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การศึกษาดูงาน ●

 การบริหารงานขององคการจะประสบความสําเร็จไดขึ้นอยูกับ
ความมีคุณภาพของบุคลากรในองคการนั้นเปนสวนสําคัญ    การพัฒนา
บุคลากรจึงเปนปจจัยสําคัญในการบริหารงานที่จะชวยใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  การเรียนรูของบุคลากรเกิดขึ้นไดไมจํากัด
แตในชั้นเรียนและเกิดไดตลอดเวลา ดวยวิธีการที่หลากหลาย เชน          
การมอบหมายงาน การสอนงาน การหมุนเวียนงาน การใหคําปรึกษา 
การศึกษาดูงาน และการเรียนรูดวยตนเอง เปนตน ในการฝกอบรมนั้น 
การใหความรูแกผูเขารับการอบรมนอกจากจะใหเกิดการเรียนรูจาก
การถายทอดของวิทยากร หรือสื่อการสอนตางๆ ในชั้นเรียนแลว ยังเกิด
จากการเรียนรูจากสภาพแวดลอมนอกชั้นเรียนไดอีก ซึ่งวิธีการพัฒนา
บุคลากรในรูปแบบนี้กค็ือ การศึกษาดูงาน

● ความหมาย
 การศึกษาดูงาน   เปนกระบวนการเรียนรูนอกสถานที่ฝกอบรม
ที่จะชวยใหผูเขารับการอบรมไดรับประสบการณตรงจากการไปเรียนรูใน
สถานที่จริง หรือไดศึกษาวิธีการทํางานของหนวยงานอื่น แลวนํามาเปน
แนวทางในการพัฒนา/แกไขปรับปรุงงานของตนใหดียิ่งขึ้น  ซึ่งถือวาเปน
สวนที่เปนประโยชนอยางยิ่งของการฝกอบรม

● วิธีการศึกษาดูงานใหเกิดประสิทธิภาพ
 ในการศึกษาดูงานนั้น หลายคนอาจนึกถึงรูปแบบของกิจกรรม
สันทนาการ หรือเปนการเปลี่ยนบรรยากาศไปจากสภาพการบรรยาย
ในชั้นเรียน แตจริงๆ แลว การศึกษาดูงานใหประโยชนมาก ทั้งในดาน        

การศึกษาดูงานการศึกษาดูงาน
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● การศึกษาดูงาน

ความรู ความเขาใจ ความคิด ความสัมพันธ และการทํางานเปนทีม ฯลฯ
ซึ่งถือเปนตัวชวยกระตุนใหเกิดการเรียบรูรวมกัน รวมทั้งแลกเปลี่ยน
ประสบการณและความคิดเห็นในดานตางๆ รวมกัน ในสถานการณ
เดียวกันเพื่อนํามาปรับปรุงแกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหดียิ่งขึ้น หาก
การไปศึกษาดูงานมีการดําเนินการอยางมีขั้นตอนและเปนระบบก็จะ
ทําใหไดประโยชนจากการศึกษาดูงานมิใชนอย ซึ่งการดําเนินการควร
แบงออกเปน 3 สวน คือ
 1. การเตรียมการกอนการศึกษาดูงาน
 2. การศึกษาดูงาน
 3. การประเมินผลการศึกษาดูงาน

1. การเตรียมการกอนการศึกษาดูงาน
 กอนการศึกษาดูงานผูบริหารโครงการจะตองวางแผน            
เตรียมการลวงหนา เพื่อเปนการเตรียมการดําเนินการและเตรียมผูดูงาน
ดวย ซึ่งในการศึกษาดูงานนั้นเปนการจัดประสบการณตรงใหแกผูเขารับ
การอบรม จึงควรเตรียมการลวงหนาเพื่อการนี้ โดยดําเนินการดังนี้
 1.1  กําหนดวัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของการศึกษาดูงาน
ใหชัดเจน วาตองการใหเกิดผลอยางไรหรือสามารถทําอะไรได ทั้งนี้อาจ
จะกําหนดจากวัตถุประสงคของเนื้อหาวิชาในหลักสูตร และเพิ่มเติม       
รายละเอียดในการศึกษาดูงานจริงเขาไปดวยก็ได
 1.2 เลือกสถานที่ที่จะไปศึกษาดูงานวาจะไปดูงานหนวยงานใด
จึงจะบรรลุวัตถุประสงคท่ีต้ังไว และหารายละเอียดเก่ียวกับหนวยงานน้ันๆ
ไว เพื่อใชประกอบการศึกษาลวงหนาแกผูดูงาน เชน รายงานประจําป
ของหนวยงานนั้น ผลงานดีเดน ปญหา อุปสรรค ของหนวยงาน เปนตน 
เมื่อเลือกสถานที่แลวควรจะกําหนดขอบเขต/รายละเอียดของสิ่งที่

