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เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส ำรวจเพ่ือท ำแผนที ่

 ด้วย นำยธนวินท์ จรรยำด ำรงกุล ต ำแหน่ง วิศวกรโยธำปฏิบัติกำร สังกัด กลุ่มส ำรวจเพ่ือท ำแผนที่ 
ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้เพ่ือกำรพัฒนำทักษะด้ำนดิจิทัลส ำหรับ
บุคลำกรภำครัฐ (TDGA E-learning) หลักสูตร กำรใช้เครื่องมือดิจิทัลเพื่อกำรท ำงำนภำครัฐ (Essential Digital 
Tools for Workplace) หมวดหมู่ กำรรู้และเข้ำใจดิจิทัล (Digital Literacy) เมื่อวันที่ 16 พฤษภำคม 2569 
เป็นเวลำรวมทั้งสิ้น 3 ชั่วโมง 30 นำที ซึ่งหลักสูตรดังกล่ำวจัดโดย สถำบันพัฒนำบุคลำกรภำครัฐด้ำนดิจิทัล
ภำยใต้กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน)  

 จึงขอรำยงำนสรุปผลกำรพัฒนำควำมรู้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร ดังนี้ 

 1. วัตถุประสงค์ เพ่ือเสริมสร้ำงทักษะดิจิทัลที่จ ำเป็นต่อกำรท ำงำนยุคใหม่ โดยครอบคลุมเทคนิคกำร
ใช้เครื่องมือเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพ กำรสื่อสำรและกำประชุมออนไลน์แบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) รวมถึง
ทักษะกำรตัดต่อภำพและวิดีโอเบื้องต้น เพ่ือให้สำมำรถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 2. เนื้อหาและหัวข้อวิชา 

         2.1 โปรแกรม Microsoft Word 

      2.1.1 สอนเวิร์ด Word : แนะน ำกำรจัดรูปแบบข้อควำมด้วย Styles เป็นกำรกำรจัด
โครงสร้ำงเอกสำรด้วย Styles ลดปัญหำกำรแก้ไขเอกสำรที่ล่ำช้ำด้วยกำรเลิกจัดรูปแบบทีละจุด เปลี่ยนมำใช้
ระบบ Styles (เช่น Heading 1, Heading 2 และ Normal) ซึ่งช่วยให้สำมำรถเปลี่ยนฟอนต์หรือขนำด
ข้อควำมพร้อมกันทั้งเอกสำรได้ในพริบตำ และเป็นพ้ืนฐำนส ำคัญในกำรดึงข้อมูลไปสร้ำง "สำรบัญอัตโนมัติ" 

      2.1.2 สอนเวิร์ด Word : กำรคัดลอกเนื้อหำจำก Excel และ PowerPoint มำใส่ในเอกสำร 
เป็นกำรแก้ไขปัญหำเลย์เอำต์เพ้ียน ฟอนต์เปลี่ยน หรือกรำฟิกแยกส่วนเมื่อใช้ค ำสั่งคัดลอกปกติ โดยแนะน ำให้
ใช้วิธี "Copy as Picture" (จำก Excel) หรือกำรวำงแบบ "Picture" (ใน Word) เพ่ือคงสัดส่วนรูปแบบเดิมไว้ 
และสำมำรถใช้ค ำสั่ง Wrap Text จัดหน้ำเอกสำรร่วมกับตัวหนังสือได้อย่ำงอิสระ 

      2.1.3 กำรสร้ำง QR Code จำกข้อควำมใน Word : ประยุกต์ใช้ไฟล์ Macro พิเศษ (นำมสกุล 
.docm หรือ .dotm) เพ่ือดึงข้อควำมหรือ URL (รองรับภำษำไทย) ที่พิมพ์ไว้ใน Word มำสร้ำงเป็น QR Code 
ได้โดยตรง ไม่ต้องพ่ึงพำเว็บไซต์ภำยนอก ช่วยประหยัดเวลำในกำรแนบลิงก์อ้ำงอิงในเอกสำรรำชกำรหรือ
รำยงำน 

