
การก าหนดหลักสูตร
การฝึกอบรม
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ความหมายของหลักสูตรการฝึกอบรม

โครงการและหลกัสูตรฝกึอบรม 
(Training Program Design) 

เป็นกระบวนการท่ีกระท าภายหลังการวิเคราะห์
ความจ าเป็นในการฝึกอบรมโดยการวิเคราะห์
ภารกิจ หน้า ท่ี และกลุ่ม ผู้ฟัง หลักสูตรการ
ฝึกอบรมท่ีท าขึ้นจะต้องสอดคล้องกับความจ าเป็น
ในการฝึกอบรม เม่ืออบรมแล้วจะต้องสามารถ
แก้ไขข้อบกพร่อง ปัญหา หรือตอบสนองความ
ต้องการขององค์การได้

หมายถงึ การก าหนดหลกัสตูร ขั้นตอน วิธีการ
ตลอดจนแนวปฏบิตั ิเพ่ือใหบ้รรลวุตัถปุระสงค์
ของการฝึกอบรม 



ความส าคัญของหลักสูตรการฝึกอบรม

สามารถตอบสนองความจ าเป็นขององคก์ารได้ 
สามารถแก้ไขปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้อง 
ตลอดจนรองรับการขยายตัวของธุรกิจ
และความก้าวหน้าขององคก์ารได้

1

โครงการฝึกอบรมที่ดีควรมีลักษณะดังนี้

สามารถสนองความจ าเป็นของภารกิจท่ีเป็น
ปัญหาขององค์การและพนักงานได้

2

ต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูล ปัจจัยท่ีต้องค านึงถึง
อย่างถี่ถ้วนและถูกต้อง เพ่ือการจัดเตรียมและ
ก าหนดโครงการได้อย่างเหมาะสม

3

ต้องมีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน และสอดคล้องกับ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม

4

มีการก าหนดวิธีการด าเนินการฝึกอบรม 
และวัตถุประสงค์ให้สอดคลอ้งกับหลักสูตร
และเหตุผล

5

ได้รับการสนับสนุนด้านทรัพยากรและการบริหาร
จากองค์การ

6

ต้องมีระยะเวลาด าเนินการท่ีระบุวันเวลาเร่ิมต้น
และสิ้นสุดโครงการท่ีชัดเจน

7



ความส าคัญของหลักสูตรการฝึกอบรม

ผู้ท่ีจะเข้ารับการฝึกอบรมจะมีความแตกต่างกัน
ในด้านต่าง ๆ เช่น อายุ เพศ ระดับการศึกษา 
ระดับสติปัญญา ทัศนคติ ค่านิยม ขนาดของ
กลุ่ม ตลอดจนความคาดหวังท่ีมีต่อหลักสูตร
ฝึกอบรม สิ่งเหล่าน้ีเป็นสิ่งท่ีผู้จัดท าโครงการ
ฝึกอบรมจะต้องน าไปวิเคราะห์เป็นข้อมูลในการ
ก าหนดสิ่งต่าง ๆ ในหลักสูตรฝึกอบรม

ส่ิงที่ควรค านึงถึงในการจัดท าโครงการฝึกอบรม มีดังนี้

1 กลุ่มผู้ฟงั

สภาพแวดล้อมท่ีเก่ียวข้องกับการจัดฝึกอบรม
มีอิทธิพลต่อผลของการฝึกอบรมมาก เช่น 
สถานท่ีฝึกอบรม ควรจะเป็นห้องท่ีปราศจาก
เสียงรบกวน มีขนาดแสงสว่าง อุณหภูมิ
การจัดท่ีน่ังเหมาะสม ตลอดจนมีอุปกรณ์
ท่ีเอื้ออ านวยให้เกิดการเรียนรู้

2 สถานที่

การฝึกอบรมท่ีดีจะต้องมีบรรยากาศท่ีส่งเสริม
ให้เกิดการเรียนรู้ การร่วมมือในกิจกรรมการ
อบรม การจูงใจให้ผู้เข้ารับการอบรมมีส่วนร่วม 
มีความตื่นตัว ให้ผู้เข้ารับการอบรมอยากท่ีจะ
เรียนรู้

