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1. ชื่อองค์ความรู้  การเตรียมการก่อนการฝึกอบรม 
2. ชื่อเจ้าขององค์ความรู ้ นางสาวนาตยา  พรหมบุตร ตําแหน่ง นักวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
3. หมวดองค์ความรู้ทีบ่่งชี้(ตามแนวทางการจัดการความรูข้องหน่วยงาน) 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 : องค์ความรู้หมวดเทคนิคการเสรมิสร้างองค์กรให้มีสมรรถนะสงู 
4. ที่มาและช้ีเปา้ของการจัดการความรู ้

 ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนนครราชสีมา เป็นหน่วยงานในสังกัด สถาบันการพัฒนาชุมชน กรมการ
พัฒนาชุมชนทําหน้าที่รับผิดชอบงานวิจัยและพัฒนาเฉพาะพ้ืนที่ บริการให้คําปรึกษาด้านการพัฒนาชุมชน 
งานฝึกอบรมงานบริหารงานฝึกอบรมที่เหมาะสมเฉพาะพ้ืนที่ งานสนับสนุนการจัดการความรู้ งานพัฒนา
ความเป็นเลิศทางวิชาการเฉพาะด้านการพัฒนาชุมชน 
 ในปี งบประมาณ พ.ศ. 2561 ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนนครราชสีมา จัดโครงการเพ่ือฝึกอบรม
บุคลากรกรมการพัฒนาชุมชน กลุ่ม/องค์กร และผู้นําชุมชน แล้วจํานวน 5 โครงการ ในการที่จะดําเนินการ 
จัดโครงการอบรมแต่ละคร้ังให้ประสบความสําเร็จและเป็นไปด้วยความเรียบร้อยน้ัน ขั้นตอนการเตรียมการ
ก่อนการฝึกอบรมถือว่าเป็นอีกปัจจัยหน่ึงที่จะเป็นจุดเริ่มต้นให้การอบรมเป็นไปอย่างราบร่ืน ขั้นตอนน้ีถือได้
ว่าเป็นขั้นตอนของการทํางานที่มีรายละเอียดปลีกย่อยมากมายไม่ว่าจะเป็นการเตรียมสถานที่ จัดหอประชุม 
เตรียมหอพัก เตรียมอาหาร เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย เตรียมพิธีกร  วัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการ
อบรม ป้ายลงทะเบียน ป้ายช่ือผู้ร่วมโครงการ เป็นต้น ดังน้ันหากต้องการให้การฝึกอบรมบรรลุตาม
วัตถุประสงค์โครงการมากที่สุด การเตรียมการก่อนการฝึกอบรมจึงควรวางแผนให้ดีเช่นเดียวกัน 

5. วิธีการ/ขั้นตอนของการจดัการความรู้ 
 การจัดฝึกอบรมโครงการแต่ละคร้ัง แบ่งการดําเนินงานเป็น 2 ส่วนอย่างง่าย คือ 

1) การเตรียมการด้านวิชาการ 

 การประชุมช้ีแจงโครงการแก่เจ้าหน้าที่ทุกคน 

 จัดทําเอกสารโครงการรองรับการดําเนินงาน และการประมาณการงบประมาณ
โครงการ 

 ติดต่อวิทยากรภายนอกและมอบหมายวิทยากรภายใน 

 ขออนุมัติดําเนินงานโครงการ 

 วิทยากรที่ได้รับมอบหมายศึกษาเอกสาร/หลักสูตร/โครงการ/วิชาที่ต้องสอน 

 เตรียมสื่อการสอนให้เหมาะสมและครอบคลุม อาทิ เอกสารสไลด์นําเสนองาน(PPT) 
วิดีโอที่เก่ียวข้องกับวิชาที่สอน ใบงาน เอกสารประกอบการบรรยาย 

