
 หลักสูตรการฝ�กอบรมการใช้งาน 
 Google Workspace สําหรับ Users 

 วัตถปุระสงค์  : แนะนําการใช้งานผลิตภัณฑ์ของ Google workspace  สําหรับ ผู้ใช้ทั�วไป 

 การเตรยีมตัวละการตั�งค่า การรกัษาความปลอดภัย ใหกั้บตนเอง 

 เตรยีมพรอ้มก่อนใช้งาน Google workspace 
 ●  การ Download และติดตั�ง Google Chrome 
 ●  การสร้างโปรไฟล์เบราว์เซอร์ Chrome 

 การตั�งค่า การรกัษาความปลอดภัยใหกั้บ Google Account 
 ●  การเป�ดใช้งาน 2-steps verification 
 ●  การเปลี�ยนเบอร์ หรือยกเลิกการใช้ 2-steps verification 
 ●  การเพิ�ม และการใช้งาน Recovery email 
 ●  การใช้งาน Your devices เพื�อบงัคับออกจากระบบ 

 การใช้งาน ด้านการติดต่อ สื�อสาร 

 การใช้งาน Google Mail 
 ●  การค้นหาและการใช้งาน ตัวกรอง และการตั�งค่าการบล็อคเมล 
 ●  การสร้างและจัดการ ป�ายกํากับ 
 ●  การสร้างจัดการลายเซ็นต์ 
 ●  การใช้งานแมแ่บบ อีเมล 
 ●  การใช้งาน Confidential mode 
 ●  การตั�งค่ายกเลิกการสง่ 
 ●  การตั�งค่าสว่นของการแนบไฟล์ และ การเพิ�มไฟล์ผา่น link 
 ●  การ Report spam และ phishing emails 
 ●  การสร้าง list สําหรับผู้รับหลายท่าน ไว้ล่วงหน้า 

 การใช้งาน Google ปฏิทิน 
 ●  การสร้างและการจัดการรายละเอียด ภายในกิจกรรม 
 ●  การสร้างกิจกรรม ที�เกิดขึ�นซ�า 
 ●  การสร้างปฏิทิน แชร์ปฏิทินให้ผู้อื�น 
 ●  ตั�งค่าสิทธิ�การเข้าถึงปฏิทิน และแชร์ปฏิทินให้ผู้อื�น 
 ●  จองห้องประชุมและทรัพยากร 

 การใช้งาน Google Meet 
 ●  การสร้างห้องประชุมทางไกล (Video conference) ผา่น Google Meet 



 ●  การเชิญผู้อื�น และเข้ารว่มประชุมใน Google Meet 
 ●  การแชรภ์าพหน้าจอผา่นห้องประชุม 
 ●  การจํากัดการสง่ข้อความหรือการเป�ดกล้องโดยใช้ Host Control 
 ●  การเพิ�ม Co-Host ภายในห้องประชุม Google Meet 
 ●  การใช้งาน กิจกรรม ต่างๆ ภายใน Google Meet 
 ●  การตรวจสอบ และแก้ไขป�ญหาเบื�องต้น 

 การใช้งาน ด้านงานเอกสาร 

 การใช้งาน Google Drive 
 ●  การสร้างโฟลเดอร์และอัปโหลดไฟล์ 
 ●  การแชรโ์ฟลเดอร์และไฟล์ 
 ●  การตั�งค่าสิทธิ�การแชร์ และการยกเลิกการแชรไ์ฟล์ 
 ●  ตั�งค่าความเป�นเจ้าของของไฟล์ 
 ●  ตรวจสอบกิจกรรม 
 ●  การดูพื�นที�การใช้งาน Google Drive 
 ●  การสร้างทางลัดไปยงัไฟล์ต่างๆ 
 ●  การค้นหาไฟล์ต่างๆ 

