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ความหมายของ Google Mail 

 Google Mail ช่วยให้สามารถใช้งาน E-mail และการจัดการกับจดหมายได้ง่ายมากยิ่งขึ้น  ด้วย

คุณสมบัติท่ีท าให้เพิ่มประสิทธิภาพในการใช้งานกล่องข้อความ เขียนจดหมาย และการต้ังค่าท่ีคุณสามารถ

จัดการได้ด้วยตนเอง 

 Gmail คือบริการฟรีอีเมลภายใต้การบริหารของ Google ซึ่งพิเศษกว่าฟรีอีเมล์ท่ีอื่น เพราะว่า มี

เครื่องมือไว้ให้สมาชิกได้ใช้ค้นหาอีเมลฉบับท่ีต้องการได้ ท้ังนี้ ยังสามารถใช้บริการผลิตภัณฑ์ตัวอื่นๆ ของ 

Google ภายใต้ช่ือผู้ใช้งานเพียงฃื่อเดียวได้อีกด้วย เช่น Google Doc , Google Drive , Google Sheet และ

อื่นๆ อีกมากมาย 

Google Mail ในนามของวิทยาลัยเทคโนโลยีอกัษรพัทยา 

 ด้วยทางวิทยาลัยเทคโนโลยีอักษรพัทยาได้เข้าร่วมโครงการกับทางสมาคมวิทยาลัยเทคโนโลยีและ

อาชีวศึกษาเอกชนแห่งประเทศไทย กลุ่มภาคกลาง  เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้ทันสมัยและมี

คุณภาพมากยิ่งขึ้น จึงเข้าร่วมโครงการ Google Apps for Education ดังนั้นทางวิทยาลัยจึงมีความประสงค์

ให้ครูและนักเรียนร่วมกันใช้งาน Google ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยครู

และนักเรียนนั้นจะมี Gmail ภายใต้ช่ือของวิทยาลัยเทคโนโลยีอักษรพัทยา เช่น Admin@aksorn.ac.th โดย

สามารถเข้าใช้งาน ผลิตภัณฑ์ของทาง Google for Education ได้ท้ังหมด และยังมีเนื้อท่ีในการใช้งาน 

Google Drive ได้ไม่จ ากัด 
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การลงทะเบียนเข้าใช้งาน 

1. การลงทะเบียนเข้าใช้งาน Gmail คือการสมัครเป็นสมาชิกของ Google Mail โดยเมื่อสมัครเสร็จเรียบร้อย

แล้วจะได้รับสิทธิประโยชน์ร่วมกันกับ Application ของ Google และสามารถใช้งานร่วมกับ YouTube ได้ 

โดยในกรณีของวิททยาลัยเทคโนโลยีอักษรพัทยานั้นอาจารย์จะได้รับบัญชีผู้ใฃ้งานของ Google ภายใต้ช่ือของ

องค์กรเพื่อให้อาจารย์ทุกท่านสามารถใช้งาน Google App for Education ได้ครบทุกผลิตภัณฑ์ 

 

2. เมื่อท าการลงช่ือเข้าใช้งาน Google เรียบร้อยแล้ว จะสามารถใช้งานผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของทาง Google ได้

โดยสามารถเลือกท่ีเมนู ปุ่ม 9 จุดท่ีอยู่บนมุมด้านซ้ายมือ หรือ พิมพ์ www.gmail.com เพื่อเข้าใช้งาน Gmail 

 



การใช้งาน Google App for Education 

 

 

 

3.  เมื่อท าการ Log in เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วจะเข้าสู่หน้าจอของกล่องรับ Email ของ Gmail 

 

4. ในการใช้งาน Gmail จะประกอบไปด้วยเมนูต่างๆ ตามลักษณะการใช้งานดังนี้ 

 

 เขียน ใช้ส าหรับการเขียนจดหมาย 

 กล่องจดหมาย แสดงจดหมายท้ังหมด ท่ีเข้ามายังกล่องจดหมาย  

 ติดดาว เป็นการเลือกจดหมายท่ีส่งเข้ามา แล้วอยากให้จดหมายนั้นเป็นจดหมายท่ีช่ืนชอบ 
สะดวกต่อการค้นหา  

 จดหมายที่ส่งแล้ว จะเป็นส่วนของจดหมายท่ีผู้ใช้งานได้ท าการส่งออกไปยังผู้ใช้งานท่านอื่น
เรียบร้อยแล้ว  

 จดหมายร่าง เป็นส่วนของจดหมายท่ีถูกเขียนขึ้นมาแล้ว ไม่ได้ท าการส่งออก หรืออาจจะส่งไม่
ส าเร็จ ซึ่งสามารถท าการส่งใหม่ได้  

 ส่วนของเมนูเพิ่มเติม ท่ีผู้ใช้งานสามารถก าหนดเลือกเพิ่มเติมได้  
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5. ส่วนของกล่องของความ ภายในกล่องข้อความจะปรากฎข้อความท่ีถูกส่งเข้ามาใน Gmail ของผู้ใช้งาน 
สามารถอ่านอีเมลเหล่านั้นได้ เมื่อคลิกท่ีจดหมายท่ีต้องการอ่านแล้วจะเห็นข้อความต่าง  ๆ บนจดหมาย
เหล่านั้น 

 
 
6. เมื่อเปิดจดหมายเพื่อเข้าสู่การอ่านจดหมายท่ีได้รับ สามารถใช้งานเมนูต่างๆได้ดังนี้ 

 
 

                     การกลับเข้าสู่กล่องจดหมาย  

  การเลือกให้     จดหมายนั้นอยู่ในกลุ่มเอกสารส าคัญ  

                     การแจ้งทางระบบว่าจดหมายเหล่านั้นเป็น Spam 

                     การลบจดหมาย  

                     ย้ายจดหมายไปยังหมวดหมู่หรือเมนูต่าง ๆ  

                     ติดป้ายกากับให้จดหมาย เพื่อเป็นการจัดกลุ่มหรือหมวดหมู่  

                      เป็นการก าหนดเมนูเพิ่มเติม ให้แสดงบนแถบเมนูด้านบน  
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7. การติดดาวให้จดหมายส าคัญ เพื่อให้แสดงสัญลักษณ์ให้เห็นอยู่เสมอ โดยการเลือก ใส่เครื่องหมายดาว ให้
กลายเป็นสีเหลือง จากนั้นข้อความนั้นจะไปอยู่ในเมนู ติดดาว  

 
 

8.  จดหมายท่ีถกูส่งแล้ว แสดงจดหมายท้ังหมดท่ีส่งออกไปยังผู้ใช้งานคนอื่น  

 
 

9. จดหมายร่าง แสดงจดหมายท้ังหมดท่ีเขียนแล้วยังไม่ได้ส่ง มีการบันทึกไว้เป็นจดหมายร่าง  
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10. ท่ีเมนู เพิ่มเติม หรือ การก าหนดแถวเมนูอื่นๆ ในแสดงในแถบเมนูหลัก สามารถท างานต่างๆ ได้ดังนี ้

 
 

 ส าคัญ คือ การกาหนดจดหมายให้เป็นจดหมายส าคัญ  

 แชท คือ จดหมายท่ีมีการตอบโต้กัน  

 จดหมายท้ังหมด คือ จดหมายภายใน Gmail ท้ัง กล่องจดหมาย จดหมายท่ีส่งแล้ว และจดหมายร่าง  

 จดหมายขยะ คือ จดหมายท่ีถูกส่ง และมีอันตรายกับบัญชีของผู้ใช้งาน  

 ถังขยะ คือ จดหมายท่ีถูกลบท้ิง ซึ่งสามารถนากลับมายังกล่องข้อความ จดหมายท่ีส่งแล้ว และ
จดหมายร่าง ก่อน 30 วันหลังจากลบจดหมายแล้ว  

11. หมวดหมู ่คือ หมวดหมู่ของจดหมายท่ีถูกส่งมา จะสามารถแยกประเภทได้อีก 4 ประเภท ได้แก่  
 

 
 

                       แสดงจดหมายท่ีเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้งานกับบริการ Social Network 
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                       แสดงจดหมายท่ีเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้งานกับบริการ e-commerce บนอินเตอร์เนต็ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
                          

                       แสดงจดหมายท่ีเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้งานกับบริการท่ีมีการอัพเดตข่าวสารให้กับสมาชิก 
 

 

 

 

 

 

 

 



การใช้งาน Google App for Education 

 

 

 

                 คือ ข้อความจากกลุ่มออนไลน์ กระดานสนทนา และรายช่ือรับอีเมลล์ 

12. แวดวง คือแวดวงของผู้ใช้งานท่ีติดต่อกัน เช่นรายช่ือ Email ท่ีมีการติดต่อกัน ประกอบด้วย  

 
 

การเขียนจดหมาย 

1. คลิกท่ี     
2. แสดงหน้าต่างให้เขียนข้อความ  
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3. ระบุท่ีอยู่อี้มล์ลท่ีต้องการจะส่งให้ผู้รับ ผู้ใช้งานสามารถส่งอีเมล์ลให้กับผู้รับท่ีมี ท่ีอยู่อีเมล์ลของบริษัทใด้ก็ได้ 

 
 

4. ระบุ ช่ือเรื่องท่ีต้องการจะส่ง 

 
 
 5. กรอกเนื้อหา หรือเนื้อความในจดหมายท่ีต้องการจะส่งถึงผู้รับ 

 
 
