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บทที่ 1 

บทนํา 
 

ที่มาและความสําคัญ 

มหาวิทยาลัยศิลปากรมีนโยบายในการขยายโอกาสทางการศึกษาไปยังจังหวัดใกล้เคียงกับที่ตั ้ง

มหาวิทยาลัยเดิม (วังท่าพระ กรุงเทพมหานคร และพระราชวังสนามจันทร์ นครปฐม) คณะสัตวศาสตร์และ

เทคโนโลยีการเกษตร จึงได้รับอนุมัติให้จัดตั้งในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี เป็นคณะวิชาลำดับที่ 11 ของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร เปิดการเรียนการสอนทางด้านเกษตร เนื่องจากพิจารณาเห็นว่าพื้นที่โดยรอบมีประชากร

ที่ประกอบอาชีพเกษตรกรรมเป็นหลัก มหาวิทยาลัยจะได้ให้บริการได้โดยตรง โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา

ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพ ทำการสอน การวิจัยและบริการวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่

สังคม ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และให้คำนึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา ความมีเสรีภาพ

และความเป็นเลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและจริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็น

ที่ยอมรับในระดับนานาชาติ ความโปร่งใส ความถูกต้อง การตรวจสอบได้และความรับผิดชอบต่อสังคม 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการ การบริหารแบบมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

ดังน้ันในปัจจุบันสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ต่าง ๆ จึงมีความสำคญัต่อภารกิจของคณะสัตวศาสตรแ์ละ

เทคโนโลยีการเกษตร ซ่ึงการใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม เป็นส่วนหนึ่งในการ

สนับสนุนการเรียนสอน การวิจัยและบริการวิชาการในดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคมของคณะสัตว

ศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตรเป็นอย่างมาก 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรบัการใช้งานระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

และห้องประชุม มีที่มาจากข้อจำกัดของระบบเดิมท่ีพึ่งพาแบบฟอร์มกระดาษ ซ่ึงก่อให้เกิดความลา่ช้า ความ

ซ้ำซอ้น และความผิดพลาดจากการกรอกข้อมูลและการเดินเอกสาร ผู้ใช้ไม่สามารถเห็นตารางว่างแบบเรียลไทม์ 

เกิดการจองซำ้ซ้อน ตรวจสอบย้อนหลังยาก และกระบวนการอนุมัติมักไม่โปร่งใส ตลอดจนคณะวิชามีนโยบาย

ขับเคล่ือนสู่ดิจิทัลและต้องการข้อมูลการใช้ทรัพยากรท่ีถูกต้องทันเวลาเพ่ือวางแผนการจัดสรรห้องและอุปกรณ์

ให้คุ้มคา่ จึงพัฒนาระบบจองแบบออนไลน์ และจำเป็นต้องมีคู่มอืที่กำหนดมาตรฐาน วิธีการ และการกำกับดูแล

อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การเปล่ียนผา่นจากกระดาษสู่ดจิิทัลเป็นไปอย่างราบร่ืนและย่ังยืน 

หลักการสำคัญในการจัดทำคู่มือคือการกำหนดมาตรฐานเดียวท้ังคณะวิชา โดยใช้ภาษาชัดเจน 

เข้าใจง่าย และยึดผู้ใช้เป็นศูนย์กลาง ครอบคลุมบทบาทและหน้าที่ของทุกฝ่าย ตั้งแต่ผู้จอง ผู้อนุมัติ ผู้ดูแลระบบ 

ไปจนถึงเจ้าของทรัพยากร ระบุเส้นทางการอนุมัติและข้ันตอนการทำงานต้ังแต่ต้นจนจบอย่างโปร่งใสและ
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ตรวจสอบได้ พรอ้มจัดทำบันทึกการเปลี่ยนแปลง และตวัควบคมุสิทธ์ิตามบทบาท ควบคู่กับการคุ้มครองข้อมูล

สว่นบุคคลและความมั่นคงปลอดภัย ตลอดจนมีแผนความต่อเน่ืองและแนวทางสำรองเม่ือระบบขัดข้อง และ

กำกับดว้ยการควบคมุและการทบทวนเพ่ือการปรบัปรุงอย่างต่อเน่ือง 

เหตผุลและความสำคญัของการมีคู่มือ คือทำให้ผู้ใช้ทุกกลุ่มทำงานบนความเข้าใจเดียวกัน ลด

ความสับสนและแรงต้านการเปลี่ยนแปลง ช่วยให้การอบรมและการเร่ิมใช้งานเป็นระบบ ลดข้อผิดพลาดและ

ภาระงานตอบคำถามซ้ำของเจ้าหนา้ที่ โดยคู่มือจะระบุขั้นตอนปฏิบัติอย่างเป็นรปูธรรมสำหรบัการส่งคำขอ 

อนุมติั แก้ไข ยกเลิก การแจ้งเตือน การจัดการข้อยกเว้น และการจัดการปัญหา ตลอดจนแผนการเปลี่ยนแปลง

จากกระดาษสู่ระบบ การย้ายข้อมูลเดิม และแนวทางส่ือสารตอ่ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย เม่ือมีคู่มือที่ดี ผู้ใช้จะสามารถ

ตรวจสอบสถานะและความพร้อมใช้งานของห้องแบบเรียลไทม์ จองได้ด้วยตนเองและติดตามผลได้ เจ้าหน้าท่ี

ลดงานเอกสารและการประสานงานซ้ำซ้อน และผู้บริหารได้ข้อมูลท่ีเช่ือถือได้เพ่ือวางแผนทรพัยากรและ

งบประมาณอย่างคุ้มคา่ ทั้งหมดนี้ช่วยยกระดับประสิทธิภาพ ความโปร่งใส ความรับผิดชอบ และการปฏิบัติตาม

แนวทางของคณะวิชา ทำให้การใช้ทรัพยากรห้องเรียน ห้องปฏิบัตกิาร และห้องประชุมเกิดประโยชน์สูงสุดและ

ตรวจสอบได้ในระยะยาว 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งผู้ที่สนใจ มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวข้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การใช้งานระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์

และเทคโนโลยีการเกษตร ได้ดีย่ิงข้ึน 

2. เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานเก่ียวกับการจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้อง

ประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มีประสิทธิภาพมากขึ้น ประหยัด

งบประมาณในการใช้กระดาษ และช่วยประหยัดเวลาในการตรวจสอบการจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

 

ประโยชนของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้อง

ประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
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3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคาร

ปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มีความรู้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 

4. บุคลากรภายในคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตรที่มีหน้าที่เก่ียวกับงานขอใช้

ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

5. ช่วยอธิบายขั้นตอนและวิธีการทำงานของระบบให้กับผู้ขอใช้บริการเข้าใจภายใต้มาตรฐาน

เดียวกัน 

 

ขอบเขตของคูมือ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จัดทำข้ึนเพ่ืออธิบายขั้นตอนการใช้งาน "ระบบจองหองเรียน 

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหองประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร" โดยมีขอบเขตของกระบวนการท่ีครอบคลมุดังน้ี 

1. กลุมผูใชงานเปาหมาย  

1.1 ผูขอใชบริการ ไดแ้ก่ คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ท่ีต้องการย่ืนคำขอใช้ห้องผ่าน

ระบบ  

1.2 ผูดูแลระบบ / เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ได้แก่ บุคลากรท่ีทำหน้าที่ตรวจสอบ อนุมัติ หรอื

ปฏิเสธคำขอจองห้อง และบริหารจัดการข้อมูลในระบบ 

2.   ขอบเขตของกระบวนการ 

คู่มือนี้จะอธิบายกระบวนการทำงานต้ังแต่ต้น    จนจบ (End-to-End Process) ของการจองห้อง

ผา่นระบบออนไลน์ ซึ่งประกอบดว้ยข้ันตอนหลักดังน้ี 

2.1 กระบวนการเริ่มตน การเข้าสู่ระบบและการเข้าถึงหน้าจอหลกัของระบบ 

2.2 กระบวนการหลัก 

2.2.1  การสืบคนและตรวจสอบขอมูล การค้นหาห้องว่างตามวันและเวลาที่ต้องการ 

และการดูตารางการใช้ห้องทั้งหมด 

2.2.2  การสรางคาํขอจองหอง การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการจอง เช่น ชื่อผู้จอง, 

วัตถุประสงค์, จำนวนผู้ใช้, และวันท่ีต้องการจอง 
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2.2.3  การสงคําขอ การสง่ข้อมูลเข้าระบบเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พิจารณา 

2.2.4  กระบวนการสิน้สุด การตรวจสอบผลการอนุมัติผ่านระบบ  

3.  ขอบเขตของฟงกชันในระบบ 

คู่มือจะครอบคลุมการใช้งานฟังก์ชันหลักของระบบท่ีเก่ียวข้องกับผู้ใช้งาน ได้แก่ 

3.1  การเข้าสู่ระบบและออกจากระบบ 

3.2  การแสดงผลปฏิทินหรือตารางการใช้ห้อง  

3.3  การคน้หาและกรองข้อมูล 

3.4  การสร้างคำขอจองห้อง 

 

