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ส่วนที่ 1 
ความเป็นมาและความสำคัญ 

 
1. ความเป็นมาและความสำคัญ 

เนื ่องจากการปฏิบัติงานของข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์  ในปัจจุบันมีหน้าที ่ความ
รับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วนเกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การ จัดโครงการ
ฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ ผ่านระบบ Zoom Meeting สำหรับบุคลากรสหกรณ์ ฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะใน
ส่วนของผู้ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านฝึกอบรมทั้งระบบ ตั้งแต่การกำหนดความต้องการในการฝึกอบรม 
จนถึงการตรวจและปรับปรุงกระบวนการฝึกอบรม และการพัฒนาการฝึกอบรมให้เกิดประสิทธิภาพตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กร 
 การจัดทำคู่มือ การจัดโครงการฝึกอบรม ในรูปแบบออนไลน์ ผ่านระบบ Zoom Meeting 
สำหรับบุคลากรสหกรณ์ ของข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ที่ทำหน้าที่ด้านการฝึกอบรม เพื่อได้ทราบถึงขึ้น
ตอน และแนวทางปฏิบัติงานในการบริหารโครงการฝึกอบรม ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ซึ่งในการ
บริหารโครงการฝึกอบรมนั้น เป็นการนำโครงการฝึกอบรมไปปฏิบัติจริงจำแนกการดำเนินงานตามระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานได้เป็น 4 ขั้นตอน คือ การเตรียมการก่อนการฝึกอบรม การดำเนินงานในวันเปิดการฝึกอบรม 
การดำเนินงานระหว่างการฝึกอบรม และการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ซึ่งในคู่มือจะแสดงให้เห็น
ขั้นตอนการดำเนินงานจัดฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วย 
 1. กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม  

2. กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม 
3. กิจกรรมวันเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
4. กิจกรรมหลังการฝึกอบรม 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื ่อใช้เป็นคู ่มือในการจัดทำโครงการฝึกอบรม ในรูปแบบออนไลน์ ผ่านระบบ Zoom 

Meeting สำหรับบุคลากรสหกรณ์ ของข้าราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการ
ฝึกอบรมและ การพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้ทราบขั้นตอนของการปฏิบัติงานในการบริหารโครงการฝึกอบรม และ
เพื่อใช้เป็นแนวทางและเป็นตัวอย่างในการปฏิบัติงานการบริหารโครงการฝึกอบรม  เป็นการนำโครงการ
ฝึกอบรมไปปฏิบัติจริงจำแนกการดำเนินงานตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานได้เป็น 4 ขั้นตอน คือ การ
เตรียมการก่อนการฝึกอบรม การดำเนินงานในวันเปิดการฝึกอบรม การดำเนินงานระหว่างการฝึกอบรม และ
การดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 

3. คำจำกัดความเบื้องต้น 
การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความชำนาญ ความสามารถ

และทัศนคติในทางที่เหมาะสม เพื่อช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่างๆในปัจจุบันและอนาคตเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น และเป็นการเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและความสามารถในการ
จัดรูปแบบขององค์กร รวมถึง เป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจ มีความสามารถที่จำเป็น และมีทัศนคติที่ดีสำหรับการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งของหน่วยงาน
หรือองค์กรนั้น  
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โครงการฝึกอบรม หมายถึง  การกำหนดหลักสูตร ขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนแนวปฏิบัติเพื่อให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม และครอบคลุมรายละเอียดที่จำเป็นอย่างครบถ้วน และสามารถนำไป 
ปฏิบัติได้จริง 

