
 

 
 
 
 

รายงานการจัดการความรู้ 
“การใช้ Google Apps ส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงาน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการการจัดการความรู้ 
ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

มหาวิทยาลัยอบุลราชธาน ี
 
 
 
 



ตามท่ี ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ได้จัดกิจกรรมการจัดการความรู้ เรื่อง การใช้ Google Apps 
ส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงาน ในวันพฤหัสบดีที่ 7 กรกฎาคม 2559 เวลา 13.30-16.30 น. ณ ห้อง 3C 10 ชั้น 3 
อาคารส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย โดยได้มี นางสาวอังคณา ปัญญา ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ช านาญงาน 
รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการและซ่อมบ ารุง นายฉัตรชัย  พรหมนา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ และนางสาววาสนา  สะอาด นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ร่วมถ่ายทอดความรู้ในการใช้งาน Google 
Apps ส าหรับสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถสรุปองค์ความรู้ทีไ่ด้จากการจัดกรรม ดังนี้ 

Google Apps คือ แอปพลิเคชันที่ถูกพัฒนาขึ้นมาโดย Google เพื่อให้บริการทางด้านการ
บริหารจัดการภายในองค์กร ซึ่งได้มีการรวมแอปพลิเคชัน ต่างๆ ที่ถือว่ามีความจ าเป็นตอ่องค์กรในปัจจุบันอัน
ได้แก ่

 Gmail 
 Google Calendar 
 Google Drive 
  

ซึ่งบุคลากรจ าเป็นต้องมี account ของ  Google  เพื่อเข้าใช้งาน  Application ดังกล่าว โดยมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ได้ท าความร่วมมือกับบริษัท Google ในการน าเอา Google Application มาใช้ในสถานศึกษา
ส าหรับสนับสนุนการเรียนการสอนและการบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลัย ภายใต้โดเมนเนม ubu.ac.th 

การใช้งาน   Google Calendar 

1. การสร้างปฏิทินใหม่ใน Google Calendar เพื่อใช้งานร่วมกัน ให้คลิกในเมนูปฏิทินของฉัน   
และเลือกสร้างปฏิทินใหม่  

 

 
 



 

2. กรอกรายละเอียดในการสร้างปฏิทินใหม่ ดงันี้  
- ช่องที่ 1 ให้ใส่ช่ือปฏิทินที่ต้องการสร้างขึ้นมาใหม่ เช่น “ กิจกรรมส านักคอมพิวเตอร์       

และเครือข่าย เป็นต้น  
- ช่องที่ 2 ให้ใส่รายละเอียดของปฏิทิน เช่น สร้างปฏิทินนี้ด้วยวัตถุประสงค์ใด                   เช่น 

“ส าหรับบันทึกกิจกรรมของส านักส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย” เป็นต้น  
- ช่องที่ 3 ใส่ต าแหน่งที่อยู่เพื่อให้บุคคลอื่นทราบพอสังเขปส าหรับสถานที่จัดกิจกรรมของ

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

กรุงเทพ  
- ช่องที่ 5 สามารถเพิ่มบุคคลเข้ามายังปฏิทินที่สร้างขึ้นมาใหม่นี้ได้โดยการก าหนดสิทธิ์การ

เข้าถึงปฏิทินนี้ได้โดยการระบุ ท่ีอยู่เป็นอีเมลล์ของบุคคลที่ต้องการให้เข้าร่วมปฏิทินนี้  
- เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนทั้ง 5 เป็นที่เรียบร้อยแล้วคลิกท่ี “สร้างปฏิทิน”  
- เมื่อคลิกสร้างปฏิทินเสร็จจะปรากฏช่ือปฏิทินที่ท าการสร้างขึ้นมาใหม่อยู่ในรายการ “ปฏิทิน

ของฉัน” 
 

 

 



การสร้างกิจกรรม/ตารางนดัหมาย 
ผู้ใช้งานสามารถสร้างกจิกรรม หรือการบันทึกการแจง้เตอืนในปฏิทิน โดยการเปิดหนา้ต่างปฏิทิน ดงั

ภาพ แล้วให้คลิกที่ช่องวันท่ีทีต่้องการท ากจิกรรม จากนั้นกรอกรายละเอียดเพื่อสร้างกจิกรรม ดังนี ้
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 เพื่อให้การสังเกตและจดจ าง่ายขึ้น  
7. สามารถเพิ่มการแจง้เตือนได ้
8. สามารถเชิญผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ทางอีเมลล์ เป็นการแบ่งปันกจิกรรมหรือเมื่อต้องการเชิญ

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
9.  เมื่อสร้างกิจกรรมส าเร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่มบันทึกดา้นบนหน้าตา่ง ก็จะปรากฏกิจกรรมท่ีได้สร้าง

ขึ้น  
 
 
 

 



