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การบริหารทรัพยากรมนุษย์
Human Resources Management : 

HRM



การบริหารทรัพยากรมนุษย์

การจัดการทรัพยากรมนุษย์

=



การบริหารทรพัยากรมนุษย ์

เป็นการด าเนินการที่ เกี่ยวกับบุคคลที่ถือว่า เป็นทรัพยากรที่ มีค่า
ที่ สุดขององค์การเพื่ อใ ห้สามารถปฏิบัติ งานไ ด้ส า เ ร็จตา ม
วัตถุประสงค์ขององค์การ 

โดยมีภารกิจหลัก ได้แก่ การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ การก าหนด
งานหรือออกแบบงาน การวิเคราะห์งาน การสรรหา การคัดเลือก 
การประเมินผลพนักงาน การฝึกอบรมและพัฒนา ค่าตอบแทน 
สุขภาพและความปลอดภัย การพนัจากงานของพนักงาน 



การบริหารทรัพยากรมนุษย์

1. (Recruit) การไดม้าซึง่ทรพัยากรมนุษย ์ มกีจิกรรมส าคญั 4 อยา่งคอื  การ
วางแผน  การสรรหา  การคดัเลอืก  การปฐมนิเทศ

2. (Retention) การรกัษาและพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ มกีจิกรรม 6 อยา่งคอื การ
วดัเพือ่ประเมนิผลงาน  การอบรมและการพฒันา  การวนิยัและการรกัษาวนิยั  
การบรหิารคา่ตอบแทน  การสอนงานและการใหค้ าแนะแนว  สขุภาพและความ
ปลอดภยั

3. (Retire) การพน้จากองคก์ารหรอืการท างาน  มกีจิกรรม 3 อยา่งคอื  การ
สมัภาษณ์เมือ่พน้องคก์าร  การชว่ยหางานใหม ่ การวางแผนเกษยีณอายุ



วตัถปุระสงคข์องการจดัการทรพัยากรมนุษย์

เพื่อสรรหาและคัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถเข้ามา
ท างานในองค์การ (Recruitment and Selection)

เพื่อใช้คนให้เกดิประโยชน์สูงสุด (Utilization)

เพื่อบ ารุงรักษาพนักงานที่มีความสามารถให้อยู่ กับองค์การนานๆ
(Maintenance)

เพื่อพฒันาให้มีความรู้ความสามารถ (Development)



ความส าคญัของการจดัการทรพัยากรมนุษย์

ช่วยให้บุคคลที่ปฏิบัตงิานในองค์การ
มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัตงิาน

ช่วยพัฒนาให้องค์การเจริญเตบิโต

ช่วยเสริมสร้างความม่ันคงแก่สังคมและ
ประเทศชาต ิ



กระบวนการบริหารทรพัยากรมนุษย์

1. การออกแบบการวิเคราะห์และการวิเคราะห์งานเพื่อจัดแบ่งต าแหน่งงาน(task 
specialization process)

2. การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ (human resource planning)

3. การสรรหาและการคัดเลือกพนักงาน (recruitment and selection process)

4. การปฐมนิเทศบรรจุพนักงานและการประเมินผลการปฏิบัตงิาน (induction or 
orientation and appraisal process)



กระบวนการบริหารทรพัยากรมนุษย์

5. การฝึกอบรมและการพัฒนา (training and development 
process) 

6. กระบวนการทางด้านสุขภาพ ความปลอดภยั และแรงงานสัมพนัธ์(health, 
safety maintenance process and labor relation)

7. การใช้วินัยควบคุมตลอดจนการประเมนิผล (discipline control and 
evaluation process)



การก าหนดงานหรือการออกแบบงาน(Job designs)

ในการก าหนดงานจะต้องพิจารณาทัง้ระบบคือการศึกษา

• -องค์ประกอบขององค์การ 

• -องค์การประกอบของสภาพแวดล้อม

• -องค์ประกอบด้านพฤตกิรรม และสร้างงานขึน้

โดยมีจุดมุ่งหมายขัน้สุดท้ายคือ 

• -การเพิ่มผลผลิตในองค์การ

• -การที่พนักงานเกิดความพงึพอใจในงาน



การออกแบบงาน (Job designs)

1. การจัดให้งานเป็นสิง่ทีมี่ลักษณะง่าย (Work simplification) 
เป็นการแบ่งงานต่างๆ ให้เป็นงานย่อยหลายๆชิน้ ที่ใช้ความช านาญ
เฉพาะ แต่เป็นงานง่ายๆ

2. การหมุนเวียนงาน (Job rotation) พนักงานจะสับเปลี่ยนงานที่มี
ลักษณะง่ายๆ หรืองานที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน จากงานหน่ึงไปอีกงาน
หน่ึง เป็นการลดความเบื่อหน่ายในการท างานชิน้หน่ึง เพื่อไปท างานอีก
ชิน้หน่ึง



การออกแบบงาน (Job designs)

3.     การขยายขอบเขตงาน(Job enlargement) เป็นวธีิตรงกันข้าม 
วธีิที่1 กล่าวคือ ถ้างานๆหน่ึง สามารถแบ่งเป็นวธีิการจัดการอย่างง่ายๆได้ 
3 อย่างแล้ว ในแง่ของการขยายขอบเขตงาน จะให้คนท างาน ทัง้ 3 อย่าง
นัน้พร้อมกัน

4.    การเพิม่เน้ือหาของงาน(Job enrichment) เป็นการเพิ่มความ
รับผิดชอบให้กับพนักงานให้ความเป็นอสิระในการท างานและให้ควบคุม
ตนเอง เป็นวธีิที่สามารถเพิ่มความหมายและคุณค่าในตัวงานส าหรับ
พนักงาน



การวิเคราะห์งาน(Job Analysis)

• การวิเคราะห์งาน คือ กระบวนการพิจารณา จ าแนก
แยกแยะ ประเมินผลและจัดข้อมูลต่างๆ เก่ียวกับงานอย่าง
เป็นระบบ
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งาน ความรับผิดชอบ หน้าท่ี

ค าบรรยายลกัษณะงาน

การวิเคราะห์งาน

การก าหนดคณุสมบตัิ
ของผู้ปฏิบตัิงาน

ความรู้ ทกัษะ ความสามารถ

การวางแผนทรัพยากรมนษุย์

การสรรหา

การคดัเลือก

การพฒันาทรัพยากรมนษุย์

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน

ค่าตอบแทนและผลประโยชน์

สขุภาพและความปลอดภยั

พนกังานและแรงงานสมัพนัธ์

การวิจยัทรัพยากรมนษุย์

การจ้างงานท่ีเสมอภาค
รูปแสดงการวิเคราะห์งาน



กระบวนการในการวิเคราะห์งาน

1. การระบุขอบเขตงาน(Job identification)

2. การสร้างแบบสอบถาม(Questionnaire 
development)หรือเรียกกันว่า ตารางการวิเคราะห์งาน

(job analysis schedules) 

3. การรวบรวมสารสนเทศจากการวเิคราะห์งาน
(Collect job analysis information)



การรวบรวมสารสนเทศจากการวิเคราะหง์าน

• การสมัภาษณ์ 

• การสอบถามผู้ เช่ียวชาญ 

• การสง่แบบสอบถามไปทางไปรษณีย์ 

• การพิจารณาบนัทกึประจ าวนัในการปฏิบตัิงานของคนงานและการ
สงัเกต



ขัน้ตอนต่างๆ ของการวเิคราะห์งาน
(The Steps in Job Analysis)

ขัน้ท่ี 1 การเก็บรวบรวมข้อมลูพืน้ฐานท่ีเก่ียวข้อง ทบทวนท าความเข้าใจ

ขัน้ท่ี 2 การพิจารณาเลือกต าแหน่งตวัอยา่งที่จะใช้วิเคราะห์ วิธีการท่ีง่ายก็คือ     
การเลือกวิเคราะห์ เฉพาะต าแหน่งงานท่ีเป็น "ตวัแทน" ของแตล่ะกลุม่ต าแหน่ง

ขัน้ท่ี 3 การเก็บรวบรวมข้อมลูจากการวิเคราะห์งาน เช่น โดยวิธีการสมัภาษณ์ การ
ใช้แบบสอบถาม เป็นต้น



ขัน้ตอนต่างๆ ของการวิเคราะห์งาน
(The Steps in Job Analysis)

ขัน้ท่ี 4 การจดัท าเป็น "ค าบรรยายลกัษณะงาน" (Job 

Description)

ขัน้ท่ี 5 การแปลงความเป็นรายละเอียดคุณสมบตัิของคุณ (Job 

Specification) คือ คณุสมบตัิของบุคคลลกัษณะท่าทาง ความ
ช านาญ ตลอดจนคณุสมบตัิพืน้ฐานอื่นท่ีจ าเป็น



ค าบรรยายลักษณะงาน(Job description)

คือ การระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความสมัพันธ์
ในสายงาน สภาพการท างาน และความรับผิดชอบ
ในการบงัคบับญัชาของงานหนึง่งานใด

คือ การอธิบายรายละเอียดของงานว่าหน้าท่ีความ
รับผิดชอบอย่างไรบ้างโดยระบุช่ือต าแหน่งงาน ค า
สรุปเก่ียวกบังาน หน้าท่ีงานหลกั หน้าท่ีงานรอง



ค าอธิบายลักษณะงาน(Job description)

1. ข้อความท่ีเก่ียวกบัช่ือของงาน (Job identification) ซึ่งหมายถึง
สว่นท่ีเก่ียวข้องกบัช่ือของงาน และข้อมลูอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกบัการระบลุกัษณะ
ซึง่จะช่วยให้เห็นถึงความแตกตา่งจากงานอ่ืนๆ ในองค์การ

2. สรุปงาน (Job Summary) หมายถึงการสรุปเก่ียวกับงานด้วย
ข้อความท่ีย่นย่อ แต่มีข้อความท่ีพอเพียงในการช่วยให้ทราบและชีใ้ห้เห็น
ถึงความแตกตา่งของหน้าท่ีงาน (duties) ท่ีต้องท าของงานนัน้ๆท่ีตา่ง
จากหน้าท่ีงานของงานอ่ืนๆ

3. หน้าท่ีงาน (Job duties) หมายถึงสว่นของหน้าท่ีงานส าคญัและความ
รับผิดชอบเก่ียวกบังาน



การก าหนดคุณสมบตัเิฉพาะของผู้ปฏบิตังิาน
(Job  Specification)

คือ  รายละเ อียดของคุณสมบัติ เฉพาะของพนักงานด้าน
ความสามารถ ประสบการณ์ ความรู้ ทักษะ  ซึ่งใช้ในการท างาน
เฉพาะอยา่งเพื่อให้งานประสบผลส าเร็จ



คุณสมบัตเิฉพาะของผู้ปฏบัิตงิาน 

1. การศึกษา

2. ทกัษะ ความ
ช านาญ

3. ประสบการณ์

4. คุณลักษณะของ
ตัวบุคคล

5. ด้านสุขภาพ

6. สภาพการ
ท างาน

7. ความปลอดภยั



ประโยชน์ของการวิเคราะห์งาน 

1. ใช้ในการวางแผนทรัพยากรมนษุย์
2. ใช้ในการสรรหาและคดัเลือกบคุลากร
3. ใช้ในการฝึกอบรมและพฒันาบคุลากร
4. ใช้ในการประเมินผลการท างาน
5. ใช้ในการก าหนดคา่ตอบแทน และประโยชน์อื่น
6. ใช้ในการสง่เสริมความปลอดภยัในการท างาน
7. ใช้ในการออกแบบงาน



ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีวิเทศสมัพนั์ ์ 
ระดบัปฏิบติัการ

• ปฏิบตัิงานขัน้ต้นเก่ียวกบังานวิเทศสมัพนัธ์ ภายใต้การก ากบัตรวจสอบ
โดย ใกล้ชิด และปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

• เป็นเจ้าหน้าท่ีชัน้ต้น ท าหน้าท่ีช่วยศกึษารายละเอียด และเตรียมข้อมลู
เก่ียวกับ การให้ความร่วมมือ และความช่วยเหลือจากต่างประเทศ ใน
เร่ืองทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือ ดูงาน การให้ความช่วยเหลือทาง
เศรษฐกิจและวิชาการ และอ่ืน ๆ แปลเอกสารและร่างโต้ตอบ หนงัสือ
ภาษาต่างประเทศ อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่  อาจารย์ 
ผู้ เช่ียวชาญ เจ้าหน้าท่ี ต่างประเทศ และอาสาสมคัรท่ีเข้ามาช่วยเหลือ 
เป็นต้น และปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง



คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง

• ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต ่ากว่านีท้างการบริหาร กฎหมาย 
รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การศกึษา พาณิชยศาสตร์ คณิตศาสตร์ สถิต ิ
สงัคมวิทยา และมานษุยวิทยา สงัคมสงเคราะห์ศาสตร์ วารสารศาสตร์ 
จิตวิทยา มนุษยศาสตร์ อกัษรศาสตร์ ศิลปศาสตร์ หรือทางอ่ืนท่ี ก.ม.
ก า ห น ด ว่ า ใ ช้ เ ป็ น คุณ ส ม บั ติ เ ฉ พ า ะ ส า ห รั บ ต า แ ห น่ ง นี ้ไ ด้



ความรู้ความสามารถที่ต้องการ

1. มีความรู้ภาษาตา่งประเทศอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตัิงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่า ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน 

มหาวิทยาลยั กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และข้อบงัคบัอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบตัิงานในหน้าท่ี

3. มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และ สงัคม 
โดยเฉพาะอยา่งยิ่งของประเทศไทย

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตัิงานในหน้าท่ี
5. มีความสามารถในการศกึษาหาข้อมลู วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตผุล



การวางแผนทรัพยากรมนุษย์
(Human Resource Planning)

กระบวนการคาดการณ์ความต้องการของทรัพยากรมนษุย์ของ
องค์การเป็นการล่วงหน้า ว่าต้องการบุคคลประเภทใด ระดับใด 
จ านวนเท่าใด และต้องการเม่ือใด (the right people the 

right place, at the right time)

ก าหนดวิธีการท่ีจะได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์ท่ีต้องการ ว่าจะ
ได้มาจากไหน อย่างไร ตลอดจนการก าหนดนโยบายและระเบียบ
ปฏิบตัิตา่งๆ เพื่อท่ีจะใช้ทรัพยากรบคุคลท่ีมีอยูใ่ห้ได้ประโยชน์สงูสดุ



ความส าคัญของการวางแผนทรัพยากรมนุษย์

ท าให้องค์การสามารถด าเนินการอยา่งมีประสทิธิผลและ
ประสทิธิภาพในอนาคต

ท าให้องค์การสามารถด าเนิการอยา่งมัน่คงทา่มกลางสภาพสงัคม
ท่ีเปลี่ยนแปลง

ท าให้องค์การมีแผนด าเนินการอยา่งละเอียด ท่ีจะปฏิบตัิงานด้าน
บคุคลอย่างมีขัน้ตอน เช่น การ สรรหาการคดัเลือก การโอนย้าย 
การเลื่อนต าแหน่ง



ประโยชน์ของการวางแผนทรัพยากรมนุษย์

1. ช่วยให้องค์การสามารถวางแผนพฒันาการใช้ทรัพยากรมนษุย์ให้เกิด
ประโยชน์สงูสดุ 

2. ช่วยให้กิจกรรมด้านทรัพยากรมนุษย์และเป้าหมายขององค์การใน
อนาคตมีความสอดคล้องกนั

3. ช่วยในกิจกรรมด้านทรัพยากรมนุษย์เป็นไปอย่างมีระบบและมี
ความสมัพนัธ์ตอ่เน่ืองกนั

4. ช่วยให้การจ้างพนกังานใหมเ่ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ



ประโยชน์ของการวางแผนทรัพยากรมนุษย์

4. เป็นการเตรียมการให้ได้พนักงานใหม่เป็นไปตามความต้องการ     
ของแผนหรือฝ่ายตา่งๆ

5. ส่ ง เส ริมและพัฒนาโอกาสความเท่ า เ ทียมกันของพนักงาน               
ในหน่วยงานตา่งๆ ขององค์การ

6. เป็นแนวทางส าหรับองค์การท่ีมีหน้าท่ีผลิตจะได้ผลิตก า ลังคน          
ให้สอดคล้องกบัความต้องการของหน่วยงาน



กระบวนการในการวางแผนทรัพยากรมนุษย์

1. การพิจารณาเป้าหมาย และแผนขององค์การ (Goals and Plans of 

Organization)

2. การพิจารณาสภาพการณ์ของทรัพยากรมนุษย์ในปัจจุบัน (Current 

Human Resource Situation) 

3. การคาดการณ์ทรัพยากรมนษุย์( Human Resource Forecast) จะได้
ทราบจ านวนและประเภทของพนกังานท่ีมีอยูจ่ริงๆ วา่มีจ านวนเทา่ไร

4. การก าหนดแผนปฏิบตัิการ (Implementation Programs) 

5. การตรวจสอบและการปรับปรุง(Audit and Adjustment) 



การสรรหา(Recruitment)

การสรรหา(Recruitment) คือ กระบวนการในการแสวงหาและจงู
ใจผู้สมคัรงานท่ีมีความสามารถเข้ามาท างานในองค์การ เร่ิมต้นตัง้แต่
การแสวงหาคนเข้าท างานและสิน้สุดเม่ือบุคคลได้มาสมัครงานใน
องค์การ



กระบวนการที่ควรน ามาพจิารณาในการสรรหา 

1. การวางแผนทรัพยากรมนษุย์(Human Resource 

Planning) 

2. ความต้องการหรือการร้องขอของผู้จดัการ(Specific requests

of managers)

3. การระบตุ าแหน่งงานท่ีจะรับบคุลากรใหม่(Job opening 

identified) 

4. รวบรวมสารสนเทศท่ีได้จากการวิเคราะห์งาน (Job analysis 

information) 



กระบวนการที่ควรน ามาพจิารณาในการสรรหา 

5. ข้อคิดเห็นของผู้จดัการ(Manager's comments) ข้อคิดเห็นของ
ผู้จดัการจะเป็นตวัตรวจสอบให้การวิเคราะห์ข้อมลูท าด้วยความรอบคอบ
และลกึซึง้มากขึน้

6. ก าหนดคณุสมบตัิบคุลากรตรงกบังาน(Job requirement)

7. ก าหนดวิธีการสรรหา(Methods of recruitment) ผู้สรรหาจะ
ศกึษาแนวทางและแหลง่ท่ีจะด าเนินการสรรหาพนกังาน

8. ความพงึพอใจท่ีได้ผู้สมคัร(Satisfactory pool of recruits)



ข้อก าหนดที่ควรน ามาพจิารณาในการสรรหา

1.นโยบายขององค์การ (Organization policies) 

2.แผนด้านทรัพยากรมนษุย์(Human Resources 

Plans) 

3. สภาพแวดล้อมทัว่ๆไป(Environments Conditions)

4. การก าหนดคณุลกัษณะบคุคลท่ีตรงกบังาน(Job 

Requirements) 

5. คณุสมบตัิของผู้สรรหา(Recruiter qualification) 



1. นโยบายขององค์การ
(Organization policies) 

นโยบายการส่งเสริมบุคคลภายในให้บรรจุในต าแหน่งงานท่ีว่างลง
(Promote from- within policies) 

นโยบายรับบุคคลภายนอกมาบรรจุในต าแหน่งท่ีว่างลง (Promote 
from outside policies) 

นโยบายคา่ตอบแทน(Compensation policies) 
นโยบายด้านสถานภาพการจ้างงาน(Employment status 

policies) 
นโยบายการจ้างคนต่างชาติ(International hiring policies)



2.แผนด้านทรพัยากรมนุษย์
(Human Resources Plans) 

จะท าให้ผู้สรรหาได้รับรู้

• รายละเอียดเก่ียวกบัพนกังาน

• การเลื่อนขัน้ของพนกังาน 

***รู้วา่งานท่ีก าหนดในแผนนัน้ควรหาบคุคลจากแหลง่ภายในองค์การเอง
หรือจากแหลง่ภายนอก



3. สภาพแวดล้อมทั่วๆไป
(Environments Conditions) 

• ผู้ ส รรหาควรไ ด้ มีการตรวจสอบกับมาตรการ  3 ประการ  ดังต่ อ ไป นี ้

3.1 ดชันีชีน้ าทางเศรษฐกิจที่ภาครัฐบาลได้สรุปให้เห็นทิศทางของสภาพเศรษฐกิจนับว่าเป็นสิ่งท่ี
ควรน ามาประกอบการพิจารณาด้วย

3.2 การพิจารณาข้อเปรียบเทียบระหวา่งการด าเนินการจริงและท่ีคาดการณ์ไว้ เพ่ือจะได้เห็นความ
แปรผันในสิ่งต่างๆ ท่ีเกิดขึน้จะได้รู้แน่ชัดว่าบุคลากรท่ีมีอยู่นัน้มีลกัษณะเช่นไร ต้องการบุคลากร
ลกัษณะใดมาเพ่ิมเติม

3.3 การพิจารณาข้อมลูจากการประกาศการหางานท าในหน้าหนงัสือพิมพ์ เพราะข้อมลูเหล่านีจ้ะ
เป็นดชันีชีใ้ห้เห็นถึงการแข่งขนักันด้านแรงงาน เพ่ือผู้ท าหน้าท่ีสรรหาจะได้ด าเนินการวางแผนกล
ยทุธ์ช่วงชิงให้คนท่ีมีความสามารถสนใจงานในบริษัทของเราก่อนบริษัทคูแ่ข่ง



4. การก าหนดคุณลักษณะบุคคลที่ตรงกับงาน
(Job Requirements) 

ผู้สรรหาจะต้องศึกษาและเรียนรู้ความต้องการต่างๆ จากสารสนเทศท่ี
ได้จากการวิเคราะห์งาน และค าร้องขอของผู้จดัการฝ่ายต่างๆ ความรู้
ด้านคณุลกัษณะบคุคลท่ีตรงกบังานจะเป็นตวัเลือกท่ีดีท่ีสดุ



5. คุณสมบตัขิองผู้สรรหา
(Recruiter qualification) 

นับว่าเป็นสิ่งส าคัญท่ีท าให้กระบวนการสรรหาเป็นไปอย่างถูกต้อง
เหมาะสม ผู้ สรรหาจะท าหน้าท่ีได้ดีเพียงไรขึน้อยู่กับเขามีคุณสมบตัิ
ตามที่ก าหนดหรือไม่



วิธีการสรรหา (Channels of Recruitment)

1. การมาสมคัรงานด้วยตนเอง (Walk- in) 
2. การเขียนจดหมายมาสมคัรงาน (Write- in) 
3. การแนะน าของพนกังานในองค์การ (Employee referrals) 
4. การโฆษณา (Advertising) 
5. กรมแรงงาน (Department of Labor) 
6. หน่วยงานจดัหางานของเอกชน (Private Placement 

Agencies) 
7. สถาบนัการศกึษา ( Educational Institutions) 



การคัดเลือก(Selection)

การคัดเลือก คือ กระบวนการท่ีองค์การใช้เคร่ืองมือต่างๆ มา
ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ สมัครจ านวนมากให้เหลือตาม
จ านวนท่ีองค์การต้องการ 

การคดัเลือกจ าเป็นท่ีจะต้องมีเกณฑ์ก าหนดขึน้เพ่ือเป็นกรอบใน
การพิจารณาให้ไ ด้คนท่ี มีคุณสมบัติตรงกับงานท่ี เ ปิ ด รับ



กระบวนการคัดเลือก

ขัน้ท่ี 1. การต้อนรับผู้สมคัร(Preliminary reception 

of application)

ขัน้ท่ี 2 การทดสอบ(Employment tests)



ประเภทของแบบทดสอบ

1. แบ่งตามสมรรถภาพที่จะวัด แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ
1.1. แบบทดสอบผลสัมฤทธ์ิ(Achievement Test) 

หมายถงึ แบบทดสอบที่วัดความรู้ ทกัษะ ที่บุคคลได้รับการเรียนรู้มา
ในอดีต

1.2. แบบทดสอบความถนัด(Aptitude Test) หมายถงึ 
แบบทดสอบที่ใช้วัดสมรรถภาพทางสมองเกี่ยวกับความสามารถใน
การปฏบิัตกิจิกรรม การท างานให้บรรลุผลส าเร็จด้วยความถูกต้อง
แม่นย า ช านาญและคล่องแคล้ว

1.3. แบบทดสอบบุคคล-สังคม(Personal-Social Test) 
หรือแบบทดสอบการปรับตัว(Adjustment) หมายถึงแบบทดสอบ
ที่ใช้วัดบุคลิกภาพ (Personality) และการปรับตัวให้เข้ากับสังคม



ประเภทของแบบทดสอบ

2. แบ่งตามลักษณะของการกระท าหรือการตอบ แบ่งได้ดังนี ้
2.1 แบบให้ลงมือกระท า(Performance Test) แบบทดสอบภาคปฏบิัตทิัง้หลาย
2.2 แบบให้เขียนตอบ(Paper-Pencil Test) แบบทดสอบข้อเขียน
2.3 การสอบปากเปล่า(Oral Test) การสอบสัมภาษณ์น่ันเอง