3 บรรยากาศและการจูงใจ



ความส าคัญของหลักสูตรการฝึกอบรม

การฝึกอบรมจะต้องค านึงถึงจิตวิทยา
การเรียนรู้ของผู้ใหญ่ ซ่ึงแตกต่างจาก
การเรียนรู้ของเด็ก ซ่ึงต้องค านึงถึง
การรับรู้ ความจ า ตลอดจนเร่ืองท่ี
ฝึกอบรมจะต้องสอดคล้องกับ
ประสบการณ์เดิม มีประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานโดยตรง

4 จิตวิทยาการเรียนรู้

เช่น เวลา ทรัพยากร และงบประมาณ 
เป็นสิ่งท่ีผู้จัดท าโครงการต้องพิจารณา
เพ่ือให้จัดท าโครงการได้เหมาะสม

5 ปัจจัยอื่น ๆ 



โครงการเกี่ยวกับงานบริหาร
และงานธุรการอ่ืน ๆ

ประกอบด้วย
เร่ืองเกี่ยวกับการเงิน

การบุคคล การติดต่อ การจัดสถานท่ี
การประเมินผล ฯลฯ

องค์ประกอบของหลักสูตรการฝึกอบรม

โครงการฝึกอบรมนัน้มกัจะประกอบดว้ยสว่นยอ่ย 2 ส่วน คือ 

โครงการกับการเปล่ียนพฤติกรรม
หรือหลักสูตรวิชา 

ประกอบด้วย
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
(ในแง่ของการเปล่ียนพฤติกรรม) 

หัวข้อวิชา วิธีการอบรม ระยะเวลา ฯลฯ 



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

ส่ิงส าคัญที่จะต้องท าเป็นอันดับแรก
ในการจัดท าโครงการและหลักสูตรฝึกอบรม 
ได้แก่  

การส ารวจหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม
ของหน่วยงาน คือ การค้นหาว่ามีปัญหา
ในการปฏิบัติงานอะไรบ้าง ท่ีอาจแก้ไขได้ด้วย
การฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น

แล้วจึงน ามาวางแผนงานฝึกอบรม
ตลอดท้ังปีว่าควรจะจัดการอบรมหลักสูตร
ใด จะจัดการอบรมให้แก่ใคร จะจัด
ในช่วงเวลาใด และจะต้องมีค่าใช้จ่ายเท่าใด 
เพ่ือน าเสนอความเห็นชอบจากผู้บังคับบญัชา
ระดับสูง และเพ่ือใช้แผนน้ันเป็นแนวทาง
ในการบริหารงานฝึกอบรมของหน่วยงาน
ฝึกอบรม

ตลอดจนให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด 
และผู้ท่ีจะต้องเข้ารับการอบรม ทราบถึง
แนวทางในการฝึกอบรมของหน่วยงาน



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

การก าหนดชื่อโครงการจะต้องเหมาะสม ชัดเจน 
กะทัดรัด สามารถรู้ได้เบื้องต้นว่าจะฝึกอบรมอะไร 
หรือฝึกอบรมใคร การก าหนดชื่อโครงอาจก าหนด
ได้ดังน้ี

เทคนิคการก าหนดหลักสูตรหรือหัวข้ออบรม

1. ไม่คลุมเครือ ชัดเจน เด่นชัด
2. น่าสนใจ ไม่ต้องตีความในหัวข้อน้ัน ๆ
3. ใช้ค าหรือภาษาในแง่บวกหรือสร้างสรรค์
4. ไม่ใช้ภาษาทางวิชาการมากนัก
5. ประหยัดการใช้ข้อความ หรือค าในหลักสูตรน้ัน ๆ
6. จัดล าดับคุณวฒิุ วัยวุฒิ ความเหมาะสมของวิทยากร

รูปแบบหรอืโครงสรา้งของโครงการฝึกอบรม

1 ชื่อโครงการและหลกัสตูรฝึกอบรม

ประกอบด้วยประเด็นต่าง ๆ ดังนี้

กลุ่มผู้เข้ารับการอบรม เช่น หลักสูตรนักบริหาร
ระดับต้น การจัดการเรียนการสอนสมยัใหม ่เป็นต้น

