
 

แบบรายงานสรุปผลการเขา้รับการพัฒนาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 

 
เรียน  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 ด้วย นางประเสริฐศรี  หอมตา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน สังกัด ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 กรมพัฒนาที่ดิน ได้เข้ารับการพัฒนาความรู้เพ่ือการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลส าหรับ
บุคคลากรภาครัฐ (TDGA  E-learning) หลักสูตร การใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือการท างานภาครัฐ (Essential 
Digital Tools for Workplace) หมวดหมู่ การรู้และเข้าใจดิจิทัล (Digital Literacy) เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน 
2569 เป็นเวลารวมทั้งสิ้น จ านวน 3 ชั่วโมง 30 นาที ซึ่งหลักสูตรดังกล่าวจัดโดย สถาบันพัฒนาบุคลากร
ภาครัฐด้านดิจิทัล ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

 จึงขอรายงานสรุปผลการพัฒนาความรู้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ ดังนี้ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
           1.1 เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้และความเข้าใจในเทคนิคต่าง ๆ ส าหรับการใช้งานเครื่องมือดิจิทัล
ส าหรับเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานได้ 
 1.2 เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้และความเข้าใจในการใช้ดิจิทัลเพ่ือการท างานร่วมกันในการประชุม
แบบออนไลน์ตามแนวทางการปฏิบัติงานแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ในเบื้องต้นได ้
 1.3 เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้และความเข้าใจในการใช้โปรแกรมในการตัดต่อภาพหรือการตัดต่อ
ภาพเคลื่อนไหวเพ่ือการปฏิบัติงานเบื้องต้นได้  

 2. เนื้อหาและหัวข้อวิชา 

    หลักสูตรนี้มุ่งเน้นการพัฒนาทักษะความสามารถด้านดิจิทัลพ้ืนฐาน (Digital Literacy) ส าหรับ
ข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ เพ่ือปรับเปลี่ยนการท างานไปสู่รูปแบบกระบวนการท างานดิจิทัลอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยแบ่งเนื้อหาส าคัญออกเป็น 4 หมวดหลัก ดังนี้ 

 2.1 การจัดการงานเอกสารและข้อมูลขั้นพ้ืนฐาน (Word Processing & Spreadsheets) การใช้
โปรแกรมประมวลผลค าและโปรแกรมตารางค านวณเพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  เอกสาร
ราชการ และการบริหารจัดการข้อมูล  

  เทคนิคการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า (Word Processing) :  
   - การจัดรูปแบบข้อความและการจัดการหน้ากระดาษให้เป็นระบบและถูกต้องตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 
   - การสร้างและใช้งานสไตล์  (Styles) เพ่ือควบคุมโครงสร้างเอกสารขนาดใหญ่     
ช่วยให้การท าสารบัญอัตโนมัติท าได้ง่ายและรวดเร็ว 

   - การใช้เครื่องมือจดหมายเวียน (Mail Merge) ส าหรับสร้างเอกสารหรือหนังสือ
ราชการที่มีเนื้อหาเหมือนกัน แต่ส่งถึงผู้รับจ านวนมากในคราวเดียว 

  เทคนิคการใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ (Spreadsheets) : 
   - การจัดเก็บและจัดระเบียบข้อมูลดิบให้เป็นระเบียบ (Data Cleaning) เพ่ือป้องกัน

ความผิดพลาดในการประมวลผล 
 



 

   - การประยุกต์ใช้สูตรและฟังก์ชันพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  เช่น SUM, 
AVERAGE, VLOOKUP, IF และฟังก์ชันการจัดการวันที่/ข้อความ 

   - การวิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลด้วย Pivot Table เพ่ือสร้างรายงานเชิงลึกและ
มองเห็นภาพรวมของข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 

 2.1 การออกแบบและน าเสนอข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ (Digital Presentation) การพัฒนา
ทักษะด้านการสื่อสารและการน าเสนอข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้เกี่ยวข้องเข้าใจเนื้อหาที่ซับซ้อนได้อย่าง
ถูกต้อง 

  หลักการออกแบบสื่อน าเสนอ : 
   - การเลือกใช้คู่สี  (Color Palette) และฟอนต์  (Typography) ที่ เหมาะสมกับ

เอกสารหรือการน าเสนอของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือสร้างความเป็นมืออาชีพและความน่าเชื่อถือ 
   - การวางองค์ประกอบศิลป์  (Layout) และการจัดช่องว่าง  (White Space)        

