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ตามที่  ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ได้ก าหนดจัดกิจกรรมการทบทวนการจัดการ            
ความรู้ เรื่อง การใช้งาน google application ในวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 เวลา 09.30-12.00 น.            
ณ ห้อง 2C-10 11  ชั้น 2 อาคารส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  โดยได้รับเกียรติจาก ผู้ช่วยศาสตราจารย์
มงคล  ปุษยตานนท์ ผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  นางสาวอังคณา ปัญญา  รักษาการใน
ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการและซ่อมบ ารุง และนายปฏิมากร ดวงชัย  นั กวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบัติการ ร่วมถ่ายทอดความรู้ในการเข้าใช้งาน google application  ซึ่งสามารถสรุปองค์ความรู้มาใช้เป็น
แนวปฏิบติที่ดีได้ดังนี้ 

 

Google Apps คือ แอปพลิเคชันที่ถูกพัฒนาขึ้นมาโดย Google เพื่อให้บริการทางด้านการ
บริหารจัดการภายในองค์กร ซึ่งได้มีการรวมแอปพลิเคชัน ต่างๆ ที่ถือว่ามีความจ าเป็นตอ่องค์กรในปัจจุบัน
อันได้แก ่

 Gmail 
 Google Talk 
 Google Calendar 
 Google Drive 

ซึ่งบุคลากรจ าเป็นต้องมี account ของ  Google  เพื่อเขา้ใช้งาน  application ดังกลา่ว 

การใช้งาน   Google Calendar 

1. การสร้างปฏิทินใหม่ใน Google Calendar เพื่อใช้งานร่วมกัน ใหค้ลิกในเมนูปฏิทิน       
ของฉัน   และเลือกสร้างปฏทิินใหม่  
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2. กรอกรายละเอียดในการสร้างปฏิทินใหม่ ดงันี้  
- ช่องที่ 1 ให้ใส่ช่ือปฏิทินที่ตอ้งการสร้างขึ้นมาใหม่ เช่น “ กิจกรรมส านักคอมพิวเตอร์           

เป็นต้น  
- ช่องที่ 2 ให้ใส่รายละเอียดของปฏิทิน เช่น สร้างปฏิทินนี้ด้วยวัตถุประสงค์ใด เช่น            

“ส าหรับบันทึกกิจกรรมของส านักส านักคอมพิวเตอร์ฯ” เป็นต้น  
- ช่องที่ 3 ใส่ต าแหนง่ที่อยู่เพือ่ให้บุคคลอื่นทราบพอสังเขปส าหรับสถานที่จดักิจกรรมของ

ปฏิทิน เช่น ส านักคอมพิวเตอร์ ฯ เป็นต้น  
- ช่องที่ 4 สามารถเลือกเขตเวลาได้ ให้เลือกประเทศเป็น ไทย และ เลือกเขตเวลาเป็น 

กรุงเทพ  
- ช่องที่ 5 สามารถเพิ่มบุคคลเข้ามายงัปฏิทินที่สร้างขึ้นมาใหม่นี้ไดโ้ดยการก าหนดสิทธ์ิการ

เข้าถึงปฏิทินนีไ้ด้โดยการระบุ ท่ีอยู่เป็นอีเมลของบุคคลที่ต้องการให้เข้าร่วมปฏิทินนี้  
- เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนทั้ง 5 เปน็ที่เรียบร้อยแล้วคลกิท่ี “สร้างปฏิทิน”  
- เมื่อคลิกสร้างปฏิทินเสร็จจะปรากฏช่ือปฏิทินที่ท าการสร้างขึ้นมาใหม่อยู่ในรายการ 

“ปฏิทินของฉนั” 
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การสร้างกิจกรรม/ตารางนดัหมาย 
ผู้ใช้งานสามารถสร้างกจิกรรม หรือการบันทึกการแจง้เตอืนในปฏิทิน โดยการเปิดหนา้ต่างปฏิทิน 

ดงัภาพ แล้วให้คลิกที่ช่องวันที่ที่ต้องการท ากิจกรรม จากนั้นกรอกรายละเอียดเพื่อสร้างกจิกรรม ดังนี้ 
1. เร่ิมต้นด้วยการใส่ช่ือกิจกรรม เป็นกิจกรรมท่ีก าลงัจะเกิดขึ้น เช่น KM การพัฒนาเวบ็ไซต ์

2. ระยะเวลาของกิจกรรม เช่น ประชุมวันที่ 21/05/2013 เวลา 9.30 น.-12.00 น. ของวันท่ี 
21/05/2013  

3. สถานที่ของกิจกรรม เช่น ห้อง 4C-05 เป็นต้น  
4. เลือกปฏิทินของกิจกรรมที่สร้าง ในกรณีที่มีมากกว่า 2 ปฏิทินข้ึนไป ให้เลือกปฏิทนิที่ต้องให้

