
บทที ่5 
การบรรจุและการพฒันาบุคลากร 

 
 เม่ือผูส้มคัรไดท้ราบวา่ตนเองไดรั้บการคดัเลือกให้เขา้ท างานในฐานะพนกังานใหม่  ใน
วนัแรกของการเขา้ท างานในองคก์ร  พนกังานใหม่ส่วนมากจะรู้สึกต่ืนเตน้และกงัวลใจ เพราะตอ้ง
พบกบังานใหม่  เพื่อนร่วมงานใหม่ และผูบ้ริหารท่ียงัไม่เคยรู้จกั  รวมถึงประสบกบัวิธีการท างาน
ต่างๆ ท่ีตนเองย ังไม่ คุ ้นเคย  ดังนั้ นงานขั้ นต่อไปของการจัดการทรัพยากรมนุษย์ต่อจาก
กระบวนการคดัเลือก ก็คือใหค้วามช่วยเหลือในการขจดัปัญหาความกงัวลใจของพนกังานใหม่ให้
หมดส้ินไป  โดยการจดักิจกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแนะน าพนกังานใหม่ให้รู้จกัหน่วยงาน  
ให้รู้จกังานในหนา้ท่ีท่ีตอ้งรับผิดชอบ เรียนรู้วฒันธรรมขององคก์ร  รู้จกัผูบ้งัคบับญัชาและเพื่อน
ร่วมงาน  ซ่ึงกิจกรรมลกัษณะน้ีเรียกวา่การปฐมนิเทศ  
 พนักงานท่ีผ่านการคัดเลือกอาจจะยงัไม่ได้รับการบรรจุให้เป็นพนักงานประจ าของ
องค์กร โดยองค์กรส่วนมากจะให้มีการทดลองงานเพื่อให้พนักงานใหม่ปรับตวั และเป็นการ
ประเมินในสถานการณ์ของการท างานจริงอีกคร้ังก่อนจะบรรจุ  อีกกิจกรรมหน่ึงของการจดัการ
ทรัพยากรมนุษยท่ี์ส าคญัคือการพฒันาและการฝึกอบรมบุคลากรเพื่อสร้างความรู้ ความเขา้ใจ เพิ่ม
ทกัษะ ทศันคติ และแรงจูงใจในการท างาน 
 

การปฐมนิเทศ 
 การปฐมนิเทศเป็นภารกิจท่ีส าคญัประการหน่ึงท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งจดัข้ึน  เพื่อจะช่วยให้
พนักงานใหม่สามารถปรับตัวเข้ากับหน่วยงานได้อย่างดี มีความอบอุ่นสบายใจ และมีขวญั 
ก าลงัใจในการเร่ิมปฏิบติังาน  ซ่ึงจะส่งผลดีต่อการปฏิบติังานในหนา้ท่ีและต่อองคก์รในท่ีสุด  จึง
นบัว่าการปฐมนิเทศมีประโยชน์ต่อการปรับตวัและการเรียนรู้ของบุคลากร  ในทางตรงกนัขา้ม
หากผูบ้ริหารไม่จดัใหมี้การปฐมนิเทศ ก็อาจก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อพนกังานและองคก์รได ้ 
 
 1.  ความหมายและวตัถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ 
 หลงัจากท่ีองค์กรคดัเลือกพนักงานได้แล้ว  กิจกรรมด้านการจดัการทรัพยากรมนุษยท่ี์
จะตอ้งด าเนินการต่อไปคือการปฐมนิเทศ (orientation) พนักงานใหม่  ซ่ึงได้มีผูใ้ห้ความหมาย
เก่ียวกบักิจกรรมน้ีไดด้งัน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 201 – 204) 
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 แกร่ี  เดสเลอร์ (Garry Dessler) ไดก้ล่าววา่การปฐมนิเทศหมายถึงการจดัให้พนกังานใหม่
ได้รับทราบข้อมูลพื้นฐานเบ้ืองต้นเก่ียวกับนายจ้าง และรับรู้สารสนเทศท่ีจ าเป็นเพื่อให้การ
ปฏิบติังานไดผ้ลเป็นท่ีน่าพอใจ ขอ้มูลพื้นฐานดงักล่าวเช่น การเบิกเงินเดือนมีวธีิการอยา่งไร  การ
ท าบตัรประจ าตวัท าไดอ้ย่างไร ชัว่โมงการท างานเร่ิมและเลิกเวลาใด จะตอ้งท างานร่วมกบัใคร
บา้ง  การปฐมนิเทศเป็นองคป์ระกอบของกระบวนการปรับตวัทางสังคมของพนกังานใหม่ท่ีตอ้ง
ด าเนินการอยา่งต่อเน่ือง  โดยมุ่งหวงัท่ีจะปลูกฝังทศันคติ มาตรฐาน คุณค่า และรูปแบบพฤติกรรม
ตามท่ีองค์กรและฝ่ายต่างๆ คาดหวงัไว ้ ถ้าสามารถด าเนินการโครงการปฐมนิเทศได้อย่าง
เหมาะสมจะสามารถช่วยลดความกงัวลและความต่ืนเตน้ของพนกังานใหม่ในการเขา้ท างานวนั
แรกได ้
 อาร์เธอร์ ดบัเบิลยู เชอร์แมน จูเนียร์ (Arthur W. Sherman, Jr.) และจอร์จ  ดบัเบิลยู  โบฮ์
แลนเดอร์ (George W. Bohlander) ไดอ้ธิบายความหมายของการปฐมนิเทศไวว้า่เป็นขั้นตอนแรก
ของกระบวนการฝึกอบรมท่ีจดัข้ึนเป็นอยา่งทางการ  เพื่อช่วยให้พนกังานใหม่มีการเร่ิมตน้ท่ีดีใน
การปฏิบติังาน  โดยการสร้างความคุน้เคยกบัองค์กร งาน และเพื่อนร่วมงาน ช่วยให้พนักงาน
สามารถปรับตัวให้เข้ากับสังคมและวฒันธรรมขององค์กรได้ และเป็นสมาชิกท่ีมีผลการ
ปฏิบติังานในระดบัสูงและประสบความส าเร็จในท่ีสุด 
 วิลเลียม พี แอนโธนี (Willizm P. Anthony) พาเมลา แอล เพอร์รีวี (Parnela L. Perrewe) 
และ เค ไมเคิล แคคมาร์ (K. Michele Kacmar) มีแนวคิดวา่การปฐมนิเทศเป็นกระบวนการปลูกฝัง
วฒันธรรม (acculturation process) ขององคก์รให้แก่พนกังานใหม่  ส่วนความหมายในเชิงปฏิบติั  
การปฐมนิเทศเป็นกระบวนการตอ้นรับพนกังานใหม่  โดยการน าเขา้มาในองคก์ร ท าใหคุ้น้เคยกบั
องค์กร การปฏิบติังาน และวฒันธรรมขององค์กร  ซ่ึงการปฐมนิเทศสามารถจดัได้ทั้งแบบเป็น
ทางการท่ีจดัโดยองค์กรและไม่เป็นทางการท่ีเกิดจากการปะทะสัมพนัธ์ (interaction) กบัเพื่อน
ร่วมงาน  
 ลูอิส อาร์ โกเมซ-เมเจีย (Luis R. Gomez-Mejia) เดวิด บี บาลคิน (David B. balkin) และ
โรเบิร์ต คาร์ด้ี (Rodert Cardy) มีแนวคิดว่าการปฐมนิเทศเป็นกระบวนการปรับตวัทางสังคมโดย
การแนะน าพนกังานใหม่ใหรู้้จกัองคก์ร สถานท่ีท างาน และงาน  ทั้งน้ีจะแจง้ให้พนกังานทราบถึง
ความคาดหวงัขององคก์รท่ีมีต่อการปฏิบติังาน  ช่วยให้เขาเหล่านั้นสามารถเร่ิมปฏิบติังานในช่วง
หวัเล้ียวหวัต่อไดโ้ดยไม่อึดอดัใจ และประสบความส าเร็จในการท างาน 
 จากความหมายของการปฐมนิเทศอาจสรุปได้ว่า การปฐมนิเทศเป็นกิจกรรมท่ีเกิดข้ึน
ภายในองคก์รหลงักระบวนการคดัเลือกและบรรจุพนกังานเพื่อใหบุ้คคลผูไ้ดรั้บการบรรจุใหม่เกิด
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การปรับตวัทางสังคม  โดยการจดักิจกรรมต่างๆ เช่นการแนะน าให้พนกังานใหม่ได้รู้จกั เขา้ใจ 
และคุน้เคยกบัส่ิงต่างๆ ทั้งทางดา้นบุคคล  ซ่ึงไดแ้ก่ ผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อนร่วมงาน และดา้นองคก์ร 
เช่น นโยบาย  วตัถุประสงค์  กฎระเบียบวิธีปฏิบติั  และสวสัดิการ เป็นตน้  เป็นผลให้พนักงาน
ใหม่สามารถปรับตวัให้เขา้กบัองคก์รไดเ้ป็นอยา่งดี  เกิดผลดีต่อการปฏิบติังานในหนา้ท่ีและช่วย
ใหอ้งคก์รประสบความเจริญกา้วหนา้ในท่ีสุด  การปฐมนิเทศมีวตัถุประสงคท่ี์ส าคญัดงัน้ี 
  1.1  เพื่อใหพ้นกังานใหม่สามารถปรับตวัใหเ้ขา้กบัสถานท่ีท างานไดง่้ายข้ึน ลดความ
กงัวลใจ สามารถเร่ิมตน้การท างานท่ีไดรั้บมอบหมายไดด้ว้ยดี 
  1.2  เพื่อใหพ้นกังานใหม่มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบันโยบาย วตัถุประสงค ์และผล
การด าเนินงานขององคก์รตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบนั 
  1.3  เพื่อใหพ้นกังานใหม่มีความเขา้ใจถูกตอ้งเก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ีต่างๆ และ
บุคลากรท่ีด ารงต าแหน่งส าคญัในองคก์ร รวมถึงเขา้ใจบทบาทหนา้ท่ี ความรับผดิชอบ และความ
คาดหวงัในการปฏิบติังานของต าแหน่งท่ีพนกังานแต่ละคนด ารงอยู ่ ตลอดจนรับรู้สิทธิประโยชน์
และบริการต่างๆ ท่ีองคก์รจดัให้ 
  1.4  เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบการบริหารงานขององคก์ร ไดแ้ก่ กฎ 
ระเบียบขอ้บงัคบั แนวปฏิบติัต่างๆ   
  1.5  เพื่อเสริมสร้างและปลูกฝังความรู้สึกท่ีดี ความสามคัคี และทศันคติท่ีดีในการ
ปฏิบติังานร่วมกนั   
  1.6  เพื่อสร้างความประทบัใจท่ีดีแก่ผูท่ี้เร่ิมเขา้มาท างาน  ท าใหเ้กิดความพึงพอใจและ
มัน่ใจในการใชค้วามรู้ความสามารถในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งเตม็ศกัยภาพ 
  1.7  เพื่อลดความผิดพลาดและความเสียหายอนัอาจเกิดข้ึนจากการลองผดิลองถูกใน
การปฏิบติังาน ซ่ึงจะช่วยให้องคก์รประหยดัค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งสูญเสีย 
 การปฐมนิเทศท่ีมีการจดัอยา่งมีประสิทธิภาพจะเอ้ือประโยชน์ต่อไปน้ี 
 1)  อตัราการลาออกของพนกังานใหม่จะลดนอ้ยลง  แรงจูงใจท่ีเกิดจากความรู้สึกวา่เป็นท่ี
ยอมรับและเป็นท่ีสนใจ  ตั้งแต่เร่ิมตน้จากหวัหนา้และเพื่อนร่วมงาน จะช่วยท าใหพ้นกังานใหม่
ปรับตวัเขา้กบักลุ่มไดดี้ข้ึนและท างานอยา่งมีความสุข 
 2)  การปฏิบติังานของพนกังานใหม่จะมีประสิทธิภาพสูงข้ึน  การปฏิบติังานด าเนินไป
อยา่งมีจุดหมายท่ีชดัเจน 
 3)  ช่วยส่งเสริมขวญัก าลงัใจของพนกังานใหดี้ข้ึน  
 4)  ค่าใชจ่้ายท่ีใชเ้พื่อการฝึกอบรมและพฒันาจะลดลง  
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 5)  ช่วยท าใหก้ารเรียนรู้ของพนกังานใหม่ดีข้ึนและง่ายข้ึน  ลดระยะเวลาการปรับตวัและ
กระบวนการเรียนรู้  เพิ่มความตอ้งการและความมัน่ใจท่ีจะเรียนรู้ 
 6)  ช่วยลดความกงัวลใจของพนกังานใหม่ เพราะไดรั้บรู้ขอ้มูลต่างๆ และเขา้ใจในกฎและ
ระเบียบวธีิปฏิบติัต่างๆ ขององคก์ร 
 
 2.  รูปแบบและวธีิการในการปฐมนิเทศ 
 การจดัปฐมนิเทศสามารถจดัได ้2 รูปแบบไดแ้ก่ (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 205) 

2.1 การปฐมนิเทศแบบไม่เป็นทางการ (informal orientation)  เป็นการปฐมนิเทศ
ลกัษณะไม่เป็นพิธีการ ส่วนใหญ่จะเป็นการให้ค  าแนะน าเป็นรายบุคคลในระยะเร่ิมแรกของการ
เขา้ท างาน มีจ านวนผูเ้ขา้รับการปฐมนิเทศจ านวนน้อย จะมอบหมายให้เจา้หน้าท่ีคนใดคนหน่ึง
เป็นผูรั้บผิดชอบพนกังานใหม่เป็นรายบุคคล เสมือนเป็นพี่เล้ียงคอยให้ค  าแนะน า ช่วยเหลือดา้น
ต่างๆ อยา่งใกลชิ้ด  โดยไม่มีการก าหนดรูปแบบการด าเนินการไวอ้ยา่งชดัเจน 

2.2 การปฐมนิเทศแบบเป็นทางการ (formal orientation) เป็นการจดัการปฐมนิเทศ
โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานท่ีก าหนดไดอ้ยา่งชดัเจนและมกัจะมีผูเ้ขา้รับการปฐมนิเทศคร้ังหน่ึง 
เป็นจ านวนมาก  วิธีการด าเนินงานจะประกอบด้วยพิธีเปิด -ปิด  วตัถุประสงค์การปฐมนิเทศ 
รายการปฐมนิเทศ  การประเมินผล  นอกจากน้ีจะมีการแจกเอกสารคู่มือซ่ึงมีเน้ือหาครอบคลุม
เร่ืองเก่ียวกบัการปฏิบติังาน  การเบิกจ่ายเงินเดือน วนัหยุด วนัลา ผลประโยชน์เก้ือกูล  ตลอดจน
ค าแนะน าเก่ียวกบัความปลอดภยัในการท างาน เป็นตน้ 
 วธีิการท่ีนิยมใชใ้นการปฐมนิเทศมี 3 วธีิ ไดแ้ก่ 

1)  วิ ธีการบอกเล่ า (telling method) ผู ้ให้การปฐมนิ เทศหรือวิทยากรจะบอกเล่า
รายละเอียดข้อมูลต่างๆ ท่ีพนักงานใหม่ควรทราบ เร่ืองท่ีอธิบายช้ีแจง ได้แก่  นโยบาย
วตัถุประสงค์  กฎระเบียบขององค์กร และของแผนก  เง่ือนไขการจา้งงาน ความคาดหวงัของ
หวัหนา้งานและหน่วยงาน ผลประโยชน์เก้ือกูลท่ีพนกังานพึงไดรั้บ และวนัหยุด เป็นตน้  อาจแจก
เอกสารต่างๆ เพื่อประกอบการบรรยาย 

2)  วธีิการแสดงใหดู้ (showing method) วทิยากรจดัใหมี้การแสดงใหผู้เ้ขา้รับการ
ปฐมนิเทศไดเ้ห็นสภาพความเป็นจริงของส่ิงต่างๆ ท่ีตอ้งการใหพ้นกังานใหม่ไดรั้บทราบ อาจจะ
แสดงใหดู้ของจริง หรือใชส่ื้อโสตทศันอุปกรณ์ต่างๆ ประกอบ   

3)  วธีิการปฏิบติัจริง (doing method) วทิยากรจะก าหนดใหผู้เ้ขา้รับการปฐมนิเทศไดมี้ 

รศ
.ดร

.ฤด
 ีนิย

มร
ตัน์



 181 

ส่วนร่วม  โดยการลงมือปฏิบติังานนั้นๆ ดว้ยตนเอง  เพื่อใหเ้กิดการเรียนรู้ดา้นการปฏิบติัอยา่ง
แทจ้ริง   
 
 เน้ือหาสาระของหลักสูตรการปฐมนิเทศของแต่ละองค์กรจะแตกต่างกัน ข้ึนอยู่กับ
ประเภทขององคก์รและวตัถุประสงคข์องการปฐมนิเทศ  แต่ ไม่วา่จะเป็นองค์กรประเภทใดก็ตาม 
หลักสูตรการปฐมนิเทศควรจะประกอบด้วยเร่ืองต่างๆ ใน 3 หมวดส าคัญได้แก่ (สุนันทา  
เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 206 – 207) 
 1)  หมวดเก่ียวกบังาน  เป็นหมวดท่ีประกอบดว้ยเร่ืองต่างๆ ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบังานในหนา้ท่ี
ท่ีพนกังานใหม่ตอ้งปฏิบติั  การเรียนรู้จะช่วยป้องกนัไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบติังาน  
ในหมวดเก่ียวกบังานมีเร่ืองต่างๆ ดงัน้ี 

1.1)  หนา้ท่ีและความรับผิดชอบ มาตรฐานในการปฏิบติังานตลอดจนความคาดหวงั
ของหน่วยงาน 

