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1. ผูรับบริการหลัก/ชองทางการใหบริการ

ผูรับบริการหลัก  : บุคลากรกองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต 
สถานท่ีใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

กองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 
อาคาร 2 ช้ัน 5 กรมสุขภาพจิต 
โทรศัพท หมายเลข 0 2560 8550 

เวลา 8.30 – 16.30 น. เวลาราชการทุกวัน 
ยกเวนวันหยุดราชการ 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลา/ผูรับผิดชอบ

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1 ระยะกอนอบรม 

   เปนการเตรียมการกอนอบรม ประกอบดวยข้ันตอนตาง ๆดังน้ี 
1.1การวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม  
   -มีคณะกรรมการหรือคณะทํางาน ประกอบดวยกรรมการจากหนวยงาน
ยอยตางๆภายในองคการเปนผูแทน ซึ่งมีคุณสมบัติคือ มีความรูเชี่ยวชาญใน
งานท่ีรับผิดชอบและมีความเขาใจงานในหนวยงาน วิเคราะหความจําเปนใน
การฝกอบรม  
1.2การกําหนดวัตถุประสงคของการฝกอบรม วัตถุประสงคของการฝกอบรม
ควรมีลักษณะดังน้ี 
   -สามารถสื่อความหมาย ความตองการใหผูเขารับการฝกอบรมเขาใจได
อยางชัดเจน 
   -หลีกเลี่ยงการใชถอยคําท่ีมีความหมายหลายอยาง 
   -มีความชัดเจน  

2 อาทิตย นักวิชาการท่ีไดรับ
มอบหมาย 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูเกี่ยวของ 

1.3การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
   1.3.1ศึกษาสภาพปญหา ความตองการของหนวยงาน องคการและสังคม  
   1.3.2ศึกษากลุมเปาหมายของผูท่ีจะเขารับการฝกอบรม 
   1.3.3ควรมีคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรดําเนินการกลั่นกรองเพ่ือความ
ชัดเจนของหลักการ จุดประสงค โครงสรางและเน้ือหาสาระของหลักสูตร 
   1.3.4ศึกษาวิเคราะหถึงความสามารถและความพรอมของผูเขารับการ
ฝกอบรมเพ่ือความสอดคลองกับจุดประสงค และเน้ือหาสาระของหลักสูตร 

3 เดือนหรือ
มากกวาตาม
ความ
เหมาะสม 

นักวิชาการท่ีไดรับ
มอบหมาย 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูเกี่ยวของ 

   1.3.5ตรวจสอบเน้ือหาสาระใหมีความสัมพันธกับผูเขารับการฝกอบรมโดย
ผูเชี่ยวชาญดานตางๆ เชน นักวิชาการ นักบริหารงานบุคคล นักจิตวิทยา เพ่ือ 
   -ปรับปรุงแกไข 
   -วิเคราะหเน้ือหาสาระเพ่ือความสอดคลองกับวัตถุประสงคของการฝกอบรม 
จุดประสงค โครงสรางและหลักการของหลักสูตร รวมท้ังการจัดลําดับข้ันตอน
การเรียนรูกิจกรรมและประสบการณ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
    -แบงเน้ือหาสาระใหเหมาะกับระยะเวลาเพ่ือความสะดวกในการพัฒนาสื่อ

การเรียนการสอนไดชัดเจนและสะดวกในการนําไปปฏิบัติจริง   
   -กําหนดจุดประสงคและขอบขายเน้ือหาของการเรียนการสอนใหชัดเจน  
และสามารถบงชี้การจัดกิจกรรม ประสบการณการเรียนรูและการประเมินผล 
   -พิจารณาทางเลือกหลายๆแนวทางเก่ียวกับการจัดกิจกรรม เทคนิคและ
วิธีการฝกอบรม เพ่ือตอบสนองความตองการ ความสนใจของผูเขารับการ
ฝกอบรมท่ีมีโอกาสจะไดเลือกทํากิจกรรมในหลายรูปแบบ โดยคํานึงถึงหลัก
ความแตกตางระหวางผูเขารับการฝกอบรม เปนพ้ืนฐานในการพัฒนาเอกสาร 
สื่อ และอุปกรณประกอบการฝกอบรม 
   1.3.6ทดลองใชเอกสาร สื่อและอุปกรณท่ีพัฒนาข้ึน เพ่ือความสมบูรณ
ครบถวนและสอดคลองเหมาะสมกับหลักสูตรและผูเขารับการฝกอบรม นําผล
ท่ีไดจากการทดลองใชมาปรับ 

  

 1.4การพิจารณาผูเขารับการฝกอบรม 
   1.4.1การพิจารณาคัดเลือกโดยหนวยงานตนสังกัด จากฝายบริหารหรือ
หัวหนางาน ซึ่งอาจพิจารณาจากพฤติกรรมการทํางาน และนโยบายดานการ
พัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 
   1.4.2การพิจารณาคัดเลือกผูเขารับการฝกอบรมโดยหนวยงานหรือสถาบันท่ี
จัดฝกอบรม เก่ียวกับคุณสมบัติของผูท่ีจะเขารับการฝกอบรม ไดแก ตําแหนง
หนาท่ีการงาน อายุ เพศ วุฒิการศึกษา ประสบการณทํางาน และเงื่อนไขอ่ืนๆ 
เชน ขอกําหนดของผูใหทุนเขารับการอบรม ความเก่ียวของโดยตรงกับงานท่ี
ทํา ความจําเปนท่ีตองเขารับการอบรม การนําไปใชประโยชน การกระจาย
ของหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรม 

1 เดือน นักวิชาการท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

  

   ขอมูลพ้ืนฐานของผูเขารับการฝกอบรมท่ีผูรับผิดชอบจัดการฝกอบรมและ
วิทยากรควรทราบเพ่ือความเหมาะสมในการออกแบบหลักสูตร การจัด
กิจกรรมการเรียนรูระหวางการฝกอบรมและสะดวกในการจัดเตรียม อาหาร 
สถานท่ี ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ และเอกสารประกอบการฝกอบรม ไดแก 
   -จํานวนผูเขารับการฝกอบรมแตละรุน มีจํานวนรุนละกี่คน รวมจํานวน
ท้ังหมด ผูเขารับการฝกอบรมแตละคนมาจากหนวยงานไหน หนวยงานละกี่คน 
   -ภูมิหลังและขอจํากัดของผูเขารับการฝกอบรมแตละคน ไดแก หนวยงานท่ี
สังกัดปจจุบัน พ้ืนฐานการศึกษา ประสบการณทํางาน อายุการทํางาน ตําแหนง 
หนาท่ีและความรับผิดชอบในงาน อายุ เพศ สถานภาพ ศาสนา เชื้อชาติ 
สัญชาติ และขอจํากัดดานอาหาร เปนตน 
   -ประสบการณในการเขารับการฝกอบรมหลักสูตรตางๆหรือประสบการณ
ดานการศึกษาดูงานท้ังในและตางประเทศ 
   -คุณลักษณะเดนและความสามารถพิเศษของผูเขารับการฝกอบรม เชน การ
พูด การแตงกาย บุคลิกภาพ การรองเพลง เปนตน 
   -ความสนใจและความคาดหวังของผูเขารับการฝกอบรม  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 1.5การวางแผนจัดฝกอบรม 

