
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค าน า 
   การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) เป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ใน
องค์กร ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสาร มาพัฒนาจัดท าให้เป็นระบบ ง่ายต่อการค้นคว้า เพ่ือให้
ทุกคนในองค์กร สามารถเข้าถึงความรู้ และสามารถพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

   องค์ความรู้กระบวนการฝึกอบรม จัดท าข้ึนเพื่อรวบรวมองค์ความรู้และประสบการณ์ของผู้จัด
โครงการฝึกอบรมในด้านกระบวนการขั้นตอนต่างๆ ในการจัดโครงการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษา     
และน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ ซึ่งเค้าโครงเนื้อหาประกอบด้วย เหตุผลและความจ าเป็นในการ
จัดท าองค์ความรู้เรื่องกระบวนการฝึกอบรม ความหมายของกระบวนการฝึกอบรม กระบวนการอบรมที่ศูนย์ฯ 
ได้ปฏิบัติจริง โดยแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ 1) ขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม 2) ขั้นตอน
ด าเนินการจัดฝึกอบรม 3) ขั้นตอนหลังการฝึกอบรม และปัจจัยความส าเร็จในการจัดท าโครงการฝึกอบรม 

  ผู้จัดท าหวังว่าองค์ความรู้เรื่องนี้จะให้ความรู้ และเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่านหรือผู้ที่สนใจทุกท่าน
ตามสมควร 
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องค์ความรู้กระบวนการฝึกอบรม 
เหตุผลและความจ าเป็น  
   การฝึกอบรม คือ กระบวนการในอันที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ 
ทัศนคติ และความช านาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ การจัด
โครงการฝึกอบรม เป็นเพียงหนึ่ง ในหลายวิธีการในการพัฒนาบุคลากรขององค์กร และการฝึกอบรมจะบังเกิด
ผลดีต่อเมื่อผู้รับผิดชอบด าเนินการอย่างมีระบบ ซึ่งจะเกิดขึ้น ได้หากผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมมีความเข้าใจ
ถึงกระบวนการฝึกอบรม และวิธีด าเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างเหมาะสม เพ่ือด าเนินการจัดอบรม            
ให้มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ได้ดียิ่งขึ้น 

ความหมายของกระบวนการฝึกอบรม 
  กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง “กระบวนการหรือ ขั้นตอนการปฏิบัติในอันที่จะท าให้         
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ ทักษะ หรือความช านาญ ตลอดจน ประสบการณ์       
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนแปลง พฤติกรรมไปตาม วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้” กระบวนการฝึกอบรม       
มีขั้นตอนที่ส าคัญ 5 ขั้นตอน ซึ่งผู้รับผิดชอบจัด โครงการ ฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรแต่ละโครงการ       
ควรจะต้องด าเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างครบถ้วน เพ่ือให้เป็นการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ มีความสมบูรณ์ 
และเกิดผลส าเร็จ ตรงตามเป้าหมาย ซึ่งอาจให้ความหมายและค าอธิบายย่อๆ ส าหรับแต่ละขั้นตอน           
ของกระบวนการ ฝึกอบรมได้ ดังนี้  
