
แบบส ำรวจควำมพร้อมในกำรจัดฝึกอบรม 

โครงกำร................................................................................. 
1.  ระยะก่อนกำรฝึกอบรม 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ก ำหนด
แล้วเสร็จ 

หมำยเหตุ 

1.     ติดต่อสถานท่ีท่ีจะจดัฝึกอบรม  ดูขนาดของห้องประชุมกบัรูปแบบการจดั
โต๊ะประชุมและจ านวนผูเ้ขา้อบรม  สอบถามราคาอาหารว่างและอาหาร
กลางวนั ราคาค่าเช่าห้องประชุมและค่าเช่าอุปกรณ์อื่น ๆ   

   

2.    ติดต่อวิทยากรเป็นการภายใน โดยแจง้เน้ือหาในการฝึกอบรม  วตัถุประสงค ์
จ านวนผูเ้ขา้อบรม วนั เวลาและสถานท่ีท่ีจะจดั   

   

3.    จดัพิมพโ์ครงการ ตารางฝึกอบรม และขออนุมติัโครงการ 
  

   

4.    ติดต่อเพื่อยืมเงินทดรองจ่าย  
 

   

5.    ท าค  าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

   

6.    ท าหนงัสือเชิญประธานในพธีิเปิด-ปิด พร้อมร่างค ากล่าวรายงานและค ากล่าว
ในพิธีเปิด-ปิด 

   

7.    ท าหนงัสือแจง้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ เพื่อส่งรายช่ือผูเ้ขา้ฝึกอบรม   

 
  

8.    ท าหนงัสือเชิญวิทยากร พร้อมแนบแบบตอบรับและประวติัวิทยากร  

 

  

9.    ประสานงานกบัวิทยากร เร่ือง เอกสารประกอบการฝึกอบรม                                       
การเดินทางรับ-ส่ง  

 
 

  

10.   จดัท ารายช่ือผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา รายช่ือคณะกรรมการ  ป้ายช่ือวิทยากร ป้ายช่ือ
ผูเ้ขา้ฝึกอบรม แบบประเมินความพึงพอใจ เตรียมใบส าคญัรับเงิน และ
รายงานการเดินทาง  

 
 

  

11.   จดัเตรียมวสัดุท่ีใชใ้นการฝึกอบรม (ปากกาหรือดินสอและยางลบ กระดาษ 
แมค็ ลูกแมค็ กรรไกร สก๊อตเทป ท่ีเจาะกระดาษ ตระกร้าใส่เอกสาร  
กระดาษท าวุฒิบตัร หมึกเคร่ืองพมิพ ์แฟ้มกล่าวรายงาน แฟ้มเซ็นช่ือ
ลงทะเบียน ท่ีใส่ป้ายช่ือผูเ้ขา้ฝึกอบรม แผน่ใส ปากกาเขียนแผน่ใส  ของท่ี
ระลึก เทปเพลงบรรเลงหรือเพลงของหน่วยงาน ฯลฯ)  

   

12.   จดัเตรียมเอกสารเพ่ือมอบให้แก่ผูเ้ขา้ฝึกอบรม พร้อมกระดาษส าหรับบนัทึก
และอุปกรณ์เคร่ืองเขียน  (ควรใส่แบบประเมินไวด้ว้ย)  

   

13.   จดัเตรียมอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการฝึกอบรม (คอมพิวเตอร์ส าหรับวิทยากร  
โปรเจคเตอร์ เคร่ืองฉายภาพสามมิติ   คอมพิวเตอร์ส าหรับเจา้หนา้ท่ี 
เคร่ืองพิมพ)์ 

   

14.   หาพิธีกรและมอบก าหนดการ  ประวติัวิทยากรให้พิธีกร   
 

   



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ก ำหนด
แล้วเสร็จ 

หมำยเหตุ 

15.   ประสานงานกบัเจา้ของสถานท่ีจดัฝึกอบรม เร่ือง รูปแบบการจดัสถานท่ี 
ราคาและปริมาณอาหาร รายการอาหาร  ป้ายช่ืองาน ป้ายยินดีตอ้นรับ การจดั
ห้องพกั   

   

16.   ก่อนการจดังาน 1 วนั ดูสถานท่ีฝึกอบรม โดยตรวจสอบการจดัโต๊ะหมูบู่ชา 
การจดัโต๊ะส าหรับวิทยากร การจดัโซฟารับรองประธานและผูติ้ดตาม แท่น
ยืน (Podium) ไมโครโฟน โต๊ะรับลงทะเบียน 

   