คําจํากัดความเฉพาะ 

“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

“คณะฯ” หมายถึง คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

“ผู้ดูแลห้องเรียนและห้องประชุม” หมายถึง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะสัตวศาสตร์และ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

“ผู้ขอใช้บริการ” หมายถึง อาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุนและนักศกึษา คณะสัตวศาสตร์และ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานภายในคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

“ระบบ” หมายถึง ระบบจองห้องเรียนและห้องประชุม คณะสัตวศาสตร์และ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

“ห้องเรียน” หมายถึง ห้องเรียนบรรยาย อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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“ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์” หมายถึง ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ อาคารปฏิบัติการ          

คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

“ห้องประชุม” หมายถึง ห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร  
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บทที่ 2 

โครงสรางและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

1. โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร เป็นคณะวิชาที ่ส ังกัดในมหาวิทยาลัยศิลปากร     

วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ได้รับการอนุมัติจัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2544 โดยจัดตั้งขึ้นเป็น

คณะลำดับที่ 11 ของมหาวิทยาลัยศิลปากร ตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ที่ 3 ตาบลสามพระยา อำเภอชะอำ จังหวัด

เพชรบุรี จนถึงปัจจุบันได้เปิดหลักสูตรระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก รวมจานวนทั้งหมด 8 

หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรระดับปริญญาตรี 5 หลักสูตร หลักสูตรปริญญาโท 2 หลักสูตร และหลักสูตร

ระดับปริญญาเอก 1 หลักสูตร คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มุ่งมั่นที่จะ

ผลิตบัณฑิตทางด้านสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร ให้มีพื้นฐานความรู้ทั้งทางทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

เพ่ือความพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังสามารถค้นคว้าและประยุกต์ใช้ความรู้ที่ศึกษา

มาในการปรับปรุงหรือแก้ไขปัญหาให้ลุล่วงอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ สามารถรับใช้สังคมและ

ประเทศชาติอย่างดียิ่ง ซึ่งต่อมาเมื่อวันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่ง

หน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร  (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562  

การแบ่งหน่วยงานภายในคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มีลักษณะเป็นการแบ่ง

โครงสร้างเพ่ือให้เกิด ความคล่องตัว เป็นลำดับขั้นตอนเพ่ือรองรับภารกิจของคณะฯ และให้การพัฒนาด้านการ

บริหารจัดการที ่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลอย่างมีคุณภาพ สามารถจัดอัตรากำลังที ่มีอยู่ภายใต้

มาตรการกำลังคนภาครัฐ มีสัดส่วนเหมาะสมกับปริมาณงานของคณะฯ ซึ่งตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร 

เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ 

ว ันท ี ่  27 เมษายน พ.ศ. 2562 ข ้อ 15 ให ้การแบ ่งหน ่วยงานภายในของคณะส ัตวศาสตร ์และ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังนี้ 

1.1.  สำนักงานคณบดี ให้แบ่งส่วนงานย่อยเป็น 2 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป และงานกิจกรรม

พิเศษ  
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1.2. ให้มีศูนย์ฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจเฉพาะหรือ

ตามยุทธศาสตร์คณะฯ 

โครงสรางหนวยงานของคณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 โครงสรางหนวยงานของคณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  

คณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

สํานักงานคณบดี ศูนยฝกอบรมและถายทอด

เทคโนโลยีการเกษตร 

งานบริหารท่ัวไป งานกิจกรรมพิเศษ 

- สารบรรณ 

- พัสดุ 

- งบประมาณ 

- หลักสูตร 

- บริการการศึกษา 

- ประกันคุณภาพการศึกษา 

- กิจการนักศึกษา 

- วิจัย  

- วิเทศสัมพันธ์ 

- ปฏิบัติการห้องวิทยาศาสตร์ 

- เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ฟาร์ม 
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โครงสรางการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการปฏิบัติงานของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

 

สัญลักษณประจําคณะ 

ต้นไม้ประจำคณะสัตวศาสตร์ฯ คือ “ต้นกฤษณา” 

สีประจําคณะ 

สีประจำคณะสัตวศาสตร์ฯ คือ “สีขาวงาช้าง” 

ปรัชญา  

“รู้คิด รู้ค้นคว้า รู้วิชา รู้จักใช้ปัญญา ร่วมพัฒนาสังคม” 

ปณิธาน (Determination) 

“สร้างสรรค์ด้วยปัญญา พัฒนาด้วยความรู้ เชิดชูศิลปวัฒนธรรม ก้าวนำด้วยวิชาการ” 

คณบดีคณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จำนวน 1 อัตรา 

รองคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ 
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วิสัยทัศน (Vision) 

“ผลิตบัณฑติดา้นการเกษตร ผสานศาสตร์สร้างสรรคส์ู่ชุมชน” 

พันธกิจ (Mission) 

1. ผลิตบัณฑติที่มีความรู้ทางวิชาการและมีทักษะวิชาชีพด้านการเกษตร ตอบสนองต่อความ

ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 

2. วิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมทางด้านการเกษตร และพัฒนาศักยภาพงานวิจัย

ระดับนานาชาติ สู่การนำไปใช้ประโยชน์ต่อชุมชน 

3. ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตรสู่ชุมชน 

สมรรถนะหลัก (Core competency) 

“การผลิตบัณฑิตและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรสู่ชุมชน” 

คานิยมองคกร (Core Value) 

ASAT 

Adaptability for excellence ปรับตัวสู่ความเป็นเลิศ = ปรับตัวทุกด้าน เลิศทุกด้าน ทัศนคติ 

รูปแบบการ 

ทำงาน รูปแบบการสอนและพัฒนาหลักสูตร ปรับตัวให้เข้ากับสถานการณ์ปัจจุบัน 

Service to the society บริการชุมชน = บริการชุมชน สร้างผลลัพธ์ที่เกิด Impact อย่างเป็น

รูปธรรม 

Advanced research งานวิจัยที่ก้าวหน้า ในระดับสากล นานาชาติ การนำงานวิจัยไปใช้

ประโยชน์  

สร้างผลลัพธ์ที่เกิด Impact อย่างเป็นรูปธรรม 
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Think creatively มีความคิดสร้างสรรค์ 

อัตลักษณ : “สร้างสรรค์ ใฝ่รู้ สู้งาน” 

สัญลักษณมาสคอต : Mr. ASAT 

 
2. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

สาย    สนับสนุน 

กลุ่ม   ปฏิบัติการ 

ชื่อตำแหน่ง   นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระดับตำแหน่ง  ปฏิบัติการ 

 

2.1 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 

และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

- จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณป์ระเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ

อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดการแสดงหรือบรรยาย เพื่อให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่อง

ฉายดำเนินไปโดยความเรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 

- ช่วยแปล เขียน เรียบเรียงคำบรรยายภาพ คำบรรยายแผนภูมิบทรายการวิทยุ 

ภาพยนตร์ หรือโทรทัศน์ การแปลความหมายสถิติข้อมูลต่าง ๆ และการนำเสนอสถิติข้อมูลตามหลักวิชาโสต

ทัศนศึกษา เพื่อเผยแพร่ความรู้ หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
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- จัดหา ดูแล รกัษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณต์า่ง ๆ ที่

ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน และดำเนินงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

- ช่วยงานเก่ียวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ และการส่งเสริมสนับสนุน ให้มีการนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปประยุกต์ใช้ เพ่ือให้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมี

ประสิทธิภาพ 

- ช่วยรวบรวมข้อมูล และร่วมจัดทำโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของคณะ

วิชา / หน่วยงานและมหาวิทยาลัย ในการบริหารจัดการงานในโครงการต่าง ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือให้การ

ดำเนินงานเก่ียวกับโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ช่วยตรวจสอบข้อมูลและนำข้อมูลเข้าสู่คลังข้อมูลและฐานข้อมูล และช่วยดูแล

บริหารจัดการคลังข้อมูลและฐานข้อมูล เพ่ือดูแลบริหารจัดการคลังข้อมูลและฐานข้อมูลให้ผู้ที่เก่ียวข้อง

สามารถใช้งานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

- ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศกึษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานใน

หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที ่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รว่มวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

-    ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

-    ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



- 12 - 
 

4. ดานการบริการ 

- ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นเผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการโสตทัศน

ศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล

ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

-   จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านวิชาการโสตทัศน

ศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ

ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

2.2.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาในทาง

หน่วยงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.2.2 ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาในทาง

หน่วยงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.2.3 ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาในทาง

หน่วยงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.3 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่คณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กำหนด 

3. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.1 คําสั่งการมอบหมายงาน 

ตามคำสั่งคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร ที่ 95/2565 เรื่อง การกำหนดภาระหน้าที่

