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รายงานโครงการ 
 
 
 

โครงการแลกเปล่ียนเรียนรู้ (KM) สายปฏิบัติการ/
ปรับปรุงการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 

ระหว่างวันที่ 17-18 พฤษภาคม พ.ศ.2564 
ณ ห้องปฏิบัติการคณะเศรฐศาสตร์ ช้ัน12  

และระบบออนไลน์ Zoom 
  
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการ นางสาวศิริกาญจน์ กิตติชยานนท์ 
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รายงานโครงการ 
 

ชื่อโครงการ  โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) สายปฏิบัติการ/ปรับปรุงการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
ปีงบประมาณ  2564 
ผู้รับผิดชอบโครงการ   

นางสาวศิริกาญจน์  กิตติชยานนท์  ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
 
หลักการและเหตุผล 

  หากจะกล่าวถึงการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากรสายปฏิบัติการ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและการจัดการความรู้ถือเป็นกลยุทธ์หน่ึงท่ีช่วย
เพ่ิมประสิทธิภาพของการทำงานและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานน้ันๆ 
ให้ดีข้ึนได้โดยตรงอย่างเป็นระบบ สำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์เป็นหน่วยงานซ่ึงสนับสนุน
พันธกิจหลักทั้ง 4 ด้านของคณะเศรษฐศาสตร์ ได้แก่ การเรียนการสอน การวิจัย การบริการ
วิชาการ และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ปัจจุบันมีบุคลากรสายปฏิบัติการสังกัดสำนักงานคณบดีคณะ
เศรษฐศาสตร์ จำนวน 13 คน ในช่วงที่ผ่านมาสำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ได้มีการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานเม่ือปี พ.ศ.2560 และในส่ีปีที่ผ่านมาสำนักงานคณบดีได้มีพนักงานบรรจุใหม่ 
จำนวน 5 ราย ดังน้ันการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานภายในสำนักงานคณบดีจึงถือเป็นการแสดง
วิธีการถ่ายทอดความรู้ รายละเอียด เทคนิคในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และรวมไป
ถึงผู้ที่ต้องการเรียนรู้กระบวนการทำงานน้ันๆ รวมท้ังยังมีประโยชน์ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
ทำงานในสำนักงานร่วมกัน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดทำคู่มือการปฏิบัติ 
2. เพ่ือให้บุคลากรสายปฏิบัติการสามารถจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานได้ 
 

จำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ 
วิทยากรและเจ้าหน้าที่คณะเศรษฐศาสตร์ จำนวน 14 คน แบ่งเป็น วิทยากร/คณาจารย์ 1 คน 
เจ้าหน้าที่ 13 คน รวมเป็นจำนวน 14 คน ดังรายชื่อต่อไปน้ี  
1) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิวลาภ สุขไพบูลย์วัฒน์       
2) นางสาวศิริกาญจน์ กิตติชยานนท์       
3) นางวนิดา หม่ืนอักษร  
4) นางสาววรรณิภา  ญาติเสมอ 
5) นางสาวชาลิณี กรแก้ว 
6) นางสาวอภิวันท์ ส้ิมศรีสุข    
7) นางสาววิชุตา อดุลย์วัฒนกุล       
8) นางสาวชนกนาถ ทองบุญ  
9) นายณัฐกร ตุ้ยทา        
10) นางสาวณัฐนิกา บุญที่สุด  
11) นายธันยธรณ์ วัลไพจิตร 
12) นางสาวจุฑามาศ  ฉ่ำศิริ  
13) นางศิริพร ช่วยอุปการ 
14) นายจักรทิพย์ กลับแสง   
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ประโยชน์ที่ได้รับจากโครงการ 

1. ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เก่ียวกับการจัดทำคู่มือการปฏิบัติ  
2. บุคลากรสำนักงานคณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ สามารถใช้ Google Calendar ในการนัดหมาย

กิจกรรมตางๆ รวมกันได 
 
ผลผลิต (Output) 