17.   ก่อนการจดังาน 1 วนั โทรเตือนวิทยากร  ประธานในพิธีเปิด พนกังานขบัรถ 
ผูรั้บผดิชอบเร่ืองอาหาร  

 
 

  

18.   ประชุมคร้ังสุดทา้ย เพ่ือมอบหมายงานให้แก่คณะกรรมการและนดัหมาย
เวลา (ผูรั้บลงทะเบียน ผูดู้แลและตอ้นรับวิทยากรและประธานในพิธี   ช่าง
ถ่ายภาพ) 

 
 

  

 

2.  ระหว่ำงกำรฝึกอบรม 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ก ำหนด

แล้วเสร็จ 
หมำยเหตุ 

1.    ตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ี  และน าเทปเพลงมอบใหเ้จา้หนา้ท่ี  
 

   

2.   จดัเตรียมแฟ้มรับลงทะเบียน และเอกสารประกอบการบรรยาย   

 

  

3.   นดัหมายเวลากบัผูรั้บผิดชอบเร่ืองอาหารว่างและอาหารกลางวนั  
 

   

4.   เตรียมสอบความพร้อมของวทิยากร (ก าหนดการ ประวติัวิทยากร เวลาและ
สถานท่ีรับประทานอาหารว่างและอาหารกลางวนั) 

   

5.   บนัทึกภาพการฝึกอบรม  

 

  

6.   เตรียมของท่ีระลึกและผูม้อบของท่ีระลึกให้แก่วิทยากร  (ค่าตอบแทนควรมอบ
ภายหลงัจากกล่าวขอบคุณแลว้ โดยน าใบส าคญัรับเงินพร้อมซองควรใส่ไว้
ในแฟ้ม : หนา้ซองควรรายการและจ านวนไวด้ว้ย)  

 
 

  

7.  เม่ือส้ินวนันดัหมายก าหนดลงทะเบียนในวนัถดัไป  
 

  

8.  จดัท าวุฒิบตัร และเสนอลงนามล่วงหนา้  
 

   

9.  เก็บรวบรวมแบบประเมิน   

 

  

 

 

 

 



3.  หลงักำรฝึกอบรม 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ก ำหนด

แล้วเสร็จ 
หมำยเหตุ 

1.    ท าหนงัสือขอบคุณวิทยากร  

 

  

2.    แจง้ผลการฝึกอบรมให้หน่วยงานท่ีเขา้อบรมทราบ  
 

   

3.    รวบรวมเอกสารเพื่อจดัท าสรุปผลการฝึกอบรม (ดูหนา้ถดัไป)  

 

  

4.    เคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย       

 

  

5.    ประเมินความพึงพอใจในการฝึกอบรมและจดัท าสรุปผล    
 

  

6.    จดัท ารูปเล่มเพื่อสรุปโครงการฝึกอบรม   
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รำยกำรเอกสำรท่ีต้องมีในสรุปผลกำรด ำเนินงำน  
ภำยหลงัส้ินสุดโครงกำรมีดังต่อไปนี ้ 

1. หนงัสือขออนุมติัโครงการ 
2. โครงการ 
3. ก าหนดการหรือตารางการฝึกอบรม 

4. ค ากล่าวรายงานพิธีเปิด ค ากล่าวเปิด ค ากล่าวรายงานพิธีปิด และค ากล่าวปิด 

5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
6. หนงัสือเชิญวิทยากรหรือบนัทึกขออนุญาตกรณีท่ีเป็นวิทยากรภายในหน่วยงาน 
7. แบบตอบรับ/หนงัสือตอบรับจากวิทยากร (ถา้มี) 
8. หนงัสือเชิญหน่วยงานเขา้ร่วมโครงการ 
9. หนงัสือตอบรับ/ปฏิเสธ การเขา้ร่วมโครงการ 
10. ใบเซ็นช่ือผูเ้ขา้อบรม แยกแต่ละวนั พร้อมระบุเวลาไป-กลบั ตามตารางการอบรม  

(พิมพค์นแรกไวเ้ป็นตวัอยา่ง) 
11. ใบเซ็นช่ือกรรมการและวิทยากร  
12. ตารางสรุปค่าใชจ่้ายในการจดังานเปรียบเทียบกบังบประมาณท่ีตั้งไว ้  
13. เอกสารประกอบการอบรม 

14. หนงัสือแจง้ผลการฝึกอบรมและสรุปผลการฝึกอบรม (รายช่ือผูผ้า่น/ไม่ผา่นการฝึกอบรม) 
15. ภาพถ่าย 
16. สรุปแบบประเมินความพึงพอใจโครงการ (ดูตวัอยา่ง) 
17. อ่ืน ๆ ถา้มี 

 
 


