
แบบส่งผลงาน “แนวปฏิบัติที่ดี” 
สำหรับการนำเสนอเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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ชื่อผลงาน : Certificate : VBA Excel with PowerPoint 

หน่วยงาน : งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ สำนักงานผู้อำนวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ 

ผู้ประสานงาน : นางสาวรอสีตา สอนดี 
ผู้นำเสนอ : นางสาวรอสีตา สอนดี 
ประเด็นการจัดการความรู้   

 ประเด็นที่ 1  การจัดการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
 ประเด็นที่ 2  การบริหารจัดการงานวิจัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 ประเด็นที่ 3  การบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาชุมชนท้องถิ่นจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

   ประเด็นที่ 4  การบริหารจัดการสู่องค์กรวิถีใหม่ (New Normal) หรือวิถีถัดไป (Next Normal) 
 
1. บทนำ 
กระบวนการ/วิธีการดำเนินงานในอดีตที่เป็นปัญหา  

การออกวุฒิบัตร – เกียรตบิัตร เนื่องจากกลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์มีหน้าที่ในการบริหารจัดการ
โครงการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยและดำเนินโครงการบริการวิชาการ โครงการพิเศษ และงานสำรวจ
ข้อมูลตามสถานการณ์ (Poll) ในดำเนินโครงการบริการวิชาการไม่ว่าจะเป็นการอบรมให้กับบุคคลภายนอก 
การสนับสนุนและให้กำลังใจแก่อาจารย์และบุคลากรในการทำงานบริการวิชาการอย่างต่อเนื่องในการพัฒนา
สังคม ชุมชน และท้องถิ่นชายแดนภาคใต้ และอ่ืนๆ ซึ่งในการจัดกิจกรรมหรือดำเนินการข้างต้นนั้น จำเป็นต้อง
ออกวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรให้กับผู้เข้าร่วมกับกิจกรรม แต่เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยไม่มีประกาศที่ชัดเจนสำหรับ
การออกวุฒิบัตร-เกียรติบัตร กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์จึงเล็งเห็นปัญหานี้  จึงทำการศึกษาคำนิยาย 
ขั้นตอน แบบฟอร์มในการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร และทะเบียนคุม เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
สะดวก ถูกต้อง และสามารถติดตาม 

คำนิยาม  
- วุฒิบัตร หมายถึง เอกสารแสดงความสำเร็จหรือรับรองว่าได้ผ่านการฝึก การอบรม หรือการให้

การศึกษาพิเศษ ในระยะเวลาสั้น ๆ. 
- เกียรติบัตร จึงหมายถึง เอกสารแสดงความยกย่องนับถือ ใช้ในโอกาสต่าง ๆ เช่น เกียรติบัตรนักเรียน

เรียนดี เกียรติบัตรผู้มีความซื่อสัตย์สุจริต. 

สภาพทั่วไป 
การออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร โดยแบบฟอร์มด้วย PowerPoint ร่วมกับทะเบียนคุมการออกวุฒิบัตร 

– เกียรติบัตรโดย VBA Excel และการให้ความชัดเจนของคำนิยายและแผงผังขั้นตอน (Flow Chart) การออก
วุฒิบัตรหรือเกียรติบัตร 
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ลักษณะสำคัญ  
การให้คำนิยายวุฒิบัตรหรือเกียรติบัตรที่ชัดเจน การกำหนดขั้นตอนหรือแผงผังขั้นตอนการออก

วุฒิบัตร – เกียรติบัตร (Flow Chart) แบบฟอร์มในการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (PowerPoint) และการมี
ทะเบียนการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตรโดย (Excel) เพ่ือง่ายต่อการติดตาม 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเพ่ิมความประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของโครงการ 
2. เพ่ือการกระบวนดำเนินงานของทีมงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นระบบ 
3. เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติการของทีมงาน 
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เป้าหมาย   
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  
- แผงผังขั้นตอนการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (Flow Chart) 
- แบบฟอร์มการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (PowerPoint) 
- ทะเบียนคุมการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (Excel) 

 

2. ลำดับขั้นตอนตามกระบวนการการจัดการความรู้ 
ขั้นตอนที่ 1 การบ่งชี้ความรู้  

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ สำนักผู้อำนวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ มีภารกิจหลัก
ด้านการบริการวิชาการ ดังนั้นเพื่อการบริการวิชาการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งมหาวิทยายังขาดองค์
ความรู้ ขั้นตอนหรือกระบวนการในการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตรทีไ่มช่ัดเจน  
 
