
 
 
 

 

 

 
รูปแบบการนําเสนอแนวปฏิบัติท่ีดี 

กิจกรรมประกวดแนวปฏิบัติท่ีดี (Good Practices) 
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  การดําเนินงานของสายสนับสนุนเพ่ือขับเคล่ือนพันธกิจของมหาวิทยาลัย    

ผลงาน   การติดตามคํารองนักศึกษาดวยตนเองผานระบบออนไลน 

ช่ือผูนําเสนอ วาท่ี ร.ต.หญิงสุพรรณี เกตุแกว   

หนวยงาน สาขาวิศวกรรมเครื่องกล คณะวิศวกรรมศาสตร 

หมายเลขโทรศัพท   083-1991235 E-mail suphannee.s@rmutsv.ac.th 

ความเปนมา  

จากสถานการณการแพรระบาดของ ไวรัสโคโรนา  COVID-19 เขามาเปนตัวแปรสําคัญ ทําให
นักศึกษาตองปรับไปเรียนท่ีบาน ระบบการศึกษาท่ัวโลกตองปรับตัวและคิดนวัตกรรม เปลี่ยนการศึกษาจาก 
“ออฟไลน” มาเปน “ออนไลน” อยางเต็มรูปแบบ ไดสงผลกระทบอยางรุนแรงตอการศึกษาทุกระดับท่ัวโลก      
ทําใหสถานศึกษาเกือบทุกแหงท่ัวโลกตองปดการเรียนการสอน ขอมูลของ UNESCO (World Economic 
Forum, (2020) พบวามีจํานวนนักเรียน 1.38 พันลานคน ไดรับผลกระทบจากการปดสถานศึกษา ซ่ึงเปน
ผลกระทบตอเนื่องอยางกวางขวาง และเกิดการปรับเปลี่ยนระบบการจัดการศึกษา ท่ีเดนชัดท่ีสุด คือการเรียน   
การสอนท่ีตองดําเนินงานตอ มิใหหยุดชะงัก เพราะจะสงผลตอคุณภาพของนักศึกษา นั่นก็คือคุณภาพของ
ประชากรในอนาคต  จึงมีการปรับการเรียนการสอนในหลายรูปแบบ เกิดนวัตกรรมทางความคิด มีรูปแบบใหม
ทางการเรียนการสอน (เท้ือน ทองแกว, 2563) จากนักศึกษาไมสามารถมามหาวิทยาลัยได แตสามารถเรียนได 
แนวคิดทางการเรียนการสอนทางไกลใชสื่อออนไลนจึงระดมเขามาชวยแกปญหาทางการเรียนการสอน ซ่ึงการ
ทํางานก็เชนเดียวกัน ท้ังอาจารยและพนักงานทุกคนก็ปฏิบัติงานจากท่ีบาน (Work From Home) ชวงระบาด
หนัก แตไมสามารถดําเนินงานไดสมบูรณ  ซ่ึงวิกฤติโรคระบาด COVID-19 ไดเปนโอกาสใหสรางแนวคิดใหม
ทางการเรียนรู นวัตกรรมใหม การทํางานแบบใหม เชน ทํางานท่ีบาน เรียนท่ีบาน ในชวงระบาดหนัก ทุกคนอยู
บาน ทํางานท่ีบาน พอสถานการณคลี่คลายลง ก็มีการเรียนและการทํางานสลับกันท้ังท่ีมหาวิทยาลัยและบาน  

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการและการเฝาระวังการระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ใหหนวยงานจัดการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน 100% ทุกรายวิชา    
ในสวนของบุคลากรใชมาตรการปฏิบัติงานจากท่ีบาน (Work From Home) พบวา นวัตกรรมทางการทํางานท่ี
เหมาะสมในชวงระบาด คือ การทํางานแบบผสมผสาน เชน ผสมผสานกับการใชเทคโนโลยีดิจิตอลมาใชใน       
การปฏิบัติงานไดจริง (Schwenger, 2018) ซ่ึงนิยมใชกันมาก จากเหตุผลและความสําคัญดังกลาว ทําใหขาพเจา
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เล็งเห็นถึงความสําคัญในการประสานงานกับนักศึกษาในการอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ อาทิเชน          
การใหบริการใหคําปรึกษา การใหบริการเก่ียวกับเอกสารตาง ๆ ในการเรียนการสอนใหกับนักศึกษา เพ่ือให    
การดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยและรักษาผลประโยชนของนักศึกษาสูงสุด ขาพเจาจึงไดพัฒนางานระบบ
ติดตามคํารองของนักศึกษาดวยตนเองผานระบบออนไลน และเปนการพัฒนาตนแบบในการติดตามเอกสาร     
โดยบูรณาการเทคโนโลยีสารสนเทศ Google Application ประยุกตใช  Google Sheet ในการนํามาพัฒนา
ระบบ เพ่ืออํานวยความสะดวก รวดเร็ว สามารถลดปญหาความสูญเสียจากระบบงานเดิม เชน ระยะเวลาใน    
การปฏิบัติงาน การสิ้นเปลืองกระดาษ ลดคาใชจายในการเดินทางของนักศึกษา ลดการสัมผัส การเวนระยะหาง
ทางสังคม (Social Distancing) เพ่ือปองกันการแพรระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19)  
 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเพ่ิมชองทางการสงและติดตามเอกสารตาง ๆ ของนักศึกษา 
2.  อํานวยความสะดวกใหกับนักศึกษา และลดการสัมผัส เวนระยะหาง เพ่ือปองกันการแพร

ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) 

วิธีปฏิบัติท่ีดี  
การออกแบบระบบระบบภายใตแนวคิดของ Morrison (2010) ออกแบบข้ันตอนของ ADDIE  

Model of Instructional Design เปนรูปแบบท่ีงายและมีข้ันตอนชัดเจนสามารถนํามาใชไดกับการออกแบบสื่อ
ในหลายรูปแบบ ออกแบบไว 5 ข้ันตอน ประกอบดวย 

1. Analysis (การวิเคราะห) 
2. Design (การออกแบบ) 
3. Development (การพัฒนา) 
4. Implementation (การนําไปใช) 
5. Evaluation (การประเมินผล) 

 
ภาพท่ี 1 An ISD Model Featuring the ADDIE Processes (sourse. Grafinger,1988). 
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จากข้ึนตอนท้ัง 5 ข้ันตอน ของ   ADDIE Model สามารถนํามาประยุกตใชในการออกแบบระบบ

การติดตามคํารองนักศึกษาดวยตนเองผานระบบออนไลบน 
1) การวิเคราะห (Analysis) เปนการศึกษากระบวนการทํางานกอนการบูรณาการเทคโนโลยี

สารสนเทศ Google Application และวิเคราะหความตองการของผูรับบริการ (นักศึกษา) วิเคราะหเนื้อหา  
2) การออกแบบ (Design) ผลจากการวิเคราะหขอมูล นําไปใชในการวางแผน และออกแบบ

กระบวนการ สําหรับการประยุกตใช Google Sheet ออกแบบขอความ รูปแบบ เพ่ือใหงายตอการใชงาน 
ออกแบบเนื้อหาใหตรงกับความตองการของนักศึกษา และการออกแบบขอคําถามสําหรับการประเมิน 

3) การพัฒนา (Development) เปนข้ันตอนการนํา Google Application ประยุกตใช  
Google Sheet ในการนํามาพัฒนาระบบ เพ่ืออํานวยความสะดวก รวดเร็ว สามารถลดปญหาความสูญเสียจาก
ระบบงานเดิม ภายใตหลักการแนวคิด ท่ีมุงลดความสูญเปลาจากการใชทรัพยากร รวมถึงการปรับปรุง
กระบวนการทํางาน ใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึนอยางตอเนื่อง 

4) การนําไปปฏิบัติจริง (Implement) นําระบบติดตามคํารองนักศึกษาดวยตนเองผานระบบ
ออนไลนท่ีไดจากการประยุกตใช Google Sheet ไปทดลองใชกับนักศึกษา เพ่ือหาประสิทธิภาพของระบบ 

5) การประเมินผล (Evaluation) มีการประเมินผลออนไลน ดวย Google Form โดยนักศึกษา  
 

ชองทางการใหบริการสําหรับนักศึกษา 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 
1) ยื่นเอกสารแบบคํารองออนไลน 
ผานชองทางตางๆ เชน Line , Facebook ,    
E-mail หรือ QR Code ของระบบ 

 
2) ยื่นดวยตนเอง ท่ี สํานักงานสาขา

วิศวกรรมเครื่องกล อาคาร 23 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการ  
ระบบออนไลน : จันทร ถึง อาทิตย  
(ไมเวนวันหยุดนักขัตฤกษหรือทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08.00 – 24.00 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

นศ. สามารถเขาสูระบบดวยการ
สแกน QR Code  และ Admin  
ดูแลระบบและสามารถแกไข
ขอมูลได 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

2. 

