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แบบรายงานสรุปผลการเขา้รับการพัฒนาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 
เรียน ผู้อ านวยการกลุ่มวางแผนการใช้ที่ดิน  

ด้วยข้าพเจ้านางสาววิรดา ชื่นสมบัติ ต าแหน่งนักส ารวจดินปฏิบัติการ สังกัด กลุ่มวางแผนการใช้ที่ดิน  
ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 กรมพัฒนาที่ดิน ได้เข้ารับการพัฒนาความรู้ฯ หลักสูตร การใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือ
การท างานภาครัฐ (Essential Digital Tools for Workplace) ระหว่างวันที่ 7 กรกฎาคม 2568 ถึงวันที่ 
29 กรกฎาคม 2568 เป็นเวลารวมทั้งสิ้น 22 วัน ด้วยระบบการฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์                
(E- learning) ซึ่งหลักสูตรดังกล่าวจัดโดยสถาบันพัฒนาบุคลากรภาครัฐดิจิทัล (TDGA)  

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้เข้ารับพัฒนาความรู้ฯ หลักสูตรดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานสรุปผล         
การพัฒนาความรู้ ดังนี้  

1. การพัฒนาความรู้ฯ มีวัตถุประสงค์เพื่อ ให้มีความรู้และความเข้าใจในเทคนิคต่าง ๆ ส าหรับการ
ใช้งานเครื่องมือดิจิทัลส าหรับเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานได้  ให้มีความรู้และความเข้าใจในการใช้ดิจิทัล 
เพ่ือการท างานร่วมกันในการประชุมแบบออนไลน์ตามแนวทางการปฏิบัติงานแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal)  
ในเบื้องต้นได้  และให้มีความรู้และความเข้าใจในการใช้โปรแกรมในการตัดต่อภาพหรือการตัดต่อ
ภาพเคลื่อนไหวเพื่อการปฏิบัติงานเบื้องต้นได้ 

2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ฯ มีดังนี้  
 Microsoft Word เป็นโปรแกรมพ้ืนฐานที่ใช้ในงานของภาครัฐ โดยปกติในการท ารูปเล่ม

รายงาน ในส่วนของหัวข้อไม่ว่าจะเป็นหัวข้อหลักหรือหัวข้อย่อย จ าเป็นต้องมีการเพ่ิมขนาดตัวอักษรและ     
ท าให้ตัวอักษรหนาขึ้น ในการท างานแบบเดิมอาจจะเปลี่ยนลักษณะดังกล่าว (ตัวใหญ่และหนาขึ้น) ทีละหัวข้อ 
ซึ่งถ้าหากในเล่มรายงาน มีหลายหัวข้ออาจจะท าให้เสียเวลาได้ซึ่งวิธีที่ง่ายขึ้นคือการจัดรูปแบบข้อความด้วย 
styles โดยวิธีนี้จะช่วยประหยัดเวลาในการท างานการคัดลอกเนื้อหาจาก Microsoft Excel และ Microsoft 
PowerPoint มายัง Microsoft Word หากเนื้อหาใน Excel เป็นพวกกราฟในลักษณะต่างๆ การคัดลอก และ
วางแบบปกติ อาจท าให้ลักษณะตัวอักษรของกราฟเปลี่ยนแปลงไป รวมถึงลักษณะบางอย่างเช่นสัญลักษณ์ใน
กราฟก็เปลี่ยนแปลงไปด้วยเช่นกันวิธีแก้ไขคือการ copy as picture จะท าให้กราฟกลายเป็นรูปภาพ ลักษณะ
บนกราฟจะถูกฟิกและออกมาเหมือนใน Microsoft Excel ทุกประการ เช่นเดียวกันใน Microsoft 
PowerPoint หากใช้วิธี copy a picture ก็จะท าให้ลักษณะข้อมูลที่วางใน Microsoft Word ตรงตามข้อมูล
ใน PowerPoint ทุกประการเช่นกัน 

 การแทรก QR Code ในเอกสาร ในปัจจุบัน การใช้ QR Code แพร่หลายในหน่วยงาน
ภาครัฐฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการแนบเอกสาร หรือข้อมูลเพ่ิมเติมที่เกี่ยวข้อง การสร้าง QR Code ในไฟล์
เอกสารสามารถท าได้โดย กด alt+F8 เพ่ือแสดง macros หรือเลือก view tap ตามด้วย macros และ view 
macros จากนั้นเลือก Insert_QR code_dialog 
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 คีย์ลัดใน Microsoft Excel ช่วยให้ท างานได้เร็วขึ้นและมีประสิทธิภาพมากขึ้น คีย์ลัดที่ใช้
บ่อยและมีประโยชน์ ได้แก่ 

