
สร้างวาระการประชุมอยา่งมอือาชพี
ดว้ย Google Sites
เครื่องมอืที�จะเปลี�ยนการประชุมของคณุใหม้ปีระสทิธภิาพและเป�นระเบยีบมากขึ�น
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หัวข้ออบรม

ส่วนที� 1: พื�นฐานและการเตรียมตวั (Introduction & Preparation)
• ทำแบบทดสอบกอ่นเรยีน (Pre-test)
• ความสำคญัของการจดัการเอกสารดจิทิลั และ Paperless
• ทำความรูจ้กั Google Sites การทาํงานรว่มกบั Google Drive และ OneDrive

ส่วนที� 2: เริ�มต้นสร้างเวบ็ไซตว์าระการประชมุ (Site Creation)
• การสร้าง Site ใหม ่และการเลอืกใช ้Template
• การออกแบบโครงสร้างเวบ็ (Navigation) เชน่ แบง่ตามปี, แผนก, หรอืวาระการประชมุ
• การปรับแต่งธมี (Theme) โลโก ้และสปีระจาํหน่วยงาน

ส่วนที� 3: การจดัการเนื�อหาและการกาํหนดสิทธิ�  (Content & Security)
• ฝึกปฏบิตัจิรงิ (Workshop)
• การนำเข้าถึงไฟล์เอกสารในการประชุม รายงานการประชุมจาก Google Drive (Docs, PDF) และ OneDrive 

• สำคัญ: การตั้ งคา่สทิธิ �การเขา้ถงึ (Permissions) ใครดไูด ้ใครแกไ้ขได ้เพื�อความลบัของขอ้มลู

ส่วนที� 4: สรปุผลและประเมินผล (Conclusion & Evaluation)
• การ Publish เว็บไซต ์และการนําลงิกไ์ปใชง้านจรงิ
• ถาม-ตอบ ปัญหาและขอ้สงสยั (Q&A)
• ผู้เขา้อบรมสง่ผลงาน และทาํแบบทดสอบหลงัเรยีน (Post-test)
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การทำงานแบบ
PAPERLESS คืออะไร

DTC.PBRU

        การทำงานแบบ  Paperless  เป็นการลดการใช้กระดาษใน
กระบวนการทำงาน โดยเปลี่ยนไปใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทน แนวคิด
และวิธีการระบบ Paperless ไม่ได้หมายถึงการไม่ใช้กระดาษเลย แต่
เป็นการลดการใช้กระดาษให้น้อยที่สุด โดยนำเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามา
ช่วย เช่น การสแกนเอกสาร การจัดเก็บไฟล์ดิจิทัล และการใช้ลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ การทำงานในรูปแบบนี้ช่วยให้องค์กรประหยัดทั้งพื้นที่
จัดเก็บเอกสาร เวลาในการค้นหา ค่าใช้จ่ายในการจัดการเอกสาร และ
เพิ่มความปลอดภัยของขอ้มูล



เทคโนโลยีและเครื่องมือที่ใช้ในระบบ Paperless 

1. เครื�องมอืที�ใชส้รา้งและจดัการเอกสารอิเล็กทรอนกิส์1. เครื�องมอืที�ใชส้รา้งและจดัการเอกสารอิเล็กทรอนกิส์1. เครื่องมอืที�ใชส้รา้งและจดัการเอกสารอิเล็กทรอนกิส์

คอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมที่มีหน้าที่สร้างและจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น เครื่องมือจาก Microsoft Office อย่าง Words, Excel,
PowerPoint และอื่น ๆ หรอืเครื�องมอืจาก Google Workspace อยา่ง Docs, Sheets, และ Slides และดว้ยเทคโนโลยดิีจทัิล ทําใหม้รีะบบ
จัดการเอกสาร หรือ Document Management System (DMS) ที่เป็นระบบจัดการเอกสารกระดาษให้เป็น E-Document ช่วยสร้าง
Workflow ให้องค์กรสามารถจดัการเอกสารไดอ้ยา่งแมน่ยาํ ลดเวลาในการค้นหาขอ้มูล และสามารถใชง้านขอ้มูลได้อยา่งเกิดประโยชนส์งูสดุ

