
แบบฟอรม์การเขียนแบบถอดประสบการณ์การเรียนรู้ ด้านการบริหารจดัการท่ีเป็นเลิศ 

  

1.ช่ือ-สกลุ ผู้เล่าเร่ือง  ดร.สุพตัรา วฒันสาธิตอาภา  คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์
คุณสุภาภรณ์ หงส์ยนต ์  คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์
คุณกิตติญา กล่อมเกลา  คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์
คุณศศิธร เก้ือกลู   คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์
คุณวริศรา ดว้งนคร   คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์
คุณพรทิภา สุภรพงษ ์  คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์

 
2. ช่ือ-สกลุ ผู้บันทกึ รศ.ดร.กญัญนนัทน์ กฤษศิริวฒิุนนัท ์    คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์

ผศ.ดร.พรรณนภา  เภาทอง     คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์
ดร.เฉลิมพร อรรถศิลป์  คณะวชิา/หน่วยงาน เทคนิคการแพทย ์  

 
3. บทบาท หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของผู้เล่าเร่ือง 

ส านกังานเลขานุการคณะฯ คณะเทคนิคการแพทย ์ 
 
4. เร่ืองทีเ่ล่า 
 ส านกังานเลขานุการคณะฯ ในยคุ 4.0  
 
5. ความเป็นมาของเร่ืองทีเ่ล่า  

เน่ืองดว้ยการจดัการส่ือสาร การรวบรวมจดัเก็บขอ้มูล เอกสารภายในคณะฯ มีเป็นจ านวนมากท าให้ยุง่ยากใน
การสืบคน้หาอยา่งรวดเร็วและแม่นย  า รวมทั้งการกระจายข่าวสาร การติดต่อส่ือสารต่าง ๆ จ าเป็นตอ้งมีความรวดเร็ว 
ชัดเจนและง่ายต่อการคน้หา ส านักงานเลขานุการคณะฯ จึงได้ปรับปรุงการท างานให้ทันสมัย โดยน าเทคโนโลยี
สารสนเทศน์มาใชง้านต่าง ๆ เพื่อปรับตวัให้เขา้สู่ยคุดิจิทลั 4.0 โดยคณะสนับสนุนให้เจา้หน้าท่ีทุกคนของส านักงาน
เลขานุการคณะฯ ไดเ้ขา้รับการอบรมการใชโ้ปรแกรมต่าง ๆ เพื่อท่ีจะสามารถน าความรู้ท่ีได้มาประยกุตใ์ชใ้นงานของ
ส านักงานเลขานุการคณะฯ ในดา้นต่างๆ เพ่ือมีระบบการจดัเก็บขอ้มูลท่ีทนัสมยั และสามารถสืบคน้ไดอ้ย่างสะดวก 
รวดเร็ว ลดการใชก้ระดาษ ทราบผลแบบ real time  ได ้ ซ่ึงเป็นประโยชน์อยา่งมากต่อคณาจารย ์บุคลาการ และนกัศึกษา
ในคณะฯ รวมไปถึงการส่ือสารจากคณะฯ สู่โลกภายนอกผ่านส่ือออนไลน์ ซ่ึงเป็นส่ือส าคัญในปัจจุบันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
6. วธีิการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการทีท่ าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ เทคนิคหรือกลยุทธ์ทีใ่ช้  ผู้มส่ีวนร่วม อุปสรรค
หรือปัญหาในการท างาน และแนวทางการแก้ไข ผลลพัธ์หรือความส าเร็จทีเ่กดิขึน้ และส่ิงทีผู้่เล่าเร่ืองทีไ่ด้เรียนรู้จาก
ประสบการณ์ดงักล่าว 

6.1. “การใช้โปรแกรมประยุกต์เชิงปฏิบตักิาร การสร้างเวบ็ไซต์ด้วย google site” 
6.1.1 วธีิการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการทีท่ าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ 

1. การท่ีไดไ้ปฝึกอบรม“การใชโ้ปรแกรมประยกุตเ์ชิงปฏิบติัการ การสร้างเวบ็ไซตด์ว้ย google site” 
2. การน า Google site มาประยกุตใ์ชใ้นงานการรับสมคัรนกัศึกษาใหม่  

 
 
 



 
 

