
การดําเนนิงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะระหวางดําเนินการฝกอบรมและพัฒนา 

1. จัดเตรียมแฟมเซ็นชื่อประจําวัน 
2. จัดเตรียมเอกสารที่จะแจกแตละวัน และกระดาษบันทึก 
3. เตรียมรถรับ-สงวิทยากร หรือจัดสถานที่จอดรถสําหรับวิทยากร 
4. เตรียมวิทยากรแทน หรือจัดกิจกรรมทดแทนในกรณีที่วิทยากรไมมา 
5. โทรศัพทเตือนวิทยากรภายนอกควรจะโทรลวงหนาอยางนอย 1 วัน 
6. ตอนรับ อํานวยความสะดวก สงวิทยากร 
7. แนะนําและขอบคุณวิทยากร 
8. จัดเตรยีมเงินสมนาคุณวิทยากร 
9. อํานวยความสะดวกใหแกผูเขารับการฝกอบรม 
10. สังเกตการณฝกอบรมตลองระยะเวลาการฝกอบรม ตลอดดูแลเวลาใหเปนไปตามกําหนดการ 
11. แจกแบบประเมินผล รวบรวมผลจากการประเมินเพื่อทําการวิเคราะหและปรับปรุงแกไข 
12. จัดทํากําหนดการพิธีปดการฝกอบรม 
13. จัดเตรียมประกาศนียบัตร และเสนอเซ็นลวงหนา 
14. รางคํากลาวรายงานและคํากลาวปดการฝกอบรม 
15. กอนปดหลักสูตร 1 วัน ใหยนืยันกับประธานปด 
16. ทําหนังสือเชิญวิทยากรและผูมีเกียรติมาเปนเกียรติในการปดการฝกอบรมพรอมทั้งแนบ

กําหนดการปดการฝกอบรม 
17. ทําหนังสือขอบคุณวิทยากร และหนวยงานที่ใหความอนุเคราะหชวยเหลือตางๆ  
18. ทําหนังสือสงตัวผูเขาอบรมกลับคืนตนสังกัด 
19. เตรียมการทั่วไปสําหรับวันปดการฝกอบรม (กิจกรรมสวนใหญจะคลายคลึงกับวันเปดการ

ฝกอบรม) 
20. จัดเตรียมแบบทดสอบหลังการฝกอบรม แบบประเมินผลโครงการและใหผูเขารับการฝกอบรม

กรอกในวันสุดทายของหลักสูตร 
21. จัดเตรียมการถายรูปในพิธีมอบประกาศนียบัตร 

 

 

 


