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การศึกษาดูงาน ●

 การบริหารงานขององคการจะประสบความสําเร็จไดขึ้นอยูกับ
ความมีคุณภาพของบุคลากรในองคการนั้นเปนสวนสําคัญ    การพัฒนา
บุคลากรจึงเปนปจจัยสําคัญในการบริหารงานที่จะชวยใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  การเรียนรูของบุคลากรเกิดขึ้นไดไมจํากัด
แตในชั้นเรียนและเกิดไดตลอดเวลา ดวยวิธีการที่หลากหลาย เชน          
การมอบหมายงาน การสอนงาน การหมุนเวียนงาน การใหคําปรึกษา 
การศึกษาดูงาน และการเรียนรูดวยตนเอง เปนตน ในการฝกอบรมนั้น 
การใหความรูแกผูเขารับการอบรมนอกจากจะใหเกิดการเรียนรูจาก
การถายทอดของวิทยากร หรือสื่อการสอนตางๆ ในชั้นเรียนแลว ยังเกิด
จากการเรียนรูจากสภาพแวดลอมนอกชั้นเรียนไดอีก ซึ่งวิธีการพัฒนา
บุคลากรในรูปแบบนี้กค็ือ การศึกษาดูงาน

● ความหมาย
 การศึกษาดูงาน   เปนกระบวนการเรียนรูนอกสถานที่ฝกอบรม
ที่จะชวยใหผูเขารับการอบรมไดรับประสบการณตรงจากการไปเรียนรูใน
สถานที่จริง หรือไดศึกษาวิธีการทํางานของหนวยงานอื่น แลวนํามาเปน
แนวทางในการพัฒนา/แกไขปรับปรุงงานของตนใหดียิ่งขึ้น  ซึ่งถือวาเปน
สวนที่เปนประโยชนอยางยิ่งของการฝกอบรม

● วิธีการศึกษาดูงานใหเกิดประสิทธิภาพ
 ในการศึกษาดูงานนั้น หลายคนอาจนึกถึงรูปแบบของกิจกรรม
สันทนาการ หรือเปนการเปลี่ยนบรรยากาศไปจากสภาพการบรรยาย
ในชั้นเรียน แตจริงๆ แลว การศึกษาดูงานใหประโยชนมาก ทั้งในดาน        

การศึกษาดูงานการศึกษาดูงาน
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● การศึกษาดูงาน

ความรู ความเขาใจ ความคิด ความสัมพันธ และการทํางานเปนทีม ฯลฯ
ซึ่งถือเปนตัวชวยกระตุนใหเกิดการเรียบรูรวมกัน รวมทั้งแลกเปลี่ยน
ประสบการณและความคิดเห็นในดานตางๆ รวมกัน ในสถานการณ
เดียวกันเพื่อนํามาปรับปรุงแกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหดียิ่งขึ้น หาก
การไปศึกษาดูงานมีการดําเนินการอยางมีขั้นตอนและเปนระบบก็จะ
ทําใหไดประโยชนจากการศึกษาดูงานมิใชนอย ซึ่งการดําเนินการควร
แบงออกเปน 3 สวน คือ
 1. การเตรียมการกอนการศึกษาดูงาน
 2. การศึกษาดูงาน
 3. การประเมินผลการศึกษาดูงาน

