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จัดท ำโดย: นำงสำววนิดำ  งำมเงิน  นักวิชำกำรเกษตรช ำนำญกำรพิเศษ 
สังกัด: กลุ่มวิจัยและพัฒนำกำรใช้ประโยชน์หญ้ำแฝกในกำรจัดกำรดิน 

 
Google Tools เป็นเครื่องมืออย่ำงง่ำยที่ใช้ส ำหรับกำรท ำงำนร่วมกันในรูปแบบต่ำง ๆ เพื่อกำรพัฒนำงำน

อย่ำงเป็นระบบ แบ่งเป็นกลุ่มส ำหรับกำรใช้งำนได้ 5 กลุ่ม ประกอบด้วย 
1. เพ่ือกำรติดต่อสื่อสำรอย่ำงมืออำชีพ 

 
 
 
 
1.1 Gmail ส ำหรับติดต่อรับส่งจดหมำย 
1.2 Google Contacts ใช้บันทึกรำยชื่อติดต่อ พร้อมจัดกลุ่มด้วยกำรท ำป้ำยก ำกับ 
1.3 Google Group สร้ำงกลุ่มเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
1.4 Google Calendar สร้ำงตำรำงนัดหมำยในรูปแบบปฏิทิน 
1.5 Google Hangouts ติดต่อสื่อสำรผ่ำนกำรประชุมกลุ่มแบบเห็นหน้ำ 

 
2. เพ่ือกำรแบ่งปันพ้ืนที่ท ำงำนร่วมกันและท ำงำนร่วมกัน 

 
 
 
 

2.1 Google Drives จัดกำรข้อมูลพร้อมแบ่งปันพ้ืนที่ท ำงำนและเก็บข้อมูล 
2.2 Google Docs สำรเอกสำรงำนคล้ำย Microsoft word 
2.3 Google Sheets เก็บข้อมูลพร้อมสร้ำงเอกสำรงำนคล้ำย Microsoft excel 
2.4 Google Slides จัดท ำเอกสำรน ำเสนองำน 

 
3. เพ่ือกำรสร้ำงแบบส ำรวจและสอบถำมออนไลน์ 

 
 
 
 

3.1 Google Forms กำรสร้ำงแบบส ำรวจและแบบสอบถำม online 
3.2 Google Spreadsheet กำรจัดท ำประมวลผลแบบส ำรวจในรูปแบบคล้ำย Microsoft excel 
 
 



 
4. เพ่ือกำรค้นหำข้อมูลสำรสนเทศและทรัพยำกรเพ่ือกำรท ำงำนได้ 

 
 
 
 
 

4.1 Google Search กำรค้นหำข้อมูลสำรสนเทศ 
4.2 Google Images กำรค้นหำและสร้ำงรูปภำพแบบถูกกฎหมำย 
4.3 Google Scholar กำรค้นหำข้อมูลเชิงวิชำกำร 
4.4 Google Trends กำรค้นหำข้อมูลแนวโน้ม 
4.5 YouTube กำรค้นหำและจัดท ำคลิป vdo ประชำสัมพันธ์ 

 
5. เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์และผลงำนของหน่วยงำนของตนเองผ่ำนเว็บไซด์อย่ำงง่ำย 

 
 
 
 
 
 

5.1 Google Sites กำรสร้ำงเว็บไซด์ประชำสัมพันธ์หน่วยงำนตัวเอง 
5.2 Google Drawings กำรสร้ำงสิ่งตกแต่งเว็บไซด์ 
5.3 Google Utilities เป็นกลุ่มอรรถประโยชน์เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำน เช่น Google Tran 

 
 
 
 
ขอขอบคุณ  
OCSC Learning Portal ศูนย์กำรเรียนรู้ทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณำกำร 
ส ำนักงำน กพ. 


