


คูมือการปฏิบัติงาน
เรื่อง เทคนิคการฝกอบรม

งานเอกสารวิชาการและพัฒนาการเรียนรู
กองฝกอบรม  กรมที่ดิน
กระทรวงมหาดไทย



วางวาง



 การฝกอบรมเปนการเพิ่มพูนประสิทธิภาพการทํางานในดาน
ความรู ความเขาใจ ทักษะ และทัศนคติของผูเขารับการฝกอบรม                
ใหสามารถนําไปปรับใชในการปฏิบัติงานจริงไดเปนอยางดี การสรางภาวะ
การเรียนรูเพื่อเพิ่มพูนสิ่งตางๆ เหลานี้ สวนหนึ่งขึ้นอยูกับการประยุกต / 
การเลือกใชเทคนิคและวิธีการฝกอบรมที่เหมาะสม อีกทั้งสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของการฝกอบรม    ซึ่งเปนเรื่องที่วิทยากรจะละเลยมิได
นอกจากนี้  นักทรัพยากรบุคคลผูมีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากรจําเปนตองเรียนรูและทําความเขาใจในเร่ืองดังกลาวไดอยางชัดเจน
ทั้งนี้ เพื่อสามารถกําหนดชื่อโครงการและการจัดเตรียมการฝกอบรมใน
ขั้นตอนตางๆ  ไดอยางถูกตอง  เหมาะสม   ภายในระยะเวลาที่กําหนดใน
แตละโครงการฝกอบรม งานเอกสารวิชาการและพัฒนาการเรียนรู           
จึงไดรวมรวบเนื้อหาเรื่อง เทคนิคการฝกอบรม ของ รองศาสตราจารย 
วิจิตร อาวะกุล นักวิชาการศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญในงานดานน้ีมาเปน
หลักเพ่ือจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานใหแกขาราชการกองฝกอบรมได
เรียนรู
 งานเอกสารวิชาการและพัฒนาการเรียนรู  กลุมงานวางแผน
และขอมูลการฝกอบรม หวังเปนอยางยิ่งวา หนังสือเลมนี้จะเปน
ประโยชนตอขาราชการกองฝกอบรมและผูที่สนใจ อันจะนําไปสูการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
 
 มีนาคม  ๒๕๕๖

คํานํา



วางวาง



   หนา
ความหมายของเทคนิคการฝกอบรม ๑
ประเภทของเทคนิคการฝกอบรม ๓
 ● การบรรยายหรือการสอน ๓
 ● การระดมสมอง ๔
 ● การสัมมนา ๔
 ●  การประชุมระดับผูนําหัวหนา ๖
 ●  การประชุม ๖
 ●  การประชุมเพื่อการบริหาร ๗
 ●  การประชุมผูมีประสบการณ ๘
 ●  การประชุมทางวิชาการ ๘
 ●  การประชุมฟอรัม ๙
 ●  การประชุมเชิงปฏิบัติการ ๙ 
 ●  การประชุมกลุมยอย ๑๐ 
 ●  การประชุมซินดิเคต ๑๑
 ●  การชุมนุมปาฐกถา ๑๓ 
 ●  การอภิปราย ๑๔ 
 ●  การอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา ๑๕ 
 ●  การอภิปรายกลุมยอย ๑๕
 ●  การอภิปรายแบบซิมโพเซียม ๑๕
 ●  การอภิปรายเปนคณะ ๑๖

สารบัญ



   หนา 
 ●  การสาธิต ๑๗
 ●  การสาธิตวิธี ๑๗
 ●  การสาธิตแบบแสดงผล ๑๗
 ●  การศึกษาจากกรณีศึกษา ๑๘
 ●  การแสดงบทบาทสมมติ ๑๙
 ●  การศึกษาดูงานนอกสถานที่ ๑๙
 ●  การใชกิจกรรมสําหรับการฝกอบรม ๒๐
 ●  วอลคแรลลี่ ๒๗

ภาคผนวก

 ●  รูปแบบการจัดสถานที่ฝกอบรม ๓๗
 ●  การเรียนรูของผูใหญ ๔๒



เทคนิคการฝกอบรม ●

 การฝกอบรม (Training) หมายถึง กระบวนการเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการทํางานเฉพาะดานของบุคคล  โดยมุงเพิ่มพูนความรู (knowledge)  
ทักษะ (skill)  และทัศนคติ (attitude) อันจะนําไปสูการยกมาตรฐานการ
ทํางานใหสูงขึ้น  ทําใหบุคคลมีความเจริญกาวหนาในหนาที่การงานและ
นําองคการไปสูเปาหมายที่กําหนดไว  การฝกอบรมมีวัตถุประสงคที่จะ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขารับการฝกอบรมใหเกิดความรู ความ
เขาใจ เกิดการเรียนรูจนเกิดการเปล่ียนแปลงพฤติกรรม  การฝกอบรมน้ัน
จะประสบความสําเร็จไดขึ้นอยูกับปจจัยหลายประการ เชน วิทยากร 
เนื้อหาหลักสูตรฝกอบรม กลุมเปาหมายในการฝกอบรม เทคนิคการ
ฝกอบรม สถานที่ สิ่งอํานวยความสะดวก เครื่องมือเครื่องใชและวัสดุ
อุปกรณ  รวมทั้งโสตทัศนูปกรณ  เปนตน  และสวนสําคัญยิ่งตอการ        
ฝกอบรมประการหนึ่งที่จะกลาวถึงในที่นี้  คือ เทคนิคการฝกอบรม 

● ความหมายของเทคนิคการฝกอบรม
 เทคนิคการฝกอบรมถือเปนเครื่องมือสําคัญในการพัฒนา
บุคลากร ซึ่งมีนักวิชาการหลายทานไดใหความหมายไวตางๆ กัน ดังนี้
 เทคนิคการฝกอบรม หมายถึง  วิธีการสอนการอบรมในรูปแบบ
ตางๆ ที่จะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดการเรียนรู เกิดการ   
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมท่ีคอนขางถาวรตามวัตถุประสงคของการฝกอบรม
(วิจิตร อาวะกุล ๒๕๔๐, ๘๘)
 เทคนิคการฝกอบรม หมายถึง วิธีการถายทอดความรู ทักษะ 
และทัศนคติเพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมไดเรียนรูมากที่สุดในเวลาจํากัด 
(สมคิด บางโม ๒๕๕๑, ๘๕)

เทคนิคการฝกอบรม
(Techniques in Training)

๑



● เทคนิคการฝกอบรม

 เทคนิคการฝกอบรม หมายถึง วิธีการหรือเครื่องมือ หรือ
กิจกรรมที่ใชในการติดตอสื่อสาร และสื่อความหมายระหวางผูที่เปน
วิทยากรกับผูเขารับการอบรมหรือระหวางผูเขารับการอบรมดวยกันหรือ
ระหวางบุคคลอื่นที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมในกระบวนการฝกอบรม 
เพื่อกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลดานความรู  ทักษะ
และทัศนคติของผูเขารับการอบรมในระดับที่ตองการ    เพื่อนําความรู
ทักษะและทัศนคติไปใชในการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคอยางมี
ประสิทธิภาพ (วีระพันธ แกวรัตน ๒๕๕๕,๑)
 ดังน้ัน เทคนิคการฝกอบรมแตละอยางยอมจะเหมาะกับบางวิชา
บางกลุม   บางระดับการศึกษา   อายุ   ฯลฯ   วิทยากรผูสอนจําเปนตอง
เลือกใชเพื่อใหเกิดผลลัพธที่ดีมากที่สุด ไมใชเคยสอนอยางไรไดผลหรือ
ไมไดผลก็ยังใชวิธีเดิม ไมใชวิธีการใหมๆ บาง เทคนิคการฝกอบรมมีความ
สําคัญตอการถายทอดความรูของวิทยากรซึ่งจะตองใชเทคนิควิธีการ
ตางๆ ประกอบกัน อันจะเปนการสรางแรงจูงใจใหเกิดการเรียนรูอยาง
มีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม แตผูเขารับ
การฝกอบรมสวนใหญไมคอยสนใจตอการรับความรูเพราะเปนผูใหญแลว
ดังนั้นการศึกษาเทคนิคการฝกอบรมจึงเปนเรื่องจําเปนอยางยิ่ง                   
(นักทรัพยากรบุคคลที่ทําหนาที่พัฒนาบุคลากรตองมีความรู ความเขาใจ
เกีย่วกับการเรียนรูของผูใหญเปนอันดับแรก ซึ่งไดบรรจุไวในภาคผนวก)  
นอกจากวิทยากรแลวนักทรัพยากรบุคคลผูมีหนาที่บริหารโครงการ        
ฝกอบรมทุกระดับก็จําเปนตองมีความรูเก่ียวกับเทคนิคการฝกอบรมใน       
รูปแบบตางๆ เพื่อจะไดนํามาประยุกตใชในการจัดการฝกอบรมไดอยาง
ถูกตอง เหมาะสมและเกิดประโยชนอยางเต็มที่ มีผลดีกวาการฝกอบรม
ที่นําเทคนิคการฝกอบรมแบบเดียวมาใชเหมือนทั่วๆ ไป

๒



เทคนิคการฝกอบรม ●

ประเภทของเทคนิคการฝกอบรม
 เทคนิคการฝกอบรมมีการจําแนกออกเปนประเภทได ดังนี้

● การบรรยายหรือการสอน (Lecture) 
 เปนการสอนโดยอาศัยหลักความแตกตางของความรู โดย         
ผูบรรยายมีความรูสูงกวาผูเขารับการฝกอบรม   ผูสอนถายทอดความรู
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมทางเดียว มีลักษณะการสอนแบบบอกเลา
ทางวิชาการ เปนการสื่อสารทางเดียว และเปนการเปลี่ยนแปลงความ
รูสึกนึกคิด ความเชื่อ เพื่อใหเกิดการยอมรับเรื่องราวโดยใชการจูงใจ          
ความจริง เหตุผล หลักการทฤษฎีและวิธีการตางๆ โดยจะตองมีเอกสาร
ประกอบการบรรยาย  ตํารา  การคนควาจากแหลงตางๆ รวมทั้งการใช
สื่อตางๆ ประกอบ เชน รูปภาพ  PowerPoint  ซีดี  ดีวีดี เปนตน  บางครั้ง
อาจเปดโอกาสใหผูฟงซักถาม
 ขอดี ไดเนื้อหาวิชาตามหัวขอที่กําหนดครบถวน การเสนอ
เนื้อหาเปนไปตามลําดับ  ผูเขารับการฝกอบรมมีโอกาสซักถาม ไดเนื้อหา
วิชามากในเวลาจํากัด  สามารถใชกับผูเขารับการฝกอบรมจํานวนมากๆ
ถาวิทยากรเตรียมตัวมาดี บรรยายดีและมีสื่อประกอบจะไดรับความ
สนใจมาก สามารถควบคุมเวลาใหเปนไปตามกําหนดไดงาย
 ขอจํากัด  เปนการสื่อสารทางเดียวผูฟงอาจเบื่อหนาย  ดังนั้น 
วิทยากรตองมีความรูในเนื้อหาวิชาเปนอยางดีและมีความสามารถใน
การบรรยายไดดีดวย
 สถานที่และเวลา จัดหองแบบชั้นเรียน โดยวิทยากรอาจน่ัง
หรือยืนบรรยายก็ได  แตไมควรใชเวลาเกิน ๓ ชั่วโมง

