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ค ำน ำ 
เทคนิคกำรวัดและประเมินผลกำรพฒันำบุคลำกร 

(Techniques for measuring and evaluating personnel 
development) 

การวดัและประเมินผลทางการฝึกอบรมหรือการศึกษานั้นจะ
เก่ียวขอ้งกบัสามคาํคือ 

1)การทดสอบ(testing)หมายถึงการนาํเสนอชุดคาํถามท่ี
เรียกวา่ขอ้สอบหรือแบบทดสอบท่ีมีมาตรฐานใหผู้อ้บรมหรือผูส้อบ
ตอบ 

2)การวดัผล(measurement)หมายถึงการวดัคุณลกัษณะ
(attribute)ของบุคคลจากผลการตอบคาํถามในแบบทดสอบตาม
กฎเกณฑท่ี์กาํหนดเพื่อแสดงคุณค่าเชิงปริมาณหรือตวัเลขทีวดัไดก้าร
วดัผลนอกจากใชแ้บบทดสอบแลว้ยงัรวมถึงการใชเ้คร่ืองมืออ่ืนเพื่อ 
รวบรวมขอ้มูลเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพดว้ย เช่นการสังเกต
พฤติกรรม การสัมภาษณ์ การตรวจผลงานต่างๆ ท่ีกาํหนดใหผู้ท้าํการ
ประเมินดาํเนินการ  

3)การประเมินผล(evaluation)หมายถึง กระบวนการอยา่งมี
ระบบท่ีนาํขอ้มูลจากการวดัผลมาตีค่าและตดัสินคุณค่าของผูอ้บรม
หรือผูเ้รียน ซ่ึงการวดัผลและการประเมินผลเป็นกระบวนการท่ีมีความ
ต่อเน่ือง เม่ือมี การวดัผลจะทาํใหไ้ดข้อ้มูลและรายละเอียดหลายดา้น 
เม่ือนาํขอ้มูลดงักล่าวมาวิเคราะห์เปรียบเทียบกบัเกณฑ์ใด เกณฑห์น่ึง
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เพื่อตีค่า หรือสรุปคุณค่าออกมาถือวา่เป็นกระบวนการประเมิน ผลการ
ประเมินจะมีความถูกตอ้งเท่ียงตรง เพียงใดขึ้นกบัความถูกตอ้งของผล
การวดั ถา้ผลการวดัถูกตอ้งการประเมินก็จะมีความเช่ือถือไดม้ากและ
ตรงกบั ความเป็นจริง ถา้ผลการวดัผิดพลาด การประเมินก็จะผิดพลาด
ไปดว้ย การวดัผลและการประเมินผลจึงมีความแตกต่างกนั 

Cr.รศ.สมชายรัตน ทองคาํ 
 

ส่ิงท่ีเป็นปัญหาอยูใ่นปัจจุบนัน้ีคือการไดรู้้จกักบัการวดัและ
การประเมินผลบุคลากรท่ีมีอยูใ่นองคก์รของท่านไม่วา่จะมีจาํนวนมาก
หรือนอ้ยก็ตาม ในระยะหลงัๆ ตั้งแต่องคก์รเร่ิมใชใ้นมาตรฐานต่างๆ
ในการผลิตสินคา้ โดยอาศยักระบวนการผลิตสมยัใหม่ ในแต่ละ
องคก์รก็มีการนาํกิจกรรมท่ีเก่า และใหม่มาใชใ้นการลดตน้ทุนและ
การเพิ่มผลผลิต เช่น 5ส. TQM GMP (Good Manufactuting Practices) 
: HACCP (Hazad Analysis and Critical Control Point) ระบบ ISO 
9000 ISO 27001 ฯลฯ การท่ีบุคลากรจะสามารถเสริมสร้างศกัยภาพ
ใหก้บัตนเอง เพ่ือเพิ่มผลงานหรือผลผลิตให้กบัองคก์รไดน้ั้น การ
ฝึกอบรมพฒันาทั้งรูปแบบคือการใหก้ารศึกษาและส่งเสริมให้พฒันา
ตนเอง การฝึกอบรมทั้งในและนอกองคก์ร รวมทั้งการฝึกฝนเรียนรู้ใน
งาน มกัจะมีการวดัผลการเรียนรู้หรือการประเมินการเรียนรู้ดว้ย
แบบทดสอบต่างๆ ประกอบอยู่ดว้ย นอกเหนือจากการประเมิน 
ผลลพัธ์ การประเมินพฤติกรรมและการประเมินผลดา้นปฏิกิริยาอยู่
ดว้ย 
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E-BOOKชุดน้ี จะมีตวัอยา่งแบบฟอร์มการประเมินผลการ
เรียนรู้ดา้นต่างๆ ในองคก์ร และตวัอยา่งแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีจะเป็น
ประโยชน์ในการพฒันาบุคลากร เร่ิมตั้งแต่ การพฒันาบุคลากรการ
ทดสอบสภาวะการเป็นผูน้าํ หรือผูบ้ริหาร แบบทดสอบการขาย 
ตวัอยา่งแบบทดสอบก่อนและหลงัการฝึกอบรม ในหลกัสูตรหรือ
หวัขอ้ต่างๆ พร้อมเฉลย ซ่ึงถือเป็นการวดัผลการเรียนรู้ ดงันั้นการ
ประเมินผลการพฒันาบุคลากรดา้นการเรียนรู้ จะเป็นแบบแผน 
แนวทางช้ีนาํให้แก่ผูท้าํหนา้ท่ีพฒันาทรัพยากรมนุษย ์เช่น วิทยากร 
ผูบ้ริหาร เจา้หนา้ท่ีแผนกหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ฝ่ายบุคคล ฝ่าย
ฝึกอบรม และผูส้นใจในการพฒันาบุคลากรสามารถนาํไปดดัแปลง 
ประยกุตท์าํแบบทดสอบก่อนหลงัฝึกอบรมในระบบISOต่างๆไดเ้ลย
ซ่ึงขอบอกเล่าเร่ืองISOไวใ้หท้ราบยอ่ๆดงัน้ีครับ 

