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           การดําเนินการเก่ียวกับการจัดการความรูของกลุมงานอํานวยการประจําปงบประมาณ 2560 

เรื่องการจดบันทึกรายงานการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ ไดดําเนินการมาตามข้ันตอนการจัดการความรู

และเสร็จสิ้นแลว โดยกลุมงานอํานวยการไดดําเนินการกําหนดประเด็นท่ีตองการจัดการความรู จัดทําแผน

จัดการความรู ดําเนินการจัดการความรู 7 ข้ันตอน กํากับติดตามและสนับสนุนการจัดการความรู รวบรวม

ขอคนพบท่ีไดจากการจัดการความรู เผยแพร ติดตามผลการนําไปใชและสรุปผลการจัดการความรู  

          รายงานฉบับนี้เปนการสรุปผลการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการความรูของกลุมงานอํานวยการ

จัดทําโดยคณะกรรมการการจัดการความรูเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติและเผยแพรใหเกิดประโยชน

สูงสุดแกวิทยาลัยฯตอไป 

 

                                                                                              กลุมงานอํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานสรุปองคความรูท่ีไดจากการจัดการความรู  ประจําป 2560 หนา 1 
 



หลักการและเหตุผล 

กลุมงานอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ไดนําการจัดการความรูมาเปน

เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรท้ังอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน โดยในปงบประมาณ 2560 ได

กําหนดการจัดการความรูเรื่องการจดรายงานการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพกลุมงานอํานวยการวิทยาลัย

พยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรีมีบทบาทหนาท่ีในการบริหารจัดการเรื่อง การประชุมประจําเดือน โดย

รับผิดชอบตั้งแตการจัดทํากําหนดวันท่ีประชุมประจําเดือน การจัดทําวาระการประชุม การจัดเตรียม

สถานท่ี เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณโสตฯ การประสานงานเพ่ือเตรียมอาห ารกลางวัน อาหารวาง 

แบบบันทึกลงนามการประชุม จัดทํารายนามผูท่ีมีวันคลายวันเกิด พระบรมราโชวาท การกําหนดวาระ

ตางๆเชน กิจกรรมเลาเรื่องดีๆของครอบครัว BCNR การปฏิบัติตามคานิยมและนโยบายของกระทรวง

สาธารณสุข MOPH รายงานการประชุมครั้งกอนเพ่ือเขารับรอง การสรุปและ จดบันทึกรายงานการประชุม 

การรวบรวมและจัดเก็บเอกสารเพ่ือดําเนินการเบิกจายในสวนท่ีเก่ียวของ การจัดเก็บไฟลอยางเปนระบบ 

สิ่งท่ีสําคัญท่ีสุดของการบริหารการจัดประชุมประจําเดือนก็คือ การจดรายงานการประชุมใหมีประสิทธิภาพ 

ซ่ึงผูดําเนินการจําเปนตองมีความรูความเขาใจ มีการฝกฝนใหมีประสบการณจนเกิดทักษะและความ

ชํานาญ โดยฝกการจับใจความประเด็นสําคัญตางๆท่ีเปนผลมติของคณะกรรมการ เหตุผลและท่ีมาของมติ

เพ่ือเปนหลักฐานสําคัญยืนยันการตัดสินใจในวาระท่ีตองพิจารณา หากมีประเด็นไมครบถวนโดยเฉพาะ

ประเด็นท่ีสําคัญเม่ือมีการขอทบทวนจะไมสามารถอธิบายท่ีมาของมตินั้นๆได  

          ดังนั้นกลุมงานอํานวยการจึงเล็งเห็นความสําคัญของการพัฒนาการจดรายงานการประชุมใหมี

ประสิทธิภาพเพ่ือใหผูปฏิบัติสามารถดําเนินการไดอยางดีเกิดการเรียนรูท่ีดีจากการจัดการความรูมีการ

ไดรับความรูจากวิทยากรท่ีมีความเชี่ยวชาญเชื่อมโยงสูการนําความรูไปใช มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน 

เสนอแนวทางและความคิดเห็นตางๆเพ่ือพัฒนาวิธีการการจดบันทึกรายงานการประชุมใหเกิดประสิทธิภาพ

และเกิดองคความรูขององคกรสามารถนําไปเปนแนวทางการปฏิบัติใหกับหนวยงานอ่ืนๆได มีการเผยแพร

องคความรูนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชนในวงกวาง 

แนวทางการดําเนินงาน 

คณะกรรมการการจัดการความรู กลุมอํานวยการไดดําเนินการตามแผนจัดการความรู สอดคลอง
กับระบบและกลไก และแนวทางการปฏิบัติของการจัดการความรูของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
ราชบุรี โดยเริ่มจากการสรางความเขาใจในกระบวนการจัดการความรูใหแกสมาชิกในกลุมงาน ดังนี้  

 การจัดการความรู (Knowledge Management : KM)คือ การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูใน
สวนราชการซ่ึงกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคล หรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกร
สามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลให
องคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด โดยท่ีความรูมี 2 ประเภท คือ 
 

รายงานสรุปองคความรูท่ีไดจากการจัดการความรู  ประจําป 2560 หนา 2 
 



1. ความรูท่ีฝงอยูในคน (Tacit Knowledge) เปนความรูท่ีไดจากประสบการณ พรสวรรคหรือ
สัญชาติญาณของแตละบุคคลในการทําความเขาใจในสิ่งตาง ๆ เปนความรูท่ีไมสามารถถายทอดออกมาเปน
คําพูดหรือลายลักษณอักษรไดโดยงาย เชน ทักษะในการทํางาน งานฝมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห บางครั้ง 
จึงเรียกวาเปนความรูแบบนามธรรม 
 

2. ความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) เปนความรูท่ีสามารถรวบรวม ถายทอดได โดยผาน 
วิธีตาง ๆ เชน การบันทึกเปนลายลักษณอักษร ทฤษฎี คูมือตาง ๆ และบางครั้งเรียกวาเปนความรูแบบ
รูปธรรม นพ.วิจารณ พานิช ไดใหความหมายของคําวา การจัดการความรู ไว คือ สําหรับนักปฏิบัติ การ
จัดการความรูคือ เครื่องมือ เพ่ือการบรรลุเปาหมายอยางนอย 4 ประการไปพรอมๆ กัน ไดแก 

1. บรรลุเปาหมายของงาน 
2. บรรลุเปาหมายการพัฒนาคน 
3. บรรลุเปาหมายการพัฒนาองคกรไปเปนองคกรเรียนรู และ 
4. บรรลุความเปนชุมชน เปนหมูคณะ ความเอ้ืออาทรระหวางกันในท่ีทํางาน 

          จากนั้นทบทวนการจัดการความรูท่ีผานมาของกลุมอํานวยการพบวาบุคลากรสายสนับสนุนมี

ความรู ความชํานาญในการจัดทําหนังสือราชการไดดีข้ึนจากการตรวจสอบหนังสือราชการพบวามี

ขอผิดพลาดนอยลงหรือไมมีขอผิดพลาด จึงรวมกันทบทวนและวิเคราะหผลการทํางานตามบทบาทท่ี

รับผิดชอบของกลุมอํานวยการซ่ึงหนาท่ีหนึ่งท่ีสําคัญคือ การจดบันทึกรายงานการประชุมรับผิดชอบโดย

กลุมเลขานุการของแตละรองผูอํานวยการ จึงมีการวางแผนการดําเนินการตามกลไกการจัดการความรูของ

วิทยาลัยฯ จัดกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู รวบรวมความรูท่ีไดและสรางชองทางใหเขาถึงแหลงการ

เรียนรู 

ผลการดําเนินงาน 
คณะกรรมการการจัดการความรูกลุมอํานวยการไดดําเนินการการจัดการความรู ประสานงานกับ

สวนท่ีเก่ียวของ ติดตามการดําเนินงานทุกข้ันตอนและสรุปผลการดําเนินไดดังนี้  
1. การสรางและแสวงหาความรู 
- มีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือใหความรูเรื่อง การจดบันทึกรายงานการประชุมท่ีมี

ประสิทธิภาพโดยอาจารยญาดา   ดาวพลังพรหม  
- การสืบคนความรูจากแหลงตางๆท่ีหลากหลาย 
2. การจัดการความรูใหเปนระบบ 
- รวบรวมขอมูล สาระสําคัญของความรูใหเปนระบบ 
3. การประมวลและกลั่นกรองความรู 
- มีการวิเคราะหขอมูลท่ีไดจากการรวบรวม Explicit Knowledge และ Tacit Knowledge 
นอกจากนี้ยังไดรวบรวมหลักการและวิธีการท่ีเก่ียวของและจัดทําแนวทางการปฏิบัติ 
4. การเขาถึงความรู 
- มีการเผยแพรความรูในการประชุม และทางเว็บไซดของวิทยาลัยฯ 
5. การแบงปนความรู 
- มีการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรูโดยกลุมงานเลขานุการของรองผูอํานวยการ 
6. การเรียนรู 
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- มีการเสนอสิ่งท่ีเรียนรูท่ีไดจากการจัดการความรูเรื่อง การจดบันทึกรายงานการประชุมท่ีมี
ประสิทธิภาพ การนําไปใชเพ่ือพัฒนางาน 

องคความรูท่ีเกิดข้ึน 

          จากการดําเนินการตามกลไกของการจัดการความรูของวิทยาลัยฯซ่ึงมีเปาหมายใหเกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูจากประสบการณนําไปพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ สามารถรวบรวมความรูเรื่อง การจด
บันทึกรายงานการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ ไดดังนี้ 

การจดบันทึกรายงานการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ 
 การทํางานในปจจุบันจะตองใชการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือ  ขอทราบความคิดเห็น  ตัดสินปญหา 

หรืออ่ืน ๆ และในระหวางการประชุมจะตองมีการบันทึกเรื่องราวตาง ๆ ท่ีอภิปรายในท่ีประชุม  ซ่ึง
โดยท่ัวไปเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของเลขานุการ  หรือบางครั้งอาจมีการมอบหมายใหผูหนึ่งผูใดทํา
หนาท่ีดังกลาวก็ได  การบันทึกการประชุมเปนสิ่งสําคัญสําหรับใชในการอางอิงหรือใชเปนหลักในการ
ปฏิบัติงานตอไป  ดวยเหตุนี้ผูจดบันทึกการประชุมจึงควรมีความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับการประชุมนั้น ๆ เปน
อยางดี  มีประสบการณในการจดบันทึก ตลอดจนสามารถจดจําผูเขาประชุมได  เนื่องจากจะชวยทําให
บันทึกการประชุมไดอยางไมผิดพลาด  หากตองมีการระบุวาใครเปนผูเสนอเรื่องหรือเสนอความเห็นในท่ี
ประชุม  นอกจากนั้น สิ่งสําคัญอีกประการหนึ่งก็คือ  ผูจดบันทึกการประชุมตองมีสมาธิในการทํางาน
สูง  เพราะการประชุมมักดําเนินตอเนื่องไปโดยตลอด  และบอยครั้งท่ีมีการถกเถียงหรืออภิปรายอยางยืด
ยาว  กวาท่ีจะสรุปเปนมติไดในท่ีสุด  จึงตองอาศัยการติดตามอยางตั้งใจ  หากผูทําหนาท่ีจดบันทึกขาด
สมาธิ  จะทําใหบันทึกขอมูลไดไมครบถวนหรืออาจคลาดเคลื่อนจากความเปนจริง  ซ่ึงจะทําใหเกิดความ
เสียหายตอการปฏิบัติงานได 
อยางไรก็ดี  การจดบันทึกการประชุมเปนทักษะท่ีสามารถพัฒนาใหเกิดความชํานาญได หากเรียนรูวิธีการ
และหม่ันฝกฝนอยางสมํ่าเสมอ 

1.     สิ่งท่ีตองจัดเตรียมสําหรับการจดบันทึกการประชุม  กอนท่ีจะเรียนรูวิธีการหรือข้ันตอนในการ
จดบันทึกการประชุม  สิ่งท่ีควรคํานึงถึงเปนลําดับแรกก็คือ  การจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใชหรือสิ่งจําเปน
อ่ืน ๆ ท่ีใชในการจดบันทึก ซ่ึงมีดังตอไปนี้ 

1. สมุดโนตหรือกระดาษ  ซ่ึงควรมีขนาดเดียวกันเพ่ือความสะดวกในการใชและจัดเก็บ  พรอม
ปากกา 2 ดาม ควรใชปากกาลูกลื่นมากกวาดินสอ  เนื่องจากเขียนไดรวดเร็วกวาและคงอยู
ไดนานไมลบเลือนงาย 

2. สมุดบันทึกรายงานการประชุมหรือบัญชีรายชื่อสําหรับใหผูมาประชุมลงลายมือชื่อ 
3. สําเนาระเบียบวาระการประชุม 
4. รายชื่อสมาชิกหรือกรรมการ 
5. รายงานการประชุมครั้งท่ีแลว 
6. รายงานการประชุมครั้งท่ียังไมไดรับรอง 
7. เอกสารประกอบการประชุม 
8. เครื่องเลนแถบบันทึกเสียง พรอมแถบบันทึกเสียง ในกรณีท่ีมีการบันทึกเสียงการประชุม 

 อนึ่ง ผูจดบันทึกการประชุม อาจจัดเตรียมแบบฟอรมรายงานการประชุมไวลวงหนา โดยเขียนชื่อแต
ละวาระลงไปกอน พรอมกับเวนท่ีวางไวพอประมาณสําหรับการจดบันทึกการประชุม เพ่ือใหการจดบันทึก
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เปนไปอยางรวดเร็วและคลองตัวข้ึน ฉะนั้น เครื่องมือ เครื่องใช และเอกสารตาง ๆ เหลานี้ควรจัดเตรียมให
พรอมกอนการประชุม  เพ่ือใหการประชุมตลอดจนการจดบันทึกเปนไปดวยความเรียบรอย  โดยไมตอง
เสียเวลาจัดหาในระหวางการประชุม 

2. วิธีปฏิบัติในการจดบันทึกการประชุม 
การจดบันทึกในระหวางดําเนินการประชุม อาจเลือกใชได 3 วิธี คือ 
2.1จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการหรือผูเขาประชุมทุกคนพรอมดวยมติ  โดยท่ัวไป  วิธีนี้มักใชเฉพาะ
การประชุมในรัฐสภาพหรือการประชุมใหญ ๆ ท่ีจําเปนตองบันทึกไวใหชัดเจนวา  ใครพูดหรือเสนอ
ความเห็นวาอยางไร  ไมเปนท่ีนิยมใชเหมือนกับวิธีท่ี 2  และ 2  โดยเฉพาะในงานธุรกิจ  เนื่องจากเปนสิ่งท่ี
ทําไดยาก  อีกท้ังยังเปนการสิ้นเปลืองแรงงาน ตลอดจนไมสะดวกในการตรวจสอบ  อางถึง  และรับรองใน
ท่ีประชุม 
 -  จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญ  อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของท่ีประชุมพรอมดวยมติ 

-  จดเฉพาะเหตุผลกับมติของท่ีประชุม 
3.  ข้ันตอนการจดบันทึกการประชุม 
    การจดบันทึกการประชุมใหมีประสิทธิภาพ  ตองอาศัยการเตรียมตัวตั้งแตกอนการ 

ประชุม  กลาวคือ  ผูทําหนาท่ีจดบันทึกการประชุม  ควรศึกษารายงานการประชุมครั้งกอน  ๆ หรือรายงาน
การประชุมทํานองเดียวกัน  เพ่ือใหคุนเคยกับรูปแบบ   ตลอดจนเนื้อหาเรื่องราวท่ีควรบันทึกไวในรายงาน
การประชุม   อีกท้ังควรตกลงเรื่องการใหสัญญาณกับประธานลวงหนา   เม่ือมีปญหาในการจดบันทึก  
เชน  อาจจําเปนตองใหประธานกลาวสรุปมิติซํ้าอีกครั้งหนึ่งหรือตองการความชัดเจนในเรื่องท่ีอภิปราย   ใน
กรณีนี้เม่ือประธานสังเก ตเห็นสัญญาณก็อาจกลาวทบทวนขอความสําคัญซํ้าอีกครั้งหนึ่ง   หรือขอใหผูเสนอ
ความเห็นกลาวสรุปอีกครั้ง   แตถาประธานไมเห็นสัญญาณ  ผูจดบันทึกก็อาจหาโอกาสเรียนถามท่ีประชุม
ดวยตนเองหรือขอใหมีการทบทวนคําพูดท่ีกลาวไปแลวอีกครั้ง   แตควรระวังมิใหเปนการขัดจังหวะกา รพูด
ของผูเขาประชุม  อีกประการหนึ่ง  คือ ควรเลือกท่ีนั่งใกลประธานในท่ีประชุม  เพ่ือความสะดวกในการให
ความชวยเหลือระหวางประชุมหลังจากประจําท่ีแลว   ผูจดบันทึกการประชุมควรดําเนินการตามข้ันตอน
ตาง ๆ ดังนี้ (Jennings 1983 : 313-316) 