 การใช้งาน Google Docs 
 ●  วิธีการสรา้งเอกสาร และการสร้างเทมเพลตเอกสาร 
 ●  การตรวจสอบหรือเปลี�ยนไฟล์กลับเป�นเวอรช์ันก่อนหน้า 
 ●  การแชรแ์ละทํางานรว่มกับคนอื�นแบบเรียลไทม์ 
 ●  การกําหนดวันที�หมดอายุสําหรับการเข้าถึงไฟล์ 
 ●  การเผยแพรไ่ฟล์เป�นหน้าเว็บ 
 ●  วิธีการใช้งาน ฟ�เจอร์ พิมพ์ข้อความด้วยเสียง 
 ●  การแปลข้อความในภาพ เป�นตัวอักษร ที�สามารถแก้ไขได้ 
 ●  การใช้งานเพิ�ม Comment และใช้ Suggesting เพื�อแนะนําการแก้ไขเอกสาร 
 ●  การใช้งาน Smart Chops เพื�อเพิ�มลูกเล่นให้เอกสาร 
 ●  การ เชื�อมโยงข้อมลูจาก Google Sheet มาแสดง 
 ●  การแปลงไฟล์ที�ใช้งานป�จจุบัน เป�นไฟล์รูปแบบอื�นๆ 

 การใช้งาน Google Sheet 
 ●  การตรวจสอบหรือเปลี�ยนข้อมูลในไฟล์กลับเป�นเวอร์ชันก่อนหน้า 
 ●  การแชรแ์ละทํางานรว่มกับคนอื�นแบบเรียลไทม์ 
 ●  การกําหนดสิทธิ� การแก้ไขให้กับ Cell และ Sheet 
 ●  การเผยแพรไ่ฟล์เป�นหน้าเว็บ 
 ●  การจัดเรยีงและกรองข้อมลูภายในตาราง 
 ●  สรา้งชุดหรือรายการข้อมูลโดยอัตโนมติั 



 ●  ใช้กฏการจัดรูปแบบข้อความตามเงื�อนไข 
 ●  แบง่ข้อความ นํารายการที�ซ�าออก หรือตัดการเว้นวรรค 
 ●  วิธีการดูรายการสูตรและวิธีใช้ 
 ●  ตัวอยา่งการใช้งานสูตรเฉพาะ ของ Google 
 ●  การใช้งานฟ�เจอร์ Smart Chip ,Dropdown ,Slicer และ Explore 
 ●  การแปลงไฟล์ที�ใช้งานป�จจุบัน เป�นไฟล์รูปแบบอื�นๆ 

 การใช้งาน Google Slide 
 ●  การตรวจสอบหรือเปลี�ยนข้อมูลสําหรับการนําเสนอกลับเป�นเวอร์ชันก่อนหน้า 
 ●  การแชรแ์ละทํางานรว่มกับคนอื�นแบบเรียลไทม์ 
 ●  การเพิ�ม comment ให้กับสไลด์ 
 ●  การเพิ�ม Speaker Note ด้วยการพูดเข้าไปโดยตรง 
 ●  การเพิ�มคลิบ Video และการกําหนดวิธีการเล่น 
 ●  การเพิ�มวัตถุ และการจัดรูปแบบ เข้าไปยงัสไลด์ 
 ●  การเพิ�มข้อมลู Sheet เข้าไปยงัสไลด์ และ linked เข้ากับไฟล์ต้นทาง 

 การใช้งาน ด้านการศกึษา 

 การใช้งาน Google Classroom 
 ●  การสร้างห้องเรียนออนไลน์ และ การนํานักเรียนเข้าห้องเรียนออนไลน์ 
 ●  การใช้งาน Google Meet ผา่น Google Classroom 
 ●  การใช้งาน Stream เพื�อแจ้งขา่วสารและ คุยกับนกัเรียนในชั�นเรียน 
 ●  การสร้างและนําเสนอสื�อและเอกสารประกอบ สําหรับการสอนออนไลน์ 
 ●  สรา้งและตรวจ แบบฝ�กหัดและการบ้าน 
 ●  การกําหนด deadline และวิธีการดู Deadline จาก Google Calendar 
 ●  การใช้งาน Rubric เพื�อเกณฑ์การให้คะแนน 
 ●  การ Export ไฟล์คะแนน ของนักเรียน 
 ●  การสร้างแบบทดสอบ และการนําเข้าคะแนนจาก Google Form 
 ●  การสร้างคําถามเพื�อถามในชั�นเรียน 
 ●  การเชิญผู้ปกครอง สําหรับรับข้อมลูสรุปของนักเรียน 