     2.2 โปรแกรม Microsoft Excel 

      2.2.1 Excel พ้ืนฐำน : กรอกข้อมูล Excel ยังไง ไม่ให้ผิด? เป็นกำรสอนเทคนิคกำรพิมพ์
เบอร์โทรศัพท์ ต้องใส่เครื่องหมำยฝนทอง (') น ำหน้ำเสมอ เพ่ือบังคับให้ระบบมองเป็น "ข้อควำม" (Text) 
ป้องกันไม่ให้เลขศูนย์ด้ำนหน้ำหำยไป และกำรพิมพ์วันที่: ห้ำมพิมพ์เป็นปี พ.ศ. เด็ดขำด ต้องกรอกเป็นปี ค.ศ. 
เสมอ (เช่น 18/4/2019) เพ่ือให้ระบบน ำไปค ำนวณทำงคณิตศำสตร์หรือหำวันครบก ำหนดได้อย่ำงถูกต้อง 
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      2.2.2 Excel พ้ืนฐำน : ท ำไม 4x1000 ไม่ใช่ 4000? เป็นกำรให้สังเกตข้อพึงระวังในกำร
ค ำนวณคือสิ่งที่ "แสดงผล" ให้เห็น (Format) อำจไม่ใช่ "ค่ำที่แท้จริง" (Content) ที่ซ่อนอยู่ในเซลล์ กำรเปลี่ยน
รูปแบบตัวเลข (เช่น กำรซ่อนจุดทศนิยม) ไม่ได้เปลี่ยนค่ำทำงคณิตศำสตร์ที่โปรแกรมใช้ประมวลผล 

      2.2.3 Excel พ้ืนฐำน : เมื่อเรำ Copy...Paste แล้วกดปุ่มพิเศษ จะเกิดอะไรขึ้น? เป็นกำร
เรียนรู้ตัวเลือกกำรวำงข้อมูลที่มำกกว่ำ Ctrl+V เช่น กำรวำงเฉพำะค่ำ (Paste Values) เพ่ือตัดสูตรทิ้ง, กำรวำง
สลับแนวตั้ง-แนวนอน (Transpose) หรือกำรวำงรูปภำพแบบอัปเดตตำมต้นทำงอัตโนมัติ (Paste Linked 
Picture) 

     2.3 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 

      2.3.1 ไอเดียท ำ PowerPoint - น ำเสนอข้อมูล 5 อันดับแรก : เปลี่ยนกำรน ำเสนอด้วย
ตำรำงปกติให้เป็น Visual Graphics โดยใช้รูปทรง (Shapes) แทนขนำดข้อมูล เน้นตัวเลขเปอร์เซ็นต์ให้มีขนำด
ใหญ่ ใช้โทนสีที่สอดคล้องกับเนื้อหำ และประยุกต์ใช้ไอคอนรูปภำพแบบ PNG ไม่มีพ้ืนหลัง เพ่ือดึงดูดสำยตำ
ผู้ชม 

      2.3.2 PowerPoint ออกแบบตำรำงยังไงให้สวย : โดยใช้เทคนิคกำรออกแบบตำรำงใน 3 
ขั้นตอนทีเ่น้นควำมเรียบง่ำยและสะอำดตำด้วยหลักกำรดังนี้ 

 1) ติ๊กเลือก Header Row และ Banded Rows (สลับสีพ้ืนหลังแถวข้อมูล) เพ่ือให้
ง่ำยต่อกำรอ่ำน 

         2) เลือกใช้ Table Styles แบบ Medium ที่โปร่ง โล่ง และลดเส้นแบ่งตำรำงแนวตั้ง 

         3) จัดระเบียบด้วยค ำสั่ง Distribute เพ่ือปรับควำมสูง/กว้ำงของช่องให้เท่ำกัน และ
ตั้งค่ำข้อควำมให้อยู่กึ่งกลำงแนวตั้งเสมอ 

      2.3.3 PowerPoint ตัวอย่ำงสอนวิธีท ำกรำฟข้อมูล : เป็นกำรประดิษฐ์กรำฟแท่ง 3 มิติด้วย 
Shapesฉีกกรอบกำรใช้กรำฟส ำเร็จรูป ด้วยกำรสร้ำงรูปทรงสี่เหลี่ยมขึ้นมำเอง ปรับมุมมอง (3 -D Rotation) 
ปรับควำมลึก แสง และเงำ (3-D Format) ให้กลำยเป็นแท่งกรำฟ 3 มิติ จำกนั้นคัดลอกและจัดเรียงด้วยค ำสั่ง 
Align ท ำให้ได้กรำฟท่ีสวยงำมและมีเอกลักษณ์ 

