
Google Apps for Education 

Google Apps for Education คืออะไร

           Google Apps เป็นแอปพลิเคชันท่ีถูกพฒันาข้ึนมาโดย Google ให้แก่สถาบนัการศึกษาใช้งานเพื่อ

สนบัสนุนการใช้เทคโนโลยีต่อการเรียนการสอน และการน าอินเตอร์เน็ตไปใช้ในเชิงสร้างสรรค์ เป็นการ

ใหบ้ริการ “ฟรี” ไม่เสียเงิน  

นอกจาก Google Apps for Education จะมีโปรแกรมจดัการเอกสารพื้นฐานต่างๆ ให้ใช้งานแล้ว  

นกัเรียนไม่จ  าเป็นตอ้งติดตั้งชุดโปรแกรมลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของตนเอง เพราะการใช้งาน จะใช้งาน

แบบออนไลน์ทั้งหมด กล่าวคือจะตอ้งมีการเช่ือมต่อและใช้งานผ่านบราวเซอร์ หรือผ่านอุปกรณ์มือถือ

นัน่เอง ซ่ึงจะช่วยใหเ้ราสร้างไฟลเ์อกสาร รวมถึงผลงานต่างๆ ผา่น Google Apps ไดเ้กือบหมด 

1. Google Classroom  การสร้างหอ้งเรียน

2. Google Gmail  บริการดา้นอีเมล

3. Google Drive  ไดรฟ์เก็บขอ้มูลออนไลน์  

4. Google Calendar   ปฏิทินนดัหมาย

5. Google Docs การท าเอกสารออนไลน์

6. Google Sheet  การสร้างตารางออนไลน์

7. Google Slide  การสร้างเอกสารน าเสนอออนไลน์

8. Google Plus การสนทนาออนไลน์

9. Google Group  การสร้างกลุ่ม

10. Google Site  การสร้างหนา้เวบ็ไซตอ์อนไลน์

11. Google Form การสร้างฟอร์มแบบสอบถาม การสร้างแบบฝึกหดั ชุดขอ้สอบต่างๆ

12. และอ่ืนๆ
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จุดเด่นของ Google Apps 

1. พื้นที่เก็บอีเมลมากถึง 25 GB สามารถเก็บอีเมลทั้งหมด โดยไม่ตอ้งส ารองขอ้มูลแบบ offline

2. ความสามารถใหม่ๆ ที่ช่วยให้จดัการอีเมลไดอ้ยา่งสะดวก เช่น ป้ายก ากบั

3. เขา้ใช้งานได้จากอุปกรณ์ต่างๆ ทั้ ง Notebook, โทรศพัท์ มือถือ หรือ Tablet ทุกที่และทุกเวลา

4. ใชง้านไดท้ั้ง PC, Mac หรือ Linux

5. กรณีที่เกิดความเสียหายกบัเคร่ืองพิวเตอร์ที่ใชง้านอยู ่ขอ้มูลทั้งหมดจะยงัคงอยูอ่ยา่งปลอดภยัและ

เรียกใชง้านจากเคร่ืองอ่ืนๆ ไดท้นัที 

6. จดัตารางนดัหมายขององคก์ร(หรือกลุ่ม)ไดด้ว้ยปฏิทินที่ทุกคนในองคก์รใชง้านร่วมกนั

7. ใชง้านเอกสารร่วมกนั โดยที่ทุกคนในกลุ่มสามารถเขา้ใชง้านและแกไ้ขไดพ้ร้อมกนัได้

8. ใชง้าน IM ไดท้ั้ง Text, Voice, หรือ Video จากหนา้ใชง้านอีเมล

Google Apps for Education ได้มีส่วนส าคัญในการเปล่ียนแปลงโฉมองค์กรในด้านนวตักรรม

การศึกษา และการติดต่อส่ือสารในสถาบนัการศึกษาต่างๆ ท าให้ครูติดตามนักเรียนอยูใ่กล้ชิดมากขึ้น ได้

เรียนรู้ตามหลกัสูตร ช่วยลดค่าใชจ่้ายของสถาบนัการศึกษาดว้ย 
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                 Google Mail หรือ Gmail เป็นหน่ึงในบริการดีๆจาก Google ที่ท  าใหผู้ค้นมีจดหมาย อิเล็กทรอนิกส์
เป็นของตนเอง และยงัสามารถติดต่อส่ือสารผ่าน Email (จดหมายอิเล็กทรอนิกส์) ได้ โดยสามารถเขียน
จดหมายอีเมล์ไปยงัผูรั้บที่เราตอ้งการได้มากมายไม่ว่าจะเป็น Hotmail yahoo และอ่ืนๆอีกมากมาย โดย
วิธีการใช้สามารถใช้ได้ผ่านทางระบบเว็บ เมล์  POP และในปัจจุบันน้ีมีการรองรับภาษาทั่วโลก  
                 Gmail มีหน้าตาไม่แตกต่างจากรูปแบบของ Google เท่าไหร่ คือไม่มีลูกเล่น ดูเรียบง่ายแต่เน้นที่
ความรวดเร็วในการเขา้ถึงเป็นหลกั มีระบบการจดัเก็บที่ดีมีระบบคน้หาตามหวัเร่ืองจดหมาย ส่งไฟล ์ 
ประกอบง่าย และใชง้านง่าย ได ้54 ภาษาและรวมถึงภาษาไทยดว้ย            

            การลงทะเบียนเข้าใช้งาน Gmail 

              เปิดโปรแกรมเวบ็บราวเซอร์ขึ้นมา แลว้พมิพ ์http://www.google.co.th ที่ช่อง Address เป็น จากนั้น 

คลิก Google apps และคลิกเลือก Gmail  ดงัภาพ 

 

  

คลิก Google apps 

คลิก Gmail 2 

Google Mail 
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            การสมัครใช้งาน Gmail 

              ในกรณีที่ผูใ้ชง้านยงัไม่มีบญัชีการใชง้านของ Google สามารถสมคัรใชง้านได ้ดงัขั้นตอนต่อไปน้ี 

              1) เลือกตวัเลือกเพิม่เติม 

              2) เลือกสร้างบญัชี   

 

  

คลิกตวัเลือกเพิม่เติม 

สร้างบญัชี 

1 

2 

4



              จากนั้นหนา้จอจะแสดงส่วนของการกรอกขอ้มูลในการสมคัรบญัชีใชง้าน Google ใหก้รอก

รายละเอียดต่างๆ ดงัต่อไปน้ี 

  

        เม่ือกรอกขอ้มูลการสมคัรเรียบร้อยแลว้คลิก ขั้นตอนถัดไป 
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              จากนั้นจะขึ้นขอ้ความนโยบายความเป็นส่วนตวัและขอ้ก าหนดใหค้ลิก ฉันยอมรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              จากนั้นหนา้จอจะเขา้สู่หนา้ยนิดีตอ้นรับใหค้ลิกที่ปุ่ ม เขา้สู่ Gmail เพือ่เร่ิมตน้การใชง้าน 
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              เม่ือคลิกเขา้สู่ Gmail แลว้ จะพบกบัหนา้รายละเอียดช้ีแจงการท างานต่างๆ ของ Gmail เม่ืออ่านและ

คลิกปิดที่เคร่ืองหมายกากบาทเพือ่เร่ิมตน้ใชง้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เร่ิมตน้ของ Google Gmail 
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            การลงช่ือเข้าใช้งาน Gmail 

              ในกรณีมีบญัชี  Google อยูแ่ลว้ใหเ้ขา้หนา้เวบ็บราวเซอร์ http://www.google.co.th ตามดว้ยเลือกเมนู 

Gmail หรือท าตามหวัขอ้ที่การลงทะเบียนเขา้ใชง้าน ดงัภาพ 

 

 

 

  

คลิก Gmail 

คลิก Google apps 

เลือกบญัชีเมล ์--> คลิกถดัไป 

 --> พมิพร์หสัผา่นและคลิกถัดไป 
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              หากตอ้งการเปล่ียนช่ือที่อยูเ่มลใ์หค้ลิกที่ลูกศรจากนั้นคลิกเลือกใชบ้ญัชีอ่ืน ดงัภาพ 

 

              เม่ือลงช่ือเขา้ใชง้านส าเร็จ หนา้จอจะเขา้สู่หนา้แรกของ Gmail ซ่ึงจะแสดงกล่องจดหมายและส่วน

การใชง้านอ่ืนๆ ดงัภาพ 

 

 

ใชบ้ญัชีอ่ืน 

คลิกลูกศร 
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            การใช้งานเมนูหลัก Gmail 

              ในหัวขอ้น้ีจะอธิบายส่วนต่างๆ ของ Gmail ซ่ึงประกอบดว้ย 

                  1. การโหลด Gmail มือถือ 

                  2. การเลือกธีม 

                  3. การน าเขา้รายช่ือผูติ้ดต่อและอีเมล ์

                  4. การเปล่ียนรูปโปรไฟล ์

 

 

 

 

 

 

        1. การโหลด Gmail มือถือ 

         1.1 คลิกเลือก โหลด Gmail มือถือ จากนั้นสะแกน QR Code  -->  เลือกอินเตอร์เน็ตหรือ Chrome 

-->  เลือกเพยีงคร้ังเดียว  ดงัภาพ 

  

1 สะแกน QR Code และเปิด 

2 เลือกอินเตอร์เน็ตหรือ Chrome 

3 เพยีงคร้ังเดียว 
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         1.2 คลิกเลือก Chrome หรือ Play Store  -->  เลือกเพยีงคร้ังเดียว  -->  เลือกติดตั้ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จากนั้นจะปรากฏแอปพลิเคชนั Gmail  

ในหนา้จอโทรศพัทเ์คล่ือนที ่

1 เลือก Chrome 

2 เลือกเพยีงคร้ังเดียว 

3 ติดตั้ง 
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         2. การเลือกธีม 

 

 

 

 

 

 

           คลิกเลือกธีม จะปรากฏหนา้ต่างของธีมซ่ึงมี 2 ส่วนดว้ยกนัคือ ธีมจาก Gmail และธีมที่เป็นรูปภาพจาก

เคร่ืองคอมพวิเตอร์ สามารถเลือกไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ชง้านซ่ึงในขั้นตอนแรกน้ีจะเป็นการเลือก 

ธีมจาก Gmail ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี  

                1. การเลือกธีมใน Gmail ใหค้ลิกเลือกธีมที่ตอ้งการหรือคลิกแถบเล่ือนสีเท่าดา้นขา้งเพือ่ดูธีมอ่ืนๆ 

จากนั้นหนา้จอจะเปล่ียนตามที่เลือกหากตอ้งการธีมนั้นแลว้คลิกบนัทกึ  

 

1 เลือกธีม 

2 บนัทึก 

เลือกธีม 
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                2. การเลือกธีมจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์  ใหค้ลิกเลือกธีม --> เลือกรูปภาพของฉนั --> อปัโหลด

รูปภาพ --> เลือกรูปภาพจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ --> เลือกรูปภาพที่ตอ้งการ -->  Open ดงัภาพ 

 

 

  
2 

3 

1 คลิกเลือกรูปภาพของฉนั 

อปัโหลดรูปภาพ 

เลือกรูปภาพจากคอมพวิเตอร์ของคุณ 
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    3. การน าเข้ารายช่ือผู้ติดต่อและอีเมล์ 

         คือ การน าเขา้รายช่ือผูติ้ดต่อจากเมลบ์ญัชีอ่ืนๆ ดงัภาพ 

 

 

                 คลิกเลือกน าเขา้รายช่ือติดต่อและอีเมลร์ายละเอียดการด าเนินการ ดงัภาพ   

 

4 

5 

เลือกรูปภาพ 

Open 
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พมิพบ์ญัชีเมลท์ี่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลคลิกเลือกด าเนินต่อไป1 

จากนั้นจะมีหนา้ต่างขอ้ความแจง้เขา้สู่ระบบบญัชีให้

คลิกเลือกด าเนินต่อไป

เม่ือคลิกด าเนินต่อไปจากขอ้ 2 แลว้ 

จะปรากฏหนา้ต่างลงช่ือเขา้ใช ้

ใหก้รอกอีเมล ์โทรศพัท ์หรือ Skype

จากนั้นคลิก ถดัไป 

2 

3 
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             จากนั้นจะมีกล่องขอ้ความการซิงคแ์ละส่งจดหมายเพือ่แจง้วา่สามารถเปล่ียนการอนุญาตของ

โปรแกรมประยกุตไ์ดใ้หค้ลิกใช่ --> จะขึ้นหนา้ต่างใหค้ลิกปิด --> จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างขั้นตอนที่ 2 ให้

ตั้งค่าการซิงคข์อ้มูล (ขอ้มูลตรงน้ีสามารถเลือกคลิกเคร่ืองหมายถูกที่หนา้ขอ้มูลการน าเขา้ที่เราตอ้งการ) --> 

คลิกเร่ิมการน าเขา้  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

หนา้ต่างขั้นตอนที่ 2 ใหต้ั้งค่าการซิงค์

ขอ้มูล (ขอ้มูลตรงน้ีสามารถเลือกคลิก

เคร่ืองหมายถูกที่หนา้ขอ้มูลการน าเขา้ที่เรา

ตอ้งการ) 

6 เร่ิมการน าเขา้ 

5 
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              4. การเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ 

               คือ การเปล่ียนรูปภาพที่หนา้บญัชีเมลข์องเจา้ของบญัชี ดงัภาพ 

 

                คลิกเลือกเปล่ียนรูปโปรไฟลจ์ะปรากฏหนา้ต่างการเลือกรูปภาพโปรไฟล ์ 

 

 1. อปัโหลด คือ การเลืกรูปภาพจากคอมพวิเตอร์ของคุณ 

 2. ภาพของคุณ คือ รูปภาพที่เคยอปัโหลดก่อนหนา้น้ี 

 3. รูปภาพของคุณ คือ หากมีการเปล่ียนรูปภาพที่โปรไฟลจ์ะปรากฏรูปภาพในส่วนน้ี 

เปล่ียนรูป 

โปรไฟล ์

1 
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               คลิกที่อปัโหลด --> เลือกรูปภาพจากคอมพวิเตอร์ของคุณ --> เลือกไดรฟ์ที่เก็บรูปภาพ --> คลิก

เลือกรูปภาพ --> คลิก Open  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 

2 

3 

อปัโหลด 

เลือกรูปภาพจากคอมพวิเตอร์ของคุณ 

เลือกรูปภาพ 

Open 
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            หลงัจาก Open รูปภาพ จะปรากฏหนา้ต่างการครอบตดัเพือ่เลือกพื้นที่ที่ตอ้งการ การเลือกพื้นที่ให้

คลิกเมาส์ในพื้นที่กรอบสีด าแลว้คลิกเล่ือนไปยงัพื้นที่ที่ตอ้งการหรือยอ่-ขยายที่มุมทั้ง 4  เม่ือเลือกพื้นที่

เรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกต้ังเป็นรูปโปรไฟล์  

 

                      ในหนา้แรกรูปโปรไฟลก์็จะเปล่ียนเป็นรูปที่เลือกไว ้

6 

7 ตั้งเป็นรูปโปรไฟล ์

ครอบตดัภาพ 
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Gmail  

ประกอบดว้ย 2 ส่วน 

1. รายช่ือติดต่อ คือ การแสดงรายช่ือผูติ้ดต่อและการจดัการรายช่ือผูติ้ดต่อรวมถึงการน าเขา้

หรือคน้หารายช่ือผูติ้ดต่อจากบญัชีอ่ืนๆ เม่ือคลิกเลือกรายช่ือผูติ้ดต่อแลว้จะเป็นการเปิด Google Contacts ที่

แทบ็ใหม่  หากตอ้งการน าเขา้รายช่ือผูติ้ดต่อใหค้ลิกที่เพิม่เติม --> เลือกน าเขา้จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างน าเขา้

รายช่ือจากบญัชีอ่ืนๆ --> คลิกเลือกผูใ้หบ้ริการอีเมลร์ายอ่ืน --> พมิพบ์ญัชีอีเมลแ์ละรหสัผา่น ดงัภาพ 

1 

3 

2 

คลิกผูใ้หบ้ริการอีเมลร์ายอ่ืน 

เพิม่เติม

น าเขา้
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หมายเหตุ   การน าเขา้รายช่ือนั้นเจา้ของบญัชีหลักตอ้งให้สิทธ์ิ Shuttle Cloud  เขา้ถึงขอ้มูลรายช่ือติดต่อ

ชัว่คราว  ซ่ึงรวมถึงช่ือและที่อยูอี่เมล ์ นอกจากน้ีคุณยงัตอ้งยอมรับขอ้ก าหนดในการให้บริการและนโยบาย

ความเป็นส่วนตวัของ Shuttle Cloud 

        นอกจากการน าเขา้แบบบญัชีเมลแ์ลว้ยงัมีการน าเขา้แบบอ่ืนๆ ตามเมนูที่ปรากฏ 

 

4 พมิพบ์ญัชีอีเมลแ์ละรหสัผา่น 
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   2. ส่ิงที่ต้องท า 

       คือขอ้ความเตือนความจ าโดยคลิกที่ Gmail  เลือกส่ิงที่ตอ้งท าจากนั้นพมิพข์อ้ความเตือนจ า  

สามารถคลิกเคร่ืองหมายบวกดา้นล่างขวาเพือ่เพิม่ขอ้ความเตือนความจ าหรือหมายเหตุ  ซ่ึงมีรายละเอียด

เพิม่เติมดงัต่อไปน้ี 

 

 

  

ปฏิบตัิการ  คือการจดัการขอ้ความซ่ึงในที่น้ีจะอธิบายเมนูที่ใชเ้ป็นประจ ามีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

พมิพข์อ้ความช่วย

เตือนความจ า และ

เม่ือตอ้งการลบให้

คลิกที่ขอ้ความแลว้

คลิกที่ถงัขยะ 

คลิกเม่ือตอ้งการเพิม่ขอ้ความ 
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                 1. เยือ้งและยกเลิกการเยือ้ง  คือการยอ่หนา้ขอ้ความโดยคลิกที่ขอ้ความ --> คลิกปฏิบตักิาร --> 

คลิกเลือกการเยือ้ง  ดงัภาพ 
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             2. ยา้ยขึ้นและยา้ยลง  คือการยา้ยขอ้ความโดยคลิกที่ขอ้ความ --> คลิกปฏิบตัิการ --> ยา้ยขึ้น  ดงัภาพ 

                  

 

             3. แกไ้ขรายละเอียด  คือการแกไ้ขขอ้ความโดยคลิกที่ขอ้ความ --> คลิกปฏิบตักิาร --> การแกไ้ข

ขอ้ความ  ซ่ึงเม่ือคลิกเขา้มาแลว้สามารถก าหนดวนัที่ครบก าหนด  หมายเหตุ  และการยา้ยรายการหรือกลบัไป

ที่รายการเม่ือแกไ้ขขอ้ความแลว้  ดงัภาพ 
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             4. ส่งอีเมลส่ิ์งที่ตอ้งท า  คือการส่งเมลข์อ้ความเตือนความจ าไปยงัเมลบ์ญัชีอ่ืนโดยคลิกที่ขอ้ความ --> 

คลิกปฏิบตัิการ --> ส่งอีเมลส่ิ์งที่ตอ้งท า  ดงัภาพ 

  

               5. การลบและการเพิม่ขอ้ความ  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

            

บญัชีเมลผ์ูรั้บขอ้ความถึง 

ขอ้ความเตือนความจ าจากส่ิงที่ตอ้งท า 

ส่ง 

การลบขอ้ความ การบวกเพิม่ขอ้ความ 
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            การเขียนจดหมาย  

            คือการส่งจดหมายหรือขอ้ความไปยงัผูติ้ดต่ออ่ืนๆ โดยกรอกช่ือโปรไฟลห์รือบญัชีเมล ์จากนั้นพมิพ์

ช่ือเร่ืองและเน้ือหาหรือขอ้มูลที่ตอ้งการติดต่อจากนั้นคลิก ส่ง ดงัภาพ 

 

การใช้งานกล่องจดหมาย  

             กล่องจดหมายคือจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ที่ส่งถึงบญัชีเมลข์องผูใ้ชซ่ึ้งสามารถตั้งค่าประเภทกล่อง

จดหมายไดด้งัขั้นตอนต่อไปน้ี 

 

                 

พมิพช่ื์อเร่ือง 

พมิพข์อ้ความ 

ส่ง 

บญัชีเมลผ์ูรั้บขอ้ความ 

26



          1. ค่าเร่ิมต้น คือ จดหมายที่ผูส่้งๆ ถึงเจา้ของบญัชีนั้นๆ รวมถึงจดหมายที่มีผูติ้ดต่อส่งเขา้มา ดงัภาพ ซ่ึง

สามารถลบขอ้ความไดจ้ากหนา้น้ีโดยคลิกเคร่ืองหมายถูกที่กล่องส่ีเหล่ียมหนา้ขอ้ความที่ตอ้งการลบ จากนั้น

เลือกที่รูปถงัขยะ  ดงัภาพ 

 

          2. ส าคญัปรากฏก่อน คือการท าเคร่ืองหมายวา่จดหมายส าคญัที่สญัลกัษณ์          จากหนา้ค่าเร่ิมตน้ 

จากนั้นจึงเลือกจดหมายส าคญัปรากฏก่อน ดงัภาพ 
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          จากนั้นคลิกเลือกลูกศรที่กล่องจดหมายเลือกส าคญัปรากฏก่อน จดหมายที่ท  าเคร่ืองหมายส าคญัจะ

ปรากฏขึ้นมา 

           3. ยังไม่อ่านปรากฏก่อน คอืการแสดงจดหมายที่ยงัไม่เปิดอ่าน 

           4. ติดดาวปรากฏก่อน คอืการท าสญัลกัษณ์รูปดาวหนา้จดหมายที่ติดต่อบ่อยคร้ัง โดยสามารถท า

สญัลกัษณ์ดาวไดจ้ากหนา้คา่เร่ิมตน้ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

               หลงัจากท าสญัลกัษณ์คลิกเลือกลูกศรทีก่ล่องจดหมายเลือกติดดาวปรากฏก่อน จดหมายที่ท  า

สญัลกัษณ์ดาวจะปรากฏ  ดงัภาพ 

 

        การติดดาว  

            การติดดาว  คือการติดดาวที่จดหมายเพือ่ช่วยใหคุ้ณก าหนดสถานะพเิศษใหก้บัขอ้ความ ท าใหค้น้พบ

ไดง่้ายในการติดดาวขอ้ความใหค้ลิกรูปดาวที่ดา้นหนา้จดหมายหรือขอ้ความ  
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จดหมายที่ส่งแล้ว คอืการแสดงจดหมายที่ท  าการส่งแลว้ทั้งหมดในหนา้น้ี 

 

จดหมายร่าง คอืการแสดงจดหมายที่ไดพ้มิพไ์วแ้ต่ยงัไม่ไดส่้ง     

 

เพิ่มเติม ประกอบดว้ย 

            1. ส าคญั คือการคน้หาจดหมายอยา่งรวดเร็ว ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี --> คลิกเลือกเมนูส าคญัจากนั้นให้

สงัเกตที่ช่องคน้หาดา้นบนจะปรากฏค าวา่ is:important   --> คลิกที่ลูกศร --> พมิพบ์ญัชีอีเมลท์ี่ตอ้งการคน้หา 

--> คลิก                         ดงัภาพ 

 

           หลงัจากคน้หาบญัชีแลว้จะปรากฏช่ือบญัชีเมลส์ามารถคลิกที่ช่ือบญัชีเมลเ์พือ่ดูขอ้ความ 

พมิพบ์ญัชีผูติ้ดต่อ 

คลิกสญัลกัษณ์คน้หา 

คลิกที่

ส าคญั 
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            2. แชท  คือการคน้หาผูติ้ดต่ออยา่งรวดเร็วเพือ่สามารถพมิพข์อ้ความหรือวดีีโอพดูคุยผา่นแอปพลิเค

ชนั Hangouts   คลิกที่แชทจากนั้นคน้หาบญัชีจะปรากฏช่ือบญัชีเมลใ์หค้ลิกที่ช่ือเพือ่เร่ิมการแชท (สนทนา)  

ดงัภาพ 

 

 

พมิพข์อ้ความ พมิพข์อ้ความ 

คลิกกล่องขอ้ความ 1 

2 
3 
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            3. อีเมล์ทั้งหมด คือการแสดงจดหมายทั้งหมด    

            4. จดหมายขยะ คือการคน้ดูจดหมายที่อยูใ่นถงัขยะ คลิกที่จดหมายขยะจากนั้นคน้หาบญัชีจะปรากฏ

ช่ือบญัชีเมลแ์ละจดหมายที่อยูใ่นจดหมายขยะนานเกิน 30 วนั จะถูกลบทิ้งโดยอตัโนมติั ดงัภาพ 

   

            5. ถังขยะ คือการลบจดหมายที่อยูใ่นจดหมายขยะ ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี --> คลิกถงัขยะ --> คลิกที่

ขอ้ความ ทิง้ขยะในถังขยะเดี๋ยวนี้ --> ตกลง ดงัภาพ 
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เส้นทางลัดการเลือกข้อความ 

             คลิกที่สญัลกัษณ์เลือกโดยสามารถเลือกโหมดต่างๆ เพือ่เขา้ถึงจดหมายไดอ้ยา่งรวดเร็ว ดงัภาพ 

 

การรีเฟรช  คือค  าสัง่หน่ึงที่สัง่ให้จอภาพแสดงภาพใหม่ตามขอ้สนเทศที่ไดรั้บหลงัสุด ดงัภาพ 
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              Google Calendar คือ บริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google ซ่ึงท าให้คุณสามารถเก็บขอ้มูล
เหตุการณ์ต่างๆ รวมไวใ้นที่เดียวกนัได ้ไม่วา่จะเป็นการสร้างก าหนดการนดัหมายและก าหนดเวลาเหตุการณ์

ต่างๆ สามารถส่งขอ้ความเชิญ สามารถใชป้ฏิทินร่วมกบัเพื่อนร่วมงาน และ คน้หาเหตุการณ์ต่างๆ ได ้ซ่ึง 
Google Calendar มีขอ้ดีกวา่โปรแกรมที่อยูใ่นคอมพวิเตอร์ต่างๆ ดงัน้ี 

              1. Google Calendar เป็นบริการออนไลน์และให้บริการฟรี ซ่ึงต่างกบัโปรแกรมในคอมพิวเตอร์ที่

ตอ้งเสียค่าใชจ่้ายเพือ่ซ้ือโปรแกรมมาใช ้

2. โปรแกรมในคอมพิวเตอร์มีการแสดงกิจกรรมในรูปแบบไดน้อ้ย ซ่ึงต่างจาก Google Calendar ที่

แสดงตารางกิจกรรมไดห้ลายรูปแบบมากกวา่ 

3. Google Calendar มีการแจง้เตือนผ่านทางโทรศพัท์เคล่ือนที่ ส่วนโปรแกรมที่คลา้ยกบั Google 

Calendar ไม่มีการแจง้เตือนแบบน้ี 

4. Google Calendar ใชง้านไดง่้ายและสะดวกกวา่ จึงท าใหผู้ท้ี่เร่ิมใชง้านเขา้ใจไดง่้าย 

5. Google Calendar สามารถใช้ทุกที่ที่ มี อินเตอร์เน็ตจึงท าให้สะดวกกว่าโปรแกรมที่อยู่ใน 

คอมพวิเตอร์ซ่ึงถา้คอมพวิเตอร์เคร่ืองไหนไม่มีโปรแกรมนั้นก็จะใชไ้ม่ได ้

ประโยชน์ของ Google Calendar 

1. เป็นตวัช่วยในการจดัตารางเวลาให้กบัเราไดอ้ยา่งสะดวกสบาย สามารถก าหนดกิจกรรมที่จะทา

ลงไปไดท้  าให้เราไดเ้ห็นอยา่งชดัเจน เปล่ียนแปลงขอ้มูล ใส่สีสันไดต้ามใจเราเพื่อบ่งบอกถึงความเป็นตวั

ของคุณ 

2. เหตุการณ์ในตาราง เราสามารถก าหนดใหแ้จง้เตือนทางอีเมลไ์ด ้หรือไม่ตอ้งแจง้ก็ได ้

3. บริการน้ีสามารถส่งขอ้ความเชิญที่เก่ียวกบักิจกรรมของเราไดท้างอีเมล ์และยงัก าหนดล่วงหนา้

ไดอี้กดว้ย 

4. ใชป้ฏิทินร่วมกนัไดก้บัเพื่อนของเรา และยงัก าหนดไดอี้กว่าจะให้ใครใชไ้ดห้รือไม่ อีกทั้งแสดง 

ไดอี้กวา่เราก าลงัอยูใ่นสถานะใดคลา้ยกบัการใชบ้ริการของ MSN 

5. สามารถใชบ้ริการน้ีไดทุ้กที่ที่มีอินเตอร์เน็ต ท าใหส้ะดวกต่อการใชง้าน 

6. สามารถแจง้เตือนกิจกรรมที่ก  าลงัจะมาถึงไดท้างโทรศพัทเ์คล่ือนที่ ท  าให้เรารู้ไดล่้วงหน้าอยา่ง