2



การศึกษาดูงาน ●

ตองการจะดูใหแนนอนชัดเจน  เชน ถาตองการดูงานดานการรักษาความ
ปลอดภัย ตองระบุใหชัดเจนไปวาจะเปนการดูงานทางดานใด จะเปนดาน
บุคลากร ดานเทคโนโลยี หรือสถานที่ ทั้งนี้เพื่อความสะดวกตอหนวยงาน
ที่จะไปศึกษาดูงานในการเตรียมการใหขอมูล และเพื่อความสะดวกใน
การประเมินผลการศึกษาดูงานอีกดวย
 1.3 เตรียมผูจะไปดูงานใหมีความรู ความเขาใจในหนวยงานที่
จะไปดูงาน ไดแก
   - สรางทัศนคติเชิงบวก โดยชี้แจงใหผูดูงานเขาใจถึง
วัตถุประสงค/ขอบเขตของการศึกษาดูงานและใหเห็นถึงความสําคัญของ
การศึกษาดูงาน ดวยการมองเห็นถึงขอดีที่จะกอใหเกิดประโยชนตอตัว      
ผูดูงาน ทีมงาน และหนวยงาน
   - ใหผูดูงานไดศึกษาขอมูล เอกสารท่ีเก่ียวของกับหนวยงาน
ที่จะไปศึกษาดูงาน เพื่อเปนการเตรียมตัวในการซักถามปญหาตางๆ
   - จัดใหมีการบรรยายสรุปเกี่ยวกับหนวยงานนั้นกอนที่จะ
เขาไปศึกษาดูงาน
   - แบงงานให ผูศึกษาดูงานพิจารณาในรายละเอียด
ของหัวขอที่จะไปศึกษาดูงานและกําหนดหนาที่วาใครเปนผูคนหา                  
รายละเอียดในเรื่องใด อยางไร ทั้งนี้ จะตองใหผูดูงานทราบถึงสิ่งที่                   
รับผิดชอบ พรอมทั้งเห็นภาพรวมของการศึกษาดูงานทั้งหมด และทราบ
วาสวนที่ตนรับผิดชอบอยูนั้นสัมพันธกับสวนอื่นอยางไร
   - กําหนดใหมีการรายงานผล โดยแบงเปนกลุมก็ได
 1.4 การติดตอประสานงานกับหนวยงานที่จะไปศึกษาดูงาน 
เพื่อใหขอมูลวาตองการจะศึกษาดูงานดานใด อยางไร โดยแจงขอบเขต
และวัตถุประสงคของการศึกษาดูงานใหหนวยงานดังกลาวทราบ เพื่อ
หนวยงานนั้นจะไดเตรียมการใหตรงตามวัตถุประสงคที่เราตองการ
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● การศึกษาดูงาน

