
กลุ่มแผนงานและวิชาการ
จัดทำโดย

แนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านการฝึกอบรมอาชีพ
ออนไลน์

คู่มือ

ของศูนย์เรียนรู้ การพัฒนาสตรีและครอบครัว
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 
ของ 

ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว 

เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ ของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรี
และครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ
ของคู่มือ 2) วัตถุประสงค์ 3) ขอบเขตคู่มือ 4) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 5) นิยามศัพท์ 6) ขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 7) ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการฝึกอบรม 8) ขั้นตอนการด าเนินงาน
ระหว่างฝึกอบรม 9) ขั้นตอนการด าเนินงานหลังการฝึกอบรม และ 10) วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทาง
การแก้ไขปัญหา 
 ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา 
จังหวัดชลบุรี หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางต่อการปฏิบัติงานใน 
ด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์แก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

จากสถานการณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ที่ทวีความรุนแรงอย่างเป็น 
วงกว้างท าให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนต้องมีการปรับเปลี่ยนการท างาน รวมถึงการให้บริการตามนโยบาย 
Work From Home เ พ่ื อชะลอและป้ องกันการ แพร่ ร ะบาดของ โ รคติ ด เชื้ อ ไ ว รั ส โค โ รนา  2019   
ตามมาตรการ Social Distancing หรือ การเว้นระยะห่างทางสังคม จึงท าให้รูปแบบการท างานเปลี่ยนไป 
"Work From Home" หรือที่หลายคนเรียกว่า "WFH" คือ “การท างานที่บ้าน” เป็นเทรนด์การท างานยุคใหม่ 
ที่ตามมา ประกอบกับเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีความก้าวหน้าและพัฒนาอย่างรวดเร็ว จนท าให้ผู้คนสามารถ
ติดต่อสื่อสารกันได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีต้นทุนที่ต่ าลง จึงเป็นหนึ่งวิธีปฏิบัติที่ส าคัญ ที่จะช่วยให้ 
คนส่วนใหญ่รักษาระยะห่างทางสังคมได้ โดยสามารถลดการพบปะ พูดคุย หรือรวมตัวอยู่ในพ้ืนที่แออัด ซึ่งเป็น
วิธีที่จะช่วยลดการแพร่ระบาดของโรคได้อย่างดี จากสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวท าให้ เทคโนโลยี
ดิจิทัล และอินเทอร์เน็ต เข้ามามีบทบาทเป็นอย่างมากต่อการด าเนินชีวิต การประกอบอาชีพต้องมีการปรับตัว
ให้เข้ากับพฤติกรรมผู้บริโภค ร้านค้า และการให้บริการเกิดการปรับตัวอย่างรวดเร็วในการเข้าสู่ธุรกิจออนไลน์ 
และกลยุทธ์ทางการตลาดในการโปรโมทสินค้าผ่านอินเทอร์เน็ต การค้นหาข้อมูล การเรียนรู้บนโลกออนไลน์  
จึงเป็นเรื่องส าคัญและเป็นกิจกรรมหลักในชีวิตประจ าวันของผู้คนส่วนใหญ่ รวมถึงการด าเนินงานในการ
ให้บริการของหน่วยงานภาครัฐด้วย  

ผู้อ านวยการศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ  
36 พรรษา จังหวัดชลบุรี ได้ตระหนักและให้ความส าคัญต่อการด าเนินงานของศูนย์ฯ จึงได้มีการพัฒนา 
การด าเนินงานด้านการฝึกอบรมอาชีพในรูปแบบออนไลน์ขึ้น และประสบผลส าเร็จ และได้มอบนโยบายให้มี
การจัดท า “คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ ของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและ
ครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี” เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ของศูนย์ฯ ให้กับผู้ปฏิบัติไดใ้ช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 
2. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 

 

