
การเตรียมการฝึกอบรม

อาจารย์ ดร.มนธิรา บุญญวนิิจ 



การวางแผนการฝึกอบรม

การฝึกอบรมบุคลากรขององค์กร เป็นหน้าท่ีอัน
ส าคัญขององค์กรหรือสถานประกอบการ และสิ่ง
ส าคัญจะต้องมีการวางแผนอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด

การวางแผนนับเป็นหัวใจล าดับแรกของกระบวนการ
บริหารจัดการ 4 ข้ันตอนคือ

1

การวางแผน
(Planning)

2

การจัดการองค์กร
(Organizing)

3

การสั่งการ
(Directing)

4

การควบคุม
(Controlling)



การวางแผนการฝึกอบรม

การจัดฝกึอบรมอย่างเป็นระบบจะมีวิธีการด าเนินการ ดังแผนภูมิต่อไปน้ี

Input Process Output

ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์

ข้อมูลย้อนกลบั

Feed Back

บุคลากรมีความรู้ ทักษะ
ความสามารถ มีทัศนคติที่ดี
มีบุคลิกภาพที่ดี ฯลฯ

ความรู้ความเขา้ใจ
ความสามารถ
ทักษะ
บุคลิกภาพ



ความหมายของการวางแผนการฝึกอบรม

คือ การก าหนดแผนการฝึกอบรมไว้ล่วงหน้า โดยมีการตั้งค าถามว่า

จะอบรมเร่ืองหรือหลักสูตรอะไร

มีกระบวนการในการฝึกอบรมอย่างไร

ได้วางความคาดหวังหรือวัตถุประสงค์การฝึกอบรม
เป็นอะไร

จะอบรมใครบ้าง ใครจะเป็นวิทยากร

ใช้ระยะเวลาช่วงไหน

สถานท่ีแห่งใดท่ีจะเหมาะสมส าหรับการฝึกอบรม

จะมีวิธีการอย่างไร

ประเมินผลการฝึกอบรมจะใช้เคร่ืองมืออะไร อย่างไร 
และการฝึกอบรมเป็นเช่นไร ตลอดจนจะติดตามผล
อย่างไร

??

วางแผนการฝึกอบรม



ขั้นตอนของการวางแผนการฝึกอบรม

การด าเนินการจัดฝกึอบรมจะต้องมีการวางแผนการฝกึอบรม เพ่ือให้การจัดฝกึอบรมได้ด าเนิน
ไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยการวางแผนการฝกึอบรม มีดังต่อไปน้ี

ท าความเข้าใจสภาพองค์กร โครงสร้าง 
แผนด าเนินการ เพ่ือก าหนดเปา้หมายและ
นโยบายการฝึกอบรม

ปัจจัยที่ต้องพิจารณาก่อนก าหนดเปา้หมายและนโยบาย
การฝึกอบรม

เปา้หมายและลักษณะขององค์กรเพ่ือให้ทราบ
เป้าหมายขององค์กร ลักษณะขององค์กร  
ได้แก่ วัฒนธรรมองค์กร บรรยากาศการ
ท างาน สภาพแวดล้อมองค์กร

ผู้บริหารระดับสูง (Higher Managerial level)
 ผู้บริหารระดับกลาง (Middle Managerial level)
 ผู้บริหารระดับต้น (First-line Managerial level)
 ผู้ปฏิบัติการ หรือผู้ปฏิบัติงานทั่วไป (Operator level)

1

การศึกษา

1

กลุ่มเปา้หมายทีจ่ะเข้ารับการอบรมองค์กร จะประกอบด้วย 
บุคลากร 4 กลุ่ม คือ

2

ภาระหน้าที่และสายงานบังคับบัญชา3



ขั้นตอนของการวางแผนการฝึกอบรม

องค์กรต้องมีนโยบายและแผนงานส าหรับ
การฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากรตลอด
ช่วงอายุการท างาน เพ่ือให้บุคลากรของ
องค์กรได้มีความเจริญงอกงามในหน้าท่ี
การงาน และสติปัญญา ทัศนคติ และมี
ก าลังใจในการปฏิบัติงาน

