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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การฝึกอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ผ่านเว็บไซต์ (Webinar) 
ด้วยโปรแกรม Webex Event จัดท าขึ้นโดยมีวัตุประสงค์เพื่อรวบรวมวิธีการ เทคนิคการปฏิบัติงานจัด
อบรมผ่านเว็บไซต์(Webinar) ด้วยโปรแกรม Webex Event รวมถึงแนวทางในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ไว้ให้
ส าหรับบุคลากรที่รับผิดชอบด้านการจัดอบรม ประชุม สัมมนาให้กับกลุ่มผู้อบรมที่มีจ านวนมาก หรือ มี
ความจ าเป็นที่ต้องจัดประชุมในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 ได้ศึกษาเป็น
แนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง อันจะส่งผลให้การด าเนินงานสามารถบรรลุผลได้ตามเป้าหมาย อีกทั้งยัง
สามารถประหยัดค่าใช้จ่ายขององค์กรได้เป็นจ านวนมาก 

ผู้จัดท าหวังไว้เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร หรือหน่วยงานที่
สนใจน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ต่องานในส่วนรวมต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 โครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้จัดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ให้บุคลากรใหม่ทุกคน 
ได้รับทราบถึงปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ รวมถึงค่านิยมองค์การ เพื่อเป็นแนวทางในการประพฤติและปฏิบัติตนให้สามารถปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยได้อย่างเต็มประสิทธิภาพอย่างมีความสุข 
 และ จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 ซึ่งส่งผลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงรูปแบบ
การด ารงชีวิต การท างานจากเดิมไปสู่รูปแบบใหม่อย่างมากมาย ที่เห็นได้ชัดคือ การเว้นระยะห่างทางสังคม  
(Social Distancing) ลดการรวมกลุ่มของบุคคลในที่สาธารณะต่าง ๆที่เสี่ยงต่อการแพร่ระบาด เช่น ห้องประชุม 
อบรม สัมมนา ซึ่งส่งผลกระทบต่อภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยที่จ าเป็นต้องจัดอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากร
ใหม่ ให้กับบุคลากรใหม่อย่างต่อเนื่อง จึงเป็นการดีที่จะได้ใช้ประโยชน์จากความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีทาง
สารสนเทศ ด าเนินการฝึกอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ผ่านเว็บไซต์ (Webinar) ด้วยโปรแกรม Webex 
Event เพื่อลดอัตราความเสี่ยงในการสัมผัสโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน่า 2019 ตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข  

การฝึกอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่  ผ่านเว็บไซต์ (Webinar) ด้วยโปรแกรม Webex Event 
มีหน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก คือ กองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี และมีบุคลากรในต าแหน่งนักทรัพยากร
บุคคล เป็นผู้รับผิดชอบในการออกแบบโครงการ กิจกรรม พร้อมทั้งเป็นผู้ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ด้วยตนเอง  
 ด้วยเหตุนี้ จึงควรมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ส าหรับนักทรัพยากรบุคคล และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และลดความผิดพลาดที่อาจเกิดระหว่างการปฏิบัติงาน อีกทั้งคู่มือนี้ยัง
สามารถน าไปปรับใช้ในการจัดอบรมอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยได้ด้วยเช่นกัน 
  
1.2 วัตถุประสงค ์
 1.2.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการฝึกอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ผ่านเว็บไซต์ (Webinar) 
ด้วยโปรแกรม Webex Event ได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.2 เพื่อรวบรวมข้อมูล ปัญหาและอุปสรรค รวมถึงวิธีการแก้ไขปัญหา มาปรับปรุงการในการจัดอบรม
ครั้งต่อไป 
 
1.3 ขอบเขตคู่มือปฏิบัติงำนส ำหรับผู้จัดโครงกำร 
 1.3.1 ขอบเขตด้านกระบวนการท างาน 

การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการท างานตั้งแต่ช่วงก่อนการอบรม ระหว่างการจัดอบรม 
และหลังจากการอบรมเสร็จสิ้น   

 
1.3.2 ขอบเขตด้านกลุ่มเป้าหมาย 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดอบรม หรือผู้ที่ต้องการศึกษาวิธีการ และขั้นตอนในการจัดอบรมผ่าน
เวบ็ไซต์ ด้วยโปรแกรม Webex Event 
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1.4 ค ำจ ำกัดควำม 
 คู่มือ หมายถึง สมุดหรือหนังสือที่ให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ต้องการรู้เพื่อใช้ประกอบต ารา เพื่อ
อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการศึกษาหรือการปฏิบัติเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือเพื่อแนะน าวิธีใช้อุปกรณ์อย่างใดอย่าง
หน่ึง 
 การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดท าขึ้น โดยมุ่งหวังให้บุคคลได้รับความรู้ ทักษะ 
ทัศนคติที่ดี มีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
 โครงการปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นส าหรับบุคลากรใหม่ของมหาวิทยาลัยมหิดลเพื่อให้ทราบถึง
ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัย รวมถึง พันธกิจ วิสัยทัศน์ และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย รวมถึงความรู้
ด้านทรัพยากรบุคคล สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ค่านิยมองค์การ 

บุคลากรใหม่ หมายถึง บุคลากรที่ได้รับการบรรจุเข้าท างานในมหาวิทยาลัยมหิดล (พม. หรือ พส.) และยัง
ไม่เคยเข้ารับการอบรมโครงการปฐมนิเทศที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้น 
 การอบรมผ่านเว็ปไซต์(Webinar) หมายถึง การอบรม สัมมนาหรือประชุมออนไลน์ ระหว่างผู้น าเสนอ 
และผู้เข้าร่วมสัมมนาจ านวนมาก โดยผ่านทางระบบออนไลน์ โดยที่ผู้อบรมนั้นไม่ต้องเดินทางออกไปยังห้องสัมมนา
แต่อย่างใด ไม่จ าเป็นต้องเสียเวลา เสียเงิน เพื่อเดินทางไปเข้าร่วมสัมมนาแบบเดิม ๆ เพียงแค่มีคอมพิวเตอร์ กับ
สัญญาณอินเทอร์เนต็ก็สามารถเข้าร่วมได้ไม่ว่าอยู่ที่ไหนก็ตาม 
 Webex Event หมายถึง โปรแกรมประเภทหนึ่งของ Webex ที่เหมาะส าหรับการจัดอบรมสัมมนาให้กับ
ผู้ฟังจ านวนมาก (ประมาณ 100 คนขึ้นไป) โดยที่ผู้บรรยายสามารถสื่อสารกับผู้ฟังได้ทั้งทางภาพ และเสียง แต่ใน
ส่วนของผู้ฟังสามารถโต้ตอบกับผู้บรรยายได้ด้วย การส่งข้อความสอบถาม (Chat) หรือ การตอบแบบส ารวจ (Poll) 
 Host หมายถึง ผู้ที่รับผิดชอบในการสร้างห้องประชุม (Webex Host) และเป็นผู้ควบคุมการประชุม 
 Panelists หมายถึง ผู้ที่รับผิดชอบในการบรรยาย ผู้ช่วยผู้บรรยาย 
 Attendees หมายถึง ผู้ที่เข้าร่วมกิจกรรม ผู้อบรม ผู้เข้ารับการสัมมนา 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยปฏิบัติหน้าอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การ
วางแผนทรัพยากรบุคคล การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การด าเนินการเกี่ยวกับการจัด
สอบ การสรรหา การคัดเลือก การด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล เช่น สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน การพัฒนาพนักงาน การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาการบริหารทรัพยากรบุคคล รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจงเหตุผล
ในการด าเนินเรื่องอนุมัติเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จ บ านาญและเงินทดแทน จัดท า แก้ไขเปลี่ยนแปลงบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของหน่วยงาน การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากร และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏบิัต ิ

ภารกิจงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล สังกัดงานสร้างเสริม
ศักยภาพและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย (ข้อมูลจาก https://op.mahidol.ac.th/hr/hr4/) 

 
 1. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
  - ก ากับรอบเวลาและขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าส่วนงาน และผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย รวมถึงผู้อ านวยการในส านักงานอธิการบดีให้เป็นไปตามค าสั่งและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  - สรุปข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารเสนอต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาขั้น
เงินเดือน 
  - วิเคราะห์คุณภาพตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPI) เพื่อน าเสนอแนวทางปรับปรุงให้เชื่อมโยงและ
สนับสนุนการท ายุทธศาสตร์มาสู่การปฏิบัติงานของหน่วยงานและบุคลากร 
  - ทบทวนและปรับปรุงค าอธิบายสมรรถนะและระดับความรู้ความสามารถ (Competency และ 
Proficiency levels) ให้เหมาะสมกับนโยบายและทิศทางการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - ก ากับดูแลและพัฒนาระบบ E-Performance และ E-Competency ให้พร้อมใช้งานและให้
ค าปรึกษาส่วนงาน หน่วยงานเมื่อมีปัญหาในการใช้งาน 
  - ให้ค าปรึกษาส่วนงานและหน่วยงานในการจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน (Performance 
Agreement) และการประเมินสมรรถนะ (Competency Assessment) 
  - ติดตาม รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานของส่วนงาน หน่วยงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งข้อเสนอแนะเพ่ือน ามาปรับปรุง พัฒนา และจัดท ารายงานประจ าปี 
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 2. ระบบกำรพัฒนำและฝึกอบรมบุคลำกร 
  - วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย เพื่อจ าท าแผนกลยุทธ์การพัฒนา
บุคลากรที่สนับสนุนการบรรลุแผนกลยุทธ์ 
  - จัดท าแผนที่การพัฒนาฝึกอบรม (Training Development Roadmap) ส าหรับการพัฒนาผู้
อบรมตามระดับต่าง ๆ 
  - จัดอบรมโครงการพัฒนาผู้บริหารตามแผนที่การพัฒนาฝึกอบรม และการติดตามประเมินผล 
การน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติติงาน 
  - จัดอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
  - วางแนวทาง และด าเนินการประชุม พัฒนาเครือข่ายนักทรัพยากรบุคคล (HR Network) 
ภายในมหาวิทยาลัย 
  - ติดตาม รวบรวม ข้อมูล การด าเนินงานพัฒนาฝึกอบรมของส่วนงาน หน่วยงาน รวมถึง
ข้อเสนอแนะเพื่อน ามาปรับปรุงพัฒนาทั้งระบบ และจัดท ารายงานประจ าปี 
  - สนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาฝึกอบรมและการประชุมส าหรับผู้บริหารร่วมกับกองและศูนย์ใน
ส านักงานอธิการบดี 
  - ให้ค าปรึกษาแก่ส่วนงานและหน่วยงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาสมรรถนะ 
 
 3. กำรเสริมสร้ำงค่ำนิยม MAHIDOL ให้กับบุคลำกร 
  - จัดอบรมปฐมนิเทศเพื่อปลูกฝังค่านิยม MAHIDOL แก่บุคลากรใหม่ของส่วนงาน 
  - ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้ค่านิยม MAHIDOL ในโครงการพัฒนาผู้บริหารของมหาวิทยาลัยทุก
ระดับ 
  - จัดกิจกรรมให้ความรู้ สร้างความเข้าใจเรื่องค่านิยม MAHIDOL แก่บุคลากรของส่วนงาน 
 
 4. กำรจัดกำรทุนมหิดล และทุนพัฒนำอำจำรย์ 
  - ประชาสัมพันธ์ รับสมัครและกลั่นกรองคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 
  - จัดประชุมคณะกรรมการบริหารทุนมหิดลและทุนพัฒนาอาจารย์เพื่อพิจารณาการจัดสรรทุน
และติดตามความก้าวหน้าของผู้รับทุน 
  - ประสานงานการเบิกจ่ายทุน ติดตามข้อมูลการรายงานผลความก้าวหน้าของการศึกษา และการ
ชดใช้ทุน รวมถึงการให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาของผู้รับทุน 
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2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
  
2.3.1 โครงสรำ้งกำรบริหำรงำนของ ส ำนกังำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยมหิดล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3.2 โครงสรำ้งกำรบริหำรงำนของกองทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยมหิดล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 แสดงภาพโครงสร้างการบริหารงานของกองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ภาพที่ 2.1 แสดงภาพโครงสร้างการบริหารจัดการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

การฝึกอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ผ่านเว็บไซต์ (Webinar) ด้วยโปรแกรม Webex 
Event มีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานตาม ประกาศ ระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการเพื่อการ
ปฏิบัติตามให้ถูกต้องและครบถ้วนตามประกาศของส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. ประกาศ เรื่อง  หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554 
2. ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธียืมเงิน พ.ศ.2551 
นอกจากนี้ นักทรัพยากรบุคคลในฐานะผู้รับผิดชอบในการด าเนินโครงการ และจัดอบรมโครงการ

ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ผ่านเว็บไซต์ (Webinar) ด้วยโปรแกรม Webex Event ซึ่งเป็นการจัดโครงการในรูปแบบ
ใหม่และแตกต่างจากเดิม จึงจ าเป็นต้องพัฒนาความรู้ในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการใช้งานโปรแกรม หรือ 
แอปพลิเคช่ันที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มีความรู้ในการใช้งานโปรแกรมประชุม/อบรม ออนไลน์ (Webex Event) และสามารถใช้งาน
โปรแกรมเพื่อด าเนินงานในโครงการได้อย่างเหมาะสม 

2. มีความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี 
3. มีบุคลิกภาพ และมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ในการให้บริการ และการติดต่อประสานงานกับผู้อื่น  

