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คำนำ 
 

ปัจจุบันการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรถือเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อน
ภารกิจของกรมส่งเสริมการเกษตรให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยเฉพาะในยุคดิจิทัลซึ่งเทคโนโลยีเข้ามามี
บทบาทในการดำเนินงานด้านการส่งเสริมการเกษตรอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ การจัดฝึกอบรมบุคลากรใน
รูปแบบออนไลน์จึงกลายเป็นเครื่องมือสำคัญที่ช่วยให้การเรียนรู้สามารถเกิดขึ้นได้ทุกที่ ทุก เวลา และ
ลดข้อจำกัดด้านเวลาและสถานที่ 

คู่มือการจัดการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ผ่านโปรแกรม Zoom Meeting จัดทำขึ้นโดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบงานพัฒนาบุคลากรมีคู่มือในจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ 
และเป็นแนวทางในการวางแผน ออกแบบ และดำเนินการจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ให้เกิดประสิทธิภาพ 
โดยเนื้อหาในคู่มือครอบคลุมการเตรียมการก่อนการฝึกอบรม การดำเนินการจัดฝึกอบรม การใช้เครื่องมือ
ภายในโปรแกรม Zoom Meeting รวมถึงการประเมินผลและสรุปผลการฝึกอบรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ทุกระดับ ในการนำไปใช้พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้พร้อมรับกับ
การเปลี่ยนแปลงของโลกในยุคดิจิทัลต่อไป 
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คู่มือการจัดการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ ผ่านโปรแกรม Zoom Meeting 
สำนักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 1 จังหวัดชัยนาท 

 
1. หลักการและเหตุผล 

เทคโนโลยีดิจิทัลในยุคปัจจุบันมีการพัฒนาและเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ซึ่งส่งผลต่อ
ระบบเศรษฐกิจและสังคม องค์กรจึงต้องมีการปรับตัวให้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว โดยเฉพาะ
การพัฒนาบุคลากรที่ใช้การจัดฝึกอบรมเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร ซึ่งในอดีตจะเป็นการจัด
ฝึกอบรมในรูปแบบห้องเรียน (Classroom Training) เป็นหลัก การฝึกอบรมบุคลากรในรูปแบบเดิม
ที่ต้องใช้สถานที่ เวลา และงบประมาณจำนวนมากเริ่มมีข้อจำกัดเพิ่มขึ้นอย่างเห็นได้ชัด จึงมีการปรับเปลี่ยน
วิธีการฝึกอบรมเป็นการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ (Online Training) มากขึ้น  

กรมส่งเสริมการเกษตรได้ให้ความสำคัญกับการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ และเล็งเห็น
ความจำเป็นที่จะต้องปรับวิธีการฝึกอบรมบุคลากรให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ โดยการนำเทคโนโลยี
เข้ามาประยุกต์ใช้เพื่อให้สามารถดำเนินการฝึกอบรมได้อย่างต่อเนื่อง  เพราะสามารถพัฒนาบุคลากรได้
อย่างสะดวกและทั่วถึงมากขึ้น แม้จะมีข้อจำกัดในการสร้างปฏิบัติสัมพันธ์ระหว่างผู้เข้าอบรมบ้าง แต่ใน
ปัจจุบันมีเครื่องมือในการจัดฝึกอบรมหลายอย่างที่สามารถนำมาใช้และทำให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้
เรียนรู้และมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้เข้าอบรมด้วยกันมากขึ้น สำนักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 1 
จังหวัดชัยนาท มีบทบาทหน้าที่ดำเนินการจัดฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี จึงเห็นควรจัดทำคู่มือฉบับนี้
ขึ ้นเพื่อให้ผู ้ร ับผิดชอบงานด้านพัฒนาบุคลากรได้มีแนวทางในการจัดฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบงานด้านการจัดฝึกอบรมมีแนวทางและคู่มือในการดำเนินงาน
ด้านการจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ 
 
3. แนวความคิดเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ (Online Training) 

3.1 หลักการและแนวคิดเกี่ยวกับการฝึกอบรม (Training) 
3.1.1 ความหมายของการฝึกอบรม  

ชูชัย สมิทธิไกร (2540) กล่าวว่า การฝึกอบรมบุคลากร (Personal Training) คือ 
กระบวนการจัดการเรียนรู ้อย่างเป็นระบบ เพื ่อสร้างหรือเพิ ่มพูนความรู ้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) 
ความสามารถ (Ability) และทัศนคติ (Attitude) ของบุคลากร ซึ่งจะช่วยปรับปรุงในการปฏิบัติงานของบุคลากร
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มีประสิทธิภาพสูงขึ้น (Goldstein & Ford, 2002) ดังนั้น การฝึกอบรมจึงเป็นโครงการที่องค์การจัดขึ้นมาเพ่ือ
ช่วยให้บุคลากรที ่มีคุณสมบัติ ในการทำงานที่สูงขึ ้น เช่น เป็นหัวหน้างานที่สามารถบริหารงานและ
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ดีขึ้น หรือเป็นช่างเทคนิคที่มีความสามารถในการซ่อมแซมเครื่องจักรได้ดีขึ้น 

 3.1.2 วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม  
ชูชัย สมิทธิไกร (2540) โดยทั่วไปแล้วการฝึกอบรมบุคลากรในองค์การมี

วัตถุประสงค์สำคัญ 3 ประการ ดังต่อไปนี้ 
1) เพ่ือเสริมสร้างความตระหนักรู้ในตนเอง (Self-Awareness) ของแต่ละบุคคล 

ความตระหนักรู้ในตนเอง คือ การเรียนรู้เกี่ยวกับตนเอง เช่น การทำความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทและ
ความรับผิดชอบของตนเองในองค์การ จุดแข็งจุดอ่อนในการทำงานของตนเอง การเข้าใจถังทัศนะคติที่ผู้อ่ืน
มีต่อตนเอง ฯลฯ 

 2) เพื่อเพิ่มพูนทักษะการทำงาน (Job Skills) ของแต่ละบุคคล โดยอาจเป็น
ทักษะด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านก็ได้ เช่น การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ การดูแลรักษาความปลอดภัย
ในการทำงาน ฯลฯ 

3) เพื่อเพิ่มพูนแรงจูงใจ (Motivation) ของแต่ละบุคคล ซึ่งจะทำให้การปฏิบัติงาน
เกิดผลดี แม้ว่าบุคคลหนึ่งจะมีความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน แต่หากขาดแรงจูงใจในการทำงาน
แล้วบุคคลนั้นก็อาจจะมิได้ใช้ความรู้และความสามารถของตนเองอย่างเต็มที่ ซึ่งส่งผลให้ผลการปฏิบัติงาน
ไม่มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพเท่าที่ควร ดังนั้น การสร้างแรงจูงใจในการทำงานของบุคลากรจึงเป็น
สิ่งที่มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อความสำเร็จขององค์การ 

3.1.3 ประเภทของการฝึกอบรม  
ชูชัย สมิทธิไกร (2540) การฝึกอบรมบุคลากรมีอยู่ด้วยกันหลายประเภท 