 การใช้งาน Google Form 
 ●  การสร้างแบบฝ�กหัด หรือ ข้อสอบ สําหรับเก็บคะแนน 
 ●  การกําหนดชนดิของคําถาม 
 ●  การกําหนดคะแนนให้กับ แต่ละข้อ 
 ●  การ import คะแนนจาก Google from ไปยัง Google classroom 
 ●  การสร้างเอกสารที�รวบรวมคําตอบเป�นไฟล์ Google Sheet 
 ●  การ import คําถามจาก ไฟล์ Google Form เข้าไปยังไฟล์ป�จจุบัน 
 ●  การสง่คําถามให้กับผู้อื�นเข้ามาตอบ 





 หลักสูตรการฝ�กอบรมการใช้งาน  Google Workspace 
 สําหรับผู้ดูแลระบบ (Admin) 

 วัตถปุระสงค์  :  แนะนาํ  การ  บรหิาร  จัดการ  Google  Workspace  โดย  ผู้  ดูแล  ระบบ  เพื�อ  สามารถ  นํา 
 มาใช้ให้ปลอดภัย และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 การเตรยีมตัวละการตั�งค่า การรกัษาความปลอดภัย ใหกั้บตนเอง 

 เตรยีมพรอ้มก่อนใช้งาน Google workspace 
 ●  การ Download และติดตั�ง Google Chrome 
 ●  การสร้างโปรไฟล์เบราว์เซอร์ Chrome 

 การตั�งค่า การรกัษาความปลอดภัยใหกั้บ Google Account 
 ●  การเป�ดใช้งาน 2-steps verification 
 ●  การเปลี�ยนเบอร์ หรือยกเลิกการใช้ 2-steps verification 
 ●  การเพิ�ม และการใช้งาน Recovery email 
 ●  การใช้งาน Your devices เพื�อบงัคับออกจากระบบ 

 MANAGE : User, Group, OU, Domain and Policy 

 การบรหิารจัดการผูใ้ช้งาน 
 ●  การสร้าง User ใหม ่และการกําหนดรหัสผา่น 
 ●  การเพิ�ม User ครั�งละหลาย Account ผา่นการ Import user 
 ●  การแก้ไขรายละเอียดของ Users ครั�งละหลายๆ Account 
 ●  การระงับ และ การกู้คืน user account 
 ●  การ Bypass ระบบรักษาความปลอดภัยของ Users 
 ●  การสง่ต่อ ข้อมลูของ User ที�จะทําการลบ 
 ●  วิธีจัดการ Licences ของ Users 
 ●  การ Assign Admin และ การกําหนดขอบเขตสิทธ์ Admin 
 ●  การกําหนดขอบเขตการแสดงข้อมลูของ User ในหน้า Admin 

 การบรหิารจัดการกลุ่ม 
 ●  การสร้าง Groups และชนิดของ Group 
 ●  การกําหนดสิทธิ� การสง่เมลหากลุ่ม 
 ●  การตั�งค่าและใช้งาน Dynamic groups 

 การบรหิาร Organize Unit (OU) 
 ●  การสร้าง Organize Unit (OU) 
 ●  การใช้งาน OU เพื�อแบง่การตั�งค่า 



 ●  ความต่างระหว่าง OU และ Groups 

 การบรหิาร Domain 
 ●  เพิ�ม Secondary domain และ จัดการโดเมน 
 ●  เพิ�มโดเมนที�เชื�อถือได้ 

 การตั�งค่าการใช้งาน Core Service Google Workspace 
 ●  Google Mail 

 ○  ตั�งค่าให้ใบตอบรับการอ่านพร้อมใช้งานสําหรับผู้ใช้ 
 ○  อนุญาตให้ผู้ใช้มอบสิทธิ�เข้าถึงบัญชี Gmail 
 ○  เป�ด-ป�ด Gmail Offline 
 ○  การตั�งค่า Security ของ ไฟล์แนบ 
 ○  จัดการเมลในเขตกักกัน 
 ○  การตั�งค่าบล็อคการสง่เมลโดยใช้ Content Compliance 

