
 

ห�ก�ตร�ห�บเ�าห�า� 
 

 
Training   Agenda   Day   1:   Collaborations 
 

เวลา  รายละเ�ยด 

8.30­9.00  ลงท�เ�ยน   เต�ยมความพ�อม 

9.00­10.15  ·      แนะ�   Google   Apps   for   education   และเทคโนโล�   Cloud   Computing   เ�อยกระ�บ
ประ�ท�ภาพการ�งานภายในมหา�ทยา�ย 

10.15­10.30  �กเบรค 

10.30­12.00  ·      ส�างเอกสารออนไล��วย   Google   Doc 
o   เทค�คการแช�ไฟ�ใ��บคนในอง�กร 
o   การเผยแพ�เอกสารเ�อใ��คคลภายนอกไ�ใ�งาน 
o   ประ�ก�เอกสารใ�เ�นเ�บไซ��สามารถ�ง�ไป�งเ�บภายนอก 
 

12.00­13.00  �ก�บประทานอาหารกลาง�น 

13.00­14.20  ·      �ระบบ�ดตามงาน�วย   Google   Sheet 
o   ปก�องความปลอด�ยของ�อ�ล�วยการ   Lock   Sheet 
o   การส�างกราฟ 
o   �หนดการเ�า�ง�อ�ลในไฟ�งาน 
 

14.20­14.35  Break      �วง�าย 

14.35­16.00  ·      �เสนอผลงานออนไล�แบบ   Real   Time   �วย   Google   Presentation 
o   การ�ง��โอ   ภาพเค�อนไหว   และ�ปภาพบนสไล� 
o   เผยแพ�งาน�เสนอทางเ�บ   เ�อ�ใ�คน�นๆ   เ�า�ง 
·      แช��เ�บ�อ�ล�นเองภายในอง�กร�วย   Google   Drive 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Training   Agenda   Day   2:   Communications 
 
 

เวลา  รายละเ�ยด 

9.00­10.15  ·      Gmail   เ�มประ�ท�ภาพการใ�งาน   �ดระเ�ยบ�เม�แบบ�ายๆ 
o   �ดหมวดห��เมลใ�เ�นระเ�ยบ   (Star,   Label) 
o   การ�ง�า�เม�ตอบก�บ   (out   of   office) 
o   การส�างเทมเพลตการตอบ�เมล   (Canned   Response) 
o   การส�าง   Signature 

10.15­10.30  �กเบรค 

10.30­12.00  ·      ส�างป��น�ดหมายงาน�วย      Calendar 
o   แช�ป��นงานใ��บ��วมงานในห�วยงาน   ห�อมหา�ทยา�ย 
o   ��ดหมายและการประ�ม�วย   Google   Calendar   
o   ประ�ก�ใ�งาน   Calendar   บนโทร�พ��อ�อ 

12.00­13.00  �ก�บประทานอาหารกลาง�น 

13.00­14.20  ·      Hangouts­   เ�มประ�ท�ภาพการ�อสารอ�างรวดเ�ว   เ�า�ง�าย   และ�าใ��าย�อย 
o   �ดประ�มทางไกล 
o   การ�เสนอผลงานและแช�เอกสาร�านห�าจอ 

14.20­14.35  Break      �วง�าย 

14.35­16.00  Google   form 
   การ�แบบสอบถามห�อแบบทดสอบออนไล� 
o   ลงทะเ�ยนออนไล� 
ประมวลผลแบบสอบถามมาใน�ปแแบบ�ทและกราฟ 
·      ประ�ก�การเผยแพ�แบบฟอ�มไปใ�งาน 

 
   



 

Training   Day   3   :   Advance   and   Manage   Google   Sites 
 

เวลา  รายละเ�ยด 

09:00   ­   09:30  การใ�งาน   Google   Sheet   �น�ง 
● กรอก�อ�ลแบบ   Auto   Fill  
● การ�   Mail   Merge   และใบประกาศ�วย   Auto   Crat 

09:30   ­   10:45  เทค�คการส�างแบบสอบถามอ�างรวดเ�ว�วย   Doc   To   Form 

10:45   ­   11:00  �กเบรค 

11:00   ­   12:00  บ�หาร�ดการเ�บไซ�ของห�วยงาน�วย   Google   Sites 
● เ�ยน��นฐานการส�างเ�บไซ� 
● โครงส�างเ�บไซ��ส�าง�วย   Google   Sites 

 

12:00   ­   13:00  �ก�บประทานอาหารกลาง�น 

13:00   ­   14:30  เ�อมโยง�อ�ลเ�อหาของห�วยงานใน   Drive   �เ�บไซ� 
 

● เ�ยน��ปแบบการส�าง   Page   บน   Google   Sites 
● ส�างเทมเพลตเ�บไซ�ไ�ใ�งานภายในห�วยงาน 

แช�เ�บไซ�ใ�แ��มงานในห�วยงาน�วยบ�หาร�ดการ 

14:30   ­   14:45  �กเบรค 

15:00­16:00  Workshop   ส�างเ�บไซ��วย   Google   Sites 
 
 


