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เทคนิคการจัดฝึกอบรม 

 

บทน า 

การจัดโครงการฝึกอบรมเป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกวิธีหนึ่ง        ท่ีสามารถท า 
ให้บุคลากรทางสุขภาพท่ีได้รับการพัฒนา เกิดเปลี่ยนแปลงด้าน ความรู้ เจตคติ และทักษะ หรือ
ความเชี่ยวชาญในงานหรือบทบาท หน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบเพิ่มขึ้น ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี โดยกลุ่มบริการวิชาการมีพันธกิจความรับผิดชอบด้าน
การพัฒนาบุคลากรสาธารณสุข และบริการวิชาการทางสุขภาพแก่สังคม ภายใต้ประเด็น
ยุทธศาสตร์คือการบริการวิชาการคุณภาพสู่สังคม และพัฒนาบุคลากรทางสุขภาพเพื่อรองรับ
ระบบสุขภาพชุมชน ประเทศ และนานาชาติ จากการวิเคราะห์ยุทธศาสตร์ของวิทยาลัย พบว่า 
วิทยาลัยฯ มีอาจารย์ท่ีมีคุณวุฒิปริญญาเอก ปริญญาโท ท่ีมีความหลากหลายสาขา ท าให้เกิด
การพัฒนาด้านการเรียนการสอน มีนักวิจัยท่ีมีความรู้ความสามารถทางการวิจัย วิทยาลัยมี
ผลงานทางวิชาการในการพัฒนาบุคลากรสุขภาพมาอย่างต่อเนื่อง เป็นท่ียอมรับของหน่วยงาน
สาธารณสุขในพื้นท่ี  และผลงานทางวิชาการของนักศึกษามีความโดดเด่น แต่วิทยาลัยมีภาวะ
คุกคามแต่ขณะเดียวกัน ก็เป็นโอกาสในการพัฒนา กล่าวคือ พบว่า มีความจ าเป็นในการพัฒนา
ระบบคุณภาพ การพัฒนาการบริการทางการแพทย์การพยาบาล และการเพิ่มขึ้นของปริมาณ
การดูแลผู้ป่วย และความจ าเป็นในการพัฒนาของสถานบริการสุขภาพ ภาวะคุกคามนี้ท าให้     
พี่เลี้ยงในแหล่งฝึกมีเวลาให้กับการฝึกปฏิบัติการของนักศึกษาน้อยลง แต่เป็นโอกาสของ
วิทยาลัยฯ ท่ีจะได้พัฒนาบุคลากรเพื่อให้สามารถไปพัฒนาคุณภาพการบริการให้ดีขึ้น และลด
ระยะเวลาในการอบรมให้เหมาะสม เพื่อให้บุคลากรทางสุขภาพ โดยเฉพาะพยาบาลพี่เลี้ยงใน
แหล่งฝึก มีเวลาท่ีจะไปสอนให้ค าแนะน าสนับสนุนการฝึกภาคปฏิบัติของนักศึกษา ดังนั้น กลุ่ม
บริการวิชาการจึงได้เลือกประเด็น เทคนิคการจัดการฝึกอบรม เพื่อให้สามารถบริหารการ
ฝึกอบรมเป็นไปอย่างคุณภาพ ได้มาตรฐานย่ิงขึ้น   
 