3. แบ่งตามจุดมุ่งหมายการสร้าง แบ่งเป็น
3.1 แบบอัตนัย (Subjective test) มุ่งการบรรยาย พรรณนา
3.2 แบบปรนัย (Objective test) มุ่งการถามให้ครอบคลุมเนือ้หา



ประเภทของแบบทดสอบ

4. แบ่งตามเวลาที่ก าหนดให้ตอบ
4.1 แบบใช้ความรวดเร็ว(Speed test) ต้องการดูความไว
4.2แบบที่ให้เวลามาก(Power test)ต้องการการแสดงความคดิเหน็เชิง

วเิคราะห์

5. แบ่งตามประโยชน์
5.1 เพื่อการวนิิจฉัย
5.2 เพื่อการท านาย คาดการณ์สิ่งที่จะเกดิขึน้ในอนาคต



กระบวนการคัดเลือก

ขัน้ที่ 3 การสัมภาษณ์(Selection interview) แบ่งเป็น 5 ประเภท
1. การสัมภาษณ์แบบไม่มีโครงสร้าง(Unstructured interview) 
การสัมภาษณ์แบบนีใ้ห้อสิระแก่ผู้สัมภาษณ์
2. การสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง(Structured or directive 
interview) ค าถามแต่ละค าถามจะถูกเตรียมก่อนที่จะเร่ิมสัมภาษณ์
3. การสัมภาษณ์แบบผสม(Mixed interview) การสัมภาษณ์ที่
ผสมผสานระหว่างการสัมภาษณ์แบบไม่มีโครงสร้าง



กระบวนการคัดเลือก

4. การสัมภาษณ์แบบแก้ปัญหา(Problem-solving 
interviews) เป็นการสัมภาษณ์ที่เน้นแนวคดิความคิดและ
วิธีการที่ผู้สมัครใช้แก้ปัญหาต่อสถานการณ์ต่างๆ
5.การสัมภาษณ์แบบเข้มข้น(Stress interviews) เป็นการ
สัมภาษณ์เน้นสถานการณ์ในด้านความเครียดและความกดดัน
ต่างๆ เพื่อพจิารณาปฏิกิริยาตอบสนองของผู้ที่ถูกสัมภาษณ์



กระบวนการสัมภาษณ์

แบ่งเป็น 5 ขัน้ คือ
1. การเตรียมการสัมภาษณ์ ผู้สัมภาษณ์ควรมีการเตรียมค าถาม
ต่างๆ เอาไว้ก่อน
2. การสร้างสายสัมพนัธ์(Creation of rapport) จะท าให้
สัมพันธภาพ ระหว่างผู้สัมภาษณ์ และผู้ถูกสัมภาษณ์มีความไว้ใจ
3. การแลกเปล่ียนสารสนเทศ(Information exchange) 
เพื่อสร้างบรรยากาศในการสัมภาษณ์บางครัง้ผู้สัมภาษณ์ต้องการ
ให้การสัมภาษณ์เป็นการส่ือสารสองทาง (two-way 
communication)



กระบวนการสัมภาษณ์

4. การยุตกิารสัมภาษณ์(Termination) ผู้สัมภาษณ์จะเป็น
ฝ่ายยุตกิารสัมภาษณ์อาจบอกว่า เราคุยกันมาพอสมควร ผมขอ
ถามค าถามสุดท้าย
5. การประเมินผล(Evaluation) หลังจากการสัมภาษณ์สิน้สุด
ลง ผู้สัมภาษณ์ต้องบันทกึผลทนัที



กระบวนการคัดเลือก

ขัน้ที่ 4 การตรวจสอบภมิูหลัง(References and 

background check)
ในขัน้นีจ้ะพจิารณาตรวจสอบภมิูหลังจากบริษัทเดมิหรือผู้ที่อ้าง
ถงึในใบสมัคร ข้อมูลการตรวจสอบภมิูหลังช่วยยนืยันความแน่ใจ
ในการตดัสินใจของคณะกรรมการได้ดีขึน้



กระบวนการคัดเลือก

ขัน้ที่ 5 การตรวจสุขภาพ(Medical Evaluation)
ให้ผู้สมัครตรวจสุขภาพในหน่วยงานต่างๆ ที่ทางองค์การ
ก าหนดให้ การตรวจสุขภาพนีช่้วยไม่ให้องค์การมีปัญหา
ภายหลังจากการรับพนักงานเข้ามาท างานแล้วเกิดภัย
อันตรายถึงแก่ชีวติเน่ืองจากสุขภาพเบือ้งต้น



กระบวนการคัดเลือก

ขัน้ที่ 6 การประชุมปรึกษาพจิารณา(Conference)
คณะกรรมการซึ่งประกอบด้วย หวัหน้าหน่วยงาน ผู้
คัดเลือกเละกรรมการที่ได้รับการแต่งตัง้พจิารณาตัดสิน
ครัง้สุดท้าย คณะกรรมการชุดนีจ้ะร่วมกันอภปิราย
ความเหมาะสมในการตัดสินใจคัดเลือกให้บุคคลใดเข้า
ท างานในองค์การ 



กระบวนการคัดเลือก

ขัน้ที่ 7 ทดลองการปฏบิัตงิาน(Realistic Job
Preview)
ในขัน้นีจ้ะได้ประโยชน์แก่ผู้ถูกคัดเลือกโดยตรงเพราะ
จะได้ส ารวจตนเองว่ามีความเหมาะสมในงานนัน้จริง
หรือไม่ สามารถปรับตัวต่อสภาพการณ์ต่างได้หรือไม่



กระบวนการคัดเลือก

ขัน้ที่ 8 การตัดสินใจจ้าง(Hiring 
Decision)
ด าเนินการบรรจุเป็นพนักงานของ
องค์การ ผู้ท างานด้านนีต้้องท าการ
ตดิตามผลงานของตนเองในทุกครัง้



การประเมินผลพนักงาน 
(Employee Appraisal)

การประเมนิผลพนักงาน คือระบบประเมนิผลบุคคล 

ในด้านผลการปฏบิัตงิาน โดยอาศัยหลักเกณฑ์และวิธีการต่างๆ 
ตามที่หน่วยงานก าหนด

เพื่อด าเนินการตัดสินใจ วินิจฉัย ปรับปรุง ส่งเสริม และพฒันา
พนักงานให้มีคุณภาพมากขึน้ จนเป็นที่พงึพอใจ และเป็นการเปิด
โอกาสให้พนักงานเหน็ช่องทางความก้าวหน้าของเขา จะส่งผลให้
องค์การเจริญเตบิโตความส าเร็จของการประเมินผลพนักงาน



ประโยชน์ของการประเมินผลพนักงาน

1. ปรับปรุงการปฏบิตังิาน การประเมนิผลจะช่วยสร้างและรักษาไว้ซึ่งระดบั
ของการท างานให้อยู่ในระดบัที่น่าพอใจจากการปฏบิัตงิานของพนักงานนัน้ๆ
2. ช่วยพฒันาตัวพนักงาน ท าให้ผู้ประเมนิทราบว่า พนักงานผู้นัน้ต้องการ
อะไร มีโอกาสที่จะก้าวหน้าและพฒันาตวัเองอย่างไร
3. ช่วยให้เกดิความเข้าใจและช่วยเหลือซึ่งกันและกัน
4. เป็นช่องทางขยบัขยายเปลี่ยนแปลงหน้าที่การงาน ช่วยในการพจิารณา 
เกี่ยวกับการเลื่อนต าแหน่ง โยกย้าย เลิกจ้าง และปลดออกจากงาน
5. เป็นมาตรการน ามาใช้พจิารณาค่าจ้างเงนิเดอืน
6. ช่วยฝ่ายบุคคลด้านว่าจ้างพนักงาน



การฝึกอบรม (Training)

การปฐมนิเทศ (Orientation)
ปฐมนิเทศ คือ การแนะน าให้พนักงานได้รู้จัก
กฎระเบียบการปฏบิัตตินตลอดจนหวัหน้างาน
ในองค์การที่พนักงานเหล่านีต้้องเข้าปฏบิัติ



จุดมุ่งหมายการจัดปฐมนิเทศ

1. เพื่อให้พนักงานใหม่รู้จกัประวัตแิละความเป็นมาขององค์การ
2. เพื่อให้พนักงานใหม่รู้จกัผู้บังคับบัญชาระดบัต่างๆในองค์การ
3. เพื่อให้พนักงานใหม่ได้รู้จกัการแบ่งสายงานในองค์การ
4. เพื่อให้พนักงานใหม่รู้จกักฎ ระเบียบต่างๆ ที่ต้องการปฏบิัติ
ขณะที่อยู่ในองค์การ
5. เพื่อให้เกดิความอบอุ่นใจ คลายความกังวล



ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรม

1. ผลประโยชน์ที่พนักงานได้รับจากการฝึกอบรม
1.1 ท าให้เกดิความมั่นใจในการปฏบิัตงิาน
1.2 พนักงานสามารถรู้ถงึมาตรฐานการท างานและ

นโยบายต่างๆของหน่วยงาน
1.3 ท าให้พนักงานมีอนาคตก้าวหน้าต่อไปให้

ต าแหน่งและหน้าที่ซึ่งจะเป็นการกระตุ้นให้เกดิก าลังขวัญ
ในการท างาน



ประโยชน์ท่ีได้รบัจากการฝึกอบรม

2. ผลประโยชน์ต่อผู้จัดการ ผู้บังคับบัญชา หรือหวัหน้างาน
2.1 ประหยัดเวลาในการที่จะใช้สอนหรือแนะน างานต่างๆ 

ให้กับพนักงาน
2.2 ประหยัดเวลาที่จะใช้ควบคุมดแูล สามารถเอาเวลาไปใช้ใน

การวางแผนงานและบริหารด้านอ่ืนได้
2.3 ท าให้พนักงานสามารถท างานร่วมกันได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ



ประโยชน์ท่ีได้รบัจากการฝึกอบรม

3. ผลประโยชน์ต่อองค์การ
3.1 ช่วยท าให้ผลผลิต มีคุณภาพได้มาตรฐาน
3.2 ช่วยลดค่าใช้จ่ายต่างๆในการซ่อมแซมและ

บ ารุงรักษาเคร่ืองจักร
3.3 ช่วยลดอุบัตเิหตุ การสิน้เปลืองและการเสียหาย

ต่างๆ



ค่าตอบแทน(Compensation)

ค่าจ้าง"(Wage) หมายถงึ จ านวนเงนิที่คนงานได้รับเป็นการตอบแทน โดย
ถือเกณฑ์จ านวนช่ัวโมงในการท างานของคนงาน เพราะค่าจ้างส่วนใหญ่
ก า ห น ด ไ ว้ ส า ห รั บ จ่ า ย ค น ง า น เ ป็ น ร า ย ช่ั ว โ ม ง  ที่ เ รี ย ก กั น ว่ า
Nonsupervisory or Blue-collar

เงินเดือน"(Salary) หมายถึง จ านวนเงินที่บุคคลได้รับเป็นการตอบแทน
การท างานถือเป็นเกณฑ์ การจ่ายเหมาเป็นรายเดือนและถือเป็นรายได้
ประจ า เราเรียกกันว่า White-collar or Professional



ค่าตอบแทน(Compensation)

• ส่วนประกอบของค่าจ้างตามแนวความคิดใหม่
การบริหารค่าจ้างสมัยใหม่ก็จะเขียนได้เป็นสมการ ดังต่อไปนี ้
= เงนิเดอืน + ผลประโยชน์และบริการ + ค่าตอบแทนทางสังคม

การบริหารค่าจ้าง 

เงนิเดือน + ผลประโยชน์และบริการ + ค่าตอบแทนทางสังคม

=



ส่วนประกอบของการบริหารค่าจ้างสมัยใหม่ 

1. ค่าจ้างที่เป็นรูปเงนิ(Money pay) 
2. ค่าจ้างที่เป็นรูปความส าคัญของงาน(Power pay) 

3. ค่าจ้างที่เป็นรูปต าแหน่งงานที่ได้รับเล่ือนให้สูงขึน้(Authority 
pay)
4. ค่าจ้างในรูปสถานภาพที่ฝ่ายบริหารยกย่อง(Status pay)



ส่วนประกอบของการบริหารค่าจ้างสมัยใหม่ 

5. ค่าจ้างในรูปองค์การที่มีหลักการที่ดี(Meta -
goals pay) 

5.1 หลักความพอเพยีง(Adequacy) 
5.2 หลักความยุตธิรรม(Equity) 
5.3 หลักดุลยภาพ(Balance) 
5.4 หลักควบคุม(Control)



ส่วนประกอบของการบริหารค่าจ้างสมัยใหม่ 

5.5 หลักความม่ันคง(Security) 
5.6 หลักล่อใจในการท างาน(Incentives) 
5.7 หลักการต่อรองค่าจ้างแลกค่าเหน่ือย

(Pay - and - Effort Bargain) 
5.8 หลักการยอมรับ(Acceptability) 



สุขภาพ และความปลอดภยั
(Health and Safety)

ความปลอดภยัในการท างาน

ความปลอดภัย หมายถึง การหลีกเล่ียงอันตรายต่างๆ ที่ อาจ
เกิดขึน้ ไม่ว่าจะเป็นอุบัติเหตุหรือการเจ็บไข้ก็ตาม ซึ่งอาจจะ
จัดเตรียมป้องกันไว้ล่วงหน้าเพื่อให้มีการด ารงชีวิตอยู่ในสังคม
ไ ด้ อ ย่ า ง ป ล อ ด ภั ย แ ล ะ ป ร า ศ จ า ก อั น ต ร า ย ต่ า ง ๆ



การส่งเสริมความปลอดภยั

การส่งเสริมความปลอดภยั หมายถงึ การด าเนินงานให้
คนท างานเกิดความปลอดภยั โดยการอบรมให้มีความรู้ สร้าง
ความสนใจให้เกิดขึน้
1. ผู้บริหาร ต้องตระหนักและเหน็ชอบในการส่งเสริมความ
ปลอดภยัด้วยความเตม็ใจ
2. จัดให้มีการศึกษาและฝึกอบรมด้านความปลอดภยั
3. จัดให้มีการศึกษาและฝึกอบรมด้านความปลอดภยั
4. สร้างความสนใจในงานด้านความปลอดภยั เช่น การจัดท า
โปสเตอร์



สวัสดกิาร

หมายถึง  ประโยชน์ต่างๆ ที่องค์การจัดให้แก่บุคคลในหน่วยงานซึ่ ง
อาจจะเป็นตัวเงนิที่นอกเหนือจากค่าจ้างและเงนิเดือนตามปกติ

เพื่อให้เป็นการช่วยเหลือในเร่ืองการเจ็บป่วย  อุบัติเหตุ หรือการออก
จากงานโดยการลาออกหรือไล่ออกโดยกะทันหัน  หรือการพ้นจาก
องค์การโดยการเกษียณอายุ  หรืออาจจะเป็นการให้ความสะดวกสบาย
บางอย่าง



ประโยชน์เกือ้กูล

หมายถึง การตอบแทนการปฏิบัติงานอันเป็น
ส่วนที่นอกเหนือ จากเงินเดือน  ได้แก่  การ
อนุญาตให้ลาเพื่อไปศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม  
การลาหยุดเ น่ือง ด้วยเจ็บ ป่วย   โดย รับ
เงินเดือนเต็ม  การให้โบนัส  บ าเหน็จบ านาญ  
เงินสงเคราะห์อ่ืนๆ  เช่น  ค่ารักษาพยาบาล  
ค่าเล่าเรียน  ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าพาหนะเดินทาง 
และค่าล่วงเวลา ฯลฯ



หลักในการจัดสวัสดกิารและประโยชน์เกือ้กูล

1. ต้องตอบสนองความต้องการของพนักงานอย่างแท้จริง

2. ต้องตอบสนองความต้องการของคนทัง้หมดหรือโดยส่วนรวม

3. มีขอบเขตให้กว้างขวางครอบคลุมพนักงานทุกคน

4. ควรมีแบบอย่างเดยีวกันแก่ทุกคนและมีความเสมอภาค

5. ควรจะค านวณต้นทุนการจัดสวัสดกิารและประโยชน์เกือ้กูลที่
จัดให้ถูกต้องและมีหลักเกณฑ์ที่เช่ือถือได้



สวัสดกิารและประโยชน์เกือ้กูลของข้าราชการ

หมายถึง  ค่าตอบแทนต่าง ๆ ทัง้ท่ีเป็นตวัเงินและไม่เป็น
ตวัเงินท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการและลกูจ้างของ
สว่นราชการ  นอกเหนือจากเงินเดือน  หรือคา่จ้างท่ีได้รับ
ประจ าอยูแ่ล้ว



สวัสดกิารและประโยชน์เกือ้กูลของข้าราชการ

การลาประเภทต่าง ๆ 

เงนิสวัสดกิารเก่ียวกับ
การช่วยเหลือบุตร 
(ยกเลิกปี 2535)

เงนิสวัสดกิารเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล

เงนิสวัสดกิารเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร

เงนิค่าเช่าบ้าน

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์



สิทธิการลาของข้าราชการ

1. การลาป่วย (30 วัน)
2. การลาคลอดบุตร (90 วัน)
3. การลากิจส่วนตัว (15 วัน)
4. การลาพักผ่อน (ปีละ 10 วัน)
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพธีิฮัจย์ (ไม่น้อยกว่า 60 วัน)
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตงิานวิจัย
8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
9. การลาตดิตามคู่สมรส
10. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ(ไม่เกิน 12 เดือน)
11. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (90 วัน ให้ลาได้ครัง้ละ 15 วัน)



เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์

• เป็นเคร่ืองประดับเกียรตยิศซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานแก่ผู้กระท าความดี
ความชอบเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาต ิได้แก่

• เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก (มี 8 ชัน้)

• เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรตยิศมงกุฎไทย  (มี 8 ชัน้)



วินัย

วินัย  หมายถงึ  ระเบียบส าหรับ
ก ากับความประพฤตใิห้เป็น
แบบแผนอันหน่ึงอันเดียวกัน



ลักษณะของวินัย

วนัิยในทางบวก หมายถงึ การเสริมสร้างทศันคติ ท่าท ีและบรรยากาศที่
ดีในการปฏบิัตงิาน  เพื่อให้งานด าเนินไปตามระเบียบวนัิยที่ก าหนดไว้  
และมุ่งที่จะสร้างสรรค์ความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ปฏบิัตงิานกับหัวหน้า
หน่วยงานให้ตระหนักถงึความส าคัญของระเบียบวินัย

วนัิยในทางลบ  หมายถงึ  กรอบให้ทุกคนที่มาอยู่ร่วมกันหรือมา
ปฏบิัตงิานร่วมกัน สามารถอยู่ร่วมกันด้วยความสงบสุขและเรียบร้อย  
เปรียบเสมือ “กตกิา”  ที่ก าหนดขึน้ในการเล่นกีฬาต่างๆ ซึ่งผู้ที่ท าผิด
กตกิากจ็ะต้องถกูลงโทษ  



หลักในการพจิารณาผู้กระท าผิดทางวินัย

1. หลักยุตธิรรม คือ  การให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสต่อสู้แก้ข้อกล่าวหา  ในการ
สอบสวนต้องเป็นไปโดยเที่ยงธรรม  มีหลักฐานประจักษ์พยานที่แจ้งชัด  
และควรเปิดโอกาสให้อุทธรณ์ได้

2. หลักเป็นธรรม คือ  การลงโทษนัน้จะต้องเป็นไปโดยเสมอหน้ากัน  ผู้ใด
กระท าผิดควรลงโทษไม่เลือกที่รักมักที่ชัง  ความผิดอย่างเดียวกันก็ควร
ได้รับโทษเท่ากัน  แต่อาจใช้ดุลพนิิจในการลงโทษหนักเบาตามควรแก่กรณี

3. หลักฉับพลัน  คือ  เม่ือมีผู้กระท าผิดขึน้ต้องด าเนินการพจิารณาลงโทษโดย
มิชักช้า  เพื่อให้ผู้นัน้ส านึกในความผิด  ผู้อ่ืนจะได้ตระหนักถงึโทษทณัฑ์ของ
การกระท าความผิดจะได้ไม่เอาเยี่ยงอย่าง  แต่หากไม่ด าเนินการทันทจีะท า
ให้วนัิยขาดความศักดิ์สิทธ์ิและเป็นผลร้ายต่อส่วนรวม



โทษทางวินัย

• ตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551
โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ

1. ภาคทณัฑ์
2. ตัดเงนิเดือน                 เป็นโทษทางวินัยที่ไม่ร้ายแรง
3. ลดเงนิเดอืน
4. ปลดออก

เป็นโทษทางวินัยที่ร้ายแรง
5. ไล่ออก 



การด าเนินการทางวินัย

ตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

•การด าเนินการทางวินัย เป็นกระบวนการพจิารณา
ความผิดและโทษทางวนัิย  นับตัง้แต่การสืบสวน  การ
สอบสวน  การพจิารณาความผิด  การก าหนดโทษ  การ
ให้พกัราชการ  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  และการ
ลงโทษ



การลงโทษข้าราชการพลเรือนผูก้ระท าผิดวินัย

1. กรณีกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมี
อ านาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 ส่ังลงโทษ  ภาคทณัฑ์  ตดั
เงนิเดอืน  หรือลดเงนิเดอืน  ตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับ
ความผิด  โดยมีเงื่อนไขดงันี ้

• ในกรณีมีเหตุอันควรลดหย่อน  จะน ามาประกอบการพจิารณา
ลดโทษก็ได้  แต่ส าหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้เฉพาะกรณี
กระท าผิดวินัยเล็กน้อย

• ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงด
โทษให้โดยให้ท าทณัฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตกัเตือนก็ได้



การลงโทษข้าราชการพลเรือนผูก้ระท าผิดวินัย

2.  กรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจ
ส่ังบรรจุ  ตามมาตรา 57  ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตาม
ความร้ายแรงแห่งกรณี  ถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อนจะน ามา
ประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้  แต่ห้ามมิให้ลดโทษลงต ่ากว่า
ปลดออก



การพ้นจากงาน

การลาออก  

ทุพพลภาพเกษียณอายุ



สวสัดิการและผลประโยชน์เกือ้กลูท่ีข้าราชการได้รบั
เมื่อพ้นราชการแล้ว

1. บ าเหน็จบ านาญ

2. เงนิบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพเิศษ

3. บ าเหน็จความชอบค่าทดแทนและการช่วยเหลือเจ้าหน้าที่และ
ประชาชนผู้ปฏิบัตหิน้าที่ราชการ หรือช่วยเหลือราชการเน่ืองใน
การป้องกันอธิปไตย  และรักษาความสงบเรียบร้อยของ
ประเทศ (บ.ท.ช.)



