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การจัดโครงการบริการวิชาการหรือการฝึกอบรม
กลุ่มบริการวิชาการ
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี
บทนำ
การฝึกอบรมเป็นหนึ่งในรูปแบบของการพัฒนาบุคลากร ที่สามารถทำให้บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา สามารถเปลี่ยนแปลงทั้งด้าน ความรู้ เจตคติ และทักษะ หรือความเชี่ยวชาญในงานหรือบทบาท หน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
การจัดฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากร มักมีข้อจำกัดด้านทรัพยากร ทั้งในเรื่องของงบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เงื่อนไขเรื่องเวลา บุคลากร สถานที่ และอาจมีปัญหาไม่คาดคิดอื่นๆเกิดขึ้น ดังนั้นการจัดโครงการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบโครงการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการฝึกอบรม มีทักษะในการติดต่อสื่อสารทั้งกับกลุ่มหมายและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง มีจิตบริการ และมีความสามารถในการจัดการปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างเหมาะสม เพื่อเอื้อให้ดำเนินโครงการได้บรรลุวัตถุประสงค์ และตรงตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย

กระบวนการจัดการฝึกอบรม

1.  ก่อนจัดอบรม
      1.1 การหาความต้องการและข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มเป้าหมาย
1.2  การกำหนดวัตถุประสงค์ หัวข้อและขอบเขตเนื้อหาการฝึกอบรม

      1.3 การสรรหาวิทยากรที่เป็นที่ยอมรับ 

      1.4 การแบ่งบทบาท หน้าที่
               1.5 การวางแผนและเขียนงบประมาณรายรับ-รายจ่าย


      1.6 การจัดเตรียมเอกสาร สื่อ วัสดุอุปกรณ์สำหรับการฝึกอบรม
               1.7 การจัดเตรียมสถานที่ โสต ทัศนูปกรณ์ ป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ

      1.8 การติดต่อประสานงานกลุ่มเป้าหมายและ วิทยากร

      1.9 การจัดเตรียมเครื่องมือวัดผล 
   
      1.10 การจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน เครื่องดื่มต่างๆ 
                1.11  การเสนอโครงการเพื่อพิจารณาอนุมัติและดำเนินการขอหน่วยการศึกษาต่อเนื่องจากสภาการพยาบาล โดยเฉพาะโครงการที่กลุ่มเป้าหมายหลักเป็นพยาบาล ผู้จัดโครงการจะต้องการดำเนินการเสนอขอหน่วยการศึกษาต่อเนื่องจากสภาการพยาบาลตามหลักเกณฑ์และคู่มือการดำเนินงานขอหน่วยฯ   และแจ้งหน่วย CNEU คร่าวๆ ให้กลุ่มเป้าหมายทราบประกอบการตัดสินใจสมัครหรือลงทะเบียนเข้าร่วมการฝึกอบรม  สถาบันหลักมีหน้าที่ ดังนี้
1) วางแผนการบริหารจัดการในการรับรอง การบันทึกหลักสูตร และ/หรือกิจกรรม การศึกษาต่อเนื่องและจํานวนหน่วยคะแนนตามที่ศูนย์กําหนด 

2) จัดการศึกษาต่อเนื่องที่ได้รับการรับรองจากศูนย์ และมีการประเมินการจัดการศึกษา ต่อเนื่องของตนเอง
3) ออกหลักฐานรับรองการเข้าศึกษาหรือฝึกอบรมในหลักสูตร และ/หรือกิจกรรม การศึกษาต่อเนื่อง
4) พิจารณาและให้ความยินยอมสถาบันยื่นขอเป็นสถาบันสมทบ
5) จัดทําระบบและบันทึกหน่วยคะแนนของผู้เข้าศึกษาหรือฝึกอบรมในหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัดเอง และที่จัดโดยสถาบันสมทบ ลงในฐานข้อมูลของศูนย์ โดยตรง 

6) ตรวจสอบข้อมูลของหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องและการบันทึก หน่วยคะแนนของผู้เข้าศึกษาหรือฝึกอบรมในหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องให้เป็นปัจจุบัน 

7) จัดกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง ได้ครบ ๔ กิจกรรม ซึ่งรวมถึง การจัดประชุมวิชาการประจําปีด้วย
8) บริหารจัดการหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัดเองและสนับสนุนการจัดหลักสูตร และ/หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องของสถาบันสมทบ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