๓



● เทคนิคการฝกอบรม

● การระดมสมอง (Brain Storming) 
 เปนการประชุมกลุมเล็กไมเกิน ๑๕ คน เปดโอกาสใหทุกคน
แสดงความคิดเห็นอยางเสรีโดยปราศจากขอจํากัดหรือหลักเกณฑใดๆ  
และไมคํานึงวาจะถูกหรือผิด ดีหรือไมดี ความคิดหรือขอเสนอทุกอยาง
จะถูกจดไวแลวนําไปกลั่นกรองอีกชั้นหนึ่ง ดังนั้น พอเริ่มประชุมตองมี
การเลือกประธานและเลขานุการของกลุมเสียกอน โดยใหผูเขารับการ
ฝกอบรมทุกคนเสนอความคิดเห็นแลวชวยกันสรุป 
 ขอดี ผูเขารับการฝกอบรมมีสวนรวมโดยตรง ชวยกันคิด         
ชวยกันเสนอ ทําใหเกิดความคิดสรางสรรค สามารถแกไขปญหาที่เผชิญ
อยูได ทําใหไดความคิดที่หลากหลายในเวลาจํากัด สามารถสรางความ
สนใจของผูเขารับการฝกอบรมไดดี  มีบรรยากาศเปนกันเอง
 ขอจํากัด  ไดความคิดเห็นจํานวนมากแตอาจมีคุณคานอย และ
ตองจํากัดกลุมผูเขารับการฝกอบรมเพ่ือใหทุกคนไดรวมแสดงความคิดเห็น
ปญหาที่นํามาระดมสมองควรเปนปญหาเดียว
 สถานที่และเวลา จัดที่นั่งแบบตัวยู หรือแบบวงกลม หรือแบบ
ตัววี ใหเวลาแสดงความคิดเห็นไมเกิน ๑๕ นาที  ใชเวลาทั้งหมดรวมทั้ง
สรุปไมควรเกิน ๑ ชั่วโมง ๓๐ นาที

● การสัมมนา (Seminar) 
 ในพจนานุกรมใหเขียนไดทั้ง “ม” ๒ ตัว และตัวเดียว แตมัก
นิยมใช “สัมมนา” มากกวา “สัมนา” มีลักษณะคลายกับการประชุม
ซินดิเคต แตมีลักษณะของการพิจารณาปญหาที่กวางกวาการประชุม
แบบซินดิเคต เชน “การสัมมนาการบริหารมหาวิทยาลัย” แตถาเปนการ
ประชุมแบบซินดิเคตจะมุงประชุมเพื่อแกปญหาเปนจุด   เชน  การประชุม
ซินดิเคต เรื่อง “การบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร” หรือ                    
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“การบริหารงานของคณะเกษตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร” ซึ่งใน
การพิจารณาปญหา ตลอดจนแนวทางแกไข จะแกไขดวยสภาพปญหา
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเพื่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเทานั้น             
ใช้แก้ไขปัญหามหาวิทยาลัยอื่นไม่ได้ผล     หรือการแก้ไขปัญหาของ
คณะเกษตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรก็เปนเรื่องของคณะเกษตร แม
คณะอื่นซึ่งอยูในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรก็จะนําผลของการแกไข
ปญหาแบบซินดิเคตของคณะเกษตรไปแกไขไมไดผลหรือไมตรงจุด
เทากับคณะเกษตร จะเห็นไดวาเปนการพิจารณาโดยเฉพาะเจาะจงที่เปน
ปญหาของหนวยงานนั้น โดยคนของหนวยงานนั้น
 จึงพอสรุปไดวา การสัมมนา (seminar) เปนการประชุมของ          
ผูที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกันหรือคลายกันแลวพบปญหาที่เหมือนๆ กัน 
และรวมกันแสดงความคิดเห็นหาแนวทางปฏิบัติในการแกปญหา  ทุกคน
ที่ไปรวมการสัมมนาตองชวยกันพูด  ชวยกันแสดงความคิดเห็น ปกติจะ
บรรยายใหความรูพื้นฐานกอน แลวจึงแบงกลุมยอย  จากนั้นนําผลการ
อภิปรายของกลุมยอยเสนอที่ประชุมใหญ มีลักษณะการดําเนินงาน ดังนี้
 ๑. ประชุมสมาชิกทั้งหมด เพื่อรับฟงนโยบาย วัตถุประสงค        
มีการใหความรูที่เกี่ยวของแกผูเขารวมสัมมนา และเริ่มการบรรยาย 
อภิปราย โดยผูทรงคุณวุฒิหรือวิทยากร 
 ๒. อาจมีการแบงกลุมเพื่อพิจารณาแกไขปญหาเชนเดียวกับ
ซินดิเคต หรือไมมีการแบงกลุม  เมื่อประชุมใหญแลวก็เลิกไป
 ๓. มีลักษณะเนนเพื่อแลกเปลี่ยน เพิ่มพูนความรู เทคนิคใหมๆ 
แกสมาชิก
 ๔. มีปญหาที่กําหนดไวแนนอน และเปนปญหาคอนขางมีระดับ
การแกไขปญหาสูง ซึ่งตองรวมมือกันหลายฝาย
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 ๕. เมื่อเสร็จการสัมมนา ก็จะพิมพสรุปผลการสัมมนา เพื่อให      
ผูที่เกี่ยวของใชเปนแนวปฏิบัติ  หรือเสนอหนวยงานเพื่อใหรับนโยบาย
และถือเปนแนวปฏิบัติในบางเรื่องที่สามารถจะปฏิบัติได
 ขอดี เปนการแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ ผูเขารวม
สัมมนามีโอกาสมีสวนรวมมาก และผลสรุปของการสัมมนานําไปเปน
แนวทางแกปญหาไดดี
 ขอจํากัด ท่ีปรึกษากลุมหรือสมาชิกบางคนอาจครอบงําความคิด
ของผูอื่นไดเพราะวัยวุฒิหรือคุณวุฒิหรือตําแหนงหนาที่การงาน  ถาเวลา
จํากัดรีบสรุปผลอาจไดขอสรุปที่ไมนาพอใจ 
 สถานที่และเวลา จัดสถานที่ในรูปการประชุมใหญและประชุม
กลุมยอย ใชเวลาประมาณ ๑ – ๓ วัน

● การประชุมระดับผูนําหัวหนา (Convention) 
 เปนการประชุมอบรมเฉพาะระดับหัวหนา เชน หัวหนากลุม 
หัวหนาฝาย/งาน ผูอํานวยการกอง หรือผูแทน ฯลฯ เพื่อถกแถลงหรือ
ปรึกษาหารือเพื่อแกไขปญหา อภิปรายแลกเปลี่ยนวิธีการทํางานที่เกิดขึ้น
ระหวางกลุมตางๆ ที่ไดเชิญเขาประชุม ตลอดจนทราบนโยบายหรือ
วัตถุประสงคที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลง หรือยังไมทราบใหไดทราบ
อยางทั่วถึง หัวหนาที่เขาประชุมเหลานี้จะกลับไปดําเนินการ หรือชี้แจง
ตอผูใตบังคับบัญชาอีกตอหนึ่ง

● การประชุม (Meeting) 
 การประชุมเปนวิธีหนึ่งของการฝกอบรมในหนวยงาน ธุรกิจ
ขนาดเล็กใหญ มักจะใชการประชุมเปนวิธีการฝกอบรม เชน รานจําหนาย
สินคาอาหาร เครื่องดื่ม ฯลฯ มักจะใชวิธีการประชุมเจาหนาที่หรือ
พนักงานเกี่ยวกับวิธีการทํางาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ   มีอะไรก็จะมา
พูดมาบอกหรือ ชี้แจงทําความเขาใจในการประชุม  ผูจัดการหรือเจาของ  
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มักจะเปนประธานท่ีประชุมหรือการอบรมน้ันๆ จะมีเร่ืองราว นโยบายใหม
ก็จะมาพูดในที่ประชุม บางคนมีขอเสนอแนะ ความคิดเห็นดีๆ ก็จะรับมา
ปฏิบัติ สรุปเปนมติที่ประชุมที่ทุกคนตองปฏิบัติหรือทําตาม แมบางคน  
ไมเห็นดวย ไมเชื่อ แตก็ตองปฏิบัติตามเพราะเปนมติที่ประชุมบังคับใหเขา
ทําตาม และเขามีสวนรับรูและเขาประชุมดวย
 นอกจากนั้น เพื่อใหการฝกอบรมโดยการประชุมไดผลยิ่งขึ้น          
ผูบริหารอาจใชบทบาทการบริหารงานเขาชวย โดยอาจใช กฎ ระเบียบ  
เกณฑตางๆ บังคับ รวมทั้งมีการใหรางวัลสําหรับผูทาํงานไดผลดี และ
ลงโทษผูฝาฝน หรือทําผิดระเบียบ กฎเกณฑ
 การพิจารณาใหรางวัล ลงโทษ ตองใหเกิดความถูกตองเปนธรรม
ยุติธรรม จึงจะไดผล อาจใชวิธีใหคะแนนจากหลายๆ อยางรวมกัน เชน 
 คะแนนจากผูบังคับบัญชา
 คะแนนจากเพื่อนรวมงาน
 คะแนนจากผูอาวุโส ทํางานมานาน ก็จะเปนการเพิ่มขวัญ       
กําลังใจแกผูอาวุโส  สงเสริมการเคารพนับถือตามลําดับชั้น ฯลฯ เปนตน

● การประชุมเพื่อการบริหาร
 กลาวกันวา “แมบานที่ดีตองหมั่นลับมีด หัวหนาที่ดีตองหมั่น
พัฒนาลูกนอง”   พัฒนาลูกนองดวยการอบรมใหเขาสัมมนา    ศึกษาตอ
หรือใชการประชุมเปนเครื่องมือในการอบรมพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 
ดวยการประชุมบอยๆ  ไมจําเปนตองประชุมครั้งละ ๒๐ - ๓๐ คน  ถามี
เรื่องตองปรึกษาหารืออาจประชุมเพียง ๓ – ๔ คน บางครั้งอาจใชเวลา  
๕ - ๑๐ นาทีก็พอ หรือจะใชการดื่มกาแฟไปประชุมกันไปก็ได  สิ่งสําคัญ 
คือ ใหขยันประชุมเสมอๆ หากมีปญหา ตองการการกล่ันกรอง                   
การตัดสินใจ การระดมความคิด

๗



● เทคนิคการฝกอบรม

 บางคนใหความเห็นวา ทานควรจะประชุมผูบริหารหรือลูกนอง
ใกลชิดทุกวัน ประชุมผูอํานวยการกองหรือหัวหนาฝายทุกอาทิตย  และ
ประชุมทุกคนทุกเดือนหรือสองเดือน การรูจักใชวิธีการและเทคนิคของ
การประชุมและประชุมอยูเสมอๆ ก็จะทําใหไดรับประโยชนจากการ
บริหารที่มีสวนรวม
 ประชุมบอยๆ  ก็สามารถพัฒนาผูใตบังคับบัญชาได  ผูใตบังคับ-
บัญชาไดรับการอบรมบอยๆ ก็จะกลายเปนคนเฉลียวฉลาด ทํางานเกง 
ทํางานเปน ขึ้นได

● การประชมุผูมีประสบการณหรือมีความรอบรูในสาขาวิชา  
 (Conference)
 เปนการประชุมเพื่อหาแนวทาง คําอธิบาย ขอยุติ  เรื่องบางเรื่อง
ที่ยังหาคําตอบไมได เชน การประชุมเรื่อง “บทบาทของวิทยากร                 
ฝกอบรม” “แนวทางการจัดหลักสูตรนักบริหาร” ฯลฯ ผูเขารวมประชุม
มักเปนผูที่มีความรู หรือทํางานเกี่ยวของกับเรื่องนั้น หรือเพื่อแถลง        
ผลงานใหที่ประชุมทราบ เพื่อใหความรูเพิ่มเติมแกผูเขารวมประชุมหรือ
เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนประสบการณ 
ของตนกับผูอื่นที่เขารวมประชุม

