
แบบรายงานสรุปผลการเขา้รับการพัฒนาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 

 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 ด้วยข้าพเจ้า นางประเสริฐศรี  หอมตา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน สังกัด ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 กรมพัฒนาที่ดิน 
 ได้เข้ารับการพัฒนาความรู้ฯ หลักสูตรการใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือการท างานภาครัฐ (Essential Digtal 
Tools for Workplace) ระหว่างวันที่ 9 มกราคม 2566 ถึงวันที่  10 มกราคม 2566 รวมระยะเวลา      
การฝึกอบรมทั้งสิ้น จ านวน 2 วัน ฝึกอบรม ณ ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 ต าบลหัวรอ อ าเภอเมือง       
จังหวัดพิษณุโลก โดยเป็นการฝึกอบรมออนไลน์ ผ่านระบบ e - Learning ของส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
(องค์การมหาชน) สพร. ซึ่งหลักสูตรดังกล่าวจัดโดยสถาบันพัฒนาบุคลากรภาครัฐด้านดิจิทัล Thailand Digital 
Government Academy หรือ  TDGA  
 บัดนี้  ข้าพเจ้าได้เข้ารับพัฒนาความรู้ฯ หลักสูตรดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานสรุปผล         
การพัฒนาความรู้ฯ เพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 
 

1. วัตถุประสงค์ของการพัฒนาความรู้ฯ 
           ๑.๑ เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจในเทคนิคต่าง ๆ ส าหรับการใช้งานเครื่องมือดิจิทัลส าหรับ    
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
 ๑.๒ เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจในการใช้ดิจิทัลเพ่ือการท างานร่วมกันในการประชุม         
แบบออนไลน์ตามแนวทางการปฏิบัติงานแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ในเบื้องต้น 
 ๑.๓ เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจในการใช้โปรแกรมในการตัดต่อภาพหรือการตัดต่อ
ภาพเคลื่อนไหวเพื่อการปฏิบัติงานเบื้องต้นได้ 
 

 2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ฯ มีดังนี้ 
    2.1 เทคนิคการใช้โปรแกรมประมวลผลค า (Word) เพ่ือการท างานที่รวดเร็ว 
              2.1.1 แนะน าการจัดรูปแบบข้อความด้วย Styles 
          การจัดรูปแบบข้อความด้วย Styles ของเอกสาร ใน Microsoft Word เป็นการ

ก าหนดต้นแบบของเอกสาร โดยการสร้าง Template หรือต้นแบบของเอกสาร ซึ่งจะท าให้รูปแบบและขนาด
ตัวอักษร การย่อหน้า หรืออ่ืนๆ ของเอกสารอยู่ในรูปแบบเดียวกัน เมื่อต้องการแก้ไข Style ของรูปแบบใด      
ก็สามารถแก้ไขที่ Styles นั้น และจะท าให้ทั้งเอกสารที่ใช้ Styles นี้เปลี่ยนแปลงไปด้วยทั้งหมด ซึ่งหากไม่ได้
ก าหนด Styles ของเอกสาร อาจจะท าให้รูปแบบของตัวอักษรเปลี่ยนไปกลายเป็นตัวหนาหรือตัวบางสลับกัน 
หรือเมื่อน าเอกสารที่สร้างไว้ไปเปิดที่เครื่องอ่ืนรูปแบบที่ก าหนดไว้อาจผิดเพ้ียนไป  ท าให้เมื่อต้องการแก้ไข
เอกสาร จะต้องแก้ไขทีละบรรทัด ทีละส่วน ซึ่งจะท าให้เสียเวลาโดยไม่จ าเป็น การก าหนดรูปแบบเอกสารใน
รูปแบบต่างๆ สามารถก าหนดได้หลากหลายวิธี เช่น Heading 1 Heading 2 หรือส่วนอ่ืนๆ ที่เป็น Body 
Text ซึ่งการสร้าง Styles ของเอกสารสามารถก าหนดรูปแบบต่างๆ ได ้ดังนี้  

          - การก าหนดรูปแบบตัวอักษร 
          - การก าหนดย่อหน้า 
          - การก าหนดเลขล าดับเลขหัวขอเอกสาร 
          - การแทรกเลขหน้า 
          - การแบ่ง Section ของเอกสาร 
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          การก าหนดสไตล์สามารถท าได้โดย 
    - สร้างสไตล์ขึ้นมาใหม่ โดยคลิกปุ่ม New Style ใน Task Pane – Styles 

and Formatting จะมีหน้าต่าง New Style ให้ก าหนดลักษณะสไตล์ขึ้นมา 
    - จัดรูปแบบตัวอักษรหรือย่อหน้าใดๆ ตามที่ต้องการ Word จะจัดเก็บสไตล์

เหล่านี้โดยอัตโนมัติ โดยชื่อที่แสดงจะเป็นชื่อของรูปแบบต่าง ๆ ที่ก าหนด 
  2.1.2 การคัดเลือกเนื้อหาจาก Excel และ PowerPoint น ามาใส่ในเอกสาร Word 

