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ค ำน ำ 

Google Apps for Education คือ แอปพลิเคชันที่ถูกพัฒนาขึ้นมาโดย Google เพื่อให้บริการทางด้าน

การบริหารจัดการภายในองค์กรการศึกษา เป็นการให้บริการ “ฟรี” ไม่เสียเงิน ทางศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จึงได้จัดการฝึกอบรมการใช้งาน Google Apps for Education เบื้องต้น 

เพื่อให้บุคลากรและนักศึกษาสามารถใช้งาน และน าไปประยุกต์ใชใ้นการท างานหรอืชีวติประจ าวันได้ 

หวังวา่คู่มอืนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่บุคลากรและนักศกึษาไม่มากก็น้อย หากมีข้อผิดพลาดประการ

ใด ผูเ้ขียนขออภัยมา ณ ที่นี้ดว้ย 
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Google Apps for Education คอือะไร? 

หลายท่านคงจะรู้จักและเคยใช้งาน Google Apps กันแล้ว ซึ่งบริการ Google Apps นีเ้ป็นที่นิยมมาก

ในระดับองค์กร  และล่าสุด Google ประเทศไทย ได้เริ่มให้บริการ Google Apps ส าหรับการศกึษาแล้วมชืี่อ

ว่า     Google Apps for Education หรอื Google Apps ส าหรับการศกึษา 

Google Apps for Education เป็นชุดเครื่องมอืส าหรับการท างานร่วมกัน ผา่น Google Apps เชน่ 

Mail, Calendar, Docs, Drive, Site ฯลฯ เพื่อการสื่อสารกัน    เหมาะส าหรับอาจารย์ นักศกึษา เจ้าหน้าที่

ของมหาวิทยาลัย  
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โดย Google ได้จัดเตรียมแอปพลิเคชั่น ต่างๆ ไว้ส าหรับรองรับการท างาน ดังนี้ 

 Gmail 

 Hangouts (Google Talk) 

 Google Calendar 

 Google Documents  

 Google Site เป็นต้น 

จุดเด่นของ Google Apps 

 พืน้ที่เก็บ e-mail มากถึง 25 GB สามารถเก็บ e-mail ทั้งหมดไว้โดยไม่ต้องส ารองข้อมูลแบบ 

offline 

 ความสามารถใหม่ๆที่ชว่ยใหจ้ัดการ e-mail ได้อย่างสะดวก เช่น ป้ายก ากับs, conversation, 

search operation 

 เข้าใช้งานได้ จากอุปกรณ์ต่างๆทั้ง Notebook, โทรศัพท ์มอืถือ หรอื Tablet ทุกที่ และทุกเวลา 

 ใช้งานได้ทั้ง PC, Mac หรอื Linux 

 กรณีที่เกิดความเสียหายกับเครื่อง computer ที่ใชง้านอยู่  ข้อมูลทั้งหมดของคุณจะยังคงอยู่อย่าง

ปลอดภัย และ เรยีกใช้งานจากเครื่องอื่นๆได้ทันที 

 จัดตารางนัดหมายขององค์กร(หรอืกลุ่ม)ได้ด้วย Calendar ที่ทุกคนในองค์กร(หรอืกลุ่ม) ใชง้าน

ร่วมกัน 

 ใช้งาน document, spreadsheet ร่วมกัน โดยที่ทุกคนในกลุ่มสามารถเข้าใช้งานและแก้ไขได้พร้อม

กัน 

 ใช้งาน IM ได้ทั้ง text, voice หรอื video จากหน้าใช้งาน e-mail 
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โดยทั่วไปในบัญช ีGmail ปกติจะได้รับนามสกุล @gmail.com ต่อท้าย แตถ่้าเป็น     Google Apps 

for Education เราสามารถปรับแต่งปัญชใีห้เข้ากับองค์กรณ์ ส าหรับมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ทุกคนจะได้

นามสกุลเป็น @gmaejo.mju.ac.th    

โดย Google Apps for Education ได้มสี่วนส าคัญในการเปลี่ยนแปลงโฉมองค์กรในด้านนวัตกรรม

การศกึษา  และการตดิต่อสื่อสารในสถาบันการศกึษาต่างๆ  ท าให้ครูติดตามนักเรียนอยู่ใกล้ชิดมากขึ้น ได้

เรียนรู้ตามหลักสูตร  ช่วยลดค่าใช้จ่ายของสถาบันการศกึษาด้วยความเป็นระบบคลาวด์ 
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รู้จักคลาวด์คอมพิวติ้ง  (Cloud Computing)  

หากพูดถึงว่า คลาวด์คอมพิวติง้  (Cloud Computing) คอือะไร? หลายคนอาจจะนึกถึงแคบ่ริการ

พืน้ที่ฝากไฟล์บนอินเทอร์เน็ต อย่าง iCloud บน iPhone, iPad หรอื Google Drive บน Android หรอื 

OneDrive บนมอืถือ Windows Phone ซึ่งสิ่งเหล่านีค้ือบริการ Cloud Storage อันเป็นบริการ Cloud ประเภท

หนึ่งเท่านัน้ แตอ่ันที่จรงิแล้ว บริการ Cloud Computing มีความหมายกว้างขวางกว่านั้นมาก 

Cloud computing คือบริการที่ครอบคลุมถึงการให้ใชก้ าลังประมวลผล หน่วยจัดเก็บข้อมูล และ

ระบบออนไลน์ต่างๆจากผูใ้หบ้ริการ เพื่อลดความยุ่งยากในการตดิตั้ง ดูแลระบบ ช่วยประหยัดเวลา และลด

ต้นทุนในการสร้างระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเอง ซึ่งก็มีทั้งแบบบริการฟรีและแบบเก็บเงิน 

หรอืพูดใหง้่าย Cloud Computing คือการที่เราใช้ซอฟต์แวร์, ระบบ, และทรัพยากรของเครื่องคอมพิวเตอร์

ของผู้ให้บริการ ผา่นอินเทอร์เน็ต โดยสามารถเลือกก าลังการประมวลผล เลือกจ านวนทรัพยากร ได้ตาม

ความตอ้งการในการใชง้าน และให้เราสามารถเข้าถึงขอ้มูลบน Cloud จากที่ไหนก็ได้  "Anywhere! 

Anytime!"  คือทุกที่ทุกเวลา ไม่วา่คุณจะอยู่ตรงไหนก็ตาม ขอแค่มี Internet  กับ Computer คุณก็ท างานได้

แบบ 24/7 (24 ช่ัวโมง 7วัน)  

 

จากภาพด้านบนนี ้ จะเห็นว่าด้านในของกรอบที่เป็นก้อนเมฆก็คือทรัพยากรของผูใ้ห้บริการที่มทีั้ง 

Hardware และ Software (ซึ่งก็ท างานบน Hardware ของผู้ให้บริการเช่นกัน) ผูใ้ช้บริการเพียงแค่ต่อเชื่อมเข้า

ไปใช้ผ่าน Network ด้วยเวบ็บราวเซอร์ หรอื Client แอพพลิเคชั่น บนอุปกรณ์ต่างๆของตน เชน่ มอืถือ, 

Tablet, Notebook, หรอื Chromebook เป็นต้น 
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การลงชื่อเข้าสู่ระบบ 

 หลังจากที่ได้ Account จาก Admin ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้แลว้ ท่านสามารถเช้าใช้งานได้จาก

หนา้ www.google.co.th 

1. เปิดเว็บเบราว์เซอร์ Google Chrome  พิมพ์ URL ไปที่ www.google.co.th คลิกลงชื่อเข้าสู่ระบบ 

 

 

2. หากเคยลงชื่อเข้าใช้งานมาก่อนแล้วสามารถคลิกเลือกบัญชีได้เลย แต่ถ้ายังไม่เคยลงชื่อเข้าใช้งาน

ให้คลิกที่ เพิ่มบัญชี 

 

http://www.google.com/
http://www.google.co.th/
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3. ใส่ช่ือ Username@gmaejo.mju.ac.th และใส่รหัสผา่น แล้วคลิกลงช่ือเขา้ใช้ 

 
 

4. สังเกตที่มุมขวาบนของเบราว์เซอร์ Google Chrome ถ้าหากขึ้นช่ือบัญชีของเราแสดงว่าได้ท าการลง

ชื่อเขา้ใช้งานเรียบร้อยแลว้ 

 

  

mailto:Username@gmaejo.mju.ac.th
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Google Mail 

 

Google Mail หรือ Gmail คือ บริการฟรี  e-mail ที่ทางานบนระบบ Search Engine ซึ่งมีหน้าตาไม่

แตกต่างจากรูปแบบของ Google  เท่าไหร่ คือไม่มีลูกเล่น   ดูเรียบง่ายแต่เน้นที่ความรวดเร็วในการเข้าถึง

เป็นหลัก มรีะบบการจัดเก็บที่ด ี มีระบบค้นหาตามหัวเรื่องจดหมาย ส่งไฟล์ประกอบงา่ย และใช้งานงา่ย 
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1. การเข้าใช้งาน Google Mail 

  หลังจากที่ได้ลงช่ือเขา้สู่ระบบแล้ว เมื่อตอ้งการเขา้ใช้งานในส่วนของ Google Mail ให้ดูสัญลักษณ์             

          ใคลิกแล้วเลือก Gmail ดังรูป 

 

 

2. ส่วนต่างๆของ Google Mail 

ส่วนตา่งๆของ Google Mail จะประกอบไปด้วย 6 ส่วนหลักๆ ดังนี้ 
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1. แสดงเจ้าของบัญชีที่ก าลังลงชื่อใช้งานอยู่ และ Link ส าหรับเข้าใช้งานเครื่องมือต่างๆ เช่น Search, 

Google Drive, Calendar , Google +, YouTube เป็นต้น 

2. ช่องส าหรับใส่ keyword เพื่อใช้ในการค้นหา 

3. การตัง้ค่าต่างๆของการใชง้าน Google Mail 

4. Navigation Pane ส่วนถัดมาเป็นส่วนที่ใชแ้สดงจดหมายประเภทต่างๆ เชน่ กล่องจดหมาย, ติดดาว, 

ส าคัญ, จดหมายที่สง่แล้ว,จดหมายร่าง และ ป้ายก ากับที่สามารถสร้างเพิ่มได้ 

5. Chat Pane แสดงรายชื่อผู้ติดต่อ และสถานะการ online สามารถตั้งสถานะเป็นข้อความส่วนตัวได้ 

หรอืกดที่ช่ือเพื่อเริ่มสนทนาได้ทันที 

6. Mail List แสดงรายระเอียดต่างๆของ Message เชน่ Sender, Subject และ date 
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3. การเขียน Mail ใหม ่

