
                   
     

 

 หน้า 1 จาก 2 

เลขที.่.......... 
แบบรายงานการเข้าอบรม/ สมัมนา/ ศึกษาดงูาน 

รายบคุคล            กลุ่มบคุคล 
ชื่อ – สกุล  : นายสนุทร พุม่พวง 
ชื่อ – สกุล  :  
 

ตาํแหน่ง : ผูป้ฏบิตังิานชา่ง 
  

สงักดัฝา่ย / หน่วยงาน : หอ้งสมดุองครกัษ์ สาํนกัหอสมดุกลาง 
ชื่อหลกัสตูร  การตดิต่อสือ่สารและการทาํงานรว่มกนั แบบออนไลน์ดว้ย Google Apps 

 
วนั เดอืน ปี                             2 เมษายน 2562                    เวลา  09.00 น. – 12.00 น. 
สถานทีจ่ดั สาํนกัคอมพวิเตอร ์ชัน้ 3 อาคารเรยีนรวม มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ องครกัษ์ 
หน่วยงานผูจ้ดั สํานักคอมพิวเตอร์ 
คา่ใชจ้า่ย   ไมม่ ี                ม ีจาํนวน .....................  บาท   

 เบกิจา่ยจากงบประมาณ      แผน่ดนิ     เงนิรายได ้     งบอื่นๆ (ระบุ)............................ 
ใบเกยีรตบิตัร/
วฒุบิตัร 

 ไดร้บั            ไมไ่ดร้บั เน่ืองจาก.......................................................................................       
 ไมม่ ี

สรปุสาระสาํคญั 
  ทาํความรูจ้กัและสรา้งความคุน้เคยกบัเครือ่งมอืในชุดของ Google Apps เพื่อการตดิต่อสือ่สารดว้ย Gmail การนดัหมายดว้ย 
Google Calendar และการทาํงานรว่วมกนับนเอกสารออนไลน์ การแชรเ์อกสารเพือ่ใหผู้ร้ว่มงานชว่ยกนัแกไ้ขบนเอกสาร
เดยีวกนั 

- ทาํการเขา้ระบบเพือ่ใชง้าน Gmail โดยการกดปุม่ ลงชื่อเขา้ใช ้หรอื Sign in ทีอ่ยูม่มุบนขวามอื 

 
- พมิพช์ื่อผูใ้ชง้านทีไ่ดล้งทะเบยีนไว ้XXX@g.swu.ac.th 
- พมิพร์หสัผา่นทีไ่ดก้าํหนดไวต้อนลงทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมือ่เขา้สูร่ะบบเรยีบรอ้ยแลว้ ทีม่มุขวามอืจะปรากฎ Google Account ทีเ่ขา้สูร่ะบบ 
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การสร้างป้ายกาํกบั Create Label  
        

- เลอืกเมนูการตัง้คา่ ทีไ่อคอน   
- ทีห่น้าการตัง้คา่ใหเ้ลอืก แทป็ > ป้ายกาํกบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทีป้่ายกาํกบั ใหก้ดปุม่ สรา้งป้ายกาํกบัใหม ่จากนัน้ระบุชื่อ ป้ายกาํกบัใหม ่และกดปุม่สรา้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- จะแสดง ป้ายกํากบั ทีท่าํการสรา้งขึน้มาใหม ่
- สามารถทาํการสรา้ง ป้ายกาํกบั ซอ้น ป้ายกาํกบั ไดข้ึน้อยูก่บัการออกแบบ โดยการคลกิเลอืก ซอ้นป้ายกาํกบัไวใ้ต ้

แลว้เลอืกป้ายกํากบัทีไ่ดท้าํการสรา้งไวก้่อนหน้า 
การทาํป้ายกาํกบัในอเิมล ์เพือ่ความเป็นระเบยีบและเพิม่ความสะดวกในการคน้หาอเิมลท์ีเ่ขา้มาเป็นจาํนวนมาก ไดไ้ว
ขึน้ 
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ตวักรองข้อความ Filter messages 

- เลอืกเมนูการตัง้คา่ ทีไ่อคอน   
- ทีห่น้าการคัง้คา่ ใหเ้ลอืก แทป็ > ตวักรองและทีอ่ยูท่ีบ่ลอ็กไว ้
- ทีต่วักรองและทีอ่ยูท่ีบ่ลอ็กไว ้ใหค้ลกิ ตวักรองจดหมาย 

 
 
 
 
 

- ใหท้าํการระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการ 
 จาก: Email ทีส่ง่เขา้มาหา 

ถงึ: Email ทีส่ง่ออกไปหา 
 เรือ่ง: หวัขอ้ Email 
 มคีาํวา่: คาํทีม่ภีายใน Email 
 ไมม่:ี ตอ้งมามคีาํน้ี 
 ขนาดไฟลแ์นบ: ตอ้งมไีฟลแ์นบดว้ย 