1.2)  เงินเดือน ค่าจา้ง วนัเวลาท่ีจ่ายและวธีิการจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง 
1.3)  ต  าแหน่งและสถานท่ีปฏิบติังาน 
1.4)  สายการบงัคบับญัชา  
1.5)  ชัว่โมงการท างาน การท างานล่วงเวลา วนัหยดุและวนัลา 
1.6)  กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั นโยบายทัว่ไปและวตัถุประสงคข์ององคก์ร 
1.7)  ขอบเขตหนา้ท่ีของงานในระดบัต่างๆ และความสัมพนัธ์กบังานท่ีรับผดิชอบ 
1.8)  วธีิการและแนวทางในการปฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
1.9)  การป้องกนัอุบติัภยัในการปฏิบติังาน 

 2)  หมวดเก่ียวกบัตวับุคคล  เป็นหมวดท่ีประกอบดว้ยเร่ืองต่างๆ ท่ีเป็นความตอ้งการส่วน
บุคคลของพนกังานแต่ละคน ซ่ึงพนกังานใหม่ควรทราบ  ในหมวดน้ีมีเร่ืองต่างๆ ดงัน้ี 
  2.1)  สภาพแวดลอ้มทางกายภาพเก่ียวกบัเคร่ืองอ านวยความสะดวกต่างๆ เช่น สถานท่ี
ท างาน  โรงอาหาร  ห้องสมุด  สถานพยาบาล สถานท่ีนันทนาการ สโมสร อุปกรณ์ เคร่ืองมือ
เคร่ืองอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นในการปฏิบติังาน การขอใช้ยานพาหนะ และการใช้เคร่ืองมือ
ส่ือสารต่างๆ เป็นตน้ 
  2.2)  โอกาสในการสร้างความกา้วหนา้ในต าแหน่งหนา้ท่ี รวมถึงโอกาสในการรับการ
ฝึกอบรมและการพฒันา 
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  2.3)  การเสริมสร้างจริยธรรม  คุณธรรม  และปลูกฝังทศันคติท่ีดี   และวฒันธรรมของ
องคก์รเพื่อการเป็นพนกังานท่ีดีของการต่อไป 
   2.4)  ผลประโยชน์เก้ือกูล  สวสัดิการ  และบริการต่างๆ  ท่ีจะไดรั้บจากองคก์ร 
  2.5)  การแกปั้ญหาท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน การขอรับค าแนะน าหรือความ
ช่วยเหลือ 
  3)  หมวดเก่ียวกบักลุ่มผูร่้วมงาน  เป็นหมวดท่ีประกอบดว้ยเร่ืองราวเก่ียวกบัการปฏิบติัตวั
ในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นอยา่งมีประสิทธิภาพ  จะช่วยให้พนกังานสามารถท างานร่วมกบัเพื่อน
ร่วมงานไดอ้ยา่งราบร่ืนและบรรลุเป้าหมายขององคก์ร  ในหมวดน้ีมีเร่ืองต่างๆ ดงัน้ี 
  3.1)  การแนะน าใหรู้้จกัฝ่ายบริหาร  ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง รวมทั้งเพื่อน
ร่วมงาน 
  3.2)  การสร้างมนุษยสัมพนัธ์ 
   3.3)  แนวทางในการท างานเป็นทีมและกลุ่มสัมพนัธ์ 

3.4)  แนวทางในการช่วยพฒันาหน่วยงาน และการปฏิบติังานตามนโยบาย 
 
 3.  กระบวนการจัดปฐมนิเทศ 
 กระบวนการจดัการปฐมนิเทศพนักงานใหม่ท่ีมีประสิทธิภาพจะประกอบดว้ยกิจกรรม
หลกั 3 กิจกรรม (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 207 – 215) 
  3.1  การช้ีแจงขอ้มูลทัว่ไปขององค์กร เป็นการให้ความรู้ความเขา้ใจในภาพรวมของ
องคก์ร อนัไดแ้ก่ จุดประสงค์หรือเป้าหมายหลกั  จุดยืน ปรัชญา วิสัยทศัน์ โครงสร้างการบริหาร
จดัการ เพื่อใหพ้นกังานใหม่รู้จกัองคก์ร  ผูท่ี้มีบทบาทส าคญัในขั้นตอนน้ีคือผูบ้ริหารระดบัสูงหรือ
ผูจ้ดัการฝ่ายต่างๆ  
  3.2  การช้ีแจงขอ้มูลเฉพาะของฝ่ายหรือแผนกท่ีเก่ียวขอ้ง  มีจุดมุ่งหมายเพื่อสร้าง
ความคุน้เคยให้เกิดข้ึนทั้งทางดา้นการงานและความสัมพนัธ์ระหว่างกลุ่มท างาน  ซ่ึงจะช่วยให้
พนักงานใหม่ได้รับการยอมรับจากเพื่อนร่วมงานได้รวดเร็วข้ึน  กิจกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกับ
ขั้นตอนน้ีประกอบด้วย หน้าท่ีของแผนก ภารกิจและความรับผิดชอบ ความคาดหวงัในการ
ปฏิบติังาน ความปลอดภยัในการท างาน กฎ ระเบียบและวิธีการปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง  รวมถึงการ
เยีย่มชมสถานท่ี  และการแนะน าให้รู้จกักบัเพื่อนร่วมงาน และอาจมีการตอบค าถามหรือขอ้สงสัย
ต่างๆ  ผูท่ี้มีส่วนรับผดิชอบโดยตรงในขั้นตอนน้ีคือหวัหนา้งานของแต่ละแผนกหรือฝ่าย 
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  3.3  การติดตามผลและการประเมินผลการปฐมนิเทศ  ขั้นตอนน้ีเป็นกิจกรรมท่ีฝ่าย
ทรัพยากรมนุษยแ์ละหวัหนา้งานจะตอ้งรับผดิชอบในการด าเนินการร่วมกนั  โดยใหพ้นกังานใหม่
ผูผ้่านการปฐมนิเทศกรอกขอ้มูลในแบบรายงานการตรวจสอบ (checklist)  นอกจากน้ีอาจมีการ
พูดคุยกนัระหว่างเจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัพนักงานเก่ียวกบัรายละเอียดต่างๆ เพื่อตรวจสอบให้
พนกังานใหม่มีความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง และตอ้งมัน่ใจว่าพนกังานใหม่เหล่านั้นสามารถร่วมท างาน
กับกลุ่มงานเดิมได้อย่างราบ ร่ืน ท่ีส าคัญ อีกประการหน่ึงคือผู ้ท่ี เก่ียวข้องทั้ ง 3 ฝ่าย  ซ่ึ ง
ประกอบดว้ยหวัหนา้งาน ตวัแทนฝ่ายทรัพยากรมนุษยแ์ละพนกังาน  จะตอ้งลงช่ือในแบบรายการ
ตรวจสอบไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 ในส่วนของการประเมินผลนั้นจะด าเนินการเม่ือพนักงานได้ปฏิบติังานไประยะหน่ึง       
ผูรั้บผิดชอบจะตอ้งทบทวนวา่โครงการปฐมนิเทศท่ีจดัไปแลว้ช่วยให้พนกังานใหม่ไดป้รับตวัเขา้
กบัสภาพแวดลอ้มในสถานท่ีท างานไดดี้หรือไม่ เพียงใด และควรจะปรับปรุงอะไรบา้ง  ทั้งน้ีโดย
การแสวงหาขอ้มูลยอ้นกลบัในหลายรูปแบบ เช่น การใช้แบบสอบถาม  การสัมภาษณ์แบบลึก  
และการสังเกตในระหว่างการปฏิบัติงาน เป็นต้น หรือน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการจัด
ปฐมนิเทศในคร้ังต่อไป  เม่ือพิจารณาจากขั้นตอนของการปฐมนิเทศจะพบว่า พนกังานจะไดรั้บ
ฟังขอ้มูลต่างๆ มากมาย  ซ่ึงเป็นไปไม่ไดท่ี้พนกังานใหม่จะสามารถสังเคราะห์และเรียนรู้ขอ้มูล
ต่างๆ  ไดท้ั้งหมดภายในระยะเวลาอนัจ ากดั  ดงันั้นเพื่อให้การช้ีแจงขอ้มูลต่างๆ มีความเหมาะสม
และมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน  ควรค านึงถึงส่ิงต่อไปน้ี 
 1)  การปฐมนิเทศควรเร่ิมตน้ดว้ยการช้ีแจงขอ้มูลท่ีจ าเป็นและใกลชิ้ดกบัตวัพนกังานมาก
ท่ีสุดก่อน  ต่อจากนั้นจะพูดถึงนโยบายทัว่ไปของหน่วยงาน  การช้ีแจงไม่ควรจะรีบร้อนหรือรวบ
รัดจนพนกังานตามไม่ทนั 
 2)  ส่ิงท่ีส าคญัท่ีสุดของการปฐมนิเทศอยูท่ี่องคป์ระกอบดา้นบุคคลในองคก์ร  จึงควรให้
ความรู้เก่ียวกับการท างาน  ข้อมูลเก่ียวกับหัวหน้างาน และเพื่อนร่วมงาน  นอกจากน้ียงัต้อง
สนบัสนุนใหผู้รั้บการนิเทศแสวงหาความช่วยเหลือและค าแนะน าในการท างานเม่ือจ าเป็น 
 3)  พนกังานใหม่ควรไดรั้บความช่วยเหลือจากหน่วยงาน  โดยจดัให้มีเพื่อนร่วมงานหรือ
หัวหน้างานคอยดูแลเอาใจใส่  และตอบข้อซักถามต่างๆ ในระหว่างช่วงระยะเวลาของการ
ปฏิบติังาน 
 4)  พนักงานใหม่ควรไดรั้บการแนะน าให้รู้จกัเพื่อนร่วมงาน และหัวหน้างานอย่างเป็น
มิตร ไม่ใช่แนะน าใหรู้้จกัผวิเผนิเหมือนการแนะน าในวนัแรก 
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 5)  พนักงานใหม่ควรมีเวลาเพียงพอในการปรับตวั  ก่อนท่ีจะมอบหมายงานต่างๆ ให้
เพิ่มข้ึน 
 ถึงแมว้า่กระบวนการจดัการปฐมนิเทศในแต่ละหน่วยงานอาจมีรูปแบบการจดัเฉพาะตวัท่ี
แตกต่างกนัออกไป  แต่เป็นท่ียอมรับกนัทัว่ไปว่าการปฐมนิเทศท่ีมีประสิทธิภาพและประสบ
ผลส าเร็จควรมีคุณลกัษณะต่อไปน้ี 
  1)  เป็นกระบวนการท่ีด าเนินการอยา่งต่อเน่ือง (continuous process)  การปฐมนิเทศอยา่ง
ต่อเน่ืองจะช่วยให้พนักงานได้พัฒนาตนเองให้ทันสมัย และปรับตัวให้เข้ากับสภาพการ
เปล่ียนแปลงต่างๆ ได ้

2)  เป็นกระบวนการท่ีตอ้งอาศยัความร่วมมือจากทุกฝ่าย (cooperative endeavor) 
 3)  เป็นกระบวนการท่ีตอ้งมีการวางแผนอยา่งรอบคอบ (careful planning) กิจกรรมยอ่ยท่ี
ใชย้นืยนัวา่มีการวางแผนการด าเนินการอยา่งรอบคอบมีดงัน้ี 
  3.1)  การใช้แบบตรวจสอบรายการ (checklist) เพื่อป้องกันการหลงลืมช้ีแจงเร่ือง
ส าคญัๆ แก่พนกังานใหม่   
  3.2)  การจดัท าคู่มือการปฐมนิเทศ  ท่ีประกอบดว้ยขอ้มูลส าคญัจะเป็นประโยชน์ต่อ
การแนะน าพนักงานใหม่มากข้ึน  เน้ือหาท่ีปรากฏในคู่มือต้องออกแบบให้เหมาะสมกับ
ลกัษณะเฉพาะของงานและสภาพขององคก์ร 
 
 การจดัปฐมนิเทศพนกังานใหม่ท่ีประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพจะก่อใหเ้กิดผล  ซ่ึง
เป็นตวับ่งช้ี (indicator) ความส าเร็จในการด าเนินงาน  โดยตวับ่งช้ีความส าเร็จของการปฐมนิเทศมี
ดงัน้ี 
 1)  พนักงานใหม่มีความรู้สึกมัน่คงทางดา้นจิตใจ รู้สึกอบอุ่นทางใจ พร้อมท่ีจะเร่ิมงาน
ดว้ยความมัน่ใจ 
 2)  พนักงานใหม่ได้มีโอกาสพบปะกับทีมผูบ้ริหารระดับสูง หัวหน้างานและเพื่อน
ร่วมงาน 
 3)  พนกังานใหม่มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองทัว่ไปของบริษทั  
 4)  พนกังานใหม่มีความเขา้ใจและรู้แหล่งท่ีจะขอค าแนะน าช่วยเหลือในการปฏิบติังาน  
ในกรณีท่ีประสบปัญหาและมีขอ้สงสัยท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท างาน 
 5)  พนกังานใหม่มีความรู้เก่ียวกบัเคร่ืองใชแ้ละอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ตลอดจนวธีิการ
ดูแลรักษา 
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 6)  พนกังานใหม่เขา้ใจและรับรู้หนา้ท่ี  ความรับผิดชอบเก่ียวกบังาน  ขั้นตอนการท างาน  
ตลอดจนเขา้ใจความสัมพนัธ์ระหวา่งงานของตนกบังานอ่ืนๆ ระดบัมาตรฐานผลงานท่ีก าหนดไว ้ 
ความคาดหวงัของหวัหนา้งานและหน่วยงานเก่ียวกบัการท างาน  
 7)  พนักงานใหม่มีความเขา้ใจอย่างชัดเจนเก่ียวกบัเง่ือนไขการจา้งงานและสภาพการ
ท างาน 
 8)  พนกังานใหม่ไดรั้บขอ้มูลเก่ียวกบันโยบายการฝึกอบรม โอกาสในการฝึกอบรม และ
เส้นทางความกา้วหนา้ในการท างาน 
 9)  พนกังานใหม่มีความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัสภาพแวดลอ้มของชุมชนท่ีหน่วยงาน
ตั้งอยู ่และลูกคา้หรือบุคคลท่ีมาติดต่อ 
 10) พนักงานใหม่มีความเขา้ใจนโยบายของหน่วยงาน กฎ ระเบียบ ประเพณี และแนว
ปฏิบติัในเร่ืองต่างๆ ของหน่วยงาน 
 

การทดลองงาน 
 การทดลองงาน (probation) หมายถึงการเปิดโอกาสใหผู้ท่ี้ผา่นการสรรหาและคดัเลือกได้
ทดลองท างานก่อนการบรรจุแต่งตั้ง  โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อให้ฝ่ายบริหารสามารถประเมินผลวา่
พนักงานท่ีจะมาท างานในหน่วยงานมีความรู้ความสามารถ  ทกัษะ  รวมถึงคุณสมบติัอ่ืนตรง
ตามท่ีก าหนดไวห้รือไม่และสามารถปรับตวัให้เขา้กบัสภาพแวดลอ้มจนเป็นท่ียอมรับขององคก์ร
ได้หรือไม่  ส าหรับระยะเวลาการทดลองงาน (probation period) กฎหมายแรงงานก าหนด
ระยะเวลาไวไ้ม่เกิน 120 วนั ในส่วนของภาครัฐบาล  ขา้ราชการมีเวลาทดลองงาน 6 เดือนแต่ไม่
เกิน 1 ปี ในช่วงเวลาทดลองงานน้ีเป็นช่วงท่ีองคก์รและผูบ้ริหารองคก์รจะไดแ้นะน าพนกังานใหม่
ใหป้รับตวัเขา้กบัสภาพการท างานใหไ้ด ้ สามารถท าไดโ้ดยการช้ีแจงการสอนแนะ การสาธิต ให้ดู 
หรือให้ร่วมปฏิบติังานไปดว้ยกนั  ทั้งน้ีเพื่อให้พนกังานใหม่เกิดการเรียนรู้งาน เขา้ใจขั้นตอนการ
ท างาน  และสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 ส่ิงท่ีพึงปฏิบติัในระหวา่งการทดลองงานคือพนกังานเก่าควรจะท าหน้าท่ีเป็นพี่เล้ียงคอย
แนะน า  สาธิต  หรือพาไปศึกษาดูงานท่ีเก่ียวขอ้ง  โดยก าหนดเป็นแผนปฏิบติัการให้ชัดเจนไม่
ควรรอให้พนกังานใหม่มาขอความช่วยเหลือ เพราะในระยะเร่ิมแรกนั้นพนักงานอาจจะไม่กล้า
ซกัถาม หลายคนอาจใชว้ิธีการสังเกต ลองผิดลองถูก หรือหลีกเล่ียงไป  ดงันั้นจึงควรให้ความเอา
ใจใส่โดยการสอน  แนะน า  สาธิตให้ดู  พาไปดูและให้ฝึกปฏิบติัภายใตก้ารควบคุมดูแลของพี่
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เล้ียงอยา่งใกลชิ้ดในระยะแรก  จะช่วยใหพ้นกังานใหม่มีความรู้สึกอบอุ่น  มีท่ีพึ่งและมีก าลงัใจใน
การท างาน 
 ในเร่ืองมาตรฐานการปฏิบติังานนั้น หวัหนา้งานควรจะอธิบายให้พนกังานใหม่ไดท้ราบ
ว่าหน่วยงานคาดหวงัผลการปฏิบัติงานในระดับใด นั่นคือต้องให้เขาเหล่านั้นได้ทราบตั้งแต่
เร่ิมตน้การปฏิบติังานวา่รายละเอียดของมาตรฐานผลงานมีอะไรบา้ง  ตวัอยา่งเช่น ในส่วนของงาน
ขายจะตอ้งระบุเป้าหมายยอดขายเป็นรายเดือนไวอ้ยา่งชดัเจนวา่ภายในแต่ละเดือนพนกังานควรจะ
มียอดขายไม่ต ่ากว่าเดือนละเท่าไร เป็นตน้  ในระหว่างการทดลองงานนับว่าเป็นช่วงเวลาอนั
ส าคญัยิ่งท่ีผูบ้งัคบับญัชาจะย  ้าเตือนให้พนักงานใหม่ได้เขา้ใจความหมายและแนวทางของการ
ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ  เพื่อเป็นการปลูกฝังคุณลักษณะนิสัยและเสริมสร้างทศันคติอนัดี
ระหวา่งพนกังานเก่าและพนกังานใหม่ใหส้ามารถร่วมมือกนัท างานอยา่งราบร่ืนตั้งแต่เร่ิมตน้ 
 ในช่วงเวลาการทดลองงานนับว่าเป็นโอกาสอันเหมาะสมท่ีฝ่ายบริหารจะใช้ความ
พยายามร่วมกบัพนักงานเก่าในการปลูกฝังและหล่อหลอมค่านิยมทศันคติท่ีพึงปรารถนาและ
วฒันธรรมองคก์รให้เกิดข้ึนในพนกังานใหม่ ดงันั้นฝ่ายบริหารจึงควรใหค้วามส าคญัและเอาใจใส่
อยา่งจริงจงัต่อการทดลองงาน และนอกจากจะช่วยสร้างภาพพจน์ท่ีดีแลว้  ยงัช่วยใหพ้นกังานใหม่
เกิดความรักความผกูพนัและจงรักภกัดีต่อองคก์รได ้ ส่ิงท่ีควรด าเนินการมีดงัน้ี 

