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การฝึกอบรมเป็นหนึ่งในรูปแบบของการพัฒนาบุคลากร ท าให้บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา สามารถ
เปลี่ยนแปลงทั้งด้าน ความรู้ เจตคติ และทักษะ หรือความเชี่ยวชาญในงานหรือบทบาท หน้าที่ที่ตน
รับผิดชอบได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  เนื้อหาเกี่ยวกับเทคนิคการจัดท าโครงการฝึกอบรมที่เขียนขึ้นมานี้ 
ได้ต่อยอดพัฒนามาจากการประสบการณ์ในการจัดบริการวิชาการและค้นคว้าเพ่ิมเติมจากแหล่งเรียนรู้
ต่างๆ เอกสารฉบับนี้ ได้ปรับปรุงและแก้ไขเพ่ิมเติมจากเอกสารเรื่อง เทคนิคการจัดโครงการฝึกอบรม ฉบับ
ที่ 1 ซึ่งได้เผยแพร่ในปี พ.ศ. 2560 โดยพบว่าเมื่อน าข้อค้นพบที่ได้ไปใช้ในการจัดโครงการฝึกอบรม ยังคง
มีประเด็นที่ต้องพัฒนา เช่น ผู้รับผิดชอบโครงการไม่ได้จัดท ารายงานประเมินผลโครงการตามที่วิทยาลัย
ก าหนดไว้ การเปลี่ยนแปลงต่างๆ เพ่ือเข้าสู่ไทยแลนด์ 4.0 การจัดโครงการที่ไม่ครอบคลุมชนิดกิจกรรม
ตามที่สภาการพยาบาลก าหนดส าหรับการเป็นสถาบันหลัก รวมทั้งการใช้ระบบประเมินผลออนไลน์ ไม่
สามารถน าไปใช้ได้กับกลุ่มเป้าหมายในแต่ละระดับได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่วนที่ปรับแก้ไขคือเพ่ิมเติม
เนื้อหาเกี่ยวกับ 1) กระบวนการจัดการฝึกอบรม 2) เพ่ิมรายละเอียดเกี่ยวกับชนิดของกิจกรรม/โครงการ/
หลักสูตรส าหรับสถาบันหลักที่จัดโครงการฝึกอบรม  3) เพิ่มแนวทางการจัดท ารายงานประเมินผลโครงการ 
ซึ่งเป็นข้อค้นพบที่ได้จากการร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับอาจารย์ที่มีประสบการณ์ในการจัดโครงการฝึกอบรม
จากกลุ่มงาน ต่างๆ โดยผู้มีประสบการณ์นั้น เป็นอาจารย์ที่มีประสบการณ์และรับผิดชอบจัดโครงการ ได้
ร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์เกี่ยวกับการจัดการฝึกอบรม  ร่วมกับค้นคว้าจากหนังสือต าราต่างๆ 
เพ่ิมเติม และน ามาตกผลึกเรียบเรียงให้เป็นเนื้อหาที่อ่านเข้าใจง่ายๆ หลังจากนั้น ได้มีการน าไปทดลองใช้ใน
โครงการพัฒนาศ กยภาพคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตระดับอ าเภอ (พชอ).  เมื่อได้น าไปทดลองใช้
ระยะหนึ่งแล้ว จึงได้น าความรู้และประสบการณ์จากการทดลองใช้มาปรับปรุงและเรียบเรียงขึ้นใหม่  ทั้งนี้
คณะผู้จัดท าหวังว่าเนื้อหาเทคนิคการจัดโครงการฝึกอบรมนี้จะเป็นประโยชน์ในการน าไปใช้พัฒนาจัด
โครงการฝึกอบรมของผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

1.  ก่อนจัดอบรม 
      1.1  การหาความต้องการและข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มเป้าหมาย 
           ก่อนวางแผนจัดโครงการฝึกอบรม จะต้องค้นหาก่อนว่ากลุ่มเป้าหมายคือใคร  

