
 



 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง 

การให้บริการอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบออนไลน์ (ZOOM) 

ของห้องสมุดคณะศึกษาศาสตร์ 

 

 

 

 

โดย 

นายจิรัฏฐ์ ปิ่นสุวรรณ 

บรรณารักษ ์

 

 

 

 

 

ห้องสมดุคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

2567 



 
 

ค าน า 

  

การให้บริการอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบออนไลน์ (ZOOM) ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือ    

ในการปฏิบัติงานให้บริการอบรมฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบออนไลน์โปรแกรม Zoom ของห้องสมุด

คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เนื้อหาประกอบด้วยวิธีการสร้างห้อง Zoom ส าหรับการอบรม               

การใช้งาน Google Form ในการสร้างแบบฟอร์มเพ่ือลงทะเบียนอบรม การประชาสัมพันธ์บนสื่อสังคม

ออนไลน์ เช่น Facebook Page เว็บไซต์ของห้องสมุดคณะศึกษาศาสตร์ 

ทั้งนี้ใคร่ขอขอบคุณ คุณเรณุกา สันธิ หัวหน้างานห้องสมุดคณะศึกษาศาสตร์ ผู้ให้ค าแนะน าในการ

จัดท าคู่มือฉบับนี้ให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

 

จิรัฏฐ์  ปิ่นสวุรรณ 

กันยายน 2567 
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การปฏิบัติงานให้บริการอบรมฐานข้อมลูอเิล็กทรอนิกส์ผ่านระบบออนไลน์ 

(ZOOM) ของห้องสมดุคณะศึกษาศาสตร ์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
  

Zoom เป็นแพลตฟอร์มการประชุมออนไลน์และการสื่อสารผ่านวิดีโอที่ช่วยให้ผู้ใช้สามารถประชุม

ทางไกล สนทนาผ่านวิดีโอ โทรด้วยเสียง แชร์หน้าจอ และท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ได้ 

 เนื่องจากในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (covid-19) ท าให้การ

อบรมต่าง ๆ ของห้องสมุดในรูปแบบ Onsite ไม่สามารถท าได้ ห้องสมุดคณะศึกษาศาสตร์ได้ประยุกต์ใช้

โปรแกรม Zoom มาเป็นเครื่องมือใช้ในการอบรมออนไลน์แทน และได้น ามาใช้จัดอบรมเป็นประจ าทุกเดือน 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
     - การเตรียมความพร้อมก่อนการอบรมผ่านระบบ Zoom การสร้างแบบฟอร์มและการจัดท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์ ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน จ านวน 2 วัน 

     - การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในสื่อออนไลน์ต่าง ๆ ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน จ านวน 1 วัน 

     - การจัดอบรมผ่านระบบ Zoom ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน จ านวน 1 วัน 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง  (ไม่มี) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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การสร้างห้อง Zoom เพื่อจัดอบรม 
การเข้าสู่ระบบ Zoom 

1. เข้าเว็บไซต์ Zoom ผ่านลิงก์ https://www.zoom.com/  

 

2. คลิก Sign In เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

3. เข้าสู่ระบบด้วย SSO 

 

 

https://www.zoom.com/
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4. พิมพ์ Company Domain cmu-th ซึ่งเป็นโดเมน Zoom ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จากนั้น

คลิก Continue 

 

5. เข้าสู่ระบบด้วย E-Mail ของ CMU Account 

 

6. เมื่อล็อคอินเรียบร้อย จะเข้าสู่หน้าหลักเพ่ือจัดการประชุมของ Zoom 
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การสร้างห้อง Zoom เพื่อจัดการอบรมออนไลน์ 

1. คลิกที่ Schedule a Meeting เพ่ือสร้างห้องอมรมออนไลน์ 

 

2. ในหน้านี้ ให้กรอกรายละเอียดช่วงเวลาของการอบรม 

Topic – ใส่ชื่อ หรือหัวข้อการอบรม 

When – ช่วงเวลาเริ่มการอบรม 

Duration – ระยะเวลาการอบรม 

Registration – ให้ลงทะเบียนก่อนเข้าอบรม 

Meeting ID  

– Generate Automatically – สร้างเลขห้อง Zoom ใหม่ 

– Personal Meeting ID  – ใช้หมายเลข Zoom ของผู้สร้าง 

Template – สร้างจากต้นแบบที่บันทึกไว้ 

จากนั้นคลิก Save เพ่ือบันทึกและสร้างห้อง Zoom 
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3. หลังจากคลิก Save แล้ว จะปรากฏรายละเอียด และหมายเลขห้อง Zoom (หากเลือก 

Generate Automatically ) 
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การสร้างแบบฟอร์มลงทะเบียนอบรมบน Google Form 
การสร้างแบบฟอร์มส าหรับลงทะเบียน 

1. เข้าเว็บไซต ์https://docs.google.com/forms เพ่ือสร้างแบบฟอร์มส าหรับลงทะเบียนเข้า

ร่วมอบรมผ่านโปรแกรม Zoom 

 

2. คลิก เริ่มแบบฟอร์มใหม่ เพ่ือสร้างแบบฟอร์ม หรือสร้างจากแบบฟอร์มที่เคยสร้างได้เช่นกัน 

 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/forms
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3. จะปรากฏเครื่องมือส าหรับสร้างแบบฟอร์ม โดยเราสามารถออกแบบแบบฟอร์มได้ตามที่ต้องการ 

 

4. โดยส่วนบนของแบบฟอร์มคือชื่อของแบบฟอร์ม โดยสามารถใช้เครื่องมือในการตกแต่งข้อความ

ได้ เช่น ตัวหน้า ตัวเอียง ขีดเส้นใต้ 

 

 

สามารถใส่ค าอธิบายเพ่ิมเติมได้ 
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5. สามารถเพ่ิมค าถามในแบบฟอร์มได้จากเครื่องมือทางด้านขวา 

 
สร้างค าถามใหม่ 

 
น าเข้าค าถาม 

 
เพ่ิมชื่อและรายละเอียด 

 
เพ่ิมรูปภาพ 

 
เพ่ิมวิดีโอ 

 
เพ่ิมส่วน 

 

 

6. เพ่ิมตัวเลือก วัน เวลา หัวข้อการอบรมลงในแบบฟอร์ม 
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7. จากนั้นไปท่ีแท็บ การตอบกลับ และคลิก ลิงก์ไปยังชีต 

 

8. คลิก สร้าง เพ่ือสร้างชีตแสดงรายชื่อผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม 

 

 

9. เมื่อมีผู้ลงทะเบียนจะปรากฏข้อมูลของผู้ลงทะเบียน และหัวข้อการฝึกอบรมที่สมัคร 
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10. ที่จุดเมนู 3 จุด สามารถคลิกเพ่ือตั้งแต่เพ่ิมเติมได้ หากต้องการให้ส่งอีเมลแจ้งเตือนเมื่อมีผู้

ลงทะเบียนให้เลือก รับการแจ้งเตือนทางอีเมลเมื่อมีค าตอบใหม่ 

 

11. สามารถคัดลอกลิงก์ส าหรับเผยแพร่แบบฟอร์มได้โดยคลิก เผยแพร่แล้ว 

 

12. จากนั้นคลิก คัดลอกลิงก์ผู้ตอบ เพ่ือคัดลอกลิงก์น าไปสร้าง QR Code เพ่ือเผยแพร่ต่อไป 
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13. จากนั้นเข้าเว็บไซต์ https://cmu.to เพ่ือย่อลิงก์และสร้าง QR Code ส าหรับเผยแพร่ 

 

 

14. น าลิงก์ใส่ในช่อง Enter a URL to Shorten และคลิก SHORTEN URL 

 

 

15. จากนั้นจะได้ลิงก์ที่ถูกย่อเรียบร้อยพร้อมกับ QR Code ซึ่งสามารถน าไปเผยแพร่ได้ต่อไป 
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การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์การอบรมออนไลน์ผ่านโปรแกรม Zoom 
  

เมื่อได้ลิงก์ท่ีถูกย่อและ QR code เรียบร้อยแล้ว จึงได้จัดท ากราฟิกประกอบการประชาสัมพันธ์               

โดยใช้โปรแกรมหรือเว็บไซต์ที่รองรับ 

    
 

การประชาสัมพันธ์บน Facebook ห้องสมุด : https://www.facebook.com/edlibcmu  

 
 

การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ห้องสมุด https://library.edu.cmu.ac.th 

 

https://www.facebook.com/edlibcmu
https://library.edu.cmu.ac.th/
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การอบรมผ่านโปรแกรม Zoom 
1. หลังจากประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางออนไลน์ของห้องสมุด เมื่อมีผู้ใช้ลงทะเบียนผ่านแบบฟอร์ม

ออนไลน์ จะปรากฏข้อมูลการลงทะเบียนเข้าอบรมตามหัวข้อที่เปิดลงทะเบียน 

 

 

2. ห้องสมุดจะส่งอีเมลแจ้งหมายเลขห้อง Zoom ส าหรับการอบรมที่ผู้ใช้ลงทะเบียนเข้ามา 

 

 

3. บรรณารักษ์จะเปิดห้องอบรม Zoom ก่อนเวลาอบรม 10 นาที เพื่อให้ผู้อบรมเข้ามาเตรียมตัว

ก่อนการอบรม และเริ่มการอบรมตามหัวข้อการอบรมในวันนั้นๆ 

 


