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 Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน 

 Google Tools เป็นเครื่องมือชนิดหนึ่งที่ใช้ในการพัฒนางานได้หลากหลายด้าน โดยการใช้บริการผ่าน Gmail 
Account ซึ่งใช้ในการสนับสนุนการดำเนินงานในรูปแบบเรียลไทม์ การทำงานเป็นทีมแบบออนไลน์ การสร้างสรรค์ผลงาน
ต่างๆ เช่น การสร้างแบบสอบถามออนไลน์ การค้นหาข้อมูลสารสนเทศและทรัพยากรหรืองานวิจัย กาค้นหารูปภาพหรือ
กราฟฟิกประกอบการทำงานพร้อมแหล่งที่มา การนำเสนอผลงาน การประชุมออนไลน์ และการสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงาน เป็นต้น  
 ซึ่งเครื่องมือ Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน สามารถแบ่งได้เป็น 5 กลุ่ม ดังนี้  

กลุ่มท่ี 1 คือ Google Tools เพ่ือการติดต่อสื่อสาร ได้แก่ 1. Gmail หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีพ้ืนที่จัดเก็บ
ข้อมูลฟรี 15 จิกะไบต์/1 Account ซึ่งสามารถเก็บข้อมูลในบริการด้านอ่ืนรวม Google Drive และ Google Photo และ
สมาชิกยังสkมารถซื้อพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลเพ่ิมเติมเป็นรายเดือนหรือรายปีได้โดยผ่านการซื้อจาก Google One โดยการชำระ
เงินผ่านบัตรเครดิต 2. Google Contacts คือสมุดรายชื่อโทรศัพท์ซึ่งบรรจุรายชื่อติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ ที่อยู่ อีเมล โดยจะ
ซิงค์ข้อมูลกับกัปกรณ์ที่เราทำการเชื่อมต่อที่ทำการลงชื่อเข้าใช้งาน เมื่อทำการเปลี่ยนแปลงรายชื่อของผู้ติดต่อจะทำการ
ซิงค์ข้อมูลและอัพเดทโดยอัตโนมัติ 3. Google Groups คือการสร้างกลุ่มออนไลน์ เพื่อการสื่อสารและแบ่งปันข้อมูล เช่น 
การพบปะ การนัดประชุม และการจัดกิจกรรมต่างๆและยังสามารถสร้างจดหมายสำหรับการทำงานร่วมกัน และมอบหมาย
ให้สมาชิกติดตามการสนทนาได้ โดยมี 2 เวอร์ชัน ได้แก่ เวอร์ชันฟรีสำหรับทุกคน และเวอร์ชันสำหรับองค์กรณ์ 4. Google 
Calendar ปฏิทินออนไลน์ สร้างกำหนดการนัดหมายกิจกรรมต่าง ๆ วางแผนการทำงาน และเหตุการณ์ต่าง ๆ ได ้โดยผู้ใช้
สามารถสร้างปฏิทินส่วนตัว เพิ่มเหตุการณ์ต่างๆ ตั้งค่าการแจ้งเตือน แชร์ปฏิทินร่วมกับผู้อื่น และยังซิงค์ข้อมูลกับอุปกรณ์
อ่ืนๆได้  และ 5. Google Hangouts ติดต่อสื่อสารออนไลน์ได้ทุกรูปแบบไม่ว่าจะเป็นแชท พิมพ์ข้อความ Video Call หรือ
ประชุมออนไลน์แบบ Conference ก็ได้ และมีผลิตภัณฑ์ของGoogle เพ่ิมเติม ได้แก่ Google Meet และ Google Chat 