6. ในการกรอกเนื้อหาในจดหมายนั้น สามารถปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร หรือ สามารถแนบไฟล์ เอกสาร หรือ
รูปภาพหรือ ไฟล์อื่นๆ เพื่อส่งไปยังผู้รับได้อีกด้วย ดังนี้ 
 

 
 

           ส าหรับปรับเปล่ียนรูปแบบตัวอักษของข้อความ เนื้อหาท่ีกรอกลงไป สามารถต้ังค่าเพิ่มเติมได้
ไม่ว่าจะเป็นแบบอักษร ตัวหนา รวมไปถึงการจัดวางข้อความซึ่งจะใช้งานเหมือนกับการต้ังค่าใน 
Microsoft Word 

            ส าหรับแนบไฟล์ต่างๆ จากเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อส่งไปยังผู้รับ 
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              ส าหรับแนบไฟล์จาก Google Drive เพื่อส่งไปยังผู้รับ 
 

                ส าหรับแนบไฟล์รูปภาพ 
 

              ส าหรับแนบลิงค์ 
 

              ส าหรับแนบไอคอนความรู้สึก 

 

 

การลบจดหมาย 

 การลบจดหมายสามารถลบข้อความได้ 2 วิธี คือ ลบโดยยังไม่เข้าไปท่ีจดหมาย และลบในขณะท่ีอ่าน
ข้อความในจดหมาย ดังนี้ 

 การลบโดยท่ีไม่เข้าไปยังจดหมาย 
1. คลิกเลือกข้อความท่ีต้องการลบ  
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2. กดท่ีสญัลกัษณ์รูป ถงัขยะ 

 

 การลบโดยเข้าไปอ่านจดหมายจากนั้นลบข้อความ 

1. คลิกเข้าไปยังจดหมาย 

 

2. กดท่ีสัญลักษณ์รูป ถังขยะ 
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การเพิ่มบัญชี 
 ในการใช้งาน Gmail นั้นหากผู้ใช้งาน มีบัญชีของ Gmail มากกว่า 1 บัญชีนั้นสามารถลงช่ือเข้าใช้ได้
พร้อมกันทุกบัญชีได้อย่างสะดวกสบายดังนี ้
1. คลิกท่ีภาพของผู้ใช้งานมุมด้าน ซ้ายบน จากนั้นเลือก เพิ่มบัญชี 

 
 
2. จะปรากฎหน้าต่างใหม่เพื่อให้ลงช่ือเข้าใช้บัญชีอื่น ผู้ใช้งานสามารถกรอก Gmail อื่นเพื่อลงช่ือเข้าใช้งานได้ 

 
 

3. เมื่อเข้าสู่บัญชีเรียบร้อยจะสามารถใช้งานได้มากกว่า 1 บัญชีดังภาพ 
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การใช้งาน Group ใน Gmail 
ในการรับ-ส่ง Email ของ Gmail นั้น สามารถเลือกท่ีสร้างกลุ่มเฉพาะในงานแต่ละงานได้ เพื่อ ส่ง 

Email ไปยังผู้ใช้งานในกลุ่ม หรือ แผนก , หน่วยงานเดียวกันได้อย่างรวดเร็วด้วยการใช้งาน Group ซึ่งเรา
สามารถสร้างกลุ่มและเพิ่มรายช่ือได้อย่างง่ายดาย 2 วิธีดังนี ้

 เพิ่มทีละรายชื่อ 
1. คลิกท่ีปุ่ม จดหมาย ท่ีอยู่ด้านซ้าย จากนั้นคลิก ที่อยู่ติดต่อ 

 
 
2. จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอของ ที่อยู่ติดต่อ ให้คลิก ต้ังกลุ่มใหม่ เพื่อสร้างกลุ่มติดต่อบุคคล กลุ่มแผนก 

 
 
3. จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างใหม่ ส าหรับกรอกช่ือกลุ่มท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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4. จากนั้น คลิกท่ี ช่ือกลุ่มท่ีได้ท าการสร้างขึ้นเพื่อน ารายช่ือท่ีต้องการติดต่อเข้ากลุ่มท่ีได้สร้างไว้ 

 
 
5. จากนั้นคลิกท่ี                   จะปรากฏกล่องข้อความให้ใส่ Email หลังจากใส่ช่ือเมล์ลแล้ว ให้คลิก เพิ่ม  
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 เพิ่มรายชื่อแบบกลุ่ม 
การสร้างรายช่ือกลุ่มใน Gmail แบบกลุ่มรายช่ือ สามารถท าได้โดยการน าเข้าไฟล์ CSV โดยท่ี 

ไฟล์ CSV เป็นไฟล์ส าหรับบันทึกข้อมูลรายช่ือผู้ติดต่อ เก็บไว้ในรูปแบบตาราง สามารถ Import เข้ากับ 
Email service ได้หลายๆตัว ไม่ว่าจะเป็น Gmail, Hotmail, Yahoo รวมถึงโปรแกรม Mail Clients 
อย่าง MS Outlook, เป็นต้น 

วิธีการสร้างไฟล์นามสกุล CSV สามารถท าได้จากโปรแกรม Spreadsheet อย่างเช่น MS Excel, 
Google Spreadsheet โดยการสร้างตารางท่ีมี Number, Username และ Email มีวิธีการสร้างไฟล์ 
CSV ดังนี้ 

o เปิดไฟล์ Excel ไฟล์รายช่ือ Email ท่ีมีอยู่ 

 
 

o คลิกท่ี ไฟล์ จากนั้นคลิก ดาวน์โหลดเป็น จากนั้น คลิกเลือก CSV ดังภาพ 
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o จะได้ไฟล์ Excel ท่ีเป็น นามสกุล .CSV มา 

 
o จากนั้นกลับมาท่ี Gmail คลิกท่ี รายช่ือผู้ติดต่อ เลือกกลุ่มท่ีได้สร้างไว้แล้ว จากนั้น คลิกปุ่ม 

เพิ่มเติม เลือกน าเข้า ดังรูปภาพ 

 
 

o จากนั้น เลือกไฟล์ .CSV ท่ีได้สร้างไว้เพื่อน าเข้ารายช่ือ Email แล้ว คลิกปุ่ม น าเข้า 
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o จากนั้นเปล่ียนช่ือกลุ่ม จากน าเข้า เป็นช่ือกลุ่มท่ีต้องการจะต้ัง 

 
 

o ใส่ช่ือในช่อง โปรดป้อนช่ือกลุ่มใหม่ และ คลิกเลือก ตกลง 
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การต้ังค่า Gmail 
ก าหนดเมนูหรือแถบแสดงผลของการใช้งาน Gmail ซึ่งผู้ใช้สามารถกาหนดการต้ังค่าได้เองตามความ

ต้องการ เช่น การก าหนดการแสดงผลหน้าจอของหน้าหลัก Gmail, การแสดงผลแถบเมนู และการต้ังค่าใน
ส่วนต่างๆของ Gmail ท่ีผู้ใช้งานสามารถก าหนดเองได้ดังนี้ 
- การต้ังค่าความหนาแน่นของการแสดงผล 
1. คลิกเลือก                   ด้านขวาบน จะปรากฏเมนูย่อยต่างๆ ให้ผู้ใช้งานต้ังค่า  

 
 

 ความหนาแน่นของการแสดงผล ก าหนดรูปแบบของหน้าจอ Gmail ประกอบด้วย  
o มาตรฐาน (ส าหรับจอขนาดใหญ่) 

 
o สบายตา 
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o หนาแน่น 

 
 
- การก าหนดค่ากล่องจดหมาย การก าหนดการแสดงผลของแถบหมวดหมู่ของจดหมาย  
 

 
  
 - การต้ังค่า ก าหนดการต้ังค่าของ Gmail เปน็การต้ังค่าทั่วไปในการใช้งาน Gmail ซ่ึงสามารถต้ังค่าได้
ดังนี้ 

 
    

              ก าหนดคุณลักษณะท่ัวไปของ Gmail ประกอบด้วยเมนูย่อยต่างๆท่ีผู้ใช้งานสามารถก าหนด
ได้ด้วยตัวเอง ดังนี ้  
o ความคืบหน้าในต้ังค่า คือความคืบหน้าของการตั้งค่าโดยผู้ใช้งาน 
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o ภาษา คือตั้งค่าภาษาเริ่มต้นท่ีใช้งานกับ Gmail และบริการอื่น ๆ 

 
 

o หมายเลขโทรศัพท์ ต้ังค่ารหัสของหมายเลขโทรศัพท์ของประเทศท่ีผู้ใช้งานสมัคร 

 
 

o ขนาดหน้าเว็บสูงสุด ต้ังค่าจานวนจดหมายและผู้ติดต่อท่ีจะแสดงภายในหน้าเว็บ 

 
 

o รูปภาพ ต้ังค่าแสดงรูปภาพท่ีแนบกับจดหมาย 

 
 

o ค่าเริ่มต้นของลักษณะการตอบกลับ ต้ังค่าการตอบกลับจดหมายท่ีส่งเข้ามา สามารถต้ังค่า
ตอบกลับได้ทุกคน หรือ เฉพาะบุคคล 

 
 

o ลักษณะข้อความเริ่มต้น ต้ังค่าข้อความเริ่มต้น สามาถต้ังค่าโดยการดาหนดรูปแบบอักษร 
ขนาด สี 
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o มุมมองการสนทนา ต้ังค่ามุมมองสนทนาระหว่างผู้ใช้งาน 