และสามารถจำแนกตามเกณฑ์ต่าง ๆ ได้ดังต่อไปนี้ 
1) แหล่งของการฝึกอบรม แบ่งได้ออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

(1) การฝึกอบรมภายในองค์การ การฝึกอบรมแบบนี้เป็นสิ่งที่องค์การ
จัดขึ้นภายในสถานที่ทำงาน โดยหน่วยฝึกอบรมขององค์การจะเป็นผู้ออกแบบและพัฒนาหลักสูตร 
กำหนดตารางเวลาการฝึกอบรม และเชิญผู้ทรงคุณวุฒิทั้งจากภายในและภายนอกองค์การมาเป็นวิทยากร  

(2) การซื้อการฝึกอบรมจากภายนอก การฝึกอบรมประเภทนี้มิได้เป็น
สิ่งที่องค์การจัดขึ้นเอง แต่เป็นการว่าจ้างหน่วยงานฝึกอบรมภายนอกให้เป็นผู้จัดการฝึกอบรมแทน หรืออาจจะ
เป็นการส่งพนักงานเข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งจัดขึ้นโดยองค์การภายนอกที่รับจัดการฝึกอบรมให้แก่ผู้อ่ืน 

2) การจัดประสบการณ์ฝึกอบรม การจัดฝึกอบรมที่ได้รับการจัดขึ้นในขณะที่
ผู้รับการอบรมกำลังปฏิบัติงานอยู่ด้วย หรือหยุดพักการปฏิบัติงานไว้ชั่วคราวเพื่อรับการอบรมในห้องเรียน 
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(1) การฝึกอบรมในงาน (On-the-Job Training) การฝึกอบรมประเภทนี้
กระทำโดยการให้ผู้รับการฝึกอบรมลงมือปฏิบัติงานจริงในสถานที่ทำงานจริง ภายใต้การดูแลใจใส่ของ
พนักงานซึ่งทำหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยง โดยแสดงวิธีการปฏิบัติงานพร้อมทั้งอธิบายประกอบ จากนั้นจึงให้ผู้รับ
การอบรมปฏิบัติตาม พ่ีเลี้ยงจะคอยดูแลให้คำแนะนำและช่วยเหลือหากมีปัญหาเกิดขึ้น 

(2) การฝึกอบรมนอกงาน (Off-the-Job Training) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ประเภทนี้จะเรียนรู้สิ่งต่าง ๆ ในสถานที่ฝึกอบรมโดยเฉพาะ และต้องหยุดพักการปฏิบัติงานภายในองค์การ
ไว้เป็นการชั่วคราวจนกว่าการฝึกอบรมจะเสร็จสิ้น 

3) ทักษะที่ต้องการฝึก หมายถึง สิ่งที่การฝึกอบรมต้องการเพิ่มพูนหรือ
สร้างขึ้นในตัวผู้รับการอบรม 

(1) การฝึกอบรมทักษะด้านเทคนิค คือ การฝึกอบรมที่มุ่งเน้นการพัฒนา
ทักษะที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านเทคนิค เช่น การซ่อมแซมรถยนต์ การบำรุงรักษาเครื่องจักร ฯลฯ 

(2) การฝึกอบรมทักษะด้านการจัดการ คือ การฝึกอบรมเพื่อเพิ ่มพูน
ความรู้และทักษะด้านการจัดการและการบริหาร โดยส่วนใหญ่แล้ว ผู้รับการฝึกอบรมมักจะมีตำแหน่งเป็น
ผู้จัดการหรือหัวหน้าองค์การ 

(3) การฝึกอบรมทักษะด้านการติดต่อสัมพันธ์ การฝึกอบรมประเภทนี้
มุ่งเน้นให้ผู้รับการฝึกอบรมมีการพัฒนาทักษะในด้านการทำงานร่วมกับผู้อื่น รวมทั้งการมีสัมพันธภาพที่ดี
กับเพ่ือนร่วมงาน 

4) ระดับชั้นของพนักงานที่เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง ระดับความรับผิดชอบ
ในงานของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(1) การฝึกอบรมระดับพนักงานปฏิบัติการ คือ การฝึกอบรมที่องค์การ
จัดให้แก่พนักงานระดับปฏิบัติการซึ่งทำหน้าที่ผลิตสินค้า หรือให้บริการแก้ลูกค้าโดยตรง โดยมักจะเป็น
การฝึกอบรมที่เกี่ยวข้องกับลักษณะและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน เช่น การซ่อมแซมและบำรุงรักษา
เครื่องจักร การตอบโต้ทางโทรศัพท์ เทคนิคการขาย ฯลฯ 

(2) การฝึกอบรมระดับหัวหน้างาน คือ การฝึกอบรมที ่มุ ่งเน้นกลุ่ม
พนักงานที่ดำรงตำแหน่งเป็นผู้บริหารดับต้นขององค์การ โดยส่วนใหญ่แล้วการฝึกอบรมประเภทนี้มักจะมี
หลักสูตรที่ให้ความรู้ความเข้าใจเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารงาน 

(3) การฝึกอบรมระดับผู้จัดการ กลุ่มเป้าหมายของการฝึกอบรมประเภทนี้ 
คือ กลุ่มพนักงานระดับผู้จัดการฝ่ายหรือผู้บริหารระดับกลางขององค์การ เนื้อหาของการฝึกอบรมแบบนี้จะ
มุ่งเน้นให้ผู้รับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการจัดการและบริหารงานที่ลึกซึ้งมากขึ้น
กว่าเดิม เพ่ือให้สามารถบริหารงานและจัดการคนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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(4) การฝึกอบรมระดับผู้บริหารชั้นสูง การฝึกอบรมประเภทนี้มุ่งเน้นให้

ผู้รับ การฝึกอบรมซึ่งเป็นผู้บริหารระดับสูงขององค์การ อาทิ กรรมการผู้จัดการ ประธานและรองประธาน 
มีความรู้ความเข้าใจอย่างลึกซึ้งเกี่ยวกับการบริหารองค์การ เช่น การพัฒนาองค์การ การบริหารการเปลี่ยนแปลง 
การวางแผนและการตัดสินใจเชิงกลยุทธ์ ฯลฯ 

3.1.4 วิธีการฝึกอบรม 
ชูชัย สมิทธิไกร (2540) กล่าวว่า วิธีการฝึกอบรม หมายถึง เครื่องมือหรือกิจกรรม

ต่าง ๆ  ที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร และถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ระหว่างผู้ฝึกอบรมและผู้รับการอบรม 
และระหว่างผู้รับการอบรมด้วยกันเอง เพ่ือทำให้ผู้รับการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ ความสามารถ และทัศนคติ
ตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 

สุร ัชน ี เคนสุโพธ ิ ์  (2560) อธ ิบายถึงการออกแบบการฝึกอบรมและ
กระบวนการฝึกอบรม โดยมีวิธีการฝึกอบรม ดังนี้ 