1)  ช้ีแจงและบอกกล่าวเร่ืองต่างๆ ใหพ้นกังานใหม่ไดรั้บรู้ให้มากท่ีสุด 
2)  พูดคุยกนัเร่ืองการท างานในวนัน้ีและงานในอนาคต 
3)  เปิดโอกาสและกระตุน้ให้พนักงานใหม่ได้พูดและแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบังาน

ของเขา 
4)  ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งใชค้วามสนใจในการรับฟังและตอบช้ีแจงขอ้สงสัยต่างๆ  
5)  เสริมสร้างความเขา้ใจอนัดีในการท างานร่วมกนั 

 ในทางปฏิบติันั้นพบวา่หากการด าเนินการต่างๆ สามารถท าไดอ้ยา่งจริงจงั  ก็จะส่งผลให้
พนักงานใหม่มีทัศนคติท่ีดีต่อหน่วยงาน มีความพึงพอใจและมีความผูกพนัรู้สึกเป็นเจ้าของ
ร่วมกนั  ในทางตรงกนัขา้มหากการด าเนินการท่ีเก่ียวขอ้งขาดความเหมาะสม อาจท าให้พนกังาน
ใหม่รู้สึกสับสน มีความรู้สึกในทางลบต่อหน่วยงาน  แนวปฏิบติัท่ีอาจท าให้พนักงานใหม่เกิด
ความคบัขอ้งใจท่ีพบในหน่วยงานมีดงัน้ี 
 1)  การรับพนกังานเขา้มาในองค์กรโดยไม่ให้ค  าแนะน าใดๆ ผูบ้งัคบับญัชาจะมอบงาน
ใหท้ าสุดแทแ้ต่ความสามารถของพนกังานแต่ละคนวา่จะท าไดแ้ค่ไหน 
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 2)  การมอบหมายงานท่ียากให้ท า เพื่อความกดดนั  ทั้งน้ีหวงัท่ีจะให้พนกังานใหม่ท่ีชอบ
อา้งความรู้ตามต าราไดรั้บรู้วา่งานต่างๆ นั้นมิใช่จะท าใหโ้ดยการเปิดต าราเสมอไป ผูเ้ขา้มาใหม่ท่ีมี
ความรู้สูงจะไดล้ดความทะนงลง  ฉะนั้นถา้ใครอดทนอยูไ่ดก้็ทนไป  ถา้ทนไม่ไดก้็ลาออกไป  ซ่ึง
อาจท าใหอ้งคก์รสูญเสียคนดีไป 
 3)  การรับเข้ามาแต่ยงัไม่ให้ลงมือปฏิบติังานเพียงให้การฝึกอบรมต่างๆ อย่างเดียวยงั
ไม่ใหล้งมือท างานจริง 
 

การบรรจุ การเล่ือนต าแหน่งและการโยกย้าย 
 
การบรรจุ 
 การบรรจุ (placement) เป็นกิจกรรมขั้นสุดท้ายของกระบวนการจา้งงาน (employment 
process)  ซ่ึงจะด าเนินการหลงัจากท่ีองค์กรไดด้ าเนินการสรรหา  คดัเลือก  และผ่านการทดลอง
งานแล้ว  พนักงานท่ีได้ทดลองงาน และสามารถท างานได้ดีก็จะมีสิทธิได้รับการบรรจุเป็น
พนกังานประจ า มีสิทธิไดรั้บผลประโยชน์ตอบแทนต่างๆ ตามท่ีองคก์รนั้นๆ ก าหนดไว ้
 การบรรจุคือการออกค าสั่งอย่างเป็นทางการว่าจะรับบุคคลใดเป็นพนกังาน  ซ่ึงจะตอ้ง
ด าเนินการควบคู่ไปกับการแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง  การบรรจุจึงเป็นการ
มอบหมายภารกิจเก่ียวกับหน้าท่ีการงานให้แก่พนักงานใหม่ให้สอดคล้องตรงกับความรู้
ความสามารถของบุคคลนั้น องค์กรจึงจะไดรั้บประโยชน์จากบุคคลนั้นไดสู้งสุด  และคุม้ค่ากบั
การลงทุนสรรหาและคดัเลือกบุคคล  ขณะเดียวกนัพนกังานผูไ้ดรั้บการบรรจุ ควรจะตอ้งท างาน
ด้วยความรับผิดชอบตามหน้าท่ีของตนต่อไป  และขณะท างานก็อาจมีการศึกษาเพิ่มเติมหรือ
พฒันาตนเองอยูต่ลอดเวลา 
 ในการบรรจุพนกังานนั้น องคก์รท่ีมีการจดัการทรัพยากรมนุษยท่ี์เป็นระบบจะมีการร่าง
หนงัสือวา่ดว้ยสภาพการจา้งข้ึนไวเ้ป็นแนวทางปฏิบติั รวมทั้งเป็นเง่ือนไขผกูพนัตามกฎหมายดว้ย
ขอ้ตกลงร่วมกนัระหวา่งฝ่ายลูกจา้งกบันายจา้งเร่ืองต่างๆ เช่น อตัราเงินเดือนท่ีตกลงกนั  เง่ือนไข
การบรรจุ  การปรับเงินเดือนหลงัจากการบรรจุ  ระเบียบกฎเกณฑ์และขอ้บงัคบัต่างๆ บทลงโทษ
กรณีท่ีท าความผิด ผลประโยชน์ต่างๆ ท่ีจะไดรั้บจากนายจา้ง เป็นตน้  ดงันั้นเม่ือฝ่ายนายจา้งร่าง
หนงัสือสภาพการจา้งแลว้  จะตอ้งยื่นขอต่อกรมแรงงานเพื่อตรวจสอบความเป็นธรรมและไม่ขดั
ต่อพระราชบญัญติัแรงงาน  เม่ือกรมแรงงานอนุมติั ฝ่ายนายจา้งจึงจะใชส้ัญญาสภาพการจา้งฉบบั
นั้นได ้(สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 220 – 222) 
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การเล่ือนต าแหน่งหน้าที ่ 
 การเล่ือนต าแหน่ง (promotion) เป็นส่วนหน่ึงของการบรรจุแต่งตั้งโดยหมายถึงการท่ี
พนกังานผูห้น่ึงไดรั้บการแต่งตั้งให้ไปด ารงต าแหน่งอ่ืน  ซ่ึงเป็นต าแหน่งท่ีสูงข้ึนกวา่เดิมและมีผล
ท าให้เงินเดือนสูงข้ึนตามระดบัหน้าท่ีและความรับผิดชอบในต าแหน่งใหม่ท่ีสูงข้ึนดว้ย เฮนเดอร์
สัน (Henderson)  ไดนิ้ยามความหมายไวว้า่ การเล่ือนต าแหน่งหมายถึงโอกาสท่ีจะไดรั้บเงินเดือน
ติดมือกลบับา้นมากข้ึน  ส าหรับความหมายท่ีซับซ้อนมากข้ึนนั้น  หมายความรวมถึงการยอมรับ
ในผลการปฏิบติังานท่ีผา่นมา  ความส าเร็จของเป้าหมายส่วนบุคคลในระยะสั้น  และการกา้วไปสู่
การบรรลุผลส าเร็จในเป้าหมายระยะยาว  ทั้งน้ีการประเมินผลการปฏิบติังานจะมีบทบาทส าคญัใน
การพิจารณาเปรียบเทียบว่าผูป้ฏิบติังานคนใดมีความสามารถเหมาะสมกว่าในการท่ีจะเล่ือนให้
ด ารงต าแหน่งสูงข้ึนไป  โดยเป็นไปอยา่งยุติธรรมมีเหตุมีผล  มีระบบเป็นระเบียบแบบแผน  และ
ยงัช่วยให้ทราบถึงศกัยภาพของพนกังานผูน้ั้นวา่พร้อมจะกา้วไปสู่ต าแหน่งงานท่ีสูงข้ึนต่อไปได้
หรือไม่เพียงใด 
 ส าหรับการเล่ือนต าแหน่งหนา้ท่ีในทางปฏิบติั  แบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ (อลงกรณ์  มี
สุทธา  และสมิต  สัชฌุกร, หนา้ 2546, หนา้ 158 – 162) 
 1.  การเล่ือนต าแหน่งตามแนวอาชีพเดิม  เป็นการเล่ือนต าแหน่งโดยท่ีผูด้  ารงต าแหน่ง ยงั
เป็นคนเดิม  แต่มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบมากข้ึน (job enlargement) ท าให้ต าแหน่งถูกจัด
อนัดบัใหอ้ยูใ่นกลุ่มงานหรือระดบัท่ีสูงข้ึน  การขยายงานดงักล่าวเป็นผลมาจาก 2 กรณีคือ 
  1.1  เม่ือหน่วยงานขาดบุคคลท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมท่ีจะบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งนั้น  
จึงลดระดบัต าแหน่งลงมา  และเม่ือพนกังานไดพ้ฒันาความรู้และทกัษะเพิ่มมากข้ึนตามท่ีตอ้งการ
แลว้  และมีผลการปฏิบติังานเป็นท่ีพอใจ จึงพิจารณาเล่ือนต าแหน่งให ้
  1.2  เม่ือตั้ งต าแหน่งใหม่  หรือต้องการศึกษาต าแหน่งงานให้ทราบอย่างชัดเจนถึง
ลักษณะงานก่อน  ก็อาจก าหนดระดับต าแหน่งให้อยู่ในระดับต้นก่อน  เม่ือบรรจุคนเข้าไป
ปฏิบติังานแลว้  และผลการปฏิบติังานเป็นท่ีพอใจ  สามารถรับหนา้ท่ีและความรับผดิชอบมากข้ึน
ได ้ ก็พิจารณาเล่ือนต าแหน่งให ้
 2.  การเล่ือนต าแหน่งขา้มสายอาชีพ  เป็นการแต่งตั้งพนกังานจากต าแหน่งหน่ึงไปด ารง
อีกต าแหน่งหน่ึงท่ีอยูใ่นระดบัสูงข้ึนกวา่เดิมในแนวอาชีพอ่ืน  ซ่ึงอาจเกิดข้ึนไดใ้นกรณีดงัต่อไปน้ี 
  2.1  ต าแหน่งงานปัจจุบนัเป็นต าแหน่งท่ีอยูใ่นระดบัสูงสุดของแนวอาชีพนั้น 
  2.2  เม่ือพนกังานมีคุณสมบติัและศกัยภาพสูงด ารงต าแหน่งในระดบัต ่า  เม่ือมี
ต าแหน่งวา่งก็สามารถเล่ือนข้ึนไปด ารงต าแหน่งน้ีได ้
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 3.  การเล่ือนต าแหน่งไปสู่ระดบัผูบ้งัคบับญัชา  เกิดข้ึนไดใ้นกรณีดงัต่อไปน้ี 
  3.1  เม่ือต าแหน่งวา่งลง  และจ าเป็นตอ้งพิจารณาคดัเลือกผูท่ี้มาด ารงต าแหน่งแทน 
  3.2  เม่ือมีการขยายงาน หรือเปล่ียนแปลงสายงาน  มีผลในการเปล่ียนแปลงงาน  
โอกาสท่ีจะตอ้งเพิ่มต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาย่อมมีมากข้ึน  และจ าเป็นตอ้งพิจารณาคดัเลือกผูม้า
ด ารงต าแหน่งเพิ่มมากข้ึนดว้ย 
 จากประเภทของการเล่ือนต าแหน่งท่ีกล่าวมาจะเห็นไดว้า่ การประเมินผลการปฏิบติังานมี
บทบาทส าคญัต่อการพิจาณาคดัเลือกพนกังานวา่  พนกังานมีความสามารถและศกัยภาพเพียงพอ
หรือไม่ท่ีจะไปรับผิดชอบงานในต าแหน่งหน้าท่ีท่ีสูงข้ึน  ส าหรับปัจจยัท่ีใช้ก าหนดศกัยภาพใน
การเปล่ียนต าแหน่งของพนกังานไดแ้ก่ 
 1.  ขนาดหรือมิติต่างๆ ของงานในต าแหน่ง (job dimensions) การประเมินผลการ
ปฏิบติังานช่วยให้ทราบถึงขนาดหรือมิติของงานในต าแหน่งหน้าท่ีของพนกังานผูด้  ารงต าแหน่ง
ว่า  มีลกัษณะท่ีเหมือนหรือคลา้ยกบัลกัษณะงานในต าแหน่งท่ีจะได้รับการเล่ือนข้ึนไปเพียงใด  
โดยจะใช้เป็นข้อสันนิษฐานความสามารถของพนักงานนั้นว่าจะสามารถปฏิบัติงานท่ีได้รับ
มอบหมาย  ซ่ึงมีความหมายและจ านวนมากข้ึนไดห้รือไม่ 
 2.  การเรียงล าดบัพนกังานท่ีไดรั้บการประเมินโดยการเปรียบเทียบ 
 3.  การวดัระดบัการใหค้วามช่วยเหลือ  การใหก้ารสนบัสนุน (contribution) ของ
พนกังานต่อเป้าหมายหรือวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน 
 4.  การพิจารณาถึงความปรารถนาในแนวอาชีพ  และเป้าหมายระยะยาวของพนกังาน 
ท่ีไดรั้บการประเมิน 
 อยา่งไรก็ตามปัจจยัส าคญัท่ีใชเ้ป็นองคป์ระกอบหลกัในการพิจารณาเล่ือนต าแหน่งไดแ้ก่  
ผลการปฏิบติังานในต าแหน่งหนา้ท่ีปัจจุบนั  ซ่ึงเฮนเดอร์สัน (Henderson)  เห็นวา่ยงัมิไดใ้หภ้าพท่ี
สมบูรณ์หรือเพียงพอท่ีจะแสดงขีดความสามารถของพนกังานในการปฏิบติังานในต าแหน่งหนา้ท่ี
ท่ีสูงข้ึนหรือในงานท่ีมีระดบัความผิดชอบคลา้ยคลึงกนัแต่ตอ้งใชค้วามรู้และทกัษะท่ีแตกต่างกนั  
ดงันั้ นองค์กรควรจะผนวกเทคนิควิธีการอ่ืนๆ ร่วมกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เช่น  มี
ศูนย์กลางการประเมิน (assessment center)  ในการระบุศักยภาพของพนักงาน  เพื่อให้การ
พิจารณาเป็นไปอยา่งเหมาะสมรัดกุมมากท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นได ้ นอกจากน้ีมีความพยายามท่ีจะวดั
และสังเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานของพนักงานเพื่อประกอบในการพิจารณาเล่ือนต าแหน่ง
หน้าท่ี  โดยบริษทั American Telephone and Telegraph พบว่ามีจ านวน 8 มิติของพฤติกรรมการ

รศ
.ดร

.ฤด
 ีนิย

มร
ตัน์



 190 

ปฏิบติังานท่ีสามารถสังเกตและวดัไดโ้ดยผูบ้งัคบับญัชาส าหรับใชใ้นการพิจารณาเล่ือนต าแหน่ง
หนา้ท่ีไดแ้ก่ 
 1.  การส่ือขอ้ความดว้ยวาจา (oral communication) ไดแ้ก่ความสามารถในการเสนอ
ความคิดและขอ้มูลโดยวาจาต่อกลุ่มไดอ้ยา่งกะทดัรัด รัดกุม และมีประสิทธิผล 
 2.  การส่ือขอ้ความดว้ยลายลกัษณ์อกัษร (written communication) ไดแ้ก่ความสามารถใน
การเสนอความคิดและขอ้มูลโดยการเขียนอยา่งกะทดัรัด รัดกุม และมีประสิทธิผล  
 3.  ความยดืหยุน่ (flexibility) ไดแ้ก่ความสามารถในการปรับเปล่ียนแนวทางหรือยทุธวิธี
เพื่อใหง้านบรรลุผลส าเร็จ 
 4.  เสถียรภาพในการปฏิบติังาน (performance stability) ไดแ้ก่ความสามารถในการรักษา
ไวซ่ึ้งผลการปฏิบติังานท่ีคงเส้นคงวา  แม้อยู่ภายใต้ภาวะความกดดนั  ความไม่แน่นอน  หรือ
ปราศจากแนวทางท่ีชดัเจน 
 5.  การตัดสินใจและคุณภาพของการตัดสินใจ (decisiveness and quality of decision) 
ไดแ้ก่ความสามารถในการตดัสินใจอยา่งมีประสิทธิผลและทนัเหตุการณ์  ตามขอ้มูลท่ีมีอยูอ่ยา่ง
เหมาะสม 
 6.  ภาวะผูน้ า (leadership) ได้แก่ความสามารถท่ีจะมีอิทธิพลต่อผูอ่ื้นให้ปฏิบติังานได้
อยา่งมีประสิทธิผล 
 7. การจัดองค์กรและการวางแผน (planning and organizing) ได้แก่  การจัดล าดับ
ความส าคญั  การคาดถึงความจ าเป็น หลีกเล่ียงความสับสนในตารางเวลา  การมอบหมายงาน/
กระจายงานอยา่งเหมาะสม  การติดตามผล  และการท าใหง้านบรรลุผล 
 8.  มาตรฐานการท างานของแต่ละบุคคล (inner work standard) ได้แก่มาตรฐานการ
ท างานของแต่ละบุคคลท่ีแสดงออกถึงความตอ้งการท่ีจะปฏิบติังานอยา่งเต็มก าลงัความสามารถ
ของตนเป็นส่วนใหญ่  แมว้า่จะใชค้วามพยายามนอ้ยกวา่ผลการปฏิบติังานก็เป็นท่ียอมรับอยูแ่ลว้ 
 