2. สแกนและแปลงเอกสารเป็นดิจทัิล 3. การเซ็นเอกสารแบบอิเล็กทรอนกิส์ 4. Cloud Storage

5. Backup Storage 6. ระบบ Knowledge Management

เครื่องสแกนเอกสาร โดยเฉพาะที่รองรับ
เทคโนโลยี OCR (Optical Character
Recognition) สามารถแปลงตัวอักษรที่
อยู่บนเอกสารให้เป็นข้อความที่สามารถแก้ไข
และนำไปใชต่้อในซอฟต์แวรอื์�น ๆ ได้

การเซ็นเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นสิ่งที่ช่วย
อำนวยความสะดวกในการเซ็นลงนามเอกสาร เซ็น
อนุมัติงานเอกสารต่าง ๆ หากปรับเปลี่ยนเข้าสู่
ระบบ Paperless แล้ว การใช้เทคโนโลยีมาช่วยก็
จะประหยัดเวลาและทรัพยากรมากกว่าการพิมพ์
เอกสารมาเซ็น

Cloud Storage คือบริการพื้นที่เก็บข้อมูล
ออนไลน์ เช่น Google Drive, Dropbox,
หรือ OneDrive ที่สามารถเก็บข้อมูลและ
เอกสารไว้ในระบบ Cloud ที่เชื่อมต่อผ่าน
อินเทอรเ์นต็

การสำรองข้อมูลช่วยเพิ่มความปลอดภัยเป็นขั้น
ตอนสำคัญในระบบ Paperless ดังนั้นจึงจำเป็น
ต้องมี Backup Storage เอาไว้เพื่อสำรอง
ข้อมูล โดยอาจเลือกใช้ External Hard Drive
หรือบริการ Cloud Backup Service ตาม
ความต้องการขององค์กร

ระบบ Knowledge Management หรือระบบ
จัดการความรู้  เป็นชุดเครื่องมือที่ช่วยในการจัด
เก็บเอกสาร วิธีการสืบค้น และการนำข้อมูลไปใช้
สามารถกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงเอกสารตามบทบาท
ของผู้ใช้ได้อีกด้วย ทำให้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็น
ระเบียบ มีความปลอดภัย 

7. สร้างวฒันธรรม Paperless ภายในองค์กร

แม้จะมีระบบดิจิทัลที่ดีเพียงใด หากพนักงานยังคงยึดติดกับ
เอกสารกระดาษ การเปลี่ยนผ่านก็จะไม่สำเร็จองค์กรควรให้ความ
รู้ และอบรมพนักงานให้เข้าใจถึงประโยชน์ของการทำงานแบบ
Paperless Office เช่น การเข้าถึงข้อมูลได้จากทุกที่ ลดภาระ
งานเอกสารซ้ำซอ้น ลดต้นทนุและผลกระทบต่อสิ�งแวดล้อม

DTC.PBRU
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ทำไมการจดัการเอกสารดจิทัิลถึงสาํคัญ?

เพิ่มความปลอดภัยของขอ้มูล ลดการสูญหายของขอ้มูล เพิ่มความเรว็ในการค้นหา ลดค่าใชจ้า่ยและพื�นที�จดัเก็บ

เอกสารกระดาษมีโอกาสชำรุด
หรือสูญหายได้ง่าย แต่เมื่อแปลง
เป็นไฟล์ดิจิทัลและจัดเก็บอย่างมี
ระบบ ก็สามารถเรียกใช้งานได้
ทุกที�ทกุเวลา

การจัดเก็บเอกสารแบบดิจิทัลช่วยให้
ค้นหาข้อมูลได้ภายในไม่กี่วินาทีผ่าน
ระบบค้นหา (Search Function)
ต่างจากการค้นเอกสารกระดาษที่อาจ
ใช้เวลาหลายนาทีหรอืหลายชั�วโมง

การเก็บเอกสารในรูปแบบดิจิทัล
ช่วยประหยัดพื้นที่ในสำนักงาน
ลดค่าใช้จ่ายด้านตู้เก็บเอกสาร
กระดาษ และอุปกรณอื์�น ๆ