ขอบเขตคู่มือ 

การจัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์  ของศูนย์เรียนรู้
การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี ผู้จัดท าได้ก าหนด
ขอบเขตในการจัดท า ประกอบด้วย การพิจารณาหลักสูตรการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ผ่านที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ด้านการพัฒนางานของ สค.  
        กลุ่มเป้าหมายที่ได้รับประโยชน์จากการจัดการความรู้ เรื่อง คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์  ของศูนย์เรียนรู ้การพัฒนาสตรีและครอบครัว เฉลิมพระเกียรติ
สมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี ประกอบด้วย 
  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  ได้ทราบถึงขั้นตอน กระบวนการ แนวทาง 
ในการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์  ของศูนย์ เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว 
เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา และสามารถก าหนดให้ทุกศูนย์ฯ มีการจัดท าแนวทาง  
การปฏิบัติงานการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป 
  หน่วยงาน มีคู่มือการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรน าไปใช้ 
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งคู่มือฉบับนี้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสอนงาน เสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 
เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน สามารถช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
สามารถท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมืออาชีพ และช่วยในการปรับปรุงและออกแบบกระบวนงานใหม่  
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์และความต้องการในปัจจุบัน  

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ ได้รับบริการจากหน่วยงาน และสามารถเข้าถึงการบริการของศูนย์ฯ 
ได้อย่างง่ายและสะดวก ท าให้สามารถพัฒนาความรู้ ความสามารถ ตลอดจนเป็นการพัฒนาอาชีพได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและตรงตามความต้องการของผู้ที่ต้องการพัฒนาทักษะอาชีพ 
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นิยามศัพท์ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ หมายถึง คณะกรรมการบริหารหลักสูตร

การฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ ของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ  
36 พรรษา จังหวัดชลบุรี 

ศูนย์ฯ หมายถึง ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา 
จังหวัดชลบุรี 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมอาชีพ ครูฝึกอบรมอาชีพ  
กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตร

นั้น ๆ เกิดการเรียนรู้ และเกิดความเข้าใจ  
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ หมายถึง บุคคลที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรมอาชีพในหลักสูตรที่สนใจ  

แล้วอยู่ระหว่างการฝึกอบรม ทดสอบความรู้ และประเมินผล 
ผู้ส าเร็จการฝึกอบรมอาชีพ หมายถึง ผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพที่ส าเร็จตามหลักสูตรที่ก าหนด 
หลักสูตร หมายถึง เนื้อหาวิชาที่ประกอบไปด้วยการจัดระบบการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมอาชีพได้รับความรู้ ประสบการณอั์นน าไปสู่ความส าเร็จ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตงิานอย่างเป็นระบบ 

 ในการด าเนินการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ ของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวฯ จังหวัดชลบุรี 
มีข้ันตอนการจัดฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ แบ่งออกเป็น 

1. ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการฝึกอบรม  
2. ขั้นตอนการด าเนินงานระหว่างฝึกอบรม  
3. ขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากฝึกอบรม  

ซึ่งมกีรอบระยะเวลาการด าเนินงาน และข้ันตอนการด าเนินการฝึกอาชีพออนไลน์ รายละเอียดดังนี้ 
 
ตารางท่ี 1 กรอบระยะเวลา และข้ันตอนการด าเนินการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 

ขั้นตอนการด าเนินการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ ระยะเวลา  

การด าเนินงาน 

ก่อนการฝึกอบรม 

1. ส ารวจความต้องการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 7 วัน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  1 วัน 
3. ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร ก าหนดหลักสูตร 

การฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 
1 วัน 

4. การขออนุมัติ โครงการ  และการจัด เตรี ยมงบประมาณ 
การฝึกอบรม 

1 วัน 

5. เปิดรับสมัคร และประชาสัมพันธ์  7 วัน 
6. ชี้แจงวัตถุประสงค์ ข้อตกลง วิธีการในการเข้ารับการฝึกอบรม 1 วัน 

การด าเนินงาน 

ระหว่าง 

การฝึกอบรม 
7. ด าเนินการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 

ขึ้นกับแต่ละ
หลักสูตร 

การด าเนินงาน 

หลังการฝึกอบรม 

8. การติดตามและประเมินผล  7 วัน 
9. การทบทวนหลังปฏิบัติงาน (After Action Review; AAR) 1 วัน 
10.  สรุปรายงานผลการด าเนินงานการฝึกอาชีพออนไลน์ต่อผู้บริหาร 3-5 วัน 
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แผนภาพที่ 1 กระบวนการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 

  
  

