
แนวการรางคํากลาวในพิธี เปด ฝกอบรม 
1. คํากลาวรายงานตอประธานในพิธีเปดการฝกอบรม 

การเขียนรางคํากลาวรายงานตอประธานในพิธีเปดการฝกอบรมนั้น ในรายละเอียดแลวจะมีความ
แตกตางกันตามถอยคํา สํานวนที่ใช และลีลาการพูดหรือเขียนของผูรางคํากลาว อยางไรก็ตามคํากลาวรายงาน
ตอประธานในพิธีเปดการฝกอบรม ควรจะใหขอมูลที่สําคัญอยางครบถวนแกประธานในพธิีเปดการฝกอบรม 

แนวการรางคํากลาวรายงานตอประธานในพิธีเปดการฝกอบรม ประกอบดวยสาระสําคัญ และเปน
ขั้นตอนเรียงตามลําดับ ดังนี้ 

1) คําขึ้นตน 
2) ขอบคุณผูเปนประธาน ที่มาเปนเกียรติในการฝกอบรมครั้งนี้ 
3) ช้ีแจงความเปนมาของโครงการฝกอบรมที่ทําพิธีเปด ตอประธานในพิธี สาระสําคัญประกอบดวย 
 - เหตุผลและความจําเปนที่ตองจัดการฝกอบรมนี้ 
 - วัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม 
 - ผูเขารับการฝกอบรม 
 - หลักสูตรฝกอบรม 
 - วิทยากร และวิธีการฝกอบรม 
 - ระยะเวลาการฝกอบรม 
 - ผลที่คาดวาจะไดรับจากการฝกอบรมครั้งนี้ 
 - ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรม 
4) เรียนเชิญประธานเปดการฝกอบรม 
 

2.  คํากลาวของประธานในพิธีเปดการฝกอบรม 
 การเขียนรางคํากลาวของประธานในพิธีเปดการฝกอบรมที่ดีนั้น ผูเขียนรางคํากลาวจําเปนจะตองมีขอมูล

ตาง ๆ ที่ถูกตอง นับตั้งแตประธานในพิธีเปดการฝกอบรมเปนใคร มีทัศนคติ ความคิดเห็น วิสัยทัศน แนวนโยบาย
เกี่ยวกับการพัฒนาและฝกอบรมบุคลากรทั้งในปจจุบันและอนาคตเปนอยางไร มีนโยบายเรงดวนดานใดบาง มีลีลา
การพูดอยางไร โครงการฝกอบรมนั้นมีความเปนมาอยางไร มีวัตถุประสงคของโครงการอยางไร หลักสูตร
ฝกอบรมนั้นมีรายละเอียดอยางไร ผูเขารับการฝกอบรมเปนใคร มาจากไหน จํานวนเทาไหร และแขกผูมีเกียรติที่
ไดรับเชิญใหไปรวมในพิธีเปดการฝกอบรมนั้นมีใครบาง ฯลฯ ทั้งนี้เพื่อจะไดเขียนรางคํากลาวนั้นไดอยางถูกตอง 
ชัดเจนและที่สําคัญ คือ ตรงกับใจและแนวนโยบายของประธานในพิธีมากที่สุด 

 แนวการรางคํากลาวของประธานในพิธีเปดการฝกอบรม ควรประกอบดวยสาระสําคัญ และเปนขั้นตอน
เรียงตามลําดับ ดังนี้ 

1) คําขึ้นตน 



2) แสดงความยินดี และรูสึกเปนเกียรติ ที่ไดมาทําพิธีการฝกอบรมในครั้งนี้ 
3) กลาวตอนรับ 
4) เนนความสําคัญของการฝกอบรม 
5) ใหโอวาท 
6) ช้ีใหผูเขารับการฝกอบรมเห็นประโยชนที่จะไดรับ 
7) ขอบคุณผูรับผิดชอบโครงการ เจาหนาที่ วิทยากร และผูมีสวนเกี่ยวของ 
8) กลาวเปดการฝกอบรม 
9) อวยพรใหการฝกอบรมประสบความสําเร็จ 

  จากเทคนิคนารูเกี่ยวกับการเขียนรางคํากลาวในพิธี เปด การฝกอบรมนี้ สวนพัฒนาบุคคลหวังวาผูที่ไดรับ
มอบหมายใหเปนผูเขียนรางคํากลาวในพิธี เปด การฝกอบรม สามารถทําไดอยางชิว ๆ นะคะ…. 

