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ความหมาย

การฝึกอบรม หมายถึง “การถ่ายทอด
ความรู้เ พ่ือเ พ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ 
ความสามารถ และทัศนคติในทางที่ถูกที่ควร 
เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่
ต่าง ๆ ในปัจจุบันและอนาคตเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน”

การฝกึอบรม



ความหมาย

การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จะท า
ให้ผู้ เข้ า รับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ 
ทัศนคติ และความช านาญในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งและ
เปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

 การจัดโครงการฝึกอบรม เป็นเพียงหนึ่งใน
หลายวิธีการในการพัฒนาบุคลากรขององค์กรและการ
ฝึกอบรมจะบังเกิดผลดีต่อเมื่อผู้รับผิดชอบด าเนินการ
อย่างมีระบบ ซึ่งจะเกิดขึ้นได้หากผู้รับผิดชอบจัดการ
ฝึกอบรมมีความเข้าใจถึงกระบวนการฝึกอบรมและ
วิธีด าเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างเหมาะสม

การฝกึอบรม



วัตถุประสงค์การฝึกอบรม

การฝกึอบรมมีวัตถปุระสงคท์ั่วไปของการฝกึอบรม

1 เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้

2 เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความเข้าใจ

3 เพ่ือการเพ่ิมพูนทักษะ

เช่น

การใช้เคร่ืองมอืต่าง ๆ
การใช้เทคโนโลยีทีถู่กน ามาใชใ้นองค์กร
การส่ือสารด้วยภาษา
และอื่น ๆ

4 เพ่ือการปรับ/เปลี่ยนแปลงทัศนคติ

เช่น

มนุษยสัมพันธ์ในการท างาน
การบริหารเวลา
ความรับผิดชอบ



วัตถุประสงค์การฝึกอบรม

การฝกึอบรมมีวัตถปุระสงคเ์พ่ือการพัฒนาองค์กร สามารถแบ่งได้เป็นลักษณะใหญ ่ๆ ดังน้ี

1 เพ่ือแก้ไขปัญหาทีเ่ก่ียวข้องกับบุคลากรซึ่งเป็นสาเหตุหลกัของ
การจัดให้มีการฝึกอบรมโดยทั่ว ๆ ไป

2 เพ่ือเตรียมรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต เช่น การเปลี่ยนแปลง
วิธีปฏิบัติงานหรือกรรมวิธีในการผลิตต่าง ๆ หรือการฝึกอบรม
เพ่ือให้เรียนรู้เก่ียวกับเคร่ืองจักร เคร่ืองมือ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
ขององค์กร

3 ต้องการเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรทีม่ีอยู่ให้เขา้สู่ระดับ
มาตรฐานหรือระดับทีพึ่งประสงค์ เพ่ือให้มีความรู้ทันกับเทคโนโลยี
ต่าง ๆ ที่ก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว



วัตถุประสงค์การฝึกอบรม

4 เตรียมการรับมือกับการแข่งขันที่ทวีความรุนแรงขึน้ 
เพ่ือน าความรู้ต่าง ๆ มาเตรียมพร้อมพัฒนาตนเอง 
พัฒนาองค์กร หรืออาจจะสรุปวัตถุประสงค์ในดา้น
ต่าง ๆ ดังนี้

1 การเพ่ิมปริมาณผลผลติ

2 การพัฒนาคุณภาพของผลผลติ

4 ลดอัตราการเกิดอุบัติเหตุอันจะส่งผลต่อ
การลดต้นทุนที่เก่ียวข้อง

5 การลดอัตราการหมนุเวียนและการขาดงาน
ของบุคลากร

3 การลดต้นทุนของงาน



ประโยชน์ของการฝึกอบรม

1 บุคลากรหรือกลุ่มบุคลากรสามารถพัฒนาขีดความสามารถ 
ของตนเอง เนื่องจากได้รับประสบการณ์การเรียนรู้ สามารถ
น าความรู้ไปใช้ในการท างานใหป้ระสบผลส าเร็จ หรือช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน

2 การได้ปรึกษาหารือกันในส่วนของผูเ้ก่ียวขอ้งในองค์กร เช่น 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หัวหน้างาน ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร
ระดับสูงขององค์การ หรือผู้ที่เก่ียวข้องทุกระดับ ร่วมกันหา
แนวทางในการแก้ปัญหาและการปรับปรุงการท างาน

3 ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมไดย้กระดับความรู้และทักษะใหเ้กิด
การปรับทัศนคติ

4 ช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้งาน

5 ช่วยลดภาระหน้าที่ของหัวหนา้งาน

6 ช่วยกระตุ้นบุคลากรใหป้ฏิบัติงานเพ่ือความก้าวหนา้ของตน



บทบาทท่ีส าคัญของผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรม

1 ยอมรับความมีคุณค่าของผู้เข้าอบรมแต่ละคน และจะต้องเคารพ
ในความรู้สึกนึกคิดและความเหน็ ตลอดจนประสบการณ์ของ
ผู้เข้าร่วมด้วย

2 พยายามท าให้ผู้เข้ารับการอบรมตระหนักด้วยตนเองว่ามีความ
จ าเป็นที่จะต้องปรับพฤติกรรม (ทั้งด้านความรู้ ความเข้าใจ 
ความสามารถ และทัศนคติ) โดยเฉพาะอย่างย่ิงด้วยการเรียนรู้
หรือการแก้ปัญหา

3 ควรจัดส่ิงแวดล้อมทางกายภาพให้สะดวกสบาย (เช่น ที่นั่ง 
อุณหภูมิ แสงสว่าง การถ่ายเทอากาศ ฯลฯ) ให้เอื้อต่อการ
ปฏิสัมพันธ์ในกลุ่มผู้เข้าร่วมอบรม



บทบาทท่ีส าคัญของผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรม

4 สร้างความสัมพันธ์อันดี ให้เกิดความรู้สึกไว้เนื้อเชือ่ใจ และ
ความช่วยเหลอืเก้ือกูลซึ่งกันและกัน สนับสนุนให้มีกิจกรรมที่
ต้องมีการให้ความร่วมมือร่วมใจกันและกัน ในขณะเดียวกัน
ควรพยายามหลีกเลีย่งการแข่งขนั

5 ควรเปิดโอกาสให้ผู้ร่วมอบรมมีส่วนร่วมในเร่ือง ดังต่อไปนี้

1 การก าหนดวัตถุประสงค์ในการเรียนรู้ตามความต้องการ
ของผู้ร่วมอบรม โดยสอดคล้องกับความต้องการของ
องค์การ ของผู้ด าเนินการอบรม และของเนื้อหาวิชาด้วย

2 การก าหนดกิจกรรม รวมทั้งการเลอืกวัสดุอปุกรณ์ และ
วิธีการอบรม

3 การก าหนดมาตรการ เกณฑ์การอบรมซึ่งเป็นที่ยอมรับ
ร่วมกัน รวมทั้งร่วมกันก าหนดเคร่ืองมอืและวิธีการ
วัดผลความก้าวหนา้เพ่ือให้บรรลุวตัถุประสงค์



บทบาทท่ีส าคัญของผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรม

6 ช่วยผู้ร่วมอบรมให้รู้จกัพัฒนาขัน้ตอนและวิธีการในการประเมนิ
ตนเอง หรือวิเคราะห์และประเมินผลโครงการฝึกอบรมตาม
เกณฑ์ที่ได้ก าหนดไว้แลว้



คุณสมบัติของผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรม

ผู้สอน วิทยากร หรือผู้อ านวยความสะดวก (Facilitators) การจัดฝกึอบรม

1 มีความรู้

2 รู้จักปรับตัวให้เหมาะสม

3 มีความจริงใจ

4 มีอารมณ์ขัน

5 มีความสนใจ

6 การสอนที่มีความชัดเจน

7 การให้ความช่วยเหลอืผูเ้ข้าอบรมแต่ละคน

8 มีความกระตือรือร้น



ประเภทการฝึกอบรม

1 การจัดฝกึอบรมเองภายในองคก์ร
(In House Training)

