
การเขียนโครงการฝึกอบรม

อาจารย์ ดร.มนธิรา บุญญวนิิจ 



ลักษณะโครงการท่ีดี

อันไ ด้แก่ การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอน
ด าเนินการ วิธีการ ตลอดจนแนวทางในการ
ปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายในการพัฒนา
บุคลากร

การด าเนินกิจกรรมในโครงการฝึกอบรม

ซึ่งจ าเป็นอย่างย่ิงส าหรับผู้เก่ียวข้องกับการ
จัดโครงการพัฒนาบุคลากรหรือฝึกอบรม 
นับต้ังแต่หัวหน้าหรือผู้น า เจ้าหน้าที่ในแผนก 
ซึ่งฝา่ยต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องจะมีบทบาท หน้าที่ 
และตระหนักในความรับผิดชอบที่ ต่างกัน
ออกไป



ลักษณะโครงการท่ีดี

ภารกิจและความรับผิดชอบ 

ขออนุมัติโครงการฝึกอบรมจากผู้บริหาร
ระดับสูง 
ฝา่ยการเงิน 
วิทยากร 
แผนกวัสดุ 

หัวหน้า
โครงการฝกึอบรม

1 ศึกษาและวิเคราะห์งานและปัญหา
ในองค์การที่เกิดจากตัวบุคคล

2 รวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มลูเก่ียวกับ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรบเพ่ือสร้าง
หลักสูตรและจัดท าโครงการฝึกอบรม

3 ประสานงานกับหน่วยงานตา่ง ๆ ใน
องค์การ รวมทั้งผู้บริหารระดับสูง เชน่ 

4 ติดต่อสถานที่ที่จะใช้ในการฝึกอบรม ที่พัก 
ที่ฝึกงาน

5 จัดท าแผนด าเนินงานในขั้นรายละเอียด 
และขออนุมัติแผนด าเนินการ 



ลักษณะโครงการท่ีดี

ภารกิจและความรับผิดชอบ 

6 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังเจา้หนา้ทีด่ าเนินการ
ฝึกอบรม หรือเจ้าหน้าที่ประจ าฝา่ยด้าน
การฝึกอบรม 

7 บริหารโครงการระหว่างด าเนินการ
ฝึกอบรมทุกอย่าง เพ่ือให้การฝึกอบรม
บรรลุวัตถุประสงค์ 

9 ท ารายงานสรุปผลการฝึกอบรม สรุป
ข้อเสนอแนะ อุปสรรค และข้อบกพร่อง
ในการด าเนินงานฝึกอบรม เพ่ือเป็น
แนวทางส าหรับปรับปรุงแก้ไข

10 ติดตามผลภายหลงัการฝึกอบรม
ผู้เข้าอบรมไดน้ าความรู้ความช านาญ
ไปปฏิบัติได้มากน้อยเพียงใด มีปัญหา
อย่างไร เพ่ือน ามาประกอบการพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรฝึกอบรม 

8 ท าการประเมินผลการฝึกอบรม 



ลักษณะโครงการท่ีดี

ภารกิจและความรับผิดชอบ 

ผู้ด าเนินการจัดอบรม
หรือนักฝกึอบรม

1 เป็นผู้วางแผนการฝึกอบรม
(Program Planner) 

การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม

ก าหนดจุดมุ่งหมาย เพ่ือจะได้ก าหนด
เนื้อหา/กิจกรรมได้ชัดขึ้น มักกล่าวถึงเหตุ
ที่มา/หลักการโดยทั่วไป

จัดท าเนื้อหาและกิจกรรมให้สอดคลอ้ง
กับจุดมุ่งหมาย มุ่งเน้นให้ผูเ้ข้าอบรม
มีส่วนร่วมมากที่สุด

ด าเนินการเก่ียวกับการเงิน 
อาหาร สถานที่ เคร่ืองมือ-อปุกรณ์ 
บริการรถรับ-ส่ง วิทยากร ลงทะเบียน 
พิธีเปิด-ปิด งานบันเทิงต่าง ๆ ฯลฯ 



ลักษณะโครงการท่ีดี

ภารกิจและความรับผิดชอบ 

2 เป็นผู้ด าเนินการฝึกอบรม
(Program Manager)

4 ผู้ประเมินโครงการฝึกอบรม
(Program Evaluator) 

