
สรุปความรู ้
เรื่อง “การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ” 

นางสาวพจรีย์  ตันติเชวงฐากูร ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
กลุ่มพัฒนาบุคคล กกจ. 

----------------------------------------------------------------------------------------------------  

การฝึกอบรม และพัฒนาข้าราชการเป็นหัวใจของการพัฒนาระบบราชการ  เนื่องจากกลไก 
ของภาครัฐนั้น ไม่ใช่อาคารท่ีสวยงาม ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย แต่คือข้าราชการ 
ผู้ปฏิบัติราชการทุกคน ดังนั้นหน่วยงานจึงควรเข้าใจถึงกระบวนดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนา อันได้แก่ 
 

 
 

1. การศีกษาความต้องการและความจำเป็น เป็นขั้นตอนแรกของการฝึกอบรมและพัฒนา  
เป็นกระบวนการที่ค้นหาและระบุความจำเป็นในการฝึกอบรม แต่อย่างไรก็ตามมีองค์กรหลายแห่งที่ไม่ได้       
ให้ความสำคัญในการศึกษาความต้องการและความจำเป็นของการฝึกอบรมและพัฒนา อาจเนื่องมาจาก 
       - ฝ่ายบริหารของหน่วยงานไม่ให้ความสำคัญ โดยให้ผู้ใต้บังคับบัญชามุ่งเน้นแต่การปฏิบัติงาน 

    - การศึกษาความต้องการและความจำเป็นของการฝึกอบรมและพัฒนาเป็นกระบวนการ  
ท่ียุ่งยากและเสียเวลา 
 
 



การศึกษาความต้องการและความจำเป็นของการฝึกอบรมและพัฒนา ประกอบด้วย 4 ข้ันตอน ดังนี ้ 

ขั้นตอนท่ี 1 การวิเคราะห์หน่วยงาน ศึกษาจากบริบทรวมเพื่อให้เกิดความเข้าใจว่าหน่วยงานใด 
มีความจำเป็นต้องได้รับการฝึกอบรมในด้านใด 

ขั้นตอนท่ี 2 การวิเคราะห์ด้านประชากรศาสตร์ภายในหน่วยงานว่าภายในหน่วยงานนั้น  
ประกอบด้วยกลุ่มย่อยใดที่ต้องการฝึกอบรมและพัฒนาในด้านใด เช่น ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ ภายในหน่วยงานนั้น เป็นต้น 

ขั้นตอนท่ี 3 การวิเคราะห์การปฏิบัติงาน ศึกษาเพื่อให้เข้าใจถึงประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
ในขณะนั้นและพิจารณาว่าข้าราชการในหน่วยงานต้องการฝึกอบรมและพัฒนาในด้านใด เพื่อให้                     
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิผลเพิ่มขึ้น 

ขั้นตอนท่ี 4 การวิเคราะหใ์นระดับปัจเจกบุคคล ศึกษาในระดับของข้าราชการแต่ละบุคคลเพื่อให ้
ทราบว่าบุคคลใดควรได้รับการฝึกอบรมและพัฒนาในด้านใดมากท่ีสุด 

2. การวางแผน  
    2.1 กำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหลักสูตรการฝึกอบรมและพัฒนา จะทำให้ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมทราบถึงการคาดหวังว่าความรู้ ทักษะ ทัศนคติและการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมใดที่ผู ้เข้ารับ          
การฝึกอบรมจะต้องนำไปปรับใช้ในหน่วยงานของตนได้อย่างชัดเจน เป้าหมายและวัตถุประสงค์ควรมีลักษณะ ดังนี ้

          - มีความชัดเจนและวัดผลได้ 
           - มีความท้าทายอย่างเหมาะสมให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคนสามารถใช้ความพยายาม 

ในการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์นั้นได้ 
           - มีความเกี่ยวเนื่องชัดเจนกับการนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานภายหลังจากผ่าน 

หลักสูตรนั้น เพื่อให้ผลลัพธ์ของการฝึกอบรมและพัฒนานั้นเกิดประโยชน์สูงสุด 
    2.2 ออกแบบ หรือคัดเลือกหลักสูตรการฝึกอบรมและพัฒนา ผลลัพธ์ที่ต้องการให้เกิดขึ้น คือ 
          - พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน สอดคล้องกับอายุ เพศ และประสบการณ์ ระบุถึง 