● การประชุมทางวิชาการ (Institute) 
 เปนเทคนิคการประชุมเพื่ออบรมทางวิชาการของสถาบัน
มหาวิทยาลัย หรือสถาบันการศึกษาผูเขารวมประชุม มักเปนผูที่มีความรู
เชี่ยวชาญ มีความสามารถในทางวิชาการ หรือประกอบอาชีพดานนั้นๆ 
มักจะประชุมกันเปนสาขาวิชาไป เพื่อเปนการแลกเปลี่ยน/ถายเท  แนะนํา
ความรู หรือเทคนิคใหมๆ ในสาขานั้นแกผูเขารวมการประชุม และมัก
มีผลการวิจัย ศึกษาคนควาใหมๆ มาเสนอกันเปนสวนมาก และมักจัด

๘
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โดยวิทยาลัย  มหาวิทยาลัย  โดยเรื่องมักเกี่ยวของกับสาขาวิชาที่ศึกษา
คนควาวิจัยของหนวยงาน วิทยาลัย มหาวิทยาลัยตางๆ

● การประชุมแบบฟอรัม (Forum)
 การประชุมแบบฟอรัม (forum) เปนเทคนิคที่ใชกับการประชุม
กลุมใหญ วิทยากรจะเปนผูพูดใหฟงแลวเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุม
ไดสอบถาม/แสดงความคิดเห็นและมีสวนรวมในการฝกอบรม โดยการ        
ซักถามแสดงขอเท็จจริง  ปรึกษาหารือ/แสดงความคิดเห็นกับวิทยากร
 ขอดี ผูเขารับการฝกอบรมมีโอกาสรวมแสดงความคิดเห็น 
วิเคราะหปญหา เปนการกระตุนใหผูเขารับการฝกอบรมตองเตรียมตัวให
ดียิ่งขึ้น และมีบรรยากาศเปนกันเอง
 ขอจํากัด เวลาอาจไมพอถาเปนเนื้อหาที่ผูเขารับการฝกอบรม
สนใจกันทุกคน พิธีกรและวิทยากรตองมีความรู  ความสามารถดี  เพราะ
ผูเขารับการฝกอบรมบางคนอาจไมกลาพูด/แสดงความคิดเห็น  หรือ
บางคนอาจพูดเรื่องนอกประเด็น
 สถานที่และเวลา จัดหองแบบชั้นเรียน หรือจัดเปนรูปตัวยู 
เวลาที่ใชไมควรเกิน ๓๐ - ๔๐ นาที

● การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)
 เปนเทคนิคการประชุมที่ตองการใหผูเขารับการฝกอบรมเกิด
ประสบการณ และเนนหนักไปในการที่ผูเขารับการฝกอบรมไดปฏิบัติจริง  
อาจเปนการฝกใชเครื่องมือใหมๆ ประชุมเพื่อชวยกันสรางคูมือ หรือ
ประชุมเพื่อสรางอุปกรณตางๆ   เปนตน    การปฏิบัตินิยมใหรวมกันเปน
กลุมยอย ๆ  มากกวาปฏิบัติเปนกลุมใหญหรือรายบุคคล เชน “การประชุม
เชิงปฏิบัติการการทําโปรแกรมคอมพิวเตอร” เปนตน คือ ตองการเนน
หรือมีชั่วโมงทางการปฏิบัติมากกวาการบรรยายทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะการ
ดําเนินการ ดังนี้ 

๙
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 ขั้นที่ ๑ บรรยายใหความรู เพื่อปูพื้นฐานใหเขาใจตรงกัน            
ใชเวลาไมเกินรอยละ ๒๐ ของเวลาประชุม
 ขั้นที่ ๒ แบงกลุมยอยมอบหมายงานใหทํา
 ขั้นที่ ๓ ทุกกลุมลงมือปฏิบัติงานตามที่กําหนด
 ขั้นที่ ๔ รายงานผลการปฏิบัติงานในที่ประชุมใหญ
 ขั้นที่ ๕ ถาเปนเอกสาร ใหรวบรวมจัดพิมพเปนเลม  ถาเปน
วัตถุสิ่งของหรือเครื่องมืออาจเก็บไวที่ศูนยฝกอบรมหรือมอบใหผูเขารับ
การฝกอบรมนําไปใชในหนวยงานของตน
 ขอดี ผูเขารับการฝกอบรมมีโอกาสรวมในการประชุมทําให       
ไมเบื่อหนาย
 ขอจํากัด ผูเขารับการฝกอบรมตองทุมเทเวลาใหแกงานมาก 
และเปนกิจกรรมที่ใชงบประมาณมาก ในบางครั้งตองใชอาคารสถานที่
และใชวัสดุอุปกรณมาก
 สถานที่และเวลา จัดแบบชั้นเรียนในการบรรยาย แลวจัด
เปนวงกลมหรือตัวยูในการประชุมกลุมยอย หรือลักษณะอื่นตามความ  
เหมาะสมของการปฏิบัติ  ใชเวลา ๓ - ๕ วัน

● การประชุมกลุมยอย (Buzz Session)
 การประชุมกลุมยอย (Buzz session) บางครั้งเรียกวาบัซซกรุป 
(Buzz group) หรือฟลลิป ๖ - ๖ (Phillip ๖ – ๖) เปนการแบงผูเขารับ
การฝกอบรมเปนกลุมยอยจากกลุมใหญ กลุมยอยละ ๒ - ๖ คน เพื่อ
พิจารณาประเด็นปญหา อาจเปนปญหาเดียวกันหรือตางกัน ในชวงเวลา
ที่กําหนด มีวิทยากรคอยชวยเหลือทุกกลุม แตละกลุมตองเลือกประธาน
และเลขานุการของกลุมเพื่อดําเนินการ แลวชวยกันวิเคราะหปญหาที่ได
รับมอบหมาย นําความคิดเห็นของกลุมเสนอตอที่ประชุมใหญ สําหรับ
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การประชุมแบบฟลลิป ๖ - ๖ นั้น เปนการจัดกลุมยอยอยางรวดเร็ว       
โดยผูเขารับการฝกอบรมที่นั่งอยูในหองประชุมแถวหนา ๓  คน  ยกเกาอี้
หันกลับไปหาผูนั่งแถวหลังตน ๓ คน รวมกลุมกันเปน ๖ คน ใหเวลา
ปรึกษากัน ๖ นาที แลวสลายกลุมกลับที่เดิม ซึ่งถือเปนเทคนิคการ         
ฝกอบรมโดยใชผูเขารับการฝกอบรมเปนศูนยกลางการเรียนรู
 ขอดี เปดโอกาสใหทุกคนแสดงความคิดเห็น บรรยากาศ            
เปนกันเอง
 ขอจํากัด การประชุมกลุมยอยในหองเดียวกันอาจทําใหเกิดเสียง
รบกวนกัน ประธานที่เลือกไดอาจไมมีลักษณะผูนํา ดําเนินการประชุม
ไมดีทําใหผูรวมการประชุมขาดการแสดงความคิดเห็น บางกลุมอาจได
ความคิดเห็นนอย บางกลุมอาจใชเวลามากทําใหควบคุมเวลาไดยาก
 สถานที่และเวลา จัดที่นั่งแบบวงกลมหรือสี่เหลี่ยม เวลาแสดง
ความคิดเห็นไมควรเกิน ๓๐ นาที ใชเวลาทั้งหมดรวมทั้งแสดงความ           
คิดเห็นและสรุปไมเกิน   ๒   ชั่วโมง  หรือมากกวานั้น   ทั้งนี้    ขึ้นอยูกับ
จํานวนกลุมและขอปญหา

● การประชุมซินดิเคต (Syndicate) 
 เปนการประชุมแบบหนึ่งที่ใชเพื่อการอบรมพัฒนาบุคคล และ
แกไขปญหาที่มีลักษณะเฉพาะเจาะจงของหนวยงานหรือสถาบันแหงนั้น 
โดยสมาชิกในหนวยงานนั้นมีลักษณะสําคัญ ดังนี้ 
 ๑. มีการใหความรูโดยวิทยากร หรือมีกิจกรรมปฏิบัติรวมกัน
ในเรื่องเดียวกัน เชน เรื่องปญหาการทํางาน ฯลฯ ผูเขารวมประชุมมี
ประสบการณและภูมิหลังในหนวยงานนั้นรวมกัน
  ๒. การแบงกลุมเพื่อแกไขปญหาในแตละเรื่องตามความสนใจ
ของสมาชิก หรือโดยผูดําเนินการ ประชุมพิจารณาจัดกลุมเอง ซึ่งกลุม

๑๑
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ซินดิเคตหนึ่งๆ ควรจะมีจํานวน ๖ - ๑๒ คน เพื่อใหมีโอกาสแสดงความ
คิดเห็นไดทั่วถึง  แตละกลุมควรใหมีจํานวนใกลเคียงกัน  อยาใหแตกตาง
กันมาก โดย
  ๒.๑ การกําหนดปญหา  คณะเจาหนาท่ีซ่ึงดําเนินการจะเปน
ผูกําหนดปญหาหรือใหที่ประชุมใหญชวยกําหนดปญหาแกกลุมใน          
การพิจารณา
  ๒.๒ ถาผูรวมประชุมมีจํานวนมากหรือมีปญหาหลาย
เรื่องที่จะตองพิจารณา จะทําใหการพิจารณาของกลุมซินดิเคตเปนไป
อยางลาชา กลุมซินดิเคตกลุมหนึ่งๆ ควรจะไดรับปญหาหรือเรื่องที่จะ
พิจารณาไมควรใหมากเกิน ๒ หัวขอ
  ๒.๓ การพิจารณาปญหาขอขัดของหรือเรื่องภายในกลุม
ซินดิเคต ควรแยกประเด็นเปนหัวขอ  เพื่อสะดวกในการนําการอภิปราย
เขาสูการแกไขปญหาไดตรงจุด ดังนี้
   ๑) สภาพและขอบเขตของปญหา
   ๒) สาเหตุหรือมูลเหตุที่ทําใหเกิดปญหา
   ๓) แนวทางแกไขปญหา
   ๔) ขอเสนอแนะของกลุม (ถามี)
การพิจารณาตามขอ ๑, ๒, ๓ และ ๔ จะตองทําอยางละเอียดและ          
กวางขวางมากที่สุดเทาที่จะทําได   ในระยะเวลาที่กําหนดให    ในกรณีที่
จําเปนจะตองคนควาเอกสารหรือสัมภาษณบุคคลบางคนเพื่อใหได      
ขอเทจ็จริงบางประการประกอบการพิจารณา ประธานอาจมอบหมายให
สมาชิกแตละคนในกลุมไปดําเนินการได
  ๒.๔ กลุมควรมีวิทยากรหรือผูทรงคุณวุฒิคอยชวยใหความรู
หรือขอเท็จจริงที่กลุมอาจไมทราบ หรือในกรณีที่กลุมอาจเขาใจผิดและ
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พิจารณาไมถูกตองตามขอเท็จจริง กลุมตองเลือกประธาน เลขานุการ  
หรือตําแหนงอื่นตามความจําเปนเพื่อชวยดําเนินการประชุม ตลอดจน
รวบรวมขอยุติหลังจากการพิจารณาของกลุมเพื่อนําเสนอที่ประชุมใหญ
 ๓. มีการประชุมใหญหรือประชุมรวมภายหลังจากทุกกลุม
ซินดิเคตไดประชุมเสร็จ  เพื่อใหประธานหรือเลขานุการของแตละกลุม
ไดรายงานผลการประชุมใหที่ประชุมใหญไดชวยแกไขเพิ่มเติมกอนที่จะ  
รวมผลของทุกกลุม เพื่อเปนขอเสนอของที่ประชุมทั้งหมด

