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การสร้างหลักสูตรและการท างานด้านการจัดอบรม 
 

1.  การสรา้งหลักสูตรการฝึกอบรม 

      การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการในอันที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ความ
ช านาญ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง อันจะเป็นผลท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม จึงหมายถึง การก าหนดว่าจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ 
และทัศนคติ ในเรื่องอะไรบ้าง โดยเทคนิค และวิธีการอย่างใด และจะต้องใช้เวลามากน้อยเพียงใด จึงจะท าให้ผู้เข้า
รับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้ และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ตามวัตถุประสงค์ (อาหมัดอัสรี ยียูโซ๊ะ, 2560) 

หัวใจของการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรที่มีประสิทธิภาพน้ัน จะต้องมีองค์ประกอบ ที่ส าคัญ 3 ประการ 
คือ 

1. วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม ซึ่งตอบสนองต่อความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่แท้จริง 
2. แนวทางการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้ เข้าอบรม หรือที่เรียกว่า หลักสูตร ซึ่ งสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม และความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
3. โครงการบริหารงานฝึกอบรม ที่รัดกุมและละเอียดครบถ้วน 
2) ข้ันตอนในการสร้างหลักสูตรการฝึกอบรม 

ข้ันที่ 1 ทบทวนความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
กริช อัมโภชน์ เห็นว่า ถึงแม้ว่าจะได้มีการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม

มาแล้วก็ตาม ก่อนจะสร้างหลักสูตรฝึกอบรม จ าเป็นต้องมีการทบทวนปัญหาที่ได้ก าหนดไว้ว่าเป็นความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมนั้นว่า มีปัญหาอะไรบ้าง และเกี่ยวข้องกับบุคลากร ในต าแหน่งงานใด ระดับใดบ้างมีจ านวนเท่าใด 
เหมาะสมส าหรับการส่งไปเข้ารับการฝึกอบรมภายนอก หรือมีจ านวนมาก เพียงพอ ที่จะจัดการฝึกอบรมใน
องค์การหรือหน่วยงานให้โดยเฉพาะ (ดังที่ เรียกกันว่า In-house training) เมื่อคิดว่ามีบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
จ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งเห็นว่าควรจะจัดข้ึนในจ านวนที่เหมาะสมแล้ว จึงเตรียมการในข้ันตอนต่อไป 

ข้ันที่ 2 ระบุ "ภารกิจ" ที่เป็นปัญหาหรือต้องการพัฒนา 
หากต้องการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมให้สอดคล้องตรงกันกับความจ าเป็นในการฝึกอบรม

ของบุคลากรซึ่งด ารงต าแหน่งหนึ่ง ต าแหน่งใด เช่น ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ หรือต าแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลโดยเฉพาะ ผู้สร้างหลักสูตรจ าเป็นจะต้องเข้าใจ ถึงความแตกต่างในความหมายของค าว่า งาน หน้าที่ และ 
ภารกิจ เสียก่อน 

ข้ันที่ 3 การก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 
           ผู้ ช่วยศาสตราจารย์กริช อัมโภชน์ ได้ เสนอแนะถึงแนวข้ันตอนในการก าหนด

วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมไว้พอสรุปได้ดังนี้  
1.  ทบทวนปัญหาที่เป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม  
2.  ระบุบุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่จะต้องเข้ารับการฝึกอบรม  
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3.  ระบุภารกิจและพฤติกรรมที่เป็นปัญหา  
4.  ระบุถึงวัตถุประสงค์ข้ันสูงสุด หรือพฤติกรรมตามอุดมคติซึ่งต้องการให้เกิดข้ึนกับ

บุคคลหรือกลุ่มบุคคลในข้ันที่ 2 (ตัวอย่าง เช่น จากการพิจารณาในข้ันที่ 1 จนถึงข้ันที่ 3 พบว่าเจ้าหน้าที่ของงาน
ฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบัติภารกิจในการกล่าวแนะน า หลักสูตร หัวข้อวิชา วิทยากร รวมทั้งกล่าวขอบคุณวิทยากร 
ฯลฯ ต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นวัตถุประสงค์ ตามอุดมคติ ในข้ันที่ 4 จึงได้แก่ การที่เรา
ต้องการให้เจ้าหน้าที่ของงานฝึกอบรมสามารถ กล่าวแนะน าและขอบคุณวิทยากรในได้ อย่างมีประสิทธิภาพ เป็น
ต้น) 

5.  ระบุถึงสิ่งสนับสนุนที่จะท าให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ข้ันสูงสุดตามข้ันที่  4 
กล่าวคือ เป็นการพิจารณาถึงสภาพแวดล้อมหรือองค์ประกอบอื่นที่จะสนับสนุนให้การฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์
ได้ เช่น วิทยากรที่มีความสามารถภูมิหลังที่ดีของผู้ที่จะเข้าอบรม หรือนโยบายที่สนับสนุนการจัดฝึกอบรมในเรื่องที่
เป็นปัญหาดังกล่าว 

6.  ระบุถึงสิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงานฝึกอบรมให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามอุดมคติ
ใน ข้ันที่ 4 กล่าวคือ เป็นการพิจารณาถึงสภาพแวดล้อมต่าง ๆ เช่นเดียวกันในข้ันที่ 5 ว่ามีอะไรบ้างที่เป็นอุปสรรค
หรือขัดขวางต่อการด าเนินการฝึกอบรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามอุดมคติ เช่น มีงบประมาณจ ากัด ระยะเวลา
อบรมมีจ ากัด เป็นต้น 

7.  ก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมที่ เป็นไปได้ ข้ึน หลังจากที่ได้พิจารณาถึง
วัตถุประสงค์ตามอุดมคติ ประกอบกับสิ่งสนับสนุนตามข้ันที่ 5 และสิ่งที่เป็นอุปสรรคตามข้อ 6 แล้ว อย่างไรก็ตาม 
ในบางกรณีวัตถุประสงค์ตามอุดมคติอาจจะ เป็นวัตถุประสงค์ที่เป็นไปได้ก็ได้ ถ้าหากว่ามีสิ่งสนับสนุนทุกอย่าง และ
ไม่มีสิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อวัตถุประสงค์ตามอุดมคติเลย 

