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แบบรายงานสรุปผลการเขา้รับการพัฒนาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกดั ส านักงานพัฒนาที่ดนิเขต 8 

 

 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวำงแผนกำรใช้ที่ดิน 
 
  ด้วยข้ำพเจ้ำนำงสำว นิรมล เกษณำ ต ำแหน่ง นักส ำรวจดินช ำนำญกำรพิเศษ สังกัด กลุ่มวำงแผน   กำร
ใช้ที่ดิน ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ หลักสูตร "กำรใช้เครื่องมือดิจิทัล
เพ่ือกำรท ำงำนภำครัฐ (Essential Digital Tools for Workplace)" ระหว่ำงวันที่ 11 -26 มกรำคม 2566  ซึ่ง
หลักสูตรดังกล่ำวจัดโดย สถำบัน TDGA  
  บัดนี้  ข้ำพเจ้ำได้เข้ำรับพัฒนำควำมรู้ฯ หลักสูตรดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรำยงำนสรุปผลกำร
พัฒนำควำมรู้ฯ เพ่ือโปรดพิจำรณำ  ดังนี้ 
  1. การพัฒนาความรู้ฯ ดังกล่าวมีวัตถุประสงค์  

- เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในเทคนิคต่ำง ๆ ส ำหรับกำรใช้งำนเครื่องมือดิจิทัล
ส ำหรับเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนได้ 

- เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนร่วมกันในกำรประชุม
แบบออนไลน์ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ในเบื้องต้นได้ 

- เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้โปรแกรมในกำรตัดต่อภำพหรือกำรตัดต่อ
ภำพเคลื่อนไหวเพ่ือกำรปฏิบัติงำนเบื้องต้นได้ 
  2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ฯ มีดังนี้  
 เรียนรู้เกี่ยวกับกำรใช้งำนเครื่องมือด้ำนดิจิทัลในกำรท ำงำน เช่น เทคนิคกำรใช้งำนโปรแกรม
ประมวลผลค ำในกำรจัดรูปแบบข้อควำมหรือจัดกำรงำนเอกสำรด้วยควำมสะดวกรวดเร็ว เทคนิคกำรใช้โปรแกรม
ตำรำงค ำนวณ กำรใช้ฟังก์ชั่นต่ำง ๆ เพ่ือกำรออกแบบกำรน ำเสนอให้น่ำสนใจ ตลอดจนกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำร
ท ำงำนร่วมกัน ได้แก่ กำรท ำงำนร่วมกันแบบออนไลน์ด้วยโปรแกรมประชุมออนไลน์ กำรใช้งำนพื้นที่แบ่งปันข้อมูล
ออนไลน์ ตลอดจนกำรสร้ำงสื่อดิจิทัลโดยใช้โปรแกรมในกำรตัดต่อภำพและกำรตัดต่อภำพเคลื่อนไหว เป็นต้น 
 หัวข้อในบทเรียน ดังนี้  

- เทคนิคกำรใช้โปรแกรมประมวลผลค ำ (Word) เพ่ือกำรท ำงำนที่รวดเร็ว 
 1) แนะน ำกำรจัดรูปแบบข้อควำมด้วย Styles ใช้ icon Format Painter ในกำรจัด 

Format ของข้อควำมให้เหมือนในส่วนที่เรำต้องกำร 
 2) กำรคัดลอกข้อมูลรูปภำพเนื้อหำจำก excell และ power point มำใส่ในเอกสำร ใช้ 

icon Copy as Picture ในกำร copy ข้อมูลรูปภำพ และเวลำวำงให้ใช้ค ำสั่ง Ctrl V    
 3) กำรสร้ำง Qr code จำกข้อควำมใน Word ให้กด Alt+8 เพ่ือแสดง Macros หรือเลือก 

View Tab ตำมด้วย Macros -> View Macros จำกนั้นเลอืก insert qrcode dialog (ไม่สำมำรถใช้กับ
ภำษำไทย) หรือ insert qrcode selected text (สำมำรถใช้กับภำษำไทยได้) 
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- เทคนิคกำรใช้ Excel เพ่ือกำรท ำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 1) กำรกรอกข้อมูลลงในเซลล์ เป็นแบบตัวเลข (Number) ให้ใส่เครื่องหมำย " = " ก่อน

พิมพ์ ในกำรแสดงผลข้อมูลประเภทตัวเลข (Number) จะชิดขวำ  
2) ข้อมูลประเภทตัวหนังสือ (Text) ให้ใส่เครื่องหมำย " ' " ก่อนพิมพ์ หรือท ำกำรเปลี่ยน 

Number Format เป็น Text ก่อนพิมพ์ข้อมูล เพ่ือบังคับให้ข้อมูลเป็น Text ในกำรแสดงผลข้อมูลประเภท
ตัวหนังสือ (Text) จะชิดซ้ำย   