 
 

o อีเมลผ่าน Google+ ก าหนดสิทธิการส่งจดหมายจากผู้ใช้ผ่าน Google+ 

 
 

o ส่งและเก็บ ต้ังค่าการการแสดงเมนูการส่งและเก็บจดหมาย 

 
 

o ดาว ต้ังค่าไอคอนเมนูติดดาว สามารถเลือกรูปแบบและสี 

 
 

o การแจ้งเตือนทางเดสก์ท็อป ต้ังค่าการแจ้งเตือนผ่านเดสก์ท็อป 

 
 

o แป้นพิมพ์ลัด ต้ังค่าการใช้งานแป้นพิมพ์ลัด 

 
 

 

o ป้ายก ากับของปุ่ม ต้ังค่าการแสดงป้ายก ากับของปุ่ม แบบไอคอน และ แบบข้อความ 
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o ภาพของฉัน เลือกใช้งานรูปภาพ เพื่อแสดงให้ทุกคนท่ีส่งอีเมลถึงเห็นรูปของผู้ส่ง 

 
 

o วิดเจ็ตบุคคล ต้ังค่าการแสดงข้อมูลของผู้ติดต่อและบทสนทนาแต่ละรายการ 

 
 

o สร้างรายช่ือติดต่อส าหรับการป้อนอัตโนมัติ ต้ังค่าเพิ่มรายช่ือผู้ติดต่ออัตโนมัติ 

 
 

o สัญญาณความสาคัญสาหรับโฆษณา ต้ังค่าการแสดงเนื้อหาโฆษณาและบริการบน Google 

 
 

o ลายเซ็น แทรกลายเซ็นสาหรับการต่อท้ายจดหมายท่ีตอบกลับทุกฉบับ 

 
 

o ระดับความเป็นส่วนตัว ต้ังค่าระดับความเป็นส่วนตัวของจดหมายท่ีส่ง ส่งถึงหลายคนหรือส่ง
ถึงคนเดียว 

 
 

o ตัวอย่าง ต้ังค่าการแสดงตัวอย่างของจดหมาย ลักษณะคล้ายกับการค้นหาใน Google 
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o การช่วยตอบอีเมลอัตโนมัติ ต้ังค่าอีเมลตอบกลับอัตโนมัติ 

 
 

o การเปล่ียนข้อความท่ีส่งออกเป็นรหัส เลือกการส่งรหัสแบบ Unicode (UFT-8) 

 
          

                  ก าหนดการแสดงผลของเมนูต่างๆของ Gmail 
o ป้ายก ากับของระบบ 
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o หมวดหมู ่

 
 

o แวดวง 

 
 

o ป้ายก ากับใหม่ 

 
 

                     การตั้งค่าส่วนของกล่องจดหมายท้ังหมด 
o ประเภทกล่องจดหมาย ต้ังค่าการเลือกการแสดงผลของกล่องจดหมายเป็นค่าเริ่มต้น 
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o หมวดหมู่ ต้ังค่าการแสดงหมวดหมู่ของจดหมายท่ีถูกส่งมาภายในกล่องจดหมายท้ังหมด 

 
o เครื่องหมายแสดงความส าคัญ ต้ังค่าการจัดประเภทของจดหมาย และจดหมายส าคัญ โดย

แสดงผ่านเครื่องหมาย 

 
o จดหมายท่ีถูกกรอง ต้ังค่าการกรองข้อความส าคัญภายในจดหมาย 

 
                              ก าหนดการตัง้ค่าของบัญชีผู้ใช้งาน และการน าเข้าบัญชีจากเว็บอื่น 

o เปล่ียนการตั้งค่าบัญชี แก้ไขบัญชีผู้ใช้งาน แก้ไขรหัสผ่านและการตั้งค่าอื่นๆของ Google 

 
o น าเข้าจดหมายและรายช่ือติดต่อ ต้ังค่าเพื่อน าเข้าจดหมายจาก Web Mail อื่น 

 
o ส่งอีเมลในฐานะ ต้ังค่าเลือกการจัดส่งอีเมลโดยบัญชีอื่น 

 
 



การใช้งาน Google App for Education 

 

 

o อ่านจดหมายจากบัญชีอื่นๆ (ใช้ POP3) ต้ังค่าเลือกใช้งาน POP3 เพื่ออ่านจดหมายเก่า 

 
o ใช้ Gmail เพื่อท างานหรือ เพิ่มการใช้งานช่องทางอื่นด้วย Google for work 

 
o ให้สิทธิ์ในการเข้าถึงบัญชีของคุณ ก าหนดสิทธิ์ให้ผู้ใช้งานอื่นสามารถอ่านและส่งอีเมลกลับได้

ด้วยอีเมลของคุณ 

 
o เพิ่มพื้นท่ีเก็บข้อมูล แสดงสถานะการใช้งานพื้นท่ีเก็บข้อมูลของ Gmail ในกรณีท่ีใช้บัญชีท่ี

ทาง Google ให้กับทางวิทยาลัยจะสามารถใช้พื้นท่ี Google ได้ไม่จ ากัด 

 
                           การตั้งค่าการกรองจดหมายขาเข้าท้ังหมด 

 
                                      ก าหนดการใช้งานของ POP/IMAP 

o การส่งต่อ ต้ังค่าการส่งต่อจดหมายและเลือกการเลือกบางฉบับ 

 
o ดาวน์โหลด POP ต้ังค่าสถานะ POP การเข้าถึงจดหมายและการกาหนดค่าโปรแกรมอีเมลล์ 
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o การเข้าถึง IMAP ต้ังค่าสถานะ IMAP และการกาหนดค่าโปรแกรมอีเมลล์ 

 
           ก าหนดการสนทนาระหว่างผู้ใช้งาน 

 
              ก าหนดการแสดงผล Web Clips ต่างๆบนกล่องจดหมาย 

                  การก าหนดการใช้งานร่วมกับ Application ต่างๆของ Google ซึ่งได้รับการพฒันาโดย
ผู้ใช้งานของ Google เพื่อให้ Application ให้ห้องทดลองสามารถน ามาใช้งานได้จริงร่วมกับ Google 

 
                 ก าหนดการใช้งาน Gmail แบบ Offline โดยไม่ต้องใช้งานบนอินเตอร์เน็ต 

                 การก าหนด Theme หรือ รูปแบบต่างๆ ให้กับ Gmail 
o ธีมสี 
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o ธีม HD 

 
o ธีมก าหนดเอง 

 
 
o ธีมคลาสสิค 
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- ธีม เลือกรูปแบบและตกแต่งหน้าต่าง Gmail  

 
 
- ส่งข้อเสนอแนะ แจ้งการใช้งานกับระบบ และ ความช่วยเหลือ 

 
- ความช่วยเหลือ แจ้งการใช้งานกับระบบและความช่วยเหลือ  
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ความหมายของ Google Drive 

Google Drive เป็นบริการจาก Google ท่ีท าให้เราสามารถ น าไฟล์ต่าง ๆ ไปฝากไว้กับ Google ซึ่ง
ท าให้สามารถใช้ไฟล์ เหล่านั้นท่ีไหนก็ได้ ไม่เพียงแค่ฝากไฟล์ได้เท่านั้นคุณยังสามารถ แบ่งปันไฟล์กับคนท่ี
ต้องการ และสามารถแก้ไขร่วมกันได้จากอุปกรณ์หลายประเภท เช่น อุปกรณ์มือถือ อุปกรณ์แทบเลต หรือ 
คอมพิวเตอร์ 

ส าหรับพื้นท่ี ๆ Google ให้ใช้บริการฟรีนั้นอยู่ท่ี 15 GB และหากต้องการพื้นท่ีมากขึ้น สามารถซื้อ
พื้นท่ีจัดเก็บข้อมูลเพิ่มได้ ส่วนราคาขึ้นอยู่กับขนาดของพื้นท่ี แต่ในส่วนของ Google App for Education นั้น
ท่ีทาง Google มอบใหก้ับวิทยาลัยเทคโนโลยีอักษรพัทยานั้น สามารถใช้พื้นท่ีเพื่อการศึกษาได้อย่างไม่จ ากัด 

การจะใช้งาน Google Drive หรือบริการต่าง ๆ ของ Google นั้น จ าเป็นจะต้องมีบัญชีอีเมลกับทาง 
Gmail ก่อน ถึงจะใช้งานได้ หากจะใช้บัญชีอีเมลท่ีไม่ใช่ของ Gmail จะใช้งานได้ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์เหมือนกับ
การใช้บัญชีอีเมลของ Gmail 
 
การใช้งาน Google Drive 
 การเข้าใช้งาน Google Drive นั้นจะคล้ายกับการลงช่ือเข้าใช้งาน Gmail เพราะบัญชีท่ีใช้งานของ 

Google นั้นเพียง 1 บัญชีสามารถใช้งานได้ทุก ผลิตภัณฑ์ของ Google 

1. ลงช่ือเข้าใช้งาน Google โดยใช้ บัญชีของ Gmail 

 



การใช้งาน Google App for Education 

 

 

 

2. เมื่อท าการลงช่ือเข้าใช้งาน Google เรียบร้อยแล้ว จะสามารถใช้งานผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของทาง Google ได้

โดยเลือกท่ีเมนู ปุ่ม 9 จุดท่ีอยู่บนมุมด้านซ้ายมือ หรือ https://www.google.com/intl/th_th/drive/ เพื่อ

เข้าใช้งาน Google Drive  

 

3. เมื่อเข้าสู่หน้า Google Drive จะพบหน้าต่างเสมือนคลังข้อมูล หากเข้าใช้ครั้งแรก จะมีค าแนะน าการใช้งาน

บอกข้ันตอนการใช้งาน 
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4. การใช้งาน Google Drive จะแบ่งเป็นส่วนประกอบหลักๆ ได้ ดังนี้ 

