
การดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะหลังดําเนินการฝกอบรมและพัฒนา 
          กิจกรรมที่จะตองปฏิบัติในชวงนี้จะเริ่มหลังจากสิ้นสุดการฝกอบรมไปแลว กิจกรรมตางๆ ที่จะตอง
ปฏิบัติในชวงนี้ ไดแก 

1.สงหนังสือขอบคุณวิทยากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
2.สงหนังสือสงตัวผูเขาอบรมกลับคืนตนสังกัด 
3.รวบรวมและวิเคราะหผลการฝกอบรม 
4.รายงานผลการฝกอบรมเสนอผูบริหาร 
5.ติดตามผลการฝกอบรม 
6.รวบรวมและวิเคราะหผลที่ไดจากการติดตามผล และทํารายงานเสนอตอฝายบริหาร 
7.จัดการเรื่องการเงนิ โดยนําหลักฐานการจายเงินตางๆ ในโครงการไปประกอบ 
8.เปนตัวกลางในการติดตอประสานงานระหวางผูเขาอบรมตอไป 
9.จัดทําทําเนียบรุนผูเขารับการฝกอบรม 
10.เก็บรวบรวมเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับหลักสูตรเขาแฟมไวเปนหลักฐาน (โครงการ, บันทึกตางๆ,
จดหมายเชิญ, คํากลาวรายงานเปด/ปด, คํากลาวเปดปด, บัญชีรายชื่อผูเขาอบรม, รายละเอียดคาใชจาย 
ฯลฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

 