1. บันทึกชื่อของการประชุมหรือคณ ะท่ีประชุมพรอมท้ังวันท่ีและสถานท่ีประชุมใหเรียบรอย  
กอนท่ีการประชุมจะเริ่มข้ึน   เชน การประชุมคณะกรรมการจัดกิจกรรมสงเสริมการขาย  วันท่ี 
31 กรกฎาคม 2545 ณ หองประชุมชั้น 2 

2. ตรวจสอบรายชื่อสมาชิกหรือกรรมการท่ีเตรียมไวอยางรวดเร็ว   เพ่ือดูวาครบองคประชุม
หรือไม  การตรวจสอบจํานวนผูเขาประชุมนั้นเปนสิ่งจําเปนโดยเฉพาะอยางยิ่งในการประชุมท่ีมี
การออกเสียงลงคะแนน   ดังนั้น จะตองบันทึกรายชื่อผูท่ีเขาประชุมหลังจากท่ีมีการออกเสียง
ลงคะแนนไปแลว   หรือผูท่ีออกจากท่ีประชุมกอนท่ีการออกเสียงลงคะแนนจะเสร็จ
สิ้น  เนื่องจากคะแนนเสียงท้ังหมดรวมกับผูท่ีไมออกเสียง   จะตองเทากับจํานวนผูเขาประชุมท่ีมี
สิทธิออกเสียง  ดวยเหตุนี้ ผูจดบันทึกจะตองถือวาผูท่ีออกจากท่ีประชุมคือผูท่ีไมมีสิทธิออกเสียง
มิใชผูท่ีไมออกเสียง 

3. บันทึกเวลาเริ่มประชุมตามท่ีเปนจริง ไมวาจะตรงตามเวลานัดหมายหรือไมก็ตาม 
4. เม่ือมีการรับรองรายงานการประชุม ไมวาจะดวยการใหท่ีประชุมอานดวยตนเอง หรือการอานให

ท่ีประชุมฟง ผูจดบันทึกจะตองเตรียมพรอมอยูเสมอ   ในกรณีท่ีมีการแกไขเพียงเล็กนอย  ใหลง
มือแกไขในสําเนารายงานการประชุมท่ีมีอยู  โดยใชปากกาขีดฆาขอความท่ีไมตองการออก   และ
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เขียนสิ่งท่ีตองการลงไป  ในขณะเดียวกันใหจดบันทึกในสมุดโนตดวยวา   มีการแกไขรายงานการ
ประชุม แตถาตองมีการแกไขมาก  ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการในรายงานการประชุมออกและ
เขียนขอความท่ีแกใหมลงในสมุดจดบันทึก พรอมท้ังระบุดวยวาแกไขตรงท่ีใดหรือหนาใด 

5. ในระหวางการประชุม  ใหบันทึกเรื่องท่ีผูเขาประชุมเสนอตอท่ีประชุม  ไมวาจะเปนการเสนอ
ความคิดเห็นหรือการเสนอใหกระทําการอยางใดอยางหนึ่งโดยละเอียด   พรอมท้ังชื่อผูเสนอ  
บางครั้งอาจบันทึกชื่อผูรับรองแตละเรื่องดวยก็ได  และถามีการอ อกเสียงลงคะแนน  ควรจด
จํานวนเสียงท่ีสนับสนุนและคัดคานดวย 

6. ถามีการแกไข  เปลี่ยนแปลง  หรือเพ่ิมเติมขอความ  ใหพยายามจดขอมูลใหครบถวน
สมบูรณ  รวมท้ังคะแนนเสียงท่ีสนับสนุนและคัดคาน   เม่ือประธานอานมติทบทวนอีกครั้ง  ให
ตรวจสอบสิ่งท่ีจดบันทึกลงไปวาถูกตองตรงกันกับเรื่องท่ีมีการเปลี่ยนแปลงแกไขใหม  ซ่ึงประธาน
อานใหฟงหรือไม 

7. ในระหวางการอภิปรายในท่ีประชุม  ใหจดเฉพาะประเด็นสําคัญ   โดยไมจําเปนตองจดละเอียด
ทุกคําพูด   แตถาวาระนั้น  ๆ มีการอภิปรายโตแยงกันอยางกวางขวาง  ใหใชวิธีจดละเอียดทุก
คําพูด  ถึงแมวาจะไมถายทอดอยางละเอียดในรายงานการประชุมก็ตามสิ่งท่ีสําคัญคือ  ผูจด
บันทึกการประชุมตองรูจักเลือกสรรสิ่งท่ีจะบันทึก กลาวคือ สามารถแยกแยะประเด็นสําคัญออก
จากพลความได  ซ่ึงสวนหนึ่งตองอาศัยความรูความเขาใจในเรื่องท่ีผูพูดกําลังพูดและตัวผูพูด  อัน
จะชวยใหตัดสินใจเลือกจดบันทึกไดอยางถูกตอง 

8. หลังจากท่ีมีการลงมติแลว   อาจมีการอภิปรายเพ่ิมเติมเก่ียวกับรายละเอียดในการ
ดําเนินการ   การใหขอสังเกต   ผูจดบันทึกจะตองจดรายละเอียดท่ีมีผูเสนอท้ังหมดโดยใหทํา
เครื่องหมายหรือเขียนระบุไวท่ีขอเสนอแนะ  ซ่ึงท่ีประชุมลงมติเห็นชอบหรือขีดฆาขอเสนอแนะท่ี
ไมไดรับความเห็นชอบออก  และควรบันทึกชื่อของผูเสนอความเห็นไวในกรณีท่ีมีขอสงสัย  จะได
สามารถซักถามหลังการประชุมได 

9. ถามีวาระการแตงตั้งคณะกรรมการ  ใหจดชื่อของคณะกรรมการ  ชื่อ นามสกุล และตําแหนงของ
กรรมการ (ถามี) ตลอดจนผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนประธานกรรมการดวย 

10. ในกรณีท่ีมีการเลือกตั้งเจาหนาท่ีหรือผูปฏิบัติงาน  ใหบันทึกชื่อลงไปท้ังผูท่ีดํารงตําแหนงอยูเดิม  
และผูท่ีไดรับการเลือกตั้งเขามาใหม  พรอมท้ังระบุหนวยงานตนสังกัดดวย 

11. จดบันทึกอยางมีระเบียบ  เพ่ือใหขอมูลต าง ๆ เปนท่ีเดนชัด  เชน อาจเวนบรรทัดระหวางวาระ  
เพ่ือใหสามารถเห็นความแตกตางของแตละเรื่องได  และเพ่ือใหมีเนื้อท่ีสําหรับแกไขหรือเพ่ิมเติม
ถอยคําตาง  ๆ ระบุชื่อวาระใหชัดเจน  ใสวงเล็บขอความท่ีจะตองเขียนรายงานอยางละเอียดทุก
คําพูด  โดยใชปากกาสี หรือหาวิธีท่ีจะทําใหเรื่องท่ีจะตองมีการนําไปปฏิบัติเห็นเดนชัดท่ีสุด  โดย
อาจใชปากกาวงรอบขอความนั้น ๆ หรือใชปากกาสีสะทอนแสงขีดตรงขอความท่ีตองการ 

12. บันทึกกําหนดการประชุมครั้งตอไป โดยระบุวัน เวลา และสถานท่ี 
13. จดเวลาเลิกประชุมตามท่ีเปนจริง 
14. เม่ือเลิกประชุมแลว  ใหสอบถามปญหาขอสงสัยท่ีเกิดจากการจดบันทึกการประชุม  เชน อาจ

ตรวจสอบตําแหนงของผูใดผูหนึ่งเพ่ือความแนใจอีกครั้ง  หรือสอบถามเก่ียวกับชื่อสินคา  
ศัพทเทคนิคบางคําท่ีไมคุนเคย  หรือรายละเอียดเล็ก  ๆ นอย ๆ บางประการท่ีจําเปนตอการ
จัดทํารายงานการประชุมในภายหลัง 
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การจดบันทึกการประชุมใหมีประสิทธิภาพควรใชวิธีการจดบันทึกยอหรือชวเลขดวย   เพ่ือชวยใหจด
บันทึกไดรวดเร็วข้ึน   แตมีขอควรระวังคือจะตองแนใจวาสามารถจําสิ่งท่ีตนเองจดยอไวไดวาหมายถึงอะไร  
สิ่งท่ียากลําบากท่ีสุดประการหนึ่งสําหรับผูจดบันทึกการประชุมก็คือ  การพิจารณาวาขอมูลใดควรจดบันทึก
และขอมูลใดควรเวน  ซ่ึงมักเปนปญหาสําหรับผูท่ีเริ่มทําหนาท่ีบันทึกการประชุม  และยังขาด
ประสบการณ  จึงทําใหการแยกแยะประเด็นสําคัญหรือเรื่องท่ีควรบันทึกเปนสิ่งท่ียากตอการปฏิบัติ  หนทาง
แกไขนั้นคงตองอาศัยความพยายามในการเรียนรูและประสบการณในการจดบันทึกการประชุมในระยะแรก
อาจขอความชวยเหลือจากประธานในท่ีประชุมหรือขวนขวายศึกษาหาความรู  จากผูมีประสบการณหรือ
จากตัวอยางรายงานการประชุมท่ีมีลักษณะเดียวกัน  และเม่ือตองทําหนาท่ีบันทึกการประชุมเปนเวลานาน
พอสมควร ปญหาดังกลาวก็จะคอย ๆ หมดไป 

4.     การบันทึกเสียงการประชุม 
       ในการประชุมท่ีไดรับอนุญาตใหบันทึกเสียงได   เลขานุการในท่ีประชุมหรือผูมีหนาท่ีจดบันทึก

การประชุมควรจะตองเรียนรูวิธีการใชเครื่องบันทึกเสียง  และจัดเตรียมอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในการ
บันทึกเสียงใหพรอม   เชน เครื่องเลนแถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกเสียง  ซ่ึงควรมีความยาวเพียงพอท่ีจะ
บันทึกการประชุมแตละครั้งไวไดภายในมวนเดียวกัน อยางไรก็ตาม ควรระลึกไวเสมอวา  อาจมีเหตุการณไม
คาดคิดเกิดข้ึนไดตลอดเวลา เชน ไฟฟาอาจขัดของ เครื่องเลนแถบบันทึกเสียงไมทํางาน   เปนตน ดังนั้น จึง
ควรจดบันทึกการประชุมไปดวยในระหวางท่ีมีการบันทึกเสียง ในขณะท่ีการประชุมกําลังดําเนินการอยู  ควร
ใหความสําคัญกับสิ่งท่ีไมอาจบันทึกเสียงไวได  เชน บางครั้งประธานอาจมิไดเอยชื่อผูท่ีเสนอความเห็น  หรือ
ทบทวนขอความในเรื่องท่ีมีการออกเสียงลงคะแนน  หรือในการเสนอความเห็น  ผูพูดอาจไมระบุวาระหรือ
หัวขอท่ีตองการอภิปรายอยางชัดเจน เนื่องจากทุกคนกําลังพิจารณาเอกสารประกอบการประชุมอยูแลวใน
ขณะนั้น ดวยเหตุนี้จึงควรจดบันทึกการประชุมประกอบการบันทึกเสียงดวยโดยอาจจะจดเฉพาะสิ่งท่ีจําเปน  
ซ่ึงมักไมปรากฏในเทปบันทึกเสียง ดังนี้คือ 

1. วัน เวลา และสถานท่ีประชุม 
2. รายชื่อผูเขาประชุม 
3. เวลาเริ่มประชุม 
4. หัวขอหรือเลขหนาท่ีมีการเพ่ิมเติมหรือแกไขรายงานการประชุม 
5. ชื่อผูกลาวรายงาน เสนอเรื่อง หรือรับรอง พรอมท้ังผลการออกเสียง 
6. เลขหนาหรือยอหนาของเอกสารท่ีมีการอภิปรายพาดพิงถึง 
7. ขอความโดยละเอียดแตละมิติ ในกรณีท่ีประธานมิไดกลาวทบทวน 
8. ชื่อผูรับงานไปดําเนินการ 
9. เวลาเลิกประชุม 

  ในกรณีท่ีผูอภิปรายมิไดแจงชื่อของตน ผูบันทึกเสียงก็จะตองพูดออกชื่อไวในเทปหรือจดชื่อผูพูด
และหมายเลขระยะไว  เพ่ือจะไดทราบวาเปนคําอภิปรายของใคร  และควรบันทึกหมายเลขระยะเทป เม่ือ
ข้ึนเรื่องใหมหรือประเด็นสําคัญไวดวย  เพ่ือใหสามารถตรวจสอบบันทึกแตละตอนไดโดยสะดวก  ท้ังนี้อาจ
บันทึกสิ่งตาง ๆ เพ่ิมเติมนอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว ถาเห็นวาจําเปนสําหรับการจัดทํารายงานการประชุม
ในภายหลังอนึ่ง การบันทึกเสียงการประชุมท่ีมีจุดประสงคเพ่ือนําไปจัดพิมพเปนเอกสารจําหนาย จําเปนท่ี
จะตองไดรับอนุญาตจากท่ีประชุมหรือวิทยากรเสียกอน มิฉะนั้นอาจเกิดการฟองรองในภายหลังได แตถา
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เปนการบันทึกเสียงเพ่ือใชในการจัดทํารายงาการประชุม ก็ไมจําเปนตองขออนุญาต แตโดยมารยาทอาจ
แจงใหท่ีประชุมทราบลวงหนา 

การประเมินผลการการวิเคราะหผลการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู 

การประเมินและวิเคราะหผลการดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู ปการศึกษา 2559 /
ปงบประมาณ 2560มีการดําเนินกิจกรรมตามแผนงานคิดเปนความสําเร็จการดําเนินงานตามแผนเทากับ
รอยละ 100 จุดแข็งคือ 1. ขอบเขตการจัดการความรูสอดคลองกับยุทธศาสตรของวิทยาลัยฯและความ
จําเปนในการพัฒนา  2. ผลการดําเนินงานจากกระบวนการจัดการความรูตรงตามเปาหมายท่ีตองการและ
สามารถนําไปใชปฏิบัติไดจริงปญหา/อุปสรรค/จุดท่ีควรพัฒนา 1. บุคลากรสายวิชาการบางสวนยังไม เขาใจ
วัตถุประสงคและกระบวนการในการจัดการความรู 2. ขาดการประเมินและติดตามผลการนําการจัดการ
ความรูไปประยุกตใช 
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แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงแผนและหรือการดําเนินงานสําหรับปถัดไป 

1. จัดกิจกรรมใหความรูเก่ียวกับกระบวนการจัดการความรูเพ่ือใหบุคลากรมีความเขาใจการ
จัดการความรูและสามารถเชื่อมโยงกับทิศทางการดําเนินงานของวิทยาลัยฯได  

2. เพ่ิมชองทางการสื่อสารหรือการเผยแพรการดําเนินงานดานการจัดการความรู 
3. มีกระบวนการประเมินและติดตามผลสําเร็จจากกระบวนการจัดการความรู 

 
เอกสารอางอิง 

นางสาวญาดา ดาวพลังพรหม จากสํานักงาน กพ . “การเขียนหนังสือราชการและการจดบันทึก
รายงานการประชุม” 
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รูปแบบการจัดกระบวนการเรียนรูดวยการสะทอนคิด 

 
อ..อรพิน  สวางวัฒนเศรษฐ และคณะ 

กลุมการสอน 
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

 

 ปการศึกษา 2559  กลุมการสอนไดมีการจัดการความรู ทําใหไดผลลัพธซ่ึงไดมาจากการถอด

บทเรียน และแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกับทีมอาจารยท่ีมีประสบการณดานการจัดกระบวนการเรียนรูดวยการ

สะทอนคิดของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี และวิทยากรผูทรงคุณวุฒิจํานวน 4 ทาน ไดขอ

คนพบคือรูปแบบการจัดกระบวนการเรียนรูดวยการสะทอนคิด 6 ข้ันตอน ดังนี้  

รูปแบบการสะทอนคิด 6 ข้ันตอน ท่ีไดจากการถอดบทเรียน 

ขั้นตอน 

การสะทอนคิด 
กิจกรรม บทบาทการโคช บทบาทผูเรียน ผลที่คาดหวัง 

ขั้นตอนที่ 1 

สรางความตระหนัก 

ใหเกิดขึ้น (ผาน 

อายตนะท้ัง 6) 

ใชสถานการณ 

กรณีศึกษาเรื่อง 

เลา (story 

telling) ฟง

เสียงเพลงท่ีมี 

ความนุมนวล  

อาจจะมีเน้ือรอง 

หรือมีเฉพาะ 

เสียงดนตรีก็ได 

หรือการดูรูปภาพ 

ต้ังคําถามท่ีมีลักษณะ

เปนคําถามปลายเปด  

พลังคําถามจะทําใหเกิด

การคิดใครครวญ อาทิ 

ฟงเพลงน้ีแลว รูสึก

อยางไรบางหรือเห็น

อะไรบางจากภาพน้ี 

ทําไมจึงมีสภาพแบบท่ี

เห็น เกิดอะไรกันแน   

ทบทวนคําถาม 

ท่ีโคชถามเพื่อ 

ยอนคิดสรางความ

เขาใจในคาํถาม

น้ันกอนท่ีจะ

ทบทวนคําตอบ

ดวยตนเองอีกครั้ง 

จากส่ิงท่ีไดฟง ส่ิง

ท่ีไดดู 

ผูเรียนไดใครครวญ 

ตรวจสอบถึงตนตอของ

เรื่องท่ีกําลังคิดซ้ําแลวซ้ําอีก

ดวยการพิจารณา 

อยางถวนถี่เกิดความ

ตระหนักถึงความสําคัญใน

ใจตอส่ิงเราน้ันเพื่อสราง

จิตสํานึกใหมใหเกิดขึ้น 

ขั้นตอนที่ 2 
เมื่อเกิดความ
ตระหนักถึงประเด็น
ปญหาน้ันแลวเตรียม
สะทอนคดิสวนบุคคล 
(self - reflection)  

