
โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ  
หลักสูตร การใช้เครื่องมือดิจิทัลเพื่อการท างานส าหรับบุคลากรภาครัฐ 

 (Essential Digital Tools for Workplace) 
ระหว่างวันที่ 16 – 19 ธันวาคม ๒๕67  

 
------------------------------------------------ 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  ปัจจุบันนโยบายรัฐบาล 4.0 ได้มีการด าเนินการจัดตั้งยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี และแผนพัฒนา
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมด้านการพัฒนาความสามารถด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy) โดยให้มี 
การพัฒนาศักยภาพด้านการใช้ดิจิทัล น าไปสู่การเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรภาครัฐ  

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีวิสัยทัศน์ องค์กรสมรรถนะสูงในการอ านวยการ
และสนับสนุนการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์อย่างบูรณาการ สู่ผลสัมฤทธิ์เพ่ิมคุณภาพชีวิตเกษตรกร และมีพันธกิจ 
ในการก ากับดูแล สนับสนุนและประสานงานให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  มีสมรรถนะ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างานเพ่ิมขึ้น รวมทั้งการสร้างพ้ืนฐานระบบการบริหารจัดการที่ดี  
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และได้เล็งเห็นถึงความส าคัญทักษะความเข้าใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ทีเ่ป็น
ทักษะขั้นพ้ืนฐานที่จะเป็นตัวช่วยส าคัญในการท างาน โดยเฉพาะการใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือการท างานส าหรับ
บุคลากรภาครัฐ จากโปรแกรม Microsoft Word, Excel, PowerPoint และเครื่องมือดิจิทัล เช่น Google 
Workspace, Microsoft Office 365, การใช้ Google Docs หรือการใช้ Trello ติดตามความก้าวหน้าในโครงการ 
มาใช้ในการน าเสนอผลงานให้สามารถสร้างงาน และน าเสนอผลงานที่มีรูปลักษณ์สวยงาม และเปี่ยมไปด้วย
ประสิทธิภาพในการท างานได้อย่างรวดเร็ว ช่วยให้ประหยัดเวลาในการสร้างและจัดรูปแบบงานน าเสนอ การแทรก 
Smart ART ซึ่งจะช่วยให้เอกสารของเรามีรูปลักษณ์ และการใช้งานที่สอดคล้องกันทั้งหมด เช่น รายงาน แผ่นพับ 
จดหมาย เอกสารทั่วไป รวมทั้งเอกสารเว็บเพจที่น าเสนอบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และปัจจุบันโปรแกรม 
และเครื่องมือดิจิทัลได้ปรับเปลี่ยนเวอร์ชันให้ทันสมัย ท าให้ผู้ใช้งานใช้เวลาน้อยลงในการจัดรูปแบบ และมี
อินเทอร์เฟซแบบใหม่ที่มุ่งเน้นผลลัพธ์ โดยจะแสดงเครื่องมือ เมื่อผู้ใช้ต้องการในลักษณะที่มีการจัดเรียงชัดเจน
ตามที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า ทั้งรูปแบบตารางและเนื้อหาอ่ืน ๆ  

สถาบันเกษตราธิการ ได้เล็งเห็นความส าคัญของการพัฒนาทักษะคอมพิวเตอร์ ด้านการใช้งาน 
จากเครื่องมือด้านดิจิทัลในการจัดการงานเอกสารและการน าเสนอ จึงจัดท าโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร 
การใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือการท างานส าหรับบุคลากรภาครัฐ (Essential Digital Tools for Workplace) ให้แก่
บุคลากรของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ได้เรียนรู้และสามารถใช้เครื่องมือดิจิทัล จัดท าเอกสารการน าเสนอในรูปแบบต่าง ๆ ที่มีคุณภาพ การท างาน 
กับกราฟิก การใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณ และเทคนิคการน าเสนอผลงาน ให้รวดเร็ว น่าสนใจ และเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.  วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. ได้เรียนรู้การใช้งานจากโปรแกรม Microsoft Word, Excel, PowerPoint และเครื่องมือ

ดิจิทัล เช่น Google Workspace, Microsoft Office 365, การใช้ Google Docs การใช้ Trello ติดตามความก้าวหน้า
ในโครงการ มาใช้ในการน าเสนอผลงาน 
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2. สามารถใช้งานจากโปรแกรม และเครื่องมือดิจิทัล จัดท าเอกสารการน าเสนอในรูปแบบต่าง ๆ 
รวมถึงวิธีการท างานกับกราฟิก การใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณ และน าเทคนิคมาใช้ในการน าเสนอผลงาน 
ทีม่ีประสิทธิภาพและน่าสนใจ 

๓.  หัวข้อในการฝึกอบรม  
 3.1 การใช้งาน Microsoft Word 
  - การตั้งค่าเอกสาร การจัดรูปแบบ Style, การก าหนดระยะบรรทัด ระยะเยื้อง และตัวเลขหัวขอ้ 

- การก าหนดสัญลักษณ์, การใช้งาน Tab, การแทรกตาราง และการค านวณในตาราง 
- การแทรกรูปภาพ, การแทรกตาราง, การแทรก Smart Art  