การจัดอบรมแบบออนไลน์ จัดเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาในอีกรูปแบบหนึ่ง ซึ่งสามารถ 
เปลี่ยนแปลงวิธีเรียนรู้ในรูปแบบเดิมๆ ให้เป็นการเรียนรู้ในรูปแบบใหม่ที่ใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วย ทำการอบรม
อีกด้วยการจัดอบรมแบบออนไลน์ จะเป็นการอบรมผ่านทางอินเทอร์เน็ต โดยอยู่ใน  รูปแบบของคอมพิวเตอร์ 
เป็นการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ บวกเข้ากับเครือข่ายอินเทอร์เน็ต สร้างการเรียนรู้ที่มีปฏิสัมพันธ์คุณภาพสูง โดย
ไม่จำเป็นต้องเดินทาง เกิดความสะดวกและเข้าถึง ได้อย่างรวดเร็ว ทุกสถานที่ ทุกเวลา ปัจจุบันการฝึกอบรม
ออนไลน์ก็มีหลายรูปแบบ อาทิ การเรียนผ่านเว็บไซต์หรือ แพลตฟอร์มต่างๆ โดยเฉพาะ การอบรมแบบไลฟ์สด
ผ่านโปรแกรมอย่าง Zoom ที่ได้รับ ความนิยมมากที่สุดในขณะนี้เลยก็ว่าได้ เพราะสามารถจัดอบรมได้หลาย
รูปแบบทั้ง One-Way Communication หรือแบบที่ผู้เข้าอบรมมีส่วนร่วมด้วย 

การฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ เป็นการจัดกิจกรรม การศึกษาให้ความรู้โดยนำเทคโนโลยี
สารสนเทศ คุณสมบัติของเครือข่ายคอมพิวเตอร์สื่อกลาง ในการถ่ายทอดเนื้อหาสาระ ความรู้ทักษะต่าง ๆ  
ที่สามารถเรียนรู้ได้ทุกที่ ทุกเวลา มีการร่วมมือ การทำงานผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และที่ผู ้เรียน
สามารถเรียนรู้ได้ตามความต้องการ ก่อให้เกิดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง เป็นลักษณะการเรียนรู้ในลักษณะของ
ห้องเรียนเสมือนจริง โดยไม่ต้องสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมและค่าเดินทาง และปลอดภัยจากโรคติดเชื้อ 
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

Zoom Cloud Meetings เป ็นโปรแกรมสำหรั บส ื ่ อสารก ันในล ักษณะของ Video 
Conference เหมาะสำหรับ ใช้งานประชุมหรือห้องเรียนผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (ออนไลน์) ที่มีระบบตอบ
โต้เพ่ืออำนวย ความสะดวกในการประชุมหรือการเรียนการสอน เช่น ระบบยกมือ ระบบพูดคุยกันเอง ระหว่าง
ผู้เรียน เป็นต้น Zoom Cloud Meetings สามารถใช้งานได้หลายแพลตฟอร์ม ทั้งบนคอมพิวเตอร์ แท็ปเล็ต 
และสมาร์ทโฟน ซึ ่งมีคุณสมบัติในการใช้งาน Video Conference, Chat Room Schedule และ Share 
Screen อีกทั้งยังสามารถเชิญผู้เข้าร่วมประชุมได้โดยไม่ต้องสมัคร เป็นสมาชิก เพียงแค่ผู้เข้าร่วมจะต้องมีPMI 
(Personal Meeting ID) และ Password หรือ URL จาก Host และติดตั้งแอพพลิเคชั่นของ Zoom ก็สามารถ
เข้าร่วมประชุมได้แล้ว ทำให้ Zoom เหมาะสำหรับการใช้งานประชุมหรือสร้างห้องเรียนผ่านเครือข่าย
คอมพิวเตอร์เป็นอย่างมาก 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติในการจัดการอบรมออนไลน ์ผ่านระบบ Zoom Meeting 
 
2.1 ช่วงเวลาก่อนการฝึกอบรม 
 ช่วงเวลาก่อนการฝึกอบรม มีข้ันตอนดำเนินการที่สำคัญ ดังนี้ 

1) จัดทำโครงการฝึกอบรม  
- เขียนโครงการฝึกอบรมขึ้นใหม่ (ถ้าไม่มี) หรือปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร ฝึกอบรมที่มีอยู่แล้วให้

