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บทคัดย่อ  
 การประยุกต์ใช้ Google Sheet ในการบริหารจัดการนักศึกษาช่วยงานของส านักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีวัตถุประสงค์เพื่อปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานโดยเฉพาะกระบวนงานที่ใช้ระยะ
เวลานานรวมทั้งกระบวนการใช้แบบฟอร์มกระดาษท่ีท าให้เกิดความยุ่งยากและล่าช้าในการปฏิบัติงานและเพื่อให้ให้
เกิดความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงานทั้งเจ้าหน้าที่และนักศึกษา การปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าวโดยใช้
รูปแบบของวงจรเดมิ่ง (Deming Cycle ) มาใช้ตามขั้นตอน PDCA จึงได้ Google Sheet มาช่วยในการด าเนินการ
และช่วยในการบริหารจัดการนักศึกษาช่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถลดกระบวนงานขั้นตอนต่าง ๆ ได้
อย่างดี ได้แก่ การลดการใช้แบบฟอร์มกระดาษรวมทั้งลดการใช้แฟ้มงานที่เก็บรวบรวมแบบฟอร์มจากทุกช้ัน
นอกจากนี้ยังสามารถน าไปใช้กับห้องสมุดคณะรวมถึงห้องสมุดที่วิทยาเขตหนองคาย การลดระยะเวลาในการรอ
เจ้าหน้าที่ในการมอบงานให้กับนักศึกษา เพราะสามารถออกแบบให้นักศึกษาเป็นผู้ก าหนดช่วงวันเวลาพร้อมเลือก
งานที่จะมาช่วยงานห้องสมุดได้ล่วงหน้า ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถวางแผนงานและตรวจสอบงานช่วงเวลาที่ตนเอง
รับผิดชอบได้ในทันที ท าให้การใช้งาน Google Sheet มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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ABSTRACT  
 The application of using Google Sheet in student management for helping the 
library work.The purpose of Khonkaen University is to improve the work process, especially the 
procedure that takes a long time,Including the process of using paper forms that cause 
complications and delays in operations and for convenience Speedy performance in both staff and 
students.The process of improvement is based on the Deming Cycle model used in the PDCA 
process, so Google Sheet will be used to help with management students effectively and able to 
reduce the steps and procedures well.Including reducing the use of paper forms as well as reducing 
the use of files that collect forms from all levels. It can also be used with faculty libraries, including 
libraries at Nong Khai Campus. Reducing the waiting period for staff to give jobs to students because 
it can be designed for the students to set the date and time and choose the work that will help 
the library in advance Which the staff can plan and immediately check the period of their 
responsibility Make the use of Google Sheet more efficient 

