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ชื่อผู�เข�ารวมกิจกรรม : 1. นางสุดารัตน�  น&อยมะโน    2. นายสมจิน  เป�ยโคกสูง 

ชื่อกิจกรรม : วิธีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป�งบประมาณ พ.ศ. 2556 ในสAวนของงานประจํา ผAานทางระบบ  

                 เครือขAายของมหาวิทยาลัย     

วันที่ :  23  ธันวาคม 2554 

สถานที่ :  ห&องปฏิบัติการคอมพิวเตอร� 7  อาคารเรียนรวม 2 

ความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 

  เรียนรู&และทดลองจัดทาํแผนปฏิบัติการประจาํป�ผAานระบบเครือขAายของมหาวิทยาลยั ซ่ึงหลังจากผAานการ
อบรมเชิงปฏิบัติการคร้ังนี้แล&ว ตัวแทนของแตAละหนAวยงานต&องกลับไปแจ&งเวียนในหนAวยงานของตนเองเพื่อทราบถึง
การจัดทําแผนประจาํป�ผAานระบบ  โดยสAวนแผนงานผู&รับผิดชอบดูแลระบบดังกลAาวขอให&ทุกหนAวยงานกลบัไปทบทวน
แผน 5 ป� (2555 – 2559) ที่ได&จัดทําไว&อีกคร้ัง  ซ่ึงสามารถทาํการทบทวนและปรับเปลีย่นข&อมูลตAาง ๆ ได&ตามความ
เหมาะสมเฉพาะแผนป�งบประมาณ 2556 – 2559 เทAานั้น 

เอกสารประกอบการเข�ารวมกิจกรรม 
 คูAมือการจัดทําแผนปฏิบัติการผAานระบบเครือขAาย จํานวน  1  เลAม 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกความรู�และเผยแพรความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 
ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ระหวาง ตุลาคม 2554 –  ธันวาคม 2554 
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ชื่อผู�เข�ารวมกิจกรรม :  นางสดุารัตน�  น&อยมะโน 

ชื่อกิจกรรม : ศิลปะสาํหรับเลขานุการยุคใหมA   วันที่  19  มกราคม  2555 

สถานที่ : ห&อง VIP3  สุรสัมมนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 

ความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 

 ฝYกการแก&ไขปZญหาเฉพาะหน&าจากสถานการณ�จําลองตAาง ๆ  เลขานุการยุคใหมAจะต&องมีการพัฒนาตนเองอยูA
เสมอ ตามคํากลAาวที่วAา  “Be Hungry……………… Be Fullist……………………” ซ่ึงหมายถึง ให&เปeนคนที่กระตือรือร&นใน
การทํางาน  สนใจ ใฝfเรียนรู& อยAาคิดวAาตนเองรู&แล&ว  และการพัฒนาตนเองที่มีประสิทธิภาพ ข้ึนอยูAกับตัวเราเอง 
เพราะการเข&าชั้นเรียน ชAวยให&เราเรียนรู&ได&เพียง 10%  การสอนงานชAวยได&  20%  แตAการพัฒนาที่เกิดจากตัวเราเอง
ชAวยได&ถึง 70%  ดังนั้นการจะพัฒนาหรือไมAพัฒนาข้ึนอยูAกับตัวเราเองเปeนหลักวAาต&องการพัฒนาตนเองหรือไมA 

เอกสารประกอบการเข�ารวมกิจกรรม 
 เอกสารประกอบการสัมมนา หลักสูตร “ศิลปะสําหรับเลขานุการยุคใหมA”  จํานวน  1  เลAม 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกความรู�และเผยแพรความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 
ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ระหวาง มกราคม 2555 –  มีนาคม 2555 
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ชื่อผู�เข�ารวมกิจกรรม :  1. นางสาววชัรี  พิรักษา   2. นางสุดารัตน�  น&อยมะโน   3. นายปุณณวิช  โสภณ 