เป็นผู้ให้บริการ (Facilitator) ดูว่าใคร
ต้องการอะไร และจะจัดหาให้ได้มากน้อย
เพียงใด 

ควรเป็นผู้ประสานงานที่ดี

มีความสามารถในการตัดสินใจ
และแก้ปัญหาได้

ในกรณีที่เป็นผู้จัดหลกัสูตร
จะเป็นเพียงนักประเมินภายในเท่านัน้

3 เป็นผู้ด าเนินกิจกรรมในโครงการ 
(Program Instructor)



บทบาทอืน่ ๆ

ควรจะเป็นแบบอย่างของพฤติกรรมที่ดี 
โดยเฉพาะพฤติกรรมที่เป็นหลกัของการ
ฝึกอบรมนั้น ๆ 

ภารกิจและความรับผิดชอบ 

ควรเป็นผู้รู้ผู้ที่เชีย่วชาญ หรือมีความ
เข้าใจในเร่ืองนัน้อย่างดีพอ

เป็นผู้สร้างบรรยากาศที่ดีในการประชมุ 

เป็นศูนย์การติดต่อสัมพันธ์ในปัจจุบันและ
ในอนาคตของเร่ืองที่อบรม

ลักษณะโครงการท่ีดี



ส่วนประกอบของโครงการฝึกอบรม

การเตรยีมการกอ่นการจดัฝึกอบรม 

1 การด าเนนิการจดัฝึกอบรม

1

วิเคราะห์ความจ าเป็นในการจดัฝึกอบรม

หาส่ิงที่ต้องการในการฝึกอบรม

ต้ังวัตถุประสงค์และมาตรฐาน

ต้ังชื่อหลักสูตรให้น่าสนใจ

พัฒนาเนื้อหาของหลกัสูตร

ก าหนดและเชิญวิทยากร

เลือกวิธีการฝึกอบรมและส่ือทีจ่ะใช้

จัดท าโครงการและเสนอขออนมุัติ

ติดต่อสถานที่ฝึกอบรม

ส่งหนังสือเชิญผู้เขา้ฝึกอบรม

จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม



ส่วนประกอบของโครงการฝึกอบรม

การเตรยีมการวนัเปิดการอบรม 

1 การด าเนนิการจดัฝึกอบรม

2

จัดเตรียมสถานที่ 
เช่น ก าหนดผังที่นั่งและรายชื่อผู้เข้าอบรม

จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์
เช่น ตรวจสอบระบบเสียง การบันทึกเสียง

ตรวจระบบแสงสว่าง ตรวจความเย็น
ของเคร่ืองปรับอากาศ

นัดเจ้าหน้าทีทุ่กฝา่ยที่เก่ียวข้องพร้อมกัน
อย่างน้อย 2 ชั่วโมงล่วงหน้า

แจ้งเตือนให้ทราบก าหนดวัน/สถานที่
ล่วงหน้า 1 วัน



ส่วนประกอบของโครงการฝึกอบรม

การจัดการในระหว่างการอบรม
และวันปิดอบรม

1 การด าเนนิการจดัฝึกอบรม

3

จัดเจ้าหน้าทีป่ระจ าห้องฝึกอบรมเพ่ือ
ประสานงานกับวิทยากร

ประสานงานการจัดเคร่ืองด่ืม/อาหารว่าง 
อาหารกลางวันอาหารค ่า (ถ้ามี)

ประสานงานกับฝา่ยสถานที่ในเร่ือง
ส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ

สังเกตเก่ียวกับความสะดวกสบายของ
ผู้เข้าอบรม เช่น รู้สึกร้อน/หนาว เป็นต้น

อ านวยความสะดวกในการแจกจ่าย
เอกสาร

รักษาเวลาของการอบรม

แจกใบประเมินผลการฝึกอบรม



ส่วนประกอบของโครงการฝึกอบรม

การด าเนินการภายหลังการอบรมเสร็จส้ิน 

1 การด าเนนิการจดัฝึกอบรม

4

การท ารายงานประเมนิผลการจัดฝึกอบรม

จัดท ารายงานการฝึกอบรม
ส่งให้หน่วยงานทีส่่งผู้เข้าอบรมมา

ติดตามประเมินผลการเปลีย่นแปลง
พฤติกรรมของผู้เขา้อบรมเพ่ือทราบผล
การเรียนรู้

สรุปเร่ืองการฝึกอบรมในหลกัสูตร
ที่ด าเนินการนั้นเขา้แฟม้การอ้างอิง



ส่วนประกอบของโครงการฝึกอบรม

2 การประสานงานในการจัดฝึกอบรม

ตรวจสอบรายละเอยีดของโปรแกรม
ร่วมกับวิทยากร

เลือกสถานที่ฝึกอบรม

ขั้นตอนส าหรับผู้ประสานงานฝึกอบรมหลงัจาก
ที่ได้สรุปความต้องการในการฝึกอบรม ผู้ที่ท าหน้าที่
ประสานงานในการฝึกอบรมควรปฏิบัติตามขั้นตอน
ดังต่อไปนี้

เตรียมส่ิงจ าเป็นอืน่ ๆ เพ่ือการฝึกอบรม



ส่วนประกอบของโครงการฝึกอบรม

2 การประสานงานในการจัดฝึกอบรม

แบบตรวจสอบส าหรับผู้ประสานงานฝึกอบรม

เอกสารที่ต้องใชใ้นการฝึกอบรม

ตารางเวลาของการฝึกอบรม

เปา้หมายของการฝึกอบรม

จดหมายส่งชื่อผู้เขา้รับการอบรม

จดหมายแจ้งการฝึกอบรมแก่ผู้เข้ารับ
การอบรม

เอกสารขอเบิกเงนิส ารองจา่ยเพ่ือใช้
ในการฝึกอบรม

เอกสารขอเบิกเงนิคา่วิทยากร

รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม

ประมาณการใช้จ่ายส าหรับการฝึกอบรม

เอกสารที่วิทยากรเตรียมแจกให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม

ร่างค ากล่าวเปิดการฝึกอบรม

สมุดเซ็นชื่อเข้ารับการอบรมในแต่ละวนั

จดหมายขอบคุณวิทยากร

ประกาศนียบัตร

ใบประเมินผลการฝึกอบรม



ส่วนประกอบของโครงการฝึกอบรม

แผนงานในการติดต่อกับวิทยากร 

นัดหมายกับวิทยากรเพ่ือขอรายละเอยีด
ของโปรแกรม

1

ตรวจสอบรายละเอยีดการจดัห้อง
พร้อมอุปกรณ์

2

ขอส่ิงพิมพ์ที่จะต้องเตรียมแจกให้กับ
ผู้เข้าอบรม

3

ขอประวัติวิทยากร ที่อยู่ และหมายเลข
โทรศัพท์ หรือที่อยูผู่้รับผิดชอบ

4

จัดเตรียมรายชื่อผูเ้ข้าอบรม5

ส่งจดหมายเชิญวิทยากรอย่างเป็น
ทางการ

6

ส่งรายละเอียดของโปรแกรมให้กับวิทยากร7

ยืนยันกับวิทยากรและแจ้งเตือนก่อน
วันฝึกอบรม 12 วัน

8



ส่วนประกอบของโครงการฝึกอบรม

การคัดเลือกสถานที่ฝึกอบรม

สถานที่ต้ัง ควรจะสะดวกต่อการเดินทาง 
และไม่แพงจนเกินไป

1

ควรมีส่ิงอ านวยความสะดวกพอสมควร
เช่น อุปกรณ์ไฟฟา้และปลั๊กไฟ 

2

ปราศจากส่ิงรบกวน3

ประเภทของการฝึกอบรม 
เช่น การบรรยาย หรือการประชุมกลุ่ม

1

ปัจจัยที่ใช้การเลือกขนาดของห้อง

การจัดที่นั่ง เช่น แบบชั้นเรียน หรือแบบ
ตัวยู เป็นต้น

2

จ านวนคนที่เขา้ฝึกอบรม3

มีแสงสว่างที่เพียงพอ อากาศถ่ายเท4มทีางออกฉุกเฉิน4



แนวการเขียนโครงการฝึกอบรม

เตรียมการ

1 ตรวจสอบความพร้อมของสภาพหอ้ง 
เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ ปา้ย
ข้อความ ฯลฯ

2 ตรวจสอบความถูกต้องของปา้ยบอกทาง 
หรือปา้ยอื่น ๆ

3 ตรวจสอบสมรรถภาพของเคร่ืองใชต่้าง ๆ 
เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ไฟลว์ิดีโอ

