
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก ก 
รายนามผู้เชียวชาญ 
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รายนามผู้เชียวชาญตรวจสอบเครืองมือในการวจิยั 
 
รายนามผูเ้ชียวชาญตรวจสอบเครืองมือในการวิจยั เพือพิจารณาความครอบคลุมของเนือหา ความ
ถูกตอ้งของภาษา พร้อมทงัขอ้เสนอแนะในการปรับปรุงเครืองมือในการวิจยั มีรายนาม ดงันี 

 1.  ผูช่้วยศาสตราจารยด์วงจิต   แกว้อุบล   อาจารยป์ระจาํสาํนกัวิทยบริการ บณัฑิตวิทยาลยั 
มหาวิทยาลยัหาดใหญ่  อาํเภอหาดใหญ่  จงัหวดัสงขลา 
 2.  นายไพโรจน์   สุขวงศ์วิวฒัน์    ศึกษานิเทศก์เชียวชาญ ระดบั 9  สํานักงานเขตพืนที
การศึกษาสงขลา เขต 2  อาํเภอหาดใหญ่  จงัหวดัสงขลา 
 3.  นายศรัณย ู  มุขวรรณ์   ปลดัเทศบาลตาํบลเขารูปชา้ง  อาํเภอเมืองสงขลา  จงัหวดัสงขลา 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก ข 
หนังสือขอความอนุเคราะห์เป็นผู้เชียวชาญตรวจสอบเครืองมอืวจิยั 

และเกบ็ข้อมูลเพอืการวจิยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก ค 
ค่าดชันีความสอดคล้องระหว่างข้อคาํถามกบัเนือหา 

และแบบประเมนิความสอดคล้อง 
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ตาราง  25   แสดงค่าดชันีความสอดคลอ้ง (IOC) ระหวา่งขอ้คาํถามกบัเนือหา และความเหมาะสม 
                   เหมาะสมของภาษา โดยผูเ้ชียวชาญ 
 

 

ข้อท ี

ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 

ผลรวม
คะแนน
(∑R ) 

จํานวนผู้ 
เชียวชาญ

(N) 

ค่าความ
สอดคล้อง 

IOC = 
N
R∑  

ผลการ
ประเมิน คนท ี1 คนท ี2 คนท ี3 

ขันตอนท ี1 
ตอนท ี1 

1 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
2 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
3 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
4 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
5 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
6 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 

ตอนท ี2 
1 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
2 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
3 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
4 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
5 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
6 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
7 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
8 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
9 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
10 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
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ตาราง  25   (ต่อ) 
 
 

ข้อท ี

ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 

ผลรวม
คะแนน
(∑R ) 

จํานวนผู้ 
เชียวชาญ

(N) 

ค่าความ
สอดคล้อง 

IOC = 
N
R∑  

ผลการ
ประเมิน คนท ี1 คนท ี2 คนท ี3 

ตอนท ี2 (ต่อ) 
11 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
12 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
13 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
14 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
15 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
16 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
17 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
18 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
19 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
20 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 

ตอนท ี3 
1 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 

ขันตอนท ี2 
ข้อ 1 

1.1 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
1.2 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
1.3 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 

ข้อ 2 
2.1 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
2.2 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
2.3 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
2.4 +1 +1 +1 3 3 1 สอดคลอ้ง 
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แบบประเมินความสอดคล้อง 
เรือง  การศึกษาสภาพและแนวทางการจัดกจิกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนย์พฒันาเด็กเลก็  

สังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จังหวดัสงขลา 
********************* 

 
คาํชีแจง  1.  ให้ท่านพิจารณาว่าลกัษณะของแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์เกียวกบัสภาพและ
แนวทางการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก สังกัดองค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิน ทงั 4  กิจกรรม นี มีความสอดคลอ้งในดา้นเนือหา รูปแบบและความเหมาะสมของภาษา
หรือไม่ แลว้ทาํเครืองหมาย  ลงในช่องผลการประเมินตามความคิดเห็นของท่าน โดยแบ่ง
ออกเป็น 3 ช่อง  ดงันี 
 + 1 หมายถึง ลกัษณะของขอ้คาํถามและแบบสมัภาษณ์มีความสอดคลอ้ง 
     0 หมายถึง ไม่แน่ใจในลกัษณะของขอ้คาํถามและแบบสมัภาษณ์ 
 -1 หมายถึง ลกัษณะของขอ้คาํถามและแบบสมัภาษณ์ไม่มีความสอดคลอ้ง 

 2.  แบบสอบถามแบ่งออกเป็น 2  ขนัตอน  ดงันี 
ขันตอนที 1 การศึกษาสภาพการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก  สังกดั
องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน อาํเภอรัตภูมิ จังหวดัสงขลา  โดยใช้แบบสอบถาม  แบ่งเป็น  3  
ขนัตอน  ดงันี 
  ตอนท ี1   แบบสอบถามเกียวกบัขอ้มูลสถานภาพทวัไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
  ตอนที 2  แบบสอบถามเกียวกบัสภาพการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนย์
พฒันาเดก็เลก็  สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา                                                       
  ตอนที 3  แบบสอบถามเกียวกบัปัญหาและขอ้เสนอแนะการจดักิจกรรมการพฒันา
บุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา 
ขันตอนที 2  การศึกษาแนวทางการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ สังกดั
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน อาํเภอรัตภูมิ จงัหวดัสงขลา   โดยใชแ้บบสมัภาษณ์ 
 

--------------------------------------- 
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ขันตอนท ี1 การศึกษาสภาพการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็  
  สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา 
 

ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

ตอนท ี1  ขอ้มูลเกียวกบัสถานภาพทวัไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
1 ตําแหน่งงาน 

(    )     ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
(    )     นกัวิชาการศึกษา 
(    )     ผูดู้แลเดก็ 
 

   

2 อายุ    
(    )     นอ้ยกวา่  20  ปี        
(    )     20 - 24  ปี        
(    )     25 - 29  ปี 
(    )     30 - 34  ปี 
(    )     35  ปี ขึนไป 
 

   

3 ระดับการศึกษา     
(    )     ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ ม.6 
(    )     ประกาศนียบตัรวิชาชีพชนัสูง (ปวส.) 
(    )     ปริญญาตรี 
(    )    สูงกวา่ปริญญาตรี  (โปรดระบุ)............................... 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

4 วชิาเอกทสํีาเร็จการศึกษา 
(     )     การศึกษาปฐมวยั  สาขา.......................................       
(     )     การบริหารการศึกษา  สาขา..................................                       
(     )     การจดัการทวัไป  สาขา.........................................  
(     )     รัฐศาสตร์การปกครอง สาขา................................     
(     )     อืนๆ  (โปรดระบุ)................................................. 
 

   

5 ประสบการณ์ในการทาํงาน    
(    )     นอ้ยกวา่  2  ปี                    
(    )     2 - 5     ปี  
(    )     6 - 9   ปี                                 
(    )     10  ปีขึนไป  
 

   

6 ประสบการณ์ในการฝึกอบรมต่อปี   
 (    )     ไม่เคยผา่นการฝึกอบรม        
(    )     1 - 2   ครัง      
(    )     3 - 4  ครัง               
(    )     5   ครังขึนไป 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

ตอนท ี2  ขอ้มูลเกียวกบัสภาพการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ สงักดัองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา 

 
1 

การฝึกอบรม 
หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมใหบุ้คลากรเขา้รับการฝึกอบรมในโครงการต่าง 
ๆ  หรือไม่  (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

    มี 
   ไม่มี  เนืองจาก 

             1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
             2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
             3.  ผูบ้ริหารเห็นวา่การฝึกอบรมไม่มีความจาํเป็น 
            4.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดรั้บมาใชป้ระโยชน์ได ้
           5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

   

2 หน่วยงานของท่านมีวิธีดาํเนินงานเพือส่งเสริมการพฒันาบุคลากรด้านการ
ฝึกอบรมอยา่งไรบา้ง  (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

  1.  ใหบุ้คลากรเขา้รับการฝึกอบรมตามความสมคัรใจ 
  2.  ส่งบุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทีจดัขึน 
  3.  เชิญวิทยากรมาใหค้วามรู้ในดา้นต่าง ๆ  
  4.  สนบัสนุนดา้นงบประมาณอยา่งเพียงพอ 
  5. อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

   

3 หน่วยงานของท่านมีการจดัใหบุ้คลากรเขา้รับการฝึกอบรมโดยพิจารณาจากเรือง
ใด  (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

  1.  จากความสนใจและความตอ้งการของบุคลากร 
  2. ความเหมาะสมของหนา้ทีและตาํแหน่งงาน 
  3.  โครงการและเนือหาสาระทีเขา้รับการฝึกอบรม 
  4.  ประสบการณ์ของบุคลากรทีเขา้รับการฝึกอบรม 
  5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

4 หน่วยงานของท่านมีการจดัให้บุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมเกียวกบัเรืองใดบา้ง  
(ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

  1.  การดูแลเดก็ปฐมวยั 
  2.  การจดักิจกรรมการเรียนรู้และประสบการณ์เดก็ปฐมวยั 
  3.  การพฒันาศกัยภาพเดก็ปฐมวยั 
  4.  การส่งเสริมสุขภาพปากและฟันเดก็ 
  5.  การใชเ้ทคโนโลยแีละนวตักรรมทางการศึกษา  
  6.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

 

   

5 ท่านไดรั้บการส่งเสริมจากหน่วยงานให้เขา้รับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ 
ทีจดัขึน ปีละกีครัง 

  1. ไม่เคยไดรั้บการฝึกอบรม 
  2. ปีละ  1 – 2  ครัง  

 สาระทีเขา้รับการฝึกอบรม.............................................  
  3.  ปีละ  3 – 4  ครัง 

 สาระทีเขา้รับการฝึกอบรม.............................................. 
  4.  ปีละ  5  ครังขึนไป 

 สาระทีเขา้รับการฝึกอบรม.............................................. 
  5.  อืน ๆ (โปรดระบุ)............................................................... 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 

+1 0 -1 
6 หน่วยงานของท่านประสบกบัปัญหาทีเกียวกบัการฝึกอบรมบุคลากรหรือไม่  

(ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
   ไม่มี 
   มี  โดยประสบปัญหาในดา้นต่าง ๆ ดงันี 

         1. โครงการทีจดัขึนไม่ตรงกบัความตอ้งการของบุคลากร 
         2.  เนือหาสาระไม่เป็นประโยชน์สาํหรับนาํมาใชใ้นการปฏิบติังาน              
         3.  บุคลากรขาดความสนใจ 
         4. งบประมาณมีไม่เพียงพอ 
         5.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดรั้บจากการฝึกอบรมมาใชใ้นการ
ปฏิบติังาน 
         6.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
 

   

7 หน่วยงานของท่านให้บุคลากรทีเขา้รับการฝึกอบรมดาํเนินการอยา่งไรหลงัจาก
เขา้รับการฝึกอบรมแลว้  (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

  1.  ทาํบนัทึกรายงานผูบ้งัคบับญัชา 
  2.  แจง้ใหผู้ที้เกียวขอ้ง/ผูร่้วมงานทราบ 
  3.  ไม่ไดด้าํเนินการใด ๆ  
  4.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 

+1 0 -1 
 

8 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมให้บุคลากรเขา้ร่วมประชุมเชิงปฏิบติัการกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทีจดัขึนหรือไม่ (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

   มี 
   ไม่มี  เนืองจาก 

           1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
           2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
           3.  ผูบ้ริหารเห็นวา่การเขา้ร่วมประชุมเชิงปฏิบติัการไม่มีความจาํเป็น 
           4.  บุคลากรไม่สามารถนําความรู้ทีได้รับมาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบติังาน 
           5.  อืน ๆ (โปรดระบุ)....................................................  

   

9 หน่วยงานของท่านมีวิธีดาํเนินงานเพือส่งเสริมการพฒันาบุคลากรด้านการ
ประชุมเชิงปฏิบติัการอยา่งไรบา้ง(ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

  1.  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมประชุมกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทีจดัขึน 
  2.  ใหบุ้คลากรเขา้ร่วมประชุมในเรืองทีเกียวขอ้งกบัตาํแหน่งงานและหนา้ที

ทีปฏิบติั 
  3.  สนบัสนุนดา้นงบประมาณอยา่งเพียงพอ 
  4.  สอบถามความตอ้งการของบุคลากร 
  5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

   

10 หน่วยงานของท่านให้บุคลากรเขา้ร่วมประชุมเชิงปฏิบติัการโดยพิจารณาจาก
เรืองใด (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

  1.  จากความสนใจและตอ้งการของบุคลากร 
  2.  ความเหมาะสมของหนา้ทีและตาํแหน่งงาน 
  3.  โครงการและหวัขอ้เรืองทีเขา้ร่วมประชุม 
  4.  จากประสบการณ์ของบุคลากร 
  5. จากคุณประโยชน์ทีบุคลากรสามารถนาํมาใชใ้นการปฏิบติังาน 
  6.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

11 หน่วยงานของท่านประสบกบัปัญหาทีเกียวกบัการให้บุคลากรเขา้ร่วมประชุม
เชิงปฏิบติัการหรือไม่   (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

   ไม่มี 
    มี  โดยประสบปัญหาในดา้นต่าง ๆ ดงันี 

   1.  บุคลากรไม่มีทกัษะพืนฐานในเรืองทีเขา้ร่วมประชุม 
   2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
   3.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ 
                  4.  บุคลากรไม่มีการพฒันาขึนหลงัจากเขา้รับการประชุมเชิง
ปฏิบติัการ 
   5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
 

   

 
12 

การศึกษาต่อ 
หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมให้บุคลากรศึกษาต่อในระดบัทีสูงขึนหรือไม่  
(ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

   มี 
   ไม่มี  เนืองจาก 

            1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
            2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
            3.  ผูบ้ริหารไม่ใหค้วามสาํคญัในการใหบุ้คลากรศึกษาต่อ 
           4.  อืน ๆ (โปรดระบุ)....................................................  
 

   

 
 
 
 
 
 
 



 126 

 

ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

13 หน่วยงานของท่านมีการแต่งตงัคณะกรรมการในการพิจารณาคุณสมบติัของ
บุคลากรทีไดรั้บการศึกษาต่อหรือไม่ (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

   ไม่แต่งตงั 
   แต่งตงั  โดยแต่งตงัจาก 

   1.  นายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
   2.  ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
   3.  หวัหนา้ส่วนการศึกษา/นกัวิชาการศึกษา 
   4.  สมาชิกสภาทอ้งถิน 
   5.  ประธานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
   6.  อืน ๆ (โปรดระบุ)........................................ 