เนื้อหาเกี่ยวกับเทคนิคการจัดท าโครงการฝึกอบรมท่ีเขียนขึ้นมานี้ เกิดจากการถอด
ประสบการณ์ในการจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรให้แก่กลุ่มเป้าหมายต่างๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงานและเกิดจากประสบการณ์ในการจัดบริการวิชาการโครงการต่างๆ ท่ีผ่านมา 
โดยผู้มีประสบการณ์นั้น เป็นอาจารย์ท่ีมีประสบการณ์และรับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรม  ซึ่ง
ท างานในภาควิชาต่างๆ ท้ัง 3 ภาควิชา  จาก 6 กลุ่มงาน 1) กลุ่มการสอน อ.รจนารถ ชูใจ 2) 
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กลุ่มวิจัยและพัฒนา ดร.นงนุช วงศ์สว่าง 3) กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ ดร.ชุติมา มาลัย 4) กลุ่ม
อ านวยการ อ.ศุภรัตน์ แจ่มแจ้ง และ อ.ดวงแข พิทักษ์สิน 5) กลุ่มกิจการนักศึกษา อ.จิราภรณ์ 
อนุชา 6) กลุ่มบริการวิชาการ อ.ชิตสุภางค์ ทิพย์เท่ียงแท้ อ.นิศากร เยาวรัตน์ อ.ปิยะนาฏ ช่าง
เสียง ได้ร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์เกี่ยวกับการจัดการฝึกอบรม  ร่วมกับการศึกษา
จากหนังสือต าราต่างๆ เพิ่มเติม และน ามาตกผลึกเรียบเรียงให้เป็นเนื้อหาท่ีอ่านเข้าใจง่ายๆ 
หลังจากนั้น ได้มีการน าไปทดลองใช้ในโครงการจัดฝึกอบรม หลักสูตรผู้บริหารการสาธารณสุข
ระดับกลาง หลักสูตรการเสริมสร้างสมรรถนะการบริหารจัดการระบบสุขภาพอ าเภอรุ่นท่ี 2 
โครงการฝึกอบรมเสริมสร้างสมรรถนะการสื่อสารทีมหมอครอบครัว โครงการสนับสนุนการดูแล
ผู้สูงอายุระยะยาวในครอบครัวและชุมชน เป็นต้น เมื่อได้น าไปทดลองใช้ระยะหนึ่งแล้ว จึงได้น า
ความรู้และประสบการณ์จากการทดลองใช้มาปรับปรุงและเรียบเรียงขึ้นใหม่  

ท้ังนี้คณะผู้จัดท าหวังว่าเนื้อหาเทคนิคการจัดโครงการฝึกอบรมนี้จะเป็นประโยชน์ใน
การน าไปใช้พัฒนาจัดโครงการฝึกอบรมของผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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 การจัดฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากร มักมีข้อจ ากัดด้านทรัพยากร ท้ังในเรื่องของ
งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เงื่อนไขเรื่องเวลา บุคลากร สถานท่ี และอาจมีปัญหาไม่คาดคิด
อื่นๆเกิดขึ้น ดังนั้นการจัดโครงการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบโครงการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการฝึกอบรม มีทักษะในการติดต่อสื่อสารท้ังกับกลุ่มหมายและ
บุคคลอื่นท่ีเกี่ยวข้อง มีจิตบริการ และมีความสามารถในการจัดการปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่าง
เหมาะสม เพื่อเอื้อให้ด าเนินโครงการได้บรรลุวัตถุประสงค์ และตรงตามความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 ประเภทของการฝึกอบรม  

การฝึกอบรมมีท้ังประเภทท่ีองค์กรเป็นผู้ออกแบบและจัดกระบวนการฝึกอบรมเอง การ
ฝึกอบรมขณะที่ปฏิบัติงานด้วย (on the job training) และการฝึกอบรมนอกงาน (off the 
job training) การฝึกอบรมด้านทักษะการพยาบาลต่างๆ เช่น หลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วย
พยาบาล ฝึกอบรมทักษะการสอนทางการพยาบาล เช่น หลักสูตรครูพี่เลี้ยง หลักสูตรศาสตร์
และศิลป์การสอนทางการพยาบาล เป็นต้น การฝึกอบรมตามระดับชั้นของความรับผิดชอบ เช่น 
หลักสูตรผู้บริหารระดับกลาง หลักสูตรการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มสมรรถนะความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
เช่น หลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้น หลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทางสาขาเวชปฏิบัติทั่วไป (การ
รักษาโรคเบื้องต้น) หลักสูตรการพยาบาลผู้ป่วยมะเร็งเป็นต้น  

 
 กระบวนการจัดการฝึกอบรม 

1.  ก่อนจัดอบรม 
      1.1  การหาความต้องการและข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มเป้าหมาย 
           ก่อนวางแผนจัดโครงการฝึกอบรม จะต้องค้นหาก่อนว่ากลุ่มเป้าหมายคือใคร  