     2.4 กำรเริ่มต้นใช้โปรแกรม Zoom ส ำหรับมือใหม่ เป็นเครื่องมือหลักส ำหรับกำรเรียนกำรสอน
ออนไลน์ที่ใช้งำนง่ำย โดยเริ่มต้นจำกกำรติดตั้งผ่ำนเว็บไซต์ zoom.us และท ำควำมเข้ำใจเมนูหลัก ได้แก่ กำร
สร้ำงห้องประชุม (New Meeting), กำรเข้ำร่วม, กำรนัดหมำย และกำรแชร์หน้ำจอ สิ่งที่ส ำคัญที่สุดคือกำรตั้ง
ค่ำและทดสอบระบบเสียงและภำพก่อนเริ่มสอนจริงเสมอ ผู้สอนสำมำรถเชิญผู้เข้ำร่วมผ่ำนลิงก์ ส่งเนื้อหำผ่ำน
กำรแชร์หน้ำจอ และบันทึกวิดีโอกำรสอนเก็บไว้ได้ ทั้งนี้ควรหมั่นฝึกฝนฟังก์ชันกำรใช้งำนต่ำงๆ เพ่ือป้องกัน
ปัญหำทำงเทคนิคและท ำให้กำรเรียนกำรสอนมีประสิทธิภำพสูงสุดครับ 

     2.5 ใช้ฟรี Microsoft teams ส ำหรับทุกคน ส ำหรับกำรท ำงำน กำรเรียนกำรสอน โดยเป็น
แพลตฟอร์มศูนย์กลำงส ำหรับกำรท ำงำนออนไลน์โดยไม่ต้องเสียค่ำใช้จ่ำย (รองรับบัญชี Microsoft ทั่วไป) รวม
ฟังก์ชันกำรแชท กำรแบ่งกลุ่มแชนเนล กำรประชุมผ่ำนวิดีโอ กำรแชร์หน้ำจอ และพ้ืนที่จัดเก็บไฟล์ส่วนกลำง
เข้ำไว้ด้วยกัน ช่วยให้ทีมสำมำรถเข้ำถึงและแก้ไขเอกสำรชุดเดียวกันได้อย่ำงเป็นระบบ 
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     2.6 วิธีกำรใช้งำน Google Hangout เป็นหนึ่งในแพลฟอร์มกำรสื่อสำรที่รวบรวมทุกอย่ำงไว้ในที่
เดียว โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

2.6.1. กำรส่งข้อควำมแชท (Text Messaging & Group Chat) โดยมีทั้งระบบกำรแชทเดี่ยว 
แชทกลุ่ม สำมำรถส่งรูปภำพ, สติกเกอร์, อีโมจิ, ภำพเคลื่อนไหว และกำรแชร์ต ำแหน่งได้  

2.6.2. กำรโทรวิดีโอและกำรประชุมออนไลน์ (Video Calls) สำมำรถวิดีโอคอลแบบกลุ่มได้
โดยที่ผู้เข้ำร่วมไม่จ ำเป็นต้องติดตั้งโปรแกรมลงในคอมพิวเตอร์ก่อน สำมำรถใช้งำนผ่ำนเบรำว์เซอร์ได้โดยตรง 

2.6.3 กำรโทรด้วยเสียง (Voice Calls & VoIP) เป็นกำรโทรฟรีระหว่ำงบัญชี สำมำรถโทร
สำยตรงด้วยเสียงผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต (VoIP) หำผู้ใช้ Hangouts คนอ่ืนได้ฟรีทั่วโลกด้วยคุณภำพเสียงที่
คมชัด 

     2.7 ปรับแต่งรูปอย่ำงไร? ให้เข้ำกับรูปร่ำงตำมที่ต้องกำรด้วย Photoshop เป็นกำรใช้เทคนิค 
Mockup เป็นเทคนิคกำรน ำภำพกรำฟิกไปวำงบนวัตถุที่มีรูปร่ำงซับซ้อนให้ดูสมจริงด้วยกำรใช้ค ำสั่งในโหมด 
Transform 

     2.8 ภำพถ่ำยจำกมือถือเอียง แล้วจะปรับภำพให้ตรงต้องท ำยังไง เป็นกำรปรับภำพถ่ำยเอกสำรให้
ตรงด้วย Photoshop โดยสำมำรถใช้ค ำสั่งต่ำงดังนี้ 

2.8.1 กำรวัดแนว ใช้เครื่องมือ Ruler Tool ลำกเส้นตำมขอบเอกสำรเพ่ืออ้ำงอิงควำมเอียง 