มีความพร่องเรื่องอะไร และต้องการเติมเต็มศักยภาพด้านใด  การส ารวจความต้องการและข้อมูลพ้ืนฐาน
ของกลุ่มเป้าหมายท าให้สามารถออกแบบกระบวนการจัดการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม การจัดโครงการ
ฝึกอบรมต้องมีการประเมินและวิเคราะห์ความต้องการการฝึกอบรมของกลุ่มเป้าหมาย  และต้องทราบ
พ้ืนฐานของกลุ่มเป้าหมายว่าเป็นอย่างไรร่วมด้วย เพราะถ้ากลุ่มเป้าหมายที่มีความต้องการพัฒนาเหมือนกัน 
แต่มีพ้ืนฐานที่แตกต่างกัน การรับรู้ย่อมแตกต่างกัน ท าให้ต้องเลือกสื่อและวิธีการพัฒนาให้สอดคล้องกับ
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กลุ่มเป้าหมายด้วย  ทั้งหมดนี้เป็นข้อมูลน าเข้าเพ่ือใช้ในวางแผนออกแบบจัดกระบวนการเรียนรู้ให้
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย จากประสบการณ์ในการจัดโครงการฝึกอบรมพบว่า การส ารวจความต้องการ
ประเด็น/หัวข้อที่ต้องการพัฒนานอกจากผู้ให้ข้อมูลเป็นกลุ่มที่ต้องการเข้ารับการพัฒนาแล้ว หากส ารวจ
ความต้องการจากผู้บังคับบัญชาร่วมด้วย จะท าให้ทราบว่าจ าเป็นต้องพัฒนากลุ่มเป้าหมายโดยเน้นที่ส่วน
ใด/หัวข้อใดเพ่ิมเติม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น นอกจากนี้ การทราบ
ข้อมูลพ้ืนฐานของกลุ่มเป้าหมาย เช่น ระดับการศึกษา ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบ อายุ ต าแหน่ง
หน้าที่  จะช่วยท าให้สามารถออกแบบกระบวนการเรียนรู้ ได้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย ท าให้
กลุ่มเป้าหมายสามารถเรียนรู้ได้ดียิ่งขึ้น 
        การส ารวจความต้องการที่ดี ควรสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถาบันต่างๆ ที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรทั้งในระดับจังหวัด ระดับเขต และระดับกรมและระดับกระทรวง เพ่ือให้
สามารถวางแผนและด าเนินการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรมที่ตอบสนองความต้องการได้อย่าแท้จริง 
 
         1.2 การก าหนดวัตถุประสงค์ หัวข้อและขอบเขตเนื้อหาการฝึกอบรม 
        เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมค้นหาปัญหาและความต้องการรวมทั้งทราบข้อมูลพ้ืนฐาน
ของกลุ่มเป้าหมายโดยภาพรวมแล้ว จะต้องก าหนดหัวข้อ และขอบเขตเนื้อหาของการฝึกอบรมเพ่ือให้
สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมได้ ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ความต้องการ สามารถน ามาใช้
ในการก าหนดวัตถุประสงค์การฝึกอบรม การก าหนดวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม จะต้องสามารถวัดได้
จริง และยังเป็นทิศทางในการก าหนดวิธีประเมินผลโครงการ และน าไปสู่การก าหนดหัวข้อและขอบเขต
เนื้อหาได้ด้วย 
 

1.3  การสรรหาวิทยากร  
                  การคัดเลือกวิทยากรให้สอดคล้องกับหัวข้อและเนื้อหาการฝึกอบรม เป็นสิ่งส าคัญมาก 
เพราะวิทยากรที่มีความสามารถในการถ่ายทอดและสร้างกระบวนการเรียนรู้ที่เก่งๆ เป็นที่ยอมรับในแวดวง
วิชาการที่ตรงกับหัวข้อบรรยาย นอกจากท าให้เกิดการเรียนรู้ที่ดีแล้ว ยังท าให้กลุ่มเป้าหมายสนใจเข้ารับ
การฝึกอบรมมากขึ้น และเลือกที่จะสมัครเข้ารับการอบรม ผู้ที่รับผิดชอบโครงการ หรือท าหน้าที่ด้านการ
ฝึกอบรมจึงควรมีข้อมูลท าเนียบวิทยากรแต่ละด้านไว้ ให้มีมากพอที่จะได้คัดเลือกที่เหมาะสมกับแต่ละ
โครงการ และเหมาะสมกับลักษณะพ้ืนฐานการเรียนรู้ของกลุ่มเป้าหมายด้วย   
 
  1.4 การแบ่งบทบาท หน้าที่ 
  การจัดโครงการแต่ละครั้ง จะต้องสรรหาทีมงานและก าหนดบทบาท หน้าที่ให้ชัดเจน เป็น
ลายลักษณ์อักษร และต้องใส่ใจ ร่วมกับสร้างความเข้าใจบทบาท หน้าที่ แต่ละฝ่ายให้ชัดเจน โดยเฉพาะ
เรื่องการสื่อสารให้รู้ว่างานที่ท าคืออะไร ท าอย่างไร งานที่ให้ท าส าคัญอย่างไร เหตุใดจึงต้องเป็นคนนั้นๆ 
เท่านั้น เมื่อท าส าเร็จคนๆ นั้นจะได้อะไรเป็นต้น การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและการประชุม
วางแผนงานร่วมกัน จึงเป็นการสร้างความรู้สึกมีส่วนร่วมให้เกิดขึ้นและน าไปสู่ความรักความผูกพันในงาน
ต่อไป  
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  1.4 การเขียนงบประมาณรายรับ-รายจ่าย 
  ในการจัดท าโครงการฝึกอบรมนั้น ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบ
การใช้งบประมาณท้ังงบประมาณจากเงินรายได้สถานศึกษา งบประมาณด าเนินงาน แต่ละหมวด มีเงื่อนไข
และวิธีการเบิกจ่ายที่แตกต่างกัน รวมทั้งค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ สามารถเบิกได้หรือไม่ได้อย่างไร และอัตรา
เบิกจ่ายควรเป็นอย่างไร โดยเฉพาะเรื่องของระเบียบพัสดุที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น จึงควรหารือร่วามกับฝ่ าย
การเงิน พัสดุ เพ่ือวางแผนในการใช้งบประมาณด้วย 
 