ก าหนดช่วงเวลาของการฝึกอบรมท่ีชัดเจน 
และแน่นอน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ด้วยดี และตรวจสอบ ควบคุม ติดตามได้
ทุกระยะ โดยปกติเปา้หมายจะมี 3 ระยะ คือ

2 ก าหนดช่วงเวลาของเป้าหมายและนโยบาย

เปา้หมายระยะสั้น 
เปา้หมายระยะกลาง
เปา้หมายระยะยาว

3 การวางแผนการฝกึอบรม และพัฒนา
บุคลากรตลอดช่วงอายุการท างาน

(Work life span)

บุคลากรในองค์กรจะแยกได้ 4 ระดับ โดย
จะมีจ านวนน้อยไปหามาก

ต าแหน่งผู้บริหาร
ระดับสูง

ต าแหน่งผู้บริหาร
ระดับกลาง

ต าแหน่งผู้บริหาร
ระดับต้น

ผู้ปฏิบัติงานทั่วไป

1

3

2

4



ขั้นตอนของการวางแผนการฝึกอบรม

แผนภาพแสดงระดับชั้นของบุคลากรในองค์กร

ผู้บริหารระดับสูง

ผู้บริหารระดับกลาง

ผู้บริหารระดับต้น

ผู้ปฏิบัติงาน

3 การวางแผนการฝกึอบรม และพัฒนา
บุคลากรตลอดช่วงอายุการท างาน

(Work life span)
มีข้ันตอนต่าง ๆ 9 ข้ันตอน ดังน้ี

4 การออกแบบและวางแผนโครงการฝกึอบรม

การก าหนดหลักการและเหตุผลในการจัดฝึกอบรม1

การก าหนดวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม2

การก าหนดเนื้อหาของหลกัสูตร3

การก าหนดระยะเวลาของการฝึกอบรม4

การเลือกใช้วิธีการฝึกอบรม5

การก าหนดวิธีการประเมินผลโครงการ6

การเสนออนุมัติ7

การลงมือปฏิบัติตามแผน8

การติดตามผลหลังการฝึกอบรม9



การก าหนดหลักการและเหตุผลในการฝึกอบรม

หมายถึง การปู พ้ืนฐานภูมิหลัง
ความคิดริเ ร่ิม และปัญหาท่ีเป็น
แรงผลักดันให้เกิดการฝึกอบรมขึ้น 
ส่วนมากจะเก่ียวกับแรงจูงใจและ
คว ามบั นด าล ใจ ท่ี ต้ อ งก า รจ ะ
แก้ปัญหาขององค์กรท้ังระบบหรือ
บางส่วน

แผนภูมิ แสดงการออกแบบและวางแผนโครงการฝึกอบรม

หลักการ

และเหตุผล
ก าหนด

วัตถุประสงค์

ก าหนดเน้ือหา
หลักสูตร

ติดตามผล
หลังการอบรม

การออกแบบวางแผน
โครงการฝึกอบรม

ลงมือปฏิบัติ
ตามแผน

ก าหนด
ระยะเวลา

เสนออนุมัติ เลือกใช้
วิธีการฝึกอบรม

ก าหนดวิธีประเมินผล
โครงการ

การก าหนดหลักการและเหตุผล



การก าหนดวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม

คือ การก าหนดเป้าหมายของการ
ฝึกอบรม ว่าต้องการให้บุคลากร
เกิดการเปลี่ยนแปลงงานในเร่ืองใด
ระหว่างความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และ
พฤติ ก ร ร ม ข อ ง ผู้ เ ข้ า รั บ ก า ร
ฝึกอบรมโดยท่ัวไปจะมีการก าหนด
วัต ถุประสงค ์ เ ชิงพฤติกรรม ท่ี
จุดมุ่งหมายเพ่ือก่อให้เกิด