 6.1.2 อุปสรรคหรือปัญหาในการท างาน และแนวทางแก้ไข 
  ปัญหา และอุปสรรค 
  เกิดข้ึนในช่วงแรกท่ีน าโปรแกรมมาใชง้านจริง คือการ upload ขอ้มูล แลว้คนนอก ไม่สามารถเขา้ไป

ดูขอ้มูลได ้และตอ้งเรียนรู้การตั้งค่าจดัการขอ้มูลมิใหค้นนอกแกไ้ขได ้ 
  แนวทางแกไ้ข 

ปรึกษาเจา้หนา้ท่ีของศูนย ์CIL ลองท าใหม่ตามค าแนะน าดงักล่าวทีละขั้นตอน 
เม่ือด าเนินการท าตามค าแนะน า ก็สามารถแกปั้ญหาไดเ้ป็นท่ี เรียบร้อย 

 6.1.3 ผลลพัธ์หรือความส าเร็จทีเ่กดิขึน้ และส่ิงทีผู้่เล่าเร่ืองทีไ่ด้เรียนรู้จากประสบการณ์ดงักล่าว 
1. สะดวกในการ upload ขอ้มูล เอกสารต่าง ๆ ท่ีตอ้งการส่ือสารใหบุ้คคลทั้งภายในและภายนอกองคก์ร

ไดท้ราบ อาทิเช่น การรับสมคัรนกัศึกษาใหม่ การประกาศผลสอบสมัภาษณ์ เป็นตน้ 
2. ผูเ้ขา้ใชร้ะบบดงักล่าว สามารถรับขอ้มูลข่าวสารต่างๆ ไดอ้ยา่ง real time 
3. เป็นการช่วยลดการใชท้รัพยากรบุคคล และการใชก้ระดาษ ตลอดจนไม่ตอ้งเตรียมท่ีจดัเก็บเอกสาร

ต่าง ๆ อยา่งมากมาย  
6.2. “การประชาสัมพนัธ์ข้อมูลข่าวสาร บน Website และ Facebook ของคณะฯ” 
6.2.1 วธีิการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการทีท่ าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ 

1.  จดัตั้งเจา้หนา้ท่ี 1 คน เพ่ือเป็น admin เป็นตวัแทนในการดูแลระบบทั้งหมดของคณะฯ 
2. ประสานงานกบัศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศของม.รังสิตเพ่ือขอเปิดใชพ้ื้นท่ีในการจดัการขอ้มูลไดอ้ยา่ง
มีประสิทธิภาพ ดูแลเร่ืองสัญญาณ wifi การเช่ือมต่อของคณะ การลงขอ้มูลโปรแกรมส าหรับการใชง้าน
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ การใชง้านคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คของคณาจารย ์ตลอดจนการเช่ือมต่ออุปกรณ์
อ่ืน ๆ เช่น เคร่ืองถ่ายเอกสารร่วมดว้ย 
3. เชิญวทิยากรผูเ้ช่ียวชาญมาอบรมการใชง้านในดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศในดา้นต่าง ๆ ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี
และบุคลากรของคณะฯ อยา่งต่อเน่ือง 
4 . ท าก าร พั ฒ น าก าร ป ร ะ ช าสั ม พั น ธ์ ผ่ าน ท าง เว็ บ ไ ช ต์  www.rsu.ac.th/medtech เฟ ซ บุ๊ ก 
www.facebook.com/mtrsu และ E-Mail rsu-staff (medtech rsu: medtech@rsu.ac.th) 

 6.1.2 อุปสรรคหรือปัญหาในการท างาน และแนวทางแก้ไข 
  ปัญหา และอุปสรรค 
  โหลดงานท่ีเป็นไฟล ์PDF หรือไฟลง์านท่ีมีขนาดไฟลใ์หญ่ๆ ไม่ค่อยไดเ้น่ืองจาก website ของคณะฯ 

จะตอ้งอิงกบัพ้ืนท่ี server ของทางมหาวทิยาลยั 
  แนวทางแกไ้ข 
  ปรึกษาเจา้หนา้ท่ีของศูนย ์server ของทางมหาวทิยาลยั ใหช่้วยเพ่ิมพ้ืนท่ีใหก้บัการ upload ขอ้มูลต่าง 