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

10) รายงานผลงานประจําปีต่อศูนย์ โดยครอบคลุมทุกหลักสูตร และ/หรือ
กิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัดเอง และที่จัดโดยสถาบันสมทบพร้อมหน่วยคะแนน
ในแต่ละปีการศึกษา สถาบันหลักจะต้องดำเนินการจัดฝึกอบรมให้ครอบคลุม 4 
ชนิดกิจกรรม จากกิจกรรมต่างๆ ดังนี้
            ๑) การประชุมวิชาการประจําปี เป็นกิจกรรมที่จัดโดยสถาบันหลักมีการจัดประชุมเป็นประจำทุกปีรูปแบบการนำเสนออาจเป็นการบรรยาย อภิปรายหมู่ การนำเสนอผลงานเป็นต้นเพื่อทบทวนองค์ความรู้เดิมและเพิ่มพูนความรู้ใหม่แก่พยาบาลที่เป็นบุคคลภายนอกโดยมีวิทยากรที่เป็นพยาบาลภายในไม่น้อยกว่าหนึ่งในสาม มีระยะเวลาการอบรมไม่น้อยกว่าสองวัน มีรายงานสรุปผลการดำเนินงานเพื่อการเผยแพร่และมีเอกสารประกอบการประชุม

 ๒) อบรมฟื้นฟูวิชาการ หรือการอบรมระยะสั้นเป็นกิจกรรมการอบรมเพื่อทบทวน
และเพิ่มพูนความรู้ใหม่รูปแบบการนำเสนออาจเป็นการบรรยายสัมมนา อภิปรายเป็นต้นโดยกำหนดระยะเวลาการจัดอบรมไม่เกิน 10 วัน

          ๓) อบรมเชิงปฏิบัติการ เป็นกิจกรรมที่พัฒนาองค์ความรู้ทักษะและเจตคติ นำเสนอโดยการสอนแสดงฝึกหัตถการจากหุ่นจำลองหรือห้องปฏิบัติการ และการประชุมกลุ่ม/อภิปรายกลุ่มย่อยเป็นต้น โดยกำหนดระยะเวลาการจัดอบรมไม่เกิน10วัน

 ๔) การสัมมนาทางวิชาการ เป็นกิจกรรมที่พัฒนาองค์ความรู้สำหรับพยาบาลและ
บุคลากรทีมสุขภาพโดยมีการนำเสนอความรู้สาขาพยาบาลศาสตร์หรือความรู้ที่เกี่ยวข้องแก่ผู้เข้าร่วมการสัมมนา ผู้นำเสนอเป็นผู้เชี่ยวชาญโดยบุคคลเดียวหรือเป็นกลุ่มผู้เชี่ยวชาญและเปิดให้ในที่ประชุมแสดงความคิดเห็นหรือสอบถามได้ ผลการประชุมสัมมนาสามารถสรุปเป็นแนวคิดทางการพยาบาลหรือแนวทางปฏิบัติการ

          ๕) การอภิปรายหมู่เป็นกิจกรรมที่จัดให้มีการอภิปรายถึงปัญหาทางการพยาบาลเฉพาะเรื่องโดยคณะบุคคลที่เชี่ยวชาญทางการพยาบาลและผู้เชี่ยวชาญต่างสาขาที่เกี่ยวข้องและเปิดโอกาสให้ที่ประชุมอภิปรายและซักถาม

๖) การบรรยายทางวิชาการที่จัดขึ้นอย่างต่อเนื่อง (ชุดบรรยาย ทางวิชาการ) เป็น
กิจกรรมที่พัฒนาองค์ความรู้สำหรับพยาบาลมีการนำเสนอเนื้อหาที่กำหนดไว้เป็นช่วงๆโดยวิธีการบรรยายให้ครอบคลุมเนื้อหาทั้งหมดในระยะเวลาที่กำหนดไว้อย่างต่อเนื่อง

    ๗) การบรรยายพิเศษเป็นกิจกรรมที่พัฒนาองค์ความรู้สำหรับพยาบาลที่จัดขึ้นเป็น
พิเศษ โดยเชิญผู้เชี่ยวชาญสาขานั้นๆมาเป็นผู้บรรยาย


