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1  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

 

 

 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 

คูมือการใชงานโปรแกรม 
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2  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

1. รูจัก VISIO 

 Visio เปนเครื่องมือท่ีเสริมการทํางานของ Microsoft Office ในการชวยใหสราง แผนภูมิ แผนผัง 

ตารางแสดงโครงสรางองคกร แผนภูมิทางการตลาด ตารางเวลาและอ่ืนๆ ไดงาย รวมทั้งชวยเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการสื่อสาร โดยชวยใหแตละแผนกสามารถดูแผนภูมิหรือตารางในรูปแบบไฟลที่แตกตางกันตามตองการได 

เชน ไฟลท่ีสงทางอีเมล, ระบบอินทราเน็ต และอินเทอรเน็ต เปนตน และยังชวยใหผูจัดทําเอกสารสรางภาพ

กราฟฟกใหมๆ ไดสะดวก เพ่ือเพิ่มสีสันความชัดเจนใหกับขอมูลตางๆ ไดเปนอยางดีและที่สาคัญก็คือ Visio 

ชวยประหยัดเวลาในการสรางเอกสารหรือไฟลเหลานี้ได 
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3  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

2. VISIO ทําอะไรไดบาง 

 เปดโปรแกรม VISIO ในสวนของเมนูเอกสารใหม จะพบหมวด Office และ Categories ทานสามารถ

เลือกใชตามตองการ โดยจะมีใหเลือกทั้งหมด ดังนี ้

 

- Welcome to Visio - Business 

- Basic Flowchart - Engineering 

- Organization Chart - Flowchart 

- Detailed Network Diagram - General 

- Azure Diagram - Maps and Floor Plans 

- Timeline - Network 

- Cross-Functional Flowchart - Schedule 

- Work Flow Diagram - Software and Database 

- Office Layout - New from exiting 

- Basic Network Diagram  

- UML Class  

- Crow’s foot Database Notation  

- Microsoft Sharepoint2013  

- Home Plan  

- Brainstorming Diagram  

- Floor Plan  

- Basic Electrical  

- Block Diagram  

- Data Flow Diagram  

- Gantt Chart  

- Active Directory  

- BPMN Diagram  

- Audit Diagram  

- Wireframe Diagram  

- Rack Diagram  

- Calendar  

 

Office Categories 
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4  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

3. หนาตางหลักสําหรับใชงานของ VISIO 

 
 

 หมายเลข 1 (Ribbon Tab) : ชุดคาํสั่งพ้ืนฐาน ที่มีคําสั่งอยูภายในแตละชุดคําสั่งอีก 

 หมายเลข 2 (Shapes)  : ชุดของรูปราง (สัญลักษณ) 

 หมายเลข 3 (Basic Shapes) : รูปราง (สัญลักษณ) Network and Peripherals 

 หมายเลข 4 (Drawing Area) : พื้นที่สําหรับการออกแบบชิ้นงาน 

 หมายเลข 5 (Page)  : หนากระดาษชิ้นงาน 
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5  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

4. รูปรางเพิ่มเติม (More Shapes) 

 
 

  My Shapes : รูปราง (สัญลักษณ) ที่ผูใชงานไดเลือกเก็บไว เพ่ือเรียกใชในภายหลัง 

  Business : รูปราง (สัญลักษณ) เก่ียวกับธุรกิจ 

  Engineering : รูปราง (สัญลักษณ) เก่ียวกับวิศวกรรม 

  Flowchart : รูปราง (สัญลักษณ) เก่ียวกับการเขียนผัง 

  General : รูปราง (สัญลักษณ) ทั่วไป 

  Maps and Floor Plans : รูปราง (สัญลักษณ) เก่ียวกับการวาดแผนที่ 

  Network : รูปราง (สัญลักษณ) เก่ียวกับการวาดผังเครอืขาย 

  Schedule : รูปราง (สัญลักษณ) เก่ียวกับกําหนดการ, เวลา 

  Software and Database : รูปราง (สัญลักษณ) เก่ียวกับระบบโปรแกรมและฐานขอมูล 

  Visio Extras : รูปราง (สัญลักษณ) พิเศษ  
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6  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

5. รูปรางเพิ่มเติม (More Shapes) > Stencil 

 
 

  Open Stencil : สําหรับเพ่ิมสัญลักษณเพ่ือใชในการวาดผังเครือขาย 

 

6. Connector 

Connector คือ เครื่องมือที่ มีความสําคัญสําหรับการเขียนผัง

ปฏิบัติงาน (Work Flow) เพราะ Connector เปนตัวที่ ใชในการ

บอกทิศทาง บอกความสัมพันธระหวางรูปราง (สัญลักษณ) เรา

สามารถแบงรูปแบบของ Connector ได 2 รูปแบบ คือ 

- Dynamic Connector เปนการเชื่อมระหวางรูปราง (สัญลักษณ) แตหลังจากที่เปลี่ยนแปลงตําแหนง