8.  ก าหนดวัตถุประสงค์ประกอบ ซึ่งหมายถึง วัตถุประสงค์ที่เรามิได้คาดหวังมาก่อน แต่
คาดว่าจะเป็นผลพลอยได้ จากการฝึกอบรม เช่น การฝึกอบรมจะช่วยให้ผู้เข้าอบรมซึ่งมาจากต่างหน่วยงานกันเกิด
ความรู้จักคุ้นเคยกัน และช่วยให้เกิดการ ประสานงานในอนาคต เป็นต้น  

ข้ันที่ 4  การจัดระดับความส าคัญของภารกิจที่เป็นปัญหา 
William R. Tracy (อาหมัดอัสรี ยียูโซ๊ะ, 2560) นักวิชาการทางด้านการพัฒนาบุคคลได้ 

ให้แนวคิดเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ที่สามารถ น ามาใช้ ในการจัดล าดับความส าคัญ ของภารกิจที่เป็นความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมไว้ ดังนี้ 

1. หลักความจ าเป็นมูลฐาน เป็นการพิจารณาว่าภารกิจที่คาดว่าจะจัดอบรมนั้นเป็น
ความจ าเป็นข้ันพื้นฐาน ที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ หรือทัศนคติที่เหมาะสม จนสามารถ
ปฏิบัติได้เสียก่อน จึงจะสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานในต าแหน่งนั้น ๆ  ได้ เช่น ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานทุก
คน จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับหลักการบริหารงานเบื้องต้น ไม่ว่าจะเป็นหัวหน้างานใดก็ตาม ดังนั้น หาก
ภารกิจใดเป็นความจ าเป็นข้ันมูลฐานมาก ก็ควรจะมีความส าคัญสูง ที่จะต้องน ามาเป็น หัวข้อวิชาในการฝึกอบรม 

2. หลักความยากง่ายในการเรียนรู้ เป็นการพิจารณาว่าภารกิจนั้น ๆ บุคลากรสามารถที่
จะเรียนรู้ด้วยตนเองได้ยาก หรือง่ายเพียงใด หากเป็นภารกิจที่ยากในการที่บุคลากรจะสามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง 
หรือเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน (ที่เรียกว่า On The Job Training) ได้ก็สมควรจะต้องจัดการฝึกอบรมอย่างเป็น
ทางการได้ และจัดว่าภารกิจนั้น ๆ มีระดับความส าคัญสูง 
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 3. ห ลั ก ค วา มส า คั ญ  เ ป็ นก า ร พิ จ า ร ณ า ว่ าภ า ร กิ จ นั้ น  ๆ  มี ค ว า มส า คั ญ 
ต่อความส าเร็จและความสมบูรณ์ของงานที่ปฏิบัติ มากน้อยเพียงใด ซึ่งถึงแม้ภารกิจดังกล่าวจะไม่จ าเป็นต้องปฏิบัติ
บ่อย ๆ ก็ตาม แต่ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติได้ก็จะท าให้งานเสียหายบกพร่องอย่างมาก ดังนี้จะถือว่าเป็นภารกิจที่มี
ความส าคัญมาก 

4. หลักความถ่ีในการปฏิบัติ เป็นการพิจารณาว่าหากภารกิจใดซึ่งเป็นความจ าเป็นใน
การฝึกอบรม มีความถี่ในการปฏิบัติ คือ ต้องปฏิบัติบ่อย ๆ ก็เหมาะสมในอันที่จะจัดการฝึกอบรมขึ้น แต่ในทาง
ตรงกันข้าม หากภารกิจใดมีความถ่ีในการปฏิบัติน้อยก็ย่อมมีความจ าเป็นหรือความเร่งด่วนในการจัดการฝึกอบรม
น้อยเช่นกัน 

5. หลักความสัมพันธ์ระหว่างค่าใช้จ่ายกับผลประโยชน์หรือความคุ้มค่า เป็นการ
พิจารณาเปรียบเทียบระหว่าง การใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ เวลา เงิน วัสดุอุปกรณ์ สถานที่ 
และบุคลากร ตลอดจนค่าเสียโอกาสที่ผู้เข้าอบรมควรจะได้ปฏิบัติงานต่าง ๆ กับผลประโยชน์ที่ได้รับจากการจัด
ฝึกอบรมเพื่อท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมในการปฏิบัติภารกิจที่เป็นความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมแล้วว่ามีความคุ้มค่ามากน้อยเพียงใด หากมีความคุ้มค่าในอันที่จะฝึกอบรม เรื่องของภารกิจนั้น ๆ มาก ก็
จัดภารกิจนั้นให้มีระดับความส าคัญในอันที่จะจัดการฝึกอบรมสูง 

6. หลักศักยภาพในการที่จะส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เป็นการพิจารณาถึงพื้นฐานความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ความพร้อม และแรงจูงใจ ของผู้ที่จะเข้ารับการอบรมเกี่ยวกับภารกิจนั้น ๆ ว่า มี
โอกาสที่จะสนับสนุนให้บรรลุ วัตถุประสงค์ของการ ฝึกอบรมได้มากน้อยเพียงใด ทั้งนี้ เพราะความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมใดก็ตาม ย่อมจะต้องมีส่วนสัมพันธ์กับ ศักยภาพด้ังเดิมของผู้เข้าอบรมอย่างแน่นอน 

7. หลักคุณภาพ เป็นการพิจารณาว่าการฝึกอบรมในภารกิจนั้น ๆ จะช่วยให้บุคลากร
ส่วนใหญ่โดยเฉลี่ยมีการ ปฏิบัติงาน ที่มีคุณภาพดียิ่งข้ึน มากกว่าจะช่วยให้คนที่ปฏิบัติงานต่ ากว่ามาตรฐานบางคน
ปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น หลักข้อนี้ให้ความส าคัญ กับการฝึกอบรมเกี่ยวกับภารกิจซึ่งจะช่วยให้คนส่วนใหญ่ปฏิบัติงาน
ได้ดียิ่งขึ้น มากกว่าจะมุ่งฝึกอบรมบุคลากรเพียงบางคน ซึ่งจะท าให้เสียเวลาและค่าใช้จ่ายโดยไม่คุ้มค่า 

8. หลักความบกพร่องของภารกิจ เป็นการพิจารณาถึงความบกพร่องของภารกิจซึ่งเป็น
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม ว่ามีมากน้อยเพียงใด หากภารกิจนั้นๆ มีการปฏิบัติบกพร่องบ่อยๆ ย่อมมีความจ าเป็น
เร่งด่วนที่จะท าการฝึกอบรมมากกว่า ภารกิจที่มีการปฏิบัติบกพร่องน้อย 

