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วัตถุประสงค์ : หลังจากการฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้ว ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถ
1) บอกความหมาย รูปแบบ ลักษณะของระบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอิงสมรรถนะได้
2) นำรูปแบบระบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอิงสมรรถนะ (DSD CDDS) ไปใช้ในการปฏิบัติงาน
หัวข้อ :
1) นิยามคำศัพท์ของหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร สมรรถนะ
2) ความจำเป็นในการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอย่างเป็นระบบ
3) แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการออกแบบและพัฒนาหลักสูตร
4) รูปแบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตร (CDD Model) ที่พึงประสงค์
5) ข้อได้เปรียบของการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอย่างเป็นระบบ
6) ต้นแบบระบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอิงสมรรถนะของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน

เนื้อหา
หลักสูตร หมายถึง ชุดการฝึกอบรมที่ออกแบบขึ้นสำหรับบุคคลหรือกลุ่มบุคคล มีทั้งหลักสูตรเฉพาะทาง และหลักสูตรทั่วไป องค์ประกอบของหลักสูตร ได้แก่ คุณลักษณะตามมาตรฐานสมรรถนะ โครงการฝึกอบรม  ผลลัพธ์จากการเรียนรู้  สิ่งอำนวยความสะดวกในการฝึกอบรม และการประเมินผล
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]การพัฒนาหลักสูตร เป็นการจัดทำกรอบการปฏิบัติงาน วิธีวิทยา (วิธีการเรียนรู้) ครอบคลุมกิจกรรมตลอดจนการผลิตผลลัพธ์ การพัฒนาหลักสูตรมีผลต่อผู้ปฏิบัติงานทุกระดับที่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ การออกแบบ การฝึกอบรม การเรียนรู้ และการประเมินผลหลักสูตร  
สมรรถนะ (Competency) หมายถึงความสามารถในการปฏิบัติ (Performance) ภายใต้เงื่อนไข (Condition) โดยใช้เครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ที่ระบุไว้ให้ได้มาตรฐาน (Standard) ตามเกณฑ์การปฏิบัติ (Performance Criteria) และมีหลักฐานการปฏิบัติ (Evidence) ให้ประเมินผลและตรวจสอบได้ หลักสูตร         อิงสมรรถนะจึงยึดความสามารถของผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นหลักกำหนดเกณฑ์ความสามารถที่พึงปฏิบัติจึงเป็นการฝึกตามความสามารถไม่ได้มุ่งเรื่องความรู้หรือเนื้อหาวิชาที่อาจมีความเปลี่ยนแปลงได้ตามกาลเวลาแต่พัฒนาทักษะความสามารถ เจตคติ และค่านิยมอันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานหลักสูตรนี้มีโครงสร้างแสดงเกณฑ์ความสามารถที่ต้องการในแต่ละระดับชั้น ทักษะและความสามารถถูกกำหนดให้มีความต่อเนื่องกันโดยแต่ละระดับจะเป็นฐานสำหรับความสามารถในระดับต่อไป


1. [bookmark: _Toc391023502][bookmark: _Toc391023991][bookmark: _Toc391039049][bookmark: _Toc394647153]ความจำเป็นในการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอย่างเป็นระบบ
ความเปลี่ยนแปลงของโลกาภิวัตน์และธุรกิจอุตสาหกรรม หน่วยงานฝึกอบรมต้องเผชิญปัญหาอุปสรรคและข้อท้าทายในการผลิตและพัฒนาแรงงานตอบสนองการผลิต การปฏิวัติทางเทคโนโลยีและนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้อย่างกว้างขวาง ทำให้อุตสาหกรรมมีความก้าวหน้าทั้งด้านการผลิต การจำหน่าย และการสื่อสารคมนาคม ต้องมีการพัฒนาทักษะการผลิตที่ใช้เทคโนโลยีชั้นสูง สถานประกอบกิจการขนาดใหญ่และทันสมัยจำเป็นต้องมีบุคลากรที่มีทักษะความรู้ความสามารถทั้งทางด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ ภาษา เทคโนโลยีและการสื่อสารมากขึ้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงานต้องฝึกฝน พัฒนา และเรียนรู้ตลอดชีวิต เพื่อให้สามารถปรับตัว และตอบสนองต่อสภาวะแวดล้อมในการปฏิบัติงานได้ดี
[bookmark: _Toc391020297][bookmark: _Toc391023503][bookmark: _Toc391023992][bookmark: _Toc391039050][bookmark: _Toc394647154]	เพื่อตอบสนองปัญหาอุปสรรคและข้อท้าทายดังกล่าว การออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอย่างเป็นระบบจะช่วยเสริมสร้างแนวทางการฝึกอบรมและประเมินผลที่มีคุณลักษณะเหมาะสมเป็นการเฉพาะ โดยอาจพัฒนาจากแนวทางเดิมที่มีอยู่แล้ว หรือพัฒนาขึ้นใหม่เพื่อตอบสนองต่อความจำเป็นโครงสร้างพื้นฐานทางอุตสาหกรรมได้ดียิ่งขึ้น
2. [bookmark: _Toc391023504][bookmark: _Toc391023993][bookmark: _Toc391039051][bookmark: _Toc394647155]รูปแบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตร (CDD Model) ที่พึงประสงค์
การประยุกต์ใช้รูปแบบของการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรมีความสำคัญอย่างยิ่ง นักพัฒนาหลักสูตรที่มีประสบการณ์และความชำนาญจะสามารถจัดลำดับขั้นตอนและกระบวนวิธีการได้ดี มีการทบทวนหลักสูตรเดิมก่อนเริ่มดำเนินโครงการ/กิจกรรม และทำการพัฒนาลำดับขั้นตอนอย่างเหมาะสม
3. [bookmark: _Toc391023505][bookmark: _Toc391023994][bookmark: _Toc391039052][bookmark: _Toc394647156]ข้อได้เปรียบของการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอย่างเป็นระบบ
ระบบการจัดการช่วยสร้างสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายการพัฒนา โดยมีข้อได้เปรียบ คือ
· มีความเป็นเหตุเป็นผล สร้างผลที่แม่นยำ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากกว่า
· หลีกเลี่ยงการจัดการตามอำเภอใจ ซึ่งสร้างความสับสนให้แก่บุคคลที่เกี่ยวข้อง
· ตอบสนองความต้องการหรือความจำเป็นในการฝึกอบรม มาตรฐานสมรรถนะ เอกสาร ทรัพยากร และการประเมินผลได้ดี
รูปแบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรทั้งสองโมเดลที่กล่าวแล้วสามารถนำมาประยุกต์ใช้ได้  โดยแต่ละโมเดลมีขั้นตอนที่คล้ายคลึงกัน

4. [bookmark: _Toc391023506][bookmark: _Toc391023995][bookmark: _Toc391039053][bookmark: _Toc394647157]ต้นแบบระบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอิงสมรรถนะ (Department of Skill Development Competency Based Curriculum Design and Development  System, DSD CDD System)
ระบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอิงสมรรถนะของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานใช้ รูปแบบ“แอดดี้ (ADDIE)”  ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ได้แก่ การวิเคราะห์ การออกแบบ การพัฒนา การนำไปใช้ และการประเมินผล 


การพัฒนา
การออกแบบ
การวิเคราะห์
การประเมินผล
การนำไปใช้









1) การวิเคราะห์ (Analysis)
ขั้นตอนการวิเคราะห์ ประเมินความจำเป็นหรือความต้องการในการฝึกอบรม จัดทำผังรายการทักษะ (Skill Mapping) วิเคราะห์อาชีพ วิเคราะห์งาน วิเคราะห์ความต้องการหรือความจำเป็นขั้นพื้นฐานด้านการฝึกอบรมกำหนดมาตรฐานสมรรถนะ และวิเคราะห์ประชากรกลุ่มเป้าหมาย
2) การออกแบบ (Design)
ขั้นตอนการออกแบบ แนวทางการตัดสินใจสำหรับการฝึกอบรมและการประเมินผล โดยกำหนดวัตถุประสงค์การเรียนรู้ ความจำเป็นด้านโครงสร้างพื้นฐาน การเอื้ออำนวยกระบวนการสำหรับการฝึกอบรม และการประเมินผล
3) การพัฒนา (Development)
ขั้นตอนการพัฒนา คัดเลือกวัสดุ สื่อ เครื่องมือการเรียนรู้สำหรับชุดหลักสูตร และการประเมินผล
4) การนำไปใช้ (Implementation)
ขั้นตอนการปฏิบัติ จัดเตรียมสิ่งอำนวยความสะดวก อำนวยกระบวนการฝึกอบรม คัดเลือก เตรียมความพร้อมวิทยากร คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม และประเมินผล
5) การประเมินผล (Evaluation)
ขั้นตอนการประเมินผล เนื้อหาสาระการฝึกและสาระโดยรวม โดยติดตามรวบรวมข้อมูลความคิดเห็นของผู้ผ่านการฝึกอบรม และนายจ้างเจ้าของกิจการ เพื่อนำมาใช้ในการปรับปรุงหลักสูตร

ตารางที่ 1 ระบบการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรอิงสมรรถนะ (DSD CDD System)
	ขั้นตอน
	กิจกรรม
	ผลลัพธ์

	การวิเคราะห์
	ออกแบบเครื่องมือและสื่อสำหรับการประเมินความต้องการหรือความจำเป็นขั้นพื้นฐาน
	ผังรายการทักษะด้านอุตสาหกรรม 
ตามฐานภาคส่วนหรือกลุ่ม

	
	ดำเนินการประเมินความต้องการ หรือความจำเป็นขั้นพื้นฐาน
	บัญชีรายการอาชีพ และบัญชีหลักสูตร

	
	จัดทำผังรายการทักษะอุตสาหกรรม วิเคราะห์อาชีพ และวิเคราะห์งาน
	บัญชีรายการลักษณะงาน และหน้าที่

	
	จัดการวิเคราะห์ความต้องการหรือความจำเป็นขั้นพื้นฐานในการฝึกอบรมจัดทำมาตรฐานฝีมือ
	มาตรฐานฝีมือ

	
	ออกแบบเครื่องมือวิเคราะห์ประชากรกลุ่มเป้าหมายดำเนินการ
วิเคราะห์ประชากรกลุ่มเป้าหมาย
	รายละเอียดของผู้รับการฝึก 

	การออกแบบ
	เลือกแนวทางการฝึกอบรม-โครงสร้างหลักสูตร/โครงการ วิธีการฝึกอบรม และความต้องการตัวป้อนต่าง ๆ
	วัตถุประสงค์ และโครงสร้างของโครงการ/หลักสูตร

	
	กำหนดวัตถุประสงค์การเรียนรู้หรือฝึกอบรม
	วัตถุประสงค์เฉพาะ/ทั่วไป

	
	หาความจำเป็นหรือความต้องการพื้นฐานในการฝึกอบรม และการประเมินผล (ห้องปฏิบัติการ ห้องฝึกอบรม อุปกรณ์ เครื่องมือ และบุคคลากรที่ให้การสนับสนุน)
	สิ่งอำนวยความสะดวก อุปกรณ์ และบุคคลากรที่ให้การสนับสนุน

	
	ตัดสินใจด้านงบประมาณสำหรับอุปกรณ์การฝึกอบรม
	ประมาณการงบประมาณ

	
	ออกแบบแผนการประเมินผล
	หลักเกณฑ์การทดสอบ/ประเมินผล ด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ

	การพัฒนา
	เลือกและพัฒนาสื่อ/เครื่องมือการเรียนรู้สำหรับชุดหลักสูตร ได้แก่
· แผนการเรียนรู้เชิงทฤษฎี และการปฏิบัติ
· บันทึก/หนังสืออ้างอิง
· กิจกรรมการเรียนรู้สำหรับการฝึกภาคทฤษฎี
· กิจกรรมการเรียนรู้แบบปฏิบัติสำหรับการเรียนรู้
นอกเหนือจากการปฏิบัติงาน
· กิจกรรมการเรียนรู้แบบปฏิบัติสำหรับการเรียนรู้
ที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน
· อุปกรณ์สนับสนุนการฝึก อาทิ เครื่องมือ/สไลด์
	

	
	· 
	บันทึกหลักสูตร กิจกรรมการเรียนรู้ ความช่วยเหลือ/การสนับสนุนในการฝึก

	
	· 
	แผนการเรียนรู้

	
	ทดลองทดสอบ และปรับปรุงสื่อ/อุปกรณ์การฝึก
	

	
การพัฒนา
(ต่อ)
	พัฒนาเครื่องมือ/อุปกรณ์สำหรับการประเมินผล ได้แก่
· องค์ความรู้ที่จำเป็น
· กิจกรรมการเรียนรู้แบบปฏิบัตินอกเหนือจากการปฏิบัติงาน ทบทวนเครื่องมืออุปกรณ์ประเมินผลเพื่อพัฒนาและใช้งาน


	เครื่องมือสำหรับการประเมินผล

	
	· 
	องค์ความรู้ที่จำเป็น

	
	· 
	องค์ประกอบกิจกรรมการเรียนรู้แบบปฏิบัตินอกเหนือจากการปฏิบัติงาน

	การนำไปใช้
	จัดหาสิ่งอำนวยความสะดวก และกระบวนการเอื้ออำนวย ตลอดจนวัสดุ และอุปกรณ์การฝึกอบรม

	สิ่งอำนวยความสะดวก และอุปกรณ์สำหรับการฝึกอบรมที่มีความเหมาะสม

	
	จัดเตรียมสิ่งอำนวยความสะดวกและกระบวนการเอื้ออำนวย ตลอดจนวัสดุ และอุปกรณ์การฝึกอบรม

	บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่ผ่านการฝึกอบรมให้สามารถจัดการฝึกอบรม และประเมินผลได้อย่างเหมาะสม

	
	คัดเลือก และจัดเตรียมวิทยากรผู้ฝึกอบรม

	

	
	คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	

	
	ดำเนินการฝึกอบรมในห้องฝึกภาคทฤษฎี
	

	
	ดำเนินการฝึกในสถานที่ฝึกอบรม และห้องทดลองปฏิบัติการ
	

	
	ดำเนินการประเมินผล :
· องค์ความรู้ที่จำเป็น
· องค์ประกอบเชิงปฏิบัติสำหรับกิจกรรมการเรียนรู้แบบปฏิบัติที่นอกเหนือจากการปฏิบัติงาน

	ข้อมูลผลสำเร็จของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	
	ดำเนินการฝึกอบรมระหว่างการปฏิบัติงาน
	

	
	ดำเนินการประเมินผล :
· องค์ความรู้ที่จำเป็น
· องค์ประกอบในเชิงปฏิบัติสำหรับกิจกรรมการเรียนรู้แบบปฏิบัติที่นอกเหนือจากการปฏิบัติงาน

	ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีศักยภาพเหมาะสม

	การประเมินผล
	ทบทวนการจัดการฝึกอบรมและการประเมินผล เพื่อจัดทำข้อเสนอแนะการปรับปรุงเครื่องมือในการออกแบบ :
· สำรวจความเห็นของกลุ่มนายจ้าง และ
· สำรวจความเห็นของกลุ่มผู้ผ่านการฝึกอบรม
	รายงานการประเมินผลหลักสูตร และข้อเสนอแนะนำสำหรับการปรับปรุงพัฒนา

