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โครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร “ใชงาน AI ใหเปน เห็นผลในงานจริง (AI Assistant for Officer)” 

 
 

1. หลักการและเหตุผล 
ในยุคปจจุบันที่เทคโนโลยีปญญาประดิษฐ (Artificial Intelligence: AI) ไดเขามามีบทบาทสำคัญในการ

ทำงานทุกภาคสวน โดยเฉพาะอยางยิ่งในภารกิจดานการบริหารสำนักงาน งานเอกสาร งานดานขอมูล และการ
สื่อสารภายในองคกร การใชงาน AI อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพสามารถชวยลดภาระงานซ้ำซอน เพ่ิมความ
รวดเร็วในการจัดการขอมูล รวมท้ังยกระดับคุณภาพของผลผลิตทางงานเอกสารไดอยางเปนรูปธรรม 

ทั้งนี้ การใช AI โดยเฉพาะในรูปแบบของเครื่องมือประเภท Generative AI อาทิ ChatGPT, Copilot 
หรือ Claude ซ่ึงสามารถประมวลผลและตอบสนองตามคำสั่งหรือ Prompt ไดอยางหลากหลาย จึงถือเปนโอกาส
สำคัญในการเสริมสรางสมรรถนะของบุคลากรในการทำงานเชิงรุก โดยเฉพาะทักษะดาน Prompt Engineering 
ซ่ึงเปนทักษะหลักในการสื่อสารกับ AI อยางมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทักษะการประยุกตใชเทคโนโลยี AI ในบริบทของงาน
สำนักงานและงานเอกสารราชการ หนวยงานจึงไดจัดทำโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “ใชงาน AI 
ใหเปน เห็นผลในงานจริง (AI Assistant for Office)” ข้ึน เพ่ือใหบุคลากรสามารถใชงาน AI ไดอยางเหมาะสม 
มีจริยธรรม และสามารถนำไปใชพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานไดอยางแทจริง 
 

๒. หนวยรับผิดชอบโครงการ  
ฝายฝกอบรมและท่ีปรึกษา สำนักบริการวิชาการ  
ผูรับผิดชอบโครงการฯ   1. นางกฤษณา  พิพัฒนธวัชกุล หัวหนาโครงการฯ 
        ผูชวยผูอำนวยการฝายฝกอบรมและพันธกิจเพ่ือสังคม 
   2. นายณัฐนนท  จิรัฏฐวราภรณ ผูประสานงาน 
   นักวิชาการศึกษา 
   E-mail: nattanon.ch@buu.ac.th 
   โทรศัพท 09 8659 5659 

 

3. วัตถุประสงค 
    3.1 เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับเทคโนโลยี AI และการใชงานเครื่องมือประเภท Generative AI 
ในบริบทของงานราชการ 
    3.2 เพ่ือฝกทักษะการเขียน Prompt อยางมีประสิทธิภาพ สำหรับใชในการราง ตอบกลับ สรุป และเรียบเรียง
ขอมูลในลักษณะตาง ๆ 
    3.3 เพื่อสงเสริมใหบุคลากรสามารถนำ AI ไปประยุกตใชกับงานที่รับผิดชอบไดอยางเหมาะสมมีความรับผิดชอบ 
และสอดคลองกับจรยิธรรมในการใชงานเทคโนโลยี 
 

4. กลุมเปาหมาย จำนวน 30 คน ประกอบไปดวย 
4.1 เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ / ผูประสานงานในหนวยงานภาครัฐ 
4.2 ขาราชการ / พนักงานราชการ / ครู / องคกรปกครองสวนทองถ่ิน - จังหวัด 
4.3 บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจพัฒนาทักษะการออกแบบเพ่ือใชในงานประจำ 
4.4 ผูบริหารระดับตน-กลาง 
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5. ระยะเวลา/สถานท่ีจัดฝกอบรม 
รุนท่ี 1 วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ. 2568 ณ หองประชุมภายในมหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 

 

6. รูปแบบการฝกอบรม 
การบรรยาย อภิปราย ฝกปฏิบัติ และตอบขอซักถาม และฝกปฏิบัติการจริงโดยใชโปรแกรม Canva 

ครอบคลุมหัวขอดังตอไปนี ้
6.1 เขาใจ AI เบ้ืองตน 

- ความหมายของ AI และ Generative AI 
- ตัวอยางเครื่องมือ AI ท่ีใชไดฟรี / เชิงพาณิชย 
- ขอจำกัดและจริยธรรมในการใช AI 

6.2 การใชงาน AI กับงานเอกสาร 
- การรางหนังสือราชการ (บันทึก, รายงาน, หนังสือภายนอก ฯลฯ) 
- การสรุปและเรียบเรียงขอมูล 
- การตรวจแก/ ยอความ/ แปลภาษา 

6.3 Prompt Writing อยางมืออาชีพ 
- หลักการเขียน Prompt ท่ีชัดเจนและมีประสิทธิภาพ 
- โครงสราง Prompt แบบ Advance (เชน Role + Task + Context) 
- ตัวอยาง Prompt สำหรับสถานการณราชการจริง 

6.4 Workshop และกรณีศึกษา 
- ทดลองใช AI แกปญหาในงานประจำ 
- วิเคราะหตัวอยางเอกสารจริงและใช AI ชวยพัฒนา 
- การทำงานรวมกันระหวางคนกับ AI อยางมีประสิทธิภาพ 