           1.5 การจัดเตรียมเอกสาร สื่อ วัสดุอุปกรณ์ส าหรับการฝึกอบรม 
  ผู้รับผิดชอบโครงการหรือทีมงานจะต้องสอบถามวิทยากรในเรื่องของเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม  เนื้อหาจะต้องอ่านเข้าใจง่าย  เพราะสิ่งเหล่านี้จะท าให้ผู้ เข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรู้ที่เร็วขึ้น
เมื่อมีเอกสารประกอบการฝึกอบรม นอกจากนี้จะต้องประสานงานกับวิทยากรว่าในกระบวนการจัด
ฝึกอบรม มีความจ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์ สื่ออะไรบ้าง เพ่ือผู้จัดโครงการจะได้จัดเตรียมไว้อย่างเพียงพอและ
เหมาะสม จ านวนเอกสารขึ้นอยู่กับรูปแบบและขนาดของโครงการ ซึ่งจ าเป็นจะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนการ
ฝึกอบรม ควรมีการแจกเอกสารล่วงหน้าก่อนวิทยากรบรรยาย และมีการใส่เอกสาร online ไว้หน้า 
website ของหน่วยงานผู้จัดอบรม หรือมีช่องทางการส่งผ่านเอกสารที่อาจมีการ update ให้ผู้เข้ารับการ
อบรมและผู้สนใจ ส าหรับเอกสารที่ใช้ในการประเมินผู้เข้ารับการอบรมต้องมีการชี้แจงให้เข้าใจและเปิด
โอกาสให้ซักถามข้อสงสัย วิธีการที่จะช่วยเพ่ิมช่องทางการเข้าถึงคือการใช้ QR Code ที่จะท าให้สามารถ
เผยแพร่ไปได้กว้างขวางมากขึ้น 
 
                   1.6 การจัดเตรียมสถานที่ โสต ทัศนูปกรณ์ ป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ 
  ผู้จัดโครงการจะต้องประสานทีมงานให้จัดเตรียมสถานที่ให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์การ
ฝึกอบรมและการออกแบบจัดกระบวนการเรียนรู้ เช่น ถ้าเป็นบรรยายพิเศษ มักจะจัดเก้าอ้ีนั่งแบบบรรยาย 
หรือแบบตัวยูหรือรูป V-shape แต่ถ้าเป็นการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นการมีส่วนร่วม ไม่มีการบรรยาย 
แต่ให้ความส าคัญกับกระบวนการกลุ่ม การจัดเก้าอ้ีนั่งที่เหมาะสมคือการนั่งเป็นวงกลม ไม่มีโต๊ะมากั้น เป็น
ต้น นอกจากนี้ ป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ ควรมีข้อความยินดีต้อนรับ ชื่อโครงการ และวันที่จัดฝึกอบรม 
ร่วมกับสถานที่จัดฝึกอบรมเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ทราบ เป็นต้น การจัดสถานที่
ผู้รับผิดชอบสถานที่ต้องได้รับการแจ้งผังการออกแบบการฝึกอบรม เพ่ือจะได้จัดสถานที่ให้เหมาะสม 
นอกจากนี้  แสง อุณหภูมิต้องไม่ร้อนหรือหนาวเกินไป เสียงต้องได้ยินชัดเจนไม่ก้อง มีไมโครโฟน  โดย
จ านวนไมโครโฟนแปรผันตามจ านวนผู้เข้ารับการอบรม และกระบวนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือให้ผู้เขารับการ
อบรมมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างทั่วถึง    
 