1) การฝึกอบรมในงาน (On the Job Training) การฝึกอบรมในงานมี
การนำมาใช้อย่างกว้างขวาง คาดว่ามากกว่า 60% ของการอบรม พนักงานได้เรียนรู้การฝึกอบรมจาก
สถานการณ์จริง ถึงแม้ว่าวิธีการนี้จะเป็นวิธีการที่ง่าย และค่าใช้จ่ายไม่สูงมาก แต่ถ้าดำเนินการไม่ถูกต้อง 
อาจจะทำให้ต้นทุนสูงขึ้น เช่น เครื่องจักรเสียหาย ไม่ตอบสนองความต้องการของลูกค้า การจัดการกับ
เอกสารไม่ถูกต้องตามขั้นตอน และพนักงานไม่ได้เรียนรู้มากนักเพ่ือหลีกเลี่ยงปัญหาเหล่านี้ผู้ให้การอบรม
ต้องระมัดระวังในการเลือกหัวข้อการอบรม วิทยากรควรมีการสร้างแรงจูงใจหรือให้รางวัลสำหรับผู้ที่เข้า
รับการฝึกอบรม มีการใช้เทคนิคการฝึกอบรมที่เหมาะสม วิธีการที่ดีวิธีหนึ่งก็คือ การฝึกอบรมในงาน 
วิธีการฝึกอบรมในงานนี้จำเป็นต้องมีการอบรมหัวหน้างานที่จะไปเป็นวิทยากรอบรมพนักงาน  เพื่อให้
หัวหน้าได้เกิดทักษะในการถ่ายทอด ทักษะมนุษยสัมพันธ์ และทักษะการเป็นวิทยากรที่ดี  

2) วิธีใช้กรณีศึกษา (Case Method) โดยให้อ่านกรณีที ่ เกิดขึ ้นจริงใน
องค์การอื่น แล้วให้ผู้เข้าอบรมวิเคราะห์ปัญหา ระบุปัญหา หาแนวทางแก้ไขและนำมาปฏิบัติ หน้าที่
ของวิทยากรก็คือ เป็นผู้อำนวยความสะดวก และกระตุ้นให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคนเข้ามามีส่วนร่วมใน
การแก้ปัญหา วิธีการนี้ มักจะใช้ในการวิเคราะห์นโยบายธุรกิจ วิเคราะห์กรณีศึกษาซึ่งเป็นวิธีการที่ช่วย
ในการตัดสินแก้ไขปัญหาอย่างสมเหตุสมผล  

3) การแสดงบทบาทสมมุติ (Role Playing) ผู ้เข้าอบรมกำหนดให้แสดง
บทบาทสมมุติตามสถานการณ์ ในกรณีศึกษามักจะใช้ในการฝึกอบรมกลุ่มย่อย ความสำเร็จของวิธีการ
ฝึกอบรมนี้ ขึ้นอยู่กับความสามารถในการแสดงบทบาทสมมุติ ช่วยให้เข้าใจถึงความรู้สึกของผู้อื่น เพื่อไม่ให้
วิทยากรและผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือผู้ที่จะนำวิธีการฝึกอบรมไปใช้ในกิจกรรมการฝึกอบรม จะแสดงให้
เห็นถึงความแตกต่างโดยเปรียบเทียบระหว่างกรณีศึกษากับบทบาทสมมุติ 
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4) การฝึกให้ทำงานมีอุปกรณ์คล้ายที่ทำงานจริง (In Basket Technique) 
เป็นการฝึกอบรมในการพัฒนาความสามารถด้านการตัดสินใจ โดยจัดวัสดุอุปกรณ์ที่จ ำเป็นต้องใช้ เช่น 
โทรศัพท์ อีเมล เอกสารร้องเรียนจากลูกค้า ใบสั่งซื้อ เอกสารมอบหมายงาน  จากหัวหน้างาน ฯลฯ 
ผู้เข้าอบรมจะต้องทำการวิเคราะห์และตัดสินใจปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ กำหนดให้การฝึกปฏิบัติแบบนี้
ควรจะมีสถานการณ์เหมือนการทำงานเกี่ยวข้องงาน และการตัดสินใจนั้นสามารถนาไปปฏิบัติจริงได้  

5) เกมการจัดการ (Management Games) เป็นการฝึกอบรมที่ใช้ทักษะ
ด้านการแก้ไขปัญหา (Problem Solving) ในการปฏิบัติงาน ตัวอย่างเช่น มีการสมมุติสถานการณ์ให้
พนักงานตัดสินใจกำหนดราคาสินค้า การซื้อวัตถุดิบ การกำหนดตารางเวลาผลิตสินค้า การตลาด และ
ค่าใช้จ่ายในการวิจัยและพัฒนาสมาชิกในแต่ละทีมช่วยกันคิดวิเคราะห์ และสรุปความคิดเห็นร่วมกัน
และมีการเปรียบเทียบ ผลการตัดสินใจของแต่ละทีม ข้อดี ของการฝึกอบรมเกมการจัดการเป็นการร่วมกัน
แสดงความ คิดเห็นสร้างบรรยากาศในการทำงานในด้านบวก มีความสามารถในการแก้วิเคราะห์ปัญหา 
ข้อด้อยของการจัดอบรมแบบนี้ ข้อมูลอาจจะไม่ทันสมัย บางสถานการณ์อาจจะล้าสมัยไปแล้ว  

6) พฤติกรรมต้นแบบ (Behavior Modeling) เป็นการเรียนรู้จากการสังเกต
และ จินตนาการ ตัวอย่างเช่น มีการให้ผู้เข้าร่วมอบรม ระบุพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ ที่ประสบในองค์การ 
เช่น การเลือกปฏิบัติในข้อร้องเรียน การมอบหมายอำนาจหน้าที่ การพัฒนาการทำงาน การปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย การจัดการกับการเปลี่ยนแปลง การกำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจใน
การทำงาน การลดความล่าช้าของการปฏิบัติงาน การสร้างวินัยในการทำงาน และการปฏิบัติงานให้
ถูกต้อง วิธีการฝึกอบรมพฤติกรรมต้นแบบจะมีกระบวนการ 4 ขั้นตอนดังต่อไปนี้  

(1) แสดงวีดิทัศน์พฤติกรรมต้นแบบที่มีประสิทธิภาพ  
(2) แสดงบทบาทสมมุติ 
(3) ผู้เข้าอบรมและวิทยากร นำเสนอบทบาทสมมุติ  
(4) ถ่ายโอนจากการฝึกอบรมไปสู่การปฏิบัติงานจริง  

7) กิจกรรมอบรมนอกสถานที่ (Outdoor – Oriented Program) เป็น
การจัดกิจกรรมนอกสถานที่ โดยที่เชื่อมโยงทักษะกิจกรรมอบรมนอกสถานที่ เข้ากับการอบรมในชั้นเรียน 
เช่น กิจกรรมปีนเขา ล่องเรือ การท่องราตรี การแข่งขันเป็นทีม  แข่งเรือ ไต่เชือก และฝึกผจญภัย 
วัตถุประสงค์หลักของการจัดฝึกอบรมกิจกรรมนอกสถานที่ คือ การสร้างทีมงานและ การสร้างความไว้วางใจ 
โดยมีการจัดกิจกรรมอบรมที่ผู้เข้าร่วมอบรมให้ความสนใจและเกี่ยวข้อง  กับกิจกรรมการออกกำลังกาย 
สร้างความสามัคคี และความสนุกสนาน 
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3.1.5 ประโยชน์ที่ได้จากการฝึกอบรม  
        สุรัชนี เคนสุโพธิ์ (2560) กล่าวว่า การฝึกอบรมเป็นกิจกรรมทางด้าน

การจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่ต้องจัดทำให้กับ พนักงานทั้งเก่าและใหม่ โดยตั้งแต่เริ่มเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
ทักษะ ความสามารถ และความชำนาญให้กับพนักงานเพื่อให้การปฏิบัติเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
การฝึกอบรมจึงมีประโยชน์ต่อพนักงาน ผู้บังคับบัญชา และองค์การ   

1) การฝึกอบรมมีประโยชน์ต่อพนักงาน มีดังนี้  
(1) การฝึกอบรมช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน เนื่องจากการฝึกอบรม

เป็นกระบวนการที่เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ศักยภาพของบุคลากรในองค์การ หากพนักงานได้รับการฝึกอบรม
อย่างต่อเนื่องก็จะทำให้ประสิทธิภาพในการทำงานสูงตาม  

(2) การฝึกอบรมสามารถช่วยให้บุคลากรในองค์การสามารถปฏิบัติงานได้
ตามข้ันตอน หรือวิธีการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

(3) การฝึกอบรมช่วยให้บุคคลได้เรียนรู้ เพิ่มเติมประสบการณ์ ทำให้
บุคคลสามารถทำงานได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งสามารถสับเปลี่ยนโยกย้ายงานในตำแหน่งใหม่ได้  

(4) การฝึกอบรมช่วยส่งเสริมความรู้ และความเข้าใจ ซึ่งเป็นการเพิ่ม
คุณค่าแก่ตนเอง  

(5) การฝึกอบรมช่วยกระตุ้นบุคลากรให้ปฏิบัติงานเพื่อความก้าวหน้า
ของตน และพัฒนาเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ  

(6) การฝึกอบรมทำให้พนักงานมีเจตคติที่ดีต่อหน่วยงาน ทำให้พนักงาน
เกิดขวัญกำลังใจที่ดี ช่วยลดการลาออกได้ 

2) การฝึกอบรมมีประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา มีดังนี้  
(1) การฝึกอบรมช่วยทำให้ลดภาระหน้าที่ของหัวหน้างาน ในการสอนงาน 

และในการปฏิบัติงาน ได้รับความไว้วางใจ  
(2) การฝึกอบรมช่วยให้ผู้บังคับบัญชาได้มีเวลาในการวางแผนงาน

ต่าง ๆ ได้ เนื่องจากลูกน้องมีทักษะที่ดีในการทำงาน ทำให้ไว้วางใจให้ลูกน้องทำงานได้  
(3) การฝึกอบรมให้พนักงานมีความรู ้ ทักษะ ความชำนาญ ทำให้

ผู้บังคับบัญชาไม่กังวลในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
3) การฝึกอบรมมีประโยชน์ต่อองค์การ มีดังนี้  

(1) การฝึกอบรมช่วยให้พนักงานประสิทธิภาพสามารถเพิ่มผลผลิตให้
องค์การตามที่ต้องการ  

(2) การฝึกอบรมทำให้สร้างชื่อเสียงให้กับองค์การ ในกรณีที่พนักงาน
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถในการตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้  
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(3) การฝึกอบรมช่วยลดอุบัติเหตุในการทำงานทำให้องค์การได้รับ
ความเชื่อมั่น และไว้วางใจจากหน่วยงานภายนอก  

(4) การฝึกอบรมพนักงานให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ทำให้องค์การลดค่าใช้จ่ายด้านแรงงาน  

(5) การฝึกอบรมพนักงานช่วยแก้ปัญหาการขาดแคลนแรงงาน ได้แก่ 
การสรรหา คัดเลือก การขาดแคลนแรงงานบางประเภท 

3.1.6 การประเมินผลการฝึกอบรม  
ชูชัย สมิทธิไกร (2540) กล่าวว่า การประเมินผล (Evaluation) คือ การเก็บ

รวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพื่อประเมินความสำเร็จของโครงการฝึกอบรม และนำไปสู่การแก้ไข
ปรับปรุงโครงการฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น หากจะเปรียบเทียบกับการรักษาคนไข้ การประเมินผล 
ก็เปรียบเสมือนการตรวจสอบและติดตามผลการรักษาซึ่งได้กำหนด และดำเนินการไปแล้ว หากแนวทาง
การรักษาที่ได้กระทำไปประสบผลสำเร็จ ก็สมควรยึดถือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป แต่ถ้าล้มเหลวก็จะต้องมี
การวิเคราะห์ข้อบกพร่องและแก้ไขปรับปรุงแนวทางรักษาใหม่ ดังนั้น การประเมินผลจึงเป็นขั้นตอนที่มี
ความสำคัญมากขั ้นตอนหนึ ่งของกระบวนการฝึกอบรม โดยทั่วไปแล้ว การประเมินผลที่ดีจะต้อง
ประกอบด้วยองค์ประกอบ 2 ประการ คือ ประการแรก จะต้องมีเกณฑ์สำหรับการประเมินผล หรือกล่าว
อีกนัยหนึ่งก็คือ มีสิ่งที่จะบอกให้นักจัดการฝึกอบรมทราบว่า อะไรคือความสำเร็จหรือความล้มเหลว และ
ประการที่ 2 จะต้องมีวิธีการสำหรับการเก็บรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เพื่อนำมาวิเคราะห์ว่าผลที่ได้รับบรรลุ
ตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้หรือไม่ 

1) วัตถุประสงค์ของการประเมินผล มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
(1) ตรวจสอบว่าการฝึกอบรมบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้หรือไม่ 
(2) ค้นหาจุดดีและจุดที่ควรแก้ไขของการฝึกอบรม ไม่ว่าจะเป็นในด้านของ

วิธีการนำเสนอ บรรยากาศและสภาพแวดล้อมของการฝึกอบรม เนื้อหาของหลักสูตร วิทยากร และ
ตารางเวลาของการฝึกอบรม 

(3) ตรวจสอบความคุ ้มค่าของโครงการฝึกอบรม โดยเปรียบเทียบ
ค่าใช้จ่ายของโครงการกับประโยชน์หรือคุณค่าท่ีได้รับตอบแทน 

(4) วินิจฉัยว่าผู้รับการอบรมคนใดหรือกลุ่มใดที่ได้รับประโยชน์มากที่สุด
และน้อยที่สุดจากการฝึกอบรม 

(5)  รวบรวมข ้อม ูลซ ึ ่ งจะช ่วยในการจ ัดการฝ ึกอบรมในอนาคต 
ตัวอย่างเช่น เหตุผลที่เข้าร่วมการฝึกอบรม ผู้รับการอบรมทราบข่าวเกี่ยวกับการฝึกอบรมได้อย่างไร และ
จะแนะนำให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมการฝึกอบรมในอนาคตหรือไม ่ 
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2) กระบวนการประเมินผลโครงการการฝึกอบรม มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
(1) ขั้นที่  1 ศึกษาวิเคราะห์โครงการฝึกอบรม  หลักการสำคัญใน 