 การเล่ือนต าแหน่งหนา้ท่ีเป็นเร่ืองส าคญัท่ีควรด าเนินการอยา่งรอบคอบ  โดยควรพิจารณา
ทั้งผลการปฏิบติังานและพฤติกรรมการปฏิบติังานอ่ืนประกอบว่าพนกังานมีความพร้อมส าหรับ
การเล่ือนไปด ารงต าแหน่งหน้าท่ีสูงข้ึนมากน้อยเพียงใด หากองค์กรค านึงถึงเฉพาะผลการ
ปฏิบติังานเป็นหลกั  โดยละเลยหรือไม่ให้ความส าคญัต่อพฤติกรรมดา้นอ่ืนๆ ของพนกังานแลว้  
ก็อาจเผชิญปัญหาในการพิจารณาเล่ือนต าแหน่งหน้าท่ีระหว่างผูท่ี้มีผลการปฏิบติังานยอดเยี่ยม 
(high achiever) แต่มิได้แสดงศักยภาพในการปกครองบังคบับัญชา  กับผูท่ี้มีศกัยภาพในการ
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ปกครองบงัคบับญัชาแต่ผลการปฏิบติังานยงัไม่ดีพอท่ีจะเล่ือนต าแหน่งให้เป็นผูบ้งัคบับญัชา  หาก
องค์กรเล่ือนต าแหน่งแก่พนักงานท่ีมีผลการปฏิบัติงานยอดเยี่ยมดงักล่าว  อาจท าให้ระดับขีด
ความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชาขององคก์รลดลงได ้ หากพนกังานมิไดแ้สดงศกัยภาพ
ในการบงัคบับญัชาออกมาหรือไม่สามารถเป็นผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีประสิทธิภาพได ้ ในทางตรงขา้ม
หากองคก์รพิจารณาเล่ือนต าแหน่งแก่พนกังานท่ีมีศกัยภาพในการปกครองบงัคบับญัชา  ก็จะเป็น
การเส่ียงต่อการท าให้เกิดความบาดหมาง (alienate) กบัพนกังานท่ีมีผลงานดียอดเยี่ยมนั้น  ดงันั้น
ในการเพิ่มระดบัขีดความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชาขององค์กร  การใช้วิธีพิจารณา
ความก้าวหน้าในแนวอาชีพอาจเป็นเร่ืองท่ีจ าเป็น  โดยการเพิ่มอัตราผลตอบแทน  รวมทั้ ง
สถานภาพในองค์กร  และไม่จ าเป็นตอ้งบีบบงัคบัให้พนกังานท่ีมีผลงานดียอดเยี่ยมเหล่าน้ีตอ้ง
กา้วข้ึนไปสู่ต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชา  โดยท่ีเขามิไดป้รารถนาหรือแสวงหาแต่อยา่งใด 
 
การโยกย้าย 
 เป็นการด าเนินการทางการบริหารทรัพยากรบุคคลอีกอย่างหน่ึงท่ีเป็นผลมาจากการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน  การโยกยา้ยน้ีโดยปกติหมายถึง  การโยกยา้ยพนกังานใหป้ฏิบติังานอ่ืน
ท่ีมีความรับผิดชอบอยู่ในระดบัเดียวกนัหรือใกล้เคียงกนั (lateral transfer)  การประเมินผลการ
ปฏิบติังานจะช่วยใหส้ามารถพิจารณาและตดัสินไดว้า่  พนกังานผูป้ฏิบติังานมีความเหมาะสมกบั
ต าแหน่งงานท่ีปฏิบติัอยูห่รือไม่  หากยงัไม่เหมาะสมก็ด าเนินการโยกยา้ยให้ไปปฏิบติังานท่ีเห็นวา่
เหมาะสมกวา่  เพื่อใหพ้นกังานสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิผล  การโยกยา้ยส่วนใหญ่จะ
ด าเนินการในกรณีต่างๆ  ดงัต่อไปน้ี  (อลงกรณ์  มีสุทธา  และสมิต  สัชฌุกร, 2546, หน้า 163 – 
164)  
 1.  เม่ือปฏิบติังานในต าแหน่งปัจจุบนัไม่ไดผ้ลตามท่ีตอ้งการ  
 2.  เม่ือพนักงานขาดคุณสมบติัในต าแหน่งเดิม (disqualified)  งานบางต าแหน่งตอ้งการ
คุณสมบติัพิเศษ  เช่น  สภาพร่างกายพิเศษ  หรือตอ้งมีใบอนุญาตบางอยา่ง  เช่น  นกับิน  พนกังาน
ขับรถ  เป็นต้น  เม่ือไม่สามารถปฏิบัติให้เป็นไปตามเง่ือนไขได้  ก็ย่อมท าให้พนักงานขาด
คุณสมบติัในต าแหน่งงานนั้น  จึงตอ้งพิจารณาโยกยา้ย 
 3.  เม่ือต้องการหมุนเวียนงาน (job rotation)  การปฏิบัติงานในต าแหน่งงานเดิมเป็น
เวลานาน  พนกังานอาจเกิดความเบ่ือหน่าย  และอาจท าให้ประสิทธิภาพการปฏิบติังานลดต ่าลง  
การโยกยา้ย  เพื่อหมุนเวยีนงานจะช่วยแกปั้ญหาดงักล่าว  รวมทั้งเปิดโอกาสให้พนกังานไดท้  างาน
หลายดา้น ท าใหมี้ความรู้กวา้งขวางมากข้ึน  และสามารถท างานไดอ้ยา่งคล่องตวัมากข้ึน 
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 4.  เม่ือต าแหน่งปัจจุบันเป็นต าแหน่งสูงสุดของแนวอาชีพนั้น  หากมีการโยกยา้ยไป
ปฏิบติังานในต าแหน่งอ่ืนในระดบัเดียวกนั  และเม่ือมีความรู้หลายดา้น  ก็มีโอกาสท่ีจะไดรั้บการ
เล่ือนต าแหน่งข้ึนไปไดอี้ก 
 การเล่ือนต าแหน่งจากกรณีอ่ืนๆ ไดแ้ก่  กรณีท่ีองค์กรมีต าแหน่งว่าง  ซ่ึงอาจเกิดข้ึนจาก
ทั้งกรณีท่ีกล่าวมา  หรืออาจเกิดจากการขยายงานขององคก์ร  นอกจากน้ี  การโยกยา้ยอาจเกิดจาก
ความตอ้งการของพนกังานเองท่ีตอ้งการยา้ยไปปฏิบติังานในสถานท่ีท างานแห่งอ่ืนขององค์กร 
(ต่างพื้นท่ี) โดยปฏิบติังานในต าแหน่งหนา้ท่ีความรับผดิชอบเหมือนเดิม (relocation)   
 ในการพิจารณาโยกยา้ยพนักงาน  นอกจากจะต้องพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
พนกังานเพื่อให้ทราบถึงความรู้ความสามารถและทกัษะต่างๆ วา่มีความเหมาะสมกบัต าแหน่งท่ี
จะโยกยา้ยไปหรือไม่แล้ว  ยงัอาจต้องค านึงถึงคุณสมบัติอ่ืนๆ  เช่น  บุคลิกภาพและอุปนิสัย  
ประกอบดว้ยวา่บุคลิกภาพและอุปนิสัยประเภทใดจึงจะสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ
ในต าแหน่งนั้ นๆ เช่น  กรณีการโยกยา้ยไปปฏิบัติงานต่างพื้นท่ีทางภูมิศาสตร์ (geographic 
relocation)  ซ่ึงตอ้งการพนกังานท่ีกลา้แสดงออกและสามารถปรับตวักบัการเปล่ียนแปลงไดง่้าย  
เป็นตน้ 
 ส าหรับขอ้ดีและขอ้จ ากดัท่ีควรค านึงถึงในการโยกยา้ยพนกังานคือ 
 1.  การโยกยา้ยพนกังานโดยใชว้ิธีการสรรหาจากพนกังานภายใน  มีขอ้ดีท่ีองค์กรทราบ
ประวติัและรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัตวัพนักงานเป็นอย่างดี  รวมทั้งพนักงานก็รู้จกัแนว
ปฏิบติัภายในองคก์รเป็นอยา่งดี  ซ่ึงมีส่วนช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้งานของพนกังาน 
 2.  การโยกยา้ยหรือการเปล่ียนแปลงงานตามระยะเวลาท่ีก าหนด (periodic job change) 
เปิดโอกาสให้พนักงานมีประสบการณ์ในงานท่ีกวา้งขวางมากข้ึน ซ่ึงจะช่วยให้พนักงานมี
ความรู้สึกทา้ทาย  และยงัสร้างความเช่ือมัน่แก่พนักงานมากยิ่งข้ึน  นอกจากน้ียงัใช้เป็นขอ้มูล
ส าหรับฝ่ายบริหารในการพิจารณาศกัยภาพของพนกังานท่ีจะกา้วต่อไปในองคก์รอีกดว้ย 
 3.  การโยกยา้ยพื้นท่ีในการปฏิบัติงาน (geographic transfer / relocation)  มีค่าใช้จ่ายท่ี
องคก์รจะตอ้งรับภาระค่อนขา้งสูง  ไดแ้ก่  ค่าโยกยา้ย  ส่ิงของเคร่ืองใช้ท่ีจ  าเป็นของพนกังาน  ค่า
เบ้ียเล้ียงและค่าท่ีพกัในช่วงระยะเวลาโยกยา้ย (transition period)  เงินช่วยเหลือค่าท างานต่างถ่ิน 
(upcountry allowance)  เงินกูส้ าหรับท่ีพกัอาศยั  เป็นตน้  นอกจากน้ีพนกังานเองอาจไม่อยากยา้ย
พื้นท่ีในการปฏิบติังานเน่ืองจากความไม่มัน่ใจในคุณภาพชีวิตความเป็นอยู ่ อาชีพของคู่สมรสท่ี
ตอ้งท างานคนละประเภทท าใหไ้ม่คล่องตวัต่อการยา้ยติดตาม เป็นตน้ 
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การพฒันาและการฝึกอบรม 
 แมก้ารพฒันาและฝึกอบรมบุคลากรจะเป็นเร่ืองท่ีเอ้ืออ านวยต่อกนัและมีจุดมุ่งหมายท่ี
คลา้ยคลึงกนั  แต่โดยสภาพความเป็นจริงในปัจจุบนับุคลากรส่วนใหญ่เป็นผูท่ี้จบการศึกษา  แลว้
เขา้มาเรียนรู้วธีิการท างานและเทคนิคต่างๆ จากการท างานจริง การพฒันาและการฝึกอบรมจึงเป็น
ส่ิงท่ีตอ้งกระท ากนัอย่างมีแบบแผน มีระบบและท าอย่างต่อเน่ืองเพื่อให้ไดบุ้คลากรท่ีมีคุณภาพ  
ทั้งน้ีเน่ืองจากสาเหตุ 3 ประการคือ (กานต ์ อมัพานนท,์ 2542, หนา้ 7) 
 1)  ไม่มีสถาบนัการศึกษาใดๆ ท่ีสามารถผลิตคนให้มีความสามารถท่ีจะท างานในองคก์ร
ต่างๆ ได้ทันที  องค์กรท่ีรับบุคลากรใหม่จึงต้องท าการฝึกอบรมก่อนการท างาน (pre service 
training) ไม่วา่เป็นการปฐมนิเทศหรือการแนะน าการท างาน (induction training)  เพื่อให้บุคลากร
ใหม่สามารถคุน้เคยกับสถานท่ีท่ีจะท างาน เข้าใจถึงสิทธิและหน้าท่ีในฐานะเป็นสมาชิกของ
องคก์ร  ตลอดจนเขา้ใจวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน มีความรู้ ทกัษะ และทศันคติท่ีพอเหมาะกบั
ความตอ้งการของหน่วยงาน และช่วยสร้างขวญัและทศันคติท่ีถูกตอ้งใหก้บับุคลากรใหม่ 
 2)  สภาพแวดล้อมต่างๆ อันประกอบด้วยสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกมีการ
เปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา  สภาพแวดลอ้มภายนอก ไดแ้ก่ สภาพการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
ของประเทศและต่างประเทศ  การเปล่ียนแปลงสภาพแวดลอ้มภายใน ไดแ้ก่ นโยบายขององคก์ร  
การแบ่งส่วนงาน  การเปล่ียนแปลงผูบ้ริหาร  การเปล่ียนแปลงวิธีการท างาน  การเปล่ียนแปลง
ต าแหน่งหน้าท่ี  หรือการเล่ือนต าแหน่งหน้าท่ีเป็นผลให้องค์กรตอ้งหาทางให้บุคลากรสามารถ
ท างานในสภาพแวดลอ้มใหม่ๆ ไดภ้ายในเวลาอนัรวดเร็ว  และการฝึกอบรมท่ีถูกตอ้งจะตอ้งให้
คนสามารถเรียนรู้ไดร้วดเร็วยิ่งข้ึน  การพฒันาและการฝึกอบรมลกัษณะน้ี เป็นการอบรมหลงัจาก
ท่ีบุคลากรได้เข้ามาปฏิบัติงานในองค์กรแล้วเรียกว่าการฝึกอบรมระหว่างท างาน (in service 
training) 
 3)  ได้มีการพิสูจน์แล้วว่าการขาดการพฒันาและการฝึกอบรมอย่างมีระบบก่อให้เกิด
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทางออ้มสูงกว่า  เน่ืองจากผูป้ฏิบติังานตอ้งฝึกลองผิดลองถูกเองหรือ
สังเกตจากผูอ่ื้น ท าใหเ้สียเวลาและอาจไม่ไดเ้รียนรู้วธีิการท างานท่ีดีท่ีสุด 
  
 1.  ความหมายของการพฒันาบุคลากรและการฝึกอบรม 
 มีผูใ้ห้ความหมายของการพฒันาบุคลากรและการฝึกอบรมไวด้งัต่อไปน้ี (กานต์  อมัพา
นนท,์ 2542, หนา้ 8 – 14) 
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 พรรณี  ประเสริฐวงษ์  สมาน  รังสิโยกฤษฎ์ และอมัพิกา  ไกรฤทธ์ิ  กล่าวถึงความหมาย
ของการพฒันาบุคลากรไวว้่า หมายถึงกรรมวิธีในการเพิ่มพูนสมรรถภาพในการท างานของ
บุคลากร  ทั้ งในด้านความคิด การกระท า  ความรู้ ความสามารถ  ความช านาญและท่าทีทัว่ไป  
รวมถึงการส่งเสริมให้บุคลากรมีอุปนิสัย  เจตคติ  ส านึกรับผิดชอบและมีขวญัก าลงัใจท่ีดีต่อการ
ท างาน  อนัจะส่งผลให้การท างานมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน  วธีิการท่ีจะพฒันาบุคลากรใหเ้ป็นไป
ตามความหมายดงักล่าวน้ี  เฉลิม  ศรีผดุง ไดอ้ธิบายวา่ไดแ้ก่ การเสนอแนะ การฝึกอบรม การให้
เขา้ประชุมในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง  การพาไปสังเกตการณ์หรือศึกษาดูงาน  การจดัหาเอกสารให้อ่าน  
และการจดัให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นต้น ซ่ึงอุทัย  หิรัญโต ได้อธิบายสนับสนุนความเห็น
ดังกล่าวและได้เน้นวิธีการพฒันาโดยการฝึกอบรมว่าเป็นวิธีท่ีมีประสิทธิภาพสูง  แต่จะต้อง
ด าเนินการใหถู้กตอ้งและครบถว้นกระบวนการ ตามหลกัวชิา 
 การพฒันาบุคลากรท่ีเหมาะสมกับความตอ้งการขององค์กรคือการพฒันาด้านทกัษะ  
ความรู้  เจตคติและบุคลิกภาพ  ซ่ึงนอกจากจะไดจ้ากการจดัโครงการพฒันาบุคลากรแลว้อาจได้
จากการขยายโครงการการเปล่ียนแปลงระเบียบขององค์กร  และการบงัเอิญท่ีเกิดข้ึนจากการลอง
ผิดลองถูก  การพฒันาบุคลากรจึงเป็นกระบวนการเสริมสร้างให้บุคลากรกา้วหน้าในหน้าท่ีการ
งาน  ช่วยให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคลากรกับองค์กรและช่วยให้การปรับตัวของ
บุคลากรใหเ้ขา้กบัสภาพแวดลอ้ม  และสถานการณ์ในองคก์ร  การพฒันาบุคลากรท่ีเนน้ 
ในเร่ืองทกัษะการท างานควรเลือกใช้วิธีฝึกอบรม เพราะสามารถท าไดอ้ย่างถูกตอ้งและรวดเร็ว 
 อาจสรุปไดว้า่ การพฒันาบุคลากรหมายถึงการส่งเสริมใหบุ้คลากรมีความรู้ ความสามารถ 
มีทกัษะและเจตคติท่ีดีในการท างาน  อนัจะเป็นผลให้การท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  หรือ
การพฒันาบุคลากรเป็นกระบวนการเสริมสร้างและเปล่ียนแปลงผูป้ฏิบติังานในดา้นต่างๆ  ให้
เป็นไปทางท่ีดีข้ึน  เป็นประโยชน์ต่อการท างานและเอ้ือต่อความส าเร็จขององค์กร การฝึกอบรม
เป็นวธีิการท่ีส าคญัวธีิหน่ึงของการพฒันาบุคลากร 
 ส าหรับความหมายของการฝึกอบรมนั้น  สมโภชน์  นพคุณ  กล่าวว่าเป็นวิธีการของ
ผูบ้ริหารในการเพิ่มคุณภาพการท างานของบุคลากร และเตรียมคนให้เหมาะสมกบัต าแหน่งหนา้ท่ี
การงาน  วุฒิชัย  จ  านง อธิบายว่าการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรนั้ นมุ่งท่ีจะให้เกิดความ
เปล่ียนแปลงข้ึนในตวับุคลากรสามประการคือ ความรู้ในเน้ือหาวชิา  ทกัษะในการปฏิบติัและท่าที
ต่างๆ ท่ีแสดงถึงความพึงพอใจในการท างาน  
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 บรุคส์ (Brooks)  และไวท์ฮิลล์ (Whitehill)  ให้ความหมายของการฝึกอบรมว่าเป็น
โครงการฝึกฝนและเสริมสร้างสมรรถภาพการท างานของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
ส่วนกู๊ด (Good) ช้ีใหเ้ห็นความแตกต่างของการศึกษากบัการฝึกอบรมดงัแสดงตามตารางท่ี 5.1 
 
