
 7. บริการอบรมในรูปแบบออนไลน (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.02.007) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริการอบรมในรูปแบบออนไลน 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.02.007 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/2566 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวพรรณปพร บุพศิริ 

 นางวิมล นาคบูรณะ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวสุคนธมาศ เจยีงพุทรา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1 

(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฏิบัติงานหองสมุด มีความรูความเขาใจ ในกระบวนการจัดบริการอบรมในรูปแบบออนไลน และ
สามารถดำเนินงานใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูเขารวมอบรมออนไลน ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนบริการอบรมในรูปแบบออนไลน ไดครอบคลุมถึงขั้นตอน เริ่มจากการวางแผนการจัดอบรมออนไลน 
ดำเนินงานกอนการอบรมออนไลน ขออนุมัติดำเนินการอบรมและเผยแพรประชาสัมพันธ ดำเนินการจัด
อบรมออนไลน ดำเนินงานหลังการจัดอบรมออนไลนและสรุปผลการดำเนินงาน 

คำจำกัดความ : 
 

บริการอบรมในรูปแบบออนไลน หมายถึง กระบวนการดำเนินการอบรม ผานเทคโนโลยีสื่ออิเล็กทรอนิกส 
ในรูปแบบมัลติมีเดีย ซึ่งประกอบดวยสื่อที่เปนขอความ รูปภาพ เสียง รวมถึงภาพเคลื่อนไหว จัดขึ้นเพ่ือ
พัฒนา ความรูของผูเขารับการอบรมที่จะทำใหเกิดการเปลี่ยนแปลงใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยผูเขาอบรม
สามารถเรียนรูไดทุกที่ทุกเวลาผานเครือขายอินเทอรเน็ต และอุปกรณที่เหมาะสม  
Zoom (ซูม) หมายถึง แอพพลิเคชั่น หรือเครื่องมือที่เปนหนึ่งในตัวชวยในการติดตอสื่อสารที่ถูกพัฒนา
เพื่อใหสามารถจัดประชุม สัมมนา ไดแมจะทำงานตางสถานที่กันผานเครือขายอินเทอรเน็ต และอุปกรณที่
เหมาะสมไมวาจะเปนคอมพิวเตอร โนตบุค สมารทโฟน ตลอดจนแท็บเล็ต ที่จะทำใหการประชุมรูสึกเสมือน
จริง เพราะสามารถรับสารไดทั้งในรูปแบบของภาพ และเสียง ซึ่งในแอพพลิเคชั่นก็สามารถเลือกไดวาจะ
ประชุมแบบมีภาพ และวิด ีโอ (Video Conference) หรือประชุมผานโทรศ ัพทท ี ่ม ีแต เส ียงเทานั้น
(Conference call) ก็ไดตามความตองการ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ : อนุมัติการดำเนินการจัดบริการอบรมในรูปแบบออนไลน 
รองผูอำนวยการ : กำกับ ติดตาม ควบคุมการดำเนินงานและใหคำปรึกษาการจัดบริการอบรมในรูปแบบ
ออนไลน 
หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ สำนักวิทยบริการฯ : ตรวจสอบบันทึกขอความ 
บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่ดำเนินการจัดกิจกรรมอบรมออนไลน เชน การกำหนดหัวขอ
อบรม การเปนวิทยากร การออกแบบประชาสัมพันธ การสรุปผลการดำเนินงาน เปนตน 
เจาหนาที ่บริหารงานทั่วไป : จัดทำบันทึกขอความแจงเวียนไปยังหนวยงานตาง ๆ และดำเนินการ
ประสานงานดานเอกสารที่เก่ียวของ 

เอกสารอางองิ : คูมือการใชงาน Video conference ดวยโปรแกรม Zoom 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบประเมนิความพึงพอใจบริการอบรมในรูปแบบออนไลน 
2. แบบฟอรมรายงานผลการดำเนินงาน 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริการอบรมในรูปแบบออนไลน 

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.02.007 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/2566 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวพรรณปพร บุพศิริ 

 นางวิมล นาคบูรณะ 
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวสุคนธมาศ เจยีงพุทรา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
1 