9. หลักการเกี่ยวกับช่วงเวลาคงอยู่ของพฤติกรรมที่เรียนรู้ เป็นการพิจารณาว่าหลังจาก
การฝึกอบรมแล้ว ผู้ผ่านการฝึกอบรม จะสามารถรักษาการเรียนรู้ หรือมีพฤติกรรมเปลี่ยนแปลงจากการฝึกอบรม
คงอยู่ไปเป็นระยะเวลานานสักเท่าใด หากการฝึกอบรม ในเรื่องของภารกิจใดสามารถท าให้ผู้ผ่านการฝึกอบรมมี
พฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลงอยู่ได้เป็นระยะเวลายาวนาน ย่อมมีคุณค่ากว่าการ ฝึกอบรมที่ท าให้ผู้ผ่านการอบรมมี
พฤติกรรมเปลี่ยนแปลงอยู่ได้เพียงช่วงระยะเวลาสั้น 

10. หลักความจ าเป็นในการฝึกอบรมเพิ่มเติม เป็นการพิจารณาว่าภารกิจใดบ้างที่เมื่อได้
ท า ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ไป แล้ ว  ก็ ยั ง มี ค ว า มจ า เ ป็ น จ ะ ต้ อ ง จั ด ฝึ ก อ บ ร ม เ พิ่ ม เ ติ ม ให้ อี ก  จึ ง จ ะ ท า ใ ห้  
กลุ่มบุคลากรเป้าหมายสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจหรือหน้าที่นั้น ๆ ได้อย่างสมบูรณ์ ทั้งนี้ เพราะโดยปกติ
ภารกิจ ใดที่ ได้จัดการฝึกอบรมไปแล้ว และผู้ ผ่ านการฝึกอบรมสามารถกลับไปปฏิบัติ งานได้ทันที   



โดยไม่จ าเป็นต้องฝึกอบรมในเรื่องนั้นๆ อีกย่อมมีคุณค่ากว่าการฝึกอบรมในภารกิจที่จะต้องมีการฝึกอบรมเพิ่มเติม
อีก เพราะจะ ท าให้สิ้นเปลืองทรัพยากรเพิ่มข้ึน 

ข้ันที่ 5 การก าหนดหัวข้อวิชา 
หัวข้อวิชา หมายถึง เนื้อหาสาระของเรื่องที่ต้องการจะให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดความรู้ 

ความเข้าใจ ทัศนคติ และความสามารถ การก าหนดหัวข้อวิชาจึงหมายถึงการระบุว่า ภารกิจหรือหน้าที่ที่เป็นความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมนั้น ควรจะน าวิชาอะไรบ้าง มาช่วยแก้ไขปัญหาหรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 

ข้ันตอนและหลักการก าหนดหัวข้อวิชา 
1.  จัดท าตารางในการก าหนดหัวข้อวิชาข้ึน โดยประกอบด้วย ช่อง ภารกิจ หรือหน้าที่ 

ซึ่งเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม ช่องระดับความส าคัญของแต่ละภารกิจ และช่องหัวข้อวิชา 
2.  กรอกภารกิจหรือหน้าที่ โดยเรียงตามล าดับความส าคัญตามที่ได้วิเคราะห์ไว้แล้ว 
3.  ท าการพิจารณาว่า ภารกิจใดควรจะใช้หัวข้อวิชาใดในการฝึกอบรม โดยมีหลักการ

ปลีกย่อย คือ 
1) หัวข้อวิชาเดียวอาจจะใช้ส าหรับหลาย ๆ ภารกิจได้ 
2) ภายในภารกิจเดียว อาจจะต้องใช้หัวข้อวิชาหลายวิชาก็ได้โดยเฉพาะอย่างยิ่ง

ภารกิจซึ่งมีความส าคัญสูง 
3) การก าหนดช่ือของหัวข้อวิชา ควรจะมีลักษณะกะทัดรัด ชัดเจนและสามารถ

สะท้อนให้เห็นภาพ ของงาน ที่จะต้อง ท าการฝึกอบรม 
ถ้าหากหลักสูตรฝึกอบรมที่ก าหนดข้ึน ประกอบด้วยหัวข้อวิชาจ านวนมาก ควร

น ามาจัดเป็นหมวดหมู่ตามลักษณะของ ความคล้ายคลึงกัน ซึ่งอาจท าได้ 2 วิธี คือ 
ก. จัดหมวดหมู่ตามลักษณะคล้ายคลึงกันของเนื้อหาวิชา เช่น วิชาต่าง ๆ ที่มี

ลักษณะเป็นการปูพื้นฐาน อาจรวบรวม อยู่ในหมวดเดียวกัน เรียกว่า หมวดพื้นฐาน หรือหัวข้อวิชาเกี่ยวกับหลัก
มนุษยสัมพันธ์ ภาวะผู้น า การบริหารความขัดแย้งฯลฯ อาจรวมเรียกว่าหมวดมนุษย์พฤติกรรม เป็นต้น 

ข. จัดหมวดหมู่ตามลักษณะของเทคนิควิธีการฝึกอบรม หรือลักษณะของการอบรม
ของวิทยากร เช่น หัวข้อวิชาที่เป็น การบรรยายอยู่ในห้องประชุม อาจรวมเรียกว่าเป็นหมวดทฤษฎี หรือภาคทฤษฎี 
และหัวข้อวิชาที่มีการฝึกปฏิบัติ อาจรวมเรียกว่า หมวดปฏิบัติการ หรือภาคปฏิบัติการก็ได้ หรืออาจแบ่ง
ภาคทฤษฎี/ภาคปฏิบัติการ ออกเป็นหมวดต่าง ๆ ตามลักษณะของเนื้อหาวิชาอีกก็ได้ 

ข้ันที่ 6 การก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา หมายถึง ข้อความที่ระบุว่า ในวิชาที่ท าการฝึกอบรมนั้น 

ต้องการให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะอย่างไร ภายหลังการฝึกอบรมใน
วิชานั้นแล้ว โดยปกติแล้ววัตถุประสงค์รายวิชาจะต้องสอดคล้อง และเป็นส่วนหนึ่งของวัตถุประสงค์รวมของ
โครงการฝึกอบรม 

 ประโยชน์ของวัตถุประสงค์รายวิชา 
1.  การเขียนวัตถุประสงค์รายวิชา ท าให้ผู้จัดท าหลักสูตรฝึกอบรมวางแผนการอบรม

