
แบบบันทึกชุดความรู้ระดับหน่วยงาน 

๑. ชื่อชุดความรู้ เทคนิคการส่งเสริมสนับสนุนองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูง  

๒. หมวดองค์ความรู้ที่บ่งช้ี หมวดเทคนิคการเสริมสร้างองค์กรให้มีสมรรถนะสูง 

๓. ส่วนราชการ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานี 

๔. ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู้  

ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานี เป็นหน่วยงานในสังกัด สถาบันการพัฒนาชุมชน กรมการพัฒนา
ชุม กระทรวงมหาดไทย มีหน้าที่หลักในการฝึกอบรมทรัพยากรบุคคลในงานพัฒนาชุมชนให้มีประสิทธิภาพ 
และได้มาตรฐาน มีการศึกษาวิจัยรูปแบบงานพัฒนาชุมชน การจัดการฝึกอบรมโครงการต่างๆ รวมถึงการ
ให้บริการการฝึกอบรมแก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย และเจ้าหน้าที่ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน การสนับสนุนการ
จัดการความรู้ การพัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการเฉพาะทาง การให้บริการทางวิช่าการ และการจัดแสดง
นิทรรศการเพ่ือเผยแพร่ความรู้ในด้านต่างๆ 

 ปี ๒๕๖๑ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานี ได้ด าเนินการจัดกิจกรรมในการฝึกอบรม และการ
เผยแพร่ความรู้ทางวิชาการในหลายๆโครงการ เช่น โครงการพัฒนาผู้น าสัมมาชีพ  โครงการฝึกอบรมบุคลากร
กรมการพัฒนาชุมชนเพ่ือขับเคลื่อน SE และสานพลังประชารัฐหลักสูตรเสริมสมรรถนะพัฒนาการอ าเภอ 
โครงการฝึกอบรมพัฒนากรระหว่างประจ าการด้านบริหารการเปลี่ยนแปลง โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ
เจ้าหน้าที่ผู้ขับเคลื่อนงานพัฒนาทุนและองค์กรการเงินชุมชน โครงการพัฒนาศักยภาพคณะกรรมการศูนย์
จัดการกองทุนชุมชน โครงการพลังเครือข่ายสัมมาชีพเคลื่อนที่ : CDD Mobile ฯลฯ  

  ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานีได้จัดการความรู้เรื่อง เรื่องเทคนิคการส่งเสริมสนับสนุนองค์กรให้
มีขีดสมรรถนะสูง เพ่ือ เป็นการพัฒนาความรู้ให้กับบุคลากรในองค์กร ได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน 
และเป็นการเผยแพร่เทคนิควิธีการในการท างานของบุคลากร เพื่อให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๕.กระบวนการด าเนินงานจดัการความรู้ 
 ๕.1 องค์ความรู้ที่บ่งชี้   
  - เทคนิคในการใช้เครื่องมือเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้องค์กรมีขีดสมรรถนะสูง 
  - เทคนิคการจัดกระบวนการฝึกอบรมเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้องค์กรมีขีดสมรรถนะสูง  
 ๕.2 แสวงหาความรู้จากที่ไหน 
  - เจ้าหน้าที่ นักวิชาการ นักทรัพยากรบุคคล ของศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน 
  - สืบค้นจาก อินเตอร์เน็ต เอกสาร คู่มือแนวทางในการจัดนิทรรศการ 
 ๕.3 มีการจัดเก็บ รวบรวมองค์ความรู้ในรูปแบบใด 
  - ถอดบทเรียน และบันทึกองค์ความรู้รายบุคคล  
 
 