   

14 หน่วยงานของท่านใชห้ลกัเกณฑใ์ดมาใชใ้นการพิจารณาบุคลากรเพือศึกษาต่อ
ในระดบัทีสูงขึน  (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

  1.  วฒิุการศึกษา 
  2.  ประสบการณ์ในการทาํงาน 
  3.  ความพร้อมของบุคลากร 
  4.  ความรู้ความสามารถของบุคลากร 
  5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

   

15 หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมใหบุ้คลากรเขา้รับการศึกษาต่อหรือไม่ หากมีปี
ละกีคน 

  ไม่มี 
   มี  ดงันี 

   1.  ปีละ  1  คน 
   2.  ปีละ  2  คน 
   3.  ปีละ  3  คน 
   4.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

16 หน่วยงานของท่านประสบกบัปัญหาทีเกียวกบัการให้บุคลากรศึกษาต่อหรือไม่  
(ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

   ไม่มี 
    มี  โดยประสบปัญหาในดา้นต่าง ๆ ดงันี 

            1.  ขนัตอนการขอรับการศึกษาต่อยุง่ยาก 
            2.  บุคลากรไม่มีความพร้อมหรือมีภาระไม่สามารถศึกษาต่อได ้
            3.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ 
            4.  บุคลากรไม่ใหค้วามสาํคญัในการศึกษาต่อ 
            5.  ขาดความยติุธรรมในการคดัเลือกบุคลากรเพือเขา้รับ 
                       การศึกษาต่อ 
            6.  มีการจาํกดัจาํนวนบุคลากรทีไดรั้บการศึกษาต่อ 
            7.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
 

   

17 การทศันศึกษาดูงาน     
หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมใหบุ้คลากรไปทศันศึกษาดูงานหรือไม่ 
(ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

   มี 
   ไม่มี  เนืองจาก 

         1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
         2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
         3.  ผูบ้ริหารเห็นวา่การทศันศึกษาดูงานไม่มีความจาํเป็น 
         4.  การทศันศึกษาดูงานเป็นการสินเปลืองและเสียเวลา 
         5.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดม้าประยุกตใ์ชใ้ห้เกิดประโยชน์
ได ้
         6.  อืน ๆ (โปรดระบุ)............................................... 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

18 หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมให้บุคลากรไปทศันศึกษาดูงานโดยพิจารณา
เกียวกบัสถานทีในการทศันศึกษาดูงานอยา่งไร (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ)  

  1.  ดูจากหน่วยงานทีไดรั้บมาตรฐานและรางวลัในดา้นการจดัการศึกษา  
  2.  ดูจากหน่วยงานทีมีความสามารถในการบริหารงาน 
  3. ดูจากหน่วยงานทีบุคลากรในหน่วยงานนนัไดรั้บรางวลั  
  4.  ดูจากหน่วยงานหรือสถานทีทีทุกคนสนใจ  
  5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

   

19 หน่วยงานของท่านจดัให้บุคลากรไดไ้ปทศันศึกษาดูงานหรือไม่ หากมีการจดัปี
ละกีครัง 

   ไม่จดั 
   จดั  ดงันี  

   1.  ปีละ  1  ครัง 
   2.  ปีละ  2  ครัง  
   3.  ปีละ  3  ครัง 
   4.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

   

20 หน่วยงานของท่านประสบกับปัญหาทีเกียวกับการทศันศึกษาดูงานหรือไม่  
(ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 

   ไม่มี 
    มี  โดยประสบปัญหาในดา้นต่าง ๆ ดงันี 

   1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
   2.  ไม่ไดรั้บการสนบัสนุนจากหน่วยงานตน้สงักดั 
   3.  สภาพแวดลอ้มและสถานทีไม่เอืออาํนวย 
   4.  โครงการทีจดัขึนไม่ตรงกบัความตอ้งการของบุคลากร 
   5.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดรั้บมาประยกุตใ์ชแ้ละพฒันา
ใหเ้กิดประโยชน์ต่อหน่วยงานได ้
   6.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

ตอนที 3  ปัญหาและขอ้เสนอแนะการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ สงักดัองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา 
 

การฝึกอบรม 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
  
  
  

การประชุมเชิงปฏบิัติการ 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
  
  
  

การศึกษาต่อ 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
  
  
  

การทศันศึกษาดูงาน 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
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ตอนท ี2   การศึกษาแนวทางการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็  
 สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา 
 

ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

1 สภาพปัจจุบนัของการจัดกิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
 1.1  ท่านมีความคิดเห็นอยา่งไรเกียวกบัการนาํแนวทางการพฒันาบุคลากร
และแนวนโยบายการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถินมาสู่การ
ปฏิบติั 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
 

   

 
1.2  หน่วยงานของท่านมีการดาํเนินงานเกียวกบัการจดักิจกรรมการพฒันา
บุคลากรในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ ทงั 4  กิจกรรม  อยา่งไร 
  การฝึกอบรม...................................................................................... 
............................................................................................................................ 
  การประชุมเชิงปฏิบติัการ.................................................................. 
............................................................................................................................ 
  การศึกษาต่อ...................................................................................... 
............................................................................................................................ 
  การทศันศึกษาดูงาน.......................................................................... 
............................................................................................................................ 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

 1.3  การดาํเนินงานเกียวกบัการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็
เลก็ ทงั 4  กิจกรรม ในหน่วยงานของท่านไดป้ระสบกบัปัญหาหรืออุปสรรค
อยา่งไรบา้ง 
  การฝึกอบรม...................................................................................... 
............................................................................................................................ 
  การประชุมเชิงปฏิบติัการ.................................................................. 
............................................................................................................................ 
  การศึกษาต่อ...................................................................................... 
............................................................................................................................ 
  การทศันศึกษาดูงาน.......................................................................... 
............................................................................................................................ 
 

   

2 แนวทางการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก สังกดัองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิน 
 2.1  ท่านคิดว่าการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ ทงั 
4 กิจกรรม  มีความเหมาะสมเพียงพอแลว้หรือไม่  
............................................................................................................................. 
...........................................................................................................................
        

   

        2.2   ท่านคิดว่าควรมีการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็ก
เลก็เพิมเติมหรือไม่ หากมีท่านคิดวา่ควรมีการจดักิจกรรมใดเพิมเติมบา้ง 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
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ข้อท ี ประเด็นพจิารณา 
ผลการประเมิน 
ของผู้เชียวชาญ 
+1 0 -1 

 2.3  ท่านคิดว่าควรมีวิธีดาํเนินการอย่างไรบา้ง เกียวกับการจัดกิจกรรมการ
พฒันาบุคลากร เพือเป็นการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
 

   

 2.4  ท่านมีความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะเพือเป็นแนวทางในการพฒันาหรือ
ปรับปรุงการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ อยา่งไรบา้ง 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
 

   

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก ง 
แบบสอบถามเพอืการวจิยั 
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แบบสอบถามเพอืการวจัิย 
เรือง 

การศึกษาสภาพและแนวทางการจัดกจิกรรมการพฒันาบุคลากร ในศูนย์พฒันาเด็กเลก็ 
สังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จังหวดัสงขลา 

-------------------------------------- 

คาํชีแจง 
 1.  แบบสอบถามชุดนี  เป็นแบบสอบถามเพือศึกษาสภาพการจัดกิจกรรมการพฒันา
บุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก  สังกดัองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน อาํเภอรัตภูมิ จงัหวดัสงขลา  
ภายใตอ้งค์ประกอบของกิจกรรมการพฒันาบุคลากรใน 4 กิจกรรม ได้แก่  การฝึกอบรม  การ
ประชุมเชิงปฏิบติัการ  การศึกษาต่อ และการทศันศึกษาดูงาน 

 2.  แบบสอบถามแบ่งออกเป็น  2  ขนัตอน  ดงันี 
ขันตอนท ี1 การศึกษาสภาพการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็  สังกดัองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิน อาํเภอรัตภูมิ จงัหวดัสงขลา  โดยใชแ้บบสอบถาม  แบ่งเป็น  3  ขนัตอน  ดงันี 
  ตอนท ี1   แบบสอบถามเกียวกบัขอ้มูลสถานภาพทวัไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
  ตอนที 2  แบบสอบถามเกียวกับสภาพการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนย์
พฒันาเดก็เลก็  สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา                                                       
  ตอนที 3  แบบสอบถามเกียวกบัปัญหาและขอ้เสนอแนะการจดักิจกรรมการพฒันา
บุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา 
ขันตอนที 2  การศึกษาแนวทางการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ สังกดั
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน อาํเภอรัตภูมิ จงัหวดัสงขลา   โดยใชแ้บบสมัภาษณ์ 

 3. ขอ้มูลทีได้จากแบบสอบถามนี ใช้สําหรับการวิจัยเท่านัน การวิเคราะห์ขอ้มูลจะ
วิเคราะห์ในภาพรวม จึงไม่มีผลกระทบต่อผูต้อบแบบสอบถามเป็นรายบุคคล                  
  
  ขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงทีใหค้วามอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามในครังนี 
 

 
(ชนญัศิกาญจน์  ขนุเศรษฐ)์ 

นกัศึกษาปริญญาโท  วิชาเอกการบริหารการศึกษา 
บณัฑิตวิทยาลยั  มหาวิทยาลยัราชภฏัสงขลา 
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ตอนท ี1 ข้อมูลเกยีวกบัสถานภาพทวัไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

คาํชีแจง   โปรดเขียนเครืองหมาย      ลงใน (     )   ทีตรงกบัขอ้มูลของท่านตามสภาพทีเป็นจริง 
 1. ตําแหน่งงาน 
  (    ) ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
  (    ) นกัวิชาการศึกษา 
  (    ) ผูดู้แลเดก็  

 2. อายุ    
  (    ) นอ้ยกวา่  20  ปี   
  (    ) 20 - 24  ปี   
  (    ) 25 - 29  ปี 
  (    ) 30 - 34  ปี 
  (    ) 35  ปี ขึนไป 

 3. ระดับการศึกษา     
  (    ) ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) หรือ ม.6 
  (    ) ประกาศนียบตัรวิชาชีพชนัสูง (ปวส.) 
  (    ) ปริญญาตรี 
  (    ) สูงกวา่ปริญญาตรี  (โปรดระบุ)............................... 

 4. วชิาเอกทสํีาเร็จการศึกษา 
  (     ) การศึกษาปฐมวยั       สาขา.......................................       
  (     ) การบริหารการศึกษา  สาขา......................................                        
  (     ) การจดัการทวัไป         สาขา.......................................  
  (     ) รัฐศาสตร์การปกครอง สาขา...................................     
  (     ) อืนๆ  (โปรดระบุ).................................................... 
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 5. ประสบการณ์ในการทาํงาน    
  (    ) นอ้ยกวา่  2  ปี     
  (    ) 2 - 5     ปี 
  (    ) 6 - 9   ปี   
  (    ) 10  ปีขึนไป    

 6. ประสบการณ์ในการฝึกอบรมต่อปี   
   (    ) ไม่เคยผา่นการฝึกอบรม 
  (    ) 1 - 2   ครัง  
  (    ) 3 - 4  ครัง  
  (    ) 5   ครังขึนไป 
 
 
 
 

*************************** 
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ตอนท ี2    ข้อมูลเกยีวกบัสภาพการจัดกจิกรรมการพฒันาบุคลากร ในศูนย์พฒันาเด็กเลก็  สังกดัองค์กร 
                   ปกครองส่วนท้องถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จังหวดัสงขลา 

คาํชีแจง  โปรดกาเครืองหมาย  หนา้ขอ้ความทีตรงกบัสภาพการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากร
ในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ของท่านทงั 4 กิจกรรม  (ตอบได้มากกว่า 1 คาํตอบ) 
 
การฝึกอบรม 

1.  หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมใหบุ้คลากรเขา้รับการฝึกอบรมในโครงการต่าง ๆ  หรือไม่ 
     (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
     มี 
    ไม่มี  เนืองจาก 
    1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
    2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
    3.  ผูบ้ริหารเห็นวา่การฝึกอบรมไม่มีความจาํเป็น 
    4.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดรั้บมาใชป้ระโยชน์ได ้
   5.  อืน ๆ (โปรดระบุ)....................................................   

2.  หน่วยงานของท่านมีวิธีดาํเนินงานเพือส่งเสริมการพฒันาบุคลากรดา้นการฝึกอบรมอยา่งไรบา้ง 
     (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
   1.  ใหบุ้คลากรเขา้รับการฝึกอบรมตามความสมคัรใจ 
   2.  ส่งบุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทีจดัขึน 
   3.  เชิญวิทยากรมาใหค้วามรู้ในดา้นต่าง ๆ  
   4.  สนบัสนุนดา้นงบประมาณอยา่งเพียงพอ 
   5. อืน ๆ (โปรดระบุ)....................................................  
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3.  หน่วยงานของท่านมีการจดัใหบุ้คลากรเขา้รับการฝึกอบรมโดยพิจารณาจากเรืองใด   
     (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
   1.  จากความสนใจและความตอ้งการของบุคลากร 
   2. ความเหมาะสมของหนา้ทีและตาํแหน่งงาน 
   3.  โครงการและเนือหาสาระทีเขา้รับการฝึกอบรม 
   4.  ประสบการณ์ของบุคลากรทีเขา้รับการฝึกอบรม 
   5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

4.  หน่วยงานของท่านมีการจดัใหบุ้คลากรเขา้รับการฝึกอบรมเกียวกบัเรืองใดบา้ง 
     (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
   1.  การดูแลเดก็ปฐมวยั 
   2.  การจดักิจกรรมการเรียนรู้และประสบการณ์เดก็ปฐมวยั 
   3.  การพฒันาศกัยภาพเดก็ปฐมวยั 
   4.  การส่งเสริมสุขภาพปากและฟันเดก็ 
   5.  การใชเ้ทคโนโลยแีละนวตักรรมทางการศึกษา  
   6.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

5.  ท่านไดรั้บการส่งเสริมจากหน่วยงานใหเ้ขา้รับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ทีจดัขึน  
     ปีละกีครัง 
   1. ไม่เคยไดรั้บการฝึกอบรม 
   2. ปีละ  1 – 2  ครัง  
  สาระทีเขา้รับการฝึกอบรม...................................................................... 
  ..................................................................................................................... 
   3.  ปีละ  3 – 4  ครัง 
  สาระทีเขา้รับการฝึกอบรม...................................................................... 
  ..................................................................................................................... 
   4.  ปีละ  5  ครังขึนไป 
  สาระทีเขา้รับการฝึกอบรม...................................................................... 
  ..................................................................................................................... 
   5.  อืน ๆ (โปรดระบุ)....................................................................................... 
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6.  หน่วยงานของท่านประสบกบัปัญหาทีเกียวกบัการฝึกอบรมบุคลากรหรือไม่ 
     (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
    ไม่มี 
    มี  โดยประสบปัญหาในดา้นต่าง ๆ ดงันี 
    1. โครงการทีจดัขึนไม่ตรงกบัความตอ้งการของบุคลากร 
    2.  เนือหาสาระไม่เป็นประโยชน์สาํหรับนาํมาใชใ้นการปฏิบติังาน                                         
    3.  บุคลากรขาดความสนใจ 
    4. งบประมาณมีไม่เพียงพอ 
    5.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดรั้บจากการฝึกอบรมมาใชใ้นการ 
                                                ปฏิบติังาน 
    6.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

7.  หน่วยงานของท่านใหบุ้คลากรทีเขา้รับการฝึกอบรมดาํเนินการอยา่งไรหลงัจากเขา้รับการ 
     ฝึกอบรมแลว้   (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
   1.  ทาํบนัทึกรายงานผูบ้งัคบับญัชา 
   2.  แจง้ใหผู้ที้เกียวขอ้ง/ผูร่้วมงานทราบ 
   3.  ไม่ไดด้าํเนินการใด ๆ  
   4.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ 