2. การศึกษาดูงาน
 การศึกษาดูงานอาจจะมีทั้งระยะสั้น  ระยะยาว  และการ
ศึกษาดูงานเฉพาะเจาะจงหรือเฉพาะเรื่อง เชน ดูงานดานการจัดเก็บ
เอกสารอยางเปนระบบ หรือดูงานดานการจดทะเบียนโดยใชระบบ
คอมพิวเตอร เปนตน แตกอนที่จะเขาไปในรายละเอียดเฉพาะเรื่องควร
จะรับฟงบรรยายสรุปของหนวยงานนั้นตามที่ไดเตรียมการไวกอนเพื่อรับ
ฟงขอมูลตางๆ ใหเห็นภาพรวมทั้งหมดกอน หลังจากนั้นจึงจะศึกษาหรือ
หาขอมูลในรายละเอียดตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว โดยจะแบงผูดูงาน
ออกเปนกลุมๆ ไปตามหัวขอวิชาที่ไดจัดแบงหนาที่ความรับผิดชอบไว
แลว สําหรับวิธีการในการหาขอมูล หรือรายละเอียดอาจทําไดหลายวิธี 
เชน การสัมภาษณ การสังเกต การใชแบบตรวจสอบ
 2.1 โดยการสัมภาษณ ซักถามปญหา หรือสนทนากลุม
   การสัมภาษณ เปนวิธีการเก็บขอมูลที่ใชกันมากในทาง
สังคมศาสตร ซึ่งจะมีลักษณะใหญๆ 2 ลักษณะ คือ
   2.1.1 การสัมภาษณที่มีโครงสรางแนนอน (Structured) 
กลาวคือ เปนการสัมภาษณที่มีการตั้งคําถามไวกอน และอาจมีแนว          
คําตอบไวเลือก  ซึ่งอาจเรียกไดวาเปนการสัมภาษณโดยใชแบบสอบถาม 
(Interviewing) จึงเปนการตั้งคําถามที่คอนขางเปนทางการ และไมอาจ
จะถามไดอยางลึกซึ้ง แตมีขอดีที่สามารถเตรียมการลวงหนาได สะดวก
ในการสัมภาษณ และงายตอการวิเคราะห ซึ่งลักษณะของคําถามที่ดี           
ควรจะมีลักษณะดังนี้
     - เปนขอความที่ผูตอบเขาใจงายและสามารถตอบได
     - เปนขอความงายๆ ไมมีคําปฏิเสธซ้ําๆ ในขอเดียวกัน
จนทําใหผูตอบสับสน

4



การศึกษาดูงาน ●

     - เปนขอความที่ไมใชประธานหรือกรรมของประโยค
มากกวาหนึ่ง
     - ไมเปนขอความที่สรางความอึดอัดหรือไมสบายใจ
แกผูตอบ
     - ไมเปนขอความที่แสดงความกาวราวแกผูตอบ
     - ไมเปนขอความที่ซักนําผูตอบใหตอบในทางใด      
ทางหนึ่ง
     - ไมเปนขอความที่อาศัยคําพังเพยหรือสุภาษิต
   2.1.2 การสัมภาษณแบบไมมีโครงสรางแนนอน (Unstructured)
เปนวิธีการที่เปดโอกาสใหผูถามและผูตอบมีอิสระในการถามและตอบ 
และมีลักษณะเปนกันเอง อาจจะใชถามเกี่ยวกับทัศนคติ ความเชื่อและ
ขอเท็จจริงตางๆ ซึ่งจะลงในรายละเอียดไดลึกซึ้งมากกวาการสัมภาษณ
แบบมีโครงสรางแนนอน (Structured) แตการสัมภาษณประเภทนี้ตอง
อาศัยผูที่มีความชํานาญและทักษะในการถามคําถามและสามารถ
ควบคุมประเด็นที่ถามมากกวาแบบแรก ซึ่งในการสัมภาษณจะใชวิธีถาม
คําถามเปนหลัก คําถามที่ใชสามารถแบงเปนกลุมใหญๆ ได 10 ประเภท 
คือ
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● การศึกษาดูงาน

          ประเภทคําถาม                   ตัวอยาง

 1. คําถามนํา ถาคุณเปนผูบังคับบัญชา คุณจะ  

   ดําเนินการแกไขปญหาโดยการพัฒนา  

   ผูใตบังคับบัญชาอยางไร

 2. คําถามเพื่อหาขอมูลตัวเลข ปริมาณงานเกิดของหนวยงานนี้มีจํานวน

  หรือขอเท็จจริง กี่รายตอเดือน  

 3. คําถามตรง เพื่อถามคนใด คุณสมศักดิ์ฯ มีหนาที่ควบคุมดานไหน

  คนหนึ่งโดยเฉพาะ

 4. คําถามกลุม เพื่อใหสมาชิก ระบบการทํางานที่ดีเปนอยางไรบางครับ

       ในกลุมคนใดคนหนึ่งตอบก็ได

 5. คําถามคลุมเครือ การพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่นี่คุณคิดวา 

   เปนอยางไร

 6. คําถามขัดแยงกัน หัวหนางานของคุณขาดการชี้แนะในการ  

   ทํางานแกผูใตบังคับบัญชาไหม

 7. คําถามชวนใหคิด ที่มีคนกลาวกันวาคนที่ทํางานไดแสดงวาจะ 

   ตองมีผูใหญสนับสนุน คุณมีความคิดเห็น

   อยางไรบาง

 8. คําถามยอนกลับเมื่อมีคําถาม ก. ถามวา “คําวา บทบาท หมายความวา

  จากกลุมแลว ผูตอบไมตอบ อยางไร ครับ”

