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ການເພີ່ ມປະສດິທພິາບວຽກງານບໍລຫິານ ແລະ ຈດັການເອກະສານ 

ແບບດຈິຕິອນ 

ຫລກັສູດ 5 ວນັ ສໍາລບັພະນກັງານບໍລຫິານຫອ້ງການ ມະຫາວທິະຍາໄລແຫ່ງຊາດ 

ຊື່ ຫລກັສູດ ການເພີ່ ມປະສດິທພິາບວຽກງານບໍລຫິານ ແລະ ຈດັການເອກະສານແບບດຈິຕິອນ 

ໄລຍະ 5 ວນັ (30 ຊົ່ ວໂມງ) ວນັທ ີ07-11/09/2026 

ກຸ່ມເປົ້າໝາຍ ພະນກັງານບໍລຫິານຫອ້ງການ ມະຫາວທິະຍາໄລແຫ່ງຊາດ 

ສະຖານທີ່  ຫອ້ງຝຶກອບົຮມົ (ຕກຶເຕ) ສູນເຕກັໂນໂລຊຂໍີມູ້ນຂ່າວສານ, ມະຫາວທິະຍາໄລແຫ່ງຊາດ 

ຈໍານວນຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມ 40 ທ່ານ 

ວທິະຍາກອນ 1. ປອ. ຄໍາຫຼາ້ ນນົອາລນິສະຫວດັ (ອາຈານສອນພາກວຊິາ ວທິະຍາສາດຄອມພວິເຕ ີ

ຄະນະວທິະຍາສາດທໍາມະຊາດ) 

2. ປທ. ຈນັສຸດາ ເພດັສຣີແິສງ (ຮອງຫວົໜາ້ພະແນກບໍລຫິານ ແລະ ບໍລກິານ, ສູນເຕກັໂນ

ໂລຊຂໍີມູ້ນຂ່າວສານ ມຊ) 

3. ປທ. ນລິນັກຸນ ສງິປຣະເສດີ (ວຊິາການ ສູນເຕກັໂນໂລຊຂໍີມູ້ນຂ່າວສານ ມຊ) 

1. ພາບລວມ (Overview) 

ຫຼກັສູດນີ ້ຖກືອອກແບບມາໂດຍສະເພາະ ສໍາລບັພະນກັງານທີ່ ຮບັຜດິຊອບວຽກງານ ບໍລຫິານຫອ້ງການ ແລະ ວຽກວຊິາການ ທີ່ ຕອ້ງການ 

ນາໍໃຊ ້AI ເພື່ ອຊ່ວຍແກໄ້ຂບນັຫາໃນການເຮດັວຽກປະຈາໍວນັ ແລະ ເພີ່ ມປະສດິທພິາບໃຫສູ້ງຂຶນ້. 

ໂດຍໃຊ ້Gemini ສາ້ງ ແລະ ປັບປຸງເອກະສານ, ຈດັລະບຽບວຽກ ແລະ ຂໍມູ້ນ, ແລະ ອອກແບບ slide ນາໍສະເໜ ີແລະ ສື່ ຂໍມູ້ນຕ່າງໆ

ໄດດ້ວ້ຍຕນົເອງ. 

2. ຈດຸປະສງົ (Objectives) 

• ຮຽນຮູວ້ທິຮ່ີາງ, ປັບປຸງ ແລະ ສະຫຸຼບໜງັສທືາງການ, ອເີມວ, ບດົລາຍງານ, ບດົບນັທກຶກອງປະຊຸມ ແລະ 

ເອກະສານອື່ ນໆໃຫໄ້ວຂືນ້. 

• ຈດັການເອກະສານ, ກດົລະບຽບ, ຄູ່ມກືານເຮດັວຽກ ຫຼ ືເອກະສານ ໃຫເ້ປັນໝວດໝູ່  ເພື່ ອຊ່ວຍໃຫສ້າມາດວເິຄາະ, 

ຖາມ-ຕອບ ແລະ ຄົນ້ຫາຂໍມູ້ນທີ່ ຕອ້ງການໄດງ່້າຍຂືນ້. 