   หลังจากประเมินความตองการและความจําเปนในการฝกอบรมแตละ
หลักสูตร ผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรมควรมีการวางแผนเตรียมการใน
ชวงเวลากอนการฝกอบรม ดังน้ี 

  

 
 

   1.5.1.จัดทําโครงการฝกอบรม 
   -จัดทําโครงการฝกอบรมข้ึนใหมหรือปรับปรุงโครงการเดิมท่ีมีอยูแลวใหมี
ความเหมาะสมและเปนปจจุบัน 
   -การกําหนดระยะเวลาจัดฝกอบรมใหแนนอน 
   -กําหนดกลุมเปาหมาย คุณสมบัติและจํานวนผูเขารับการฝกอบรมใหชัดเจน 
   -กําหนดเกณฑและวิธีพิจารณาคัดเลือกผูเขารับการฝกอบรมใหรอบคอบ
รัดกุม 
   -กําหนดชื่อวิทยากรสําหรับแตละหัวขอวิชาตามหลักสูตรในโครงการ  
ฝกอบรม 
   -กําหนดสถานท่ีจัดฝกอบรมและท่ีพักสําหรับผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร
และผูรับผิดชอบจัดโครงการฝกอบรม (ในกรณีท่ีมีรายการพักคางคืนดวย) 
   -กําหนดสถานท่ีศึกษาดูงานประกอบการฝกอบรมท้ังภายในประเทศหรือ
ตางประเทศ(ถามี) 
   -กําหนดรายการใชยานพาหนะเพ่ือรับ-สง วิทยากรและประธานในพิธี 
   -กําหนดการเดินทางและการจัดยานพาหนะเพ่ือรับ-สงผูเขารับการฝกอบรม
ไปยังสถานท่ีจัดฝกอบรม ท่ีพัก หรือเพ่ือการศึกษาดูงาน 
   -กําหนดวัสดุ อุปกรณและโสตทัศนูปกรณตางๆท่ีตองใชในการฝกอบรม
ตลอดโครงการฝกอบรม 
   -จัดทําประมาณการคาใชจายในโครงการฝกอบรม แหลงท่ีมาของ
งบประมาณและประมาณการคาใชจายแยกตามหมวด และรายการตางๆให
ชัดเจน 

1 เดือน-1
เดือนครึ่ง 

นักวิชาการท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

    1.5.2ติดตอจองสถานท่ีจัดฝกอบรม สถานท่ีพักสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
วิทยากรและผูรับผิดชอบจัดฝกอบรม (ในกรณีท่ีมีรายการพักคางคืนดวย) 
รวมถึงสถานท่ีศึกษาดูงานตางๆท้ังภายในประเทศและตางประเทศ(ถามี) อยาง
ไมเปนทางการเพ่ือจะไดทราบถึงความเปนไปไดในการใชสถานท่ีตางๆตาม
โครงการฝกอบรม 

  

    1.5.3ติดตอทาบทามวิทยากรท้ังหมดท่ีไดกําหนดไวอยางไมเปนทางการใน
เบื้องตน 
   1.5.4ทําหนังสือขออนุมัติโครงการฝกอบรมตอผูบริหารหรือผูมีอํานาจอนุมัติ
โครงการ  
   1.5.5ทําหนังสือเชิญหนวยงานตางๆสมัครเขารับการฝกอบรม โดยแนบ
หลักสูตรและกําหนดการฝกอบรม เพ่ือประกอบการพิจารณา พรอมท้ัง
แบบฟอรมใบสมัครเขารับการฝกอบรม รายการจองท่ีพัก และหนังสืออนุญาต
การเขารวมอบรมจากหนวยงานตนสังกัด  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
    1.5.6ทําหนังสือเชิญวิทยากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงานทุกทาน ลง

นามหนังสือเชิญโดยหัวหนาหนวยงานหรือหัวหนาสวนราชการ พรอมท้ังแนบ
โครงการ หลักสูตรและกําหนดการฝกอบรมไปดวย โดยหนังสือเชิญสงถึง
ผูบังคับบัญชาในกรณีท่ีวิทยากรเปนขาราชการพนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานบริษัทเอกชน และระบุชื่อวิทยากรท่ีจะเชิญไวในใจความหนังสือถา
วิทยากรประกอบธุรกิจสวนตัวหรือทํางานอิสระโดยไมมีผูบังคับบัญชา หนังสือ
เชิญควรสงถึงตัววิทยากรโดยตรง 

 
 
 
 

 
 
 
 

    1.5.7ติดตอยืนยันหรือทําหนังสือขอใชสถานท่ีจัดฝกอบรม สถานท่ีพัก
สําหรับผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร และผูรับผิดชอบจดัฝกอบรม รวมถึง
สถานท่ีศึกษาดูงานตางๆ (ถามี) 
   1.5.8ติดตอทาบทามประธานในพิธีเปดการฝกอบรมและพิธีปดการฝกอบรม 
(ถามี) 

  

    1.5.9รางคํากลาวสําหรับประธานในพิธีเปดการฝกอบรมและคํากลาวในพิธี
ปดการฝกอบรม (ถามี) 

  

    1.5.10ทําหนังสือเรียนเชิญประธานในพิธีเปด และประธานในพิธีปดการ
ฝกอบรม โดยระบุวันเวลาและสถานท่ีใหชัดเจน พรอมท้ังแนบรางคํากลาวเปด
และปดการฝกอบรมและโครงการฝกอบรมไปดวย ซึ่งประธานในพิธีเปดและ
ปดการฝกอบรมอาจจะเปนบุคคลเดียวกันหรือเปนคนละคนก็ได โดยพิจารณา
ความเหมาะสมของตําแหนงและความสําคัญท่ีเกี่ยวของกับหลักสูตรฝกอบรม 
   1.5.11รางคํากลาวรายงานตอประธานในพิธีเปดและปดการฝกอบรม โดย
ปกติผูกลาวรายงานมักเปนผูบังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบโครงการฝกอบรม
โดยตรง 
   1.5.12ติดตามการเชิญวิทยากร เพ่ือยืนยันวัน เวลา สถานท่ีจัดฝกอบรม 
และหัวขอวิชาท่ีบรรยายตามหนังสือเชิญ รวมถึงการติดตอขอรับเอกสาร
ประกอบการบรรยาย นัดหมายการจัดรถรับ-สงวิทยากร และการจัดเตรียมท่ี
พักสําหรับวิทยากรรวมท้ังผูติดตาม (ถามี) 
   1.5.13ติดตามความพรอมของสถานท่ีจัดฝกอบรม สถานท่ีพักสําหรับผูเขา
รับการฝกอบรม วิทยากรและผูดําเนินการจัดฝกอบรม ตกลงรายการอาหาร 
และติดตามการติดตอสถานท่ีศึกษาดูงาน (ถามี) 
   1.5.14พิจารณาคัดเลือกผูสมัครเขารับการฝกอบรมท่ีหนวยงานตางๆสงใบ
สมัครหรือแจงชื่อไปโดยใชเกณฑในการคัดเลือกตามท่ีกําหนดไวในคุณสมบัติ 
และผูมีคุณสมบัติครบเกินกวาจํานวนท่ีจะรับเขาฝกอบรมไดใหจัดเรียงลําดับ
กอนหลังในใบสมัคร สวนท่ีเหลือนําไปจัดไวในรุนตอไป 
   1.5.15แจงผลการคัดเลือกผูท่ีไดรับคัดเลือกใหเขารับการฝกอบรมใน
หลักสูตรดังกลาวใหหนวยงานและเจาตัวทราบ กรณีผูมีคุณสมบัติครบถวนแต
ไมไดรับการคัดเลือก ควรแจงเหตุผลใหทราบและจะจัดใหเขารับการฝกอบรม
ในรุนตอไป สําหรับผูท่ีไมผานการคัดเลือกควรอธิบายเหตุผลใหทราบ
เหมือนกัน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
    1.5.16จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรมท้ังหมด ไดแก เอกสาร