1. การเตรียมการกอนการศึกษาดูงาน
 กอนการศึกษาดูงานผูบริหารโครงการจะตองวางแผน            
เตรียมการลวงหนา เพื่อเปนการเตรียมการดําเนินการและเตรียมผูดูงาน
ดวย ซึ่งในการศึกษาดูงานนั้นเปนการจัดประสบการณตรงใหแกผูเขารับ
การอบรม จึงควรเตรียมการลวงหนาเพื่อการนี้ โดยดําเนินการดังนี้
 1.1  กําหนดวัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของการศึกษาดูงาน
ใหชัดเจน วาตองการใหเกิดผลอยางไรหรือสามารถทําอะไรได ทั้งนี้อาจ
จะกําหนดจากวัตถุประสงคของเนื้อหาวิชาในหลักสูตร และเพิ่มเติม       
รายละเอียดในการศึกษาดูงานจริงเขาไปดวยก็ได
 1.2 เลือกสถานที่ที่จะไปศึกษาดูงานวาจะไปดูงานหนวยงานใด
จึงจะบรรลุวัตถุประสงคท่ีต้ังไว และหารายละเอียดเก่ียวกับหนวยงานน้ันๆ
ไว เพื่อใชประกอบการศึกษาลวงหนาแกผูดูงาน เชน รายงานประจําป
ของหนวยงานนั้น ผลงานดีเดน ปญหา อุปสรรค ของหนวยงาน เปนตน 
เมื่อเลือกสถานที่แลวควรจะกําหนดขอบเขต/รายละเอียดของสิ่งที่

