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เทคนิคการจัดโครงการฝึกอบรม 

 

บทน า 

การจัดโครงการฝึกอบรมเป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกวิธีหนึ่ง        ท่ีสามารถท า 
ให๎บุคลากรทางสุขภาพท่ีได๎รับการพัฒนา เกิดเปลี่ยนแปลงด๎าน ความร๎ู เจตคติ และทักษะ หรือ
ความเชี่ยวชาญในงานหรือบทบาท หน๎าท่ีท่ีตนรับผิดชอบเพิ่มขึ้น ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี ราชบุรี โดยกลุํมบริการวิชาการมีพันธกิจความรับผิดชอบด๎าน
การพัฒนาบุคลากรสาธารณสุข และบริการวิชาการทางสุขภาพแกํสังคม ภายใต๎ประเด็น
ยุทธศาสตร์คือการบริการวิชาการคุณภาพสูํสังคม และพัฒนาบุคลากรทางสุขภาพเพื่อรองรับ
ระบบสุขภาพชุมชน ประเทศ และนานาชาติ จากการวิเคราะห์ยุทธศาสตร์ของวิทยาลัย พบวํา 
วิทยาลัยฯ มีอาจารย์ท่ีมีคุณวุฒิปริญญาเอก ปริญญาโท ท่ีมีความหลากหลายสาขา ท าให๎เกิด
การพัฒนาด๎านการเรียนการสอน มีนักวิจัยท่ีมีความรู๎ความสามารถทางการวิจัย วิทยาลัยมี
ผลงานทางวิชาการในการพัฒนาบุคลากรสุขภาพมาอยํางตํอเนื่อง เป็นท่ียอมรับของหนํวยงาน
สาธารณสุขในพื้นท่ี  และผลงานทางวิชาการของนักศึกษามีความโดดเดํน แตํวิทยาลัยมีภาวะ
คุกคามแตํขณะเดียวกัน ก็เป็นโอกาสในการพัฒนา กลําวคือ พบวํา มีความจ าเป็นในการพัฒนา
ระบบคุณภาพ การพัฒนาการบริการทางการแพทย์การพยาบาล และการเพิ่มขึ้นของปริมาณ
การดูแลผู๎ป่วย และความจ าเป็นในการพัฒนาของสถานบริการสุขภาพ ภาวะคุกคามนี้ท าให๎     
พี่เลี้ยงในแหลํงฝึกมีเวลาให๎กับการฝึกปฏิบัติการของนักศึกษาน๎อยลง  แตํเป็นโอกาสของ
วิทยาลัยฯ ท่ีจะได๎พัฒนาบุคลากรเพื่อให๎สามารถไปพัฒนาคุณภาพการบริการให๎ดีขึ้น และลด
ระยะเวลาในการอบรมให๎เหมาะสม เพื่อให๎บุคลากรทางสุขภาพ โดยเฉพาะพยาบาลพี่เลี้ยงใน
แหลํงฝึก มีเวลาท่ีจะไปสอนให๎ค าแนะน าสนับสนุนการฝึกภาคปฏิบัติของนักศึกษา ดังนั้น กลุํม
บริการวิชาการจึงได๎เลือกประเด็น เทคนิคการจัดการฝึกอบรม เพื่อให๎สามารถบริหารการ
ฝึกอบรมเป็นไปอยํางคุณภาพ ได๎มาตรฐานย่ิงขึ้น   
 