 
Keyword:  Volunteer students,   Students help with library work 

 
บทน า  
                       มหาวิทยาลัยขอนแก่นมีการก าหนดให้นักศึกษาตอ้งเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรตลอด
ระยะเวลาการศึกษาในมหาวิทยาลัย ในด้านการเสริมสร้างจิตอาสาและจิตสาธารณะ เป็น 1 ใน 5 ด้านท่ีนักศึกษา
ต้องมีและเป็นด้านท่ีจะพัฒนาให้นักศึกษาเกิดจิตส านึกในการช่วยเหลือผู้อื่น โอบอ้อมอารี บ าเพ็ญประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม รับผิดชอบต่อสังคมและสาธารณะสมบัติ ส านักหอสมุดเปน็อีกหน่วยงานหนึ่งที่เป็นกลไกการเสริมสร้างและ
พัฒนาทักษะด้านนี้ให้กับนักศึกษา รวมไปถึงด้านจริยธรรมและคณุธรรม ท่ีขัดเกลาให้นักศึกษาเกดิการเรียนรู้ ภายใต้
กฎระเบียบและกติกาการท างานรว่มกัน  
        การรับนักศึกษาช่วยงานของส านักหอสมุด เป็นกิจกรรมหนึ่งที่ส าคัญ เนื่องจากส านักหอสมุด
เป็นหน่วยงานที่นักศึกษาเลือกมาช่วยงานเป็นจ านวนมาก จากสถิติที่ผ่านมาในปีงบประมาณ 2562 มีจ านวน
นักศึกษาที่เป็นจิตอาสามาช่วยงานส านักหอสมุดเป็นจ านวนมากถึง 4,000 คน  จากสถิติดังกล่าวจะเห็นได้ว่าหากมี
การเฉลี่ยนักศึกษาที่ช่วยงานส านักหอสมุดต่อวันอยู่ที่วันละ10-20 คนรวมกับนักศึกษาจากโครงการต่าง ๆ เช่น 
นักศึกษาบ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาโครงการจ้างงาน เป็นต้นการบริหารจัดการนักศึกษาในแต่ละวันจะมี
เจ้าหน้าท่ีที่ประจ าห้องอ่านหนังสือ หรือเคาน์เตอร์บริการ เมื่อนักศึกษาแจ้งความประสงค์ ณ จุดที่มีเจ้าหน้าที่ดูและ
กรอกแบบฟอร์มการช่วยงานในแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐานให้เจ้าหน้าที่กรอกในระบบหน่วยกิจกรรมได้ ที่ผ่านมา
ส านักหอสมุดประสบปัญหาเจ้าหน้าที่ไม่ได้อยู่ประจ าห้องอ่าน เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของงานบริการ
นั้นมีการเข้างานเป็นระบบเหลื่อมเวลา ซึ่งคล้ายกับการท างานเป็นกะ จะมีรอบงานเวลาปฏิบัติงานเป็น 2 รอบเวลา 
ได้แก่ รอบเวลา 08.30-16.30 น. รอบเวลา 12.30 – 20.30 น.(ไม่เกิน 8 ช่ัวโมง/วัน รวมพัก) ท าให้นักศึกษาไม่
สามารถติดต่อได้ และใช้เวลานานในการรอเจ้าหน้าที่เพื่อมามอบงานที่จะปฏิบัติบางครั้งก็เลยก าหนดช่วงเวลาที่จะ
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ได้ปฏิบัติงาน ส่วนเจ้าหน้าท่ีเองก็ไม่สามารถทราบได้ว่าวันน้ีจะมีนักศกึษามาช่วยงานจ านวนเท่าไหร ่ท าให้ไม่สามารถ
ก าหนดงานท่ีจะมอบหมายให้ปฏิบัติได้ อีกปัญหาหนึ่งก็คือการลงหน่วยกิจกรรมของเจ้าหน้าท่ีมีความล่าช้า เนื่องจาก
การลงแบบฟอร์มกระดาษในแฟ้ม เพื่อรอเจ้าหน้าที่เก็บแบบฟอร์มดังกล่าวที่ประจ าช้ันต่าง ๆลงบันทึกสัปดาห์ละครัง้ 
ท าให้ศึกษาต้องรอนับหน่วยกิจกรรม และนักศึกษาต้องมาตามเรื่องที่ส านักหอสมุด  
 จากปัญหาดังกล่าวจึงได้น าขั้นตอนการปฏิบัติมาปรับปรุงโดยใช้วงจรเดมิ่ง (Deming Cycle) 
ตั้งแต่ PDCA  ได้พบว่าการน า Google sheet มาช่วยในการแก้ปัญหาในการบริหารงานนักศึกษาช่วยงาน สามารถ
ท าให้ลดระยะเวลาและขั้นตอนที่ไม่จ าเป็นได้เป็นอย่างดี  google sheet เป็นapplication ของ google drive ทีมี
ลักษณะการท างานคล้ายกับ Excel การท างานบนสเปรดชีต(spreadsheet) ง่ายต่อการปรับแก้ไขข้อมูล การใช้สูตร
มาก าหนดและฟังก์ชันการใช้งานอื่น ๆ ที่มีในสเปรดชีต และสามารถท างานร่วมกันบนระบบคลาวด์ทุกคนสามารถ
เข้าถึงได้ทันทีทุกที่ทุกเวลาP 
 
