
แบบฝกึหดัทา้ยบทที ่8 ฝกึใชโ้ปรแกรมสำนกังาน 

1. อธบิายขัน้ตอนการสรา้งแบบฟอรม์ Google Form สำหรบัการเกบ็ขอ้มลูการเขา้เรยีนของนักเรยีน 1 
หอ้งเรยีน 

............................................................................................................................. ..................................

.......................................................................................... .....................................................................

............................................................................................................................. ..................................

......................................................................................................................................................... ......

............................................................................................................................. .................................. 

2. Google Sheets สามารถใชส้ตูรอะไรไดบ้้างเพือ่ชว่ยในการสรปุผลขอ้มลูของแบบฟอรม์ เชน่ การ
รวมคะแนน การหาคา่เฉลีย่ และการจดัอนัดบั? 

............................................................................................................................. ..................................

.......................................................................................... .....................................................................

............................................................................................................................. ..................................

......................................................................................................................................................... ...... 

3. ถ้าคุณไดร้บัมอบหมายใหเ้ปน็ผูจ้ดัการตารางเวรใน Google Calendar คุณจะวางแผนและสง่การแจง้
เตอืนใหเ้จ้าหนา้ทีแ่ตล่ะคนอยา่งไร? 

............................................................................................................................. ..................................

.......................................................................................... .....................................................................

............................................................................................................................. ..................................

......................................................................................................................................................... ...... 

4. อธบิายความสำคญัของการทำ Flow งานในงานธรุการ พรอ้มยกตวัอยา่ง 1 งานที่ควรทำ Flow และ
บอกขัน้ตอนอยา่งนอ้ย 4 ขัน้ 

............................................................................................................................. ..................................

.......................................................................................... .....................................................................

............................................................................................................................. ..................................

......................................................................................................................................................... ...... 

5. คุณคดิวา่การใชโ้ปรแกรมสำนกังานอตัโนมตัมิีขอ้ดแีละขอ้ควรระวงัอะไรบา้ง? ยกตวัอยา่งจรงิจากการ
ใช้งานในโรงเรยีน/หนว่ยงาน 

............................................................................................................................. ..................................

.......................................................................................... .....................................................................

............................................................................................................................. .................................. 