เอกสารดิจิทัลสามารถตั้งสิทธิ์
การเข้าถึง กำหนดผู้ดูแล และ
สำรองข้อมูลได้ ลดความเสี่ยง
จากการเข้าถึงโดยไม่ได้รับ
อนุญาต

สนับสนนุแนวคิดเป�นมติรต่อสิ�งแวดล้อม

สนับสนุนการเป็น Green Office ที่ใส่ใจ
สิ่งแวดล้อมด้วยการลดใช้กระดาษ ช่วย
ลดการตัดไม้ทำลายป่า ลดการใช้หมึก
พิมพ์และพลังงานที่เกี่ยวข้องกับการผลิต
เอกสาร

สามารถเข้าถึงเอกสารได้ทกุที� ทกุเวลา

ฟล์ทั้งหมดถูกเก็บไว้บน Cloud หรือ
ระบบ DMS ที่เชื่อมต่อผ่านอินเทอร์เน็ต
ทำให้พนักงานสามารถทำงานจากที่ไหน
ก็ได ้เพยีงแค่มอิีนเทอรเ์นต็

DTC.PBRU



ทางออก: Google Sites เครื่องมอืสรา้งเวบ็ไซต์ที�ทรงพลัง

ทำไมต้อง Google Sites?
สร้างเว็บไซต์ที่ใช้งานง่าย ไม่ต้องมี
ทักษะการเขยีนโค้ด
รวบรวมข้อมูลทั้งหมดไว้ในที่เดียว:
เอกสาร, ปฏิทิน, วดิโีอ
ปรับแต่งรูปลักษณ์ได้อย่างอิสระตาม
ความต้องการ

DTC.PBRU
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ขั้นตอนที� 1: เริ�มต้นสรา้งเวบ็ไซต์
วาระการประชุม

เข้าสู ่Google Sites
เปิดเว็บไซต์ที่ sites.google.com และลงชื่อเขา้ใชบ้ญัช ีGoogle ของคณุ

สร้างเวบ็ไซต์ใหม่
คลิก "สรา้ง" หรอืเลือกเทมเพลตที�เหมาะสมกับรูปแบบการประชุมของคณุ

ตั้งชื�อเวบ็ไซต์
ตั้งชื�อเวบ็ไซต์และชื�อหน้าเวบ็ใหช้ดัเจน ระบุวนัที�และประเภทการประชุม

DTC.PBRU
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เอกสารและภาพประกอบการอบรม
เอกสารการบรรยาย เอกสารโครงสร้างรูปแบบวาระ และรูปภาพที�ใชส้าํหรบัสว่นด้านบนของ Google Sites

DTC.PBRU
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เปิดเว็บไซต์ที่ sites.google.com และลงชื่อเขา้ใชบ้ญัช ีGoogle ของคณุ
เข้าสู ่Google Sites DTC.PBRU



สร้างเว็บไซต์ใหม่
คลิก "สร้าง" หรือเลือกเทมเพลตที�เหมาะสมกับรูปแบบการประชุมของคณุ
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ตั้งชื�อเวบ็ไซต์
ตั้งชื�อเวบ็ไซต์และชื�อหน้าเวบ็ใหช้ดัเจน ระบุวนัที�และประเภทการประชุม
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ตั้งชื�อเวบ็ไซต์
รูปแบบและการใสภ่าพบนสว่นหวัของเวบ็ไซต์
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ขั้นตอนที่ 2: จัดโครงสร้างวาระการ
ประชุม

จัดวางเนื�อหา
ใช้ Layouts เพื�อจดัวางเนื�อหาใหเ้ป�น
ระเบยีบและมองเหน็ง่าย

เลือกธมี
เลือกธีมและรูปแบบตัวอักษรที่เหมาะ
สมกับองค์กรของคณุ

กำหนดสว่น
กำหนดสว่นต่างๆ เชน่: วตัถปุระสงค์, หวัขอ้, ผูร้บัผดิชอบ, เวลา

DTC.PBRU

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


จัดวาง
โครงสร้าง
วาระการ
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ขั้นตอนที� 2: จดัโครงสรา้งวาระการประชุม
การจัดวางเนื�อหา