รายการเอกสารที่ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดส่งให้หัวหน้างานศูนย์การศึกษาต่อเนื่องเพื่อประกอบการพิจารณาขอหน่วยคะแนน
1) โครงการอบรม/ประชุม/สัมมนา พร้อมกำหนดการ 1 ชุด
2) ประวัติ/คุณวุฒิของวิทยากร 1 ชุด
3) ตัวอย่างประกาศนียบัตรเพื่อแจกผู้รับการอบรม 1 ใบ
4) แผ่นบันทึกข้อมูล(CD)ของหลักสูตร/โครงการอบรม/ประชุม/สัมมนาพร้อมกำหนดการฝึกอบรม คุณวุฒิของวิทยากรและตัวอย่างใบประกาศนียบัตร( 1แผ่น)
5)  หลักฐานการชำระค่าธรรมเนียมการรับรองหลักสูตรและ/หรือโครงการอบรม/ประชุม/สัมมนาครั้งละ1000-5000 บาท  
          1.11  การกำหนดระยะเวลาและช่วงเวลาในการฝึกอบรม 
      1.12 การเตรียมการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
· เตรียมหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาของวิทยากร
· หนังสือถึงหน่วยงานของผู้เข้ารับการอบรมที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย
· หนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดงาน ในกรณีเป็นคนนอกองค์กร
· คำกล่าวรายงานเปิด/ ปิดการฝึกอบรม
· กำหนดการพิธีเปิดการอบรม 
· การจัดทำป้ายต่าง ๆ 
· การเตรียมแฟ้มสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

2. การดำเนินการฝึกอบรม

    2.1 พิธีเปิด ปิดการฝึกอบรม 

   ผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมคำกล่าวรายงาน คำกล่าวเปิดโครงการ และต้องประสานกรรมการฝ่ายต่างๆ เพื่อจัดไมโครโฟน โพเดียม แฟ้มคำกล่าว ผู้เชิญแฟ้ม ให้พร้อม มีลำดับที่ชัดเจน  นอกจากนี้จะต้องเตรียมของที่ระลึกสำหรับประธานในพิธีเปิดด้วย และจัดห้องรับรองพร้อมเครื่องดื่ม และจัดทีมดูแลอำนวยความสะดวก เมื่อถึงกำหนดเวลาให้ดำเนินการตามขั้นตอนโดยมีพิธีกรที่กำหนดคิว และประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจน

   2.2  แนะนำวิทยากร 
2.3   สร้างบรรยากาศการฝึกอบรมให้เอื้อต่อการเรียนรู้  
  2.4  ดูแลอำนวยความสะดวกวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรม

   2.5  ประเมินผลโครงการ

3. ภายหลังการฝึกอบรม : การจัดทำรายงานสรุปประเมินผลโครงการ

 ผู้รับผิดชอบโครงการและทีมกรรมการทุกฝ่ายจะต้องจัดทำรายงานสรุปประเมินโครงการ ทั้งนี้ ประเด็นที่ต้องหารือว่าเพราะอะไรผลประเมินจึงได้ผลดังกล่าว ด้วยการถอดบทเรียน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และกำหนดแนวทางการพัฒนา เพื่อให้การจัดฝึกอบรมครั้งต่อไปมีคุณภาพเพิ่มมากขึ้น นอกจากนี้ หากโครงการประสบความสำเร็จก็ควรจะค้นหาคำตอบเพิ่มเติม ประเด็นที่ควรถอดบทเรียน หัวใจสำคัญประการหนึ่งของการถอดบทเรียนคือ การตั้งคำถาม  เพื่อวิเคราะห์บทเรียน การตั้งคำถามเพื่อถอดบทเรียนที่เป็นความรู้จากการปฏิบัติ (tacit knowledge) มีหลายรูปแบบ แต่ในที่นี้ขอนำเสนอแบบง่ายๆ ดังนี้

 What  ความสำเร็จนั้น คืออะไร?


 How to ที่ทำให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้นั้น ทำอย่างไร?

      By Whom  ความสำเร็จที่ทำนั้น โดยใครบ้าง?


 Why  ทำไมความสำเร็จนั้น จึงเกิดขึ้นได้?


 What is value  ความสำเร็จนั้นก่อให้เกิดคุณค่าต่อใคร?


