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เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 
 

 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิเครำะห์ดิน 

 ด้วยข้ำพเจ้ำ นำงสำวสุนิสำ บุญมำรักษ์ ต ำแหน่งนักวิทยำศำสตร์ช ำนำญกำร สังกัดกลุ่มวิเครำะห์ดิน 
ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ฯ หลักสูตร ควำมเข้ำใจและใช้
เทคโนโลยีดิจิทัล ทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนแบบออนไลน์ (Digital Literacy : Essential Skills for 
Working Online) หมวดหมู่ กำรรู้และเข้ำใจดิจิทัล (Digital Literacy) ในวันที่ 23 มิถุนำยน 2569 เป็นเวลำ
รวมทั้งสิ้น 2 ชั่วโมง ซึ่งหลักสูตรดังกล่ำวจัดโดย สถำบันพัฒนำบุคลำกรภำครัฐด้ำนดิจิทัล ส ำนักงำนพัฒนำ
รัฐบำลดิจิทัล (องค์กรมหำชน) 

จึงขอรำยงำนสรุปผลกำรพัฒนำควำมรู้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร ดังนี้  

1. วัตถุประสงค์  
 1.1 เพ่ือให้ผู้เรียนเข้าใจความหมายและเห็นความส าคัญของ Digital Literacy 
 1.2 เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้พ้ืนฐำนในกำรใช้อีเมล์ เครื่องมือกำรท ำงำนร่วมกันออนไลน์ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ    
 2.  เนื้อหาและหัวข้อวิชา  
 2.1 Digital Literacy and Future Skill in Workplace (กำรรู้ดิจิทัลและทักษะอนำคตในที่ท ำงำน) 
   ในสมัยก่อนกำรท ำธุรกิจอุตสำหกรรมต่ำง ๆ ในประเทศไทย จะเน้นเรื่อง Labour 
Intensive คือเน้นกำรใช้แรงงำนเป็นหลัก แต่ปัจจุบันอยู่ในยุค Data Driven เน้นกำรขับเคลื่อนประเทศด้วย
กำรใช้ข้อมูลสำรสนเทศต่ำง ๆ ไม่ว่ำจะเป็นกำรใช้ AI เทคโนโลยี Smart Device หรือ Automation Tools 
ต่ำง ๆ ตลอดจนกำรฝึกให้บุคลำกรมีทักษะควำมคิดสร้ำงสรรค์เพ่ือสร้ำงนวัตกรรมต่ำง ๆ ให้สอดคล้องกับบริบท
สำกล ดังนั้นควำมฉลำดทำงดิจิทัลจึงเป็นตัวขับเคลื่อนที่ส ำคัญท ำให้เกิด Future Skill Set ได้อย่ำงด ี
  2.1.1 Future Skill Set คือ ทักษะแห่งอนำคตที่จ ำเป็นต่อกำรปรับตัวและประสบ
ควำมส ำเร็จในยุคที่มีกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็ว (Disruption) โดยเน้นกำรผสมผสำนระหว่ำงควำมรู้ด้ำน
เทคโนโลยี และทักษะทำงอำรมณ์/กำรบริหำรจัดกำร เพ่ือให้มนุษย์สำมำรถท ำงำนร่วมกับ AI และเครื่องจักรได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ Future Skill Set แบ่งออกเป็น 4 มิติหลัก ได้แก่ 
   1) ทักษะกำรคิดและกำรแก้ปัญหำ แบ่งเป็น 4 ส่วน 
    1.1) ทักษะกำรคิดวิเครำะห์ และทักษะด้ำนนวัตกรรม (Analytical thinking 
and Innovation) ผู้ท ำงำนสำมำรถวิเครำะห์ข้อมูลที่ได้รับ และบอกได้ว่ำข้อมูลถูกต้องและน่ำเชื่อถือหรือไม่ 