ๆ และตอ้งท าการจดัการลบขอ้มูลเก่าออกบา้งตามค าแนะน า  
6.2.3 ผลลพัธ์หรือความส าเร็จทีเ่กดิขึน้ และส่ิงทีผู้่เล่าเร่ืองทีไ่ด้เรียนรู้จากประสบการณ์ดงักล่าว 

1. สามารถประชาสมัพนัธ์งานไดอ้ยา่งรวดเร็ว ทนัเหตุการณ์ 
2. ผูเ้ขา้ใชร้ะบบสามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดง่้าย และสะดวกทุกท่ี ทุกเวลาท่ีตอ้งการ  

ผูจ้ดัท า poster ประชาสัมพนัธ์ มีความภาคภูมิใจในงานของตนเองอย่างมาก เม่ือได้รับค าชมและ
ขอ้เสนอแนะจากการประเมินการใชง้านทุกคนมีก าลงัใจท่ีจะพฒันางานเพ่ือให้บริการทุกท่านดว้ย
ความประทบัใจยิง่ข้ึน 
 

http://www.rsu.ac.th/medtech
http://www.facebook.com/mtrsu%20และ


 
 
6.3. “การลาปฏบิัตงิาน ผ่านระบบ HR online” 
6.3.1 วธีิการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการทีท่ าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ 

1.  เขียนร่างแบบตรวจสอบการลาหยดุของหน่วยงาน เช่น การลาหยดุชดเชย 
2.  จดัท าระบบการตรวจสอบการลาหยดุชดเชยโดยผูบ้งัคบับญัชาตามสายงาน 
     -  ตรวจสอบในตารางการลงเวลาปฏิบติังาน (วนัหยดุ) 
     -  ตรวจสอบในโปรแกรม Microsoft Access และคียข์อ้มูลในโปรแกรม Microsoft Access 
     -  ส่งขอ้มูลในการตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ใหก้บัผูบ้ญัคบับญัชา เพ่ือใหอ้นุมติัในระบบ 
3. อบรม ช้ีแจงขั้นตอนการลาดงักล่าวให้แก่บุคลากรของคณะไดรั้บทราบโดยพร้อมเพรียงกัน พร้อม
ยกตวัอยา่งประกอบการใชง้านของระบบไดจ้ริง           

 6.3.2 อุปสรรคหรือปัญหาในการท างาน และแนวทางแก้ไข 
  ปัญหา และอุปสรรค 
  1. เขา้สู่ระบบไม่ได ้
  2. จ ารหสัผา่นสรุปเงินเดือนไม่ได ้
  3. ระบุชนิดการลาผิด 
  4. ตอ้งการยกเลิกวนัลา 
  แนวทางแกไ้ข 

1. เจ้าหน้าท่ีของส านักงานฯจะช่วยดูแลแก้ไขให้ค  าเสนอแนะในเบ้ืองต้น เช่น หากท่านใดพบปัญหา
ผูบ้งัคบับญัชายงัไม่อนุมติั สามารถลบขอ้มูลได ้หากผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัแลว้ ตอ้งรอผูบ้งัคบับญัชาอนุมติั
กลบัมาเรียบร้อยแลว้ จึงจะสามารถท าการยกเลิกได ้

2. หากเจา้หนา้ท่ีของส านักงานฯ ท่ีคณะฯไม่สามารถแกไ้ขไดจ้ะช่วยประสานงานติดต่อ HR. คุณม้ิง 5633 
(ผูดู้แลระบบ hronline) คุณม้ิงจะด าเนินการตรวจสอบข้อมูลก่อนเบ้ืองต้น และแจ้ง สน.เทคโนโลยี
สารสนเทศ (IT) ให้ด าเนินการแก้ไขให้ต่อไป ทั้ งน้ีในเร่ืองของรหัสผ่านคุณม้ิงจะด าเนินการจัดส่ง
รหสัผา่นใหท้าง e-mail หรือ เอกสารแก่บุคลากรแต่ละท่านโดยตรง 

 
 6.3.3 ผลลพัธ์หรือความส าเร็จทีเ่กดิขึน้ และส่ิงทีผู้่เล่าเร่ืองทีไ่ด้เรียนรู้จากประสบการณ์ดงักล่าว 
  สามารถลดปัญหาการใช้ทรัพยากรส้ินเปลืองได้อย่างมาก และลดปัญหาเร่ืองการเขา้ใช้งานของ