และความรับผิดชอบของข้าราชการและพนักงานสายสนับสนุน มอบหมายภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ปฏิบัติการ ดังนี้ 
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3.1.1 ปฏิบัติงานด้านการติดตั้ง ดูแลรักษา ซ่อมบำรุง คอมพิวเตอร์ โสตทัศนูปกรณ์ 

ระบบสารสนเทศอุปกรณ์เครือข่าย และกล้องวงจรปิด 

3.1.2 ปฏิบัติงานด้านการจัดทำ ปรับปรุง และดูแลข้อมูลเว็บไซต์ของคณะ และการ

ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 

3.1.3 ปฏิบัติงานด้านการจัดตารางสอน ตารางสอบ และการประสานงานด้านการ

จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป และการประชาสัมพันธ์การเปิดการเรียนการสอนของรายวิชา

ภาษาอังกฤษและรายวิชาอ่ืน ๆ ของศนูย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไปและพัฒนาการเรียนรู้ภาษาอังกฤษของ

หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

3.1.4 ปฏิบัติการประสานงานการเรียนการสอนรายวิชาในระบบคลังหน่วยกิต 

3.1.5 ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมออนไลน์ 

3.1.6  ปฏิบัติงานดา้นการสนับสนุนกิจกรรมของหลักสูตร ทั้งนี้ภาระงานที่หลักสูตร

มอบหมายจะต้องไม่ซ้ำซ้อนกับภาระงานหลักของเจ้าหน้าที่ 

3.1.7 ปฏิบัติงานด้านการวัดผลและประเมินผลการดำเนินงานในส่วนที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับภาระหน้าที่ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายในภายหลังและกำหนดในข้อตกลง  

3.1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่คณะและมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 

3.2 ผูขอรับประเมิน ปฏิบัติงานในตําแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ มีลักษณะ

งานท่ีรับผิดชอบในดานตาง ๆ ดังนี้ 

3.2.1 ติดตั้ง ควบคุม ดูแล ซ่อมบำรุงอุปกรณ์สารสนเทศ (Hardware) 

3.2.2 ติดตั้ง ดูแล แก้ไข ปรับปรุงระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ (Software) 

3.2.3 จัดทำ ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในเว็บไซต์คณะสัตวศาสตร์

และเทคโนโลยีการเกษตร 

3.2.4 ดูแลระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคาร

ปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

3.2.5 เปิดรายวิชาเรียน จัดตารางเรียน ตารางสอบ ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ทุก

สาขา ทุกชั้นปี 
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3.2.6 เปิดรายวิชาเรียน จัดตารางเรียน รายวิชาในระบบคลังหน่วยกิต 

3.2.7 ดำเนินการจัดการประชุมออนไลน์ ด้วยโปรแกรม Zoom License ของคณะ

สัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

3.2.8 ดำเนินการจัดการการทดสอบความรู้ความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษของ

นักศกึษาชั้นปีที่ 1 รอบก่อนเข้าศึกษา และชั้นปีที่ 3 รอบก่อนสำเร็จการศึกษา (STEP) 

 

4. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4.1  ผูขอรับประเมิน ปฏิบัติงานในตําแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ มีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

4.1.1 ติดตั้ง ควบคุม ดูแล ซ่อมบำรุงอุปกรณ์สารสนเทศ (Hardware) 

- ติดตั้ง ควบคุม ดูแล ซอ่มบำรุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของบุคลากร ในห้องเรียน 

และส่วนกลางตามที่ไดร้ับแจ้งปัญหา 

-   ดูแลระบบกล้องวงจรปิดในตึกคณะฯ 

-   ดูแลระบบประตูเข้า-ออกตึกคณะฯระบบคีย์การ์ด 

-   ติดตั้ง ดูแล แก้ไขปัญหาเครื่องพิมพ์ต่าง ๆ ในคณะฯ 

-   ติดตั้ง ดูแล แก้ไขปัญหาของอุปกรณ์เครือข่าย 

-   ควบคุม ดูแลการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

4.2  ติดตั้ง ดูแล แกไข ปรับปรุงระบบโปรแกรมคอมพิวเตอรตาง ๆ (Software) 

4.2.1 ติดตั้ง แก้ไข ปรับปรุงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ในคอมพิวเตอร์ของบุคลากร

และในห้องเรียนในคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

4.3 จัดทํา ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ประชาสัมพันธขอมูลในเว็บไซตคณะสัตวศาสตรและ

เทคโนโลยีการเกษตร 

4.3.1 จัดทำ ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหน้าเว็บไซต์ของคณะสัตวศาสตร์และ

เทคโนโลยีการเกษตร 
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4.3.2 ลงข่าวประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

4.4 ดูแลระบบจองหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหองประชุม อาคาร

ปฏิบัติการคณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

4.4.1  บันทึกข้อมูลการจองใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม  

4.4.2  เตรียมห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม  

4.4.3   เตรียมอุปกรณส์ารสนเทศต่าง ๆ 

4.5  เปดรายวิชาเรียน จัดตารางเรียน ตารางสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ทุก

สาขา ทุกช้ันป 

4.5.1  ดำเนินการเปิดรายวิชาเรียน จัดตารางเรียนให้นักศึกษาระดับปริญญาตรี ทุก

สาขา ทุกชั้นปี 

4.5.2  ดำเนินการจัดตารางสอบให้นักศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขา ทุกชั้นปี 

4.6  เปดรายวิชาเรียน จัดตารางเรียน รายวิชาในระบบคลังหนวยกิต 

4.6.1  ดำเนินการเปิดรายวิชาเรียน จัดตารางเรียนรายวิชาในระบบคลังหน่วยกิตให้4

นักศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขา ทุกชั้นปี 

4.6.2  ดำเนินการจัดตารางสอบให้นักศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขา ทุกชั้นปี 

4.7  ดําเนินการจัดการประชุมออนไลน ดวยโปรแกรม Zoom License ของ 

คณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร 

4.7.1 ดำเนินการเป็น Host ในการประชุมออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom License 

ของคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

4.8  ดําเนินการจัดการการทดสอบความรูความสามารถทางดานภาษาอังกฤษของ

นักศึกษาช้ันปที่ 1 รอบกอนเขาศึกษา และช้ันปที่ 3 รอบกอนสําเร็จการศึกษา (STEP) 

4.8.1  ดำเนินการกำหนดวันสอบและจัดตารางสอบให้นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปี

ที่ 1 และชั้นปีที่ 3  
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4.8.2   ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมการสอบ 

4.8.3   จัดทำเอกสารการเข้าสอบของนักศึกษาผู้เข้าสอบ 

4.8.4   จัดทำเอกสารการเข้าควบคุมการสอบของคณะกรรมการควบคุมการสอบ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

1.  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคู่มือระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการ

คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร จัดทำขึ้นเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่บุคลากร อาจารย์ เจ้าหน้าที่ 

และนักศึกษาคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร เพ่ือเป็นแนวทางในการจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์และห้องประชุมให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว เข้าใจง่าย ไม่ซ้ำซ้อนกัน มี

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.1 การจัดทำคู่มือระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 

อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร เพ่ือให้ทราบแนวทางในการปฏิบัติ และเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน 

1.2 สามารถปฏิบัติด้วยความถูกต้อง รอบคอบ และครบถ้วน 

1.3 สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนของการจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้อง

ประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน 

ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตว

ศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร เป็นเคร่ืองมือที่ช่วยอำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการการใช้พ้ืนที่

สว่นกลางของคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้มีประสิทธิภาพ ลดความ

ซ้ำซอ้นในการจอง และสร้างความโปร่งใสในการใช้งาน ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสถานะห้องว่างและทำการ

จองผ่านระบบออนไลน์ได้จากทุกที่ทุกเวลา 

2.1  โปรแกรมและเทคโนโลยีที่ใชในการพัฒนา 

2.1.1  Google Site ผู้ดแูลระบบสามารถสร้าง Site ข้ึนมาเพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการสามารถ

เข้าถึงระบบการใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

2.1.2  Google Form ผู้ดูแลระบบสามารถสร้างแบบฟอร์มในการให้ผู้ขอใชบ้ริการเข้า

ไปกรอกรายละเอียดข้อมูลเพ่ือขอใช้ห้อง 



- 18 - 
 

2.1.3  Google Sheet ผู้ดแูลระบบสามารถสร้างแบบฟอรม์ Google Sheet ข้ึนมาเพ่ือ

เก็บข้อมูลการขอใช้ห้องของผู้ขอใช้บริการ 

2.1.4  Google Calendar ผู้ดูแลระบบสามารถสร้าง ปฏิทินการใช้ห้อง สำหรับแต่ละ

ห้อง และให้ผู้ขอใชบ้ริการตรวจสอบการใช้งานในปัจจุบัน ง่ายและไม่มีค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติม 

 

2.2  วิธีการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure - SOP) และการใชงาน