เนื้อหาเกี่ยวกับเทคนิคการจัดท าโครงการฝึกอบรมท่ีเขียนขึ้นมานี้ เกิดจากการถอด
ประสบการณ์ในการจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรให๎แกํกลุํมเป้าหมายตํางๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกหนํวยงานและเกิดจากประสบการณ์ในการจัดบริการวิชาการโครงการตํางๆ ท่ีผํานมา 
โดยผู๎มีประสบการณ์นั้น เป็นอาจารย์ท่ีมีประสบการณ์และรับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรม  ซึ่ง
ท างานในภาควิชาตํางๆ ท้ัง 3 ภาควิชา  จาก 6 กลุํมงาน 1) กลุํมการสอน อ.รจนารถ ชูใจ 2) 
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กลุํมวิจัยและพัฒนา ดร.นงนุช วงศ์สวําง 3) กลุํมยุทธศาสตร์ฯ ดร.ชุติมา มาลัย 4) กลุํม
อ านวยการ อ.ศุภรัตน์ แจํมแจ๎ง และ อ.ดวงแข พิทักษ์สิน 5) กลุํมกิจการนักศึกษา อ.จิราภรณ์ 
อนุชา 6) กลุํมบริการวิชาการ อ.ชิตสุภางค์ ทิพย์เท่ียงแท๎ อ.นิศากร เยาวรัตน์ อ.ปิยะนาฏ ชําง
เสียง ได๎รํวมกันแลกเปลี่ยนเรียนร๎ูประสบการณ์เกี่ยวกับการจัดการฝึกอบรม  รํวมกับการศึกษา
จากหนังสือต าราตํางๆ เพิ่มเติม และน ามาตกผลึกเรียบเรียงให๎เป็นเนื้อหาท่ีอํานเข๎าใจงํายๆ 
หลังจากนั้น ได๎มีการน าไปทดลองใช๎ในโครงการจัดฝึกอบรม หลักสูตรผู๎บริหารการสาธารณสุข
ระดับกลาง หลักสูตรการเสริมสร๎างสมรรถนะการบริหารจัดการระบบสุขภาพอ าเภอรุํนท่ี 2 
โครงการฝึกอบรมเสริมสร๎างสมรรถนะการสื่อสารทีมหมอครอบครัว โครงการสนับสนุนการดูแล
ผู๎สูงอายุระยะยาวในครอบครัวและชุมชน เป็นต๎น เมื่อได๎น าไปทดลองใช๎ระยะหนึ่งแล๎ว จึงได๎น า
ความรู๎และประสบการณ์จากการทดลองใช๎มาปรับปรุงและเรียบเรียงขึ้นใหมํ  

ท้ังนี้คณะผู๎จัดท าหวังวําเนื้อหาเทคนิคการจัดโครงการฝึกอบรมนี้จะเป็นประโยชน์ใน
การน าไปใช๎พัฒนาจัดโครงการฝึกอบรมของผู๎เกี่ยวข๎องตํอไป 
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 การจัดฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากร มักมีข๎อจ ากัดด๎านทรัพยากร ท้ังในเรื่องของ
งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ตํางๆ เงื่อนไขเรื่องเวลา บุคลากร สถานท่ี และอาจมีปัญหาไมํคาดคิด
อื่นๆเกิดขึ้น ดังนั้นการจัดโครงการฝึกอบรมผ๎ูรับผิดชอบโครงการและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎องต๎องมี
ความรู๎ ความเข๎าใจในกระบวนการฝึกอบรม มีทักษะในการติดตํอสื่อสารท้ังกับกลุํมหมายและ
บุคคลอื่นท่ีเกี่ยวข๎อง มีจิตบริการ และมีความสามารถในการจัดการปัญหาเฉพาะหน๎าได๎อยําง
เหมาะสม เพื่อเอื้อให๎ด าเนินโครงการได๎บรรลุวัตถุประสงค์ และตรงตามความต๎องการของ
กลุํมเป้าหมาย 
 
 ประเภทของการฝึกอบรม  

การฝึกอบรมมีท้ังประเภทท่ีองค์กรเป็นผู๎ออกแบบและจัดกระบวนการฝึกอบรมเอง การ
ฝึกอบรมขณะที่ปฏิบัติงานด๎วย (on the job training) และการฝึกอบรมนอกงาน (off the 
job training) การฝึกอบรมด๎านทักษะการพยาบาลตํางๆ เชํน หลักสูตรประกาศนียบัตรผ๎ูชํวย
พยาบาล ฝึกอบรมทักษะการสอนทางการพยาบาล เชํน หลักสูตรครูพี่เลี้ยง หลักสูตรศาสตร์
และศิลป์การสอนทางการพยาบาล เป็นต๎น การฝึกอบรมตามระดับชั้นของความรับผิดชอบ เชํน 
หลักสูตรผู๎บริหารระดับกลาง หลักสูตรการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มสมรรถนะความก๎าวหน๎าในวิชาชีพ 
เชํน หลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้น หลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทางสาขาเวชปฏิบัติทั่วไป (การ
รักษาโรคเบื้องต๎น) หลักสูตรการพยาบาลผู๎ป่วยมะเร็งเป็นต๎น  

 
 ขั้นตอนการจัดโครงการฝึกอบรม 

1.  ก่อนจัดอบรม 
      1.1  การหาความต๎องการและข๎อมูลพื้นฐานของกลุํมเป้าหมาย 
      ผูจ๎ัดโครงการฝึกอบรม จะต๎องทราบกํอนวํากลํุมเป้าหมายคือใคร  เขามีความ 