https://ict.pbru.ac.th

ใช้ Layouts เพื�อจดัวางเนื�อหาใหเ้ป�นระเบยีบและมองเหน็ง่าย
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DTC.PBRU ขั้นตอนที� 2: จดัโครงสรา้งวาระการประชุม
กำหนดสว่น

https://ict.pbru.ac.th

กำหนดสว่นต่างๆ เชน่: ระเบยีบวาระ, หวัขอ้, ผูร้บัผดิชอบ, เวลา



DTC.PBRU ขั้นตอนที� 2: จดัโครงสรา้งวาระการประชุม
กำหนดสว่น

https://ict.pbru.ac.th

กำหนดสว่นต่างๆ เชน่: วตัถปุระสงค์, หวัขอ้, ผูร้บัผดิชอบ, เวลา



DTC.PBRU ขั้นตอนที� 2: จดัโครงสรา้งวาระการประชุม
เลือกธมี

https://ict.pbru.ac.th

เลือกธมีและรปูแบบตัวอักษรที�เหมาะสมกับองค์กรของคณุ



ขั้นตอนที� 3: เพิ�มเนื�อหาสาํคัญ

Google Docs

แทรก Google Docs สำหรับรายละเอียดวาระ
การประชุมที�สมบูรณ์

Google Calendar

เชื่อมโยง Google Calendar เพื�อแสดง
กําหนดการและเวลาประชุม

เอกสารและวิดโีอ
ใส่เอกสารประกอบการประชุม หรอืวดิโีอที�
เกี�ยวขอ้งไดทั้นที

DTC.PBRU
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เอกสารและภาพประกอบการอบรม
     เอกสารการบรรยาย เอกสารโครงสร้างรูปแบบวาระ รูปภาพที�ใชส้าํหรบัสว่นด้านบนของ Google Sites และ
เอกสารประกอบการใสห่วัขอ้วาระการประชุม

DTC.PBRU

https://shorturl.asia/uJUht



DTC.PBRU ขั้นตอนที� 3: เพิ�มเนื�อหาสาํคัญ
การแชร์ไฟล์ขอ้มูลและการกําหนดสทิธิ�การเขา้ถึง

https://ict.pbru.ac.th

แทรก File .pdf Google Docs สำหรบัรายละเอียดวาระการประชุมที�สมบูรณ์



DTC.PBRU ขั้นตอนที� 3: เพิ�มเนื�อหาสาํคัญ

https://ict.pbru.ac.th

แทรก File .pdf Google Docs สำหรบัรายละเอียดวาระการประชุมที�สมบูรณ์

การแชร์ไฟล์ขอ้มูลและการกําหนดสทิธิ�การเขา้ถึง



DTC.PBRU ขั้นตอนที� 3: เพิ�มเนื�อหาสาํคัญ

https://ict.pbru.ac.th

การสร้างลิงค์และการเชื�อมต่อขอ้มูล



DTC.PBRU ขั้นตอนที� 3: เพิ�มเนื�อหาสาํคัญ
การสร้างลิงค์และการเชื�อมต่อขอ้มูล

https://ict.pbru.ac.th



ขั้นตอนที� 4: การจดัการและการนาํทาง

จัดลําดบัหนา้
จัดลําดบัหนา้เวบ็ใหง่้ายต่อการเขา้ถึงและ
ติดตามเนื�อหา

ตั้งค่าเมนู
ตั้งค่าเมนูการนำทาง (Navigation) ให้ชัดเจน
และใช้งานง่าย

แชร์ลิงก์
แชร์เว็บไซต์ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนเข้าถึงได้
ทันที

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


ขั้นตอนที� 4: การจดัการและการนาํทาง
1. การเพิ่มหน้าใหมแ่ละการสรา้งเมนู

การเพิ่มหนา้ยอ่ย (Add subpage)



ขั้นตอนที� 4: การจดัการและการนาํทาง
2. ตั้งค่าเมนู



3.แชร์ลิงก์ แชร์เวบ็ไซต์ใหผู้เ้ขา้รว่มประชุมทกุคนเขา้ถึงไดทั้นที

ขั้นตอนที� 4: การจดัการและการนาํทาง



ประยุกต์ Google Sites ใหเ้ขา้ดไูด้เฉพาะสมาชกิ

ขั้นตอนที� 4: การจดัการและการนาํทาง
3.แชร์ลิงก์ แชร์เวบ็ไซต์ใหผู้เ้ขา้รว่มประชุมทกุคนเขา้ถึงไดทั้นที



