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เรามารู้จัก Cloud ก่อนดีกว่า . . .

Sever farm

ผู้ให้บริการ

Cloud

ตู้เซิฟเวอร์เก็บข้อมูล
สักแห่งบนโลก

Cloud มาจากค าว่า Cloud computing

เครือ่งมือทีท่ ำหน้ำทีเ่ป็น Host บริกำรผ่ำนอินเตอร์เนต ช่วยให้ผูใ้ช้งำนสำมำรถ
จัดเก็บขอ้มูล, ด ำเนินกำร และ จัดกำรขอ้มูลต่ำงๆ ผำ่นอินเตอร์เนตโดยแลก
กับกำรเสียค่ำใช้จำ่ยสว่นหนึง่ (UNNOTE, 2020)

เราเก็บไฟล์ไว้ท่ีไหนบ้าง
ในเคร่ืองคอม, External, 
Flash drive

ห้วงอินเตอร์เน็ต
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แล้ว Co-working คืออะไร. . .
จริง ๆ ไอเดียของค าน้ีก็คือ Co-working space เป็นพ้ืนท่ีเปิดท่ีให้โอกาสผู้คนได้เข้าไปใช้งานท้ังไปท าคนเดียว หรือเข้าไปท างาน

ร่วมกัน โดยพ้ืนท่ีแห่งน้ันก็จะมีสิ่งอ านวยความสะดวกพ้ืนฐานอันเหมาะต่อการท างาน

https://coworkingspaces.me/bangkok/
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Cloud + Coworking

Cloud Coworking

ถ้าเอามารวมกัน ค าน้ีคงให้ความหมายในท านองท่ีว่า เปน็การท างานร่วมกันโดย

อาศัยเครื่องมือท่ีผู้ให้บริการเสนอบริการรูปแบบต่าง ๆ ท้ังจัดเก็บข้อมูล, 

ด าเนินการ และ จัดการข้อมูลต่าง ๆ ผ่านอินเตอร์เนต
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https://app.gather.town/invite?token=oBj3aaFcFhk9SEw0_jiQ1-CBpC-X7sTu
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เปิดโหวตก่อน (ใช้เคร่ืองมือปากกา Annotation ใน Zoom)

อ่ืน ๆ 

อ่ืน ๆ 

1. ท่านถนัดประชุมงานผ่านแพลตฟอร์มใด

3. ท่านอัพโหลดไฟล์ไว้ในแพลตฟอร์มใดมากท่ีสุด

2. ท่านใช้แพลตฟอร์มใดในการส่งอีเมลมากท่ีสุด

อ่ืน ๆ 

4. ท่านแพลตฟอร์มใดในการแชทกับเพ่ือนร่วมงานมากท่ีสุด

อ่ืน ๆ 
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ประเด็นชวนคุยในวันนี้

ท างานเอกสาร
ร่วมกันหลาย ๆ 
คนอย่างไรดี 
จะได้ไม่ต้องส่ง
กันไปมา

ส่งต่อเอกสาร
อย่างไรไม่ให้
สะดุดแม้ไฟล์ใหญ่
มาก

จัดประชุม
ออนไลน์ยังไง
ช่องทางไหนดี

เซ็นต์หนังสือ
ออนไลน์อย่างไร 
ติดตามแบบไหน
ให้มีประสิทธิภาพ

จัดการไฟล์
อย่างไรให้ค้นหา
เจอ
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Outputs
• สามารถใช้ Platform ท่ีตัวเองถนัดในการจัด
ประชุมท้ังแบบกลุ่ม และ 2 คนได้

• สามารถใช้ Platform ท่ีองค์กรสนับสนุน
ท างานในลักษณะ Cloud coworking ได้

• สามารถท่ีจะตรวจสอบการต้ังค่าอุปกรณ์
เบ้ืองต้นในการประชุมได้

Pain Point: บางส่วนอาจยังไม่คุ้นเคยกับการใช้
โปรแกรมในการจัดประชุม การนัดหมาย การ
ท างานร่วมกันบน MS team รวมไปถึงการ
ตรวจสอบต้ังค่าอุปกรณ์ไมค์ และล าโพงท่ีใช้ในการ
ประชุม 
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ขอยกตัวอย่างแพลตฟอร์มทีเ่ราคุ้นเคย

