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 เทคนิคการใช้โปรแกรมประมวลผลค า (Word) เพื่อการท างานที่รวดเร็ว 
  การใช้โปรแกรม Microsoft Word ประเภทการจัดรูปแบบข้อความด้วย Styles (ที่เก็บของ 
Format ต่างๆ ในการใช้งาน) สามารถสร้างงานสารบัญหนังสือได้  การคัดลอกเนื้อหาจาก Excel และ 
PowerPoint มาใส่ในเอกสาร Word สามารถน าภาพหรือกราฟที่ต้องการ น ามาวางใน Word โดยไม่ผิดเพ้ียน  
และการสร้าง QR Code จากข้อความใน Word เป็นการสร้างที่อยู่ของการส่งข้อมูลที่มีปริมาณมากๆ รูปภาพ
มากๆ หรือไฟล์วีดิโอต่างๆ  ในรูปแบบ QR Code เพ่ือง่ายต่อการส่งต่อ หากต้องการดูข้อมูล เพียงสแกน QR 
Code ก็จะทราบข้อมูลนั้นๆ 
 

 เทคนิคการใช้ Excel เพื่อการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  การใช้โปรแกรม Microsoft Excel ประเภทการกรอกข้อมูลตัวเลข วันที่ ท าอย่างไรถึงจะได้
ข้อมูลตามที่ เราต้องการ  เทคนิคการใช้สูตรค านวณตัวเลข และเทคนิคการ Copy Paste ข้อมูล และ
เคลื่อนย้ายข้อมูล อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 ออกแบบการน าเสนอให้สวยด้วย Power Point 
  การใช้โปรแกรม Microsoft Power Point ประเภทไอเดียการออกแบบในการน าเสนอข้อมูล 
ออกแบบยังไงให้สวยงาม น่าสนใจ และวิธีการสร้างกราฟข้อมูลในการน าเสนอ 
 

 การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 
  การเริ่มต้นใช้โปรแกรม Zoom ส าหรับใช้ในการประชุมออนไลน์ โดยดาวน์โหลดโปรแกรม 
การติดตั้ง การตั้งค่าต่างๆ และเริ่มต้นใช้งาน  การใช้งาน Microsoft Teams ส าหรับบุคลากรในกลุ่มงาน ใน
การท างาน การประชุม หรือการเรียนการสอน  และวิธีการใช้งาน Google Hangout ใน Smart Phone เพ่ือ
การพูดคุยสนทนากันได้หลายๆ คนพร้อมกัน โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย แต่ต้องมีอินเตอร์เน็ตเท่านั้น 
 

 การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัลเบื้องต้น 
  การใช้งานโปรแกรม Photoshop ในการสร้างสื่องาน Graphic หรือสร้างสื่อภาพประกอบให้
น่าสนใจ โดยการประแต่งภาพนั้นๆ ให้เข้ากับรูปร่างที่ต้องการ  ภาพถ่ายที่เอียง สามารถท าให้ตรงได้  และ
เทคนิคการตัดต่อวิดีโอ ด้วยโปรแกรม OpenShot Video Editor อย่างง่ายด้วยเมนูภาษาไทย รวมถึงการตัด
ต่อวิดีโอบน Smart Phone หรือ Tablet อย่างง่ายด้วยแอปพลิเคชั่น Kinemaster 
  ดังนั้น เพ่ือให้ผู้รับการฝึกอบรม ได้เพ่ิมความรู้และความเข้าใจในเทคนิคต่างๆ ส าหรับการใช้
งานเครื่องมือดิจิทัลเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน มีการใช้ดิจิทัลเพ่ือการท างานร่วมกันในการประชุมแบบ
ออนไลน์ตามแนวทางการปฏิบัติงานแบบวิถีชีวิตใหม่ (New Normal) ในเบื้องต้น และมีความรู้และความเข้าใจ
ในการใช้โปรแกรมในการตัดต่อภาพหรือการตัดต่อภาพเคลื่อนไหวเพ่ือการปฏิบัติงานเบื้องต้นได้ 
 