2



การศึกษาดูงาน ●

ตองการจะดูใหแนนอนชัดเจน  เชน ถาตองการดูงานดานการรักษาความ
ปลอดภัย ตองระบุใหชัดเจนไปวาจะเปนการดูงานทางดานใด จะเปนดาน
บุคลากร ดานเทคโนโลยี หรือสถานที่ ทั้งนี้เพื่อความสะดวกตอหนวยงาน
ที่จะไปศึกษาดูงานในการเตรียมการใหขอมูล และเพื่อความสะดวกใน
การประเมินผลการศึกษาดูงานอีกดวย
 1.3 เตรียมผูจะไปดูงานใหมีความรู ความเขาใจในหนวยงานที่
จะไปดูงาน ไดแก
   - สรางทัศนคติเชิงบวก โดยชี้แจงใหผูดูงานเขาใจถึง
วัตถุประสงค/ขอบเขตของการศึกษาดูงานและใหเห็นถึงความสําคัญของ
การศึกษาดูงาน ดวยการมองเห็นถึงขอดีที่จะกอใหเกิดประโยชนตอตัว      
ผูดูงาน ทีมงาน และหนวยงาน
   - ใหผูดูงานไดศึกษาขอมูล เอกสารท่ีเก่ียวของกับหนวยงาน
ที่จะไปศึกษาดูงาน เพื่อเปนการเตรียมตัวในการซักถามปญหาตางๆ
   - จัดใหมีการบรรยายสรุปเกี่ยวกับหนวยงานนั้นกอนที่จะ
เขาไปศึกษาดูงาน
   - แบงงานให ผูศึกษาดูงานพิจารณาในรายละเอียด
ของหัวขอที่จะไปศึกษาดูงานและกําหนดหนาที่วาใครเปนผูคนหา                  
รายละเอียดในเรื่องใด อยางไร ทั้งนี้ จะตองใหผูดูงานทราบถึงสิ่งที่                   
รับผิดชอบ พรอมทั้งเห็นภาพรวมของการศึกษาดูงานทั้งหมด และทราบ
วาสวนที่ตนรับผิดชอบอยูนั้นสัมพันธกับสวนอื่นอยางไร
   - กําหนดใหมีการรายงานผล โดยแบงเปนกลุมก็ได
 1.4 การติดตอประสานงานกับหนวยงานที่จะไปศึกษาดูงาน 
เพื่อใหขอมูลวาตองการจะศึกษาดูงานดานใด อยางไร โดยแจงขอบเขต
และวัตถุประสงคของการศึกษาดูงานใหหนวยงานดังกลาวทราบ เพื่อ
หนวยงานนั้นจะไดเตรียมการใหตรงตามวัตถุประสงคที่เราตองการ
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2. การศึกษาดูงาน
 การศึกษาดูงานอาจจะมีทั้งระยะสั้น  ระยะยาว  และการ
ศึกษาดูงานเฉพาะเจาะจงหรือเฉพาะเรื่อง เชน ดูงานดานการจัดเก็บ
เอกสารอยางเปนระบบ หรือดูงานดานการจดทะเบียนโดยใชระบบ
คอมพิวเตอร เปนตน แตกอนที่จะเขาไปในรายละเอียดเฉพาะเรื่องควร
จะรับฟงบรรยายสรุปของหนวยงานนั้นตามที่ไดเตรียมการไวกอนเพื่อรับ
ฟงขอมูลตางๆ ใหเห็นภาพรวมทั้งหมดกอน หลังจากนั้นจึงจะศึกษาหรือ
หาขอมูลในรายละเอียดตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว โดยจะแบงผูดูงาน
ออกเปนกลุมๆ ไปตามหัวขอวิชาที่ไดจัดแบงหนาที่ความรับผิดชอบไว
แลว สําหรับวิธีการในการหาขอมูล หรือรายละเอียดอาจทําไดหลายวิธี 
เชน การสัมภาษณ การสังเกต การใชแบบตรวจสอบ
 2.1 โดยการสัมภาษณ ซักถามปญหา หรือสนทนากลุม
   การสัมภาษณ เปนวิธีการเก็บขอมูลที่ใชกันมากในทาง
สังคมศาสตร ซึ่งจะมีลักษณะใหญๆ 2 ลักษณะ คือ
   2.1.1 การสัมภาษณที่มีโครงสรางแนนอน (Structured) 
กลาวคือ เปนการสัมภาษณที่มีการตั้งคําถามไวกอน และอาจมีแนว          
คําตอบไวเลือก  ซึ่งอาจเรียกไดวาเปนการสัมภาษณโดยใชแบบสอบถาม 
(Interviewing) จึงเปนการตั้งคําถามที่คอนขางเปนทางการ และไมอาจ
จะถามไดอยางลึกซึ้ง แตมีขอดีที่สามารถเตรียมการลวงหนาได สะดวก
ในการสัมภาษณ และงายตอการวิเคราะห ซึ่งลักษณะของคําถามที่ดี           
ควรจะมีลักษณะดังนี้
     - เปนขอความที่ผูตอบเขาใจงายและสามารถตอบได
     - เปนขอความงายๆ ไมมีคําปฏิเสธซ้ําๆ ในขอเดียวกัน
จนทําใหผูตอบสับสน
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     - เปนขอความที่ไมใชประธานหรือกรรมของประโยค
มากกวาหนึ่ง
     - ไมเปนขอความที่สรางความอึดอัดหรือไมสบายใจ
แกผูตอบ
     - ไมเปนขอความที่แสดงความกาวราวแกผูตอบ
     - ไมเปนขอความที่ซักนําผูตอบใหตอบในทางใด      
ทางหนึ่ง
     - ไมเปนขอความที่อาศัยคําพังเพยหรือสุภาษิต
   2.1.2 การสัมภาษณแบบไมมีโครงสรางแนนอน (Unstructured)
เปนวิธีการที่เปดโอกาสใหผูถามและผูตอบมีอิสระในการถามและตอบ 
และมีลักษณะเปนกันเอง อาจจะใชถามเกี่ยวกับทัศนคติ ความเชื่อและ
ขอเท็จจริงตางๆ ซึ่งจะลงในรายละเอียดไดลึกซึ้งมากกวาการสัมภาษณ
แบบมีโครงสรางแนนอน (Structured) แตการสัมภาษณประเภทนี้ตอง
อาศัยผูที่มีความชํานาญและทักษะในการถามคําถามและสามารถ
ควบคุมประเด็นที่ถามมากกวาแบบแรก ซึ่งในการสัมภาษณจะใชวิธีถาม
คําถามเปนหลัก คําถามที่ใชสามารถแบงเปนกลุมใหญๆ ได 10 ประเภท 
คือ
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● การศึกษาดูงาน

