
                        
   

                                                                                    วนัทีไ่ดร้บัมอบหมายงาน  ……………….....(ก่อนการจดัโครงการอย่างน้อย 1 สปัดาห)์ 
                                                                             วนัทีก่ าหนดใหร้ายงานความพรอ้ม …………...…..…(ก่อนการจดัโครงการ 1 สปัดาห)์                

                                                                        วนัทีส่รุปผล.............................  (ภายใน 2 สปัดาหห์ลงัโครงการเสรจ็สิน้) 
 

แบบเตรียมความพร้อมการจดัโครงการ/กิจกรรม 

โครงการ  ....................................................................... 
ระยะเวลาท่ีด าเนินโครงการ ...........................           สถานท่ี .........................................................  
งบประมาณ………………..  บาท (จ านวนเงนิ)  ผู้รบัผิดชอบโครงการ : ……………………………. 

ล าดบั รายการ ผูร้บัผดิชอบ 
สถานะ 

หมายเหตุ 
NO YES OK 

P กิจกรรมท่ีต้องด าเนินการก่อนการจดักิจกรรม      
1 ตย.โครงการอบรมเชงิปฏบิตักิารการบรหิารความเสีย่ง 

เพื่อการบรหิารมหาวทิยาลยั 
 

    

 • ด าเนินการท าหนังสอืขออนุมตัโิครงการถงึคณบด ี      

2 ขัน้ตอนการตดิต่อประสานงาน      
 2.1 วทิยากร      
 • ก าหนดการจดักจิกรรม  

• เอกสารประกอบการอบรม (จากวทิยากร)  
 

    

 2.2 ผูเ้ขา้ร่วม      
 • บนัทกึเชญิผูเ้ขา้ร่วมโครงการ  

• พรอ้มแนบก าหนดการ/ และใหแ้จง้รายชื่อ 
• แบบฟอรม์การตอบรบัผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 

 

    

 2.3 บนัทกึขอ้ความ      
 • ท าบนัทกึขอ้ความเชญิประธาน พรอ้มค ากล่าวเปิด      

 2.4 ประชาสมัพนัธ ์      
 • ลง web คณะย และ มหาวทิยาลยั  

• ประกาศสื่อในลฟิท ์
• เสยีงตามสาย 
• อื่น ๆ..................................................................... 

 

    

 2.5 การเตรยีมความพรอ้มของสถานทีจ่ดัโครงการ      
       ตดิต่อประสานงานกบัทางโรงแรม/หรอืเจา้ของสถานที ่  

• LCD ( เครื่องโปรเจค็เตอร)์ 
• เครื่องฉายภาพทบึแสงแบบ 3 มติ ิ
• ใหจ้ดัโตะ๊กลุ่มใหด้ว้ย (ตามลกัษณะงาน) 
• ไมคล์อย  จ านวน...........ตวั  
• ปลัก๊ 3 ตา จ านวน...........ตวั 
• อื่น ๆ....................................................................... 
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ล าดบั รายการ ผูร้บัผดิชอบ 
สถานะ 

หมายเหตุ 
NO YES OK 

3 ดา้นขอ้มลู      
 3.1เอกสารส าหรบัผูเ้ขา้ร่วม      
 • คู่มอื  

• เอกสารประกอบการบรรยาย 
 

    

 3.2จดัส่งเอกสารส าหรบัผูเ้ขา้ร่วม 
• รบัเอกสารทีห่น้างาน 
• Download file ที ่web-site คณะฯ (เฉพาะผูส้นใจ) 

 
    

 3.3 จดัท า powerpoint /สื่อ 
• ค ากล่าวตอ้นรบั/ค าขอบคุณ (ส าหรบัวทิยากร) 

 
    

 3.4 เตรยีมแบบประเมนิ (พรอ้มทัง้วเิคราะหข์อ้มลู)      
4 ดา้นอุปกรณ์อเิลค็ทรอนิค      
 • Notebook จ านวน  .... เครื่อง 

• PC/Printer & หมกึพมิพ ์
• กลอ้งถ่ายรปู / วดีโีอ 

    

5 ดา้นการลงทะเบยีน ตามรายละเอยีดดงันี้      
 • ใบรายชื่อผูเ้ขา้ร่วม 

• ใบเซน็ชื่อประจ ากลุ่มส าหรบักจิกรรม 

     
 

 • ป้ายชื่อวทิยากร/ผูบ้รหิาร (สามเหลีย่ม) 
• ป้ายชื่อกลุ่ม  
• ป้ายชื่อตดิหน้าอกผูเ้ขา้รว่ม 

    

 

 • จดัเตรยีมอุปกรณ์ตามรายการ checklist     

 • เตรยีมของทีร่ะลกึ      

 • อื่น ๆ       

6 ดแูลประสานงานเกีย่วกบัการเงนิ/ค่าใชจ้่ายทัง้หมด      
 • ท าสญัญายมืเงนิกบัเจา้หน้าทีก่ารเงนิ 

• เตรยีมใบส าคญัรบัเงนิค่าวทิยากร/ผูช้่วยวทิยากร(ถา้ม)ี 
• ขอส าเนาบตัรประชาชนวทิยากร/ผูช้่วยวทิยากร 
• เตรยีมใบส าคญัรบัเงนิค่าอาหารเพื่อใหร้า้นคา้ลงนาม 
• เตรยีมใบรายการอาหารใหเ้ลขาฯ ทีป่ระชุมลงนาม