 
ISO มีมากมายหลายมาตรฐานครอบคลุมทุกประเภทธุรกิจ แต่ละ ISO 
ก็มีหนา้ท่ีแตกต่างกนัไป โดยช่ือเรียกจะขึ้นตน้ดว้ย ISO และตอ่ทา้ย
ดว้ยตวัเลขเพื่อแยกชนิดของมาตรฐานนั้นๆซ่ึงประเภทของ ISO ท่ีเรา
มกัจะพบเห็นไดบ้่อยๆในประเทศไทยก็คือ 
ISO 9000 การจดัระบบการบริหารเพื่อประกนัคุณภาพ ท่ีสามารถ
ตรวจสอบได ้โดยผา่นระบบเอกสาร 
ISO 9001 มาตรฐานระบบคุณภาพ ซ่ึงกาํกบัดูแลทั้งการออกแบบ 
พฒันาการผลิต การติดตั้ง และการบริการ 
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ISO 9002 มาตรฐานระบบคุณภาพ ซ่ึงกาํกบัดูแลเฉพาะการผลิต การ
ติดตั้ง และการบริการ 
ISO 9003 มาตรฐานระบบคุณภาพ ซ่ึงกาํกบัดูแลเร่ืองการตรวจ และ
การทดสอบขั้นสุดทา้ย 
ISO 9004 เป็นแนวทางในการบริหารงานคุณภาพเพื่อใหเ้กิด
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยเป็นขอ้แนะนาํในการจดัการในระบบคุณภาพ 
ซ่ึงจะมีการกาํหนดรายละเอียดปลีกยอ่ยในแต่ละประเภทธุรกิจ 
ISO 14000 เป็นระบบมาตรฐานระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้ม มุ่งเน้น
ใหอ้งคก์รมีการพฒันาปรับปรุงส่ิงแวดลอ้ม 
ISO 18000 มาตรฐานระบบการจดัการ อาชีวอนามยัและความ
ปลอดภยัและISOท่ีเร่ิมมีบทบาทในยคุดิจิตอลมากยิ่งขึ้นก็คือ
ISO27001 มาตรฐานการจดัการความปลอดภยัของขอ้มูล อีกรวมทั้ง
ใชแ้บบทดสอบต่างๆในการสรรหาหรือการฝึกอบรมพฒันาไดเ้ช่นกนั 

ขออวยพรใหทุ้กท่านท่ีไดอ้่านE-BOOKชุดน้ีท่ีน้ีมีไวคู้่กายใน
ใชเ้ป็นคู่มือและเป็นเคร่ืองมือในการพฒันา รักษา และใชป้ระโยชน์
จากบุคลากร ไม่วา่องคก์รจะทาํการผลิต   จดัจาํหน่ายหรือบริการ จะ
ใชห้รือไดรั้บมาตรฐานต่างๆ อะไรหรือไม่ก็สามารถนาํตวัอยา่งในเล่ม
น้ีไปใชใ้นการพฒันาและประเมินผลคนขององคก์ร ในอนาคตอนัใกล ้

ดว้ยความปรารถนาดีจาก  
      สมชาติ  กิจยรรยง 
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บทน ำ 
E-BOOK ชุดการวดัและประเมินผลการพฒันาบุคลากรชุดน้ี

ไดน้าํเสนอ เพื่อท่ีจะใหฝ่้ายบริหารงานต่างๆในทุกระดบั โดยเฉพาะใน
ฝ่ายพฒันาบุคลากรไดใ้ชเ้ป็นเคร่ืองมือหรือเป็นคู่มือ เม่ือองคก์รหรือ
บริษทัไดค้ดัเลือกคนเก่ง คนดีมีฝีมือเขา้มาในองคก์ร ก่อนท่ีจะบรรจุ
เขา้เร่ิมทาํงานหรือระหวา่งการทาํงานมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งมีการ
พฒันาบุคลากร สาํหรับในการพฒันาบุคลากรในองคก์ร จะมีการ
ทดสอบก่อน และหลงัการฝึกอบรม โดยผูอ่้านสามารถใชห้นงัสือท่ี
ผูเ้ขียนๆ ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการถ่ายทอดไดห้ลายเล่ม อาทิ ขายอยา่ง
มืออาชีพ, เทคนิคการขายท่ีประสบความสาํเร็จ,  How To Be The Best 
Boss เจา้นายคนดีท่ีหน่ึงเลย  เทคนิคการขายทางโทรศพัท,์ คิดใหม่ทาํ
ใหม่ กา้วไกลในอาชีพ , พฒันาคนพฒันางานบริหารงานบุคคสมยัใหม่ 
สร้างยอดขายเพื่อนาํชยั,  สร้างทีมขายใหเ้ป็นหน่ึง,  ศิลปะการตอ้นรับ
ท่ีประทบัใจ,และยทุธวิธีบริการครองใจลูกคา้ การพฒันาหวัหนา้งาน ,
ศาสตร์และศิลป์ในการเป็นผูน้าํ,เทคนิคการสอนงานในรูปแบบต่างๆ,
เทคนิคในการเป็นวิทยากรฝึกอบรม,เทคนิคและศิลปะในการพูดในท่ี
ชุมชน,เทคนิคในการจดัฝึกอบรมอยา่งมีประสิทธิภาพ,เทคนิคในการ
นาํเสนอฯลฯซ่ึงผูเ้ขียนไดเ้คยใชเ้อกสารทั้งPRE-POST TESTในชุดน้ี
ทั้งหมดมาก่อนแลว้ จึงสามารถท่ีจะทาํมาเผยแพร่ทั้งน้ีก็เพื่อเป็นทาง
ลดับนัไดลดัท่ีเป็นประโยชน์ท่ีจะทาํใหท้่านทาํงานไดร้วดเร็วและ
คล่องตวัขึ้นนัน่เอง 
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จากตวัอยา่งแบบทดสอบและแบบสอบถามต่างๆ ท่าน
สามารถท่ีจะนาํไปดดัแปลง ประยกุต ์หรือปฏิบติัไดเ้ลยในการวดัผล
ประเมินผลบุคคลในองคก์รรวมทั้งการพฒันาระบบหรือบุคลากร เพื่อ
รักษาและใชป้ระโยชน์ จากคนเก่ง คนท่ีมีฝีมือ ให้อยูใ่นองคก์ร
ตลอดไป 
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เทคนิคกำรวัดและประเมินผลกำรพฒันำบุคลำกร 

(Techniques for measuring and evaluating personnel 
development) 

บทที่ 1 กำรพฒันำบุคลำกรโดยทั่วไป   12 
            (General personnel development)    
การพฒันาบุคลากรในระดบัธุรกิจ    13 
ความรอบรู้กบัการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์   14 
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ท่านอยูบ่ทบาทใดในกระบวนการฝึกอบรม   31 
แบบวดัวินยัทั้ง 5      42 
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แบบสอบถามเพื่อพฒันาคนในองคก์ร   46 
แบบสาํรวจทศันคติพนกังานในองคก์ร   59 
แบบทดสอบการเรียนรู้     65 
 