 

 อางอิงจาก “คูมือนักฝกอบรมมืออาชีพ : การจัดดําเนินการฝกอบรมอยางมีประสิทธิผล” ของนายชาญ  
สวัสด์ิสําลี 



แนวการรางคํากลาวในพิธี ปด ฝกอบรม 
 1. คํากลาวรายงานตอประธานในพิธีปดการฝกอบรม 
  การเขียนรางคํากลาวรายงานตอประธานในพิธีปดการฝกอบรมนั้น ในรายละเอียดแลวจะมีความแตกตาง
กันตามถอยคํา สํานวนที่ใช และลีลาการพูดหรือเขียนของผูรางคํากลาว อยางไรก็ตามคํากลาวรายงานตอ
ประธานในพิธีปดการฝกอบรม คือ ควรจะใหขอมูลที่สําคัญตาง ๆ อยางครบถวนแกประธานในพิธีปดการฝกอบรม  
  สาระสําคัญเรียงตามลําดับขั้นตอนในคํากลาวรายงานพิธีปดการฝกอบรม ควรประกอบดวย 
  1) คําขึ้นตน 
  2) ขอบคุณผูเปนประธาน ที่ใหเกียรติมาปดการฝกอบรมในครั้งนี้ 
  3) ช้ีแจงความเปนมาของเรื่องที่ทําพิธีปด 
  - รายงานผลของการฝกอบรม 
  - ความรวมมือของวิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม ผูดําเนินการ และฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
  - ปญหาและอุปสรรคตาง ๆ ของการฝกอบรมครั้งนี้ (ถามี) 
  - สรุปผลการฝกอบรม และขอคิดเห็นตาง ๆ  
  4) เรียนเชิญประธานมอบประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตร (ถามี) และกลาวปดการฝกอบรม 
 2.  คํากลาวของประธานในพิธีปดการฝกอบรม 
  การเขียนรางคํากลาวของประธานในพิธีปดการฝกอบรมนั้น ผูเขียนรางคํากลาวจําเปนจะตองมีขอมูลตาง ๆ 
ที่ถูกตอง นับตั้งแตประธานในพิธีปดการฝกอบรมเปนใคร มีทัศนคติ ความคิดเห็น วิสัยทัศน แนวนโยบายเกี่ยวกับ
การพัฒนาและฝกอบรมบุคลากรทั้งในปจจุบันและอนาคตเปนอยางไร ฯลฯ ทั้งนี้เพื่อจะไดเขียนรางคํากลาวนั้นได
อยางถูกตอง ชัดเจนและที่สําคัญ คือ ตรงกับใจและแนวนโยบายของประธานในพิธี  ที่ส่ิงสําคัญสุดผูเขียนรางคํา
กลาวจําเปนจะตองมีขอมูลตาง ๆ ที่ถูกตอง และรวบรวมสรุปผลจาการฝกอบรมครั้งนี้ดวย เพื่อรายงานผลให
ประธานในพิธีไดทราบ 
  สาระสําคัญเรียงตามลําดับขั้นตอนในคํากลาวของประธานในพิธีปดการฝกอบรม ควรประกอบดวย 
   1) คําขึ้นตน 
   2) แสดงความยินดี และรูสึกเปนเกียรติที่ไดมาทําพิธีปดการฝกอบรมในครั้งนี้ 
   3) แสดงความยินดีกับผลสําเร็จของการฝกอบรม และกับผูผานการฝกอบรม 
   4) เนนความสําคัญ และประโยชนของการผานหลักสูตรฝกอบรมนี้ 
   5) ฝากขอคิด ขอแนะนํา หรือขอสังเกต เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติงานของผูผานการฝกอบรม 



   6) ขอบคุณผูจัดดําเนินการฝกอบรม วิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม และผูที่ใหความสนับสนุนชวยเหลือ
ในดานตาง ๆ แกโครงการฝกอบรมนี้ 
   7) อวยพรความกาวหนาในการทํางานของผูผานการฝกอบรม 
   8) กลาวปดการฝกอบรม 

  

  จากเทคนิคนารูเกี่ยวกับการเขียนรางคํากลาวใน ปด การฝกอบรมนี้ สวนพัฒนาบุคคลหวังวาผูที่ไดรับ
มอบหมายใหเปนผูเขียนรางคํากลาวในพิธี ปด การฝกอบรม สามารถทําไดอยางชิว ๆ อีกเชนกันนะคะ…. 

 

 อางอิงจาก “คูมือนักฝกอบรมมืออาชีพ : การจัดดําเนินการฝกอบรมอยางมีประสิทธิผล” ของนายชาญ  
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