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Google Document and Cloud for business 
Google Document เป็นบริการออนไลน์ท่ีสามารถสร้างและจดัการดา้นเอกสารไดเ้พยีงแค่เรามี Gmail 
ส าหรับเปิดใชง้านไดฟ้รีๆ และมีประสิทธิภาพ โดยชุดเคร่ืองมือท่ีมากบั Google Document นั้น
ประกอบดว้ย Google Doc ท างานดา้นการพิมพเ์อกสาร Google Sheet ท าหนา้ท่ีไดเ้สมือน Microsoft 
Excel และ Google Presentation ไวใ้หเ้ราสามารถสไลดผ์ลงานน าเสนอไดอ้ยา่งง่ายดายผา่นระบบ
ออนไลน์ มีระบบการจดัเก็บไฟลท์ั้งหมดไว้ใ่นชุด Google Drive ท่ีใหพ้ื้นท่ีเรามาฟรีเช่นกนั 

ในหลกัสูตน้ีผูเ้รียนจะไดเ้รียนรู้การใชชุ้ดเคร่ืองมือทั้งหมดบน Cloud ท่ีช่วยเพิ่มประสิทธภาพการท างาน
แบบทีม สมาชิกในทีมสมารถ สร้าง แบ่งปัน และจดัการเอกสารร่วมกนัไดแ้บบเรียลไทม ์รวมทั้งติดต่อ
และท างานร่วมกนัไดจ้ากทุกท่ี จึงนบัเป็นเคร่ืองมือท่ีมีประโยชน์และควรค่าท่ีจะเรียนรู้การใชง้านเอาไว ้

วตัถุประสงค์: 

 สร้าง Account Gmail เพื่อน าไปผกูกบับริการต่าง ๆ ของ google เองได ้
 ท างานกบั Contact และ task ใน Gmail ได ้
 เขา้ใจและใชง้าน Google drive ร่วมกนัเป็นทีมได ้
 สร้างเอกสารและแบ่งปันร่วมกบัทีมได ้
 วิเคราะห์ขอ้มูลดว้ย Google Sheet ได ้
 น าเสนองานดว้ยดว้ย Google Presentation ได ้
 สร้างแบบสอบถามออนไลน์ดว้ย Google Form ได ้
 จดัการปฎิทินร่วมกนัดว้ย Google Calendar ได ้

กลุ่มเป้าหมาย: 

 นกัเรียนนกัศึกษา 
 ครู อาจารย ์วิทยากรท่ีสนใจ 
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 นกัวิชาการ นกัไอที หรือผูดู้และระบบ 
 ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปใน Google Document & Cloud Platform 

ความรู้พื้นฐาน: 

 การใชง้านระบบ Windows หรือ MacOS 
 งานใชง้านอินเตอร์เน็ตพื้นฐาน 
 การใชง้านอีเมลม์าก่อน 

ระยะเวลาในการอบรม: 

 12 ชัว่โมง 

ราคาคอร์สอบรม: 

 4,000 บาท (ราคาน้ียงัไม่ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

วทิยากรผู้สอน: 

 อาจารยส์ามิตร โกยม 

เน้ือหาการอบรม: 

Module 1: แนะน า Google Apps , G Suite 2017 ส าหรับการใช้งานร่วมกนั 

Module 2: เร่ิมต้นสร้าง Account และจดัการผ่าน Gmail 

Module 3: การท างานกบั Contacts และ Tasks ใน Gmail 

 การเพิ่มรายช่ือใหม่ (Add new contact) 
 การติดดาวเป็นรายช่ือโทรด่วน 
 การสร้าง label เพื่อจดักลุ่มรายช่ือ 
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 การ Sync รายช่ือเขา้สู่ Mobile App 

Module 4: การใช้งานโปรแกรม Google Drive 

 คุณสมบติัใหม่ๆ ใน Google Drive 2018 
 Google Drive บน Desktop 
 Google Drive บน Mobile App 
 การสร้างโฟลเดอร์ใหม่ทั้งบน Desktop / Mobile 
 การอพัโหลดไฟลเ์ขา้สู่ Google Drive 
 การเปล่ียนสีและก าหนดการติดดาว 
 การเปล่ียนมุมมองการแสดงผล 
 การจดัเรียงและฟิลเตอร์ 
 การยา้ยไฟลเ์ขา้สู่โฟลเดอร์ 
 การท าส าเนาไฟลข์อ้มูล 
 การลบและการกูคื้นขอ้มูล 
 การท าใหข้อ้มูลสามารถดูแบบออฟไลน์ได ้
 การแบ่งปัน (share) ขอ้มูลไปยงัภายนอก 
 การดูประวติัการใชง้านและการแกไ้ขไฟล ์

Module 5: การสร้างเอกสารและแบ่งปันด้วย Google Documents 

 การสร้างเอกสาร 
 การแบ่งปัน (Sharing) 
 การก าหนดค่า ความปลอดภยั 
 การก าหนดการแจง้เตือนเม่ือเอกสารถูกแกไ้ข (Notification) 
 การ Upload / Download มาเป็น Microsoft Word 
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Module 6: การวเิคราะห์ข้อมูลด้วย Google Spreadsheet 

 สูตรการค านวณ 
 การจดัการ Sheet 
 การสร้าง Chart ประเภทต่าง ๆ ดว้ย Google Sheets 
 การแบ่งปัน (Sharing) 
 การก าหนดการแจง้เตือนเม่ือเอกสารถูกแกไ้ข (Notification) 
 Pivot Table ดว้ย Google Sheet 
 การ Upload / Download มาเป็น Microsoft Excel 

Module 7: การน าเสนองานด้วย Google Presentation 

 การสร้างงานน าเสนอ 
 การใส่รูป และ วีดีโอ 
 การน าเสนอ Online ดว้ย Google Presentation 
 การแบ่งปัน (Sharing) 
 การก าหนดค่า ความปลอดภยั 
 การก าหนดการแจง้เตือนเม่ือเอกสารถูกแกไ้ข (Notification) 
 การ Upload / Download มาเป็น Microsoft PowerPoint 

Module 8: การสร้างแบบสอบถามออนไลน์ด้วย Google Form 

 การสร้างแบบฟอร์ม 
 การอพัโหลดไฟลจ์ากภายนอกแสดงในแบบฟอร์ม 
 การก าหนดเง่ือนไขในการเก็บขอ้มูล 
 การวิเคราะห์ขอ้มูลท่ีได ้
 การ Export ขอ้มูลเป็น Excel 
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Module 9: การจดัตารางงานร่วมกนัด้วย Google Calendar 

 การเขา้ใชง้าน Google Calendar 
 การตั้งค่าปฎิทินเบ้ืองตน้ 
 การสร้าง แกไ้ข ลบ กิจกรรม 
 การก าหนดสิทธิการใชง้านปฎิทิน 
 การแบ่งปันปฎิทิน 
 การส่งค าเชิญ (invite) และการตอบรับ 

Module 10: เทคนิคเพิม่เติม Tips and Tricks ในการใช้งาน Google Apps 

 Send email to groups efficiently with Google Apps 
 Three tools for better task management in Google Apps 
 Five lesser-known Google Apps to make your digital life easier 
 Send better email: Configure SPF and DKIM for Google Apps 
 Save time: Use Google Apps with Microsoft Active Directory 
 Four Google Apps project managers should consider 
 The first five steps new Google Apps administrators should take 
 How to manage iOS devices with Google Apps 