พรํองเรื่องอะไร และต๎องการเติมเต็มศักยภาพด๎านใด  การรู๎ความต๎องการในการฝึกอบรมของ
กลุํมเป้าหมาย จะท าให๎สามารถออกแบบกระบวนการจัดการเรียนร๎ูได๎อยํางเหมาะสม  การจัด
โครงการฝึกอบรมต๎องมีการประเมินและวิเคราะห์ความต๎องการการฝึกอบรมของกลุํมเป้าหมาย  
และต๎องทราบพื้นฐานของกลุํมเป้าหมายวําเป็นอยํางไรรํวมด๎วย เพราะถ๎ากลุํมเป้าหมายท่ีมี
ความต๎องการพัฒนาเหมือนกัน แตํมีพื้นฐานท่ีแตกตํางกัน การรับรู๎ยํอมแตกตํางกัน ท าให๎ต๎อง
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เลือกสื่อและวิธีการพัฒนาให๎สอดคล๎องกับกลุํมเป้าหมายด๎วย  ท้ังหมดนี้เป็นข๎อมูลน าเข๎าเพื่อใช๎
ในวางแผนออกแบบจัดกระบวนการเรียนร๎ูให๎เหมาะสมกับกลุํมเป้าหมาย   
 
      1.2  ก าหนดวัตถุประสงค์ หัวข๎อและขอบเขตเนื้อหาการฝึกอบรม 
           ภายหลังจากท่ีค๎นหาปัญหาและความต๎องการรวมท้ังทราบข๎อมูลพื้นฐานของ
กลุํมเป้าหมายโดยภาพรวมแล๎ว ผู๎จัดโครงการจะต๎องก าหนดหัวข๎อ และขอบเขตเนื้อหาของการ
ฝึกอบรมเพื่อให๎สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมได ๎ ข๎อมูลที่ได๎จากการวิเคราะห์
ความต๎องการ สามารถน ามาใช๎ในการก าหนดวัตถุประสงค์การฝึกอบรม การก าหนด
วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม จะต๎องสามารถวัดไดจ๎ริง และยังเป็นทิศทางในการก าหนดวิธี
ประเมินผลโครงการ และน าไปสูํการก าหนดหัวข๎อและขอบเขตเนื้อหาได๎ด๎วย 
 

1.3  การสรรหาวิทยากร  
                  การคัดเลือกวิทยากรให๎สอดคล๎องกับหัวข๎อและเนื้อหาการฝึกอบรม เป็นสิ่ง
ส าคัญมาก เพราะถ๎าเลือกวิทยากรท่ีมีความร๎ู ความเชี่ยวชาญ โดยเฉพาะวิทยากรท่ีมี
ความสามารถในการถํายทอดและสร๎างกระบวนการเรียนร๎ูท่ีเกํงๆ จะท าให๎มีโอกาสบรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรมมากขึ้น ผ๎ูจัดโครงการฝึกอบรม จึงควรมีข๎อมูลท าเนียบ
วิทยากรแตํละด๎านไว๎ ให๎มีมากพอท่ีจะได๎คัดเลือกท่ีเหมาะสมกับแตํละโครงการ และเหมาะสม
กับลักษณะพื้นฐานการเรียนรู๎ของกลุํมเป้าหมายด๎วย   
 
