
 
 
 

 
ท่ี อว 8128/ว1933  สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๑๖๙ ถนนลงหาดบางแสน ตำบลแสนสขุ
 อำเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

 21  พฤษภาคม  ๒๕๖8 
 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการระยะสั้น 
 

เรียน  หัวหนาสวนราชการ/ นายกองคการบริหารสวนจังหวัด/ นายกเทศมนตรี/ นายกองคการบริหารสวนตำบล 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย เอกสารประชาสัมพันธ จำนวน 1 ชุด 
 

  ดวยสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ไดเล็งเห็นถึงความสำคัญของการพัฒนาทักษะ 
ท่ีจำเปนสำหรับบุคลากรในยุคปจจุบัน ท้ังในดานการบริหารเวลา การใชเทคโนโลยี AI ในงานเอกสาร 
และการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ จึงไดกำหนดจัดโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการข้ึนจำนวน 3 หลักสูตร 
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเสริมสรางทักษะท่ีสามารถนำไปประยุกตใชไดจริงในงานราชการและงานองคกรตาง ๆ 
ดังนี้ 
  1. หลักสูตร “Time Hack: จัดการเวลาใหโปร งานไหลลื่น ไมมีหลุดเดดไลน” 
  2. หลักสูตร “ใชงาน AI ใหเปน เห็นผลในงานจริง (AI Assistant for Officer)” 
  3. หลักสูตร “เทคนิคการใชงาน Canva Advanced: ปนงานดีไซนใหสุดปง” 
  ในการนี้  สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ขอความอนุเคราะหทานประชาสัมพันธ 
โครงการดังกลาวไปยังบุคลากรในสังกัด หรือหนวยงานภายใตสังกัด เพ่ือสมัครเขารวมอบรมตามวัน 
และเวลาท่ีกำหนด สอบถามขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี คุณณัฐนนท  จิรัฏฐวราภรณ โทรศัพท 09 8659 5659 
รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและประชาสัมพันธใหบุคลากรในสังกัดทราบดวย จะเปนพระคุณยิ่ง 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายณฐาภพ  สมคิด) 
รองผูอำนวยการฝายสรางสรรคนวัตกรรมและการเรียนรูตลอดชีวิต  ปฏิบัติการแทน 

ผูอำนวยการสำนักบริการวิชาการ  ปฏิบัติการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 
 
 

ฝายฝกอบรมและท่ีปรึกษา 
โทรศัพท 0 3810 2284 
www.asc.buu.ac.th 
 

 

สมัครเขารับการฝกอบรม 

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)

กรมกิจการผู้สูงอายุ

 เลขรับ ๖๑๒๐

 วันที่ ๑๙ มิ.ย. ๒๕๖๘

 เวลา ๑๑:๐๕



สแกน QR Code
เพื�อสมคัรโครงการฝ�กอบรม

www.asc.buu.ac.th 
ฝ�ายฝ�กอบรมและที�ปรกึษา 

สาํนกับรกิารวชิาการ 
มหาวทิยาลัยบูรพา

สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมไดที้�

1. แนวคิดเรื�องเวลา กับการบรหิารจดัการเวลายุคใหม่
2. Mindset ที�ดี ของการบรหิารจดัการเวลา
3. นิสยัที�ด ีของการบรหิารจดัการเวลา
4. สขุภาพ กับการบรหิารจดัการเวลา
5. ตัวชว่ย ในการบรหิารจดัการเวลา
6. การบรหิารจดัการเวลาอยา่งมปีระสทิธภิาพ
7. เครื�องมอืที�ชว่ยในการบรหิารจดัการเวลา
8. กลยุทธก์ารบรหิารจดัการเวลาอยา่งมปีระสทิธภิาพ

ดร.ณฐาภพ  สมคิด

หัวขอ้การฝ�กอบรม

รุน่ที� 1 วนัที� 11 กรกฎาคม 2568
ณ มหาวทิยาลัยบูรพา จงัหวดัชลบุรี

รองผูอํ้านวยการฝ�ายสรา้งสรรค์นวตักรรม
และการเรยีนรูต้ลอดชวีติ

สาํนักบรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยบูรพา
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โครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร “Time Hack: จัดการเวลาใหโปร งานไหลล่ืน ไมมีหลุดเดดไลน” 

 
 

1. หลักการและเหตุผล 
บอยครั้งมากที่มักไดยินคำพูดที่วา “ไมมีเวลา” เวลาเปนสิ่งที่ยุติธรรมที่สุดในโลก ที่มีใหแกมนุษย 

ซึ่งมีเวลาวันละ 24 ชั่วโมงเทา ๆ กัน ไมมากหรือนอยไปกวานี ้ การวางแผนบริหารเวลาเพื่อใหงานประสบ
ความสำเร็จและสงผลใหชีว ิตมีความสุขมากขึ ้น เวลา เปนทรัพยากรที ่มีคาและมีความสำคัญกับทุกคน 
ทั้งนี้ เพราะธรรมชาติของเวลามีลักษณะพิเศษคือ เปนทรัพยากรที ่มีจำกัด ใชแลวหมดไป ไมสามารถเพ่ิม 
หรือเก็บเอาไวได เม่ือเวลาผานไป ไมสามารถหวนยอนกลับมาอีกหรือท่ีมักจะพูดวา “เวลาเปนสิ่งมีคาหาซ้ือไมได” 
จึงตองมีการวางแผนบริหารเวลาและการจัดการเวลาในชีวิตประจำวัน 

