
การใช้งาน Google Groups 

Google Groups คือ สร้างเว็บบอร์ดของกลุ่มของตวัเอง พูดคุยเก่ียวกบัเร่ืองที่สนใจได ้ใช้งานที่

ตอ้งการเขา้ไปร่วมคุยในกลุ่มที่มีสร้างอยู่แลว้ได ้ผูใ้ช้งานสามารถพูดคุยผ่านทางเว็บไซต์ในลกัษณะเว็บ

บอร์ด หรือคุยได้ผ่านทางระบบอีเมลโดยให้ขอ้ความใหม่ส่งเขา้มาที่อีเมล ซ่ึงมีวิธีการเขา้ใช้งาน ดงัต่อไปน้ี 

1. คลิกที่ Google Apps            เล่ือนสกอร์มาดา้นล่างแลว้คลิกที่เพ่ิมเติมจาก Google 

 

 จากน้ันคลิกที่ปุ่ มเลือกดูผลิตภัณฑ์ทั้งหมด จากน้ันคลิกเลือก Google Groups  

 



 จะพบกบัหน้าต่างของ Google Groups  

 

 

ส่วนที่ 1 การสร้างกลุ่มโดยคลิกที่สร้างกลุ่ม  

 เม่ือคลิกที่สร้างกลุ่ม จะปรากฏป๊อปอัพป้อนขอ้มูลกลุ่มซ่ึงส่วนที่ 1 น้ีให้ผูใ้ช้งานป้อนขอ้มูลทั้ง 3 ขอ้

ให้ครบ (ขณะที่พิมพช์ื่อกลุ่มส่วนของเมลจะขึ้นตามดว้ย แต่ผู้ใช้งานสามารถแกไ้ขได)้ จากน้ันคลิกถดัไป 

 

 

 



 ส่วนที่ 2 เลือกการตั้งค่าความเป็นส่วนตวั ผู้ใช้งานสามารถเลือกผูท้ี่มีสิทธ์ิคน้หากลุ่ม ผูท้ี่เขา้ร่วม

กลุ่มได ้ผูท้ี่ดูการสนทนาได ้ผูท้ี่โพสต์ได ้และผูท้ี่มีสิทธ์ิดูสมาชิก ตามล าดบั ดงัรูป จากน้ันคลิกถดัไป 

 

 

 ส่วนที่ 3 เพ่ิมสมาชิก ผู้ใช้งานพิมพเ์มลของสมาชิกลงที่ช่องสมาชิก สามารถพิมพข์อ้ความเชิญโดย

ขอ้ความไม่เกิน 1,000 ตวัอกัษร จากน้ันคลิกที่ส่งค  าเชิญ 

 



 จากน้ันคลิก I’m not a robot แลว้คลิกสร้างกลุ่ม และคลิกที่ไปที่กลุ่ม เสร็จส้ินการสร้างกลุ่ม 

           

 

กลุ่มและการตั้งค่ากลุ่ม 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 2 การตอบรับค  าเชิญและการเร่ิมสนทนา 

 1. ผูท้ี่ถูกเชิญให้เขา้ร่วมกลุ่มล็อคอินเขา้บญัชีเมลที่ใช้เชิญ จากน้ันคลิกที่ขอ้ความค าเชิญ 

 

 

 2. คลิกที่ยอมรับค าเชิญน้ี จากน้ันคลิกที่หน้าแรก 

 
 

 



 3. จะพบกบัหน้าแรกของกลุ่ม ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่เร่ิมสนทนากันเถอะเพ่ือส่งขอ้ความ 

 

 

 เม่ือคลิกที่เร่ิมสนทนากันเถอะจะปรากฏป๊อปอัพการส่งขอ้ความ ซ่ึงผู้ใช้งานตอ้งกรอกข้อความที่

หมายเลข 1 และ 2 ให้ครบมิเช่นน้ันจะท าการส่งขอ้ความไม่ได ้เม่ือกรอกขอ้ความเรียบร้อยแลว้ให้คลิกที่

โพสต์ขอ้ความ 

 



 สมาชิกในกลุ่มทุกคนสามารถเห็นขอ้ความน้ี ซ่ึงขอ้ความน้ีจะถูกแจง้ไปยงัเมลดว้ย  

 

 

ซ่ึงการตอบกลบัมี 2 แบบ คือตอบกลบัทุกคนและตอบกลบัผูเ้ขียน  

การตอบกลบัทุกคนคือ ทุกคนเห็นโพสต์ในกลุ่ม 

การตอบกลบัผู้เขียนคือ โพสต์จะถูกแจง้ไปยงัเมของผุ้เขียนเท่าน้ัน 

 
 