  1.4 การแบํงบทบาท หน๎าท่ี 
   ในการจัดโครงการแตํละคร้ัง จะต๎องสรรหาทีมงานและก าหนดบทบาท หน๎าท่ี
ให๎ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร และต๎องใสํใจรํวมกับสร๎างความเข๎าใจบทบาท หน๎าท่ี แตํละ
ฝ่ายให๎ชัดเจน โดยเฉพาะเรื่องการสื่อสารให๎รู๎วํางานท่ีท าคืออะไร ท าอยํางไร งานท่ีให๎ท าส าคัญ
อยํางไร เหตุใดจึงต๎องเป็นคนนั้นๆ เทํานั้น เมื่อท าส าเร็จคนๆ นั้นจะได๎อะไรเป็นต๎น การจัดท า
ค าส่ังแตํงตั้งคณะกรรมการและประชุมวางแผนงานรํวมกันจึงเป็นวิธีการหนึ่งท่ีสร๎างความร๎ูสึกมี
สํวนรํวมให๎เกิดขึ้นและน าไปสูํความรักความผูกพันในงานตํอไป 
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  1.4 การเขียนประมาณรายรับ-รายจําย 
  ในการจัดท าโครงการฝึกอบรมนั้น ผ๎ูรับผิดชอบโครงการจะต๎องมีความรู๎เกี่ยวกับ
ระเบียบการใช๎งบประมาณท้ังงบประมาณจากเงินรายได๎สถานศึกษา งบประมาณด าเนินงาน 
แตํละหมวด มีเงื่อนไขและวิธีการเบิกจํายท่ีแตกตํางกัน รวมท้ังคําใช๎จํายแตํละรายการ สามารถ
เบิกได๎หรือไมํได๎อยํางไร และอัตราเบิกจํายควรเป็นอยํางไร ท้ังหมดนี้จะต๎องมีความร๎ูเพื่อ
น ามาใช๎ประกอบการวางแผนตั้งงบประมาณ  ส าหรับรายจํายท่ีจะเกิดขึ้นในแตํละโครงการ
ฝึกอบรม ผ๎ูรับชอบโครงการจะต๎องเรียนร๎ูด๎วยวําการเบิกจํายอะไรจํายได๎-ไมํได๎ และต๎องใช๎
เอกสารใดประกอบการเบิกจําย เพื่อให๎สามารถจัดท าเอกสารได๎สมบูรณ์ ซึ่งในการเขียน
งบประมาณและการท าเรื่องเบิกจํายนั้น เจ๎าหน๎าท่ีการเงินของแตํหนํวยงาน มีความรู๎และ
สมรรถนะในด๎านนี้ จึงควรให๎มารํวมทีมในการด าเนินงานด๎วย จะได๎บริหารโครงการได๎มี
ประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น ลดระยะเวลาและท าให๎ใช๎คนได๎สอดคล๎องกับงานหรือความถนัดด๎วย 
 
           1.5 การจัดเตรียมเอกสาร ส่ือ วัสดุอุปกรณ์ส าหรับการฝึกอบรม 
  ผู๎รับผิดชอบโครงการหรือทีมงานจะต๎องสอบถามวิทยากรในเรื่องของเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม  เนื้อหาจะต๎องอํานเข๎าใจงําย  เพราะสิ่งเหลํานี้จะท าให๎ผู๎เข๎ารับการ
อบรมเกิดการเรียนรู๎ท่ีเร็วขึ้นเมื่อมีเอกสารประกอบการฝึกอบรม นอกจากนี้จะต๎องประสานงาน
กับวิทยากรวําในกระบวนการจัดฝึกอบรม มีความจ าเป็นต๎องใช๎อุปกรณ์ สื่ออะไรบ๎าง เพื่อผู๎จัด
โครงการจะได๎จัดเตรียมไว๎อยํางเพียงพอและเหมาะสม   จ านวนเอกสารขึ้นอยูํกับรูปแบบและ
ขนาดของโครงการ ซึ่งจ าเป็นจะต๎องจัดเตรียมไว๎กํอนการฝึกอบรม ควรมีการแจกเอกสาร
ลํวงหน๎ากํอนวิทยากรบรรยาย และมีการใสํเอกสาร online ไว๎หน๎า website ของหนํวยงานผ๎ู
จัดอบรม หรือมีชํองทางการสํงผํานเอกสารท่ีอาจมีการ update ให๎ผูเข๎ารับการอบรมและ
ผู๎สนใจ ส าหรับเอกสารท่ีใช๎ในการประเมินผู๎เข๎ารับการอบรมต๎องมีการชี้แจงให๎เข๎าใจและเปิด
โอกาสให๎ซักถามข๎อสงสัย 
 
