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การใช้งานโปรแกรม Google Drive 

ลงชื่อเข้าใช้ Google Drive 

1. เปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ (Google Chrome)

- เข้าผา่น Desktop คลกิท่ี Shortcut Google Chrome 

- เข้าผา่น Metro Start คลกิท่ี App Google Chrome 

2. กรอก URL  drive.google.com ท่ีเว็บเบราว์เซอร์ จากนัน้กดปุ่ ม “ Enter ”

3. กรอก  “ ช่ือผู้ใช้ ”  และ  “ รหสัผา่น ”  จากนัน้คลกิปุ่ ม  “ ลงช่ือเข้าใช้ ”
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จะพบกบัโปรแกรม Google Drive 

อัปโหลดไฟล์ข้อมูลผ่าน  Google Drive 

การอปัโหลดไฟล์ข้อมลูมีด้วยกนั  2 วิธี 

1. วิธีอปัโหลดข้อมลูแบบไฟล์

2. วิธีอปัโหลดข้อมลูแบบโฟลเดอร์

1. วิธีอปัโหลดข้อมลูแบบไฟล์

1.1 คลกิเลอืก  “ อปัโหลด  >  ไฟล์ ” 

1.2 เลอืกไฟล์ท่ีต้องการ จากนัน้กดปุ่ ม  “ Open ” 
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จากนัน้รอข้อมลูท่ีกําลงัอปัโหลด ความเร็วในการอปัโหลดขึน้อยูก่บั  ความเร็วอินเตอร์เน็ตท่ีใช้งาน 

เมื่ออปัโหลดเสร็จแล้วจะปรากฏไฟล์ท่ีอปัโหลดขึน้ไปอยูใ่นสว่นของ  “ ไดรฟ์ของฉนั ”  สิน้สดุขัน้ตอน 

2. วิธีอปัโหลดข้อมลูแบบโฟลเดอร์

2.1 คลกิเลอืก  “ อปัโหลด  >  โฟลเดอร์ ” 

2.2 เลอืกโฟลเดอร์ท่ีต้องการ จากนัน้กดปุ่ ม  “ OK ” 
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จากนัน้รอข้อมลูท่ีกําลงัอปัโหลด ความเร็วในการอปัโหลดขึน้อยูก่บั  ความเร็วอินเตอร์เน็ตท่ีใช้งาน 

เมื่ออปัโหลดเสร็จแล้วจะปรากฏไฟล์ท่ีอปัโหลดขึน้ไปอยูใ่นสว่นของ  “ ไดรฟ์ของฉนั ”  สิน้สดุขัน้ตอน 

สร้างโฟลเดอร์ใหม่ผ่าน Google Drive 

1. คลกิปุ่ ม  “ โฟลเดอร์ใหมใ่น ไดรฟ์ของฉนั ”
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2. ป้อนช่ือให้กบัโฟลเดอร์ใหม ่จากนัน้คลกิปุ่ ม  “ สร้าง ”

เมื่อสร้างเสร็จแล้ว จะสงัเกตเุห็น “ โฟลเดอร์ใหม ่” ปรากฏขึน้มา 

หากต้องการสร้างโฟลเดอร์ใหมซ้่อนโฟลเดอร์  หรือต้องการอปัโหลดข้อมลูตา่งๆ  ลงโฟลเดอร์นัน้  ให้คลกิไปท่ีโฟลเดอร์ท่ี

ต้องการ  จากนัน้ทําการสร้างโฟลเดอร์ใหมห่รือทําการอปัโหลดไฟล์ใหมเ่ข้าไปยงัโฟลเดอร์ 
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สามารถกลบัไปยงัโฟลเดอร์เดิมหรือโฟลเดอร์อ่ืนได้  โดยการคลกิเลอืกโฟลเดอร์ท่ีต้องการไป 

หากต้องการเปลีย่นสโีฟลเดอร์ 

 คลกิ       เลอืก “ ไฟล์ ”  หรือ  “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการ  >  เพ่ิมเตมิ  >  เปลีย่นส ี >  เลอืกส ี
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เมื่อเสร็จแล้วจะได้ตามภาพนี ้

ย้ายไฟล์ข้อมูลผ่าน Google Drive 

1. คลกิ   เลอืก “ ไฟล์ ” หรือ  “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการย้าย  >  เพ่ิมเติม  >   ย้ายไปท่ี

2. คลกิ   เลอืก  “ โฟลเดอร์ ”  ปลายทาง  >  คลกิปุ่ ม  “ ย้าย ”
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ไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีย้ายจะ “ ปรากฏ ”  ในโฟลเดอร์ปลายทางท่ีเลอืก 

ทาํสาํเนาให้กับไฟล์ข้อมูลผ่าน Google Drive 

1. คลกิ    “ ไฟล์ ”  ท่ีต้องการทําสาํเนา  >  เพ่ิมเติม  >  ทําสาํเนา

เมื่อปฏิบตัิตามแล้ว  จะปรากฏไฟล์สาํเนาออกมา 
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เปลี่ยนชื่อไฟล์หรือโฟลเดอร์ผ่าน Google Drive 

1. คลกิ   เลอืก “ ไฟล์ ” หรือ  “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการเปลีย่นช่ือ  >  เพ่ิมเตมิ  >   เปลีย่นช่ือ

2. กรอกช่ือท่ีต้องการเปลีย่น

3. “ ไฟล์ ” หรือ  “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีเลอืกถกูเปลีย่นช่ือ
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ติดดาวไฟล์ข้อมูลและโฟลเดอร์ผ่าน Google Drive 

1. คลกิรูปดาวเมื่อต้องการตดิดาว  ให้ “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”   ท่ีต้องการ

2. ถ้าต้องการเปิดดไูฟล์หรือโฟลเดอร์  ท่ีติดดาวให้คลกิไปท่ีเมน ู “ ติดดาว ”

ข้อมลูจะปรากฏเฉพาะไฟล์หรือโฟลเดอร์  ท่ีติดดาว 

หากต้องการ  “ ยกเลกิ ”  การติดดาว  ให้คลกิดาวออกจาก  “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ” ท่ีต้องการ 
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ลบและกู้คนืไฟล์ข้อมูลผ่าน Google Drive 

1. คลกิเลอืก  “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการนําออก จากนัน้คลกิปุ่ ม  “ นําออก ”

จะเห็นวา่  “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีเลอืกนัน้ หายไป  แตจ่ริงๆแล้วไฟล์นัน้ถกูย้ายไปยงั  “ ถงัขยะ ” 

2. ถ้าต้องการเข้าไปยงัถงัขยะ ให้คลกิเมนทูางด้านซ้ายท่ีมีข้อความวา่  “ ถงัขยะ ”
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3. ถ้าต้องการลบถาวรให้ คลกิเลอืก  “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการ จากนัน้คลกิปุ่ ม “ลบอยา่งถาวร”

4. จากนัน้จะปรากฏหน้าตา่งถามวา่  “ ลบถาวรหรือไม ่”  ให้คลกิปุ่ ม  “ ลบทิง้ถาวร ”

จะเห็นวา่  “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีเลอืกนัน้ หายไป  ไมส่ามารถนํากลบัคืนมาได้อีก
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5. ถ้าต้องการกคูืนไฟล์ในถงัขยะให้ คลกิเลอืก  “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการ จากนัน้คลกิปุ่ ม  “ กู้คืน ”

จะเห็นวา่  “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีเลอืกนัน้  หายไป  และจะกลบัไปอยู ่  “ ไดร์ฟของฉนั ” 

6. ถ้าต้องกลบัไปท่ี  “ ไดร์ฟของฉนั ”  ให้คลกิเมนทูางด้านซ้ายท่ีมข้ีอความวา่  “ ไดร์ฟของฉนั ”
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เปิดดไูฟล์ข้อมูลผ่าน Google Drive 

1. คลกิ   เลอืก “ ไฟล์ ” ท่ีต้องการเปิด  >  เพ่ิมเติม  >  เปิดด้วย  >  Google เอกสาร (ในท่ีนีเ้ป็นไฟล์เอกสาร)

ไฟล์ท่ีเลอืกถกูเปิดออกมา 
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ดาวน์โหลดไฟล์ข้อมลูผ่าน Google Drive 

1. คลกิเลอืก  “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการดาวน์โหลด จากนัน้คลกิปุ่ ม  “ เพ่ิมเติม ”  การนัน้คลกิเมน ู “ ดาวน์

โหลด ” 

ในกรณีท่ีเลอืก “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  มากกวา่ 1 เมื่อกดเมน ู “ ดาวน์โหลด ”  จะมีหน้าตา่งขึน้มาให้ กด ปุ่ ม “ ดาวน์

โหลด ”  
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จะปรากฏไฟล์ท่ีดาวน์โหลดอยูท่ี่มมุลา่งซ้ายของโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ 

- ถ้าต้องการนําไฟล์ไปใช้งานให้ทําตามภาพด้านลา่ง 

- ในกรณีท่ีเลอืก “ ไฟล์ ” หรือ “ โฟลเดอร์ ”  มากกวา่ 1 ไฟล์ท่ีได้จะเป็นไฟล์  “ .zip ” 

แบ่งปันข้อมูลผ่าน Google Drive 

1. คลกิ   เลอืก “ ไฟล์ ” หรือ  “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการแบง่ปัน  >  เพ่ิมเติม  >   แบง่ปัน  >   แบง่ปัน
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2. คลกิ  “  เปลีย่น ”  เมื่อต้องการตัง้คา่การแบง่ปัน

3.คลกิเลอืกการแสดงผลท่ีต้องการ  จากนัน้คลกิปุ่ ม “ บนัทกึ ” 
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4.นําลงิค์ไปเผยแพร่ 