ส่วนที่ 3 หน้าหลัก การตั้งค่ากลุ่ม และการเพ่ิมสมาชิกจากเมนูสมาชิก  

            หลงัจากที่ไดส้ร้างกลุ่มและเชิญสมาชิกจากการสร้างกลุ่มแลว้ ส่วนน้ีจะมาท าความรู้จกัเมนูหน้าหลัก

ค่ะ ซ่ึงมีดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 



 หมายเลข 1 กลุ่มของฉัน  

               ประกอบดว้ยชื่อกลุ่ม วนัที่เขา้ร่วมหรือวนัที่สร้างกลุ่ม การตั้งค่ากลุ่ม การเพ่ิมสมาชิก การออก 

จากกลุ่ม และการเพ่ิมเป็นกลุ่มโปรด ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 

 

 1. การตั้งค่า            คือ การแก้ไขรายละเอียดของกลุ่ม ซ่ึงผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือก 

                  1.1 ทัว่ไป ประกอบดว้ย ชื่อกลุ่ม อีเมล ค  าอธิบาย ผูท้ี่มีสิทธ์ิมองเห็นกลุ่ม ผูท้ี่เขา้ร่วมกลุ่มได ้ผูท้ี่ดู

การสนทนาได ้ผูท้ี่โพสต์ได ้ผูท้ี่มีสิทธ์ิดูสมาชิก ผู้ใช้งานสามารถคลิกเพ่ือเลือกหรือพิมพ์ขอ้ความใหม่ลงไป

ถา้เป็นตวัเลือกแท็บสีฟ้าหมายถึงส่วนที่ผุ้ใช้งานเลือกอยู่ ถา้ไม่ต้องการให้คลิกซ ้า หรือคลิกส่วนสีเทาที่

ตอ้งการไดเ้ลย 

 

 



                  1.2 ความเป็นส่วนตวัของสมาชิก 

 

                  1.3 นโยบายการโพสต์ 

  

 



 

 

                  1.4 ตวัเลือกอีเมล 

 



 

 

                  1.5 การกลัน่กรองสมาชิก 

 

 

                  1.6 ลบกลุ่ม 

  



 2. เพ่ิมสมาชิก              คลิกที่ปุ่ มจะเขา้สู่ป๊อปอพัการเพ่ิมสมาชิกดงัขั้นตอนที่กล่าวไวข้า้งตน้ 

 

 

 3. ออกจากกลุ่ม            เจา้ของกลุ่มไม่สามารถออกไดน้อกจากเปล่ียนชื่อกลุ่มหรือลบกลุ่ม  

 

                 สมาชิกสามารถออกจากกลุ่มได้ 

 

 

 



 4. เพ่ิมเป็นกลุ่มโปรด            เม่ือคลิกที่เมนูน้ีจะปรากฏขอ้ความเพ่ิมกลุ่มโปรด และหากตอ้งการ

ยกเลิกให้คลิกเมนูน้ีซ ้า 1 คร้ัง      

 

 

 หมายเลข 2 กลุ่มล่าสุด            คือ กลุ่มที่ถูกสร้างขึ้นทั้งหมด 

 

 

 หมายเลข 3 กลุ่มโปรด           คือ กลุ่มที่ผูส้ร้างกลุ่มและสมาชิกเพ่ิมกลุ่มที่ชื่นชอบเป็นพิเศษเขา้มา

ไวใ้นเมนูน้ี นอกจากน้ันยงัสามารถสร้างโฟล์เดอร์เพ่ือแยกหมวดหมู่ของแต่กลุ่มไดด้ว้ย สามารถสร้าง 

โฟล์เดอร์โดยคลิกที่เพ่ิมเติม       พิมพช์ื่อโฟล์เดอร์และคลิกสร้าง 

 

 

 จากน้ันคลิกที่เพ่ิมเติมของกลุ่มที่เลือกให้เป็นกลุ่มโปรด จากน้ันคลิกเลือกโฟล์เดอร์ 

 



 หมายเลข 4 การสนทนาที่ติดดาว           คลิกเขา้ไปที่ขอ้ความที่ตอ้งการติดดาว จากน้ันคลิกที่รูปดาว 

 

 

 

 

ส่วนที่ 4 รายละเอียดของกลุ่ม เม่ือคลิกที่กลุ่มจะปรากฏรายละเอียด ผูใ้ช้งานสามารถคลิกเลือกเมนู

เพ่ือดูรายละเอียดของหัวขอ้ต่าง ๆ ดงัน้ี 

 

 

 