รายวิชาได้อย่างสอดคล้อง และต่อเนื่องกัน ตลอดทั้งหลักสูตร หลีกเลี่ยงการซ้ าซ้อนของหัวข้อวิชาได้ 



2.  วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาช่วยท าให้วิทยากรเตรียมการสอน และเลือกใช้เทคนิค
กา ร อบ ร ม ได้ อย่ า ง เ ห ม าะสม  ดั ง ที่ มี ผู้ ก ล่ า ว ว่ า เ ป็ นก าร ช่ วย ให้  " วิท ย าก ร ฝึ ก อบร มพู ด ในสิ่ ง ที่  
ผู้เข้าอบรมต้องการจะฟัง ไม่ใช่พูดในสิ่งที่ตนเองต้องการจะพูด" นั่นคือ เป็นการฝึกอบรมในเรื่องที่เป็นความจ าเป็น
ในการฝึกอบรมอย่างแท้จริง 

3.  วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา จะช่วยให้ผู้เข้าอบรมทราบถึงแนวทางในการฝึกอบรม
และสิ่งที่ตนพึงได้รับจากวิชาน้ัน ๆ อันจะเป็นประโยชน์ในการจูงใจ และชวนให้ติดตามดูว่าตนเองได้เกิดการเรียนรู้
ตามวัตถุประสงค์ของวิชาน้ัน ๆ หรือไม่ เพียงใด 

หลักการเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา อาจเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาได้ 4 
ลักษณะด้วยกัน คือ 

1) วัตถุประสงค์ที่ยึดบทบาทของวิทยากรเป็นหลัก 
2) วัตถุประสงค์ที่ยึดเนื้อหาวิชาที่อบรมเป็นหลัก 
3) วัตถุประสงค์ที่ยึดกิจกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก และ 
4) วัตถุประสงค์ที่ยึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมเป็นหลัก 

การเขียนวัตถุประสงค์แบบที่ 4 ถือกันว่าเป็นวิธีที่ดีที่ สุด เนื่องจากหาก
วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาสามารถแสดงถึง ลักษณะการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้าอบรมที่พึงประสงค์ได้ ก็
จะสอดคล้องกับทฤษฎีการฝึกอบรมเป็นอย่างยิ่ง และจะเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการฝึกอบรมหัวข้อวิชา
นั้นๆ ได้อย่างถูกต้องต่อไป 

การเขียนวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาที่ยึดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้า
อบรมเป็นหลัก ควรจะมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. จะต้องระบุว่า จะท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ นิสัย 
ความสามารถ หรือความช านาญ เกี่ยวกับเรื่องอะไร ดังตัวอย่างเช่น 

    - เพื่อท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้ 
    - เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสัมมนาใช้งานโปรแกรม Microsoft Access  
    - เพื่อให้ผู้เข้าอบรมยอมรับถึงคุณค่าของการท างานร่วมกันแบบ A.I.C. 
2. จะต้องระบุว่า ต้องการจะให้ผู้เข้าอบรมเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะ

ใดเช่น 
- เพื่อท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้ตามแนวทางที่

ก าหนดไว้ 
- เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Access ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
- เพื่อให้ผู้เข้าอบรมยอมรับถึงคุณค่าของการท างานร่วมกันแบบ A.I.C. อัน

จะก่อให้เกิดการสนับสนุนวิธีการนี้ต่อไป 
3. ระบุสถานการณ์ เวลา สิ่ งแวดล้อม หรือ เงื่อนไขที่จะท าให้ เกิดการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม กล่าวคือ พฤติกรรม ที่จะเปลี่ยนแปลงไปนั้นจะเปลี่ยนแปลงไปภายใต้สิ่งแวดล้อมอะไร 
เช่น 



- เพื่อท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางที่ก าหนด
ไว้ได้เมื่อเสร็จสิ้นการอบรม 

- เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Access ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ จนสามารถจัดเก็บ ข้อมูลของหน่วยงานได้ 

- เพื่อให้ผู้เข้าอบรมยอมรับถึงคุณค่าของการท างานร่วมกันแบบ A.I.C. อัน
จะก่อให้เกิดการสนับสนุนวิธีการ นี้ในหน่วยงานของตนต่อไป 

4. ระบุเกณฑ์ที่จะวัดระดับของความยอมรับในพฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลง คือ 
เป็นการระบุว่าพฤติกรรมของ ผู้เข้ารับการ อบรมที่เปลี่ยนแปลงไปนั้น จะต้องเปลี่ยนไปในระดับใด หรือต้อง
เปลี่ยนไปจนท าให้เกิดอะไรข้ึน เช่น 

    - เพื่อท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางที่ก าหนด
ไว้ได้อย่างถูกต้องเมื่อเสร็จสิ้นการอบรม 

    - เพื่อท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถวางแผนการปฏิบัติงานตามแนวทางที่ก าหนด
ไว้ได้อย่างถูกต้อง จนสามารถจัดเก็บ ข้อมูลของหน่วยงานได้อย่างเป็นระบบ 

    - เพื่อให้ผู้เข้าอบรมยอมรับถึงคุณค่าของการท างานร่วมกันในหน่วยงานของ
ตนต่อไปอย่างกว้างขวางทุกระดับ 

ข้ันที่ 7 การก าหนดแนวอบรม 
แนวการอบรม หมายถึง สิ่งที่ระบุว่า ภายในหัวข้อวิชาน้ันประกอบด้วย เนื้อหาอะไรบ้าง 

ไม่ว่าจะเป็นทฤษฎี แนวคิด หลักการ หรือแนวปฏิบัติใดก็ตาม ที่จะท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ 
ทัศนคติ หรือความสามารถตรงตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 

ประโยชน์ของแนวการอบรม 
 1. ช่วยให้วิทยากรทราบว่า โดยหลักการแล้วตนจะต้องเตรียมตัวถ่ายทอดเนื้อหา

อบรมอะไรบ้างให้แก่ผู้เข้าอบรม 
 2. แนวการอบรม มีประโยชน์ที่ส าคัญที่สุด คือ ช่วยป้องกันมิให้วิทยากรแต่ละคน