คีย์ลัด ค าอธิบาย 

Ctrl+A เลือกทั้งตาราง 

Ctrl+C คัดลอกข้อมูลที่เลือก 

Ctrl+D ลบตาราง 

Ctrl+M ย้ายตาราง 

Ctrl+R เปลี่ยนชื่อให้กับตาราง 

Ctrl+S บันทึกไฟล์ 

Ctrl+Y ท าการกระท าล่าสุดอีกครั้ง 

Ctrl+Z เลิกท าการกระท าล่าสุด 

Ctrl+Spacebar เลือกคอลัมน์ปัจจุบัน 

Shift+Spacebar เลือกแถวปัจจุบัน 

Shift+Page Down เลือกเซลล์ทั้งหมดจากต าแหน่งที่ตั้งปัจจุบันจนถึงเซลล์สุดท้ายของคอลัมน์ 

Shift+Page Up เลือกเซลล์ทั้งหมดจากต าแหน่งที่ตั้งปัจจุบันจนถึงเซลล์แรกของคอลัมน์ 

Shift+End เลือกเซลล์ทั้งหมดจากต าแหน่งที่ตั้งปัจจุบันจนถึงเซลล์สุดท้ายของแถว 

Shift+Home เลือกเซลล์ทั้งหมดจากต าแหน่งที่ตั้งปัจจุบันจนถึงเซลล์แรกของแถว 

Ctrl+Page Up ย้ายไปยังตารางก่อนหน้า 

Ctrl+Page Down ย้ายไปยังตารางถัดไป 

Ctrl+Home ย้ายไปยังเซลล์แรกในมุมบนซ้ายของตารางที่เลือก 

Ctrl+End ย้ายไปยังเซลล์สุดท้ายในมุมล่างขวาของตารางที่เลือก 

Ctrl+แป้นลูกศรซ้าย ย้ายไปยังเซลล์แรกของแถวที่เลือก 

Ctrl+แป้นลูกศรขวา ย้ายไปยังเซลล์สุดท้ายของแถวที่เลือก 

Ctrl+แป้นลูกศรขึ้น ย้ายไปยังเซลล์แรกของคอลัมน์ที่เลือก 

Ctrl+แป้นลูกศรลง ย้ายไปยังเซลล์ล่าสุดของคอลัมน์ที่เลือก 

Ctrl+Esc ปิดกล่องโต้ตอบหรือยกเลิกกระบวนการ เช่น การวาง 

Alt+แป้นลูกศรลง เปิดกล่องโต้ตอบ เมนูตัวกรองอัตโนมัติ 

F9 ค านวณสูตรทั้งหมดในหน้าต่าง Power Pivot ใหม่ ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติม           
ให้ดูที่ ค านวณสูตรใหม่ใน Power Pivot 
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การ Copy ข้อมูลใน Microsoft excel นอกจากจะใช้ Ctrl+C แล้ว ยังสามารถใช้การกด Ctrl 

พร้อมกับคลิกซ้าย แล้วลากไปยังต าแหน่งที่ต้องการได้ นอกจากนี้การ copy sheet ท าได้โดย เลือก sheet 
แล้วกด Ctrl ค้างไว้ แล้วลากออก และยังมีคีย์ลัดอื่นๆ ที่เป็นประโยชน์ ตัวอย่างเช่น 

คีย์ลัด ค าอธิบาย 
Alt 
 

- Alt, W, P จะสลับเวิร์กชีตไปยังมุมมองเค้าโครงหน้ากระดาษ 
- Alt, W, L จะสลับเวิร์กชีตไปยังมุมมองปกติ 
- Alt, W, I จะสลับเวิร์กชีตไปยังมุมมองแสดงตัวอย่างตัวแบ่งหน้า 

End - Ctrl+End จะย้ายไปยังเซลล์สุดท้ายในเวิร์กชีตไปยังแถวล่างสุดที่ใช้ของคอลัมน์ขวา
สุดที่ใช้อยู่ ถ้าเคอร์เซอร์อยู่ในแถบสูตร การกด Ctrl+End จะย้ายเคอร์เซอร์ไปยัง
จุดสิ้นสุดของข้อความ 
- Ctrl+Shift+End จะขยายส่วนของเซลล์ที่เลือกไปยังเซลล์สุดท้ายที่ถูกใช้ในเวิร์กชีต 
(มุมขวาล่าง) ถ้าเคอร์เซอร์อยู่ในแถบสูตร การกด Ctrl+Shift+End จะเลือกข้อความ
ทั้งหมดในแถบสูตรจากต าแหน่งเคอร์เซอร์ไปยังจุดสิ้นสุด  

