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1. หลักสูตร เทคนิคการใช้ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 
หัวข้อการอบรม 

1. การสร้างบันทึกข้อความด้วย Google Document                  
2. การสร้างเอกสารดิจิทัลทางการเงินด้วย Google Sheets และส่วนเสรมิ 
3. การบริหารจัดการข้อมูลด้วย Google Sheets 
4. การสร้างเอกสารน าเสนอด้วย Google Slide 
5. การสร้างแบบฟอรม์รับข้อมลูดว้ยบริการ Google Form 

- การตกแต่งแบบฟอร์ม 
- การแชร์แบบฟอร์ม 
- การน าข้อมูลไปใช้งาน 

6. การพัฒนาระบบสารบรรณดิจทิัลด้วยบริการ Google Looker Studio 
7. การพัฒนาศูนย์ข้อมูลสาธารณะด้วย Google Sites  

กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากรภาครัฐและเอกชนทุกสังกดั 
วิทยากร :  คุณอ านาจ สุคนเขตร์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ 

   จาก ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปตัตาน ี
ค่าลงทะเบียน : ค่าลงทะเบียนตลอดหลักสตูร คนละ 4,500 บาท อัตรานี้รวมค่าเอกสาร อาหารกลางวัน 2 มื้อ  

         อาหารว่าง/เครื่องดื่ม 4 มือ้ ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วนราชการ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนและ     
         ค่าใช้จ่ายได้ตามระเบยีบของแต่ละหน่วยงาน  

2. หลักสูตร การเพิ่มทักษะการใช้ AI เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน รุ่นที่ 1 
หัวข้อการอบรม  

1. การเพิ่มประสิทธิภาพการท างานด้วย Generative AI 
- การสรุปข้อมลู (Summarization) : ใช้ AI สรุปเนื้อหาจากรายงานยาว ๆ, อีเมล, หรือเอกสารประชุม  
  ให้เหลือเพียง ประเด็นส าคัญในเวลาอันรวดเร็ว 
- การวิเคราะห์เบื้องต้น : ให้ AI ช่วยแยกแยะ (Extract) ข้อมูลส าคญัจากชุดข้อความจ านวนมาก เช่น  
  การดึงรายชื่อลูกค้า หรือประเดน็ร้องเรียนจากแบบฟอร์ม 
- การร่างข้อความ (Drafting) : ใช้ AI ช่วยร่างอีเมล, จดหมายทางการ, บทความ, หรือเนื้อหาส าหรับสือ่สารภายใน 

              และภายนอกองค์กร 
- การปรับปรุงภาษา: ใช้ AI เพื่อตรวจแก้ไวยากรณ์, ปรับโทนเสียง (Tone of Voice) ของเอกสารให้เป็นทางการ 

              หรือเป็นกันเองตามสถานการณ ์
- ใช้ AI เป็นเหมือน "ผู้ช่วยเสมือน" ในการระดมสมอง (Brainstorming), จัดวาระการประชุม (Agenda Setting),  

              และสร้างแนวคิดเริ่มตน้ส าหรับโครงการใหม่ ๆ 
2. AI for Workplace Productivity with Microsoft Copilot 

- การใช้เครื่องมือ AI ของ Microsoft ซึ่งได้แก่ Microsoft Copilot ผสานเข้ากับชุดโปรแกรม Microsoft 365 
3. Prompting Essentials หรือ AI Essentials (Google/อื่นๆ) 

- Prompting Essentials : เขียนค าสั่ง (Prompt) ที่ชัดเจน แม่นย า และเฉพาะเจาะจง 
- AI Essentials : พื้นฐานความรูเ้กี่ยวกับ AI ข้อจ ากัด และ จรยิธรรมในการใช้ AI (Responsible AI)  

กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากรภาครัฐและเอกชนทุกสังกัด 
วิทยากร :  นายชวลิต เหมหมัน  
               ผู้เชียวชาญ/วิทยากรด้านการออกแบบและเทคโนโลยีปญัญาประดิษฐ์ (Artificial Intelligence: AI) 
ค่าลงทะเบียน : ค่าลงทะเบียนตลอดหลักสตูร คนละ 4,500 บาท อัตรานี้รวมค่าเอกสาร อาหารกลางวัน 2 มื้อ  