วัตถุประสงค ์
       1. เพื่อแก้ปัญหา ที่เกิดการปฏิบัติงานและลดขั้นตอนการปฏิบตัิงานเดิมที่ใช้ 
                       2. เพื่อความสะดวก รวดเร็วให้กับนักศึกษาให้สามารถสมัครช่วยงานห้องสมุด 
                       3. เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการลงบันทึกหน่วยกิจกรรมและบริหารจัดการงานให้กับนักศึกษา
ช่วยงานได้ในทุกที่ทุกเวลา 
 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 1. น าขั้นตอนมาศึกษาและวเิคราะห์ประเด็นที่ส าคญัจากปญัหาในการปฏิบัติงานโดยใช้วิธี
ประชุมผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องเพือ่หารือปัญหาที่เกดิขึ้นในการปฏิบตัิงาน โดยปัญหาที่พบเกิดจากสาเหตุดังนี้ 
  1.1 นักศึกษาท่ีมาช่วยงานห้องสมุดไม่พบเจ้าหน้าที่ประจ าชั้นซึ่งเจ้าหน้าท่ีต้องเข้า
ปฏิบัติงานเหลื่อมเวลาบางช้ันเจ้าหน้าท่ีจะติดให้บริการทีเ่คาน์เตอรเ์ซอร์วิส ท าให้นักศึกษามเีวลานับหน่วยกิจกรรม
ไม่พอ( 1 หน่วยกิจกรรมเท่ากับ 3 ช่ัวโมง) 
  1.2 เจ้าหน้าท่ีประจ าช้ัน เนื่องจากไม่มีข้อมลูจ านวน หรือไม่ทราบว่าในวันน้ัน ๆ จะมี
นักศึกษามาช่วยงานหรือไม่ จึงไมส่ามารถวางแผนก าหนดงานท่ีจะให้นักศึกษามาช่วยในแต่ละวันได้ เพราะต้องรอให้
นักศึกษามาติดต่อช่วยงานด้วยตนเอง 
  1.3 เจ้าหน้าท่ีบันทึกหน่วยกิจกรรมให้กับนักศึกษาบักทึกข้อมูลได้ช้าเนื่องจากจะต้อง
เก็บรวบรวมแบบฟอร์มการลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวันของนักศึกษาประจ าแต่ละช้ัน (ช้ัน 1-6) และใช้เวลานานใน
การรวบรวมข้อมูลของนักศึกษาเพือ่ลงในระบบ บางครั้งก็เกิดความผดิพลาดในการนับหน่วยกิจกรรมของนักศึกษา 
                                    1.4 เมื่อผู้บันทึกข้อมูลไม่อยู่ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ประจ าชั้นไมส่ามารถตรวจสอบได้ใน
กรณีที่นักศึกษามาสอบถามจ านวนหน่วยกิจกรรมว่ามีการบันทึกในระบบให้หรือยัง   
 2. พิจารณาหาเทคโนโลยีที่จะน ามาใช้ในการด าเนินงาน จึงได้ข้อสรปุคือการน าGoogle sheet 
มาใช้ในการแก้ปัญหาได้  google sheet มีการท างานบนสเปรดชีต(spreadsheet) และทุกคนสามารถเข้าใช้งานได้
พร้อมกันได้ทุกท่ีทุกเวลา 
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 3. ออกแบบและก าหนดความต้องการในเขตข้อมูลและการใช้ข้อมูลใน Google sheet เพื่อให้
ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.1 สร้างแบบฟอร์มการรับนักศึกษาช่วยงานห้องสมุด โดยน าเอา Google from มาใช้ในการ
รับนักศึกษาช่วยงานห้องสมุดและสร้างApplication ที่หน้าweb site ของส านักหอสมุด เพื่อให้นักศึกษาสามารถ
กรอกข้อมูลการสมัครช่วยงานห้องสมุดไวล้่วงหน้าได ้
 

 
               

 ภาพท่ี 1 ภาพApplication หนา้we siteและแบบฟอร์มออนไลน ์
 
  3.2 ก าหนดเขตข้อมูลทีต่้องให้แสดงโดยใช้ google sheet ข้อมูลเบื้องต้นตามที่ก าหนดใน
แบบฟอร์ม และก าหนดเขตข้อมูลเพิ่มเตมิคือ จ านวนช่ัวโมง และหนว่ยกิจกรรม ช่ือเจ้าหน้าท่ีประจ าช้ันรับรองการ
ปฏิบัติงานของนักศึกษา ช่ือเจ้าที่ท่ีบันทึกระบบกิจกรรม และช่องหมายเหตุ เพื่อใส่ข้อมูลอื่น ๆในการสื่อสารกัน 
 

 
  
ภาพที ่2 รูปแบบของGoogle sheet 
 
             3.3 เมื่อได้ตามต้องการแล้ว ท าการก าหนดสูตรและใช้ค าสั่ง Vlookup และIF ในการก าหนด
เงื่อนไขที่ต้องการในโปรแกรม ดังนี้ 
  3.3.1 เจ้าหน้าท่ีไม่สามารถมาแก้ไขในช่องต่าง ๆได้ที่ไม่อนุญาตให้เขา้แก้ไข 

 3.3.2 ให้โปรแกรมแสดงผลจ านวนช่ัวโมงและรวมหน่วยกิจกรรมของ 
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นักศึกษา โดยผูกเงื่อนไขกับรหสันักศึกษา ซึ่งนักศึกษาลงช่ือท างานได้ตามวันท่ีต้องการ แต่โปรแกรมจะค านวณ
จ านวนช่ัวโมงและหน่วยกจิกรรมรวมไว้ให ้
 

 
  
ภาพที ่3 แสดงการนับจ านวนหน่วยกิจ 
 
  3.3.3 ก าหนดการลงช่ือเจ้าหน้าทีท่ี่รับรองการปฏิบตัิงานให้แสดง drop-down list เป็น
คลิกเลือกช่ือ เพื่อสะดวกในการด าเนินการของเจ้าหน้าท่ี 
  3.3.4 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่บันทึกหน่วยกิจกรรมลงช่ือในช่องผู้บันทึก 
    3.3.5 ก าหนดการแชร์ในการท างานร่วมกันให้ทุกคนท่ีเกี่ยวข้องสามารถเข้ามาในระบบได ้
และมีการท างานร่วมกันได้ แก้ไข หรือบันทึกข้อมูลได้ใน 
  3.3.6 ก าหนดการรายงานได้ตามที่ต้องการ 
 4. น ามาใช้งานแบ่งเป็น 2 ระยะ โดยระยะที่ 1 ทดสอบการใช้งานเปน็เวลา 1 เดือนและ
ประเมินผลการทดสอบ เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข ระยะที่ 2 ใช้งานจริง โดยจัดอบรมแนะน าการใช้งานให้เจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้อง 
 5. ประเมินผลการใช้งานจากผู้เกี่ยวข้อง 
 