เป็นปัจจุบัน และสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
- กำหนดช่วงเวลาการจัดโครงการฝึกอบรมดังกล่าว ให้แน่นอนชัดเจน 
- กำหนดคุณสมบัติและจำนวนของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ชัดเจน 
- กำหนดเกณฑ์ในการคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ชัดเจน 
- กำหนดวิทยากรสำหรับแต่ละหัวข้อวิชาในโครงการฝึกอบรมนั้น 
- กำหนดสถานที่จัดอบรม (ห้องถ่ายทอดสัญญาณ Zoom Meeting) 
- กำหนดการจัดยานพาหนะ เพ่ือรับ – ส่ง วิทยากรที่มาบรรยายในแต่ละหัวข้อวิชา 
- กำหนดวัสดุอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ และเจ้าหน้าที่ควบคุมระบบการถ่ายทอดสัญญาณ 

ที่ต้องใช้ในการฝึกอบรมตลอดทั้งหลักสูตร 
- จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ชัดเจนและครอบคลุมทั้งโครงการ 

2) ติดต่อ ทาบทามวิทยากรทั้งหมดอย่างไม่เป็นทางการก่อน เพ่ือจะได้ทราบว่า หัวข้อวิชาใดบ้าง ที่มี
ปัญหาในการเชิญวิทยากร เพื่อการสลับวัน – เวลา ทั้งนี้เพื่อจะได้ทราบถึงความเป็นไปได้ ในการ
จัดหาวิทยากรทั้งหมดในหลักสูตรฝึกอบรมดังกล่าว 

3)  ติดต่อประสานขอจองห้องประชุมในการถ่ายทอดสัญญาณ สำหรับการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว 
หากจะมีการจัดฝึกอบรมตามกำหนดเวลาที่ระบุไว้ 

4) ทำหนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรมจากผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจอนุมัติ โดยจะต้องแนบเอกสาร
ประกอบการอนุมัติโครงการฝึกอบรมไปด้วย ดังนี้ 
- โครงการฝึกอบรมที่มีรายละเอียดต่างๆ ครบถ้วน 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่มีรายละเอียดทั้งโครงการฝึกอบรม 

5) ทำหนังสือเชิญหน่วยงานต่างๆ ให้ส่งเจ้าหน้าที่ หรือสมัครเข้ารับการฝึกอบรม โดยแนบโครงการ
ฝึกอบรมนั้นไปประกอบการพิจารณาด้วย 

6) ทำหนังสือเชิญวิทยากรทั ้งภายในและภายนอกทุกท่านอย่างเป็นทางการ โดยแนบโครงการ
ฝึกอบรมนั้นไปด้วย 

7) ติดต่อยืนยัน หรือทำหนังสือขอ จองจัดฝึกอบรม   
8) ติดต่อทาบทามประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม และพิธีปิดการฝึกอบรม (ถ้ามี)  
9) ร่างคำกล่าวสำหรับประธานในพิธีเปิดและคำกล่าวในพิธีปิดการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
10) ทำหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรมและประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมโดยระบุวัน เวลา 

และสถานที่ให้ชัดเจน พร้อมทั้งแนบร่างคำกล่าวฯ ไปด้วย 
11) ร่างคำกล่าวสำหรับผู้ที่จะต้องกล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
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12)  ติดต่อวิทยากร เพ่ือยืนยันวัน เวลา สถานที่จัดฝึกอบรมและหัวข้อวิชาที่บรรยาย รวมถึงการติดต่อ
ขอรับเอกสารประกอบการบรรยาย เพ่ือนำไปจัดทำสำหรับการฝึกอบรมในหัวข้อวิชานั้น และการ
นัดหมายการจัดรถรับ – ส่ง วิทยากรจากภายนอกหน่วยงานด้วย 

13)  ติดต่อการขอใช้สถานที่จัดฝึกอบรม  
14)  พิจารณาคัดเลือกผู ้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมที่หน่วยงานต่างๆ ส่งใบสมัครหรือแจ้งชื ่อไป  

 โดยใช้เกณฑใ์นการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมตามที่กำหนดไว้ 
15)  แจ้งผลการคัดเลือกผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรฝึกอบรมดังกล่าว  

 ให้ทุกหน่วยงานได้ทราบอย่างเป็นทางการ 
16)  จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรมทั้งหมด ที่ต้องใช้สำหรับการฝึกอบรม 
17)  จัดทำประกาศนียบัตร สำหรับผู้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว (ถ้ามี) 
18)  เขียนป้ายชื ่อตั ้งโต๊ะของวิทยากรทุกท่าน รวมถึงป้ายชื ่อของประธานในพิธ ีเป ิด – ปิด  

 การฝึกอบรมในหลักสูตรนั้นด้วย 
19)  จัดทำแบบประเมินผลการฝึกอบรมต่างๆ ที่ต้องการใช้ในการทำการประเมินผล 
20)  จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ทั้งหมดท่ีต้องใช้ในการฝึกอบรมตลอดทั้งหลักสูตร 
21)  จัดเตรียมรถรับ –ส่ง วิทยากรจากภายนอกหน่วยงานทุกท่าน 
22)  ประสานการจัดฝึกอบรมกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง ได้แก่  
- หน่วยงานสนับสนุนการฝึกอบรมทั่วไป ประสานงานธุรการ งานพิมพ์เอกสาร ยานพาหนะ 

เครื่องดื่ม อาหารว่าง และอาหารกลางวัน เป็นต้น 
- หน่วยงานโสตทัศนูกรณ์และสื่อต่างๆ ที่ต้องใช้ในการฝึกอบรมทั้งหมด 

2.2 ช่วงเวลาระหว่างการฝึกอบรม 
 ช่วงเวลาระหว่างการฝึกอบรม จะพิจารณาตั้งแต่วันแรกที่เริ ่มเปิดการฝึกอบรมไปจนถึงวันสุดท้าย  
ของการฝึกอบรม ซึ่งมีกิจกรรมหรือขั้นตอนดำเนินการที่สำคัญ ดังนี้ 

2.2.1  กิจกรรมหรือขั้นตอนดำเนินการ เฉพาะวันแรกที่เปิดการอบรม 
1) ตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อย และความพร้อมของห้องอบรม โต๊ะ เก้าอี้ และแฟ้ม

สำหรับลงทะเบียน ฯลฯ 
2) ลงทะเบียนเข้ารับการอบรม 
3) ชี ้แจงให้ผู ้เข้ารับการอบรมทราบถึงกิจกรรมที ่ต ้องดำเนินการในช่วงพิธ ีการเปิด  

การฝึกอบรม 
4) เมื่อประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรมเดินทางไปถึงห้องฝึกอบรมแล้ว ให้เชิญท่านไปยังห้อง

รับรองสำหรับแขกผู้มีเกียรติที่ได้จัดเตรียมไว้ 
5) เมื่อถึงกำหนดเวลาเปิดการฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม เชิญประธานในพิธี

เปิดการฝึกอบรมจุดธูปเทียนที่ได้จัดเตรียมไว้ 
6) ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
7) ประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม กล่าวต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ 
8) หลังจากเสร็จพิธีเปิดการฝึกอบรมแล้วผู้รับผิดชอบโครงการ ชี้แจงหลักสูตร รายละเอียด

ต่างๆ ในการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว รวมถึงเรื่องอ่ืนๆ ที่ควรทราบทั้งหมด 
9) ทดสอบความรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน ก่อนการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
10) ทำกิจกรรมเสริมสร้างความรู้จักและความคุ้นเคยกันระหว่างผู้เข้ารบการฝึกอบรม 
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11) ขอประวัติ และแนะนำวิทยากร ที ่จะนำเสนอเนื ้อหาวิชาโดยผู้รับผิดชอบโครงการ
ฝึกอบรม หรือผู้แทนของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

