
 

องค์ความรู้เรื่อง 
เทคนิคการใช้โปรแกรม Microsoft 365 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

 
ประเด็นความรู้เรื่อง “เทคนิคการใช้โปรแกรม Microsoft ๓๖๕ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน” 

ผู้รับผิดชอบ 1. นายไพบูลย์  ค าเสียง  2. นายพีรพัฒน์  แสงขาว 
ระยะเวลาด าเนินงาน / สถานที่ 
 

ครั้ง
ที ่

กิจกรรม วัน / เดือน / ปี สถานที่จัดกิจกรรม 

1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ตามพันธ
กิจ ด้านการจัดการเรียนรู้ KM ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2565 

ธันวาคม  2565 ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

2 ประชุมเพ่ือพิจารณาหัวข้อการจัดการเรียนรู้ KM ของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ธันวาคม  2565 ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

3 ประชุมก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาองค์
ความรู้ 

ธันวาคม  2565 ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

4 จัดการความรู้ด้านการใช้โปรแกรม Microsoft 365 ธันวาคม  2565 ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

5 น าแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนา กระบวนการท างาน เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน” 

ธันวาคม  2565 ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

6 จัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดยการเผยแพร่เป็นลาย
ลักษณ์อักษร  

กุมภาพันธ์ - 
กันยายน 2566 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ   

เหตุผลและความจ าเป็น (Knowledge Vision) 
          การจัดการความรู้เป็นสิ่งที่ส าคัญส าหรับหน่วยงาน อาจท าได้โดยการระดมความคิด การเสวนา และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์อันก่อให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศและ/หรือการประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร แต่อย่างไรก็ตาม แม้สถานการณ์โควิด-๑๙ จะดีขึ้น 
บุคลากรทั้งหมดสามารถกลับไปท าในที่ส านักงานได้ตามปกติแล้ว การใช้แอปพลิเคชัน หรือโปรแกรมต่าง ๆ เพ่ือประชุม
ออนไลน์ ยังคงมีความจ าเป็นอยู่เช่นเดิม โดยมีเหตุผลดังนี้ ข้อดีคือช่องทางที่หน่วยงานใช้ในการสื่อสารกับเพ่ือนร่วมงาน
คนอ่ืน ๆ ได้ดียิ่งข้ึน โดยเฉพาะบุคลากรทีป่ระจ าอยู่คนละส านักงาน สามารถท างานด้วยกันได้ดี มีความใกล้ชิดกันมากขึ้น 
รวมถึงการพูดคุยหลังเลิกงาน ที่บุคลากรบางส่วนอาจไม่ได้เข้าร่วม เพราะกังวลว่าจะต้องกลับบ้านดึก ก็สามารถท าได้
ผ่านการประชุมออนไลน์บนโปรแกรม Microsoft Team ได้ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้เล็งเห็นถึง
ปัญหาดังกล่าว จึงคิดที่จะสร้างองค์ความรู้ด้านการใช้ Microsoft Team ส าหรับบุคลากรส านักวิทยบริการและ



เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์อันก่อให้เกิดองค์ความรู้ และน าความรู้ที่ได้รับ
ไปใช้ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานได้ดียิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์ / จุดมุ่งหมายการจัดการความรู้ 
 1. เพ่ือสร้างองค์ความรู้ด้านการใช้ Microsoft Team ส าหรับบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2. เพ่ือให้มีระบบการท างาน มีความสะดวกและรวดเร็วมากข้ึน 
 3. เพ่ือให้ได้แนวทางการปฏิบัติที่ดี ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. บุคลากรมีความรู้ด้านการใช้งาน Microsoft Team ได้ดียิ่งขึ้น 
 2. บุคลากรท างานร่วมกันผ่านระบบอินเตอร์เน็ตได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 
 3. บุคลากรได้รับองค์ความรู้ที่ดีและน าไปใช้ประโยชน์ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานได้ 