3.1 ไปที่หน้า Mail คลิกที่ “เขียน”  

 

 

3.2 จะเข้าสู่หน้า Compose mail(เขียน Mail) ดังภาพ 

 
 

3.3 ที่ช่อง To(ผูร้ับ)ให้ใส่ email ผูท้ี่ตอ้งการจะส่ง  หากต้องการส าเนา Message ที่จะส่งให้คลิก

ที่ “ส าเนา” แล้วใส่ email ที่ตอ้งการ ส าเนาไป 

 

 
 

3.4 ที่ช่อง “เรื่อง” ให้ใส่ชื่อหัวข้อหรอืชื่อเรื่องที่ต้องการส่ง  
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3.5 ที่ช่องว่าง ให้ใส่ข้อความหรอืรายละเอียดเพิ่มเติม หรอืจะไม่ใส่ก็ได้ 

 
 

3.6  หากต้องการ แนบไฟล์ หรอื รูปภาพตา่งๆ ท าได้จากเครื่องมอืดังรูป 

 
สัญลักษณ์ที่ 1 คือการแนบไฟล์ที่เป็นเอกสารเชน่ word, excel, power point, PDF เป็นต้น 

สัญลักษณ์ที่ 2 คอืการแทรกไฟล์โดยใช้ Google Drive  

สัญลักษณ์ที่ 3 คือการแทรกรูปภาพ 

สัญลักษณ์ที่ 4 คือการแทรกลิงค์ 

สัญลักษณ์ที่ 5 คือการแทรกไอค่อนสื่ออารมณ์ 

สัญลักษณ์ที่ 6 คือการแทรกข้อความเชญิ 

 

3.7  หลังจากท าการแนบไฟล์หรือรูปภาพแล้ว ให้คลิก Send(ส่งจดหมาย) เป็นอันเสร็จสิน้ 
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4. การจัดการ จดหมาย 

 

จดหมายทั้งหมดที่บุคคลอื่นส่งมา จะอยู่ใน Inbox สามารถเปิดดูได้ดว้ยการคลิกที่จดหมาย

นั้น เพื่อดูรายละเอียดต่างๆของจดหมาย โดยมีส่วนประกอบดังนี้ 

 
 

 

4.1 ส่วนส าหรับจัดการกับ จดหมาย 

 กลับไปที่กล่องจดหมาย 

 จัดเก็บไว้ในระบบข้อมูล 

 รายงานจดหมายขยะ//* 

 จัดเก็บลงถังขยะ 

 ย้าย จดหมาย 

 ก าหนดป้ายก ากับ 

 เมนูเพิ่มเติม 
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4.2 ส่วนแสดง Subject ของ Message และ ป้ายก ากับ ของ Message นั้น 

 

 

4.3 ส่วนแสดงรายละเอียดของ Message 

 

 
 

4.4 ส่วนจัดการ Message 
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4.5 ส่วนส าหรับการตอบจดหมาย หรอืส่งต่อใหผู้อ้ื่น 

 
4.6 ส่วนการ Chat  

เมื่อตอ้งการ สง่ข้อความ ไปยังผูส้่ง Mail ให้กดปุ่ม Chat เพื่อท าการเชิญ และเมื่อฝ่ายตรง

ข้ามตอบรับ ก็สามารถส่งข้อความถึงกันได้ 

 
 

5. การจัดการป้ายก ากับ 

5.1 การสรา้งป้ายก ากับใหม่ 

 ให้คลิกปุ่ม  ก าหนดป้ายก ากับแล้วเลือก Create New  

 จากนั้นใส่ชื่อป้ายกับตามที่ต้องการ แล้วคลิกสร้าง 
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5.2 การก าหนดป้ายก า กับให้กับ Message  

 เราสามารถเลือก ป้ายก ากับ ให้กับ Message ที่เราต้องการได้ โดยคลิกที่ปุ่ม

ก าหนดป้ายก ากับแล้วเลือกป้ายก ากับที่เราได้สรา้งขึ้น 

 
 

 เมื่อเลือกป้ายก ากับเสร็จแล้วจะเห็นได้ว่าป้ายก ากับจะแสดงในส่วน Subject ของ 

Message นั้น 

 
5.3 การลบป้ายก ากับออกจาก Message  

 ที่หน้า Mail เมื่อกดเลือก message บริเวณส่วนที่แสดง Subject จะมี ป้ายก ากับ ที่

ก าหนดไว้กับ message นั้น สามารถเอาออกได้โดยกดที่ x ด้านท้าย ป้ายก ากับ 
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6. การปรับแต่งค่าต่างๆ ในเมล์ 

คลิกมุมขวาที่รูป เลือก การตั้งค่าต่างๆ(setting)  ตามที่ต้องการ 

6.1 การเปลี่ยนเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ เปลี่ยนภาษา 

การเปลี่ยนเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ เปลี่ยนภาษา สามารถท าได้จากการกดปุ่ม General 

ท าการปรับค่าต่างๆ จากนั้นกดบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 

 

ปรับรูปภาพ 
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6.2 การเพิ่ม Email ที่ใช้ส าหรับการติดต่อ 

ที่หน้าจอหลักใหค้ลิกที่ปุ่ม   เลือก Settings คลิกเลือกหัวข้อ [Forwarding and POP/IMAP] 

ตรวจสอบ Status ของ IMAP Access โดยจะต้องเป็น Enable IMAP  
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จากนั้นเลือกใช้งาน Tabบัญชี 

เพิ่มบัญชีจดหมายที่ตอ้งการให้แสดงใน @gMaejo 

 

สามารถเพิ่มได้สูงสุด 5 บัญชี 
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ทดสอบการท างาน ท าการส่ง Mail เข้าบัญชทีี่ได้เพิ่มไว้ 

 

จะมาปรากฏในบัญชี Gmaejo ด้วยเช่นกัน 
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ท าให้ไม่พลาดการตดิต่อจาก Mail บัญชเีดิมๆ เป็นการงา่ยที่จะเปลี่ยนมาใช้บัญชีของ Google 
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Google Calendar 

 

 
 

 Google Calendar คือ บริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google ซึ่งท าให้คุณสามารถเก็บข้อมูล

เหตุการณ์ต่างๆ รวมไว้ในที่เดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการนัดหมายและก าหนดเวลา

เหตุการณ์ต่างๆ สามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพื่อนร่วมงาน และ ค้นหาเหตุการณ์

ต่างๆ ได้ 

 ประโยชน์ของ Google Calendar 

 เป็นตัวช่วยในการจัดตารางเวลาให้กับเราได้อย่างสะดวกสบาย สามารถก าหนดกิจกรรมที่จะท าลง

ไปได้ท าให้เราได้เห็นอย่างชัดเจน เปลี่ยนแปลงข้อมูล ใส่สีสันได้ตามใจเราเพื่อบ่งบอกถึงความเป็น

ตัวของคุณ 

 เหตุการณใ์นตาราง เราสามารถก าหนดใหแ้จ้งเตอืนทางอีเมล์ได้ หรอืไม่ต้องแจง้ก็ได้ 

 บริการนี้สามารถส่งขอ้ความเชญิที่เกี่ยวกับกิจกรรมของเราได้ทางอเีมล์ และยังก าหนดล่วงหน้าได้

อีกด้วย 

 ใช้ปฏิทินรว่มกันได้กับเพื่อนของเรา และยังก าหนดได้อีกว่าจะให้ใครใช้ได้หรอืไม่ อีกทั้งแสดงได้อีก

ว่าเราก าลังอยู่ในสถานะใดคล้ายกับการใชบ้ริการของ MSN 

 สามารถใช้บริการนีไ้ด้ทุกที่ที่มอีินเตอรเ์น็ต ท าให้สะดวกต่อการใช้งาน 

 สามารถแจง้เตอืนกิจกรรมที่ก าลังจะมาถึงได้ทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ท าให้เรารู้ได้ล่วงหนา้อย่าง

รวดเร็ว และไม่พลาดกิจกรรมหรือนัดหมายนั้นๆ 
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1. การเข้าใช้งาน 

เมื่อต้องการเข้าใช้งานในส่วนของ Google Calendar ให้ดูสัญลักษณ์          ให้คลิกแล้ว         

เลือก ปฏิทิน ดังรูป 

 
 

 รูปร่างหน้าตาของ Google Calendar 

 

 

  



 23 Google Apps for Education 

2. ส่วนต่างๆของ Google Calendar  

 

 

ส่วนที่ 1 : ค้นหาปฏิทิน ค้นหารายการเหตุการณต์ามที่เปิดให้ท่านสามารถดูข้อมูลได้ 

ส่วนที่ 2 : สร้าง เพื่อสร้างก าหนดการ 

ส่วนที่ 3 : ปฏิทิน แสดงตัวเลือกวันที่ในรูปแบบปฏิทิน รายเดือน 

ส่วนที่ 4 : รายการปฏิทิน แยกตามเจ้าของปฏิทินแสดงรายชื่อปฏิทินที่มีการใช้ร่วมกัน 

สามารถเลือก check ที่ box ด้านหน้า เมื่อต้องการให้แสดงเหตุการณ์ของปฏิทินนั้นๆ ท าให้

สามารถดูปฏิทินหลายๆ อันในเวลาเดียวกันได้ ซึ่งช่วยให้สามารถทราบได้ว่าเหตุการณ์ใดที่ทับ

ซ้อนกันอยู่หรอืไม่ท าให้ง่ายในการท าก าหนดการต่างๆ นอกจากนีย้ังสามารถตั้งสีของปฏิทินได้

เพื่อให้งา่ยในการดูขอ้มูลด้วย 

ส่วนที่ 5 : วัน สัปดาห์ เดือน สี่วันถัดไป แผนงาน คือ ตัวเลือกส่วนแสดงเหตุการณ์ต่างๆ 

สามารถเลือกดูตาม วัน  สัปดาห์ เดือน แบบก าหนดเอง หรอื ดูเป็นรายการได้ 

ส่วนที่ 6 : การตั้งค่า เพื่อเข้าไปตั้งค่ารูปแบบของปฏิทิน 

ส่วนที่ 7 : ตารางกิจกรรม เป็นการแสดงรายละเอียดต่างๆของกิจกรรมที่เราได้สรา้งเอาไว้ 
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3. การสร้างกิจกรรม 

คลิกปุ่มมุมบนซ้ายที่ค าว่า “Create” แล้วจะมีหน้าต่างการสร้างกิจกรรม โดยมีให้กรอก

ข้อมูลอยู่ทั้งหมด 7 ส่วนคือ 

 
 