ประกอบการบรรยายสําหรับวิทยากร หนังสือคูมือผูเขารบัการฝกอบรม แบบ
ประเมินผลการฝกอบรม และเอกสารอ่ืนๆท่ีตองใชสําหรบัการฝกอบรม 
   1.5.17จัดพิมพรายชื่อผูเขารับการฝกอบรมและจัดเตรียมใสแฟมสําหรับการ
ลงทะเบียนและมอบใหแกวิทยากร 
   1.5.18จัดทําหนังสือรับรอง วุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตรสําหรับผูผานการ
ฝกอบรมหลักสูตรดังกลาว (ถามี) 
   1.5.19จัดทําแฟมเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ซึ่งประกอบดวย 
กําหนดการและหลักสูตรการฝกอบรม รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม โครงการ
ฝกอบรม แบบประเมินผลการฝกอบรม ทําเนียบเครือขายผูเขารับการ
ฝกอบรม 
   1.5.20จัดทําปายต้ังโตะของวิทยากรเพ่ือการบรรยายทุกทาน รวมถึงปายชื่อ
ของประธานในพิธีเปด-พิธีปดการฝกอบรมในหลักสูตร  
   1.5.21จัดทําแบบประเมินผลการอบรมตางๆท่ีตองใชในการประเมิน ไดแก 
แบบประเมินหัวขอวิชา แบบประเมินผลวิทยากร แบบประเมินผลโครงการ
อบรม แบบประเมินความพึงพอใจ เปนตน 
   1.5.22จัดเตรียมอุปกรณตางๆท้ังหมดท่ีตองใชในการฝกอบรมตลอดท้ัง
หลักสูตร  
   1.5.23จัดเตรียมรถรับ-สง ประธานในพิธี วิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม 
   1.5.24ประสานงานกับทุกฝายท่ีเกี่ยวของกับการฝกอบรม ไดแก งานดาน
ธุรการ ยานพาหนะ อาหารและเครื่องด่ืม สถานท่ี เปนตน 
   1.5.25เตรียมความพรอมกอนถึงวันเปดการอบรม 1 วัน ดังน้ี 
   -ความพรอมดานสถานท่ี ไดแก หองฝกอบรม จัดโตะ เกาอ้ี ตามรูปแบบท่ี
ตองการ 
   -ทดสอบอุปกรณโสตทัศนูปกรณตางๆท่ีตองใชในการฝกอบรมและในพิธีเปด
การอบรม 
   -จัดเตรียมสถานท่ี โตะ และปายสําหรับการลงทะเบียน 
   -ทบทวนรายการอาหาร อาหารวาง และเครื่องด่ืมกับผูรับผิดชอบ 
   -ยืนยันวัน เวลา และสถานท่ีเปดการอบรมแกประธานในพิธี 

  

2 ระยะดําเนินการฝกอบรม (Training : Phase) 
   การดําเนินกิจกรรมตลอดการฝกอบรม มีข้ันตอนตางๆดังน้ี 
2.1กิจกรรมเริ่มตนดําเนินการฝกอบรม โดยเฉพาะวันแรกท่ีเปดการฝกอบรม 
มีกิจกรรมตางๆดังน้ี 
   -ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดฝกอบรม ตรวจดูความพรอม ความเรียบรอยของ
หองท่ีใชในพิธีเปดการฝกอบรม ไดแก การจัดโตะหมูบูชา ธูป เทียน ธงชาติ 
พระบรมฉายาลักษณ ขอความบนเวที โตะสําหรับประธานในพิธีเปด ชุด
รับแขก โสตทัศนูปกรณตางๆ โตะเกาอ้ีสําหรับผูเขาอบรม สถานท่ีและอุปกรณ
สําหรับการลงทะเบียน 

ตาม
ระยะเวลา
การ
ฝกอบรม 

นักวิชาการท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
    -จัดเจาหนาท่ีรับลงทะเบียนผูเขาฝกอบรม 

   -พิธีกรแนะนําสถานท่ีฝกอบรม สถานท่ีอํานวยความสะดวกอ่ืนๆ ชี้แจง
กําหนดการและลําดับข้ันตอนในพิธีการฝกอบรม 
   -เมื่อประธานในพิธีเปดการอบรมเดินทางมาถึงหองฝกอบรม ฝายปฏิคม/ผู
ไดรับมอบหมายเชิญประธานไปน่ังท่ีชุดรับแขกท่ีจัดเตรียมไวและบริการนํ้าด่ืม
สําหรับประธานและผูติดตาม 
   -เมื่อถึงกําหนดการพิธีเปดการฝกอบรม พิธีกรกลาวเชิญประธานในพิธีทํา
พิธีเปด และกลาวปราศรัยเปดการฝกอบรม และเรียนเชญิประธาน
คณะกรรมการดําเนินการจัดฝกอบรมกลาวรายงานตอประธานในพิธี 
   -ประธานคณะกรรมการดําเนินการจัดฝกอบรมกลาวรายงานตอประธานใน
พิธี 
   -ประธานในพิธีกลาวปราศรัยและกลาวเปดการฝกอบรม  
   -หลังจากประธานในพิธีกลาวเปดการฝกอบรม อาจจะปาฐกถาหรือบรรยาย
พิเศษ ตามรายการปรากฏในกําหนดการ (ถามี) 
   -พิธีกรกลาวขอบพระคุณประธานในพิธี แลวเรียนเชิญผูรับผิดชอบโครงการ
ฝกอบรมชี้แจงหลักสูตรฝกอบรม รายละเอียดตางๆเกี่ยวกับการฝกอบรม 
กิจกรรมและระเบียบตางๆ ตลอดจนหลักสูตรการฝกอบรม และอาจจัดใหมี
การทดสอบพ้ืนฐานความรูของผูเขารับการฝกอบรมทุกคน กอนการเขารับการ
อบรม (ถามี) 
   -อาจใชกิจกรรมละลายพฤติกรรม (Ice Breaker) เพ่ือสรางความรูจักคุนเคย
และกอใหเกิดความอบอุนระหวางผูเขารับการฝกอบรม (ถามี) 
   -พิธีกรนําเขาสูภาควิชาการการฝกอบรม โดยกลาวนําหัวขอเน้ือหาวิชา 
ประวัติวิทยากร แนะนําตัววิทยากร และเรียนเชิญวิทยากรบรรยาย 
   -บริการนํ้าด่ืมสําหรับวิทยากรขณะทําการบรรยาย 
   -พิธีกรหรือผูแทนผูเขารับการฝกอบรมกลาวขอบคุณวิทยากรในนามผูเขา
รับการฝกอบรมและผูดําเนินการจัดฝกอบรม 
   -ฝายเหรัญญิกหรือผูไดรับมอบหมายจายคาสมนาคุณวิทยากรและลงนามใน
หลักฐานใบสําคัญรับเงิน ฝายปฏิคมหรือผูไดรับมอบหมายจัดสงวิทยากรกลับ 