การบริหารเวลา หมายถึง การรูจักวางแผนและจัดสรรเวลาในการทำงานอยางถูกตองเหมาะสม สามารถ
ควบคุมการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงคที ่กำหนด เพื ่อใหกอเกิดประสิทธิภาพในงาน 
หรือหนาที่ที ่รับผิดชอบได การใชเวลาอยางมีประสิทธิภาพไมไดหมายความวาทำงานไดจำนวนชิ้นงานมาก 
หรือกิจกรรมจำนวนมาก แตหมายถึง การไดทำสิ่งที่สำคัญอยางสม่ำเสมอตอเนื่อง เนื่องจากงานแตละงาน 
มีความสำคัญไมเทากัน จึงจำเปนตองบริหารและจัดสรรเวลาท่ีไดรับมาใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
เพ่ือใหกาวไปสูเปาหมายชีวิตตามท่ีตองการได อีกท้ังใหชีวิตของคุณมีความสุขมากยิ่งข้ึน 
 ทั ้งนี้ เพื ่อเปนการบริหารและจัดการเวลาไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ ้น สำนักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จึงไดจัดโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “Time Hack: จัดการเวลาใหโปร 
งานไหลลื ่น ไมม ีหล ุดเดดไลน” ขึ ้น เพ ื ่อเป นแนวทาง ว ิธ ีการ และขอเสนอแนะในการบร ิหารเวลา 
ใหมีประสิทธิภาพตอไป 
 

๒. หนวยรับผิดชอบโครงการ  
ฝายฝกอบรมและท่ีปรึกษา สำนักบริการวิชาการ  
ผูรับผิดชอบโครงการฯ   1. นางกฤษณา  พิพัฒนธวัชกุล หัวหนาโครงการฯ 
        ผูชวยผูอำนวยการฝายฝกอบรมและพันธกิจเพ่ือสังคม 
   2. นายณัฐนนท  จิรัฏฐวราภรณ ผูประสานงาน 
   นักวิชาการศึกษา 
   E-mail: nattanon.ch@buu.ac.th 
   โทรศัพท 09 8659 5659 

 

3. วัตถุประสงค 
    3.1 เพ่ือทำใหเวลามีคาเพ่ิมข้ึน เปนเงิน เปนเกียรติ และเปนสุข 
    3.2 เพ่ือการจัดการเวลาเพ่ือทำให Work smart, not work hard. 
    3.3 เพ่ือพัฒนางานและตนเองสูเปาหมาย ทำงานอยางมีความสุขโดยการบริหารเวลาอยางมีประสิทธิภาพ 
    3.4 เพ่ือทำแผนและขอมูลการใชเวลา ใหเหมาะสมกับงาน ชีวิต การพัฒนางาน การพัฒนาตน 
    3.5 เพ่ือเพ่ิมวินัยกับการใชเวลา พยายามทำงานตามแผน/ กำหนดการ 
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4. กลุมเปาหมาย จำนวน 30 คน ประกอบไปดวย 
    4.1 หัวหนางานสวนงานบุคลากรภาครัฐ และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีเก่ียวของ 
    4.2 เจาหนางาน นักวิชาการศึกษา นักวิชาการประชาสัมพันธ สวนราชการ องคกรของรัฐ องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน และองคกรมหาชนฯ 
    4.3 บุคลากรภาครัฐทุกแหง 
    4.4 บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ 
 

5. ระยะเวลา/สถานท่ีจัดฝกอบรม 
รุนท่ี 1 วันท่ี 11 กรกฎาคม 2568 ณ หองประชุมในมหาวิทยาลัยบูรพา 

 

6. รูปแบบการฝกอบรม 
การบรรยาย อภิปราย ฝกปฏิบัติ และตอบขอซักถาม หัวขอดังตอไปนี้ 
6.1 แนวคิดเรื่องเวลา กับการบริหารจัดการเวลายุคใหม 
6.2 Mindset ท่ีดี ของการบริหารจัดการเวลา 
6.3 นิสัยท่ีดี ของการบริหารจัดการเวลา 
6.4 สุขภาพ กับการบริหารจัดการเวลา 
6.5 ตัวชวย ในการบริหารจัดการเวลา 
6.6 การบริหารจัดการเวลาอยางมีประสิทธิภาพ 
6.7 เครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการเวลา 
6.8 กลยุทธการบริหารจัดการเวลาอยางมีประสิทธิภาพ 

 