   ข. “ทานอื่นๆ เห็นวาอยางไรครับ คําวา   

   บทบาทนี้ เราควรพิจารณาถึงอะไรบาง”

 9. คําถามที่ตองการคําตอบวา  คุณเคยไปยุโรปมาแลวใชไหม

  “ใช” หรือ “ไมใช”

 10. คําถามที่ถามวา ทําไม เมื่อไหร คุณไปเมื่อไหร 

  ที่ไหน หรือ อะไร  ซึ่งมักจะ

  ถามตอจากคําถามวา “ ใช”

       หรือ “ไมใช”
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คําถามตางๆ เหลานี้ ถาใชอยางมีประสิทธิภาพจะชวยใหไดขอมูล   
ตลอดจนรายละเอียดและความเขาใจที่ลึกซึ้งยิ่งขึ้น แตทั้งนี้ ตองขึ้นอยู
กับการเตรียมการและทักษะในการถามคําถามของผูถามดวย
 แตอยางไรก็ตามในการใชวิธีการสัมภาษณ ทั้ง 2 วิธีนี้ จะตอง
ทําความเขาใจในวัตถุประสงคที่ไปศึกษาดูงานใหเขาใจอยางถองแท  
และทําความตกลงกันในกลุมผูไปศึกษาดูงานเกี่ยวกับวิธีการซักถาม
คําถาม กลาวคือ ตองพยายามซักถามใหครบทุกประเด็น สอดคลองกับ
วัตถุประสงคและดําเนินการซักถามใหเปนไปอยางราบรื่น เปดโอกาส
ใหผูถูกสัมภาษณแสดงความคิดเห็นไดอยางเต็มที่ ซึ่งถือเปน  การสราง
ความรู ความเขาใจในทัศนคติของผูถูกสัมภาษณในเรื่องนั้นๆ และทําให
ไดขอมูลที่ลึกซึ้งยิ่งขึ้นนับเปนประโยชนอยางยิ่ง  
  2.2 การสังเกต (Observation) การสังเกตก็เปนอีกวิธีหนึ่งที่
สามารถใชในการเก็บขอมูลซึ่งทําไดโดยการดู  การฟง  และการบันทึก
ขอมูล การเก็บขอมูลโดยการสังเกตนี้จะไดผลดีก็ตอเมื่อ
    - เปนการสังเกตที่ตอบสนองตอวัตถุประสงคของการ
ศึกษาดูงาน
    - มีการวางแผนงานไวอยางเปนระบบ  กลาวคือ  จะตอง
กําหนดสิ่งที่ควรสังเกตและมีการวางหนาที่ใหชัดเจน ตลอดจน
ทําความเขาใจในเรื่องที่จะทําการสังเกตใหถูกตองตรงกันทุกคน
    - มีการบันทึกเหตุการณเรื่องราวอยางเปนระบบ (ไมใช
บันทึกสิง่ที่ไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงค)
    - สิ่งที่สําคัญในการสังเกตก็คือ ขอมูลตองมีความ        
นาเชื่อถือและสามารถตรวจสอบความถูกตองได ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับขอมูล       
ที่เก็บมาไดนั้นจะตองเปนขอมูลที่เปนกลาง ไมบิดเบือน ผูสังเกตจะตอง
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จดบันทึกหรือจดจําเหตุการณดวยความเปนกลาง ไมนําความนึกคิด 
หรือคานิยมของตนไปสอดแทรกในการจดบันทึก ซึ่งจะทําใหขอมูล
บิดเบือนไปจากขอเท็จจริง
 ขอสรุปสวนใหญที่ไดจากการสังเกตจะมาจากบันทึกเหตุการณ  
ผูที่ทําหนาที่บันทึกเหตุการณจะตองระลึกอยูเสมอวา จะตองจดบันทึก
เหตุการณที่เกิดขึ้นจริง ไมบิดเบือนขอมูล โดยนําความรูสึกนึกคิดและ 
คานิยมของตนลงไปตัดสินแลวจดบันทึก เพราะจะทําใหขอมูลดังกลาว 
ไมเปนกลาง ดังนั้น ควรบันทึกอยางละเอียดและทําอยางนอย 2 คน       
เพื่อจะไดนํามาตรวจทานความถูกตองกันอีกครั้ง และมีความมั่นใจมาก
ยิ่งขึ้น ทั้งนี้ ผูบริหารโครงการ / วิทยากร อาจจัดทําแบบบันทึกขอมูลการ
ดูงานใหแกผูดูงานก็จะสะดวกยิ่งขึ้น ดังเชน ตัวอยางแบบบันทึกขอมูล
การศึกษาดูงานที่แสดงไวนี้
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การศึกษาดูงาน ●

 ลงชื่อ ......................................... ผูบันทึก
 ( ......................................... )
                                                     กลุมที่........