  

 ส่วนท่ี 1 เป็นส่วนของการจัดการไฟล์ สามารถดูไฟล์ในส่วนต่าง ๆ ได้ สมารถสร้าง Folder ส าหรับ

เก็บไฟล์หรืออัพโหลดไฟล์ขึ้นไว้บน Google Drive รวมไปถึงสามารถแชร์ไฟล์หรือ โฟลเดอร์ให้กับ

ผู้อื่นมาท างานร่วมกันได้ สามารถจัดการได้ท่ีแทบเมนูด้านซ้ายมือ ประกอบไปด้วยเครื่องมือดังนี้ 

 

1.                     เมนู ใหม่  คือเมนูท่ีเราต้องการสร้าง โฟล์เดอร์ ไฟล์ รวมไปถึงการอัพโหลดไฟล์ต่างๆ จาก

เครื่องคอมพิวเตอร์หรือสมาทโฟน เพื่อฝากไว้ที่ Google Drive โดยสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 โฟลเดอร์ สามารถ สร้างแฟ้ม/โฟลเดอร์ ไว้ส าหรับเก็บข้อมูลหรือไฟล์ต่างๆ ท่ีต้องการ 

 อัปโหลดไฟล์ สามารถอัปโหลดไฟล์ จากเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ขึ้นมาไว้ที่ Google Drive 

 อัปโหลดโฟลเดอร์ สามารถอัปโหลดโฟลเดอร์ จากเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ขึ้นมาไว้ที่ Google 

Drive 

1 

2 

3 

4 
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 Google เอกสาร สามารถสร้างไฟล์ Word บน Google Drive ได้ โดยจะถูกบันทึกลง Google Drive 

อัตโนมัติ 

 Google ชีต สามารถสร้างไฟล์ Excel บน Google Drive ได้ โดยจะถูกบันทึกลง Google Drive  

อัตโนมัติ 

 Google สไลด์ สามารถสร้างไฟล์ Power Point บน Google Drive ได้ โดยจะถูกบันทึกลง Google 

Drive อัตโนมัต ิ

 เพิ่มเติม จะเป็นโปรแกรมอื่นๆ ท่ีเราใช้งานกันท่ัวไป เช่น Google From หรือ แอพพลิเคช่ันอื่นๆ ท่ี

ต้องการเพิ่ม 

2.                     เป็นเมนูท่ีส าหรับท างานร่วมกันใน กรณีท่ีมีบุคคลอื่นแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร์ให้เราท างานร้วม

กัน สามารถ ดูไฟล์ต่างๆ ได้ท่ี เมนูนี้ 

3.                     เป็นเมนูส าหรับอัพโหลดรูปภาพ ซึ้งในขณะนี้อยู่ในช่วงปรับปรุงของ Google 

4.                เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบรายการล่าสุดท่ีมีการแก้ไข หรือ รายการล่าสุดท่ีมีการอัปโหลดไฟล์/

โฟลเดอร์ใน Google Drive 

5.                      เป็นเมนูส าหรับดูเฉพาะไฟล์/โฟลเดอร์ ท่ีติดดาวไว้ หรือ แสดงความส าคัญไว้ 

6.                     เป็นเมนู เมื่อ ลบไฟล์/โฟลเดอร์จะถูกรวมไว้ที่ถังขยะ หากมีการลบไฟล์ผอดพลาดสามารถกู้

คืนได้ แต่หากลบ แบบถาวรจะไม่สามารถกู้คืนได้อีก 
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 ส่วนท่ี 2 เป็นส่วนของหน้าต่างแสดงไฟล์ ท่ีมีท้ังหมด เมื่ออัพโหลดไฟล์ไว้บน Google Drive ไฟล์

เหล่านั้นจะปรากฏในส่วนของหน้าต่างแสดงไฟล์ และแสดงรายละเอียดและข้อมูลของไฟล์ ซึ่งใน

หน้าต่างนี้สามารถเลือกเปิดดูไฟล์ หรือดาวน์โหลดไฟล์มาเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ โดยเมื่อคลิก

เลือกท่ีไฟล์สามารถจัดการไฟล์ได้ดังนี้ 

 

1.            การแชร์ไฟล์/โฟลเดอร์ ให้กับบุคคลอื่นโดย แชร์เป็น URL/Link 

2.            การแชร์ไฟล์/โฟลเดอร์ โดยระบุบุคคล ท่ีจะแชร์ ผ่านทาง Email 

3.                การเปิดไฟล์ เพื่อดูตัวอย่าง แบบออนไลน์ 

4.            ลบไฟล์ท่ีเลือก 

5.            เป็นเมนูตัวเลือก อื่นๆ ประกอบไปด้วย ย้านไฟล์ไปท่ี , เพิ่มดาว เปล่ียนช่ือไฟล์ รวมไปถึง ดาวน์

โหลดไฟล์ลมเก็บไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 ส่วนท่ี 3 เป็นส่วนของการจัดการแสดงผลของหน้าต่าง Google Drive โดยสามารถปรับลักษณะการ

แสดงผล รวมไปถึงการตั้งค่าอื่นๆ ดังนี้ 

1.         เมนู ส าหรับปรับมุมมองการใช้งาน Google Drive โดยมี 2 ลักษณะให้เลือกใช้งาน คือ แบบตาราง

และแบบแถว 

2.         เมนู แสดงช่ือไฟล์ โดยเรียงตาม ช่ือไฟล์ เรียงตามการแก้ไขล่าสุด  

3.         เมนู แสดงรายการประวัติการแก้ไขไฟล์ หรือ การจัดการไฟล์โดยสามารถระบุช่วงเวลาหรือ วันท่ี 

แก้ไขได้ 

4.         เมนู การตั้งค่าไดร์ การดาวน์โหลดไฟล์ท้ังหมดท่ีอยู่ในไดร 
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 ส่วนท่ี 4 เป็นส่วนค้นหาภายในไดร์ฟ สามารถค้นหาไฟล์ข้อมูลจากการค้นหาโดยรวม หรือเลือกตาม

ประเภทไฟล์ต่างๆ ได้ 

 
 

การสร้างโฟลเดอร์บน Google Drive 

 ส่วนท่ีท าการสร้างขึ้น ส าหรับแยกเก็บไฟล์ต่าง ๆ เพื่อความเป็นระเบียบ แต่มองภาพง่าย ๆ คล้ายกับ

กล่องท่ีใช้เก็บไฟล์ เพื่อให้สามารถแยกสัดส่วนการเก็บให้เป็นระเบียบได้มากขึ้น นอกจากนี้ภายในโฟลเดอร์ ยัง

สามารถสร้างโฟลเดอร์ย่อย ลึกลงไปอีกหลาย ๆ ช้ันลงไปได้อีกด้วย ขั้นตอนการสร้างโฟลเดอร์มีดังนี้ 

1. คลิกท่ี ใหม่ เลือก โฟลเดอร์ เพื่อสร้าง โฟลเดอร์ 

 
 

2. จะมีหน้าต่างให้กรอก ช่ือโฟลเดอร์ ท่ีต้องการ จากนั้น คลิกสร้าง 
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การอัพโหลด (Upload) ไฟล์ข้อมูลบน Google Drive 

 เป็นการโอนข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ ผ่านทางระบบเครือข่าย เพื่อไปเก็บลงใน Drive สามารถส่ง

ในรูปแบบข้อความ รูปภาพ เสียง หรือวิดีโอ เป็นต้น กิจกรรมเหล่านี้ต้องการความเร็วอินเตอร์เน็ตในการอัพ

โหลดท้ังส้ิน ขั้นตอนการอัพโหลด (Upload) มีดังนี้ 

1. เลือกโฟลเดอร์ท่ี ต้องการ เพื่อให้งานท่ีต้องการอัพโหลดถูกจัดเก็บอยู่ในโฟลเดอร์ 

 

2. การอัพโหลดไฟล์สามารถท าได้ 2 วิธีด้วยกัน คือ ลากไฟล์มาวางบน Google Drive หรือ คลิก ใหม่ เลือก 

อัพโหลดไฟล์ แล้ว เลือกท่ี ไฟล์ ท่ีต้องการจะอัพโหลด 
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การย้ายไฟล์บน Google Drive 

เป็นการย้ายไฟล์หรือโฟลเดอร์จากท่ีเดิมไปยังท่ีใหม่ ขั้นตอนการย้ายไฟล์ผ่าน Google Drive มีดังนี ้

1. คลิก ใหม่ เลือก สร้าง โฟลเดอร์ เพื่อสร้าง โฟลเดอร์ใหม่เพื่อท่ีจะย้ายไฟล์เดิมไป 

 

2. การย้ายไฟล์ สามารถท าได้ 2 วิธีด้วยกันคือ คลิกค้างไว้ที่ไฟล์ แล้วลากไปยังโฟลเดอร์ใหม่ หรือ คลิกขวาท่ี

ไฟล์ เลือก ย้ายไปท่ี 
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การเปลี่ยนชื่อโฟลเดอร์บน Google Drive 

 การเปล่ียนช่ือไฟล์/โฟลเดอร์บน Google Drive จะมีวิธีการเปล่ียนคล้ายกันกับ การเปล่ียนช่ือไฟล์บน

เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยจะมีวิธีการดังนี ้

1. คลิกเลือกท่ี ไฟล์/โฟลเดอร์ ท่ีต้องการจะเปล่ียนช่ือ 

 

