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เทคนิคในการรวบรวมขอ้มลู เพ่ือหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม

เทคนิคในการรวบรวมข้อมูลเพ่ือน ามา

หาความจ าเป็นในการสร้างหลักสูตรในการ

ฝึกอบรมจะใช้วิธีการหรือเครื่องมือดังต่อไปนี้



1. แบบสอบถาม

ลักษณะแบบสอบถาม ประกอบด้วย 
ชุดค าถามส าหรับให้ผู้ตอบเลือกค าตอบ
หรือเติมข้อความ อาจเป็นค าถามแบบ
ปลายปิดหรือปลายเปิด

ค าถามปลายปิด 

เป็นค าถามท่ีมีค าตอบให้เลือก

ค าถามปลายเปิด 

เป็นค าถามท่ีให้ผู้ตอบเขียนตอบ
ด้วยภาษาของตนเอง



1. แบบสอบถาม

จุดเด่น

สามารถส่งแบบสอบถามทางไปรษณีย์

ไปยังผู้ท าหน้าที่เดียวกันในหลายหน่วยงาน

ได้ข้อมูลจ านวนมาก

เป็นวิธีการเก็บข้อมูลที่ประหยัดเงินวิธีหนึ่ง

เหมาะส าหรับผู้ตอบที่มีหน้าที่ระดับสูงที่มีทักษะ

การอ่านและเขียนดี

สามารถน าข้อมูลจากผู้ตอบหลาย ๆ กลุ่มมา

เปรียบเทียบกันได้

เหมาะส าหรับการถามข้อมูลที่มีความเป็นรูปธรรม 

เช่น ความรู้เก่ียวกับเคร่ืองมือที่ใช้ท างาน



1. แบบสอบถาม

จุดอ่อน

จ านวนแบบสอบถามที่ ไ ด้ รับคืนมักต ่ า

หรือไม่เพียงพอในการวิเคราะห์ข้อมูล และ

บางคร้ังแบบสอบถามที่ได้รับเป็นตัวแทนที่

ไม่ดี

แบบสอบถามที่ ผู้สอนต้องใช้ความจ า

ในการตอบมักถูกเว้นว่าง รวมทั้งที่ ให้

เขียนตอบยาว ๆ ก็มักจะถูกละเลย ไม่ตอบ

หากผู้ ตอบ เ ว้น ไม่ตอบ ข้อ ใด ข้อหนึ่ ง 

ผู้วิเคราะห์ข้อมูลไม่มีทางทราบได้เลยว่า 

ผู้ตอบลืมตอบหรือเพราะท างานนั้นไม่ได้

ข้อมูลจากค าถามปลายเปิด เนื่องจาก

ผู้ตอบมีความแตกต่างในเร่ืองของลายมือ 

การใช้ส านวน ผู้วิเคราะห์จึงต้องใช้เวลา

และความละเอียดพอสมควร

ค าตอบจากค าถามปลายเปิดบางคร้ัง

ก ากวม ผู้วิเคราะห์จ าเป็นต้องตัดสินใจให้

เป็นอย่างใดอย่างหนึ่ง ซ่ึงอาจผิดพลาดได้ 

และค าถามปลายเปิดบางคร้ังอาจเตรียม

ค าตอบหรือตัวเลือกไว้ไม่ครบถ้วน



2. การสัมภาษณ์

ลักษณะของการสัมภาษณ์เป็นการสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับงานจากผู้รู้ต่าง ๆ 

เช่น หัวหน้างาน ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เชี่ยวชาญ เป็นต้น 