• ນາໍໃຊລ້ະບບົດຈິຕິອນເຂົາ້ໃນການວາງແຜນວຽກ, ການແບ່ງງານ ແລະ ຕດິຕາມຄວາມຄບືໜາ້, ການເກບັກາໍຂໍມູ້ນ, 

ການຄດິໄລ່ສະຖຕິຕິວົເລກ, ແລະ ການສາ້ງສະໄລເ້ພື່ ອນາໍສະເໜ.ີ 

• ສາ້ງຄວາມເຂົາ້ໃຈກ່ຽວກບັຂໍຄ້ວນລະວງັໃນການນາໍໃຊເ້ຕກັໂນໂລຊ,ີ ການປອ້ງກນັຂໍມູ້ນຮົ່ ວໄຫຼ ແລະ ການນາໍໃຊຢ່້າງມີ

ຄວາມຮບັຜດິຊອບ. 
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3. ເງ ື່ອນໄຂ ແລະ ການກະກຽມ 

3.1 ເງ ື່ອນໄຂຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມ 

● ເປັນພະນກັງານບໍລຫິານຫອ້ງການຢູ່ ມະຫາວທິະຍາໄລແຫ່ງຊາດ 

● ມທີກັສະຄອມພວິເຕພີືນ້ຖານ (ໃຊ ້Word, Email, Browser ໄດ)້ 

● ບ່ໍຈາໍເປັນຕອ້ງມປີະສບົການ AI ມາກ່ອນ 

3.2 ການກະກຽມກ່ອນຝຶກ 

● ອຸປະກອນ: Laptop / Tablet  

● ສາມາດເຊື່ ອມຕ່ໍອນິເຕເີນດັ Wifi ໄດ ້

● ບນັຊ ີEmail NUOL: ຖາ້ຍງັບ່ໍມ ີຫຼ ືລມືລະຫດັເຂົາ້ສາມາດຕດິຕ່ໍຜູຮ້ບັຜດິຊອບຈດັຝຶກອບົຮມົໄດ ້

● ຂໍມູ້ນ: ກຽມ ໄຟລ ໌PDF ຫຼ ືWord ຂອງເອກະສານວຽກທີ່ ໃຊປ້ະຈາໍ ເຊັ່ ນ: ວາລະກອງປະຊຸມ, ບດົລາຍງານ ຫຼ ືແຜນໂຄງການ 

4. ຄາດຄະເນ່ຜນົໄດຮ້ບັ 

● ພະນກັງານສາມາດຮ່າງ, ປັບປຸງ ແລະ ແກໄ້ຂເອກະສານທາງການຕ່າງໆ ໄດຢ່້າງວ່ອງໄວຂືນ້  

● ສາມາດຈດັການຂໍມູ້ນ, ກດົລະບຽບ ແລະ ເອກະສານຕ່າງໆ ໃຫເ້ປັນໝວດໝູ່  ເພື່ ອໃຫສ້າມາດວເິຄາະ ແລະ ຄົນ້ຫາຂໍມູ້ນໄດງ່້າຍຂຶນ້  

● ສາມາດນາໍໃຊລ້ະບບົດຈິຕິອນເຂົາ້ໃນການວາງແຜນ, ຕດິຕາມວຽກ, ເກບັກາໍຂໍມູ້ນ, ວເິຄາະຜນົ ແລະ ສາ້ງສະໄລນ້າໍສະເໜໄີດດ້ວ້ຍ

ຕນົເອງ 

● ມຄີວາມເຂົາ້ໃຈກ່ຽວກບັຂໍຄ້ວນລະວງັ, ການປອ້ງກນັຂໍມູ້ນສໍາຄນັຮົ່ ວໄຫຼ ແລະ ສາມາດນາໍໃຊເ້ຕກັໂນໂລຊຢ່ີາງມຄີວາມຮບັຜດິຊອບ 
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ວາລະການຝຶກອບົຮມົ 