2. การเปล่ียนช่ือไฟล์นั้น สามารถท าได้ 2 วิธีการด้วยกัน คือ คลิกขวาท่ีไฟล์/โฟลเดอร์ หรือ ไปท่ี จุดสามจุด

บนแถบเครื่องมือ แล้วเลือกเปล่ียนช่ือ 
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การแบ่งปันข้อมูลบน Google Drive 

การอนุญาตให้บุคคลอื่นสามารถเข้าถึงไฟล์ข้อมูลหรือเอกสารในรูปแบบต่างๆ ได้ ไม่ว่าจะเป็นการเพิ่ม

รายช่ืออีเมลเพื่อให้เห็นแบบ Online หรือการคัดลอกลิงค์แล้วน าไปแปะหรือให้คนอื่นๆ ได้ ซึ่งมีวิธีการและ

ขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือก ไฟล์/โฟลเดอร์ ท่ีต้องการจะแบ่งปันให้บุคคลอื่นเข้ามาใช้งานร่วมกัน 

 

2. ในการแชร์หรือแบ่งปันไฟล์ให้ผู้อื่นนั้น สามารถ คลิกท่ี ปุ่มรูปคนด้านบน และสามารถท าได้ 2 วิธีการ

ด้วยกันดังนี้คือ 

 

 การแบ่งปันไฟล์โดยการแชร์ผ่าน Link  

 

o คลิกท่ี รับลิงก์สามารถแชร์ได้ 



การใช้งาน Google App for Education 

 

 

 

o จากนั้น เราจะสามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลได้ ว่าต้องการให้ผู้ท่ีสามารถเข้าถึงข้อมูล

นั้นสามารถกระท าส่ิงใดกับไฟล์/โฟลเดอร์ดังกล่าวได้บ้าง 

 

 การแบ่งปันไฟล์ โดยระบุ บุคคลท่ีต้องการโดยใช้ Gmail 
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o เมื่อคลิกท่ีรูปคน แล้ว สามารถกรอกรายละเอียด Gmail ได้เลย โดยสามารถต้ังค่าสิทธิการ

เข้าถึงข้อมูลได้ โดยเลือกท่ี การตั้งค่าขั้นสูง 

 

3. เมื่อไฟล์/โฟลเดอร์ถูกแบ่งปันแล้ว จะมีสัญลักษณ์รูปคนขึ้นที่ไฟล์/โฟลเดอร์ ดังรูป 

 

การยกเลิกการแบ่งปันข้อมูลบน Google Drive 

ในการแบ่งปันข้อมูลให้กับบุคคลอื่นนั้น หากต้องหารการยกเลิกสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลบนไดร์ฟจาก

บุคคลหรือผู้ใช้อื่น มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกไฟล์/โฟลเดอร์ ท่ีต้องการยกเลิกการแบ่งปันข้อมูล 
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2. จากนั้นคลิกขวาท่ีไฟล์/โฟลเดอร์ เลือกแชร์ หรือ คลิกท่ีสัญลักษณ์รูปคน ด้านบน จากนั้นคลิกเลือก ขั้นสูง 

 

3. จากนั้น จะเห็นรายช่ือบุคคลท่ีสามารถเข้าถึง ไฟล์/โฟลเดอร์ ดังกล่าว ในขั้นตอนนี้สามารถลบ บุคคลท่ี

สามารถเข้าถึงได้โดยการคลิก เครื่องหมาย กากบาท ท่ีท้ายช่ือ บุคคลนั้นๆ จากนั้นเลือก บันทึก 

 

4. จากนั้นไฟล์/โฟลเดอร์ จะไม่มีสัญลักษณ์คนท่ี ไฟล์/โฟลเดอร์อีก 
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การโหลดไฟล์/โฟลเดอร์ จาก Google Drive 

การดึงข้อมูลบนไดร์ฟซึ่งเป็นต้นทางมาเก็บไว้ยังเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

โดยไฟล์ข้อมูลอาจอยู่ในลักษณะเอกสาร ไฟล์ โฟลเดอร์ รูปภาพ เสียง หรือวิดีโอ ข้ันตอนการดาวน์โหลดมีดังนี้ 

1. คลิกเลือกท่ี ไฟล์/โฟลเดอร์ ท่ีต้องการดาวน์โหลด 

 

2. การดาวน์โหลดไฟล์/โฟลเดอร์นั้น สามารถท าได้ 2 วิธีการ คือ คลิกขวาท่ี ไฟล์/โฟลเดอร์ จากนั้น คลิกเลือก 

ดาวน์โหลด และอีกหนึ่งวิธีคือ คลิกท่ี จุดสามจุดด้านบน จากนั้น เลือก ดาวน์โหลด 
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การลบข้อมูลบน Google Drive 

การลบข้อมูลบน Google Drive นั้นเป็นการลบไฟล์ข้อมูล หรือโฟลเดอร์จากไดร์ฟ ข้อมูลท่ีถูกลบจะ

ไปอยู่ในถังขยะเพื่อการกู้ข้อมูลกลับ หากต้องการลบหายไปจากไดร์ฟ สามารถลบได้จากถังขยะ การลบข้อมูล

บนไดร์ฟมีข้ันตอน ดังนี ้

1. คลิกเลือกท่ี ไฟล์/โฟลเดอร์ ท่ีต้องการลบ 

 

2. คลิกเลือกท่ี สัญลักษณ์รูปถังขยะ ด้านบน 

 

3. จากนั้นไฟล์/โฟลเดอร์ท่ีถูกลบไปนั้น จะถูกเก็บอยู่ในถังขยะ 
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การกู้ข้อมูลคืนบน Google Drive 

เมื่อลบไฟล์ข้อมูลออกจากไดร์ฟ จริงๆ แล้วเป็นเพียงการย้ายไฟล์ข้อมูลไปยัง 'ถังขยะ' ซึ่งจะเก็บแฟ้ม

ไว้ชั่วคราวจนกว่าจะมีการลบข้อมูลใน 'ถังขยะ' ซึ่งทาให้คุณมีโอกาสกู้คืนไฟล์ข้อมูลท่ีถูกลบโดยไม่ต้ังใจและคืน

ค่าไฟล์ข้อมูลไปไว้ที่ต าแหน่งท่ีต้ังเดิมของไดร์ฟได้ การกู้ข้อมูลมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ี ถังขยะ จากนั้น จะเห็นไฟล์ท่ีถูกลบ ออกมา คลิกท่ีไฟล์ ท่ีต้องการจะกู้คืน 

 

2. คลิกท่ี ปุ่ม กู้คืน ด้านบน 
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ความหมายของ Google Doc 

Google Documents หรือท่ีเรียกว่า Google Doc เป็นบริการออนไลน์ท่ีสามารถจัดการเอกสารได้

แบบไม่ต้องเสียเงิน เพียงแค่มีอีเมลของ Gmail และเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต Google Doc ท างานเหมือน 

Microsoft Office แต่ทุกอย่างจะท างานอยู่บนเว็บไซต์ สามารถท างานได้ทันทีท่ีมีการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต 

โดยไม่ต้องเสียเวลาติดต้ังโปรแกรมลงในเครื่องหรือเสียเงินค่าลิขสิทธิ์ก่อนใช้งานแต่อย่างใด 

ข้อดีของ Google Doc 

1. สร้างเอกสาร งานน าเสนอแบบออนไลน์ 
2. ใช้งานและทางานร่วมกันในแบบเรียลไทม์ 
3. จัดเก็บและจัดระเบียบงานอย่างปลอดภัย 
4. ควบคุมว่าใครสามารถดูหรือจัดการเอกสารของคุณได้ 

ข้อเสีย Google Doc 

1. ถ้าไม่มีอินเตอร์เน็ตจะไม่สามารถใช้งานได้ 

 

การสร้างเอกสารโดยใช้ Google Doc 

1. ลงช่ือเข้าใช้งาน Google โดยใช้ บัญชีของ Gmail 
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2. เมื่อท าการลงช่ือเข้าใช้งาน Google เรียบร้อยแล้ว จะสามารถใช้งานผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของทาง Google ได้

โดยเลือกท่ีเมนู ปุ่ม 9 จุดท่ีอยู่บนมุมด้านซ้ายมือ หรือ https://www.google.co.th/intl/th/docs/about/

เพื่อเข้าใช้งาน Google Doc 

 
 

3. เมื่อเข้าสู่หน้า จอ Google Doc จะพบกับหน้าจอหลักของ Google Doc โดยหามีไฟล์ถูกเก็บอยู่บน 

Google Drive จะสามารถพบไฟล์ได้ท่ีนี่เช่นกัน 
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4. เพิ่มเอกสารใหม่ คลิกท่ี เครื่องหมาย + มุมด้านล่างซ้าย 

 
 

5. จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอ ของการแก้ไข/หรือเพิ่มเนื้อหาในเอกสาร ซึ้งการท างานจะเหมือนกับการใช้งาน 

โปรแกรม Microsoft Word โดยจะมีเครื่องมือหลักๆ ดังนี้ 

 
 

 เอกสารไม่มีช่ือ ในส่วนด้านบนของหน้าต่าง ตรงส่วนของเอกสารไม่มีช่ือนั้นเป็น ช่องท่ีส าหรับกรอกช่ือ

งานหรือช่ือไฟล์ ท่ีต้องการตั้งโดยสามารถปล่ียนแปลงได้ตลอด 

 
 

1 2 
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 ส่วนของแถบเมนูหลัก จะประกอบไปด้วย เมนูไฟล์ แก้ไข แดสง แทรก รูปแบบ ตาราง ส่วนเสริม และ