(1/3/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานสรุปผลการ

ดำเนินงานบริการอบรม
ในรูปแบบออนไลน  

งานหอสมุดกลาง Google Drive 5 ป สรปุผลการดำเนินงาน
เปนรูปเลม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. รองผูอำนวยการ 
/ 

บรรณารักษ 
/ 

เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

บุคลากรงานหอสมุดกลางประชุมและ
วางแผนการดำเนินงานการจัดอบรม
ออนไลน ตามรายละเอียดดังนี ้
1. กำหนดหวัขอในการอบรม 
2. กำหนดวันและเวลาในการอบรม 
3. กำหนดผูรบัผิดชอบและกรอบ
ระยะเวลาในการดำเนินงานแตละ
ขั้นตอน ประกอบไปดวย 
  3.1 ออกแบบโปสเตอรประชาสัมพันธ 
  3.2 ทำแบบฟอรมการลงทะเบียน
ออนไลน 
  3.3 ทำหนังสือแจงเวียนไปยัง
หนวยงานตาง ๆ 
  3.4 แบบประเมินการอบรม 
  3.5 เผยแพรประชาสัมพันธชองทาง
ตาง ๆ   
  3.6 ดูแลและควบคุมหอง Zoom 
  3.7 ดูแลและควบคุมเกียรติบัตร
ออนไลน 
  3.8 โพสตภาพและขอมูลการจัด
กิจกรรม 
  3.9 สงลิงคเอกสารประกอบการอบรม
ยอนหลังทางอีเมล 
  3.9 จัดสงของรางวัล (ถามี) 
  3.10 สรุปผลการดำเนินงานกิจกรรม
ยอยและกิจกรรมรวม 

1 วัน ตารางแผนการดำเนินการการ
อบรมออนไลนงานหอสมุดกลาง 

2. 
 
 

บรรณารักษ 
/ 

เจาหนาที่
หองสมุด 

 การดำเนินงานกอนการอบรมออนไลน 
ไดแก 
1. ออกแบบโปสเตอรประชาสัมพันธ
เพื่อเตรียมเปนเอกสารประชาสัมพันธ
ชองทางตาง ๆ  
2. การจัดทำแบบฟอรมการลงทะเบียน
ออนไลนและตรวจสอบการตอบกลับ
อีเมลอัตโนมัติใหพรอมใช 
งานไดอยูเสมอ 
3. สรางหอง Zoom ตามจำนวนหวัขอ
การอบรมในแตละครั้ง 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. โปสเตอรประชาสัมพันธ 
2. ฟอรมการลงทะเบียน
ออนไลน 

เริ่มตน 

วางแผนการจัดอบรมออนไลน 

ดำเนินงานขั้นตอนกอน 

การอบรมออนไลน 

1 2 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

3. บรรณารักษ 
/ 

เจาหนาที่
หองสมุด 

 ทำบันทึกขอความขออนุมัติดำเนินงาน
และเผยแพรประชาสัมพันธในระบบ E-
management ไปยังผูอำนวยการ
สำนักวิทยบริการฯ ผานสำนกังาน
ผูอำนวยการ 

15 นาที 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

4. หัวหนา
สำนักงาน 

ผูอำนวยการฯ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบบันทึกขอความ 
ถูกตอง : เสนอไปยังผูอำนวยการฯ 
ไมถูกตอง : แกไข ปรับปรุงบันทึก
ขอความ 
 
 
 

5 นาท ี 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

5. 
 

 

หัวหนา
สำนักงาน 

ผูอำนวยการฯ 

 เสนอความคิดเห็น เพื่อใหผูอำนวยการ
พิจารณา 

5 นาท ี 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

6. 
 
