
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ค ำน ำ 

 เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้และแบ่งปันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ได้สรุปเนื้อหาจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน ร่วมกับองค์ความรู้ที่ได้รับ 
จากการฝึกอบรมด้านสารสนเทศในหลักสูตร Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน (Google Tools to 
Improve Work Performance) ภายใต้โครงการ Thai MOOC Thailand Massive Open Online Course 
(การศึกษาแบบเปิด เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต) โดยกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ซึ่งเป็นการอบรมผ่านระบบการเรียนการสอนออนไลน์ ผู้จัดท าได้เรียนเสร็จสิ้นครบถ้วนตามหลักสูตรและได้รับ
ประกาศนียบัตรเมื่อวันที่ 6 มีนาคม พ.ศ. 2563  

 ขอขอบพระคุณผู้บริหาร คณาจารย์ ตลอดจนเพ่ือนร่วมงาน สังกัดคณะเทคโนโลยีการจัดการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราชเป็นอย่างสูง  ในการให้ค าแนะน า 
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาการท างานตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ผู้จัดท าหวังว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ที่น าไปใช้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามความคาดหวัง 

          ผู้จัดท า 
         นางสาวมรรษสิณีช์  สวัสดี 
             16 เมษายน 2563 
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- ประกาศนียบัตรเพ่ือแสดงว่าส าเร็จการศึกษาในรายวิชา Google Tools  
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- เอกสารประกอบการบรรยายในหลักสูตร Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน  
(Google Tools to Improve Work Performance) 
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Google Tools เพื่อกำรพัฒนำงำน 

 ประโยชน์ของการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการท างานยุค 4.0 ได้แก่ 
1) สามารถท างานได้เร็วขึ้น ลดระยะเวลาการท างาน 
2) เกิดบรรยากาศการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 
3) สร้างแรงบันดาลใจในการท างานร่วมกัน 
4) ลดค่าใช้จ่าย ลดการใช้กระดาษ 

 ทั้งนี้องค์การ/หน่วยงานจะต้องสนับสนุนส่งเสริมทางด้านจิตใจ โดยกระตุ้นให้บุคคลากรตระหนักและ
เห็นความส าคัญของการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการท างาน ส่งเสริมด้านงบประมาณ และวัสดุโครงสร้างพ้ืนฐาน 
อุปกรณ์ใช้งานทางเทคโนโลยี  ส าหรับบุคลากรในองค์การหรือผู้ใช้งานเองก็จะต้อ งหมั่นศึกษาหาความรู้
ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เ พ่ือเ พ่ิมทักษะความคิด ปรับทัศนคติ  หมั่นฝึกแก้ปัญหา ยอมรับ  
การเปลี่ยนแปลงที่รวดเร็ว และหยุดการท างานแบบ Routine  

Google Tools เพื่อกำรติดต่อสื่อสำรอย่ำงมืออำชีพ 

นดัหมายและนดัประชมุอยา่งมืออาชีพด้วย 
Google Calendar

ประชมุทางไกลร่วมกนัผา่นจอภาพด้วย 
Google Hangouts Meet

จดัการรายช่ือผู้ตดิตอ่ใน Google 

Contact ให้เป็นระเบียบเพ่ือง่ายตอ่การ
ค้นหาและสะดวกในการสง่เมลให้กลุม่

สร้างกลุม่ด้วย Google Group 
เพ่ือความเป็นทางการ และเก็บความลบัเฉพาะ

กลุม่องค์กรได้ดี

เร่ิมต้น : สมคัรบญัชี Google 

ทัง้ตวัเราและบคุคลอ่ืนท่ีต้องการท างานร่วมกนัแบบออนไลน์

xxxx@gmail.com หรือบญัชีหน่วยงาน xxxx@rmutsv.ac.th
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Google Tools เพื่อกำรแบ่งปันพื้นที่กำรท ำงำนและท ำงำนร่วมกันแบบออนไลน์ 

เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ผู้ใช้สามารถเรียกใช้งานข้อมูลได้ตามต้องการ  ไม่ว่าจะเป็นเวลาใด หรือสถานที่
ใดก็ได้ที่สามารถเข้าถึงเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เนื่องจากสามารถใช้งานได้กับอุปกรณ์หลายประเภท เช่น 
Computer, Notebook, Tablet, Smartphone เป็นต้น รวมถึงสามารถแลกเปลี่ยนแบ่งปันไฟล์ให้กับผู้ใช้อ่ืน
ได้เข้าถึงและร่วมกันสร้าง แก้ไข และปรับแต่งข้อมูลเนื้อหาตามต้องการ 

 

 

 

Google Drive

อนญุาตให้ผู้ใช้น า
ไฟล์ตา่ง ๆ ฝากไว้
กบัพืน้ท่ีให้บริการ 
โดยมีพืน้ท่ีจดัเก็บ
ไฟล์เร่ิมต้นท่ี
15 GB

Google Docs
มีลกัษณะการ
ท างานคล้ายกบั 

MS Word โดยมี
เคร่ืองมือสนบัสนนุ
การท างาน ได้แก่

- พิมพ์ด้วยเสยีง
(Voice Typing)

- ส ารวจ(Explore) 

ช่วยค้นหาภาพ  
ข้อมลู เว็บไซต์ 
เหมือนGoogle 

Search

- การแปลงไฟล์
ภาพเป็นตวัอกัษร

- การแปลภาษาใน 
Google Docs

Google Sheets

มีลกัษณะการท างาน
คล้ายกบั MS Excel

โดยมีเคร่ืองมือ
สนบัสนนุการท างาน

ได้แก่ 

- การแสดงความ
คิดเห็น และแชท
พดูคยุได้แบบ Real 

time

- การแปลภาษาใน 
Google Sheets

- การสร้างแบบฟอร์ม
ออนไลน์ผา่น 
Google Sheets ซึง่
จะลงิค์ตอ่ไปยงั 
Google Form 

- การเรียกคืนประวตัิ
เวอร์ชนั กรณีไฟล์มี
การแก้ไขเวอร์ชนัผา่น
มาหลายเวอร์ชนั

Google slide

มีลกัษณะการ
ท างานคล้ายกบั 

MS Power 

point โดยมี
เคร่ืองมือสนบัสนนุ
การท างาน ได้แก่

- Voice Type 
Speaker Note 
เคร่ืองมือส าหรับ
บนัทกึเสยีงในการ
น าเสนอแตล่ะ
สไลด์ 

- เคร่ืองมือการ
น าเสนองานและ
ปฏิสมัพนัธ์
ออนไลน์  โดย
สามารถพิมพ์
ข้อความถาม-ตอบ
ขณะน าเสนอได้
แบบ Real time
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Google Tools เพื่อกำรสร้ำงแบบส ำรวจและแบบสอบถำมออนไลน์ 

 Google Form เป็นเครื่องมือที่ใช้สร้างแบบสอบถามและแบบทดสอบออนไลน์ได้หลายรูปแบบ  
เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมข้อมูลทางออนไลน์ ซึ่งสามารเพ่ิมผู้ใช้งานให้ท างานร่วมกันได้ การสร้างแบบ
ส ารวจและแบบสอบถามออนไลน์นี้มีประโยชน์ในการกระจายข้อมูลได้อย่างกว้างขวาง และได้ข้อมูลตอบกลับ
ในระยะเวลาอันรวดเร็ว รวมถึงสามารถรายงานและประมวลผลข้อมูลทางสถิติได้ทันที ในรูปแบบกราฟ 
แผนภูมิ อีกท้ังยังสามารถแปลงผลข้อมูลผ่าน Google Sheets หรือ MS Excel ได ้

 วิธีกำรสร้ำงแบบสอบถำมและแบบส ำรวจออนไลน์ 

ได้แก่ 

- ค าตอบสัน้ ๆ 

- แบบยอ่หน้า 

- ช่องท าเคร่ือง 

หมาย 

- อพัโหลดไฟล์ 

เป็นต้น 

 

 

 