บ าเหน็จบ านาญ

บ าเหน็จ

• หมายถงึ  เงนิตอบแทน
ความชอบที่ได้รับราชการมา 
ซึ่งจ่ายให้ครัง้เดยีว

บ านาญ

• หมายถงึ  เงนิตอบแทน
ความชอบที่ได้รับราชการมา  
ซึ่งจ่ายให้เป็นรายเดอืน



ประเภทของบ าเหน็จบ านาญ

บ าเหน็จบ านาญปกติ

บ าเหน็จบ านาญพเิศษ

บ าเหน็จตกทอด



บ าเหน็จบ านาญปกติ

1.  เหตุทดแทน

2.  เหตุทุพพลภาพ

3.  เหตุสูงอายุ

4.  เหตุรับราชการนาน



เหตุทดแทน

ให้แก่ข้าราชการที่ลาออกจากราชการ  
เพราะเลิกหรือยุบต าแหน่ง  หรือซึ่งมีค าส่ัง
ให้ออกโดยไม่มีความผิด  หรือออกตาม
บทบัญญัตใินรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย  หรือทหารซึ่งออกจากองหนุนเบีย้หวัด



เหตุทุพพลภาพ

ให้แก่ข้าราชการผู้ป่วยเจบ็ทุพพลภาพ  
ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรักรองได้ตรวจ
และแสดงความเหน็ว่าไม่สามารถจะรับ
ราชการในต าแหน่งหน้าที่ซึ่งปฏิบัตอิยู่
นัน้ได้ต่อไป



เหตุสูงอายุ

ให้แก่ข้าราชการที่มีอายุครบ 60 ปีบริบรูณ์หรือ
เกษียณอายุแล้ว  หรือถ้าข้าราชการผู้ใดที่มีอายุ
ครบ 50 ปีบริบรูณ์แล้วประสงค์จะลาออกจาก
ราชการ  กใ็ห้ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตให้ลาออก
จากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายุ
ได้



เหตุรับราชการนาน

ให้แก่ข้าราชการผู้มีเวลาราชการส าหรับค านวณ
บ าเหน็จบ านาญครบ 30 ปีบริบูรณ์แล้ว  แต่ถ้า
ข้าราชการผู้ใดมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จ
บ านาญครบ 25 ปีบริบูรณ์แล้ว  ประสงค์จะลาออก
จากราชการ  กใ็ห้ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุรับราชการนานได้



การค านวณบ าเหน็จบ านาญ

บ าเหน็จ = เงินเดือนเดือนสดุท้าย x เวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ

บ านาญ = เงินเดือนเดือนสดุท้าย x เวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ

55

กรณีข้าราชการทหาร ต ารวจและข้าราชการท่ีมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จ
บ านาญไมน้่อยกวา่ 25 ปีบริบรูณ์  เกณฑ์การค านวณ เป็นดงันี ้

บ านาญ = เงินเดือนเดือนสดุท้าย x เวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ
50



การเสียสิทธิรับบ านาญ

เป็นบุคคลที่กระท าความผิดถงึ
ต้องโทษจ าคุก

เป็นบุคคลล้มละลายทุจริต  ตาม
กฎหมายว่าด้วยล้มละลาย

***บุคคลผู้นัน้หมดสิทธิรับบ านาญ
ปกต ิ ตัง้แต่วันที่มีค าพพิากษาถงึที่สุด



บ าเหน็จบ านาญพเิศษ

• คือ เงนิที่รัฐบาลจ่ายให้ในเม่ือข้าราชการ  พลทหารกอง
ประจ าการหรือบุคคลที่ท าหน้าที่ทหารตามที่กระทรวงกลาโหม
ก าหนด  ประสบการณ์ดังกล่าวต่อไปนีจ้นเป็นผลท าให้พิการ
ทุพพลภาพรับราชการต่อไปไม่ได้เลย หรือถงึตาย

1. ประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัตริาชการในหน้าที่  หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่

2. ประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัตริาชการในหน้าที่หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่  แล้วสูญหายไป
และมีเหตุอันควรเชื่อได้ว่าตาย



บ าเหน็จบ านาญพเิศษ

3. ได้รับการป่วยเจบ็ถึงทุพพลภาพหรือถงึตายเน่ืองจากการต้องไป
ปฏิบัตริาชการเป็นครัง้คราวนอกต าบลที่ตัง้ส านักงานประจ า  
หรือต้องประจ าปฏิบัตริาชการในท้องที่กันดารที่จะต้องเส่ียงต่อ
โรคภัยไข้เจบ็  ซึ่งท้องที่นัน้ได้ก าหนดไว้โดยพระราชกฤษฎีกา

หากการได้รับอันตราย  ได้รับการป่วยเจบ็  หรือการถูก
ประทุษร้ายนัน้  จะต้องมิได้เกิดขึน้จากความประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรงหรือจากความผิดของตนเอง



บ าเหน็จตกทอด

ข้าราชการผู้ใดตายไประหว่างรับราชการอยู่  หรือทหารกองหนุนมีเบีย้
หวัดตาย  ถ้าความตายนัน้มไิด้เกดิขึน้เน่ืองจากการประพฤตช่ัิวอย่าง
ร้ายแรงของตนเอง  ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดซึ่งค านวณตามเกณฑ์บ าเหน็จ
ปกต ิ ให้แก่ทายาทซึ่งมีลักษณะเดียวกันกับทายาทผู้ได้รับบ านาญพเิศษ
และแบ่งจ่ายให้ตามเกณฑ์อย่างเดียวกันด้วย  ส าหรับบุตรจะไม่มีสิทธิ
ได้รับ  ถ้าในวันที่ข้าราชการตาย  บุตรนัน้มีอายุครบ 20 ปีบริบูรณ์  เว้น
แต่จะก าลังศกึษาในชัน้เตรียมอุดมศกึษา หรือชัน้การศกึษาที่ทางราชการ
รับรองให้เทียบเท่า  และยังมีอายุไม่เกนิ 26 ปีบริบูรณ์  หรือเป็นบุคคลที่
พกิารทุพพลภาพ  กจ็ะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดนี ้



บ าเหน็จตกทอด

• ผู้ได้รับบ านาญปกตอิยู่   หรือผู้มีสิทธิจะได้รับบ านาญปกต ิ หรือ
ผู้รับบ านาญพเิศษ เพราะเหตุทุพพลภาพถงึแก่ความตาย  ให้
จ่ายเงนิเป็นบ าเหน็จตกทอดเท่ากับ 30 เท่าของบ านาญรายเดือน
ที่ได้รับ  ให้แก่ทายาทตามเกณฑ์และเงื่อนไข  เช่นเดียวกัน

2. บ าเหน็จตกทอดรายได้ ค านวณได้ผลไม่เกิน 3,000 บาท  ทาง
ราชการก็จ่ายเพิ่มให้เป็น 3,000 บาทถ้วน

***นอกจานี ้ ผู้รับบ านาญยังมีสิทธิได้รับเงนิสวัสดกิารเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลและเงนิสวัสดกิารเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
เช่นเดยีวกับข้าราชการอีกด้วย



เงินช่วยเหลือค่าจดัการศพ

• หากข้าราชการเสียชีวิตในระหว่างรับราชการหรือผู้รับบ านาญ
เสียชีวิตในระหว่างรับบ านาญทางราชการจะจ่ายเงนิช่วยเหลือค่า
จัดการศพให้ในอัตรา ดังนี ้

1. กรณีข้าราชการ  จะจ่ายเงนิช่วยเหลือค่าจัดการศพให้ในอัตรา 3
เท่าของเงนิเดอืนเดือนสุดท้าย

2. กรณีผู้รับบ านาญ  จะจ่ายเงนิช่วยเหลือค่าจดัการศพให้ในอัตรา 
1 เท่าของเงนิบ านาญ



เงินบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ

• ให้ส าหรับข้าราชการที่ประสบอันตรายหรือป่วยเจบ็เสียชีวิต  
หรือไม่สามารถรับราชการต่อไปได้  เพราะเหตุปฏิบัตริาชการ  
แบ่งออกเป็น 2 ประเภทตามหน้าที่ที่ปฏิบัติ

1. ปฏิบัตหิน้าที่ในการปราบปรามโจรผู้ร้าย หรือได้รับค าส่ังให้
ช่วยเหลือปฏิบัตหิน้าที่ในการปราบปรามโจรผู้ร้าย

2. ปฏิบัตหิน้าที่ซึ่งมิใช่เป็นการปราบปรามโจรผู้ร้าย ข้าราชการ
ผู้ใดถงึแก่ความตายเน่ืองจากได้รับอันตรายหรือถูกประทุษร้าย
หรือได้รับการป่วยเจบ็



กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกบัการบริหารทรพัยากร
มนุษย์

ภาครัฐ

• พระราชบัญญัตริะเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ 2551

ภาคเอกชน

• พระราชบัญญัตคุ้ิมครองแรงงาน 
พ.ศ.2541

• พระราชบัญญัตแิรงงานสัมพันธ์ 
พ.ศ.2518

• พระราชบัญญัตปิระกันสังคม 
พ.ศ. 2533



Q/A



แนวคิดและหลกัการในการพฒันาทรพัยากรมนุษย์



• การพฒันาทรพัยากรมนุษย์  เป็นเร่ืองส าคญัอย่างย่ิงท่ีทุกชาติ
ทุกประเทศจ าเป็นจะต้องมีการพฒันาทรพัยากรมนุษยใ์นทุก ๆ 
ด้าน  ไม่ว่าจะเป็นด้านความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
อ่ืน ๆ   เพ่ือให้สามารถแข่งขนักบัทุกชาติทุกประเทศในโลกได้  
โดยเฉพาะระบบของธรุกิจซ่ึงมีลกัษณะเป็น Globalization 



การพฒันาทรพัยากรมนุษย์

เป็นกระบวนการในการพฒันาและส่งเสริมให้บุคลากรมี
ความรู้ความสามารถ ความเข้าใจ มีทักษะในการ
ปฏิบติังาน  ตลอดจนมีทศันคติและพฤติกรรมท่ีดี เพ่ือให้
มีประสิทธิภาพในการท างานท่ีดีย่ิงขึ้นทัง้ในปัจจุบนัและ
อนาคต



ความหมายของการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

กระบวนการในการเสรมิสรา้งเพิม่พนูความรู ้และทกัษะหรอืความ
ช านาญใหแ้ก่ผูป้ฏบิตังิาน

กระบวนการทีจ่ดัขึน้เพือ่ใหบุ้คคลไดเ้รยีนรู ้และมคีวามช านาญ เพือ่
วตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึง โดยมุง่ใหบุ้คคลนัน้ไดเ้รยีนรูใ้นเรือ่งใด
เรือ่งหน่ึงโดยเฉพาะ เพือ่เปลีย่นแปลงพฤตกิรรมของบุคคลไปใน
แนวทางทีต่ัง้การ

การเตรยีมบุคคลใด บุคคลหน่ึงเพือ่ใหส้ามารถปฏบิตังิานในต าแหน่ง
หน้าทีท่ีไ่ดร้บัใหม้ปีระสทิธภิาพและสมัฤทธิผ์ลสงู



 กระบวนการในการเรยีนการสอน เพือ่ใหเ้กดิการเรยีนรู ้เสรมิสรา้ง
ทกัษะและแลกเปลีย่นทศันคต ิตามความมุง่หวงัทีก่ าหนด  ซึ่งอาจเป็น
การเรยีนการสอนในชัน้เรยีนหรอืในสถานทีท่ างานกไ็ด้

 การเปลีย่นแปลงบุคลากรในดา้นต่างๆ เชน่ ความรู ้ความสามารถ 
ทกัษะ ความช านาญ อุปนิสยั ทศันคต ิและวธิกีารท างาน เพื่อ
เป้าหมายการท างานและการด ารงชวีติทีม่ปีระสทิธภิาพ



การพฒันาทรพัยากรมนุษย ์

การศึกษา 
(Education)

การฝึกอบรม (Training)

การพฒันา (Development)

มี 3 วิธี



การศึกษา (Education) 

การศึกษา (Education) คอื วธิีการพฒันาทรพัยากรมนุษย์ที่
เป็นการเพิม่พูนความรู ้ทกัษะ หรอืทศันคต ิตลอดจนความสามารถใน
การปรบัตวัในทุกๆ ด้าน ให้แก่บุคลากร โดยมุ่งเน้นการเตรยีมความ
พร้อมให้กับบุคลากร เพื่อรองรบังานที่จะต้องรบัผิดชอบในอนาคต 
(Future Job)



การฝึกอบรม (Training) 

การฝึกอบรม (Training) คือเครื่ องมือที่ ใช้ในการพัฒนา
บุคลากรเพื่อใหพ้ฤตกิรรมในการท างานยกระดบั เปลีย่นแปลงไปในทาง
ที่ ดี  ไ ม่ ว่ า จ ะ เ ป็ น  ค ว า ม รู้ ใ น ง า น (Kknowledge) ค ว า ม เ ข้ า ใ จ
(Understanding) ทกัษะ(Skill) ตลอดจนทศันคต(ิAttitude) หรอืเรยีกยอ่
ว่า K-U-S-Aให้ดีขึ้นและพร้อมที่จะปฏิบัติงานในปัจจุบันได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ



การพฒันา (Development) 

การพัฒนา (Development) คือ  การพัฒนาตน เอง  และ
กระบวนการปรบัปรุงองคก์รใหม้ปีระสทิธภิาพ เป็นกจิกรรมการเรียนรูท้ี่
ไมไ่ดมุ้ง่ตวังาน (not focus on a job) แต่เน้นใหเ้กดิการเปลีย่นแปลง
ตามที่องค์กรต้องการ และพร้อมที่จะปฏิบตัิงานกับองค์กรในอนาคต 
เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัเทคโนโลย ีรวมทัง้สิง่แวดลอ้มต่างๆ ที่เปลีย่นแปลง
ไปอยา่งรวดเรว็



ข้อเปรียบเทียบระหว่าง 
การศึกษา การพฒันา และการฝึกอบรม

การศกึษา การพฒันา การฝึกอบรม

วตัถุประสงค์ -เลอืกอาชพี
-ปรบัตวัใหเ้ขา้กบั
สงัคมและ
สภาพแวดลอ้ม

-เสรมิสรา้ง
คุณภาพและ
ความกา้วหน้าของ
บุคคล
-ใหม้คีวามรู ้
ความสามารถมาก
ยิง่ขึน้

-เพิม่ประสทิธภิาพ
ในการปฏบิตังิาน

ขอบเขตการเรยีนรู้ -หลกัการกวา้ง ๆ -แนวคดิ ทฤษฎี -เทคนิค การ
ปฏบิตัิ

ตวับุคคล -ทัว่ ๆ ไป -เน้นผูบ้รหิาร -เน้นผูป้ฏบิตังิาน



ข้อเปรียบเทียบระหว่าง 
การศึกษา การพฒันา และการฝึกอบรม

การศกึษา การพฒันา การฝึกอบรม

ระยะเวลาทีใ่ช้ -ระยะยาว
-ท าใหเ้รือ่ย ๆ ไมม่ี
วนัทีส่ ิน้สดุ

-ระยะยาว
-ใชต้ลอดอายุงาน

-ระยะสัน้
-ใชร้ะยะเวลาจ ากดั

ความตอ้งการของ -แต่ละบุคคล -หน่วยงานและงาน
ในอนาคต

-งานทีป่ฏบิตัอิยูใ่น
ปัจจุบนั

วยั/ชว่งเวลา -วยัเรยีน
-ตลอดชวีติ

-วยัท างาน
-ประสบการณ์
ท างานมาก

-วยัท างาน
-ประสบการณ์
ท างานน้อย



ข้อเปรียบเทียบระหว่าง 
การศึกษา การพฒันา และการฝึกอบรม

การศกึษา การพฒันา การฝึกอบรม

การประเมนิผล -การปฏบิตังิานใน
อนาคต

-ท าการประเมนิผล
ไดย้าก  เพราะมตีวั
แปรมาก

-จากพฤตกิรรมใน
การปฏบิตังิาน



ความแตกต่างของ 
การศึกษา การพฒันาและการฝึกอบรม

การศึกษา
• เน้นทีต่วับุคคลแต่ละคนตลอดชวีติ

การพฒันา

• เน้นเพือ่ใหต้รงกบัเป้าหมาย นโยบายขององคก์ารในระยะ
ยาว

การฝึกอบรม
• เน้นใหส้ามารถปฏบิตังิานปัจจุบนัไดต้ามตอ้งการ



วตัถปุระสงคข์องการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

วตัถปุระสงคโ์ดยทัว่ไป

วตัถปุระสงคข์ององคก์าร

วตัถปุระสงคข์องบคุลากร



วตัถปุระสงคโ์ดยทัว่ไป

• เพือ่เป็นการพฒันาบุคลากร

• เพือ่สรา้งความสมัพนัธร์ะหวา่งบุคลากรในหน่วยงานต่าง ๆ 

• เพือ่สรา้งขวญั ก าลงัใจ  และทศันคตทิีด่ใีหแ้ก่บุคลากร

• เพือ่เสรมิสรา้งประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานของบุคลากร

• เพือ่บ ารุงรกัษาบุคลากรและสามารถทดแทนการขาดแคลนบุคลากร
ได้

• เพือ่ใชท้รพัยากรต่าง ๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและคุม้ค่า



วตัถปุระสงคข์ององคก์าร

• เพื่อเสริมสร้างขวญั ทศันคติและความสนใจในการปฏิบัติงานของ
พนกังานไดด้ยีิง่ขึน้

• เพือ่สอนแนะวธิกีารท างานทีถู่กตอ้ง เหมาะสมหรอืดทีีสุ่ดแก่พนกังาน

• เพื่อพฒันาการปฏบิตัิงานของพนักงานขององค์การใหไ้ด้รบัผลผลติ
สงูสุด

• เพื่อลดความสิน้เปลอืงและป้องกนัอุปัทวะเหตุ  อนัอาจจะเกดิขึน้จาก
การปฏบิตังิาน



วตัถปุระสงคข์ององคก์าร(ต่อ)

• เพื่อพฒันาฝีมอืในการปฏบิตังิานของพนักงาน ใหส้ามารถรูถ้งึระบบ
และวิธีการท างานที่ถูกต้อง และรู้จกัใช้เครื่องมือต่าง ๆ ได้อย่าง
ถูกตอ้ง

• เพือ่ฝึกฝนบุคคลเตรยีมไว ้ เพื่อความเจรญิกา้วหน้าของงาน และการ
เพิม่ขยายองคก์ารหรอืตัง้หน่วยงานใหมใ่นอนาคต

• เพือ่จดัวางระบบและมาตรฐานในการปฏบิตังิานขององคก์าร



วตัถปุระสงคข์องบคุลากร

• เพื่อความเจรญิก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่การงานของตน  ท าให้มี
โอกาสได้รบัการเลื่อนขัน้ เลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นไปได้  ท าให้การ
ปฏบิตังิานมปีระสทิธภิาพดยีิง่ขึน้

• เพือ่พฒันาทศันคตแิละบุคลกิภาพใหถู้กตอ้งดงีามและเหมาะสมยิง่ขึน้

• เพือ่พฒันาทกัษะหรอืฝีมอืในการท างานใหด้ยีิง่ขึน้

• เพือ่ฝึกฝนความสามารถในการใชดุ้ลยพนิิจในการตดัสนิใจใหด้ยีิง่ขึน้

• เพือ่เรยีนรูแ้ละลดความเสีย่งอนัตรายทีอ่าจเกดิขึน้จากการปฏบิตังิาน



วตัถปุระสงคข์องบคุลากร(ต่อ)

• เพือ่ปรบัปรงุสภาพการท างานของตนใหด้แีละเหมาะสมยิง่ขึน้

• เพือ่ใหเ้ขา้ใจในนโยบายและเป้าหมายขององคก์ารทีต่นเป็นสมาชกิอยู่
ไดด้ยีิง่ขึน้  จะไดส้ามารถปฏบิตัตินและท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

• เพือ่ใหเ้กดิความพงึพอใจในการท างาน



ประโยชน์ของการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

ประโยชน์ต่อพนักงาน

ประโยชน์ต่อผูบ้ริหาร

ประโยชน์ต่อองคก์ารหรือ
หน่วยงาน



ประโยชน์ต่อพนักงาน

• เป็นการเพิม่คุณคา่แก่ตนเอง

• ชว่ยลดและป้องกนัอุบตัเิหตุหรอืการท างานทีผ่ดิพลาด

• ชว่ยเสรมิสรา้งความรู ้ความเขา้ใจ ทกัษะและ
ความสามารถใหส้งูขึน้

• ท าใหม้โีอกาสเจรญิกา้วหน้าในต าแหน่งหน้าทีก่ารงาน



ประโยชน์ต่อผูบ้ริหาร

• ช่วยลดปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบตัิงานของ
พนกังาน

• ช่วยลดภาระในการปกครอง ดูแลและควบคุมการปฏบิตังิาน
ของบุคลากร

• ชว่ยประหยดัเวลาในการสอนงานแก่พนกังาน

• ท าใหม้เีวลาในการบรหิารงานตามบทบาท หน้าที ่และความ
รบัผดิชอบ



ประโยชน์ต่อองคก์ารหรอืหน่วยงาน

• ท าใหร้ะบบและวธิกีารปฏบิตังิานมสีมรรถภาพดยีิง่ขึน้  มกีารตดิต่อประสานงาน
ดยีิง่ขึน้

• ท าใหเ้กดิการประหยดัและลดความสิน้เปลอืงในการปฏบิตังิาน (วสัด/ุอุปกรณ์/
เวลา

• ชว่ยลดระยะเวลาของการเรยีนรูง้านใหน้้อยลง

• ชว่ยแบง่เบาภาระหน้าทีข่องผูบ้งัคบับญัชาในการตอบค าถาม/แนะนะ/สอนงาน
แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

• ชว่ยกระตุน้บุคลากรใหป้ฏบิตังิานเพือ่ความเจรญิกา้วหน้าในหน้าทีก่ารงาน

• ชว่ยใหบุ้คลากรมโีอกาสไดร้บัรูค้วามคดิใหม ่ๆ ท าใหท้นัต่อความเจรญิกา้วหน้า
ทางเทคโนโลยใีหม ่ๆ



ท าไม? พนกังานจงึไมพ่ฒันาตนเอง

ท าไม? องคก์าร/หน่วยงาน จงึไมพ่ฒันาพนกังาน 



ท าไม? พนกังานจงึไมพ่ฒันาตนเอง

• ท าไปแลว้ไมไ่ดร้บัประโยชน์ตอบแทนจากบรษิทั

• ไมเ่หน็ความส าคญัของการฝึกอบรมและพฒันา

• พนกังานกลวัการเปลีย่นแปลง/โยกยา้ย/ท างานใหม ่ๆ

• ขาดการแนะแนวทางในการพฒันา/ ไมรู่เ้ป้าหมายบรษิทั

• ไมม่เีงนิทุน

เราคงจะเคยได้
ยนิวา่



ท าไม? บรษิทัจงึไมพ่ฒันาพนกังาน

• ท าใหต้น้ทุนสงูขึน้

• บรษิทัไมเ่หน็ความส าคญัของการฝึกอบรมและพฒันา

• บรษิทัไมม่งีบประมาณ

• กลวัพนกังานลาออกไปท างานทีใ่หมเ่มือ่มคีวามรูม้ากขึน้

• ไมม่บีุคลากรทีท่ าหน้าทีแ่นะแนวหรอืคดัเลอืกหลกัสตูร

• ผูบ้รหิารขาดวสิยัทศัน์

เราคงจะเคยได้
ยนิวา่



บทบาทส าคญัของการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

• การเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากร/องค์การ (ด้านความรู้ ความ
ช านาญ  ความสามารถ และทกัษะ)

• การลดความสญูเสยีต่าง ๆ (ดา้นวตัถุดบิ เวลา ทรพัยส์นิ ชวีติ)

• การแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ (ดา้นการประสานงานระหว่างหน่วยงานหรือ
เพือ่นรว่มงาน)

• การปรับปรุงและพัฒนาระบบงาน  (ระบบการท างาน  การ
เปลีย่นแปลงเทคโนโลย ี และการพฒันาองคก์าร)

• อื่น ๆ ตามความตอ้งการ (ดา้นทศันคตแิละพฤตกิรรมของบุคลากร)



สาเหตท่ีุต้องมีการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

• เป็นนโยบายขององคก์าร

• มีการปรบัเปล่ียนระบบงานหรือวิธีการท างาน

• เพ่ือรองรบัการขยายงานหรือสร้างงานใหม่

• เพ่ือลดค่าใช้จ่ายจากการสญูเสียท่ีเกิดขึน้ในการปฏิบติังาน

• เพ่ือการแข่งขนักบัคู่แข่งทางธรุกิจ

• เพ่ือลดปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึน้

• เพ่ือเตรียมบคุลากรให้พร้อมท่ีจะปฏิบติังานในต าแหน่งต่าง ๆ 
ในอนาคต



ระดบัของการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

• มุ่งพฒันาบคุคล  ให้ตระหนักถึงความจ าเป็นในการพฒันา
ตนเองเพ่ือเพ่ิมพนูความรู้ ความสามารถและประสิทธิภาพใน
การท างาน   เพ่ือให้สามารถด ารงตนอยู่ในสงัคมได้

ระดบั
บคุคล

• มุ่งพฒันาบคุคลให้เกิดความเช่ียวชาญ และความสามารถ
ปฏิบติังานให้แก่องคก์รได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มุ่งเน้นการ
พฒันาการเรียนรู้ของบคุคลไปสู่การเรียนรู้เป็นทีม และมุ่งสู่
องคก์ารแห่งการเรียนรู้

ระดบั
องคก์าร

• มุ่งพฒันาบคุคลในภาพรวม  เพ่ือให้สามารถด ารงตนอยู่ใน
สงัคมได้  เป็นพลเมืองท่ีดี มีคณุภาพ  มีประสิทธิภาพสงู  และมี
ความรบัผิดชอบต่อสงัคมในการพฒันาจะค านึงถึงการพฒันา
ด้านการศึกษา  ด้านสขุภาพ  ด้านแรงงาน เป็นส าคญั

ระดบัชาติ



ระบบการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

ปัจจยัน าเข้า กระบวนการแปรสภาพ ปัจจยัน าออก

-ความรู้
-ทกัษะ
-บุคลกิภาพ
-แนวคดิ
-พฤตกิรรม
-อื่น ๆ

-การศกึษา
-การฝึกอบรม
-การพฒันา
-วธิกีารอื่น ๆ

-พฒันาความรู้
-พฒันาทกัษะ
-พฒันาบุคลกิภาพ
-พฒันาความคดิ
-พฒันาพฤตกิรรม
-พฒันาดา้นอื่น ๆ

Input Process Output



วิวฒันาการของการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

• รปูแบบในการพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ใช้การ
ฝึกอบรมในงาน และการฝึกอบรม

ช่วงก่อน
ทศวรรษท่ี 

1960

• น าเรื่องการพฒันาองคก์ารมาใช้เพ่ือพฒันา
ทรพัยากรมนุษยใ์นองคก์าร

ช่วงทศวรรษท่ี
1960

ช่วงทศวรรษท่ี
1980

•รปูแบบของการพฒันาเป็นรปูแบบท่ีมีการผสมผสาน
หลากหลายวิธี เช่น การพฒันาคณุภาพชีวิต การพฒันา
ผูบ้ริหาร



ช่วงปลายทศวรรษท่ี 1990 เป็นต้นมา

• เศรษฐกิจของโลกได้เปล่ียนแปลงไปมาก  ส่งผลให้องค์การต้องมีการ
ปรบัตัวเพ่ือความอยู่รอด  จึงท าให้เกิดแนวคิดในการน าการพัฒนา
รปูแบบใหม่ ๆ มาเป็นเคร่ืองมือในการสนับสนุนในการพฒันา เช่น

• การบริหารผลการปฏิบติังาน  (Performance Management) ?

• การก าหนดสมรรถนะในการท างาน (Competency) ?