ท าการบรรยายหรืออภิปรายในเนื้อหาวิชาที่ไม่ซ้ าซ้อน เพราะถึงแม้ว่าจะมีวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาแล้วก็ตาม 
แต่บางหัวข้อวิชาอาจมีเนื้อหาใกล้เคียงกันจนวิทยากรอาจพูดรายละเอียดซ้ าซ้อนกันได้ เช่น หัวข้อหลักมนุษย
สัมพันธ์กับ หัวข้อการจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชา วิทยากรทั้งสองหัวข้ออาจพูด ถึงทฤษฎี ความต้องการของบุคคล
เหมือนกันก็ได้ 

ข้ันตอนในการจัดท าแนวการอบรม 
       ในการก าหนดแนวการอบรม เราควรด าเนินการข้ันตอนดังนี้ 

1)  พิจารณาภารกิจหน้าที่ซึ่งเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
2)  พิจารณาระดับความส าคัญ 
3)  พิจารณาช่ือของหัวข้อวิชา 
4)  พิจารณาวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
5)  ก าหนดแนวการอบรม 



อย่างไรก็ตาม การระบุเนื้อหาของหัวข้อวิชาจะเป็นเรื่องยาก หากเจ้าหน้าที่
ผู้จัดท าหลักสูตรฝึกอบรม ไม่มีความรู้ข้องกับหัวข้อวิชานั้นมาก่อน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้จัดท าหลักสูตรต้องขอ
ค าแนะน าจากผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งมีความรู้เกี่ยวกับวิชาต่าง ๆ ที่จะก าหนด ในหลักสูตร รวมทั้งอาจต้องศึกษาค้นคว้า
จากต าราทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง หรือเอกสารประกอบการอบรมในหัวข้อวิชาต่าง ๆ แต่การค้นคว้าจากเอกสาร
ประกอบการอบรม อาจจ าเป็นต้องตระหนักอยู่เสมอด้วยว่า อาจเป็นเอกสารที่ได้รับการเขียนหรือรวบรวม เพื่อ
วัตถุประสงค์โดยเฉพาะของแต่ละครั้ง และตามสภาพความจ าเป็นในการฝึกอบรม ที่อาจจะแตกต่างจากครั้งที่
เจ้าหน้าที่ ก าลังพัฒนาหลักสูตรอยู่ 

ข้ันที่ 8 การก าหนดเทคนิคการฝึกอบรม 
         อาจารย์ กริช อัมโภชน์ (อาหมัดอัสรี ยียูโซ๊ะ , 2560) อธิบายว่า เทคนิคการ

ฝึกอบรม หมายถึง "วิธีการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และความสามารถอย่าง
มีประสิทธิภาพ" 

      อาจารย์ ขจรศักดิ์ หาญณรงค์ (อาหมัดอัสรี ยียูโซ๊ะ, 2560) ได้ให้ค าจ ากัดความว่า 
เทคนิคการฝึกอบรม คือ "วิธีการต่าง ๆ ที่จะท าให้ผู้เข้ารับ การฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ มีทัศนคติที่ถูกต้อง
เหมาะสม และ/หรือเกิดความช านาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง จนเกิดการ เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์
ของการฝึกอบรมนั้น ๆ" 

ดังความหมายข้างต้น เทคนิคการฝึกอบรม จึงเป็นเสมือนเครื่องมือไป 
สู่ความส าเร็จเท่านั้น แต่ก็ถือว่ามีความส าคัญเพราะถ้าผู้จัดการฝึกอบรมหรือวิทยากรเลือกใช้ได้อย่างเหมาะสม จะ
ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติและความสามารถหรือทักษะได้อย่างรวดเร็ว อันเป็น
การประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลาได้เป็นอย่างมาก จึงมีผู้พยายามคิดเทคนิค การฝึกอบรมใหม่ ๆ  ที่มีประสิทธิภาพอยู่
เสมอ 

 ประเภทของเทคนิคการฝึกอบรม 
โดยทั่วไปแล้ว อาจแบ่งเทคนิคการฝึกอบรมออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 
1. เทคนิคการฝึกอบรม ประเภทที่เน้นวิทยากรเป็นศูนย์กลางของการเรียนรู้

(Leader-centered techniques) ซึ่งเกิดจากแนวคิดว่าวิทยากรเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในเรื่องที่อบรม
มากกว่าผู้อื่น ได้แก่ การบรรยาย(Lecture) การอภิปรายเป็นคณะ (Panel Discussion) และการบรรยายเป็นชุด 
(Symposium) เป็นต้น 

2. เทคนิคการฝึกอบรม ประเภทที่เน้นกลุ่มของผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นศูนย์กลาง
ของการเรียนรู้ (Group-centered techniques) เทคนิคเหล่านี้จะมาจากแนวคิดว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมต่างก็มี
ค ว า ม รู้  ค ว า ม ส า ม า ร ถ  แ ล ะ จ ะ ต้ อ ง ช่ ว ย ใ ห้ ผู้ เ ข้ า รั บ  ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ไ ด้ แ ล ก เ ป ลี่ ย น ค ว า ม รู้   
และความคิดเห็นระหว่างกันเอง หรือเรียนรู้จากประสบการณ์ของตนเองมากกว่าที่จะได้มาจากวิทยากรเท่านั้น 
ไ ด้ แ ก่  ก า ร สั ม ม น า ก ลุ่ ม ( Group Seminar) ก า ร ป ร ะ ชุ ม เ ชิ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร ( Workshop) กิ จ ก ร ร ม  
Walk-Rally ก า ร ร ะดมส มอ ง ( Brainstorming) ก า ร ฝึ กป ฏิบั ติ ง าน ใน เ วล าจ า กั ด ( In Basket Training)  
เกมการบริหาร(Management Games) การแสดงบทบาทสมมติ(Role-playing) กรณีศึกษา (Case Study) การ
สาธิต(Demonstration) การอภิปรายกลุ่ม(Buzz Group) Sensitivity Training ฯลฯ 
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3. เทคนิคการฝึกอบรม ประเภทที่เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล อาจโดยการใช้สื่อ
ต่างๆ เป็นส่วนส าคัญที่ท าให้ผู้เข้าอบรม เกิดการเรียนรู้ข้ึน เทคนิคการฝึกอบรมแบบนี้ไม่ได้ใช้กับการฝึกอบรมใน
ช้ันเรียน(Classroom Training) เหมือนกับเทคนิคฝึกอบรม 2 ประเภทแรก หากจุดเน้นที่ส าคัญของเทคนิคการ
ฝึกอบรมแบบนี้ คือ การที่ผู้เข้าอบรมสามารถเรียนรู้ได้ด้วยจังหวะเวลา (Speed) ของตนเอง ได้แก่ การสอนแนะ
(Coaching) ก า ร ใ ช้ แบบ เ รี ยนส า เ ร็ จ รู ป ( Programmed Instruction) แล ะกา ร ศึ กษาท าง  ไป ร ษณีย์
(Correspondence Study) ซึ่งเป็นการฝึกอบรมทางไกล (Long Distance Training) แบบหนึ่ง เป็นต้น 