 

7. คาลงทะเบียน/คาใชจายเขารับการฝกอบรม 
     7.1 คาลงทะเบียนฝกอบรม ทานละ 1,500 บาท (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) เพื่อจายเปนคาเอกสารคูมือ 
คากระเปา คาวัสดุอุปกรณเครื่องเขียนตางๆ คาเชาระบบอินเตอรเน็ต คาเชาคอมพิวเตอรโนตบุค คาอาหาร
กลางวัน คาอาหารวางเครื ่องดื ่มคาตอบแทน/คาเดินทางของ วิทยากร คาจัดสถานที่อบรม (ไมรวมคาที ่พัก)  
โดยสามารถเบิกคาลงทะเบียน และคาใชจายจากตนสังกัดไดตามระเบียบกระทรวงการคลัง คาใชจายในการฝกอบรม/
กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 
สวนท่ี 2 ขอ 28 (1) 
    7.2 คาที่พัก คาพาหนะ และคาเบี้ยเลี ้ยงในการเดินทาง ใหดำเนินการเบิกจายจากงบประมาณตนสังกัด 
ของผูเขารับการฝกอบรมฯ ไดตามระเบียบฯ เม่ือไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว  
    7.3 สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานรัฐ มีหนาที ่บริการวิชาการจัดฝกอบรม 
ใหแก หนวยงานตางๆ ดังนั้น ผูท่ีเขารับการฝกอบรมฯ จะไดรับใบเสร็จรับเงินท่ีเจาหนาท่ีออกใหโดยมหาวิทยาลัย
บูรพาเทานั้น จึงสามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (คาลงทะเบียน) ไดเต็มจำนวน และสามารถเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ภาครัฐและองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดตามระเบียบของหนวยงาน 
ทุกประการ 
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8. ประโยชนท่ีจะไดรับ 
    8.1 บุคลากรสามารถใชเทคโนโลยี AI เปนเครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานในชีวิตประจำวันไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
    8.2 มีทักษะการเขียน Prompt และการสื่อสารกับระบบ AI อยางถูกตอง ชัดเจน และไดผลลัพธที่ตรงตาม
วัตถุประสงค 
    8.3 ลดเวลาและขั้นตอนในการดำเนินงานที่ตองใชเอกสารหรือขอมูลจำนวนมาก สงผลใหการบริหารจัดการ
งานมีความรวดเร็วและมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
    8.4 เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูและสรางวัฒนธรรมการทำงานเชิงนวัตกรรมภายในหนวยงาน 

 

9. กลไกการติดตามประเมินผลความสำเร็จของโครงการ 
 โดยกำหนดเกณฑในการวัดผลความสำเร็จของโครงการในการจัดฝกอบรมดังนี้ 
 9.1 มีเวลาเขารับการฝกอบรมไมนอยกวารอยละ 80 ของระยะเวลาท้ังหมดในหลักสูตร 
 9.2 มีสวนรวมในกิจกรรมท่ีจัดให 
 ดัชนีช้ีวัดผลสำเร็จของโครงการ  
 ผูเขารับการอบรมมีความพึงพอใจตอการเขารับการอบรมในโครงการฯ อยูในระดับไมนอยกวารอยละ 80  
ของจำนวนผูเขารับการอบรมท้ังหมด 
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กำหนดการโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร “ใชงาน AI ใหเปน เห็นผลในงานจริง (AI Assistant for Officer)” 

ในวันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ. 2568 ณ หองประชุมภายในมหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 
โดย สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 
 

08:30 – 09:00 น. ลงทะเบียนผูเขาอบรม 
09:00 – 09:15 น. พิธีเปด / กลาวตอนรับ และแนะนำวัตถุประสงคหลักสูตร 
09:15 – 10:30 น. หัวขอ “เขาใจ AI เบื้องตน” 

- แนวคิด Generative AI 
- รูจักเครื่องมือ AI ท่ีเก่ียวของกับงานเอกสาร 
- ความเสี่ยงและขอควรระวัง 

10:30 – 10:45 น. พักรับประทานอาหารวาง 
10:45 – 12:00 น. หัวขอ “ใช AI กับงานเอกสารราชการ” 

- การรางหนังสือ/รายงานดวย AI 
- ทดลองใช AI จากตัวอยางจริง (สาธิต & ปฏิบัติ) 

12:00 – 13:00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13:00 – 14:30 น. หัวขอ “เทคนิคการเขียน Prompt ให AI เขาใจและตอบตรงจุด” 

- โครงสราง Prompt ท่ีดี 
- ฝกเขียน Prompt แบบ Role-based / Context-based 

14:30 – 14:45 น. พักรับประทานอาหารวาง 
14:45 – 16:00 น. Workshop ปฏิบัติจริง 

- กรณีศึกษา: ใช AI ชวยงานเอกสาร/สรุปรายงาน/แปลหนังสือ 
- ผูเขาอบรมลองเขียน Prompt และรับ Feedback 

16:00 – 16:20 น. ถาม-ตอบ/ สรุปประเด็นสำคัญ 
16:20 – 16:30 น. พิธีปด/ มอบวุฒิบัตร 

 
 

หมายเหต:ุ 1: พักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (เชา) 10:00 – 10:15 น. (บาย) 14:30 – 14:45 น. 
         2: กำหนดการนี้สามารถเปลีย่นแปลงไดตามความเหมาะสม 