 
3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานการฝึกอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ผ่านเว็บไซต์ (Webinar) ด้วย
โปรแกรม Webex Event มีขั้นตอนในการปฏิบัตงิาน ดังน้ี 
 

1. กำรปฏิบัตงิำนในช่วงก่อนเริ่มโครงกำรฝึกอบรม  
1.1 การเตรียมความพร้อมของผู้จัดอบรมในการใช้งานโปรแกรม Webex Event 
1.2 ขออนุมัติโครงการ (หลักการ งบประมาณ ก าหนดการ) 
1.3 เตรียมข้อมูลบุคลากรใหม่ (จัดท าหนังสอืขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเข้าร่วมอบรม และเรียนแจ้ง

ไปยังส่วนงาน) 
1.4 ติดต่อประสานงานบุคคลที่เกี่ยวข้อง (วิทยากร เจ้าหนา้ที่ฝ่ายสนับสนุน) 
1.5 จัดเตรียมและสร้างห้องส าหรับการอบรมแบบออนไลน์ ด้วยระบบ Webex Event  
1.6 จัดเตรียมระบบการเก็บข้อมูลการอบรม (เช่น รายชื่อผู้ผ่านการอบรม แบบประเมนิการ

อบรม) 
 
 

2. กำรปฏิบัตงิำนในช่วงด ำเนนิโครงกำรฝึกอบรม  
2.1 การเปิดระบบห้องอบรมออนไลน์ ในโปรแกรม Webex Event และ วิธีการเข้าร่วมอบรม 

(Join Event) 
2.2 ปฏิบัติหน้าที่ระหว่างการจัดอบรม 
2.3 จัดการหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน และ หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน  
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3. กำรปฏิบัตงิำนในช่วงสรุปผลโครงกำรฝึกอบรม  
3.1 สรุปรายช่ือผู้ผ่านการอบรมในฐานข้อมูลและแจ้งกลับไปยังส่วนงาน 
3.2 ส ารวจความคิดเห็นและความพึงพอใจของผู้รับการอบรม 
3.3 เคลียร์เอกสารใบเสร็จ และ ส่งใช้เงินยืม และสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
3.4 ติดต่อประสานงานเพื่อขอบคุณบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง (วิทยากร เจ้าหน้าที่ฝ่ายสนับสนนุ) 
3.5 สรุปผลแบบประเมิน/AAR เพื่อน าเสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 

3.3 สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
  เนื่องจาก การฝึกอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ครั้งนี้ เป็นการอบรมผ่านเว็บไซต์ 
(Webinar) ด้วยโปรแกรมที่มีชื่อว่า Webex Event ซึ่งบุคลากรของแต่ละส่วนงานอาจจะประสบปัญหาในเรื่องการ
ใช้งานในรูปแบบต่างกัน เช่น  
  1. บุคลากรที่เป็นผู้เข้าอบรม ยังไม่เคยใช้งานโปรแกรมประชุม สัมมนาผ่านเว็บไซต ์ 
  2. ความยุ่งยากซับซ้อนในขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม หรือ ใช้งานโปรแกรม  
  3. ความชัดเจนของภาพและเสียงซึ่งขึ้นอยู่กับความเสถียรของสัญญาณ Internet ของผู้ใช้งาน 
 
  นักทรัพยากรบุคคล ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน และผู้จัดโครงการดังกล่าว จ าเป็นต้องตะหนักถึง
ความส าคัญในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลการใช้งานโปรแกรมไปยังผู้อบรมอย่างทั่วถึง (ในรูปแบบของคู่มือการใช้
งาน) เพื่อให้บุคลากรใหม่สามารถปฏิบัตติามได้อย่างถูกต้อง 
  
3.4 แนวคิดเกี่ยวกับกำรฝึกอบรม 
 ควำมหมำยของกำรฝึกอบรม 
  มีนักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายของการฝึกอบรมไว้ ดังนี้ 
  เกรียงศักดิ์ เขียวยิ่ง (2543, หน้า 166)  กล่าวถึงความหมายการฝึกอบรมว่า เป็นแนวทางและ
ความพยายามที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้แนวใหม่  ได้ความช านาญในการปฏิบัติงานมากขึ้น เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างานและแก้ปัญหา ตลอดจนทัศนคติที่จะปรับปรุงงาน เปลี่ยนแปลงงานให้ดีขึ้นตามแนวทาง
ที่องค์การก าหนด   
  ยงยุทธ เกษสาคร (2544) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการอย่างหนึ่งในการพัฒนา
องค์การโดยอาศัยการด าเนินงานอย่างเป็นขั้นตอน มีการวางแผนที่ดีและเป็นการกระท าที่ต่อเนื่องโดยไม่มีการ
หยุดยั้ง ซึ่งการกระท าทั้งหมดก็เพื่อความมุ่งหมายในการเพิ่มพูนความรู้และเพิ่มพูนทักษะ รวมถึงการปรับเปลี่ยน
เจตคติและพฤติกรรม  
  เกศริน  มนูญผล (2544) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการพัฒนาบุคคลให้มีความรู้  
ทักษะและเจตคติในการท างานที่ได้รับมอบหมายเฉพาะอย่างได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีเป้าหมายให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมไปใช้ปฏิบัติจริง อันเกดิประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการอบรม  
  ศักรินทร์  ชนประชา (2550) การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จัดขึ้นอย่างมีระบบ  เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการท างานของบุคคล  โดยมุ่งที่จะเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ และเจตคติของบุคคล  เพื่อที่จะสามารถ
ปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น  ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาและเพิ่มผลผลิต ท าให้เกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กรที่ก าหนด
ไว้  
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  จากความหมายของการฝึกอบรมที่ ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น สรุปได้ว่า การฝึกอบรมเป็น
กระบวนการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจ เพิ่มพูนทักษะและความช านาญในการท างาน รวมถึงการสร้าง
ทัศนคติที่ถูกต้องในการปฏิบัติงานตามภารกิจขององค์กร 
 ประเภทของกำรฝึกอบรม 
  เข็มทอง แสวง (2544) สรุปประเภทการฝึกอบรมไว้  4  ประเภทคือ  

1.การฝึกอบรมก่อนเข้าท างานเป็นการฝึกอบรมเพื่อเตรียมบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
เหมาะสม  ซึ่งฝึกอบรมก่อนเข้าท างาน  สามารถด าเนินการโดยหน่วยงานเจ้าสังกัด หรือสถาบันวิชาชีพอื่นๆก็ได้  

2. การฝึกอบรมปฐมเทศ เป็นการฝึกอบรมบุคคลที่บรรจุใหม่  หรือโอนมาปฏิบัติงานใหม่  เพื่อ
การต้อนรับ  แนะน า  ชี้แจงวัตถุประสงค ์เป้าหมายและแนวงานโครงการให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  

3. การฝึกอบรมหลังเข้าท างาน เป็นการฝึกอบรมบุคลากรหลังได้ปฏิบัติงานในองค์การเรียบร้อย
แล้ว เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ทักษะและประสบการณ์เพิ่มขึ้น  

4. การฝึกอบรมเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น เป็นการฝึกอบรมที่มุ่งเน้นการเตรียมความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน ให้กับบุคลากรที่ได้รับเลื่อนต าแหน่ง เป็นการสร้างความมั่นคงให้กับองค์การ ซึ่งฝึกอบรมจะมี 2 
ลักษณะคือ การฝึกอบรมเพื่อประเมินเข้าสู่ต าแหน่ง และการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาความรู้  ทักษะประสบการณ์ก่อน
เข้ารับต าแหน่งใหม่ 
 
 วัตถุประสงค์ของกำรฝึกอบรม  

การจัดอบรมโครงการปฐมนิ เทศบุคลากรใหม่ที่ด าเนินการจัดโดยกองทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัยมหิดล มีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรใหม่ทุกคนได้รับทราบประวัติความเป็นมา ปณิธาน วิสัยทัศน์ 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และ
ค่านิยมมหาวิทยาลัยมหิดลอันจะเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้องในการอยู่ร่วมกันในองค์กร ขณะที่ณัฐพันธ เขมจรนันทน 
(2546, น.110) กล่าวว่า การปฐมนิเทศหมายถึงกิจกรรมที่องคการจัดท าขึ้น เพื่อตอนรับบุคคลใหมในการเขารวม 
เปนสมาชิกโดยแนะน าใหรูจักและสรางความคุนเคยกับองคการในเรื่องกฎระเบียบวิธีปฏิบัติงานและบุคลากรที่
ปฏิบัติงานอยูเดิมตลอดจนสรางความเขาใจตอวิถีทางในการปฏิบัติตนของบุคลากรในองคการ ตรงกันกับ  
ชูชีพ พุทธประเสริฐ(ม.ป.ป., หน้า83) กล่าวไว้ว่าการฝึกอบรมโดยทั่วไปแล้วมุ่งเน้นในเรื่องต่อไปน้ี  

1. เพื่อพัฒนาความรู้และทักษะในการท างานเช่นการปฐมนิเทศการสาธิตวิธีการใหม่ๆแก่บุคลากร
ในองค์การ  

2. เพื่อถ่ายทอดข้อมูล คือพยายามที่สื่อสารและถ่ายทอดสิ่งที่เป็นประโยชน์แก่บุคลากร เช่น 
รายละเอียดของสินค้าวิธีการกระบวนการผลิตนโยบายขององค์การเป็นต้น 

3. เพื่อการปรับปรุงทัศนคติหรือสร้างทัศนคติที่ดีให้เกิดในหมู่พนักงานอันจะเป็นประโยชน์กับตัว
พนักงานเองการท างานร่วมกันกับผู้อื่นและตัวองค์การส่วนรวม 

รูปแบบกำรฝึกอบรมผ่ำนเว็บไซต์(Webinar) 
บริษัท เอเน็ท จ ากัด (2562) ได้ระบุว่า Webinar คือการสัมมนาหรือการประชุมออนไลน์ผ่านเว็บ

ที่รวมการทั้งสื่อการน าเสนอ, การศึกษาหรือการฝึกอบรมทางอินเทอร์เน็ต ซึ่งคล้าย ๆ กับการน าเสนอแบบเดียวกัน
กับของอาจารย์ผู้สอนหรือผู้พูด โดยมักใช้วิธีการที่เหมือนกันคือจะต้องลงชื่อสมัครใช้และอาจต้องเสียค่าใช้จ่าย
ส าหรับการสัมมนาทางเว็บ การสัมมนาผ่านเว็บเป็นเรื่องที่ได้รับความนิยมเนื่องจากมีราคาไม่แพง และง่ายต่อการ
ผลิตและสามารถดึงดูดผู้เข้าร่วมจ านวนมากได้ ข้อได้เปรียบหลักคือไม่มีใครต้องเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการสัมมนาผ่าน
เว็บหรือเตรียมการพิเศษใด ๆ อย่างไรก็ตามนอกเหนือจากข้อดีอาจมีข้อเสียที่ไม่คาดคิดอย่างความเร็วของ
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อินเทอร์เน็ตต้องเพียงพอที่จะช่วยให้ผู้เข้าร่วมสามารถดูงานน าเสนอได้โดยไม่มีการบิดเบือนหรือล่าช้า แต่วันนี้เรา
จะมาพูดถึงข้อดีของการใช้ webinar ผ่านทางอินเทอร์เน็ตที่ก าลังได้รับความนิยมอยู่ในปัจจุบัน 

 นี่คือข้อดีของ Webinar ได้แก่  
1. การสัมมนาทางเว็บออนไลน์ง่ายต่อการใช้งานทั้งผู้จัดและผู้เข้าร่วมการประชุมเพราะไม่มีใคร

เดินทางมาเพื่อเข้าร่วมการประชุม  
2. ไม่จ าเป็นต้องมีอุปกรณ์พิเศษใด ๆ ผู้สามารถออกอากาศด้วยเว็บแคมให้กับผู้เข้าร่วมประชุมได้

เลย 
3. ค่าใช้จ่ายน้อยลง ประหยดังบประมาณ  
4. การส่งค าเชิญและแบบฟอร์มการลงทะเบียนสามารถท าได้ง่าย  
5. เป็นไปได้ที่ผู้เข้าชมจะสามารถเข้าร่วมได้ไม่จ ากัดเนื่องจากเป็นแบบออนไลน์  
6. สามารถบันทึกเพ่ือให้คนอื่นสามารถดูได้หากไม่สามารถเข้าร่วมการสัมมนาทางเว็บไซต ์
จักรกฤษณ์ สิริริน (2561) กล่าวว่า Webinars ย่อมาจาก Web-based seminar หรือ Web + 