● การชุมนุมปาฐกถาหรือการประชุมทางวิชาการ (symposium)
 เปนการบรรยายแบบมีวิทยากรหรือผูเชี่ยวชาญประมาณ              
๒ – ๖ คน และบรรยายใหฟงทีละคน การชุมนุมปาฐกถามีลักษณะคลาย
การอภิปรายเปนคณะ แตเนนหัวขอวิชาเปนสําคัญ มีพิธีกรเปนผูดําเนินการ
อภิปรายและสรุปการบรรยาย  เมื่อเสร็จสิ้นการบรรยายจะเปดโอกาสให
ผูฟงซักถามปญหาตางๆ ได
 ขอดี ทําใหผูเขารับการฝกอบรมไดรับความรูจากวิทยากร
หลายคนหลายดาน ไมนาเบ่ือเพราะฟงจากวิทยากรหลายคน  การบรรยาย
ใชเวลาส้ันๆ ทําใหไดเน้ือหาตรงตามหัวขอวิชา วิธีน้ีสามารถใชกับการ       
ฝกอบรมที่มีจํานวนผูเขารับการฝกอบรมจํานวนมากๆ ได
 ขอจํากัด    วิทยากรแตละคนอาจบรรยายทัศนะแตกตางกัน
ออกไป ยากแกการสรุปใหตรงตามหัวขอวิชา ผูฟงอาจเบื่อหนาย               
ถาวิทยากรบรรยายไมดี เพราะเปนการสื่อสารทางเดียว วิทยากรมีเวลา
จํากัดการบรรยายอาจไมชัดเจนพอ
 สถานที่และเวลา จัดหองแบบชั้นเรียนโดยใหวิทยากรนั่ง      
สูงกวาผูเขารับการฝกอบรม พิธีกรน่ังกลางควรใชเวลาไมเกิน ๓ ชั่วโมง
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● เทคนิคการฝกอบรม

● การอภิปราย (Discussion)
 เปนเทคนิคการฝกอบรมเพื่อใหความรูโดยการแลกเปลี่ยน
ประสบการณของผูเขารวมการฝกอบรม   สามารถแสดงความคิดเห็นได
อยางเสรี ขอยุติเปนประโยชนในการเพิ่มพูนความรู ความเขาใจ            
ตลอดจนการเรียนรูที่กวางขวางตามวัตถุประสงคและกรอบที่กําหนด 
โดยมีผูนําอภิปราย (Leading Discussion) ซึ่งตองมีความรู ความสามารถ
เปนอยางดี
 ความรูที่เกิดจากประสบการณการทํางานในหนวยงาน      ซึ่งมี
เทคนิครายละเอียดปลีกยอยที่แตละคนไดประสบมา ยอมมีคุณคาตอ
การถายทอดแลกเปลี่ยนใหแกกันและกันของผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง
ซึ่งการอภิปรายเทานั้นที่จะสามารถดึงประสบการณ ความรู ความคิด 
ออกมาจากตัวผูปฏิบัติงาน  
 การอภิปรายจึงมักใชกันกับกลุมที่มีความรูและประสบการณ 
จํานวนระหวาง ๑๕ - ๒๐ คน ไมควรเกิน ๒๕ คน  ขอมูลขาวสารจะ
มาจากผูนําอภิปราย และสวนมากภาคปฏิบัติ / ประสบการณจะมาจาก          
ผูอภิปราย ผลการอภิปรายมักไมมีการลงคะแนนเสียง แตมีลักษณะ
สรุปขอเสนอแนะตางๆ จดบันทึก รวมทั้งการเก็บรักษาความทรงจําจาก
ถอยคําและการอภิปรายในกลุมไวเพื่อพัฒนาตนเอง
 การนําอภิปรายจึงเปนการเรียนรูจากประสบการณรวมกันหรือ
จากประสบการณโดยเฉพาะของผูอื่นมาเปนสิ่งพัฒนาตนเองและพัฒนา
งานที่ตนทํา  ผูนําการประชุมจึงตองมีความสามารถในการที่จะไมทําให
เกิดการขัดแยง และสามารถดึงประสบการณจากผูเขารวมประชุมมาให
เกิดประโยชนไดมากที่สุดเทาที่จะทําได

๑๔
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● การอภิปรายแบบปุจฉาวิสัชนา (Colloquy) 
 เปนการอภิปรายปญหาที่มีลักษณะที่ผูอภิปรายมีฝายหนึ่ง
ถามปญหา ฝายหนึ่งตอบ อาจเปนฝายละ ๒ - ๓ คน ซึ่งผูตอบมักเปน               
ผูเชี่ยวชาญ มีลักษณะเหมือนการพูดคุยกัน ไมเปนทางการเหมือนการ
อภิปรายอยางอื่น มีลักษณะใหผูฟงไดมีสวนรวมมากๆ บรรยากาศเปน
กันเอง

● การอภิปรายกลุมยอย (Group Discussion)
 เปนการประชุมกลุมยอยตั้งแต ๖ – ๒๐ คน  ในเรื่องที่กําหนดให
หรือเปนเรื่องที่นาสนใจ เพื่อสรุปผลแนวทางแกปญหา แสวงหาขอยุติ
ภายใตการนําของประธานกลุม มีเลขานุการเปนผูบันทึก และสรุปขอ
เสนอแนะ เหมาะกับเร่ืองใหญท่ีมีหัวขอยอยท่ีตองการแกปญหาหลายเร่ือง
เชน “ปญหาการทองเที่ยว” อาจแบงกลุมยอยพิจารณาในเรื่องของ
 ๑. เรื่องที่พักและโรงแรม
 ๒. การบริการนักทองเที่ยว
 ๓. สถานที่เที่ยว
 ๔. รานขายของที่ระลึก
 ๕. ความปลอดภัยของนักทองเที่ยว ฯลฯ

● การอภิปรายแบบซิมโพเซียม (Symposium)
 การอภิปรายแบบนี้คลายกับการอภิปรายหมู โดยผูทรงคุณวุฒิ
หลายคน วิธีการคือ ทุกคนพูดเรื่องเดียวกัน แตแบงกันพูดคนละตอน 
เชน ถาพูดเรื่อง “ออย” คนที่หนึ่งอาจพูดเรื่องพันธุออย คนที่สองพูด            
เรื่องการปลูก คนที่สามพูดเรื่องปุยและการเก็บเกี่ยว เปนตน โดยมี          
ผูดําเนินการอภิปราย (Moderator) เปนผูคอยเชื่อมโยงและประสานเรื่อง
ใหผูฟงเขาใจดีขึ้น

๑๕
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 การอภิปรายนี ้จะทําให้ผู ้ฟังไม่เบื ่อเหมือนการบรรยายที ่มี        
ผูบรรยายคนเดียวตลอดเวลา หรือหากเปนการบรรยาย ๓ คน ถาให
บรรยายคนละ ๒ ชั่วโมง จะตองใชเวลาถึง ๖ ชั่วโมง แตถาเปนการ
อภิปรายแลวทั้ง ๓ คน อาจใชเวลาเพียง ๑.๕ - ๒ ชั่วโมง เปนการตัด
การยืดเยื้อของเรื่อง และเวลาอบรมใหกระชับและสั้นเขา บางครั้งตองใช
เวลาอบรม ๗ วัน ก็อาจใชเพียง ๓ - ๕ วัน ประหยัด และไมนาเบื่อหนาย

● การอภิปรายเปนคณะหรือโดยผูทรงคุณวุฒิหลายคน  
 (Panel Discussion) 
 การอภิปรายที่มีผูอภิปรายระหวาง ๓ - ๔ คน รวมทั้งมีผูนํา
อภิปรายคอยสรุปและเชื่อมโยงเรื่องราวของวิทยากรแตละคนใหผูฟง
เขาใจดียิ่งขึ้น โดยวิทยากรจะใหขอเท็จจริง ความคิดเห็น ปญหา อุปสรรค
และแนวทางแกไข  
 ขอดี  ผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับความคิดเห็นของผูอภิปราย
หลายคน ทําใหเกิดการเรียนรูอยางกวางขวาง และการอภิปรายเปน
กิจกรรมที่ดึงดูดความสนใจไดดี  ไมนาเบื่อหนาย  มีบรรยากาศที่เปน
กันเอง ผูฟงมีโอกาสซักถามได  นอกจากนี้ยังเหมาะสําหรับการฝกอบรม
ที่มีผูเขารับการฝกอบรมจํานวนมากๆ ดวย
 ขอจํากัด ผูอภิปรายเสนอความคิดเห็นไมเต็มที่เพราะระยะ
เวลาสั้น ถาผูอภิปรายมีความรูนอยประสบการณนอยจะไมเกิดประโยชน
เทาที่ควร  การควบคุมการอภิปรายและการรักษาเวลาทําไดยากบางครั้ง
อภิปรายนอกเรื่องมากเกินไป ทําใหเปนภาระของพิธีกรในการควบคุม
การอภิปราย
 สถานที่และเวลา  จัดหองแบบชั้นเรียน  โดยจัดที่นั่งใหวิทยากร
สูงกวาผูฟงเพื่อจะไดเห็นผูฟงชัดเจน และพิธีกรน่ังกลาง ไมควรใชเวลา
เกิน ๓ ชั่วโมง 
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● การสาธิต (Demonstration)
 เปนการแสดงใหผูเขารับการฝกอบรมไดเห็นการปฏิบัติจริง        
ซึ่งการกระทําหรือปฏิบัติจริงจะมีลักษณะคลายการสอนงาน การสาธิต
นิยมใชกับหัวขอวิชาที่มีการปฏิบัติ เชน การฝกอบรมเกี่ยวกับการใช
เครื่องมือหรืออุปกรณตางๆ  นาฏศิลป  และขับรอง

● การสาธิตวิธี (Method Demonstration)
 เปนการนําเอาของจริงมาแสดงวิธีทําใหผูเขารับการฝกอบรม
เห็นกระบวนการ    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   วิธีการใชเครื่องมือตองจัดให 
ผูเขารับการฝกอบรมเห็นการทําอยางชัดเจน เหมาะกับกลุมเล็กๆ  
เหมาะกับงานท่ีตองปฏิบัติ  ซ่ึงใชการบรรยายไมไดผล  หรืออาจใชประกอบ
การบรรยาย การอภิปราย หลังจากนั้นควรมีการใหฝกปฏิบัติจริง           
โดยการใชบทบาทสมมุติดวยก็ได