คู่มือการปฏิบัติงาน จำนวน 13 งาน 
 
ผลลัพธ์ (Outcome) 

การบริหารจัดการในสำนักงานคณะเศรษฐศาสตร์มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

รูปแบบการจัดโครงการ 
การจดัโครงการเป็นการอบรมสัมมนาเชิงปฏบิัติการ ฟังบรรยายให้ความรู้เร่ืองของการจัดการคู่มือ การ

ใช้ Google Calendar และการใช้โปรแกรม Microsoft Visio พร้อมทั้งฝึกปฏิบัติให้สามารถจัดทำคู่มือได้คน
ละ 1 เร่ือง  
 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ระหว่างวันที่ 17-18 พฤษภาคม พ.ศ.2564  ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น 12 คณะ
เศรษฐศาสตร์ และระบบ Zoom  
 

งบประมาณ 
ค่าใช้จ่ ายในการดำเนินการคร้ังน้ี เบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ของคณะเศรษฐศาสตร์ 

ปีงบประมาณ พ.ศ.2564 แผนงาน พ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิต
ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ งบรายจ่ายอ่ืน โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) สายปฏิบัติการ/
ปรับปรุงการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน รหัสงบประมาณ 896422213041 จำนวน 6,330 บาท (หกพันสาม
ร้อยสามสิบบาทถ้วน)  

1. ค่าตอบแทนวิทยากร 5 ชม.ๆ ละ 600 บาท เป็นเงิน    3,000 บาท 
2. ค่าอาหารกลางวัน วันที่ 17 พ.ค. 64     2,100 บาท 
3. ค่าอาหารว่าง (เช้า-บ่าย) (635+595= 1,230 บาท) วันที่ 17 พ.ค. 64  1,230 บาท 

รวม       6,330 บาท 
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กำหนดการ โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) สายปฏิบัติการ/ปรับปรุงการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน   
ณ ห้องปฏบิัติการคณะเศรษฐศาสตร์ ชั้น 12 อาคารบริการศาสตราจารย์ มล.ปิ่นมาลากุล  

และระบบออนไลน์ Zoom 
           

 
วันจันทร์ที่ 17 พฤษภาคม  2564 

  09.45 น. – 10.00 น. ลงทะเบียน พร้อมรับประทานอาหารว่าง 
  10.00 น. – 12.00 น.  กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง การใช ้Google Calendar เพ่ือ

การบริหารจัดการในสำนักงานคณบดี  
 นำทีมโดย วิทยากร นายธันยธรณ์  วัลไพจิตร 
12.00 น. – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 น. – 14.45 น.  กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เร่ือง เทคนิคในการใช้โปรแกรม Mi-

crosoft Visio เพ่ือการออกแบบ วางแผน วาดภาพ แผนภาพของงาน
ต่างๆ เช่น flow chart ผังองค์กร 

 นำทีมโดย วิทยากร นางสาวจุฑามาศ  ฉ่ำศิริ 
14.30 น. – 14.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
14.45 น. – 16.15 น. สรุปเน้ือหาการจัดการความรู้ร่วมกัน 
 

วันอังคารที ่18 พฤษภาคม  2564 
  09.45 น. – 10.00 น. ลงทะเบียน พร้อมรับประทานอาหารว่าง 
  10.00 น. – 12.00 น.  ฟังบรรยาย “การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน”  
  โดยวิทยากร ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิวลาภ  สุขไพบูลย์วัฒน์ 
  - รายละเอียดและองค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 - เทคนิคการใช้เคร่ืองมือในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดย Mi-

crosoft Visio 
12.00 น. – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 น. – 14.30 น. ฟังบรรยาย “การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน” และฝึกปฏิบัติการ 
  โดยวิทยากร ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิวลาภ  สุขไพบูลย์วัฒน์ 
 - ตัวอย่างและแนวทางการปฏิบัติที่ดีของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

