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 2.7 บริกำรอบรมในรูปแบบออนไลน์ (รหัสเอกสำร 2566.สวส.302.02.007) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริกำรอบรมในรูปแบบออนไลน์ 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.02.007 

 

วันที่บังคับใช้ 
4/4/2566 

เขียนโดย : นางวิมล นาคบูรณะ 
ควบคุมโดย : นางสาววิชริณี สวัสด ี
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด มีความรู้ความเข้าใจ ในกระบวนการจัดบริการอบรมในรูปแบบออนไลน์ และ
สามารถด าเนินงานให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมอบรมออนไลน์ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนบริการอบรมในรูปแบบออนไลน์ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน เริ่มจากการวางแผนการจัดอบรมออนไลน์ 
ด าเนินงานก่อนการอบรมออนไลน์ ขออนุมัติด าเนินการอบรมและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัด
อบรมออนไลน์ ด าเนินงานหลังการจัดอบรมออนไลน์และสรุปผลการด าเนินงาน 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

บริกำรอบรมในรูปแบบออนไลน์ หมายถึง กระบวนการด าเนินการอบรม ผ่านเทคโนโลยีสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ในรูปแบบมัลติมีเดีย ซึ่งประกอบด้วยสื่อที่เป็นข้อความ รูปภาพ เสียง รวมถึงภาพเคลื่อนไหว จัดขึ้นเพ่ือ
พัฒนา ความรู้ของผู้เข้ารับการอบรมที่จะท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยผู้เข้าอบรม
สามารถเรียนรู้ได้ทุกท่ีทุกเวลาผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม  
Zoom (ซูม) หมายถึง แอพพลิเคชั่น หรือเครื่องมือที่เป็นหนึ่งในตัวช่วยในการติดต่อสื่อสารที่ถูกพัฒนา
เพ่ือให้สามารถจัดประชุม สัมมนา ได้แม้จะท างานต่างสถานที่กันผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และอุปกรณ์ที่
เหมาะสมไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ๊ค สมาร์ทโฟน ตลอดจนแท็บเล็ต ที่จะท าให้การประชุมรู้สึกเสมือน
จริง เพราะสามารถรับสารได้ทั้งในรูปแบบของภาพ และเสียง ซึ่งในแอพพลิเคชั่นก็สามารถเลือกได้ว่าจะ
ประชุมแบบมีภาพ และวิดี โอ (Video Conference) หรือประชุมผ่านโทรศัพท์ที่มีแต่ เสียงเท่ านั้น
(Conference call) ก็ได้ตามความต้องการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ : อนุมัติการด าเนินการจัดบริการอบรมในรูปแบบออนไลน์ 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร : ก ากับ ติดตาม ควบคุมการด าเนินงานและให้ค าปรึกษาการจัดบริการอบรมใน
รูปแบบออนไลน์ 
หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักวิทยบริกำรฯ : ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
บรรณำรักษ์/เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด : ท าหน้าที่ด าเนินการจัดกิจกรรมอบรมออนไลน์ เช่น การก าหนดหัวข้อ
อบรม การเป็นวิทยากร การออกแบบประชาสัมพันธ์ การสรุปผลการด าเนินงาน เป็นต้น 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : จัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนไปยังหน่วยงานต่าง ๆ และด าเนินการ
ประสานงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือการใช้งาน Video conference ด้วยโปรแกรม Zoom 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบประเมินความพึงพอใจบริการอบรมในรูปแบบออนไลน์ 
2. แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงาน 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริกำรอบรมในรูปแบบออนไลน์ 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.02.007 

 

วันที่บังคับใช้ 
4/4/2566 

เขียนโดย : นางวิมล นาคบูรณะ 
ควบคุมโดย : นางสาววิชริณี สวัสด ี
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานสรุปผลการ

ด าเนินงานบริการอบรม
ในรูปแบบออนไลน์  

งานหอสมุดกลาง Google Drive 5 ปี สรุปผลการด าเนินงาน
เป็นรูปเล่ม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร/ 
บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 
 