บทที่ 3 แบบสอบถำมส ำหรับกำรเป็นผู้น ำ   67 
(Questionnaire for leadership) 
พฒันาทกัษะผูบ้งัคบับญัชา     67 
ท่านเป็นผูน้าํลกัษณะใด     70 
บทบาทของผูบ้ริหาร     75 
กรณีศึกษาจะแกไ้ขปัญหาอยา่งไรดี    78 
บทที่ 4 แบบสอบถำมส ำหรับกำรขำยและกำรบริหำรงำนขำย 81 
            (Questionnaire for sales and sales management) 
เปิดใจและแบบประเมินผลส่ิงท่ีคาดหวงัจากการทาํธุรกิจ  81 
แบบฉบบัในการติดต่อสัมพนัธ์กบัลูกคา้   81 
คุณขายอะไร/ SWOT กบัการขาย    97 
ประเภทลูกคา้กบัการเสนอขาย    103 
เทคนิคการตอบขอ้โตแ้ยง้     108 
เทคนิคการปิดการขาย     110 
ลกัษณะลูกคา้กบัการเสนอขาย    115 
โครงการเสริมสร้างและพฒันาทีมขาย   118 
กิจกรรมกลุ่มการปกครองดูแลทีมขาย   122 
ปัญหาและแนวทางการแกไ้ขในการบริการลูกคา้  126 
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บทที่ 5 แบบทดสอบก่อนและหลังกำรอบรม   128 
            (Pre-Post Test For Training)   
แบบทดสอบการนาํเสนอชุด1-3    128 
แบบทดสอบการขายตรง      137 
แบบทดสอบการขายทางโทรศพัท ์    157 
แบบทดสอบ การแกไ้ขขอ้โตแ้ยง้และปิดการขาย  167 
แบบทดสอบ ผูบ้ริหารงานขาย    181 
แบบทดสอบ การเป็นวิทยากรผูถ่้ายทอด   201 
แบบทดสอบ ทกัษะการเป็นหวัหนา้งาน   215 
แบบทดสอบ หัวหนา้งานระดบัตน้ในองคก์ร   235 
แบบทดสอบ การบริการขั้นตน้และยทุธวิธีบริการ   
            ครองใจลูกคา้และการตอ้นรับ                255
  
บทที่ 6 เทคนิคกำรพฒันำบุคลำกรทั่วไปที่ไม่ต้องใช้เทคนิคกำร   
             ฝึกอบรม (General personnel development techniques  
that do not require training techniques)                285
เทคนิคการพฒันาบุคลากรทัว่ไปท่ีไม่ตอ้งใชเ้ทคนิค 
การฝึกอบรมA-Z      285 
 
บทที่ 7 แนวทำงพฒันำคนเพ่ือเพิม่ผลผลิต                              292 
            (Human development to increase productivity) 
คู่มือพฒันาคนเพื่อเพ่ิมผลผลิต    292 
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เพิ่มผลผลิตทาํไดย้ากหากพฒันา“คน”   293 
ทาํไมเราตอ้งเพิ่มผลผลิต      293 
การเพิ่มผลผลิตคือภารกิจของเรา    294 
เคร่ืองมือพื้นฐานของการเพิ่มผลผลิต   294 
7 องคป์ระกอบเพื่อการเพิ่มผลผลิต    298 
 
บทที่ 8 ตัวอย่ำงหลักสูตรกำรฝึกอบรม   307 
(Examples of various training courses) 
เทคนิคการสร้างสภาวะผูน้าํ(9หวัขอ้)   307 
การพฒันานกัขายสู่ความเป็นเลิศ(17หวัขอ้)   311 
การพฒันาหวัหนา้งานหรือผูบ้ริหาร(9หวัขอ้)   319 
พนกังานองคก์รท่ีประสบความสาํเร็จ(14หวัขอ้)  323 
ครบเคร่ืองเร่ืองจิตวิทยาในการบริหาร(8หวัขอ้)  329 
บุคลิกภาพมนุษยส์ัมพนัธ์ศิลปะการพูดธุรกิจ(8ขอ้)  333 
การเพิ่มผลผลิตสาํหรับผูบ้ริหาร(4หวัขอ้)   337 
กลยทุธ์การจดัซ้ือและเจรจาต่อรองฯ(2หัวขอ้ใหญ่)  339 
ทกัษะการสร้างบริการสร้างความประทบัใจ(15หัวขอ้)  341 
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บทที่ 9 เทคนิคกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน   347 
(Performance evaluation techniques) 
การประเมินผลการปฏิบติังาน    347 
เทคนิคการประเมินผลงานแบบสมดุล   362 
 
บทที่ 10 ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆเกี่ยวกับกำรพฒันำบุคลำกร 381 
(Sample form for personnel development) 
แบบติดตามผลการฝึกอบรมพนกังานขายและบริการ  381 
ตวัอยา่งแบบประเมินผลการปฏิบติังานพนกังานทัว่ไป  383 
แบบติดตามผลการพฒันาพนกังานหลกัสูตรWALK RALLY  
แลว้(1-3เดือน)      385 
แบบวดัผลการพฒันาบุคลากรหลงัผา่นการเขา้ร่วมกิจกรรม 
เกมการพฒันาต่างๆ                   388 
แบบสอบถามแบบวดัผลหลงัจากการอบรมพนกังานขาย 391 
แบบสอบถามสัมมนาสัญจรในกิจกรรมต่างๆขององคก์ร 393 
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บทที ่1 กำรพฒันำบุคลำกรโดยท่ัวไป 
(General personnel development) 

ประเทศไทยใหค้วามสาํคญักบัการพฒันาคนอยา่งจริงจงั
ตั้งแต่แผนพฒันาเศรษฐกิจแห่งชาติฉบบัท่ี8เป็นตน้มาซ่ึงในขณะท่ีทั้ง
โลกโดยเฉพาะประเทศแถบทวีปเอเชียก็ไดเ้กิดสภาวะเศรษฐกิจชะลอ
ตวัแต่ละประเทศก็มุ่งเน้นให้ประชากรใหมี้ความรู้ความสามารถมี
คุณธรรมเพียงพอต่อการแข่งขนัประกาศ-สาํนกัทะเบียนกลางจาํนวน
ราษฎรทัว่ประเทศปี2565ประเทศไทยประชากร66ลา้นคนเป็นสัญชาติ
ไทยจาํนวน65ลา้นคนแบ่งเป็นชาย31ลา้นคนหญิง33ลา้นคนในพื้นท่ี
กทม.มีประชากรมากท่ีสุดจาํนวน5ลา้นคนมีอตัราการเพิ่มในอตัราท่ี
ลดลงอยา่งไรก็ตามจาํนวนประชาชนก็มิไดก่้อใหเ้กิดความไดเ้ปรียบ
เสียเปรียบในเร่ืองการคา้การลงทุนระหวา่งประเทศเช่นในอดีต
เน่ืองจากการมีระบบสารสนเทศท่ีทนัสมยั  ดงันั้นความไดเ้ปรียบใน
การแข่งขนัจึงอยู่ท่ีพลงัความรู้  ความคิดของคน  และคณุภาพของ
ประชากรในแต่ละประเทศ 
 
ควำมสำมำรถทำงกำรจัดกำร                                             ควำมสำมำรถทำง

(Managerial Competency)  ประสิทธิผลกำรท ำงำนของ            เทคนิค  
                                               ตัวบุคคลและร่วมกับผู้อ่ืน      (Technical Proficiency) 

