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สรุปบทเรียน จากการเข้าร่วมฝึกอบรมการใช้ Google Apps วันที่ 16-17 ธันวาคม 2557 ณ สํานักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ม.อบุลฯ 
โดย นางสาวพัชรินทร์ ดั่งฐากูร ตาํแหนง่ นักวิเทศสัมพันธ์ ระดบัปฏิบัติการ 

Google Applications 

 

หลักการและเหตุผล 

ปัจจุบันเราใช้ e-mail เพ่ือติดต่อสื่อสารกับคนท่ัวโลก การตั้งชื่อเป็นไปตามความต้องการส่วนบุคคลจึงทําให้
เกิดความไม่เป็นสากล และไม่มีมาตรฐาน หรือท่ีเรียกกันว่า unprofessional เช่น fairyink@gmail.com หรือ 
loveyousomuch@hotmail.com ดังนั้น การมี domain ท่ีสามารถใช้ภายในองค์กร/หน่วยงานได้จึงสามารถ
ทําให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีของบุคลากรในองค์กร สํานักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
เล็งเห็นความสําคัญของการใช้เทคโนโลยีเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่นักศึกษาและบุคลากร และความเป็นหนึ่ง
เดียวกัน จึงได้ร่วมมือกับ บริษัท Google เพ่ือขอสิทธิในการใช้ Google Apps หรือ Google Applications 
ซึ่งมีโปรแกรมต่างหลากหลายท่ีสามารถนํามาประยุกต์ใช้กับให้เกิดประโยชน์กับการเรียนการสอนและการ
ดําเนินงานส่งเสริมการสอนได้อย่างครบครัน โดยขอยกตัวอย่างโปรแกรมท่ีเก่ียวข้อง ดังนี ้

Mail - โปรแกรมรับ-ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

 

Drive - พ้ืนท่ีจัดเก็บข้อมูลออนไลน์ เหมือนเป็นคอมพิวเตอร์เคลื่อนท่ี ซึ่งทําให้เราสามารถเข้าถึงไฟล์
เอกสารได้ทุกท่ี เพียงแค่มี internet เท่านั้น นอกจากนี้ ยังสามารถแบ่งปัน (share) ให้เพ่ือนร่วมงาน
หรือบุคคลอ่ืนท่ีเรากําหนดสิทธิให้สามารถเข้าถึงไฟล์ได้แก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

Calendar - ตารางปฏิทินแสดงกําหนดการนัดหมาย วันสําคัญ และ Task หรืองานท่ีต้องทํา 
สามารถ share ให้เพ่ือนร่วมงานหรือบุคคลอ่ืนท่ีเรากําหนดสิทธิให้สามารถเข้าถึงไฟล์ได้แก้ไข หรือ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ก่อนการใช้งาน application ของ Google เราจําเป็นต้องมี Google account  
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วิธีการสมัครขอ Google Account 

1. ขอรับ รหัสผู้ใช้งาน (account) xxxx@ubu.ac.th ของบุคลากร ม.อุบลฯ ได้ โดยเข้าเพจ 
gapps.ubu.ac.th แล้วคลิกท่ี “ลิ้งค์เพ่ือขอรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านเข้าใช้งาน Google Apps for 
Education”  

 

2. จะปรากฏลิ้งค์ http://goo.gl/D2SsdX เป็นข้ันตอนแสดงการเข้าใช้งาน Google Apps จากนั้น ให้คลิกท่ี 
https://irs.ubu.ac.th/ocn/gapps 
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3. จะพบเพจ “ระบบตรวจสอบเพ่ือเข้าใช้งาน Google Application”  

 

4. ให้ใส่ account เดียวกับท่ีใช้งาน UBU Wifi แล้วระบบจะเผยข้อมูล account ของเรา 

 

5. เปิดเพจใหม่ http://www.google.com แล้วนํา account ท่ีได้ไป “ลงชื่อเข้าสู่ระบบ” ท่ีอยู่ขวามือบนสุด 

 

 

 

 

 

 

6. หลังจากกรอก account แล้ว กดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ จากนั้นจะปรากฏช่องให้เรากรอกเพ่ือเปลี่ยนรหัสใหม่
ตามความต้องการของเรา  

7. หลังจากท่ีเปลี่ยนรหัสเรียบร้อยแล้ว สังเกตว่ามุมขวามือจะปรากฏชื่อ account ของเรา แทนปุ่ม ลงชื่อเข้า
สู่ระบบ แสดงให้เห็นว่าเราได้ Google Account แล้ว และ
เข้าสู่ระบบเรียบร้อย พร้อมใช้งาน Google Apps  
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วิธีการใช้งาน Gmail  

 

1. หลังจาก Sign in เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ี “อีเมล” 
 

2. จากนั้นจะปรากฏกล่องรับจดหมายของเรา 

 