การก าหนดวัตถุประสงค์
ของการฝกึอบรม

แนวทางการคัดเลือกหรือออกแบบเน้ือหา 
วิธีการ และการสื่อสารฝึกอบรม 

แนวทางการประเมินผลการฝึกอบรม

ความก้าวหน้าในการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ประเด็นของการเรียนรู้ของบุคลากรจะมีหลักให้ก าหนด
วัตถุประสงค์ 3 ด้าน คือ 

เพ่ือให้บุคลากรได้เกิดความรู้ ความเข้าใจ ความคิด 
เพ่ือการงานและพัฒนาตนเอง ให้มี คุณภาพ

การพัฒนาปัญญา
(Cognition Development)

1



การก าหนดวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม

องค์กรคาดหวังให้บุคลากรปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
ท่ีดีขึ้น เช่น ขยัน รับผิดชอบ ทุ่มเท กล้าคิดกล้าท า 
ตรงต่อเวลา ท างานเป็นทีม มีทักษะการสื่อสารท่ีดี 
ฯลฯ

การพัฒนาพฤติกรรม
(Behavior Development)

2

การพัฒนาพฤติกรรมบุคลากร โดยการใช้
สภาพแวดล้อมในการท างานของฝ่ายพัฒนา
บุคลากร เช่น การท าให้สภาพแวดล้อมของท่ี
ท างานดี สะอาด เป็นระเบียบ มีความปลอดภัย 
มีความรักความเข้าใจระหว่างบุคลากรด้วยกัน 

การพัฒนาสภาพแวดล้อม
(Environment Development)

3



การก าหนดเน้ือหาการฝึกอบรม

ผู้จัดการฝึกอบรมสามารถปรึกษากับผู้ท่ีจะมาเป็น
วิทยากรในการฝึกอบรม หากวิทยากรเป็นผู้มีความ
เชี่ยวชาญเข้าใจพฤติกรรมองค์กร ก็จะสามารถ
ร่วมกันก าหนดเน้ือหาในการฝึกอบรมได้ดียิ่งขึ้น

เน้ือหาสาระหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีต้องการจัด
จะต้องก าหนดให้เหมาะสม โดยผ่านกระบวนการ
วิเคราะห์ข้อมูล หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม
มาแล้ว และสามารถตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ของ
การฝึกอบรมท่ีได้ก าหนดไว้

เน้ือหาต้องมีความถูกต้องทันสมัยและสอดคล้องกับ
สภาพการท างานจริงกับสถานการณ์ปัจจุบัน



การก าหนดระยะเวลาของการฝึกอบรม

การก าหนดระยะเวลาของการฝึกอบรมแต่ละ
โครงการอาจต้องพิจารณาถึง

การอบรมโดยท่ัวไป ถ้าเป็นโครงการฝึกอบรม 
เพ่ือให้ได้รับความรู้ อาจใช้ระยะเวลาสั้น ๆ เช่น 
1 วัน หากเป็นการอบรมท่ีต้องการให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม อาจใช้ระยะเวลามากขึน้ 
ซ่ึงอาจต้องใช้เวลาเพ่ิมขึ้นตามส่วน

ภาระงาน 
งบประมาณ



การเลือกใช้วิธีการฝึกอบรม

วิธีการฝึกอบรมมีหลายวิธีด้วยกัน ผู้จัดการ
ฝึกอบรมและวิทยากรจะต้องเลือกใช้วิธีการและ
สื่อให้เหมาะสม โดยท่ีผู้จัดฝึกอบรมจะต้อง
พิจารณาถึง

วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม
ภูมิหลังของผู้รับการอบรม
การประยุกต์ท่ีสามารถน าไปใช้ได้จริง



การก าหนดวิธีประเมินผลการฝึกอบรม

โดยท่ัวไปแล้วก่อนเสร็จสิ้นการฝึกอบรม จะมี
การประเมินฝึกอบรมวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธี 
โดยใช้แบบสอบถาม การสัมภาษณ์ท้ังเป็น
ทางการหรือไม่เป็นทางการ การสังเกต หรือ
แบบทดสอบประกอบกัน