  1.7 การติดต่อประสานงานกลุ่มเป้าหมายและ วิทยากร 

 การประสานงานกับกลุ่มเป้าหมายก่อนการฝึกอบรมเป็นเรื่องส าคัญมาก ผู้จั ดโครงการ
จะต้องสื่อสารทางตรงกับกลุ่มเป้าหมายโดยเฉพาะ และก่อนวันจัดอบรมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน ข้อมูล
ที่จะต้องแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายและวิทยากรรับทราบ เช่น โครงการ ก าหนดการ สิทธิ์ในการเบิกจ่ายต่างๆ 
สถานที่พัก การเตรียมตัวมาพักค้าง เป็นต้น การจัดท าหนังสือส่งตั วเข้ารับการอบรม ใบตอบรับการ
ฝึกอบรม เอกสารที่จะต้องเตรียมเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายกับหน่วยงานผู้จัด เป็นต้น นอกจากการสื่อสาร
ทางตรงอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรแล้ว ควรใช้เทคโนโลยีร่วมด้วย เช่น Group Line การลงทะเบียน
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ออนไลน์ เป็นต้น เพ่ือจะได้สื่อสารได้อย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนและลดความผิดพลาดในการสื่อสารหรือการ
จัดท ารายชื่อเพ่ือมอบใบประกาศ  ส าหรับวิทยากรนั้น นอกจากการสื่อสารทางตรงอย่างเป็นลายลักษณ์
อักษรแล้ว ควรมีการติดต่อเป็นการภายในก่อนที่จะท าหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการ พร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกอบรมที่วิทยากรควรทราบ เช่น หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ ขอบเขตของหัวข้อวิชา
นั้น ๆ คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม วัน เวลา สถานที่ส าหรับการบรรยาย เป็นต้น นอกจากนี้ จะต้อง
สอบถามเกี่ยวกับการรับ-ส่ง ตลอดจนอุปกรณ์ที่ใช้ในการประกอบการบรรยายส าหรับหัวข้อวิชานั้น ๆ ด้วย 

 
  1.8 การจัดเตรียมเครื่องมือวัดผล  
   การวัดผลเป็นสิ่งส าคัญ ที่จะตอบได้ว่าการจัดฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ อย่างไร 
ดังนั้น ผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมเครื่องมือวัดผลที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดโครงการ การ
เก็บข้อมูล มีวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลแบบต่างๆ อาจใช้วิธีการสัมภาษณ์ วิธีการตอบแบบสอบถาม แต่ที่
นิยมคือการใช้แบบสอบถาม และมีค าถามปลายเปิดเพิ่ม เพื่อให้แสดงความคิด/ให้ข้อเสนอแนะ  ทั้งนี้การใช้
แบบสอบถามมีความสะดวก รวดเร็ว แต่ผู้จัดโครงการควรใช้วิธีการสัมภาษณ์และสังเกตร่วมด้วย เพ่ือให้มี
มุมมองที่หลากหลาย และสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้มากขึ้น ในการจัดประชุมที่มีผู้ลงทะเบียนจ านวน
มาก เพ่ือความรวดเร็วและลดการใช้กระดาษ ควรให้ตอบแบบประเมินทางออนไลน์ ซึ่งท าให้สามารถ
ประมวลผลได้อย่างรวดเร็วด้วย  
 
       1.9 การจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน เครื่องดื่มต่างๆ  
  การจัดอบรม โดยเฉพาะในหน่วยงานผู้จัดนั้น จะต้องมีข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรมว่ามี
ท่านใดที่บริโภคอาหารอิสลาม หรือมีข้อจ ากัดใดในเรื่องของอาหาร ผู้จัดจะต้องทราบข้อมูลเหล่านี้ เพ่ือจัด
ให้พร้อมส าหรับกลุ่มเป้าหมาย  นอกจากนี้ หากเป็นการอบรมในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพ การเลือก
ชนิด ประเภทอาหารและเครื่องดื่มก็ส าคัญ ผู้จัดจะต้องประสานงานให้มีอาหารที่เหมาะสมกับหัวข้อการ
ฝึกอบรมด้วย เช่น การจัดโครงการส่งเสริมพฤติกรรมบริโภคอาหารเพ่ือสุขภาพ แต่ผู้จัดน าอาหารจานด่วน 
อาหารที่ส่งผลเสียต่อร่างกาย มาให้ผู้เข้าอบรมรับประทาน ก็ไม่เหมาะสม 
 

1.10 การเสนอโครงการเพ่ือพิจารณาอนุมัติและด าเนินการขอหน่วยการศึกษาต่อเนื่อง 
จากสภาการพยาบาล โดยเฉพาะโครงการที่กลุ่มเป้าหมายหลักเป็นพยาบาล ผู้จัดโครงการจะต้องการ
ด าเนินการเสนอขอหน่วยการศึกษาต่อเนื่องจากสภาการพยาบาลตามหลักเกณฑ์และคู่มือการด าเนินงานขอ
หน่วยฯ   และแจ้งหน่วย CNEU คร่าวๆ ให้กลุ่มเป้าหมายทราบประกอบการตัดสินใจสมัครหรือลงทะเบียน
เข้าร่วมการฝึกอบรม  สถาบันหลักมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) วางแผนการบริหารจัดการในการรับรอง การบันทึกหลักสูตร และ/หรือกิจกรรม 
การศึกษาต่อเนื่องและจ านวนหน่วยคะแนนตามที่ศูนย์ก าหนด  

