
 

        ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั  “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.): ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560.    
 

 

 

 

 

 

 

วิชาท่ี 4 การวางแผนขยายผล 

(ของ ผจ.ปน./ศส.ปชต.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



101 
 

      ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั  “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.): ส านักงานคณะกรรมการ
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วตัถุประสงค ์:  

1. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถอธิบายไดว้่า จะน าความรูต้ามหลักสูตรไปถ่ายทอด     

แก่กลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ  จ านวนเท่าใด โดยวธีิใด เมื่อใด ท่ีไหน และใชส่ื้ออะไร 

2. มีแผนอบรมขยายผลแก่กลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ ส าหรับ สนง.กกต.จว. ใชติ้ดตาม

สนับสนุน 

ขอบเขตเน้ือหา 

1. ภารกิจของ ผจ.ปน. และ กก.ศส.ปชต.ในการน าความรูไ้ปขยายผล 

   1.1 กลุ่มเป้าหมายในการขยายผล ไดแ้ก่  

         1.1.1 กรรมการ ศส.ปชต. ท่ียงัไมผ่่านการอบรมตามหลกัสตูรน้ี  

         1.1.2 ผูท่ี้เคยเป็น กปน. 

         1.1.3 ผูท่ี้สนใจเป็น กปน. 

         1.1.4 ผูท่ี้เหมาะสมเป็น กปน. 

   1.2 หวัขอ้วชิา และส่ือท่ีใช ้

   1.3 วนัท่ีด าเนินการ ตั้งแต่ผ่านการอบรม ถึงก่อนมี พรฎ. ใหม้ีการเลือกตั้ง ส.ส. 

   1.4 สถานท่ีด าเนินการ 

2. การวางแผน  

ระยะเวลา   30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิชาที่ 4 การวางแผนขยายผลของ ผจ.ปน.  
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กระบวนการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยากรอธิบายภารกิจของ ผจ.ปน.และ กก.ศส.ปชต.  

 

วทิยากรอธิบายการใชคู้่มอื ผจ.ปน.(กปน.มืออาชีพ) 

 

วทิยากรอธิบายการจดัทีม และ 
การจดัท าแผนการอบรมขยายผลแก่กลุ่มเป้าหมายตา่ง ๆ  

 

 
 แบ่งกลุ่มผูเ้ขา้อบรมเป็นรายต าบล จดัท าแผนอบรมขยายผล                    

แก่กลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ  

 

วทิยากรตอบขอ้ซกัถาม สรุป และเนน้ย า้ภารกิจ 
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วตัถุประสงค ์ เน้ือหา/วิธีการฝึกอบรม/เวลา ส่ือและอุปกรณ ์

1. เพื่อให ้

ผจ.ปน. และ 

กก.ศส.ปชต. 

สามารถ

อธิบายไดว้า่ 

จะน าความรู ้

ตามหลกัสตูร

ไปขยายผลแก่

กลุ่มเป้าหมาย

ต่าง ๆ จ านวน

เท่าใด โดยวธีิ

ใด เมื่อใด  

ท่ีไหน และ 

ใชส่ื้ออะไร 

 

ขั้นท่ี 1 อธิบายภารกิจ (5 นาที) 

 วทิยากร จว. อธิบายภารกิจ ดงัน้ี   (5 นาที) 

    1. ผจ.ปน. และ กรรมการ ศส.ปชต.ท่ีผ่านการอบรม

หลักสูตรน้ีจะเป็นวิทยากรอบรมขยายผล  โดยใช้คู่มือฯ       

ผจ.ปน. ท่ีไดแ้จกใหก้บัทุกคนเล่มน้ี ไปใชใ้นการอบรม 

     2. ผจ.ปน.และกรรมการ ศส.ปชต.ท่ีผ่านหลักสูตรน้ี    

จดัทีมๆ ละอย่างน้อย  2 คน เพื่อเป็นวิทยากรอบรมขยาย

ผลแก่ผูท่ี้สนใจ หรือสมควรเขา้รบัการอบรมเป็น กปน. แก่
กลุ่มเป้าหมาย ดงัน้ี   (แผ่นพลิกท่ี 10)   

 2.1 ผูท่ี้เคยเป็นกปน.    