แบบสอบถามในการประเมินผล จะเป็นการ
ตรวจสอบความส าเร็จในการจัดการฝึกอบรม
ว่าผู้รับการอบรมและวิทยากร รู้สึกพึงพอใจ
หรือไม่ อย่างไร ได้รับความรู้ ทักษะ ทัศนคติ 
อะไรบ้าง ตลอดจนระยะเวลา สถานท่ี เน้ือหา 
วิทยากร อาหาร ของว่าง การต้อนรับ ฯลฯ
เพ่ือการปรับปรุงในคราวต่อไป

แบบประเมินผลควรมีการเปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับ
การอบรม และวิทยากรได้แสดงความรู้สึก
อย่างอิสระ โดยการเขียนบรรยายประกอบได้



การเสนอขออนุมัติ

โครงการฝึกอบรมท่ีเขียนเสร็จแล้วต้องเสนอ
ผู้บังคับบัญชา อนุมัติให้ความเห็นชอบเพราะ
มีความเก่ียวข้องกับงบประมาณ และการให้
บุคลากรเข้ารับการอบรม ผู้จัดโครงการควร
จะพิจารณาจังหวะเวลาด้วยว่าผู้บริหารมีเวลา
พิจารณารายละเอียด และให้ข้อคิดเ ห็น
เพ่ิมเติม หรือปรับแผนบางส่วนให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือ
อย่างเต็มท่ีจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม



การลงมือปฏิบัติตามแผน

การปฏิบติัตามแผนการฝึกอบรม 
จะต้องค านึงถึงแผนการฝึกอบรมที่ดีซ่ึงจะมีลกัษณะดังต่อไปนี้

ขั้นเตรียมการล่วงหน้า มีระยะเวลาเพียงพอ 
ไม่ควรกระท าแบบฉุกละหุกเกินไป หรือท้ิงระยะ
เวลานานเกินไป

1

มีความครอบคลุมทุกกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง2

มีความชัดเจนและง่ายต่อการปฏบิัติ3

มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับนโยบายและแผน
ด าเนินการขององค์กร

4

ระยะเวลาของแผนเหมาะสม5

มีความเป็นเหตุเป็นผล สามารถแก้ปัญหาหรือ
สนองต่อความต้องการได้

6

มีขั้นตอนเป็นระบบ และปฏิบัติได้ตามพิธีการ
ท่ีก าหนดไว้

7



บุคคลผู้จัดท าแผนการฝึกอบรม

การจัดท าแผนการฝึกอบรมขององค์กรแต่ละแห่ง อาจแตกต่างกนั ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับ
นโยบายขององค์กร บุคคลผู้จัดท าแผนการฝึกอบรม อาจแบ่งเป็น 3 กลุ่ม

1

ผู้บริหารระดับสูง

โดยองค์กรก าหนดขึ้น
และมีการประชุมเพ่ือ
กระจายงานให้ผู้บริหาร
ฝา่ยต่าง ๆ รับผิดชอบ

2

ฝา่ยฝกึอบรม

หรือฝา่ยบุคคล
เป็นผู้ก าหนด และจัดการ

ด าเนินการ

3

หน่วยงานฝกึอบรมภายนอก

ที่เป็นศูนย์ฝึกอบรม สถาบัน/บริษัท
รับจัดฝึกอบรม เป็นผู้ด าเนินการ 
หลังจากได้รับการติดต่อว่าจา้ง