                   1.6 การจัดเตรียมสถานท่ี โสติ ทัศนูปกรณ์ ป้ายประชาสัมพันธ์โครงการ 
  ผู๎จัดโครงการจะต๎องประสานทีมงานให๎จัดเตรียมสถานท่ีให๎เหมาะสมกับ
วัตถุประสงค์การฝึกอบรมและการออกแบบจัดกระบวนการเรียนรู๎ เชํน ถ๎าเป็นบรรยายพิเศษ 
มักจะจัดเก๎าอี้นั่งแบบบรรยาย หรือแบบตัวยูหรือรูป V-shape  แตํถ๎าเป็นการจัดกระบวนการ
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เรียนรู๎ท่ีเน๎นการมีสํวนรํวม ไมํมีการบรรยาย แตํให๎ความส าคัญกับกระบวนการกลุํม การจัด
เก๎าอี้นั่งท่ีเหมาะสมคือการนั่งเป็นวงกลม ไมํมีโต๏ะมากั้น เป็นต๎น  นอกจากนี้ ป้ายประชา 
สัมพันธ์โครงการ ควรมีข๎อความยินดีต๎อนรับ ชื่อโครงการ วันท่ีจัดฝึกอบรม สถานท่ีจัดฝึกอบรม
เพื่ออ านวยความสะดวกให๎ผู๎เข๎ารับการอบรมได๎ทราบ  เป็นต๎น การจัดสถานท่ีผู๎รับผิดชอบ
สถานท่ีต๎องได๎รับการแจ๎งผังการออกแบบการฝึกอบรม เพื่อจะได๎จัดสถานท่ีให๎เหมาะสม 
นอกจากนี้ แสง อุณหภูมิต๎องไมํร๎อนหรือหนาวเกินไป เสียงต๎องได๎ยินชัดเจนไมํก๎อง มีไมโครโฟน 
(ไมค์ลอย) โดยจ านวนไมโครโฟนแปรผันตามจ านวนผู๎เข๎ารับการอบรม และกระบวนการจัดการ
เรียนรู๎ เพื่อให๎ผ๎ูเขารับการอบรมมีสํวนรํวมในการแลกเปลี่ยนเรียนร๎ูอยํางท่ัวถึง    
 
  1.7 การติดตํอประสานงานกลุํมเป้าหมายและ วิทยากร 

  การประสานงานกับกลุํมเป้าหมายกํอนการฝึกอบรมเป็นเรื่องส าคัญมาก ผู๎จัด
โครงการจะต๎องสื่อสารทางตรงกับกลุํมเป้าหมาย โดยเฉพาะและกํอนวันจัดอบรมลํวงหน๎าอยําง
น๎อย 1 เดือน ข๎อมูลที่จะต๎องแจ๎งให๎กลุํมเป้าหมายและวิทยากรรับทราบ เชํน โครงการ 
ก าหนดการ สิทธิ์ในการเบิกจํายตํางๆ สถานท่ีพัก การเตรียมตัวมาพักค๎าง  เป็นต๎น  การจัดท า
หนังสือสํงตัวเข๎ารับการอบรม ใบตอบรับการฝึกอบรม เอกสารท่ีจะต๎องเตรียมเพื่อประกอบการ
เบิกจํายกับหนํวยงานผู๎จัด เป็นต๎น  โดยเฉพาะวิทยากรนั้น ควรมีการติดตํอเป็นการภายในกํอน 
พร๎อมท้ังแจ๎งรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกอบรมท่ีวิทยากรควรทราบ เชํน หัวข๎อวิชา 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของหัวข๎อวิชานั้น ๆ คุณสมบัติของผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม วัน เวลา 
สถานท่ีส าหรับการบรรยาย เป็นต๎น นอกจากนี้ จะต๎องสอบถามเกี่ยวกับการรับ-สํง ตลอดจน
อุปกรณ์ท่ีใช๎ในการประกอบการบรรยายส าหรับหัวข๎อวิชานั้น ๆ ด๎วย 

