
Digital Literacy Essential Skill for Working Online
ความเขา้ใจและใชเ้ทคโนโลยดิีจทัิล 

ทักษะที�จาํเป�นสาํหรบัการปฏิบติังานแบบออนไลน์

โดย ศาสตรจารย ์ดร.จนิตวยี ์คล้ายสงัข ์
(ศาสตราจารยป์ระจาํภาควชิาเทคโนโลยแีละสื�อสารการศึกษา คณะครุศาสตร ์จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลัย)

หัวขอ้ที� 1 Digital Literacy and Future Skills in Workplace
การรูดิ้จทัิลและทักษะอนาคตในที�ทํางาน

        ในอดีตประเทศไทยเน้นการใชแ้รงงานในการทําธุรกิจอุตสาหกรรม (Labour Intersive) แต่ในป�จจุบนั
เป�นยุคที�ประเทศขบัเคลื�อนด้วยการใชข้อ้มูลสารสนเทส (Data Driven) เชน่ การขบัเคลื�อนในเรื�องของการ
ใช ้AI/เทคโนโลย/ีSmart Device/Automation Tool และฝ�กให้คนมคีวามคิดสรา้งสรรค์

        เริ�มต้นด้วยการปูพื�นฐาน เรื�อง Future Skill Set ซึ�งเป�นทักษะสาํคัญในการทํางานยุคดิจทัิล ประกอบ
ด้วย 4 มติิ

    ทักษะการแก้ป�ญหา

ทักษะการบรหิาร
จดัการตนเอง

ทักษะการทํางานรว่มกับผู้อื�น

ทักษะด้านเทคโนโลยี

ทักษะการคิดวเิคราะห์และทักษะด้านนวตักรรม
ทักษะการแก้ป�ญหาที�ซบัซอ้น
ทักษะการคิดเชงิวพิากษ์
ทักษะความคิดสรา้งสรรค์ และการรเิริ�มสิ�งใหม่

ในชว่ง Covid-19 องค์กรมกีารเปลี�ยนแปลงอยา่งมาก ทําให้ทักษะการ
จดัการตนเองในเรื�อง ความกดดัน อารมณ์ การปรบัตัว มคีวามสาํคัญ
มาก โดยมทัีกษะ 2 ด้าน ดังนี�

ทักษะการเรยีนรูด้้วยตนเอง
ทักษะการรบัมอืกับป�ญหา อดทนต่อความกดดัน ทักษะการปรบัตัว

ทักษะการใชเ้หตผุล การตัดสนิใจ และทักษะการระดมความคิด

ความฉลาดทางดิจทัิล เป�นตัวขบัเคลื�อนที�สาํคัญ คือ ทักษะการเป�นผู้นํา
และอิทธพิลทางสงัคม

ทกุองค์กรต้องปรบัตัวเขา้สูดิ่จทัิลทางยิ�งขึ�น เป�นสิ�งสาํคัญที�ขาดไมไ่ด้ 
ไมว่า่จะเป�นเทคโนโลยเีกี�ยวกับ Data/AI/Cloud Computing/Digital Marketing
เป�นต้น โดยมทัีกษะยอ่ย ดังนี�

ทักษะการใชด้แูลและจดัการเทคโนโลยี
ทักษะการออกแบบและการเขยีนโปรแกรม



        ความฉลาดทางดิจทัิล (Digital Literacy) เป�นกลไกสาํคัญให้คนมทัีกษะในอนาคต โดย Digital Skills Set
ทั�ง 8 ด้านนี�เป�นสว่นหนึ�งของ Digital Literacy ประกอบด้วยความรู ้ทักษะและทัศนคติ โดยทั�ง 8 ด้าน เรยีกวา่
พลเมอืงดิจทัิล (Digital Citizen) ซึ�งต้องตระหนักถึงโอกาส ความเสี�ยง สทิธคิวามรบัผิดชอบ ในโลกออนไลน์
ความเป�นพลเมอืงดิจทัิล การมจีรยิธรรม กฎหมาย ที�เกี�ยวขอ้งกับโลกดิจทัิล จงึจะทําให้เป�นพลเมอืงดิจทัิลที�
สมบูรณ์แบบ

