
องคความรู 
เร่ือง การวางแผนการฝกอบรมและสัมมนา 

 
การฝกอบรมจะประสบความสําเร็จหรือไมนั้นขึ้นอยูกับการเตรียมความพรอมในดาน

ตาง ๆ จากองคกรหรือผูจัดการฝกอบรม ดังนั้น ผูจัดการฝกอบรมจะตองเขาใจถึงกระบวนการ/แผนการ
ฝกอบรมและวิธีดําเนินการในแตละขั้นตอนอยางเหมาะสม สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 16 มีบทบาท
หนาที่ในการใหความรูดานการจัดการสิ่งแวดลอมแกกลุมเปาหมาย โดยกระบวนการถายทอดความรูโดย
วิธีตาง ๆ การฝกอบรมและสัมมนาเปนกระบวนการหนึ่งที่นิยมใชกันในปจจุบัน ดังนั้นการฝกอบรมและ
สัมมนาจะเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุดจะตองมีการวางแผนการฝกอบรมและสัมมนาโดยมี
ขั้นตอนของการดําเนินการฝกอบรม ดังนี้ 

แผนการดําเนินการฝกอบรม ประกอบดวย 3 ขั้นตอน คือ 
1. การดําเนินการกอนการฝกอบรม 
2. การดําเนินการระหวางการฝกอบรม 
3. การดําเนินการหลังการฝกอบรม 

 
แผนการดาํเนนิการฝกอบรม 

การดําเนินการกอนการฝกอบรม 
 1. จัดทําโครงการ / กําหนดการฝกอบรมเพื่อเสนอขออนุมัติหนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ 
 2. ติดตอประสานงานวิทยากร และทําหนังสือเชิญวิทยากร พรอมประสานในเรื่องของ 
  - รถรับ – สงวิทยากร 
  - อุปกรณหรือเอกสารที่ตองจัดทํา 
  - วัน เวลา สถานที่ในการดําเนินการฝกอบรม 
  - หัวขอวิชา 
  - วัตถุประสงค และขอบเขตของหัวขอนั้น ๆ 
 3. ติดตอพิธีกรในการดําเนินการฝกอบรม 
 4. ติดตอสถานที่ดูงาน พรอมทั้งแจงวัตถุประสงค ขอบเขตของการดูงาน ตลอดจนจํานวนผูเขาชม 
วัน เวลาของการดูงาน พรอมทําหนังสือขอความอนุเคราะห 
 5. กําหนดกลุมเปาหมายที่จะเขารับการฝกอบรมหรือสัมมนา เชน อายุ ตําแหนง หนวยงาน วุฒิ
การศึกษา ประสบการณทํางาน เปนตน 
 6. จัดทําหนังสือแจงผูเขารับการอบรม 
 7. จัดเตรียมคํากลาวรายงาน และคํากลาวเปดในพิธีเปดการฝกอบรม เตรียมแฟมสําหรับคํากลาว
รายงาน และคํากลาวเปด พรอมทําหนังสือเชิญหัวหนาหนวยงานเปนผูกลาวรายงานในพิธีเปดการ



ฝกอบรม และแนบคํากลาวรายงานและกําหนดการพิธีเปดการฝกอบรม (ควรสงลวงหนาประมาณ 1 
สัปดาห) 
 8. จัดเตรียมเอกสารสําหรับผูเขารับการอบรม ประกอบดวย 
  - โครงการ / กําหนดการ 
  - เอกสารในการฝกอบรม 
  - กระดาษจดบันทึก / ปากกา 
 9. ติดตอและจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณในการฝกอบรม ไดแก 
  - โตะหมูบูชา ดอกไม ธูป เทียน  (ถามี) 
  - โสตทัศนูปกรณ (เครื่องขยายเสียง , เครื่องฉายภาพ 3 มิติ) 
  - ปายชื่อหนาเวที 
  - ปายชื่อวิทยากร 
  - โตะลงทะเบียน 
  - รายช่ือผูเขารับการอบรม 
  - ความสะอาดบริเวณพื้นที่จัดฝกอบรม 
 10. จัดเตรียมอาหารวาง – อาหารกลางวันใหแกผูเขารับการอบรม 
 11. จัดเตรียมแบบทดสอบความรูกอน- หลังเขารับการอบรม และแบบประเมินผลโครงการ
ฝกอบรม 
 12. จัดเตรียมวุฒิบัตรใหแกผูเขารับการอบรม 
 13. ติดตอเชารถกรณีที่ในโครงการฝกอบรมมีศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
 14. จัดเตรียมหลักฐานทางดานการเงิน เชน คาตอบแทนวิทยากร คาเชาสถานที่ คาเชารถ 
คาใชจายในการเดินทาง เปนตน 
 