 
 

(Personal/lnterpersonal Effectiveness) 
วงลอ้ท่ีมีประสิทธิภาพ(The “Efficacy Wheel) 
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 กำรพฒันำบุคลำกรในระดับธุรกจิ 
 การพฒันาทรัพยากรมนุษยย์คุใหม่ใหมี้วิสัยทศัน์(Vision)วา่
“คน”เป็นปัจจยัช้ีขาดของความสาํเร็จในธุรกิจผูท้าํหนา้ท่ีในการทาํงาน
บุคคลตอ้งทาํงานเพื่อธุรกิจจึงตอ้งทาํตวัเป็นนกัธุรกิจท่ีมาทาํงาน
ทรัพยากรมนุษยมี์ใจนกัวางแผนทรัพยากรมนุษยม์าทาํงานบุคคลใน
องคก์รธุรกิจดงันั้นจะตอ้งมีการบริหารคนใหมี้จาํนวนท่ีความ
เหมาะสม  หาคนประเภทท่ีตอ้งการไดเ้พ่ือมาทาํในส่ิงท่ีควรทาํโดย
วิธีการท่ีถูกตอ้งดว้ยทศันคติท่ีดีต่อลูกคา้และองคก์รภายใตค้่าใชจ่้ายท่ี
ทาํใหแ้ข่งขนัได ้  ดว้ยเหตุน้ีจึงตอ้งมีการสร้างความแขง็แกร่งของ 
“คน”  เพื่อการแข่งขนัในธุรกิจ  และช่วยหา “คาํตอบ”  ในปัญหาเร่ือง
คนใหก้บัธุรกิจ 
 
 
         การพฒันาในสายอาชีพ               การพฒันาชุมชน 
          (Career Development)         (Community Development) 
 
 
         การฝึกอบรมและการพฒันา       การพฒันาองคก์าร 
        (Training and Development)    (Organizational Development) 
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ควำมรอบรู้กบักำรพฒันำทรัพยำกรมนุษย์(Human 
Resource Development :HRD) 

ดว้ยเหตุน้ีนกั Human  Resources( HR ) ท่ีมีศกัยภาพ จะตอ้ง
มีส่วนช่วยผลกัดนัใหธุ้รกิจสาํเร็จไดนั้นนกั  HR  จะตอ้งประกอบไป
ดว้ยความรู้เร่ืองต่าง ๆ  คือ 

1.ความรอบรู้เร่ืองธุรกิจ(Business) 
2.ความรอบรู้เร่ืองการเปล่ียนแปลง(Change) 
3.ความรอบรู้เร่ืองการบริหารบุคคล(HR  Practices ) 
ควำมรอบรู้เร่ืองธุรกิจ 

 นกัHRท่ีแสดงใหเ้ห็นถึงความเขา้ใจและความสามารถในดา้น
ธุรกิจจะตอ้งมีความเขา้ใจในเร่ืองต่าง ๆ ดงัน้ี 

1.ความเขา้ใจสินคา้และบริการหลกั  ตาํแหน่งทางตลาดและ
คู่แข่งหลกั 

2.การรู้จกัปัจจยัภายนอกท่ีส่งผลต่อธุรกิจและความจาํเป็นท่ี
จะตอ้งปรับตวัมีอยา่งไร 

3.อ่านแนวโน้มและโอกาสการเปล่ียนแปลงดา้นตลาดและ
เทคโนโลยไีดช้ดั 

4.รู้ปัจจยัท่ีใชป้ระเมินผลสาํเร็จของธุรกิจ 
5.รับรู้กลยทุธ์ของธุรกิจในการสร้างคุณค่าต่อลูกคา้และผูถื้อ

หุน้ 
6.สามารถอธิบายไดว้า่เหตุใดการเพิ่มคุณค่าต่อผูถื้อหุน้และ

ลูกคา้จึงเป็นส่ิงสาํคญั 
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7.ทราบความสาํคญัและความสัมพนัธ์ท่ีเช่ือมโยงกนัระหวา่ง
ภารกิจหลกักบัภารกิจสนบัสนุน 

8.สามารถเขา้ใจรายงานสถานะทางการเงินบริษทัเคร่ืองช้ีบ่ง
เก่ียวกบัผลประกอบการและแนวโน้ม 

9.ทาํใหแ้น่ใจวา่กลยุทธ์บุคคลสอดคลอ้งและปรับตามกลยทุธ์
ธุรกิจ 

10.กลยทุธ์บริหารการเปล่ียนแปลง 
ควำมรอบรู้เร่ืองกำรเปลี่ยนแปลง 
นกัHR ท่ีแสดงใหเ้ห็นถึงคามเขา้ใจในดา้นการเปล่ียนแปลงจะ 

ตอ้งมีความเขา้ใจในเร่ืองต่างๆดงัน้ี 
1.เขา้ใจและอธิบายถึงความจาํเป็นท่ี  ธุรกิจ  ตอ้งมีการ 

เปล่ียนแปลงได ้
2.ศึกษาหาช่องทางในการสร้างความสาํเร็จต่อการ

เปล่ียนแปลงท่ีดี 
3.แสดง  “แบบอยา่งท่ีดี”  ต่อการยอมรับการเปล่ียนแปลง 
4.เลือกเทคนิคและรูปแบบของการขจดัหรือลดแรงต่อตา้น

การเปล่ียนแปลง 
5.ช่วยชกัจูงโนม้นา้วใหผู้บ้ริหารผูบ้งัคบับญัชาและพนกังาน

สนบัสนุนต่อการเปล่ียนแปลง 
ควำมรอบรู้เร่ืองกำรบริหำรงำนบุคคล 
นกั  HR  ท่ีแสดงใหเ้ห็นถึงความเขา้ใจในดา้นการบริหาร
บุคคลจะตอ้งมีความเขา้ใจในเร่ืองต่าง ๆ  ดงัน้ี 
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1.ปฏิบติังานHRไดอ้ยา่งมืออาชีพเทียบเท่ามาตรฐานสากล 
2.ผสมผสานและปรับเปล่ียน  กลยทุธการบริหารบุคคลให้

เขา้กบัยทุธ์ธุรกิจ 
3.มีทางออกให้กบัทุกปัญหาดา้นบุคคลเสมอ 
4.ช่วยใหผู้บ้งัคบับญัชา“บริหารคน”ไดดี้ 
5.รับฟังและสนองตอบต่อความตอ้งการและปัญหาของ

พนกังานรวมทั้งทาํใหแ้น่ใจวา่ทศันะเหล่านั้นถูกนาํเขา้มาพิจารณาใน
กระบวนการตดัสินใจของฝ่ายบริหาร 