โดยใช้ Microsoft Visio 
14.30 น. – 14.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 
14.45 น. – 16.15 น. - ฝึกปฏิบัติการ เพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวิทยากรเป็นที่ปรึกษา 
16.15 น. – 16.30 น. ปิดโครงการพร้อมถ่ายภาพหมู่ร่วมกัน 
 

 

หมายเหตุ : 1. กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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สรุปผลการประเมินโครงการจากแบบสอบถาม 
 

ผลการประเมินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) สายปฏิบัติการ/ปรับปรุงการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน   
        1. ข้อมูลทั่วไปของผูต้อบแบบสอบถาม  
        โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) สายปฏิบัติการ/ปรับปรุงการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน มีผู้เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น 14 คน ตอบแบบสอบถาม 14 คน โดยสรุปดังนี ้
 

เพศ จำนวนผู้ตอบ (คน) ร้อยละ 

ชาย 2 15.4 
หญิง 12 84.6 

           

ผู้ตอบแบบสอบถาม เป็นเพศชายจำนวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 15.4 เป็นเพศหญิง
จำนวน 12 คน คิดเป็นร้อยละ 84.6 

 

            สถานภาพ  
สถานภาพ จำนวนผู้ตอบ (คน) ร้อยละ 

บุคลากรสายวิชาการ 1 7.1 
บุคลากรสายปฏิบัติการ 13 92.9 

 

 ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นบุคลากรสายวิชาการ จำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 7.1 เป็น
บุคลากรสายสนบัสนุนจำนวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 92.9  
 
  2. ความรู้ก่อน-หลังเข้าร่วมโครงการ 

หัวข้อ 5 4 3 2 1 ค่าเฉลี่ย 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

ก่อนเข้าร่วมโครงการท่านมีความรู้ความ
เข้าใจในระดับใด 

1 0 7 5 1 2.64 

หลังเข้าร่วมโครงการท่านมีความรู้ความ
เข้าใจในระดับใด 

7 6 1 0 0 4.43 

                                                                                                                         
เฉลี่ยรวม       3.54 

 
 

       ก่อนเข้าร่วมโครงการท่านมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ Google Calendar เพ่ือการบริหาร
จัดการในสำนักงานคณบดี เทคนิคในการใช้โปรแกรม Microsoft Visio เพ่ือการออกแบบ วางแผน 
วาดภาพ แผนภาพของงานต่าง ๆ และการให้ความรู้ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  มีค่าเฉลี่ย
เท่ากับ 2.64  
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  หลังเข้าร่วมโครงการท่านมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ Google Calendar เพ่ือการ
บริหารจัดการในสำนักงานคณบดี เทคนิคในการใช้โปรแกรม Microsoft Visio เพ่ือการออกแบบ 
วางแผน วาดภาพ แผนภาพของงานต่าง ๆ และการให้ความรู้ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  มี
ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.43 จากการวัดความรู้ความเข้าใจก่อนและหลังเข้าร่วมโครงการ มีระดับความรู้ความ
เข้าใจเพ่ิมข้ึนร้อยละ 67.57 
 
     3. การบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 

หัวข้อ 5 4 3 2 1 ค่าเฉลี่ย 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

ความรู้ความเข้าใจที่ท่านได้จากโครงการสามารถเพ่ิม
ประสิทธิภาพของการทำงานและพัฒนาสมรรถนะใน
การปฏิบัติงานของท่านในระดับใด 

7 7 0 0 0 4.50 

ท่านสามารถนำความรู้ที่ได้รับจากโครงการไปประยุกต์
ในการดำเนินชีวิตประจำวันในระดับใด 

8 6 0 0 0 4.57 

    เฉลี่ยรวม       4.54 

        
 การบรรลวัุตถุประสงค์ของโครงการในหัวข้อความรู้ความเข้าใจที่ท่านได้จากโครงการสามารถ
เพ่ิมประสิทธิภาพของการทำงานและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงานของท่านในระดับใด มี
ค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.50 และหัวข้อท่านสามารถนำความรู้ที่ได้รับจากโครงการไปประยุกต์ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวันในระดับใด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.57  
 