          ประเภทคําถาม                   ตัวอยาง

 1. คําถามนํา ถาคุณเปนผูบังคับบัญชา คุณจะ  

   ดําเนินการแกไขปญหาโดยการพัฒนา  

   ผูใตบังคับบัญชาอยางไร

 2. คําถามเพื่อหาขอมูลตัวเลข ปริมาณงานเกิดของหนวยงานนี้มีจํานวน

  หรือขอเท็จจริง กี่รายตอเดือน  

 3. คําถามตรง เพื่อถามคนใด คุณสมศักดิ์ฯ มีหนาที่ควบคุมดานไหน

  คนหนึ่งโดยเฉพาะ

 4. คําถามกลุม เพื่อใหสมาชิก ระบบการทํางานที่ดีเปนอยางไรบางครับ

       ในกลุมคนใดคนหนึ่งตอบก็ได

 5. คําถามคลุมเครือ การพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่นี่คุณคิดวา 

   เปนอยางไร

 6. คําถามขัดแยงกัน หัวหนางานของคุณขาดการชี้แนะในการ  

   ทํางานแกผูใตบังคับบัญชาไหม

 7. คําถามชวนใหคิด ที่มีคนกลาวกันวาคนที่ทํางานไดแสดงวาจะ 

   ตองมีผูใหญสนับสนุน คุณมีความคิดเห็น

   อยางไรบาง

 8. คําถามยอนกลับเมื่อมีคําถาม ก. ถามวา “คําวา บทบาท หมายความวา

  จากกลุมแลว ผูตอบไมตอบ อยางไร ครับ”

   ข. “ทานอื่นๆ เห็นวาอยางไรครับ คําวา   

   บทบาทนี้ เราควรพิจารณาถึงอะไรบาง”

 9. คําถามที่ตองการคําตอบวา  คุณเคยไปยุโรปมาแลวใชไหม

  “ใช” หรือ “ไมใช”

 10. คําถามที่ถามวา ทําไม เมื่อไหร คุณไปเมื่อไหร 

  ที่ไหน หรือ อะไร  ซึ่งมักจะ

  ถามตอจากคําถามวา “ ใช”

       หรือ “ไมใช”
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การศึกษาดูงาน ●

คําถามตางๆ เหลานี้ ถาใชอยางมีประสิทธิภาพจะชวยใหไดขอมูล   
ตลอดจนรายละเอียดและความเขาใจที่ลึกซึ้งยิ่งขึ้น แตทั้งนี้ ตองขึ้นอยู
กับการเตรียมการและทักษะในการถามคําถามของผูถามดวย
 แตอยางไรก็ตามในการใชวิธีการสัมภาษณ ทั้ง 2 วิธีนี้ จะตอง
ทําความเขาใจในวัตถุประสงคที่ไปศึกษาดูงานใหเขาใจอยางถองแท  
และทําความตกลงกันในกลุมผูไปศึกษาดูงานเกี่ยวกับวิธีการซักถาม
คําถาม กลาวคือ ตองพยายามซักถามใหครบทุกประเด็น สอดคลองกับ
วัตถุประสงคและดําเนินการซักถามใหเปนไปอยางราบรื่น เปดโอกาส
ใหผูถูกสัมภาษณแสดงความคิดเห็นไดอยางเต็มที่ ซึ่งถือเปน  การสราง
ความรู ความเขาใจในทัศนคติของผูถูกสัมภาษณในเรื่องนั้นๆ และทําให
ไดขอมูลที่ลึกซึ้งยิ่งขึ้นนับเปนประโยชนอยางยิ่ง  
  2.2 การสังเกต (Observation) การสังเกตก็เปนอีกวิธีหนึ่งที่
สามารถใชในการเก็บขอมูลซึ่งทําไดโดยการดู  การฟง  และการบันทึก
ขอมูล การเก็บขอมูลโดยการสังเกตนี้จะไดผลดีก็ตอเมื่อ
    - เปนการสังเกตที่ตอบสนองตอวัตถุประสงคของการ
ศึกษาดูงาน
    - มีการวางแผนงานไวอยางเปนระบบ  กลาวคือ  จะตอง
กําหนดสิ่งที่ควรสังเกตและมีการวางหนาที่ใหชัดเจน ตลอดจน
ทําความเขาใจในเรื่องที่จะทําการสังเกตใหถูกตองตรงกันทุกคน
    - มีการบันทึกเหตุการณเรื่องราวอยางเปนระบบ (ไมใช
บันทึกสิง่ที่ไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงค)
    - สิ่งที่สําคัญในการสังเกตก็คือ ขอมูลตองมีความ        
นาเชื่อถือและสามารถตรวจสอบความถูกตองได ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับขอมูล       
ที่เก็บมาไดนั้นจะตองเปนขอมูลที่เปนกลาง ไมบิดเบือน ผูสังเกตจะตอง
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● การศึกษาดูงาน