4. เทคนิคการฝึกอบรมประเภทที่เน้นการใช้โสตทัศนูปกรณ์เป็นศูนย์กลางการ
เรียนรู้ ได้แก่ การน าเสนอโดยใช้สไลด์ หรือเทป (Slide/Tape Presentation) โทรทัศน์การสอน(Instructional 
television) การใช้คอมพิวเตอร์ ช่วยสอน (Computer-Aided Instruction) เป็นต้น 

ข้ันที่ 9 การก าหนดระยะเวลาของหัวข้อวิชาและหลักสูตร 
ระยะเวลาอบรม หมายถึง ช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ว่าจะสามารถท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

ได้รับความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และทักษะ จนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาหรือหลักสูตร
ฝึกอบรม 

  หลักในการพิจารณาก าหนดระยะเวลาอบรมของหัวข้อวิชา 
1.  หัวข้อวิชาใด ที่มีวัตถุประสงค์ต้องการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเปลี่ยนแปลง

ทัศนคติหรือเพิ่มพูนความสามารถหรือทักษะ ควรจะให้ระยะเวลานานกว่าหัวข้อวิชาที่ต้องการเพียงจะให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจ 

2.  วิชาใดที่สนองตอบภารกิจหรือหน้าที่ซึ่งมีระดับความส าคัญสูง และต้องการให้
ผู้เข้าอบรม สามารถปฏิบัติภารกิจนั้น ด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว ควรจะให้เวลามากกว่าหัวข้อวิชาที่ตอบสนอง
ภารกิจที่มีประดับความส าคัญต่ า 

3.  วิชาใดใช้เทคนิคในการฝึกอบรมแบบกลุ่มเป็นศูนย์กลาง ควรจะให้เวลา
มากกว่าวิชาที่ใช้เทคนิคแบบวิทยากร เป็นศูนย์กลาง 

โดยสรุป สิ่งส าคัญที่ต้องพิจารณาในการก าหนดระยะเวลาอบรมแต่ละหัวข้อวิชาก็คือ 
วัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา เนื้อหาวิชา และเทคนิคการฝึกอบรม นั่นเอง 

ข้ันที่ 10  การเรียงล าดับหัวข้อวิชา 
การเรียงล าดับหัวข้อวิชา หมายถึง การก าหนดว่าหัวข้อวิชาใดควรจะท าการ

ฝึกอบรมก่อน และหัวข้อวิชาใดควรจะท าการอบรมภายหลัง อันจะ ท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

หลักการเรียงล าดับหัวข้อวิชา 
1. หัวข้อวิชาที่มีวัตถุประสงค์ในการให้ความรู้ ความเข้าใจ และมีเนื้อหาเป็น

พื้นฐานต่อการสร้างความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ หรือทักษะในหัวข้อวิชาอื่น ๆ จ าเป็นต้องอยู่ในล าดับต้นๆ ของ
การอบรม 

2. หัวข้อวิชาใดที่มีเนื้อหาวิชาที่สามารถเรียนรู้ได้ง่ายกว่า ควรจะอยู่ในล าดับ
ก่อนหัวข้อวิชาที่มีเนื้อหาวิชาที่เข้าใจยากกว่า สลับซับซ้อนกว่า หรือมีรายละเอียดมากกว่า 



3. หัวข้อวิชาและประเด็นที่เป็นภาคปฏิบัติ ควรจัดให้อยู่ในระดับต่อเนื่องจาก
ภาคทฤษฎี 

4. หัวข้อวิชาที่มีกิจกรรมซ้ ากันหลายช่ัวโมง เช่น ใช้เทคนิคการบรรยาย หรือ
การอภิปรายเพียงอย่างเดียว หากสามารถ ท าได้ ควรจัดให้กระจายอยู่ในวัน หรือเวลาต่าง ๆ กัน 

สรุปแนวปฏิบัติในการสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 
จากข้อเขียนของ กริช อัมโภชน์ (อาหมัดอัสรี ยียูโซ๊ะ, 2560) ดังที่ได้กล่าวมาแล้วทั้งหมด จะ

เห็นได้ว่าการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมเป็นเรื่องละเอียดอ่อน และประกอบด้วยข้ันตอนต่าง ๆ ถึง 10 ข้ันตอน คือ 
1. การทบทวนความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
2. ระบุภารกิจที่เป็นปัญหาหรือต้องการพัฒนา 
3. การก าหนดวัตถุประสงค์การฝึกอบรม 
4. การจัดระดับความส าคัญของภารกิจที่เป็นปัญหา 
5. การก าหนดหัวข้อวิชา 
6. การก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
7. การก าหนดแนวการอบรม 
8. การก าหนดเทคนิคการฝึกอบรม 
9. การก าหนดระยะเวลาของหัวข้อวิชาและหลักสูตร 

 

2. การท างานด้านการจัดอบรม 

ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที่ 6 นครราชสีมา ได้เคยวิเคราะห์กระบวนการท างานและรวบรวม
เป็นองค์ความรู้ในการบรหิารโครงการฝึกอบรม (หลงัจากขออนุมัติโครงการเสร็จสิ้นแล้ว) ไว้แล้ว โดยแบ่งออกเป็น 
3 ข้ันตอน  ดังนี้  

1. ขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย 
    1.1 ประชุมช้ีแจงโครงการฯ โดยศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่ 6 จัดประชุมช้ีแจงโครงการ

ฝึกอบรมต่าง ๆ ให้กับบุคลากรในหน่วยงานรบัทราบในการประชุมประจ าเดอืน หรือ จัดประชุมย่อยเฉพาะ
โครงการ และมอบมอบหมายผูร้ับผิดชอบโครงการพร้อมทีมงาน    
         1.2 จัดท าโครงการและด าเนินการขออนมุัต ิ โดยผู้รบัผิดชอบโครงการฯ ด าเนินการประมาณการ
ค่าใช้จ่าย/เขียนโครงการ เสนอโครงการให้ผูอ้ านวยการศูนย์พิจารณา และเสนอหนังสือถึงอธิบดีกรมส่งเสริม
สหกรณ์ ผ่านผู้อ านวยการส านักพฒันาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ เพือ่ขออนุมัติโครงฯ    

