
• การปฐมนิเทศพนกังานใหม่
• ความรู้ในหนา้งาน (OJT: On the job training)
• ดา้นความปลอดภยัในการท างาน (Safety)
• ดา้นคุณภาพ หรือมาตรฐานสากล เช่น ISO
• ดา้นพฤติกรรม (Soft Skill)  เช่น Leadership, Managerial Skill
• ดา้นอ่ืนๆ (ตามก าหนด)

ความรู้เกีย่วกบัการฝึกอบรม
HR Zone

I’m a buddy

www.pplearning.com

ตามลักษณะการบริหารจัดการ

• Public Training
• In-house Training

ประเภทของการฝึกอบรม

เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมมช่ืีอที่ต่างกนั

•  Training Officer (T/O)
• Learning Officer (L/O)
• Course Organizer (C/O)
• HRD Specialist (HRD)



เทคนิคการจัดท าแผนฝึกอบรม (Training Plan)

หา Training Need
• พดูคุย ,ประชุม, กรอกแบบฟอร์ม
น ามาเช่ือมโยงกบัองค์กร
• วสิัยทศัน์, นโยบาย
ท าแผนการฝึกอบรม
• รายปี
• รายไตรมาส
• รายเดือน

รายละเอยีดหลกัสูตรและงบประมาณ
• หลกัสูตรท่ีจดัอบรม
• จ านวนคนท่ีตอ้งอบรม / จ  านวนคนต่อรุ่น
• แผนกและต าแหน่งท่ีเขา้อบรม
• ก าหนดเวลาการอบรมใหช้ดัเจน
• งบประมาณ (ค่าวทิยากร,ค่าเบรก,ค่าเอกสาร
,ค่าสถานท่ี และอุปกรณ์อ่ืนๆ

อย่าลมืงบเพิม่เติม : หลกัสูตรพเิศษส าหรับโครงการใหม่ๆ (สอดคล้องกบันโยบาย)
• โครงการเร่งด่วน หรือกลุ่มคนท่ีตอ้งการพฒันาในระหวา่งปี

HR Zone

www.pplearning.com



เทคนิคการเขยีนหลกัสูตร (Course Outline)

• ช่ือหลกัสูตร (สั้น,กระชบั และส่ือใหต้รงกบัเร่ืองท่ีอบรม)

•หลกัการและเหตุผล  (ท่ีมา และเหตุผลท่ีจ าเป็นตอ้งอบรม)

•วตัถุประสงค ์(เชิงพฤติกรรมใหค้รอบคลุม KUSA)

•รายละเอียดเน้ือหา ( เน้ือหา เทคนิค วิธีการและการประยกุต)์

•กลุ่มผูเ้รียนในหลกัสูตร (บริหารจดัการใหเ้หมาะสม)

•แนวทาง วิธีการ และเทคนิคต่างๆ ท่ีใชใ้นการฝึกอบรม

•วนั/เวลา/สถานท่ีจดัอบรม

HR Zone
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เทคนิคบริหารการอบรมแบบผู้ใหญ่ (Adult Learning)

ผู้เรียนเป็น
จุดศูนย์กลาง•ใหมี้อิสระในการเรียน

•ใหเ้กิดการแลกเปล่ียนความ
คิดเห็นจากประสบการณ์จริง

•ใหมี้การก าหนดวตัถุประสงค์
ในการเรียนรู้ดว้ยตวัเอง

•ใหน้ าไปประยกุตใ์ชไ้ดจ้ริง•ใหมี้ประโยชน์แทจ้ริงกบัผูเ้รียน

•ใหผู้เ้รียนเป็นคนส าคญั

•ใหเ้ช่ือมโยงสถานการณ์จริงของผูเ้รียน

HR Zone

I’m a buddy
www.pplearning.com



เทคนิคการคดัสรรวิทยากรให้ได้ใจ และได้ผลงาน

กลุ่มวทิยากรทีม่ีให้เลอืกใช้บริการ 
• ภายในองคก์ร/กลุ่มธุรกิจ
• วิทยากรท่ีเคยมาบรรยาย (แฟ้มประวติั)
• วิทยากรท่ีมีช่ือเสียงจากภาครัฐและเอกชน
• วทิยากรท่ีสังกดักบัสถาบนัฝึกอบรม
• วิทยากรอิสระ

เพิม่เตมิช่องทางการหาวทิยาการ
1. สอบถามจากเพื่อนๆ 
2. ติดต่อขอพดูคุยกบัวทิยากรโดยตรง
3. เขา้ไปเรียน  Public Course
4.  สืบคน้จาก Google I’m a buddy

www.pplearning.com

HR Zone



เทคนิคการคดัเลอืกวทิยากรให้ 3win (win : win : win)

o มีความรู้และประสบการณ์ตรง

o ยนิดีปรับเปล่ียนตามความต้องการ

o มีความสามารถในการถ่ายทอดได้ดี

o ยนิดีช่วยเหลือให้ค าปรึกษาเพิ่มเตมิ

o มีลูกค้าอ้างองิสอดคล้องกับธุรกจิเรา

I’m a buddy
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HR Zone องค์กร : ผู้เรียน : วิทยากร



เทคนิคการแจ้ง Training Need กบัวทิยากร

นัดพบ หรือโทรศัพท์ในการพดูคุย (ผู้บริหาร : วทิยากร : HR)