ชื่อกิจกรรม :  เทคนิคการนําเสนอเพื่อสื่อสารจูงใจและใช& Microsoft Power Point 2010 อยAางมืออาชีพ 

วันที่  :  25 – 26  มกราคม 2555 

สถานที่ :  ห&องปฏิบัติการคอมพิวเตอร� 8  อาคารเรียนรวม 2 

ความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 

 ทราบถึงประโยชน�ของสื่อในการนําเสนองาน ลักษณะการอบรมเปeนเชิงปฏิบัติการ โดยแยกเปeนหัวข&อยAอย ๆ 

ดังนี ้ 1. ความรู&เบื้องต&นเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 

 2. ปฏิบัติการพื้นฐานของการสร&างงานนาํเสนอ 

  3. การสร&างและจัดการงานนําเสนอ 

 4. การจัดรูปแบบสไลด� 

 5. การตกแตAงสไลด�ด&วยองค�ประกอบอ่ืน ๆ เชAน รูปภาพ SmartArt  Shape  WordArt 

 6. การสร&าง Slide Effect 

 เอกสารประกอบการเข�ารวมกิจกรรม 
1. เอกสารประกอบการอบรม “เทคนิคการนําเสนอเพื่อสื่อสารจูงใจ และใช&  Microsoft Power Point 

2010 อยAางมืออาชีพ” 
2. เอกสาร Microsoft Power Point 2010 ในรูปแบบเอกสาร PDF สามารถดาวน�โหลดผAานทางเว็บลิงก� 

http://thep2train.com/word2train/download/PowerPoint_2.rar  รหัสผAานในการ Unzip “456789” 
 
 
 

 

 

 

 

 

บันทึกความรู�และเผยแพรความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 
ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ระหวาง มกราคม 2555 –  มีนาคม 2555 
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ชื่อผู�เข�ารวมกิจกรรม :  นางสดุารัตน�  น&อยมะโน 

ชื่อกิจกรรม : เทคนิคการจัดเก็บและบริหารการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพ   วันที่  31  มกราคม  2555 

สถานที่ : ห&อง VIP3  สุรสัมมนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 

ความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 

 องค�ประกอบในการจัดเก็บเอกสาร ประกอบด&วย 

1. คนจัดเก็บเอกสาร 
2. ระบบจัดเก็บเอกสาร 
3. คูAมือจัดเก็บเอกสาร 
4. วัสดุ อุปกรณ�ในการจัดเก็บเอกสาร 
5. สถานที่จัดเก็บเอกสาร 

ประเภทของเอกสาร แบAงออกเปeน  2  ประเภท คือ 

1. แบAงตามลักษณะการปฏิบัติงานทั่วไป (เอกสารเข&า เอกสารออก เอกสารในการติดตAอ เอกสารภายใน) 
2. แบAงตามลักษณะความสําคัญ  (สําคัญที่สุด  สําคัญ  มีประโยชน�  เบ็ดเตล็ด) 

การจัดเก็บเอกสารที่นิยมโดยทั่วไป  แบAงออกเปeน  4  ระบบ คือ 

1. ตามลําดับตัวอักษร   3.   ตามชื่อภูมิศาสตร� 
2. ตามหัวข&อเร่ือง   4.   ตามลําดับตัวเลข  

 การจัดเอกสารที่ดี   

1. เปeนมาตรฐานเดียวกัน   5.   รักษาสภาพเอกสารได&ดี 
2. เปeนระเบียบ สวยงาม   6.   รักษาความลับได&ดี 
3. เอกสารครบถ&วน       7.   ชAวยประหยัด (เวลา คAาใช&จAาย สถานที่จัดเก็บ)                                
4. ค&นหาได&งAาย รวดเร็ว 

เอกสารประกอบการเข�ารวมกิจกรรม 
1. เอกสารประกอบการสัมมนา หลักสูตร “เทคนิคการจัดเก็บเอกสารอยAางมีประสิทธิภาพ”  จํานวน  1  เลAม 