จากองค์กร



ตัวอย่างแผนงานการฝึกอบรม

1. ชื่อ แผนงานฝึกอบรมพนักงาน
2. หลักการและเหตุผล ด้วยมีความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ความสามารถ และทักษะในการท างานและการให้บริการ
3. วัตถุประสงค์ เพ่ือให้พนักงาน :
 3.1 มีความสามารถในการปฏิบัติงาน
 3.2 สร้างทัศนคติท่ีดีต่องานและองค์กร
 3.3 สร้างความสัมพันธ์ท่ีดี ท่ามกลางบุคลากรขององค์กร
 3.4 สร้างความประทับใจให้แก่ลูกค้า และน าไปสู่การบริอย่าง  
              มืออาชีพ
4. ความจ าเป็นในการฝึกอบรม
     เน่ืองจากบุคลากรมีปริมาณมากขึ้นและมีบุคลากรใหม่เข้ามาท างาน
สภาพแวดล้อมทางธุรกิจ ภาวะเศรษฐกิจ มีการเปล่ียนแปลงตลอดเวลา
การแข่งขันสูง พฤติกรรมของผู้บริโภคเปลี่ยนแปลงรวดเร็ว จึงมีความ
จ าเป็นต้องมีการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรขององคก์ร
5. ระยะเวลา 3 ปี
6. งบประมาณ 140,000 บาท
7. โครงการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การศึกษาดูงาน



การติดตามผลหลังการฝึกอบรม

โครงการฝึกอบรมบางโครงการ จะมีการติดตามผล
พฤติกรรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาดีขึ้นหรือไม่เพียงใด และ
ข้อมูลท่ีได้รับน้ันจะสามารถน ามาใช้เพ่ือการส่งเสริม
ให้บุคลากรได้รับการเล่ือนต าแหน่งหรือเล่ือนข้ัน
เงินเดือนอีกด้วย

ในสภาพสังคมของศตวรรษท่ี 21 น้ีมีความจ าเป็น
อย่างยิ่งท่ีองค์กรต่าง ๆ จะต้องมีการวางแผนและ
ให้ความส าคัญกับการติดตามผลหลังการฝึกอบรม 
(Follow Up) โดยยึดแนวปฏิบัติว่า

ถ้าบุคลากรมีการพัฒนา จะได้รับรางวัลอย่างใด
อย่างหน่ึงตอบแทน
หากไม่มีการพัฒนา หรือกลับมีหรือสร้างปัญหา 
จะต้องได้รับการลงโทษทางวินัย



การเขียนโครงการฝึกอบรม (Training Project)

ในการเขียนโครงการฝึกอบรมจะกล่าวถงึหัวข้อโครงการประมาณ 14 หัวข้อ
ดังต่อไปนี้คือ

ชื่อโครงการ (Title)1
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ (Responsibility Unit)2
หลักการและเหตุผล (Rationale)3
วัตถุประสงค์ของโครงการ (Objectives)4
เปา้หมาย (Goal)5
ระยะเวลาด าเนินการ (Time/Duration)6
สถานท่ีจัดโครงการ (Place)7

การด าเนินการ (Operation)8
งบประมาณ (Budget)9
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ (Implication)10
หัวข้อการฝึกอบรม (Topic) หรือ
รูปแบบการฝึกอบรม (Style of Training)

11

รายชื่อวิทยากร (Trainer)12
การประเมินผล (Training Evaluation)13
ตารางการฝึกอบรม (Time Table)14



การอธิบายการเขียนหัวข้อโครงการฝึกอบรม

ช่ือโครงการ 
หมายถึงโครงการท่ีจะท า ควรระบุให้ชัดเจน หรือสะดุดตา 
เช่น โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติ หัวข้อ “แต่งแตม้ สีสัน 
มารยาทการท างาน” ของบริษัท….

หน่วยงานที่รับผิดชอบ
เป็นการระบุว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับชอบ ฝา่ยพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ ศูนย์บริการพัฒนาวิทยาการ เป็นต้น 
มักเขียนระบุจากหน่วยงานท่ีเล็กไปสู่หน่วยงานขนาดใหญ่ 
เช่น สาขาเทคโนโลยีและนวตักรรมการศกึษา คณะครุ
ศาสตร ์มหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม

หลักการและเหตุผล
แสดงถึงความเป็นมาของโครงการ ความจ าเป็น
ปัญหา หรือความต้องการ ท่ีต้องจัดการฝึกอบรม
ขึ้นมา