 1. การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาปัญหาที่เกิดขึ้นในองค์กรหรือ    
ในหน่วยงาน ว่ามีปัญหาเรื่องใดบ้าง ที่จะสามารถแก้ไขให้หมดไปหรืออาจทาให้ทุเลาลงได้ด้วยการฝึกอบรม 
โดยรวมไปถึงการพยายาม หาข้อมูลด้วยว่า กลุ่มบุคลากร เป้าหมายที่จะต้องเข้ารับการอบรมเป็นกลุ่มใด 
ต าแหน่งงานอะไร มีจานวนมากน้อยเพียงใด ควรจะต้องจัดเป็น โครงการฝึกอบรมให้ หรือเพียงแต่ส่งไปเข้ารับ
การอบรมภายนอกองค์การเท่านั้น มีภารกิจใดบ้างที่ควรจะต้องแก้ไข ปรับปรุง ด้วยการฝึกอบรม พฤติกรรม 
ประเภทใดบ้างที่ควรจะต้องเปลี่ยนแปลงด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ หรือประสบการณ์ ทั้งนี้ สภาพการณ์      
ที่เป็นปัญหา และแสดงถึงความจ าเป็น ในการฝึกอบรมอาจมีทั้งท่ีปรากฏชัดแจ้ง และเป็นสภาพการณ์ที่ซับซ้อน
จ าเป็น ต้องวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาเพื่อค้นหา วิธีการที่ใช้ในการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม
มีหลายวิธี เช่น การส ารวจ การสังเกตการณ ์การทดสอบ และการประชุม เป็นต้น  
 2. การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง การน าเอาความจ าเป็นในการฝึกอบรมซึ่งมีอยู่
ชัดเจนแล้วว่า มีปัญหาใดบ้าง ที่จะสามารถ แก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร และพฤติกรรม
การเรียนรู้ ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงเป็นด้านใดนั้น มาวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดเป็นหลักสูตร โดยอาจ
ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม หมวดวิชา หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ของแต่ละหัวข้อวิชา 
เนื้อหาสาระหรือแนวการอบรม เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลา การเรียงล าดับหัวข้อวิชาที่ควรจะเป็น 
ตลอดจนการ ก าหนดลักษณะของวิทยากรผู้ด าเนินการฝึกอบรม ทั้งนี้ เพ่ือจะท าให้ผู้เข้าอบรมได้เกิดการเรียนรู้
อย่างมีข้ันตอน และเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจนท าให้สิ่งที่เป็นปัญหาได้รับการแก้ไขลุล่วงไปได้ หรืออาจ
ท าให้ผู้เข้ารับการอบรมท างานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและเต็มใจยิ่งข้ึน  
 3. การก าหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมอย่างเป็นขั้นตอน
ด้วยการเขียนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร ดังที่เรียกว่า “โครงการฝึกอบรม” เป็นการระบุรายละเอียด         
ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ตั้งแต่เหตุผลความเป็นมาหรือความจ าเป็นในการฝึกอบรม หลักสูตร หัวข้อวิชาต่างๆ 
วิทยากร คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ารับการอบรม วันเวลา สถานที่อบรม ประมาณการ ค่าใช้จ่าย ตลอดจน
รายละเอียดด้านการบริหารและธุรการต่างๆ ของการฝึกอบรม ทั้งนี้ เนื่องจากการฝึกอบรม เป็นกิจกรรมที่มี
ผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย นับตั้งแต่ผู้ที่จะเข้ารับการฝึกอบรม ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการ
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ฝึกอบรม วิทยากร และที่ส าคัญคือ ผู้บริหารซึ่งมีอ านาจอนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย จ าเป็นจะต้องเข้าใจถึง