เขามีความพร่องเรื่องอะไร และต้องการเติมเต็มศักยภาพด้านใด  การรู้ความต้องการในการ
ฝึกอบรมของกลุ่มเป้าหมาย จะท าให้สามารถออกแบบกระบวนการจัดการเรียนรู้ได้อย่าง
เหมาะสมการจัดโครงการฝึกอบรมต้องมีการประเมินและวิเคราะห์ความต้องการการฝึกอบรม
ของกลุ่มเป้าหมาย  และตอ้งทราบพื้นฐานของกลุ่มเป้าหมายว่าเป็นอย่างไรร่วมด้วย เพราะถ้า
กลุ่มเป้าหมายท่ีมีความต้องการพัฒนาเหมือนกัน แต่มีพื้นฐานท่ีแตกต่างกัน การรับรู้ย่อม
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แตกต่างกัน ท าให้ต้องเลือกสื่อและวิธีการพัฒนาให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายด้วย  ท้ังหมดนี้
เป็นข้อมูลน าเข้าเพื่อใช้ในวางแผนออกแบบจัดกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย   
 
      1.2 การก าหนดวัตถุประสงค์ หัวข้อและขอบเขตเนื้อหาการฝึกอบรม 
        เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมค้นหาปัญหาและความต้องการรวมท้ังทราบ
ข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มเป้าหมายโดยภาพรวมแล้ว จะต้องก าหนดหัวข้อ และขอบเขตเนื้อหาของ
การฝึกอบรมเพื่อให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมได ้ ข้อมูลท่ีได้จากการ
วิเคราะห์ความต้องการ สามารถน ามาใช้ในการก าหนดวัตถุประสงค์การฝึกอบรม การก าหนด
วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม จะต้องสามารถวัดไดจ้ริง และยังเป็นทิศทางในการก าหนดวิธี
ประเมินผลโครงการ และน าไปสู่การก าหนดหัวข้อและขอบเขตเนื้อหาได้ด้วย 
 

1.3 การสรรหาวิทยากร  
                  การคัดเลือกวิทยากรให้สอดคล้องกับหัวข้อและเนื้อหาการฝึกอบรม เป็นสิ่ง
ส าคัญมาก เพราะถ้าเลือกวิทยากรท่ีมีความรู้ ความเชี่ยวชาญ โดยเฉพาะวิทยากรท่ีมี
ความสามารถในการถ่ายทอดและสร้างกระบวนการเรียนรู้ท่ีเก่งๆ จะท าให้มีโอกาสบรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรมมากขึ้น ผู้ท่ีรับผิดชอบโครงการ หรือท าหน้าท่ีด้านการ
ฝึกอบรมจึงควรมีข้อมูลท าเนียบวิทยากรแต่ละด้านไว ้ให้มีมากพอท่ีจะได้คัดเลือกท่ีเหมาะสม
กับแต่ละโครงการ และเหมาะสมกับลักษณะพื้นฐานการเรียนรู้ของกลุ่มเป้าหมายด้วย   
 
  1.4 การแบ่งบทบาท หน้าท่ี 
   ในการจัดโครงการแต่ละคร้ัง จะต้องสรรหาทีมงานและก าหนดบทบาท หน้าท่ี
ให้ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร และต้องใส่ใจร่วมกับสร้างความเข้าใจบทบาท หน้าท่ี แต่ละ
ฝ่ายให้ชัดเจน โดยเฉพาะเรื่องการสื่อสารให้รู้ว่างานท่ีท าคืออะไร ท าอย่างไร งานท่ีให้ท าส าคัญ
อย่างไร เหตุใดจึงต้องเป็นคนนั้นๆ เท่านั้น เมื่อท าส าเร็จคนๆ นั้นจะได้อะไรเป็นต้น การจัดท า
ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการและประชุมวางแผนงานร่วมกันจึงเป็นวิธีการหนึ่งท่ีสร้างความรู้สึกมี
ส่วนร่วมให้เกิดขึ้นและน าไปสู่ความรักความผูกพันในงานต่อไป 
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  1.4 การเขียนประมาณรายรับ-รายจ่าย 
  ในการจัดท าโครงการฝึกอบรมนั้น ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบการใช้งบประมาณท้ังงบประมาณจากเงินรายได้สถานศึกษา งบประมาณด าเนินงาน 
แต่ละหมวด มีเงื่อนไขและวิธีการเบิกจ่ายท่ีแตกต่างกัน รวมท้ังค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ สามารถ
เบิกได้หรือไม่ได้อย่างไร และอัตราเบิกจ่ายควรเป็นอย่างไร ท้ังหมดนี้จะต้องมีความรู้เพื่อ
น ามาใช้ประกอบการวางแผนตั้งงบประมาณ  ส าหรับรายจ่ายท่ีจะเกิดขึ้นในแต่ละโครงการ
ฝึกอบรม ผู้รับชอบโครงการจะต้องเรียนรู้ด้วยว่าการเบิกจ่ายอะไรจ่ายได้-ไม่ได้ และต้องใช้
เอกสารใดประกอบการเบิกจ่าย เพื่อให้สามารถจัดท าเอกสารได้สมบูรณ์ ซึ่งในการเขียน
งบประมาณและการท าเรื่องเบิกจ่ายนั้น เจ้าหน้าท่ีการเงินของแต่หน่วยงาน มีความรู้และ
สมรรถนะในด้านนี้ จึงควรให้มาร่วมทีมในการด าเนินงานด้วย จะได้บริหารโครงการได้มี
ประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น ลดระยะเวลาและท าให้ใช้คนได้สอดคล้องกับงานหรือความถนัดด้วย 
 