 ●  Google Calendar 
 ○  ตั�งค่าตัวเลือกการแชร์ปฏิทิน 
 ○  จัดการห้องและทรัพยากร 

 ●  Google Drive 
 ○  ตั�งค่าความสามารถในการแชร์ไฟล์ ทั�งภายในและภายนอกองค์กร 
 ○  ตั�งค่าการสร้าง และจัดการสมาชิกใน Share Drive 
 ○  ตั�งค่าการ เป�ด-ป�ด Docs Offline 
 ○  Transfer Ownership 
 ○  จัดการไฟล์โดยใช้ป�ายกํากับไดรฟ� 

 ●  Google Directory 
 ○  เป�ดใช้งาน Directory เพื�อให้ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลโปรไฟล์ใน Google 

 Contacts ได้ 
 ●  Google Meet 

 ○  ตั�งค่า Meet สําหรับองค์กร 
 ○  เป�ดฟ�เจอร์ Meet ให้กับผู้ใช้ 

 การจัดการพื�นที�ในการเก็บไฟล์ใหกั้บ USers ภายใน 
 ●  การตั�งค่าขอบเขตพื�นที�ให้กับ User 
 ●  การตั�งค่าขอบเขตพื�นที�ให้กับ Share Drive 
 ●  วิธีตรวจสอบพื�นที�ใช้งานของ User 

 CONTROL :  Security Management 

 การจัดการ ความเข้มงวดของมาตราการป�องกันของระบบ 



 ●  เกี�ยวกับการใช้งาน 2 step verification 
 ○  การเป�ดและการป�ด และ การบังคับใช้ 
 ○  การรับรหัสผา่น sms, Google Prompt, Google Authenticator App 

 และ Backup code 
 ●  การตั�งค่าความเข้มงวดของ การตั�งรหัสผา่น 
 ●  การตั�งค่าการ อนุญาตให้ผู้ดูแลระบบขั�นสูง และ Users ทั�วไป กู้คืนรหัสผา่นของ 

 ตนเองได้ 
 ●  ป�องกันการโจมตีแบบ Spam, phishing, และ malware 
 ●  การเพิ�มตัวกรอง ข้อความให้กับ Gmail และ ไฟล์ใน Google Drive 
 ●  การเพิ�มข้อมลูสําหรับ Blocked ผู้สง่ 

 สาํหรบั ผูท้ี�ใช้งาน Enterprise Edition 
 ●  ตั�งค่ากฎเพื�อตรวจหาไฟล์แนบที�เป�นอันตราย 
 ●  รายงานของหน้าแดชบอร์ด ของระบบ รักษาความปลอดภัย 
 ●  ตรวจสอบประสิทธิภาพการทํางานของการตั�งค่าความปลอดภัยในระบบ 
 ●  เครื�องมอืตรวจสอบความปลอดภัย 

 ○  Gmail messages 
 ○  Gmail log events 

 ●  ใช้ป�ายกํากับการแยกประเภทกับไฟล์ใหมโ่ดยอัตโนมัติ 
 ●  ป�องกันไมใ่ห้ข้อมูลรั�วไหลจากข้อความและไฟล์แนบใน Chat 
 ●  ควบคุมการเข้าสูร่ะบบของผู้ใช้และอุปกรณผ์า่น Context-aware access 

 VERIFY : Analytics and insights 

 การตรวจสอบ e-mail ของผูใ้ช้ 
 ●  วิธีการค้นหาเมล โดยกําหนดเงื�อนไข 
 ●  วิธีการดู รายละเอียดเส้นทาง ของการสง่เมล 

 การใช้งาน Audit logs 
 ●  วิธีการใช้ตัวกรอง เพื�อกรองข้อมลูเพื�อดูเฉพาะข้อมูลที�สนใจ 
 ●  การเลือก Application ที�ต้องการค้นหา log 

 การดขู้อมลู Usage data โดยแยกตาม Application 
 ●  Track Meet usage 

 ○  เหตกุารณ์บันทึกของ Meet 
 ○  ติดตามคุณภาพและสถิติการประชุม 

 ●  สรา้งและจัดการกฎการรายงาน 



 หลักสูตรการฝ�กอบรมการใช้งาน  AppSheet 
 วัตถปุระสงค์  : แนะนาํการใช้งานผลิตภัณฑ์ Appsheet เพื�อ  ให้เข้าใจถึงกระบวนการสร้าง 
 Application โดยใช้ข้อมลูที�มีอยูใ่นรูปแบบ Google Sheet เป�นแหล่งในการเก็บข้อมูล และ 
 แนะนาํกระบวนการตั�งค่าตัวแปรในการเก็บค่า, การตั�งค่าระบบอัตโนมัติภายใน รวมไปถึง การตั�ง 
 ค่าจํากัดการใช้งานต่างๆ เพื�อให้ User ที�ได้ใช้งาน Application ที�สร้างมา มีความสะดวกในการ 
 เพิ�มข้อมลู 