ขั้นตอนที่ 2 การสร้างและแสวงหาความรู้  
 การศึกษาคำนิยามของคำว่า “วุฒิบัตร” และ “เกียรติบัตร” จากสำนักงานราชบัณฑิตยสภาเพ่ือกำหนด
คำนิยายคำว่า “วุฒิบัตร” และ “เกียรติบัตร”ให้ชัดเจนเพื่อสะดวกในการเกียรติบัตร และศึกษาขั้นตอนหรือ
กระบวนการในการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร รวมทั่งศึกษาขั้นตอนและรายละเอียดการทำทะเบียนคุ้มเกียรติ
บัตรเพ่ือให้ง่ายต่อการติดตาม 
 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดความรู้ให้เป็นระบบ  
 คำนิยามของคำว่า “วุฒิบัตร” และ “เกียรติบัตร” 

- วุฒิบัตร หมายถึง เอกสารแสดงความสำเร็จหรือรับรองว่าได้ผ่านการฝึก การอบรม หรือการให้
การศึกษาพิเศษ ในระยะเวลาสั้น ๆ. 

- เกียรติบัตร จึงหมายถึง เอกสารแสดงความยกย่องนับถือ ใช้ในโอกาสต่าง ๆ เช่น เกียรติบัตรนักเรียน
เรียนดี เกียรติบัตรผู้มีความซื่อสัตย์สุจริต. 

ขั้นตอนการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร 

 1 ส่วนงานราชการในมหาวิทยาลัยมีอำนาจออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตรแก่ผู้เข้ารับการศึกษาหรือการ
ฝึกอบรม  

 2. ให้อธิการบดี หรือรองอธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการ และหรือผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามและอาจ
ประทับตรามหาวิทยาลัย หรือตราของส่วนราชการ ในการออกใบวุฒิบัตร – เกียรติบัตร 

 3. ให้ส่วนราชการที่จัดการการศึกษาหรือการฝึกอบรมเป็นผู้จัดทำเอกสาร และจัดทำทะเบียนการออก
วุฒิบัตร – เกียรติบัตร กรณีทำซ้ำให้ใช้เลขที่วุฒิบัตร-เกียรติบัตรเดิม โดยให้ระบุในทะเบียนการออกวุฒิบัตร – 
เกียรติบัตร 

ทะเบียนคุมการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร มีรายละเอียดดังนี ้ 1.ลำดับที 2.เลขที ่เกียรติบ ัตร 
3.ประเภท 4.คุณลักษณะ 5.เรื่องหรือหัวข้อที่ได้รับเกียรติบัตร ผู้รับ 6.ที่อยู่/หน่วยงานผู้รับ 7.วัน/เดือน/ปีที่ออก
บัตร 8.จำนวนชั่วโมง 
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ขั้นตอนการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (Flow Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ/ส่วนราชการ/หลักสูตร/สาขา จัดอบรม/กิจกรรม  
จัดทำบันทึกขอออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตรกับต้นสังกัด 

 และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

คณะ/ส่วนราชการ/หลักสูตร/สาขา จัดอบรม/กิจกรรม ตรวจสอบข้อมูล 
และกรอกข้อมลูผู้รับลงในทะเบียนการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร 

คณะ/ส่วนราชการ/หลักสูตร/สาขา จัดอบรม/กิจกรรม 
 จัดพิมพ์วุฒิบัตร – เกียรติบัตร  

พร้อมออกเลขวุฒิบัตร – เกียรติบัตร ด้านหลัง

หัวหน้างานลงนามเป็นผู้ตรวจ 
ด้านหลังใบวุฒิบัตร – เกียรติบัตร  

ผอ.สำนักงานลงนามเป็นผู้ตรวจ 
ด้านหลังใบวุฒิบัตร – เกียรติบัตร  
พร้อมออกเลขวุฒิบัตร – เกียรติ

บัตร  
ด้านหลังอธิการบดี หรือรองอธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการ และหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนามบนวุฒิบัตร – เกียรติบัตร 

คณะ/ส่วนราชการ/หลักสูตร/สาขา จัดอบรม/กิจกรรม  
รับวุฒิบัตร – เกียรติบัตร 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการใช้ Certificate : VBA Excel with PowerPoint 
1.กรอกข้อมูลผู้รับลงในทะเบียนเกียรติบัตรสถาบันวิจัยและพัฒนาชายแดนภาคใต้ 

 
2.เปิด PPT ที่ผ่านการเขียน Code จาก Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) แล้ว Copy 
สไลด์ 