การจัดฝึกอบรมภายในองค์กรเป็นการจัดฝึกอบรมให้บุคลากร
ภายในองค์กรไดเ้ขา้อบรมพร้อม ๆ กัน คร้ังละจ านวนมาก (Class 
Room Training) โดยการด าเนินการตามขั้นตอนในการจดั
โครงการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร

W2 การส่งบุคลากรไปอบรมภายนอก
องค์กร



ประเภทการฝึกอบรม

3 การจัดประชุมเชิงปฏิบตักิาร
(Workshop)

การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการมกัเป็นการยกปัญหาที่มอียู่มาให้
ศึกษาหรือทดลองปฏิบัติ และอาจใช้เป็นแนวปฏิบัติหลงัการ
ประชุมฯ

4 ดูงาน

เป็นการไปขอฟงัค าบรรยายสรุปถึงลกัษณะการจดัระบบงาน 
และวิธีการปฏิบัติงานจริงของหนว่ยงานอื่น ๆ ที่สนใจศึกษา 
ณ ที่ต้ังของหน่วยงานนัน้



ประเภทการฝึกอบรม

5 การฝกึอบรมในขณะปฏิบัตงิานจริง

การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงานจริงหรือทีเ่รียกว่า การฝึกอบรมในที่ท าการปกติ (On the Job Training) ได้แก่

1 การเสนอแนะหรือการให้ค าปรึกษา
(Coaching/Counseling)

หมายถงึ การที่ผู้บังคับบัญชาควบคุมดูแลให้
บุคลากรลงมือปฏิบัติงานจริง โดยให้ค าปรึกษา
แนะน าอย่างใกล้ชดิ การเสนอแนะนี้อาจหมายความ
รวมถึงการเป็นพ่ีเลีย้ง ซึ่งไม่จ าเป็นจะสอนเฉพาะ
เร่ืองงานเท่านัน้ อาจรวมทั้งเร่ืองเก่ียวกับบุคคล 

หรือการวางตัวในองคก์ารด้วยก็ได้

หมายถงึ การที่ผู้บังคับบัญชาสอนงานใหแ้ก่
ผู้ปฏิบัติงานในสังกัด โดยเน้นถึงการแบ่งงาน
ออกเป็นขั้นตอน และการที่ผู้บังคับบัญชาจะต้อง
สาธิตหรือแสดงวิธีการปฏิบัติงานให้เขา้ใจก่อน 

แล้วจึงควบคุมดูแลให้ปฏิบัติงานตามอย่างถูกต้อง

การสอนงานหรือนิเทศงาน
(Job Instruction/Job Supervision)

2



ประโยชน์ของการฝึกอบรม

การฝกึอบรมท่ีจัดข้ึนในแตล่ะครั้งก่อใหเ้กิดประโยชน์ได ้3 ระดับคือ

1

ระดับบุคคล

คือ ผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรม

2

ระดับหน้าที่

คือ ผู้ที่หน่วยงานส่งบุคลากร
ไปเข้ารับการฝึกอบรม 3

ระดับองค์กรหน่วยงาน
อันเป็นส่วนที่บุคลากร

สังกัดอยู่



ประโยชน์ของการฝึกอบรม

1 เป็นการเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถของบุคลากรในองค์กร

2 เป็นการเพ่ิมคุณค่าให้กับบุคลากรที่ได้รับการฝึกอบรม

3 เป็นการเปลี่ยนแปลงทัศนคติของบุคลากรให้ดีขึน้

4 ช่วยลดเวลาในการเรียนรู้และพัฒนาของบุคลากรเมื่อเขา้สู่องค์กร

5 ช่วยลดเวลาในการสอนงานส าหรับบุคลากรผู้มาท างานใหม่



ประโยชน์ของการฝึกอบรม

6 ช่วยลดค่าใช้จา่ยในการจดัการขององค์กร

7 เป็นการเพ่ิมผลผลติในการบริหารจดัการ

8 เป็นการสร้างขวัญและก าลงัใจในการท างานของบุคลากร

9 เป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคลากรในองค์กร

10 ท าให้องค์กรและบุคลากรมีความรู้เทา่ทันในเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง
อยู่ตลอดเวลาและไมห่ยุดย้ัง
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