แบบบันทึกขอมูลการศึกษาดูงาน

หนวยงานที่ศึกษาดูงาน.................................................... 
 วันที่...........เดือน........................พ.ศ. .............

งาน/โครงการ/
กิจกรรมสําคัญ
ของหนวยงาน
ที่ศึกษาดูงาน

สาระสําคัญของ
งาน/โครงการ/

กิจกรรม

ประเด็นที่สนใจ
นําไปประยุกตใช

ปญหาอุปสรรคและ
แนวทางการแกไข

เพื่อนําไปประยุกตใช

การใหบริการ
เกี่ยวกับการเดิน
ทางทางอากาศ

ใหบริการ การเดิน
ทางทางอากาศ
ทั้งภายในประเทศ  
และตางประเทศ

เจาหนาที่มีความ
พรอมในการให
บริการ

เจาหนาที่ของกรมที่ดิน
ตองปฏิบัติงานเกี่ยวของ
กับขอกฎหมายและให
คําแนะนําในการบริการ
ไปพรอมๆ กัน ในขณะที่
บริษัท การบินไทย จํากัด
เจาหนาที่จะใหคําแนะนํา
ในการบริการเพียง
อยางเดียว จึงดูแลดาน
การใหบริการไดเต็มที่

บริษัท การบินไทย จํากัด

12            กันยายน           2553
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  2.3 การใชแบบตรวจสอบ (Check lists)
    แบบตรวจสอบท่ีใชน้ี ผูรับผิดชอบบริหารโครงการจะตอง
กําหนดรายละเอียดใหสอดคลองกับหัวขอหลักสูตรท่ีตองการไปศึกษาดูงาน
หรือเปนรายละเอียดในกิจกรรมของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน เพื่อใหผูดูงาน
ไดใชตรวจสอบเหตุการณหรือสถานการณที่กําหนดไว   วาเกิดขึ้นหรือไม
อยางไร ซึ่งจะเปนแตเพียงแบบที่ใชตรวจสอบเทานั้น และควรใช
ควบคูไปกับการสังเกต เชน ในการศึกษาดูงานเก่ียวกับเร่ืองการใหบริการ            
ดังตัวอยางท่ีแสดงน้ีเปนแบบตรวจสอบที่ใชควบคูกับการสังเกต

ตัวอยางแบบตรวจสอบการสังเกตการศึกษาดูงาน

หลกัสตูร....................................................................รุนที.่....................
หวัขอเรือ่งรายงานการศึกษาดงูาน.............................กลุมที.่..................
ขอใหใสเครื่องหมาย / ในรายการที่ทานพบในเรื่องเกี่ยวกับการใหบริการ
ของหนวยงานนี้

 ลงชื่อ ......................................... ผูสังเกต
 ( ......................................... )

ลําดับ รายการ
ผลของการสังเกต

 มี ไมมี

 1. พนักงานแตงกายเปนระเบียบ สะอาด

 2. พนักงานมีอัธยาศัยดี ยิ้มแยมแจมใส

 3. พนักงานมีความกระตือรือรนที่จะใหบริการ

 4. สภาพแวดลอมของหนวยงานสะอาด เปนระเบียบ

  และสะดวกสบาย

 5. มีจุดแสดงขั้นตอนการใหบริการที่ชัดเจน
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 หลังจากดูงานแลว ควรจะประชุมกลุมระหวางผูที่ไปศึกษา           
ดูงานดวยกันในหัวขอเดียวกัน เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและใหขอมูล       
เพิ่มเติมซึ่งกันและกัน จะทําใหขอมูลที่ไดกวางขวางมากขึ้น หลังจากนั้น 
ผูบริหารโครงการควรจัดใหมีการรายงานผลการดูงานในที่ประชุมหรือ
จัดทําเปนรายงานผลการศึกษาดูงาน