7. คาลงทะเบียน/คาใชจายเขารับการฝกอบรม 
       7.๑ คาลงทะเบียนฝกอบรม ทานละ 1,๕๐๐ บาท (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) เพ่ือจายเปนคาเอกสาร หนังสือ
คูมือ คากระเปา คาวัสดุอุปกรณเครื่องเขียนตางๆ คาเชาระบบอินเตอรเน็ต คาเชาคอมพิวเตอรโนตบุค คาอาหาร
กลางวัน คาอาหารวางเครื ่องดื ่มคาตอบแทน/คาเดินทางของ วิทยากร คาจัดสถานที่อบรม (ไมรวมคาที ่พัก)  
โดยสามารถเบิกคาลงทะเบียน และคาใชจายจากตนสังกัดไดตามระเบียบกระทรวงการคลัง คาใชจายในการฝกอบรม/
กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 
สวนท่ี 2 ขอ 28 (1) 
    7.๒ คาที่พัก คาพาหนะ และคาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง ใหดำเนินการเบิกจายจากงบประมาณตนสังกัด 
ของผูเขารับการฝกอบรมฯ ไดตามระเบียบฯ เม่ือไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว  
  7.๓ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานรัฐ มีหนาที่บริการวิชาการจัดฝกอบรม ใหแก 
หนวยงานตางๆ ดังนั้น ผูท่ีเขารับการฝกอบรมฯ จะไดรับใบเสร็จรับเงินท่ีเจาหนาท่ีออกใหโดยมหาวิทยาลัยบูรพา
เทานั้น จึงสามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (คาลงทะเบียน) ไดเต็มจำนวน และสามารถเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีภาครัฐและองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดตามระเบียบของหนวยงานทุกประการ 
 

8. ประโยชนท่ีจะไดรับ 
    8.1 ผูเขารับการฝกอบรมมีความเขาใจในการจัดการเวลาใหมีคาเพ่ิมข้ึน เปนเงิน เปนเกียรติ และเปนสุข 
    8.2 ผูเขารับการฝกอบรมมีความเขาใจการจัดการเวลาเพ่ือทำให Work smart, not work hard. 
    8.3 ผูเขารับการฝกอบรมสามารถพัฒนางานและตนเองสูเปาหมาย ทำงานอยางมีความสุขโดยการบริหารเวลา
อยางมีประสิทธิภาพ 
 

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



 3 

    8.4 ผูเขารับการอบรมีความรูในการทำแผนและขอมูลการใชเวลา ใหเหมาะสมกับงาน ชีวิต การพัฒนางาน 
การพัฒนาตน 
    8.5 ผูเขารับการอบรมมีวินัยมากข้ึนกับการใชเวลา พยายามทำงานตามแผน/กำหนดการมากข้ึน 
 

9. กลไกการติดตามประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
    โดยกำหนดเกณฑในการวัดผลความสำเร็จของโครงการในการจัดฝกอบรมดังนี้ 
  9.๑ มีเวลาเขารับการฝกอบรมไมนอยกวารอยละ 80 ของระยะเวลาท้ังหมดในหลักสูตร 
  9.2 มีสวนรวมในกิจกรรม 
  ดัชนีช้ีวัดผลสำเร็จของโครงการ  
  ผูเขารับการอบรมมีความพึงพอใจตอการเขารับการอบรมในโครงการฯ อยูในระดับไมนอยกวารอยละ 80  
ของจำนวนผูเขารับการอบรมท้ังหมด 
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กำหนดการโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร “Time Hack: จัดการเวลาใหโปร งานไหลล่ืน ไมมีหลุดเดดไลน” 

โดย สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 

08:30 – 09:00 น.      ลงทะเบียน/ รับเอกสารประกอบการฝกอบรม 
09:00 – 10:30 น.      บรรยายและฝกปฏิบัติในหัวขอ “แนวคิดเรื ่องเวลากับการบริหารจัดการเวลา 

                                          ยุคใหม” 
           - Mindset ท่ีดี ของการบริหารจัดการเวลา 
          - กิจกรรมฝกปฏิบัติ 
           - นิสัยท่ีดี ของการบริหารจัดการเวลา 
          - กิจกรรมฝกปฏิบัติ 

10:45 – 12:00 น. บรรยายและฝกปฏิบัติในหัวขอ “แนวคิดเรื ่องเวลากับการบริหารจัดการเวลา 
                                          ยุคใหม” (ตอ) 

     - สุขภาพ กับการบริหารจัดการเวลา 
     - กิจกรรมฝกปฏิบัติ 
     - ตัวชวย ในการบริหารจัดการเวลา 
     - กิจกรรมฝกปฏิบัติ 

12:00 – 13:00 น.       รับประทานอาหารกลางวัน 
13:00 – 14:30 น.       บรรยายและฝกปฏิบัติในหัวขอ “การบริหารจัดการเวลาอยางมีประสิทธิภาพ” 

          - กิจกรรมฝกปฏิบัติ 
     - เครื่องมือท่ีชวยในการบริหารจัดการเวลา 
     - กิจกรรมฝกปฏิบัติ 