รายละเอียดต่างๆ ของการฝึกอบรม โดยใช้โครงการฝึกอบรมที่เขียนขึ้นเป็นสื่อนั่นเอง  
 4. การบริหารโครงการฝึกอบรม ส าหรับขั้นตอนนี้ ในตารางการบริหารงานฝึกอบรมบางเล่ม
ระบุเป็นขั้นตอนของ “การด าเนินการฝึกอบรม” เพราะการด าเนินการฝึกอบรมที่มีประสิทธิภาพ และสามารถ
บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้นั้น นอกจากมาจากวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ และหลักสูตร ฝึกอบรม 
ที่เหมาะสมแล้ว ยังจ าเป็นต้องอาศัยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดการฝึกอบรม ซึ่งเข้าใจหลักการบริหารงาน
ฝึกอบรม พอที่จะสามารถวางแผนและด าเนินงานธุรการทั้งหมดในช่วง ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการอบรมได้
อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย จึงได้ก าหนดขั้นตอนนี้เป็นการบริหาร โครงการฝึกอบรมเพ่ือให้ครอบคลุมเนื้อหา  
ที่ผู้จัดโครงการฝึกอบรมควรทราบทั้งหมด ส่วนในการด าเนินการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้จัดโครงการอบรมจะต้อง
มีบทบาทหลักที่จะช่วยอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากรในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้แก่ผู้เข้าอบรม  ทั้งใน
ด้านสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ ยานพาหนะ การเงิน ฯลฯ และในขณะเดียวกัน ยังต้องด าเนินงาน  
ในฐานะผู้อ านวยการโครงการ ท าหน้าที่ควบคุมให้การฝึกอบรมด าเนินไปตามก าหนดการ จัดให้มีกิจกรรม
ละลายพฤติกรรมและกิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ ในระหว่างผู้เข้าอบรมอันจะช่วยสร้างบรรยากาศ ในการฝึกอบรม   
ให้เอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ส าหรับผู้เข้าอบรมได้เป็นอย่างดี มิฉะนั้น อาจไม่สามารถท าให้การฝึกอบรมด าเนิน
ไปตามที่ระบุไว้ใน โครงการอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผลเท่าที่ควร  
 5. การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม ในขั้นตอนของการก าหนดโครงการฝึกอบรม 
ผู้รับผิดชอบจะต้องค านึง ถึงการประเมินผลการฝึกอบรมไว้ด้วยว่า จะด าเนินการประเมินผลด้วยวิธีการใดบ้าง 
โดยใช้เครื่องมืออะไร และจะดาเนินการติดตาม ผลการฝึกอบรมหรือไม่ เมื่อใด ทั้งนี้ เพราะเมื่อการฝึกอบรม
เสร็จสิ้นลงแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการควรจะต้อง ท าการสรุปประเมิน ผลการฝึกอบรมและจัด จัดท ารายงาน
เสนอ ให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาถึงผลของการฝึกอบรม ส่วนผู้รับผิดชอบโครงการ เองก็จะต้อง น าเอาผล 
การประเมินโครงการฝึกอบรมทั้งหมดมาเป็น ข้อมูลย้อนกลับหรือ Feedback ใช้พิจารณาประกอบ ในการ  
จัดฝึกอบรม หลักสูตรเช่นเดียวกัน ในครั้ง/รุ่นถัดไปในขั้นตอนของการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมว่า       
ควรจะต้องมีการพัฒนา หรือปรับปรุง หลักสูตร หรือการด าเนินการในการบริหารงานฝึกอบรมอย่างไรบ้าง   
เพ่ือจะท าให้การฝึกอบรมเกิด สัมฤทธิผลตรงตาม วัตถุประสงค์ ของโครงการเพ่ิมข้ึน  
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กระบวนการจัดโครงการฝึกอบรม 

ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที่ 14 จังหวัดชัยนาท ได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจาก
กระบวนการอบรมที่ศูนย์ฯ ได้ปฏิบัติจริง โดยแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้  
1. ขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย  
 1.1 ศึกษาโครงการที่ได้รับมอบหมายจากส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ เกี่ยวกับ
ที่มา วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ ตัวชี้วัดและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.2 ประชุมทีมงานเพ่ือหาแนวทางในการด าเนินการโครงการและวางแผนการปฏิบัติงาน พร้อมทั้ง
มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.3 ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงาน โดยศูนย์ฯ14 จัดท า Action Plan  ในการจัดอบรมให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายและค านึงงบประมาณที่ได้รับ 
 1.4 ติดต่อประสานงาน 
 1.4.1 การประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 - กรณีที่กลุ่มเป้าหมายเป็นสหกรณ์ ศูนย์ฯ จะประสานส านักงานสหกรณ์จังหวัด        
เพ่ือบูรณาการร่วมกัน อาจจะเป็นการประสานงานทางโทรศัพท์ การส่งหนังสือประสานงาน หรือการเดินทาง
ไปประชุมร่วมกับส านักงานสหกรณ์จังหวัด แล้วแต่ความเหมาะสม  โดยจะขอให้ส านักงานสหกรณ์จังหวัด
คัดเลือกสหกรณ์ที่มีความเหมาะสมกับโครงการ และประสานงานในเบื้องต้น เพ่ือเป็นการสอบถามถึงความ
สมัครใจและความพร้อมของสหกรณ์กลุ่มเป้าหมายก่อน หลังจากได้สหกรณ์กลุ่มเป้าหมายที่มีความพร้อมแล้ว 
ศูนย์ฯ จะด าเนินการส่งหนังสือแจ้งพร้อมทั้งประสานงานเพ่ือชี้แจงความเป็นมา วัตถุประสงค์ งบประมาณ ผลที่
คาดว่าจะได้รับ รวมถึงร่วมกันวิเคราะห์หาสิ่งที่สหกรณ์ต้องการเพื่อให้กระบวนการอบรมมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 - กรณีกลุ่มเป้าหมายไม่ใช่สหกรณ์ ศูนย์ฯ จะด าเนินการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
กับกลุ่มเป้าหมาย เช่น โครงการผู้สอนวิชาการครูสหกรณ์ ศูนย์ฯ จะท าหนังสือประสานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือคัดเลือกครูที่มีความเหมาะสมเข้าร่วมอบรมโครงการดังกล่าว เป็นต้น  
 - ในการส่งหนังสือแจ้งกลุ่มเป้าหมาย ศูนย์ฯ จะจัดท าแบบตอบรับการเข้าอบรม เพ่ือให้
กลุ่มเป้าหมายได้เตรียมตัวก่อนเข้ารับการอบรมล่วงหน้า 
 - ศูนย์ฯ จะด าเนินการประสานกลุ่มเป้าหมายก่อนการอบรมล่วงหน้าประมาณ 15 วัน  
 1.4.2 ประสานวิทยากร ศูนย์ฯ จะพิจารณาคุณสมบัติของวิทยากรให้เหมาะสมกับหัวข้อวิชา 
และกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้ได้วิทยากรที่มีคุณภาพ หลังจากนั้นจะด าเนินการประสานวิทยากรทางโทรศัพท์    
เพ่ือพูดคุยรายละเอียดของวิชาที่วิทยากรจะบรรยาย และจัดส่งหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการทางไปรษณีย์   
และสอบถามวิทยากรเพ่ือเตรียมเอกสารประกอบการอบรม อุปกรณ์ที่วิทยากรต้องใช้ประกอบการบรรยาย 
และยืนยันนัดหมายวิทยากรล่วงหน้า ประมาณ 1 สัปดาห์ พร้อมทั้งสอบถามความต้องการให้ทางศูนย์ ฯ 
บริการรถรับ – ส่ง ที่พักหรือไม ่ 
 1.4.3 ประธานในพิธีเปิด/ปิดการอบรม ท าหนังสือเชิญประธานพิธีเปิด/ปิด และเตรียมค ากล่าว