 

บุคลากรงานหอสมุดกลางประชุมและ
วางแผนการด าเนินงานการจัดอบรม
ออนไลน์ ตามรายละเอียดดังนี ้
1. ก าหนดหวัข้อในการอบรม 
2. ก าหนดวันและเวลาในการอบรม 
3. ก าหนดผู้รับผิดชอบและกรอบ
ระยะเวลาในการด าเนินงานแต่ละ
ขั้นตอน ประกอบไปด้วย 
  3.1 ออกแบบโปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์
  3.2 ท าแบบฟอร์มการลงทะเบียน
ออนไลน์ 
  3.3 ท าหนังสือแจ้งเวียนไปยัง
หน่วยงานตา่ง ๆ 
  3.4 แบบประเมินการอบรม 
  3.5 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ชอ่งทาง
ต่าง ๆ   
  3.6 ดูแลและควบคุมห้อง Zoom 
  3.7 ดูแลและควบคุมเกียรติบัตร
ออนไลน์ 
  3.8 โพสต์ภาพและข้อมูลการจัด
กิจกรรม 
  3.9 ส่งลิงค์เอกสารประกอบการอบรม
ย้อนหลังทางอีเมล 
  3.9 จัดส่งของรางวัล (ถา้มี) 
  3.10 สรุปผลการด าเนินงานกิจกรรม
ย่อยและกิจกรรมรวม 

1 วัน ตารางแผนการด าเนินการการ
อบรมออนไลน์งานหอสมุดกลาง 

2. 
 
 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 การด าเนินงานก่อนการอบรมออนไลน์ 
ได้แก่ 
1. ออกแบบโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์
เพื่อเตรียมเป็นเอกสารประชาสัมพันธ์
ช่องทางต่าง ๆ  
2. การจัดท าแบบฟอร์มการลงทะเบียน
ออนไลน์และตรวจสอบการตอบกลับ
อีเมลอัตโนมัติให้พร้อมใช ้
งานได้อยู่เสมอ 
3. สร้างห้อง Zoom ตามจ านวนหวัข้อ
การอบรมในแต่ละครั้ง 
 
 
 

5 วัน 1. โปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์
2. ฟอร์มการลงทะเบียน
ออนไลน ์

เร่ิมต้น 

วางแผนการจัดอบรมออนไลน์ 

ด าเนินงานขั้นตอนก่อน 
การอบรมออนไลน ์

1 2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

3. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 ท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินงาน
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในระบบ E-
management ไปยังผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ ผ่านส านกังาน
ผู้อ านวยการ 

15 นาที 1. บันทึกข้อความขอ
ประชาสัมพันธก์ารอบรม
ออนไลน ์
2. โปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์

4. หัวหน้า
ส านักงาน 

ผู้อ านวยการฯ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบบันทึกข้อควำม 
ถูกต้อง : เสนอไปยังผู้อ านวยการฯ 
ไม่ถูกต้อง : แก้ไข ปรับปรุงบันทึก
ข้อความ 
 
 
 

5 นาท ี 1. บันทึกข้อความขอ
ประชาสัมพันธก์ารอบรม
ออนไลน ์
2. โปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์

5. 
 

 

หัวหน้า
ส านักงาน 

ผู้อ านวยการฯ 

 เสนอความคิดเห็น เพื่อให้ผู้อ านวยการ
พิจารณา 

5 นาท ี 1. บันทึกข้อความขอ
ประชาสัมพันธก์ารอบรม
ออนไลน ์
2. โปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์

6. 
 