กิจกรรมปรากฎ 
5. รายละเอียดของกจิกรรม เช่น การประชุม การอบรม เป็นต้น  
6. ใส่สีหัวข้อในตารางปฏิทิน เพื่อให้การสังเกตุและจดจ าง่ายขึ้น  
7. สามารถเพิ่มการแจง้เตือนได ้
8. สามารถเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทางอีเมล เป็นการแบง่ปันกิจกรรมหรือเมื่อต้องการเชิญ

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
9.  เมื่อสร้างกิจกรรมส าเร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่มบันทึกดา้นบนหน้าตา่ง ก็จะปรากฏกิจกรรมท่ีได้

สร้างขึน้  
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การลบหรือแก้ไขกิจกรรม 
ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่กิจกรรมท่ีต้องการลบหรือแก้ไขซึ่งจะมีป๊อปอัพให้ผู้ใช้งานสามารถคลิก 

เมนูลบหรือแก้ไขรายละเอียดได ้

การตั้งค่าการส่ง SMS ไปยังเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
ในเมนู “การตั้งค่าปฏิทิน” ให้เลือก “การตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่”  

 

ให้ตรวจสอบประเทศจากนั้น เลือกกรอก “หมายเลขโทรศัพท์” และคลิก “ส่งรหัสยืนยนั”หากส าเร็จจะ
มีข้อความแจ้งเป็นตัวเลข 6 ตัว ให้น ามากรอกที่ช่อง “รหัสการยืนยัน” และคลิก “สิ้นสุดการตั้งค่า” เมื่อท า
ตามข้ันตอนแล้ว สถานะของบัญชีจะถูกยืนยัน 

การก าหนดให้มี Google Calendar  มีการแจ้งเตือนผ่านทาง SMS 

1. ผู้ใช้งานสามารถตั้งค่าให้ปฏิทิให้แจ้งเตือนก าหนดการ/ นัดหมาย ผ่านทาง SMS โดย คลิกเครื่องหมาย
สี่เหลี่ยมด้านขวาของปฏิทินที่ต้องการก าหนดค่า และเลือก “การตั้งค่าปฏิทิน”  
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2. แถบเมนูการตั้งค่าปฏิทินเลือก “การแจ้ง” และท าเครื่องหมายในหัวข้อที่เราต้องการให้แจ้ง  
 

การใช้งาน   Google Drive 

Google Drive คือ บริการแชร์ไฟล์ของ Google รูปแบบเดียวกับ Dropbox, iCloud, Sky Drive 
ที่เปิดตัวสู่ตลาด Cloud Storage แต่ไม่ใช่แค่การแชร์ไฟล์ โดยมี 3 ฟีเจอร์หลัก คือ  

1. ท างานร่วมกัน : กรณีท่ีเป็นเอกสารที่แก้ไขได้ จะแก้ไขได้ในตัวทันที แต่ถ้าแก้ไม่ได้ก็ยังสามารถ
คอมเมนต์ร่วมกันได้  

2. ท างานได้ทุกท่ี : ทั้งบน PC, Mac, iOS, Android (Google Drive รองรับ Android ตั้งแต่ 2.1 
ขึ้นไป) รวมถึงโปรแกรมอ่านเอกสารออกเสียงส าหรับคนตาบอด  

3. ค้นหาได้ทุกอย่าง : ทั้งไฟล์เอกสาร ไฟล์รูปภาพ และไฟล์เสียง โดยผ่านระบบ OCR แปลงเป็น
ตัวอักษร และระบบรับรู้ว่าสิ่งของภายในภาพนั้นคืออะไร  
 

การสร้างเอกสาร ด้วย Google Drive 
Click ที่ Create จะมีการสร้าง Folder ให้เรียบร้อยแล้วจาก google โดยผู้ใช้งานสามารถสร้าง  
เอกสาร   สร้างเอกสารทั่วไป 
งานน าเสนอ   สร้างเอกสารเพ่ือใช้ในนการน าเสนอ 
สเปรตชีต  เอกสารตารางข้อมูล 
แบบฟอร์ม   สร้างแบบฟอร์มใช้แบบออนไลน์ 
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ภาพประกอบ  สร้างภาพ 
โฟลเดอร์   สร้างโฟลเดอร์ 
เพ่ิมเติม    แอพเพ่ิมเติมจากภายนอก 
 

 
 
การสร้างไฟล์เอกสารใน google drive  จะไม่มีเมนูให้บันทึก เนื่องจาก google drive จะบันทึกให้เองโดย
อัตโนมัติทุกครั้งที่เราแก้ไขไฟล์  ทั้งนี้  เมื่อสร้างเอกสารเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ผู้ใช้งานสามารถแบ่งปัน
เอกสารให้เพ่ือน หรือ บุคคลอ่ืนได้เห็น / ท าการแก้ไข/ให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  โดยการแบ่ งปันไฟล์ผ่านทาง 
gmail  facebook  google plus และทวิตเตอร์   
 