ใหผูเรียนบันทึก
ผานใบงานเพื่อ
นําสูการ
แลกเปล่ียนเรียนรู
รวมกันวามีปจจัย
อะไรบางท่ีเปน
เหตุและกอใหเกิด
ผลน้ัน 

ใหใบงานบันทึกซึ่ง
ประกอบดวย 3 คําถาม 
(ตะกรา 3 ใบ) 1) รูสึก
อยางไร 
2) ไดเรียนรูอะไร 
3) จะประยุกตใช
อยางไร โดยผูเรียน
สะทอนคิดดวยความ
ซื่อสัตย 
 

บันทึกความรูสึก 
บันทึกความคิด 
บันทึกความ
ตองการของ
พฤติกรรมท่ีเปน
จุดเดนท่ีตองการ
รักษาไวและ
ปองกันปจจัยเส่ียง 

ผูเรียนไดสัมผัสถึงความรูสึก
ท่ีมากระทบ อาทิ ดีใจ 
ภูมิใจ เสียใจ  
ตอส่ิงเรา ขึ้นอยูกับกิจกรรม
ท่ีครูโคชตองการใหผูเรียน
สัมผัส 
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ขั้นตอน 

การสะทอนคิด 
กิจกรรม บทบาทการโคช บทบาทผูเรียน ผลที่คาดหวัง 

ขั้นตอนที่ 3 

ทบทวน ขอเท็จจริง 

ท่ีมีสวนเกี่ยวของกับ

สถานการณรวมกับ

เพื่อน (group 

reflection) 

ใหนําผลการ

บันทึกเขาสูการ

ทบทวนใครครวญ

รวมกลุม 

ใหนําหลักการ 

สุนทรียสนทนา 

(dialogue) การฟง

อยางลึกซึ้ง (deep 

listening) มาใช

ตลอดเวลา 

ฟงอยางสงบ  

ไมเลือกฟง 

เฉพาะท่ีอยากฟง 

ฟงโดยไมตัดสิน 

ชะลอการตัดสินไว 

เกิดสติ  มีสมาธิ 

ในการฟง 

ขั้นตอนที่ 4 

หาขอมูลเพิ่มเติม 

นํามาวิเคราะหรวม

เพื่อทําความเขาใจ

เหตุการณ / 

ปรากฏการณ 

ใชพลังคําถาม 

(power 

question) 

อนุญาตใหกลุม 

ผูเรียนต้ังคําถาม 

เพื่อหาขอมูล 

เพิ่มเติม 

ถามคําถามท่ีม ี

ลักษณะปลายเปด 

กระตุนใหคิดหาขอมูล

เพิ่มเติม ต้ังสมมติฐาน 

อาทิระดับคําถาม ทําไม 

(why) และอยางไร

(how) 

ถามคําถามขอ

ขอมูลเพิ่มเติมเปน 

Power 

Question 

ต้ังคําถามเพื่อใหไดมุมมอง

เพิ่มจากเหตุการณ / 

ปรากฏการณ 

ขั้นตอนที่ 5 

ปรับเปล่ียนการเรียนรู

ถึงความรูสึก ความคิด

ใหม (Growth 

Mindset) 

เพื่อใหไดขอมูล

เพิ่มตองแยกชนิด

ของขอมูลออก 

เปนหมวดหมู 

ใหเปรียบเทียบขอมูลท่ี

มีความแตกตางกัน 

บอกคุณลักษณะ

เดนของขอมูล 

บอกลักษณะดอย

ของขอมูล 

พิจารณาขอมูลท่ีมี

คุณลักษณะท่ีดีมาใช

ประโยชนตอตนเองปองกัน

มิใหเกิดคุณลักษณะดอยน้ัน 

(ปจจัยเส่ียง) 

ขั้นตอนที่ 6 

นํากระบวนการคิด

ใครครวญท่ีไดใชใน

สถานการณใหม 

(Presentation - 

reflection) 

ใครครวญทวน

สอบเกี่ยวกับเรื่อง

ท่ีกําลังคิดเกี่ยวกับ

ประสบการณ / 

กรณีศึกษา 

ถอดบทเรียนรวมกันท้ัง

ชั้น (Presentation - 

reflection) 

นําเสนอวิธีการ

ไดมาซึ่งความคิดน้ี

วามีท่ีมาอยางไร 

(Product of 

learning 

outcomes) 

นําวิธีการเรียนรูการสะทอน

คิดไปใชประโยชนใน

สถานการณใหมตอไป 
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 กลาวโดยสรุป รูปแบบการสะทอนคิด 6 ข้ันตอนนี้ เปนสิ่งท่ีมีความสําคัญสําหรับกระบวนการ

เรียนรูของผูเรียนในยุคใหม ซ่ึงเปนพ้ืนฐานของการคิดข้ันสูง และการเรียนรูตลอดชีวิตตอไปในอนาคต โดย

ท่ีการสะทอนคิด 6 ข้ันตอนนี้ เปนลักษณะการไมติดเนื้อหา หรือท่ีเรียกวา Content Free เนนท่ี

กระบวนการเรียนรู กระบวนการคิด กระบวนการสะทอน ซ่ึงหากไดนํามาใชกับผูเรียนอยางเปนประจําแลว 

จะเปนการเสริมสรางทักษะการสะทอนคิดซ่ึงเปนทักษะท่ีจําเปนสําหรับการดํารงชีวิตและการทํางานใน

ศตวรรษท่ี 21 
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การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาอัตลักษณนักศึกษา  

 

อ.จิราภรณ อนุชา และคณะ 
กลุมงานกิจการนักศึกษา 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
 
 
สถานการณและสภาพปญหาของชาติ ในปจจุบันท่ีประจักท่ัวกันวาท่ีประเทศมุงพัฒนาทางดาน

เศรษฐกิจและการสรางเงินเพ่ือสรางความแข็งแกรงทางการเงิน เศรษฐกิจและความเจริญทางดานวัตถุอยาง
เห็นไดชัด ทิศทางนั้นก็มิไดเปนไปอยางยั่งยืน เพราะการพัฒนาประเทศโดยมุงพัฒนาความเจริญทาง
เศรษฐกิจและความกาวหนาทางเทคโนโลยีท่ีเนนวัตถุอุปกรณอยางรวดเร็ว โดยขาดความสมดุลกับการ
พัฒนาทางดานจิตใจของคนใหมีคุณธรรมจริยธรรมคานิยมท่ีดี ไดกอใหเกิดปญหาท่ีกระทบตอคุณภาพชีวิต
ของคนในประเทศ จํานวนมาก ผลของการพัฒนาเหลานี้จึงเปนท่ีมาของปญหาสังคมท่ีรุนแรงมากข้ึน
โดยเฉพาะกลุมเด็กเยาวชน นักเรียน นักศึกษา ทําใหหลงผิดและมีพฤติกรรมท่ีเบี่ยงเบน ขาดระเบียบวินั ย 
ละท้ิงความเปนคานิยมของสังคมไทยท่ีควรแกไขเรงดวน การจัดการใหเกิดคานิยมท่ีดี เพ่ือใหการพัฒนาท้ัง
ดานรางกายและจิตใจ ใหสอดคลองกับคุณธรรมจริยธรรมของประเทศ ซ่ึงนวัตกรรมการดูแลนักศึกษาโดย
ใชระบบครอบครัวเสมือน (Simulated Family) เปนการนําฐานความคิดของความรัก ความอบอุน ความมี
มิตรภาพ ความม่ันคงปลอดภัยของความเปนครอบครัวในสังคมไทยมาเปนรากฐานในการกําหนด
คุณลักษณะท่ีมุงหวัง บทบาท หนาท่ี และกิจกรรมของครอบครัวเสมือนท่ีใหแตละครอบครัวรวมสราง
สภาวะครอบครัวเสมือนจริงอยางเปนองครวมท้ังทางรางกาย จิตใจ สังคม และจิตวิญญาณท่ีมีความ
เก่ียวของอยางเปนวงจร เพ่ือใหทุกคนในครอบครัวมีคุณภาพชีวิตท่ีดี การพัฒนานักศึกษาภายใตระบบ
ครอบครัวเสมือนสูจิตบริการดวยหัวใจความเปนมนุษย ประกอบดวยการสรางกระบวนการเรียนรูใน 2 
รูปแบบ ไดแก รูปแบบเชิงโครงสราง (Structural Model) และรูปแบบเชิงกระบวนการ (Processing 
Model) ซ่ึงจะขาดสวนใดสวนหนึ่งไมได มีรายละเอียดดังนี้  รูปแบบเชิงโครงสราง (Structural Model)   
ประกอบดวย อาจารย นักศึกษา  บุคลากรสายสนับสนุน ผูสูงอายุในชุมชน เจาหนาท่ี และพยาบาลจาก
แหลงฝกภาคปฏิบัติ รูปแบบเชิงกระบ วนการ(Processing Model) ประกอบดวย ทักษะสุนทรียสนทนา 
บรรยากาศการเรียนรูอยางปลอดภัย   การโคช การสะทอนคิดและการใชพลังคําถาม มาแลกเปลี่ยนเรียนรู
และติดตามประเมินผลตามสภาพจริง 

จากความรูเรื่องการพัฒนานักศึกษาใหมีคุณธรรมจริยธรรมผลการจัดการความรูดานจิตอาสาพบวา
จิตอาสาท่ีกวางใหญไมคับแคบ รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน รับฟงขาวสารใหม ๆ จากท่ีเคยแสวงหาความรู
ใหมอยูเสมอ ทําใหทุกคนในสังคมสามารถอยูรวมกันได เปนสังคมท่ีมีการแบ งปน คํานงึถึงประโยชนของ
สวนรวมเปนท่ีตั้งเคารพสิทธิและเสรีภาพของผูอ่ืน การพัฒนาตองเริ่มแตวัยเด็ก โดยมีผูสอนเปนกลไกสําคัญ
ในการพัฒนา โดยเริ่มจากตัวผูสอนเองกอนแลวบูรณาการใหสอดคลองกับวิถีชีวิตของผูเรียน สอดแทรกใน
ทุกกิจกรรมการเรียนรูกระบวนการพัฒนามีความสมดุลระหวางการคิดและการปฏิบัติ สวนการประเมินผล
มุงเนนการประเมินตามสภาพจริงและสะทอนการประเมินสูผูเรียน  

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี โดยกลุมกิจการนักศึกษามีการประชุมหารือ เรื่องความรู
เรื่องการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เพ่ือพัฒนาอัตลักษณนักศึกษาเนื่องจากในปท่ีผานมามีการพัฒนา
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นักศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพใช      การพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมดานจิตอาสา  โดยมีผลการดําเนินการดังนี้ 
ตัวผูสอนเองตองมีคุณภาพกอนแลวบูรณานําความสามารถไปใชใหสอดคลองกับวิถีชีวิตของผูเรียน 
สอดแทรกในทุกกิจกรรมการเรียนรูกระบวนการพัฒนามีความสมดุลระหวางการคิดและการปฏิบัติ สวน
การประเมินผลมุงเนนการประเมินตามสภาพจริงและสะทอนการประเมินสูผูเรียน ซ่ึงเดิมในป 2557 ไดมี
การดําเนินการใชระบบครอบครัวเสมือนทําใหนักศึกษาเขาไปดูแลสุขภาพของผูสูงอายุในชุมชน เพ่ือสราง
ความสัมพันธระหวางในชุมชน ทําใหเกิดความอุนใจเสมือนเปนลูกหลาน และชี้แจงวัตถุประสงคและ
กิจกรรมท่ีชวยกันพัฒนานักศึกษาและมอบหมายใหแตละครอบครัวทําประโยชนใหแกผูรับบริการและดาน
การศึกษาไปคูกัน ถือเปนกิจกรรมหนึ่งท่ีสงเสริมดานการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม  

กลุมกิจการนักศึกษา วิ ทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี จึงเล็งเห็นความสําคัญในการจัดการ
ความรูเรื่องการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาอัตลักษณนักศึกษา จึงตองการคนหาความรูวาจะมี
วิธีการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จากการใชระบบครอบครัวเสมือน จะทําใหเกิดผลท่ีคาดหวังวา เกิดการ
ตระหนักรูในการพัฒนานักศึกษา ผานกระบวนการสะทอนคิด สูการพัฒนากระบวนการเรียนรูการสะทอน
คิดเพ่ือพัฒนานักศึกษาสูศตวรรษท่ี 21 การพัฒนาสมรรถนะอาจารย ดานการเปนครูโคช การสะทอนคิดใช
พลังคําถาม และการใชกระบวนการคิดอยางเปนระบบเชิงสรางสรรค ในระบบครอบครัวเสมื อน เพ่ือพัฒนา
นักศึกษาใหมีอัตลักษณคือการบริการสุขภาพดวยหัวใจความเปนมนุษยโดยมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูกับ
คณาจารยท่ีมีองคความรูและประสบการณในดานการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาอัตลักษณ คือ
การใหบริการดวยหัวใจความเปนมนุษย 

การพัฒนาอัตลักษณนักศึกษา พบวา ในป 2557 มีการนําระบบครอบครัวเสมือนขยายไปยัง
ชุมชนดอนตะโก ซ่ึงเปนชุมชนเปาหมายของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ดูแลทางดานสุขภาพ
และผูสูงอายุ    จํานวน 15 ครอบครัว นํากิจกรรมการเยี่ยมดูแลสุขภาพ และกิจกรรมท่ีแตละครอบครัว
ออกแบบ เชนการทําอาการ การทํา ขาวตมมัด โดยปูยา ตายาย เปนผูสอนเกิดความสัมพันธระหวาง
วิทยาลัยและชุมชน เกิดการดูแลไดตรงตามบริบทชีวิตจริงของผูรับบริการ ทุกครอบครัวมีความภาคภูมิใจ 
เหมือนมีลูกหลานเปนพยาบาลในสวนของนักศึกษาก็เขาใจบริบทชีวิตของผูรับบริการจริง นําไปสูการดูแล
ดวยหัวใจความเปนมนุษยอยางแทจริง และในป 2559 จึงเล็งเห็นวา การนํานโยบายมาใชอยางตอเนื่องจะ
ทําใหเกิดประโยชน ขยายไปในโรงพยาบาลท่ีเปนแหลงฝกภาคปฏิบัติของนักศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณธรรม
จริยธรรม การใหบริการ     การดูแลดวยหัวใจความเปนมนุษยอยางยั่งยืน 

 
เรื่องเลาจากการจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาอัตลักษณนักศึกษา 
กระบวนการพัฒนานักศึกษาสูการจัดการบริการดวยหัวใจความเปนมนุษย บริบทวิทยาลัย

พยาบาล     บรมราชชนนีราชบุรี ใชแนวคิดครอบครัวเสมือน มีการดําเนินการท่ีสําคัญดังนี้ 
1. ข้ันเตรียมนักศึกษา 
วางแผนการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนานักศึกษา ภายใตครอบครัวเสมือนโดยงานกิจการ

นักศึกษา ผูเรียนเตรียมความพรอมการใชชีวิต อาจารยเตรียมพรอมในการจัดการเรียนรู ประยุกตเขากับ
ระบบอาจารยท่ีปรึกษา จัดอาจารยท่ีปรึกษาเปนอาจารยพอ อาจารยแม  นักศึกษาทุกชั้นปเปนพ่ีนองกัน 
เจาหนาท่ีเปนพ่ีปานา อา มีผูสูงอายุในชุมชนเปนปูยาตายาย การเรียนรู ความสามารถ และทักษะท่ีจําเปน
ควบคูกับการมีคุณธรรมจริยธรรม อาจารยเกิดการปฎิรูปเปลี่ยนแปลงรปูแบบการจัดการเรียนการสอน
ตลอดจนการเตรียมความพรอมดานตางๆ เพ่ือใหบัณฑิตท่ีพึงประสงคตามหลักสูตรกําหนดไว การพัฒนา
คุณลักษณบัณฑิตท่ีพึงประสงค ใหมีจิตบริการดวยหัวใจความเปนมนุษย สามารถพัฒนากระบวนการเรียนรู

