
รายละเอียด (Description)

1.แผนฝึกอบรมประจ ำปี

1.1 ผู้บริหารอนุมัติ และประกาศใช้ใหพ้นักงานทราบ

2. HR ยนืยนัหลกัสตูรฝึกอบรม

2.1 ติดต่อสถาบันฝึกอบรม เพือ่ยนืยนัก าหนดการ วนัที ่หลักสูตรและค่าใช้จา่ย

2.2 เขยีนเอกสารเบิกค่าใช้จา่ยโดยแนบแผนฝึกอบรม ใบแจง้หนีใ้หผู้้บริหารอนุมัติ

3. HR ยนืยนัรำยชือ่ผู้เขำ้อบรม

3.1 จดัเตรียมรายชื่อพนักงานทีล่งทะเบียนล่วงหน้า โดยแบ่งตามโควต้าและกลุ่ม

เป้าหมายผู้เขา้อบรม

3.2 กอ่นมีการจดัฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรต้องยนืยนัรายชื่อผู้เขา้อบรมกอ่นวนัอบรม

อยา่งน้อย 20 วนั ทุกคร้ัง

3.3 จองตารางเวลากรรมการบริหารส าหรับเปิดการอบรม (บางหลักสูตร)

4. HR จองสถำนทีฝึ่กอบรม

4.1 กรณีทีจ่ดัภายในบริษัทฯ

4.1.1 ติดต่อฝ่ายบริหารงานทัว่ไปเพือ่จองหอ้งประชุม และส่งรูปแบบการจดัหอ้ง -

ประชุมส าหรับการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตรไปที ่E-mail:adm@adm-cot.com

4.2กรณีทีจ่ดัภายนอกบริษัทฯ

4.1  ติดต่อโรงแรมหรือสถานทีส่ าหรับจดัฝึกอบรม (เช่น โรงแรมอล็กซานเดอร์ ติดต่อ

คุณดาว 027158888 / โรงแรมแอนดา ติดต่อคุณแป๋ว 081-8436892)

4.2 ขอใบเสนอราคา

4.3 แจง้รูปแบบการจดัหอ้งประชุม, อปุกรณ์ทีต้่องเตรียม และอาหาร

4.4 ช าระค่าบริการหลังจากฝึกอบรมโดยการวางบิลทีฝ่่ายบัญชี-การเงิน

5. HR ประชำสมัพันธห์ลกัสตูรกำรฝึกอบรม

5.1 ร่างประชาสัมพนัธห์ลักสูตรฝึกอบรม โดยเนือ้หาประกอบด้วย ชื่อหลักสูตร

ความส าคัญ, หวัขอ้, ก าหนดการ, สถานที่, วทิยากร เป็นภาษาไทย-องักฤษ

5.2 ตรวจสอบความถกูต้องของเนือ้หา และค าสะกด

5.3 ประกาศประชาสัมพนัธห์ลักสูตรการฝึกอบรม พร้อมแนบก าหนดการฝึกอบรม

และรายชื่อพนักงานเขา้ฝึกอบรม ล่วงหน้าอยา่งน้อย 14 วนักอ่นวนัฝึกอบรม

5.4 น า PR ประชาสัมพนัธห์ลักสูตรใหฝ่้ายพฒันาธรุกจิช่วยประชาสัมพนัธผ่์าน

TV ประชาสัมพนัธข์องบริษัทฯ ขนาด PowerPoint on screen show (16:9)

5.5 อพั PR ประชาสัมพนัธห์ลักสูตรขึ้น Intranet-HR

6. HR เบกิค่ำใชจ้่ำย

6.1 น าเอกสารเบิกค่าใช้จา่ยทีผู้่บริหารอนุมัติแล้วน าใหก้บัฝ่ายบัญชี-การเงินเพือ่

จดัท าเช็ค กอ่นวนัอบรมอยา่งน้อย 1 สัปดาห์

6.2 จา่ยเช็ค และ หนังสือหกัภาษี ณ ทีจ่า่ยในวนัอบรม

ขัน้ตอนการจัดฝึกอบรมภายในบรษัิท คอนซัลแทนท์ ออฟ เทคโนโลย ีจ ากัด

ขัน้ตอน (How)