      4. ความคิดเห็นเก่ียวกับการบรรยายของวิทยากร 
 

หัวข้อ 5 4 3 2 1 ค่าเฉลี่ย 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

ความรู้ความเชี่ยวชาญของวิทยากร 13 1 0 0 0 4.93 

ความเหมาะสมของการนำเสนอเน้ือหา 
เทคนิคและวิธีการถ่ายทอดความรู้ 

13 1 0 0 0 4.93 

การตอบข้อซักถามของวิทยากร 13 1 0 0 0 4.93 

                                                                                                                          
เฉลี่ยรวม       4.93 

 
ความคิดเห็นเก่ียวกับการบรรยายของวิทยากรในหัวข้อความรู้ความเช่ียวชาญของวิทยากร 

ความเหมาะสมของการนำเสนอเนื้อหาเทคนิคและวิธีการถ่ายทอดความรู้ และการตอบซักถามของ
วิทยากร มีค่าเฉลี่ยเท่ากันคือ 4.93 
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     5. ความคิดเห็นเก่ียวกับภาพรวมของโครงการ 
 

หัวข้อ 5 4 3 2 1 ค่าเฉลี่ย 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

จำนวน
ผู้ตอบ 
(คน) 

ความเหมาะสมของวันและระยะเวลา 12 1 1 0 0 4.79 

ความเหมาะสมของอาหารและสถานที่ 9 3 2 0 0 4.50 

ความพึงพอใจ/ประทับใจในภาพรวมของ
โครงการ 

12 2 0 0 0 4.86 

                                                                                                                          
เฉลี่ยรวม       4.71 

 

ความคิดเห็นเก่ียวกับภาพรวมของโครงการหัวข้อความพึงพอใจ/ประทับใจในภาพรวมของ
โครงการ มีค่าเฉลี่ยเท่ากันคือ 4.86 และหัวข้อความเหมาะสมของวันและระยะเวลา มีค่าเฉลี่ย
เท่ากับ 4.79 หัวข้อความเหมาะสมของอาหารและสถานที่ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.50 ตามลำดับ 

 
     6. ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
        - ไม่มีความคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
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สรุปผลการเรียนรูโครงการแลกเปล่ียนเรียนรู (KM) สายปฏิบัติการ 

วันจันทรท่ี 17 พฤษภาคม 2564 เวลา 09.30-12.30 น. 

 

1. ท่ีมาและความสําคัญ 

สถานการณปจจุบันท่ีมีการแพรระบาดของเชื้อโรค COVID-19 ทําใหตองใชเวลาการติดตอสื่อสารเพ่ือทํา

ความเขาใจรวมกัน ประกอบการจัดโครงการและการจัดประชุมท่ีผานมามีการจัดในวันเวลาเดียวกันอยูบอยครั้ง จึง

ทําใหเกิดอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน คณะกรรมการในท่ีประชุมเห็นวาปจจุบันเทคโนโลยีท่ีหลาหลายท่ีเอ้ือ

ประโยชนในการทํางาน Google Calendar เปนรูปแบบปฏิทินอิเล็กทรอนิกสหนึ่งท่ีใหบริการโดยบริการโดยบริษัท 

Google ท้ังบนเว็บไซตและแอพพลิคชัน ซ่ึงเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในสํานักงานคณบดีเปนอยางมาก

เพราะนอกจากจะเปนการจัดโครงการ จัดการประชุม หรือกิจกรรมอยางมีประสิทธิภาพแลว ยังเปนการสงเสริม

การใชเทคโนโลยีเพ่ือตอบรับกบนโยบาน Thailand 4.0 ท่ีเปนสังคมแหงเทคโนโลยี ความคิดสรางสรรค และ

นวัตกรรม 

2. ผูเขารวมโครงการ 

บุคลากรสานสนับสนุนวิชาการ       จํานวน 13 คน 

ไดแก  

1. นางสาวศิริกาญจน กิตติชยานนท  ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

2. นางสาวจุฑามาศ ฉํ่าศิริ   ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

