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แบบรายงานสรุปผลการเข้ารับการพัฒนาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 

 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรสถำนีพัฒนำที่ดินเลย 

  ด้วยข้ำพเจ้ำ  นำงสำวจรรยำ  สัตตำนุสรณ์  ต ำแหน่ ง   นั กวิ ช ำกำร เกษตรปฏิบั ติ ก ำ ร  
สังกัด  สถำนีพัฒนำที่ดินเลย ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ฯ  
หลักสูตร  กำรใช้ เครื่ องมือดิจิทัล เ พ่ือกำรท ำงำนภำครัฐ  (Essential Digital Tools for Workplace)  
ระหว่ำงวันที่ 19 สิงหำคม 2566 ถึงวันที่ 19 สิงหำคม 2566 เป็นเวลำรวมทั้งสิ้น 1 วัน ณ สถำนีพัฒนำ-
ที่ดินเลย ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ซึ่งหลักสูตรดังกล่ำวจัดโดยส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำล
ดิจิทัล (องค์กำรมหำชน)    
    บัดนี้  ข้ำพเจ้ำได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ฯ หลักสูตรดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว  จึงขอรำยงำน
สรุปผลกำรพัฒนำควำมรู้ฯ เพ่ือโปรดพิจำรณำ  ดังนี้ 

1. การพัฒนาความรู้ฯ ดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อ  
   1.1 เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในเทคนิคต่ำง ๆ ส ำหรับกำรใช้งำนเครื่องมือ
ดิจิทัลส ำหรับเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนได้ 
   1.2  เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนร่วมกันในกำร
ประชุมแบบออนไลน์ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ในเบื้องต้นได้ 
    1.3  เพ่ือให้ผู้เรียนมีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้โปรแกรมในกำรตัดต่อภำพหรือกำร
ตัดต่อภำพเคลื่อนไหวเพื่อกำรปฏิบัติงำนเบื้องต้นได้ 