5.ในกรณีท่ีเลอืกการแสดงผลแบบ “ สว่นตวั ”   และต้องการให้เห็นเฉพาะบางคน 

ให้กรอกอีเมล์เพ่ือนท่ีต้องการแบง่ปัน  จากนัน้คลกิปุ่ ม “ แบง่ปันและบนัทกึ ” 

จะปรากฏช่ือเพ่ือนท่ีต้องการแบง่ปัน 

สามารถเปลีย่นสทิธิการเข้าถึงได้ 
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ไฟล์จะปรากฏใน  สว่นของ “ใช้ร่วมกบัฉนั”  ใน Google Drive ของเพ่ือนท่ีแบง่ปัน 

ยกเลิกการแบ่งปันข้อมูลผ่าน Google Drive 

1. คลกิ  เลอืก “ ไฟล์ ” หรือ  “ โฟลเดอร์ ”  ท่ีต้องการยกเลกิการแบง่ปัน  >  เพ่ิมเตมิ  >   แบง่ปัน  >   แบง่ปัน

2. คลกิ  “  เปลีย่น ”  เมื่อต้องการตัง้คา่การแบง่ปัน
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3.คลกิเลอืกการแสดงผลแบบสว่นตวั  จากนัน้คลกิปุ่ ม “ บนัทกึ ” 

4. คลกิปุ่ ม “ x ” เพ่ือนลบเพ่ือนออก
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5. คลกิปุ่ ม “ บนัทกึการเปลีย่นแปลง ”   เพียงเทา่นีไ้ฟล์งานจะถกูยกเลกิการแบง่ปัน

ลงชื่อออกจากโปรแกรม Google Drive 

1. คลกิท่ีรูปภาพ  บริเวณมมุขวาบนสดุของโปรแกรม

2. คลกิปุ่ มออกจากระบบ
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เมื่อคลกิปุ่ มออกจากระบบแล้ว  โปรแกรมจะปรากฏหน้าลงช่ือเข้าใช้ขึน้มา  แสดงวา่ออกจากระบบเรียบร้อย 
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การสร้างเอกสารด้วย Google Docs 

Google Docs เป็นหนึง่ในชดุเอกสารออนไลน์จาก Google Apps ซึง่ความสามารถหลกัของ Google Docs คือ

การสร้างแบบเอกสารออนไลน์ ได้ง่ายและสะดวกยิ่งขึน้และทัง้ยงัแก้ไขงานได้อย่างรวดเร็ว ตวัอย่างการประยกุต์ใช้งาน 

เช่น แบบเสนอโครงการ หนงัสอืเวียนถึงบคุลากรฝ่ายตา่ง ๆ เอกสารราชการ เป็นต้น 

การเปิด Google Docs 

1. เข้าสูเ่ว็บไซต์ http://www.google.co.th แล้วคลกิเลอืกเมน ู“ไดรฟ์” ดงัภาพ

2. กรอกข้อมลูเพ่ือเข้าสูร่ะบบ



Google Apps for Medical Educational Center Personnel 29

3. ปรากฏหน้าตา่งไดรฟ์ขึน้มา

4. คลกิท่ีปุ่ ม “สร้าง” จะปรากฏเมนยูอ่ยให้เลอืกรายการดงันี ้

5. เมื่อคลกิท่ีเมน ู“เอกสาร” จะปรากฏหน้าตา่งขึน้มาดงันี ้

1 

2 
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จัดการกบัส่วนหัวของเอกสาร 

1. แก้ไขช่ือเร่ือง โดยการคลกิท่ีข้อความ “Untitled Document” แล้วพิมพ์ช่ือเร่ืองของเอกสาร

เมื่อพิมพ์ข้อความเสร็จแล้ว Google Docs จะทําการบนัทกึข้อมลูอตัโนมตั ิ

การตัง้ค่าหน้ากระดาษ 

1. การตัง้คา่หน้ากระดาษทําได้ โดยการคลกิท่ีเมน ู“ไฟล์” และ เมน ู“ตัง้คา่หน้ากระดาษ” ดงัภาพ

1. ช่ือเร่ือง 
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2. ปรากฏหน้าตา่งสาํหรับการตัง้คา่หน้ากระดาษ

2.1  การจดัวาง : เป็นการเลอืกการจดัวางของหน้ากระดาษในรูปแบบแนวตัง้หรือแนวนอน 

2.2  ขนาดกระดาษ : เป็นการกําหนดขนาดกระดาษเช่น A3, A4, Letter เป็นต้น 

2.3  สขีองหน้า : เป็นการกําหนดสพืีน้หลงัของหน้ากระดาษ 

2.4  ขอบ : เป็นการตัง้คา่การเว้นระยะของขอบกระดาษด้านตา่ง 

2.5  ตัง้เป็นคา่เร่ิมต้น : เป็นการกําหนดให้คา่ทัง้หมดท่ีกําหนดไว้เป็นคา่เร่ิมต้นของทกุเอกสารท่ีสร้างใหมท่กุครัง้

ส่วนประกอบของเมนูใน Google Docs 

แบง่ออกเป็น 2 สว่น ดงันี ้

1. สว่นของแถบคําสัง่ (Menu Bar)

2. สว่นของแถบเคร่ืองมือมาตรฐาน
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ส่วนของแถบคาํสั่ง Menu bar 

แถบคําสัง่(Menu Bar) คือแถบท่ีรวมคาํสัง่ท่ีใช้ในการทํางาน ได้แก่ แฟ้ม (File) แก้ไข (Edit) แทรก(Insert) 

รูปแบบ (Format) จดัเรียง แสดง เคร่ืองมือ (Tools) ความชว่ยเหลอื (Help) 

ส่วนของแถบเคร่ืองมือมาตรฐาน 

Print = พิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์

Undo = ยกเลิกคาํสัง่รายการท่ีผา่นมา 

Redo = ทาํคาํสัง่ท่ีถูกยกเลิกอีกคร้ัง 

Paint format =รูปแบบการระบายสี

Styles = รูปแบบขอ้ความ 

Font size = เปล่ียนขนาดของตวัอกัษร 

Font = เปล่ียนแบบของตวัอกัษร 

Bold = กาํหนดใหต้วัอกัษรเป็นตวัหนา 

Italic = กาํหนดใหต้วัอกัษรเป็นตวัเอียง

Under line = กาํหนดใหต้วัอกัษรมีขีดเสน้ใต ้

Insert link = แทรกลิงก์

Insert comment = แทรกความคิดเห็นเอกสาร

Left align = จดัขอ้ความใหชิ้ดซา้ย 

Center align = จดัขอ้ความใหอ้ยูก่ึ่งกลาง

Right align = จดัขอ้ความใหชิ้ดขอบขวา 

Justify = จดัขอ้ความใหชิ้ดขอบซา้ยและขวาโดยมี

การเพ่ิมระยะห่างของตวัอกัษร 

Increase indent =  เพ่ิมระยะยอ่หนา้ เพ่ิมช่องวา่ง

ระหวา่งยอ่หนา้ใหม้ากข้ึน 

Clear formatting = ลา้งการจดัรูปแบบ 

Bulleted list =สญัลกัษณ์หวัขอ้ เติมจุด 

Numbered list = รายการท่ีเรียงลาํดบัตวัเลข 
Line spacing = การเวน้วรรค

Decrease indent = ลดการเวน้บรรทดั ลดช่องวา่ง

ระหวา่งยอ่หนา้ใหน้อ้ยลง 
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คาํสั่ง “ค้นคว้า” 

คําสัง่ “ค้นคว้า” เป็นจดุเด่นอย่างหนึ่งใน Google Docs  เน่ืองจากเป็นคําสัง่ท่ีนําเอา Search Engine เข้ามาไว้

ในการทํางานเอกสาร ทําให้ไมเ่สยีเวลาในการสลบัหน้าตา่งในการทํางาน รวมทัง้เพ่ิมความสะดวกในการทํางานมากยิ่งขึน้ 

การใช้งานคาํสั่ง “ค้นคว้า” 

1. คลกิท่ีเมน ู“เคร่ืองมือ” บนแถบคําสัง่ Menu bar แล้วเลอืกคาํสัง่ “ค้นคว้า”

2. จะปรากฏแถบค้นคว้าขึน้มาทางด้านขวามือของหน้าจอ
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การใช้งานเอกสารร่วมกนั

เน่ืองจาก Google Docs เป็นโปรแกรมจดัการเอกสารร่วมกนับนอินเตอร์เน็ตโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายใดๆ สามารถ

แบง่ปันไปให้ผู้ อ่ืนใช้งานเอกสารร่วมกนัได้ ดงันี ้ 

1. คลกิท่ีเมน ู“ไฟล์”

2. เลอืกรายการ “แบง่ปัน”

3. จะปรากฏหน้าตา่งสาํหรับตัง้คา่

1 

2 

3.1 

3.2 

3.3 
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3.1 สามารถนําลิงค์ท่ีปรากฏ ไปฝังไว้ตามท่ีต่าง ๆ บนเว็บไซต์ หรือแบ่งปันผ่านทาง Gmail, Google plus, 

Facebook, และ Twitter 

3.2 สามารถกําหนดสทิธ์ิผู้ ท่ีสามารถเข้าถึงฟอร์มได้โดยคลกิท่ี “เปลีย่น” (ดงัภาพด้านลา่ง) 

และจะปรากฏหน้าตา่งสาํหรับการตัง้คา่ ดงัภาพ 

สามารถเลอืกการกําหนดสทิธ์ิได้ 3 รูปแบบ คือ 

• สาธารณะทางเว็บ : ผู้ใช้อินเตอร์เน็ตทกุคนสามารถค้นพบและเข้าถึงโดยไมจํ่าเป็นต้องลงช่ือเข้าใช้