    1.2) ทักษะกำรแก้ปัญหำที่ซับซ้อน (Complex problem – solving) ที่ต้องใช้
ทักษะกำรคิดเชิงวิพำกษ์ เพ่ือวิเครำะห์ข้อมูลและน ำข้อมูลไปแก้ปัญหำต่อได้ 
    1.3) ทักษะควำมคิดสร้ำงสรรค์และกำรริเริ่มสิ่งใหม่ (Creativity originality 
and initiative) คือ เมื่อวิเครำะห์ปัญหำและแก้ปัญหำที่ซับซ้อนได้แล้ว ทักษะต่ำง ๆ เหล่ำนี้จะพำไปสู่
ควำมสำมำรถในกำรสร้ำงสรรค์งำนออกมำ มีควำมเป็นต้นฉบับ ที่จะน ำไปสู่กำรเป็นนวัตกรรมต่อไป
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    1.4) ทักษะกำรใช้เหตุผล ทักษะกำรตัดสินใจและทักษะระดมควำมคิด 
(Reasoning, problem solving and ideation) เป็นทักษะย่อยท่ีช่วยน ำไปสู่กำรสร้ำงนวัตกรรม 
   2) ทักษะกำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน ต้องมีควำมฉลำดทำงดิจิทัลเป็นตัวขับเคลื่อนเพ่ือ
ใช้ในกำรท ำงำนออนไลน์ร่วมกับผู้อ่ืน และมีทักษะกำรเป็นผู้น ำและอิทธิพลทำงสังคม (Leadership and 
Social Influence) คือ กำรเป็นผู้น ำและเป็นผู้มีอิทธิพลในสังคมได้เป็นอย่ำงด ี
   3) ทักษะด้ำนเทคโนโลยี ทุกองค์กรต้องปรับตัวเข้ำสู่ดิจิทัลมำกยิ่งขึ้น ทักษะกำรใช้
เทคโนโลยี ตลอดจนกำรใช้เครื่องมือดิจิทัล โปรแกรมใหม่ ๆ เป็นสิ่งส ำคัญที่ขำดไม่ได้เลย ทั้งเทคโนโลยีที่
เกี่ยวกับ Data AI Cloud Computing หรือ Digital Marketing ต่ำง ๆ โดยสำมำรถแบ่งเป็นทักษะย่อย 2 
ทักษะ คือ ทักษะกำรใช้ กำรดูแล และกำรจัดกำรเทคโนโลยี (Technology use, monitoring and control) 
และทักษะกำรออกแบบและกำรเขียนโปรแกรม (Technology design and programming) 
   4) ทักษะกำรบริหำรตัวเอง (Self-Management) จำกเหตุกำรกำรระบำดโควิด 
19 ท ำให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็ว ทั้งด้ำนควำมกดดัน ด้ำนอำรมณ์ และกำรปรับตัวให้สอดคล้องกับ
บริบทที่เปลี่ยนไปอย่ำงกะทันหันท ำให้เกิดทักษะกำรบริหำรตัวเอง โดยมีทักษะย่อย 2 ทักษะ ได้แก่ ทักษะกำร
เรียนรู้ด้วยตนเอง (Active learning and Learning Strategies) และทักษะกำรรับมือกับปัญหำ ควำมอดทน
ต่อควำมกดดันและทักษะกำรปรับตัว (Resilience, stress tolerance and flexibility) 
  2.1.2 Digital Literacy (ควำมฉลำดทำงดิจิทัล) ทักษะควำมเข้ำใจและรู้เท่ำทันสื่อดิจิทัล 
เป็นชุดควำมสำมำรถในกำรใช้เทคโนโลยีอย่ำงมีประสิทธิภำพ ปลอดภัย สร้ำงสรรค์ และมีควำมรับผิดชอบ 
ครอบคลุมทั้งควำมรู้ ทัศนคติ และกำรปรับตัวให้เข้ำกับสังคมในยุคดิจิทัล โดยมำตรฐำนสำกลแบ่งออกเป็น 8 
ทักษะหลัก เพ่ือกำรเป็นพลเมืองดิจิทัล (Digital Citizenship) อย่ำงเต็มตัว ได้แก่ 
   1) เอกลักษณ์พลเมืองดิจิทัล (Digital Citizen Identity) ควำมสำมำรถในกำรสร้ำงและ