เปิด/ปิดการฝึกอบรม จัดท าก าหนดการพิธีเปิด/ปิด เตรียมผู้กล่าวรายงาน พิธีกรในพิธีเปิด/ปิด พร้อมทั้ง
สอบถามความต้องการให้ทางศูนย์ ฯ บริการรถรับ – ส่ง ที่พักหรือไม่ พร้อมทั้งยืนยันการนัดหมายก่อนอบรม
ประมาณ 1 วัน  
 1.5 จัดเตรียมอุปกรณ์และเอกสารฝึกอบรม ประกอบด้วย 
 - เอกสารส าหรับลงทะเบียน ได้แก ่ใบรายชื่อผู้เข้าอบรมส าหรับลงชื่อเข้าอบรม ใบรับค่าพาหนะ (ถ้ามี) 
 - เอกสารของวิทยากร เช่น แบบประวัติวิทยากร เอกสารประกอบการบรรยาย เอกสาร
ประกอบการจ่ายค่าวิทยากร เป็นต้น 
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 - เอกสารส าหรับแจกผู้อบรม เช่น แบบประเมินผลความพึงพอใจของผู้ เข้ารับการอบรม 
แบบทดสอบก่อน – หลัง ฝึกอบรม วุฒิบัตรที่จะมอบให้ผู้เข้าอบรม (กรณีมีการมอบวุฒิบัตร) 
 - อุปกรณ์ส าหรับแจกผู้เข้าอบรม ได้แก่ กระเป๋า/แฟ้ม สมุดโน้ต ปากกา เป็นต้น 
 1.6 อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา  
 ส ารวจสถานที่ที่จะใช้ในการจัดฝึกอบรมให้เหมาะสมกับจ านวนของผู้เข้ารับการอบรม จัดให้มี    
สิ่งอ านวยความสะดวกเหมาะสมแก่การจัดฝึกอบรมตามสมควร ประสานว่าจ้างอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
ส าหรับผู้เข้ารับการอบรม ผู้สังเกตการณ์ และประสานสถานที่ล่วงหน้าก่อนจัดฝึกอบรม จัดท าป้ายต่างๆ       
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ป้ายโครงการ (กรณีที่ไม่ได้จัดที่โรงแรม) ป้ายชื่อวิทยากร 
 กรณีขอใช้สถานที่ราชการในการอบรม ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอใช้สถานที่ 

2. ขั้นตอนด าเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย  
 2.1 รับลงทะเบียน ในแบบฟอร์มลงทะเบียนที่ศูนย์ ฯ เตรียมไว้ พร้อมทั้งแจกกระเป๋า/แฟ้ม/เอกสาร
ส าหรับผู้เข้ารับอบรม  
 2.2 จัดท าประวัติผู้เข้าอบรม 
 2.3 จัดท ากรุ๊บไลน์ของผู้อบรม เพ่ือส าหรับส่งข้อมูล 
 2.4 แจกเอกสารบรรยายของวิทยากรแต่ละวิชา  
 2.5 จัดเตรียมรถรับ – ส่ง วิทยากรตามเวลานัดหมาย  
 2.6 จัดเตรียมอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร และผู้สังเกตการณ์  
 2.7 ทดสอบก่อนฝึกอบรม (Pre-test) โดยการท าแบบทดสอบต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนวิทยากร
เริ่มบรรยาย ในกรณีกลุ่มเป้าหมายมีความพร้อมด้านเทคโนโลยี ศูนย์ฯ จะจัดท าแบบทดสอบผ่านระบบ 
Google form 
 2.8 กรณีมีพิธีเปิด การด าเนินการพิธีเปิดการฝึกอบรม ดังนี้  
 - พิธีกรด าเนินรายการ / ต้อนรับผู้เข้าอบรม  
 - ผู้จัด กล่าวรายงานประธาน  
 - ประธานกล่าวเปิดการอบรม  
 - พิธีกรกล่าวขอบคุณประธาน  
       2.9 การด าเนินการอบรม 
 - พิธีกรแนะน าวิทยากร  
 - วิทยากรเข้าสู่เนื้อหาหลักสูตร  
 - เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการอบรม 
 - เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จดสรุปผลการอบรมและส่งสรุปให้สหกรณ์กลุ่มเป้าหมายหรือตามความ
เหมาะสมของโครงการ 
 - พิธีกรขอบคุณวิทยากร  
 2.10 เก็บภาพกิจกรรม และบรรยากาศในการฝึกอบรม เพ่ือจัดเก็บเป็นข้อมูล และท าข่าวประชาสัมพันธ์  
 2.11 อ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้ารับการอบรมในเรื่องต่างๆ 
 2.12 เตรียมเอกสารการเงิน และค่าตอบแทนวิทยากร  