กลุ่มที่ 2 ก็คือ Google Tools เพื่อการแบ่งปันพื้นที่การทำงานร่วมกันและทำงานร่วมกันได้ ประกอบด้วย 1. 
Google Drive เป็นพื้นที่สำหรับจัดเก็บข้อมูลบนระบบ Cloud ซึ่งให้ผู้ใช้งานสามารถนำไฟล์ต่าง ๆ เข้าไปฝากไว้ และ
เรียกใช้งานที่ไหนเวลาใดก็ได้ โดยมีพื้นที่ในการจัดเก็บข้อมูลที่จำกัดถ้าไม่มีการซื้อพื้นที่จัดเก็บเพิ่มเติม  2. Google Docs 
สร้างเอกสารออนไลน์แบบเรียลไทม์จากทุกอุปกรณ์ที่ลงชื่อเข้าใช้งาน โดยสามารถแก้ไขข้อมูลร่ วมกัน การใช้ความคิดเห็น 
คำแนะนำต่างๆ และยังมีฟีเจอร์ที ่ช่วยอำนวยความสะดวกในการเขียนที ่รวดเร็วและมีข้อผิดพลาดที่น้อยลงและ
ประหยัดเวลาได้มากขึ้น โดยใช้คำสั่งพิมพ์ด้วยเสียงและการแปลเอกสารด่วน และยังเชื่อมต่อกับแอปอื่นๆของGoogle ได้ 
เช่น  Google Meet  และ Google Sheets และยังสามารถแก้ไขไฟล์ Microsoft Word ออนไลน์ได้ และยังแก้ไขไฟล์ 
PDF ได้อีกด้วย 3.Google Sheets สร้าง Spreadsheets ออนไลน์ลักษณะคล้าย Excel หรือการสร้างเอกสารคำนวณ 
โดยมีสูตรคล้ายExcel สามารถทำการสรุปข้อมูลได้ และยังนำข้อมูลไปสร้างกราฟในรูปแบบต่างๆที่ต้องการได้ สามารถ
นำเข้าไฟล์ Excel ได้ มีการบันทึกข้อมูลแบบอัตโนมัติ และยังแชร์ข้อมูลหรือดาวโหลดเอกสารได้ ในรูปแบบ  Excel 
,CSV,PDF ได้ และ 4.Google  Slides สร้างการนำเสนอออนไลน์ ในรูปแบบต่างๆ ซี่งสามารถใช้งานแบบออนไลน์บน 
Clound และใช้งานได้ฟรี โดยสามารถใส่ข้อความกราฟฟิก แอฟเฟคหรือเสียงดนตรี หรือ Template เพ่ือเพ่ิมความ 

นักสำรวจดินปฏิบัติการ 
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สวยงามและน่าดึงดูด และยังสามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ทั้งจาก คอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน หรือ
แท็บเลท ได้ทุกที่ทุกเวลา ผ่านระบบออนไลน์ และมีการบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ   

กลุ่มที่ 3 คือ Google Tools เพื่อการสร้างแบบสำรวจและและแบบสอบถามออนไลน์ เครื่องมือ Google 
Forms เป็นการสร้างแบบสอบถามออนไลน์ ดูผล รายงานผล รวมทั้งการประเมินผลได้อย่างง่าย และช้บริการฟรี 
สามารถรวบรวมข้อมูลได้สะดวกและสรุปผลได้รวดเร็ว และยังนำข้อมูลออกไปในรูปแบบ Excel เพ่ือใช้ในการประมวลผล
ข้อมูลได้ ซึ่งมีรู)แบบและแบบฟอร์มในหลากหลายรูปแบบให้เลือกสร้างตามฟอร์แมทของข้อมูลที่ต้องการได้  