(1)
ตัง้ช่ือแบบฟอร์ม 

กรอกรายละเอียดและ
ค าอธิบายแบบฟอร์ม

ออนไลน์

(2)
ก าหนดข้อค าถาม และ
เลอืกประเภทรูปแบบข้อ

ค าถาม-ค าตอบ

(3)
แสดงตวัอยา่ง

แบบสอบถามด้วย
เมน ูView

(4)
น าสง่แบบสอบถามให้
ผู้ตอบแบบสอบถามใน

รูปแบบตา่ง ๆ

(5)
ดผูลสถิติข้อมลูการตอบ
กลบั และแสดงผลข้อมลู
ผา่น Google Sheets

หรือ MS Excel

ได้แก่ 

- อีเมล 

- แชร์ลงิค์  

- ฝังโค๊ด 

- สือ่สงัคมออนไลน์ตา่ง ๆ 

เป็นต้น  
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 วิธีกำรสร้ำงแบบทดสอบออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

(1)
เปิดการตัง้คา่ในการ
สร้างแบบทดสอบ

(2)
ระบรุายละเอียดของ
การแสดงผลคะแนน

(3)
ระบคุ าถาม ตวัเลอืก 
และเลอืกรูปแบบของ

ข้อค าถาม

(4)
ระบกุารเฉลยค าตอบ 
และการก าหนดคะแนน

ในแตล่ะข้อ

(5)
ดผูลสถิติของคะแนนการ
ทดสอบ และแสดงผล
ข้อมลูผา่น Google 

Sheets หรือ MS 

Excel

ตวัอยา่งเช่น 

- การประกาศคะแนน  

(ทนัที/ภายหลงั) 

- ผู้ตอบสามารถด ู 

(ค าตอบที่ผิด/

ค าตอบที่ถกู/ 

คา่คะแนน) 
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Tips แนะน ำ
- เข้าสูโ่หมดไมร่ะบตุวัตนก่อนใช้ Google Search เพื่อไมใ่ห้ Google เก็บข้อมลู
เว็บไซต์ที่เราเคยใช้งาน
- หากต้องการค้นหาข้อมลูที่ต้องการะบจุ าเพาะเทา่นัน้ ไมต้่องแสดงผลติภณัฑ์อื่นท่ีใกล้เคียงกนั 
ท าได้โดยการใช้เคร่ืองหมายบวกแทนการเว้นวรรค (เช่น Lazada+เคร่ืองเกม), 
การใช้เคร่ืองหมายอญัประกาศ (เชน่ "วดัพระแก้ว"), การเพิ่มนามสกลุไฟล์ที่ต้องการ 
(เช่น การน าเสนอผลงานทางวชิาการ.doc) เป็นต้น 

Tips แนะน ำ
- การน าภาพไปใช้ต้องระวงัเร่ืองลขิสทิธ์ิ ดงันัน้เมื่อค้นหาภาพทกุครัง้ ควรคลกิเคร่ืองมือ และเลอืก 
"สทิธ์ิในการใช้งาน" นอกจากนีใ้นเมนเูคร่ืองมือ ยงัสามารถเลอืกขนาด/ส/ีประเภทของภาพได้
- ควรพิมพ์ช่ือภาพท่ีต้องการค้นหาเป็นภาษาองักฤษ เพื่อความหลากหลายของภาพท่ีต้องการ
- ให้คลกิเข้าไปท่ีเว็บไซต์นัน้ ๆ  ก่อนดาวน์โหลดภาพ เพื่อคณุภาพของไฟล์ภาพท่ีได้

เข้าไปที่เว็บไซต์ https://scholar.google.com/ 
เพื่อค้นหาผลงานวิชาการที่ต้องการ
- สามารถกดที่รูป          ด้านหน้าผลงานท่ีเราสนใจหรือต้องการอา่นภายหลงั โดยจะไปแสดงที่เมน ู

My Library

- ผลงานท่ีมีจ านวนครัง้ที่น าไปใช้อ้างอิงมาก (Cited by.......) ก็ยิ่งมีความนา่เช่ือถือมาก

เข้าไปท่ีเว็บไซต์ https://trends.google.co.th/ เพื่อการค้นหาข้อมลู
แนวโน้มในปัจจบุนั ซึง่ได้จากการเก็บรวบรวมข้อมลูการใช้งาน Google Search ของคนทัว่โลก

เข้าไปท่ีเว็บไซต์ https://www.youtube.com/ เพื่อการค้นหาและน าเสนอ
ข้อมลูในรูปแบบคลปิวีดิโอ
- สามารถอพัโหลดคลปิวีดิโอของตน แล้วตัง้คา่ความเป็นสว่นตวั และลขิสทิธ์ิของเราได้

Google Tools เพื่อกำรค้นหำข้อมูลสำรสนเทศและทรัพยำกรกำรท ำงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Search 

YouTube 

Google Scholar 

Google Images 

Google Trends 
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Google Tools เพื่อกำรประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์อย่ำงง่ำย 
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• Google 
Sites
- เป็นบริการ
สร้างเว็บไซต์ฟรี
ได้อยา่งง่ายจาก 
Google

- สามารถน าเข้า
ไฟล์จากส่ือตา่ง 
ๆ ได้หลากหลาย 
เชน่ ไฟล์รูปภาพ/
เอกสาร/คลิป
วีดโิอ จาก 
Google 
Drive, 
Google 
Docs, 
Google 
Drawings, 
Google 
Forms, 
YouTube

เป็นต้น
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• Google 
Drawings
- มีลกัษณะการ
ท างานคล้ายกบั
โปรแกรม Paint

- เป็นเคร่ืองมือท่ี
ใช้วาดภาพ 
ออกแบบรูปทรง 
แผนภมูิ และ 
สร้างสรรค์งาน
กราฟิก 
- สามารถบนัทกึ
ไฟล์ได้หลาย
นามสกลุทัง้ 
.jpg, .png, 
.pdf และ .svg

- สามารถฝังภาพ 
embed ไปยงั
เว็บไซต์อ่ืนๆ ได้ 
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 แ
ละ
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s/

 . • Google 
Utilities
ประกอบด้วย 2 
แอพลิเคชัน่ 
ได้แก่ Google 

Translate และ 
Google Maps

•Google 
Translate
บริการแปลภาษา 
ได้มากกวา่ 103
ภาษา 
- ฟังส าเนียง
เจ้าของภาษา ผา่น
สญัลกัษณ์            
- เขียนด้วยลายมือ
โดยไมต้่องพิมพ์
ผา่นสญัลกัษณ์

•Google Maps
บริการแผนท่ีน า
ทาง โดยสามารถ
เพิ่มจดุแวะพกั,
สร้างป้ายก ากบั
สถานท่ี, ค านวณ
ระยะเวลาเดนิทาง/
ระยะทางได้
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กำรเรียนรู้หลักสูตรออนไลน์ ผ่ำนเว็บไซต์ Thai MOOC 

 ภายใต้นโยบายส าคัญของรัฐบาล “ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม” จึงเกิดเป็นความร่วมมือของ 
โครงการมหาวิทยาลัยไซเบอร์ไทย ส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ และกระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม โดยมีสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ ร่วมพัฒนารายวิชาและจัดการเรียน 
การสอน โดยโครงการมหาวิทยาลัยไซเบอร์ไทยจะเป็นหน่วยงานหลักในการดูแล และประสานงานให้เกิด 
การจัดเรียนการสอน ควบคุมมาตรฐานการศึกษา และการจัดเก็บประวัติและการเทียบโอนผลการเรียนรู้ 

Thai MOOC คือ ระบบการศึกษาแบบเปิดที่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและประชาชนทั่วไปสามารถเข้า
เรียนผ่านอินเทอร์เน็ต โดยไม่มีการเก็บค่าลงทะเบียนเรียน ไม่ต้องสอบเข้า และไม่มีการจ ากัดจ านวนรับ
ลงทะเบียน จึงอาจกล่าวได้ว่า Thai MOOC เป็นการเปิดโอกาสการศึกษาให้ทุกคนได้เรียนความรู้ที่สนใจโดย
ไม่มีเงื่อนไขและข้อจ ากัดใด ๆ ผู้ที่เรียน Thai MOOC นอกจากจะได้ความรู้ ทักษะแล้ว ยังจะสามารถเก็บ
ประวัติการเรียนรู้และสะสมผลการเรียนรู้เพื่อเทียบโอนเป็นวุฒิการศึกษาต่อไปได ้