14:45 – 16:00 น. บรรยายและฝกปฏิบัติในหัวขอ “กลยุทธการบรหิารจัดการเวลาอยางมีประสิทธิภาพ” 
     - กิจกรรมฝกปฏิบัติ 
     - กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู และอภิปรายสรุป 

 

 
 

หมายเหตุ:  1. พักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (เชา) 10:30 – 10:45 น. (บาย) 14:30 – 14:45 น. 
    2. กำหนดการนี้สามารถเปลีย่นแปลงไดตามความเหมาะสม 
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สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี

คุณณัฐนนท  จิรัฏฐวราภรณ โทรศัพท 09 8659 5659
Email: training.asc@buu.ac.th www.asc.buu.ac.th 

ฝ�ายฝ�กอบรมและที�ปรกึษา 

ค่าลงทะเบยีนอบรม

2,500 บาท / ทาน2,500 บาท / ทาน

สแกน QR Code
เพื�อสมคัรโครงการฝ�กอบรม

ณ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรีณ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี
รุ่นที� 1 วันที� 15 สิงหาคม 2568รุ่นที� 1 วันที� 15 สิงหาคม 2568  

ดร.ณฐาภพ  สมคิด
รองผูอํ้านวยการ

ฝ�ายสรา้งสรรค์นวตักรรมและการเรยีนรูต้ลอดชวีติ
สาํนกับรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยบูรพาหัวข้อการฝ�กอบรมหัวข้อการฝ�กอบรม

ไมใ่ชห่ลักสตูรสอนการใช ้Canva ขั�นพื�นฐาน 
แต่เป�นการสอนเจาะลึกการผลิตสื�อกราฟ�ก
และอินโฟกราฟ�ก วิดีโอ ให้มีประสิทธิภาพ 
โดยใช ้Canva เป�นเครื�องมือในการผลิต

บรรยายสรุปใจความเนื� อหา  สิ�งที�สาํคัญ
อย่างสั�นกระชับ ไม่ยืดเยื�อ และเน้นการฝ�ก
ปฏิบัติผลิตชิ�นงานพร้อมทั�งนําเสนอรับฟ�ง

ขอ้เสนอแนะในการพฒันา

หลักสตูร เน้นแนวคิด เทคนิค มแีนวทางใน
การนําไปปฏิบติัได้จรงิ อยา่งง่ายและเรว็
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โครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 

หลักสูตร “เทคนิคการใชงาน Canva Advanced: ปนงานดีไซนใหสุดปง” 
 

 

1. หลักการและเหตุผล 
ในการทำงานของหนวยงานภาครัฐและองคกรตาง ๆ ในปจจุบัน การสื่อสารดวย “ภาพ” ไดกลายเปน

เครื ่องมือสำคัญที ่ช วยเพิ ่มประสิทธิภาพในการประชาสัมพันธ ถายทอดขอมูล และสงเสริมภาพลักษณ 
ของหนวยงานตอสาธารณชน การจัดทำสื ่อรูปแบบตาง ๆ เชน โปสเตอร แผนพับ เอกสารนำเสนอ หรือ 
สื่อออนไลน จึงจำเปนตองมีคุณภาพ สวยงาม สื่อสารไดชัดเจน และเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย อยางไรก็ตาม 
หลายหนวยงานยังขาดบุคลากรที่มีทักษะดานการออกแบบ หรือไมมีเครื่องมือที่สามารถใชงานไดงายและสะดวก
ภายในองคกร การใชซอฟตแวรออกแบบแบบดั้งเดิมอาจใชเวลามาก และไมตอบโจทยการทำงานที่ตองการ 
ความรวดเร็ว Canva เปนเครื ่องมือออกแบบออนไลนที ่ใชงานงาย แตทรงพลัง สามารถนำมาประยุกตใช 
ในการออกแบบสื่อเพื่อการทำงานไดอยางหลากหลาย ทั้งงานเอกสาร สื่อประชาสัมพันธ และงานนำเสนอ 
โดยไมจำเปนตองมีพ้ืนฐานดานกราฟกดีไซนมากอน 

โครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “เทคนิคการใชงาน Canva Advanced: ปนงานดีไซน 
ใหสุดปง” จึงจัดขึ้นเพื่อเสริมสรางศักยภาพในการออกแบบสื่ออยางสรางสรรคใหกับบุคลากรภาครัฐและบุคคล
ทั่วไปที่สนใจ โดยเนนการใชงานในบริบทของงานจริง ฝกปฏิบัติจริง และสามารถนำความรูไปประยุกตใช 
ในหนวยงานหรือหนาท่ีรับผิดชอบไดทันที 
 

๒. หนวยรับผิดชอบโครงการ  
ฝายฝกอบรมและท่ีปรึกษา สำนักบริการวิชาการ  
ผูรับผิดชอบโครงการฯ   1. นางกฤษณา  พิพัฒนธวัชกุล หัวหนาโครงการฯ 
        ผูชวยผูอำนวยการฝายฝกอบรมและพันธกิจเพ่ือสังคม 
   2. นายณัฐนนท  จิรัฏฐวราภรณ ผูประสานงาน 
   นักวิชาการศึกษา 
   E-mail: nattanon.ch@buu.ac.th 
   โทรศัพท 09 8659 5659 