8.  หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมใหบุ้คลากรเขา้ร่วมประชุมเชิงปฏิบติัการกบัหน่วยงานต่าง ๆ ที
จดัขึนหรือไม่  (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
    มี 
    ไม่มี  เนืองจาก 
    1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
    2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
    3.  ผูบ้ริหารเห็นวา่การเขา้ร่วมประชุมเชิงปฏิบติัการไม่มีความจาํเป็น 
    4.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดรั้บมาใชป้ระโยชน์ในการปฏิบติังาน 
    5. อืน ๆ (โปรดระบุ)....................................................   
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9.  หน่วยงานของท่านมีวิธีดาํเนินงานเพือส่งเสริมการพฒันาบุคลากรดา้นการประชุมเชิงปฏิบติัการ
อยา่งไรบา้ง  (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
   1.  ส่งบุคลากรเขา้ร่วมประชุมกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทีจดัขึน 
   2.  ใหบุ้คลากรเขา้ร่วมประชุมในเรืองทีเกียวขอ้งกบัตาํแหน่งงานและหนา้ทีทีปฏิบติั 
   3.  สนบัสนุนดา้นงบประมาณอยา่งเพียงพอ 
   4.  สอบถามความตอ้งการของบุคลากร 
   5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

10.  หน่วยงานของท่านใหบุ้คลากรเขา้ร่วมประชุมเชิงปฏิบติัการโดยพิจารณาจากเรืองใด 
       (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
   1.  จากความสนใจและตอ้งการของบุคลากร 
   2.  ความเหมาะสมของหนา้ทีและตาํแหน่งงาน 
   3.  โครงการและหวัขอ้เรืองทีเขา้ร่วมประชุม 
   4.  จากประสบการณ์ของบุคลากร 
   5.  จากคุณประโยชน์ทีบุคลากรสามารถนาํมาใชใ้นการปฏิบติังาน 
   6.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

11.  หน่วยงานของท่านประสบกบัปัญหาทีเกียวกบัการใหบุ้คลากรเขา้ร่วมประชุมเชิงปฏิบติัการ 
       หรือไม่   (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
    ไม่มี 
     มี  โดยประสบปัญหาในดา้นต่าง ๆ ดงันี 
    1.  บุคลากรไม่มีทกัษะพืนฐานในเรืองทีเขา้ร่วมประชุม 
    2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
    3.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ 
    4.  บุคลากรไม่มีการพฒันาขึนหลงัจากเขา้รับการประชุมเชิงปฏิบติัการ 
    5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
 
 
 
 
 



 141 

การศึกษาต่อ 

12.  หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมใหบุ้คลากรศึกษาต่อในระดบัทีสูงขึนหรือไม่ 
       (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
    มี 
    ไม่มี  เนืองจาก 
    1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
    2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
    3.  ผูบ้ริหารไม่ใหค้วามสาํคญัในการใหบุ้คลากรศึกษาต่อ 
   4.  อืน ๆ (โปรดระบุ)....................................................   

13.  หน่วยงานของท่านมีการแต่งตงัคณะกรรมการในการพิจารณาคุณสมบติัของบุคลากรทีไดรั้บ
การศึกษาต่อหรือไม่   (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
    ไม่แต่งตงั 
    แต่งตงั  โดยแต่งตงัจาก 
    1.  นายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
    2.  ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
    3.  หวัหนา้ส่วนการศึกษา/นกัวิชาการศึกษา 
    4.  สมาชิกสภาทอ้งถิน 
    5.  ประธานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
    6.  อืน ๆ (โปรดระบุ)........................................ 

14.  หน่วยงานของท่านใชห้ลกัเกณฑใ์ดมาใชใ้นการพิจารณาบุคลากรเพือศึกษาต่อในระดบัทีสูงขึน 
       (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
   1.  วฒิุการศึกษา 
   2.  ประสบการณ์ในการทาํงาน 
   3.  ความพร้อมของบุคลากร 
   4.  ความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
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15.  หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมใหบุ้คลากรเขา้รับการศึกษาต่อหรือไม่ หากมีปีละกีคน 
   ไม่มี 
    มี  ดงันี 
    1.  ปีละ  1  คน 
    2.  ปีละ  2  คน 
    3.  ปีละ  3  คน 
    4.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

16.  หน่วยงานของท่านประสบกบัปัญหาทีเกียวกบัการใหบุ้คลากรศึกษาต่อหรือไม่ 
       (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
    ไม่มี 
     มี  โดยประสบปัญหาในดา้นต่าง ๆ ดงันี 
    1.  ขนัตอนการขอรับการศึกษาต่อยุง่ยาก 
    2.  บุคลากรไม่มีความพร้อมหรือมีภาระไม่สามารถศึกษาต่อได ้ 
    3.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ 
    4.  บุคลากรไม่ใหค้วามสาํคญัในการศึกษาต่อ 
    5.  ขาดความยติุธรรมในการคดัเลือกบุคลากรเพือเขา้รับการศึกษาต่อ 
    6.  มีการจาํกดัจาํนวนบุคลากรทีไดรั้บการศึกษาต่อ 
    7.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
 
การทศันศึกษาดูงาน     

17.  หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมใหบุ้คลากรไปทศันศึกษาดูงานหรือไม่ 
       (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
    มี 
    ไม่มี  เนืองจาก 
    1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
    2.  บุคลากรขาดความสนใจ 
    3.  ผูบ้ริหารเห็นวา่การทศันศึกษาดูงานไม่มีความจาํเป็น 
    4.  การทศันศึกษาดูงานเป็นการสินเปลืองและเสียเวลา 
    5.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดม้าประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์ได ้
    6.  อืน ๆ (โปรดระบุ)...............................................  
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18.  หน่วยงานของท่านมีการส่งเสริมให้บุคลากรไปทศันศึกษาดูงานโดยพิจารณาเกียวกบัสถานที
ในการทศันศึกษาดูงานอยา่งไร  (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ)  
   1.  ดูจากหน่วยงานทีไดรั้บมาตรฐานและรางวลัในดา้นการจดัการศึกษา  
   2.  ดูจากหน่วยงานทีมีความสามารถในการบริหารงาน 
   3. ดูจากหน่วยงานทีบุคลากรในหน่วยงานนนัไดรั้บรางวลั  
   4.  ดูจากหน่วยงานหรือสถานทีทีทุกคนสนใจ  
   5.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

19.  หน่วยงานของท่านจดัใหบุ้คลากรไดไ้ปทศันศึกษาดูงานหรือไม่ หากมีการจดัปีละกีครัง 
    ไม่จดั 
    จดั  ดงันี  
    1.  ปีละ  1  ครัง 
    2.  ปีละ  2  ครัง  
    3.  ปีละ  3  ครัง 
    4.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

20.  หน่วยงานของท่านประสบกบัปัญหาทีเกียวกบัการทศันศึกษาดูงานหรือไม่ 
       (ตอบไดม้ากกวา่ 1 คาํตอบ) 
    ไม่มี 
     มี  โดยประสบปัญหาในดา้นต่าง ๆ ดงันี 
    1.  งบประมาณมีไม่เพียงพอ   
    2.  ไม่ไดรั้บการสนบัสนุนจากหน่วยงานตน้สงักดั 
    3.  สภาพแวดลอ้มและสถานทีไม่เอืออาํนวย 
    4.  โครงการทีจดัขึนไม่ตรงกบัความตอ้งการของบุคลากร 
    5.  บุคลากรไม่สามารถนาํความรู้ทีไดรั้บมาประยกุตใ์ชแ้ละพฒันาใหเ้กิด 
                                                ประโยชน์ต่อหน่วยงานได ้
    6.  อืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 

 
 

************************* 
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ตอนท ี3 ปัญหาและข้อเสนอแนะการจัดกจิกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนย์พฒันาเด็กเลก็ สังกดั 
                     องค์กรปกครองส่วนท้องถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จังหวดัสงขลา 

คาํชีแจง โปรดเขียนปัญหาและขอ้เสนอแนะเกียวกบัการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันา
เด็กเล็ก ตามความคิดเห็นของท่านว่าประสบปัญหาอะไรบา้งและมีขอ้เสนอแนะอยา่งไรตามองคป์ระกอบ
ของการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากร 4  กิจกรรม  ดงันี 
 

การฝึกอบรม 

ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
................................................................................
............................................................................... 
...............................................................................

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

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

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

การประชุมเชิงปฏบิัติการ 

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

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

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

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

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

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

การศึกษาต่อ 
................................................................................
............................................................................... 
............................................................................... 

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

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

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

การทศันศึกษาดูงาน 
................................................................................
............................................................................... 
............................................................................... 

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

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

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

 

กรุณาทบทวนความถูกตอ้งสมบูรณ์อีกครังหนึงวา่ท่านตอบคาํถามครบถว้นแลว้หรือยงั 

ขอขอบพระคุณทีใหค้วามร่วมมือตอบแบบสอบถาม 
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แบบสัมภาษณ์เพอืการวจัิย 
เรือง 

การศึกษาสภาพและแนวทางการจัดกจิกรรมการพฒันาบุคลากร ในศูนย์พฒันาเด็กเลก็ 
สังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จังหวดัสงขลา 

-------------------------------------- 

ขันตอนท ี2   การศึกษาแนวทางการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็  
                สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน  อาํเภอรัตภูมิ  จงัหวดัสงขลา   

ชือ - สกลุผู้ให้สัมภาษณ์................................................................ตําแหน่ง......................................... 
หน่วยงาน..........................................................ตําบล...................อาํเภอ.................จังหวดั............... 
วนัเดือนปีทสัีมภาษณ์.................................................เริมเวลา........................สินสุดเวลา................... 
 
 

1. สภาพปัจจุบนัของการจัดกิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก สังกัดองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิน 
 1.1  ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกียวกบัการนาํแนวทางการพฒันาบุคลากรและแนวนโยบาย
การจดัการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถินมาสู่การปฏิบติั 

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

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

 1.2  หน่วยงานของท่านมีการดาํเนินงานเกียวกบัการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนย์
พฒันาเดก็เลก็ ทงั 4  กิจกรรม  อยา่งไร 

  การฝึกอบรม...................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
  การประชุมเชิงปฏิบติัการ................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................  
  การศึกษาต่อ...................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
  การทศันศึกษาดูงาน........................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
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 1.3  การดาํเนินงานเกียวกับการจัดกิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนย์พฒันาเด็กเล็ก ทัง           
4  กิจกรรม ในหน่วยงานของท่านไดป้ระสบกบัปัญหาหรืออุปสรรคอยา่งไรบา้ง 
  การฝึกอบรม...................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
  การประชุมเชิงปฏิบติัการ................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................  
  การศึกษาต่อ...................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
  การทศันศึกษาดูงาน........................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 

2.  แนวทางการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
 2.1  ท่านคิดว่าการจัดกิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทัง 4 กิจกรรม             
มีความเหมาะสมเพียงพอแลว้หรือไม่  
 ...................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................... 

 2.2   ท่านคิดว่าควรมีการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็เพิมเติมหรือไม่ 
หากมีท่านคิดวา่ควรมีการจดักิจกรรมใดเพิมเติมบา้ง 
 ...................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................... 

 2.3  ท่านคิดวา่ควรมีวิธีดาํเนินการอยา่งไรบา้ง เกียวกบัการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากร เพือ
เป็นการพฒันาบุคลากรในศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
 ...................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................... 

 2.4  ท่านมีความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะเพือเป็นแนวทางในการพฒันาหรือปรับปรุงการจดั
กิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ อยา่งไรบา้ง 
 ...................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................... 

*********************** 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก จ 
คู่มอืการจดักจิกรรมการพฒันาบุคลากร 
สังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถนิ 
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              คู่มือการจดักจิกรรมการพฒันาบุคลากร 

              สังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถนิ 
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คาํนํา 
 

 คู่มือการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรเล่มนี  ผูว้ิจยัไดจ้ดัทาํขึนหลงัจากทีไดมี้การวิจยั
เกียวกับการศึกษาสภาพและแนวทางการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
สังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน อาํเภอรัตภูมิ จงัหวดัสงขลา โดยรวบรวมจากเอกสาร ตาํราและ
หนงัสือต่าง ๆ ทีเกียวขอ้ง ตามทีไดอ้า้งอิงไวนี้แลว้ เพือสร้างความรู้ความเขา้ใจและใชเ้ป็นแนวทาง
ในการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากร ใน 4  กิจกรรม ประกอบดว้ย การฝึกอบรม การประชุมเชิง
ปฏิบติัการ  การศึกษาต่อ  และการทศันศึกษาดูงาน  

 หวงัเป็นอยา่งยงิวา่คู่มือเล่มนี  จะเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการและผูที้สนใจในการจดั
กิจกรรมการพฒันาบุคลากร และสามารถนาํไปประยกุตใ์ชก้บังานต่าง ๆ ได ้เพือการปฏิบติัทีมีความ
ชัดเจนและเป็นรูปธรรมมากขึน  นําไปสู่สัมฤทธิผลในการดําเนินงานของหน่วยงานให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด หากมีขอ้ผดิพลาดประการใด ผูเ้รียบเรียงขออภยัมา  ณ ทีนีดว้ย 
 
 

 
                                                                                                ชนญัศิกาญจน์  ขนุเศรษฐ ์
                                                                                                                    สิงหาคม  2552 
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นโยบายการพฒันาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถนิ 
 
  ตามแนวทางการพฒันาบุคลากรและแนวนโยบายการจดัการศึกษาขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิน กระทรวงมหาดไทย องค์การบริหารส่วนตาํบลเขาพระ ได้กําหนดไวเ้ป็นหลัก
ยทุธศาสตร์ดา้นต่าง ๆ  และเพือใหมี้ความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัการดาํเนินงานจึงไดก้าํหนด
เป็นแนวทางการพฒันาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตาํบล  เพือให้การดาํเนินงานดา้นการ
พฒันาบุคลากรขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถินเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์ต่อ
ตนเองและหน่วยงาน ไวด้งันี   
  1. การพฒันาผูบ้ริหาร 
   1.1 สนบัสนุนใหศึ้กษาเพิมเติมในระดบัทีสูงขึน 
   1.2 อบรมหลกัสูตรทางดา้นการบริหาร 
   1.3 สมัมนาและศึกษาดูงาน 
   1.4 เสริมสร้างบุคลิกลกัษณะใหเ้กิดภาวะผูน้าํ 
   1.5 เสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 
  2. การพฒันาความชาํนาญการแก่ขา้ราชการและพนกังาน 
   2.1 เพิมทกัษะการปฏิบติังาน 
   2.2 ใหก้ารอบรม  สมัมนาและทศันศึกษาดูงานนอกสถานที 
   2.3 ส่งเสริมใหก้ารศึกษาระดบัทีสูงขึนในสายงานทีเกียวขอ้ง 
   2.4 จดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน 
   2.5 สนบัสนุนการปฏิบติังานเป็นทีม  และสามารถปฏิบติังานแทนกนัได ้
  3. การพฒันาขา้ราชการบรรจุใหม่ / การเปลียนสายงาน 
   3.1 ปฐมนิเทศและแนะนาํการปฏิบติังาน 
   3.2 ประชุมชีแจง 
   3.3 รับทราบนโยบาย 
   3.4 ใหก้ารศึกษาและฝึกอบรม 
   3.5 จดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน 
  4. การจูงใจ 
   4.1 ปรับปรุงสถานทีทาํงานใหเ้กิดความสะดวกสบาย  มีบรรยากาศทีดีเหมาะสม
แก่การปฏิบติังาน  ทาํใหเ้กิดความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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   4.2 จัดหาเครืองมือ เครืองใช้ ในการทํางานทีทันสมัยและเพียงพอแก่การ
ปฏิบติังานของพนกังานและลูกจา้ง 
   4.3 ส่งเสริมสนบัสนุนโอกาสในการศึกษา  ฝึกอบรม  ทาํให้เกิดทกัษะหรือความ
ชาํนาญพิเศษเพือเอือแก่การปฏิบติังานในหนา้ที 
   4.4 สรรหาขา้ราชการและพนักงานทอ้งถินทีมีความรู้  ความสามารถ   เขา้มา
ปฏิบติังานในองคก์รเพือนาํความคิดแนวปฏิบติังานทีดีจากองคก์รเดิมสู่องคก์รใหม่ 
   4.5 ส่งเสริมความกา้วหน้าของพนักงานและลูกจา้งให้มีโอกาสเจริญเติบโตใน
สายงานของตนเอง  และเปลียนสายงานตามความถนดัและความรู้ความสามารถของแต่ละคน 
   4.6 สนับสนุนสวสัดิการ หรือผลการตอบแทนให้แก่ผูป้ฏิบติังานอย่างเต็มที
ตามทีกฎหมายกาํหนดเพือจูงใจการทาํงานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 
 
         การจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก สังกดัองค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิน ไดด้าํเนินงานโดยใช้หลกัการมีส่วนร่วมระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ทีเกียวขอ้ง ได้แก่  กรม
ส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน สํานักงานส่งเสริมการปกครองทอ้งถินจงัหวดั โรงพยาบาล สํานักงาน
สาธารณสุข มหาวิทยาลยั องคก์รและหน่วยงานอืน ๆ ซึงองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ไดด้าํเนินการ
พฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ในกิจกรรมต่าง ๆ  ดงันี 
 1. การฝึกอบรม  ไดด้าํเนินการโดยส่งบุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมกบัหน่วยงานต่าง ๆ 
ทีจดัขึน โดยพิจารณาจากโครงการและเนือหาสาระทีเขา้รับการฝึกอบรม โดยเฉพาะเรือง การ
ส่งเสริมสุขภาพปากและฟันเด็ก  บุคลากรจะไดรั้บการฝึกอบรมในโครงการต่าง ๆ ปีละ 1 - 2  ครัง
และในการฝึกอบรมควรมีการจดัสรรงบประมาณให้เพียงพอกบัจาํนวนบุคลากร มีการกระจาย
โอกาสให้บุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมอย่างทวัถึง สถานทีในการจดัฝึกอบรมควรจดัฝึกอบรม
ภายในจงัหวดั เพือความสะดวกในการเดินทางและเป็นการประหยดังบประมาณค่าใชจ่้ายต่าง ๆ   
 2. การประชุมเชิงปฏิบัติการ   ได้ดําเนินการโดยส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุมกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  ทีจดัขึน โดยพิจารณาจากโครงการและหวัขอ้เรืองทีร่วมประชุม ซึงในการประชุม
เชิงปฏิบติัการควรจดัใหมี้กิจกรรมการประชุมเชิงปฏิบติัใหม้ากขึนอยา่งนอ้ยปีละ 2 ครัง เพือใหเ้กิด
ความต่อเนืองและบุคลากรสามารถนาํความรู้ทีไดม้าใชใ้หเ้กิดประโยชน์ในการปฏิบติังาน  
 3. การศึกษาต่อ  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถินไดด้าํเนินงานโดยการตงังบประมาณเพือ
เป็นค่าใชจ่้ายตามโครงการทุนการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน เพือส่งเสริมให้บุคลากร
ในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กทียงัไม่จบการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือจบปริญญาตรีสาขาอืน ได้รับ
การศึกษาต่อในระดบัปริญญาตรี สาขาการศึกษาปฐมวยั โดยมีผูไ้ดรั้บทุนการศึกษาอยา่งนอ้ยปีละ 2 
คน และควรจดัสรรงบประมาณใหเ้พียงพอกบัจาํนวนบุคลากร ใหผู้ส้นใจเขา้รับการศึกษาต่อทุกคน 
มีการแต่งตงัคณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกผูที้ไดรั้บการศึกษาต่อ มีการประกาศและแจง้เกียวกบั
หลกัเกณฑ์และคุณสมบติัของผูที้จะศึกษาต่อให้ทุกคนไดท้ราบ รวมถึงชีแจงให้ผูบ้ริหารเห็นถึง
ประโยชน์และความสาํคญัของการศึกษา 
 4. การทัศนศึกษาดูงาน   องคก์รปกครองส่วนทอ้งถินไดจ้ดัโครงการทศันศึกษาดูงาน
ให้แก่บุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กอย่างน้อยปีละ 1 ครัง  โดยพิจารณาจากหน่วยงานทีได้รับ
มาตรฐานและรางวลัในดา้นการจดัการศึกษา และควรมีการจดัสรรงบประมาณให้เพียงพอ มีการ
วางแผนการดาํเนินงานให้พร้อม หน่วยงานควรจดัให้มีการทศันศึกษาดูงานอยา่งนอ้ยปีละ 1 ครัง 
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รวมถึงชีแจงใหผู้บ้ริหารเห็นความสาํคญัของการทศันศึกษาดูงาน และหลงัจากมีการจดัทศันศึกษาดู
งานแลว้ควรมีการรายงานผลและประโยชน์ทีไดรั้บจากการทศันศึกษาดูงานใหผู้บ้ริหารทราบ 
 ซึงหลังจากมีการจัดกิจกรรมต่าง ๆ แล้ว ได้กาํหนดให้บุคลากรทาํการสรุปผลและ
รายงานผลเกียวกับความรู้และประโยชน์ทีได้รับจากการดาํเนินงานทงั 4 กิจกรรม ได้แก่ การ
ฝึกอบรม การประชุมเชิงปฏิบติัการ การศึกษาต่อ และการทศันศึกษาดูงาน ใหก้บัผูบ้ริหารไดท้ราบ 
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แนวทางและบทบาทของผู้บริหารในการพฒันาบุคลากร 
 
 ตามแนวทางการพฒันาบุคลากรและแนวนโยบายการจดัการศึกษาขององคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถินคณะผูบ้ริหารได้นํามากาํหนดเป็นหลกัยุทธศาสตร์ในการพฒันาบุคลากร โดยได้

กาํหนดเป็นแนวทางการพฒันาบุคลากรขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน เพือนาํมาใชใ้นการพฒันา
บุคลากร ไดแ้ก่ การพฒันาความชาํนาญ เพิมทกัษะการปฏิบติังานแก่ขา้ราชการและพนกังาน ส่งให้
มีการฝึกอบรม  การเขา้ร่วมประชุมกับหน่วยงานต่าง ๆ จดัทศันศึกษาดูงานนอกสถานทีให้แก่
บุคลากรเพือเพิมความรู้และประสบการณ์ในการทาํงาน  ส่งเสริมสนบัสนุนโอกาสทางการศึกษาใน
ระดบัทีสูงขึน  จึงไดพ้ฒันาและจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ สังกดัองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิน ขึนใน 4 กิจกรรม ไดแ้ก่ การฝึกอบรม การประชุมเชิงปฏิบติัการ การศึกษาต่อ 
และการทศันศึกษาดูงาน เพือให้การพฒันาบุคลากรสามารถดาํเนินไปไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์สูงสุดทงัต่อบุคลากรและหน่วยงาน โดยบุคคลสาํคญัทีมีส่วนเกียวขอ้งในการกาํหนด
นโยบายเกียวกบัการพฒันาบุคลากรและเป็นผูใ้ห้ความสําคญัและเห็นประโยชน์ของการพฒันา
บุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ ไดแ้ก่  นายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน และปลดัองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน  ซึงมีบทบาทสาํคญัในดา้นต่าง ๆ  ดงันี 
 
 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิน  มีบทบาททสํีาคญั   คอื 
 1. กาํหนดนโยบายดา้นการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ใหเ้ป็นภารกิจสาํคญัที
จะตอ้งจดัทาํ  ผูบ้ริหารจะตอ้งกาํหนดไวเ้ป็นหลกัยทุธศาสตร์ดา้นการพฒันาบุคลากร โดยจดัทาํเป็น
แนวทางการพฒันาบุคลากรขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน   
 2. พิจารณาอนุมติัและตดัสินใจในการสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรไดรั้บการ
พฒันาดา้นต่าง ๆ   
 3. ให้ความสําคญักบัการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก เพือให้ได้รับความรู้ 
ความชาํนาญ และทกัษะในการปฏิบติังานมากขึน 
 4. สนบัสนุนและส่งเสริมดา้นงบประมาณในการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็
อยา่งเพียงพอตามความตอ้งการและจาํนวนของบุคลากร 
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 ปลดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน  มีบทบาทสําคญั  คอื 
 1. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบการพฒันาบุคลากรในดา้นต่าง ๆ  
 2. ส่งเสริมและสนบัสนุนให้บุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ไดรั้บการพฒันาทงัในดา้น
ความรู้  ความสามารถ และทกัษะการปฏิบติังาน  
 3. ควบคุมดูแลในการดาํเนินงานการจดักิจกรรมการพฒันาบุคลากรให้เป็นไปอย่าง
ถูกตอ้งตามระเบียบ และกฏหมาย 
 4. เสนอแนะ ให้ความช่วยเหลือในการดาํเนินงานการจดักิจกรมการพฒันาบุคลากรใน
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ดา้นต่าง ๆ  
 

แนวทางและบทบาทของผู้ทเีกยีวข้องในการปฏิบตังิานการพฒันาบุคลากร 
  
 ผูที้มีส่วนเกียวขอ้งในการดาํเนินงานเกียวกบัการพฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ที
สาํคญั คือ หัวหนา้ส่วนการศึกษาหรือนกัวิชาการศึกษา ซึงเป็นผูที้คอยส่งเสริมและสนบัสนุนการ
พฒันาบุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ใหไ้ดรั้บความรู้ ความชาํนาญ และประสบการณ์ในการทาํงาน 
เพราะเป็นผูที้คอยควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกียวกบับุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็โดยตรง  โดย
การนาํนโยบายการพฒันาบุคลากรของผูบ้ริหารมาปฏิบติัเพือก่อให้เกิดประโยชน์ต่อบุคลากรและ
เกิดประสิทธิภาพสูงสูดต่อหน่วยงาน  โดยมีบทบาทสาํคญัในดา้นต่าง ๆ  ดงันี 
 
 หัวหน้าส่วนการศึกษา/นักวชิาการศึกษา  มีบทบาทสําคญั  คอื 
 1. ส่งเสริมให้บุคลากรในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กไดรั้บการพฒันาดว้ยวิธีการต่าง ๆ ทงัใน
ดา้นทกัษะ ความรู้ และความสามารถในการปฎิบติังานอยา่งสมาํเสมอ 
 2. ประสานงานกบับุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ทีเกียวขอ้งเพือร่วมมือกนัส่งเสริมและ
จดักิจกรรมต่าง ๆ ใหก้บับุคลากรในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
 3. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณใหด้าํเนินไปตามวตัถุประสงค ์ และถูกตอ้งตาม
ระเบียบ และกฏหมาย 
 4. ประชาสัมพนัธ์โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ให้บุคลากรทีสนใจไดรั้บทราบเพือเขา้
ร่วมโครงการ 
 5. ติดตามผลการดําเนินงานการจัดกิจกรรมต่าง  ๆ  ว่าสามารถดําเนินไปตาม
วตัถุประสงคห์รือไม่ 
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กจิกรรมท ี1   การฝึกอบรม 
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การฝึกอบรม 
 
 การฝึกอบรม คือ กระบวนการในอนัทีจะทาํให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความ
เขา้ใจ ทศันคติ และความชาํนาญในเรืองใดเรืองหนึง และเปลียนพฤติกรรมไปตามวตัถุประสงคที์
กาํหนดไว ้ 
 

จุดประสงค์ของการฝึกอบรม 
 

 1.  เพือเพิมพนูความรู้และแนวคิดใหม่  คือ  เนน้ใหบุ้คลากรมีความรู้ความเขา้ใจ แนวคิด
ใหม่ หลกัการ และวิธีการทาํงานทีจะนาํไปใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ทีใหมี้ประสิทธิภาพสูงขึน 
 2.  เพือเพิมทกัษะและประสบการณ์ในการทาํงาน  คือ  เนน้ใหบุ้คลากรไดล้งมือปฏิบติังาน
โดยใช้เครืองมือ และวสัดุอุปกรณ์ทีใช้ปฏิบติังานจริงในองค์การ เพือให้มีความคล่องแคล่ว ความ
ชาํนาญในการใชเ้ครืองมือนนั เช่น การใชเ้ครืองคอมพิวเตอร์ก็ตอ้งใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมไดฝึ้กอบรม
ไดฝึ้กปฏิบติัการใชเ้ครืองคอมพิวเตอร์ชนิดเดียวกบัทีใชป้ฏิบติัอยูใ่นองคก์าร 
 3.  เพือปรับเปลียนพฤติกรรมใหเ้หมาะสม  คือ  เนน้การพฒันาจิตใจของบุคลากรใหเ้ห็น
คุณค่าของการประพฤติตามกฎของสังคม และปรับเปลียนพฤติกรรมของตนเองใหเ้หมาะสมกบักฏ
ของสงัคม 
 4.  เพือสร้างเจตคติใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการขององคก์าร  คือ  เนน้การพฒันาจิตใจ
ของบุคลากรใหมี้จิตสาํนึกทีดีในหนา้ทีการงาน และความรับผดิชอบตามบทบาทหนา้ทีของตนทีจะ
ปฏิบติัหนา้ทีของตนใหบ้รรลุจุดประสงคห์ลกัขององคก์าร โดยถือเป้าหมายขององคก์ารเป็นเกณฑ์
ในการปฏิบติังาน 

 
ลกัษณะสําคญัของการฝึกอบรม 

 
  1.  เป็นกระบวนการทีก่อให้เกิดการเรียนรู้  กล่าวคือ  ประสบการณ์ทีไดรั้บจากการ
ฝึกอบรมจะต้องทาํให้พฤติกรรมหลงัการฝึกอบรมของผูเ้ขา้รับการอบรมเปลียนแปลงไปจาก
พฤติกรรมก่อนการฝึกอบรมตามจุดประสงคข์องการฝึกอบรม 
  2.  พฒันาสมรรถภาพในการปฏิบติังาน ใน  3  ดา้น คือ 
   2.1  ดา้นความรู้  คือ  มีความรู้ความคิดเกียวกบังาน และวิธีปฏิบติังาน 
   2.2  ดา้นเจตคติ  คือ  มีความรู้สึกนึกคิดทีดีต่อการปฏิบติังาน 
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   2.3  ด้านทักษะ คือ มีความสามารถในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชํานาญ 
คล่องแคล่ว และรวดเร็ว 
  3.  เนน้ขอบเขตการปฏิบติังานเฉพาะดา้น  คือ  เป็นการพฒันาสมรรถภาพของบุคคลให้
สนองจุดประสงค์ขององค์การ ในขอบเขตของการปฏิบติังานในหน้าทีเฉพาะด้านสําหรับการ
ฝึกอบรมแต่ละครัง 
 4.  นาํไปสู่การปรับปรุงงานให้ดีขึน  คือ  ทาํให้บุคคลมีการเปลียนแปลงพฤติกรรมใน
การปฏิบติังาน ทีส่งผลต่อความสําเร็จขององคก์าร ไดแ้ก่ มีความตงัใจทาํงานมากขึนทาํงานอย่าง
เตม็ความสามารถ กล่าวคือ ถา้เป็นงานราชการผลสาํเร็จคือ สร้างความเป็นเลิศความมีชือเสียงมาสู่
หน่วยงาน ถา้เป็นงานธุรกิจ ผลสาํเร็จ คือ ผลผลิตมีปริมาณและคุณภาพเพิมขึน มีกาํไรสุทธิมากขึน 
 