3. การประเมินผลการศึกษาดูงาน
 การประเมินผลการศึกษาดูงานเปนสวนที่มีความสําคัญ          
อยางมาก เพราะจะเปนตัววัดและบอกไดวาการศึกษาดูงานนั้นบรรลุผล
ตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวหรือไม  ในการประเมินผลการศึกษาดูงาน
อาจทําไดโดยการสอบถามพูดคุย หรือใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือใน
การประเมินผลเพื่อใหทราบวา
 – การศึกษาดูงานเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวหรือไม
 – องคประกอบใดที่ชวยใหการศึกษาดูงานประสบความสําเร็จ
 – ผูศึกษาดูงานไดดูงานในสิ่งที่ตั้งใจไวหรือไม เพราะเหตุใด
 – ผูศึกษาดูงานมีความพอใจหรือไม เพราะเหตุใด
 – การศึกษาดูงานนี้นาสนใจและเปนประโยชนหรือไม
 – หากมีการศึกษาดูงานอีก ควรจะมีการเปลี่ยนแปลงหรือ
ปรับปรุงอะไรจึงจะทําใหการศึกษาดูงานไดผลดียิ่งขึ้น
 นอกจากการประเมินผลการศึกษาดูงานดังกลาวแลว การ
รายงานผลการศึกษาดูงานที่ผูดูงานไดจัดทําขึ้นก็เปนสวนหนึ่งของการ
ประเมินผลการศึกษาดูงานดวย ผูบริหารโครงการ/วิทยากร จะตอง
ชี้แจงและแนะนําวิธีการ ขั้นตอน รูปแบบในการเขียนรายงาน รวมทั้ง
การประเมินผลการเขียนรายงานใหแกผูเขารับการอบรมทราบกอน                 
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● การศึกษาดูงาน

ออกไปศึกษาดูงาน เพื่อเปนการสรางความเขาใจและเตรียมตัวลวงหนา
กอนจัดทํารายงาน ตัวอยางตอไปนี้จะแสดงแบบวัดและประเมินผล        
การเขียนรายงานการศึกษาดูงาน  ซ่ึงผูบริหารโครงการสามารถจัดทําไว
ลวงหนาได สําหรับรูปแบบและแนวทางในการเขียนรายงานการศึกษา       
ดูงานจะปรากฏอยูในภาคผนวก
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การศึกษาดูงาน ●

แบบวัดและประเมินผลการเขียนรายงานการศึกษาดูงาน

หลักสูตร ........................................................................รุนที่................
หวัขอเรือ่งรายงานการศึกษาดงูาน...................................กลุมที.่............
โปรดพิจารณาใหคะแนนของรายงานฉบับนี้ โดยเลือกกรอกคะแนนใน
ชวงที่กําหนดไว

 1.  บทนํา

 2.  การสรุปสาระของเรื่อง

 3.  การวิเคราะหเรื่อง

 4.  การเสนอแนะ

 5.  บทสรุป

                    รวม

 ลงชื่อ ......................................... ผูตรวจ
 ( ......................................... )

หัวขอประเมิน

 ขอที่   รายการประเมิน   คะแนนเต็ม   คะแนนที่ได
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● การศึกษาดูงาน

 การศึกษาดูงานที่ดีจะเกิดขึ้นไดก็ตอเมื่อไดมีการเตรียมการที่ดี
มีการประสานงานและการใหขอมูลแกผูดูงานอยางเพียงพอเพื่อการ   
เตรียมตัวกอนการไปศึกษาดูงาน และดําเนินการดูงานอยางถูกวิธี         
ตลอดจนมีการประเมินผลอยางจริงจัง ทั้งนี้ ผูบริหารโครงการ/วิทยากร 
จะตองใหความสําคัญตอการศึกษาดูงาน ไมทําใหผูดูงานรูสึกวาการ
ศึกษาดูงานเหมือนการไปพักผอนหรือเหมือนเปนการเปลี่ยนสถานที่หรือ
ผอนคลายความซํ้าซากจําเจในสถานที่เรียนประจํา แตจะตองพยายาม
ทําใหการศึกษาดูงานเกิดประโยชนสูงสุด คุมคาตอคาใชจายที่ไดลงทุนไป
ในแตละครั้ง เพื่อประโยชนตอบุคลากรของหนวยงานและตอหนวยงาน
ดวย