ประโยชน์ของการใช ้Google Sites สาํหรบัวาระการประชุม

เพิ่มสมาธิ
ทุกคนเหน็ภาพรวมและวตัถปุระสงค์ชดัเจน ทําใหส้ามารถมุง่เนน้
ไปที�ประเดน็สาํคัญได้

เพิ่มการมสีว่นรว่ม
ผู้เขา้รว่มสามารถเตรยีมตัวและแสดงความคิดเหน็ไดด้ขีึ�น ทําให้
การประชุมมคีณุภาพ

การตัดสนิใจที�มปีระสทิธภิาพ
การสนทนาตรงประเด็น นําไปสูข่อ้สรปุและมติที�รวดเรว็และชดัเจน

การจัดการเวลาที�ดขีึ�น
กำหนดเวลาชดัเจน ลดการประชุมที�ยดืเยื�อและไมม่ปีระสทิธผิล

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


สรุป: ยกระดบัการประชุมของคณุ
ดว้ย Google Sites

มีประสทิธภิาพ
สร้างวาระการประชุมที�มปีระสทิธภิาพ
ทําไดง่้ายๆ ในไมกี่�นาที

ประหยัดเวลา
ประหยัดเวลา ลดความสบัสน และเพิ�ม
ผลผลิตของทีมงาน

เริ่มต้นวนันี�
เริ่มต้นใชง้าน Google Sites วนันี�เพื�อการประชุมที�ดขีึ�น!

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


Thank You 
แบบประเมินความพงึพอใจ

DTC.PBRU

แบบประเมินสมรรถนะ

DTC.PBRU



ตัวอยา่งการใชง้านจรงิ

วาระการประชุมประจาํสปัดาห์
สร้างเวบ็ไซต์สาํหรบัการประชุมทีมประจาํสปัดาหที์�
มโีครงสรา้งชดัเจน

การประชุมโครงการ X
สร้างหนา้ยอ่ยสาํหรบัการประชุมเฉพาะโครงการที�
มเีอกสารประกอบ

แชร์ใหที้มงาน
แชร์ลิงก์ใหที้มงานเขา้ถึงและแสดงความคิดเหน็
ได้ตลอดเวลา

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


การเผยแพร่เวบ็ไซต์
การเพิ่มหนา้ยอ่ย (Add subpage)



Thank You &
Next Steps
แบบประเมินความพงึพอใจ

Marketing Director

แบบประเมินสมรรถนะ



ขั้นตอนที� 4: การจดัการและการนาํทาง
การเพิ่มหน้าและสรา้งเมนู



ขั้นตอนที� 4: การจดัการและการนาํทาง
การเพิ่มหน้าและสรา้งเมนู

1. หน้าใหม่ (New page)  
      ใช้สร้างหน้าเว็บเพจมาตรฐานเพิ่มขึ้นมา 1 หน้า เป็นคำสั่งที่ใช้บ่อยที่สุดสำหรับการเพิ่มเนื้อหาหลัก เช่น หน้า "เกี่ยว
กับเรา", "ผลงาน" หรือ "ติดต่อสอบถาม" 

2. ลิงก์ใหม่ (New link) 
      ไม่ได้สร้างหน้าเพจใหม่ในไซต์ของเรา แต่เป็นการสร้าง "เมนู" ที่เมื่อคลิกแล้วจะกระโดดไปที่ URL หรือเว็บไซต์
ภายนอกที่กำหนดไว้ จะใช้เมื่อต้องการให้เมนูบนหน้าเว็บลิงก์ไปยัง Facebook Page, Google Drive หรือเว็บไซต์อื่นๆ
ของหน่วยงาน 