รวดเร็ว และไม่พลาดกิจกรรมหรือนดัหมายนั้นๆ 

Google Calendar 
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1. เข้าสู่ระบบ 

ก่อนการเขา้ใช้งาน Google Calendar ให้คลิกที่แอป Google คลิกเลือกปฏิทิน จากนั้นเขา้สู่ระบบ

ดว้ยบญัชี Gmail  ดงัภาพ 
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                จากนั้นจะเขา้สู่หนา้หลกัของปฏิทินซ่ึงประกอบดว้ย 6 ส่วน ดงัต่อไปน้ี 

1. ปฏิทินแบบยอ่เพือ่แสดงเดือน วนัที่ ปัจจุบนัและสามารถเลือกเดือนโดยคลิกลูกศรซา้ย-ขวา 
2. การเพิม่ปฏิทินแบบต่างๆ รวมถึงแทบ็แสดงปฏิทินของผูใ้ชง้าน 

3. ปฏิทินอ่ืนๆ ที่ผูใ้ชง้านเพิม่เขา้มา 
4. ขอ้ก าหนด – ความเป็นส่วนตวั 

5. หนา้หลกัปฏิทิน 

6. การสร้างกิจกรรม  
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2. การสร้างปฏทิินใหม่ 

             การสร้างปฏิทินใหม่ผูใ้ชง้านจะเห็นตวัเลือกของปฏิทินซ่ึงสามารถสร้างปฏิทินใหม่ได ้มีขั้นตอน

ดงัต่อไปน้ี 

               ทางดา้นขวาของ “เพิม่ปฏิทินของเพือ่น” --> ใหค้ลิกเคร่ืองหมาย + --> ปฏิทินใหม่ --> พมิพช่ื์อ

ปฏิทิน --> สร้างปฏิทิน ที่ดา้นล่างของหนา้  ดงัภาพ 
 

 

 

                 หลงัจากสร้างปฏิทินแลว้จะปรากฏในส่วนของปฏิทินของฉนั และคลิกเคร่ืองหมายเพือ่ใหป้ฏิทิน

แสดงบนปฏิทินหลกั ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าต่างๆ ไดโ้ดยช้ีเมาส์ที่ช่ือของปฏิทินที่สร้างขึ้น --> คลิกที่          
เพือ่ตั้งค่า  

1) แสดงรายการน้ีเท่านั้น  

2) ซ่อนจากรายการ  
3) การตั้งค่าและการแชร์  

4) แกไ้ขสีปฏิทิน  
                  ซ่ึงจะอธิบายดงัต่อไปน้ี 
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                 1. แสดงรายการนี้เท่าน้ัน คือใหแ้สดงปฏิทินน้ีในหนา้ปฏิทินหลกั 

                 2. ซ่อนจากรายการ คอืการซ่อนปฏิทนิจากรายการแสดงหากตอ้งการยกเลิกใหค้ลิกที่เมนูตั้งค่า 

ดา้นบนขวา  --> การตั้งค่า  --> การตั้งค่าปฏิทินของฉนั  --> ใหค้ลิกที่สญัลกัษณ์    หลงัช่ือปฏิทินเพือ่

เปิดปฏิทินที่ซ่อนไว ้ ดงัภาพ 
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                 3. การต้ังค่าและการแชร์  

                     การตั้งค่าการใชง้านแบบต่างๆ ประกอบดว้ย 9 หมวดหมู่ ดงัต่อไปน้ี 

                      3.1 การตั้งค่าปฏิทิน คือการแกไ้ขช่ือ ค  าอธิบาย โซนเวลา และส่งออกเป็นไฟล ์WinZip File 

                      3.2 รับค าเชิญอตัโนมตัิ คือ การเพิม่และรับค าเชิญ ซ่ึงมีดงัน้ี 
                             2.1 รับค าเชิญอตัโนมติัหากค าเชิญไม่ขดัแยง้กนั 

                             2.2 เพิม่ค  าเชิญทั้งหมดในปฏิทินน้ีโดยอตัโนมติั 

                             2.3 ไม่แสดงค าเชิญ 
                      3.3 สิทธ์ิการเขา้ถึง คือการเปิดเผยต่อสาธารณะ แชร์ปฏิทินหลกักบับุคคลอ่ืนเพือ่ใหบุ้คคลนั้น

เห็นตารางเวลาของคุณ และสร้างปฏิทินใหม่ที่มีหลายคนที่แกไ้ขได ้เช่น ปฏิทิน "ครอบครัว" ที่ทกุคนใน

ครอบครัวเพิม่กิจกรรมได ้ หากตอ้งการแชร์ใหค้ลิกเคร่ืองหมายถูกที่หนา้ขอ้ความเปิดเผยต่อสาธารณะ 
จากนั้นจะมีหนา้ต่างยนืยนัการเปิดเผย 

 

หมายเหตุ เม่ือผูใ้ชเ้พิม่คนอ่ืนในปฏิทิน คุณสามารถเลือกไดว้า่จะใหบุ้คคลเหล่านั้นเห็นกิจกรรมของคุณ

อยา่งไร และจะใหเ้ปล่ียนแปลงกิจกรรม เช่น เพิ่มหรือแกไ้ขไดห้รือไม่ 

3.4 ใชร่้วมกบับุคคลที่ระบุ คือการระบุบุคคลอ่ืนที่จะใชป้ฏิทินร่วมกบัผูใ้ช ้การระบุบุคคลใหค้ลิกที่
เพิม่บุคคลจะปรากฏหนา้ต่าง “ใชร่้วมกบับุคคลทีร่ะบุ” จากนั้นพมิพอี์เมลห์รือช่ือซ่ึงสามารถพมิพไ์ดม้ากกวา่ 

1 คน แลว้คลิกส่ง 
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3.5 การแจง้เตือนเก่ียวกบักิจกรรม คือการแจง้เตือนมายงัผูใ้ชเ้ม่ือมีการด าเนินการใดๆ โดยใหค้ลิกที่
เพิม่การแจง้เตือน --> เลือกการแจง้เตือนแบบเมลแ์บบการแจง้เตือน --> จ านวนนาที --> เลือกนาท ีและ
สามารถเพิม่การแจง้เตือนไดม้ากกวา่ 1 การแจง้เตือน ดงัภาพ 

 

3.6 การแจง้เตือนกิจกรรมตลอดทั้งวนั  

 

 

 

 

 

3.7 การแจง้เตือนทัว่ไป เลือกการแจง้เตือนทางเมล ์
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3.8 ใชง้านร่วมกบัปฏิทิน คือการน าลิงกป์ฏิทินไปใชง้านในรูปแบบต่าง ในหนา้เวบ็ไซต ์เช่น ใช ้

URL น้ีเพือ่เขา้ถึงปฏิทินจากเวบ็เบราวเ์ซอร์ ใชโ้คด้เพือ่ฝังปฏิทินน้ีในหนา้เวบ็ เป็นตน้ 

            3.9 น าปฏิทินออก คอืการลบปฏิทินออกจากรายการ 
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 4. แก้ไขสีปฏิทิน คือการเลือกสีปฏิทิน เพือ่ไม่ใหซ้ ้ ากบัปฏิทินอ่ืน 

 

3. เรียกดูปฏิทินทีน่่าสนใจ 
                การเรียกดูปฏิทิน คือการดูวนัหยดุและวนัส าคญัต่างๆ ปฏิทินบางรายการมีลูกศรช้ีลงแสดงวา่
ปฏิทินนั้นมีปฏิทินยอ่ยอยูใ่หค้ลิกที่ลูกศรเพือ่ดูรายละเอียด และหากตอ้งการใหป้ฏิทินนั้นๆ แสดงที่ปฏิทิน
หลกัใหค้ลิกเคร่ืองหมายถูกในกล่องส่ีเหล่ียมดา้นหลงั เรียกดูปฏิทินที่น่าสนใจประกอบดว้ย 3 ส่วน ดงัน้ี  
1. วนัหยดุ 2. กีฬา 3. อ่ืนๆ  โดยคลิกที่เพิม่ปฏิทินอ่ืนหรือสญัลกัษณ์           เลือกเรียกดูปฏิทินที่น่าสนใจ 
                1. วนัหยดุ ประกอบดว้ย 
                    - วนัหยดุนิกายออร์โธดอกซ์ 
                    - วนัหยดุศาสนาคริสต ์
                    - วนัหยดุศาสนายวิ 
                    - วนัหยดุศาสนาอิสลาม 
                    - วนัหยดุส่วนภูมิภาค ประกอบดว้ยวนัหยดุในประเทศต่างๆ 
                2. กีฬา คือปฏิทินวนัหยดุกีฬาสากล ซ่ึงกีฬาแต่ละประเภทจะมีรายละเอียดของปฏิทินแบง่ยอ่ย
ออกไป ประกอบดว้ย 
                    - คริกเก็ต 
                    - บาสเก็ตบอล 
                    - เบสบอล 
                    - ฟุตบอล 
                    - รักบี้  
                    - อเมริกนัฟุตบอล 
                    - ฮ็อคก้ี 
                3. อ่ืนๆ ประกอบดว้ยปฏิทินปรากฏภาคของดวงจนัทร์ 
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ตวัอยา่งเม่ือคลิกเปิดปฏิทิน 

 

 

4. จาก URL 
              คือการน าเขา้ปฏิทินวนัหยดุในรูปแบบ ical โดยใชท้ี่อยูข่องปฏิทิน ซ่ึงปฏิทินแบบ ical สามารถ

ดาวน์โหลดไดจ้ากเวบ็ไซตท์ี่เปิดใหด้าวน์โหลด นอกจากนั้นยงัสามารถก าหนดใหป้ฏิทินเขา้ถึงไดแ้บบ
สาธารณะโดยคลิกเคร่ืองหมายถูกที่ช่องส่ีเหล่ียม ขั้นตอนการน าเขา้ปฏิทิน ical นั้นใหค้ลิกที่เพิม่ปฏิทินอ่ืน

หรือสญัลกัษณ์           เลือกจาก URL จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่าง จาก URL วางที่มาของปฏิทิน แลว้คลิกเพิม่

ปฏิทิน ดงัภาพ 
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               และหากตอ้งการน าออกปฏิทินจาก URL ใหน้ าเมาส์ไปช้ีที่ช่ือปฏิทินนั้นๆ คลิกเคร่ืองหมาย  

จะปรากฏหนา้ต่างยนืยนัการน าปฏิทินออก ดงัภาพ 

 

5. น าเข้าและส่งออกปฏิทิน 
             การน าเขา้ คอืการน าเขา้ขอ้มูลกิจกรรมในรูปแบบ ical หรือ CSV (MS Outlook)  การน าเขา้ ical คือ

ที่อยูข่องปฏิทินและปฏิทนิแบบ MS Outlook คือการน าเขา้จากคอมพวิเตอร์ซ่ึงปฏิทินชนิดน้ีอาจจดัท าขึ้นเอง

ใน Outlook            หรือหากไดจ้ดัท าในแอปต่างๆ สามารถดาวน์โหลดแลว้น าเขา้ก็สามารถท าได ้ซ่ึง
ต่อไปน้ีคอืการน าเขา้จากคอมพวิเตอร์โดยคลิกทีน่ าเขา้ --> เลือกไฟล ์Outlook จากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ --> 

น าเขา้ ดงัภาพ 
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6. สร้างและลบกิจกรรม  

     6.1 การสร้าง มี 2 ส่วนคือ รายละเอียดกิจกรรม และการเชิญผูเ้ขา้ร่วม 
               คือการก าหนดกิจกรรมต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นและมีก าหนดการชดัเจนวา่วนัไหน เวลาไหนเช่น นดั

หมายการประชุม นดัหมายส่งส่ือการเรียนการสอน ฯลฯ รวมถึงก าหนดการส่งงานของนกัเรียน ซ่ึงมี
ขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

         คลิกที่เคร่ืองหมายบวก    
         ส่วนที่ 1 รายละเอียดกิจกรรม    

         1. ก าหนดวนัที่เร่ิมและส้ินสุดของกิกรรม 

         2.    หากมีสถานที่ใหค้ลิกเพือ่พมิพช่ื์อสถานที่ 

         3.  เพิม่การประชุม 

         4.    ก าหนดเวลาแจง้เตือนซ่ึงสามารถเพิม่จ  านวนการแจง้เตือนไดม้ากกวา่ 1 

         5.   เลือกปฏิทินที่ไดส้ร้างไว ้

         6.   ก าหนดความเป็นส่วนตวัของกิจกรรม ซ่ึง 

                        1. สาธารณะ คือการท าใหกิ้จกรรมน้ีเป็นแบบสาธารณะจะเปิดเผยรายละเอียดทั้งหมดของ
กิจกรรมแก่ทุกคนที่สามารถเขา้ถึงปฏิทินน้ี แมว้า่พวกเขาจะไม่สามารถดูรายละเอียดของกิจกรรมอ่ืนๆ ไดก้็

ตาม 
                        2. ส่วนตวั คือการท าใหกิ้จกรรมน้ีเป็นแบบส่วนตวัจะซ่อนรายละเอียดทั้งหมดของกิจกรรม

จากทุกคนที่สามารถเขา้ถึงปฏิทินน้ี เวน้แต่บุคคลนั้นจะมีสิทธ์ิในระดบั “แกไ้ขกิจกรรม” ขึ้นไป 

         7.    การเพิม่ค  าอธิบาย คือขอ้ก าหนดหรือค าช้ีแจงต่างๆ ในกิจกรรมและสามารถแทรกไฟลไ์ดท้ี่     

  ถา้มี 

         8. คน้หาเวลา จะแสดงวนัที่และเวลาที่ก  าหนดใหมี้การส่งงาน  
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          ส่วนที่ 2 การเชิญผูเ้ขา้ร่วม 

                        คลิกที่ช่องเพิม่ผูเ้ขา้ร่วมพมิพบ์ญัชีเมลเ์พือ่คน้หาบุคคลและก าหนดสถานะของผูเ้ขา้ร่วมวา่
สามารถท าอะไรไดบ้า้งซ่ึงประกอบดว้ย  

            1) แกไ้ขกิจกรรม   
            2) เชิญผูอ่ื้น   

            3) ดูรายช่ือผูเ้ขา้ร่วม  

หลงัจากก าหนดขอ้มูลต่างๆ แลว้คลิกบนัทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            หลงัจากบนัทึกแลว้ใหค้ลิกปฏิทินที่เลือกสร้างกิจกรรม จะปรากฏวนัที่ก  าหนดส่งงาน 

 

 

 

 

 

รายละเอียดกิจกรรม ผูเ้ขา้ร่วม 
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ปฏิทินที่สร้างขึ้น

กิจกรรมที่สร้างขึ้น 

คลิกวนัที่ก  าหนดส่ง 1 คร้ัง  
ก็จะแสดงรายละเอียดทั้งหมด
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 6.2 การแกไ้ขและการลบกิจกรรม 
          6.2.1 การแกไ้ขกิจกรรม คลิกทีกิ่จกรรมในแผนที่ --> คลิกที่แกไ้ขกิจกรรม               ท  าการแกไ้ข

ขอ้มูลแลว้คลิกบนัทกึ 
  หากตอ้งการมอบหมายงานช้ินน้ีใหน้กัเรียนชั้นอ่ืนโดยที่ไม่ตอ้งการอปัโหลดไฟลซ์ ้ าและตอ้งการ

แกไ้ขช่ือเร่ืองใหค้ลิกที่ตวัเลือก   --> พมิพช่ื์อเร่ือง --> ก าหนดเวลาส่งงาน --> เลือกระดบัชั้นที่ 
และเปล่ียนสีที่ช่องกิจกรรมสี --> คลิกบนัทกึ

 หลงัจากบนัทึกกิจกรรมแลว้ที่หนา้แผนที่หลกัจะปรากฏกิจกรรมขึ้นมาทนัท ี

กิจกรรมที่ 1 

กิจกรรมที่ 2 
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                6.2.2 การลบและเรียกคืนกิจกรรม ให้คลิกวนัที่ก  าหนดส่ง 1 คร้ัง จากนั้นเลือกที่ถงัขยะกิจกรรมจะ

ถูกลบทนัที ระบบจะไม่ขึ้นขอ้ความถามยนืยนัการลบ และการเรียกคืนใหก้ดปุ่ ม Ctrl + Z  
 

  

 

หมายเหตุ 

                  1. ขณะใชง้าน แลว้มีหนา้ต่างขอ้ความแจง้วา่คุณไดอ้อกจากระบบแลว้กรุณาเขา้สู่ระบบ 
หมายความวา่ ในการใชแ้อป Google นั้น การเขา้สู่ระบบในคร้ังแรกไม่วา่จะเป็นแอปใดๆ นัน่หมายความวา่

คุณไดล้งช่ือเขา้ใชง้านแลว้ในทุกแอปของ Google หากมีการออกจากระบบในแอปใดแอปหน่ึงก็คือการออก

จากระบบทุกแอป ฉะนั้นจึงตอ้งเขา้สู่ระบบใหม่ 
                  2. ขณะใชง้าน แลว้หนา้หลกัคา้งใหท้  าการรีเฟรช 
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Google Drive 

           การติดตั้ง Google Drive 

1. การติดตั้ง Google Drive เร่ิมจากการเขา้เวบ็ไซตข์อง Google Drive ท่ี http://drive.google.com โดย Login 

ดว้ย email และ รหสัผา่นท่ีไดส้มคัรไวก้บั Gmail 

         

 

Login ดว้ย email ท่ีได้

สมคัรไวก้บั Gmail 

Login ดว้ยรหสัผา่นท่ีได้

สมคัรไวก้บั Gmail 

1. คลิก ท่ี Icon Apps 

2. คลิกท่ี Drive 
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2. การดาวน์โหลดไดร์ฟเพื่อติดตั้งสาํหรับ PC 

 

 

 

 

1. คลิก setting 

2. คลิก Download Drives หรือคลิก 

ดาวน์โหลด “สาํรองและซิงค์

ขอ้มูล” สาํหรับ Windows 

3. เลือก Download 

4. คลิก accept and Install 

5. คลิกไฟลท่ี์ดาวโหลดเพื่อติดตั้ง 
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6. คลิกท่ี GET STARTED  

7. คลิกท่ี Next 

8. คลิกท่ี GOT IT  

9. คลิกท่ี NEXT  
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              3. เร่ิมใชง้าน Google Drive ดว้ยการลงช่ือเขา้ใชง้านโดยการกรอกอีเมลแ์ละรหสัผา่นท่ีไดส้มคัรไว้

กบัทาง Gmail ดว้ยขั้นตอนตามขอ้ 1  

              4. ตั้งค่าการใชง้าน (ไม่บงัคบั จะเลือกหรือไม่กไ็ด)้ ดว้ยการเขา้สู่หนา้จอ My Drive เพื่อตั้งค่าในการ

ตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปและการจดัการ Apps ตามขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

11. คลิกท่ี START  

2 เลือกเพื่อให ้Drive แปลง

ไฟลเ์อกสารท่ี uploads เป็น 

เอกสารรูปแบบของ Google 

3 ตั้งค่าภาษา 

4 เลือกเพื่อใหส้ามารถแกไ้ข

เอกสารแบบออฟไลน์ได ้

1 เลือก Settings 
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           การจดัการไฟล์ใน Google Drive 

1. การอปัโหลดไฟล์เข้า Google Drive  

                 ในการใชง้านนั้นจะมีบา้งท่ีบางคร้ังเราอาจจะไปใชเ้คร่ืองอ่ืนท่ีไม่ไดติ้ดตั้ง Google Drive หรือ 

Google Drive ไม่ใช่ Account ของเรา หากตอ้งการติดตั้ง Google Drive ในเคร่ืองอ่ืนอาจจะไม่สะดวกทาง 

Google Drive จึงทาํฟังกช์ัน่สาํหรับใหอ้ปัโหลดไฟลห์รือโฟลเดอร์ผา่นหนา้เวบ็ไดเ้ลยซ่ึงมีวิธีดงัต่อไปน้ี 

               เข้าสู่หน้าจอ My Drive  

     

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

เพยีงเท่านีก้ส็ามารถอปัโหลดไฟล์ หรือโฟลเดอร์เข้า Server ของ Google Drive ได้แล้ว ไฟล์หรือ โฟลเดอร์ที่

อปัโหลดขึน้ไป กจ็ะไป Sync กบั เคร่ืองทีต่ิดตั้ง Google Drive ให้เองอตัโนมัต ิ

2. เลือกการ

อปัโหลดเป็นFile 

หรือ Folder 

1. คลิกท่ี ใหม่ 

4. คลกิท่ีปุ่ ม Open 

3. เลือกFile หรือ 

Folder ใน ตวัอยา่ง

เลือกไฟล ์Doc2 
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2. การสร้างไฟล์  

               นอกจากน้ี Google Drive ยงัมีความสามารถในการจดัการโฟลเดอร์ การจดัการไฟล ์ การสร้าง

แบบสอบถาม งานเอกสาร  งานนาํเสนอ สเปรดชีต ภาพประกอบ และอ่ืนๆ อีกมาก เร่ิมตน้ดว้ยการคลิกท่ี

ปุ่มใหม่เพื่อเร่ิมตน้การสร้างงาน  ซ่ึงมีวิธีการดงัน้ี 
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ซ่ึงจะอธิบายรายละเอยีดดังต่อไปนี ้

           1. Folder จะเป็นการสร้างโฟลเดอร์สาํหรับเกบ็ไฟล ์

           2. File upload สาํหรับอปัโหลด File ต่างเขา้สู่ Drive 

           3. Folder uploads สาํหรับอปัโหลด Folder เขา้สู่ Drive 

           4. Google Docs เป็น Apps สร้างเอกสารคลา้ยกบั Microsoft Word 

           5. Google Sheets เป็น Apps สร้างตารางคาํนวณคลา้ยกบั Microsoft Excel 

           6. Google Slides เป็น Apps สร้างเอกสารนาํเสนอคลา้ยกบั Microsoft PowerPoint 

           7. Google Forms เป็น Apps สร้างแบบฟอร์มแบบสอบถาม 

           8. Google Drawing เป็น Apps วาดภาพ ลกัษณะคลา้ย Paint Brush 

           9. Google My Maps เป็น Apps สร้างแผนท่ีแบบปรับแต่งเองบน Google Maps 

           10.  Google sites เป็น Apps การสร้างเวบ็ไซต์บน Google Site          

           11. Connect more apps เป็นการเช่ือมต่อ Appsอ่ืนๆกบั Drive ตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 

หมายเหตุ  การใชง้าน Apps ต่างๆ ใน Google Drive สามารถดูวิธีใชไ้ดจ้าก Help ของเร่ืองนั้นๆ ซ่ึงจะอยูใ่น

เมนู Setting  
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3. การลบไฟล์ใน Google Drive 

              การลบไฟลอ์อกจาก Google Drive กท็าํในลกัษณะคลา้ย ๆ การอปัโหลดไฟล ์ซ่ึงสามารถลบจาก 

Folder ท่ีเกบ็ไฟล ์หรือโฟลเดอร์ของ Google Drive ไดโ้ดยตรง ไฟลท่ี์ถูกลบไปน้ี กจ็ะ Sync กบั Server ของ 

Google Drive และจะลบไฟลน้ี์ใน Server ออกใหโ้ดยอตัโนมติัหรืออีกวิธีหน่ึง สามารถลบไฟล ์หรือ

โฟลเดอร์ได ้จากหนา้เวบ็ไดเ้ลย ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

                 เข้าสู่หน้า My Drive แล้วปฏิบัตดิังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ไฟลห์รือโฟลเดอร์กจ็ะถูกลบออกจาก Server ของ Google Drive และในขณะเดียวกนั Google 

Drive ท่ีจดัเกบ็ในเคร่ืองของผูใ้ชง้านจะถูกลบออกไปโดยอตัโนมติั 

 

2. คลิกท่ี icon รูปถงัขยะ 

1. คลิกเลือกไฟล ์ไฟล ์หรือ

โฟลเดอร์ท่ีตอ้งการจะลบ 
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4. การแบ่งปันไฟล์ใน Google Drive 

                การแบ่งปันไฟลห์รือโฟลเดอร์ของ Google Drive สามารถประยกุตก์ารแบ่งปันไฟลห์รือโฟลเดอร์

ไปกบัการส่งอีเมลท่ี์ตอ้งการแนบไฟลข์นาดใหญ่รวมถึงสามารถอปัเดตไฟลห์รือโฟลเดอร์ต่างๆ ท่ีตอ้งการ 

แบ่งปันใหก้บับุคคลอ่ืน ซ่ึงไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีแบ่งปันนั้นจะถูกอปัเดตตลอดเวลา  

            4.1 การแบ่งปันไฟล ์หรือโฟลเดอร์ใหเ้ขา้เวบ็ไซต ์ Google Drive แลว้ Login ดว้ยอีเมลท่ี์ไดส้มคัรไว้

ซ่ึงมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 

 

2. คลิกรูป Icon ใชง้านร่วมกนั 

1. เลือกไฟล ์หรือ โฟลเดอร์ท่ีตอ้งการจะแบ่งปัน 

3. การแบ่งปันไฟลห์รือโฟลเดอร์

ใหก้บับุคคลอ่ืนใหร้ะบุช่ือหรืออีเมลล์ง

ในช่อง ป้อนช่ือหรือท่ีอยูอี่เมล ์

4. ตั้งค่าการแบ่งปันวา่ จะแบ่งปันแบบ

ไหน จะใหส้ามารถแกไ้ขได ้(Can edit) 

หรือวา่ สามารถแสดงความเห็นได ้

(Can comment) หรือดูไดอ้ยา่ง เดียว 

(Can view) 

5. คลิก เสร็จส้ิน 

เพื่อยนืยนัการตั้งค่า 
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            4.2 กรณีตอ้งการนาํลิงคไ์ปแชร์ต่อผา่นทาง Gmail, Google +, Facebook ,Twitter หรือเครือข่าย 

สงัคมอ่ืนสามารถ ดาํเนินการได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก เพื่อรับลิงค ์

 

3. คลิกเปล่ียนเพื่อตั้งค่า 

6. สามารถนาํลิงคไ์ปแชร์ในการแบ่งปัน 

2. เลือกขั้นสูงเพื่อตั้งค่าการแชร์ 

4. ตั้งค่าการแบ่งปันไฟล ์หรือ โฟลเดอร์ 

5. เลือก บนัทึก เพื่อยนืยนั 
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           1. ค้นหาไฟล์  คุณสามารถคน้หาไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีอยูใ่น Google Drive ไดโ้ดยใชเ้สิร์ชบาร์ซ่ึงอยู่

ดา้นบนสุดของหนา้เวบ็ โดยคน้หาไดท้ั้งช่ือไฟล ์เน้ือหาในไฟล ์และเจา้ของผูส้ร้างไฟล ์ถา้ขอ้ความท่ีคุณ

พิมพต์รงกบัช่ือไฟลใ์ด ไฟลน์ั้นกจ็ะข้ึนมาขา้งใตเ้สิร์ชบาร์ทนัที ซ่ึงทาํใหคุ้ณคน้หาและคลิกเลือกไดอ้ยา่ง

สะดวกรวดเร็ว 

           2. เพิม่ไฟล์เข้าไปยงั Google Drive. การเพิ่มไฟลมี์สองวิธีคือ สร้างไฟลเ์อกสารใหม่ใน Google Drive 

กบัอปัโหลดไฟลจ์ากในคอมพิวเตอร์ โดยการสร้างไฟลเ์อกสารใหม่นั้นทาํไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่ม “NEW” หรือ 

“ใหม่” ส่วนการอปัโหลดไฟลห์รือโฟลเดอร์นั้นทาํไดโ้ดยคลิกท่ี “NEW” ก่อน แลว้ค่อยเลือกอปัโหลดไฟล์

หรือโฟลเดอร์ 

           3. “My Drive” หรือ “ไดร์ฟของฉัน” คือส่วนท่ีแสดงไฟลแ์ละโฟลเดอร์ท่ีคุณอปัโหลดเกบ็ไวใ้น 

Google Drive ทั้งหมด 

           4. “Shared with Me” หรือ “แชร์กบัฉัน” คือส่วนท่ีแสดงไฟลแ์ละเอกสารท่ีคนอ่ืนแชร์ร่วมกบัคุณ 

           5. “Recent” หรือ “ล่าสุด” คือส่วนท่ีแสดงไฟลท่ี์คุณแกไ้ขล่าสุด 

           6. “Starred” หรือ “ติดดาวไว้” คือส่วนท่ีแสดงไฟลท่ี์คุณติดดาวไวเ้พื่อบ่งบอกวา่เป็นไฟลท่ี์สาํคญั 
 

1 

2 

3 

4 

 5 

 
6 
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การสร้างเอกสารด้วย Google Docs 

