
 

 

 

 

 

แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps  
ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

 

 

วันที่ 18 พฤศจิกำยน 2558 

ณ ห้องฝึกอบรม ชั้น 2  ศูนย์สนเทศและหอสมุด 

 

 

โดย  นำงสำวจินตนำ  ปรัสพันธ์ 

หัวหน้ำแผนกกำรเรียนกำรสอนผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ศูนย์เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  มหำวิทยำลัยธุรกิจบัณฑิตย์  



 

 

1 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

Google Mail 
 

ขั้นตอนกำรส่งอีเมล 

 

1. คลิกที่ปุ่ม เขียน เพื่อเขียนอีเมลใหม่ 

2. พิมพ์อีเมลของผู้รับ 

3. พิมพ์ชื่อเรื่อง 

4. พิมพ์ข้อควำม 

5. คลิกที่ปุ่ม ส่ง  

6. ปุ่มแก้ไขตัวอักษร  สำมำรถเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร  ขนำด  ควำมหนำ  ตัวเอียง  สี  รวมถึงกำรจัดข้อควำม  โดยมี

เครื่องมือดังภำพ 

 
 

 

 



 

 

2 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

7. เครื่องมือที่ใช้ส ำหรับแทรกไฟล์และรูปภำพ 

  ใช้ส ำหรับแนบไฟล์ที่เก็บอยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

  ใช้ส ำหรับแนบไฟล์ที่เก็บอยู่ใน Google Drive  โดยสำมำรถเลือกไฟล์จำก ไดรฟ์ของฉัน  แชร์กับฉัน  หรือ 

อัปโหลด ไฟล์ใหม่ได้  นอกจำกน้ีวิธีกำรแทรกไฟล์สำมำรถเลือกได้ว่ำต้องกำรแทรกเป็น  ลิงค์ของไดร์ฟ  หรือ  

เป็น  ไฟลแ์นบ 

  
 

 ใช้ส ำหรับแทรกรูปภำพ  โดยสำมำรถเลือกไฟล์ได้จำก รูปภำพ  อัลบั้ม  อัปโหลด หรือ แทรกโดยใช้ที่อยู่เว็บ  

นอกจำกน้ีสำมำรถก ำหนดให้รูปภำพปรำกฏอยู่ในเน้ือควำมของอีเมลได้โดยคลิกที่ ในบรรทดั หรือ เป็นไฟล์

แนบ 

 



 

 

3 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

  ใช้ส ำหรับแทรกที่อยู่เว็บไซต์  ผู้ที่ได้รับอีเมลสำมำรถคลิกเพื่อเปิดเว็บไซต์ได้เลย 

  ใช้ส ำหรับแทรกไอคอนสื่ออำรมณ์ 

8. ยกเลิกกำรส่งอีเมล  และไม่เก็บอีเมลน้ีในจดหมำยร่ำง 

---------------------------------------------------------- 

  



 

 

4 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

Google Calendar  (ปฏิทิน) 

ขั้นตอนกำรนัดประชุม 

1. คลิกที่ปุ่ม Google Apps 

2. เลือก  ปฏิทิน 

 

3. คลิกที่ปุ่ม สร้ำง 

 

 

 

 



 

 

5 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

4. ตั้งชื่อกิจกรรม 

5. ก ำหนดวันและเวลำที่จะประชุม 

6. ก ำหนดสถำนที่ประชุม 

7. กรณีที่ไม่ใช้กำรประชุมออนไลน์ผ่ำน Hangout ให้คลิก ลบ 

8. พิมพ์รำยละเอียดเก่ียวกับกำรประชุม 

9. เพิ่มไฟล์แนบ (ถ้ำมี) 

10. เพิ่มผู้เข้ำร่วมประชุมโดยพิมพ์ชื่ออีเมล  จำกน้ันคลิกที่ปุ่ม เพิ่ม 

11. คลิกที่ปุ่ม บันทึก  เพื่อบันทึกกิจกรรมและระบบจะส่งอีเมลเชิญประชุมไปที่ผู้เข้ำร่วมประชุม 

 

 

---------------------------------------------------------- 

  



 

 

6 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

Google Drive 

ขั้นตอนกำรอัปโหลด ไฟล ์

1. คลิกที่ปุ่ม Google Apps 

2. เลือก  ไดรฟ์ 

 
3. คลิกที่ปุ่ม ใหม่ 

4. กรณีต้องกำรสร้ำงโฟลเดอร์ส ำหรับเก็บไฟล์  คลิกที่ โฟลเดอร์  จำกน้ันตั้งชื่อโฟลเดอร์  แล้ว Double คลิกเข้ำไป

ภำยในโฟลเดอร์เพื่อท ำกำรอัปโหลดไฟล์ 

 



 

 

7 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

5. คลิกที่  อัปโหลดไฟล์  เพื่อเลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์  สำมำรถเลือกทีละหลำยไฟล์ได้ 