3. นางสาวชนกนาถ ทองบุญ  ตําแหนง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

4. นางสาวชาลิณี กรแกว   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

5. นางสาวณัฐนิกา บุญท่ีสุด   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

6. นางสาววรรณิภา ญาติเสมอ  ตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

7. นางสาววิชุตา อดุลยวัฒนกุล  ตําแหนง นักวชิาการศึกษา 

8. นางสาวอภิวันท สิ้มศรีสุข  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 

9. นายจักรทิพย กลับแสง   ตําแหนง นักวชิาการศึกษา 

10. นายณัฐกร ตุยทา   ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 

11. นายธันยธรณ วัลไพจิตร   ตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

12. นางวนิดา หม่ืนอักษร   ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 

13. นางศิริพร ชวยอุปการ   ตําแหนง นักวชิาการศึกษา 

3. วิทยากรแลกเปล่ียนเรียนรู 

3.1 นายธันยธรณ วัลไพจิตร   ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  

บรรยายและฝกปฏิบัติหัวขอ “การใช Google Calendar เพ่ือการปฏิบัติงานในสํานักงาน” 
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4. ประโยชนท่ีไดจากการเขารวมโครงการ 

4.1 บุคลากรฝายสนับสนุนวิชาการไดมีการเรียนรูและทักษะในการใชเทคโนโลยีท่ีเขามามีสวนชวยใน

การปฏิบัติงาน 

4.2 บุคลาการฝายสนับสนุนวิชาการสามารถจัดกาประชุม จัดโครงการ จัดการเรียนการสอน และ

กิจกรรมตาง ๆ ไดมีประสิทธิภาพมายิ่งข้ึน 

4.3 บุคลากรฝายสนับสนุนวิชาการสามารถดูประวัติการเขารวมโครงการ งานประชุม และกิจกรรม

ตาง ๆ เพ่ือเปนหลักฐานประกอบในการประเมินภาระงานได 

5. สาระสําคัญในเนื้อหาของโครงการ 

 

 
5.1 การปรับมุมมองในการดูปฏิทิน สามารถเปลี่ยนมุมมองความความสะดวกของผูใชไดแกรูปแบบ วัน 

สัปดาห เดือน หรือป  
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5.2 การเปลี่ยนภาษาในการใชงาน ไปท่ีรูปฟนเฟอง > setting> Language> เลือกภาษาไทย 

 
 

5.3 การสรางตารางกิจกรรม Create> ใสหัวขอ> ใสวัน เวลา และสถานท่ี> เลือกสี 

การเลือกสีดังนี้ 

1. สีเขียว     วันหยุดราชการของไทย 

2. สีเหลือง   งานประชมุ- การประชุมของแตละชุดประชุม 

3. สีฟา       งานวิชาการ- ชวงเวลาการสอบกลางภาค/ปลายภาค เปด/ปดภาคเรียน 

4. สีชมพู     งานโครงการ-โครงการท่ีปรากฎอยูในเลมงบประมาณ 

5. สีเทา      งานโครงการ - โครงการท่ีเกิดข้ึนใหม หรือ โครงการท่ี ไมปรากฎ อยูในเลม

งบประมาณ 

6.สีมวง      งานโครงการ - โครงการเขารวมอบรมท่ีมีบุคลากรเขารวมมากกวา 3 คน เชน 

การเขารวมอบรมของสํานักคอมพิวเตอร เปนตน 
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5.4 การลบปฏิทินท่ีไมตองการ ในแถบเมนูดานซาย กดเครื่องหมายกากบาท  

 
 

5.5 สามารถดาวนโหลดแอพลิเคชันบนโทรศัพทมือถือ Google Calendar  ไดท้ังระบบปฏิบัติการ iOS 

และ Android และให Sign in ในระบบดวยอีเมล g.swu.ac.th และขอมูลใน Google Calendar จะเชื่อมกันโดย

อัตโนมัติ 
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สรุปผลการเรียนรู้โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) สายปฏิบัติการ 
วันจันทร์ที่ 17 พฤษภาคม 2564 เวลา 09.30-12.30 น. 