Seminar หมายถึงการสัมมนาระหว่างผู้น าเสนอ และผู้เข้าร่วมสัมมนาผ่านระบบออนไลน์  ประโยชน์ที่เห็นได้ชัด
ของ Webinars ก็คือ ผู้เข้าร่วมสัมมนาสามารถแลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยการแสดงความคิดเห็นโต้ตอบกับวิทยากรได้
แบบสดๆ อาทิ การตั้งค าถาม และรับฟังค าตอบ รวมถึงการซักถามเพิ่มเติม การอธิบาย และมีกิจกรรมในการ
เรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้เข้าร่วมและวิทยากร Webinars ท าให้เราไม่ต้องเดินทางไปยังสถานที่จัดสัมมนา แต่
สามารถเห็นหน้าวิทยากร และผู้ร่วมสัมมนาด้วยกันได้ทุกคน นอกจากการสนทนาแล้ว ยังสามารถแชร์ไฟล์ต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง แชร์ภาพ แชร์สไลด์ แชร์เอกสาร แชร์ VDO ให้ผู้ร่วมสัมมนาได้สัมผัสไปพร้อมๆ กัน ที่ส าคัญก็คือ มีการ
โต้ตอบกันแบบ Real Time และสามารถประชุมพร้อมกันได้ทุกที่แม้จะอยู่ต่างที่ หรืออยู่คนละประเทศกันก็ไม่มี
ปัญหา เหตุผลหลักก็คือ Webinar ได้รับการออกแบบมาส าหรับการจัดสัมมนาจริงๆ คือมี Function ในส่วนที่ 
Software ส าหรับการประชุมทางไกล หรือ Video Conference อื่นๆ อาทิ Skype หรือ Camfrog ไม่มี คือ มี 
Presentation Slide, Video YouTube, Whiteboard, Chat จึ งเหมาะแก่การใช้สั มมนามากกว่านั่ น เอง 
Webinar แบ่งได้เป็น 2 ประเภทคือ Live Webinar และ Archive (On-demand) Webinar  

Live Webinar คือการบรรยายที่ผู้เข้าร่วมสัมมนาจะต้องเข้าฟังในช่วงเวลาที่ก าหนดเท่านั้น ซึ่ง
ผู้เข้าร่วมสัมมนาสามารถสอบถามปัญหา ข้อสงสัยในระหว่างการบรรยาย หรือหลังการบรรยายกับผู้น าเสนอและ
ระหว่างผู้เข้าสัมมนาด้วยกันได ้

Archive (On-demand) Webinar เป็นการบันทึกการบรรยาย เพราะมีการอัด Tape ไว้ ท าให้
สามารถเปิดดูเมื่อไหร่ก็ได้ แน่นอนว่า วิธีนี้ผู้เข้าร่วมสัมมนาจะไม่สามารถซักถามข้อสงสัยกับผู้น าเสนอแบบ Real 
Time ได ้

การประยุกต์ Webinar เข้ากับการบริหารโรงเรียนก็คือ การน าข้อดีของ Software สัมมนา
ทางไกล มาประยุกต์ใช้กับการจัดการเรียนการสอน ที่ปัจจุบันพัฒนามาไกลมาก ตั้งแต่ e-Learning LMS: 
Learning Management System Moodle หรือ VLE: Virtual Learning Environment และ MOOC Flipped 
Classroom 

ในยุค Online Education หรือยุค e-Education นั้นต่างจากยุค Classic Classroom หรือ 
Traditional Classroom ตรงที่ เรามีเครื่องไม้เครื่องมือมากมายที่จะมาช่วยให้ครูบาอาจารย์และนักเรียนนิสิต
นักศึกษาไม่ต้องเหนื่อยกับการเดินทางมายังสถานศึกษา สามารถเรียนรู้ได้จากทุกสถานที่และทุกเวลา 
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 งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
  อาชัญญา รัตนอุบล (2548) ได้กล่าวถึง ความส าคัญของการฝึกอบรมว่า การฝึกอบรมมี
ความส าคัญและจ าเป็นในการพัฒนาประชากรและบุคลากร ซึ่งท าให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหลายประการ 
ตามได้สรุปไว้ดังนี้ 1) การฝึกอบรมช่วยป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น โดยการสร้างเสริมความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 2) การฝึกอบรมเป็นกรรมวิธีช่วยแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นแล้ว โดยการสร้างเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
วิธีการแก้ปัญหาและฝึกปฏิบัติการแก้ปัญหานั้น ๆ 3) การฝึกอบรมช่วยประหยัดรายจ่าย เพราะการฝึกอบรมเป็น
กรรมวิธีที่จัดขึ้นในระยะเวลาสั้นภายในงบประมาณจ ากัดและได้ผลคุ้มค่าตามวัตถุประสงค์ 4) การฝึกอบรมเป็น
กรรมวิธีที่จะช่วยให้บุคลากรเกิดการเรียนรู้เพิ่มเติมประสบการณ์ใหม่ ๆ ซึ่งอาจจัดในเวลาเรียนตามปกติหรือใน
วันหยุดสัปดาห์ก็ได้ 5) การฝึกอบรมเป็นกรรมวิธีที่ก่อให้เกิดความสามัคคี เนื่องจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีโอกาสได้
แสดงความคิดเห็นแลกเปลี่ยนซึ่งกันและกัน ท ากิจกรรมร่วมกัน แก้ไขปัญหาร่วมกัน ก่อให้เกิดความเข้าใจซึ่งกัน
และกัน 6) การฝึกอบรมเป็นกรรมวิธีที่ช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความเชื่อมั่นในงาน กล้าที่จะเผชิญปัญหาและ
อุปสรรคและ 7) การฝึกอบรมเป็นวิธีการที่สนับสนุนการศึกษาตลอดชีวิต  

อดิศักดิ์ แซ่จึง. (2550) ได้ท าการศึกษาความต้องการฝึกอบรมบุคลากรขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดจังหวัดศรีสะเกษ ผลการวิจัยพบว่า ความคิดเห็นด้านความต้องการฝึกอบรมและพัฒนาของพนักงาน
องค์การบริหารส่วนจังหวัดจ าแนกตามด้านต่างๆ โดยในภาพรวมมีความต้องการฝึกอบรมและพัฒนาของพนักงาน
องค์กาบริหารจังหวัดมีความคิดเห็นอยู่ในระดับมาก และจากการวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ของ
ความต้องการในการฝึกอบรมและพัฒนา ตรงตามความต้องการของพนักงาน และศึกษาถึงสภาพปัญหา อุปสรรค
และกระบวนการในการฝึกอบรมของบุคลากรขององค์การบริหารจังหวัด สมารถสรุปประเด็นส าคัญได้ดังนี ้คือ การ
ฝึกอบรมมีค่าใช้จ่ายสูงแต่ผลที่ดีควรจัดฝึกอบรมให้กับพนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดทุกคนเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทางานควรจัดฝึกบอรมให้สอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติและรับผิดชอบองค์กร เน้นเพิ่มศักยภาพใน
การปฏิบัติงานให้มากที่สุด ไม่มีการติดตามประเมินผลการไปอบรมอย่างจริงจัง ควรมีการแจ้งรายละเอียดในการ
ฝึกอบรม ควรก าหนดระยะห่างในการฝึกอบรมแต่ละครั้งให้มากขึ้นเพื่อไม่ให้เป็นการสิ้นเปลืองงบประมารการ
ฝึกอบรม ควรเน้นที่คุณภาพในการอบรมไม่เน้นที่จานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ควรมีการส ารวจความต้องการของ
พนักงานก่อนจะท าการส่งเข้าอบรม ไม่น าความรู้จากการอบรมมาปฏิบัติในองค์กรอย่างเป็นรูปธรรม ความคิดเห็น
อื่นๆ  สามารถสรุปได้ดังนี้ ควรจัดให้มีการอบรมหลักสูตรที่เป็นหลักสูตรรวมที่ต้องการพัฒนาคนทั้งองค์กรเพื่อให้
เกิดความรู้สึกที่ดีต่อกันยอมรับซึ่งกันและกันเพื่อให้ความร่วมมือในการพัฒนาองค์กร  ควรจัดอบรมให้ตรงกับ
ต าแหน่งและหน้าที่การพัฒนาองค์กร โดยการบอรมเป็นเรื่องที่ดี เพราะท าให้องค์กรความรักความสามัคคีเป็นหนึ่ง
เดียวกันควรมกีารจัดอบรมให้ตรงกับความต้องการของผู้อบรม อยากให้องค์กรมีความสามัคคีกันในการท างาน 
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บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 
   

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน 
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รำยละเอียดขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Webinar 

ขออนุมัติโครงการ เตรียมรายชื่อผู้เข้าอบรม เตรียมระบบโสตทัศนูปกรณ์ ประสานงาน
วิทยากร 

เตรียมระบบการอบรม 
Webex Event 

เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินรายการ 

- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่าง ๆ 
- กล่าวต้อนรับ เรียนเชิญ และ 
เปิดประเด็นการสอบถาม พูดคุย 

เจ้าหน้าที่สนับสนุน 
- ดูแลการเข้าร่วมการอบรม 
- ตอบข้อซักถาม หรือ ให้ข้อมูล
เกี่ยวกับการอบรม 
- บันทึกประเด็นค าถาม ส าหรับ
วิทยากร 
 

วิทยากร 
- บรรยายผ่านระบบ Webex Event 
- ตอบข้อซักถามจากผู้อบรม 

เจ้าหน้าที่โสตฯ 
- ควบคุมระบบถ่ายทอดสด 
 

- สรุปผลการจัดโครงการ จากแบบ
ประเมินความพึงพอใจในการอบรม 
- จัดท ารายงาน AAR เพื่อน าเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

- สรุปรายชื่อผู้ที่ ผ่าน/ไม่ผ่านการอบรม 
- บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลโครงการ 
 
 
 

- สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
เคลียร์เอกสารใบเสร็จ และ ส่งใช้เงินยืม 
 
 
 

วางแผนโครงการ 

เปิดระบบการอบรม Webex Event 

- เรียนแจ้งไปยังส่วนงาน 
- บุคลากรใหม่รับทราบ
ก าหนดการ และขั้นตอน
การเข้าอบรม 

 

- สร้างห้องอบรมออนไลน์ 
- ลงทะเบียนรายชื่อผู้อบรม 
- ส่งอีเมลเชิญผู้อบรม 

- อนุมัติในหลักการ 
- อนุมัติวงเงินค่าใช้จ่าย 

- ห้องถ่ายทอดวีดีโอ 
- ระบบถ่ายทอดสด 
- อุปกรณ์ด้านภาพ และเสียง 
- เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 

- จดหมายเชิญวิทยากร 

ปฏิบัติหน้าที่ และดูแลความเรียบร้อยในการจัดอบรม 

การอบรมเสร็จสิ้น 

สรุปผลการประเมิน สรุปรายชื่อผู้ผ่านการอบรม สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 

ช่วงก่อนเริ่มโครงกำร 

ช่วงด ำเนินกำรโครงกำร 

ช่วงสรุปผลโครงกำร 

ภาพที่ 4.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประชุมและวางแผนในการจัดฝึกอบรมแบบ Webinar 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

จากภาพรวมของวิธีการปฏิบัติงานในบทที่ 3 ซึ่งแบ่งเป็น 3 ช่วง คือ ช่วงก่อนเริ่มโครงการฝึกอบรม ช่วง
ด าเนินการโครงการ และช่วงสรุปผลโครงการ ซึ่งในบทที่ 4 นี้ จะขออธิบายโดยละเอียด ดังนี้ 

 
1. ช่วงก่อนเริม่โครงกำรฝึกอบรม  

1.1 การเตรียมความพร้อมของผู้จัดอบรมในการใช้งานโปรแกรม Webex Event 
       ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาคู่มือการใช้งานโปรแกรม Webex Event ในเบื้องต้นก่อน 

จากเว็บไซต์ของกองเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ URL http://muit.mahidol/online.htm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หลังจากนั้น ให้กดเลือกที่ Webex Event (สามารถกดเลอืกภาษา Thai หรือ Eng) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.3 URL เพื่อเข้าสู่เว็บไซต์ของกองเทคโนโลยีสารสนเทศ 

พิมพ์ URL 

ภาพที่ 4.4 คู่มือการใช้งาน Webex Event 

กดเลือกที่ Webex Event 
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ข้อแนะน ำ เมื่อศึกษาคู่มือเรียบร้อยแล้วผู้จัดโครงการควรทดสอบการใช้งานโปรแกรม โดยทดลอง
สร้างการอบรม (Event) และเข้าร่วมอบรม(Join Event) เพื่อทดลองก่อนน าไปใช้งานจริง(ขออธิบาย
ขั้นตอนการสร้างการอบรมแบบ Event อย่างละเอียดในหัวข้อถัดไป) 

1.2 ขออนุมัติโครงการ (หลักการ งบประมาณ ก าหนดการ) 
 หลังจากผู้ปฏิบัติงานได้มีการประชุมแผนงาน และรูปแบบในการจัดโครงการ ในกลุ่ม

ทีมงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงควรน าข้อมูลดังกล่าวเสนอต่อผู้บังคับบัญชา (รองอธิการบดี ผู้อ านวยการ
กองทรัพยากรบุคคล) เพื่อขอหารือถึงความเหมาะสม และประสิทธิผลในการจัดโครงการดังกล่าว เมื่อ
ไดร้ับความเห็นชอบ จึงด าเนินการขออนุมัติโครงการ ตามระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
1.3 เตรียมข้อมูลบุคลากรใหม่ (จัดท าหนังสอืขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเข้าร่วมอบรม และเรียนแจ้ง

ไปยังส่วนงาน) 
ขอรายงานข้อมูลรายชื่อบุคลากรใหม่จากกองทรัพยากรบุคคล ตามช่วงเวลาที่ต้องการ 

(ฐานข้อมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยมหิดล) ตามแบบฟอร์มการขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) และ
ตรวจทานรายช่ือเพ่ือแยกกลุ่มบุคลากรที่เคยเข้าร่วมอบรมโครงการมาแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

HR Unit 

น าเสนอเพื่อพิจารณา เห็นชอบ 
Plan 

Schedule 
Budget 

Project Plan 

Executive 

ขออนุมัติโครงการ 

ภาพที่ 4.5 แบบฟอร์มการขอข้อมูลบุคลากร
บุคลากรแแบบฟอร์มการขอข้อมูลบุคลากร 
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หลังจากนั้นท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเข้าร่วมการอบรมโครงการฯ พร้อมทั้งแนบ

