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กระบวนการท างานด้านการจัดอบรม 

กระบวนการฝึกอบรม 
การฝึกอบรม คือ กระบวนการในอันที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ 

ทัศนคติ และความช านาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  การจัด
โครงการฝึกอบรม เป็นเพียงหนึ่ง ในหลายวิธีการในการพัฒนาบุคลากรขององค์กร และการฝึกอบรมจะบังเกิดผลดี
ต่อเมื่อผู้รับผิดชอบด าเนินการอย่างมีระบบ ซึ่งจะเกิดขึ้น ได้หากผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมมีความเข้าใจถึง
กระบวนการฝึกอบรม และวิธีด าเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างเหมาะสมก่อนที่จะท าความเข้าใจถึงแต่ละขั้นตอน
ของกระบวนการฝึกอบรมในรายละเอียด   เราอาจมองกระบวนการฝึกอบรม เพ่ือพัฒนาบุคลากรอย่างคร่าว ๆ  
ได้ดังนี ้  
ความหมายของกระบวนการฝึกอบรม  

กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง “กระบวนการหรือ ขั้นตอนการปฏิบัติในอันที่จะท าให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ ทักษะ หรือความช านาญ ตลอดจน ประสบการณ์ในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่ง และเปลี่ยนแปลง พฤติกรรมไปตาม วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้” กระบวนการฝึกอบรมมีขั้นตอนที่ส าคัญ       
5 ขั้นตอน ซึ่งผู้รับผิดชอบจัด โครงการ ฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรแต่ละโครงการควรจะต้องด าเนินการในแต่ละ
ขั้นตอนอย่างครบถ้วน เพ่ือให้เป็นการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ มีความสมบูรณ์ และเกิดผลส าเร็จ   ตรงตาม
เป้าหมาย  ซึ่งอาจให้ความหมายและค าอธิบายย่อๆ ส าหรับแต่ละขั้นตอน ของกระบวนการ ฝึกอบรมได้ ดังนี้  

1. การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาปัญหาที่เกิดขึ้นในองค์กรหรือใน
หน่วยงาน ว่ามีปัญหาเรื่องใดบ้าง ที่จะสามารถแก้ไขให้หมดไปหรืออาจท าให้ทุเลาลงได้ด้วยการฝึกอบรม โดยรวม
ไปถึงการพยายาม หาข้อมูลด้วยว่า กลุ่มบุคลากร เป้าหมายที่จะต้องเข้ารับการอบรมเป็นกลุ่มใด ต าแหน่งงาน
อะไร มีจ านวนมากน้อยเพียงใด ควรจะต้องจัดเป็น โครงการฝึกอบรมให้ หรือเพียงแต่ส่งไปเข้ารับการอบรม
ภายนอกองค์การเท่านั้น มีภารกิจใดบ้างท่ีควรจะต้องแก้ไข ปรับปรุง ด้วยการฝึกอบรม พฤติกรรม ประเภทใดบ้าง
ที่ควรจะต้องเปลี่ยนแปลงด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ หรือประสบการณ์ ทั้งนี้ สภาพการณ์ท่ีเป็นปัญหา และ 
แสดงถึงความจ าเป็น ในการฝึกอบรมอาจมีทั้งที่ปรากฏชัดแจ้ง และเป็นสภาพการณ์ท่ีซับซ้อนจ าเป็น ต้องวิเคราะห์ 
หาสาเหตุของปัญหาเพ่ือค้นหา วิธีการที่ใช้ในการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรมมีหลายวิธี เช่น  
การส ารวจ การสังเกตการณ์ การทดสอบ และการประชุม เป็นต้น  

2. การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง การน าเอาความจ าเป็นในการฝึกอบรมซึ่งมีอยู่ชัดเจน
แล้วว่า มีปัญหาใดบ้าง ที่จะสามารถ แก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร และพฤติกรรมการเรียนรู้  
ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงเป็นด้านใดนั้น มาวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดเป็นหลักสูตร โดยอาจประกอบด้วยวัตถุประสงค์
ของหลักสูตรฝึกอบรม หมวดวิชา หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ของแต่ละ หัวข้อวิชา เนื้อหาสาระหรือแนวการอบรม 
เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลา การเรียงล าดับหัวข้อวิชาที่ควรจะเป็น ตลอดจนการ ก าหนดลักษณะของ
วิทยากรผู้ด าเนินการฝึกอบรม ทั้งนี้ เพ่ือจะท าให้ผู้เข้าอบรมได้เกิดการเรียนรู้อย่างมีขั้นตอน และเกิดการ 
เปลี่ยนแปลง พฤติกรรมจนท าให้สิ่งที่เป็นปัญหาได้รับการแก้ไขลุล่วงไปได้ หรืออาจท าให้ผู้เข้ารับ การอบรมท างาน 
ที่ได้รับมอบหมาย ได้อย่างมี ประสิทธิภาพ และเต็มใจยิ่งขึ้น 

3. การก าหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมอย่างเป็นขั้นตอนด้วย
การเขียนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร ดังที่เรียกว่า “โครงการฝึกอบรม” เป็นการระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด ตั้งแต่เหตุผลความเป็นมา หรือความจ าเป็นในการฝึกอบรม หลักสูตร หัวข้อวิชาต่าง ๆ วิทยากร คุณสมบัติ
ของผู้ที่จะเข้ารับการอบรม วันเวลา สถานที่อบรม ประมาณการ ค่าใช้จ่าย ตลอดจนรายละเอียดด้านการบริหาร
และธุรการต่าง ๆ ของการฝึกอบรม ทั้งนี้ เนื่องจากการฝึกอบรม เป็นกิจกรรม ที่มี ผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย นับตั้งแต่
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ผู้ที่จะเข้ารับการฝึกอบรม ผู้บังคับบัญชา  ในหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร และที่ส าคัญ
คือ ผู้บริหารซึ่งมีอ านาจอนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย จ าเป็นจะต้องเข้าใจถึงรายละเอียดต่างๆ ของการฝึกอบรม 
โดยใช้โครงการฝึกอบรมที่เขียนขึ้นเป็นสื่อนั่นเอง  

4. การบริหารโครงการฝึกอบรม ส าหรับขั้นตอนนี้ ในต าราการบริหารงานฝึกอบรมบางเล่มระบุ
เป็นขั้นของ “การด าเนินการฝึกอบรม” เพราะการด าเนินการ ฝึกอบรมที่มี ประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการได้นั้น นอกจากมาจาก วิทยากร ที่มีความรู้ความสามารถ และหลักสูตร ฝึกอบรม       
ที่เหมาะสมแล้ว ยังจ าเป็นต้องอาศัยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดการฝึกอบรม ซึ่งเข้าใจหลักการบริหารงานฝึกอบรม 
พอที่จะสามารถวางแผนและด าเนินงานธุรการทั้งหมดในช่วง ทั้งก่อน ระหว่าง  และหลังการอบรมได้อย่าง           
มีประสิทธิภาพอีกด้วย จึงได้ก าหนดขั้นตอนนี้เป็นการบริหาร โครงการฝึกอบรมเพ่ือให้ ครอบคลุมเนื้อหา ที่ผู้จัด
โครงการฝึกอบรมควรทราบทั้งหมด  

ส่วนในการด าเนินการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้จัดโครงการอบรมจะต้องมีบทบาทหลักที่จะช่วย
อ านวยความสะดวก ให้กับ วิทยากรในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ให้แก่ผู้ เข้าอบรม ทั้ งในด้านสถานที่ 
โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ ยานพาหนะ การเงิน ฯลฯ และในขณะเดียวกัน ยังต้องด าเนินงานในฐานะ
ผู้อ านวยการโครงการ ท าหน้าที่ควบคุมให้การฝึกอบรมด าเนินไปตามก าหนดการ จัดให้มีกิจกรรมละลา ย
พฤติกรรมและกิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ ในระหว่างผู้เข้าอบรมอันจะช่วยสร้างบรรยากาศ ในการฝึกอบรม ให้
เอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ส าหรับผู้เข้าอบรมได้เป็นอย่างดี มิฉะนั้น อาจไม่สามารถท าให้การฝึกอบรมด าเนินไป
ตามท่ีระบุไว้ใน โครงการอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผลเท่าที่ควร 

5. การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม ในขั้นตอนของการก าหนดโครงการฝึกอบรม 
ผู้รับผิดชอบจะต้องค านึง ถึงการประเมินผลการฝึกอบรมไว้ด้วยว่า จะด าเนินการประเมินผลด้วยวิธีการใดบ้าง   
โดยใช้เครื่องมืออะไร และจะด าเนินการติดตาม ผลการฝึกอบรมหรือไม่ เมื่อใด ทั้งนี้ เพราะเมื่อการฝึกอบรมเสร็จ
สิ้นลงแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการควรจะต้อง ท าการสรุปประเมิน ผลการฝึกอบรมและจัด จัดท ารายงานเสนอ     
ให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาถึงผลของการฝึกอบรม ส่วนผู้รับผิดชอบโครงการ เองก็จะต้อง น าเอาผลการประเมิน
โครงการฝึกอบรมทั้งหมดมาเป็น ข้อมูลย้อนกลับหรือ Feedback ใช้พิจารณาประกอบ ในการจัด ฝึกอบรม 
หลักสูตรเช่นเดียวกัน ในครั้ง/รุ่นถัดไปในขั้นตอนของการหาความจ าเป็นใน การฝึกอบรมว่า ควรจะต้องมีการ
พัฒนา หรือปรับปรุง หลักสูตร หรือการด าเนินการในการบริหารงานฝึกอบรมอย่างไรบ้าง เพ่ือจะท าให้การ
ฝึกอบรมเกิด สัมฤทธิผลตรงตาม วัตถุประสงค์ ของโครงการเพ่ิมข้ึน 
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ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที่ 6 นครราชสีมา ได้วิเคราะห์กระบวนการท างานและ
รวบรวมเป็นองค์ความรู้ในการบริหารโครงการฝึกอบรม (หลังจากขออนุมัติโครงการเสร็จสิ้นแล้ว) โดยแบ่ง
ออกเป็น 3 ขั้นตอน  ดังนี้ 

1. ขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย 

    1.1 ติดต่อประสานงาน   
          1.1.1 ติดต่อหน่วยงานในพื้นท่ีรับผิดชอบ (ส านักงานสหกรณ์จังหวัด) โดยประสานงาน

ทางโทรศัพทเ์ป็นการเบื้องต้น และแจ้งจัดส่งหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการทางไปรษณีย์ โดยมีรายละเอียดขอความ
อนุเคราะห์ให้ส านักงานสหกรณ์จังหวัดประสานงานกับสหกรณ์เป้าหมายที่เข้าอบรม/ผู้เข้าอบรม และให้ทางส านัก
สหกรณ์จังหวัดแจ้งรายชื่อผู้เข้าอบรม พร้อมแบบตอบรับการเข้าอบรม ส่งกลับมายังศูนย์ฯ พร้อมทั้งแนบเอกสาร 
ได้แก่ ส าเนาโครงการฝึกอบรม, แผนที่เดินทางไปยังสถานที่จัดอบรม และแบบตอบรับการเข้าอบรมให้กับ
ส านักงานสหกรณ์จังหวัดด้วย 

    1.1.2 ท าหนังสือเชิญประธานพิธีเปิด/ปิด และเตรียมค ากล่าวเปิด/ปิดการฝึกอบรม 
จัดท าก าหนดการพิธีเปิด/ปิด เตรียมผู้กล่าวรายงาน พิธีกรในพิธีเปิด/ปิด 
      1.1.3 ประสานเชิญวิทยากรแต่ละวิชา จัดส่งหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการทาง
ไปรษณีย ์และสอบถามวิทยากรเพ่ือเตรียมเอกสารประกอบการอบรม อุปกรณ์ท่ีวิทยากรต้องใช้ประกอบการ
บรรยาย และยืนยันนัดหมายวิทยากรล่วงหน้า ประมาณ 1 สัปดาห์ พร้อมทั้งสอบถามความต้องการให้ทางศูนย์ ฯ 
บริการรถรับ – ส่ง ทีพั่กหรือไม่ 
                         1.2 จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ 

    1.2.1 จัดเตรียมประกาศนียบัตรที่จะมอบให้ผู้เข้าอบรม จัดเตรียมแฟ้ม / กระเป๋า 
ส าหรับผู้เข้าอบรม ได้แก่ ก าหนดการ รายละเอียดโครงการ เนื้อหาหลักสูตร และสมุดโน้ต ปากกา 

