
แบบฟอร&ม Check List การจัดฝ8กอบรม 

ชื่อหลักสูตร           รุ/นที ่   

วันที่ฝ5กอบรม     เวลา    สถานที่       

ผู<รับผิดชอบ          เริ่มจัดเตรียมวันที ่    

 
ก"อนวันฝ(กอบรม (Before) 

1. โครงการ 
¡ ขอคิววิทยากร……………………………. 
¡ กำหนดสถานที่เบื้องต<น ..……….…… 
¡ ทำโครงการ……………………………….  
¡ เสนออนุมัติโครงการวันที…่…………. 
¡ โครงการอนุมัติวันที…่…….………….. 
¡ ทำหนังสือเชิญวิทยากร  
¡ เบิกเงิน Advanced วันที…่…….….. 
¡ รับเงิน Advanced วันที…่……..…… 

2. วิทยากร 
¡ แจ<งยืนยัน (Confirm) วันวิทยากร 
¡ ขอหลักสูตร ตารางการฝWกอบรม 
¡ สXงหนังสือเชิญวิทยากร……….….. 
¡ ขอประวัติวิทยากรสำหรับพิธีกร  
¡ ขอสำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
¡ ขอไฟล_เอกสารคูXมือการฝWกอบรม 
¡ สอบถามรูปแบบการจัดห<องประชุม  
¡ สอบถามอุปกรณ_ทีว่ิทยากรต<องใช<  
¡ แจ<งชื่อสถานที่พัก ห<องพัก วิทยากร 
¡ สอบถามทะเบียนรถ เพื่อจองที่จอด 
¡ สอบถามเรื่องอาหารเครื่องดื่ม 
¡ นัดหมายสถานที่เวลารับสXงวิทยากร 

3. รายชื่อผูDเขDาอบรม การประชาสัมพันธL 
¡ แจ<งประชาสัมพันธ_ให<สXงรายชื่อ 
¡ รวบรวมรายชื่อผู<เข<าอบรม 
¡ สรุปยอดผู<เข<าอบรมวันที่ ……………. 
¡ จัดทำใบลงทะเบียน ใบเซ็นชื่อ 
¡ จัดทำปeายชื่อผู<ฝWกอบรม (ถ<ามี) 
¡ แจ<งยืนยันรายชื่อผู<เข<าอบรม 
¡ แจ<งประชาสัมพันธ_การฝWกอบรม 

4. สถานที่ พาหนะ อาหาร เครื่องดื่ม 
¡ จองสถานที่จัดการประชุม 
¡ จองที่พักวิทยากรและทีมงาน 
¡ จองที่พักผู<เข<าอบรม 
¡ แจ<งรูปแบบการจัดห<องประชุม 
¡ จองสถานที่จอดรถวิทยากร 
¡ แจ<งวิทยากรเรื่องจุดที่จะจอดรถ 
¡ แจ<งวิทยากรเรื่องรถที่จะไปรับ-สXง 
¡ สั่งทำปeายเวท ีและ ปeายชื่อวิทยากร 
¡ สั่งอาหารสำหรับผู<เข<าอบรม 
¡ สั่งอาหารรับรองวิทยากร 

5. อุปกรณL เครื่องมือ โสตและสื่อการสอน 
¡ LCD Projector และ Screen 
¡ สายเสียงตXอจาก Notebook 
¡ คิวอาร_ เอกสารคูXมือการอบรม 
¡ ถXายสำเนา เอกสารคูXมือการอบรม 
¡ เตรียมใบประเมินผลการฝWกอบรม 
¡ จัดกลXองอุปกรณ_เครื่องเขียนผู<จัด 
¡ เตรียมของรางวัล / ……………………. 
¡ จัดเตรียมคำกลXาวรายงาน  
¡ จัดเตรียมคำกลXาวเปqดอบรม 
¡ ประสานงานฝrายโสต ถXายภาพ …… 

วันฝ(กอบรม (During) 
1. เมื่อมาถึงสถานที่จัดการฝ(กอบรม 

¡ เตรียมโตtะและใบลงทะเบียน 
¡ เตรียมโตtะสำหรับทีมงานวิทยากร 
¡ ตรวจสอบปeายงานหน<าห<อง 
¡ ตรวจสอบปeายงานหน<าเวท ี
¡ ตรวจสอบปeายชื่อวิทยากร 
¡ ตรวจสอบปeายชื่อประธาน  
¡ ตรวจสอบปeายชื่อผู<กลXาวรายงาน 
¡ ตรวจสอบรูปแบบการจัดห<อง  
¡ ตรวจสอบห<องพักวิทยากร 
¡ ตรวจสอบเสียงและระดับไมโครโฟน 
¡ ติดคิวอาร_ เอกสารการฝWกอบรม 
¡ ลงทะเบียน/แจกเอกสาร/ปeายชื่อ 
¡ ทำแบบทดสอบ Pre-Test (ถ<ามี) 

