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บริการจองหองประชุมในรูปแบบออนไลน 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
แนวปฏิบัติของการบริการจองหองประชุมในรูปแบบออนไลน สํานักหอสมุด 

สํานักหอสมุดมีหองประชุมและหองอบรมเพื่อใหบริการแกบุคลากรของสํานักและหนวยงานอื่นของ
มหาวิทยาลัย โดยฝายเทคโนโลยีการศึกษาเปนผูรับผิดชอบในการทําหนาท่ีดูแลติดตั้งและควบคุมการใช
โสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมตลอดจนการรับเรื่องการขอจองใชหองประชุมตางๆเพื่ออํานวยความสะดวก
รวดเร็วและสนองตอความตองการของผูใชบริการ ในปจจุบันฝายมีภาระหนาท่ีท่ีหลากหลายและ บุคลากรมีจํานวน
จํากัด จึงทําใหบุคลากรแตละคนจะตองทําหนาท่ีหลายดานดวยเชนกัน สําหรับการขอใชบริการหองประชุมตางๆจะ
มีกระบวนการหลายขั้นตอนและมีความถี่ในการใชหองประชุมหรือหองอบรมโดยเฉลี่ยปละประมาณ 300 ครั้งตอ 
7863 คน  

ฝายเทคโนโลยีการศึกษาจึงมีความจําเปนจะตองปรับเปลี่ยนระบบการบริการใหดียิ่งข้ึน โดยสามารถลด
ข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกผูขอใชบริการและบุคลากรผูปฏิบัติงาน มีการ
นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการ โดยจัดทําระบบการจองหองประชุมออนไลนเพื่อประหยัดเวลาและ
ลดทรัพยากรท่ีใชในการดําเนินงาน ทําใหผูใชไดรับความสะดวก รวดเร็ว   ปจจุบันไดพัฒนากระบวนงานโดยจัดทํา
เปนระบบจองหองประชุมออนไลน ท่ีมีลักษณะการใชงานงาย การสืบคนขอมูลทําไดสะดวกรวดเร็วและมีการ
จัดเก็บขอมูลท่ีสามารถตรวจสอบและรายงานผลทางดานสถิติการใชบริการหองประชุมไดทันที 

ลักษณะการปฏิบัติงานเดิม 
กระบวนงานการใหบริการหองประชุมพรอมโสตทัศนูปกรณ ในรูปแบบเดิม มีลําดับขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.  ผูขอใชบริการแจงความตองการและติดตอสอบถามเกี่ยวกับการใชหองประชุม/อบรม 
2.   ตรวจสอบตารางเวลาการใชงานของหองประชุม 
3.   กรอกแบบฟอรมการขอใชหองประชุม 
4.    เจาหนาท่ีจะเขียนรายการและวันเวลาการขอใชหองประชุมท่ีบอรด 
5.   เจาหนาท่ีจัดเตรียมหองประชุมพรอมติดตั้งโสตทัศนูปกรณตามคําขอของผูใชบริการ 
6.   มีเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวกในการใชงาน 
7.   ดูแลและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ 
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แผนผังการปฏบัิติงานเดิม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใชระยะเวลาปฏิบัติงานแลวเสร็จ  10  นาที/ 1 ครั้ง 

ลักษณะการปฏิบัติงานใหม 
ในปจจุบันไดนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดบริการหองประชุมเพื่ออํานวยความสะดวก

ใหกับผูรับบริการอยางรวดเร็ว โดยผานการจองระบบออนไลนดังนี้ 
ข้ันตอนการเขาสูระบบการจองใชหองประชุมมีดังนี้ 

ผูขอใชบริการ 

 ผูขอใชบริการติดตอสอบถามการจองใชหองประชุม 

ตรวจสอบการจองหองประชุม  
บนบอรดที่เขียนลําดับไว 

• ผูใชก จัดเก็บเอกสารคํารอง  
    รอนิสิตติดตามผล/รับคืน

• เจาหนาที่เ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน
•  เก็บสลิปคํารอง (สวนตนขั้ว)

ดําเนินการเรื่องหองประชุม พรอมอุปกรณตามเวลาที่กําหนด 

 ใหบริการและควบคุมการใชโสตทศันูปกรณ 

ดูแลและจดัเก็บ 

ไมวาง 

วาง 

 3 นาที 

 2 นาที 

 2 นาที 

 2 นาที 

 1 นาที 
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1. เปด Web Page ของสํานักหอสมุด เลือก E-OFFICE 
2. ทําการ log in เขาสูระบบจองหองประชุมออนไลนเพื่อตรวจสอบตารางการจองหอง 
3. ทําการจองหองประชุมโดยกรอกรายละเอียดใหครบถวน 
4. จะปรากฏรายการที่ทําการจองไวเปนการเสร็จขั้นตอนของการขอรับบริการการใชหองประชุม 

