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บทที ่1 
บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญั 

  ปัจจุบนัระบบเทคโนโลยีและการส่ือสาร มีความสาํคญัและมีบทบาทในการดาํรงชีวิต เป็นส่ิงท่ีทาํให้

เกิดความสะดวกสบายมากข้ึน ในสถานท่ีราชการ และหน่วยงานต่าง ๆ ไดน้าํเทคโนโลยีเขา้มาใช้งานเพิ่มมากข้ึน                 

ทาํใหเ้กิดกระบวนการทาํงานท่ีเป็นระบบ และรวดเร็ว 

งานบริหาร วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มีจาํนวนบุคลากรภายในหน่วยงานค่อนขา้งนอ้ย  

มีหนา้ท่ีดูแล และรับผิดชอบในหลาย ๆ ดา้น เช่น งานดา้นสารบรรณและธุรการ งานดา้นการประชุม พิธีการงานดา้น

บริหารอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย งานดา้นการบริหารอาคารสถานท่ีของ

วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มีการใชง้านหอ้งเรียน และหอ้งประชุมในหลายอาคาร ไดแ้ก่ อาคารเรียนและ

ปฏิบติัการรวม อาคารปิยชาติ และอาคารบรรยายรวม 5 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทาํใหก้ารบริหารการจดัการ

หอ้งเรียนไดไ้ม่ทัว่ถึง เกิดขอ้ผิดพลาดในการใชห้อ้งเรียน หอ้งประชุมท่ีซํ้ าซอ้นกนั เม่ือนาํระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เขา้มาใชง้านในการดูแลหอ้งเรียน และหอ้งประชุมแบบออนไลน์ แลว้นั้น ทาํใหง้านบริหารดูแลบริหารจดัการการใช้

หอ้งเรียน และหอ้งประชุมไดอ้ยา่งทัว่ถึง และสามารถตอบสนองนโยบายผูบ้ริหารของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติ

จุฬาภรณ์ ใหเ้ป็นสาํนกังานไร้กระดาษ 

1.2 วตัถุประสงค์ของการจัดทาํคู่มือการบริหารจัดการห้องเรียน ห้องประชุมออนไลน์  

  1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือ และแนวทางในการปฏิบติังาน ทาํให้สามารถดาํเนินการตามขั้นตอนไดอ้ย่าง

ถูกตอ้ง 

  2. เพื่อทาํใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปในทิศทางเดียวกนั และลดความผิดพลาด  

  3. เพ่ือใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการสอนงาน ถ่ายทอดความรู้ และสร้างความเขา้ใจให้กบัเจ้าหน้าท่ีของ

วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ท่ีเขา้มาปฏิบติังานใหม่ เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจในการบริหารจดัการหอ้งเรียน 

หอ้งประชุมไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

  4. เพื่อทาํใหท้ราบถึงขั้นตอนและวธีิการปฏิบติังาน สามารถนาํไปใชป้ระโยชนใ์นการศึกษาคน้ควา้ได้

อยา่งสะดวก และรวดเร็ว  
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1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 

1. เพื่อใหก้ารบริหารจดัการหอ้งเรียน หอ้งประชุมไดอ้ยา่งทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ 

  2. เพื่ออาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ อาจารยแ์ละเจา้หนา้ท่ีภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

  3. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน และสามารถนาํไปอา้งอิงในการปฏิบติังานแทนกนัได ้

  4. เพื่อใหเ้กิดความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบติังาน 

  5. เพ่ือใชใ้นการรวบรวมสถิติต่าง ๆ และสามารถนาํขอ้มูลไปบริหารจดัการต่อไดอ้ยา่งรวดเร็วและ

เหมาะสม 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

  การจดัทาํคู่มือการบริหารจดัการห้องเรียน และหอ้งประชุมแบบออนไลน์ ใชส้าํหรับการดาํเนินการ

ภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ เพ่ือใหบุ้คลากรภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ทราบ

ถึงขั้นตอนวิธีการจองหอ้งเรียน หอ้งประชุมออนไลน์ และทราบถึงลาํดบัขั้นตอนการอนุมติัหอ้งเรียน และหอ้งประชุม                  

