
ขั้นตอนการจัดทํา Training Budget 
 

 การทํา Training Budget ถือวาเปนข้ันตอนที่มีความสําคัญตอการวางแผนงานเปนอยาง

มาก เพราะหากต้ังงบประมาณในการฝกอบรมไวนอยเกินไป จะทําใหไมสามารถบรรลุเปาหมายที่

จะพัฒนาบุคลากรขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ แตในทางตรงกันขาม หากสามารถต้ัง

งบประมาณที่เหมาะสมได ก็จะทําใหการวางแผนงานและการดําเนินการงายข้ึน ทั้งนี้ทั้งนั้นก็จะ

สงผลไปยังการฝกอบรมที่มีประสิทธิภาพอีกดวย โดยการจัดทํา Training Budget สามารถทําได

โดยข้ันตอนดังตอไปนี้ 



ขั้นตอนท่ี 7: กําหนด
ระยะเวลาของการ
ฝกอบรม 

ขั้นตอนท่ี 2: รวบรวม
ขอมูลจากผูจัดการแตละ
สวน/แผนก 

ขั้นตอนท่ี 9: จัดทํา
งบประมาณฝกอบรม 

ขั้นตอนท่ี 4: ใสหลักสูตร
ฝกอบรมท่ีมีอยูลงในแผน
และงบประมาณ 

ขั้นตอนท่ี 5: กําหนด
หลักสูตรใหม 

ขั้นตอนท่ี 6: กําหนดวิธี
ในการอบรม 

ขั้นตอนท่ี 10: เตรียม
นําเสนอแผนและ
งบประมาณฝกอบรม 

ขั้นตอนท่ี 3: รวบรวม
ขอมูลจากแหลงอ่ืนๆ 

ขั้นตอนท่ี 8: ตัดสินใจ
จาง สถาบันฝกอบรมหรือ
จัดฝกอบรมโดยตนเอง 

ขั้นตอนท่ี 1: รวบรวม
ขอมูลจากผูบริหาร 

 
 



 
ขั้นตอนที่ 1 (ใช แบบฟอรม 1 – 4) 

ประชุมกับทมีผูบริหารเพื่อทีจ่ะเรียนรูเกี่ยวกับปญหาที่ตองไดรับการแกไขและเปาหมายที่

จะบรรลุสําเพือ่นําองคกรสูความสําเร็จ 

ขั้นตอนที่ 2 (ใชแบบฟอรม 5 – 13) 

ประชุมกับผูจดัการสวน/แผนกเพื่อที่จะเรียนรูเกีย่วกบับทบาทหนาที่ของแตละสวน/แผนก 

ในการแกปญหาและบรรลุเปาหมายที่ฝายบริหารไดกําหนดไว  

ขั้นตอนที่ 3 (ใชแบบฟอรม 5 – 13) 

ระบุหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอยูแลวโดยฝายฝกอบรมและระบุการฝกอบรมที่จัด

โดยอิสระจากฝายอ่ืนๆ และในข้ันตอนนี้คุณยังตองกาํหนดวาการฝกอบรมเพียงอยางไดหรือไมที่

จะตอบสนองตอการแกไขปญหา บรรลุเปาหมาย และแกไขประเด็นตางๆที่ไดถกูระบุไวแลว 

ขั้นตอนที่ 4 (ใชแบบฟอรม 13 – 14) 

กําหนดวาหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจดัอยูแลว จะถกูรวมในแผนการฝกอบรมของปนี ้

ขั้นตอนที่ 5 (ใชแบบฟอรม 7, 10, 12, 13 – 15) 

 กําหนดวาหลักสูตรการฝกอบรมใหมเร่ืองใดที่ตองการจะเพิ่มเขาสูหลักสูตรการฝกอบรม

เพื่อที่จะตอบสนองตอการแกไขปญหา บรรลุเปาหมาย และแกไขประเด็นตางๆที่ไดถูกระบุไวแลว 

ขั้นตอนที่ 6 (ใชแบบฟอรม 14) 

 กําหนดวธิีการที่จะจัดและนาํเสนอหลักสูตรฝกอบรมใหมๆ  เชน ฝกอบรมโดยวิธี

Classroomหรือ ทาง Internet 

ขั้นตอนที่ 7 (ใชแบบฟอรม 14) 

 กําหนดระยะเวลาการฝกอบรมของหลักสูตรการฝกอบรมใหมๆ 

ขั้นตอนที่ 8 (ใชแบบฟอรม 14) 