 
1. ที่มาและความสำคัญ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานภายในสำนักงานคณบดีจึงถือเป็นการแสดงวิธีการถ่ายทอดความรู้ รายละเอียด 
เทคนิคในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และรวมไปถึงผู้ที่ต้องการเรียนรู้กระบวนการทำงานนั้นๆ รวมทั้งยังมี
ประโยชน์ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การทำงานในสำนักงานร่วมกัน ซึ่งในการจัดทำคู่มือปฏิบัติการต้องมีการสร้าง
กระบวนการทำงานหลายขั้นตอนจึงได้มีการนำโปรแกรม Microsoft Visio มาใช้เพื่อช่วยให้เทคนิคในการสร้างสรร
ออกแบบขั้นตอนการทำงาน หรือสร้าง flow chart ได้สะดวกและง่ายขึ้น ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานในสำนักงานคณบดีเป็นอย่างมาก  

2. ผู้เข้าร่วมโครงการ 
บุคลากรสายปฏิบัติการ   จำนวน 13 คน ได้แก่  

1. นางสาวศิริกาญจน์ กิตติชยานนท์  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
2. นางวนิดา หมื่นอักษร   ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
3. นางสาวอภิวันท์ สิ้มศรีสุข  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
4. นายณัฐกร ตุ้ยทา   ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
5. นางสาวจุฑามาศ ฉ่ำศิริ   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
6. นางสาวชาลิณี กรแก้ว   ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
7. นางสาวณัฐนิกา บุญที่สุด   ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
8. นางสาวชนกนาถ ทองบุญ  ตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
9. นางสาววรรณิภา ญาติเสมอ  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
10. นางสาววิชุตา อดุลย์วัฒนกุล  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
11. นายจักร์ทิพย์ กลับแสง   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
12. นายธันยธรณ์ วัลไพจิตร   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
13. นางศิริพร ช่วยอุปการ   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

3. วิทยากรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
3.1 นางสาวจุฑามาศ ฉ่ำศิริ   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
บรรยายและฝึกปฏิบัติหัวข้อ “เทคนิคในการใช้โปรแกรม Microsoft Visio เพื ่อการออกแบบ 
วางแผน วาดภาพ แผนภาพของงานต่างๆ เช่น flow chart ผังองค์กร” 

4. ประโยชน์ที่ได้จากการเข้าร่วมโครงการ 
บุคลากรสายปฏิบัติการได้มีการเรียนรู ้ในการใช้โปรแกรม Microsoft Visio เพื ่อช่วยการสร้างสรร

ออกแบบขั้นตอนการทำงาน หรือสร้าง flow chart ได้สะดวกและง่ายขึ้น 
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5. สาระสำคัญในเนื้อหาของโครงการ 
โปรแกรม Microsoft Visio 

 

 
 

 
 
องค์ประกอบสำคัญของการใช้งานโปรแกรม  
- Drawing Area คือ เป็นพ้ืนที่ที่่ใช้ในการออกแบบงาน 
- Shape คือ รูปภาพต่าง ๆ ที่โปรแกรมเตรียมไว้ใช้ในการวาดชิ้นงาน โดยการลากไปวางบน Drawing Area  
- Stencils คือ กลุ่มของ Shape ซ่ึงจะถูกกำหนดมาให้หลังจาก การเลือกเทมเพลท แต่สามารถเพ่ิม Stencils เข้า
ไปไดอี้กตามความต้องการในใช้งาน 

Shapes Drawing Area 

Stencils 
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Pointer Tool คือ การเลือกวัตถุ 
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Connector คือ การสร้างการเชื่อมโยง 

Text คือ การแทรกข้อความในรูปไดอะแกรม 
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สามารถ copy ขั้นตอนการทำงานที่สร้างในโปรแกรม Microsoft Visio ไปวางใน Microsoft Word ได้เลย 

แทรกรูปทรงเบื้องต้น 



ขั้นตอนการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 