โดยแบ่งเป็น 3 ส่วนคือ  

  1. ผูอ้นุมติั คือ หวัหนา้งานบริหาร/รองคณบดีฝ่ายบริหาร วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

  2. ผูดู้แลหอ้งเรียน หอ้งประชุม คือ เจา้หนา้ท่ีงานบริหาร วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  3. ผูข้อใชบ้ริการ คือ อาจารย ์และเจา้หนา้ท่ี ภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

1.5 คาํจํากดัความเฉพาะ 

  “วิทยาลยั” หมายถึง วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “ผูอ้นุมติั” หมายถึง หัวหน้างานบริหาร/รองคณบดีฝ่ายบริหาร วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติ              

จุฬาภรณ์ 

  “ผูดู้แลหอ้งเรียน หอ้งประชุม” คือ เจา้หนา้ท่ีงานบริหาร วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “ผูข้อใชบ้ริการ” หมายถึง อาจารย ์เจา้หนา้ท่ีภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  “ระบบ” หมายถึง ระบบการจองหอ้งเรียน หอ้งประชุมออนไลน ์

  “หอ้งเรียน” หมายถึง หอ้งเรียนภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  
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บทที ่2 
บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

2.1 บทบาทหน้าท่ีความรับผดิชอบของตําแหน่ง 

  ผูข้อรับการประเมิน ปฏิบติังานในตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป มีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้น

ต่าง ๆ ดงัน้ี  

  - ปฏิบติังานเก่ียวกับการบริหารงานทัว่ไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารอาคารสถานท่ี 

ยานพาหนะเพื่อสนบัสนุนการปฏิบติังานต่าง ๆ ในหน่วยงานใหเ้ป็นไปอยา่งราบร่ืน มีประสิทธิภาพ  

  - ดูแลการจดัการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการต่าง ๆ จดบนัทึกรายงานการประชุม เพื่อให้การ

ดาํเนินการประชุมและปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ใหส้าํเร็จลุล่วงดว้ยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

  - ติดตามงานในสาํนกังาน เพื่อใหก้ารบริหารราชการเกิดผลสมัฤทธ์ิตามเป้าหมาย 

  - ดาํเนินการติดต่อราชการกบัหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ เพ่ืออาํนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

  - เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ ง เพื่อให้ขอ้มูลประกอบการพิจารณา ตดัสินใจ

ตลอดจนการปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

  - ถ่ายทอดองคค์วามรู้ ทางดา้นการบริหารงานทัว่ไป ใหแ้ก่ผูรั้บบริการทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน 

รวมทั้ง ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพื่อให้ความรู้ความเขา้ใจ และสามารถดาํเนินงานไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง  

2.2 ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 

  ผูข้อรับการประเมินปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการอนุมติัการใชง้านระบบจองรถยนต์ออนไลน์ คือ          

เป็นผูท้าํหนา้ท่ีอนุมติัการใชง้านเบ้ืองตน้ ในระบบการจองรถยนตอ์อนไลน์ของทางวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติ

จุฬาภรณ์ เพ่ือส่งต่อใหง้านยทุธศาสตร์และงบประมาณ ดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในลาํดบัต่อไป และยงัปฏิบติัหนา้ท่ีต่าง ๆ 

ดงัน้ี 

  งานด้านสารบรรณ และธุรการ 

  1. จดัทาํทะเบียนรับ ส่ง หนงัสือทั้งภายในและภายนอก 

  2. ออกเลขหนงัสือ ภายใน ภายนอก และคาํสัง่ของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  3. ร่างหนงัสือโตต้อบทั้งภายใน และภายนอกตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  4. จดัเกบ็หนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 
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  งานด้านการประชุม และพธีิการ 

  1. ดูแล รักษาความสะอาด อุปกรณ์ และความพร้อมของหอ้งประชุม 

  2. จดบนัทึกและเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการประจาํวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติ               

จุฬาภรณ์ 

  3. ช่วยจดังานพิธีการของวิทยาลยั เช่น งานทาํบุญหล่อพระประจาํวิทยาลยั งานพทุธาภิเษกพระประจาํ

วทิยาลยั งานทาํบุญครบรอบวนัคลา้ยวนัสถาปนาวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

  งานด้านบริหารอาคารสถานที ่ 

  1. ดูแลบริหารการจดัการการใชห้อ้งเรียน และห้องประชุมดว้ยระบบการจองหอ้งเรียน หอ้งประชุม