12) จัดหาเครื่องดื่มและอาหารว่างให้วิทยากรในระหว่างการพักครึ่งเวลา 
13) กล่าวขอบคุณวิทยากร หลังจากท่ีได้นำเสนอเนื้อหาวิชาจบลงแล้ว 
14) จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร สำหรับการนำเสนอเนื้อหาวิชาดังกล่าว 
15) ส่งวิทยากรกลับ (ในกรณีเป็นวิทยากรภายนอกหน่วยงานต้องจัดรถส่งด้วย) 
16) หากยังมีหัวข้อวิชาอ่ืนอีกในวันนั้น ก็ต้องดำเนินการตามข้ันตอนตามที่ได้กล่าวมาแล้ว 
17) ชี้แจงกิจกรรมในวันต่อไป ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบ (ถ้ามี) 
18) ติดต่อเพ่ือยืนยันการบรรยายของวิทยากรในวันฝึกอบรมถัดไปอีกครั้งหนึ่ง พร้อมนัดหมาย

การรับ – ส่ง วิทยากร จากภายนอกหน่วยงานด้วย 
19) ติดต่อประสานงานเพื่อยืนยันการจัดรถรับ – ส่งวิทยากรจากภายนอกหน่วยงาน 
20) เตรียมจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับการพักครึ่งเวลาเช้า และบ่ายของวันฝึกอบรม

ถัดไป 

2.2.2  กิจกรรมหรือขั้นตอนดำเนินการสำหรับการจัดฝึกอบรมวันอ่ืน ๆ 
1) ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อย และความพร้อมของห้องฝึกอบรม โต๊ะ เก้าอี้ เอกสาร

ประกอบการฝึกอบรม โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์การฝึกอบรมต่าง ๆ ที่ต้องใช้ 
2) แนะนำวิทยากร ที่จะนำเสนอเนื้อหาวิชา (โดยผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม หรือผู้แทน

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมก็ได้) 
3) จัดหาเครื่องดื่มและอาหารว่างให้วิทยากรในระหว่างพักครึ่ง เวลา 
4) กล่าวขอบคุณวิทยากรหลังจากท่ีได้นำเสนอเนื้อหาวิชาจบลงแล้ว 
5) ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลหัวข้อวิชา และวิทยากร 
6) จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร สำหรับการบรรยายในวิชาดังกล่าว 
7) หากยังมีหัวข้อวิชาอ่ืนอีกในวันนั้น ก็ต้องดำเนินการตามข้ันตอนตามที่ได้กล่าวมาแล้ว 
8) ชี้แจงกิจกรรมในวันต่อไป ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบ (ถ้ามี) 
9) ติดต่อเพื่อยืนยันการบรรยายของวิทยากรในวันฝึกอบรมถัดไปอีกครั้งหนึ่ง พร้อมนัด

หมายการรับ – ส่ง วิทยากร จากภายนอกหน่วยงานด้วย 
10) ติดต่อประสานงานเพื่อยืนยันการจัดรถรับ – ส่งวิทยากรจากภายนอกหน่วยงาน 
11) เตรียมจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับการพักครึ่งเวลาเช้า และบ่ายของวันฝึกอบรม

ถัดไป 
12) จัดพิมพ์รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่คาดว่าจะผ่านการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าว  

ลงในวุฒิบัตร  

2.3 ช่วงเวลาหลังการฝึกอบรม 
2.3.1  กิจกรรมหรือขั้นตอนดำเนินการในวันสุดท้ายทันทีที่เสร็จสิ้นการฝึกอบรม 

1) ให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลโครงการฝึกอบรมโดยให้กรอกแบบประเมินผล
โครงการฝึกอบรมที่แจกให้ และ/หรือให้ประเมินผลโครงการฝึกอบรมด้วยวาจา 

2) ทอสอบความรู้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หลังการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
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3) ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมชี้แจง และซักซ้อมความเข้าใจกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกี่ยวกับกิจกรรมหรือขั้นตอนการรับประกาศนียบัตร และพิธีปิดการฝึกอบรม 

4) เมื ่อถึงกำหนดเวลาปิดโครงการฝึกอบรม เชิญประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมไปนั่ง  
ที่ชุดรับรองสำหรับแขกผู้มีเกียรติ 

5) ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม 
6) ประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม มอบประกาศนียบัตรแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรมพร้อมทั้งโอวาท 