           1.5 การจัดเตรียมเอกสาร ส่ือ วัสดุอุปกรณ์ส าหรับการฝึกอบรม 
  ผู้รับผิดชอบโครงการหรือทีมงานจะต้องสอบถามวิทยากรในเรื่องของเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม  เนื้อหาจะต้องอ่านเข้าใจง่าย  เพราะสิ่งเหล่านี้จะท าให้ผู้เข้ารับการ
อบรมเกิดการเรียนรู้ท่ีเร็วขึ้นเมื่อมีเอกสารประกอบการฝึกอบรม นอกจากนี้จะต้องประสานงาน
กับวิทยากรว่าในกระบวนการจัดฝึกอบรม มีความจ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์ สื่ออะไรบ้าง เพื่อผู้จัด
โครงการจะได้จัดเตรียมไว้อย่างเพียงพอและเหมาะสม   จ านวนเอกสารขึ้นอยู่กับรูปแบบและ
ขนาดของโครงการ ซึ่งจ าเป็นจะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนการฝึกอบรม ควรมีการแจกเอกสาร
ล่วงหน้าก่อนวิทยากรบรรยาย และมีการใส่เอกสาร online ไว้หน้า website ของหน่วยงานผู้
จัดอบรม หรือมีช่องทางการส่งผ่านเอกสารท่ีอาจมีการ update ให้ผูเข้ารับการอบรมและ
ผู้สนใจ ส าหรับเอกสารท่ีใช้ในการประเมินผู้เข้ารับการอบรมต้องมีการชี้แจงให้เข้าใจและเปิด
โอกาสให้ซักถามข้อสงสัย 
                   1.6 การจัดเตรียมสถานท่ี โสติ ทัศนูปกรณ์ ป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ 
  ผู้จัดโครงการจะต้องประสานทีมงานให้จัดเตรียมสถานท่ีให้เหมาะสมกับ
วัตถุประสงค์การฝึกอบรมและการออกแบบจัดกระบวนการเรียนรู้ เช่น ถ้าเป็นบรรยายพิเศษ 
มักจะจัดเก้าอี้นั่งแบบบรรยาย หรือแบบตัวยูหรือรูป V-shape  แต่ถ้าเป็นการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ท่ีเน้นการมีส่วนร่วม ไม่มีการบรรยาย แต่ให้ความส าคัญกับกระบวนการกลุ่ม การจัด
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เก้าอี้นั่งท่ีเหมาะสมคือการนั่งเป็นวงกลม ไม่มีโต๊ะมากั้น เป็นต้น  นอกจากนี้ ป้าย
ประชาสัมพันธ์โครงการ ควรมีข้อความยินดีต้อนรับ ชื่อโครงการ และวันท่ีจัดฝึกอบรม ร่วมกับ
สถานท่ีจัดฝึกอบรมเพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ทราบ  เป็นต้น การจัด
สถานท่ีผู้รับผิดชอบสถานท่ีต้องได้รับการแจ้งผังการออกแบบการฝึกอบรม เพื่อจะได้จัดสถานท่ี
ให้เหมาะสม นอกจากนี้  แสง อุณหภูมิต้องไม่ร้อนหรือหนาวเกินไป เสียงต้องได้ยินชัดเจนไม่
ก้อง มีไมโครโฟน (ไมค์ลอย) โดยจ านวนไมโครโฟนแปรผันตามจ านวนผู้เข้ารับการอบรม และ
กระบวนการจัดการเรียนรู้ เพื่อให้ผู้เขารับการอบรมมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่าง
ท่ัวถึง    
 
