
เลขท่ี........... 

แบบรายงานการเข้าร่วมประชุม/ อบรม/สัมมนา/ ศึกษาดูงาน 
√ รายบุคคล        กลุ่มบุคคล 

ช่ือ – นามสุกล  :  นางสาววรุณพรรณ พองพรม ต าแหน่ง : พนักงานเข้าเล่ม บ2 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : ฝา่ยบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ส านักหอสมุดกลาง 
ช่ือหลักสูตร หลักสตูรที่ ๑ : SWU GAFE (Google Apps) ส าหรับการท างานร่วมกัน 

 (G.SWU-Mail, Google Calendar, Google Drive) 

วัน/เดือน/ปี 25 มีนาคม 2562   เวลา 09.00-12.00 น. 
สถานท่ีจัด ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ๒ อาคารนวัตกรรม ศ.ดร.สาโรช บัวศรี มศว ประสานมติร ช้ัน ๑๑ 

ส านักคอมพิวเตอร ์
หน่วยงานผู้จัด ส านักคอมพิวเตอร ์
ค่าใช้จ่าย √ ไม่มี   มี  จ านวน ………………  บาท  

 เบิกจ่ายจากงบประมาณ   แผน่ดิน  เงินรายได้  งบอ่ืนๆ (ระบุ) 
ใบเกียรติบตัร/
วุฒิบัตร 

 ไดร้ับ    ไม่ได้รับ เนือ่งจาก................................................................................  
√ ไม่มี

สรุปสาระส าคญั  หลักการใช้ SWU GAFE และ Gmail ให้ง่ายและสะดวกรวดเร็วขึ้น 

1. Use of Gmail
 การสร้างป้ายก ากับ (Label)

เป็นการสร้างป้ายก ากับเพ่ือบอกว่าจดหมายฉบับนั้นเกี่ยวกับอะไร(เป็นหัวข้อใหญ่ๆ เช่น การ

ประชุม ปี2562 งานวารสาร)

 การสร้างตัวกรองจดหมาย (Filter messages)

เป็นการกรองจดหมายที่มีส่วนเกี่ยวข้องตามท่ีเราต้องการ

 การตั้ง ค่ารับอีเมลจาก SWU Mail

เป็นการเชื่อมอีเมล g.swu กับ SWU Mail เข้าด้วยกัน เพื่อความสะดวกในการใช้งาน

2. Use of Google Calendar
 การเพ่ิมเหตุการณ์ ( Events)

เป็นการสร้างเหตุการณ์ เข้าไปในปฏิทินเพ่ือนัดหมายตนเองและผู้อ่ืน



 การสร้างปฏิทินเพ่ิม (Calendar)

เป็นการเพ่ิมปฏิทินของผู้อื่นให้แสดงในปฏิทินตนเอง เพ่ือให้ทราบถึงวันหยุดหรือวันว่าง/ไม่ว่างของ

ผู้อื่น

3. Google Drive Overview
 การเข้าถึงไฟล์และโฟลเดอร์

เพ่ือเข้าถึงไฟล์ต่างๆ ที่ถูกเก็บไว้อยู่ในไดร์ ทั้งของตนเองและท่ีผู้อื่นแชร์ให้

 การสร้างและจัดการโฟลเดอร์

เป็นการสร้างโฟลเดอร์ต่างๆ เพ่ือจัดเก็บและจัดการ ให้เหมาะสมกับการใช้งาน

 การอับโหลดและดาวน์โหลดไฟล์ 

การอับโหลดไฟล์ เพ่ือเก็บเอกสารหรืองานต่างๆ

การดาวน์โหลดไฟล์ เพ่ือน าเอกสารที่เก็บไว้น ามาใช้งาน
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 การแชร์ไฟล์และโฟลเดอร์

เป็นการแชร์เอกสารหรือโฟลเดอร์ต่างๆให้กับผู้อ่ืน เพ่ือใช้งานร่วมกัน

 การค้นหาไฟล์และโฟลเดอร์

เป็นการค้นหาไฟล์หรือโฟลเดอร์ ตามท่ีต้องการ จาก Google Drive
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 การสร้างเอกสารบนไดร์ฟ

เป็นการสร้างเอกสารบน Google Drive โดยจะมีการบันทึกเอกสารให้อัตโนมัติ

 ประวัติการปรับปรุงแก้ไขไฟล์

มีการบันทึกประวัติการแก้ไขงานเป็นช่วงเวลา
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4. Google Docs
 การท าเอกสารร่วมกันแบบออนไลน์

เป็นการท าเอกสารร่วมกัน เช่น มีหัวข้อ หลายหัวข้อให้แบ่งกันท า ภายในเวลาเดียวกัน เหมาะกับ

งานกลุ่มหรืองานที่ทุกคนอยู่ต่างสถานที่

 การพิมพ์และจัดรูปแบบข้อความ

สามารถพิมพ์และจัดรูปแบบข้อความได้เหมือน Microsoft Word

 การจัดรูปแบบย่อหน้า

สามารถจัดรูปแบบย่อหน้าได้เหมือน Microsoft Word

 การสร้างตาราง

สามารถสร้างตารางได้เหมือน Microsoft Word
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 การแทรกรูปภาพ

สามารถแทรกรูปภาพได้เหมือน Microsoft Word

5. Google Slides
 การสร้างงานน าเสนอใหม่

สามารถสร้างงานน าเสนอใหม่ได้เหมือน Microsoft PowerPoint

 การแทรกข้อความ รูปภาพ วิดีโอ

สามารถแทรกข้อความ รูปภาพ วิดีโอได้เหมือน Microsoft PowerPoint
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 การจัดแต่งสไลด์

สามารถจัดแต่งสไลด์ได้เหมือน Microsoft PowerPoint

 การก าหนด Animations

สามารถก าหนด Animationsได้เหมือน Microsoft PowerPoint

 การน าเสนองาน

สามารถน าเสนองานได้เหมือน Microsoft PowerPoint
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6. Google Sheets
 การสร้างเอกสารสเปรตชีส

สามารถสร้างเอกสารสเปรตชีสได้เหมือน Microsoft Excel

 การค านวณข้อมูล

สามารถค านวณข้อมูลได้เหมือน Microsoft Excel
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 การสร้างแผนภูมิ 

สามารถสร้างแผนภูมิได้เหมือน Microsoft Excel

ประโยชน์ท่ีได้รับ 
        ท าให้เราสามารถ ลดขั้นตอนในการสื่อสารได้และสะดวกรวดเร็วขึ้น เช่น การสื่อสารผา่นทาง Googll Apps  
ประหยดัเวลา ลดการใช้กระดาษ สามารถเช็คอีเมลผ่านมือถือหรือ เราจะเช็คปฏิทินงานการประชุมต่างๆ ผ่านมือถือได้ ไม่
จ าเป็นต้องมาดปูฏิทินตั้งโต๊ะอีกแล้ว 

 การสร้าง Team Drive จะเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานไดส้ะดวกรวดเร็วขึ้น 
 ข้อดีอีกอย่างหนึ่งของการใช้ Google GAFE ก็คือการใช้งานได้อย่างไม่จ ากดัความจุ แบบUnlimitedนั่นเอง 

น าความรู้ที่ได้รับมาใช้ปรับปรุงการท างาน ดังต่อไปนี ้
หัวข้อการปรับปรุง / พัฒนา รายงานผลการปรับปรุง/ พัฒนา 

ภายในวันท่ี 
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