
 

 

บริษัท ไอทีจีเนียส เอ็นจิเนียริ่ง จ ำกัด 
IT GENIUS ENGINEERING CO., 
LTD. Tel: 02-570-8449  Mobile: 088-807-9770 และ 092-841-7931 
Line ID: @itgenius 

COURSE OUTLINE 
รำยละเอียดหลักสูตรอบรม 

contact@itgenius.co.th  |  หน้า 1 www.itgenius.co.th 

Google Document and Cloud for business 

Google Document เป็นบรกิารออนไลน์ทีส่ามารถสรา้งและจดัการดา้นเอกสาร
ไดเ้พยีงแค่เราม ีGmail ส าหรบัเปิดใชง้านไดฟ้รีๆ  และมปีระสทิธภิาพ โดยชดุ
เครื่องมอืทีม่ากบั Google Document นัน้ประกอบดว้ย Google Doc ท างาน
ดา้นการพมิพเ์อกสาร Google Sheet ท าหน้าทีไ่ดเ้สมอืน Microsoft Excel และ 
Google Presentation ไวใ้หเ้ราสามารถสไลดผ์ลงานน าเสนอไดอ้ย่างงา่ยดาย

ผา่นระบบออนไลน์ มรีะบบการจดัเกบ็ไฟลท์ัง้หมดไว้่ในชดุ Google Drive ทีใ่หพ้ืน้ทีเ่รามาฟรเีชน่กนั 

ในหลกัสูตนี้ผูเ้รยีนจะไดเ้รยีนรูก้ารใชช้ดุเครื่องมอืทัง้หมดบน Cloud ทีช่ว่ยเพิม่ประสทิธภาพการท างานแบบทมี 
สมาชกิในทมีสมารถ สรา้ง แบ่งปนั และจดัการเอกสารร่วมกนัไดแ้บบเรยีลไทม ์รวมทัง้ตดิต่อและท างานร่วมกนัได้
จากทกุที ่จงึนบัเป็นเครื่องมอืทีม่ปีระโยชน์และควรค่าทีจ่ะเรยีนรูก้ารใชง้านเอาไว ้

วัตถุประสงค์: 

o สรา้ง Account Gmail เพื่อน าไปผกูกบับรกิารตา่ง ๆ ของ google เองได ้
o ท างานกบั Contact และ task ใน Gmail ได ้
o เขา้ใจและใชง้าน Google drive ร่วมกนัเป็นทมีได ้
o สรา้งเอกสารและแบ่งปนัร่วมกบัทมีได ้
o วเิคราะหข์อ้มูลดว้ย Google Sheet ได ้
o น าเสนองานดว้ยดว้ย Google Presentation ได ้
o สรา้งแบบสอบถามออนไลน์ดว้ย Google Form ได ้
o จดัการปฎทินิร่วมกนัดว้ย Google Calendar ได ้

กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีนนกัศกึษา 
o ครู อาจารย ์วทิยากรทีส่นใจ 
o นกัวชิาการ นกัไอท ีหรอืผูดู้และระบบ 
o ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปใน Google Document & Cloud Platform 
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ความรู้พืน้ฐาน: 

o การใชง้านระบบ Windows หรอื MacOS 
o งานใชง้านอนิเตอรเ์น็ตพืน้ฐาน 
o การใชง้านอเีมลม์ากอ่น 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอรส์อบรม: 

o 4,000 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม 

เนื้อหาการอบรม: 

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

Module 2: เร่ิมต้นสร้าง Account และจดัการผา่น Gmail 

Module 3: การท างานกบั Contacts และ Tasks ใน Gmail 

o การเพิม่รายชือ่ใหม่ (Add new contact) 
o การตดิดาวเป็นรายชือ่โทรด่วน 
o การสรา้ง label เพื่อจดักลุ่มรายชือ่ 
o การ Sync รายชือ่เขา้สู่ Mobile App 