        ท าความรู้จักกับ Google Docs 

Google Documents หรือที่เรียกกันสั้น ๆ ว่า Google Docs เป็นบริการออนไลน์ที่ให้สามารถจดัการ

เอกสารไดแ้บบไม่ตอ้งเสียเงิน เพยีงแค่มีอีเมลของ Gmail และเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต เพราะ Google Docs เตรียม

มาใหห้มดแลว้ ไม่วา่จะเป็นการพมิพเ์อกสารแบบที่คุน้เคย เหมือน Word การท าสไลดเ์พือ่น าเสนองาน เหมือน 

PowerPoint หรือจะเป็นการจดัการเอกสารแบบสเปรดชีต (Spreadsheets) เหมือน Excel ก็สามารถท าได ้Google 

Docs ท างานเหมือน Microsoft Office แต่ทุกอยา่งจะท างานอยูบ่นเวบ็ สามารถท างานไดท้นัทีที่มีการเช่ือมต่อ

อินเทอร์เน็ต โดยไม่ตอ้งเสียเวลาติดตั้งโปรแกรมลงในเคร่ือง หรือเสียเงินค่าลิขสิทธ์ิก่อนใชง้าน เพยีงแค่เขา้ไป

ยงั Google Docs เราก็สามารถสร้าง แก้ไขหรือเปิดอ่านเอกสารได้เลย โดยตัวเอกสารนั้ นจะถูกเก็บไวใ้น

เซิร์ฟเวอร์ของ Google และที่ส าคญัเราสามารถแชร์เอกสารใหก้บัเพือ่นเพือ่แกไ้ขขอ้มูลไปพร้อมๆ กนั  

      ความสามารถของ Google Docs 
Google Docs สามารถตอบสนองคนที่ตอ้งการใชง้านเอกสารไดอ้ยา่งสมบูรณ์แบบ ท าความรู้จกักัน

อยา่งละเอียดวา่ Google Docs ใชท้  าอะไรไดบ้า้ง 

1. สร้างเอกสาร สเปรดชีต (Spreadsheets) และงานน าเสนอแบบออนไลน์ 

- สามารถท างานพื้นฐานเก่ียวกบัการสร้างเอกสารทุกประเภทไดอ้ยา่งง่ายดาย รวมถึงการท ารายการ

สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย การเรียงล าดบัตามคอลมัน์ การเพิม่ตาราง รูปภาพ ขอ้คิดเห็น สูตร การเปล่ียนแปลง

รูปแบบอกัษรและอ่ืนๆ โดยไม่มีค่าใชจ่้ายใดๆ 

- อปัโหลดไฟลข์องคุณที่มีอยูแ่ลว้ รองรับรูปแบบไฟลท์ี่นิยมใชก้นัส่วนใหญ่ ไดแ้ก่ DOC, XLS, ODT, 

ODS, RTF, CSV และ PPT คุณจึงสามารถท างานต่อไปพร้อมกบัอปัโหลดไฟลข์องคุณที่มีอยูไ่ดด้ว้ย 

- ใชง้านบนแถบเคร่ืองมือไดอ้ยา่งคุน้เคยท าให้การแกไ้ขเป็นเร่ืองง่ายๆ เลือกตวัหนาขีดเส้นใต ้ เพิ่ม

สญัลกัษณ์ในขอ้ยอ่ย เปล่ียนแบบอกัษร หรือรูปแบบตวัเลข เปล่ียนสีพื้นหลงัและอ่ืนๆ  

2. ใชง้านและท างานร่วมกนัในแบบเรียลไทม ์

- ใชง้านร่วมกนัไดท้นัที ทุกคนที่คุณเชิญใหเ้ขา้มาแกไ้ขหรือดูเอกสาร สเปรดชีต หรืองานน าเสนอของ

คุณ สามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดท้นัทีที่เขา้สู่ระบบ 
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- แกไ้ขและน าเสนอร่วมกบับุคคลอ่ืนในแบบเรียลไทม ์สามารถดูและแกไ้ขร่วมกนัไดห้ลายคนในเวลา

เดียวกนั มีหนา้ต่างสนทนาบนหนา้จอส าหรับการแกไ้ขเอกสารและสเปรดชีต เพือ่แสดงใหคุ้ณเห็นวา่ใครแกไ้ข

อะไรและเม่ือใดและแลว้การดูงานน าเสนอพร้อมกนัไม่ใช่เร่ืองยากอีกต่อไป  

3. จดัเก็บและจดัระเบียบงานอยา่งปลอดภยั 

- แกไ้ขและเขา้ถึงจากที่ไหนก็ได ้ไม่ตอ้งดาวน์โหลดส่ิงใด คุณสามารถเขา้ถึงเอกสารสเปรดชีต และ

งานน าเสนอของคุณไดจ้ากคอมพิวเตอร์เคร่ืองใดก็ไดท้ี่มีการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต และมีบราวเซอร์มาตรฐาน

โดยไม่มีค่าใชจ่้ายใดๆ 

- จดัเก็บงานไดอ้ยา่งปลอดภยั อุปกรณ์เก็บขอ้มูลแบบออนไลน์ และการบนัทึกอตัโนมติั ช่วยใหไ้ม่ตอ้ง

กงัวลเร่ืองฮาร์ดไดรฟ์เสีย หรือไฟดบัเพราะขอ้มูลจะถูกเก็บไวใ้นเซิร์ฟเวอร์ขนาดใหญ่ของ Google 

- บนัทึกและส่งออกส าเนาไดอ้ยา่งง่ายดาย สามารถบนัทึกเอกสารและสเปรดชีตของคุณไปยงัเคร่ือง

คอมพวิเตอร์ในรูปแบบ DOC, XLS, CSV, ODS, ODT, PDF, RTF และ HTML ได ้

- การจดัระเบียบเอกสารของคุณ คน้หาเอกสารของคุณไดอ้ยา่งง่ายดายดว้ยการจดัระเบียบเอกสารใน

โฟลเดอร์ต่างๆ และสามารถลากและวางเอกสารต่างๆ ของคุณลงในหลายโฟลเดอร์ไดต้ามที่คุณตอ้งการ 

4. ควบคุมวา่ใครสามารถดูเอกสารของคุณได ้

- เผยแพร่งานของคุณเป็นหน้าเวบ็ คุณสามารถเผยแพร่เอกสารของคุณแบบออนไลน์ไดโ้ดยการคลิก

เพยีงคร้ังเดียว ก็สามารถเผยแพร่ผลงานช้ินส าคญัของคุณใหเ้ป็นหนา้เวบ็ไดอ้ยา่งง่าย 

- ควบคุมว่าจะให้ใครเห็นหน้าเวบ็ของคุณไดบ้า้ง สามารถเผยแพร่ขอ้มูลไดท้ัว่โลกหรือจ ากดัเอกสาร

ให้เห็นไดใ้นกลุ่มเพียงแค่สอง สามคน หรือจะสั่งไม่ให้ใครเห็นเอกสารนั้นเลยก็ได ้ซ่ึงก็แลว้แต่คุณจะก าหนด 

นอกจากน้ียงัสามารถหยดุการเผยแพร่ขอ้มูลไดต้ลอดเวลา 

- โพสตเ์อกสารขึ้นบล็อกของคุณ เม่ือคุณสร้างเอกสารเสร็จ คุณสามารถโพสตเ์อกสารลงบล็อกของคุณ

ไดท้นัที 

- เผยแพร่ภายในบริษทัหรือกลุ่มของคุณ เม่ือใช ้Google Apps จะช่วยใหใ้ชง้านเอกสาร สเปรดชีต และ

งานน าเสนอที่ส าคญัร่วมกนัภายในบริษทัหรือกลุ่มของคุณไดง่้ายขึ้น 
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       วิธีการเข้าใช้งาน Google Docs 

1.  เร่ิมตน้สมคัร Gmail หรือถา้ มี Gmail อยูแ่ลว้ก็ใชง้านไดเ้ลย 

เขา้ใชง้านดว้ยการลงช่ือเขา้ใชบ้ญัชี Gmail (Sign in account Gmail)   

 

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากนั้นคลิกที่ไอคอน แอปของ Google คลิกเลือก “ไดรฟ์”  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พมิพ์อีเมล 
3. พมิพ์รหสัผา่น 

2. คลกิ “ตอ่ไป” 4. คลกิ “ตอ่ไป” 

5. คลกิ “ไดรฟ์” 
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วิธีที่ 1  เร่ิมตน้ดว้ยการสร้างโฟลเดอร์จดัเก็บเอกสาร เป็นการจดัระเบียบงานเอกสาร 

 การจดัระเบียบงานเอกสาร Google Docs สามารถบนัทึกเอกสารไปยงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผูใ้ช้งาน
ในรูปแบบที่หลากหลาย เช่น DOCS, PDF, RTF และ HTML ได ้ผูใ้ชง้านสามารถคน้หาเอกสารไดอ้ยา่งง่ายดว้ย

การจดัระเบียบเอกสารในโฟลเดอร์ต่างๆ ลากและวางเอกสารต่าง ๆ ลงในหลายโฟลเดอร์ไดต้ามที่ตอ้งการ และ
ควรจดัเก็บเอกสารทุกชนิดที่สร้างขึ้นไวใ้น Google Drive ให้สร้างโฟลเดอร์โดยคลิกที่ ใหม่ (New) สร้าง

โฟลเดอร์ (Folder) แยกตามประเภทของเอกสารเพือ่ใหง่้าย สะดวกในการคน้หา  

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏกรอบโตต้อบขึ้นมา ให้ตั้งช่ือโฟลเดอร์ใหม่ตามที่ตอ้งการ เสร็จแลว้คลิก “สร้าง (New)” ใช้

ส าหรับจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ หากไม่ตอ้งการสร้างใหค้ลิก “ยกเลิก(Cancel)” 
 

 

 

 

จะได้โฟลเดอร์ขึ้ นมา ให้คลิกเข้าไปในโฟลเดอร์ จะสังเกตว่าบนค าว่า ช่ือ จะมีข้อความแสดง        
“ไดรฟ์ของฉนั” หมายความถึง การใชง้านภายในโฟลเดอร์ สมัมนาคอมพวิเตอร์ ปี 2561 

  

 

 

 

1. คลกิ “ใหม่” 

2. คลกิ “โฟลเดอร์” 

3. ตัง้ชื่อโฟลเดอร์ 

4. คลกิ “สร้าง” 

5. ดบัเบิล้คลกิโฟลเดอร์ 
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เม่ือตอ้งการสร้างเอกสารต่างๆภายในโฟลเดอร์ “สมัมนาคอมพวิเตอร์ ปี 2561”  

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้การสร้างเอกสารให้อยูภ่ายในโฟลเดอร์สัมมนาคอมพิวเตอร์ ปี 2561 วิธีการให้คลิกที่ “ใหม่ 

(New)” แลว้เลือก “Google เอกสาร (Google Docs)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

6. คลกิ “ใหม่” 

7. คลกิ “Google เอกสาร” 
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วิธีที่ 2 คลิกที่ไอคอน แอปของ Google คลิกเลือก “อ่ืนๆ (More)”  จากนั้นคลิกเลือก “เอกสาร (Docs)” 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหนา้เอกสารล่าสุด เร่ิมสร้างเอกสารโดยคลิกที่ปุ่ ม “สร้างเอกสารใหม่” (Create new document)  

 

  

คลกิ “อ่ืนๆ” 4. คลกิปุ่ ม “สร้างเอกสารใหม่” 

2. คลกิ “อื่นๆ” 

3. คลกิ “เอกสาร” 
1. คลกิไอคอนแอป 
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3. จะปรากฏเอกสารไม่มีช่ือ (Untitled document) เป็นพื้นที่ท  างานหนา้ตาและการใชง้านเหมือนกบั Microsoft 

Word แต่คุณสมบติับางประการอาจจะหายไป เช่น แบบอกัษรมีจ ากดั เท่าที่ Google Docs จดัสรรมาให้ ซ่ึงถา้
หากคุณไม่เขา้ใจว่าเมนูใด สัญลกัษณ์ใดท างานอยา่งไร เพียงใชเ้มาส์ช้ีที่สัญลกัษณ์นั้น จะมีป้ายขอ้ความแสดง

รายละเอียดการใชง้านสญัลกัษณ์นั้นๆ 

การต้ังค่าหน้ากระดาษ ใหไ้ปที่เมนู “ไฟล ์(File)” แลว้คลิกเลือก “การตั้งค่าหนา้กระดาษ (Page setup)”

จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่าง “การตั้งค่าหนา้กระดาษ” ใหท้  าการก าหนดการวางแนวกระดาษ (Orientations) ขนาด

กระดาษ (Paper size) สีพื้นหลงักระดาษ (Page color) ตามที่ตอ้งการแลว้กดปุ่ ม “ตกลง (Ok)” 

 

1. คลกิเมนไูฟล์  

2. คลกิ “ตัง้ค่าหน้ากระดาษ” 

ส่วนของการตั้งค่าหนา้กระดาษ 
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 การเปลี่ยนช่ือเอกสาร ทุกคร้ังที่สร้างเอกสารใหม่ โปรแกรมจะก าหนดช่ือเอกสารเป็น “Untitled 

document” ซ่ึงสามารถเปล่ียนช่ือใหม่ โดยการดบัเบิ้ลคลิกที่ช่อง “Untitled document” แลว้พมิพช่ื์อใหม่ลงไป 

 

 การบันทึกข้อมูล โปรแกรมจะท าการบนัทึกเอกสารใหอ้ตัโนมติั เม่ือมีการพมิพห์รือแกไ้ขเอกสาร  

 

 

 

       เมนูค าส่ังในเอกสาร Google Docs 

เมนูค  าสัง่และแถบเคร่ืองมือที่มีลกัษณะคลา้ยกบัโปรแกรม Microsoft Word สามารถใชง้านไดง่้าย เช่น 
การก าหนดลักษณะขอ้ความ รูปแบบตวัอักษร ขนาดตวัอักษร ตวัหนา ตวัเอียง ตวัขีดเส้นใต ้ต  าแหน่งของ
ขอ้ความ แทรกตาราง แทรกภาพ เป็นตน้  

 

 

 

 

 

 

รายการ ค าอธิบาย 

1. ช่ือเอกสาร ตั้งช่ือเอกสารใหม่โดยการคลิกและเปล่ียนช่ือไดท้นัที 
2. เมนูค  าสัง่ เมนูค  าสัง่ส าหรับเอกสารประเภท “เอกสาร” 
3. พื้นที่สร้างเน้ือหา พื้นที่ส าหรับสร้างเน้ือหา 
4. แชร์ การตั้งค่าการแชร์เอกสารร่วมกบัผูอ่ื้น 
5. ความคิดเห็น เพิม่ความคิดเห็นเพิม่เติมในเอกสาร 

1  

2  

 

4  

5 

3 

 

พิมพ์ชือ่ใหม่ลงไป 

มีการบนัทกึอตัโนมตั ิ
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1. เมนูไฟล์ (File) จะมีเมนูยอ่ยใชง้านในการแชร์เอกสาร (Share) การสร้างหน้าเอกสารใหม่ (New) 

การเปิดไฟล์งานเดิม (Open) หรือน าเขา้ไฟล์ Word จากที่อ่ืนๆ การเปล่ียนช่ือไฟล์ (Rename) การท าส าเนา 
(Make a copy) การยา้ยไฟลไ์ปถงัขยะ (Move to trash) การตั้งค่าหนา้กระดาษ (Page setup) เป็นตน้ 

 2. เมนูแกไ้ข (Edit) มีเมนูยอ่ยใชง้านเอกสารส าหรับการเลิกท า (Undo) ท าซ ้ า (Redo) ตดั (Cut) คดัลอก  

วาง (Paste) คน้หาและแทนที่ (File and replace) เป็นตน้ 

 
 

 

 

 

 3. เมนูแสดง (View) มีเมนูยอ่ยใชก้  าหนดรูปแบบการพมิพ ์(Print layout) แบบต่างๆ โหมดแสดง
หนา้จอ การจดัการเก่ียวกบัสมการ เป็นตน้ 
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4. เมนูแทรก (Insert) มีเมนูย่อยส าหรับใช้แทรกรูปภาพ (Image) ลิงก์ (Link) สมการ (Equation) 

ภาพวาด (Drawing) แผนภูมิ ตารางและแทรกส่ิงอ่ืนๆ โดยคลิกเลือกไดต้ามวตัถุประสงค ์เช่น เชิงอรรถหรือการ
อา้งอิง (Footnote) การแทรกลิงก ์(Link) (เพือ่เช่ือมโยงหลายมิติ) เป็นตน้ 

 

 

 

 

- การแทรกรูปภาพ 

แทรกภาพโดยการคลิกที่เมนู “แทรก (Insert)” จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างเพือ่ให ้“แทรกรูปภาพ (Insert 

Image) ” โดยเลือกวา่จะแทรกภาพมาจากแหล่งจดัเก็บใด ดงัต่อไปน้ี 

1. การแทรกภาพจากคอมพิวเตอร์ เป็นการอปัโหลดภาพจากไฟลรู์ปภาพในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ของคุณ

เอง วิธีการให้คลิก “อปัโหลดจากคอมพิวเตอร์ (Upload from Computer)” แลว้กด “Open” ภาพจะแทรกเขา้มา
ในเอกสารโดยอตัโนมตัิ สามารถเคล่ือนยา้ยพื้นที่ หรือปรับขนาดได ้

 

  

 

 1 

 2 

 3  4 
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การแทรกภาพเว็บไซต์ภายนอก (Search the web) เป็นการใส่ภาพประกอบที่ Google เตรียมจดัใหต้าม

ค าคน้หานั้น เลือกที่ค  าสัง่คน้เวบ็ สามารถเลือกแทรกไดท้ีละหลายรูปภาพ จากนั้นคลิก “แทรก”  

 

 

 

 

 

 

 

 การแทรกภาพจากไดรฟ์ (Drive) จากอลับั้มภาพ (Photos) ซ่ึงตอ้งมีรูปภาพเก็บอยูภ่ายในไดรฟ์ 

การแทรกภาพจาก URL เป็นการแทรกภาพจากที่อยูไ่ฟล์ภาพในเวบ็ไซต ์จ  าเป็นตอ้งรู้ที่อยูลิ่งก์รูปภาพ

ที่เราตอ้งการใชจ้ากเวบ็ไซตภ์ายนอก น ามาวางในช่อง “วาง URL ของรูปภาพ” 

 

 

 

         ภาพที่เลือกจะถูกแทรกลงในเอกสารตามตอ้งการ เม่ือคลิกที่ภาพมีเมนูยอ่ยส าหรับจดัต าแหน่งการวางของ
รูปภาพกบัตวัอกัษรในเอกสารปรากฏอยูข่า้งล่างภาพ คลิกตวัเลือกรูปภาพเม่ือตอ้งการปรับสีภาพ คลิกแทนที่
รูปภาพเม่ือตอ้งการเปล่ียนภาพ 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

1. วางท่ีอยู่ไฟล์ภาพ 

2. คลกิ “แทรก” 
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- การแทรกภาพวาด (Drawing) 

 เราสามารถสร้างภาพวาดที่ประกอบดว้ยรูปทรงวตัถุต่าง ๆ เสน้ตรง ขอ้ความ รูปภาพ แทรกเขา้ไปใน
เอกสาร Google Docs  ดว้ยเคร่ืองมือที่มีในโปรแกรม Google Docs ซ่ึงมีขั้นตอนง่าย ๆ ดงัน้ี  

 คลิกเมาส์ที่ต  าแหน่งตอ้งการแทรกภาพวาด คลิกเมนูแทรก (Insert) เลือกภาพวาด (Drawing) 

 

 

 

 

 

 

 

  
จะปรากฏหน้าต่างภาพวาด Drawing เป็นพื้นที่ส าหรับตกแต่งภาพ ภายในพื้นที่วาด ประกอบด้วย

เคร่ืองมือหลกัๆ คือ เลิกท า(Undo), ท  าซ ้ า(Redo), การซูม(Zoom), แทรกเส้นโคง้(Line), แทรกรูปร่าง (Shape), 

แทรกกล่องขอ้ความ, แทรกขอ้ความศิลป์, แทรกรูปภาพจากแหล่งต่างๆ การดาวน์โหลดเป็นไฟลน์ามสกุลต่างๆ 
เป็นตน้   

1. คลกิแทรก 

2. คลกิ “ภาพวาด” 

เคร่ืองมือในการวาด 
“บนัทกึ&ปิด” เมื่อเสร็จสิน้ 

พืน้ท่ีส าหรับวางวตัถุ 
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ตวัอย่างการแทรกวตัถุชนิดต่างๆ วตัถุแต่ละแบบสามารถตกแต่งเพิ่มเติมได้ เช่น สี ขนาดของเส้น 

รูปร่างของเสน้ ฟอนต ์สีฟอนต ์ขนาดฟอนต ์เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกตาราง (Table) 

ตาราง เป็นส่วนที่จะท าใหส้ามารถจดัเรียงวตัถุภายในเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ ส่วนประกอบของตาราง
ประกอบไปดว้ย 2 ส่วนหลกัๆ ที่เรียกวา่ คอลมัน์ ( Column ) คือ แถวของตารางในแนวตั้ง และ แถว ( Row ) คือ 
แถวของขอ้มูลในแนวนอน โดยที่แต่ละช่องในตารางเราเรียกวา่ เซลล ์( Cell ) มีวธีิการสร้างตาราง ดงัน้ี 

คลิกเมาส์ตรงต าแหน่งที่ตอ้งการแทรกตาราง คลิกเมนูแทรก (Insert) คลิกเลือกตาราง (Table) จากนั้น
ใชเ้มาส์ลากเลือกจ านวนช่องตารางตามที่ตอ้งการ เม่ือไดจ้  านวนที่ตอ้งการแลว้ ใหค้ลิกเมาส์หน่ึงคร้ัง 

  

การแทรก “รูปร่าง” 

การแทรก “เส้นโค้ง” 

การแทรก “กลอ่งข้อความ” 

การแทรก “ข้อความศิลป์” 

เคร่ืองมือตกแต่งวตัถุ 

1. คลกิ “แทรก” 

2. คลกิ “ตาราง” 

3. ลากเมาส์จ านวนแถว

และคอลมัน์ท่ีต้องการ 
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จะปรากฏตารางที่ถูกสร้างขึ้น มี 4 คอลมัน์ 3 แถว และมีเซลล ์12 เซลล ์ 

ต่อไปจะเป็นขั้นตอนการใส่ขอ้ความ ใส่สีให้กบัตาราง คลิกเลือกช่องที่ตอ้งการจะแทรก ก็สามารถ
พิมพข์อ้ความลงไปไดเ้ลย เคร่ืองมือในการตกแต่งขอ้ความ หรือรูปแบบตารางอยูท่ี่แถบเคร่ืองมือดา้นบน หาก
ตอ้งการใส่สีตารางหลายๆช่อง ใหผู้ใ้ชค้ลุมด าช่องที่ตอ้งการใส่สีทั้งหมด 
 

 

 

 

 

ตารางที่ถูกสร้างมาแล้ว สามารถที่จะเพิ่มแถว ด้านบน ล่าง ซ้าย ขวาหรือลบตาราง โดยการเลือก

ต าแหน่งที่ตอ้งการจะเพิม่หรือลบ แลว้คลิกเมาส์ขวาช่องนั้น จะแสดงเมนูแทรกและลบ มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

ต่อไปจะเป็นขั้นตอนการแทรกรูปภาพลงภายในเซลล ์โดยการเลือกต าแหน่งช่องที่ตอ้งการ ใชว้ิธีการ

แทรกรูปภาพตามที่ไดก้ล่าวไปดา้นบน 

 

 

 

  

คลกิช่องหรือข้อความที่ต้องการปรับแต่ง แถบเคร่ืองมือส าหรับปรับแต่ง 

2. เลอืกค าสัง่แทรกหรือลบตารางที่ต้องการ 

1. คลกิเมาส์ขวา 

1. คลกิเลอืกช่องที่ต้องการจะแทรก 

2. คลกิ “แทรก” 3. คลกิเลอืกแหล่งจดัเก็บรูปภาพ 
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- การแทรกลงิก์เช่ือมโยง (Link) 

คุณสามารถเพิม่ไฮเปอร์ลิงกไ์ปยงัเอกสารอ่ืนๆ เวบ็ไซตอ่ื์นๆ ที่ตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว จ  าเป็นตอ้งรู้ที่

อยูลิ่งกเ์วบ็ไซตท์ี่เราตอ้งการ มีขั้นตอนดงัน้ี 

ลากเมาส์คลุมตรงต าแหน่งที่ตอ้งการแทรกลิงก ์คลิกเมนูแทรก (Insert) คลิกเลือกลิงก ์(Link)  

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกของการแทรกลิงกข์ึ้นมา สามารถที่จะเปล่ียนขอ้ความใหม่ได ้ถดัใหน้ าที่อยู่

เวบ็ที่เราตอ้งการมาวางในส่วนของลิงก ์เสร็จแลว้คลิก “น าไปใช”้ 

 

 

 

 

จะปรากฏผลลพัธด์งัภาพ สามารถเปล่ียนลิงกห์รือน าออกได ้รวมถึงปรับรูปแบบลิงกท์ี่แถบเคร่ืองมือดา้นบน 

  

2. คลกิ “แทรก” 

3. คลกิ “ลงิก์” 
1. เลอืกวตัถหุรือพืน้ท่ีที่ต้องการลงิก์ 

4. วางท่ีอยู่เวบ็ไซต์ 5. คลกิ “น าไปใช้” 

6. เมื่อคลกิที่ข้อความจะปรากฏลงิก์  
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5. เมนูรูปแบบ (Format) มีเมนูยอ่ยเก่ียวกบัการจดัรูปแบบในการพมิพเ์อกสาร การจดัการตวัอกัษรต่างๆ ตวัหนา 
(Bold) ตวัเอียง (Italic) ขีดเสน้ใต ้(Underline) เคร่ืองมือส าหรับจดัรูปแบบการพมิพ ์ชิดซา้ย (Left align) ชิดขวา 
(Right align) ก่ึงกลาง (Center align) เป็นตน้  

 

 

 

 

 

 

6. เมนูเคร่ืองมือ (Tools) มีเมนูยอ่ยเก่ียวกบัการพิมพเ์อกสาร การสะกดค า (Spelling) การนบัจ านวนค า 

(Word count) พจนานุกรมส่วนตวั (Personal dictionary) เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

7. เมนูตาราง (Table) มีเมนูยอ่ยส าหรับงานการแทรกตาราง (Insert table) แทรกแถว (Insert row) แทรก
คอลมัน์ (Insert column) การลบแถว (Delete row) ลบคอลมัน์ (Delete column) ลบตาราง (Delete table) ผสาน
เซลล ์(Merge cells) และคุณสมบตัิของตาราง (Table properties)  

  

 

1 
2 
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 โปรแกรมจะท าการสร้างตารางให้เท่ากบัจ านวนคอลมัน์และแถว ที่เราก าหนดลงไป สามารถปรับ
รูปแบบของตารางได ้โดยน าเคอร์เซอร์ไวภ้ายในตาราง แลว้เลือกที่ค  าสั่ง “คุณสมบตัิของตาราง”  จะปรากฏ
หนา้ต่างเก่ียวกบัการตั้งค่าตาราง  และหากตอ้งการแทรกตาราง สามารถแทรกไดจ้ากเมนูในค าสัง่ตาราง 

 

 

 

 

 

 

 
8. เมนูส่วนเสริม (Add-ons) เป็นเคร่ืองมือเก่ียวกบัคุณลกัษณะของเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ  ที่ตอ้งการ

ติดตั้งเพื่อใชง้านเอกสารและการจดัการกบัเอกสารเพิ่มเติม (Do more with Docs) แต่ตอ้งดาวน์โหลดปลัก๊อิน 
หรือส่วนเสริมต่างๆ ตามตอ้งการ 

 

 

 

9. เมนูความช่วยเหลือ (Help) เป็นส่วนช่วยเหลือแก้ปัญหาในการท างานกับเอกสาร (Docs Help) 

รายงานปัญหา (Report abuse/copyright) แป้นพมิพล์ดั (Keyboard shortcuts) 

 

 

 

 

  

2 

1 
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        การแชร์และการแสดงความคดิเห็นในเอกสาร 