ระบบ 

2.2.1  บทบาทของผูใชงาน ขั้นตอนการใช้งานระบบจะถูกแบ่งตามบทบาทของ

ผู้ใช้งาน ดงัน้ี 

-   ผู้ใช้งานท่ัวไป ได้แก่ อาจารย์, บุคลากร, นกัศึกษาที่ต้องการจองห้อง 

-   ผู้ดแูลระบบ ได้แก่ นักเทคโนโลยีสารสนเทศหรือผู้ที่ดูแลระบบท้ังหมด 

 

3.   เงื่อนไข ขอสังเกต ขอพึงระวัง ขอควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

3.1 เงื่อนไข 

การอนุมัติห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะ       

สัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มีเงื่อนไข ข้อพึงระวัง คือการจองห้องที่ซ้ำซ้อนกัน ในช่วงเวลาเดียวกัน 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลจึงมีหลักเกณฑ์ในการพิจารณาการอนุมัติห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้อง

ประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร แบบ First In First Out คือ ผู้ที่จองเข้า

มาในระบบก่อนจะได้รับการอนุมัติให้สามารถใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคาร

ปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร โดยในระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตรจะมีการบันทึกเวลาที่บันทึก

ข้อมูลในระบบแบบอัตโนมัติ เพื่อให้สามารถใช้งานห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 

อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตรได้อย่างคุ้มค่า และไม่เกิดปัญหาความขัดแย้ง

ภายในองค์กร สามารถดำเนินการได้อย่างราบรื่น ไม่ติดขัด 

3.2  ขอพึงระวัง 

การใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะ               

สัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร อาจมีความหลากหลายในการใช้งาน ผู้ใช้งานควรศึกษาข้อมูลการใช้จาก

แผนผังวิธีการใช้ประจำห้องนั้น ๆ หรือติดต่อสอบถามกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล  
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3.3  ขอควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ในการใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตว

ศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร ผู้เข้ามาใช้งานควรคำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นหลัก ไมก่ระทำการใด ๆ ที่

นอกเหนือจากเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และหลักปฏิบัติในการใช้ห้อง 

 

หลักการในการพัฒนาระบบ PDCA 

PDCA สำหรับระบบการขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 

PDCA เป็นวงจรคุณภาพที่สามารถนำมาปรับใช้ในการพัฒนาระบบการขอใช้ห้องเรียน ห้อง

ประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้ระบบทำงานได้ราบรื่น มีประสิทธิผล และตอบสนองความต้องการของผู้

ใช้ได้ดียิ่งขึ้น 

 

P (Plan) การวางแผน 

1. กําหนดวัตถุประสงค ต้องการให้ระบบการขอใช้ห้องมีความรวดเร็ว สะดวก ใช้งานง่าย มี

ข้อมูลที่ครบถ้วน 

2. วิเคราะหสถานการณปจจุบัน การจองซ้ำซ้อน ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน ขาดข้อมูลสถิติการใช้

ห้อง 

3. กําหนดขั้นตอน กำหนดขั้นตอนการขอใช้ห้องที่ชัดเจน ตั้งแต่การเข้าสู่ระบบ การเลือกห้อง 

การระบุวันเวลา การยืนยันการจอง และการไดร้บัการอนุมัติ 

4. กําหนดตัวชี้วัด กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ เช่น ระยะเวลาในการอนุมัติ จำนวนการยกเลิก

การจอง ความพึงพอใจของผู้ใช้ 

 

 

D (Do) การปฏิบัติ 

1. พัฒนาระบบ พัฒนาระบบตามแผนที่วางไว้ อาจเป็นการพัฒนาระบบออนไลน์ หรือปรับปรุง

ระบบเดิมให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. ทดสอบระบบ ทดสอบระบบกับผู้ใช้งานจริง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและความสะดวกใน

การใช้งาน 
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3. เผยแพรระบบ เผยแพร่ระบบให้ผู้ใช้งานทราบ และจัดอบรมการใช้งานหากจำเป็น 

 

C (Check) การตรวจสอบ 

1. รวบรวมขอมูล รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้งานระบบ เช่น จำนวนผู้ใช้งาน ระยะเวลาในการ

ใช้งาน ปัญหาที่พบ 

2. วิเคราะหขอมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประเมินประสิทธิภาพของระบบ เปรียบเทยีบกับตัวชี้วัดที่

กำหนดไว้ 

3. ประเมินความพึงพอใจ สำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้ต่อระบบ 

 

A (Action) การปรับปรุง 

1. แกไขปญหา หากพบปัญหาในระหว่างการใช้งาน ให้ดำเนินการแก้ไข    

2. ปรับปรุงระบบ ปรับปรุงระบบให้ดียิ่งข้ึนตามผลการประเมิน 

3. วนกลับไปที่ข้ันตอน P กลับไปวางแผนเพื่อพัฒนาระบบให้ดีย่ิงข้ึนไปอีก 

 

ตัวอยางการนํา PDCA ไปใช 

P : พบว่าระบบการขอใช้ห้องเดิมมีความซับซ้อน ใช้เวลานานในการอนุมตั ิ จึงวางแผนพัฒนา

ระบบออนไลน์ให้ใช้งานง่ายขึ้น 

D  :  พัฒนาระบบออนไลน์ให้สามารถเลือกห้อง ตรวจสอบปฏิทินว่าง และยืนยันการจองได้ทันที 

C  :  ทดลองใช้งานระบบกับกลุ่มตัวอย่าง พบว่าระบบใช้งานง่าย แต่มีบางส่วนที่ยังไม่ชัดเจน 

A  :  ปรับปรุงคู่มือการใช้งานให้ละเอียดมากขึ้น และเพิ่มฟังก์ชันการแจ้งเตือนเมื่อมีการจองห้อง 

 

 

ประโยชนของการนํา PDCA ไปใช 

1. เพ่ิมประสิทธิภาพ ช่วยให้ระบบทำงานได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ลดความผิดพลาด ช่วยลดความผิดพลาดในการจองห้อง 

3. เพ่ิมความพึงพอใจของผู้ใช้ ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูลและทำรายการได้สะดวกมากขึ้น 

4. ปรับปรุงระบบอย่างต่อเนื่อง ช่วยให้ระบบพัฒนาไปสู่ความสมบูรณ์แบบมากขึ้น 
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คําแนะนําเพิ่มเติม 

1. ควรให้ผู้ใช้งานมีส่วนร่วมในการพัฒนาระบบ เพ่ือให้ได้ระบบที่ตอบสนองความต้องการของ

ผู้ใช้จริง 

2. สื่อสารให้ผู้ใช้งานทราบถึงการเปลี่ยนแปลงของระบบอย่างสม่ำเสมอ 

3. ติดตามและประเมินผลการใช้งานระบบอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถปรับปรุงระบบได้อย่าง

ทันท่วงที (อุไร, 2563) 

 

SIPOC การทำ SIPOC สำหรับระบบการขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และห้อง

ประชุมออนไลน์ ช่วยวิเคราะห์กระบวนการตั้งแต่ต้นจนจบ โดย SIPOC หมายถึง Supplier, Input, 

Process, Output, Customer ซึ่งเป็นการวางโครงสร้างกระบวนการให้ชัดเจน 

 

SIPOC สําหรับระบบการขอใชหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหองประชุม 

S (Supplier) I (Input) P (Process) O (Output) C (Customer) 

ผูเกี่ยวของ ขอมูล/ทรัพยากร

ที่จําเปน 

กระบวนการ

ทํางาน 

ผลลัพธที่ได ผูรับผลประโยชน 

ผู้ขอใช้ห้อง 

(นักศึกษา, 

อาจารย์, บุคลากร) 
รายละเอียดการขอ

ใช้ เช่น 

- ชื่อผู้ขอ 

- วันที่และเวลาที่

ต้องการ 

- วัตถุประสงค์การ

ใช้งาน 

1. ผู้ขอกรอก

แบบฟอร์มหรือยื่น

คำขอผ่านระบบ

ออนไลน์ 

2. ระบบตรวจสอบ

ความพร้อมของ

ห้อง 

3. ผู้ดูแลระบบ

อนุมตั/ิปฏิเสธคำ

ขอ 

4. ส่งการยืนยันผล

ให้ผู้ขอ 

1. การส่งข้อมูล

การจองห้องสำเร็จ 

2. ปฏิทินการจอง

ห้อง 

ผู้ขอใช้ห้องเรียน

ห้องปฏิบัติการและ

ห้องประชุม 

 

ตารางท่ี 1 SIPOC สำหรับระบบการขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
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S (Supplier) I (Input) P (Process) O (Output) C (Customer) 