6.เสริมสร้างวฒันธรรมองคก์ร  และหาระบบมาสนบัสนุนส่ิง
ดงักล่าว   

7.ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือปรับปรุงงานบุคคลเพื่อเพิ่ม
มูลค่าเพิ่มกวา่เดิมตลอดจนสามารถปกป้องและมีส่วนร่วมในทรัพยสิ์น
ทางปัญญา  การประสานงานระหวา่งภาครัฐและเอกชน 

 
มูลค่ำเพิม่ของคนในองค์กร 
นอกจากน้ีบุคลากรในองคก์รจะตอ้งมี 
1.ความกระตือรือร้นในการหาความรู้ใหม่มาใชใ้นการทาํงาน

ใหมี้ประสิทธิภาพสูงขึ้น 
2.ทกัษะและความสามารถท่ีใชง้านได ้
3.ทศันคติท่ีดี 
4.การทาํงานมีระบบ 
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5.คิดอยา่งเป็นระบบสามารถปรับตวัเขา้กบัวฒันธรรมอ่ืนๆ
ได ้

6.มีการฝึกฝนตนเองตลอดเวลา   
7.มีความสามารถในการแข่งขนั 
8.ปรับมาตรฐานการทาํงานของตนเองใหสู้งขึ้น 

 คนสามารถใหสิ้นคา้มีคุณภาพช่วยลดตน้ทุนในการผลิตช่วย
เสริมสร้างประสิทธิภาพและสร้างประสิทธิผลให้กบัองคไ์ด ้ดงันั้นผูท่ี้
ทาํหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งหรือสัมพนัธ์กบัคนในองคก์ร ส่ิงท่ีจะทา้ทายความรู้  
ความสามารถของท่านคือ  จะทาํอยา่งไรใหค้นในองคก์รนั้น  รักและ
ผกูพนัองคก์าร  ปฏิบติังานใหเ้ป็นเลิศและเทิดทูนจริยธรรม.ท่ีมา-จาก
การประชุมใหญ่สามญัประจาํปีคร้ังท่ี30/2545สมาคมส่งเสริม
เทคโนโลย(ีไทย–ญ่ีปุ่ น) โดยคุณประพตัน์  โพธิวรคุณ  ประธานสภา
อุตสาหกรรม 
 โครงกำร/กจิกรรมเพิม่ผลผลิต(PRODUCTIVITY  
ACTIVITIES) 
 โครงการ/กิจกรรมเพิ่มผลผลิตต่างๆท่ีใชก้นัอยูน่ั้น
(PRODUCTIVITY  ACTIVITIES) พอจะประมวลคร่าวๆ ไดค้ือ 
 5S= กิจกรรม 5ส. 
 QCC= ควบคุมคุณภาพ 
 SUGGESTION= กิจกรรมขอ้เสนอแนะ 
 TPM= การบาํรุงรักษาทวีผล 
 JIT= ระบบการผลิตทนัเวลาพอดี 
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 TQC= ควบคุณภาพทัว่ทั้งองคก์ร 
 KAIZEN= การปรับปรุงไม่หยดุยงั 
 ZERO DEFECT= ลดของเสียเท่ากบัศูนย ์
 CUSTOMER SATISFACTION = ความพอใจสูงสุดลูกคา้ 
 OPT = ระบบการผลิตเหมาะสม 
 WCM = ผูผ้ลิตระดบัโลก 
 ISO 9000=ดา้นคุณภาพต่างๆ 
 ISO 14000 =ดา้นส่ิงแวดลอ้ม 
 ISO 18000 =ดา้นความปลอดภยั 

คุณภำพกบักจิกรรมกำรเพิม่ผลผลติ(QUALITY = 
PRODUCTIVITY ACTIVITIES) 
 คุณภาพกบักิจกรรมการเพิ่มผลผลิตนั้นจะตอ้งคาํนึงถึงปัจจยั
ต่างๆดงัน้ี 
      งาน 

QUALITY  
      คน 
     ค่าใชจ่้าย 

COST 
     ตน้ทุน 
     สถานท่ี 

DELIVERY 
 เวลา 
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SAFETY              EDUCATION 

                ENGINEERING 
MORALE, MORAL 

                ENFOREMENT 
          OFF THE JOB                         
           TRAINNER 

EDUCATION    
      ON THE JOB    
                                                                                       TRAINNER 

กำรพฒันำบุคลำกรนอกจำกกำรฝึกอบรม 
มีผูก้ล่าววา่ บุคคลท่ีมกัจะเป็นปัญหา เวลาสอนงาน หรือ

ฝึกอบรม พฒันา ก็คือ เด็กกบัคนแก่ ท่ีบอกวา่เด็กกบัคนแก่มกัจะเป็น
ปัญหาในเวลาสอนงาน คือ เด็กสอนยาก เพราะความไม่รู้จงัชอบถาม
ถึงปัญหา หรือในขอ้สงสัย ส่วนคนแก่สอนยากก็เพราะการคดิวา่ตวัเอง
รู้มาก หรือไดผ้า่นโลกมาก หรือโชกโชนแลว้ จึงไม่ค่อยเช่ืออะไรง่ายๆ 
ส่วนอาชีพท่ีสอนยาก ก็มีอยูส่องกลุ่มคือ ครูกบัพระ หรือนกับวช ทั้งน้ี 
เพราะสองกลุ่มน้ีมีกิจวตัรไปสอนเขามากกวา่ท่ีจะไปใหเ้ขาสั่งสอน 

 ส่ิงเหล่าน้ีผูเ้ขียน อยากจะช้ีแจงใหผู้บ้งัคบับญัชา หรือ
หวัหนา้ หรือผูน้าํ ท่ีตอ้งทาํหน้าท่ี “ป้ันดินใหเ้ป็นดาว” ไดเ้ขา้ใจ และ 
จะไดต้ระหนกัถึงปัญหา ไวล่้วงหนา้ เวลาพฒันาบุคลากร หรือทีมงาน
ขององคก์ร หรือตน 
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แนวทำงกำรพจิำรณำควำมจ ำเป็นในกำรพฒันำ 
ควำมจ ำเป็นที่แจ้งชัด ควำมจ ำเป็นที่ต้องวิเครำะห์ 

- การเปล่ียนแปลง
ระบบงาน 

- การเปล่ียนแปลง
งานใหม่ 

- การเปล่ียนแปลง
เทคโนโลย ี

- งานล่าชา้ 
- ผลงานไม่น่าพึงพอใจ 
- ค่าใชจ่้ายสูง 

เราจะเห็นไดว้า่เม่ือมีความจาํเป็นท่ีแจง้ชดั จะตอ้งจดัใหมี้การ
ฝึกอบรมพฒันา เช่น มีการเปล่ียนแปลงระบบงาน หรือเทคโนโลยเีป็น
ตน้ 