บริหำรจัดกำรอัตลักษณ์ที่ดีของตนเองให้อยู่ในโลกออนไลน์ อัตลักษณ์ในที่นีค้ือควำมเป็นตัวตนของตัวเองในเชิง
บวก โดยกำรเรียนรู้และพัฒนำกำรสื่อสำรกับผู้อ่ืน กำรนับถือตนเองและผู้อ่ืน และกำรป้องกันตนเองและผู้อื่น 
   2) กำรบริหำรจัดกำรเวลำบนโลกดิจิทัล (Screen Time management) กำรบริหำร
จัดกำรเวลำของเรำเองและกำรใช้อุปกรณ์ดิจิทัลต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ จะต้องมีควำมรับผิดชอบต่อตนเอง 
บริหำรจัดกำรเวลำได้เหมำะสม และทรำบถึงอันตรำยและควำมเสี่ยงหำกจ้องหน้ำจอนำนเกินไป หรือแม้แต่กำรเสพ
ติดสื่อดิจิทัลที่ไม่สำมำรถหยุดใช้งำนได้ 
   3) กำรจัดกำรกำรกลั่นแกล้ง (Cyber Bullying Management) กำรมีภูมิคุ้มกัน
ตนเองในกำรรับมือและจัดกำรกับปัญหำสถำนกำรณ์กำรกลั่นแกล้งบน Internet ได้อย่ำงชำญฉลำด วิธีจัดกำร
เมื่อถูกกลั่นแกล้งบนโลกออนไลน์ โดยกำรหยุดกำรตอบโต้กับผู้ที่กลั่นแกล้ง ปิดกั้นกำรสื่อสำรกับผู้กลั่นแกล้ง 
และท ำกำรรำยงำนผู้เกี่ยวข้อง 
   4) กำรจัดกำรควำมปลอดภัยระบบเครือข่ำย (Cybersecurity Management) 
ควำมสำมำรถในกำรตรวจสอบ กำรป้องกันข้อมูลของตนเองในระบบเครือข่ำย ต้องทรำบว่ ำจะสำมำรถท ำ
อย่ำงไรให้ข้อมูลปลอดภัยอยู่รอดจำกกำรถูกโจมตีหรือน ำเข้ำมำใช้ข้อมูลในทำงที่ผิดได้อย่ำงไร 
   5) กำรจัดกำรควำมเป็นส่วนตัว (Privacy Management) กำรจัดกำรควำมเป็นส่วนตัว
ของตนเองและผู้อ่ืน กำรใช้ข้อมูลออนไลน์ กำรแบ่งปันผ่ำนสื่อดิจิทัลต่ำง ๆ รวมถึงกำรบริหำรจัดกข้อมูลส่วนบุคคล
ของตนเองด้วยกำรสร้ำงรหัสผ่ำน (Password) ที่คำดเดำได้ยำก ไม่ใช้ Wifi สำธำรณะในกำรโอนถ่ำยข้อมูล



-3- 

   6) กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ (Critical Thinking) ควำมสำมำรถในกำรตัดสินใจ 
สำมำรถวิเครำะห์บนหลักกำรเหตุผลได้ แยกแยะระหว่ำงข้อมูลที่ถูกและผิดได้ อัพเดตข้อมูลข่ำวสำรในโลก 
Cyber และ Digital และสำมำรถน ำมำใช้กับตนเองในกำรแยกแยะข้อมูลต่ำง ๆ ได ้
   7) ร่องรอยทำงดิจิทัล (Digital Footprint) ต้องเข้ำใจธรรมชำติของกำรใช้ชีวิตใน
โลกดิจิทัลว่ำทุกอย่ำงจะหลงเหลือร่องรอยข้อมูลทิ้งไว้เสมอ ซึ่งอำจมีผลกระทบกับชีวิตในอนำคตได้  
เพรำะฉะนั้นเรำจะต้องรับผิดชอบกับสิ่งที่ท ำลงไปในโลกดิจิทัล ดังนั้นก่อนจะท ำกำรใดในโลกดิจิทัลต้องคิดให้
รอบคอบก่อน 
   8) ควำมเห็นอกเห็นใจ และสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ อ่ืนทำงดิจิทัล (Digital 
Empathy) คือไม่เชื่อข้อมูลที่เห็นในทันที ต้องใช้วิจำรณญำณในกำรตัดสินก่อน และช่วยเป็นกระบอกเสียงให้
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