จดบันทึกหรือจดจําเหตุการณดวยความเปนกลาง ไมนําความนึกคิด 
หรือคานิยมของตนไปสอดแทรกในการจดบันทึก ซึ่งจะทําใหขอมูล
บิดเบือนไปจากขอเท็จจริง
 ขอสรุปสวนใหญที่ไดจากการสังเกตจะมาจากบันทึกเหตุการณ  
ผูที่ทําหนาที่บันทึกเหตุการณจะตองระลึกอยูเสมอวา จะตองจดบันทึก
เหตุการณที่เกิดขึ้นจริง ไมบิดเบือนขอมูล โดยนําความรูสึกนึกคิดและ 
คานิยมของตนลงไปตัดสินแลวจดบันทึก เพราะจะทําใหขอมูลดังกลาว 
ไมเปนกลาง ดังนั้น ควรบันทึกอยางละเอียดและทําอยางนอย 2 คน       
เพื่อจะไดนํามาตรวจทานความถูกตองกันอีกครั้ง และมีความมั่นใจมาก
ยิ่งขึ้น ทั้งนี้ ผูบริหารโครงการ / วิทยากร อาจจัดทําแบบบันทึกขอมูลการ
ดูงานใหแกผูดูงานก็จะสะดวกยิ่งขึ้น ดังเชน ตัวอยางแบบบันทึกขอมูล
การศึกษาดูงานที่แสดงไวนี้
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การศึกษาดูงาน ●

 ลงชื่อ ......................................... ผูบันทึก
 ( ......................................... )
                                                     กลุมที่........

แบบบันทึกขอมูลการศึกษาดูงาน

หนวยงานที่ศึกษาดูงาน.................................................... 
 วันที่...........เดือน........................พ.ศ. .............

งาน/โครงการ/
กิจกรรมสําคัญ
ของหนวยงาน
ที่ศึกษาดูงาน

สาระสําคัญของ
งาน/โครงการ/

กิจกรรม

ประเด็นที่สนใจ
นําไปประยุกตใช

ปญหาอุปสรรคและ
แนวทางการแกไข

เพื่อนําไปประยุกตใช

การใหบริการ
เกี่ยวกับการเดิน
ทางทางอากาศ

ใหบริการ การเดิน
ทางทางอากาศ
ทั้งภายในประเทศ  
และตางประเทศ

เจาหนาที่มีความ
พรอมในการให
บริการ

เจาหนาที่ของกรมที่ดิน
ตองปฏิบัติงานเกี่ยวของ
กับขอกฎหมายและให
คําแนะนําในการบริการ
ไปพรอมๆ กัน ในขณะที่
บริษัท การบินไทย จํากัด
เจาหนาที่จะใหคําแนะนํา
ในการบริการเพียง
อยางเดียว จึงดูแลดาน
การใหบริการไดเต็มที่

บริษัท การบินไทย จํากัด

12            กันยายน           2553
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● การศึกษาดูงาน

  2.3 การใชแบบตรวจสอบ (Check lists)
    แบบตรวจสอบท่ีใชน้ี ผูรับผิดชอบบริหารโครงการจะตอง
กําหนดรายละเอียดใหสอดคลองกับหัวขอหลักสูตรท่ีตองการไปศึกษาดูงาน
หรือเปนรายละเอียดในกิจกรรมของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน เพื่อใหผูดูงาน
ไดใชตรวจสอบเหตุการณหรือสถานการณที่กําหนดไว   วาเกิดขึ้นหรือไม
อยางไร ซึ่งจะเปนแตเพียงแบบที่ใชตรวจสอบเทานั้น และควรใช
ควบคูไปกับการสังเกต เชน ในการศึกษาดูงานเก่ียวกับเร่ืองการใหบริการ            
ดังตัวอยางท่ีแสดงน้ีเปนแบบตรวจสอบที่ใชควบคูกับการสังเกต