2) จัดการศึกษาต่อเนื่องที่ได้รับการรับรองจากศูนย์ และมีการประเมินการจัดการศึกษา 
ต่อเนื่องของตนเอง 

3) ออกหลักฐานรับรองการเข้าศึกษาหรือฝึกอบรมในหลักสูตร และ/หรือกิจกรรม 
การศึกษาต่อเนื่อง 

4) พิจารณาและให้ความยินยอมสถาบันยื่นขอเป็นสถาบันสมทบ 
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5) จัดท าระบบและบันทึกหน่วยคะแนนของผู้เข้าศึกษาหรือฝึกอบรมในหลักสูตร และ/
หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัดเอง และที่จัดโดยสถาบันสมทบ ลงใน
ฐานข้อมูลของศูนย์ โดยตรง  

6) ตรวจสอบข้อมูลของหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องและการบันทึก 
หน่วยคะแนนของผู้เข้าศึกษาหรือฝึกอบรมในหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษา
ต่อเนื่องให้เป็นปัจจุบัน  

7) จัดกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง ได้ครบ ๔ กิจกรรม ซึ่งรวมถึง การจัดประชุมวิชาการ
ประจ าปีด้วย 

8) บริหารจัดการหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัดเองและ
สนับสนุนการจัดหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องของสถาบันสมทบ ให้
เกิดประโยชน์สูงสุด  

9) ประเมินสถาบันสมทบเป็นระยะ ๆ เพ่ือให้หลักสูตร และ/หรือหรือกิจกรรม 
การศึกษาต่อเนื่องที่จัดมีมาตรฐาน หน้า ๔๕ เล่ม ๑๓๐ ตอนพิเศษ ๔๓ ง  
ราชกิจจานุเบกษา ๓ เมษายน ๒๕๕๖  

10)  รายงานผลงานประจ าปีต่อศูนย์ โดยครอบคลุมทุกหลักสูตร และ/หรือกิจกรรม
การศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัดเอง และท่ีจัดโดยสถาบันสมทบพร้อมหน่วยคะแนน 

     ในแต่ละปีการศึกษา สถาบันหลักจะต้องด าเนินการจัดฝึกอบรมให้ครอบคลุม 4  
ชนิดกิจกรรม จากกิจกรรมต่างๆ ดังนี้ 

            ๑) การประชุมวิชาการประจ าปี เป็นกิจกรรมที่จัดโดยสถาบันหลักมีการจัดประชุมเป็น
ประจ าทุกปีรูปแบบการน าเสนออาจเป็นการบรรยาย อภิปรายหมู่ การน าเสนอผลงานเป็นต้นเพ่ือทบทวน
องค์ความรู้เดิมและเพ่ิมพูนความรู้ใหม่แก่พยาบาลที่เป็นบุคคลภายนอกโดยมีวิทยากรที่เป็นพยาบาลภายใน
ไม่น้อยกว่าหนึ่งในสาม มีระยะเวลาการอบรมไม่น้อยกว่าสองวัน มีรายงานสรุปผลการด าเนินงานเพ่ือการ
เผยแพร่และมีเอกสารประกอบการประชุม 

 ๒) อบรมฟ้ืนฟูวิชาการ หรือการอบรมระยะสั้นเป็นกิจกรรมการอบรมเพ่ือทบทวน 
และเพ่ิมพูนความรู้ใหม่รูปแบบการน าเสนออาจเป็นการบรรยายสัมมนา อภิปรายเป็นต้นโดยก าหนด
ระยะเวลาการจัดอบรมไม่เกิน 10 วัน 

            ๓) อบรมเชิงปฏิบัติการ เป็นกิจกรรมที่พัฒนาองค์ความรู้ทักษะและเจตคติ น าเสนอโดยการ
สอนแสดงฝึกหัตถการจากหุ่นจ าลองหรือห้องปฏิบัติการ และการประชุมกลุ่ม/อภิปรายกลุ่มย่อยเป็นต้น 
โดยก าหนดระยะเวลาการจัดอบรมไม่เกิน10วัน 

๔) การสัมมนาทางวิชาการ เป็นกิจกรรมที่พัฒนาองค์ความรู้ส าหรับพยาบาลและบุคลากรทีม 
สุขภาพโดยมีการน าเสนอความรู้สาขาพยาบาลศาสตร์หรือความรู้ที่เกี่ยวข้องแก่ผู้เข้าร่วมการสัมมนา ผู้น า
เสนอเป็นผู้เชี่ยวชาญโดยบุคคลเดียวหรือเป็นกลุ่มผู้เชี่ยวชาญและเปิดให้ในที่ประชุมแสดงความคิดเห็นหรือ
สอบถามได้ ผลการประชุมสัมมนาสามารถสรุปเป็นแนวคิดทางการพยาบาลหรือแนวทางปฏิบัติการ 