ระบบ hronline ใหแ้ก่บุคลากรของคณะไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
6.4. “การขออนุมตังิบประมาณ (Budget Requisition: BR) ผ่านระบบ Online” 
6.4.1 วธีิการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการทีท่ าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ 

1.  ช้ีแจงการเขา้สู่ระบบการกรอกขอ้มูลใบขออนุมติังบประมาณ โดยผา่นระบบออนไลน์  
1. โดยขั้นตอนแรกใหเ้ขา้ไปที  www.rsu.ac.th 
2. เลือกส านกังานงบประมาณ 
3. การเขา้สู่งบประมาณคณะเทคนิคการแพทย ์      เพ่ือการกรอกขอ้มูลผ่านระบบ ออนไลน์ของ

มหาวทิยาลยั  คล๊ิกตรงเขา้สู่ระบบงบประมาณใหม่ 
4. การเขา้ระบบกรอกขอ้มูลออนไลน์ โดยการผ่าน เขา้รหัส รองคณบดีฝ่ายบริหาร  ซ่ึงรองคณบดี

ฝ่ายบริหารจะเป็นผูดู้แลเร่ืองงบประมาณของคณะฯ 
5. เลือก  BR ทัว่ไป 

 

http://www.rsu.ac.th/


 
 

6. กรอกขอ้มูล รายละเอียดและเหตุผล 
7. การติดตามสถานะใบขออนุมติังบประมาณ  ถา้อาจารยท่์านใดตอ้งการทราบว่า ขณะน้ีใบขอ

อนุมติังบประมาณท่ีอาจารยท์ าเร่ืองถึงไหนแลว้ มาติดต่อไดท่ี้ วริศรา จะสามารถติดตามสถานะ
เอกสาร 

 
 6.4.2 อุปสรรคหรือปัญหาในการท างาน และแนวทางแก้ไข 
  ปัญหา และอุปสรรค 

1. เม่ือมีระบบออนไลน์จดัท างบประมาณคร้ังแรก ท าใหเ้กิดปัญหาในการกรอก 
2. ขอ้มูลในบางหวัขอ้ไม่เขา้ใจ 
3. เม่ือกรอกขอ้มูลไปแลว้มีปัญหา เราไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลเองได ้   

  แนวทางแกไ้ข 
1. โทรปรึกษายงัแผนกงบประมาณ  โดยไดค้  าแนะน าและไดม้าลองท าใหม่ 
2. เม่ือไดค้  าแนะน าเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ก็สามารถด าเนินการต่อไปได ้

 6.4.3 ผลลพัธ์หรือความส าเร็จทีเ่กดิขึน้ และส่ิงทีผู้่เล่าเร่ืองทีไ่ด้เรียนรู้จากประสบการณ์ดงักล่าว 
1. ท าใหมี้ความระมดัระวงัรอบคอบในการกรอกงบประมาณมากยิง่ข้ึน 
2. จากเดิมท่ีเคยใชเ้ขียนในใบขออนุมติังบประมาณ ปัจจุบนัสนง.เลขานุการคณะฯในยคุ4.0 จะคีย์

เขา้ระบบออนไลน์ ท าให้สามารถลดระยะเวลาการท างาน มีความสะดวกรวดเร็วอยา่งมากในการ
ท าใบเบิกจ่ายงบประมาณต่าง ๆ ของคณะฯ 

6.5. 1“การขอใช้ยานพาหนะ ผ่านระบบ Online” 
6.5.1.1 วธีิการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการทีท่ าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ 

1. เขียนใบขอใชร้ถ (ใบขอใชร้ถอยูใ่นล้ินชกัตูเ้หลก็ท่ีเซ็นช่ือเขา้ท างาน) โดยเขียนรายละเอียดต่างๆ ให้
ครบถว้นและเซ็นช่ือผูข้ออนุมติั 

2. ออกเลขท่ี ทน. 1300/...... และคียข์อ้มูลผา่นระบบการใชร้ถ Online (1 วนัท าการ) 
3. รอให้ยานพาหนะอนุมติัและคิดค่าใชจ่้ายในการขอใชร้ถ ทั้งค่าใชจ่้ายรถตู ้และค่าเดินทาง (1 วนัท า

