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แบบรายงานสรุปผลการเข้ารับการพัฒนาความรู้ 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 

 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวำงแผนกำรใช้ที่ดิน 

  ด้วยดิฉันนำงสำวมัชฌิมำ  ค ำลอย ต ำแหน่ง นักส ำรวจดินปฏิบัติกำร สังกัด กลุ่มวำงแผนกำรใช้ที่ดิน 

ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ หลักสูตร "กำรใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือกำร

ท ำงำนภำครัฐ (Essential Digital Tools for Workplace)" ระหว่ำงวันที่ 11 -21 มกรำคม 2566  ซึ่งหลักสูตร

ดังกล่ำวจัดโดยสถำบัน TDGA  

  บัดนี้  ดิฉันได้เข้ำรับพัฒนำควำมรู้ฯ หลักสูตรดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรำยงำนสรุปผลกำร

พัฒนำควำมรู้ฯ ดังนี้ 

  1. การพัฒนาความรู้ ดังกล่าวมีวัตถุประสงค์  

- เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในเทคนิคต่ำง ๆ ส ำหรับกำรใช้งำนเครื่องมือดิจิทัล

ส ำหรับเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนได้ 

- เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนร่วมกันในกำรประชุม

แบบออนไลน์ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ในเบื้องต้นได้ 

- เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้โปรแกรมในกำรตัดต่อภำพหรือกำรตัดต่อ

ภำพเคลื่อนไหวเพ่ือกำรปฏิบัติงำนเบื้องต้นได้ 

  2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ 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  

2.1 Word 

2.1.1 เทคนิคกำรใช้โปรแกรมประมวลค ำ (Word) เพ่ือกำรท ำงำนอย่ำงรวดเร็ว  

กำรสอนเวิร์ด กำรจัดรูปแบบข้อควำมด้วย styles 

- Styles คือที่เก็บของ format ต่ำง ๆ 

- หำกต้องกำรท ำงำนกับเอกสำรขนำดใหญ่ ให้เปิด Navigation 
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- กำรก ำหนดแต่ละส่วนให้เป็น Heading เพ่ือแสดงใน Navigation (ซึ่งสำมำรถคลิกเพ่ือ

กระโดดไปหัวข้อนั้น ๆ ได้เลย) 

- สร้ำงตัวอย่ำง styles ด้วยกำรคลิกขวำแล้วกด update 

 

 
 

2.1.2 กำรคัดลอกเนื้อหำจำก excel และ powerpoint 

- คัดลอกแบบ coppy as picture ภำพจะไม่เพ้ียน แต่จะแก้ไขข้อควำมไม่ได้ (ฟีเจอร์... as 

picture สำมำรถท ำได้ทั้งจำกฝั่งต้นทำงและปลำยทำง) 

2.1.3. กำรสร้ำง QR-Code 

- View ไปที่ macro เลือก View macro แล้วสร้ำงข้อควำม 
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- หรือเลือก insert ข้อควำมที่เลือก 

 
 

2.2 Excel 

2.2.1 กำรกรอกข้อมูล 

- ใส่เครื่องหมำย “=” คือกำรเขียนสูตรค ำนวณ 

- กำรกรอกตัวเลข (จะชิดฝั่งขวำเสมอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรอกวันที่ (จะชิดฝั่งขวำเสมอ) โดยมำกจะเป็นรูปแบบ วว/ดด/ปี ค.ศ. 

2.2.2 ค่ำท่ีแท้จริง 

- ยกตัวอย่ำง 3.5 เมื่อลดจ ำนวนทศนิยมลง จะถูกปัดเป็น 4 แต่กำรค ำนวณ excel จะยังคง

ค ำนวนณ ที่ค่ำ 3.5 อยู่ 
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2.2.3 กำรคัดลอกข้อมูล 

 

   

 

 

 

 

 

 

- Ctrl+c เป็นกำรคัดลอก กำรวำงจะมีหลำยรูปแบบ  

- คลุมด ำที่ข้อควำมแล้วลำก คือกำรย้ำยข้อมูล 

- คลุมด ำที่ข้อควำมแล้วกด ctrl คือกำรคัดลอก 

- คลุมด ำที่ข้อควำมแล้วกด Shift คือกำรย้ำยแทรกข้อมูล 

- คัดลอก sheet โดยกำรกด ctrl แล้วลำก sheet  ออกมำ 

2.3 Power Point 

2.3.1 ออกแบบ Power Point ให้สวย 

- หำกมีตัวเลข ให้แยกออกมำแล้วท ำให้เด่น ใส่โลโก้  

 

