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 4.1 ก่อนด฻าเนินการจัดฝุกอบรม ประกอบด้วย เตรยึมความพรอ้มด้านวทิยากร ด้านวชิาการและ
ประเมินผล ด้านโสตทัศนูปกรณ์ ด้านสถานท่ี ด้านบรหิารจดัการ  
 4.2 ระหว่างด฻าเนินการจัดฝุกอบรม ประกอบด้วย การลงทะเบียนรายงานตัว ลงทะเบียนเข้าท่ีพัก 
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ต้อนรบัผู้เข้าอบรม ปฐมนิเทศหลักสูตร พิธเีปิดการฝุกอบรม แนะน฻าวทิยากร กิจกรรมเชค็อิน/ปรบัฐานการ
เรยึนรู ้ด฻าเนินการฝุกอบรมตามเนู้อหาวชิาของหลักสูตร กิจกรรมเสรมิหลักสูตร จัดเจ้าหน้าท่ีคอยอ฻านวย
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 ส฻าหรบัการปฏิบัติงานด้านการฝุกอบรมที่เป็นไปตามระเบียบวธิปีฏิบัติงานด้านการฝุกอบรม 
QP-KM-01 ในกรณีน้ี จะด฻าเนินการตามกระบวนการจัดฝุกอบรม ในขั้นตอนที่ 4 การด฻าเนินการ 
(Implementation) เท่าน้ัน และมีกระบวนการพรอ้มทั้งรายละเอียดงานที่ได้ด฻าเนินการในบางด้าน
เทา่น้ัน เนู่องจากเปน็โครงการทีจ่ดัขื้นโดย..................................................................................................................................... 
ใชห้ลักสูตรทีจ่ดัท฻าขื้นจาก......................................................................................................................................................................
แต่หน่วยด฻าเนินการฝุกอบรม คูอ ศูนย์ศืกษาและพัฒนาชุมชนอุดรธานี 
  1) ก่อนด฻าเนินการจดัฝุกอบรม ประกอบด้วย ด้านวทิยากร ด้านวชิาการและประเมินผล 
ด้านโสตทศันูปกรณ์ ด้านสถานที ่ด้านบรหิารจดัการ  
  2) ระหว่างด฻าเนินการจดัฝุกอบรม ประกอบด้วย การลงทะเบียนรายงานตัว ลงทะเบียน
เข้าที่พัก บันทืกแบบประวัติผู้เข้าอบรมพรอ้มถ่ายภาพท฻าท฻าเนียบผู้เข้าอบรม จัด Welcome drink 
หรอฺผลไม้ต้อนรบัผู้เข้าอบรม ปฐมนิเทศหลักสูตร พิธีเปิดการฝุกอบรม แนะน฻าวทิยากร กิจกรรม
เชค็อิน/ปรบัฐานการเรยึนรู ้ด฻าเนินการฝุกอบรมตามเนู้อหาวชิาของหลักสูตร กิจกรรมเสรมิหลักสูตร จดั
เจ้าหน้าที่คอยอ฻านวยความสะดวก จัดเตรยึมชุดปฐมพยาบาลเบู้องต้น บรกิารอาหาร/อาหารว่าง/
เคร ฺอ่งดู่ม ประเมินวทิยากรรายวชิา ประเมินภาพรวมโครงการ กิจกรรมเช็คเอ้าท์เปิดใจหลังจากเข้า
อบรม พิธปีดิการฝุกอบรม ถ่ายภาพหมู่รว่มกัน และกิจกรรมอ฻าลา 
  3) หลังด฻าเนินการจัดฝุกอบรม จัดประชุมทบทวนหลังการฝุกอบรม (AAR) จัดท฻า
รายงานผล สรุปผลเนู้อหาวชิา/ข้อสังเกตการณ์ รายงานผลการด฻าเนินงานฝุกอบรมในภาพรวม จัดท฻า
หนังสูอขอบคุณวทิยากร จัดท฻าข่าวประชาสัมพันธโ์ครงการฝุกอบรมผ่านชอ่งทาง สรา้งอัลบ้ัมพรอ้มน฻า
ภาพกิจกรรมส่งให้ผู้เข้าอบรม และจดัท฻าเอกสารรายงานผลการด฻าเนินโครงการฝุกอบรม 
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แผนการด฻าเนินงาน ทีป่ระยุกต์ใชแ้นวทางการควบคุมงานให้มีคุณภาพ (PDCA) ดังตาราง 
 