  2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ฯ มีดังนี้  
   2.1 เทคนิคการใช้ Microsoft word เพื่อการท างานที่รวดเร็ว 
   (1) กำรจัดรูปแบบข้อควำมด้วย styles : เพ่ือให้เกิดควำมสะดวก รวดเร็ว และกำรสร้ำง
เอกสำรด้วย Template ให้มีรูปแบบที่ชัดเจนในกำรจัดท ำเอกสำร 
   (2) กำรคัดลอกเนื้อหำจำก Excel และ PowerPoint มำใส่ในเอกสำร : เทคนิคกำร
คัดลอกเนื้อหำที่สร้ำงใน Excel และ PowerPoint ในรูปแบบกรำฟ หรือเป็นกรำฟิคต่ำงๆ มำวำงเป็นรูปภำพ
ในเอกสำร Microsoft word 
   (3) กำรสร้ำง QR Code จำกข้อควำมใน Microsoft word มี 2 วิธี คือ 
กด Alt+F8 เพ่ือแสดง Macros หรือเลือก View tab ตำมด้วย Macros -> View Macros จำกนั้นเลือก 
     1. insert qrcode dialog 
     2. insert qrcode selected text 
   2.2 เทคนิคการใช้ Microsoft Excel เพื่อการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
   (1) Basic กรอกข้อมูลยังไงไม่ให้ผิด กำรตั้งค่ำ cell ให้ถูกต้องตำมประเภทของข้อมูลที่
ต้องกำรกรอก 
   (2) Basic ท ำไม 4x1000 ไม่ใช่ 4000 : ตัวอย่ำงเช่น ค่ำที่แท้จริงใน cell มีค่ำ (3.5) 
แต่เมื่อปัดทศนิยม ค่ำท่ีปรำกฏจะเป็น (4) กำรค ำนวณค่ำที่ได้ จะต้องเป็น ค่ำท่ีแท้จริง (3.5) x1000  
จึงเท่ำกับ 3500 ไม่ได้ใช้ค่ำที่ปรำกฏ (4) ใน cell นั้น ดังนั้น เมื่อเห็น 4x1000 จึงไม่ได้เท่ำกับ 4000 
   (3) Basic เมื่อเรำ copy…paste แล้วกดปุ่มพิเศษจะเกิดอะไรขึ้น :  
    - คลุมด ำเลือก cell ที่ต้องกำร จะสำมำรถคลิกซ้ำยลำก cell นั้นไปยังต ำแหน่งอ่ืนได ้
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    - คลุมด ำเลือก cell ที่ต้องกำร กด ctrl แล้วคลิกซ้ำยลำก cell นั้นไปยังต ำแหน่งอ่ืน 
จะเป็นกำรคัดลอก cell นั้นๆ ไปยังต ำแหน่งที่เลือก 
    - คลุมด ำเลือก cell ที่ต้องกำร กด Shift แล้วคลิกซ้ำยลำก cell จะสำมำรถสลับ 
cell ที่เลือกกับ cell ที่มีข้อมูลอื่นได้ 
   2.3 ออกแบบการน าเสนอให้สวยด้วย Microsoft Power Point 
   (1) แนวทำงกำรท ำ Microsoft Power Point เริ่มต้นด้วยกำรน ำเสนอข้อมูล 5 อันดับ
แรก ควรมีกำรเน้นข้อควำมให้ชัดเจน ว่ำท ำเนื้อหำเกี่ยวกับอะไร จำกนั้นเลือกสีให้สอดคล้องกับควำมส ำคัญ
และเนื้อหำในหัวข้อนั้น 
   (2) กำรออกแบบตำรำง ใน Microsoft Power Point ให้สวย : ควรก ำหนดส่วน Head 
line ในใช้เป็นสีเข้ม เพ่ือเป็นกำรเน้นหัวข้อ ใช้ตัวอักษรสีขำว ส่วนในช่องเนื้อหำ ใช้สีเทำสลับขำว เพ่ือให้เห็น
ข้อมูลชัดเจน และใช้เส้นตำรำงขอบสีขำว เพ่ือควำมสวยงำม สำมำรถเพ่ิม ไอคอน หรือวำง shape  
เพ่ือตกแต่งหรือบอกควำมส ำคัญของเนื้อหำในตำรำงนั้นๆ 
   (3) กำรท ำ กรำฟ ใน Microsoft Power Point : กำรสร้ำงลูกเล่นให้กำรท ำกรำฟเพ่ือ
น ำเสนอข้อมูลให้น่ำสนใจ โดยสร้ำงกรำฟในรูปแบบชั้นข้อมูล มีกำรสร้ำง shape และรูปแบบสีต่ำงๆ ใน
น่ำสนใจ 
   2.4 การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 
  (1) กำรใช้โปรแกรม Zoom : เริ่มต้นด้วยกำรติดตั้งโปรแกรม หรือกำรใช้งำนบนเว็บ
เบรำว์เซอร์  จำกนั้นท ำกำรตั้งค่ำกำรใช้งำน ตั้งค่ำเสียงพูดและหูฟัง ตั้งค่ำวิดีโอ รวมทั้งกำรแชร์หน้ำต่ำง
โปรแกรมอ่ืนๆ เพ่ือน ำเสนองำน และกำรบันทึกเสียงและวิดีโอเพ่ือกำรน ำเสนอ 
  (2) กำรใช้งำน Microsoft Teams เป็นโปรแกรมฟรี ส ำหรับทุกคน ส ำหรับกำรท ำงำน 
กำรเรียนกำรสอน : 
    - สำมำรถเข้ำถึงง่ำยทุกอุปกรณ์กำรใช้งำน โดยกำรติดตั้งโปรแกรม หรือกำรใช้งำน
บนเว็บเบรำว์เซอร์ 
    - รองรับกำรเข้ำร่วมประชุมแบบ video call จ ำนวน 250 คน 
    - สำมำรถแชร์บทเรียนหรือเนื้อหำต่ำงๆ เพ่ือให้คนใน Teams สำมำรถเข้ำถึงข้อมูล 
และกำรพูดคุยในแชทได ้
    - กำรอนุญำตสิทธิ์ในกำรเข้ำร่วมทีม เพ่ือมีสิทธิ์ในกำรเข้ำถึงข้อมูล และกำรสร้ำงกลุ่ม
ย่อยเพ่ือพูดคุย 
   (3) กำรใช้งำน Google Hangout : เมื่อลงชื่อเข้ำใช้ในโปรมแกรม หรือเลือกเข้ำใช้ผ่ำน
แอพพลิเคชั่นใน Smartphone สำมำรถเลือกกำรใช้งำน 3 รูปแบบ ได้แก่ แฮงเอำท์วิดีโอ โทรศัพท์ และข้อควำม โดย
กำรเพ่ิมชื่อผู้ติดต่อด้วย e-mail หรือกำรส่งลิงค์ส ำหรับใช้งำนในผู้ที่ต้องกำรติดต่อเข้ำร่วมกำรประชุม 
   2.5 การใช้โปรแกรมเพื่อสร้างสื่อดิจิทัลเบื้องต้น 
 (1) กำรปรับแต่งรูปด้วย Photoshop : แนะน ำเครื่องมือส ำหรับกำรสร้ำงงำนกรำฟิกเพ่ือ
กำรใช้งำน กำรปรับรูปที่บิดเอียงให้เข้ำกับรูปร่ำงที่ต้องกำรน ำเสนอ โดยใช้เครื่องมือ Skew Distort 
Perspective และ Warp แล้วแต่ควำมต้องกำรในกำรเลือกใช้งำน 
 (2) ภำพถ่ำยจำกมือถือเอียง แล้วจะปรับภำพให้ตรงต้องท ำยังไง : สำมำรถเลือกใช้
เครื่องมือ Ruler tool เพ่ือดึงภำพ และปรับองศำของภำพในตรงได้ 
  2.6 การตัดต่อวิดีโอ 
      (1) กำรตัดต่อวิดีโอ แนะน ำโปรแกรมตัดต่อวิดีโอฟรี กำรใช้งำนง่ำย ด้วยโปรแกรม Openshot 
Video Editor : สำมำรถใส่ภำพ เสียง และวิดีโอ เพ่ือให้เหมำะสมกับกำรน ำเสนอ และเกิดควำมน่ำสนใจ 
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 (2) กำรใช้โปรแกรมตัดต่อบน Smartphone & Tablet อย่ำงง่ำย ด้วย KineMaster มี
รูปแบบกำรตัดต่อแบบง่ำยๆใน Smartphone & Tablet รวมถึงกำรส่งออกวิดีโอเพ่ือใช้ง่ำย 