รูปราง (สัญลักษณ) จุดที่ใชในการเชื่อมตอจะเปลี่ยนแปลงไปโดยอัตโนมัติตามความเหมาะสม ไมยึดติดกับ

จุดหรือตําแหนงใด  

- Static Connector เปนการเชื่อมตอรูปราง (สัญลักษณ) แมจะเปลี่ยนแปลงตําแหนงรูปราง (สัญลักษณ) 

จุดที่ใชในการเชื่อมตอจะอยูที่จุดเดิมเสมอ 
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7  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

วิธอีอกแบบงานแผนผังเครือขายใน VISIO 

    การสรางชิ้นงานใหม 

 

 
 

 เปดโปรแกรม Microsoft Visio จะพบ 3 เมน ู

 Home : หนาหลักของโปรแกรม Visio 

 New : สําหรับสรางชิ้นงานใหม 

 Open : สําหรับเลือกเปดชิ้นงานจากแหลงท่ีเก็บ 

 ใหเลือก New จะมีแมแบบสําหรับวาดผังตางๆ ใหเลือก Basic Network Diagram 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 
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8  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

    เลือกรูปแบบแผนผัง 

 

 
 

 จะมีแผนผังใหเลือก 3 แบบ ประกอบดวย 

  Basic Network Diagram (เลือกรูปแบบนี้) 

  Basic Home Network 

  Small/Medium Business Network 

 ในสวนของ Metric Units และ US Units ใหเลือก Metric Units 

  Metric Units : หนวยวัดสากล  

   Millimeter (mm)= มิลลิเมตร 

   Centimeter (cm) = เซนติเมตร 

   Meter (m) = เมตร 

   Kilometer (km) = กิโลเมตร 

  Us Units : หนวยวัดอเมริกา 

   Inch (in) =   นิ้ว  

   Foot (ft) =   ฟุต 

   Yard (yd) =   หลา 

   Mile (mi) =   ไมล 

ขั้นตอนท่ี 2 
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9  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

    การปรับขนาดหนากระดาษ 

 

 
 

 วิธีการปรับขนาดหนากระดาษ 

  ใหเลือก Design > Size และเลือกขนาดตามความเหมาะสมกับงาน 
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10  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

            การเพิ่มรูปราง (สัญลักษณ) และยอขยาย Drawing Area 

 

 

 วิธีการเพ่ิมรูปราง (สัญลักษณ) ตางๆ ใหเลือกรูปราง (สัญลักษณ) ท่ีตองการใชงาน แลวคลิกลาก

รูปราง (สัญลักษณ) มาวางบนตําแหนงที่ตองการ 

 

 ถาตองการยอขยาย Drawing Area สามารถปรับไดใน Zoom (กรอบสีแดง) 
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11  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

    การใสปาย (ขอความ) ใหกับรูปราง (สัญลักษณ) 

 

 

 ใหเลือกรูปราง (สัญลักษณ) ที่ตองการใชงานเพ่ิมเติม แลวคลิกลากรูปราง (สัญลักษณ) มาวางบน

ตําแหนงที่ตองการ 

 

 วิธีใสปาย (ขอความ) ใหกับรูปราง (สัญลักษณ) ให ดับเบิ้ลคลิก(ซาย) ท่ีรูปรางหรือ คลิก(ขวา) เลือก 

Edit Text จะสามารถเพ่ิมปาย (ขอความ) ลงบนรูปราง (สัญลักษณ) ได 

ขั้นตอนท่ี 5 
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12  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

             การเพิ่มรปูราง (สัญลักษณ) ในแผนผงัเครือขาย 

 

 
 

 ใหทําการเพ่ิมรูปราง (สัญลักษณ) ของอุปกรณลงในผังเครือขายตามที่ไดออกแบบไว จะทําใหทราบถึง

โครงสรางทางกายภาพวา มีอุปกรณอะไรบางที่เชื่อมตอกันภายในระบบเครือขาย ในตัวอยางประกอบดวย 

  1. Router 

  2. Switch 

  3. Access Point 

  4. Laptop 

  5. Smart Phone 

  6. Printer 

  7. File Sharing 

  8. PC 
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13  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

    เชื่อมตอรูปราง (สัญลกัษณ) ดวย Connector 

 

 

 วิธีการเชื่อมตอรูปราง (สัญลักษณ) ของอุปกรณเครือขายเขาหากัน ดวย Connector ใหคลิกเลือก 

Connector ทําการคลิกเลือกรูปราง (สัญลักษณ) ที่ตองการแลวลากไปหาจุดท่ีตองการเชื่อมตอ 

 

 ถาตองการปรับแตงเสน Connector คลิกที่เสน เลือก Line จะปรากฏชุดคําสั่งปรับสี ขนาด รูปแบบ

ของเสน Connector ไดตามตองการ 

ขั้นตอนท่ี 7 
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14  คูมื่อการใชง้านโปรแกรม VISIO 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กลุมพัฒนาระบบสารสนเทศ 

สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สํานักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 