 ๕.4 มีข้ันตอนการประมวลและกลั่นกรองความรู้อย่างไร ใครเป็นคนกลั่นกรอง 
  - คณะท างานจัดการความรู้ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานี จัดประชุมชี้แจงแนวทาง  
/  แผนการด าเนินงานในการจัดการความรู้ กรมการพัฒนาชุมชน ประจ าปี ๒๕๖๑ ให้กับบุคลากรทุกคนได้รู้
และเข้าใจในแนวทางปฏิบัติ พร้อมทั้งร่วมกันบ่งชี้องค์ความรู้ที่ส าคัญส าหรับหน่วยงาน และก าหนดแผนปฏิบัติ
งานในการจัดการความรู้ ประจ าปี ๒๕๖๑ 
  - จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถอดบทเรียน เทคนิควิธีการการท างาน ขอพึงระวังต่างๆ ปัจจัย
แห่งความส าเร็จ ปัญหาและวิธีการแก้ไข จากผลการด าเนินงานของบุคลากรแต่ละคน 
  - วิเคราะห์และคัดแยกความรู้ แบ่งตามหมวดความรู้ เพื่อง่ายต่อการน าไปใช้ประโยชน์ โดย
คณะท างานจัดการความรู้ ศพช.อุดรธานี 
  - ประมวลและกลั่นกรองความรู้ สังเคราะห์ความรู้ เป็นชุดความรู้หน่วยงาน โดยคณะท างาน
จัดการความรู้ ศพช.อุดรธานี 
 ๕.5 การสร้างแหล่งเรียนรู้ในหน่วยงาน 
  - องค์ความรู้รายบุคคล 
  - เอกสารชุดความรู้ 
  - ข้อมูลคลังความรู้  
 ๕.6 กิจกรรมที่ท าให้เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ในหน่วยงาน 
  - การประชุมชี้แจงท าความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ บุคลากรทุกคนของ ศพช.อุดรธานี เพ่ือให้เกิด
การเรียนรู้ร่วมกัน 
  - การจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้รายบุคคล 
 ๕.7 กิจกรรมที่ท าให้เกิดการเรียนรู้ภายในหน่วยงาน 
  - คณะท างานจัดการความรู้ ศพช.อุดรธานี น าผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์องค์ความรู้ ที่เป็น
ชุดความรู้ของหน่วยงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้กับบุคลากรทุกคนได้รับรู้และน าไปปรับใช้ในการท างาน 

ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการความรู้ 

องค์ความรู้ 

 ในการด าเนินงานตามโครงการต่างๆ ดังที่ได้กล่าวไว้ในข้างต้นนั้น  ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน
อุดรธานี ได้ด าเนินการถอด และจัดเก็บองค์ความรู้ในการท างาน จากบุคลากรทุกคน ซึ่งในกระบวนการท างาน
นั้น ก็มีเทคนิควิธีการต่างๆที่ท าให้งานประสบผลส าเร็จ บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการฯ โดยสรุปพอ
สังเขปได้ดังนี้ 

1. เทคนิคการใช้เครื่องมือเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้องค์กรมีขีดสมรรถนะสูง 

1) เทคนิคการใช้เครื่องมือ “คาฮูท”เพ่ือน าเข้าสู่บทเรียน  
- สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการฝึกอบรมทั้งก่อนและหลังการฝึกอบรมได้ 
- สร้างการมีส่วนร่วมในการฝึกอบรม  
- เป็นเครื่องมือในการกระตุ้นผู้เข้าอบรม เพ่ือไม่ให้เกิดความเบื่อหน่ายในระหว่างการฝึกอบรม 
 



ขั้นตอน/วิธีการ 
1. เปิดโปรแกรมคาฮูท ในโทรศัพท์มือถือของผู้เข้าอบรม จะพบกับเลข PIN ที่ระบบจะสุ่ม 

ขึ้นมา  
2. ผู้เข้าอบรมเข้าเว็บไซต์ kahoot.it ตามด้วยการใส่รหัส PIN และใส่ชื่อของผู้เข้าอบรม (ใส่ 

นามสมมุติก็ได้) ผ่านเว็บเบราว์เซอร์  
3. เมื่อชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรมครบทุกคนแล้ว วิทยากรกดปุ่มเริ่มตอบค าถาม 
4. ผู้เข้าอบรมทุกคน จะเห็นค าถามพร้อมๆ กันบนหน้าจอแล้ว ทุกคนแข่งกันตอบค าถามในข้อที่

ถูก และรวดเร็วในเวลาที่ก าหนด 
5. ในคาฮูท จะประมวลผลผู้ที่ตอบค าถามถูกต้อง และรวดเร็ว ใน 5 ล าดับ 

 
2) เทคนิคการจัดท าสื่อนิทรรศการสนับสนุนกระบวนการฝึกอบรม 

วิธีการ ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ขั้นเตรียมการ 
๑. ประชุมคณะท างานเพ่ือศึกษารายละเอียด ท าความเข้าใจในขอบเขตเนื้อหาของการจัดนิทรรศการ