 2.2 ผูท่ี้สนใจเป็น กปน. 

 2.3 ผูท่ี้เหมาะสมเป็น กปน.  

 2.4 กก.ศส.ปชต.ท่ียงัไมผ่่านการอบรมหลกัสตูรน้ี                

เพื่อใหม้ีตวัแทนของทุกหน่วยเลือกตั้ง หน่วยเลือกตั้งละ 

8–10 คน โดยใหด้ าเนินการอบรมขยายผลกบั กก.ศส.ปชต.

ท่ียงัไมผ่่านหลกัสตูรก่อน 

    3. จ านวนท่ีเหมาะสมในการอบรมขยายผล ไม่ควรเกิน 

10-20 คน หรือไม่เกินครั้งละ 2 หมู่บา้น  ซึ่งจะสามารถ

สร้างการเรียนรู ้และสร้างการมีส่วนร่วมได้ดีกว่ากลุ่ม    

ขนาดใหญ่ หากกลุ่มใหญ่กว่าน้ีประสิทธิภาพจะถดถอย     

ลงตามปริมาณจ านวนผูเ้ขา้อบรมท่ีมากข้ึน 

    4.เน่ืองจากเป็นการอบรมขยายผล สามารถใชเ้วลาใน

การอบรมขยายผลตามความเหมาะสม แต่ตอ้งครอบคลุม

เน้ือหาสาระ และควรแลว้เสร็จก่อนมี พรฎ. ใหม้ีการเลือกตั้ง 

ส.ส.  

    5. หวัขอ้วชิาท่ีจะขยายผล (แผ่นพลิกท่ี 11) มีดงัน้ี 

        5.1 ความส าคญั บทบาท ภารกิจของ กปน.มืออาชีพ 

 

 

1.คู่มือ ผจ.ปน. 

 

 

 

 

 

 

 

2. แผ่นพลิก 

ท่ี 10 ภารกิจ 

ผจ.ปน.และ  

กก.ศส.ปชต.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.แผ่นพลิกท่ี 11 

หวัขอ้วชิาท่ีจะ

ขยายผล 
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วตัถุประสงค ์ เน้ือหา/วิธีการฝึกอบรม/เวลา ส่ือและอุปกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.มีแผนอบรม

ขยายผลแก่

กลุ่มเป้าหมาย

ต่างๆ ส าหรบั 

สนง.กกต.จว.

ใชติ้ดตาม และ

สนับสนุน 

 

         5.2 การปฏิบติังานของเจา้พนักงานผูด้ าเนินการ 

 เลือกตั้งประจ าหน่วยเลือกตั้ง (จพง.ปน.) ทดลองปฏิบติั 

                -ก่อนวนัลงคะแนน  

                -ก่อนเปิดการลงคะแนน 

                -ชว่งลงคะแนน    

                -ชว่งนับคะแนน  

                -การน าหีบบตัรและอุปกรณส์่งอ าเภอ    

         5.3 บทเรียน ขอ้ผิดพลาด และแนวทางการแกไ้ข

ปัญหา 

      6. ใชส่ื้อแผ่นพลิก และส่ือไวนิล ( MIND MAP)        

การปฏิบัติหน้าท่ีของ กปน.พร้อมทั้งคู่มือในการอบรม     

เป็นส่ือหลักในการอบรมขยายผล ซึ่งง่ายต่อการสร้าง    

ความเข้า ใจ  สะดวกในการ ถ่ายทอดและไม่ต้อ ง ใช้

โสตทัศนูปกรณ์ท่ียุ่งยาก เหมาะสมต่อการน าไปใชใ้นพื้ นท่ี 

ซึ่ง สนง.กกต.จะจดัส่งใหต้ าบลละ 2-3 ชุด 

     7. เมื่ออบรมขยายผลเสร็จแต่ละรุ่น ให ้ผจ.ปน.และ 

กก.ศส.ปชต.ท่ีเป็นวิทยากรประชุมพิจารณาคดัเลือกผูท่ี้ผ่าน

การอบรม และท าบญัชีรายชื่อเรียงตามล าดบัความสามารถ

และความเหมาะสมท่ีจะไดร้บัการแต่งตั้งใหท้ าหน้าท่ี กปน. 