● การสาธิตแบบแสดงผล (Result Demonstration) 
 ตางกับการสาธิตวิธีที่ไมตองแสดงวิธี      ขั้นตอนการทําใหเห็น
มีลักษณะการจูงใจใหดําเนินการโดยปฏิบัติตาม เชน การอบรม               
การเลี้ยงปลา แลวนําชมบอปลา  หรือการทําความสะอาดสถานที่ที่ชั้น ๑
ของโรงเรียน ก็นําชมบริเวณดังกลาวเพื่อใหผูเขาอบรมไดเห็นวา                  
ที่วาสะอาดนั้น สะอาดอยางไร เรียบรอยอยางไร เปนการไดทัศนศึกษา                     
ไปในตัวดวย
 ขอดี  เกิดความรู ความเขาใจไดเร็ว และมีความนาเชื่อถือสูง 
เพิ่มทักษะของผูเขาอบรมไดดี ไมเบื่อหนาย สามารถปฏิบัติไดหลายครั้ง
 ขอจํากัด  ตองใชเวลาเตรียมการมาก เหมาะกับการฝกอบรม
กลุมเล็กๆ วิทยากรตองมีความชํานาญจริงๆ และตองไมพลาด
 สถานที่และเวลา จัดที่นั่งเปนรูปวงกลมหรือตัวยู และเวลาที่ใช
ไมควรเกิน ๒ – ๓ ชั่วโมง

๑๗



● เทคนิคการฝกอบรม

● การศึกษาจากกรณีศึกษา (Case Study)
 เปนการศึกษาเรื่องราวที่รวบรวมจากเหตุการณที่เกิดขึ้นจริง 
นํามาเขียนเปนเรื่อง  เปลี่ยนชื่อคน สถานที่  ทั้งนี้  เพื่อใหผูเขารับการ       
ฝกอบรมตัดสินใจแกปญหาตางๆ ภายใตสถานการณท่ีใกลเคียงความจริง
มากที่สุด ทําใหเกิดประสบการณทางออม โดยตองศึกษาถึงรายละเอียด  
ลองวิเคราะหปญหาวาเกิดจากอะไร จะแกอยางไร ตัดสินใจอยางไร  
ภายใตการแนะนําชวยเหลือจากวิทยากร อาจใชเทคนิคนี้สลับวิธีการอื่น 
เชน การบรรยาย เมื่อบรรยากาศเริ่มงวงเหงาหาวนอน ฯลฯ การศึกษา
กรณีศึกษาอาจใหศึกษาเปนรายบุคคลหรือเปนกลุมเล็กๆ ก็ได
 ขอดี ชวยใหผูเขารับการฝกอบรมไดวิเคราะหตัดสินปญหา       
ในเรื่องที่เหมือนจริงและสามารถนําไปปรับใชกับการปฏิบัติงานได  
กรณีศึกษาเปนกิจกรรมที่มีบรรยากาศเปนกันเองเพราะทุกคนมีโอกาส          
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ
 ขอจํากัด สมาชิกบางคนอาจครอบงําความคิดของผูอื่นเพราะ
บุคลิกภาพ วัยวุฒิหรือคุณวุฒิ กรณีศึกษาที่เปนเรื่องจริงหาไดยาก     
โดยเฉพาะเรื่องที่เหมาะสมกับกลุมผูเขารับการฝกอบรมและเหมาะสม
กับเวลา การสรางกรณีศึกษาเปนงานที่ตองใชเวลาและงบประมาณ           
ตอนสรุปผลกรณีศึกษาวิทยากรมักไมไดใหความสําคัญและรีบสรุปจบ
 สถานที่และเวลา จัดที่นั่งแบบวงกลม หรือสี่เหลี่ยม หรือเปน
รูปตัวยู และเวลาที่ใชไมควรเกิน ๑ - ๒ ชั่วโมง

๑๘



เทคนิคการฝกอบรม ●

● การแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing)
 เปนการใหผูเขารับการฝกอบรมแสดงบทบาทในสถานการณที่
เหมือนจริง อาจแบงเปนกลุมยอย โดยกําหนดโครงเรื่องและใหผูแสดง
คิดคําพูดไปตามทองเรื่องและบทบาทที่กําหนด  เสร็จแลวใหผูดูวิเคราะห
เสนอแนวทางแกปญหา  วิธีน้ีเหมาะกับกลุมท่ีกลาแสดงออกและมีวุฒิภาวะ
เพียงพอที่จะวิเคราะหตรวจสอบและแกปญหา อาจใชเทคนิคอื่นๆ 
ประกอบดวยก็ได
 ขอดี กระตุนใหผูเขารับการฝกอบรมสนใจ ทําใหไดแนวทางที่
จะนําไปแกปญหาได  และเปนกิจกรรมที่มีบรรยากาศเปนกันเอง
 ขอจํากัด ผูเขารับการฝกอบรมบางคนไมชอบแสดงออก           
บางครั้งผูแสดงไมเขาใจบทบาททําใหไมสามารถแสดงไดตรงตามที่
กําหนด
 สถานที่และเวลา จัดใหเหมาะกับสถานการณที่สมมติและ
ใหทุกคนมองเห็นการแสดงอยางทั่วถึง ควรใชเวลาประมาณ ๑๐ - ๓๐ 
นาที

● การศึกษาดูงานนอกสถานที่หรือทัศนศึกษา (Field Trip) 
 การนําผูเขารับการฝกอบรมไปศึกษายังสถานที่อื่นนอกเหนือ 
ไปจากการสอนในสถานอบรมตามปกติ เพื่อใหเห็นของจริง สถานการณ 
การปฏิบัติงานจริงในเรื่องที่อบรม    ซึ่งผูจัดตองเตรียมการเปนอยางดี
โดยควรบอกหรือตั้งขอสังเกตในสิ่งที่จะไปดู เมื่อไปดูมาแลวอาจให
เขียนรายงานหรือจัดใหมีการอภิปราย สรุปผล ทั้งนี้ เปนการเปลี่ยน
บรรยากาศและสรางความสัมพันธของกลุมอีกดวย ซึ่งมีขั้นตอนการ
ดําเนินการ ดังนี้

๑๙
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 ขั้นที่ ๑ ประสานงานกับแหลงที่ดูงานในเรื่องวิธีการดูงานวา
ควรทําอยางไร
 ขั้นที่ ๒ แบงกลุมผูเขารับการฝกอบรม  มอบหัวขอที่จะศึกษา
ดูงานใหรับผิดชอบ
 ขั้นที่ ๓ ไปศึกษาดูงานตามกําหนดเวลา
 ขั้นที่ ๔ เมื่อกลับมาแลวแตละกลุมสรุปรายงานหัวขอที่ดูงาน  
พรอมเสนอแนวคิดในการนํามาปรับปรุงใชในหนวยงานของตนใหแก       
ที่ประชุม
 ขั้นที่ ๕ ทํารายงานการศึกษาดูงานเสนอ
 ขอดี เพิ่มความรู ความเขาใจที่เห็นจากการปฏิบัติจริง สราง
ความสนใจและกระตือรือรน สรางความสัมพันธระหวางผูเขารับการ      
ฝกอบรม
 ขอจํากัด ตองใชเวลาและเสียคาใชจายมาก ตองไดรับความ
รวมมือจากทุกฝายโดยเฉพาะเจาของสถานที่ที่จะไปศึกษาดูงาน
 สถานที่และเวลา ใชสถานที่จริง ใชเวลา ๑ - ๗ วัน

● การใชกิจกรรมสําหรับการฝกอบรม
 ความหมายของกิจกรรม
 กิจกรรมหรือเกมเปนเทคนิคการฝกอบรมประเภทเนน
จุดศูนยกลางการเรียนรูอยูที่ผูเขารับการฝกอบรม โดยใหผูเขารับการ 
ฝกอบรมกระทําอยางใดอยางหนึ่งเพื่อใหเกิดการเรียนรูทางออม มิใช
กระทําเพื่อการเรียนรูโดยตรง   เชน   รองเพลง   แสดงทาทางเลียนแบบ 
รองเพลงประกอบทาทาง เลาเรื่องขําขัน ปฏิบัติตามคําสั่ง ทายปญหา 
การแสดงทาทางประกอบจังหวะ กรณีศึกษา การเลนกีฬา เปนตน ทั้งนี้ 
ขึ้นอยูกับวัตถุประสงค เปนการสอนทางออมโดยผูถูกสอนไมรูตัว

๒๐
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 วัตถุประสงคของกิจกรรม
 กิจกรรมที่ใชในการฝกอบรมมีวัตถุประสงคหลายประการ ดังนี้
 ๑. เพ่ือสรางความคุนเคยใหแกผูเขารับการฝกอบรมเม่ือแรกพบ
 ๒. เพื่อสรางโอกาสใหทุกคนสนิทสนมกันเร็วขึ้นกวาที่จะได
ทําความรูจักกันเอง
 ๓. เพื่อผอนคลายความตึงเครียดในการฝกอบรม
 ๔. เพื่อใหเกิดการเรียนรู ทักษะ และทัศนคติตามวัตถุประสงค
ของการฝกอบรม
 ๕. เพื่อสรางความบันเทิงสนุกสนานแกผูเขารับการฝกอบรม
 ๖. เพ่ือสงเสริมใหเกิดความกลาแสดงออก กลาเสนอความคิดเห็น
 ๗. เพื่อสรางทัศนคติที่ดีตอการฝกอบรม ตอวิทยากร และตอ
เพื่อนรวมการฝกอบรม

● ประเภทของกิจกรรม
 กิจกรรมที่ใชในการฝกอบรมมีหลายประเภท เรียกตาม
วัตถุประสงคบาง เรียกตามลักษณะของกิจกรรมบาง ดังนี้
 ๑. กิจกรรมละลายพฤติกรรม เปนกิจกรรมที่มุงเนนให

เกิดความรูจักคุนเคยกันโดยเร็ว สรางบรรยากาศแหงการเปดเผยตนเอง
ใหผูอื่นรูจัก    กิจกรรมประเภทนี้ทําไดหลายอยาง   เชน   เกมลารายชื่อ 
เกมรวมกลุม เปนตน นิยมใชเมื่อเริ่มการฝกอบรม โดยการฝกอบรมนั้น
จะมีสมาชิกมาจากหนวยงานตางๆ ซึ่งไมรูจักกันเลย หรือรูจักกันบาง 
เล็กนอย
 ๒. กิจกรรมนันทนาการ เปนกิจกรรมกลุมท่ีทุกคนไดมีสวนรวม
มุงเนนความสนุกสนาน บันเทิง และคลายเครียด อาจทําไดโดยการ         
รองเพลง การละเลนพื้นเมือง กิจกรรมขําขัน การแสดงทาทางประกอบ 