กองทุนชุมชน พร้อมทั้งร่วมกันออกแบบการจัดนิทรรศการฯ และแบ่งบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
คน 

๒. ค้นคว้าหาองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับกองทุนชุมชน น ามาจัดหมวดหมู่ความรู้ตามเนื้อหาของแต่ละเรื่อง 
๓. เรียงล าดับเนื้อหา เพ่ือให้ผู้ชมนิทรรศการได้เกิดการเรียนรู้อย่างเป็นขั้นตอน 
๔. จัดหา วัสดุอุปกรณ์ที่จะน ามาจัดแสดงนิทรรศการ เช่น รูปภาพต่างๆ แบบจ าลอง แผ่นป้าย

ตัวอักษรที่เก่ียวข้องกับเนื้อหาเรื่องกองทุนชุมชน รวมทั้งอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆที่จ าเป็นต้องใช้ เช่น กระดาน
บอร์ด แผ่นป้ายไวนิล กระดาษสี หมุดเสียบ กรรไกร สิ่งของประดับตกแต่งต่างๆ เช่นต้นไม้ รูปภาพ ธงทิว 
เพ่ือให้นิทรรศการเกิดความน่าสนใจ ดึงดูดผู้ชมให้เข้าชมนิทรรศการ 

ขั้นด าเนินการ 
๑.ออกแบบ วางแผนผังการจัดนิทรรศการ ก าหนดขนาดของพ้ืนที่ เพื่อให้สอดคล้องกับขอบเขตของ

เนื้อหา โดยจะต้องค านึงถึงขนาดของข้อมูล กับแผ่นป้าย และการเรียงล าดับการเรียนรู้ หากจ าเป็นก็ควรท า
ลูกศรชี้บอกเส้นทางเดิน เพ่ือให้ผู้เข้าชมจะได้ท าความเข้าใจในเนื้อหาได้อย่างเป็นล าดับขั้นตอน 

๒.ก าหนดแบบ ขนาด สีตัวอักษร โดยจะต้องใช้ แบบอักษรที่สามารถอ่านได้ง่าย มีขนาดพอดีกับระดับ
สายตาของผู้ชมซึ่งจะต้องสามารถอ่านได้ในระยะห่างประมาณ ๑ เมตร  สีอักษรจะต้องตัดกันกับสีพ้ืน ควรใช้
พ้ืนสีอ่อนเพื่อให้ตัวอักษรเด่นขึ้น  

๓.รูปภาพ หรือแบบจ าลองที่ใช้ประกอบ จะต้องมีความน่าสนใจ สื่อถึงเนื้อหาได้อย่างชัดเจน และมี
ขนาดเหมาะสมกับพ้ืนที่ที่ใช้จัดแสดงนิทรรศการ 

     ๔.ควรค านึงถึงช่องทางของแสง ไม่ควรวางแผ่นป้ายข้อมูลบังช่องแสง หรือวางสะท้อนแสง เพราะจะ
ท าให้นิทรรศการไม่น่าสนใจ  

๕.การจัดแผ่นป้ายข้อมูล จะต้องครอบคลุมเนื้อหาที่ส าคัญ และผู้ชมสามารถเข้าใจในรายละเอียดของ
เนื้อหาได้อย่างดี หากจ าเป็นก็ควรมีการอ้างอิงที่มาของข้อมูล เพ่ือให้ผู้ชมสามารถค้นคว้าเพ่ิมเติมได้จาก
แหล่งข้อมูลอื่นๆที่เก่ียวข้องได้ 

http://kahoot.it/


 
3) เทคนิคการตัดต่อวีดีทัศน์เพ่ืองานประชาสัมพันธ์ 

 ก่อนการจะท าวีดีทัศน์นั้น จะต้องมีการเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ สเปคเครื่องคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ใช้งานไฟล์วีดีโอที่ใช้ตัดต่อ เสียงประกอบ ข้อความบรรยาย การจัดเรียงเรื่องราว 