           1) เลือกเนื้อหา แล้วกด Ctrl+C หรือไปที ่หน้าแรก > คัดลอก 
           2) ในเอกสาร Word ของคุณ ให้คลิกหรือแตะพ้ืนที่ที่คุณต้องการให้ เนื้อหาขึ้น        

แล้วกด Ctrl+V หรือไปที่หน้าแรก > วาง 
  2.1.3 การสร้าง QR Code จากข้อความใน Word 
                       กด Alt + F8 เพ่ือแสดง Macros หรือเลือก View tab ตามด้วย Macros-> View 

Macros จากนั้นเลือก  
       1) insert_qrcode_dialong 
       2) insert_qrcode_selected_text  
 2.2 เทคนิคการใช้ Excel เพ่ือการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
              2.2.1 หลักการใส่เครื่องหมาย = น าหน้า เมื่อต้องการเขียนสูตร 
                     1) เลือกเซลล์ 
         2) พิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ = 
                     3) เลือกเซลล์หรือพิมพ์ต าแหน่งเซลล์ในเซลล์ที่เลือก 
                     4) ใส่ตัวตัวตัว ตัวอย่างเช่น – for การลบ 
                     5) เลือกเซลล์ถัดไปหรือพิมพ์ต าแหน่งเซลล์ในเซลล์ที่เลือก 
                     6) กด Enter ผลลัพธ์ของการค านวณจะปรากฏในเซลล์ที่มีสูตร 
        2.2.2 หลักการใส่เครื่องหมาย ' น าหน้า เพื่อบังคับให้ข้อมูลเป็น TEXT 
                        ใส่  ( ' ) หรือ  Apostrophe น าหน้ าข้อมู ลที่ เราต้องการ ก่อนการพิมพ์หรือ          

หลังการพิมพ์ข้อมูลให้ใส่ ( ' ) หรือ Apostrophe น าหน้าข้อมูลของเรา โดยการใส่ Apostrophe นี้จะท าให้ 
Excel เข้าใจว่าเป็นการบังคับรูปแบบตามที่เราพิมพ์ลงไปเท่านั้น โดย Excel จะไม่ท าการปรับรูปแบบข้อมูลให้
เราเหมือนกับที ่Excel เคยท าอยู่ปกติ 

   2.2.3 หลักการใส่วันที่กรอกข้อมูล 
                        วิธีกรอกวันที่ปัจจุบันลงไปใน Excel มีง่ายๆ 2 วิธีด้วยกัน 
                           1) ใช้ฟังก์ชัน =TODAY() 
                           2) กดคีย์ลัด Ctrl+; (ปุ่ม ว) 
   กรอกที่ถูกต้องต้องกรอกเป็น ค.ศ. เสมอ วันที่ต้องออกมาชิดขวาของ Cell แต่บาง

เครื่องกลับชิดซ้าย ถ้ากรอกแล้ววันที่ออกมาชิดซ้าย Cell แสดงว่าผิด เพราะแสดงว่า Excel ไม่ได้มองว่าข้อมูล
นั้นเป็นวันที่แต่มองเป็นข้อความ (หากข้อมูลเป็นวันที่จริง Excel จะตีความเป็นตัวเลข ซึ่งจะชิดขวา) 
 

3. ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง ได้แก่ 
                ได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรียนรู้เกี่ยวกับการใช้งานเครื่องมือด้านดิจิทัลในการท างาน     
เช่น เทคนิคการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค าในการจัดรูปแบบข้อความหรือจัดการงานเอกสาร              
ด้วย        ความสะดวกรวดเร็ว เทคนิคการใช้โปรแกรมตารางค านวณ การใช้ฟังก์ชั่นต่าง ๆ เพ่ือการออกแบบ
การน าเสนอให้น่าสนใจ ตลอดจนการใช้ดิจิทัลเพ่ือการท างานร่วมกัน ได้แก่ การท างานร่วมกันแบบออนไลน์



~ ๓ ~ 
 

ด้วยโปรแกรมประชุมออนไลน์ การใช้งานพ้ืนที่แบ่งปันข้อมูลออนไลน์ ตลอดจนการสร้างสื่อดิจิทัลโดยใช้
โปรแกรมในการตัดต่อภาพและการตัดต่อภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น   
 

 4. แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ฯ ครั้งนี้ ไปปรับใช้ให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงานมีดังนี้ 
                ผลจากการศึกษาเรื่องหลักสูตรการใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือการท างานภาครัฐ (Essential Digtal 
Tools for Workplace) ท าให้เราสามารถน าความรู้ที่ได้ไปปรับใช้กับชีวิตการท างาน โดยส านึกในหน้าที่และ
ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มที่และเกิดประโยชน์สูงสุดกับราชการ 
 

5. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ใน       
การปฏิบัติงาน    

     ไม่มี เนื่องจากสามารถน าความรู้และทักษะที่ได้รับจากการฝึกอบรมมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน   
ในหน่วยงานได ้
 
 6.  ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา  เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะที่
ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล ได้แก่      

     ไม่มี เนื่องจากได้ปฏิบัติตามวินัยและกฎระเบียบของทางราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
      ลงชื่อ)....................................................... 
                 (นางประเสริฐศรี  หอมตา) 
                ผู้เข้ารับการอบรม 
 