1

ช่ือวิชาหรือเน้ือหาหลัก เช่น หลักสูตรกลยุทธ์
ทางการตลาด หลักสูตรการน าเสนออย่างมอือาชีพ 
หลักสูตรความคิดริเร่ิมอย่างสร้างสรรค์ เป็นต้น

2

หัวข้อและกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม เช่น หลักสูตร
การเจรจาต่อรองส าหรับนักบริหาร หลักสูตร
เทคโนโลยีดิจทิัลส าหรับการจัดการเรียนรู้ เป็นต้น

3



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

หลักการและเหตุผลของการฝึกอบรมน้ัน
มักจะประกอบไปด้วยข้อใดข้อหน่ึง หรือ
หลายข้อ จากข้อต่าง ๆ ดังน้ี

แสดงถึงปัญหาและความจ าเป็น ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม ผู้เขียนต้องหาเหตุผล 
หลักการ และทฤษฎีต่าง ๆ มาสนับสนุนโครงการ
เพ่ือให้ผู้พิจารณาเห็นถึงความจ าเป็นและความส าคญั
โครงการฝึกอบรมควรประกอบด้วยสาระส าคญั ดังน้ี

2 หลักการและเหตุผล

หลักการท่ีควรจะเป็นหรือปฏิบัติ1

สถานการณ์ หรือตามปรากฏการณ์ท่ีเกิดข้ึน2

ความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น3

สรุปหาทางแก้ไขด้วยการจัดให้มีการฝึกอบรม4

เหตุผลที่มีการจัดฝึกอบรม
ความเป็นมาของการฝึกอบรม
ความส าคัญของการฝึกอบรม
หลักการหรือนโยบายส าคญัของการฝึกอบรม
ความสัมพันธ์ระหว่างการฝึกอบรมนั้นกับเร่ืองอื่น ๆ
บอกขอบเขตกว้าง ๆ ของการฝึกอบรม
เปา้หมายปลายทางทีต้่องการฝึกอบรม



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

การเขียนวัตถุประสงค์ทีด่ี มีลักษณะดังนี้

เมื่อเสร็จส้ินการฝึกอบรม ผู้เข้ารับการอบรม
สามารถอธิบายหรือระบุแนวความคิด หลักการ
ขั้นต้น วิธีการ เทคนิค และกระบวนการฝึกอบรม
ต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง และสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้

การระบุพฤติกรรมท่ีต้องการให้เปลี่ยนแปลง
ได้ชัดเจน และเจาะจงมากท่ีสุด ควรระบุเง่ือนไข
ในการกระท าพฤติกรรมน้ัน เกณฑ์มาตรฐาน
ท่ีตั้งไว้ ตลอดจนระยะเวลา สิ่งท่ีจะให้ผู้เรียน
กระท าได้ ควรเขียนในรูปพฤติกรรมท่ีสามารถ
วัดผลได้

3 การเขียนวตัถปุระสงค์

มีความสอดคล้องกับความจ าเป็นในการฝึกอบรม

มีความชัดเจน เข้าใจง่าย เป็นท่ีเข้าใจตรงกัน
ทุกฝา่ย ท้ังวิทยากร ผู้เข้ารับการอบรม และ
ผู้ประเมิน

เน้นท่ีพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติ KUAS ท่ีต้องการ
เปลี่ยนแปลง
K = Knowledge
U = Understanding
A = Attitude
S = Skill

เน้นท่ีการพัฒนาระบบงาน

เน้นท่ีผลลัพธ์ หรือประโยชน์ท่ีจะได้รับจาก
การฝึกอบรม

เน้นท่ีการตอบสนองต่อการแก้ปัญหาท่ีค้นพบ

ตัวอย่าง



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

เพ่ือพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารของบริษัท
ให้เป็นรูปแบบมาตรฐาน