 
3.เปิด Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) แล้วกด Run Sub 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้  
 การปรับขั้นตอนการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร โดยแบบฟอร์มโดย PowerPoint ร่วมกับทะเบียนคุม
การออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตรโดย VBA Excel 
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ขั้นตอนที่ 5 การเข้าถึงความรู้  
ยังไม่มีการเผยแพร่ความรู้ 

 
ขึ้นตอนที่ 6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 มีการนำกระบวนการ และขั้นตอนการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตรโดยแบบฟอร์มโดย PowerPoint 
ร่วมกับทะเบียนคุมการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตรโดย VBA Excel ไปใช้ในการจัดอบรมของศูนย์วิจัยความ
หลากหลายทางชีวภาพเฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา บรมราชินีนาถ 
 

ขั้นตอนที่ 7  การเรียนรู้  
 จากการศึกษาองค์ความรู้เกี่ยวกับการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร จนสามารถนำไปใช้ในกระบวนการ
ออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร โดยอาศัยเทคโนโลยีจาก PowerPoint ร่วมกับ VBA Excel ที่สามารถติดตามการ
ออกเกียรติบัตร 

 

3.  ผลการดำเนินการ  
     3.1 ผลการดำเนินงานตามเป้าหมาย-ตัวชี้วัดที่กำหนด  

- แผงผังขั้นตอนการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (Flow Chart) 1 แผนผัง 

- แบบฟอร์มการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (PowerPoint)  1 แบบฟอร์ม 

- ทะเบียนคุมการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (Excel)  1 ทะเบียนคุม 

     3.2 ผลสำเร็จของการดำเนินการแก้ไขปัญหา 
สามารถลดระยะเวลาหรือขั้นตอนในการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตรโดยอาศัยแผงผังขั้นตอนและ

แบบฟอร์ม (PowerPoint) และมีทะเบียนคุมการออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร (VBA Excel) เพื่อติตตามจำนวน
วุฒิบัตร – เกียรติบัตรที่หน่วยงานได้ออก 

4. บทเรียนที่ได้รับ (lesson learned) 
การออกวุฒิบัตร – เกียรติบัตร โดยแบบฟอร์มโดย PowerPoint ร่วมกับทะเบียนคุมการออกวุฒิบัตร 

– เกียรติบัตรโดย VBA Excel 
 

5.  ปัจจัยความสำเร็จ 
การศึกษาทำความเข้าใจถึงรายละเอียดของขั้นตอนการออกวุฒิบัตร-เกียรติบัตร และกระบวนการ

ทำงาน PowerPoint และ VBA Excel 
 

6.  การเผยแพร่/การได้รับการยอมรับ /หรือรางวัลที่ได้รับ /หรือได้รับการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ...........................................................................................  
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7.  ภาคผนวก (ร่องรอย หลักฐาน ภาพถ่าย ชิ้นงาน ฯลฯ เพ่ิมเติมได้) 
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ประเด็นการจดัการความรู้ 

ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2565 
คำนิยามของประเด็นการจัดการ

ความรู้ 
ตัวชี้วัด (KPIs) 

ประเด็นที่  1  การผลิตบัณฑิตใน
ศตวรรษที่ 21  

การจัดการเรียนรู้ในระบบอีเลิร์นนิ่ง 
การจัดการเรียนรู้ในระบบออนไลน์
เพ ื ่ อยกระด ับการผล ิ ตบ ัณฑิต
ท่ามกลางสถานการณ์โควิด-19 สห
กิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณา
การกับการทำงาน (Cooperative 
and Work Integrated 
Education: CWIE) ก า ร จ ั ด ก า ร
เรียนรู ้แบบผสมผสาน (Blended 
Learning) การจัดการเรียนรู ้แบบ 
Active Learning  หรือเทคนิค/กล
ยุทธ์/รูปแบบการจัดการเรียนรู้ สื่อ
และกระบวนการสร้างนวัตกรรม
การศึกษา และอื่น ๆ ที่เสริมสร้าง
ทักษะในศตวรรษที่ 21 ให้แก่ผู้เรียน 
เป็นต้น) 

1. เกิดองค์ความรู้ที่ได้จากจากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 4 เร่ือง 
 

ประเด็นที ่ 2  การบริหารจัดการ
งานวิจัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

ไ ม ่ ใ ช ่ ผ ลจากง านว ิ จ ั ย แต ่ เป็ น
กระบวนการการบร ิหารจ ัดการ
งานวิจัย เช่น การพัฒนาโจทย์วิจัย
เพื่อให้ได้ทุนทั้งภายในและภายนอก 
การเผยแพร ่ผลงานว ิจ ั ย  (ฐาน 
TCI/SCOPUS) ก า ร ส ่ ง เ ส ริ ม
ผลงานว ิ จ ั ยส ู ่ ก ารจดทะเบ ียน
ทร ั พ ย ์ สิ นทา งป ัญญา  ก า รนำ
ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์เชิงสังคม
และเชิงพาณิชย์ และการบูรณาการ
วิจัยกับการผลิตบัณฑิต เป็นต้น  

