
โครงการฝ กึอบรม/หล กัส ตูร............................

ว นัท  ีจ ดั........................................

เวลาท  ีจ ดั...............................................

สถานท  ีจ ดั..........................................

กล  ุมผ  ูเขาร วมร บัการอบรม.................................

จำนวนผ  ูเข าร บัการอบรม...................................

ช  ือผ  ูร บัผ ดิชอบโครงการ....................................

ข อม ลูพ  ืนฐานโครงการ

[ ] ร างโครงการ

[ ] จ ดัทำโครงการและหล กัส ตูร

[ ] เสนอโครงการเพ  ืออน มุ ตั จิ ดัฝ กึอบรม
1. การเตร ยีมการก อนจ ดัโครงการอบรม

[ ] ทาบทามและค ยุรายละเอ ยีด

[ ] ออกจดหมายเช ญิ ประว ตั ิว ิทยากร

เอกสารประกอบ

ส  ือประกอบ

[ ] ประสานงานเร  ืองต างๆ

[ ] จ ัดทำเอกสาร/ส  ือการอบรม

[ ] จ ัดเตร ยีมค าตอบแทนว ทิยากร

[ ] ขอพาหนะไปด สูถานท  ีก อนการอบรม

[ ] ประสานงาน รปภ. อำนวยความสะดวกจอดรถ

[ ] ทำจดหมายถ งึบ คุคลท  ีเก ี ยวข อง

[ ] ย นืย นัการอบรมก บัว ทิยากร

[ ] ต อนร บัว ิทยากร

[ ] จ ดัแบบฟอร มและเอกสารต างๆ

2. ประสานงาน/ต ดิต อว ิทยากร

[ ] ทำหน งัส ือแจ งต นส ังก ัดให พ จิารณาส งรายช ื อ

[ ] พ ิจารณาค ดัเล ือกและจ ดักล  ุมจ ดัร  ุน

[ ] ทำหน ังส ือย ืนย นัอน ุม ตั ใิห เข าร วม

[ ] ต ดิตามรายช  ือผ  ูเข าร วมร ับการฝ กึอบรม

[ ] ทำบ นัท กึขอรถร บั-ส งผ ู ร บัการฝ กึอบรม

3. ต ดิต อผ  ูเข าร บัการฝ กึอบรม

จ ดัเตร ยีมคำกล าวรายงาน [ ] 

เตร ยีมร างคำปราศ ยัในพ ิธ เีป ดิของประธาน [ ] 

แนะนำหล กัส ตูร/ว ัตถ ุระสงค  [ ] 

ก จิกรรมละลายพฤต กิรรม (ถ าม )ี [ ] 

จ ดัห องฝ กึอบรมและห องประช มุกล ุ มย อย [ ] 

ทำจดหมายขออน ญุาตต างๆ 
เช น การใช กล องถ ายภาพ การใช เส ียง [ ] 

4. การเป ดิโครงการอบรม

ทำเร ื องขอเบ กิค าใช จ ายต างๆ [ ] 

ขออน มุ ตั  ิO.T. ให เจ าหน าท  ีเก ี ยวข อง [ ] 

จ ายค าท  ีพ ัก อาหาร สถานท  ี [ ] 

จ ายค าอ ดัภาพ และอ ปุกรณ ท  ีเก  ียวข อง [ ] 

5. การเง นิ

ต ดิต อประสานงานฝ ายเทคโนโลย ีต างๆ [ ]
ส งรายช  ือผ ู เข าร วมฝ กึอบรมและว ิทยากร
เพ  ือจ ัดทำป ายช  ือ และป ายอ  ืนๆ [ ] 

งานถ ายภาพ บ นัท กึ VDO [ ]

ร างโปสเตอร ช ื อหล ักส ตูร หน าห องอบรม [ ] 

ตรวจสอบอ ปุกรณ โสตท  ีต องใช  [ ] 

6. งานเทคโนโลย แีละส  ือการอบรม

ส งตาราง โครงการ รายช  ือให ผ  ูเก  ียวข อง [ ] 