ส่วนที่ 1 : การกลับไปยังหนา้ปฏิทิน, การบันทึกกิจกรรม และการยกเลิกการสร้างกิจกรรม 

ส่วนที่ 2 : ชื่อกิจกรรม 

ส่วนที่ 3 : การก าหนดวันที่และเวลาของกิจกรรม 

ส่วนที่ 4 : รายละเอียดของกิจกรรม เชน่ สถานที่, การเพิ่มผู้เข้าร่วม, เลือกรายการปฏิทิน,  

   ใส่รายละเอียดของปฏิทิน เป็นต้น 

ส่วนที่ 5 : การใส่สีของกิจกรรม เพื่อไม่ให้เกิดความสับสน 

ส่วนที่ 6 : การตัง้ค่าการเตอืน 

ส่วนที่ 7 : การตัง้ค่าสถานะ 
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4. การลบและการแก้ไขกิจกรรม 

4.1 การลบกิจกรรม  

สามารถท าได้โดยคลิกที่กิจกรรมที่เราสร้างขึ้นมา แล้วคลิก Delete 

   

  4.2 การแก้ไข้กิจกรรม  

  วิธีการจะเหมอืนกับการลบกิจกรรม เพียงแต่เลอืกเมนู Edit event 

   

จากนั้นให้ท าการแก้ไขกิจกรรม แล้วคลิกSaveเป็นอันเสร็จสิน้ 
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5. การแชร์กิจกรรมให้ผู้อื่น 

คลิกที่กิจกรรมที่เราสร้างขึ้นมา แล้วคลิกเมนู Edit event  
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ดูในส่วนเมนู “เพิ่มผู้เข้าร่วม” ให้ใส่อีเมล์ลงในช่องจากนั้นก าหนดความสามารถของผูเ้ข้าร่วม

ว่าท าอะไรได้บ้างเช่น แก้ไข, เชิญบุคคลอื่น, ดูรายชื่อผูเ้ข้าร่วม แล้วคลิกเพิ่ม 

 
จากนั้นคลิกบันทึกกิจกรรม เป็นอันเสร็จสิน้ 

 

 

 

6. การสร้างปฏิทนิใหม่ 

การสรา้งปฏิทินใหม่น้ันเป็นการสร้างปฏิทินเพื่อใช้ร่วมกับบุคคลอื่นๆ เชน่ ผูร้่วมงาน, เพื่อน

ในกลุ่ม, บุคคลพิเศษ เป็นต้น โดยการสร้างปฏิทินใหม่นี้ท าได้โดยคลิกที่สัญลักษณ์  ที่

ปฏิทินของฉัน แล้วเลือกสร้างปฏิทินใหม่ 
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จากนั้นให้กรอกข้อมูลลงไป ตามตัวอย่าง เสร็จแล้วคลิกสร้างปฏิทิน 

 
 

 

ปฏิทินที่เราได้ท าการสร้างก็จะเข้ามาอยู่ในส่วนของ ปฏิทินของฉัน  

***หมายเหตุ บุคคลที่เราได้ส่งค าเชิญไปนั้นต้องไปตอบรับทางอีเมล์ก่อนถึงจะสามารถ

มองเห็นละแก้ไขกิจกรรมของปฏิทินนั้นๆได้ 
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7. รูปแบบของปฏิทนิ 

เราสามารถเลือกรูปแบบของปฏิทินได้ โดยการคลิกที่มุมบนขวาของหน้าต่าง โดยมีให้

เลือกทั้งหมด โดยมีให้เลือกทั้งหมด 5 รูปแบบดังนี้ 

แบบวัน  

  เราจะสามารถดูรายละเอียดของกิจกรรมในวันนั้นๆได้ โดยรูปแบบนีจ้ะแสดงแบบช่วงเวลา 

 

แบบสัปดาห์ 

ในรูปแบบรายสัปดาห์นี้จะแสดงในหนึ่งสัปดาห์ของเรามีกิจกรรมอะไรบ้าง ในวันไหนบ้าง 

และจะแสดงเป็นรายเวลาอีกด้วย 
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แบบเดือน 

  ในรูปแบบนี้จะแสดงตารางกิจกรรมเป็นรายเดือนตั้งแต่วันแรกของเดือนจนถึงวันสุดท้าย

ของเดือน แต่จะบอกแค่ว่ามีกิจกรรมอะไร เวลาเท่าไหร่ แตไ่ม่ได้แสดงรายละเอียดของกิจกรรม 
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แบบสี่วัน 

  ในรูปแบบนีจ้ะคล้ายๆกับรูปแบบรายสัปดาห์ แตรู่ปแบบนีจ้ะแสดงแค่สี่วันถัดไปจากวันนี้ 

 

แบบแผนงาน 

รูปแบบนีจ้ะแสดงกิจกรรมทุกอย่าง โดยจะแสดงกิจกรรมทั้งหมดของเดือนและมีค าอธิบาย

รายละเอียดของกิจกรรม แตไ่ม่ได้อยู่ในรูปแบบตารางเหมอืนรูปแบบก่อนหนา้นี ้

 

 



 32 Google Apps for Education 

8. การเพิ่มปฏิทิน 

การเพิ่มปฏิทินอื่นๆเข้ามาในปฏิทินของเรา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน สามารถท า

ได้โดยคลิกที่ สัญลักษณ์  ของเมนูปฏิทินอื่นๆ โดยจะมีวธิการเพิ่ม 4 แบบ คือ 1.การเพิ่มปฏิทิน

ของเพื่อน 2.การเรียกดูปฏิทินที่น่าสนใจ 3.การเพิ่มด้วย URL 4.การน าเข้าปฏิทิน และสุดท้ายคือ 

การตัง้ค่า  

 

 

การเพิ่มปฏิทินของเพื่อน 

ท าได้โดยคลิกเมนู “เพิ่มปฏิทินของเพื่อน” จากนั้นจะแสดงหน้าต่างการเพิ่มขึ้นมา ให้กรอก

อีเมล์ของเพื่อนลงไปในช่อง อีเมล์ของที่อยู่ แล้วคลิกเพิ่มเป็นอันเสร็จสิน้ 
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การเรียกดูปฏิทินที่น่าสนใจ 

คลิกที่เมนู “เรียกดูปฏิทินที่น่าสนใจ” จากนั้นจะแสดงหน้าต่างเมนูเรียกดูปฏิทินที่น่าสนใจ 

ขึน้มา เชน่ วันหยุด, กีฬา หากต้องการดูแบบอื่นให้คลิกที่เพิ่มเตมิ 

 

เมื่อเจอปฏิทินที่น่าสนใจแล้วต้องการเพิ่มเข้าไปในปฏิทินของเรา เช่น วันหยุดในไทย โดย

ด้านขวาจะมีเมนูแสดงตัวอย่างให้ดูก่อนตัดสินใจ จากนั้นให้คลิกที่สมัคร เป็นอันเสร็จสิน้ 

การเพิ่มด้วย URL 

คลิกที่เมนู “เพิ่มด้วย URL” จากนั้นจะมีเมนูแสดงการเพิ่มปฏิทินด้วย URL ให้กรอกที่อยู่

ของ URL ในรูปแบบของ ical แล้วคลิกเพิ่มปฏิทิน 
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การน าเข้าปฏิทิน 

วิธีการนี้จะเป็นการน าเข้าปฏิทินจากไฟล์ที่อยู่ในเครื่องเรา โดยคลิกที่เมนู “น าเข้าปฏิทิน” 

แล้วเลือกไฟล์ที่อยู่ในรูปแบบของ ical หรอื ไฟล์นามสกุล .CSV หากไม่เขา้ใจคลิกที่ Learn more 

จากนั้นเลือกปฏิทินที่ตอ้งการน าเข้า แล้วคลิกน าเข้า  

 

9. การตั้งค่า  

เมื่อคลิกที่เมนู “Setting” แล้วจะมีเมนูการตั้งค่าปฏิทินอยู่ 4 แบบคือ 1.ทั่วไป 2.ปฏิทิน 3.

ตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่ และ 4.แล็บ 

ทั่วไป เป็นการตัง้ค่าทั่วไปเชน่ ภาษา, ประเทศ, รูปแบบวันที่ , เวลา ฯลฯ เป็นต้น 
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ปฏิทิน เป็นการตั้งค่าต่างๆของปฏิทิน เช่น การแจ้งเตือนให้ทราบ, การยกเลิกการสมัคร 

เป็นต้น 

 

ตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่ เป็นการตั้งค่าการแจ้งเตือนบนโทรศัพท์ของเรา  เพื่อไม่ให้พลาดกับ

ตารางนดัต่างๆของงานหรอืชีวติประจ าวัน 

 

แล็บ เป็นการเปิดใช้งานฟังก์ช่ันต่างๆ แต่ยังอยู่ในระหว่างการทดสอบ ซึ่งยังไม่พร้อมส าหรับ

การใช้งานสาธารณชน โดยคุณลักษณะเหล่านี้อาจจะ เปลี่ยนแปลง ใช้ไม่ได้ หรือ หายไป เมื่อใดก็

ได้  
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10. การปรับแต่งปฏิทนิ  

เป็นการปรับแตง่และตัง้ค่าต่างของปฏิทินที่เราเพิ่มหรือน าเข้า เข้ามา โดยคลิกที่สัญลักษณ์

ของปฏิทินนัน้ๆที่เราต้องการปรับแตง่ โดยจะมีเมนูดังนี ้ 

 แสดงเฉพาะปฏิทินนี้ 

 ซ่อนปฏิทินนี้จากรายการ 

 การตัง้ค่าปฏิทิน 

 การแจ้งเตอืนและการแจ้งใหท้ราบ 

 ส่งให้เพื่อน 

 การเลือกสี ของปฏิทิน 
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Google Drive 

 

Google Drive คืออะไร 

 Google Drive เป็นบริการจาก Google ที่ท าให้เราสามารถน าไฟล์ต่าง ๆ ไปฝากไว้กับ Google ผ่าน

พืน้ที่เก็บข้อมูลระบบคลาวด์และการส ารองขอ้มูลไฟล์ที่มคีวามปลอดภัย ท าให้เราสามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่

ไหนก็ได้ ไม่เพียงแค่ฝากไฟล์ได้เท่านั้นคุณยังสามารถ สามารถแบ่งปันไฟล์กับคนที่ต้องการ และสามารถ

แก้ไขร่วมกันได้จากอุปกรณ์หลายประเภท เชน่ อุปกรณ์มอืถือ อุปกรณ์แทบเลต หรอืคอมพิวเตอร์  