 Google Docs มีอุปกรณ์การเก็บขอ้มูลแบบออนไลน์และการบนัทึกอตัโนมติัในขณะที่มีการพิมพ ์
หรือแกไ้ข ช่วยให้ผูใ้ชง้านไม่ตอ้งกงัวลเร่ืองไฟฟ้าดบัหรือฮาร์ดไดรฟ์เสีย การท างานร่วมกนัในแบบเรียลไทม ์
ซ่ึงเป็นความสามารถพิเศษของการใช ้Google Docs ที่ผูใ้ชง้านตอ้งการให้ผูอ่ื้น สามารถเขา้มาใชง้านเอกสารใน
เวลาเดียวกนัได ้เพียงแค่ป้อนที่อยูอี่เมลของผูท้ี่เราตอ้งการให้ใชง้านเอกสารและส่งค าเชิญไปให้ ซ่ึงทุกคนที่
ไดรั้บเชิญเขา้มาใชง้านเอกสาร สามารถเขา้มาดูงานเอกสาร พร้อมกบัด าเนินการแกไ้ขไปพร้อม ๆ กนัได ้
 1. หลงัจากสร้างเอกสารเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการแชร์เอกสารให้กบับุคคลอ่ืนๆ ให้สามารถท างาน
ร่วมกนัได ้ใหไ้ปที่เมนู “แชร์ (Share)” จะปรากฏหนา้ต่าง “การตั้งค่าการแชร์” 

 

 

 

 

 
 ซ่ึงการท างานร่วมกนัอาจส่งงานเอกสารเป็นลิงก์ (link) โดยคลิกเลือก “รับลิงก์ที่สามารถแชร์ได”้ 
(Copy link) และส่งใหก้บัผูอ่ื้นทางอีเมล หรือน าลิงกไ์ปวางไวท้ี่เวบ็ไซต,์ เฟซบุค๊, Google Plus เป็นตน้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลกิ “แชร์” 

2. คลกิ “รับลงิก์ที่แชร์” 

3. คลกิ “คดัลอกลงิก์” 
ก าหนดสิทธ์ิในการ

จดัการเอกสาร 
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 นอกจากน้ียงัเชิญผูอ่ื้นใหท้  างานร่วมกนัโดยระบุช่ือ Email Address ของแต่ละคน ลงไปในช่อง “ป้อน

ช่ือที่อยูห่รืออีเมล” พร้อมก าหนดสิทธิในการท างานไดว้่าให้ผูท้ี่รับเชิญสามารถแกไ้ขได ้(Can edit) หรือเสนอ

ความคิดเห็นได ้(Can comment) หรือดูไดอ้ยา่งเดียว (Can view) เม่ือใส่อีเมลแลว้กดเสร็จส้ิน (Done) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือก าหนดเชิญผูอ่ื้นเสร็จแลว้ คลิกที่ Done จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกให้ยืนยนัการจดัส่งเอกสาร

ให้กบัผูท้ี่ไดรั้บเชิญเพื่อให้ท  างานร่วมกนั คลิกตอบ Yes จากนั้นอีเมลจะถูกส่งไปยงัผูไ้ดรั้บเชิญให้แกเ้อกสาร

ร่วมกนั และให้ผูรั้บเชิญคลิก “เปิดในเอกสาร” เพื่อแกไ้ขเอกสารและคลิกที่ Comment เพื่อแสดงความคิดเห็น

ร่วมกนั 

 ในการก าหนดการแชร์เอกสารอาจก าหนดให้มีการใชง้านไดท้ัว่ไปแบบสาธารณะ โดยตอ้งคลิกที่ 

“ขั้นสูง” (Advance) แลว้เปล่ียนสิทธ์ิที่ตวัเลือก “เปล่ียน” (Change) คลิกที่การแชร์ลิงก ์(link sharing)  

 

 

 

 

  

  

4. ใสอ่ีเมลของคนท่ีจะแชร์ 

5. คลกิ “ขัน้สงู” 
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จะปรากฏหนา้ต่าง “การแชร์ลิงก”์ (Link sharing) ซ่ึงการตั้งค่าการแบ่งปัน มีดงัน้ี 

       - สาธารณะบนเวบ็ (On – Public on the web) หมายถึง ผูใ้ชง้านทุกคนสามารถคน้หาไฟล ์และโฟลเดอร์ที่

แบ่งปันน้ีได้ สามารถคน้หาเจอจากระบบคน้หาของ Google หรือระบบคน้หาจากทางอินเทอร์เน็ตได้ โดย

ผูใ้ชง้านไม่จ าเป็นตอ้งมี Google Account ก็สามารถใชง้านไฟล ์หรือ โฟลเดอร์นั้นได ้ตวัเลือกน้ีเหมาะส าหรับ

เอกสารที่ตอ้งการเผยแพร่สู่สาธารณะ ไม่เป็นเอกสารที่มีความลบัตอ้งปกปิด 

       - ทุกคนที่มีลิงก ์(On – Anyone with the link) หมายถึง ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ถึงไฟล์น้ีได ้โดยการไดรั้บลิงก์

จากเจา้ของไฟล์ส่งให้เท่านั้น ส่วนคนอ่ืนที่ไม่มีลิงก์หรือไม่ได้รับลิงก์ก็ไม่สามารถเขา้ถึงได้ ผูเ้ขา้ใช้งานไม่

จ าเป็นตอ้งมี Google Account ก็สามารถเขา้ใชง้านได ้เพียงแค่มีลิงก์ที่ถูกตอ้งก็สามารถเขา้ใชไ้ด ้ตวัเลือกน้ีจึง

เหมาะส าหรับการแชร์ไฟล ์ใหเ้ฉพาะบุคคล เช่น การส่งอีเมลพร้อมแนบลิงกข์องไฟล ์หรือโฟลเดอร์น้ี 

       - ผูใ้ชท้ี่ระบุ (Off-Specific people) หมายถึง ผูใ้ชต้อ้งมี Google Account และถูกระบุช่ือจากเจา้ของไฟล์ถึง

จะเขา้ใชไ้ด ้ตวัเลือกน้ีเหมาะส าหรับเอกสารที่ตอ้งการแบ่งปันเฉพาะบุคคลเท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซ่ึงผูไ้ดรั้บเชิญที่เสนอความคิดเห็น หรือแกไ้ขเอกสารร่วมกนัไดน้ั้นจะปรากฏช่ือและรูปสัญลกัษณ์ที่

มุมบนขวาและมีขอ้ความที่ไดเ้สนอแนะความคิดเห็นในกรอบ  

การแกไ้ขงานเอกสารร่วมกนัจะถูกบนัทึกใน Drive แบบอตัโนมตัิ สามารถดูยอ้นตามล าดบัระยะเวลา

ในการแกไ้ขไดอี้กดว้ย กรณีที่เปิดไฟลง์านและแกไ้ขงานในเวลาไล่เล่ียกนั ระบบจะบนัทึกขอ้มูลของคนที่พมิพ์

เป็นคนแรกและค่อยบนัทึกของคนถดัๆมา หรือกรณีที่พิมพข์อ้มูลพร้อมกนั ระบบจะบนัทึกขอ้มูลไปพร้อมกนั

และจะอปัเดตบนหนา้จออตัโนมติั ซ่ึงเราจะเห็นการเปล่ียนแปลงบนหนา้จอของแต่ละคนเหมือนกนั 

6. คลกิเพื่อแก้ไขการแชร์ 
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        การอัปโหลดงานเอกสาร 

1. ในหน้าหลกัของ Google Drive เม่ือสร้างโฟลเดอร์ส าหรับจดัเก็บเอกสารตามประเภทเรียบร้อยแลว้ 

เช่น ตอ้งการเก็บไฟล์ไวใ้นโฟลเดอร์ที่ช่ือ Google docs ให้คลิกที่ปุ่ ม New เลือก อปัโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์ 

(File Upload, Folder upload) หรือคลิกขวาที่พื้นแลว้เลือก “ไฟลห์รือโฟลเดอร์” ที่ตอ้งการจะอปัโหลดขึ้นไวใ้น 

Google Drive ตามโฟลเดอร์ที่ก  าหนด จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างใหเ้ลือกไฟลท์ี่ตอ้งการอปัโหลด 

2. คลิกเลือกไฟลท์ี่ตอ้งการอปัโหลดจากคอมพวิเตอร์ จากนั้นใหก้ดปุ่ ม Open “เร่ิมตน้อปัโหลด” 

 

 

 

 

1 
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3. จากนั้นโปรแกรมจะท าการอปัโหลดไฟลข์ึ้นไปไวใ้น Google Drive โฟลเดอร์และบอกสถานการณ์
อปัโหลดวา่เรียบร้อยแลว้ (Uploaded Completed) หากตอ้งการลบไฟล ์ใหค้ลิกขวาแลว้เลือกน าออก (Delete) 

2 

3 
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  การใช้งาน Google Sheets 

Google Sheets ก็เป็น Apps ในกลุ่มของ Google Drive ซ่ึงเป็นนวตักรรมใหม่ของ Google มีลกัษณะการ

ท างานคลา้ยๆ กบั Excel มีการสร้าง Column Row สามารถใส่ขอ้มูลต่างๆ ลงไปใน Cell ได ้ค  านวณสูตรต่างๆ 

ได ้แต่วธีิการใชสู้ตรค านวณจะแตกต่างจาก Excel ไม่ตอ้งติดตั้งที่เคร่ือง สามารถใชง้านบน Web ได ้โดยไฟลจ์ะ

ถูกบันทึกไวท้ี่ Server ของ Google ท าให้สามารถเปิดใช้งานได้ ไม่ว่าจะอยู่ที่ใด เพียงมี Web browser และ 

อินเตอร์เน็ต สามารถแชร์ไฟลใ์หผู้อ่ื้นร่วมใชง้านได ้และมีระบบ Real time Save อตัโนมตัิ นอกจากน้ียงัสามารถ 

Save หรือ Export ออกมาใชง้านกบั Excel ที่เคร่ืองของเราไดอี้กดว้ย ท าให้การท างานสะดวกสบายมากยิ่งขึ้น 

โดยการล็อกอินเขา้ใชง้านในเวบ็ไซต ์Google ดว้ย google account หรือ g-mail ก็สามารถเขา้ไปท างานได ้

        ความหมายของสเปรดชีต (spreadsheet) 

สเปรดชีต (Spreadsheet) หรือแผ่นตารางท าการ คือ แผ่นงานที่มีลกัษณะเป็นช่องตามรางส่ีเหล่ียม ใช้

ส าหรับการจดัเรียงขอ้มูลและค านวณเป็นหลกัมีโปรแกรมสเปรดชีต (Spreadsheet) ที่เป็นที่นิยมอยูม่ากมาย แต่ส

เปรดชีต (spreadsheet) ออนไลน์ของ Google เป็น Application ที่ใช้งานได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ผูใ้ช้สามารถ

สร้างสเปรดชีต (Spreadsheet) ไดอ้ยา่งง่ายดาย ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลผลการเรียนของนกัเรียน บญัชีรายจ่าย เป็นตน้ 

สามารถสร้างแผนภูมิเพื่อน าเสนอขอ้มูล รวมไปถึงฟอร์มหรือแบบสอบถามออนไลน์ส าหรับเก็บขอ้มูล ทั้งยงั

สามารถแบ่งปันใหผู้อ่ื้นไดแ้กไ้ขและท างานร่วมกนัในสเปรดชีต (Spreadsheet) ของตนได ้ 

Google Sheets เป็น Apps สร้างสเปรดชีต (Spreadsheet) คุณสมบัติเอาไว้จัดการสร้างสเปรดชีต 

เหมือนกบัไฟล์บนโปรแกรม Microsoft Excel สามารถเปิด แกไ้ขไฟล์สเปรดชีต (Spreadsheet) ล่าสุดไดท้นัที  

แชร์(Share) และท างานร่วมกบัเพื่อนๆ ภายในสเปรดชีต (Spreadsheet) เดียวกนัได ้รองรับการจดัการกบัตาราง 

ไม่วา่จะเป็นการเรียงล าดบั บวก ลบ คูณ หาร หรือฟังกช์ัน่อ่ืนๆ ที่ควรจะมีในสเปรดชีต (Spreadsheet) โปรแกรม 

Google Sheets สามารถท างานได้โดยที่เราไม่ได้เช่ือมต่อกบัอินเตอร์เน็ต และรองรับการเปิดไฟล์สเปรดชีต 

(Spreadsheet) แบบต่างๆ มากมาย 

        คุณสมบัติของ Google Sheets 

1. สร้างสเปรดชีต (Spreadsheet) ใหม่ เปิดและแกไ้ข สเปรดชีต จากเคร่ืองใดก็ไดจ้ากหนา้เวบ็หรืออุปกรณ์อ่ืน 

2. แชร์สเปรดชีต (Spreadsheet) และท างานร่วมกนักบัคนอ่ืนๆ บนสเปรดชีตเดียวกนัและในเวลาเดียวกนั 

3. ท  างานไดทุ้กเวลา แมข้ณะที่ไม่มีอินเทอร์เน็ต 

4. จดัรูปแบบเซลล ์ป้อน/จดัเรียงขอ้มูล และการท างานต่างๆ บนสเปรดชีต (Spreadsheet) 

5. ระบบคลาวด ์(Cloud) จะบนัทึกการแกไ้ขขอ้มูลโดยอตัโนมติั 
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        การสร้างเอกสารสเปรดชีต (spreadsheet) 

1. เร่ิมตน้ใช้งานโดยลงช่ือเขา้สู่ระบบเพื่อใช้งาน Gmail และคลิกเมนู “แอป”(Apps) เลือก “ไดรฟ์” 
(Drive) แลว้คลิกที่ “ใหม่” (New) เลือก “เอกสาร” (Google Sheet) หรือพมิพ ์https://docs.google.com/spreadsheets  

 

 

 

 

 

 

 

  

2. จะปรากฏหน้าเอกสารสเปรดชีต (spreadsheet) โดยเมนูและแถบเคร่ืองมือของเอกสารจะมีลกัษณะ
คลา้ยกบัโปรแกรม Microsoft Excel สามารถใชง้านไดง่้าย เช่น การก าหนดรูปแบบสกุลเงิน วนัที่ การใชฟั้งกช์นั 
การใส่สูตรค านวณ การแทรกแผนภูมิ เป็นตน้ 

 

 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

กระดาษท างาน 

Sheets ใหมท่ี่ยงัไมไ่ด้ตัง้ช่ือไฟล์ 

แถบเคร่ืองมือ (tools) 

Row (แถว) 

คอลมัน์ (column) 

ใสส่ตูรค านวณ 
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 3. การแกไ้ขช่ือเอกสารสเปรดชีต (spreadsheet)  
 แกไ้ขช่ือเอกสารโดยน าเมา้ส์ (Mouse) ไปช้ีที่ช่ือเอกสารคือ “สเปรดชีตไม่มีช่ือ” (Untitled spreadsheet) 
ก็สามารถเปล่ียนช่ือไดท้นัที  

 

 

4. การพมิพเ์อกสารและการจดัรูปแบบ เหมือนกบัการใช ้MS Excel สามารถที่จะท าการกรอกหรือพิมพ์
ขอ้มูลที่ตอ้งการลงไปไดเ้ลย ในส่วนการบนัทึก Google Sheet จะบนัทึกเอกสารอตัโนมตัิตลอดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข ค าอธิบาย 
1 เคร่ืองมือเก่ียวกบัการพมิพเ์อกสาร(Print) เลิกท า(Undo) ท าซ ้ า(Redo)  
2 ปรับมุมมองเอกสาร(zoom) 
3 เคร่ืองมือปรับแต่งรูปแบบตวัเลข สามารถก าหนดลกัษณะของตวัเลขในรูปแบบต่าง ๆ ได ้

เช่นสกุลเงิน ร้อยละ ทศนิยม วนัที่ เวลา เปอร์เซ็นต ์เป็นตน้ 

4 
เคร่ืองมือปรับแต่งแบบอกัษร สามารถปรับขนาด ลกัษณะฟอนต ์ตวัหนา ตวัเอียง และสี
ของตวัอกัษรได ้

5 เคร่ืองมือปรับแต่งเซลล ์หรือช่องตาราง โดยสามารถปรับแต่งสี เสน้ขอบและการจดัเรียง
ตวัอกัษรได ้รวมถึงการผสานเซลลด์ว้ย 

6 เคร่ืองมือปรับรูปแบบการจดัแนวขอ้ความต่างๆ 
7 เคร่ืองมือส าหรับแทรกวตัถุต่างๆ เช่น ลิงก ์ฟังกช์นั แผนภูมิ เป็นตน้ 

 

 

 

3 

1 3 2 4 5 6 7 
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     เมนูค าส่ังในเอกสารสเปรดชีต (spreadsheet)  

 1. เมนูไฟล ์(File) จะมีเมนูยอ่ยใชง้านในการแชร์เอกสาร (Share) การสร้างหน้าเอกสารใหม่ (New) 
การเปิดไฟล์งานเดิม (Open) หรือน าเขา้ไฟล์ Excel จากแหล่งอ่ืนๆ การเปล่ียนช่ือไฟล์ (Rename) การท าส าเนา 
(Make a copy) การยา้ยไฟล์ไปถงัขยะ (Move to trash) การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page setup) การน าเขา้เอกสาร
(Import) การพมิพเ์อกสาร(Print) เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 
2. เมนูแกไ้ข (Edit) มีเมนูยอ่ยใชง้านเอกสารส าหรับการเลิกท า (Undo) ท าซ ้ า (Redo) ตดั (Cut) คดัลอก 

(Copy) วาง (Paste) คน้หาและแทนที่ (File and replace) การลบแถว(cell)และคอลมัน์(column) เป็นตน้ 

 

 

 

 

3. เมนูแสดง (View) แสดงเคร่ืองมือช่วยงาน, เปล่ียนมุมมองเอกสาร, จดัเรียงหนา้ต่าง เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

เมนไูฟล์ (File) 

เมนแูก้ไข (Edit) 

เมนแูสดง (View) 
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 4. เมนูแทรก (Insert) มีเมนูย่อยส าหรับใช้แทรกแถว (Row) คอลัมน์ (column) รูปภาพ (Image) ลิงก์
เช่ือมโยงทั้งที่เป็นเอกสารและเวบ็ไซต ์ (Link) ฟังก์ชนั (Function) ภาพวาด (Drawing) แผนภูมิ (Chart) ฟอร์ม 
(Form) ตาราง (Table) รวมไปถึงความคิดเห็น (Comment) แลหมายเหตุ (Note) เป็นตน้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกความคดิเห็นและหมายเหตุ  

โดยเลือกเซลลท์ี่เราตอ้งการแทรก จากนั้นคลิกเมนูแทรก (Insert) แลว้เลือกความคิดเห็น(Comment)หรือ
หมายเหตุ (Note) หากเราแชร์เอกสาร ทุกคนที่เราเลือกแชร์จะสามารถเห็นและแสดงความคิดเห็นได ้

 

 

 

- การแทรกสูตรค านวณข้อมูล 

 Function (ฟังก์ชนั) คือ ชุดค าสั่งในการค านวณอตัโนมติัเป็นฟังกช์นัส าเร็จรูปที่ไดเ้ขียนเอาไวเ้รียบร้อย
แลว้ เพยีงแต่ใส่ช่ือฟังกช์นั ฟังกช์นัพื้นฐานที่นิยมน ามาใชง้านบ่อยๆ เช่น 
 - Sum (ผลรวม) หาผลรวมตวัเลข 
 - Average (ค่าเฉล่ีย) หาค่าเฉล่ีย 
 - Count Numbers (นบัจ านวนตวัเลข) นบัจ านวนเซลลท์ี่เก็บค่าตวัเลขเอาไว ้
 - Min (ค่าที่นอ้ยที่สุด) หาค่าต  ่าสุดของตวัเลขที่เลือก 
 - Max (ค่ามากที่สุด) หาค่าสูงสุดของตวัเลขที่เลือก 
 - More Functions… เลือกฟังกช์นัอ่ืนๆ  

เมนแูทรก (Insert) 

แทรกความคดิเห็น(Comment) แทรกหมายเหต ุ(Note) 
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ชนิดของสูตร 

สเปรดชีต (Spreadsheet) การแบ่งชนิดของสูตร สามารถจ าแนกออกเป็น 4 ชนิด ดงัน้ี 

สูตรในการค านวณทางคณติศาสตร์ (Arithmetic Formula) 

เคร่ืองหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร 
+ บวก = 30 + 10 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั 40 
- ลบ = 30 – 10 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั 20 
* คูณ = 30*2 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั 60 
/ หาร = 30/2 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั 15 

% เปอร์เซ็นต ์ = 30% จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั 0.3 
^ ยกก าลงั =30^2 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั 900 

 
 
 

 

1. คลิกเซลล์ท่ีต้องการใสฟั่งก์ชนั 

2. คลิกเมนูแทรก (Insert) 

3. คลิกเลือกฟังก์ชนั(Function) 

4. คลิกเลือกฟังก์ชันตามต้องการแล้วเลือก
ช่วงเซลล์ท่ีต้องการค านวณลงไป 

วิธีที่ 2 เลือกจากเมนูยอ่ยด้านบน วิธีที่ 3 พิมพ์สมการตามต้องการ 
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สูตรในการเปรียบเทยีบ (Comparisons Formula) 

เคร่ืองหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร 
= เท่ากบั = 35 = 30 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั False 
> มากกวา่ =35 > 30 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั True 
< นอ้ยกวา่ =35 < 30 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั False 

>= มากกวา่หรือเท่ากบั =35 >= 30 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั True 
<= นอ้ยกวา่หรือเท่ากบั =35 <= 30 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั False 
< > ไม่เท่ากบั =30 < > 30 จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั False 

 

เคร่ืองหมายในการเช่ือมข้อความสองข้อความหรือมากกว่าน้ัน (Text Formula) 

เคร่ืองหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร 

& เช่ือมหรือน าค  าสองค ามา
ต่อกนัใหเ้กิดค่า ขอ้ความ 
ต่อเน่ืองที่เป็นค่าเดียวกนั 

=STORY&BOARD  
จะไดผ้ลลพัธเ์ท่ากบั STORYBOARD 

 

สูตรในการอ้างองิ (Text Formula) 

เคร่ืองหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร 
: (Colon) 
เวน้วรรค 

, (Comma) 

บอกช่วงของขอ้มูล 
ก าหนดพื้นที่ทบักนั 2 ช่วงเอา 
ขอ้มูลทั้ง 2 ช่วงมาเช่ือมต่อกนั 

=(B1:B5) 
=SUM(B1:C1 D1:E5) 
=Sum(C1:C5,D7:D8) 

 การแก้ไขข้อมูลในตาราง 

 การแกไ้ขขอ้มูลบางส่วนในช่องเซล มีวธีิการดงัน้ี 

 

 

  

1. คลกิเลือกช่องเซลท่ีต้องการแก้ไขข้อมลู ในท่ีนี ้คือ เซลล์ A1 

2. ดบัเบลิคลกิท่ีช่องเซล นัน้ หรือคลกิท่ีแถบสตูร (Formula Bar) 
หรือกดแปน้ <F2> เพ่ือสามารถแก้ไขได้ 

3. พมิพ์ข้อความ/ตวัเลข ท่ีต้องการ 

4. กดแปน้ <Enter> (ถ้าต้องการยกเลกิการเปล่ียนแปลงให้กดแปน้ <Esc>) 
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ตัวอย่างการน าฟังก์ชันพื้นฐานไปใช้ค านวณ 

 เป็นการใชฟั้งกช์ัน่ช่วยในการหาผลลพัธข์องการสรุปคะแนนนกัเรียน ปีการศึกษา 2560 ดงัน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกแผนภูม ิ(Chart) 

เม่ือกรอกขอ้มูลลงในสเปรดชีต (spreadsheet) เสร็จแลว้ หากตอ้งการน าเสนอขอ้มูลในรูปแบบแผนภูมิ 

(Chart) สามารถท าไดด้งัน้ี 

1. เลือกแถวหรือคอลมัน์ที่ตอ้งการใชเ้ป็นขอ้มูลในการสร้างแผนภูมิ (Chart) จากนั้นคลิกเมนู “แทรก” 

(Insert) แลว้เลือก “แผนภูมิ” (Chart) จะปรากฏหนา้ต่างแผนภูมิดงัภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

  

=SUM(C2,D2) 

=IF(E2>=80,4,IF(E2>=70,3,IF(

E2>=60,2,IF(E2>=50,1,0)))) 

=AVERAGE(E2:E6) 

=MIN(E2:E6) 

=MAX(E2:E6) 

1. เลือกแถวหรือคอลมัน์ท่ีต้องการใช้เป็นข้อมลูในการสร้างแผนภมูิ 
2. คลกิ ”แทรก” 

3. คลกิ ”แผนภมูิ” 

4. จะปรากฏหน้าตา่งแผนภมูิ 
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2. ปรับแต่งแผนภูมิ (Chart) ตามตอ้งการที่ “เคร่ืองมือแกไ้ขเคร่ืองมือ” ทางดา้นขวามือ หรือคลิกเมาส์

ขวาของแผนภูมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกรูปภาพ (Chart) 

แทรกภาพโดยการคลิกที่เมนู “แทรก” (Insert) จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างเพือ่ให ้“แทรกรูปภาพ”(Insert 

Image) สามารถเลือกแทรกรูปภาพได้จากหลายๆ ที่ เช่น Upload จากเคร่ืองโดยตรง จากในอลับั้มภาพที่มีอยู่ 

หรือจากใน Google Drive คน้หาจากเวบ็ไซตภ์ายนอก เป็นตน้ ยกตวัอยา่งการแทรกรูปภาพจากเคร่ืองโดยตรง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิท่ีมมุขวาเพ่ือเปิดหน้าต่างปรับแตง่แผนภมูิ 

1. คลกิ “อปัโหลด”(Upload) 

2. คลกิเพ่ืออปัโหลดภาพ 

3. เปิดไปยงัโฟลเดอร์ท่ีเก็บภาพ คลกิ 

เลือกรูปภาพ แล้วคลกิปุ่ ม “Open” 
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- การแทรกภาพวาด(Drawing)  

แทรกภาพโดยการคลิกที่เมนู “แทรก” (Insert) เลือก “ภาพวาด” (Drawing) จะปรากฏหน้าต่างเพื่อให้
ออกแบบภาพ โดยมีเมนูวาดอยูด่า้นบน 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกลิงก์ (Link) แทรกลิงก์โดยการคลิกที่เมนู “แทรก” (Insert) เลือก “ลิงก”์ (Lnk) จะปรากฏหน้าต่าง

เพือ่ใหใ้ส่เวบ็ไซตห์รือไฟลง์านที่ตอ้งการลิงก ์

  

 

 

 

  

ออกแบบภาพตามต้องการ 
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        การแชร์เอกสารสเปรดชีต (spreadsheet) 

สเปรดชีต(Spreadsheet) มีความสามารถอีกอยา่งหน่ึงคือ การแชร์(Share) ให้ส าหรับบุคคลอ่ืนเพื่อท า

การเพิม่เติม แกไ้ขขอ้มูล วมีิธีการท าไดด้งัน้ี ส าหรับการแชร์จะมี 2 แบบดว้ยกนั ดงัน้ี  1. แชร์แบบใหบุ้คคลอ่ืนดู

ไดอ้ยา่งเดียวไม่สามารถจดัการกบัขอ้มูลได ้ 2. แชร์แบบใหบุ้คคลอ่ืนสามารถเขา้มาจดัการแกไ้ขขอ้มูลได ้

เร่ิมตน้ดว้ยการเปิดไฟลง์านของเราขึ้นมาส าหรับตอ้งการแชร์ให้บุคคลอ่ืนสามารถเขา้ถึงได ้จากนั้นให้

คลิกที่ปุ่ มแชร์                 

 
 

 

 
 

 
 

ปรากฏหนา้ต่างของการแชร์ขึ้นมา สามารถใส่ E-Mail ของบุคคลอ่ืนลงไปไดเ้ลย แลว้กด “เสร็จส้ิน” 

 

 

 

 

 

 

  

1. คลกิปุ่ ม “แชร์” 

2. กรอกอีเมลของบคุคลท่ีเราต้องการแชร์ 

3. ตัง้คา่สทิธิ์การเข้าใช้งาน  

เลือกดไูด้ / แก้ไขได้ / แสดงความคิดเห็นได้ 

4. คลกิ “สง่” 

กดคดัลอกลงิค์ เพ่ือน าไปแชร์ช่องทางตา่งๆ 
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การตั้งค่าการแชร์อีกวธีิหน่ึง ซ่ึงสามารถก าหนดรายละเอียดการตั้งค่าเพิม่เติมได ้ 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหนา้ต่างการตั้งค่าการแชร์ขึ้นมา รายละเอียดตามภาพดา้นล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    หลงัจากเราไดแ้ชร์ไฟลใ์หบุ้คคลอ่ืนและตั้งค่าต่างๆ เสร็จแลว้ก็ กดปุ่ ม “ส่ง” ก็ถือวา่แชร์เรียบร้อยแลว้ 

2. คลกิ “ขัน้สงู” 

ลงิค์ส าหรับสง่ให้บุคคลอ่ืน 

คลกิเลือกช่องทางในการแชร์ลงิก์ 

ใสอี่เมลบุคคลอ่ืนท่ีต้องแชร์ ตัง้คา่สทิธ์ิการเข้าใช้งาน  

 