การอธิบายการเขียนหัวข้อโครงการฝึกอบรม

วัตถุประสงค์
การเขียนบรรยายภาพรวมของความต้องการ
ท่ีประสงค์จะให้เกิดขึ้น ตามปกติจะนิยมเขียนเป็นข้อ ๆ 
โดยพยายามให้ตรงประเด็น/ความต้องการ หรือความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมท่ีมีความเป็นไปได้พร้อมท้ังระบุ
พฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง เช่น

เป้าหมาย
เพ่ือแสดงให้เห็นว่าตลอดการท าโครงการฝึกอบรม
จะท าอะไร โดยปกติจะมีเปา้หมายเป็นปริมาณ (ตัวเลข) 
ท่ีวัดได้ และคุณภาพท่ีเป็นนามธรรม หรือจะเขียนท้ัง
สองเปา้หมาย เช่น เพ่ือใหผู้เ้ขา้รว่มการอบรมจ านวน 40
คน มีความรูค้วามเขา้ใจในหลกัการท างานเป็นทมี

ระยะเวลาด าเนินการ
ให้ระบุจ านวนวัน/สัปดาห์ หรือเดือนท่ีด าเนินโครงการ
ฝึกอบรม และจัดอบรมในเวลา วันใด

1. เพ่ือใหผู้เ้ขา้รบัการฝึกอบรมไดม้คีวามรู ้ความ
เข้าใจในเรือ่งมารยาทการท างาน
2. เพ่ือใหผู้เ้ขา้รบัการฝึกอบรมสามารถประยกุต์
ความรู ้และประสบการณท์ีไ่ดจ้ากการฝึกอบรม



การอธิบายการเขียนหัวข้อโครงการฝึกอบรม

สถานที่ด าเนินการฝกึอบรม
สถานท่ีจัดฝึกอบรม อาจเป็นสถานท่ีภายในองค์กร 
(Indoor) หรือสถานท่ีภายนอก (Outdoor) โดย
จัดกิจกรรมในบริเวณเป็นสนามหญ้า หรือห้อง
ประชุมภายในสถานประกอบการ หรือนอกสถานท่ี 
ซ่ึงขึ้นอยู่กับรูปแบบการฝึกอบรม

การด าเนินการ
เป็นการก าหนดข้ันตอนการด าเนินการฝึกอบรม ว่าจะ
ท าอะไรบ้าง เ ป็นชั้นตอนตามล าดับ ตั้งแต่การ
รวบรวมข้อมูล การหาความเป็นในการฝึกอบรม การ
วางแผนการจัดอบรม การเขียนโครงการฝึกอบรม 
การด าเนินการฝึกอบรม จนถึงวิธีการประเมินผลการ
ฝึกอบรม และรายงานผล

งบประมาณ
การก าหนดงบประมาณเป็นการก าหนดจ านวนเงินท่ี
ต้องใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม อย่างละเอียด 
โดยท่ัวไปจะมี 3 หมวด คือ
1. หมวดคา่ใชส้อย เช่น ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร 
ค่าเอกสาร ห้องประชุม
2. หมวดคา่ตอบแทน ค่าวิทยากร หรือค่าล่วงเวลาของ
ผู้จัดท า โครงการ
3. หมวดวสัดอุปุกรณ์ เคร่ืองเขียนต่าง ๆ



การอธิบายการเขียนหัวข้อโครงการฝึกอบรม

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
ให้ระบุเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ทราบว่าเม่ือสิ้นสุดโครงการ
ฝึกอบรมจะเกิดผลอะไรบ้าง ท้ังทางตรงและทางอ้อม 
หรือกระทบต่อสิ่งแวดล้อมอย่างไรบ้าง เช่น

หัวข้อการฝกึอบรม/หลักสูตรการฝกึอบรม
หัวข้อการฝึกอบรมหรือหลักสูตรควรระบุเป็นหัวข้อ
วิชา และเวลาเป็นช่ัวโมง เช่น 

