
 
แบบฟอรมบนัทึกขอมลูในระหวางดําเนินการจัดฝกอบรม 

 
 

บันทึกขอมูลผูดําเนินการ 
 
วันที่........................................................................ชื่อหลักสูตร  เสริมทักษะการเปนเจาหนาที่ฝกอบรม 
สถานที่  โรงแรม.................................................................จังหวัด................................................................. 
(     )   In-house                                                        (     )     Public COURSE 
จํานวนผูเขารวมอบรม........................................คน  วิทยากร...................................คน 
วิทยากรภาคเชา............................................................................................................... 
วิทยากรภาคบาย............................................................................................................. 
 

1. ความพรอมของอุปกรณ  เครื่องมือ  สถานที ่
 

1.1 ความถูกตองของปายบอกทาง / โฟมขอความ 
(     )  ถูกตอง                                                               (     )  ไมถูกตอง.................................................... 
1.2 ขนาดหอง โตะ เกาอี้ กับจํานวนผูเขาอบรม 
(     )  พอเพียง                                                             (     )  ไมพอ.......................................................... 
1.3 คุณภาพ ประสิทธิภาพของโสตทัศนูปกรณตางๆ เชน ไมโครโฟน โทรทัศน วีดีโอ เครื่องฉายภาพขามศีรษะ     

สไลด    ฯลฯ 
(     )  ดี                                                                       (     )  ไมดี............................................................ 
1.4 ปญหาที่พบกอนจัดอบรมวันนี้......................................................................................................... 

 
 
     2.     การเริ่มตนการฝกอบรม 
2.1 ไดมีการซักซอมหรือทบทวนประวัติ กําหนดการ รูปแบบงานกับวิทยากรหรือไม 
(     )  มี                                                                                (     )  ไมมี 
2.2 มีพิธีเปดการฝกอบรมอยางเปนทางการหรือไม 
(     )  มี                                                                                (     )  ไมมี 
2.3 เริ่มตนไดตรงเวลาหรือไม 
(     )  ตรง                                                                            (     )  ไมตรง 
2.4 มีการแนะนําสถานที่และกําหนดการแกผูเขารับการอบรมหรือไม 
(     )  แนะนํา                                                                       (     )  ไมไดแนะนํา 
2.5 มีการชี้แจงวัตถุประสงคของหัวขอ / หลักสูตรหรือไม 
(     )  มี                                                                                 (     )  ไมมี      



 
3.   ระหวางดําเนินการอบรม 
3.1 มีเสียงรบกวนจากภายนอก หรือการปด เปดประตูบอยหรือไม 
(     )  มี                                                                                 (     )  ไมมี 
3.2 แสงสวาง เสียงผูบรรยาย  อากาศในหองอบรม 
(     )  มี                                                                                 (     )  ไมมี 
3.3 ปญหาในการประสานงานกับเจาหนาที่โรงแรม 
(     )  ไมมี                                                                             (     )  มี 
 
ระบุ.............................................................. 
3.4 เทคนิคที่วิทยากรใชในการฝกอบรม ประกอบดวย 

(     )  บรรยาย                                                                (     )  กิจกรรมรวมกลุม 
(     )  อภิปราย                                                               (     )  เอกสาร / แบบฟอรม 
(     )  เกม                                                                      (     )  วีดีโอ / สไลด 
(     )  ตอบขอซักถาม                                                      (     )  อื่นๆ 
ระบุ..................................................... 

3.5 ความรวมมือ ความสนใจ ความเขาใจของผูรับการอบรม 
       (      )  ดี                                                                            (     )  ไมดี   ระบุ................................................ 
3.6 บรรยากาศโดยรวม หรือความสัมพันธของกลุม 
       (      )  ดี                                                                            (     )  ไมดี 
3.7 มีการถายวีดีโอหรืออัดเทปหรือไม 
       (      )  ดี                                                                            (     )  ไมดี 
 
4.   เมื่อเสร็จสิ้นการอบรม 
4.1 การใชเวลาของวิทยากร 
       (      )  เหมาะสม                                                               (     )  ไมเหมาะสม 
4.2 มีการประเมินผลภายหลังเสร็จส้ินการอบรมหรือไม 
       (      )  ไมมี                                                                     (     )  ม ี
       วิธี............................................................................................. 
4.3 การถายทอดความรูของวิทยากร ตามความเห็นของทาน 

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

............................................................................................................................................................................................ 
4.4 มีเจาหนาที่ หรือผูชวยไปรวมงานหรือไม 

(      )  ไมมี                                                                      (      )  มี  จํานวน...............................ทาน 
 
ผูดําเนินโครงการ..........................................................ตําแหนง...................................................................... 
  

 