กลุ่มที่ 4 คือ Google Tools เพื่อการค้นหาข้อมูลสารสนเทศและทรัพยากรเพื่อการทำงาน ประกอบไปด้วย 1. 
Google Search การค้นหาข้อมูลแบบอัตโนมัติตามการพิมพ์ ภาพ หรือเสียง เพื่อค้นหาข้อมูลโดยจะประมวลผลแนะนำ
ข้อมูลตามการค้นหาผ่านการเก็บข้อมูลด้วยสถิติที่ผู้คนค้นหาเป็นส่วนใหญ่ 2. Google Images เป็นเครื่องมือค้นหาภาพ
บนเว็บไซต์ที่ง่ายและสะดวกรวดเร็ว โดยสามารถค้นหาด้วยข้อความ หรือเสียง และยังระบุที่มาของรูปภาพได้ สามารภดู
ภาพขนาดจริง และแบ่งปันข้อมูลได้ 3. Google Scholar ค้นหาสารสนเทศประเภทผลงานวิชาการ บทความ งานวิจัย 
วิทยานิพนธ์ หนังสือบทคัดย่อ ในแวดวงวิชาชีพ เพื่อนำข้อมูลมาใช้ในการอ้างอิงผลงานโดยระบุแหล่งที่มาและยังสร้าง
ผลงานหรือเผยแพร่ผลงานของตัวเองใน Google Scholar ได้ 4. Google Trends เป็นการค้นหาข้อมูลโดยไม่ระบุตัว
บุคคล ได้รับการจัดประเภทตามการค้นหา และรวบรวมจัดกลุ่มข้อมูล เพื่อรวบรวมข้อมูลที่น่าสนใจจากทั่วโลกหรือใน
บริเวณพื้นที่ที่เราต้องการข้อมูล และ 5. YouTube เพื่อการค้นหาและนำเสนอคลิบวิดีโอ ซึ่งแบ่งผู้ใช้บริการออกเป็น 2
ประเภทได้แก่ ผู้ใช้บริการฟรีสามารถดาวโหลวิดีโอได้แบบจำกัดและรับชมวิดีโอแบบมีโฆษณาคั่น ซึ่งสามารถทำรายการ
เรียกเก็บเงินจากผู้สนับสนุนได้ โดยผ่านการโฆษณาใน YouTube 2.สมาชิกที่จ่ายเงินซื้อบริการค้นหาหรือนำเสนอคลิป
วิดีโอ YouTube Premium จะสามารถรับชมคลิปวิโอหรือดาวโหลดวิดีโอได้แบบไม่จำกัด และไม่มีโฆษณาคั่นระหว่าง
รับชมวิดีโอ 

กลุ่มที่ 5 Google Tools เพื่อการประชาสัมพันธ์ผลงานและหน่วยงานของตนเองผ่านเว็บไซต์ได้อย่างง่าย 
รวมถึงเครื่องมืออรรถประโยชน์อื่น ๆ ในนี้ ในกลุ่มนี้จะแนะนำเพิ่มเติม Google Tools เพ่ือการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
อย่างง่าย จะประกอบไปด้วย  Google Sites เป็นการสร้างเว็บไซต์อย่างง่ายโดยที่ไม่ต้องมีทักษะในการเขียนโปรแกรม 
Google Drawings เป็นการวาดภาพออกแบบสร้างสรรค์สื่อต่าง ๆ  ซึ่งสามารถเก็บและแก้ไขข้อมูลได้ในระบบออนไลน์  
Google Translate เป็นเครื่องมแืปลภาษาด้วย (machine translation)โดยไม่มีการเสียค่าใช้จ่าย ซึ่งสามารถแปลภาษา
ได้มากกว่า 90 ภาษา สามารถใช้งานได้ผ่านระบบออนไลน์  และ Google Map เป็น App ช่วยนำทางและเสนอเส้นทาง
ในการเดินทางสู่เป้าหมาย และยังจัดเก็บหรือเพิ่มแผนที่ส่วนตัวได้ และยังแชร์ข้อมูลร่วมกับผู้อื่นได้ โดยตั้งค่าให้ ค้นหาได้
เฉพาะผู้ที ่มีLink เท่านั้น และยังสามารถใช้คำสั่งนำทางด้วยเสียงหรือเลือกภาษาที่ใช้นำทางเพื่อความสะดวกในการ
เดินทาง สามารถใช้ได้ท้ังในคอมพิวเตอร์ แท็บเลท มือถือระบบ IOS และ Android 
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2.3 ปัญหาและอุปสรรคในการอบรม 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………............................................................................... 
2.4 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………............................................................................... 