ผู้เขา้รบัการอบรมสามารถปรบัเปลีย่นพฤตกิรรม
ในการท างาน
ผู้เขา้รบัการอบรมมคีวามรูแ้ละความเขา้ใจเกีย่วกบั
ธรรมชาตขิองการสือ่ความหมายดขีึน้ กล้า
แสดงออก และกลา้แสดงความคดิเหน็
ผู้เขา้รบัการอบรมเขา้ใจสภาวะเศรษฐกจิของ
องคก์รและผลกระทบจากภายนอก และมคีวาม
เต็มใจทีจ่ะใหค้วามรว่มมอืมากขึน้
ผู้เขา้รบัการอบรมเขา้ใจบทบาทของตนเอง
ในการท างานเป็นทมี
ผู้เขา้รบัการอบรมสามารถรวมตวัเป็นกลุม่ยอ่ย
ที่จะมผีลสบืเนือ่งตอ่ความสมัพันธใ์นการท างาน
และชวีติเบือ้งหนา้ตอ่ไป

เทคนคิการบรหิารเวลา 3 ชั่วโมง 
การบรกิารสู่ความเป็นเลศิ 3 ชั่วโมง
การสือ่ความหมายและขอ้จ ากัดในยคุโลกาภวิตัน ์5
ชั่วโมง เป็นตน้



การอธิบายการเขียนหัวข้อโครงการฝึกอบรม

วิทยากร
โดยปกติจะต้องเป็นผู้มีความรู้ และมีประสบการณ์
ตรงจะช่วยท าให้การฝึกอบรมประสบความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 

การประเมินผลโครงการ
ควรระบุว่าจะเป็นวิธีการประเมินผลโครงการฝึกอบรม
อย่างไร ใช้แบบสอบถาม การสัมภาษณ์ แบบทดสอบ 
หรือการรายงานผลท่ัวไป และจะประเมินเม่ือใด เช่น 
แบบสอบถามปลายเปิด ท่านไดร้บัประโยชน์อะไรบ้างจาก
การอบรมครั้งนี้ โปรดเขียนมา 3 ข้อ หรือท่านสามารถ
น าความรูท้ีไ่ดร้บัไปประยุกต์ใช้ในการท างานอย่างไรบ้าง 
ให้ยกตัวอย่างประกอบ

ถ้ามีเวลาเพียงพออาจจัดให้มีการรายงานด้วยวาจา 
เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีโอกาสแลกเปล่ียน
ประสบการณ์ซ่ึงกันและกันภายในกลุ่มย่อยหรือกลุ่ม
ใหญ่ก็ได้

ควรจะต้องเตรียมวิทยากรและสาขาความเชี่ยวชาญ
ของแต่ละท่านสะสมไว้รวมท้ังเสาะหาวิทยากรใหม่ ๆ 
เตรียมไว้ การสรรหาวิทยากร ต้องกระท าอย่าง
รอบคอบและระมัดระวังเกี่ยวกับคุณสมบัติ คุณวุฒิ 
ประสบการณ์ และความนิยมในชุมชน คณะท างาน
หรือคณะกรรมการ



นฤนันท์ สุริยมณี. (2542). การบริหารโปรแกรมการ ฝึกอบรม. เอกสารไม่ตีพิมพ์. 

ไพโรจน์สถิรยากร. (2547). การพัฒนารูปแบบการฝึกอบรม เทคนิคการสอนงานปฏิบัตใิน
หน่วยงานวิจัย และ พัฒนาหลักสูตร. วิทยานิพนธ์ปริญญาโท: สถาบัน เทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ.

สมคิด บางโม (2551) .เทคนิคการฝึกอบรมและการประชุม กรุงเทพฯ : วิทยพัฒน์.

วิจิตร อาวะกุล. (2540). การฝึกอบรม. พิมพลักษณ์, กรุงเทพฯ: จุฬาลงกรณ์
 มหาวิทยาลัย.
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