ตัวอย่าง

เพ่ือเพ่ิมทักษะในการน าเสนอการขายของพนักงาน
ขาย อันเป็นการสนับสนุนแผนงานการขยายของ
บริษัทในภาคเหนอืให้บรรลตุามเปา้หมายแผนงาน

เพ่ือให้ผู้เขา้รับการฝึกอบรมได้มโีอกาสพบปะ
กับผู้บริหารระดับสูงและแลกเปลีย่นทศันะกับ
วิทยากร ตลอดจนผู้เขา้รับการฝึกอบรมในระดับ
เดียวกัน อันจะเป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์
อันดีและการประสานงานของบริษัทในอนาคต 
(เป็นวัตถุประสงค์เสริมหรือวัตถุประสงค์ประกอบ)



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

ในการก าหนดหัวข้อเร่ือง จะต้องก าหนดให้ชัดเจน 
เฉพาะเจาะจงว่าจะศึกษาเร่ืองใด ไม่ควรก าหนด
กว้างเกินไป เม่ือก าหนดหัวข้อเร่ืองต่าง ๆ แล้ว 
น ามาจัดหมวดหมู่เข้าด้วยกัน วิชาใดควรอยู่หมวดใด 
ซ่ึงจะท าให้เห็นได้ชัดเจนว่า การอบรมน้ันเน้นหนัก
และให้ความส าคัญในเร่ืองใด 

ระบุเรือ่งดังต่อไปนี้

4 หลักสูตรการฝึกอบรมและรายละเอยีด
หลักสูตร

วิชาท่ีจะท าการฝึกอบรม แบ่งออกเป็นหมวด ๆ1

วัตถุประสงค์ของหัวข้อเร่ือง ขอบเขตเน้ือหา หรือ
ประเด็นส าคัญ

2

เทคนิคหรือวิธีการอบรม3

ระยะเวลาในการฝึกอบรมของแต่ละหัวข้อเร่ือง 
และแต่ละหมวด

4

ก าหนดการฝึกอบรม ซ่ึงประกอบด้วย วัน เวลา
ชื่อวิทยากรของแต่ละหัวข้อเร่ืองทุกวิชา

5



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

ตัวอย่าง

หมวดที ่1 กระบวนการฝึกอบรม 24 ชั่วโมง (หรอื 4 วัน)
1.1 กระบวนการฝึกอบรม                              3 ชั่วโมง
1.2 การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม           6 ชั่วโมง
1.3 การจัดท าโครงการและหลกัสูตรการฝึกอบรม 6 ชั่วโมง
1.4 การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม 6 ชั่วโมง
1.5 การวางแผนด าเนินการฝึกอบรม 3 ชั่วโมง

หมวดที ่2 เทคนคิและสือ่ในการฝึกอบรม 12 ชั่วโมง
2.1 การเลือกและวางแผนใชเ้ทคนิคในการฝึกอบรม 6 ชั่วโมง
2.2 การเลือกและการใช้ส่ือในการฝึกอบรม  6 ชั่วโมง



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

การก าหนดขอบเขตเนือ้หา วัตถุประสงค ์
เวลา และวธิกีารฝึกอบรม

เป็นการก าหนดว่าในวิชาน้ัน ๆ จะให้ผู้เรียนเรียนรู้
ในเร่ืองอะไรบ้าง ระบุถึงขอบเขตเน้ือหาโครงร่าง
ของเร่ืองท่ีจะอบรม เพ่ือให้เป็นท่ีเข้าใจตรงกัน
ของทุกฝา่ย ช่วยให้วิทยากรบรรยายได้ตรงประเด็น

การก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อเรือ่ง จะต้อง
พิจารณาว่าในหัวข้อน้ันต้องการจะให้เรียนรู้ในเร่ืองใด 
ระดับใด ควรจะเขียนเป็นวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม
ให้ชัดเจน

การปกครองบังคับบัญชา (6 ชั่วโมง)
วัตถุประสงค์ 1. บทบาทของหัวหน้างานระดับต้นในฐานะผู้บริหาร

2. เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถระบุถึงความคาดหวังของหัวหน้า 
ผู้ร่วมงาน และผู้ใต้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเอง

หัวข้ออบรม 1. บทบาทของหัวหน้าระดับต้นในฐานะผู้บริหาร
2. ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาในการแนะน าสั่งการ
3. หน้าที่ของผู้บังคับบัญชาในการวางแผน จัดระเบียบองค์การ

อ านวยการ และควบคุมงาน
4. คุณสมบัติของผู้บังคับบัญชา
5. จรรยาบรรณของผู้บังคับบัญชา

วิธีการอบรม การบรรยาย การอภิปราย การแบ่งกลุ่มย่อย และแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น

5
ตัวอย่าง



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

การก าหนดระยะเวลาของแต่ละหมวดวิชา ควรจะต้องก าหนดให้เหมาะสมและเพียงพอที่จะท าให้ผู้เข้ารับการอบรม
ส่วนใหญ่เกิดการเรียนรู้ในเนื้อหาวิชา ทักษะ และทัศนคติที่ต้องการตามวัตถุประสงค์

เกณฑใ์นการพิจารณาก าหนดระยะเวลาของหวัขอ้ 

พิจารณาความจ าเป็น ปัญหา และความส าคัญ
จะต้องให้เวลากับเร่ืองท่ีจ าเป็นและส าคัญก่อน

1

พิจารณาวัตถุประสงค์ของหัวข้อเรือ่ง ว่าต้องการ
ให้รู้ในระดับใด ความรู้ หรือทักษะบางระดับต้อง
ใช้เวลามาก

2

ประเภทของการเรียนรู้ การเรียนรู้ในเร่ืองทักษะ
และทัศนคติจะใช้เวลานานกว่าความรู้ท่ัวไป

3

ประเภทของหลักสูตร หลักสูตรเร่งรัดจะใช้เวลา
น้อยกว่า

4

เทคนิคการฝึกอบรม ท่ีเน้นให้ผู้เรียน
เป็นศูนย์กลาง จะใช้เวลานานกว่า

5

พิจารณาพ้ืนฐานความรู้และความสนใจ
ของผู้เข้ารับการอบรมด้วย

6



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

การก าหนดเทคนคิการฝึกอบรม 

หมายถึง ก าหนดวิธีการท่ีจะให้ผู้เข้ารับการอบรม
เกิดความรู้ ความเข้าใจ มีทักษะและทัศนคติท่ี
สอดคล้องกับวัตถุประสงค ์เทคนิคการฝึกอบรม
เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยให้เกิดการเรียนรู้

เทคนคิหรอืวธิีการฝึกอบรม

เนือ้หา 
เทคนิค

การฝึกอบรม 

การเรียนรู้
ของผู้เข้ารับ
การอบรม

การบรรยาย (Lecture)1

การอภิปรายกลุ่ม (Group Discussion)2

การอภิปรายถกเถียง (Buzz Group)3

การระดมสมอง (Brain Storming)4

การแสดงบทบาทสมมติ (Role-Playing)5

การสาธิต (Demonstration)7

การสัมภาษณ์ (Interview)8

การอภิปรายหมู่ (Panel Discussion)9

การบรรยายหมู่ (Symposium)10

การศึกษากรณีศึกษา (Case study)6

การสัมมนา (Seminar)11

การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)12



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

การเลอืกเทคนคิในการฝึกอบรมจะตอ้งพิจารณาสิ่งตอ่ไปนี้

ผู้เข้ารว่มการอบรม การเลือกเทคนิคการฝึกอบรม
ต้องค านึงถึงความรู้ ประสบการณ์ จ านวนคน 
ตลอดจนความแตกต่างของบุคคลในแตล่ะกลุ่ม
วัตถุประสงค์ 

1

วัตถปุระสงคข์องหวัขอ้เรือ่งทีต่า่งกนั บางคร้ัง
ใช้เทคนิคท่ีแตกต่างกันบ้าง เช่น

2

เน้นให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถบอกความแตกต่าง
ของส่ิงใดส่ิงหนึง่ได้ จะต้องใช้ทั้งบรรยายและ
อภิปราย แต่ถ้าต้องการให้เกิดทกัษะจัดท าโครงการ 
จะต้องใช้การฝึกปฏิบัติ เป็นต้น