1.3  ติดต่อประสานงาน              
 1.3.1 ประสานสถานที่ส าหรบัจัดฝึกอบรม ได้แก่ สถานที่จดัประชุมทัง้ของภาครัฐและเอกชน  
 1.3.2 ติดตอ่หน่วยงานในพื้นทีร่ับผิดชอบ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) โดยประสานงาน ทาง

โทรศัพทเ์ป็นการเบื้องต้น และแจง้จัดส่งหนังสือเชิญอย่างเปน็ทางการทางไปรษณีย์ โดยมีรายละเอียดขอความ
อนุเคราะห์ใหส้ านักงานสหกรณ์จังหวัดประสานงานกบัสหกรณ์เป้าหมายทีเ่ข้าอบรม/ผู้เข้าอบรม และใหท้างส านัก
สหกรณ์จงัหวัดแจง้รายช่ือผู้เข้าอบรม พร้อมแบบตอบรบัการเข้าอบรม ส่งกลับมายังศูนย์ฯ พร้อมทั้งแนบเอกสาร 

https://www.gotoknow.org/user/bae.asri/profile


ได้แก่ ส าเนาโครงการฝึกอบรม, แผนทีเ่ดินทางไปยงัสถานทีจ่ัดอบรม และแบบตอบรบัการเข้าอบรมให้กับ 
ส านักงานสหกรณ์จงัหวัดด้วย รวมถึงได้มีการติดต่อประสานงานทาง Line เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว 

1.3.2 ท าหนังสอืเชิญประธานพิธีเปิด/ปิด และเตรียมค ากล่าวเปิด/ปิดการฝกึอบรม จัดท า
ก าหนดการพิธีเปิด/ปิด เตรียมผู้กล่าวรายงาน พิธีกรในพิธีเปิด/ปิด        

1.3.3 ประสานเชิญวิทยากรแต่ละวิชา จัดสง่หนงัสือเชิญอยา่งเป็นทางการทาง ไปรษณีย์ และ
สอบถามวิทยากรเพื่อเตรียมเอกสารประกอบการอบรม อุปกรณ์ที่วิทยากรต้องใช้ประกอบการ บรรยาย และยืนยัน
นัดหมายวิทยากรล่วงหน้า ประมาณ 1 สัปดาห์ พรอ้มทัง้สอบถามความต้องการให้ทางศูนย์ ฯ บริการรถรบั – ส่ง 
ที่พักหรือไม ่

1.4 จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ      
     1.4.1 จัดเตรียมประกาศนียบัตรที่จะมอบใหผู้้เข้าอบรม (หามีมอบใบประกาศ) จัดเตรียมแฟ้ม/

กระเป๋า ส าหรบัผูเ้ข้าอบรม ได้แก่ ก าหนดการ รายละเอียดโครงการ เนื้อหาหลกัสูตร และสมุดโน้ต ปากกา      
     1.4.2 จัดเตรียมเอกสารส าหรบัลงทะเบียน ได้แก่ รายช่ือผู้เข้าอบรมส าหรบัลงช่ือเข้า อบรม และ

เจ้าหน้าที่รบัลงทะเบียน      
     1.4.3 จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการฝึกอบรม ได้แก่ เอกสารประกอบการบรรยาย รายวิชา แบบ

ประเมินผลความพงึพอใจ แบบทดสอบก่อน – หลงั ฝึกอบรม หรือ แบบ Google form) ประวัติวิทยากร เอกสาร
ทางการเงิน 

 1.5 จัดเตรียมสถานที่ และอปุกรณ์ 
      1.5.1 ส ารวจสถานที่ ทีจ่ะใช้ในการจัดฝึกอบรมใหเ้หมาะสมกบัจ านวนของผูเ้ข้ารับ การอบรม จัด

ให้มีสิง่อ านวยความสะดวกเหมาะสมแก่การจัดฝกึอบรมตามสมควร จัดเตรียมว่าจ้างอาหาร อาหาร ว่างและ
เครื่องดืม่ส าหรบัผูเ้ข้ารบัการอบรม ผูส้ังเกตการณ์ และจองสถานที่ล่วงหน้าก่อนจัดฝกึอบรม 

       1.5.2 จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ / วัสดุต่าง ๆ ในการอบรม และที่ใช้ในการจัด กิจกรรมสันทนา
การละลายพฤติกรรม 
 1.5.3 จัดท าป้ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่                 
           - ป้ายโครงการ            
          - ป้ายบอกสถานที่อบรม              
           - ป้ายลงทะเบียน             
          - ป้ายช่ือวิทยากร              
           - ป้ายช่ือผู้เข้าอบรม แขวน / ติดเสื้อ / ตั้งโต๊ะ 

          - ท า QR Code ไลน์กลุ่ม เพื่อส่งเอกสารทางไลน์ และข่าวสารประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
ผู้รบัผิดชอบโครงการจะต้องมีความรูเ้บื้องต้นในหลักสูตรทีจ่ดัอบรมเป็นอย่างดี การเตรียมการ

ก่อนการอบรมถือว่าเป็นอีกปจัจัยหนึ่งที่จะเป็นจุดเริ่มต้นใหก้ารอบรมเป็นไปอย่างราบรื่น และตรงเป้าหมายที่วาง
ไว้ ซึ่งในข้ันตอนน้ีถือเป็นข้ันตอนของการท างานที่มรีายละเอียดปลีกยอ่ยมากมาย ไม่ว่าจะเปน็การจองห้องประชุม 
อาหาร เอกสาร เตรียมพิธีกร อปุกรณ์ วัสดุที่ตอ้งใช้ในการอบรม  

 



2. ขั้นตอนด าเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย 

2.1 รับลงทะเบียน ในแบบฟอร์มลงทะเบียนที่ศูนย์ ฯ เตรียมไว้ และติดตามผูเ้ข้าอบรม ตามแบบตอบ
รับที่ได้รับกลับมา เตรียมกระเป๋า/แฟ้ม/เอกสารส าหรบัผู้เข้ารับอบรม     

