
การบรหิารโครงการฝกอบรมและพัฒนา 
โครงการอบรมเรื่อง “เสรมิทักษะการเปนเจาหนาทีฝ่กอบรม” 

การดําเนนิงาน ผูรับผิดชอบ 
รายละเอียด การดําเนินการฝกอบรม ระยะกอนดําเนินการฝกอบรมและพัฒนา 

1. กําหนดระยะเวลาการฝกอบรม กําหนดผูรับผิดชอบบริหารโครงการ พรอมทั้งเช็คสถานที่
ฝกอบรมวาวางหรือไม 

2. กําหนดตารางหลักสูตร (หัวขอวิชา) 
3. กําหนดวัตถุประสงค แนวการฝกอบรม รายละเอียดหลักสูตร คุณสมบัติผูเขารับการ

ฝกอบรม 
4. ติดตอวิทยากรเปนการภายใน พรอมทั้งแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกอบรมที่วิทยากร

ควรทราบเชน หัวขอวิชา วัตถุประสงค และขอบเขตของหัวขอวิชานั้นๆ จํานวนและ
คุณสมบัติของผูเขาอบรม วัน-เวลาสําหรับหัวขอนั้นๆ เปนตน นอกจากนั้นจะตองสอบถาม
วิทยากรเกี่ยวกับการจัดรถรับ-สงวิทยากร การจัดหองฝกอบรมอุปกรณที่จะใชและเอกสาร
ประกอบสําหรับวิชานั้นๆ 

5. จัดพิมพหลักสูตรและโครงการฝกอบรม 
6. ทําหนังสือขออนุมัติจัดทําโครงการ 
7. ทําบันทึกประธานเปด/ปด (พรอมแนบคํากลาวรายงานเปด/ปด,คํากลาวเปด/ปด) 
8. ทําจดหมายเชิญวิทยากรอยางเปนทางการ 
9. ทําหนังสือประชาสัมพันธหลักสูตร 
10. คัดเลือกผูเขารับการอบรม และจดทําบัญชีรายชื่อผูเขารับการฝกอบรมสําหรับวิทยากรซึ่ง

มีรายละเอียดเกี่ยวกับ 
- คุณสมบัติผูเขาอบรมที่วิทยากรควรทราบ เชน ชื่อ ที่อยู ตําแหนง 
- หนวยงานที่สังกัด วุฒิ ประสบการณการทํางาน เปนตน 
- ผูเขาอบรมซึ่งมีรายละเอียดในเรื่อง ชื่อ ตําแหนง ตนสังกัด 
- ลงชื่อประจําวัน 
11. จัดเตรียมเงินที่จะใชจายในโครงการฝกอบรม 
12. จัดทําปายตางๆ คือ 
- ปายชื่อวิทยากร 
- ปายชื่อผูเขารับการอบรม (ตั้งโตะ,ติดเสื้อ) 
- ปายลงทะเบียน 
- ปายบอกทางมายงัหองฝกอบรม 
13. เตรียมแฟมสําหรับผูเขารับการอบรม ประกอบดวย 
- กําหนดการพิธีเปดการฝกอบรม 
- รายละเอียดโครงการ 
- เอกสารพื้นฐาน 
- กระดาษจดบันทึก 
- รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การดําเนินงาน 
 

14. เตรียมแฟมลงทะเบียน แฟมเซ็นชื่อ 
15. เตรียมประกาศนียบัตร 
16. เตรียมการทั่วไปสําหรับวันเปดการฝกอบรม 
- สถานที่ ไดแก โตะหมูบูชา โตะ เกาอี้ ไมโครโฟน ดอกไม ธูปเทียน 
- ตอนรับประธาน ผูมีเกียรติ ผูเขารับการฝกอบรม 
- รับลงทะเบียน 
- การเลี้ยงน้ําชา 
- เตรียมสําเนาสรางคํากลาวรายงาน และคาํกลาวในพิธีเปดการฝกอบรม 
- สงประธานและแขกผูมีเกียรติ 
17. เรียนเตือนประธานและผูกลาวรายงานกอนวันพิธีเปด 1 วัน 
18. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณที่ใชในการฝกอบรม 
- แผนใส / ปากกา 
- คลิปหนีบกระดาษ, ปากกา, ดินสอ, ยางลบ,เทปใส, เทปติดผนัง, คัดเตอร, กรรไกร 

ที่เย็บกระดาษ, ลวดเย็บกระดาษ, ที่เจาะรู ฯลฯ 
- ชุดปฐมพยาบาล 
- ของขวญั, ของชํารวย 
- กลองถายรูป / ฟลม 
- ตะกราใสเอกสาร 
- Printer 
- กระดาษ, กระดาษคารบอน 
- ตลับเทปสํารอง 
                 ฯลฯ 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

 