วิทยากร การเลือกเทคนิคการฝึกอบรมจะต้อง
หารือร่วมกับวิทยากร โดยวิทยากรจะต้องถนัด
ในการใช้เทคนิคน้ันด้วย มิฉะน้ันจะไม่ได้ผล
เท่าท่ีควร

4

ข้อจ ากดัของแตล่ะเทคนคิ เทคนิคการฝึกอบรม
แต่ละชนิดจะมีข้อดีข้อเสียต่างกัน

3



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

ต้องสอดคล้องกับความจ าเป็นว่ากลุ่มเปา้หมาย
มีจ านวนเท่าใด งบประมาณ อุปกรณ์การฝึกอบรม 
ตลอดจนเทคนิคการฝึกอบรมบางอยา่งก็จ ากัด
จ านวนผู้เข้ารับการอบรม และให้ระบุอย่างชัดเจน
ว่าผู้ท่ีจะต้องเข้ารับการฝึกอบรมเป็นบุคคล
ในต าแหน่งใด มีจ านวนรวมเท่าใด ถ้าจะจัด
แบ่งเป็นรุ่น จะมีกี่รุ่น และรุ่นละเท่าใด

การคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม

6 คุณสมบตัแิละจ านวนผู้เขา้รบัการอบรม

หลักสูตรจะเป็นตัวก าหนดคุณสมบัติของ
ผู้เข้ารับการอบรม

1

ดูจากความพร้อมหรือความสมัครใจ2

พ้ืนฐานความรู้ ประสบการณ์ ต าแหน่ง3

ความต้องการของผู้เข้ารับการฝึกอบรม4

ควรสร้างสิ่งจูงใจ และการปฐมนิเทศ5

เปิดโอกาสให้ติดต่อหน่วยงานต้นสังกัด6

จ านวนของผู้เข้ารับการอบรม



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

การก าหนดวัน เวลา และสถานที่

ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นและความเหมาะสมต่าง ๆ
ในแง่ของการด าเนินโครงการและผู้เข้ารับการอบรม 
ช่วงเวลาไม่ควรจะตรงกับช่วงท่ีผู้เข้ารับการอบรม
มีงานยุ่ง เช่น ช่วงใกล้การปิดบัญชีประจ าปี

7

การก าหนดวันเวลา

ควรจะบุว่าจะใช้สถานท่ีใด ห้องประชุมท่ีใด
หลาย ๆ องค์การไม่นิยมจัดฝึกอบรมในห้องอบรม
ของส านักงาน เพราะมีโอกาสท่ีผู้เข้ารับการอบรม
จะถูกดึงตัวไปในเร่ืองงานได้ง่าย ในกรณีท่ีจะต้อง
ใช้สถานท่ีอบรมหลายแห่ง ควรระบุให้ชัดเจน

สถานที่ฝึกอบรม



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

ควรระบุว่าเป็นวิทยากรภายนอก/ภายใน
องค์การ ต้องระบุชื่อ/ต าแหน่งของวิทยากร 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับหัวข้อวิชา และ
ผู้รับการอบรม ตลอดจนต้องมีการระบุสถานท่ี
ท างาน และสถานท่ีติดต่อ

รายชื่อวิทยากร8

ควรเชิญวิทยากรทีม่ีความรู้ความสามารถเหมาะสม
กับหัวข้อวิชานั้น ๆ

1

ข้อควรค านึงถึงในการเลือกวิทยากร

ควรค านึงถึงความสามารถในการถ่ายทอด และศิลปะ
การถ่ายทอดของวิทยากร

2

ควรเชิญวิทยากรทีม่ี "ความพร้อม" ที่จะให้
ความร่วมมือ ช่วยเหลือ

3

ควรติดต่อให้ท่านทราบลว่งหนา้สัก 3-4 สัปดาห์4
อย่าคาดว่าวิทยากร คือ "ยอดคน" ที่รู้ทุกเร่ือง5