บทสรุป
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ภาคผนวก





การศึกษาดูงาน ●

 สําหรับแนวทางในการเขียนรายงานการศึกษาดูงานนั้น จะ
เปนไปตามหัวขอในรายการประเมินของแบบวัดและประเมินผลการ
เขียนรายงานการศึกษาดูงานที่ไดกําหนดไว โดยมีแนวทางในการเขียน
รายงาน ดังนี้

1. บทนํา
 บทนําเปนเนื้อหาสวนเริ่มตนของการเขียนรายงานซึ่งเปนการ
นําเขาสูเนื้อเรื่อง จึงมีความสําคัญมาก
 1.1 หลักการทั่วไปของการเขียนบทนํา

  ● ควรเขียนนําใหผูอานเขาใจถึงความเปนมา วัตถุประสงค 
ประโยชนและขอบเขตของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน
  ● ควรกลาวนําใหผูอานเห็นความสําคัญ เหตุผลที่ตองไป
ศึกษาดูงาน
  ● ควรเขียนใหผูอานอยากอานเรื่องที่กําลังเขียนวาเปน
เรื่องที่สําคัญ มีความทาทาย และนาสนใจอยางไร
  ● ควรมีการใชภาษาที่เรียบงาย อานแลวเขาใจงาย 
สอดคลอง กลมกลืน ไมสับสน วกไปเวียนมา
  ● การเขียนบทนําไมควรใหมีจํานวนหลายๆ หนา ควรมี
จํานวนหนาพอประมาณ จํานวน 2 - 3 หนา

แนวทางการเขียนรายงานการศึกษาดูงาน
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● การศึกษาดูงาน

 1.2 สวนประกอบของบทนํา
  การเขียนบทนําจะตองประกอบดวย
  1.2.1 ความเปนมาและความสําคัญของการไปศึกษา       
ดูงาน
    ตองเขียนถึงความเปนมาและความสําคัญของการไป
ศึกษาดูงานวามีความเปนมาอยางไร มีความสําคัญอยางไร หรือมีความ
จําเปนอะไรที่ตองไปศึกษาดูงาน ควรกลาวนําใหผูอานทราบรายละเอียด
เกี่ยวกับหนวยงานที่ไปศึกษาดูงานกอนดวย เชน
    – ชื่อและที่ตั้งของหนวยงาน
    –  หนาที่ความรับผิดชอบ ลกัษณะงานเปนผลิตภณัฑ  
     ผลิตผล หรือการใหบริการ
    – รูปแบบการจัดองคกรและการบริหารองคกร
    – เรื่องที่จะไปศึกษาดูงาน
  1.2.2 วัตถุประสงคของการไปศึกษาดูงาน
  ตองเขียนอธิบาย ชี้แจง ใหทราบถึงวัตถปุระสงคของการไป
ศึกษาดูงานเรื่องนั้นๆ
  1.2.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ
  ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหทราบประโยชนของการศึกษา          
ดูงานเรื่องนั้นๆ โดยจะตองตอบวัตถุประสงคตามที่ตั้งไว

2. การสรุปสาระของเรื่อง
 เปนการสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน ซึ่งจะ
ตองอธิบายหรือชี้แจงใหทราบถึง
 – ขอบเขตของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน วามีขอบเขตครอบคลุมถึง
เรื่องอะไร แคไหน เพียงใด
 – ขั้นตอนการดําเนินการของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน
 – แสดงรูปภาพ แผนภูมิ ตาราง ฯลฯ ประกอบคําอธิบาย (ถามี)
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การศึกษาดูงาน ●

3. การวิเคราะหเรื่อง
 การเขียนรายงานการวิเคราะหจะตองครอบคลุมสาระสําคัญ
ของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน และควรใชภาษางายๆ เรียบเรียงโดยใช           
ความคิดเปนของตนเอง ประกอบดวย
 – ขอมูลและการสังเกตจากที่ไปศึกษาดูงาน
 – จุดเดนของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน
 – ปญหาอุปสรรคที่พบ สงผลกระทบอยางไร มีผลกระทบมาก 
  ในระดับใด
 – แนวคิดที่ไดจากการศึกษาดูงาน