 

กลุ่มเป้าหมายในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 1. บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
จ านวน 18  คน 

รวมทั้งสิ้นจ านวน 18  คน 
 

ผลจากการจัดการความรู้ (องค์ความรู้ / แนวปฏิบัติที่ดี) 
 “ผลที่ได้จากการจัดการความรู้ ที่ตกผลึกจนแนวปฏิบัติที่ดี / องค์ความรู้” 
     จากการจัดการความรู้ด้านการใช้ Microsoft 365 ได้แนวปฏิบัติที่ดี โดยใช้ Microsoft Team มาปรับใช้ในการ
ท างานได้ ดังนี้ 
      1. มีโปรแกรม Microsoft Team ในการจัดประชุม สัมมนา ติดต่อสื่อสารบุคลากรภายในส านักงานวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
        https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-teams/download-app#for-desktop  
      2. มีคู่มือการใช้ Microsoft Team    
 https://www.arit.sskru.ac.th/download/km65  
 
การจัดเก็บและการประชาสัมพันธ์บน ICT 
 

1. ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ 
2. ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ประชาสัมพันธ์ผ่าน  One Drive ภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ผลที่เกิดขึ้นจากการน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 



 
น าองค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์อย่างไร 

ผลที่เกิดขึ้นหลังจากการน า
องค์ความรู้ไปใช้ 

จ านวน / คน 

1. มีการจัดห้องประชุมได้ไม่
จ ากัด สถานที่และเวลา  
2. สามารถจัดเก็บข้อมูลใน
การประชุมได้ไม่จ ากัด 
3. มีเครื่องมือให้ใช้งานได้
หลากหลาย 
    
 

1. ส่งผลให้กระบวนการในการ
ท างานมีความสะดวกและ
รวดเร็วมากขึ้น 
2. ลดความเสี่ยงในการ
ติดต่อสื่อสาร ระหว่างบุคคลใน
การแพร่กระจายเชื้อโรค 
3. เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างาน 

บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ จ านวน 18  คน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ประมวลภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประมวลภาพกิจกรรม 









 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมการจัดการความรู้ 
ชื่อกิจกรรม การจัดการความรู้ด้านการใช้ Microsoft 365 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

วันท่ี ในระหว่างวันที่ 9,16 ธันวาคม 2565  
ล าดับ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 
ผู้ด าเนินการจัดการความรู้ (Knowledge Facilitator-KF) 

1 นายไพบูลย์   ค าเสียง นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
ผู้จดบันทึก (Note Taker) 

1 นายพีรพัฒน์  แสงขาว นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Practitioner-a KP) 

1 ผศ.ดร.เจษฎา โพนแก้ว ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  
2 อาจารย์กริชบดินทร์  ผิวหอม รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  
3 นางล าพึง บัวจันอัฐ หัวหน้าส านักงานอ านวยการฯ  
4 นางสาวเริงใจ  เขียวอ่อน บรรณารักษ์  
5 นางณภาภัช  วงศ์เศษ    บรรณารักษ์  
6 นางสุนีย์  หุยวัน บรรณารักษ์  
7 นางสาววัลลภา  โสดา บรรณารักษ์  
8 นางสาวสุกัญญา  ไชยพิมพ์ บรรณารักษ์  
9 นายวัณณุวรรธน์  พิรมรัมย์ บรรณารักษ์  
10 นางสาววรรณิดา  ดวงมณี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
11 นางสาวศรันญาวีย์  สุนีย์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
12 นายศิราวุธ สงวนสิน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
13 นายไพบูลย์  ค าเสียง นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
14 นายวัชรา  ทองวิเศษ นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
15 นายพีรพัฒน์  แสงขาว นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
16 นายเทิดศักดิ์  บุญรินทร์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
17 นายอภิวัฒน์  สุกเหลือง นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
18 นายประกาศิต ซอสันเทียะ นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

 

 