๒๑
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หรือเลียนแบบ การเลนเกมสั้นๆ ซึ่งเปนการสรางเสริมความสัมพันธอันดี
ระหวางผูเขารับการฝกอบรมดวย สวนมากจะใชสลับกับการบรรยาย  
วิทยากรตองมีทักษะในการนํากลุม
 ๓. กิจกรรมการเรียนรูทางออม เปนกิจกรรมที่มุงเนนใหเกิด
การเรียนรู  เกิดความเขาใจ เกิดทักษะ  และทัศนคติตางๆ  อันจะนําไปใช
ในการดํารงชีวิต กิจกรรมประเภทนี้จะเปนเกมที่ใชความคิด ใชความ  
รวมมือชวยเหลือกัน เชน เกมการแขงขันตางๆ ที่อาศัยความรวมมือ
รวมใจ หรือเปนกรณีศึกษา แบบสํารวจ การตอบคําถาม การทายปญหา 
และการทดลองบางประการ
 ๔. กิจกรรมเขาจังหวะ เปนกิจกรรมที่มุงฝกปฏิบัติใหรางกาย
และจิตใจตอบสนองใหสัมพันธกับจังหวะที่ใชประกอบ เชน จังหวะดนตรี  
ปรบมือเปนจังหวะ เปนตน การทําใหเขาจังหวะ จะทําไดหลายแบบ เชน 
ปรบมือ เดิน วิ่ง แสดงทาทางตางๆ เตนรํา รองเพลง เปนตน ทั้งนี้เปนการ
ฝกประสาทใหตื่นตัวอยูเสมอและเปนการผอนคลายความตึงเครียดจาก
การฝกอบรมไดดวย
 ๕. กิจกรรมทดสอบสมรรถภาพของรางกาย เปนกิจกรรม
ที่ทดสอบและสงเสริมความแข็งแรง ความสามารถของรางกาย  ซึ่งจะ
หนักไปในทางกีฬา สงเสริมความเจริญของกลามเนื้อ การเคลื่อนไหว
และความยืดหยุนของขอตอตางๆ ของรางกาย มักใชกับการฝกอบรมที่
สมาชิกเปนวัยหนุมสาวหรือวัยรุน
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● กิจกรรมที่มีประสิทธิภาพ
 ลักษณะของกิจกรรมที่มีประสิทธิภาพควรมีลักษณะดังนี้
 ๑. กิจกรรมที่ผู เขารับการฝกอบรมสวนใหญหรือทุกคนมี
โอกาสเขารวมและมีโอกาสแสดงออกอยางทั่วถึง
 ๒. กิจกรรมที่มีสารประโยชนพรอมกับความสนุกสนาน
เพลิดเพลิน
 ๓. กิจกรรมที่มีการแขงขัน เปนการแขงขันที่สรางสรรค
 ๔. กิจกรรมที่มีรูปแบบที่หลากหลาย
 ๕. กิจกรรมที่สรางบรรยากาศที่ดี  เปนกันเอง  อบอุน              
และเปนมิตร

● หลักการเลือกกิจกรรมประกอบการฝกอบรม
 กิจกรรมมีมากมายหลายประเภทหลายรูปแบบ  แตละกิจกรรม
ก็มีวัตถุประสงคและใชทักษะแตกตางกัน ดังนั้น การเลือกกิจกรรมที่
เหมาะสมตอการฝกอบรมจึงจะเกิดประโยชนตอผูเขารับการฝกอบรม  
หลักการเลือกกิจกรรมมีดังนี้
 ๑. ความเหมาะสม  ตองเหมาะกับเพศและวัยของผูเขารับการ
ฝกอบรม และเหมาะสมกับสถานที่
 ๒. จุดประสงค ควรเปนกิจกรรมที่สงเสริมการเรียนรู ทักษะ  
และทัศนคติ ตรงตามวัตถุประสงคของการฝกอบรม
 ๓. เวลา เปนกิจกรรมที่ไมใชเวลายาวนานมากนัก
 ๔. ผูรวมกิจกรรม เปนกิจกรรมที่ทุกคนหรือคนสวนใหญมี
โอกาสเขารวม
 ๕. ความนาสนใจ เปนกิจกรรมที่นาสนใจ นาเขารวม เขารวม 
ไมยาก สนุกสนาน และมีสภาพการแขงขัน
 ๖. สารประโยชน เปนกิจกรรมที่สามารถสรุปสาระและแงคิด
ไดชัดเจน เห็นประโยชนจริง ๒๓
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● องคประกอบของกิจกรรม
 กิจกรรมมีองคประกอบ ดังนี้
 ๑. ชื่อกิจกรรมหรือชื่อเกม
 ๒. วัตถุประสงคของกิจกรรมตองชัดเจน
 ๓. ขนาดของกลุมหรือจํานวนผูเลนเกม ควรกําหนดจํานวนโดย
ประมาณ
 ๔. กําหนดเวลาที่ใช
 ๕. สถานที่ ระบุใหชัดเจนวาภายในหรือภายนอกหองประชุม
 ๖. อุปกรณหรือเครื่องมือที่ใชมีอะไรบาง
 ๗. ขั้นตอนการดําเนินกิจกรรม
 ๘. สรุปสาระสําคัญและประโยชนของกิจกรรม

● การแบงกลุมเพื่อการฝกอบรม
 การแบงกลุมผูเขารับการฝกอบรมเพื่อเขารวมกิจกรรมจะชวย
ใหผูเขารับการฝกอบรมมีโอกาสเขารวมกิจกรรมไดอยางท่ัวถึง ทําใหเกิด
สภาพการแขงขันไปในตัว กระตุนใหทุกคนเขารวมกิจกรรมอยางเต็มที่  
วิธีแบงกลุมทําไดหลายวิธีที่นิยมมีดังนี้
 ๑. แบงกลุมตามความสมัครใจโดยใหเลือกกันเอง ตาม
ขนาดกลุมที่ตองการ เชน ๕ คนหรือ ๗ คน เปนตน
 ๒. แบงกลุมตามโตะที่นั่งใกลๆ กัน เชน โตะแถวหนา ๓ คน
หันกลับไปหาโตะแถวหลัง ๓ คน รวมเปนกลุมละ ๖ คน เปนตน
 ๓. แบงกลุมโดยวิธีนับ คือตองการแบงออกเปน ๗ กลุม ก็ให
ผูเขารับการฝกอบรมนับ ๑ - ๗ พอนับถึง ๗  ก็ขึ้นตนนับ ๑ ใหม  จนกวา
จะถึงคนสุดทาย แลวใหสมาชิกจับกลุมตามหมายเลขที่ตนนับ
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 ๔. แบงกลุมตามวันเกิด สามารถแบงได ๗ กลุม แตละกลุม
อาจมีจํานวนไมเทากัน
 ๕. แบงกลุมโดยวิธีจับสลาก  กําหนดใหจับกลุมตามชื่อตางๆ  
เชน ชื่อดอกไม ชื่อปลา ชื่อนก ชื่อประเทศ ทําฉลากชื่อกลุมไวใหสมาชิก
แตละคนจับฉลาก  ใครไดชื่อกลุมอะไรใหหาและจับกลุมกันเอง
 ๖. แบงกลุมตามราศีเกิด สามารถแบงออกไดเปน ๑๒ กลุม 
แตละกลุมอาจมีจํานวนไมเทากัน
พฤติกรรมหรือธรรมชาติของผูเขารวมกิจกรรม
 การจัดกิจกรรมนั้นนอกจากคํานึงถึงหลักตางๆ และความ
ปลอดภัยของผูรวมกิจกรรมแลว ผูนํากิจกรรมควรจะไดทราบพฤติกรรม
ธรรมชาติโดยทั่วไปของผูเขารวมเลนกิจกรรมดวย ดังนี้
 ๑. ตองการชนะหรือมีสวนของชัยชนะ
 ๒. เขาขางตนเองกอนเสมอหรือเขาขางกลุมของตนเองกอน
 ๓. พยายามทุกวิถีทางเพ่ือชัยชนะ  บางคร้ังอาจลืมกติกามารยาท
 ๔. ชอบกิจกรรมที่ทาทายและมีการแขงขันระหวางกลุม
 ๕. ไมอยากเสียหนา ไมอยากแพ
 ๖. อยากรูจักตนเองจากแบบสํารวจ แบบวิจัย หรือแบบประเมิน
 ๗. ชอบเปนผูดูหรือผูกํากับมากกวาผูแสดง
 ๘. ไมอยากรวมกิจกรรมที่ซํ้าๆ หรือรูคําตอบอยูแลว

● ขั้นตอนการดําเนินกิจกรรม
 การดําเนินกิจกรรมหรือเกม ควรเริ่มดวยการแนะนําวิทยากร
หรือผูนําเกม แลวดําเนินเปนขั้นตอน ดังนี้
 ๑. บอกชื่อเกมและอธิบายวัตถุประสงคของเกมหรือกิจกรรม
 ๒. ชี้แจงรายละเอียดการเลนและกติกา บางเกมตองสาธิต         
ใหดูกอน
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 ๓. ขอความรวมมือจากผูเขารับการฝกอบรมใหรวมกิจกรรม
 ๔. เปดโอกาสใหซักถาม เพื่อความเขาใจ
 ๕. ลงมือเลนเกมโดยใหสัญญาณ และเมื่อหมดเวลาตองให
สัญญาณ เชน ใชนกหวีด เปนตน
 ๖. ผูนําเกมสรุป บางกรณีตองเฉลยคําตอบ แลวเชื่อมโยง
พฤติกรรมในการเลนเกมกับวัตถุประสงคและประโยชนของเกม
 ๗. ผูนําเกมกลาวขอบคุณผูเขารวมเลนเกมและแสดงความ
ชื่นชมในผลงานของผูเขารวมเลนเกม

● การใชฐานกิจกรรม
 เทคนิคการใชฐานกิจกรรมประยุกตมาจากกิจกรรมวอลคแรลลี่  
แตไมตองมีการเดินแขงขันกันจริงๆ เพียงแตใชสถานที่กวางพอที่จะจัด
ฐานกิจกรรมไดหลายฐานครบตามที่ตองการ หรือใชหองเรียนในอาคาร
เปนสถานที่จัดกิจกรรมแตละฐานก็ได
 วิธีการ แบงผูเขารับการฝกอบรมออกเปนกลุม กลุมละ             
๕ - ๘ คน ตามความเหมาะสม จัดฐานกิจกรรมตามจํานวนกลุมที่แบง 
ในแตละฐานจัดกิจกรรมใหปฏิบัติโดยมีคําสั่งหรือลายแทงไวใหทุกฐาน 
กําหนดเวลาทํากิจกรรมแตละฐาน จัดวิทยากรประจําฐานไวดวยฐานละ 
๑ - ๒ คน เพ่ือแจงกติกาหรือชวยเหลือและเปนผูสังเกตพฤติกรรมของ
แตละกลุม
 กิจกรรมที่จัดไวในแตละฐานตองมุงใหเกิดความรู และทักษะ
ตามความมุงหมายของโครงการฝกอบรมน้ันๆ ใหเร่ิมทํากิจกรรมพรอมกัน
ทุกกลุมแลวหมุนเวียนกันไปจนครบทุกฐาน หรืออีกแบบหนึ่งใหทุก
กลุมเริ่มจากฐานที่  ๑  –  ๒  –  ๓  เรื่อยไปจนครบ   เมื่อเสร็จสิ้นการทํา
กิจกรรมทุกฐานแลว ใหมีการประชุม รายงาน และสรุปผลการทํา
กิจกรรมทุกกลุม หัวหนาวิทยากรสรุปอีกครั้ง
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 ขอดี ผูเขารับการฝกอบรมมีสวนรวมทํากิจกรรมทุกคน 
บรรยากาศสนุกสนานทาทาย ไมนาเบื่อ เปนการฝกอบรมภาคสนาม
 ขอจํากัด ตองใชสถานที่กวางขวาง ใชทีมวิทยากรหลายคน        
ใชเวลาเตรียมการนาน
 สถานท่ีและเวลา ใชสนามกวางท่ีรมร่ืน หรือหองเรียนหลายหอง
ใชเวลา ๑ - ๒ วัน

● วอลคแรลลี่ (Walk Rally)  
 วอลคแรลลี่ (Walk Rally) หมายถึง กิจกรรมการเดินชุมนุม
แขงขันเพ่ือทํากิจกรรมตางๆ อยางมีเปาหมายชัดเจนและเนนการประยุกต
นําไปใชในการทํางาน (สมชาติ กิจยรรยง 2540 : 75)
 วอลคแรลลี่เริ่มใชครั้งแรกในบริษัท โซนี จํากัด ประเทศญี่ปุน  
โดยใชฝกอบรมพนักงานใหมีความสามัคคี  เสียสละ  มีความทุมเทในการ
ทํางาน ตอมาไดแพรหลายไปทั่วประเทศญี่ปุน และมีการนําไปประยุกต
กับการขับรถในระยะทางไกลดวย

