
แบบรายงานสรุปผลการเข้ารับการพัฒนาความรู้ 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 

 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส ำรวจเพื่อท ำแผนที่ 

ด้วย นำยพิชิต ธรรมพิงค์ ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำปฏิบัติงำน สังกัด กลุ่มส ำรวจเพ่ือท ำแผนที่ ส ำนักงำน
พัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้เพ่ือกำรพัฒนำทักษะด้ำนดิจิทัลส ำหรับบุคลำกร
ภำครัฐ (TDGA E-learning) หลักสูตร กำรใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนภำครัฐ (Essential Digital Tools for 
Workplace)  เมื่อวันที่ 12 กุมภำพันธ์ 2569 เป็นเวลำรวมทั้งสิ้น 3 ชั่วโมง 30 นำที ซึ่งหลักสูตรดังกล่ำวจัดโดย 
สถำบันพัฒนำบุคลำกรภำครัฐด้ำนดิจิทัล ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน)   

จึงขอรำยงำนสรุปผลกำรพัฒนำควำมรู้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร ดังนี้ 
 

 1.  วัตถุประสงค์ เพ่ือมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในเทคนิคต่ำง ๆ ส ำหรับกำรใช้งำนเครื่องมือดิจิทัล
ส ำหรับเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำน ให้มีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนร่วมกันในกำร
ประชุมแบบออนไลน์ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ได้ และกำรใช้โปรแกรมใน
กำรตัดต่อภำพหรือกำรตัดต่อภำพเคลื่อนไหวเพ่ือกำรปฏิบัติงำนเบื้องต้นได้ 
  

2.  เนื้อหาและหัวข้อวิชา  
                 กำรใช้งำนเครื่องมือด้ำนดิจิทัลในกำรท ำงำน เช่น เทคนิคกำรใช้งำนโปรแกรมประมวลผลค ำ 
ในกำรจัดรูปแบบข้อควำมหรือจัดกำรงำนเอกสำรด้วยควำมสะดวกรวดเร็ว  เทคนิคกำรใช้โปรแกรมตำรำง
ค ำนวณ กำรใช้ฟังก์ชั่นต่ำง ๆ เพ่ือกำรออกแบบกำรน ำเสนอให้น่ำสนใจ ตลอดจนกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำน
ร่วมกัน ได้แก่ กำรท ำงำนร่วมกันแบบออนไลน์ด้วยโปรแกรมประชุมออนไลน์  กำรใช้งำนพ้ืนที่แบ่งปันข้อมูล
ออนไลน์ ตลอดจนกำรสร้ำงสื่อดิจิทัลโดยใช้โปรแกรมในกำรตัดต่อภำพและกำรตัดต่อภำพเคลื่อนไหว  เป็นต้น 
หัวข้อในบทเรียน ประกอบด้วย เทคนิคกำรใช้โปรแกรมประมวลผลค ำ (Word) เพ่ือกำรท ำงำนที่รวดเร็วเทคนิคกำรใช้ 
Excel เพ่ือกำรท ำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรออกแบบกำรน ำเสนอให้สวยด้วย Power Point กำรท ำงำนร่วมกันแบบ
ออนไลน์กำรใช้โปรแกรมสร้ำงสื่อดิจิทัล เบื้องต้น ในแต่ละส่วนมีรำยละเอียดดังนี้ 