รายงานสรุปองคความรูท่ีไดจากการจัดการความรู  ประจําป 2560 หนา 15 
 



ของผูเรียน ผานกระบวนการการจัดการเรียน       การสอน และการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีเนนการ
พัฒนานักศึกษาใหมีความสุข เปนคนดี และเปนคนเกง     ของสังคมเสียสละและเอ้ืออาทรตอผูรับบริการ
และบุคคลอยางตอเนื่อง สามารถพัฒนานักศึกษาใหมีจิตบริการดวยหัวใจความเปนมนุษย ดวยการมีทักษะ
การสะทอนคิด ใหผูเรียนมีการคิดอยางเปนระบบเชิงสรางสรรค           ผานกระบวนการจัดการเรี ยนการ
สอน การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา (กิจกรรมเสริมหลักสูตร) รูจักตนเอง และเขาใจผูอ่ืน อันเปนแนวคิดท่ี
ยั่งยืน การพัฒนาอาจารยและเจาหนาท่ีของสถานการศึกษาใหเห็นความสําคัญ         มีทักษะการสะทอน
คิด การคิดอยางเปนระบบเชิงสรางสรรค ผานกระบวนการจัดการเรี ยนการสอน และการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา (กิจกรรมเสริมหลักสูตร) จึงเปนกลไกสําคัญพ้ืนฐานท่ีจะชวยพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิต    ท่ีพึง
ประสงคใหนักศึกษามีจิตบริการดวยหัวใจความเปนมนุษย 

2. ข้ันดําเนินการ ไดจัดทํากิจกรรมดังนี้ 
2.1. การพัฒนากระบวนการเรียนรูการสะทอนคิดเพ่ือพัฒนานักศึกษาสูศตวรรษท่ี 21 มี

วัตถุประสงคเพ่ือ 1) สรางความเขาใจกระบวนการเรียนรูกระบวนการคิดข้ันสูงเพ่ือพัฒนานักศึกษาสู
ศตวรรษท่ี 21ในการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมสงเสริมการศึกษา 2) สรางบรรยากาศการเรียนรู
แบบกัลยาณมิตรผานสุนทรียสนทนา 3) การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา (กิจกรรมเสริมหลักสูตร) ท่ีจะชวย
ใหนักศึกษามีทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 สามารถออกไปดํารงชีวิตในโลกศตวรรษท่ี 21 ท่ี
เปลี่ยนแปลงไดอยามีคุณภาพ 

2.2. การพัฒนาสมรรถนะอาจารย ดานการเปนครูโคช การสะท อนคิดและการใชพลังคําถาม โดย
จัดทําดังนี้ การสรางความเขาใจใหกับอาจารยเก่ียวกับเรื่องการเปนครูโคช การสะทอนคิดและการใชพลัง
คําถาม การสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับเรื่องการเปนครูโคช การสะทอนคิดและการใชพลังคําถาม 
การนําเสนอเรื่องการเปนครูโคช การสะท อนคิดและการใชพลังคําถาม การประชุมกลุมยอยเรื่องการเปนครู
โคช การสะทอนคิดและการใชพลังคําถาม 

2.3.การอบรมการใชกระบวนการคิดอยางเปนระบบเชิงสรางสรรคในระบบครอบครัวเสมือน การ
สรางความเขาใจใหกับอาจารยเก่ียวกับเรื่องการการใชกระบวนการคิดอยางเปนระบบเชิงสรางสรรคใน
ระบบครอบครัวเสมือน การสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรูการพัฒนาจิตบริการดวยหัวใจความเปนมนุษยภายใต
นวัตกรรมระบบครอบครัวเสมือน 

3. การถอดบทเรียนจาการแลกเปล่ียนเรียนรู 
จากการดําเนินการจัดจึงสรุปผลการจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาอัตลักษณนักศึกษา  

มีแผนการดําเนินงานในระบบครอบครัวเสมือน วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ดังนี้ 
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ลําดับ กิจกรรม วัตถุประสงค ระยะเวลา ผลท่ีคาดหวัง 

1 รับนโยบายการนําโคช 

การสะทอนคิด การใช

พลังคําถามในท่ี

ประชุมประจําเดือน 

   

2 วางแผนการจัด

กิจกรรมการดูแล

นักศึกษา ภายใต

ครอบครัวเสมือนโดย

งานกิจการนักศึกษา 

เพ่ือเปนแนวทางใหแตละ

ครอบครัวเขารวมกิจกรรม 

 

สัปดาหท่ี 1 

ของเดือน

สิงหาคม 

แตละครอบครัวรับทราบและ

เขาใจ แผนการจัดทํากิจกรรม

ภายในครอบครัวของตนเอง 

3 กําหนดเวลาการพบ

นักศึกษาของอาจารย

ท่ีปรึกษาในตารางการ

เรียนการสอนประจํา

ภาคการศึกษา 

เพ่ือใหอาจารย เจาหนาท่ี 

และนักศึกษารวมกัน

แลกเปลี่ยนเรียนรูและไดรับ

การพัฒนาทักษะการ

สะทอนคิด ทักษะการใช

ชีวิต เขารวมกับกิจกรรม

ครอบครัวคนดี 

ทุกวันพุธ บาย 

14.00-

16.00น 

อาจารยไดทําบทบาทครูโคช 

การใชพลังคําถาม และการ

สะทอนคิด เจาหนาท่ีไดรวม

แลกเปลี่ยนประสบการณชีวิต

ในขณะนักศึกษาไดแลกเปลี่ยน

เรียนรูพัฒนา 

4 กิจกรรมวันสําคัญตาม

ประเพณี วัฒนธรรม

ไทย เชน ปูยา ตา ยาย 

เปนผูการสอนการ

ทําอาหาร ขาวตมมัด 

การทํากระทง 

นักศึกษาไปรดน้ําขอ 

พรปูยา ตา ยายในวัน

สงกรานต รวมกันแห

เทียนพรรษาไปถวาย

วัด เปนตน 

เพ่ือเปดโอกาสใหแตละ

ครอบครัวจัดทํากิจกรรม 

รวมกับปูยาตายายในชุมชน

ดอนตะโก ทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของ

ชาติ เห็นคุณคาของความ

เปนไทย 

วันสําคัญตาม

ปปฏิทิน 

ขยายระบบครอบครัวเสมือนลง

สูชุมชนเกิดความสัมพันธ

ระหวางวิทยาลัยพยาบาลบรม

ราชชนนี ราชบุรี และชุมชน 

นักศึกษาไดเห็นคุณคาของ

ความเปนมนุษย แบงความรัก

ซ่ึงกันและกัน 

5 กิจกรรมวันสําคัญของ

วิชาชีพและวันสําคัญ

เพ่ือเปดโอกาสใหแตละ

ครอบครัวจัดทํากิจกรรม 

วันสําคัญของ

วิชาชีพและวัน

ครอบครัวคนดี BCNR มีความ

ผูกพันกับชุมชนแหลงฝก
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ลําดับ กิจกรรม วัตถุประสงค ระยะเวลา ผลท่ีคาดหวัง 

ของวิทยาลัย รวมกับปูยาตายายจาก

ชุมชน และลุงปานา อา ซ่ึง

เปนพยาบาลพ่ีเลี้ยงจาก

แหลงฝกปฏิบัติ ของแตละ

ครอบครัวเขารวมกิจกรรม

ในวันสําคัญวิชาชีพและวัน

สําคัญของวิทยาลัย 

สําคัญของ

วิทยาลัยเชน 

วันไหวครู   

วันสําเร็จ

การศึกษา วัน

รับหมวก วัน

สถาปนา

วิทยาลัย 

ภาคปฏิบัติ เกิดความรัก ความ

ภูมิใจในสถาบันการศึกษา

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 

ราชบุรี และวิชาชีพการ

พยาบาล 

6 กิจกรรมการเยี่ยม 

ปูยา ตา ยาย ในชุมชน 

บูรณาการระบบครอบครัว

เสมือนเขากับการเรียนการ

สอนในรายวิชาท่ีฝกปฏิบัติ

ในชุมชนและหนวยงานท่ีมี

สวนเก่ียวของในการดูแล

สุขภาพของคนในชุมชน 

ภาคการศึกษา

ท่ี 2 

ปู ยา ตา ยาย ไดรับการดูแล

ดานการดูแลสุขภาพไดตรงตาม

บริบทชีวิตจรงิ นอกจากนนี้ 

นักศึกษาสามารถออกแบบการ

จัดกิจกรรมการดูแลสุขภาพใน

ชุมชน ประสานความรวมมือ

ระหวางวิทยาลัย วัด และผูนํา

ชุมชน เพ่ือชวยแกไขปญหาได

ตรงตามสภาพจริง เกิด

ประโยชน สูงสุดตอผูรับบริการ 

ตามสภาพจริงของชีวิต 

7 กิจกรรมจิตอาสา ทํา

ประโยชนเพ่ือสังคม 

เชนการดูแลผูปวย

นอกเวลาในหอผูปวยท่ี

ขาดแคลนพยาบาล

การดูแลสุขวิทยา สระ

ผม เช็ดตัว ปอนขาว

ผูปวยท่ีไมมีญาติดูแล 

โดยมีอาจารยพ่ีเลี้ยงท่ี

เปนปา นา ใน

ครอบครัว ชวยดูแล

สรางสัมพันธภาพระหวาง

วิทยาลัยและแหลงฝก

ภาคปฏิบัติ 

ตลอดป

การศึกษาเม่ือ

แตละ

ครอบครัวมี

ความพรอม 

แตละครอบครัวเลือกออกแบบ

กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนใน

แหลงฝกภาคปฏิบัติ(ร.พ.

ราชบุร)ี เกิดสัมพันธภาพอันดี

โดยเฉพาะในขณะฝก

ปฏิบัติการพยาบาลลดปญหาท่ี

นักศึกษากลัวแหลงฝก และยัง

ชวยใหรักษาพยาบาลไวใน

ระบบอีกดวย 

รายงานสรุปองคความรูท่ีไดจากการจัดการความรู  ประจําป 2560 หนา 18 
 



ลําดับ กิจกรรม วัตถุประสงค ระยะเวลา ผลท่ีคาดหวัง 

นักศึกษา 

8 นิเทศติดตามผลการ

ดําเนินงานในระบบ

ครอบครัวเสมือน 

เพ่ือเสริมพลัง

(Empowerment)การ

เรียนรูท่ีเกิดภายในองคกร 

อยางนอย

เดือนละ 1 

ครั้ง 

ชวยเหลือแกไขปญหา ใหคํา

ชี้แนะ และเสริมแรงใหกําลังใจ

ในการดําเนินงาน 

9 ประเมินประสิทธิภาพ

ผลของPLC ในการ

เรียนการสอนและใน

ระบบครอบครัว

เสมือน 

เพ่ือถอดบทเรียนการเรียนรู

ท่ีไดและนําไปพัฒนาวงรอบ

ปการศึกษาถัดไป 

เดือน

กรกฎาคม

(เม่ือสิ้นสุด

การเรียนการ

สอน) 

มีรูปแบบในการดําเนินงาน

ระบบครอบครัวคนดี BCNR 

(ระบบครอบครัวเสมือน) 

 
 
 
ผลการถอดบทเรียนพบวา อาจารยและเจาหนาท่ีมีความเขาใจในกระบวนการดําเนินงานไปใน

ทิศทางเดียวกัน ภายใตชื่อครอบครัวคนดี BCNR แตละครอบครัวรับทราบและเขาใจแผนการจัดทํากิจกรรม
ภายใตครอบครัวเสมือนของตนเอง อาจารยไดทําหนาท่ีบทบาทครูโคช การใชพลังคําถาม และการสะทอน
คิด เจาหนาท่ีรวมแลกเปลี่ยนประสบการณชีวิต ในขณะท่ีนักศึกษาไดแลกเปลี่ยนเรียนรูพัฒนากระบวนการ
สะทอนคิดรวมกันหาทางแกปญหาไดอยางแทจริง  

บทสรุป 
การจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาอัตลักษณนักศึกษา และนํามาแลกเปลี่ยนเรียนรูแบบบูรณา

การภายใตแนวคิดครอบครัวเสมือนสูการพัฒนาอัตลักษณนักศึกษา ณ วิทยลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
ราชบุรี ในป 2559 พบวา ระบบครอบครัวเสมือนสามารถนํามาใชไดจริงในบริบทของวิทยาลัยพยาบาลท้ัง
ในชุมชนและแหลงฝกปฏิบัติทําใหเกิดมีผลงานการสะทอนคิดสูทักษะการเรียนรูศตวรรษท่ี 21 ในการ
จัดการเรียนการสอนและกิจกรรมการเสริมหลักสูตรเปน เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู การถอดบทเรียนและ
สรุปผลการเรียนรู มีผลงานการใชการเปนครูโคช การสะทอนคิดและการใชพลังคําถามในการจัดการเรียน
การสอนและกิจกรรมเสริมหลักสูตร สรุปและถอดบทเรียน มีผลงานการการใชกระบวนการคิดอยางเปน
ระบบเชิงสรางสรรคในระบบครอบครัวเสมือนเพ่ือใหบัณฑิตคุณลักษณะหัวใจความเปนมนุษย สงผล ใหเกิด
ความสัมพันธระหวาง วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี และชุมชน นักศึกษาไดเห็นคุณคาของความ
เปนมนุษย ซ่ึงจะเปนคุณลักษณะท่ีติดตัวนักศึกษาสามารถนําไปใชในชิวิตประจําวัน และใชปฏิบัติในวิชาชีพ
การพยาบาล นอกจากนี้ยัง  แบงปนความรัก ซ่ึงกันและกัน ครอบครัว คนดี BCNR มีความผูกพันกับชุมชน
และแหลงฝก ภาคปฏิบัติ เกิดความรัก ความภูมิใจในสถาบันการศึกษาและวิชาชีพการพยาบาลตอไป 
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ตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการระดับชาติ: การจัดการความรู้ 
 

ดร.เยาวลักษณ์ มีบุญมาก 
ดร.นงนุช วงศ์สว่าง 
กลุ่มวิจัยและพัฒนา 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
 

การจัดการความรู้เรื่องการตีพิมพ์บทความวิจัย/วิชาการในวารสารวิชาการนั้น ด าเนินการอย่าง
ต่อเนื่องตั้งแต่ช่วงปลาย พ .ศ.2559 ถึง เดือนกุมภาพันธ์ พ .ศ.  2560 โดยมีชุมชนนักปฏิบัติมาร่วม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ ท าให้เกิดองค์ความรู้ที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง จนเกิดประโยชน์ด้าน
การตีพิมพ์ผลงานวิจัย/วิชาการในวารสารวิชาการระดับชาติ 

คณะกรรมการงานพัฒนาผลงานวิชาการ นวัตกร รม และงานวิจัย กลุ่มวิจัยและพัฒนา ขอกราบ
ขอบพระคุณ ดร .เพลินตา พรหมบัวศรี ผู้อ านวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ที่ได้สนับสนุน
ให้เกิดกิจกรรมการจัดการความรู้ ขอกราบขอบพระคุณ ดร .กมลรัตน์ เทอร์เนอร์ และ  ดร .จุไรรัตน์ ดวง
จันทร์ ที่ได้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับชุมชนนักปฏิบัติของวิทยาลัย 
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บทน า 
 
ในการจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษานั้น อาจารย์ผู้สอนต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ที่ทันสมัยอยู่

ตลอดเวลา เนื่องจากความรู้ในสาขาวิชาต่างๆ ได้รับการพัฒนาขึ้นอย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง อาจารย์ของ
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี เป็นผู้ที่รับผิดชอบสอนนักศึกษาพยาบาลศาสตร์ ให้เป็นพยาบาลที่มี
ความรู้ความสามารถ ที่จะจัดบริการด้านสุขภาพท่ีดี มีประสิทธิภาพให้กับประชาชนที่มารับบริการในสถาน
บริการสุขภาพต่างๆ อาจารย์พยาบาลจึงต้องรอบรู้หลักวิชาการ มีความรู้ที่ทันสมัย รวมทั้งสามารถสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ และเผยแพร่ความรู้นั้นออกไปได้อย่างกว้างขวางและน่าเชื่อถือ ตลอดระยะเวลากว่า 40 ปี 
ที่อาจารย์พยาบาลของวิทยาลัยได้สร้างความรู้ใหม่ทางการพยาบาลขึ้นอย่างต่อเนื่อง ซึ่งมีส่วนในการพัฒนา
วิชาชีพพยาบาลได้อย่างดี และได้ท าการเผยแพร่องค์ความรู้สู่สาธารณช นในรูปแบบของบทความวิจัย/
วิชาการท่ีตีพิมพ์ในวารสารวิชาการอย่างต่อเนื่อง กลุ่มงานวิจัยและพัฒนาเห็นว่าอาจารย์ของวิทยาลัยได้สั่ง
สมความรู้และประสบการณ์การตีพิมพ์บทความวิจัย/วิชาการในวารสารมามากพอสมควร และควรมีการ
จัดการความรู้อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้ได้เนื้อหาสาระ ความรู้เรื่องการตีพิมพ์บทความวิจัย/วิชาการในวารสาร
ระดับชาติ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์ความรู้ทางการพยาบาลและการวิจัยต่อไป  การจัดการ
ความรู้ครั้งนี้เป็นการจัดการความรู้ประจ าปีการศึกษา 2559 ที่เริ่มกระบวนการจัดการความรู้ตั้งแต่ปลาย 
พ.ศ. 2559 และท าการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างต่อเนื่องหลายครั้งจนสิ้นสุด ในช่วงเดือนมีนาคม พ .ศ. 
2560 ได้มีการรวบรวมความรู้ที่อาจารย์มีอยู่ร่วมกับการแสวงหาความรู้ใหม่จากแหล่งความรู้อื่นๆ ผ่านการ
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากชุมชนนักปฏิบัติที่ประกอบด้วยอาจารย์ของวิทยาลัย จ านวน 15 คน 
ผู้เชี่ยวชาญจากภายนอก 2 คน ได้แก่ ดร.กมลรัตน์ เทอร์เนอร์ และดร .จุไรรัตน์ ดวงจันทร์ จนสรุปความรู้ที่
สามารถน าไปใช้ได้  
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การตีพิมพ์บทความวิจัยในวารสารวิชาการระดับชาติ : เรียนรู้ผ่านประสบการณ์ 
 

กระบวนการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัยและบทความวิชาการ ประกอบด้วยขั้นตอนที่ส าคัญ 3 
ขั้นตอนคือการมองเห็นประโยชน์และคุณค่า  การลงมือ และการด าเนินการจนได้รับการตีพิมพ์  โดยการ
เสริมพลังในตนเองและการจัดการเวลา และการสนับสนุนและการกระตุ้นจากภายนอก เป็นปัจจัยที่ท าให้
เกิดการด าเนินการจนได้รับการตีพิมพ์  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภูมิ 1 กระบวนการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัยและบทความวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

การมองเห็นประโยชน์และคุณค่า 

 
การเตรียมวารสาร 

 

 
การด าเนินการ 

จนได้รับการตีพิมพ์ 
 

การเสริมพลังในตนเองและ
การจัดการเวลา 

การสนับสนุนและ 
การกระตุ้นจากภายนอก

ตนเอง 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

 
การบริหารตนเอง 

 
การเตรียมเนื้อหา 
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1. การมองเห็นประโยชน์และคุณค่า 
ความรับผิดชอบ 

            “เขียนไม่เป็น แต่เริ่มเขียนโดยการท าการบ้านส่งครู คือ ท าด้วยรับผิดชอบ ต้องเขียนอย่าง  
นี้ส่ง  (Ji-2)” 

ท าแล้วมีความสุข เพราะมีความชอบ 
“ชอบ ชอบท าวิจัย ชอบศึกษาในประเด็นที่เป็นข้อคนพบใหม่ ๆ พอศึกษาไปแล้วเจอ ชอบ  

ชอบพัฒนาคุณภาพด้วย ได้เชื้อมาจาก อ.วรรณี ที่อยู่ประกันคุณภาพ เช่น การหาคุณภาพเครื่องมือ พอท า
สิ่งนี้ ก็ อยากท าให้เป็นวิจัย พัฒนาเรื่องมือเลย (L-2)” 

“ชอบเขียน... (L-1)” 
          การรับรู้บทบาท  หน้าที่ของตน (ความรับผิดชอบ) 

“ความชอบ คนชอบท าวิจัย ก็จะมีความสุข ไม่ทุกข์ก็จะท าได้ดี ส่วนพี่ พ่ีชอบทดลอง แต่ท่ี  
เพราะว่ามีอายุมากแล้ว เป็นอาจารย์ ต้องรู้เรื่อง มีความรับผิดชอบต้องรู้บทบาทหน้าที่ ต้องท าให้ได้ 
ไม่อย่างนั้นก็สอนนักศึกษาไม่ได้  (Lex-2)” 

“เหมือนของอาจารย์  2 ท่าน  แต่ที่เพ่ิมมาคือ ตนเองในฐานะที่เป็นอาจารย์ เห็นว่า ควร 
มีผลงานตีพิมพ์อย่างสม่ าเสมอ โดยไม่ได้มองว่าเป็นตัวชี้วัดหรือไม่(Luk-1)” 

“อยากท า  เป็นความท้าทาย มีความคิดว่าเป็นอาจารย์ ควรต้องพัฒนาตนเอง ไม่ต้องให้ 
ใครมาบอก... (N-1)” 

แรงกดดันจากภายนอก 
“ตัวชี้วัดของสภา  เป็นตัวก าหนดว่า อาจารย์ประจ าจะต้องมีผลงาน...ถึงจะได้แต้ม ของ 

สถาบัน” (J-1)” 
อยากให้วิทยาลัยได้คะแนน 
          “อยากให้วิทยาลัยได้คะแนนด้วย (L-1)” 

             “คิดถึงสถาบัน ถ้าเราท า วิทยาลัยก็ได้แต้ม...(……..)  
อยากให้คนอ่ืนเห็นผลงาน 

           “ต้องการเผยแพร่ สิ่งที่ท าวิจัยมา อยากให้คนอ่ืน เขาเห็นเหมือนเรา  (Su-1)” 
           “อยากให้คนให้อื่นรู้ว่าเราท าอะไร (Su-1)” 

         “อยากดัง อยากให้คนอื่นรู้จัก เท่านี้ ยังดังไม่พอ ความดัง เป็นตัวชี้ ว่าเรามีความสามารถ 
ซึ่งจะเป็นแบบอย่าที่ดีให้กับนักศึกษาและเพ่ือนร่วมงาน  (N-1 )” 

“...การเผยแพร่องค์ความรู้ที่มีอยู่ (...)  
อยากพัฒนาตนเอง 

“ต้องการพัฒนา ศักยภาพของตนเอง ให้ผลงานของตนเองเป็นที่ยอมรับ รู้จักของวงการ   
(Su-1)” 

“ต้องการพิสูจน์ตนเองว่าผลงาน องค์ความรู้ที่มี เป็นที่ยอมรับของสังคมภายนอกหรือไม่  
เพราะหากได้ตีพิมพ์แสดงว่า ผลงานเป็นที่ยอมรับ จะส่งผลให้มีแนวทางในการพัฒนาตนเองต่อไป  (N-1 )” 

         “... ในตัวเอง เป็นการเพิ่มความเชี่ยวชาญ...(...)  
ความต้องการในการเลื่อนขั้น 

           “การเลื่อนระดับ ต าแหน่งทางวิชาการ(J-1)” 
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ความอยากมีผลงาน 
“... อยากมีผลงานเก็บไว้ในฐานข้อมูล แม้เสียชีวิตไป ผลงานก็ยังอยู่  (N-1)” 
“อยากมี profile (Y-1)” 

อยากได้รางวัล 
“อยากได้เงินรางวัล  มีแรงจูงใจมาก  (Ji-1)” 

 
 

อยากพัฒนาคุณภาพงาน 
“ต้องการศึกษาท่ีตนเองท าอย่างลึกซึ้ง ในสิ่งที่ตนเองและต้องการเผยแพร่ให้คนอ่ืนรู้  

อยากพัฒนาคุณภาพงานเพราะงานที่ได้มารู้สึกว่ามีคุณค่า (L-1)” 
“...ชอบให้คนวิจารณ์งานเรา ท าให้งานเราดีขึ้น  (L-1)” 

2. การลงมือ 
การลงมือเป็นขั้นตอนท่ีเกิดข้ึนหลังจากท่ีผู้เขียนบทความมองเห็นประโยชน์และคุณค่าของการ  

ตีพิมพ์เผยแพร่ผลงาน โดยการลงมือ มี 3 รูปแบบคือ การลงมือหาวารสาร การลงมือเตรียมต้นฉบับและ
การบริหารจัดการตนเอง  

 
2.1 การบริหารตนเอง 

               สนใจเรื่องเดียว/ สร้างความเชี่ยวชาญให้ตนเอง 
        “สนใจเพียงเรื่องเดียว คือเรื่องเก่ียวกับผู้สูงอายุ และการดูแลที่พักอาศัย ส่งผลให้ เวลาทบทวน
วรรณกรรม ก็จะสามารถเอาวรรณกรรมไปใช้ในบทความวิจัยและบทความวิชาการได้ โดยไม่ต้องหาข้อมูล
เพ่ิมมากนัก    (N-2)” 

ตั้งสติเพื่อวางแผนการตีพิมพ์ 
 เวลา 
 จัดล าดับการตีพิมพ์ 
 วางแผนรูปแบบ 

 “มีเรื่องในมือ ตั้งสติ  ดูว่าเรื่องไหน ใน stock ที่จะหมดอายุ เรื่องไหน ตีพิมพ์แล้ว เอามาดูและ
วางแผนในการตีพิมพ์ แล้วก็จะดูว่า เรื่องนี้ เขียน เป็นความวิจัยหรือบทความวิชาการดีกว่า ...(B-2)” 

บริหารเวลา 
 ท าภาระงานหลักให้เรียบร้อย 
 เวลาว่างไปเขียนงาน 

การเตรียม
วารสาร

การ
บริหาร
ตัวเอง

การเตรียม
เนื้อหา

บทความ
ต้นฉบับพร้อมส่งวารสาร
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“จากนั้นก็ เคลียร์งาน บริหารเวลา ให้งานอ่ืน ๆ เสร็จเพื่อให้ตอนเขียน เขียนได้ราบรื่น มีสติ 
สถานทีเขียน ไม่ส าคัญ ขอให้ มีเวลาและสมาธิกับมัน และขอให้เป็นสถานที่ท่ีสะดวกในการ
ท างาน เช่น สะดวกการสืบค้นข้อมูล (B-2)” 

เปลี่ยนความคิดเปลี่ยนแนวการเขียน 
“ผ่านมาพอรีบ  คืนหนึ่งก็เขียน 4 5 เรื่องต่อคืน ผลงานแบบนั้นก็ท าได้แค่แบบ Proceeding ใน
ความรู้สึกตนเอง ก็คิดว่า ไม่ได้ อะไร คุณค่า ไม่เหมือนที่ท าในวารสาร ฉะนั้นก็ต้องเริ่มที่จะเขียนลง
วารสาร ไม่เช่นนั้นในชีวิตก็จะมีแต่งานรีบร้อน (Y-3)”  

หาความรู้เกี่ยวกับแนวทางในการเขียน  
“เตรียมตัวอย่าง โดยการค้นหาบทความในวารสารเพื่อดูแนวทาง รูปแบบในการเขียนบทความ จนเกิด
ความเข้าใจว่า บทความ มีแบบไหนบ้าง และสิ่งที่องค์ความรู้มี จะสามารถ ไปเขียน บทความแบบไหน 
ได้บ้าง  (N1)” 

2.2 การหาแหล่งที่ตีพิมพ์  
การหาวารสาร 
2.2.1 ศึกษารูปแบบวารสาร 
2.2.2 ศึกษา Theme  

“ต้องหาวารสารให้ได้ก่อนเพื่อศึกษารูปแบบที่ทางวารสารก าหนด (l1-1)” 
                          “การหา ต้องมีเทคนิค เช่น วารสาร ธีมไหน เราต้องลง ธีมนั้น อย่าส่งไปมั่ว ๆ (l-1)” 
                         “ศึกษา ธีมของวารสาร (J-1)” 

หาคนที่รู้จัก 
การหา หาคนที่เรารู้จัก (Lex-1) 

หาวารสารที่เข้ากับเรื่องท่ีเราต้องการ   
หาวารสารที่เข้ากับเรื่องท่ีเราต้องการ  (J-1) 

2.3 การเตรียมเนื้อหา 
ก าหนดประเด็น 

                     “คิดประเด็นไว้ ก่อน เนื้อหา พอมีบ้างแต่ไม่รู้ว่าจะเขียนอย่างไร ก็ศึกษาจาก วารสาร ที่
เขียน บทความใกล้เคียงกับเรื่อง ประเด็นที่เราจะเขียน เพ่ือเป็นแนวทางในการเขียนของเรา (Luk-2)” 

เขียนตามความเชี่ยวชาญ 
เป็นประเด็นใหม่/ แตกต่างจากคนอ่ืน 
ใส่ประสบการณ์ การน าไปใช้ 

          “เตรียมข้อมูลโดยการน าแนวคิดท่ีจะเขียนบทความ ไปใช้ปฏิบัติจริงในพ้ืนที่ เพื่อจะได้
กรณีตัวอย่าง สภาพจริงมาเขียนในบทความ (N1)” 

มีการอ้างอิงบทความท่ีเคยลงวารสารที่จะตีพิมพ์ 
               “เราไปส่งวารสารฉบับนี้ เราต้องดูว่า ใครเขียนมาก่อนไหม แล้ว เอามา Ref ก็จะท าให้ 

โอกาสในการตีพิมพ์เพ่ิมข้ึน (B-2)” 
Review ให้ดี Discuss ให้ดี 
“ถ้าวิจัยเรา แน่น review มาดี Discuss มาดี ก็จะท าให้เวลาเขียนวารสารก็จะง่ายกว่า  

(L-2)” 
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“อ่านสิ่งที่พบในวิจัยก่อน แล้วดูว่าประเด็นไหนแตกต่างจากคนอ่ืน แล้วเอาประเด็นนี้มาใส่ 
รายละเอียด Review เยอะ ๆ จะดี(L-2)” 

“พอเราได้ประเด็น ที่แตกต่างจากเขาแล้ว เราก็มา Review นั้นลึกลงไป แล้ว Review เฉพาะ 
ของฝรั่ง  เอามาประเด็นเดียว Discuss  อ่านแล้วจะดูดี (L-2)” 
 

ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญ 
“ต้องเตรียมเนื้อหาสาระ เชี่ยวชาญ เลือกประเด็นใหม่ ไม่ใช่ประเด็นที่คนเขาพูดกันแล้ว ก็  

สามารถที่จะเขียนประเด็นอ่ืน ที่แตกต่างออกไป แต่ต้องเพ่ิมประสบการณ์ของผู้เขียนเคยน าไปใช้ (Luk-1)” 
   “เราไม่เก่งการคิดประเด็น ก็เอาไปเราให้คนที่เชี่ยวชาญฟัง แล้วเขาก็ช่วยคิดประเด็น วาง
กรอบ แนวทางการเขียน เราก็มีแนวที่จะเขียนได้ แต่ตัวเราต้องมีข้อมูล เนื้อหา เบื้องต้น ก่อน (Ji-2)” 

    “และก็น าไปปรึกษาผู้เชี่ยวชาญ นอกวิทยาลัย เขาเป็นพ่ีพยาบาลที่มีประสบการณ์ เขียน  
ตีพิมพ์ มาก่อนและอาจารย์ กมลรัตน์ ที่มาเป็นวิทยากร (Luk-2)” 

3. การด าเนินการจนได้รับการตีพิมพ ์
    เป็นขั้นตอนของการด าเนินการเพื่อท าให้ผลงานได้รับการตีพิมพ์ในวารสาร การมีความตั้งใจ

เพียงอย่างเดียวนั้น ไม่เพียงพอส าหรับการสร้างผลงานได้ ผู้เขียนจะต้องด าเนินการเขียนอย่างต่อเนื่อง 
รวมถึงการปรับแก้ผลงานหลังจากได้รับข้อเสนอแนะมาแล้ว การด าเนินการอาจใช้เวลา เป็นสัปดาห์หรือ
เป็นเดือนขึ้นอยู่กับความยากง่ายของบทความ โดยในขั้นตอนนี้สิ่งที่จะท าให้ผู้เขียนสามารถให้ผลงานของ
ตนเองด าเนินการจนแล้วเสร็จได้คือ การเสริมสร้างพลังให้กับตนเองและการจัดการกับเวลา  
นอกจากนี้ การสนับสนุนและการกระตุ้นจากภายนอกเป็นปัจจัยที่จะเก้ือหนุนให้การด าเนินการตีพิมพ์
ผลงาน บรรลุผลได้   

การส่ง 
“เปิด internet เข้าไปในวารสารที่เลือกไว้แล้ว (ซึ่งได้ดู รูปแบบการเขียนมาก่อนแล้ว)( Y-3)” 

     “ท าการ Submit เนื้อหา ตามหัวข้อที่วารสารก าหนด เมื่อ submit ส าเร็จแล้วให้ โทรศัพท์ หรือ  
e-mail ไปตรวจสอบกับกองบรรณาธิการว่าได้รับต้นฉบับหรือไม่  ในขั้นตอนนี้ จะมีเรื่องของการเงิน ก็ไป
จ่ายให้เรียบร้อย )(Y-3)” 
 

3.1 การเสริมพลังในตนเองและการจัดการเวลา (ปรับชื่อ) 
               ให้ก าลังใจตนเอง 

       “ตอนที่จะเริ่มเขียน ให้ก าลังใจตนเอง ว่า ท าแล้วจะเกิดผลดีอย่างไร ต่อ ตนเองและองค์กร  
โดยการบอกตัวเอง ว่าต้องท า ถ้าไม่ท าวันนี้ เวลาก็จะผ่านไปเรื่อย ๆ    ถ้าไม่เริ่มก็จะท าให้หลายปีไม่มีอะไร 
( Y-3)” 

สร้างแรงบันดาลใจ  
“สร้างแรงบันดาลใจให้ตนเอง โดยการเขียนข้อความ ติดไว้ที่ผนังบ้าน เป็นเหมือนของ

ตกแต่งบ้าน  เช่น เขียนค าว่า “write”  “research” “inspiration” “innovation”  “อดทน”
เป็นต้น (N-3)”    