       ส าหรับการจะท าวีดีทัศน์นั้น จะแบ่งเป็น 4 เทคนิค 

1. การสลับไปสลับมา คือการน ารูปภาพหรือวิดีโอที่มีความเกี่ยวข้องกับเนื้อหา ที่ผู้พูดพูดถึง มาสลับกับ
หน้าของผู้พูด เพ่ือท าให้คนดู ดูแล้วไม่รู้สึกหน้าเบื่อ  

2. การใส่เสียงประกอบ (Sound effect) ในช่วงที่มีคนพูด ให้ใส่เสียงเพลงเข้าไปคลอกับเสียงพูดเบาๆ   
ส่วนในช่วงที่ไม่มีเสียงพูด ให้ปรับระดับเสียงเพลงมีความดังในระดับปกติ เพ่ือเพ่ิมอารมณ์ในการรับชมวีดีทัศน์ 

3. ใส่เอฟเฟค (Effect)ไปในวีดีโอ อย่างเช่นการปรับโทนสี แสงในวีดีโอ เพ่ือท าให้วิดีทัศน์ดูมีสีสันมากข้ึน 
4. ใส่ดนตรีประกอบ (Soundtrack) เพ่ิมไปในวีดีโอ จะช่วยท าให้ผู้รับชมมีความเพลิดเพลินไปกลับวีดีทัศน์  

2. เทคนิคการจัดกระบวนการฝึกอบรมเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้องค์กรมีขีดสมรรถนะสูง 

1) เทคนิคการน าสันทนาการ 
- การน าสันทนาการไม่มีผิดหรือถูกต้องขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ 
- ผู้น าสันทนาการต้องมีความมั่นใจในตนเอง 
- เลือกเกมหรือเพลงสันทนาการให้เหมาะสมกับวัยของกลุ่มเป้าหมาย 
     วธิีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้  
     ๑ รวบรวมจาการสังเกต การน าไปใช้ของตัววิทยากรนันทนาการเอง ว่ามีความพร้อมหรือ         

ปฎิภาณไหวพริบ หรือพลิกแพลงเกมต่างๆเหล่านั้นหรือไม่ โดยต้องปรับเกมต่างๆให้เหมาะสมกับทุก
สถานการณ์ มีความมั่นใจในตนเองไม่ควรลอกเลียนแบบต้นฉบับทั้งหมดก็ได้ เนื่องจากการน าสันทนาการไม่มี
ผิดหรือถูกต้องขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ 

    ๒ เปรียบเทียบวัยวุฒิและคุณวุฒิ  ของเป้าหมายที่เข้าอบรม เพราะเกมบางอย่างเหมาะสมกับวัย
หนึ่ง แต่ไม่เหมาะสมกับอีกวัยก็เป็นไปได้ ฉะนั้นจึงจ าเป็นต้องเลือกเกมหรือเพลงสันทนาการให้เหมาะสมกับวัย 

    ๓ สถานที่อบรม เช่นกลางแจ้งควรใช้เกมชนิดใด และในห้องอบรมควรใช้เพลงชนิดใด ขึ้นอยู่กับ
สถานที่ที่ผู้น าสันทนาการจะน าไปใช้ 

2) เทคนิคการจัดกระบวนการถ่ายทอดองค์ความรู้ 
1 ส ารวจความต้องการของชุมชนที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานี     
2 คัดเลือกพ้ืนที่โดยพิจารณาจากศักยภาพของชุมชน ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานี ได้

คัดเลือกพ้ืนที่ บ้านค าดอกไม้ ม.7 ต.นายูง อ.ศรีธาตุ จังหวัดอุดรธานี ซึ่งเป็นชุมชนที่มีการทอผ้าฝ้ายที่ย้อมด้วย
สีเคมี ยังต้องการความรู้เรื่องการย้อมฝ้ายด้วยสีธรรมชาติ ซึ่งศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานี เห็นว่าควร
ได้รับการพัฒนา ส่งเสริมให้ความรู้ ในด้านนี้ เพ่ือสร้างโอกาสทางธุรกิจให้กับชุมชน ได้มีโอกาสแข่งขันในตลาด
มากขึ้น 