ตารางท่ี 5.1  เปรียบเทียบความแตกต่างของการศึกษากบัการฝึกอบรม 
 

ประเด็นเปรียบเทียบ การศึกษา การฝึกอบรม 
วตัถุประสงค ์ เพื่อใหค้วามรู้ความเขา้ใจในทกัษะ 

เปล่ียนเจตคติท่ีจะน าไปใชอี้ก
หลายปีขา้งหนา้ 

เพื่อใหค้วามรู้ ความเขา้ใจ 
พฒันาทกัษะ  เปล่ียนเจตคติท่ี
จ าเป็นตอ้งใชเ้พื่องานท่ีท าอยู ่

วธีิการถ่ายทอดความรู้ ผูส้อนท่ีเป็นครูประจ าการให้จดจ า
ส่ิงท่ีหลกัสูตรก าหนดไวใ้หม้าก
ท่ีสุด 

ใชเ้ทคนิควธีิการต่างๆ เพื่อ
พฒันาความคิดและทกัษะท่ีจะ
น าไปใช ้

เน้ือหาวชิา ก าหนดไวใ้นหลกัสูตรเป็นความรู้ 
ทฤษฎีและหลกัการ กวา้งๆ เพื่อ
ศึกษาต่อเน่ืองกนัไป 

ไดจ้ากปัญหาในการท างาน
ของผูเ้ขา้รับการอบรมและจบ
ในตวัเอง 

ผูถ่้ายทอดความรู้ เป็นผูส้อนประจ าการ ซ่ึงมกัจะ
ก าหนดโดยคุณวฒิุทางการศึกษา 
ต าแหน่งและหนา้ท่ี 

เป็นผูก้  าหนดโดยประสบการณ์
และความช านาญเฉพาะเร่ือง 
โดยไม่มีวฒิุและต าแหน่ง 

ระยะเวลา ศึกษาติดต่อกนัเป็นประจ า 
ยาวนาน 

ใชช่้วงระยะเวลาอนัจ ากดั 

กลุ่มประชากรเป้าหมาย นกัเรียน นิสิต นกัศึกษา ซ่ึงมีวยั
และความรู้ใกลเ้คียงกนั 

เป็นกลุ่มเป้าหมายเฉพาะท่ี
ประสบปัญหาร่วมกนั 

 

ท่ีมา (กานต ์ อมัพานนท์, 2542, หนา้ 9; อา้งอิงจาก Good, 1995, p. 13) 
 
 กริช  อมัโภชน์ ไดอ้ธิบายถึงวิวฒันาการของความหมายของการฝึกอบรมบุคลากรไว ้4 
ระยะดงัน้ี 

1) ระยะแรก  การฝึกอบรมหมายถึงการฝึก  การสอน  เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความ
เขา้ใจ และความช านาญในเร่ืองท่ีตอ้งการ  โดยไปฝึกฝนกบัผูท่ี้ประกอบอาชีพและมีความช านาญ
ด้านนั้นจนกว่าจะมีความรู้  ความเข้าใจ และเกิดความช านาญ  การฝึกอบรมในระยะแรกน้ีมี
ลกัษณะต่างๆ ดงัน้ี 

1.1)  ไม่มีสถานท่ีฝึกอบรมและผูใ้หก้ารฝึกอบรมอยา่งเป็นทางการ 
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1.2)  วธีิฝึกอบรม ใชก้ารสอนและฝึกปฏิบติัเป็นหลกั 
1.3)  การจดัการฝึกอบรมจดัเป็นการทดแทนการศึกษา 
1.4)  วชิาท่ีจดัฝึกอบรมมีขอบเขตท่ีแน่ชดั 
1.5)  ไม่จ  ากดัพื้นฐานความรู้ของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
1.6)  การเรียนรู้ข้ึนอยูก่บัการบงัคบับญัชาและการลองผดิลองถูก 

 2)  ระยะท่ีสอง  การฝึกอบรมหมายถึงการน าเอาบุคลากรท่ีไม่มีความรู้ ความสามารถ มา
รับการสอน  เพื่อให้ปฏิบติัหน้าท่ีอยา่งใดอยา่งหน่ึงได ้ เพราะมีงานบางต าแหน่งหน้าท่ีท่ีผูส้ าเร็จ
การศึกษาไม่ตอ้งการ  อาจเป็นเพราะเกียรติและค่าตอบแทนต ่า  งานดงักล่าวจึงเป็นของผูท่ี้ไม่ได้
ศึกษา  จึงตอ้งมีการฝึกอบรมผูไ้ม่ไดศึ้กษาให้มีความรู้ ความสามารถท่ีจะเขา้ท างานได ้ ผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรมจึงมีความรู้สึกวา่เป็นปมดอ้ย เพราะมีฐานะยากจนไม่ไดศึ้กษาในระดบันั้นจึงตอ้งมา
รับการฝึกอบรม  การจดัหลกัสูตรฝึกอบรมเป็นไปตามความคิดของผูจ้ดั  ผูใ้ห้การฝึกอบรมหรือ
วิทยากรมิไดค้ดัเลือกมาจากผูท่ี้มีความรู้ ความช านาญเช่นในระยะแรก  ถือวา่ผูท่ี้ส าเร็จการศึกษา
มาแล้วย่อมสอนได้ให้การฝึกอบรมได้  ลักษณะการเรียนการสอนเป็นแบบบังคับและมีการ
ลงโทษ  ลกัษณะการเรียนรู้เช่นน้ีท าให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมท างานไดอ้ย่างอตัโนมติัขาดความรู้  
ความเขา้ใจท่ีลึกซ้ึงและแทจ้ริง  เม่ือประสบปัญหาท่ีแตกต่างออกไปก็จะเกิดความยากล าบากใน
การแกปั้ญหา  ลกัษณะเด่นของการฝึกอบรมในระยะน้ีมีดงัน้ี 
  2.1)  มีสถานท่ีฝึกอบรมและผูใ้หก้ารฝึกอบรมอยา่งเป็นทางการ 
  2.2)  ถือวา่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเป็นผูข้าดการศึกษา 
  2.3)  วชิาท่ีจดัการฝึกอบรมมีขอบเขตกวา้งขวางข้ึน 
  2.4)  การเรียนรู้ยงัข้ึนอยูก่บัการบงัคบั 
  2.5)  เขา้ใจวา่การศึกษากบัการฝึกอบรมเหมือนกนัจึงไม่มีการฝึกอบรมผูส้ าเร็จ  
การศึกษา 
  2.6)  การด าเนินงานมีลกัษณะครอบง าความคิดของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมมากกวา่
เสริมสร้างใหเ้กิดความรู้ความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
 3)  ระยะท่ีสาม  การฝึกอบรมหมายถึงการใหค้วามรู้ ความเขา้ใจ ความช านาญและเจตคติ
ท่ีดีแก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  เพื่อให้เกิดความคิดสร้างสรรค์และสามารถปรับปรุงการท างานของ
ตนให้มีประสิทธิภาพได ้ การฝึกอบรมในระยะน้ีมีความเช่ือวา่การศึกษากบัการฝึกอบรมมีความ
แตกต่างกนั  เพราะการศึกษาไดแ้นวคิดและทฤษฎีอยา่งกวา้งๆ แต่การฝึกอบรมจะเนน้เด่นชดัเป็น
เร่ืองๆ มุ่งท่ีจะให้บุคคลรู้เขา้ใจ และสามารถในเร่ืองท่ีตอ้งการโดยตรง การฝึกอบรมในระยะน้ี
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ไดรั้บความสนใจมากข้ึน  มีการคิดคน้เทคนิคฝึกอบรมแบบต่างๆ ข้ึน เพื่อสร้างประสิทธิภาพของ
การฝึกอบรม  วิทยากรผูด้  าเนินการฝึกอบรมและผูเ้ก่ียวข้องมีความรู้ ความ เขา้ใจเก่ียวกับการ
ฝึกอบรมมากข้ึน  สรุปสาระส าคญัของการฝึกอบรมในระยะน้ีไดด้งัน้ี 
  3.1)  ถือวา่การศึกษากบัการฝึกอบรมแตกต่างกนั  แต่มีความเก่ียวขอ้งต่อเน่ืองกนั 
  3.2)  ถือวา่ผูท่ี้ผา่นการศึกษามาแลว้ยงัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งไดรั้บการฝึกอบรมอีก 
  3.3)  การฝึกอบรมมีแนวความคิด ทฤษฎีและกระบวนการบริหารโดยเฉพาะ 

3.4)  การฝึกอบรมเป็นวชิาชีพสาขาหน่ึง 
3.5)  การเรียนรู้มีลกัษณะในทางส่งเสริมมิไดบ้งัคบัหรือลงโทษเช่นในระยะก่อน 

 4)  ระยะท่ีส่ี  การฝึกอบรมหมายถึงวิธีการอยา่งหน่ึงในการพฒันาบุคลากร  เนน้ท่ีความรู้ 
ความสามารถ และทกัษะในการท างาน  มุ่งส่งเสริมให้บุคลากรรู้จกัคิด  รู้จกัท า และรู้จกัวิธีการ
แกปั้ญหาในการท างานทั้งในปัจจุบนัและอนาคต  หลกัสูตรฝึกอบรมจึงประกอบดว้ยหัวขอ้วิชา
ส่งเสริมสมรรถภาพในการท างานในปัจจุบันส่วนหน่ึง  และอีกส่วนหน่ึงเป็นหัวข้อวิชาท่ีให้
ประโยชน์ต่อความเจริญก้าวหน้าของบุคลากร  เป็นการเตรียมเพื่อให้สามารถรับภาระหน้าท่ีท่ี
สูงข้ึนในอนาคต  ถ้าหลักสูตรบรรจุหัวข้อวิชาท่ีเป็นการส่งเสริมสมรรถภาพในการท างานใน
ปัจจุบนัมากกว่าก็เป็นการฝึกอบรม  แต่หากหลกัสูตรบรรจุหัวขอ้วิชาเป็นการความก้าวหน้าใน
การท างานก็เป็นการพฒันาบุคลากร  นักฝึกอบรมตอ้งพิจารณาจดัหัวขอ้วิชาให้ได้สัดส่วนตรง
ประเด็นท่ีตอ้งการโดยเฉพาะการพฒันาบุคลากรนั้นยงัไม่มีขอ้ก าหนดวา่ควรบรรจุวชิาใดมากนอ้ย
เพียงใด จึงตอ้งใชดุ้ลพินิจให้รอบคอบ เพราะในปัจจุบนัมีวิชาการใหม่ๆ เกิดข้ึนเป็นอนัมาก  การ
ตดัสินใจจดัหลกัสูตรจึงควรค านึงถึงภารกิจขององคก์รและแนวทางบริหารดว้ยเสมอ  ลกัษณะการ
ฝึกอบรมตามแนวความคิดน้ีสรุปไดด้งัน้ี 
  4.1)  ถือวา่บุคลากรทุกคนควรไดรั้บการพฒันาความสามารถในทุกดา้น  เพื่อองคก์ร
จะไดใ้ชค้วามสามารถของบุคลากรไดอ้ยา่งเต็มท่ี 
  4.2)  การพฒันาบุคลากรกระท าโดยการจดัฝึกอบรมเก่ียวกบังานทั้งในปัจจุบนัและ 
ในอนาคต 
 