 เตรยีมพรอ้มก่อนใช้งาน Appsheet 

 เตรยีมพรอ้มก่อนใช้งาน Google workspace 
 ●  การ Download และติดตั�ง Google Chrome 
 ●  การสร้างโปรไฟล์เบราว์เซอร์ Chrome 

 ทําความรูจั้กกับ AppSheet 
 ●  แนะนาํ Appsheet ว่าสามารถเปลี�ยนแปลงการเขียน Application ได้ยังไง 
 ●  แนะนาํกระบวนการ พัฒนา Application ผา่น Appsheet 

 การใช้งาน การเตรยีมข้อมูล ใน Google Sheet สาํหรบัใช้ใน Appsheet 
 ●  ความสําคัญ ในการเตรียมข้อมูล 
 ●  ตัวอยา่งของข้อมลูที�ใช้งาน 
 ●  การนาํข้อมูลที�มี มาสร้างเป�น รากฐานของ Application 

 การใช้งาน Appsheet เพื�อสรา้ง Application 

 การใช้งาน Appsheet สว่นของกําหนดชนิดตัวแปรสาํหรบัเก็บข้อมูล 
 ●  วิธีการสรา้ง Application จากข้อมูลที�เตรียมไว้ 
 ●  การตั�งค่าตัวแปรในการเก็บข้อมลู 
 ●  การกําหนดค่าตั�งต้น ของข้อมลูเมื�อ user ใช้งาน 
 ●  การดึงข้อมูลจาก ตารางอื�นมาใช้งาน 
 ●  การใช้งานสูตร เพื�ออํานวยความสะดวกแก่ user เมื�อเข้าใช้งาน 

 การออกแบบ UI ของ Application 
 ●  การตั�งค่าหน้า ที�ดึงข้อมลูมาจากตารางที�สรา้งไว้ 
 ●  การสร้างหน้า ที�ใช้สําหรับ เพิ�มข้อมูล 
 ●  กการปรบัแต่ง รายละเอียดรูปแบบของข้อมูลที�จะมาแสดงในหน้าที�สร้าง 
 ●  การกําหนดไอค่อน ของข้อมลูที�นํามาแสดง 

 การเพิ�มปุ�ม Action สาํหรบักําหนดการกระทํา ในหน้าของ Application 
 ●  การเพิ�มและกําหนดค่า ตารางที�จะให้ปุ�ม Action ทํางาน 
 ●  การตั�งค่าเงื�อนไขที�จะให้ปุ�ม Action แสดง 



 ●  การกําหนดตําแหนง่และข้อมลูที�จะให้ปุ�ม Action ดําเนินการ 

 การใช้งาน Automation 
 ●  การเงื�อนไข ที�จะให้ชุดคําสั�งที�กําหนดไว้ล่วงหน้าทํางาน 
 ●  การสร้าง ชุดคําสั�งให้งาน เมื�อเงื�อนไขที�กําหนดไว้ครบถ้วน 

 การตั�งค่า Launch Application ผา่น Appsheet 

 ขั�นตอนการ Deployed Application 
 ●  วิธีการ Deploy Application 
 ●  การตรวจสอบองค์ประกอบของ Application 

 การเป�ดการใช้งาน Appchat 
 ●  การตั�งค่า ข้อมูลที�จะให้แสดงใน App Chat 
 ●  การตั�งค่า คําสั�งที�จะให้แสดงใน App Chat 
 ●  วิธีการเรียกใช้งาน App Chat 

 การสง่ Application ใหผู้อื้�นใช้งาน 
 ●  วิธีตั�งค่า กําหนดผู้ที�สามารถใชงาน Application ได้ 
 ●  การสง่ URL 