4. การเสนอแนะ
 เมื่อวิเคราะหเรื่องเสร็จและพบกับปญหาอุปสรรค ตลอดจน
ทราบถึงผลกระทบตางๆ แลว สุดทายก็เสนอแนะวิธีการแกไข หรือ
เสนอขอคิดเห็นเกี่ยวกับทางออกของปญหานั้น สวนขอดีไมตองเอามา
เสนอ การเสนอแนะจะทําก็ตอเมื่อพบขอเสีย หรือตองการใหเกิดสิ่งที่
ดีและเหมาะสมกวา หากเปนการเขียนขอเสนอแนะสําหรับการศึกษา                   
ดูงานในครั้งตอไป จะเปนการนําเสนอวา การไปศึกษาดูงานในครั้งตอไป
ควรคํานึงถึงอะไรบาง หรือควรไปศึกษาดูงานเรื่องอะไรอีกบาง หรือควร
ปรับปรุงวิธีดําเนินการอยางไร ขอเสนอแนะตองเปนขอเสนอที่ไดจากการ
วิเคราะห ไมใชขอเสนอแนะในเชิงทฤษฎีที่ไมไดมาจากขอคนพบในการ
วิเคราะห และตองเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับเรื่องที่วิเคราะห

5. บทสรุป
 นําสิ่งที่ไดจากการไปศึกษาดูงานมาเปรียบเทียบกับงานใน     
หนวยงานของตน และสรุปการไปศึกษาดูงานวาไดอะไรจากการไปศึกษา
ดูงาน และจะนําไปปรับปรุงอะไร อยางไร
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● การศึกษาดูงาน

(รูปแบบการเขียนรายงาน)
รายงานการศึกษาดูงาน

สถานที่ศึกษาดูงาน...................................
วันที่.........................................

1. เรื่องที่ไปศึกษาดูงาน.........................................................................................
2. บทนํา
 2.1 ความเปนมาและความสําคัญ.....................................................................
  .................................................................................................................
  .................................................................................................................
 2.2 วตัถปุระสงค..............................................................................................
  .................................................................................................................
  .................................................................................................................
 2.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ.........................................................................
  .................................................................................................................
  .................................................................................................................
3. การสรุปสาระของเรื่อง......................................................................................
 ........................................................................................................................
 ........................................................................................................................
4. การวิเคราะหเรือ่ง..............................................................................................
 ........................................................................................................................
 ........................................................................................................................
5. การเสนอแนะ....................................................................................................
 ........................................................................................................................
 ........................................................................................................................
6. บทสรุป..............................................................................................................
 ........................................................................................................................

คณะผูจัดทํา
ชื่อ–สกุล.........................................................ตําแหนง...........................................
ชื่อ–สกุล.........................................................ตําแหนง...........................................
ชื่อ–สกุล.........................................................ตําแหนง...........................................

ภาคผนวก

รูปภาพประกอบ
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แบบฟอรม
การปรับปรุงงาน





การศึกษาดูงาน ●

ชือ่งานทีจ่ะพฒันา / ปรบัปรงุ...................................................................   
.............................................................................................................   
.............................................................................................................   
.............................................................................................................   

วัตถุประสงค
 1. ..............................................................................................
 2. ..............................................................................................
 3. ..............................................................................................

ระยะเวลาดําเนินการ.............................................................................  

ประโยชนที่จะไดรับ
 1. ..............................................................................................
 2. ..............................................................................................
 3. ..............................................................................................

แบบการวิเคราะหงานเพื่อการปรับปรุงงาน

แบบวิเคราะหฯ นี้ สงใหผูเขารับการฝกอบรมกอนจะเขาฝกอบรม 
เพื่อเปนการเตรียมการ

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สาเหตุที่พัฒนา/ปรับปรุง แนวทางการพฒันา/ปรบัปรงุ
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● การศึกษาดูงาน

รูปแบบการเขียนโครงการปรับปรุงงาน

1. ชือ่งานที่จะพฒันา / ปรบัปรงุ...............................................................   
 ........................................................................................................

2. สาเหตุที่พัฒนา / ปรับปรุง...................................................................  
 ........................................................................................................
 ........................................................................................................
 
3. วัตถุประสงค
 3.1 ................................................................................................. 
 3.2 ................................................................................................. 
 3.3 ................................................................................................. 
 
4. ระยะเวลาดําเนินการ........................................................................
   
5. แนวทางการพัฒนา / ปรับปรุง.............................................................  
 ........................................................................................................
 ........................................................................................................
 ........................................................................................................
 
6. ประโยชน..........................................................................................
 ........................................................................................................
 ........................................................................................................
 ........................................................................................................
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