ออนไลน์ 

  2. ดูแลการซ่อมแซมงานซ่อมบาํรุงทัว่ไป เช่น เคร่ืองปรับอากาศ ไฟฟ้า โทรศพัท ์

  3. ดูแลการซ่อมแซม และปรับปรุงอาคารสถานท่ีของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  งานด้านการประชาสัมพนัธ์ 

  ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารต่าง ๆ ของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ เช่น การจัด

กิจกรรมต่าง ๆ ทางไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ หรือ ในกลุ่มไลน์ 

  งานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เช่น 

  1. ควบคุมดูแลการจดัเล้ียงอาหารกลางวนั อาหารวา่ง และเคร่ืองด่ืม ในการประชุมต่าง ๆ 

  2. จดัซ้ือวสัดุ และอุปกรณ์สาํนกังานส่วนกลางของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
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2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ  

โครงสร้างการบริหารจัดการของวทิยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาตจิุฬาภรณ์ (ตามสายบงัคบับัญชา) 
 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานบริการการศึกษา              

ศูนยท์ดสอบนานาชาติ 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานแพทยศาสตรศึกษา (โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานกิจการนกัศึกษา 
งานวเิทศสมัพนัธ์ (โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานทัว่ไป (งานวจิยั ส่งเสริมและพฒันา

วชิาการ) (โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานบริหาร 

งานส่งเสริมและสนบัสนุนการศึกษา 

งานทัว่ไป (งานบริหารทรัพยากรมนุษย)์ 

(โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานบณัฑิตศึกษา 
(โครงสร้างภายใน) 

ทาํหนา้ที่กาํกบัดูแล 

งานยทุธศาสตร์และงบประมาณ 
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2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 ศาสตราจารย ์ดร.นายแพทยอ์ดิศว ์ ทศัณรงค์

คณบดีวทิยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.ศรัณย ู พลนิกร 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร                          

นางนภาภรณ์  จนัทร์สอง 

หวัหนา้งานบริหาร 

 (เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปชาํนาญการ) 

นางจิรฐา ผดุงสุขสิร 

เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
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บทที ่3 
หลกัเกณฑ์วธีิการปฏิบัตงิาน และเงื่อนไขต่าง ๆ ของการปฏบิตัิงาน 

3.1 หลักเกณฑ์วธีิการปฏบิัติงาน 

  การจดัทาํคู่มือการบริหารจดัการห้องเรียน ห้องประชุมออนไลน์ จดัทาํข้ึนเพ่ืออาํนวยความสะดวก

ใหแ้ก่บุคลากรภายในวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ไดแ้ก่อาจารย ์และเจา้หนา้ท่ี เพื่อเป็นแนวทางในการ

จองห้องเรียน ห้องประชุม และเพ่ือใหก้ารบริหารจดัการหอ้งเรียน หอ้งประชุม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง

รวดเร็วเขา้ใจง่ายไม่ซํ้ าซอ้นกนั มีหลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน ดงัน้ี 

  1. การจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานในการบริหารจดัการหอ้งเรียน หอ้งประชุม เพ่ือใหท้ราบถึงแนวทาง

ในการปฏิบติังาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกนั  

  2. สามารถปฏิบติังานดว้ยความถูกตอ้ง รอบคอบ และครบถว้น  

  3. สามารถปฏิบติังานตามขั้นตอนของการจองหอ้งเรียน และหอ้งประชุม 

3.2 วธีิการปฏบิัติงาน 

  การจัดทาํคู่มือการบริหารจัดการห้องเรียน ห้องประชุมออนไลน์ จัดทาํเพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังาน และสามารถนาํไปอา้งอิงในการปฏิบติังานแทนกนัได ้ซ่ึงคู่มือการปฏิบติังานน้ีไดแ้สดงถึงวิธีการปฏิบติังาน
เก่ียวกบัระบบการจองห้องเรียน ห้องประชุม รวมถึงแนวทางการแกไ้ขปัญหา และอุปสรรคท่ีเกิดจากการปฏิบติังาน
จริงจากประสบการณ์ของผูท่ี้จดัทาํคู่มือ 
  การจองหอ้งเรียน หอ้งประชุม แบบออนไลน์ ของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มีวิธีการ