จ านวนหน่วยเลือกตั้งละ 8-10 คน เสนอ ผอ.กต.จว.ต่อไป 

 

ขั้นท่ี 2 การจดัทีม และวางแผน(25 นาที) 

1. แบ่งผูเ้ขา้อบรมเป็นกลุ่มต าบล  

      2. จดัทีม ผจ.ปน. และ กก.ศส.ปชต. ให ้1 ทีม มี 

อยา่งน้อย 2 คน (เพื่อท าหน้าท่ีวทิยากรอบรมขยายผลแก่ 

ผูท่ี้เคยเป็น กปน. / ผูท่ี้สนใจเป็น กปน./ ผูท่ี้เหมาะสมเป็น 

กปน. และ กก.ศส.ปชต.ท่ียงัไมผ่่านการอบรมตามหลกัสตูรน้ี 

อยา่งน้อยหน่วยเลือกตั้งละ 8–10 คน) 
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วตัถุประสงค ์ เน้ือหา/วิธีการฝึกอบรม/เวลา ส่ือและอปุกรณ ์

 
        3. วทิยากรแจก และอธิบายแบบฟอรม์การวางแผน 

ขยายผลของ ผจ.ปน.และ กก.ศส.ปชต.ใหผู้เ้ขา้อบรม  

( 5 นาที) 

        4. ผูเ้ขา้อบรมวางแผนการอบรมขยายผลฯ (15 นาที) 

เมื่อเสร็จแลว้ ส่งแผนให ้สนง.กกต.จว. 1 ชุด และเก็บไวท่ี้  

ผจ.ปน. และ กก.ศส.ปชต. คนละ 1 ชุด 

5. วทิยากรสรุป ตอบขอ้ซกัถาม และเน้นย ้าภารกิจของ 

ผจ.ปน. และกรรมการ ศส.ปชต. ว่าผูท่ี้ผ่านการอบรมตาม

หลักสูตรน้ี แล้วน าความรูไ้ปขยายผล และผ่านการตรวจ

ติดตามฯ จากส านักงาน กกต. มี สิทธิได้รับใบอนุญาต       

การปฏิบติัหน้าท่ีเป็น กรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง (กปน.

มืออาชีพ) ดงัน้ัน การเลือกตั้งจะเป็นไปอยา่งมีคุณภาพ สุจริต 

โปรง่ใสและเท่ียงธรรมหรือไม ่ค าตอบอยูท่ี่ ผจ.ปน.ทุกคน   

(5 นาที) 

4.แบบฟอรม์ 

การวางแผน 

จ านวน 3 เท่า 

ของจ านวนผู้เข ้า

อบรม 

 

 

ส่ือและอปุกรณ ์: 

1.  แผ่นพลิก 

    แผ่นพลิกท่ี 10   ภารกิจ ผจ.ปน.และ กก.ศส.ปชต.  

 แผ่นพลิกท่ี 11  หวัขอ้วชิาท่ีจะขยายผล 

2. ใบความรู ้

 ใบความรูท่ี้ 4  การวางแผนอบรม ผจ.ปน.และกรรมการ  ศส.ปชต. 

3. แบบฟอรม์การวางแผน จ านวน 3 เท่าของจ านวนผูเ้ขา้รบัการอบรม 

4. วสัด-ุอุปกรณอ่ื์นๆ 

 4.1  คู่มือ ผจ.ปน. 

        4.2  โต๊ะกลุ่ม เท่าจ านวนทีม 

         4.3  บอรด์ /  กระดาษฟลิปชารท์ พรอ้มปากกาเคมี   

5. การวดัและประเมินผล 

 5.1 ผลงานกลุ่ม 

         5.2 ประเมินพฤติกรรมการมีส่วนรว่ม 

 5.3 การประเมินผลโดยการสงัเกต และสอบถาม 
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แบบฟอรม์ : แผนการอบรมขยายผล ของ ผจ.ปน. และกก.ศส.ปชต.   