Enter - Alt+Enter จะข้ึนต้นบรรทัดใหม่ในเซลล์เดียวกัน 
- Ctrl+Enter จะเติมช่วงเซลล์ที่เลือกด้วยรายการปัจจุบัน 
- Shift+Enter จะท าให้รายการเซลล์สมบูรณ์และเลือกเซลล์ด้านบน 

Home - Ctrl+Home จะย้ายไปยังจุดเริ่มต้นของเวิร์กชีต 
- Ctrl+Shift+Home จะขยายส่วนของเซลล์ที่เลือกไปยังจุดเริ่มต้นของเวิร์กชีต 

Page Down - Alt+Page down จะเลื่อนหน้าจอไปทางขวาหนึ่งหน้าจอในเวิร์กชีต 
- Ctrl+Page down จะย้ายไปยังแผ่นงานถัดไปในเวิร์กบุ๊ก 
- Ctrl+Shift+Page down จะเลือกแผ่นงานปัจจุบันและถัดไปในเวิร์กบุ๊ก 

Page Up - Alt+Page up จะเลื่อนหน้าจอไปทางซ้ายหนึ่งหน้าจอในเวิร์กชีต 
- Ctrl+Page up จะย้ายไปยังแผ่นงานก่อนหน้าในเวิร์กบุ๊ก 
- Ctrl+Shift+Page up จะเลือกแผ่นงานปัจจุบันและก่อนหน้าในเวิร์กบุ๊ก 

Spacebar - Ctrl+Spacebar จะเลือกคอลัมน์ทั้งคอลัมน์ในเวิร์กชีต 
- Shift+Spacebar จะเลือกแถวทั้งแถวในเวิร์กชีต 
- Ctrl+Shift+Spacebar จะเลือกเวิร์กชีตทั้งเวิร์กชีต 
- Alt+Spacebar จะแสดงเมนู ตัวควบคุม ของหน้าต่าง Excel 

Tab - Shift+Tab จะย้ายไปยังเซลล์ก่อนหน้าในเวิร์กชีต 
- Ctrl+Tab จะสลับไปยังแท็บถัดไปในกล่องโต้ตอบ  
- Ctrl+Shift+Tab จะสลับไปยังแท็บก่อนหน้าในกล่องโต้ตอบ หรือ (ถ้าไม่มีกล่อง
โต้ตอบเปิดอยู่) จะสลับระหว่างหน้าต่าง Excel ทั้งหมด 
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 เทคนิคการออกแบบตารางใน Microsoft PowerPoint ใช้ Head Line สีเข้มตัวหนังสือ    
สีขาว ช่องเนื้อหาใช้สีขาวส าหรับเทา เส้นขอบตารางสีขาว วางไอคอน วางรูปร่าง เพ่ือให้ดูน่าสนใจขึ้น 

 โปรแกรม zoom ใช้ส าหรับ จัดการเรียนการสอนหรือการประชุมออนไลน์ องค์ประกอบของ
โปรแกรมมี 4 เมนูได้แก่ 1) New meeting ใช้ส าหรับสร้างประชุมออนไลน์ 2) Join ใช้ส าหรับเข้าร่วมอบรม
หรือเข้าร่วมประชุม 3) Schedule ใช้ส าหรับนัดหมายประชุมโดยใช้ก าหนดเวลาผ่าน Google Calendar     
4) Shere screen การแชร์หน้าจอในการประชุม 

 Microsoft team เป็นโปรแกรมที่ใช้ได้ฟรี เข้าถึงได้ง่ายหลายอุปกรณ์ ไม่ว่าจะเป็น
คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ แท็บเล็ตและโทรศัพท์มือถือ ซึ่งใช้ส าหรับการเรียนการสอนการประชุมในระยะไกล รองรับ
การประชุมได้มากถึง 250 คน ในระหว่างประชุมสามารถแชทคุยกันได้ แชร์เอกสารได้ ซึ่งสามารถเลือกได้ว่า
จะใช้เอกสารส าหรับอ่านเท่านั้น หรือดาวน์โหลดได้ด้วย 

 Google hangouts เป็นแอปพลิเคชั่นส าหรับการประชุมทางวิดีโอที่ใช้ง่าย ซึ่งช่วยท างาน
ร่วมกันเป็นทีมได้จากทุกที่บนโลก ซึ่งคุณสมบัติที่ที่ได้จาก Google Hangout ที่ส าคัญ ได้แก่ สามารถประชุม
ทางวิดีโอความละเอียดสูง รองรับผู้เข้าร่วมได้สูงสุด 250 คน เข้าถึงได้ง่าย เพียงแค่แชร์ลิงก์ให้ทุกคนเข้าร่วม
ได้ด้วยคลิกเดียว รองรับการใช้งานที่หลากหลายบน Desktop, IOS และ Android อีกทั้งยังสามารถแชร์
หน้าจอ รูปภาพ ไฟล์ และข้อความได้ 