แผนผังการปฏบัิติงานใหม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
 

ผูขอใชบริการดําเนินการดวยตนเองแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
ระยะเวลาปฏิบัติงานแลวเสร็จ 2 นาที / 1 ครั้ง 

แนวคิด วิธีการ และการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการเรื่องการจองหองประชุม โดยจัดทําระบบการจองหอง

ประชุมออนไลนเพื่อประหยัดเวลาและลดทรัพยากรท่ีใชในการดําเนินงาน ทําใหผูใชไดรับความสะดวก รวดเร็ว   
ปจจุบันไดพัฒนากระบวนงานโดยจัดทําเปนระบบจองหองประชุมออนไลน ท่ีมีลักษณะการใชงานงาย การสืบคน
ขอมูลทําไดสะดวกรวดเร็วและมีการจัดเก็บขอมูลท่ีสามารถตรวจสอบและรายงานผลทางดานสถิติการใชบริการ
หองประชุมไดทันที 

 
 

ผูขอใชบริการ 

ตรวจสอบ/ทําการจอง
ผานระบบจองหอง
ประชุมออนไลน 

วาง

   ไมวาง 

ไดหองประชุมทีทําการจองไว 

เขาสูระบบการจองใชหองประชุมโดยเลือกที ่ 
E-OFFICEในเว็บเพจของสํานกัหอสมุด 
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  แนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อใหงานบรรลุผลสําเร็จ มีดังนี้ 
1. มีการประชุมปรึกษาและเสนอแนวทางแกไขปญหากันระหวางผูปฏิบัติงานภายในฝายอยางสม่ําเสมอ 
2. มีการจัดทําKnowledge Management (KM) แลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณรวมกันภายในฝายและ

ระหวางฝายท่ีเกี่ยวของ เชน การใหบริการจองหองประชุมในรูปแบบออนไลน มีการประชุมปรึกษาหารือรวมกัน
ประมาณ 3 ครั้ง ( กรกฎาคม และ สิงหาคม  2552 ) 

3. จัดทําแผนการปฏิบัติงานเพื่อลดข้ันตอนการทํางาน ทําใหมีบริการท่ีดีทันสมัยและมีความสะดวก
รวดเร็วยิ่งข้ึน 

วิธีการลดขั้นตอน และระยะเวลา 
1. ลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานจากการขอใชบริการจองหองในรูปแบบเดิมท่ีมีกระบวนงาน

หลายข้ันตอน ใชเวลาในการดําเนินการ 10 นาที ตอการใหบริการ 1 ครั้งเมื่อปรับมาใหบริการในรูปแบบใหมคือการ
ใหบริการ ระบบจองหองประชุมออนไลน ทําใหมีกระบวนงานที่เสร็จสิ้นใชเวลา 2 นาที 

2. การติดตอขอใชบริการทําดวยตนเองแบบเบ็ดเสร็จทุกขั้นตอนโดยผานระบบจองหองประชุม
ออนไลน   

3.  มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในการจัดการขอมูลการขอใชบริการหองประชุม 
4.  ยกเลิกแบบฟอรมการใชบริการหองประชุมโดยผูใชสามารถใชบริการไดดวยการจองใชหองประชุม

ผานคอมพิวเตอรในรูปแบบออนไลน  ซึ่งสามารถตรวจสอบการใชหองและทราบผลไดในทันที 
5. มีการลดระยะเวลาและขั้นตอน เชน ลดการติดตอสื่อสารทางโทรศัพทหรือการมาติดตอดวยตนเองทั้ง

ผูขอใชบริการและผูใหบริการ และมีการลดขั้นตอนการตรวจสอบและเขียนรายการจองใชหองประชุม   
6. มีการสรุปและรายงานผลการใชบริการเพื่อใชในการจัดทําสถิติไดอยางรวดเร็วและถูกตอง 

วิธีการ การรับฟง ความตองการและความพึงพอใจของผูรับบริการ 
1. มีแบบสอบถามความพึงพอใจและขอเสนอแนะของผูใชบริการตอระบบจองใชหองประชุมออนไลน เพื่อ