    1.2.2  จัดเตรียมเอกสารส าหรับลงทะเบียน ได้แก่ รายชื่อผู้เข้าอบรมส าหรับลงชื่อเข้า
อบรม และเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 

    1.2.3  จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการฝึกอบรม ได้แก่ เอกสารประกอบการบรรยาย
รายวิชา แบบประเมินผลความพึงพอใจ แบบทดสอบก่อน – หลัง ฝึกอบรม ประวัติวิทยากร เอกสารทางการเงิน 

   1.3 จัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ 
 1.3.1  ส ารวจสถานที่ ที่จะใช้ในการจัดฝึกอบรมให้เหมาะสมกับจ านวนของผู้เข้ารับ

การอบรม จัดให้มีสิ่งอ านวยความสะดวกเหมาะสมแก่การจัดฝึกอบรมตามสมควร จัดเตรียมว่าจ้างอาหาร อาหาร
ว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้ารับการอบรม ผู้สังเกตการณ์ และจองสถานที่ล่วงหน้าก่อนจัดฝึกอบรม 
                     1.3.2   จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ / วัสดุต่าง ๆ ในการอบรม และท่ีใช้ในการจัด
กิจกรรมสันทนาการละลายพฤติกรรม 

   1.3.3 จดัท าป้ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
           - ป้ายโครงการ 
          - ป้ายบอกสถานที่อบรม 
            - ป้ายลงทะเบียน 
           - ป้ายชื่อวิทยากร 
            - ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม แขวน / ติดเสื้อ / ตั้งโต๊ะ 
      ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีความรู้เบื้องต้นในหลักสูตรที่จัดอบรมเป็นอย่างดี การ
เตรียมการก่อนการอบรมถือว่าเป็นอีกปัจจัยหนึ่งที่จะเป็นจุดเริ่มต้นให้การอบรมเป็นไปอย่างราบรื่น และตรง
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เป้าหมายที่วางไว้ ซึ่งในขั้นตอนนี้ถือเป็นขั้นตอนของการท างานที่มีรายละเอียดปลีกย่อยมากมายไม่ว่าจะเป็น การ
จองห้องประชุม อาหาร เอกสาร เตรียมพิธีกร อุปกรณ์ วัสดุที่ต้องใช้ในการอบรม 

 
      2. ขั้นตอนด าเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย 

   2.1 รับลงทะเบียน ในแบบฟอร์มลงทะเบียนที่ศูนย์ ฯ เตรียมไว้ และติดตามผู้เข้าอบรม
ตามแบบตอบรับที่ได้รับกลับมา เตรียมกระเป๋า/แฟ้ม/เอกสารส าหรับผู้เข้ารับอบรม 
   2.2 จัดเตรียมเอกสารบรรยายของวิทยากรแต่ละวิชา 
   2.3 จัดเตรียมรถรับ – ส่ง วิทยากรตามเวลานัดหมาย 
   2.4 จัดเตรียมอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร และ
ผู้สังเกตการณ์ 
   2.5 เตรียมวิทยากร และกิจกรรมส ารองเพ่ือเวลาไม่เป็นไปตามท่ีก าหนด 
   2.6 ทดสอบก่อนฝึกอบรม (Pre-test) โดยต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนวิทยากรเริ่ม
บรรยาย 
   2.7 การด าเนินการพิธีเปิดการฝึกอบรม ดังนี้ 
     - พิธีกรด าเนินรายการ / ต้อนรับผู้เข้าอบรม 
       - ผู้จัด กล่าวรายงานประธาน 
        - ประธานกล่าวเปิดการอบรม 
        - พิธีกรกล่าวขอบคุณประธาน 
        - พิธีกรแนะน าวิทยากร 
        - วิทยากรเข้าสู่เนื้อหาหลักสูตร 
        - พิธีกรขอบคุณวิทยากร 
   2.8 เก็บภาพกิจกรรม และบรรยากาศในการฝึกอบรม เพ่ือจัดเก็บเป็นข้อมูล และ 
ท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
   2.9 สังเกตการณ์ฝึกอบรม และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้ารับการอบรมในเรื่องต่าง ๆ 
เช่น แนะน าห้องน้ า 
   2.10 เตรียมเอกสารการเงิน และค่าตอบแทนวิทยากร 