 

ขั้นตอนกำรสมัครสมำชิก Thai MOOC 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ https://thaimooc.org/ 

2. คลิก “Register” เพ่ือลงทะเบียน 

 

https://thaimooc.org/
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3. คลิก “เข้าสู่ระบบโดยใช้ Google”  

ข้อแนะน า  1. ใช้อีเมลของมหาวิทยาลัย XXXXX@rmutsv.ac.th  

 2. ก่อนคลิก “เข้าสู่ระบบโดยใช้ Google” ให้เข้าสู่ระบบของอีเมลที่ต้องการสมัคร 
  ในหน้าต่างอื่นก่อน 

 

mailto:XXXXX@rmutsv.ac.th
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ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรำยวิชำใน Thai MOOC 

1. คลิก “Search” เพ่ือค้นหารายวิชาที่สนใจ 

 

2. พิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา แล้วกด Enter 

 

3. คลิกเลือกรายวิชาที่ต้องการศึกษา 

4. ท าความเข้าใจเกี่ยวกับรายวิชา วัตถุประสงค์การเรียนรู้ เกณฑ์การวัดผลในรายวิชา ฯลฯ ในหน้านี้ก่อน 

5. คลิก “Enroll in XXX000” เพ่ือลงทะเบียนเรียน 
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6. รายวิชาจะปรากฏอยู่ในหัวข้อ Dashboard 

 

7. คลิกท่ีรายวิชาอีกครั้ง  

 

8. คลิก “Course” เพ่ือเข้าสู่บทเรียน 
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9. คลิก “บทที่ 0 : แนะน ารายวิชา” แล้วคลิก “แบบทดสอบก่อนเรียน pre” 

 

10. ผู้เรียนควรเรียนรู้ผ่านบทเรียนออนไลน์ในทุกหัวข้อ และท ากิจกรรมการเรียนรู้ในรายวิชาให้ครบถ้วน 
จนกระท่ังแถบ Activity progress เป็นสีเขียวทั้งแถบ  

 

 



 
 

 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบผลกำรเรียนและรับประกำศนียบัตร 

เมื่อเรียนครบถ้วนตามกระบวนการ ท ากิจกรรม และท าแบบทดสอบ ได้ตามเกณฑ์การวัดผล  
ในรายวิชาแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. คลิก “Course progress” เพ่ือตรวจสอบผลการเรียน โดยแสดงผลในรูปแบบกราฟแท่ง 

2. คลิก “View Certificate” เพ่ือรับประกาศนียบัตร 

 

3. คลิกท่ีไอคอนดังรูป เพ่ือดาวน์โหลด หรือพิมพ์เอกสาร 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
- ประกาศนียบัตรเพื่อแสดงว่าส าเร็จการศึกษาในรายวิชา Google Tools  

เพ่ือการพัฒนางาน (Google Tools to Improve Work Performance) 
 

- เอกสารประกอบการบรรยายในหลักสูตร Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน  
(Google Tools to Improve Work Performance)



 
 

 

 

ประกำศนียบัตรเพื่อแสดงว่ำส ำเร็จกำรศึกษำในรำยวิชำ  
Google Tools เพื่อกำรพัฒนำงำน (Google Tools to Improve Work Performance) 

 

 



 

 

การใช้งาน Google Application  
เพื่อการท างานร่วมกันแบบออนไลน ์

การใช้งาน Google Application นอกเหนือจากการบริการสืบค้นข้อมูลผ่าน Search Engines ของ 
Google แล้วนั้น ยังมีบริการเพ่ือการท างานร่วมกันในรูปแบบต่างๆ อาทิ Gmail, Google Calendar, Google 
Hangouts, Google Drive, Google Doc, Google Site, Google Maps, Google Translate และบริการอ่ืนๆ 
อีกมากมาย ทั้งนี้บริการต่างๆ ของ Google นั้น ผู้ใช้งานสามารถน าไปประยุกต์เป็นเครื่องมือการท างานร่วมกัน
แบบออนไลน์เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการท างานได้ และสามารถบริหารจัดการการท างานร่วมกันผ่านอุปกรณ์
พกพาได้หลากหลายซึ่งสามารถเข้าถึงได้ ทุกที่ ทุกเวลา 

โครงสร้างเนื้อหา  
 เริ่มต้นการใช้งาน Google Application 

o การสมัคร Google Account  
o Gmail 
o Google Calendar 

 Google Drive เพ่ือการใช้งานพื้นที่แบ่งปันข้อมูลออนไลน์ 
o Google Docs 
o Google Sheets 
o Google Slides 
o Google Forms 

 Google Hangouts เพ่ือการประชุมทางไกลผ่านจอภาพ 

 Google Sites ส าหรับการสร้างเว็บไซต์อย่างง่าย 
  



   Google Application เพ่ือการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 

 

เรียบเรียงโดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธ์ิ  หน้า 2 

อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

เร่ิมต้นเข้าใช้งาน Google 
การเริ่มต้นเข้าใช้งานของ Google โดยการสมัคร Account User ของ Google โดยผู้เข้าใช้บริการ

สามารถเข้าได้ถึงเพียงชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเดียวส าหรับบริการทั้งหมดของ Google 

วิธีการสมัคร Account User ของ Google 
เข้าหน้าเว็บไซต์ www.google.com เพ่ือท าการสมัครบัญชี Google 

 

            
หากท่านมีบัญชี Google หรือบัญชี Gmail แล้ว สามารถ Sign in โดยเลือกที่ชื่อบัญชีหรือพิมพ์

ชื่อบัญชีเพ่ือเข้าใช้งานได้ กรณีท่ีท่านไม่มีชื่อบัญชี ให้ท าการสมัครบัญชีใหม่ โดยการคลิก Create account พร้อม
ทั้งกรอกรายละเอียดข้อมูลของท่าน        
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การใช้งาน Gmail 
 Gmail เป็นบริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ฟรีที่อยู่ในเครือบริการ 

ของ Google Application และมีผู้นิยมใช้งานเป็นจ านวนมาก 

วิธีการใช้งาน Google Calendar 
1) คลิกเมนู Google Application เพ่ือเข้าสู่แอพพลิเคชั่น Gmail 
2) เมื่อเข้าสู่บัญชีผู้ใช้แล้ว หน้าจอจะปรากฎส่วนต่างๆ ของ Gmail  

ซึ่งจะแสดงจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ขาเข้าทั้งหมด และส่วนการใช้งานอ่ืนๆ 
3) เมนู Inbox เมื่อต้องการเรียกดูจดหมายเข้า 
4) เมนู Compose เมื่อต้องการเขียนและส่งจดหมาย 
5) ในส่วนของการส่งจดหมาย นอกจากการเขียนเนื้อหาแล้วยัง 

สามารถปรับแต่งเนื้อหาและแนบไฟล์อ่ืนๆ ส่งไปพร้อมได้อีกด้วย 
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การใช้งาน Google Calendar 
 Google Calendar เป็นแอพพลิเคชั่นจากบริการของ Google ที่สามารถสร้างกิจกรรมการนัดหมาย หรือ

เหตุการณ์ สิ่งที่จะต้องท าต่างๆ ลงในไปปฏิทิน และเชื่อมโยงบนสมาร์ทโฟนหรือแท็บเล็ตได้อย่างง่ายดาย ซึ่ง

สามารถปรับแต่งเพ่ือแบ่งเหตุการณ์ กิจกรรม การนัดหมาย หรือสิ่งที่จะต้องท าต่างๆ ได้ โดยสามารถดูกิจกรรม

และการนัดหมายไดเ้ป็นแบบรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือน อีกท้ังยังสามารถดึงนัดหมายต่างๆ จาก Gmail มา