2.8.2 กำรหมุนอัตโนมัติ: ใช้ค ำสั่ง Image Rotation > Arbitrary เพ่ือปรับภำพให้ตั้งตรงโดย
อัตโนมัติ 

2.8.3 กำรตัดขอบ: แนะน ำให้ใช้ Pen Tool ในกำรสร้ำงเส้น Selection รอบเอกสำร เพ่ือให้
ได้ขอบที่คมชัดและโค้งมนสมจริงมำกกว่ำกำรใช้เครื่องมือ Magic Wand 

2.8.4 กำรเพ่ิมควำมโดดเด่น: กำรใส่เส้นขอบ (Stroke) ให้เอกสำร เพ่ือให้ภำพดูมีขอบเขต
และชัดเจนขึ้น 

     2.9 กำรตัดต่อวิดีโอแนะน ำโปรแกรมตัดต่อฟรี หน้ำตำใช้งำนง่ำย Openshot Video Editor โดย
โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมโอเพนซอร์สที่ใช้งำนง่ำยและไม่กินสเปคเครื่องมำกนัก เริ่มจำกกำรน ำเข้ำไฟล์ กำรตัด
ส่วนที่ไม่ต้องกำร (Split/Slice) ออกและกำรต่อคลิปเข้ำหำกัน สำมำรถลดระดับเสียงคลิปวิดีโอหลักเพ่ือใส่
เพลงประกอบ และกำรใช้เทคนิค Fade In/Fade Out เพ่ือให้เสียงเพลงค่อยๆ ดังขึ้นและเบำลงอย่ำงนุ่มนวล 
สำมำรถน ำลูกเล่นนี้ไปปรับใช้ในกำรน ำเสนอ 

     2.10 แนะน ำโปรแกรมตัดต่อบน Smartphone - Tablet อย่ำงง่ำย ด้วย Kinemaster เป็นกำร
ตัดต่อวิดีโอในอุปกรณ์พกพำเพ่ือควำมสะดวกรวดเร็ว สำมำรถจัดกำรไทม์ไลน์ โดยใช้จีบนิ้วเพ่ือขยำยหรือย่อ
ไทม์ไลน์ ช่วยให้กำรตัดต่อวิดีโอมีควำมละเอียดแม่นย ำ ใช้กำรตัดต่อวิดีโอโดยค ำสั่ง Trim ใส่เลเยอร์เพ่ือเพ่ิม
ข้อควำมเข้ำไปในวิดีโอ แต่ในเวอร์ชั่นฟรีจะมีลำยน้ ำ (Watermark) ติดอยู่ แต่ฟังก์ชันกำรใช้งำนถือว่ำเพียงพอ
ส ำหรับกำรผลิตสื่อขนำดสั้นหรือคลิปวิดีโอเพ่ือกำรเรียนกำรสอนเบื้องต้นได ้

 3. ประโยชน์ที่ได้รับ ได้เรียนรู้เทคนิคเชิงลึกของโปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel, 
Microsoft PowerPoint แพลตฟอร์มสื่อสำรออนไลน์ กำรประชุม และกำรตัดต่อภำพ/วิดีโอ เพ่ือลดขั้นตอน 
ประหยัดเวลำ และลดข้อผิดพลำดในกำรท ำงำน 



-๔- 
 

 4. แนวทางการน าความรู้ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน น ำควำมรู้มำยกระดับกำรท ำ
เอกสำรรำชกำร สร้ำงสื่อน ำเสนอข้อมูลด้วยกรำฟิกให้เข้ำใจง่ำย และบริหำรจัดกำรกำรประชุมหรือกำรอบรม
ออนไลน์ของหน่วยงำนให้มีควำมเป็นมืออำชีพมำกยิ่งขึ้น 

 

 5. ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา (ถ้ามี) ขอรับกำรสนับสนุนไลเซนส์ซอฟต์แวร์ที่ถูก
ลิขสิทธิ์ ของแต่ละโปรแกรมเพ่ือให้สำมำรถใช้แต่ละโปรแกรมได้เต็มประสิทธิภำพและถูกต้องตำมกฏหมำย และ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภำพเพียงพอต่อกำรประมวลผลสื่อมัลติมีเดีย 

 

 

 

 

                   (นำยธนวินท์  จรรยำด ำรงกุล) 
                          วิศวกรโยธำปฏบิัติกำร 

               

 

 
 

                                                                                        (นำยชัยเดช  จันทรศิริรัตน์)         
   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส ำรวจเพื่อท ำแผนที่ 

 

 

 

 

 