 
ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
ตำแหน่ง ................................................ 

ผู้รายงาน 
วันที่ ................................................  

ส่วนที่ 3 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 ทราบ 
เห็นควรเสนอกองพิจารณาคัดเลือกเพ่ือเผยแพร่ต่อไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……  

 
                 ลงชื่อ................................................... 
            (นางสาวนฤกมล จันทร์จิราวุฒิกุล ) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มสำรวจจำแนกดิน 
 

 

สามารถนำความรู้ความเข้าใจในในการใช้เครื่องมือจาก Google Tools เพ่ือใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานและ
พัฒนาการทำงานให้ดียิ่งขึ้นได้ 

คลิปเสียงเป็นคลิปสั้นๆ ทำให้เสียเวลาในการกดรับฟังข้อมูล 

ควรรวบรวมคลิปเสียงที่อยู่ในหัวข้อหลักเดียวกันไว้ในคลิปเดียวกัน เพื่อความต่อเนื่องในการรับฟังการฝึกอบรมผ่าน
ระบบออนไลน์ 
 

น.ส. อารยัญต์  ขันทอง 
นักสำรวจดินปฏิบัติการ 

5 สิงหาคม 2567  

 



รายงานผลการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้/ประชุมเชิงปฏิบัติการ /และเป็นวิทยากร  
กองส ารวจดินและวิจัยทรัพยากรดิน กรมพัฒนาที่ดิน  

