
แบบบันทึกองค์ความรู้รายบุคคล  
 

1. ชื่อองค์ความรู้   
“บริหารโครงการสําเร็จได้ ไมย่ากอย่างที่คิด” 

2. ชื่อเจ้าของความรู้   
นางสาวนิตยา  เกษตร์ภิบาล 

3. หมวดองค์ความรู้ทีบ่่งชี้ (ตามแนวทางการจัดการความรู้ของหน่วยงาน)   
องค์ความรู้การดําเนินการฝึกอบรมที่มีประสิทธิภาพ 

4. ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู ้
ในการดําเนินการฝึกอบรม การบริหารโครงการหรือการบริหารจัดการการฝึกอบรม เป็นเรื่องที่

สําคัญเป็นอย่างย่ิง ที่จะทําให้การดําเนินโครงการน้ันๆ เป็นไปตามมาตรฐานการดําเนินงานฝึกอบรม : TOP 
Training ที่กรมการพัฒนาชุมชน โดยสถาบันการพัฒนาชุมชนกําหนด ประสบผลสําเร็จ และบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ การบริหารโครงการเป็นหน้าที่ของผู้บริหารโครงการที่
จะต้องเตรียมการ วางแผน ดําเนินงาน ติดตาม และประสานงานในทุกขั้นตอนของการดําเนินงาน ทั้ง ก่อน
การดําเนินงาน ระหว่างการดําเนินงาน และหลังการดําเนินงาน  

จากปัญหาที่ผ่านมาพบว่าน้องๆ ที่เพ่ิงเข้ามาทําหน้าที่เป็นผู้บริหารโครงการ ยังไม่ค่อยเข้าใจใน
กระบวนการดําเนินงานฝึกอบรมท้ังระบบ เป็นเหตุให้อาจมีการหลงลืม ผิดพลาดบ้างในบางกรณี ดังน้ัน 
เพ่ือให้น้องใหม่ที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติหน้าที่นักทรัพยากรบุคคล หรือผู้ที่เพ่ิงเคยได้รับมอบหมายให้เป็นผู้บริหาร
โครงการ สามารถบริหารโครงการน้ันๆ ให้ประสบผลสําเร็จ จึงได้เทคนิคในการบริหารโครงการเพ่ือให้เข้าใจ
ง่ายเป็นลําดับขั้นตอน ดังน้ี 

5. วิธีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้ (อธบิายพอสังเขป) 
การบริหารโครงการหรือการบริหารจัดการการฝึกอบรม เพ่ือให้การดําเนินโครงการน้ันๆ เป็นไป

ตามมาตรฐานการดําเนินงานฝึกอบรม : TOP Training ที่กรมการพัฒนาชุมชนกําหนด ประสบผลสําเร็จ
และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ จําเป็นจะต้องมีการเตรียมการ การวางแผน 
การดําเนินงาน และการติดตาม ทั้งก่อนการดําเนินงาน ระหว่างการดําเนินงาน และหลังการดําเนินงาน 
โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 

1) ก่อนการดําเนนิงาน 
- ศึกษารายละเอียดของโครงการ ตลอดจนแนวทาง/ขั้นตอนการดําเนินงาน ให้เข้าใจอย่าง  

ชัดเจนรวมถึงรายละเอียดเก่ียวกับมาตรฐานการดําเนินงานฝึกอบรม : TOP Training 
- จัดทําโครงการฯ (ในกรณทีี่ไมไ่ด้เป็นโครงการใหญ่จากกรมฯ ศพช. โดยผู้บริหารโครงการต้อง 

จัดทําเอง)  
- จัดทํา/ปรับรายละเอียดงบประมาณ ให้ตรงกับความเป็นจริง (ในกรณีที่เป็นโครงการใหญ่ อนุมัติ 

มาจากกรมฯ) 
- จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ ตารางการอบรม รายการวัสดุที่ต้องใช้  (ตรวจสอบให้ 

ครบถ้วน/เพียงพอ ก่อนดําเนินการ) 



- จัดทําคําสั่งคณะทํางานสนับสนุนการดําเนินงานฯ  ทํารายการมอบหมายความรับผิดชอบให้ 
ทุกคน ทําตารางการจัดสถานที่/การเตรียมวัสดุอุปกรณ์รายวิชา 

- นัดประชุมช้ีแจงเจ้าหน้าที่ทั้งหมด เพ่ือซักซอ้มความเข้าใจโดยการมอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน  
และใหทุ้กคนไปดําเนินการตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้แล้วเสร็จตามกําหนด 

- ประสานงานอํานวยการเก่ียวกับรายละเอียด/เอกสารการขอเบิกจ่ายงบประมาณ ฯลฯ 
- จัดทําเอกสารประกอบการฝึกอบรม (รวบรวม/เรียบเรียง เน้ือหาวิชาที่จะจัดทําเอกสาร 

ประกอบการอบรม อย่าลืมตรวจสอบความถูกต้อง/สวยงามของเอกสาร) 
*** ก่อนถึงวันดําเนินการ นัดหมายประชุมตรวจสอบความพร้อมด้านต่างๆ ทั้งด้านเอกสาร  

สถานที่ โสตทศันูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ อาหาร สิ่งอํานวยความสะดวก การบริการ ฯลฯ 
2) ระหว่างดาํเนนิการ 
- ประสานการรับรายงานตัว พร้อมแจกวัสดุ/อุปกรณ์ สําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตรวจสอบ 