อย่าไปบังคับให้วิทยากรพูดในเร่ืองทีไ่มถ่นัด6

ค านึงถึง วัยวุฒิ คุณวุฒิ ของวิทยากร7

อย่าตัดสินการเชิญวิทยากรเพียงเพราะว่าเราชอบ 
หรือพูดถูกใจผู้บริหารหรือเราคนเดียวเท่านั้น

8



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

เป็นการระบวุา่ เป็นการระบุเง่ือนไขว่า ผู้เข้ารับการอบรม
ต้องปฏิบัติอย่างไรจึงจะมีสิทธิบัตร หรือ
ประกาศนียบัตร เช่น ผ่านการฝึกอบรม
มาไม่น้อยกว่า 75% ของท้ังหมด เป็นต้น

การรับรองผลการฝึกอบรม9 การประเมนิและติดตามผล10

จะประเมินผลเร่ืองอะไร เม่ือไร และประเมินเท่าไร 
เช่น

1

ท าการประเมินผลโครงการ โดยประเมิน
ความรู้สึกนึกคิดของผูเ้ขา้อบรมที่มต่ีอ
โครงการฝึกอบรม ทั้งด้านการด าเนินการ
วิทยากร ตลอดจนหลกัสูตร โดยใช้
แบบสอบถาม ประเมินในวันสุดท้าย
ของการอบรม

ประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการอบรม
โดยใช้แบบทดสอบก่อนและหลงัการอบรม



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

ท้ังน้ี การก าหนดการประเมินผลและติดตามผล
จะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตรเป็นหลัก

การประเมนิและติดตามผล10

การติดตามผลจะต้องระบุว่าจะตดิตามเร่ืองอะไร 
เม่ือไร และอย่างไร เช่น

2

ท าการติดตามผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ผ่านการอบรม เมื่อผ่านการอบรมไปแล้ว
6 เดือน โดยการสัมภาษณ์ผู้บังคับบัญชา
และเปรียบเทียบการปฏิบัติงาน

ประโยชนท์ีค่าดว่าจะไดร้ับ11

ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั ท าให้ผู้ผ่านการอบรม
สามารถจัดท าโครงการอบรมได้อย่างถูกต้อง 
อันจะส่งผลต่อการแก้ไขปัญหา อุปสรรคของ
องค์การตลอดจนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององค์การให้มีประสิทธิภาพได้

เป็นการระบุผลประโยชน์ท่ีพึงได้จากความส าเร็จ
ของโครงการ เป็นผลกระทบท่ีดีท้ังทางตรงและ
ทางอ้อม เป็นการระบุว่าใครจะได้รับประโยชน์ 
หรือเปลี่ยนแปลงในเร่ืองอะไร อย่างไร ท้ังเชิง
ปริมาณและคุณภาพ



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

เป็นการระบุถึงเจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบในการ
จัดท าโครงการ ตลอดจนการฝึกอบรมตาม
โครงการ ท้ังน้ีเพ่ือเป็นการประเมินความ
เหมาะสมและความน่าเชื่อถือตามประสบการณ์
ของเจ้าหน้าท่ี ขึ้นอยู่กับการตัดสินใจว่าแบบใด
จะเหมาะสมกับองค์การของเรามากกว่า

ผู้รับผิดชอบโครงการ12

เป็นการก าหนดการจัดล าดับหัวข้อวิชา
ก่อน-หลัง บอกเวลาเร่ิมต้น สิ้นสุดเวลา
หยุดพัก ก าหนดการ กิจกรรมในแต่ละวัน  
ตลอดจนรายนามวิทยากร บางแห่งใช้ค าว่า
ก าหนดการฝึกอบรม รูปแบบการเขียนจะ
ต่างกัน แต่สิ่งท่ีก าหนดลงไปจะคล้ายคลึงกัน