ประโยชน์ของการฝึกอบรม  แบ่งเป็น  3  ส่วนหลกั คือ 
 

1.  ในระดบัพนกังาน  การฝึกอบรมจะมีประโยชน์ดงัต่อไปนี 
  ช่วยส่งเสริมความรู้และความเขา้ใจ ซึงเป็นการเพิมคุณค่าแก่ตนเอง 
  ช่วยลดอุบติัเหตุหรือการทาํงานผดิพลาด 
  ช่วยทบทวนแนวความคิดและทศันคติ 
  ช่วยเสริมสร้างทกัษะและความสามารถทีสูงขึน 
2.  ในระดบัผูบ้งัคบับญัชา  การฝึกอบรมจะมีประโยชน์ดงัต่อไปนี 
  ช่วยทาํใหเ้กิดผลงานทีดีขึน เมือตระหนกัในบทบาทหนา้ทีและความรับผดิชอบ 
  ช่วยลดปัญหาและแกไ้ขงานทีผดิพลาด 
  ช่วยลดภาระในการปกครอง การบงัคบับญัชา 
  ช่วยเสริมสร้างภาวการณ์เป็นผูน้าํทีเก่งงาน เก่งคน และเก่งคิด 
3.  ในระดบัหน่วยงาน/องคก์ร  การฝึกอบรมจะมีประโยชน์ดงัต่อไปนี 
  ช่วยลดค่าใชจ่้ายทางดา้นแรงงาน 
  ช่วยลดความสูญเสียวสัดุอุปกรณ์และค่าใชจ่้ายต่าง ๆ  
  ช่วยเพิมผลผลิตทงัทางตรงและทางออ้ม 
  ช่วยสร้างศูนยก์าํไรในการประหยดัค่าใชจ่้ายในสาํนกังาน 
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สิงทคีวรคาํนึงในการจัดทาํโครงการฝึกอบรม   มีดงัต่อไปนี 
 

1.  กลุ่มผู้ฟัง ผูที้จะเขา้รับการฝึกอบรมจะมีความแตกต่างกนัในดา้นต่าง ๆ เช่น อายุ เพศ 
ระดับการศึกษา ระดบัสติปัญญา ทศันคติ ค่านิยม ขนดของกลุ่ม ตลอดจนความคาดหวงัทีมีต่อ
หลกัสูตรฝึกอบรม  

2.  สถานที สภาพแวดล้อมทีเกียวขอ้งกับการจัดฝึกอบรมจะมีอิทธิพลต่อผลของการ
ฝึกอบรมมาก เช่น สถานทีฝึกอบรม ควรจะเป็นห้องทีปราศจากเสียงรบกวน มีขนาดแสงสว่าง 
อุณหภูมิ การจดัทีนงัเหมาะสม ตลอดจนมีอุปกรณ์ทีเอืออาํนวยใหเ้กิดการเรียนรู้สูง 

3.  บรรยากาศและการจูงใจ การฝึกอบรมทีดีจะตอ้งมีบรรยากาศทีส่งเสริมใหเ้กิดการเรียนรู้ 
การร่วมมือในกิจกรรมการอบรมการจูงใจให้ผูเ้ขา้รับการอบรมมีส่วนร่วม มีความตืนตวัอยากทีจะ
เรียนรู้ 

4.  จิตวิทยาการเรียนรู้ การฝึกอบรมจะตอ้งคาํนึงถึงจิตวิทยาการเรียนรู้ของผูใ้หญ่ ซึง
แตกต่างจากการเรียนรู้ของเดก็  

5.  ปัจจัยด้านอืน ๆ เช่น เวลา ทรัพยากร และงบประมาณจดัเป็นสิงทีผูจ้ดัทาํโครงการตอ้ง
พิจารณา เพือการจดัทาํโครงการไดเ้หมาะสม 
 

การดําเนินงานการฝึกอบรม 
 

คณะกรรมการโครงการฝึกอบรม 
 
  การบริหารงานโครงการฝึกอบรมใหป้ระสบผลสาํเร็จ ตอ้งเลือกสรรบุคลากรผูเ้ชียวชาญ 
แต่ละสาขามาทาํงานร่วมกนัเป็นคณะในฝ่ายต่าง ๆ ดงันี 
  1.  ฝ่ายเลขานุการ  มีหนา้ทีดงันี 
   1.1  ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ เพือใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
   1.2  จดัทาํโครงการและกาํหนดการฝึกอบรม 
   1.3  จดัการดา้นธุรการและงานสารบรรณ ไดแ้ก่ 
    1.3.1 หนงัสือถึงผูบ้งัคบับญัชาผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม โดยเจง้ใหส่้งผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
เขา้รับการฝึกอบรม 
    1.3.2  หนงัสือเชิญและตอบขอบคุณวิทยากร 
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    1.3.3  หนังสือเชิญประธาน และแขกผูมี้เกียรติในพิธีเปิดและพิธีปิดการ
ฝึกอบรม 
    1.3.4  หนงัสือติดต่อสถานทีจดัโครงการและหนงัสือตอบขอบคุณ 
    1.3.5  ร่างคาํกล่าวรายงาน และคาํกล่าวของประธานในพิธีเปิด และพิธีปิดการ
ฝึกอบรม 
    1.3.6  รวบรวมและจดัเกบ็เอกสารสาํคญัต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 
  2.  ฝ่ายทะเบียน  มีหนา้ทีดงันี 
   2.1  จดัทาํทะเบียนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมและวิทยากร 
   2.2  จดัเตรียมแฟ้มเอกสาร พร้อมป้ายชือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม สาํหรับแจกผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรมในวนัทีลงทะเบียน 
   2.3  รับลงทะเบียน ตอ้นรับ และอาํนวยความสะดวกแก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
   2.4  จดัเตรียมแฟ้มลงเวลา และตรวจสอบการลงเวลาประจาํวนัของผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรม 
   2.5  จดัเตรียมวุฒิบตัร ทะเบียนวุฒิบตัร และประสานงานกบัฝ่ายพิธีการในการมอบ
วฒิุบตัรก่อนพิธีปิดการฝึกอบรม 
  3.  ฝ่ายพธีิการและพธีิกร  มีหนา้ทีดงันี 
   3.1  จดัเตรียมและดาํเนินการในพิธีเปิด และพิธีปิดการฝึกอบรม 
   3.2  ประสานงานและใหค้วามอนุเคราะห์วิทยากร 
   3.3  เป็นพิธีกรประจาํวนั ดาํเนินรายการตามกาํหนดการฝึกอบรม 
   3.4  ร่วมแกปั้ญหาทีอาจจะเกิดขึนระหวา่งการดาํเนินการฝึกอบรม 
  4.  ฝ่ายเอกสารการพมิพ์  มีหนา้ทีดงันี 
   4.1  จดัพิมพเ์อกสารประกอบการฝึกอบรมทงัก่อน ระหว่างดาํเนินการ และหลงัการ
ฝึกอบรม 
   4.2  จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ในการจดัพิมพเ์อกสารใหพ้ร้อมใชง้าน 
   4.3  รวบรวมเอกสารทางวิชาการในการฝึกอบรม เพือเยบ็เล่ม 
  5.  ฝ่ายสถานท ี มีหนา้ทีดงันี 
   5.1  จดัตกแต่งสถานทีฝึกอบรมใหเ้รียบร้อย สะอาด สวยงาม 
   5.2  จดัเตรียม และดูแลโตะ๊หมู่บูชา ในพิธีเปิด 
   5.3  จดัเตรียมหอ้งประชุมกลุ่มยอ่ย ใหเ้หมาะสมกบัการจดักิจกรรม 
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  6.  ฝ่ายเทคโนโลย ี มีหนา้ทีดงันี 
   6.1  เขียนป้ายชือการฝึกอบรม ป้ายชือวิทยากร และป้ายชือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
   6.2  ตรวจสอบความพร้อมใชง้านของโสตทศันูปกรณ์ และเครืองปรับอากาศ 
   6.3  บนัทึกภาพ บนัทึกเสียง เกียวกบักิจกรรมการฝึกอบรม 
   6.4  ช่วยเหลือวิทยากรในการใชเ้ครืองมือโสตทศันูปกรณ์ 
  7.  ฝ่ายการเงินและพสัดุ  มีหนา้ทีดงันี 
   7.1  ประมาณการค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม 
   7.2  ดาํเนินการจดัซือ จดัจา้งพสัดุตามระเบียบ 
   7.3  ยมืเงินทดรองจ่าย เพือใชใ้นโครงการฝึกอบรม 
   7.4  ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินตามโครงการฝึกอบรม ใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 
   7.5  ตรวจสอบ และเกบ็รวบรวมเอกสารสาํคญัทางการเงินเมือสินสุดการฝึกอบรม 
   7.6  รวมยอดค่าใชจ่้ายทงัสินของโครงการฝึกอบรม แยกตามหมวดรายจ่าย 
  8.  ฝ่ายบริการและสวสัดิการ  มีหนา้ทีดงันี 
   8.1  จัดเตรียม และอาํนวยความสะดวกด้านทีพกัแก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมและ
วิทยากร 
   8.2  จดั ดูแล และอาํนวยความสะดวกดา้นอาหาร เครืองดืม อาหารวา่งและการจดัเลียง 
   8.3  ให้บริการดา้นการติดต่อสือสาร ดา้นการเดินทางแก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมและ
วิทยากร 
   8.4  จดับริการดา้นเวชภณัฑ ์และการปฐมพยาบาล 
  9.  ฝ่ายประเมินผล  มีหนา้ทีดงันี 
   9.1  จดัทาํเครืองมือประเมินผลทุกประเภทใหเ้รียบร้อย ครบถว้น 
   9.2  ดาํเนินการประเมินผลก่อนและหลงัการฝึกอบรม ประเมินผลแต่ละกิจกรรม
ตามกาํหนดการฝึกอบรม และประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
   9.3  วิเคราะห์ขอ้มูล จดัทาํรายงานสรุปผลการประเมิน 
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วทิยากรฝึกอบรม 
 
  วิทยากร (Trainer)  หมายถึง  ผูใ้ห้การฝึกอบรม เพือให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกิดการ
เรียนรู้ตามจุดประสงคที์กาํหนดไว ้
  
คุณสมบัติของวทิยากร 
1.  มีความสนใจใฝ่รู้ กระตือรือร้นในการแสวงหาความรู้ 
2.  มีมนุษยสมัพนัธ์ดี มีความเป็นมิตร 
3.  มีความคิดริเริมสร้างสรรค ์
4.  มีความสามารถในการแกปั้ญหาไดทุ้กสภาพการณ์ 
5.  มีความเชียวชาญดา้นวิชาชีพ ทงัภาคทฤษฎีและปฏิบติั 
6.  มีทกัษะในการจดักิจกรรม และการใชสื้อทีทนัสมยั 
7.  มีคุณธรรม 
8.  มีเจตคติ  และจิตวิทยาในการใหก้ารฝึกอบรม เช่น เทคนิคในการพดูจูงใจ มีอารมณ์ขนั เป็นตน้ 
9.  มีบุคลิกภาพดี 
10.  มีความรับผดิชอบ ตงัใจปฏิบติังาน 
11.  มีภาวะผูน้าํสูง ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอื้น 
12.  เป็นผูมี้ชือเสียง มีความรู้ ความสามารถเป็นทียอมรับ และมีวฒิุสูง 
 
กจิกรรมทต้ีองปฏบิัติก่อนการฝึกอบรม 
 
  1.  การติดต่อสถานทีฝึกอบรม  โดยติดต่อจองไวล่้วงหน้าและตอ้งมีขอ้มูลทีจาํเป็น  
ไดแ้ก่  ลกัษณะของสถานที  ทาํเลทีตงั ขนาดและจาํนวน ระยะเวลาทีใช ้สิงอาํนวยความสะดวก  
ต่าง ๆ อตัราค่าเช่า เป็นตน้ 
  2.  การติดต่อวิทยากร  ควรจะติดต่อเป็นการภายในก่อน ให้วิทยากรไดเ้ขา้ใจประเด็น
สาํคญัของโครงการฝึกอบรม ไดแ้ก่  จุดประสงคข์องการฝึกอบรม คุณสมบติัและจาํนวนของผูเ้ขา้
รับการฝึกอบรม วนั เวลา สถานที รายละเอียดหัวขอ้/เนือหาการฝึกอบรม เอกสารการฝึกอบรม 
รวมทงัการเดินทาง การับ – ส่งวิทยากร ใหช้ดัเจนดว้ย 
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  3.  การเตรียมงบประมาณ  โดยติดต่อประสานงานกบัฝ่ายการเงิน และตอ้งดาํเนินการให้
ถูกตอ้งตามระเบียบการเงิน ทงันีจะตอ้งจดัเกบ็รวบรวมเอกสารหลกัฐานการใชจ่้ายเงินและการบญัชี
ไวใ้หถู้กตอ้งเรียบร้อยและครบถว้นดว้ย 
  4.  การเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม  ไดแ้ก่ 
   4.1  โครงการฝึกอบรมและหลกัสูตรการฝึกอบรม 
   4.2  รายชือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
   4.3  เอกสารการฝึกอบรม 
   4.4  แบบทดสอบก่อนเรียน แบบประเมินผลโครงการ 
   4.5  วฒิุบตัร หรือประกาศนียบตัร 
  5.  การประชาสัมพนัธ์โครงการฝึกอบรม  เป็นการแจง้ขอ้มูลให้ผูเ้กียวขอ้งและผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรมทราบรายละเอียดของโครงการฝึกอบรม อาจทาํได้หลายรูปแบบ  ได้แก่  การใช้
เอกสาร สิงพิมพ ์หรือแผน่พบั การทาํภาพโปสเตอร์ การเผยแพร่ทางวารสาร เป็นตน้ 
  6.  การคดัเลือกผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  โดยยึดคุณสมบติัของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม และ
เงือนไขทีกาํหนดไวใ้นโครงการฝึกอบรม และตอ้งแจง้ผลการคดัเลือกใหเ้จา้ตวัทราบ 
  7.  ประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง  เพือขอความร่วมมือ ช่วยเหลือในเรืองต่าง ๆ  
เช่น  การใช้สถานทีฝึกอบรม  ยานพาหนะรับ – ส่งวิทยากร การจดัเลียง อาหารและเครืองดืม 
อุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
  8.  การเตรียมเอกสารพิธีการหรือหนงัสือราชการ ไดแ้ก่  หนงัสือเชิญวิทยาการ  หนงัสือ
ถึงหน่วยงานของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม คาํกล่าวรายงาน กาํหนดการพิธีเปิดการฝึกอบรม หนงัสือขอ
ใชส้ถานที ขอยมือุปกรณ์ต่าง ๆ แฟ้มลงทะเบียน เป็นตน้ 
  9.  การจดัทาํป้ายต่าง ๆ ไดแ้ก่  ป้ายชือวิทยากร (ตงัโต๊ะ) ป้ายชือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม   
(ติดอกเสือ) ป้ายลงทะเบียน  ป้ายบอกทางไปสถานทีต่าง ๆ  ป้ายตอ้นรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ป้าย
ชือโครงการฝึกอบรม เป็นตน้ 
  10.  การเตรียมแฟ้มสําหรับผู ้เข้า รับการฝึกอบรม   โดยทัวไปภายในแฟ้มควร
ประกอบดว้ย กาํหนดการ รายละเอียดของโครงการฝึกอบรม เอกสารการฝึกอบรม กระดาษจด
บนัทึก 
  11.  การเตรียมสถานทีและอุปกรณ์ใหเ้รียบร้อย 
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การดําเนินการในวนัเปิดการฝึกอบรม 
 