(ส าหรบังานประชมุ) 

     

7 ดแูลดา้นการจดัเลีย้ง 
• สัง่อาหารกลางวนั – อาหารว่าง 

     

8 ประสานงานตรวจสอบความพรอ้มของหอ้ง  
• ตดิป้ายชื่อโครงการ 
• จดัดอกไม ้
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ล าดบั รายการ ผูร้บัผดิชอบ 
สถานะ 

หมายเหตุ 
NO YES OK 

D กิจกรรมท่ีต้องด าเนินการ ณ วนัจดักิจกรรม      
9 ดแูลวทิยากร       

 • จดัเตรยีมเสรฟิกาแฟ+อาหารว่าง 
• จดัเตรยีมน ้าดื่มบนเวท ี
• จดัเตรยีมอาหารกลางวนั 

     

10 พธิกีร 
• ประวตัวิทิยากร 
• ก าหนดการจดังาน 
• รายละเอยีดโครงการจดังาน 

     

11 รบัลงทะเบยีน+แจกเอกสาร  
• ตรวจสอบจ านวนผูเ้ขา้อบรม กบัรายชื่อทีแ่จง้ว่าครบ

หรอืไม ่

     

12 ดแูลความพรอ้มบนเวท ีและภายในหอ้งอบรม 
• เปลีย่นป้ายประธาน/วทิยากร 
• คอมพวิเตอร ์/ เครื่องฉายภาพทบึแสง/ไมค/์เครื่องเสยีง 
• อื่น ๆ........................ 

     

13 เชญิเขา้หอ้งอบรม+อ านวยความสะดวกอื่น ๆ      
14 ถ่ายภาพบรรยากาศ 

• รบัลงทะเบยีน 
• ประธานเปิด 
• วทิยากรบรรยาย 
• ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ 
• กจิกรรมกลุ่ม 
• ประมวลรปูภาพฉายหมู่ (จดัเกา้อีถ้่ายภาพหมู่) 

     

15 มอบของทีร่ะลกึ/ใบประกาศฯ (ก าหนดผูม้อบฯ ก่อนล่วงหน้า)      
D กิจกรรมท่ีต้องด าเนินการ หลงัวนัจดักิจกรรม      
16 การสรุปผลจากแบบสอบถามหรอืแบบประเมนิ      
17 รวบรวมสรุปประเดน็ปัญหา/แนวทางแกไ้ขจากทุกคนและจดัท า

สรุปพรอ้มแนวทางการแกไ้ขเสนอทีป่ระชุม (กรอกในส่วน
ดา้นล่าง) 

     

18 รวบfile เอกสาร/รปูภาพ และรายงานผลโครงการตามแบบฟอรม์  
และบนัทกึขอ้มลู ลง CD ส่งฝ่ายวางแผนฯ 1 แผ่น พรอ้มเอกสาร
รปูเล่ม จ านวน 1 เล่ม 

     

C :  สรปุปัญหา/ข้อบกพร่อง 
...................................................................................................... 
..................................................................................................... 
...................................................................................................... 
..................................................................................................... 
...................................................................................................... 
..................................................................................................... 

A:  แนวทางแก้ไข / ปรบัปรงุ 
.................................................................................................. 
................................................................................................. 
.................................................................................................. 
................................................................................................. 
.................................................................................................. 
................................................................................................ 



4 
 

ล าดบั รายการ ผูร้บัผดิชอบ 
สถานะ 

หมายเหตุ 
NO YES OK 

..................................................................................................... 

...................................................................................................... 

..................................................................................................... 
 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

.................................................................................................. 
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สรปุผลการด าเนินการ (วเิคราะหจ์ุดแขง็ จุดอ่อน ครัง้นี้ และขอ้เสนอแนะส าหรบัครัง้ต่อไป) 
........................................................................................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

 
ผูม้อบหมาย................................................ 
ต าแหน่ง      ………………………………….. 
ลงวนัที…่…………………… ............................ 

 
ผูร้บัผดิชอบ................................................................................ 

            (.................................................................) 
ลงวนัที.่....................................................................                      

 
 
การตรวจสอบสถานะ ส าหรบัวนัทีร่ายงานความพรอ้ม 
*** NO  หมายถงึ การด าเนินงานไม่เป็นไปตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
     YES หมายถงึ มกีารด าเนินงานเป็นไปตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
     OK  หมายถงึ  ใชใ้นการประเมนิคุณภาพของผลงานของแต่ละรายการหลงัเสรจ็สิน้โครงการ 
      P  =  Plannig  คอื    การวางแผนจากวตัถุประสงค ์และเป้าหมายทีก่ าหนด 
      D =  Do   คอื  การปฎบิตัติามขัน้ตอนในแผนงานทีไ่ดเ้ขยีนไวแ้ละมคีวามต่อเนื่อง 
      C = Check  คอื  การตรวจสอบผลการด าเนินงานในแต่ละขัน้ตอนของแผนงานว่ามปัีญหาอะไรเกดิขึน้ จ าเป็นตอ้ง 
                           เปลีย่นแปลงแกไ้ขแผนงานในขัน้ตอนใดบา้ง 
      A  = Action  คอื  การปรบัปรุงแกไ้ขสว่นทีม่ปัีญหา หรอืถา้ไม่มปัีญหาใด ๆ กย็อมรบัแนวทางการปฎบิตัิ 
       