 
  1.8 การจัดเตรียมเครื่องมือวัดผล  
   การวัดผลเป็นสิ่งส าคัญ ท่ีจะตอบได๎วําการจัดฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์
หรือไมํ อยํางไร ดังนั้น ผู๎จัดโครงการจะต๎องจัดเตรียมเครื่องมือวัดผลท่ีสอดคล๎องกับ
วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดโครงการ การเก็บข๎อมูล มีวิธีการเก็บรวบรวมข๎อมูลแบบตํางๆ อาจใช๎
วิธีการสัมภาษณ์ วิธีการตอบแบบสอบถาม แตํท่ีนิยมคือการใช๎แบบสอบถาม และมีค าถาม
ปลายเปิดเพิ่ม เพื่อให๎แสดงความคิด/ให๎ข๎อเสนอแนะ  ท้ังนี้การใช๎แบบสอบถามมีความสะดวก 
รวดเร็ว แตํผู๎จัดโครงการควรใช๎วิธีการสัมภาษณ์และสังเกตรํวมด๎วย เพื่อให๎มีมุมมองท่ี
หลากหลาย และสามารถน ามาใช๎ประโยชน์ได๎มากขึน้  
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      1.9 การจัดเตรียมอาหารวําง อาหารกลางวัน เครื่องดื่มตํางๆ  
  การจัดอบรม โดยเฉพาะในหนํวยงานผู๎จัดนั้น จะต๎องมีข๎อมูลของผู๎เข๎ารับการ
อบรมวํามีทํานใดท่ีบริโภคอาหารอิสลาม หรือมีข๎อจ ากัดใดในเรื่องของอาหาร ผู๎จัดจะต๎องทราบ
ข๎อมูลเหลํานี้ เพื่อจัดให๎พร๎อมส าหรับกลุํมเป้าหมาย  นอกจากนี้ หากเป็นการอบรมในประเด็นท่ี
เกี่ยวข๎องกับสุขภาพ การเลือกชนิด ประเภทอาหารและเครื่องดื่มก็ส าคัญ ผ๎ูจัดจะต๎อง
ประสานงานให๎มีอาหารท่ีเหมาะสมกับหัวข๎อการฝึกอบรมด๎วย เชํน การจัดโครงการสํงเสริม
พฤติกรรมบริโภคอาหารเพื่อสุขภาพ แตํผู๎จัดน าอาหารจานดํวน อาหารที่สํงผลเสียตํอรํางกาย 
มาให๎ผู๎เข๎าอบรมรับประทาน ก็ไมํเหมาะสม 
 

    1.10  การก าหนดระยะเวลาและชํวงเวลาในการฝึกอบรม  
      การก าหนดระยะเวลาในการฝึกอบรมขึ้นกับวัตถุประสงค์ของโครงการและความ

ต๎องการของกลุํมเป้าหมาย บางโครงการใช๎ระยะเวลาสั้น บางโครงการมีระยะเวลาเป็นเดือน 
แตํโดยทั่วไปหากกลุํมเป้าหมายเป็นผู๎ให๎บริการด๎านสุขภาพ ไมํควรใช๎ระยะเวลาอบรมตํอเนื่อง
ติดตํอกัน เพราะจะสํงผลตํอการบริการสุขภาพ ตามบทบาทหน๎าที่ของแตํละคนได๎ แตํอาจ
จัดเป็นระยะๆ ให๎มีเวลากลับไปท างานแล๎วกลับมาอบรมตํอจนครบหลักสูตร เป็นต๎น สํวน
ชํวงเวลาในการอบรม ไมํควรจัดในชํวงต๎นปี หรือปลายปีงบประมาณ เพราะผู๎เข๎ารับการอบรม
แตํละคน จะมีภารกิจท่ีต๎องรับผิดชอบในชํวงวันดังกลําว เชํนการสรุปรายงาน การรํวมงานเลี้ยง
เกษียณอายุราชการเป็นต๎น 

 
       1.11 การเสนอโครงการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

      ผูร๎ับผิดชอบโครงการฝึกอบรม จัดพิมพ์โครงการตามรูปแบบของวิทยาลัยท่ีก าหนด 
กรณีกลุํมเป้าหมายหลักเป็นพยาบาล ผ๎ูรับผิดชอบโครงการจะต๎องการด าเนินการเสนอขอหนํวย
การศึกษาตํอเนื่องจากสภาการพยาบาลตามหลักเกณฑ์และคูํมือการด าเนินงานขอหนํวยฯ   
และแจ๎งหนํวย CNEU ครําวๆ ให๎กลุํมเป้าหมายทราบประกอบการตัดสินใจเข๎ารํวมการ
ฝึกอบรม  ท้ังนี้โครงการฝึกอบรมทุกโครงการจะต๎องเสนอผํานผู๎อ านวยการวิทยาลัยฯ เพื่อให๎
นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดเป็นผู๎เซ็นอนุมัติโครงการ โดยสํงรํางโครงการฝึกอบรมท่ี
เลขานุการกลุํมบริการวิชาการเพื่อน าไปด าเนินการเสนอตามขั้นตอน 
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 1.12 การเตรียมการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข๎อง 
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขออนุญาตผู๎บังคับบัญชาของวิทยากร  
- จัดท าหนังสือเชิญเข๎ารับการอบรมสํงถึงหนํวยงานของผู๎เข๎ารับการอบรมท่ีเป็น