  

    -ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรมชี้แจงกจิกรรมฝกอบรมในวันตอไปใหผูเขา
รับการฝกอบรมทราบ 
   -ติดตอเพ่ือยืนยันการบรรยายของวิทยากรในวันถัดไปอีกครั้ง พรอมนัด
หมายการรับ-สงวิทยากร 
   -ติดตอประสานเพ่ือยืนยันการจัดรถรับ-สงวิทยากรและใชบริการอ่ืนๆในวัน
ถัดไปอีกครั้ง 
   -ตรวจสอบการจัดเตรียมอาหารและอาหารวางสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
วิทยากรและผูเกี่ยวของเพ่ือความพรอมของการฝกอบรมในวันถัดไป 
   -ประเมินปญหา อุปสรรค และขอบกพรองจากการดําเนินงานในรอบวันท่ี
ผานมาและหาแนวทางปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนอีกในวันตอๆไป 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 2.2กิจกรรมดําเนินการจัดฝกอบรมในวันอ่ืนๆ 

   -ตรวจสอบดูความพรอม ความเรียบรอยของหองฝกอบรม โตะ เกาอ้ี 
เอกสารประกอบการฝกอบรม โสตทัศนูปกรณ และอุปกรณการฝกอบรมตางๆ 
ท่ีตองใช ตลอดจนความพรอมของเจาหนาท่ีทุกฝายท่ีเกี่ยวของ 
   -ดําเนินการเชนเดียวกับกิจกรรมภาควิชาการในวันแรกของการฝกอบรม 
   -จัดพิมพรายชื่อผูเขารับการฝกอบรมท่ีคาดวาจะผานการฝกอบรมใน
หลักสูตรท่ีจัดฝกอบรมลงในวุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตร (ถามี) 
   -กอนถึงวันปดการฝกอบรม 1 วัน ควรติดตอเพ่ือยืนยันวันเวลา สถานท่ีและ
การเดินทางกับประธานในพิธีปดการฝกอบรม 
   -ตรวจสอบความพรอมของสถานท่ี วัสดุอุปกรณ คํากลาวรายงาน คํากลาว
ปดในพิธีปดการฝกอบรม 
   -นัดหมายและซักซอมความเขาใจดานการแตงกาย ตลอดจนข้ันตอนตางๆ
แกผูเขารับการอบรมในพิธีรับวุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตร หรือพิธีปดการ
ฝกอบรม 

  

 2.3กิจกรรมในวันสุดทายของการจัดฝกอบรมหลังจากกิจกรรมภาควิชาการ
เสร็จสิ้นลง 
   -ใหผูเขารับการฝกอบรมตอบแบบประเมินผลโครงการฝกอบรม 
   -ทดสอบเพ่ือประเมินความรู ความเขาใจและทักษะผูเขารับการฝกอบรม
หลังการฝกอบรม (ถามี) 
   -จัดเรียงลําดับท่ีน่ังของผูเขารับการฝกอบรมตามรายชือ่ผูท่ีผานการ
ฝกอบรมเพ่ือเขารับวุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตรจากประธานในพิธีปดการ
ฝกอบรม 
   -ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรมชี้แจงและซักซอมความเขาใจกับผูเขารับการ
ฝกอบรมอีกครั้งเกี่ยวกับกิจกรรม และข้ันตอนการรับวุฒิบัตรหรือ
ประกาศนียบัตร และพิธีการในพิธีปดการฝกอบรม 
   -เมื่อประธานในพิธีปดการฝกอบรมเดินทางมาถึงหองพิธี ฝายปฏิคมหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายเชิญประธานไปน่ังท่ีชุดรับแขกพรอมแขกผูมีเกียรติ 
   -พิธีกรกลาวเชิญประธานข้ึนสูเวที และเชิญประธานคณะกรรมการ
ดําเนินการจัดฝกอบรมกลาวรายงานตอประธานในพิธีปดการฝกอบรมและ
เรียนเชิญประธานมอบวุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตรแกผูผานการฝกอบรม 
พรอมท้ังใหโอวาทและกลาวปดการฝกอบรมหลักสูตรดังกลาว 
   -ฝายปฏิคมหรือผูท่ีไดรับมอบหมายสงประธานในพิธีปดการฝกอบรม
เดินทางกลับ 
   -รวบรวมและจัดเก็บเอกสารและอุปกรณตางๆ รวมท้ังแบบประเมิน
โครงการฝกอบรมเพ่ือดําเนินการตอไป 

  

 2.4วิธีการฝกอบรม 
   วิธีการฝกอบรมมีผลตอประสิทธิภาพในการฝกอบรมมาก สวนใหญวิทยากร
มักเปนผูกําหนดวิธีการฝกอบรม โดยคํานึงถึงวัตถุประสงคของการฝกอบรม  
ผูเขารับการฝกอบรม และทรัพยากรสนับสนุน เชน สถานท่ี อุปกรณ  
งบประมาณ เปนตน วิธีการฝกอบรมท่ีนิยมใชมีหลายวิธี ในการจัดโครงการ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 ฝกอบรมควรมีการผสมผสานวิธีการตางๆเขาดวยกัน เพ่ือใหเกิดความนาสนใจ

และกอใหเกิดประโยชนสูงสุด วิธีการฝกอบรมตางๆ มีดังน้ี 
   การบรรยาย เหมาะกับการฝกอบรมท่ีเปนการเสนอแนวคิดใหมๆ ท่ีไมมี
รายละเอียดซับซอน สามารถจัดสําหรับกลุมผูเขารับการฝกอบรมจํานวนมาก 
แนวทางในการจัดฝกอบรมดวยวิธีบรรยายมีดังน้ี 
   -การเลือกสรรวิทยากรท่ีมีความสามารถในการบรรยายไดนาสนใจไดสาระ
ตามวัตถุประสงค 
   -การเตรยีมสถานท่ีและอุปกรณ ควรจัดใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถ
มองเห็นและไดยินวิทยากรบรรยายไดชัดเจน ในขณะเดียวกันวิทยากรตอง
สามารถมองเห็นผูเขารับการฝกอบรมไดท่ัวถึงเชนกัน การจัดท่ีน่ังอาจจัดแบบ
โรงละคร (Theatre) ในกรณีท่ีผูฟงไมตองการบันทึกสาระการบรรยายมาก 
หรือการจัดท่ีน่ังแบบชั้นเรียน (Classroom) ในกรณีท่ีตองมีการจดบันทึกการ
บรรยาย 
   -การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย 
   -การกําหนดเวลาบรรยาย โดยท่ัวไปเวลาเชายอมเหมาะสมกวาเวลาบาย 
ชวงเวลาสําหรับการบรรยายแตละครั้งไมควรเกิน 3 ชั่วโมง และควรจัดใหมี
ชวงพัก เวลาในการพักระหวางการบรรยายควรกําหนดไวคราวๆยืดหยุนตาม
วิทยากรบรรยาย และตองแจงกําหนดการใหวิทยากรทราบลวงหนา 