	
	ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรบนพื้นฐานของข้อเสนอ ความคิดเห็นจากการสำรวจความเห็นของกลุ่มนายจ้าง และกลุ่ม    ผู้ผ่านการฝึกอบรม
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รายละเอียดของโมดูล (Module Outline)
1. ชื่อหัวข้อ : การวิเคราะห์ (Analysis)
2. วัตถุประสงค์(Objective): 
เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถประเมินความจำเป็นและ
ความต้องการในการฝึกอบรม วิเคราะห์อาชีพ วิเคราะห์งาน วิเคราะห์กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม จัดทำวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน จัดทำมาตรฐานสมรรถนะ และข้อกำหนดการฝึกอบรมได้
3. พื้นฐานความสามารถของผู้เข้ารับการฝึก(Prerequisite) :
มีความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรพัฒนามาตรฐานฝีมือหรือมีประสบการณ์
ด้านการจัดการฝึกอบรม
4. หัวข้อ (Content)
1.1 การประเมินความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรม (Needs Assessment : NA)
1.2 การวิเคราะห์อาชีพ (Occupational Analysis : OA)
1.3 การวิเคราะห์งาน (Task Analysis : TA)
1.4 การวิเคราะห์ประชากรกลุ่มเป้าหมาย (Training Population : TP)
1.5 การเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานตามมาตรฐานสมรรถนะ (Performance Objective : PO)
1.6 การจัดทำมาตรฐานสมรรถนะ (Competency Standard : CS)
1.7 การจัดทำข้อกำหนดการฝึกอบรม (Training Requirement : TR)
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วัตถุประสงค์ :เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถ
1. ประเมินความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรมได้
2. คัดเลือกวิธีการรวบรวมข้อมูลได้ 
3. นำเสนอข้อมูล บทสรุป และข้อเสนอแนะได้
หัวข้อสำคัญ :
1. ประเด็นหลักในการพิจารณาการประเมินความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรม
2. การวางแผนการประเมินความจำเป็นและความต้องการ
3. การกำหนดวัตถุประสงค์ของการประเมินความจำเป็นและความต้องการ
4. ข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการประเมินความจำเป็นและความต้องการ
5. การเก็บรวบรวม และการวิเคราะห์ข้อมูล
6. ประเภทของแบบสอบถาม
7. การวิเคราะห์ข้อมูล
8. การนำเสนอข้อมูล บทสรุป และข้อเสนอแนะ

เนื้อหา
ทรัพยากรมนุษย์เป็นปัจจัยที่มีศักยภาพในการขับเคลื่อนและสร้างความเจริญเติบโตของธุรกิจ อุตสาหกรรม การฝึกอบรมช่วยให้เกิดการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เพิ่มรายได้ต่อหัวของประชากรและมาตรฐานการครองชีพ อย่างไรก็ดี การฝึกอบรมทางอาชีพมักใช้งบประมาณค่อนข้างสูง ทำให้ผู้วางแผนจัดการฝึกอบรมต้องมีความละเอียดรอบคอบโดยเริ่มต้นจากการประเมินความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรมก่อนการทำความเข้าใจพื้นฐานทักษะทางอาชีพถือเป็นกระบวนการเบื้องต้นที่ช่วยสร้างความรู้ความเข้าใจ ช่วยเติมเต็มวัตถุประสงค์การฝึกอบรม และตอบสนองความต้องการกำลังแรงงานในธุรกิจอุตสาหกรรม 
[bookmark: _Toc391023512][bookmark: _Toc391024001][bookmark: _Toc391039060][bookmark: _Toc394647164]1. ประเด็นหลักในการพิจารณาการประเมินความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรม
· ความจำเป็นและต้องการทางสังคม ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายระดับชาติ
· ความจำเป็นและต้องการในการใช้หรือพัฒนากำลังแรงงาน
· ความต้องการแรงงานฝีมือของภาคอุตสาหกรรม


1.1ความต้องการ/ความจำเป็นทางสังคม
ประเทศต่างๆมีความจำเป็น/ความต้องการทางสังคมที่มีรูปแบบเฉพาะของแต่ละประเทศ ซึ่งเป็นไปตามปัจจัยแวดล้อม การฝึกอบรมควรให้ความสำคัญกับข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับความต้องการ/ความจำเป็นทางนโยบายรัฐ ยุทธศาสตร์ทางเศรษฐกิจ ตลอดจนปัจจัยทางสังคม และวัฒนธรรมที่มาจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ภายในพื้นที่ หรือจัดโครงสร้างความสัมพันธ์ร่วมกัน
1.2ความจำเป็นและความต้องการในการใช้/พัฒนากำลังแรงงาน
ความจำเป็นและความต้องการในการใช้/พัฒนากำลังแรงงานของประเทศต่างๆ มักได้รับอิทธิพลจากความจำเป็น/ความต้องการทางสังคม อิทธิพลจากกลุ่มครอบครัว เพื่อนฝูง ส่งผลต่อการเลือกประกอบอาชีพ หากปราศจากการสนับสนุนที่เป็นแรงขับเหล่านี้จะทำให้การดำเนินโครงการฝึกอบรมเป็นไปได้ยาก และไม่สามารถดึงดูดความสนใจเยาวชนหรือแรงงานใหม่ได้มากนัก การฝึกอบรมหลักสูตรนี้จึงมีการอภิปรายปัจจัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งแรงบันดาลใจส่วนบุคคล ครอบครัว บรรทัดฐานทางสังคม ความจำเป็นและต้องการในด้านสื่อ วัสดุ ตลอดจนอิทธิพลของสื่อในบริบทของการฝึกอบรม 
1.3ความต้องการแรงงานฝีมือของภาคอุตสาหกรรม
วิธีคิดในเชิงระบบสามารถนำมาประยุกต์ทำความเข้าใจความต้องการของกลุ่มหรือกลไกการปฏิบัติงาน ตลอดจนรูปแบบการจัดการเกี่ยวกับแรงงานฝีมือ ในภาคอุตสาหกรรม ข้อมูลที่ได้จะช่วยให้ผู้วางแผนจัดการฝึกอบรมสามารถกำหนดลำดับความสำคัญของกิจกรรมการฝึกอบรม เนื้อหาประเด็นหรืออาชีพที่ขาดแคลนแรงงานและจำเป็นต้องมีการฝึกฝนแรงงานให้มีฝีมือเพิ่มขึ้น 
การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างกำลังแรงงาน ตลอดจนเงื่อนไขข้อกำหนดในการฝึกอบรม ได้รับผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาทั้งในระดับองค์กร/ผู้ประกอบกิจการ/ระดับประเทศ เช่น
ระดับประเทศ
· การกำหนดนโยบาย หรือกฎหมายใหม่ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมทางเศรษฐกิจ
· การสนับสนุน ส่งเสริมการลงทุน/อุตสาหกรรมรูปแบบใหม่ๆ
· การปรับโครงสร้างอุตสาหกรรมที่สอดคล้องทิศทางการเปลี่ยนแปลงในระดับองค์กร/ท้องถิ่น
· การตอบสนองเทคโนโลยีสมัยใหม่  ใช้อุปกรณ์ใหม่ ข้อปฏิบัติตามมาตรฐานใหม่
· การผลิตสินค้า/ผลิตภัณฑ์ใหม่ การใช้ขั้นตอนวิธีการและระบบใหม่ๆ
· การส่งออกไปยังตลาดแหล่งใหม่
· การประสบปัญหาการขาดแคลนแรงงานฝีมือ
· การปรับปรุงศักยภาพ/ความสามารถในการผลิต


[bookmark: _Toc391020307][bookmark: _Toc391023513][bookmark: _Toc391024002][bookmark: _Toc391039061][bookmark: _Toc394647165]ข้อมูลสถิติกิจกรรมทางเศรษฐกิจ เช่น
· การจัดประเภทอุตสาหกรรมที่เป็นมาตรฐานแห่งชาติ (National Standard Industrial Classification :NSIC)
· การจัดประเภทอาชีพที่เป็นมาตรฐานแห่งชาติ การประเมินความจำเป็น/ความต้องการ(National Standard Classification of Occupations : NSCO)
· การสำรวจกิจกรรมทางเศรษฐกิจ (Survey of Economic Activities : SEA)
ข้อมูลการจัดประเภทอุตสาหกรรมที่เป็นมาตรฐานแห่งชาติ (NSIC) ได้นำเสนอและจำแนกประเภทอุตสาหกรรม ตลอดจนภาคส่วนย่อยของอุตสาหกรรมไว้ในฐานระบบเศรษฐกิจแห่งชาติ ส่วนข้อมูลการจัดประเภทอาชีพที่เป็นมาตรฐานแห่งชาติ (NSCO) จำแนกความหมายของอาชีพ หรือการประกอบอาชีพ ตามที่กำหนดไว้ในอุตสาหกรรมตลอดจนภาคส่วนย่อยของอุตสาหกรรม พร้อมกับคำอธิบายมาตรฐานทางอาชีพ รวมถึงคำบรรยายลักษณะงานด้วย ข้อมูลการสำรวจกิจกรรมทางเศรษฐกิจ (SEA) เป็นรายงานอุตสาหกรรมจำเพาะ เช่น อุตสาหกรรมก่อสร้าง แสดงข้อมูลจำนวนกิจกรรมหรืออุตสาหกรรม จำนวนประชากรหรือกลุ่มผู้ปฏิบัติงาน รายได้ และอื่นๆ ข้อมูลสถิติแห่งชาติมีประโยชน์ในการอ้างอิงประกอบการจัดตั้งธุรกิจอุตสาหกรรม ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินความจำเป็น/ความต้องการ ซึ่งบางประเทศมีการเผยแพร่ข้อมูลเหล่านี้ทางอินเตอร์เน็ต สาธารณชนสามารถเข้าถึงได้ตลอดเวลา
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เกี่ยวข้องกับกิจกรรมต่างๆ ดังต่อไปนี้
· การอธิบายวัตถุประสงค์ของการประเมินความจำเป็นและความต้องการ
· การตัดสินใจว่า มีข้อมูลอะไรบ้างที่จำเป็นสำหรับการประเมินความจำเป็นและความต้องการ
· การคัดเลือกวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล
· การกำหนดลำดับความสำคัญ และการเสนอกิจกรรม หรือการปฏิบัติที่ควรดำเนินการอย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการประเมินความจำเป็นและความต้องการ
· การเขียนรายงาน และข้อเสนอแนะ
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การอธิบายเหตุผลความจำเป็นของการประเมินความจำเป็นและความต้องการ ให้ระบุสภาพการณ์ปัญหา ความต้องการของหน่วยงานฝึกอบรม เช่น อัตราการจ้างงานค่อนข้างสูงในบางพื้นที่ รัฐบาลท้องถิ่นมีมาตรการสนับสนุนการท่องเที่ยว เพื่อสร้างโอกาสในการทำงานและสร้างงานในพื้นที่ ดังนั้น หน่วยงานฝึกอบรมต้องกำหนดโครงการฝึกอบรมที่ให้การสนับสนุนสิ่งอำนวยความสะดวก หรือให้บริการสำหรับภาคท่องเที่ยว การประเมินความจำเป็นและความต้องการจึงช่วยวิเคราะห์ลักษณะของโครงการฝึกอบรม ตลอดจนทำให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการออกแบบหลักสูตรการฝึกอบรมต่อไป
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ประเภทข้อมูลที่จำเป็นขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการประเมิน โดยตรวจสอบสภาพปัญหา ผลลัพธ์ที่คาดหวังของกลุ่มเป้าหมาย ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และผู้รับประโยชน์ ทำการเก็บข้อมูลและวิเคราะห์ แบ่งเป็น
· ข้อมูลประชากรเช่น อายุ เพศ คุณวุฒิการศึกษา การฝึกอบรม ประสบการณ์การทำงาน 
· ข้อมูลด้านแนวคิดหรือการรับรู้ เช่น ค่านิยม ความเชื่อ ทัศนคติ ความคิดเห็น มุมมอง 
· ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ เช่น ข้อมูลบริษัท ประเภทธุรกิจ จำนวนผู้ปฏิบัติงาน โครงสร้างอาชีพ/
การปฏิบัติงานเชิงทักษะ จำนวนลูกจ้าง ปัญหาอุปสรรค  แนวโน้มความต้องการแรงงานฝีมือ
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ควรมอบหมายให้กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมร่วมเก็บรวบรวม และทำการวิเคราะห์ข้อมูล โดยมีผู้เชี่ยวชาญเข้าร่วมปฏิบัติงาน อาจมีฝ่ายวิจัยของหน่วยงานฝึกอบรมดำเนินการ ผู้พัฒนาหลักสูตรจึงอาศัยข้อมูลตัวป้อนส่วนกลางเป็นข้อมูลสนับสนุน
วิธีเก็บรวบรวมข้อมูล :
·  สำรวจ สืบค้นข้อมูล เอกสารอ้างอิง
·  พบปะ พูดคุยกับผู้เกี่ยวข้อง
·  อภิปรายหรือประชุมกลุ่มจำเพาะ(Focus Group)
·  สัมภาษณ์ส่วนบุคคล
·  สำรวจ/สอบถามทางโทรศัพท์
·  สำรวจ/สอบถามทางไปรษณีย์
· สำรวจ/สอบถามทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และอินเตอร์เน็ต 
·  สังเกตการณ์
5.1 การสำรวจ สืบค้นข้อมูล เอกสารอ้างอิง
เป็นการเข้าถึงแหล่งข้อมูลสำเร็จรูปที่สามารถเข้าถึงได้ เช่น ข้อมูลโครงสร้างองค์กร ข้อมูลประชาชาติ ข้อมูลจากต่างประเทศ ข้อมูลธุรกิจ วารสาร หนังสือพิมพ์ รายงานประจำปี ฐานข้อมูลออนไลน์ 
5.2 การพบปะ พูดคุยกับผู้เกี่ยวข้อง
 เป็นวิธีการเก็บข้อมูลที่ดี ควรใช้ในช่วงเริ่มต้นดำเนินการวิเคราะห์ เป็นการพบปะพูดคุยกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ลูกค้า ผู้ให้การสนับสนุน  ตลอดจนแลกเปลี่ยนหรือสนทนาผ่านการพบปะตามงานธุรกิจ งานสัมมนาทางอาชีพ งานสมาคม กลุ่มกิจกรรมต่างๆ



5.3 อภิปรายหรือการประชุมกลุ่มจำเพาะ (Focus Group)
เป็นกระบวนการที่ใช้รวบรวมข้อมูลจำเพาะได้รวดเร็ว การประชุมลักษณะนี้มีผู้เข้าร่วม 6 ถึง 20 คน จัดพื้นที่ประชุมและสิ่งอำนวยความสะดวก เครื่องเสียง วีดีทัศน์ การบันทึกเนื้อหาการประชุม ผู้เข้าร่วมการประชุมต้องให้ความยินยอม ส่วนผู้เอื้ออำนวยกระบวนการมีหน้าที่ทำให้เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น มีการไหลเวียนของข้อมูล โดยให้ผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนร่วมอภิปรายในประเด็นการประชุมอย่างทั่วถึง
5.4 การสัมภาษณ์ส่วนบุคคล
เป็นเทคนิคการเก็บข้อมูลรายละเอียดเชิงลึก โดยวิธีสัมภาษณ์รายบุคคล มีเนื้อหาโครงสร้างการสัมภาษณ์ จัดทำชุดคำถามและทดลองใช้ก่อน ผู้สัมภาษณ์ควรสอบถามตามประเด็นและบันทึกคำสัมภาษณ์
5.5 การสำรวจ/สอบถามทางโทรศัพท์
วิธีการเก็บข้อมูลนี้ใช้ในกรณีที่มีจำเป็นต้องสัมภาษณ์กลุ่มตัวอย่างจำนวนมากตั้งแต่ 
100-1,000 คน ใช้กระบวนการเช่นเดียวกับการสัมภาษณ์รายบุคคล ระยะเวลาการสอบถามไม่ควรเกิน 10 นาทีต่อหนึ่งครั้ง
5.6 การสำรวจ/สอบถามทางไปรษณีย์
ใช้กรณีกลุ่มเป้าหมายจำนวนมาก ผู้ที่ส่งแบบสอบถามกลับพร้อมกรอกข้อมูลมักมีไม่มาก
5.7 การสำรวจ/สอบถามทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และอินเตอร์เน็ต
ผู้ให้ข้อมูลต้องมีอุปกรณ์เชื่อมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต และมีความเข้าใจในการใช้อุปกรณ์เพียงพอ
5.8 การสังเกตการณ์
เป็นการเฝ้าระวัง ติดตามและบันทึกพฤติกรรมของกลุ่มเป้าหมาย สภาพแวดล้อมหรือเหตุการณ์ในลักษณะพฤติกรรมที่เป็นกิจวัตร หรือมีการบันทึกข้อมูลอย่างเป็นระบบ แบ่งเป็น 2 วิธีการ กล่าวคือ
· สังเกตการณ์โดยบุคคลให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทำหน้าที่สังเกตการณ์ โดยมีการออกแบบรูปแบบการบันทึกข้อมูลเป็นการจำเพาะ
· สังเกตการณ์โดยอุปกรณ์เครื่องมือ เช่น กล้องบันทึกวีดีทัศน์ และเครื่องจับการเคลื่อนไหว (Motion Sensor) แทนการใช้บุคคลทำหน้าที่สังเกตการณ์และบันทึกพฤติกรรม หลังจากนั้นให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมติดตามบันทึกภาพและเสียง โดยออกแบบรูปแบบการบันทึกข้อมูลนั้นๆ เป็นการจำเพาะ
วิธีสังเกตการณ์ใช้ควบคู่กับวิธีการสำรวจแบบอื่น หรืออาจใช้แยกเดี่ยวเพื่อให้ได้ข้อมูล
ตามที่ต้องการ