3 คัดเลือกวิทยากรผู้น าสัมมาชีพ จากทะเบียนรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมวิทยากรผู้น าสัมมาชีพตาก 
ศพช.อุดรธานี โดยเป็นวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับเรื่องผ้า จ านวน 10 ท่าน ซึ่งแต่ละท่านนั้นมี
ความรู้ความเชี่ยวชาญเรื่องผ้าแตกต่างกัน เช่น มีความสามารถเรื่องการทอลวดลายสวยงาน เป็นวิทยากรผู้น า
สัมมาชีพที่มาจากกลุ่มทอผ้า OTOP 3-5 ดาว มีความเชี่ยวชาญเรื่องการสกัดสีธรรมชาติ การย้อมหมักโคลน 
การย้อมผ้าคราม การทอผ้าไหม การออกแบบลวดลาย การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาช่วยให้เกิด
ความสามารถในการผลิตมากขึ้น 

4 ประชุมท าความเข้าใจกับวิทยากรผู้น าสัมมาชีพ  
5 สกัดองค์ความรู้ของแต่ละคน เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการน าไปถ่ายทอด  
6 จัดกลุ่มองค์ความรู้ให้เป็นหมวดหมู่ เรียงล าดับ ก่อน-หลัง 
7 จัดท าหลักสูตรฝึกอบรม และตารางฝึกอบรม  
8 แบ่งหน้าที่ บทบาท ตามความสามารถและความถนัดของวิทยากรผู้น าสัมมาชีพ 
9 ด าเนินการฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้ตามตาราง 
10 มอบหมายภารกิจ 
11 ออกติดตามประเมินผล พร้อมให้ค าแนะน าแก่ชุมชนที่ได้รับการฝึกอบรม 

      3) เทคนิคการตอบค าถามในการเป็นวิทยากร  

- แสดงความสนใจค าถาม อาจโดยการ สบตา กระชับระยะ(หากกระท าได้ แต่ต้องไม่มาก
เกินไป) ทบทวนค าถาม ถามใหม่ถ้าไม่แน่ใจ 

- ชมผู้ถามตามความเหมาะสม เช่น “ขอบคุณมากครับ/ค่ะ เป็นค าถามที่ดี” “ขอบคุณมาก
ส าหรับค าถาม โชคดีเป็นของพวกเรา ผมลืมรายละเอียดจุดนี้ไป” 

- ทวนค าถาม หรือถามใหม่ถ้าไม่แน่ใจ กรณีที่วิทยากรฟังไม่ทัน หรือจับประเด็นไม่ครบ หรือ
ต้องการการแน่ใจ และเพ่ือต้องการเวลาคิดทบทวนค าตอบ เช่น “รบกวนถามค าถามใหม่ เผอิญเมื่อซักครู่ผม
ได้ยินไม่ชัด” “ลองทบทวนค าถามอีกครั้งครับ จะได้รู้ว่ามีก่ีประเด็น ขอบคุณครับ” “คือผมไม่แน่ใจว่าค าถาม
ของพวกเราว่าสอบถามประเด็นไหน ลองทบทวนใหม่ดีไหมครับ” 

- ตอบค าถามให้ตรงกระเด็น ครบทุกประเด็น โดยตอบค าถามกับทุกคน ทั้งนี้อาจใช้สื่อ 
ตัวอย่าง หรืออ้างอิงเพ่ือน้ าหนักในการตอบ 

- ควบคุมอารมณ์และระมัดระวังค าพูด 
- ควบคุมสถานการณ์และเวลา 
- หลีกเลี่ยงค าตอบแบบผูกขาด อาจเปิดโอกาสให้ผู้ฟังท่านอ่ืนตอบบ้าง ซึ่งเหมาะส าหรับ

ประเด็นโต้แย้ง 
๑. ค าถามประเภทเพ่ิมเติมรายละเอียดเรื่องที่เกี่ยวข้องกับผู้ถาม เกิดจากความสนใจเอาใจใส่และ

เนื้อหามีผลกระทบต่อผู้ถาม การตอบค าถามประเภทนี้วิทยากรควรเข้าใจภูมิหลังของผู้ถามให้มากข้ึนกว่าปกติ 
โดยอาจสอบถามเพ่ิมเติม และระมัดระวังค าพูดมากยิ่งขึ้น 

๒. ค าถามประเภทโต้แย้งไม่เห็นด้วย วิทยากรควรแปรค าถามใหม่ ให้คนหมู่มากยอมรับ อาจ
ตอบโดยให้ผู้ฟังท่านอ่ืนช่วยกันตอบวิทยากรอาจสรุปประเด็นจากผู้ช่วยกันตอบเท่านั้น 