6. ในกรณีที่ต้องกำรอัปโหลดไฟล์ที่อยู่ในโฟลเดอร์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  สำมำรถท ำได้โดยคลิกที่ อัปโหลดโฟลเดอร์ 
 

ขั้นตอนกำรจัดกำรกับไฟล์  คลิกขวำที่ไฟล์จะปรำกฎค ำสั่งที่ซ่อนอยู่  มีรำยละเอียดดังน้ี 

 

1. ดูตัวอย่ำงใช้  ส ำหรับกำรดูไฟล์โดยไม่ต้องดำวน์โหลดลง 

             เครื่อง 

2. ย้ำยไปที่...  ใช้ส ำหรับกำรย้ำยไฟล์ไปที่โฟลเดอร์อ่ืนภำยใน 

  ไดรฟ์ของฉัน 

3. เปลี่ยนชื่อ...  ใช้ในกำรแก้ไขชื่อไฟล์ 

4. จัดกำรเวอร์ชัน...  ใช้ส ำหรับกำรอัปโหลดไฟล์ที่มีกำรแก้ไข 

  จำกเครื่องคอมพิวเตอร์มำทับไฟล์เดิมที่เคยอัปโหลดไว้  โดย  

  ระบบจะมีกำรเก็บไฟล์เดิมไว้เป็นเวอร์ชัน  ซ่ึงจะสำมำรถ 

  เรียกดูไฟล์เวอร์ชันเก่ำได้ 

5. ท ำส ำเนำ  ใช้ส ำหรับท ำส ำเนำไฟล์เพิ่มอีกหน่ึงไฟล์ 

6. ดำวน์โหลด  ใช้ส ำหรับดำวน์โหลดไฟล์ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

7. ลบ  ใช้ส ำหรับลบไฟล์ 
 

ขั้นตอนกำรแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร ์

1. คลิกขวำที่ไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรแชร์  แล้วเลือก แชร์... 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

8 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

2. กำรแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร์แบบดูได้อย่ำงเดียว  ให้ก ำหนดเงื่อนไขที่ Drop down ด้ำนหลัง แล้วเลือก ดูได้ 

3. พิมพอี์เมลของผู้รับ  และคลิกที่ปุ่ม เสร็จสิ้น 

 
 

4. กำรแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร์แบบแกไ้ขได้  ในกรณีที่แชร์ไฟล์ที่สร้ำงจำกโปรแกรมภำยนอก (เช่น MS-Word) กำรแก้ไข

จะหมำยถึง  ผู้อ่ืนที่ไม่ใช่เจ้ำของไฟล์ที่ได้รับกำรแชร์ไฟล์จะสำมำรถดำวน์โหลดไฟล์เพื่อแก้ไขโดยใช้โปรแกรมใน

เครื่องคอมพิวเตอร ์  จำกน้ันสำมำรถอัปโหลดมำทับไฟล์เดิมได้  กรณีน้ีเหมำะกับไฟล์เอกสำรที่ใช้งำนร่วมกันใน

หน่วยงำนจะช่วยให้มีควำมสะดวกในกำรท ำงำนมำกขึ้น  โดยปกติค่ำเริ่มต้นของกำรแชร์ไฟล์จะเป็นกำรแก้ไขได ้

 
 

5. กำรก ำหนดเง่ือนไขกำรแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร์ขัน้สูง  เป็นกำรก ำหนดเงื่อนไขกำรเข้ำถึงไฟล์ในรูปแบบอ่ืนๆ 

- คลิกที่ ขั้นสูง 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

9 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

- หน้ำกำรตั้งค่ำกำรแชร์  จะแสดงรำยกำรของผู้ที่เข้ำถึงไฟล์น้ีได้  ให้คลิกที่ เปลี่ยน 

 
 

- เลือกรูปแบบกำรแชร์  โดยมีรำยละเอียดดังภำพ 

 
 

---------------------------------------------------------- 

  



 

 

10 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

Google Doc 

ขั้นตอนกำรสร้ำงเอกสำรเพื่อท ำงำนร่วมกัน 

1. คลิกที่ ใหม่ 

2. เลือก Google เอกสำร 

 
 

3. คลิกเพื่อตั้งชื่อไฟล์ 

4. แถบเมนู 

5. แถบเครื่องมือ 

6. พื้นที่ท ำงำน 

7. กำรแชร์ไฟล์  โดยขั้นตอนกำรแชร์ไฟล์จะเหมือนกับกำรแชร์ไฟล์ในไดรฟ์ (ในหน้ำ 7)  แต่จะต่ำงกันตรงกำรแชร์แบบ

แก้ไขได้  จะสำมำรถแก้ไขงำนแบบออนไลน์ได้  และสำมำรถแก้ไขพร้อมกันได้หลำยคน 

 
---------------------------------------------------------- 



 

 

11 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

Google Form 

ขั้นตอนกำรสร้ำงแบบสอบถำม 

1. คลิกที่ ใหม่ 

2. เลือก เพิ่มเติม  แล้วเลือก Google ฟอร์ม 

 