 2.13 ท าแบบทดสอบหลังการฝึกอบรม (Post-test) เพ่ือวัดผลการฝึกอบรมว่าบรรลุวัตถุประสงค์ 
และเป็นไปตามตัวชี้วัดหรือไม่ ในกรณีกลุ่มเป้าหมายมีความพร้อมด้านเทคโนโลยี ศูนย์ฯ จะจัดท าแบบทดสอบ
ผ่านระบบ Google form  
 2.14 ประเมินผลความพึงพอใจในการเข้ารับการฝึกอบรม  



5 
 2.15 เตรียมใบวุฒิบัตรเพ่ือมอบแก่ผู้เข้ารับการอบรมที่ผ่านการฝึกอบรม (กรณีมีการมอบ) 
 2.16 ด าเนินการพิธีปิดการฝึกอบรม ดังนี้  
 - กล่าวขอบคุณวิทยากร  
 - พิธีมอบใบวุฒิบัตร (ถ้ามี) โดยประธานในพิธี  
 - ประธานกล่าวปิด การอบรม  

3. ขั้นตอนหลังการฝึกอบรม ประกอบด้วย  
 3.1 จัดท าสรุปผลโครงการโดยน าแบบประเมินผลความพึงพอใจที่ได้รับจากผู้เข้ารับการอบรม     
น ามาวิเคราะห์ประมวลผล ในหัวข้อต่าง ๆ ได้แก่ ด้านการบรรลุวัตถุประสงค์ ด้านวิทยากร ด้านการน าความรู้
ไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานโดยพิจารณาตามหัวข้อวิชา การด าเนินการโครงการเพ่ือน าผล ที่ได้มาใช้ใน  
การพัฒนาการจัดฝึกอบรมต่อไป  
 3.2 ส าหรับโครงการที่มีการอบรมที่ให้ผู้อบรมได้ระดมความคิดเห็น ร่วมกันจัดแผนการด าเนินการ 
หรือมีกระบวนการเรียนรู้ที่ผู้อบรมมีส่วนร่วมในกิจกรรม ศูนย์ฯ จะมีการสรุปผลการด าเนินกิจกรรมนั้น      
เพ่ือเป็นข้อมูลใช้ส าหรับส่งต่อให้กลุ่มเป้าหมายน าไปใช้ในการพัฒนาองค์กรต่อไป 
 3.3 น าแบบทดสอบ Pre-test, Post-test มาประเมินผลความรู้ของผู้เข้ารับการอบรมว่าหลังจากที่
ได้รับการอบรมไปแล้ว มีความรู้เพ่ิมมากข้ึนหรือไม่  
 3.4 หลังจากอบรมแล้ว 2 – 3 เดือน ศูนย์ฯ จะมีการติดตามประเมินผลเพ่ือให้ได้ทราบว่า หลังจากที่
ผ่านการอบรมไปแล้ว ผู้เข้ารับการอบรมนั้น น าความรู้ได้จากอบรมไปใช้หรือไม่ และสามารถน าไปใช้แล้ว    
เกิดประโยชน์ต่อองค์กรอย่างไร มีปัญหา อุปสรรคหรือไม่อย่างไร ซึ่งการติดตามประเมินผลหลังการอบรมนั้น 
ท าให้ทราบกระบวนการจัดอบรมของศูนย์ฯ มีประสิทธิภาพ และตรงความต้องการของกลุ่มเป้าหมายหรือไม่ 
กลุ่มเป้าหมายมีความรู้ ความเข้าใจจากการอบรมหรือไม่อย่างไร เพ่ือเป็นข้อมูลให้ศูนย์ฯ น ามาปรับใช้          
ในพัฒนาการอบรมต่อไป 

กระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมนี้ เป็นกระบวนการท างานของศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ 
ที ่14 จังหวัดชัยนาท เป็นการด าเนินการโดยค านึงถึงความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม และคุณภาพในการ
จัดอบรมเป็นหลัก โดยในการท างานจะมีการมอบหมายงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบในหน้าที่ต่างๆ กัน 
ภายใต้การบริหารโครงการฝึกอบรมโดยแบ่งเป็น 3 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม 
ขั้นตอนการจัดฝึกอบรม และขั้นตอนหลังการฝึกอบรม ดังที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น จากการบริหารโครงการ 
ตามรูปแบบดังกล่าว  

ปัจจัยความส าเร็จในการจัดท าโครงการ 
1. ความน่าเชื่อถือในการจัดท าโครงการครั้งก่อน 

 2. สายสัมพันธ์ของศูนย์ฯ ที่มีกับสหกรณ์ 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีความรู้เบื้องต้นในหลักสูตรที่จัดอบรมเป็นอย่างดี  
4. การจัดหาวิทยากรที่มีประสบการณ์และสอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 