คําอธิบาย 

หมายเลข 1 – ปุ่มสั่งการเพ่ือเขียนจดหมาย 

หมายเลข 2 – รายการจดหมายรับ 

หมายเลข 3 – เมนูท่ีใช้คัดกรองจดหมาย Inbox คือ กล่องรับจดหมาย Starred คือ จดหมายท่ีเราทํา
เครื่องหมายสําคัญไว้ Sent Mail คือ จดหมายท่ีเราจัดส่งออกไปแล้ว Drafts คือ ร่างจดหมายท่ียังไม่ถูกส่ง 

หมายเลข 4 – ตัวเลือก เพ่ือกําหนดค่าท่ีเก่ียวกับอีเมล อาทิ การตั้งค่าสีพ้ืนหลัง การตั้งรหัสผ่านใหม่  

  

1 

2 
3 

4 
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การส่งจดหมาย 

1. เลือก Compose หรือ “เขียนจดหมาย” (หมายเลข 1) จะปรากฏกล่องสีขาวข้ึนด้านขวามือล่างของจอ 
ต่อจากนี้ ผู้เขียนขอยกตัวอย่างการส่งจดหมายเพ่ือให้เข้าใจง่ายข้ึน โดยการใช้เงื่อนไข ดังนี ้

- ผู้ส่งต้องการส่งจดหมายถึง นายเอ (aaaa@ubu.ac.th) 
- ผู้ส่งต้องการสําเนาจดหมายดังกล่าวถึง นายบี (bbbb@ubu.ac.th) และต้องการให้ นายเอ 

รับทราบว่าผู้ส่งได้ทําสําเนาถึงนายเอ 
- ผู้ส่งต้องการสําเนาจดหมายดังกล่าวถึง นายซี (cccc@ubu.ac.th) แต่ไม่ต้องการให้ นายเอ และ 

นายบี รับทราบว่าผู้ส่งได้ทําสําเนาถึงนายซี  
- ชื่อเรื่อง คือ ขอเชิญประชุม 
- เนื้อหา คือ เรียนเชิญคณะทํางานเข้าร่วมประชุม ในวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2558 เวลา 10.00-

12.00 น. ณ ห้องรับรองบ้านบัว 
- ชื่อผู้ส่ง คือ นางสาวดี 

เม่ือดําเนินการตามเงื่อนไขแล้ว ผลลัพธ์ท่ีได้ควรเป็นดังภาพ 

 

2. หากผู้ส่งต้องการกําหนดสีให้กับตัวอักษรก็สามารถทําได้ โดยการเลือกท่ีสัญลักษณ์  เม่ือเลือกแล้ว 
จะปรากฏกล่องตัวเลือกท่ีดําเนินการเก่ียวกับตัวอักษรและการจัดวาง

 
3. เม่ือปรับแต่งตัวอักษรจนเป็นท่ีพอใจแล้ว หากมีเอกสารท่ีต้องการแนบ ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์คลิปหนีบ

กระดาษ  และเลือกไฟล์เอกสารจากแหล่งเก็บ จากนั้น กด ตกลง โปรแกรมจะดําเนินการอัพโหลด
เอกสารแนบลงในจดหมายท่ีจะจัดส่งไป เวลาในการอัพโหลดข้ึนอยู่กับขนาดของไฟล์ท่ีจัดส่ง 

4. เม่ือตรวจสอบรายละเอียดทุกอย่างครบถ้วนแล้ว ให้ กดปุ่ม เพ่ือดําเนินการส่งจดหมาย 
5. ตรวจสอบผลการส่งจดหมาย ได้โดยการเลือก Sent Mail (หมายเลข 3) 
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การตอบจดหมาย 

1. เลือกอ่านจดหมาย โดยคลิกเลือกจดหมายท่ีต้องการอ่านในกล่องรับจดหมาย 
2. เม่ืออ่านแล้วต้องการตอบกลับ ให้คลิกท่ี ลูกศร ท่ีอยู่มุมขวามือแล้วเลือก Reply หรือ ตอบกลับ หรือ

คลิกท่ีสัญลักษณ์ตอบกลับ เพ่ือความรวดเร็ว หรือ คลิกท่ี Reply ด้านล่างข้อความก็ได้เช่นกัน (หาก
คลิกท่ี Forward จะเป็นการส่งต่อจดหมาย)  

 
 

การดาวโหลดเอกสารแนบ 

1. เลือกอ่านจดหมาย โดยคลิกเลือกจดหมายท่ีต้องการในกล่องรับจดหมาย  
2. หากต้องการดาวโหลดเอกสารท่ีแนบมา ให้นํา cursor ไปวางท่ีไฟล์ จะปรากฏดังภาพ ให้เลือก

สัญลักษณ์ลูกศรหัวคว่ํา  

 
3. หากต้องการอ่านเอกสารก่อนการดาวโหลด ให้นํา cursor ไปวางท่ีไฟล์ และคลิก 1 ครั้ง จะปรากฏ

รายละเอียดในเอกสาร สามารถอ่านได้เลย 
4. ในกรณีท่ีเอกสารมีจํานวนมาก และต้องการดาวโหลดเอกสารท้ังหมดในครั้งเดียว ให้เลือกสัญลักษณ์

ลูกศรหัวคว่ําท่ีอยู่ด้านขวามือ 
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วิธีการใช้งาน Google Drive  