• ทกุคนทีมี่ลิงก์ : จะสามารถเข้าถงึได้โดยไมจํ่าเป็นต้องลงช่ือเข้าใช้ 

• ส่วนตวั : เฉพาะคนท่ีได้รับอนญุาตอยา่งชดัเจนเทา่นัน้ท่ีสามารถเข้าถึง และจําเป็นต้องลงช่ือเข้าใช้ 

3.3 เชิญคนอ่ืนได้โดยการป้อนท่ีอยูอี่เมล์ 

สรุป 

Google Docs ใช้ในการสร้างเอกสารแบบออนไลน์ จดัการเอกสารร่วมกนัได้ในแบบเรียลไทม์ จากท่ีใดก็ได้ เพ่ือ

ประหยดัเวลาและคา่ใช้จ่าย รวมทัง้สามารถแบง่ปันเอกสารให้แก่ผู้ อ่ืนให้สามารถทํางานร่วมกนัได้ 
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การสร้างงานนําเสนอออนไลน์ด้วย Google Presentation 

Google Presentation เป็นหนึ่งในชุดเอกสารออนไลน์จาก Google Apps ซึ่งความสามารถหลกัของ Google 

Presentation คือการสร้างงานนําเสนอออนไลน์ ได้ง่ายและสะดวกยิ่งขึน้และทัง้ยงัแก้ไขงานได้อยา่งรวดเร็ว  

การเปิด Google Presentation 

1. เข้าสูเ่ว็บไซต์ http://www.google.co.th แล้วคลกิเลอืกเมน ู“ไดรฟ์” ดงัภาพ

2. กรอกข้อมลูเพ่ือเข้าสูร่ะบบ
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3. ปรากฏหน้าตา่งไดรฟ์ขึน้มา

4. คลกิท่ีปุ่ ม “สร้าง” จะปรากฏเมนยูอ่ยให้เลอืกรายการดงันี ้

5. เมื่อเปิดเข้าใช้งาน โปรแกรมจะแสดงหน้าตา่งเลอืกธีมให้อตัโนมตัิ

1 

2 
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6. เมื่อต้องการเปลีย่นธีมท่ีใช้อยูใ่ห้เลอืกท่ีสไลด์ แล้วเลอืกท่ีเมน ูธีมหน้าตา่งเลอืกธีมจะแสดงท่ีหน้าจอ

7. คลกิขวาท่ีสไลด์ จากนัน้เลอืก เปลีย่นธีม หน้าตา่งเลอืกธีมจะแสดงท่ีหน้าจอ

การปรับแต่งข้อความ 

1. การจดัข้อความสามารถ จดัชิดซ้าย/ขวาหรือ กึ่งกลางได้ โดยกลางลากคลมุท่ีตวัอกัษร เมนกูารจดัข้อความจะ

แสดงขัน้ สามารถปรับแตง่ได้ตามความต้องการ 
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2. การใสส่ใีห้ข้อความสามารถทําได้โดย ลากคลมุท่ีข้อความ เลอืกสท่ีีเมนสูข้ีอความ

การแทรกรูปภาพและแผนภมิู 

1. สามารถทําได้โดยเลอืกท่ีเมนแูทรก จากนัน้เลอืกภาพ
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2. จะปรากฎหน้าตา่งการแทรกภาพ เลอืกเมน ูอพัโหลด เมื่อต้องการแทรกรูปจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ สามารถ

ลากรูปท่ีต้องการวา่งในพืน้ท่ีเส้นปะหรือเลอืกท่ีเมน ูเลอืกภาพท่ีจะอปัโหลด เพ่ือแทรกรูปภาพ 

3.การแทรกภาพจาก url เมื่อต้องการแทรกภาพจาก url ให้เลอืกท่ีเมน ูตาม URL  จากนัน้นํา url ของรูปภาพใส่

ในช่อง วาง url ของรูปภาพนี ้ จากนัน้เลอืกท่ีเมนเูลอืก จะได้ภาพท่ีต้องการ 
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4. การแทรกภาพจากไดรฟ์ของ Google   ทําได้โดยเลอืกท่ีเมน ูGoogle ไดรฟ์ เลอืไดรฟ์ของฉนั จากนัน้เลอืก

ภาพท่ีต้องการ เมื่อได้ภาพท่ีต้องการแล้ว เลอืกท่ีปุ่ ม เลอืก 

5.กรณีต้องการแทรกแผนภมูิท่ีสร้างจาก สเปรดชีต สามารถทําได้โดยเลอืกแผนภมูิท่ีต้องการจาก สเปรดชีต 

จากนัน้คลกิท่ีดรอปดาว์ แล้วเลอืก คดัลอกแผนภมู ิ 



44  Google Apps for Medical Educational Center Personnel

6.จากนัน้คลกิขวาบนพืน้ท่ีวา่ง จากนัน้เลอืก วาง เป็นอนัเสร็จสิน้

การใส่ภาพเคลื่อนไหว 

1. เลอืกเมน ูแสดง จากนัน้เลอืกภาพเคลือ่นไหว จะปรากฎหน้าตา่งเมนขูีน้มา
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2.สว่นของการสร้างภาพเคลือ่นไหว ของสไสด์ สามารถเลอืกรูปแบบการแสดงได้ตามความต้องการ  เมื่อได้

รูปแบบทท่ีต้องการ สามารถเลอืก ใช้กบัสไลด์ทัง้หมด เมือ่การใช้รูปแบบเดียวกนั 

3. เมื่อต้องการใสก่ารเคลือ่นไหวให้กบัวตัถ ุทําได้โดยการเลอืกท่ีวตัถท่ีุต้องการ     คําวา่ เลอืกวตัถท่ีุจะทําเป็น

ภาพเคลือ่นไหว จะเปลีย่นเป็น เพ่ิมภาพเคลือ่นไหว  ให้คลกิท่ี เพ่ิมภาพเคลือ่นไหวจะปรากฎหน้าตา่งในการสร้าง

ภาพเคลือ่นไหว  
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4.เลอืกรูปแบบการแสดงท่ีต้องการ 

5.เลอืกรูปแบบการทํางาน 
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6. เมื่อต้องการดตูวัอยา่ง

 Hangout 

1. เข้าใช้งาน google +

2. นําเมาท์ไปชีท่ี้ “เร่ิมวีดีโอปาร์ตี”้
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3. เลอืก “เร่ิมปาร์ตี”้

4. จะปรากฎหน้าตา่งโปรแกรม ให้พิมพ์ช่ือบคุคลท่ีต้องการ แก้ไขงานร่วมกนั จากนัน้เลอืก แบง่ปัน

5. เลอืกท่ีสญัลกัษณ์ ไดรฟ์
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6. เลอืกไฟล์ท่ีต้องการแบง่ปันในไดรฟ์ จากนัน้คลกิท่ีเลอืก

7. สามารถแก้ไขงานร่วมกนัได้

สรุป 

Google Presentation ใช้ในการสร้างงานนําเสนอแบบออนไลน์ จัดการงานนําเสนอร่วมกันได้ในแบบ

เรียลไทม์ จากท่ีใดก็ได้ เพ่ือประหยดัเวลาและค่าใช้จ่าย รวมทัง้สามารถแบ่งปันงานนําเสนอแก่ผู้ อ่ืนให้สามารถทํางาน

ร่วมกนัได้ 
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มาท าความรู้จกั Google Form กนัก่อน
หลายๆ ท่านอาจจะประสบปัญหา กบัการจดัท าแบบสอบถาม ไม่ว่าจะเป็นปัญหาเร่ืองการขนยา้ยหรือจดัเก็บเอกสารจ านวนมาก การคดัลอกหรือจดขอ้มูลต่างๆ หรือแมก้ระทัง่
งบประมาณในการพิมพก์ระดาษท่ีจ ากดั ปัญหาของท่านจะหมดไป เม่ือท่านเลือกใชง้าน Google Form หน่ึงในบริการ Web Application ของกลุ่ม Google

Docs ซ่ึงช่วยใหเ้ราสามารถสร้างแบบสอบถามออนไลน ์หรือใชส้ าหรับรวบรวมขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว โดยท่ีไม่ตอ้งเสียค่าใชจ่้าย

ซ่ึงในบทความน้ีจะอธิบายถึงประโยชนไ์ปจนถึงขั้นตอนการใชง้าน Google Form อยา่งละเอียด ชนิดท่ีวา่… อ่านจนจบแลว้สามารถน าไปใชง้านจริงไดเ้ลยทนัที

ข้อดีของการท าแบบสอบถามออนไลน์  ( เ ม่ือ เทียบกับแบบสอบถามทั่วไป)
 กระจายข้อมูลได้ทัว่ถงึ และสามารถเข้าถงึได้เร็วกว่า: การท่ีเราท าแบบสอบถามออนไลนจ์ะช่วยใหมี้โอกาสไดผู้เ้ขา้ร่วมแบบสอบถามท่ีทัว่ถึงกวา่ ไม่ใช่แค่เพียงใน

พ้ืนท่ีท่ีเราสามารถเดินแจกแบบสอบถามเท่านั้น อีกทั้งเรายงัส่งแบบสอบถามใหผู้ท่ี้อยูภู่มิภาคอ่ืนไปจนถึงผูท่ี้อาศยัอยูต่่างประเทศสามารถท าแบบสอบถามใหเ้ราได้
ในเวลาอนัรวดเร็วอีกดว้ย

 ประหยัดงบประมาณ: การพิมพแ์บบสอบถามในรูปแบบกระดาษยอ่มมีค่าใชจ่้าย และแน่นอนวา่…ยิง่เยอะยิง่เห็นความแตกต่าง เพราะฉนั้นการท าแบบสอบถามใน
รูปแบบออนไลนจ์ะประหยดังบประมาณไดเ้ป็นจ านวนมาก