        อาหารว่าง/เครื่องดืม่ 4 มื้อ ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วนราชการ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนและ  
        ค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบของแต่ละหน่วยงาน  
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3. หลักสูตร Office Intelligence Program เพิ่มทักษะงานเอกสารและการจัดการข้อมูลส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
   ในส านักงาน 
หัวข้อการอบรม  

1. Word Next-Gen Word: ทักษะงานเอกสารยุคดิจิทลั 
Module 1: พ้ืนฐานส าคัญที่มืออาชีพต้องรู้ 
Module 2: เทคนิคจดัรูปแบบเอกสารให้น่าอ่านและเป็นมืออาชีพ 
Module 3: การใช้งานตารางและภาพประกอบอย่างมีประสิทธิภาพ 
Module 4: เครื่องมือขั้นสูงที่ท าให้งานเร็วข้ึน 
Module 5: Automations – ท างานเอกสารให้เร็วขึ้นหลายเท่า 
Module 6: รวมเทคนิคแก้ปัญหาที่พบบ่อยในงานเอกสาร 

2. หลักสูตร Excel for Professionals: เทคนิคจัดการข้อมูลเชิงลึก 
Module 1: Essential Skills – พื้นฐานส าคัญที่มืออาชีพต้องใช้ 
Module 2: สตูรพื้นฐาน–ถึงขั้นกลางที่ต้องรู้ในการท างาน 
Module 3: Data Management – จัดการข้อมูลเชิงลึก 
Module 4: Data Analysis – การวิเคราะห์ข้อมลูอย่างเป็นระบบ 
Module 5: Automations – ท างานไวหลายเท่าด้วยเครื่องมืออัตโนมัต ิ
Module 6: Data Visualization – น าเสนอข้อมูลอย่างมืออาชีพ 

กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากรภาครัฐและเอกชนทุกสังกัด 
วิทยากร :  นายอนุภาพ ด้วงนิ่ม ผู้เช่ียวชาญด้าน microsoft office 

   จาก ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต ้
ค่าลงทะเบียน : ค่าลงทะเบียนตลอดหลักสตูร คนละ 3,500 บาท อัตรานี้รวมค่าเอกสาร อาหารกลางวัน 2 มื้อ  

        อาหารว่าง/เครื่องดืม่ 4 มื้อ ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วนราชการ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนและ  
                    ค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบของแตล่ะหน่วยงาน  
สอบถามรายละเอียดได้ที่.  

- คุณลาตปีะ แวเลา๊ะ  โทร. 093-325-9302 

- คุณอรวรรณ บณุยศักดิ ์  โทร. 081-276-6264 

- Line official : หรือแสกนคิวอาร์โค้ดที่น่ี  
  
****กรุณาอ่านค าชี้แจงและเงื่อนไขก่อนสมัคร (น.3)*** 
 
ขั้นตอนการสมัคร 

 โอนเงินเข้าบัญชี ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) ช่ือบัญชี ส านักส่งเสริมและบริการวิชาการ (เงินรายได้) สาขาสงขลา
นครินทร์ (ปัตตานี) เลขที่บัญชี 704-411035-6 ประเภทบัญชีออมทรัพย์ (สามารถโอนเงินได้ทุกช่องท่าง) พร้อมส่งส าเนาใบน าฝากเงิน 
(pay in) และใบสมัครได้ทาง Line หรือ โทรแจ้งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม ที่แจ้งไว้ข้างต้น ส าหรับหลักฐานการโอนฉบับจริงให้น าไปมอบให้
เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนในวันรายงานตัวเข้ารับการอบรม   
ค าชี้แจงและเงือ่นไขการสมัคร 