เอกสารคู่มือในการใช้งานระบบ (Webex Event) และเวียนแจ้งไปยังส่วนงานต่าง ๆ ผ่านทางระบบ
สารสนเทศภายใน(MUSIS) เพื่อแจ้งต่อไปยังบุคลากรตามรายชื่อทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 หนังสือเสนอรายชื่อผู้เข้าอบรมแแบบ
ฟอร์มการขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) 

https://mahidol.webex.com/ 

ตัวอย่าง 916602407 

 

ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างคู่มือการใช้งานโปรแกรมฟอร์ม
การขอข้อมูลบคุลากร (ทบ./HR3_01) บบ

ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างรายชื่อบุคลากรใหม่จากฐานข้อมูลบุคลากร
แแบบฟอร์มการขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบ

ชื่อ-นามสกุล วันที่บรรจ ุ อีเมล 

https://mahidol.webex.com/
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    ข้อแนะน ำ ส าหรับกลุ่มบุคลากรที่มีข้อมูลอีเมลแอดเดรสของมหาวิทยาลัยในฐานข้อมูล 
เช่น @mahidol.ac.th หรือ @mahidol.edu ผู้จัดโครงการควรด าเนินการส่งจดหมายเรียนเชิญไปทาง
อีเมลดังกล่าว (ผ่านระบบ Webex Event) เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลการอบรมให้ทราบโดยตรง นอกจากนี้
ยังสามารถใช้เป็นช่องทางในการเข้าอบรมได้อย่างสะดวก (ทั้งนี้บุคลากรใหม่ที่จะเข้าร่วมอบรมต้องได้รับ
การอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานตามดุลยพินิจ) 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

ผู้จัดอบรม 
ตรวจสอบรายชื่อ 

 

ขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเข้าร่วมการอบรมผ่านเว็บไซต์(Webinar) 

Register ผ่านทาง Link ที่ได้รับใน email 
หรือ Register ตามคู่มือระบบ Webex Event(ตามเอกสารแนบ) 

 
 

ส่วนงานอนุมัติตัวบุคคลและแจ้งผู้อบรม
ให้เข้าร่วมการอบรมออนไลน์ 

ผู้อบรมสมัครเข้าร่วมการอบรมผ่านเว็บไซต์ 
 

ระบบจะแจ้งข้อมูลยืนยันผู้สมัคร  
Registration Approve 

 

ผู้อบรม 
 

ส่วนงาน 
 

แจ้งข้อมูลการอบรม 
ทาง e-mail มหาวิทยาลัย 
ผ่านระบบ Webex Event 

 

ข้อมูลบุคลำกรใหม่ 
 

ข้อมูลบุคลากรใหม่ 
 

ข้อมูลบุคลากรใหม่(มีอีเมลแอดเดรส) 
 

ส่งหนังสือเสนอรายชื่อ/รายชื่อ/ก าหนดการ/คู่มือการใช้งานระบบ 

ติดตั้งโปรแกรมลงในคอมพิวเตอร์ 
 

ภาพที่ 4.9 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลการจัดอบรม
การขอข้อมูลบคุลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์ม
การขอข้อมูลบคุลากร (ทบ./HR3_01) 
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1.4 ติดต่อประสานงานบุคคลที่เกี่ยวข้อง (วิทยากร เจ้าหน้าที่ฝ่ายสนับสนุน และนักทรัพยากร
บุคคลของส่วนงานบุคลากรที่เกี่ยข้องในการจัดอบรม ประกอบด้วย  

1. วิทยำกรบรรยำย ประกอบด้วย วิทยากรภายใน เช่น ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
คณาจารย์ และ บุคลากรของมหาวิทยาลัย วิทยากรภายนอก เช่น ผู้เชี่ยวชาญในสายงานต่าง ๆ ของภาคเอกชน 

ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่อประสานงานโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
-  ติดต่อทาบทาม เพื่อเรียนเชิญให้เกียรติมาบรรยายในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับผู้บรรยาย 

พร้อมทั้งเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับ รายละเอียดโครงการ วัตถุประสงค์ ก าหนดการ และ กลุ่มเป้าหมาย เพื่อเป็น
รายละเอียดส าหรับการพิจารณารับเป็นวิทยากรบรรยาย 

-  เนื่องจากเป็นการบรรยายทางเว็บไซต์ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับระบบ
การถ่ายทอดการบรรยาย รูปแบบของภาพและเสียงที่ผู้รับฟังจะได้รับชม รวมถึงล าดับขั้นตอนต่าง ๆ ในระหว่าง
การบรรยาย เพื่อให้การบรรยายเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยสนับสนุนด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา(สังกัดกองเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี)  

ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่อประสานงานโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องติดต่อประสานงานเพื่อขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ ระบบ

โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงประชุมวางแผนการท างาน ในแต่ละขั้นตอนระหว่างการจัดอบรม 
รวมทั้งมีการซักซ้อมการใช้งานระบบจริง เพื่อลดความเสี่ยงในการเกิดปัญหาขัดข้องระหว่างการจัดอบรมจริง 

   3. นักทรัพยำกรบุคคลของส่วนงำน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่อประสานงานโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการอบรม รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ รวมถึงข้อมูลต่าง ๆที่

จ าเป็นส าหรับการอบรม ไปยังส่วนงานที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย 
   - เวียนแจ้งรายชื่อผู้เข้าอบรมไปยังส่วนงาน เพื่อด าเนินการแจ้งต่อไปยังผู้บังคับบัญชา
ของกลุ่มบุคลากรใหม่ให้ทราบ และอนุมัติให้บุคลากรในสังกัดเข้าร่วมอบรม 
 

1.5 จัดเตรียม และสร้างห้องส าหรับการอบรมแบบออนไลน์ (Room) ด้วยระบบ Webex Event  
มีขั้นตอนดังนี้  

1. การสร้างหอ้งอบรมหลัก (Room 1) และห้องอบรมส ารอง (Room 2) 
- ผู้ปฏิบัติงานลงทะเบียนขอสิทธิ์เข้าใช้งาน Webex Meeting  ได้ที่    
  https://it-portal.mahidol.ac.th (รออนุมัติสิทธิ์ 1 วัน) 
- จากนั้นเข้า เว็บบราวเซอร์ https://mahidol.webex.com 

     - กดเลือกที่ Sign in เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 

https://it-portal.mahidol.ac.th/
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- พิมพ์อีเมลแอดเดรส ของตนเอง ลงในช่อง เสร็จแล้ว กด Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.10 ขั้นตอนการลงทะเบียนขอสิทธิ์การใช้งาน Webex Meetingการ
ขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์มการขอข้อมูลบุคลากร 

กดที่ Sign In 

ภาพที่ 4.11 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลอีเมลแอดเดรส
การขอข้อมูลบคุลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์ม

พิมพ์ email 
address 
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- พิมพ์ User name และ Password ของตนเอง 
(รหัสเดียวกันกับ Mahidol Webmail) แลว้กดเลือกที่ Sign in 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

- ระบบจะเข้าสู่หน้าเว็บบราวเซอร์ข้อมูลสว่นตัว 
- ให้กดเลือกที ่แถบข้อมูลด้านซ้าย Webex Event 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 4.12 ขั้นตอนการกรอก User name และ Password 
ขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์มการขอ

พิมพ์ User name 
และ Password 

ภาพที่ 4.13 การเลือกเมนู Webex Event 
ขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบ

เลือกที่ แถบ Webex Events 
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- หลังจากนั้น ให้กดเลือกที่ Schedule an Event เพื่อสร้างห้องอบรม  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

- ระบบเข้าสู่หน้าต่างการบันทึกข้อมูลวันทีจ่ัดโครงการ (Schedule an Event) 
ประกอบด้วย 
 1. Basic Information คือ รายการบันทึกข้อมูลพื้นฐานของการอบรม เช่น ชื่อการ
อบรม ชื่อโครงการ และ การต้ังค่าการลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ข้อแนะน ำ 
1. ในกรณีที่การอบรมนั้นจ ำเป็นต้องมีกำรลงทะเบียน ให้เลือกที่ Required ในรายการ Registration  
   (ผู้เข้าอบรมต้อง Register ด้วยการพิมพ์ชื่อ นามสกุล และอีเมล) 
2. แอดมินสามารถตั้งค่ารหัสผ่าน (Event Password) ใหส้ะดวกต่อการใช้งาน (อย่างน้อย 4 ตัวอักษร/ตัวเลข) 
 
 

ภาพที่ 4.14 การเลือกเมนู Schedule an Event 
ขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์ม

เลือกที่ Schedule an Event 
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 2. Date & Time คือ รายการบันทึกข้อมูล วัน และเวลาในการจัดอบรม 
 
 
 
 

 

 3. Audio Conference Settings คือ รายการบันทึกข้อมูลการต้ังค่าการใช้เสียงใน
การอบรม 

 

 

 

 4. Event Description & Options คือ รายการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับค าบรรยาย 
ต่าง ๆของการอบรม Upload รูปภาพประกอบ เอกสารการบรรยาย และสร้างแบบส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 5. Attendees & Registration คือ รายการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการส่งจดหมาย
เชิญผู้เข้าอบรม ผ่านทางอีเมลแอดเดรส มขีัน้ตอนการสร้าง ดังนี้ 
  1. กดเลือกที่ Create invitation list 
  
 
 
 
 

ชื่อกิจกรรม/โครงการ/หัวข้อการบรรยาย Upload ภาพปก ภาพวิทยากร 

และ เอกสารการบรรยาย 

Create invitation list 
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  2. แอดมินสามารถเพิ่มรายช่ือผู้อบรมได้ 2 วิธี ดังนี้ 
   1. เพิ่มรายช่ือด้วยตัวเลือก Import Contacts (ใช้ในกรณีที่มีผู้อบรมจ านวนมาก) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    - กดเลือกที ่Import Contacts  
    - สร้างรายการข้อมูลผู้เข้าอบรม จากเอกสาร CSV Template ที ่
แนบมาให้ดาวน์โหลด (go here) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 ตัวเลือก Import Contacts
ขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) 

Import Contacts 

ภาพที่ 4.16 ตัวเลือก Import Contacts from File
อข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์มการ

กดเลือกที่ go here 
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    - กดที่ค าว่า go here เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ CSV Template หลังจาก
นั้นบันทึกข้อมูล ชื่อ และ อีเมลแอดเดรสผู้เข้าอบรมตามคอลัมน์ที่ก าหนด เมื่อครบแล้ว ให้ Save 
File (นามสกุล .CSV) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- กดเลือกที ่เรยีกด ูแล้วเลือกไฟล ์CSV ทีต่้องการ พิมพ์ชื่อที่ต้องการ  
“Test 1” บันทึก แล้วกด Import  
 

 
 
 
 
 

 
- ระบบจะแสดงสถานะการน าเข้าข้อมูลส าเร็จ  
- หลังจากนั้น กด Close 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.17 ตัวอย่างไฟล์ CSV Template
อข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบ

บันทึกข้อมูล ชือ่ และ 
อีเมลแอดเดรส 

Test 1 เลือกไฟล์ CSV ที่ต้องการ 

กด Close 
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- ระบบจะแสดงรายการทีถู่กบันทึกเข้าไป (Test 1) 
- เมื่อต้องการส่งจดหมายเชิญ ให้กดเลือกที่กล่องข้อความด้านหน้าช่ือ 

และ กดที่ Invite 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. เพิ่มรายช่ือผู้เข้าอบรมด้วยตัวเลือก New Attendee (ใช้ในกรณีบันทึก

รายช่ือผู้อบรมเพ่ิมเติมครั้งละ 1 คน) 
 - พิมพ์ ชื่อ และ อีเมล ของผูอ้บรม หลังจากนั้นกด Add to 

Invitation List 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Invite 

ไฟล์ Test 
1 

พิมพ์ ชื่อ และ อีเมล ของผู้อบรม 

Add to Invitation List 
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 - ระบบจะแสดงรายการที่เราบันทึกเข้าไป (Attendee to Invite) 
 - เมื่อต้องการส่งจดหมายเชิญ ให้กดเลือกในช่องสี่เหลี่ยม หลังจากนั้น 

กดที่ Invite 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6. Presenters & Panelists คือ รายการบนัทึกข้อมูลเกี่ยวกับการส่งจดหมายเชิญ
ผู้บรรยาย ผู้ร่วมบรรยายผ่านทางอีเมลแอดเดรส (มีขั้นตอนการเพิ่มรายช่ือ เช่นเดียวกับ ข้อ 5) 

 7. Email Messages ประกอบด้วยรายการดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Email Format 

Add to Invitation List 
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- Email format คือ รายการปรับแต่งการแสดงผลอีเมลที่ส่งไปยังผู้อบรม หรือ
ผู้บรรยาย 

- Invitation emails คือ รายละเอียดของข้อความที่แอดมิน ต้องการส่งไปยังผู้
อบรม หรือ ผู้บรรยาย (สามารถแก้ไขเพิ่มเติมข้อความได้) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Event updated emails คือ รายการแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อมูลการอบรมที่
ส่งไปยังผู้อบรม หรือผู้บรรยาย 

- Reminder emails คือ รายการแจ้งข้อความเพื่อเตือนการอบรม(สามารถระบุ
วันที่ และ เวลาล่วงหน้าได้) 

- Follow-up emails คือ รายการแจ้งข้อความติดตามผู้เข้าอบรม 
- เมื่อบันทึกขอ้มูลครบทุกรายการแล้ว ให้กดที่ Schedule This Event 