 

 

 

 

 

 

 

- ออกแบบตำรำง หัวตำรำงสีเข้ม ตัวหนังสือสีขำว สีเนื้อหำตำรำงให้ใช้สีขำวสลับสีเทำ 

2.4 กำรท ำงำนร่วมกันแบบออนไลน์ 

2.4.1 Zoom 

- New Meeting กำรสร้ำงประชุมใหม่ 

- Join กำรเข้ำร่วมประชุม 

- ตั้งค่ำต่ำง ๆ เช่น เสียง วีดีโอ ได้ที่ฟันเฟืองตั้งค่ำ 
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2.4.2 Microsoft teams 

- Microsoft Teams คือโปรแกรมที่ใช้ส ำหรับ ก ำรติดต่อสื่อสำร กำรนัดหมำย กำรประชุม 

กำรประกำศและติดตำมข่ำวสำร กำรติดตำมโครงกำรต่ำง ๆ 

- ใช้ส่วนตัว (Log in ด้วยอีเมล Microsoft 365) และแบบใช้ในกำรศึกษำ 

- ควำมสำมำรถของ Microsoft Teams ได้แก่ ประชุม (Meeting) แชร์หน้ำจอ พูดคุย 

(Chat) เก็บไฟล์ที่ต้องใช้ร่วมกัน นัดหมำยกำรประชุม สำมำรถบันทึกกำรสอน กำรประชุมได้ สำมำรถ

บันทึก Attendant ส ำหรับผู้เข้ำเรียน เข้ำประชุมได้อีกด้วย 

2.4.3 Google Hangout 

- Log in ด้วย gmail 

- ต้องเชิญเพื่อนผ่ำนอีเมล หรือเชิญผ่ำนลิงค์-Hangout Chat ระบบห้องสนทนำ รับ-ส่ง 

ข้อมูล 

- Hangout Meet ระบบห้องประชุมออนไลน์ สำมำรถเปิดห้องประชุม Video Call Online 

สำมำรถส่งค ำเชิญเข้ำประชุมแบบ Real Time หรือนัดประชุมล่วงหน้ำได้ โดยท ำงำนร่วมกับ Google 

Calender ในกำรสร้ำงตำรำงนัดหมำยใน ปฏิทิน ของผู้ถูกเชิญให้เข้ำร่วมได้เลย และสำมำรถแชร์ Screen 

ให้ผู้เข้ำร่วม Video Call ดูได้ 

- Hangout Call ระบบ Call ด้วยเสียงอย่ำงเดียว สำมำรถ Invite เพ่ือร่วมประชุมสำยได้

มำกกว่ำ 1 

2.5 กำรใช้โปรแกรมสร้ำงสื่อดิจิทัลเบื้องต้น 

2.5.1 กำรตกแต่งรูปภำพ โดย photoshop 

2.5.2 กำรตัดต่อวีดีโอ โดย  openshot video editor และ kinemaster 

3. ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง ได้รับควำมรู้เรื่องกำรใช้งำนเครื่องมือด้ำน

ดิจิทัลดำ้นตำ่ง ๆ และสำมำรถมำประยุกตใ์ชใ้นกำรท ำงำนได ้

  4. แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ ครั้งนี้ไปปรับใช้ให้เกิด 

ประโยชน์แก่หน่วยงาน สำมำรถน ำควำมรู้ทีไ่ดร้ับมำปรับใชใ้นกำรท ำงำนไดโ้ดยตรง เพรำะโปรแกรมตำ่ง ๆ ตอ้งใช้

ในกำรท ำงำนเกือบ 100 % และน ำไปใชไ้ดง่้ำยไม่ซับซ้อน 

  5. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ 

ในการปฏิบัติงาน -ไม่มี- 

6. ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา -ไม่มี- 
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จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

 

 

 

        (ลงชื่อ) ....................................................... 

                      (นำงสำวมัชฌิมำ  ค ำลอย) 

              ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้  

20 กุมภำพันธ์ 2566 

  

Stein