ปฏิบติังานตามแผนผงัการปฏิบติังาน (Workflow) ขั้นตอนการจองหอ้งเรียน หอ้งประชุม ดงัน้ี 
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แผนผงัการปฏบิัติงาน (Workflow) ขั้นตอนการจองห้องเรียน ห้องประชุมออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อใชบ้ริการจองหอ้งเรียน หอ้ง

ประชุม ในระบบออนไลน ์

เร่ิมตน้ 

งานบริหารตรวจสอบการขอ

ใชห้อ้งเรียน หอ้งประชุม ใน

ระบบออนไลน ์

หวัหนา้งานบริหาร / รองคณบดีฝ่ายบริหาร อนุมติัการ

ใชห้อ้งเรียน หอ้งประชุมในระบบออนไลน ์

เจา้หนา้ท่ีงานบริหารแจง้แม่บา้น เปิด ปิด หอ้งเรียน 

หอ้งประชุม 

ส้ินสุด 

ขอ้มูลครบถว้น 

พบปัญหา / ส่งแกไ้ข 
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3.3 เงือ่นไข ข้อสังเกต ข้อพงึระวงั ข้อควรคาํนึงในการปฏิบัติงาน 

  การอนุมติั หอ้งเรียน หอ้งประชุม มีเง่ือนไข ขอ้พึงระวงั คือ การจองหอ้งท่ีซํ้ าซอ้นกนั ในช่วงวนั เวลา 

เดียวกนั เจา้หนา้ท่ีงานบริหารจึงมีหลกัเกณฑใ์นการพิจารณาการอนุมติัหอ้งเรียน หอ้งประชุม เพื่อใหส้ามารถใชง้าน

หอ้งเรียน หอ้งประชุมไดอ้ยา่งคุม้ค่า และไม่เกิดปัญหาความขดัแยง้ภายในองคก์ร สามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งราบร่ืน 

ไม่ติดขดั ดงัน้ี 

  1. ใหค้วามสาํคญักบัการเรียนการสอน เป็นอนัดบัแรก 

  2. ความจาํเป็นของการใชห้อ้งเรียน หอ้งประชุม 

  3. พิจารณาจาํนวนผูข้อใชห้อ้งเรียน หอ้งประชุม 

เจา้หนา้ท่ีงานบริหาร จาํเป็นตอ้งสอบถามถึง ความจาํเป็น จาํนวนผูใ้ชง้าน ไปยงัผูข้อใชง้านก่อน และนาํมาคิดวเิคราะห์ 

หาทางแกปั้ญหานั้น ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

 

บทที ่4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1.1 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบการจองห้องเรียน ห้องประชุมด้วยระบบออนไลน์ (User) 

  ผูข้อใชง้านดาํเนินการจองห้องเรียน ห้องประชุมโดยการเขา้ใชง้านในระบบ Internet Explorer/Google 

chrome/firefox ในการเร่ิมใช้งานโดยพิมพ์ www.cicm.tu.ac.th ซ่ึงจะแสดงหน้าจอหลักของเว็บไซต์ของวิทยาลัย

แพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ดงัรูปภาพประกอบท่ี 1  

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

   

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่1 
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  เม่ือเขา้สู่หนา้หลกัของเวบ็ไซตว์ิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ใหค้ลิกเลือกไปท่ีเมนู “Staff” 

และไปท่ีเมนู “Data Base” และเลือกท่ีเมนู “ระบบฐานขอ้มูลวิทยาลยั” ดงัรูปภาพประกอบท่ี 2 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่2 
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  จากนั้น เข้าสู่หน้าจอระบบของโปรแกรมจะเป็นหน้าสิทธ์ิเข้าถึงระบบงาน ซ่ึงผูใ้ช้จะต้องมีช่ือ                  

เขา้ระบบ และรหสัผา่นเพื่อใชง้านโปรแกรม ดงัรูปภาพประกอบท่ี 3 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

                                                                 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่3 
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  กรณีไม่ทราบช่ือผูใ้ชง้าน (Username) และรหัสผ่าน (Password) เพื่อเขา้ใชง้านโปรแกรม สามารถ

ตรวจสอบไดท่ี้ เมนู “Staff” และเลือกท่ีเมนูสอบถามขอ้มูล Username และ Password สําหรับการใชง้านฐานขอ้มูล