ความช่วยเหลือ โดยในบางเมนูนั้น เป็นเมนู ท่ีถูกใช้งานอยู่ในโปรแกรม Microsoft Word แล้วก็จะท า

ให้ผู้ใช้งานนั้นรู้สึกไม่ยุ่งยากในการใช้งาน 

o ไฟล์ จะประกอบไปด้วย เมนูแชร์ ซึ่งเป็นการเชิญให้บุคคลอื่นมาท างานร่วมกัน เมนูเปิด

เอกสารใหม่ หรือ ไฟล์เอกสารท่ีมีอยู่แล้วใน Google Drive รวมไปถึงสามารถดาวน์โหลด

เอกสารลงมาบนเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้ังค่าหน้ากระดาษได้อีกด้วย 

 
o เมนูแก้ไข ในส่วนของเมนูแก้ไข นั้นจะสามากถ ยกเลิก หรือ ท าซ้ าในส่วนท่ีกระท าไปแล้ว 

รวมไปถึงการ คัดลอก/การวาง และ การค้นหา/แทนท่ี 
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o เมนู แสดง จะเป็นส่วนของการต้ังค่าการแสดงผลท่ีหน้าจอ การแสดงผลไม้บรรทัด รวมไปถึง

การลด ย่อ ขยาย หน้าจอแสดงผล 

 
 

o เมนู แทรก ในเมนูนี้สามารถแทรกวัตถุอื่นภายนอกเข้ามายัง เอกสารของเราโดย สามารถ

แทรกรูปภาพ Link สมการ ตาราง รวมไปถึงการต้ังค่า หมายเลขหน้า การใส่หัวกระดาษ/

ท้ายกระดาษ 
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o เมนู รูปแบบ เมนูนี้เป็นเมนูการต้ังค่ารูปแบบต่างๆ ของการจัดการตัวอักษร เช่น การท า

ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส้น รวมไปถึงการใส่ขนาดของตัวอักษร 

 
 

o เมนู เครื่องมือ เป็นเมนูท่ีเป็นเครื่องมือเสริมใช้ในการ ตรวจการสะกดค าผิด การค้นหา 

ตรวจเช็คจ านวนค า 

 
 

 

 

 



การใช้งาน Google App for Education 

 

 

o เมนูตาราง เป็นส่วนของการสร้างตารางลงบนเอกสาร และจัดการส่วนของตารางท้ังหมด ไม่

ว่าจะเป็น การแทรกตาราง การลบตาราง หรือการต้ังค่าคุณสมบัติของตาราง 

 
 

o เมนู ส่วนเสริม เป็นการดาวน์โหลด แอพพลิเคช่ันเสริม ท่ีท าให้ Google Doc สามารถท างาน

ได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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o เมนูความช่วยเหลือ เป็นเมนูหากผู้ใช้งานเกิดปัญหา สามารถแจ้งข้อมูลส่งไปยัง Google เพื่อ

แก้ปัญหา ได้ 

 
 

 แถบตัวช่วย เป็นแถบเครื่องมือท่ีสามารถเห็นได้ง่าย และสะดวกในการใช้งาน เนื่องจากมีสัญลักษณ์

บอกวิธีการใช้งานเมนู นั้นๆ ซึ่งมีความคล้ายกับโปรแกรม Microsoft Word 

 
 

 แถบแสดงความคิดเห็น เป็นเมนูท่ีมีไว้ในกรณีท่ีไฟล์ Google Doc มีการท างานมากกว่า 1 คน จะ

สามารถบันทึกความคิดเห็นเพื่อเตือนหรือข้อความขยายความต่างๆส าหรับผู้ท่ีใช้งานร่วมกัน ในส่วนนี้

จะไม่แสดงผลให้เห็นในเอกสาร แต่จะสามารถเห็นได้เฉพาะผู้ท่ีก าลังท างานหรือผู้ท่ีใช้งานร่วมกัน 

 แถบแชร์ เป็นอีกหนึ่งข้อดีมากของ Google Doc ในส่วนของการแชร์จะเป็นการสร้างเอกสารโดย

สามารถให้ผู้อื่นมาท างานร่วมกันแบบ Real Time สามารถแก้ไข หรือ เพิ่มเติม ไปพร้อมๆ กันได้ โดย

การแชร์นั้นให้บุคคลอื่นนั้น สามารถต้ังค่าได้ดังนี้ 

o แชร์แบบรับลิงก์ท่ีสามารถแชร์ได้ เป็นการเอาลิงก์ไปให้บุคคลคนอื่นท่ีต้องการจะดูหรือแก้ไข

เอกสาร 
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o แชร์แบบบุคคล เป็นการใส่ช่ือหรืออีเมลบุคคลท่ีต้องการจะแชร์ข้อมูลด้วย สามารถเลือกได้ว่า

บุคคลท่ีต้องการแชร์ท าอะไรได้บ้าง เช่น แก้ไขได้ แสดงความคิดเห็นได้ หรือแค่ดูได้อย่าง

เดียว 

o การแชร์แบบขั้นสูง เป็นการก าหนดการแชร์อย่างละเอียดการแชร์ให้ผู้อื่นใช้งานร่วม ใส่ช่ือ

หรืออีเมลบุคคลท่ีต้องการแชร์ โดย เลือกเป็นแก้ไขได้ คลิกท่ีเสร็จส้ิน เพียงเท่านี้บุคคลท่ีแชร์

ข้อมูลด้วยก็สามารถทางานหรือแก้ไขเอกสารร่วมกันได้ 

 
 

 ส่วนพื้นท่ีการท างาน ในส่วนพื้นท่ีสีขาวด้านล่างเป็นพื้นท่ีส าหรับท างาน ใ ส่ข้อความ รูปภาพ หรือ 

Link ท่ีต้องการใส่ลงในเอกสารนั่นเอง 

 ในส่วนของการท างานกับ Google Doc นั้นจะไม่มีเมนูบันทึก เนื่องจากเป็นการท างานแบบออนไลน์

ดังนั้น Google จะท าการบันทึกแบบอัตโนมัติตลอดเวลาท่ีมีการแก้ไข ดังนั้นเมื่อท างานเสร็จสามารถ

ปิดได้เลย และสามารถตรวจเช็คได้ท่ี Google Drive เพราะงานท้ังหมดจะถูกจัดเก็บไว้ท่ี Google 

Drive ท้ังหมด 
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ความหมายของ Google Spreadsheet 

Google Spreadsheet เป็นโปรแกรมท่ีใช้งานได้ฟรีบนเว็บไซต์ Google มีระบบการจัดการ การ

บันทึกและเก็บไฟล์ประเภทตารางค านวณ (Spreadsheet) ท่ีให้ผู้ใช้สามารถเผยแพร่และเปิดโอกาสให้สมาชิก

ในกลุ่มหรือบุคคลอื่น ๆ ท่ีได้รับอนุญาตเข้ามาปรับแก้ไขเอกสารและเข้าบัญชีการใช้ผ่านเว็บไซต์ Google ได้ 

ทุกเวลาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของแต่ละคนท่ีเช่ือมต่อระบบอินเทอร์เน็ต 

 

ข้อดีของ Google Spreadsheet 

Google Spreadsheet มีลักษณะคล้ายกับโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งสามารถ Upload ไฟล์

นามสกุล .xls, .ods, .csv, .txt มาเปิดดูและแก้ไขบน Google Spreadsheet ได้ โดยจะบันทึกว่ามีบุคคลใด

เข้ามาแก้ไข งานในไฟล์ รวมถึงให้รายละเอียดว่ามีการแก้ไขส่ิงใด เกิดขึ้น ณ วันและเวลาใด เมื่อปรับแก้ไข

เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกเป็นไฟล์ .xls, .ods, .pdf, .csv, .txt, และ .html เพื่อน าไปใช้กับเครื่อง

คอมพิวเตอร์ท่ีไม่ได้เช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตก็ได้ 

 

ข้อเสีย Google Spreadsheet 

เนื่องจากมีผู้ใช้งานจ านวนมาก Google จึงจ าเป็นต้องจ ากัดการใช้งาน Google Spreadsheet ต่อ

ผู้ใช้ 1 คน โดยจะถูกจ ากัดสิทธิ์การใช้งานตารางค านวณ (Spreadsheet) ดังนี้ 

1. ไฟล์ 1 ไฟล์ สามารถมีแถวได้สูงสุด 10,000 แถว 

2. ไฟล์ 1 ไฟล์ สามารถมีคอลัมน์ได้สูงสุด 256 คอลัมน์ 

3. ไฟล์ 1 ไฟล์ สามารถมีแผนงานได้สูงสุด 20 แผนงาน 

4. สามารถเก็บบันทึกไฟล์ได้ ไม่เกิน 100 ไฟล์ 
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การสร้างเอกสารโดยใช้ Google Spreadsheet 

1. ลงช่ือเข้าใช้งาน Google โดยใช้ บัญชีของ Gmail 

 
 

2. เมื่อท าการลงช่ือเข้าใช้งาน Google เรียบร้อยแล้ว จะสามารถใช้งานผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของทาง Google ได้

โดยเลือกท่ีปุ่ม 9 จุดท่ีอยู่บนมุมด้านซ้ายมือ หรือ https://www.google.com/intl/th_th/sheets/about/ 

เพื่อเข้าใช้งาน Google Doc 
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3. เมื่อเข้าสู่หน้า จอ Google Doc จะพบกับหน้าจอหลักของ Google Doc โดยหามีไฟล์ถูกเก็บอยู่บน 

Google Drive จะสามารถพบไฟล์ได้ท่ีนี่เช่นกัน 

 