กลุํมเป้าหมาย 
- หนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดงาน ในกรณีเป็นคนนอกองค์กร 
- จัดเตรียมค ากลําวรายงานเปิด/ ปิดการฝึกอบรม 
- จัดท าก าหนดการ พิธีเปิดการอบรม  
- จัดท าป้ายตําง ๆ ป้ายอาจมีขนาดตําง ๆ กันแล๎วแตํลักษณะท่ีใช๎ ได๎แกํ ป้ายชื่อ 

วิทยากร ป้ายชื่อผ๎ูเข๎ารับการฝึกอบรม (ติดเสื้อหรือตั้งโต๏ะ) ป้ายลงทะเบียน ป้ายบอกทางไป
ห๎องน้ า ป้ายบอกทางไปห๎องอาหาร ป้ายบอกทางไปห๎องฝึกอบรม ป้ายขนาดใหญํ
ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม ป้ายบอกทางไปท่ีจอดรถ ป้ายต๎อนรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม  

- จัดเตรียมแฟ้มใสํเอกสาร หรือกระเป๋าใสํเอกสารส าหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม  
ภายในแฟ้ม หรือกระเป๋าเอกสาร ควรประกอบด๎วย  ก าหนดการพิธีเปิดการฝึกอบรม 
รายละเอียดของโครงการ เอกสารประกอบการอบรม กระดาษ/ สมุดจดบันทึก ใบประเมินผล
โครงการ 

 
 2. การด าเนินการฝึกอบรม 

     2.1 พิธีเปิด ปิดการฝึกอบรม  
    ผู๎จัดโครงการจะต๎องจัดเตรียมค ากลําวรายงาน ค ากลําวเปิดโครงการ และต๎อง
ประสานกรรมการฝ่ายตํางๆ เพื่อจัดไมโครโฟน โพเดียม แฟ้มค ากลําว ผู๎เชิญแฟ้ม ให๎พร๎อม มี
ล าดับที่ชัดเจน  นอกจากนี้จะต๎องเตรียมของท่ีระลึกส าหรับประธานในพิธีเปิดด๎วย และจัดห๎อง
รับรองพร๎อมเครื่องดื่ม และจัดทีมดูแลอ านวยความสะดวก เมื่อถึงก าหนดเวลาให๎ด าเนินการ
ตามขั้นตอนโดยมีพิธีกรท่ีก าหนดคิว และประชาสัมพันธ์อยํางชัดเจน 
 
    2.2  การแนะน าวิทยากร  
     ในการจัดฝึกอบรม วิทยากรเป็นองค์ประกอบหนึ่งท่ีส าคัญ โครงการจะประสบ
ผลส าเร็จได๎ก็ขึ้นกับวิทยากรเหมือนกัน และความเชื่อและความศรัทธาตํอวิทยากรก็เป็นอีก
ปัจจัยหนึ่งของความส าเร็จ ดังนั้น พิธีกรจะต๎องจัดเตรียมประวัติวิทยากร และแนะน าวิทยากร
ให๎สะท๎อนถึงความเชี่ยวชาญของวิทยากรด๎วย  



   

เทคนิคการจัดฝึกอบรม หน๎า 9 
 

 
    2.3 ผู๎จัดโครงการฝึกอบรม จะต๎องสร๎างบรรยากาศการฝึกอบรมให๎เอื้อตํอการเรียนร๎ู  
สภาพแวดล๎อมต๎องเอื้อตํอการเรียนร๎ู โดยค านึงถึงความแตกตํางระหวํางบุคคล รูปแบบการจัด
อบรม ผลของการเรียนร๎ู จะเกิดขึ้นไดด๎ี ถ๎าสร๎างบรรยากาศให๎มีความเป็นกันเอง ทุกคนรู๎สึก
เสมอภาค ให๎ผ๎ูเข๎ารับการอบรมร๎ูสึกวําการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นไมํมีถูกหรือผิด ทุกคน
สามารถเป็นครูซึ่งกันและกัน 
 

2.4 การดูแลอ านวยความสะดวกวิทยากรและผู๎เข๎ารับการอบร 
  ผู๎จัดโครงการฝึกอบรม จะต๎องจัดเตรียมต๎อนรับ อ านวยความสะดวก และรับ-สํง