● ลักษณะของกิจกรรมวอลคแรลลี่
 วอลคแรลลี่เปนกิจกรรมที่ผสมผสานกิจกรรมหลายชนิด         
เขาดวยกัน เชน กิจกรรมละลายพฤติกรรม กิจกรรมกลุมสัมพันธ 
กิจกรรมการเรียนรู เกมบริหาร ฯลฯ และอาศัยทักษะหลายทักษะในการ
จัดกิจกรรม โดยจัดผูเขารับการฝกอบรมออกเปนกลุมๆ เดินแขงขันกัน
เปนระยะทางประมาณ ๑ – ๓ กิโลเมตร ระหวางทางจะมีฐาน (base) 
หรือสถานี (station) หรือจุดใหทํากิจกรรม ๕ – ๘  ฐาน ทุกฐานจะมี
การใหคะแนน เมื่อเดินครบทุกฐานแลวนําคะแนนมารวมกัน กลุมใดได
คะแนนมากที่สุดจะเปนผูชนะ
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 ลักษณะกิจกรรมที่บรรจุลงในฐานตาง ๆ ควรมีลักษณะ ดังนี้
 ๑. เปดโอกาสใหทุกคนไดมีสวนรวมทํากิจกรรม ทั้งการคิด  
การพูด การกระทํา และการแสดงออก
 ๒. เปดโอกาสใหสมาชิกกลุมไดแสดงบทบาทผูนํา ผูตาม                
ผูชี้แนะอยางสมบูรณ
 ๓. เนนความสัมพันธ ความสามัคคี ความคิดสรางสรรค           
การชวยเหลือซึ่งกันและกัน
 ๔. มีการประเมินผลทุกกิจกรรม

● องคประกอบของกิจกรรมวอลคแรลลี่
 การจัดกิจกรรมวอลคแรลลี่ตองมีปจจัย ๔ ประการ ดังตอไปนี้
 ๑. พื้นที่และระยะทาง ถาจัดตามรีสอรทจะดีมาก เลือกที่มี
ที่พักและระยะทางประมาณ ๑ – ๓  กิโลเมตร ซึ่งควรเปนรูปตัวยูหรือ
วงกลม
 ๒. จัดฐานกิจกรรม ๕ - ๑๐ ฐาน ตามความเหมาะสม ซึ่งใน
แตละฐานมีกิจกรรมใหปฏิบัติ
 ๓. ตองมีบุคลากร ประกอบดวยทีมวิทยากรและกลุมผูเขารับ
การฝกอบรม
 ทีมวิทยากร อาจมีประมาณ ๕ - ๑๐ คน แลวแตจํานวน
ฐานที่ทํากิจกรรม แตละฐานใชวิทยากร ๑ - ๒ คน  มีหนาที่แจงกติกา             
จับเวลา  สังเกตพฤติกรรมและบันทึกไว
 กลุมผูเขารับการฝกอบรม กลุมละประมาณ ๖ - ๑๐ คน         
ใหแบงหนาที่กันเปนประธาน เลขานุการ ผูสังเกตการณ ผูสรุปผล          
นําเสนอที่ประชุมใหญ
 ๔. กิจกรรมในแตละฐาน ควรเปนกิจกรรมที่ทําใหเกิดความรู  
ทักษะ และความคิดตามจุดมุงหมายของการฝกอบรมนั้นๆ
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● ขั้นตอนการดําเนินกิจกรรมวอลคแรลลี่
 ขั้นตอนการดําเนินกิจกรรมวอลคแรลลี่อาจดําเนินการได ดังนี้
 ๑. สํารวจพื้นที่หรือเตรียมพื้นที ่ ไมควรมีระยะไกลเกินไป 
ควรใชเวลาเดินไมเกิน ๓ - ๕ ชั่วโมง ระยะทางไมเกิน ๑ - ๓ กิโลเมตร  
มีรมไมใหความรมรื่นดวย
 ๒. จัดทําแผนผังการเดินทางหรือลายแทง เพื่อใหผูเขารับ
การฝกอบรมเดินไปตามจุดตางๆ ตามลําดับ ๑-๒-๓ พรอมมีลูกศรบอก
ทิศทางชัดเจน
 ๓. กําหนดกิจกรรมลงในแตละฐาน โดยคํานึงถึง
วัตถุประสงคในการฝกอบรม เวลาที่ปฏิบัติจริง ประโยชนของผูเขารับ
การฝกอบรม ความพรอมของสถานที่และอุปกรณ
 ๔. จัดเตรียมทีมวิทยากร ปรึกษาหารือใหรูหนาที่และแบง
หนาที่รับผิดชอบใหชัดเจน นัดหมายกําหนดวันเวลาที่จะปฏิบัติงาน
 ๕. จัดเตรียมอุปกรณสําหรับกิจกรรมแตละฐานใหพรอม 
เชน ลายแทง กระดาษ ปากกา สักหลาด แบบฟอรมบันทึกผลการทํา
กิจกรรม เปนตน
 ๖. ดําเนินกิจกรรมตามลําดับ
  (๑) เริ่มดวยพิธีเปด (ถามี) และกิจกรรมละลายพฤติกรรม
  (๒) แบงกลุมผูเขารับการฝกอบรม ใหแตละกลุมกําหนด      
ชื่อทีม สีประจํากลุม คําขวัญ
  (๓) ขี้แจงกติกาและการใหคะแนน
  (๔) นัดหมายเวลา
  (๕)  ปลอยกลุมผูเขารวมกิจกรรมตามลําดับ

๒๙



● เทคนิคการฝกอบรม

 ๗. แตละกลุมเสนอผลงานตอที่ประชุมใหญ เริ่มแรกตอง
กําหนดประเด็นที่จะนําเสนอกอน
  ประเด็นที่จะนําเสนอ ไดแก
  (๑) ปญหาของแตละกลุม
  (๒) บรรยากาศและความรวมมือของสมาชิก
  (๓) ผลที่ไดรับโยงไปสูการทํางานจริง
  เมื่อดําเนินกิจกรรมครบทุกกลุมแลวและนัดหมายเวลาไว
อยางชัดเจน ก็เริ่มการนําเสนอ
  การนําเสนอ ควรมีขั้นตอน ดังนี้
  (๑) แนะนําชื่อกลุม สี คําขวัญประจํากลุม อาจมีการ            
รองเพลงประจํากลุม
  (๒) แนะนําชื่อประธาน เลขานุการ และสมาชิกอื่นๆ
  (๓) นําเสนอผลงานตามลําดับโดยมีอุปกรณหรือส่ือประกอบ
  (๔) ใหขอเสนอแนะหรือความคิดเห็นเพิ่มเติม

● เทคนิคการจัดกิจกรรมลงในฐาน
 กิจกรรมแตละฐานควรคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้
 ๑. กิจกรรมในฐานแรกๆ ไมควรใหมีการใชแรงมากนัก เพราะ
กลามเนื้อยังไมพรอม
 ๒. ควรมีกิจกรรมที่ใชความคิด ความรวมมือ ความทาทาย  
การแขงขันสลับกันไปโดยตลอด
 ๓. ถาในกลุมมีชายและหญิงปนกัน กิจกรรมในฐานแรกๆ             
ไมควรใหมีการสัมผัสมือหรือรางกายกัน เพราะอาจมีความขัดเขินและ
อาจถูกตอตานได
 ๔. กิจกรรมที่ดีตองคํานึงถึงอายุ เพศ ความคุนเคยกันของ         
ผูเขารับการฝกอบรม ตลอดจนขอจํากัดอื่นๆ

๓๐



เทคนิคการฝกอบรม ●

● ประโยชนของวอลคแรลลี่
 วอลคแรลลี่มีประโยชนหลายรายการ ดังนี้
 ๑. เปนกิจกรรมที่ เหมาะสําหรับใชฝกอบรมที่ตองการให
พนักงานเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ใชความรู ความคิดในการทํางาน             
มีมนุษยสัมพันธที่ดี
 ๒. สงเสริมการเรียนรูและเพิ่มทักษะโดยยึดผู เรียนเปน
ศูนยกลาง มีโอกาสแสดงออกทั้งทางกายและทางความคิด
 ๓. เปนกิจกรรมที่มีจุดมุงหมายใหผูเขารวมกิจกรรมไดเรียนรู
การทํางานรวมกันและการทํางานเปนทีม
 ๔. เปนกิจกรรมพัฒนาบุคลากรภาคสนามที่ใหความสนุกสนาน 
ตื่นเตน ทาทาย มีการแขงขัน ไดลงมือปฏิบัติดวยตนเองรวมกับผูอืน่         
ไมเบื่อหนายตอการฝกอบรม

● การสรุปผลกิจกรรมวอลคแรลลี่
 เพื่อสะทอนใหเห็นปญหาและอุปสรรคตางๆ ในการทํางาน       
รวมกัน มองเห็นการทํากิจกรรมรวมกันที่จะทําใหผูรวมกิจกรรมมองเห็น
ตนเอง ยอมรับผูอื่นอยางถูกตอง การสรุปควรทํา ดังนี้
 ๑. ฉายวีซีดีภาพยอนหลัง  โดยบันทึกภาพกิจกรรมของทุกฐานไว
แลวนํามาฉายใหผูเขารวมฝกอบรมดูพรอมกัน วิเคราะหและอภิปราย
รวมกัน ทั้งนี้ ตองมีการวางแผนไวตั้งแตตน
 ๒. ใหแตละกลุมนําเสนอขอสรุปวาแตละฐานไดประโยชนอะไร
บาง รวมทั้งการนําไปประยุกตใชในการทํางานจริง ปญหา อุปสรรค 
ตลอดจนแนวทางแกไข
 ๓. ใหวิทยากรประจําฐานสรุปการทํากิจกรรมของกลุม เชน 
พฤติกรรมของกลุม ความรวมมือ ภาวะผูนํา ผูตาม พลังของกลุม เปนตน

๓๑



● เทคนิคการฝกอบรม

 ๔. ผูนําทีมวิทยากรสรุปภาพรวมทั้งหมดและใหความคิดเห็น
เพิ่มเติม โดยดําเนินการ ดังนี้
  (๑) บอกแนวคิดและวัตถุประสงคของกิจกรรมแตละฐาน
  (๒) ชี้ใหเห็นปญหาและอุปสรรคตางๆ ที่จะนําไปประยุกตใช
  (๓) เชื่อมโยงแนวคิดของแตละกิจกรรมและพฤติกรรมของ
กลุมไปสูการทํางานจริง
  (๔) ขั้นสรุปจบ สรุปรวมจากขอ (๑) – (๓) โดยสอดแทรก
หลักการหรือทฤษฎีทางวิชาการลงไปดวย

––––––––––––––––––––
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สรุปทายบท
 เทคนิคการฝกอบรมมีหลายวิธี การฝกอบรมที่มีประสิทธิภาพ
จะตองใชเทคนิคการฝกอบรมท่ีเนนความสําคัญของผูเขารับการอบรม 
มากกวาวิทยากร ผูเขารับการฝกอบรมจะไดคิด ไดปฏิบัติ และเกิด
ประสบการณดวยตนเองและใชกิจกรรมประกอบชวยดวย จะทําใหการ
ฝกอบรมมีชีวิตชีวา ไมนาเบื่อ การฝกอบรมตองคํานึงถึงการเรียนรูของ
ผูใหญดวย เพราะผูเขารับการฝกอบรมไมใชนักเรียนท่ัวไป การเรียนรู
ของผูใหญยอมแตกตางจากนักเรียน
 การเลือกเทคนิคการฝกอบรมตองใหเหมาะกับหัวขอวิชา
เหมาะกับผู เขารับการฝกอบรม จะทําใหการเรียนรู เปนไปตาม
วัตถุประสงคของการฝกอบรม ในการฝกอบรมครั้งหนึ่งๆ มักใชเทคนิค
การฝกอบรมหลายวิธีประกอบกันเสมอ ซึ่งเชื่อกันวาสามารถเปลี่ยน
ความคิดและเปลี่ยนพฤติกรรมของผูเขารับการฝกอบรมไดวิธีหนึ่ง           
แตตองสิ้นเปลืองคาใชจายมาก

___________________

๓๓
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กองฝกอบรม กรมที่ดิน. ๒๕๕๔. การจัดสถานที่ในการฝกอบรม.   
 กรุงเทพมหานคร : กองฝกอบรม.