 2.2 Essential Knowledge & Skill in Workplace (ทักษะควำมเข้ำใจและกำรใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัลในที่ท ำงำน) 
  รำยงำนของ World Economic Forum (WEF) กล่ำวว่ำทักษะถือเป็นเรื่องส ำคัญส ำหรับ
กำรท ำงำน โดยมีกำรแนะน ำ Top Skills for 2025 เพ่ือสร้ำงควำมพร้อมในกำรท ำงำน ซึ่งประกอบด้วย 
   1) Analytical and Innovation กำรคิดเชิงวิเครำะห์และนวัตกรรม 
   2) Active learning and learning strategies กำรจัดกำรเรียนรู้เชิงรุก และกลวิธี
กำรเรียนรู้ 
   3) Complex problem-solving ทักษะกำรแก้ไขปัญหำที่มีควำมซับซ้อน 
   4) Critical thinking and analysis กำรคิดเชิงวิพำกษ์และกำรวิเครำะห์แยกแยะ 
   5) Creative, originality, and initiative ทักษะควำมคิดสร้ำงสรรค์ 
   6) Leadership and social Influence ทักษะกำรเป็นผู้น ำและสร้ำงแรงบันดำลใจ 
   7) Technology use, monitoring, and control ทักษะกำรเลือกใช้ ดูแล และ
ควบคุมอุปกรณ์ทำงเทคโนโลยี 
   8) Technology design and programming ทักษะกำรออกแบบและโปรแกรม
ชุดค ำสั่งส ำหรับเทคโนโลยี 
   9) Resilience, stress tolerance, and flexibility ทักษะกำรเปิดรับต่อควำม
เปลี่ยนแปลง กำรควบคุมอำรมณ์ และกำรฟื้นฟูในภำวะวิกฤต 
   10) Reasoning, problem-solving, and ideation ทักษะในกำรให้น้ ำหนัก
เหตุผลและกำรระดมควำมคิด 
  และมีผลส ำรวจคำดไว้ในปี 2030 มี 3 ทักษะที่เพ่ิมเติมขึ้นมำและมีควำมส ำคัญต้องมี คือ 
   1) ทักษะกำรรู้คิดอย่ำงมีเหตุผลชั้นสูง เน้นในเรื่องของกำรเขียนกำรรู้หนังสือขั้นสูง 
ทักษะเชิงสถิติ ตัวเลข กำรคิดเชิงวิพำกษ์และกำรคิดประมวลสำรสนเทศท่ีซับซ้อน  
   2) ทักษะด้ำนอำรมณ์และสังคม ประกอบด้วย กำรเจรจำต่อรองและกำรสื่อสำรขั้น
สูง ควำมเห็นอกเห็นใจ ควำมสำมำรถในกำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง สำมำรถบริหำรจัดกำรและปรับตัวได้  
   3) ทักษะด้ำนเทคโนโลยี ที่เน้นตั้งแต่เทคโนโลยีพ้ืนฐำน ไปจนถึงขั้นสูง กำร
วิเครำะห์ข้อมูล วิศวกรรมและวิจัย 
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 2.3 Digital Etiquette & Digital Resilience (แนวปฏิบัติและกำรปรับตัวในโลกดิจิทัล) 
  2.3.1 Digital Etiquette หรือ Netiquette มำจำกค ำว่ำ เน็ต หรือ Internet และ 
Etiquette ที่แปลว่ำ จรรยำมำรยำท ดังนั้น Netiquette จึงหมำยควำมว่ำ มำรยำทในกำรใช้อินเตอร์เน็ต 
ต่อมำโลกก้ำวสู่ยุคดิจิทัลมำกยิ่งขึ้น ก็เลยมีค ำใหม่ขึ้นมำก็คือ Digital Etiquette ซึ่งหมำยถึง ธรรมเนียมปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรประพฤติตนอย่ำงเหมำะสม สุภำพในกำรติดต่อสื่อสำรกับผู้อ่ืนทั้งทำงโลกออนไลน์ และเครือข่ำย