 
 

 

 

 

- จะปรากฎรายการตัวเลือกเพื่อส่งเมลยืนยันไปยัง ผู้ร่วมกิจกรรม (เราสามารถเลือกการ
ส่งอีเมลได้ทันที หรือ เลือกสง่ภายหลัง)  

 

 

 

 

หน้าต่างแสดงข้อความทีไ่ด้รับการแก้ไขแล้ว หน้าต่างแสดงข้อความที่ก าลังจะท าการแก้ไขข้อความด้วย HTML 

Schedule This Event 
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- เมื่อกดเลือกที่ Send Now ระบบจะส่งอีเมลยืนยันรายละเอียดการสร้างห้องอบรม 
มายังอีเมลแอดเดรสของผู้ปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - ในขณะเดียวกัน ระบบจะสง่อีเมลเชิญไปยังผู้เข้าอบรม (ตามรายชื่อที่ Invite)  
- เพื่อให้ผู้เข้าอบรม Register เพื่อลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถกดที่ Start Event เพื่อเริ่มการอบรม 

ภาพที่ 4.18 จดหมายยืนยันการสร้างห้องอบรม
ข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์ม

Register 

Start Event 
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  - กดเลือกที ่Register อีกครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  - หลังจากนั้น กรอกข้อมูล ชือ่ นามสกุล และ ยืนยัน อีเมลแอดเดรส แลว้กด Submit 

 

 

 

 

 

 

 

   ข้อแนะน ำ 

เพื่อให้ไดข้้อมูลการลงทะเบียนที่ถูกต้อง และเป็นรูปแบบเดียวกัน ควรแจ้งให้ผู้เข้าอบรม
กรอกข้อมูลในการลงทะเบียน ดังนี ้

1. พิมพ์ช่ือ และนามสกุล จริง ด้วยภาษาไทย 
2. ใช้อีเมลแอดเดรสที่ได้รับจากมหาวิทยาลัย เช่น @mahidol.ac.th หรือ 

@mahidol.edu เท่านั้น 
 

 

 

Register 

กรอกข้อมูล ชือ่ นามสกุล 
และ ยืนยัน อีเมลแอดเดรส 

Submit 
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- ระบบจะแจ้งข้อความยืนยันการลงทะเบียนเสร็จสิ้น และ จะส่งอีเมลแจง้เตือนก่อนถึง
วันจัดอบรมอีกครั้ง(ผู้ปฏบิัติงานสามารถตั้งค่าได้ที่ Email messages ในรายการ Reminder Email) 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จบขั้นตอนการสร้างห้องอบรม 
 
- สามารถตรวจสอบการสร้างห้องอบรมได้ที่ Site Events  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Done 

ภาพที่ 4.19 ตรวจสอบการสร้างห้องอบรม 
ข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบ

Site Event 
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- ระบบจะแสดงรายการ Event ทั้งหมดทีถู่กสร้างขึ้น กดเลือกที่ช่ือโครงการที่ต้องการ
แก้ไข 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สามารถกดเลือกที่แถบเครือ่งมือเพื่อจัดการการลงทะเบียน ลบ และแก้ไขข้อมูลได ้

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.21 แถบเครื่องมือเพ่ือจัดการข้อมูล
ข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบ

แถบเครื่องมือ 

ภาพที่ 4.20 รายการ Event ทั้งหมดที่ถูกสร้างขึ้น 
ข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์มการ

รายการ Event 
ทั้งหมด 
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1.6 จัดเตรียมระบบการเก็บข้อมูลการอบรม (เช่น รายชื่อผู้ผ่านการอบรม แบบประเมนิการ
อบรม) สามารถเข้าสู่ระบบการเก็บข้อมูลการอบรม ได้ตามขั้นตอน ดังน้ี 

1. พิมพ์ URL https://muhr.mahidol.ac.th/hrconnect/login/login.php  
2. กรอก Username และ Password (ได้รับอนุญาตในการใช้สิทธิ์เข้าถึงข้อมูล) แล้วกด Login 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. เลือกกดที่แบนเนอร์ทางด้านขวา “โครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.22 URL เข้าสู่เว็บไซต์ HR-Connect
ข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์ม

ลงทะเบียนเข้าระบบ 

ภาพที่ 4.23 เมนูหลักของ HR-Connect
ข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบ

โครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่

https://muhr.mahidol.ac.th/hrconnect/login/login.php
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 4. ระบบจะแสดงรายการโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ให้กดเลือกที่แถบเครื่องมือด้านขวา
ของโครงการที่ต้องการ เพื่อเข้าถึงข้อมูล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5 . เมื่ อกดที่ สัญ ลั กษณ์ แว่น ขยาย จะพบรายงานชื่อผู้อบรม และเวลาในการ
เข้าอบรมแต่ละ Session (4 Session) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.24 แถบเครื่องมือจัดการข้อมูล
ข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) บบ

แถบเครื่องมือ 

ภาพที่ 4.25 ตัวอย่างข้อมูลผู้เข้าอบรมข้อมูล
บุคลากร (ทบ./HR3_01) บบฟอร์มการ

ข้อมูลรายบุคคล 
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2. ช่วงด ำเนนิโครงกำรฝึกอบรม(วันที่มีกำรจัดอบรม) 
2.1 การเปิดระบบห้องอบรมออนไลน์ ในโปรแกรม Webex Event และ วิธีการเข้าร่วมอบรม 

(Join Event) 
กำรเปิดระบบห้องอบรมออนไลน์ ในโปรแกรม Webex Event  

เมื่อถึงวันที่จัดอบรม ผู้ปฏิบัติงานควรเปิดระบบ และห้องอบรมก่อนเริ่มเวลาการอบรม
จริง อย่างน้อย 30 -45 นาที เพื่อเตรียมความพร้อมของระบบสัญญาณภาพและเสียง รวมทั้งการ
แก้ปัญหาทางเทคนิคต่างๆที่อาจจะเกิดขึ้น  ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

- เขา้เว็บบราวเซอร์ Https://mahidol.webex.com 
   - กดเลือกที ่Sign in ด้วย Username และ Password ของผู้ปฏิบัติงานเพื่อเข้าสู่ระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

- พิมพ์อีเมลแอดเดรสของตนเอง(อีเมลที่ใช้สร้างห้องอบรม) เสร็จแล้ว กด Next 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Sign in 

พิมพ์ Email Address 

https://mahidol.webex.com/
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  - พิ มพ์  User name และ  Password ขอ งตน เอ ง  (รหั ส เดี ย วกั น กั บ  Mahidol 
Webmail) แล้วกดเลือกที่ Sign in 
 
 
 
 
 
 

 

 

  - ระบบจะเข้าสู่หน้าเว็บบราวเซอร์ข้อมูลสว่นตัว 
  - ให้กดเลือกที ่แถบข้อมูลด้านซ้าย Webex Event 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  - หลังจากนั้น กดเลือกที่ Site Event 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิมพ์ Username 
and Password 

เลือกที่ Webex Events 

Site Event 
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 - กดเลือกที ่Start ในโครงการที่ต้องการ เพื่อเปิดห้องอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
   - หลังจากที่ กดเลือกที่ Start แล้ว ระบบจะน าเข้าสู่หน้าต่างการเตรียมพร้อมก่อนอบรม 
ท่านสามารถเปิด/ปิด กล้อง และไมโครโฟน หรือ เลือก/ตรวจสอบอุปกรณ์กล้องเว็ปแคม และปรับระดับเสียง 
ล าโพง หรือ ไมโครโฟน ที่ตัวเลือกบริเวณขวาล่าง Settings 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - เมื่อพร้อมแล้วกด Start Event 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างภาพการเตรียมพร้อมก่อนอบรม 
(ทบ./HR3_01) บบฟอร์มการขอข้อมูลบุคลากร 

Setting 

Start Event 

Microphone 

Camera 

ภาพที่ 4.26 การ Start Eventบุคลากร 
(ทบ./HR3_01) บบฟอร์มการขอข้อมูล

กดที่ Start  
เพื่อเปิดการอบรม 
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  - ระบบจะแสดงหน้าจอที่ออนไลน์ เพื่อรอผู้อบรมเข้าสู่ระบบ(Waiting for others to join) 
  - ที่รายการ Participants จะแสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมในการอบรมทั้ง Panelist และ 
Attendee 
  - ผู้เข้าอบรมสามารถสื่อสารกับผู้บรรยายด้วยการส่งข้อความผ่านทางระบบ Chat หรือ 
Q&A เท่านั้น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.28 รูปแบบหน้าจอการ Share File/Screen ของผู้บรรยาย 

* User 1 คน สามารถเปิดระบบห้องอบรมได้ ครั้งละ 1 Event เท่านั้น  
(การใช้งานในมหาวิทยาลัยมหิดล จ ากัดผู้เข้าอบรมที่ 1,000 คน/Event) 

 

 

 

 

รายการแสดงชื่อผู้เข้าอบรม 

กล่องข้อความ
โต้ตอบ 

พิมพ์ข้อความช่องนี้ 
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- เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมแล้ว ผู้จัดโครงการ(เจ้าของ User) สามารถปิดหอ้งอบรมได้โดย กดเลือกที่
เครื่องหมายกากบาทสีแดง และเลือกที่ End Event 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีกำรเข้ำร่วมอบรม (Join Event) 
เนื่องจากเป็นการจัดอบรมส าหรับกลุ่มเฉพาะ(บุคลากรที่บรรจุใหม่) จึงจ าเป็นต้องมีการตรวจสอบ

รายชื่อผู้เข้าอบรม โดยก าหนดให้ระบุข้อมูล ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) และ อีเมลแอดเดรส ในขั้นตอนการ
ลงทะเบียน Join Event 

ผู้อบรมสามารถใช้งานผ่านทางคอมพิวเตอร์ หรือ สมาร์ทโฟน (แนะน าให้ติดตั้งโปรแกรม Cisco 
Webex เพื่อการใช้งานโปรแกรมได้อย่างสมบูรณ์) 

การดาวน์โหลดโปรแกรม Cisco Webex Meetings (Desktop App) 
มีขั้นตอนดังนี ้
- เข้าเว็ปเบราเซอร์ https://mahidol.webex.com/ 
- กดเลือกที่ Download 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

https://mahidol.webex.com/ 

 

Download 

 

End Event 

https://mahidol.webex.com/
https://mahidol.webex.com/
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- ระบบจะแสดงข้อความเพ่ือให้ Save File (Webexapp.msi) 
- ให้กดเลือกที่ Save File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เปิดไฟล์ที่บันทึกไว้ 
 
 
 
 
 
 

- ระบบจะสอบถามเพื่อเป็นการยืนยันอีกครั้ง ให้กด OK 
 
 
 
 

- กด Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Save File 
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- คลิกเลือกที่ I accept terms in the license agreement 
- หลังจากนั้น กด Next 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- กด Install 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กด OK อีกครั้ง 
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- รอการติดตั้งโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อติดตั้งโปรแกรมเสร็จแล้ว กด Finish 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบจะแสดงหน้าต่างการใช้งานโปรแกรม Cisco Webex ขึ้นมาโดยอัตโนมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 สามารถพิมพ ์
Meeting Number 

เพื่อเข้าสู่การอบรมได้เลย 
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วิธีที่ 1 การเขา้ร่วมอบรมผ่านทางเครื่องคอมพิวเตอร(์Laptop or PC) 
(เข้ำระบบผ่ำนโปรแกรม Cisco Webex) 
มีขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
- เปิดใช้งานโปรแกรม Webex Meetings 
- กรอก email address แล้วกด Next 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรอก email และ Password (รหัสผ่านเดียวกับการเข้าใช้ Webmail Mahidol) แล้ว
กด Sign in 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระบบจะแสดงหน้าต่างโปรแกรม Cisco Webex Meetings (แบบ Mini Window) 

กรอกรหัส Meeting Information (ตัวเลข 9 หรือ 10 หลัก) ลงในช่อง Join a Meeting 
หลังจากนั้น กดที่ Join 
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-  ระบบจะเข้ามาที่รายการ Event Information (เมื่อแอดมินเปิดระบบแล้ว จะแสดง 

Status: Started)  
- กรอกข้อมูล ชื่อ นามสกุล email และ Event Password เสร็จแล้ว กด Join Now 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.30 ลงทะเบียน ในรายการ Event Information 

 

ภาพที่ 4.29 หน้าต่างโปรแกรม Cisco Webex Meetings (แบบ Mini Window) 

ตัวอย่ำง Event Number 
916 602 407 

 

  
สถำนะของกำรอบรม 
Started/Not Start 

 

กรอกข้อมูลเพื่อ 
ลงทะเบียน 

 

 กด Join Now 
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- จะพบกับหน้าจอเตรียมพร้อมเข้าสู่ระบบ ให้กด Join Event 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เข้าสู่ระบบการอบรมเรียบร้อย (Webex Event จะปิดการใช้งานกล้องและไมโครโฟน

ของผู้อบรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(เข้ำระบบผำ่นเว็บบรำวเซอร์) 
 มีขั้นตอนดังต่อไปน้ี 

- เข้าผ่านเว็ปเบราเซอร์ https://mahidol.webex.com/ 
- ก รอ ก  Event Number (ตั ว เล ข  9  ห รื อ  1 0  ห ลั ก ) ใน ช่ อ ง  Meeting 

Information  
    - หลังจากนั้น Enter  
 
 
 
 
 

 

Join Event 

 

 