เก็บไว้เพ่ือท าการแจ้งเตือนหรือดูนัดหมายต่างๆ เพ่ือความสะดวกได้เช่นกัน 

วิธีการใช้งาน Google Calendar 
1) เข้าสู่แอพพลิเคชั่น Google Calendar 
2) หน้าจอจะปรากฎส่วนของปฏิทิน Google Calendar ซึ่งจะ 

แสดงในรูปแบบปฏิทินแบบรายเดือน ผู้ใช้สามารถเลือกดูวัน และเดือนใน  
ปฏิทินได้ตามต้องการ 

การตั้งค่า Google Calendar 
3) ผู้ใช้สามารถตั้งค่า Google Calendar ให้เชื่อมโยงกับมือถือ  

สมาร์ทโฟน หรือแท็บเล็ตได้อย่างง่าย รวมไปถึงน าเข้า และแบ่งปันปฏิทิน 
ที่ส าคัญอ่ืนๆ ปฏิทินกลางของหน่วยงาน หรือของผู้ใช้งานอื่นได้ 
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1) การตั้งค่าเชื่อมต่อโทรศัพท์ โดยเลือกเมนูตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่ และระบุหมายเลขโทรศัพท์
ที่ต้องการให้เชื่อมโยงและแจ้งเตือนกิจกรรมนัดหมายต่างๆ 

 

 
 

2) การสร้างและน าเข้าปฏิทินอ่ืน สามารถตั้งค่าเพ่ือเพ่ิมปฏิทินส าคัญอ่ืนๆ ได้โดยไปที่เมนู
เพ่ิมฏิทินของผู้ร่วมงานหรือเครื่องหมาย (+) เพ่ิมปฏิทินอื่น จากนั้นให้เลือกเมนู “ปฏิทินใหม”่ เพ่ือสร้างปฏิทินใหม่ 
เลือกเมนู “เรียกดูปฏิทินที่สนใจ” เพ่ือเพ่ิมรายการปฏิทินตามที่สนใจ เลือกเมนู “น าเข้า” เพ่ือเพ่ิมปฏิทินของผู้ใช้
อ่ืน 
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3) การแชร์ปฏิทิน ผู้ใช้งานสามารถแชร์ปฏิทินให้กับผู้ใช้อ่ืนได้โดยเมนูการตั้งค่าการแชร์ และ
ก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงปฏิทินของผู้ใช้ได้ รวมถึงแบ่งปันปฏิทินผู้ใช้เพ่ือการเข้าถึงปฏิทินจากแอพพลิเคชั่นอื่นๆ ได้ 
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4) การเพิ่มการนัดหมาย เมื่อต้องการบันทึกกิจกรรมหรือการนัดหมายให้คลิกที่ตารางในวันที่
ต้องการ จากนั้นจะปรากฎกล่องการบันทึกการนัดหมายโดยต้องระบุชื่อกิจกรรม วันและเวลา หรือเลือกเมนู 
ตัวเลือกอ่ืนเพื่อบันทึกรายละเอียดการนัดหมายเพ่ิมเติม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดรายละเอียดการนัดหมายเพ่ิมเติม โดยสามารถระบุหรือแก้ไขชื่อกิจกรรม วัน เวลา 
และสถานที่การจัดกิจกรรม เพ่ิมการแจ้งเตือน และค าอธิบายรายละเอียดการนัดหมาย อีกทั้งยังสามารถแนบไฟล์
ที่เก่ียวข้องฃ นอกจากนี้ยังสามารถเชิญผู้ใช้งานบัญชี Google อ่ืนเข้าร่วมในกิจกรรมนัดหมายดังกล่าวได้ 

  



   Google Application เพ่ือการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 
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อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

การใช้งาน Google Drive 
 Google Drive เป็นอีกหนึ่งบริการจาก Google ที่อนุญาตให้

ผู้ใช้งานสามารถน าไฟล์ต่างๆ ไปไว้บนพ้ืนที่เก็บข้อมูลที่มีให้อย่างจ ากัด

ผ่านบริการ Google Cloud ท าให้ผู้ใช้สามารถเรียกใช้งานไฟล์เหล่านั้นได้

ตามความต้องการไม่ว่าจะเวลาใดหรือที่ไหน นอกจากนี้ ยังสามารถ

แลกเปลี่ยนและแบ่งปันไฟล์ให้กับผู้ใช้อ่ืน ได้เข้าถึง ร่วมกันสร้าง แก้ไข 

และปรับแต่งข้อมูล เนื้อหาได้จากเครื่องผู้ใช้อ่ืนที่ได้รับการแบ่งปันจาก

อุปกรณ์หลายประเภทได้ด้วย  

วิธีการใช้งาน Google Drive 
1) เข้าสู่แอพพลิเคชั่น Google Drive 
2) เมนูแถบซ้ายมือ เป็นเมนูต่างๆ ในการสร้างและจัดการไฟล์

งานต่างๆ รวมไปถึงการน าเข้า (Upload) ไฟล์เพ่ือการเก็บและแบ่งปัน
ข้อมูลให้กับผู้ใช้อื่นบนพ้ืนที่คลาวด์ได้ โดยเมนูการ “Share” 
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วิธีการใช้งาน Google Docs 
1) เข้าสู่แอพพลิเคชั่น Google Docs การใช้งานมีลักษณะเหมือน MS Word  
2) เครื่องมือสนับสนุนการท างาน Voice typing ส าหรับการพิมพ์แบบการอ่านออกเสียง 
3) การแชร์ข้อมูลและร่วมมือกันปรับแต่งข้อมูล สามารถก าหนดการตั้งค่าได้ที่เมนู “SHARE” โดย

สามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลได้ในหลายระดับ และสามารถเชิญผู้ใช้งานอื่นเข้าร่วมได้ท่ีเมนู Invite people 
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วิธีการใช้งาน Google Sheets 
Google Sheets มีลักษณะการท างานคล้ายกับ MS Excel โดยสามารถท างานร่วมกับไฟล์ของ MS Excel 

ในการน าเข้าและส่งออกไฟล์เพ่ือการใช้งานจาก Google Sheets ได้ นอกจากนี้สามารถแชร์ข้อมูลแก่ผู้ใช้งานอ่ืน
ไ ด้ ใ น ลั ก ษ ณ ะ ก า ร ตั้ ง ค่ า
เช่นเดียวกับ Google Docs 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการใช้งาน Google Slides 
Google Slides มีลักษณะการท างานคล้ายกับ MS PowerPoint โดยสามารถท างานร่วมกับไฟล์ของ MS 

PowerPoint ในการน าเข้าและส่งออกไฟล์เพ่ือใช้งานจาก Google Slides ได้ นอกจากนี้สามารถแชร์ข้อมูลแก่
ผู้ใช้งานอ่ืนไดใ้นลักษณะการตั้งค่าเช่นเดียวกับ Google Docs 
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วิธีการใช้งาน Google Forms 
Google Forms เป็นแอพพลิเคชั่นในการสร้างแบบส ารวจ แบบสอบถาม โพลล์ หรือใช้เพ่ือประโยชน์ใน

การรวบรวมข้อมูลอื่นๆ ทางออนไลน์ได้อย่างรวดเร็ว วิธีการใช้งานเมื่อเข้าสู่แอพพลิเคชั่น Google Forms สามารถ
ก าหนดรายละเอียดไดด้ังต่อไปนี้ 

1) ส่วนตั้งค่าชื่อโปรเจคแบบฟอร์มที่ต้องการสร้าง (Forms)  
2) ส่วนของก าหนดชื่อเรื่องหรือหัวข้อของแบบฟอร์มและรายละเอียดของแบบฟอร์ม 
3) ส่วนของการสร้างและจัดการข้อค าถามและข้อค าตอบ 

 

4) เมนเูพ่ิมรูปแบบค าถามทีห่ลากหลาย อาทิ ค าตอบแบบประโยคสั้นๆ แบบเรียงความ แบบหลาย
ตัวเลือก เป็นต้น นอกจากนี้แล้วยังสามารถแทรกภาพ คลิปวิดีโอ การแบ่งส่วนหน้าจอ และอ่ืนๆ  
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5) การตั้งค่าของแบบฟอร์ม ผู้ใช้งานสามารถตั้งค่าการเข้าถึงแบบฟอร์มนี้ได้ และก าหนดสิทธิในการ