 
 

4. เพิ่มเอกสารใหม่ คลิกท่ี เครื่องหมาย + มุมด้านล่างซ้าย 
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5. จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอ ของการแก้ไข/หรือเพิ่มเนื้อหาในเอกสาร ซึ้งการท างานจะเหมือนกับการใช้งาน 

โปรแกรม Microsoft Word โดยจะมีเครื่องมือหลักๆ ดังนี้ 

 

 
 

 สเปรตชีสไม่มีช่ือ ในส่วนด้านบนของหน้าต่าง ตรงส่วนของสเปรตชีสไม่มีช่ือนั้นเป็น ช่องท่ีส าหรับ

กรอกชื่องานหรือช่ือไฟล์ ท่ีต้องการตั้งโดยสามารถปล่ียนแปลงได้ตลอด 

 

 
 

 ส่วนของแถบเมนูหลัก จะประกอบไปด้วย เมนูไฟล์ แก้ไข แสดง แทรก รูปแบบ ตาราง ส่วนเสริม และ

ความช่วยเหลือ โดยในบางเมนูนั้น เป็นเมนู ท่ีถูกใช้งานอยู่ในโปรแกรม Microsoft Word แล้วก็จะท า

ให้ผู้ใช้งานนั้นรู้สึกไม่ยุ่งยากในการใช้งาน 

o ไฟล์ จะประกอบไปด้วย เมนูแชร์ ซึ่งเป็นการเชิญให้บุคคลอื่นมาท างานร่วมกัน เมนูเปิด

เอกสารใหม่ หรือ ไฟล์เอกสารท่ีมีอยู่แล้วใน Google Drive รวมไปถึงสามารถดาวน์โหลด

เอกสารลงมาบนเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้ังค่าหน้ากระดาษได้อีกด้วย 
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การใช้งาน Google App for Education 

 

 

 
o เมนูแก้ไข ในส่วนของเมนูแก้ไข นั้นจะสามากถ ยกเลิก หรือ ท าซ้ าในส่วนท่ีกระท าไปแล้ว 

รวมไปถึงการ คัดลอก/การวาง และ ลบแถว/คอลัมน์ 
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o เมนู แสดง จะเป็นส่วนของการต้ังค่าการแสดงผลท่ีหน้าจอ การแสดงผลเส้นตาราง ช่วงท่ีมี

การป้องกันการแก้ไข การแสดงผลการใช้งานแถบสูตร การลด ย่อ ขยายขนาดของหน้าจอ 

 
 

o เมนู แทรก ในเมนูนี้สามารถแทรกแถวเพิ่ม หรือ คอลัมน์เพิ่ม ได้ท้ังแนวนอน แนวตั้ง ด้านซ้าย 

และด้านขวา นอกจากนี้ยังสามารถเพิ่มวัตถุอื่นภายนอกเข้ามายัง เอกสารของเราโดย 

สามารถแทรกรูปภาพ Link สมการ ตาราง รวมไปถึงการต้ังค่า หมายเลขหน้า การใส่หัว

กระดาษ/ท้ายกระดาษ 
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o เมนู รูปแบบ เมนูนี้เป็นเมนูการต้ังค่ารูปแบบต่างๆ ของการจัดการตัวอักษร เช่น การท า

ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส้น รวมไปถึงการใส่ขนาดของตัวอักษร 

 
 

o เมนู เครื่องมือ เป็นเมนูท่ีเป็นเครื่องมือเสริมใช้ในการ ตรวจการสะกดค าผิด การค้นหา 

ตรวจเช็คจ านวนค า นอกจากนี้ยังสามารถป้องกันแผ่นงานเพื่อป้องกันการแก้ไขได้อีกด้วย 
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o เมนู ส่วนเสริม เป็นการดาวน์โหลด แอพพลิเคช่ันเสริม ท่ีท าให้ Google Doc สามารถท างาน

ได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

 
 

o เมนูความช่วยเหลือ เป็นเมนูหากผู้ใช้งานเกิดปัญหา สามารถแจ้งข้อมูลส่งไปยัง Google เพื่อ

แก้ปัญหา ได้ 
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 แถบตัวช่วย เป็นแถบเครื่องมือท่ีสามารถเห็นได้ง่าย และสะดวกในการใช้งาน เนื่องจากมีสัญลักษณ์

บอกวิธีการใช้งานเมนู นั้นๆ ซึ่งมีความคล้ายกับโปรแกรม Microsoft Word 

 
 

 แถบแสดงความคิดเห็น เป็นเมนูท่ีมีไว้ในกรณีท่ีไฟล์ Google Sheet มีการท างานมากกว่า 1 คน จะ

สามารถบันทึกความคิดเห็นเพื่อเตือนหรือข้อความขยายความต่างๆส าหรับผู้ท่ีใช้งานร่วมกัน ในส่วนนี้

จะไม่แสดงผลให้เห็นในเอกสาร แต่จะสามารถเห็นได้เฉพาะผู้ท่ีก าลังท างานหรือผู้ท่ีใช้งานร่วมกัน 

 แถบแชร์ เป็นอีกหนึ่งข้อดีมากของ Google Sheet ในส่วนของการแชร์จะเป็นการสร้างเอกสารโดย

สามารถให้ผู้อื่นมาท างานร่วมกันแบบ Real Time สามารถแก้ไข หรือ เพิ่มเติม ไปพร้อมๆ กันได้ โดย

การแชร์นั้นให้บุคคลอื่นนั้น สามารถต้ังค่าได้ดังนี้ 

o แชร์แบบรับลิงก์ท่ีสามารถแชร์ได้ เป็นการเอาลิงก์ไปใหบุ้คคลคนอื่นท่ีต้องการจะดูหรือแก้ไข

เอกสาร 

o แชร์แบบบุคคล เป็นการใส่ช่ือหรืออีเมลบุคคลท่ีต้องการจะแชร์ข้อมูลด้วย สามารถเลือกได้ว่า

บุคคลท่ีต้องการแชร์ท าอะไรได้บ้าง เช่น แก้ไขได้ แสดงความคิดเห็นได้ หรือแค่ดูได้อย่าง

เดียว 

o การแชร์แบบขั้นสูง เป็นการก าหนดการแชร์อย่างละเอียดการแชร์ให้ผู้อื่นใช้งานร่วม ใส่ช่ือ

หรืออีเมลบุคคลท่ีต้องการแชร์ โดย เลือกเป็นแก้ไขได้ คลิกท่ีเสร็จส้ิน เพียงเท่านี้บุคคลท่ีแชร์

ข้อมูลด้วยก็สามารถทางานหรือแก้ไขเอกสารร่วมกันได้ 
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 ส่วนพื้นท่ีการท างาน ในส่วนพื้นท่ีสีขาวด้านล่างเป็นพื้นท่ีส าหรับท างาน ใส่ข้อความ รูปภาพ หรือ 

Link ท่ีต้องการใส่ลงในเอกสารนั่นเอง 

 ในส่วนของการท างานกับ Google Doc นั้นจะไมม่ีเมนูบันทึก เนื่องจากเป็นการท างานแบบออนไลน์

ดังนั้น Google จะท าการบันทึกแบบอัตโนมัติตลอดเวลาท่ีมีการแก้ไข ดังนั้นเมื่อท างานเสร็จสามารถ

ปิดได้เลย และสามารถตรวจเช็คได้ท่ี Google Drive เพราะงานท้ังหมดจะถูกจัดเก็บไว้ที่ Google 

Drive ท้ังหมด 
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Google Slides ท าให้ไอเดียโดดเด่นด้วยธีมงานน าเสนอหลากหลายแบบ แบบอักษรนับพันแบบ 

วิดีโอแบบฝัง ภาพเคล่ือนไหว และอีกมากมาย ซึ่งท้ังหมดนี้ให้ใช้บริการฟรี สามารถเข้าถึงงานน าเสนอได้ทุกท่ี 

ทุกเวลา Google Slides ช่วยให้ท างานร่วมกันในงานน าเสนอเดียวกัน เวลาเดียวกันโดยไม่ต้องกด "บันทึก" 

เพราะการเปล่ียนแปลงท้ังหมดจะถูกบันทึกไว้ขณะท่ีพิมพ์ และยังสามารถใช้ประวัติการแก้ไขเพื่อดูงานน าเสนอ

ฉบับเดียวกันนี้ในเวอร์ชันเก่า โดยจัดเรียงตามวันท่ีและคนท่ีแก้ไข ท างานได้กับ Microsoft PowerPoint คือ 

สามารถแก้ไขไฟล์ Microsoft Power Point สามารถแปลงไฟล์ Microsoft PowerPoint เป็น Google 

Slides และกลับกัน ซึ่งท าให้ไม่ต้องกังวลเรื่องการซื้อซอฟแวร์ ไม่มีอินเทอร์เน็ต ก็ไม่มีปัญหา สามารถเข้าถึง

งานน าเสนอได้ แม้จะไม่มีสัญญาณอินเตอร์เน็ต เพียงเปิดการแก้ไขแบบออฟไลน์เพื่อทางานในเบราว์เซอร์ หรือ

ตรึงไฟล์ไว้ในอุปกรณ์เคล่ือนท่ี ท าให้งานน าเสนอพร้อมใช้งานเสมอ เพียงแค่สร้างงานน าเสนอจากเบราว์เซอร์ 

หรือบนโทรศัพท์ หรือแท็บเล็ตท่ีมีแอปบนอุปกรณ์เคล่ือนท่ี 

 