  

  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

ส ารวจความต้องการ 

ฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ของประชาชน 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

ก าหนดหลักสูตรการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 

การขออนุมัติ

โครงการ 

เปิดรับสมัคร และประชาสัมพันธ์ 

ชี้แจงวัตถุประสงค์ ข้อตกลง 
วิธีการในการเข้ารับการฝึกอบรม 

ด าเนินการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 

การติดตามและประเมินผล 

การทบทวนหลังปฏิบัติงาน (After Action Review; AAR) 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
การฝึกอาชีพออนไลน์ต่อผู้บริหาร 
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1) ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนการฝึกอบรม 
1.1 การส ารวจความต้องการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 

เป็นการส ารวจความต้องการของผู้เข้ารับการฝึกอบรมในรูปแบบ google form แบ่งการส ารวจเป็น
ประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

- ประเด็นด้านความต้องการ 
- ประเด็นด้านการใช้งานแอพพลิเคชั่น 
- ประเด็นด้านความสนใจต่อหลักสูตร 
- ประเด็นด้านความถนัดในการใช้อุปกรณ์ในการเข้าอบรม 
- ประเด็นด้านช่วงเวลาที่สะดวกในการเข้าฝึกอบรม 

เพ่ือน าผลการส ารวจมาศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนการเปิดหลักสูตรให้ตรงกับความต้องการของ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เท่าทันสถานการณ์ โดยการประชาสัมพันธ์แบบส ารวจความต้องการฝึกอบรมออนไลน์  
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่สามารถเข้าถึงประชาชนได้ อย่างรวดเร็วและเป็นที่นิยม ได้แก่ เพจ facebook  
ของหน่วยงาน กลุ่มไลน์ของหน่วยงานต่าง ๆ เป็นต้น  
 

1.2 จัดท าค าสั่งการแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานในการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 
ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

การฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ โดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตร ประกอบด้วย  
1. ผู้อ านวยการศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวฯ จังหวัดชลบุรี ประธานกรรมการ 
2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ กรรมการ 
4. หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมด้านสตรีและครอบครัว กรรมการ 
5. ผู้แทนจากสถานประกอบการ กรรมการ 
6. ศิษย์เก่าท่ีส าเร็จการฝึกอบรมอาชีพ กรรมการ 
7. เจ้าหน้าทีก่ลุ่มแผนงานและวิชาการ กรรมการและเลขานุการ 

โดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีหน้าที่และด าเนินการจัดการตามขั้นตอนที่ก าหนด ดังนี้ 
 1.  วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดรายละเอียดของหลักสูตรการฝึกอบรมอาชีพ แนวทาง 
การจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่ตอบสนองความต้องการและเหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจ 
สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 2.  จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรการฝึกอบรม และงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ 
ติดตาม ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล  และ 
การแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามหลักสูตรการฝึกอบรมอาชีพ 
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 3.  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวน การเรียนรู้ 
การวัดและประเมินผล และการแนะแนว ให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
 4.  ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชน เพ่ือให้การใช้หลักสูตร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 5.  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรแก่กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ เยาวสตรี/สตรีที่ขาดโอกาสทางการศึกษา/
ว่างงาน หรือแรงงานนอกระบบ สตรีที่ประสบปัญหาทางเศรษฐกิจ ประชาชนทั่วไปหรือบุคคลในครอบครัว  
 6.  ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ 
 7.  ติดตามผลการฝึกอบรมอาชีพของผู้ส าเร็จการฝึกอบรมอาชีพ เพ่ือปรับปรุงแก้ไข และพัฒนา 
การด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของศูนย์ฯ 
 8.  ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน และการบริหารหลักสูตรการฝึกอบรมอาชีพ
ในรอบปีที่ผ่านมาแล้ว เพ่ือวางแผนพัฒนาการและบริหารหลักสูตรในครั้งต่อไป 
 9.  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของศูนย์ฯ ต่อผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร และผู้เกี่ยวข้อง 
 10.  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 

1.3 ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และก าหนดโครงสร้างหลักสูตร 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร จัดประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และให้