ต่ำง ๆ จึงจ ำเป็นต้องมีมำรยำททำงอินเตอร์เน็ต เปรียบเหมือนมำรยำททำงสังคม ยกตัวอย่ำง 10 ข้อ (10 
core rule of Netiquette) ดังนี้ 
   1) Remember the Human จงระลึกถึงควำมเป็นมนุษย์เสมอว่ำคนที่ เรำก ำลัง
สื่อสำรด้วยเป็นมนุษย์ที่มีควำมรู้สึกจริง ๆ ไม่ใช่แค่ตัวอักษรบนหน้ำจอ  
   2) Adhere to the same standard of behavior ใช้มำตรฐำนเดียวกับชีวิตจริง 
ปฏิบัติตำมกฎหมำยและมำรยำททำงสังคมเช่นเดียวกับท่ีเรำปฏิบัติในชีวิตประจ ำวัน 
   3) Know you are in cyberspace รู้ว่ำเรำอยู่ที่ไหนในไซเบอร์สเปซ มำรยำทในกำร
สื่อสำรอำจแตกต่ำงกันไปตำมแต่ละแพลตฟอร์ม ควรส ำรวจและศึกษำกฎของห้องสนทนำหรือเว็บไซต์นั้น  ๆ 
ก่อนโพสต์ 
   4) Respect other people’s time and bandwidth เคำรพเวลำและแบนด์วิดท์ของ
ผู้อื่น ก่อนส่งข้อควำมหรือไฟล์ขนำดใหญ่ ควรแน่ใจว่ำผู้รับพร้อมและมีพ้ืนที่เพียงพอที่จะรับข้อมูลนั้น 
   5) Make yourself look good online ท ำตัวเองให้ดูดีเสมอเมื่อออนไลน์ ใช้ภำษำ
ที่สุภำพ ตรวจสอบกำรสะกดค ำ และแสดงควำมรู้ควำมสำมำรถของตนเองอย่ำงสร้ำงสรรค์ แทนกำรใช้อำรมณ์ 
   6) Share expert knowledge แบ่งปันควำมรู้ ใช้พ้ืนที่ออนไลน์เพ่ือแลกเปลี่ยน
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์และช่วยเหลือซึ่งกันและกัน  
   7) Help keep Flame wars under control Flaming ควบคุมกำรโต้เถียงกำรแสดง
ควำมคิดเห็นที่แตกต่ำงสำมำรถท ำได้ แต่ควรหลีกเลี่ยงกำรใช้ค ำหยำบคำย กำรด่ำทอ หรือกำรทะเลำะวิวำท  
   8) Respect other people’s privacy เคำรพควำมเป็นส่วนตัวของผู้อ่ืน ไม่เปิดเผย
ข้อมูลส่วนตัวของผู้อื่น และขออนุญำตก่อนแชร์รูปภำพหรือวิดีโอของพวกเขำ 
   9) Don’t abuse your power อย่ำใช้อ ำนำจในทำงที่ผิด ผู้ที่มีควำมรู้หรือสิทธิ์
เหนือระบบ (เช่น แอดมิน หรือผู้ดูแลระบบ) ต้องไม่ใช้อภิสิทธิ์นั้นเอำเปรียบหรือรังแกผู้อื่น 
   10) Be forgiving of other people’s mistake ให้อภัยในควำมผิดพลำดของผู้ อ่ืน 
ควรมีควำมอดทนและให้อภัยเมื่อผู้อื่นท ำผิดพลำดในกำรสื่อสำรออนไลน์ เช่น กำรสะกดค ำผิด หรือควำมไม่รู้ 
  2.3.2 Digital Resilience คือ ควำมสำมำรถในกำรเตรียมตัว ปรับตัวต่อเทคโนโลยีและ
ควำมเสี่ยงที่เปลี่ยนไป อย่ำงเข้ำใจ ประกอบด้วย 4 มิติหลัก 
   มิติ 1 ควำมเข้ำใจ (Understanding) เมื่อพบควำมเสี่ยงออนไลน์ก็สำมำรถตัดสินใจ
ได้อย่ำงชำญฉลำด 
   มิติ 2 รู้ (Know) รู้ว่ำควรต้องท ำอย่ำงไรเพ่ือขอควำมช่วยเหลือจำกที่ไหนที่เหมำะสม 
   มิติ 3 เรียนรู้ (Learn) เรียนรู้จำกประสบกำรณ์และน ำมำปรับใช้กับตัวเลือกในอนำคต  
   มิติ 4 กำรฟ้ืนฟู (Recover) เมื่อเกิดควำมผิดพลำดแล้ว ต้องรู้จักปรับตัวได้เร็ว 