การประเมิน คือ ก่อนการประเมินสิ่งใด นักประเมินต้องทำความรู้จักสิ่งนั้นให้ดีเสียก่อน นั่นคือก่อน
การประเมินโครงการฝึกอบรมใด ๆ นักประเมินจะต้องศึกษาวิเคราะห์โครงการฝึกอบรมนั้นให้เข้าใจ
อย่างชัดเจน โดยการศึกษาสาระสำคัญของโครงการฝึกอบรมที่จะประเมินว่า มีหลักการและเหตุผล
ของโครงการฝึกอบรมอย่างไร มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายอะไร มีวิธีการและการจัดกิจกรรมอย่างไร 
มีการวัดประเมินผล และตัวชี้วัดผลสำเร็จของโครงการหรือไม่ อย่างไร ซึ่งจะช่วยให้นักประเมินระบุ
รายละเอียด และบรรยายโครงการที่มุ่งประเมินได้อย่างชัดเจน ทำให้ได้ข้อมูลเพื่อการออกแบบและ
วางแผนการประเมินโครงการฝึกอบรมได้อย่างรอบคอบ 

(2) ขั้นที่ 2 กำหนดวัตถุประสงค์ของการประเมิน วัตถุประสงค์ของ
การประเมินเป็นประเด็นการประเมินที่ทำให้นักประเมินรู้ว่า จะประเมินโครงการนั้นเพื่อมุ่งตอบคำถาม
เรื่องอะไร จึงต้องวิเคราะห์ความต้องการผลการประเมินเพ่ือการตัดสินใจของผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
กับโครงการเพื่อนำไปสู่การกำหนดวัตถุประสงค์ของการประเมินที่เหมาะสม วัตถุประสงค์ของการประเมิน
กำหนดได้หลายแนวทาง อาจกำหนดจากวัตถุประสงค์ของโครงการ (Goal-Based Evaluation) 
ถ้าพิจารณาจากรูปแบบการประเมิน หากนักประเมินเลือกใช้รูปแบบการประเมินของ Kirkpatrick ที่กำหนด
ประเด็นการประเมิน 4 ประเด็น อาจกำหนดเป็นวัตถุประสงค์ของการประเมินได้ 4 ประการ คือ  

ก. เพ่ือประเมินปฏิกิริยาความพึงพอใจต่อโครงการฝึกอบรมของ
ผู้เข้ารับการอบรม  

ข. เพ่ือประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการอบรม  
ค. เพื่อประเมินพฤติกรรมการทำงานหลังการฝึกอบรมของผู้เข้ารับ

การอบรม  
ง. เพ่ือประเมินผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นต่อองค์การ  

(3) ขั้นที่ 3 ศึกษาแนวคิดของรูปแบบการประเมิน การศึกษาในขั้นตอนนี้ 
จะทำให้นักประเมินมีฐานความคิดและมองเห็นแนวทางการประเมิน โครงการได้ชัดเจนมากขึ้น สามารถ
ออกแบบและวางแผนการประเมินได้ครอบคลุม และเป็นประโยชน์ต่อการใช้ผลการประเมินได้มากขึ้น 
โดยเฉพาะรูปแบบการประเมินจะเป็นกรอบความคิดในการประเมินที่บ่งบอกให้ทราบว่า ในการประเมิน
โครงการนั้น ควรพิจารณาประเมินอะไร (What) ในบางรูปแบบการประเมินอาจเสนอแนะถึงวิธีการ
ประเมิน ตรวจสอบด้วยว่าควรทำอย่างไร (How)  

(4) ขั้นที่ 4 การออกแบบการประเมิน การออกแบบการประเมินโครงการ
เป็นการวางแผนการกำหนดรูปแบบ ขอบเขตและแนวทางการประเมินเพื่อให้ได้สารสนเทศเกี่ยวกับ
โครงการที่มุ่งประโยชน์ต่อการตัดสินใจปรับปรุงและพัฒนาโครงการต่อไป การออกแบบการประเมินที่มี
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ประสิทธิภาพที่จะให้ได้คำตอบตรงตามวัตถุประสงค์ของการประเมินหรือ ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็น
ประโยชน์ต่อการตัดสินใจ จะต้องมีองค์ประกอบที่สำคัญ 3 ประการ คือ  

ก. การออกแบบการวัดตัวแปร (Measurement Design) เป็น 
การวางแผนเพื่อกำหนดว่า ในการประเมินโครงการครั้งนี้ มุ่งศึกษาประเด็นการประเมินตัวแปรหรือ
ตัวบ่งชี้ใดบ้าง และจะใช้เครื่องมือและเทคนิควิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลชนิดใดบ้าง  

ข. การออกแบบการสุ่มตัวอย่าง (Sampling Design) หรือ การเลือก
ผู้ให้ข้อมูลสำคัญ (Key Informants) เป็นการวางแผนเพ่ือกำหนดว่า จะเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งข้อมูล 
หรือกลุ่มตัวอย่างใดหรือใครจะเป็นผู้ให้ข้อมูลได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และตรงประเด็น  

ค. การออกแบบการวิ เคราะห์ข้อมูล (Analysis Design) เป็น
การวางแผนเพื่อกำหนดว่า ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้นั้นจะวิเคราะห์ข้อมูลอย่างไร หรือวิเคราะห์ข้อมูล
ด้วยสถิติชนิดใด 

(5) ขั้นที่ 5 พัฒนาเครื่องมือเก็บรวมรวมข้อมูล เมื่อนักประเมินออกแบบ
หรือกำหนดเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูลไว้แล้วต้องตรวจสอบว่า เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูลที่กำหนดไว้
นั้นมีหรือยัง หากเครื่องมือที่มีอยู่ไม่เหมาะสมที่จะนำมาใช้ นักประเมินจะต้องสร้างเครื่องมือเก็บรวบรวม
ข้อมูลขึ้นมาใหม่ เครื่องมือที่นำมาใช้เก็บรวบรวมข้อมูลจะต้องวัดได้ตรง สอดคล้อง และครอบคลุม
ประเด็นการประเมินหรือตัวแปรที่ศึกษา โดยจะต้องมีการตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือวัด เช่น 
ความเป็นปรนัย (Objectivity) ความยาก (Difficulty) ความตรง (Validity) ความเที่ยง (Reliability) เป็นต้น 

(6) ขั้นที่ 6 เก็บรวบรวมข้อมูล เป็นการดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลจริง 
โดยใช้เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูลแต่ละชนิดซึ่งจะต้องมีการวางแผน ประสานงานกับผู้ให้ข้อมูลสำคัญ 
กำหนดช่วงระยะเวลา วิธีการรวบรวมข้อมูลให้ชัดเจน เพื่อให้การเก็บรวบรวมข้อมูลมีความถูกต้องและสมบูรณ์
ครบถ้วนมากที่สุด 