4 ตรวจสอบขนาดของห้อง จ านวนที่นั่ง 
เพียงพอหรือไม่

5 ต้อนรับผู้เข้าร่วมสัมมนาและวิทยากร
(จัดเอกสารและรายชือ่ให้วิทยากร)

นัดหมายเจ้าหน้าทีบั่นทึกภาพและวิดีโอ
ในงานอบรม

7

เปิดเพลงหรือวิดีโอก่อนการสัมมนา 6



แนวการเขียนโครงการฝึกอบรม

ด าเนินการ

1 เปิดการสัมมนา : ใช้ก าหนดการ หลักสูตร 
ประวัติวิทยากร

ที่ประชุม/กล่าวต้อนรบั

เชิญประธานกลา่วเปิดงาน (ถ้ามี)

กล่าวถึงวัตถุประสงค์ของหลกัสูตรนี้

แจ้งก าหนดการในหลกัสูตรนี้

แนะน าสถานที่ เช่น ห้องสุขา
ห้องรับประทานอาหาร จุดสูบบุหร่ี

แนะน าเจ้าหน้าทีป่ระสานงานช่วย (ถ้ามี)

ขอความร่วมมือกับผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา
ในการมีส่วนช่วยเสริมสร้างบรรยากาศ
ในการฝึกอบรม

จัดกิจกรรมกลุ่ม หรือสมาชิกแนะน า
ตัวเอง

แนะน าวิทยากร พร้อมแจ้งหัวข้อการบรรยาย 
แล้วเชิญวิทยากร



แนวการเขียนโครงการฝึกอบรม

ด าเนินการ

2 ระหว่างการบรรยาย ตรวจสอบและ
ประเมินสภาพห้อง และการจดัโครงการ
ตามแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล และแบบ
สังเกตพฤติกรรม แล้วรายงานผล

3 ประเมินผลของหลกัสูตรในแง่เนือ้หา
และการถ่ายทอด

4 ช่วยวิทยากรแบ่งกลุ่ม แจกแบบสอบถาม 
ปากกา (ถ้ามีกิจกรรม)

5 จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ในช่วงพัก) 
แจกแบบประเมินผลให้กับวิทยากร



แนวการเขียนโครงการฝึกอบรม

ด าเนินการ

6 ควบคุม/ให้สัญญาณการเร่ิมต้นและ
หมดเวลาการบันทึกภาพและวิดีโอกับเจ้าหน้าที่

7 ก่อนเวลาพัก ควรตรวจสอบความพร้อม
ของชา-กาแฟ อาหารว่าง

8 ช่วงพัก

สนทนากับผู้เข้าร่วมสัมมนา

แจกใบประเมินผล
เปิดเพลงหรือวิดีโอ

9 กล่าวขอบคุณวิทยากร (จะกล่าวเอง 
หรือให้ผู้บริหาร หรือตัวแทนกลุ่มกลา่วก็ได้) 
กล่าวขอบคุณสมาชิก แนะน าประชาสัมพันธ์
โครงการต่าง ๆ



แนวการเขียนโครงการฝึกอบรม

ภายหลังการอบรมเสร็จสิ้น

1 ให้สมาชิกประเมินผลหลกัสูตรและ
โครงการ

3 มอบของขวัญใหว้ิทยากร และขอใบ
ประเมินจากวิทยากร

4 ส่งผู้เข้าอบรม สมาชิก และวิทยากร

2 แจกแบบทดสอบ วัดผล ติดตามผล 
และประเมินผลผูเ้ขา้อบรม

5 ตรวจสอบอุปกรณ์ทั้งหมดทีเ่ตรียมมา
จัดคืน

6 เซ็นใบวางบิลค่าหอ้งและค่าอาหาร และ
ตรวจสอบความถูกต้อง

ส่งคืนอุปกรณ์ให้ผู้จัดเตรียมที่บริษัท7

รายงานผลการอบรม8

ส่งใบประเมินหลกัสูตร/โครงการ
ที่ผู้เข้าร่วมสัมมนากรอก

ใบประเมินผลของวิทยากร

ส าเนาค่าห้องสัมมนา

เอกสารค่าตอบแทนวิทยากร
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