2.1  การใช้โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมพื้นฐานที่ใช้ในงานของภาครัฐ 
   กำรจัดรูปแบบข้อควำมด้วย styles โดยปกติในกำรท ำรูปเล่มรำยงำน ในส่วนของ
หัวข้อไม่ว่ำจะเป็นหัวข้อหลักหรือหัวข้อย่อย จ ำเป็นต้องมีกำรเพ่ิมขนำดตัวอักษรและท ำให้ตัวอักษรหนำขึ้น ใน
กำรท ำงำนแบบเดิมอำจจะเปลี่ยนลักษณะดังกล่ำว (ตัวใหญ่และหนำขึ้น) ทีละหัวข้อ ซึ่งถ้ำหำกในเล่มรำยงำน มี
หลำยหัวข้ออำจจะท ำให้เสียเวลำได้ซึ่งวิธีที่ง่ำยข้ึนโดยวิธีนี้จะช่วยประหยัดเวลำในกำรท ำงำน 
   กำรคัดลอกเนื้อหำจำก Microsoft Excel และ Microsoft PowerPoint มำใส่ใน
เอกสำร หำกเนื้อหำใน Excel เป็นพวกกรำฟในลักษณะต่ำงๆ กำรคัดลอกและวำงแบบปกติอำจท ำให้ลักษณะ
ตัวอักษรของกรำฟเปลี่ยนแปลงไป รวมถึงลักษณะบำงอย่ำงเช่นสัญลักษณ์ในกรำฟก็เปลี่ยนแปลงไปด้วยเช่นกัน
วิธีแก้ไขคือกำร copy as picture จะท ำให้กรำฟกลำยเป็นรูปภำพ ลักษณะบนกรำฟจะถูกฟิกและออกมำ
เหมือนใน Microsoft Excel ทุกประกำร เช่นเดียวกันใน Microsoft PowerPoint หำกใช้วิธี copy a picture 
ก็จะท ำให้ลักษณะข้อมูลที่วำงใน Microsoft Word ตรงตำมข้อมูลใน PowerPoint ทุกประกำรเช่นกัน 
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                              กำรสร้ำงและแทรก QR Code ในเอกสำรปัจจุบัน กำรใช้ QR Code แพร่หลำยใน
หน่วยงำนภำครัฐฯ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรแนบเอกสำร หรือข้อมูลเพ่ิมเติมที่เกี่ยวข้อง กำรสร้ำง QR Code ใน
ไฟล์เอกสำรสำมำรถท ำได้โดย กด alt+F8 เพ่ือแสดง macros หรือเลือก view tap ตำมด้วย macros และ 
view macros จำกนั้นเลือก Insert_QR code_dialog 

2.2  การใช้โปรแกรม Microsoft Excel  
  กำรกรอกข้อมูลต่ำง ๆ ลงไปในโปรแกรม Microsoft Excel ให้ถูกต้องมีข้อที่ควรทรำบ
ใน Excel จะมีตำรำงช่องสี่ เหลี่ยม เรียกว่ำ Cell จะมีเลขแถวและมีคอลัมน์ช่องแนวตั้งมีชื่อตัวอักษร
ภำษำอังกฤษ ซึ่งเรียกว่ำ Cell Reference แต่ละช่องจะมีรหัสอ้ำงอิง, กำรเขียนสูตรใน Excel ให้ใส่เครื่องหมำย 
เท่ำกับ (=) น ำหน้ำเมื่อต้องกำรเขียนสูตร, กำรเปลี่ยน Number Format เป็น Text ก่อนพิมพ์ข้อมูลเพ่ือบังคับ
ให้เป็นข้อมูลข้อควำม หำกจะช่วยให้ท ำงำนได้เร็วขึ้นและมีประสิทธิภำพ คีย์ลัดที่ใช้บ่อยและมีประโยชน์ ได้แก ่
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กำร Copy ข้อมูลใน Microsoft excel นอกจำกจะใช้ Ctrl+C แล้ว ยังสำมำรถใช้
กำรกดCtrl พร้อมกับคลิกซ้ำย แล้วลำกไปยังต ำแหน่งที่ต้องกำรได้ นอกจำกนี้กำร copy sheet ท ำได้โดย 
เลือก sheet แล้วกด Ctrl ค้ำงไว้ แล้วลำกออก และยังมีคีย์ลัดอื่น ๆ ที่เป็นประโยชน์ ตัวอย่ำงเช่น 
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2.3 การใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint การออกแบบการน าเสนอ  
   กำรน ำเสนอข้อมูล โดยใช้ไอเดียท ำสไลด์น ำเสนอข้อมูลที่อยู่อันดับแรกหรืออันดับต้น ๆ 
เช่น ข้อมูลที่อยู่ 3, 5, 7 หรือ 10 อันดับแรก หรือน ำไปประยุกต์ใช้กับข้อมูลอ่ืน ๆ ได้ เป็นกำรจัดรูปแบบหัวข้อให้
เป็นตัวอักษรใหญ่ ๆ เห็นได้ชัด อำจใช้สีที่เด่นหรือเติมโลโก้ที่เกี่ยวกับข้อมูลที่จะน ำเสนอ ข้อมูลที่เป็นตัวเลขควรท ำ
ให้เด่น ๆ ตัวใหญ่เห็นชัดเจน เช่น จ ำนวนเปอร์เซ็น ยอดรำยได้ ปริมำณ เป็นต้น ตัวอย่ำงเช่น 