ส าหรับพื้นที่ ๆ Google ให้เราใช้บริการฟรีนั้นอยู่ที่ 15 GB ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป และหากต้องการ

พื้นที่มากขึ้น ก็สามารถซื้อพื้นพี่จัดเก็บข้อมูลเพิ่มได้ ส่วนราคาก็ขึ้นอยู่กับขนาดของพื้นที แต่หากส าหรับ

ผูใ้ช้งานที่เป็น Google Apps for Education นั้นจะอยู่ที่ 10TB  

ข้อดขีอง Google Drive 

 เก็บไฟล์ได้ทุกประเภท  

 ดูข้อมูลแก้ไขเอกสารได้จากทุกที่ ทุกเวลา  

 แชร์ไฟล์,โฟล์เดอร์ เพื่อท างานรว่มกันได้ 

ข้อเสียของ Google Drive 

 ต้องเชื่อมตอ่กับอินเตอรเ์น็ต  
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1. การเข้าใช้งาน Google Drive 

 เปิดโปรแกรมเบราว์เซอร์ขึ้นมาแล้วเข้ามาที่เว็บไซต์ www.google.co.th  

 
 

 คลิกที่สัญลักษณ์       แล้วคลิก Drive 

 

http://www.google.co.th/
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 รูปร่างหน้าตาของ Google Drive 
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2. การติดตั้ง Google Drive บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 หลังจากที่เข้าใช้งาน Google Drive ได้แล้วให้คลิกสัญลักษณ์        แล้วคลิก Download Drive 

 
 

 คลิก Download Drive อีกครั้งแล้วเลือก MAC and PC 
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 คลิก Accept and Install 

 
 

 ระบบจะท าการดาวน์โหลดเองอัตโนมัต ิเสร็จแล้วคลิกที่ googledrivesync.exe ด้านซ้ายล่าง 
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 คลิก Yes เพื่อท าการตดิตั้ง 

 
 

 คลิกเริ่มต้นใช้งาน 
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 กรอก username และ password แล้วคลิกลงช่ือเขา้ใช้ 

 
 

 คลิกถัดไป 
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 คลิกถัดไป 

 
 

 คลิกถัดไป 
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 คลิกเสร็จสิน้ 

 
 

 เมื่อท าการติดตัง้เสร็จแล้ว Google Drive จะท าการสรา้ง Shortcut ให้ 
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3. การอัพโหลดไฟล์ 

 ส าหรับการอัพโหลดไฟล์สามารถท าได้สองช่องทางคือ อัพโหลดผ่านเว็บเบราว์เซอร์ และอัพโหลด

ผา่น Application  

3.1 การอัพโหลดผ่านเว็บเบราว์เซอร์ 

 เข้าใช้งาน Google Drive แล้วคลิกขวาเลอืก Upload files หรอื Upload folder 
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 แล้วเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ตอ้งการอัพโหลด 

 
 

 จากนั้นระบบจะท าการอัพโหลดให ้ให้รอจนกว่าจะขึน้ว่า Uploads completed 

  



 49 Google Apps for Education 

3.2 การอัพโหลดผ่าน Application  

 ท าการคัดลอกไฟล์หรือโฟล์เดอร์ที่ต้องการอัพโหลด 

 
 

 จากนั้นเปิด Shortcut Google Drive ที่เราติดตัง้ลงบนคอมพิวเตอร์ 
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 แล้ววางไฟล์ที่คัดลอกมาวางใน Google Drive ที่เราติดตัง้ลงบนคอมพิวเตอร์ 

 
 

 

 Application Google Drive จะท าการอัพโหลดให้อัตโนมัติ สามารถเช็คได้โดยคลิกขวาที่ไอคอน 

Google Drive ด้านล่างขวา 
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 หลังจากที่ท าการอัพโหลดเสร็จแล้ว ให้เข้าไปดูที่เบราว์เซอร์ว่าไฟล์และโฟลเดอร์ที่เราอัพโหลด ได้

ท าการอัพโหลดไปยังระบบแล้วหรอืไม่ 
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4. การแชร์ไฟล์และโฟลเดอร์ 

 คลิกที่ไฟล์หรอืโฟลเดอร์ที่ตอ้งการแชร์ แล้วคลิกที่สัญลักษณ์         

 
 

 กรอกรายละเอียดดังนี้ 

ช่องที่ 1 กรอกอีเมล์ของเพื่อน หรอืผูร้่วมงานที่ต้องการแชร์ไฟล์หรอืโฟลเดอร์นั้นๆให้  

ช่องที่ 2 เลือกว่าจะให้เพื่อนหรือผู้ร่วมงาน สามารถแก้ไขได้ (Can edit) หรือสามารดูได้อย่างเดียว

(Can View) 

ช่องที่ 3 ใส่รายละเอียด หรอืจะเว้นว่างไว้ก็ได้ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “Send” 
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 เมื่อท าการแชร์เสร็จเรยีบร้อยแลว้สัญลักษณ์ของไฟล์หรือโฟลเดอร์นัน้จะเปลี่ยนไป 

ก่อนแชร์        หลังแชร์  

 

 

 Google Drive ไม่จ ากัดแค่การท างานบนเว็บเบราว์เซอร์หรือแค่บนคอมพิวเตอร์เท่านั้น แต่ยัง

สามารถท างานบนสมาร์ทโฟนทั้งระบบปฏิบัติการ IOS, Android และ Windows Phone ได้เพียงแค่เข้าไป

ดาวนโ์หลด Apps Google Drive ที่ App Store, Play Store และ Windows Store 
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Google Documents 

 

Google Documents คอือะไร?? 

 Google Documents หรือที่เรียกกันสั้นๆ ว่า Google Docs เป็นบริการออนไลน์ที่ให้คุณ

สามารถจัดการเอกสารได้แบบไม่ต้องเสียเงิน เพียงแค่คุณมีอีเมล์ของ Gmail และเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต 

เพราะ Google Docs เตรียมมาให้คุณหมดแล้วไม่ว่าจะเป็นการพิมพ์รายงานแบบที่คุ้นเคย การท าสไลด์เพื่อ

น าเสนองานส าคัญ หรอืจะจัดการเอกสารแบบ Spreadsheets ได้เหมอืน Excel ก็สามารถท าได้  

Google Docs ท างานเหมอืน Microsoft Office แตทุ่กอย่างจะท างานอยู่บนเว็บ สามารถท างานได้ทันทีที่มี

การเชื่อมต่ออนิเทอร์เน็ต โดยไม่ต้องเสียเวลาตดิตั้งโปรแกรมลงในเครื่อง หรอืเสียเงนิค่าลิขสิทธิ์ก่อนใช้งาน

แตอ่ย่างใด เพียงแค่เข้าไปยัง Google Docs เราก็สามารถสร้าง แก้ไข หรอืเปิดอ่านเอกสารได้เลย โดยตัว

เอกสารนั้นจะถูกเก็บไว้ในเซริ์ฟเวอร์ของ Google และที่ส าคัญเราสามารถแชร์เอกสารให้กับเพื่อนเพื่อแก้ไข

ข้อมูลไปพร้อมๆ กัน โดยจะเห็นว่าอีกฝ่ายก าลังพิมพ์อะไรอยู่ 

โปรแกรมจัดการเอกสารออนไลน์ด้วย Google Docs ประกอบด้วย  
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ความสามารถของ Google Docs 

ความสามารถของ Google Docs มีอย่างล้นเหลือ เรียกได้ว่าตอบสนองคนที่ต้องการใช้งานเอกสาร

ได้อย่างสมบูรณ์แบบ โดยเราจะมาท าความรูจ้ักกันอย่างละเอียดก่อนว่า Google Docs ใช้ท าอะไรได้บ้าง  

1. สร้างเอกสาร สเปรดชีต และงานน าเสนอแบบออนไลน์  

 สร้างเอกสารพื้นฐานแบบเริ่มต้นจากศูนย์ สามารถท างานพื้นฐานทุกประเภทได้อย่างง่ายดาย 

รวมถึงการท ารายการสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย การเรียงล าดับตามคอลัมน์ การเพิ่มตาราง 

รูปภาพ ข้อคิดเห็น สูตร การเปลี่ยนแปลงแบบอักษร และอื่นๆ โดยไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆ  

 อัพโหลดไฟล์ของคุณที่มีอยู่แล้ว รองรับรูปแบบไฟล์ที่นิยมใช้กันส่วนใหญ่ ได้แก่ DOC, XLS, ODT, 

ODS, RTF, CSV และ PPT คุณจึงสามารถท างานต่อไปพร้อมกับอัพโหลดไฟล์ของคุณที่มอียู่ได้ดว้ย  

 ใช้งานบนแถบเครื่องมือได้อย่างคุ้นเคยท าให้การแก้ไขเป็นเรื่องง่ายๆ เลือกตัวหนาขีดเส้นใต้ เพิ่ม

สัญลักษณ์ในข้อย่อย เปลี่ยนแบบอักษร หรือรูปแบบตัวเลข เปลี่ยนสีพื้นหลังของเซลล์ และอื่นๆ 

เพียงคลิกปุ่มบนแถบเครื่องมือที่คุณคุ้นเคย  

2. ใช้งานและท างานรว่มกันในแบบเรียลไทม์  

 เลือกคนที่คุณต้องการให้เข้าถึงเอกสารของคุณได้ เพียงป้อนที่อยู่อีเมลของคนที่คุณต้องการให้ใช้

งานเอกสารที่ระบุร่วมกัน แล้วสง่ค าเชญิไปให้เขาเหลา่นั้น ก็สามารถใช้งานเอกสารร่วมกันได้  

 ใช้งานร่วมกันได้ทันที ทุกคนที่คุณเชิญให้เข้ามาแก้ไขหรือดูเอกสาร สเปรดชีต หรือ งานน าเสนอ

ของคุณ สามารถเข้าถึงขอ้มูลได้ทันทีที่เข้าสู่ระบบ  

 แก้ไขและน าเสนอร่วมกับบุคคลอื่นในแบบเรียลไทม์ สามารถดูและแก้ไขร่วมกันได้หลายคนในเวลา

เดียวกัน มีหน้าต่างสนทนาบนหน้าจอส าหรับการแก้ไขเอกสารและสเปรดชีต เพื่อแสดงให้คุณเห็น

ว่าใครแก้ไขอะไรและเมื่อใด และแล้วการดูงานน าเสนอพร้อมกันไม่ใช่เรื่องยากอีกต่อไป เนื่องจาก

ใครก็ตามที่เข้ามาร่วมในงานน าเสนอ ต่างก็สามารถติดตามงานน าเสนอนั้นได้โดยอัตโนมัติ  