(7) ขั้นที่ 7 วิเคราะห์ข้อมูล เป็นขั้นตอนของการวิเคราะห์ข้อมูลและ 
แปลความหมายของข้อมูล เพ่ือให้ได้ข้อสรุปคำตอบตามวัตถุประสงค์ของการประเมินโครงการ วิธีการวิเคราะห์
ข้อมูลต้องพิจารณาลักษณะของข้อมูล โดยทั่วไปการวิเคราะห์ข้อมูลมี 2 ลักษณะ คือ ถ้าเป็นข้อมูล
เชิงปริมาณ การวิเคราะห์เป็นเครื่องมือช่วย ได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบื้องเบนมาตรฐาน การทดสอบ
นัยสำคัญทางสถิติด้วย t-test, F-test เป็นต้น ถ้าเป็นข้อมูลเชิงคุณลักษณะหรือเชิงคุณภาพ ได้แก่ ข้อมูล
ที่ไม่ได้วัดออกมาเป็นตัวเลข แต่อาจจะอยู่ในรูปการบรรยายสถานการณ์ ความรู้สึก ความคิดเห็นหรือ
คุณลักษณะของสิ ่งต่าง ๆ การวิเคราะห์ข้อมูลประเภทนี ้ส่วนมากใช้เทคนิคการวิเคราะห์เนื ้อหา 
(Content Analysis) 
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(8) ขั ้นที ่ 8 รายงานผลการประเมิน เป้าหมายสำคัญของการประเมิน
โครงการเพื่อนำข้อมูลผลการประเมินไปใช้ประกอบการตัดสินใจเกี่ยวกับการปรับปรุงและพัฒนาโครงการให้
เกิดประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมายหรือการบริหารจัดการโครงการ การรายงานผลการประเมินจึงเป็นขั้นตอนที่
มีความสำคัญ อย่างยิ่งที่นักประเมินจะต้องจัดทำรายงานผลการประเมินเพื่อนำเสนอต่อผู้บริหารหรือผู้มี
อำนาจในการตัดสินใจ 

3.2 หลักการและแนวคิดเก่ียวกับการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ (Online Training) 
 3.2.1 ความหมายของการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ 
  บริษัท เอช อาร์ ไอ (ไทยแลนด์) จำกัด (ม.ป.ป.) ระบุว่า การฝึกอบรม
ออนไลน์ (Online Training) คือ การฝึกอบรมที่เป็นลักษณะของการเรียนการสอนโดยสื่อหลายมิติ ใน
การอบรมเรียนมีการปฏิสัมพันธ์กันระหว่างผู้เรียนกับบทเรียน และสร้างให้เกิดการเรียนรู้ที ่ทำให้
ผู้เรียนสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป นอกจากนี้ผู้เรียนยังเป็นผู้ควบคุม การเรียนรู้
ด้วยตนเองอย่างอิสระในเรื่องของสถานที่ และการเดินทางการแต่งตัว ทำให้ผู้เรียนสามารถเรียนได้จากทุก
ที่โดยไม่ต้องเตรียมตัวมากนัก และสำหรับปัจจุบันมีโปรแกรมรองรับมากมายทำให้สามารถเรียนรู้ และ     
มีการโต้ตอบ สอบถาม รวมไปถึงสามารถประชุมกลุ่มกันได้ ทำให้การฝึกอบรมแบบออนไลน์ยังเป็น      
การเรียนที่ไม่ใช่การรับรู้ข้อมูลเดียวด้านเดียว 

ตารางเปรียบเทียบข้อดี - ข้อเสียของการอบรมออนไลน์กับการอบรมแบบทั่วไป 

 

ที่มา : บริษัท เอช อาร์ ไอ (ไทยแลนด์) จำกัด. 
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  3.2.2 ลักษณะของการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ 
   1) เป็นการเรียนรู้ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
   2) ยืดหยุ่นด้านเวลาและสถานที่ ไม่จำเป็นต้องเข้าอบรมพร้อมกันทุกคน 
   3) เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง (Learner-Centered) 
   4) มีสื่อหลากหลาย เช่น วิดีโอ สไลด์ แบบฝึกหัด แบบทดสอบ 
   5) มีระบบติดตามผล เช่น คะแนน แบบทดสอบ หรือระบบออกใบประกาศ 
   6) ลดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าวิทยากร เดินทาง และสถานที่อบรม 
   7) รองรับผู้เข้าอบรมจำนวนมากในเวลาเดียวกันทั่วประเทศ 
  3.2.3 ขั้นตอนการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ 
   1) วิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม 
    (1) พิจารณาจากผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
    (2) เชื่อมโยงกับนโยบายและแผนพัฒนากำลังคนภาครัฐ 
    (3) อาจใช้แบบสอบถาม สัมภาษณ์ หรือประเมินผลย้อนหลัง 
  2) กำหนดวัตถุประสงค์การอบรม โดยเขียนวัตถุประสงค์ในรูปแบบ SMART 
   (1) Specific: ระบุชัดเจนว่าจะอบรมเรื่องอะไร 
   (2) Measurable: สามารถวัดผลได้ เช่น ทำแบบทดสอบหรือผลงานที่
เป็นรูปธรรม 
   (3) Achievable: เหมาะสมกับเวลาและทรัพยากร 
   (4) Relevant: สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรและนโยบาย
หน่วยงาน 
   (5) Time-bound: กำหนดกรอบเวลา เช่น “ภายใน 3 ชั่วโมงการอบรม” 
  3) ออกแบบหลักสูตรและเนื้อหา 
  (1) แบ่งเนื้อหาออกเป็นหัวข้อย่อย พร้อมกิจกรรม 
  (2) เลือกรูปแบบสื่อ: วิดีโอสั้น, Infographic, แบบทดสอบ, คู่มือ 
  (3) สร้างประสบการณ์การเรียนรู้ที่มีส่วนร่วม 

4) เตรียมระบบและเทคโนโลยีสนับสนุน 
   (1) เลือกแพลตฟอร์ม: เช่น LMS ของหน่วยงาน, Google Classroom, 
Thai MOOC 
   (2) เตรียมเจ้าหน้าที่เทคนิค วิทยากร และช่องทางสอบถาม 
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5) ประชาสัมพันธ์และลงทะเบียน 
   (1) แจ้งข่าวผ่านหนังสือราชการ / เว็บไซต์หน่วยงาน 
   (2) เปิดระบบลงทะเบียน พร้อมแนบคู่มือการเข้าใช้งาน 
  6) ดำเนินการฝึกอบรม 
  (1) หากเป็นแบบสด: ควรมีวิทยากร ผู้ดำเนินรายการ และผู้ช่วยเทคนิค 
  (2) หากเป็นแบบเรียนด้วยตนเอง: ต้องมีการกำกับติดตาม และกำหนด
เส้นตายในการเรียน 
  7) การประเมินผลและรายงานผล 
  (1) แบบทดสอบก่อน–หลังเรียน, แบบประเมินความพึงพอใจ 
  (2) สรุปรายงานผลส่งผู้บริหาร เช่น จำนวนผู้ผ่านการอบรม ร้อยละ
ความพึงพอใจ 
  (3) ใช้ผลประเมินเพื่อปรับปรุงหลักสูตร 

3.3 การใช้โปรแกรม Zoom Meeting สำหรับการฝึกอบรมออนไลน์ 

 3.3.1 พื้นฐานการใช้โปรแกรม Zoom Meeting 

  1) การติดตั้งและเข้าสู่ระบบ (สำหรับผู้เข้าประชุม) 

(1) ดาวน์โหลดโปรแกรม Zoom จาก https://zoom.us/download  
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(2) สมัครบัญชีฟรีด้วยอีเมล หรือเข้าสู่ระบบ Google / Facebook / SSO 