พักบ้าง แต่อย่านาน 
“ในฐานะของคนเริ่มท า ตนเองมองว่า ตั้งตนความรู้สึกว่า มันไม่ใช่เรื่องยาก และพอเขียนไป  
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สะดุด ติด ก็จะพัก ค่อย ๆ คิด ค่อย ๆ ทบทวน และก็ค้นข้อมูลเพิ่มเติม ก็จะได้ขอมูลมาสนับสนุนการเขียน
และเขียนได้จนเสร็จ  แต่อย่าพักนาน เพราะจะท าให้ เราไม่อยากเขียนต่อให้มองว่า การเขียนง่ายไว้ก่อน    
(Lux-2)” 

ตั้งเป้าหมาย ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
“ตั้งเป้าหมายกับตนเอง ว่าจะให้เสร็จภายในกี่วัน อย่างนี้ ส าเร็จแน่นอน 3 วันเสร็จ  

(Lux-2)” 
 
ฝึกฝนกับผู้เชี่ยวชาญ 
“ที่เขียนแล้ว ไม่มีปัญหาเพราะว่า อาจารย์ที่ปรึกษาท้ัง ตอน โท เอก เวลาเขียนงานไป  

เขาจะสอนว่า เวลาท าให้ ร้อยเรียงสืบเนื่องท าอย่างไร เขาจะชี้ประเด็น ถามให้ คิด เวลา เขาถาม จะให้เรา
สะท้อนคิดกับไป ได้จากอาจารย์เขียนไป อ่านไป คิดไป (B-2)” 

การอยู่นิ่ง ๆ เงียบ ๆ  
“อ่านเอง และนิ่ง ๆ และอยู่กับมัน จนมันส าเร็จ จะอยู่ท าเสาร์ อาทิตย์ ท า จนเสร็จ อยู่  

เงียบ ๆ ถ้า หัวไม่มี สมองไม่ว่าง ท าไม่ได้เลย (L-2)” 
การจัดการกับเวลา 
“ต้องหาเวลาให้ได้  ต้องจัดสรรเวลา ซึ่งแต่ละคนไม่เหมือนกัน (L-2)” 

3.2 การสนับสนุนและการกระตุ้นจากภายนอก 
“ระบบการกระตุ้นของการวิจัย การเอ้ืออ านวย เช่น  การช่วยแปลงาน การจัดประชุม 

อบรมระยะสั้น  ท าให้สามารถเขียนหรือผลิตผลงานได้ ภายในระยะเวลาสั้น ๆ (Luk-1)” 
 
“การเอ้ืออ านวย เช่น  การช่วยแปลงานการหาวารสาร ให้ค าแนะน า (Ji-1)” 
“ระบบสนับสนุน เช่น ค่าใช้จ่าย เงิน fast track  ค่าแปล(Luk-1)” 
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องค์ประกอบของการเตรียมต้นฉบับ 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การบริหารตัวเอง 
- สนใจเรื่องเดียว/ สร้าง

ความเชี่ยวชาญให้ตนเอง 
- ตั้งสต ิ
- ให้ก าลังใจตนเอง 
- สร้างแรงบันดาลใจ  
- วางแผนการตีพิมพ ์

 เวลา 
 จัดล าดับการ

ตพีิมพ์ 
 วางแผน

รูปแบบ 
- บริหารเวลา 

 ท าภาระงาน
หลักให้
เรียบร้อย 

 เวลาว่างไป
เขียนงาน 

- เปลี่ยนความคิด 
o ต้องท า 
o ควรท า 
o ไม่ใช่เรื่องยาก 

- เปลี่ยนแนวการเขียน 
- หาความรู้เกี่ยวกับ

แนวทางในการเขียน  
- พักบ้าง แต่อย่านาน 
- ตั้งเปูาหมาย 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
- ฝึกฝนกับผู้เช่ียวชาญ 

เตรียมเน้ือหาบทความ 
- เขียนตามความเชี่ยวชาญ 
- เป็นประเด็นใหม/่ 

แตกต่างจากคนอ่ืน 
- ใส่ประสบการณ์ การ

น าไปใช้ 
- มีการอ้างอิงบทความที่

เคยลงวารสารที่จะตีพิมพ ์
- Review ให้ดี Discuss 

ให้ดี 
- ปรึกษาผู้เช่ียวชาญ 

o เพื่อก าหนด
ประเด็น 

o เพื่อก าหนด
แนวทางการ
เขียน 

- สร้างประสบการณ์โดย
การปฏิบัติจรงิ 

- ก าหนดรูปแบบการเขียน
บทความวิชาการโดย
ศึกษาจากบทความของ
คนอ่ืน ๆ  
 

 

เตรียมวารสาร 
- หาวารสาร 

o ศึกษารูปแบบ
วารสาร 

o ศึกษา 
Theme 

- หาคนท่ีรู้จัก 
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ปัญหา อุปสรรค ข้อจ ากัด 
1. การท าบทคัดย่อ ภาษาอังกฤษ  ไม่เชี่ยวชาญท าให้เขียนแล้วไม่ถูก (Su-1) 
2. ไม่ค่อยมีเวลา ภาระงานที่มีมาก(Su-1) 
3. เรื่องของเวลา พอมาอยู่ตรงอ านวยการ เวลาหายไป ไม่นิ่ง สมาธิไม่มี (L-1) 
4. งานประจ ามาก มาเบียดบังความความคิด ท าให้ต้องใช้เวลานอกเวลา ซึ่งก็ท าได้ยาก กลางคืนก็

ท างานไม่ได้ (Ji-1) 
5. ทักษะในการเขียนน้อย (Ji-1) 
6. ตอนเย็น แบตหมดแล้ว ไม่ใช่หุ่นยนต์ (L-1) 
7. ตัวเราด้วย บางครั้งก็เฉ่ือยชา เพราะเหนื่อยจากงานมามากแล้ว ก็อยากพัก อยากเท่ียวแล้ว (Ji-1) 
8. ตัวชิ้นงาน ผลงานวิจัย มีน้อยชิ้น เวลาจะเอามาสกัด เป็นผลงานวิชาการ ท าให้ มีเรื่องที่จะเขียน

น้อย  
9. มีความยากล าบากในการจัดการกับเวลา เพราะมีภาระงานทั้งงานในวิทยาลัยและงานครอบครัว  

(N-1) 
10. ผลงานวิจัย ไม่ได้เป็นผลงานที่ใหม่   หรือมีนวัตกรรมเกิดข้ึน เป็นวิจัย งานประจ า ซึ่งขาดความ

หนักแน่น คุณภาพน้อย จึงไม่สามารถน าไปเผยแพร่ได้ (Lex-1) 
11. ขาดความม่ันใจว่า งานวิจัยของตนเองมีคุณภาพเพียงพอต่อการตีพิมพ์หรือไม่   (Lex-1) 
12. ภาระงานประจ ามีมาก ท าให้แรงที่จะไปท างานสร้างสรรค์หรืองานเขียนลดลง  (N-1) 
13. สูญเสียความมั่นใจเมื่อถูก ผู้ประเมินผลงาน ให้ข้อคิดเห็น ท าให้ ท้อแท้ เบื่อและไม่อยากแก้ (Ji-1) 
14. การลงวารสารภาษาอังกฤษ มีปัญหาในเรื่องภาษาที่ใช้ท าให้ต้องมีการแก้ไขผลงานหลายครั้ง 

รวมถึงการท าต้นฉบับที่ต้องใช้เวลานาน 
15. ไม่มีความเชี่ยวชาญในการดึงประเด็นที่จะน ามาเขียนเป็นผลงานวิชาการ (Y-1) 
16. เสียเวลามากในการทบทวนวรรณกรรม ท าให้โอกาสในการผลิตผลงานจ านวนมากไม่ได้ ท าให้เบื่อ 

(lex-1) 
17. ฐานข้อมูลที่จะน าไปทบทวนวรรณกรรม มีน้อย  (Lex-1) 
18. เรื่องเวลา ยังไม่สามารถจัดสรรได้อย่างลงตัว ท าให้ สิ่งที่วางแผนไว้ ไม่เสร็จตามแผน  
19. ปัญหาที่เคยถูกปฏิเสธการตอบรับพบว่า ทางวารสารเขาหลุดเอง คือ  เราท าตาม แนวของเขาแต่

บอกว่าเราท าไม่ถูกรูปแบบ เขาก็เลย ไม่รับ  (B-2) 
20. ใน แนวทาง กับ ตรงที่ให้ submit ข้อมูลไม่ตรงกัน แล้ว เขาก็ให้ท าตาม ที่ guideline และได้

ตีพิมพ์ (B-2) 
21. อ่อนแอด้านภาษาอังกฤษ เช่น การ Ref เป็นภาษาอังกฤษ ก็จะล าบาก (Lex-2) 
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ข้อเสนอแนะ 
 

1. ควรจัดให้มีการวิจัยเป็นร่มเพ่ือที่จะได้ ทบทวนวรรณกรรมไปด้วยกัน  
2. ควรจะท าวิจัยร่วมกัน อาจจะเป็นร่วมกันในหรือต่างสถาบัน จะได้ร่วมกันแลกเปลี่ยน 
3. ควรมีเจ้าหน้าช่วยในการค้นหาข้อมูลตาม key word ที่ก าหนด 
4. ควรมี End Note ที่ใช้ในการท าเอกสารอ้างอิง 
5. ควรมีเจ้าหน้าที่มาช่วยในการจัด รูปแบบบทความ  การจัดท าเอกสารอ้างอิง เพื่อให้ลดระยะเวลา

ในการจัดท าบทความ  
6. ควรมีการจัดท า work shop โครงการระยะสั้น ๆ ต่อไป ที่ผ่านมาดีมาก ก่อนตีพิมพ์ น่าจะมีทีม 

อ่านกันเองก่อน ว่าเข้าใจไหม เวลาถึงที่โน่นได้ไม่โดนแก้เยอะ  
7. ควรมีการท าวิจัยหรือตีพิมพ์เป็นกลุ่ม ๆเพื่อจะได้มีการช่วยกัน ท างานและประหยัดเวลา  
8. ควรก าหนดให้มีWork shop  ปีละ 1-2 ครั้ง และมีการวางแผนล่วงหน้า ก าหนดสัดส่วนผลงานที่

ต้องท า  
9. ควรมีมาตรการว่า ถ้า ไม่ท าตามภาระของตนเอง ให้มีมาตรการว่าจะท าอย่างไรที่จะให้การ

สนับสนุนคนกลุ่มนี้   
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แผนภูมิ 2 กระบวนการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัยและบทความวิชาการ 
 

  

การมองเห็นประโยชน์และคุณค่า 

 
การเตรียมวารสาร 

 

 
การด าเนินการ 

จนได้รับการตีพิมพ์ 
 

การเสริมพลังในตนเองและ
การจัดการเวลา 

การสนับสนุนและ 
การกระตุ้นจากภายนอก

ตนเอง 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

 
การบริหารตนเอง 

 
การเตรียมเนื้อหา 
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เอกสารอ้างอิง 
 

โยธิน แสวงดี (2558).เทคนิคการเขียนบทความวิจัยและบทความวิชาการเพ่ือการตีพิมพ์เผยแพร่ สาน  
          สังคมศาสตร์. เอกสารประกอบโครงการอบรมเรื่องเทคนิคการเขียนบทความวิจัยและบทความ  
          วิชาการเพ่ือการตีพิมพ์เผยแพร่ สายสังคมศาสตร์ 19 พฤษภาคม 2558.อัดส าเนา.มหาวิทยาลัย 
          รังสิต 
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เทคนิคการจัดโครงการฝึกอบรมอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

อ. ชิตสุภางค์ ทิพย์เที่ยงแท้ และคณะ 
กลุ่มบริการวิชาการ 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
 
บทน า 
 

การฝึกอบรมเป็นหนึ่งในรูปแบบของการพัฒนาบุคลากร ท าให้บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา สามารถ
เปลี่ยนแปลงทั้งด้าน ความรู้ เจตคติ และทักษะ หรือความเชี่ยวชาญในงานหรือบทบาท หน้าที่ที่ตน
รับผิดชอบได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  เนื้อหาเก่ียวกับเทคนิคการจัดท าโครงการฝึกอบรมที่เขียนขึ้นมานี้ 
ได้ต่อยอดพัฒ นามาจากการประสบการณ์ในการจัดบริการวิชาการและค้นคว้าเพ่ิมเติมจากแหล่งเรียนรู้
ต่างๆ เอกสารฉบับนี้ ได้ปรับปรุงและแก้ไขเพ่ิมเติมจากเอกสารเรื่อง เทคนิคการจัดโครงการฝึกอบรม ฉบับ
ที่ 1 ซึ่งได้เผยแพร่ในปี พ.ศ. 2559 โดยพบว่าเมื่อน าข้อค้นพบที่ได้ไปใช้ในการจัดโครงการฝึ กอบรม ยังคง
มีประเด็นที่ต้องพัฒนา เช่น ผู้รับผิดชอบโครงการไม่ได้จัดท ารายงานประเมินผลโครงการตามที่วิทยาลัย
ก าหนดไว้ การเปลี่ยนแปลงต่างๆ เพ่ือเข้าสู่ไทยแลนด์ 4.0 การจัดโครงการที่ไม่ครอบคลุมชนิดกิจกรรม
ตามท่ีสภาการพยาบาลก าหนดส าหรับการเป็นสถาบันหลัก ส่วนที่ปรับแ ก้ไขคือเพ่ิมเติมเนื้อหาเก่ียวกับ 1) 
กระบวนการจัดการฝึกอบรม 2) เพ่ิมรายละเอียดเกี่ยวกับชนิดของกิจกรรม /โครงการ /หลักสูตรส าหรับ
สถาบันหลักที่จัดโครงการฝึกอบรม  3) เพ่ิมแนวทางการจัดท ารายงานประเมินผลโครงการ ซึ่งเป็นข้อ
ค้นพบที่ได้จากการร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับอาจ ารย์ที่มีประสบการณ์ในการจัดโครงการฝึกอบรมจากกลุ่ม
งาน ต่างๆ โดยผู้มีประสบการณ์นั้น เป็นอาจารย์ที่มีประสบการณ์และรับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรม จาก 
6 กลุ่มงาน 1) กลุ่มการสอน อ .จิริยา อินทนา 2) กลุ่มวิจัยและพัฒนา ดร .นงนุช วงศ์สว่าง 3) กลุ่ม
ยุทธศาสตร์ฯ ดร .ชุติมา มาลัย 4) กลุ่มอ านวยการ อ .ศุภรัตน์ แจ่มแจ้ง และ อ .ดวงแข พิทักษ์สิน และคุณ
สาคร ปานพายัพ 5) กลุ่มกิจการนักศึกษา อ.จิราภรณ์ อนุชา    6) กลุ่มบริการวิชาการ อ .ชิตสุภางค์ ทิพย์
เที่ยงแท้   อ .นิศากร เยาวรัตน์  อ .ปิยะนาฏ ช่างเสียง ดร .วิมลพรรณ นิธิพงศ์ และ ดร .บุญทิพย์ ลิขิตพงษ์
วิทย์ ได้ร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์เกี่ยวกับการจัดการฝึกอบรม  ร่วมกับค้นคว้าจากหนังสือ
ต าราต่างๆ เพิ่มเติม และน ามาตกผลึกเรียบเรียงให้เป็นเนื้อหาที่อ่านเข้าใจง่ายๆ หลังจากนั้น ได้มีการน าไป
ทดลองใช้ในโครงการจัดฝึกอบรม หลักสูตรผู้บริหารการสาธ ารณสุขระดับกลาง รุ่น 31หลักสูตรการ
เสริมสร้างสมรรถนะการบริหารจัดการระบบสุขภาพอ าเภอรุ่นที่ 3 โครงการประชุมวิชาการประจ าปี 
2560 เรื่อง นวัตกรรมการบริการสุขภาพสู่ไทยแลนด์ 4.0 เป็นต้น เมื่อได้น าไปทดลองใช้ระยะหนึ่งแล้ว จึง
ได้น าความรู้และประสบการณ์จากการทดลองใช้มาปรับปรุงและเรียบเรียงขึ้นใหม่  ทั้งนี้คณะผู้จัดท าหวังว่า
เนื้อหาเทคนิคการจัดโครงการฝึกอบรมนี้จะเป็นประโยชน์ในการน าไปใช้พัฒนาจัดโครงการฝึกอบรมของ
ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 การจัดฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร มักมีข้อจ ากัดด้านทรัพยากร ทั้งในเรื่องของงบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ต่างๆ เงื่อนไขเรื่องเวลา บุคลากร สถานที่ และอาจมีปัญหาไม่คาดคิดอ่ืนๆเกิดข้ึน ดังนั้นการจัด
โครงการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบโครงการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการ
ฝึกอบรม มีทักษะในการติดต่อสื่อสารทั้งกับกลุ่มหมายและบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง มีจิตบริการ และมี
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ความสามารถในการจัดการปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างเหมาะสม เพ่ือเอ้ือให้ด าเนินโครงการได้บรรลุ
วัตถุประสงค์ และตรงตามความต้องการของกลุ่มเปูาหมาย 
 