จํานวนกลุ่มเป้าหมายให้ครบตามโครงการ 
- ประสานการจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ที่จะใช้แต่ละวิชาก่อนถึงช่วงการบรรยาย 
- ดูแลความพร้อมก่อนและระหว่างการอบรม มอบหมายผู้ดูแลวิทยากร ว่าต้องการอะไรเพ่ิมเติม 

หรือต้องใช้อะไรในช่วงไหนบ้าง (ต้องมีผู้คอยดูแลตลอดเวลาการอบรมท้ังวิทยากรนอกและใน) 
- จัดประชุม AAR ทุกโครงการ/ทุกวัน (อาจปรับตามความเหมาะสม) 
- ประสานการแจกแบบประเมิน พร้อมทั้งอธิบายแบบก่อนทําการประเมิน 
3) หลังดําเนินการ 
- รวบรวมแบบประเมิน/Keyข้อมูล/วิเคราะห์ขอ้มลู 
- สรุปผลการประเมิน/รายงานผลเบ้ืองต้น/รายงานผลในระบบ BPM  (บันทึกรายงานผลการ  

ดําเนินงานเบ้ืองต้น คือ ผลสําเร็จของการดําเนินงานในภาพรวม ผลการใช้จ่ายงบประมาณ สรุปผลการ
ประเมิน และข้อเสนอแนะ ต่อ ผู้บริหาร) 

- รวบรวมเน้ือหาสรุปผลแต่ละวิชา/ผลการแบ่งกลุ่มย่อย นํามาเรียบเรียง และจัดพิมพ์เอกสาร 
สรุปผลการดําเนินงานเป็นรูปเล่ม พร้อมส่งเอกสารให้ผูท้ี่เก่ียวข้อง 

- การติดตามหลังการฝกึอบรม (ออกแบบเคร่ืองมือติดตามผลทุกโครงการ/กิจกรรม (ในกรณีที ่
สถาบันฯไม่ได้จัดทําให้) วางแผน/ออกติดตามตามแผนที่กําหนด สรุปผลการติดตามพร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือ
การพัฒนาหลักสูตรต่อผู้บริหาร) 

6. ผลลพัธท์ี่ได้จากการจดัการความรู ้
6.1 เทคนิคและแนวทางในการทาํงาน 

  - สิ่งสําคญั คือ ผู้บริหารโครงการจะต้องเป็นผู้ประสานงานที่ดี สามารถติดต่อประสานงาน
กับผู้ที่เก่ียวข้องได้ทั้งหมด 

- ต้องรอบคอบ คดิงานทั้งระบบให้ครอบคลุมก่อน จากน้ันจึงมอบงานตามภารกิจและ 
ความถนัดของแต่ละคนให้ครบถ้วน 
  - เมื่อเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ต้องรีบดําเนินการแก้ไขทันท ีหากไม่สามารถดําเนินเองได้ 
ให้เรียนใหผู้้บรหิารทราบเพ่ือตัดสินใจ 
 
 



6.2 ข้อพงึระวัง (ถ้ามี) 
  - ควรมีการติดตามความก้าวหน้าการดําเนินงานเป็นระยะ โดยเฉพาะในช่วงของการ
เตรียมการเพ่ือตรวจสอบความพร้อมในการดําเนินงาน และสามารถแก้ไขได้ทันก่อนดําเนินงาน และใน
ระหว่างดําเนินงานหากมีปัญหาข้อขัดข้องต้องรีบแก้ไขทันที 
 

6.3 ปัจจัยแหง่ความสาํเร็จ 
 - ผู้บริหารโครงการ และผู้ทีร่บัผิดชอบในแต่ละกระบวนการ ต้องใส่ใจ และต้องมีความ

ละเอียด รอบคอบ ที่สําคญัคือควรมีพ่ีเลี้ยงคอยให้คําปรึกษาแนะนําสําหรับน้องใหม ่

6.4 ปญัหาและวิธกีารแก้ไข 
 ปัญหาที่พบส่วนใหญ ่คือ  

- ระยะเวลาในการเตรียมการค่อนข้างน้อย เมื่อได้รับอนุมัติต้องรีบดําเนินการ ทําให ้
บางครั้งไม่มีเวลาในการติดตามความก้าวหน้าการดําเนินงาน  

วิธีการแก้ไข  
-  ควรวางแผนสําหรับป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นไว้ล่วงหน้า (บริหารความเสี่ยง) 

โดยนํา 
ข้อมูลของข้อผดิพลาดที่เคยเกิดขึ้นมาใช้ประกอบการวางแผน 

6.5 ผลลพัธ์จากการแกป้ญัหาและการพฒันาเรื่องนั้น 
                 หากผู้บริหารโครงการ ได้ทําการศึกษารายละเอียดการดําเนินงาน เตรียมการ วางแผน และ
ติดตามผลการดําเนินงาน ได้ครบถ้วนทุกรายละเอียดของเน้ืองานด้วยความใส่ใจ ตลอดจนมีการนําข้อมูล
ของข้อผิดพลาดที่เคยเกิดขึ้นมาใช้ประกอบการวางแผนสําหรับป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น ก็จะ
สามารถบริหารโครงการให้เป็นไปตามมาตรฐานการดําเนินงานฝึกอบรม : TOP Training ที่กรมการพัฒนา
ชุมชนกําหนด ประสบความสําเร็จ บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ 
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