          - การแทรกเลขหน้า,การค้นหาและแทนที่ค า, การตรวจทาน และติดตามเอกสาร 
3.2 การใช้งาน Microsoft Excel 
 - ส่วนประกอบ,การเลือกและการเลื่อนเซลล์,ชนิดข้อมูล,การป้อนข้อมูล 

- การป้อนข้อมูลอัตโนมัติ,การใช้ Flash Fill,การจัดการ Worksheet 
  - การค้นหาและแทนที่ข้อมูล, การจัดรูปแบบตารางอัตโนมัติ, การใช้แถวผลรวม, การเรียงล าดับ 
  - การจัดรูปแบบอย่างมีเงื่อนไข, สูตรค านวณ และการอ้างอิงเซลล์ในการค านวณ 
  - การตั้งชื่อให้กลุ่มเซลล์, ฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์, ฟังก์ชันทางสถิต ิ
  - ฟังก์ชันตรวจสอบเงื่อนไข, VLOOKUP, การป้องกันเซลล์, การก าหนดรูปแบบการพิมพ์ 
 ๓.3 การใช้งาน Microsoft PowerPoint 
  - การก าหนด Slide Master, การจัดรูปแบบการใช้งาน Theme, 
  - การเปลี่ยนข้อความเป็น SmartArt,การแทรกตาราง และ แผนภูมิ จาก Excel    
 3.4 การใช้งานเครื่องมือดิจิทัล 

- การใช้งาน Microsoft 365 ผา่นบัญชี outlook.com การท างานร่วมกัน บน Microsoft 365 
- การใช้งาน Google Workspace ผ่านบัญชี Gmail การท างานร่วมกันบน Google Workspace 

  - การใช้งาน Google Docs การใช้งาน Trello ส าหรับการติดตามความก้าวหน้าในโครงการ
เพ่ือมาใช้ในการน าเสนอ 

๔.  วิธีการฝึกอบรม 

รูปแบบการเรียนรู้ระบบออนไลน์ ผ่านโปรแกรม Zoom ในเวลาราชการ โดยใช้ Application 
หรือ เทคโนโลยีที่รองรับรูปแบบการเรียนรู้และพัฒนาบุคลากรแบบออนไลน์ 

๕.  กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จ านวน 60 คน 

๖.  ก าหนดการฝึกอบรมและสถานที่ฝึกอบรม 

ระหว่างวันที่  16 - 19 ธันวาคม ๒๕67 รวม 4 วันท าการ โดยการอบรมออนไลน์ โดยใช้
โปรแกรม ZOOM Cloud Meetings สู่ปลายทางของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

๗.  วิทยากร 
วิทยากรภาคเอกชนที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
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๘.  งบประมาณ 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2568 แผนงาน พ้ืนฐานด้านการสร้างความสามารถ 
ในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต อ านวยการและบริหารจัดการด้านการเกษตร กิจกรรม 1 สนับสนุนการบริหาร
จัดการด้านการเกษตรงบด าเนินงาน ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ (ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมและสัมมนา) 
ในส่วนของสถาบันเกษตราธิการ 

๙. ผลผลิต 

ผู้ผ่านการฝึกอบรม โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร การใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือการท างาน
ส าหรับบุคลากรภาครัฐ (Essential Digital Tools for Workplace) จ านวน 60 คน  

๑๐. ผลลัพธ์  ผู้ผ่านการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

๑. มีความรู้ความเข้าใจการใช้งานจากโปรแกรม Microsoft Word, Excel, PowerPoint 
และเครื่องมือดิจิทัล เช่น Google Workspace, Microsoft Office 365 การใช้ Google Docs การใช้ Trello  

๒. สามารถใช้งานในการจัดรูปแบบเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ รวมถึงวิธีการท างานกับกราฟิก 
การใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณ และเทคนิคการน าเสนอผลงานที่มีประสิทธิภาพและน่าสนใจ 

๑๑. การประเมินผล 

1. การวัดความรู้ก่อนและหลังการฝึกอบรม  
2. การประเมินผลหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรม โดยการใช้แบบสอบถามออนไลน์  

12.  การรับรองผลการผ่านการฝึกอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

1. จะต้องเข้าฝึกอบรม ร้อยละ 80 ของการฝึกอบรมทั้งหมด  
          2. จะได้รับประกาศนียบัตรรับรองผลการฝึกอบรม หลักสูตร การใช้เครื่องมือดิจิทัลเพ่ือการท างาน

ส าหรับบุคลากรภาครัฐ (Essential Digital Tools for Workplace) 

13. ทีป่รึกษาและเจ้าหน้าที่ประสานงานโครงการ 

ที่ปรึกษาโครงการ 

นางสาวชนชนก จันทร์เพ็ง  ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล สถาบันเกษตราธิการ  
โทร 0 2940 5593 ตอ่ 141 , 142 มือถือ 08 9441 7353 
 

 
 
 
 
 
 
 



เวลา
วันท่ี

บรรยาย ฝึกภาคปฏิบัติ บรรยาย ฝึกภาคปฏิบัติ

๑๖ ธ.ค. ๖๗
ช้ีแจงรายละเอียด

และเช็คช่ือ
พิธีเปิดการฝึกอบรม                    

09.00-10.30 น. 10.30-12.00 น. ๑๓.๐๐-14.30 น. 14.30-16.00 น.