 สามารถยกตวัอย่างให้เห็นรูปธรรมมากขึน้: หากเราตอ้งการใหผู้ต้อบแบบสอบถามไดเ้ห็นส่ิงท่ีเราตอ้งการจะส่ือมากข้ึน เช่น หากท าแบบประเมิณผลงานบางอยา่งท่ี
เป็นส่ิงของ ก็สามารถใส่ภาพหรือวิดีโอของส่ิงของนั้นๆ ลงไปในแบบสอบถามออนไลนไ์ดเ้ลย

 ข้อมูลถูกจดัเกบ็อย่างเป็นระเบยีบ: หากขอ้มูลมีความส าคญั การจดัเก็บเอกสารก็ยิง่มีส าคญัตามไปดว้ย การท่ีเอกสารขอ้มูลถูกจดัอยา่งเป็นระเบียบในบญัชี
Google จะยิง่ง่ายต่อการคน้หา

 สามารถน าข้อมูลไปใช้ต่อได้สะดวก: เราสามารถน าผลลพัธจ์ากการท าแบบสอบถามออนไลนไ์ปใชต่้อไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว เพราะเราสามารถ Export ขอ้มูล
ผลลพัธอ์อกมาเป็นไฟลเ์พ่ือน าไปใชต่้อไดเ้ลย

 นอกจากเป็นแบบสอบถามยังใช้ท าการสอบย่อยแบบออนไลน์ได้อกีด้วย: เราสามารถใช ้Google Form เพ่ือสร้างขอ้สอบส าหรับการสอบยอ่ยได ้โดยท่ีผูท้  า
ขอ้สอบสามารถตรวจค าตอบไดท้นัทีอีกดว้ย

ข้อควรระวัง ในการใ ช้ง าน
 ระวังการลืมลงช่ือออก(Log-out) เม่ือท าการลงช่ือเข้าใช้(Log-in) ในคอมพวิเตอร์หรืออปุกรณ์สาธารณะ: เน่ืองจาก Google Form ค่อนขา้งสะดวก

ในการเช็คขอ้มูล ซ่ึงอาจท าใหบ้างคร้ังเราตอ้งการเขา้ไปดูความคืบหนา้วา่แบบสอบถามของเรามีคนตอบมากนอ้ยแค่ไหน ซ่ึงเราอาจจะใชง้านผา่นคอมพิวเตอร์หรือ
อุปกรณ์สาธารณะแลว้อาจลืมลงช่ือออก(Log-out)ได ้แลว้ถา้หากท่านใดท่ีใชอี้เมลหลกัเป็นบญัชีเดียวกนัแลว้ดว้ยนั้น ใหพึ้งระวงัไวเ้สมอวา่บญัชีท่ีใชค้วรเก็บ
รักษาใหดี้ เพราะหากมีใครเขา้ถึงบญัชีจากการท่ีเราเปิดดูฟอร์มท้ิงไวก็้เท่ากบัเคา้สามารถเขา้ถึงขอ้มูลอีเมลของเราไดเ้ช่นกนั

ส่ิ งที่ควร รู้ อ่ืนๆ
 Google ได้แจ้งไว้ใน ข้อก าหนดในการให้บริการ ว่า Google สามารถใช้ข้อมูลดงักล่าวตามนโยบายส่วนบุคคล: โดยถือวา่เราไดอ้นุญาตให ้Google

(และผูท่ี้เราท างานดว้ย) มีสิทธ์ิในเน้ือหาของเรา ไม่วา่ท่ีใดในโลก ในการใช ้โฮสต ์จดัเก็บ ท าซ ้ า แกไ้ข สร้างงานต่อยอดเน้ือหาของเรา (เช่น งานการแปลภาษา การ
ปรับเปล่ียน หรือการเปล่ียนแปลงอ่ืนๆ ท่ีทาง Google ท าเพ่ือใหเ้น้ือหาของเราสามารถใชง้านไดดี้ข้ึนร่วมกบับริการของ Google) สรุปคือ ขอ้มูลใดๆของเรา
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ก็ตามท่ีอาจเป็นประโยชนต่์อ Google นั้น ทาง Google สามารถน าขอ้มูลของเราไปไปใชต่้อยอดไดใ้นระดบันึง โดยถือวา่เราสมคัรใจในการแบ่งปันไปแลว้
ตั้งแต่เราเร่ิมใชง้าน Google Form แต่ทาง Google จะยงัคงเก็บความลบัใหเ้รา เพราะสิทธ์ิความเป็นเจา้ของขอ้มูลยงัอยูท่ี่เรา

เร่ิมต้นการใช้งาน Google Form

ขั้ นตอนในการเ ข้า ใ ช้ง าน
ก่อนอ่ืน การท่ีจะเขา้ไปใชง้าน Google Form ได ้ตอ้งมีบญัชี Google ก่อน ซ่ึงนกัศึกษาและบุคคลากรของมหาวิทยาลยักรุงเทพ สามารถใชบ้ญัชี Google ของ
ทางมหาวิทยาลยัไดเ้ลย

ซ่ึงถา้เรามีบญัชี Google เรียบร้อยแลว้ ใหเ้ขา้ไปท่ี https://docs.google.com/forms และท าการลงช่ือเขา้ใชง้าน จะปรากฏหนา้ต่างแสดงแบบฟอร์มท่ีเรามีอยู ่
ดงัรูปภาพ 1.1

รูปภาพ 1.1 – หลงัจากลงช่ือเขา้ใชใ้น https://docs.google.com/forms

จากท่ีเห็นในรูปภาพดา้นบน คือเรายงัไม่มีแบบฟอร์มอยูเ่ลย หลงัจากเขา้มาท่ีหนา้ต่างแสดงแบบฟอร์มของเราแลว้ ใหก้ดปุ่ม สร้างแบบฟอร์มใหม่ แลว้เร่ิมขั้นตอนสร้าง
แบบฟอร์มไดเ้ลย
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เค ร่ืองมือต่างๆ  ในการใ ช้งาน

รูปภาพ 2.1 – แนะน าแถบเมนูดา้นบน และแถบเคร่ืองมือดา้นขา้ง
เน่ืองจากความสามารถของปุ่มต่างๆ ใน แถบเมนูด้านบน ส่วนใหญ่จะถูกใชท้ าหลงัจากสร้างแบบฟอร์มเสร็จ เพราะฉนั้นตอนน้ี เราจะมาพูดถึงบริเวณ แถบเคร่ืองมือ
ด้านข้าง กนัก่อน ซ่ึงแถบเคร่ืองมือน้ีมีไวส้ าหรับสร้างค าถามต่างๆ ในแบบฟอร์ม

เพ่ิมค าถาม (Add question)

ใชส้ าหรับเพ่ิมค าถามในรูปแบบต่างๆ ค าถามแต่ละรูปแบบจะมีลกัษณะและความสามารถท่ีแตกต่างกนั

เพ่ิมช่ือและรายละเอียด (Add title and description)

ส าหรับเพ่ิมแถบป้ายช่ือพร้อมรายละเอียดท่ีตอ้งการแจง้ใหท้ราบ
เหมาะส าหรับใช้ในการแบ่งส่วน เช่น ส่วนท่ี 1: ข้อมลูส่วนตัว / ส่วนท่ี 2: การประเมิณ

เพ่ิมรูปภาพ (Add image)

ส าหรับแทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอร์ม
สามารถแทรกไดจ้ากรูปในเคร่ืองของเรา หรืออา้งอิงรูปท่ีมีอยูบ่น Internet แลว้ก็ได้
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เพ่ิมรูปภาพ (Add image)

ส าหรับแทรกคลิปวิดีโอลงไปในแบบฟอร์ม
สามารถเรียกวิดีโอจากบญัชี YouTube ของเรา หรือคน้หาจาก YouTube ผูอ่ื้นก็ได้

เพ่ิมส่วน (Add section)

ใชใ้นการแบ่งหนา้ และยงัสามารถใชแ้ยกส่วนของแบบสอบถามออกจากกนัไดอี้กดว้ย
ซ่ึงในส่วนนีจ้ะอธิบายในหัวข้อต่อไป

ซ่ึงรายละเอยีดของแถบเคร่ืองมือส่วนนีท้ั้งหมด สามารถอ่านเพิม่เตมิได้จาก

การตกแต่งธีม การดูตวัอย่าง และการตั้งค่า
เน่ืองจากขา้งตน้เราไดพู้ดถึง แถบเคร่ืองมือด้านข้าง กนัไปเรียบร้อยแลว้ เราจะมาพูดถึง แถบเมนูด้านบน กนัต่อ

ชุดสี (Color Palette)

ปรับแต่งสีและธีม ของแบบฟอร์มจากท่ีแจกฟรีอยูแ่ลว้
หรือสามารถแทรกรูปของเราเองข้ึนไปบน Header ก็ได้

แสดงตวัอยา่ง (Preview)

ส าหรับดูตวัอยา่งแบบฟอร์มในมุมมองของผูต้อบแบบสอบถาม
(สามารถดูไปแกไ้ขไป สลบักนัไปมาได)้

การตั้งค่า (Setting)

ส าหรับแทรกรูปภาพลงไปในแบบฟอร์ม

Google Apps for Medical Educational Center Personnel 55



รูปภาพ 3.1 – การตั้งค่าทัว่ไป
 จ ากดัเพยีง 1 ค าตอบ: จ ากดัให ้1 คน สามารถท าแบบฟอร์มไดค้ร้ังเดียว โดยผูท้  าแบบฟอร์ม ตอ้งลงช่ือเขา้ใชเ้ท่านั้น
 แก้ไขหลงัจากส่ง: อนุญาตใหผู้ท้  าแบบฟอร์ม สามารถกลบัไปแกไ้ขค าตอบได้
 ดูสรุปค าตอบ: อนุญาตใหผู้ท้  าแบบฟอร์ม สามารถกลบัไปดูค าตอบท่ีตนตอบได้
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รูปภาพ 3.2 – การตั้งค่างานน าเสนอ
 แสดงความคืบหน้า: จะปรากฏเส้นแจง้ความคืบหนา้ หากมีการแบ่งหนา้