• การบริหารบคุลากรท่ีเป็นเลิศ  (Talent Management) ?

• การจดัการความรู้  (KM : Knowledge Management)

• การสร้างองคก์ารแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) ? เป็นต้น



แนวคิดในการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

1. เป็นกิจกรรมท่ีมีคณุค่าต่อบคุลากร

2. เป็นกิจกรรมท่ีต้องกระท าอย่างต่อเน่ือง

3. เป็นกิจกรรมท่ีผูเ้ก่ียวข้องทุกฝ่ายจะต้องยอมรบั

4. เป็นกิจกรรมท่ีจะต้องกระท าอย่างสมดลุ ทัง้ระยะเวลา 
ช่วงเวลาและค่าใช้จ่าย

5. เป็นกิจกรรมท่ีจะต้องมีการประเมินผลบอ่ย ๆ 

6. เป็นกิจกรรมท่ีมีการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม



บทบาทของการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

1. บทบาทในการเพ่ิมประสิทธิภาพของบคุลากร

2. บทบาทในการเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน

3. บทบาทในการแก้ไขปัญหา

4. บทบาทในการลดความสญูเสีย

5. บทบาทเพื่อรองรบัการขยายงาน

6. บทบาทในการปรบัปรงุและพฒันาระบบงาน

7. บทบาทในการให้บรรลเุป้าหมายขององคก์าร



หลกัการในการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

1. หลกัการเสริมสร้างความเช่ือถือและศรทัธา

2. หลกัการรกัษาระดบัความสนใจให้อยู่ในระดบัท่ีสงูอยู่เสมอ

3. หลกัการเสริมสร้างภาวะสมอง

4. หลกัการเสริมสร้างภาพพจน์ท่ีดีในหวัข้อต่าง ๆ 

5. หลกัการเสริมสร้างความเข้าใจ

6. หลกัการเน้นหรือย า้



หลกัการในการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

• ท่ีผู้รบัผิดชอบด้านการพฒันาทรพัยากรมนุษย์  ควรจะท าให้
ครอบคลมุปัจจยั 5 ประการ ท่ีเรียกว่า  “KUSUB” ประกอบด้วย

1. ความรู ้(Knowledge)

2. ความเขา้ใจ (Understanding)

3. ทกัษะ (Skill)

4. ทศันคต ิ(Attitude)

5. พฤตกิรรม (Behavior)



กิจกรรมเสริมความรู้

 ให้นักศึกษาน าหลกั ท่ีเรียกว่า  “KUSUB” มาอธิบายแนวทางการพฒันา
ตนเอง (นักศึกษา) ในปัจจบุนั ในรายประเดน็ดงัน้ี

1. ความรู ้(Knowledge) ทีไ่ดจ้ากการศกึษาจากตน้มาถงึปัจจุบนั ?

2. ความเขา้ใจ (Understanding) ในเน้ือหาวชิา ?

3. ทกัษะ (Skill) ทีม่นีอกเหนือจากหลกัสตูรหรอืสาขาวชิา ?

4. ทศันคติ (Attitude) ที่มตี่อ มหาวทิยาลยั วทิยาลยั หลกัสูตร อาจารย์ผู้สอน 
และเพือ่นรว่มชัน้ ?

5. พฤตกิรรม (Behavior) ของตวัเราเอง จากเดมิเป็นอย่างไร และมแีนวทางใน
การพฒันาใหด้ขีึน้อยา่งไร



หลกัการในการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

• ท่ีผูร้บัผิดชอบด้านการพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ ควรท่ีจะท าให้
บรรลถุึงเป้าหมายท่ีส าคญั 3 ประการ หรือท่ีเรียกว่า  “3A’s 
ได้แก่

1. มีผลส าเรจ็ (Achievement)

2. มีการประยกุตใ์ช้ (Adaptation)

3. มีความก้าวหน้า (Advancement)



ทกัษะ (Skill)

• แบง่ออกได้ 2 ประการ คือ 

1. ทกัษะท่ีเป็นรากฐานของบคุคลทุกคน (Foundation Skill)

2. ทกัษะส าหรบัผูบ้ริหาร (Skill of Managers)

Skills

Skill of ManagersFoundation Skill



1.ทกัษะท่ีเป็นรากฐานของบคุคลทกุคน 
(Foundation Skill)

1.  ทกัษะท่ีพืน้ฐานทัว่ไปของบคุคล (Basic Skill) 

- ทกัษะด้านการฟัง (Listening) ?

- ทกัษะด้านการพดู (Speaking) ?

- ทกัษะด้านการอ่าน (Reading) ?

- ทกัษะด้านการเขียน (Writing) ?

- ทกัษะด้านการค านวณ (Mathematical) ?



ทกัษะท่ีเป็นรากฐานของบคุคลทุกคน 
(Foundation Skill)

2.  ทกัษะท่ีเก่ียวกบัความคิดของบคุคล (Thinking Skill) 

- ทกัษะด้านการเรียนรู้ (Learning) ?

- ทกัษะด้านการมีเหตผุล (Reasoning) ?

- ทกัษะด้านการสร้างสรรค์ (Creative) ?

- ทกัษะด้านการตดัสินใจ (Decision) ?

- ทกัษะด้านการแก้ไขปัญหา (Problem Solving) ?



ทกัษะท่ีเป็นรากฐานของบคุคลทุกคน 
(Foundation Skill)

3.  ทกัษะท่ีเป็นคณุภาพของแต่ละบคุคล (Personal Quality) 

-ทกัษะด้านความรบัผิดชอบ (Responsibility) ?

-ทกัษะด้านการอยู่ร่วมในสงัคม (Social Ability) ?

-ทกัษะด้านการจดัการดแูลตนเอง(Self Management) ?

-ทกัษะด้านความซ่ือสตัย(์Honesty/Integrity) ?

- ทกัษะด้านการส่ือสาร (Communication) ?



2. ทกัษะส าหรบัผูบ้ริหาร 
(Skill of Managers)

ผูบ้ริหารระดบัสงู ทกัษะด้านแนวคิด (Conceptual Skill)
-ทกัษะด้านการวิเคราะห ์ (Analytical Skill)
-ทกัษะด้านการแปลความหมาย/ตีความ  
(Interpretation Skill)

ผูบ้ริหาร
ระดบักลาง

ทกัษะด้านมนุษยสมัพนัธ/์บคุคล (Human 
Relations/Human Skill)

ผูบ้ริหารระดบัต้น ทกัษะด้านเทคนิค/การปฏิบติั (Technical Skill)



ฐานคติ/ข้อสมมติของการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

1. ความรู้ความเข้าใจสามารถถ่ายทอดไปให้ผูอ่ื้นได้  และผูท่ี้
ได้รบัการถ่ายทอดกส็ามารถน าไปใช้และปฏิบติัได้

2. ความส าเรจ็ในการเรียนรู้  ส่วนหน่ึงขึน้อยู่กบัความสามารถใน
การถ่ายทอดของผูท้ าหน้าท่ีถ่ายทอด

3. การพฒันาความรู้ ทกัษะและพฤติกรรม  จะน าไปสู่การปฏิบติั
และการผลิตผลงานท่ีดีขึน้

4. การพฒันาความรู้ ทกัษะและพฤติกรรมของแต่ละคน  จะ
เอ้ืออ านวยและตอบสนองวตัถปุระสงคข์ององคก์าร



จรรยาบรรณในการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

1. พึงให้ในส่ิงท่ีเป็นประโยชน์และเป็นผลดีต่อผูเ้ข้ารบัการอบรม

2. พึงเสนอข้อมูล/ข้อคิดเหน็ตามความเป็นจริงและสร้างสรรค์

3. พึงปฏิบติัต่อผูเ้ข้ารบัการอบรมเท่าเทียมกนั

4. พึงรกัษาข้อมูล/ความลบัของผูเ้ข้ารบัการอบรม

5. พึงหลีกเล่ียงการวิจารณ์จดุบกพร่อง/ข้อมลูส่วนตวัของผูเ้ข้ารบั
การอบรม

6. พึงค านึงถึงศีลธรรมและคณุธรรมในการปฏิบติังาน



บทบาทของผูบ้ริหารงานพฒันาทรพัยากรมนุษย์

1. ผูค้้นหา (Program Seeker)

2. ผูว้างแผน  (Program Planner)

3. ผูด้ าเนินการ (Program Operator)

4. ผูป้ระเมิน (Program Evaluator)

5. ผูใ้ห้บริการ (Program Facilitator)

6. ผูบ้ริหาร (Program Administrator)



ผูท่ี้เก่ียวข้องกบัการพฒันาทรพัยากรมนุษยใ์นองคก์าร

1. ผูบ้ริหารระดบัสงู  (Top Management) – จะต้องให้การช่วยเหลือ 
ส่งเสริมและสนับสนุน ในด้านต่าง ๆ 

2. ผูร้บัผิดชอบด้านการพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ (HRD Manager)- จะต้อง
เป็นผูร้บัผิดชอบการด าเนินงานทัง้หมด

3. ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  (Supervisor) – จะต้องให้การส่งเสริม สนับสนุน 
และเปิดโอกาสให้บคุลากรท่ีอยู่ภายใต้ได้เข้ารบัการพฒันาฯ

4. บคุลากรในองคก์าร  (Employees) – จะต้องให้การสนับสนุนและให้
ความร่วมมือในการเข้ารบัการพฒันาและฝึกอบรมด้วยความเตม็ใจ



ขอบเขตการศึกษาในการพฒันาบคุคล

• ในการพฒันาบคุคลได้มีการน าการฝึกอบรมมาเป็นเครื่องมือ
อย่างหน่ึงในการพฒันา  

• ดงันัน้  ในการศึกษาแนวความคิดในการพฒันาบคุคลจึงเน้นท่ี
การฝึกอบรมเป็นส าคญั



การฝึกอบรม



การ
ฝึกอบรม

หมายถึง  กระบวนการ
ท่ี ช่ วย เ พ่ิมพูนความ
ถ นัด  ความช านาญ  
คว ามส าม า รถขอ ง
บุคคลให้ปฏิบติังานให้
ดีย่ิงขึน้



มูลเหตแุละความจ าเป็น
ในการฝึกอบรมและพฒันาบคุคล

มลูเหตภุายในองคก์าร

• การเตรียมบคุคลให้เหมาะกบังานและ
องคก์าร

• การวางแผนอาชีพ

• การเปล่ียนแปลงขององคก์าร

-การเปล่ียนแปลงในด้านโครงสร้าง
ขององคก์าร

-การเปล่ียนแปลงในด้านกระบวนการ

-การเปล่ียนแปลงในด้านพฤติกรรม

มลูเหตภุายนอกองคก์าร

• ระบบส่ิงแวดล้อมขององคก์าร

-ระบบเศรษฐกิจ

-ระบบสงัคม

-ระบบการเมือง

-ผูซ้ื้อสินค้าและบริการ

-ผูถ้ือหุ้น



วิวฒันาการในการฝึกอบรม

• การฝึกอบรมได้ด าเนินไปควบคู่กบัอารยธรรมของมนุษย ์ ตัง้แต่
มนุษยร์ู้จกัประดิษฐ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ อาวธุ เส้ือผ้า  ท่ีอยู่อาศยั  
ภาษา และอ่ืน ๆ ซ่ึงท าให้ความจ าเป็นท่ีจะต้องมีการฝึกอบรม
เกิดขึ้น  เพราะมนุษยต้์องถ่ายทอดความรู้ ความช านาญให้แก่
ชนรุ่นหลงัต่อไป

• โดยอยู่ในลกัษณะของการท าให้ดเูป็นตวัอย่าง  การใช้สญัลกัษณ์  
เช่นภาษา  โดยการใช้ค าพดูสัง่สอน เป็นต้น

• กระบวนการถ่ายทอดดังกล่าวน้ีอาจเรียกได้ว่าเป็น การ
ฝึกอบรม



วิวฒันาการในการฝึกอบรม

ยคุสมยัใหม่

ยคุสมยัปฏิวติั
อตุสาหกรรม

ปี 1750

ยคุสมยัหิน  
มลีกัษณะการ
สอนโดยตรง 
แบบตวัต่อตวั

เริม่มพีฒันาการ
ในการฝึกอบรม

เนื่องจาก
ความกา้วหน้า

ในทาง
อุตสาหกรรม

น าการฝึกอบรมมาใช้
ในการพฒันาบุคคล

จนถงึปัจจบุนั

เริม่จาก



วิวฒันาการการฝึกอบรมในประเทศไทย

เร่ิมจาก 
• การถ่ายทอดความรู้ในลกัษณะดงัเดิมไม่แตกต่างไปจากประเทศทาง

ตะวนัตก

• เป็นลกัษณะการถ่ายทอดต่อ ๆ กนัมาให้แก่ชนรุ่นหลงั ในลกัษณะของ
การถ่ายทอดมรดกความรู้ให้แก่ลกูหลานหรือคนในสกลุเดียวกนั ท าให้
เกิดเป็นสกลุช่างต่าง ๆ เช่น ช่างหล่อ  ช่างทอง ช่างเงิน เป็นต้น

• การน าเอาการฝึกอบรมท่ีท าอย่างเป็นระบบมาใช้เพ่ิงเร่ิมเม่ือไม่นานมาน้ี 
(ตามแผนพฒันาฯ ฉบบัท่ี 4 และพรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2518)



การฝึกอบรมข้าราชการ

• เป็นความรบัผิดชอบส่วนหน่ึงในการปฏิบติัหน้าท่ีราชการและให้
กระทรวงทุกกระทรวงปฏิบติัดงัน้ี

1. ด าเนินการฝึกอบรมข้าราชการในสงักดัให้เป็นไปตามนโยบาย
และโครงการฝึกอบรมของรฐับาล  และด าเนินการตามระเบียบ
และวิธีการฝึกอบรม  

2. ส่งเสริมการฝึกอบรมข้าราชการให้แผข่ยายและเจริญก้าวหน้า

3. ให้โอกาสสนับสนุนข้าราชการในสงักดัให้ได้รบัการฝึกอบรม
โดยทัว่กนั



หน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีด้านการฝึกอบรม

ได้แก่ 

• ส านักฝึกอบรม  ส านักงานท่ีท าการกรงุเทพมหานคร

• กองฝึกอบรม  ส านักงาน ก.พ.

• ศนูยอ์บรมแรงงาน

• กองฝึกอบรม สถาบนัพฒันาฝีมือแรงงาน กรมแรงงาน

• ศนูยเ์พ่ิมผลผลิตแห่งประเทศไทย กระทรวงอตุสาหกรรม

• ส านักฝึกอบรม ของมหาวิทยาลยัเช่น จฬุาฯ ธรรมศาสตร ์นิด้า 
เป็นต้น



หน้าท่ีและความรบัผิดชอบในเร่ืองของการฝึกอบรม

ในหน่วยงานเลก็

• ท่ีไม่มีแผนกบริหารงานบคุคล และมีคนงานต า่กว่า 500 คน

• การฝึกอบรมมกัจะอยู่ในรปูของการฝึกอบรมในขณะท่ี
ปฏิบติังาน 

• หน้าท่ีและความรบัผิดชอบในการฝึกอบรมส่วนใหญ่อยู่กบัฝ่าย
ปฏิบติัการผลิต หรือหน่วยงานหลกั (Line Unit)



หน้าท่ีและความรบัผิดชอบในเร่ืองของการฝึกอบรม

ในหน่วยงานขนาดปานกลาง และมีฝ่ายบริหารงานบคุคลอยู่ใน
หน่วยงาน

• ฝ่ายบริหารงานบคุคลจะรบัผิดชอบในเร่ืองการวางแผนและ
ประสานงานกิจกรรมด้านการฝึกอบรม

• มีหน้าท่ีและความรบัผิดชอบในการคดัเลือกบคุคลเพ่ือท าการ
ฝึกอบรม

• การฝึกอบรมและการประเมินและติดตามผลการฝึกอบรมก็
ยงัคงอยู่กบัฝ่าย Line ด้วย



หน้าท่ีและความรบัผิดชอบในเร่ืองของการฝึกอบรม

ในหน่วยงานใหญ่

• โดยมากจะมีแผนกฝึกอบรมแยกต่างหากออกมา

• กิจกรรมการฝึกอบรมของทัง้องคก์ารจึงอยู่ภายใต้การดแูลของ
หน่วยงานน้ี

• โดยท าหน้าท่ีในการวางนโยบายให้ค าปรึกษา ให้บริการ และ
ควบคมุดแูลกิจกรรมการฝึกอบรม



หน้าท่ีของหวัหน้าฝ่ายฝึกอบรม

• พิจารณาก าหนดความต้องการในการฝึกอบรม

• พฒันาแผนงาน  วตัถปุระสงคข์องแผนและมอบหมายความ
รบัผิดชอบ

• จดัให้มีโครงการฝึกอบรม โดยร่วมปรึกษาหารือกบัผูบ้ริหารฝ่าย 
Line

• รวบรวมและจดัเตรียมอปุกรณ์การฝึกอบรม หวัข้อ หลกัสตูร 
ต ารา และ โสตทศันูปกรณ์ต่าง ๆ 

• ท าการสอน และคดัเลือกผูท้รงคณุวฒิุหรือวิทยาการท่ีจะเชิญมา
สอนในวิชาต่าง ๆ 



หน้าท่ีของหวัหน้าฝ่ายฝึกอบรม

• ฝึกบคุลากรในระดบัปฏิบติัการ  ซ่ึงจะได้รบัมอบหมายให้เป็นครู
สอนในเรื่องการสอนทกัษะ

• บริหารและประสานโครงการฝึกอบรมทัง้หมด

• ประเมินผลถึงประสิทธิผลการฝึกอบรม



ประโยชน์ของการฝึกอบรม

1. ช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้ท่ีท าให้ผลงานเป็นท่ียอมรบั

2. ปรบัปรงุการปฏิบติังานท่ีก าลงัด าเนินอยู่

3. ก่อให้เกิดทศันคติท่ีเหมาะสม

4. เป็นเคร่ืองมือช่วยในการแก้ปัญหาการปฏิบติัการ

5. แก้ปัญหาเรื่องความต้องการก าลงัคน

6. เป็นผลประโยชน์ต่อตวัพนักงาน



Homework

1. การพฒันาทรพัยากรมนุษย ์หมายถงึอะไร

2. ท าไมถงึตอ้งมกีารพฒันาทรพัยากรมนุษยใ์นองคก์าร

3. การพฒันาทรพัยากรมนุษยม์วีวิฒันาการมาอยา่งไร

4. การพฒันาทรพัยากรมนุษยม์บีทบาทในเรือ่งใดบา้ง จงอธบิาย

5. ระดบัของการพฒันาทรพัยากรมนุษย ์มกีีร่ะดบั  แต่ละระดบัเน้นใน
เรือ่งใด

6. ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัการพฒันาทรพัยากรมนุษยใ์นองคก์ารมฝ่ีายใดบา้ง 
จงอธบิาย



จาก PPT เรือ่ง  แนวคดิและหลกัการในการพฒันาทรพัยากรมนุษย์

• ใหน้กัศกึษาด าเนินการดงัน้ี

1. สรปุ/คดัลอก เนื้อหาสาระทีส่ าคญั ลงในสมุดบนัทกึ

2. อธบิายความหมายของววิฒันาการของการพฒันาทรพัยากรมนุษย์
ชว่งปลาย คศ. 1990 (PPT หน้า 32)

3. ตอบค าถามแนวทางการพฒันาตนเอง (PPT หน้า 37)

4. อธบิายความหมายทกัษะในแต่ละดา้น (PPT หน้า 40-42)

5. ตอบค าถาม Home Work (PPT หน้า 63)



การเรียนรู้กับการฝึกอบรม



 การฝึกอบรมจ าเป็นต้องน าเอาทฤษฎีการเรียนรู้เข้ามาใช้ 
เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่การฝึกอบรม  โดยน าเอาหลักการ
ต่าง ๆ ที่ได้จากทฤษฎีการเรียนรู้มาก าหนดเป็นเทคนิคใน
การฝึกอบรม  เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ความ
เข้าใจตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมที่จัดให้  ตลอดจน
ใช้ทรัพยากรในการฝึกอบรมที่มีอยู่ให้เหมาะสม



การเรียนรู้

เ ป็ น ก ร ะ บ ว น ก า ร ใ น ก า ร
เปลี่ยนแปลงความสามารถและ
พฤติกรรมอย่างถาวรของบุคคล  
ซึ่งเป็นผลมาจากการเรียนรู้  การ
ฝึกฝน การฝึกปฏิบัติ  และจาก
ประสบการณ์ของบุคคลผู้นั้น



ลกัษณะส ำคญัของกำรเรยีนรู ้

1. การ เ รี ยนรู้ ท า ให้ เ กิ ดการ เปลี่ ยนแปลงพฤติ ก รรมและ
ความสามารถ

2. การเรียนรู้เป็นผลจากการเรียน การฝึกฝน การฝึกปฏิบัติ หรือ
จากประสบการณ์

3. การเรียนรู้เป็นการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมทีค่่อนข้างถาวรจนเป็น
นิสัย  มิใช่การเปลี่ยนชั่วคราวเท่านั้น

4. การเรียนรู้มิอาจสังเกตได้โดยตรง  เราจะทราบได้จากการกระท า
ที่เกิดจากการเรียนรู้แล้วเท่านั้น



ทฤษฎีกำรเรยีนรู ้(Theory of 

Learning)

 ทฤษฎีการวางเง่ือนไขแบบ Classic ของ Ivan 
Petrovich Paviov ชาวรัสเซีย

 ทฤษฎีการวางเงื่อนไขการกระท า ของ B.F. Skinner 
ชาวอเมริกัน

 ทฤษฎีการเรียนรู้ทางสังคม ของ Albert Bandura ชาว
อเมริกัน



ทฤษฎีกำรวำงเงื่อนไขแบบ Classic 

 Ivan Petrovich Paviov ชาวรัสเซีย  

พบว่า  กระดิ่งเป็นสิ่งเร้าที่ท าให้สุนัขคาดว่าจะได้กิน
อาหาร  โดยอาหารเป็นตัวเสริมแรงให้สุนัขตอบสนอง
ต่อเสียงกระดิ่ง  ด้วยการหลั่งน้ าลาย  จึงเป็นการ
เรียนรู้ที่เกิดจาการวางเงื่อนไขโดยเน้นที่สิ่งเร้า



ทฤษฎีกำรวำงเงื่อนไขกำรกระท ำ

B.F. Skinner ชาวอเมริกัน  จะเน้น
ที่การกระท ามากกว่าสิ่งเร้า  

พบว่า  หนูจะวิ่งไปเหยียบคานกระเดื่อง  
เพื่อให้อาหารตกลงมาทุกครั้งเมื่อมันหิว  
โดยมีอาหารเป็นตัวเสริมแรง



ทฤษฎีกำรเรยีนรูท้ำงสงัคม

 Albert  Bandura  ชาวอเมริกา 

 พบว่า  คนสามารถเรียนรู้ได้จากการสังเกตและลอกเลียนแบบ
เช่นเดียวกันกับการเรียนรู้จากประสบการณ์ของตนเอง  และ
พฤติกรรมที่เกิดจากการเรียนรู้อาจเปลี่ยนแปลงได้จาก

 การเสริมแรงทางบวก

 การเสริมแรงทางลบ

 การลงโทษ

 การระงับ/ยกเลิกการเสริมแรง



ทฤษฎีกำรเรยีนรูท้ี่เก่ียวขอ้งกบั
กำรพฒันำทรพัยำกรมนษุย์

 ทฤษฎีการเรียนรู้ของ Edward Thorndike มีกฎที่ส าคัญ
อยู่ 3 ประการ คือ

 กฎแห่งความพร้อม  (The Law of Readiness)

การเรียนรู้จะเกิดขึ้นได้ง่าย  เมื่อผู้เรียนมีความพร้อมที่จะเรียนรู้ใน
เรื่องนั้น ๆ

 กฎแห่งการฝึกฝน (The Law of Exercise) 

การเรียนรู้จะเกิดขึ้นได้ง่าย เมื่อผู้เรียนมีการฝึกฝนหรือฝึกปฏิบั้ติ จน
เกิดความเคยชิน



 กฎแห่งผลที่ได้รับ (The Law of Effect) 

การเรียนรู้จะเกิดขึ้นได้ง่าย  เมื่อผู้เรียนรู้ว่าผลที่จะ
ได้รับจากการเรียนรู้นั้นคืออะไร



ทฤษฎีกำรเรยีนรูข้อง Clark Hull

มีหลักการต่าง ๆ เช่น

 การเรียนรู้จะเกิดขึ้นได้เพราะอิทธิพลของการเสริมแรง

พฤติกรรมที่แสดงออกมักเป็นไปเพื่อสนองความต้องการ
ของร่างกาย

 การเรียนรู้และการจดจ าในช่วงเวลาสั้น ๆ จะได้ผลดีกว่า
การเรียนรู้ในระยะเวลาอันยาวนาน



ทฤษฎีกำรเรยีนรูข้อง Edward 

Lindeman

 ผู้ใหญ่อยากจะเรียนก็ต่อเมื่อเขามีความต้องการและความสนใจ

 การเรียนรู้และความสนใจของผู้ใหญ่  จะมุ่งไปที่การถือเอา
ชีวิตประจ าวันเป็นศูนย์กลาง

 วิธีการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ก็คือ วิธีการวิเคราะห์และค้นหาความ
จริงจากประสบการณ์