1.แผนฝึกอบรมประจ ำปี

2.ยืนยันหลักสูตรฝึกอบรม

3.ยืนยันรำยชื่อผู้เข้ำอบรม

4.จองสถำนที่ฝึกอบรม

5.ประชำสัมพันธ์หลักสูตรกำรฝึกอบรม

6.เบิกค่ำใช้จ่ำย

4.1 ภำยใน 4.2 ภำยนอก

ต่อ



7. HR สัง่ซ้ือขนมเบรค

7.1 กรณีจดัภายในบริษัท

7.1.1 เช็คผู้เขา้อบรมท่านใดเป็นมุสลิม หรือผู้แพอ้าหาร

7.1.2 ส่ังจองอาหารวา่งจากร้านค้า (เช่น 7-11, ร้านเบเกอร่ีทีต่ลาดลาดพร้าว101,

ร้านเดลิยา่ ของฟาร์มเฮาส์) รับช่วงเยน็กอ่นวนัฝึกอบรม 1 วนั

7.1.3 ตรวจสอบเคร่ืองด่ืม 3in1 / แกว้ / กา้นคนกาแฟ ใหม้ีเพยีงพอ กอ่นวนัอบรม

อยา่งน้อย 7 วนั และถา้หากไม่พอใหเ้บิกส่วนจดัซ้ือล่วงหน้า 3 วนั

7.1.4 ส่ังอาหารกลางวนัส าหรับวทิยากร กอ่นวนัอบรมอยา่งน้อย 1 วนั

7.2 กรณีทีจ่ดัภายนอกบริษัทฯ

7.2.1 ตรวจสอบการแพอ้าหาร, ชาวอสิลาม จากพนักงาน เพือ่เลือกเมนูทีเ่หมาะสม

7.2.2 ขอรายการอาหาร และขนมเบรคจากโรงแรมหรือสถานทีจ่ดั

7.2.3 ยนืยนัรายการอาหาร ขนมเบรคกบัโรงแรมหรือสถานทีจ่ดั ล่วงหน้า 3 วนั

8. HR เตรยีมเอกสำรส ำหรบักำรฝึกอบรม

8.1 เอกสารทีต้่องเตรียมกอ่นวนัอบรมอยา่งน้อย 1 วนั

    ใบเซ็นชื่อ, คู่มือการอบรม(ถา้มี), แบบประเมิน,แผ่นรองเขยีน,เช็คส่ังจา่ย 

    และหนังสือภาษี ณ ทีจ่า่ย 

9. HR จัดเตรยีมอุปกรณ์และห้องประชมุ

9.1 กรณีจดัภายในบริษัท

 HR ประสานงานกบัฝ่ายบริหารงานทัว่ไปเพือ่จดัหอ้งประชุม พร้อมทัง้จดัเตรียม

อปุกรณ์เช่น เคร่ืองเสียง+ไมค์, พอยเตอร์, เคร่ืองฉายโปรเจคเตอร์, ลูกอม

ปากกาไวท์บอร์ดแดง-น้ าเงิน, กระดาษ A4, ฟริปชาร์ต เป็นต้น

9.2 กรณีจดัภายนอกบริษัท

HR ประสานงานกบัผู้ประสานงานของสถานทีใ่นเร่ืองของการจดัหอ้งประชุมหรือ

รูปแบบของการจดั รวมถงึเคร่ืองมืออปุกรณ์ต่างๆ เช่น เคร่ืองเสียง+ไมค์ 

กระดาษ A4, ดินสอ+ปากกา, เคร่ืองฉายโปรเจคเตอร์+อปุกรณ์ IT

ไมเ่รียบร้อย 10. HR ตรวจสอบควำมเรยีบรอ้ย

10.1 ประสานงานกบัผู้ประสานงานของสถาบันฝึกอบรม เช่น เวลา สถานที่

10.2 เช็คเอกสารทีต้่องเตรียม คู่มือ รายชื่อ แบบประเมิน เช็คส่ังจา่ย เป็นต้น

10.3 ยนืยนัคร้ังสุดท้ายการเขา้อบรมของผู้เขา้อบรมตามรายชื่อกอ่นวนัอบรม 3 วนั

เรียบร้อย 10.4 เช็คความพร้อมของสถานที ่อาหาร และอาหารวา่ง

  ทุกอยา่งต้องเสร็จกอ่นวนัฝึกอบรมอยา่งน้อย 1 วนั
11.ด ำเนินกำรฝึกอบรม

11.1 กรณีจดัภายในบริษัท

11.1.1 08.00 - 08.30 น. วทิยากรต้องถงึแล้วต้อนรับวทิยากร พาเขา้หอ้งประชุม 

และเสิร์ฟกาแฟ ชา น้ าเปล่า

11.1.2 ทดสอบเคร่ืองฉายโปรเจคเตอร์ ทดสอบเคร่ืองเสียง ร่วมกนัโน๊ตบุค๊ของวทิยากร

11.1.3 เตรียมใบเซ็นชื่อ ปากกาทีห่น้าหอ้งฝึกอบรม

10. ตรวจสอบ
ควำมเรียบร้อย

7.สั่งขนมเบรค

7.1 ภำยใน 7.2 ภำยนอก

8.เตรียมเอกสำรส ำหรับกำรฝึกอบรม

9.1 ภำยใน 9.2 ภำยนอก

9.จัดเตรียมอุปกรณ์และห้องประชุม

11.1
ภำยใน

11.2
ภำยนอก

11.ด ำเนินกำรฝึกอบรม

ต่อ

ต่อ ต่อ



11.1.4 คู่มือวางแจกไวต้ามโต๊ะทีน่ัง่(ถา้มี)