3. จัดเก็บและจัดระเบียบงานอย่างปลอดภัย  

 แก้ไขและเข้าถึงจากที่ไหนก็ได้ ไม่ต้องดาวน์โหลดสิ่งใด คุณสามารถเข้าถึงเอกสารสเปรดชีต และ

งานน าเสนอของคุณได้จากคอมพิวเตอร์เครื่องใดก็ได้ที่มกีารเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต และมีบราวเซอร์

มาตรฐานโดยไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆ  

 จัดเก็บงานของคุณได้อย่างปลอดภัย อุปกรณ์เก็บข้อมูลแบบออนไลน์ และการบันทึกอัตโนมัติ ช่วย

ให้คุณไม่ต้องกังวลเรื่องฮาร์ดไดร์ฟเสียหรือไฟดับเพราะข้อมูลจะถูกเก็บไว้ในเซิร์ฟเวอร์ขนาดใหญ่

ของ Google  
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 บันทึกและส่งออกส าเนาได้อย่างง่ายดาย สามารถบันทึกเอกสาร และสเปรดชีตของคุณไปยัง

เครื่องคอมพวิเตอร์ของคุณในรูปแบบ DOC, XLS, CSV, ODS, ODT, PDF, RTF และ HTML ได้  

 การจัดระเบียบเอกสารของคุณ ค้นหาเอกสารของคุณได้อย่างง่ายดายด้วยการจัดระเบียบเอกสาร

ในโฟลเดอร์ตา่งๆ และสามารถลากและวางเอกสารต่างๆ ของคุณลงในหลายโฟลเดอร์ได้ตามที่คุณ

ต้องการ  

4. ควบคุมว่าใครสามารถดูเอกสารของคุณได้  

 เผยแพร่งานของคุณเป็นหนา้เว็บ คุณสามารถเผยแพรเ่อกสารของคุณแบบออนไลน์ได้โดยการคลิก

เพียงครั้งเดียว ก็สามารถเผยแพรผ่ลงานชิน้ส าคัญของคุณให้เป็นหนา้เว็บได้อย่างง่าย  

 ควบคุมว่าจะใหใ้ครเห็นหน้าเว็บของคุณได้บ้าง สามารถเผยแพร่ขอ้มูลได้ทั่วโลกหรือจ ากัดเอกสาร

ให้เห็นได้ในกลุ่มเพียงแคส่อง สามคน หรอืจะสั่งไม่ให้ใครเห็นเอกสารนั้นเลยก็ได้ ซึ่งก็แล้วแตคุ่ณจะ

ก าหนด นอกจากนีย้ังสามารถหยุดการเผยแพร่ขอ้มูลได้ตลอดเวลา  

 โพสต์เอกสารขึน้บล็อกของคุณ เมื่อคุณสรา้งเอกสารเสร็จ คุณสามารถโพสต์เอกสารลงบล็อกของ

คุณได้ทันที  

 เผยแพร่ภายในบริษัทหรอืกลุ่มของคุณ เมื่อใช้ Google Apps จะช่วยใหใ้ช้งานเอกสาร สเปรดชีต 

และงานน าเสนอที่ส าคัญร่วมกันภายในบริษัทหรอืกลุ่มของคุณได้งา่ยขึน้  
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1. การสร้างเอกสาร (Google Docs) 

 เปิดเบราว์เซอร์ไปที่ Google Drive จากนั้นคลิกขวาเลือก New file แล้วเลือก Google Docs 

 
 

 หนา้ตาของ Google Docs จะคล้ายๆกันกับ MS Word 
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 เมนู และแถบเครื่องมือ ที่มีลักษณะคล้ายกับโปรแกรม MS Word สามารถใช้งานได้ง่าย เช่น การ

ก าหนดลักษณะข้อความ แบบตัวอักษร ขนาดตัวอักษร ตัวหนา ตัวเอียง ตัวขีดเส้นใต้ ต าแหน่งของ

ข้อความ แทรกตาราง หรอืแมก้ระทั่งแทรกภาพ เป็นต้น 

 
 

 

2. การเปลี่ยนชื่อเอกสาร 

 ทุกๆครั้งที่สร้างเอกสารใหม่ โปรแกรมจะก าหนดชื่อเอกสารเป็น “Untitled document” แต่เรา

สามารถเปลี่ยนชื่อเอกสารเองได้ใหม่ โดยคลิกเมาส์ที่ช่อง “Untitled document” 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “Rename document” ให้เรากรอกชื่อเอกสารที่ตอ้งการลงไป แล้วกด

ปุ่ม “OK” 
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3. การพิมพ์เอกสาร และจัดรูปแบบ 

การพิมพเ์อกสารและจัดรูปแบบของ Google Docs นั้น จะคล้ายกับการใช้งาน MS Word  

 

 

4. การแทรกรูปภาพ 

 ให้คลิก “Insert” แล้วเลือก Image 
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 คลิก “Choose an Image to upload” หรือลากรูปภาพเข้ามาใส่ แล้วรอจนกว่าจะอัพโหลดเสร็จ 

รูปภาพจะแทรกเข้ามาในเองสารเองโดยอัตโนมัติ 

 
 

  



 61 Google Apps for Education 

5. การบันทกึเอกสาร 

การบันทึกเอกสารนั้น โปรแกรมจะท าการบันทึกเอกสารให้เองโดยอัตโนมัติเมื่อมีการพิมพ์หรือ

แก้ไขเอกสาร เมื่อปิดโปรแกรมไฟล์เอกสารจะไปอยู่ใน Google Drive โดยอัตโนมัติ 
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6. การสร้างชตี (Google Sheets) 

 ไปที่ Google Drive จากนั้นคลิกขวาเลือก New file แล้วเลือก Google Sheets 

 
 

 หนา้เอกสารที่มีลักษณะคล้ายกับ MS Excel 
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 เมนู และแถบเครื่องมือของเอกสารสเปรดชีตมีลักษณะคล้ายกับโปรแกรม MS Excel สามารถใช้

งานได้ง่าย เชน่ การก าหนดรูปแบบสกุลเงิน วันที ่การใชฟ้ังก์ชัน การใส่สูตรค านวณ การแทรก

แผนภูมิ เป็นตน้  

 
 

 ***ส่วนเรื่องการเปลี่ยนชื่อเอกสาร, การแทรกรูปภาพ และการบันทึกเอกสารจะเหมือนกับหัวข้อที่

ได้กล่าวมาแล้ว 

 

7. การพิมพ์เอกสาร และการจัดรูปแบบ 

 การพิมพ์เอกสาร และการจัดรูปแบบ นั้นเหมือนกับการใช้ MS Excel ดังนั้นจึงไม่ยากส าหรับการ

ท างาน 
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8. การใช้สูตรค านวณ 

 ใน Google sheets นี้สามารถใช้สูตรค านวณเหมือนกับ MS Excel ได้เลย ใน ตย. จะเป็นการใช้สูตร 

=AVERAGE(number1,[number2],….) เพื่อหาค่าเฉลี่ย 
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9. การแทรกแผนภูมิ 

 ให้คลิกคลุมตารางที่เราต้องการท าเป็นแผนภูมิ 

 
 

 จากนั้นคลิก Insert แล้วเลือก Chart 
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 เลือกรูปแบบแผนภูมิที่ตอ้งการแล้วคลิก Insert  

 
 

 แสดงการแทรกแผนภูมิ 
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10. การปรับแต่งแผนภูมิ 

 หลังจากที่เราได้ท าการแทรกแผนภูมิแล้ว หากต้องการปรับแต่งแผนภูม ิสามารถท าได้โดย 

 คลิกที่แผนภูม ิคลิกสัญลักษณ์ลูกศรลงที่มุมบนขวา แล้วเลือก Advanced edit… 

 
 

 จากนั้นท าการปรับแตง่แก้ไขตามตอ้งการ เสร็จแล้วคลิก Update 
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 เสร็จสิน้ขั้นตอน 
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11. การสร้างแบบฟอร์ม (Google forms)  

 ไปที่ Google Drive จากนั้นคลิกขวาเลือก New file แล้วเลือก Google Sheets 

 
 

 คลิก Get started เพื่อเริ่มตน้ใช้งาน 
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 หนา้ตาและเครื่องมอืของ Google forms 
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12. การตั้งค าถามและตัวเลือกในการตั้งค าถาม 

 การตัง้ค าถามจะมีหัวข้อหลัก 3 หัวข้อคอื Question Title, Help Text, Question Type 

Question Title คือ ชื่อหัวข้อค าถาม 

Help Text คือ ตัวชว่ยหรือค าอธิบาย 

Question Type คือ ตัวเลือกของค าถาม ซึ่งจะมีตัวเลือกให้ทั้งหมด 9 ตัวเลือก 

 
 Question Type แบ่งเป็น 9 ตัวเลือก ดังนี้ 

 Text (แบบข้อความ) จะเป็นการตอบแบบสั้นๆ เพียง 1 บรรทัด เสร็จแล้วให้กดปุ่ม “Done” 

***หากต้องการบังคับใหต้อบใหแ้ช็คถูกที่ Requires question*** 

 
 

 

 



 72 Google Apps for Education 

 Paragraph text (แบบข้อความย่อหน้า) จะเป็นการตอบแบบยาวหลายบรรทัด เหมาะกับ

การให้ขอ้เสนอแนะ เสร็จแล้วให้กดปุ่ม “Done” 

 
 

 Multiple choice (แบบหลายตัวเลือก) แต่จะสามารถเลือกได้เพียงค าตอบ เสร็จแล้วให้กด

ปุ่ม “Done” ***หากต้องการเพิ่มตัวเลือกอื่นๆใหค้ลิกที่ Add “Other”*** 
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 Check boxes (แบบช่องท าเครื่องหมาย) สามารถเลือกค าตอบได้มากกว่า 1 ค าตอบ เสร็จ

แล้วให้กดปุ่ม “Done” ***หากต้องการเพิ่มตัวเลือกอื่นๆใหค้ลิกที่ Add “Other”*** 

 
 

 Choose from a list (แบบเลือกจากรายการ) เป็นการเลือกค าตอบจากรายการ เสร็จแล้ว

ให้กดปุ่ม “Done” 

 

  



 74 Google Apps for Education 

 Scale เป็นการเลือกระดับของค าตอบ โดยต้องเลือกว่าจะให้ 1 เป็นอะไร และ 5 เป็นอะไร 

เชน่ 1 = พอใจมาก 5 = ไม่พอใจ เสร็จแล้วให้กดปุ่ม “Done” 

 
 