เป็นไปตามผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด โดยมีการวางแผน และเตรียมการจัดฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรที่ชัดเจน เพ่ือให้
สามารถก าหนดบุคลากรประจ าหลักสูตรในการติดตามและประสานการด าเนินงานกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
และสะดวกในการด าเนินการเกี่ยวกับทรัพยากรต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม ประกอบด้วย ชื่อ โครงการ หลักการ
และเหตุผล วัตถุประสงค์ของโครงการ รายละเอียดแต่ละหลักสูตร วัตถุประสงค์ของหลักสูตร คุณสมบัติ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ านวนผู้เข้ารับการอบรม ข้อปฏิบัติในการเข้าอบรม ผลสัมฤทธิ์ของการฝึกอบรม 
งบประมาณค่าใช้จ่าย รูปแบบหรือกิจกรรมที่ใช้ในการฝึกอบรม ระยะเวลาส าหรับการฝึกอบรมในแต่ละ
หลักสูตร วิธีการติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม และผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 
1.4 การขออนุมัติโครงการ และการจัดเตรียมงบประมาณการฝึกอบรม 

กลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ ด าเนินการจัดเตรียมงบประมาณในการฝึกอบรม ดังนี้ 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายงบประมาณ  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 
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1.5 เปิดรับสมัคร และประชาสัมพันธ์ 
การเปิดรับสมัครฝึกอบรมออนไลน์ เป็นการกรอกใบสมัครในรูปแบบ google form ให้ผู้สนใจเข้ารับ

การฝึกอบรมเลือกสมัครในหลักสูตรที่สนใจ ซึ่งจะประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครในรูปแบบ infographic  
ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น  

- เพจ facebook ของศูนย์ฯ  
- ไลน์กลุ่มหน่วยงานต่าง ๆ  
- เว็บไซต์ของศูนย์ฯ 
- เว็บไซตข์องหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือเพ่ิมโอกาสให้ประชาชนเข้าถึงข้อมูลการประชาสัมพันธ์ในการรับสมัครได้มากขึ้น โดยมีระยะเวลา

การเปิดรับสมัคร 7 วัน หรือปิดรับสมัครเมื่อมีผู้สมัครครบตามจ านวนที่ก าหนด 
 

1.6 ชี้แจงวัตถุประสงค์ ข้อตกลง วัสดุอุปกรณ์และวิธีการในการฝึกอบรม 
ก่อนการฝึกอบรม บุคลากรที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ดูแลหลักสูตรนั้น ๆ เชิญผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่

สมัครในแต่ละหลักสูตร เข้าร่วมกลุ่มปิดใน facebook เพ่ือใช้เป็นศูนย์กลางในการประสานงานต่าง ๆ  
โดยบุคลากรทีไ่ด้รับมอบหมายด าเนินการชี้แจงวัตถุประสงค์ และข้อตกลงในการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

- ช่องทางในการเข้าอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์จะเข้าอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ระบบ 
Application Zoom ซึ่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวสนับสนุนโปรแกรมที่สามารถใช้งานได้
โดยไม่จ ากัดเวลา 

- วันและเวลาในการอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์สามารถเข้าห้องเรียนก่อนเวลาอบรม  
15 นาที เพ่ือทดสอบระบบการเผยแพร่ หากพบปัญหาบุคลากรผู้ดูแลหลักสูตรจะด าเนินการแก้ไข
ปัญหาก่อนเริ่มการฝึกอบรม  

- ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมทุกครั้ง หากผู้เข้ารับการอบรมเข้าอบรมไม่ครบตามวันที่ก าหนด 
ถือว่าผู้เข้ารับการอบรมท่านนั้นไม่ผ่านการอบรม  

- วิธีการติดตามและประเมินผล ประกอบด้วย แบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเข้ารับการอบรม แบบทดสอบ
วัดความรู้หลังเข้ารับการอบรม แบบประเมินความพึงพอใจต่อการฝึกอบรมอาชีพ และการส่งผลงาน
หลังการฝึกอบรมเสร็จสิ้น ภายในระยะเวลา 7 วัน โดยบุคลากรประจ าหลักสูตรจะเป็นผู้รวบรวม
ผลงานดังกล่าว 

- อธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับการใช้ระบบ Application Zoom ให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม เช่น การตั้งชื่อ
เมื่อเข้าอบรม การเปิดหรือปิดไมโครโฟน และการเปิดและปิดกล้อง ซึ่งศูนย์ฯ จัดท าคู่มือการใช้งาน
ระบบดังกล่าว พร้อมทั้งประกาศคู่มือในกลุ่มปิดให้ผู้เข้าเรียนสามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้ เนื่องจากผู้เข้า
รับการฝึกอบรมบางคนไม่เคยอบรมในรูปแบบออนไลน์มาก่อน  
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- แจ้งวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการอบรม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถปฏิบัติตามพร้อมกับผู้สอน 
โดยประกาศวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรมในกลุ่มให้ผู้เข้าร่วมฝึกอบรมทราบก่อนวันอบรม 1 วัน 
เมื่อเกิดข้อสงสัยสามารถสอบถามได้ในระหว่างฝึกอบรม 
 
 

2) ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
2.1 ด าเนินการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่สมัครเข้าเรียนในแต่ละหลักสูตรจะท าแบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม ก่อนเริ่ม
การฝึกอบรมเพ่ือประเมินความรู้ และเข้าฝึกอบรมตามวันและเวลาที่ก าหนดในแต่ละหลักสูตร  ผ่านระบบ 
Application Zoom ซึ่งบุคลากรผู้ได้รับมอบหมายในหลักสูตรนั้น ๆ เป็นผู้แจ้งรหัสเข้าห้องเรียน ในกลุ่ม 
facebook และท าหน้าที่ในการประสานงานระหว่างครูฝึกอบรม กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม แก้ไขปัญหาระหว่าง
การฝึกอบรม และดูแลการติดตามประเมินผลของผู้เข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร  

โดยตลอดระยะเวลาการฝึกอบรมจะมีบุคลากรฝ่ายโสตทัศนศึกษาเป็นผู้ดูแลความเรียบร้อยของระบบ
อุปกรณต์ลอดการฝึกอบรม ซึ่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการอบรม ประกอบด้วย  

1. โน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์ 
2. โปรแกรม OBS studio ที่ใช้ในการ Stream เนื่องจากมีการบันทึกวีดีโอขณะท าการอบรม 

เพ่ือประกาศในกลุ่มอีกครั้ง หลังการอบรมเสร็จสิ้น 
3. ชุดไมโครโฟน 
4. ชุดไฟ 
5. กล้องดิจิตอลแบบ Mirrorless ซึ่งต่อเข้ากับเครื่องสลับสัญญาณภาพ ส าหรับการเปลี่ยนมุมภาพ 

ให้ผู้เข้ารับการอบรม สามารถเห็นรายละเอียดได้ชัดเจนมากขึ้น 
 

3) ขั้นตอนการด าเนินงานหลังการฝึกอบรม 
3.1 การติดตามและประเมินผล 

วิธีการติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 
3.1.1 ภาคทฤษฎี โดยใช้เครื่องมือในการรวบรวมข้อมูล เป็นแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเข้ารับ

การอบรม แบบทดสอบวัดความรู้หลังเข้ารับการอบรม โดยเมื่อการฝึกอบรมเสร็จสิ้น ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
จะท าแบบทดสอบหลังการฝึกอบรม และแบบประเมินความพึงพอใจต่อการฝึกอบรมอาชีพ เพ่ือน าผล  
การประเมินมาวิเคราะห์ และสรุปผลการวัดความรู้ ประกอบด้วย  

- คะแนนความรู้ก่อนเข้ารับการอบรม  
- คะแนนความรู้หลังเข้ารับการอบรม  
- ระดับความรู้ก่อนและหลังเข้ารับการอบรม  
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 โดยใช้เกณฑ์การแปลความหมายข้อมูลที่อยู่ในรูปคะแนนเฉลี่ย จากนั้นจ าแนกผลการ
วิเคราะห์เป็น 3 ระดับ  คือ 

คะแนน 0 – 7   มีความรู้ระดับ น้อย 
คะแนน 7 – 14  มีความรู้ระดับ ปานกลาง 
คะแนน 14 - 20 มีความรู้ระดับ มาก 

- ผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ เพื่อวัดผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่ามีความรู้เพ่ิมขึ้นมากน้อยเพียงใด  
โดยผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ ค านวณจากสูตร  
ผลสัมฤทธิ์ของการเรียนรู้ = (คะแนนการเรียนรู้ x 100)/คะแนนความน่าจะเป็น 
คะแนนการเรียนรู้ = คะแนนหลังการอบรม – คะแนนก่อนการอบรม 
คะแนนความน่าจะเป็น = คะแนนเต็ม – คะแนนก่อนอบรม 

3.1.2 ภาคปฏิบัติ โดยวัดผลจากการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่งภาพผลงานที่ปฏิบัติจริง หลังจาก
ฝึกอบรม ให้กับบุคลากรประจ าหลักสูตรเพื่อรวบรวม  

เมื่อเสร็จสิ้นการติดตามและประเมินผล บุคลากรกลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ 
ด าเนินการสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลของแต่ละหลักสูตร รวมถึงความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ต่อการอบรมออนไลน์แต่ละหลักสูตร เพ่ือรายงานแก่ผู้บริหารต่อไป 

 
3.2 การทบทวนหลังปฏิบัติงาน (After Action Review; AAR) 

 การทบทวนหลังปฏิบัติงาน (AAR) เป็นขั้นตอนหนึ่งที่มีความส าคัญในการท างาน เป็นการทบทวน
วิธีการท างานทั้งด้านความส าเร็จ และปัญหาที่เกิดขึ้น เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
จะด าเนินการจัดประชุมทบทวนหลังปฏิบัติงาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการฝึกอบรมแบบ
ออนไลน์ ทั้งกระบวนการก่อนการฝึกอบรม กระบวนการระหว่างฝึกอบรม และกระบวนการหลังฝึกอบรม  
ทั้งปัญหาด้านการบริหารจัดการ ปัญหาด้านการประสานงานกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ปัญหาด้านระบบ 
การสอนออนไลน์ และบรรยากาศของการฝึกอบรม จากนั้นร่วมกันหาแนวทางการปรับปรุง แก้ไขปัญหา  
เพ่ือพัฒนางานให้การด าเนินการในหลักสูตรมีผลประสิทธิภาพมากข้ึนในครั้งต่อไป 

 
3.3 สรุปรายงานผลการด าเนินงานการฝึกอาชีพออนไลน์ต่อผู้บริหาร 

กลุ่มส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาอาชีพ ด าเนินการจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานการฝึกอบรบ
อาชีพออนไลน์ต่อผู้บริหาร  
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วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหา 

การด าเนินการจัดฝึกอบรม มีปัญหาอุปสรรคเกิดขึ้นทั้งก่อนการฝึกอบรม ระหว่างฝึกอบรม และ
หลังการฝึกอบรม จากการประชุมวิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคที่เกิดขึ้น สามารถสรุปเพื่อหาแนวทางการแก้ไข
ปัญหาได้ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 2 สรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขในการจัดฝึกอบรมอาชีพออนไลน์ 
ล าดับ ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ขั้ น ต อ น ก า ร ส มั ค ร แ ล ะ
ประชาสัมพันธ์ 

เนื่องจากเมื่อมีผู้สนใจเข้าร่วมการ
อบรมกรอก ใบสมั ค ร ในรู ป แบบ 
google form ซึ่งใบสมัครจะให้ระบุ
ชื่ อ ข อ ง  facebook ที่ ผู้ ส มั ค ร ใ ช้  
จากนั้นบุคลากรประจ าหลักสูตร  
จะเชิญผู้สมัครเข้าร่วมกลุ่มปิดใน 
facebook แต่พบว่าเมื่อน าชื่อfacebook 
ที่ผู้สมัครกรอกในใบสมัครไปค้นหา  
มี ผู้ ใช้ ชื่ อ  facebook เดี ยวกั น เป็ น 
จ านวนมากท าให้ เกิดความสับสน 
ในการระบุตัวผู้สมัครได้ 
 

แก้ ไขรูปแบบใบสมัคร 
โดยเพ่ิมในส่วนของการให้
ผู้สมัครเพิ่มรูปถ่ายหน้าจอ 
facebook ที่ผู้สมัครใช้ใน
การเรียน เพ่ือให้บุคลากร
ประจ าหลักสูตร สามารถ
เชิญผู้สมัครเข้าร่วมกลุ่ม
ได้สะดวกมากขึ้น 