ผูเกี่ยวของ ขอมูล/ทรัพยากรท่ี

จําเปน 

กระบวนการ

ทํางาน 

ผลลัพธที่ได ผูรับผลประโยชน 

เจ้าหน้าที่ดูแล

ระบบ 

ฐานข้อมูล

ห้องเรียน 

ห้องปฏิบัติการ 

และห้องประชุม 

ตรวจสอบข้อมูล 

เช่น จำนวนห้องที่

ว่าง สถานะการใช้

งานปัจจุบัน 

ระบบพร้อมใช้ และ

ข้อมูลอัพเดต

สำหรับการจอง 

ฝ่ายบริหารจัดการ

ทรัพยากร 

ฝ่าย IT  

(ผู้พัฒนาระบบ) 

ระบบจองห้อง บำรุงรักษาระบบ 

และปรับปรุงตาม

ความต้องการของ

ผู้ใช้งาน 

ระบบมี

ประสิทธิภาพและ

ลดระยะเวลาใน

การทำงาน 

ผู้ใช้งานระบบ

ทั้งหมด 

 

ตารางท่ี 1 (ตอ) SIPOC สำหรับระบบการขอใช้ห้องเรยีน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอรแ์ละห้องประชุม 

คําอธิบายเพิ่มเติม  

Supplier คือ ผู้ให้ข้อมูลหรือทรัพยากรสำหรับการดำเนินงาน เช่น ผู้ขอใช้บริการและเจ้าหน้าที่

ที่ดูแลระบบ 

Input คือ ข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการดำเนินกระบวนการ เช่น รายละเอียดห้อง ตารางว่าง และ

ข้อมูลผู้ขอใช้ 

Process คือ ขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่การส่งคำขอ ตรวจสอบข้อมูล ไปจนถึงการแสดงผล 

Output คือ ผลลัพธ์ที่ได้ เช่น การยืนยันการจองห้องหรือสถานะการจอง 

Customer คือ ผู้ที่ได้รับประโยชน์จากกระบวนการ เช่น นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร หรือฝ่าย

บริหารจัดการทรัพยากร (George, 2002) 

 

ประโยชนของ SIPOC 

1. ช่วยให้ทุกฝ่ายเห็นภาพรวมของกระบวนการอย่างชัดเจน 

2. ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการจัดการห้องเรียน/ห้องประชุม 
3. ช่วยปรับปรุงระบบให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใชงานระบบจองหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และหอง

ประชุม 

ด้วยความมุ่งมั่นในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน คณะสัตวศาสตรแ์ละ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ปรับปรงุรปูแบบการขออนุมัติใช้ห้องเรยีน ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ และห้องประชุมของอาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากรขึ้น จากเดิมท่ีใช้รูปแบบการบันทึกข้อมูลลงในเอกสาร ซึ่งมีข้อจำกัดด้านความสิ้นเปลอืงทรัพยากรและ

ต้องใช้ระยะเวลาในการสืบค้นข้อมูล คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้นำ

เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช ้ โดยพัฒนาระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้อง

ประชุมของอาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากรขึ้น เพ่ือเป็น

เคร่ืองมือสำคญัในการบริหารจัดการการใช้ห้องให้เกิดประโยชนส์ูงสุด เพ่ิมประสทิธิภาพ ลดค่าใชจ้่ายในการ

ดำเนินงานและลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ใช้งานและผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในข้ันตอนการใช้

งานระบบอย่างชัดเจน จึงได้มีการจัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานระบบจองห้องเรยีน ห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์

และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลยัศิลปากร เพื่อเป็น

แนวทางในการให้บริการและสนับสนุนการวางแผนการใช้ห้องให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ

ต่อไป  

ทั้งน้ีขอกล่าวถึงขั้นตอนระบบเก่าที่เป็นแบบฟอร์มกระดาษในการขอใช้ห้อง และผู้ดูแลห้องใช้การ

บันทึกข้อมูลการใช้ห้องลงในปฏิทินสว่นตัวของผู้ดูแลห้อง โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานจะอธิบายในรูปแบบ 

Flow Chart ตามตารางที่ 2 ดังนี้ 
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ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

การขอใชหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และหองประชุมแบบเกา 

 
ระดับคณะฯ ระดับภาควิชา/

สํานกังาน/โครงการ 

จุดควบคุม เกณฑ 

(ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
1.เขียนใบขอใช้ห้อง

ตามที่ต้องการ 

 

2.รบัข้อมูล/ตรวจสอบ

รายการตามท่ีขอใช้ 

 

 

3.บันทึกข้อมูลลงปฏิทิน

ใช้ห้อง 

 

4.ดำเนินการเตรียมห้อง

ตามที่ขอใช้ 

 

 

5.ประสานงานแม่บ้าน

จัดเตรียมอาหารว่างและ

อาหารม้ือ (หากมี) 

 

6.เสนอผู้บริหารลงนาม 

 

 
 
 
 
 

ภายใน 

1 วัน 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

1 วัน 

 

 

1.ผู้ใช้กรอกแบบฟอรม์ขอ

ใช้ห้องและส่งให้ผู้ดูแล

ห้อง 

2.ผู้ดแูลห้องรับข้อมูลและ

ตรวจสอบรายการท่ีขอใช้ 

3.ผู้ดแูลห้องบันทึกข้อมูล

ลงปฏิทินใช้ห้องใน 

Google Calendar ของ

ตัวเอง 

4.ผู้ดแูลห้องดำเนินการ

เตรยีมห้องตามที่ขอใช้ 

5.ประสานงานแม่บ้าน

จัดเตรยีมอาหารว่างและ

อาหารม้ือ (หากมี) 

6.เสนอผู้บริหารลงนาม 

7.จบการทำงาน 

 

 

ตารางท่ี 2 ลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงานการจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมแบบเก่า 

 

รับข้อมูล/เก็บข้อมูลการใช้

ห้อง 

ดำเนินการเตรยีมห้องก่อน

ถึงเวลาที่ขอใช้ 

ประสานงานแม่บ้าน

จัดเตรียมอาหารว่างและ

อาหารม้ือ (หากมี) 

เริ่มตน้ 

จบการทำงาน 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

กรอกแบบฟอร์มการจองห้อง 

บันทึกข้อมูล

การใช้ห้องใน

ปฏิทิน 
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อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการจองหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหองประชุม

แบบเกาดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้อง

ประชุม โดยรายละเอียดในแบบฟอร์มดังนี้ 

1. วันท่ีเขียน 

2. ชื่อ-สกุล 

3. สถานะผู้เขียน (อาจารย์ , เจ้าหน้าที่ , นักศึกษา) 

4. วัน/เดือน/ปี ที่จะใช้ 

5. เวลาที่จะเริ่มต้นใช้ จนถึงเวลาที่สิ้นสุดการใช้ 

6. เลือกห้องที่ต้องการใช้ 

7. วัตถุประสงคใ์นการขอใช้ห้อง 

8. จำนวนผู้เข้าร่วม 

9. เลือกอุปกรณ์ท่ีต้องการใช้ร่วมด้วย 

10. ใส่ข้อมูลอาหารว่าง หรือ อาหารกลางวันที่ตอ้งการ 

11. ลงชื่อผู้ขอใช้ห้อง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 ผู้ดูแลห้องรับข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด 

ข้ันตอนท่ี 3 บันทึกข้อมูลลงในปฏิทนิการใช้ห้องใน Google Calendar ของตัวเอง 

ข้ันตอนท่ี 4 เตรียมห้องที่ขอใช้ให้เรียบร้อย พร้อมใช้งาน   

ข้ันตอนท่ี 5 ประสานงานแม่บ้านจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารม้ือ (หากมีการขอให้จัดเตรียม) 

ข้ันตอนท่ี 6 เสนอผู้บริหารอนุมัติโดยรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาลงนาม 

 

เพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ผู้จัดทำได้นำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามา

ประยุกต์ใช้ โดยพัฒนาระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมของอาคารปฏิบัติการ

คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้ทันสมัยมากขึ้น ผู้จัดทำจึงใช้โปรแกรม 

Google Form , Google Sheet และ Google Calendar เข้ามาช่วยในการจัดการระบบใหม่ และระบบใหม่

จะไม่รองรับในเรื่องที่เก่ียวกับการเงิน การจัดอาหารว่างและการจัดอาหารกลางวัน โดยผู้จัดทำได้แสดงข้ันตอน
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การปฏิบัติงานจะอธิบายในรูปแบบ Flow Chart ไว้ 2 ส่วน คือ ส่วนของผู้ขอใช้บริการและส่วนของผู้ดูแลระบบ

หรือผู้ดูแลห้อง ตามตารางที่ 3 และตารางที่ 4 ดังนี้ 

ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

การขอใชหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และหองประชุมของผูขอใชบริการ 

 
ระดับคณะฯ ระดับภาควิชา/สํานกังาน/

โครงการ 

จุดควบคุม เกณฑ 

(ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เข้าระบบการจองห้อง 

 

 
2.ตรวจสอบห้องว่างใน

ปฏิทินการจองในระบบ

ก่อนทำการจอง 

 

 

