
รายงานผลการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้/ประชุมเชิงปฏิบัติการ /และเป็นวิทยากร  
กองส ารวจดินและวิจัยทรัพยากรดิน กรมพัฒนาที่ดิน  

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ค าน าหน้า นายนางนางสาวอ่ืน......ชื่อ-นามสกุล............รวิยา........ทองย่น........................................................... 
ต าแหน่ง ...........นักส ารวจดินช านาญการ...............กลุ่ม/ฝ่าย ................กลุ่มวินิจฉัยคุณภาพและก าลังผลิตของดิน................. 
หลักสูตร/หัวข้อมูลเรื่องอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้ฯ ..... วิชา Microsoft 365....สถานที่อบรม / สัมมนา / พัฒนา
ความรู้ฯ ........................การอบรมผ่านระบบออนไลน์ (ส านักงาน ก.พ.)...................................................................... 
ตั้งแต่วันที่ ...........19 พฤศจิกายน 2567...............ถึงวันที.่........16 มกราคม 2568......................................................... 
ส่วนที่ 2 สิ่งท่ีได้รับจากการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้  
2.1 รายงานสรุปเนื้อหาในการการอบรม  
       1. ข้อมูลของ Microsoft 365  
           Microsoft 365 เป็นซอฟต์แวร์ที่ประกอบด้วยลักษณะของ Online, Application และ Mobile App ที่จะท างาน
ต่าง ๆ ที่เราสามารถเลือกใช้ได้อย่างเหมาะสมกับงาน โดยสามารถอัพเดตได้ตลอด และมีเครื่องมือต่าง ๆ มากมาย  
       2. การเข้าใช้งาน Microsoft 365 
           การสมัครและเริ่มต้นใช้งาน ท าการ Login โดยพิมพ์ office.com เป็นจุดเริ่มต้นของการสมัครใช้งาน เพ่ือเข้าใช้งาน
บริการอ่ืนๆ ของ Microsoft 365 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Sing in เลือกบัญชีที่ต้องการ Login หากบัญชีที่แสดงไม่ใช่บัญชีที่
ต้องการให้เลือก Use another account ให้ใส่รหัสผ่าน แล้วคลิกท่ีปุ่ม Sign in หากต้องการใช้งานแอพอ่ืนๆ ของ Microsoft 
365 สามารถคลิกเลือกใช้งานได้จากแถบเมนูทางด้านซ้ายมือได ้
       3. การใช้งาน OneDrive คือ โปรแกรมที่ช่วยให้สามารถจัดเก็บไฟล์ต่าง ๆ เอาไว้ได้อย่างง่ายดาย เพียงน าข้อมูลที่
ต้องการใช้งานไว้ใน OneDrive การท างานก็จะสะดวกขึ้น อีกทั้งสามารถรองรับการจัดเก็บไฟล์ได้หลากหลายรูปแบบ ช่วย
ประหยัดพ้ืนที่การจัดเก็บข้อมูลมากขึ้น การใช้งาน OneDrive ร่วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ ของ Microsoft 365 สามารถจัดการ
หรือแบ่งปันไฟล์ร่วมกับคนอื่น ๆ ในทีมได้หลายคนในครั้งเดียว อีกท้ังยังสามารถก าหนดสิทธิ์การใช้งานได้ เพ่ือความปลอดภัย
ส าหรับข้อมูลที่มีความเป็นส่วนตัวมากขึ้น 
       4. การใช้งาน Microsoft Form คือ โปรแกรมส าหรับการสร้างแบบสอบถามออนไลน์ สามารถแชร์ให้ผู้อ่ืนได้อย่าง
ง่ายดาย ผ่านการแชร์ลิงก์ หรือสแกน QR CODE อีกทั้งสามารถน ามาปรับใช้กับการท างานได้หลากหลาย ทั้งยังสามารถ
จัดเก็บข้อมูลจากผลลัพธ์ด้วยโปรแกรม Excel 
       5. การใช้งาน Power Apps เป็นโปรแกรมของที่มาพร้อมกับ Microsoft เป็นตัวช่วยสุดพิเศษ ที่ท าให้คุณสามารถสร้าง
แอปพลิเคชันในรูปแบบ Low-Code เพ่ือใช้งานในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยแอปพลิเคชันที่ได้สร้างขึ้นมา จะ
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และท างานร่วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ ภายใต้ Ecosystem ของ Microsoft ได้อย่าง
ง่ายดาย และยังสามารถใช้งานได้จากทั้งในระบบปฏิบัติการ IOS และ Android พร้อมกับใช้งานผ่านเบราว์เซอร์ได้ในเวลา
เดียวกัน 
       6. การใช้งาน Power Automate เป็นโปรแกรมในรูปแบบ RPA (Robotic Process Automation) ซึ่งมีคุณสมบัติ
พิเศษคือสามารถด าเนินการในงานที่ท าซ้ า ๆ ได้ ช่วยท าให้การท างานที่เคยเป็นเรื่องน่าเบื่อ กลายเป็นเรื่องที่ง่ายมากยิ่งขึ้ น



เพราะทุกอย่างจะด าเนินการโดยอัตโนมัติ ช่วยท าให้การจัดการงานต่าง ๆ เป็นระเบียบเรียบร้อยเพ่ิมศักยภาพของการท างาน
ให้เพ่ิมสูงขึ้นด้วยการลดโอกาสของการเกิด Human Errorให้น้อยมากท่ีสุด 
       7. การใช้งาน Stream เป็นแพลตฟอร์มที่จะช่วยในการจัดการวิดีโอ ให้สามารถอัปโหลดรับชมและแชร์วิดีโอได้อย่าง
ปลอดภัยสามารถจัดการบุคคลที่สามารถดูเนื้อหาวิดีโอได้ 
       8. การใช้งาน Outlook Web App (OWA) เป็นแอปพลิเคชันที่ใช้ในการจัดการอีเมลอย่างมีประสิทธิภาพและ
สะดวกสบายโดยมีความสามารถที่หลากหลายแบ่งแยกกล่องจดหมายได้อย่างเป็นสัดส่วน สามารถใช้งาน Outlook บนหลาย
แพลตฟอร์มและเข้าถึงข้อมูลผ่านแอปพลิเคชันหรือผ่านเว็บเบาว์เซอร์ ซึ่งถูกออกแบบมาเพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ใช้ส าหรับตรวจสอบ
อีเมลที่ถูกส่งเข้ามาได้อย่างสะดวกทุกที่ทุกเวลาผ่านหลายอุปกรณ์  
       9. การใช้งาน Appointment ใน Calendar Outlook เมื่ออยู่ในหน้าจอ Outlook สามารถคลิกปุ่ม Calendar เพ่ือ
เข้าดูใช้งานตารางนัดหมายได้ กดเลือกวันที่ในปฏิทินคลิกเพ่ิมชื่อเรื่อง เช่น การนัดประชุมชี้แจงงานคอมพิวเตอร์ และเพ่ิม 
invite ผู้ติดต่อได้ จะแสดงรายละเอียดรายชื่ออีเมลล์ผู้ติดต่อมาให้เลือก มีเวลานัดหมายและเพ่ิมรายละเอียดเกี่ยวกับการ
ประชุม Team meeting ได ้
      10. การใช้งาน Microsoft Team คือ ซอฟต์แวร์ ที่ใช้เพ่ือการสื่อสารประชุมพูดคุยติดต่อกันโดยเป็นซอฟต์แวร์ในชุด 
Microsoft 365 ส าหรับการประชุมออนไลน์สามารถแชร์สกรีนเปิดไมโครโฟน เปิดกล้องก าหนดค่า ตั้งสิทธิ์ในการใช้งานกัน
ได้ และยังสามารถใช้ได้ทั้ง Desktop, Mobile หรือ Tablet ได้อีกด้วย จุดเด่นหลัก ๆ ของโปรแกรมนี้คือใช้เพ่ือสื่อสารใน
รูปแบบวิดีโอคอล สามารถใช้งานร่วมกันได้หลายหน้าจอ เพ่ือใช้การประชุมออนไลน์ภายในองค์กรได้ ยังเหมาะส าหรับใช้การ
บันทึกการประชุมเพ่ือน าข้อมูลจากการสนทนามาใช้งานต่อได้นั่นเอง เพ่ือให้ทุก ๆ คนในองค์กรสามารถติดต่อ เชื่อมโยง 
แบ่งปัน นัดหมายกันได้ โดยในยุคปัจจุบันได้รับความนิยมกันมาก 
       ข้อดีของการใช้งาน Microsoft 365  
 -  สามารถพกพาโปรแกรมไปได้ในทุก ๆ ที่ เพียงเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ ก็ใช้งานโปรแกรมได้ 
 -  รองรับการท างานในระบบ Cloud สามารถแก้ไขไฟล์ที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว แชร์ไฟล์ร่วมกันได้ 
 -  ช่วยลดความซับซ้อนของการด าเนินการ สามารถใช้งานไฟล์เดียวกันร่วมกับผู้อ่ืนได้ ก าหนดการแก้ไขไฟล์ผ่าน OneDrive 
ได้อย่าง Real Time 
 -  ความปลอดภัยสูงสามารถก าหนดสิทธิ์ผู้เข้าถึงได้ ไม่มีปัญหาไฟล์ส าคัญรั่วไหลอย่างแน่นอน  
 -  ฟังก์ชันมีความครอบคลุมการใช้งานโปรแกรมต่าง ๆ ภายใน Microsoft 365 มีความหลากหลายตามความต้องการได ้
2.2 ประโยชน์ที่ได้รับ/ประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน  
       ได้ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการเรียนรู้เกี่ยวกับ Microsoft 365 แนวคิดการท างาน จะท าให้สามารถไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานปรับใช้ให้เหมาะสมเข้ากับรูปแบบการท างานได ้โดยสามารถน าไปปรับประยุกตใ์ช้ในงานได้เป็นอย่างดี 
2.3 ปัญหาและอุปสรรคในการอบรม  
       ระบบออนไลน์จะพบปัญหา คือ อาจมีความล่าช้าของระบบสัญญาณอินเตอร์เน็ตบ้าง  
2.4 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  
      ควรเพ่ิมหลักสูตรให้เนื้อหามีความครอบคลุมหลายๆ ภารกิจ หรือกิจกรรมของกรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือพัฒนาบุคลากร และ
บุคคลผู้สนใจได้มากยิ่งขึ้น  

 
 



 
ลงชื่อ....................................................... 

      ( นางสาวรวิยา   ทองย่น ) 
ต าแหน่ง นักส ารวจดินช านาญการ 

ผู้รายงาน 
วันที่ .......20 กุมภาพันธ์ 2568............... 

ส่วนที่ 3 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 ทราบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………...............................................................................  

 
 
        ลงชื่อ....................... ................................... 
                (นายพัลลภ   หงษ์เจริญไทย)  

                                                                ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกลุ่มวินิจฉัยคุณภาพและก าลังผลิตของดิน 
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