ການເພີ່ ມປະສດິທພິາບວຽກງານບໍລຫິານ ແລະ ຈດັການເອກະສານແບບດຈິຕິອນ 

ເວລາ ຫວົຂໍ ້/ ກດິຈະກໍາ ຜູຮ້ບັຜດິຊອບ 

ມືທ້ ີ1 

08:00-08:30 ລງົທະບຽນ ກອງເລຂາ 

08:30-09:00 ສະເໜຈີດຸປະສງົ ແລະ ກ່າວຕອ້ນຮບັ 
ຄະນະຮບັຜດິຊອບ  

ຝຶກອບົຮມົ 

09:00-09:30 ກ່າວເປີດພທິຢ່ີາງເປັນທາງການ ຮອງຜູອໍ້ານວຍການໃຫ່ຍ ມຊ 

09:20-9:30 ຖ່າຍຮູບລວມ 
ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 

09:30-9:45 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ 

09:30-10:30 
AI ແມ່ນຫຍງັ? ປະຫວດັ ແລະ ວວິດັທະນາການ, ປະເພດ AI (ML, Deep 

Learning, GenAI) ປອ. ຄໍາຫຼາ້ ນນົອາລນິສະ

ຫວດັ 
10:30-12:00 

ຮູບແບບ AI ໃຊໃ້ນຫອ້ງ, ຈດຸແຂງ-ຈດຸອ່ອນ, ຈນັຍາບນັ ແລະ ການໃຊຢ່້າງມີ

ຄວາມຮບັຜດິຊອບ 

12:00-13:30 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານທ່ຽງ ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 

13:30-14:30 
Sign in Gemini, ທດົລອງ Chat, ຂຽນ Prompt ທີ່ ດ,ີ ການກາໍນດົ 

Context ສໍາລບັວຽກຮ່າງເອກະສານ 
ປທ. ຈນັສຸດາ ເພດັສຣີແິສງ 

14:30-14:45 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ 

ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 14:45-15:45 ຝຶກ: ຂຽນ Prompt ເພື່ ອຮ່າງເອກະສານ 

15:45-16:00 Workshop: ສາ້ງໜງັສສືະເໜໂີຄງການຂະໜາດນອ້ຍ 

ມືທ້ ີ2 

08:30-10:00 
ແນະນາໍ NotebookLM, ການອບັໂຫລດ ເອກະສານ/PDF/Slide, ຖາມ-

ຕອບກບັ AI, ການຈດັໝວດໝູ່ ແຫ່ຼງຂໍມູ້ນ 
ປທ. ນລິນັກຸນ ສງິປຣະເສດີ 

10:00-10:15 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 

10:15-12:00 
Gemini + NotebookLM ຮ່ວມກນັ, ແປ ເອກະສານ ລາວ-ອງັກດິ, Gemin 

+ Google Docs ສາ້ງ Template ສໍາລບັເອກະສານທາງການ 
ປທ. ນລິນັກຸນ ສງິປຣະເສດີ 

12:00-13:30 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານທ່ຽງ ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 
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ເວລາ ຫວົຂໍ ້/ ກດິຈະກໍາ ຜູຮ້ບັຜດິຊອບ 