 สับเปลีย่นล าดบัของค าถาม: เรียงล าดบัค าถามแบบสุ่ม (เหมาะกบัการท าฟอร์มเป็นขอ้สอบ)
 แสดงลงิก์เพ่ือส่งการตอบกลบัอ่ืน: อนุญาตใหผู้ท้  าแบบฟอร์ม ส่งค าตอบเพ่ิมไดม้ากกวา่ 1 รอบ ขอ้ความยนืยนั: แสดงขอ้ความ หลงัจากท าแบบฟอร์มเสร็จ

ส่วนหัวข้อสุดท้ายจะเป็นการตั้งค่าส าหรับท าข้อสอบ
สามารถอ่านเพิม่เตมิได้จาก

การน า Google Form ที่สร้างส าเร็จแล้วไปใช้งาน
หลงัจากท่ีสร้างแบบสอบถามหรือขอ้สอบเสร็จแลว้ ก็ถึงเวลาน ามนัไปใชง้านต่อ

โดยเราสามารถจดัการไดด้ว้ยการกดท่ี ปุ่ม ส่ง [Send]

ซ่ึงเราสามารถส่งไปใชง้านได ้3 รูปแบบดงัน้ี

 การส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์
 การแนบฟอร์มลงไปในอีเมล
 การแทรกฟอร์มลงบนเวบ็เพจท่ีเราตอ้งการ
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การส่งฟอร์มต่อเ ป็นลิ ง ค์  [SEND VIA LINK]

เป็นการส่งแบบฟอร์มอยา่งง่าย โดยคดัลอกลิงคไ์ปใหผู้ต้อบผา่นทางไหนก็ได ้เช่น ส่งผา่นโปรแกรมพูดคุยต่างๆ ท่ีสามารถส่งขอ้ความหากนัได ้พอผูต้อบไดรั้บลิงคก็์สามารถ
เขา้ผา่นลิงคม์าท าฟอร์มไดท้นัที

รูปภาพ 4.1 – การส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์

การส่งฟอร์มต่อผ่านอี เมล  [SEND VIA EMAIL]

รูปภาพ 4.2.1 – กรอกขอ้มูลของอีเมลและรายละเอียด ท่ีเราตอ้งการส่งไปยงัผูต้อบแบบสอบถาม
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รูปภาพ 4.2.2 – การส่งฟอร์มต่อผา่นอีเมล โดยใหเ้พียงลิงคต์รงมายงัแบบฟอร์ม

นอกจากน้ีเพียงแค่เราต๊ิกเลือก รวมฟอร์มในอเีมล เท่าน้ีเราก็จะสามารถแนบแบบฟอร์มไปกบัอีเมลไดท้นัที

รูปภาพ 4.2.3 – การส่งฟอร์มต่อผา่นอีเมล โดยแนบแบบฟอร์มลงในอีเมล (ผูต้อบสามารถท าไดจ้ากในอีเมลเลย)

การฝังฟอร์มลงเว็บเพจ  [SEND VIA EMBED HTML]

ส าหรับผูท่ี้ตอ้งการสร้างแบบฟอร์มท่ีไม่เป็นความลบัอะไรมาก และมีเวบ็เพจเป็นของตนเอง การน าฟอร์มฝังลงไปบนเวบ็เพจก็เป็นช่องทางท่ีดีในการเพ่ิมผูร่้วมท า
แบบทดสอบไดอ้ยา่งดี
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รูปภาพ 4.3.1 – การส่งฟอร์มดว้ยวิธีการฝังฟอร์มลงเวบ็เพจ
โดย Code ท่ีทาง Google Form จะใหเ้รามา คือ iframe code ซ่ึงเราเพียงแค่คดัลอกไปวางไวใ้น Code ของเวบ็เพจบริเวณท่ีเราตอ้งการแสดง ก็ถือวา่เป็นอนั
เสร็จส้ิน ลองเซฟและเปิดเวบ็เพจของเราดูไดท้นัที จะเห็นฟอร์มปรากฏอยูบ่นเวบ็เพจเรียบร้อย
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รูปภาพ 4.3.2 – การส่งฟอร์มต่อผา่นอีเมล โดยใหเ้พียงลิงคต์รงมายงัแบบฟอร์ม
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การตอบกลบัจากผู้ท าแบบฟอร์ม [RESPONSES]

รูปภาพ 5.1 – การตอบกลบัจากผูท้  าแบบสอบถาม
การตอบกลบั แยกการดูออกไดเ้ป็นสองแบบ

 แบบ ข้อมูลสรุป [SUMMARY]:

จะเป็นมุมมองแบบแสดงค าถามตามล าดบัมีคนตอบวา่อะไรบา้งในแต่ละขอ้ แสดงเป็นกราฟสรุปใหเ้ราเลย อาศยัอ่านแบบรวดเดียวจบเพ่ือเก็บขอ้มูลของแต่ละ
ค าถามไดเ้ลย

 แบบ แยกรายการ [INDIVIDUAL]:

จะเป็นมุมมองของผูต้อบแบบสอบถาม (ใหนึ้กภาพตอนเก็บกระดาษแบบสอบถาม) คือจะเห็นแบบละเอียดเลยวา่แต่ละคนตอบขอ้ไหนวา่อะไรบา้ง ซ่ึงหากมีคนตอบ
เยอะจ านวนหนา้ก็จะเยอะตาม
แต่ขอ้ดีก็คือสามารถท าใหเ้ราดูไดว้า่ใครตอบมัว่บา้ง และก็เหมาะส าหรับการตรวจขอ้สอบรายบุคคลอีกดว้ย

การน าขอ้มูลไปใชใ้นรูปแบบอ่ืนๆ (ปุ่ มบริเวณทางขวา)

 สร้างสเปรดชีต [Create Spreadsheet]:

ก าหนดวา่ขอ้มูลท่ีไดรั้บมาจะไปเก็บไวใ้น สเปรดชีตไหน เช่น ใชส้เปรดชีตท่ีเก็บขอ้มูลเก่า หรือสร้างใหม่

 เปิดรับค าตอบ [Accepting responses]:

ก าหนดวา่ใหแ้บบฟอร์มของเราเปิดรับค าตอบในเวลานั้นๆหรือไม่

 อ่ืนๆ:
– รับการแจ้งเตือนทางอเีมลเม่ือมีค าตอบใหม่
[Get email notifications for new responses] : 

เม่ือมีค าตอบใหม่ จะมีขอ้ความส่งไปบญัชี gmail ท่ีเราลงช่ือเขา้ใชเ้พ่ือสร้างแบบฟอร์ม
– เลือกปลายทางของการตอบกลบั
[Select response destination]: 

แกไ้ขขอ้มูล สเปรดชีต ท่ีจะท าการเก็บขอ้มูล
– ยกเลกิการเช่ือมโยงแบบฟอร์ม
[Unlink form]: 

ยกเลิกการลิงกแ์บบฟอร์มน้ีกบัสเปรดชีตปัจจุบนั
– ดาวน์โหลดการตอบ (.csv)

[Download responses (.csv)]: 

ดาวนโ์หลดขอ้มูลการตอบเป็นไฟล ์.csv ซ่ึงสามารถน าไป import ลงโปรแกรมอ่ืนๆ ได้
– พมิพ์ค าตอบทั้งหมด
[Print all responses]: 

ส่ังพิมพค์ าตอบ (ผลลพัธก์ารพิมพข้ึ์นอยูก่บัรูปแบบแสดงผลท่ีเราเลือกในปัจจุบนั)
– ลบการตอบกลบัทั้งหมด [Delete all responses]:

ลา้งขอ้มูลจากการตอบกลบัทั้งหมด
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การใช้งาน Google Sheet 

ความหมายของ Google Spreadsheet 

Google Spreadsheet เป็นโปรแกรมท่ีใช้งานได้ฟรีบนเว็บไซต์ Google มีระบบการจดัการการบนัทึกและเก็บไฟล์

ประเภทตารางคํานวณ (Spreadsheet) ท่ีให้ผู้ใช้สามารถเผยแพร่และเปิดโอกาสให้สมาชิกในกลุม่หรือบคุคลอ่ืน ๆ ท่ีได้รับ

อนญุาตเข้ามาปรับแก้ไขเอกสารและเข้าบญัชีการใช้ผา่นเว็บไซต์ Google ได้ทกุเวลาจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของแต่ละคน

ท่ีเช่ือมตอ่ระบบอินเทอร์เน็ต  

ความสามารถของ Google Spreadsheet 

Google Spreadsheet มีลกัษณะคล้ายกบัโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งสามารถ Upload ไฟล์นามสกุล .xls, 

.ods, .csv, .txt มาเปิดดแูละแก้ไขบน Google Spreadsheet ได้ โดยจะบนัทึกว่ามีบคุคลใดเข้ามาแก้ไขงานในไฟล์ 

รวมถึงให้รายละเอียดว่ามีการแก้ไขสิ่งใด เกิดขึน้ ณ วนัและเวลาใด เมื่อปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ผู้ ใช้สามารถบนัทึกเป็น

ไฟล์ .xls, .ods, .pdf, .csv, .txt, และ .html เพ่ือนําไปใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีไมไ่ด้เช่ือมตอ่อินเทอร์เน็ตก็ได้  

ข้อจาํกัดของ Google Spreadsheet 

 เน่ืองจากมีผู้ใช้งานจํานวนมาก Google จึงจําเป็นต้องจํากดัการใช้งาน Google Spreadsheet ต่อผู้ ใช้ 1 คน โดย