ได้รับกำรช่วยเหลือจำกผู้คนระดับต่ำง ๆ ในองค์กร ให้ฟ้ืนกลับมำได้ และอยู่ต่อในโลกอนำคตได้ 
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 2.4 All about Web Browsing & How to Use Email Effectively (กำรท่องเว็บและกำรใช้
อีเมลอย่ำงมีประสิทธิภำพ) 
  2.4.1 Web Browsing ที่รู้จักกันดีในปัจจุบัน อำทิ Google Chrome, Mozilla Firefox, 
Microsoft Edge, Safari ในกำรหำข้อมูลสำรสนเทศต่ำง ๆ บนโลกอินเตอร์เน็ต สิ่งที่ส ำคัญ คือ กำร Login เข้ำ
ใช้งำนไม่ว่ำจะเป็นอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของตนเองและสำธำรณะ เรื่องของควำมปลอดภัยเป็นสิ่งส ำคัญ จึงต้อง
รู้จัก Incognito Mode หรือ Private browsing Mode ซึ่งจะมีลักษณะของกำรสืบค้นข้อมูลที่ Web Browsing 
จะไม่จดจ ำข้อมูลที่ค้นหำ ไม่จดจ ำกำรใช้งำนหน้ำเว็บไซต์บ้ำง และไม่ถูกบันทึกในประวัติกำรใช้ Internet 
History Autofill Information หรือรหัสผ่ำนต่ำง ๆ จะไม่ถูกบันทึกเก็บไว้ 
  2.4.2 ลิขสิทธิ์ (Copyright) เป็นควำมคุ้มครองที่มีให้กับเจ้ำของผลงำนสร้ำงสรรค์ ที่เกิด
จำกควำมคิดสร้ำงสรรค์ กำรใช้สติปัญญำ ควำมรู้ควำมสำมำรถ ซึ่งถือเป็นทรัพย์สินทำงปัญญำประเภทหนึ่งโดย
มีเจ้ำของลิขสิทธิ์แต่เพียงผู้เดียวในกำรที่จะกระท ำกำรใด ๆ เกี่ยวกับผลงำน โดยลิขสิทธิ์ แบ่งเป็น 9 ประเภท 
ได้แก่ วรรณกรรม นำฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรีกรรม โสตทัศน์วัสดุ ภำพยนตร์ สิ่งบันทึกเสียง งำนแพร่เสียง
แพร่ภำพ และงำนอื่นใดในแผนกวรรณคดี ส ำหรับกำรละเมิดลิขสิทธิ์จะมีบทลงโทษ ถูกปรับตั้งแต่ 2 หมื่นบำท 
ถึง 8 แสนบำท หรือทั้งจ ำทั้งปรับ แต่จะมีกำรยกเว้น ถ้ำมีกำรน ำตัวผลงำนลิขสิทธิ์ไปใช้ในกำรวิจัย กำรศึกษำ
หรือว่ำประโยชน์ในกำรสอนโดยไม่ได้แสวงหำก ำไร 
  2.4.3 Creative Commons License โดย Creative Commons จะเป็นองค์กรที่ไม่
แสวงผลก ำไรในกำรแบ่งปันข้อมูล โดยจะเน้นเรื่องของกำรอนุญำตให้น ำข้อมูลรูปภำพ เสียง ไปใช้โดยกำร
อ้ำงอิงถึงเจ้ำของลิขสิทธิ์เดิม Creative Commons จะมี Attribution 6 แบบ คือ 
   1) ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำซ้ ำ ดัดแปลง รวมถึงน ำไปใช้ประโยชน์ทำงกำรค้ำได้ โดยต้อง
อ้ำงอิงแหล่งที่มำด้วย จะมีเครื่องหมำย CC BY 
   2) ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำซ้ ำ ดัดแปลง รวมถึงน ำไปใช้ประโยชน์ทำงกำรค้ำได้ โดยต้อง
อ้ำงอิงแหล่งที่มำในรูปแบบเดียวกัน คือ Share Alike 
   3) ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำซ้ ำ ห้ำมดัดแปลง สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ทำงกำรค้ำได้ 
โดยต้องอ้ำงอิงแหล่งที่มำ 