และกล่าวปิดการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว 
7) ส่งประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมกลับ 
8) มอบหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับต้นสังกัด 
9) รวบรวมและจัดเก็บเอกสารและอุปกรณ์ต่างๆ รวมทั้งแบบประเมินผลต่างๆ ทั้งหมดเพ่ือ

ดำเนินการต่อไป 

2.3.2  ขั้นตอนดำเนินการหลังจากเสร็จสิ้นการจัดดำเนินการฝึกอบรม 
1) ทำหนังสือขอบคุณวิทยากร บุคคลฝ่ายต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องและมีส่วนให้การฝึกอบรม

หลักสูตรดังกล่าวสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี ได้แก่ 
- วิทยากรทุกท่านในหลักสูตรฝึกอบรมดังกล่าว 
- เจ้าของงสถานที่ฝึกอบรม (ในกรณีท่ีได้ใช้สถานที่ฝึกอบรมของหน่วยงานอื่น) 
- เจ้าของสถานที่จัดฝึกอบรม (ในกรณีท่ีได้จัดไปศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ) 
- หน่วยงานหรือแหล่งความช่วยเหลือต่างๆ ที่มีส่วนช่วยให้การฝึกอบรมสำเร็จลุล่วง 

ไปได้ด้วยดี 
2) รวบรวมหลักฐานและรายละเอียดการใช้จ่ายเงินต่างๆ ทั้งหมดในโครงการฝึกอบรม

หลักสูตรดังกล่าว เพื่อนำส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินทั้งหมด และคืนเงินส่วนที่เหลือ
ทั้งหมด (ถ้ามี) ให้กับฝ่ายการเงินหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเงิน 

3) จดัทำสรุปผลการฝึกอบรม หลักสูตรดังกล่าว เสนอต่อผู้บังคับบัญชา และ/หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
หลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
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ส่วนที่ 3 
วิธีการติดตั้งและวิธกีารใช้งาน Zoom Cloud Meetings 

 

3.1 วิธีการติดตั้ง Application Zoom Cloud Meetings 
โปรแกรม Zoom รองรับทุกอุปกรณ์ สามารถติดตั้งและใช้ประชุมใน Smart Phone, Tablet, โน๊ตบุ๊ค  

หรือ เครื่องคอมพิวเตอร์ ได้ทุกรูปแบบ  
- สามารถเข้าไป Download และ ติดตั ้ง Zoom ได้ที ่ https://zoom.us/download จะมีลิ ้งค์ 

สำหรับดาวน์โหลดโปรแกรม Zoom ทุก Platform ไม่ว่าจะเป็น Windows, Osx, IOS, Android 
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- สำหรับ Smart Phone สามารถเข้าไป Download ได้ที่ App Store หรือ Google Play ได้เลย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
3.2 วิธีการใช้งาน โปรแกรม Zoom Cloud Meetings 

โปรแกรม Zoom จะแบ่งประเภทของผู้ใช้งานเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ผู้จัดการอบรม และผู้เข้ารับการ
อบรม  

3.2.1 วิธีการใช้งาน โปรแกรม Zoom Cloud Meetings สำหรับผู้จัดการอบรม  
1. กดปุ่ม sing in เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2. เข้าสู่ระบบด้วย Gmail 
 

 

 

 

 

 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้กดปุ่ม Lunch Zoom 
 

 

 

 

 

 

4. จากนั้นโปรแกรมจะเข้ามาที่หน้าต่างพร้อมใช้งาน 
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5. กดท่ีปุ่ม new meeting เพ่ือเปิดห้องอบรม 
 

 

 

 

 

 

 

6. เมื่อคลิกที่ New Meeting โปรแกรมก็จะปรากฎเมนูอยู่ด้านล่าง (กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์มี
กล้อง webcam หรือใน Notebook ก็จะปรากฎภาพวิดีโอของผู้จัดอบรม โดยคลิก Join with Video เพ่ือเข้า
สู่ระบบโดยให้ปรากฏภาพวีดีโอของผู้จัดอบรม หรือคลิก Join without Video เพื่อเข้าระบบโดยยังไม่ปรากฏ
ภาพวีดีโอก็ได้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอของโปรแกรมสำหรับใช้ในการอบรม ให้ทำการ กด Join Audio เพ่ือใช้งานเสียง