นําขอมูลมาพิจารณาปรับปรุงแกไขใหดีข้ึน 
2. มีการรับฟงขอคิดเห็นและขอเสนอแนะที่ ระบบ E –NEWS (สโมสรขาวชาวหอสมุด) 
3. รับฟงขอคิดเห็นและขอเสนอแนะผานทาง E-mail หรือทางโทรศัพท 
สํานักหอสมุดยังเห็นความสําคัญในการสรางความสัมพันธท่ีดีกับผูรับบริการ โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1. มีการประชาสัมพันธและแนะนําการใชระบบจองหองประชุมออนไลนโดยทางโทรศัพท E-mail และ

การพูดคุยกัน 
2. มีนักวิชาการโสตทัศนศึกษาใหบริการดานโสตทัศนูปกรณและอํานวยความสะดวกในการใชหอง

ประชุม 
3. มีการใหบริการอยางเปนกันเอง สุภาพ ยิ้มแยม  

              นอกจากนี้การใหบริการในรูปแบบใหม ผูใชบริการสามารถดําเนินการและตรวจสอบการใชหองประชุม
ไดอยางรวดเร็วดวยตนเอง โดยมีการกําหนดรูปแบบการอํานวยความสะดวก ดังนี้ 

1. มีการปรับกระบวนงานเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกผูขอใชบริการ 
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2. มีระบบการจองหองประชุมในรูปแบบออนไลนผานทางเว็บไซต 
3. มีการกําหนดผูรับผิดชอบและมีคณะทํางานในการติดตามการดําเนินงาน 
4. ลดระยะเวลาและประหยัดทรัพยากร เชน ลดหรือยกเลิกเอกสารแบบฟอรมตางๆ  
5. มีสถานที่และโสตทัศนูปกรณท่ีอํานวยความสะดวกตอการใชงาน 
6.  มีการรับฟงความคิดเห็นผานระบบ E-OFFICE , E- MAIL 

แนวทางการดําเนินการสงเสริมการปฏิบัติงานของผูบริหารและการเรียนรู 
มีการสงเสริมและสนับสนุนบุคลากรใหมีสวนรวมในการประชุม อบรม และ สัมมนาทางดานการใช

เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อนําเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับงานบริการใหมีคุณภาพดียิ่งข้ึน โดยการสงเสริมการ
กระจายความรู และการแลกเปลี่ยนประสบการณ เชน 

1. มีการแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณระหวางฝายท่ีมีภาระงานที่เกี่ยวของ เชน  
  -  การแลกเปลี่ยนเรียนรูปญหาการใชบริการหองประชุม  
 - การแลกเปลี่ยนเรียนรูเรื่องระบบการจองใชหองประชุมในรูปแบบออนไลน 
2. จัดใหมีการประชุมรวมกันภายในฝายเพื่อหาแนวคิด วิธีการในการปรับปรุงระบบบริการการจองหอง

ประชุมใหมีคุณภาพที่ดีและสมบูรณมากขึ้น (16 กรกฎาคม 2552) 
3. มีการสงเสริมบุคลากรเขารวมประชุม อบรม ทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผลของการบริการจองหองประชุมในรูปแบบออนไลน 
1.  ผูใชบริการตรวจสอบสถานะหองจากระบบจองหองประชุมออนไลนไดดวยตนเอง 
2. การติดตอขอใชบริการทําดวยตนเองแบบเบ็ดเสร็จทุกขั้นตอนโดยผานระบบจองหองประชุม

ออนไลน   
3. ผูใหบริการตรวจสอบ สถานะการขอใชของหองประชุมสะดวกขึ้น\ 
4. การจองซ้ําซอนกันไมเกิดข้ึนเพราะมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในการจัดการขอมูลการขอ

ใชบริการหองประชุม 
5. มีการสรุปและรายงานผลการใชบริการเพื่อใชในการจัดเก็บสถิติไดอยางรวดเร็วและถูกตอง 

แนวทางการพัฒนาในอนาคต 
ในปจจุบันไดมีการพัฒนาระบบการจองหองประชุมออนไลนเพื่ออํานวยความสะดวกตอการดําเนินงาน

ของบุคลากรภายในสํานักหอสมุดเทานั้น ซึ่งแนวทางในอนาคตจะพัฒนาใหสมบูรณยิ่งข้ึนเพื่อรองรับการใชบริการ
หองประชุมสําหรับบุคลากรในหนวยงานอื่นของมหาวิทยาลัยและจัดทําขอมูลแบบสอบถามความพึงพอใจตอการ
ใชบริการในรูปแบบออนไลนท่ีสามารถรายงานผลการใชและขอเสนอแนะใหทราบไดทันทีตามความตองการ 
 
 