ตารางการฝึกอบรม13

ตัวอย่าง



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

เป็นการระบุชื่อ ต าแหน่ง หน่วย สังกัด
วุฒิการศึกษาของผู้เข้ารับการอบรม เพ่ือ
ใช้ในการพิจารณาเบื้องต้นถึงความเหมาะสม
ของโครงการ ใช้เป็นเคร่ืองมือส าหรับวิทยากร
ในการทราบภูมิหลังของผู้เข้ารับการอบรม 
เพ่ือจะได้เตรียมการให้เหมาะสม

รายชื่อผู้เขา้รบัการอบรม14
ตัวอย่าง



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

งบประมาณในการฝึกอบรม หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายท่ีจะต้องจ่ายในโครงการฝึกอบรม
น้ัน ๆ ท้ังน้ีรวมถึงค่าใช้จ่ายตั้งแต่ก่อนเร่ิม
โครงการ ระหว่างด าเนินการ และหลังสิ้นสุด
โครงการ

งบประมาณการฝึกอบรม15
หน้าท่ีของงบประมาณ คือ

เป็นเคร่ืองมือในการจ าแนก แยกแยะ และการวิเคราะห์
การด าเนินงาน
เป็นเคร่ืองชว่ยในการคาดคะเนสถานการณ์
ช่วยในการจัดสรรทรัพยากรทางการบริหาร
เป็นเคร่ืองชีน้ าการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง
ช่วยก าหนดทิศทางการด าเนินงานใหอ้ยู่ในแนวทาง
ที่ถูกต้อง
ช่วยในการควบคุมการได้มาและการใชไ้ปของ
ทรัพยากร
การด าเนินงานที่ผ่านมาจะเป็นเคร่ืองมอืชว่ย
ในการวางแผน



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

หลักในการจดัท างบประมาณฝึกอบรมมดีงัตอ่ ไปนี้

มีความยืดหยุ่นพอสมควร โดยตั้งงบประมาณ
เผ่ือไว้บ้าง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบตัิ 
และเป็นการเผ่ือไว้ส าหรับโครงการพิเศษ ส่วนใหญ่
ประมาณ 10%

1

แสดงรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ไว้อย่างชดัเจน
และครบถ้วนทุกรายการอยา่งสมเหตุสมผล

2

ก าหนดระยะเวลาทีจ่ะใช้งบประมาณ เพ่ือ
การฝึกอบรม และเตรียมการต่าง ๆ ให้แน่นอน

3

มีรายการค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ ท่ีให้รายละเอียด
เก่ียวกับชนิดวัตถุประสงค์ ประโยชน์จากการ
ใช้งานท่ีสามารถท าความเข้าใจได้ และสะดวก
ในการตัดสินใจ

4

ตัวอย่าง

ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรมทีเ่กดิขึน้ตามสภาพการจดัฝึกอบรมแต่
ละหลกัสตูร

ค่าใช้จ่ายโดยตรง (Direct Cost) ได้แก่1

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (Operating Cost) เช่น 
ค่าวิทยากร ค่าอาหาร ค่าน ้าชา/ของว่าง ค่าเช่าสถานที่ 
ค่าที่พัก ค่าของที่ระลกึ ค่าเคร่ืองด่ืม ค่าพาหนะ

ค่าใช้จ่ายในการบริหาร (Administration Cost) 
เช่น ค่าจ้างค่าเบ้ียเลีย้ง เงนิเดือน



การก าหนดของหลักสูตรการฝึกอบรม

ตัวอย่าง

ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรมทีเ่กดิขึน้ตามสภาพการจดัฝึกอบรมแต่
ละหลกัสตูร

ค่าใช้จ่ายทางอ้อม (Indirect Cost) ได้แก่2

ค่าใช้จ่ายในส านักงาน (Office Cost)
เช่น ค่าเอกสาร ส่ิงพิมพ์ เคร่ืองเขยีน

ค่าใช้จ่ายประเภทเครื่องมือเครือ่งใช้ 
(Equipment Cost) 
เช่น สถานที่ เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ
อุปกรณ์ของใช้ต่าง ๆ

ค่าเสียโอกาส (Opportunity Cost) 
เช่น เวลา โอกาส การปฏิบัติงานอื่นในระหว่าง
ฝึกอบรม
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เอกสารอ้างอิง
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