3. ส่วนเต็มหน้าสำหรับฝัง (Full page embed) 
      สร้างหน้าใหม่ที่เน้นการนำเนื้อหาจากภายนอกมาแสดงแบบ "เต็มหน้าจอ" เหมาะสำหรับหน้าที่จะแสดงเฉพาะวิดีโอ
จาก YouTube, ปฏิทิน Google Calendar, หรือหน้าเว็บอื่น (iFrame) โดยจะไม่มีส่วนประกอบอื่นๆ ของ Google Sites
มารบกวนสายตา 

4. ส่วนของเมนูใหม่ (New menu section) 
      สร้าง "หัวข้อเมนู" ที่คลิกเข้าไปดูเนื้อหาไม่ได้ แต่ใช้สำหรับจัดกลุ่มหน้าย่อย (Sub-pages) เข้าด้วยกัน ใช้จัดระเบียบ
แถบเมนู (Navigation Bar) ให้ดูเป็นระเบียบ เช่น สร้างหัวข้อ "หลักสูตร" แล้วนำหน้ารายวิชาต่างๆ ไปใส่เป็นหน้าย่อยไว้
ข้างใน



ขั้นตอนที� 2: จดัโครงสรา้งวาระการ
ประชุม

จัดวางเนื�อหา
ใช้ Layouts เพื�อจดัวางเนื�อหาใหเ้ป�น
ระเบยีบและมองเหน็ง่าย

เลือกธมี
เลือกธมีและรปูแบบตัวอักษรที�เหมาะ
สมกับองค์กรของคณุ

กำหนดสว่น
กำหนดสว่นต่างๆ เชน่: วตัถปุระสงค์, หวัขอ้, ผูร้บัผดิชอบ, เวลา

DTC.PBRU
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การลบไซต์ การ Copy Site

Google Docs

แทรก Google Docs สำหรบัรายละเอียดวาระ
การประชุมที�สมบูรณ์

Google Calendar

เชื่อมโยง Google Calendar เพื�อแสดง
กําหนดการและเวลาประชุม

เอกสารและวิดโีอ
ใส่เอกสารประกอบการประชุม หรอืวดิโีอที�
เกี�ยวขอ้งไดทั้นที

DTC.PBRU
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เทคโนโลยีและเครื่องมือที่ใช้ใน
ระบบ PAPERLESS 
Although we have achieved a lot this year
it does not mean that there is no more
room for evaluation. Here are some things
that we need to improve, including:

010101

020202

030303

Communication with customers
must be improved

Information about the products we
have must be easier to convey to
new customers

Cooperation with shipping services
needs to be evaluated so that the
delivery process can run smoothly



PAPERLESS

วิธีการทำงานแบบ Paperless คือ การลดการใช้กระดาษในกระบวนการทำงาน
โดยเปลี่ยนไปใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทน ระบบ Paperless ไม่ได้หมายถึงการ
ไม่ใช้กระดาษเลย แต่เป็นการลดการใช้กระดาษให้น้อยที่สุดโดยนำเทคโนโลยี
ดิจิทัลเข้ามาช่วย เช่น การสแกนเอกสาร การจัดเก็บไฟล์ดิจิทัล และการใช้ลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ การทำงานในรูปแบบนี้ช่วยให้องค์กรประหยัดทั้งพื้นที่จัดเก็บ เวลา
ในการค้นหา และค่าใชจ้า่ยในการจดัการเอกสาร

      ระบบที่เข้ามาช่วยดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และจัดการข้อมูลใน
องค์กรโดยไม่พึ่งพาการใช้กระดาษ แต่อาจจะใช้กระดาษเฉพาะในกรณีที่
จำเป็นเท่านั้น องค์กร/หน่วยงานที่ใช้ระบบ Paperless จะใช้เทคโนโลยี
และเครื่องมือดิจิทัลในการสร้างเอกสารและจัดเก็บข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ แทนวิธีพิมพ์เอกสารหรือเก็บข้อมูลในรูปแบบกระดาษ
นั่นเอง ยกตัวอย่างองค์กรที่ใช้ระบบ Paperless เช่น กรมศุลกากร และ
โรงพยาบาล

DTC.PBRU



ประโยชน์ของ PAPERLESS

The following is sales performance in several
aspects :

Products: Product A gets fantastic sales results
of 60% of all existing sales. Product A is in
demand because of its suitable material &
trendy shape among young people