ตารางที่ 1.1 ข้อดี ข้อเสียของวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ
	วิธีการ
	ข้อดี
	ข้อเสีย

	1. การทบทวน/สืบค้นเอกสารอ้างอิง
	ต้นทุนต่ำ
	อาจไม่สอดคล้องกับข้อมูลปัจจุบัน จำเป็นต้องมีทักษะและความรู้ในการสืบหาข้อมูล และใช้เวลาค่อนข้างมากในการอ่าน คัดสรร และจัดการเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

	2. การพบปะ พูดคุยกับบุคคลที่เหมาะสม
	เป็นโอกาสดีในการแสวงหาข้อมูลใหม่ๆ
ที่ยังไม่เคยปรากฏ หรือสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลที่ยังไม่มีการเผยแพร่สู่สาธารณะ
	อาจมีข้อกังขาเรื่องความถูกต้องของข้อมูล เนื่องจากเป็นแนวคิดส่วนบุคคลและไม่สามารถสะท้อนกลุ่มเป้าหมายประชากรโดยรวม

	3. การอภิปราย/สัมภาษณ์กลุ่มจำเพาะ
	สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จได้ภายในเวลาไม่กี่สัปดาห์ หรือไม่มากนัก
	ตัวอย่างหรือบุคคลที่เชิญเข้าร่วมการประชุมกลุ่มจำเพาะมีจำนวนน้อย อาจไม่สามารถเป็นตัวแทนประชากรกลุ่มเป้าหมายทั่วไปได้ทั้งหมด

	4. การสัมภาษณ์
ส่วนบุคคล
	สามารถควบคุมแนวทางการให้ข้อมูลเชิงลึก ผู้ให้สัมภาษณ์มีปฏิสัมพันธ์กับผู้ให้สัมภาษณ์
ได้โดยตรงสามารถชี้แจงทำความเข้าใจประเด็นต่างๆได้อย่างตรงไปตรงมา ในช่วงการสัมภาษณ์อาจสังเกตการณ์พฤติกรรมควบคู่ไปด้วย
	ใช้งบประมาณ และระยะเวลาในการดำเนินการค่อนข้างสูง

	5. การสำรวจ/สอบถาม
ทางโทรศัพท์
	เป็นหนึ่งในวิธีการเก็บข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างข้อมูลจำนวนมากๆ ที่สามารถดำเนินการ
ได้เร็ว มีการตรวจสอบความคิดเห็น
ในบางส่วนได้ ใช้งบประมาณค่อนข้างน้อย และสามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จได้ภายในระยะอันสั้น (ไม่กี่สัปดาห์)
	วิธีการสำรวจเช่นนี้มีข้อจำกัดที่เครือข่าย
สัญญาณโทรศัพท์  ซึ่งอาจไม่สามารถ
สัมภาษณ์ประชาชนที่อาศัยอยู่นอก
พื้นที่เขตสัญญาณ

	6. การสำรวจ/สอบถาม
ทางไปรษณีย์
	เป็นวิธีการที่ประหยัด มีประสิทธิผล เหมาะกับกลุ่มตัวอย่างขนาดใหญ่ ในพื้นที่กว้างขวาง และประหยัดค่าใช้จ่าย อีกทั้งไม่มีปัญหาเรื่องอคติ หรือการตัดสินใจของผู้ให้สัมภาษณ์
	ต้องใช้ระยะเวลาในการดำเนินการเพื่อให้ได้มา
ซึ่งข้อมูลนานกว่าการสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ 
ไม่เปิดโอกาสให้ผู้ให้สัมภาษณ์ชี้แจงประเด็นต่างๆ ได้ในรายละเอียดเพิ่มเติม

	7. การสำรวจ/สอบถามทางไปรษณีย์อิเลกทรอนิกส์ (email) และอินเตอร์เน็ต
	เป็นวิธีการปฏิบัติงานที่ประหยัด มีประสิทธิผล และรวดเร็วมากที่สุด 
	มีข้อจำกัดด้านการเข้าถึงคอมพิวเตอร์ และอินเตอร์เน็ตของกลุ่มเป้าหมาย

	8. การสังเกตการณ์
	เป็นการประเมินผลโดยการสังเกตพฤติกรรมที่เกิดขึ้นจริง และไม่มีอคติในการจัดทำรายงาน ไม่เปิดโอกาสให้ผู้สังเกตการณ์ใช้อคติในการดำเนินการเก็บข้อมูลได้มากนัก
	อาจมีปัญหาเรื่องอคติของผู้ที่ทำหน้าที่สังเกตการณ์ ใช้เวลาและค่าใช้จ่ายมาก 
การสังเกตการณ์พฤติกรรมบางอย่างก็ทำได้ค่อนข้างยาก และมีโอกาสเสี่ยงที่จะละเมิด
หลักศีลธรรม หรือการปฏิบัติอันดี


[bookmark: _Toc391023518][bookmark: _Toc391024007][bookmark: _Toc391039066][bookmark: _Toc394647170]6. ประเภทของแบบสอบถาม
มักเป็นคำถามปลายปิด เพื่อทำแนวคำตอบในกรอบรายการได้ง่าย แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ
6.1คำถามแบบเช็คตามประเด็น (Check-Off Type)
ตัวอย่างที่1: การจ้างงานเป็นปัญหาหนึ่งในเขตพื้นที่พักอาศัยของท่าน เนื่องจาก
· ประชาชนส่วนใหญ่ไม่มีทักษะในการหางาน
· ไม่มีตำแหน่งงานในเขตพื้นที่
· ประชาชนขาดวุฒิการศึกษาที่เหมาะสมกับงาน
· การจ้างงานไม่จ่ายค่าจ้างและสิทธิผลประโยชน์ที่ดี
· นายจ้างไม่มีบริการหรือสวัสดิการดูแลเด็กเล็กในช่วงเวลาการปฏิบัติงาน
· ผู้หางานไม่มีทักษะคอมพิวเตอร์
· การดูแลบุตรหลาน (เด็กเล็ก) มีค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูง
· การจ้างงาน/อัตรางานมีไม่มากสำหรับแรงงานไม่มีฝีมือ
· งานในปัจจุบัน มีค่าจ้าง/ค่าตอบแทนค่อนข้างน้อย
· การเดินทาง และการคมนาคม/ขนส่ง ต้องมีค่าใช้จ่าย
· การไปทำงานต้องเดินทางไกล หรือใช้ระยะเวลาในการเดินทางค่อนข้างยาว
· นายจ้างออกจากพื้นที่
· เส้นทางการขนส่ง/คมนาคมและการเดินทางไม่สะดวก
· อื่นๆ โปรดระบุ _____________________________
6.2คำถามที่แบ่งคำตอบออกเป็นระดับ(Scale Type)
ตัวอย่างที่ 2:หากมีการจัดหลักสูตรการฝึกเตรียมเข้าทำงานเยาวชนในเขตพื้นที่ที่ท่านอาศัยอยู่ ท่านมีความเห็นว่า 
1. เห็นด้วยเป็นอย่างยิ่ง   
2. เห็นด้วย   
3. เฉยๆ   
4. ไม่เห็นด้วย   
5. ไม่เห็นด้วยเป็นอย่างยิ่ง


[bookmark: _Toc391023519][bookmark: _Toc391024008][bookmark: _Toc391039067][bookmark: _Toc394647171]7. การวิเคราะห์ข้อมูล
เป็นกระบวนการรวบรวมข้อมูลที่เก็บได้  นำมาเรียบเรียง วิเคราะห์ และตีความหมาย เพื่อให้ได้ข้อค้นพบและข้อสรุป โดยแปลงข้อมูลเป็นคำอธิบาย การคาดการณ์ การประเมินโครงการ และผลลัพธ์ของโครงการ มุ่งสถานการณ์ภาพรวมของตลาดแรงงาน อุปสงค์ทางด้านอาชีพ (ความจำเป็นหรือความต้องการของนายจ้าง/สถานประกอบกิจการในสาขาอาชีพ ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง) อุปทานการฝึกอบรม และศักยภาพหน่วยงานที่สามารถรองรับอุปสงค์ ดังนี้
· [bookmark: Step_5___Presentation_of_Data]เตรียมรายการความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรมตามข้อค้นพบ
· จัดลำดับความสำคัญของข้อมูล นโยบายภาครัฐ เป้าหมายองค์กร สภาพข้อเท็จจริง ข้อจำกัดต่างๆ
· พิจารณาปัจจัยโครงการหลักสูตร อาทิ 
· ต้นทุน:ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ
· การบริหารจัดการ: ผู้บริหารจัดการในระดับตัดสินใจเชิงนโยบาย 
ผู้บริหารระดับสูง
· ประชากรกลุ่มเป้าหมาย:มีคุณลักษณะเหมาะสม เพื่อประกันความยั่งยืนของโครงการ
· ภาคอุตสาหกรรม:ตรงความต้องการของภาคอุตสาหกรรมและสถานประกอบกิจการ
· สถาบันฝึกอบรม:สิ่งอำนวยความสะดวก บุคลากรเจ้าหน้าที่ หลักสูตร และกลุ่มเป้าหมาย
การออกแบบการฝึกอบรม ต้องกำหนดทรัพยากรที่ภาครัฐต้องให้การสนับสนุนในโครงการสำคัญ และมีความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน เฉพาะอย่างยิ่งเป็นประโยชน์ต่อประชากรกลุ่มใหญ่
[bookmark: _Toc391023520][bookmark: _Toc391024009][bookmark: _Toc391039068][bookmark: _Toc394647172]8. การนำเสนอข้อมูล บทสรุป และข้อเสนอแนะ
 ทำการประมวลผลและนำเสนอรายงานอย่างเป็นระบบ อาจใช้แผ่นภาพ ผังภูมิ ตาราง
การนำเสนอ ให้สามารถสื่อความหมายและทำความเข้าใจง่าย ไม่ต้องมีการตีความหรือใช้ทักษะความเข้าใจค่าทางสถิติขั้นสูง เนื้อหาประกอบด้วย ข้อเท็จจริง และข้อสรุปการศึกษา และข้อเสนอแนะเพื่อพิจารณา



รูปแบบรายงานประเมินความจำเป็นและความต้องการ
1. บทสรุปผู้บริหาร: นำเสนอภาพรวมของการวิเคราะห์ และข้อค้นพบต่างๆ สำหรับผู้บริหารพิจารณาตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ
2. บทนำ : นำเสนอเนื้อหาหลักของรายงานโดยครอบคลุมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประเมินความจำเป็นและความต้องการ และการเขียนรายงาน
3. ความเป็นมา : อธิบายที่มา และความสำคัญของการประเมินความจำเป็นและความต้องการ
4. วัตถุประสงค์-อรรถาธิบาย : บ่งบอกวัตถุประสงค์ของการประเมินความจำเป็นและความต้องการ
5. วิธีการ : อธิบายวิธีการศึกษาวิจัย เช่น การสังเกตการณ์ โดยระบุรายละเอียดของกิจกรรมไว้ด้วย
6. กลุ่มตัวอย่าง : อธิบายถึงผู้เกี่ยวข้องจากหน่วยงานที่เข้าร่วมประเมินความจำเป็นและความต้องการ
7. เครื่องมือที่ใช้ : รายการเครื่องมือต่างๆ  
8. ผลลัพธ์ : อธิบายถึงข้อค้นพบ ผังภูมิ และแผ่นข้อมูลที่สามารถนำมาใช้ได้ ตามลักษณะที่เหมาะสม
9. ข้อเสนอแนะ : นำเสนอข้อเสนอแนะที่ได้ตามข้อค้นพบ
10. บทสรุป : นำเสนอบทสรุปของรายงาน
[bookmark: Step_6___Conclusions_and_Recommendations][bookmark: _Toc391023521][bookmark: _Toc391024010][bookmark: _Toc391039069][bookmark: _Toc394647173]9. บทสรุป
การประเมินความจำเป็นและความต้องการเป็นกระบวนการเชิงระบบที่ช่วยค้นหาหรือกำหนดลักษณะโครงการฝึกอบรมที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ของภาคอุตสาหกรรม เป็นการเปรียบเทียบคุณลักษณะต่างๆ ทั้งที่มีอยู่และที่พึงประสงค์ ตลอดจนทำความเข้าใจสถานการณ์หรือเงื่อนไขที่จะช่วยแก้ไขปัญหาการฝึกอบรมกำลังแรงงาน โดยใช้วิธีการศึกษาวิจัย ออกแบบเครื่องมือเก็บรวบรวม วิเคราะห์ และตีความข้อมูล  ซึ่งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยเฉพาะอย่างยิ่งนายจ้างมีส่วนเกี่ยวข้องในกระบวนการดังกล่าว ผลลัพธ์ของการประเมินความจำเป็นและความต้องการคือ ข้อเสนอเชิงปฏิบัติการ ซึ่งสอดคล้องความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรมตามที่สำรวจพบ เพื่อพัฒนาแรงงานฝีมือสนับสนุนเศรษฐกิจระดับประเทศและระดับเขต/อำเภอ/ภูมิภาค เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการประเมิน ซึ่งหลังจากที่มีข้อสรุปหรือความเห็นร่วมในการจัดทำโครงการฝึกอบรมแล้ว กระบวนการทำข้อมูลส่วนกลาง เช่น การวิเคราะห์งานและอาชีพก็ดำเนินการเป็นลำดับต่อมา
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ควรมีความหลากหลาย เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนำเนื้อหามาประยุกต์ใช้กับกิจกรรมการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการได้

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



[bookmark: _Toc391039070][bookmark: _Toc394647174]กิจกรรมที่ 1.1:  การประเมินความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรม
ระยะเวลา:   1 ชั่วโมง
คำสั่ง :ให้ผู้เข้ารับการอบรมลกแต่ละกลุ่มทำการประเมินความต้องการในการฝึกอบรมในรูปแบบของรายงานประเมินความจำเป็นและความต้องการ ซึ่งมีส่วนประกอบด้วย
1) บทสรุปผู้บริหาร	2. บทนำ
3. ความเป็นมา	4. วัตถุประสงค์
5. วิธีการ	6. กลุ่มตัวอย่าง
7. เครื่องมือที่ใช้ 	8. ผลลัพธ์
9. ข้อเสนอแนะ	10. บทสรุป
11. อ้างอิง
อุปกรณ์ที่ต้องใช้
1. กระดาษสีขนาดA4 2สีสีละ5 แผ่นต่อกลุ่ม
2. ปากกาสีเคมี แยกสีตามกลุ่ม จำนวนเท่ากับสมาชิกในกลุ่ม 
3. กระดาษฟลิปชาร์ท
4. บัตรคำขนาดA4(ตัดแบ่งเป็น 3ส่วน ตามแนวขวาง)
5. เทปกาวย่น(Marking tape)
----------------------------------------------------------------------------------
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[bookmark: _Toc391020317][bookmark: _Toc391023523][bookmark: _Toc391024012][bookmark: _Toc391039072][bookmark: _Toc394647176]การวิเคราะห์อาชีพ
[bookmark: _Toc391020318][bookmark: _Toc391023524][bookmark: _Toc391024013][bookmark: _Toc391039073][bookmark: _Toc394647177](Occupational Analysis : OA)
วัตถุประสงค์ :เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถ
1. วางแผนการวิเคราะห์อาชีพได้ 
2. คัดเลือกวิธีการจัดเก็บข้อมูลจากการวิเคราะห์อาชีพได้ 
3. จัดทำการวิเคราะห์อาชีพ และตรวจสอบบัญชีใบรายการงานได้
หัวข้อ :
1. คำที่ใช้ในการวิเคราะห์อาชีพ
2. การวิเคราะห์อาชีพ
3. การเก็บรวบรวมข้อมูล
4. การเปรียบเทียบวิธีการ ข้อได้เปรียบ และข้อจำกัดของการใช้เทคนิคการวิเคราะห์อาชีพ
5. การเตรียมรายการคำอธิบายอาชีพ และบัญชีรายการงาน
6. การพัฒนาหลักสูตรแบบดาคัม (DACUM)
7. วิธีการวิเคราะห์อาชีพแบบรวดเร็ว (Rapid Occupational Analysis Method:ROAM)
8. การตรวจสอบงาน