  1.  การตรวจสอบความเรียบร้อยทวัไป โดยในเช้าวนัแรกของการฝึกอบรมผูบ้ริหาร
โครงการฝึกอบรมควรนัดเจา้หน้าทีทุกฝ่ายให้มาถึงสถานทีฝึกอบรมล่วงหน้าอย่างน้อย 2 ชวัโมง 
เพือตรวจสอบความเรียบร้อยของแต่ละฝ่ายอีกครัง หากพบขอ้บอพร่องตอ้งรีบแกไ้ขใหท้นัท่วงที 
  2.  การลงทะเบียน  ตอ้งจดัเตรียมโต๊ะลงทะเบียน เอกสารการลงทะเบียน แฟ้มเอกสารที
จะแจกใหแ้ก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ป้ายชือ และเจา้หนา้ทีรับลงทะเบียนใหพ้ร้อม 
  3.  พิธีกร  เป็นผูด้าํเนินรายการตามกาํหนดการฝึกอบรม ตอ้งเลือกบุคคลทีมีบุคลิกภาพดี 
แต่งกายสุภาพ เรียบร้อย พูดชัดเจน จะใช้พิธีกรคนเดียวหรือหลายคนช่วยกนัก็ไดแ้ลว้แต่ความ
เหมาะสม 
  4.  การต้อนรับ  จะต้องเตรียมเจ้าหน้าทีให้การต้อนรับบุคคลต่าง ๆ ให้เหมาะสม 
โดยเฉพาะอยา่งยงิหวัหนา้โครงการฝึกอบรม จะตอ้งคอยตอ้นรับประธานในพิธีเปิดเป็นกรณีพิเศษ 
  5.  พิธีเปิดการฝึกอบรม  เป็นพิธีการสําคญัในวนัแรกของการฝึกอบรม พิธีกรควรนัด
หมายทาํความเขา้ใจลาํดบัขนัตอนกบัผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมทุกคนในพิธีเปิดการฝึกอบรมก่อนที
ประธานจะมาถึง เพือใหเ้กิดความเรียบร้อยและสมบูรณ์ 
  6.  ชีแจงหลกัสูตรและแนวปฏิบติัในการฝึกอบรม  หวัหนา้โครงการฝึกอบรมหรือพิธีกร
ควรใชเ้วลาหลงัพิธีเปิดก่อนเริมกิจกรรมวิชาการในการฝึกอบรมชีแจงให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมได้
เขา้ใจถึงหลกัสูตร กาํหนดการฝึกอบรม และแนวปฏิบติัในการฝึกอบรม 
  7.  การอาํนวยความสะดวก  ควรจดัเจา้หนา้ทีฝ่ายต่าง ๆ อาํนวยความสะดวกแก่ผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรม และวิทยากร ตงัแต่วนัแรกจนตลอดระยะเวลาของการฝึกอบรม ไดแ้ก่  การบริการที
พกั ยานพาหนะ โทรศพัทเ์พือการติดต่อสือสาร 
  8.  การเขียนรายงานการเดินทาง  ควรมีการจดัแบ่งเวลาเพือให้เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงินผูมี้
ความเชียวชาญ เป็นผูชี้แจงระเบียบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบียเลียง  ค่าพาหนะ
เดินทาง  ค่าเช่าทีพกั และค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม ให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเขา้ใจถูกตอ้งชดัเจน
ตรงกนัเพือเบิกจ่ายเงินค่าใชจ่้ายต่าง ๆ โดยยดึหลกัการสาํคญั คือ ทาํใหถู้กระเบียบ ง่าย และสะดวก
รวดเร็ว 
  9.  การประชุมประจาํวนั  ภายหลงัเสร็จสินการฝึกอบรมในแต่ละวนั หัวหนา้โครงการ
ฝึกอบรมควรเชิญประธานกรรมการ และเลขานุการของคณะกรรมการดาํเนินงานทุกฝ่ายทีเกียวขอ้ง 
เพือประชุมปรึกษาหารือใหข้อ้มูลยอ้นกลบัผลการดาํเนินงานของฝ่ายต่าง ๆ ทงัส่วนสาํเร็จเป็นทีพึง
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พอใจ และส่วนทีเป็นปัญหาอุปสรรค เพือสรุปแนวทางแกไ้ขปรับปรุงการดาํเนินงานในวนัต่อไป
ใหมี้ประสิทธิภาพยงิขึน 
 การดําเนินงานระหว่างการฝึกอบรม 
   
 1.  การดาํเนินการฝึกอบรมตามกาํหนดการฝึกอบรม  ไดแ้ก่ 
  1.1  การตรงต่อเวลา  หัวหนา้โครงการฝึกอบรมควรมีมาตรการในการควบคุมดูแล
ใหก้ารจดักิจกรรมการฝึกอบรมตรงต่อเวลา ตามกาํหนดการฝึกอบรมใหม้ากทีสุด 
  1.2  การแนะนําวิทยากร  ก่อนเริมฝึกอบรมในหัวขอ้เนือหาใหม่ทุกครัง พิธีกร
จะตอ้งกล่าวแนะนําวิทยากร และเชิญวิทยากรเป็นการให้เกียรติและสร้างความพึงพอใจแก่ทงั
วิทยากรและผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ดงันนั พิธีกรจึงตอ้งเตรียมขอ้มูลประวติัวิทยากรใหพ้ร้อม และมี
การแนะนาํวิทยากรอยา่งถูกตอ้ง 
  1.3  เจา้หนา้ทีประจาํหอ้งฝึกอบรม  ควรมอบหมายใหมี้เจา้หนา้ทีประจาํหอ้งฝึกอบรม
ประจาํวนั เพือคอยประสานงานกบัวิทยากร ช่วยเหลือและอาํนวยความสะดวกในการจดักิจกรรม
การฝึกอบรมของวิทยากร การถ่ายภาพ ช่วยแจกเอกสาร วสัดุอุปกรณ์ ในการจัดกิจกรรมการ
ฝึกอบรมของวิทยากร 
  1.4  ค่าตอบแทนวิทยากร  ควรจัดเตรียมเงินสดทีจะต้องจ่ายเป็นค่าตอบแทน
วิทยากร พร้อมทงัใบสาํคญัรับเงินให้วิทยากรลงนามให้เรียบร้อย และจ่ายค่าตอบแทนให้วิทยากร
ไดท้นัทีก่อนทีจะส่งวิทยากรกลบั ในกรณีเตรียมของทีระลึกให้แก่วิทยากร ควรมอบของทีระลึก
พร้อมทงัค่าตอบแทนในห้องฝึกอบรม หลงัจากการขอบคุณวิทยากรควรจดัเจา้หนา้ทีช่วยถือของที
ระลึก และสมัภาระของวิทยากรในการส่งวิทยากรกลบั 
  1.5  การประเมินผลรายวิชา  มี 2 ลกัษณะ คือ 
   15.1  สอบถามความคิดเห็นของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ในดา้นเนือหา สาระของ
รายวิชาและดา้นวิทยากร 
   15.2  ทดสอบผลสมัฤทธิรายวิชาของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
  1.6  การขอบคุณวิทยากร  อาจให้พิธีกรเป็นผูก้ล่าวขอบคุณ หรือมอบหมายให้ผูเ้ขา้
รับการฝึกอบรมเป็นผูก้ล่าวขอบคุณ เนน้ถึงสารประโยชน์ทีไดรั้บจากวิทยากร การนาํไปใชป้ฏิบติั 
ก่อนจบการกล่าวขอบคุณ กเ็ชิญชวนใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมทุกคนปรบมือขอบคุณวิทยากร 
 2.  อาหารและเครืองดืม  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาหารตอ้งเตรียมใหบ้ริการสาํหรับผูที้จาํเป็นตอ้ง
รับประทานอาหารพิเศษดว้ย เช่น อาหารไม่มีหมู อาหารไม่มีเนือววั อาหารมงัสวิรัติ เป็นตน้ การ
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เลียงเครืองดืมและอาหารว่างในช่วงหยดุพกัระยะสัน ในช่วงสายและช่วยบ่าย ควรจดัให้เหมาะกบั
สภาพของอากาศ และใหบ้ริการตรงเวลา 
 3.  การแจกเอกสารประจําว ัน  ควรมอบหมายให้เจ้าหน้าทีประจําห้องฝึกอบรม
รับผิดชอบแจกเอกสารประกอบการฝึกอบรมประจาํวนัให้สอดคลอ้งกบักิจกรรมการฝึกอบรมตาม
กาํหนดการฝึกอบรม  
 4.  การให้คาํปรึกษา  เจา้หนา้ทีฝึกอบรมควรจดัใหมี้วิทยากรพีเลียง เพือดูแลช่วยเหลือผู ้
เขา้รับการฝึกอบรมในแบบกระบวนการกลุ่ม 
 5.  การเตรียมการในวนัปิดการฝึกอบรม  ได้แก่  จัดเตรียมวุฒิบัตร รายชือผูเ้ขา้รับ
วฒิุบตัร คาํกล่าวรายงาน หนงัสือเชิญประธานพิธีปิดการฝึกอบรม 
 6.  การเบิกจ่ายเงินให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  โครงการฝึกอบรมทีมีการเบิกจ่ายเงินค่าเบีย
เลียง ค่าเช่าทีพกั และค่าพาหนะเดินทาง ให้แก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมควรดาํเนินการเบิกจ่ายให้
ถูกตอ้งเรียบร้อยโดยไม่ชกัชา้ 
 7.  พิธีปิดการฝึกอบรม  พิธีกรควรดาํเนินรายการ ดงันี 
  7.1  ชีแจงรายละเอียดขนัตอนพิธีปิด 
  7.2  ซกัซอ้มวิธีการรับวฒิุบตัรจากประธาน 
  7.3  เชิญประธานกราบพระรัตนตรัย 
  7.4  เชิญหวัหนา้โครงการฝึกอบรมกล่าวรายงาน 
  7.5  ประธานแจกวฒิุบตัร 
  7.6  ประธานใหโ้อวาทและปิดการฝึกอบรม 
 
การดําเนินงานหลงัเสร็จสินการฝึกอบรม 
 
 1.  การส่งหนงัสือขอบคุณ  ให้แก่วิทยากรทุกคน หน่วยงานทีให้ความอนุเคราะห์ และ
หน่วยงานอืนทีเกียวขอ้ง 
 2.  สรุปผลการฝึกอบรม  โดยวิเคราะห์ผลการประเมินทุกแบบทีได้รวบรวมไวใ้น
ระหวา่งการฝึกอบรม แลว้สรุปผลการฝึกอบรมจาํแนกตามลกัษณะของการประเมิน ไดแ้ก่ 
  2.1  ดา้นการดาํเนินงานตามโครงการฝึกอบรม 
  2.2  ดา้นเนือหาสาระของหลกัสูตรรายวิชา 
  2.3  ดา้นวิทยากร 
  2.4  ดา้นผลสมัฤทธิ หรือพฤติกรรมของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 



 168

 3.  จดัทาํรายงานผลการฝึกอบรม  เพือประโยชน์ในการรายงานในดา้นการบริหาร การ
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ในดา้ยวิชาการ และเป็นเอกสารหลกัฐานในการกาํหนดแนวปฏิบติัการ
ดาํเนินโครงการฝึกอบรมในโอกาสต่อไป 
 4.  เสนอรายงานผลการฝึกอบรม  เพือให้ผูที้เกียวขอ้งไดท้ราบ  ไดแ้ก่  ผูบ้งัคบับญัชา  
วิทยากรทุกคน และหน่วยงานทีใหก้ารสนบัสนุน 
 5.  การจดัการเรืองการเงิน  ไดแ้ก่ 
  5.1  จดัทาํบญัชีการรับจ่ายเงินทุกรายการ แยกตามหมวดเงินงบประมาณใหถู้กตอ้ง 
  5.2  จดัทาํบญัชีการรับจ่ายพสัดุทุกรายการใหถู้กตอ้ง 
  5.3  รวบรวมหลกัฐาน ใบสําคญั ทาํการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งตามระเบียบ
การเงินโดยเร็ว 
 6.  รวบรวมเอกสารการฝึกอบรม ได้แก่  เอกสารคาํบรรยายของวิทยากร โครงการ
ฝึกอบรม คาํกล่าวรายงาน หนงัสือติดต่อกบับุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ประวติัวิทยากร เป็นตน้ เกบ็
เขา้แฟ้มไวใ้หเ้รียบร้อยเพือใชเ้ป็นขอ้มูลในโครงการฝึกอบรมครังต่อไป 
 7.  การทาํทะเบียน  เพือใชเ้ป็นขอ้มูลในการดาํเนินงานตามโครงการฝึกอบรมในโอกาส
ต่อไป  ไดแ้ก่  ทะเบียนวิทยากร และทะเบียนผูผ้า่นการฝึกอบรม 
 8.  ติดตามผลการฝึกอบรม  หลงัจากผูเ้ขา้รับการอบรมกลบัไปปฏิบติังานในหนา้ทีแลว้ 
หน่วยงานตน้สังกดัของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมควรไดนิ้เทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน
ของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม แลว้นาํขอ้มูลมาวิเคราะห์เพือการพฒันาบุคลากรในโอกาสต่อไป 
 

โครงสร้างของโครงการฝึกอบรม    
 
ประกอบดว้ยประเดน็ต่าง ๆ ดงัต่อไปนี 

1. ชือโครงการ และหลกัสูตรการฝึกอบรม 
2. หลกัการและเหตุผล 
3. วตัถุประสงค ์
4. เป้าหมาย 
5. คุณสมบติัและจาํนวนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
6. กาํหนด วนัเวลา และสถานทีฝึกบรม 
7. รายชือวิทยากร 
8. วิธีการฝึกอบรม 
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9. การประเมินผลและการติดตามผล 
10. ผลทีคาดวา่จะไดรั้บ 
11. ผูรั้บผดิชอบโครงการ 
12. ตาราง กาํหนดการฝึกบรม  
13. รายชือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
14. งบประมาณค่าใชจ่้ายในการจดัการฝึกอบรม  