ทีมที่............ต  าบล ………………………………… อ าเภอ ................................จงัหวดั .......................... 
 

ครั้งที ่ หมู่บา้น/ชุมชน 
จ  านวน

(คน) 

ว/ด/ป 

ที่อบรม 
สถานท่ีอบรม 

ผจ.ปน.หรอื 

กก.ศส.ปชต. 

ผูป้ระสานงาน

ของทีม 

      

      

      

      

      
 

   รายช่ือวิทยากร (ผจ.ปน.และ กก.ศส.ปชต.) 

ที ่ รายช่ือวิทยากร รบัผิดชอบวิชา โทรศพัท ์

1.   ความส าคญั บทบาท ภารกิจของ กปน. 

 

 

 

2.   การปฏิบติังานของ จพง.ปน. 

- ก่อนวนัลงคะแนน 

- ก่อนเปิดการลงคะแนน 

- ช่วงลงคะแนน 

- ช่วงนับคะแนน 

- การน าหีบบตัรและอุปกรณส์่งอ าเภอ 

 

3.   บทเรียน ขอ้ผิดพลาด และแนวทางแกไ้ขปัญหา 

 

 

 

หมายเหต ุ : 1. กลุ่มเป้าหมายท่ีจะขยายผล ไดแ้ก่ ผูท่ี้เคยเป็น กปน./ ผูท่ี้สนใจเป็น กปน./  

                     ผูท่ี้เหมาะสมเป็น กปน. และ กก.ศส.ปชต.ท่ียงัไมผ่่านการอบรมหลกัสตูรน้ี   

  2. ด าเนินการตั้งแต่ผ่านการอบรมจนถึงก่อนมี พรฎ. ใหม้ีการเลือกตั้ง ส.ส. 

  3. ทีม ผจ.ปน. และ กก.ศส.ปชต. แต่ละทีม จดัท าแผนขยายผลตามแบบฟอรม์ ดงัน้ี 

      1) เก็บไวท่ี้ ผจ.ปน. และ กก.ศส.ปชต. คนละ 1 ชุด 

     2) ส่งท่ี สนง.กกต.จว. 1 ชุด 
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ใบความรูท้ี่  4 

เร่ือง  การวางแผนอบรม ผจ.ปน. และกรรมการ ศส.ปชต. 

    การอบรมผูจ้ดัการประจ  าหน่วยเลือกตั้ง (ผจ.ปน.) และ กรรมการศูนยส์่งเสริม

พฒันาประชาธิปไตย (ศส.ปชต.) ตามหลกัสูตรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ  าหน่วยเลือกตั้ง 

(ผจ.ปน.) หรือ กปน.มืออาชีพ น้ี เป็นกระบวนการอบรมท่ีจัดข้ึนอย่างเป็นระบบเพื่อการ

เสริมสรา้งความรู ้ความเขา้ใจเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของ ผจ.ปน. และ กก.ศส.ปชต. ในการ

เลือกตั้ง ทั้งก่อนวนัเลือกตั้ง และในวนัเลือกตั้ง ตั้งแต่วนัรบัมอบวสัดุอุปกรณ์ ก่อนการลงคะแนน 

ระหว่างลงคะแนน ปิดการลงคะแนน การนับคะแนน จนถึงการรายงานผลคะแนนเลือกตั้ง        

ซึ่งจะตอ้งมีการวางแผนด าเนินการ การเตรียมการอย่างเป็นขั้นตอนก่อนการอบรม  เพื่อใหก้าร

การอบรมมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขั้นตอนในการจดัท าแผนการอบรม 

 

 

 

 

ก่อนการอบรม 

 1. การเตรยีมการก่อนการอบรม 

  1.1  วตัถุประสงค ์

             เพื่อใหเ้จา้หน้าท่ี/ผูบ้ริหารโครงการ วทิยากร และผูเ้ขา้อบรมมีความพรอ้มท่ีจะ 

เขา้รบัการอบรม 

  1.2  เตรียมการในเรื่องอะไรบา้ง 

        1.2.1 การขออนุมติัด าเนินการ การบริหารโครงการ อาทิ สถานท่ี เครื่องเสียง  

วสัดุ อุปกรณ ์ ส่ือ งบประมาณ เครื่องด่ืม อาหาร เป็นตน้ 

        1.2.2  ความพรอ้มของวทิยากรในการอบรม และเตรียมตนเองดา้นวชิาการ          

                        1.2.3  ความพรอ้มของผูเ้ขา้อบรม แจง้ก าหนดการ และรายละเอียดการเขา้อบรม 

  1.3 ผูร้บัผิดชอบการอบรม ผจ.ปน. และกรรมการ ศส.ปชต. 