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ค าน าหน้า นายนางนางสาวอ่ืน......ชื่อ-นามสกุล............รวิยา........ทองย่น........................................................... 
ต าแหน่ง ...........นักส ารวจดินช านาญการ.............กลุ่ม/ฝ่าย ..........กลุ่มวินิจฉัยคุณภาพและก าลังผลิตของดิน......................... 
หลักสูตร/หัวข้อมูลเรื่องอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้ฯ ............  วิชา Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน  ...............
สถานที่อบรม / สัมมนา / พัฒนาความรู้ฯ .........การอบรมผ่านระบบออนไลน์ (ส านักงาน ก.พ.)...................................... 
ตั้งแต่วันที่ ...........6 มิถุนายน 2567....................ถึงวันที่.........15 กรกฎาคม 2567......................................................... 
ส่วนที่ 2 สิ่งท่ีได้รับจากการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้  
2.1 รายงานสรุปเนื้อหาในการการอบรม 
        ทักษะความเข้าใจและการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 9 ด้าน ได้แก่  
1) การใช้งานคอมพิวเตอร์ 2) การใช้งานอินเทอร์เน็ต 3) การใช้งานเพื่อความมั่นคงปลอดภัย 4) การใช้โปรแกรมประมวลค า 
5) การใช้โปรแกรมตารางค านวณ 6) การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 7) การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล 8) การท างาน
ร่วมกันแบบออนไลน์ และ 9) การใช้ดิจิทัลเพ่ือความมั่นคงปลอดภัย 
         Google tools ประกอบไปด้วย  
1) google tools เพ่ือการติดต่อสื่อสารอย่างมืออาชีพ   
      ได้แก่  Gmail ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Google Contacts  สมุดรายชื่อเบอร์โทรศัพท์ ที่อยู่ อีเมล Google Groups  
     การสร้างกลุ่มออนไลน์ Google Calendar ปฏิทินออนไลน์ นัดหมาย นัดประชุม นัดกิจกรรมต่างๆ ได ้สามารถ 
     ส่งข้อความเชิญ ค้นหาเหตุการณ์ต่างๆ ได้ Google Hangouts ติดต่อสื่อสารออนไลน์ได้ ทั้งการคุยแชท ประชุมได้    
2) google tools เพ่ือการแบ่งปันพื้นที่การใช้งานร่วมกันและท างานร่วมกัน  
     ได้แก่ Google Drive พ้ืนที่เก็บข้อมูลออนไลน์ โดยการน าไฟล์ต่างๆ ฝากไว้ได้ ใช้แชร์ข้อมูลที่มีขนาดใหญ่ได้ โดยพ้ืนที ่
     เก็บข้อมูลบนระบบ Cloud ซึ่งให้ผู้ใช้งานสามารถน าไฟล์ต่าง ๆ เข้าไปฝากไว้ และเรียกใช้งานที่ไหนเวลาใดก็ได้  
     Google Docs สร้างเอกสารออนไลน์  Google Sheets รูปแบบเหมือนกับ excel   Google Slides เป็นการน าเสนอ 
     รูปแบบออนไลน์  
3) google tools เพ่ือการสร้างแบบส ารวจและแบบสอบถามออนไลน์ เป็นการสร้างแบบสอบถามออนไลน์ สามารถกระจาย 
    ข้อมูลได้อย่างกว้างขวาง และได้ข้อมูลตอบกลับได้ในเวลาอันรวดเร็ว สามารถแชร์ให้ผู้ใช้อ่ืนร่วมกันสร้างและปรับแต่ง 
     แบบสอบถามประเมินผลได้อย่างง่ายๆ  
4) google tools เพ่ือการค้นหาข้อมูลสารสนเทศและทรัพยากรเพ่ือการท างาน   
     ได้แก่ Google search  เครื่องมือส าหรับค้นหาข้อมูลต่าง ๆ บน internet  การแสดงผลจะมีให้เลือกหลายรูปแบบ เช่น   
    เว็บไซต์ รูปภาพ แผนที่ วิดีโอ Google Images ค้นหารูปภาพ สามารถอัปโหลดภาพเพ่ือน าไปค้นหาข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ 
    รูปภาพนั้นได้ Google Scholar ค้นหาข้อมูลทางวิชาการ บทความหรืองานวิจัยต่างๆ ที่ถูกตีพิมพ์ Google Trends  
    ค้นหาข้อมูลแนวโน้มในยุคดิจิทัล ท าให้เรารู้ความเคลื่อนไหวและสิ่งที่นิยมอยู่บน Google และ You tube เว็บไซต์ 
    ทีเ่ผยแพร่วิดีโอ สามารถอัปโหลด หรือแบ่งปันวิดีโอได้ 
5) google tools เพ่ือการประชาสัมพันธ์ผลงานของหน่วยงานตนเองผ่านเว็บไซต์อย่างง่าย  
    ได้แก่ Google Sites ชว่ยในการสร้างปรับแต่งเว็บไซต์ได้ Google Drawings การออกแบบสร้างสรรค์งานกราฟิก สร้าง 



    แผนภูมิและเพ่ิมสีสันให้งานออกแบบ สามารถแบ่งปันและแสดงความคิดเห็นแบบ Real Time ได้  Google Translate  
    ใช้ในการแปลภาษาได้ Google Map เป็นการบริการข้อมูลแบบแผนที่ มีข้อมูลหลายรูปแบบ ได้แก่ ภาพรูปแบบต่างๆ  
    ภาพถ่ายดาวเทียม สภาพภูมิประเทศ เส้นทางคมนาคม สภาพการจราจร ณ เวลาปัจจุบัน การให้น าทางด้วยการเดิน  
    จักรยานหรือ รถยนต์ ได้ 
          สรุปประโยชน์ของการใช้ Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน ในการท างานยุค 4.0 
1) สามารถท างานได้เร็วขึ้น ลดระยะเวลาการท างาน 
2) เกิดบรรยากาศการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 
3) สร้างแรงบันดาลใจในการท างานได้ 
4) ลดค่าใช้จ่าย ลดการใช้กระดาษ 
5) ไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมที่เครื่องคอมพิวเตอร์ให้ยุ่งยาก  
6) ง่ายต่อการใช้งาน เพราะการใช้งานคล้ายกับโปรแกรม Microsoft Office 
2.2 ประโยชน์ที่ได้รับ/ประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน 
       ได้ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการใช้งาน Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน ติดต่อสื่อสาร เป็นประโยชน์กับการท างาน
ในยุค 4.0 ท าให้ท างานได้สะดวก รวดเร็ว และน าไปประยุกต์ใช้กับหน่วยงานในการท างาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
2.3 ปัญหาและอุปสรรคในการอบรม 
       ระบบออนไลน์อาจพบปัญหา คือ มีความล่าช้าของระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ตบ้าง ในการเข้าใช้ระบบการอบรม 
2.4 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  
       การอบรมระบบออนไลน์ ควรเพ่ิมหลักสูตรให้มีความหลากหลายมากขึ้น และครอบคลุมหลายๆ โครงการ ภารกิจงาน 
หรือกิจกรรมต่างๆ เพ่ือไดพั้ฒนาบุคลากร หรือบุคคลผู้ทีส่นใจได้ดียิ่งขึ้น 