การลบหรือแก้ไขกิจกรรม 
ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่กิจกรรมท่ีต้องการลบหรือแก้ไขซึ่งจะมีป๊อปอัพให้ผู้ใช้งานสามารถคลิก เมนูลบ

หรือแก้ไขรายละเอียดได ้

การตั้งค่าการส่ง SMS ไปยังเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
ในเมนู “การตั้งค่าปฏิทิน” ให้เลือก “การตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่”  

 

ให้ตรวจสอบประเทศจากนั้น เลือกกรอก “หมายเลขโทรศัพท์” และคลิก “ส่งรหัสยืนยนั”หากส าเร็จจะมี
ข้อความแจ้งเป็นตัวเลข 6 ตัว ให้น ามากรอกท่ีช่อง “รหัสการยืนยัน” และคลิก “สิ้นสุดการตั้งค่า” เมื่อท าตาม
ขั้นตอนแล้ว สถานะของบัญชีจะถูกยืนยัน 

การก าหนดให้มี Google Calendar  มีการแจ้งเตือนผ่านทาง SMS 

1. ผู้ใช้งานสามารถตั้งค่าให้ปฏิทิให้แจ้งเตือนก าหนดการ/ นัดหมาย ผ่านทาง SMS โดย คลิกเครื่องหมาย
สี่เหลี่ยมด้านขวาของปฏิทินที่ต้องการก าหนดค่า และเลือก “การตั้งค่าปฏิทิน” 
 
 
 
 
 
 
  

 

 



2. แถบเมนูการตั้งค่าปฏิทินเลือก “การแจ้ง” และท าเครื่องหมายในหัวข้อที่เราต้องการให้แจ้ง  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การใช้งาน Google Drive 

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

1. ท างานร่วมกัน : กรณีที่เป็นเอกสารที่แก้ไขได้ จะแก้ไขได้ในตัวทันที แต่ถ้าแก้ไม่ได้ก็ยังสามารถคอม
เมนต์ร่วมกันได้  

2. ท างานได้ทุกท่ี : ทั้งบน PC, Mac, iOS, Android (Google Drive รองรับ Android ตั้งแต่ 2.1 ขึ้น
ไป) 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 
ภาพประกอบ  สร้างภาพ 
โฟลเดอร์   สร้างโฟลเดอร์ 
เพ่ิมเติม    แอพเพ่ิมเติมจากภายนอก 
 

 
 



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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สรุปการแลกเปลี่ยนการใช้งาน Google Doc & Sheet 
 

ล าดับ Google Doc Google Sheet ข้อเสีย เทคนิคการใช้งาน 

1. มีพ้ืนที่ในการเก็บ
ข้อมูลได้เยอะ 
สามารถจะใช้งานที่
ไหนก็ได้ 

เก็บข้อมูลในเชิงของ
ฐานข้อมูล 

ข้อเสีย-ความเร็ว/ช้าในการ
เข้าถึงข้อมูล(ความเร็วของ
อินเตอร์เน็ต) 

Save ไฟล์ออกมา
ปรับในโปรแกรม MS 
Office  

2. สามารถแชร์/ใช้งาน
ร่วมกันของข้อมูลได้ 

ใช้งานร่วมกันโดยการ
แปะลิงคเ์พ่ือใช้ข้อมูล/
ฟอร์มร่วมกัน 

การจัดหน้า/รูปแบบ 
ค่อนข้างจ ากัด และคนที่ร่วม
ใช้งานต้องมีความรู้/ความ
เข้าใจในการใช้งาน 

ติดตามประวัติการ
แก้ไขข้อมูลย้อนหลัง
ของการใช้งาน
ร่วมกันที่มีการแก้ไข/
อัพข้อมูลระหว่างผู้ใช้
ที่แชร์ไฟล์ร่วมกัน 

3. แชร์/แก้ไขข้อมูล
ร่วมกันได้ และ
รวบรวมข้อมูลใน
งานประกันคุณภาพ 

รวบรวมข้อมูลได้ง่าย มีปัญหาในการใช้สูตร ก าหนดระยะเวลาใน
การเข้าไฟล์ข้อมูลได้ 

4. สามารถน าข้อมูลที่
ได้จาก Doc/Sheet 
ร่วมกับ Site ได้ 

- กรณีมีหลายชีต แล้วท างาน
ร่วมกันมีปัญหาในการกู้คืน
ขอมูล 

- 

5. ประหยัดกระดาษ 
ไม่ต้องบันทึกบ่อยๆ 

- กรณีมีการแชร์ใช้งานร่วมกัน 
แล้วมีการท าข้อมูลเสียหาย 

- 

6. โต้ตอบการท างาน
กันได้ 

- การแสดงข้อมูลระหว่างใช้
งานร่วมกันมีปัญหาจากการ
ตรึงแนว 

ข้อจ ากับของบุคคล ในการ
เข้าใช้งานแอพพิเคช่ัน 

- 

 
 