เนื้อหา
การจัดการฝึกอบรมต้องทราบความคาดหวังของผู้ที่เลือกประกอบอาชีพ ทราบรายละเอียดของงานที่ต้องปฏิบัติ กิจกรรมงานที่สามารถทำให้สำเร็จได้โดยบุคคลตามลำพัง โดยเป็นกิจกรรมที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด กระบวนการแยกแยะงานเหล่านี้ เรียกว่า การวิเคราะห์อาชีพ (Occupational Analysis: OA)
[bookmark: _Toc391023525][bookmark: _Toc391024014][bookmark: _Toc391039074][bookmark: _Toc394647178]1. คำที่ใช้ในการวิเคราะห์อาชีพ
1.1งาน (Job)เป็นคำที่มีความเชื่อมโยงกับคำว่า อาชีพ (Occupation)การวิเคราะห์อาชีพ (OA)
มีความหมายเช่นเดียวกับ การวิเคราะห์งาน (Job Analysis)
1.2กลุ่มอาชีพ (Occupational Cluster)เป็นกลุ่มอาชีพที่เกี่ยวข้องกัน มีความรู้และทักษะตามข้อกำหนด มีการใช้วัสดุอุปกรณ์กลุ่มเดียวกัน ตัวอย่างเช่น นักกายภายบำบัด รังสีแพทย์ ผู้ช่วยพยาบาล และอื่นๆ ที่เกี่ยวกับกลุ่มอาชีพด้านการดูแลรักษาสุขภาพ


1.3 อาชีพ (Occupation)เป็นชุดของหน้าที่ และงาน ที่ทำให้เกิดขอบเขตของกลุ่มผู้ปฏิบัติในประเภทงานที่คล้ายคลึงกัน และมีตำแหน่งทางอาชีพในลักษณะเดียวกัน เช่น ผู้ช่วยพยาบาล ช่างไฟฟ้า ช่างเชื่อม
1.4 หน้าที่ (Duty)เป็นชุดของงานที่เกี่ยวข้องและเชื่อมโยงกัน โดยมีคำที่ขึ้นต้นด้วย “การ” หรือ 
“การดำเนินการ” หรือ “กำลังดำเนินการ” เช่น หน้าที่จำเพาะของช่างเชื่อมอาร์กคือ “การเตรียมชิ้นโลหะสำหรับงานเชื่อม”
1.5งานย่อย(Task) เป็นกิจกรรมงานที่ปฏิบัติเพียงลำพังภายในกรอบระยะเวลาที่กำหนด งานต้องประสบความสำเร็จหรือสร้างสัมฤทธิ์ผลเฉพาะของผลผลิตและผลลัพธ์ เป็นกิจกรรมที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดเช่น การเตรียมชิ้นโลหะสำหรับงานเชื่อม ช่างเชื่อมต้องปฏิบัติงานทำความสะอาดพื้นผิวของวัสดุแผ่นโลหะที่จะใช้เชื่อม
1.6 ขั้นตอน (Step) เป็นการปฏิบัติในลักษณะหนึ่งจากการปฏิบัติในหลายลักษณะ ทำให้งานสำเร็จลุล่วงได้ เช่น ขั้นตอนแรกของการทำความสะอาดพื้นผิวของวัสดุแผ่นโลหะที่จะใช้เชื่อม คือ 
การตรวจสอบภาพโครงร่างของชิ้นงาน และศึกษาคำแนะนำการปฏิบัติงาน
[bookmark: _Toc391023526][bookmark: _Toc391024015][bookmark: _Toc391039075][bookmark: _Toc394647179]2. การวิเคราะห์อาชีพ
เป็นวิธีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ โดยปฏิบัติตามข้อกำหนดการปฏิบัติงานซึ่งเกี่ยวข้องกับอาชีพในลักษณะจำเพาะ ผลผลิตที่เกิดขึ้นจากการวิเคราะห์อาชีพคือ บัญชีรายการหน้าที่ และงาน 
ซึ่งแสดงเนื้อหาและขอบเขตของการปฏิบัติงานในอาชีพนั้นๆ ส่วนการวิเคราะห์งาน (Task Analysis) 
เป็นการจำแนกทักษะ ความรู้ และทัศนคติ (Skills, Knowledge and Attitudes: SKA) ที่จำเป็นต่อ
การประกอบอาชีพหรือทำให้งานสำเร็จลุล่วง ทักษะ ความรู้ และทัศนคติ ก็คือ เนื้อหาการฝึกอบรมนั่นเอง
การดำเนินการวิเคราะห์อาชีพต้องกำหนดลักษณะอาชีพให้ชัดเจนก่อน โดยประมวลข้อมูลสำคัญๆ จากการประเมินความจำเป็นและความต้องการของตำแหน่งงานในวิชาชีพนั้นๆ ตลอดจนข้อกำหนดเกี่ยวกับหน้าที่หลักและข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับผู้ปฏิบัติงาน การวิเคราะห์อาชีพดำเนินการตามขั้นตอนต่างๆ ต่อไปนี้
· รวมรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับอาชีพ และประมวลลักษณะคำอธิบายเกี่ยวกับอาชีพ หน้าที่ 
และงาน
· เตรียมคำอธิบายเกี่ยวกับคุณลักษณะของอาชีพ หน้าที่ และงาน
· จัดการ ปรับปรุง และทำรายการคำอธิบายเกี่ยวกับงานในหน้าที่ในแต่ละด้าน
· หารือที่ปรึกษาด้านเนื้อหาเพื่อยืนยันว่า บัญชีรายการงานนั้นๆ สมบูรณ์และถูกต้อง


[bookmark: _Toc391023527][bookmark: _Toc391024016][bookmark: _Toc391039076][bookmark: _Toc394647180]3.การเก็บรวบรวมข้อมูล
ข้อมูลเกี่ยวกับอาชีพสามารถหาได้โดยใช้วิธีการต่างๆแบบผสมผสานตั้งแต่การสืบค้นเอกสารอ้างอิง สังเกตการณ์ สัมภาษณ์ ออกแบบสอบถาม และประชุมสัมมนาร่วมกับผู้เชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้อง
ขอบเขตและเนื้อหารายละเอียดที่ต้องจัดเก็บ ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนและความสำคัญของอาชีพที่ต้องการวิเคราะห์ นักวิเคราะห์มักเริ่มต้นด้วยการศึกษาอย่างละเอียดจากเอกสารอ้างอิง เพื่อตรวจสอบการวิเคราะห์อาชีพมีอยู่แล้ว อาจเก็บรวบรวมข้อมูลเพิ่มเติม ส่วนข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะอาชีพที่มีความหมายคล้ายคลึงและเกี่ยวข้องกัน หาได้จากสิ่งพิมพ์ทั้งในท้องถิ่นและในต่างประเทศ กล่าวคือ
· มาตรฐานทักษะของประเทศที่พัฒนา เช่น ออสเตรเลีย แคนาดา สหราชอาณาจักร สหรัฐอเมริกา
· ลักษณะการจำแนก คำศัพท์ และความหมายของมาตรฐานอาชีพตามลักษณะมาตรฐาน (ทั้งภายในและต่างประเทศ)
· การวิเคราะห์อาชีพจากแหล่งข้อมูลทั้งในท้องถิ่นและต่างประเทศ 
· แนวทางหลักสูตร เอกสารตำรา สื่อการฝึกอบรมอื่นๆจากแหล่งข้อมูลทั้งในท้องถิ่นและต่างประเทศ
อาชีพใหม่ๆอาจมีข้อมูลไม่มากนัก กรณีนี้อาจรวบรวมข้อมูลโดยวิธีการต่างๆ ดังต่อไปนี้
· ตรวจสอบคู่มือการฝึกอบรม คำแนะนำต่างๆที่ผู้จำหน่ายอุปกรณ์หรือระบบใหม่ๆ นั้น
จัดทำขึ้น 
· จัดประชุมผู้เชี่ยวชาญเกี่ยวกับประเด็นดังกล่าวโดยเฉพาะ
การวิเคราะห์ข้อมูลด้วยวิธีนี้มีค่าใช้จ่ายสูง ใช้ระยะเวลายาวนาน และต้องจัดหาผู้ปฏิบัติงานที่มีทักษะเฉพาะทางมาสนับสนุนงาน ดังนั้น จึงมีการพิจารณาแนวทางดำเนินการที่สามารถสร้างความร่วมมือระหว่างผู้ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม ผู้พัฒนาหลักสูตร ผู้ฝึกอบรม และผู้แทนภาคธุรกิจอุตสาหกรรม 
4. [bookmark: _Toc391023528][bookmark: _Toc391024017][bookmark: _Toc391039077][bookmark: _Toc394647181]การเปรียบเทียบวิธีการ ข้อได้เปรียบและข้อจำกัดของการใช้เทคนิคการวิเคราะห์อาชีพ
ตารางต่อไปนี้แสดงการเปรียบเทียบวิธีการ ข้อได้เปรียบและข้อจำกัดของการใช้เทคนิคการวิเคราะห์อาชีพ เพื่อพิจารณาเลือกเทคนิคที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ขององค์กร


ตารางที่ 1.2 ข้อได้เปรียบและข้อจำกัดของการใช้เทคนิคการวิเคราะห์อาชีพ
	วิธีการ
	ข้อดี (ข้อได้เปรียบ)
	ข้อเสีย (ข้อจำกัด)

	การสังเกตการณ์
ผู้ปฏิบัติงาน
	· สามารถค้นหาสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานทำได้จริง 
มิใช่บอกว่าได้ทำหรือทำได้เท่านั้น
· มีผู้ที่เกี่ยวข้องไม่มากนัก
· มีผลกระทบหรือแทรกแซงกิจกรรมน้อย
· มีความน่าเชื่อถือ
· ตรวจสอบได้ มีความถูกต้อง
· เหมาะสมที่จะเป็นคู่มือปฏิบัติงาน
ที่ควรมีระยะเวลาการดำเนินการไม่เกิน 2 ชั่วโมง
	· สามารถสังเกตการณ์/ติดตามได้เฉพาะตัวอย่างของงาน
· ใช้งบประมาณ และระยะเวลามาก
· ผู้สังเกตการณ์อาจก่อให้เกิดความตึงเครียด และอาจส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน
· ต้องใช้ผู้สังเกตการณ์ที่ผ่านการฝึกอบรมและมีความจำดี
· ต้องเปรียบเทียบกับผู้สังเกตการณ์อื่นๆ ที่มีทักษะและความสามารถ
· ไม่เหมาะสมกับงานที่ซับซ้อน และ ใช้เวลายาวนาน

	การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
	· มีอัตราการตอบสนองค่อนข้างสูง
· บุคคลทั่วไปมีความประสงค์พูดมาก 
กว่ากรอกแบบสอบถาม
· คำถามที่ไม่ชัดเจน อาจขยายความเพิ่มเติม
· มีการเก็บรวบรวมข้อมูลที่สมบูรณ์ 
· เหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงานที่มีปัญหา
ด้านการสื่อสารและทำความเข้าใจภาษา
· สามารถบันทึกการโต้ตอบไว้ในเอกสาร
หรือเครื่องมือบันทึกเสียง เพื่อนำมาใช้ในการทบทวนและตรวจสอบต่อไป
	· ใช้งบประมาณ และระยะเวลามาก
· ผลลัพธ์ขึ้นอยู่กับความร่วมมือของผู้ให้สัมภาษณ์
· อาจส่งผลต่อการแทรกแซงกิจกรรมการประกอบธุรกิจ
· ต้องอาศัยผู้สัมภาษณ์ที่มีทักษะ  มีบุคลิก ลักษณะดี 
อยู่ในสภาพแวดล้อมที่ปราศจากการขัดจังหวะ 
และเป็นไปอย่างสบาย

	การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานหัวหน้างาน 
ทางโทรศัพท์
	· มีอัตราการตอบสนองดีจากกลุ่ม
ผู้ปฏิบัติงานที่ให้การสัมภาษณ์
· ค่าใช้จ่ายถูกกว่า
· เก็บรวบรวมข้อมูลได้รวดเร็ว
	· มีความอ่อนไหวน้อยกว่าการสัมภาษณ์บุคคลแบบ
เผชิญหน้าโดยตรง
· ต้องใช้ผู้สัมภาษณ์ที่ผ่านการฝึกอบรม วิธีการสื่อสาร
ทางโทรศัพท์เป็นอย่างดี

	การกรอกแบบ สอบถามของผู้ปฏิบัติงาน 
และหัวหน้างาน

	· สามารถทำการสำรวจประชากรกลุ่มใหญ่  โดยมีค่าใช้จ่ายไม่มาก ด้วยการส่งไปรษณีย์
· เก็บรวบรวมข้อมูลได้จำนวนมาก 
และทำได้ในระยะเวลาสั้นๆ
· คำตอบที่ได้รับ สามารถนำมาวิเคราะห์ 
แสดงเป็นตาราง และสถิติต่างๆ ได้
	· ต้องมีทักษะในการพัฒนาแบบสอบถามและรวบรวมข้อมูล
· แบบสอบถามมีรายละเอียด ใช้เวลามาก
· มีอัตราการตอบสนองค่อนข้างต่ำ
· ผู้ตอบต้องเข้าใจภาษาในระดับดี อาจมีคำถามบางข้อ
ที่ไม่เข้าใจหรือเข้าใจผิด
· การให้ข้อมูลขึ้นอยู่กับความทรงจำของผู้ปฏิบัติงาน

	การประชุมผู้เชี่ยวชาญ ผู้ปฏิบัติงาน และหัวหน้าผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
(วิธี DACUM)
	· เป็นวิธีการที่มีประสิทธิภาพ และมีค่าใช้จ่าย
น้อยมาก
· สามารถรวบรวมจัดเก็บข้อมูล และตรวจสอบได้รวดเร็ว
· มีผู้ที่เกี่ยวข้องจำนวนไม่มากนัก
	· มีเวลาเต็มที่ อาจต้องผละจากงานชั่วขณะ
· ต้องใช้ผู้เอื้ออำนวยกระบวนการที่ผ่านการฝึกอบรม 
มีทักษะการสื่อสาร และมีผู้จดบันทึก
· ต้องใช้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะที่เกี่ยวข้องและ  ผู้ปฏิบัติงานที่สามารถสื่อสารได้ดี ให้ความร่วมมือ ทำงานเป็นทีมได้


5. [bookmark: _Toc391023529][bookmark: _Toc391024018][bookmark: _Toc391039078][bookmark: _Toc394647182]การเตรียมรายการคำอธิบายอาชีพ และบัญชีรายการงาน
การวิเคราะห์ข้อมูลที่เก็บรวบรวมทำให้สามารถจัดเตรียมรายการคำอธิบายอาชีพได้ครอบคลุมหน้าที่ความรับผิดชอบได้มากที่สุด เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานที่แตกต่างหลากหลายในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกัน 
การเตรียมคำอธิบายอาชีพทำให้เกิดการพิจารณาถึงภาคส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานของอาชีพนั้นๆ ได้มากขึ้น ส่วนร่างเนื้อหาบัญชีรายการงาน ประมวลจากการวิเคราะห์หน้าที่ และรายการงานในหน้าที่แต่ละด้าน โดยต้องมีการตรวจสอบ ปรับปรุง และจัดประเภทของงานต่างๆ ให้อยู่ในกลุ่มหน้าที่อย่างสอดคล้องเหมาะสมในเชิงตรรกะ  
ตัวอย่างที่ 1 การวิเคราะห์อาชีพ (บัญชีรายการงาน หรือแผนผัง DACUM)                                          ตำแหน่งงาน :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ฝ่ายสนับสนุนการบริหาร)
คำอธิบายลักษณะงานโดยย่อ :  
ปฏิบัติหน้าที่ทั่วไปภายในสำนักงาน จัดระบบแฟ้มงาน/เอกสาร จำแนก คัดแยก ตอบโต้จดหมาย ข้อซักถาม ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) จัดการประชุม บริหารจัดการบัญชีสำนักงาน รับและโต้ตอบโทรศัพท์ และสนับสนุนภารกิจผู้บริหาร
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ตารางที่ 1.3 บัญชีรายการงาน ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	หน้าที่
	งาน

