
การบรหิารโครงการฝกอบรมและพัฒนา 
โครงการอบรมเรื่อง “เสรมิทักษะการเปนเจาหนาทีฝ่กอบรม” 

การดําเนนิงาน ผูรับผิดชอบ 
รายละเอียด การดําเนินการฝกอบรม ระยะกอนดําเนินการฝกอบรมและพัฒนา 

1. กําหนดระยะเวลาการฝกอบรม กําหนดผูรับผิดชอบบริหารโครงการ พรอมทั้งเช็คสถานที่
ฝกอบรมวาวางหรือไม 

2. กําหนดตารางหลักสูตร (หัวขอวิชา) 
3. กําหนดวัตถุประสงค แนวการฝกอบรม รายละเอียดหลักสูตร คุณสมบัติผูเขารับการ

ฝกอบรม 
4. ติดตอวิทยากรเปนการภายใน พรอมทั้งแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกอบรมที่วิทยากร

ควรทราบเชน หัวขอวิชา วัตถุประสงค และขอบเขตของหัวขอวิชานั้นๆ จํานวนและ
คุณสมบัติของผูเขาอบรม วัน-เวลาสําหรับหัวขอนั้นๆ เปนตน นอกจากนั้นจะตองสอบถาม
วิทยากรเกี่ยวกับการจัดรถรับ-สงวิทยากร การจัดหองฝกอบรมอุปกรณที่จะใชและเอกสาร
ประกอบสําหรับวิชานั้นๆ 

5. จัดพิมพหลักสูตรและโครงการฝกอบรม 
6. ทําหนังสือขออนุมัติจัดทําโครงการ 
7. ทําบันทึกประธานเปด/ปด (พรอมแนบคํากลาวรายงานเปด/ปด,คํากลาวเปด/ปด) 
8. ทําจดหมายเชิญวิทยากรอยางเปนทางการ 
9. ทําหนังสือประชาสัมพันธหลักสูตร 
10. คัดเลือกผูเขารับการอบรม และจดทําบัญชีรายชื่อผูเขารับการฝกอบรมสําหรับวิทยากรซึ่ง

มีรายละเอียดเกี่ยวกับ 
- คุณสมบัติผูเขาอบรมที่วิทยากรควรทราบ เชน ชื่อ ที่อยู ตําแหนง 
- หนวยงานที่สังกัด วุฒิ ประสบการณการทํางาน เปนตน 
- ผูเขาอบรมซึ่งมีรายละเอียดในเรื่อง ชื่อ ตําแหนง ตนสังกัด 
- ลงชื่อประจําวัน 
11. จัดเตรียมเงินที่จะใชจายในโครงการฝกอบรม 
12. จัดทําปายตางๆ คือ 
- ปายชื่อวิทยากร 
- ปายชื่อผูเขารับการอบรม (ตั้งโตะ,ติดเสื้อ) 
- ปายลงทะเบียน 
- ปายบอกทางมายงัหองฝกอบรม 
13. เตรียมแฟมสําหรับผูเขารับการอบรม ประกอบดวย 
- กําหนดการพิธีเปดการฝกอบรม 
- รายละเอียดโครงการ 
- เอกสารพื้นฐาน 
- กระดาษจดบันทึก 
- รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การดําเนินงาน 
 

14. เตรียมแฟมลงทะเบียน แฟมเซ็นชื่อ 
15. เตรียมประกาศนียบัตร 
16. เตรียมการทั่วไปสําหรับวันเปดการฝกอบรม 
- สถานที่ ไดแก โตะหมูบูชา โตะ เกาอี้ ไมโครโฟน ดอกไม ธูปเทียน 
- ตอนรับประธาน ผูมีเกียรติ ผูเขารับการฝกอบรม 
- รับลงทะเบียน 
- การเลี้ยงน้ําชา 
- เตรียมสําเนาสรางคํากลาวรายงาน และคาํกลาวในพิธีเปดการฝกอบรม 
- สงประธานและแขกผูมีเกียรติ 
17. เรียนเตือนประธานและผูกลาวรายงานกอนวันพิธีเปด 1 วัน 
18. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณที่ใชในการฝกอบรม 
- แผนใส / ปากกา 
- คลิปหนีบกระดาษ, ปากกา, ดินสอ, ยางลบ,เทปใส, เทปติดผนัง, คัดเตอร, กรรไกร 

ที่เย็บกระดาษ, ลวดเย็บกระดาษ, ที่เจาะรู ฯลฯ 
- ชุดปฐมพยาบาล 
- ของขวญั, ของชํารวย 
- กลองถายรูป / ฟลม 
- ตะกราใสเอกสาร 
- Printer 
- กระดาษ, กระดาษคารบอน 
- ตลับเทปสํารอง 
                 ฯลฯ 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

 