 

3. วัตถุประสงค 
    3.1 เพ่ือพัฒนาทักษะการใชโปรแกรม Canva ข้ันสูงในการออกแบบสื่อสารสนเทศสำหรับการปฏิบัติงานในองคกร 
    3.2 เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจในการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ เอกสารนำเสนอ และเอกสารราชการ 
ในรูปแบบท่ีสวยงาม ชัดเจน และเหมาะสมกับบริบทของหนวยงาน 
    3.3 เพ่ือสงเสริมการนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชในการออกแบบสื่ออยางสรางสรรคและมีประสิทธิภาพ 
    3.4 เพื่อเพิ่มศักยภาพในการจัดการองคประกอบแบรนดของหนวยงานผานฟงกชัน Brand Kit และแมแบบ
มาตรฐาน 
    3.5 เพื่อฝกทักษะการทำงานรวมกันในการออกแบบสื่อผานระบบออนไลน และสนับสนุนการทำงานเปนทีม
อยางมีประสิทธิผล 
    3.6 เพื่อสงเสริมใหบุคลากรภาครัฐและบุคคลทั ่วไปสามารถผลิตสื ่อที ่มีคุณภาพ เพื่อการสื่อสารภายใน 
และภายนอกองคกรไดอยางเหมาะสม 
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4. กลุมเปาหมาย จำนวน 30 คน ประกอบไปดวย 
4.1 เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ / ผูประสานงานในหนวยงานภาครัฐ 
4.2 ขาราชการ / พนักงานราชการ / ครู / องคกรปกครองสวนทองถ่ิน - จังหวัด 
4.3 บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจพัฒนาทักษะการออกแบบเพ่ือใชในงานประจำ 
4.4 ผูบริหารระดับตน-กลาง 

 

5. ระยะเวลา/สถานท่ีจัดฝกอบรม 
รุนท่ี 1 วันท่ี 8 สิงหาคม พ.ศ. 2568 ณ หองประชุมภายในมหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 

 

6. รูปแบบการฝกอบรม 
การบรรยาย อภิปราย ฝกปฏิบัติ และตอบขอซักถาม และฝกปฏิบัติการจริงโดยใชโปรแกรม Canva 

ครอบคลุมหัวขอดังตอไปนี้ 
- ทำไม Canva ถึงเหมาะกับงานราชการและงานท่ัวไป 
- การใชเทมเพลต Canva สำเร็จรูปอยางมืออาชีพ 
- การเลือกใชฟอนต สี และภาพใหเหมาะกับงาน 
- ตัวอยางงานออกแบบงาย ๆ แตดูดี – ทำตามไดทันที 
- Workshop: ออกแบบโปสเตอร/ เอกสารประชาสัมพันธ/ ใบประกาศ ดวย Canva 

 

7. คาลงทะเบียน/คาใชจายเขารับการฝกอบรม 
     7.1 คาลงทะเบียนฝกอบรม ทานละ 2,500 บาท (สองพันหารอยบาทถวน) เพื่อจายเปนคาเอกสารคู มือ 
คากระเปา คาวัสดุอุปกรณเครื่องเขียนตางๆ คาเชาระบบอินเตอรเน็ต คาเชาคอมพิวเตอรโนตบุค คาอาหาร
กลางวัน คาอาหารวางเครื ่องดื ่มคาตอบแทน/คาเดินทางของ วิทยากร คาจัดสถานที่อบรม (ไมรวมคาที ่พัก)  
โดยสามารถเบิกคาลงทะเบียน และคาใชจายจากตนสังกัดไดตามระเบียบกระทรวงการคลัง คาใชจายในการฝกอบรม/
กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 
สวนท่ี 2 ขอ 28 (1) 
    7.2 คาที่พัก คาพาหนะ และคาเบี้ยเลี ้ยงในการเดินทาง ใหดำเนินการเบิกจายจากงบประมาณตนสังกัด 
ของผูเขารับการฝกอบรมฯ ไดตามระเบียบฯ เม่ือไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว  
    7.3 สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานรัฐ มีหนาที ่บริการวิชาการจัดฝกอบรม 
ใหแก หนวยงานตางๆ ดังนั้น ผูท่ีเขารับการฝกอบรมฯ จะไดรับใบเสร็จรับเงินท่ีเจาหนาท่ีออกใหโดยมหาวิทยาลัย
บูรพาเทานั้น จึงสามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (คาลงทะเบียน) ไดเต็มจำนวน และสามารถเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ภาครัฐและองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดตามระเบียบของหนวยงาน 
ทุกประการ 
 

8. ประโยชนท่ีจะไดรับ 
8.1 เรียนรูเทคนิคการออกแบบระดับมืออาชีพใน Canva 

8.1.1 การใชเทมเพลตสำเร็จรูป 
8.1.2 การเลือกฟอนต สี รูปภาพอยางเหมาะสม 
8.1.3 การจัดวางองคประกอบอยางงายใหดูมืออาชีพ 
8.1.4 การออกแบบโปสเตอร ใบประกาศ รายงานนำเสนอ แบบท่ีทำตามไดเลย 