รมย บุญประสาน. ๒๕๓๗. การพัฒนาการฝกอบรมบุคลากร. 
 กรุงเทพมหานคร : สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา    
 กระทรวงศึกษาธิการ.

วิจิตร อาวะกุล. ๒๕๔๐. การฝกอบรม. กรุงเทพมหานคร : ศูนยหนังสือ
 จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย.

วีระพันธ แกวรัตน. ๒๕๕๕. เทคนิคการฝกอบรม. (ออนไลน). 
 เขาถึงไดจาก : http://www.weerapun.com/techtraining.php
 
สมคิด บางโม. ๒๕๕๑. เทคนิคการฝกอบรมและการประชุม.
  กรุงเทพมหานคร : บริษัทวิทยพัฒน จํากัด

เอกสารอางอิง
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เทคนิคการฝกอบรม ●

 ๑. การจัดที่นั่งแบบหองเรียน เหมาะสําหรับการฝกอบรมแบบ
บรรยายหรือการอภิปราย ที่มีผูเขารับการฝกอบรมจํานวนไมมากนัก  

     

        

 ๒. แบบวงกลม ใชไดกับเทคนิคการฝกอบรมที่ตองการให
สมาชิกไดอภิปราย หรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกัน เหมาะสําหรับ
ประชุมกลุมยอย การสาธิต การระดมสมอง ที่มีผูเขารับการฝกอบรม
จํานวนนอย หรือมีบุคคลเปนจํานวนมากแตจัดเปนวงกลมหลายๆ วง

รูปแบบการจัดสถานที่ฝกอบรม

วิทยากร

ผูเขาอบรม

ผูเขาอบรม

๓๗



● เทคนิคการฝกอบรม

 ๓. แบบรูปตัวยู ใชไดกับเทคนิคการฝกอบรมที่ตองการให
สมาชิกไดแสดงความคิดเห็นรวมกัน หรือการบรรยายที่มีผูฟงจํานวน      
ไมมากนักหรือประชุมกลุมยอย ซึ่งเปนรูปแบบที่งายตอการกระตุนให      
ทุกคนมีสวนรวมและเห็นหนากันไดชัดเจน

 ๔. แบบสี่เหลี่ยม ใชไดกับเทคนิคการฝกอบรมที่ตองการให
สมาชิกไดอภิปราย หรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกัน ผูที่นั่งหัวโตะจะ
มีความสําคัญมาก เหมาะกับการประชุมกลุมยอย การระดมสมองหรือ
การบรรยายที่มีกลุมบุคคลจํานวนไมมาก

ประธาน / พิธีกร / วิทยากร

ผูเขาอบรม

ประธาน / วิทยากร

ผูเขาอบรม

๓๘
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 ๕. แบบบนเวที ใชในการสัมมนาที่มีการอภิปรายโดยวิทยากร
หลายคน และมีผูดําเนินการอภิปราย หรือเทคนิคอื่นๆ ที่ตองการให           
ผูเขาอบรมมองเห็นผูพูดไดอยางชัดเจน มักจะจัดที่นั่งบนเวทีหรือยกพื้นที่       
สูงกวาผูฟงเล็กนอย เหมาะสําหรับผูเขารับการฝกอบรมจํานวนมาก

ผูเขาอบรม

พิธีกร วิทยากร

๓๙



● เทคนิคการฝกอบรม

 ๖. แบบรูปโคง ใชไดกับเทคนิคที่ตองการใหผูเขาอบรมเห็น
กระดาน หรือการแสดงโดยทั่วถึงกัน เหมาะกับเทคนิคการฝกอบรมแบบ
สาธิต การแสดงบทบาทสมมติ การระดมสมอง ที่มีผูเขารับการฝกอบรม
จํานวนนอย

           
         
   

        

 ๗. แบบรูปตัววี ใชประโยชนไดในลักษณะเดียวกับแบบรูปตัวยู

กระดาน  / ที่สาธิต

พิธีกร / ผูเขียน

ผูเขาอบรม

ประธาน / พิธีกร / วิทยากร

ผูเขาอบรม

๔๐
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 ๘. แบบโรงภาพยนตร เปนแบบที่จุคนไดมากที่สุด และให          
ผูเขาอบรมมองเห็นวิทยากรไดอยางท่ัวถึง ที่นั่งของวิทยากรมักใหอยู        
บนเวทียกพื้น เหมาะกับการบรรยาย การอภิปรายโดยผูทรงคุณวุฒิ

 

ผูเขาอบรม

๔๑



● เทคนิคการฝกอบรม

 การฝกอบรมนอกจากจะเปนการเพิ่มพูนความรูความสามารถ
ใหแกผูใหญหรือผูปฏิบัติงานแลว การเรียนรูของผูใหญยังแตกตางจาก
เด็กนักเรียนโดยทั่วไป วิจิตร อาวะกุล ใหคําแนะนําวาการฝกอบรมผูใหญ
ควรคํานึกถึงสิ่งตอไปนี้
 ๑. ผูใหญจะเรียนไดดีเมื่อมีความปรารถนาอยางแรงกลาที่จะ
เรียน
 ๒. ผูใหญจะเรียนเมื่อเผชิญกับปญหาที่ตนแกไมได สิ่งที่เรียน
เปนประโยชน มีสาระ นําไปปฏิบัติในชีวิตจริงไดผล จะสนใจเฉพาะใน         
สิ่งที่เปนประโยชนแกตน
 ๓. การเรียนรูของผูใหญตองการการเรียนที่มีลักษณะให
ลงมือปฏิบัติมากกวานั่งฟงบรรยายนานๆ หรือทองจํา
 ๔. ผูใหญจะเรียนไดมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับประสบการณเดิม 
ชอบการสอนชาๆ ไมชอบเร็ว ไมชอบการจํา การสอนสิ่งใดที่สนใจจะจด

จะจํา สิ่งที่ไมสนใจจะไมจดและไมจํา 
 ๕. ประสบการณ พื้นฐานสติปญญา ปญหาดานสุขภาพ 
อุปนิสัย มีผลตอการเรียนรูชาหรือเร็วของผูใหญ
 ๖. บรรยากาศของการเรียนรู การอบรม ตองมีลักษณะเปน
กันเอง  อยาใหเปนทางการ หรือมีลักษณะบังคับขมขู หรือระเบียบเกิน
ความจําเปน ผูใหญจะไมชอบ และทําใหการฝกอบรมไมไดผล
 ๗. การสอนผูใหญควรใชวิธีการหลายๆ วิธี และใชวิธีการที่เขา
ชอบเพียงสองสามวิธีก็พอ การใชวิธีการมากเกินไป วิธีที่ผูใหญไมชอบ 

การเรียนรูของผูใหญ

๔๒



เทคนิคการฝกอบรม ●

หรือใชวิธีที่ไมเหมาะสมอาจไมไดผล
 ๘.  ผูใหญตองการเรียนโดยการแนะนํา แนะแนว จูงใจ ชมเชย
ใหกําลังใจ ไมชอบระเบียบ ไมชอบการสอน เพราะกลัวเสียหนา การ
ประเมินผลควรทําเปนการลับ ใชวิธีสังเกตและจัดอันดับอยางลับๆ 
เฉพาะผูสอนโดยไมเปดเผย
 ๙.  การสอนผูใหญตองอดทน ใจเย็น ผูใหญไมชอบใหใคร       
ไมเคารพนับถือ ไมชอบใหใครดูถูกเหยียดหยาม กาวราว แตขณะเดียวกัน
ผูใหญบางคนมักกาวราวแสดงกิริยาไมใหเกียรติและไมเคารพนับถือผูอื่น
 ๑๐. พยายามกระตุนและใหกําลังใจแกผูใหญโดยการให          
คําชมเชย อยาใชการตําหนิ

สิ่งที่เปนอุปสรรคตอการเรียนรูของผูใหญ
 ผูใหญจะเรียนไมไดดีถามีกรณีตอไปนี้
 ๑.  ผูใหญมีปมดอย
 ๒.  เมื่อไดรับการปฏิบัติไมเทาเทียมกัน
 ๓.  เมื่อผูใหญขาดความอดทนในการเรียน
 ๔.  เมื่อผูใหญมีความกังวลตอผลการเรียน
 ๕.  เมื่อผูใหญขาดความสนใจในหัวขอที่เรียนหรือเรื่องที่เรียน
 ๖.  เม่ือมีเหตุรบกวนทางกายและจิตใจ มีปญหาทางครอบครัว
 ๗.  ไมพอใจการบรรยาย การอภิปราย หรือมีทัศนคติไมดีตอ 
   ผูบรรยาย ตอการฝกอบรม
 ๘.  รางกายไมแข็งแรง มีปญหาสุขภาพ
 ๙.   ผูใหญมีปญหามากในเรื่องอาชีพ ครอบครัว
 ๑๐. การเรียนรูนี้อาจเปนโอกาสสุดทายในการศึกษาเลาเรียน

๔๓
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 ๑๑. ผูใหญรูสึกวาเปนการไมคุมคาที่จะเรียนรู

ขั้นตอนในการสอนผูใหญ

 ขั้นที่ ๑ สรางความสนใจ ชี้ใหเห็นประโยชนที่จะไดรับ             
เพื่อแกปญหาชีวิตหรือการทํางาน
 ขั้นที่ ๒ กระตุนและจูงใจใหเกิดความกระตือรือรน
 ขั้นที่ ๓ ใหลงมือกระทําพรอมกับ
   - กระตุนเตือน (motivate) และใหกําลังใจ  
   - หลีกเลี่ยงการกระทําที่ทําใหเกิดความรูสึกไมดี
 ข้ันท่ี ๔ ประเมินผลดวยการสังเกตลับๆ อยาเปดเผย ไมวิจารณ
ในเชิงลบ หากจะวิจารณควรเปนการวิจารณในเชิงบวก
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● ที่ปรึกษา
 ๑. นายชัยยศ  เหลืองภัทรเชวง ผูอํานวยการกองฝกอบรม
 ๒. นายพินัย  คงคาเขตร นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ
   หัวหนากลุมงานวางแผนและพัฒนา

   การฝกอบรม  กองฝกอบรม

● คณะผูจัดทํา
 ๑. นางสาวพรอุษา  ประทุม นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ
   หัวหนางานเอกสารวิชาการ
   และพัฒนาการเรียนรู  กองฝกอบรม
 ๒. นายวินัย  ผจญศิลป นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ
   รักษาการในตําแหนง
   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  
   กองฝกอบรม
 ๓. นางสาวพรทิพย  รัตนพันธ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ
   กองฝกอบรม
 ๔. นายชัยอนันท  ศิริรักษ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ
   กองฝกอบรม
 ๕. นายภานุพันธ  กิ่งทอง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ
   กองฝกอบรม

คณะผูจัดทํา
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