แก้ไขหรือเห็นผลและสถิติการตอบแบบสอบถามนี้ได้ นอกจากนี้ผู้ใช้งานยังสามารถตั้งค่ารายละเอียดการน าเสนอ

แบบฟอร์มต่างๆ ได้อีกด้วย 

 

6) การดูรายงานผลและสถิติผลการตอบ ผู้ใช้งานสามารถดูผลในภาพรวมและแยกเป็นการตอบ

รายบุคคลได้ นอกจากนี้ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดรายงานผลการตอบได้ในรูปแบบไฟล์ 
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การใช้งาน Google Hangouts 
Google Hangouts เป็นอีกหนึ่งแอพพลิเคชั่นที่ให้บริการใน

ด้านการติดต่อสื่อสารที่เน้นการติดต่อสื่อสารออนไลน์ไม่ว่าจะเป็นใน
รูปแบบการติดต่อระหว่างบุคคล การติดต่อเป็นกลุ่ม หรือการการประชุม
ออนไลน์ โดย Google Hangouts มีเครื่องมือส าหรับ Video Call และ
การแบ่งปันหน้าจอ 

วิธีการเข้าใช้งาน Google Hangouts 
1) เข้าสู่แอพพลิเคชั่น Google Hangouts 

2) จะปรากฏหน้าจอเพ่ือการสร้างการติดต่อออนไลน์ไม่ว่าจะ

เป็นในรูปแบบการสนทนาแบบสัญญาณภาพ (VIDEO CALL) การ

สนทนาแบบสัญญาณเสียง (PHONE CALL)  และการส่งสัญญาณ

ข้อความ (MESSAGE) 

3) แถบเมนูซ้ายเพ่ือการก าหนดรายชื่อผู้ติดต่อ หรือการสร้าง

กลุ่มการสนทนาแบบออนไลน์ในรูปแบบต่าง และการเชิญผู้เข้าร่วมใน

การสนทนาออนไลน์ 

 

 

 

 

  

 

 

 



   Google Application เพ่ือการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 

 

เรียบเรียงโดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธ์ิ  หน้า 14 

อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

การใช้งาน Google Site 
Google Sites เป็นบริการของ Google ที่ ใช้ เ พ่ือการสร้าง

เว็บไซต์ฟรีได้อย่างง่าย ผู้ใช้สามารถปรับแต่งเว็บไซต์ได้อย่างอิสระ และ
สามารถน าเข้าข้อมูลและสื่อต่างๆ ที่มีความหลากหลายเข้ารวมไว้ใน
เว็บไซต์ที่เดียว  

วิธีการใช้งาน Google Hangouts 
1) เข้าสู่แอพพลิเคชั่น Google Sites 
2) เมื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้าง Google Sites แนะน าให้เลือก

โหมด New Google Sites เพ่ือเปลี่ยนรูปลักษณ์หน้าจอในโหมดใหม่ 
3) คลิกท่ีเมนู “Create new site” เพ่ือสร้างเว็บไซต์ใหม ่
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4) เมนูแถบด้านบน ประกอบไปด้วย การตั้งชื่อโปรเจคในการสร้างเว็บไซต์ มุมมองของเว็บไซต์ การ

แบ่งปันส าหรับผู้ใช้งานอื่น 

5) แถบเมนูซ้ายในการปรับแต่งเว็บไซต์ ประกอบไปด้วย เมนู INSERT ส าหรับการน าเข้าองค์ประกอบ 

สื่อ และวัตถุต่างๆ รวมไปถึงการปรับแต่ง Lay Out ในส่วนต่างๆ ของหน้าเพจ  

6) เมนู PAGES ส าหรับการสร้าง การเชื่อมโยง และการจัดการหน้าเพจต่างๆ ในเว็บไซต์ 

7) เมนู THEMES ส าหรับการเลือกธีมในการตกแต่งเว็บไซต์ 
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8) การตั้งค่าการแชร์เพ่ือการท างานร่วมกันใน

เว็บไซต์ให้ไปก าหนดที่เมนู Share with others ในแถบ

เมนู  หากต้องการเชิญผู้ใช้งานอ่ืนเข้าถึงและร่วม

แก้ไขให้ไปก าหนดที่ Invite people 

9) การตั้ งค่าการเผยแพร่ เว็บไซต์โดยการ

ก าหนดที่เมนู “PUBLISH”  ในแถบเมนู  โดยการ

ก าหนดให้เผยแพร่แบบสาธารณะ 

10)  การตั้งชื่อเว็บไซต์เ พ่ือการเผยแพร่และ

เข้าถึงได้อย่างง่าย โดยสามารถก าหนด Web address 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน

การใช้โปรแกรม บนคลาวด์

โดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธิ์



เคยเจอปัญหาในการท างานแบบน้ีหรอืไม่???

I. การถอดบท ถอดเนื้อหาที่ต้องใช้เวลานานเกินไป

II. เสียเวลาในการพิมพ์งาน หรือ เนื้อหา

III. ต้องการงานด่วน พิมพ์ให้ทันเวลา 
(ไอเดียเกิดเมื่อไหร่ งานต้องได้เมื่อนั้น)

IV. แก้งานแล้ว แก้งานอีก สุดท้ายใช้ Version แรก!!!

V. ปัญหาการส่งไฟล์ขนาดใหญ่ หรือแชร์ไฟล์ร่วมกันระหว่าง
ทีมงาน



https://youtu.be/ZLPmgcpi0wI
https://youtu.be/ZLPmgcpi0wI


เริ่มต้นการใช้งาน 
Google Applications



การสมัครบัญชี Google Account

เข้าสู่เว็บไซต์ www.google.com เพ่ือท าการสมัครบัญชี Google

1) คลิกเมนู Sign in 3) กรอกรายละเอียดข้อมูลการสมัครบัญชีให้ครบถ้วน

2) หากมีบัญชีแล้วให้
กรอก e-Mail เพ่ือ
ท าการ Sign in 
กรณีที่ยังไม่มีบัญชี
ให้เลือก Create 
account  



การถอดบท ถอดเน้ือหาท่ีต้องใช้เวลานานเกินไป

#Tipp 1

 เคร่ืองมือ Voice typing 
ส าหรับการพิมพ์แบบอ่านออกเสียง



เสียเวลาในการพิมพ์งาน หรือ เน้ือหา

#Tipp 2

แปลงภาพเป็นตัวอักษร / แปลง PDF เป็นตัวอักษร / สแกนภาพเป็น PDF



ต้องการงานด่วน พิมพ์ให้ทันเวลา

#Tipp 3

แปลงภาพเป็นตัวอักษร

ถ่ายภาพด้วย
โทรศัพท์มือถือ

Google Keep
Application

เรียกเปิดด้วย Google Docs









แก้งานแล้ว แก้งานอีก สุดท้ายใช้ Version แรก!!!