วิทยาลยั โดยใส่รายละเอียด ช่ือ นามสกลุ วนั เดือน ปี เกิด เพ่ือคน้หา Username และ Password ดงัรูปภาพประกอบท่ี 4 

  

  

  

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

รูปภาพประกอบที ่4 
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  เม่ือใส่ช่ือผูใ้ชง้าน และรหสัผ่านแลว้ ใหไ้ปท่ี เมนู “งานบริหาร” เลือกไปท่ี “ระบบจองหอ้งประชุม”

ออนไลน์ (User) ดงัรูปภาพประกอบท่ี 5 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบที ่5  
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  เม่ือเข้าเมนูของงานบริหารแล้วไปท่ีหน้าจอหลักโดยคลิกเลือก “จองห้องประชุม” ดังรูปภาพ   

ประกอบท่ี 6 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพประกอบที ่6  
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  การบนัทึกขอ้มูลการขอใช้บริการ เลือกห้องท่ีตอ้งการจอง วตัถุประสงค์การจอง ประเภทผูจ้อง 
จากนั้นยนืยนัขอ้มูล ดงัรูปภาพประกอบท่ี 7 
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  เม่ือยืนยนัข้อมูลแล้วจะพบหน้าจอ เพ่ือให้ใส่รายละเอียดข้อมูลการจองห้องเรียน ห้องประชุม                 

ดงัรูปภาพประกอบท่ี 8 
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  ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลการขอใช้ห้องเรียน ห้องประชุม ไปท่ีเมนู รายงานการจองห้อง                 

เลือกวนัท่ี ใชบ้ริการ ดงัรูปภาพประกอบท่ี 9 และรูปภาพประกอบท่ี 10 
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 จะปรากฏขอ้มูลรายละเอียดการจองหอ้งเรียน หอ้งประชุม ดงัรูปภาพประกอบท่ี 11 
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ข้อควรพงึระวงั ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแนวทางแก้ไขของผู้ใช้บริการ มีดงันี ้

  1. ก่อนจองห้องเรียน ห้องประชุม ในระบบการจองห้องออนไลน์ ควรตรวจสอบสถานะของ

หอ้งเรียน หอ้งประชุมในระบบก่อนวา่สามารถใชง้านไดห้รือไม่ เพ่ือไม่ใหเ้กิดการจองหอ้งซํ้ ากนักบัผูอ่ื้น  

  กรณี ท่ีมีความจาํเป็นตอ้งการใชง้านใหผู้ใ้ชบ้ริการแจง้กลบัมายงัเจา้หนา้ท่ีงานบริหาร ผูอ้นุมติั ทราบ

ถึงเหตุผล และความจาํเป็น 

  2. กรณี ยกเลิกการใชง้านหอ้งเรียน หอ้งประชุม ผูใ้ชบ้ริการ เม่ือทราบว่าตนเองตอ้งการยกเลิกการใช้

งานให้รีบแจง้กลบัมายงัผูอ้นุมติัให้ทราบดว้ยวาจาทางโทรศพัท์ ไลน์กลุ่ม หรือไลน์ส่วนตวั เพ่ือจะไดป้ระสานงาน

ต่อไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้งส่วนอ่ืน ๆ หรือผูท่ี้ตอ้งการใชห้อ้งในลาํดบัต่อไปจะไดส้ามารถใชง้านหอ้งนั้น ๆ ได ้
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4.1.2 ขั้นตอนการอนุมตักิารจองห้องเรียน ห้องประชุมด้วยระบบออนไลน์ (Admin) 

  ผูมี้อาํนาจอนุมติัดาํเนินการอนุมติัการจองห้องเรียน ห้องประชุมโดยการเขา้ใชง้านในระบบ Internet 

Explorer/Google chrome/firefox ในการเร่ิมใชง้านโดยพิมพ ์www.cicm.tu.ac.th ซ่ึงจะแสดงหนา้จอหลกัของเวบ็ไซตข์อง

วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ดงัรูปภาพประกอบท่ี 12 
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  เขา้สู่หน้าจอการเขา้สู่ระบบของโปรแกรมจะเป็นหน้าสิทธ์ิเขา้ถึงระบบงานซ่ึงผูใ้ชจ้ะตอ้งมี ช่ือเขา้