สรุปผล อภิปรายผล ข้อเสนอแนะ และการน าไปใช้ประโยชน์ 
 จากการน า google sheet มาประยุกต์ใช้งาน ท าให้สรุปได้ดังนี ้
 1. สามารถแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานท่ีนักศึกษาไม่พบเจ้าหน้าท่ีประจ าช้ัน 

เจ้าหน้าที่สามารถดูข้อมูลและจ านวนการสมัครช่วยงานห้องสมุดของนักศึกษาในแต่ละวันและล่วงหน้าได้จึงท าให้
สามารถวางแผนการมอบหมายงานให้กับนักศึกษาได้เนื่องจาก google sheet สามารถดูได้ทุกท่ีทุกเวลา 
 2. ลดขั้นตอนเดิมที่ใช้แบบฟอร์มกระดาษและแฟ้มจัดเก็บในแต่ละชั้นทั้งหมด 5 แฟ้ม (ช้ัน 3 - 6 
อาคาร 2 และช้ัน 3 อาคารศูนย์)  
 3. ลดระยะเวลาของเจ้าหน้าที่ที่จะต้องเดินขึ้นลงในแต่ละช้ันห้องอ่านเพื่อเก็บแฟ้มแบบฟอร์ม
การลงหน่วยกิจกรรมช่วยงานห้องสมุด 

 4. นักศึกษาได้รับความสะดวก รวดเร็วในการสมัครมาช่วยงานห้องสมุด เพียงแค่ scan QR 
code และกรอกแบบฟอร์ม google form โดยไม่ต้องมาที่ห้องสมุดก็สามารถสมัครได้ทุกท่ีทุกเวลา 
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 5. เจ้าหน้าท่ีที่รับผดิชอบในการบนัทึกข้อมูลหน่วยกิจกรรมของนักศึกษามีความสะดวก รวดเร็ว
ในการตรวจสอบข้อมูล เนื่องจากเจ้าหน้าที่แต่ละช้ันลงช่ือรับรองการปฏิบัติงานของนักศึกษาผ่าน google sheet 
แล้ว เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบสามารถลงข้อมูลหน่วยกิจกรรมได้อยา่งรวดเร็วเช่นกัน  
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                                ขั้นตอนเดิม 

 

 

 

 

                                       ไม่พบ 

                      

                  พบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ภาพที่ 4 เปรียบเทียบขั้นตอนเดิมและขั้นตอนใหม ่

 

                                        ขั้นตอนใหม่ 
                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมตน้ 

นกัศึกษารอติดต่อช่วยงาน

หอ้งสมุดดว้ยตนเอง 

พบ

เจา้หนา้ท่ี 

ลงแบบฟอร์มการช่วยงาน

ประจ าชั้น 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบขอ้มลู 

มอบหมายงานตามเวลา 

ท่ีแจง้ไว ้

เจา้หนา้ท่ีลงนามรับรองใน

แบบฟอร์มช่วยงาน 

เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบการบนัทึก

หน่วยกิจกรรมเก็บรวบรวม

แบบฟอร์ม ประจ าชั้นต่างๆ 

ตรวจสอบและบนัทกึหน่วย
กจิกรรม/ลงสถติ ิ

จบ 

เร่ิมตน้             

นกัศึกษาสมคัรผา่นออนไลน ์

พบเจา้หนา้ท่ีประจ าชั้นตาม

วนั เวลา ท่ีสมคัรไว ้

เจา้หนา้ท่ีมอบหมายงาน 

ลงนามรับรองในGoogle Sheet 

เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบการบนัทึก

หน่วยกิจกรรมไดท้นัที 

จบ 
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 ข้อเสนอแนะส าหรับการพัฒนาระบบในอนาคต 
     ควรมีการพัฒนาการใช้ google sheet ให้เช่ือมโยงกับระบบการออกใบรับรองการช่วยงานของ
ส านักหอสมุด 

การน าไปใช้ประโยชน ์
             ได้มีการน าไปใช้กับเจา้หน้าท่ีของส านักหอสมุดที่มีนักศึกษาช่วยงานห้องสมุดของห้องสมุดคณะ
จ านวน 12 แห่ง รวมวิทยาเขตหนองคาย ท าให้มีความสะดวก รวดเร็วต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก 
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