•แจง้อาการหรือสภาพของพนกังานท่ีตอ้งการใหฝึ้กอบรม
• ศึกษา Course Outline ก่อนหรือหลงัพดูคุย
•รายละเอียด แนวทางของวิทยากร/จ านวนวนั/วนัวา่ง/อุปกรณ์
และกระบวนการในคลาส ฯลฯ

•แลกเปล่ียนมุมมองและปรับเปล่ียนตามเหมาะสม
•สรุปหลกัสูตร (Course Outline)  ร่วมกนั
•สรุปก าหนดการ วนัเวลา นดัหมายและด าเนินการขั้นตอนต่อไป

HR Zone

I’m a buddy
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เทคนิคการเป็นนักฝึกอบรมมือใหม่ (แบบมืออาชีพ)

• รักในงานท่ีท า จะสร้างผลงานไดอ้ยา่งยอดเยีย่ม

• เรียนรู้กระบวนการฝึกอบรม ใหเ้ขา้ใจอยา่งแทจ้ริง

•พฒันาหลกัสูตรใหท้นัสมยัดว้ยหวัใจนกัพฒันา

• ส่งมอบงานฝึกอบรมดว้ยความพร้อมและมีประสิทธิภาพ

•ปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง ทั้งกระบวนการ+เน้ือหา+เคร่ืองมือ ฯลฯ

HR Zone

การอบรม

หลังก่อน ระหว่าง
-เตรียมพร้อม
-ระหวา่งราบร่ืน
-หลงัประทบัใจI’m a buddy
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เทคนิคการเตรียมก่อนจดัอบรมให้มีประสิทธิภาพ (Effective Training)

รายการ (Check List) ก าหนดการ/กจิกรรม/สถานที/่อาหาร/เคร่ืองดื่ม

Confirm ผูเ้ก่ียวขอ้ง (วิทยากร,ผูก้ล่าวเปิดงาน,ทีมงาน,ผูเ้รียน,ฯลฯ)
เตรียมอาหาร (เบรก/กลางวนั/น ้า) 
เตรียมหอ้ง (โตะ๊/เกา้อ้ี/เวที/ป้าย/อุปกรณ์ต่างๆ)
เตรียมความพร้อม (เสียง/แสง/อ่ืนๆ)
เตรียมอุปกรณ์ในวนัอบรม (คู่มืออบรม/ฟอร์มประเมิน/ป้ายช่ือ/ดินสอ/อ่ืนๆ)
อ่ืนๆ (ตามเหมาะสม)

หมายเหตุ : ทุกคร้ังอยา่ลืมท ารายการ (Check List)

HR Zone
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ณ วนัอบรม จนท.ฝึกอบรมควรท าอะไรบ้าง
1. มาถึงก่อนเวลาอยา่งนอ้ย 1 ชัว่โมง
2. ตรวจสอบความเรียบร้อย
3. ตอ้นรับวิทยากร และดูแลอ านวยความสะดวก
4. ดูแล แนะน าผูเ้รียน (กรณีนอกสถานท่ี)
5. เป็นพิธีการแนะน าประวติัวิทยากร  (ควรเตรียมตวัมาอยา่งดี)
6. นัง่สงัเกตการณ์ และอ านวยความสะดวกดูแลตลอดวนั
7. บนัทึกบทเรียน การสอนของวิทยากรเทียบกบัขอ้ตกลงกนั เช่นเน้ือหา , 
กิจกรรม, Workshop ฯลฯ
8. แจกแบบประเมินการอบรม (ส่วนของผูจ้ดั/วิทยากร/สถานท่ี)
9. กล่าวขอบคุณวิทยากร, ของขวญั(ถา้มี), ถ่ายรูป
10. เดินไปส่งวิทยากรท่ีรถ
11. เกบ็ของท่ีน ามาจากบริษทัใหค้รบตามรายการ (Check List)

HR Zone
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หลงั วนัอบรม จนท.ฝึกอบรมต้องท าอะไรอกีบ้าง

1. ท าหนงัสือขอบคุณวิทยากร 

2. รวบรวมสรุปผลการอบรมจากแบบฟอร์มประเมิน

3. บนัทึกขอ้มูลประวติัการฝึกอบรมของพนกังาน

4. สรุปบนัทึกบทเรียนหลกัสูตรส่งใหห้วัหนา้ของผูเ้ขา้อบรม

5. แจง้ตน้สงักดั (กรณีมีผูไ้ม่มาร่วมอบรมตามก าหนด)

6. ท าสรุปภาพรวมผลการอบรมรายงานผูบ้ริหาร

7. ติดตามผลการอบรม (Follow up) ตามแผนงาน

HR Zone
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ประเมนิผลการอบรม ครอบคลุมอะไรบ้าง?
ประเมินจากช่วงเวลา

1.ประเมินจาก Pre-Post Test
2.ประเมินพฤติกรรมในคลาสอบรม
3.ประเมินพฤติกรรมหลงัอบรมเทียบเกณฑ์

HR Zone
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แบบสอบถาม,สัมภาษณ์,
สังเกต,ทดลองปฏิบติั

ประเดน็ส าคญัทีใ่ช้ในการประเมิน
•  ทศันคติในการเรียนรู้
•  พฤติกรรมระหวา่งการเรียน
•  ความรู้เพิ่ม หรือทกัษะท่ีมีการพฒันา
•  การแกไ้ขปัญหาหลงัอบรม
•  การประยกุตใ์ชจ้ริงในการท างาน
•  ผลการด าเนินงานท่ีดีข้ึน
•  มีการก าหนดเป้าและติดตามผลการเปล่ียนแปลง