1.3.1 ผูอ้ านวยการการเลือกตั้งประจ าจงัหวดั เป็นผูร้บัผิดชอบบริหารจดัการอบรม  

1.3.2 ทีมวทิยากรของจงัหวดั คือ วทิยากรหลกัจดัทีมรว่มกบัวทิยากรจงัหวดั   

รบัผิดชอบทางวชิาการ และเป็นทีมวทิยากรอบรม 

 

ก่อน 

การอบรม 

ระหวา่ง 

การอบรม 

หลงั 

การอบรม 
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  1.4 ระยะเวลาเตรียมการ     ประมาณ 1 เดือน กอ่นวนัอบรม 

             1.5 เตรียมอยา่งไร 

        1.5.1ติดต่อประสานงาน เตรียมการดา้นการบริหารโครงการ ไดแ้ก ่การแจง้ 

ก าหนดการ รายละเอียดการอบรมแก่ผูเ้ขา้อบรม และผูเ้ก่ียวขอ้ง สถานท่ีอบรม  ส่ือ  วสัดุอุปกรณ ์ 

เอกสารประกอบการอบรม ฯลฯ รายละเอียดในคู่มอืวทิยากร หลกัสตูรอบรม ผจ.ปน.  

                  1.5.2  เตรียมเอกสาร แบบฟอรม์ต่างๆ ฯลฯ    

2. การด าเนินงานก่อนการอบรม ผจ.ปน. และกรรมการ ศส.ปชต. 

            2.1 การเตรียมการ  ไดแ้ก่ 

                    2.1.1 เตรียมวสัดุอุปกรณท่ี์จะใชใ้นการอบรม ไดแ้ก ่วสัดุอุปกรณใ์นการจดั

หน่วยส าหรบัการทดชอลท าหน้าท่ีเป็น กปน.และการฝึกฏิบติัเป็นวทิยากร  เครื่องเขียน /

กระดาษ/วสัดุอุปกรณต์่าง ๆ และอ่ืนๆ (รายละเอียดในแต่ละวชิาตามหลกัสตูรและคู่มืออบรมฯ) 

           2.1.2 จดัท าเอกสารประกอบการอบรม /แบฟอรม์ตา่งๆ แบบพิมพต์่างๆ  

(ถา้มี)  และอ่ืนๆ  (รายละเอียดในแต่ละวชิาตามหลกัสตูรและคู่มืออบรมฯ) 