3.กรอกข้อมูล

รายละเอียดการจองห้อง

ใน Google Form 
 

4.เข้าไปดูข้อมูลการใช้

ห้องที่แสดงในปฏิทิน

ก่อนเข้าใช้ห้อง 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

     ภายใน 

      1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 
 

1.เข้าระบบการจองห้อง 

2.ตรวจสอบห้องว่างในปฏิทินการ

จองในระบบก่อนทำการจอง 

  2.1 Y คือ ถ้าห้องท่ีต้องการจะ

ใช้ว่าง จึงกรอกข้อมูลในระบบใน

ข้อ 2 

  2.2 N คือ ถ้าห้องที่ต้องการจะ

ใช้ไม่วา่ง จบการทำงาน 

3.กรอกข้อมูลรายละเอียดการ

จองห้องตามท่ีต้องการใน 

Google Form 
4.เข้าไปดูข้อมูลการใช้ห้องที่แสดง

ในปฏิทินก่อนเข้าใช้ห้อง 

5.จบการทำงาน 

 

ตารางท่ี 3 ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานการจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมของผู้ขอใช้บริการ 

 

 

 

 

จบการทำงาน 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบห้องว่างใน

ปฏิทินการจองในระบบ

ก่อน 

กรอกข้อมูลรายละเอียด

การจองห้อง 

ข้อมูลการใช้ห้อง

แสดงในปฏิทิน 

Y 

N 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใชงานระบบจองหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหอง

ประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตร ของผูขอใชบริการ ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 เขาระบบจองหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหองประชุม ที่ 

https://sites.google.com/view/asatroomlab/home 

ในขั้นตอนนี้จะเป็นขั้นตอนแรกในการเข้าระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และ

ห้องประชุม ในอาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร ท่ีจะใช้ในการเรียน/จัดประชุม/จัด

โครงการอบรม/จัดกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ผู้ขอใช้บริการต้องการ ตามภาพท่ี 3 และ ภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 หน้าเว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ในอาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และ

เทคโนโลยีการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 หน้าเว็บไซต์ระบบจองห้องประชุม ในอาคารปฏิบัตกิารคณะสัตวศาสตรแ์ละเทคโนโลยีการเกษตร 
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ข้ันตอนที่ 2 ตรวจสอบปฏิทินการจองในระบบกอนจองหอง 

เมื่อเข้าหน้าเว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม ในอาคาร

ปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร แล้วก็ให้ทำการตรวจสอบข้อมูลการจองห้องในปฏิทินใน

ระบบก่อนจอง เพ่ือตรวจสอบว่าห้องที่ต้องการจองในวันเวลาที่ต้องการจะใช้ห้อง ห้องว่างหรือไม่ ตามภาพที่ 5 

ในกรณีที่ห้องไมว่่างก็ต้องปรับเปลี่ยนห้อง หรือปรับเปลี่ยนวันและเวลาใหม่ เพื่อไม่ให้มีการจองห้องซ้อนกับผู้ที่

จองไว้ก่อนหน้าแล้ว แต่ในกรณีท่ีห้องตามวันเวลาที่ต้องการใช้ว่างก็ให้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 6 

และ ภาพที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 ตรวจสอบข้อมูลปฏิทินการใชห้้องก่อนดำเนินการจองห้อง 
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ภาพท่ี 6 การคลิกเลือกเข้าสู่ระบบเพื่อเข้าหนา้ฟอร์มจองห้องเรียนและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 7 การคลิกเลือกเข้าสู่ระบบเพื่อเข้าหนา้ฟอร์มจองห้องประชุม 

 

ดูข้อมูลการใช้ห้องเรียน 

จองห้องเรยีนและ

ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ 

ดูข้อมูลการใช้ห้อง

ประชุม 

จองห้องประชุม 
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ข้ันตอนท่ี 3 กรอกขอมูลรายละเอียดการขอใชหอง 

ในขั้นตอนนี้ก็จะมีหน้าฟอร์มให้เลือกใส่ข้อมูล ดังภาพที่ 8 ดังนี้ 

1. ใส่ข้อมูล ชื่อ-สกุล ของผู้ขอใช้ห้อง 

2. เลือกตำแหน่ง ของผู้ขอใช้ห้อง มีตัวเลือกดังนี้ 

2.1 อาจารย์ 

2.2 บุคลากร 

2.3 นักศึกษา 

3. เลือกหลักสูตร/ส่วนงานของผู้ขอใช้ห้อง ดังนี้ 

3.1 วท.บ.สัตวศาสตร์ 

3.2 วท.บ.วิทยาศาสตร์การประมง 

3.3 วท.บ.เทคโนโลยีการผลิตพืช 

3.4 วท.บ.ผู้ประกอบการธุรกิจการเกษตรและอาหาร 

3.5 วท.บ.ส่งเสริมการเกษตร 

3.6 วท.ม.สตัวศาสตร์ 

3.7 วท.ม.ชีววิทยาศาสตร์เพ่ือเกษตรกรรมท่ียั่งยืน 

3.8 ปร.ด.ชีววิทยาศาสตร์เพื่อเกษตรกรรมที่ยั่งยืน 

3.9 สำนักงานคณบดี 

4. ใส่เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ของผู้ขอใช้ห้อง 

5. ใส่รหัสนักศึกษา (หากผู้ขอใช้เป็นนักศึกษา) 

6. ใส่ชื่อ-สกุลอาจารย์ผู้ควบคุมการใช้ห้อง (หากผู้ขอใช้เป็นนักศึกษา) 

7. เลือกห้องที่ต้องการขอใช้ ดังนี ้

7.1   สทก.1109 (ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ขนาด 40 ที่นั่ง) 

7.2   สทก.1110 (ห้องเรียนบรรยาย ขนาด 100 ที่นั่ง) 

7.3   สทก.1117 (ห้องเรียนบรรยาย ขนาด 20 ที่นั่ง) 

7.4   สทก.1421 (ห้องประชุม ขนาด 20 ที่นั่ง) 
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7.5   สทก.1423 (ห้องประชุม ขนาด 5 ที่นั่ง) 

7.6   สทก.1424 (ห้องประชุม ขนาด 10 ที่นั่ง) 

8. ใส่วัน/เดือน/ปี ที่ต้องการขอใช้ 

9. ใส่เวลา (เริ่มต้น) ที่ต้องการขอใช้ 

10. ใส่เวลา (สิ้นสดุ) ที่ต้องการขอใช้ 

11. ใส่ข้อมูลรายวิชา-หลักสูตร-ชื่อรายวิชาที่เก่ียวข้องกับการขอใช้ 

12. ใส่วัตถุประสงค์ในการขอใช้ห้อง 

13. ใส่จำนวนผู้เข้าร่วมในการขอใช้ห้องในครั้งนี้ 

14. ใส่ข้อมูลอื่น ๆ (หากมี) 

15. คลิกปุ่ม Submit หรือส่ง เพ่ือส่งข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 8 แบบฟอร์มการขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
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ภาพท่ี 8 (ตอ) แบบฟอร์มการขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
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ภาพท่ี 8 (ตอ) แบบฟอร์มการขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุม 
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ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบขอมูลการใชหองท่ีแสดงในปฏิทินกอนเขาใชหอง 

สามารถตรวจสอบตารางการใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมที่ได้ขอใช้

ไว้ได้อีกครั้ง ดังภาพที่ 9 ภาพที่ 10 และ ภาพที่ 11 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 การคลิกเลือกเข้าสู่ระบบเพื่อเข้าดูตารางการใช้ห้องเรียนและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 10 การคลิกเลือกเข้าสู่ระบบเพ่ือเข้าดูตารางการใช้ห้องประชุม 

 

ดูข้อมูลการใช้ห้องเรียน 

ดูข้อมูลการใช้ห้อง

ประชุม 
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ภาพท่ี 11 ตรวจสอบข้อมูลตารางการใช้ห้องก่อนเข้าใช้ห้อง 

 

    ขั้นตอนท่ี 5 จบการทํางาน 
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ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

การขอใชหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และหองประชุมของผูดูแลระบบ 

 
ระดับคณะฯ ระดับภาควิชา/สํานกังาน/

โครงการ 

จุดควบคุม เกณฑ 

(ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
1.ตรวจสอบข้อมูลการ

ขอใช้ห้องใน Google 

Sheet 
 

 

2.บันทึกข้อมูลการใช้

ห้องลงในปฏิทิน 

Google Calendar 
 

 

3.ตรวจสอบและเตรียม

ความพรอ้มของห้องที่มี

ผู้ต้องการใช้  

 
 
 
 
 
 

     ภายใน 

      1 วัน 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 
 

1.ตรวจสอบข้อมูลการขอใช้ห้อง

ใน Google Sheet ท่ีมีผู้ขอใช้มา 

  1.1 Y คือ ถ้าห้องว่าง จะทำการ

บันทึกข้อมูลลงใน Google 

Calendar 

  1.2 N คือ ถ้าห้องไม่ว่าง จะ

ติดต่อแจ้งผู้ขอใช้บริการทางเบอร์

โทรศัพท์ที่ผู้ขอใช้บริการได้กรอก

ไว้ในแบบฟอร์มและจบการ

ทำงาน 

2.บันทึกข้อมูลการใช้ห้องลงใน

ปฏิทิน Google Calendar 

3.ตรวจสอบและเตรยีมความ

พร้อมของห้องที่มีผู้ต้องการใช้  

4.จบการทำงาน 

 