เตร ยีมเอกสารแจกสำหร บัผ  ูเข าร บัการอบรม [ ] 

แจ งผ  ูบร หิารกรณ ตี องขออน ญุาต [ ]

เตร ียมป ายช  ือต  ังโต ะ ต ดิหน าอก [ ] 

แจ งผ  ูเก ี ยวข องกรณ มี ีผ  ูขอลาระหว างการฝ ึก [ ] 

เตร ียมป ายช ื อว ิทยากร [ ]

เตร ยีมใบลงทะเบ ยีนสำหร ับผ ู เข าร บัการฝ กึ [ ] 

เตร ยีมเคร  ืองเข ยีน อ ปุกรณ  เพ  ือให บร กิาร [ ] 
ผ  ูเข าร บัการฝ กึอบรม

เตร ยีมแบบฟอร ม ประเม ินผล/ต ดิตาม [ ] 
ผลการอบรม

7. งานธ รุการ

ตรวจความเร ยีบร อย [ ]
ห องฝ กึอบรมและอ ปุกรณ 

ตรวจระบบปร บัอากาศและระบายอากาศ [ ]

ร บัลงทะเบ ียน [ ] 

จ ดัใบเซ น็ช  ือผ  ูร บัการฝ กึอบรม [ ]

เตร ยีมเอกสารท  ีต องแจก [ ] 

เจ าหน าท  ีต อนร บัท  ีโต ะลงทะเบ ียน [ ] 

ร ับเง ินค าลงทะเบ ียน (ถ าม )ี [ ] 

ต อนร บัประธานในพ ธิ เีป ดิ [ ] 

เตร ยีมผ  ูเข าฝ กึอบรมเข าประจำท  ี [ ]
ตามกำหนดเวลา กำหนดการ

กล าวรายงานในพ ธิ เีป ดิ [ ]

ประสานงานเจ าหน าท  ีเร ื องการใช ส  ือ [ ]
ของว ิทยากร หน าเวท  ีในห อง

จ ดัเตร ียมอ ปุกรณ ในห องสำหร บัว ทิยากร [ ] 

แนะนำว ทิยากร

แนะนำหล กัส ตูร

แนะนำท มีงาน

พ ธิ กีารกำก บัรายการ [ ]

ตรวจสอบความพร อมน ำชา กาแฟ [ ] 

เล  ียงร บัรองว ิทยากร อาหารกลางว นั [ ]

จ ายค าตอบแทนว ทิยากร [ ] 

เปล  ียนป ายช  ือว ิทยากร [ ] 

แจกแบบประเม นิผลท กุห วัข อ [ ]

จ ดัใบเซ น็ช  ือกล บัก อนเวลาเล กิ [ ] 

8. การดำเน นิการระหว าง
ท ี จ ัดให ม กีารฝ ึกอบรม
(Training Day)

[ ] ประเม นิผลหล ักส ูตร

[ ] พ ธิ ปี ดิการอบรม

[ ] ตรวจเอกสารท  ีต องเซ น็ช  ือให ครบถ วน9. ว นัป ดิการอบรม

[ ] ประมวลจากแบบประเม นิผล

[ ] ประเม นิผล

[ ] จ ดัเสนอผ ู บร หิาร

[ ] เคล ียร เง ินค าใช จ าย
[ ] จ ดัข อม ูลประว ตั ิว ิทยากร
ประว ตั ผิ ู เข าร วมอบรม

[ ] จ ดัแฟ มเร ื อง แฟ มเอกสาร
เพ  ือจ ดัทำรายงานสร ปุ

10. ภายหล งัการอบรมเสร จ็ส  ิน

การบร ิหารงาน

จ ัดฝ ึกอบรม

ขออน มุ ตั ิโครงการ

เอกสารประกอบการเร ยีนร  ู "การฝ กึอบรม" 
ดร.ประชาสรรค  แสนภ กัด ี

เอกสารอ างอ ิง : ส ตูรสำเร จ็การจ ดัฝ กึอบรม
สมชาต ิ ก ิจยรรยง