• ใช้ Account ของมหาวิทยาลัยได้
• สร้างห้องท างาน รับส่งไฟล์ได้
• จัดประชุมได้ท้ังแบบทันที และวางนัด
หมาย

• พูดคุยท้ังแบบกลุ่ม และส่วนตัว

• ใช้ Account ของ google ได้
• จ ากัดเวลาในการประชุมส าหรับการ
ประชุมท่ีเกิน 2 ท่าน

• ใช้งานง่าย
• จัดประชุมได้ท้ังแบบทันที และวางนัด
หมาย
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แนะน าให้ติดต้ังโปรแกรมลงใน
คอมพิวเตอร์ หรือลงแอปพลิเคชั่น

ในโทรศัพท/์แทบเล็ต

10

ใช้อีเมลล์
องค์กร

ใช้อีเมลล์
ส่วนตัว



C
lo

u
d
 C

o
w

o
rk

in
g
 W

o
rk

sh
o
p
: 
S
O

C
A

N
T
 T

U
 2

0
2
2
 

11

Microsoft team
ใช้อีเมลล์ส่วนตัว

1

2
3

สามารถเปล่ียนชื่อการประชุมได้

คนท่ีชวนประชุมจะต้องมีแอปพลิเคชั่น MS team ด้วย
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Microsoft team
ใช้อีเมลล์องค์กร

เราจะจัดประชุมได้ เราจะต้องมี Team งานของเรา อาจจะแบ่งเป็นฝ่ายต่าง ๆ ถ้ายังไม่มี ก็สร้างข้ึนมาได้ และดึงคน

ที่เกี่ยวข้องกับทีมนั้นเข้ามา เช่น MS ทีม Staff ในคณะ อาจจะมีบุคคลากรทกุคนอยู่ในนั้น ส าหรับการประชุมใหญ่

เมื่อต้องการ
สร้าง Team 
ใหม่ ให้กดตรงนี้

กรณีต้องการสร้าง 
Team ใหม่ให้เลือก 

Create team

กรณีมี Code ของ Team นั้น ๆ 
ให้กรอกเพ่ือเข้าร่วม team กับ
เพ่ือน ๆ ได้
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Workshop

ลองเข้า Team ผ่าน Code ท่ีก าหนดให้



C
lo

u
d
 C

o
w

o
rk

in
g
 W

o
rk

sh
o
p
: 
S
O

C
A

N
T
 T

U
 2

0
2
2
 

14

Microsoft team
ใช้อีเมลล์องค์กร

• สามารถจัดการ 
team 

• เพ่ิมช่องย่อย ๆ 
(เอาไว้แยกประชุม
เป็นฝ่าย หรือแบ่ง
ฝ่ายท างานได้) 

• เพ่ิมเติมสมาชกิ 
• ออกจาก team 
• ปรับแต่งการต้ังคา่

ต่าง

จุด 3 จุด . . . 
มักเปน็ท่ีรวมค าส่ังต้ัง
ค่าต่าง ๆ หาก
ต้องการต้ังค่าน้ัน ๆ 
ลองมองหา
สัญลักษณ์ประมาณน้ี
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Microsoft team
ใช้อีเมลล์องค์กร

กรณีเข้ามาในอีเมล สามารถเริ่มประชุมผ่านปุม่น้ีได้

กรณีติดโปรแกรม MS team ในคอม จะมีค าถามเด้งข้ึนมา
ว่า จะให้เปิดโปรแกรม MS team ในคอมหรือไม่
กด Open คือใช้งานผ่าน โปรแกรม MS team ท่ีมีในคอม

ในกรณีที่ไม่มโีปรแกรม สามารถดาวนโ์หลดมา
ลงได้

หรือใช้งานต่อผ่านเว็บบราวเซอร์ก็ได้ (ไม่ค่อย
แนะน าเพราะศักยภาพนอ้ยกว่าแบบลง
โปรแกรม)