 

 
 

  กำรออกแบบตำรำงให้สวยและดูน่ำสนใจ หัวตำรำงโดยใช้ Head Line สีเข้มตัวอักษรสี
ขำว ส่วนช่องเนื้อหำใช้สีขำวส ำหรับเทำตัวอักษร เส้นขอบตำรำงสีขำว วำงไอคอน วำงรูปร่ำง และข้อควำมในตำรำง
ควรจัดให้อยู่ตรงกลำงของตำรำง เพ่ือให้ดูน่ำสนใจมำกขึ้น ตัวอย่ำงเช่น 
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  กำรออกแบบโดยกำรสร้ำงกรำฟแท่ง ให้เริ่มสร้ำงข้อมูลกรำฟเส้นก ำหนดขึ้นมำให้ได้
คอลัมน์ตำมข้อมูลที่จะน ำเสนอ เพ่ือก ำหนดขอบเขตของแท่งกรำฟ จำกนั้นสร้ำงแท่งกรำฟโดยใช้เมนูต่ำง ๆ 
ออกแบบรูปแบบแท่งกรำฟตำมต้องกำร ทั้งขนำด รูปลักษณ์ สี และมิติต่ำง ๆ เสร็จแล้วน ำไปวำงให้ตรงจุดศูนย์กลำง
ของแต่ละคอลัมน์ จำกนั้นจัดแต่งให้สวยงำมเพ่ือให้ดูน่ำสนใจมำกขึ้น ตัวอย่ำงเช่น 

 

 
 

2.4 การใช้งานเครื่องมือสื่อออนไลน์ เพื่อจัดการเรียนการสอนหรือการประชุมทางไกล 
  โปรแกรม zoom ใช้ส ำหรับ จัดกำรเรียนกำรสอนหรือกำรประชุมออนไลน์  
องค์ประกอบของโปรแกรมมี 4 เมนู ได้แก ่

- New meeting ใช้ส ำหรับสร้ำงประชุมออนไลน์ 
- Join ใช้ส ำหรับเข้ำร่วมอบรมหรือเข้ำร่วมประชุม 
- Schedule ใช้ส ำหรับนัดหมำยประชุมโดยใช้ก ำหนดเวลำผ่ำน Google Calendar  
- Share screen กำรแชร์หน้ำจอในกำรประชุม 

  Microsoft team เป็นโปรแกรมท่ีใช้ได้ฟรี เข้ำถึงได้ง่ำยหลำยอุปกรณ์ ไม่ว่ำจะเป็น
คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ แท็บเล็ตและโทรศัพท์มือถือ ซึ่งใช้ส ำหรับกำรเรียนกำรสอนกำรประชุมในระยะไกล รองรับกำร
ประชุมได้มำกถึง 250 คน ในระหว่ำงประชุมสำมำรถแชทคุยกันได้ แชร์เอกสำรได้ ซึ่งสำมำรถเลือกได้ว่ำจะใช้
เอกสำรส ำหรับอ่ำนเท่ำนั้น หรือดำวน์โหลดได้ด้วย  

 Google hangouts เป็นแอปพลิเคชั่นส ำหรับกำรประชุมทำงวิดีโอที่ใช้ง่ำย ซึ่งช่วย
ท ำงำนร่วมกันเป็นทีมได้จำกทุกที่บนโลก ซึ่งคุณสมบัติที่ที่ได้จำก Google Hangout ที่ส ำคัญ ได้แก่ สำมำรถ
ประชุมทำงวิดีโอควำมละเอียดสูง รองรับผู้เข้ำร่วมได้สูงสุด 250 คน เข้ำถึงได้ง่ำย เพียงแค่แชร์ลิงก์ให้ทุกคนเข้ำ
ร่วมได้ด้วยคลิกเดียว รองรับกำรใช้งำนที่หลำกหลำยบน Desktop, IOS และ Android อีกทั้งยังสำมำรถแชร์หน้ำจอ 
รูปภำพ ไฟล์ และข้อควำมได้ 
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