	 A                  
สนับสนุนงานของผู้บริหาร


	A1
จัดทำตารางการนัดหมายของผู้จัดการ
	A2
โต้ตอบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
(e-mail)
โทรศัพท์ และจดหมาย
	A3
ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้บริหารในการเข้าร่วมการประชุมต่างๆ
	A4
คัดกรองโทรศัพท์ และผู้ที่ประสงค์เข้าพบผู้บริหาร
	A5
เก็บรวบรวมข้อมูลสำหรับผู้บริหาร
	A6
	A7

	B
บริหารจัดการ
สำนักงาน

	B1
โต้ตอบโทรศัพท์
	B2
อำนวยความสะดวกผู้ที่มาเยือน
	B3
โต้ตอบข้อร้องเรียนของลูกค้า และจัดของสมนาคุณต่างๆ
	B4
จัดระบบเอกสารของสำนักงาน
	B5
กำจัดเอกสารของสำนักงาน
	B6
ดูแล/จัดหาอุปกรณ์เครื่องใช้ประจำ
สำนักงาน
	B7
บริหารจัดการอุปกรณ์ให้พร้อมใช้

	C
เตรียมงานด้าน
การเขียนและ
การสื่อสาร
	C1
โต้ตอบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) โทรศัพท์ 
และจดหมาย
	C2
ประสานงานการจัดทำสื่อสิ่งพิมพ์ของสำนักงาน
	C3
จัดทำเอกสาร หรือแบบฟอร์มของสำนักงาน โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์
	C4
พัฒนาผังภูมิรูปภาพ และกราฟ
	C5
จัดเตรียมการนำเสนอ โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป
	C6
ตรวจพิสูจน์อักษรในงานเอกสาร และสื่อสิ่งพิมพ์ของสำนักงาน
	

	D
ตรวจสอบ ดูแลงานบัญชีของสำนักงาน
	D1
ดำเนินการชำระเงิน
	D2
จัดซื้ออุปกรณ์ภายในสำนักงาน
	D3
ช่วยเหลือติดตามตรวจสอบงบประมาณของสำนักงาน
	D4
ตรวจสอบบัตรชั่วโมงทำงานของพนักงานลูกจ้าง
	
	
	

	E
ประสานงาน
การประชุม และกิจกรรมต่างๆ
	E1
ดำเนินการ จัดเตรียม และเตรียมความพร้อมห้องประชุม
	E2
ดูแลสั่งเครื่องดื่ม และอาหารว่างประกอบการประชุม หรือกิจกรรม
	E3
จัดเตรียมเอกสารการประชุม
	E4
จัดการด้านงานธุรการ และการคมนาคมของกิจกรรม
	E5
ประสานงานกิจกรรม
	E6
ตรวจสอบการ
ความพร้อมของ
กิจกรรม
	



การจัดทำบัญชีงาน พึงระลึกถึงปัจจัยหลักที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้
· ความสำคัญ:  ให้พิจารณาว่าหากการปฏิบัติงานนั้นในลักษณะไม่เหมาะสมหรือไม่มี
การปฏิบัติงานนั้นเลย จะทำให้เกิดผลอย่างไร จึงต้องระบุความสำคัญในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับสิ่งอื่นๆ
· ความถี่: การปฏิบัติงานต้องดำเนินการเป็นประจำทุกวัน ทุกสัปดาห์ หรือทุกเดือน
· ความยาก: ให้พิจารณาถึงลักษณะความยากง่ายในการปฏิบัติงาน โดยหากมีการประเมินแล้วว่า การปฏิบัติภารกิจดังกล่าวทำได้ไม่ยากนักก็อาจไม่จำเป็นหรือจัดการฝึกอบรมย่อยๆ เท่านั้น
ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงปัจจัยองค์ประกอบดังกล่าวหลังจากที่มีการเลือกงานสำหรับการฝึกอบรมสำหรับการเขียนคำอธิบายงาน ซึ่งการเขียนคำอธิบายงานให้ได้มาตรฐานมีแนวทางตามตารางที่ 1.4 
ตารางที่ 1.4 แนวทางการปรับปรุงการเขียนคำอธิบายงานในอาชีพให้ได้มาตรฐาน
	

	แนวทาง
	คำอธิบายงานที่ควรปรับปรุง
	คำอธิบายงานที่ปรับปรุงแล้ว

	ใช้คำที่สามารถทำความเข้าใจ
ได้ง่าย

	การเตรียมการรูปแบบที่สามารถใช้กำกับการปฏิบัติงานของงานที่มีความแตกต่างของเครื่องมือ หรืออุปกรณ์
	เตรียมความพร้อมลำดับการปฏิบัติงานที่ใช้กับการประเมินโดยเครื่องมือ อุปกรณ์

	ใช้คำกริยาที่แสดงปฏิบัติการ
ที่ชัดเจน
	มีความรับผิดชอบผู้เข้ารับการฝึกอบรมในส่วนแผนกการซ่อมบำรุงไฟฟ้า
	ควบคุมดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมในแผนกซ่อมบำรุงไฟฟ้า

	กระชับ ชัดเจน
	รวบรวม และแยกแยะเอกสารสำคัญตามระบบการจัดแฟ้มข้อมูล
	จัดแฟ้มเอกสารตามระบบการจัดแฟ้มข้อมูล

	หลีกเลี่ยงการใช้คำว่า “และ” 
ซึ่งแสดงเงื่อนไขเป็นสองอย่าง
	การเดินเครื่องและซ่อมบำรุงเกจสุญญากาศ
	ซ่อมบำรุงเกจสุญญากาศ

	ใช้คำเต็มรูปประโยค 
และหลีกเลี่ยงการใช้คำย่อ
	การคำนวณ rpm สำหรับการสับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน
	คำนวณรอบต่อนาที (Revolutions per Minute) เพื่อสับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน

	ไม่นำงานที่ไม่สามารถตรวจวัดได้มารวมไว้
	ขอให้เพลิดเพลินกับการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเวิร์ดโพรเซสซิ่ง(Word Processing)
	จัดทำเอกสารโดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเวิร์ดโพรเซสซิ่ง(Word Processing)

	ไม่นำกระบวนการเรียนรู้
มารวมไว้
	การเรียนรู้การเก็บเอกสาร ขั้นตอนวิธีการจัดแฟ้มข้อมูล
	จัดแฟ้มเอกสารตามขั้นตอนวิธี

	การใช้สรรพนาม “ข้าพเจ้า”หรือ“คุณ” เป็นที่รับรู้ เข้าใจ และสามารถละไว้ได้
	คุณซ่อมชุดเครื่องรับสัญญาณโทรทัศน์หลอดไดโอดที่เปล่งแสง ซึ่งมีสภาพชำรุดได้
	ซ่อมชุดเครื่องรับสัญญาณโทรทัศน์หลอดไดโอดที่เปล่งแสง ซึ่งมีสภาพชำรุดได้


[bookmark: _Toc391023530][bookmark: _Toc391024019][bookmark: _Toc391039079][bookmark: _Toc394647183]6. การพัฒนาหลักสูตรแบบดาคัม (DACUM)
การประชุมร่วมกับคณะผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหา โดยเฉพาะที่เกี่ยวกับเทคนิคการจ้างงาน มีการนำเทคนิคที่เรียกว่า การพัฒนาหลักสูตรแบบดาคัม (Developing A Curriculum: DACUM) มาใช้พัฒนาบัญชีรายการหน้าที่ และงานตามรายละเอียดการวิเคราะห์ลักษณะอาชีพ โดยใช้เวลาการปฏิบัติเพียง 2 วัน DACUM จึงเป็นวิธีการที่นำมาใช้ในการพิจารณารายละเอียดได้รวดเร็ว มีค่าใช้จ่ายค่อนข้างต่ำ รายการงานเหล่านี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งดังกล่าวต้องถือปฏิบัติ แนวทาง DACUM จึงเป็นประโยชน์ในการออกแบบ และจัดทำบัญชีรายการงานทั้งอาชีพที่เกิดขึ้นใหม่หรือกำลังจะเกิดขึ้น คุณลักษณะสำคัญของ DACUM คือ การใช้เอกสารเพียงแผ่นเดียวทำให้เกิดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในอาชีพนั้นได้ทั้งหมด
องค์ประกอบการประชุมโดยเทคนิควิธีDACUM มีผู้ทรงคุณวุฒิในงานที่เกี่ยวข้องจำนวน 6-12 คน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติและมีความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดี หากมีผู้ปฏิบัติงานชำนาญการเกี่ยวกับลักษณะอาชีพนั้นก็ยิ่งสามารถอธิบายลักษณะงานได้ดีกว่าบุคคลอื่น ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 2 เดือนขึ้นอยู่กับหลักสูตร ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงานสำหรับการประชุมเชิงปฏิบัติการโดยเทคนิค DACUM แสดงใน 
ภาคผนวก ก(1)การเตรียมการรวมถึงการประสานงานคณะผู้ทรงคุณวุฒิ สถานที่ ผู้เอื้ออำนวยกระบวนการ อุปกรณ์ เอกสารที่ต้องใช้ เครื่องดื่มและอาหารว่าง 
การประชุมเชิงปฏิบัติการแบบ DACUM เริ่มต้นโดยผู้เอื้ออำนวยกระบวนการทำหน้าที่เตรียม
ความพร้อม แนะนำผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้เชี่ยวชาญในสาขาอาชีพที่เข้าร่วมการประชุม อธิบายขั้นตอนวิธีการประชุมเชิงปฏิบัติการ กติกา หรือวิธีการแสดงปฏิสัมพันธ์ การให้คำจำกัดความ ตัวอย่างหน้าที่ และงานต่างๆ ตลอดจนการเขียนคำอธิบายงานต่างๆ เป็นการแนะนำและเตรียมความพร้อมเพื่อให้ที่ประชุมมีความชัดเจนในการดำเนินการ ตลอดจนลักษณะงานจำเพาะของหน้าที่ในแต่ละประเภท ตลอดจนมีการทบทวนและปรับปรุงคำอธิบายหน้าที่ และงานที่กำหนดไว้ การประชุมให้มีการบันทึกเนื้อหาการอภิปราย ลักษณะประโยค หรือถ้อยคำที่แสดงคำอธิบายของหน้าที่และงานในบัตรคำขนาดใหญ่ แล้วติดแสดงไว้ที่แผ่นป้ายหรือผนังห้องประชุม เพื่อให้ทุกคนสามารถทบทวนข้อหารือต่างๆได้ ทั้งนี้ อาจนำแผ่นคำนี้เวียนให้คณะผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้าร่วมการประชุมพิจารณาระดมสมองให้ความเห็น อีกวิธีหนึ่งอาจใช้อุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องฉายภาพสไลด์ นำเสนอข้อมูลที่ได้จากการระดมสมองให้ที่ประชุมได้ติดตามร่วมกัน


คุณสมบัติที่ดีของผู้เอื้ออำนวยกระบวนการ
· มีความคุ้นเคยกับกระบวนวิธีการวิเคราะห์อาชีพ และกระบวนการDACUM 
· มีความสามารถในการรักษาความเป็นกลาง และเป็นผู้เชี่ยวชาญในกระบวนการ
· มีความสามารถในการกระตุ้น และให้คำแนะนำกลุ่มบุคคลที่ไม่มีความคุ้นเคย หรือไม่รู้จักมาก่อน
· มีบุคลิกภาพดี เป็นผู้รับฟังที่ดี มีทักษะการสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลได้ดี
· มีความสามารถในการสนับสนุน หรือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการคิด และมีความเห็นร่วมกัน
· มีทักษะการบริหารจัดการที่ดี มีความสามารถในการจัดการความขัดแย้ง
· มีความสามารถในการสร้างคำสั่งเป็นภาษาที่ดี
ทั้งนี้ ไม่จำเป็นต้องเตรียมความพร้อมด้านเนื้อหาจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้าร่วมการประชุม เนื่องจากแต่ละคนล้วนมีประสบการณ์เพียงพอ ผู้ควบคุมผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งงานที่วิเคราะห์อาจเข้าร่วมการประชุมด้วยในฐานะผู้สังเกตการณ์ เนื่องจากต้องการข้อมูลจากผู้ปฏิบัติหรือผู้เชี่ยวชาญจากภาคอุตสาหกรรมโดยตรง
[bookmark: _Toc391023531][bookmark: _Toc391024020][bookmark: _Toc391039080][bookmark: _Toc394647184]7. วิธีการวิเคราะห์อาชีพแบบรวดเร็ว (Rapid Occupational Analysis Method:ROAM)
ในสถานการณ์ที่มีความเป็นไปได้ยากในการรับข้อมูลเอกสารหรือแหล่งข้อมูลทุติยภูมิ หรือกรณีผู้แทนภาคธุรกิจอุตสาหกรรมไม่สามารถเข้าร่วมประชุม มีการนำวิธีการวิเคราะห์อาชีพแบบเร็ว 
(Rapid Occupational Analysis Method: ROAM) มาใช้ สามารถดำเนินการแล้วเสร็จภายในหนึ่งวัน
แบบ DACUM เริ่มต้นจากการค้นหา แต่วิธีการวิเคราะห์แบบ ROAM เริ่มจากการพิจารณาผังบัญชีรายละเอียดหน้าที่และงานที่เตรียมไว้ ผังดังกล่าวมีข้อมูลที่สามารถสืบค้นได้จากแหล่งข้อมูลทั้งภายใน
และนอกประเทศ เช่น คำอธิบายคุณลักษณะของอาชีพ การวิเคราะห์อาชีพ มาตรฐานทางทักษะ 
คู่มือการฝึกอบรม โดยผู้เอื้ออำนวยกระบวนการขอให้ผู้เข้าร่วมการประชุมพิจารณาทบทวนปรับปรุงเนื้อหาตามความเหมาะสม แล้วดำเนินกระบวนการเช่นเดียวกับ DACUM
[bookmark: _Toc391023532][bookmark: _Toc391024021][bookmark: _Toc391039081][bookmark: _Toc394647185]8. การตรวจสอบงาน
หลังจากได้ผลลัพธ์จากการประชุมเป็นบัญชีรายการงานของอาชีพแล้ว ก็ทำการตรวจสอบ
ความถูกต้อง เหมาะสมโดยละเอียด กระบวนการนี้ระดมความเห็นจากกลุ่มผู้ปฏิบัติที่มีความเชี่ยวชาญ
ในการทบทวน ปรับปรุง คงไว้ หรือตัดทอนคำอธิบายงาน  ผู้ทำหน้าที่ทบทวนทำการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานตลอดจนผู้ควบคุมดูแลผู้ปฏิบัติงานโดยตรง หากเป็นไปได้ควรเลือกผู้แทนจากหน่วยงานที่มีส่วนได้ส่วนเสีย และให้ความสนใจกับผลลัพธ์ของบัญชีรายการงานนั้นๆ
ส่วนแบบสอบถามบัญชีรายการงานเป็นส่วนที่ออกแบบขึ้นเพื่อเก็บข้อมูลตามที่วางแผนไว้ แบบสอบถามมีความครอบคลุมข้อคำถามในแบบสอบถามเดิมที่มีอยู่ โดยสรุปครอบคลุมถึงการคัดเลือกองค์กร บุคคลที่เกี่ยวข้อง ขนาดของกลุ่มตัวอย่าง วัตถุประสงค์ เป้าหมายของการสำรวจ รายละเอียด
ของบุคคลเพื่อติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม โดยพิจารณาหลักความสำคัญ ความยาก และความถี่ 
ตามตารางด้านล่างนี้ ทั้งนี้ ควรมีพื้นที่ว่างสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่อาจมีข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม
ตัวอย่าง  ให้ทำวงกลมล้อมรอบตัวเลขที่ท่านเห็นว่าเหมาะสม
	หน้าที่
	งาน