วิทยากร เชํน การเตรียมพาหนะรับสํง การจัดสถานท่ีจอดรถยนต์ของวิทยากร และผู๎เข๎าอบรม 
การจัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหารวําง หรืออาหารกลางวันให๎วิทยากร และผู๎การประชาสัมพันธ์
สถานท่ีรับประทานให๎แกํผู๎เข๎ารับการอบรม การจัดเตรียมเงินสมนาคุณวิทยากร และใบส าคัญ
การจํายเงินเพื่อให๎วิทยากรลงนามรับเงิน และด าเนินการมอบเงิน สมนาคุณให๎แกํวิทยากรใน
ชํวงเวลาท่ีเหมาะสม เชํน ระหวํางชํวงพัก หรือหลังการอบรม หรือเวลาที่วิทยากรวําง เป็นต๎น 

 
   2.5 การประเมินผลโครงการ 
 เมื่อจัดอบรมเสร็จส้ิน ผ๎ูจัดโครงการ จะต๎องให๎ผู๎รับผิดชอบด าเนินการแจกแบบประเมิน
ตามแผนที่ก าหนดไว๎ ท้ังนี้หากแจกวันแรกของการอบรม ผู๎เข๎ารับการอบรมท่ีไมํได๎พักค๎าง อาจ
ไมํได๎น าเอกสารมาด๎วย ท าให๎การประเมินผลไมํครอบคลุม  ไมํครบถ๎วน 
 
 3. ภายหลงัการฝึกอบรม 
 
  ผู๎รับผิดชอบโครงการและทีมผู๎จัดโครงการทุกฝ่ายจะต๎องจัดท ารายงานสรุปประเมิน
โครงการ ท้ังนี้ ประเด็นท่ีต๎องหารือวําเพราะอะไรผลประเมินจึงได๎ผลดังกลําว เพื่อรํวมกันถอด
บทเรียน แลกเปลี่ยนเรียนรู๎ และก าหนดแนวทางการพัฒนา เพื่อให๎การจัดฝึกอบรมครั้งตํอไปมี
คุณภาพเพิ่มมากขึ้น นอกจากนี้ หากโครงการประสบความส าเร็จก็ควรจะค๎นหาค าตอบเพิ่มเติม 
ประเด็นที่ควรถอดบทเรียน หัวใจส าคัญประการหนึ่งของการถอดบทเรียนคือ การตั้งค าถาม  
เพื่อวิเคราะห์บทเรียน การตั้งค าถามเพื่อถอดบทเรียนท่ีเป็นความร๎ูจากการปฏิบัติ (tacit 
knowledge) มีหลายรูปแบบ แตํในท่ีนี้ขอน าเสนอแบบงํายๆ ดังนี้ 
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   What  ความส าเร็จนั้น คืออะไร? 
  How to ท่ีท าให๎บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว๎นั้น ท าอยํางไร? 
      By Whom  ความส าเร็จท่ีท านั้น โดยใครบ๎าง? 
   Why  ท าไมความส าเร็จนั้น จึงเกิดขึ้นได๎? 
   What is value  ความส าเร็จนั้นกํอให๎เกิดคุณคําตํอใคร? 
   ถ๎าจะท าให๎ความส าเร็จมากขึ้นไปอีก ท าได๎อยํางไร? 
  นอกจากนี้ สามารถใช๎วิธีการเลําเรื่องความส าเร็จของแตํละคน โดยให๎จับคูํผลัดกันเลํา

เรื่องท่ีประสบความส าเร็จหรือเรื่องท่ีประทับใจให๎คูํของตนฟัง (คนละ 5-10 นาที) โดย
วัตถุประสงค์เพื่อฝึกทักษะการเลําเรื่องอยํางมีชีวิตชีวา การฟังอยํางลึกซึ้ง การมีสติ การตั้ง
ค าถาม การเรยนรู๎จากการสังเกต สบตา และสนใจคูํสนทนา เป็นต๎น  

 
   ดังนั้น การจัดโครงการฝึกอบรมทุกโครงการ ควรมีการถอดบทเรียน เพื่อจะได๎ข๎อ

ค๎นพบหรือองค์ความรู๎ท่ีจะท าให๎ท้ังทีมงาน หนํวยงานหรือองค์กรได๎รับการพัฒนา และควรมี
การน าความรู๎และประสบการณ์ท่ีได๎ไปพัฒนาตํอยอดยิ่งท าให๎ท้ังทีมงาน และหนํวยงานหรือ
องคก์รมีพัฒนามากย่ิงๆ ขึ้น สํงผลให๎การจัดโครงการฝึกอบรมมีประสิทธิภาพและเกิดคุณภาพ
สํงผลท่ีมีคุณคําท้ังแกํผู๎รับบริการและผู๎จัดโครงการตํอไป 
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