Geographical: The Any city city area
experienced a purchase compared to other
cities due to the trend that was going viral
there

Shopping Media: So far, purchases through
stores still dominate sales last month because
of the pleasant shopping experience

ลดต้นทนุการดาํเนินงาน
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	การสำรองข้อมูลช่วยเพิ่มความปลอดภัยเป็นขั้นตอนสำคัญในระบบ Paperless ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมี Backup Storage เอาไว้เพื่อสำรองข้อมูล โดยอาจเลือกใช้ External Hard Drive หรือบริการ Cloud Backup Service ตามความต้องการขององค์กร
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	เอกสารและภาพประกอบการอบรม
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	เพิ่มการมีส่วนร่วม
	การจัดการเวลาที่ดีขึ้น

	สรุป: ยกระดับการประชุมของคุณด้วย Google Sites
	มีประสิทธิภาพ
	ประหยัดเวลา
	เริ่มต้นวันนี้
	แบบประเมินสมรรถนะ
	แบบประเมินความพึงพอใจ

	Thank You
	DTC.PBRU

	ตัวอย่างการใช้งานจริง
	วาระการประชุมประจำสัปดาห์
	การประชุมโครงการ X
	แชร์ให้ทีมงาน


	การเผยแพร่เว็บไซต์
	Thank You & Next Steps
	แบบประเมินความพึงพอใจ
	แบบประเมินสมรรถนะ
	การเพิ่มหน้าและสร้างเมนู
	การเพิ่มหน้าและสร้างเมนู


	ขั้นตอนที่ 2: จัดโครงสร้างวาระการประชุม
	จัดวางเนื้อหา
	ใช้ Layouts เพื่อจัดวางเนื้อหาให้เป็นระเบียบและมองเห็นง่าย

	เลือกธีม
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	Google Docs
	แทรก Google Docs สำหรับรายละเอียดวาระการประชุมที่สมบูรณ์

	Google Calendar
	เชื่อมโยง Google Calendar เพื่อแสดงกำหนดการและเวลาประชุม

	เอกสารและวิดีโอ
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	เทคโนโลยีและเครื่องมือที่ใช้ในระบบ PAPERLESS
	Although we have achieved a lot this year it does not mean that there is no more room for evaluation. Here are some things that we need to improve, including:

	PAPERLESS
	ระบบที่เข้ามาช่วยดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และจัดการข้อมูลในองค์กรโดยไม่พึ่งพาการใช้กระดาษ แต่อาจจะใช้กระดาษเฉพาะในกรณีที่จำเป็นเท่านั้น องค์กร/หน่วยงานที่ใช้ระบบ Paperless จะใช้เทคโนโลยีและเครื่องมือดิจิทัลในการสร้างเอกสารและจัดเก็บข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แทนวิธีพิมพ์เอกสารหรือเก็บข้อมูลในรูปแบบกระดาษนั่นเอง ยกตัวอย่างองค์กรที่ใช้ระบบ Paperless เช่น กรมศุลกากร และโรงพยาบาล
	วิธีการทำงานแบบ Paperless คือ การลดการใช้กระดาษในกระบวนการทำงานโดยเปลี่ยนไปใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทน ระบบ Paperless ไม่ได้หมายถึงการไม่ใช้กระดาษเลย แต่เป็นการลดการใช้กระดาษให้น้อยที่สุดโดยนำเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาช่วย เช่น การสแกนเอกสาร การจัดเก็บไฟล์ดิจิทัล และการใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ การทำงานในรูปแบบนี้ช่วยให้องค์กรประหยัดทั้งพื้นที่จัดเก็บ เวลาในการค้นหา และค่าใช้จ่ายในการจัดการเอกสาร

	ประโยชน์ของ PAPERLESS
	The following is sales performance in several aspects :
	Products: Product A gets fantastic sales results of 60% of all existing sales. Product A is in demand because of its suitable material & trendy shape among young people
	Geographical: The Any city city area experienced a purchase compared to other cities due to the trend that was going viral there
	Shopping Media: So far, purchases through stores still dominate sales last month because of the pleasant shopping experience