	B
บริหารจัดการสำนักงาน


	B1
ตอบโต้โทรศัพท์
I      1    2   3
D     1    2   3
F     1    2   3
	B2
อำนวยความสะดวกผู้ที่มาติดต่อ
I      1    2   3
D     1    2   3
F     1    2   3
	B3



หลักการสำคัญ
	I ~ มีความสำคัญ (Importance)ของงาน
	1.  ไม่สำคัญ
	2  สำคัญ
	3 สำคัญมาก

	D~ มีความยุ่งยาก (Difficulty)ในการปฏิบัติ
	1   ไม่ยาก
	2  ยาก
	3  ยากมาก

	F~ มีความถี่ (Frequency) 
ในการปฏิบัติ
	1    ไม่ถี่
เดือนละครั้ง หรือน้อยกว่า
	2  ถี่
อย่างน้อย
สัปดาห์ละครั้ง
	3 ...ถี่มาก 
ทุกวัน


การตรวจสอบความถูกต้องเป็นขั้นตอนที่ยืนยันว่า งานนั้นมีความเกี่ยวข้องและสำคัญต่อการปฏิบัติงาน ส่วนงานที่ไม่สำคัญก็ได้รับการออกแบบหรือจัดลำดับความสำคัญไว้ในการฝึกอบรมลำดับหลังๆ กระบวนการดังกล่าวช่วยสร้างความเกี่ยวข้องมากขึ้นในลักษณะการเปิดพื้นที่การมีส่วนร่วมของผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหา และสนับสนุนให้ประชาชนทั่วไปมีส่วนร่วมในการฝึกอบรมได้โดยไม่ถูกเลือกปฏิบัติโดยเหตุแห่งเพศสภาพ หรืออื่นๆ โดยให้เป็นไปตามหลักสูตรการฝึกอบรมที่ออกแบบจากรายการงานที่จัดทำขึ้นจากการวิเคราะห์
[bookmark: _Toc391023533][bookmark: _Toc391024022][bookmark: _Toc391039082][bookmark: _Toc394647186]9. บทสรุป
การวิเคราะห์อาชีพเป็นแนวทางกำหนดเนื้อหาของงานและขอบเขตของการประกอบอาชีพอย่างเป็นระบบ ผลลัพธ์จากการวิเคราะห์อาชีพคือ บัญชีรายการงาน ซึ่งส่วนใหญ่นิยมนำแนวทางดาคัม (DACUM) มาใช้ เป็นการปฏิบัติตามความชำนาญของผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยตรง วิธีการเช่นนี้ถือว่ามีประสิทธิภาพ มีค่าใช้จ่ายไม่มากนัก และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว หลังจากนั้นนำงานมาวิเคราะห์กำหนดทักษะ ความรู้ และทัศนคติ (SKA) และคุณลักษณะ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองวัตถุประสงค์หลักในการพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม 

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

[bookmark: _Toc391039083][bookmark: _Toc394647187]กิจกรรมที่ 1.2 : การวิเคราะห์อาชีพ
ระยะเวลา :2 ชั่วโมง
คำสั่ง :ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลกแต่ละกลุ่มนำสาขาอาชีพที่ได้ทำการเลือกไว้ในกิจกรรมท้ายบทที่1 มาทำการวิเคราะห์อาชีพโดยใช้หลักการของดาคัม (DACUM)




---------------------------------------------------
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วัตถุประสงค์ :
เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถวิเคราะห์และตรวจสอบบัญชีรายการงานได้
หัวข้อ :
1. การเลือกงานสำหรับการวิเคราะห์
2. การดำเนินการวิเคราะห์งาน
3. การทำรายการขั้นตอนงาน
4. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
5. เครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุ
6. ความรู้ที่จำเป็น 
7. ทัศนคติ
8. ความปลอดภัย

เนื้อหา
การวิเคราะห์อาชีพ (Occupational Analysis: OA) ทำให้ได้บัญชีรายการงานซึ่งจำแนก
รายละเอียดองค์ประกอบของงาน นำมาใช้ในการวิเคราะห์ผ่านกระบวนการเชิงระบบที่เรียกว่า 
“การวิเคราะห์งาน (Task Analysis)” ก่อนนำมาใช้ในการออกแบบพัฒนาเนื้อหาหลักสูตรการฝึกอบรม
[bookmark: _Toc391023537][bookmark: _Toc391024026][bookmark: _Toc391039087][bookmark: _Toc394647191]1. การเลือกงานสำหรับการวิเคราะห์
ข้อค้นพบจากบัญชีรายการงานที่ได้จากการวิเคราะห์อาชีพมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการคัดเลือกเนื้อหาการฝึกอบรม โดยคัดสรรบนพื้นฐานศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีอยู่เดิม ซึ่งพิจารณาองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้
· งานที่มีลักษณะเกี่ยวข้องกับความปลอดภัยส่วนบุคคล
· งานที่มีความจำเป็นต้องได้รับการฝึกอบรม เนื่องจากมีข้อกำหนดด้านคุณวุฒิ ใบรับรอง และอื่นๆ
· อุปกรณ์ เครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีมูลค่าสูง อาจได้รับความเสียหายหรือชำรุดหากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความสามารถ
· งานที่ปฏิบัติล่าช้าและส่งผลกระทบต่อองค์กร
· งานที่จำเป็นต้องปฏิบัติก่อนงานอื่นๆ


· งานที่มิใช่เป็นกิจวัตรประจำวัน ต้องใช้ความรู้และทักษะเชิงลึกเพื่อปฏิบัติงานหรือแก้ไขปัญหา
· งานที่ไม่ได้เกิดขึ้นบ่อยแต่สำคัญและเป็นองค์ประกอบที่ทำให้การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงไปได้
· งานที่มีการปฏิบัติแบบไม่มีประสิทธิภาพ ต้องทำการฝึกอบรมเพิ่มเติม
งานในบัญชีรายการที่ไม่ได้รับการพิจารณาให้เป็นเนื้อหาการฝึกอบรม :
· งานที่สามารถเรียนรู้ ฝึกฝนได้ระหว่างปฏิบัติงาน โดยไม่มีความเสี่ยงต่อความปลอดภัย
· งานที่สามารถเรียนรู้ ฝึกฝนได้จากเพื่อนร่วมงาน หรือปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
· งานที่ไม่ซับซ้อนและมีความสำคัญไม่มาก สามรถใช้ทักษะและความรู้ที่มีอยู่
· งานที่ไม่ได้ปฏิบัติและมีความสำคัญค่อนข้างน้อยในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานอื่นๆ
· งานที่ปฏิบัติในกลุ่มเล็ก การฝึกอบรมอาจจัดขึ้นสำหรับประชากรกลุ่มเล็ก
[bookmark: _Toc391023538][bookmark: _Toc391024027][bookmark: _Toc391039088][bookmark: _Toc394647192]2. การดำเนินการวิเคราะห์งาน
การคัดเลือกงานที่สำคัญต่อการปฏิบัติมาทำการวิเคราะห์ ทักษะ ความรู้ ทัศนคติ และคุณลักษณะอื่นๆ ตามกระบวนการที่เรียกว่า การวิเคราะห์งาน หมายถึง กระบวนการจำแนก แยกแยะงาน พร้อมกับรวบรวมรายละเอียดต่างๆ ดังต่อไปนี้
· ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่กำหนด
· เครื่องมือ และอุปกรณ์ที่ใช้
· ความรู้ที่จำเป็น ทัศนคติที่มีผลต่อการปฏิบัติงาน และข้อกำหนดด้านความปลอดภัย
การวิเคราะห์งานจำเป็นต้องเก็บรวบรวมข้อมูลจากผู้ปฏิบัติงานและผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาอาชีพ
ที่เกี่ยวข้อง โดยเป็นผู้ที่มีความรู้หรือประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน การวิเคราะห์งานใช้กระบวนการทบทวนวรรณกรรม การสังเกตการณ์ การสัมภาษณ์ตามโครงสร้างคำถามที่ออกแบบสำหรับการประชุมกลุ่มย่อย แบบฟอร์มการวิเคราะห์งานได้แสดงไว้ใน ภาคผนวก ก(2)
[bookmark: _Toc391023539][bookmark: _Toc391024028][bookmark: _Toc391039089][bookmark: _Toc394647193]3. การทำรายการขั้นตอนงาน
โครงสร้างการทำรายการขั้นตอนงาน ประกอบด้วย
· การจำแนกงานแต่ละประเภทออกเป็นขั้นตอน ตั้งแต่ 2 ขั้นตอนขึ้นไป
· การทำรายการขั้นตอน ตามลำดับการปฏิบัติงาน
· การทำคำอธิบายเกี่ยวกับกิจกรรมที่ช่วยให้งานสำเร็จลุล่วงได้ในแต่ละขั้นตอน
· การบันทึกรายละเอียดที่เหมาะสมของแต่ละขั้นตอนงาน


ตารางที่ 1.5 ทักษะที่จำเป็นต้องมีในการปฏิบัติงาน
	มิติของทักษะ
	คำจำกัดความ
	ตัวอย่าง

	ทักษะในงาน
	การปฏิบัติภารกิจส่วนบุคคลเป็นไปตามมาตรฐานข้อกำหนด
	ตอบข้อซักถามลูกค้าที่ติดต่อศูนย์บริการลูกค้าของร้านค้าทั่วไป

	ทักษะในการ
จัดการงาน
	การบริหารจัดการภารกิจหลายส่วนในงานด้านหนึ่งด้านใด
	ตอบข้อซักถามลูกค้า ตรวจสอบรายการสินค้า หรือร้านค้าชนิดพิเศษในระบบออนไลน์ตามความต้องการของลูกค้า

	ทักษะในการ
จัดการความเสี่ยง
	การตอบสนองต่อปัญหา ข้อท้าทาย หรืองานที่มีข้อติดขัด โดยจัดทำแนวปฏิบัติ และปรับปรุงงานบางส่วนให้เป็นการปฏิบัติงานปกติหรือเป็นกิจวัตร
	ประสานความช่วยเหลือจากเพื่อนร่วมงาน หรือผู้ปฏิบัติงานอาวุโส เมื่อพบเครื่องคอมพิวเตอร์ผิดปกติ

	ทักษะในการ
จัดการตามหน้าที่
	การทำรายการความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และการปฏิบัติร่วมกับส่วนอื่นๆ
	ตอบข้อซักถามลูกค้าในส่วนที่ไม่เกี่ยวข้องกับหน้าที่โดยตรงของตนเอง เช่น ลูกค้าต้องการทราบเกี่ยวกับธนาคารที่อยู่ใกล้ที่สุด หรือเวลาเปิดทำการ

	ทักษะในการ
ถ่ายโอน
	การถ่ายโอนทักษะ ความรู้ และทัศนคติ (SKA) ไปเป็นภารกิจงาน หรือสถานการณ์ใหม่ๆ
	ประยุกต์ หรือปรับใช้ทักษะการให้บริการลูกค้าในลักษณะคงเดิม กรณีมีการถ่ายโอนหรือสับเปลี่ยนระหว่างศูนย์โทรศัพท์สำหรับการให้บริการลูกค้าของร้านค้า


[bookmark: _Toc391023540][bookmark: _Toc391024029][bookmark: _Toc391039090][bookmark: _Toc394647194]4. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เป็นมาตรฐานที่ผู้ปฏิบัติใช้ปฏิบัติงาน การกำหนดมาตรฐานที่มีลักษณะจำเพาะ ประกอบด้วย
· ประเภทของผลลัพธ์ ผลิตภัณฑ์ กระบวนการ องค์ประกอบของผลิตภัณฑ์ และมาตรฐานกระบวนการ
· มาตรฐานจำเพาะ ความสามารถในการสังเกตการณ์ และการตรวจวัดได้
· มาตรฐานที่อยู่ในบรรทัดฐานของมาตรฐานอุตสาหกรรม
มาตรฐานผลิตภัณฑ์หมายถึง คุณภาพ ความถูกต้องแม่นยำ ความสามารถในการตอบสนองวัตถุประสงค์ กำหนดขึ้นเพื่อตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นมาตรการตรวจวัดวิธีการปฏิบัติงาน 
โดยตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติ การใช้เครื่องมือ การหลีกเลี่ยงความเสียหาย การแจ้งเตือนความปลอดภัย


[bookmark: _Toc391023541][bookmark: _Toc391024030][bookmark: _Toc391039091][bookmark: _Toc394647195]5. เครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุ
	กำหนดประเภทเครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุ ที่มีความสอดคล้องตามขั้นตอนงาน
[bookmark: _Toc391023542][bookmark: _Toc391024031][bookmark: _Toc391039092][bookmark: _Toc394647196]6. ความรู้ที่จำเป็น
เป็นความรู้ที่ผู้ปฏิบัติมีอยู่และใช้ปฏิบัติงานให้สำเร็จ ความรู้เหล่านี้อยู่ในบัญชีรายการ และแสดงไว้ในมาตรฐานความรู้ ความสามารถ ตลอดจนโครงการฝึกอบรม ทั้งนี้ รายการที่มีลักษณะ “นานาน่ารู้” (Good-To-Know) ไม่รวมอยู่ในความรู้ที่จำเป็น ประเด็นความรู้ที่เชื่อมโยงกับอาชีพและการปฏิบัติงาน มีดังนี้
· วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี-การประยุกต์/ปรับใช้หลักการ ระเบียบปฏิบัติ หรือแนวคิด
ที่เกี่ยวข้อง
· การคำนวณ/คณิตศาสตร์ -การประยุกต์/ปรับใช้แนวความคิด ทักษะ หรือหน้าที่เกี่ยวข้อง
· ภาษา-ระดับความจำเป็น/ความสามารถในการอ่าน เขียน พูด
[bookmark: _Toc391023543][bookmark: _Toc391024032][bookmark: _Toc391039093][bookmark: _Toc394647197]7. ทัศนคติ
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติและมีปฏิสัมพันธ์กับกลุ่มผู้รับบริการ เพื่อนร่วมงาน และกลุ่มวิชาชีพอื่น  การวิเคราะห์งานควรกำหนดทัศนคติที่พึงประสงค์ ทัศนคติเชิงบวกในการเรียนรู้ คือ การใฝ่เรียนรู้ การช่วยเหลือ ความเป็นมิตร ความตระหนักรู้ หรือตื่นตัวในด้านความปลอดภัย การนำส่งงานหรือผลงานตามเวลาที่กำหนด จึงเป็นคุณภาพที่พึงประสงค์ในสถานประกอบกิจการ หรือสถานที่ปฏิบัติงาน
[bookmark: _Toc391023544][bookmark: _Toc391024033][bookmark: _Toc391039094][bookmark: _Toc394647198]8. ความปลอดภัย
จัดทำรายการความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ เช่น อันตรายหรือความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นต่อผู้ปฏิบัติงาน เครื่องมือ อุปกรณ์ วัสดุ และผู้รับบริการ ซึ่งแต่ละงานมีแง่มุมความปลอดภัยและข้อกำหนดมากน้อยแตกต่างกันไป
[bookmark: _Toc391023545][bookmark: _Toc391024034][bookmark: _Toc391039095][bookmark: _Toc394647199]9. บทสรุป
[bookmark: _Toc391020340][bookmark: _Toc391023546][bookmark: _Toc391024035][bookmark: _Toc391039096][bookmark: _Toc394647200]การวิเคราะห์งานช่วยจำแนกรายละเอียดทักษะ ความรู้ ทัศนคติ และคุณลักษณะที่จำเป็น ซึ่งเป็น ความสามารถ (Competencies) ของผู้ปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานในสถานประกอบกิจการส่วนแง่มุมของการฝึกอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับความรู้ ความสามารถที่ตอบสนองอาชีพที่มีลักษณะจำเพาะในสถานประกอบกิจการ ขึ้นอยู่กับข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์งาน โดยกำหนดลักษณะความรู้ ความสามารถไว้ในเอกสารที่เรียกว่า มาตรฐานสมรรถนะ (Competency Standard)