คลกิ “สง่” เม่ือเสร็จ 

ตัง้คา่ของเจ้าของ 

ตัง้คา่สทิธ์ิในการเข้าถึงไฟล์ 
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        การน าเข้าเอกสารสเปรดชีต (spreadsheet) 

การน าสเปรดชีต (spreadsheet) ที่มีอยูแ่ลว้ เพือ่แกไ้ขหรือเผยแพร่ สามารถท าไดด้งัน้ี 
1. เลือก ไฟล์ (File) > น าเขา้ (Imports…) จะสามารถเลือกน าเขา้ได้จากหลายๆ ที่ เช่น อัปโหลดจาก

เคร่ืองโดยตรง จากในไดรฟ์ที่มีอยู ่เป็นตน้ ยกตวัอยา่งอปัโหลดจากเคร่ืองโดยตรง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 2. เลือกไฟล์ที่ตอ้งการน าเขา้ เลือกลกัษณะการน าเขา้ และกดปุ่ มอปัโหลดไฟลท์ี่เลือกจะปรากฏเป็นส
เปรดชีต (spreadsheet) สามารถแกไ้ขและแบ่งปันไดต่้อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

การน าเขา้นั้นอาจจะไม่สมบูรณ์ บางคร้ังตอ้งปรับแกรู้ปแบบฟอนตต์ามใน Google มีให้ 

2. คลกิ “น าเข้า”(Import) 

1. คลกิ “แทรก”(Insert) 

3. คลกิ “เลือกไฟล์จากคอมพวิเตอร์ของคณุ” 
(Select a file from your computer) 

4. เลือกไฟล์ท่ีต้องการเปิด แล้วคลกิ “เปิด (Open) 

5. เลือกรูปแบบการน าเข้า ในท่ีนี ้
คือให้สร้างสเปรตชีตใหม ่

6. กด “น าเข้าข้อมลู” 

7. คลกิ “เปิดเดี๋ยวนี”้ 
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   การสร้างงานเอกสารแบบสไลด์ด้วย Google Slides 

         ท าความรู้จักกับ Google Slides 

Google Slide เป็นเครื่องมือส ำหรับสร้ำงงำนน ำเสนอ (Presentation) ในรูปแบบต่ำงๆ เช่นเดียวกับ
โปรแกรม Microsoft PowerPoint โดยผู้ใช้สำมำรถใส่ข้อควำม รูปภำพเคล่ือนไหว แอฟเฟคเสียงดนตรี หรือ 
Template เพื่อเพิ่มควำมสวยงำมและดึงดูดสนใจ ส ำหรับ Google Slides ท ำงำนโดยไม่ต้องติดต้ังโปรแกรม 
และสำมำรถท ำงำนร่วมกับผู้อื่นไปพร้อมๆ กันได้อีกด้วย นอกจำกนี้ Google Slide ยังรองรับกำรท ำงำนบน
อุปกรณ์ต่ำงๆ ได้ ไม่ว่ำจะเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ สมำร์ทโฟน หรือแท็บเล็ต สำมำรถท ำงำนได้ทุกท่ีทุกเวลำท่ี
ต้องกำร ระบบมีกำรบันทึกทุกอย่ำงแบบอัตโนมัติ ท ำให้ไม่ต้องกังวลว่ำไฟล์ข้อมูลจะสูญหำย  

ขั้นตอนการสร้างเอกสารสไลด์ด้วย Google Slides 

1. กำรสร้ำงเอกสำรสไลด์ด้วย Google Slides 
เริ่มกำรใช้งำนด้วยกำร sign in account gmail 
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 การสร้างแบบฟอร์มด้วย Google Form 

         ท าความรู้จักกับ Google Form 

Google Form เป็น Apps ในกลุ่มของ Google Drive ซ่ึงให้เราสามารถสร้างแบบฟอร์มส าหรับกรอก

ขอ้มูล เช่น แบบประเมิน แบบสอบถาม ใบสมคัรงาน ฟอร์มส าหรับการเก็บขอ้มูล แบบทดสอบ ฯลฯ ทั้งหมด

ที่วา่มาเราสามารถใช ้Google Form ในการสร้างส่วนรับขอ้มูลเอาไวใ้ชง้านไดเ้ลย นอกจากน้ี Google ยงัใหเ้ราใช้

งานแบบฟรีๆ อีกดว้ย ในการน าไปประยกุตใ์ชใ้นการเรียนการสอน เช่น การสร้างแบบสอบถามความพึงพอใจ

ของนกัเรียน การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียนและหลงัเรียน การสร้างแบบสอบถามเพือ่เก็บขอ้มูลต่างๆ เป็นตน้ 

โดยที่ไม่ตอ้งเสียค่าใชจ่้าย 

         ความสามารถของ Google Form 
1. กระจายขอ้มูลไดท้ัว่ถึง และสามารถเขา้ถึงไดเ้ร็วกวา่: การที่เราท าแบบสอบถามออนไลน์จะช่วยให้มี

โอกาสไดผู้เ้ขา้ร่วมแบบสอบถามที่ทัว่ถึงกว่า ไม่ใช่แค่เพียงในพื้นที่ที่เราสามารถเดินแจกแบบสอบถามเท่านั้น 

อีกทั้งเรายงัส่งแบบสอบถามใหผู้ท้ี่อยูภู่มิภาคอ่ืนไปจนถึงผูท้ี่อาศยัอยูต่่างประเทศสามารถท าแบบสอบถามให้เรา

ไดใ้นเวลาอนัรวดเร็วอีกดว้ย 

2. ประหยดังบประมาณ: การพมิพแ์บบสอบถามในรูปแบบกระดาษยอ่มมีค่าใชจ่้าย เพราะฉะนั้นการท า

แบบสอบถามในรูปแบบออนไลน์จะประหยดังบประมาณไดเ้ป็นจ านวนมาก 

3. สามารถยกตวัอยา่งให้เห็นรูปธรรมมากขึ้น: หากเราตอ้งการให้ผูต้อบแบบสอบถามไดเ้ห็นส่ิงที่เรา

ตอ้งการจะส่ือมากขึ้น เช่น หากท าแบบประเมินผลงานบางอยา่งที่เป็นส่ิงของ ก็สามารถใส่ภาพหรือวิดีโอของ

ส่ิงของนั้นๆ ลงไปในแบบสอบถามออนไลน์ไดเ้ลย 

4. ขอ้มูลถูกจดัเก็บอยา่งเป็นระเบียบ: หากขอ้มูลมีความส าคญั การจดัเก็บเอกสารก็ยิง่มีส าคญัตามไป

ดว้ย การที่เอกสารขอ้มูลถูกจดัอยา่งเป็นระเบียบในบญัชี Google จะยิง่ง่ายต่อการคน้หา 

5. สามารถน าขอ้มูลไปใชต่้อไดส้ะดวก: เราสามารถน าผลลพัธ์จากการท าแบบสอบถามออนไลน์ไปใช้

ต่อไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว เพราะเราสามารถ Export ขอ้มูลผลลพัธอ์อกมาเป็นไฟลเ์พือ่น าไปใชต่้อไดเ้ลย 

6. นอกจากเป็นแบบสอบถามยงัใช้ท  าการสอบย่อยแบบออนไลน์ไดอี้กด้วย: เราสามารถใช้ Google 

Form เพือ่สร้างขอ้สอบส าหรับการสอบยอ่ยได ้โดยที่ผูท้  าขอ้สอบสามารถตรวจค าตอบไดท้นัทีอีกดว้ย 
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         การเร่ิมต้นใช้งาน Google Form 

เร่ิมตน้ใชง้านโดยลงช่ือเขา้สู่ระบบเพือ่ใชง้าน Gmail และคลิกเมนู “แอป”(Apps) เลือก “ไดรฟ์” (Drive) 
แลว้คลิกที่ “ใหม่” (New) เลือก “เพิม่เติม” (more) หลงัจากนั้นเลือก “Google ฟอร์ม”  

 

 

 

 

 

 

 

 

         เคร่ืองมือต่างๆ ใน Google Form 

จะปรากฏหนา้ออกแบบฟอร์ม ประกอบดว้ยเคร่ืองมือการใชง้านต่างๆ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง มีไวส้ าหรับสร้างค าถามต่างๆ ในแบบฟอร์ม  

1. เพิ่มค  าถาม (Add question) ใชส้ าหรับเพิ่มค  าถามในรูปแบบต่างๆ ค  าถามแต่ละรูปแบบจะมีลกัษณะ

และความสามารถที่แตกต่างกนั  

2. เพิ่มช่ือและรายละเอียด (Add title and description) ส าหรับเพิ่มแถบป้ายช่ือพร้อมรายละเอียดที่

ตอ้งการแจง้ใหท้ราบเหมาะส าหรับใชใ้นการแบ่งส่วน เช่น ส่วนที่ 1: ขอ้มูลส่วนตวั / ส่วนที่ 2: การประเมิน 

1. คลกิสญัลกัษณ์ Application 

2. คลกิ ไดร์ฟ (Drive) 

3. คลกิ ใหม ่(New) 

4. คลกิ เพิม่เตมิ(more) 

5. คลกิ Google Form 

 

แถบเคร่ืองมือด้านข้าง 

แถบเคร่ืองมือด้านบน ชื่อแบบฟอร์ม 
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3. เพิม่รูปภาพ (Add image) ส าหรับแทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอร์ม สามารถแทรกไดจ้ากรูปในเคร่ือง

คอมพวิเตอร์ของเรา หรืออา้งอิงรูปที่มีอยูบ่นอินเทอร์เน็ตแลว้ก็ได ้

4. เพิ่มวีดีโอ (Add video) ส าหรับแทรกคลิปวิดีโอลงไปในแบบฟอร์ม สามารถเรียกวีดีโอจากบญัชี 

YouTube ไดท้นัที  

5. เพิม่ส่วน (Add section) ใชใ้นการแบ่งหนา้ และยงัสามารถใชแ้ยกส่วนของแบบสอบถามออกจากกนั

ไดอี้กดว้ย  

แถบเคร่ืองมือดา้นขา้งบน มีไวส้ าหรับก าหนดรูปแบบฟอร์มดงัน้ี 

1. ชุดสี (Color Palette) ปรับแต่งสีและธีมของแบบฟอร์มจากที่แจกฟรีอยู่แลว้ หรือสามารถแทรกรูป

ของเราเองขึ้นไปบน Header ก็ได ้

2. แสดงตวัอยา่ง (Preview) ส าหรับดูตวัอยา่งแบบฟอร์มในมุมมองของผูต้อบแบบสอบถาม (สามารถดู

ไปแกไ้ขไป สลบักนัไปมาได)้ 

3. การตั้งค่า (Setting) ก าหนดและตั้งค่ารูปแบบของแบบสอบถามที่ตอ้งการให้ผูอ่ื้นปฏิบตัิ และเปิด

ลกัษณะขอ้สอบยอ่ย 

        การเปลี่ยนช่ือเอกสารประเภทแบบฟอร์ม 

1. ขั้นตอนแรกใหต้ั้งช่ือเอกสารประเภทแบบฟอร์ม โดยไปที่มุมซา้ยบน พมิพช่ื์อใหม่ลงไปไดท้นัที 

 

 

 

 

 

2. ใส่ค  าอธิบายฟอร์ม โดยพิมพ์ลง

ไปในช่อง “ค  าอธิบายแบบฟอร์ม” 

 

 

  

ตัง้ชื่อแบบฟอร์ม 
จะเปลีย่นข่ือตามโดยอตัโนมติั 

ใสค่ าอธิบายแบบฟอร์ม 
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     ขั้นตอนการสร้างแบบสอบถามและข้อสอบออนไลน์จาก Google Form 

1. เร่ิมแทรกขอ้ความลงในแบบฟอร์ม ก่อนที่จะแทรกขอ้ความลงไปใหท้  าการลบรูปแบบฟอร์มทีถู่กสร้างอยูแ่ลว้
ออกก่อนโดยคลิกทีไ่อคอนรูปถงัขยะของรูปแบบฟอร์มนั้นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การเพิม่ค  าถามลงในแบบฟอร์มนั้น สามารถแทรกไดโ้ดยเลือกที่ไอคอน “เพิม่ค  าถาม” (Add question) 

 

  

1. คลกิไอคอน 

2. คลกิที่ไอคอนถงัขยะ 

คลกิที่ไอคอนเพิ่มค าถาม 

แบบฟอร์มส าหรับสร้างค าถาม 

ประเภทของค าถาม 
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      ประเภทค าถาม (Question Type) มีใหเ้ลือก 9 รูปแบบ ดงัน้ี 

1. ค  าตอบสั้นๆ (Short answer) จะเป็นการตอบแบบสั้นๆ เพยีง 1 บรรทดั 

2. ยอ่หนา้ (Paragraph) จะเป็นการตอบแบบยาวหลายบรรทดั เหมาะกบัการใหข้อ้เสนอแนะ 

3. หลายตวัเลือก (Multiple choice) แต่จะสามารถเลือกไดเ้พยีงค  าตอบ 

4. ช่องท าเคร่ืองหมาย (Checkboxes) สามารถเลือกค าตอบไดม้ากกวา่ 1 ค  าตอบ 

5. เล่ือนลง (Drop-down) เป็นการเลือกค าตอบจากรายการที่ก  าหนดให ้เลือกไดเ้พยีงค าตอบเดียว 

6. สเกลเชิงเสน้ (Linear scale) เป็นการเลือกระดบัของค าตอบ โดยตอ้งเลือกวา่จะให ้1 เป็นอะไร และ 5 
เป็นอะไร ยกตวัอยา่งเช่น 1 = พอใจมาก 5 = ไม่พอใจ 

7. ตารางตัวเลือกหลายขอ้ (Multiple-choice grid) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่มีแถวและคอลัมน์ 
สามารถเลือกค าตอบไดเ้พยีง 1 ค  าตอบเท่านั้น 

8. ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย (Tick box grid) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่มีแถวและคอลัมน์ 
สามารถเลือกค าตอบไดม้ากกวา่ 1 ค  าตอบ 

9. วนัที่ (Date) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เก่ียวกบัวนัที่ 

10. เวลา (Time) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เก่ียวกบัเวลา 

3. การแทรกขอ้ความลงในแบบฟอร์มนั้น สามารถแทรกขอ้ความธรรมดาลงในแบบฟอร์มไดโ้ดยเลือกที่แถบ

เคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ช่ือและรายละเอียด” จากนั้นท าการพมิพข์อ้ความลงไป 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. คลกิเพิ่มชื่อ 2. พิมพ์หวัข้อค าถาม 

3. ระบคุ าอธิบาย(ไม่ระบกุ็ได้) 
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4. การเพิ่มค  าถามประเภท “หลายตัวเลือก” (Multiple choice) ใช้ส าหรับเก็บขอ้มูล โดยให้ผูต้อบ 
สามารถเลือกไดเ้พียงตวัเลือกเดียวเท่านั้น วิธีการเพิ่มค  าถามให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิ่มค  าถาม”
(Add question) แลว้เลือกประเภท “หลายตวัเลือก” แลว้กรอกขอ้มูลค าถามและตวัเลือกลงไปในแบบฟอร์ม 

หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือกอ่ืนๆ ใหค้ลิกที่ “เพิม่ตวัเลือก” (Add Other) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การเพิ่มค  าถามประเภท “ค าตอบส้ันๆ” (Short answer) จะเป็นการตอบแบบสั้นๆ โดยให้ผูต้อบ  
สามารถกรอกขอ้มูลลงไปไดเ้พียง 1 บรรทดั วธีิการเพิม่ค  าถามใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม”  
แลว้เลือกประเภท “ค  าตอบสั้นๆ” แลว้กรอกขอ้มูลค าถามลงไป 

 

  

2. เลือกแบบ “หลายตวัเลือก” 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

4. พมิพ์ตวัเลือก 

คลกิกรณีต้องการเพิม่ตวัเลือก 

ย้ายต าแหน่ง 

คดัลอกค าถาม 
เลือกเพ่ือให้ค าถามนี ้
จ าเป็นต้องกรอก 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบ ค าตอบสัน้ๆ 3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

พืน้ท่ีส าหรับผู้ให้ผู้ตอบ กรอกข้อมลู 
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6. การเพิม่ค  าถามประเภท “ช่องท าเคร่ืองหมาย” (Checkboxes) โดยใหผู้ใ้ชง้านสามารถเลือกค าตอบได้

มากกวา่ 1 ค  าตอบ  วธีิการเพิม่ค  าถามใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม”(Add question) แลว้เลือก
ประเภท “ช่องท าเคร่ืองหมาย” แลว้กรอกขอ้มูลค าถามและตวัเลือกลงไป 

การยา้ยต าแหน่งนั้น สามารถคลิกเมาส์คา้งไวท้ี่รายการนั้นๆ และลากเมาส์ไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการ 
การเพิม่ตวัเลือก หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือกอ่ืนๆ ใหค้ลิกที่ “เพิม่ตวัเลือก” (Add Other)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. จากตวัอยา่งที่ระบุไว ้ ให้ท  าการแทรกขอ้ความลงในแบบฟอร์มเป็นส่วนของตอนที่ 2 วิธีการแทรก

ขอ้ความ ใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ช่ือและรายละเอียด” (Add title and description)  

 

  

2. เลือกแบบ “ช่องท าเคร่ืองหมาย” 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

4. พิมพ์ตวัเลอืก 

5. คลกิกรณีต้องการเพิม่ตวัเลือก 

1. คลกิเพิม่ช่ือ 

2. พมิพ์หัวข้อค าถาม 

3. ระบคุ าอธิบาย(ไมร่ะบกุ็ได้) 
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8. การเพิ่มค  าถามประเภท “ตารางตัวเลือกหลายข้อ” (Multiple-choice grid) การเก็บขอ้มูลจะอยูใ่น

รูปแบบตาราง ผูต้อบสามารถเลือกค าตอบได้เพียงค าตอบเดียว วิธีการเพิ่มค  าถามให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือ
ดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “ตารางตวัเลือกหลายขอ้” (Multiple-choice grid) 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นให้เราพิมพห์ัวขอ้ค  าถาม ซ่ึงหัวขอ้ค  าถามก็คือหัวขอ้หลกัของแต่ละตาราง ต่อไปให้พิมพห์วัขอ้
ยอ่ยในการประเมินของหวัขอ้หลกั และคอลมัน์ก็คือค่าคะแนนความพงึพอใจ 

หากตอ้งการเพิม่หวัขอ้ยอ่ย ใหค้ลิกที่ “เพิม่แถว” (Add row)  
หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือกคะแนน ใหค้ลิกที่ “เพิม่คอลมัน์” (Add column)  
หากตอ้งการเพิ่มหัวขอ้ค  าถาม ให้คลิกที่ “ท าส าเนา” (Duplicate) แลว้ท าการแกไ้ขขอ้ความหรือใช้วิธี

เพิม่ค  าถามใหม่ ตามที่กล่าวมาขา้งตน้ 

  

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบ ตารางตวัเลือกหลายข้อ 3. พิมพ์หวัข้อค าถาม 

4. พิมพ์หวัข้อยอ่ย 

5. พิมพ์ตวัเลือก 

ท าส าเนาประเภทค าถาม 

ลบฟอร์มรูปแบบค าถาม 

ก าหนดให้บงัคบัตอบ 
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9. การเพิ่มค  าถามประเภท “ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย” (Tick box grid) การเก็บขอ้มูลจะอยูใ่น

รูปแบบตาราง ผูต้อบจะสามารถเลือกค าตอบไดม้ากกว่า 1 ค  าตอบ วธีิการเพิ่มค  าถามให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือ
ดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย” (Tick box grid) 

จากนั้นให้เราพิมพห์ัวขอ้ค  าถาม ซ่ึงหัวขอ้ค  าถามก็คือหัวขอ้หลกัของแต่ละตาราง ต่อไปให้พิมพห์วัขอ้
ยอ่ยในการประเมินของหวัขอ้หลกั และคอลมัน์ก็คือตวัเลือกในการตอบ 

หากตอ้งการเพิม่หวัขอ้ยอ่ย ใหค้ลิกที่ “เพิม่แถว” (Add row)  
หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือก ใหค้ลิกที่ “เพิม่คอลมัน์” (Add column)  
หากตอ้งการเพิ่มหัวขอ้ค  าถาม ให้คลิกที่ “ท าส าเนา” (Duplicate) แลว้ท าการแกไ้ขขอ้ความหรือใช้วิธี

เพิม่ค  าถามใหม่ ตามที่กล่าวมาขา้งตน้ 

  

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบ ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย 3. พิมพ์หวัข้อค าถาม 

4. พิมพ์หวัข้อยอ่ย 

5. พิมพ์ตวัเลือก 

ท าส าเนาประเภทค าถาม 

ลบฟอร์มรูปแบบค าถาม 

ก าหนดให้ตอบทกุหวัข้อย่อย 
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10. การเพิม่ค  าถามประเภท “ย่อหน้า” (Paragraph) จะเป็นการตอบแบบยาวหลายบรรทดั เพือ่รับขอ้มูล
ขอ้เสนอแนะ การแสดงความคิดเห็นของผูก้รอกแบบสอบถาม วิธีการเพิ่มค  าถามให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือ
ดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “ยอ่หนา้” แลว้กรอกขอ้มูลลงไป 

 
 

 
 

 
 

หากตอ้งการเพิ่มค  าถาม ให้คลิกที่ “ท าส าเนา” (Duplicate) แล้วท าการแก้ไขขอ้ความหรือใช้วิธีเพิ่ม
ค  าถามใหม่ ตามที่กล่าวมาขา้งตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. การเพิม่ค  าถามประเภท “วันที่” (Date) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เก่ียวกบัวนัที่ วธีิการเพิม่ให้ไป
คลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “วนัที่” แลว้พมิพห์วัขอ้ค  าถาม 
  

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบย่อหน้า 

3. พมิพ์หวัข้อลงไป 

เลือกเพ่ือให้ค าถามนี ้
จ าเป็นต้องกรอก 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 
2. เลือกแบบ วนัท่ี 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 
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12. การเพิม่ค  าถามประเภท “เวลา” (Time) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่เก่ียวกบัเวลา วธีิการเพิม่ให้ไป
คลิกที่แถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง “เพิม่ค  าถาม” (Add question) แลว้เลือกประเภท “เวลา” แลว้พมิพห์วัขอ้ค  าถาม 

 
 
 
 
 
 
 

 

13. การเพิม่ค  าถามประเภท “เล่ือนลง” (Drop-down) เป็นการสร้างแบบสอบถามที่ให้ผูใ้ชเ้ลือกค าตอบ

ได้เพียงค าตอบเดียว วิธีการเพิ่มให้ไปคลิกที่แถบเคร่ืองมือด้านขา้ง “เพิ่มค  าถาม” (Add question) แล้วเลือก
ประเภท “เล่ือนลง” แลว้พมิพห์วัขอ้ค  าถามและตวัเลือก 

การเพิม่ตวัเลือก หากตอ้งการเพิม่ตวัเลือกอ่ืนๆ ใหค้ลิกที่ “เพิม่ตวัเลือก” (Add Other) 

 

 

 

 

 

  

1. คลกิเพิม่ค าถาม 
2. เลือกแบบ เวลา 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

1. คลกิเพิม่ค าถาม 

2. เลือกแบบ เล่ือนลง 

3. พมิพ์หวัข้อค าถาม 

4. พมิพ์ตวัเลือก 

คลกิเพ่ือเพิ่มตวัเลือก 

ลบตวัเลือก 

ท าส าเนา-ลบ  

แบบฟอร์มค าถาม 
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14. การเพิม่ค  าถามประเภท “สเกลเชิงเส้น” (Liner scale) เป็นการเลือกระดบัของค าตอบ โดยตอ้งเลือก

ว่าจะให้ 1 (เลือกได ้0-1) เป็นอะไร และ 5 (เลือกระดบัได ้2-10) เป็นอะไร เช่นตวัอยา่ง ระดบั 1 = พอใจมาก 
ระดบั 5 = ไม่พอใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 15. “การเคล่ือนย้ายต าแหน่ง” วิธีการยา้ยต าแหน่งนั้น เราสามารถคลิกเมาส์คา้งไวท้ี่รายการนั้นๆ 

และลากเมาส์ไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการ หลงัจากปล่อยเมาส์ รายการนั้นๆ ก็จะถูกยา้ยไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการ 

 

 

 

  

  

1. คลกิเพิ่ม
2. เลอืกแบบ สเกลเชิงเส้น 3. พิมพ์หวัข้อค าถาม 

4. ก าหนดปา้ยก ากบั,ตวัเลอืก 

ก าหนดช่วงระดบั 

เลือ่นเพื่อก าหนดความจ าเป็น 

ท าส าเนาซ า้ 

ลบรูปแบบค าถาม 

คลกิเมาส์ค้างแล้วลากไปยังต าแหน่งที่ต้องการ 
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16. “การแทรกรูปภาพ” เป็นการแทรกรูปภาพที่ตอ้งการแสดงในแบบฟอร์ม วิธีการแทรกรูปภาพให้

คลิกที่ไอคอน                   ซ่ึงจะแบ่งเป็นส่วนของหวัขอ้ค  าถามและส่วนของตวัเลือก ตามตวัอยา่งต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 จะปรากฏหน้าจอการแทรกรูปภาพ ซ่ึงให้เลือกหลายช่องทาง จากตวัอยา่งขอเสนอการอปัโหลดภาพ
จากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. คลกิไอคอนแทรกภาพ 

1. คลกิไอคอนแทรกภาพ 

สว่นของหวัข้อค าถาม 

สว่นของตวัเลอืก 

2. เลอืกอปัโหลด 

3. คลกิ”เลอืกภาพที่จะอปัโหลด” 

4. คลกิเลอืกรูปภาพ 

5. คลกิ “Open” 
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การแทรกรูปภาพจากแหล่งอ่ืนๆ 

 - การแทรกตาม URL เป็นการน าภาพจากเวบ็ไซตต่์างๆ มาใช ้โดยคลิกเลือกที่ “ตาม URL” และวางที่
อยูข่องภาพจากเวบ็ไซตใ์นช่อง วาง URL ของรูปภาพ จากนั้นคลิกเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกจากอลับั้มของคุณ เป็นการเพิม่รูปภาพดว้ยการน าเขา้รูปจากในอลับั้มบนบญัชี Google ไดรฟ์ ของเรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

1. คลกิ “URL” 

1. วางลงิค์รูปภาพ 

3. คลกิ “เลอืก” 

ภาพจะปรากฏขึน้มา 

1. คลกิ “อลับัม้ของคณุ” 

3. คลกิ “เลอืก” 

จะปรากฏอลับัม้ต่างๆขึน้มา 

ให้คลกิเข้าไปเพื่อเลอืกภาพ 
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- การแทรกภาพจาก Google ไดรฟ์ เป็นการน าภาพที่อยูอ่ลับั้มที่สร้างไวใ้น Google ไดรฟ์ มาใชง้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การแทรกภาพจาก “การคน้หา” เป็นการเช่ือมต่อไปยงัเวบ็ไซต ์Google.co.th สามารถเสิร์ชช่ือรูปภาพที่ตอ้งการ

ลงไปไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. คลกิ “Google ไดร์ฟ” 

3. คลกิ “เลอืก” 

จะปรากฏจาก Google ไดร์ฟ 

ที่เราเคยสร้างเอาไว้ 

1. คลกิ “การค้นหา” 

2. เสร์ิชภาพที่ต้องการ 

3. เลอืกภาพที่ต้องการ 

4. กด “เลอืก” 
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- ผลลพัธจ์ากการแทรกรูปภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอร์ม  

 

 

 

 

 

  

1. คลกิ “เพิม่รูปภาพ” (Add image) 

2.  พมิพ์หวัข้อ , ค าอธิบาย , หรือช่ือภาพ 

3.  ค าสัง่เพิม่เตมิ 
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17. การแทรกวีดีโอ (Add video) เป็นการแทรกวดีีโอที่ตอ้งการแสดงในแบบฟอร์ม 

สามารถเพิม่วดีิโอลงใน Google Form ได ้วธีิการใหไ้ปคลิกที่แถบเคร่ืองมือการเพิม่วดีีโอดา้นขา้ง  
 

 
 

 

มีวธีิการเพิม่ 2 วิธี 
1. สามารถคน้หาไดโ้ดยตรงจาก YouTube 

2.  เพิม่วดีิโอจาก Link ของ YouTube ที่เรามีอยูแ่ลว้ 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

  

1. คลกิ “เพิ่มวีดีโอ” (Add video) 

ใส ่Link ของ YouTube 

คลกิ “เลือก” 

1. ค้นหาวีดีโอท่ีต้องการ 

2. เลือกวีดีโอท่ีต้องการ 

3. คลกิ “เลือก” 
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- หลงัจากแทรกวดีีโอเขา้มาในฟอร์มแลว้ สามารถปรับรูปแบบและตั้งค่าต่างๆได ้ดงัตวัอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผลลพัธท์ี่ไดจ้ากการแทรกวดีีโอ 