 Grid (แบบเส้นตาราง) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่มี แถว และ คอลัมน์ เสร็จแล้วให้กด

ปุ่ม “Done” 
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 Date (แบบวันที่) เป็นการสรา้งแบบสอบถามที่เกี่ยวกับวันที่ เสร็จแล้วให้กดปุ่ม “Done” 

 
 

 Time (แบบเวลา) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เกี่ยวกับเวลา เสร็จแล้วให้กดปุ่ม “Done” 
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 ตัวอย่าง Question Type ทั้งหมดในภาพรวม 
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13. การเพิ่มรายการค าถาม 

 ให้ผู้ใชค้ลิกที่ปุ่ม “Add item” ซึ่งจะอยู่ซ้ายมือดา้นล่างของหัวข้อที่เราได้ท าการสร้างไป 

 
14. การแก้ไข, การท าส าเนา และการลบ 

 ให้ผู้ใช้คลิกที่ค าถามที่ต้องการ แก้ไข, การท าส าเนา และการลบ แล้วเลือกสัญลักษณ์มุมบนขวา

ของค าถาม  

 
15. การจัดเรยีงล าดับของค าถาม 

 ให้ผู้ใชค้ลิกค้างที่ค าถามที่ต้องการ จากนั้นท าการเลื่อนช้ึนลงตามต าแหน่งที่ตอ้งการ 
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16. การเปลี่ยนชุดรูปแบบ 

 ให้คลิกที่เมนู Change theme จากนั้นท าการเลือกธีมที่ตอ้งการ 

 
 

 จากนั้นคลิก View live form เพื่อดูตัวอย่างของแบบสอบถาม 
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17. การส่งแบบสอบถาม 

การส่งแบบสอบถามนัน้ท าได้สองวิธี คือ 1.ส่งแบบ get link 2.ส่งแบบ email โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 คลิก Send form 
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 จากนั้นจะท าการ Cop link to share เพื่อส่งให้ผู้เข้าอบรม หรอืจะส่งทางอเีมล์ในชอ่ง Send form via 

email ก็ได้ เสร็จแล้วคลิก Send  
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18. การตรวจดูการตอบกลับและการสรุปผลการตอบกลับ 

 คลิกที่เมนู Responses แล้วเลือก Summary of responses 

 
 

 ระบจะท าการค านวณและแสดงผลให้ 
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 ส่วนการสรุปผลให้คลิกที่ Responses แล้วเลือก Choose response destination… 

 
 

 จากนั้นเลือก Create  

 
 

 เลือก View responses 
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 ระบบจะท าการสรา้งชิตและแสดงข้อมูลการตอบกลับให้ 

 

 

19. การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 

การสร้างเอกสารหรือท ารายงานบน Google Docs นั้น ไม่ได้แตกต่างจากการใช้งาน MS Office 

มากนัก ความสามารถในหลายๆ ด้านยังไม่อาจเทียบกันได้ แต่ที่ Google Docs พิเศษกว่าก็คือเราสามารถ

เข้าไปแก้ไขเอกสารของเราจากที่ใดก็ได้ผ่านอินเทอร์เน็ต และยังสามารถแก้ไขเอกสารร่วมกับผู้อื่นได้พร้อม

กันอีกด้วย ซึ่งช่วยประหยัดเวลาและคา่ใช้จ่าย สมาชิกในกลุ่มไม่จ าเป็นต้องเดินทางมานั่งท างานรว่มกัน เรา

สามารถช่วยกันคิด ช่วยกันท ารายงานได้จากทุกสถานที่เพียงแค่นัดเวลากันล่วงหน้า หรือหากจ าเป็นจริงๆ 

เวลาไม่ตรงกัน คนๆนั้น ก็สามารถเข้ามาดูความคืบหน้าและแก้ไขในภายหลังได้เช่นกัน ซึ่งคนอื่นๆ ในกลุ่ม

สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ว่าใครเป็นผู้เข้ามาแก้ไขเพิ่มเติม พร้อมทั้งตรวจสอบเวลาการแก้ไขได้ด้วย 

รวมถึงเนื้อหาส่วนใดบ้างที่ถูกแก้ไข  

 

ข้อควรระวังในการแก้เอกสารพร้อมกันใน Google Docs  

 กรณีที่เปิดไฟล์งานและแก้ไขงานในเวลาไล่เลี่ยกัน ระบบจะบันทึกข้อมูลของคนที่พิมพ์เป็นคนแรก

และค่อยบันทึกของคนถัดๆ มา หรือกรณีที่พิมพ์ข้อมูลพร้อมกัน ระบบจะบันทึกข้อมูลไปพร้อมกัน

และจะอับเดตบนหนา้จออัตโนมัติ ซึ่งเราจะเห็นการเปลี่ยนแปลงบนหนา้จอของแต่ละคนเหมอืนกัน  

 กรณีที่แก้ไขข้อมูลในประโยคเดียวกันในระยะเวลาพร้อมๆ กัน ระบบก็จะบันทึกไว้ทั้งคู่ และอับเดต

ให้เห็นบนหน้าจออัตโนมัติ แตก่ารอับเดตจะช้ากว่าปกติ  
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20. การแชร์และการก าหนดสิทธิ์การใช้เอกสารร่วมกัน 

เมื่อเราสร้างเอกสาร และต้องการแบ่งปันให้เพื่อนรว่มงานหรอืผูอ้ื่นเข้ามาใช้งานร่วมกันสามารถท า

ได้ดังนี ้

 คลิกเอกสารที่เราตอ้งการแชร์ใหเ้พื่อนรว่มงานเข้ามาใช้งานร่วมกัน แล้วคลิกสัญลักษณ์         

 
 จากนั้นกรอก email ของผู้รว่มงาน ตั้งสิทธิ์การเข้าใช้งานแลว้คลิก Send 

 
 

 เมื่อเพื่อนร่วมงานเข้ามาแก้ไขเอกสารร่วมกันกับเรา เราจะสามารถเห็นการท างานของเพื่อน

ร่วมงานแบบเรียลไทม์ 



 85 Google Apps for Education 

 

  



 86 Google Apps for Education 

21. การติดตามการใช้งาน และแก้ไขเอกสารร่วมกัน  

เราสามารถติดตามได้ตลอดเวลา หากมีผู้อื่นก าลังดูเอกสาร หรือแก้ไขเอกสารอยู่เราสามารถ

ทราบได้ทันที และหากเราต้องการดูประวัติการแก้ไขเอกสาร สามารถท าได้โดย 

 ไปที่เมนู “File” แล้วคลิกเลือก “See revision history” หรอืกดปุ่ม Ctrl+Alt+Shift+G 

 
 

 ระบบจะท าการแสดงประวัติการท างาน และสามารถ restore กลับมาเวอร์ชันที่เราต้องการได้อีก

ด้วย 
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22. การดาวน์โหลดไฟล์ 

หลังจากที่เราได้ท าการสร้างเอกสารบน Google Docs แล้ว หากต้องการน าไฟล์นั้นออกมาใน

รูปแบบอื่นๆสามารถท าได้โดย 

 คลิกเมนู “File” เลือก “Download as” แล้วเลือกชนิดของไฟล์ที่เราต้องการน าออกมา 
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Google + (Google Plus) 

 

 

 

(Google+) เป็นบริการเครือข่ายสังคม (Social Network) ให้บริการโดย Google ท างานโดยรวมบริการหลาย

อย่างของทางกูเกิลเข้าไว้ที่เดียวกัน ได้มกีารวิเคราะห์มาว่าบริการตัวนีข้องกูเกิลจะเป็นคู่แขง่กับเครือขา่ย

สังคม Facebook 

บริการตา่ง ๆ ที่กูเกิลน าเสนอมีดังนี้ 

 Circle ส าหรับการแบ่งเพื่อนออกเป็นกลุ่มต่าง ๆ เหมอืน Friend list บน Facebook 

 Huddle ส าหรับการแชทเป็นกลุ่ม และส่งขอ้ความสั้น 

 Hangout ส าหรับการวิดโีอแชทเป็นกลุ่ม (มากที่สุดได้ 10 คน) 

 Instant upload จะอัปโหลดรูปภาพและวิดีโอที่ถ่ายขึ้นอัลบั้มอัตโนมัติ แตจ่ะให้ผู้ใช้ตัดสินใจภายหลัง

ว่าจะแบ่งปันให้กับผูใ้ด ให้บริการเฉพาะบนระบบแอนดรอยด์เท่านั้น 

 Sparks ให้ผู้ใชต้ิดตามหัวข้อและประเด็นต่าง ๆ ที่ตนชอบ 

 Streams ให้ผู้ใชดู้อัปเดตต่าง ๆ จากเพื่อนได้ คลา้ยกับ News feed บน Facebook 

 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B9%8C_%28%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%29
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โดยเฉพากการใชง้าน Google plus Hangouts นั้นเป็นการสื่อสารอีกอย่างหนึ่งส าหรับคนบนโลก

ออนไลน์ นอกเหนือจากการส่งข้อความ รูปภาพ เสียง หรอืแมก้ระทั่งวีดโีอ นั่นก็คือ วีดีโอคอล หรือบางคน

อาจเรียกว่าวดีีโอแชท   Hangouts ของ Google+ นีน้อกจากจะสามารถพูดคุยแบบเห็นหน้าแล้ว ยังสามารถ

ท าอะไรอย่างอื่นๆ ได้อีกมากมาย รวมทั้งสามารถติดตั้ง App เพิ่มเติม เพื่อความสนุกสนานในการเล่นวีดีโอ

แชทได้อกีด้วย 

1. วิธีการใช้งาน 

1 คลิกเลือก Google+ 
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เปลี่ยนข้อมูลสว่นตวั (Profile)  

คลิกที่ ภาพประจ าตัว ดา้นบนขวาของหนา้ต่างแล้วเลือกรายการ    

- เปลี่ยนรูปภาพ  เพื่อเปลี่ยนรูปประจ าตัว   

 - บัญชี  เพื่อเปลี่ยนขอ้มูลส่วนตัว 
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จากนั้น Google Plus จะให้ท าการใส่ค่าต่างๆ 3 ขั้นตอนดังนี้ 

หนา้ตั้งค่าอันแรก จะให้ใส่ชื่อ วันเดือนปีเกิด  (อย่าให้ต่ ากว่าอายุ 13 จะโดน Block ID) 
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แล้วกดยอมรับการใช้ชื่อนี้ ก็จะเจอหน้าส าหรับการเพิ่มและค้นหาเพื่อนๆ ที่ใชง้าน Google+ คล้ายกับตอน