8 ทักษะความฉลาดทางดิจทัิล

          เอกลักษณ์พลเทืองดิจทัิล Digital Citizen Identity ความสามารถในการสรา้งและ
บรหิารจดัการอัตลักษณ์ที�ดีของตนเองให้อยูใ่นโลกออนไลน์ อัตลักษณ์ในที�นี�คือความเป�น
ตัวตนของท่านในเชงิบวก

การเรยีนรูแ้ละพฒันาการสื�อสารกับผู้อื�น
การนับถือตนเองและผู้อื�น
การป�องกันตนเองและผู้อื�น

          การบรหิารจดัการเวลาบนโลกดิจทัิล Screen Time management การบรหิารจดัการ
เวลาของเราเองและการใชอุ้ปกรณ์ดิจทัิลต่างๆ อยา่งมปีระสทิธภิาพ จะต้องมี

ความรบัผิดชอบ
บรหิารเวลาได้เหมาะสม
ต้องทราบถึงอันตรายและความเสี�ยง
การเสพติดสื�อดิจทัิล

          การจดัการการกลั�นแกลง Cyber Bullying Management การมภีมูคิุ้มกันตนเองใน
การรบัมอืและจดัการกับป�ญหาสถานการณ์การกลั�นแกล้งบน Internet ได้อยา่งชาญฉลาด
วธิจีดัการเมื�อถกูกลั�นแกล้งบนโลกออนไลน์

หยุดการติบโต้กับผู้ที�กลั�นแกล้ง
ป�ดกั�นการสื�อสารกับผู้กลั�นแกล้ง
รายงานผู้เกี�ยวขอ้ง

          การจดัการความปลอดภัยระบบเครอืขา่ย Cybersecurity Management ความสามารถ
ในการตรวจสอบ การป�องกันขอ้มูลของตนเองในระบบเครอืขา่ย ต้องทราบวา่จะสามารถ
ทําอยา่งไรให้ขอ้มูลปลอดภัยอยูร่อดจากการถกูโจมตีหรอืนําเขา้มาใชข้อ้มูลในทางที�ผิดได้
อยา่งไร

         การจดัการความเป�นสว่นตัว Privacy Management การจดัการความเป�นสว่นตัวของ
ตนเองและผู้อื�น การใชข้อ้มูลออนไลน์ การแบง่ป�นผ่านสื�อดิจทัิลต่างๆ รวมถึงการบรหิาร
จดัการขอ้มูลสว่นบุคคลของตนเอง
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         การคิดอยา่งมวีจิารณญาณ Critical Thinking ความสามารถในการตัดสนิใจ สามารถ
วเิคราะห์บนหลักการเหตผุลได้ แยกแยะระหวา่งขอ้มูลที�ถกูและผิดได้ อัพเดตขอ้มูลขา่วสาร
ในโลก Cyber และ Digital และสามารถนํามาใชกั้บตนเองในการแยกแยะขอ้มูลต่างๆ ได้

         รอ่งรอยทางดิจทัิล Digital Footprint ต้องเขา้ใจธรรมชาติของการใชช้วีติในโลกดิจทัิล
วา่ทกุอยา่งจะหลงเหลือรอ่งรอยขอ้มูลทิ�งไวเ้สมอ ซึ�งอาจมผีลกระทบกับชวีติในอนาคตได้
เพราะฉะนั�นท่านจะต้องรบัผิดชอบกับสิ�งที�ทําลงไปในโลกดิจทัิล

         ความเห็นอกเห็นใจ และสรา้งความสมัพนัธที์�ดีกับผู้อื�นทางดิจทัิล Digital Empathy คือ 
 ไมเ่ชื�อขอ้มูลที�เห็นในทันที และชว่ยเป�นกระบอกเสยีงให้ขอ้มูลที�ถกูต้อง

6

7

8

         Key Driver ที�สาํคัญที�ทําให้เป�น Digital Literacy สาํหรบั Global Citizen ได้อยา่งสมบูรณ์ แบง่ได้เป�น 
4 มติิ คือ
     มติิที� 1 ต้องเรยีนรูว้ธิกีารเรยีน Learning How to Learn
     มติิที� 2 การรูดิ้จทัิล Digital Literacy
     มติิที� 3 การใชเ้ครื�องมอื Digital Tools
     มติิที� 4 Digital Citizenship การติดต่อสื�อสารทํางานรว่มกับผู้อื�นในโลกออนไลน์ได้อยา่งมปีระสทิธภิาพ