๓. ค าถามเสนอความคิดเห็น เป็นค าถามที่อาจไม่ได้ต้องการค าตอบ แต่ต้องการการยอมรับ และ
ต้องการมีส่วนร่วม หรืออาจต้องการแนวร่วม กรณีไม่ได้โต้แย้งใดๆวิทยากรอาจให้ผู้เสนอช่วยขยายประเด็น
แล้วสรุป 

๔. ค าถามประเภทลองภูมิปัญญา เป็นค าถามที่ผู้ถามทราบค าตอบเป็นอย่างดี สังเกตได้ว่าผู้ถาม
ไม่ได้สงสัยจริงจัง ไม่ได้ต้องการค าตอบ มักมีอารัมภบท มีถ้อยค าถากถางในที ดังนั้นหากวิทยากรตอบได้ต้อง
ตอบด้วย การใช้ศัพท์ทางเทคนิค ลายละเอียดที่ลึกยิ่งขึ้น หากแม้วิทยากรไม่สามารถตอบได้ในการฟังครั้งแรก
ควรเลี่ยงตอบและให้ผู้ถามอธิบายค าถามเพ่ิมจนสามารถพลิกกลับวิทยากรการเป็นผู้ถามและผู้ถามเป็นผู้
อธิบายเสียเอง แต่หากวิทยากรพลิกสถานการณ์ไม่ได้จ าต้องขอให้ผู้ถามตอบค าถามตัวเองหรือขอให้ค าตอบใน
ภายหลัง  

๕. ค าถามประเภทจ้องจับผิด ค าถามประเภทนี้เกิดจากความเข้าใจผิดของผู้ถามหรือความ
ผิดพลาดของวิทยากร ซึ่งมักเป็นค าถามที่ผู้ถามถามขึ้นมาทันที และถามบ่อยครั้ง หากเกิดจากความเข้าใจผิด
ของผู้ถามวิทยากรพึงคิดไว้ว่าเกิดจากความสนใจเอาใจใส่ และวิทยากรควรอธิบายเพิ่มเติมทันที หากเกิดจาก
ความผิดพลาดของวิทยากรเอง วิทยากรควรขออภัยและพึงระมัดระวังให้มากยิ่งข้ึน 

๖. ค าถามแบบหักโค่น มักเป็นค าถามที่เกี่ยวข้องกับ ความเชื่อ ทัศนคติ หากวิทยากรไม่ควรตอบ
ตรงๆ แต่ควรตอบแบบเลี่ยงโดยใช้เนื้อหากเป็นกลางเช่น สัจธรรม และยกตัวอย่างประกอบ นอกจากนี้ต้องให้
ผู้เข้าร่วมได้แสดงความคิดเห็นร่วมด้วย 

๗. ค าถามแบบยืมมือ(ปาก) เป็นค าถามที่ให้วิทยากรเลือกตอบ ซึ่งตอบแบบไหนก็มีอีกค าตอบที่
ไม่เลือกโต้แย้งได้ วิทยากรควรเลี่ยงตอบค าถามประเภทนี้โดยตรงแต่ควรใช้วิธีการเปรียบเทียบ  

๘. ค าถามแบบต้องการระบายอารมณ์ เป็นค าถามที่ผู้ถามไม่ได้หวังค าตอบ ซึ่งวิทยากรควรท าให้
คลายอารมณ์ การตอบต้องควบคุมอารมณ์และระมัดระวังค าพูด 

 
ข้อพึงระวัง  

1) ก่อนที่จะใช้เครื่องมือบางประเภทในกระบวนการฝึกอบรม ผู้เป็นวิทยากรต้องมีการประเมินศักยภาพ
ของผู้เข้าอบรม อุปกรณ์ รวมถึงสถานท่ีว่ามีความพร้อมต่อการท ากิจกรรมหรือไม่      

2) การเลือกเกมนันทนาการ ต้องใช้ให้เหมาะสมกับกาลเทศะ เพศ และวัยของกลุ่มเป้าหมาย รวมถึง
สถานที่ที่ใช้ในการฝึกอบรม 

