการสอนงานเปนกลุม ท้ังน้ี

แบบฟอรมการติดตามผลการสอนงานจะถูกนามาใชก็ตอเมือ่ผูสอนงานมีความรูความเขาใจถึงวิธีการ

และกระบวนการสอนงานท่ีถูกตองผานแนวทางการฝกอบรม และการใหความรูผานชองทางตางๆ ใน

องคการ เชน โบวชวัรแนะนําวิธีการสอนงาน บทความเกี่ยวกับเทคนิคการสอนงาน เปนตน  

วัตถุประสงค เพื่อชวยใหหัวหนางานมีเคร่ืองมือในการบันทึกผลการสอนงานแกพนักงานใน

หนวยงานตามชวงเวลาท่ีกําหนดขึ้น โดยการบันทึกสรุปผลการสอนงานแตละคร้ังเปนประจําทุกเดือน 

และเมื่อส้ินสุดการสอนงานแตละคร้ัง ผูถูกสอนจะตองลงลายมือชื่อยืนยันการสอนงานท่ีไดรับจาก

หัวหนางาน และหัวหนางานจะตองนําสงแบบฟอรมฯ ดังกลาวน้ีใหกับผูบังคับบัญชาเหนือถัดขึ้นไปเปน

ประจําทุกเดือนเพื่อติดตามผลการสอนงานของหัวหนางาน โดยการพูดคุยกับผูถูกสอนหรือพิจารณาจาก

ผลการปฏิบัติงานของพนักงานและหลังจากการประเมินประสิทธิภาพการสอนงานของหัวหนางานแลว

ผูบังคับบัญชาจะตองนําสงสําเนาของแบบฟอรมฯ ดังกลาวน้ีใหกับฝายบุคคลและนําสงคืนใหกับหัวหนา

งานเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลตอไป  

ผูรับผิดชอบ ฝายบุคคลจะเปนผูรับผิดชอบหลักในการออกแบบฟอรมการติดตามผลการสอน

งาน และนําสงใหกับหัวหนางานเพื่อบันทึกผลการสอนงานแตละคร้ังในแตละเดือน โดยมีการตรวจสอบ

และประเมินผลการสอนงานของหัวหนางานจากผูบังคับบัญชาเปนประจําาทุกเดือน  

องคประกอบ ประกอบไปดวย 3 สวนท่ีสาคัญ ไดแก  

 

� สวนที่ 1 ขอมูลท่ัวไปของผูสอนงาน  

� สวนที่ 2 ขอมูลการสอนงาน ประกอบดวย 4 สวนท่ีสําคัญ ไดแก 1) ชื่อผูถูกสอน เปนพนักงานท่ี

ไดรับการสอนงานจากหัวหนางานท้ังรายบุคคลหรือเปนกลุม 2) เรื่องที่สอน เปนหัวขอหรือประเด็นการ

สอนงาน 3) วัน/เวลาที่สอน ชวงเวลาท่ีมีการสอนงาน และ 4) ลงลายมือชื่อ โดยผูถูกสอนงานแตละคน

จะตองลงลายมือชือ่ยืนยันวาไดรับการสอนงานจากหัวหนางานเปนท่ีเรียบรอยแลว  

� สวนที่ 3 การติดตามผลการสอนงาน โดยผูบังคับบัญชาโดยตรงของหัวหนางานท่ีทําการสอนงาน จะ

เปนผูสรุปผลการสอนงานของหัวหนางานในเดือนท่ีผานมา ดวยวิธีการพูดคุยกับผูถูกสอนตามรายชื่อท่ี

ระบุไวในสวนท่ี 2 หรือสังเกตและติดตามผลการทํางานของพนักงานภายหลังจากท่ีไดรับการสอนงาน

เปนท่ีเรียบรอยแลว  

**โปรดดูรายละเอยีดและตัวอยางการกรอกแบบฟอรมการติดตามผลการสอนงานในหนาถัดไป** 
 
 



แบบฟอรมการติดตามผลการสอนงาน 
ประจําเดือน……………….. 

 
สวนที่ 1 : ขอมูลทั่วไปของผูสอนงาน  
 

ชื่อ-นามสกุล  ตําแหนง  

ฝาย  แผนก  
 
สวนที่ 2 : ขอมูลการสอนงาน  
 

ชื่อผูถูกสอน เร่ืองท่ีสอน วัน/เวลาท่ีสอน ลงลายมือชือ่ 

คุณสมศรี มั่งค่ัง เทคนิคการนําเสนองานเพื่อขาย 20 กุมภาพันธ 2554 สมศักด์ิ  มั่นคง 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
หมายเหต ุ: ขอใหผูสอนสงแผนการสอนแตละเร่ืองตามที่ระบุไวในเร่ืองท่ีสอนสงมอบใหผูบังคับบัญชาของ

ทานพรอมกับตารางการสอนงาน 

 

ผูสอนงาน ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

…….สมศักด์ิ  ม่ันคง.......... 

(.....นายสมศักด์ิ  ม่ันคง.....) 

วันที่ ..1.. เดือน ..มีนาคม..พ.ศ. .2554. 

…….สมนึก  รักดี.......... 

หัวหนา / ผูจัดการ 

วันที่ ..2.. เดือน ..มีนาคม..พ.ศ. .2554 

…….สมศรี  สุขสบาย.......... 

ผูอํานวยการฝาย 

วันที่ ..2.. เดือน ..มีนาคม..พ.ศ. 2554 

 

 
 



 
สวนที่ 3 : การติดตามผลการสอนงานโดยผูบังคับบัญชาชื่อ.....คุณสมนึก รักดี../.2../.มีค./..2554.. 
 

สอนไดตรงตามวัตถุประสงคดีมาก สอนไดตรงตามวัตถุประสงค สอนไมไดตรงตามวัตถุประสงค 

 

ขอเสนอแนะ............................. 

............................................... 

............................................... 

............................................... 

............................................... 
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............................................... 

............................................... 

............................................... 

 

 

ขอเสนอแนะ............................. 
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ขอเสนอแนะ............................. 
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