ตารางท่ี 4 ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานการจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมของผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

จบการทำงาน 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบข้อมูลการขอ

ใช้ห้อง 

บันทึกข้อมูลการ

ใช้ห้องลงใน

ปฏิทิน 

ติดต่อแจ้งผู้ขอใช้

บริการ 

ดำเนินการเตรียมห้องก่อนถึง

เวลาที่ขอใช้ 

Y 

N 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การใชงานระบบจองหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหอง

ประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตรและเทคโนโลยีการเกษตรของผูดูแลระบบ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบขอมูลการขอใชหองใน Google Sheet ที่มีผูขอใชมา 

ผู้ดูแลระบบจะเข้าในระบบ Google Sheet ที่ได้ตั้งคา่การทำงานไว้เพื่อเก็บข้อมูลจาก Google 

Form ที่ให้ผู้ขอใช้บริการสามารถเข้าไปกรอกข้อมูลการขอใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้อง

ประชุมได้ โดยจะทำการตรวจเช็คข้อมูลการขอใช้ห้องเข้ามาใหม่โดยเรียงลำดับการบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 13 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 12 หน้าจอแสดงข้อมูลใน Google Sheet 

 

เงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูลผู้ขอใช้บริการมีดังนี้ 

1. ตรวจสอบข้อมูลการขอใช้ห้องจากผู้ใช้บริการตามภาพที่ 12 และตรวจสอบตารางว่างใน

ปฏิทิน Google Calendar ตามภาพที่ 13  หากว่างก็จะดำเนินการบันทึกข้อมูลการขอใช้ห้องลงใน Google 

Calendar ในขั้นตอนที่ 2 

2. ตรวจสอบข้อมูลการขอใช้ห้องจากผู้ใช้บริการตามภาพที่ 12 และตรวจสอบตารางว่างใน

ปฏิทิน Google Calendar ตามภาพที่ 13  ถ้าตารางห้องที่ขอใช้ห้องไม่ว่าง จะติดต่อแจ้งผู้ขอใช้บริการทาง

เบอร์โทรศัพท์ที่ผู้ขอใช้บริการได้กรอกไว้ในแบบฟอร์มและจบการทำงาน 
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 ภาพที่ 13 หน้าจอปฏิทินการใช้ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมของผู้ดแูลระบบ 

 

ข้ันตอนท่ี 2 บันทึกขอมูลการใชหองลงในปฏิทิน Google Calendar 

เมื่อทำการตรวจสอบแล้วว่าห้องที่ผู้ขอใช้บริการเลือก และวัน เวลาที่ต้องการจะใช้ไม่ซ้ำซ้อนกับ

ตารางการใช้ที่มอียู่ก่อนแล้ว ผู้ดูแลระบบจะทำการลงรายละเอียดการใช้ห้องในปฏิทิน Google Calendar 

ให้กับผู้ขอใช้บริการ ภายใน 1 วัน หลังจากผู้ขอใช้บันทึกข้อมลูเรียบร้อย ดังภาพที่ 13 

 

ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบและเตรียมความพรอมของหองที่มีผูตองการใช 

ผู้ดูแลระบบหรือผู้ดูแลห้องจะดำเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยและอุปกรณ์ภายในห้องให้

พร้อมใช้งานได้อยู่เสมอ 

ข้ันตอนท่ี 4 จบการทํางาน 
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ขอมูลสถิติการใชหองประเภทตาง ๆ ดังนี้ 

1. ขอมูลสถิติการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร สทก.1109 

ข้อมูลสถิติการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สทก.1109 (จำนวน 40 ที่นั่ง) ประจำปีงบประมาณ 

2568 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2567 – 30 กันยายน พ.ศ.2568 โดยมีผู้ใช้บริการทั้งหมดจำนวน 127 ครั้ง 

แบ่งเป็นอาจารย์จำนวน 63 ครั้ง เจ้าหน้าที่จำนวน 1 ครั้ง และนักศึกษาจำนวน 63 ครั้ง ดังแสดงในภาพที่ 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 14 สถิติการใชห้้องห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์สทก.1109 

 

2. รายงานสถิติการใชหองเรียนบรรยาย สทก.1110 

ข้อมูลสถิติการใช้ห้องเรียนบรรยาย สทก.1110 (จำนวน 100 ที่นั่ง) ประจำปีงบประมาณ 2568 

ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2567 – 30 กันยายน พ.ศ.2568 โดยมีผู้ใช้บริการทั้งหมดจำนวน 102 ครั้ง แบ่งเป็น

อาจารย์จำนวน 78 ครั้ง เจ้าหน้าที่จำนวน 9 ครั้ง และนักศึกษาจำนวน 15 ครั้ง ดังแสดงในภาพที่ 15 
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ภาพท่ี 15 สถิติการใชห้้องห้องเรียนบรรยาย สทก.1110 

 

 

3. รายงานสถิติการใชหองเรียนบรรยาย สทก.1117 

ข้อมูลสถิติการใช้ห้องเรียนบรรยาย สทก.1117 (จำนวน 20 ที่นั่ง) ประจำปีงบประมาณ 2568 

ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2567 – 30 กันยายน พ.ศ.2568 โดยมีผู้ใช้บริการทั้งหมดจำนวน 42 ครั้ง แบ่งเป็น

อาจารย์จำนวน 18 ครั้ง และนักศึกษาจำนวน 24 ครั้ง ดังแสดงในภาพที่ 16 
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ภาพท่ี 16 สถิติการใชห้้องห้องเรียนบรรยาย สทก.1117 

 

 

4. รายงานสถิติการใชหอง สทก.1421 

ข้อมูลสถิติการใช้ห้องประชุม สทก.1421 (จำนวน 20 ที่นั่ง) ประจำปีงบประมาณ 2568 ตั้งแต่

วันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ.2567 – 30 กันยายน พ.ศ.2568 โดยมีผู้ใช้บริการท้ังหมดจำนวน 199 ครั้ง แบ่งเป็นอาจารย์

จำนวน 81 ครั้ง เจ้าหน้าที่จำนวน 10 ครั้ง และนักศึกษาจำนวน 108 ครั้ง ดังแสดงในภาพที่ 17 
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ภาพท่ี 17 สถิติการใชห้้องประชุม สทก.1421 

 

 

5. รายงานสถิติการใชหอง สทก.1423 

ข้อมูลสถิติการใช้ห้องประชุม สทก.1423 (จำนวน 5 ที่นั่ง) ประจำปีงบประมาณ 2568 ตั้งแต่วันที่ 

1 ตุลาคม พ.ศ.2567 – 30 กันยายน พ.ศ.2568 โดยมีผู้ใช้บริการทั้งหมดจำนวน 24 ครั้ง แบ่งเป็นอาจารย์

จำนวน 16 ครั้ง เจ้าหน้าที่จำนวน 4 ครั้ง และนักศึกษาจำนวน 4 ครั้ง ดังแสดงในภาพที่ 18 
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ภาพท่ี 18 สถิติการใชห้้องประชุม สทก.1423 

 

6. รายงานสถิติการใชหอง สทก.1424 

ข้อมูลสถิติการใช้ห้องประชุม สทก.1424 (จำนวน 10 ที่นั่ง) ประจำปีงบประมาณ 2568 ตั้งแต่

วันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ.2567 – 30 กันยายน พ.ศ.2568 โดยมีผู้ใช้บริการทั้งหมดจำนวน 60 ครั้ง แบ่งเป็นอาจารย์

จำนวน 21 ครั้ง เจ้าหน้าที่จำนวน 5 ครั้ง และนักศึกษาจำนวน 34 ครั้ง ดังแสดงในภาพที่ 19 
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ภาพท่ี 19 สถิติการใชห้้องประชุม สทก.1424 
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แบบประเมินความพึงพอใจและความไมพึงพอใจตอการใชหอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 20 แบบฟอร์มแบบประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจต่อการใช้ห้อง 
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ภาพท่ี 21 สรุปแบบประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจต่อการใช้ห้อง สทก.1109 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 22 สรุปแบบประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจต่อการใช้ห้อง สทก.1110 
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ภาพท่ี 23 สรุปแบบประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจต่อการใช้ห้อง สทก.1117 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 24 สรุปแบบประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจต่อการใช้ห้อง สทก.1421 
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ภาพท่ี 25 สรุปแบบประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจต่อการใช้ห้อง สทก.1423 

 

 

 

 

  

0
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

ผลรวม ของ 5

ผลรวม ของ 4

ผลรวม ของ 3

ผลรวม ของ 2

ผลรวม ของ 1



- 49 - 
 

บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขปญหาและพัฒนางาน 
 

จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเรื่อง การใช้งานระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์และห้องประชุม อาคารปฏิบัติการคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร ผู้เขียนขอเสนอ