2.11 ทดสอบหลังการฝึกอบรม (Post-test) เพ่ือวัดผลการฝึกอบรมว่าบรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป็นไปตามตัวชี้วัดหรือไม่ 

2.12 ประเมินผลความพึงพอใจในการเข้ารับการฝึกอบรม 
2.13 เตรียมใบประกาศเพื่อมอบแก่ผู้เข้ารับการอบรมที่ผ่านการฝึกอบรม 
2.14 ด าเนินการพิธีปิดการฝึกอบรม ดังนี้ 

           - กล่าวขอบคุณวิทยากร 
         - พิธีมอบประกาศนียบัตร โดยประธานในพิธี 
         - ประธานกล่าวปิด การอบรม 
      การด าเนินการฝึกอบรม รูปแบบการจัดอบรมควรสอดคล้องกับหลักสูตร และเนื้อหาการจัด
อบรมผู้ด าเนินการจัดฝึกอบรม ถือว่าเป็นผู้ให้บริการจะต้องมีจิตบริการ ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญเป็นอย่างยิ่งที่
จะท าให้การอบรมประสบความส าเร็จและสร้างความประทับใจให้ผู้เข้ารับการอบรม การมีทัศนคติที่ถูกต้องต่อการ
ให้บริการลูกค้าถือเป็นหัวใจส าคัญ ผู้ให้บริการที่ดีต้องมีความรู้ในหลักสูตรที่จัดอบรม สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีแก่
หน่วยงานไม่เพียงแต่ประทับใจผู้จัดฝึกอบรมเท่านั้น ยังชื่นชมไปถึงหน่วยงานของผู้จัดอบรมอีกด้วย 
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      3. ขั้นตอนหลังการฝึกอบรม ประกอบด้วย 

          3.1 น าแบบประเมินผลความพึงพอใจที่ได้รับจากผู้เข้ารับการอบรม น ามาวิเคราะห์
ประเมินผลในหัวข้อต่าง ๆ ได้แก่ ด้านวิทยากร ด้านอาหาร ด้านสถานที่/บรรยากาศ ด้านอุปกรณ์โสต เพื่อน าผล  
ที่ได้มาใช้ในการพัฒนาการจัดฝึกอบรมต่อไป 
          3.2 น าแบบทดสอบ Pre-test, Post-test มาประเมินผลความรู้ของผู้เข้ารับการอบรมว่า
หลังจากท่ีได้รับการอบรมไปแล้ว มีความรู้เพิ่มมากข้ึนหรือไม่ 
          3.3 ประเมินผลติดตามหลังการอบรมเพ่ือให้ได้ทราบว่า หลังจากท่ีผ่านการอบรมไปแล้ว 
ผู้เข้ารับการอบรมนั้น สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้จริง และมีปัญหา อุปสรรคหรือไม่ 
          จะเห็นได้ว่าการประเมินผลหลังการอบรมนั้น เป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง ที่จะเป็นตัววัดว่าการ
อบรมประสบความส าเร็จหรือไม่ และต้องแก้ไขในส่วนใดบ้าง ในการประเมินผลต้องมีการประเมินแต่ละปัจจัย 
และน าผลประเมินไปพัฒนาการจัดฝึกอบรมต่อไป โดยในการจัดอบรมจะต้องประเมินความคุ้มค่ากับงบประมาณ 
เวลา และการเดินทางด้วย  

    
     ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที่ 6 นครราชสีมา ได้ด าเนินการมอบหมายงานให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่าง ๆ กัน ภายใต้การบริหารโครงการฝึกอบรมโดยแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน คือ  
ขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม ขั้นตอนการจัดฝึกอบรม และขั้นตอนหลังการฝึกอบรม ดังที่ได้กล่าว
มาแล้วข้างต้น จากการบริหารโครงการตามรูปแบบดังกล่าว ท าให้ศูนย์ ฯ 6 ลดปัญหาในเรื่องความไม่พร้อมในการ
ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ลงไปได้อย่างมาก  เนื่องจากการปฏิบัติงานตามข้ันตอนทีละขั้นท าให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจง่าย และ
มีความครบถ้วนในทุก ๆ ด้านของการฝึกอบรม ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
 