2. ตDอนรับวิทยากรและประธานในพิธี 
¡ รอต<อนรับวิทยากร นำสXงมาห<อง  
¡ แนะนำสถานที่ให<วิทยากรทราบ 
¡ ทบทวนประวัตกิับวิทยากรอีกครั้ง 
¡ ต<อนรับประธาน ผู<กลXาวรายงาน 
¡ ทบทวนกำหนดกบัประธาน 

3. พิธเีป`ดการฝ(กอบรม 
¡ พิธีกรกลXาวต<อนรับผู<เข<าฝWกอบรม  
¡ เชิญประธานในพิธีขึ้นเปqดงาน 
¡ เชิญผู<กลXาวรายงานวัตถุประสงค_ 
¡ แจ<งกำหนดการฝWกอบรม เวลาพัก 
¡ แจ<งข<อตกลงในการฝWกอบรม 
¡ แนะนำประวัติวิทยากร เริ่มอบรม 
¡ ดูแล coffee Break เช<า  
¡ ดูแลอาหารกลางวันวิทยากร 
¡ ดูแลอาหารกลางวันผู<เข<าอบรม 
¡ ดูแล coffee Break บXาย  

4. ระหว"างการฝ(กอบรม 
¡ บันทึกภาพระหวXางการฝWกอบรม 
¡ ขอสำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
¡ เตรียมเอกสารเบิกคXาวิทยากร 
¡ นำเอกสารมาให<วิทยากรเซ็นชื่อ 
¡ ขอเอกสารวิทยากรเพิ่มเติม 
¡ มอบ / โอน คXาวิทยากร คXาเดินทาง 
¡ เตรียมของที่ระลึกวิทยากร 

5. พิธปี`ดการอบรม 
¡ เชิญตัวแทน กลXาวขอบคุณวิทยากร 
¡ เชิญ……… มอบของที่ระลึกวิทยากร 
¡ ประชาสัมพันธ_หลังการอบรม 
¡ ทำแบบทดสอบ Post-Test (ถ<ามี) 
¡ ประชาสัมพันธ_แบบประเมินผล 
¡ ถXายรูปหมูXเปyนที่ระลึก 
¡ สXงวิทยากรและทีมงาน 
¡ ชำระคXาที่พัก  
¡ ชำระคXาสถานทีจ่ัดประชุม 
¡ ชำระคXาอาหาร เครื่องดื่ม  
¡ ชำระคXาอาหารวXาง 
¡ รวบรวมเอกสาร ใบเสร็จตXางๆ  

หลังวันฝ(กอบรม (After) 
¡ ตรวจสอบเอกสารค"าใชDจ"ายต"างๆ  

q คXาตอบแทนวิทยากร 
q คXาพาหนะวิทยากร 
q คXาพาหนะผู<เข<าอบรม 
q คXาที่พักวิทยากร  
q คXาที่พักสถานที่จัดประชุม 
q คXาอาหารผู<เข<าอบรม 
q คXาอาหารวXาง 
q คXาเครื่องดื่ม 
q คXาอาหารรับรองพิเศษ 
q คXา……………………………………. 

¡ สรุปยอดผูDเขDาฝ(กอบรม 
q เปeาหมาย ………………….. คน 
q เข<าจริง …………………….. คน 
q สอบผXาน …………………… คน 
q จำนวนใบประเมิน …….… ใบ 

¡ สรุปใบประเมินผลการฝ(กอบรม 
¡ ตรวจขDอสอบ สรุป Pre Test 
¡ ตรวจขDอสอบ สรุป Post Test 
¡ สรุปค"าใชDจ"ายการฝ(กอบรม 

q คXาวิทยากร ………………. บาท 
q คXาอาหาร ..……………… บาท 
q คXาเครื่องดื่ม……………….. บาท 
q คXาสถานที่ ……………….. บาท 
q คXาพาหนะ ……………….. บาท 
q เครื่องเขียน …………….. บาท 
q เบ็ดเตล็ด…………………. บาท 
q คXาใช<จXายอื่นๆ……………..บาท  

รวมทั้งสิ้น ………………… บาท 
เฉลี่ยตXอคน ………………. บาท 
 

¡ Clear เงินกับแผนกบัญชี  การเงิน 
วันที่  ……………………..……………… 
 

¡ บันทึกประวัติการการฝ(กอบรม    
วันที่  …………………………..………... 
 
โอกาสการพัฒนาสำหรับครั้งถัดไป  
    
    
    
    
    
    
    
      

 
จัดทำโดย  …..…………………………………………… 
วันที ่……………………………………….……………….. 
 
ตรวจสอบโดย ……………….………………………….. 
วันที ่……………………………………….………………… 

 