8.3 เพ่ิมพูนทักษะการทำงานรวมกันในทีมผาน Canva 
8.5 ไดรับวุฒิบัตรรับรองการผานหลักสูตร 
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9. กลไกการติดตามประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
 โดยกำหนดเกณฑในการวัดผลความสำเร็จของโครงการในการจัดฝกอบรมดังนี้ 
 9.1 มีเวลาเขารับการฝกอบรมไมนอยกวารอยละ 80 ของระยะเวลาท้ังหมดในหลักสูตร 
 9.2 มีสวนรวมในกิจกรรมท่ีจัดให 
 ดัชนีช้ีวัดผลสำเร็จของโครงการ  
 ผูเขารับการอบรมมีความพึงพอใจตอการเขารับการอบรมในโครงการฯ อยูในระดับไมนอยกวารอยละ 80  
ของจำนวนผูเขารับการอบรมท้ังหมด 

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



 4 

 

 
 

กำหนดการโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร “เทคนิคการใชงาน Canva Advanced: ปนงานดีไซนใหสุดปง” 

ในวันท่ี 8 สิงหาคม พ.ศ. 2568 ณ หองประชุมภายในมหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 
โดย สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 

 

08:30 – 09:00 น.      ลงทะเบียน/รับเอกสารประกอบการฝกอบรม 
09:00 – 09:15 น. กลาวเปดการอบรม/ แนะนำหลักสูตร 
09:15 – 10:00 น.      บรรยาย 1. หัวขอ “ทำไม Canva ถึงเหมาะกับงานราชการและงานท่ัวไป” 
10:00 – 10:15 น. พักรับประทานอาหารวาง 
10:15 – 12:00 น. บรรยาย 2. หัวขอ “การใชเทมเพลต Canva สำเร็จรูปอยางมืออาชีพ” 
    3. หัวขอ “การเลือกใชฟอนต สี และภาพใหเหมาะกับงาน” 
    4. หัวขอ “ตัวอยางงานออกแบบงาย ๆ แตดูดี – ทำตามไดทันที” 

  12:00 – 13:00 น.       รับประทานอาหารกลางวัน 
13:00 – 14:30 น.       ���� Workshop: ออกแบบโปสเตอร/ เอกสารประชาสัมพันธ/ ใบประกาศ  

                                          ดวย Canva 
14:30 – 14:45 น. พักรับประทานอาหารวาง 
14:45 – 15:45 น. นำเสนอผลงาน/ รับคำแนะนำรายบุคคล 
15:45 – 16:00 น.  สรุปเนื้อหา/ Q&A/ มอบวุฒิบัตร 
 

 
 

หมายเหต:ุ 1. พักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (เชา) 10:00 – 10:15 น. (บาย) 14:30 – 14:45 น. 
         2. กำหนดการนี้สามารถเปลีย่นแปลงไดตามความเหมาะสม 
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บาท/ท่าน

โครงการฝ�กอบรมเชงิปฏิบติัการ หลักสตูรโครงการฝ�กอบรมเชงิปฏิบติัการ หลักสตูร  

ความหมายของ AI
และ Generative AI

สมัครและลงทะเบียน

การทํางานรว่มกันระหวา่งคน
กับ AI อยา่งมปีระสทิธภิาพ

การรา่งหนงัสอืราชการ
(บนัทึก, รายงาน ฯลฯ)

หลักการเขยีน Prompt
ที�ชดัเจนและมปีระสทิธภิาพ

ความเสี�ยงทางจรยิธรรม
และกฎหมายในการใช ้AI

ตัวอยา่งเครื�องมอื AI ที�ใชไ้ด้ฟร/ี
เชงิพาณิชย์

ดร.ณฐาภพ  สมคิด
รองผูอํ้านวยการฝ�ายสรา้งสรรค์นวตักรรมและการเรยีนรูต้ลอดชวีติ

สาํนกับรกิารวชิาการ มหาวทิยาลัยบูรพา
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โครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร “ใชงาน AI ใหเปน เห็นผลในงานจริง (AI Assistant for Officer)” 

 
 

1. หลักการและเหตุผล 
ในยุคปจจุบันที่เทคโนโลยีปญญาประดิษฐ (Artificial Intelligence: AI) ไดเขามามีบทบาทสำคัญในการ

ทำงานทุกภาคสวน โดยเฉพาะอยางยิ่งในภารกิจดานการบริหารสำนักงาน งานเอกสาร งานดานขอมูล และการ
สื่อสารภายในองคกร การใชงาน AI อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพสามารถชวยลดภาระงานซ้ำซอน เพ่ิมความ
รวดเร็วในการจัดการขอมูล รวมท้ังยกระดับคุณภาพของผลผลิตทางงานเอกสารไดอยางเปนรูปธรรม 