 ผู้ใหญ่มีความต้องการที่จะชี้น าตนเองมากกว่าที่จะให้บุคคลอื่น
ชี้น าหรือควบคุม



ทฤษฎีกำรเรยีนรูข้อง Carl Rogers

 ผู้เรียนจะเลือกเรียนในสิ่งที่มีความหมายและส่งเสริมตัวเอง

 สิ่งที่เกี่ยวข้องในการจัดระบบของผู้เรียนใหม่  มีแนวโน้มที่ถูกขัดขวาง

 การเปลี่ยนแปลงเรื่องที่ขัดแย้งกับความคิดของผู้เรียน  จะท าได้โดย
หาทางลดความตึงเครียดหรือความกังวลใจที่มีอยู่ในตัวผู้เรียน

 การเรียนรู้จะได้ผลมากที่สุด  ถ้าลดการข่มขู่และสร่างบรรยากาศที่เป็น
กันเองกับผู้เรียน

 การเรียนรู้จะเกิดผลดี  ต้องให้ผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง



หลกักำรเรยีนรู ้

โดยทั่ว ๆ ไป
การมีส่วนร่วม (Participation)

การท าซ้ า (Repetition)

การสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้อง (Relevance)

การถ่ายทอด (Transference)

การให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback)



หลกักำรเรยีนรูส้  ำหรบัผูใ้หญ่

 เรียนรู้ในสิ่งท่ีต้องการ
 เรียนรู้ในสิ่งท่ีเห็นว่าจ าเป็น
 เน้นการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการท างานจริง
ต้องการบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสม
ชอบวิธีการที่หลากหลาย
 ไม่ชอบระบบการให้คะแนน
สนใจสิ่งท่ีเชื่อมโยงกับประสบการณ์เดิม



ปัจจยัที่จะท ำใหก้ำรเรยีนรูป้ระสบผลส ำเรจ็

Self-concept

Experience

Readiness

Time perspective

Orientation  to learning



ระดบัของกำรเรยีนรู ้มี 4 ระดบั

1. การเรียนรู้ เกี่ ยวกับการเคลื่อนไหวของอวัยวะหรืองาน  
(Motor Learning)

2. ก า ร เ รี ย น ที่ อ า ศั ย ทั้ ง ก ล้ า ม เ นื้ อ แ ล ะ ป ร ะ ส า ท สั ม ผั ส  
(Sensori-motor Learning)

3. การเรี ยนซึ่ ง เป็นกรรมวิธีที่ ต้ องอาศัยความคิดมากขึ้ น 
(Ideamotor Learning)

4. การ เ รี ยนซึ่ งจั ดว่ า เป็นระดับสู งที่ สุ ด  (Ideational 

Learning)



ระดบัของกำรเรยีนรู ้

1. การเรียนรู้เกี่ยวกับการเคลื่อนไหวของอวัยวะหรอืกล้ามเนื้อ 
เช่น การเดิน  การว่ายน้ า  การขว้างลูกบอล  การท างาน
บางชนิดในโรงผลิตงาน ฯลฯ

2. การเรียนที่อาศัยทั้งกลา้มเนื้อและประสาทสัมผัส เช่น การ
เล่นดนตรี  การพิมพ์ดีด  การท างานชนิดที่ต้องใช้ฝมีือ
เพิ่มขึ้นในโรงผลิตงาน ฯลฯ



ระดบัของกำรเรยีนรู ้

3. การเรียนซึ่งเป็นกรรมวิธีที่ต้องอาศัยความคิดมากขึ้น  แต่ก็ยัง
ต้องอาศัยกล้ามเนื้ออยู่บ้าง เช่น การเรียนชวเลข การเรียน
บัญชี  การเรียนภาษาต่างประเทศ ฯลฯ

4. การเรียนซึ่งจัดว่าเป็นระดับสูงที่สุด ได้แก่ การเรียนที่อาศัย
ความคิดล้วน ๆ โดยไม่ต้องใช้กล้ามเนื้อเลย เช่น การเรียน
เกี่ยวกับความคิดเห็น  สิ่งที่เป็นนามธรรมและการปกครอง 
ฯลฯ



กระบวนกำรฝึกอบรมพืน้ฐำน

กลุ่มที่ 1  กระบวนการฝึกอบรมในลักษณะการน าและการ
เสริมแรง

กลุ่มที่ 2  กระบวนการฝึกอบรมในลักษณะการเชื่อมโยง

กลุ่มที่ 3  กระบวนการฝึกอบรมในลักษณะการให้ค้นพบ
ตัวเอง

กลุ่มที่ 4  การฝึกอบรมในลักษณะการให้ลงมือปฏิบัติและ
การน าไปประยุกต์ใช้



กลุม่ท่ี 1 กระบวนกำรฝึกอบรมในลกัษณะกำรน ำและ
กำรเสรมิแรง

เป็นการฝึกอบรมในลักษณะท่ีฝึกให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
มีปฏิกิริยาโต้ตอบหรือมีพฤติกรรมตอบสนองออกมาอย่าง
ถูกต้อง  ตามที่ต้องการฝึกให้ท าเช่นนั้น  ผู้เข้ารับการฝึก
จะต้องเรียนรู้ว่าจะต้องท าอะไร  อย่างไร



กลุม่ท่ี 1 กระบวนกำรฝึกอบรมในลกัษณะกำรน ำและ
กำรเสรมิแรง

การฝึกแบบนี้มีวิธีการฝึกอยู่หลายวิธี ๆ ที่นิยมกันมาก คือ 
การน าให้ปฏิบัติโดยตรง  (Direct Guidance)

โดยผู้ฝึกลงมือปฏิบัติให้ดูก่อนแล้วให้ผู้รับการฝึกปฏิบัติตาม
เลียนแบบให้เหมือนกับที่ผู้ฝึกท าให้ดู  ต่อจากนั้นผู้ฝึกจะ
บอกให้ทราบว่าท าได้ถูกต้องหรือไม่  การที่ผู้รับการฝึกได้รู้
ว่าการปฏิบัติของตนเองถูกต้องเป็นการเสริมแรงที่จะท าให้
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องอีกต่อ ๆ ไป



กลุม่ที่ 1 กระบวนกำรฝึกอบรมในลกัษณะกำรน ำ
และกำรเสรมิแรง

 อีกวิธีหนึ่ง คือ การจัดสภาวะการเรียนรู้ที่ช่วยให้ผู้รับการฝึกมี
พฤติกรรมตอบสนองตามที่ต้องการออกมาได้  ถ้าท าถูกก็จะได้รับ
รางวัล (Reward Feedback)

 ตัวอย่างเช่น  การสอนให้รู้จักใช้เครื่องจักรกลจะมีการจัดสภาพ
เครื่องจักรให้ล็อคไม่ท างานจนกว่าผู้รับการฝึกจะมีพฤตกรรมที่
ถูกต้องออกมาเสียก่อน  

 ถ้าผู้รับการฝึกมีพฤติกรรมออกมาถูกต้องตามที่ได้รับการฝึกเอาไว้
และเห็นเครื่องจักรท างานก็จะรู้สึกว่าเป็นรางวัลที่ได้รับเป็นการ
เสริมแรงที่จะท าให้ผู้รับการฝึกมีพฤติกรรมที่ถูกต้องออกมาอีกต่อ ๆ 
ไป



กลุม่ที่ 3  กระบวนกำรฝึกอบรมในลกัษณะ
กำรใหค้น้พบตวัเอง

 การฝึกอบรมแบบนี้เป็นลักษณะที่ให้ผู้รับการฝึกอบรมได้รับการ
กระตุ้นให้หาค าตอบหรือพฤติกรรมตอบสนองที่ถูกต้องด้วยตัวเอง 
โดยผู้เรียนหรือผู้รับการฝึกจะได้รับอิสระในอันที่จะหาทางแก้ปัญหา
ที่จัดให้มีขึ้นได้เอง  แต่อาจจะน าเอาการน าเข้ามาใช้ประกอบเพื่อ
ช่วยให้ผู้รับการฝึกหาค าตอบได้เอง



กลุม่ที่ 2  กระบวนกำรฝึกอบรมในลกัษณะกำร
เชื่อมโยง

 กระบวนการฝึกอบรมแบบนี้เป็นการฝึกอบรมในลักษณะที่เชื่อมโยง
ตัวกระตุ้นหรือสิ่งเร้าเข้ากับการตอบสนอง 

 ตัวอย่างเช่น  การเชื่อมโยงเช่น เมื่ออธิบายให้ผู้เข้ารับการฝึกเข้าใจว่า
เครื่องพิมพ์ดีไฟฟ้ามีลักษณะอย่างไร  ต่างกันหรือเหมือนกับเครื่อง
พิมพ์ดีดธรรมดาอย่างไรบ้าง  เมื่อเข้าใจดีแล้วจึงน าเครื่องพิมพ์ดีด
ไฟฟ้าของจริงมาให้ดู  เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้าที่ได้เห็นจะเป็นตัวกระตุ้น
ให้ผู้รับการฝึกมีพฤติกรรมตอบสนองออกมาถูกต้องโดยบอกได้ว่าเป็น
เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้าตามที่ได้รับค าอธิบายถึงลักษณะต่าง ๆ มาก่อน
แล้ว



กลุม่ที่ 4  กำรฝึกอบรมในลกัษณะกำรใหล้งมือ
ปฏิบตัิและกำรน ำไปประยกุตใ์ช้

 การฝึกอบรมแบบนี้  เป็นการให้ลงมือฝึกฝนปฏิบัติมากกว่าปกติ  
(Over practice) ซึ่งควรน าไป ใช้ในการฝึกอบรมในการ
ท างานใหม่ ๆ  ถ้างานใดเป็นของใหม่และเป็นสิ่งที่ไม่เคยท ามาก่อน  อยู่
ในลักษณะที่ต่างออกไปจากปกติ  ควรจะได้มีการลงมือฝึกฝนปฏิบัติให้
มาก  ซึ่งเป็นวิธีที่ได้ผลที่จะท าให้การเรียนรู้เกิดขึ้นและมั่นใจได้ว่า
ความรู้ที่เกิดขึ้นแล้วนั้นจะคงอยู่ในความทรงจ าของผู้เรียนได้มั่นคงขึ้น



ทฤษฎีกำรเรยีนรูแ้ละ
ควำมสมัพนัธเ์ก่ียวขอ้งกบักำรฝึกอบรม

กลุ่มทฤษฎีเชื่อมโยง 
(Association Theories)

กลุ่มทฤษฎีสนามหรือทฤษฎีความรู้ความเข้าใจ
(Field Theory or Cognitive 

Theory)



กลุม่ทฤษฎีเช่ือมโยง 
(Association Theories)

 เชื่อว่าสิ่งทั้งหมดประกอบขึ้นจากส่วนเล็ก ๆ แต่ละส่วนรวมกันเข้า   คือ
นิสัยที่สนับซับซ้อนเกิดจากการรวมเอานิสัยง่าย ๆ หลาย ๆ อย่างเข้า
ด้วยกันแล้วเกิดเท่ากับนิสัยทั้งหมด  มุ่งที่ความส าคัญของปฏิกิริยา
โต้ตอบหรือปฏิกิริยาที่สิ่งมีชีวิตแสดงและการเชื่อมโยงซึ่งกันและกัน
ระหว่างปฏิกิริยาโต้ตอบกับสิ่งเร้าภายนอก  และเห็นว่าปฏิกิริยาโต้ตอบ
จะค่อย ๆ เกิดอย่างช้า ๆ โดยการทดลองพยายามหลายครั้ง  ซึ่งใน
สถานการณ์ที่เป็นปัญหาผู้เรียนรู้จะมีความแตกต่างกันในการแสดง
ปฏิกิริยาโต้ตอบโดยอาศัยการทดลองและมองเห็นข้อผิดพลาดไป
จนกระทั่งพบทางแก้ปัญหาที่แท้จริง



ทฤษฎีสนำมหรอืทฤษฎีควำมรูค้วำมเขำ้ใจ

(Field Theory or Cognitive 
Theory)
 จะมองปัญหาตรงข้ามกับกลุ่มแรกเชื่อว่าสิ่งทั้งหมด  มีความส าคัญ

กว้างใหญ่กว่าผลรวมของส่วนต่าง ๆ ที่ประกอบเข้าด้วยกัน  เหมือ
ท านองเพลงซึ่งให้เสียงและความรู้สึกมากกว่าตัวโน้ตดนตรีที่เขียนไว้  
และเห็นว่าสิ่งทั้งหมดมาก่อนส่วนย่อย ๆ เน้นความส าคัญของความ
คิดเห็น ความรู้ความเข้าใจ  และการหยั่งรู้หรือการมองเห็นช่องทาง 
และมองสถานการณ์แวดล้ อมว่ า เป็ นตั วกระตุ้ น ให้ น า เอา
ประสบการณ์มาใช้โดยมีความรู้ความเข้าใจท าให้เกิดเห็นช่องทางใน
การแก้ปัญหาจากสถานการณ์แวดล้อมได้



นกัวิชำกำรในกลุม่ทฤษฎีเช่ือมโยง

ธอรน์ไดคThorndike

กทัรายGuthrie

ฮลั Hull

สกินเนอร์ Skinner



ธอรน์ไดคT์horndike

 ได้ท าการทดลองและสรุปทฤษฎีการเรียนรู้ของเขาว่า  การ
เรียนรู้นั้นเกิดเมื่อมีเหตุจูงใจให้บุคคลพร้อมที่จะเรียนและลงมือ
เรียน  ย่อมจะเกิดการทดลองหลายอย่างหลายวิธี  จนพบวิธีที่
ใช้ได้ผล  ปฏิกิริยาที่บังเกิดขึ้นจะท าให้ผู้เรียนเกิดความพอใจ
และเลือกกระท าแต่วิธีนั้นเพียงอย่างเดียว  เมื่อปฏิบัติไป
เช่นนั้นนาน ๆ ก็เกิดทักษะขึ้น   



ธอรน์ไดคThorndike

 ได้ตั้งกฎแห่งการเรียนรู้ขึ้น 3 กฎ คือ

 กฎแห่งความพร้อม (Law of Readiness) คือ การพัฒนาบุคคล
จะต้องน้อมน าให้ผู้รับการพัฒนาเกิดความสนใจและพร้อมที่จะรับการ
พัฒนานั้น ๆ

 กฎแห่งผลสนองตอบ (Law of Effect) คือ การที่ผู้เรียนเกิดความ
พอใจ ก็จะปฏิบัติซ้ า ๆ  แต่ถ้าผู้เรียนเกิดความร าคาญใจ ผู้นั้นก็จะพยายาม
หลีกเลี่ยงต่อการเรียน

 กฎแห่งการฝึกหัด (Law of Exercise) คือ การที่ผู้เรียนได้กระท า
พฤติกรรมอย่างหนึ่งอย่างใดบ่อย ๆ จะเกิดความช านาญในพฤติกรรมนั้น ๆ



กทัรำยGuthrie

 ได้ท าการศึกษาทฤษฎีต่อเนื่อง  หมายถึง  ความต่อเนื่องระหว่างสิ่งเร้า
กับปฏิกิ ริ ยา โต้ตอบนั้นมีหลักส าคัญอยู่ ว่ า   สิ่ ง เ ร้ า ใดที่ท า ให้
เกิดปฏิกิริยาโต้ตอบขึ้น  ซึ่งแสดงว่าการเรียนรู้เกิดขึ้นแล้ว  เมื่อใช้สิ่ง
เร้าเดิมนั้นอีกก็จะท าให้เกิดปฏิกิริยาโต้ตอบในลักษณะเดิมอีกต่อ ๆ ไป



ฮลั Hull

 ได้ท าการศึกษาทฤษฎีการเน้นย้ าหรือการเสริมแรง หมายถึง ลักษณะ
ของการใช้รางวัลในการลดแรงขับหรือความต้องการลง   

 ทฤษฎีนี้น าเอาทฤษฎีการวางเงื่อนไขของ Paviov กับการเรียนรู้ใน
ลักษณะทดลองและมองเห็นข้อผิดพลาดมาใช้ประโยชน์

 Hull เห็นว่า  การเรียนรู้นั้นขึ้นอยู่กับการเชื่อมโยงระหว่างทฤษฎีการ
เชื่อมโยงและการลดแรงขับในกายลง  การลดแรงขับนั้นถือว่าเป็นการ
เน้นย้ าหรือการเสริมแรง



สกินเนอร ์Skinner

 แนวความคิดของ Skinner เป็นระบบที่เกี่ยวกับสิ่งเร้าปฏิกิริยา
โต้ตอบ และการเน้นย้ าหรือการเสริมแรงเช่นกัน

 Skinner เห็นว่าตัวเสริมแรงนั้นจะเป็นสิ่งเร้าที่ท าให้เกิดปฏิกิริยา
โต้ตอบในท านองเดิมอะไรก็ตามที่ท าให้ปฏิกิริยาโต้ตอบเกิดขึ้นในท านอง
เดียวกันหรือคล้ายกันล้วนแต่เป็นการเสริมแรงทั้งสิ้น 

 แนวความคิดระบบการเรียนรู้ของ Skinner ง่ายที่จะน าไป
ประยุกต์ใช้ เป็นแนวความคิดที่หาทางที่จะควบคุมและปรับหรือดัด
พฤติกรรม เป็นสิ่งที่สนใจที่จะน าไปใช้ในการสอนและการฝึกอบรม



นกัวิชำกำร
ในกลุม่ทฤษฎีสนำมหรอืทฤษฎีควำมรูค้วำมเขำ้ใจ

 กลุ่มทฤษฎีความรู้ความเข้าใจมีสมมติฐานได้มาจากจิตวิทยา Gestalt 

ซึ่งเป็นของ Max Wertheimer นักจิตวิทยาชาวเยอรมัน

 จุดหลักหรือความส าคัญของทฤษฎีนี้อยู่ที่ค าว่า Gestalt หมายถึง 
Insight หรือการจัดแบบแผนรูปร่าง  หมายถึงคนเราจะเรียนรู้อะไร
ไม่ใช่รู้สิ่งเดียวนั้นเลย  แต่จะต้องเอามาเปรียบเทียบกับส่วนใหญ่แห่ง
ความเข้าใจของผู้นั้น



นกัวิชำกำร
ในกลุม่ทฤษฎีสนำมหรอืทฤษฎีควำมรูค้วำมเขำ้ใจ

 กลุ่มทฤษฎีความรู้ความเข้าใจ เห็นว่า การเรียนรู้เป็นการเปลี่ยนแปลง
ในการรับรู้  โดยมีค าถามพื้นฐานว่าการรับรู้ของผู้เรียนจะเป้นอย่างไร
บ้างเมื่อสถานการณ์แวดล้อมเปลี่ยนไป



นกัวิชำกำร
ในกลุม่ทฤษฎีสนำมหรอืทฤษฎีควำมรูค้วำมเขำ้ใจ

ลีวิน Lewin

ทอลแมน Tolman



ลีวิน Lewin

 ทฤษฎีของ Lewin เน้นความส าคัญของการจูงใจ  โดยเห็นว่าแต่ละตัว
บุคคลด ารงอยู่ในสนามของพลังต่าง ๆ สนามของพนังที่แต่ละบุคคล
ก าลังมีปฏิกิริยาต่อหรือสนองตอบ เรียกว่า “ช่วงแห่งชีวิต”

 ทฤษฎีการเรียนรู้ของ Lewin เป็นการผละจากความคิดเดิมของการ
เชื่อมโยงสิ่งเร้าและปฏิกิริยาโต้ตอบเฉพาะอย่างเข้าด้วยกัน โดยเขา
พยายามอธิบายพลังต่าง ๆ ที่ก่อรูปขึ้นมาในภาวะจิตของแต่ละบุคคล
และน าไปสู่ความกดดันตลอดจนแรงขับที่จะให้มีความต้องการบรรลุ
ถึงเป้าหมายอะไรสักอย่าง  



ทอลแมน Tolman

 ยึดหลักเกณฑ์ของจิตวิทยา  Gestalt ในการก าหนดทฤษฎีการ
เรียนรู้ โดยเครื่องหมาย  เขามีความเห็นตรงกับ Lewin ที่ ว่ า 
“พฤติกรรมมีความมุ่งหมายหรือมีแนวไปสู่เป้าหมาย

 Tolman มีความคิดที่แตกต่างจากนักทฤษฎี Gestalt 

และ Lewin  อยู่ตรงที่เขาเน้นถึงความส าคัญของการเรียนโดย 
“เครื่องหมาย” หรือ “การคาดหมาย”

 ทฤษฎีการเรียนรู้ของ  Tolman ประกอบด้วยการนึกถึงเครื่องหมาย
และความเข้าใจความหมายของเครื่องหมายเหล่านั้นในแง่ความสัมพันธ์
กับเป้าหมายหรือเป็นการสร้าง “ประชาน” หรือความรู้ความเข้าใจ



สรุปแนวควำมคิดของนกัทฤษฎีกำรเรยีนรู ้

 Guthrie เน้นที่สิ่งเร้าหรือตัวกระตุ้นทั้งหลายที่ท าให้เกิดปฏิกิริยา
โต้ตอบออกมาก

 Skinner เน้นที่การเสริมแรงซึ่งจะช่วยท าให้ปฏิกิริยาโต้ตอบดังที่
ต้องการเข้มแข็งขึ้น

 Hull เน้นที่การเสริมแรงเช่นกัน  แต่ให้ความส าคัญแก่การที่ว่าการ
เสริมแรงกระท าอย่างไร

 Lewin เน้นที่ความสัมพันธ์ระหว่างสิ่งเร้าทั้งหลาย

 Lewin และ Tolman ต้องการที่จะรู้ว่าผู้เรียนได้รับรู้อะไรบ้างและ
เข้าใจอะไรบ้างจากการเรียนหรือการฝึก



หลกักำรเรยีนรู ้
ที่น  ำมำใชใ้หเ้กิดประโยชนแ์ก่กำรฝึกอบรม

1. ผู้เรียนจะเรียนรู้ได้ในสิ่งที่ได้ลงมือปฏิบัติ

2. การเรียนรู้จะก้าวหน้าไปอย่างได้ผลมากที่สุดเมื่อการมีปฏิกิริยาโต้ตอบที่
ถูกต้องของผู้เรียนได้รับการเสริมแรงในทันที

3. ความถี่ของปฏิกิริยาโต้ตอบที่ได้รับการเสริมแรงจะช่วยให้เห็นได้ว่าผู้เรียน
ได้เรียนรู้ปฏิกิริยาโต้ตอบที่ถูกต้องไปได้ดีอย่างไรบ้าง

4. การจัดให้มีการลงมือปฏิบัติในสภาพแวดล้อมที่ต่างกันออกไปจะช่วยเพิ่ม
การเรียนรู้ในลักษณะที่สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะกับสถานการต่าง 
ๆ ได้อย่างถูกต้อง



หลกักำรเรยีนรู ้
ที่น  ำมำใชใ้หเ้กิดประโยชนแ์ก่กำรฝึกอบรม

5. สถานการณ์ที่จูงใจให้เกิดการเรียนรู้ให้ผลเป็นรางวัลในการเรียนรู้ที่มี
ประสิทธิผลและมีบทบาทส าคัญในการก าหนดผลปฏิบัติของพฤติกรรมที่
เกิดการเรียนรู้

6. การเรียนรู้ที่มีคุณค่ามีความหมายคือการเรียนรู้ด้วยความเข้าใจ ซึ่งจะอยู่
คงทนกว่าและโยกย้ายความรู้ได้ง่ายกว่าการเรียนรู้ด้วยการท่องจ า  หรือ
เรียนรู้โดยอาศัยกฎที่ต้องใช้ความจ า

7. การรับรู้ของผู้เรียนว่าก าลังเรียนอะไรอยู่จะช่วยให้ทราบได้ว่าเขาจะเรียน
ได้ดีและเรียนได้เร็วอย่างไรบ้าง



หลกักำรเรยีนรู ้
ที่น  ำมำใชใ้หเ้กิดประโยชนแ์ก่กำรฝึกอบรม

8. คนจะเรียนรู้อย่างได้ผลยิ่งขึ้นถ้าได้เรียนตามระดับความสามารถของ
ตนเอง

9. การเรียนรู้มีหลายประเภทแตกต่างกันออกไปและควรใช้กระบวนการ
ฝึกอบรมที่ต่างกัน



ตวัอยำ่ง
หลกักำรเรยีนรูก้บัเทคนิควิธีกำรในกำรฝึกอบรม

ปัญหาในการฝึกอบรมของบริษัท XYZ 

 พบว่า ในการฝึกอบรมพนักงานขายของบริษัท พนักงานขายไม่สามารถน าเอา
รายการสินค้าซึ่งเป็นผลผลิตของบริษัทพรั้อมทั้งราคาขายไปปรับใช้ให้เหมาะ
กับสถานการณ์ในการขายได้  บรรดาเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมมีความเห็นว่าควรจะ
น าเอาหลักการเรียนรู้ที่ว่า ผู้เรียนจะเรียนรู้ได้ในสิ่งที่เขาลงมือท าหรือปฏิบัติ
จริง  และเห็นว่าควรจะน าเอาการฝึกอบรมในลักษณะลงมือปฏิบัติงานเข้ามา
ใช้  แต่เป็นไปไม่ได้  เพราะลักษณะของสินค้าไม่อ านวยให้และธุรกิจของบริษัท
กินขอบเขตกว้างตั้งแต่ตะวันออกไกลไปจนถึงอเมริกาใต้