 ประเภทของการฝึกอบรม  

การฝึกอบรมมีทั้งประเภทที่องค์กรเป็นผู้ออกแบบและจัดกระบวนการฝึกอบรมเอง การฝึกอบรม
ขณะที่ปฏิบัติงานด้วย (on the job training) และการฝึกอบรมนอกงาน (off the job training) การ
ฝึกอบรมด้านทักษะการพยาบาลต่างๆ เช่น หลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล ฝึกอบรมทักษะการ
สอนทางการพยาบาล เช่น หลักสูตรครูพี่เลี้ยง หลักสูตรศาสตร์และศิลป์การสอนทางการพยาบาล  เป็นต้น 
การฝึกอบรมตามระดับชั้นของความรับผิดชอบ เช่น หลักสูตรผู้บริหารระดับกลาง หลักสูตรการฝึกอบรม
เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะความก้าวหน้าในวิชาชีพ เช่น หลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้น หลักสูตรการพยาบาลเฉพาะ
ทางสาขาเวชปฏิบัติทั่วไป (การรักษาโรคเบื้องต้น) หลักสูตรการพยาบาลผู้ปุวยมะเร็งเป็นต้น  

 
 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

1.  ก่อนจัดอบรม 
      1.1  การหาความต้องการและข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มเปูาหมาย 
           ก่อนวางแผนจัดโครงการฝึกอบรม จะต้องค้นหาก่อนว่ากลุ่มเปูาหมายคือใคร  

มีความพร่องเรื่องอะไร และต้องการเติมเต็มศักยภาพด้านใด  การส า รวจความต้องการและข้อมูลพื้นฐาน
ของกลุ่มเปูาหมายท าให้สามารถออกแบบกระบวนการจัดการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม การจัดโครงการ
ฝึกอบรมต้องมีการประเมินและวิเคราะห์ความต้องการการฝึกอบรมของกลุ่มเปูาหมาย  และต้องทราบ
พ้ืนฐานของกลุ่มเปูาหมายว่าเป็นอย่างไรร่วมด้วย เพราะถ้ากลุ่มเปูาหมายที่มีความต้องการพัฒนาเหมือนกัน 
แต่มีพ้ืนฐานที่แตกต่างกัน การรับรู้ย่อมแตกต่างกัน ท าให้ต้องเลือกสื่อและวิธีการพัฒนาให้สอดคล้องกับ
กลุ่มเปูาหมายด้วย  ทั้งหมดนี้เป็นข้อมูลน าเข้าเพ่ือใช้ในวางแผนออกแบบจัดกระบวนการเรียนรู้ให้
เหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมาย จา กประสบการณ์ในการจัดโครงการฝึกอบรมพบว่า การส ารวจความต้องการ
ประเด็น /หัวข้อที่ต้องการพัฒนานอกจากผู้ให้ข้อมูลเป็นกลุ่มที่ต้องการเข้ารับการพัฒนาแล้ว หากส ารวจ
ความต้องการจากผู้บังคับบัญชาร่วมด้วย จะท าให้ทราบว่าจ าเป็นต้องพัฒนากลุ่มเปูาหมายโดยเน้นที่ส่วน
ใด/หัวข้อใด เพ่ิมเติม เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน นอกจากนี้ การทราบ
ข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มเปูาหมาย เช่น ระดับการศึกษา ประสบการณ์ในงานที่รับผิดชอบ อายุ ต าแหน่ง
หน้าที่ จะช่วยท าให้สามารถออกแบบกระบวนการเรียนรู้ได้สอดคล้องกับกลุ่มเปูาหมาย ท าให้
กลุ่มเปูาหมายสามารถเรียนรู้ได้ดียิ่งข้ึน 
 
         1.2 การก าหนดวัตถุประสงค์ หัวข้อและขอบเขตเนื้อหาการฝึกอบรม 
        เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมค้นหาปัญหาและความต้องการรวมทั้งทราบข้อมูลพื้นฐาน
ของกลุ่มเปูาหมายโดยภาพรวมแล้ว จะต้องก าหนดหัวข้อ และขอบเขตเนื้ อหาของการฝึกอบรมเพ่ือให้
สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมได้ ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ความต้องการ สามารถน ามาใช้
ในการก าหนดวัตถุประสงค์การฝึกอบรม การก าหนดวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม จะต้องสามารถวัดได้
จริง และยังเป็นทิศทางในการก าหนดวิธีประเมินผลโครงการ  และน าไปสู่การก าหนดหัวข้อและขอบเขต
เนื้อหาได้ด้วย 
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1.3  การสรรหาวิทยากร  
                  การคัดเลือกวิทยากรให้สอดคล้องกับหัวข้อและเนื้อหาการฝึกอบรม เป็นสิ่งส าคัญมาก 
เพราะถ้าเลือกวิทยากรที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ โดยเฉพาะวิทยากรที่มีความสามารถในการถ่ายทอดและ
สร้างกระบวนการเรียนรู้ที่เก่งๆ เป็นที่ยอมรับในแวดวงวิชาการท่ีตรงกับหัวข้อบรรยาย นอกจากท าให้เกิด
การเรียนรู้ที่ดีแล้ว ยังท าให้กลุ่มเปูาหมายสนใจเข้ารับการฝึกอบรมมากขึ้น ส่งผลให้มีโอกาสบรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรมและได้จ านวนกลุ่มเปูาหมายครอบคลุมครบถ้วนมากข้ึน ผู้ที่รับผิดชอบ
โครงการ หรือท าหน้าที่ด้านการฝึกอบรมจึงควรมีข้อมูลท าเนียบวิทยากรแต่ละด้านไว้ ให้มีมากพอที่จะได้
คัดเลือกท่ีเหมาะสมกับแต่ละโครงการ และเหมาะสมกับลักษณะพ้ืนฐานการเรียนรู้ของกลุ่มเปูาหมายด้วย   
 
  1.4 การแบ่งบทบาท หน้าที่ 
   ในการจัดโครงการแต่ละครั้ ง จะต้องสรรหาทีมงานและก าหนดบทบาท หน้าที่ให้ชัดเจน 
เป็นลายลักษณ์อักษร และต้องใส่ใจ ร่วมกับสร้างความเข้าใจบทบาท หน้าที่ แต่ละฝุายให้ชัดเจน โดยเฉพาะ
เรื่องการสื่อสารให้รู้ว่างานที่ท าคืออะไร ท าอย่างไร งานที่ให้ท าส าคัญอย่างไร เหตุใดจึงต้องเป็นคนนั้นๆ 
เท่านั้น เมื่อท าส าเร็จคนๆ นั้นจะได้อะไรเป็นต้น การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและประชุมวางแผน
งานร่วมกัน จึงเป็นการสร้างความรู้สึกมีส่วนร่วมให้เกิดขึ้นและน าไปสู่ความรักความผูกพันในงานต่อไป  
  
  1.4 การเขียนงบประมาณรายรับ-รายจ่าย 
  ในการจัดท าโครงการฝึกอบรมนั้น ผู้รั บผิดชอบโครงการจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบ
การใช้งบประมาณท้ังงบประมาณจากเงินรายได้สถานศึกษา งบประมาณด าเนินงาน แต่ละหมวด มีเงื่อนไข
และวิธีการเบิกจ่ายที่แตกต่างกัน รวมทั้งค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ สามารถเบิกได้หรือไม่ได้อย่างไร และอัตรา
เบิกจ่ายควรเป็นอย่างไร ทั้งหมดนี้จะต้องมีความรู้เพ่ือน ามาใช้ประกอบการวางแผนตั้งงบประมาณ ส าหรับ
รายจ่ายที่จะเกิดขึ้นในแต่ละโครงการฝึกอบรม ผู้รับชอบโครงการจะต้องเรียนรู้ด้วยว่าการเบิกจ่ายอะไรจ่าย
ได-้ไม่ได้ และต้องใช้เอกสารใด ประกอบการเบิกจ่าย เพื่อให้สามารถจัดท าเอกสารได้สมบูรณ์ ซึ่ง ในการ
เขียนงบประมาณและการท าเรื่องเบิกจ่ายนั้น เจ้าหน้าที่การเงินของแต่หน่วยงาน มีความรู้และสมรรถนะใน
ด้านนี้ จึงควรให้มาร่วมทีมในการด าเนินงานด้วย จะได้บริหารโครงการได้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน ลด
ระยะเวลาและท าให้ใช้คนได้สอดคล้องกับงานหรือความถนัดด้วย 
 
           1.5 การจัดเตรียมเอกสาร สื่อ วัสดุอุปกรณ์ส าหรับการฝึกอบรม 
  ผู้รับผิดชอบโครงการหรือทีมงานจะต้องสอบถามวิทยากรในเรื่องของเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม  เนื้อหาจะต้องอ่านเข้าใจง่าย  เพราะสิ่งเหล่านี้จะท าให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรู้ที่เร็วขึ้น
เมื่อมีเอกสารป ระกอบการฝึกอบรม นอกจากนี้จะต้องประสานงานกับวิทยากรว่าในกระบวนการจัด
ฝึกอบรม มีความจ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์ สื่ออะไรบ้าง เพื่อผู้จัดโครงการจะได้จัดเตรียมไว้อย่างเพียงพอและ
เหมาะสม จ านวนเอกสารขึ้นอยู่กับรูปแบบและขนาดของโครงการ ซึ่งจ าเป็นจะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนการ
ฝึกอบรม ควรมีการแจกเอกสารล่วงหน้าก่อนวิทยากรบรรยาย และมีการใส่เอกสาร online ไว้หน้า 
website ของหน่วยงานผู้จัดอบรม หรือมีช่องทางการส่งผ่านเอกสารที่อาจมีการ update ให้ผู้เข้ารับการ
อบรมและผู้สนใจ ส าหรับเอกสารที่ใช้ในการประเมินผู้เข้ารับการอบรมต้องมีการชี้แจงให้ เข้าใจและเปิด
โอกาสให้ซักถามข้อสงสัย 
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                   1.6 การจัดเตรียมสถานที่ โสต ทัศนูปกรณ์ ปูายประชาสัมพันธ์โครงการ 
  ผู้จัดโครงการจะต้องประสานทีมงานให้จัดเตรียมสถานที่ให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์การ
ฝึกอบรมและการออกแบบจัดกระบวนการเรียนรู้ เช่น ถ้าเป็นบรรย ายพิเศษ มักจะจัดเก้าอ้ีนั่งแบบบรรยาย 
หรือแบบตัวยูหรือรูป V-shape แต่ถ้าเป็นการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นการมีส่วนร่วม ไม่มีการบรรยาย 
แต่ให้ความส าคัญกับกระบวนการกลุ่ม การจัดเก้าอ้ีนั่งที่เหมาะสมคือการนั่งเป็นวงกลม ไม่มีโต๊ะมาก้ัน เป็น
ต้น นอกจากนี้ ปูายประชาสัมพันธ์โครงการ ควรมีข้อความยินดีต้อนรับ ชื่อโครงการ และวันที่จัดฝึกอบรม 
ร่วมกับสถานที่จัดฝึกอบรมเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ทราบ เป็นต้น การจัดสถานที่
ผู้รับผิดชอบสถานที่ต้องได้รับการแจ้งผังการออกแบบการฝึกอบรม เพื่อจะได้จัดสถานที่ให้เหมาะสม 
นอกจากนี้  แสง อุณหภูมิต้องไม่ร้อนหรือหนาวเกินไป เสียงต้องได้ยินชัดเจนไม่ก้อง มีไมโครโฟน  โดย
จ านวนไมโครโฟนแปรผันตามจ านวนผู้เข้ารับการอบรม และกระบวนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือให้ผู้เขารับการ
อบรมมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างทั่วถึง    
 
  1.7 การติดต่อประสานงานกลุ่มเปูาหมายและ วิทยากร 

 การประสานงานกับกลุ่มเปูาหมายก่อนการฝึกอบรมเป็นเรื่องส าคัญมาก ผู้จัดโครงการ
จะต้องสื่อสารทางตรงกับกลุ่มเปูาหมายโดยเฉพาะ และก่อนวันจัดอบรมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน ข้อมูล
ที่จะต้องแจ้งให้กลุ่มเปูาหมายและวิทยากรรับทราบ เช่น โครง การ ก าหนดการ สิทธิ์ในการเบิกจ่ายต่างๆ 
สถานที่พัก การเตรียมตัวมาพักค้าง เป็นต้น การจัดท าหนังสือส่งตัวเข้ารับการอบรม ใบตอบรับการ
ฝึกอบรม เอกสารที่จะต้องเตรียมเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายกับหน่วยงานผู้จัด เป็นต้น นอกจากการสื่อสาร
ทางตรงอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรแล้ว ควร ใช้เทคโนโลยีร่วมด้วย เช่น Group Line การลงทะเบียน
ออนไลน์ เป็นต้น เพ่ือจะได้สื่อสารได้อย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนและลดความผิดพลาดในการสื่อสารหรือการ
จัดท ารายชื่อเพ่ือมอบใบประกาศ   ส าหรับวิทยากรนั้น นอกจากการสื่อสารทางตรงอย่างเป็นลายลักษณ์
อักษรแล้ว  ควรมีการติดต่อเป็ นการภายในก่อนที่จะท าหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการ พร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกอบรมที่วิทยากรควรทราบ เช่น หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ ขอบเขตของหัวข้อวิชา
นั้น ๆ คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม วัน เวลา สถานที่ส าหรับการบรรยาย เป็นต้น นอกจากนี้ จะต้อง
สอบถามเก่ียวกับการรับ-ส่ง ตลอดจนอุปกรณ์ที่ใช้ในการประกอบการบรรยายส าหรับหัวข้อวิชานั้น ๆ ด้วย 

 
  1.8 การจัดเตรียมเครื่องมือวัดผล  
   การวัดผลเป็นสิ่งส าคัญ ที่จะตอบได้ว่าการจัดฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ อย่างไร 
ดังนั้น ผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมเครื่องมือ วัดผลที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดโครงการ การ
เก็บข้อมูล มีวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลแบบต่างๆ อาจใช้วิธีการสัมภาษณ์ วิธีการตอบแบบสอบถาม แต่ที่
นิยมคือการใช้แบบสอบถาม และมีค าถามปลายเปิดเพิ่ม เพื่อให้แสดงความคิด/ให้ข้อเสนอแนะ  ทั้งนี้การใช้
แบบสอบถามมีความสะดวก รวดเร็ว แต่ผู้จัดโครงการควรใช้วิธีการสัมภาษณ์และสังเกตร่วมด้วย เพ่ือให้มี
มุมมองที่หลากหลาย และสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้มากข้ึน ในการจัดประชุมที่มีผู้ลงทะเบียนจ านวน
มาก เพื่อความรวดเร็วและลดการใช้กระดาษ ควรให้ตอบแบบประเมินทางออนไลน์ ซึ่งท าให้สามารถ
ประมวลผลได้อย่างรวดเร็วด้วย  
 
 
 



รายงานสรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้  ประจ าปี 2560 หน้า 46 
 

       1.9 การจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน เครื่องดื่มต่างๆ  
  การจัดอบรม โดยเฉพาะในหน่วยงานผู้จัดนั้น จะต้องมีข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรมว่ามี
ท่านใดท่ีบริโภคอาหารอิสลาม หรือมีข้อจ ากัดใดในเรื่องของอาหาร ผู้จัดจะต้องทราบข้อมูลเ หล่านี้ เพื่อจัด
ให้พร้อมส าหรับกลุ่มเปูาหมาย  นอกจากนี้ หากเป็นการอบรมในประเด็นที่เก่ียวข้องกับสุขภาพ การเลือก
ชนิด ประเภทอาหารและเครื่องดื่มก็ส าคัญ ผู้จัดจะต้องประสานงานให้มีอาหารที่เหมาะสมกับหัวข้อการ
ฝึกอบรมด้วย เช่น การจัดโครงการส่งเสริมพฤติกรรมบริโภคอาหา รเพื่อสุขภาพ แต่ผู้จัดน าอาหารจานด่วน 
อาหารที่ส่งผลเสียต่อร่างกาย มาให้ผู้เข้าอบรมรับประทาน ก็ไม่เหมาะสม 
 

1.10 การเสนอโครงการเพ่ือพิจารณาอนุมัติและด าเนินการขอหน่วยการศึกษาต่อเนื่อง 
จากสภาการพยาบาล โดยเฉพาะโครงการที่กลุ่มเปูาหมายหลักเป็นพยาบาล ผู้จัดโครงการจะต้อง การ
ด าเนินการเสนอขอหน่วยการศึกษาต่อเนื่องจากสภาการพยาบาลตามหลักเกณฑ์และคู่มือการด าเนินงานขอ
หน่วยฯ   และแจ้งหน่วย CNEU คร่าวๆ ให้กลุ่มเปูาหมายทราบประกอบการตัดสินใจสมัครหรือลงทะเบียน
เข้าร่วมการฝึกอบรม  สถาบันหลักมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) วางแผนการบริหารจัดการในการรับรอง การบันทึกหลักสูตร และ/หรือกิจกรรม 
การศึกษาต่อเนื่องและจ านวนหน่วยคะแนนตามที่ศูนย์ก าหนด  