ทั้งนี้ การใช AI โดยเฉพาะในรูปแบบของเครื่องมือประเภท Generative AI อาทิ ChatGPT, Copilot 
หรือ Claude ซ่ึงสามารถประมวลผลและตอบสนองตามคำสั่งหรือ Prompt ไดอยางหลากหลาย จึงถือเปนโอกาส
สำคัญในการเสริมสรางสมรรถนะของบุคลากรในการทำงานเชิงรุก โดยเฉพาะทักษะดาน Prompt Engineering 
ซ่ึงเปนทักษะหลักในการสื่อสารกับ AI อยางมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทักษะการประยุกตใชเทคโนโลยี AI ในบริบทของงาน
สำนักงานและงานเอกสารราชการ หนวยงานจึงไดจัดทำโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “ใชงาน AI 
ใหเปน เห็นผลในงานจริง (AI Assistant for Office)” ข้ึน เพ่ือใหบุคลากรสามารถใชงาน AI ไดอยางเหมาะสม 
มีจริยธรรม และสามารถนำไปใชพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานไดอยางแทจริง 
 

๒. หนวยรับผิดชอบโครงการ  
ฝายฝกอบรมและท่ีปรึกษา สำนักบริการวิชาการ  
ผูรับผิดชอบโครงการฯ   1. นางกฤษณา  พิพัฒนธวัชกุล หัวหนาโครงการฯ 
        ผูชวยผูอำนวยการฝายฝกอบรมและพันธกิจเพ่ือสังคม 
   2. นายณัฐนนท  จิรัฏฐวราภรณ ผูประสานงาน 
   นักวิชาการศึกษา 
   E-mail: nattanon.ch@buu.ac.th 
   โทรศัพท 09 8659 5659 

 

3. วัตถุประสงค 
    3.1 เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับเทคโนโลยี AI และการใชงานเครื่องมือประเภท Generative AI 
ในบริบทของงานราชการ 
    3.2 เพ่ือฝกทักษะการเขียน Prompt อยางมีประสิทธิภาพ สำหรับใชในการราง ตอบกลับ สรุป และเรียบเรียง
ขอมูลในลักษณะตาง ๆ 
    3.3 เพื่อสงเสริมใหบุคลากรสามารถนำ AI ไปประยุกตใชกับงานที่รับผิดชอบไดอยางเหมาะสมมีความรับผิดชอบ 
และสอดคลองกับจรยิธรรมในการใชงานเทคโนโลยี 
 

4. กลุมเปาหมาย จำนวน 30 คน ประกอบไปดวย 
4.1 เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ / ผูประสานงานในหนวยงานภาครัฐ 
4.2 ขาราชการ / พนักงานราชการ / ครู / องคกรปกครองสวนทองถ่ิน - จังหวัด 
4.3 บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจพัฒนาทักษะการออกแบบเพ่ือใชในงานประจำ 
4.4 ผูบริหารระดับตน-กลาง 
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5. ระยะเวลา/สถานท่ีจัดฝกอบรม 
รุนท่ี 1 วันท่ี 11 สิงหาคม พ.ศ. 2568 ณ หองประชุมภายในมหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 

 

6. รูปแบบการฝกอบรม 
การบรรยาย อภิปราย ฝกปฏิบัติ และตอบขอซักถาม และฝกปฏิบัติการจริงโดยใชโปรแกรม Canva 

ครอบคลุมหัวขอดังตอไปนี ้
6.1 เขาใจ AI เบ้ืองตน 

- ความหมายของ AI และ Generative AI 
- ตัวอยางเครื่องมือ AI ท่ีใชไดฟรี / เชิงพาณิชย 
- ขอจำกัดและจริยธรรมในการใช AI 

6.2 การใชงาน AI กับงานเอกสาร 
- การรางหนังสือราชการ (บันทึก, รายงาน, หนังสือภายนอก ฯลฯ) 
- การสรุปและเรียบเรียงขอมูล 
- การตรวจแก/ ยอความ/ แปลภาษา 

6.3 Prompt Writing อยางมืออาชีพ 
- หลักการเขียน Prompt ท่ีชัดเจนและมีประสิทธิภาพ 
- โครงสราง Prompt แบบ Advance (เชน Role + Task + Context) 
- ตัวอยาง Prompt สำหรับสถานการณราชการจริง 

6.4 Workshop และกรณีศึกษา 
- ทดลองใช AI แกปญหาในงานประจำ 
- วิเคราะหตัวอยางเอกสารจริงและใช AI ชวยพัฒนา 
- การทำงานรวมกันระหวางคนกับ AI อยางมีประสิทธิภาพ 

 