ตวัอยำ่ง
หลกักำรเรยีนรูก้บัเทคนิควิธีกำรในกำรฝึกอบรม

 บริษัทก าหนดที่จะใช้สถานการณ์จ าลองจ านวนหนึ่งในการฝึกอบรม 
ซึ่งน ามาจากหลักการเรียนรู้ข้อ 4 ที่ว่าการฝึกฝนปฏิบัติในสถานการ
แวดล้อมต่าง ๆกันจะช่วยเพิ่มความสามารถของผู้เรียนในอันที่จะ
น าเอาการเรียนรู้ไปประยุกต์ใช้ในสถานการณ์ที่แตกต่างกันออกไปได้
มากขึ้น ซึ่งสถานการณ์แต่ละอย่างก าหนดโดยต้องการให้ผู้รับการฝึก
สามารถปฏิบัติหน้าที่พนักงานขายได้อย่างถูกต้อง  เป็นลักษณะวิธีการ
ฝึกอบรมแบบแสดงบทบาทสมมติ  ซึ่งน ามาจากหลักการเรียนรู้ข้อ 1



 ที่ว่าผู้เรียนจะเรียนรู้ได้ในสิ่งที่เขาลงมือท า  นอกจากนั้น  เพื่อเพิ่ม
การจูงใจให้แก่ผู้รับการฝึกและให้ผู้รับการฝึกได้รับรู้สถานการณ์ใน
ลักษณะที่ใกล้ของจริงที่สุดตามหลักการเรียนรู้ข้อ 7  การจ าลอง
สถานการณ์จึงมีการจัดให้ผู้รับการฝึกซึ่งเป็นพนักงานขายได้รับค่า
คอมมิชชั่นจากการขายในสถานการณ์จ าลองนั้นด้วย  การให้ค่า
คอมมิชชั่นในลักษณะที่เป็นเงินช่วยท าให้เกิดการเสริมแรงในรูป
ของการป้อนกลับในลักษณะที่เป็นการให้รางวัลตามหลักการเรียนรู้
ข้อ 2



 ในการสร้างสถานการณ์จ าลองดังกล่าวมีสิ่งที่พึงระวังสถานการณ์ที่จัด
ให้นั้นผู้รับการฝึกอบรมจะเกิดการรับรู้ในลักษณะที่เป็นเกมส์อย่าง
หนึ่งและจะกลางเป็นว่าผู้รับการฝึกจะหมกมุ่นอยู่กับการพยายามเล่น
เกมส์ให้ชนะและได้รับรางวัลมากกว่าจะสนใจในการเรียนรู้ที่จะท า
หน้าที่ขายให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ ซึ่งจ าลองแบบของจริง
มา  ซึ่งจุดอ่อนอาจลดลงได้โดยการจัดให้ผู้รับการฝึกอบรมได้มีโอกาส
อภิปรายประสบการณ์ในการขายจากสถานการณ์จ าลองที่จัดให้นั้นใน
วิธีการฝึกอบรมแบบสัมมนาแล้ว



 ให้สรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้ไป  ซึ่งจะช่วยกระตุ้นผู้รับการฝึกให้
มองเห็นหลักการทั่วๆ ไปที่จะน าไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริงได้  ตามหลักการเรียนรู้ข้อ 6



Q/A



เคร่ืองช่วยในการฝึกอบรม
(Training Aid)



• ในการฝึกอบรมเพื่อใหเ้กิดการเรยีนรูซ้ึง่จะช่วยใหเ้กิดพฤติกรรมหรือ
มีการเปลี่ยนพฤติกรรมในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางท่ี
ตอ้งการไดน้ัน้  จะตอ้งอาศยัการสื่อขอ้ความหรอืการสื่อความหมาย
หรอืการสื่อความเขา้ใจ

• แนวความคิดของ  David K.Berlo เห็นว่าการท่ีจะสื่อความ
เขา้ใจกันไดจ้ะตอ้งมีกระบวนการสื่อความเขา้ใจอันประกอบดว้ย
สว่นตา่ง ๆ คือ



กระบวนการส่ือความเขา้ใจ

แหล่งข่าวสาร การส่งข่าว ข่าวทีส่่ง 

ช่องทางเดนิ
ของข่าวสาร

ผู้รับข่าวสาร
การป้อนกลับ
ของข่าวสาร

ส่ิงรบกวน



กระบวนการส่ือความเขา้ใจ

• แหล่งข่าวสาร (source) คือ ผู้ท่ี มีความคิด ความต้องการ 
แนวความคิดหรือข่าวสารต่าง ๆ ท่ีตอ้งการจะส่งออกไป  โดย
การใชค้  าสื่อความหมายหรือรหสั ซึ่งแทนความหมายของสิ่งท่ี
ตอ้งการจะสง่ขา่วออกไป

• การสง่ขา่ว (encoder) คือ เป็นการท าหนา้ท่ีของสว่นต่าง ๆ ของ
รา่งกาย เช่น การใชเ้สียง  การใชก้ลา้มเนือ้เคลื่อนไหว ฯลฯ



• ข่าวท่ีส่ง (message) คือ เป็นการส่งความหมายของสิ่งท่ีตอ้งการจะ
ส่งออกไปเป็นข่าวสาร ไดแ้ก่ ค  าพูด  ถอ้ยค าท่ีพิมพเ์ป็นลายลกัษณ์
อกัษร การแสดงความรูส้ึกออกมาทางสีหนา้  การใหส้ญัญาณดว้ย
แขน เช่น การใหส้ญัญาณของต ารวจจราจร ฯลฯ จะตอ้งมีการก าหนด
วา่สญัลกัษณใ์ดบา้งท่ีจะตอ้งน ามาใชใ้นการสง่ขา่วสาร



• ผูร้บัข่าวสาร (receiver) การรบัข่าวสาร (decoder) และการเขา้ใจ
ความหมายของข่าวสาร (meaning) การสื่อความเขา้ใจจะสมบูรณ์ก็
ต่อเม่ือบุคคลท่ีต้องการให้รับข่าวสารได้รับข่าวสารท่ีส่ งและเข้าใจ
ความหมายถกูตอ้ง  ทัง้นีข้ึน้อยู่กบัทกัษะในการสื่อความเขา้ใจ ทศันคติ 
ประสบการณ ์และความรู ้ ตลอดจนสิ่งแวดลอ้มและวฒันธรรมสงัคม
ของผูร้บัข่าวสาร

• ช่องทางเดินของข่าวสาร (Channel) คือ เป็นตวัเช่ือมโยงระหว่างผูส้ง่กบั
ผูร้บัข่าวสาร  ประกอบดว้ยประสาทสมัผสัทัง้หา้  ท่ีส  าคญัคือ ประสาท
ตาซึง่รบัภาพและประสาทหซูึง่รบัเสียง  ตวัอย่างช่องทางเดินของข่าวสาร 
เช่น โทรศพัทซ์ึ่งช่วยใหค้นพดูคยุกนัไดย้ินและเขา้ใจ  หรืออากาศซึ่งเป็น
ตวัน าคลื่นเสียงออกไปใหไ้ดย้ินกนัได ้เป็นตน้



• การปอ้นกลบัของข่าวสาร (feedback) คือเม่ือผูร้บัไดร้บัข่าวสาร
และเข้าใจความหมายแล้ว ก็จะกลับเป็นผู้ส่งข่าวสารบ้าง  คือมี
จุดมุ่งหมายท่ีจะตอบกลบัโดยใชร้หสัแทนข่าวสาร  ซึ่งอาจจะเป็นการ
พดู การเขียน ฯลฯ และส่งออกไปโดยช่องทางเดินของข่าวสารกับยงัผู้
สง่ขา่วสารเดิม

• การป้อนกลับของข่าวสารหรือการตอบกลับ เป็นการแสดงให้ผู้ส่ง
ขา่วสารเดมิไดท้ราบวา่ผูร้บัไดร้บัขา่วสารโดยเขา้ใจถกูตอ้งหรอืไม่  และ
จะช่วยใหผู้ส้่งข่าวสารไดแ้กไ้ขปรบัปรุงการสื่อความเขา้ใจของตนครัง้
ตอ่ไป  ตามที่ไดร้บัการตอบกลบัจากผูร้บั



• สิ่งรบกวน (noise) เป็นสิ่งท่ีลดความเขม้หรอืความชัดเจนของ
การสื่อความเข้าใจ  เสียงและสิ่งรบกวนครอบคลุมระบบการ
สื่อสารทั้งระบบ   ผูส้่งข่าวสารจะตอ้งใชเ้สียงดังเพิ่มขึน้  ถ้าไม่
สามารถท าให้เขา้ใจไดเ้พราะมีเสียงรบกวน  ช่องทางเดินของ
ข่าวสารก็อาจจะมีสิ่งรบกวนซึ่งท าใหข้่าวสารไดไ้ม่ถูกตอ้งชดัเจน  
ท าใหผู้ร้บัอาจรบัข่าวสารผิดหรือแปลความหมายผิดซึ่งลว้นแต่
เป็นไปไดท่ี้จะท าใหก้ารสื่อความเขา้ใจผิดพลาดไป  และมีโอกาส
ท่ีจะเกิดขึน้ไดม้ากในการสื่อความเขา้ใจโดยทั่วไป



การส่ือความเขา้ใจเพ่ือใหเ้กิดการเรียนรู้ 

 จ าเป็นต้องน าเอาเคร่ืองช่วยในการฝึกอบรมในลักษณะต่าง ๆ เข้า
มาใช้  เพื่อให้เกิดการรับรู้  อันจะน าไปสู่ประสบการณก์ารเรียนรู้  
ตามทีต้่องการ  

 การรับรู้เกิดได้โดยผ่านประสาทสัมผัสทั้งห้า  โดยเฉพาะทางจักษุ
ประสาทและโสตประสาท

 ทางจักษุประสาท ท าใหค้นรับรู้เร่ืองราวต่าง ๆได้ถงึร้อยละ 75
 ทางโสตประสาท   คดิเป็นร้อยละ 13 ทางสัมผัส คดิเป็นร้อยละ 6
 ทางชิวหา(ลิน้) คิดเป็นร้อยละ 3 การได้กลิ่นทางจมูก คิดเป็นร้อย

ละ  3



เคร่ืองช่วยในการฝึกอบรม

1. อุปกรณท์ีใ่ช้สัญลักษณท์างค าพดู เช่น การเขยีน การพดูและการฟัง
2. อุปการณท์ี่ใช้สัญลักษณท์างตาและหู เช่น แผนภูมิ กราฟและแผนที ่

เทปบันทกึเสียง เคร่ืองเล่นจานเสียง วทิยุ
3. รูปภาพ
4. ภาพยนตรแ์ละโทรทศัน์
5. การแสดง เช่น การแสดงทางวทิยาศาสตร ์ทางสังคมศึกษา ฯลฯ
6. การศึกษานอกสถานที่



เคร่ืองช่วยในการฝึกอบรม

7. ประสบการณ ์จากสิ่งที่คิดท าขึน้ เช่น ท าหุน่จ  าลอง หุน่กระบอก ฯลฯ

8. ประสบการณจ์ากของจรงิ เช่น การท ากระดาษ  การทอผา้

9. การสาธิต เช่น ดกูารสาธิตกิจกรรมตา่ง ๆ 

10.การมีสว่นรว่มในการแสดงละคร หรอืบทบาทสมมตุิ



ประเภทของอุปกรณ์โสตทศันวสัดุ

1. ประเภทหนังสอืหรือสิง่พมิพ์
อืน่ ๆ 
ได้แก่ หนังสือแบบเรียน  
ห นั งสื ออ่ านประกอบ
บทเรียน  นิตยสาร อนุ
สาร หนังสือพิมพ์ นว
นิยาย หนังสือ อุ เทศก์
พจนานุกรม สารานุกรม 
ดรรชนีสาร ฯลฯ

2. ประเภทวัตถุดบิและของ
พืน้เมอืง 

ไ ด้ แ ก่  แ ร่ ต่ า ง  ๆ 
ย า งพ า ร า  ไ ม้ ต่ า งๆ 
หวาย แมลง สัตว ์ป่าน
ปอ ข้าว ฝ้าย ฯลฯ



ประเภทของอุปกรณ์โสตทศันวสัดุ

3. ประเภทแหล่งวชิาของ
ชุมชน
ได้แก่  ท าเนียบรัฐบาล ศาล 
ที่ท าการไปรษณีย์โทรเลย
ศาลาเทศบาล รัฐสภา ท่า
อากาศยาน ท่าเรือ เหมืองแร่
สถานีรถไฟ   ไร่นา สวนต่าง
ๆ ท้องฟ้าจ าลอง  ตลาด 
ร้านค้า โรงฆ่าสัตว์  ป่า ล า
ธ า ร  แ ม่น ้ า  ภู เ ข า  ท ะ เ ล 
ตลอดจนวิทยากรตา่ง ๆ

4. ประเภทอุปกรณ์
โสตทศันวัสดุ
ได้แก่ ภาพยนตร ์ ภาพน่ิง  
ภาพเลื่อน วิทยุ จานเสียง  
แถบบันทึกเสียง รูปภาพ
หุ่นจ าลอง ของจริง  แผนที ่
แผนผัง แผนภูมิ แผนภาพ
ฯลฯ



อุปกรณ์โสตทศันวสัดุ

วัสดุ       
โสตทศัน

กิจกรรม 
โสตทศัน

เคร่ืองมือ
โสตทศัน



วสัดุโสตทศัน (Audiovisual materials)

กระดานด า กระดาน 
ชอลค์

กระดาน
ผ้าส าลี

ผ้าสักหลาด กระดาน
ป้ายนิเทศ

กระดาน
แม่เหล็ก

แผนทีแ่ละ
ลูกโลก

ภาพล้อ ภาพ
โฆษณา

แผนภาพ กราฟ แผนภมูิ พพิธิภณัฑ์
โรงเรียน

ของล้อ
แบบ

หุน่
จ าลอง

ภาพถ่าย แผ่น
เสียง

ภาพสไลด์ ภาพผนัง สมุดภาพ ภาพตัด

ภาพสาม
มิติ

ของ
ตัวอย่าง
ของจริง

แถบบนัทกึ
เสียง

กระจกภาพ ภาพเลื่อน ฟิลม์สคริป แผนสถติิ
รูปแทง่



เคร่ืองมือโสตทศัน (Audiovisual equipment)

เคร่ืองฉาย
ภาพยนต์

เคร่ืองฉาย
สไลด์

ภาพเล่ือน เคร่ืองเล่น
จานเสียง

เคร่ืองเทป
บัน

ทกึเสียง

เคร่ืองรับ
วทิยุ

จอฉาย
ภาพ

เคร่ืองฉาย
ภาพทึบ

เคร่ืองฉาย
ภาพข้าม
ศีรษะ

เคร่ืองฉาย
ภาพ

จุลทศัน์

ระบบขยาย
เสียง

เคร่ืองรับ
โทรทศัน์

โทรทัศน์
วงจรปิด

เคร่ืองสอน



กิจกรรมโสตทศัน (Audiovisual activities)

การเล่นแบบ
ละคร

การแสดง
บทบาทสมมติ

การสาธิต การศึกษานอก
สถานที่

นิทรรศการ การทดลอง กระบะทราย



การจดัล าดบัโสตทศันศึกษา

1. ประสบการณต์รงทีมี่ความหมาย 7. โทรทศันเ์พือ่การศึกษา

2. ประสบการณจ์ าลอง 8. ภาพยนตร์

3. ประสบการณท์ีแ่สดงเป็นละคร 9. การบันทกึเสียง,วิทยุ,  
ภาพน่ิง

4. การสาธิต 10. สัญลักษณท์างตา

5. การศึกษานอกสถานที่ 11. สัญลักษณท์างวาจา

6. นิทรรศการ

Dr. Edgar Dale
ได้สร้างตัวแบบกรวย

ประสบการณไ์ว้ 11 ล าดับ



1. ประสบการณ์ตรงท่ีมีความหมาย

• หรือการเรียนรู้ด้วยการกระท า  เป็นประสบการณต์รงในลักษณะ
ทีเ่ป็นรูปธรรม  ท าให้เกิดพืน้ฐานของการเรียนรู้โดยผ่านการเห็น 
การได้ยิน การได้ชิมรส การได้สัมผัส และการได้กล่ิน จาก
ประสาทสัมผัสทั้งห้า เช่น การเข้าไปในร้านขายของ  การเตรียม
อาหาร  การเดินทางท่องเที่ยว  การทดลองในห้องทดลอง เป็น
ต้น  ล้วนเป็นประสบการณ์จริงที่ได้มาจากการเรียนรู้ด้วยการ
กระท า  ผู้เรียนได้รู้ได้เห็นของจริงหรือประสบมาด้วยตนเอง  
แทนที่จะได้เห็นเพียงภาพ หรือคิดเอาตามที่ได้ อ่านหรือมี
ผู้บรรยายใหฟั้งเทา่น้ัน



2. ประสบการณ์จ าลอง

• หมายถึง การเลียนแบบหรือจ าลองส่ิงต่าง ๆ ให้มีลักษณะ
คล้ายคลึงของจริงมากที่สุด  เพื่อให้ผู้เรียนได้มีประสบการณ์
เทียบของจริง เช่น หุ่นจ าลองการแต่กายของชนชาติต่างๆ
ลูกโลก หุ่นจ าลองเคร่ืองจักรไอน ้า หุ่นจ าลองของสัตวต์่าง ๆ  
เคร่ืองจักรใช้ในการเกษตร ฯ  หุ่นจ าลองเหล่านี้อาจย่อให้เล็ก
หรือขยายให้ใหญ่ หรือสร้างให้เท่าของจริงก็ได้  เพื่อประโยชน์
และสะดวกแก่การศึกษาหาความรู้



3. ประสบการณ์ท่ีแสดงเป็นละคร

• ในการทีจ่ะใหเ้กิดการเรียนรู้จากเหตุการณใ์นอดตีทีผ่่านไปแล้ว  
ซึ่งไม่สามารถทีจ่ะให้มีประสบการณต์รงได้และในขณะเดยีวกัน
ก็ไม่สามารถจ าลองแบบออกมาให้ตรงกับความเป็นจริงได้  เรา
อาจสร้างประสบการณ์ขึ้นได้โดยการแสดงเป็นละคร เช่น  
แสดงละครเหตุการณต์่างๆ เช่น การค้นพบทวีปอเมริกาของ
โคลัมบัส  พระนเรศวรประกาศอสิรภาพไม่ขึน้กับพม่า ฯ



4. การสาธิต

• เป็นการลงมือปฏิบัติ  สามารถอธิบายให้เห็นได้ด้วยตาถึง
ข้อเท็จจริง  ในเร่ืองแนวคิดหรอกระบวนการที่ส าคัญ ๆ ที่
ตอ้งการจะใหเ้กิดการเรียนรู้  

• ผู้แสดงสาธิตมักใช้รูปถ่าย ภาพวาด ภาพยนตร ์แสดงใหดู้หรือ
แสดงน าให้ท าตาม  แสดงให้เห็นว่าจะต้องท าอย่างไรจึงจะ
ถูกต้อง เช่น ครูสอนวาดเขียนแสดงให้ดูว่าจะเอาสีน ้าไปใช้ใน
การวาดรูปไดอ้ย่างไร ฯ



5. การศึกษานอกสถานท่ี

• วิ ธี นี้จะช่วยให้ ผู้ เ รียนเกิดการเ รียน รู้จากประสบการณ์ตรงหรือ
ประสบการณ์จริงที่ได้ไปประสบพบเห็นสัมผัสมาด้วยตนเอง  ผู้เรียนมี
โอกาสได้เห็นของจริงตามสถานที่ที่ไปถึง  เป็นการเรียนรู้สภาพภูมิ
ประเทศ ความเป็นอยู่ การแต่งกาย ขนบธรรมเนียมประเพณีของคนใน
ท้องถิ่นต่าง ๆ ช่วยส่งเสริมความสนใจ ความรู้ความเข้าใจ รู้จักสังเกต 
และสามารถวิพากษ์วิจารณ์สิ่งที่ได้ไปพบเห็นมาอย่างมีเหตุผลและ
กว้างขวาง เช่น การไปเยี่ยมชมส านักงานหนังสือพิมพ ์หรือไปศกึษาการ
ปฏิบัติงานในห้องส่งโทรทัศน ์ฯ ช่วยให้เกิดความรู้ความเข้าใจและความ
สนใจทีไ่ด้พบเหน็และศกึษามาด้วยตนเอง



6. นิทรรศการ

• เป็นการจัดตัวแบบของการปฏิบัติงาน ในลักษณะเป็นการ
แสดงที่มีความหมาย  บางทีก็จัดเป็นกลุ่มรูปถ่ายชุดหน่ึง 
หรือรูปถ่ายประกอบกับตัวแบบต่างๆ และแผนภูมิ และภาพ
โปสเตอร์   บางทีก็ประกอบด้วยการสาธิต และการฉาย
ภาพยนตร์

• นิทรรศการอาจจัดในลักษณะใดก็ได้แต่มีลักษณะส าคัญคือ 
จะต้องให้ผู้ดูได้เกิดการเรียนรู้  เกิดความเข้าใจในบางส่ิงที่
ตอ้งการใหม้ีการเรียนรู้



7.  โทรทศัน์เพื่อการศึกษา

• โทรทัศนเ์ป็นส่ือมวลชนที่ส าคัญอย่างหน่ึง  เพราะสามารถ
รวบรวมอิริยาบถ  ความเคล่ือนไหวต่างๆ แสดงออกใน
ลักษณะภาพยนตร ์ ท าให้เร่ืองราวมีชีวิตจิตใจเหมอืนของ
จริง

• ผู้ เ รียนได้ เ รียน รู้ด้วยความสนุกสนานเหมือนได้ เห็น
เหตุการณต์่าง ๆ อย่างแท้จริงด้วยตนเอง  ท าให้จ าได้ติดตา
และเข้าใจไดด้ ีเช่น ความรู้ในเร่ืองวิทยาศาสตร ์  ภมูิศาสตร ์ 
และประวัตศิาสตร ์ฯ



8. ภาพยนตร์

• เป็นอุปกรณท์ี่ช่วยให้ผู้เรียนได้เห็นเร่ืองหรือเหตุการณ์ที่
เกิดขึน้ในอดีต เช่นภาพเหตุการณค์ร้ังสงครามโลกคร้ังที ่1 
และ2 ซึง่คนทีเ่กิดรุ่นหลังไม่ไดมี้ประสบการณจ์ริงแต่เข้าใจ
และเรียนรู้จากภาพยนตรท์ีน่ ามาฉายให้ดู  ภาพยนตรอ์าจ
สร้างจากเหตุการณจ์ริงในอดตีก็ได้



9. การบนัทึกเสียงวทิย ุและภาพน่ิง

• การบันทึกเสียง เป็นอุปกรณโ์สตวัสดุที่เป็นประโยชนต์่อ
การเรียนการสอน เช่นเดยีวกับแผ่นเสียงและวิทยุ  

• ภาพน่ิง ท าให้ผู้เรียนได้เห็นส่วนต่าง ๆ ของส่ิงที่จะศึกษา
โดยละเอียด เช่น ภาพแสดงวิวัฒนาการของระบบ
คมนาคมหรือระบบการส่ือสารคมนาคม



10. สญัลกัษณ์ทางตา

• เป็นประสบการณ์ในลักษณะที่เป็นนามธรรม  โดยใช้
แผนภูมิ กราฟ แผนที่ และแผนภาพ  เป็นสัญลักษณห์รือ
เป็นตวัแทนความหมายของส่ิงตา่ง ๆ 



11. สญัลกัษณ์ทางวาจา

 มีลักษณะเป็นนามธรรมสูงสุดซ่ึงยากต่อการท าความเข้าใจและ
เรียนรู้  อาจจะเป็นถ้อยค าทีใ่ช้แทนสิ่งของ เช่น หนังสือใช้แทน
ความคิด ฯ

 ถ้อยค าเป็นสัญลักษณท์างวาจาใช้แทนตั้งแต่สิ่งที่มีตัวตนเป็น
รูปธรรม เช่น กระดาษ หนังสือ ปากกา ฯ ไปจนถึง ส่ิงที่
นามธรรมแท ้ๆ มองเหน็ไม่ได้ เช่น ความเป็นประชาธิปไตย สัจ
ธรรม หรือความยุตธิรรม ฯ

 สิ่งที่ส าคัญในการใช้ถ้อยค า คือ เราต้องเข้าใจความหมายของ
ค าทีเ่ป็นรูปธรรมและนามธรรมใหด้พีอจงึจะสามารถน าไปใช้ใน
โอกาสต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม



การจดัท าโสตทศันศึกษา
ตามแนวคิดของ James S. Kinder

1. โสตทศันวัสดุทีส่ามารถใหป้ระสบการณต์รงแก่ผู้เรียนมากทีสุ่ด 
ได้แก่ การเรียนรู้จากประสบการณต์รง  ได้รับความรู้สึกโดยตรง
จากของจริง  จากวิทยากร จาการสัมภาษณ ์ การทัศนาจนการ
ส ารวจฯ