 

ผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการ

ฯ 

 พิจารณาลงนามบันทึกข้อความอนุมัติ
ด าเนินการอบรมและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์
อนุมัติ : ด าเนินการประชาสัมพันธ์และ
จัดการอบรมออนไลน์ 
ไม่อนุมัติ : ทบทวน ตรวจสอบ 
แผนการด าเนินงาน 
 
 

10 นาที 1. บันทึกข้อความขอ
ประชาสัมพันธก์ารอบรม
ออนไลน ์
2. โปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์

7.  เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
บรรณารักษ์/

เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าบันทึก
ข้อความแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ผา่น
ระบบ E-management 
2. บรรณารักษ์/เจ้าหน้าทีห่้องสมุด 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ 
ได้แก่ Facebook, Line และ Website 

15 นาที 1. บันทึกข้อความขอ
ประชาสัมพันธก์ารอบรม
ออนไลน ์
2. โปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์

8. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 ระหว่างการจัดอบรมออนไลน์ จะมีผู้ที่
ได้รับมอบหมายหนา้ที่ ดังนี ้
1. เป็นวิทยากรอบรม 
2. ดูแลและควบคุมห้อง Zoom ดังนี ้
  2.1 เป็น Host ห้อง Zoom 
  2.2 เปิดเพลงหรือภาพระหวา่งรอการ
อบรม 
  2.3 ก าหนด Co-Host ให้แกว่ิทยากร 
 
 
   

3 ชั่วโมง 1. เอกสารประกอบการอบรม  
2. เกียรติบัตรออนไลน์ 

ขออนุมัติด าเนินงานและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์

1 2 

ตรวจสอบบันทึก
ข้อความ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอความคิดเห็น 

พิจารณา 
อนุมัติการ
ด าเนินงาน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การจัดอบรม 

ด าเนินการจัดอบรมออนไลน์ 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

   2.4 บันทึก VDO การอบรม และอัพลง
ในไดรฟ์ 
  2.5 ส่งลิงค์เอกสารระหว่างการอบรม
ทางช่อง Chat 
  2.6 ส่งแบบประเมินการจัดอบรมทาง
ช่อง Chat 
3. บริหารจัดการการ Download 
เกียรติบัตรออนไลน์ระหวา่งการอบรม 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายในแต่ละคร้ังจะต้อง
เตรียมตัว และประสานงานกัน เพื่อให้
การจัดอบรมเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 

  

9. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 
 
 
 

ด าเนินงานหลังจัดอบรมออนไลน์เสร็จ
สิ้น ดังนี้ 
1. โพสต์ภาพและขอ้มูลการจัดกิจกรรม
ใน Facebook สวส. และเวบ็ไซต์
ห้องสมุด โดยแนบลิงก์ 
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ไฟล์บันทึกการอบรม  
- ดาวน์โหลดเกยีรติบัตรออนไลน์ 
2. ส่งลงิค์และเอกสารประกอบการ
อบรมย้อนหลังทางอีเมล์ที่ลงทะเบียน
ให้ผู้อบรม ดังนี้ 
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ไฟล์บันทึกการอบรม  
- ดาวน์โหลดเกยีรติบัตรออนไลน์ 
3. จัดส่งของรางวัล (ถ้ามี) 
- จัดเตรียมของรางวัล 
- รวบรวมที่อยูข่องผู้ได้รับรางวัลของแต่
ละกิจกรรม 
- ติดต่อผู้ได้รับรางวัล 
- จัดท าการ์ดขอแสดงความยินด ี
- จัดเก็บภาพผู้ได้รับของรางวัล 
- ส่งของรางวัล 

หลังจาก
อบรม
เสร็จ 

ภายใน  
1 วัน 

1. เอกสารประกอบการอบรม  
2. ไฟล์บันทึกการอบรม  
3. เกียรติบัตรออนไลน์ 

10. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 สรุปผลการด าเนินงานในหัวข้อที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อรายงานไปยังผู้บริหาร 
ได้แก่  
- จ านวนผู้ลงทะเบียน  
- จ านวนผู้เข้าอบรมจริง 
- ผลการประเมินการจัดอบรม 
- ภาพประกอบการอบรม 
- ลิ้งค์เอกสารต่างๆ 
 

2 วัน รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
อบรมออนไลน์ 

ด าเนินงานหลังการจัดอบรม
ออนไลน์ 

3 

สรุปผลการด าเนินงาน 

4 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

   
 

 
 

   

 
 
 
 

สิ้นสุด 

4 