แนวทำงกำรพฒันำบุคลำกร 3 วิธี 
1.ให้กำรศึกษำ และส่งเสริมให้พฒันำตนเอง 
1.1ระยะส้ัน-ระยะยาว 
1.2ในประเทศ-ต่างประเทศ 
1.3การศึกษาดูงาน 
2.กำรฝึกอบรมและกำรพฒันำ 
2.1ในห้องฝึกอบรม 
2.2นอกหอ้งฝึกอบรม 
2.3ภายในองคก์ร หรือส่งอบรมภายนอก 
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3.กำรพฒันำในงำน 
3.1ฝึกอบรมในงาน 
3.2เรียนรู้ในงาน 
กำรให้กำรฝึกอบรม และกำรพฒันำมีรูปแบบต่างๆคือ 
1.จดัโครงการอบรมภายในองคก์ร 
2.จดัส่งอบรมสถาบนัภายนอก 
3.วางแผนโครงการฝึกอบรมประจาํปี 
4.วางแผนฝึกอบรม พฒันาบุคลากรตามความจาํเป็นหรือทุก
ระดบั 
5.พฒันาบุคลากร ใหส้อดคลอ้งกบัแผนงานและเทคโนโลยี 
6.ใชเ้ทคนิคการฝึกอบรมแบบผสมผสานและการพฒันา
บุคลากรสมยัใหม่ 
7.ใชห้ลกัสูตรอบรมในการประเมินผลงานและการเล่ือนขั้น 
หรือโยกยา้ย 
8.สร้างแรงจูงใจ ในการฝึกอบรมและพฒันา 
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วิธีกำรต่ำงๆ ในกำรพฒันำบุคลำกรจำกกำรฝึกอบรม 
 วิธีการต่างๆ ในการพฒันาบุคลากรนอกเหนือจากการ
ฝึกอบรมกล่าวโดยสรุปจะมี2วีธีใหญ่ๆดงัน้ี  

1.กำรให้กำรศึกษำ และส่งเสริมพฒันำตนเองมีวิธีต่างๆ คือ 
1.1จดัให้มีบทเรียนสาํเร็จรูป(A lesson is readymade) 
1.2การจดัการศึกษาทางไกล(Study Long  distance  ) 
1.3จดัโปรแกรมการศึกษา(Education program ) 
1.4การจดัทาํวารสารวิชาการในสาขาอาชีพ(Do vacation  

journal ) 
1.5ศึกษาจากเอกสาร คู่มือการทาํงาน(Study   a handbook  

works) 
1.6ศึกษาจากส่ือโสตทศันูปกรณ์ต่างๆ(Mass audiovisual  

aids  media) 
1.7ใหก้ารศึกษาเพิ่มเติมระยะสั้น-ระยะยาว(Study add) 
1.8ส่งเอกสารใหส้รุปรายงานเสนอ (Summarize  a  report)  
1.9การมอบหมายใหว้ิพากษว์ิจารณ์หนงัสือ(Criticze a book ) 
10.ใชเ้กมหรือ กิจกรรมเพื่อการพฒันาบุคลากร(The game 
develops the personnel) 
2.กำรพฒันำในงำน.-การพฒันาในงานมีวิธีการต่างๆ คือ 
2.1การใหรั้กษาการแทน(Action ) 
2.2การทาํหนา้ท่ีเป็นคณะกรรมการ( Work Group) 
2.3การใหค้วามร่วมมือขณะทาํงาน(Cooperate Work) 



23 

2.4การจดัตั้งกลุ่มร่วมกิจกรรม(Stand  activity Group) 
2.5การใหค้าํปรึกษาหารือ(Coaching ) 
2.6การใหอ้อกไปสังเกตการณ์( Event Neptune) 
2.7การมีเพื่อนท่ีมีประสบการณ์ร่วม(See example  
    experience ) 
2.8การเป็นตวัอยา่งท่ีดี(Be formed  type ) 
2.9การเสนอแนะใหน้าํไปประยกุตใ์ช(้Apple ) 

             2.10การดูงานในหน่วยงาน/นอกหน่วยงาน(Observe   
                 activities ) 
             2.11การสับเปล่ียน หมุนเวียนงาน(JOB ROTATION ) 
             2.12การสอนงาน แนะนาํงาน(JOB INSTRUCTION) 
             2.13การฝึกอบรมในงาน (ON THE JOB TRAINING-OJT) 
             2.14การมอบหมายงาน(JOB  ASSINGMENT ) 
           ข้อดีและข้อจ ำกัดกำรให้กำรศึกษำ และส่งเสริมพฒันำตนเอง. 
 แนวคิดรวบยอดในการปฏิบติัในการศึกษาและส่งเสริมให้
พฒันาตนเองในจุดดีและขอ้จาํกดัท่ีควรจะระมดัระวงัคือ 

บทเรียนส ำเร็จรูป 
ข้อดสีะดวกในการหาขอ้มูลไม่ยุง่ยากในการคน้ควา้     
 ข้อจ ำกัดหาขอ้มูลต่างๆ ไม่กวา้งขวางหรือลึกซ้ึง 

จัดกำรศึกษำทำงไกล 
ข้อดี.-ประหยดัค่าใชจ่้ายในการเดินทาง มีส่ือต่างๆถึงท่ี      
ข้อจ ำกัด.-อาจจะไดข้อ้มูลทางเดียว ถา้หากใชส่ื้อนั้นเพียงส่ือเดียว 
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จัดโปรแกรมกำรศึกษำ/โปรแกรมกำรศึกษำ 
ข้อดทีาํใหผู้เ้รียนเกิดความภาคภูมิใจ      
 ข้อจ ำกัดอาจจะทาํใหสู้ญเสียเวลาในการงานเกิดทศันคติท่ีดี
กบัผูบ้ริหารหรือองคก์รไดพ้นกังานคนอ่ืนรู้สึกวา่ถูกเอาเปรียบ 

จัดท ำวำรสำรในองค์กร/มอบหมำยให้วิจำรณ์หนังสือ 
ข้อดผีูจ้ดัทาํเกิดความภาคภูมิใจ,ไดใ้ชค้วามคิดไดเ้ตม็ท่ี    
 ข้อจ ำกัดอาจจะทาํใหไ้ดข้อ้มูลไม่มากพอหรือขาดบุคคลท่ีจะ
ส่งหรือหาขอ้มูลให้ 

ศึกษำข้อมูลจำกเอกสำร คู่มือกำรท ำงำนและส่ือต่ำงๆ 
ข้อดช่ีวยลดตน้ทุนประหยดัค่าใชจ่้าย             
 ข้อจ ำกัดหากเกิดการเปล่ียนแปลงทาํใหไ้ดข้อ้มูลอาจจะไม่
ทนัสมยั 