กรณีใครมือลั่นเผลอกด cancel หน้าด่างที่เด้ง
มาตอนแรกว่าจะให้เปิดในโปรแกรม MS team 
ที่ลงคอมไหม สามารถมากดตัวเลอืกนีไ้ด้อีก
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Microsoft team
ใช้อีเมลล์องค์กร สามารถเริ่มประชุมผ่านปุม่น้ีได้
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Microsoft team
ใช้อีเมลล์องค์กร
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Microsoft team
ใช้อีเมลล์องค์กร
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Microsoft team
ใช้อีเมลล์องค์กร
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เอาไวเ้ริ่ม
ประชุม

เอาไวร้่วม
ประชุม

เอาไวน้ัด
ประชุม

กรณีอยากประชุมไว ๆ คุย 2 คนยาว ๆ ไป น่ังท างาน แชร์จอ
ร่วมกันได้

เอาไว้ร่วมประชุมแบบเข้าไป
พร้อม ๆ กับการแชร์หน้าจอเลย

สามส่วน
ส าคัญท่ีเอาไว้
แจกเพ่ือน
ร่วมประชุม
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21ส าหรับปรับการต้ังค่า เช็คไมค์ เปดิกล้อง

เมนูการใช้งานพ้ืนฐาน
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Outputs
• สามารถใช้ Platform งานเอกสาร
ออนไลน์ได้

• สามารถท างานบน Platform กับเพ่ือน
ร่วมงานได้

Pain Point: ส่งงานกันไปมา ไฟล์เพ้ียน ล่าช้า 
งานไม่เดิน งานหาย หาไม่เจอ งานถูกดองไว้
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ช่องทางการส่งไฟล์ผ่านแพลตฟอร์มต่าง ๆ

เรามักใช้วิธีท างานจากเครื่องหนึ่ง แล้วส่งต่อไปให้อีกคนผ่านช่องทางต่าง ๆ 

มันง่าย มันไว แต่มันต้องส่งกันไปมา
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Microsoft Google

https://tuipied-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/chananya_pra_dome_t
u_ac_th/EU2vzY4PE09LnWgSchxoZgkBreerE2Dqx-
QFtvDqP8SrWg?e=4hMlEh

https://docs.google.com/document/
d/1S07TpAgl0a5IjbkquCHWGQtC3v2
e9WYLVHM5H1ApCQw/edit?usp=sha
ring

โจทย์

รวมรวมชื่อเล่น และ
อีเมลของทุกคน

ใช้ลิงก์ OneDrive

Workshop

อย่าลืมเปดิการอนุญาตให้แก้ไขด้วยนะจ๊ะ
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ส่งแค่ลิงก์ให้เพ่ือน
หรือนัดเวลากับเพ่ือนน่ัง
ท างานไปพร้อมกันเลย
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ลิงก์สามารถ
น าไปแชร์ให้กับ
เพ่ือนร่วมงานได้
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Outputs
• สามารถใช้งานอัพโหลดไฟล์ข้ึนบน Cloud
• สามารถ Generate Link ส าหรับส่งไฟล์
ต่อได้

Pain Point: ไม่แน่ใจทางเลือก หรือวิธีการจัดการ
กับไฟล์ท่ีมีขนาดใหญ่ซึ่งมีความจ าเปน็ต้องส่งผ่าน
อินเทอร์เน็ต
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ข้อมูลเพ่ิมเติมดูที่ https://www.outlook-apps.com/maximum-email-size/
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ทางการ

กันเอง
(ไม่เปน็ทางการ)

ส่งผ่านช่องแชทใน
การประชุม หรือ
ช่องส่งงานกลุ่ม

ส่งผ่านช่องแชท

แนบไฟล์ส่งอย่าง
เปน็ทางการ
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5 Mb 5 Mb 25 Mb

ส่งไฟล์ผ่านช่องสนทนา

ส่งไฟล์ผ่านอีเมลล์

อัพโหลดข้ึน OneDrive 
แล้วส่งลิงก์ให้

อัพโหลดข้ึน Google Drive 
แล้วส่งลิงก์ให้

ส่งไฟล์ผ่านอีเมลล์

ส่งไฟล์ผ่านช่องสนทนา

ส่งไฟล์ผ่านช่องสนทนา

ขนาดรวม 3 ไฟล์ 35 Mb

?