 

 

 

1. พิมพ์ชื่อวีดีโอ 
2. คลกิ “ค าสัง่เพิ่มเติม”  

3. คลกิ “ค าบรรยายภาพ” 

4. พิมพ์ค าอธิบายเกี่ยวกบัวีดีโอ 

5. คลกิ “ค าสัง่เพิ่มเติม” เพื่อจดัต าแหน่ง 
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18. การเปล่ียนชุดรูปแบบ 

 สามารถตกแต่งแบบสอบถามหรือแบบทดสอบใหส้วยงามโดยการใชธี้ม (Theme) แม่แบบจากฟอร์ม 
วธีิการใหค้ลิกที่ชุดสี(Color Palette) แลว้เลือกสีมาตรฐานที่มีให ้ถา้ตอ้งการเลือกรูปแบบธีมใหค้ลิก “เลือกธีม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

1. คลกิไอคอน “ชดุสี” (Color Palette) 

2. คลกิ “เลอืกธีม” (Select theme) 

2. เลอืกหมวดหมู่ธีมที่ต้องการ 

3. คลกิเลอืกธีม 

4. คลกิเลอืก 

ส าหรับอปัโหลดจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

หรือจากอลับัม้บน Google Drive 
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- ผลลพัธท์ี่ไดจ้ากการเปล่ียนชุดรูปแบบ 

 

 

 

 

 

  

         การดูแบบฟอร์มออนไลน์  

หลงัจากออกแบบฟอร์มตามตวัอยา่งที่ให้ไปเสร็จส้ิน ทีน้ีเราลองมาเปล่ียนมุมมองแบบฟอร์มที่เราได้

สร้างไวว้่ารูปร่างหนา้ตาแบบฟอร์มที่เราไดอ้อกแบบไวจ้ะเป็นหนา้ตาอยา่งไร วิธีการดูตวัอยา่งแบบฟอร์มที่เรา
ไดส้ร้างไว ้สามารถคลิกดูไดท้ี่แถบเคร่ืองมือดา้นบน “แสดงตวัอยา่ง“ (Preview)   

 

  

 

          ตัวอย่างฟอร์มส าหรับกรอกแบบสอบถามแต่ละประเภทในภาพรวม 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ “แสดงตวัอย่าง”เพื่อดแูบบฟอร์มออนไลน์ คลกิ “แก้ไขแบบฟอร์ม” เพื่อกลบัมาหน้าแก้ไข 

ช่ือแบบฟอร์ม และรายละเอียดของแบบสอบถาม 
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ประเภท “ค าตอบสัน้ๆ” (Short answer) 

ประเภท “หลายตวัเลอืก” (Multiple choice) 

ประเภท “ช่องท าเคร่ืองหมาย” (Checkboxes) 
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ประเภท “ตารางกริดช่องท าเคร่ืองหมาย (Tick box grid)” 

ประเภท “ตารางตวัเลอืกหลายข้อ (Multiple-choice grid)” 

ประเภท “ยอ่หน้า (Paragraph)” 
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ประเภท “วนัท่ี (Date)” 

ประเภท “เวลา (Time)” 

ประเภท “เลือ่นลง (Drop-down)” 

ประเภท “สเกลเชิงเส้น (Linear scale)” 
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         การแชร์แบบฟอร์มออนไลน์ 

หลังจากดูตัวอย่างฟอร์มที่เราได้ออกแบบแล้ว หากต้องการที่จะเผยแพร่หรือแชร์ให้กับผู ้กรอก

แบบสอบถามหรือแบบทดสอบ ใหค้ลิกที่ “ส่ง“ (Send) บนแถบเคร่ืองมือดา้นบน 

  

 

 การส่งฟอร์มจะมีอยู ่3 วธีิ ดงัต่อไปน้ี 

วิธีที่ 1 การส่งฟอร์มผ่านทางอีเมล (E-Mail) เป็นการส่งแบบฟอร์มไปเชิญให้กรอกแบบสอบถามหรือ
แบบทดสอบผา่นช่องทางอีเมล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ทางดา้นผูไ้ดรั้บอีเมล จะปรากฏหนา้จอใหค้ลิก “กรอกขอ้มูลฟอร์ม” ซ่ึงมีรายละเอียดค าเชิญตามที่เราไดร้ะบุไว ้

 

 

 

 

1. คลกิท่ี “สง่” 

2. คลกิท่ีสญัลกัษณ์  

3. ใสอี่เมลบคุคลท่ีจะสง่ค าเชิญ 

4. ใสช่ื่อเร่ืองของฟอร์มนี ้

5. พมิพ์ข้อความ 

6. สง่ 

เป็นการขออีเมลผู้กรอก

แบบสอบถาม 

แชร์การใช้งานให้บคุคลอ่ืน 

หน้าจอที่จะปรากฏทางอีเมลของผู้ รับ 
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ถ้าในการตั้งค่า คลิกเลือกรวบรวมที่อยู่อีเมล หน้าฟอร์มของแบบสอบถามจะปรากฏบงัคบัให้กรอก

อีเมล ดงัภาพ 

 

 

วธีิที่ 2 การส่งลิงก ์(URL)แบบฟอร์ม วธีิการคือคดัลอกลิงก ์และน าลิงกแ์บบฟอร์มส่งไปเผยแพร่ให้กบั

กลุ่มเป้าหมายที่ตอ้งการ ผูก้รอกขอ้มูลก็สามารถกดลิงกท์ี่ใหไ้ป แลว้เขา้ท าแบบทดสอบไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

วธีิที่ 3 การส่งลิงกรู์ปแบบโคด้ฝัง HTML จะปรากฏโคด้ HTML ส าหรับน าไปฝังหรือวางบนเวบ็ไซต์

หรือเวบ็บล็อก เพือ่น าฟอร์มขึ้นแสดงในเวบ็นั้นๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

  คือ การแชร์ลิงคผ์า่นทาง Google+   Facebook  และ  Twitter 

2. คลกิท่ีสญัลกัษณ์ลงิก์ 

ลงิก์ของแบบฟอร์ม 

คลกิเม่ือต้องการให้ลงิก์สัน้ลง 
3. คลกิคดัลอก 

2. คลกิท่ีสญัลกัษณ์ลงิก์ 

3. ก าหนดขนาดท่ีจะแสดงหน้าเวบ็ 
4. คลกิคดัลอก 

โค้ด HTML 
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         การตรวจดูการตอบกลับและการสรุปผลการตอบกลับ 

เม่ือตอ้งการดูรายละเอียดของขอ้มูลการตอบแบบสอบของบุคคลอ่ืน ขอ้มูลจะถูกแสดงขึ้นมาทั้งรูปแบบ 
ตวัอกัษร และกราฟต่างๆ โดยแยกออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 

1. ข้อมูลสรุป ซ่ึงเป็นการสรุปผลลพัธใ์นการตอบออกมาขึ้นมาทั้งรูปแบบ ตวัอกัษร และกราฟต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ข้อมูลแยกรายการ เป็นการรวบรวมการตอบกลบัออกเป็นรายบุคคล 

 

 

  

1. คลกิ “การตอบกลบั”  

2. คลกิ “ข้อมลูสรุป” 

จ านวนแบบฟอร์ม 

สามารถพมิพ์ออกมา หรือลบได้ 

2. คลกิ “ข้อมลูแยกรายการ” 
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ในกรณีที่ตอ้งการดาวน์โหลดผลการตอบกลบัออกมาเป็นไฟล ์Excel ใหเ้ราสร้างสเปรดชีต 

 

 

 

 

เลือกปลายทางของการตอบกลบั วา่จะสร้างเป็นชีตใหม่หรือไปแทรกในชีตเดิมที่มีอยู ่

 

 

 

 

จากนั้นจะได้แท็บหน้าเว็บใหม่ขึ้นมา ส าหรับสเปรดชีต (เรียกอีกอย่างหน่ึงคือ Excel เวอร์ชั่นของ 

Google นั้นเอง) โดยในตารางจะมีขอ้มูลของผูท้ี่ตอบแบบสอบถาม  

 สามารถดาวน์โหลดออกมาเป็นไฟล์รูปแบบต่างๆ  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์หรือใช้งานอ่ืน  เช่น 
Microsoft Excel , PDF Document, Plain text, Webpage เป็นตน้ 

 

  

1. คลกิ “ดคู าตอบในชีต” 

2. เลือกปลายทาง 

3. สามารถแก้ไขช่ือใหม่ได้ 

4. คลกิ “สร้าง” 

1. คลกิ “ไฟล์” 

2. เลือก “ดาวน์โหลดเป็น” 

3. เลือกไฟล์รูปแบบท่ีต้องการ 
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          การแชร์ไฟล์ให้กับผู้อ่ืนได้ใช้งานร่วมกัน 

การแชร์ไฟลแ์บบฟอร์มลงบน Google Drive ใหส้ามารถใชง้านร่วมกนัได ้ไม่วา่จะเป็นการเพิม่ลบแกไ้ข 
หรือจะก าหนดสิทธ์ิให้ผูใ้ชง้านอ่ืนๆ สามารถเขา้ไปดูและดาวน์โหลดไดอ้ยา่งเดียวไม่สามารถเพิม่ลบหรือแกไ้ข
ได ้การแชร์ไฟลจ์ะมีอยู ่2 วธีิคือ  

วธีิที่ 1 การแชร์ไฟลแ์บบแชร์ลิงก ์โดยไม่เจาะจงผูรั้บ หรือแชร์แบบเปิดเผย 
วธีิที่ 2 การแชร์ไฟลแ์บบระบุเจาะจงตวับุคคล โดยการกรอกอีเมล (E-mail) ผูท้ี่จะตอ้งการแชร์ขอ้มูลให ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลกิเคร่ืองมือเพิม่เตมิ  

2. เลือก “เพิม่ผู้ท างานร่วมกนั” 

วธีิท่ี 1 คดัลอกลงิก์ไปให้ผู้ ท่ีจะต้องการแชร์ข้อมลู 

ช่องทางในการแชร์ลงิก์ 

วธีิท่ี 2 กรอกอีเมล์ของผู้ ท่ีจะต้องการแชร์ข้อมลูให้ 

ตัง้คา่สทิธ์ิการเข้าใช้งาน  

เลือกดไูด้ / แก้ไขได้ / แสดงความคดิเห็นได้ 

เม่ือก าหนดเสร็จสิน้ คลกิ “สง่” 
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 ในส่วนของผูมี้สิทธ์ิเขา้ถึง จะปรากฏอีเมลของผูท้ี่เราตอ้งการแชร์ไฟลใ์ห้ เราสามารถก าหนดขอบเขต

การแชร์ลิงกไ์ด ้วธีิการตั้งค่าการเขา้ถึงไฟล ์คลิก “เปล่ียน” (Change) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหนา้ต่าง “การแชร์ลิงก”์ (Link sharing) ซ่ึงการตั้งค่าการแบ่งปัน มีดงัน้ี 

       - สาธารณะบนเวบ็ (On – Public on the web) หมายถึง ผูใ้ชง้านทุกคนสามารถคน้หาไฟล์ และโฟลเดอร์ที่

แบ่งปันน้ีได้ สามารถคน้หาเจอจากระบบคน้หาของ Google หรือระบบคน้หาจากทางอินเทอร์เน็ตได้ โดย

ผูใ้ชง้านไม่จ าเป็นตอ้งมี Google Account ก็สามารถใชง้านไฟล์ หรือ โฟลเดอร์นั้นได ้ตวัเลือกน้ีเหมาะส าหรับ

เอกสารที่ตอ้งการเผยแพร่สู่สาธารณะ ไม่เป็นเอกสารที่มีความลบัตอ้งปกปิด 

       - ทุกคนที่มีลิงก์ (On – Anyone with the link) หมายถึง ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ถึงไฟล์น้ีได ้โดยการไดรั้บลิงก์

จากเจา้ของไฟล์ส่งให้เท่านั้น ส่วนคนอ่ืนที่ไม่มีลิงก์หรือไม่ได้รับลิงก์ก็ไม่สามารถเขา้ถึงได้ ผูเ้ขา้ใช้งานไม่

จ าเป็นตอ้งมี Google Account ก็สามารถเขา้ใชง้านได ้เพียงแค่มีลิงก์ที่ถูกตอ้งก็สามารถเขา้ใชไ้ด ้ตวัเลือกน้ีจึง

เหมาะส าหรับการแชร์ไฟล ์ใหเ้ฉพาะบุคคล เช่น การส่งอีเมลพ์ร้อมแนบลิงกข์องไฟล ์หรือโฟลเดอร์น้ี 

       - ผูใ้ชท้ี่ระบุ (Off-Specific people) หมายถึง ผูใ้ชต้อ้งมี Google Account และถูกระบุช่ือจากเจา้ของไฟล์ถึง

จะเขา้ใชไ้ด ้ตวัเลือกน้ีเหมาะส าหรับเอกสารที่ตอ้งการแบ่งปันเฉพาะบุคคลเท่านั้น 

คลกิ “เปล่ียน” 

ก าหนดสิทธ์ิการใช้งานให้แก้ไขไฟล์ เพิ่มลบ 

และดาวน์โหลดไฟล์ในโฟลเดอร์ท่ีถกูแชร์ได้  
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 สนทนาแบบออนไลน์ด้วย Google Plus 

           ความรู้เบ้ืองต้น กูเกิล พลัส (Google+)  

               กูลเกิล พลสั (Google+) เป็นบริการเครือข่ายสังคมให้บริการโดยกูเกิล โดยเปิดให้ใชง้านคร้ังแรก 

เม่ือวนัที่ 28 มิถุนายน พ.ศ. 2554 ผูท้ี่จะเขา้มาทดลองใช้ตอ้งได้รับเชิญจากบุคคลที่ใช้อยู่เท่านั้น Google+ 
ท างานโดยรวมบริการหลายอยา่งของทางกูเกิลเขา้ไวท้ี่เดียวกนั อาทิ เช่น กูเกิล บซัซ์, กูเกิล โพรไฟล์, กูเกิล 

ทอล์ก และอีกหลายบริการ ปัจจุบนัไดมี้การรับรองการท างานผ่านเวบ็เบราวเ์ซอร์ และ แอปพลิเคชนัของ

แอน ดรอยด์ และไอโฟน ซ่ึงมีแผนการที่จะพฒันาส าหรับโทรศพัทมื์อถือไอโฟน ไดมี้การวิเคราะห์มาว่า
บริการตวัน้ี ของกูเกิลจะเป็นคู่แข่งกบัเครือข่ายสงัคมเฟซบุก๊ 

          บริการต่าง ๆ ที่กูลเกลิ พลสั (Google+) มีดังนี้  

1. Circle ส าหรับการแบ่งเพือ่นออกเป็นกลุ่มต่าง ๆ เหมือน Friend list บน Facebook  

2. Huddle ส าหรับการแชทเป็นกลุ่ม และส่งขอ้ความสั้น  

3. Hangout ส าหรับการวดีิโอแชทเป็นกลุ่ม (มากที่สุดได ้10 คน)  
4. Instant upload จะอปัโหลดรูปภาพและวดีิโอที่ถ่ายขึ้นอลับั้มอตัโนมติัแต่จะใหผู้ใ้ชต้ดัสินใจภายหลงัวา่จะ

แบ่งปันใหก้บัผูใ้ด ใหบ้ริการเฉพาะบนระบบแอนดรอยดเ์ท่านั้น  

5. Sparks ใหผู้ใ้ชติ้ดตามหวัขอ้และประเด็นต่าง ๆ ที่ตนชอบ  
6. Streams ใหผู้ใ้ชดู้อปัเดตต่าง ๆ จากเพือ่นได ้คลา้ยกบั News feed บน Facebook 

          เร่ิมต้นการใช้ Google Plus 

1. คลิก Google apps 

 

คลิก Google apps 

คลิกเลือก 

Google+ 
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2. เขา้สู่ระบบดว้ยบญัชี Gmail โดยคลิกที่ Sign in จากน้ันพิมพ์บัญชี Gmail และรหสัผา่น ดังภาพ 

 

  

พมิพบ์ญัชี Gmail  

คลิก NEXT เพือ่พมิพร์หสัผา่น 
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3. เม่ือ Sign in เขา้มาแลว้จะปรากฏหนา้แรก ใหเ้รา คลิกเขา้ร่วม Google+ ตามขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

1. คลิกเขา้ร่วม Google+   

2. สร้างโปรไฟล ์  

3. คลิกสร้างโปรไฟล ์  

4. ปรับแต่งรูปโปรไฟล ์  

5. คลิกบนัทกึ   
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              การแทรกภาพหน้าปกใน กลูเกิล พลสั (Google+) 

               การแทรกภาพ 

 

 

 

1.คลิกที่ โปรไฟล ์

2. การท าหนา้ปก คลิกที่ แกไ้ขโปรไฟล ์

3. คลิกที่รูปกลอ้งถ่าย 
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            การสร้างคอลเล็กชัน 

 

   คอลเล็กชนัใน Google+ ท าใหก้ารคน้หาโพสตท์ี่คุณและคนอ่ืนๆ ตอ้งการเห็นเป็นเร่ืองง่าย เช่น คุณ
สามารถสร้างส่ิงต่อไปน้ี 

 คอลเล็กชนักีฬา สูตรอาหาร หรือความสนใจดา้นอ่ืนที่สาธารณะสามารถดูได ้

 คอลเล็กชนัรูปภาพและความเคล่ือนไหวส่วนตวัที่เห็นไดเ้ฉพาะบางคน 

 

 

4.คลิกภาพที่ตอ้งการหรือ
อปัโหลดรูปภาพ 

5.คลิกเสร็จส้ิน 

6.คลิกบนัทกึ 
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1. ใหค้ลิกไปที่โปรไฟล ์แลว้คลิกเลือกที่สร้างคลอเล็กชนั 

 
2. ตั้งช่ือคอลเล็กชนั เช่น เก่ียวกบักีฬา อาหาร สตัวเ์ล้ียง เป็นตน้ 

 
3. คลิกเลือกแสดงแก่ วา่เราจะให้ใครที่สามารถมองเห็นคลอเล็กชนัที่เราสร้าง ไดแ้ก่ สาธารณะ แวดวงของ
คุณ คุณเท่านั้น หรือก าหนดเอง 

4. เม่ือตั้งค่าเสร็จเรียบร้อย คลิกที่สร้าง 

*****เม่ือตั้งค่าแลว้จะไม่สามารถเปล่ียนแปลงได*้**** 

 

1. คลิกสร้างคลอเล็กชนั 

2. ตั้งช่ือคอลเล็กชนั 

3. คลิกแสดงแก่ 

4. คลิกสร้าง 
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5. เม่ือคลิกสร้างเสร็จแลว้จะปรากฏหนา้แกไ้ขคลอเล็กชนั ใหเ้ราสามารถแกไ้ขหรือตกแต่งคลอเลก็ชนั เช่น 

เปล่ียนภาพหนา้ปก เปล่ียนสีของคลอเล็กชนั เม่ือแกไ้ขหรือตกแต่งเสร็จแลว้ให ้คลิกบนัทึก 

             

 

 

 

1.คลิกรูปกลอ้งถ่ายภาพเพือ่

เปล่ียนภาพหนา้ปก 

2.คลิกเลือกอปัโหลดรูปภาพจาก
เคร่ือง หรือสามารถเลือกรูปที่เขา

ก าหนดให ้

3. เลือกสี เพือ่ตกแต่งคลอเลก็ชนั 

4. คลิกบนัทกึ 
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6. เม่ือคลิกบนัทึก จะปรากฏหนา้คลอเล็กชนัที่เราสร้าง 

 

             การโพสต์คลอเลก็ชัน 

1. ใหค้ลิกที่สญัลกัษณ์             มุมขวามือล่างสุด 

 

2. ปรากฏหนา้ต่างการโพสต ์สามารถโพสตข์อ้ความ เพิม่รูปภาพ ลิงค ์การส ารวจความคิดเห็น หรือสถานที่ 

 

1. คลิกที่สญัลกัษณ์รูปดินสอ 

1. โพสตข์อ้ความ 

2. เพิม่รูปภาพ 

3. เพิม่ลิงค ์
3. เพิม่การส ารวจความคิดเห็น 

4. เพิม่สถานที่ 
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2.1 การโพสตข์อ้ความ  

- พมิพข์อ้ความที่ตอ้งการ เม่ือพมิพเ์สร็จแลว้ให ้คลิกโพสต ์

                      

- เม่ือคลิกโพสต ์จะปรากฏโพสตใ์นคลอเล็กชนัของเรา 

 

2.2 การโพสตรู์ปภาพ 

 

1. พมิพข์อ้ความที่ตอ้งการโพสต ์

2. คลิกโพสต ์

1. คลิกสญัลกัษณ์รูปกลอ้งถ่ายภาพ 
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***สามารถเพิม่รูปไดโ้ดยคลิกที่สญัลกัษณ์รูปกลอ้งถ่ายภาพ และแชร์ต าแหน่งไดท้ี่สญัลกัษณ์       *** 

 

2. คลิกอปัโหลดรูปภาพ  

3. คลิกรูปที่เราตอ้งการ  

4. คลิก open  

5. คลิกโพสต ์ 
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- เม่ือคลิกโพสต ์จะปรากฏโพสตใ์นคลอเล็กชนัของเรา 

 

 

3.1 การเพิม่ลิงค ์

 

1. คลิกเพิม่ลิงค ์ 
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- เม่ือคลิกโพสต ์จะปรากฏโพสตใ์นคลอเล็กชนัของเรา 

 

2. เพิม่ลิงกล์งไป  

3. คลิกตกลง  

เร่ืองที่เราน ามา

จากการเพิม่ลิงค ์ 

4. คลิกโพสต ์ 
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2.4 การเพิม่การส ารวจความคิดเห็น คือ การส ารวจความคิดเห็น หรือแบบสอบถามแบบสั้น 

 

 

1. คลิกเพิม่การส ารวจความคิดเห็น 

2.คลิกสญัลกัษณ์กลอ้งถ่ายภาพ 
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3. เลือกรูปที่ตอ้งการจะส ารวจ 
หรืออปัโหลดรูปภาพ 

4. เพิม่ตวัเลือก 

สามารถเพิม่ตวัเลือกไดม้ากกวา่
2 ตวัเลือก เม่ือคลิก 
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- เม่ือคลิกโพสต ์จะปรากฏโพสตใ์นคลอเล็กชนัของเรา 

 

5. คลิกเสร็จส้ิน 

 

6. ใส่ค  าถามแบบส ารวจลงไป 

 

7. คลิกโพสต ์
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- เม่ือโพสตแ์ลว้แบบส ารวจของเราก็จะไปปรากฏอยูท่ี่หนา้แรก และโปรไฟลข์องเราเพือ่ใหค้นที่เห็น

สามารถท าแบบส ารวจของเราได ้ 

 

- บุคคลอ่ืนสามารถท าแบบสอบถาม กดติดตามได ้ 
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2.5 การเพิม่สถานที่ 

 

1. คลิกเพิม่

สถานที ่
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2. คลิกอนุญาต 

3. ใส่สถานที่ใกลเ้คียง 

4.คลิกสถานที่ ที่คน้หา 

สถานที่ ที่คน้หา 

5. คลิกโพสต ์
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- เม่ือคลิกโพสต ์จะปรากฏโพสตใ์นคลอเล็กชนัของเรา 

 

***หมายเหตุ*** ไม่ว่าเราจะสร้างคลอเล็กชนั หรือโพสตใ์ดๆก็ตาม หน้าที่เราสร้างหรือโพสตจ์ะปรากฏที่

หนา้แรก และหนา้โปรไฟล ์
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             การลบคลอเล็กชัน 

- คลิกเลือกคลอเล็กชนัที่เราตอ้งการลบ 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกคลอเล็กชนั
ที่ตอ้งการจะลบ 

2. คลิกที่จุด 3จุด 

3. คลิกลบคลอเล็กชนั 
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4            การสร้างชุมชน  

ชุมชน Google Partners บน Google+ คือที่ที่คุณสามารถถามค าถามและแลกเปล่ียนประสบการณ์
กับผูเ้ช่ียวชาญด้านเว็บและผูเ้ช่ียวชาญเก่ียวกับ Google ในด้านอ่ืนๆ คุณจะเห็นตวัอย่างวิธีการสร้างการ

เติบโตให้กบัธุรกิจและไดรั้บค าแนะน าเก่ียวกบัผลิตภณัฑข์อง Google อีกทั้งยงัมีโอกาสสร้างความสัมพนัธ์
กบัเพือ่นๆ รวมทั้งแฮงเอาทก์บัผูเ้ช่ียวชาญและผูใ้หแ้นวคิดดีๆ เก่ียวกบั Google อีกมากมาย 

4.1 การสร้างชุมชน 

 

 

 

 

 

1. คลิกที่ชุมชน 

2. คลิกสร้างชุมชน 
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*** เม่ือคลิกเสร็จส้ินระบบก็จะดึงเราเขา้มาในกลุ่มชุมชน จะมีช่ือชุมชนวา่ซ้ือขายออนไลน์ *** 

3. ตั้งช่ือชุมชน 
4. คลิกเลือกสาธารณะ 

หรือส่วนตวั 

5. คลิกเปิดขอเขา้ร่วม เพือ่ใหค้น

อ่ืนสามารถเขา้ร่วมชุมชนเราได ้

6. คลิกเสร็จส้ิน 

ช่ือชุมชน 

สมาชิกในกลุ่ม และสถานะ 
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4.2 การเชิญเขา้กลุ่มมี 2 แบบ คือ เชิญคนอ่ืนโดยใชลิ้งก ์และเชิญผูค้นใน Google+ 

 

4.1.1 เชิญคนอ่ืนโดยใชลิ้งก์ 

 

***การคดัลอกลิงกไ์ปยงัคลิปบอร์ดเพือ่ใหเ้ราสามารถน าไปแชร์***

 

คลิก 

1. คลิกเปิดเพือ่ขอรับลิงก ์

2. คลิกคดัลอก 

3. คลิกปิด 

4. คลิกเพือ่แชร์ลิงก ์
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5. คลิกเพิม่ลิงก ์

6. น าลิงกท์ี่คดัลอกไวม้าวาง 

7. คลิกตกลง 
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- ชุมชนที่เราสร้างจะปรากฏอยูใ่นลกัษณะน้ี 

 

 

 

ชมชนที่เราน าลิงกม์าวาง 

8. คลิกโพสต ์

สามารถใส่ขอ้ความลงไปได ้
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4.1.2 เชิญผูค้นใน Google+ เพือ่ให้เขา้ร่วมชุมชนของเรา 

 

     

 

 

2. คลิกที่เชิญผูค้นใน google+ 

1. คลิกเลือกที่รูปคน 

3. คน้หา 

4. เม่ือพมิพ ์คน้หา จะปรากฏรายช่ือขึ้น 

5. เม่ือเจอเพือ่นที่เราคน้หาใหค้ลิก แลว้จะ

ปรากฏเคร่ืองหมาย  
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6. คลิกถดัไป 

7. เพิม่ขอ้ความเชิญ 

8. คลิกโพสต ์
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              สมาชิกใน Google+ 

                        คือบุคคลที่เป็นสมาชิกใน Google+ ผูใ้ชง้านสามารถคน้หาบุคคลที่รู้จกัหรือดูผูค้นที่ติตามได้
ในหนา้น้ี ซ่ึงประกอบดว้ย 3 ส่วน ดงัต่อไปน้ี 

                        1. คน้หาผูค้น คือพมิพช่ื์อหรือบญัชีเมลข์องบุคคลที่ตอ้งการคน้หา 
                        2. ติดตามอยู ่คือบุคคลที่เราติดตามกิจกรรมต่างๆ ของบุคคลนั้น 

                        3. ผูต้ิดตาม คือบุคคลที่ติดตามกิจกรรมต่างๆ เขาเราอยู ่

 

2           การแชร์ข้อความ (Text)  

              

1. การแชร์ข้อความ (Text) 

 1.1 คลิก  เพือ่แชร์ขอ้ความ 

 

คลกิ 
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1.2. พมิพข์อ้ความลงในกล่องขอ้ความ 

 

1.3 จากนั้นคลิกโพสตเ์พือ่แชร์ขอ้ความ 

2 การแชร์รูปภาพ (Photos) 

             2.1 คลิก Photos เพือ่แชร์รูปภาพ 

 

 

1. พมิพข์อ้ความลงในกล่อง 

2. คลิก โพสต ์เพือ่แชร์ขอ้ความ 

1. คลิก Photos เพือ่แชร์รูปภาพ 
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2.2. เลือกรูปภาพจาก Upload From Computer หรือ จาก Your Google + Photos แลว้ลากมาวางลง

ในกล่องรูปภาพ 

 

 

3. การแชร์ลิงก์ (Link) 