หัวขอ้ที� 2 Digital Literacy : Essential Knowledge & Skill in Workplace
การรูจ้กัดิจทัิล : ทักษะความเขา้ใจและการใชเ้ทคโนโลยดิีจทัิลในที�ทํางาน
         การนําความฉลาดทางดิจทัิลมาประยุกต์ใช ้โดยม ี3 ทักษะ ที�จะต้องมใีนป� ค.ศ. 2030

ทักษะการรูคิ้ดอยา่งมเีหตผุลขั�นสงู (High Cognitive)

ทักษะด้านอารมณ์และสงัคม (Social and Emotional/Soft Skills)

ทักษะด้านเทคโนโลย ี(Technological Skills)

         การเตรยีมตัวสาํหรบัทักษะที�จาํเป�นในป� ค.ศ. 2030

         Mckinsey พูดถึงการปรบัโครงสรา้งในองค์กร เพื�อการรบัมอืกับสถานการณ์ที�เปลี�ยนแปลงไปโดย
เน้นการปรบั Mind Set Shift คือ วฒันธรรมการเรยีนรูต้ลอดชวีติ เพื�อที�จะสามารถปรบัตัว Upskill Reskill
ได้อยา่งทันเหตกุารณ์ และการปรบัตัวในอนาคต โดยต้องการเน้นยํ�าการเพิ�มทักษะใหม่ๆ  การมตํีาแหน่ง
งานใหม่ๆ  หรอืการวา่จา้งบุคคลที�เป�นลักษณะงานชั�วคราว Freelance หรอื Outsourcing ที�จะเกิดขึ�นสาํหรบั
การทํางานในอนาคต เพื�อที�จะอยูใ่นองค์กรต่อไปได้



หัวขอ้ที� 3 Digital Etiquetle & Digital Resilience
การรูดิ้จทัิล : แนวปฏิบติัและการปรบัตัว

         Digital Resilience คือ ความสามารถในการเตรยีมตัว ปรบัตัวต่อเทคโนโลยแีละความเสี�ยงที�
เปลี�ยนไป อยา่งเขา้ใจ ประกอบด้วย 4 มติิหลัก

         Hybrid Working Mode คือการทํางานออนไลน์บางสว่น และกลับไปทํางาน On Site บางสว่นต่อไปใน
อนาคตการทํางานแบบนี�จะทําให้เกิดประโยชน์สงูสดุ มปีระสทิธภิาพสงูสดุ

         Digital Etiquetle คือ มารยาททาง Internet มทีี�มาจาก Etiquetle + Internet = Netiquetle หมายถึง
ธรรมเนียมปฏิบติัเกี�ยวกับการประพฤติอยา่งเหมาะสม สภุาพในการติดต่อสื�อสารกับผู้อื�น มารยาททาง
Internet ประกอบด้วย

Remember the Human

Adhene to the same standards of behavior
online that you follow in real life

Know you are in cyberspace

Rcspect other people’s time and bandwidth

Make yourself look good online

Share expert knowledge

Help keep Flame wars under control
Flaming

Respect other people’s privacy

Don’t abuse your power

Be forgiving of other people’s mistake
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Understanding Knowing Learn Recover

         การทําธุรกรรมออนไลน์ให้ปลอดภัยมากยิ�งขึ�น เป�นเรื�องที�สาํคัญ

การตั�งรหัสผ่าน
เขา้มอืถือ

ไมใ่ช ่WIFI 
ในการทําธุรกรรม

การตั�งรหัสผ่าน
ที�เดาได้ยาก

การสมคัร
 SMS หรอื Email

หัวขอ้ที� 4 Digital Literacy : All about Web Browsing & How to use Email Effectively
การรูดิ้จทัิล : การท่องเวบ็และการใชอี้เมลอยา่งมปีระสทิธภิาพ

         Web Browser ที�นิยมใชกั้น คือ Google Chrome/Safari/Firefox/Microsoft Edge ในการ Search หาขอ้มูล
สารสนเทศต่างๆ บนโลกอินเทอรเ์น็ต

