แบบ Checklist การจัดเตรียมโครงการฝึกอบรม
	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	กำหนดเสร็จ
	ผล

	1
	จัดทำรายละเอียดโครงการ
	
	
	

	2
	ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ
	
	
	

	3
	CONFIRM  สถานที่
	
	
	

	4
	CONFIRM  วิทยากร
	
	
	

	5
	จดหมายเชิญผู้เข้าอบรม
	
	
	

	6
	จดหมายเชิญแขกผู้มีเกียรติ (ถ้ามี)
	
	
	

	7
	จดหมายเชิญประธานในพิธี เปิด-ปิด
	
	
	

	8
	จดหมายเชิญวิทยากร
	
	
	

	9
	ประวัติวิทยากร
	
	
	

	10
	ร่างคำกล่าวเปิด – ปิด
	
	
	

	11
	รายชื่อผู้เข้าอบรม / ใบลงทะเบียน
	
	
	

	12
	เอกสาร / แฟ้มประกอบการอบรม
	
	
	

	13
	ป้ายต่าง ๆ เช่น ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม , 
ป้ายลงทะเบียน , ป้ายโครงการ , ป้ายบอกทิศทาง
	
	
	

	14
	อุปกรณ์ในการอบรม เช่น HP, TV, VIDEO, MIC, WHITEBOARD, SLIDE, TAPE ปากกาเขียนแผ่นใส , แผ่นใส
	
	
	

	15
	เครื่องดื่ม / อาหารว่าง / อาหารกลางวัน
	
	
	

	16
	แบบประเมินผลวิทยากร / โครงการ
	
	
	

	17
	จัดเตรียมสถานที่ / โต๊ะ – เก้าอี้ผู้เข้าอบรม จัดแบบ Classroom / U-Shape / V-Shape / Theater 
โต๊ะวิทยากร , โซฟารับแขก, โต๊ะลงทะเบียน, 
โต๊ะจัดอาหารว่าง
	
	
	

	18
	รับลงทะเบียน / จ่ายเอกสาร
	
	
	

	19
	ดำเนินรายการ / แนะนำ – ขอบคุณวิทยากร
	
	
	

	20
	การถ่ายรูป , กล้อง , ฟิล์ม
	
	
	

	21
	Note เนื้อหาการบรรยายของวิทยากร
	
	
	

	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	กำหนดเสร็จ
	ผล

	22
	จัดทำเช็ค / เงินค่าตอบแทนวิทยากร , สถานที่ , อาหาร
	
	
	

	23
	จดหมายขอบคุณวิทยากร , ผู้เกี่ยวข้อง
	
	
	

	24
	สรุป / รายงานผลการอบรม / งบประมาณ
	
	
	

	25
	บันทึกประวัติผู้ผ่านการอบรม
	
	
	