  
 

ลงชื่อ....................................................... 
      ( นางสาวรวิยา   ทองย่น ) 

ต าแหน่ง   นักส ารวจดินช านาญการ 
ผู้รายงาน 

วันที่ ....... 29   สิงหาคม  2567 ............... 
ส่วนที่ 3 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 ทราบ 
…มีประโยชน์อย่างมากในการใช้ google tools ส าหรับงานเทคโนโลยี 

 
 
           ลงชื่อ................................................... 
              (นางสาวกรรณิการ์   หอมยามเย็น) 

                                                                 ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกลุ่มวินิจฉัยคุณภาพและก าลังผลิตของดิน 
 
 



รายงานผลการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้/ประชุมเชิงปฏิบัติการ /และเป็นวิทยากร 
กองส ารวจดินและวิจัยทรัพยากรดิน กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป 
ค าน าหน้า  นาย นาง  นางสาว  อ่ืน......ชื่อ-นามสกุล...................................................................................... 
ต าแหน่ง......................................................................กลุ่ม/ฝ่าย................................................................................... ... 
หลักสูตร/หัวข้อมูลเรื่องอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้ฯ..................................................................................................... 
สถานท่ีอบรม / สัมมนา /พัฒนาความรู้ฯ...................................................................................................................... .... 
ต้ังแต่วันท่ี.............................................................................ถึงวันท่ี................................................................................. 
ส่วนท่ี 2 ส่ิงท่ีได้รับจากการอบรม/สัมมนา/พัฒนาความรู้ 
2.1 รายงานสรุปเน้ือหาในการอบรม 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………............................................. ..................................... 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………….................................................................................. 

26 สิงหาคม 2567      27 สิงหาคม 2567 

นางสาวธีรนุช  โอภาชาติ 

การอบรมผ่านระบบออนไลน์ (e-Learning ส านักงานก.พ.) 

 

Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน 

Digital transformation หรือ DX คือ การเปลี่ยนการท างานให้ขึ้นไปอยู่ในระบบออนไลน์ที่คอมพิวเตอร์
ประมวลผลให้ ท าให้เกิดข้อมูลสารสนเทศที่ผู้ใช้งานสามารถน าไปใช้งานได้ มีข้อดี  คือ ช่วยลดระยะเวลาการท างาน  
ท าให้เกิดบรรยากาศการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ ลดค่าใช้จ่ายในการท างาน โดยทักษะความเข้าใจและการใช้
เทคโนโลยีดิจิทัล 9 ด้าน ได้แก่ การใช้งานคอมพิวเตอร์ การใช้งานอินเตอร์เน็ต การใช้งานเพ่ือความม่ันคงปลอดภัย การ
ใช้โปรแกรมประมวลค า การใช้โปรแกรมตารางค านวณ การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล 
การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ และการใช้ดิจิทัลเพ่ือความม่ันคงปลอดภัย  การปรับตัวเข้าสู่การท างานแบบดิจิทัล 
เริ่มต้นโดยการหม่ันศึกษาหาความรู้ หยุดการท างานแบบ Routine เพ่ิมทักษะความคิดและหม่ันฝึกแก้ปัญหา 
การใช้ Google tools เพ่ือการพัฒนางาน 