 
การประเมินผลการฝึกอบรม 

 
 การประเมินผลการฝึกอบรม  หมายถึง  กระบวนการนาํขอ้มูลทีไดจ้ากการวดัผล มา
เปรียบเทียบกบัเกณฑม์าตรฐาน เพือตดัสินคุณค่า บ่งชีถึงความสาํเร็จและขอ้บกพร่องของโครงการ
ฝึกอบรม การดาํเนินการฝึกอบรม และผลของการฝึกอบรม 
 
วตัถุประสงค์ของการประเมินผลการฝึกอบรม 
 
 1.  เพือประเมินความสอดคลอ้งระหวา่งจุดประสงค ์และเป้าหมายของโครงการฝึกอบรม กบั
หลกัการและเหตุผล ความจาํเป็นในการฝึกอบรม และเป้าหมายของโครงการฝึกอบรม 
  2.  เพือประเมินความเหมาะสมของทรัพยากร หรือตัวป้อน (Input) ทีมีอยู่ ได้แก่ 
หน่วยงานทีเกียวข้อง งบประมาณ บุคลากร อาคารสถานที เวลา และหลักสูตร กับแผนงาน
โครงการฝึกอบรมวา่มีโอกาสบรรลุจุดประสงคข์องการฝึกอบรมเพียงใด 
  3.  เพือศึกษาจุดเด่นและจุดดอ้ยของการดาํเนินการฝึกอบรม และกิจกรรมต่าง ๆ ในการ
ฝึกอบรม ไม่ว่าจะเป็นในดา้นของวิธีการนาํเสนอ บรรยากาศและสภาพแวดลอ้มของการฝึกอบรม 
เนือหาของโครงการ วิทยากร และตารางเวลาของการฝึกอบรม 
 4.  เพือประเมินผลสัมฤทธิของโครงการฝึกอบรม ว่าบรรลุผลตามจุดประสงคข์องการ
ฝึกอบรมมากนอ้ยเพียงใด 
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เครืองมือประเมินผลการฝึกอบรม 
 
 1.  เครืองมือประเมินผลความก้าวหน้า 
  เป็นแบบประเมินผลกระบวนการในการดําเนินการจัดฝึกอบรมว่า ได้มีการ
ดาํเนินงานประจาํวนัสอดคลอ้งกบัแผนปฏิบติังานทีไดก้าํหนดไวห้รือไม่ มีปัญหาอะไรบา้ง และได้
แกปั้ญหานนัอยา่งไร ไดผ้ลอยา่งไร เครืองมือทีใชใ้นการประเมินผล จะเรียกชือตามวิธีการทีใชใ้น
การประเมิน ทีนิยมใชก้นัมี  6  ประเภท  ดงันี 
  1.1  แบบบนัทึกขอ้มูล  ประกอบดว้ยหวัขอ้สาํคญั  ดงันี 
   1.1.1  วนั เดือน ปี เวลา และสถานทีประเมิน 
   1.1.2  ชือวิทยากร และชือหวัขอ้วิชา 
   1.1.3  กิจกรรมประจาํวนั 
   1.1.4  สภาพการฝึกอบรมประจาํวนั 
   1.1.5  ปัญหา อุปสรรคทีเกิดขึน สาเหตุและวิธีแกไ้ข 
   1.1.6  ชือผูจ้ดบนัทึก และความเชือถือไดข้องขอ้มูลทีจดบนัทึก 
  1.2  แบบสงัเกตพฤติกรรม  มี  2  ลกัษณะ  คือ 
   1.2.1  แบบสังเกตพฤติกรรมรวม  ใชผู้ส้ังเกตคนเดียว บรรยายพฤติกรรมของ
กลุ่มคน ซึงขอ้มูลทีไดจ้ากการสังเกตแบบนีเชือถือไดน้อ้ย นิยมใชเ้พือบรรยายสภาพโดยทวั ๆ ไป
ของกลุ่มคน 
   1.2.2  แบบสังเกตพฤติกรรมยอ่ย  ใชผู้ส้ังเกตพร้อมกนัอยา่งนอ้ย  2  คน สังเกต
พฤติกรรมของคน  1  คน ครังละไม่เกิน  5  พฤติกรรม  ภายใน  2  นาที สังเกตหลายครัง ถา้ได้
ขอ้มูลตรงกนัจะเชือถือไดม้าก นิยมใชส้งัเกตพฤติกรรมสาํคญัของคนใดคนหนึง 
  1.3  วีดีทศัน์ และแถบบนัทึกเสียง เป็นการบนัทึกขอ้มูลตรงตามสภาพทีเป็นจริง แต่
ตอ้งใชเ้วลามากในการวิเคราะห์ขอ้มูล 
  1.4  แบบสัมภาษณ์  ก่อนสัมภาษณ์ตอ้งระบุก่อนว่าจะสัมภาษณ์ใคร ประเด็นอะไร 
เมือไร และทาํไม แลว้จึงบนัทึกขอ้มูล 
  1.5  แบบวิเคราะห์เอกสาร  มีหัวข้อสําคัญ คือ ประเด็นในการวิเคราะห์และ
จุดประสงค์ของการวิเคราะห์ในแต่ละประเด็น  ไดแ้ก่  เพือชีให้เห็นความขดัแยง้ของสาระของ
เอกสารต่าง ๆ  การวิเคราะห์เทคนิคการสือสารหรือสือความหมาย การวิเคราะห์แนวคิดของผูเ้ขียน 
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  1.6  แบบประเมินสภาพแวดลอ้มและบรรยากาศ  ผูส้ร้างตอ้งระบุความหมายของคาํ
ว่า “สภาพแวดลอ้มและบรรยากาศ”  ว่าหมายถึงอะไรบา้ง และจะประเมินสิงนนัดว้ยวิธีการใดบา้ง 
ส่วนใหญ่นิยมใชม้าตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 
 
 2.  เครืองมือประเมินผลรวมสรุป ทีนิยมใชไ้ดแ้ก่ 
  2.1  แบบทดสอบ  เหมาะทีจะใชว้ดัดา้นความรู้ความคิด ในเนือหาสาระทีไดรั้บการ
ฝึกอบรม 
  2.2  แบบสอบถาม  เหมาะทีจะใชว้ดัดา้นความรู้สึกนึกคิด เจตคติ ความคิดเห็น และ
ความสนใจ ใชป้ระเมินปฏิกิริยาของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
  2.3  แบบสังเกตการปฏิบติั  เป็นเครืองมือประเมินทกัษะปฏิบติัของผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรม เช่น  ทกัษะการใชเ้ครืองคอมพิวเตอร์ ไดแ้ก่  ความคล่องแคล่ว รวดเร็ว ถูกตอ้งในการใช้
เครืองคอมพิวเตอร์ 
  2.4  เครืองมือประเมินผลงาน หรือเครืองมือในการตรวจผลงาน เหมาะทีจะใช้
ประเมินดา้นทกัษะปฏิบติัของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม โดยระบุลกัษณะของผลงานทีพึงประสงค ์เช่น 
รูปร่างลกัษณะ การใช ้คุณภาพ มาตรฐาน ความคิดสร้างสรรค ์เป็นตน้ 
   
ประโยชน์ของการประเมินผลการฝึกอบรม 
 
 1.  ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  ไดท้ราบความกา้วหนา้ในการเรียนรู้ของตนเอง ว่าทีพฤติกรรม
บรรลุผลตามจุดประสงคข์องการฝึกอบรมมากนอ้ยเพียงใด ควรปรับปรุงแกไ้ขในเรืองใด ซึงเป็น
แรงจูงใจใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมมีความตงัใจมากขึน 
 2.  วิทยากรฝึกบรม  ไดท้ราบระดบัความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และเทคนิควิธีใน
การใชเ้ทคนิคการฝึกอบรม ช่วยให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมไดเ้กิดการเรียนรู้ และมีความพึงพอใจมาก
นอ้ยพยีงใด เป็นขอ้มูลยอ้นกลบัในการพฒันาไปสู่การเป็นวิทยากรมืออาชีพต่อไป 
 3.  เจา้หนา้ทีฝึกอบรม  ไดท้ราบระดบัของความสาํเร็จ ปัญหาอุปสรรค ขอ้บกพร่อง และ
ขอ้เสนอแนะ เป็นขอ้มูลยอ้นกลบัในการปรับปรุงแกไ้ขการดาํเนินงานใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการ
ขององคก์าร และความตอ้งการของบุคลากรผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมอยา่งมีประสิทธิภาพสูงมากขึน 
 4.  ผูบ้ริหารระดบัสูง  ใชใ้นการวิเคราะห์ในเชิงเศรษฐศาสตร์ว่า การฝึกอบรมคุม้ค่าต่อการ
ลงทุนหรือไม่ ผลตอบแทนทีไดรั้บจากการฝึกอบรมคุม้กบัค่าใชจ่้ายเพียงใด เพือใชเ้ป็นขอ้มูลพืนฐาน
ประกอบการพิจารณาตดัสินใจวา่ ควรจะดาํเนินการโครงการฝึกอบรมในหลกัสูตรนนัต่อไปอีกหรือไม่ 
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กจิกรรมท ี2   การประชุมเชิงปฏิบัตกิาร 
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การประชุมเชิงปฏบิัติการ 
 
  การประชุมเชิงปฏิบตัิการ เป็นกิจกรรมหนึงของการพฒันาบุคลากรทีจดัขึนเพือให้
บุคลากรได้พบปะ พูดคุย อภิปราย ปรึกษาหารือหรือแลกเปลียนแสดงความคิดเห็นระหว่าง
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมหรือผูที้มีประสบการณ์ในงานนนัมาแลว้ โดยสามารถนาํไปใชใ้นการปฏิบติัไดจ้ริง
เพือเป็นการเพิมพูนความรู้ ความเขา้ใจ และประสบการณ์ในการทาํงาน เป็นการแลกเปลียน
ประสบการณ์และหาแนวทางปฏิบติัเพือพฒันาและแกไ้ขปัญหาร่วมกนั เมือเสร็จสินการประชุม
ปฏิบติัการจึงตอ้งมีผลลพัธ์หรือผลงานจากการปฏิบติังานร่วมกนั หรือมีการนําผลงานจากการ
ประชุมเชิงปฏิบติัการไปปรับปรุงหรือพฒันาให้แลว้เสร็จภายหลงัจากการประชุมเสร็จสินไปแลว้ 
เช่น การประชุมเชิงปฏิบติัการ เรือง การพฒันาศกัยภาพผูดู้แลเด็ก การประชุมเชิงปฏิบติัการ เรือง 
กิจกรรมกบัแนวการจดัประสบการณ์เรียนรู้ การประชุมเชิงปฏิบติัการ เรือง การจดัทาํสือการเรียน
การสอน เป็นตน้ 
 

วตัถุประสงค์การประชุมเชิงปฏบิัติการ 
 

  วัตถุประสงค์ในการจัดประชุมชิงปฏิบัติการจะขึนอยู่กับหัวข้อเรืองทีจัดประชุม 
ตวัอย่างเช่น โครงการประชุมเชิงปฏิบติัการการใชอิ้นเตอร์เน็ตในกิจกรรมการเรียนการสอน มี
วตัถุประสงค ์ เพือให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมมีความรู้ความเขา้ใจในการใชอิ้นเตอร์เน็ต และสามารถใช้
อินเตอร์เน็ตในกิจกรรมการเรียนการสอนได ้
  การประชุมเชิงปฏิบติัการ เป็นการบรรยายและฝึกปฏิบติัในหัวขอ้เฉพาะเพือให้ผูเ้ขา้
อบรมไดฝึ้กทกัษะเฉพาะเรืองในหัวขอ้ต่าง ๆ ตวัอยา่งเช่น การประชุมเชิงปฏิบติัการ เรือง การ
พฒันาประสิทธิภาพการสอนของผูดู้แลเด็ก จะมีหัวขอ้การบรรยายและฝึกปฏิบติัในหัวขอ้ต่าง ๆ 
เช่น 
  1.  ด้านการเตรียมการสอน  ประกอบดว้ย 
   1.1  การเขียนแผนการจดัการเรียนรู้  
   1.2  วิธีการสอนแบบต่าง ๆ ทีควรทราบ  
  2.  ด้านสือการสอน  ประกอบดว้ย 
   2.1  ประเภทของสือ  
   2.2  เทคนิคการใชสื้อ  
   2.3  การผลิตสือและการฝึกปฏิบติั  
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  3.  การวดัและประเมินผล  ประกอบดว้ย 
   3.1  การสร้างเครืองมือทีเหมาะสม 
   3.2   ฝึกปฏิบติั – อภิปราย 
 

การดําเนินงานการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 
  การดาํเนินงานการจดัประชุมเชิงปฏิบติัการ มีลกัษณะเช่นเดียวกบัการดาํเนินงานการ
ฝึกอบรม ทงัในเรืองคณะกรรมการโครงการ วิทยากรฝึกอบรม กิจกรรมทีตอ้งปฏิบติัก่อนการจดั
ประชุม ระหว่างการจดัประชุม และหลงัเสร็จสินการจดัประชุม โครงสร้างของโครงการ และการ
ประเมินผลการจดัประชุม ซึงมีวิธีการทีเหมือนกนัสามารถนาํมาประยกุตใ์ชร่้วมกนัได ้
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กจิกรรมท ี3   การศึกษาต่อ 
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การศึกษาต่อ 
 

  การศึกษาต่อ  หมายถึง  การให้บุคลากรไดมี้โอกาสไปศึกษาต่อในสถาบนัการศึกษาต่าง ๆ  
โดยหน่วยงานเป็นผูส่้งบุคลากรไปศึกษาดูงานหรือบุคลากรตอ้งการไปศึกษาต่อเอง ซึงการไปศึกษา
ต่อสามารถกระทาํไดท้งัการไปศึกษาต่อแบบเตม็เวลา การไปศึกษาต่อนอกเวลาทาํงาน หรือใชเ้วลา
บางส่วนของการทาํงานก็ได ้เพือเพิมพูนความรู้ วุฒิการศึกษา ทกัษะประสบการณ์ และวิทยาการ
ใหม่ ๆ  ทีทนัสมยัในสาขาวิชาทีเกียวขอ้ง และสามารถนาํความรู้ทีไดรั้บมาใชใ้นการปฏิบติังานใน
หน่วยงานตองตนได ้
 

การแต่งตังคณะกรรมการ 
 
  ในการพิจารณาคดัเลือกบุคคลทีได้รับทุนเพือศึกษาต่อในระดับทีสูงขึนขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิน จะมีการแต่งตงัคณะกรรมการเพือดาํเนินงานพิจารณาคดัเลือกบุคคลทีมี
คุณสมบติัครบถว้นและตรงตามหลกัเกณฑ์ทีกาํหนดไว ้ซึงจะมีการแต่งตงับุคคลอย่างน้อย 3 คน 
จากคณะบุคคลทีดาํรงตาํแหน่งต่าง ๆ  ดงัต่อไปนี 
  1. นายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
  2. รองนายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
  3. ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
  4. หวัหนา้ส่วนการศึกษา 
  5. นกัวิชาการศึกษา 
  6. บุคลากร 
 

ขันตอนการรับทุนการศึกษาต่อขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน 
 