                     2.1.3 หลกัสตูรและคู่มืออบรม ผจ.ปน.และกรกรมการ ศส.ปชต. ส าหรบั

วทิยากรจงัหวดั  

               2.1.4 เตรียมการดา้นงบประมาณ  

               2.1.5 เตรียมการและตรวจสอบความพรอ้ม 

                               สถานท่ีอบรม ได้แก่ ห ้องแบ่งกลุ่ม เก้าอ้ี โพเดียม เครื่องเสียง 

อุปกรณโ์สตฯ ฯลฯ  

                            อาหาร/อาหารวา่ง/เครื่องด่ืม  ยารกัษาโรค/ชุดปฐมพยาบาล 

                              หอ้งอบรม /หอ้งแบ่งกลุ่มการทดลองท าหน้าท่ี กปน. และการ 

ฝึกปฏิบติัการเป็นวทิยากร   

                     2.1.6 จดัท าป้ายชื่อผูเ้ขา้อบรม วทิยากร เจา้หน้าท่ี ผูบ้ริหารโครงการ 

                 2.1.7 จดัท าเกียรติบตัร  

                 2.1.8 จดัท าใบลงทะเบียนผูเ้ขา้รบัการอบรม เจา้หน้าท่ีและวทิยากร 

                    2.1.9 จดัท าเอกสารเก่ียวกบัการเบิกจา่ยงบประมาณค่าใชจ้า่ยต่างๆ เชน่ ค่าอาหาร 

ค่าพาหนะ  ฯลฯ  

                   2.1.10 การเดินทางของวทิยากร เจา้หน้าท่ี และผูเ้ก่ียวขอ้ง 

                     2.1.11 นัดหมายประชุมวทิยากร เจา้หน้าท่ี และผูเ้ก่ียวขอ้ง 

                     2.1.12 ประสานงานกบัวทิยากรจงัหวดั  เพื่อแจง้ก าหนดการ สถานท่ี และตอบ

รบัการเป็นวทิยากร (ในกรณีบุคคลภายนอก)      
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                 2.2 การเตรียมผูเ้ขา้อบรม 

เตรียมอะไร ใชวิ้ธีการ ใชเ้ครื่องมืออะไร 

(1) แจง้ผูเ้ขา้อบรมเพื่อเตรียมตวั 

 

 

(2) ท าทะเบียนประวติัผูเ้ขา้อบรม 

 

(3) วเิคราะหผ์ูเ้ขา้รบัการอบรม 

(1) แจง้วนั เวลา และสถานท่ี 

      อบรม และเน้ือหาสาระท่ีอบรม 

(2) ใหผู้เ้ขา้อบรมกรอกประวติั 

      ของตนแลว้เก็บรวบรวม 

(3) รวบรวมประวติัผูเ้ขา้อบรม 

      จดัท าเป็นแฟ้ม โดยท าเป็น 

      ภาพรวมเพื่อแจง้ให ้

      วทิยากรทราบ  

(1) หนังสือราชการ

พรอ้มเอกสารแนบ 

(2) แบบฟอร์มประวติั

ผูเ้ขา้อบรม 

(3) ชาร์ทในรูปกราฟ

แท่งหรือกราฟวงกลม 

 

2.2 การประชุม       

           2.2.1 ประชุมเจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง และพนักงานของส านักงาน กกต.จังหวัด 

ผูร้บัผิดชอบโครงการ เพื่อส ารวจความพรอ้มในการอบรม ไดแ้ก่ สถานท่ีอบรม ส่ือ วสัดุ อุปกรณ ์

รายช่ือผูเ้ขา้อบรม การติดต่อประสานงานต่างๆ เป็นตน้ 

                 2.2.2 ประชุมทีมวิทยากรของจังหวัด (วิทยากรหลักและวิทยากรจังหวัด) เพื่อ

ทบทวนเน้ือหาสาระ /การเตรียมส่ือ วสัดุ อุปกรณ ์และเอกสารท่ีจะใชใ้นการอบรม ฯลฯ 

การด าเนินการระหว่างการอบรม ผจ.ปน. และกรรมการ ศส.ปชต.  

       1.  การลงทะเบียนผูเ้ขา้อบรม วทิยากร เจา้หน้าท่ี และผูบ้ริหารโครงการ 

       2.  การแจกเอกสารใหแ้ก่ผูเ้ขา้อบรม (แจกในวชิาการฝึกปฏิบติั) 

       3.  การจดัหอ้งอบรม /หอ้งประชุม หอ้งแบ่งกลุ่ม 

       4.  ความพรอ้มของเครื่องโสตทศันูปกรณ ์ 

       5. ส่ือ วสัดุ อุปกรณ ์ไดแ้ก่  

            5.1 ส่ือภาพไวนิล Mind Map การปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน. 

            5.2 แผ่นพลิกวชิาท่ี 1  ความส าคญั บทบาท และภารกิจของ ผจ.ปน.  

            5.3 โปสเตอร ์ขนาด เอ 3 Mind map “การปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน.” มี 2 หน้า  

จ านวนเท่าผูเ้ขา้อบรม และส ารองไวจ้ านวนหน่ึง 

3.4 วสัดุอุปกรณก์ารจดัหน่วยเลือกตั้ง /การนับคะแนน เพื่อทดลองท าหน้าท่ี กปน 

3.5 วสัดุอุปกรณต์่าง ๆ (รายละเอียดแต่ละวชิาในคู่มือ วก.หลกัสตูรการอบรม ผจ.ปน.)  