 
 
 
 



 
สรุปการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และแนวปฏิบัติที่ดี  

หัวข้อ “การใช้งาน Google Apps สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ 
หน่วยงานที่ 

เข้าร่วม 
การน าไปใช้ประโยชน์ ข้อดี/ปัญหาและอุปสรรค 

ข้อเสนอแนะ/แนว
ทางการปฏิบัติ 

1 คณะศิลปศาสตร์ 1. สร้างแบบประเมิน 
(การท างานในระบบ
สารสนเทศที่
หน่วยงานพัฒนาขึ้น
เอง) 

2. เป็นแบบฟอร์มในการ
เก็บข้อมูลศิษย์เก่า
ของคณะ 

3. เป็นแบบฟอร์ม
ส าหรับรับสมัครการ
เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 

ข้อดี : 
1. สะดวกและประหยัดเวลา

ในการท างาน 
2. ช่วยประหยัดเวลาในการ

พัฒนาระบบสารสนเทศใน
บางกรณี 

ปัญหาและอุปสรรค : 
 กลุ่มเป้าหมายไม่ค่อยให้

ความร่วมมือในการตอบ
แบบสอบถาม 

  เพ่ิมช่องทางการ
สื่อสารเฉพาะกลุ่ม
ในโซเชียลมีเดีย 
  การสื่อสารผ่าน
ทางอีเมลของ
มหาวิทยาลัย 
  โทรแจ้งเตือน
ผู้เกี่ยวข้อง 
  สร้างข้อตกลง
ร่วมกันเพื่อเป็น
แนวปฏิบัติของ
หน่วยงาน 
  การแจ้งเตือนตัว
ต่อตัวเฉพาะกลุ่ม/
เฉพาะราย 

2 คณะเภสัชศาสตร์ 1. เป็นแบบฟอร์มในการ
เก็บข้อมูลศิษย์เก่า
ของคณะ 

2. แบบฟอร์มติดตาม
ความก้าวหน้าในการ
ท าโครงการ 

3. แบบสอบถามความ
พึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ 

4. แบบสอบถามความ
คิดเห็นในเรื่องต่างๆ 

 
 
 
 
 

ข้อดี : 
1. ประหยัดกระดาษ 
2. สะดวกในการเก็บรวบรวม

ข้อมูล 
3. ง่ายต่อการปรับปรุงแก้ไข

แบบฟอร์ม 
ปัญหาและอุปสรรค : 
 กลุ่มเป้าหมายไม่ค่อยให้

ความร่วมมือในการตอบ
แบบสอบถาม 



ล าดับ
ที ่

หน่วยงานที่ 
เข้าร่วม 

การน าไปใช้ประโยชน์ ข้อดี/ปัญหาและอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ/แนว

ทางการปฏิบัติ 

3 กองแผนงาน  แบบสอบถามเก็บ
ข้อมูลความพึงพอใจ
ของหน่วยงาน 

ข้อดี : 
1. ประหยัดกระดาษ 
2. สะดวกในการเก็บรวบรวม

ข้อมูล 
3. ง่ายต่อการปรับปรุงแก้ไข

แบบฟอร์ม 
ปัญหาและอุปสรรค : 
 กลุ่มเป้าหมายไม่ค่อยให้

ความร่วมมือในการตอบ
แบบสอบถาม 

 

4 ส านักคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

1. ประเมินความพึง
พอใจการท าความ
สะอาดขอแม่บ้านและ
การปฏิบัติงานของคน
สวน 

2. แบบตรวจเช็คสภาพ
ปัญหาของอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ภายใน
ห้องปฏิบัติการ 

3. แบบฟอร์มใบสมัคร
อบรมต่างๆ 

4. แบบทดสอบออนไลน์
ส าหรับผู้เข้าอบรม 

5. แบบประเมินติดตาม
ผลการน าความรู้จาก
การอบรมไปใช้
ประโยชน์ 

6. แบบฟอร์มประเมิน
ความพึงพอใจการใช้
บริการด้านต่างๆ ของ
ส านักคอมพิวเตอร์ฯ 

ข้อดี : 
1. ช่วยลดปริมาณการใช้

กระดาษ 
2. ประหยัดงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 
3. สามารถเข้าถึง

กลุ่มเป้าหมายได้ง่ายและ
รวดเร็ว 

4. ลดขั้นตอนในการท างาน 
5. สะดวกในการเก็บรวบรวม

ข้อมูล 
6. ง่ายต่อการปรับปรุงแก้ไข

แบบฟอร์ม 
 
ปัญหาและอุปสรรค : 
 การให้ความร่วมมือในการ

ตอบแบบสอบถามของ
กลุ่มเป้าหมายยังไม่บรรลุ
เป้าหมาย 

 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 

 
 

 
 



 
 

 
 

 