การ) 
4. เม่ือไดใ้บอนุมติัขอใชร้ถ และ BR จากยานพาหนะ แลว้เสนอใหเ้ซ็นตามขั้นตอนต่อไป  
5. เม่ือเอกสารเซ็นครบแลว้ ท าการ Scan เอกสารเก็บไว ้และส่งไปยงังบประมาณ  
6. เพื่อใหผู้อ้  านวยการส านกังบประมาณ เซ็นอนุมติั ( 1-2 วนัท าการ) 

6.5.2 การจองห้องเรียน ผ่านระบบ Online 
6.5.2.1 วธีิการ/ขั้นตอน หรือกระบวนการทีท่ าให้งานนั้นประสบความส าเร็จ 

1. จองโดยเขา้เวปไซดข์องมหาวทิยาลยั 
2. ไปท่ีขอ้มูลคณะ 
3. เลือกขอ้ 13 และกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการใชห้อ้ง 
4. ตรวจสอบในขอ้ 14 
5. เม่ือไดห้อ้งตามตอ้งการแลว้เขียนใบขอใชห้อ้งตามท่ีจองไว ้

 
 
 



 
 

 6.5.2 อุปสรรคหรือปัญหาในการท างาน และแนวทางแก้ไข 
  ปัญหา และอุปสรรค 

1. การจองหอ้งเรียนขา้มเทอม อาจท าใหช้นกบัวชิาอ่ืนๆท่ีจองหอ้งในระบบ เน่ืองจากตารางจองหอ้งทั้ง
 เทอม (ขอ้ 13) ทะเบียนดูแล และตารางจองหอ้งคร้ังคราว (ขอ้ 14) งานอาคารดูแล 

2. การจองหอ้ง TeamBreak ตอ้งรอ 1 สปัดาห์ก่อนการสอบถึงจะรู้หอ้งสอบ 
3. การจองหอ้งฝึกงานมกัจะมีปัญหาชนกบัหอ้งของตารางเรียนวชิาปกติ   
 

  แนวทางแกไ้ข 
1. ควรจองห้องหลงัจากเปิดเทอมแลว้ 1-2 สปัดาห์ เน่ืองจากในสปัดาห์แรกของการเรียนการสอนคณะ

ต่างๆ ยงัจองหอ้งไม่เรียบร้อย ท าใหก้ารจองหอ้งล่วงหนา้ อาจชนกบัหอ้งเรียนทั้งเทอมไ  
2. ตอ้งรอเปิดเทอม 1-2 สปัดาห์ เพ่ือใหจ้ านวนนกัศึกษาลงทะเบียนมีจ านวนท่ีแน่นอน แลว้ถึงท าบนัทึก

ขอ้ความส่งทะเบียน เน่ืองจากช่วง TeamBreak ทะเบียนจะเป็นผูรั้บผิดชอบดูแลห้องสอบในช่วง
จนัทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. หากมีวิชาใดในคณะ สอบช่วงเสาร์-อาทิตย ์ม้ิมจะดูแลจองห้อง
ใหเ้องแต่ตอ้งทราบล่วงหน ้

3. เน่ืองจากการจองห้องฝึกงานตอ้งจองล่วงหนา้ เพ่ือน าห้องท่ีไดม้าใส่ในเล่มฝึกงาน อาจท าให้ห้องท่ี
ใชช่้วงเปิดเทอมสปัดาห์ท่ี 1-2 อาจชนกบัคณะอ่ืนๆท่ีเพ่ิงท าเร่ืองจองในระบบ  

4. ตวัอย่างเช่น คณะวิศวะชีวการแพทย ์เพ่ิงจองวนัท่ี 8-9 มกราคม ท่ีผ่านมา อาจท าให้ชนกับห้อง
ฝึกงานท่ีเราจองไปแลว้ 

 6.5.3 ผลลพัธ์หรือความส าเร็จทีเ่กดิขึน้ และส่ิงทีผู้่เล่าเร่ืองทีไ่ด้เรียนรู้จากประสบการณ์ดงักล่าว 
  ท าใหมี้ระบบการจองหอ้งท่ีถูกตอ้งแม่นย  า และรวดเร็วมากข้ึน  