 
ภำพวิทยำกร 

Chat ส ำหรับโต้ตอบข้อควำม 

แสดงภำพเอกสำรบรรยำย 

https://mahidol.webex.com/ 

ตัวอย่าง 9916602407 
เข้ำผ่ำนเว็ปเบรำเซอร์ 

https://mahidol.webex.com/ 
กรอก Event 

Number 

https://mahidol.webex.com/
https://mahidol.webex.com/
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- เมื่อถึงวันที่จัดอบรม จะปรากฎหน้าเมนู Event Information และ แสดง 
Event Status : Started 

- กรอกข้อมูล ชื่อ-นามสกุล(ภาษาไทย) email และ Event Password ในช่อง
ด้านขวา เสร็จแล้ว กด Join Now 

- หลังจากนั้นจะเข้าสู่ระบบการอบรมออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   ในกรณีที่ ระบบยังไม่เปิด Not started (ยังไม่ถึงวันที่ และเวลาบรรยาย)  
- ให้กดเลือกที่ Register  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ชื่อ-นามสกุล 

อีเมล 
Event Password 

กรอกข้อมูล ชื่อ-นำมสกุล
(ภำษำไทย) email และ 

Event Password 

 

Not started 
ระบบยังไม่ได้ถูกเปิด 

ให้กดที่ Register 
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- กรอกอีเมล์ในช่อง Confirm email address แล้วกด Submit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 - ระบบจะแจ้งเตือนว่าได้ลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้ว และจะส่งอีเมลแจ้งเตือนให้
เข้าระบบตามวัน เวลาที่ก าหนดอีกครั้ง 

 

 

 

 
 
 
 

 
 - หลังจากที่  กดเลือกที่  Join Now แล้ว ระบบจะน าเข้าสู่หน้าต่างการ
เตรียมพร้อมก่อนอบรม ให้ท่านเลือกที่รายการ Use computer for audio เพื่อรับ
ฟังเสียงจากล าโพงคอมพิวเตอร์ หรือ อุปกรณ์ที่เช่ือมต่อกับคอมพิวเตอร์(หูฟัง/ล าโพง)  
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

Confirm email address 

 

 

เลือกที่รำยกำร  
Use computer for audio 
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- เมื่อพร้อมแล้วกด Join Event 
- เข้าสู่ระบบการอบรมเรียบร้อย (* ระบบจะปิดการใช้งานกล้องและไมโครโฟนของผู้

อบรม) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 2 ใช้งานผ่านทางสมาร์ทโฟน 
-  เปิด Application Cisco Webex 
-  กดที่ Join Meeting เพื่อเข้าระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
ภำพวิทยำกร 

Chat ส ำหรับโต้ตอบข้อควำม 

แสดงภำพเอกสำรบรรยำย 

 

ภาพที่ 4.31 การ Join Meeting ผ่านสมาร์ทโฟน 

กด Join Meeting 
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- กรอกรหัส Meeting Information (ตัวเลข 9 หรือ 10 หลัก) ลงในช่อง Join a 
Meeting แล้วกด Join 

       ตัวอย่ำง 916 602 407 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- กรอก Email address ที่ใช้งาน เพื่อยืนยันการลงทะเบียน แล้วกด Next 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 กรอก Event Number 

 

กรอก Email address ที่ใช้งำน 

แล้ว กด Next 
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- กดเลือก Open เพื่อเข้าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เข้าสู่การอบรมเรียบร้อย (ระบบจะปิดการใช้งานกล้องและไมโครโฟนของผู้
อบรม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
     

 
 
 
 

 

 

ภาพวิทยากรขณะบรรยาย 

เอกสารบรรยาย 

 ปุ่มปรับมุมมองของผู้ใช้งาน 

 
กล้องและไมโครโฟนถูกปิดการใช้งาน 

 
ปุ่มปิดการใช้งาน Leave Meeting 

ภาพที่ 4.32 หน้าจอการใช้งานโปรแกรม Webex Event ผ่านทางสมาร์ทโฟน 

 

กด Open 
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- หากผู้เข้าอบรมมีค าถามที่ต้องการสอบถามวิทยากร สามารถกดเครื่องหมายรูปคน 
(มุมขวาบน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แล้ วเลื อกที่  Chat และเลือก Chat with Panelists หรือ  Chat with 
Everyone ก็ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กดเครื่องหมำยรูปคน 
เมื่อต้องกำร Chat 

 

 

 รำยกำร Chat  
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- ผู้เข้าอบรมสามารถพิมพ์ค าถาม แล้วกด Send ค าถามจะถูกส่งไปยังกลุ่มที่
เลือกทันที 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เมื่อสิ้นสุดการอบรม ให้กดที่เครื่องหมายกากบาท เพื่อออกจากการอบรม 

(Leave Meeting) 
 
 
 
 
 
 

 
หมำยเหตุ: ผู้ด าเนินโครงการได้ส่ง Invite email ไปยังบุคลากรใหม่ที่มีบัญชี email address ตาม
ระบบฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย เพื่อเชิญให้เข้าร่วมการอบรมโดยตรง (บุคลากรใหม่ที่ไม่ได้แจ้ง 
email ไว ้ให้เข้าระบบด้วยวิธีข้างต้น) 
 
 
 
 
 
 

 

Chat with All 
Panelists 

เมื่อมีค ำถำม หรือ ข้อ
สงสัย ต้องกำรสอบถำม
วิทยำกร หรือ ผู้จัดอบรม 

 

กด X เมื่อต้องกำรออกจำกกำรอบรม  
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บุคลำกรใหมท่ี่มีบัญชี email address ตำมระบบฐำนข้อมูลของมหำวิทยำลัย 
มีขั้นตอนการ Register ดังนี ้

- ผู้ด าเนินโครงการได้ส่ง email ไปยังบุคลากรใหม่ที่มีบัญชี email address 
ตามระบบฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัยก่อนการจัดอบรม 

- ผู้เข้าอบรมตรวจสอบจดหมาย แล้วเปิดจดหมาย กดเลือกที่ Register 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ผู้อบรมตรวจสอบข้อมูล และก าหนดการการอบรม แล้วกดเลือกที่ Register  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดที่ Register 

 
กดที่ Register 
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- กรอกข้อมูล ชื่อ นามสกุล email address แล้วกด Submit 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ระบบแจ้งว่าท่านได้ด าเนินการลงทะเบียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว กด ตกลง 
 
 
 
 
 
 

- ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือน (Email Reminder) ไปยังผู้เข้าอบรมอีกครั้ง 
ก่อนเริ่มการอบรม 15 นาที เพื่อให้ Join Event 

 
 

 
 
 
 
 

 
- เมื่อกดที่ Join Event จะเข้าสู่หน้าจอการอบรม (ระบบจะปิดการใช้งานกล้อง

และไมโครโฟนของผู้อบรม) 

 กดที่ Join Event 

 

 

กรอกข้อมูล ชื่อ นำมสกุล 
email address 

กด Submit 

 กดที่ ตกลง 
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2.2 ปฏิบัติหน้าที่ระหว่างการจัดอบรม 
ในการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง มบีุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการอบรม ดังนี ้

 1. วิทยากรบรรยาย (วิทยากรภายใน หรือ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย) 
 2. ผู้เข้าอบรม 
 3. นักทรัพยากรบุคคล  
 4. นักโสตทัศนศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.33 แผนผังของอุปกรณ์และเจ้าหน้าที่ขณะปฏิบัติงาน 

 

 

 
ภำพวิทยำกร 

Chat ส ำหรับโต้ตอบข้อควำม 

แสดงภำพเอกสำรบรรยำย 
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เมื่อถึงวันที่มีการจัดอบรม ผู้ปฏิบัติงานหลัก (นักทรัพยากรบุคคล และ นักโสตทัศนศึกษา ) 
ปฏิบัติงานตามขั้นตอน ดังนี ้

1. เปิดระบบ Webex Event (ก่อนเวลาการอบรม ประมาณ 30 - 45 นาที) พร้อมทั้งเปิดห้อง
อบรม Room 1 / Room 2 เพื่อเตรียมความพร้อมของ Host Panelist และ Presenter 

- ทดสอบสัญญาณภาพและเสียง  
- ทดสอบไฟล์น าเสนอ ภาพและวิดีโอของผู้บรรยาย(Presenter) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทคนิคในกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
อุปกรณ์ ข้อแนะน ำในกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ในการเปิดระบบ เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการเปิดระบบ Webex Event ควรติดตั้ง
สัญญาณ Internet ผ่านสาย Lan เพื่อความเสถียรของสัญญาณ
ตลอดระยะเวลาการอบรม 

2. กล้องถ่ายทอดสัญญาณภาพ ควรใช้กล้องที่มีความละเอียดสูง เช่น กล้อง Webcam แบบความ
ละเอียดสูง กล้องวีดีโอระบบ HD ขึ้นไป หรือ กล้อง D-SLR เพื่อใช้
ถ่ายทอดระบบภาพ 

3. ไมโครโฟน 1. กรณีที่วิทยากรนั่งบรรยาย ควรใช้ไมโครโฟนส าหรับการประชุม
แบบ Conference ในการบรรยาย เนื่องจากใช้งานได้สะดวก และ
สามารถถ่ายทอดรายละเอียดเสียงที่ชัดเจน และมีคุณภาพสูงสุด 
2. กรณีที่วิทยากรยืน หรือ เดินบรรยาย ควรใช้ไมโครโฟนไร้สายที่มี
คุณภาพ(แบบหนีบปกเสื้อ) ซึ่งจะสามารถถ่ายทอดรายละเอียดเสียง
ได้อย่างชัดเจน ไม่มีการขาดหายของสัญญาณ 

4. การเปิดไฟล์วีดีโอ ใน กรณี ที่ ร ะห ว่ า งก ารบ รรยายจ า เป็ น ต้ อ ง เปิ ด ไฟ ล์ วี ดี โอ  
ไม่แนะน าให้ เปิดไฟล์จากเว็ปบราวเซอร์ แล้ว Share screen 
เนื่องจากการส่งสัญญาณลักษณะนี้ ท าให้ภาพและเสียงที่ส่งไปถึงผู้
อบรม ไม่ชัดเจน สะดุด ดังนั้น ผู้จัดอบรมควรบันทึกไฟล์วีดีโอ
ดังกล่าวเก็บไว้ในรูปแบบของไฟล์วิดีโอก่อน และเมื่อถึงเวลาในการ
ใช้งาน ให้เปิดใช้งานไฟล์ และเลือกแสดงภาพด้วยเมนู Share File 

 

Host Room 1 Host Room 2 Attendee (Staff) 

Video Camera 

Presenter 

ภาพที่ 4.34 ภาพอุปกรณ์และเจ้าหน้าที่ขณะปฏิบัติงาน ณ วันปฏิบัติงานจริง 

ตารางที่ 4.1 เทคนิคในการจัดเตรียมอุปกรณ์ 
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2. ก่อนเริ่มการบรรยาย พิธีกร (MC) ควรเริ่มกล่าวแนะน าตนเอง กล่าวสวัสดทีักทายผูเ้ข้าอบรม 
ชี้แจงก าหนดการต่าง ๆ เพื่อเป็นการแสดงให้ผู้เข้าอบรมทุกคนทราบว่า การบรรยายก าลังจะเริ่มขึ้นแล้ว 

3. กล่าวแนะน าหัวข้อการบรรยาย ประวัติวิทยากร(พอสังเขป) และเริ่มเขา้สู่ขั้นตอนการกล่าว
เรียนเชิญวิทยากรเพ่ือเข้าสู่ช่วงการบรรยายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ในระหว่างการบรรยาย ทีมผู้ปฏิบัติงานอีกประมาณ 2-3 คน (Panelists) จะเป็นผู้ให้ข้อมูล 

ตอบค าถามทางด้านเทคนิคต่าง ๆ ในการใช้งานโปรแกรม แก่ผู้อบรมผ่านทาง Chat ของระบบ Webex 
Event รวมถึงการรวบรวมค าถามจากผู้อบรม ส่งต่อให้วิทยากรเพื่อตอบในช่วง Q&A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Presenter 

MC 

Presenter 

Panelists 

ภาพที่ 4.35 ภาพวิทยากรก าลังบรรยาย ณ วันปฏิบัติงานจริง 

ภาพที่ 4.36 ภาพผู้ปฏิบัติงานก าลังปฏิบัติงาน ณ วันปฏิบัติงานจรงิ 



P a g e  | 56 

 

5. เมื่อวิทยากรบรรยายเสร็จเรียบร้อย พิธีกรควรสรุปประเด็นส าคัญเกี่ยวกับเนื้อหาการบรรยาย
พร้อมทั้งกล่าวขอบคุณวิทยากรเพื่อเป็นการแสดงความขอบคุณที่ให้เกียรติมาบรรยายในหัวข้อดังกล่าว 
นอกจากนี้ผู้จัดอบรมควรแจ้งข้อมูลต่าง ๆที่จ าเป็นในการอบรม เช่น การตอบแบบประเมินการอบรม  
การดาวน์โหลดเอกสารการบรรยาย หรือนัดหมายการอบรมในครั้งต่อไป เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 จัดการหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน และ หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน  
 ในระหว่างการจัดอบรมโครงการ จะต้องมีการใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย เป็นค่าตอบแทน

วิทยากร ค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน ค่าใช้จ่ายอุปกรณ์ส านักงาน หรือ ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น 
ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาประกาศและระเบียบในการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ 
ผู้ปฏิบัติงานสร้างแบบประเมินเนื้อหาการอบรมในรูปแบบออนไลน์  
ผ่านเว็บไซต์ MUHR-CONNECT (https://muhr.mahidol.ac.th/hrconnect/login/login.php) 