ตัวอยางแบบตรวจสอบการสังเกตการศึกษาดูงาน

หลกัสตูร....................................................................รุนที.่....................
หวัขอเรือ่งรายงานการศึกษาดงูาน.............................กลุมที.่..................
ขอใหใสเครื่องหมาย / ในรายการที่ทานพบในเรื่องเกี่ยวกับการใหบริการ
ของหนวยงานนี้

 ลงชื่อ ......................................... ผูสังเกต
 ( ......................................... )

ลําดับ รายการ
ผลของการสังเกต

 มี ไมมี

 1. พนักงานแตงกายเปนระเบียบ สะอาด

 2. พนักงานมีอัธยาศัยดี ยิ้มแยมแจมใส

 3. พนักงานมีความกระตือรือรนที่จะใหบริการ

 4. สภาพแวดลอมของหนวยงานสะอาด เปนระเบียบ

  และสะดวกสบาย

 5. มีจุดแสดงขั้นตอนการใหบริการที่ชัดเจน
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การศึกษาดูงาน ●

 หลังจากดูงานแลว ควรจะประชุมกลุมระหวางผูที่ไปศึกษา           
ดูงานดวยกันในหัวขอเดียวกัน เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและใหขอมูล       
เพิ่มเติมซึ่งกันและกัน จะทําใหขอมูลที่ไดกวางขวางมากขึ้น หลังจากนั้น 
ผูบริหารโครงการควรจัดใหมีการรายงานผลการดูงานในที่ประชุมหรือ
จัดทําเปนรายงานผลการศึกษาดูงาน

3. การประเมินผลการศึกษาดูงาน
 การประเมินผลการศึกษาดูงานเปนสวนที่มีความสําคัญ          
อยางมาก เพราะจะเปนตัววัดและบอกไดวาการศึกษาดูงานนั้นบรรลุผล
ตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวหรือไม  ในการประเมินผลการศึกษาดูงาน
อาจทําไดโดยการสอบถามพูดคุย หรือใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือใน
การประเมินผลเพื่อใหทราบวา
 – การศึกษาดูงานเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวหรือไม
 – องคประกอบใดที่ชวยใหการศึกษาดูงานประสบความสําเร็จ
 – ผูศึกษาดูงานไดดูงานในสิ่งที่ตั้งใจไวหรือไม เพราะเหตุใด
 – ผูศึกษาดูงานมีความพอใจหรือไม เพราะเหตุใด
 – การศึกษาดูงานนี้นาสนใจและเปนประโยชนหรือไม
 – หากมีการศึกษาดูงานอีก ควรจะมีการเปลี่ยนแปลงหรือ
ปรับปรุงอะไรจึงจะทําใหการศึกษาดูงานไดผลดียิ่งขึ้น
 นอกจากการประเมินผลการศึกษาดูงานดังกลาวแลว การ
รายงานผลการศึกษาดูงานที่ผูดูงานไดจัดทําขึ้นก็เปนสวนหนึ่งของการ
ประเมินผลการศึกษาดูงานดวย ผูบริหารโครงการ/วิทยากร จะตอง
ชี้แจงและแนะนําวิธีการ ขั้นตอน รูปแบบในการเขียนรายงาน รวมทั้ง
การประเมินผลการเขียนรายงานใหแกผูเขารับการอบรมทราบกอน                 
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● การศึกษาดูงาน

ออกไปศึกษาดูงาน เพื่อเปนการสรางความเขาใจและเตรียมตัวลวงหนา
กอนจัดทํารายงาน ตัวอยางตอไปนี้จะแสดงแบบวัดและประเมินผล        
การเขียนรายงานการศึกษาดูงาน  ซ่ึงผูบริหารโครงการสามารถจัดทําไว
ลวงหนาได สําหรับรูปแบบและแนวทางในการเขียนรายงานการศึกษา       
ดูงานจะปรากฏอยูในภาคผนวก
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การศึกษาดูงาน ●