ใช้เกม กรณีศึกษำกิจกรรมต่ำงๆ 
ข้อดเีกิดความรู้สึกมีส่วนร่วม  ,พฒันาไดดี้               
ข้อจ ำกัด.-ไม่รู้วา่จะตอ้งใชกิ้จกรรมอะไรดี 
ข้อดีและข้อจ ำกัดแนวทำงในกำรปฏิบัติในกำรพฒันำในงำน 
             การพฒันาในงานจะมีทั้งขอ้ดีและขอ้จาํกดัคือ 
ข้อดจุีดมุ่งหมายการพฒันาในงานองคก์ร  ไดพ้ฒันาบุคคลของตนๆคือ 

1.พนกังานสามารถปฏิบติังานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายใน
ปัจจุบนัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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2.เตรียมพนกังานให้มีความพร้อมท่ีจะทาํหนา้ท่ีต่างๆไดเ้ม่ือ
ถูกโยกยา้ย สับเปล่ียน หรือทดแทน 
3.เตรียมพนกังานท่ีมีศกัยภาพใหส้ามารถกา้วขึ้นรับผิดชอบ
งานในตาํแหน่งท่ีสูงขึ้นในอนาคต 
4.สร้างแรงจูงใจ และขวญักาํลงัใจใหพ้นกังาน 
5.สร้างสัมพนัธ์ภาพระหวา่งผูบ้งัคบับญัชากบัพนกังาน 
6.ไดป้ระเมินศกัยภาพของพนกังาน 
ข้อจ ำกัดอุปสรรคท่ีผูบ้งัคบับญัชาไม่พฒันาลูกน้อง หรือ

ทีมงานมีสาเหตุต่าง ๆ เพราะผูบ้งัคบับญัชา 
1.ขาดความรู้ในเร่ืองการฝึกฝน และพฒันาคน 
2.เขาไม่รู้ควรจะสอนหรือพฒันาคนในสายงานของตน 
3.เขารู้สึกวา่ตนเองขาดความเช่ือมัน่ในอาชีพ เพราะเกรงวา่
เพื่อพฒันาลูกทีมไดแ้ลว้ ตนเองจะหมดความสาํคญั 
4.ไม่มีเวลามาสนใจในการพฒันาคนในทีมงาน 
5.ผดัวนัประกนัพรุ่ง จนกระทัง่ไม่มีใครไดรั้บการพฒันา 
6.คิดวา่ทีมงานของเราทาํงานดีอยูแ่ลว้ ไม่จาํเป็นตอ้งพฒันา 
7.คิดวา่ทีมงานของเราเขาคงไม่มีความสามารถท่ีจะพฒันาได้ 
 
กลุ่มกิจกรรมซ่ึงแบ่งตำมประเภทของวัตถุประสงค์ 

  แจง้กลุ่มกิจกรรมซ่ึงแบ่งตามประเภทของวตัถุประสงคใ์ช้
เป็นแนวคิดหรือแนวทางในการจดัการเก่ียวกบัการพนกังานสัมพนัธ์ ให้
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ร่วมมือ ร่วมใจในการทาํงาน พฒันางานให้องคก์รมีความกา้วหนา้กา้ว
ไกลในงานและชีวิต โดยแบ่งวตัถุประสงคเ์ป็น6ประการคือ 

1.พฒันาประสิทธิภาพการทาํงาน 
2.พฒันาทีมงานพฒันาทีมงาน 
3.การส่ือขอ้ความ 
4.ออกกาํลงักาย 
5.สร้างขวญักาํลงัใจ  ความจงรักภกัดี  สร้างความรู้สึกเป็น

เจา้ของและความผกูพนั 
  6.กิจกรรมทางสังคม 

 วัตถุประสงค์     กิจกรรม 
ก.พฒันำประสิทธิภำพกำรท ำงำน 1. กิจกรรมคิวซีซี 

     2. ระบบขอ้เสนอแนะ 
     3. JIT 
     4. 5 ส. 
     5. ความปลอดภยั 
     6. ZERO DEFEC 
                            7. TQM 
     8. ออกกาํลงักายก่อนเขา้ 

    ทาํงาน 
     9.MANAGEMENTBY  

 WALKING AROUND 
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ข. พฒันำทีมงำน   1. คิวซีซี 
     2. WALK RALLY 
     3. กีฬาต่าง ๆ 
     4. GROUP  

  DYNAMICS 
ค. กำรส่ือข้อควำม  1. บอร์ดประกาศ 

       2. วารสารภายใน 
      3. จุลสาร 
       4. เสียงตามสาย 
       5. พบฝ่ายบริหาร 
       6. TV/VDO ใน 

  หอ้งอาหาร 
       7. การปฐมนิเทศ 
      8. ประชุมหวัหนา้งาน 
       9. โทรศพัทส์อบถาม 

      10. หนงัสือเวียน 
ง.–ออกก ำลังกำย                1.ดู, เชียร์กีฬา, เล่นกีฬา 

     -พกัผ่อนหย่อนใจ   2. ภาพยนตร์,  
   โรงอาหาร 

     - ผ่อนคลำยควำมตึงเครียด  3. ทศันาจร 
     - สร้ำงขวัญก ำลังใจ  4. หอ้งสมุด 
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         -ได้แสดงออก และพฒันำตนเอง 5. ชมรมโตว้าที, 
   พฒันาบุคลิกภาพ 

      6. นิทรรศการต่าง ๆ 
      7. ชมรมนาฏศิลป์ 
     8. ชมรมดนตรี 
       9. NIGHT TOUR 
     10. ชมรม KARAOKE 
     11. ชมรมแอโรบิค 
     12. ชมรมนกัสะสม 
     13. ชมรมกีฬาต่าง ๆ 
     14. ประกวดต่าง ๆ  
     15. ดนตรี, คอนเสิร์ต 
     16. ชมรมภาษาองักฤษ 
     17. ชมรมพุทธ 
     18. ชมรมคอมพิวเตอร์ 
   จ.สร้ำงขวัญก ำลังใจ   1.FAMILY DAY 

ควำมจงรักภักดี   2. งานสังสรรค,์ ปีใหม่ 
   ควำมผูกพนั   3. วนันอ้งใหม่ 

              สร้ำงควำมรู้สึกเป็นเจ้ำของ  4. BIRTHDAY   
    PARTY 
5. การ์ดอวยพร,         
    สัมภาษณ์ 
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           - วนัเกิด    -แต่งงาน 
           - คลอดลูก –เรียนจบ 

   ฯลฯ 
       6. คณะกรรมการต่าง ๆ 
       7. งานเล้ียงหวัหนา้งาน 
       8. เยีย่มพนกังาน,  

    ครอบครัว 
       9. ชมรมฌาปนกิจ 

    สงเคราะห ์
     10. พนกังานดีเด่น 
     11. ประกวดแต่งกลอน 
     12. ขายสินคา้ราคาถูก 