2. หนังสือ “Improving an Employee Engagement Through Happy Workplace” จํานวน  1  เลAม 
 

 

บันทึกความรู�และเผยแพรความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 
ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ระหวาง มกราคม 2555 –  มีนาคม 2555 
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ชื่อผู�เข�ารวมกิจกรรม :  นางสดุารัตน�  น&อยมะโน 

ชื่อกิจกรรม : การจัดหาพัสดุ : ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วAาด&วยการพสัดุ พ.ศ.2554 

วันที่    1  มีนาคม  2555         สถานที่ : ห&อง VIP3  สุรสัมมนาคาร มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 

 ความเปeนมาของการจัดหาพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1. เร่ิมต&น – พ.ศ.2539  : ใช&ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วAาด&วยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แก&ไขเพิ่มเติม 
2. พ.ศ.2539 – 2554       : ใช&ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วAาด&วยการพัสดุ พ.ศ.2539 และที่แก&ไขเพิ่มเติม 
3. พ.ศ.2554 – ปZจจุบัน : ใช&ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วAาด&วยการพัสดุ พ.ศ.2554 
การจัดหาพัสดุ (กระบวนการ/ข้ันตอน) 
ระยะที่ 1      : การกําหนดความต&องการและการขอตั้งงบประมาณ 
ระยะที่ 2      : การเตรียมการจัดซ้ือจัดจ&าง 
ระยะที่ 3      : การจัดซ้ือจัดจ&าง 
ระยะที่ 4     : การบริหารสัญญา 
ระยะที่ 5      : การควบคุมและการจําหนAายพัสดุ 
โดยปกติการดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ  จะมีสAวนพัสดุเปeนหนAวยงานหลักดําเนินการให&  ตามนโยบาย  “รวมบริการ 

ประสานภารกิจ” ยกเว&น  กรณีของหนAวยวิสาหกิจ (ฟาร�ม  เทคโนธานี ฯลฯ)  ที่สามารถดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดซ้ือ/จัดจ&างเอง (ตามวงเงินที่กํากับไว&)  จึงต&องมีการทําความเข&าใจเก่ียวกับระเบียบตAาง ๆ วAาด&วยการพัสดุ เพื่อการ
ปฏิบัติที่ถูกต&อง และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 ในสAวนของข้ันตอนการสAงใบขอให&จัดซ้ือ/จัดจ&าง/จัดหา  ขอให&ดําเนินการ ดังนี้ 

1. ชื่อรายการ :   ขอให&ระบุชื่อรายการให&ถูกต&องตรงกันกับชื่อรายการที่ระบุไว&ในสมุดงบประมาณ 
2. ระยะเวลาดําเนินการ :   ขอให&กําหนดระยะเวลาโดยคํานึงถึงระยะเวลาการดําเนินการตามข้ันตอน

ของสAวนพัสดุ ซ่ึงโดยปกติไมAสามารถดําเนินการได&แล&วเสร็จภายใน 1 สัปดาห� 
3. การกําหนด Spec/TOR   :   ควรกําหนดให&เปeนกลาง ๆ  
4. ผู&ตรวจรับ/ตรวจการจ&าง/ผู&คุมงาน   :   ควรกําหนดให&ชัดเจน 

เอกสารประกอบการเข�ารวมกิจกรรม 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วAาด&วย การพัสดุ พ.ศ.2554  จํานวน  1  เลAม 
4. ตัวอยAางเอกสารและสัญญาแนบท&ายระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วAาด&วย การพัสดุ พ.ศ.2554 

จํานวน  1  เลAม 
 

บันทึกความรู�และเผยแพรความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 
ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ระหวาง มกราคม 2555 –  มีนาคม 2555 
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ชื่อผู�เข�ารวมกิจกรรม :  1. นางสุดารัตน�  น&อยมะโน   2. นางสาววัชรี  พิรักษา   3. นายสมจนิ  เป�ยโคกสูง    
4. นายปุณณวชิ  โสภณ 