   4) ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำซ้ ำ ดัดแปลงได้ แต่ห้ำมน ำไปใช้เพื่อประโยชน์ทำงกำรค้ำ โดย
ต้องอ้ำงอิงแหล่งที่มำ 
   5) ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำซ้ ำ ดัดแปลงได้ แต่ห้ำมน ำไปใช้เพื่อประโยชน์ทำงกำรค้ำ โดย
ต้องอ้ำงอิงแหล่งที่มำ เอำไปใช้ในรูปแบบเดียวกัน 
   6) ผู้ใช้งำนสำมำรถท ำซ้ ำ ห้ำมดัดแปลง โดยต้องอ้ำงอิงแหล่งที่มำ 
  2.4.4 กำรใช้อีเมล เป็นสิ่งที่ทุกคนคุ้นเคยกันมำอย่ำงยำวนำน แต่จะใช้งำนได้อย่ำง
เหมำะสมและมีประสิทธิภำพหรือไม่ จะพิจำรณำดังต่อไปนี้ 
   1) กำรเลือกใช้หัวข้อในกำรเขียนอีเมลที่เหมำะสม ต้องตระหนักถึงควำมกระชับ
ใจควำมส ำคัญ  
   2) กำรหำอีเมล ควรเน้นใจควำมส ำคัญในบรรทัดแรก เขียนให้เรียบง่ำยที่สุด และ
ใช้ภำษำให้เหมำะสม 
   3) ตรวจสอบควำมถูกต้องของอีเมล ทั้ง Email Address และข้อควำมใน Email 
และควรมีกำรใช้ Email Signature ที่มีชื่อและรำยละเอียดต่ำง ๆ เพ่ือให้ผู้รับอีเมลสำมำรถติดต่อกลับได้ใน
หลำกหลำยช่องทำง 
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   4) กำรตั้งรหัสผ่ำนเข้ำใช้งำนอีเมล ต้องยำกต่อกำรคำดเดำ มีอย่ำงน้อย 8 ตัวอักษร 
ประกอบไปด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ พิมพ์เล็ก ตัวเลข อักขระพิเศษต่ำง ๆ  
   5) ตอบกลับอีเมลที่มีผู้รับหลำยคนควรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
   6) ส่งต่ออีเมล ควรมีกำรสรุปใจควำมส ำคัญของอีเมล 
   7) เอกสำรแนบควรตรวจสอบขนำดของไฟล์ข้อมูล เลือกไฟล์ที่ถูกต้องเหมำะสม 
 2.5 Online Collaboration Tools (เครื่องมือกำรทำงำนร่วมกันบนออนไลน์)  
  Online Collaboration Tools แบ่งเป็น 4 กลุ่ม ได้แก่ 
   1) Social & Collaboration Platform and Spaces เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำร
ท ำงำนร่วมกันเป็นทีม เป็นกลุ่ม Community Network ต่ำง ๆ เช่น Google Workspace, Microsoft Team, 
Trello และ Slack 
   2 )  File and resource Sharing Tools เ ช่ น  Dropbox, One Drive, Google 
Drive 
   3) Group Organizers, task managers and scheduling Tools เช่น Google 
Calendar มีประโยชน์มำกในกำรติดตำม ตำรำงกำรนัดหมำย กำรทำงำนร่วมกับผู้อ่ืน สำมำรถเพ่ิม Link 
Video Conference ได้ด้วย และMiro จะเป็น Platform ที่เน้นในเรื่องของกำรระดมควำมคิดแบบ Real-time 
ใช้ในกำรแชร์ไอเดีย กำรระดมสมอง กำรวำงแผน กำรท ำแผนกลยุทธ์ต่ำง ๆ จะมีรูปแบบบอร์ดหรือหน้ำ
กระดำนที่หลำกหลำย ตอบโจทย์กำรท ำงำนในปัจจุบันมำก ๆ 
   4 )  Collaborative Online brainstorming and whiteboarding เ ช่ น  Padlet 
Canva และMicrosoft Whiteboard 