จากไมค์และลำโพงด้วย 
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หน้าจอการใช้งาน ประกอบด้วย  
▪ Join Audio คือเสียงไมโครโพน  
▪ Start Video คือกล้องวิดีทัศน์  
▪ Invite คือการเชิญผู้ร่วมอบรม  
▪ Manage Participants คือการบริหารจัดการผู้เข้าอบรมในห้อง  
▪ Share Screen คือการเตรียมสไลด์หรือกระดาษสำหรับนำเสนอผู้ร่วมอบรม (ซึ่งเปิดไฟล์หรือหน้าจออยู่ใน
ขณะนั้น)  
▪ Chat คือการสนทนากับผู้เข้าอบรมซึ่งเป็นกลุ่มหรือคนเดียวก็ได้  
▪ Record คือการบันทึการอบรมในแต่ละครั้ง  
▪ Reaction คือการมีส่วนร่วมต่าง ๆ เพ่ือสร้างบรรยากาศของการอบรม เช่น การปรบมือ, การกด Like เป็นต้น 
▪ End Meeting คือจบการอบรม 

3.2.2 วิธีการใช้งาน Application Zoom Cloud Meetings สำหรับผู้เข้าร่วมการอบรม  
ผู้เข้าร่วมการอบรม ไม่จำเป็นต้องลงทะเบียน หรือเข้าสู่ระบบ เพียงแค่ติดตั้ง Zoom และ

ได้รับ Meeting ID หรือ ลิ้งค์ จากผู้สร้างการประชุมก็สามารถเข้าร่วมการอบรมได้เลย กรณีเข้าผ่านมือถือ 
เลือก Join a Meeting เพ่ือเข้าร่วมการอบรม 
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ใส่ Meeting ID หรือ ลิ้งค์ การอบรม จากนั้นใส่ชื่อสำหรับแสดงตัวตนในการอบรม แล้วกด 

Join ก่อนจะเข้าร่วมการอบรมระบบจะถามอนุญาตการใช้กล้อง และไมโครโฟน อย่าลืมอนุญาตด้วย หากไม่
อนุญาตจะไม่ได้ยินเสียงในการอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ในกรณีเข ้าร ่วมการอบรมผ ่านอ ุปกรณ์โทรศ ัพท ์ จะต ้องทำการต ั ้ งค ่าการใช ้เส ียง  

(Join Audio) เพ่ิมเติม  
- ถ้าเป็น IOS ให้เลือก Call Using Internet Audio  
- ถ้าเป็น Android ให้เลือก Call via Device Audio 
- กรณีเข้าผ่าน PC เลือก Join เพ่ือเข้าร่วมการอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เข้าสู่การอบรมด้วยระบบ Zoom สามารถพูดคุยกันเห็นวีดีโอของผู้ร่วมการอบรมทั้งหมดผ่านระบบออนไลน์ 
หากผู้เข้าร่วมอบรมอยู่ในสภาวะที่ไม่สะดวกในการเปิดกล้องหรือไมโครโฟน สามารถกด Mute และ Stop 
Video ได ้
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3.3 วิธีการจบการอบรม 
 1. จบการอบรมโดยเลือก Icon ดังรูป คลิกปุ่ม End 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือยืนยันการจบการอบรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบการอบรมโดยเจ้าของห้องอบรมมี 2 แบบ ดังนี้  
 1) End Meeting for All คือ สิ้นสุดการอบรมสำหรับทุกคน  
 2) Leave Meeting คือ ออกจากการอบรม (เฉพาะคนที่ต้องการออก)  

การจบการอบรมของผู้เข้าร่วม คือ การออกจากห้องอบรม (Leave) โดยที่ผู้เข้าร่วมอบรม 
คนอ่ืนๆ ยังสามารถอยู่ในห้องอบรมได้ (กรณีนี้เจ้าของห้องอบรมยังไม่ปิดห้องอบรม) 
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