
 5. การใหบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน e-Learning RMUTTO  

      (งานเทคโนโลยีการศึกษา) (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.005) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการระบบการเรียนการ

สอนออนไลน 
e-Learning RMUTTO 

(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรยีง 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน 
e-Learning RMUTTO ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน 
e-Learning RMUTTO (ไมต่ำกวารอยละ 70) 

ขอบเขตงาน : ใหบริการเก่ียวกับใชงานและการแกปญหาระบบการเรียนการสอนออนไลน (e-Learning RMUTTO) 

คำจำกัดความ : 
 

e-learning คือ การเรียนรูผานผานตัวกลางที่เปนสื่อเทคโนโลยีหรือออนไลน ที่ชวยลดขอจำกัดดานเวลา
และสถานที่เรียน ผูสอนสามารถนำเสนอไอเดียการเรียนรูไดหลากหลายรูปแบบ และทางผูเรียนสามารถ
เลือกเรียนในเรื่องท่ีตนเองตองการ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา : ดูแลบริหารจัดการระบบการเรียนการสอนออนไลน (e-Learning RMUTTO) 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : ใหคำแนะนำ จัดการผูใชและรายวิชาระบบการเรียนการสอนออนไลน (e-
Learning RMUTTO) 

เอกสารอางองิ : คูมือระบบการเรียนการสอนออนไลน e-Learning RMUTTO 

แบบฟอรมที่ใช : รายงานสรุปผลการใชบริการระบบการเรียนการสอนออนไลน e-Learning RMUTTO 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

รายงานสรุปผลการใชบริการระบบการ
เรยีนการสอนออนไลน e-Learning 

RMUTTO 

งานเทคโนโลยีการศกึษา Google Drive 5 ป เรียงตามเดือน
ปงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. ผูขอใชบริการ  
 

 

รับเรื่องจากผูขอใชบริการผานระบบ
การเรยีนการสอนออนไลน e-Learning 
RMUTTO โทรศพัท และไลน 
@RMUTTO 
- การขอเปดรายวิชา 
- การเขาใชงานระบบของ User 
- การจัดการรายวิชา 

ภายใน 
10 นาที 

1. ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO  
2. โทรศัพท  
3. ไลน @RMUTTO 
 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 พิจารณาการใหบริการ 
    ไมได - แจงสาเหตุที่ไมสามารถ
ใหบริการได  
    ได – เจาหนาที่ดำเนินการตอไป 
 
 
 
 

ภายใน 
10 นาที 

1. ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO  
2. โทรศัพท  
3. ไลน @RMUTTO 
 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ดำเนินการตามผูขอใชบริการ 
- อนุมัติรายวิชา 
- แกไขการเขาใชงานของ User 
- ดำเนินการจัดการรายวิชาตามความ
ตองการของผูใชบรกิาร 

ตาม
เนื้อหา
ของผูใช 
บริการ 

1. ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO  
2. โทรศัพท  
3. ไลน @RMUTTO 

4. 
 

ผูขอใชบริการ  ตรวจสอบสื่อ 
- แจงการดำเนินการ/นำเสนอผลงานให
ผูขอใชบริการดำเนินการตรวจสอบ/
พิจารณาผลงานรวมกับผูใชบริการ 
- กรณไีมผานใหดำเนินการแกไขเนื้อหา 
 

ตาม
เนื้อหา
ของผูใช 
บริการ 

1. ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO  
2. โทรศัพท  
3. ไลน @RMUTTO 

5. 
 

 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 แจงผลการดำเนนิงาน 
ใหผูขอใชบริการ 

5 นาท ี ผลการดำเนินงานใหผูขอใช
บริการ 

6. ผูขอใชบริการ  ผูขอใชบริการประเมินการใหบริการ 10 นาที 
 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

7. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

20 นาที รายงานสรุปผลการใชบริการ
ระบบการเรยีนการสอน
ออนไลน e-Learning 
RMUTTO 

   
 

 
 

   

  

เริ่มตน 

พิจารณา

ใหบริการ 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ ได 

ไมได 

ตรวจสอบสื่อ 

ดำเนินการ 

ผาน 

ไมผาน 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

ประเมินการใหบริการ 

แจงผลการดำเนินงาน 


