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 5.5 กำรให้บริกำรระบบกำรเรียนกำรสอนออนไลน์ e-Learning RMUTTO  
      (งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ) (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.05.005) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรให้บริกำรระบบกำรเรียนกำร

สอนออนไลน์ 
e-Learning RMUTTO 

(งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.005 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นายอนุวัฒน ์ โชโต 
ควบคุมโดย :  ผศ.วีระชาติ มัตติทานนท์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถให้บริการระบบการเรียนการสอนออนไลน์ 
e-Learning RMUTTO ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการระบบการเรียนการสอนออนไลน์ 
e-Learning RMUTTO (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70) 

ขอบเขตงำน : ให้บริการเกี่ยวกับใช้งานและการแก้ปัญหาระบบการเรียนการสอนออนไลน์ (e-Learning RMUTTO) 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

e-learning คือ การเรียนรู้ผ่านผ่านตัวกลางที่เป็นสื่อเทคโนโลยีหรือออนไลน์ ที่ช่วยลดข้อจ ากัดด้านเวลา
และสถานที่เรียน ผู้สอนสามารถน าเสนอไอเดียการเรียนรู้ได้หลากหลายรูปแบบ และทางผู้เรียนสามารถ
เลือกเรียนในเรื่องที่ตนเองต้องการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ : ดูแลบริหารจัดการระบบการเรียนการสอนออนไลน์ (e-Learning RMUTTO) 
นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ : ให้ค าแนะน า จัดการผู้ใช้และรายวิชาระบบการเรียนการสอนออนไลน์ (e-
Learning RMUTTO) 

เอกสำรอ้ำงอิง : คู่มือระบบการเรียนการสอนออนไลน์ e-Learning RMUTTO 

แบบฟอร์มที่ใช้ : รายงานสรุปผลการใช้บริการระบบการเรียนการสอนออนไลน์ e-Learning RMUTTO 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

รายงานสรุปผลการใช้บริการระบบการ
เรียนการสอนออนไลน์ e-Learning 

RMUTTO 

งานเทคโนโลยีการศึกษา Google Drive 5 ปี เรียงตามเดือน
ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. ผู้ขอใช้บริการ  
 

 

รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการผา่นระบบ
การเรียนการสอนออนไลน์ e-Learning 
RMUTTO โทรศัพท์ และไลน์ 
@RMUTTO 
- การขอเปิดรายวิชา 
- การเข้าใช้งานระบบของ User 
- การจัดการรายวิชา 

ภายใน 
10 นาที 

 

2. 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 พิจำรณำกำรให้บริกำร 
    ไม่ได้ - แจ้งสาเหตุที่ไม่สามารถ
ให้บริการได้  
    ได้ – เจ้าหนา้ที่ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 

ภายใน 
10 นาที 

 

3. เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ด าเนินการตามผู้ขอใช้บริการ 
- อนุมัติรายวิชา 
- แก้ไขการเข้าใช้งานของ User 
- ด าเนินการจัดการรายวิชาตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 

ตาม
เนื้อหา
ของผู้ใช้ 
บริการ 

 

4. 
 

ผู้ขอใช้บริการ  ตรวจสอบสื่อ 
- แจ้งการด าเนินการ/น าเสนอผลงานให้
ผู้ขอใช้บริการด าเนินการตรวจสอบ/
พิจารณาผลงานร่วมกบัผู้ใช้บริการ 
- กรณีไม่ผ่านให้ด าเนินการแก้ไขเนื้อหา 
 

ตาม
เนื้อหา
ของผู้ใช้ 
บริการ 

 

5. 
 

 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 แจ้งผลกำรด ำเนินงำน 
ให้ผู้ขอใช้บริการ 

5 นาท ี  

6. ผู้ขอใช้บริการ  ผู้ขอใช้บริกำรประเมินกำรให้บริกำร 10 นาที 
 
 

 

7. เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รำยงำนสรปุผล 
    จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน
เสนอผู้บริหาร 

20 นาที รายงานสรุปผลการใช้บริการ
ระบบการเรียนการสอน
ออนไลน์ e-Learning 
RMUTTO 

   
 

 
 

   

เร่ิมต้น 

พิจารณา
ให้บริการ 

รับเรื่อง 

แจ้งสาเหตุ ได้ 

ไม่ได้ 

ตรวจสอบสื่อ 

ด าเนินการ 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

ประเมินการให้บริการ 

 

แจ้งผลการด าเนินงาน 

 