  1.7 การติดต่อประสานงานกลุ่มเป้าหมายและ วิทยากร 

  การประสานงานกับกลุ่มเป้าหมายก่อนการฝึกอบรมเป็นเรื่องส าคัญมาก 
ผู้จัดโครงการจะต้องสื่อสารทางตรงกับกลุ่มเป้าหมาย โดยเฉพาะและก่อนวันจดัอบรมล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 เดือน ข้อมูลท่ีจะต้องแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายและวิทยากรรับทราบ เช่น โครงการ 
ก าหนดการ สิทธิ์ในการเบิกจ่ายต่างๆ สถานท่ีพัก การเตรียมตัวมาพักค้าง  เป็นต้น  การจัดท า
หนังสือส่งตัวเข้ารับการอบรม ใบตอบรับการฝึกอบรม เอกสารท่ีจะต้องเตรียมเพื่อประกอบการ
เบิกจ่ายกับหน่วยงานผู้จัด เป็นต้น  โดยเฉพาะวิทยากรนั้น ควรมีการติดต่อเป็นการภายในก่อน 
พร้อมท้ังแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกอบรมท่ีวิทยากรควรทราบ เช่น หัวข้อวิชา 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของหัวข้อวิชานั้น ๆ คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม วัน เวลา 
สถานท่ีส าหรับการบรรยาย เป็นต้น นอกจากนี้ จะต้องสอบถามเกี่ยวกับการรับ-ส่ง ตลอดจน
อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประกอบการบรรยายส าหรับหัวข้อวิชานั้น ๆ ด้วย 

 
  1.8 การจัดเตรียมเครื่องมือวัดผล  
   การวัดผลเป็นสิ่งส าคัญ ท่ีจะตอบได้ว่าการจัดฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์
หรือไม่ อย่างไร ดังนั้น ผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมเครื่องมือวัดผลท่ีสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดโครงการ การเก็บข้อมูล มีวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลแบบต่างๆ อาจใช้
วิธีการสัมภาษณ์ วิธีการตอบแบบสอบถาม แต่ท่ีนิยมคือการใช้แบบสอบถาม และมีค าถาม
ปลายเปิดเพิ่ม เพื่อให้แสดงความคิด/ให้ข้อเสนอแนะ  ท้ังนี้การใช้แบบสอบถามมีความสะดวก 
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รวดเร็ว แต่ผู้จัดโครงการควรใช้วิธีการสัมภาษณ์และสังเกตร่วมด้วย เพื่อให้มีมุมมองท่ี
หลากหลาย และสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้มากขึน้  
 
      1.9 การจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน เครื่องดื่มต่างๆ  
  การจัดอบรม โดยเฉพาะในหน่วยงานผู้จัดนั้น จะต้องมีข้อมูลของผู้เข้ารับการ
อบรมว่ามีท่านใดท่ีบริโภคอาหารอิสลาม หรือมีข้อจ ากัดใดในเรื่องของอาหาร ผู้จัดจะต้องทราบ
ข้อมูลเหล่านี้ เพื่อจัดให้พร้อมส าหรับกลุ่มเป้าหมาย  นอกจากนี้ หากเป็นการอบรมในประเด็นท่ี
เกี่ยวข้องกับสุขภาพ การเลือกชนิด ประเภทอาหารและเครื่องดื่มก็ส าคัญ ผู้จัดจะต้อง
ประสานงานให้มีอาหารท่ีเหมาะสมกับหัวข้อการฝึกอบรมด้วย เช่น การจัดโครงการส่งเสริม
พฤติกรรมบริโภคอาหารเพื่อสุขภาพ แต่ผู้จัดน าอาหารจานด่วน อาหารที่ส่งผลเสียต่อร่างกาย 
มาให้ผู้เข้าอบรมรับประทาน ก็ไม่เหมาะสม 
 

        1.10 การเสนอโครงการเพื่อพิจารณาอนุมัติและด าเนินการขอหน่วยการศึกษา
ต่อเนื่องจากสภาการพยาบาล โดยเฉพาะโครงการท่ีกลุ่มเป้าหมายหลักเป็นพยาบาล ผู้จัด
โครงการจะต้องการด าเนินการเสนอขอหน่วยการศึกษาต่อเนื่องจากสภาการพยาบาลตาม
หลักเกณฑ์และคู่มือการด าเนินงานขอหน่วยฯ   และแจ้งหน่วย CNEU คร่าวๆ ให้กลุ่มเป้าหมาย
ทราบประกอบการตัดสินใจเข้าร่วมการฝึกอบรม  