11.1.5 คอยเช็คความเรียบร้อย กอ่นเร่ิมฝึกอบรม

11.1.6 08.30 น. เจา้หน้าที่/ผู้ประสานงานเตรียมตัวรอรับลงทะเบียน

11.1.7 08.45 น. ตามผู้เขา้ร่วมฝึกอบรม

11.1.8 กล่าวต้อนรับผู้เขา้ร่วมฝึกอบรม แนะน าวทิยากร

11.1.9 จดัเบรคช่วงเช้า 10.00 น. และบ่าย 14.00 น.

11.1.10 อ านวยความสะดวกแกว่ทิยากร ทีมงาน และผู้เขา้ฝึกอบรม

11.1.11 แจกใบประเมินกอ่นจบการอบรม กล่าวสรุปและขอบคุณวทิยากร

11.1.12 เคลียร์ค่าใช้จา่ยกบัวทิยากร พร้อมส่งวทิยากรขึ้นรถ

11.1.13 เกบ็อปุกรณ์ เอกสาร ใหเ้รียบร้อย พร้อมจดัหอ้งประชุมใหเ้หมือนเดิม

11.2 กรณีจดัภายนอกบริษัท

11.2.1 07.30 น. ต้องถงึสถานทีฝึ่กอบแรมและประสานงานกบัเจา้หน้าทีข่องสถานทีใ่น

         การตรวจความเรียบร้อยของหอ้งประชุม อาทิ เคร่ืองเสียง เคร่ืองฉายโปรเจคเตอร์ 

11.2.2 08.00 - 08.30 น. ต้อนรับวทิยากรและประสานงานคอยอ านวยความสะดวกให้

11.2.3 08.30 น. คอยต้อนรับผู้เขา้ฝึกอบรมใหเ้ซ็นชื่อ และแจกคู่มือ

11.2.4 09.00 น. กล่าวเปิดการฝึกอบรม พร้อมแนะน าสถานทีเ่บรค หอ้งน้ า ทางหนีไฟ

         และก าหนดการ

11.2.5 อ านวยความสะดวกแกว่ทิยากร ผู้เขา้ฝึกอบรมระหวา่งการอบรม

11.2.6 เช็คอาหารเบรค และอาหารกลางวนั กอ่นเวลา 15 นาที

11.2.7 กล่าวขอบคุณวทิยากร

11.2.8 เคลียร์ค่าใช้จา่ยกบัวทิยากรและสถานที่

ขอ้สงัเกตุ

 - ผู้ประสานงานต้องมาถงึและเตรียมพร้อมสถานทีอ่ยา่งน้อย 1 ช.ม. กอ่นก าหนดการ

 - กอ่นวนัอบรม 1 วนั ควรขอเบอร์มือถอืส าหรับติดต่อวทิยากรและพนักงาน

 - เพือ่ติดตามการเดินทางมายงัสถานทีฝึ่กอบรม (วทิยากรควรมาถงึอยา่งน้อยคร่ึงชั่วโมง-

กอ่นก าหนดการ)
22. ด ำเนินกำรประเมนิผลกำรฝึกอบรม

22.1  รวบรวมผลการประเมินการฝึกอบรมหลังส้ินสุดการฝึกอบรม

22.2  สรุปผลการประเมินการฝึกอบรม และรายงานผล
23. บนัทึกผลกำรฝึกอบรม

23.1 บันทึก-อพัเดตประวติัการฝึกอบรมของพนักงาน และบันทึก-สรุปค่าใช้จา่ย

      Allocate Budget ภายใน 1 วนัหลังการฝึกอบรมเสร็จส้ิน ทีอ่ยู่ใน Server กลางของ

      ฝ่ายฯ \\Env-upd-server\HRD\Training\ประวติัการฝึกอบรมของพนักงาน COT

23.2  อพัโหลดคู่มือ และรูปภาพระหวา่งการฝึกอบรมขึ้น Intranet-HR

23.3  ส่งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมให้กับสถานบันการฝึกอบรมเพื่อท าใบประกาศนียบัตร(ถ้าม)ี

อนุมัติ...................................................

นายพสิิฐ  พฒิุไพโรจน์

วนัที ่..........................................

12.ประเมินผลกำรฝึกอบรม

13.บันทึกผลกำรฝึกอบรม

จบ

ต่อ ต่อ