ภาพที่ 4.37 รูปภาพ QR Code เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสแกนเพื่อตอบแบบประเมิน 

https://muhr.mahidol.ac.th/hrconnect/login/login.php
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3. กำรปฏิบัตงิำนในช่วงสรุปผลโครงกำรฝึกอบรม  
3.1 สรุปรายช่ือผู้ผ่านการอบรมในฐานข้อมูลและแจ้งกลับไปยังส่วนงาน 
 เมื่อด าเนินการจัดอบรมเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องสรุปข้อมูลผู้ผ่านการอบรม 

และรายงานข้อมูลดังกล่าวไปยังส่วนงานต้นสังกัดของผู้อบรม โดยมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 - เข้าเว็บบราวเซอร์ Https://mahidol.webex.com 

   - Sign in เพื่อเข้าสู่ระบบ 
   - กดเลือกที ่Webex Events 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - กดเลือกที่ My Webex  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Webex Events 

 

My Webex 

https://mahidol.webex.com/
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- หลังจากนั้น กดเลือกที่ My Reports 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - จะปรากฎหน้าจอ My Webex Reports  

- ที่รายการของ Webex Events: กดเลือกที่รายการ Attendance Report 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

MY Reports 

 

ภาพที่ 4.38 รายการข้อมูลสรุปจ านวนผู้เข้าอบรม Attendance Report 

Attendance Report 
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 - เลือกช่วงเวลาที่จัดโครงการ หลังจากน้ันกด Display Report 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 - กดเลือกที่รายการการจัดอบรมที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 - กดเลือกที ่Export เพื่อดาวน์โหลดข้อมูลทั้งหมด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างข้อมูลของผ้อบรมเป็นรายบุคคล 

 

เลือกช่วงเวลำที่จัด
โครงกำร

Export 

 

เลือกรำยกำร
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 - ระบบจะแสดงข้อมูลในรูปแบบ CSV File ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกเปิด หรือ บันทกึ
ไฟล์ได้ตามการใช้งาน หลังจากนั้นกดที่ OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากรายงานของระบบ Cisco Webex และ

สรุปเป็นรายช่ือผู้ผ่านการอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - หลังจากนั้น น าเข้าข้อมูลดังกล่าว ไปยังฐานข้อมูลผู้ผ่านการอบรมโครงการปฐมนิ เทศ

บุคลากรใหม่ต่อไป (HR-Connect) 
 
 

ภาพที่ 4.40 ตัวอย่าง Reports 

 

กด OK เพื่อบันทึก 
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3.2 ส ารวจความคิดเห็นและความพึงพอใจของผู้รับการอบรม 
 หลังจากการอบรมเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานได้ประชาสัมพันธ์ เพื่อขอความร่วมมือให้ผู้เข้า

อบรมทุกท่าน ตอบแบบประเมินการอบรมดังกล่าว ผ่านทางช่องทาง ดังนี้ 
 1. ผ่านทาง QR Code ที่แสดงในหน้าจอโปรแกรม Cisco Webex ภายหลังจากการ

บรรยายเสร็จสิ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. ผ่านทาง URL Link โดยส่งทาง Chat ของโปรแกรม Webex Event ในช่วงท้ายของ

การบรรยายในแต่ละ Session 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3. ผ่านทาง URL Link ที่แนบไปพร้อมกับอีเมลขอบคุณผู้เข้าอบรม (ส่งให้หลังจากการ

อบรมเสร็จสิ้น ประมาณ 15 นาที ) 
 
 
 

 

สแกน QR CODE 

ภาพที่ 4.41 การแสดงข้อมูล QR Code แบบประเมินการอบรม ที่หน้าจออบรม 

 
ส่ง URL Link ใน Chat 

ภาพที่ 4.42 การส่ง URL แบบประเมินการอบรมใน Chat 
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3.3 สรุปผลแบบประเมิน/AAR เพื่อน าเสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 หลังจากได้ผลประเมินความพึงพอใจจากการอบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 

นักทรัพยากรบุคคลต้องท ารายงานสรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม เพื่อรายงาน
ผลตัวชี้วัดโครงการของกองทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย จ านวนผู้เข้าร่วมการอบรม ความพึงพอใจ  
ในการจัดอบรม และความรู้ที่ได้รับในการอบรม รวมถึงข้อเสนอแนะอื่น ๆที่เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง
การจัดอบรม ต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 
3.4 ติดต่อประสานงานเพื่อขอบคุณบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง (วิทยากร เจ้าหน้าที่ฝ่ายสนับสนนุ) 
 ภายหลังจากที่เสร็จสิ้นการจัดอบรม นักทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการจัดท าหนังสือ

ขอบคุณวิทยากร(ลงนามโดยรองอธิการบดี) และจัดส่งไปยังวิทยากรต่อไป 
 
3.5 เคลียร์เอกสารใบเสร็จ และ ส่งใช้เงินยืม และสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
 ภายหลังจากที่เสร็จสิ้นการจัดอบรม นักทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการสรุปรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการจัดอบรม เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารว่าง และ อาหารกลางวัน ค่า
เดินทาง ค่าวัสดุส านักงาน และค่าเบ็ดเตล็ด นอกจากนี้ยังจ าเป็นต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ทางการเงินดังกล่าว (วันที่ เล่มที่ เลขที่ ชื่อลูกค้า เป็นต้น) และลงรายมือชื่อรับรองว่าเป็นผู้ซื้อหรือใช้
บริการดังกล่าวจริง ก่อนที่จะรวบรวมเอกสารใบเสร็จทั้งหมด ส่งต่อไปยังฝ่ายการคลังเพื่อส่งใช้เงินยืมและ
เอกสารใบเสร็จ ต่อไป 
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4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรอบรม 
 
ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าแบบสอบถามเพื่อติดตามความคิดเห็นและความพึงพอใจของผู้รับ

การอบรม ด้วยแบบสอบถามจ านวน 4 ชุด (4 Session) ซึ่งในแต่ละชุดประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี ้
 

 ส่วนที่ 1 คือ แบบประเมินผลการบรรยายของวิทยากร (1-2 หัวข้อ) 
 ส่วนที่ 2 คือ แบบประเมินผลรูปแบบการจัดอบรม 
 ส่วนที่ 3 คือ แบบประเมินความพึงพอใจในภาพรวมของการจัดอบรม 
  

ส่วนที่ 1 
แบบประเมินผลกำรบรรยำยของวิทยำกร 

 
 
หัวข้อที่ 1 : (ชื่อหัวข้อการบรรยาย) 
วิทยากร : (ชื่อวิทยากรผู้บรรยาย) 

ประเมินผลการบรรยาย คะแนนความพึงพอใจ 
น้อยที่สุด น้อย ปานกลาง มาก มากที่สุด 

- การถ่ายทอด/บรรยายเนื้อหา ให้ผู้ฟังเข้าใจได้อย่าง
ชัดเจน 

     

- ประโยชน์/คุณค่าของเนื้อหาสาระต่อการน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

     

 
หัวข้อที่ 2 : (ชื่อหัวข้อการบรรยาย) 
วิทยากร : (ชื่อวิทยากรผู้บรรยาย) 

ประเมินผลการบรรยาย คะแนนความพึงพอใจ 
น้อยที่สุด น้อย ปานกลาง มาก มากที่สุด 

- การถ่ายทอด/บรรยายเนื้อหา ให้ผู้ฟังเข้าใจได้อย่าง
ชัดเจน 

     

- ประโยชน์/คุณค่าของเนื้อหาสาระต่อการน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 4.2 แบบประเมินผลการบรรยายของวิทยากร 
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ส่วนที่ 2 
แบบประเมินรปูแบบกำรจัดอบรมด้วยระบบ Webex Event 

ประเมินผลรูปแบบการจัดอบรม คะแนนความพึงพอใจ 
น้อยที่สุด น้อย ปานกลาง มาก มากที่สุด 

- การประชาสัมพันธ์ข้อมูลก่อนการอบรม      
- ความเข้าใจในคู่มือการใช้งานโปรแกรม      
- ความสะดวกในการใช้งานโปรแกรม Webex Event      
- คุณภาพของสัญญาณภาพ และเสียง      

 
 

ส่วนที่ 3 
แบบประเมินควำมพึงพอใจในภำพรวมของกำรจัดอบรม 

ประเมินผลความพึงพอใจในภาพรวม คะแนนความพึงพอใจ 
น้อยที่สุด น้อย ปานกลาง มาก มากที่สุด 

- ความพึงพอใจในภาพรวมของการอบรม      
 
 

และน าผลการประเมินคิดเห็นและความพึงพอใจดังกล่าวมาวิเคราะห์ข้อมูล ตามเกณฑ์
การให้คะแนนความพึงพอใจตามมาตรวัดของลิเคิร์ท (Likert Scale) มี 5 ระดับ ดังนี้ 

5  คะแนน หมายถึง  พึงพอใจระดับมากที่สุด 
4  คะแนน หมายถึง  พึงพอใจระดับมาก 
3  คะแนน หมายถึง  พึงพอใจระดับปานกลาง 
2  คะแนน หมายถึง  พึงพอใจระดับน้อย 
1  คะแนน หมายถึง  พึงพอใจระดับน้อยที่สุด 
 

และแปลความหมาย เพื่อจัดระดับคะแนนเฉลี่ย ในช่วงคะแนนดังต่อไปน้ี 
 

คะแนนเฉลี่ย 4.21 – 5.00 แปลความว่า มีผลมากที่สุด 
คะแนนเฉลี่ย 3.41 – 4.20 แปลความว่า มีผลมาก 
คะแนนเฉลี่ย 2.61 – 3.40 แปลความว่า มีผลปานกลาง 
คะแนนเฉลี่ย 1.81 – 2.60 แปลความว่า มีผลน้อย 
คะแนนเฉลี่ย 1.00 – 1.80 แปลความว่า มีผลน้อยที่สุด 

 
 
4.4 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

นอกจากความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลที่ต้อง
น ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จแล้ว การยึดมั่นต่อจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานก็เป็นสิ่งส าคัญที่
ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

ตารางที่ 4.3 แบบประเมินรูปแบบการจัดอบรมด้วยระบบ Webex Event 

ตารางที่ 4.4 แบบประเมินความพึงพอใจในภาพรวมของการจัดอบรม 
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จรรยาบรรณที่บุคลากรมหาวิทยาลัย อันหมายรวมถึงข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ทุกประเภทต าแหน่งที่สังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล 
และนักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น พึงยืดถือเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม และความประพฤติที่ดี มีความส านึกในหน้าที่ ซึ่งจะส่งเสริมต่อชื่อเสียงและ
ภาพพจน์ของมหาวิทยาลัยมหิดลด้วยนั้น ก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากร 
และนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล และการด าเนินการทางจรรยาบรรณ พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
หมวด 2 ว่าด้วย จรรยาบรรณบุคลากรมหาวิทยาลัย ดังน้ี 

ข้อ 6 บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี ้
(1) ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
(2) ยึดมั่นในค่านิยมองค์การ ปณิธาน ปรัชญา พันธกิจ และค าขวัญของมหาวิทยาลัย 
(3) เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
(4) ใช้วิชาชีพปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพ

ใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนัน้ด้วย 
(5) มีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ

ทักษะในการท างาน เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
(6) อุทิศตนในการปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ตรงต่อเวลา และใช้เวลาให้

เป็นประโยชน์ต่องานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ ไม่ละทิ้งหน้าที่ไปโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ล่าช้าเกินระยะเวลาที่ก าหนดในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเกินสมควร 

(7) ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อื่น ไม่ว่าจะน ามาทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน หรือน าเอามาท า
ใหม่ด้วยตนเอง หรือว่าจ้างให้ผู้อื่นท าให้โดยมีการแก้ไข ดัดแปลง หรือปรับปรุงใหม่ แล้วเสนองานหรือ
ผลงานนั้นเป็นของตนโดยมิชอบ โดยปกปิดข้อเท็จจริงที่ควรบอกให้ชัดเจน เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สิน
ทางปัญญาของผู้อื่น 

(8) ไม่คัดลอกหรือน าผลงานของตนเองที่เหมือนเดิม หรือเกือบเหมือนเดิมหรือน ามาเพียงบางส่วน
กลับมาใช้อีกครั้งหนึ่งโดยไม่มีการอ้างถึงผลงานเดิมของตน 

(9) ไม่กระท าการปกปิด บิดเบือน หรือ ท าให้ผิดไปจากความจริง โดยการตัดทอน หรือ เพิ่มเติม 
หรือดัดแปลง ปรุงแต่งแก้ไขข้อมูล ข้อความ หรือการปฏิบัติอื่นใดในกระบวนการวิจัยและรายงานข้อ
ค้นพบจากการวิจัยเพื่อให้เป็นไปตามข้อสรุปที่นักวิจัยต้องการ 

(10) ไม่สร้างข้อมูลเท็จ โดยใช้ข้อมูลที่ไม่ได้เก็บรวบรวมมาจริง จงใจปั้นแต่งข้อมูลท าให้ผิดไปจาก
ความจริงที่พบจากการวิจัย การหลีกเลี่ยงที่จะน าเสนอเรื่องหรือสิ่งต่างๆ ตามความเป็นจริง 

 
ข้อ 7 บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
(2) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ มีจิตส านึกที่ดีและรับผิดชอบต่อหน้าที่ เสียสละ 
(3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ และมีความขยับ

หมั่นเพียร โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
(4) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหาย

หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

  
5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข 

ปัญหาและอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมจากประสบการณ์ที่พบขณะ
ปฏิบัติงานจริง ทั้ง 4 Session นอกจากนี้ยังได้ประชุมหารือเพื่อสรุปกิจกรรมภายหลังจากงานเสร็จสิ้นกับผู้ร่วม
ปฏิบัติงานทั้งกลุ่มนักทรัพยากรบุคคล และ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อหาแนวทางการแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงานในลักษณะที่เกี่ยวข้องได้ ดังนี ้

 
1. ผู้เข้ารับการอบรมไม่คุ้นเคยในการใช้งานโปรแกรม Webex Meeting/Webex Event 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา     เนื่องจากระบบการประชุม/อบรมแบบออนไลน์ (Webinar) เพิ่งจะถูกน ามาใช้

อย่างกว้างขวางในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อโคโรน่าไวรัส 2019 ซึ่งถือ
ว่าค่อนข้างใหม่ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งเดิมจะเน้นการเข้าอบรมแบบ
ปกติธรรมดาทั่วไป(Classroom) จึงส่งผลให้เกิดปัญหาต่อการใช้งานโปรแกรม 
ดังนั้นในการจัดอบรมในรูปแบบ Webinar ผ่านทางโปรแกรม Webex Event ผู้จัด
อบรมควรมีแนวทางในการด าเนินงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา และอุปสรรค ดังนี้ 
แนวทางแก้ไข 
     แนะน าการใช้งานโปรแกรม Webex Meeting/Event ผ่านทางคู่มือการใช้งาน 
ไม่ว่าจะเป็นสื่อในรูปแบบของวิดีโอสาธิต หรือเอกสาร ตั้งแต่ขั้นตอนแรก จนถึง
ขั้นตอนสุดท้าย โดยจัดส่งไปถึงส่วนงานต้นสังกัด หรือส่งถึงตัวผู้อบรมโดยตรง ก่อน
วันที่มีการจัดอบรมอย่างน้อย 1-2 เดือน 
     ในวันที่มีการจัดอบรม ควรเผื่อเวลาในช่วงก่อนการอบรม ประมาณ 30 นาที 
เพื่อให้ผู้อบรมได้ทดลองเข้าสู่ระบบ ตรวจสอบความเรียบร้อยของสัญญาณภาพ 
และเสียงที่ถ่ายทอดออกไป เพราะถ้าเกิดเหตุขัดข้อง เจ้าหน้าที่ผู้จัดอบรมจะได้
ด าเนินการช่วยเหลือไดอ้ย่างทันท่วงที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข ในกรณีผู้เข้ารับการอบรม 
                ไม่คุ้นเคยในการใช้งานโปรแกรม Webex Meeting/Event  
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2. การเวียนแจ้งข้อมูลรายชื่อผู้อบรมล่าช้า ท าให้บางส่วนงาน ประชาสัมพันธ์โครงการไปยังตัวผู้อบรมได้ไม่       
ทั่วถึง และทันเวลา 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา     เนื่องจาก บางส่วนงานของมหาวิทยาลัย มีผู้ที่ต้องเข้ารับการอบรมเป็นจ านวน

มาก(เช่น ส่วนงานที่เป็นสถานประกอบการพยาบาล) ท าให้ต้องใช้เวลาในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่มากกว่าปกติ ท าให้เกิดปัญหาด้านการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ให้ทั่วถึง ผู้จัดอบรมควรมีแนวทางในการด าเนินงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา และ
อุปสรรค ดังน้ี 
แนวทางแก้ไข 
     เวียนแจ้งข้อมูลการอบรม และรายชื่อผู้เข้าอบรมไปยังเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบใน
ส่วนงานนั้นๆ อย่างน้อยก่อนการจัดอบรม 2 เดือน นอกจากนี้ ควรแจ้งข้อมูล
ข่าวสารดังกล่าวไปยัง e-mail address ของผู้อบรมโดยตรง(ในกรณีที่บุคลากรไม่ได้
ใช้งาน email ของมหาวิทยาลัย ก็อาจจะไม่ได้รับข่าวสารการประชาสัมพันธ)์ 

 
 
 

3. บุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาล ไม่สะดวกเข้าร่วมการอบรมตามวันและเวลาที่ก าหนด 
(วันท างาน จันทร์-ศุกร์) ต้องการรับชมวีดีโอการบรรยายย้อนหลัง 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา     เนื่องจากผู้เข้าอบรมที่ปฏิบัติงานในต าแหน่ง พยาบาล และ ผู้ช่วยพยาบาล ต้อง

มีการจัดเวรท างาน จึงไม่สะดวกเข้าอบรมตามเวลาที่ก าหนด ผู้จัดอบรมควรมี
แนวทางในการด าเนินงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา และอุปสรรค ดังนี้ 
แนวทางแก้ไข 
     สร้างช่องทางการเข้าชมวีดีโอการบรรยายย้อนหลังผ่านเว็บไซต์ ในระบบ 
E-Learning เพื่อให้บุคลากรสามารถเข้าถึงเนื้อหาการบรรยายได้  นอกจากนี้ควร
จัดท าระบบเก็บข้อมูล เพื่อที่สามารถตรวจสอบรายชื่อบุคลากรใหม่ที่เข้ามาชมวิดีโอ
การบรรยายไดอ้ีกด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 5.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข ในกรณีการเวียนแจ้งข้อมูลรายชื่อผู้อบรมล่าช้า 

ตารางที่ 5.3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขในกรณีบุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาล  
                                  ไม่สะดวกเข้าร่วมการอบรมตามวันและเวลาที่ก าหนด 
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4. ในการเข้าอบรมบาง Session มีผู้อบรม Login เข้าระบบเกินจ านวนที่จ ากัดไว้ ท าให้ผู้อบรมที่เหลือไม่
สามารถเข้าร่วมอบรมได ้
แนวทางแก้ไขและพัฒนา     เนื่องจากการจัดอบรมใน Session ที่ 1 เกิดเหตุการณ์ที่มีผู้เข้าอบรม Login เข้า

สู่ระบบมากกว่า 1,000 คน ซึ่งระบบรองรับได้เพียง 1,000 คนเท่านั้น (ก่อนวัน
อบรมจริง ผู้จัดโครงการได้ท าการทดสอบระบบ โดยมีผู้เข้าร่วมทดสอบ จ านวน
ประมาณ 700 คน) จึงเกิดปัญหาท าให้ผู้ที่เข้า Login ภายหลัง ไม่สามารถเข้าสู่
ระบบได้ ผู้จัดอบรมควรมีแนวทางในการด าเนินงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา และ
อุปสรรค ดังน้ี 
แนวทางแก้ไข 
     การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าใน Session 1 (หัวข้อบรรยายที่ 1) หลังจากประสบ
ปัญหาผู้อบรมเกินจ านวนที่ก าหนด ผู้จัดอบรมได้ด าเนินสร้างห้องอบรมเพิ่มอีก 1 
ห้อง และ ได้ประชาสัมพันธ์ข้อมูลดังกล่าวผ่านทางห้องอบรมหลัก, Line ของ
เครือข่ายนักทรัพยากรบุคคล และทางโทรศัพท์ 
    ส าหรับการแก้ไข ใน Session ถัดไป (2 3 และ 4) ผู้จัดอบรมได้จัดเตรียมสร้าง
ห้องอบรมส ารองไว้ให้เพียงพอต่อจ านวนผู้เข้าอบรม โดยสร้างห้องอบรมขึ้นมา 
จ านวน 2 ห้อง รองรับจ านวนผู้อบรมได้ 2,000 คน และได้ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ดังกล่าวให้ทุกส่วนงานทราบล่วงหน้า ก่อนถึงการอบรมครั้งต่อไป 
      

 
 

5. ในขั้นตอนการลงทะเบียนเข้าระบบการอบรม มีผู้อบรมบางท่านใช้  e-mail address อื่นๆ(ไม่ใช่ของ
มหาวิทยาลัย)ในการลงทะเบียนเข้าอบรม ท าให้ผู้จัดไม่สามารถระบุตัวตนของผู้อบรมในฐานข้อมูลมหาวิทยาลัย 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา     เนื่องจากในระบบฐานข้อมูลผู้เข้าอบรมโครงการ จ าเป็นต้องให้ผู้เข้าอบรมลงชื่อ

เข้าระบบโดยใช้ ชื่อ และนามสกุล(แนะน าให้เป็นภาษาไทย) และ email ที่เป็นของ
มหาวิทยาลัย เช่น @mahidol.ac.th หรือ @mahidol.edu เป็นต้น เพื่อความ
สะดวกในการจัดเก็บข้อมูลผู้เข้าอบรมลงในฐานข้อมูล ผู้จัดอบรมจึงควรมีแนวทางใน
การด าเนินงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา และอุปสรรค ดังนี้ 
แนวทางแก้ไข 
    ประชาสัมพันธ์ข้อมูลขั้นตอนในการลงทะเบียนให้ชัดเจน คู่ มือการใช้งาน
โปรแกรม ข้อควรระวังต่างๆ ไปยังตัวแทนของหน่วยงานให้รับทราบอย่างชัดเจน 
เพื่อลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 5.5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข ในกรณีไม่สามารถระบุตัวตนของผู้อบรมในฐานข้อมูลมหาวิทยาลัย 

ตารางที่ 5.4 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข ในกรณีมีผู้อบรม Login เข้าระบบเกินจ านวนที่จ ากัดไว้ 



P a g e  | 69 

 

5.2 ข้อเสนอแนะส ำหรับกำรพัฒนำงำน 
 1. ในการจัดอบรมสัมมนาผ่านเว็บไซต์(Webinar) สิ่งส าคัญที่จะสามารถดึงดูด หรือสร้างความ

น่าสนใจให้กับการบรรยายในครั้งนั้นๆ ประกอบด้วย ประโยชน์คุณค่าของเนื้อหา ความมีชื่อเสียงหรือการเป็นที่
ยอมรับของผู้บรรยาย การจัดเตรียมเนื้อหาในการน าเสนอที่กระชับ เข้าใจง่ายในเวลาที่จ ากัด ดังนั้น ก่อนเริ่มการ
จัดอบรมสัมมนา ผู้จัดอบรมควรมีการพูดคุย ท าความเข้าใจกับวิทยากรในประเด็นเรื่อง ระยะเวลาในการบรรยาย 
ขอบเขตเนื้อหา และประเด็นที่ส าคัญที่ต้องการถ่ายทอด เพื่อที่จะให้วิทยากรสามารถจัดรูปแบบและเนื้อหา 
การบรรยายไดอ้ย่างเหมาะสม  

 2. ควรสร้างช่องทางในการรับชมวีดีโอที่บันทึกการบรรยาย เช่น เว็บไซต์ แอพพลิเคชั่น เพื่อให้
บุคลากรใหม่ที่บรรจุเข้าท างาน ได้รับชมเนื้อหา สาระ และความรู้ต่างๆที่จ าเป็นส าหรับบุคลากรใหม่ตั้งแต่วันแรก 
โดยไม่ต้องรอการจัดอบรมในรูปแบบเดิม (จัดอบรมแบบปกติ บุคลากรต้องรอเข้ารมประมาณ 6 เดือน)  

 3. สร้างระบบฐานข้อมูลบุคลากรที่เชื่อมต่อกับการอบรมผ่านเว็บไซต์ การรับชมวิดีโอบันทึกการ
บรรยาย หรือ การเรียนแบบ e-learning และสามารถให้ตัวแทนส่วนงานเข้าถึงข้อมูลที่ส าคัญ เช่น จ านวนผู้ผ่าน
การอบรม ผู้ไม่ผ่านการอบรม หรือ จ านวนของบุคลากรที่ยังไม่เคยได้เข้ารับการอบรม เป็นต้น 
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ภำคผนวก ก 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง  หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554 
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ภำคผนวก ก 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง  หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554(ต่อ) 
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ภำคผนวก ก 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง  หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554(ต่อ) 
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ภำคผนวก ข 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธยีืมเงิน พ.ศ.2551 
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ภำคผนวก ข 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธยีืมเงิน พ.ศ.2551(ตอ่) 
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ภำคผนวก ข 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธยีืมเงิน พ.ศ.2551(ตอ่) 
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ภำคผนวก ค 
หนังสือขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่ประจ าปี พ.ศ.2563 
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ภำคผนวก ค 
หนังสือขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ประจ าปี พ.ศ.2563(ต่อ) 
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ภำคผนวก ค 
หนังสือขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ประจ าปี พ.ศ.2563(ต่อ) 
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ภำคผนวก ค 
หนังสือขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ประจ าปี พ.ศ.2563(ต่อ) 
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ภำคผนวก ง 
ก าหนดการโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ประจ าปี พ.ศ.2563 
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ภำคผนวก ง 
ก าหนดการโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ประจ าปี พ.ศ.2563(ต่อ) 
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ภำคผนวก จ 
หนังสือเสนอรายช่ือผู้อบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ประจ าปี พ.ศ.2563 
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ภำคผนวก จ 
หนังสือเสนอรายช่ือผู้อบรมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ประจ าปี พ.ศ.2563(ต่อ) 
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ภำคผนวก ฉ 
(ตัวอย่าง)หนังสือเชิญวิทยากร 
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ภำคผนวก ช 
ใบส าคัญรับเงนิค่าตอบแทนวิทยากร 
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ภำคผนวก ช 
(ตัวอย่าง)หนังสือขอบคุณวิทยากร 
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ภำคผนวก ฌ 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ ์
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ภำคผนวก ญ 
แบบฟอร์มการขอข้อมูลบุคลากร (ทบ./HR3_01) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