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



[bookmark: _Toc391039097][bookmark: _Toc394647201]กิจกรรมที่ 1.3 : การออกแบบกิจกรรมการฝึกอบรมสำหรับงานที่ได้จากการวิเคราะห์งานอาชีพ
คำสั่ง : ให้ผู้เข้าอบรมปฏิบัติดังนี้
1.เลือกงานจากการวิเคราะห์อาชีพในกิจกรรมที่ 1.2สำหรับการออกแบบกิจกรรมการฝึกอบรม
ระยะเวลา :30 นาที
1) ให้เลือกบัญชีรายการงานสำหรับอาชีพ ที่ได้จัดทำไว้แล้ว
2) ให้เลือกงานที่ มีความจำเป็นต้องนำมาใช้ในการออกแบบกิจกรรมการฝึกอบรม
ให้อธิบายหลักการหรือเหตุผลที่นำงานเหล่านั้นมาใช้ในการออกแบบกิจกรรมการฝึกอบรม
2.ดำเนินการวิเคราะห์งานเพื่อให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Step)
ระยะเวลา:30 นาที
1) ให้เลือกงาน อย่างน้อย 1 งานจากบัญชีรายการงานตามที่ได้จัดทำไว้แล้ว
2) วิเคราะห์งานแต่ละด้านเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการนำมาใช้สำหรับการออกแบบ จัดทำมาตรฐานการฝึกอบรม
3) ออกแบบรูปแบบการเก็บข้อมูลของตนเอง
4) ให้อธิบายว่าจะดำเนินการวิเคราะห์งานให้สำเร็จได้อย่างไร 


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




[bookmark: _Toc391023556][bookmark: _Toc391024045][bookmark: _Toc391039107][bookmark: _Toc394647211]บทที่ 4
[bookmark: _Toc391020351][bookmark: _Toc391023557][bookmark: _Toc391024046][bookmark: _Toc391039108][bookmark: _Toc394647212]การเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานตามมาตรฐานสมรรถนะ
วัตถุประสงค์ :เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถ
1. อธิบายความหมายวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานได้ 
2. อธิบายลักษณะของวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานได้
3. เขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานได้
หัวข้อ :
1. ความหมายของวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน
2. การจัดประเภทของวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน
3. องค์ประกอบของวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน

เนื้อหา
หลังจากสิ้นสุดกระบวนการเรียนรู้ในบทนี้ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถอธิบายความหมายของวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานและเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานได้
[bookmark: _Toc391023558][bookmark: _Toc391024047][bookmark: _Toc391039109][bookmark: _Toc394647213]1. ความหมายของวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน
วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานเป็นการอธิบายลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ โดยมีกระบวนการสนับสนุนหรือสิ่งแวดล้อมในการทำงาน วัตถุประสงค์จัดทำขึ้นจากการวิเคราะห์ลักษณะการปฏิบัติงานและเขียนให้สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติในเชิงพฤติกรรม ต้องสามารถตรวจวัดและสังเกตการณ์ได้
ตัวอย่างการเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน :
· สร้างสไลด์การนำเสนอแบบเคลื่อนไหวบนแผ่นสไลด์ โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูปที่ทันสมัย
· แปลความหมายผังภูมิไฟฟ้าตามแบบก่อสร้างที่กำหนดรหัสการปฏิบัติไว้
· อธิบายปรากฏการณ์จะเกิดขึ้น หากไม่มีการปฏิบัติตามข้อบังคับด้านความปลอดภัย และสุขภาพอนามัยในสถานประกอบกิจการ 
[bookmark: _Toc391023559][bookmark: _Toc391024048][bookmark: _Toc391039110][bookmark: _Toc394647214]2. การจัดประเภทของวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน
วัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน จำแนกลักษณะดังต่อไปนี้
2.1ทักษะ (Skill) หรือทักษะพิสัย (Psychomotor)
ทักษะพิสัย (Psychomotor Domain) หมายถึง พฤติกรรมที่เกิดจากความคุ้นชินทางกายภาพ การตอบสนองของกล้ามเนื้อร่างกายด้วยความเคยชิน และทักษะที่เกี่ยวข้องกับการประสานควบคุมการสั่งงาน การใช้โสตประสาท การมองเห็น การเคลื่อนไหว ผิวสัมผัส ควบคู่กับการประยุกต์ใช้ความรู้ เทคโนโลยี และเทคนิคต่างๆ ทักษะเหล่านี้เป็นที่ต้องการ และสามารถพัฒนาเพิ่มเติมได้จากการฝึกปฏิบัติ การตรวจวัดทำได้ในลักษณะของความเร็ว ความแม่นยำ ปริมาณหรือจำนวน เทคนิคและขั้นตอนวิธีการ
2.2ความรู้ (Knowledge) หรือการรับรู้ (Cognitive) 
การรับรู้ (Cognitive Domain) Bloom, 1959 กล่าวว่าเป็นทักษะเชิงความรู้ และปฏิญาณไหวพริบ เชาว์ปัญญา เป็นคุณลักษณะของการทบทวน รื้อฟื้นความทรงจำ หรือเรียกย้อนข้อเท็จจริง เป็นแนวความคิด การประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ และทักษะเชาว์ปัญญาที่มีระดับสูงขึ้นโดยนำอนุกรมวิธานมาใช้ ซึ่งเป็นเทคนิคในการแบ่งประเภทของความรู้ ข้อมูลอนุกรมวิธานของบลูม (Bloom’s Taxonomy) และตัวอย่างการประยุกต์ใช้ได้แสดงไว้ในบทอื่นที่อธิบายถึงวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ด้วย
2.3ทัศนคติ (Attitude)หรืออารมณ์ความรู้สึก (Affective)
การสร้างอารมณ์ความรู้สึกร่วม (Affective Domain) Krathwohl, Bloom, Masia, 1973 กล่าวถึง องค์ประกอบด้านอารมณ์ ความรู้สึก คุณค่า ความซาบซึ้ง ความตื่นกระหายใคร่รู้ แรงบันดาลใจ และทัศนคติต่อผู้คน สิ่งของ การฝึกอบรมด้านอาชีพมีการนำมุมมองด้านทัศนคติมาใช้ควบคู่กับด้านทักษะ และความรู้
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	A
	ผู้ฟัง

	B
	พฤติกรรม หรือการปฏิบัติ

	C
	เงื่อนไข

	D
	ระดับ หรือมาตรฐาน


	3.1 ผู้ฟัง
ประชากรกลุ่มเป้าหมาย เช่น กลุ่มผู้ปฏิบัติงานตามระดับการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้
	3.2 พฤติกรรมการปฏิบัติ
พฤติกรรมการปฏิบัติเป็นส่วนหนึ่งของวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน เป็นสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถปฏิบัติได้ เช่น การตรวจวัดการดำเนินงานหรือการควบคุมเฉพาะ  การตรวจสอบระบบทำความร้อน การซ่อมอุปกรณ์คอมเพรสเซอร์  การเขียนจดหมายขอบคุณ
คำกริยาหรือคำศัพท์ที่แสดงปฏิบัติการ แสดงออกถึงลักษณะของพฤติกรรม ซึ่งมีความหมายเฉพาะ โดยต้องพยายามหลีกเลี่ยงไม่นำคำศัพท์ที่สามารถตีความหมายได้แตกต่างมาใช้ เช่น คำว่า “ทำ”(Do) “รู้” (Know) และ “เข้าใจ” (Understand) คำกริยาที่แนะนำให้ใช้ต้องสามารสังเกตการณ์หรือตรวจวัดได้ ดังตัวตัวอย่างในภาคผนวก ก(3) นอกจากนี้ อาจนำคำกริยาที่เข้าใจกันอย่างชัดเจนในภาคอุตสาหกรรมมาใช้ประกอบ


	3.3 เงื่อนไข
เงื่อนไขของวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน สถานการณ์ และบริบท ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องพึงปฏิบัติตามกิจกรรม ได้แก่
· ประเภท หรือลักษณะของเครื่องมือ อุปกรณ์ วัสดุ ที่นำมาใช้ในสถานประกอบกิจการ 
· เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน สภาพแวดล้อมของการปฏิบัติงาน บุคลากร และข้อมูล ตัวอย่างของเงื่อนไข เช่น
· การทำงานในสถานที่จำกัด หรือพื้นที่แคบ มีการควบคุม
· การปฏิบัติงานกลางแจ้ง
· การปฏิบัติอยู่กับสารเคมีหลากหลายชนิด
· การใช้งานโปรแกรมสำเร็จรูปที่มีลักษณะเฉพาะทาง
	3.4 ระดับ หรือ มาตรฐาน
ระดับความรู้ความสามารถหรือมาตรฐานที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในสถานประกอบกำหนดขึ้นตามหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับผลผลิตหรือกระบวนการ เช่น
· คุณภาพของผลผลิตหรือบริการ
· ความรวดเร็วของการบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามผลผลิตหรือบริการ
· ความถูกต้องแม่นยำของผลผลิต
· ค่าใช้จ่ายของผลผลิตหรือบริการ
ตัวอย่างมาตรฐานผลผลิตและกระบวนการปฏิบัติงานตามตารางต่อไปนี้
ตารางที่ 1.6 ตัวอย่างมาตรฐานผลผลิตและกระบวนการปฏิบัติงาน
	ผลผลิต
	ณ จุดปฏิบัติงานต้องมีชิ้นส่วนที่ไม่ได้ใช้งาน เศษวัสดุ และของเหลว
ที่เป็นอันตราย

	กระบวนการ
	เครื่องมือ อุปกรณ์ และจุดปฏิบัติงาน ต้องทำความสะอาดและดูแล
ให้อยู่ในสภาพที่กำหนดไว้ในรูปแบบมาตรฐานและขั้นตอนวิธีการใช้



[bookmark: _Toc391023561][bookmark: _Toc391024050][bookmark: _Toc391039112][bookmark: _Toc394647216]4. บทสรุป
หลังจากตรวจสอบประเภท ลักษณะของวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานแล้ว ก็ทำการฝึกเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งจำแนกความแตกต่างของรูปแบบการเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน ตัวอย่างที่ดี-ไม่ดี ผู้เข้ารับการฝึกอบรมก็มีความพร้อมนำความรู้และทักษะไปประยุกต์ใช้ในการเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน กรณีที่มีการพัฒนามาตรฐานความรู้และทักษะต่อไป
---------------------------------------------
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กิจกรรมที่ 1.4 :การเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน
ระยะเวลา: 2 ชั่วโมง
คำสั่ง :  การเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน
ให้ผู้เข้ารับการอบรมแต่ละกลุ่มนำเสนอดังนี้
1. อภิปราย และอธิบายถึงสิ่งต่อไปนี้
· ข้อดีของการนำวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานมาใช้ อย่างน้อย 3 ข้อ
· ความยุ่งยาก ปัญหา อุปสรรคที่ผู้พัฒนาหลักสูตร และวิทยากรผู้ฝึกอบรมต้องประสบ อย่างน้อย 
4 ข้อ พร้อมกับข้อแนะนำกลยุทธ์การเอาชนะความยากลำบาก ปัญหา อุปสรรค (30 นาที)
	
	ข้อดีของการนำวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานมาใช้

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	



	
	ความยากลำบาก/ปัญหาอุปสรรคที่ผู้พัฒนาหลักสูตรและวิทยากรผู้ฝึกอบรมต้องประสบ
	กลยุทธ์การเอาชนะ
ความยากลำบาก/ปัญหาอุปสรรค

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


2. ให้ใช้แนวทาง ABCD ในการเขียนวัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน (30 นาที)
อาชีพ………………………………………………………………………………
	วัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน

	1
	

	2
	

	3
	


การประชุมร่วม
1. นำเสนอผลสรุปของกลุ่มต่อที่ประชุมรวม
2. ปรับปรุงผลสรุปของกลุ่ม ตามข้อซักถามและความเห็นที่ได้รับจากการประชุมรวม 
หลังจากสิ้นสุดการเรียนรู้ ให้ส่งผลสรุปของกลุ่มที่ได้ปรับปรุงแล้วให้แก่วิทยากรผู้ฝึกอบรม
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วัตถุประสงค์ :เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถ
1. อธิบายความหมาย ประโยชน์ของมาตรฐานสมรรถนะได้
2. จัดทำมาตรฐานสมรรถนะได้
หัวข้อ :
1. ความหมาย และประโยชน์ของมาตรฐานสมรรถนะ
2. แนวทางการพัฒนามาตรฐานสมรรถนะ
3. องค์ประกอบมาตรฐานสมรรถนะ
4. รูปแบบของมาตรฐานสมรรถนะ

เนื้อหา
การจัดทำมาตรฐานสมรรถนะช่วยกำหนดนิยามเกี่ยวกับมาตรฐานสมรรถนะในสถานประกอบกิจการ และเป็นข้อมูลในการพิจารณาจัดทำเนื้อหาการฝึกอบรมหรือการดูแลหลักสูตรฝึกอบรม
ดังนั้น เนื้อหาที่เป็นมาตรฐานสมรรถนะฉบับสมบูรณ์จึงขึ้นอยู่กับการวิเคราะห์ด้านอาชีพ และงานย่อยของอาชีพ โดยต้องมีกระบวนการตรวจสอบรับรองจากผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิจากภาคอุตสาหกรรม
[bookmark: _Toc391023565][bookmark: _Toc391024054][bookmark: _Toc391039117][bookmark: _Toc394647220]1. ความหมาย และประโยชน์ของมาตรฐานสมรรถนะ
ในบทที่ 3 ได้ทำการวิเคราะห์งานซึ่งทำให้ได้คุณลักษณะเฉพาะของสมรรถนะ1ชัดเจนมากขึ้น หลังจากนั้นก็ทำการสังเคราะห์เป็นมาตรฐานสมรรถนะ ตามที่แสดงไว้ในผังภูมิต่อไปนี้








1 สมรรถนะ คือ องค์ประกอบของความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะส่วนบุคคล เช่น ปัจจัย ปัญหาคุกคาม บุคลิกลักษณะ ทัศนคติ คุณค่า ความสนใจ ซึ่งใช้ในการตรวจวัดได้น่าเชื่อถือ โดยแสดงเป็นลักษณะการปฏิบัติที่แตกต่างกัน (Mirabile, 1997; Schippmann, และคณะ., 2000; Spencer, McClelland, และ Spencer, 1994)
อาชีพ/การประกอบอาชีพ
มาตรฐาน
การปฏิบัติ
งานย่อย
หน้าที่


มาตรฐานสมรรถนะ 
ประกอบด้วย
หน่วยความสามารถ :CU
(Competency Unit)
ความสามารถย่อย : EC
(Element of Competency)
เกณฑ์การปฏิบัติงาน : PC
(Performance Criteria)
มาตรฐาน
การปฏิบัติ

งานย่อย
มาตรฐาน
การปฏิบัติ

งานย่อย
งานย่อย
มาตรฐาน
การปฏิบัติ

งานย่อย
หน้าที่

หน้าที่














มาตรฐานสมรรถนะ กำหนดไว้ในผลลัพธ์การปฏิบัติงาน ระดับการปฏิบัติงาน ความรู้ที่จำเป็น 
เป็นเครื่องมือสนับสนุนบริบทของผลลัพธ์การปฏิบัติงานและมีการนำมาใช้ปฏิบัติ  วัตถุประสงค์หลักของมาตรฐานสมรรถนะคือการจัดทำมาตรฐานสำหรับการปฏิบัติตามสมรรถนะ ซึ่งหากนำมาตรฐานสมรรถนะมาใช้ในการฝึกอบรมหรือออกใบรับรอง ก็จะสร้างคุณูปการมากมายบนพื้นฐานของการพัฒนาโครงการฝึกอบรมเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานสมรรถนะ และการออกแบบการทดสอบ/ประเมินบุคคลตามมาตรฐานสมรรถนะ 
[bookmark: _Toc391023566][bookmark: _Toc391024055][bookmark: _Toc391039118][bookmark: _Toc394647221]2. แนวทางการพัฒนามาตรฐานสมรรถนะ
มาตรฐานสมรรถนะ ประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้
· ชื่ออาชีพ /ตำแหน่งงาน  มาตรฐานสมรรถนะ/คำอธิบายเชิงหน่วยเฉพาะ
· คำอธิบายเกี่ยวกับสมรรถนะ ซึ่งแสดงองค์ประกอบความสามารถ และหลักเกณฑ์
การปฏิบัติงาน
· ความรู้ที่จำเป็นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
· คุณลักษณะ ช่วงระยะ หรือบริบทของการปรับใช้
· แหล่งอ้างอิง หลักฐาน