          ๕) การอภิปรายหมู่เป็นกิจกรรมที่จัดให้มีการอภิปรายถึงปัญหาทางการพยาบาลเฉพาะเรื่อง
โดยคณะบุคคลที่เชี่ยวชาญทางการพยาบาลและผู้เชี่ยวชาญต่างสาขาที่เกี่ยวข้องและเปิดโอกาสให้ที่ประชุม
อภิปรายและซักถาม 

๖) การบรรยายทางวิชาการท่ีจัดขึ้นอย่างต่อเนื่อง (ชุดบรรยาย ทางวิชาการ) เป็นกิจกรรมที่ 
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พัฒนาองค์ความรู้ส าหรับพยาบาลมีการน าเสนอเนื้อหาที่ก าหนดไว้เป็นช่วงๆโดยวิธีการบรรยายให้
ครอบคลุมเนื้อหาท้ังหมดในระยะเวลาที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่อง 

    ๗) การบรรยายพิเศษเป็นกิจกรรมที่พัฒนาองค์ความรู้ส าหรับพยาบาลที่จัดขึ้นเป็นพิเศษ โดย 
เชิญผู้เชี่ยวชาญสาขานั้นๆมาเป็นผู้บรรยาย 

  รายการเอกสารที่ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดส่งให้หัวหน้างานศูนย์การศึกษาต่อเนื่อง
เพ่ือประกอบการพิจารณาขอหน่วยคะแนน 

1) โครงการอบรม/ประชุม/สัมมนา พร้อมก าหนดการ 1 ชุด 
2) ประวัติ/คุณวุฒิของวิทยากร 1 ชุด 
3) ตัวอย่างประกาศนียบัตรเพื่อแจกผู้รับการอบรม 1 ใบ 
4) แผ่นบันทึกข้อมูล(CD)ของหลักสูตร/โครงการอบรม/ประชุม/สัมมนาพร้อม

ก าหนดการฝึกอบรม คุณวุฒิของวิทยากรและตัวอย่างใบประกาศนียบัตร( 1แผ่น) 
5)  หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมการรับรองหลักสูตรและ/หรือโครงการอบรม/

ประชุม/สัมมนาครั้งละ1000-5000 บาท   
 

          1.11  การก าหนดระยะเวลาและช่วงเวลาในการฝึกอบรม  
      การก าหนดระยะเวลาในการฝึกอบรมขึ้นกับวัตถุประสงค์ของโครงการและความต้องการของ

กลุ่มเป้าหมาย บางโครงการใช้ระยะเวลาสั้น บางโครงการมีระยะเวลาเป็นเดือน แต่โดยทั่วไปหาก
กลุ่มเป้าหมายเป็นผู้ให้บริการด้านสุขภาพ ไม่ควรใช้ระยะเวลาอบรมต่อเนื่องติดต่อกัน เพราะจะส่งผลต่อ
การบริการสุขภาพ ตามบทบาทหน้าที่ของแต่ละคนได้ แต่อาจจัดเป็นระยะๆ ให้มีเวลากลับไปท างานแล้ว
กลับมาอบรมต่อจนครบหลักสูตร เป็นต้น ส่วนช่วงเวลาในการอบรม ไม่ควรจัดในช่วงต้นปี หรือปลายปี
งบประมาณ เพราะผู้เข้ารับการอบรมแต่ละคน จะมีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบในช่วงวันดังกล่าว เช่นการสรุป
รายงาน การร่วมงานเลี้ยงเกษียณอายุราชการเป็นต้น 

 
 1.12 การเตรียมการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- เตรียมหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาของวิทยากร 
- หนังสือถึงหน่วยงานของผู้เข้ารับการอบรมที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย 
- หนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดงาน ในกรณีเป็นคนนอกองค์กร 
- ค ากล่าวรายงานเปิด/ ปิดการฝึกอบรม 
- ก าหนดการพิธีเปิดการอบรม  
- การจัดท าป้ายต่าง ๆ ป้ายอาจมีขนาดต่าง ๆ กันแล้วแต่ลักษณะที่ใช้ ได้แก่ ป้ายชื่อวิทยากร  

ป้ายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ติดเสื้อหรือตั้งโต๊ะ) ป้ายลงทะเบียน ป้ายบอกทางไปห้องน้ า ป้ายบอกทางไป
ห้องอาหาร ป้ายบอกทางไปห้องฝึกอบรม ป้ายขนาดใหญ่ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม ป้ายบอกทางไปที่
จอดรถ ป้ายต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