                3.1 คลิก Link เพือ่แชร์ลิงก ์

3.2 พมิพลิ์งกท์ี่ตอ้งการแชร์ ลงในกล่องขอ้ความ แลว้ คลิก ADD 

2. เลือกรูปภาพแลว้ลาก มาวางลงใน

กล่องรูปภาพ 

3. คลิกรูปภาพ 

4. คลิก 

1. คลิก Link เพือ่แชร์ลิงก์ 

2. พมิพ ์Link ที่ตอ้งการแชร์ ลงในกล่อง

ขอ้ความ แลว้ คลิก ตกลง 
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       การสร้างเวบ็ไซต์ด้วย Google Sites 

        ท าความรู้จักกบั Google Sites 

Google Sites คือโปรแกรมของ Google ท่ีให้บริการสร้างเว็บไซต์ฟรี สามารถสร้างเว็บไซต์ได้ง่าย 
ปรับแต่งรูปลกัษณ์ไดอ้ย่างอิสระ และสามารถรวบรวมความหลากหลายของขอ้มูลไวใ้นท่ีเดียว เช่น วิดีโอ, 
ปฏิทิน, เอกสาร อ่ืนๆ ท าให้ช่วยอานวยความสะดวกไดเ้ป็นอย่างมาก ในการแกไ้ขหน้าเวบ็ จะเป็นกลุ่ม หรือ 
ทั้งองคก์รก็ได ้

Google Sites โฉมใหม่เปิดตวัแก่ผูใ้ชทุ้กคนแลว้ เปล่ียนตั้งแต่หนา้ตาการใชง้านท่ีน า Material Design 
มาใช ้รองรับระบบ grid ในการออกแบบท าใหเ้วบ็รองรับการใชง้านทั้งบนมือถือและเดสก์ทอ็ป เพิ่มขอ้ความ, 
รูปภาพ หรือลิงก์และยอ่ขยายไดต้ามใจ สามารถแทรกงานเอกสารจาก Docs, Sheets, Slides และ Forms ลงไป 
หากมีการแก้ไขเอกสารเกิดข้ึน ใน Google Sites ก็จะอพัเดตให้ทนัที หรือจะแทรกแผนท่ีจาก Maps, แทรก
คลิปจาก YouTube หรือ Google Drive ลงไปก็ไดเ้ช่นกนั และนอกจากน้ียงัรองรับการท างานพร้อมกนัภายใน
ทีมแบบเรียลไทมด์ว้ย 

จุดประสงค์ของการท า Google Sites ใหม่น้ีก็เพื่อให้คนท่ีไม่มีความรู้เร่ืองการสร้างเว็บด้วยภาษา
โปรแกรมม่ิง สามารถสร้างเว็บด้วยตวัเองและน าไปใช้งานได้จริง เน้นการสร้างเว็บขอ้มูลเพื่อให้องค์กร
สามารถน าไปเผยแพร่หรือประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลต่างๆ รวมไปถึงตรวจสอบสถิติของเวบ็ 

 
           การเข้าใช้งาน google site 

1. เขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีดว้ย Google Account แลว้เลือก ไดรฟ์ ดงัภาพ 

  

1. เขา้สู่ระบบดว้ย Google Account 

2. คลิกเลือก “ไดรฟ์” 
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2. เขา้ใชง้าน Google Sites โดยคลิกเลือก “ใหม่ (New)” จากนั้นเลือก “Google Sites” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    จะปรากฏหนา้จอการสร้างเวบ็ไซตโ์ดย Google Sites 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     การบันทกึข้อมูล โปรแกรมจะท าจะการบนัทึกเอกสารใหอ้ตัโนมติั เม่ือมีการพิมพห์รือแกไ้ขไซต ์

  

1. คลิก “ใหม่” 

2. คลิกเลือก “Google Sites” 

หนา้จอการท างานของ Google Sites 
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        การออกแบบโครงสร้างของเวบ็ไซต์ 

การเปลีย่นช่ือไซต์ 

การเปล่ียนช่ือไซต์ ให้คลิกตรงต าแหน่ง “ไซต์ไม่มีช่ือ” แล้วท าการกรอกช่ือใหม่ลงไปได้ทันที 
ส าหรับส่วนของ “ป้อนช่ือเวบ็ไซต”์ จะถูกเปล่ียนตามโดยอตัโนมติั สามารถแกไ้ขใหม่ได ้

 

 

       

การเพิม่โลโก้ให้ไซต์ 

การเพิ่มโลโกเ้พื่อตกแต่งเวบ็ไซต ์ให้น าเมาส์ไปช้ีบริเวณส่วนหวั จะปรากฏปุ่มให้เพิ่มโลโก ้เม่ือคลิก
เลือกแลว้ ใหเ้ลือกแหล่งท่ีจะอปัโหลดรูปภาพ ซ่ึงมี 2 แบบ 

 

 

 

 

1. “อปัโหลด” เป็นการอปัโหลดรูปภาพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยตรง 

2. “เลือก” เป็นการแทรกรูปภาพมาจากแหล่งออนไลน์ต่างๆ ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

 

  

กรอกช่ือใหม่ลงไป 

ส่วนหวัของเวบ็ไซตจ์ะเปล่ียนตาม 

1. คลิกเพิ่มโลโก ้

2. เลือกแหล่งท่ีจะอปัโหลดรูปภาพ 
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แทรกรูปภาพ ตาม URL จ  าเป็นตอ้งรู้ท่ีอยูรู่ปภาพจากเวบ็ไซตภ์ายนอก วางในช่อง “วาง URL” 

 

 

 

 

 

 

 

แทรกภาพแบบค้นหา เป็นการแทรกภาพโดยการเสิร์ชค าท่ีตอ้งการลงไป  

 

 

 

 

 

 

 

 แทรกภาพจาก อลับั้มของคุณ เป็นการแทรกภาพมาจาก Google Photo  
 แทรกภาพจาก Google ไดรฟ์ ซ่ึงจ าเป็นตอ้งอปัโหลดภาพมาเก็บไวภ้ายในไดร์ฟก่อน จึงจะสามารถเรียกใชไ้ด ้ 

1. คดัลอกท่ีอยูรู่ปภาพ มาวาง 

2. ภาพจะปรากฏใหดู้ตวัอยา่ง 

3. คลิก “เลือก” 

1. คียค์  าลงไป 

2. เลือกภาพ 

3. คลิก เลือก 
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เม่ือท าการเพิ่มโลโกแ้ลว้ ใหท้  าการเลือกรูปแบบพื้นหลงัของส่วนโลโกแ้ละสีท่ีจะใหส้ าหรับธีม 

 

 

  

 

 

 

การแก้ไขรูปแบบตัวอกัษร 

การแกไ้ขรูปแบบช่ือหวัของเวบ็ไซต ์สามารถคลิกแลว้ท าการแทรกช่ือใหม่ลงไปไดท้นัที  

โดยแถบค าสั่งส าหรับการท างานกบัตวัอกัษรปรากฏข้ึนดา้นบน มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

  

ลบโลโก ้

เลือกพื้นหลงั 

เลือกสีธีม 

ก าหนดรูปแบบขอ้ความ 

จดัแนวขอ้ความ จดัแนวขอ้ความ 

ลบขอ้ความ 

คลิกเพื่ออปัโหลดรูปภาพ

มาเป็นพื้นหลงัหวัเวบ็ไซต ์

คลิกเพื่อเลือกรูปแบบหวัเวบ็ไซต ์มีใหเ้ลือก 3 รูปแบบ 
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การเลือกรูปแบบธีม 

 1. เลือกจากธีมส าเร็จรูป 
Google Site มีรูปแบบธีมส าเร็จรูปให้เลือกใช้งาน 6 รูปแบบ ไดแ้ก่ เรียบง่าย อริสโตเติล นกัการทูต 

วิสัยทศัน์ รายเรียบ และ ความประทบัใจ ในแต่ละรูปแบบจะมีสีและรูปแบบตวัอกัษรให้เลือกใช้งาน ซ่ึง
แตกต่างกนัไปตามช่ือธีม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2. เลือกรูปภาพมาเป็นพื้นหลงัส่วนหวัเวบ็ไซต ์

เป็นการน ารูปภาพมาท าเป็นพื้นหลงัหวัเวบ็ไซต ์ให้คลิกท่ีเปล่ียนรูปภาพ แลว้น าภาพท่ีตอ้งการมาใช้
งาน นอกจากน้ี Google Sites ยงัมีแกเลอร่ีใหเ้ลือกอีกหลากหลาย 

  

1. คลิก “ธีม” 

2. คลิกเลือกสีของธีม 

3. คลิกเลือกรูปแบบตวัอกัษร 

2. คลิกเลือก “ช่ือธีม” 

หวัเวบ็ไซตจ์ะเปล่ียนตามธีมท่ีเลือก 

1. คลิก “เปล่ียนรูปภาพ” 

ส าหรับรีเซ็ตใหเ้ป็นค่าเร่ิมตน้ เลือกความชดัและเบลอของรูปภาพ 

ส าหรับเปล่ียนรูปภาพ 
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       การแทรกวตัถุและส่ือต่างๆ ลงไปในไซต์ 

การแทรกข้อความ 

 คลิกพื้นท่ีท่ีต้องการแทรกข้อความ หลังจากนั้ นไปแถบเคร่ืองมือ
ด้านข้างเลือก “ช่องข้อความ” จะปรากฏพื้นท่ีส่วนพร้อมกล่องส าหรับพิมพ์
ขอ้ความข้ึนมาในพื้นท่ีไซต ์สามารถพิมพข์อ้ความลงไปไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

การแทรกรูปภาพ 

การแทรกรูปภาพใหค้ลิก “รูปภาพ” จากนั้นเลือกวธีิการแทรกรูปภาพตามท่ีไดอ้ธิบายไปก่อนหนา้น้ี  

 

 

 

 

 

การเคล่ือนย้ายรูปภาพ 

 ใหท้  าการคลิกลากรูปภาพไปวางยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการ โดยจะมีเส้นไกดสี์ฟ้าข้ึนมาให ้

 

 

  

1. คลิก แทรก 

2. คลิก ช่องขอ้ความ 

แถบเคร่ืองมือส าหรับปรับแต่งขอ้ความ 

3. แทรกขอ้ความลงไปในกล่องสีฟ้า 

ใส่ธีมใหส่้วน 

ท าส าเนาส่วน 

ลบส่วน 

คลิก “แทรก” คลิก “รูปภาพ” 

179



การปรับแต่งรูปภาพ 

เม่ือท าการแทรกรูปภาพลงมาในไซตแ์ลว้ จะปรากฏส่วนส าหรับปรับแต่งรูปภาพ รายละเอียดดงัน้ี 

         การครอบตดัรูปภาพ              ยกเลิกการตดัรูปภาพ                ลบรูปภาพ                 แทรกลิงคโ์ดยใส่ URL  

 

การแทรกลงิก์แบบฝัง 

 สามารถเพิ่มไฮเปอร์ลิงก์ไปยงัเอกสารอ่ืนๆ เวบ็ไซตอ่ื์นๆ ท่ีตอ้งการไดอ้ย่างรวดเร็ว จ าเป็นตอ้งรู้ท่ี
อยูลิ่งกเ์วบ็ไซตท่ี์เราตอ้งการ ลกัษณะการวางหนา้เวบ็มีใหเ้ลือก 2 แบบ คือ 1. ใช ้URL 2.ฝังโคด้ HTML 
 

 

 

 

 

จากตวัอยา่งเป็นการเลือกฝังลิงกแ์บบใช ้URL เวบ็ไซต ์ 

  

1. คลิก “แทรก” 

2. คลิก “ฝัง” 

4. วาง URL เวบ็ไซต ์

3. คลิก “ใช ้URL” 

5. เลือกรูปแบบการแสดง 

6. คลิกแทรก 
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หลงัจากวางลิงกแ์ลว้ จะปรากฏหนา้เวบ็ข้ึนมา สามารถปรับแกไ้ขตั้งค่าไดโ้ดยคลิกการตั้งค่าท่ีแถบเคร่ืองมือ

ดา้นบน 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกรูปภาพโดยการอปัโหลด 

เป็นการแทรกรูปภาพโดยการอปัโหลดจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเราโดยตรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกเส้นแบ่งหน้ากระดาษ ใหไ้ปท่ีเมนูแทรก เลือก “ตวัแบ่ง” จะไดเ้ส้นแบ่ง 

  

2. ตั้งค่าเสร็จแลว้ คลิกเสร็จ

ส้ิน 

1. คลิกสญัลกัษณ์การตั้งค่า 

1. คลิก “แทรก” 3. คลิกเลือกรูปภาพ 

4. คลิก open 

2. คลิก “อปัโหลด” 

คลิก “ตวัแบ่ง” 
เส้นแบ่งท่ีปรากฏข้ึนมาภายในไซต ์

181



การแทรกไฟล์จาก Google Drive 

เป็นการแทรกไฟล์ชนิดต่างๆไม่ว่าจะเป็นไฟล์เอกสาร รูปภาพ วีดีโอ เป็นตน้ ซ่ึงตอ้งมีการจดัเก็บไว้
ภายในไดรฟ์เท่านั้น โดยวธีิการใหค้ลิกเลือกพื้นท่ีส่วนท่ีตอ้งการแทรกไฟล ์เลือกค าสั่งแทรก เลือกจากไดรฟ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏไฟลท่ี์เราแทรกมาลงบนส่วนไซต ์สามารถยอ่ขยายตรงจุดสีฟ้า ใหมี้ขนาดพอดีเหมาะสมได ้

  

1. คลิก “แทรก” 

2. คลิก “จากไดรฟ์” 

3. แทรกจาก 

4. เลือกไฟล ์

5. คลิก “แทรก” 

เปิดดูในแทบ็ใหม่ 
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แทรกวดีีโอ 

เป็นการแทรกวดีีโอจาก YouTube ลงในไซต ์จะอยูใ่นหมวดหมู่ “ไฟลฝั์งของ Google”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะไดว้ดีีโอลงมาในไซต ์สามารถปรับขนาด และปรับตั้งค่าวดีีโอได ้

  

1. คลิกเลือก “YouTube” 

2. คลิกเลือก “คน้หาวดีีโอ” 

3. คลิกเลือกวดีีโอ 

4. คลิก “เลือก” 

เลือกในกรณีท่ีมีวีดีโออยูใ่นไดรฟ์ 

1. คลิกสัญลกัษณ์ “การตั้งค่า” 

2. เม่ือเสร็จแลว้ กดเสร็จส้ิน 
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การแทรกปฎทิิน 

 

 

 

 

 

 

จะไดป้ฏิทินข้ึนมาในไซตส์ามารถปรับตั้งค่าปฏิทินได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกแผนที่ 

 

  

1. คลิกเลือก “ปฏิทิน” 

2. เลือกรูปแบบปฏิทินท่ีตอ้งการจะแทรก 

1. คลิกเลือก “แผนท่ี” 
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การแทรกเอกสาร 

เลือกค าสั่งแทรก จากนั้นเลือก Google เอกสาร  ประกอบดว้ยการแทรกแบบ เอกสาร สไลด ์ชีต 

ฟอร์มและแผนภูมิ  

 

  
1. คลิกเลือกชนิดไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการแทรก 

เม่ือคลิกเลือก “เอกสาร” เม่ือคลิกเลือก “สไลด”์ 

เม่ือคลิกเลือก “ชีต” เม่ือคลิกเลือก “ฟอร์ม” 
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          การเพิม่หน้าเพจเวบ็ไซต์  

ในการสร้างเวบ็ไซตจ์ าเป็นตอ้งมีหนา้เพจหลายๆ หนา้ภายในไซต ์จะแบ่งเป็นเมนูหลกัและเมนูยอ่ย 

วธีิการเพิ่มหนา้เพจคือไปท่ีกลุ่มท าสั่ง “หนา้” คลิกท่ีสัญลกัษณ์เพิ่มหนา้ดา้นล่าง แลว้ตั้งช่ือเพจใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดูค  าสั่งการใชง้าน โดยคลิกท่ีตวัเลือกเพิ่มเติม 

 

 

 

 

      สังเกตท่ีไซตจ์ะปรากฏเมนูของเพจแต่ละเพจท่ีเราไดส้ร้างข้ึน ส่วนหวัของไซตจ์ะเปล่ียนช่ือตามอตัโนมติั 

 

 

 

1. คลิกเลือก “หนา้” 

2. คลิกเลือก “เพิ่มหนา้” 

3. ตั้งช่ือหนา้เพจ 

4. คลิก “เสร็จส้ิน” 

ปรากฏเพจท่ีสร้าง 

1. คลิกตวัเลือกเพิ่มเติม 
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การเพิม่เมนูย่อย 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

     การดูตัวอย่างหน้าเวบ็ไซต์ 

เม่ือตอ้งการดูตวัอย่างเวบ็ไซต์ท่ีสร้างข้ึน ให้กดสัญลกัษณ์ดูตวัอย่าง จะพบกบัมุมมองการดูผ่านทาง

โทรศพัท ์แทบ็เล็ต จอคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

  

1. คลิก “เพิ่มหนา้ยอ่ย” 

2. ตั้งช่ือหนา้ยอ่ย 

3. คลิก “เสร็จส้ิน” 

หนา้เพจยอ่ย หนา้เพจยอ่ย 

คลิกเพื่อดูตวัอยา่ง 

มุมมองแต่ละรูปแบบ 
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     การเผยแพร่เวบ็ไซต์ 

 เม่ือสร้างเวบ็ไซตท่ี์ตอ้งการเสร็จเรียบร้อยแลว้ ต่อไปท าการเผยแพร่ไปสู่บุคคลอ่ืน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “เผยแพร่” 

2.กรอกท่ีอยูเ่วบ็ ถา้ช่ือซ ้ าจะมีแจง้เตือน 

3. คลิก “เผยแพร่” 
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                 Classroom  คือบริการจาก  Google เปิดให้บริการส าหรับทุกคนที่ใช ้Google Apps for Education 
เท่านั้น ไดรั้บการออกแบบมาเพื่อช่วยให้ครูสามารถสร้างและเก็บงานไดโ้ดยไม่ตอ้งส้ินเปลืองกระดาษ มี
คุณลักษณะที่ช่วยประหยดัเวลา เช่นสามารถท าส าเนาเอกสาร Google ส าหรับนักเรียนแต่ละคนได้ โดย
ระบบจะสร้างโฟลเดอร์Classroom ไวใ้น Drive ของแต่ละคน เพื่อเก็บรวบรวมและจดัระเบียบงานให้โดย
อตัโนมติันักเรียนสามารถติดตามวา่มีงานอะไรบา้งที่ใกลค้รบก าหนดส่งงาน และเร่ิมท างานไดด้ว้ยการคลิก
เพียงคร้ังเดียว ครูสามารถดูว่าใครท างานเสร็จหรือยงัไม่เสร็จได้อยา่งรวดเร็ว ตลอดจนสามารถตรวจงาน
และใหค้ะแนนพร้อมแสดงความคิดเห็นโดยตรงไดแ้บบเรียลไทมใ์น Classroom 

1. การจดัการห้องเรียนออนไลน์ในฐานะครู 
         1.การสร้างห้องเรียนออนไลน์ 
          การเขา้ใช ้Google Classroom มีอยู ่2 วธีิ คือ 
           วธีิที่ 1 คลิกที่ปุ่ มแอป Google              --> อ่ืนๆ --> บริการอ่ืนๆ จาก Google  --> เล่ือนแทบ็มา
ดา้นล่างสงัเกตที่โหมดดูผลิตภณัฑท์ั้งหมด -->  Google Classroom  
           วธีิที่ 2 พมิพ ์URL โดยตรงเขา้ไปที่ http://classroom.google.com จากนั้นใหเ้ขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีเมล ์
Gmail โดยการเลือกช่ือบญัชีหรือหากยงัไม่มีช่ือบญัชีที่แสดงใหเ้ลือกใชบ้ญัชีอ่ืน  จากนั้นพมิพร์หสัผา่นแลว้
คลิกถดัไป  ดงัภาพ 

 

 
หลงัจากคลิกถดัไป จะเขา้สู่หนา้

เร่ิมสร้างหอ้งเรียนใหค้ลิก ท าต่อ 
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http://classroom.google.com/


 

            ในการเขา้ใชง้านคร้ังแรกนั้น  ผูใ้ชจ้ะตอ้งเลือกระหวา่งเขา้ร่วมชั้นเรียนและการสร้างชั้นเรียน โดย

การเร่ิมสร้างชั้นเรียนใหค้ลิกที่เคร่ืองหมายบวกที่แทบ็ดา้นบน --> สร้างชั้นเรียน --> จากนั้นจะปรากฏ

ขอ้ความขอ้ตกลงและช้ีแจงระหวา่งการใชง้านครูและนกัเรียนคลิกเคร่ืองหมายถูกช่องสีเหล่ียมหนา้ขอ้ความ 

--> ท าต่อ  ดงัภาพ 

 

 

1 

2 
3 

สร้างชั้นเรียน 

คลิกเคร่ืองหมายถูก 
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              จากนั้นจะมีกล่องขอ้ความเพือ่ใหพ้มิพร์ายละเอียดของชั้นเรียน  เม่ือกรอกเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิก 

สร้าง -->  GOT IT  ดงัภาพ 

 

 

  

3 

เม่ือคลิกสร้างแลว้จะขึ้นขอ้ความ ขอ้จ ากดั

และสิทธ์ิการใชง้านของครู ดงัน้ี 

1) จดัล าดบัชั้นเรียนใหม่ในโฮมเพจ 

2) ดูงานทั้งหมดของนกัเรียน 

3) คะแนนทศนิยมของผูใ้ชท้ี่ให้ 

    คะแนนบางส่วน 

4) แสดงรหัสชั้นเรียนในแบบเตม็หนา้จอ 

5) โอนกรรมสิทธ์ิชั้นเรียนใหก้บัครูคนอ่ืน 

6) สลบัไปมาระหวา่ง Classroom และแอป  

    G Suite อ่ืน ๆ ดว้ยเคร่ืองเรียกใชง้านแอป 

1 

2 
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                 จากนั้นจะปรากฏหนา้หลกัของหอ้งเรียนชั้นมธัยมศึกษาปีที่ 1  ดงัภาพ 

 

             ถา้ครูตอ้งการเปล่ียนรูปแบบหนา้หลกัของหอ้งเรียนสามารถท าไดโ้ดยการคลิกที่เลือกธีม --> จะ

ปรากฏหนา้ต่างแกลเลอรีรูปแบบหนา้หลกัของหอ้งเรียนขึ้นมา  จากนั้นเล่ือนดูแกลเลอรีและเลือกภาพที่คิด

วา่เหมาะสมกบัหอ้งเรียนหรือเล่ือนแทบ็ดา้นขา้งเพือ่เลือกธีมอ่ืนๆ เพิม่เติม ดงัภาพ 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

1 เลือกธีม 
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             เม่ือเลือกไดแ้ลว้ท าการคลิกที่ปุ่ มเลือกธีมของชั้นเรียน ดงัภาพ 

 

            จะพบวา่หนา้หลกัของหอ้งเรียนเปล่ียนแปลงไปทั้งรูปภาพและโทนสี 

 

 

 

2 

3 เลือกธีมของชั้นเรียน 

คลิกเลือกธีม 
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                  หากตอ้งการเปล่ียนรูปภาพหนา้ปกของชั้นเรียนใหค้ลิกเลือกอปัโหลดรูปภาพ  

 

             จะปรากฏหนา้ต่างแกลเลอรีจากนั้นคลิกเลือกรูปภาพจากคอมพวิเตอร์ของคุณ  ดงัภาพ 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1 

2 

3 

4 

5 

คลิกเลือกรูปภาพที่ตอ้งการจากนั้น

คลิก Open 

การครอบตดัภาพ ใหล้ากพื้นที่

ดา้นล่างและจากนั้นคลิก เลือก 

ธีมของชั้นเรียน 

เลือกรูปภาพจากคอมพวิเตอร์ของคุณ 

Open 

เลือกธีมของชั้นเรียน 
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           จะปรากฏธีมของชั้นเรียนตามรูปภาพที่ไดท้  าการเลือกไว ้(สงัเกตวา่โทนสีหนา้หลกัของหอ้งเรียนจะ

เปล่ียนแปลงไปตามโทนสีรูปภาพที่เลือก) 

 

              ในหนา้หลกัของหอ้งเรียนจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
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              (1) สตรีม เป็นส่วนที่ไวส้ าหรับแจง้ข่าวสาร สร้างเอกสารการบา้นใหก้บันกัเรียน นกัเรียนสามารถดู

และโตต้อบหรือสามารถอภิปรายกบัประกาศที่ครูโพสตไ์ด ้

               (2) นักเรียน เป็นส่วนไวส้ าหรับเพิม่นกัเรียนซ่ึงมี 2 วิธี ดงัต่อไปน้ี 

                     1. รหสัชั้นเรียนแสดง ซ่ึงจะสงัเกตไดว้า่จะมีรหสัชั้นเรียนแสดงอยูด่า้นขวามือบน ซ่ึงครู

สามารถใหร้หสัน้ีกบันกัเรียนเพือ่ใหน้กัเรียนเขา้ร่วมชั้นเรียนในวิชาน้ีได ้

                     2. ปุ่ มเชิญนกัเรียน เม่ือคลิกที่ปุ่ มจะปรากฏหนา้ต่างการพมิพบ์ญัชีรายช่ือผูติ้ดต่อ เม่ือพมิพบ์ญัชี

แลว้ท าการคลิกที่ปุ่ ม เชิญ 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

รหสั 

เชิญนกัเรียน 

พมิพบ์ญัชีเมลน์กัเรียน 

1 

2 

3 

หนา้ต่างของรหสั 
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                (3) เกี่ยวกับ เป็นส่วนที่แสดงเน้ือหารายละเอียดวชิาและโฟลเดอร์ชั้นเรียน ซ่ึงมีรายละเอียด

ดงัต่อไปน้ี 

 

รายละเอียดการเพิม่เน้ือหาของชั้นเรียนมีดงัต่อไปน้ี 

                   1. อปัโหลดเอกสารงานจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์  ซ่ึงช้ินงานที่อปัโหลดจะถูกเก็บอตัโนมตัิ 

                       อยูบ่น Google  Dive ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี  อปัโหลด --> เลือกไฟลจ์ากคอมพวิเตอร์ของคุณ --> เลือก

ช้ินงานจากคอมพวิเตอร์ -->  Open  --> อปัโหลด ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบายช้ันเรียน (ไม่บังคบั) 

ช้ันเรียนนี้จัดขึน้ที่ไหน (ไม่บังคบั) 

ช่ือเน้ือหาของช้ันเรียน 

1

2 

การเชิญครู 

อปัโหลด 

เลือกไฟลจ์ากคอมพวิเตอร์ 

ของคุณ 
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                             หากตอ้งการลบหรือแกไ้ขไฟลช้ิ์นงานสามารถคลิกที่สญัลกัษณ์              เลือกลบ 

 

3 

4 

6 

เลือกลบ 

เลือกช้ินงานจาก

คอมพวิเตอร์ 

อปัโหลด 

Open 

คลิกเคร่ืองหมาย

กากบาทเม่ือตอ้งการลบ 

5 
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                   2. แทรกงานโดย Google Drive คือเอกสารที่อปัโหลดจากขอ้ 1 

                   3. แทรกวดีีโอผา่น www.youtube.com มีอยู ่2 วธีิดงัน้ี 

                      1. การคน้หาวดีีโอโดยพมิพค์  าที่ตอ้งการคน้หา  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                      2.การวาง URL ของวดีีโอที่ตอ้งการอปัโหลด มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2

3

คลิกท่ี URL 
พิมพห์รือวาง URL 

คลิกเพ่ิม 

คลิกท่ีการคน้หาวีดีโอ 

พิมพค์ าท่ีตอ้งการคน้หา 

คลิกสัญลกัษณ์คน้หา 

คลิกเลือกวีดีโอท่ีตอ้งการ 

คลิกเพ่ิม 
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                4. เพิม่เวบ็ไซตข์องช้ินงาน  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี   

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

  การเชิญครู 

             การเชิญครู  คือการเชิญครูที่สอนร่วมชั้นเรียนเดียวกนัมาร่วมกนัจดัชั้นเรียน  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

             1. คลิกที่เก่ียวกบั --> เชิญ (เมนูอยูท่ี่ดา้นซา้ยและล่างสุด) --> พมิพท์ี่อยูอี่เมลข์องครูหรือของกลุ่ม

ในขณะพมิพข์อ้ความ ระบบอาจแสดงรายช่ือให้โดยอตัโนมตัิ   -->  คลิกเลือกเมลค์รู  -->   เชิญ  ดงัภาพ 

 

วางที่อยู ่  URL

เวบ็ไซต ์

วดีีโอที่เพิม่เขา้มา 
คลิกยกเลิก 

เม่ือตอ้งการลบวดีีโอหรือเอกสารให้

คลิกเคร่ืองหมายกากบาท 

3 

1 

2 

4 

เพิม่ลิงก ์

คลิกเลือกวดีีโอ 
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             2. ครูที่ไดรั้บค าเชิญจะท าการเปิด Gmail ขึ้นมา -->คลิกที่กล่องขอ้ความขาเขา้  --> จากนั้นใหส้งัเกตจะ