Workshop
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อัพโหลดข้ึน OneDrive 
แล้วส่งลิงก์ให้

อัพโหลดข้ึน Google Drive 
แล้วส่งลิงก์ให้

อัพโหลด-แจกลิงก์
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ทางการ

กันเอง
(ไม่เปน็ทางการ)

ส่งผ่านช่องแชทใน
การประชุม หรือ
ช่องส่งงานกลุ่ม

ส่งผ่านช่องแชท

แนบลิงก์ส่งอย่าง
เปน็ทางการ

ส่งลิงก์ไปตาม
ช่องทางต่าง ๆ 
ได้เลยตาม
ต้องการ
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Output
• ผู้ส่งสามารถทดลองใช้ Adobe Acrobat 

sign ในเบ้ืองต้นได้

Pain Point: จ านวนไฟล์ท่ีต้องดาวน์โหลดมา
เพ่ือเซ็นต์มีจ านวนเยอะมาก การติดตาม
สถานะการเซ็นต์ยังไม่เปน็ระบบ
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Adobe Acrobat Sign คืออะไรนะ

เปน็โปรแกรมในตระกูล Adobe ท่ีช่วยในการ
ลงนามเอกสารออนไลน์ ซึ่งสามารถเชื่อมต่อ 
Application น้ีกับ MS team เพ่ือความ
สะดวกในการส่งเอกสาร ติดตามการลงนามได้

ผู้ส่ง
สามารถสร้างไฟล์เอกสารได้หลายรูปแบบ

1. เป็นไฟล์เอกสาร
2. เป็นลิงก์ส าหรับเซนต์เอกสาร

ผู้รับ

1. เปิดเซ็นต์เอกสารได้ทุกที่ ทุกเวลาที่มีอินเตอร์เน็ต และ
สมาร์ทโฟน แทปเล็ต หรือคอมพิวเตอร์ ขอแค่เช็คอีเมลได้ 
เช็คไลน์ได้ เช็คแชทเฟซได้ (ไลน์กับแชทเฟซ ส่งเป็นลิงก์ให้
เซ็นต์

2. ไม่จ าเป็นต้องลงโปรแกรม หรือแอพไว้ในโทรศัพท์ เพราะ
ทุกอย่างท าบน Cloud

3. ไฟล์เอกสารสามารถอ่าน และลงนาม แบบออนไลน์โดยไม่
ต้องโหลดลงเคร่ืองเลย

สามารถเห็นสถานะของเอกสารได้ว่าตอนน้ีด าเนินการไปถึงไหนแล้ว 
โดยเช็คผ่านเว็บไซต์ หรือใน MS team ได้ตลอด
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team

เลือกท่ี Chanel 
หรือห้องของ
ตนเอง กดปุม่ + 
เพ่ือ Add tab

1
2
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team

พิมพ์ในช่องค้นหาว่า Adobe แล้วจึงมองหา Adobe Acrobat Sign
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กดปุม่ Add เพ่ือเพ่ิม 
Application น้ี
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จะต้องท าการ Loginเพ่ือเช่ือม MS team เข้ากับ Adobe
กรณี Login ไม่ผ่าน อาจจะต้องใช้ Account มหาลัยไปสมัครสมาชิกเว็บ Adobe Sign ก่อน
หรือใครมี Account ของ Adobe (Adobe ID) ก็สามารถใช้ได้เช่นกัน
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ข้ันตอนการสมัคร Free Adobe ID
(ใครมี Adobe ID แล้วข้ามข้ันนี้ไปเลยจ้า)

https://account.adobe.com

เลือก Create 
an account

กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน ใช้อีเมล
เดียวกับที่ Login 
MS team 

3

เข้าไป Verify 
การสมัครใน
อีเมลของ
ตัวเองด้วย

4 กลับไป Sign in ด้วย Adobe ID 
ที่เราเพ่ิงสมัครไป
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team