 

ผูอำนวยการ 
สำนักวิทยบริการ

ฯ 

 พิจารณาลงนามบันทึกขอความอนุมัติ
ดำเนินการอบรมและเผยแพร
ประชาสัมพันธ 
อนมุัติ : ดำเนินการประชาสัมพันธและ
จัดการอบรมออนไลน 
ไมอนมุัติ : ทบทวน ตรวจสอบ 
แผนการดำเนินงาน 
 
 

10 นาที 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

7.  เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
บรรณารักษ/

เจาหนาที่
หองสมุด 

 1. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ทำบันทึก
ขอความแจงเวียนประชาสัมพันธผาน
ระบบ E-management 
2. บรรณารักษ/เจาหนาทีห่องสมุด 
เผยแพรประชาสัมพันธชองทางตาง ๆ 
ไดแก Facebook, Line และ Website 

15 นาที 1. บันทึกขอความขอ
ประชาสัมพันธการอบรม
ออนไลน 
2. โปสเตอรประชาสัมพันธ 

8. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 ระหวางการจัดอบรมออนไลน จะมีผูที่
ไดรบัมอบหมายหนาที่ ดังนี ้
1. เปนวิทยากรอบรม 
2. ดูแลและควบคุมหอง Zoom ดังน้ี 
  2.1 เปน Host หอง Zoom 
  2.2 เปดเพลงหรือภาพระหวางรอการ
อบรม 
  2.3 กำหนด Co-Host ใหแกวิทยากร 
 
 
 
   

3 ชั่วโมง 1. เอกสารประกอบการอบรม  
2. เกียรติบัตรออนไลน 

ขออนุมัตดิำเนินงานและเผยแพร

ประชาสัมพันธ 

1 2 

ตรวจสอบบันทึก
ขอความ 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอความคดิเห็น 

พิจารณา 
อนุมัติการ
ดำเนินงาน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เผยแพรประชาสัมพันธการจัดอบรม 

ดำเนินการจัดอบรมออนไลน 

3 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

 

     

   2.4 บันทึก VDO การอบรม และอัพลง
ในไดรฟ 
  2.5 สงลิงคเอกสารระหวางการอบรม
ทางชอง Chat 
  2.6 สงแบบประเมินการจัดอบรมทาง
ชอง Chat 
3. บริหารจัดการการ Download 
เกียรติบัตรออนไลนระหวางการอบรม 
ผูที่ไดรับมอบหมายในแตละครั้งจะตอง
เตรยีมตวั และประสานงานกัน เพื่อให
การจัดอบรมเปนไปดวยความเรียบรอย 

  

9. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

 

ดำเนินงานหลังจัดอบรมออนไลนเสร็จ
สิ้น ดังนี้ 
1. โพสตภาพและขอมูลการจัดกิจกรรม
ใน Facebook สวส. และเวบ็ไซต
หองสมุด โดยแนบลิงก 
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ไฟลบันทึกการอบรม  
- ดาวนโหลดเกยีรติบัตรออนไลน 
2. สงลงิคและเอกสารประกอบการ
อบรมยอนหลังทางอีเมลที่ลงทะเบียน
ใหผูอบรม ดังนี้ 
- เอกสารประกอบการอบรม  
- ไฟลบันทึกการอบรม  
- ดาวนโหลดเกยีรติบัตรออนไลน 
3. จัดสงของรางวัล (ถามี) 
- จัดเตรียมของรางวัล 
- รวบรวมที่อยูของผูไดรับรางวัลของแต
ละกิจกรรม 
- ติดตอผูไดรับรางวัล 
- จัดทำการดขอแสดงความยินดี 
- จัดเก็บภาพผูไดรับของรางวัล 
- สงของรางวัล 

หลังจาก
อบรม
เสรจ็ 

ภายใน  
1 วัน 

1. เอกสารประกอบการอบรม  
2. ไฟลบันทึกการอบรม  
3. เกียรติบัตรออนไลน 

10. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 สรปุผลการดำเนินงานในหัวขอที่ไดรับ
มอบหมาย เพื่อรายงานไปยังผูบริหาร 
ไดแก  
- จำนวนผูลงทะเบียน  
- จำนวนผูเขาอบรมจริง 
- ผลการประเมินการจัดอบรม 
- ภาพประกอบการอบรม 
- ลิ้งคเอกสารตางๆ 
 
 

2 วัน รายงานสรุปผลการดำเนินงาน
อบรมออนไลน 

ดำเนินงานหลังการจัดอบรม

ออนไลน 
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สรุปผลการดำเนินงาน 
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ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

   
 

 
 

   

 
 
 
 

สิ้นสุด 
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