 
2) การเข้าร่วมประชุม (Join Meeting) 

(1) เข้าเว ็บ https://app.zoom.us/wc/join หรือ Application Zoom 
Workplace 
(2) ใส่ Meeting ID และ Passcode หรือคลิกลิงกท์ี่ Host ส่งให้ 
(3) กด Join สามารถเปิด - ปิด กล้อง และไมค์ตามต้องการ 

 
3) การสร้างห้องประชุม (สำหรับ Host) 

(1) กด Schedule  

 
 

2 

3 

1 
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 (2) ตั้งชื่อห้องประชุม, วัน – เวลาที่จะประชุม 
 (3) ตั้งรหัสผ่าน และ  ✓เปิด Waiting Room 

 
(4) เลือก Record อัตโนมัติ และกด Save 

 
(5) ส่งลิงก์เชิญหรือ Meeting ID พร้อม Passcode ให้ผู้เข้าอบรม 

 

3 

2 

4 

5 
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4) แถบเครื่องมือพ้ืนฐานในโปรแกรม Zoom Meeting  

 
 (1) Mute/Unmute เปิด-ปิดไมโครโฟน 
 (2) Start/Stop Video เปิด – ปิดกล้อง 
 (3) Participants ใช้สำหรับแสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุมทั้งหมด 
สามารถดูข้อมูลต่างๆ เช่น ชื่อผู้เข้าร่วม สถานะ (เช่น เปิดหรือปิดไมโครโฟน)  และสามารถจัดการกับ
ผู้เข้าร่วมได้ เช่น ตั้งให้เป็น Host หรือ Co-host 
 (4) Chat ใช้สำหรับการสื่อสารแบบข้อความระหว่างผู้เข้าร่วมการประชุม 
นอกจากข้อความ สามารถส่งไฟล์เอกสาร ส่งอีโมจิ ได้ 
 (5) React ใช้สำหรับให้ผู้เข้าร่วมสามารถแสดงความรู้สึกหรือปฏิกิริยาต่อ
สิ่งที่เกิดข้ึนในระหว่างการประชุม เช่น ปรบมือ ส่งหัวใจ เป็นต้น 

 

 (6) Share Screen ใช ้สำหรับการแชร์เนื ้อหาหรือข้อมูลต่าง  ๆ กับ

ผู้เข้าร่วมการประชุมโดย มีฟังก์ชันหลักท่ีอยู่ในเมนูประกอบไปด้วย แชร์หน้าจอ แชร์ไฟล์ แชร์วิดีโอ  

 
 (7) Leave ออกจากการประชุมของผู้เข้าประชุม 
 (8) Host tools จะแสดงแถบเครื ่องมือนี ้เฉพาะ Host เท่านั ้นเพื ่อให้
สามารถควบคุมจัดการด้านต่าง ๆ ระหว่างการจัดประชุมออนไลน์ได้ 
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 (9) Breakout rooms การเปิดประชุมห้องย่อย แถบเครื่องมือนี้เฉพาะ 
Host เท่านั้น 
 (10) End meeting ปิดการประชุม เมื่อจบการประชุมเรียบร้อย Host 
จะต้อง Stop Record ก่อนหากมีการบันทึกการประชุม จากนั้นกด End meeting for all เพ่ือปิดห้องประชุม 

3.3.2 เทคนิคการใช้ Zoom Meeting สำหรับการฝึกอบรม 
 1) การใช้ Share Screen 

(1) เลือกเฉพาะหน้าต่างทีต่้องการแชร์ 

   
   (2) เปิด Share Computer Sound หากเล่นวิดีโอพร้อมเสียง 

(3) ใช้ Laser Pointer เพ่ือดึงความสนใจ 

 
    
  

1 

 

2 

 

3 
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  2) การจัดการผู้เข้าอบรม 
(1) ใช้ Mute All เพ่ือปิดเสียง 
(2) ใช้ Rename ให้ผู้เข้าอบรมใส่ชื่อ – สังกัด 

 
(3) ใช้ Spotlight for Everyone เพ่ือกำหนดให้ภาพของผู้พูดหรือ 

ผู้บรรยายปรากฏเป็นจอหลักแก่ผู้เข้าร่วมทั้งหมด 
 

 
   
  

 

 
2 

1 

3 
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 3) การสร้างการมีส่วนร่วม 
(1) ใช้ Chat ให้ผู้เข้าอบรมถาม-ตอบ 
(2) ใช้ Breakout Rooms เพื่อแบ่งกลุ่มย่อยออกเป็นกลุ่มเล็ก ๆ และ

กลับมารวมกันภายหลัง 
(3) ใช้ Raise hand หรือ Reactions เพ่ือมีส่วนร่วมกับผู้ดำเนินการจัด  

และวิทยากร 

 
 
(4) ใช้ Whiteboard สำหรับการระดมความคิดหรือการเขียนอธิบาย

แนวคิดต่าง ๆ 

 

  

3 

2 

1 

4 
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 4) การบันทึกและติดตามผล 
  (1) เปิด Record เพ่ือบันทึกวิดีโอย้อนหลัง 
  (2) ใช้ Cloud Recording แชร์ให้ผู้ที่รับชมการอบรมย้อนหลัง 

 
 
