
 
เลขที่....................... 

แบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 
รายบุคคล  กลุ่มบุคคล 

 

ชื่อ  -  สกุล  : นายกันตพงศ์ พุ่มอยู่                    ต าแหน่ง  :   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ฝ่าย  : เทคโนโลยีห้องสมุด 

ชื่อ  -  สกุล  : นายธนวัฒน์ เสริฐสุวรรณกุล           ต าแหน่ง  :   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ฝ่าย  : เทคโนโลยีห้องสมุด 
ชื่อหลักสูตร : การใช้งาน Google Apps ส าหรับการท างานร่วมกัน (GAFE-Mail, Google Calendar, Google Drive) 
วันเดือนปี :  17 มิถุนายน 2564 

สถานที่จัด :  ออนไลน์ 

หน่วยงานผู้จัด :  ส านักคอมพิวเตอร์ 

ค่าใช้จ่าย ไม่มี    มี  
เบิกจ่ายจากงบประมาณ แผ่นดิน เงินรายได้ งบอ่ืนๆ (ระบุ)............................ 

ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร ได้รับ   ไม่ได้รับ  เนื่องจาก........................................................................... 
ไม่มี 

การใช้งาน Google Appsส าหรับการท างานร่วมกัน (GAFE-Mail, Google Calendar, Google Drive)         
    การท างานร่วมกันด้วย Google Apps ผู้ใช้งานต้องเข้าผ่านด้วยบัญชีรายชื่อ Gmail เพ่ือเข้าใช้บริการต่างๆ เช่น 
Google Calendar ใช้ในการนัดหมายประชุมออนไลน์ Google Drive ใช้เป็นพ้ืนที่ร่วมกันในการจัดเก็บเอกสารไฟล์งาน  
Google Document เป็นโปรแกรมสร้างแก้ไขเอกสาร Google Sheet เป็นโปรแกรมสร้างแก้ไขตารางข้อมูล Google 
Present เป็นโปรแกรมสร้างงานน าเสนอ เป็นต้น 
    การใช้งานโปรแกรม Google Calendar 

 เมื่อเข้าระบบผ่านด้วยบัญชีรายชื่อด้วย Gmail ให้คลิกท่ี icons  Google Calendar ตามรูปด้านล่าง 



 
 

 กดปุ่ม Create สร้างหมายก าหนดการประชุมจะปรากฎหน้าต่างดังนี้ เพื่อใส่รายละเอียด เชิญผู้เข้าร่วม 
 

 
 
 
 
 



    การใช้งานโปรแกรม Google Drive 

 เข้าระบบผ่านด้วยบัญชีรายชื่อด้วย Gmail ให้คลิกท่ี icons  Google Drive    

 เมื่อเข้าโปรแกรมมีเมนูหลักตามภาพดังนี้ 

 
 

 การสร้างแฟ้มงานให้คลิก New และเลือก Folder    

 การสร้างเอกสารออนไลน์ ให้คลิกเข้า Folder ที่สร้างไว้จากนั้นคลิก New และ Google Docs  
 

 
 



 การแบ่งเอกสารให้บุคคลอ่ืนท างานร่วมกัน สามารถท าได้โดยกดปุ่ม Share ที่มุมขวาบนหน้าจอจะปรากฎหน้าตาม
รูปด้านล่าง 
 

 
 

 ขั้นตอนถัดมาให้เพ่ิมอีเมลของบุคคลที่ต้องการ จากนั้นให้ก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานสามารถ โดยมี 3 ประเภท คือ 
Viewer สามารถเข้าดูเอกสารได้เท่านั้น Commenter สามารถเข้าดูเอกสาร และเขียนข้อแนะน าบนเอกสาร และ 
Editor เข้าดูเอกสาร เขียนข้อแนะน า และแก้ไขเอกสาร เมื่อก าหนดเสร็จแล้วให้กดส่งไปยังบุคคลที่เพ่ิมไว้ 
นอกจากนี้ผู้ใช้งานสามารถใช้วิธีที่กล่าวข้างต้นน าไปใช้กับ Google Sheet Google Present หรือ Google Apps 
อ่ืนๆได้ 

 การน าไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ขึ้น Google Drive  สามารถท าได้โดยเข้า Folder ที่สร้างไว้ให้เลือก New 
จากนั้น File Upload โปรแกรมจะปรากฎหน้าให้เลือกไฟล์ในเครื่องตามรูปด้านล่าง 
 

 
 

 เลือกไฟล์ที่ต้องการและกด Open เพ่ือ Upload ไฟล์นั้นขึ้น Folder ที่เลือกไว้ 

 การใช้งาน Google Forms ให้เลือกที่ New จากนั้นกด More และ Google Forms เพ่ือเข้าโปรแกรม 
หน้าจอจะแสดงหน้าต่างตามรูปด้านล่าง 
 



 
 

 ท าการเลือกประเภทค าถามของแบบฟอรม์ โดยคลิกเลือกท่ีแสดงประเภทค าถามในรูปแบบต่างๆ 
 

 

 

 การเพ่ิมค าถามใหม่ให้คลิก Add question ที่เมนูด้านขวามือ 

 ประเภทค าถาม 



 
 

 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 
 

 
 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 



 เมื่อมีการกรอกข้อมูลเรียบร้อยโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบ Google Sheet โดยอัตโนมัตื

ประโยชน์ที่ได้รับ 
      ได้รับความรู้ว่าพื้นฐานการใช้ Google Apps ในการท างานร่วมกันในฝ่ายงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในงาน
นั้นๆ ได้ทราบถึงประสิทธิ์ภาพของโปรแกรมที่ใช้งาน เช่น Google Docs ใช้งานด้านเอกสารเสมือนใช้ Microsoft 
Word ที่สามารถใช้งานร่วมกันได้ Google Sheet  ใช้งานด้านเอกสารเสมือนใช้ Microsoft Excel ที่สามารถใช้
งานร่วมกันได้ นอกจากนี้แล้วยังได้ทราบการใช้งาน Google Forms เพ่ือท าการเก็บข้อมูลไม่ว่าจะเป็น
แบบสอบถาม แบบส ารวจ หรือแบบฟอร์มกรอกรายละเอียดต่างๆ ได้ตรงความต้องการของหน่วยงาน  
    ท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้นี้ไปประยุกต์ใช้กับงานประจ าได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพ และเหมาะสมกับงานที่
ได้รับมอบหมายด้วย 

หัวข้อการปรับปรุง / พัฒนา รายงานผลการปรับปรุง / พัฒนา ภายในวันที่ 

ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
............................................................................................................................. ..................................................................... 
............................................................. ................................................................................................................. .................... 
.......................................................................................................................... ........................................................................ 
............................................................................................................................. ..................................................................... 