 
          1.11  การก าหนดระยะเวลาและช่วงเวลาในการฝึกอบรม  
      การก าหนดระยะเวลาในการฝึกอบรมขึ้นกับวัตถุประสงค์ของโครงการและความ

ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย บางโครงการใช้ระยะเวลาสั้น บางโครงการมีระยะเวลาเป็นเดือน 
แต่โดยทั่วไปหากกลุ่มเป้าหมายเป็นผู้ให้บริการด้านสุขภาพ ไม่ควรใช้ระยะเวลาอบรมต่อเนื่อง
ติดต่อกัน เพราะจะส่งผลต่อการบริการสุขภาพ ตามบทบาทหน้าที่ของแต่ละคนได้ แต่อาจ
จัดเป็นระยะๆ ให้มีเวลากลับไปท างานแล้วกลับมาอบรมต่อจนครบหลักสูตร เป็นต้น ส่วน
ช่วงเวลาในการอบรม ไม่ควรจัดในช่วงต้นปี หรือปลายปีงบประมาณ เพราะผู้เข้ารับการอบรม
แต่ละคน จะมีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบในช่วงวันดังกล่าว เช่นการสรุปรายงาน การร่วมงานเลี้ยง
เกษียณอายุราชการเป็นต้น 

 



   

เทคนิคการจัดฝึกอบรม หน้า 8 
 

 1.12 การเตรียมการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- เตรียมหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาของวิทยากร 
- หนังสือถึงหน่วยงานของผู้เข้ารับการอบรมท่ีเป็นกลุ่มเป้าหมาย 
- หนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดงาน ในกรณีเป็นคนนอกองค์กร 
- ค ากล่าวรายงานเปิด/ ปิดการฝึกอบรม 
- ก าหนดการพิธีเปิดการอบรม  
- การจัดท าป้ายต่าง ๆ ป้ายอาจมีขนาดต่าง ๆ กันแล้วแต่ลักษณะที่ใช้ ได้แก่ ป้ายชื่อ 

วิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ติดเสื้อหรือตั้งโต๊ะ) ป้ายลงทะเบียน ป้ายบอกทางไป
ห้องน้ า ป้ายบอกทางไปห้องอาหาร ป้ายบอกทางไปห้องฝึกอบรม ป้ายขนาดใหญ่
ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม ป้ายบอกทางไปท่ีจอดรถ ป้ายต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

- การเตรียมแฟ้มส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ภายในแฟ้มควรประกอบด้วย  
ก าหนดการพิธีเปิดการฝึกอบรม รายละเอียดของโครงการ เอกสารประกอบการอบรม 
กระดาษ/ สมุดจดบันทึก ใบประเมินผลโครงการ 

 
 2. การด าเนินการฝึกอบรม 

     2.1 พิธีเปิด ปิดการฝึกอบรม  
    ผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดโครงการ และต้อง
ประสานกรรมการฝ่ายต่างๆ เพื่อจัดไมโครโฟน โพเดียม แฟ้มค ากล่าว ผู้เชิญแฟ้ม ให้พร้อม มี
ล าดับที่ชัดเจน  นอกจากนี้จะต้องเตรียมของท่ีระลึกส าหรับประธานในพิธีเปิดด้วย และจัดห้อง
รับรองพร้อมเครื่องดื่ม และจัดทีมดูแลอ านวยความสะดวก เมื่อถึงก าหนดเวลาให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนโดยมีพิธีกรท่ีก าหนดคิว และประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจน 
 
    2.2  การแนะน าวิทยากร  
     ในการจัดฝึกอบรม วิทยากรเป็นองค์ประกอบหนึ่งท่ีส าคัญ โครงการจะประสบ
ผลส าเร็จได้ก็ขึ้นกับวิทยากรเหมือนกัน และความเชื่อและความศรัทธาต่อวิทยากรก็เป็นอีก
ปัจจัยหนึ่งของความส าเร็จ ดังนั้น พิธีกรจะต้องจัดเตรียมประวัติวิทยากร และแนะน าวิทยากร
ให้สะท้อนถึงความเชี่ยวชาญของวิทยากรด้วย  
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    2.3 การสร้างบรรยากาศการฝึกอบรมให้เอื้อต่อการเรียนรู้  สภาพแวดล้อมต้องเอื้อ
ต่อการเรียนรู้ โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล รูปแบบการจัดอบรม ผลของการเรียนรู้ 
จะเกิดขึ้นไดด้ี ถ้าสร้างบรรยากาศให้มีความเป็นกันเอง ทุกคนรู้สึกเสมอภาค ให้ผู้เข้ารับการ
อบรมรู้สึกว่าการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นไม่มีถูกหรือผิด ทุกคนสามารถเป็นครูซึ่งกันและกัน 
 