4. ข้ันตอนการจัดฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ (Online Training) 
 ในการดำเนินการจัดฝึกอบรม ได้แบ่งข้ันตอนในการดำเนินการ ดังนี้ 
 4.1 ขั้นเตรียมการก่อนดำเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย 
   4.1.1 ศึกษา ทบทวนเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ข้อมูลรายงานผลการดำเนินงาน
โครงการฝึกอบรมหลักสูตรที่ผ่านมา เพื่อนำผลการประเมินโครงการฝึกอบรม ปัญหา และอุปสรรคที่
เกิดข้ึน มาปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมให้เหมาะสม 
   4.1.2 จัดประชุมทีมงานผู้ดำเนินการจัดและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือทบทวนและปรับปรุง
เนื้อหาหลักสูตรฝึกอบรม วิธีการ และกระบวนการในการฝึกอบรม 
   4.1.3 เสนอขออนุมัติโครงการต่ออธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตร  
   4.1.4 จัดเตรียมงบประมาณ โดยจัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
   4.1.5 จัดทำหนังสือต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญ
บุคคลเป้าหมายให้เข้ารับการฝึกอบรม หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลให้เข้ารับการฝึกอบรม     
   4.1.6 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมการจัดฝึกอบรม ได้แก่ 
   1) ประสานวิทยากร เพ่ือสรุปเนื้อหาวิชาการ เอกสารการบรรยาย สื่อและอุปกรณ์          
ที่ต้องใช้ และประวัติวิทยากร 
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   2) ประสานงานกับทีมงานผู้ดำเนินการจัด โดยการจัดทำแผนปฏิบัติงาน             
ห้องถ่ายทอดออนไลน์ กำหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในช่วงระหว่างการดำเนินการจัดฝึกอบรม            
เช่น การเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ การควบคุมระบบ และอุปกรณ์ในการถ่ายทอดออนไลน์ การจัดทำ
ใบสำคัญรับเงิน เป็นต้น 
   3) ประสานงานกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยดำเนินการการสร้างช่องทาง          
การติดต่อสื่อสารผ่าน Application Line จัดทำ Line Group เพ่ือใช้ส่งข้อความ ข้อมูล ข่าวสารให้กับผู้เข้ารับ          
การฝึกอบรม เช่น การส่งกำหนดการ เอกสารการบรรยาย การสอบถามปัญหา และข้อสงสัย เป็นต้น 
   4.1.7 การทดสอบและแนะนำการใช้โปรแกรม Zoom Meeting เป็นการดำเนินการ           
เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มการฝึกอบรมตามกำหนด แบ่งเป็น 
   1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยจะดำเนินการนัดหมายผู้เข้ารับการฝึกอบรม        
เพื ่อทดสอบและเรียนรู ้การใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting การใช้เครื ่องมือต่าง ๆ การทดสอบเสียง                     
การตรวจสอบอุปกรณ์ การเตรียมอุปกรณ์ หากมีปัญหาก็ให้ดำเนินการแก้ไขก่อนที่จะเริ่มการฝึกอบรม 
รวมทั้งการแจ้งข้อปฏิบัติ มารยาท และข้อพึงระวังในระหว่างการฝึกอบรมให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ทราบ เพ่ือให้มีการปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  
   2) วิทยากร เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมสำหรับวิทยากร โดยการแนะนำ
การใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้วิทยากรได้ทราบ เช่น การสื่อสารระหว่างวิทยากรกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
การแชร์หน้าจอ การใช้ไมโครโฟนไร้สาย เป็นต้น   
 4.2 ขั้นดำเนินการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย  
   4.2.1 การเปิดระบบห้องถ่ายทอดออนไลน์ โดยดำเนินการเปิดระบบและ
เตรียมความพร้อมของห้องถ่ายทอดออนไลน์ โปรแกรม Zoom Meeting และส่งลิงค์การเข้าระบบ
ฝึกอบรมให้กับทีมงาน วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   4.2.2 การตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยมีการกำหนดรหัสใน
ใบรายชื่อเพื่อให้มีการตรวจสอบรายชื่อได้ง่าย และรวดเร็ว ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องใช้รหัสในการเข้าระบบ
การฝึกอบรมทุกตลอดระยะเวลาการฝึกอบรม ในทุกวันก่อนการเริ่มต้นการฝึกอบรมผู้ดำเนินการจัด
ฝึกอบรมจะตรวจสอบรายชื่อ รหัส ผู้เข้ารับการฝึกอบรมซึ่งจะต้องตรงกัน หากมีรายชื่อไม่ตรงกันหรือไม่
ครบตามจำนวนก็จะดำเนินการแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมแก้ไขหรือเข้าระบบต่อไป  
   4.2.3 การควบคุมระบบถ่ายทอดออนไลน์ ดูแลระบบถ่ายทอดการฝึกอบรม 
รูปแบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom Meeting อำนวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และ
ช่วยเหลือเมื่อเกิดปัญหาการใช้งานระบบถ่ายทอดออนไลน์ 
   4.2.4 การเตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่บทเรียน 



21 

 

   4.2.5 บันทึกภาพหน้าจอระหว่างการฝึกอบรม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการในการจัด
ฝึกอบรม และเป็นภาพประกอบในการจัดทำรายงานผลโครงการฝึกอบรม 
 4.3 ขั้นหลังดำเนินการจัดฝึกอบรม เมื่อดำเนินการจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์
เสร็จสิ้นแล้ว จะต้องมีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานผลการฝึกอบรมเสนอผู้บังคับบัญชา จะต้อง
มีการสรุปผลโครงการ รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ และการจัดทำรายงานผล เพื่อเสนอต่ออธิบดี  
กรมส่งเสริมการเกษตร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   4.3.1 สรุปผลโครงการฝึกอบรม เพ่ือประเมินความพึงพอใจของผู้ เข้ารับ
การฝึกอบรม ประเมินศักยภาพและความสามารถของวิทยากรในการถ่ายทอดความรู้ รวมถึงประเมิน
ประสิทธิภาพของการดำเนินงานในภาพรวม โดยใช้การประเมินแบบออนไลน์ผ่าน Google Form 
ประเด็นการประเมิน แบ่งเป็น ประเมินวิทยากร ประเมินความพึงพอใจในการใช้งานโปรแกรม Zoom 
Meeting และประเมินผลภาพรวมโครงการ 
   4.3.2 สรุปค่าใช้จ่ายของโครงการฝึกอบรม โดยการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง           
ในการเบิกจ่าย และจัดทำรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ และขออนุมัติเบิกเงินโครงการ จัดส่งเอกสาร          
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อดำเนินการสรุปการเบิกจ่ายต่อไป 
   4.3.3 ส่งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมให้กับกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อบันทึกข้อมูล              
ลงในระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (HRCS) 
   4.3.4 จัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการ เพ่ือเสนอให้กรมส่งเสริมการเกษตรทราบ 
 
5. ปัจจัยที่ส่งผลต่อความสำเร็จในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 5.1 ผู้ดำเนินการจัดฝึกอบรม ต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกับบทบาทหน้าที่ใน
การจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ ต้องมีการวางแผนและมีการทำงานเป็นทีม  
 5.2 อุปกรณ์และเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ควรจัดเตรียมอุปกรณ์ให้ครบและพร้อมใช้งานได้ 
 5.3 วิทยากรถ่ายทอดความรู้ นอกจากเป็นผู้มีความรูและประสบการณ์แล้ว ควรมีทักษะ           
ในการใช้โปรแกรม Zoom Meeting เบื้องต้น เพ่ือที่จะได้สามารถถ่ายทอดความรู้อย่างเหมาะสมกับผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 
 5.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ควรมีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting  
 5.5 การสนับสนุนของผู้บริหาร ผู้บริหารควรให้ความสำคัญและสนับสนุนการพัฒนา
บุคลากรอย่างต่อเนื่อง  
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6. แนวทางการจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ 
 6.1 การสำรวจความต้องการ เพ่ือทราบความต้องการของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 6.2 การจัดการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ ต้องมีการวางแผนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้
เหมาะสม นอกจากเนื้อหาวิชาการที่จะถ่ายทอดแล้วควรต้องมีกิจกรรมสอดแทรกเพื่อให้เกิดการเรียนรู้           
และมีบรรยากาศที่ไม่เคร่งเครียดจนเกินไป 
 6.3 อุปกรณ์และเครื่องมือในการจัดฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ ต้องมีการตรวจสอบ
ให้ครบและมีความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 
 6.4 การใช้โปรแกรม Zoom Meeting ผู้ดำเนินการจัดฝึกอบรมต้องศึกษาการใช้โปรแกรม 
เทคนิค และเครื่องมือต่าง ๆ และหมั่นฝึกฝนให้เกิดความชำนาญเพ่ือให้การจัดฝึกอบรมเกิดประสิทธิภาพ  
 6.5 การประเมินผลการจัดฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ ต้องมีการประเมินผลอย่างต่อเนื่อง         
ทั้งระหว่างการดำเนินการจัดฝึกอบรมและภายหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
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