2) จัดการศึกษาต่อเนื่องที่ได้รับการรับรองจากศูนย์ และมีการประเมินการจัดการศึกษา  
ต่อเนื่องของตนเอง 

3) ออกหลักฐานรับรองการเข้าศึกษาหรือฝึกอบรมในหลักสูตร และ/หรือกิจกรรม 
การศึกษาต่อเนื่อง 

4) พิจารณาและให้ความยินยอมสถาบันยื่นขอเป็นสถาบันสมทบ 
5) จัดท าระบบและบันทึกหน่วยคะแนนของผู้เข้าศึกษาหรือฝึกอบรมในหลักสูตร  และ/

หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัดเอง และท่ีจัดโดยสถาบันสมทบ 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 ตอนพเิศษ ๔๓ ง  
ราชกิจจานุเบกษา ๓ เมษายน ๒๕๕๖  

10)  รายงานผลงานประจ าปีต่อศูนย์ โดยครอบคลุมทุกหลักสูตร และ /หรือกิจกรรม
การศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัดเอง และท่ีจัดโดยสถาบันสมทบพร้อมหน่วยคะแนน 

     ในแต่ละปีการศึกษา สถาบันหลักจะต้องด าเนินการจัดฝึกอบรมให้ครอบคลุม 4  
ชนิดกิจกรรม จากกิจกรรมต่างๆ ดังนี้ 
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            ๑) การประชุมวิชาการประจ าปี เป็นกิจกรรมที่จัดโดยสถาบันหลักมีการจัดประชุมเป็น
ประจ าทุกปีรูปแบบการน าเสนออาจเป็นการบรรยาย อภิปรายหมู่ การน าเสนอผลงานเป็นต้นเพื่อทบทวน
องค์ความรู้เดิมและเพ่ิมพูนความรู้ใหม่แก่พยาบาลที่เป็นบุคคลภายนอกโดยมีวิทยากรที่เป็นพยาบาลภายใน
ไม่น้อยกว่าหนึ่งในสาม มีระยะเวลาการอบรมไม่น้อยกว่าสองวัน มีรายงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อการ
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 าเสนอความรู้สาขาพยาบาลศาสตร์หรือความรู้ที่เก่ียวข้องแก่ผู้เข้าร่วมการสัมมนา ผู้น า
เสนอเป็นผู้เชี่ยวชาญโดยบุคคลเดียวหรือเป็นกลุ่มผู้เชี่ยวชาญและเปิดให้ในที่ประชุมแสดงความคิดเห็นหรือ
สอบถามได้ ผลการประชุมสัมมนาสามารถสรุปเป็นแนวคิดทางการพยาบาลหรือแนวทางปฏิบัติการ 

          ๕) การอภิปรายหมู่เป็นกิจกรรมที่จัดให้มีการอภิปรายถึงปัญหาทางการพยาบาลเฉพาะเรื่อง
โดยคณะบุคคลที่เชี่ยวชาญทางการพยาบาลและผู้เชี่ยวชาญต่างสาขาที่เก่ียวข้องและเปิดโอกาสให้ที่ประชุม
อภิปรายและซักถาม 

๖) การบรรยายทางวิชาการท่ีจัดขึ้นอย่างต่อเนื่อง (ชุดบรรยาย ทางวิชาการ) เป็นกิจกรรมที ่
พัฒนาองค์ความรู้ส าหรับพยาบาลมีการน าเสนอเนื้อหาที่ก าหนดไว้เป็นช่วงๆโ ดยวิธีการบรรยายให้
ครอบคลุมเนื้อหาท้ังหมดในระยะเวลาที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่อง 

    ๗) การบรรยายพิเศษเป็นกิจกรรมที่พัฒนาองค์ความรู้ส าหรับพยาบาลที่จัดขึ้นเป็นพิเศษ โดย 
เชิญผู้เชี่ยวชาญสาขานั้นๆมาเป็นผู้บรรยาย 

  รายการเอกสารที่ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดส่งให้หั วหน้างานศูนย์การศึกษาต่อเนื่อง
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 าหนดระยะเวลาในการฝึกอบร มข้ึนกับวัตถุประสงค์ของโครงการและความต้องการของ

กลุ่มเปูาหมาย บางโครงการใช้ระยะเวลาสั้น บางโครงการมีระยะเวลาเป็นเดือน แต่โดยทั่วไปหาก
กลุ่มเปูาหมายเป็นผู้ให้บริการด้านสุขภาพ ไม่ควรใช้ระยะเวลาอบรมต่อเนื่องติดต่อกัน เพราะจะส่งผลต่อ
การบริการสุขภาพ ตามบทบาทหน้าที่ ของแต่ละคนได้ แต่อาจจัดเป็นระยะๆ ให้มีเวลากลับไปท างานแล้ว
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กลับมาอบรมต่อจนครบหลักสูตร เป็นต้น ส่วนช่วงเวลาในการอบรม ไม่ควรจัดในช่วงต้นปี หรือปลายปี
งบประมาณ เพราะผู้เข้ารับการอบรมแต่ละคน จะมีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบในช่วงวันดังกล่าว เช่นการสรุป
รายงาน การร่วมงานเลี้ยงเกษียณอายุราชการเป็นต้น 

 
 1.12 การเตรียมการอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
- เตรียมหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาของวิทยากร 
- หนังสือถึงหน่วยงานของผู้เข้ารับการอบรมที่เป็นกลุ่มเปูาหมาย 
- หนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดงาน ในกรณีเป็นคนนอกองค์กร 
- ค ากล่าวรายงานเปิด/ ปิดการฝึกอบรม 
- ก าหนดการพิธีเปิดการอบรม  
- การจัดท าปูายต่าง ๆ ปูายอาจมีขนาดต่าง ๆ กันแล้วแต่ลักษณะที่ใช้ ได้แก่ ปูายชื่อวิทยากร  

ปูายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ติดเสื้อหรือตั้งโต๊ะ ) ปูายลงทะเบียน ปูายบอกทางไปห้องน้ า ปูายบอกทางไป
ห้องอาหาร  ปูายบอกทางไปห้องฝึกอบรม  ปูายขนาดใหญ่ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม ปูายบอกทางไปที่
จอดรถ ปูายต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

- การเตรียมแฟูมส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ภายในแฟูมควรประกอบด้วย  
ก าหนดการพิธีเปิดการฝึกอบรม  รายละเอียดของโครงการ  เอกสารประกอบการอบรม  กระดาษ/ สมุดจด
บันทึก ใบประเมินผลโครงการ 

 
 2. การด าเนินการฝึกอบรม 

     2.1 พิธีเปิด ปิดการฝึกอบรม  
    ผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดโครงการ และต้องประสาน
กรรมการฝุายต่างๆ เพื่อจัดไมโครโฟน โพเดียม แฟูมค ากล่าว ผู้เชิญแฟูม ให้พร้อม มีล าดับที่ชัดเจน  
นอกจากนี้จะต้องเตรียมของที่ระลึกส าหรับประธานในพิธีเปิดด้วย และจัดห้องรับรองพร้อมเครื่องดื่ม และ
จัดทีมดูแลอ านวยความสะดวก เมื่อถึงก าหนดเวลาให้ด าเนินการตามข้ันตอนโดยมีพิธีกรที่ก าหนดคิว และ
ประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจน 
 
    2.2  การแนะน าวิทยากร  
     ในการจัดฝึกอบรม วิทยากร เป็นองค์ประกอบหนึ่งที่ส าคัญ โครงการจะประสบผลส าเร็จได้ก็
ขึ้นกับวิทยากรเหมือนกัน และความเชื่อและความศรัทธาต่อวิทยากรก็เป็นอีกปัจจัยหนึ่งของความส าเร็จ 
ดังนั้น พิธีกรจะต้องจัดเตรียมประวัติวิทยากร และแนะน าวิทยากรถึงความเชี่ยวชาญของวิทยากรด้วย  
 
    2.3 การสร้าง บรรยากาศการฝึกอบรมให้เอื้อต่อการเรียนรู้  สภาพแวดล้อมต้องเอ้ือต่อการ
เรียนรู้ โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล รูปแบบการจัดอบรม ผลของการเรียนรู้ จะเกิดขึ้นได้ดี ถ้า
สร้างบรรยากาศให้มีความเป็นกันเอง ทุกคนรู้สึกเสมอภาค  ให้ผู้เข้ารับการอบรมรู้สึกว่าการแลกเปลี่ ยน
ความคิดเห็นไม่มีถูกหรือผิด ทุกคนสามารถเป็นครูซึ่งกันและกัน 
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2.4 การดูแลอ านวยความสะดวกวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรม 
  ทีมผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมต้อนรับ อ านวยความสะดวก  และรับ-ส่งวิทยากร เช่น การ

เตรียมพาหนะรับส่ง การจัดสถานที่จอดรถยนต์ของวิทยากร และผู้เข้ าอบรม 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 ผู้เข้ารับการอบรมท่ี ไม่ได้พักค้าง อาจไม่ได้น าเอกสาร
มาด้วย ท าให้การประเมินผลไม่ครอบคลุม  ไม่ครบถ้วน  จึงควรแจกในวันสุดท้ายของการฝึกอบรม   ส าหรับ
การประเมินผลโครงการที่มีกลุ่มเปูาหมายจ านวนมากนั้น ควรใช้แบบประเมินผลโครงการด้วยระบบ
ออนไลน์ เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษ และท าให้เกิดความรวดเร็วในการประมวลผลและน าผลไปใช้อย่าง
รวดเร็ว นอกจากนี้ ทุกโครงการที่จัดบริการวิชาการ จะต้องประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ
และประมวลผลน าเสนอในรูปแบบร้อยละระดับดีขึ้นไป และค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานร่วมด้วย  
 
 3. ภายหลังการฝึกอบรม : การจัดท ารายงานสรุปประเมินผลโครงการ 
              
  ผู้รับผิดชอบโครงการและทีมกรรมการทุกฝุายจะต้องจัดท ารายงานสรุปประเมินโครงการ ทั้งนี้ 
ประเด็นที่ต้องหารือว่าเพราะอะไรผลประเมินจึงได้ผลดังกล่าว ด้วยการถอดบทเรียน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และก าหนดแนวทางการพัฒนา เพื่อให้การจัดฝึกอ บรมครั้งต่อไปมีคุณภาพเพ่ิมมากข้ึน นอกจากนี้ หาก
โครงการประสบความส าเร็จก็ควรจะค้นหาค าตอบเพิ่มเติม ประเด็นที่ควรถอดบทเรียน หัวใจส าคัญประการ
หนึ่งของการถอดบทเรียนคือ การตั้งค าถาม  เพื่อวิเคราะห์บทเรียน การตั้งค าถามเพ่ือถอดบทเรียนที่เป็น
ความรู้จากการปฏิบัติ (tacit knowledge) มีหลายรูปแบบ แต่ในที่นี้ขอน าเสนอแบบง่ายๆ ดังนี้ 

  What  ความส าเร็จนั้น คืออะไร? 
  How to ที่ท าให้บรรลุเป้าหมายท่ีตั้งไว้นั้น 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  
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  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ได้ก าหนดแนวทางการจัดท ารายงานการประเมินผล
โครงการตามรูปแบบดังนี้ 

 
แนวทางการจัดท ารายงานการประเมินผลโครงการ 
1. โครงการประชุม/ฝึกอบรมที่ด าเนินการร่วมกับต่างประเทศ 
   กรณีท่ีเป็นโครงการประชุม /ฝึกอบรมที่ด าเนินการร่วมกับต่างประเทศตามระเบียบ

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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(ตัวอย่างปกหน้า กรณีด าเนินงานเกี่ยวข้องการต่างประเทศ) 

 
 

รายงานผลการฝึกอบรม/การประชุม/ 
การจัดงานระหว่างประเทศ/การประเมินโครงการ.....(ระบุชื่อโครงการ).......... 

 
 

เสนอ 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

 
 
 

จดัท าโดย 
......................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
สถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข 

ปีงบประมาณ  ........................ 
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(ตัวอย่างสารบัญ) 
หน้า 

1. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ 
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
3. วัตถุประสงค์โครงการ 
4. ผลที่ได้รับจากการจัดโครงการ 
5. เปูาหมาย 

5.1 เปูาหมายเชิงปริมาณ 
5.2 เปูาหมายเชิงคุณภาพ 

6. การด าเนินงาน (ระบุวิธีด าเนินงาน/ขั้นตอนการด าเนินงานที่ได้ปฏิบัติ) 
7. งบประมาณรายรับ และค่าใช้จ่าย 
8. ปัญหา อุปสรรค 
9. ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 
10.ความคาดหวังและประโยชน์ที่จะได้รับในการด าเนินงาน 
11.งานที่จะด าเนินต่อหลังจากการด าเนินงานโครงการ 
12.ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม 
   12.1 ส่วนของผู้จัด 
   12.2 ส่วนของวิทยาลัย 
13.ความส าเร็จของการด าเนินงาน  
   13.1 เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ 
   13.2 เปรียบเทียบกับเปูาหมาย 
14. สรุปผลการประเมินการด าเนินงานโครงการ 
   14.1 เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ 
   14.2 เปรียบเทียบกับเปูาหมาย 
15. ภาพประกอบการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
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(ตัวอย่างปกหน้า กรณีเป็นโครงการท่ีด าเนินการเฉพาะภายในประเทศ) 
 

รายงานผลการ...(ระบฝุึกอบรม/ประชุม/ประเมินโครงการ) ... (ระบุชื่อโครงการ) 
 
 
 

เสนอ 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 

 
จัดท าโดย 

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

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี 
สถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข 

ปีงบประมาณ  ........................ 
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(ตัวอย่างสารบัญ) 
หน้า 

1. บทน า  
1.1. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ 
1.2. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
1.3. วัตถุประสงค์โครงการ 
1.4. ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการจัดโครงการ 
1.5. เปูาหมาย   

- เปูาหมายเชิงปริมาณ  
- เปูาหมายเชิงคุณภาพ 

2. การด าเนนิงาน และผลการประเมิน 
2.1 การด าเนินงาน  
2.2 งบประมาณรายรับและรายจ่าย 
2.3 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข 
      - ปัญหา อุปสรรค 
      - ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข 
2.4 ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม /เข้าประชุม  
      - ส่วนของผู้จัด 
      - ส่วนของวิทยากร 
2.5 งานที่จะด าเนินต่อหลังจากการด าเนินงานโครงการ 

3. สรุปผลการประเมินโครงการ 
-เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ 
-เปรียบเทียบกับเปูาหมาย 

4. ภาคผนวก  
            - ภาพประกอบการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
            - โครงการ และ ก าหนดการ 

       - ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ  
 
   ดังนั้น หากทุกโครงการมีการถอดบทเรียน จะท าให้ท้ังทีมงาน หน่วยงานหรือองค์กรได้รับการ

พัฒนา และหากมีการน าความรู้และประสบการณ์ที่ได้ไปพัฒนาต่อยอดยิ่งท าให้ทั้งทีมงาน และ
หน่วยงานหรือองค์กรมีพัฒนามากยิ่งๆ ขึ้นต่อไปด้วย 
  



• การประสานงานประธานในพิธี  

• การแนะนําวิทยากร 

• การสรางบรรยากาศการฝกอบรม/ 

การประชุมวิชาการ 

• การดูแลอํานวยความสะดวกผูเขารวมประชุมและ

วิทยากร 

• การประเมินผลวิทยากร และโครงการ 

• การจายคาตอบแทนวิทากร 

• ประชุมคณะกรรมการเพ่ือประเมินผลโครงการและ

วางแผนปรับปรุง พัฒนาในครั้งตอไป 

• ถอดบทเรียนโครงการฝกอบรม/ประชุม 

• ติดตามประเมินประโยชนและคุณคา /ผลกระทบ 

กรณีเปนหลักสูตรระยะเวลา 1 เดือนขึ้นไป  

หรือเปนโครงกาตอเน่ือง /โครงการท่ี 

สนับสนุนใหชุมชนเขมแข็ง 

• จัดทําโครงการเสนออนุมัติตามขั้นตอน 

• ทําคําสั่งแตงต้ังจากภาคสวนท่ีเกี่ยวของตามพันธกิจ 

• วางแผนใชงบประมาณและสรรหาวิทยากรท่ีไดรับการยอมรับ 

• จัดเตรียมสถานท่ี โสต สื่อ วัสดุอุปกรณ 

• ประชาสัมพันธโครงการ  

• ติดตอประสานงานกลุมเปาหมายและวิทยากร 

• จัดเตรียมเครื่องมือวัดผล 

• จัดเตรียมอาหาร ท่ีพัก และพาหนะรับสง 

 

 

• จัดทําหลักสูตร กําหนดวัตถุประสงค หัวขอ ขอบเขตเน้ือหา 

• หาคุณภาพของหลักสูตร ถากรณีกลุมเปาหมายสวนใหญเปน

พยาบาล ขอการรับรองหลักสูตรจากสภาการพยาบาล  

 

ภาพท่ี 1  รูปแบบการจัดประชุมวิชาการ/การฝกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

• นโยบายของผูบริหาร และ ความตองการของเขตสุขภาพ 

• ความตองการของชุมชน และของกลุมเปาหมาย 
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