ผู้สมัครบางคนมีการใช้งาน facebook 
น้อย ท าให้ไม่รับทราบการแจ้งเตือนที่
บุคลากรศูนย์เชิญเข้าร่วมกลุ่ม ท าให้
การรับรู้ข่าวสารต่าง ๆ ล่าช้า 
 

บุคลากรประจ าหลักสูตร
โ ท รศั พท์ ป ร ะส า น กั บ
ผู้สมัครโดยตรง และท า
ความเข้าใจกับผู้สมัคร 

2. ด้านหลักสูตรที่เปิดฝึกอบรม เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาด
ของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ท า
ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมบางคนไม่
สะดวกในการหาซื้ออุปกรณ์ หรือวัสดุ
ที่ใช้ในการอบรมได้ 
 

ปรับหลักสูตรที่ผู้เข้าเรียน
สามารถหาอุปกรณ์และ
วัสดุได้ง่าย หรือสามารถ
ใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่แล้วใน
บ้านมาประยุกต์ใช้ 
 

3. ด้ านการ เข้ าฝึ กอบรมใน 
แต่ละหลักสูตร 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจริงมีจ านวนน้อย
กว่าจ านวนที่สมัครไว้ในแต่ละหลักสูตร 

บุคลากรประจ าหลักสูตร
โ ท รศั พท์ ป ร ะส า น กั บ
ผู้ ส มั ค ร โ ด ย ต ร ง เ พ่ื อ
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ล าดับ ขั้นตอนด าเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
เนื่องจากปัญหา หรือธุระส่วนตัว และ
ติดท างานประจ า  

สอบถามสาเหตุ หากเป็น
ปัญหาเรื่องระบบ หรือ
เทคโนโลยี บุคลากรประจ า
หลักสูตรจะให้ค าแนะน า
ตามล าดับขั้นตอน  
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมยังไม่เข้าใจการใช้
ง านระบบ Application Zoom ใน
การเรียนการสอนออนไลน์  

จั ดท าคู่ มื อการ ใช้ ง าน
เ พ่ื อ ใ ห้ ผู้ เ ข้ า รั บ ก า ร
ฝึกอบรมศึกษาก่อนถึ ง
วันที่มีการอบรม 
 

การตรวจสอบรายชื่อผู้ เข้ารับการ
ฝึกอบรม พบว่ามีผู้เข้ารับการฝึกอบรม
บางคน ตั้งชื่อที่บุคลากรไม่สามารถ
ระบุชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ 

ชี้แจงผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
เกี่ยวกับการเปลี่ยนชื่อ หรือ
ท า infographic ขึ้นแชร ์
สกินในหน้าจอของระบบ 
Application Zoom ห รื อ
แจ้งชื่อเมื่อเข้าเรียนแล้ว 
ทางแชท  
 

4. ด้ า น อุ ป ก ร ณ์  แ ล ะ
โสตทัศนูปกรณ์  

ระบบอินเทอร์เน็ตไม่เสถียร ท าให้เกิด
ปัญหาขณะท าการฝึกอบรม 

ส า ร อ ง อิ น เ ท อ ร์ เ น็ ต 
(Pocket Wifi) 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่มีความพร้อม
ด้านอุปกรณ์ในการเข้าอบรม 

ท าคลิป VDO เพ่ือให้ผู้เข้า
รับการฝึกอบรมรับชม
ย้อนหลัง 
 

5. ด้ า น ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประเมินผล 

ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมบางคน เมื่อ
ส าเร็จการฝึกอบรม ไม่ส่งภาพผลงาน 
และ ไม่ ท า แบบทดสอบหลั ง กา ร
ฝึกอบรม และแบบประเมินความ 
พึงพอใจต่อการฝึกอบรมอาชีพ   

บุคลากรประจ าหลักสูตร 
ขอความร่วมมือผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเป็นรายบุคคล 



 

 

 



คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมอาชีพออนไลน์
ของศูนย์เรียนรู้ การพัฒนาสตรีและครอบครัว

เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี


