
บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศการประชาสัมพันธ์ กพบ. โทร. ๐-๒๖๑๘-๒๓๒๓ ต่อ ๑๐๑๐                                       

ที ่  {BookID} วันที ่  {BookDate} 

เรื่อง แจ้งข้อปฏิบัติแก่ผู้เข้าฝึกอบรมออนไลน์ หลักสูตรกระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล 

เรียน ผอ.ส านัก/กอง, หัวหน้าหน่วยงาน   

ตามค าสั่ง กปส. ที่ ๖๔๖/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๔ เรื่องให้ข้าราชการเข้ารับการ
ฝึกอบรม หลักสูตรกระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล ระหว่างวันที่ ๒๔ – ๒๕ มิถุนายน 
๒๕๖๔  จ านวน ๓๕ คน โดยมีบุคลากรในหน่วยงานของท่านเข้ารับฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว นั้น 

ศสช. ขอความร่วมมือหน่วยงานต้นสังกัด และผู้มีรายชื่อตามค าสั่ง กปส. ดังกล่าวข้างต้น    
ซึ่งเป็นข้าราชการในสังกัดของท่าน ด าเนินการดังนี้ 

๑. การอบรมดังกล่าวถือเป็นการปฏิบัติราชการ ผู้เข้าอบรมต้องมีส่วนร่วมในการเรียนตลอด
หลักสูตรตามวัน เวลาที่ก าหนด โดยไม่ต้องปฏิบัติงานอื่นระหว่างการอบรม 

๒. เตรียมสถานที่ที่เอ้ืออ านวยการเรียนรู้ พร้อมอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรมออนไลน์ ได้แก่ 
เครื่องคอมพิวเตอร์หรือโน๊ตบุ๊ค อินเทอร์เน็ต กล้อง และไมโครโฟน 

๓. ผู้เข้าฝึกอบรมกรุณาเข้ากลุ่มไลน์ ตาม QR CODE ที่แนบมานี้  เพ่ือใช้ในการติดต่อสื่อสาร
กับเจ้าหน้าที่จัดฝึกอบรม  

๔. ผู้เข้าฝึกอบรมจะได้รับแจ้ง Link เพ่ือเข้าห้องอบรมออนไลน์ (โปรแกรม Zoom) ล่วงหน้า 
๑ วัน ผ่านทางอีเมล จึงขอให้ผู้เข้าฝึกอบรมตรวจสอบความถูกต้องของอีเมลที่ https://bit.ly/3ws2gUT หรือ 
QR CODE ที่แนบมา ภายในวันอังคารที่ ๒๒ มิถุนายน ๒๕๖๔ และสามารถศึกษาวิธีการใช้งานโปรแกรม 
Zoom และโปรแกรม Mural ส าหรับการท า Workshop ได้ล่วงหน้าตามเอกสารคู่มือ  

๕. ผู้ เข้าฝึกอบรมจะต้องมีระยะเวลาเข้าฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อ ยละ ๘๐ จึงจะได้รับ          
ใบประกาศนียบัตร (E-Certification) ซึ่งจะจัดส่งให้ทางอีเมล 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจ้งผู้มีรายชื่อตามค าสั่งด าเนินการต่อไปด้วย 

 

                
 

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 

 

{XXXXXXXXXXXXX}นร ๐๒๐๖.๐๒/๖๘๘ {XXXXXXXXXXXXX}๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๔

{XXXXXXXXXXXXX}{XXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(นายเสมอ นิ่มเงิน)

ผอ.ศสช.



 
 

- ๒ - 

 
QR CODE กลุม่ไลน ์

อบรมยกระดบัองคก์รฯ  
 

 
https://bit.ly/3ws2gUT 

ส ำหรบัตรวจสอบและแกไ้ขอเีมลใ์หถ้กูตอ้ง 

 

https://bit.ly/3ws2gUT


บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   กองการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารทั่วไป โทร. ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๒๓ ต่อ ๑๓๑๐ – ๑๓๑๑                                      

ที ่  {BookID} วันที่   {BookDate} 

เรื่อง ส าเนาค าสั่งกรมประชาสัมพันธ์ เรื่อง ให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร "กระบวนการ

ยกระดับองค์กรสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล" 

เรียน ผอ.ส านัก/กอง ผชช. และหัวหน้าหน่วยงาน  

กอ ง ก า ร เ จ้ า ห น้ า ที่  ข อ ส่ ง ส า เ น า ค า สั่ ง ก ร มป ร ะช า สั ม พัน ธ์  ที่  ๖ ๔ ๖ / ๒ ๕ ๖ ๔                             
ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๔ เรื่อง ให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร "กระบวนการยกระดับองค์กร   
สู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล" แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและกรุณาเวียนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ และถือปฏิบัติ
หรือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  

                 
 

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 
 

 
 

 

{XXXXXXXXXXXXX}นร ๐๒๐๓.๐๑/ว๑๒๕๑ {XXXXXXXXXXXXX}๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๔

{XXXXXXXXXXXXX}{XXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(นางสาวปัณญานัตย์ วิเศษสมวงศ์)

ร.ผอ.กกจ.











ตารางการฝึกอบรมออนไลน์ 

หลักสูตร “กระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล” 

ระหว่างวันที่ ๒๔-๒๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

วันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๔ 

เวลา กิจกรรม / เนื้อหา 
08.30-09.00 ลงทะเบียน / ทดสอบก่อนเรียน (Pre-Test)  
09.00-10.30 บรรยายแนวคิดเรื่องระบบราชการ 4.0  

บรรยายเกี่ยวกับแนวคิดเรื่องรัฐบาลดิจิทัล (Digital Government)  
10.30-1๑.๐๐ พิธีเปิดการอบรม โดยรองอธิบดี กปส. (นางสุดฤทัย เลิศเกษม) 
1๑.๐๐-12.00  บรรยายเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการยกระดับองค์กรไปสู่องค์กรดิจิทัล 

บรรยายแนวคิดเรื่องการปรับปรุงกระบวนการท างานและการบริการ  
12.00-13.00  พักรับประทานอาหารกลางวันตามอัธยาศัย 
13.00-14.30  Workshop 1: การปรับปรุงกระบวนการท างานและการบริการ (Process Improvement) 
14.30-14.45 พัก 15 นาที 
14.45-16.00 Workshop 1: การปรับปรุงกระบวนการท างานและการบริการ (Process Improvement) (ต่อ)  

 
วันที่ 2๕ มิถุนายน ๒๕๖๔  

เวลา กิจกรรม / เนื้อหา 
08.30-09.00 ลงทะเบียน 
09.00-10.30 บรรยายเกี่ยวกับแนวคิดเรื่อง Design Thinking เพ่ือยกระดับแนวคิดองค์กรดิจิทัล  
10.30-10.45 พัก 15 นาที 
10.45-12.00 Workshop 2: การวิเคราะห์ความต้องการของประชาชน (Value proposition)  
12.00-13.00 พักรับประทานอาหารกลางวันตามอัธยาศัย 
13.00-14.30 Workshop 3: ความคิดริเริ่มพัฒนาโครงการในการเปลี่ยนถ่ายองค์กรดิจิทัล (Transformation 

Project Ideas)  
14.30-14.45 พัก 15 นาที 
14.45-16.00 - Workshop 4: การน าเสนอโครงการริเริ่มในการยกระดับองค์กรสู่ยุคดิจิทัล (Project Pitching) 

- ทดสอบหลังเรียน (Post-test) 
 
 



– 2 –คู่มือประกอบการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ "หลักสูตรกระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรฐับาลดิจิทัล" 
โดยกรมประชาสัมพันธ์

การเข้าร่วมอบรมออนไลน์ 
(Online Workshop Guide)

Key Learning Objectives:
✓ รับรู้ถึงข้อควรปฏิบัติและมารยาทการเข้าร่วมอบรมออนไลน์ (Online 

Workshop Etiquette) 
✓ เรียนรู้วิธีการใช้งานและตั้งค่าโปรแกรม Zoom เพ่ือให้สามารถเข้า

ร่วมการอบรมได้อย่างราบร่ืน
✓ ท าความรู้จักกับเครื่องมือการท ากิจกรรมออนไลน์ เช่น Mural 

ส าหรับการแลกเปลี่ยนไอเดียระหว่างกิจกรรม



– 3 –คู่มือประกอบการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ "หลักสูตรกระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรฐับาลดิจิทัล" 
โดยกรมประชาสัมพันธ์

มารยาทการเข้าร่วมการอบรมออนไลน์

การเข้าร่วมกิจกรรมการอบรมผ่านช่องทางออนไลน์ เป็นวิธีการที่สะดวกและปลอดภัยกับทุก
ฝ่ายในสถานการณ์โรคระบาดโควิด-19 นี้ อย่างไรก็ตาม ผู้เข้าร่วมอบรมสามารถมีส่วนช่วยให้กิจกรรม
การฝึกอบรมเป็นไปด้วยความราบรื่น และมีประสิทธิภาพสูงสุด ด้วยการเตรียมความพร้อมก่อนเข้า
อบรม ให้ความร่วมมือในกิจกรรมอย่างเต็มที่ และปฏิบัติตามข้อแนะน าดังต่อไปนี้

นอกจากนี้ ผู้เข้าอบรมยังสามารถมีส่วนช่วยให้บรรยากาศของการอบรมออนไลน์ออกมาดีขึ้น
ได้ โดยค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้

1) เลือกสถานที่ที่มีความเงียบสงบ
2) ตรวจเช็คสภาพอินเทอร์เน็ต กล้อง และไมโครโฟนให้เรียบร้อย
3) เข้าร่วมก่อนเวลาเริ่มอย่างน้อย 10 นาที
4) จัดท่านั่งให้วิทยากรสามารถเห็นหน้าได้อย่างชัดเจน
5) ไม่ควรท ากิจกรรมอื่น ๆ ระหว่างการฝึกอบรม



– 4 –คู่มือประกอบการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ "หลักสูตรกระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรฐับาลดิจิทัล" 
โดยกรมประชาสัมพันธ์

การใช้งานและตั้งค่าโปรแกรม Zoom

โปรแกรม Zoom เป็นโปรแกรมซอฟต์แวร์เพ่ือการติดต่อสื่อสารแบบวีดิโอคอล และแชท  ซึ่ง
เป็นตัวช่วยยอดฮิตส าหรับช่วง Work From Home ช่วยให้การประชุมหรือการคุยทางไกลเป็นเรื่อง
ง่าย อีกทั้งยังรอบรับการแชร์ไฟล์ต่าง ๆ ท าให้เหมาะกับการท างานของทีมใหญ่ หรือการเรียนออนไลน์

▪ เป็นโปรแกรมประชุมออนไลน์ที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล
▪ โปรแกรม Zoom มีความปลอดภัยสูง เพราะมีการเข้ารหัสแบบ End-to-End Encryption ซ่ึง

เทียบเท่ากับโปรแกรมแชทดังๆ อย่าง Whatsapp หรือ LINE 

โปรแกรม Zoom สามารถดาวน์โหลดได้ทั้ง บน
คอมพิวเตอร์บนเว็บบราว์ เซอร์  และรูปแบบ
แอปพลิเคชัน Zoom บนโทรศัพท์มือถือ (รองรับ
ทั้งระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์ และ iOS)

ฟังก์ชั่นที่โดนเด่นของ Zoom คือ
➢ รองรับคุณภาพของภาพและเสียงในระดับ HD
➢ สามารถอัดวีดีโอการประชุมเอาไว้ แล้วเอามาดูย้อนหลังได้
➢ รองรับการเชื่อมต่อกับปฏิทินได้ เช่น Google Calendar หรือ Outlook เป็นต้น
➢ สามารถเก็บข้อมูลได้นาน และสามารถบันทึกบทสนทนาในห้องแชทได้



– 5 –คู่มือประกอบการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ "หลักสูตรกระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรฐับาลดิจิทัล" 
โดยกรมประชาสัมพันธ์

เพ่ือความสะดวกในการอบรม ผู้ร่วมโครงการควรที่จะต้องสมัครสมาชิก ก่อนวันเรียนอย่าน้อย 
1-2 วัน รวมถึงการตรวจสอบและตั้งค่าโปรไฟล์ให้เหมาสม โดยการใช้ชื่อจริง หรือชื่อเล่น พร้อมรูป
ปัจจุบันของคุณ

คุณสามารถเข้าแก้ไขโปรไฟล์ผ่านซูมบนเว็บเบราเซอร์ (https://zoom.us/signin)

สมัครสมาชิกโดยใช้ที่อยู่ Email ได้ฟรี หรือจะ 
Sign In เข้าใช้งานด้วยโปรไฟล์ SEO, Google 
และ Facebook ได้ง่ายๆ

ตั้งค่าโปรไฟล์ให้ถูกต้อง
1. เปลี่ยนเป็น ชื่อจริงหรือช่ือเล่นของคุณ
2. เปลี่ยนรูปโปรไฟล์เป็นรูปคุณในปัจจุบัน

หมายเหตุ:
คุณสามารถตั้งค่าโปรไฟล์ผ่านการ Sign In บนเว็บไซต์ (Web Browser) เท่านั้น โดยไม่สามารถตั้งค่า
โปรไฟล์ผ่านโปรแกรมและแอปพลิเคชันได้



– 6 –คู่มือประกอบการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ "หลักสูตรกระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรฐับาลดิจิทัล" 
โดยกรมประชาสัมพันธ์

การตั้งค่าที่ส าคัญ (ตามรูป):
▪ เลือกให้เข้าร่วมการประชุมด้วย

เสียงของคอมพิวเตอร์ทุกครั้ง 
(Automatically join audio by 
computer when joining a 
meeting)

▪ เลือกให้ปิดเสียงทุกครั้งเมื่อเข้าร่วม
ประชุม 
(Mute my microphone when 
joining a meeting)
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โดยกรมประชาสัมพันธ์

เมื่อเข้าร่วมการประชุมแล้ว จะขึ้นหน้าจอดังภาพ

กดเม่ือต้องการ เปิดหรือ 
ปิดเสียง และวิดีโอ ปุ่มแชท ใช้เมื่อต้องการสนทนากับ

ผู้อื่น ถามค าถาม เป็นต้น

ปุ่ม Reaction มีไว้เพื่อแสดงความ
คิดเห็น เช่น การเห็นด้วย หรือ 

ยกมือ (        ) ขอสิทธิ์ในการพูด
หรือถามค าถาม



– 8 –คู่มือประกอบการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ "หลักสูตรกระบวนการยกระดับองค์กรสู่การเป็นรฐับาลดิจิทัล" 
โดยกรมประชาสัมพันธ์

สามารถแชร์ Screen ให้ผู้ร่วมกิจกรรมอ่ืนได้ โดยเลือก Screen 
ที่ต้องการจะแชร์ จากนั้น กดแชร์ ดังรูป

1. กดปุ่ม Share Screen 3. กดแชร์ (Share)
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เครื่องมือการท ากิจกรรมออนไลน์ Mural

คุณสามารถเข้าสู่กระดาน Mural เพ่ือแลกเปลี่ยนไอเดีย ร่วมท ากิจกรรม Workshop หรือ 
Brainstorming Session ต่าง ๆ ผ่าน Visitor Link (ลิงค์ผู้เชี่ยมชม) ที่ทีมวิทยากรจะส่งให้ผ่านแชท 
โดยไม่จ าเป็นต้องสมัครสมาชิก 

ก่อนการเข้าห้อง/กระดาน Mural
คุณจะต้องกรอก ชื่อจริงหรือช่ือ
เล่นของคุณ เพื่อให้เพื่อนร่วมทีม
และวิทยากร สามารถระบุตัวตน
ของคุณได้
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เขา้เว็บไซต ์mural.co

คลิกปุ่ ม START NOW ท่ีมมุขวาบน

3
สมัครสมาชิกโดยใช้ที่อยู่ Email และชื่อ-สกุลได้ง่ายๆ
จากนั้นคลิก “Accept MURAL’s terms and condition”

4

เช็ค Email ที่สมัคร กดปุ่ม “Create my 
password” ระบบจะน าคุณไปสร้างรหัสผ่าน

your email

วิธีการสมัครเข้าใช้งาน Mural

นอกจากนี้ หากคุณใช้อีเมลของ Google คุณจะสามารถเข้าสู่
ระบบโดยฟังก์ชั่น “Sign up with Google” ได้ทันที

…………………………………
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โดยทุกคนที่อยู่บนกระดานเดียวกันจะสามารถเห็นได้ว่าคนอ่ืน ๆ ก าลังท าอะไรอยู่บนกระดาน 
เช่น นาย A ก าลังสร้าง Post-it อยู่  เป็นต้น

รูปแบบของหน้ากระดานจะมีหน้าตาเหมือนแผนกระดาษเปล่าๆ หรือแผ่น Canvas ส าหรับ
การท ากิจกรรมที่มี Template โล่งๆ โดยผู้ใช้งานสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างสนุกสนาน 

▪ แผ่น Post-it สีต่าง ๆ เพื่อร่วมแสดงความคิดเห็นในกิจกรรม
▪ กล่องข้อความ (Text box) เส้น และรูปร่างต่าง ๆ 
▪ แทรกรูปภาพและ icon ได้ตามต้องการ
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▪ คุณสามารถสร้างกล่องข้อความหลากหลายรูปแบบ หรือเลือกใช้ Post-It ในแบบที่ต้องการ
▪ สร้างรูปทรงและเส้นต่าง ๆ ได้ตามใจชอบ
▪ เลือกหา Icon และรูปภาพที่ต้องการ 

หรือจะน าเข้า (Import) รูปภาพและไฟล์ต่าง ๆ จากเครื่องของคุณก็ได้
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