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          แบบการบันทึกหรือแบบเขียนความรู้รายบุคคล
ชื่อความรู้  การเตรียมการเพื่อสนับสนุนการเป็นวิทยากรฝึกอบรมแก่หน่วยงานภายนอก
เจ้าของความรู้  นางสาวปติมา  ประสานศิลป์
ตำแหน่ง/สังกัด  นักวิชาการพัฒนาชุมชนชำนาญการ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี
แก้ปัญหาเกี่ยวกับ  การสนับสนุนการเป็นวิทยากรฝึกอบรมแก่หน่วยงานภายนอก
เรื่องเล่า  
1. ความเป็นมา
    

ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรีเป็นหน่วยงานสังกัดสถาบันการพัฒนาชุมชน มีภารกิจหลักในการส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการแก่ ผู้นำชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนทั่วไป และให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานภายนอก ทั้งในส่วนของความรู้ทางวิชาการและการสนับสนุนวิทยากร  ในการนี้สำนักงานสหกรณ์จังหวัดสิงห์บุรีได้ขอรับการสนับสนุนวิทยากรจากศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี ในการฝึกอบรมตามโครงการเสริมสร้างความเข้มแข็งของเกษตรและสถาบันเกษตรกร(อบรมวิทยากรต้นแบบด้านการสหกรณ์)
2. กระบวนการ/วิธีการ/เทคนิค/ข้อพึงระวัง
กระบวนการ/วิธีการ
เพื่อให้การสนับสนุนวิทยากรฝึกอบรมแก่หน่วยงานภายนอกในการดำเนินการฝึกอบรมในหลักสูตร 
ต่างๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพจึงจำเป็นต้องมีการประสานข้อมูลรายละเอียดโครงการและกลุ่มเป้าหมายให้ชัดเจน  โดยต้องพิจารณารายละเอียด และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องดังนี้
1. ศึกษารายละเอียดของโครงการ ขอบเขต วัตถุประสงค์ จากผู้จัดการฝึกอบรมให้ชัดเจน 
2. ศึกษาขอบเขตเนื้อหา วัตถุประสงค์รายวิชา และระยะเวลา จำนวนชั่วโมงให้ชัดเจน
3. สอบถามข้อมูลกลุ่มเป้าหมายที่ต้องให้การสนับสนุนให้ชัดเจน ทั้งจำนวนผู้เข้าอบรมและคุณสมบัติส่วนบุคคล เช่น การศึกษา อาชีพ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หากผู้เข้าอบรมมีหลายกลุ่ม ต้องสอบถามจำนวนในแต่ละกลุ่มให้ชัดเจน เพื่อกำหนดแผนการสอนให้เหมาะสม
4. ศึกษาเส้นทาง แผนที่การเดินทางไปสถานที่ฝึกอบรมให้ชัดเจน
5. ในวันฝึกอบรม ต้องไปถึงสถานที่ฝึกอบรมล่วงหน้า เพื่อตรวจเช็คสถานที่ ห้องฝึกอบรม ห้องสำหรับการจัดแบ่งกลุ่มย่อย การจัดที่นั่งสำหรับจัดกระบวนการฝึกอบรม จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ให้พร้อมสำหรับการฝึกอบรม
6. สังเกตพฤติกรรมของผู้เข้ารับการอบรมในระหว่างถ่ายทอดความรู้ เน้นย้ำ สอบทานความเข้าใจในแต่ละประเด็น  ยกตัวอย่างหรือฝึกปฏิบัติเพิ่มเติม เผื่อเวลาไว้สำหรับให้ซักถาม
 เทคนิค
มอบหมายผู้รับผิดชอบ ให้สังเกตการถ่ายทอดความรู้ และสังเกตปฏิกิริยาของผู้เข้าอบรมเพื่อปรับแผนหรือวิธีการสอนสอนเพิ่มเติมตามความเหมาะสม 
ข้อพึงระวัง  
ต้องทำความเข้าใจกับผู้จัดการฝึกอบรมให้ชัดเจนถึงความต้องการของโครงการ ตลอดจนขอบเขต วัตถุประสงค์รายวิชา ระยะเวลา และต้องสามารถยืดหยุ่น ปรับกระบวนการ วิธีการสอนได้ตามสถานการณ์
3. ผลของการแก้ปัญหา

    สามารถช่วยให้สามารถถ่ายทอดความรู้ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
                    4. ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์
   ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี ตำบลทับกวาง อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 18260 
โทร 036-357321            
 
--------------------------------------------------  