จะถกูจํากดัสทิธ์ิการใช้งานตารางคํานวณ (Spreadsheet) ดงันี ้

1. ไฟล์ 1 ไฟล์ สามารถมีแถวได้สงูสดุ 10,000 แถว

2. ไฟล์ 1 ไฟล์ สามารถมีคอลมัน์ได้สงูสดุ 256 คอลมัน์

3. ไฟล์ 1 ไฟล์ สามารถมีแผน่งานได้สงูสดุ 20 แผน่งาน

4. สามารถเก็บบนัทกึไฟล์ได้ไมเ่กิน 100 ไฟล์ 
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วิธีการนําข้อมลูจาก Google Form เข้ามาใช้งานใน Google Spreadsheet 

1. พิมพ์ URL ตามท่ีกําหนดให้ท่ีช่อง Address bar เช่น 

2. จะพบหน้าตา่งของ Google Spreadsheet ดงันี ้

3. เลอืกเมนไูฟล์ > ทําสาํเนา
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4. ปรากฏหน้าตา่งดงันี ้เปลีย่นช่ือไฟล์ตามต้องการในช่องป้อนช่ือเอกสารใหม ่> คลกิตกลง

หมายเหตุ เอกสารดงักลา่วถกูทําสาํเนาไปยงัไดรฟ์ของทา่นแล้ว 

การหาค่าเฉลี่ยโดยใช้ฟังก์ชั่น AVERAGE 

รูปแบบการใช้สตูร 

1. พิมพ์คําวา่ “คา่เฉลีย่” ในคอลมัน์ของคําถามแตล่ะข้อ ดงันี ้

=AVERAGE(ช่ือเซลลต์ั้งตน้ : ช่ือเซลลสุ์ดทา้ย) 
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2. คํานวณหาคา่เฉลีย่ของคําถามจากฟังก์ชัน่ =AVERAGE(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือเซลล์สดุท้าย) ดงันี ้

3. หากใช้ฟังก์ชั่นเดียวกันในการคํานวณสามารถคดัลอกฟังก์ชั่น โดยนําเมาส์ชีมุ้มขวาลา่งของเซลล์ เมาส์จะ

เปลีย่นเป็นเคร่ืองหมายบวก แล้วลากไปยงัเซลล์ท่ีต้องการคดัลอกฟังก์ชัน่ ดงันี ้
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4. ทําเช่นเดียวกนักบัคําถามข้ออ่ืนๆ จนครบและใสส่พืีน้หลงั ดงันี ้ 

การหาค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานโดยใช้ฟังก์ชั่น STDEV 

รูปแบบการใช้สตูร 

1. พิมพ์คําวา่ “คา่เบ่ียงเบนมาตรฐาน” ในคอลมัน์ของคําถามแตล่ะข้อตอ่จากคา่เฉลีย่ ดงันี ้

=STDEV(ช่ือเซลลต์ั้งตน้ : ช่ือเซลลสุ์ดทา้ย) 
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2. คํานวณหาคา่เบ่ียงเบนมาตรฐานของคําถามจากฟังก์ชัน่ =STDEV(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือเซลล์สดุท้าย) ดงันี ้

3. ทําการคดัลอกฟังก์ชัน่ ไปยงัเซลล์ท่ีต้องการคํานวณหาคา่เบ่ียงเบนมาตรฐานในคําถามข้ออ่ืนๆจนครบและใสส่ี

พืน้หลงั
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การหาผลลัพธ์ของเงื่อนไขโดยใช้ฟังก์ชั่น IF 

รูปแบบการใช้สตูร 

ตารางที่ 1 เกณฑ์การประเมินผลความพงึพอใจ  

ระดับ คะแนนเฉล่ีย 

ระดบัมากท่ีสดุ 4.50-5.00 
ระดบัมาก 3.50-4.49 
ระดบัปานกลาง 2.50-3.49 
ระดบัน้อย 1.50-2.49 
ระดบัน้อยท่ีสดุ 0.00-1.49 

1. พิมพ์คําวา่ “แปลผลความพงึพอใจ” ในคอลมัน์ของคําถามแตล่ะข้อตอ่จากคา่เบ่ียงเบนมาตรฐาน ดงันี ้

=IF(เง่ือนไข, “ผลลพัธ์เม่ือเง่ือนไขเป็นจริง”, “ผลลพัธ์เม่ือเง่ือนไขเป็นเทจ็”) 
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2. แปลผลความพงึพอใจของคาํถามจากฟังก์ชัน่ =IF(เง่ือนไข, “ผลลพัธ์เมื่อเง่ือนไขเป็นจริง”, “ผลลพัธ์เมื่อเง่ือนไข

เป็นเท็จ”) ดงันี ้

3. ทําการคดัลอกฟังก์ชัน่ ไปยงัเซลล์ท่ีต้องการแปลผลความพงึพอใจในคําถามข้ออ่ืนๆจนครบและใสส่พืีน้หลงั



72  Google Apps for Medical Educational Center Personnel

การหาจาํนวนเซลล์ตามเงื่อนไขโดยใช้ฟังก์ชั่น COUNTIF 

รูปแบบการใช้สตูร 

1. นับเพศของผู้ตอบแบบสอบถาม

1.1 พิมพ์คําวา่ “เพศ” “ ชาย” “หญิง” ดงันี ้

 1.2 คํานวณหาจํานวนเซลล์ท่ีแสดงคําว่า “ชาย” โดยใช้ฟังก์ชัน่ =COUNTIF(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือเซลล์สดุท้าย, 

“ข้อความท่ีจะนบั”) ดงันี ้

=COUNTIF(ช่ือเซลลต์ั้งตน้ : ช่ือเซลลสุ์ดทา้ย, “ขอ้ความท่ีจะนบั”) 
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 1.3 คํานวณหาจํานวนเซลล์ท่ีแสดงคําวา่ “หญิง” โดยใช้ฟังก์ชัน่ =COUNTIF(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือเซลล์สดุท้าย, 

“ข้อความท่ีจะนบั”) ดงันี ้

1.4 จากนัน้ใสส่พืีน้หลงัให้ตาราง 

2. นับสถานะของผู้ตอบแบบสอบถาม

2.1 พิมพ์คาํวา่ “สถานะ” “นกัศกึษา” “อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี” ดงันี ้

 2.2 คํานวณหาจํานวนเซลล์ท่ีแสดงคําว่า “นกัศึกษา” โดยใช้ฟังก์ชัน่ =COUNTIF(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือเซลล์

สดุท้าย, “ข้อความท่ีจะนบั”) ดงันี ้
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 2.3 คํานวณหาจํานวนเซลล์ท่ีแสดงคําวา่ “อาจารย์/เจ้าหน้าท่ี” โดยใช้ฟังก์ชัน่ =COUNTIF(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือ

เซลล์สดุท้าย, “ข้อความท่ีจะนบั”) ดงันี ้

2.4 ใสส่พืีน้หลงัให้ตาราง 

3. นับอายุของผู้ตอบแบบสอบถาม

3.1 พิมพ์คําวา่ “อาย”ุ “ตํ่ากวา่ 20 ปี” “20-40 ปี” “สงูกวา่40 ปี” ดงันี ้
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 3.2 คํานวณหาจํานวนเซลล์ท่ีแสดงคําวา่ “ตํ่ากวา่ 20 ปี” โดยใช้ฟังก์ชัน่ =COUNTIF(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือเซลล์

สดุท้าย, “ข้อความท่ีจะนบั”) ดงันี ้

 3.3 คํานวณหาจํานวนเซลล์ท่ีแสดงคําว่า “20-40 ปี” โดยใช้ฟังก์ชัน่ =COUNTIF(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือเซลล์

สดุท้าย, “ข้อความท่ีจะนบั”) ดงันี ้

 3.4 คํานวณหาจํานวนเซลล์ท่ีแสดงคําวา่ “สงูกวา่ 40 ปี” โดยใช้ฟังก์ชัน่ =COUNTIF(ช่ือเซลล์ตัง้ต้น : ช่ือเซลล์

สดุท้าย, “ข้อความท่ีต้องการนบันบั”) ดงันี ้

3.5 ใสส่พืีน้หลงัให้ตาราง 
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แทรกแผนภมิูใน Google Spreadsheet 

1. การแทรกแผนภมิูวงกลมเพื่อแสดงจาํนวนเพศของผู้ตอบแบบสอบถามมีขัน้ตอนคือ

1.1 คลกิเมาส์คลมุพืน้ท่ีสว่นของเพศ 

1.2 เลอืกเมนแูทรก > แผนภมู ิ
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1.3 ปรากฏหน้าตา่งเคร่ืองมือแก้ไขแผนภมูิ > แถบเร่ิมต้น > เลอืกแผนภมูิวงกลม > คลกิแทรก 

1.4 ผลลพัธ์การแทรกแผนภมูิวงกลม 
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2. การแทรกแผนภมิูคอลัมน์เพื่อแสดงสถานะของผู้ตอบแบบสอบถาม

2.1 คลกิเมาส์คลมุพืน้ท่ีสว่นของสถานะ 

2.2 เลอืกเมนแูทรก > แผนภมู ิ
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2.3 ปรากฏหน้าตา่งเคร่ืองมือแก้ไขแผนภมูิ > แถบเร่ิมต้น > เลอืกแผนภมูิคอลมัน์ > คลกิแทรก 

2.4 ผลลพัธ์การแทรกแผนภมูิคอลมัน์ 
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3. การแทรกแผนภมิูแท่งเพื่อแสดงอายุของผู้ตอบแบบสอบถาม