#Tipp 4

• สร้างเอกสารด้วย Google Docs
• เรียกเปิดดูการแก้ไขจาก “ประวัติเวอร์ชัน”
• เรียกคืนการสร้างงานเก่าๆ 
• ท าส าเนาเวอร์ชัน



ส่งไฟล์ขนาดใหญ่ หรือแชร์ไฟล์ร่วมกันระหว่างทีมงาน

#Tipp 5

Google Drive



Life

 Calculator

 Set Timer

 Unit Converter

 Google Docs

 Google Keep

 Google Drive

https://youtu.be/ZLPmgcpi0wI
https://youtu.be/ZLPmgcpi0wI
https://youtu.be/ZLPmgcpi0wI
https://youtu.be/ZLPmgcpi0wI
https://youtu.be/ZLPmgcpi0wI
https://youtu.be/ZLPmgcpi0wI


Calculator



Set Timer



Unit Converter



Money Converter



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย

โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

การสร้าง
แบบสอบถาม

ออนไลน์



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

 การใช้เทคโนโลยดีิจทิัลเพือ่การเก็บรวบรวมขอ้มูลการวจิยั

 เคร ื่องมอืในการสร้างแบบสอบถามออนไลน์

 การดูรายงานผลการตอบกลับออนไลน์
และการน าขอ้มลูเชงิสถิตไิปใชง้าน

 เทคนิคการประยกุตใ์ช้เทคโนโลยีดิจิทลั
เพื่อการเก็บรวบรวมขอ้มูลวจิยั

แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

• กระจายแบบสอบถามได้ในวงกว้าง

• เก็บข้อมูลได้ในปริมาณเยอะ

• สะดวก รวดเร็ว เข้าถึงได้ง่าย

• ประหยัดค่าใช้จ่าย 
- ค่าส าเนาเอกสาร ค่าวิเคราะหข์้อมูล

• ประมวลผลได้ในทันที

 การใช้เทคโนโลยดีิจทิัลเพือ่การเก็บรวบรวมขอ้มลูการวจิยั

1 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

• การสร้างแบบสอบถามออนไลน์ด้วยเว็บไซต์บริการต่างๆ

• การสร้างแบบสอบถามออนไลน์ด้วย Google Form

• การสร้างและตรวจแบบสอบถามอย่างง่ายด้วย 
แอพพลิเคช่ัน

• การสร้างแบบส ารวจ (Poll) ด้วย Line

 การใช้เทคโนโลยดีิจทิัลเพือ่การเก็บรวบรวมขอ้มลูการวจิยั

1 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

Monkey Survey: https://www.surveymonkey.com/

limesurvey: https://www.limesurvey.org/

Poll everywhere: https://www.polleverywhere.com/

 เคร ื่องมอืในการสร้างแบบสอบถามออนไลน์

2 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

การสร้างแบบสอบถามออนไลน์ด้วยเว็บไซต์บริการต่างๆ

https://www.surveymonkey.com/dashboard/
https://www.limesurvey.org/
https://www.polleverywhere.com/


เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

Monkey Survey: https://www.surveymonkey.com/

2 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

limesurvey: https://www.limesurvey.org/

https://www.surveymonkey.com/dashboard/
https://www.limesurvey.org/


เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

Poll everywhere: https://www.polleverywhere.com/

2 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

https://www.polleverywhere.com/


เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

 เคร ื่องมอืในการสร้างแบบสอบถามออนไลน์

2 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

แบบสอบถามออนไลน์ด้วย Google Form

• เป็นบรกิารของ Google Applications
• ต้องมีบัญชีของ Google (Google Account / Gmail)
• สร้างแบบส ารวจ แบบสอบถาม โพลล์ หรอืเพื่อประโยชน์
ในการรวบรวมข้อมูลอื่นๆ ทางออนไลน์

• แชร์ให้เพื่อนผู้ใช้อื่นร่วมกันสร้างหรอืปรับแต่งแบบสอบถามได้
• สร้างได้ทั้งบนคอมพืวเตอร์ โน้ตบุค และสมาร์ทโฟน



วิธีการใช้งาน Google Forms

1) เข้าสู่แอพพลิเคชั่น Google Forms เครื่องมือในการต้ังชื่อไฟล์และการจัดการไฟล์

เครื่องมือในการสร้าง
และจัดการข้อค าถาม
และข้อค าตอบ

ส่วนของการ
ก าหนดชื่อเรื่อง
แบบฟอร์มและ
รายละเอียด

ของแบบฟอร์ม



วิธีการใช้งาน Google Forms

2) เคร่ืองมือในการสร้างข้อค าถามในรูปแบบต่างๆ

เมนูเพ่ิมรูปแบบการสร้างข้อค าถามและ
ค าตอบทีห่ลากหลาย อาทิ 
• ค าตอบแบบประโยคส้ันๆ 
• แบบเรยีงความ
• แบบหลายตัวเลือก
• กล่องตัวเลือก
• เมนู Dropdown
• การอัพโหลดไฟล์
• แบบ Linear Scale
นอกจากนี้แล้วยังสามารถแทรกภาพ 
คลิปวดิีโอ การแบ่งส่วนหน้าจอ และอื่นๆ 



วิธีการใช้งาน Google Forms

 ผู้ ใ ช้ งานสามารถตั้ งค่ าการ เข้ าถึ ง
แบบฟอร์มได้ 

 ก าหนดสิทธิในการแก้ไขหรอืเห็นผลและ
สถิติการตอบแบบสอบถามได้

 ตั้งค่าให้อยู่ในรูปแบบของแบบทดสอบ
เก็บค่าคะแนนได้ 

นอกจากนี้ผู้ใช้งานยังสามารถตั้งค่า
รายละเอียดการน าเสนอแบบฟอร์มต่างๆ 
ได้อีกด้วย

3) เคร่ืองมือการตั้งคา่และก าหนดสิทธ์ิของแบบฟอร์ม 



วิธีการใช้งาน Google Forms

5) เคร่ืองมือในการดูรายงานผลและสถิตผิลการตอบ 4) เคร่ืองมือในการส่ง แชร์ และเชิญผู้ร่วมแกไ้ข



วิธีการสร้างการเข้าถงึอย่างง่าย

1. URL Shortener 2. QR Code Generator

- https://goo.gl/ ***

- https://bitly.com/

- https://bit.do/

- https://tiny.cc/

*** จะปิดให้บริการมีนาคม 2562 นี้

https://create.kahoot.it/kahoots/my-kahoots
https://create.kahoot.it/kahoots/my-kahoots


เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

 การดูรายงานผลการตอบกลับออนไลน์และการน าขอ้มลูเชิงสถิติไปใชง้าน

3 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

• ดูผลรายงานได้ทันที
• สามารถคัดลอกผล
รายงานในรูปแบบแผนภูมิ
ไปใช้งานต่อได้



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

 การดูรายงานผลการตอบกลับออนไลน์และการน าขอ้มลูเชิงสถิติไปใชง้าน

3 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

• เปิดใช้งานร่วมกับ Google 
Sheets ได้

• สามารถส่งผลออกเพ่ือน าไป
ไปใช้ยังโปรแกรมประมวลผล
อื่นได้ เช่น excel



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

 เทคนิคการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยีดิจทิัล
เพื่อการเก็บรวบรวมขอ้มูลวจิยั-เชิงคุณภาพ

4 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

เทคนิคที่ 1 
การแปลงเสียงพูดเป็นการพิมพ์ตัวอักษร 

 ประหยัดเวลาในการพิมพ์อักษร

 ประหยัดค่าใช้จ่ายในการจ้างพิมพ์

Google Doc --> Voice Typing



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

 เทคนิคการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยีดิจทิัล
เพื่อการเก็บรวบรวมขอ้มูลวจิยั-เชิงคุณภาพ

4 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

เทคนิคที่ 2 
การบันทึกการสนทนาเป็นตัวอักษร 

 ได้ข้อมูลเพ่ือการท างานต่อทันที

(Android)

Google Doc Mobile App -->  Voice Typing



เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย โดย อาจารย์ ดร. พันทิพา อมรฤทธิ์

 เทคนิคการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยีดิจทิัล
เพื่อการเก็บรวบรวมขอ้มูลวจิยั

4 แบบสอบถามออนไลน์

การสร้าง

เทคนิคที่ 3 
การแปลงภาพตัวหนังสือเป็นตัวอักษร 

 ประหยัดเวลาในการพิมพ์อักษร

 ประหยัดค่าใช้จ่ายในการจ้างพิมพ์

Picture --> Google Drive --> Google Doc 



จบการน าเสนอ



Google Applications
เพ่ือการท างานร่วมกันแบบออนไลน์

โดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธิ์



Google  Forms

การใช้งาน



วิธีการใช้งาน Google Forms

1) เข้าสู่แอพพลิเคชั่น Google Forms เครื่องมือในการต้ังชื่อไฟล์และการจัดการไฟล์

เครื่องมือในการสร้าง
และจัดการข้อค าถาม
และข้อค าตอบ

ส่วนของการ
ก าหนดชื่อเรื่อง
แบบฟอร์มและ
รายละเอียด

ของแบบฟอร์ม



วิธีการใช้งาน Google Forms

2) เคร่ืองมือในการสร้างข้อค าถามในรูปแบบต่างๆ 3) เคร่ืองมือในการส่ง แชร์ และเชิญผู้ร่วมแก้ไข