3) ข้อมูลประเภทวันที่ (Date) ให้ใส่เครื่องหมำย Ctrl + ; ก่อนพิมพ์ข้อมูล ปีที่แสดงใน excell 
จะเป็นปี ค.ศ. ในกำรแสดงผลข้อมูลประเภทวันที่ (Date) จะชิดขวำ 

- ออกแบบกำรน ำเสนอให้สวยด้วย Power Point 
1) ไอเดียท ำสไลด์ PowerPoint น ำเสนอข้อมูล 5 อันดับแรก ควรเน้น หัวข้อมูลให้เป็น

ตัวหนำ และน ำตัวเลขมำโชว์ให้ตัวใหญ่กว่ำตัวอักษร และเปลี่ยนรูปแบบกำรน ำเสนอจำกแบบตำรำง เป็นแบบ
กรำฟแท่ง แนวนอน และใส่รูปภำพประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
2) Power Point ออกแบบตำรำงยังไงให้สวย ควรใส่หัวตำรำงให้มีแถบหนำ และตัวอักษร

ควรเปลี่ยนเป็นตัวหนำสีขำวส่วนเนื้อหำด้ำนล่ำงจะท ำสีขำวสลับสีเทำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กำรท ำงำนร่วมกันแบบออนไลน์ โปรแกรมท่ีแนะน ำให้ใช้งำน มีด้วยกัน 3 โปรแกรม ได้แก่ 
 1) โปรแกรม Zoom  
 2) โปรแกรม Microsoft teams 
 3) โปรแกรม Google Hangout 
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- กำรใช้โปรแกรมสร้ำงสื่อดิจิทัลเบื้องต้น 
 1) โปรแกรมท่ีควรใช้ในกำรตกแต่งรูปภำพ คือ โปรแกรม Photoshop  
 2) โปรแกรมท่ีใช้ในกำรตัดต่อวีดีโอ ในคอมพิวเตอร์ คือ โปรแกรม Openshot Video 

Editor เนื่องจำกใช้งำนง่ำยและฟรี ส่วนกำรตัดต่อวีดีโอบน Smartphone & Tablet คือ แอปพลิเคชั่น 
Kinemaster 

   
 
  3.  ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง  เพ่ือน ำควำมรู้ เกี่ยวกับกำรใช้งำน
เครื่องมือด้ำนดิจิทัลในกำรท ำงำน เช่น เทคนิคกำรใช้งำนโปรแกรมประมวลผลค ำในกำรจัดรูปแบบข้อควำมหรือ
จัดกำรงำนเอกสำรด้วยควำมสะดวกรวดเร็ว เทคนิคกำรใช้โปรแกรมตำรำงค ำนวณ กำรใช้ฟังก์ชั่นต่ำง ๆ เพ่ือกำร
ออกแบบกำรน ำเสนอให้น่ำสนใจ ตลอดจนกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนร่วมกัน ได้แก่ กำรท ำงำนร่วมกันแบบ
ออนไลน์ด้วยโปรแกรมประชุมออนไลน์ กำรใช้งำนพ้ืนที่แบ่งปันข้อมูลออนไลน์ ตลอดจนกำรสร้ำงสื่อดิจิทัลโดยใช้
โปรแกรมในกำรตัดต่อภำพและกำรตัดต่อภำพเคลื่อนไหว เป็นต้น มำปรับใช้กับกำรท ำงำนในยุคปัจจุบัน 
  4.  แนวทางในการน าความรู้  ทักษะท่ีได้รับจากการพัฒนาความรู้ฯ ครั้งนี้  ไปปรับใช้ให้เกิด 
ประโยชน์แก่หน่วยงำน  มีดังนี้ 
 -  สำมำรถใช้ Word Excell และ Power Point มำเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน  
 -  สำมำรถน ำควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนร่วมกันในกำรประชุมแบบ
ออนไลน์ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ในเบื้องต้นได ้
 - สำมำรถน ำควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้โปรแกรมในกำรตัดต่อภำพหรือกำรตัดต่อ
ภำพเคลื่อนไหวเพื่อกำรปฏิบัติงำนเบื้องต้นได้ 
 
  5.  ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้  และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ 
ในการปฏิบัติงาน  
 -  จำกกำรอบรม ปัญหำและอุปสรรคในกำรน ำไปใช้ คือ เวอร์ชั่นที่น ำมำสอนใหม่กว่ำที่ใช้อยู่
ในปัจจุบัน ในกำรใช้งำนจริงอำจจะต้องลงโปรแกรมใหม่   
 
  6.  ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา  ต้องกำรให้สนับสนุนกำรจัดอบรมเพ่ิมเติม 
ซึ่งอำจจะต้องเป็นหลักสูตรที่มีกำรเสียเงิน เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่มำกขึ้น 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
        (ลงชื่อ) ....................................................... 
                      (...นำงสำวนิรมล เกษณำ....) 
              ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้   