- การเตรียมแฟ้มส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ภายในแฟ้มควรประกอบด้วย  
ก าหนดการพิธีเปิดการฝึกอบรม รายละเอียดของโครงการ เอกสารประกอบการอบรม กระดาษ/ สมุดจด
บันทึก ใบประเมินผลโครงการ 
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 2. การด าเนินการฝึกอบรม 
     2.1 พิธีเปิด ปิดการฝึกอบรม  
    ผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดโครงการ และต้องประสาน
กรรมการฝ่ายต่างๆ เพ่ือจัดไมโครโฟน โพเดียม แฟ้มค ากล่าว ผู้เชิญแฟ้ม ให้พร้อม มีล าดับที่ชัดเจน  
นอกจากนี้จะต้องเตรียมของที่ระลึกส าหรับประธานในพิธีเปิดด้วย และจัดห้องรับรองพร้อมเครื่องดื่ม และ
จัดทีมดูแลอ านวยความสะดวก เมื่อถึงก าหนดเวลาให้ด าเนินการตามขั้นตอนโดยมีพิธีกรที่ก าหนดคิว และ
ประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจน 
 
    2.2  การแนะน าวิทยากร  
     ในการจัดฝึกอบรม วิทยากรเป็นองค์ประกอบหนึ่งที่ส าคัญ โครงการจะประสบผลส าเร็จได้ก็
ขึ้นกับวิทยากรเหมือนกัน และความเชื่อและความศรัทธาต่อวิทยากรก็เป็นอีกปัจจัยหนึ่งของความส าเร็จ 
ดังนั้น พิธีกรจะต้องจัดเตรียมประวัติวิทยากร และแนะน าวิทยากรถึงความเชี่ยวชาญของวิทยากรด้วย  
 
    2.3 การสร้างบรรยากาศการฝึกอบรมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  สภาพแวดล้อมต้องเอ้ือต่อการ
เรียนรู้ โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล รูปแบบการจัดอบรม ผลของการเรียนรู้ จะเกิดขึ้นได้ดี ถ้า
สร้างบรรยากาศให้มีความเป็นกันเอง ทุกคนรู้สึกเสมอภาค ให้ผู้เข้ารับการอบรมรู้สึกว่าการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นไม่มีถูกหรือผิด ทุกคนสามารถเป็นครูซึ่งกันและกัน 
 

2.4 การดูแลอ านวยความสะดวกวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรม 
  ทีมผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมต้อนรับ อ านวยความสะดวก และรับ-ส่งวิทยากร เช่น การ

เตรียมพาหนะรับส่ง การจัดสถานที่จอดรถยนต์ของวิทยากร และผู้เข้าอบรม การจัดเตรียมเครื่องดื่ม 
อาหารว่าง หรืออาหารกลางวันให้วิทยากร และผู้การประชาสัมพันธ์สถานที่รับประทานให้แก่ผู้เข้ารับการ
อบรม การจัดเตรียมเงินสมนาคุณวิทยากร และใบส าคัญการจ่ายเงินเพ่ือให้วิทยากรลงนามรับเงิน และ
ด าเนินการมอบเงิน สมนาคุณให้แก่วิทยากรในช่วงเวลาที่เหมาะสม เช่น ระหว่างช่วงพัก หรือหลังการอบรม 
หรือเวลาที่วิทยากรว่าง เป็นต้น 

 
   2.5 การประเมินผลโครงการ 
 เมื่อจัดอบรมเสร็จสิ้น ผู้จัดโครงการจะต้องให้คณะกรรมการผู้รับผิดชอบ แจกแบบประเมินตาม
แผนที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้หากแจกวันแรกของการอบรม ผู้เข้ารับการอบรมที่ไม่ได้พักค้าง อาจไม่ได้น าเอกสาร
มาด้วย ท าให้การประเมินผลไม่ครอบคลุม  ไม่ครบถ้วน จึงควรแจกในวันสุดท้ายของการฝึกอบรม  ส าหรับ
การประเมินผลโครงการที่มีกลุ่มเป้าหมายจ านวนมากนั้น ควรใช้แบบประเมินผลโครงการด้วยระบบ
ออนไลน์ เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษ และท าให้เกิดความรวดเร็วในการประมวลผลและน าผลไปใช้อย่าง
รวดเร็ว นอกจากนี้ ทุกโครงการที่จัดบริการวิชาการ จะต้องประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ
และประมวลผลน าเสนอในรูปแบบร้อยละระดับดีขึ้นไป และค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานร่วมด้วย  
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 3. ภายหลังการฝึกอบรม : การจัดท ารายงานสรุปประเมินผลโครงการ 
              