2.4 การดูแลอ านวยความสะดวกวิทยากรและผู้เข้ารับการอบร 
  ทีมผู้จัดโครงการจะต้องจัดเตรียมต้อนรับ อ านวยความสะดวก และรับ-ส่งวิทยากร 

เช่น การเตรียมพาหนะรับส่ง การจัดสถานท่ีจอดรถยนต์ของวิทยากร และผู้เข้าอบรม การ
จัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหารว่าง หรืออาหารกลางวันให้วิทยากร และผู้การประชาสัมพันธ์สถานท่ี
รับประทานให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม การจัดเตรียมเงินสมนาคุณวิทยากร และใบส าคัญการ
จ่ายเงินเพื่อให้วิทยากรลงนามรับเงิน และด าเนินการมอบเงิน สมนาคุณให้แก่วิทยากรใน
ช่วงเวลาท่ีเหมาะสม เช่น ระหว่างช่วงพัก หรือหลังการอบรม หรือเวลาที่วิทยากรว่าง เป็นต้น 

 
   2.5 การประเมินผลโครงการ 
 เมื่อจัดอบรมเสร็จส้ิน ผู้จัดโครงการ จะต้องให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแจกแบบประเมิน
ตามแผนที่ก าหนดไว้ ท้ังนี้หากแจกวันแรกของการอบรม ผู้เข้ารับการอบรมท่ีไม่ได้พักค้าง อาจ
ไม่ได้น าเอกสารมาด้วย ท าให้การประเมินผลไม่ครอบคลุม  ไม่ครบถ้วน 
 
 3. ภายหลงัการฝึกอบรม 
  ผู้รับผิดชอบโครงการและทีมกรรมการทุกฝ่ายจะต้องจัดท ารายงานสรุปประเมิน
โครงการ ท้ังนี้ ประเด็นท่ีต้องหารือว่าเพราะอะไรผลประเมินจึงได้ผลดังกล่าว เพื่อร่วมกันถอด
บทเรียน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และก าหนดแนวทางการพัฒนา เพื่อให้การจัดฝึกอบรมครั้งต่อไปมี
คุณภาพเพิ่มมากขึ้น นอกจากนี้ หากโครงการประสบความส าเร็จก็ควรจะค้นหาค าตอบเพิ่มเติม 
ประเด็นที่ควรถอดบทเรียน หัวใจส าคัญประการหนึ่งของการถอดบทเรียนคือ การตั้งค าถาม  
เพื่อวิเคราะห์บทเรียน การตั้งค าถามเพื่อถอดบทเรียนท่ีเป็นความรู้จากการปฏิบัติ (tacit 
knowledge) มีหลายรูปแบบ แต่ในท่ีนี้ขอน าเสนอแบบง่ายๆ ดังนี้ 

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

เรื่องท่ีประสบความส าเร็จหรือเรื่องท่ีประทับใจให้คู่ของตนฟัง (คนละ 5-10 นาที) โดย
วัตถุประสงค์เพื่อฝึกทักษะการเล่าเรื่องอย่างมีชีวิตชีวา การฟังอย่างลึกซึ้ง การมีสติ การตั้ง
ค าถาม การเรยนรู้จากการสังเกต สบตา และสนใจคู่สนทนา เป็นต้น  

 
   ดังนั้น ในการฝึกอบรม ทุกโครงการมีการถอดบทเรียน จะท าให้ท้ังทีมงาน หน่วยงาน

หรือองค์กรได้รับการพัฒนา และหากมีการน าความรู้และประสบการณ์ท่ีได้ไปพัฒนาต่อยอดยิ่ง
ท าให้ท้ังทีมงาน และหน่วยงานหรือองค์กรมีพัฒนามากย่ิงๆ ขึ้นต่อไปด้วย 
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