  1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถินดาํเนินการแต่งตงัคณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกผู ้
ไดรั้บการศึกษาต่อ โดยจะพิจารณาการใหทุ้นปีละ 1 ครัง 
  2. แจง้หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
  3.   คณะกรรมการฯ ร่วมประชุมหารือดาํเนินการคดัเลือกโดยพิจารณาจากคุณสมบติั
และหลกัเกณฑข์องผูที้จะรับทุนการศึกษาต่อในระดบัทีสูงขึน 
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  4.  คดัเลือกจาํนวนผูเ้ขา้รับการศึกษาต่อในระดับทีสูงขึน ตามงบประมาณทีองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถินแต่ละแห่งไดมี้การจดัสรรไวต้ามโครงการทุนการศึกษาขององคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน 
  5. ประกาศรายชือให้ผูมี้สิทธิรับทุนและแจ้งให้ผูที้ได้รับทุนการศึกษาทราบ เพือ
ดาํเนินการสมคัรเขา้รับการศึกษาในสถานศึกษาของรัฐบาลหรือเอกชนต่อไป 
  6. ผูที้ไดรั้บทุนในการศึกษาต่อจะตอ้งทาํสัญญาการรับทุนกบัองค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถินทีตนสงักดั โดยจะไดรั้บทุนไม่เกินจาํนวนเงินทีกาํหนด 
  7. ผูที้ไดรั้บทุนในการศึกษาส่งเอกสารและหลกัฐานต่าง ๆ เช่น สาํเนาบตัรประจาํตวั
ประชาชน ทะเบียนบา้น วุฒิการศึกษา ฯลฯ  ให้แก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถินเพือจดัเก็บไวเ้ป็น
หลกัฐาน 
  8. การเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาในแต่ละภาคเรียน ผูไ้ด้รับทุนการศึกษา
จะตอ้งนาํใบแจง้การชาํระเงินมาเบิกจ่ายทีส่วนการคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
  9. เมือไดเ้บิกจ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษาเรียบร้อยแลว้ ผูไ้ดรั้บทุนการศึกษาจะตอ้งนาํ
ในสาํคญัรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน มายนืต่อส่วนการคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถินโดยทนัที 
 

การรายงานผลการศึกษา 
 
  ผูที้ไดรั้บทุนการศึกษาต่อ หลงัจากเรียนจบในแต่ละภาคเรียนแลว้จะตอ้งจดัทาํบนัทึก
ขอ้ความภายในส่วนราชการ เพือรายงานผลการศึกษาหรือความกา้วหนา้ของการศึกษาให้แก่คณะ
ผูบ้ริหารและผูบ้งัคบับญัชา สงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถินทราบ  ตามตวัอยา่ง  ดงันี  
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 บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ........................................................................................................................................ 
ท.ี.....................................................วนัท.ี...........................................................................................                  
เรือง      รายงานผลการเรียนปริญญาตรีของผูไ้ดรั้บทุนการศึกษา 
 
เรียน นายก........(ชือ อปท.).......... 

 1.  เรืองเดิม 
   ตามที  ขา้พเจา้...........(ชือ – สกุล).................. พนกังานจา้งตามภารกิจ ตาํแหน่ง  ผูดู้แลเด็ก   
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็......(ชือศูนยฯ์).........สงักดั.....(ชือ อปท.)..... ไดรั้บทุนการศึกษา ระดบัปริญญาตรี 
หลกัสูตรครุศาสตรบณัฑิต (ค.บ.) โปรแกรมวิชา การศึกษาปฐมวยั ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ........... 

 2.  ข้อเทจ็จริง 
 บดันี  ขา้พเจา้ไดจ้บการศึกษาในภาคเรียนที......./...........  หลกัสูตร ครุศาสตรบณัฑิต (ค.บ.) 
โปรแกรมวิชา การศึกษาปฐมวยั มหาวิทยาลยั......................  จึงขอรายงานผลการศึกษาในภาคเรียน
ดงักล่าวรายละเอียด  ดงันี 
  1.  วิชานวตักรมการศึกษาปฐมวยั          ผลการเรียน........ 
  2.  วิชาการพฒันาความเป็นครูวิชาชีพ ผลการเรียน........ 
  3.  วิชาการสือสารดว้ยภาษาองักฤษ ผลการเรียน........ 
  4.  วิชาภาษาองักฤษสาํหรับครูปฐมวยัฯ ผลการเรียน........ 

 จึงเรียนมาเพือโปรดทราบ 

 

                                                                       (..............................................) 
                                                                              ตาํแหน่ง  ผูดู้แลเดก็ 

 
 
 

ตวัอย่าง 
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ความเห็นหัวหน้าส่วน 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 

                                                                           (..............................................) 
                                                                              ตาํแหน่ง........................... 
 
ความเห็น...........(ปลดั อปท.).......... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 

                                                                           (..............................................) 
                                                                      ตาํแหน่ง...........(ปลดั อปท.).......... 
 
ความเห็น...........(นายก อปท.).......... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 

                                                                           (..............................................) 
                                                                     ตาํแหน่ง...........(นายก อปท.).......... 
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กจิกรรมท ี4   การทศันศึกษาดูงาน 
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การทศันศึกษาดูงาน 
 
  การศึกษาดูงาน  หมายถึง  การให้บุคลากรเขา้เยียมชมสถานทีต่าง ๆ หรือการเยียมชม
วิธีการปฏิบติังานในองคก์ารหรือหน่วยงานทีมีลกัษณะคลา้ยคลึงกนัเพือเพิมพนูทกัษะ วิสัยทศัน์ ใน
การปฏิบติังาน ช่วยใหบุ้คลากรไดรั้บประสบการณ์ตรง ไดมี้โอกาสสอบถามและแลกเปลียนเรียนรู้ 
แลว้นาํความรู้และประสบการณ์ทีไดไ้ปปรับปรุงหรือประยกุตใ์ชเ้พือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน
ในหน่วยงานของตน 
 

ขันตอนการจัดทศันศึกษาดูงาน 
 
 1.  ศึกษาขอ้มูล รวมถึงรายละเอียดต่าง ๆ ใหร้อบคอบ ทงัในเรืองเกียวกบัสถานที ทีพกั การ
เดินทาง ระยะเวลา บุคคลและเจา้หนา้ทีทีเกียวขอ้ง และงบประมาณในการจดักิจกรรมดงักล่าว 
 2.  ประชุมคณะกรรมการดาํเนินงาน เพือกาํหนดการจดัโครงการทศันศึกษาดูงาน และแบ่ง
หนา้ทีความรับผดิชอบของแต่ละฝ่าย 

3.  เขียนโครงการทศันศึกษาดูงาน เพือขออนุมติัจากหน่วยงาน 
 4.  เมือโครงการไดรั้บอนุมติัแลว้ ดาํเนินการติดต่อประสานงาน เพือชีแจงรายละเอียดเกียวกบั
กาํหนดการ จาํนวนผูเ้ขา้ไปศึกษาดูงาน และวตัถุประสงคที์จะไปแก่หน่วยงานทีไปทศันศึกษาดูงาน 
 5.  จดัทาํหนงัสือแจง้ไปยงัหน่วยงานทีไปทศันศึกษาดูงาน เพือขออนุญาตเขา้ศึกษาดูงาน
โดยแนบโครงการและกาํหนดการไปใหเ้รียบร้อย 
 6.  แจง้ให้ผูที้สนใจรับทราบโครงการ ทาํการนดัหมายวนั เวลา และสถานทีในการเตรียม
ตวัไปทศันศึกษาดูงานโดยพร้อมเพรียงกนั 
 7.  แต่ละฝ่ายจดัเตรียมงานของตวัเองใหเ้รียบร้อย เช่น ฝ่ายจดัหาทีพกั ฝ่ายจดัหาพาหนะใน
การเดินทาง ฝ่ายอาหาร ฝ่ายกิจกรรมนนัทนาการ ฝ่ายประชาสมัพนัธ์ เป็นตน้ 
 8.  ควรมีการจดัเตรียมของขวญั/ของทีระลึก เพือมอบใหแ้ก่หน่วยงานทีไปทศันศึกษาดูงาน 
เพือเป็นการขอบคุณทีไดก้รุณาใหม้าเยยีมชมและใหก้ารตอ้นรับเป็นอยา่งดี 
 9.  เตรียมบุคลากรไวส้าํหรับกล่าวขอบคุณ หลงัจากทีไดมี้การศึกษาดูงานเรียบร้อยแลว้ ซึง
ส่วนใหญ่ควรจะต้องเป็นผูที้มีบุคลิกภาพดี แต่งกายสุภาพเรียบร้อย พูดจาชัดถ้อยชัดคาํ กล้า
แสดงออก ยมิแยม้แจ่มใส และมีความมนัใจในตวัเอง 
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 การดําเนินงานหลงัเสร็จสินการทศันศึกษาดูงาน 
 
 1.  การส่งหนงัสือขอบคุณ  ให้แก่ หน่วยงานทีให้ความอนุเคราะห์ และหน่วยงานอืนที
เกียวขอ้ง 
 2.  การจดัการเรืองการเงิน  ไดแ้ก่ 
  2.1  จดัทาํบญัชีการรับจ่ายเงินทุกรายการ แยกตามหมวดเงินงบประมาณใหถู้กตอ้ง 
  2.2  จดัทาํบญัชีการรับจ่ายพสัดุทุกรายการใหถู้กตอ้ง 
  2.3  รวบรวมหลกัฐาน ใบสําคญั ทาํการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งตามระเบียบ
การเงินโดยเร็ว 
 3.  รวบรวมเอกสารของสถานทีไปทศันศึกษาดูงาน ได้แก่  เอกสารคาํบรรยายของ
วิทยากร โครงการทศันศึกษาดูงาน หนังสือติดต่อกบับุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ แผ่นพบัแนะนาํ
สถานทีต่าง ๆ  เป็นตน้ เก็บเขา้แฟ้มไวใ้ห้เรียบร้อยเพือใช้เป็นขอ้มูลในการจดัทาํโครงการทศัน
ศึกษาดูงานครังต่อไป 
 4.  สรุปรายงานผลการทศันศึกษาดูงาน  หลงัจากทีไดมี้การทศันศึกษาดูงานแลว้ ควรมี
การสรุปรายงานผลการทศันศึกษาดูงานดว้ย เพือไดท้ราบถึงประโยชน์ทีไดรั้บจากสถานทีทีไปทศัน
ศึกษาดูงาน และสามารถนําความรู้ทีได้รับกลับมาใช้เป็นประโยชน์ในการพฒันาตนเองและ
หน่วยงานไดอ้ยา่งไร  หรือมีขอ้เสนอแนะเพือแกไ้ขปรับปรุงอยา่งไรบา้ง และทีสาํคญั คือ ควรจะมี
ภาพประกอบเกียวกบัสถานทีทีไดไ้ปทศันศึกษาดูงานดว้ย 
  5.  เสนอรายงานผลการทศันศึกษาดูงานให้แก่ ผูบ้งัคบับญัชา  เพือประโยชน์ในการ
เสนอขอรับงบประมาณในการจดัทาํโครงการทศันศึกษาดูงานครังต่อไป 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
 
สถาบนัพฒันาขา้ราชการพลเรือน.ธันวาคม 2532. หน้า 1 .เอกสารประกอบการบรรยาย เรือง              

“กระบวนการฝึกอบรม” การฝึกอบรมความรู้พืนฐานดา้นการฝึกอบรม. สาํนกังาน ก.พ.  
สมชาติ   กิจยรรยง  และ  ดร .อรจรีย์  ณ  ตะกัวทุ่ง .  2539 .  เทคนิคการจัดฝึกอบรมอย่างมี

ประสิทธิภาพ. พิมพค์รังที 2 . กรุงเทพมหานคร : ซีเอด็ยเูคชนั. 
สุพล  เพชรานนท.์ 2542 . เทคนิคการฝึกอบรมและการประชุม : คณะวิทยาการจดัการ สถาบนัราชภฏั

สงขลา. 
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ภาคผนวก 
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ตวัอย่าง 
 

แบบตอบรับเข้าร่วมการฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
โครงการ..............(ชือโครงการ).................... 

ระหว่างวนัท.ี................................... 
ณ  .......(ชือสถานทจัีดอบรม/ประชุมเชิงปฏิบตัิการ)..........   อาํเภอ............  จังหวดั............ 

******************** 
 
 
ชือ – สกลุ  ผูเ้ขา้ร่วมโครงการ............................................................................................................ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
ตาํแหน่ง..........................................................สงักดั.......................................................................... 
สถานทีทาํงาน.................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
โทรศพัทที์ทาํงาน............................................มือถือ......................................... 
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ตวัอย่าง  แบบฟอร์มประวตัวิทิยากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวตัิวทิยากร 
 
ชือ.....................................................นามสกลุ....................................................(ตวับรรจง) 
วนั เดือน ปี เกิด.................................................................................................................... 
ภูมิลาํเนาเดิม  อาํเภอ............................................จงัหวดั..................................................... 
ทีอยูปั่จจุบนั บา้นเลขที.....................ถนน.....................................อาํเภอ............................ 
                     จงัหวดั.........................รหสัไปรษณีย.์.....................โทรศพัท.์....................... 
ประวติัการศึกษา  สาํเร็จการศึกษา 
        พ.ศ....................ระดบั...........................วฒิุ...........................จาก............................... 
        พ.ศ....................ระดบั...........................วฒิุ...........................จาก............................... 
        พ.ศ....................ระดบั...........................วฒิุ...........................จาก............................... 
ประสบการณ์ในการทาํงาน 
         พ.ศ............................................................................................................................. 
         พ.ศ............................................................................................................................. 
         พ.ศ............................................................................................................................. 
         พ.ศ............................................................................................................................. 
ความเชียวชาญพิเศษ  ในเรือง............................................................................................. 
............................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................ 
ผลงานเด่น.......................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................... 
ตาํแหน่งในปัจจุบนั ตาํแหน่ง............................................................................................. 
           สงักดั...................................................................................................................... 
           โทรศพัท.์................................................โทรสาร.................................................. 
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ตวัอย่าง   
รูปแบบการสรุปรายงานผลการทศันศึกษาดูงาน 

**************************** 

สรุปรายงานผลการทศันศึกษาดูงาน 
โครงการ.........(ชือโครงการ)......... 

..........(ชือหน่วยงาน)...........   อาํเภอ............   จังหวดั............. 
ระหว่างวนัท.ี....................................... 

ณ  ........(ชือหน่วยงานทไีปทศันศึกษาดูงาน)........  อาํเภอ............  จังหวดั............. 
 
1.   ความรู้และประโยชน์ทไีด้รับจากการไปทศันศึกษาดูงาน  
                ....................................................................................................................................... 
                ....................................................................................................................................... 

2.  การนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบตัิงาน 
                ....................................................................................................................................... 
                ....................................................................................................................................... 

3.   ข้อเสนอแนะเพมิเติม 
                ....................................................................................................................................... 
                ....................................................................................................................................... 

 
                                                (ลงชือ)..................................................ผูร้ายงาน 
                                                       ตาํแหน่ง....................................... 

 
                                                (ลงชือ)..................................................ผูต้รวจรายงาน 
                                                       ตาํแหน่ง....................................... 

 
หมายเหตุ   พร้อมกบัแนบภาพประกอบกิจกรรมการทศันศึกษาดูงาน 