การดําเนินการระหวางการฝกอบรม 
 1. การตอนรับ การอํานวยความสะดวก การรับ-สงวิทยากร การแนะนําวิทยาและการขอบคุณ
วิทยากร พรอมทั้งจัดใหผูเขารับการอบรมลงทะเบียน / รับเอกสาร พรอมใหผูเขารับการอบรมตรวจสอบ
ความถูกตองของชื่อ-นามสกุล เพื่อจัดทําวุฒิบัตร 
 2. จัดเตรียมประกาศนียบัตร และเสนอเซ็นลวงหนา 
 2. การจัดเตรียมสถานที่ เชน จัดโตะ เปลี่ยนปายชื่อวิทยากร โสตทัศนูปกรณ ตาง ๆ 
 3. พิธีเปดการฝกอบรม 
       พิธีกร 
  - พิธีกรแนะนําโครงการ กําหนดการเกี่ยวกับการจัดฝกอบรม 
  - เมื่อประธานมาถึงพิธี (ถามีพิธีเปดอยางเปนทางการ) พิธีกรเชิญผูกลาวรายงานขึ้นกลาว
รายงานเพื่อใหทราบถึงวัตถุประสงคของการดําเนินการฝกอบรม 



  - เมื่อประธานกลาวเปดการฝกอบรมเปนที่เรียบรอย พิธีกรจะเปนผูแนะนําประวัติ
วิทยากรที่จะมาบรรยาย และเชิญวิทยากรดําเนินการตอไป 
 4. ดําเนินการฝกอบรมตามกําหนดการ 
 5. กิจกรรมสันทนาการเพื่อเตรียมความพรอมของผูเขารับการอบรม กอนวิทยากรจะมาถึง 
 6. บันทึกภาพกิจกรรมการฝกอบรม และภาพสําหรับจัดทําทําเนียบรุน 
 7. ดูแลในเรื่องของอาหารวาง อาหารกลางวัน และตรวจสอบความถูกตองของการเขาพักของผู
เขารับการอบรม 
 8. แจก / เก็บ แบบทดสอบความรูหลังการฝกอบรม และแบบประเมินผลการฝกอบรมใหผูเขารับ
การอบรมทําในวันสุดทายของหลักสูตร 
 9. เชิญผูเขารวมการฝกอบรม กลาวขอบคุณวิทยากรและมอบของที่ระลึก (ถามี) 
 10. จัดเตรียมเงินสมนาคุณวิทยากร 
 11. จัดทําทําเนียบรุนผูเขารับการอบรม และใหตรวจสอบความถูกตองของ ช่ือ-นามสกุล ที่อยู 
ตําแหนง เบอรโทรศัพทอีกครั้ง 
 12. ตรวจสอบหลักฐานทางดานการเงินเพื่อความถูกตอง เชน รายงานคาเดินทาง คาตอบแทน
วิทยากร คาอาหารและเครื่องดื่ม เปนตน 
 13. กลาวปดพิธีการฝกอบรม 
 
การดําเนินการหลังการฝกอบรม 
 1. สํารวจอุปกรณที่ใชในการฝกอบรมวานํากลับมาครบหรือไม 
 2. ทําหนังสือขอบคุณวิทยากร สถานที่ศึกษาดูงาน และหนวยงานที่ใหความอนุเคราะหชวยเหลือ
ตาง ๆ 
 3. รวบรวม วิเคราะหและสรุปผลแบบประเมินที่ไดจากการฝกอบรม 
 4. จัดการเรื่องการเงิน โดยนําหลักฐานการจายเงินตาง ๆ ในโครงการเพื่อสงใหฝายบริหาร 

5. สรุปผลการฝกอบรมและรายงานผลการฝกอบรมตอผูบังคับบัญชา 
 6. จัดทําทําเนียบรุนผูเขารับการฝกอบรม รวบรวมภาพกิจกรรม เพื่อสงใหผูเขารับการอบรม 
  หลังการวางแผนและเตรียมการฝกอบรมเรียบรอยแลว ขั้นตอมาก็คือการดําเนินการ
ฝกอบรมตามแผนที่ไดกําหนดไว ผูจัดการฝกอบรมจะตองดําเนินการเกี่ยวกับการฝกอบรมใหเรียบรอย
เปนไปตามแผนที่กําหนด 

หมายเหตุ  แผนการดําเนินการฝกอบรมนี้เปนเพียงสวนตัวอยาง / แนวทาง ผูที่เกี่ยวของสามารถ
นําไปประยุกตใชตามความเหมาะสม 

 