ความสามารถของ Google Presentation 

1. สร้างงานพรีเซ็นเทช่ัน 

2. สามารถใส่ ข้อความ รูปภาพ ตาราง หรือวิดีโอ 

3. รองรับการอิมพอร์ต ไฟล์ประเภทอื่น ๆ ได้ เช่น html 

4. ปรับเปล่ียน Background ได้ 

5. การท างานคล้ายกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

6. รองรับการบันทึกเป็น PDF, PowerPoint หรือ Text ได้ด้วย 

7. ส่ังแสดงพรีเซ็นเทช่ันแบบออนไลน์ได้ทันที 
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การสร้างเอกสารโดยใช้ Google Presentation 

1. ลงช่ือเข้าใช้งาน Google โดยใช้ บัญชีของ Gmail 

 
 

2. เมื่อท าการลงช่ือเข้าใช้งาน Google เรียบร้อยแล้ว จะสามารถใช้งานผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของทาง Google ได้

โดยเลือกท่ีปุ่ม 9 จุดท่ีอยู่บนมุมด้านซ้ายมือ หรือ https://www.google.com/slides/about/ เพื่อเข้าใช้งาน 

Google Presentation 
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3. เมื่อเข้าสู่หน้า จอ Google Slides จะพบกับหน้าจอหลักของ Google Slides โดยหามีไฟล์ถูกเก็บอยู่บน 

Google Drive จะสามารถพบไฟล์ได้ท่ีนี่เช่นกัน 

 
 

4. เพิ่มเอกสารใหม่ คลิกท่ี เครื่องหมาย + มุมด้านล่างซ้าย 
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5. จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอ ของการแก้ไข/หรือเพิ่มเนื้อหาในเอกสาร ซึ้งการท างานจะเหมือนกับการใช้งาน 

โปรแกรม Microsoft Power Point โดยจะมีเครื่องมือหลักๆ ดังนี้ 
 

 
 

 เอกสารไม่มีช่ือ ในส่วนด้านบนของหน้าต่าง ตรงส่วนของเอกสารไม่มีช่ือนั้นเป็น ช่องท่ีส าหรับกรอกช่ือ

งานหรือช่ือไฟล์ ท่ีต้องการตั้งโดยสามารถปล่ียนแปลงได้ตลอด 

 

 
 

 ส่วนของแถบเมนูหลัก จะประกอบไปด้วย เมนูไฟล์ แก้ไข แสดง แทรก รูปแบบ ตาราง ส่วนเสริม และ

ความช่วยเหลือ โดยในบางเมนูนั้น เป็นเมนู ท่ีถูกใช้งานอยู่ในโปรแกรม Microsoft Power Point 

แล้วก็จะท าให้ผู้ใช้งานนั้นรู้สึกไม่ยุ่งยากในการใช้งาน 

o ไฟล์ จะประกอบไปด้วย เมนูแชร์ ซึ่งเป็นการเชิญให้บุคคลอื่นมาท างานร่วมกัน เมนูเปิด

เอกสารใหม่ หรือ ไฟล์เอกสารท่ีมีอยู่แล้วใน Google Drive รวมไปถึงสามารถดาวน์โหลด

เอกสารลงมาบนเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้ังค่าหน้ากระดาษได้อีกด้วย 

1 2 

3 

4 
5 

6 

7 
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o เมนูแก้ไข ในส่วนของเมนูแก้ไข นั้นจะสามากถ ยกเลิก หรือ ท าซ้ าในส่วนท่ีกระท าไปแล้ว 

รวมไปถึงการ คัดลอก/การวาง และ การค้นหา/แทนท่ี 
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o เมนู แสดง จะเป็นส่วนของการต้ังค่าการแสดงผลท่ีหน้าจอ การลด ย่อ ขยาย หน้า

จอแสดงผล การน าเสนอภาพเคล่ือนไหว การดูตัวอย่างการน าเสนอ 

 
 

o เมนู แทรก ในเมนูนี้สามารถแทรกวัตถุอื่นภายนอกเข้ามายังงานของเรา โดยสามารถแทรก

กล่องข้อความ สามารถแทรกรูปภาพ Link วิดีโอ ตาราง รวมไปถึงการต้ังค่า หมายเลขหน้า 

การแสดงความคิดเห็น หรือ การน าเข้าสไลด์อื่นๆ อีกด้วย 
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o เมนู รูปแบบ เมนูนี้เป็นเมนูการต้ังค่ารูปแบบต่างๆ ของการจัดการตัวอักษร เช่น การท า

ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส้น รวมไปถึงการใส่ขนาดของตัวอักษร 

 
 

o เมนู เครื่องมือ เป็นเมนูท่ีเป็นเครื่องมือเสริมใช้ในการ ตรวจการสะกดค าผิด การค้นหา 

ตรวจเช็คจ านวนค า 
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o เมนูตาราง เป็นส่วนของการสร้างตารางลงบนเอกสาร และจัดการส่วนของตารางท้ังหมด ไม่

ว่าจะเป็น การแทรกตาราง การลบตาราง หรือการต้ังค่าคุณสมบัติของตาราง 

 
 

o เมนูความช่วยเหลือ เป็นเมนูหากผู้ใช้งานเกิดปัญหา สามารถแจ้งข้อมูลส่งไปยัง Google เพื่อ

แก้ปัญหา ได้ 

 

 
 

 

 

 



การใช้งาน Google App for Education 

 

 

 

 แถบตัวช่วย เป็นแถบเครื่องมือท่ีสามารถเห็นได้ง่าย และสะดวกในการใช้งาน เนื่องจากมีสัญลักษณ์

บอกวิธีการใช้งานเมนู นั้นๆ ซึ่งมีความคล้ายกับโปรแกรม Microsoft Power Point 

 

 
 

 แถบ ธีม เป็นแถบทางลัด โดยท่ีทาง Google จัดให้มีอยู่ด้านข้างเพื่อความสะดวกในการเรียกใช้งาน 

โดยสารมารถคลิกเลือกท่ี ธีมได้เลย นอกจากนี้ยังสามารถ น าเข้าธีมจากภายนอกเข้ามาได้อีกด้วย 
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 แถบ หน้าสไลด์ เป็นแถบแสดงหน้าสไลด์ท่ีท างานอยู่ท้ังหมด เพื่อให้ สามารถคลิกเลือกท่ี สไลด์แล้ว

สามารถแก้ไข ได้เลย ใช้งานเหมือน Microsoft Power Point 

 

 
 

 ส่วนพื้นท่ีท างาน เป็นส่วนท่ีให้น าข้อความ หรือ รูปภาพท่ีต้องการสร้างงานน าเสนอมาลงใน พื้นท่ี

ดังกล่าว 
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 แถบเมนู โชว์สไลด์งาน เป็นการดูตัวอย่างงาน โดยแสดงผลแบบเต็มหน้าจอ 

 แถบแสดงความคิดเห็น เป็นเมนูท่ีมีไว้ในกรณีท่ีไฟล์ Google Slides มีการท างานมากกว่า 1 คน จะ

สามารถบันทึกความคิดเห็นเพื่อเตือนหรือข้อความขยายความต่างๆส าหรับผู้ท่ีใช้งานร่วมกัน ในส่วนนี้

จะไม่แสดงผลให้เห็นในเอกสาร แต่จะสามารถเห็นได้เฉพาะผู้ท่ีก าลังท างานหรือผู้ท่ีใช้งานร่วมกัน 

 แถบแชร์ เป็นอีกหนึ่งข้อดีมากของ Google Slides ในส่วนของการแชร์จะเป็นการสร้างเอกสารโดย

สามารถให้ผู้อื่นมาท างานร่วมกันแบบ Real Time สามารถแก้ไข หรือ เพิ่มเติม ไปพร้อมๆ กันได้ โดย

การแชร์นั้นให้บุคคลอื่นนั้น สามารถต้ังค่าได้ดังนี้ 

o แชร์แบบรับลิงก์ท่ีสามารถแชร์ได้ เป็นการเอาลิงก์ไปใหบุ้คคลคนอื่นท่ีต้องการจะดูหรือแก้ไข

เอกสาร 

o แชร์แบบบุคคล เป็นการใส่ช่ือหรืออีเมลบุคคลท่ีต้องการจะแชร์ข้อมูลด้วย สามารถเลือกได้ว่า

บุคคลท่ีต้องการแชร์ท าอะไรได้บ้าง เช่น แก้ไขได้ แสดงความคิดเห็นได้ หรือแค่ดูได้อย่าง

เดียว 

o การแชร์แบบขั้นสูง เป็นการก าหนดการแชร์อย่างละเอียดการแชร์ให้ผู้อื่นใช้งานร่วม ใส่ช่ือ

หรืออีเมลบุคคลท่ีต้องการแชร์ โดย เลือกเป็นแก้ไขได้ คลิกท่ีเสร็จส้ิน เพียงเท่านี้บุคคลท่ีแชร์

ข้อมูลด้วยก็สามารถทางานหรือแก้ไขเอกสารร่วมกันได้ 

 

 



การใช้งาน Google App for Education 

 

 

 ในส่วนของการท างานกับ Google Slides นั้นจะไม่มีเมนูบันทึก เนื่องจากเป็นการท างานแบบ

ออนไลน์ดังนั้น Google จะท าการบันทึกแบบอัตโนมัติตลอดเวลาท่ีมีการแก้ไข ดังนั้นเมื่อท างานเสร็จ

สามารถปิดได้เลย และสามารถตรวจเช็คได้ท่ี Google Drive เพราะงานท้ังหมดจะถูกจัดเก็บไว้ท่ี 

Google Drive ท้ังหมด 

 

 