 
 
 
 
 



แผนการด฻าเนินงานและควบคุมงานให้มีคุณภาพ (PDCA) การปฏิบัติงานด้านการฝกุอบรม 
 

ข้ันตอนและแผนการด฻าเนินงาน 
(PDCA) 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. ยงัไม่

ด฻าเนินการ 
อยูร่ะหวา่ง
ด฻าเนินการ 

ด฻าเนินการ
เรยึบรอ้ย 

1. ข้ันวางแผนงาน (Plan) 
    - ศืกษาแผนการฝุกอบรม คู่มูอหลักสูตร
การฝุกอบรม 

         

    - ก฻าหนดวางแผนการด฻าเนินงาน      
ด้านการฝุกอบรม (ก่อน-ระหว่าง-หลัง) 

         

    - ประชุมวางแผนการจดัการฝุกอบรม  
ให้เป็นไปตามแนวทางของหลักสูตร 

         

    - จดัท฻าค฻าส่ังคณะท฻างานโครงการ           
    - จดัท฻าแผนปฏิบัติงานฝุกอบรม        
และก฻าหนดการประจ฻าวัน 

         

    - จดัเตรยึมแบบฟอรม์เอกสารท่ี
เก่ียวข้องกับวชิาการและประเมินหลักสูตร 

         

    - เตรยึมทีมวทิยากร          
    - เตรยึมความพรอ้มด้านโสตทัศนูปกรณ์
อาคาร สถานท่ี  

         

2. ข้ันด฻าเนินการ (DO) 
   - การลงทะเบียนรายงานตัว ลงทะเบียน
เข้าท่ีพัก สแกน QR Code กลุ่มไลน์ 

         

   - บันทืกแบบประวัติผู้เข้าอบรมพรอ้ม
ถ่ายภาพท฻าท฻าเนียบผู้เข้าอบรม                     

         

   - จดั Welcome drink หรอฺผลไม้
ต้อนรบัผู้เข้าอบรม 

         

    - ปฐมนิเทศหลักสูตร แนะน฻าวทิยากร           
    - พิธเีปิดการฝุกอบรม          
    - กิจกรรมเชค็อิน/ปรบัฐานการเรยึนรู ้          
    - ด฻าเนินการฝุกอบรมตามเนู้อหาวชิาของ
หลักสูตร 

         

    - กิจกรรมเสรมิหลักสูตร          
    - จดัเจา้หน้าท่ีคอยอ฻านวยความสะดวก          
    - จดัเตรยึมชุดปฐมพยาบาลเบู้องต้น          
    - บรกิารอาหาร/อาหารว่าง/เคร ฺอ่งดู่ม          
    - ประเมินรายวชิา ประเมินโครงการ          
    - กิจกรรมเชค็เอ้าท์ กิจกรรมเปิดใจ          



ข้ันตอนและแผนการด฻าเนินงาน 
(PDCA) 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. ยงัไม่

ด฻าเนินการ 
อยูร่ะหวา่ง
ด฻าเนินการ 

ด฻าเนินการ
เรยึบรอ้ย 

    - พิธปิีดการฝุกอบรม          

    - ถ่ายภาพหมู่รว่มกัน          
    - กิจกรรมอ฻าลา          
    - จดัท฻าข่าวประชาสัมพันธโ์ครงการ
ฝุกอบรมผ่านชอ่งทางออนไลน์ 

         

    - จดัท฻าหนังสูอขอบคุณวทิยากร          
    - สรา้งอัลบ้ัมพรอ้มน฻าภาพกิจกรรมส่งให้
ผู้เข้าอบรม 

         

3. ข้ันติดตามประเมินผล (Check) 
   - จัดประชุมทบทวนหลังการฝุกอบรม 
(AAR) 

         

   - จัดท฻ารายงานผล สรุปผลเนู้อหาวชิา/
ข้อสังเกตการณ์ 

         

4. ข้ันปรบัปรุงหลังการติดตามประเมินผล (Act) 
   - วเิคราะห์ผลด฻าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค 
พรอ้มแนวทางแก้ไขปรบัปรุงงานให้ดีข้ืน 

         

   - รายงานผลการด฻าเนินงานฝุกอบรมใน
ภาพรวมต่อผู้บรหิาร 

         

   - จัดท฻าเอกสารรายงานผลการด฻าเนิน
โครงการฝุกอบรม 
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