  

    การสาธิต เหมาะสําหรับการฝกอบรมท่ีตองแสดงใหเหน็กระบวนการ
ข้ันตอนรายละเอียดเปนลําดับ ซึ่งจะชวยใหผูเขารับการฝกอบรมเขาใจได
ชัดเจนกวาการบรรยายอยางเดียว แนวทางในการจัดฝกอบรมดวยวิธีสาธิตมี
ดังน้ี 
   -การเลือกสรรวิทยากรผูสาธิต ตองเปนผูท่ีมีความสามารถในการปฏิบัติและ
อธิบายเรื่องน้ันๆไดอยางถูกตอง กะทัดรัด ชัดเจน 
   -การเตรียมสถานท่ี ตองใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถมองเห็นวิทยากร
และสิ่งท่ีกําลังสาธิตไดอยางชัดเจน ดังน้ันการสาธิตจึงไมเหมาะกับกลุมผูเขา
รับการฝกอบรมจํานวนมาก  
   -การเตรียมอุปกรณสาธิต ควรเปนอุปกรณจริงๆไมใชของจําลอง 
   การระดมสมอง เหมาะสําหรับการฝกอบรมในกลุมเขารับการฝกอบรมท่ีมี
ความรูในระดับเดียวกัน มีความสนใจและปฏิบัติงานท่ีคลายกัน มารวมแสดง
ความคิดเห็นตอเรื่องเดียวกัน วิทยากรท่ีนําการระดมสมองน้ี จะตองเขาใจ
หลักการระดมสมองและอธิบายใหผูเขารับการฝกอบรมเขาใจกอน วิธีน้ีไม
เหมาะท่ีจะใชเปนวิธีการฝกอบรมในชวงเวลาเริ่มตน เพราะผูเขารับการ
ฝกอบรมยังไมคุนเคยกันจะไมกลาแสดงออกทําใหไดผลไมเต็มท่ี แนวทางใน
การจัดฝกอบรมดวยวิธีการระดมสมองมีดังน้ี 
   -การเลือกสรรวิทยากร ตองมีความถนัดในวิธีการน้ี เพราะตองมีการสราง
แรงจูงใจใหผูเขาอบรมกลาพูด กลาแสดงออกอยางเปดเผย ใหโอกาสทุกคนพูด
และปดโอกาสผูเขารับการอบรมท่ีพูดมากเกินไปจนผูอ่ืนไมไดพูด 
   -ผูเขารับการอบรม จํานวนไมเกิน 30 คน  เพราะถามากเกินไป จะทําให
เกิดจุดบอดข้ึนภายในกลุมได 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
    -การจัดสถานท่ี ควรเปนแบบวงกลม แบบตัวยู แบบตัววี แบบสี่เหลี่ยมหรือ

แบบโคง 
   -ระยะเวลาท่ีใชในแตละครั้ง ไมควรเกิน 30 นาที 
   กรณีศึกษา เหมาะกับการอบรมกลุมเล็ก เปนการศึกษากรณีหรือเรื่องราวซึ่ง
ไดรวบรวมข้ึนจากเหตุการณท่ีเกิดข้ึนจริงหรือเหมือนจริง เพ่ือใหผูเขารับการ
อบรมตัดสินใจแกปญหาตางๆภายใตสถานการณท่ีใกลเคียงความจริงมากท่ีสุด 
เรื่องท่ีมอบหมายตองมีรายละเอียดมาก ทําใหผูเขารับการอบรมเห็นจุดสําคัญ
ของปญหาและขอมูลเพ่ือพิจารณา แนวทางในการจัดฝกอบรมดวยวิธี
กรณีศึกษามีดังน้ี 
   -วิทยากร ตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกลุมผูเขารับการอบรมในเรื่อง
ของประสบการณทํางาน ลักษณะงานท่ีเกี่ยวของ ตําแหนงงาน อายุงาน จึงจะ
สามารถสรางกรณีศึกษาไดใกลเคียงกับความเปนจริง  
   -คํานึงถึงเวลาท่ีเหมาะสมท้ังชวงเวลาและระยะเวลา ควรจัดการอบรมดวย
กรณีศึกษาหลังจากท่ีผูเขารับการอบรมไดมีโอกาสศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับเรื่อง
ในกรณีศึกษามาบาง ระยะเวลาท่ีใชในการอบรมแตละครัง้ ควรอยูระหวาง 1-
12 ชั่วโมง 
   -สถานท่ี การจัดสถานท่ีควรเปนแบบวงกลม หรือสี่เหลีย่มหรือตัวยู 

  

    ทัศนศึกษา เปนการนําผูเขารับการอบรมไปยังสถานท่ีอ่ืนนอกจากสถานท่ี
จัดอบรม โดยไปเปนกลุมท้ังหมดท่ีเขาอบรมหรือแยกเปนแตละกลุมยอย ตาม
ความสนใจของสมาชิก แนวทางในการจัดฝกอบรมดวยวิธีทัศนศึกษา มีดังน้ี 
   -ศึกษาสภาพพ้ืนท่ี เพ่ือพิจารณาถึงความเหมาะสมสอดคลองกับหลักสูตร
ฝกอบรม 
   -ประสานงานกับฝายท่ีเกี่ยวของ เชน เจาของสถานท่ีท่ีจะไปทัศนศึกษา 
ยานพาหนะในการเดินทาง สถานท่ีพัก เปนตน 
   -จัดเตรียมอุปกรณและสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆระหวางการเดินทาง 
   -เตรียมประเด็นตางๆท่ีจะซักถามวิทยากรหรือเจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีไป
ทัศนศึกษา 
   -หลังกลับจากการไปทัศนศึกษา ควรมีการประชุมสมาชิกท้ังหมด เพ่ือ
ประเมินผลถึงสิ่งท่ีไดเห็นและไดฟงมาจากการทัศนศึกษา 

  

3 ระยะหลังการฝกอบรม 
3.1รวบรวมหลักฐานและรายละเอียดตางๆ ดานการเงินท้ังหมดในโครงการ
ฝกอบรม เพ่ือนําสงหลักฐานการใชจายเงิน และคืนเงินสวนท่ีเหลือท้ังหมด (ถามี)  
3.2จัดทําสรุปและประเมินผลโครงการฝกอบรมหลักสูตรดังกลาว เสนอ
ผูบังคับบัญชาและ/หรือผูท่ีเกี่ยวของ  
3.3การติดตามผลการฝกอบรม หลงัจากจัดฝกอบรมและประเมินผลไปแลว 
ควรมีการติดตามดูการเปลี่ยนแปลงท่ีตองการใหเกิดข้ึนวายังคงอยูหรือมีผลตอ
องคการอยางไรบาง เน่ืองจากวัตถุประสงคของการฝกอบรมมุงท่ีจะชวยใหคน
เกิดการเรียนรูและมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม โดยเปรียบเทียบผลท่ีไดกับ
วัตถุประสงคหรือเปาหมายในการฝกอบรม ตลอดจนผลท่ีไดจากการ
ประเมินผลการฝกอบรม 