หลังจากติดต้ังส าเร็จ
จะเห็น Application 
ที่แถบด้านซ้ายมือ
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team

ในแถบ Manager 
จะแสดงรายการ
เอกสาร รวมถึง

สถานะการ
ด าเนินการส่ง

เอกสาร

หากต้องการส่งหนังสือ
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team

ใส่อีเมล
ผู้รับ
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team



C
lo

u
d
 C

o
w

o
rk

in
g
 W

o
rk

sh
o
p
: 
S
O

C
A

N
T
 T

U
 2

0
2
2
 

48

Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team

อีเมลจะเข้าเรียง
ตามล าดับ
หากคนแรกยังใม่
ลงนาม คนท่ีสอง
จะยังไม่ได้รับ
อีเมลล์
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team

สามารถเรียก
เปดิดูข้อมูล
หนังสือได้ โดยไม่
ต้องดาวน์โหลด
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Application Adobe Acrobat Sign ใน MS team

สามารถ
เรียกเปดิดู
ประวัติ
กิจกรรม
ต่าง ๆ ได้
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Outputs
• ทราบถึงหลังบ้าน หรือสถานท่ีเก็บไฟล์ 
และข้อมูลต่าง ๆ ของ MS team 

• สามารถลองสืบค้นไฟล์ และพอจะเข้าใจ
หลักการในการต้ังชื่อไฟล์เพ่ือให้ค้นหาเจอ

Pain Point: หาไฟล์ท่ีแปะไว้ หรือ
อัพโหลดข้ึน MS teamไม่เจอ
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การต้ังชื่อไฟล์เปน็รหัส หรือเลขหนังสือ 
จะสามารถท าให้เราสืบค้นเอกสารได้ง่ายข้ึนมาก

ตัวเลขชื่อไฟล์อาจมากจาก
เลขของหนังสือฉบับน้ัน

อาจท าทะเบียนเลขหนังสือออนไลน์ เพ่ือให้เพ่ือร่วมงานท่ีจ าเปน็ต้อง
สืบค้นหนังสือได้มีข้อมูลประกอบการค้นหา
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พิมพ์ช่ือไฟล์เพ่ือค้นหา
การค้นหาไฟล์ใน MS team
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การค้นหาไฟล์ใน MS team
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เปิดหลังบ้าน 
(SharePoint)
ซ่ึงเป็นพ้ืนท่ีเก็บ
ไฟล์

การค้นหาไฟล์ในพ้ืนท่ีหลังบ้านของ MS team
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ต้อง Login TU 
เพ่ือเปิดหลังบ้าน 
(SharePoint) ซ่ึง
เป็นพ้ืนท่ีเก็บไฟล์

การค้นหาไฟล์ในพ้ืนท่ีหลังบ้านของ MS team
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สามารถพิมพ์ช่ือไฟล์เพ่ือค้นหาได้

การค้นหาไฟล์ในพ้ืนท่ีหลังบ้านของ MS team
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เริ่มงาน เลิกงานพักกลางวัน

งานหลังบ้าน

งานหน้าบ้าน

จัดการเอกสาร ร่างหนังสือเซ็นต่าง ๆ/โครงการ

ส่งออกเอกสาร

จัดการเอกสาร
รับเอกสารท่ีเซ็นแล้ว/จัดเก็บ

สอนหนังสือ/บรรยาย/วิทยากร

พิจารณาเอกสารโครงการ/หนังสือเซ็นต์

มีการประชุม

มีการประชุม

นักศึกษานัดคุย

ตรวจงาน/ตรวจข้อสอบ

รับเรื่องต่าง ๆ ท่ีเป็นงานธุรการของนักศึกษา รับเรื่องต่าง ๆ ท่ีเป็นงานธุรการของนักศึกษา

ท าโครงการ/งานวิจัย

สรุป
มันไม่ได้มีอะไรถูกต้องตายตัว หลักส าคัญอยู่ท่ีอะไรมันตอบโจทย์ความต้องการของเรา และช่วยอ านวยให้เราท างานได้มีประสิทธิภาพได้