 
 
 
  
 

กรอกขอมูลสงเอกสารใบคํารอง
ไดในระบบ หรือ สงคํารองผาน
ทางชองทางอ่ืนๆ เชน FB , 
Line , E-mail ,  walk in มาท่ี
สํานักงานสาขาฯ ไดโดยตรง  
 

10 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
 

3. 

 
 

 
 

แบงหมวดประเภทเอกสาร     
ใบคํารองตางๆ 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

4. 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารคาํรองตางๆ อางอิง
ระเบียบ และขอบังคับ มหาลัยฯ 
ถ าผิดพลาดกลับไปแก ไขใน
ระบบใหม และสงคืน นศ. 
 
 

5 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

5. 

 
 
 
 

เสนออาจารยผูสอน / ท่ีปรึกษา 
แตละทานลงนาม 

2 ชม. 
อาจารยผูสอน 
อาจารยท่ีปรึกษา 

6. 

 
 
 
 

เสนอหัวหนาหลักสตูร และ
หัวหนาสาขา เพ่ือลงนามใน
เอกสารคาํรอง 

2 ชม. 
หัวหนาหลักสูตร 
หัวหนาสาขา 

7. 

 
 
 
 

จนท. สารบรรณเสนอหนังสือตอ
ผูบริหาร 

3 วัน 
จนท.สารบรรณ
คณะ 

8. 

 
 
 
 

เจาหนาท่ีตดิตามคํารอง
นักศึกษาวาดําเนินการถึง
ข้ันตอนไหน 

1 วัน เจาหนาท่ีสาขา 

9. 

 
 
 
 

 

  

เขาสูระบบ 

ตรวจสอบ

ความถกูตอง 

เสนอ ผูเกี่ยวของลงนาม 

ไม 
ใช 

เสนอ หน.หลักสูตร และ หน.สาขา   

ลงนาม 

 

สง จนท.งานสารบรรณคณะฯ 

ดําเนนิการ 

 

กรอกข้อมลู  

คดัแยกเอกสารคําร้อง  

ติดตามเอกสารคํารองนักศึกษา 

ลงนาม 

A 
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ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

10. 

 
 
 
 

 

  

11. 

 
 
 
  
 

บันทึกเอกสารคํารอง โดยสแกน
เปนไฟลอิเล็กทรอนิกส อัพโหลด
เขาระบบ ให นักศึกษาสามารถ
ดาวโหลดผานลิ้งค เพ่ือติดตาม
เอกสารของตนเองได 

5 นาที 
เจาหนาท่ีสาขา 
 

12. 

 
 
 
 

นักศึกษาสามารถตรวจสอบ
สถานะเอกสารคาํรองของตนเอง
ได 
 

1 นาที เจาหนาท่ีสาขา 

13. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

ความสําเร็จและหลักฐานท่ีแสดงถึงผลความสําเร็จ 
ในการใชงานระบบติดตามคํารองของนักศึกษาผานระบบออนไลน เปนเครื่องมือติดตาม

ประสานงานกับนักศึกษา ซ่ึงจะมีคําถามบอยครั้งท่ีนักศึกษาสอบถามทางเจาหนาท่ีเพ่ือติดตามเอกสารคํารองท่ีได

ยื่นเอกสารมา ขาพเจา ซ่ึงเปนเจาหนาท่ีประจําสาขาวิศวกรรมเครื่องกล จึงออกแบบเครื่องมือติดตามความ

คืบหนาคํารองของนักศึกษาดวยตนเองผานระบบออนไลน และเปนการพัฒนาตนแบบในการติดตามเอกสาร โดย

บูรณาการเทคโนโลยีสารสนเทศ Google Application ประยุกตใช  Google Sheet ในการนํามาพัฒนาระบบ 

ทําเปน QR Code เพ่ือเผยแพรบน Social ตาง ๆ ใหกับนักศึกษา และชองทางกลุม ME+MT+MRE ซ่ึงมีสมาชิก 

จํานวน 1,300 คน ประกอบดวย 3 หลักสูตร ดังนี้ หลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล หลักสูตรสาขาวิชา

เทคโนโลยีเครื่องกล หลักสูตรสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกลเรือ และคณาจารยและบุคลากรประจําสาขา

วิศวกรรมเครื่องกล จํานวน 34 ทาน ระบบสามารถใชงานและทํางานรวมกันในแบบเรียลไทม สามารถดูและแกไข