  ผู้รับผิดชอบโครงการและทีมกรรมการทุกฝ่ายจะต้องจัดท ารายงานสรุปประเมินโครงการ ทั้งนี้ 
ประเด็นที่ต้องหารือว่าเพราะอะไรผลประเมินจึงได้ผลดังกล่าว ด้วยการถอดบทเรียน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และก าหนดแนวทางการพัฒนา เพ่ือให้การจัดฝึกอบรมครั้งต่อไปมีคุณภาพเพ่ิมมากขึ้น นอกจากนี้ หาก
โครงการประสบความส าเร็จก็ควรจะค้นหาค าตอบเพิ่มเติม ประเด็นที่ควรถอดบทเรียน หัวใจส าคัญประการ
หนึ่งของการถอดบทเรียนคือ การตั้งค าถาม  เพ่ือวิเคราะห์บทเรียน การตั้งค าถามเพ่ือถอดบทเรียนที่เป็น
ความรู้จากการปฏิบัติ (tacit knowledge) มีหลายรูปแบบ แต่ในที่นี้ขอน าเสนอแบบง่ายๆ ดังนี้ 

  What  ความส าเร็จนั้น คืออะไร? 
  How to ที่ท าให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้นั้น ท าอย่างไร? 
      By Whom  ความส าเร็จที่ท านั้น โดยใครบ้าง? 
  Why  ท าไมความส าเร็จนั้น จึงเกิดขึ้นได้? 
  What is value  ความส าเร็จนั้นก่อให้เกิดคุณค่าต่อใคร? 
  ถ้าจะท าให้ความส าเร็จมากขึ้นไปอีก ท าได้อย่างไร? 
  นอกจากนี้ สามารถใช้วิธีการเล่าเรื่องความส าเร็จของแต่ละคน โดยให้จับคู่ผลัดกันเล่าเรื่องที่

ประสบความส าเร็จหรือเรื่องที่ประทับใจให้คู่ของตนฟัง (คนละ 5-10 นาที) โดยวัตถุประสงค์เพ่ือฝึกทักษะ
การเล่าเรื่องอย่างมีชีวิตชีวา การฟังอย่างลึกซึ้ง การมีสติ การตั้งค าถาม การเรียนรู้จากการสังเกต สบตา 
และสนใจคู่สนทนา เป็นต้น  

 
 
  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ได้ก าหนดแนวทางการจัดท ารายงานการประเมินผล

โครงการตามรูปแบบดังนี้ 
 
แนวทางการจัดท ารายงานการประเมินผลโครงการ 
1. โครงการประชุม/ฝึกอบรมที่ด าเนินการร่วมกับต่างประเทศ 
   กรณีที่ เป็นโครงการประชุม/ฝึกอบรมที่ด า เนินการร่วมกับต่างประเทศตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ   (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรมนั้น วิทยาลัยฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการดังกล่าว จะ
จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมและการประเมินผลโครงการเสนอต่อผู้อ านวยการวิทยาลัยพยาบาลฯ โดยมี
แนวทางการจัดท ารายงาน   ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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   การประเมินผลโครงการประชุม/ฝึกอบรมที่ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การประชุมวิชาการ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม/การประชุมวิชาการ  
และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม/การ
ประชุมวิชาการนั้น ผู้รับผิดชอบโครงการดังกล่าว จะจัดท ารายงานผลการฝึกอบรมและประเมินผล
โครงการเสนอต่อผู้อ านวยการวิทยาลัยพยาบาลฯ โดยมีแนวทางการจัดท ารายงานดังนี้ 

  

ตัวอย่างแนวทางการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและผลการประเมิน
โครงการ 
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                                       ปกหน้า 

รายงานผลการฝึกอบรม/การประชุม/การประเมินโครงการ................................................................. 
เสนอ 

 
 
 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
จัดท าโดย 

......................................................................... 
 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
สถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข 

ปีงบประมาณ  ........................ 
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2. การด าเนินงาน และผลการประเมิน 
2.1 การด าเนินงาน  
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2.3 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข 
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      2.3.2   ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข 
                 - ผู้เข้ารับการอบรม /เข้าประชุม  
                 - ส่วนของวิทยากร 
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3.1 ผลการประเมินโครงการ  
3.2 ผลการประเมินวิทยากร 
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4. ภาคผนวก  

               - ภาพประกอบการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
       - โครงการ และ ก าหนดการ 
              - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
              - ส าเนารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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   ดังนั้น หากทุกโครงการมีการถอดบทเรียน จะท าให้ท้ังทีมงาน หน่วยงานหรือองค์กรได้รับการ
พัฒนา และหากมีการน าความรู้และประสบการณ์ที่ได้ไปพัฒนาต่อยอดยิ่งท าให้ทั้งทีมงาน และ
หน่วยงานหรือองค์กรมีพัฒนามากยิ่งๆ ขึ้นต่อไปด้วย 
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