3) ถ่ายทอดองค์ความรู้ของวิทยากรผู้น าสัมมาชีพควรมีการเตรียมการซักซ้อม แบ่งบทบาทหน้าที่ตาม
ความถนัด และความสามารถของวิทยากรผู้น าสัมมาชีพ เจ้าหน้าที่ท าหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง ต้องคอยช่วยเติมเต็มใน
ส่วนที่ส าคัญ ช่วยการจัดการกระบวนการให้เป็นไปตามตารางฝึกอบรม และมีความราบรื่น โดยอย่าลืมบทบาท
ว่าเจ้าหน้าที่ เป็นเพียงพ่ีเลี้ยง มิใช่วิทยากร 

4) ในการจัดนิทรรศการ ผู้จัดจะต้องค านึงถึงความปลอดภัยเป็นส าคัญ เนื่องจากแผ่นป้ายข้อมูลมีขนาด
ใหญ่ และมีจ านวนมาก ในการจัดวางจะต้องค านึงถึงความคงทน แข็งแรงของแผ่นป้ายข้อมูล ผู้จัดจะต้องแน่ใจ
ว่า แผ่นป้ายจะไม่ล้มทับผู้ชม ในกรณีท่ีจัดแสดงในพ้ืนที่โล่งหากเกิดลมพัดแรง ควรจะมีการยึดแผ่นป้ายอย่าง
แน่นหนา และขณะที่มีการเยี่ยมชมนิทรรศการควรจะมี เจ้าหน้าที่คอยอ านวยความสะดวก และตอบข้อซักถาม
ให้กับผู้ชมด้วย 

5) การตัดต่อวีดีทัศน์เพ่ืองานประชาสัมพันธ์ จะต้องดูความเหมาะสมของเนื้อหา เพ่ือให้เข้าถึง
กลุ่มเป้าหมาย และเกิดประโยชน์สูงสุด 



ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
 - การเชื่อมโยงองค์ความรู้ที่หลากหลายของวิทยากรผู้น าสัมมาชีพ ให้เป็นองค์ความรู้เดียวที่มี
ประสิทธิภาพ เนื่องจากวิทยากรผู้น าสัมมาชีพมีความเชี่ยวชาญ ความถนัดเฉพาะด้านไม่เหมือนกัน ทักษะการ
ถ่ายทอดก็มีแตกต่างกัน ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเชื่อมโยงองค์ความรู้หลายๆ องค์ความรู้ให้เป็น
องค์ความรู้เดียวกัน และเป็นองค์ความรู้ที่มีประสิทธิภาพ 

 -  การเป็นวิทยากรที่ดีจึงต้องเตรียมตัว  ท าความเข้าใจเนื้อหาให้ลึกซ้ึง  รวมถึงเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง  
ทบทวนตรวจสอบความผิดพลาดทุกครั้ง และหมั่นตั้งค าถามในเนื้อหาเพ่ือหาค าตอบก่อนจะมีค าถาม 

- ความร่วมมือ ร่วมใจของเจ้าหน้าที่บุคลากร ทุกคนทุกฝ่ายที่มีความจริงจัง จริงใจและร่วมกันคิด 
ร่วมกันออกแบบ และด าเนินการทุกอย่าง เพ่ือให้งานส าเร็จได้ด้วยดี 

ปัญหาที่พบและวิธีการแก้ไข 
 -ในการด าเนินงาน บางครั้งความผิดพลาดที่คาดไม่ถึงอาจเกิดข้ึนได้ เช่น ผู้เข้าอบรมหรือ
กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการ ไม่ตรงกับคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ อาจจะเป็นผู้แทน ซึ่งไม่เหมาะสมกับการ
เรียนรู้เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ดังนั้น ผู้ด าเนินการจัดการฝึกอบรม จะต้องเตรียมความ
พร้อมส าหรับปัญหานี้ โดยการซักซ้อมกับกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการ (ผู้แทน ) นั้น ให้เข้าใจความเป็นมา 
และแนวทางปฏิบัติ ผู้จัดการฝึกอบรม จะต้องใส่ใจและให้ความส าคัญกับกลุ่มเป้าหมาย (ผู้แทน) อย่างเป็น
พิเศษ  เพ่ือให้การด าเนินงานตามโครงการบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  