3.  ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง ได้แก่   
   3.1 มีควำมรู้และควำมเข้ำใจในเทคนิคต่ำง ๆ ส ำหรับกำรใช้งำนเครื่องมือดิจิทัลส ำหรับ
เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนได้   
   3.2  มีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนร่วมกันในกำรประชุมแบบ
ออนไลน์ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ในเบื้องต้นได ้
   3.3  มีควำมรู้และควำมเข้ำใจในกำรใช้โปรแกรมในกำรตัดต่อภำพหรือกำรตัดต่อ
ภำพเคลื่อนไหวเพื่อกำรปฏิบัติงำนเบื้องต้นได้ 
    

4.  แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ฯ ครั้งนี้ ไปปรับใช้ให้
เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน มีดังนี้  
   4.1 เพ่ือเป็นควำมรู้ในกำรพัฒนำศักยภำพกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยเครื่องมือดิจิทัลให้เกิด
ประสิทธิภำพในกำรท ำงำน และสอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนของกรมพัฒนำที่ดินที่ได้ก ำหนดไว้ 
   4.2 ใช้ดิจิทัลเพ่ือกำรท ำงำนร่วมกันในกำรประชุมแบบออนไลน์ตำมแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) สำมำรถท ำงำนร่วมกันได้ทุกที่ ทุกเวลำ เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็ว
และประหยัดทรัพยำกรในกำรเดินทำง เช่น ค่ำน้ ำมัน ค่ำท่ีพัก 
 
  5.  ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้
ในการปฏิบัติงาน  
   5.1 กำรปรับตัวเข้ำกับเทคโนโลยีของคนรุ่นเก่ำ ไม่ว่ำจะเป็นกำรใช้เครื่องมือในกำรท ำงำน 
และวิธีคิดท่ีต่ำงกัน ส่งผลให้เกิดช่องว่ำงทักษะระหว่ำงวัยมำกขึ้น 
 
  5.2 กำรท ำงำนในพ้ืนที่ห่ำงไกล ยังขำดแคลนเครื่องมือในกำรท ำงำนในยุคดิจิทัล เช่น 
สัญญำณอินเตอร์เน็ต สัญญำณโทรศัพท์มือถือ ส่งผลให้กำรเปลี่ยนแปลงสู่สังคมดิจิทัลนั้นเป็นไปได้ไม่ครอบคลุม
และท่ัวถึง 
  6. ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะ
ที่ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล ได้แก่  
   ผู้บั งคับบัญชำควรจัดกิจกรรม Coaching โดยแบ่ งปันควำมรู้ จำก เจ้ำหน้ำที่ที่มี
ประสบกำรณ์กำรกำรใช้งำนโปรแกรมต่ำงๆ สู่เจ้ำหน้ำที่ท่ำนอ่ืน และกำรแบ่งปันกำรใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ  
จำกเจ้ำหน้ำที่ที่มีทักษะควำมเชี่ยวชำญในกำรใช้งำนอุปกรณ์ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่ทันสมัย เพ่ือฝึกฝนให้
เจ้ำหน้ำที่ทุกท่ำนสำมำรถปรับตัวเข้ำกับกำรท ำงำนตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแบบวิถีชีวิตใหม่   
(New Normal) เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ในองค์กรท ำงำนร่วมกันได้สะดวก รวดเร็ว ประหยัดทรัพยำกร และท ำงำนได้
สัมฤทธิ์ผล 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
       (ลงชื่อ) 
                    

                      (นำงสำวจรรยำ  สัตตำนุสรณ์) 
                         ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ 
 


