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แบบการบันทึกหรือแบบเขียนความรู้รายบุคคล
ชื่อความรู้  เทคนิคการฝึกอบรม

เจ้าของความรู้  นางสาวนิตยา  เกษตร์ภิบาล
ตำแหน่ง/สังกัด  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี
แก้ปัญหาเกี่ยวกับ  การบริหารการฝึกอบรม
เรื่องเล่า  
1. ความเป็นมา
    

การฝึกอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ นั้น จำเป็นต้องมีการบริหารจัดการโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ต้องมีการประสานงาน ต้องทำงานเป็นทีม จึงจะทำให้การฝึกอบรมประสบความสำเร็จและมีประสิทธิภาพ 
2. กระบวนการ/วิธีการ/เทคนิค/ข้อพึงระวัง
กระบวนการ/วิธีการ
เพื่อให้การดำเนินการฝึกอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ จึงจำเป็นต้องมีการบริหารจัดการโครงการ  โดยมอบหมายให้ผู้บริหารโครงการเป็นผู้รับผิดชอบและประสาน ในการกำหนดกระบวนงาน ขั้นตอนต่าง ๆ ตลอดจนผู้รับผิดชอบในแต่ละกระบวนงานให้ชัดเจน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามกำหนดและครบถ้วน ดังนี้

1) ก่อนดำเนินการฝึกอบรม
· จัดทำ/ศึกษารายละเอียดโครงการฯ /หลักสูตร/ขอบเขต/แผนการสอน/ตารางการ
อบรม/วิทยากร/ประมาณการงบประมาณ/รายการวัสดุที่ต้องใช้ (เฉพาะส่วนที่ ศพช.รับผิดชอบ)
· ทำบันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ/คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานสนับสนุนการดำเนินงาน 
พร้อมทั้งสำเนาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ 
· จัดทำกระบวนงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละกระบวนงานให้ชัดเจน/ประชุม
ชี้แจง และกำหนดเวลาแล้วเสร็จ เช่น ทำหนังสือประสานจังหวัด/วิทยากร จัดทำเอกสารประกอบการอบรม จัดพิมพ์ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม/ป้ายชื่อวิทยากร/ป้ายโครงการ/ใบประกาศ จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เตรียมอุปกรณ์/โสตทัศนูปกรณ์/ระบบ IT/ยานพาหนะ/ยาสามัญ ประสานผู้ประกอบอาหารและเครื่องดื่ม
· ติดตามผลการดำเนินงานและความพร้อมในการเตรียมการแต่ละขั้นตอน พร้อมทั้งให้
การสนับสนุน และข้อเสนอแนะ
2) ระหว่างดำเนินการฝึกอบรม
· ประสาน/ติดตามผลการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน เช่น การจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์
ที่จะใช้แต่ละวิชา การต้อนรับ/ส่งวิทยากร การอำนวยความสะดวกระหว่างการอบรม 

· ประสานการจัดทำทะเบียนประวัติ การพิมพ์ใบประกาศ การจดบันทึกรายวิชา และ
การประเมินผล 
· ประสานการมอบค่าพาหนะแก่ผู้เข้าร่วมโครงการ
3) หลังดำเนินการฝึกอบรม
· ประสานการ Keyข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล
· สรุปผลการประเมินและรายงานผลการดำเนินเบื้องต้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
รายงานผลผ่านระบบ BPM
· จัดทำเอกสารสรุปผล โดยรวบรวมผลการสรุปเนื้อหารายวิชา/ผลการแบ่งกลุ่มย่อย 
เรียบเรียง/จัดพิมพ์ สรุปผลการดำเนินงานเป็นรูปเล่ม
เทคนิค
· เมื่อได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบบริหารโครงการ ต้องศึกษาทำความเข้าใจ
โครงการ/หลักสูตรที่ได้รับให้ชัดเจนก่อน 
· การมอบหมายผู้รับผิดชอบ ให้มอบหมายตามบทบาทหน้าที่ ความถนัดและความ
สมัครใจของแต่ละบุคคล แต่ทั้งนี้ต้องทำงานร่วมกันเป็นทีม
ข้อพึงระวัง  
· ก่อนดำเนินการต้องจัดประชุมชี้แจงหน้าที่ความรับผิดชอบทุกครั้ง และต้องนัดหมาย
กำหนดดำเนินการและการส่งงานให้ชัดเจน ตลอดจนติดตาม/สนับสนุนการดำเนินงานเป็นระยะ ว่ากระบวนงานใดที่ดำเนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำเนินการ หรือ ยังไม่ดำเนินการ เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ว่าทำตามกระบวนงานครบหรือยัง


-    ในกรณีที่เชิญวิทยากรภายนอก ต้องขอสำเนาบัตรฯ เพื่อแนบหลักฐานการเบิกจ่าย


-    ในกรณีที่ส่งเอกสารให้โรงพิมพ์ ต้องให้โรงพิมพ์ส่งมาให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์เป็นรูปเล่ม


- ก่อนพิมพ์ใบประกาศ ต้องให้ผู้เข้าร่วมโครงการตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ-สกุลก่อน
3. ผลของการแก้ปัญหา

    

    สามารถดำเนินการฝึกอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยพบว่ามีการลดข้อผิดพลาด  ในการดำเนินงานตามโครงการได้เป็นอย่างดี  
                    4. ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์
    ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี ตำบลทับกวาง อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 
18260  โทร 036-357321            
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