 2.  ประเภทของการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรมบุคลากรมีหลายประเภท สามารถจ าแนกตามเกณฑ์ต่างๆ ได้ดังต่อไปน้ี 
(กานต ์ อมัพานนท,์ 2542, หนา้ 35 – 36) 
  2.1  แบ่งตามแหล่งของการฝึกอบรม  เกณฑป์ระเภทน้ีแสดงถึงแหล่งของผูรั้บผดิชอบ 
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ในการฝึกอบรม  ซ่ึงแบ่งไดเ้ป็น 2 ลกัษณะคือ 
   2.1.1  การฝึกอบรมภายในองคก์ร (in house training) การฝึกอบรมแบบน้ีองคก์ร
จดัข้ึนเองภายในสถานท่ีท างาน  โดยหน่วยฝึกอบรมขององค์กรจะเป็นผูอ้อกแบบและพฒันา
หลกัสูตร  ก าหนดตารางเวลา และเชิญผูท้รงคุณวฒิุทั้งภายในและภายนอกองคก์รมาเป็นวิทยากร  
การฝึกอบรมประเภทน้ีมีขอ้ดีท่ีองค์กรสามารถก าหนดหลกัสูตรการฝึกอบรมให้สอดคลอ้งและ
เหมาะสมกบัสภาพการด าเนินงานขององค์กรได้อย่างเต็มท่ี  แต่ขอ้เสียก็คือองค์กรอาจจะตอ้ง
ทุ่มเททรัพยากรทั้งในดา้นก าลงัคนและเงินทองให้แก่การฝึกอบรมมากพอสมควร  เน่ืองจากเป็น
ผูรั้บผิดชอบการด าเนินการทั้งหมดตั้งแต่การออกแบบและพฒันาหลกัสูตร การจดัหาวิทยากร  
การจดัการดา้นต่างๆ  รวมทั้งการประเมินผล 
   2.1.2  การซ้ือการฝึกอบรมจากภายนอก  การฝึกอบรมประเภทน้ีองค์กรมิไดจ้ดั
ข้ึนเอง  แต่จา้งองคก์รฝึกอบรมภายนอกใหเ้ป็นผูจ้ดัการฝึกอบรมแทน  หรืออาจจะส่งพนกังานเขา้
รับการฝึกอบรมท่ีจดัข้ึนโดยองคก์รภายนอก  การซ้ือการฝึกอบรมจากภายนอกมกัเป็นท่ีนิยมของ
องคก์รขนาดเล็ก  มีพนกังานไม่มากและไม่มีหน่วยฝึกอบรมเป็นของตนเอง 
  2.2  แบ่งตามการจดัประสบการณ์การฝึกอบรม  เกณฑ์ขอ้น้ีบ่งบอกว่าการฝึกอบรม
ไดรั้บการจดัตั้งข้ึนในขณะท่ีผูรั้บการอบรมก าลงัปฏิบติังานอยูด่ว้ย  หรือหยุดพกัการปฏิบติังานไว้
ชัว่คราว  เพื่อรับการอบรมในหอ้งเรียน 
   2.2.1  การฝึกอบรมในงาน (on the job training) การฝึกอบรมประเภทน้ีจะ
กระท าโดยการให้ผูรั้บการฝึกอบรมลงมือปฏิบติังานจริง ในสถานท่ีท างานจริง ภายใตก้ารดูแลเอา
ใจใส่ของพนกังานซ่ึงท าหนา้ท่ีเป็นพี่เล้ียง  โดยการแสดงวิธีการปฏิบติังานพร้อมอธิบายประกอบ  
จากนั้นจึงใหผู้รั้บการอบรมปฏิบติัตาม  พี่เล้ียงจะคอยดูแลใหค้  าแนะน าและช่วยเหลือหากมีปัญหา
เกิดข้ึน 
   2.2.2  การฝึกอบรมนอกงาน (off the job training) ผูรั้บการฝึกอบรมประเภทน้ี
จะเรียนรู้ส่ิงต่างๆ ในสถานท่ีฝึกอบรมโดยเฉพาะ  และตอ้งหยุดพกัการปฏิบติังานภายในองค์กร
ชัว่คราว  จนกวา่การฝึกอบรมจะส้ินสุด 
  2.3  แบ่งตามทกัษะท่ีตอ้งการฝึก หมายถึงส่ิงท่ีการฝึกอบรมตอ้งการเพิ่มพูนหรือสร้าง
ข้ึนในตวัผูรั้บการอบรม 
   2.3.1  การฝึกอบรมทกัษะดา้นเทคนิค (technical skills training)  คือการ
ฝึกอบรมท่ีมุ่งเนน้การพฒันาทกัษะท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน  ดา้นเทคนิค เช่น การบ ารุงรักษา 
เคร่ืองจกัร  การวเิคราะห์สินเช่ือ  การซ่อมแซมเคร่ืองยนต ์ เป็นตน้ 
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   2.3.2  การฝึกอบรมทักษะด้านการจัดการ (managerial skills training) คือการ
ฝึกอบรมเพื่อเพิ่มความรู้และทกัษะด้านการจดัการและบริหารงาน  โดยส่วนใหญ่แล้วผูรั้บการ
ฝึกอบรมมกัจะมีต าแหน่งเป็นผูจ้ดัการหรือหวัหนา้งานขององคก์ร 
   2.3.3  การฝึกอบรมทกัษะด้านการติดต่อสัมพนัธ์ (interpersonal skills training) 
การฝึกอบรมประเภทน้ีมุ่งเน้นให้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม มีการพฒันาทักษะในด้านการท างาน
ร่วมกบัผูอ่ื้น  รวมทั้งการมีสัมพนัธภาพท่ีดีกบัเพื่อนร่วมงาน 
  2.4  แบ่งตามระดบัชั้นของพนกังานท่ีเขา้รับการฝึกอบรม  หมายถึงระดบัความ
รับผดิชอบในงานของผูเ้ขา้รับการอบรม 
   2.4.1  การฝึกอบรมระดับพนักงานปฏิบัติการ (employee training) คือการ
ฝึกอบรมท่ีจดัให้แก่พนักงานระดบัปฏิบติัการ  ซ่ึงท าหน้าท่ีผลิตสินคา้หรือให้บริการแก่ลูกค้า
โดยตรง  โดยมกัจะเป็นการฝึกอบรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัลกัษณะและขั้นตอนของการปฏิบติังาน เช่น 
การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัร การโตต้อบทางโทรศพัท ์หรือเทคนิคการขาย เป็นตน้ 
   2.4.2  การฝึกอบรมระดบัหัวหน้างาน (supervisory training) คือการฝึกอบรมท่ี
มุ่งเน้นกลุ่มพนักงานท่ีมีต าแหน่งเป็นผูบ้ริหารระดับต้นขององค์กร  โดยส่วนใหญ่แล้วการ
ฝึกอบรมประเภทน้ีมกัจะมีหลกัสูตรท่ีใหค้วามรู้ความเขา้ใจเบ้ืองตน้เก่ียวกบัการบริหารงาน 
   2.4.3  การฝึกอบรมผูจ้ดัการ (managerial training) กลุ่มเป้าหมายของการ 
ฝึกอบรมประเภทน้ีคือ กลุ่มพนกังานระดบัผูจ้ดัการฝ่ายหรือผูจ้ดัการระดบักลางของกลุ่มองค์กร 
เน้ือหาการฝึกอบรมจะมุ่งเนน้ให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมมีความรู้ความเขา้ใจให้หลกัการจดัการและ
บริหารงานท่ีลึกซ้ึงมากข้ึนกว่าเดิมเพื่ อให้สามารถบริหารงานและจัดการคนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   2.4.4  การฝึกอบรมระดับผู ้บริหารชั้ นสูง (executive training) การฝึกอบรม
ประเภทน้ีมุ่งเน้นให้ผูรั้บการฝึกอบรมซ่ึงเป็นผูบ้ริหารระดบัสูงขององค์กร เช่น ผูอ้  านวยการฝ่าย 
กรรมการบริหาร ประธานและรองประธานบริษทั  มีความรู้ความเขา้ใจอย่างลึกซ้ึงเก่ียวกบัการ
บริหารองคก์ร เช่น การวางแผนและการตดัสินใจเชิงกลยทุธ์ หรือการพฒันาองคก์ร เป็นตน้ 
 3.  บทบาทของผู้เกีย่วข้องในการฝึกอบรม 
 ขจรศกัด์ิ  หาญณรงค ์ ไดศึ้กษาแนวความคิดของนกัวิชาการและผูมี้ประสบการณ์ในการ
ด าเนินงานฝึกอบรมหลายท่าน พบวา่การด าเนินการฝึกอบรมนั้น ประเด็นท่ีวพิากษ ์วจิารณ์กนัมาก
คือผูรั้บผิดชอบการฝึกอบรมในองค์กร  เดิมเขา้ใจกนัว่าการฝึกอบรมเป็นความรับผิดชอบของ
หน่วยงานฝึกอบรม  การเรียนรู้ของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมข้ึนอยูก่บัความสามารถของวิทยากร แต่
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ลินตันและปารีค (Lynton and Pareek) ได้ช้ีให้เห็นว่าการฝึกอบรมจะประสบความส าเร็จได ้ 
ข้ึนอยูก่บัความรับผดิชอบของผูเ้ก่ียวขอ้ง 3 ฝ่ายไดแ้ก่ ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม องคก์ร และหน่วยงาน
ฝึกอบรมและวิทยากรแต่ละฝ่ายตอ้งมีบทบาทท่ีสัมพนัธ์กนัดงัน้ี (กานต์  อมัพานนท์, 2542, หน้า 
15 – 17) 
  3.1  บทบาทของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม แยกพิจารณาบทบาทของผูเ้ขา้รับการอบรม 
ไดเ้ป็น 3 ระยะของการอบรมดงัน้ี 
   3.1.1  ระยะก่อนการฝึกอบรม ผูท่ี้เข้ารับการฝึกอบรมจะมีบทบาท ท่าทีและ
ความรู้สึกต่อการฝึกอบรมต่างกัน  บางคนมีความเข้าใจ  มีเจตคติท่ีดีและต้องการเข้ารับการ
ฝึกอบรมอย่างจริงใจ  บางคนไม่เขา้ใจ  ขาดความพร้อมและรู้สึกต่อตา้นการฝึกอบรมเพราะไม่
ทราบจุดมุ่งหมายและผลท่ีจะไดรั้บ  ความคิด ความรู้สึกและความคาดหวงัต่างๆ ท่ีมีอยู่ก่อนการ
ฝึกอบรมจะติดเขา้ไปในการฝึกอบรมดว้ย  หากผู ้เขา้รับการฝึกอบรมมีความคิดท่ีดีและเขา้ใจการ
ฝึกอบรมมาก่อนโอกาสท่ีจะประสบความส าเร็จจะมีมากกวา่ผูท่ี้รู้สึกต่อตา้นการฝึกอบรม 
   3.1.2  ระหวา่งการฝึกอบรม  การเรียนรู้ของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมถือวา่เป็นเร่ืองท่ี
ส าคญัท่ีสุด  การเรียนรู้เป็นกระบวนการภายในตวัของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  วทิยากรเป็นผูก้ระตุน้
และส่งเสริมให้ เกิดการเรียนรู้โดยใช้เทคนิคฝึกอบรมและโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ  แต่การ
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมของผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมอาจตอ้งใช้ระยะเวลานาน  ข้ึนอยู่กับสภาวะ
แวดลอ้มและความพร้อมของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
   3.1.3  ระยะหลงัการฝึกอบรม  ในระยะน้ีผูผ้า่นการฝึกอบรมจะน าความรู้จากการ
ฝึกอบรมมาปรับใช้ในการท างาน  ความส าเร็จในเร่ืองน้ีนอกจากจะเกิดจากความตั้งใจจริงของผู ้
ผา่นการฝึกอบรมแลว้ยงัมีองคป์ระกอบอีกหลายอยา่ง เช่น การสนบัสนุนของผูบ้งัคบับญัชา เพื่อน
ร่วมงาน นโยบายขององคก์ร และเคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้นการท างาน เป็นตน้ 
  3.2  บทบาทขององคก์ร  การฝึกอบรมแต่ละคร้ัง  ผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบัมีอิทธิพลต่อ
การเรียนรู้ของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเป็นอย่างมาก  ทั้งในระยะก่อนการฝึกอบรม  ระหว่างการ
ฝึกอบรมและหลงัการฝึกอบรม กล่าวคือ ก่อนการฝึกอบรม ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งช้ีแจงให้ผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรมเห็นวา่การฝึกอบรมคร้ังน้ีมีความส าคญัอยา่งไร  องคก์รหรือหน่วยงานมีความมุ่งหวงั
อย่างไร  มีเหตุผลใดในการคดัเลือกตัวบุคคลท่ีให้เข้ารับการฝึกอบรม  ทั้ งน้ีเพื่อให้ผูท่ี้ได้รับ
คดัเลือกให้เขา้รับการฝึกอบรมเห็นวา่ตนมีคุณค่าต่อองค์กร  เกิดก าลงัใจและมีศรัทธาท่ีจะเขา้รับ
การฝึกอบรม ในระหว่างการฝึกอบรมก็ตอ้งใชก้ารเอาใจใส่ตามควร เช่น ไปเยี่ยมเยียน  รับทราบ
ความกา้วหนา้ในการฝึกอบรม เป็นตน้  แต่ควรระวงัมิใหเ้กิดการเขา้ใจผดิวา่เป็นการไปตรวจสอบ
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และไม่ควรมอบภาระงานใดให้ในระหว่างการฝึกอบรม  ส าหรับในระยะหลังการฝึกอบรม  
ผูบ้ ังคับบัญชาควรให้โอกาสแสดงความเห็นหรือทดลองใช้ความรู้ท่ีได้จากการฝึกอบรมมา
ปรับปรุงงาน  โดยอ านวยความสะดวก  และให้ความร่วมมือในดา้นต่างๆ ตามควรและไม่กระท า
การใดๆ ให้ผูผ้่านการฝึกอบรมเสียขวญัและก าลังใจในการน าความรู้จากการฝึกอบรมมาใช ้ 
เพราะเป็นการท าให้การลงทุนในการฝึกอบรมอาจเกิดความสูญเปล่าได ้ เป็นเร่ืองท่ีนกัฝึกอบรม
วติกกนัมาก และถือวา่ระยะหลงัการฝึกอบรมน้ีเป็นระยะท่ีแสดงประสิทธิภาพของการฝึกอบรม 
  3.3  บทบาทของหน่วยงานฝึกอบรมและวิทยากร  ในระยะก่อนการฝึกอบรม 
หน่วยงานฝึกอบรมจะมีบทบาทเนน้ไปในดา้นวิชาการเป็นส่วนใหญ่ เช่น การเขียนโครงการ การ
ก าหนดหลักสูตร การก าหนดคุณสมบัติผู ้ท่ีจะได้เข้าฝึกอบรม การเลือกวิทยากร เป็นต้น  
นอกจากน้ีหน่วยงานฝึกอบรมจะตอ้งเตรียมการต่างๆ ให้พร้อมและจะตอ้งติดต่อประชาสัมพนัธ์
เร่ืองท่ีเก่ียวข้องให้ผู ้ท่ีจะเข้ารับการฝึกอบรมได้ทราบล่วงหน้า เช่น รายช่ือผูท่ี้จะเข้ารับการ
ฝึกอบรม สถานท่ีฝึกอบรม การคมนาคม การเตรียมตวัของผูท่ี้จะเขา้รับการฝึกอบรม เป็นตน้ ส่วน
ในระหว่างการฝึกอบรม วิทยากรมีความส าคญัมาก พฤติกรรมต่างๆ ของวิทยากรตอ้งสอดคลอ้ง
กบัเน้ือหาสาระท่ีสอนและไม่ขดักบัหลกัวิชาท่ีฝึกอบรม  มิฉะนั้นผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมอาจขาด
ความเช่ือถือในแนวปฏิบติัของหวัขอ้วชิานั้นได ้ 
  บรรยากาศและสภาพแวดล้อมเป็นเร่ืองท่ีหน่วยงานฝึกอบรม และวิทยากรจะต้อง
สร้างให้เอ้ือต่อการบรรลุเป้าหมายของการฝึกอบรม ไดแ้ก่ การจดัห้องฝึกอบรมให้มีพื้นท่ี แสง
สวา่งและอุณหภูมิท่ีเหมาะสม  ใชเ้ทคนิคฝึกอบรมท่ีเหมาะสมกบักลุ่มผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ใชส่ื้อ
การฝึกอบรมท่ีดึงดูดความสนใจ ส่งเสริมใหมี้กิจกรรมกลุ่มเพื่อสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีในระหวา่งผู ้
เขา้รับการฝึกอบรม  ตลอดจนความสัมพนัธ์กบัวิทยากรและผูด้  าเนินการฝึกอบรม ในระยะหลงั
การฝึกอบรม  หน่วยงานฝึกอบรมท่ีมีหนา้ท่ีในการติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมเพื่อทราบ
ผลท่ีเกิดจากการฝึกอบรม  น าขอ้มูลมาปรับปรุงพฒันาหลกัสูตรและการด าเนินงานต่างๆ ช่วย
แกไ้ขปัญหาของผูผ้่านการฝึกอบรมในการน าความรู้และประสบการณ์จากการฝึกอบรมไปปรับ
ใช้ในการท างาน  รวมทั้ งการให้ค  าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรหรือผูบ้ ังคับบัญชาในการสร้าง
บรรยากาศ  สนบัสนุนการปรับปรุงงานของผูผ้า่นการฝึกอบรม 
 สรุปไดว้า่ ความส าเร็จในการฝึกอบรมจะตอ้งอาศยับทบาทและความสัมพนัธ์ของผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรม องคก์รหรือผูบ้งัคบับญัชา  หน่วยฝึกอบรม วิทยากร และการด าเนินการฝึกอบรมท่ี
จะท าให้เกิดประสิทธิภาพจะตอ้งกระท าอย่างรอบคอบ  ตั้งแต่ขั้นวางแผนเตรียมการในระหว่าง
การฝึกอบรมและหลงัการฝึกอบรม 
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 4.  กระบวนการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรมท่ีดีจะตอ้งอยู่บนพื้นฐานท่ีส าคญั 3 ประการคือ มนุษยมี์ความแตกต่างกนั
ดงันั้นจึงตอ้งเป็นไปตามความตอ้งการของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  พยายามหลีกเล่ียงการบงัคบั  
ประการท่ีสองคือ มนุษย์มีความสามารถและมีศักยภาพมากมายหลากหลาย  ดังนั้ นในการ
ฝึกอบรมจะตอ้งหาทางเร้าให้ผูรั้บการฝึกอบรมแสดงความสามารถของตนเอง  ประการสุดทา้ยคือ 
โดยธรรมชาติมนุษยมี์ความต้องการในการพฒันาตนเองอยู่แล้ว การฝึกอบรมจึงควรเป็นการ
ช่วยเหลือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมให้ไดพ้ฒันาตนเองไปในแนวทางท่ีถูกตอ้งตรงกบัวตัถุประสงค์
ขององค์กร  การฝึกอบรมเป็นกระบวนการท่ีจะตอ้งกระท าอยา่งมีระบบซ่ึงประกอบดว้ยขั้นตอน
ต่างๆ 8 ขั้นตอน ตามภาพท่ี 5.1  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5.1  กระบวนการฝึกอบรม 
ท่ีมา (กานต ์ อมัพานนท์, 2542, หนา้ 18) 
 
 แต่ละขั้นตอนของกระบวนการฝึกอบรมตามภาพท่ี 5.1 มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี (กานต ์ 
อมัพานนท,์ 2542, หนา้ 19 – 28) 
 ขั้นตอนท่ี 1 การพิจารณานโยบายการฝึกอบรมขององคก์ร 