       6. การเตรียมกระดานด า บอรด์  กระดาษฟลิปชารต์ 

      7. การเตรียมเอกสารท่ีจะใชป้ระกอบแต่ละวชิา 

        8.  การจดัเตรียมอาหาร  เครื่องด่ืม  สวสัดิการอ่ืนๆ  

       9.  การเก็บรวบขอ้มลู ชารท์ ผลงานของผูเ้ขา้อบรม 
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       10.  การประชุมเจา้หน้าท่ีบริหารโครงการ และวทิยากร 

       11.  การจดัท าแบบทดสอบความรู ้และแบบประเมินผลการฝึกอบรม 

       12.  การจดัท าแฟ้มขอ้มลูกลางส าหรบัใชใ้นการอบรม ในแฟ้มควรมี 

               ขอ้มลูของผูเ้ขา้อบรมทั้งหมด  หลกัสตูร/คู่มือการอบรม     เอกสารวชิาการ 

การด าเนินการหลงัการอบรม ผจ.ปน. และกรรมการ ศส.ปชต. 

       1.  การส่งหลกัฐานเอกสารการเงิน 

       2.  การรายงานผลการอบรมเบ้ืองตน้ 

       3.  การประชุมเจา้หน้าท่ีผูร้บัผิดชอบโครงการ และทีมวทิยากรจงัหวดัเพื่อประเมินผลฯ 

       4.  ท าหนังสือขอบคุณวทิยากร (บุคคลภายนอก) และผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีใหก้ารสนับสนุน 

       5.  การรายงานผลการด าเนินงาน ส่งให ้สนง.กกต. ทราบ   

           (ควรบนัทึกภาพน่ิง และหรือวดีีโอลงในแผ่นซีดี) 

การเตรยีมความพรอ้มของวิทยากรจงัหวดั (และวิทยากรหลกั) 

 วทิยากรตามหลกัสตูรน้ี มีบทบาทเป็นวทิยากรกระบวนการ (Facilitator) ซึ่งจะตอ้ง 

มีการเตรียมตวัล่วงหน้าในลกัษณะของทีม และอยูด่ าเนินการตามกระบวนการตลอดระยะเวลา 

       1. ก่อนการฝึกอบรม วทิยากรด าเนินการ ดงัน้ี 

   1.1 ศึกษา และท าความเขา้ใจหลกัสตูร และแผนการอบรม 

   1.2 วเิคราะหภ์มูิหลงัของผูเ้ขา้อบรม  

   1.3 เตรียมส่ือวสัดุอุปกรณ ์เอกสารตามแผนการอบรม 

    1.4 เขา้รว่มประชุมกบัเจา้หน้าท่ีบริหารโครงการ 

   1.5 เตรียมการประเมินผลการเรียนรู ้

   1.6 ศึกษาเอกสารและส่ือประกอบการอบรม 

 2. ระหว่างการอบรม 

   2.1 ทีมวทิยากรวางแผนการอบรม 

       2.2  ทีมวทิยากรชว่ยกนัจดัหอ้งประชุม วสัดุอุปกรณ ์ส่ือประกอบการอบรม 

         2.3 ทีมวทิยากรด าเนินการอบรมตามหลกัสตูรฯ 

           2.4 ประเมินผลทางวชิาการในแต่ละวชิา 

   2.5 ประชุมรว่มกบัเจา้หน้าท่ีบริหารโครงการ 

  3. หลงัการอบรม 

   ทีมวิทยากรจงัหวดั (วิทยากรหลกั) ประเมินผลการฝึกอบรม ผจ.ปน/กก.ศส.ปชต.  

การใหค้ าแนะน า แกไ้ขปัญหาอุปสรรคท่ีเป็นประโยชน์แก่ทีมวทิยากร ระหวา่ง ท่ีมีการอบรม  

ผจ.ปน. และ กก.ศส.ปชต. 

-------------------------- 