วิธีการใช้งาน Google Forms

4) เคร่ืองมือการตั้งคา่และก าหนดสิทธ์ิของแบบฟอร์ม 5) เคร่ืองมือในการดูรายงานผลและสถิตผิลการตอบ 



กิจกรรม

Google Forms

1. สร้างไฟล์ Google Forms โดยมีค าถามอย่างน้อย 3 ข้อ

2.ส่งแบบฟอร์มให้ผู้ร่วมตอบแบบฟอร์มอย่างน้อย 3 คน



Google for Dairy Life

การใช้งาน



Calculator



Set Timer



Unit Converter



Money Converter



   การเผยแพร่ส่ือประเภทคลิปวิดีโอผ่าน YouTube 

เรียบเรียงโดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธ์ิ  หน้า 1 
อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

เครื่องมือส ำหรับกำรเผยแพร่สื่อกำรศึกษำ 
เครื่องมือเพ่ือการเผยแพร่สื่อการศึกษาหรือเทคโนโลยีดิจิทัลส าหรับการเผยแพร่สื่อการศึกษาใน

ปัจจุบันมีอยู่หลากหลายช่องทางไม่ว่าจะเป็นสื่อสังคมออนไลน์ หรือผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ อาทิ 
YouTube, Facebook, Line, Google+, Twitter, Wikipedia หรือ ระบบ e-Learning เป็นต้น โดยจะขอ
ยกตัวอย่างการเผยแพร่สื่อการศึกษาผ่านเทคโนโลยีดิจิทัลสื่อสังคมออนไลน์บน YouTube และ Facebook 
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. กำรเผยแพร่คลิปวิดีโอผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์บน YouTube 
YouTube เป็นอีกหนึ่งโปรแกรมประยุกต์ (Application) และเป็นสื่อสังคมออนไลน์ (Social 

Media) ที่ถือเป็นสื่อสมัยใหม่และมีผู้ใช้งานจ านวนมาก การเผยแพร่ การสื่อสาร และการประชาสัมพันธ์
ผลงาน องค์ความรู้ในรูปแบบวีดิทัศน์ หรือคลิปวิดีโอต่างๆ ผ่านช่องทาง YouTube สื่อสมัยใหม่ที่มีอิทธิพลกับ
ผู้ใช้ระดับมหาชนในปัจจุบันถือเป็นอีกหนึ่งช่องทางที่เข้าถึงผู้ใช้งานได้อย่างง่ายและทั่วถึง อีกทั้งยังสามารถ
สื่อสารกับกลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็วและตรงวัตถุประสงค์อีกด้วย 

1.1 กำรสมัครสมำชิกและกำรใช้งำนเบื้องต้น 
1) เข้าสู่เว็บไซต์ YouTube โดยพิมพ์ URL: https://www.youtube.com/ 

 

   

  



   การเผยแพร่ส่ือประเภทคลิปวิดีโอผ่าน YouTube 

เรียบเรียงโดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธ์ิ  หน้า 2 
อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

2) หากท่านมีบัญชี Google หรือบัญชี Gmail แล้ว สามารถ Sign in โดยเลือกที่ชื่อ
บัญชีหรือพิมพ์ชื่อบัญชีเพ่ือเข้าใช้งาน YouTube ได้ กรณีท่ีท่านไม่มีชื่อบัญชี ให้ท าการสมัครบัญชีใหม่ โดยการ
คลิก Create account พร้อมทั้งกรอกรายละเอียดข้อมูลของท่าน 

              
 

 

    

  



   การเผยแพร่ส่ือประเภทคลิปวิดีโอผ่าน YouTube 

เรียบเรียงโดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธ์ิ  หน้า 3 
อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

3) เมื่อกรอกรายละเอียดครบเรียบร้อย ให้คลิกที่ปุ่ม Next Step จากนั้น YouTube 
จะปรากฎกล่องข้อความรายละเอียดความเป็นส่วนตัวและข้อก าหนด (Privacy and Terms) ให้ผู้สมัครใช้งาน
ทราบ ให้คลิกปุ่ม “I AGREE” เพ่ือยอมรับและเริ่มต้นใช้งาน 

 

4) เมื่อสมัครบัญชีเรียบร้อยแล้วจะปรากฎชื่อบัญชีผู้ใช้ของท่านอยู่มุมบนขวามือของ
หน้าจอ  
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เรียบเรียงโดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธ์ิ  หน้า 4 
อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

5) เมื่ออยู่ในบัญชีผู้ใช้งาน YouTube แล้วนั้น รายการเมนูต่างๆ จะปรากฎบนแถบ
เมนูด้านขวามือของหน้าจอ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

 

  

 

 

 เมนูจัดการเกี่ยวบัญชีผู้ใช้งาน ประกอบด้วย ช่องของ
ผู้ใช้ในเมนู My channel, การจัดการและปรับแต่งวิดีโอใน
เมนู  Creator Studio, การเปลี่ ยนบัญชีผู้ ช้ านใน เมนู  
Switch account และการออกจากการใช้งาน (Sign out) 

หมายเหตุ: เมนูในส่วนอื่นอาทิ theme, Settings จะเป็นการ
ปรับแต่งระบบ YouTube ตามความถนัดและความชอบในการใช้
งาน YouTube 
 

 เมนูการแจ้งเตือน (Notifications) YouTube 

จะแจ้งเตือนข่าวสารและวิดีโอที่มีการน าเข้าล่าสุดจาก

การติดตาม (Subscriptions) ของผู้ใช้งาน 

 

 เมนแูอปพลิเคชั่นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 

YouTube (YouTube apps)  

 

 เมนกูารเผยแพร่ การสร้างหรืออัพโหลดวิดีโอ

บน YouTube (Create a video or post)  
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อาจารย์ประจ าส านักเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

6) การสร้างช่องของตนเอง (My Channel) เมื่อคลิกทีเ่มนู My Channel YouTube 

จะให้สร้าง Channel ของตนเอง โดยการตั้งชื่อ Channel เมื่อผู้ใช้สร้าง Channel ส่วนตัวแล้วจึงจะสามารถ

สร้างตัดต่อคลิปวิดีโอหรือน าเข้าวิดีโอของตนได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

z 
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1.2 กำรจัดกำรวีดิโอคลิป YouTube: Creator Studio 
1) เข้าสู่โหมดการจัดการ การน าเข้า การสร้างและตกแต่งวิดีโอคลิปของ Channel 

ผู้ใช้งานโดยคลิกที่เมนู Creator Studio 
 

 

 

 

 

2) เมื่อเข้าสู่โหมด Creator Studio หน้าแรกจะพบกับหน้า DASHBOARD เป็นหน้า
รวม Widget ประกอบด้วย ส่วนของ VIDEOS วิดีโอคลิปที่ผู้ใช้น าเข้า ส่วนของ COMMENTS ต่างๆ ของวิดีโอ
หรือจาก Channel Discussion ส่วนของ ANALYTICS การสรุปและวิเคราะห์การเข้าชมวิดีโอคลิปของผู้ใช้งาน 
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1.3 กำรจัดกำรวีดิโอคลิป YouTube: Creator Studio 
1) การจัดการวิดีโอคลิปในโหมด Creator Studio อยู่ในเมนู VIDEO MANAGER ใน

ส่วนนี้ผู้ใช้สามารถจัดคลิปวิดีโอของตนได้ 

 

2) การน าเข้าวิดีโอคลิปในโหมด Creator Studio ให้คลิกที่ปุ่ม Upload และเลือก

ไฟล์ที่จะน าเข้าใน YouTube จากนั้นก าหนดสถานะความเป็นส่วนตัว (Privacy) ของวิดีโอคลิป 
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3) ผู้ใช้งานสามารถก าหนดรายละเอียดคลิปวิดีโอในระหว่างการ Upload ได้ โดยตั้ง