 
2 อาทิตย 
 
 
 
ภายหลังการ
ฝกอบรม 3 
เดือนหรือ
มากกวาตาม
ความ
เหมาะสม 

 
นักวิชาการ/
บุคลากรท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
 
นักวิชาการ/
บุคลากรท่ีไดรับ
มอบหมาย 

รวมระยะเวลาในการดําเนินการทั้งสิ้น 10- 
10 เดือนครึ่ง 
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3. เอกสาร/แบบฟอรมท่ีใชในการขอรับบริการ
ไมมี 

4. คาธรรมเนียมการบริการ
ไมมี 

5. การประกันคุณภาพ/ประสิทธิภาพการใหบริการ

ลําดับ ผลสําเร็จของการบริการท่ีจะสงมอบแกผูรับบริการ 
1) มีแนวทางในการดําเนินงานเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรโดยการฝกอบรม
2) 
3) 
4) 

6. ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ 
1) โทรศัพท หมายเลข 0 2560 8550
2) โทรสาร หมายเลข 0 2590 8078 , 0 2149 5549
3) กลองรับเรื่องรองเรียน ตั้งอยูหนากองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต อาคาร 2 

ช้ัน 5 กรมสุขภาพจิต 
4) Website : www.sorporsor.com
5) E-mail address : sorporsor58@gmail.com
6) จดหมายรองเรียนทางไปรษณีย 

 ที่อยู  กองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
88/20 ถนนติวานนท ตําบลตลาดขวัญ 
อําเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 
11000 

7) ติดตอดวยตนเองท ีกองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต อาคาร 2 ชั้น 5 
กรมสุขภาพจิต 
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เอกสารอางอิง 
1.นิรันดร  จุลทรัพย. จิตวิทยาการประชุม อบรม สัมมนา (พิมพครั้งท่ี 4 ฉบับปรับปรุง). สงขลา : บริษัทนํา
ศิลปโฆษณา ,2554. 

รายช่ือผูจัดทํา 
1.นางสุดา วงศสวัสด์ิ
2.นางอรวรรณ ดวงจันทร

3. น.ส.พัชริน   คุณคํ้าชู
4. นางรัตนติกาล วาเพชร

5.น.ส.ประภาศรี ปญญาวชิรชัย 
67.น.ส.ไอรยดา มารีอัมมัน 
7.นายปองพล ชุษณะโชติ 
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การเขียนโครงการฝกอบรม 
 

1.ช่ือโครงการ  
 การเขียนช่ือโครงการตองเปนช่ือท่ีเหมาะสม กะทัดรัด ชัดเจน และเฉพาะเจาะจง เพื่อเปนการระบุเบ้ืองตน
วาจะฝกอบรมอะไรกับใคร  การกําหนดช่ือโครงการโดยท่ัวไปมี 3 ลักษณะดังนี้ 
   -กําหนดตามช่ือวิชา เชน การบริหารงานบุคคล การบริหารและประเมินโครงการ เปนตน 
   -กําหนดตามกลุมผูเขารับการฝกอบรม เชน เลขานุการท่ีประสบความสําเร็จ 
   -กําหนดตามหัวขอวิชาและกลุมผูเขารับการฝกอบรม เชน ทรัพยากรบุคคลสําหรับผูบังคับบัญชา  
 

2.หลักการและเหตุผล 
 เปนการแสดงใหเห็นถึงปญหา ความจําเปน ซึ่งตองเปนปญหาเดียวกับแผนหลักหรือสอดคลองกับแผนหลัก 
โดยการหาเหตุผล หลักการและทฤษฎีตางๆมาสนับสนุนโครงการ 
 

3.วัตถุประสงคและเปาหมาย  
 เปนการแสดงถึงความตองการท่ีจะกระทําส่ิงหนึ่งส่ิงใดในการฝกอบรม การเขียนวัตถุประสงคการฝกอบรม
ควรมีลักษณะดังนี้ 
   -ตรงกับความจําเปนในการฝกอบรม 
   -ตองเขียนจากการไดสังเกตพฤติกรรมของภารกิจท่ีเปนปญหา มีการกําหนดมาตรฐานของภารกิจท่ีถูกตอง
แนชัด 
   -ตองมีความเปนไปได 
   -สามารถวัดและประเมินผลได 
   -มีการระบุพฤติกรรมท่ีตองการใหเปล่ียนแปลงใหชัดเจนและเจาะจงมากท่ีสุด 
   -มีความเปนเหตุเปนผลในการปฏิบัติงาน 
   -มีขอบเขตของเวลาท่ีแนนอนและผลการปฏิบัติงานท่ีแนนอนในการปฏบัิติ 
 

4.หลักสูตรในการฝกอบรม ควรระบุในเรื่องตอไปนี้ 
   -วิชาท่ีทําการฝกอบรมโดยแบงออกเปนหมวดๆ 
   -วัตถุประสงคของหัวขอวิชา 
   -แนวการอบรมของแตละวิชา 
   -เทคนิคหรือวิธีการฝกอบรม 
   -ระยะเวลาในการฝกอบรมของแตละวิชาและแตละหมวด 
   -กําหนดการฝกอบรม ซึ่งประกอบดวย เวลา วัน ช่ือวิชา และช่ือวิทยากรของแตละวิชาทุกวิชาท้ังหลักสูตร 
 

5.คุณสมบัติของผูเขารับการฝกอบรม  
  เปนการกาํหนดคุณสมบัติของผูเขารับการฝกอบรมเพื่อบงช้ีวาผูเขารับการฝกอบรมตองมีความรู
ประสบการณหรือผานหลักสูตรใดมากอนจึงสามารถรับการฝกอบรมได 
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6.จํานวนผูเขารับการฝกอบรม 
 เปนการระบุจํานวนของผูเขารับการฝกอบรมตอ 1 โครงการตอ 1 รุน การกําหนดจํานวนข้ึนอยูกับความ
จําเปนในการฝกอบรมและควรพิจารณาใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ เทคนิคการฝกอบรมและ
อุปกรณประกอบการฝกอบรม 
 