แบบวัดและประเมินผลการเขียนรายงานการศึกษาดูงาน

หลักสูตร ........................................................................รุนที่................
หวัขอเรือ่งรายงานการศึกษาดงูาน...................................กลุมที.่............
โปรดพิจารณาใหคะแนนของรายงานฉบับนี้ โดยเลือกกรอกคะแนนใน
ชวงที่กําหนดไว

 1.  บทนํา

 2.  การสรุปสาระของเรื่อง

 3.  การวิเคราะหเรื่อง

 4.  การเสนอแนะ

 5.  บทสรุป

                    รวม

 ลงชื่อ ......................................... ผูตรวจ
 ( ......................................... )

หัวขอประเมิน

 ขอที่   รายการประเมิน   คะแนนเต็ม   คะแนนที่ได
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● การศึกษาดูงาน

 การศึกษาดูงานที่ดีจะเกิดขึ้นไดก็ตอเมื่อไดมีการเตรียมการที่ดี
มีการประสานงานและการใหขอมูลแกผูดูงานอยางเพียงพอเพื่อการ   
เตรียมตัวกอนการไปศึกษาดูงาน และดําเนินการดูงานอยางถูกวิธี         
ตลอดจนมีการประเมินผลอยางจริงจัง ทั้งนี้ ผูบริหารโครงการ/วิทยากร 
จะตองใหความสําคัญตอการศึกษาดูงาน ไมทําใหผูดูงานรูสึกวาการ
ศึกษาดูงานเหมือนการไปพักผอนหรือเหมือนเปนการเปลี่ยนสถานที่หรือ
ผอนคลายความซํ้าซากจําเจในสถานที่เรียนประจํา แตจะตองพยายาม
ทําใหการศึกษาดูงานเกิดประโยชนสูงสุด คุมคาตอคาใชจายที่ไดลงทุนไป
ในแตละครั้ง เพื่อประโยชนตอบุคลากรของหนวยงานและตอหนวยงาน
ดวย

บทสรุป
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การศึกษาดูงาน ●

 สําหรับแนวทางในการเขียนรายงานการศึกษาดูงานนั้น จะ
เปนไปตามหัวขอในรายการประเมินของแบบวัดและประเมินผลการ
เขียนรายงานการศึกษาดูงานที่ไดกําหนดไว โดยมีแนวทางในการเขียน
รายงาน ดังนี้

1. บทนํา
 บทนําเปนเนื้อหาสวนเริ่มตนของการเขียนรายงานซึ่งเปนการ
นําเขาสูเนื้อเรื่อง จึงมีความสําคัญมาก
 1.1 หลักการทั่วไปของการเขียนบทนํา

  ● ควรเขียนนําใหผูอานเขาใจถึงความเปนมา วัตถุประสงค 
ประโยชนและขอบเขตของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน
  ● ควรกลาวนําใหผูอานเห็นความสําคัญ เหตุผลที่ตองไป
ศึกษาดูงาน
  ● ควรเขียนใหผูอานอยากอานเรื่องที่กําลังเขียนวาเปน
เรื่องที่สําคัญ มีความทาทาย และนาสนใจอยางไร
  ● ควรมีการใชภาษาที่เรียบงาย อานแลวเขาใจงาย 
สอดคลอง กลมกลืน ไมสับสน วกไปเวียนมา
  ● การเขียนบทนําไมควรใหมีจํานวนหลายๆ หนา ควรมี
จํานวนหนาพอประมาณ จํานวน 2 - 3 หนา

แนวทางการเขียนรายงานการศึกษาดูงาน
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● การศึกษาดูงาน