ฉ.กิจกรรมทำงสังคม  1. นิทรรศการ  วีซีดี     
       ฯลฯ 

     2. ชุมชนสัมพนัธ์ 
     3. งานกุศลต่าง ๆ 
 การจดัฝึกอบรมก็เป็นวิธีหน่ึงในการพฒันาบุคลากรในการ
พฒันาและเสริมสร้างประสิทธิภาพของบุคคล โดยพฒันา
ความสามารถกระตุน้ การพฒันาขวญักาํลงัใจ และการอนุรักษ ์ผูเ้ขียน
อยากจะเรียกร้องใหห้น่วยงาน และองคก์รต่างๆ ไดต้ระหนกั และ
เลง็เห็นถึงความสาํคญัของการจดัประชุมอบรม และการพฒันา
บุคลากรรูปแบบต่างๆ เพื่อใหม้นุษย ์และบุคคล ระดบัต่างๆ ในองคก์ร 
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มีทศันคติ ทกัษะ ทฤษฎี และทาํงานอยา่งทุ่มเท เพื่อใหก้องทพั 
บุคลากรขององคข์องเราเป็นทีม-คนท่ีแขง็แกร่ง มุ่งมัน่สู่มืออาชีพ และ
มัน่มัน่สู่ความเป็นเลิศในท่ีสุด 
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บทที ่2 แบบสอบถำมเพ่ือกำรพฒันำบุคลำกร 
-ท่ำนอยู่บทบำทใดในกระบวนกำรฝึกอบรม 
โปรดแสดงความคิดเห็น เก่ียวกบัหนา้ท่ีความรับผิดชอบของท่านต่อ
งานฝึกอบรมดงัต่อไปน้ี 

ควำมรับผิดชอบ 
ระดับปฏิบัติ 

ไม่ได้ ปฏิบัติ 
มำก ปำนกลำง น้อย 

1.อธิบายใหห้ัวหนา้หน่วย
ต่างๆ เห็นประโยชน์และ
ความสาํคญัของ การฝึกอบรม 

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

 
 

 

 
 

 

 

2.ช้ีแจงนโยบายการฝึกอบรม
แก่หวัหนา้หน่วยงานต่างๆ 

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

   

3.อธิบายกระบวนการ
ฝึกอบรมแก่หวัหนา้
หน่วยงานต่างๆ 

 
 

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

   

4.จดัเผยแพร่โครงการ
ฝึกอบรมใหบุ้คลากรใน
หน่วยงานไดท้ราบล่วงหนา้ 

 
 

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

   

5.หาความจาํเป็นในการ
ฝึกอบรม 
 
 

 
................... 
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ควำมรับผิดชอบ 
ระดับปฏิบัติ 

ไม่ได้ ปฏิบัติ 
มำก ปำนกลำง น้อย 

6.วิเคราะห์ปัญหาในการ
ปฏิบติังานของบุคลากรใน
หน่วยงานท่ีจะจดัการ
ฝึกอบรม 

  
 

 

 
 

 

 

7.เลือกสรรเจา้หนา้ท่ี
สาํหรับจดัการฝึกอบรม 

    

8.กาํหนดวตัถุประสงคข์อง
การฝึกอบรม 

    

9.จดัวางหลกัสูตรการอบรม     

10.กาํหนดความสามารถใน
การปฏิบติังานของผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรมก่อนการ
ฝึกอบรม 

    

11.กาํหนดความสามารถใน
การปฏิบติังานของผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรมหลงัการ
ฝึกอบรม 
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ควำมรับผิดชอบ 
ระดับปฏิบัติ 

ไม่ได้ ปฏิบัติ 
มำก ปำนกลำง น้อย 

12.เลือกวิธีการฝึกอบรม 
(ฝึกปฏิบติั, กรณีศึกษา 
ฯลฯ) 
13.เลือกสรรวิทยากร 
14.จดัทาํเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม 
15.กาํหนดคุณสมบติัของผู ้
เขา้รับการฝึกอบรม 
16.คดัเลือกผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรม 
17.วิเคราะห์ผูผ้า่นเกณฑเ์ขา้
รับการฝึกอบรม 
18.ประสานงานการ
ฝึกอบรมระหวา่งแผนก
ต่างๆ 
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ควำมรับผิดชอบ 
ระดับปฏิบัติ 

ไม่ได้ ปฏิบัติ 
มำก ปำนกลำง น้อย 

19.ใหค้าํแนะนาํเชิงวิชาการ
เก่ียวกบัการฝึกอบรมแก่
เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิด  ชอบการ
ฝึกอบรมทุกระดบั 
20.วิจยัเก่ียวกบัรูปแบบ / 
วิธีการฝึกอบรม 
21.วางแผนงบประมาณท่ี
ตอ้งใชใ้นการฝึกอบรม 
22.อาํนวยความสะดวก
ต่างๆ แก่ผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรม 
23.จดัทาํรายงานสรุปการ
ฝึกอบรม 
24.ประเมินความตอ้งการใช้
ส่ือประอบการฝึกอบรม 
25.พิจารณาและกาํหนด
ประเภทของส่ือเพื่อการ
ฝึกอบรม 

  
 

 

 
 

 

 



35 

ควำมรับผิดชอบ 
ระดับปฏิบัติ 

ไม่ได้ ปฏิบัติ 
มำก ปำนกลำง น้อย 

26.พฒันาส่ือเพื่อใชใ้นการ
ฝึกอบรม 
27.วิจยัเก่ียวกบัส่ือเพื่อการ
ฝึกอบรม 
28.ติดตามผลงานวิจยัดา้น
เทคโนโลยกีารศึกษาท่ีเก่ียว
ขอ้กบัการฝึกอบรม 
29.นาํผลการวิจยัมา
ประยกุตใ์ชก้บัการฝึกอบรม
ของหน่วยงาน 
30.เผยแพร่ผลงานวิจยัท่ี
เก่ียวกบัส่ือการฝึกอบรมแก่
เจา้หนา้ท่ีฝึกอบรมภายใน
หน่วยงาน 
31.ผลิตส่ือเพื่อใชใ้นการ
ฝึกอบรม 
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ควำมรับผิดชอบ 
ระดับปฏิบัติ 

ไม่ได้ ปฏิบัติ 
มำก ปำนกลำง น้อย 

32.กาํหนดเกณฑใ์นการ
เลือกใชส่ื้อเพื่อการฝึกอบรม 
33.ตรวจสอบสภาพของส่ือ
ก่อนใช ้
34.คดัเลือกส่ือท่ีมีคุณค่า
และคุณภาพเหมาะสมกบั
การฝึกอบรม 
35.จดัซ้ือส่ือท่ีเหมาะสมกบั
การฝึกอบรม 
36.อาํนวยความสะดวกใน
การใชส่ื้อประกอบการ
ฝึกอบรม 
37.ใหค้าํปรึกษา/แนะนาํ
เก่ียวกบัส่ือแก่วิทยากร 
38.จดัทาํรายการส่ือของ
หน่วยฝึกอบรม 

  
 

 

 
 

 

 

 
 