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไข 

1.ผู้จองไม่มีการตรวจสอบข้อมูลการจองในปฏิทินใน

ระบบก่อนจองห้อง ทำให้ทำการจองห้องซ้อนกับ

ข้อมูลเดิมที่มีอยู่แล้ว 

1.ประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา

ตรวจสอบข้อมูลการจองในปฏิทินในระบบก่อนจอง

ห้อง 

2.ผู้จองทำการจองห้องมาแล้ว ไม่มาใช้ห้องตามที่

จองไว้ ทำให้เสียโอกาสการใช้ห้องของผู้อื่นที่มีความ

ต้องการเหมือนกัน 

2.อาจมีการบันทกึข้อมูลผู้จองประเภทนี้ไว้ 

 

3.ผู้จองทำการจองห้องมาแล้ว และข้อมูลการใช้ห้อง

ระบบในปฏิทินเรียบร้อย แต่ผู้จองเข้าใช้ห้องไม่ตรง

กับที่จองไว้ ทำให้เกิดสับสนกับผู้ใช้ห้องคนอื่น ๆ 

3.ผู้ดูแลระบบต้องคอยหมั่นตรวจสอบข้อมูลการจอง

อย่างละเอียดเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

 

4.ผู้ใช้ห้องทำการแก้ไข เปลี่ยนแปลงอุปกรณ์ภายใน

ห้องด้วยตนเองโดยไม่แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทราบ 

ทำให้ระบบที่ติดตั้งไว้เกิดการเปลี่ยนแปลง 

4.ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้ห้องตะหนักถึงความสำคัญ

ของการเปลี่ยนแปลงเคลื่อนย้ายอุปกรณภ์ายในห้อง

โดยให้แจ้งผู้ดูแลห้องทุกครั้ง 

5.ผู้จองทำการจองห้องเข้ามากระชั้นชิดจนเกินไป 

ทำให้ผู้ดูแลบันทึกข้อมูลลงในปฏิทินไม่ทัน 

5.ผู้ดูแลระบบต้องคอยหมั่นตรวจสอบข้อมูลการจอง

อย่างละเอียดเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

6.ในบางครั้งผู้ดูแลไม่สามารถเปิดเข้ามาดูข้อมลูการ

จองห้องของผู้จองได้ ทำให้ไม่สามารถบันทึกข้อมูล

ลงในปฏิทินได้ 

6.ตรวจสอบปัญหาการเข้าระบบไม่ได้ และแก้ไขโดย

ด่วน 

7.ผู้ออกแบบระบบยังไม่สามารถเขียนเงื่อนไข

โปรแกรมให้สามารถยกเลิกการใช้ห้องได้ 

7.อนุญาตให้ผู้ใช้สามารถจองห้องอื่นๆ ซ้ำมาได้หาก

ต้องการเปลี่ยนแปลงการจอง โดยผู้ดูแลจะดูการ

บันทึกสุดท้าย 

ตารางท่ี 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
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ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการแกไข 

8.ผู้ใช้ห้องเข้ามาใช้ห้อง โดยไม่ทำการจองล่วงหน้า 

ทำให้เกิดการสับสนกับผู้ใช้คนอ่ืน ๆ 

8.อาจมีการบันทกึข้อมูลผู้จองประเภทนี้ไว้ และหาก

มีผู้จองเข้ามาก็อนุญาตให้ผู้จองสามารถใช้ห้องได้ 

ตารางท่ี 5 (ตอ) ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหา 

การใช้ ระบบออนไลน มีข้อดีและข้อเสียหลายประการ ซึ่งข้ึนอยู่กับประเภทของการใช้งานและ

การบริหารจัดการที่เก่ียวข้อง ซึ่งเป็นลักษณะทั่วไปของข้อดีและข้อเสียของการใช้ระบบออนไลน์ 

ขอดี ขอเสีย 

1. สะดวกและรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูล

และบริการได้จากทกุที่ที่มีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต 

โดยไม่จำเป็นต้องเดินทางหรือรอคิว 

2. ประหยัดเวลาและคาใชจาย ลดความจำเป็น

ในการเดินทางไปยังสถานท่ีต่าง ๆ และสามารถ

ทำงานได้จากที่บ้านหรือที่ทำงาน 

3. การจัดการขอมูลอัตโนมัติ ระบบออนไลน์

สามารถจัดเก็บและจัดการข้อมลูไดอ้ย่างมีระเบียบ

และอัตโนมัติ  

4. ความยืดหยุนในการทํางาน ระบบออนไลน์

สามารถทำงานตลอด 24 ชั่วโมง ซึ่งทำให้สามารถทำ

กิจกรรมได้ทุกเวลา 

5. การเขาถึงขอมูลแบบเรียลไทม ผู้ใช้งาน

สามารถรับข้อมูลและผลลัพธ์ที่ตอ้งการในทันท ีซึ่ง

ช่วยให้การตัดสินใจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ความสะดวกในการสื่อสาร ระบบออนไลน์

สามารถรองรับการติดต่อสื่อสารระหว่างผู้ใช้และ 

1. ปญหาดานความปลอดภัย ระบบออนไลน์

เสี่ยงต่อการถูกผู้ไม่ประสงคด์ใีช้ความรู้ด้าน

คอมพิวเตอร์เพ่ือเข้าถึงระบบหรือเครือข่ายโดยไม่ได้

รับอนุญาต เพื่อขโมย เปลี่ยนแปลง หรือทำลาย

ข้อมูล โดยมีเจตนาเพื่อผลประโยชน์ส่วนตัว เช่น 

ขโมยข้อมูลทางการเงิน ความลับขององค์กร หรือใช้

ข้อมูลเพื่อหลอกลวงและสร้างความเสียหาย  
2. ปญหาดานความปลอดภัย ระบบออนไลน์

เสี่ยงต่อการถูกผู้ไม่ประสงคด์ใีช้ความรู้ด้าน

คอมพิวเตอร์เพ่ือเข้าถึงระบบหรือเครือข่ายโดยไม่ได้

รับอนุญาต เพื่อขโมย เปลี่ยนแปลง หรือทำลาย

ข้อมูล โดยมีเจตนาเพื่อผลประโยชน์ส่วนตัว เช่น 

ขโมยข้อมูลทางการเงิน ความลับขององค์กร หรือใช้

ข้อมูลเพื่อหลอกลวงและสร้างความเสียหาย  
3. ปญหาการเช่ือมตออินเทอรเน็ต การพ่ึงพา

การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตหมายความว่าในกรณีที่มี

ปัญหากับการเชื่อมต่อหรือสัญญาณอินเทอร์เน็ตไมด่ ี

ผู้ใช้อาจไม่สามารถใช้งานระบบได้ 

ตารางท่ี 6 ข้อด-ีข้อเสียของการใช้ระบบออนไลน์ 
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ขอดี ขอเสีย 

ผู้ดูแลระบบได้ง่าย ๆ เช่น ผ่านแชท, อีเมล หรือ

ฟอร์มออนไลน์ 

4. ความซับซอนในการใช สำหรับบางคนท่ีไม่

คุ้นเคยกับเทคโนโลยี ระบบออนไลน์อาจมีความ

ซับซ้อนในการใช้งาน และอาจต้องการการอบรม

หรือความช่วยเหลือในการเริ่มต้น 

5. ขอจํากัดในการเขาถึง ผู้ที่ไม่สามารถเข้าถึง

เทคโนโลยีหรืออินเทอร์เน็ต (เช่น ผู้สูงอายุหรือใน

พ้ืนที่ห่างไกล) อาจพบปัญหาหรือไม่สามารถใช้

ระบบออนไลน์ได้ 

6. การพึ่งพาเทคโนโลยี ความล้มเหลวของ

เทคโนโลยี (เช่น ระบบล่ม หรือซอฟต์แวร์ที่มี

ข้อบกพร่อง) อาจทำให้ระบบออนไลน์ไม่สามารถ

ให้บริการได้ตามที่คาดหวัง 

7. การขาดการปฏิสัมพันธสวนตัว ระบบ

ออนไลน์อาจทำให้การสื่อสารหรือการทำงานร่วมกัน

ขาดความเป็นมนุษย์ เช่น การพูดคยุหรือการพบปะ

ในลักษณะตัวต่อตัว 

ตารางท่ี 6 (ตอ) ข้อด-ีข้อเสียของการใชร้ะบบออนไลน์ 

 

สรุป 

การใช้ระบบออนไลน์มีความสะดวกสบายและประหยัดเวลา แต่ในขณะเดียวกันก็มีข้อจำกัดด้าน

ความปลอดภัยและการเข้าถึงข้อมูลที่ต้องระมัดระวัง การบริหารจัดการระบบอย่างรัดกุมจึงเป็นสิ่งสำคัญใน

การลดข้อเสียเหล่านี้  
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