ระบบ และรหสัผา่นเพ่ือใชง้านโปรแกรม ดงัรูปภาพประกอบท่ี 13 
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  เข้าสู่หน้าจอระบบของโปรแกรมโดยใส่ ช่ือเข้าระบบ  (Username) และรหัสผ่าน  (Password)                  

เพ่ือใชง้านโปรแกรม ดงัรูปภาพประกอบท่ี 14 
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  เม่ือใส่ช่ือผูใ้ช้งาน และรหัสผ่านแลว้ให้ไปท่ี เมนู “งานบริหาร” เลือกไปท่ีระบบจองห้องประชุม

ออนไลน์ (Admin) ดงัรูปภาพประกอบท่ี 15 
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  เลือกท่ีเมนู “รายงานจองหอ้ง” ดงัรูปภาพประกอบท่ี 16 
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  เลือกไปยงัวนัท่ี ท่ีตอ้งการอนุมติัการใชง้านหอ้งเรียน หอ้งประชุม และกด คน้หา ดงัรูปภาพประกอบท่ี 17 
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  เลือกไปท่ีเคร่ืองหมายจดัการ       ดงัรูปภาพประกอบท่ี 18 
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  ขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูลการจองหอ้งเรียน หอ้งประชุม หากไม่มีขอ้ติดขดัหรือทบัซอ้น สามารถ 

“อนุมติั” ได ้กรณีท่ีหอ้งเรียน หอ้งประชุม มีการจองหอ้งทบัซอ้น หรือไม่พร้อมใชง้าน สามารถแกไ้ขรายการหอ้งเรียน 

หอ้งประชุมได ้โดยไปท่ีเมนู หอ้งท่ีสามารถใชไ้ด ้หรือผูใ้ชบ้ริการขอยกเลิกการจอง สามารถกดไปท่ีเมนู ยกเลิกการจอง

ได ้หลงัจากนั้นกด “บนัทึก” ดงัรูปภาพประกอบท่ี 19 
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  ผูท่ี้ได้รับการมอบหมายกาํหนดสิทธิเป็น Admin สามารถเพิ่มรายละเอียดห้องได้ โดยไปท่ีเมนู 

“บนัทึก” รายละเอียดห้อง และเลือกประเภทห้อง ช่ือห้อง สถานท่ีตั้ง จาํนวนความจุ กลุ่มของห้องเรียน และบนัทึก                  

ดงัรูปภาพประกอบท่ี 20 
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  ผูท่ี้ไดรั้บการมอบหมายกาํหนดสิทธิเป็น Admin สามารถแกไ้ขรายละเอียดหอ้งเรียน หอ้งประชุมได ้ 

ดงัรูปภาพประกอบท่ี 21 
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บทที ่5 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัตงิาน แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา มีดงันี ้

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
1. การจองหอ้งเรียน หอ้งประชุมกระชั้นชิด 1. การกาํหนดให้จองห้องเรียน ห้องประชุม ล่วงหน้า

อยา่งนอ้ย 1 วนัทาํการ เพ่ือจะไดท้ราบว่ามีการขอใชง้าน
ห้องเรียน ห้องประชุม ซํ้ ากนัหรือไม่ หากเกิดปัญหาจะ
ไดแ้กไ้ขไดท้นัเวลา 

2. การจองหอ้งเรียน หอ้งประชุมซํ้ ากนั 2. มีระบบการแจง้เตือนกรณีท่ีจองหอ้งเรียน หอ้งประชุม
ซํ้ ากัน ในเวลาเดียวกนั หากผูข้อใช้งานมีความจาํเป็น
อย่างยิ่ง ผูอ้นุมติัจะพิจารณาตามขั้นตอนในหน้า 5 ขอ้ 
2.3 

3. การอนุมติัหอ้งเรียน หอ้งประชุมซํ้ ากนั 3. ผูอ้นุมติัจะตอ้งตรวจสอบขอ้มูลในตารางการจองหอ้ง
ให้ถ่ีถว้นเพ่ือป้องกันการอนุมติัห้องเรียน ห้องประชุม 
ผิดพลาด 

