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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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สรุปผลการเรียนรูโครงการแลกเปล่ียนเรียนรู (KM) สายปฏิบัติการ 

วันจันทรท่ี 17 พฤษภาคม 2564 เวลา 09.30-12.30 น. 

 

1. ท่ีมาและความสําคัญ 

สถานการณปจจุบันท่ีมีการแพรระบาดของเชื้อโรค COVID-19 ทําใหตองใชเวลาการติดตอสื่อสารเพ่ือทํา

ความเขาใจรวมกัน ประกอบการจัดโครงการและการจัดประชุมท่ีผานมามีการจัดในวันเวลาเดียวกันอยูบอยครั้ง จึง

ทําใหเกิดอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน คณะกรรมการในท่ีประชุมเห็นวาปจจุบันเทคโนโลยีท่ีหลาหลายท่ีเอ้ือ

ประโยชนในการทํางาน Google Calendar เปนรูปแบบปฏิทินอิเล็กทรอนิกสหนึ่งท่ีใหบริการโดยบริการโดยบริษัท 

Google ท้ังบนเว็บไซตและแอพพลิคชัน ซ่ึงเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในสํานักงานคณบดีเปนอยางมาก

เพราะนอกจากจะเปนการจัดโครงการ จัดการประชุม หรือกิจกรรมอยางมีประสิทธิภาพแลว ยังเปนการสงเสริม

การใชเทคโนโลยีเพ่ือตอบรับกบนโยบาน Thailand 4.0 ท่ีเปนสังคมแหงเทคโนโลยี ความคิดสรางสรรค และ

นวัตกรรม 

2. ผูเขารวมโครงการ 

บุคลากรสานสนับสนุนวิชาการ       จํานวน 13 คน 

ไดแก  

1. นางสาวศิริกาญจน กิตติชยานนท  ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

2. นางสาวจุฑามาศ ฉํ่าศิริ   ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

3. นางสาวชนกนาถ ทองบุญ  ตําแหนง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

4. นางสาวชาลิณี กรแกว   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

5. นางสาวณัฐนิกา บุญท่ีสุด   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

6. นางสาววรรณิภา ญาติเสมอ  ตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

7. นางสาววิชุตา อดุลยวัฒนกุล  ตําแหนง นักวชิาการศึกษา 

8. นางสาวอภิวันท สิ้มศรีสุข  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 

9. นายจักรทิพย กลับแสง   ตําแหนง นักวชิาการศึกษา 

10. นายณัฐกร ตุยทา   ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 

11. นายธันยธรณ วัลไพจิตร   ตําแหนง นักวิชาการศึกษา 

12. นางวนิดา หม่ืนอักษร   ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 

13. นางศิริพร ชวยอุปการ   ตําแหนง นักวชิาการศึกษา 

3. วิทยากรแลกเปล่ียนเรียนรู 

3.1 นายธันยธรณ วัลไพจิตร   ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  

บรรยายและฝกปฏิบัติหัวขอ “การใช Google Calendar เพ่ือการปฏิบัติงานในสํานักงาน” 
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4. ประโยชนท่ีไดจากการเขารวมโครงการ 

4.1 บุคลากรฝายสนับสนุนวิชาการไดมีการเรียนรูและทักษะในการใชเทคโนโลยีท่ีเขามามีสวนชวยใน

การปฏิบัติงาน 

4.2 บุคลาการฝายสนับสนุนวิชาการสามารถจัดกาประชุม จัดโครงการ จัดการเรียนการสอน และ

กิจกรรมตาง ๆ ไดมีประสิทธิภาพมายิ่งข้ึน 

4.3 บุคลากรฝายสนับสนุนวิชาการสามารถดูประวัติการเขารวมโครงการ งานประชุม และกิจกรรม

ตาง ๆ เพ่ือเปนหลักฐานประกอบในการประเมินภาระงานได 

5. สาระสําคัญในเนื้อหาของโครงการ 

 

 
5.1 การปรับมุมมองในการดูปฏิทิน สามารถเปลี่ยนมุมมองความความสะดวกของผูใชไดแกรูปแบบ วัน 

สัปดาห เดือน หรือป  
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5.2 การเปลี่ยนภาษาในการใชงาน ไปท่ีรูปฟนเฟอง > setting> Language> เลือกภาษาไทย 

 
 

5.3 การสรางตารางกิจกรรม Create> ใสหัวขอ> ใสวัน เวลา และสถานท่ี> เลือกสี 

การเลือกสีดังนี้ 

1. สีเขียว     วันหยุดราชการของไทย 

2. สีเหลือง   งานประชมุ- การประชุมของแตละชุดประชุม 

3. สีฟา       งานวิชาการ- ชวงเวลาการสอบกลางภาค/ปลายภาค เปด/ปดภาคเรียน 

4. สีชมพู     งานโครงการ-โครงการท่ีปรากฎอยูในเลมงบประมาณ 

5. สีเทา      งานโครงการ - โครงการท่ีเกิดข้ึนใหม หรือ โครงการท่ี ไมปรากฎ อยูในเลม

งบประมาณ 

6.สีมวง      งานโครงการ - โครงการเขารวมอบรมท่ีมีบุคลากรเขารวมมากกวา 3 คน เชน 

การเขารวมอบรมของสํานักคอมพิวเตอร เปนตน 
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5.4 การลบปฏิทินท่ีไมตองการ ในแถบเมนูดานซาย กดเครื่องหมายกากบาท  

 
 

5.5 สามารถดาวนโหลดแอพลิเคชันบนโทรศัพทมือถือ Google Calendar  ไดท้ังระบบปฏิบัติการ iOS 

และ Android และให Sign in ในระบบดวยอีเมล g.swu.ac.th และขอมูลใน 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  

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 