ท าการสมัคร Facebook  
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เสร็จแล้ว Google จะแนะน าบุคคล หรอื เพจ หรอื Group ที่เราอาจจะสนใจตดิตามให้ ถ้าสนใจเรื่องราวอัน

ไหนก็กด Follow ถ้าไม่สนใจ ก็กด Continue เพื่อท างานต่อไป 
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หนา้สุดท้ายของการตัง้ค่า จะเป็นการใส่รูปภาพแทนตัว แต่กรณีรูปภาพ หากจะใส่ แนะน าให้ใส่รูปคน อย่า

ใส่รูปสัตว์ หรอื สิ่งของ เพราะอาจโดน Google ระงับการใชง้านได้ (เพราะเงื่อนไขนึงของการใช้งานคือ 

Google+ ให้เป็นการใชง้านส่วนบุคคลครับ กรณีจะสร้างเพื่อขายสินค้า ก็ใหไ้ปใช้ Page แทน)  

 

กด Finish จะเปิดหนา้ Google+ ของเรา  

. 
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ส่วนประกอบ 

 

 

ส่วนการ Post ข้อความ จะคล้ายกับ FB แตม่ี Function ให้เลือกมากกว่า 
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เวลาที่เราไปเจอเนือ้หาที่ชอบ โดนใจ อยากจะแชร์ อยากจะ Like หรอืตอบกลับได้ เหมอืน Facebook 
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Google Hangout 

 

ประโยชน์ของ Hangouts มีมากมายเช่น 

 พบปะพูดคุยกับเพื่อน หรอืญาต ิหรอืคนอื่นๆที่อยู่ต่างถิ่น โดยไม่เสียค่าใชจ้่าย 

 ประชุมเรื่องงานกันผ่าน hangout ได้ เหมาะส าหรับพนักงานบริษัทใดๆ ที่มสีาขาอยู่หลายที่ 

 สอนออนไลน์กันได้ที่บ้าน และผู้เรยีนก็เรียนกันอยู่ที่บ้าน อย่างสบาย 

 นัดกับเพื่อนๆมาตวิหนังสอืกันออนไลน์ นั่งติวอยู่บ้าน ประหยัดเวลาเดินทางได้ 

 และอื่นๆ ลองน าประยุกต์ใช้ดูตามความเหมาะสม 

โดยในเนือ้หานีจ้ะเป็นการสอนการใชง้าน Application Hangouts บนคอมพิวเตอร์  

 

ในการคุยกันผ่าน Google Hangout นีส้ามารถ คุยพร้อมกันได้ถึง 10 คน ในเวลาเดียวกันและ นอกจากจะ

เห็นหนา้กันแล้วผู้ใช้งานยังสามารถ Share หนา้จอตัวเองให้ผู้รว่มประชุมเห็นได้อีกด้วย 
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การใชง้าน Google Plus Hangout 

1.เรียกเมนู Home เลือก Hangouts 
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2. จะเปิดหน้าจอ ดังรูป แล้วกดปุ่ม Start a video call 

 

3. ส าหรับผู้ใชค้รั้งแรก จะต้องตดิตั้งปลั๊กอิน  

  

เสร็จแล้วใชง้านได้เลย จากนั้นกดปุ่มเขา้ร่วม และชวนคนอื่นๆที่อยู่ในแวดวงมาคุยกันได้ทันที 
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3.หนา้ตาของ Hangouts 

 

4.การเพิ่มผู้ติดต่อ Hangouts 

เมื่อเปิดโปรแกรม Hangout ขึน้มาจะเห็นช่องที่เขียนว่า + แฮงเอาท์ใหม ่ให้ใส่อเีมล์ของผู้ที่เราต้องการเพิ่ม

หรอืต้องการตดิต่อ 

 พิมพ์ Email ที่ตอ้งการติดต่อ 
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ส่งข้อความ หรือเริ่ม Hangouts ได้เลย เมื่อมีการตอบกลับจากปลายทาง 

 

 

5. การตั้งค่าต่างๆของ Hangouts 

การตัง้ค่าต่างๆของ Hangouts ท าได้โดยคลิกสัญลักษณ ์  ที่มุมขวาบน โปรแกรมจะแสดงเมนูการตัง้ค่า

ต่างๆ เชน่ การปิดเสียง, ก าหนดค่าค าเชญิใหม,่ เปลี่ยนรูปโปรไฟล์, คนที่ถูกบล็อก ฯ เป็นต้น  
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6. การสนทนา 

6.1 การสนทนาข้อความ (IM)  

 ให้คลิกชื่อผูท้ี่ตอ้งการสนทนาข้อความ จากนั้น Hangouts จะแสดงอกี 1 หน้าต่าง

ให้ท าการพิมพ์ข้อความหรอืส่งอีโมติคอน แล้วกด Enter เพื่อส่งข้อความ 

6.2 การส่งรูปภาพ  

 ให้คลิกชื่อผูท้ี่ตอ้งการสนทนาข้อความ จากนั้นคลิกที่สัญลักษณ์         แล้วลาก

รูปจากคอมพิวเตอร์ไปวาง จากนั้นคลิกเลือกรูปภาพที่ตอ้งการส่ง 
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6.3 การสนทนาวีดโีอ  

 ให้คลิกชื่อผูท้ี่ตอ้งการสนทนาข้อความ จากนั้นคลิกที่สัญลักษณ์            

 จากนั้นระบบจะถามให้ตดิตั้งปลั๊กอินใหค้ลิกติดตั้งปลั๊กอิน 

 
 

 จากนั้นระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล์ส าหรับติดตั้งปลั๊กอินมาให้ชื่อไฟล์ 

GoogleVoiceAndVideosetup.exe แล้วให้ท าการตดิตั้ง 
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 คลิก Run เพื่อท าการติดตัง้ปลั๊กอิน 

 
 

 ระบบจะเริ่มท าการส่งค าขอสนทนาวิดีโอไปยังผูท้ี่เราต้องการติดตอ่ จากนั้นรอ

การตอบรับจากผูต้ิดตอ่  
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 เมื่อผูต้ิดตอ่ได้รับการส่งค าขอสนทนาวิดีโอจะมีเมนูแสดงขึ้นมาให้เลือกปฏิเสธ 

หรอื รับ  

 
 

 เมื่อกดรับ Hangouts จะแสดงหนา้ตาของการสนทนาวิดีโอ 
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 การสนทนาแบบกลุ่ม ท าได้โดยคลิกสัญลักษณ์           แล้วใส่ชื่อผูต้ิดตอ่หรอื

อีเมล์ลงไป แล้วคลิกเชิญ โดยสามารถเชิญได้ทีละหลายๆคน 
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6.4   เครื่องมือต่างๆของ Hangout video  

 เมื่อเริ่มการสนทนาวิดีโอแล้วจะสังเกตเห็นว่ามีสัญลักษณ์เครื่องมอืต่างๆอยู่ 2 

ส่วนดังนี้  

ส่วนที่ 1 ส่วนการปรับแตง่และตัง้ค่าเกี่ยวกับการ Video  

 

 การส่งค าเชญิเพื่อนคนอื่นๆเข้ามาสนทนาวิดีโอกลุ่ม 

 การปิดเสียง 

 การปิดวิดีโอ 

 การปรับการใช้งานแบนด์วิดท์ 

 การตัง้ค่า กล้อง,ไมโครโฟน และ หูฟัง 

 ออกจาการโทร 
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Google Sites 

 
 

 Google Sites คือโปรแกรมของ Google ที่ให้บริการสร้างเว็บไซต์ฟรี สามารถสร้างเว็บไซต์ได้ง่าย

ปรับแต่งรูปลักษณ์ได้อย่างอิสระ และสามารถรวบรวมความหลากหลายของข้อมูลไว้ในที่เดียว เช่น วิดีโอ, 

ปฏิทิน, เอกสาร อื่นๆ ท าให้ช่วยอ านวยความสะดวกได้ เป็นอย่างมาก ในการแก้ ไขหน้าเว็บจะเป็นกลุ่ม 

หรอื ทั้งองค์กรก็ ได้ 

จุดเด่นของ Google Sites 

 ให้บริการฟรี ไม่เสียค่าใชจ้่าย  

 พืน้ที่จัดเก็บ 10GB  

 ขนาดไฟล์ที่ใช้ในการจัดเก็บสูงสุด 10 MB  

 เฉพาะพืน้ที่เว็บไซต์ไม่เกิน 500MB แตห่ากรวมเป็นสมาชิกบริการอื่นๆ ของ Google ตัวอื่นๆเชน่ 

youtube calendar picasa ไม่เกิน 10 GB  

 ม ีGadget เยอะแยะมากมาย และสามารถท าในรูปแบบที่เราต้องการได้  

 

จุดด้อยของ Google Sites 

 ใช้งานร่วมกับ CSS ที่ออกแบบเองไม่ได้  
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 ไม่สามารถใช้เป็นเว็บที่ตดิต่อฐานข้อมูลได้ 

 เว็บไซต์อยู่ภายใต้ Google ท าให้ domain name ยาว  

 ยังมีปัญหาเรื่องการใช้งานร่วมกับ script อื่นๆ  

 ท าได้เฉพาะเมื่อตอ่อินเตอร์เน็ตเท่านั้น  

1. การเข้าใช้งาน Google Sites 

พิมพ์ URL ไปที่ https://sites.google.com หรอืคลิก สัญลักษณ์       แล้วเลือก Sites 

 
 

 

 

https://sites.google.com/
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รูปร่างหน้าตาเริ่มตน้ของ Google Sites 

 
 

2. การสร้าง Sites 

2.1 หลังจากที่เข้ามายัง Google Site แล้วให้คลกิที่เมนู “CREATE” ด้านซ้ายมือ 
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2.2 จากนั้นให้เลือกเทมเพลตที่ต้องการ, ตั้งชื่อไซต์, เลือกธีมแสดงในเว็บไซต์, ตัวเลือกเพิ่มเติม 

จากนั้นให้คลิก CREATE ตามล าดับ 

 
 

หนา้ตาเริ่มตน้ของ Google Sites ที่เราสร้าง 
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3. การเปลี่ยนธีม 

3.1 ให้คลิกที่เมนูเพิ่มเติม แล้วเลือก จัดการไซต์ 

 
 

 

3.2 จากนั้นเลือก Themes, Colors, and Fonts ท าการเลือกธีมแล้วคลิก SAVE 
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4. การแก้ไขหน้าเพจ 

ในส่วนของเครื่องมอืการจัดการหนา้เพจมีดังนี ้ 

 
 