4. การขอยกเลิกการใชห้อ้งเรียน หอ้งประชุม 4. ผูข้อใชง้านควรรีบแจง้การยกเลิกการใชง้านหอ้งเรียน 
หอ้งประชุม เพ่ือเจา้หนา้ท่ีงานบริหาร จะไดแ้จง้ไปยงัผูท่ี้
เก่ียวข้องได้ทราบ และทาํการยกเลิกการจองห้องใน
ระบบ เน่ืองจากหากไม่แจง้ แม่บา้นตอ้งเตรียมการเปิด
ห้องเ รียน  ห้องประชุม  เ ปิดไฟ  เค ร่ืองปรับอากาศ 
คอมพิวเตอร์ และโปรเจคเตอร์ ทาํใหส้ิ้นเปลืองพลงังาน 
และค่าใชจ่้าย 

5. ผูใ้ชง้าน ไม่ประสานงาน เร่ือง ความตอ้งการใชห้อ้ง
ประชุม 

5. ผูใ้ช้งานควรประสานงานมายงัผูอ้นุมติัห้องประชุม 
เพ่ือเม่ือถึงเวลาจดัประชุม สามารถจดัเตรียมหอ้งประชุม
ไดท้นัตามความตอ้งการ 

 

   

   



32 
 

 

บรรณานุกรม 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตาํแหน่งตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง. สืบคน้ 7 กมุภาพนัธ์ 2564, จาก 

http://203.131.211.58/hrtuweb/index.php?viewpage=job_qualification_5 

ประวัติและความเป็นมาของวิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์. สืบคน้ 7 กมุภาพนัธ์ 2564, จาก 

cicm.tu.ac.th/cicmN4/history.php 
ข้อบังคับ ประกาศ การแบ่งส่วนงานของมธ. สืบคน้ 7 กมุภาพนัธ์ 2564, จาก

http://203.131.211.58/hrtuweb/index.php?viewpage=home 
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ภาคผนวก 

ประวตัแิละความเป็นมาของวทิยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

  วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานท่ีจัดตั้ งข้ึนตามมติ                 

สภามหาวิทยาลยั ในการประชุมคร้ังท่ี 8/2555 เม่ือวนัท่ี 20 สิงหาคม 2555 โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อการศึกษาและวิจยั                

มีวตัถุประสงค์ในการจดัการศึกษา และส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงดา้นแพทยศาสตร์ วิทยาศาสตร์การแพทย ์

และสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนการวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม ทาํนุบํารุงศิลปวฒันธรรม โดยใช้

ภาษาต่างประเทศ เป็นหลกั 

  วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติ  มีฐานะเป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ ตามกฎหมาย

ว่าดว้ยการบริหารส่วนงานภายในของสถาบนัอุดมศึกษาท่ีมีการบริหารงานอิสระไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของระเบียบ

มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ วา่ดว้ยโครงการบริการสงัคมของหน่วยงานในมหาวิทยาลยั และเพ่ือประโยชน์ในการรับรอง

ฐ านะของวิ ทย าลัย  ให้ ถื อ ว่ า วิ ท ย าลัย มีสถานะ เ ที ยบ เ ท่ าคณะ  สํ านัก  สถาบัน  ตามพระร าชบัญญัติ

มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 

ต่อมา วิทยาลยัฯ ได้รับพระราชทานนามจากสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าจุฬาภรณวลยัลกัษณ์ อคัรราชกุมารี ว่า                 

“วิทยาลยัแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ (Chulabhorn International College of  Medicine)” ตามหนังสือกองงาน              

ในพระองคส์มเดจ็พระเจา้ลกูเธอ เจา้ฟ้าจุฬาภรณวลยัลกัษณ์ อคัรราชกมุารี ท่ี รล 0011.3/11664  ลงวนัท่ี 8 พฤษภาคม 2556  

  วิทยาลยัฯ ไดรั้บอนุมติัจากสภามหาวิทยาลยัในการจดัโครงสร้างการแบ่งส่วนสาํนกังานเลขานุการ

ออกเป็น ดงัน้ี สาํนกังานเลขานุการ หน่วยงานตามโครงสร้างตามมติสภามหาวิทยาลยั มี 4 หน่วยงาน และหน่วยงาน