เพ่ือไม่ให้สไลด์ดูหนาแน่นจนเกินไป 
  การแปลงข้อมูลให้เป็นภาพ (Data Visualization) : 
   - การเลือกใช้แผนภูมิ  (Charts) และกราฟให้เหมาะสมกับประเภทของข้อมูล      

(เช่น แผนภูมิแท่งเปรียบเทียบข้อมูล, แผนภูมิวงกลมแสดงสัดส่วน) 
   - เทคนิคการท า Infographic เบื้องต้น เพ่ือย่อยเนื้อหาทางกฎหมาย นโยบาย     

หรือสถิติต่าง ๆ ให้เข้าใจง่ายในหน้าเดียว 
 2.3 การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ (Online Collaboration & Cloud Storage) การปรับตัว

เข้าสู่รูปแบบการท างานวิถีใหม่ (New Normal) ผ่านเครื่องมือดิจิทัลที่ช่วยให้การท างานร่วมกันภายในและ
ระหว่างหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่น ไม่จ ากัดสถานท่ี 

  ระบบประชุมออนไลน์ (Online Meeting Tools) : 
   - การใช้งานโปรแกรมประชุมออนไลน์ (เช่น Microsoft Teams, Zoom, Google 

Meet) อย่างมีประสิทธิภาพ 
   - มารยาทการประชุมออนไลน์และการตั้งค่าความปลอดภัยเบื้องต้น เช่น การเปิด-

ปิดไมโครโฟน, การแชร์หน้าจอ (Screen Sharing) และการบันทึกการประชุม 
  พ้ืนที่แบ่งปันข้อมูลและพ้ืนที่ท างานร่วมกัน (Cloud Storage & Shared Workspace) : 
   - การจัดเก็บและบริหารจัดการไฟล์บนคลาวด์ (เช่น Google Drive, OneDrive) 
   - การตั้งค่าสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล (Permissions) เช่น สิทธิ์ในการดูอย่างเดียว (Viewer) 

หรือสิทธิ์ในการแก้ไข (Editor) เพ่ือรักษาความปลอดภัยของข้อมูลภาครัฐ 
   - การร่วมกันแก้ไขเอกสารแบบเรียลไทม์ (Co-authoring) เพ่ือลดความซ้ าซ้อนและ

ลดความสับสนเรื่องเวอร์ชันของเอกสาร 
 2.4 การสร้างและตัดต่อสื่อดิจิทัลเบื้องต้น (Digital Media Creation) การสร้างสรรค์เนื้อหาใน
รูปแบบภาพและภาพเคลื่อนไหวเพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์งานภาครัฐหรือการสร้างสื่อเรียนรู้ 

  การตัดต่อและตกแต่งภาพ (Image Editing) : 
   - การเลือกใช้เครื่องมือดิจิทัลที่เข้าถึงง่ายในการออกแบบภาพกราฟิก (เช่น Canva 

หรือโปรแกรมพ้ืนฐานอื่น ๆ) 
   - เทคนิคการปรับขนาดภาพ, การไดคัทตัดพ้ืนหลัง, และการวางข้อความบนภาพให้

เด่นชัดและน่าสนใจ 
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  การตัดต่อภาพเคลื่อนไหว (Video Editing) : 
   - ขั้นตอนการท าวิดีโอเบื้องต้น ตั้งแต่การวางบท (Storyboard) การถ่ายท า จนถึง

การตัดต่อ 
   - การใช้งานแอปพลิเคชันตัดต่อวิดีโออย่างง่ายเพ่ือตัดต่อเนื้อหาที่ไม่จ าเป็น , การใส่

ค าบรรยาย (Subtitles), การใส่เสียงพากย์ และดนตรีประกอบที่ถูกลิขสิทธิ์ 

 3. ประโยชน์ที่ได้รับ การเรียนรู้และประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลเหล่านี้  ไม่เพียงแต่ช่วยลดระยะเวลา
และขั้นตอนในการท างานของบุคลากรภาครัฐเท่านั้น แต่ยังช่วยขับเคลื่อนการท างานไปสู่การเป็น "รัฐบาล
ดิจิทัล" ที่มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถให้บริการประชาชนได้อย่างสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 4. แนวทางในการน าความรู้ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน ท าให้เราสามารถน าเทคโนโลยี
ดิจิทัลไปปรับใช้กับการปฎิบัติการท างานอย่างมีสติและความรับผิดชอบเพื่อพัฒนาตนเองและหน่วยงาน 

 5.  ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา (ถ้ามี) ควรให้บุคลากรทุกคนได้รับการฝึกอบรม
และพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือให้สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 
       
                (นางประเสริฐศรี  หอมตา) 
                                    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 
 
 

(นางพรรทิภา  น้อมนิล) 
          หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
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