1. พิจารณานโยบายการฝึกอบรมขององคก์ร 

2. ระบุความจ าเป็น หรือหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

3. ก าหนดวตัถุประสงคใ์นการฝึกอบรม 

4. ก าหนดหลกัสูตรการฝึกอบรม 

5. วางแผนการฝึกอบรม 

6. ด าเนินการฝึกอบรม 

7. บนัทึกการฝึกอบรม 

8. ประเมินผลการฝึกอบรม 

ปฏิบติัตาม 
ผลการประเมิน 

ตรวจสอบหลกัสูตร 
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 การฝึกอบรมเป็นการพฒันาบุคลากรในองค์กรให้มีความรู้  แนวคิดใหม่และทกัษะต่างๆ 
ในการท างาน  ท าให้บุคลากรในองค์กรเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานให้กบัองค์กรมากข้ึน  จึง
จ าเป็นท่ีองค์กรจะตอ้งจดัให้กบับุคลากรอย่างต่อเน่ืองสม ่าเสมอและโดยทัว่ถึงทุกคน  แต่การ
ฝึกอบรมแต่ละคร้ังองค์กรจะตอ้งจดัหาวิทยากรท่ีเหมาะสม  ซ่ึงสามารถให้ความรู้ แนวคิดและ
ทกัษะต่างๆ ไดต้รงกบัความตอ้งการขององค์กร  องค์กรจะตอ้งพิจารณาบุคลากรท่ีจะเขา้รับการ
ฝึกอบรม เพราะการน าบุคลากรในองคก์รไปฝึกอบรมเป็นการให้ผูน้ั้นไม่ตอ้งท างาน  องคก์รตอ้ง
ขาดผลผลิตซ่ึงเป็นส่ิงท่ีท าให้เกิดรายได ้ แต่องคก์รจะตอ้งคิดในระยะยาววา่เม่ือบุคลากรผ่านการ
ฝึกอบรมแล้วจะมีความรู้   แนวคิด ทกัษะและเจตคติท่ีดีต่องานในต าแหน่งหน้าท่ี  และใช้ส่ิงท่ี
ไดรั้บการฝึกอบรมมาสร้างผลผลิตให้กบัองค์กรมากข้ึนและมากข้ึนเร่ือยๆ  ตลอดเวลาท่ีเขาได้
ปฏิบติังานในองคก์ร   
 หากองคก์รเป็นผูจ้ดัการฝึกอบรมเองก็จะตอ้งจดับุคลากรหลายฝ่ายเขา้ช่วยโดยมีบุคลากร
ท าหน้าท่ีฝ่ายประชาสัมพนัธ์ติดต่อระหวา่งผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมกบัวิทยากร  ตอ้งมีบุคลากรทาง
การเงินเพื่อท าบญัชีแสดงรายการต่างๆ เก่ียวกบัเงินท่ีใช้ในการฝึกอบรม  จะตอ้งมีบุคลากรจดั
สถานท่ีฝึกอบรม เป็นตน้  แต่ละองคก์รมีนโยบายในการฝึกอบรมแตกต่างกนั  องคก์รเล็กเนน้การ
ส่งบุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมกบัองคก์รอ่ืน หรือตอ้งหาเวลาท่ีบุคลากรวา่งจากการปฏิบติังานใน
องค์กรไปเขา้รับการฝึกอบรม  องค์กรขนาดกลางท่ีมีความพร้อมท่ีจะจดัฝึกอบรมไดเ้อง จะตอ้ง
จดัหาบุคลากรฝ่ายสนบัสนุนการฝึกอบรมให้เพียงพอ  เพื่อท่ีจะไดจ้ดัการฝึกอบรมให้ส าเร็จตาม
วตัถุประสงค์  องค์กรขนาดกลางอาจร่วมมือกบัองค์กรอ่ืนจดัโครงการฝึกอบรมอย่างต่อเน่ือง  
โดยอาศยับุคลากร วสัดุ และการเงิน   ส่วนองค์กรขนาดใหญ่จะให้ความส าคญักบันโยบายการ
ฝึกอบรม โดยอาจส่งบุคลากรขององค์กรเขา้รับการฝึกอบรมกบัองคก์รอ่ืนๆ หรือจดัฝึกอบรมเอง  
นอกจากน้ีองค์กรขนาดใหญ่อาจจดัวิทยากรขององค์กร  สถานท่ี และวสัดุอุปกรณ์ท่ีเก่ียวกบัการ
ฝึกอบรมเอาไวบ้ริการใหก้บัองคก์รอ่ืนอีกดว้ย 
 ขั้นตอนท่ี 2 การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
 การท่ีจะให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมในโครงการใดหรือหลักสูตรใดนั้น  องค์กร
จะตอ้งค านึงถึงความจ าเป็นขององคก์ร  ความจ าเป็นในการฝึกอบรมอาจมาจากสาเหตุท่ีส าคญั 4 
ประการคือ (กานต ์ อมัพานนท,์ 2542, หนา้ 20 – 23) 
 1)  ลกัษณะขององค์กรท่ีก่อให้เกิดปัญหา  องค์กรเป็นจ านวนมากมีปัญหาเกิดข้ึนภายใน  
ท าให้เกิดผลเสียแก่องคก์ร  ผูบ้ริหารระดบัสูงขององค์กรเหล่านั้นอาจจะทราบปัญหาหรืออาจจะ
ไม่ทราบ  องค์กรท่ีผูบ้ริหารทราบปัญหา  บางคร้ังก็หาทางแกไ้ข  แต่บางคร้ังก็แกไ้ม่ตรงสาเหตุ  
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บางคร้ังก็ไม่แก้ไขเลย  ยิ่งนานวนัปัญหาก็ยิ่งทบัถมมากข้ึน  ท าให้แก้ไขยาก  ลกัษณะองค์กรท่ี
ก่อใหเ้กิดปัญหาไดแ้ก่องคก์รท่ีมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี 
  1.1)  องค์กรตั้งใหม่  การตั้งองค์กรข้ึนใหม่มีความจ าเป็นท่ีจะต้องให้บุคลากรได้รู้
เป้าหมายขององคก์ร  รู้ขั้นตอนการปฏิบติังาน  รู้การบริหารงานขององคก์ร  เพื่อใหบุ้คลากรไดห้า
วธีิท่ีจะช่วยกนัท างานในองคก์รใหบ้รรลุตามเป้าหมาย 
  1.2)  องค์กรเล็กท่ีมีผูก้ระตือรือร้น  แสดงว่าบุคลากรมีความคิดท่ีจะขยายกิจการของ
องคก์รใหใ้หญ่ข้ึนเพื่อเป็นฐานของต าแหน่งหนา้ท่ีท่ีสูงข้ึนต่อไป 
  1.3)  องค์กรเติบโตข้ึนและซับซ้อนข้ึน แสดงว่ามีกิจการมากข้ึน บุคลากรเพิ่มข้ึน  มี
ความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใหบุ้คลากรไดท้ราบเป้าหมายและการจดัการในส่วนท่ีขยายออก 
  1.4)  องค์กรตรรกวิทยา  ไดแ้ก่องค์กรท่ีมีการบริหารงานแบบเจา้ขุนมูลนายมีการสั่ง
การมาจากเบ้ืองบนเพื่อให้ระดบัผูป้ฏิบติัตามได ้ ไม่มีการประชุมปรึกษาหารือ  เป็นองคก์รท่ียงัมี
ระบบอุปถมัภ ์
  1.5)  องคก์รท่ีขาดการติดต่อกบัภายนอก  องคก์รประเภทน้ีมกัจดับริหารบุคลากรแบบ
บงัคบัขู่เขญ็โดยไม่ค  านึงถึงจิตใจ  ขาดการติดต่อกบัองคก์รประเภทเดียวกนั  ขาดการปรึกษาหารือ
กบัผูร่้วมอาชีพเดียวกนั   
  1.6)  องค์กรท่ีก าลงัจะเลิกกิจการ  แสดงว่าตอ้งมีปัญหาอยา่งใดอยา่งหน่ึง  หากยงัไม่
ตอ้งการท่ีจะเลิกลม้กิจการก็จะตอ้งคน้หาปัญหาและหาทางแก้ไขปัญหานั้นๆ การคน้หาปัญหา  
และหาวธีิการแกไ้ขอาจใชว้ธีิการใหบุ้คลากรไดเ้ขา้รับการฝึกอบรมก็ได ้
 2)  ลักษณะพฤติกรรมขององค์กร  พฤติกรรมขององค์กรข้ึนอยู่กับพฤติกรรมของ
บุคลากร  หากองคก์รมีพฤติกรรมต่อไปน้ีก็แสดงวา่ควรใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งไดรั้บการฝึกอบรม 
คือ 
  2.1)  องค์กรท่ีมีการรับบุคลากรใหม่  บุคลากรท่ีรับเข้ามาท างานในองค์กรต้องมี
ความรู้ ความสามารถ และไดรั้บการคดัเลือกดว้ยดีแลว้  แต่บุคลากรเหล่าน้ียงัไม่ทราบขั้นตอนใน
การปฏิบติังาน  จึงจ าเป็นท่ีจะตอ้งให้บุคลากรใหม่ไดรั้บการฝึกอบรม  ซ่ึงเรียกกนัโดยทัว่ไปว่า
การจดัปฐมนิเทศ  ท่ีอาจจดัในช่วงระยะเวลาใดเวลาหน่ึงก่อนลงมือปฏิบติังานก็ได ้
  2.2)  องคก์รท่ีมีการเปล่ียนแปลงหนา้ท่ีบุคลากร หรือมีการแต่งตั้งโยกยา้ยบุคลากรมี
ความจ าเป็นท่ีจะตอ้งให้บุคลากรท่ีไดรั้บการสับเปล่ียนหนา้ท่ีหรือไดรั้บการแต่งตั้งโยกยา้ยไดเ้ขา้
รับการฝึกอบรม  เพื่อให้มีความรู้ แนวคิดเก่ียวกบังานในหน้าท่ีท่ีไดรั้บแต่งตั้ง  ทราบวิธีการและ
ขั้นตอนการปฏิบติังานในต าแหน่งใหม่  และปลูกฝังเจตคติใหเ้ป็นผูรั้กและเอาใจใส่ สนใจท างาน 
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ในหนา้ท่ีใหม่นั้น 
  2.3)  องค์กรท่ีเกิดปัญหาในการปฏิบติังาน  เช่น ได้ผลผลิตลดลงกว่าเดิม  ผลผลิต
เกิดข้ึนล่าชา้กวา่ปกติ  พนกังานมาปฏิบติังานชา้  พนกังานท างานชา้ลง เป็นตน้ พฤติกรรมเหล่าน้ี
บ่งบอกให้เห็นว่าบุคลากรมีปัญหา องค์กรจะตอ้งให้บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งกบัปัญหาเหล่าน้ีไดรั้บ
การฝึกอบรม 
  2.4)  องค์กรท่ีมีความประสงค์จะใช้เทคโนโลยีหรือนวตักรรมใหม่ท่ีบุคลากรใน
องคก์รยงัไม่ทราบขั้นตอนการใช้ท่ีถูกตอ้ง  อาจจะเกิดความเสียหายได ้ หรืออาจไดผ้ลผลิตท่ีไม่
สมบูรณ์ตามควร  จ  าเป็นตอ้งให้บุคลากรผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บการฝึกอบรมเก่ียวกบัการใชเ้ทคโนโลยี
และนวตักรรมใหม่นั้น 
  2.5)  องค์กรท่ีมีการเปล่ียนแปลงนโยบายหรือเปล่ียนแปลงแผนงาน  ควรเรียก
บุคลากรไปฝึกอบรมเพื่อใหท้ราบนโยบายใหม่และแนวปฏิบติัใหม่  แผนงานก็เช่นเดียวกนั เพราะ
เป็นแผนซ่ึงตั้งไวล่้วงหนา้วา่จะปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือไร และบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งกบัแผนงานน้ีได้
รับทราบแผนงานไปแล้ว  เม่ือมีการเปล่ียนแปลงแผนงานก็จะต้องให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องกับ
แผนงานนั้นเขา้รับการฝึกอบรม 
  2.6)  องค์กรท่ีมีการเปล่ียนแปลงแผนการปฏิบติังานหรือก าหนดการต่างๆ ท่ีคิดไว้
ล่วงหน้า  บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งกบัแผนการปฏิบติังานนั้น ไดก้  าหนดรายละเอียดในการท างานไว้
แลว้  หากองคก์รมีการเปล่ียนแปลง  ควรเรียกบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งเขา้รับการฝึกอบรม  เพื่อหาทาง
ปรับแผนการปฏิบติังานให้ตรงกบัแผนการปฏิบติังานท่ีเปล่ียนแปลงไป  มิฉะนั้นการปฏิบติัจะไม่
เป็นไปในทิศทางเดียวกนั 
 3)  ความตอ้งการของบุคลากรในองคก์ร  ความตอ้งการของบุคลากรเป็นส่ิงท่ีองคก์ร 
ควรจะตอ้งหาทางแกไ้ขให้หมดไปหรือให้ลดน้อยลงไป  การท่ีองค์กรจะทราบปัญหาต่างๆ ของ
บุคลากรไดอ้าจท าไดห้ลายวิธี  เช่น ใช้การสังเกต  การสอบถาม  การสัมภาษณ์หรือส ารวจความ
คิดเห็น  องค์กรหลายแห่งจดัท ากล่องรับความคิดเห็นจากบุคลากร ก็จะท าให้องค์กรทราบความ
ตอ้งการของบุคลากรได ้ เม่ือเห็นว่าความตอ้งการใดเป็นปัญหาเก่ียวโยงกบัองค์กรมากก็จดัการ
ฝึกอบรมเพื่อตอบสนองความตอ้งการของบุคลากร 
 4)  ความคุม้ค่าในการฝึกอบรม  การฝึกอบรมเป็นกระบวนการท่ีจะตอ้งมีการลงทุนและ
ผลท่ีไดรั้บ  ผลท่ีจะไดรั้บจะตอ้งมากกวา่การลงทุนจึงจะคุม้ค่าแก่การฝึกอบรม  ผลท่ีไดรั้บยิ่งมาก
เท่าไร  และการลงทุนนอ้ยเท่าไรความคุม้ค่ายิ่งสูงมาก  ความจ าเป็นในการฝึกอบรมจึงเกิดจากการ
ความคุม้ค่า  หมายความว่า  ก่อนการฝึกอบรมจะตอ้งคิดว่าการฝึกอบรมนั้นตอ้งลงทุนน้อย  แต่
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พยายามให้เกิดกระบวนการฝึกอบรมท่ีท าให้ไดรั้บผลสูง  หากผลท่ีไดรั้บจากการฝึกอบรมน้อย
กวา่การลงทุนไม่ควรจดัการฝึกอบรม 
 การลงทุนในการฝึกอบรมประกอบดว้ย การลงทุนทางตรง ไดแ้ก่ ค่าใชจ่้ายต่างๆ ค่าวสัดุ 
อุปกรณ์การฝึกอบรม ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพกั ค่าอาหาร ค่าวิทยากรบรรยาย เป็นตน้  และการลงทุน
ทางอ้อม ได้แก่  ค่าเสียโอกาสในการท างานให้กับองค์กร  เช่นเดียวกับผลท่ีได้รับจากการ
ฝึกอบรมท่ีประกอบดว้ยผลลพัธ์ทางตรงและผลลพัธ์ทางออ้ม ผลลพัธ์ทางตรงไดแ้ก่  ผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรมมีความคล่องแคล่วกระฉบักระเฉงในการท างาน เลือกใชเ้คร่ืองมือต่างๆ ไดเ้หมาะสมข้ึน  
รู้จกัใช้ความรู้และเทคนิคต่างๆ ดีข้ึน  จึงท าให้ลดค่าใช้จ่ายในการซ้ือวสัดุท่ีเป็นวตัถุดิบลงไป  
ประหยดัเวลาผลิตส่ิงต่างๆ ไดรั้บผลผลิตมากข้ึน  ผลผลิตมีความประณีต  สวยงามข้ึน  ท าใหร้าคา
ผลผลิตสูงข้ึน  วสัดุเสียหายนอ้ย  ส่ิงเหล่าน้ีถา้คิดออกมาเป็นตวัเงินก็จะท าให้องคก์รไดผ้ลคุม้ค่า  
ผลลพัธ์ทางออ้ม ไดแ้ก่ การเกิดความสามคัคี  การช่วยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกนัและกนั  ความมีช่ือเสียง
ของบุคลากรท่ีส่งผลถึงองค์กร  ความจ าเป็นในการฝึกอบรมนั้นเกิดจากส่ิงส าคญั 6 ประการคือ 
(กานต ์ อมัพานนท,์ 2542, หนา้ 23 – 24) 
 1)  มีแนวคิดและวธีิการใหม่ๆ ในการท างานเกิดข้ึน  ทั้งน้ีเพราะการคน้ควา้และวจิยัท าให้
เกิดเทคโนโลยใีหม่ จึงจ าเป็นท่ีบุคลากรจะตอ้งติดตามใหท้นัการเปล่ียนแปลงนั้น 
 2)  การแข่งขันขององค์กรเพื่อให้เกิดความเช่ือถือของสังคม จึงหาวิธีต่างๆ ท่ีจะให้
บุคลากรในหน่วยงานมีประสิทธิภาพในการท างาน เกิดประสิทธิผลของงานสูง 
 3)  ความตอ้งการของบุคลากรในสังคมท่ีองค์กรตั้งอยู่มีความแตกต่างกัน  บางสังคม
ตอ้งการน าเงินไปฝากธนาคาร  แต่บางสังคมตอ้งการสินเช่ือจากธนาคาร  องค์กรจึงตอ้งทราบ
ความตอ้งการของสังคมเพื่อจดัการฝึกอบรมบุคลากรในองค์กรให้มีความสามารถท่ีสนองความ
ตอ้งการของสังคม 
 4)  ความเอาใจใส่ของบุคลากรในการท างานให้กบัองค์กรมีลกัษณะถดถอย  จากความ
เบ่ือหน่ายต่อการท างานอย่างเดียวเป็นเวลานาน  องค์กรท่ีดีจึงตอ้งแสวงหาวิธีการท างานแปลก
ใหม่มาให้บุคลากรน าไปปฏิบติัในหน่วยงานท่ีจะท าให้บุคลากรจะเกิดความอยากรู้และอยากเห็น
ผลผลิตท่ีเกิดจากการปฏิบติัตามวธีิการใหม่ๆ นั้น 
 5)  มีระเบียบ กฎหมาย และหลกัเกณฑ์ท่ีเก่ียวกบัการท างานมาก  บุคลากรจ านวนมาก ไม่
ทราบระเบียบ  กฎหมาย  และหลกัเกณฑ์ไดห้มด  ท าให้การท างานเกิดความผิดพลาด  หรืออาจ
สร้างความไม่แน่ใจแก่ผูท้  างาน  บุคลากรขาดความมัน่ใจในการท างาน  ท าให้การตดัสินใจช้า 
หรือการตดัสินใจขดักบัระเบียบ  กฎหมาย  และหลกัเกณฑ ์
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 6)  บุคลากรขององค์กรขาดวินยัในการท างาน เป็นบุคคลท่ีไม่ท างานตามหลกัการตาม
ขั้นตอนหรือตามขอ้ตกลง 
 ขั้นตอนท่ี 3 ก าหนดวตัถุประสงคใ์นการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมโดยทัว่ไปแล้วจะมีวตัถุประสงค์ 4 ประการคือ (กานต์  อมัพานนท์, 2542, 
หนา้ 24 – 25) 
 1)  เพื่อเพิ่มพูนความรู้และแนวคิดใหม่  วตัถุประสงคข์อ้น้ีมุ่งเนน้ให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม
ได้รับความรู้ หลักการ ทฤษฎีในเร่ืองท่ีเข้ารับการฝึกอบรม  การฝึกอบรมจึงเป็นการบรรยาย 
อภิปราย  สรุปเน้ือหาสาระท่ีเก่ียวกบัความรู้นั้น  ส่วนมากจะเป็นการอบรมความรู้  แนวคิดหรือ
ทฤษฎีใหม่ท่ีมีประโยชน์ในการปฏิบติังาน 
 2)  เพื่อเพิ่มทกัษะและประสบการณ์ในการท างาน  วตัถุประสงค์ขอ้น้ีมุ่งเน้นให้ผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรมไดมี้ความช านาญ  ความคล่องแคล่วในการปฏิบติังาน  การฝึกอบรมจึงเป็นการให้ผู ้
เขา้รับการฝึกอบรมไดล้งมือปฏิบติังานโดยใช้เคร่ืองมือ  หรือวสัดุเช่นเดียวกบัท่ีใช้อยู่ในองค์กร 
เช่น การฝึกอบรมการท าบญัชี  ก็ให้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมได้ลงมือปฏิบัติการท าบญัชี  โดยใช้
รูปแบบบญัชีเช่นเดียวกบับญัชีท่ีใช้ในองค์กร  เคร่ืองพิมพ์ดีด  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ก็ควรจะเป็น
เคร่ืองเช่นเดียวหรือคลา้ยกบัท่ีใชอ้ยูใ่นองคก์ร  เม่ือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมไดฝึ้กปฏิบติัดว้ยเคร่ืองมือ
เช่นเดียวกับท่ีใช้ในองค์กรก็จะมีความช านาญ  คล่องแคล่วในการใช้เคร่ืองมือนั้น  รู้ปัญหามี
ทกัษะในการท างานนั้น 
 3)  เพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมให้เหมาะสม  วตัถุประสงค์ข้อน้ีมุ่งเน้นให้ผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรมปรับเปล่ียนความประพฤติ  หรือพฤติกรรมของตนให้ดีเป็นท่ีตอ้งการของสังคม  บุคคล
จ านวนมากมีความรู้ดี  แต่ไม่น าความรู้มาใช้ในการด ารงชีวิต  การกระท าบางอย่างของบุคคล
เหล่านั้นมีผลกระทบต่อสังคม  เช่น ผูข้บัข่ีรถยนต ์รถจกัรยานยนต ์ ผูข้บัข่ีทุกคนมีความรู้เก่ียวกบั
เคร่ืองหมายการจราจร  มีความรู้เก่ียวกบัสัญญาณไฟจราจร  แต่ยงัมีผูข้บัข่ียานพาหนะจ านวนมาก
ไม่ปฏิบัติตามเคร่ืองหมายจราจรหรือสัญญาณไฟจราจร  บุคคลเหล่าน้ีมีความรู้เก่ียวกับเร่ือง
การจราจรดีแต่มีความประพฤติไม่สอดคลอ้งกบัความรู้  จึงตอ้งจดัการฝึกอบรมเพื่อโนม้นา้วจิตใจ
ให้ประพฤติให้ถูกต้อง  การฝึกอบรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมให้เหมาะสมจึงเป็นการจัด
กิจกรรมท่ีเนน้ทางดา้นจิตใจของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมเห็นคุณค่าของการ
ประพฤติตามกฎของสังคม   
 4)  เพื่อเปล่ียนเจตคติให้สอดคลอ้งกบัความตอ้งการขององคก์ร  การท่ีบุคลากรเขา้มาอยู่
ในองค์กร  บุคลากรจะตอ้งมีเจตคติตรงกบัเจตคติขององค์กร  องค์กรท่ีดีจะตอ้งมีบุคลากรท่ีมี
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ความตั้งใจตรงกนัให้บรรลุเป้าหมาย  องคก์รจึงมีหน้าท่ีท่ีจะตอ้งปรับเปล่ียนเจตคติของบุคลากร
ทุกคนให้มีเจตคติดีกับองค์กร องค์กรธุรกิจมีเป้าหมายทางการเงิน  บุคลากรในองค์กรเข้าใจ
เป้าหมายก็จะตอ้งปฏิบติังานให้ไดผ้ลผลิตสูง  จึงจะตรงกบัความตอ้งการขององคก์ร การเปล่ียน
เจตคติจึงเป็นการฝึกอบรมท่ีเนน้ทางดา้นจิตใจโดยถือเป้าหมายขององคก์รเป็นเกณฑ์ 
 วตัถุประสงคใ์นการฝึกอบรมทั้ง 4 ประการท่ีกล่าวมา  เป็นวตัถุประสงคใ์นการฝึกอบรม
แต่ละคร้ังอาจตั้งวตัถุประสงค์เพียงประการเดียวหรือหลายประการก็ได้  วตัถุประสงค์จะเป็น
อยา่งไรข้ึนอยูก่บัความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
 ขั้นตอนท่ี 4 หลกัสูตรการฝึกอบรม 
 หลักสูตรการฝึกอบรมเป็นเน้ือหาสาระอย่างย่อท่ีจะจดัให้กับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม
หลกัสูตรการฝึกอบรมท่ีดีจะตอ้งมีเน้ือหาสาระ ตลอดจนการจดักิจกรรมท่ีจะท าให้การฝึกอบรม
นั้ นบรรลุตามวตัถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  ในการจัดหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีจะให้ตรงกับ
วตัถุประสงค์  ผูจ้ดัจะตอ้งพิจารณาความจ าเป็นของการฝึกอบรมแลว้หาทางบรรจุเน้ือหาสาระ 
และจดักิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัความจ าเป็น  หลกัสูตรการฝึกอบรมท่ีดีก็จะตอ้งสามารถยืดหยุน่
ได ้ ทั้งน้ีเพื่อความจ าเป็นของกลุ่มยอ่ยท่ีอาจแตกต่างกนัไป 
 หลักสูตรการฝึกอบรมจะจดัตามความตอ้งการขององค์กรท่ีเกิดจากวตัถุประสงค์ของ
องคก์ร  แต่หากจ าแนกหลกัสูตรการฝึกอบรมตามลกัษณะเน้ือหาของหลกัสูตรแบ่งไดเ้ป็น 4 ชนิด 
คือ (กานต ์ อมัพานนท,์ 2542, หนา้ 25 – 26) 
 1)  การฝึกอบรมก่อนเขา้ท างาน (pre in service training หรือ on the job training) เป็นการ
แนะน าให้ผูท่ี้จะเขา้มาปฏิบติัหน้าท่ีต่างๆ ในองค์กรไดรู้้จกัการใช้เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ท่ีเก่ียวขอ้ง 
เขา้ใจขั้นตอนในการท างาน และส่งเสริมให้บุคลากรใหม่รักงาน รักองค์กร  หลกัสูตรชนิดน้ีจึง
เนน้วตัถุประสงคใ์หบุ้คลากรใหม่เพิ่มพูนทกัษะและประสบการณ์ในงานท่ีจะตอ้งปฏิบติั  เนน้การ
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมให้เหมาะสมกบังาน  และเน้นการปรับเปล่ียนเจตคติท่ีดีต่องานในหน้าท่ี
และเป้าหมายขององคก์ร 
 2)  การฝึกอบรมบุคลากรประจ าการ (off the job training) บุคลากรท่ีท างานในองค์กร
เป็นผูท่ี้มีประสิทธิภาพท่ีดีอยู่แล้ว  แต่ถ้ามีความรู้ใหม่  แนวคิดใหม่ หรือแนวปฏิบติัใหม่ เพื่อ
ประโยชน์ในการปฏิบติัหนา้ท่ีการงาน  ก็ควรท่ีจะใหบุ้คลากรไดรั้บความรู้นั้น  การอบรมบุคลากร
ประจ าการจึงมีวตัถุประสงคท่ี์เนน้การเพิ่มพูนความรู้แนวคิดใหม่ๆ หรือแนวปฏิบติัใหม่ เป็นหลกั
ส าคญั 
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 3)  การฝึกอบรมเพื่อเปล่ียนแปลงต าแหน่งหน้าท่ี (pre promotional training) เป็นการ
ฝึกอบรมท่ีเพิ่มพูนความรู้ในต าแหน่งหนา้ท่ีใหม่  บทบาทและความรับผิดชอบในต าแหน่งหนา้ท่ี
ใหม่ ฝึกอบรมใหเ้กิดทกัษะและประสบการณ์การท างานในหนา้ท่ีใหม่  การรู้จกัวางตวัท่ีเหมาะสม
เม่ือรับหน้าท่ีใหม่ และจะตอ้งปรับเปล่ียนเจตคติให้พอใจและรักงานในต าแหน่งหน้าท่ีใหม่ การ
ฝึกอบรมตามหลกัสูตรน้ีจึงเนน้จุดประสงคข์องการฝึกอบรมทุกอยา่ง  แต่มุ่งไปท่ีงานในต าแหน่ง
หนา้ท่ีใหม ่
 4)  การฝึกอบรมผูใ้กลเ้กษียณ (pre retirement training) เป็นการฝึกอบรมท่ีเพิ่มพูนความรู้
เก่ียวกับการรักษาสุขภาพเม่ือเกษียณไปแล้ว  การปฏิบัติตนเองให้เหมาะสมกับวยั  การรักษา
สุขภาพจิตให้มัน่คง  ท าให้จิตใจแจ่มใส  ซ่ึงเป็นจิตท่ีสะอาด  สงบและสว่าง  หลกัสูตรน้ีจึงเน้น
วตัถุประสงคท์ัว่ๆ ไปท่ีจะเป็นประโยชน์กบัผูสู้งอาย ุ
 ขั้นตอนท่ี 5 การวางแผนการฝึกอบรม 