2. โสตทัศนวัสดุที่สามารถให้ประสบการณ์แทน  ซึ่งเรียนจาก
โสตทัศนวัสดุประเภทหุ่นจ าลอง รูปภาพ แผนภูมิ แผนสถิต ิ
แผนที ่ภาพยนตร ์โทรทศัน ์ สไลด ์ฯ

3. โสตทัศนวัสดุประเภทสัญลักษณ์ ได้แก่ ค าพูด ตัวอักษร สูตร 
สัญลักษณต์่าง ๆ 



รายช่ือเคร่ืองมือในการส่ือความเขา้ใจ

 ถ้อยค าหรือสัญลักษณ์
 วัสดุกราฟฟิค
ภาพน่ิง
ภาพยนตร์
 โทรทศัน์
 การศึกษานอกสถานที่
 การแสดงสาธิต
 การเลียนแบบหรือจ าลองแบบ
ประสบการณต์รงหรือใหป้ฏบิัตงิานจริง



ส่ิงท่ีตอ้งค านึงถึงในการเลือกเคร่ืองมือส่ือความเขา้ใจ

• ปัญหาเร่ืองการรับรู้ทางประสาทสัมผัสของผู้เรียน

• ปัญหาดา้นงบประมาณในการฝึกอบรม



มาตรการในการพิจารณาเลือกเคร่ืองมือส่ือความเขา้ใจ

• กลุ่มผู้เรียนมีจ านวนมากน้อยเพียงไร ภูมิหลังของครูผู้ฝึกเป็น
อย่างไร

• วัตถุประสงคข์องหวัขอวิชาจะเป็นจุดหลักทีน่ าไปสู่การฝึกสอน

• สถานที่ตั้งของห้องฝึกอบรมจะช่วยชี้ให้เห็นถึงอุปสรรคต่าง ๆ 
(ด้านเวลา การเดนิทาง และสภาพแวดล้อมทางกายภาพ)

• เคร่ืองมือที่อยู่ในความควบคุมรับผิดชอบที่จะต้องน ามาใช้ตาม
หมายก าหนดการฝึกอบรม (ภาพยนตร ์หรือเคร่ืองฉาย)



ประโยชน์และขอ้จ ากดัของเคร่ืองมือส่ือความเขา้ใจ

1. ถ้อยค าหรือสัญลักษณ์

2. วัสดุกราฟิคส์

3. ภาพน่ิง

4. ภาพยนตร์

5. โทรทัศน์

6. การศกึษานอกสถานทีแ่ละการแสดงนิทรรศการ

7. การสาธิต

8. การแสดงเลีย่นแบบจ าลองแบบและประสบการณต์รง



1. ถอ้ยค าหรือสัญลกัษณ์

• เป็นเคร่ืองมือสื่อความเข้าใจที่ใช้ในการสอนมากที่สุด   เช่น การใช้
ถ้อยค าในการพูดหรือเขยีน

• ถ้อยค าที่เขียนเป็นลายลักษณอั์กษรมีปัญหาเร่ืองการใช้ถ้อยค าเพียง
อย่างเดยีว  การแปลความหมายของถ้อยค าขึน้อยู่กับประสบการณแ์ละ
ภูมิหลังส่วนตัวของแต่ละบุคคลซึ่งท าให้เกิดความเข้าใจแตกต่างกัน
ออกไป

• ควรจะใช้ถ้อยค าที่พูดหรือพิมพใ์ห้ผู้เรียนได้ฟังหรือได้เห็นได้อ่านโดย
ประกอบกับเคร่ืองมืออื่น  อาจจะวางแผนฝึกอบรมโดยใช้เคร่ืองมือสื่อ
ความเข้าใจด้วยวิธีบรรยายหรือให้อ่านสิ่งตีพิมพป์ระกอบกับเคร่ืองมือ
อืน่



2.วสัดุกราฟฟิคส์

• ส่วนใหญ่จะน ามาใช้ประกอบกับการบรรยาย

• การใช้เคร่ืองมือสื่อความเข้าใจด้วยถ้อยค าซึ่งได้ยินด้วยหูประกอบกับ
วัสดุกราฟิคสซ์ึง่แลเหน็ด้วยตาขึน้อยู่กับหลักการให้เกดิการเรียนรู้ เช่น

• ท าให้ผู้เรียนได้ใช้ประสาทสัมผัสสองทางหรือมากกว่าน้ัน

• ผู้เรียนสามารถน าเอาการรับรู้จากประสาทสัมผัสต่าง ๆ มาผสมผสาน
ท าให้เกดิการเรียนรู้ขึน้ได้

• ผู้เรียนสามารถสร้างความเชื่อมโยงตั้งแต่ความไม่รู้จนกลายเป็นความ
เข้าใจ

• ท าให้ผู้เรียนรู้สกึตืน่ตัวและสนใจทีจ่ะเรียน



ประเภทของวสัดุกราฟฟิคส์

เคร่ืองใช้
ได้แก่ 
 กระดานชอลค์
 แผงประกาศ  
 กระดานผ้าสักหลาด

หรือผ้าส าลี  
 กระดานแม่เหล็ก

เคร่ืองช่วย
ได้แก่ 
 ภาพวาด 
 แผนภมูิ 
 ภาพโปสเตอร ์ 
 แผนสถติ ิ 
 แผนภาพ



3. ภาพน่ิง

 เป็นภาพในลักษณะที่ไม่มีการเคล่ือนไหว  ประกอบไปด้วย 
ภาพถ่าย ภาพวาด แผ่นโปร่งใสส าหรับใช้กับเคร่ืองฉายภาพ
ข้ามศีรษะ  แผ่นฟิลม์สไลด ์และเคร่ืองฉายสไลด ์

 ภาพน่ิงจะถูกน ามาใช้ในลักษณะที่ช่วยให้ผู้เรียนได้มองเห็น
ภาพผู้คน สถานที่ เหตุการณ์การกระท าต่าง ๆ  ช่วยท าให้
ผู้เรียนมองเหน็ภาพซึ่งไม่อาจเหน็ได้ภายในหอ้งเรียน

 ภาพน่ิงช่วยท าให้เกิดความสนใจ เร้าอารมณ์ และท าให้เกิด
ความสงสัยใคร่รู้ทีจ่ะตดิตามเร่ืองแก่ผู้เรียน



4. ภาพยนตร์

 เป็นเคร่ืองมือส่ือความเข้าใจในลักษณะของเคร่ืองช่วยทางตาที่
เราคุ้นเคยด้วยมากทีสุ่ดรองจากหนังสือ  

 เป็นเคร่ืองมือสื่อความเข้าใจในลักษณะของเคร่ืองช่วยทางตาที่
ใหค้วามบันเทงิเริงรมยเ์ป็นอย่างดี

 สาเหตุที่ภาพยนตรไ์ม่นิยมน ามาใช้ในการฝึกอบรม เพราะใน
การผลิตภาพยนตรล้์วนเสียค่าใช้จ่ายสูง ยากในการฉายและไม่
ยืดหยุ่นในการที่จะน ามาปรับใช้ให้เหมาะสมกับหัวข้อเร่ืองใน
การฝึกอบรม



5. โทรทศัน์ 

 เป็นเคร่ืองมือคล้ายกับภาพยนตร ์ 
• โทรทัศน์ที่ออกอากาศทั่วไป น ามาใช้ในการฝึกอบรมน้อยกว่า 
เพราะฉายใหเ้หน็แล้วผ่านเลยไป

• โทรทัศนว์งจรปิด เหมาะที่จะน าเสนอแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จ านวนมาก ๆ อาจจะน าฟิลม์ภาพยนตรม์าฉายในการฝึกอบรม
โดยใช้โทรทศันว์งจรปิดเป็นเคร่ืองมือกไ็ด้  

• อุปสรรคในการน าเอาโทรทัศน์วงจนปิดมาใช้ คือ ปัญหา
ทางด้านเทคนิคในการผลิตและออกอากาศ



• วีดีโอเทป นิยมใช้ในโรงงานอุตสาหกรรม  เพราะเสีย
ค่าใช้จ่ายน้อยในการจัดท าและน ามาใช้ในการฝึกอบรมมาก
ขึน้

• ประโยชนข์องวีดีโอเทป คือ เมื่อบันทึกเสร็จแล้วน ามาฉายดู
ได้  การน าวีดีโอเทปมาบันทึกเหตุการณ์ อาการกิริยา 
ปฏิกิริยา ของครูผู้ฝึกเองในขณะที่ท าการสอน ท าให้ครูผู้ฝึก
มีโอกาสปรับปรุงกระบวนการเรียนการสอนที่จัดให้แก่
ผู้เรียนในลักษณะทีด่กีว่าเดมิ



• ระบบโทรทัศนว์งจรปิดสามารถน าเอาไปใช้ร่วมกับวีดีโอเทป
อย่างได้ผลโดยวีดีโอเทปบันทึกรายการออกอากาศของ
โทรทัศนท์ี่ออกอากาศทั่วไปแล้วน าเอาไปประกอบเข้ากับการ
ปฏิบัติการจริงและรายการจ าเป็นอื่น ๆ ที่ต้องใช้ในการ
ฝึกอบรมเพื่อน าไปผลิตเป็นรายการที่เสนอทางโทรทัศนว์งจร
ปิดใหเ้กิดผลส าเร็จแก่การฝึกอบรมต่อไป



6. การศึกษานอกสถานท่ีและการแสดงนิทรรศการ

• เป็นเคร่ืองมือในการส่ือข้อความที่มักจะถูกมองข้ามไปที่จะใช้
ในการฝึกอบรม  สาเหตุส าคัญเป็นเพราะว่าจะต้องมีการ
วางแผนล่วงหน้าเป็นอย่างดกี่อนน ามาใช้

• การศึกษานอกสถานที่  เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรมจ าเป็น
จะตอ้งมีการวางแผนล่วงหน้าอย่างดจีงึจะใช้ให้เกิดประโยชนไ์ด้
จริง โดยตอ้งวางแผนว่าจะน าเอาการศึกษานอกสถานทีม่าใช้ให้
เกิดผลส าเร็จไดอ้ย่างไรบ้าง เป็นส่ิงจ าเป็นทีสุ่ดทีจ่ะต้องท า



• การแสดงนิทรรศการ เป็นวิธีหน่ึงทีช่่วยให้เกิดความรู้ความเข้าใจใน
ลักษณะรูปธรรมสิงที่สอนได้  การแสดงนิทรรศการจะถูกน ามาใช้
เมื่อไม่สามารถน าเอาของจริงหรือการปฏิบัติการจริงมาใช้ได้ อาจ
เป็นเพราะขนาดหรือความหา่งไกลจากสถานทีฝึ่กอบรม

• การแสดงนิทรรศการอาจจัดในลักษณะเป็นตัวแบบที่ไม่เคลือ่นไหว
หรือเป็นตัวแบบเคลื่อนไหวกไ็ด้

• การแสดงนิทรรศการ สามารถท าให้ผู้เรียนได้ใช้ประสาทสัมผัส
ทางการได้กลิ่น ได้รู้สึก และได้สัมผัสในกระบวนการเรียนรู้ด้วย



7.  การสาธิต

 ในการสาธิตครูผู้ฝึกจะแสดงให้เห็นว่าจะต้องปฏิบัติอย่างไร  
ผู้เรียนสังเกตดูการกระท าของครูผู้ฝึกแต่อาจจะเข้ามีส่วนร่วมใน
การปฏบิัตดิ้วยกไ็ด้  การสาธิตใช้ได้ผลในการแสดงให้ผู้เรียนได้รู้
ว่าจะต้องมีพฤติกรรมที่ถูกต้องได้อย่างไรในสภาพแวดล้อมใน
การท างาน

 การสาธิต เป็นวิธีการสอนให้เกิดการเรียนรู้ทีใ่ช้ได้ผลโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งในการฝึกทักษะในการใช้เคร่ืองจักรกลหรือเคร่ืองยนต ์ 
ใช้อาวุธและเคร่ืองมืออื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน  และในการ
ฝึกอบรมคนให้เกิดทักษะในการขาย หรือการท างานที่ต้องใช้
วาจาอื่น ๆ 



8.  การแสดงเลียนแบบ/จ าลองแบบ 
และประสบการณ์ตรง

• การแสดงเลียนแบบของจริงช่วยให้ผู้เรียนมีประสบการณท์ี่
ใกล้เคียงกับสถานการณ์ในการท างานจริง จะช่วยท าให้เกิด
ความเป็นไปได้ในการโยกย้ายความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรมไป
ใช้ในการปฏิบัตงิานไดม้ากเทา่น้ัน

• การจัดสถานการณจ์ าลองแล้วให้แสดงบทบาทในสถานการณ์
จ าลองที่จัดเลียนแบบของจริงใช้ได้ผลในการฝึกอบรมทกัษะ 
เช่น  การฝึกบิน การหัดขับรถ  การหัดใช้เคร่ืองมือจักรกล
ตา่งๆ 



• การฝึกอบรมแบบประสบการณต์รง  เป็นการอบรมในลักษณะ
ที่ ฝึกสอนให้ลงมือปฏิบัติงานจริง ๆ หรือเป็นเ ร่ืองของ
ประสบการณ์ตรง  จะท าให้เกิดการเรียนรู้ในลักษณะนี้ได้  
ผู้เ รียนจะต้องมีการเตรียมตัวอย่างดี เช่น การฝึกอบรม
ช่างฝีมือ

• การฝึกอบรมให้มีประสบการณ์ตรงในลักษณะให้ลงมือ
ปฏิบัติงานจริง  จะใช้ในการฝึกปฏิบัติงานตามสายงานทั่วไป 
ภายในองคก์ารก็ได้



ขอ้ควรพิจารณาในการเลือกใชเ้คร่ืองมือ
ในการส่ือความเขา้ใจ

1. ค า นึ งถึ งวัต ถุประสงค์ของการ ฝึกอบรมเ ป็นอันดับแรก  
ต่อจากน้ันจึงเลือกเคร่ืองมือสื่อความเข้าใจที่จะน ามาใช้กับ
ผู้เรียน  

2. พจิารณาถงึสภาพแวดล้อมทางกายภาพของการเรียนการสอนว่า
จะมามีผลกับเคร่ืองมือในการสื่อความเข้าใจทีไ่ด้เลือกใช้อย่างไร
บ้าง  จะมีผู้เข้ารับการฝึกอบรมกี่คนในแต่ละคร้ัง หรือเลือกจัด
สถานทีฝึ่กอบรมทีใ่ด

3. ค านึงถึงภูมิหลังและความสามารถของผู้เรียนซ่ึงจะต้องเข้ารับ
การฝึกอบรม เคร่ืองมือสื่อความเข้าใจชนิดใดที่จะน ามาใช้ใน
การฝึกสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพทีสุ่ด



4. พิจารณาถึงประสิทธิภาพในการเรียนรู้ว่าเคร่ืองมือชนิดใดที่
จะช่วยให้เกิดการเรียนรู้ได้อย่างมากที่สุดโดยใช้เวลาส้ัน
ทีสุ่ดและจะอยู่ในความทรงจ าไดม้ากและนานทีสุ่ด

5. พิจารณาให้เสียค่าใช้จ่ายโดยประหยัดที่สุดในการน าเอา
เคร่ืองมือทีต่้องการจะน ามาใช้ให้บรรลุวัตถุประสงคข์องการ
ฝึกอบรม  อย่าลืมทีจ่ะน าเอาราคาค่าใช้จ่ายของเคร่ืองมือส่ือ
ความเข้าใจอืน่ทีใ่หผ้ลใกล้เคยีงกันมาพจิารณาประกอบดว้ย



วธีิการในการน าเอาเคร่ืองช่วยในการฝึกอบรมมาใชใ้น
การถ่ายทอดความรู้แก่ผูเ้รียน

ในลกัษณะที่ไม่เป็นแบบเอกวิถี (สื่อความเขา้ใจทางเดยีว)
• ขัน้ที่ 1 เตรยีมผูฟั้ง
• ขัน้ที่ 2 น าสื่อการสอนหรอืโสตทศัวสัดเุสนอ
• ขัน้ที่ 3 การใชใ้หเ้ป็นประโยชน์
• ขัน้ที่ 4 ขัน้ทดสอบ
• ขัน้ที่ 5 ทบทวน



ขั้นท่ี 1 เตรียมผูฟั้ง

• พยายามสร้างบรรยากาศ  ท าให้ผู้ฟังรู้สึกสบาย  สร้างบุคลิก
ของทา่นใหน่้าสนใจ  ชีแ้จงใหผู้้ฟังเหน็ว่าเขาจะได้รับประโยชน์
อย่างไรจากการฟังเร่ืองน้ัน  แนะน าจุดที่น่าสนใจเป็นพิเศษที่
ควรตั้งใจฟัง  และคอยสังเกต   และถ้าผู้ฟังได้เตรียมตวัให้
พร้อมว่าเขาจะต้องท าอะไร  หรือได้อะไรจากการฟัง  ก็จะช่วย
ใหก้ารใช้โสตทศันวัสดุประสบความส าเร็จได้



ขั้นท่ี 2 น าส่ือการสอนหรือโสตทศัวสัดุเสนอ

• ขั้นตอนนีม้ีส่ิงที่พึงระวัง คือ ในการเสนอโสตทัศนวัสดุจะต้อง
ไม่กระท ารวดเร็วเกินไป  เพราะจะท าให้ผู้ดูติดตามไดไ้ม่ทัน
และตัวผู้สอนจะต้องท าความคุ้นเคยกับวัสดุเหล่าน้ันมาก่อน
แล้วอย่างดี   ทั้ ง นี้ เพราะ ผู้ฟัง ( ผู้ เ รียน) จะได้น าวิ ธีใ ช้
โสตทศันวัสดุไปเลียนแบบได ้ ถ้าส่ิงน้ันใหม่ส าหรับเขา

• อีกส่ิงหน่ึง คือ ผู้บรรยายจะต้องระมัดระวังเป็นพเิศษเกี่ยวกับ
เร่ืองเวลาของการใช้โสตทัศนวัสดุน้ัน การเคล่ือนไหวหรือ
ท่าทางต่างๆ จะช่วยเป็นเคร่ืองเร้าใจเพิ่มความน่าสนใจ 
คล้ายวิธีการเล่านิทาน  ซึ่งต้องอาศัยเทคนิคพิเศษของแต่ละ
คน



ขั้นท่ี 3 การใชใ้หเ้ป็นประโยชน์

• ขั้นนีผู้้ฟังจะไดถู้กกระตุ้นให้รู้จักน าความรู้ใหม่ ๆ ทีไ่ด้ไปส ารวจ
ดูและไปปรับใช้ให้เป็นประโยชน ์ ถ้าเป็นการฝึกอบรมในขั้นนี้
อาจเป็นการใหท้ดลองเขียนโครงการฝึกอบรม  แตดู่บรรยากาศ
จะคลายความตึงเครียดลง  หากได้ใช้วิธีสนทนาและเปล่ียน
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน  การใช้ ส่ือการฝึกอบรมหรือ
โสตทัศนวัสดุจะช่วยสร้างจุดส าหรับการสนทนาและเร้า
ความคิด แน่นอนในสถานการณ์เช่นนี้  ผู้ฟังจะพบค าตอบ
ส าหรับปัญหาของเขาไดเ้อง



ขั้นท่ี 4 ขั้นทดสอบ

• เพือ่จะไดป้ระเมินผลการฝึกอบรมว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับ
ความรู้ไปมากน้อยแค่ไหนหรือในทางตรงข้ามผู้บรรยายมี
ประสิทธิภาพเพียงไร  อาจท าแบบ ถาม-ตอบ อย่างไม่เป็น
ทางการก็ได้



ขั้นท่ี 5 ทบทวน

• อาจมีข้อบกพร่องหรือจุดอ่อนที่พึ งได้ รับการปรับปรุง  
โสตทัศนวัสดุถูกน ามาใช้อีกคร้ัง  เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ  
และบางที่อาจไม่จ าเป็นต้องใช้โสตทัศนวัสดุอันเดิมก็ได้  ถ้ามี
ส่ิงอืน่ซึง่มีประสิทธิภาพมากกว่า



Activity

1. กระบวนการส่ือความเข้าใจประกอบดว้ยอะไรบ้าง จงอธิบาย

2. เคร่ืองช่วยในการฝึกอบรมมีอะไรบ้าง จงอธิบาย

3. วัสดุโสตทศันมีอะไรบ้าง จงอธิบาย

4. เคร่ืองมือโสตทศันมีอะไรบ้าง จงอธิบาย 

5. กิจกรรมโสตทศันมีอะไรบ้าง จงอธิบาย

6. กรวยประสบการณม์ี 11 ล าดบั  มีอะไรบ้าง จงอธิบาย



การจัดการฝึกอบรม



การจัดการฝึกอบรม หมายถึง “กระบวนการหรือ 
ขั้นตอนการปฏิบัติที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิด
ความรู้ ความเข้าใจ มีทัศนคติ ทักษะ หรือความช านาญ 
ตลอดจน ประสบการณ์ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ ง  และ
เปลี่ยนแปลง พฤติกรรมไปตาม วัตถุประสงค์ที่ก าหนด
ไว้” 



เทคนิคการฝึกอบรม

เป็นเสมือนเครื่องมือไปสู่ความส าเร็จ ถือว่ามี
ความส าคัญ เพราะถ้าผู้จัดการฝึกอบรม หรือวิทยากรเลือกใช้
ได้อย่างเหมาะสม จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ 
ความเข้าใจ ทัศนคติ และความสามารถหรือทักษะได้อย่าง
รวดเร็ว และผู้เข้าอบรมเกิดความประทับ น ามาซึ่งการใช้
บริการในครั้งต่อไป



เทคนิคการจัดอบรม

1. การก าหนดหลักสูตรในการจัดอบรม
2. ความรู้ความสามารถของวิทยากร
3. ผู้ให้บริการในการจัดอบรม
4. การประชาสัมพันธ์
5. การเตรียมการและด าเนินการการจัดอบรม
6. น าผลการประเมินไปพัฒนาการจัดอบรม



1. ก าหนดหลักสูตรในการจัดอบรม
**ตรงกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย/ตลาด**

**ต้องค้นหาปัญหาและความจ าเป็น**
วัตถุประสงค์หลักในการฝึกอบรม

1) เพื่อแก้ไขปัญหาที่ได้เกิดขึ้นมาแล้ว

2) เพื่อป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้นในอนาคต

3) เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพสูงขึ้นในระยะยาว



ในการก าหนดเนื้อหาหลักสูตรในการจัดอบรม 
จะต้องค านึ งถึ งว่ าสามารถน า ไปประยุกต์ ใช้ งาน ได้  
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เข้าอบรมและหน่วยงาน

In-house Training  :  ต้องมีการส ารวจ วิเคราะห์หน่วยงานที่เข้า
รับการอบรมก่อนเพื่อศึกษาลักษณะงาน สภาพแวดล้อม เพื่อจะได้จัด
เนื้อหาหลักสูตร รูปแบบการจัดอบรมให้ตรงกับความต้องการขององค์กร
อย่างแท้จริง

Public Training :  ต้องมีการส ารวจความต้องการของลูกค้าหรือ
กลุ่มเป้าหมาย (Training Need) เพื่อสรุปจัดอบรมในหลักสูตรที่ตรงกับ
ความต้องการ



รูปแบบในการจัดอบรม  ควรสอดคล้องกับหลักสูตรและ
เนื้อหาในการจัดอบรม  แต่ก็ควรมีหลากหลายรูปแบบเพื่อ
รองรับความต้องการของลูกค้าที่แตกต่างกันไป

• การบรรยาย
• การบรรยาย ร่วมกับการท า Work Shop
• การศึกษาดูงาน
• walk rally

ควรมีของรางวัลเป็นสิ่งกระตุ้น



walk rally



2.  ความรู้ความสามารถของวิทยากร

วิทยากรคือนักสร้างที่ยิ่งใหญ่ 

วิทยากร (Resource Person) ซึ่งมีคุณสมบัติ
ของครูผู้สอน , ผู้ท าให้ เกิดความรู้ ,  ผู้ฝึก พี่ เลี้ ยงและ 
ผู้บรรยาย……. ดังนั้น วิทยากร จึงเป็นผู้น านักสร้างที่
ยิ่งใหญ่กว่า ”



วิทยากร : ควรเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ในหลักสูตรที่จัด
อบรมโดยเฉพาะ

วิทยากรมืออาชีพ  ควรมีหัวใจของ  "PROFESSIONAL" ดังนี้

P = Presentation Skill (ทักษะในการน าเสนองาน) I = Initiative (ความคิดริเร่ิม) 

R = Reliability (ความน่าไว้วางใจ) O = Observation (การสังเกต) 

O = Oral Communication (การสื่อสารด้วยวาจา) N = Net Working (การสร้างเครือข่าย) 

F = Friendliness (ความเป็นมิตร) A = Achievement (การมุ่งเน้นความส าเร็จ) 

E = Energetic (ความกระตือรือร้น) L = Listening Skill (ทักษะในการรับฟัง) 

S = Self Confidence (ความมั่นในใจตนเอง)

S = Strategic Leadership (ผู้น าเชิงกลยุทธ)์



3.  ผู้ให้บริการในการจัดอบรม

จิตบริการ   :  ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญเป็นอย่าง
ยิ่งที่จะท าให้การอบรมประสบความส าเร็จ  และสร้างความ
ประทับใจให้ผู้เข้าอบรมกลับมาใช้บริการในครั้งต่อไป