ชื่อกิจกรรม : ความรู&พื้นฐานและการตรวจประเมิน 5ส   วันที่  30  มีนาคม  2555 

สถานที่ : ห&องประชุมสุรนารี  สุรสัมมนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 

การอบรมแบAงเปeน 3 ชAวง คือ 

 1.การบรรยาย หัวข&อ  “ความรู&พื้นฐาน 5ส”  โดยวิทยากร  คุณสราวุฒิ  พันธุชงค� 

5ส เปeนกิจกรรมที่ต&องอาศัยความรAวมมือจากทุกคนในองค�กร 

หัวใจของ  สะสาง          ต&องม่ันใจวAามีแตAของที่จําเปeนในการทํางานเทAานั้น ณ สถานที่ทํางาน 

หัวใจของ  สะดวก         มีที่สําหรับของทุกสิ่ง และของทุกสิ่งต&องอยูAในที่ของมัน 

หัวใจของ  สะอาด         การทําความสะอาดเปeนการตรวจสอบ 

หัวใจของ  สุขลักษณะ    การสร&าง รักษา และยกระดับมาตรฐาน เพื่อสภาพแวดล&อมที่ดีในการทํางาน 

หัวใจของ  สร�างนิสัย      มีวินัยและทัศนคติที่ดีในการทํางาน 

 2.การบรรยาย หัวข&อ  “เทคนิคและเคร่ืองมือการตรวจประเมิน 5ส”  โดยวิทยากร  คุณสราวุฒิ  พันธุชงค� 

เทคนิคการตรวจประเมิน 5ส          1. ผู&ตรวจติดตามควรมีจรรยาบรรณในการตรวจ 

    2. ควรมีการเก็บภาพพื้นที่ที่ลงตรวจทุกคร้ัง โดยเฉพาะจุดที่มีปZญหาเพื่อสะดวก
ในการติดตามพัฒนาการของการปรับปรุงพื้นที่ในการตรวจคร้ังตAอไป 

    3. การใช&คําถามในเชิงสร&างสรรค� ไมAให&เจ&าของพื้นที่รู&สึกวAาการลงตรวจพื้นที่ของ
ผู&ประเมินเปeนการจับผิด แตAเปeนการแนะจุดที่เปeนปZญหา พร&อมทั้งแนะนําวิธีแก&ไขปZญหาและชAวยเหลือสนับสนุนให&
การปรับปรุงแก&ไขพื้นที่สําเร็จลุลAวง 

เคร่ืองมือการตรวจประเมิน 5ส “WPP” Work Place Problem   เปeนเคร่ืองมือตรวจพื้นที่ โดยใช&ภาพถAายเปeน
หลัก นําภาพ “WPP”  มาประชุมคัดเลือกลงผัง  “VFP” Visual Feedback Photography  เพื่อดูพัฒนาการของ
การปรับปรุงแก&ไขพื้นที่การทํางาน 

 3.ฝYกลงตรวจประเมินพื้นที่จริง  (สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร� และศูนย�เคร่ืองมือวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี)
คณะกรรมการ 5ส สAวนกลางกําหนดแบบฟอร�มที่แตAละหนAวยงานสามารถกรอกมาตรฐานพื้นที่ของตนเอง แล&วสAงให&

บันทึกความรู�และเผยแพรความรู�ที่ได�รับจากการเข�ารวมกิจกรรม 
ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ระหวาง มกราคม 2555 –  มีนาคม 2555 
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คณะกรรมการ 5ส สAวนกลางพิจารณา ทั้งนี้มาตรฐานพื้นที่ของหนAวยงานจะต&องไมAขัดกับมาตรฐานของสAวนกลาง แตA
สามารถปรับเปลี่ยนได&ตามความเหมาะสมของแตAละพื้นที่  

เอกสารประกอบการเข�ารวมกิจกรรม 
 เอกสารประกอบการอบรมทางวิชาการ หลักสูตร “ความรู&พื้นฐานและการตรวจประเมิน 5ส”  จํานวน  1  เลAม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