 ถ้าจะทำให้ความสำเร็จมากขึ้นไปอีก ทำได้อย่างไร?

แนวทางการจัดทำรายงานการประเมินผลโครงการ

 วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี ได้กำหนดแนวทางการจัดทำรายงานการประเมินผลโครงการตามรูปแบบดังนี้
กรณีที่ 1  โครงการประชุม/ฝึกอบรมที่ดำเนินการร่วมกับต่างประเทศ
   กรณีที่เป็นโครงการประชุม/ฝึกอบรมที่ดำเนินการร่วมกับต่างประเทศตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ   (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรมนั้น วิทยาลัยฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการดังกล่าว จะจัดทำรายงานผลการฝึกอบรมและการประเมินผลโครงการเสนอต่อผู้อำนวยการวิทยาลัยพยาบาลฯ โดยมีแนวทางการจัดทำรายงานดังนี้
ปกหน้า
รายงานผลการฝึกอบรม/การประชุม/การจัดงานระหว่างประเทศ
และการประเมินโครงการ.................................................................
เสนอ
ผู้อำนวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี
จัดทำโดย
.........................................................................
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี
สถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข
ปีงบประมาณ  ........................

สารบัญ
หน้า

1. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ
3. วัตถุประสงค์โครงการ
4. ผลที่ได้รับจากการจัดโครงการ
5. ตัวบ่งชี้
5.1 ตัวบ่งชี้เชิงปริมาณ
5.2 ตัวบ่งชี้เชิงคุณภาพ

6. การดำเนินงาน
7. งบประมาณรายรับ และค่าใช้จ่าย
8. ปัญหา อุปสรรค
9. ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข
10.ความคาดหวังและประโยชน์ที่จะได้รับในการดำเนินงาน
11.งานที่จะดำเนินต่อหลังจากการดำเนินงานโครงการ
12.ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม
   12.1 ส่วนของผู้จัด
   12.2 ส่วนของวิทยาลัย
13.ความสำเร็จของการดำเนินงาน 
   13.1 เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์
   13.2 เปรียบเทียบกับตัวบ่งชี้
14. สรุปผลการประเมิน
   14.1 เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์
   14.2 เปรียบเทียบกับตัวบ่งชี้
15. ภาพประกอบการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
กรณีที่ 2  การจัดประชุมวิชาการ/การฝึกอบรม/การจัดทำโครงการต่างๆ ในประเทศ
มีแนวทางการจัดทำรายงานดังต่อไปนี้

ปกหน้า
รายงานผลการฝึกอบรม/ประชุม/ประเมินโครงการ..............................................
เสนอ
ผู้อำนวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี
จัดทำโดย
.........................................................................
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี
สถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข
ปีงบประมาณ  ........................

สารบัญ
หน้า
1. บทนำ


1.1. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์
1.2. ผู้รับผิดชอบโครงการ
1.3. วัตถุประสงค์โครงการ
1.4. ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการจัดโครงการ
1.5. ตัวบ่งชี้  
· ตัวบ่งชี้เชิงปริมาณ 
· ตัวบ่งชี้เชิงคุณภาพ
2. การดำเนินงาน และผลการประเมิน
2.1 การดำเนินงาน 
2.2 งบประมาณรายรับและรายจ่าย
2.3 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข
      - ปัญหา อุปสรรค
      - ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข

2.4 ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม /เข้าประชุม 
         - ส่วนของผู้จัด

- ส่วนของวิทยากร
2.5  ข้อเสนอแนะแนวทางการดำเนินงาน/โครงการครั้งต่อไป
    3.  สรุปผลการประเมินโครงการ
-เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์
-เปรียบเทียบกับตัวบ่งชี้
    4.  การสร้างประโยชน์และคุณค่าจากการบริการวิชาการ
         4.1  สรุปองค์ความรู้ที่ได้รับจากการบริการวิชาการ/การจัดโครงการฝึกอบรม
                ระบุองค์ความรู้ที่ได้คืออะไร ได้มาอย่างไร
         4.2  แนวทางการนำข้อค้นพบ/องค์ความรู้ไปใช้
   ภาคผนวก 

            - ภาพประกอบการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
            - โครงการ และ กำหนดการ
       - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
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