พฤติกรรมท่ีต้องการให้เกิดข้ึนอย่างชัดเจน 
          - พัฒนาความรู้ในการปฏิบัติงาน ท้ังภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ 



    2.3 กำหนดแนวทางนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน กำหนดหลักสูตรการอบรมท่ีสามารถ 
นำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

    2.4 กำหนดแนวทางการประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนา โดยกำหนดความรู้ ทักษะ ทัศนคติ  
และการปรับเปล่ียนพฤติกรรม ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์  

3. กระบวนการดำเนินการ 
      3.1 จัดทำโครงการฝึกอบรม และงบประมาณ ประกอบด้วย 

          - ช่ือโครงการ         - รายช่ือวิทยากร 
          - หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ        - ขั้นตอนการดำเนินงาน 
          - หลักการและเหตุผล        - งบประมาณ 
          - วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของโครงการ       - คุณสมบัติและจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
          - สถานท่ีฝึกอบรม   - ช่วงเวลาการฝึกอบรม 
          - เนื้อหาหลักสูตร             - ประโยชน์หรือผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
          - วิธีการฝึกอบรม             - การประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
    3.2 บริหารการดำเนินงานการฝึกอบรมและพัฒนา ตลอดจนการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

เพื่อให้การฝึกอบรมและพัฒนานั้นราบรื่น และเกิดประสิทธิผลสูงสุด เช่น  
          - วิทยากร หากวิทยากรมาไม่ทันตามเวลาท่ีกำหนด ควรหากิจกรรมอื่นๆ ให้ทำก่อน  

อาจเปล่ียนให้วิทยากรท่ีมาถึงก่อน บรรยายก่อน 
          - ห้องอบรม ควรเพิ่มดวงไฟให้สว่าง เปิดม่าน 
          - โต๊ะ เก้าอี้ ใช้เก้าอี้ท่ีนั่งสบาย ไม่ควรใช้เก้าอี้ท่ีอิงเอนนอนได้  
          - อาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม ควรพิจารณาประเภทอาหารให้เหมาะสมกับผู้เข้ารับ  

การฝึกอบรม วัยกลางคน ควรเป็นอาหารประเภทผัก ปลา วัยทำงาน อาหารท่ัวไปท่ีรับประทานได้ทุกคน เป็นต้น 
4. การประเมินผล คำนึงถึงวัตถุประสงค์ของการประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนา  

      4.1 เพื่อการปรับปรุงโครงการฝึกอบรมและพัฒนา 
      4.2 เพื่อประเมินคุณค่าของการฝึกอบรมและพัฒนาท่ีมีต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เทคนิคการฝึกอบรมและพัฒนา ต้องพิจารณาจาก  



 
วิธีการฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 3 หัวข้อ ได้แก ่

1. วิธีท่ีเหมาะกับการเสริมสร้างความรู้ ได้แก่ การประชุมกลุ่ม การบรรยาย การนำอภิปราย  
การศึกษาดูงาน และการสัมมนา 

2. วิธีท่ีเหมาะกับการเสริมสร้างทักษะ ได้แก่ การฝึกอบรมและพัฒนาในขณะปฏิบัติราชการ 
ปกติ การใช้กรณีศึกษา การใช้เกมและจำลองสภาพจริงในการฝึกอบรม 

3. วิธีท่ีเหมาะกับการปรับเปล่ียนทัศนคติและพฤติกรรม ได้แก่ การแสดงบทบาทสมมติ การใช้ 
กรณีศึกษา การประชุมเชิงปฏิบัติการ การนำอภิปราย และการระดมความคิด 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการอบรม 
  เพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจเกี ่ยวกับกฎระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและจำเป็นในการปฏิบัติงาน   
เพื่อปรับตัวสู่ระบบงานและวิธีปฎิบัติงานใหม ่ตลอดจนประยุกต์ใช้ความรู้ ความเข้าใจในบทเรียนมาใช้ในการพัฒนา
ตนเองและพัฒนางานได้  
   

---------------------------------------------------------- 

แหล ่งอ ้างอ ิง : เร ียนผ ่านทางไกลด ้วยระบบอิ เล ็กทรอน ิกส ์  (HRD : e-Learning) ของสำน ั กงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน หมวดการพัฒนาองค์ความรู ้  (Knowledge Development)          
การบริหารทรัพยากรบุคคล เนื้อหาโดย อาจารย์นิตินัย  สุนทรเภสัช เรียนเมื่อวันท่ี 14 สิงหาคม 2564 
 
 