 

 

12 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

 

3. คลิกเพื่อตั้งชื่อไฟล์ 

4. คลิกเพื่อตั้งชื่อแบบสอบถำม 

5. เลือกประเภทค ำถำม 

 
 

 

 

 



 

 

13 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

ลักษณะค ำถำมประเภทต่ำงๆ มีดังน้ี 

- ค ำตอบสั้นๆ ใช้ส ำหรับกำรพิมพต์อบข้อควำมสั้นๆ  เช่น ให้พิมพ์ชื่อ  หมำยเลขโทรศัพท์ 

 
 

- ย่อหน้ำ  ใช้ส ำหรับกำรพิมพ์ตอบข้อควำมยำวๆ เช่น  กำรเสนอแนะเพิ่มเติม  

 
 

- หลำยตัวเลือก  เป็นค ำถำมที่ให้เลือกตอบ  สำมำรถเลือกได้เพียงค ำตอบเดียว 

 
 

- ช่องท ำเครื่องหมำย  เป็นค ำถำมให้เลือกตอบ  สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 ค ำตอบ 

 
 

- เล่ือนลง  เป็นค ำถำมที่ให้เลือกตอบ  สำมำรถเลือกได้เพียงค ำตอบเดียว 

 



 

 

14 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

- สเกลเชิงเส้น  เป็นค ำถำมแบบให้เลือกตำมสเกลที่ก ำหนด 

 
 

- ตำรำงตัวเลือกหลำยข้อ   

 
 

- วันที ่

 
 

- เวลำ 

 
 

 

 

 

 



 

 

15 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

 
6. คลิกเพื่อพิมพ์ค ำถำม 

7. พิมพ์ตัวเลือก (กรณีที่เป็นแบบเลือกตอบ) 

8. ท ำส ำเนำค ำถำม ใช้ในกรณีที่มีค ำถำมประเภทเดียวกันหลำยๆ ข้อ  เพื่อท ำส ำเนำและแก้ไขเฉพำะค ำถำมและค ำตอบ 

9. ลบค ำถำม 

10. ก ำหนดให้เป็นค ำถำมที่จ ำเป็นต้องตอบ  ถำมไม่ตอบจะส่งแบบสอบถำมไม่ได้ 

11. กำรเพิ่มอ่ืนๆ  

-   เพิ่มค ำถำมใหม่ 

-   เพิ่มชื่อและรำยละเอียด 

-    เพิ่มรูปภำพ 

-   เพิ่มวิดีโอ 

-   เพิ่มส่วน  ใช้ส ำหรับแบ่งค ำถำมออกเป็นหลำยหน้ำ 

 

 

 

 

 



 

 

16 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

12. เปลี่ยนสีทีม 

 
 

13. ดูตัวอย่ำง  ดแูบบสอบถำมที่ออนไลน์จริงๆ ที่ผู้ตอบจะเห็น 

14. กำรตั้งค่ำ 

 
 

 

 



 

 

17 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

ขั้นตอนกำรส่งแบบสอบถำมให้ผู้ตอบ 

1. คลิกที่ปุ่ม ส่ง 

 
 

2. เลือกวิธีเผยแพร่แบบสอบถำม  สำมำรถส่งแบบสอบถำมผ่ำนทำงอีเมล น ำลิงค์ไปแชร์  น ำแบบสอบถำมไปฝังใน

หน้ำเว็บไซต์  หรือเผยแพร่ผ่ำนทำง social media 

3. กรณีที่เผยแพรแ่บบสอบถำมทำงอีเมล  ในช่องถึงให้พิมพ์ชื่ออีเมล  ในช่องเรื่องให้พิมพ์ชื่อเรื่องซ่ึงจะปรำกฎเป็น

หัวข้ออีเมล  และพิมพ์ข้อควำมรำยละเอียดในช่องข้อควำม 

 

 
 

 

 

 



 

 

18 แนะน ำกำรใช้งำน Google Apps ส ำหรับบุคลำกรศูนย์สนเทศและหอสมุด 

4. ในกรณีที่ต้องกำรให้แบบสอบถำมฝังไปในอีเมลให้คลิกเลือก รวมฟอร์มในอีเมล  จำกน้ันคลิก ส่ง 

 
 

ขั้นตอนกำรดูผลกำรตอบแบบสอบถำม 

1. คลิกที่ กำรตอบกลับ  จะแสดงข้อมูลกำรตอบทั้งหมด 

2. กรณีที่ต้องกำรปิดกำรตอบแบบสอบถำมให้คลิกที่ ยอมรับกำรตอบกลับ  ข้อควำมจะเปลี่ยนเป็น  ไม่ยอมรับกำร

ตอบกลับ 

3. เม่ือต้องกำรดูข้อมูลเป็น Data ให้คลิกที่ปุ่ม สร้ำงสเปรตชีต 
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