 

1. หลังจาก Sign in เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ี  
2. และเลือกสัญลักษณ์ Drive  
3. จะปรากฏหน้าโปรแกรม 

 
4. การใช้งาน Google Drive เหมือนการจัดการเอกสารในคอมพิวเตอร์ คือ สร้างแฟ้ม สร้างเอกสาร 

เปลี่ยนชื่อ ย้ายไฟล์ ฯลฯ เริ่มจากการสร้างเอกสารโดยการเลือกปุ่ม Create ท่ีอยู่ด้านซ้ายมือบน และ
เลือกคําสั่งตามท่ีต้องการ 
 
 
                                <------------------ สร้างแฟ้มเก็บไฟล์ 
 

                                <------------------ สร้างเอกสาร (เทียบได้กับโปรแกรม Word) 
 

                                <------------------ สร้างเอกสาร (เทียบได้กับโปรแกรม Powerpoint) 
 
                                <------------------ สร้างเอกสาร (เทียบได้กับโปรแกรม Excel) 
 

                                <------------------ สร้างแบบฟอร์มเพ่ือการใช้งาน 
 
                                <------------------ สร้างภาพศิลป์ไว้ใช้งาน 
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5. จดัการกับแฟ้มหรือไฟล์ท่ีเราสร้างได้โดยการคลิกขวาบนชื่อแฟ้มหรือไฟล์นั้น แล้วเลือกตัวเลือกท่ีตรง
ตามความต้องการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ในกรณีท่ีต้องการอัพโหลดเอกสาร ให้เลือกปุ่ม Upload  และเลือกเอกสารท่ีต้องการจาก
เครื่องคอมพิวเตอร์ไว้ใน Google Drive เพ่ือการเข้าถึงได้อย่างสะดวกรวดเร็วในทุกท่ีท่ีมีบริการ
อินเตอร์เน็ต 

  

เปิดแฟ้มหรือไฟล์ท่ีเลือก 
เปิดแฟ้มหรือไฟลด์้วยโปรแกรมอ่ืน 
-------------------------------------- 

สร้างแฟ้มใหม ่
สร้างเอกสารอย่างอ่ืน 
-------------------------------------- 

แบ่งปันข้อมูลนี้ให้ผู้อ่ืนสามารถเข้าถึงได ้
ทําสัญลักษณ์บ่งบอกความสําคัญ 

ซ่อนรายละเอียดการดาํเนินการท่ีเก่ียวข้องกับแฟ้มหรือไฟล์น้ี 
ย้ายแฟ้มนี้ไปท่ี ... 
เปลี่ยนช่ือ 
-------------------------------------- 

กําหนดสีแฟ้ม 
ทําเครือ่งหมายว่ายังไม่อ่าน 
ดาวโหลด 
-------------------------------------- 

ลบออก 
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วิธีการใช้งาน Calendar 

 

1. หลังจาก Sign in เรียบร้อยแล้ว คลิกท่ี  
2. เลือกสัญลักษณ์ Calendar 
3. จะปรากฏหน้าต่างปฏิทินออนไลน ์

 
4. หากต้องการบันทึกกิจกรรมให้คลิกเลือกวันท่ีท่ีต้องการลงรายละเอียด ตัวอย่างเช่น ต้องการบันทึก

วันท่ีมีการนัดประชุมคณะทํางาน ในวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2558 เวลา 10.00-12.00 น. ท่ีห้องรับรอง
บ้านบัว ให้เลื่อนเดือนไปท่ี กุมภาพันธ์ โดยคลิกท่ีสัญลักษณ์ > และคลิกเลือกวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 
2558  
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สรุปบทเรียน จากการเข้าร่วมฝึกอบรมการใช้ Google Apps วันที่ 16-17 ธันวาคม 2557 ณ สํานักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ม.อบุลฯ 
โดย นางสาวพัชรินทร์ ดั่งฐากูร ตาํแหนง่ นักวิเทศสัมพันธ์ ระดบัปฏิบัติการ 

5. จากนั้น ให้พิมพ์ในช่อง What: โดยพิมพ์ช่วงเวลา (แบบ 24 ชั่วโมง) ข้ึนต้น วรรค และเนื้อหาท่ี
ต้องการบันทึก เช่น “10.00-12.00 ประชุมคณะทํางาน ห้องรับรองบ้านบัว” และกด enter ระบบจะ
บันทึกช่วงเวลา และเนื้อหาลงไป 

 

6. เม่ือต้องการอ่านรายละเอียด ก็เพียงแค่คลิกท่ีช่องวันท่ีนั้น หรือ หากต้องการปรับเปลี่ยนรายละเอียด 
ให้คลิกท่ีรายการนั้น และเลือก Edit event เพ่ือปรับแต่งรายละเอียดได้ตามความต้องการ และปรับ
การแจ้งเตือนล่วงหน้าได้ ท้ังนี้ เหมาะสําหรับผู้มี application นี้ ในมือถือชนิด multi-function ซึ่ง
สามารถแจ้งเตือนผ่านทางมือถือได้ทุกท่ีทุกเวลา 

 