ตารางที่ 1.7 ตัวอย่างมาตรฐานสมรรถนะช่างเชื่อม
	
รายการ
	คำอธิบาย
	ตัวอย่าง

	ชื่ออาชีพ /ตำแหน่งงาน มาตรฐานสมรรถนะ/ คำอธิบายเชิงหน่วยเฉพาะ
	เป็นการระบุตำแหน่งงาน หรืออาชีพเฉพาะ ตลอดจนขอบเขตของมาตรฐานสมรรถนะ/ คำอธิบายเชิงหน่วยเฉพาะ
	ช่างเชื่อม (เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อ/บัดกรี)คำอธิบายเชิงหน่วยเฉพาะครอบคลุมความรู้ และทักษะตามที่กำหนด โดยเป็นการตีความลักษณะของการเชื่อม/ต่อ/บัดกรีตามภาพวาดต้นแบบ และข้อต่อ
เชื่อมแผ่นโลหะมวลเบาในแนวราบ โดยใช้กระบวนการเชื่อมเหล็กโค้ง

	คำอธิบายเกี่ยวกับสมรรถนะ ซึ่งแสดงองค์ประกอบ
ความสามารถ และหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน

	อาจจัดทำเป็นบัญชีรายการองค์ประกอบสมรรถนะ (CE:Competency Element)
	องค์ประกอบสมรรถนะที่ 1:การกำหนดคุณลักษณะหรือข้อกำหนดการปฏิบัติงานเชื่อม/เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อ/ บัดกรี

	
	การประมวล และจัดทำบัญชีรายการองค์ประกอบสมรรถนะ (CE)ขึ้นเป็นชุดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน

	หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน (PC)
PC 1.1การทำความเข้าใจ/อธิบายเกี่ยวกับข้อแนะนำการทำงานของผู้ควบคุม
PC 1.2การตีความสัญลักษณ์การเชื่อมต่อ และคุณลักษณะเฉพาะสำหรับงานเชื่อม/เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อ/ บัดกรี
PC1.3การตัดสินใจเกี่ยวกับปริมาณ/จำนวนวัสดุ และผลิตภัณฑ์สิ้นเปลืองในการปฏิบัติงานเชื่อม/เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อ/ บัดกรี

	ความรู้ที่จำเป็นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
	ความรู้ซึ่งสามารถนำมาใช้งานได้ เพื่อให้เกิดผล สัมฤทธิ์ตามผลลัพธ์การปฏิบัติงาน
	· คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุที่ใช้ในงานเชื่อม/โลหะเชื่อมต่อ/ บัดกรี
· คุณลักษณะเฉพาะของผลิตภัณฑ์สิ้นเปลืองที่ใช้ในงานเชื่อม/เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อบัดกรี
· ความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ หลักการและคำแนะนำด้านสุขภาพ

	คุณลักษณะ
ช่วงระยะหรือบริบทของการปรับใช้

	สถานการณ์ที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใช้ในกิจกรรมการปฏิบัติ งาน ซึ่งครอบคลุมถึง
· ลักษณะของเครื่องมือ อุปกรณ์ หรือวัสดุที่ ใช้ในสถานประกอบกิจการ หรือสถานที่ปฏิบัติงาน
· เงื่อนไขการปฏิบัติงาน สภาพแวดล้อมในการทำงานและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
	การใช้งานวัสดุอุปกรณ์ความปลอดภัยส่วนบุคคล :
· เครื่องแบบ/เสื้อเกราะ/ป้องกันความปลอดภัย
· หมวกนิรภัยแว่นนิรภัย
· แผ่นหน้ากากป้องกันสายตางานเชื่อม
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับวัตถุอันตรายในงานเชื่อมและบัดกรี :
· ผลิตภัณฑ์ที่มีกลิ่นฉุน และเป็นอันตรายต่อการไหลเวียน หรือถ่ายเทของอากาศ
· อันตรายจากพื้นที่จำกัดหรือมีการควบคุม
· อันตรายจากการปฏิบัติงานในพื้นที่อากาศร้อน
· การแผ่รังสีอัลตราไวโอเลต

	แหล่งอ้างอิง หลักฐาน

	ผลผลิต การบริการ กระบวนการ หรือกิจกรรมที่สามารถนำมาใช้ในการพิจารณา หรือตัดสินใจเกี่ยวกับสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้เข้ารับการฝึกอบรม
	กระบวนการ
พิจารณาตัดสินเกี่ยวกับปริมาณ/จำนวนวัสดุ และผลิตภัณฑ์สิ้นเปลืองที่ใช้ในงานเชื่อม/เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อ/ บัดกรี ซึ่งครอบคลุมถึงแต่ไม่จำกัดเฉพาะกับ
· การสวมใส่ และการใช้อุปกรณ์รักษาความปลอดภัยส่วนบุคคลที่ถูกต้องเหมาะสม สำหรับการปฏิบัติงานเชื่อม/เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อ/บัดกรี
· การตีความลักษณะของการเชื่อม/ต่อ/บัดกรีตามภาพวาดต้นแบบ
· การพิจารณาข้อกำหนดความต้องการวัสดุ ปฏิบัติงานเชื่อม/เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อ/บัดกรี
ผลผลิต
· เอกสารเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ และปริมาณ/จำนวนของวัสดุ และผลิตภัณฑ์สิ้นเปลืองที่ใช้ในงานเชื่อม/เชื่อมโลหะ/เชื่อมต่อ/ บัดกรี เสร็จสมบูรณ์ ตามขั้นตอนวิธีปฏิบัติของหน่วยงาน
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3. องค์ประกอบมาตรฐานสมรรถนะ

สมรรถนะย่อย
(Competency Element)

เกณฑ์การปฏิบัติ  (Performance Criteria)

คุณลักษณะ
ประยุกต์ใช้ได้
(Range and context of application)
ชื่องานหลัก
หรือ
หน้าที่หลัก
สมรรถนะ 1 (CE1)
EK1……..
EK2……..
EK3……..
EK1……..
EK2……..
EK3……..
PC1……..
PC2……..
PC3……..
PC4……..
PC1……..
PC2……..
PC3……..
PC4……..
ครอบคลุม เกณฑ์ประสิทธิภาพ 
ที่สำคัญ
ครอบคลุม เกณฑ์ประสิทธิภาพ 
ที่สำคัญ

มาตรฐานสมรรถนะ
(Competency Standard)

ความรู้ที่จำเป็น (Essential Knowledge)

แหล่งอ้างอิง
(Evidence Sources)




Product/Outcome
..............
Process
………
Knowledge
……..
Product/Outcome
…........
Process
………
Knowledge
……..
Product/Outcome
…........
Process
………
Knowledge
……..






สมรรถนะ2 (CE2)



PC1……..
PC2……..
PC3……..
PC4……..
Should cover
The Condition
Of each PC 
PC3.1 to PC 3.4

สมรรถนะ 3 (CE3)
EK1……..
EK2……..
EK3……..
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4. รูปแบบของมาตรฐานสมรรถนะ
แต่ละองค์กรมีแนวทางการจัดทำมาตรฐานสมรรถนะตามแนวทางจำเพาะ ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร ในระดับประเทศจำเป็นต้องมีการจัดทำรูปแบบมาตรฐานของการจัดทำเอกสารดังกล่าวร่วมกัน ดังนั้น การศึกษา รวบรวม และประมวลรูปแบบมาตรฐานสมรรถนะในหลายประเทศ จึงเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณากำหนดรูปแบบที่เป็นมาตรฐานของประเทศได้ ตัวอย่างมาตรฐานสมรรถนะสามารถติดตามได้จากเว็บไซต์ แหล่งข้อมูลออนไลน์ ดังต่อไปนี้
· http://training.gov.au/
· http://www.caalliance.co.uk/centreresources/nqf-packspublications/index.aspx
· http://www.centralia.edu/coe/skill-standards/Wind%20Standards.pdf
· http://www.ukstandards.co.uk/Pages/index.aspx
· http://app2.wda.gov.sg/data/ImgCont/946/Competency%20Standards%20for%20Training%20and%20Assessment.pdf
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มาตรฐานสมรรถนะ เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างนิยามคำจำกัดความต่างๆ เกี่ยวกับมาตรฐานสมรรถนะในสถานประกอบกิจการหรือสถานที่ปฏิบัติงาน และนำมาใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานสำหรับการพิจารณาจัดทำเนื้อหาการฝึกอบรม หรือการดูแลหลักสูตรการฝึกอบรม
ดังนั้น เนื้อหาที่เป็นมาตรฐานสมรรถนะฉบับสมบูรณ์จึงขึ้นอยู่กับการวิเคราะห์ทั้งในด้านอาชีพ และ
งานย่อยของอาชีพ โดยต้องมีกระบวนการตรวจสอบ รับรองจากผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้ทรงคุณวุฒิจากภาคอุตสาหกรรม
ในบทต่อไป เป็นการจัดทำข้อกำหนดในการฝึกอบรมสำหรับประชากรกลุ่มเป้าหมาย โดยนำมาตรฐานสมรรถนะนี้มาใช้เป็นหลักการพื้นฐานในการพิจารณา

-------------------------------------
กิจกรรมที่ 1.5 การจัดทำมาตรฐานสมรรถนะ
ระยะเวลา: 2 ชั่วโมง
คำสั่ง :ให้ผู้เข้ารับการอบรมดำเนินกิจกรรมดังนี้
1.  การจัดทำมาตรฐานสมรรถนะ (Competency Standard : CS) (1 ชั่วโมง)
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลกแต่ละกลุ่มเลือกผู้นำ ผู้บันทึก และผู้นำเสนอ
1.1 [bookmark: _Toc391020364][bookmark: _Toc391023570][bookmark: _Toc391024059][bookmark: _Toc391039122][bookmark: _Toc394647225]เลือกสมรรถนะย่อย (CE) และจัดทำมาตรฐานสมรรถนะตามองค์ประกอบมาตรฐานสมรรถนะ
2. การประชุมกลุ่มใหญ่ (1 ชั่วโมง)
2.1 นำเสนอผลสรุปของแต่ละกลุ่มในที่ประชุมกลุ่มใหญ่
2.2 พิจารณาปรับปรุงผลสรุปของกลุ่มตามข้อซักถาม และความเห็นที่ได้รับ
หลังจากสิ้นสุดช่วงการเรียนรู้นี้ ให้ส่งผลสรุปของกลุ่ม ตามที่ได้ปรับปรุงแล้วให้แก่วิทยากรผู้ฝึกอบรม
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บทที่ 6
[bookmark: _Toc391020366][bookmark: _Toc391023572][bookmark: _Toc391024061][bookmark: _Toc391039124][bookmark: _Toc394647227]การจัดทำข้อกำหนดในการฝึกอบรม
[bookmark: _Toc391020367][bookmark: _Toc391023573][bookmark: _Toc391024062][bookmark: _Toc391039125][bookmark: _Toc394647228](Training Requirement: TR)
วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถ
1. จัดทำข้อกำหนดในการฝึกอบรม ข้อกำหนดประชากรกลุ่มเป้าหมายได้
2. จำแนก บ่งชี้ ลักษณะเฉพาะที่จำเป็นหรือต้องการเพื่อเตรียมความพร้อมประชากรกลุ่มเป้าหมายได้
หัวข้อ :
ข้อกำหนดในการฝึกอบรม (Training Requirements: TR)

เนื้อหา
หลังจากสิ้นสุดกระบวนการเรียนรู้ในบทนี้ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะสามารถจัดทำข้อกำหนดหรือความต้องการในการฝึกอบรมของประชากรกลุ่มเป้าหมาย และจำแนก บ่งชี้ ลักษณะเฉพาะที่จำเป็นหรือต้องการในการเตรียมความพร้อมประชากรกลุ่มเป้าหมาย โดยใช้ข้อมูลจากการจัดทำมาตรฐานสมรรถนะ และฐานข้อมูลประชากรในบทก่อนหน้า
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ชุดมาตรฐานสมรรถนะ เป็นเกณฑ์การฝึกอบรมบุคคลในวิชาชีพเดียวกัน บางคนอาจมีประสบการณ์การทำงานตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานสมรรถนะ ขณะที่ความรู้ความสามารถอาจถดถอยลงจากข้อกำหนดหรือมาตรฐานเริ่มต้น ทำให้ต้องมีการเตรียมความพร้อมก่อนเข้ารับการฝึกอบรม 
ผังภูมิแสดงข้อกำหนดในการฝึกอบรม
สมรรถนะเดิมที่มีอยู่
สิ่งที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เรียนรู้มาแล้ว และสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานสมรรถนะตามที่กำหนด
ข้อกำหนดในการฝึกอบรม

สิ่งที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/
ผู้เรียนรู้ควรได้หลังจากการฝึกอบรม
มาตรฐานสมรรถนะ

คุณลักษณะที่ต้องการ
· ทักษะ
· มาตรฐานการปฏิบัติงาน
· ความรู้ที่จำเป็น
· ช่วง และบริบท

ลบ
(-)
เท่ากับ (=)







ข้อกำหนดในการฝึกอบรม เป็นเกณฑ์ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องประสบความสำเร็จตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานสมรรถนะ โดยคาดหวังว่าการดำเนินการฝึกอบรมจะช่วยให้บรรลุมาตรฐานสมรรถนะทั้งหมด ผู้เข้ารับการฝึกอบรมบางรายอาจมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานสมรรถนะ อาจต้องมีการจัดทำหลักสูตรหรือกิจกรรมเสริม (Bridging Course) ส่วนผู้ที่ผ่านเกณฑ์มาตรฐานสมรรถนะตามหน่วยจำเพาะ ก็ได้รับการยกเว้นการเข้าร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ในบางหน่วยของมาตรฐานสมรรถนะ กล่าวคือ บุคคลที่มีความรู้ความสามารถในส่วนใดแล้ว ก็ไม่จำเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมเรียนรู้ซ้ำในส่วนนั้นอีก
ประชากรกลุ่มเป้าหมายอาจมีพื้นฐานความรู้ความสามารถแตกต่างกันหรือไม่ได้อยู่ในกลุ่มเดียวกัน การฝึกอบรมควรออกแบบให้มีลักษณะยืดหยุ่นรองรับได้เป็นรายบุคคล การดำเนินงานต้องมีการตรวจสอบ รับรองและประเมินความรู้ความสามารถของผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามข้อกำหนดในการฝึกอบรม ข้อกำหนดเหล่านี้ใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาออกแบบหลักสูตร
[bookmark: _Toc391023575][bookmark: _Toc391024064][bookmark: _Toc391039127][bookmark: _Toc394647230]2. บทสรุป
ข้อกำหนดในการฝึกอบรมประชากรกลุ่มเป้าหมาย คือ การเปรียบเทียบระหว่างข้อมูลทั่วไปกับคุณลักษณะเฉพาะตามมาตรฐานสมรรถนะ ซึ่งมีคุณสมบัติเป็นข้อกำหนดตายตัว ขณะที่ข้อมูลส่วนบุคคลของประชากรกลุ่มเป้าหมายมีความแตกต่างกัน ทำให้ระบบและหลักสูตรการฝึกอบรมต้องมีความยืดหยุ่นเพียงพอรองรับความต้องการในการฝึกอบรมหรือเพิ่มพูนทักษะด้านวิชาชีพของประชากรกลุ่มเป้าหมายได้อย่างทั่วถึง
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