 โปรแกรมตัดต่อวิดีโอฟรี Openshot Video Editor ใช้ตัดต่อวิดีโอ ใส่ไฟล์เสียง เพ่ิมเอฟเฟค 
ความสวยงามให้กับวิดีโอได้อย่างง่ายดาย สามารถสร้าง Titile Text แบบ 3 มิติ ยังมีฟังก์ชั่นในการตกแต่ง
แสงสีของวิดีโอได้อย่างสวยงาม ด้วยการใช้เอฟเฟกต์(Effect) แบบส าเร็จรูปมากมายที่มีให้เลือกใช้ได้อย่าง
รวดเร็ว พร้อมทั้งยังสามารถปรับแต่งไฟล์เสียง เพ่ิมเอฟเฟคให้กับไฟล์เสียงต่างๆ ได้ เนื่องจาก โปรแกรม 
OpenShot Video Editor เป็นโปรแกรมในรูปแบบของ โอเพ่นซอร์ส (Open Source) ที่สามารถใช้งานได้ฟรี 
และเปิดโอกาสให้ผู้พัฒนาโปรแกรม (Developer) คนอ่ืนๆ สามารถน าไปพัฒนาต่อได้ ท าให้โปรแกรมมี
การอัปเดตและถูกพัฒนาดีขึ้น ได้อย่างต่อเนื่อง 

 โปรแกรมตัดต่อบน smartphone และ tablet อย่างง่ายด้วย Kinemaster สามารถแต่ง
และตัดวิดีโอ การจัดการเลเยอร์วิดีโอ โหมดผสมสี การใส่เสียงพากย์ การใช้โครมาคีย์ การควบคุมความเร็ว 
การเปลี่ยนภาพ การใส่ค าบรรยาย และอ่ืนๆ อีกมากมาย. KineMaster ยังมี Asset Store ที่มีทั้งเพลง กราฟิก 
แบบอักษร สติ๊กเกอร์ และเอฟเฟกต์ต่าง ๆ ให้เลือกใช้  

3. ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง  
    มีความรู้เกี่ยวการการใช้เครื่องมือดิจิทัลมากขึ้นโดยเฉพาะอย่างยิ่งคีย์ลัดต่าง ๆ ที่ใช้ในโปรแกรม 

Microsoft office ซึ่งเป็นโปรแกรมพ้ืนฐานที่ใช้ใน การท างาน คีย์ลัดที่ได้เรียนรู้มาท าให้มีความสะดวกแประ
หยัดเวลาการท างานเอกสารได ้ 

4. แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ฯครั้งนี้ ไปปรับใช้ให้เกิด
ประโยชน์แก่ หน่วยงาน  

    สามารถน าความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือดิจิทัลมาใช้การปฏิบัติราชการได้โดยบทเรียนเกี่ยวกับ
เครื่องมือดิจิทัล มีการเรียนรู้ในหลายๆ เครื่องมือ มีทั้งเครื่องมือที่เคยได้ใช้ก็ท าให้ได้รับความรู้ไม่ว่าจะเป็นทริค
เล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้งาน ส่วนบางเครื่องมืออาจจะยังไม่เคยได้ลองใช้แต่ก็ท าให้ได้รับความรู้เพ่ือที่อาจจะได้
น ามาปรับประยุตก์ใช้ในการท างานได้ในอนาคต 
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5. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  

    บางเครื่องมือดิจิทัลมีรายละเอียดมากอาจะไม่สามารถท าความเข้าใจได้ผ่านการเรียนเพียงครั้ง
เดียว อาจจะต้องมีการทบทวนและต้องมีการใช้งานบ่อย เพ่ือให้เกิดการจดจ าและปฏิบัติได้ 

6. ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะที่
ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล  

    ส่งเสริมให้มีการเรียนรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือดิจิทัลใหม่ ๆ เนื่องจากในยุคปัจจุบันการใช้
เครื่องมือดิจิทัลส่งผลต่อการท างานและการพัฒนางาน ทั้งยังอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้อีกด้วย 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 
 

(ลงชื่อ)............................................  
(นางสาววิรดา ชื่นสมบัติ)  

ต าแหน่งนักส ารวจดินปฏิบัติการ 
         ผู้เข้ารับการพัฒนาความรู้  

ารบรรยาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