 1. ท่านสามารถดรูายละเอยีดโครงการ พร้อมหนังสือน าส่งฉบับสมบรูณ์ ได้ที่ https://oaes.pn.psu.ac.th หรือ Line official    
ที่แจ้งไว้ข้างต้น 
 2. เพื่อเป็นการยืนยันสิทธ์ิในการเข้ารับการอบรม การสมัครจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อท่านช าระค่าลงทะเบียนพร้อมส่งเอกสารข้างต้น
เรียบร้อยแล้ว มิเช่นนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธิ์ และขอให้มารายงานตัวเข้ารับการอบรมในวันแรกของการอบรม เวลา 08.00 น. – 08.30 น. 
ณ สถานท่ีจัดอบรมที่ก าหนด 
 3. ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเบิกค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการเข้ารับการอบรมจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังหรือระเบียบของแต่ละหน่วยงาน ทั้งนี้จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ให้เข้ารับการอบรม 
 4. กรณีผู้เข้ารับการอบรมมีการยกเลิก หรือไม่สามารถเข้ารับการอบรมได้ ขอให้แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการจัด
อบรม หากเกินก าหนดทางผู้จัดฯ จะไม่คืนค่าละทะเบียนไม่ว่ากรณีใดๆ  
 5. กรณีโครงการมีการยกเลิก หรือเปลี่ยนแปลงการจัดอบรม ท่านสามารถรับค่าลงทะเบียนคืนได้ ทั้งนี้ไม่รวมค่าเดินทางและ
ค่าที่พัก ดังนั้น เพื่อประโยชน์ของท่าน **กรุณาติดต่อผู้จัดการอบรมล่วงหน้าเพ่ือยืนยันการจัดอบรม ก่อนส ารองที่พักและการเดินทาง** 

Line Official 

****************** หมดเขตรับสมัครวันที่ 23 มกราคม 2569 ****************** 
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ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
ของส านักส่งเสริมและบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

สมัครอบรม/หลักสูตร (วันที่ 21 - 22 กุมภาพันธ์ 2569 ณ จังหวัดเชียงใหม่) 
  หลักสูตร เทคนิคการใช้ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 

 หลักสูตร การเพ่ิมทักษะการใช้ AI เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน รุ่นที่ 1 
 หลักสูตร Office Intelligence Program เพ่ิมทักษะงานเอกสารและการจัดการข้อมูลส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
     ในส านักงาน 

กรุณาเขียนด้วยตัวบรรจง (เพ่ือความสะดวกในการจัดท าเอกสารรับลงทะเบียน วุฒิบัตร) 
1. ข้อมูลทั่วไป 
   1.1 ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)............................................................. นามสกุล............................... .............................. 
   ต าแหน่งงาน .................................................... ศาสนา...........................................โทรศัพท์..... ................................. 
   E-mail ………………………………………………………ID Line …………………………………………………………………………………. 
   1.2 ชื่อหน่วยงาน........................................................... ............................................................................................... 
   เลขที.่............. ถนน ......................... ต าบล ...................... อ าเภอ ................................... จังหวัด.............................  
   รหัสไปรษณีย ์………………………………………… โทรศัพท ์……………..……………………………………………………………………. 
   1.3 ชื่อผู้ประสานงาน (ถ้ามี).................................................................... ................... โทร. ........................................ 
2. สมัครเข้าร่วมอบรม โดยช าระเงินจ านวน ......................................... บาท (............................................. บาทถ้วน)  
   มาพร้อมหลักฐานการโอนที่แนบมานี้ (กรุณาแนบหลักฐานการโอนมาพร้อมใบสมัคร) 
3. อาหาร    อาหารไทยพุทธ   อาหารมุสลิม   
      

ลงชื่อ ....................................................................... ผู้สมัคร 
(..........................................................................) 

วันที่สมัคร................................................................................  
****************** หมดเขตรับสมัครวันที่ 23 มกราคม 2569 ****************** 

 
วิธีการส่งใบสมัคร 

แสกนหรือถ่ายรูปส่งใบสมัครได้ที่ Line Official 
(ส่งใบสมัครแล้วรบกวนแจ้งผู้จัดได้ที่ คุณลาตปีะ แวเล๊าะ 093-325-9302 หรือ คุณอรวรรณ บุณยศักดิ์ 073-312293) 

 
 
หมายเหตุ : หากต้องการที่พักขอให้ติดต่อโดยตรงกับโรงแรมเชียงใหม่ฮิลล์ จังหวัดเชียงใหม่ โทร. 05-3218-9603 

กรณีโครงการมีการยกเลิก หรือเปลี่ยนแปลงการจัดอบรม ท่านสามารถรับค่าลงทะเบียนคืนได้  
ทั้งนี้ไม่รวมค่าเดินทางและค่าที่พัก ดังนั้น เพ่ือประโยชน์ของท่าน  

**กรุณาติดต่อผู้จัดการอบรมล่วงหน้าเพื่อยืนยันการจัดอบรม ก่อนส ารองที่พักและการเดินทาง** 