การสัมภาษณ์ผู้สัมภาษณ์ต้อง

จัดเตรียมค าถามล่วงหน้า การบันทึกข้อมูล

อาจใช้แบบสอบถาม Checklist หรือการ

กล่าวทวนเพ่ือย ้าและตรวจสอบค าพูดของผู้

ถูกสัมภาษณ์กับความเข้าใจของผู้สัมภาษณ์

ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญมาก



2. การสัมภาษณ์

จุดเด่น

ผู้สัมภาษณ ์และผู้ ถูกสัมภาษณ ์สามารถ

มีปฏิสัมพันธ ์ กันที่ ดี  ข้อมูลจึงมักมีความ

เช่ือถือได้สูง

เป็นวิธีการรวบรวมข้อมูลที่มีประสิทธิภาพวิธี

หนึ่ง โดยเฉพาะถ้าผู้ สัมภาษณ์มีความ รู้

เก่ียวกับงานนั้น

ประหยัดค่าใช้จ่าย แม้จะต้องสัมภาษณ์หลายคน

จุดอ่อน

การสัมภาษณ์ต้องใช้เวลามาก

หากคัดเลือกผู้ถูกสัมภาษณ์ไม่ดี จะไม่สามารถ

ใช้เป็นตัวแทนที่ดีได้

หากต้องการข้อมูลจากบุคคลต่าง ๆ จ านวนมาก 

วิธีการนี้จะไม่เหมาะสม



3. การสังเกต

ลักษณะการสังเกตการปฏิบัติงานจะเกิดข้ึนใน

ขณะที่ผู้ปฏิบัติงานก าลังท างานของตนในสภาพการ

ท างานจริง ผู้สังเกตอาจเพียงแต่บันทึกลักษณะการ

ท างานนั้นห่าง ๆ หรือใกล้ชิดก็แล้วแต่ลักษณะของงาน 

โดยอาจจะประเมินผลการท างานหรือพฤติกรรม และ

อาจท าการสัมภาษณ์ประกอบด้วยหากมีความจ าเป็น 

เช่น เพ่ือช่วยให้เข้าใจลักษณะงาน หรือล าดับ

ข้ันการท างานดีข้ึน แต่ไม่มีการถามค าถามนอกเหนือจาก

น้ีเด็ดขาด



3. การสังเกต

จุดเด่น

ท าให้เข้าใจลักษณะการท างานอย่างแท้จริงที่

วิธีอ่ืนท าไม่ได้

ข้อมูลเช่ือถือได้สูง

จุดอ่อน

ใช้เวลาในการรวบรวมข้อมูล

ผู้ถูกสังเกตการท างานอาจมีความต่ืนเต้นจนท า

ให้งานผิดพลาดไปจากเดิม

การบันทึกข้อมูลจ าเป็นต้องท าอย่างรวดเร็ว หาก

บันทึก ไม่ ทั น ก็ ต้อง สัง เกตซ ้ า อีกค ร้ัง  ซ่ึงการ

ปฏิบัติงานหรือพฤติกรรมอาจแตกต่างจากคร้ังแรก

หากผู้สังเกตต้องประเมินผลการปฏิบัติงาน จะต้อง

สามารถตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว



4. ศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ในองค์การ

มีข้อมูลอยู่มากมายที่จะต้องส ารวจ วิเคราะห์ เปรียบเทียบ เพ่ือหาความต้องการในการ

ฝึกอบรม ลักษณะของข้อมูลอาจจะแบ่งเป็นพวก ๆ ได้ดังนี้

1 ข้อมูลเกี่ยวกับประสิทธิภาพทางการผลิต 

อัตราผลตอบแทนจากการลงทุน

งบประมาณที่ใช้ไปเมื่อเปรียบเทียบกับ
มาตรฐาน

จ านวนผลงานที่ผลิตได้

อัตราของค่าใช้จ่าย วัสดุส้ินเปลืองต่าง ๆ

ค่าแรงงานและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

อัตราของเสียในระหว่างการผลิต

สถิติในการผลิต

จ านวนหน่วยที่พนักงานขายได้



4. ศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ในองค์การ

2 บันทึกเกี่ยวกับตัวพนักงาน 

อัตราการลาออก

อัตราการขาดงาน

อัตราการเกิดอุบัติเหตุ

ก าลังคน การวางแผนก าลังคน และการ

วางแผนต าแหน่งานส่วนบุคคล

จุดเด่น

ได้ทราบข้อมูลที่แท้จริงโดยตรงจากอดีตจนถึงปัจจุบัน 

อันจะเป็นแนวทางในการวางแผน สรรหา พัฒนาและใช้

ประโยชน์จากคนในองค์การได้อย่างสะดวก

จุดอ่อน

ไม่ทราบสภาพแวดล้อม ลักษณะทั่วไปขององค์การ

อ่ืนที่อยู่ในประเภทเดียวกันว่ามีจุดเด่น จุดอ่อน 

ข้อได้เปรียบหรือข้อจ ากัดอย่างไรบ้าง



5. เปรียบเทียบมาตรฐานการท างานในองคก์าร

โดยปกติจะมีแผนงานและมาตรฐาน

ก าหนดไว้แล้ว ประเด็นที่จะต้องวิเคราะห์ เช่น

ตรวจดูความส าเร็จของงานว่าเป็นไปตามแผนงาน

หรือยัง

เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับมาตรฐานที่วางไว้

จุดเด่น / จุดอ่อน

คล้ายกับการแสวงหาข้อมูลในการศึกษา

จากสารต่าง ๆ ในองค์การ



6. การใช้ข้อมูลจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน

โดยปกติองค์การจะต้องมีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือจุดประสงค์โดยทั่วไป ไม่ว่าจะ

เป็นการประเมินผลในรูปแบบเดิมหรือการใช้ก็ตาม เมื่อพบการท างานที่บกพร่องอาจจะวิเคราะห์ได้

สาเหตุท่ีงานบกพร่อง

ท าไม่เป็น (แก้ไขได้โดยการฝึกอบรม) ไม่อยากท า (แก้ไขโดยวิธีอื่น ๆ)

สาเหตุ

ไม่เคยท า

เคย แต่นานมาแล้ว

ไม่สนใจเรียนวิธีท า

สาเหตุ

เบ่ือ ท าซ ้าซาก

ไม่ท าดีกว่าท า

ท าหรือไม่ท าก็เท่ากัน



7. การทดสอบหรือใช้แบบสอบถาม

ในปัจจุบันวิธีการทดสอบมักจะไม่เป็น ที่จะ

นิยมมากนัก ยกเว้นการทดสอบเพ่ือวัดผลการเรียนรู้

ก่อนอบรมกับภายหลังการอบรม (Pre-Post Test) 

การทดสอบท่ีใช้กันมักจะใช้ทดสอบ เพ่ือการ

เลื่อนข้ัน เลื่อนต าแหน่งงาน หรือสอบเพ่ือรับคนใหม่เข้า

มาท างาน 

จุดเด่น

เหมาะสมกับพนักงานที่ท างานมานาน

จุดอ่อน

อาจจะเกิดความล าเอียงในข้อมูลได้ หากไม่หา

ข้อมูลในวิธีอ่ืน ๆ มารวมด้วย
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