ชื่อคลิปวิดีโอ รายละเอียดของวิดีโอ Tag ค าค้น และการก าหนดสิทธิ์ (Privacy) ของวิดีโอ นอกจากนี้ผู้ใช้ยัง

สามารถก าหนดรายละเอียดภาษา ภาษาท่ีใช้แปล และการตั้งค่าขั้นสูงอ่ืนๆ ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อท าการ Upload แล้วเสร็จ

จะปรากฎคลปิวิดีโอใน list สื่อ

ทั้งหมด พร้อมทั้งลิงค์วิดีโอนัน้ 
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1.4 กำรปรับแต่งวีดิโอคลิปด้วย YouTube Creator Studio 
1) การปรับแต่งวิดีโอคลิปในโหมด Creator Studio อยู่ในเมนู Edit ของคลิปวิดีโอ

นั้นๆ จากนั้นให้เลือกเมนู Enhancements เพ่ือท าการปรับแต่งคลิปวิดีโอ 

 

2) การปรับแต่งวิดีโอคลิปในเมนู Enhancements สามารถท าได้ดังต่อไปนี้ 

 

  

เครื่องมือที่ใช้ในการตัดต่อคลิปวิดีโอ 

เครื่องมือที่ใช้ในการปรับแต่งโทนสี
ของคลิปวิดีโอ 

เครื่องมือที่ใช้ในการปรับ 
ความช้า-เร็วของคลิปวิดีโอ 
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2. กำรสร้ำง Subtitles และ Closed Caption 
ควำมแตกต่ำงระหว่ำง Subtitle / Closed Caption และ Open Caption 

Subtitle คือ การแปลงเสียงค าบรรยายของตัวละครในภาพยนตร์ รายการสาระ หรือ
ในวีดิทัศน์ต่างๆ โดยเทคนิคการใส่ Subtitle จะเน้นการใส่ข้อความบรรยายกับเสียงบทละคร ค าพูดของตัว
ละครเพียงเท่านั้น 

Closed Caption คือ ค าบรรยายแทนเสียงแบบปิด ซึ่งเทคนิคการใส่ค าบรรยายแบบ 
Closed Caption สามารถพบเห็นได้ทั้งในภาพยนตร์ ที่มากับ DVD Blue-ray หรือเทคโนโลยีสื่อดิจิทัล เช่น
YouTube, Facebook VDO ที่จะมีสัญลักษณ์ CC ที่แถบควบคุม 

Open Caption คือ ค าบรรยายแทนเสียงแบบเปิด เป็นเทคนิคการน าเอาค าบรรยาย
ไปรวมกับสัญญาณโทรทัศน์ กล่าวได้ว่าค าบรรยายต่างๆ ถูกฝังรวมไปกับสัญญาณภาพและเสียง (สามารถพบ 
Open Caption ในสื่อวีดิทัศน์สมัยเก่า) ซึ่งเทคนิคการใส่ค าบรรยายแบบ Open Caption จะไม่สามารถที่จะ
ปิดค าบรรยายดังกล่าวได้   

ดังนั้นจะเห็นได้ว่า Closed Caption นับเป็นเทคโนโลยีที่จะช่วยในการแสดงข้อความ
อธิบายค าพูดและเสียงต่างๆ ที่ส าคัญเข้ามาแสดงด้วย เป็นประโยชน์และเอ้ือต่อการเรียนรู้ต่อผู้ไร้ความสามารถ
และผู้พิการทางการได้ยิน ที่จะไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาดังกล่าวได้ ดังนั้นทุกๆ วิดีโอ สามารถท า Closed 
Caption ได้ด้วยเทคนิคที่ง่ายด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น YouTube หรือ Facebook จึงกล่าวได้ว่า Closed 
Caption เป็นสิ่งที่ควรจะต้องมีในทุกๆ วีดิทัศน์ เพ่ือให้เป็นสังคมที่ไร้อุปสรรคต่อการเข้าถึงมากยิ่งขึ้น  
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2.1 วิธีกำรสร้ำง Subtitle และ Closed Caption บน YouTube 
1) การสร้าง Subtitle และ Closed Caption ของวิดีโอคลิป บน YouTube อยู่ใน

โหมด Creator Studio ท าคลิกที่เมนู Edit ของคลิปวิดีโอนั้นๆ จากนั้นให้เลือกเมนู Subtitles/CC เพ่ือ
ด าเนินการสร้าง Subtitles/CC ของคลิปวิดีโอนั้นๆ 

 

2) เมื่ออยู่ในหน้าการสร้าง Subtitles/CC ให้เลือกที่เมนู Add new subtitles or CC 
เพ่ือท าเพ่ิมและสร้างค าบรรยายต่างๆ และท าการเลือกภาษาท่ีต้องการใส่ค าบรรยาย Subtitles/CC 
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เรียบเรียงโดย อาจารย์ ดร.พันทิพา อมรฤทธ์ิ  หน้า 12 
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3) เลือกเมนู Create new subtitles or CC เพ่ือสร้างค าบรรยายเอง โดยเมื่อคลิก
เมนู Create new subtitles or CC จะปรากฎหน้า Transcribe and set timings เป็นการสร้างค าบรรยาย
ตามช่วงเวลาในวิดีโอ ผู้ใช้งานพิมพ์ค าบรรยายตามช่วงเลาที่ต้องการให้ปรากฎ 
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2.2 วิธีกำรน ำเข้ำ Closed Caption บน YouTube 
การน าเข้า Subtitle และ Closed Caption บน YouTube ให้เลือกที่เมนู Upload a 

file ในหน้ าของ  Manage and closed captions เ พ่ือ เป็นการน า เข้ าค าบรรยายที่ ผู้ ใ ช้ ง านมี ไฟล์  
Subtitles/CC ไว้อยู่แล้ว หรือกรณีที่ผู้ใช้งานได้ดาวน์โหลดไฟล์จากเครื่องมือหรือโปรแกรมอ่ืนเพ่ือจะมาน าเข้า
ใน YouTube 

 

     

 



   การเผยแพร่ส่ือประเภทคลิปวิดีโอผ่าน YouTube 
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2.3 วิธีกำรดำวน์โหลด Closed Caption  
การดาวน์โหลด Subtitle และ Closed Caption บน YouTube ให้ เลือกที่ เมนู  

Actions และเลือกเมนู Download ในหน้าของ Transcribe and set timings เพ่ือท าการดาวน์โหลด 
Subtitles/CC ค าบรรยายที่ผู้ใช้งานได้สร้างไว้แล้ว วัตถุประสงค์เพ่ือน าไปใช้งานต่อหรือน าเข้าใหม่ในเครื่องมือ
หรือโปรแกรมอ่ืนๆ ซึ่ง YouTube สามารถให้ดาวน์โหลดไฟล์ Subtitles/CC ในรูปแบบไฟล์ที่หลากหลายชนิด 
อาทิ ไฟล์ .vtt .srt และ .sbv 

 
 

 



แหล่งความรู้และเอกสารอ่านเพ่ิมเติม 

 

http://googleapps.rmutsv.ac.th/manual 

 

คู่มือการใช้งาน Gmail เบ้ืองต้น 

  >> http://googleapps.rmutsv.ac.th/manual/gmail 

เทคนิคการใช้งาน Gmail  

>> http://googleapps.rmutsv.ac.th/manual/gmail/gmail31108 

 

คู่มือการใช้ Calendar  

>> http://googleapps.rmutsv.ac.th/manual/calendar 

เทคนิคการใช้ Calendar 

  >> http://googleapps.rmutsv.ac.th/manual/calendar/calendar31108 

 

วิธีค้นหา Google ข้ันเทพ ยุค 2019  

>> https://www.it24hrs.com/2019/tips-google-search-2019-secret/ 

ท าความรู้จัก ‘Google Scholar คืออะไร 

  >> https://www.scholarship.in.th/what-is-google-scholar/ 

สอนใช้ Google Trends มาดูว่าคนไทยค้นหาเร่ืองอะไรบนโลกอินเทอร์เนต็  

>> https://www.rainmaker.in.th/googlet-trends-tips/ 