 ซักซ้อมความพร้อมในวิชาที่เป็นรูปแบบเวียนฐานเรียนรู้ โดยการจําลองเหตุการณ์จริง
(ซ้อมใหญ)่ในวิชาน้ัน มีการใช้วัสดุ อุปกรณ์อะไรบ้าง เขียนสคริปให้กับวิทยากรหลัก 
ผู้ควบคุมกิจกรรม เพ่ือให้วิทยากรหรือเจ้าหน้าที่โครงการทุกคนรับรู้ร่วมกัน  
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2) การเตรียมการด้านวัสดุ อุปกรณ์ 

 จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมในการฝึกอบรม 

 เตรียมป้ายช่ือโครงการ/ป้ายช่ือวิทยากร/ป้ายช่ือผู้รับการอบรม 

 เตรียมแบบลงทะเบียนผู้ร่วมอบรม/แบบลงทะเบียนห้องพัก 

 เตรียมใบประกาศนียบัตรผู้ฝกึอบรม 

 เตรียมอุปกรณ์การฝึกอบรม อาทิ ชุดเคร่ืองเสียง คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์  
เครื่องปร้ินเตอร์ ปากกาเคมี กระดาษฟลิตชาร์ต กระดานเล่ือน กระดาษเปล่า(A4)  
ชุดสาธิตกิจกรรม กรรไกร ดินสอ ยางลบ เทปกาว เป็นต้น 

6. ผลลพัธท์ี่จากการจัดการความรู้ 
6.1 เทคนิคและแนวทางในการทํางาน 

 - การบันทึก AAR (After Action Review) หลังการจบการทํางานแต่ละวัน เพ่ือทบทวนกิจกรรม 

ที่จะต้องดําเนินการในวันถัดไป และปรับปรุงกิจกรรมในการอบรมรุ่นต่อไป 
 - การบันทึกความรู้หรือสกัดความรู้ระหว่างการฝึกอบรมในแต่ละรายวิชา(Note Taker) เพ่ือช่วย 
ให้ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมเข้าใจในเน้ือหาวิชามากที่สุด 
 - การถ่ายภาพน่ิงและเคลื่อนไหว เพ่ือเป็นหลักฐานในการดําเนินงาน เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรม
และทําเป็นไฟล์เคลื่อนไหว(วิดีโอ) ให้ผู้เข้ารว่มการฝึกอบรมรับชม สร้างความประทับในการฝึกอบรม 
แต่ละคร้ัง  

6.2 ข้อพึงระวัง(ถ้ามี) 
 - การดําเนินโครงการไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้  
 - วัสดุ อุปกรณ์บางชนิดไม่เพียงพอ 
6.3 ปัจจัยความสําเร็จ 
 - เจ้าหน้าที่โครงการและเจ้าหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง มีความรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของตนเอง
อย่างเต็มที่ 
 - การทบทวนบทเรียนในแต่ละวันเพ่ือเตรียมกิจกรรมอบรมวันต่อไป 
6.4 ปัญหาและวิธีการแก้ไข 
 วิชาที่เป็นรูปแบบเวียนฐานเรียนรู้ วิทยากรประจําฐานเรียนรู้อาจไม่เข้าใจในเน้ือหาวิชา ไม่เข้าใจ
รูปแบบการเรียนรู้ในแต่ละฐาน ในฐานะที่เป็นผู้เตรียมการก่อนการฝึกอบรมจึงใช้วิธีแก้ปัญหา คือ ทาํคู่มือ
การจัดกิจกรรมแต่ละฐานใหวิ้ทยากรแต่ละท่านได้ศึกษาทําความเข้าใจเสียก่อน 
6.5 ผลลัพธ์จากการแก้ปัญหาและการพัฒนาเรื่องน้ัน 
 วิทยากรแต่ละท่านสามารถจัดกิจกรรมในแต่ละฐานเรียนรู้ได้อย่างครบถ้วน ตามวัตถุประสงค์ของ
รายวิชา 