 
 
 
 
 
 
 

- คลกิที ่สรา้งตวักรอง 
- จากนัน้คลกิเลอืกเครือ่งหมายถูกหน้าหวัขอ้ต่างๆตามตอ้งการ กดปุม่ สรา้งตวักรอง ระบบกจ็ะทาํการจดัหมวดหมูต่าม

ตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                   
     

 

 หน้า 4 จาก 2 

 
การนําเข้าจาก swu mail to GAFE 

- คลกิเลอืกเมนูการตัง้คา่ ทีไ่อคอน   
- ทีห่น้าการตัง้คา่ ใหเ้ลอืก แทป็ > บญัช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คลกิเลอืก เพิม่บญัชอีเีมล 
- ทาํการระบุอเีมล ทีต่อ้งการดงึมาแสดงที ่GAFE mail จากนัน้กดปุม่ ถดัไป 

 
 

- ทาํการระบุคา่ต่างๆ  และกดปุม่ เพิม่บญัช ี
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    การสร้างปฏิทิน Create calendar 
- การสรา้งปฏทินิเพิม่จากปฏทินิหลกัใหท้าํการคลกิที ่Add Calendars เลอืก Create new calendar 

  
 
 
 
 
 
 
- ระบุชื่อปฏทินิใหมแ่ละคาํอธบิายเพิม่เตมิ กดปุ่ม Create calendar 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    การแชรป์ฏิทินร่วมกนั Share calendar  
- การใชป้ฏทินิรว่มกนั ใหค้ลกิเลอืก      option for calendar ทีต่อ้งการกาํหนดสทิธิ ์เลอืก setting and sharing  

 
 
 
 
 
 
 

- ที ่share with specific people กดปุม่ Add people เพือ่เพิม่บุคคลทีต่อ้งการใหส้ทิธิใ์นการใชป้ฏทินิรว่มกนั 
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- พมิพช์ื่อ หรอื อเีมล ์ทีต่อ้งการ จากนัน้กาํหนด Permissions ทีต่อ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
  การทาํ Work Collaboration 
- ทาํการเปิดเอกสารทีต่อ้งการทาํงานรว่มกนัขึน้มา หากตอ้งการแชรไ์ฟล ์ ใหก้ดปุม่                  ทีม่มุขวามอืของ

เอกสาร  
- จะปรากฏหน้าต่าง แชรก์บัคนอื่น 

 
 
 
 
 
 
 

- คลกิเลอืก ขัน้สงู ทีม่มุขวามอืดา้นลา่ง จะเขา้สูห่น้าจอ การตัง้คา่การแชร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การแชรร์ายบุคคล ทาํการพมิพช์ื่อ หรอื อเีมล ์ ของบุคคลทีต่อ้งการเชญิเขา้มาทาํงานรว่มกนั จากนัก้าํหนดสทิธิก์าร
เขา้ถงึ 



                   
     

 

 หน้า 7 จาก 2 

 สามารถแกไ้ขได ้
 สามารถแสดงความคดิเหน็ได ้
 เปิดดไูดเ้ทา่นัน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การแชรล์งิค ์ในสว่นของ บุคคลทีส่ามารถเขา้ถงึ คลกิเลอืก เปลีย่นแปลง เพื่อเขา้ทาํการกาํหนดรปูแบบการแชร ์ 

 เปิดสาธารณะบนเวบ็ 
 เปิดทุกคนทีม่ลีงิคเ์จา้ของไฟล ์
 เปิดทุกคนทีใ่ช ้GAFE Account ของมหาวทิยาลยั 
 เปิดทุกคคนทีใ่ช ้GAFE Account ของมหาวทิยาลยัและมลีงิคเ์จา้ของไฟล ์
 เฉพาะผูใ้ชก้าํหนดสทิธิเ์ทา่นัน้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





                   
     

 

 หน้า 9 จาก 2 

 
 
หมายเหตุ : 1.  จดัทาํรายงานฯ หลงัการเขา้อบรม/ สมัมนา/ ศกึษาดงูาน ภายใน 15 วนั เสนอหวัหน้าหน่วยงาน 
               2.  หวัหน้าหน่วยงานเสนอความเหน็ ภายใน 3 วนั เสนอผูบ้รหิารทีก่าํกบัดแูล 
               3.  แจง้ผูร้ายงานทราบ และจดัเกบ็เขา้แฟ้ม รายงานการเขา้อบรม/ สมัมนา/ ศกึษาดงูาน   
    4.   หวัหน้าหน่วยงานตดิตามผลการปรบัปรงุพฒันา  