7.วัน-เวลาและสถานท่ี  
  การกําหนดจํานวนวันในการฝกอบรมแตละหลักสูตร ใหพิจารณาตามปจจัย ดังนี ้
   -ระดับความจําเปนในการฝกอบรม หากมีความจําเปนมาระยะเวลาในการฝกอบรมยอมมากตามไปดวย 
   -ระดับของผูเขารับการฝกอบรม หากเปนผูบริหารระดับสูงอาจใชระยะเวลาฝกอบรมนอยกวาระดับ
ปฏิบัติการ 
   -หลักสูตรฝกอบรม หากมีรายวิชาในหลักสูตรฝกอบรมมาก ระยะเวลาควรมากตามไปดวย 
  -เทคนิคการฝกอบรม ถาเปนเทคนิคท่ียึดผูเขาอบรมเปนศูนยกลางการเรียนรู เชน การแสดงบทบาทสมมุติ 
กรณีศึกษา และการฝกปฏิบัติเปนตน ควรระยะเวลาในการฝกอบรมมากกวาโครงการท่ีมีเทคนิคท่ีใหวิทยากร
เปนศูนยกลางการเรียนรู เชน เทคนิคการบรรยาย เปนตน 
   -พิจารณาตามความสะดวกของผูเขารับการฝกอบรมและผูดําเนินการจัดฝกอบรม  
   สําหรับการกําหนดวัน-เวลาในการฝกอบรม ควรคํานึงในเรื่องตอไปนี ้
   -ไมควรจัดการฝกอบรมในวันเสาร-อาทิตย วันหยุดราชการตางๆและวันรับเงินเดือน 
   -ไมควรจัดใหมีการหยุดชวงระยะท่ีนานเกนิไป เชน ฝกอบรม 3 วัน หยุด 1 เดือน กลับมาฝกอบรมตออีก 3 
วันแลวส้ินสุดโครงการ เปนตน การฝกอบรมสามารถจัดไดตอเนื่องกันแบบครึ่งวันหรือเต็มวันกไ็ด 
   การกําหนดสถานท่ีจัดฝกอบรม ควรระบุใหชัดเจนวาใชสถานท่ี หองประชุม ช้ันใด ในกรณีท่ีจะใชสถานท่ี
ฝกอบรมหลายแหง ควรมีการระบุใหชัดเจนวาใชท่ีใดบาง 
 

8.แนวในการดําเนนิการฝกอบรม 
   เปนการระบุภารกิจท่ีตองปฏิบัติในการดําเนินการฝกอบรม ซึ่งรวมถึงเทคนิคการฝกอบรมแบบตางๆ และ
ระยะเวลาในการเลือกใชแตละเทคนิค เพื่อเปนแนวทางในฝกอบรมและพิจารณาความเปนไปไดในการบรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมาย 
 

9.วุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร  
 เปนการระบุเงื่อนไขหรือเวลาในการฝกอบรมวาผูเขารับการฝกอบรมตองทําอยางไรจึงจะมีสิทธิ์ในการรับ
วุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตร 
 

10.ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรม  
  เปนการระบุเพื่อใหทราบวาหนวยงานหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโครงการและเปนผูดําเนินการจัดฝกอบรม 
เพื่อความสะดวกในการประสานงานและงายตอการตรวจสอบ 
 

11.งบประมาณการฝกอบรม  
  เปนการระบุงบประมาณท่ีจําเปนตองใชจายในการจัดฝกอบรม และระบุถึงแหลงท่ีมาของงบประมาณ 
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12.รายช่ือวิทยากร  
  เปนการระบุช่ือ ตําแหนงของวิทยากร เพื่อใชพิจารณาความเหมาะสมกับหัวขอวิชาและผูเขารับการ
ฝกอบรม 
 

13.รายช่ือผูเขารับการฝกอบรม  
  เปนการระบุช่ือ ตําแหนง หนวยงานหรือองคการท่ีสังกัด วุฒิการศึกษา เพื่อใชในการพิจารณาเปนเบ้ืองตน
ถึงความเหมาะสม และประสบการณตางๆของผูเขารับการฝกอบรมกับโครงการฝกอบรม 
 

14.การประเมินผลโครงการ   
  เปนการระบุเกี่ยวกับเรื่องดังตอไปนี ้
   -การประเมิน จะประเมินเรื่องอะไร เมื่อไหรและอยางไร 
   -การติดตามผล จะติดตามเรือ่งเกี่ยวกับอะไร เมื่อไหรและอยางไร และจํานวนผูเขารับการฝกอบรม 
 

15.ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
  เปนการระบุถึงผลท่ีคาดวาจะไดรับจากความสําเร็จของโครงการ หลังจากท่ีการดําเนินการเสร็จส้ินลง เปน
การแสดงถึงผลกระทบท่ีดีท้ังทางตรงและทางออม และเปนการระบุวาใครจะไกรับผลประโยชนท้ังเชิงคุณภาพ
และปริมาณ 
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ตัวอยาง 
รางคํากลาวสําหรับประธานในพิธเีปดการฝกอบรมและคํากลาวในพิธีปดการฝกอบรม 

 
คํากลาวในพิธีเปดการฝกอบรม 
   -คํากลาวปฏิสันถารตอผูกลาวรายงานและสมาชิกผูเขารับการฝกอบรม 
   -คํากลาวแสดงความรูสึกยินดีและเปนเกียรติท่ีไดมาเปนประธานในพิธ ี
   -คํากลาวแสดงความรูสึกยินดีท่ีผูจัดและผูเขารับการฝกอบรมไดเห็นความสําคัญและความจําเปนของ
หลักสูตรฝกอบรม 
   -กลาวสรุปถึงประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนจากการฝกอบรมและแนวทางท่ีจะนําไปสูการพัฒนาท่ีดีข้ึนในดานนั้นๆ 
   -กลาวขอบคุณทุกฝายท่ีมีสวนรวมและสนับสนุนพรอมอวยพรใหประสบความสําเร็จในการจัดโครงการ
ฝกอบรม 
   -คํากลาวเปดการฝกอบรม 
 
คํากลาวในพิธีปดการฝกอบรม 
   -คํากลาวปฏิสันถารตอผูกลาวรายงานปดการฝกอบรมและสมาชิกผูเขารับการฝกอบรม 
   -คํากลาวแสดงความรูสึกยินดีและเปนเกียรติท่ีไดมาเปนประธานในพิธีปดการฝกอบรมในครั้งนี ้
   -คํากลาวแสดงความรูสึกยินดีกับผลสําเร็จของการฝกอบรม ผูผานการอบรมและเนนความสําเร็จและ
ประโยชนของการผานหลักสูตรฝกอบรมครั้งนี้ 
   -กลาวฝากขอคิด ขอเสนอแนะหรือขอสังเกตเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูผานการอบรม 
   -กลาวขอบคุณผูดําเนินการจัดฝกอบรม วิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม หนวยงานตนสังกัดและผูท่ีใหการ
สนับสนุนชวยเหลือในดานตางๆแกการจัดโครงการฝกอบรมในครั้งนี ้
   -กลาวอวยพร ใหมีความกาวหนาในการทํางานแกผูเขารับการฝกอบรม 
   -กลาวปดการฝกอบรม 
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ตัวอยาง 
รางคํากลาวรายงานตอประธานในพิธเีปดการฝกอบรมและพิธีปดการฝกอบรม 

 
คํากลาวรายงานตอประธานในพิธีเปดการฝกอบรม  
โดยท่ัวไปจะมีใจความสําคัญดังนี ้
 -คํากลาวปฏิสันถารตอผูเปนประธาน 
 -คํากลาวแสดงความขอบคุณประธานในพิธีเปดการฝกอบรมในนามของผูจัดและผูเขารับการอบรม 
 -กลาวรายงานความเปนมาของการจัดฝกอบรมเกี่ยวกับเหตุผลความจําเปนในการอบรมหลักสูตรนี้ข้ึนมา 
และระบุวัตถุประสงคของการจัดฝกอบรม 
 -กลาวถึงผูเขารับการฝกอบรมวาเปนบุคลากรกลุมใดบาง มาจากหนวยงานใด มีจํานวนเทาใด 
 -กลาวถึงข้ันตอนวิธีดําเนินการฝกอบรม เนื้อหา ของหลักสูตรฝกอบรม วิทยากรและระยะเวลาดําเนินการ
จัดฝกอบรม 
 -กลาวถึงงบประมาณจัดฝกอบรม ผูใหอุปการะชวยเหลือ สนับสนุน (ถามี) 
 -กลาวเรียนเชิญประธานกลาวคําปราศรัยและเปดการฝกอบรม 
 