Module 4: การใช้งานโปรแกรม Google Drive 

o คุณสมบตัใิหม่ๆ  ใน Google Drive 2018 
o Google Drive บน Desktop 
o Google Drive บน Mobile App 
o การสรา้งโฟลเดอรใ์หม่ทัง้บน Desktop / Mobile 
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o การอพัโหลดไฟลเ์ขา้สู่ Google Drive 
o การเปลีย่นสแีละก าหนดการตดิดาว 
o การเปลีย่นมมุมองการแสดงผล 
o การจดัเรยีงและฟิลเตอร ์
o การยา้ยไฟลเ์ขา้สู่โฟลเดอร ์
o การท าส าเนาไฟลข์อ้มูล 
o การลบและการกูค้นืขอ้มูล 
o การท าใหข้อ้มูลสามารถดูแบบออฟไลน์ได ้
o การแบ่งปนั (share) ขอ้มูลไปยงัภายนอก 
o การดูประวตักิารใชง้านและการแกไ้ขไฟล ์

Module 5: การสร้างเอกสารและแบ่งปันด้วย Google Documents 

o การสรา้งเอกสาร 
o การแบ่งปนั (Sharing) 
o การก าหนดค่า ความปลอดภยั 
o การก าหนดการแจง้เตอืนเมือ่เอกสารถูกแกไ้ข (Notification) 
o การ Upload / Download มาเป็น Microsoft Word 

Module 6: การวิเคราะหข้์อมูลด้วย Google Spreadsheet 

o สูตรการค านวณ 
o การจดัการ Sheet 
o การสรา้ง Chart ประเภทต่าง ๆ ดว้ย Google Sheets 
o การแบ่งปนั (Sharing) 
o การก าหนดการแจง้เตอืนเมือ่เอกสารถูกแกไ้ข (Notification) 
o Pivot Table ดว้ย Google Sheet 
o การ Upload / Download มาเป็น Microsoft Excel 
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Module 7: การน าเสนองานด้วย Google Presentation 

o การสรา้งงานน าเสนอ 
o การใส่รูป และ วดีโีอ 
o การน าเสนอ Online ดว้ย Google Presentation 
o การแบ่งปนั (Sharing) 
o การก าหนดค่า ความปลอดภยั 
o การก าหนดการแจง้เตอืนเมือ่เอกสารถูกแกไ้ข (Notification) 
o การ Upload / Download มาเป็น Microsoft PowerPoint 

Module 8: การสร้างแบบสอบถามออนไลน์ด้วย Google Form 

o การสรา้งแบบฟอรม์ 
o การอพัโหลดไฟลจ์ากภายนอกแสดงในแบบฟอรม์ 
o การก าหนดเงือ่นไขในการเกบ็ขอ้มูล 
o การวเิคราะหข์อ้มูลทีไ่ด ้
o การ Export ขอ้มูลเป็น Excel 

Module 9: การจดัตารางงานร่วมกนัด้วย Google Calendar 

o การเขา้ใชง้าน Google Calendar 
o การตัง้ค่าปฎทินิเบือ้งตน้ 
o การสรา้ง แกไ้ข ลบ กจิกรรม 
o การก าหนดสทิธกิารใชง้านปฎทินิ 
o การแบ่งปนัปฎทินิ 
o การส่งค าเชญิ (invite) และการตอบรบั 

 

 

 

 



 

 

บริษัท ไอทีจีเนียส เอ็นจิเนียริ่ง จ ำกัด 
IT GENIUS ENGINEERING CO., 
LTD. Tel: 02-570-8449  Mobile: 088-807-9770 และ 092-841-7931 
Line ID: @itgenius 

COURSE OUTLINE 
รำยละเอียดหลักสูตรอบรม 

contact@itgenius.co.th  |  หน้า 5 www.itgenius.co.th 

Module 10: เทคนิคเพ่ิมเติม Tips and Tricks ในการใช้งาน Google Apps 

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

 