ภายใน 2 หน่วยงาน ไดแ้ก่ 

   1. งานบริหาร 

    2. งานยทุธศาสตร์และงบประมาณ 

    3. งานบริการการศึกษา 

    4. งานส่งเสริมและสนบัสนุนการศึกษา 

    5. งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์

    6. งานวิจยั ส่งเสริมและพฒันาวิชาการ 

 

 



34 
 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง 

  ตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ กาํหนดตาํแหน่งเม่ือวนัท่ี 3 ธนัวาคม 2561 

ตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ระบุหนา้ท่ีความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ดงัน้ี 

ลกัษณะงานโดยทัว่ไป 

  สายงานน้ีคลุมถึงตาํแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบติังานบริหารจดัการภายในสํานกังาน และการบริหารงาน

ทัว่ไป ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติัตามแต่จะไดรั้บคาํสัง่โดยไม่จาํกดัขอบเขตหนา้ท่ี เช่น การศึกษาวิเคราะห์เก่ียวกบั

ขอ้มูลสถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนดัหมาย จดังานรับรองและพิธีต่าง ๆ เตรียมเร่ืองและ

เตรียมการประชุม จดบนัทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทาํเร่ืองติดต่อกับ

หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบติังานตามมติท่ีประชุม 

หรือผลการปฏิบติังานตามคาํสั่งหรือลกัษณะงานท่ีตอ้งปฏิบติัเก่ียวกบัการควบคุมและบริหารงานหลายดา้น เช่น งาน

สารบรรณ  งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจดัระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบญัชี งานพสัดุ งาน

บริหารอาคารสถานท่ี งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพนัธ์ งานระเบียบแบบแผน งาน

รวบรวมขอ้มูลสถิติ งานสญัญา เป็นตน้ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ช่ือตําแหน่งในสายงาน 
  ตาํแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดบัของตาํแหน่ง ดงัน้ี 

  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ระดบัเช่ียวชาญ 

  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ระดบัชาํนาญการพิเศษ 

  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ระดบัชาํนาญการ 

  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ระดบัปฏิบติัการ 

หนา้ท่ีความรับผิดชอบหลกัของตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ระดบัปฏิบติัการ ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังาน

ระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทาํงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายใน

สาํนกังานหรือการบริหารงานทัว่ไป ภายใตก้ารกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย โดย

มีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

  1. ด้านการปฏิบตัิการ 

  (1) ปฏิบติัการเก่ียวกบัการบริหารจดัการงานทัว่ไปในสาํนกังาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจดัระบบงาน งานการเงินและการบญัชี งานพสัดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจดัพิมพแ์ละแจกจ่ายเอกสาร 
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งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ใน

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

  (2) ศึกษา รวบรวมขอ้มูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนบัสนุนการบริหารสํานกังานในดา้นต่าง ๆ เช่น 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบติัราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งาน

สญัญาต่างๆ เป็นตน้ 

  (3) ปฏิบติังานเลขานุการ เช่น ร่างโตต้อบหนงัสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการสาํหรับการ

ประชุม และการปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งสาํเร็จลุล่วงดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

  (4) ทาํเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือความสะดวกและ

เกิดความร่วมมือ 

  (5) ให้บริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ในการปฏิบติังานให้กบัเจา้หน้าท่ีระดบั

รองลงมา และใหก้บันกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ีเพ่ือใหส้ามารถ

ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

  2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการทาํงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทาํงานของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้การ

ดาํเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีกาํหนด 

  3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทาํงานร่วมกนัระหวา่งทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเ้กิดความ

ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกาํหนดไว ้

  (2) ช้ีแจงและใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือสร้าง

ความเขา้ใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  4. ด้านการบริการ 

  (1) ใหค้าํปรึกษา แนะนาํเบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางดา้นการบริหารงานทัว่ไป รวมทั้งตอบ

ปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพ่ือใหผู้รั้บบริการไดรั้บทราบขอ้มูล ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

  (2) จดัเกบ็ขอ้มูลเบ้ืองตน้ และใหบ้ริการขอ้มูลทางวิชาการ เก่ียวกบัดา้นการบริหารงานทัว่ไป เพื่อให้

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรั้บบริการ ไดท้ราบขอ้มูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์ สอดคลอ้ง และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใชป้ระกอบการพิจารณา กาํหนดนโยบาย แผนงาน 

หลกัเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ  

 