รวมกันไดหลายคนในเวลาเดียวกัน มีหนาตางสนทนาบนหนาจอสําหรับการแกไขเอกสารและเปรดชีต 

ขอดีของระบบ  

1. เพ่ิมชองทางการติดตอประสานงานและตรวจสอบความคืบหนาของเอกสารไดดวยตนเองดวย

ระบบออนไลน เพ่ือความสะดวกของนักศึกษา  

2. จัดเก็บงานไดอยางปลอดภัย อุปกรณเก็บขอมูลแบบออนไลน และการบันทึกอัตโนมัติ ชวย ให

องคกรหรือหนวยงาน ไมตองกังวลเรื่องฮารดไดรฟเสียหรือไฟดับเพราะขอมูลจะถูกเก็บไวในเซิรฟเวอรขนาดใหญ 

ของ Google   

นักศึกษาตรวจสอบสถานะเอกสารคํา

รองของตนเอง 

 

กรอกข้อมลู 

A 

สิ้นสุด 
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3. ตอบสนองนโยบายของรัฐและมหาวิทยาลัยฯ ในชวงสถานการณชวงโควิด 2019 ระบาด ลด

การเดินทางของนักศึกษา ลดโอกาสการติดเชื้อลดการสัมผัส อีกท้ังลดคาใชจายในการเดินทาง ลดการใชกระดาษ 

 

มีการเผยแพรชองทางใหกับนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 หนาจอกลุม Facebook ME+MT+MRE และการแผยแพรชองทางใหกับนักศึกษา 

 

1. นักศึกษา สแกน QR CODE ผานมือถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 QR CODE เขาระบบ 
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2. นักศึกษาสามารถสงเอกสารคํารองผานทางระบบออนไลน หรือชองทาง Social ตางๆ ไดดวยตนเอง เพ่ือ

อํานวยความสะดวกใหนักศึกษาและลดชองทางการตองมาติดตอท่ีสํานักงาน  

3. วิธีการกรอกขอมูล หรือเขาติดตามคํารองของตนเอง วาอยูในกระบวนการไหน สามารถทําตาม

รายละเอียดดังภาพดังนี้ 

 
 

 
 
 

 

ภาพท่ี 4 แสดงรายละเอียดหนาจอระบบการติดตามคํารอง นศ. ดวยตนเอง ผานระบบออนไลน 

 
4. มีการติดตามความพึงพอใจของผูรับบริการ  ตามข้ันตอนตอไปนี้ 

นักศึกษาสามารถมาประเมินความพึงพอใจระบบติดตามคํารองของนักศึกษาดวยตนเองผานออนไลน 

ผานลิ้งค https://forms.gle/sZriK7bUnwUrcmrR9 หรือ โดยสแกน QR Code 

 
 

ภาพท่ี 5 แสดง QR CODE เขาระบบแบบประเมินความพึงพอใจ 

คลิกเลือกหลกัสูตรท่ีสังกดั ระยะเวลาดาํเนินการ ช่ือ - สกุล ผูม้าติดต่อ 

กรอกรายละเอียดเอกสารคาํร้อง 

ดาวโหลดแบบคาํร้องฉบบัสมบูรณ์ ช่องทางติดต่อ

 ตรวจสอบสถานะ มี 4 สถานะ 
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https://forms.gle/sZriK7bUnwUrcmrR9
https://forms.gle/sZriK7bUnwUrcmrR9
https://forms.gle/sZriK7bUnwUrcmrR9
https://forms.gle/sZriK7bUnwUrcmrR9


 
 
 

 

 

1. จะปรากฏหนาจอแบบประเมิน ดังภาพ 

 

 
 

 
ภาพท่ี 6 แสดงหนาจอแบบประเมินความพึงพอใจออนไลน 

 

2. สามารถดู rang ความพึงพอใจ ดังภาพ 
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ภาพท่ี 7 แสดงหนาจอผลประเมินความพึงพอใจ 

 

 
ภาพท่ี 8 แสดงหน้าจอรายละเอียดผลการประเมินในรูปแบบแผนภมูิแทง่ 

ปจจัยแหงความสําเร็จของทีมงาน/ประสิทธิภาพ/แนวทางการพัฒนาในอนาคต   
1. เปนตนแบบใหกับสาขาวิชาตางๆ เพ่ือนําไปพัฒนาระบบ 
2. เกิดการเรียนรูและเกิดความสนใจในการนําองคความรูดังกลาว ไปประยุกตใชในการทํางาน 
3. ผูบริหารทุกระดับ สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรมีการพัฒนาตนเอง พัฒนางาน รูปแบบงาน ข้ันตอนในการ
ดําเนินงานอยางอิสระ ท่ีสามารถสงผลท้ังในเชิงประสิทธิภาพและประสิทธิผลท่ีดีตอคุณภาพของงาน 
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