 1.2 สวนประกอบของบทนํา
  การเขียนบทนําจะตองประกอบดวย
  1.2.1 ความเปนมาและความสําคัญของการไปศึกษา       
ดูงาน
    ตองเขียนถึงความเปนมาและความสําคัญของการไป
ศึกษาดูงานวามีความเปนมาอยางไร มีความสําคัญอยางไร หรือมีความ
จําเปนอะไรที่ตองไปศึกษาดูงาน ควรกลาวนําใหผูอานทราบรายละเอียด
เกี่ยวกับหนวยงานที่ไปศึกษาดูงานกอนดวย เชน
    – ชื่อและที่ตั้งของหนวยงาน
    –  หนาที่ความรับผิดชอบ ลกัษณะงานเปนผลิตภณัฑ  
     ผลิตผล หรือการใหบริการ
    – รูปแบบการจัดองคกรและการบริหารองคกร
    – เรื่องที่จะไปศึกษาดูงาน
  1.2.2 วัตถุประสงคของการไปศึกษาดูงาน
  ตองเขียนอธิบาย ชี้แจง ใหทราบถึงวัตถปุระสงคของการไป
ศึกษาดูงานเรื่องนั้นๆ
  1.2.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ
  ตองเขียนอธิบายชี้แจงใหทราบประโยชนของการศึกษา          
ดูงานเรื่องนั้นๆ โดยจะตองตอบวัตถุประสงคตามที่ตั้งไว

2. การสรุปสาระของเรื่อง
 เปนการสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน ซึ่งจะ
ตองอธิบายหรือชี้แจงใหทราบถึง
 – ขอบเขตของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน วามีขอบเขตครอบคลุมถึง
เรื่องอะไร แคไหน เพียงใด
 – ขั้นตอนการดําเนินการของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน
 – แสดงรูปภาพ แผนภูมิ ตาราง ฯลฯ ประกอบคําอธิบาย (ถามี)
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การศึกษาดูงาน ●

3. การวิเคราะหเรื่อง
 การเขียนรายงานการวิเคราะหจะตองครอบคลุมสาระสําคัญ
ของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน และควรใชภาษางายๆ เรียบเรียงโดยใช           
ความคิดเปนของตนเอง ประกอบดวย
 – ขอมูลและการสังเกตจากที่ไปศึกษาดูงาน
 – จุดเดนของเรื่องที่ไปศึกษาดูงาน
 – ปญหาอุปสรรคที่พบ สงผลกระทบอยางไร มีผลกระทบมาก 
  ในระดับใด
 – แนวคิดที่ไดจากการศึกษาดูงาน

4. การเสนอแนะ
 เมื่อวิเคราะหเรื่องเสร็จและพบกับปญหาอุปสรรค ตลอดจน
ทราบถึงผลกระทบตางๆ แลว สุดทายก็เสนอแนะวิธีการแกไข หรือ
เสนอขอคิดเห็นเกี่ยวกับทางออกของปญหานั้น สวนขอดีไมตองเอามา
เสนอ การเสนอแนะจะทําก็ตอเมื่อพบขอเสีย หรือตองการใหเกิดสิ่งที่
ดีและเหมาะสมกวา หากเปนการเขียนขอเสนอแนะสําหรับการศึกษา                   
ดูงานในครั้งตอไป จะเปนการนําเสนอวา การไปศึกษาดูงานในครั้งตอไป
ควรคํานึงถึงอะไรบาง หรือควรไปศึกษาดูงานเรื่องอะไรอีกบาง หรือควร
ปรับปรุงวิธีดําเนินการอยางไร ขอเสนอแนะตองเปนขอเสนอที่ไดจากการ
วิเคราะห ไมใชขอเสนอแนะในเชิงทฤษฎีที่ไมไดมาจากขอคนพบในการ
วิเคราะห และตองเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับเรื่องที่วิเคราะห

5. บทสรุป
 นําสิ่งที่ไดจากการไปศึกษาดูงานมาเปรียบเทียบกับงานใน     
หนวยงานของตน และสรุปการไปศึกษาดูงานวาไดอะไรจากการไปศึกษา
ดูงาน และจะนําไปปรับปรุงอะไร อยางไร
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