คํากลาวรายงานตอประธานในพิธีปดการฝกอบรม  
 มีลักษณะใกลเคียงกับคํากลาวรายงานตอประธานในพิธีเปดการฝกอบรม แตมีสวนท่ีเพิ่มเติมบางประการ
ดังนี ้
 -คําปฏิสันถารตอผูเปนประธาน 
 -กลาวแสดงความขอบคุณผูเปนประธานท่ีใหเกียรติมาปดการฝกอบรมในครั้งนี้ 
  -ช้ีแจงความเปนมาของการฝกอบรม ตามลําดับนับต้ังแตวันแรกของการฝกอบรม ผลของการฝกอบรม 
ความรวมมือของผูเขารับการอบรม วิทยากร ผูดําเนินการจัดฝกอบรม และฝายตางๆท่ีเกี่ยวของ ปญหาและ
อุปสรรคตางๆของการฝกอบรม (ถามี) 
 -รายงานประเมินผลการฝกอบรมและขอเสนอแนะตางๆ 
  -เรียนเชิญประธานมอบวุฒิบัตร หรือประกาศนียบัตร (ถามี) และกลาวปดการฝกอบรม 
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ตัวอยาง 
ใบสมัครเขารับการอบรม 

หลักสูตรนักวิชาการสาธารณสุข สาขาสุขภาพจิตชุมชน รุนท่ี...... 
ระหวางวันท่ี .................................................... 

สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคล 
1. ช่ือ – สกุล..............................................................................ช่ือเลน..............................................................
2. เพศ      ชาย    หญิง
3. วันเดือนปเกิด…………..................................................................................................................………………..
4. ตําแหนง......................................................................ระดับ...........................................................................
5. หนวยงาน...............................................................................จังหวัด.............................................................
6. เบอรโทรศัพทติดตอ.....................................................E-Mail……........................................................………
7. ประวัติการศึกษา………………………………………………………………………………………………………….………………….
………………………………………………………………………………………………………….………………….……………………………
…………………………………………………………………………….………………….………………………………………………………… 
8. ประวัติการทํางาน...........................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………….………………….……………………………
…………………………………………………………………………….………………….………………………………………………………… 
9. กรุณาสงรูปภาพตนเอง (รูปสวยงามเพื่อจัดทําทําเนียบ) (*.jpg) มาท่ีsorporsor58@gmail.com
10. อาหาร  ปกติ  เจ  มังสวิรัติ  อิสลาม 
11. โรคประจําตัว  ไมมี  มี โปรดระบุ..................................................... 

สงใบสมัครกลับไปยัง กองสงเสริมและพัฒนาสุขภาพจิต 
ทาง E-mail: sorporsor58@gmail.com ภายในวันท่ี .......................................... 

และจะประกาศผลผูท่ีผานการคัดเลือกเขารวมอบรมภายในวันท่ี .......................................... 
ทางเว็บไซด www.sorporsor.com 
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สวนท่ี 2 เหตุผลการสมัครเขารวม 
1. เหตุผลท่ีทานสนใจสมัครเขารวมอบรมในหลักสูตรนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. บทบาทหนาท่ีหลักของทานภายในหนวยงานเปนอยางไร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ประสบการณในการดําเนินงานสขุภาพจิต 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. สิ่งท่ีทานคาดหวังจากการเขารับการอบรมคร้ังนี้คืออะไร และทานจะทําอยางไรตอไปเม่ือทานผานการ
อบรมจากหลักสูตรนี้ไปแลว 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

**หมายเหตุ** 

1. ผูท่ีสงเอกสารไมครบตามท่ีกําหนด จะไมไดรับการพิจารณาคัดเลือกเขารวมการอบรม 

2. ผูท่ีสนใจสมัครเขารวมตองสง 1.ใบสมัครพรอมแนบไฟลรูปภาพตนเอง, 2.ใบอนุมัติการเขาอบรม 
มาท่ี sorporsor58@gmail.com  

3. ผูเขารวมตองสามารถเขารวมไดตลอดหลักสูตร 

4. ผูเขารวมตองเตรียมชุดกีฬาหรือชุดท่ีมีความคลองตัว สําหรับการทํากิจกรรม 

5. ผูเขารวมตองแตงชุดสุภาพในวันเปดและปดการอบรม (ผูหญิงชุดกระโปงรองเทาคัดชู ผูชายสูท
กางเกงสแลค) 

6. ผูเขารวมตองไดรับการอนุมัติใหเขารวมจากผูบังคับบัญชาแลว*** 
7. ผูท่ีมีโรคประจําตัวโปรดเตรียมยาประจําตัวมาดวย 
8. ผูท่ีประสงคเดินทางโดยเคร่ืองบิน ขอความรวมมือในการโดยสารดวยสายการบินช้ันประหยัด และ

ขอใหจองต๋ัวเท่ียวเดินทางกลับใหเรียบรอย พรอมท้ังนําเอกสารมายื่นใหกับคณะทํางานในวัน
ลงทะเบียนดวย 

9. ผูท่ีประสงคเดินทางเขารวมอบรมโดยรถยนตสวนตัว ขอใหแจงทะเบียนรถกลับมายังคณะทํางาน 
ภายหลังจากประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือกภายใน 1 สัปดาห 

10. ผูเขารับการอบรมไมสามารถพักเด่ียว หรือพาญาติมาเขาพักไดในทุกกรณี 
11. หากมีขอสงสัย สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี ............................................................ 
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ตัวอยาง 

ใบอนุมัติการเขารวมอบรม 
หลักสูตรนักวิชาการสาธารณสุข สาขาสุขภาพจิตชุมชน รุนท่ี………………………….. 

ระหวางวันท่ี ……………………………………………… 
 
 

ขาพเจา..............................................ตําแหนง.......................................สังกัด........................................
เปนผูบังคับบัญชาของ..................................................................ตําแหนง...........................................................
ขออนุมัติให..................................................................เขารับการอบรมหลักสูตรนักวิชาการสาธารณสุข สาขา
สุขภาพจิตชุมชน รุนท่ี........ ตลอดระยะเวลาภายในหลักสูตร ระหวางวันท่ี ................................................ 

 
 
 
      ………………………………………………………….. 
      (.................................................................) 
      ตําแหนง..................................................... 
      วันท่ี........................................................... 
   

 
 
 

หมายเหตุ: ผูบังคับบัญชาตองเปนระดับหัวหนาหนวยงานข้ึนไป เชน ผูอํานวยการโรงพยาบาล, 
สาธารณสุขอําเภอ หรือนายแพทยสาธารณสุขจังหวัด เปนตน 
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ตัวอยางวุฒิบัตร 
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     เพ่ือแสดงวาผานการอบรม 
                      ..................................................................                                        
                                       ระหวางวันที่ 

กรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
วุฒิบัตรฉบับนี้ใหไวแก 

น.ต.  

(บุญเรือง  ไตรเรืองวรวัฒน) 
อธิบดีกรมสขุภาพจิต 