         ในกรณีที�ใชค้อมพวิเตอรใ์นที�สาธารณะ เรื�องของความปลอดภัยเป�นสิ�งสาํคัญ จงึควรรูจ้กั
Incognito Mode หรอื Private Browsing Mode คือการค้นหาขอ้มูลโดยที� Web Browsing จะไมจ่ดจาํขอ้มูลของ
ท่าน สามารถเป�ด Incognito Mode ได้โดย Google Chrome ไปที� New Incognito Window/New Private Window

         ลิขสทิธิ� หรอื Copyright คือ ความคุ้มครองที�มใีห้กับเจา้ของผลงานสรา้งสรรค์ จะถกูปกป�องด้วย
ทรพัยส์นิทางป�ญญา โดยเจา้ของลิขสทิธิ�จะมสีทิธิ�แต่เพยีงผู้เดียว โดยแบง่เป�น 9 ประเภท คือ



         สิ�งที�ตรงขา้มกับลิขสทิธิ� คือ Creative commons License โดย Creative Commons เป�นองค์กรที�ไม่
แสวงหาผลกําไร ในการแบง่ป�นขอ้มูลโดยอ้างอิงถึงเจา้ของลิขสทิธิ�เดิม โดย Creative Commons มี
Attribution 6 แบบ คือ

หัวขอ้ที� 5 Digital Literacy : Online Collaboration Tools
การรูดิ้จทัิล : เรยีนรูเ้ครื�องมอืเพื�อการทํางานรว่มกับออนไลน์

         การกําหนดรหัสผ่านของ Email Account ก็มคีวามสาํคัญ โดยรหัสที�ใชจ้ะต้องยากต่อการคาดเดา 
 มไีมตํ่�ากวา่ 8 ตัวอักษร มทัี�งตัวใหญ่ ตัวเล็ก ตัวเลข และอักขระพเิศษคือ

วรรณกรรม นาฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรกีรรม

โสตทัศน์วสัดุ ภาพยนตร์ สิ�งบนัทึกเสยีง งานแพรเ่สยีง แพรภ่าพ

งานอื�นใดในแผนกวรรณคดี

*
*

*
*

*
*

         การละเมดิลิขสทิธิ�โดยไมไ่ด้อนุญาตจะต้องถกูลงโทษ ถกูปรบั ตั�งแต่ 20,000 ถึง 800,000 บาท
หรอืทั�งจาํทั�งปรบั แต่มกีารยกเวน้ ถ้านําตัวของผลงานที�มลิีขสทิธิ�ไปใชเ้พื�อการวจิยั การศึกษาหรอืวา่
ประโยชน์ในการสอน โดยไมแ่สวงหากําไร ถือเป�นขอ้ยกเวน้

ผู้ใชง้านสามารถทําซํ�า ดัดแปลง โดยอ้างอิงถึงแหล่งที�มา

ผู้ใชง้านสามารถทําซํ�า ดัดแปลง โดยต้องอ้างอิงแหล่งที�มา เพิ�มเติมโดยต้องเป�นรูปแบบเดียวกัน
Share alike

ผู้ใชง้านสามารถทําซํ�า แต่ห้ามดัดแปลง โดยต้องอ้างอิงแหล่งที�มา

ห้ามนําไปใชเ้พื�อประโยชน์ทางการค้า โดยต้องอ้างอิงแหล่งที�มา

ผู้ใชง้านสามารถทําซํ�า ดัดแปลง โดยต้องอ้างอิงถึงแหล่งที�มา ต้องเอาไปใชใ้นรูปแบบเดียวกัน

ผู้ใชง้านสามารถทําซํ�า โดยต้องอ้างอิงถึงแหล่งที�มา แต่ห้ามดัดแปลง

          การรใช ้Email ทกุคนมคีวามคุ้นเคยเป�นอยา่งดี แต่ใชไ้ด้อยา่งเหมาะสมหรอืไม ่สามารถพจิารณา
ได้จาก

การเลือกใชหั้วขอ้ในการเขยีนอีเมลที�เหมาะสม ต้องคํานึงถึงความกระชบั ใจความสาํคัญ
เน้นใจความสาํคัญในบรรทัดแรก โดยเขยีนให้เรยีบง่ายที�สดุ และใชภ้าษาที�เหมาะสม
ตรวจความถกูต้องของที�อยู ่Email ตรวจสอบขอ้ความใน Email และควรมกีารใช ้Email Signature