2.2 จัดเตรียมเอกสารบรรยายของวิทยากรแตล่ะวิชา     
2.3 จัดเตรียมรถรับ – ส่ง วิทยากรตามเวลานัดหมาย     
2.4 จัดเตรียมอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรบัผูเ้ข้ารับการอบรม วิทยากร และผูส้ังเกตการณ์     
2.5 เตรียมวิทยากร และกิจกรรมส ารองเพื่อเวลาไมเ่ป็นไปตามทีก่ าหนด     
2.6 ทดสอบก่อนฝึกอบรม (Pre-test) โดยต้องด าเนินการใหเ้สรจ็สิ้นกอ่นวิทยากรเริม่บรรยาย แบบ

เอกสาร หรือ ทาง google form 
2.7 การด าเนินการพิธีเปิดการฝึกอบรม ดังนี้           

 (1) พิธีกรด าเนินรายการ / ต้อนรบัผูเ้ข้าอบรม         
       (2) ผู้จัดกล่าวรายงานประธาน          
       (3) ประธานกล่าวเปิดการอบรม          
       (4) พิธีกรกล่าวขอบคุณประธาน          
       (5) พิธีกรแนะน าวิทยากร          
        (6) วิทยากรเข้าสู่เนื้อหาหลักสูตร         
        (7) พิธีกรขอบคุณวิทยากร     

2.8 เก็บภาพกจิกรรม และบรรยากาศในการฝึกอบรม เพื่อจัดเกบ็เป็นข้อมูล และ ท าข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

2.9 สังเกตการณ์ฝึกอบรม และอ านวยความสะดวกแกผู่้เข้ารับการอบรมในเรื่องต่าง ๆ เช่น แนะน า
ห้องน้ า     

2.10 เตรียมเอกสารการเงิน และค่าตอบแทนวิทยากร  
2.11 ทดสอบหลังการฝกึอบรม (Post-test) เพื่อวัดผลการฝึกอบรมว่าบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป็นไป

ตามตัวช้ีวัดหรือไม่ แบบเอกสาร หรือ google form     
2.12 ประเมินผลความพงึพอใจในการเข้ารับการฝึกอบรม  
2.13 เตรียมใบประกาศเพื่อมอบแก่ผูเ้ข้ารบัการอบรมทีผ่่านการฝกึอบรม  
2.14 ด าเนินการพิธีปิดการฝึกอบรม ดังนี้                     
2.15 กล่าวขอบคุณวิทยากร           
2.16 พิธีมอบประกาศนียบัตร โดยประธานในพิธี           
2.17 ประธานกล่าวปิด การอบรม 

การด าเนินการฝึกอบรม รูปแบบการจัดอบรมควรสอดคล้องกับหลักสูตร และเนื้อหาการจัด อบรม
ผู้ด าเนินการจัดฝึกอบรม ถือว่าเป็นผู้ให้บริการจะต้องมีจิตบริการ ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญเป็นอย่างยิ่งที่ จะท า
ให้การอบรมประสบความส าเร็จและสร้างความประทับใจให้ผู้เข้ารับการอบรม การมีทัศนคติที่ถูกต้องต่อการ 
ให้บริการลูกค้าถือเป็นหัวใจส าคัญ ผู้ให้บริการที่ดีต้องมีความรู้ในหลักสูตรที่จัดอบรม สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่ 
หน่วยงานไม่เพียงแต่ประทับใจผู้จัดฝึกอบรมเท่านั้น ยังช่ืนชมไปถึงหน่วยงานของผู้จัดอบรมอีกด้วย  



3. ขั้นตอนหลังการฝึกอบรม 
     3.1 น าแบบประเมินผลความพึงพอใจที่ได้รบัจากผูเ้ข้ารับการอบรม น ามาวิเคราะห์ ประเมินผลในหัวข้อ

ต่าง ๆ ได้แก่ ด้านวิทยากร ด้านอาหาร ด้านสถานที่/บรรยากาศ ด้านอุปกรณ์โสต เพื่อน าผลได้มาใช้ในการพัฒนาการ
จัดฝึกอบรมต่อไป            

      3.2 น าแบบทดสอบ Pre-test, Post-test มาประเมินผลความรู้ของผู้เข้ารับการอบรมว่า หลังจากที่
ได้รับการอบรมไปแล้ว มีความรู้เพิ่มมากข้ึนหรือไม่            
                 3.3 ประเมินผลติดตามหลังการอบรมเพื่อให้ได้ทราบว่า หลังจากทีผ่่านการอบรมไปแล้ว ผู้เข้ารับการ
อบรมนั้น สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้จริง และมีปัญหา อุปสรรคหรือไม ่
                 3.4 พัฒนาและปรับปรงุหลักสูตรฝึกอบรมครั้งต่อไป 

จะเห็นได้ว่าการประเมินผลหลังการอบรมนั้น เป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง ที่จะเป็นตัววัดว่าการ อบรมประสบ
ความส าเร็จหรือไม่ และต้องแก้ไขในส่วนใดบ้าง ในการประเมินผลต้องมีการประเมินแต่ละปัจจัย และน าผล
ประเมินไปพัฒนาการจัดฝึกอบรมต่อไป โดยในการจัดอบรมจะต้องประเมินความคุ้มค่ากับงบประมาณ เวลา และ
การเดินทางด้วย 

ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที่ 6 จังหวัดนครราชสีมา ได้ด าเนินการมอบหมายงานให้แก่ 
ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่าง ๆ กัน ภายใต้การบริหารโครงการฝึกอบรมโดยแบ่งเป็น 3 ข้ันตอน คือ  
ข้ันตอนก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม ข้ันตอนการจัดฝึกอบรม และข้ันตอนหลังการฝึกอบรม ดังที่ได้กล่าว 
มาแล้วข้างต้น จากการบริหารโครงการตามรูปแบบดังกล่าว ท าให้ศูนย์ ฯ 6 ลดปัญหาในเรื่องความไม่พร้อมในการ 
ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ลงไปได้อย่างมาก  เนื่องจากการปฏิบัติงานตามข้ันตอนทีละข้ันท าให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจง่าย และ 
มีความครบถ้วนในทุก ๆ ด้านของการฝึกอบรม ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน รวมถึงได้มีการ
พัฒนาและปรับปรุงการฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การสร้างหลักสูตร ,การก าหนดโครงการฝึกอบรม, การบริหารโครงการฝึกอบรม , 
การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม) 
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ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

ขออนุมัติตัวบุคคล 
และวิทยากร 

ประสานงานกับ 
ฝ่ายต่างๆที่เก่ียวข้อง 

แจ้งเวียนแก่
กลุ่มเป้าหมาย 
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ด าเนินการขออนุมัติ คัดเลือกโครงการ
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ฝึกอบรม 
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