3.1 คลกิเมาส์คลมุพืน้ท่ีสว่นของสถานะ 

3.2 เลอืกเมนแูทรก > แผนภมู ิ

3.3 ปรากฏหน้าตา่งเคร่ืองมือแก้ไขแผนภมูิ > แถบเร่ิมต้น > เลอืกแผนภมูิแทง่ > คลกิแทรก 
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3.4 ผลลพัธ์การแทรกแผนภมูิแทง่

วิธีการแบ่งปันไฟล์ใน Google Spreadsheet 

1. คลกิท่ีปุ่ มแบง่ปันด้านบนขวา
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2. พิมพ์ E-mail ของผู้ ท่ีต้องการแบง่ปันในช่องเชิญคนอ่ืน > คลกิปุ่ มแบง่ปันและบนัทกึ

3. คลกิเสร็จ

4. เมื่อแบง่ปันไฟล์แล้ว เพ่ือนของทา่นท่ีได้แบง่ปันจะสามารถเข้ามาแก้ไขเอกสารได้ไปพร้อม ๆ กบัเราโดยระบบจะ

แสดงให้เห็นวา่เพ่ือนได้แก้ไขสว่นใดอยูแ่ก้ไขเวลาไหน ดงันี ้
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การจัดการตารางงานร่วมกันด้วย Google Calendar 

Google Calendar คือบริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google ท่ีช่วยในการบริหารจดัการเวลาหรือปฏิทินต่างๆ 

ได้ง่ายขึน้  โดยคณุลกัษณะเด่นของ Google Calendar   คือ  สามารถสร้างกิจกรรมหรือการนดัหมาย   และเชิญชวนให้

คนอ่ืนๆ เข้ามาร่วมในกิจกรรมท่ีเราสร้างขึน้ได้ผา่นทาง e-mail โดยผู้ ท่ีได้รับคําเชิญสามารถกําหนดการแจ้งเตือนกิจกรรม

ได้หลายลกัษณะ เช่น แจ้งเตือนเมื่อมีการเปลีย่นแปลงกําหนดการหรือแจ้งเตือนเมื่อยกเลิกกิจกรรม เป็นต้น นอกจากนีย้งั

สามารถกําหนดขอ่งทางการแจ้งเตอืนได้หลายวธีิเชน่ ทาง e-mail หรือ SMS รวมทัง้ยงัสามารถแบง่ปันปฏิทินของเราให้กบั

ผู้ อ่ืนโดยกําหนดสทิธิการใช้งานในลกัษณะท่ีแตกตา่งกนัได้ 

การเข้าสู่หน้า Google Calendar 

1. เข้าสูเ่ว็บไซต์ http://www.google.com แล้วคลกิเลอืกเคร่ืองหมายลกูบาศก์และเลอืกเมนู

“ปฏิทิน” ตามลาํดบั ดงัภาพ 

2. กรอกข้อมลูบญัชี Gmail เพ่ือลงช่ือเข้าใช้ระบบ
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3. ปรากฏหน้าแรกของ Google Calendar โดยแบง่การทํางานออกเป็นสว่นตา่งๆ ดงัภาพ

1) Search Bar (ช่องค้นหา) : ใช้เพ่ือค้นหาข้อมลูตา่งๆโดยการกรอกข้อมลูท่ีต้องการลงไป เช่น ค้นหากิจกรรม

ค้นหารายการของปฏิทิน ค้นหาช่ือ เป็นต้น

2) ปุ่ ม “สร้าง” : ใช้เพ่ือสร้างกิจกรรม (Event) ลงในปฏิทิน

3) ปฏิทินขนาดเลก็ : ใช้เพ่ือเป็นทางลดั (Shortcut) ในการดกิูจกรรมแบบรายวนั

4) ปฏิทินของฉนั : ใช้เพ่ือแสดงรายช่ือปฏิทินท่ีเราเป็นเจ้าของ (คลกิท่ี Checkboxes ด้านหน้าช่ือปฏิทินเพ่ือ

แสดง/ซอ่นกิจกรรมของปฏิทินนัน้ๆ)

5) ปฏิทินอ่ืนๆ : ใช้เพ่ือแสดงปฏิทินท่ีแบง่ปันมาจากท่ีอ่ืนๆ (คลกิท่ี Checkboxes ด้านหน้าช่ือปฏิทิน เพ่ือแสดง/

ซอ่นกิจกรรมของปฏิทินนัน้ๆ)

6) ปุ่ มมมุมองในการแสดงปฏิทิน : ใช้เพ่ือแสดงปฏิทินในหลายมมุมอง ได้แก่รายวนั รายสปัดาห์ รายเดือน ราย

5 วนั และรายการแผนงาน

7) ปฏิทิน : ใช้เพ่ือแสดงรายละเอียดกิจกรรมหรืองานตา่งๆ

8) ปุ่ ม “การตัง้คา่” : ใช้เพ่ือตัง้คา่การใช้งานตา่งๆ ของปฏิทิน
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การตัง้ค่าปฏิทนิเบือ้งต้น 

ท่ีมมุขวาบนคลกิท่ี Icon รูปเฟือง เลอืก “การตัง้คา่”

มีเมนใูนการตัง้คา่จํานวน 4 แท็บคือ

 ทัว่ไป : เป็นการตั้งค่าการใชง้านทัว่ไป

 ปฏิทิน : เป็นการตั้งค่าต่างๆ ของแต่ละปฏิทิน

 ตั้งค่าอุปกรณ์เคล่ือนท่ี : เป็นการตั้งค่าการแจง้เตือนกิจกรรมต่างๆ ผา่นทางโทรศพัท ์

 แล็บ : เป็นการกาํหนดการใชง้านลูกเล่นต่างๆ
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เมื่อตัง้คา่เสร็จแล้วให้กดปุ่ ม “บนัทกึ” 



88  Google Apps for Medical Educational Center Personnel

การสร้างกิจกรรม 

คลกิท่ีปุ่ ม “สร้าง” จะปรากฏหน้าตา่งให้กําหนดรายละเอียดของกิจกรรม 

1) ช่ือหวัข้อของกิจกรรม : กําหนดช่ือของกิจกรรม

2) กําหนดการของกิจกรรม : ระบวุนั ระยะเวลาของกิจกรรม

3) สถานท่ี : กําหนดสถานท่ีของการจดักิจกรรม

4) การโทรแบบวิดีโอ : เพ่ิมการโทรแบบวิดีโอเข้าไปในกิจกรรม

5) ปฏิทิน : เลอืกรายการปฏิทินท่ีต้องการบนัทกึ

6) รายละเอียด : กรอกคําอธิบายเก่ียวกบักิจกรรม

7) สขีองกิจกรรม : กําหนดสขีองกิจกรรมท่ีจะแสดงบนปฏิทิน

8) การแจ้งเตือน : กําหนดรูปแบบการแจ้งเตือนและเวลา มีทัง้หมด 3 แบบ คือ SMS ป็อปอปั และอีเมล

9) สถานะ : กําหนดสถานะเมื่อมีกิจกรรมอ่ืนๆ ซ้อนเข้ามาในวนัและเวลาเดียวกนั

10) ความเป็นสว่นตวั : กําหนดการมองเห็นของกิจกรรมนีบ้นปฏิทิน

เมื่อกําหนดรายละเอียดของกิจกรรมเสร็จแล้วให้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือบนัทกึกิจกรรม 
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การแก้ไขกิจกรรม 

คลิกท่ีช่ือกิจกรรมบนปฏิทินท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏกรอบหน้าต่างขึน้มาตามภาพ จากนัน้คลิกท่ีปุ่ ม 

“แก้ไขกิจกรรม” จะปรากฏหน้าจอแก้ไขกิจกรรม (หน้าจอเดียวกบัการสร้างกิจกรรม)

การสร้างงาน 

คลกิบนพืน้ท่ีวา่งบนปฏิทิน (ตามวนัท่ีต้องการจะสร้างงาน) จะปรากฏกรอบหน้าตา่งขึน้มาตามภาพ  ให้คลกิ

เลอืกแท็บ “งาน” จากนัน้พิมพ์งานท่ีต้องการบนัทกึลงปฏิทินแล้วกดปุ่ ม “สร้างงาน” 



90  Google Apps for Medical Educational Center Personnel

ลักษณะของปฏิทิน 

ปฏิทินแบง่ออกได้เป็น 2 กลุม่คือ 1) ปฏิทินของฉนั และ 2) ปฏิทินอ่ืนๆ 

1) ปฏิทินของฉัน

เป็นปฏิทินท่ีเป็นคา่เร่ิมต้นการใช้งานใน Google Calendar โดยมี 2 แบบ คือ ปฏิทินของตนเองตามบญัชีผู้ใช้ใน 

Gmail และปฏิทินงาน 

ปฏิทินของตนเอง : จะเป็นปฏิทินท่ีกําหนดให้เป็นคา่เร่ิมต้นในการสร้างกิจกรรมตา่ง ๆ ทกุกิจกรรม จะถกูบนัทกึ

ลงในปฏิทินนีก้่อนเป็นอนัดบัแรก ปฏิทินนีเ้ราสามารถลบ กําหนดคา่การใช้งานร่วมกนั หรือกําหนดคา่อ่ืน ๆ เพ่ิมเตมิได้ 

ปฏิทินงาน : เป็นปฏิทินท่ีแสดงรายละเอียดเก่ียวกบังานท่ีผู้ใช้สร้างขึน้ รวมทัง้จะมคีวามสมัพนัธ์กบับญัชี Gmail 

เมื่อเราสร้างสิง่ท่ีต้องทําในหน้าบญัชี Gmail งานจะถกูแสดงใน Calendar ด้วย เป็นปฏิทินท่ีไมส่ามารถลบหรือแบง่ปันได้

นอกจากนีผู้้ ใช้ยงัสามารถสร้างปฏิทินอ่ืนๆ เพ่ิมเติมได้เอง สําหรับการใช้งานแตกตา่งกนัไป เช่นปฏิทิน