การมีทัศนคติที่ถูกต้องต่อการให้บริการ
ลูกค้า ถือ เป็นหัวใจส าคัญ

ผู้ให้บริการที่ดีต้องมีความรู้เบื้องต้น
ในหลักสูตรที่จัดอบรม



ประโยชน์ของของการมีจิตบริการทีด่ี

• มัดใจลูกค้า เกิดความภักดี (Loyalty) ต่อสินค้า เกิดการซื้อซ้ า

• ประชาสัมพันธ์ต่อ  หรือที่เรียกว่า “บอกต่อ”

• สร้างภาพลักษ์ที่ดีแก่หน่วยงาน ไม่เพียงแต่ประทับใจผู้ให้บริการ
เท่านั้น ยังชื่นชมไปถึงหน่วยงานของผู้ให้บริการอีกด้วย

• สร้างรายได้และผลก าไร

• ได้รับความชื่นชมและความก้าวหน้าในงาน



4. การประชาสัมพันธ์
• ต้องมีการประชาสัมพันธ์อย่างทั่วถึง  โดยเฉพาะกลุ่มเป้าหมายของแต่ละ

หลักสูตร  ควรรู้ว่ากลุ่มลูกค้าเป้าหมายของเราคือใคร

• ใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยเพื่อประหยัดค่าใช้จ่าย E-mail / แขวน Web

• ต้องมีการจัดเก็บฐานข้อมูลลูกค้าอย่างเป็นระบบ (ติดต่อใคร/สะดวกให้ติดต่อ
ทางไหน/เคยเข้าอบรมหลักสูตรใดบ้าง) ฉะนั้นการอบรมแต่ละครั้งต้องมีการ
เก็บข้อมูลลูกค้าให้ครบถ้วน

เนื้อหาหลักสูตรที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์  จะต้องมี
เนื้อหาที่อ่านแล้วน่าสนใจ “สามารถขายตัวเองได้”
(ความจ าเป็นในการเข้าอบรม/ประโยชน์ที่จะได้รับ/หัวข้อ
การบรรยาย/ประวัติวิทยากรที่น่าสนใจ/โปรโมชั่น)



การเตรียมการก่อนการอบรม  ถือว่าเป็นอีกปัจจัย
หนึ่งที่จะเป็นจุดเริ่มต้นให้การอบรมเป็นไปอย่างราบรื่น 
และตรงตามเป้าหมายที่วางไว้

5. การเตรียมการและด าเนินการจัดอบรม

ซึ่งในขั้นตอนนี้  ถือเป็นขั้นตอนของการท างานที่มี
รายละเอียดปลีกย่อยมากมาย  ไม่ว่าจะเป็น  การจองห้อง
ประชุม  อาหาร  เอกสารประกอบการบรรยาย  เตรียมพิธีกร  
อุปกรณ์ วัสดุท่ีต้องใช้ในการอบรม  ป้ายลงทะเบียน เป็นต้น

อบรม/check list.xls
อบรม/check list.xls


สถานที่จัดอบรม  : มีผู้เข้าอบรมไม่น้อยที่ให้ความส าคัญ
กับสถานที่จัดอบรม สถานที่ควรเป็นห้องประชุมที่
สามารถสร้างความรู้สึก สร้างบรรยากาศในการอบรม 
เพื่อกระตุ้นความรู้สึกของผู้เข้าอบรม



หัวข้อหลักที่ต้องให้ความส าคัญ  การด าเนินงานในวันฝึกอบรม
1) ลงทะเบียน  แจกเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
2)  จัดอาหารว่าง
3) อ านวยความสะดวกวิทยากร (ถ่ายเอกสารหัวข้อการบรรยายตาม
ก าหนดการ อ านวยความสะดวกในการใช้สื่อการบรรยาย น้ าดื่ม อาหาร
ว่าง อาหารกลางวัน ฯลฯ)
4)  จด AAR เพื่อตรวจสอบข้อบกพร่องที่ต้องน ามาแก้ไข
5) ต้องมีการถ่ายรูป นอกจากจะใช้เป็นหลักฐานแล้ว สามารถน าไปใช้
ประชาสัมพันธ์ต่อไปได้
6)  จัดเก็บแบบประเมินหลังประชุมเสร็จแล้ว



6. น าผลการประเมินไปพัฒนาการจัดอบรม

การประเมินผลหลังการอบรม เป็นสิ่งที่ส าคัญอย่างยิ่ง ที่จะเป็น
ตัววัดว่าการอบรมประสบความส าเร็จหรือไม่  และต้องแก้ไขในส่วน
ใดบ้าง ส าหรับการจัดอบรมในครั้งต่อไป  ในการประเมินต้องมีการ
ประเมินในแต่ละปัจจัย



แนวทางการออกแบบหลักสูตรการฝึกอบรม 
(PERSONAL DECISIONS INTERNATIONAL) หรือ PDI

ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ (Insight) 

แรงจูงใจ (Motivation) 

ความรู้และทักษะใหม่ ๆ (New Skill and Knowledge) 

เรียนรู้จากสถานการณ์จริง (Rear world Practice) 

การรายงานผลหรืออธิบายผล (Accountability) 



โครงการฝึกอบรม

หมายถึง การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนแนว

ปฏิบัติเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม โครงการฝึกอบรมที่

ดีควรเขียนให้กระชับ ครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นให้ครบถ้วน 

ชัดเจน และที่ส าคัญต้องเขียนตามความเป็นจริงที่สามารถปฏิบัติได้



โครงการฝึกอบรม
ประกอบด้วยโครงการย่อย 2 ส่วน 

โครงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม
หรือหลักสูตรวิชา

บริหาร / โครงการงานธุรการ

ประกอบด้วยหลักการและเหตุผล
วัตถุประสงค์
(ในแง่ของการเปลี่ยนพฤติกรรม) หัวข้อวิชา
วิธีการอบรม ระยะเวลา ฯลฯ

ประกอบด้วย เรื่องเกี่ยวกับการเงิน การ
บุคคล การติดต่อ การจัดสถานที่ การ
ประเมินผล ฯลฯ



โครงการฝึกอบรมที่ดี ควรมีลักษณะดังต่อไปนี้

1. สามารถตอบสนองความจ าเป็นขององค์การได้ 

2. สามารถสนองความจ าเป็นของภารกิจที่เป็นปัญหาและของพนักงานได้

3. ต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูลและปัจจัยที่ต้องค านึงถึงอย่างถี่ถ้วน และถูกต้อง

4. ต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนและสอดคล้องกับความจ าเป็นในการฝึกอบรม

5. มีการก าหนดวิธีการฝึกอบรม และวัตถุประสงค์ที่สอดคล้องกับหลักสูตรและเหตุผล

6. ได้รับการสนับสนุนด้านทรัพยากรและการบริหารจากองค์การ

7. ต้องมีระยะเวลาด าเนินการที่ระบุวัน เวลาเริ่มต้น และสิ้นสุดโครงการที่ชัดเจน



ประโยชน์ของโครงการฝึกอบรม

1. ผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจอนุมัติการด าเนินการฝึกอบรม

2. วิทยากรได้ทราบถึงวัตถุประสงค์ กรอบของเนื้อหาที่ต้องถ่ายทอดแก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ระยะเวลา ตลอดจนการเลือกใช้เทคนิค วิธีการให้เหมาะสมกับการเรียนรู้ของ
กลุ่ม

3. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบและเข้าใจถึงความจ าเป็นในการให้ความร่วมมือ พิจารณาส่ง
ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าร่วมโครงการ

4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบถึงสิ่งที่ตนจะบรรลุจากโครงการฝึกอบรม ทั้งวัตถุประสงค์ 
เนื้อหาวิชา ระยะเวลา ตลอดจนประโยชน์ที่จะได้รับจากการฝึกอบรม

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางด าเนินการจัดการฝึกอบรมให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของโครงการ 



สิ่งที่ควรค านึงในการจัดท าโครงการฝึกอบรม

 กลุ่มผู้ฟัง ผู้ที่จะเข้ารับการฝึกอบรมจะมีความแตกต่างกันในด้านต่าง ๆ 

 สถานที่ สภาพแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรมจะมีอิทธิพลต่อผลของการ
ฝึกอบรมมาก 

 บรรยากาศและการจูงใจ การฝึกอบรมที่ดีจะต้องมีบรรยากาศที่ส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ 
การร่วมมือในกิจกรรมการอบรมการจูงใจให้ผู้เข้ารับการอบรมมีส่วนร่วม มีความตื่นตัว
อยากที่จะเรียนรู้

 จิตวิทยาการเรียนรู้ การฝึกอบรมจะต้องค านึงถึงจิตวิทยาการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ ซึ่ง
แตกต่างจากการเรียนรู้ของเด็ก 

 ปัจจัยด้านอื่น ๆ เช่น เวลา ทรัพยากร และงบประมาณจัดเป็นสิ่งที่ผู้จัดท าโครงการต้อง
พิจารณา เพ่ือการจัดท าโครงการได้เหมาะสม



การจัดองค์การและ
การบริหารงานฝึกอบรม



หลักการจัดองค์การโดยทั่วไป

องค์การ หมายถึง กลุ่มคนหรือเอกชนหลาย ๆ คนมารวมกัน  
และเมื่อกลุ่มชนนั้นได้มีการจัดระเบียบขึ้น  ก็เรียกว่า เป็นองค์การ  
หมายถึง การจัดระเบียบในเรื่องสมาชิก หน้าที่ สถาบัน ข้อบังคับ 
หัวหน้า รายได้และรายจ่าย และความคิดเห็น



หลักการจัดองค์การ

1. หลักวัตถุประสงค์(objectives)

2. หลักการแบ่งแยกการท างานตามลักษณะเฉพาะ (Specialization)

3. หลักการร่วมมือประสานงาน (Coordination)

4. หลักการก าหนดอ านาจหน้าที่ (Authority)

5. หลักการก าหนดความรับผิดชอบ (Responsibility)

6. หลักประสิทธิภาพ (Efficiency)



หลักการจัดองค์การอย่างอื่น ๆ 

7. หลักการมอบอ านาจหน้าที่ (Delegation)

8. หลักเอกภาพทางการบริหาร (unity of command)

9. หลักช่วงการบังคับบัญชา (span of control)

10. หลักจัดสายการบังคับบัญชาให้สั้น (short chain of command)

11. หลักความสมดุลย์ (balance)

12. หลักจ าแนกงาน (classifications of jobs)

13. หลักการจัดหน่วยงานที่ส าคัญขององค์การ



1. หลักวัตถุประสงค์

คือ การจัดองค์การจะต้องมีการก าหนดวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์การให้แจ้งชัด  การปฏิบัติงานในแต่ละ
หน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ก็จะท าให้วัตถุประสงค์ของ
องค์การใหญ่โดยส่วนรวมประสบความส าเร็จด้วย



2. หลักการแบ่งแยกการท างาน
ตามลักษณะเฉพาะ

คือ ลักษณะงานของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนควรจะก าหนด
หน้าที่เฉพาะอย่างให้มากที่สุดที่จะเป็นไปได้  งานชนิดเดียวกันควร
จะก าหนดหน้าที่ เดียวกัน  ควรจัดเป็นกลุ่มงานที่อยู่ ในความ
รับผิดชอบของหัวหน้างานในหน่วยงานเดียวกัน



3. หลักการร่วมมือประสานงาน

คือ  จะต้องมีการก าหนดวิธีการต่าง ๆ ที่จะน ามาใช้เพื่อช่วย
ให้มีการรวมพลังการปฏิบัติงานในทุกหน่วยงานบรรลุถึงวัตถุประสงค์
ร่วมกัน



4. หลักการก าหนดอ านาจหน้าที่

คือ ในการจัดองค์การจะต้องมีก าหนดตัวผู้ที่มีอ านาจหน้าที่
สูงสุด  ลงไปจนถึงผู้อ านาจหน้าที่รองฯ ลงไปจนถึงต่ าสุด  เรียกได้อีก
อย่างว่าเป็นการจัดสายการบังคับบัญชา  ซึ่งเป็นวิธีหนึ่งในการท าให้
เกิดการร่วมมือประสานงานกันตลอดทั่วองค์การ



5. หลักการก าหนดความรับผิดชอบ

คือ ความรับผิดชอบเป็นของคู่กับอ านาจหน้าที่  ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานจะต้องได้รับอ านาจ
หน้าที่ในการปฏิบัติงานมากพอกันด้วย  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานให้
บรรลุผลส าเร็จได้



6. หลักประสิทธิภาพ

คือ ในการจัดองค์การจะต้องมีการก าหนดให้การปฏิบัติงาน
บรรลุวัตถุประสงค์  โดยเสียค่าใช้จ่ายหรือลงทุนน้อยที่สุดเท่าที่จะ
เป็นได้ ไม่ว่าจะเป็นการลงทุนด้านการเงินหรือด้านก าลังคนอย่างใด
อย่างหนึ่งหรือทั้งสองอย่างก็ตาม



7. หลักการมอบอ านาจหน้าที่

คือ จะต้องมีการกระจายอ านาจในการวินิจฉัยสั่งการลงไป
จนถึงระดับต่ าที่สุดที่จะรับได้  อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ
จะต้องมีการมอบหมายกันลงไปในต าแหน่งต่างๆ โดยผู้บังคับบัญชา
ระดับสูงจะต้องมีความรับผิดชอบในการมอบอ านาจหน้าที่ดังกล่าว
ซึ่งอยู่ในภาระหน้าที่ของตน



8. หลักเอกภาพทางการบริหาร

คื อ  จะต้ อ งมี กา รก าหนดว่ าผู้ ปฏิ บั ติ ง านแต่ ละคนมี
ผู้บังคับบัญชาโดยตรงคือใครที่ตนเองจะต้องพร้อมที่จะให้ตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน



9. หลักช่วงการบังคับบัญชา

คือ การจัดองค์การถือหลักว่าผู้บังคับบัญชา  คนหนึ่งจะมี
ลูกน้องหรือผู้อยู่ในบังคับบัญชาโดยตรงที่จะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง
กันไม่เกิน 6 คน



10. หลักจัดสายการบังคับบัญชาให้สั้น

คือ ในการจัดองค์การควรจะจัดให้มีระดับการบริหารไม่มากระดับ
จากระดับสูงสุดลงไปจนถึงระดับเสมียนพนักงาน



11. หลักความสมดุลย์

คือ ในการจัดองค์การควรจะพิจารณาให้หน่วยงานย่อยต่าง ๆ 
ภายในองค์การมีขนาดที่ใกล้เคียงกัน  โดยพิจารณาจากมาตรฐานของ
กระบวนการปฏิบัติงานและความยืดหยุนของงาน    พิจารณาจากการรวม
อ านาจและการกระจายอ านาจ

ถ้าหน่วยงานใดปฏิบัติงานไปแล้วมีงานมากขึ้นกว่าเดิม  ควรจะ
พิจารณาแยกงานออกไปตั้งเป็นหน่วยงานใหม่

ถ้างานบริหารมากเกินไปเพราะสายการบังคับบัญชาสั้น  ก็ควรจะ
เพิ่มผู้บริหารให้เข้ามารับผิดชอบงานเพ่ิมขึ้น



12. หลักการจ าแนกงาน

คือ อาศัยหลักการแบ่งแยกงานกันท า  แต่ละคนในองค์การจะถูก
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามต าแหน่งต่าง ๆ ใน 4 วิธี คือ

1. พิจารณาจากความมุ่งหมายของงานที่จะต้องปฏิบัติ เช่น  การให้
การศึกษา  การป้องกันและปราบปรามอาชญากรรมฯลฯ

2. พิจารณาจากกระบวนการที่ จะต้อง ใช้ ในการปฏิบัติ ง าน  เช่น 
กระบวนการปฏิบัติงานในลักษณะวิศวกรรมหรือการบัญชี ฯลฯ



3. พิจารณาจากบุคคลหรือสิ่งต่าง ๆ ที่จะต้องท างานเกี่ยวข้องด้วยหรือ
ให้บริการ เช่น คนอพยพเข้าเมือง หรือรถยนต์ ฯลฯ

4. พิจารณาจากสถานที่ที่จะต้องปฏิบัติงาน เช่น ในตัวเมืองหรือต่างจังหวัด 
ฯลฯ

หลักการจ าแนกงาน (ต่อ)



13. หลักการจัดหน่วยงานที่ส าคัญ
ขององค์การ

หน่วยงานที่ส าคัญขององค์การ ได้แก่

หน่วยงานหลัก (line)

หน่วยงานที่ปรึกษา (Staff)

หน่วยงานอนุกร (auxiliary)



หน่วยงานหลัก

หมายถึง หน่วยงานที่ท าหน้าที่โดยตรงกับวัตถุประสงค์หลักของ
องค์การ  และบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่ปฏิบัติงานในหน้าที่ขั้นแรก  และโดยตรง
ต่อสายการบังคับบัญชา ก็ถือว่าเป็นบุคคลในหน่วยงานหลัก

หน่วยงานหลักมักจะท าหน้าที่ติดต่อกับผู้มารับบริการหรือสมาชิก
ขององค์การโดยตรง เช่น  ฝ่ายธุรการ  ฝ่ายการเงินเงิน   ฝ่ายขาย  ฝ่าย
การตลาด ฯ



หน่วยงานที่ปรึกษา

หมายถึง หน่วยงานที่ช่วยเพื่อให้หน่วยงานหลักสามารถปฏิบัติงานได้ 

หน่วยงานที่ปรึกษา แบ่งออกเป็น

หน่วยงานที่ปรึกษาทางวิชาการ  เช่น หน่วยงานวิจัยและวางแผน  ฯ

หน่วยงานด้านบริหาร เช่น หน่วยงานบุคคลและหน่วยงานการเงิน



หน่วยงานอนุกร

หมายถึง  หน่วยงานช่วยบริการแก่หน่วยงานหลัก  และ
หน่วยงานที่ปรึกษา  ลักษณะของงานด้านอนุกรเป็นหน่วยงานธุรการ 
และอ านวยความสะดวกเสียเป็นส่วนใหญ่ เช่น งานเลขานุการ งาน
สารบรรณ  งานสวัสดิการ  งานพัสดุ  และงานอ านวยบริการต่าง ๆ 



หลักการจัดองค์การ

ตามแนวคิดของ Fayol มีหลักอยู่ 5 ประการ เรียกย่อว่า OSCAR ได้แก่

1. หลักวัตถุประสงค(์objectives)

2. หลักการแบ่งแยกการท างานตามลักษณะเฉพาะ (Specialization)

3. หลักการร่วมมือประสานงาน (Coordination)

4. หลักการก าหนดอ านาจหน้าที่ (Authority)

5. หลักการก าหนดความรับผิดชอบ (Responsibility)



การก าหนดส่วนประกอบ
ของโครงสร้างองค์การ

มีแนวทางในการพิจารณาที่ส าคัญ ได้แก่

1. การแบ่งภาระหน้าที่งานและความรับผิดชอบให้แก่บุคคลต่าง ๆ 

2. การก าหนดรูปแบบของความสัมพันธ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
อย่างเป็นทางการ

3. การจัดรวมกลุ่มผู้ปฏิบัติงานร่วมกันเป็นแผนกต่างๆ  เข้าเป็นกอง และ
หน่วยงานที่ใหญ่กว่าน้ัน

4. จัดให้มีการมอบอ านาจพร้อมกับก าหนดระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 



การก าหนดส่วนประกอบ
ของโครงสร้างองค์การ (ต่อ)

5. จัดระบบโครงสร้างองค์การเพื่อให้การสื่อข้อความข่าวสารต่าง ๆ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ

6. จัดระบบการประเมินผลงาน และการให้รางวัลความดีความชอบ ซึ่งจะ
ช่วยในการกระตุ้นจูงใจผู้ปฏิบัติงาน



บทบาทของการฝึกอบรม
ในองค์การ 

การฝึกอบรมจะช่วยแก้ปัญหาด้านก าลังคนซึ่งมีหลากหลายต่างๆ กัน
อันขัดขวางต่อผลผลิตสูงสุดในการท างาน

การฝึกอบรมจะท าหน้าที่ได้ทุกแห่งในองค์การที่เกิดมีปัญหาขึ้นมา

การฝึกอบรมจะท าหน้าที่ในการการช่วยให้การปฏิบัติงานได้ผลงานที่
ดีขึ้นกว่าเดิม



ความสัมพันธ์ของงานฝึกอบรม
ที่ขึ้นตรงต่อองค์การ

ประธานกรรมการบริษัทหรืออธบิดี

ผู้บริหารระดับสูงที่รับผิดชอบ 

ด้านทรัพยากรมนุษย์

ผู้บริหารงานฝกึอบรม (TM)

ได้รับการก าหนด
ความรับผิดชอบ

ได้รับการ
มอบหมายความ

รับผิดชอบ



ความสัมพันธ์ของงานฝึกอบรม
ที่ขึ้นกับฝ่ายทรัพยากรมนุษย์

หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรมนุษย์

ผู้บริหารงานฝกึอบรม

ผู้ช่วยผู้บริหารงานฝึกอบรม

ได้รับการ
ก าหนดความ
รับผิดชอบ

ได้รับการ
มอบหมาย

ความ
รับผิดชอบ



หน่วยงานฝึกอบรมที่ประกอบด้วย
ผู้ปฏิบัติงาน 4 คน

หัวหน้าแผนกฝึกอบรม

ผู้ฝึกสอนคนที่ 2 ด้านบริหาร

ผู้ฝึกสอนคนที่ 2 ด้านทักษะ

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกฝึกอบรม



โครงสร้างหน่วยงานฝึกอบรม
ในลักษณะระบบหน่วยงานผสม

ผู้บริหารงานฝึกอบรมที่
ส่วนกลาง

ผู้บริหารงานฝึกอบรม          
ของสาขาที่ 1

ผู้บริหารงานฝึกอบรม          
ของสาขาที่ 2

ผู้บริหารงานฝึกอบรม          
ของสาขาที่ 3

หน่วยงานฝึกอบรม
ของสาขา 1

หน่วยงานฝึกอบรม
ของสาขา 2

หน่วยงานฝึกอบรม
ของสาขา 3



การก าหนดหน้าที่บุคลากรตามความสามารถ
เฉพาะด้านในหน่วยงานฝึกอบรมระบบหน่วยงานผสม

ผู้บริหารการฝกึอบรม

ผู้ช่วยผู้บริหารการฝึกอบรม

บุคลากรรับผิดชอบ
การจัดท าโครงการ

บุคลากรรับผิดชอบการท าวิจัยและ
จัดท าระเบียนการทดสอบต่าง ๆ 

บุคลากรรับผิดชอบวัสดุ
อุปกรณ์เครื่องช่วยการฝึกอบรม

บุคลากรรับผิดชอบการฝึกอบรม
ผู้ฝึกสอน และนิเทศการฝึกอบรม



หลักการจัดองค์การ
ในหน่วยงานฝึกอบรม

1. งานฝึกอบรมจะต้องแบ่งแยกออกไปเป็นสัดส่วนตามหน้าที่

2. กิจกรรมทุกอย่างจะต้องจัดให้ครบถ้วน

3. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องรู้ว่าจะต้องรายงานผลการปฏิบัติการแก่ใคร

4. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องรู้ว่าใครบ้างที่จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน
ให้ตนทราบ (ลูกน้อง)

5. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องรู้ขอบเขตอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย



6. แต่ละต าแหน่งปฏิบัติงานจะต้องจัดท าการพรรณางาน (JD) ลงไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษร

7. แต่ละต าแหน่งปฏิบัติงานจะต้องมีการก าหนดมาตรฐานผลการ
ปฏิบัติงาน ลงไว้เป็นลายลักษณ์อักษร

8. โครงสร้างของหน่วยงานฝึกอบรมจะต้องจัดพิมพ์ออกมาเป็นแผนภูมิ
โครงสร้างองค์การ

9. ภาระงานหรือน้ าหนักงานที่จะต้องรับผิดชอบ (workload) จะต้องจัดให้
สมดุลกัน

หลักการจัดองค์การ
ในหน่วยงานฝึกอบรม



10. ความรับผิดชอบงานจะต้องจัดแบ่งมอบหมายออกไป

11. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องได้รับมอบอ านาจหน้าที่ในการท างานให้พอกับ
ความรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย

12. การจัดโครงสร้างองค์การของหน่วยงานฝึกอบรมควรจะให้มีลักษณะ
เรียบง่ายธรรมดาที่สุดเท่าที่จะเป็นได้ ไม่ซับซ้อน

13. การจัดองค์การของหน่วยงานฝึกอบรมจะต้องระบุตัวบุคคลผู้ที่
บริหารงานฝึกอบรมจะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานให้ทราบ

หลักการจัดองค์การ
ในหน่วยงานฝึกอบรม



การบริหารงานฝึกอบรม

แบ่งออกเป็น 10 ขั้นตอน

1. การท าวิจัย (Research)

2. การวางแผน (Planning)

3. การจัดท าหมายก าหนดการปฏิบัติงาน (Scheduling)

4. การลงมือปฏิบัติ (Operating)

5. การควบคุมงาน (Controlling)



6. การประเมินผล (Evaluating)

7. การปรับปรุงแก้ไข (Revision)

8. การรายงานผล (Report ability)

9. การพร้อมที่จะรับการตรวจสอบ (Accountability)

10. การสร้างความสัมพันธ์อันดี (Relationships)

การบริหารงานฝึกอบรม