 ตัดสินใจวาจะจัดการฝกอบรมโดยตนเองหรือจัดจางสถาบันฝกอบรมเขามาดําเนนิการ

ฝกอบรม 

ขั้นตอนที่ 9 (ใชแบบฟอรม 14) 

 กําหนดคาใชจายการฝกอบรม สําหรับการจัดดวยตนเองหรือจัดจางสถาบันฝกอบรมเขา

มาดําเนินการ 

ขั้นตอนที่ 10 (ใชแบบฟอรม 12 – 15) 

 จัดเตรียมการนําเสนอแผนการฝกอบรมและงบประมาณใหหวัหนาเพื่อนการอนุมัติ 

 

 



แบบฟอร์มที่ 1 
 
ข้อสรุปจากการสัมภาษณ์ผู้บริหาร – ปัญหาเก่ียวกับองค์กร 

 ชื่อ > ………………………………………………………………………… 
 ต าแหน่ง > ………………………………………………………………………… 
 วันที่ > ………………………………………………………………………… 

 
จัดล าดับความส าคัญของปัญหา โดยดูจากความส าคัญที่มีต่อความส าเร็จขององค์กร 
 
ปัญหาเกี่ยวกับองค์กร 
 มีความส าคัญมาก > ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
________________________________ 
 มีความส าคัญปานกลาง > ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
________________________________ 
 มีความส าคัญน้อย > ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
___________________________  



แบบฟอร์มที่ 2 
 
ข้อสรุปจากการสัมภาษณ์ผู้บริหาร - Problem Worksheet 

 ชื่อ > ………………………………………………………………………… 
 ต าแหน่ง > ………………………………………………………………………… 
 วันที่ > ………………………………………………………………………… 
 
น าปัญหาแต่ละข้อมาเติมลงใน Problem Worksheet ให้สมบูรณ์ 

 ปัญหา > ปัญหา คืออะไร 
  ……………………………………………………………………………. 
  ……………………………………………………………………………. 
  ……………………………………………………………………………. 
________________________________ 
 ผลการด าเนินงาน > ผลการด าเนินงานใดที่บ่งชี้ได้ว่าปัญหานั้น ได้รับการแก้ไขแล้ว  
  ............…………………………………………………………………… 
  ……………………………………………………………………………. 
  ……………………………………………………………………………. 
 
________________________________ 
 ความส าคัญ > เพราะเหตุใดการแก้ปัญหาดังกล่าว จึงมีความส าคัญต่อความส าเร็จของ

องค์กร 
  ……………………………………………………………………………. 
  ……………………………………………………………………………. 
  ……………………………………………………………………………. 



แบบฟอร์มที่ 2  (ต่อ) 
 
ข้อสรุปจากการสัมภาษณ์ผู้บริหาร - Problem Worksheet 
 

แผนก/ฝ่ายงาน 
ที่เกี่ยวข้องในการ

แก้ปัญหา 

ผลงานตามจริงใน
ปัจจุบัน 

ผลงานท่ีต้องการ 
ในการแก้ปัญหา 

ความต้องการใน
เรียนรู้ 

ที่คาดว่าจะต้องมี 
    

    

    

    

    

    

    

 



แบบฟอร์มที่ 2  (ต่อ) 
 
ข้อสรุปจากการสัมภาษณ์ผู้บริหาร - Problem Worksheet 

ปัจจัยที่มีผลต่อ
ปัญหา 

การเปลี่ยนแปลงที่
วางแผนไว้ ส าหรับ

ปัจจัยที่มีอยู่ 

แผนก/ฝ่ายงาน 
ทีไ่ด้รับผลกระทบจาก
การเปลี่ยนแปลง 

ความต้องการใน
เรียนรู้ 

ที่คาดว่าจะต้องมี 

    

    

    

    

    

    

    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ 3 
 

ข้อสรุปจากการสัมภาษณ์ผู้บริหาร – เป้าหมายขององค์กร 

 ชื่อ > ………………………………………………………………………… 
 ต าแหน่ง > ………………………………………………………………………… 
 วันที่ > ………………………………………………………………………… 

 
จัดล าดับความส าคัญของเป้าหมาย โดยดูจากความส าคัญที่มีต่อความส าเร็จขององค์กร 
 

เป้าหมายขององค์กร 

 มีความส าคัญมาก > ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
________________________________ 
 มีความส าคัญปานกลาง > ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
________________________________ 
 มีความส าคัญน้อย > ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 
     ………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………… 

___________________________ 
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