 2.6 Content Creation tools (เครื่องมือสำหรับสร้ำงคอนเทนต์) คือโปรแกรม แอปพลิเคชัน 
หรือแพลตฟอร์มที่ช่วยวำงแผน ออกแบบ และผลิตเนื้อหำทุกรูปแบบ เพ่ือใช้สื่อสำร ให้ควำมรู้ และท ำ
กำรตลำดบนช่องทำงออนไลน์ต่ำง ๆ ได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพมำกขึ้น ปัจจุบันองค์กรที่มีกำรปรับตัว
อย่ำงรวดเร็วจะมีช่องทำงกำรเผยแพร่สำรสนเทศที่หลำกหลำย นอกจำกกำรใช้ Social Media เป็นช่องทำง
หลักในกำรเผยแพร่ข้อมูล หรือประชำสัมพันธ์องค์กรในหลำยๆ หน่วยงำนเริ่มหันไป Podcast สิ่งนี้คือกำร
ปรับตัวในองค์กร Digital Reliance กำรปรับตัวให้ทันต่อควำมเปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็ว และเป็นที่นิยมในวงกว้ำง  
  โปรแกรม Canva เป็นเครื่องมือสร้ำงคอนเทนต์ครบวงจรแบบลำกแล้ววำง (Drag-and-
Drop) มีเทมเพลตและรูปภำพให้เลือกมำกมำย สำมำรถสร้ำงรูปภำพหรือวีดิโอที่สวยงำมได้อย่ำงรวดเร็ว เป็น
โปรแกรมที่ใช้ง่ำย ไม่จ ำเป็นต้องมีพ้ืนฐำนด้ำนกรำฟิก ด้ำนวีดิโอ ก็สำมำรถทำงำนกรำฟิกได้ จึงเป็นโปรแกรมที่
ได้รับควำมนิยมอย่ำงมำก กำรใช้ Canva มีข้ันตอนง่ำยๆ ดังนี้ 
   1) เข้ำ Canva.com หรือ Application Canva ได้ทั้งทำงคอมพิวเตอร์และ Smart Phone 
   2) เลือก Template ที่ต้องกำร 
   3) ท ำงำนตำม Template สร้ำงผลงำน 
   4) แชร์ผลงำนร่วมกับผู้อ่ืนผ่ำนช่องทำง Social Media เป็น URL หรือเชิญให้เพื่อน
เข้ำชมผลงำน และปรับปรุงงำนร่วมกัน 

 3.  ประโยชน์ที่ได้รับ เข้ำใจควำมหมำยและเห็นควำมส ำคัญของ Digital Literacy และมีควำมรู้
พ้ืนฐำนในกำรใช้อีเมล์ เครื่องมือกำรท ำงำนร่วมกันออนไลน์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ    
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 4.  แนวทางในการน าความรู้ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน สำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้รับไป
ปรับใช้เพ่ือรับมือกับกำรเปลี่ยนแปลงของโลกดิจิทัล เพ่ือสร้ำงงำนที่มีประสิทธิภำพ รวดเร็วและถูกต้อง  

 5.  ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา (ถ้ามี) สนับสนุนเครื่องมือและอุปกรณ์ด้ำน
เทคโนโลยีมีประสิทธิภำพรองรับกำรท ำงำนด้ำนดิจิทัล และสนับสนุนให้บุคลำกำรมีกำรฝึกอบรมด้ำนดิจิทัลให้
มำกขึ้น เพ่ือสำมำรถประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว  
    

  
 

        (นำงสำวสุนิสำ   บุญมำรักษ์)  
                          นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ 
           

 

 

        (นางสาวกฤษลดา  ประทุมสิริ) 
 ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์ดิน 