บรรยาย ฝึกภาคปฏิบัติ บรรยาย ฝึกภาคปฏิบัติ

09.00-10.30 น. 10.30-12.00 น. ๑๓.๐๐-14.30 น. 14.30-16.00 น.

บรรยาย ฝึกภาคปฏิบัติ บรรยาย ฝึกภาคปฏิบัติ

09.00-10.30 น. 10.30-12.00 น. ๑๓.๐๐-14.30 น. 14.30-16.00 น.
บรรยาย ฝึกภาคปฏิบัติ บรรยาย ฝึกภาคปฏิบัติ

หมายเหตุ : พักรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ช่วงเช้า เวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๐ น. ช่วงบ่าย เวลา ๑๔.๓๐-๑๔.๔๐ หรือในเวลาท่ีเหมาะสม
              การเรียนรู้ผ่านระบบออนไลน์ ในเวลาราชการ โดยใช้โปรแกรม Zoom Cloud Meetings ให้ผู้เข้าอบรมติดต้ังโปรแกรมไว้ล่วงหน้า

 การใช้งาน Microsoft Excel,การจัดรูปแบบตารางอัตโนมัติ, การใช้แถว
ผลรวม,การเรียงล าดับ,การกรองข้อมูล,สูตรค านวณ,การอ้างอิงเซลล์ในการ

ค านวณ,การต้ังช่ือให้กลุ่มเซลล์(คณะวิทยากรจากภาคเอกชน)

       การใช้งาน Microsoft PowerPoint การก าหนด Slide Master, 
การจัดรูปแบบการใช้งาน Theme, เปล่ียนข้อความเป็น SmartArt,การ
แทรกตาราง และ แผนภูมิ จาก Excel   (คณะวิทยากรจากภาคเอกชน)

การใช้งาน Google Docs
การใช้งาน Trello ส าหรับการติดตามความก้าวหน้าในโครงการ 

มาใช้ในการน าเสนอ  (คณะวิทยากรจากภาคเอกชน)

๑๓.๐๐-14.30 น.09.0๐-10.30 น.

 การใช้งาน Microsoft Word การต้ังค่าเอกสาร การจัดรูปแบบ Style, 
การก าหนดระยะบรรทัด ระยะเย้ือง, การก าหนดสัญลักษณ์และตัวเลข

หัวข้อ, การใช้งาน Tab, การแทรกตราง และการค านวณในตาราง (คณะ
วิทยากรจากภาคเอกชน)

ช้ีแจงรายละเอียด
และเช็คช่ือ

๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น.

๑๗ ธ.ค. ๖๗

อาหารกลางวัน

10.30-๑๒.๐๐ น.
07.30-08.30 น. 08.30-09.00 น.

การใช้งาน Microsoft 365 ผ่านบัญชี outlook.com (hotmail เดิม), 
การท างานร่วมกัน บน Microsoft 365, การใช้งาน Google Workspace

 ผ่านบัญชี gmail, การท างานร่วมกันบน Google Workspace  (คณะ
วิทยากรจากภาคเอกชน)

 การใช้งาน Microsoft Excel ฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์,ฟังก์ชันทางสถิติ, 
ฟังก์ชันตรวจสอบเง่ือนไข, VLOOKUP

การป้องกันเซลล์-การก าหนดรูปแบบการพิมพ์
 (คณะวิทยากรจากภาคเอกชน)

โครงการฝึกอบรมเชิงปฎิบัติการหลักสูตร การใช้งานเคร่ืองมือดิจิทัลเพ่ือการท างานส าหรับบุคลากรภาครัฐ (Essential Digital Tools for Workplace) 

ถ่ายทอดสด (Online Learning) จากสถาบันเกษตราธิการ บางเขน กรุงเทพฯ ถึงปลายทางของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

 การใช้งาน Microsoft Excel  การป้อนข้อมูล, การป้อนข้อมูลอัตโนมัติ,
การใช้ Flash Fill,  การจัดการ Worksheet. การจัดรูปแบบอย่างมีเง่ือนไข

,การค้นหาและแทนท่ีข้อมูล   (คณะวิทยากรจากภาคเอกชน)

๑๘ ธ.ค. ๖๗

๑๙ ธ.ค. ๖๗

ก าหนดการ

ระหว่างวันท่ี ๑๖ - ๑๙ ธันวาคม 256๗

14.30-๑๖.๐๐ น.

 การใช้งาน Microsoft Word
การแทรก Smart Art และ การแทรกวัตถุอ่ืนๆ การแทรกเลขหน้า          
         การค้นหาและแทนท่ีค า การตรวจทานและติดตามเอกสาร          

       (คณะวิทยากรจากภาคเอกชน)

08.30-09.00 น.