1. เก ิดองค ์ความร ู ้ท ี ่ ได ้จากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 5 เร่ือง 
 

ประเด็นที ่ 3  การบริการวิชาการ
เพื ่อพัฒนาชุมชนท้องถิ ่นจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ 

กระบวนการถ่ายทอดองค์ความรู้
หรือนวัตกรรม รวมถึงการนำคุณค่า
ด้านศิลปวัฒนธรรมเพื ่อยกระดับ
คุณภาพให้แก่ชุมชนท้องถิ ่น และ
การบูรณาการบริการวิชาการกับ
การผลิตบัณฑิต เป็นต้น 

1. เกิดองค์ความรู้ที่ได้จากจากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 7 เร่ือง 
 

ประเด็นที่ 4  การบริหารจัดการสู่
องค์กรวิถีใหม ่(New Normal) หรือ
วิถีถัดไป (Next Normal) 

รูปแบบ วิธีการหรือขั้นตอน ที่นำมา
ประยุกต์ใช้ในหน่วยงาน เพื ่อการ
บริหาร การจัดการ การปฏิบัติงาน 

1. เกิดองค์ความรู้ที่ได้จากจากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 7 เร่ือง 

คำนิยามศัพท์ประเด็นการจัดการความรู้ 
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ประเด็นการจดัการความรู้ 
ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2565 

คำนิยามของประเด็นการจัดการ
ความรู้ 

ตัวชี้วัด (KPIs) 

และการให้บริการที่มีประสิทธิผล
โดยใช ้ เทคโนโลย ี  ระบบด ิจ ิทัล 
แพลตฟอร์มออนไลน์ เพื ่อรองรับ
สถานการณ์ไวรัสโคโรน่า 2019 และ
สถานการณ์วิกฤติอ่ืน ๆ  

 

   

กระบวนการจัดการความรู้  
   เป็นกระบวนการที่จะช่วยให้เกิดพัฒนาการของความรู้ หรือการจัดการความรู้ที่จะเกิดขึ้น
ภายในองค์กร มีทั้งหมด 7 ขั้นตอน 
 

 
 

                    1. การบ่งชี้ความรู้ (Knowledge Identification) เป็นการพิจารณาว่าองค์กรมีวิสัยทัศน์ พันธ
กิจ ยุทธศาสตร์ เป้าหมายคืออะไร เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย ต้องใช้อะไร ปัจจุบันมีความรู้อะไรบ้าง อยู่ในรูปแบบ
ใด และอยู่ที่ใคร 
                    2. การสร้างและแสวงหาความรู้ (Knowledge Creation and Acquisition) เป็นการสร้าง 
แสวงหา รวบรวมความรู้ทั้งภายใน/ภายนอก รักษาความรู้เดิม แยกความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้วออกไป 
                    3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ (Knowledge Organization) เป็นการกำหนดโครงสร้างความรู้ 
แบ่งชนิด ประเภท เพ่ือให้สืบค้น เรียกคืน และใช้งานได้ง่าย 
                    4. การประมวลและกลั่นกรองความรู้ (Knowledge Codification and Refinement) เป็น
การปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐาน ใช้ภาษาเดียวกัน ปรับปรุงเนื้อหาให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
                    5. การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) เป็นการทำให้ผู้ใช้ความรู้เข้าถึงความรู้ที่ต้องการ
ได้ง่ายและสะดวก เช่น ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอร์ดประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
                    6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Sharing) เป็นการแบ่งปัน สามารถทำได้
หลายวิธ ีการ โดยกรณีที ่เป็นความรู ้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) อาจจัดทำเป็นเอกสาร ฐานความรู้ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีที่เป็นความรู้ฝังลึก (Tacit Knowledge) จัดทำเป็นระบบทีมข้ามสายงาน 
กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม ชุมชนแห่งการเรียนรู้ ระบบพี่เลี้ยง การสับเปลี่ยนงาน การยืมตัว เวที
แลกเปลี่ยนความรู้ เป็นต้น 
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                    7. การเรียนรู้ (Learning) เป็นการนำความรู้มาใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ แก้ปัญหา และทำ
ให้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่น เกิดระบบการเรียนรู้จากสร้างองค์ความรู้ การนำความรู้ในไปใช้ เกิดการเรียนรู้ 
และประสบการณ์ใหม่ และหมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง 


