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สรุปบทเรียน 
Google Tools เพื่อการพัฒนางาน 

โดย นางสาวถนอมขวัญ ทพิวงศ ์ 
นักวิชาการเกษตรช านาญการพิเศษ 

 
การเรียนรู ้Google Tools ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน (www.ocsc.go.th) 

ช่วยพัฒนำทักษะกำรท ำงำนร่วมกันทำงออนไลน์ผ่ำนกำรใช้เครื่องมือต่ำง ๆ ของ Google ท ำให้
สำมำรถแบ่งปันข้อมูลและแก้ไขร่วมกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ (collaborative working) ท ำงำนเป็น
ทีมแบบออนไลน์ (co-working) สร้ำงสรรค์ผลงำนร่วมกัน (co-creating) เพียงแค่มี account gmail 
ก็สำมำรถใช้งำนได้ตำมประเภทบัญชี Google ที่มีอยู่ 3 ประเภท ได้แก่ personal (จ ำกัดพื้นที่และ
บำงเครื่องมือ) business (เพิ่มพื้นที่และเครื่องมือที่ต้องกำรได้) และ developer (ใช้ api ขยำยขีด
ควำมสำมำรถหรือเชื่อมต่อแอปพลิเคชันซอฟต์แวร์กับระบบต่ำง ๆ ได้) และหำกเปิดด้วย Google 
chrome browser จะสำมำรถใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 
 

การใช้เครื่องมือ Google Tools 
เพื่อการติดต่อสื่อสารอย่างมืออาชีพ 

 

 
 

Gmail ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ รับ-ส่งจดหมำย 
 
Google contacts สมุดรำยชื่อติดต่อที่ระบุ
รำยละเอียด เช่น กลุ่มงำน ที่อยู่ อีเมล 
โทรศัพท์ เพ่ือส่ง email เป็นแบบกลุม่ 
 
Google groups สร้ำงกลุ่มออนไลน์เพื่อติดต่อ 
สื่อสำรและแบ่งปันข้อมูลแบบเป็นกลุม่ ป้องกัน
ควำมผิดพลำดในกำรสือ่สำรของสมำชิกในกลุม่ 
 
Google calendar ปฏิทินออนไลน์ที่สร้ำง
ก ำหนดกำรนัดหมำยกำรประชุมหรือกิจกรรม
ต่ำง ๆ ของผู้เข้ำร่วม แจ้งเตือนล่วงหน้ำได้ 
 
Google hangouts ติอต่อสื่อสำรออนไลน์ได้
หลำกหลำยรูปแบบ ทั้งกำรแชทพิมพ์ข้อควำม 
video call หรือประชุมทำงไกลผ่ำนจอภำพ 
VDO conference 

 

การใช้เครื่องมือ Google Tools 
เพื่อการแบ่งปันพื้นที่การท างานและ

ท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 

แชร์ไอเดีย แก้ไขงาน แสดงความคิดเห็น 
 

 
 
Google drive พื้นที่เก็บข้อมูลบนระบบ  
cloud ซึ่งผู้ใช้สำมำรถเรียกใช้ได้ไม่ว่ำจะเป็น
เวลำใดหรือสถำนที่ใดก็ตำม เพื่อแลกเปลี่ยน 
แบ่งปันไฟล์ให้กับผู้ใช้อื่นได้เข้ำถึงและ
ร่วมกันสร้ำง แก้ไข หรือปรับแต่งข้อมูล 
 
Google doc สร้ำงเอกสำรออนไลน์ 
 
Google sheets สร้ำง spreadsheets 
ออนไลน์มีลักษณะคล้ำย excel 
 
Google slides สร้ำงกำรน ำเสนอออนไลน์
อย่ำงมืออำชีพ 
 
 

http://www.ocsc.go.th/
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การใช้เครื่องมือ Google Tools 
เพื่อการค้นหาข้อมูล สารสนเทศ และทรัพยากรเพื่อการท างาน 

 

Google search ค้นหำข้อมูลและทรัพยำกรสำรสนเทศ ใช้เครือ่งหมำย “” เช่น “อนุรักษ์ดินและ
น้ ำบนพ้ืนที่สูง” เพ่ือจ ำกัดวงให้แคบลงคือแสดงผลเฉพำะค ำที่ค้นหำจริง ๆ หรือใช้นำมสกุลไฟล์ใส่
ไว้ด้ำนท้ำยของค ำค้นหำ เช่น .ppt หรือ .xls เพ่ือค้นหำเฉพำะไฟล์น ำเสนอหรือไฟล์เอกเซลเท่ำนั้น 

Google images ค้นหำภำพ ก ำหนดขนำดภำพ ลักษณะโทนสีหรือกำรก ำหนดสิทธิก์ำรใช้งำน 

Google scholar ค้นหำสำรสนเทศประเภทผลงำนวิชำกำร บทควำม งำนวิจัย 

Google trends ค้นหำแนวโน้มจำกค ำค้นหำ keyword ต่ำง ๆ ที่สนใจ                  

Youtube ค้นหำคลิปวิดีโอที่สนใจ แบ่งปนัคลิปวิดีโอโดยก ำหนดสิทธิก์ำรเข้ำถึงเป็นสำธำรณะ ฯลฯ 

 

 

 

 

การใช้เครื่องมือ Google Tools 
เพื่อการประชาสัมพันธ์ผลงานและหน่วยงานบนเว็บไซต์ 

 

Google sites สร้ำงเว็บไซต์เพ่ือประชำสัมพันธ์หน่วยงำน น ำเข้ำไฟล์สือ่ประเภทต่ำง ๆ ได้  

Google drawings ตกต่ำงเวบไซต์อย่ำงง่ำย ออกแบบงำนกรำฟฟิก สร้ำงรูปทรง แผนภูมิ    

Google translate แปลภำษำได้มำกกว่ำ 100 ภำษำ แปลได้ทั้งจำกภำพถ่ำย เสียงพูด 

Google map แผนที่น ำทำง เพ่ิมจุดแวะพัก สร้ำงป้ำยก ำกับเพ่ือสะดวกในกำรเดินทำงครั้งต่อไป 
ดูมมุมอง street view 

 

 

 

การใช้เครื่องมือ Google Tools 
เพื่อการสร้างแบบส ารวจและแบบสอบถามออนไลน์ 

                                                                 Google forms สร้ำงแบบส ำรวจ โพล หรือบบสอบถำม 
                          ออนไลน์ ดูผลกำรส ำรวจหรือได้ข้อมูลตอบกลับในทนัท ี  
                          รำยงำนผลด้วยกรำฟได้ หรือส่งออกข้อมูลที่ได้ไปใช้ในงำนอื่น 

 