7. คาลงทะเบียน/คาใชจายเขารับการฝกอบรม 
     7.1 คาลงทะเบียนฝกอบรม ทานละ 2,500 บาท (สองพันหารอยบาทถวน) เพื่อจายเปนคาเอกสารคู มือ 
คากระเปา คาวัสดุอุปกรณเครื่องเขียนตางๆ คาเชาระบบอินเตอรเน็ต คาเชาคอมพิวเตอรโนตบุค คาอาหาร
กลางวัน คาอาหารวางเครื ่องดื ่มคาตอบแทน/คาเดินทางของ วิทยากร คาจัดสถานที่อบรม (ไมรวมคาที ่พัก)  
โดยสามารถเบิกคาลงทะเบียน และคาใชจายจากตนสังกัดไดตามระเบียบกระทรวงการคลัง คาใชจายในการฝกอบรม/
กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 
สวนท่ี 2 ขอ 28 (1) 
    7.2 คาที่พัก คาพาหนะ และคาเบี้ยเลี ้ยงในการเดินทาง ใหดำเนินการเบิกจายจากงบประมาณตนสังกัด 
ของผูเขารับการฝกอบรมฯ ไดตามระเบียบฯ เม่ือไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว  
    7.3 สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานรัฐ มีหนาที ่บริการวิชาการจัดฝกอบรม 
ใหแก หนวยงานตางๆ ดังนั้น ผูท่ีเขารับการฝกอบรมฯ จะไดรับใบเสร็จรับเงินท่ีเจาหนาท่ีออกใหโดยมหาวิทยาลัย
บูรพาเทานั้น จึงสามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (คาลงทะเบียน) ไดเต็มจำนวน และสามารถเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ภาครัฐและองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดตามระเบียบของหนวยงาน 
ทุกประการ 
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8. ประโยชนท่ีจะไดรับ 
    8.1 บุคลากรสามารถใชเทคโนโลยี AI เปนเครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานในชีวิตประจำวันไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
    8.2 มีทักษะการเขียน Prompt และการสื่อสารกับระบบ AI อยางถูกตอง ชัดเจน และไดผลลัพธที่ตรงตาม
วัตถุประสงค 
    8.3 ลดเวลาและขั้นตอนในการดำเนินงานที่ตองใชเอกสารหรือขอมูลจำนวนมาก สงผลใหการบริหารจัดการ
งานมีความรวดเร็วและมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
    8.4 เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูและสรางวัฒนธรรมการทำงานเชิงนวัตกรรมภายในหนวยงาน 

 

9. กลไกการติดตามประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
 โดยกำหนดเกณฑในการวัดผลความสำเร็จของโครงการในการจัดฝกอบรมดังนี้ 
 9.1 มีเวลาเขารับการฝกอบรมไมนอยกวารอยละ 80 ของระยะเวลาท้ังหมดในหลักสูตร 
 9.2 มีสวนรวมในกิจกรรมท่ีจัดให 
 ดัชนีช้ีวัดผลสำเร็จของโครงการ  
 ผูเขารับการอบรมมีความพึงพอใจตอการเขารับการอบรมในโครงการฯ อยูในระดับไมนอยกวารอยละ 80  
ของจำนวนผูเขารับการอบรมท้ังหมด 
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กำหนดการโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร “ใชงาน AI ใหเปน เห็นผลในงานจริง (AI Assistant for Officer)” 

ในวันท่ี 11 สิงหาคม พ.ศ. 2568 ณ หองประชุมภายในมหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 
โดย สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 
 

08:30 – 09:00 น. ลงทะเบียนผูเขาอบรม 
09:00 – 09:15 น. พิธีเปด / กลาวตอนรับ และแนะนำวัตถุประสงคหลักสูตร 
09:15 – 10:30 น. หัวขอ “เขาใจ AI เบื้องตน” 

- แนวคิด Generative AI 
- รูจักเครื่องมือ AI ท่ีเก่ียวของกับงานเอกสาร 
- ความเสี่ยงและขอควรระวัง 

10:30 – 10:45 น. พักรับประทานอาหารวาง 
10:45 – 12:00 น. หัวขอ “ใช AI กับงานเอกสารราชการ” 

- การรางหนังสือ/รายงานดวย AI 
- ทดลองใช AI จากตัวอยางจริง (สาธิต & ปฏิบัติ) 

12:00 – 13:00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13:00 – 14:30 น. หัวขอ “เทคนิคการเขียน Prompt ให AI เขาใจและตอบตรงจุด” 

- โครงสราง Prompt ท่ีดี 
- ฝกเขียน Prompt แบบ Role-based / Context-based 

14:30 – 14:45 น. พักรับประทานอาหารวาง 
14:45 – 16:00 น. Workshop ปฏิบัติจริง 

- กรณีศึกษา: ใช AI ชวยงานเอกสาร/สรุปรายงาน/แปลหนังสือ 
- ผูเขาอบรมลองเขียน Prompt และรับ Feedback 

16:00 – 16:20 น. ถาม-ตอบ/ สรุปประเด็นสำคัญ 
16:20 – 16:30 น. พิธีปด/ มอบวุฒิบัตร 

 
 

หมายเหต:ุ 1: พักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (เชา) 10:00 – 10:15 น. (บาย) 14:30 – 14:45 น. 
         2: กำหนดการนี้สามารถเปลีย่นแปลงไดตามความเหมาะสม 
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