มีขอ้ความวา่ Invitation to team teach หมายถึงการเชิญใหร่้วมเป็นครูคลิกเขา้ไปในขอ้ความ --> JOIN  (เขา้ร่วม)  

จากนั้นจะปรากฏกล่องขอ้ความมาสอนดว้ยกนัไหม  ตรงน้ีจะมีให้เลือกวา่จะสลบัเป็นบญัชีอ่ืนหรือไม่ถา้ไม่

สลบัใหค้ลิกยอมรับ  -->  จากนั้นจะปรากฏกล่องขอ้ความส่ือสารกบัชั้นเรียน  กล่องขอ้ความน้ีอธิบายถึงการ

มีส่วนร่วมในชั้นเรียนของครูผูเ้ขา้ร่วม --> รับทราบ  ดงัภาพ

1 

2 เชิญ 

1 

2 

คลิกที่กล่องขอ้ความขาเขา้ 

คลิกขอ้ความ 

เชิญครู 

เลือกเมลค์รู 
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3 

4 
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             จากนั้นจะมีการเปิดแทบ็ใหม่เพือ่เขา้สู่หนา้ชั้นเรียนทนัทีพร้อมกบัปรากฏขอ้ความช้ีแจงขอ้ก าหนด

ถึงสิทธ์ิการใชง้านในชั้นเรียนน้ีใหค้ลิกรับทราบ 

 

 

 

 

             หลงัจากคลิกรับทราบแลว้ดา้นบนที่ระบุชั้นเรียนในหนา้สตรีมจะปรากฏช่ือของครูสอนหลกัและครู

ที่รับค าเชิญ (ซ่ึงต่อไปน้ีเรียกวา่ครูผูเ้ขา้ร่วม) 

  

5 
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ข้อแนะน าส าหรับครูผู้สอนหลกัและครูผู้เข้าร่วม 

1. เกี่ยวกับสิทธ์ิส าหรับครูผู้สอน 

               1. มีเพยีงครูผูส้อนหลกัเท่านั้นที่สามารถลบชั้นเรียนได ้

               2. ครูผูส้อนหลกัไม่สามารถยกเลิกการลงทะเบียนหรือถูกน าออกจากชั้นเรียนได ้

               3. ไม่สามารถปิดเสียงครูในชั้นเรียนได ้ 

               4. ครูผูส้อนหลกัเป็นเจา้ของโฟลเดอร์ Google ไดรฟ์ของชั้นเรียน 

               5. หลงัจากครูที่ร่วมสอนเขา้ร่วมชั้นเรียน ครูที่ร่วมสอนจะสามารถเขา้ถึงโฟลเดอร์ Google Drive

ของชั้นเรียนได ้

2. การจ ากัดขนาดของช้ันเรียน 

               1. ในระบบมีจ านวนครูสูงสุดไม่เกิน 20 คน 

               2. จ  านวนสมาชิก (ครูและนกัเรียน) สูงสุดไม่เกิน 1,000 คน 

               3. หมายเหตุ: Classroom ใช ้Google Groups ส าหรับนกัเรียนและครูทุกคนที่มีบญัชี G Suite for 

Education โดยแต่ละคนจะอยูใ่นกลุ่มไดไ้ม่เกินจ านวนที่ก  าหนดไว ้ 

หมายเหตุ  ครูที่ใชบ้ญัชี Google ส่วนบุคคลที่มีขอ้จ  ากดัเพิม่เติมในการท ากิจกรรมต่างๆ เช่น สร้างชั้นเรียน

หรือเชิญนกัเรียนโปรดตรวจสอบนโยบายก่อน  
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         เมนูหลกั   

                เมนูหลกั  คือเมนูการจดัการชั้นเรียนรวมถึงการตั้งค่าต่างๆ การจดัการชั้นเรียนใหค้ลิก          

                             ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
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                 1) ชั้นเรียน คือหนา้แสดงชั้นเรียนทั้งหมดที่ครูสร้างขึ้นโดยสามารถสร้างชั้นเรียนก่ีชั้นเรียนก็ได ้และ

แกไ้ขช่ือชั้นเรียน หอ้งเรียน และเร่ืองไดจ้ากหนา้น้ี   

                      การเพิ่มช้ันเรียน  ใหค้ลิก                      คลิกเลือกสร้างชั้นเรียนโดยมีวธีิการสร้างดัง่การสร้างชั้นเรียน

ในขา้งตน้ 

  

                      การแก้ไข ช่ือชั้นเรียน  หอ้งและเร่ือง เม่ือตอ้งการแกไ้ขใหค้ลิก                  ในชั้นเรียนนั้นๆ  จะ

ปรากฏกล่องขอ้ความแกไ้ขชั้นเรียนโดยใหล้บขอ้ความเดิมแลว้พมิพข์อ้ความใหม่จากนั้นคลิกบนัทึก   

ดงัภาพ 
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              2)  ปฏิทิน  คือการแสดงวนัที่ส้ินสุดการก าหนดส่งงานดงัภาพต่อไปน้ี  คือการนดัหมายเวลาส่งงาน

ของ 2 ชั้นเรียนซ่ึงจะแสดงกล่องขอ้ความรายวชิาที่มีสีต่างกนัออกไปตามธีมของชั้นเรียน 

  

              3) ส่ิงที่ตอ้งท า  คือการแสดงการมอบหมายงานในทุกชั้นเรียนที่ครูสร้างขึ้น  และรวมถึงสถานะการส่ง

งานของนกัเรียนในชั้นนั้นๆ ซ่ึงมี 2 ส่วน  ดงัน้ี 

               1. รอการตรวจ  คือหนา้แสดงรายวชิาทั้งหมดและงานที่นกัเรียนยงัไม่ไดส่้ง 

   

  

แสดงสถานะวา่ 

1. มีนกัเรียนในรายวิชาคอมพวิเตอร์ 2 คน  

และส่งงานแลว้ 1 คน 

2. ยงัไม่มีนกัเรียนในรายวชิาภาไทย 
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               2. ตรวจแลว้  ก่อนที่จะคลิกดูส่วนน้ีใหท้  าเคร่ืองหมายวา่ตรวจแลว้ในหนา้ของรอการตรวจ  จากนั้น

คลิกที่ตรวจแลว้  และเลือกรายวชิาจะปรากฏหนา้แสดงงานที่ตรวจแลว้พร้อมกบัวนัที่ก  าหนดส่ง  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ครูจะเขา้ถึงงานของนกัเรียนจากหนา้ส่ิงที่ตอ้งท าไม่ได ้หากตอ้งการดูช้ินงานและใหค้ะแนนงาน

ของนกัเรียน ใหค้ลิกดูงานที่ยงัไม่เสร็จในหนา้สตรีม  

เลือกรายวชิา 

รายวชิาที่ตรวจเรียบร้อยแลว้ 

1 

2 คลิกเลือกตรวจแลว้ 

3 

208



 

                      2. การมอบหมายงานให้กับนักเรียน 

                          มายงัหนา้สตรีม  ซ่ึงเป็นส่วนส าหรับแจง้ข่าวสาร  ประกาศ สร้างงานใหก้บันกัเรียนซ่ึง

นกัเรียนสามารถมองเห็นและโตต้อบ  หรืออภิปรายกบัประกาศที่ครูโพสตไ์ด ้

 

 

1. การสร้างงาน 

                   ในที่น้ีจะสร้างช้ินงานใหน้กัเรียนโดยจะเลือก สร้างงาน (โดยครูสามารถโพสตใ์นสตรีมไดเ้ลย 

หรือจะเลือกวนัที่จะโพสตห์รือบนัทึกฉบบัร่างแลว้เขียนให้เสร็จในภายหลงัก็สามารถท าได)้ ซ่ึงวธีิการคือ 

เล่ือนเมาส์มายงัสญัลกัษณ์วงกลมบวก --> สร้างงาน  ซ่ึงมีขั้นตอนการสร้างงานต่อไปน้ี 

ใชโ้พสตซ์ ้ า 

สร้างค าถาม 

สร้างงาน 

สร้างประกาศ 

น าเมาส์มาช้ีเมนู 

209



 

 

 

 

 

 

ช่ือใบงาน 

ค าสัง่หรือค าแนะน าในการท างานส่ง 

ก าหนดเวลาส่งงาน 

1 

2

 
 
  

3

 
 
  

คลิกที่มอบหมาย 

เลือกมอบหมาย 

ครูสามารถแนบเอกสาร ลิงก ์หรือวดีีโอที่เก่ียวขอ้งกบังาน

น้ีไดเ้พือ่ใชเ้ป็นตวัอยา่ง หรือก าหนด แนวทางให้กบั

นกัเรียน 

4
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                เม่ือท าการแนบไฟลเ์อกสารแลว้จะปรากฏรายการของไฟลเ์อกสารที่แนบขึ้นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                ครูสามารถตั้งค่าการใชง้านร่วมกนัของไฟลเ์อกสารนั้น ๆ ได ้ซ่ึงมีอยู ่3 สถานะทางเลือก คือ 

                 (1) นักเรียนสามารถดูไฟล์ หมายความวา่นกัเรียนทั้งหมดสามารถดูไฟล ์,ดาวน์โหลดและพมิพ์

ออกมา แต่ไม่สามารถที่จะเปล่ียนแปลงแกไ้ขใด ๆ ได ้

                 (2) นักเรียนสามารถแก้ไขไฟล์ หมายความวา่ นกัเรียนสามารถแกไ้ขไฟลน้ี์จะเป็นประโยชน์เม่ือ

ครูตอ้งการใหน้กัเรียนไดท้  างานร่วมกนัในเอกสารฉบบัเดียว 

                 (3) ท  าส าเนาให้นักเรียนแต่ละคน  ซ่ึงจะช่วยใหก้ารท างานของนกัเรียนเป็นรายบุคคลบนส าเนา

ของนกัเรียนเอง จากนั้นคลิกเลือกมอบหมายงาน 
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                 จากนั้น เอกสารการบา้นจะถูกสร้างขึ้นมา ปรากฏที่หนา้หลกัของหอ้งเรียนซ่ึงในส่วนน้ีครู

สามารถดูการส่งงานของนกัเรียนไดว้า่มีจ  านวนนกัเรียนที่ท  างานส่งแลว้ หรือยงัไม่ไดส่้งก่ีคน 

 

                 ถา้ตอ้งการแกไ้ขเอกสารการบา้น เน่ืองจากพมิพข์อ้ความอธิบายผดิ แนบไฟลเ์อกสารผดิหรือ

ตอ้งการลบสามารถท าไดโ้ดยมายงัหนา้สตรีม จากนั้นท าการคลิกเลือก            จะปรากฏเมนูให้เลือก 3 เมนู 

คือ แกไ้ข  ลบ และคดัลอกลิงก ์ 

 

                   ซ่ึงจะอธิบายรายละเอียดของ 3 เมนู ดงัต่อไปน้ี 
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                   (1) การแก้ไข  คลิกที่การแกไ้ขจากนั้นจะปรากฏกล่องขอ้ความขึ้นมา สามารถแกไ้ขช่ือ  

ค  าแนะน า  ก าหนดส่งงาน  แกไ้ขเอกสารไฟลท์ี่แนบ จากนั้นคลิกบันทึก 

 

                   (2) การลบ  เม่ือตอ้งการลบและสร้างใหม่ใหค้ลิกที่ลบ  จะมีกล่องโตต้อบใหย้นืยนัการลบเม่ือ

ยนืยนัแลว้เอกสารงานที่สร้างไวจ้ะถูกลบออกทนัที 
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                   (3) คดัลอกลิงก์ เม่ือคลิกคดัลอกลิงกร์ะบบจะท าการคดัลอกโดยอตัโนมตัิ  จากนั้นเปิดแทบ็ใหม่

วางลิงกห์รือคดัลองลิงกใ์หน้กัเรียนเพือ่ท  าช้ินงานส่ง  ดงัภาพคือการแสดงหนา้เม่ือคดัลอกลิงก ์

 

2. การสร้างค าถาม 

            ในฐานะครู  ครูสามารถโพสตค์  าถามแบบอตันยัหรือปรนยัได ้หลงัจากโพสตค์  าถามแลว้ ครูจะ

ติดตามจ านวนนกัเรียนที่ตอบค าถามในสตรีมชั้นเรียนได ้ครูยงัสามารถร่างค าถามที่จะโพสตใ์นภายหลงัและ

โพสตค์  าถามถึงนกัเรียนเป็นรายบุคคลไดด้ว้ยการสร้างค าถามมี 2 แบบ  คือ  ค  าตอบแบบสั้นและปรนยัซ่ึงครู

สามารถเลือกไดต้ามความเหมาะสมของรายวชิา  ก่อนการเลือกสร้างค าถามใหเ้ลือกวา่ตอ้งการถามนกัเรียน 

1 คน  หรือทั้งชั้นเรียน --> พมิพค์  าถาม --> ก าหนดวนัส่งงาน --> เพิม่หวัขอ้  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

2 
1 

3 

เลือกวา่จะส่งให้

นกัเรียนก่ีคน 

พมิพค์  าถาม 

ก าหนดวนัส่งงาน 
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           1. สร้างค าถามปรนยั  (ในที่น้ีจะเลือกส่งค าถามใหน้กัเรียน 1 คน) 

               - ถดัจากค าตอบสั้น ๆ ใหค้ลิกลูกศรลงจากนั้นเลือกปรนยั 

               - คลิกตวัเลือกที่ 1 เพือ่พมิพค์  าตอบขอ้แรก 

               - คลิกเพิม่ตวัเลือกเพือ่เพิม่ค  าตอบก่ีขอ้ก็ได ้

               - (ไม่บงัคบั) ถา้ตอ้งการลบตวัเลือก ใหค้ลิกกากบาทหลงัขอ้นั้น 

               - (ไม่บงัคบั) ถา้ไม่ตอ้งการใหน้กัเรียนเห็นสรุปชั้นเรียนใหค้ลิกปิด   

 

 

 

** เม่ือสร้างค าถามเรียบร้อยแลว้  คลิก ถาม 

  

เลือกแบบปรนยั 

คลิกเล่ือนปิด - เปิด 

เลือกแบบปรนยั 

คลิกเม่ือตอ้งการเพิม่ตวัเลือก 

คลิกแนบไฟลถ์า้มี 

1 

2 

3 

4 

5 
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           ดงันั้นเม่ือนกัเรียนเขา้สู่ระบบจะพบกบัหนา้ชั้นเรียนของตนเองซ่ึงมีค  าถามจากครูและวนัที่ก  าหนดส่ง

อยูด่ว้ยจากนั้นใหท้  าตามขั้นตอนต่อไปน้ี  ใหน้กัเรียนคลิกที่ค  าถามที่ขีดเสน้ใต ้ --> อ่านค าถามและคลิก

วงกลมหนา้ค  าตอบที่ตอ้งการ  --> ส่ง  ดงัภาพ 

 

  

3 

เลือกค าตอบ 

1 คลิกที่ค  าถาม 

2 

สามารถพมิพค์  าถามหรือขอ้สงสยัไปยงัครูผูส้อนได ้
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                 เม่ือคลิกส่งแลว้จะปรากฏกล่องขอ้ความยนืยนัการส่งค  าตอบ 

 

 

 

 

               เม่ือคลิกส่งแลว้ในหนา้ค  าถามของนกัเรียนจะขึ้นสถานะเสร็จส้ิน 

 

  

4 
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             ในหนา้สตรีมของครูที่ช่องแสดงค าถามแบบปรนยัจะมีจ านวนนกัเรียน 1 คน ที่สถานะเสร็จส้ิน  ให้

ครูคลิกเขา้ไปในสถานะนั้นเพือ่ดูค  าตอบของนกัเรียน  ก าหนดคะแนนเตม็  ใหค้ะแนน  และส่งคืนไปยงั

นกัเรียน  ดงัภาพ 

 

 

              

  

สถานะแสดงผลการตอบของนกัเรียน ใหค้ะแนนนกัเรียน 

ก าหนดคะแนนเตม็ ส่งคืนนกัเรียน 

คลิกเลือกช่ือนกัเรียน 

เม่ือคลิกส่งคืนจะปรากฏกล่องขอ้ความส่งงาน  และช่ือนกัเรียน 

ใหค้ลิก  ส่งคืน 

1 

2 

3 
4 

5 

6 
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             ในหนา้แรกของนกัเรียนสามารถเขา้ดูคะแนนไดท้ี่ 

              เก่ียวกบั --> งานของคุณ --> จากนั้นคลิกที่โจทยค์  าถาม  จะเห็นค าถามและค าตอบที่นกัเรียนตอบ

พร้อมคะแนนทีไ่ด ้ ดงัภาพ 

 

 

           2. ค าตอบสั้นๆ (ในที่น้ีจะเลือกส่งค าถามใหน้กัเรียน 1 คน) 

                                 คลิกเปิด  เม่ือตอ้งการใหน้กัเรียนสามารถตอบกลบัระหวา่งกนัได ้

                    คลิกปิด  เม่ือไม่ตอ้งการใหน้กัเรียนแกไ้ขค าตอบของตนเองหลงัจากส่งงานแลว้ 

             จากนั้นใหค้รูแจง้เวลาการถามตอบกบันกัเรียนเพือ่ใหน้กัเรียนรีเฟรชหนา้สตรีมของตนเอง  ครูตั้ง

ค  าถามและรวมถึงขอ้มูลต่างๆ ในกรอบสีเหล่ียมสีแดง  จากนั้นส่งค  าถามไปยงันกัเรียน  ดงัภาพ 

หมายเหตุ  ไม่มีการจ ากดัจ านวนอกัขระสูงสุดส าหรับค าถามประเภทน้ี 

** เม่ือสร้างค าถามเรียบร้อยแลว้  คลิก ถาม  

คะแนนที่ได ้
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         นกัเรียนรีเฟรชหนา้สตรีมของตนเองจะพบกบัค าถามของครู  ใหน้กัเรียนพมิพค์  าตอบแลว้คลิกส่ง 

  

คลิกเพือ่พมิพค์  าตอบ 

คลิกส่ง 

เม่ือคลิกส่งแลว้จะปรากฏกล่องขอ้ความ 

เพือ่ยนืยนัการส่งค  าตอบ 

 

1 

2 

3 4 

5 

เลือกวา่จะส่งค  าถามใหน้กัเรียน

ก่ีคนหรือนกัเรียนทุกคน ตั้งค  าถาม 

ก าหนด 

วนัส่งค  าตอบ 
ก าหนดหวัขอ้ 
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              ** ในหนา้สตรีมของครูที่สถานะเสร็จส้ิน  ใหค้รูคลิกเขา้ไปในสถานะนั้นเพือ่ดูค  าตอบของนกัเรียน  

ก าหนดคะแนนเตม็  ใหค้ะแนน  และส่งคืนไปยงันกัเรียน  (ขั้นตอนการก าหนดคะแนนและใหค้ะแนนตาม

ขั้นตอนในการสร้างแบบปรนยั) 

              ** นกัเรียนสามารถเขา้ดูคะแนนของตวัเองไดต้ามขั้นตอนต่อไปน้ี 

              เก่ียวกบั --> งานของคุณ --> จากนั้นคลิกที่โจทยค์  าถาม  จะเห็นค าถามและค าตอบที่นกัเรียนตอบ

พร้อมคะแนนทีไ่ด ้ ดงัภาพ 

 

 

หมายเหตุ  ครูไดส้ร้างช้ินงานหรือการบา้นและสร้างค าถามร้อยแลว้  จากตรงน้ีจะเป็นการเขา้ใชง้านในฐานะ

นกัเรียนและเม่ือนกัเรียนท าการบา้นส่งเขา้ระบบแลว้จะเป็นการใหค้ะแนน  ส่งคืนและตอบกลบัความ

คิดเห็น (ถา้มี) 

 

 

 

 

 

คะแนนที่ได ้
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2. การจดัการห้องเรียนออนไลน์ในฐานะนักเรียน 

             1. การเขา้สู่ระบบในฐานะนกัเรียน 

                ใหน้กัเรียนเขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีของตนเอง  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้แรกใหค้ลิกท าต่อ  จากนั้นคลิก                              

                   แลว้เลือกเขา้ร่วมชั้นเรียน  จากนั้นจะปรากฏกล่องใหเ้ขา้ร่วมชั้นเรียนใหน้กัเรียนพมิพร์หสัที่ครู

ใหแ้ลว้คลิกเข้าร่วม  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 คลิกเขา้ร่วมชั้นเรียน 

พมิพร์หสัที่ครูให้ 3 

4 
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2 

ค าสัง่ 

1 
วนัที่ก  าหนดส่งงาน 

                  จากนั้นจะปรากฏหนา้หลกัของหอ้งเรียน  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี --> คลิกที่เปิดเพือ่เปิดดู

รายละเอียดของการบา้น--> ที่ใบงานที่ 1 --> จะท าการเปิดหนา้ต่างใหม่ --> คลิกเคร่ืองพมิพท์ี่ขวามือบน --> 

เลือกเป็น Adobe PDF -->  OK  จากนั้นนกัเรียนท าการบา้นส่งครู  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                เม่ือโหลดไฟลง์านเรียบร้อยแลว้ใหท้  าช้ินงานใหเ้สร็จเรียบร้อยและส่งงานตามเวลาที่ก  าหนด 

4 

5 

3 

ที่ใบงานที่ 1 

คลิกเคร่ืองพมิพ ์

เลือก Adobe PDF 

คลิก OK 

223



 

1 

2 

             2. การส่งงาน 

                เม่ือนกัเรียนตอ้งการส่งงานใหค้ลิกที่เพิ่ม --> ไฟล ์--> เลือกช้ินงานจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์  

-->  Open --> ไฟลง์านจะเขา้มาในระบบ --> อปัโหลด --> ส่ง  ดงัภาพ 

 

 

 

 

  

3 

4 

เพิม่ 

ไฟล ์

เลือกช้ินงานจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

Open 
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                  ไฟลง์านทีน่ าเขา้มาจะปรากฏที่หนา้แทรกไฟลโ์ดยใช ้Google Drive 

 

 

 

 

  

5 

คลิกเพิม่ไฟล์อีก เม่ือมีงานมากกวา่ 1 ไฟล ์ 

เม่ือตอ้งการลบไฟลง์านใหค้ลิกกากบาท 

อปัโหลด 

6 
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              เม่ือคลิกส่งแลว้จะปรากฏกล่องขอ้ความส่งงานใหค้ลิกส่งเพือ่ยนืยนัการส่งงาน 

 

 

 

 

 

 

              เม่ือคลิกส่งงานแลว้หนา้หลกัของหอ้งเรียน  นกัเรียนจะเห็นสถานะของงานที่ไดรั้บมอบหมายวา่ได้

มีการท าส่งเรียบร้อยแลว้  และเม่ือตอ้งการยกเลิกการส่งงานใหค้ลิก ยกเลิกการส่ง 

 

 

  

  

ตอ้งการยกเลิกการส่งงาน 
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             3. การเพิม่ความคิดเห็น มีอยู ่2 แบบ ดงัน้ี 

                 1. การเพิม่ความเห็นส่วนตวักบัครูผูส้อน 

                  การสนทนาระหวา่งครูและนกัเรียนหากมีนกัเรียนสนทนามาใหค้รูคลิกที่หนา้สตรีม --> ที่ยงัไม่

เสร็จ --> จากนั้นจะปรากฏหนา้ที่แสดงรายช่ือนกัเรียนทั้งหมดใหส้งัเกตดา้นซา้ยมือจะมีรายช่ือนกัเรียนให้

สงัเกตช่ือนกัเรียนที่มีขอ้ความสนทนา  ดงัภาพ 

 

 

 

  

   

1 

2 

คลิกยงัไม่เสร็จ 

ช่ือนกัเรียนที่มีขอ้ความสนทนา   
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            และเม่ือครูตอ้งการสนทนาโตต้อบกบันกัเรียนใหค้ลิกช่ือนกัเรียนจากดา้นซา้ยมือ  เพือ่เร่ิมการ

สนทนาโดยใหพ้มิพข์อ้ความแลว้คลิกโพสต ์ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

            ในหนา้ของนกัเรียนจะขึ้นขอ้ความที่ครูสนทนาตอบมา  ดงัภาพ 

 

                   ในหนา้ของนกัเรียนจะขึ้นขอ้ความทีค่รูสนทนาตอบกลบัมา  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกช่ือนกัเรียนที่จะสนทนา 

พมิพข์อ้ความ 

1 

2 

ขอ้ความตอบกลบัจากครู 
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                 2. การเพิม่ความเห็นกบัเพือ่นร่วมชั้นเรียน 

                     ใหค้ลิกเปิดจากหนา้สตรีม --> ที่ช่องเพิม่ความคิดเห็นในชั้นเรียน จะปรากฏกล่องขอ้ความ

คิดเห็นในชั้นเรียน --> พมิพข์อ้ความคิดเห็น --> โพสต ์ ดงัภาพ 

 

   

1 

2 

3

 
 
  

4 พมิพข์อ้ความคิดเห็น 

คลิกเปิด 

เพิม่ความคิดเห็น 
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                  ในหนา้สตรีมของเพือ่นร่วมชั้นเรียนจะปรากฏขอ้ความที่เพือ่นพมิพม์าทกัทาย  หรือสนทนา

เก่ียวกบัช้ินงานที่ไดรั้บ  และเม่ือตอ้งการพมิพโ์ตต้อบกบัเพือ่นสามรถคลิกที่เพิม่ความคิดเห็นในชั้นเรียน  

จากนั้นพมิพข์อ้ความแลว้โพสต ์

  

ขอ้ความจากเพือ่นร่วมชั้นเรียน 

พมิพเ์ม่ือตอ้งการส่งขอ้ความ 
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          3. การให้คะแนน   

           เม่ือนกัเรียนส่งงานแลว้ในหนา้สตรีมของครูที่ช่องเสร็จส้ินจะขึ้นจ านวนนกัเรียนที่ส่งงาน  และเม่ือ

คลิกเขา้ไปจะพบรายช่ือนกัเรียนพร้อมกบัช้ินงาน 

 

 

1 

นกัเรียนที่ส่งงาน 
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           1. การใหค้ะแนนนั้นใหค้รูคลิกที่หนา้สตรีม --> คลิกที่เสร็จส้ิน --> คลิกดูผลงานนกัเรียนที่ช่ือของ

นกัเรียน --> คลิกที่ช่องคะแนนเพือ่ตั้งคะแนนเตม็ในงานช้ินนั้นๆ  จากนั้นคลิกพื้นที่วา่งดา้นนอกจะปรากฏ

กล่องอปัเดตคะแนน --> คลิกอปัเดต 

 

  

คลิกเพือ่ตั้งคะแนนเตม็ 

คะแนนที่ได ้5 

3 

4 คลิกดูผลงานนกัเรียน 

1 

2 
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           2. การส่งช้ินงานคืน  คือการส่งงานของนกัเรียนที่ผา่นการตรวจและใหค้ะแนนแลว้ส่งคืนใหน้กัเรียน  

พร้อมทั้งมีขอ้คิดเห็นจากครูผูส้อนซ่ึงใหค้รูคลิกที่เสร็จส้ิน --> ส่งคืน --> พมิพข์อ้ความแสดงความคิดเห็น 

 --> ส่งคืน  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

เสร็จส้ิน 

ส่งคืน 

พมิพแ์สดงความคิดเห็น 

ส่งคืน 
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4. การดูคะแนนทีส่่งคืนจากครู ซ่ึงมีวธีิดงัต่อไปน้ี 

                นกัเรียนสามารถดูคะแนนและขอ้คิดดีๆ จากครูไดโ้ดย  คลิกมายงัหนา้เก่ียวกบั --> งานของคุณ --> 

ส่งคืนพร้อมคะแนน --> คลิกที่ช่ือเร่ืองของช้ินงาน  จะปรากฏไฟลง์านที่ส่ง  บทสนทนาทั้งที่สนทนาแบบ

ส่วนตวัและแบบรวมชั้นเรียน  และขอ้คิดเห็นจากครู  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

2 

1 

3 

เก่ียวกบั 

บทสนทนาส่วนครูระหวา่งครูและนกัเรียน 

งานของคุณ 

บทสนทนาในชั้นเรียน 

ขอ้คิดเห็นจากครู   

คะแนนที่ได ้  
ส่งคืนพร้อมคะแนน 

ช่ือเร่ืองและไฟลง์าน 

4 
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  5. การรีเฟรช  คือค าสัง่หน่ึงที่สัง่ให้จอภาพแสดงภาพใหม่ตามขอ้สนเทศที่ไดรั้บหลงัสุด การรีเฟรชใช้

เม่ือมีการมอบหมายงานจากครู  มีการถาม – ตอบ  จากครู  นกัเรียนส่งค าตอบไปยงัครู  หรือมีการเปิดใชง้าน

เป็นเวลานาน  ดงัภาพ 
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