โครงการตา่ง ๆ ท่ีต้องแบ่งปันกบัผู้ อ่ืน หรือปฏิทินวนัเกิดเพ่ือนๆ เป็นต้น 
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2) ปฏทินิอ่ืนๆ

เป็นปฏิทินท่ีได้รับการแบ่งปันมาจากบคุคลอ่ืน หรือปฏิทินท่ีนา่สนใจท่ี Google ได้จดัเตรียมไว้ให้

ในการเพ่ิมปฏิทินอ่ืนๆ สามารถทําได้โดยการคลิกท่ีรูปสามเหลี่ยมทางด้านขวาของเมนปูฏิทินอ่ืนๆ 

จากนัน้เลือกเมน ู“เรียกดปูฏิทินท่ีน่าสนใจ”

จะปรากฏแท็บให้เลอืกทัง้หมด 3 แท็บ ได้แก่ วนัหยดุ กีฬา และเพ่ิมเติม 

• วนัหยดุ : ใช้เพ่ือเพ่ิมวนัหยดุในแตล่ะประเทศ

• กีฬา : ใช้เพ่ือเพ่ิมปฏิทินกําหนดการแขง่ขนักีฬาประเภทตา่งๆ

• เพ่ิมเติม : ใช้เพ่ือเพ่ิมปฏิทินอ่ืนๆ เช่น ปฏิทินดวงดาว เป็นต้น

นอกจากนี ้ยงัสามารถเพ่ิมปฏิทินจากแหลง่อ่ืนได้ เช่น เพ่ิมปฏิทินของเพ่ือน เพ่ิมปฏิทินด้วย URL เป็นต้น 
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การสร้างปฏทินิและการกาํหนดสิทธิการใช้งานปฏทินิ

คลิกท่ีรูปสามเหลี่ยมด้านขวาตรงเมนปูฏิทินของฉนัแล้วเลือก “สร้างปฏิทินใหม”่ 

จะปรากฏหน้าจอการ สร้างปฏิทินใหม ่ดงัภาพ

1) ช่ือปฏิทิน : กําหนดช่ือของปฏิทิน

2) รายละเอียด : กรอกคําอธิบายเก่ียวกบัปฏิทินนี ้

3) ทําให้ปฏิทินเป็นแบบสาธารณะ : กําหนดให้ปฏิทินนีส้ามารถค้นหาจาก Google ได้

4) ใช้ร่วมกบับคุคลอ่ืน : กําหนดผู้ใช้งานปฏิทินนีร่้วมกนัและสิทธิการใช้งานในปฏิทินนี ้

5) ผู้ ใช้งาน : รายช่ือผู้ ใช้งานปฏิทินนี ้

6) สิทธิในการใช้งาน : เป็นการกําหนดสิทธิให้แก่ผู้ใช้งานท่ีได้รับการแบ่งปันปฏิทินนี ้สามารถเลือกได้ 

4 แบบ
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การแบ่งปันปฏิทนิ

คลกิท่ีรูปสามเหลีย่มทางด้านขวาของปฏิทินท่ีต้องการจะแบง่ปันแล้วเลอืก “แบง่ปันปฏิทินนี”้ 

จะปรากฏหน้าจอ แบง่ปันปฏิทินนี ้ดงัภาพ 

ในกรอบท่ี 1 ให้ทําการพิมพ์ท่ีอยู ่E-mail ของผู้ ท่ีต้องการจะแบง่ปันปฏิทินนีใ้ห้ลงไป จากนัน้ทําการกําหนดสทิธิในการใช้

งานปฏิทินของผู้ ท่ีเราจะแบง่ปันในกรอบท่ี 2 โดยสทิธิการใช้งาน แบง่ออกเป็น  4 แบบ ดงันี ้

• ดําเนินการแก้ไขและจดัการปฏิทินร่วมกนั : สามารถทําการแก้ไขและจดัการปฏิทินนีไ้ด้ เช่นเดยีวกนักบัเจ้าของ

ปฏิทิน

• แก้ไขกิจกรรม : สามารถทําการแก้ไขหรือสร้างกิจกรรมบนปฏิทินนีไ้ด้ 

• ดรูายละเอียดกิจกรรมทัง้หมด : แสดงเฉพาะรายละเอียดกิจกรรมเทา่นัน้ ไมส่ามารถแก้ไขได้ 

• แสดงเฉพาะข้อมลูวา่ง/ไมว่า่ง (ซอ่นรายละเอียด) : แสดงเฉพาะข้อมลูของกิจกรรมเทา่นัน้ โดยจะซอ่น

รายละเอียดของกิจกรรมทัง้หมด
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จากนัน้ให้กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

เมื่อสร้างกิจกรรมขึน้บนปฏิทินท่ีแบง่ปัน กิจกรรมนัน้จะไปปรากฏบนปฏิทินเดียวกนัท่ีแบง่ปันให้กบัคนอ่ืนๆ และ

ผู้ใช้งานคนอ่ืนๆ จะได้รับสทิธิท่ีจะสามารถใช้ปฏิทินได้ตามสทิธิท่ีเจ้าของปฏิทินกําหนดไว้ 
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การส่งคาํเชิญและการตอบรับคาํเชิญ 

ท่ีหน้าจอสร้างกิจกรรมจะพบเมน ูเพ่ิมผู้ เข้าร่วม อยูบ่ริเวณทางด้านขวาของจอภาพ 

บริเวณกรอบ “เพ่ิมผู้ เข้าร่วม” ผู้ใช้สามารถพิมพ์ e-mail ของผู้ ท่ีต้องการเชิญ จากนัน้กดปุ่ ม “เพ่ิม”(เพ่ือเชิญ

บคุคลตา่งๆให้เข้าร่วมกิจกรรม) 

เมื่อเพ่ิมครบแล้วคลกิท่ี “สง่อีเมลถึงผู้ เข้าร่วม” เพ่ือสง่ E-mail ไปหากลุม่บคุคลท่ีเราต้องการสง่คาํเชิญ 
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การตอบรับคาํเชิญ 

บคุคลท่ีได้รับเชิญจะพบ E-mail ในกลอ่งจดหมายของตน และมีลกัษณะของ E-mail ดงัภาพด้านลา่ง โดยผู้ ท่ี

ได้รับเชิญสามารถเลอืกการตอบกลบัได้ 3 แบบ ได้แก่ 

1) ใช่ : หมายความวา่ ต้องการเข้าร่วมกิจกรรมนี ้

2) อาจจะ : หมายความวา่ ยงัไมส่ามารถให้คําตอบได้อยา่งชดัเจนวา่จะเข้าร่วมหรือไมเ่ข้าร่วม

3) ไม ่: หมายความวา่ ไมเ่ข้าร่วมกิจกรรมนี ้

สาํหรับผู้ ท่ีใช้ Google Calendar หรือ Gmail สว่นบคุคล สามารถตอบรับคําเชิญผา่น E-mail ได้เลยวา่จะเข้า

ร่วมกิจกรรมในครัง้นีห้รือไม ่โดยคลกิท่ี “ใช”่ หรือ “อาจจะ” หรือ “ไม”่
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เมื่อมกีารตอบรับคาํเชิญไปแล้ว ผู้ใช้ยงัสามารถเปลีย่นคําตอบรับได้รวมทัง้สามารถสง่ E-mail ไปยงักลุม่ผู้ ท่ี

ได้รับคําเชิญได้ตลอดเวลาด้วย 

เมื่อมีการตอบรับคําเชิญ ทกุคําตอบของกิจกรรมนัน้จะปรากฏบนปฏิทินให้โดยอตัโนมตัิ (ขึน้อยู่กบัการตัง้ค่า) 

ผู้ใช้สามารถเปลีย่นคําตอบใหมห่รืออาจลบกิจกรรมนัน้ออกจากปฏิทินได้ โดยการคลิกท่ีช่ือกิจกรรมแล้ว เลือกคําสัง่คําสัง่

ท่ีปรากฏอยูบ่นด้านลา่งของกรอบหน้าตา่ง
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การตัง้ค่าการแจ้งเตอืนผ่าน SMS 

ในการแจ้งเตือนผา่น SMS ผู้ใช้ต้องตัง้คา่หมายเลขโทรศพัท์เพ่ือรับการแจ้งเตือนก่อน โดยคลกิไปท่ี Icon 

รูปเฟือง > การตัง้คา่ > แท็บตัง้คา่อปุกรณ์เคลือ่นท่ี

จากนัน้ตัง้คา่ตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

1) กรอกเบอร์โทรศพัท์ 

2) กดปุ่ ม “สง่รหสัยืนยนั” สกัครู่จะได้รับ SMS จาก Google มีข้อความเช่น “Your Google Calendar

verification code is xxxxxx (ตวัเลข 6 ตวั)”

3) กรอกตวัเลข Verification code ลงในช่อง รหสัยืนยนั จากนัน้คลกิ “สิน้สดุการตัง้คา่”

4) สกัครู่จะได้รับ e-mail ยืนยนัจาก Google มีข้อความเช่น “Your device at xxxxxxxxx has been verified”.

To stop visit google.com/calendar”

5) สงัเกตวา่บริเวณแสดงสถานะ จะเป็นสเีขียวพร้อมทัง้มีคําวา่ “ยืนยนัหมายเลขโทรศพัท์สาํเร็จแล้ว” ปรากฏ

ขึน้

สรุป Google Calendar ใช้ในการสร้างกิจกรรม จดัการปฏิทินร่วมกันได้อย่างสะดวก จากท่ีใดก็ได้ เพ่ือ

ประหยดัเวลาและคา่ใช้จ่าย รวมทัง้สามารถแบง่ปันปฏิทินและเชิญผู้ อ่ืนให้มาทํากิจกรรมร่วมกนัได้ 
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