13:30-14:30 
ຝຶກ: ສາ້ງບດົສະຫຸຼບຫຍໍ ້ແລະ ນາໍໃຊ ້Audio Overview ສະຫຸຼບເປັນສຽງ 

Podcast 

14:30-14:45 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ 

14:45-16:00 ນາໍສະເໜແີຕ່ລະກຸ່ມ 

ມືທ້ ີ3 

08:30-10:00 
ແນະນາໍ Canva AI Image Generator, ຫຼກັການຂຽນ Prompt ສໍາລບັ

ສາ້ງຮູບພາບ 
ປທ. ຈນັສຸດາ ເພດັສຣີແິສງ 

10:00-12:00 
ຝຶກ: ສາ້ງ Infographic, ສາ້ງ Diagram, ສາ້ງ Timeline, ສາ້ງ Concept 

Map ແລະ ວດິໂີອ 

ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 

12:00-13:30 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານທ່ຽງ 

13:30-14:30 ແຕ່ລະຄນົນາໍສະເໜ ີOutput 1 ຢ່າງ, Feedback ຈາກກຸ່ມ 

14:30-14:45 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ 

14:45-16:00 (ສບືຕ່ໍ) ແຕ່ລະຄນົນາໍສະເໜ ີOutput 1 ຊິນ້, Feedback ຈາກກຸ່ມ 

ມືທ້ ີ4 

08:30-10:00 
ແນະນາໍ Magic Design ໃນ Canva, ສາ້ງ Slide ຈາກ Topic/Text, AI 

ປັບ Layout ອດັຕະໂນມດັ 

ປອ. ຄໍາຫຼາ້ ນນົອາລນິສະ

ຫວດັ 

10:00-10:15 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ 

ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 10:15-12:00 
ຝຶກ: ສາ້ງ Presentation 5-10 ສະໄລ, ໃສ່ AI Images, ໃສ່ Animation, 

Export PDF/PPTX 

12:00-13:30 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານທ່ຽງ 

13:30-14:30 
Google Forms: ສາ້ງແບບສໍາຫຼວດ, ລາຍງານ ຫຼ ືການລງົທະບຽນ, ເຊື່ ອມ 

Forms → Sheets ວເິຄາະຜນົຕອບຮບັໂດຍອດັຕະໂນມດັ 
ປທ. ນລິນັກຸນ ສງິປຣະເສດີ 

14:30-14:45 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ 
ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 

14:45-16:00 ຝຶກ: ສາ້ງລາຍງານໂຄງການດວ້ຍ Google Docs + Sheets 

ມືທ້ ີ5 

08:30-09:30 
Dashboard ແມ່ນຫຍງັ? ເປັນຫຍງັຈຶ່ ງຕອ້ງການ Dashboard 

ໃນວຽກຫອ້ງການ?  
ປທ. ນລິນັກຸນ ສງິປຣະເສດີ 



ສູນເຕກັໂນໂລຊຂໍີມູ້ນຂ່າວສານ | ມະຫາວທິະຍາໄລແຫ່ງຊາດ 

ໜາ້ 5  

ເວລາ ຫວົຂໍ ້/ ກດິຈະກໍາ ຜູຮ້ບັຜດິຊອບ 

09:30-10:00 ຫຼກັການອອກແບບ Dashboard ທີ່ ດ:ີ ຊດັເຈນ, ອ່ານງ່າຍ, ອບັເດດໄດ ້

10:00-10:15 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ 

ຜູເ້ຂົາ້ຮ່ວມທຸກທ່ານ 

10:15-12:00 
Workshop: ສາ້ງ Dashboard ກ່ຽວກບັການຕດິຕາມຄວາມຄບືໜາ້ຂອງ

ໂຄງການ 

12:00-13:30 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານທ່ຽງ 

13:30-14:30 (ສບືຕ່ໍ) ສາ້ງ Dashboard ກ່ຽວກບັການຕດິຕາມຄວາມຄບືໜາ້ຂອງໂຄງການ 

14:30-14:45 ພກັຜ່ອນຮບັປະທານອາຫານວ່າງ 

14:45-15:30 ແຕ່ລະກຸ່ມນາໍສະເໜ ີ10 ນາທ,ີ Feedback ຈາກວທິະຍາກອນ + ກຸ່ມ 

15:30-16:30 ສະຫຸຼບຖອດຖອນບດົຮຽນ, ມອບໃບຢັງ້ຢືນ ແລະ ກ່າວປິດພທິ ີ

ຮອງຜູອໍ້ານວຍການໃຫ່ຍ ມຊ 

ແລະ ຄະນະຮບັຜດິຊອບ 

ຝຶກອບົຮມົ 

 