 4.1 แถบเมนูฟังก์ชันที่ใช้เพิ่มลูกเล่นให้กับเว็บไซต์ รวมไปถึง Gadget ต่างๆและเครื่องมอืในการ

จัดการหน้าเว็บ  

  
  

  

 4.2 เมนู “Insert” เป็นเมนูที่ควบคุมเกี่ยวกับการใชม้ีเดีย เชน่ การใส่รูปภาพ ลิงก์ วิดิโอ และ 

gadget ต่างๆ จงึท าให้เมนูนี้ถูกใช้งานบ่อยที่สุด  
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 4.3 เมนู “Format” เป็นเมนูที่ใช้ก าหนดรูปแบบของตัวอักษร ซึ่งเป็นรูปแบบคาสั่งเดียวกันกับแถบ

เมนู  

  
  

 4.4 เมนูตาราง เป็นเมนูที่ใช้สรา้ง หรอืจัดการข้อมูลในรูปแบบตาราง  
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 4.5 เมนู “การออกแบบ” เป็นเมนูที่ใช้สาหรับก าหนดรูปแบบการจัดวางคอลัมนใ์นหน้าเพจ  

 
 

5. การเพิ่มรูปภาพ 

 5.1 คลิกสัญลักษณ์  “Edit Page” แล้วเลือก “Insert”  
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 5.2 เลือกแหล่งภาพที่ตอ้งการ (ภาพที่อัพโหลด หรอื จากที่อยู่เว็บ) จากนั้นคลิก อัปโหลดภาพ 

 
 

5.3 เลือกรูปภาพแล้วคลิก Open 

 
 

6.1 รอการอัปโหลดซักครู่ จากนั้นเลือกรูปภาพที่อัปโหลดเสร็จแลว้ และคลิก OK 
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6.2 ท าการปรับแตง่ และตั้งค่าต่าง เสร็จแล้วคลิกSAVE เป็นอันเสร็จสิน้ 
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6. การเพิ่มลิงค์ 

 6.1 การเชื่อมโยงลงิค์ภายในเว็บไซต ์ให้คลิกสัญลักษณ์  “Edit Page” เลือก “Insert” แล้วคลิก

เลือก “Link”  

 
 

 6.2 จะปรากฏ Dialog box สร้างลิงก์ เลือกหน้าเว็บไซต์ที่ตอ้งการจะเชื่อมโยง ซึ่งสามารถดูได้จาก 

 แผนผังไซต์และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลล่าสุดบนเว็บไซต์ เสร็จแล้วคลิก “OK”  
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 6.3 การเชื่อมโยงลิงค์จากภายนอก ให้ท าตามข้อ 6.2 แล้วจะปรากฏ Dialog box สร้างลงิค์ ซึ่งในที่นี้

 จะเลือกใช้แบบ “Web address” โดยใส่ขอ้ความที่ช่อง “Text to display” และ ใส่ URL ที่ช่อง ลิงค์

ไปที ่URL นี ้หากต้องการให้ ลิงค์เปิดในหน้าต่างใหม่ ใหต้ิ๊กที ่ checkbox “เปิดลงิค์นีใ้นหน้าต่างใหม่”  

เสร็จ แล้วคลิก “OK”  
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7. การเพิ่มหน้าเพจเว็บไซต์ 

7.1 เริ่มตน้สร้างหน้าเพจ โดยคลิกที่สัญลักษณ์  ด้านบนขวาของหน้าจอ  

7.2 เมื่อเปิดหน้าสร้างเพจใหม่ขึ้นมาแล้ว กรอกชื่อ ตั้งชื่อหน้าเว็บของคุณ  

7.3 เลือกเทมเพลตที่ตอ้งการจะใช้ ซึ่งมีใหเ้ลือก 4 รูปแบบคือ 

 - หน้าเว็บ เป็นหนา้หลักของเว็บไซต์ใชใ้นการให้ขอ้มูลและประกาศต่างๆ ของเว็บไซต์  

 - ตู้เก็บเอกสาร ใช้สาหรับอัพโหลดไฟล์ตา่งๆ เชน่ รูปภาพ, เพลง และอื่นๆ ซึ่งสามารถแชร์

 ให้คนอื่นดาวนโ์หลดได้  

 - ประกาศ ใช้ในการประกาศขอ้ความ หรอื แสดงบทความต่างๆ  

 - รายการ ใช้แสดงรายการต่างๆ รวมถึงรายละเอียดของแต่ละรายการด้วย   

7.4  เลือกต าแหนง่เมนูที่ต้องการ เสร็จแล้วคลิก “CREATE” 
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8. การสร้างเอกสาร  

 8.1 คลิกสัญลักษณ ์  “Edit Page” เลือก “Insert” แล้วเลือกเมน ู“Drive” แล้วเลือก “เอกสาร” 

 
 

8.2 คลิกเลือกเอกสารที่ตอ้งการน ามาใส่แล้วคลิก “Select” 
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8.3 ตั้งค่าการแสดงผลของเอกสารแล้วคลิก “SAVE” 

 
 

 8.4 คลิก “SAVE” ตรงมุมบนขวาของหน้าจอ เพื่อบันทึกหนา้เพจที่ได้สร้างขึน้  
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9. การสร้างงานน าเสนอ หรอื Presentation 

9.1 คลิกสัญลักษณ์  “Edit Page” เลือก “Insert” แล้วเลือกเมนู “Drive” แล้วเลือก 

“Presentation” 

 
 

 

 

9.2 คลิกเลือกงานน าเสนอที่ตอ้งการจากนั้นคลิก “Select” 
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9.3 ตั้งค่าการแสดงผลของงานน าเสนอแล้วคลิก “SAVE” 

 
 

9.4 คลิก “SAVE” ตรงมุมบนขวาของหน้าจอ เพื่อบันทึกหน้าเพจที่ได้สร้างขึน้ 
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10. การสร้างสเปรดชตี 

10.1 คลิกสัญลักษณ์  “Edit Page” เลือก “Insert” เลือกเมนู “Drive” แล้วเลือก 

“Spreadsheet” 

 
 

10.2  เลือกสเปรดชีตที่ตอ้งการแล้วคลิก “Select” 
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10.3  ตั้งค่าการแสดงผลของงานสเปรตชีตแล้วคลิก “SAVE” 

 
 

10.4 คลิก “SAVE” ตรงมุมบนขวาของหน้าจอ เพื่อบันทึกหน้าเพจที่ได้สร้างขึน้ 
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11. การสร้างวดิีโอ 

11.1 คลิกสัญลักษณ์    “Edit Page” เลือก “Insert” เลือกเมน ู“Drive” แล้วเลือก “Video” 

 
 

11.2  เลือก วิดีโอ ที่ตอ้งการ เสร็จแล้วคลิก “Select” 
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11.3 ตั้งค่าการแสดงผลของวิดโีอแล้วคลิก “SAVE” 

 
 

11.4 คลิก “SAVE” ตรงมุมบนขวาของหน้าจอ เพื่อบันทึกหน้าเพจที่ได้สร้างขึน้ 
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12. การสร้างแผนท่ี  

12.1 คลิกสัญลักษณ์    “Edit Page” เลือก “Insert” แล้วเลือกเมน ู“map” 

 
 

12.2  จากนั้นพิมพ์คน้หาแผนที่ที่เราต้องการในช่องว่าง แล้วคลิก “Select” 
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12.3  ตั้งค่าการแสดงผลของแผนที่แล้วคลิก “SAVE” 

 
 

12.4  คลิก “SAVE” ตรงมุมบนขวาของหน้าจอ เพื่อบันทึกหน้าเพจที่ได้สร้างขึน้ 
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13. การสร้างปฏิทนิ  

13.1 คลิกสัญลักษณ์    “Edit Page” เลือก “Insert” แล้วเลือกเมน ู“Calendar” 

 
 

13.2  เลือก ปฏิทิน ที่ตอ้งการ แล้วคลิก “Select” 
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13.3 ตั้งค่าการแสดงผลของปฏิทินแล้วคลิก “SAVE” 

 
 

13.4 คลิก “SAVE” ตรงมุมบนขวาของหน้าจอ เพื่อSAVEหนา้เพจที่ได้สร้างขึ้น 
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14. การสร้างข่าวประกาศ 

14.1 คลิกสัญลักษณ์   “Create page” แล้วตัง้ช่ือหน้าเว็บของคุณ เลือกเทมเพลตเป็น 

“Announcements” แล้วคลิกปุ่ม “Create” 

 
 

14.2  คลิกโพสต์ใหม่ 
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14.3  ตั้งชื่อหัวข้อ และใส่รายละเอียดต่างๆลงไป เช่น ลิงค์, รูปภาพ, วดิีโอ เป็นต้น เสร็จแล้วคลิก 

SAVE 
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15. การสร้างตู้เก็บเอกสาร 

15.1 คลิกสัญลักษณ์   “Create page” แล้วตัง้ช่ือหน้าเว็บของคุณ เลือกเทมเพลตเป็น “File 

Cabinet” แล้วคลิกปุ่ม “CREATE” 

 
 

15.2  จะมีเมนูการจัดการต่างๆของ ตู้เก็บเอกสาร 
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16. การสร้างรายการ  

16.1 คลิกสัญลักษณ์   “Create Page” แล้วตัง้ชื่อหน้าเว็บของคุณ เลือกเทมเพลตเป็น “List” 

แล้วคลิกปุ่ม “CREATE” 

 
 

16.2  คลิก Use templete 

 
 

16.3  คลิก Add item 
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16.4  ใส่รายละเอียดของรายการ เสร็จแล้วคลิก “SAVE” 

 
 

 

16.5  การแก้ไขท าได้โดยคลิกที่ช่ือเจ้าของ จากนั้นจะมี หน้าต่างการแก้ไขรายการ ขึ้นมา ให้ท าการ

แก้ไขเพิ่มเติม เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “SAVE” 
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17. การลบเว็บหน้าเพจเว็บไซต์ 

17.1 คลิกหน้าเพจเว็บไซต์ที่เราต้องการลบ 

 
 

17.2  คลิกสัญลักษณ์                  “เพิ่มเติม” ด้านขวามือ แล้วเลือก ลบหนา้เว็บ เป็นอันเสร็จสิน้ 
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18. การแบ่งปันเว็บไซต์ให้บุคคลอื่น 

18.1  คลิกที่เมนู “แบ่งปัน”  

 
 

18.2  ท าการ Copy Link หรือกรอกอีเมล์ของบุคคลที่เราต้องการแบ่งปัน แล้วเลือกสิทธิ์ในการใช้

งาน จากนั้นคลิก “Sent” เป็นอันเสร็จสิน้ 

 

 
 

 