  การวางแผนการฝึกอบรม  เป็นการก าหนดส่ิงท่ีจะตอ้งกระท าเพื่อให้การฝึกอบรมได้
ส าเร็จลุล่วงไป  เป็นการคาดการณ์ล่วงหน้าก่อนการฝึกอบรม  และก าหนดแนวทางแก้ไขเม่ือ
สถานการณ์เปล่ียนแปลงไป  การวางแผนการฝึกอบรมโดยปกติจะก าหนดแนวทางปฏิบติัไว ้3 
ระยะคือ (กานต ์ อมัพานนท,์ 2542, หนา้ 26 – 27) 
 1)  เตรียมการก่อนการฝึกอบรม ไดแ้ก่  การปฏิบติัส่ิงต่างๆ ก่อนถึงการฝึกอบรม เช่น การ
หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม  การเขียนโครงการ  การแต่งตั้งบุคลากรการฝึกอบรม การเชิญ
วทิยากร  การจดัท าเอกสาร เป็นตน้ 
 2)  การด าเนินการระหวา่งฝึกอบรม ไดแ้ก่ การคิดก าหนดวา่ระหวา่งการฝึกอบรมจะตอ้ง
ท าอะไรบ้าง  จะให้ใครช่วยเหลืออะไร  จะอ านวยความสะดวกแก่ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมและ
วทิยากรอยา่งไร  อุปกรณ์เคร่ืองอ านวยความสะดวกในการอบรมจะไดรั้บจากท่ีใด เป็นตน้ 
 3)  การด าเนินการหลงัการฝึกอบรม ได้แก่ การก าหนดไวว้่าเม่ือเสร็จการฝึกอบรมแล้ว
จะตอ้งท าอะไร  งานท่ีตอ้งท าภายหลงัการฝึกอบรม เป็นตน้   เช่นการติดตามผลการฝึกอบรม การ
รวบรวมขอ้มูลยอ้นกลบัเก่ียวกบัโครงการและวทิยากร 
 ขั้นตอนท่ี 6 การด าเนินการฝึกอบรม 

  การด าเนินการฝึกอบรมเป็นการปฏิบติัส่ิงต่างๆ ตามการวางแผนในส่วนท่ีเก่ียวกบัการ
ด าเนินการระหวา่งการฝึกอบรม  เป็นการอ านวยความสะดวกให้กบัผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมวิทยากร 
และบุคลากรสนับสนุนการฝึกอบรม  โดยอ านวยความสะดวกเก่ียวกับยานพาหนะ  อาหาร  
เคร่ืองด่ืม  เอกสารประกอบการบรรยาย เป็นต้น  การฝึกอบรมจะด าเนินการไปบรรลุตาม
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วตัถุประสงค์หรือไม่ข้ึนอยู่กบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการฝึกอบรม 3 ฝ่ายคือ (กานต์  อมัพานนท์, 
2542, หนา้ 27) 
 1)  หัวหน้าโครงการฝึกอบรม  บางแห่งเรียกช่ือเป็นอย่างอ่ืน เช่น ประธานด าเนินการ
ฝึกอบรม  เลขานุการฝึกอบรม  ซ่ึงหมายถึงบุคคลผูรั้บผิดชอบในโครงการและตอ้งด าเนินการทุก
อย่างให้การฝึกอบรมส าเร็จลงดว้ยดี  บรรลุตามวตัถุประสงค์ขององค์กร  จึงตอ้งเป็นบุคคลท่ีมี
คุณลกัษณะของความเป็นหวัหนา้ท่ีดี และมีคุณลกัษณะอ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็นเก่ียวกบัการฝึกอบรม 
 2)  เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมฝ่ายต่างๆ การฝึกอบรมเป็นกระบวนการท่ีประกอบด้วยหลาย
ขั้นตอน  แต่ละขั้นตอนจะต้องอาศยับุคลากรท่ีมีความรู้และประสบการณ์ในเร่ืองนั้นมาช่วย
ด าเนินการ ไดแ้ก่ ฝ่ายอาคารสถานท่ี ฝ่ายการเงิน ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ฝ่ายโสตทศันูปกรณ์  ฝ่าย
ยานพาหนะ เป็นตน้  บุคลากรในฝ่ายต่างๆ จะตอ้งให้การช่วยเหลือเป็นอยา่งดี  การฝึกอบรมจึงจะ
ส าเร็จ 
 3)  วิทยากรการฝึกอบรม  เป็นบุคคลส าคญัท่ีจะท าให้การฝึกอบรมบรรลุความส าเร็จ  
ตามวตัถุประสงค์  หัวหน้าโครงการเป็นผูเ้ลือกวิทยากร  จึงควรเลื อกด้วยความรอบคอบโดย
ค านึงถึงวตัถุประสงคข์ององคก์รเป็นหลกั 
 ขั้นตอนท่ี 7 การบนัทึกการฝึกอบรม 
 การบนัทึกการฝึกอบรม  เป็นการบนัทึกค าบรรยายของวิทยากร  อาจบนัทึกโดยยอ่หรือ
โดยละเอียด  อาจตั้งเจา้หนา้ท่ีจ  านวนหน่ึงท าหนา้ท่ีบนัทึก  หรือจะให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมบนัทึก
ก็ได ้ ในปัจจุบนัใชเ้คร่ืองบนัทึกเสียงแทนเจา้หนา้ท่ี  ขอ้ความในการบรรยายองคก์รควรเก็บรักษา
ไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานการฝึกอบรม 
 ขั้นตอนท่ี 8 การประเมินผลการฝึกอบรม   
 การฝึกอบรมควรมีการประเมินผลทุกด้าน ทั้งส่วนท่ีเป็นของเจา้หน้าท่ีสนับสนุนการ
ฝึกอบรม  ประเมินวิทยากรแต่ละคน  และประเมินโครงการการฝึกอบรม  เม่ือได้ผลของการ
ประเมินมาแล้ว  หัวหน้าโครงการจะตอ้งแจง้ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ คณะกรรมการฝ่ายด าเนินการ
ฝึกอบรมจะตอ้งปรึกษาหารือ  เพื่อหาทางแกไ้ขขอ้บกพร่องท่ีเกิดจากการฝึกอบรม  และเม่ือแกไ้ข
ดีแลว้ก็จะไดใ้ชว้ธีิการต่างๆ จดัฝึกอบรมคร้ังต่อไป 
 การประเมินผลการฝึกอบรมควรมีตลอดเวลา  ตั้งแต่การจดัการต่างๆ ก่อนการฝึกอบรม
โดยดูว่างานท่ีก าหนดก่อนการฝึกอบรมด าเนินไปตามท่ีวางแผนไวห้รือไม่  มีปัญหาและการ
แก้ปัญหาอย่างไร  ระหว่างด าเนินการฝึกอบรมก็ประเมินผลตามแผนงานท่ีก าหนดไว ้ ถ้าไม่
เป็นไปตามแผนงานจะไดห้าทางแกไ้ข  มิฉะนั้นงานจะไม่บรรลุตามวตัถุประสงค ์ การประเมินผล
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การฝึกอบรมจึงเป็นเร่ืองส าคญัตลอดเวลาทั้งก่อนการฝึกอบรม ระหวา่งการฝึกอบรม และหลงัการ
ฝึกอบรมเสร็จส้ิน 
 

บทสรุป 
 การปฐมนิเทศเป็นกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนในองค์กรเพื่อช่วยให้พนักงานใหม่เกิดการปรับตวั
ทางสังคม  ท่ีอาจจดัไดท้ั้งแบบเป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ โดยการบอกเล่า แสดงให้ดู 
หรืออาจเป็นการปฏิบัติจริง  หลักสูตรการปฐมนิเทศท่ีดีจะประกอบด้วยเร่ืองท่ีเก่ียวกับงาน 
เก่ียวกับบุคคล และเก่ียวกับผูร่้วมงาน  ซ่ึงการจดัปฐมนิเทศจะเกิดประสิทธิภาพเม่ือได้มีการ
ด าเนินการอยา่งต่อเน่ือง ทุกฝ่ายร่วมมือกนัและมีการวางแผนว่าจะท าอะไร  ส่วนการทดลองงาน
นั้นเป็นการเปิดโอกาสให้ผูผ้่านการคดัเลือกไดท้ดลองงานและมีการประเมินผลอีกคร้ังก่อนการ
บรรจุแต่งตั้ง  โดยการทดลองงานมกัจะนานประมาณ 4 เดือนและไม่เกิน 1 ปี  หลงัจากนั้นจึงมี
การบรรจุโดยองค์กรออกค าสั่งอย่างเป็นทางการท่ีจะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  การบรรจุแต่งตั้ง
พนกังานอีกลกัษณะหน่ึงคือการเล่ือนต าแหน่งเป็นการบรรจุแต่งตั้งให้พนกังานมีต าแหน่งสูงข้ึน  
แต่หากเป็นการไปปฏิบติังานในต าแหน่งระดบัเดียวกนัจะเรียกวา่การโยกยา้ย 
 การพัฒนาและการฝึกอบรมพนักงานแตกต่างกันท่ีหากเป็นหลักสูตรท่ีส่งเสริม
สมรรถภาพการท างานปัจจุบนัจะเรียกว่าการฝึกอบรม  แต่หากเป็นหลกัสูตรการอบรมท่ีช่วยให้
การท างานก้าวหน้าข้ึนเรียกว่าการพฒันา ซ่ึงสามารถจ าแนกได้หลายประเภทตามเกณฑ์การ
พิจารณาท่ีแตกต่างกนัไดแ้ก่  การแบ่งตามแหล่งของการฝึกอบรม  แบ่งตามการจดัประสบการณ์
การฝึกอบรม  แบ่งตามทกัษะท่ีตอ้งการฝึก และแบ่งตามระดบัชั้นของพนกังาน  โดยกระบวนการ
ฝึกอบรมมี 8 ขั้นตอนคือเร่ิมจากการพิจารณานโยบายการฝึกอบรมขององคก์ร  ระบุความจ าเป็น
ในการฝึกอบรม  ก าหนดวตัถุประสงค์  ก าหนดหลกัสูตร  วางแผนการฝึกอบรม  ด าเนินการ
ฝึกอบรม บันทึกการฝึกอบรม  และสุดท้ายคือประเมินผลการฝึกอบรม  แต่ละขั้นตอนมี
รายละเอียดท่ีตอ้งพิจารณาท่ีแตกต่างกนัไปโดยอาจเกิดจากทางองคก์รเอง  สภาพแวดลอ้มภายใน
และภายนอก รวมทั้งผูใ้หแ้ละผูรั้บการฝึกอบรม 
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