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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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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 

 
 

 



1 
 

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 



3 
 

 
 

 
 
 

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  

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 