         Online Collaboration Tools แบง่ออกเป�น 4 กลุ่ม

Social & Collaboration Platforms and Spaces
เครื�องมอืที�ใชใ้นการทํางานรว่มกันเป�นทีม File and resource Sharing Tools

Group organizers, Task managers and
Scheduling tools

Collaborative online brainstorming and
whiteboarding



หัวขอ้ที� 6 Digital Literacy : Content Creation Tools & Wrap Up
การรูดิ้จทัิล : เรยีนรูเ้ครื�องมอืสาํหรบัสรา้งคอนเทนต์

         เครื�องมอืที�ได้รบัความนิยมอยา่งมาก คือ Slack เป�น Team Collaboration Platforms ออกแบบ
 มาสาํหรบัทํางานเป�นทีมโดยเฉพาะ มรีะบบจดัการสมาชกิอยา่งเป�นระเบยีบ ควบคมุได้ สามารถรบัสง่
ไฟล์ได้ ค้นหาไฟล์ได้ง่ายทั�งจากชื�อหรอืจากคนสง่รองรบัสมาชกิได้ไมจ่าํกัดจาํนวน

         Canva สามารถสรา้งรูปภาพหรอืวดีิโอที�สวยงานได้อยา่งรวดเรว็ เพราะเต็มไปด้วยเทมเพลตให้
เลือกมากมาย

         Trello เครื�องมอื Organize File ที�เพิ�มประสทิธภิาพให้กับทีม ในการจดัการโปรเจคขั�นตอนการ
ทํางาน หรอืติดตามงานได้ทกุประเภท เพิ�มไฟล์รายการตรวจสอบ หรอืแมก้ระทั�งการทํางานด้วยระบบ
อัตโนมติั ซึ�งสามารถกําหนดได้ด้วยตัวเองทั�งหมดเพื�อให้เขา้กับการทํางานของทีมได้มากที�สดุ
         Miro เป�น Platform ที�เน้นในเรื�องของการชว่ยระดมความคิดให้ทกุคนสามารถใชง้านได้ฟร ีนอกจาก
จะเป�นพื�นที�สามารถเขา้มาเสนอไอเดียได้แบบเรยีลไทม ์Miro ยงัม ีtemplate ให้สามารถใชง้านมากมายด
         สิ�งที�สาํคัญ คือ การสามารถรูจ้กัเลือกใช ้Online Tools นําไปบูรณาการกับงานที�ทําอยูเ่พื�อเพิ�ม
ประสทิธภิาพในการทํางาน

         องค์กร ที�มกีารปรบัตัวอยา่งรวดเรว็จะมชีอ่งทางการเผยแพรส่ารสนเทศที�หลากหลาย นอกจาก
การใช ้Social Media เป�นชอ่งทางหลักในการเผยแพรข่อ้มูล หรอืประชาสมัพนัธอ์งค์กรในหลายๆ หน่วย
งานเริ�มหันไป Podcast สิ�งนี�คือการปรบัตัวในองค์กร Digital Reliance การปรบัตัวให้ทันต่อความ
เปลี�ยนแปลงอยา่งรวดเรว็น

         วธิกีารใชง้าน Canva

เขา้ใชง้านผ่าน
แพลตฟอรม์ต่างๆ เลือกเทมเพลต สรา้งผลงาน แชรร์ว่มกับผู้อื�น

ประโยชน์ที�ได้รบั

         หลักสตูร Digital Literacy Essential Skill for Working Online ความเขา้ใจและใชเ้ทคโนโลยี
ดิจทัิลทักษะที�จาํเป�นสาํหรบัการปฏิบติังานแบบออนไลน์ ทําให้ผู้เรยีนเขา้ใจการปฏิบติัตนในการใช้
เทคโนโลยใีนการปฏิบติังาน การดําเนินชวีติ ได้ตระหนักถึงโอกาสและความเสี�ยง ที�จะเกิดขึ�นหากใช้
เทคโนโลยอียา่งขาดสติ รวมถึงความรบัผิดชอบทั�งต่อตวเองและสงัคมในการใชเ้ทคโนโลยทีี�ต้อง
ไมข่ดัต่อ จรยิธรรม กฎหมาย 
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