แบ่งออกเป็น 1) ใช้เพ่ือการติดต่อสื่อสาร 2) เพ่ือการแบ่งปันพ้ืนที่การท างานและท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 
3) เพ่ือการสร้างแบบส ารวจและแบบสอบถามออนไลน์ 4) เพ่ือการค้นหาข้อมูลสารสนเทศและทรัพยากรเพ่ือการท างาน 
และ 5) เพ่ือการประชาสัมพันธ์ผลงานและหน่วยงานบนเว็บไซต์  

Google สนับสนุนการท างาน 3 รูปแบบ ได้แก่  
1) การร่วมแรงร่วมใจท างาน (Collaborative working) คือ การท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ แชร์ไอเดีย แก้ไข

งาน และการแสดงความคิดเห็น สามารถเชื่อมต่อกันได้ทุกที่ ทุกคน ทุกเวลา 
2) การท างานเป็นทีมแบบออนไลน์ (Co-working) คือ การท างานอย่างเป็นระบบระเบียบ และสามารถแบ่งปัน

ไฟล์แก่กันได้ สามารถก าหนดสิทธิการเข้าถึงต่างๆ ได้ 
3) การสร้างสรรค์ผลงานร่วมกัน (Co-creating) คือ การสร้างกลุ่มการท างานร่วมกัน สนับสนุนการท างานแบบ

หลายทีม ท างานร่วมกันได้หลายองค์กร สามารถเข้าถึงโปรแกรมการท างานได้อย่างง่ายดาย สะดวก รวดเร็ว เพียงแค่
เชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต 
การเริ่มต้นใช้งาน Google applications 

เริ่มต้นผู้ใช้งานจะต้องมีบัญชี Google ซ่ึงแบ่งออกเป็น 3 ระดับ คือ Private, Business และ Developer  
การเปิดใช้ Gmail ถ้า เปิดผ่าน Web Browser Google Chrome โดยเข้าใช้งานผ่าน www.gmail.com เม่ือท าการ 
login แล้วจะสามารถเลือกใช้เครื่องมือต่างๆ ได้ 
ส ารวจเครื่องมือ Google และการใช้งาน Google tools โดยแบ่งตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน ดังน้ี 
 1) Google Tools เพ่ือการติดต่อสื่อสารอย่างมืออาชีพ  
   - Gmail หรือ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้รับ-ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
   - Google Contact หรือ สมุดรายชื่อโทรศัพท์ ส าหรับจัดการรายชื่อผู้ติดต่อ ทั้งเบอร์โทรศัพท์ อีเมล  
   - Google Groups หรือ กลุ่มออนไลน์เพ่ือสื่อสารและการแบ่งปันข้อมูล Discussions กัน 
   - Google Calendar หรือ ปฏิทินออนไลน์  สร้างก าหนดการนัดหมายต่างๆ และสามารถส่งการแจ้ง
เตือนให้ผู้ใช้งานหรือผู้ที่เก่ียวข้อง 
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 - Google Hangouts หรือ เครื่องมือส าหรับการประชุมร่วมกันผ่านจอ คล้ายกับ Video call ใช้ติดต่อสื่อสาร 
ทุกรูปแบบทั้งการแชทข้อความ การประชุมออนไลน์แบบ Conference ซ่ึงจะต้องมีการเชื่อมต่อเครื่องมืออ่ืนร่วม ได้แก่ 
กล้อง และไมโครโฟน 
 2) Google Tools เพ่ือการแบ่งปันพ้ืนที่การใช้งานร่วมกันและท างานร่วมกัน  

- Google Drive หรือ พ้ืนที่เก็บข้อมูลบนระบบ cloud เรียกใช้งานได้ทุกที่ ทุกเวลา ผ่านอุปกรณ์ต่างๆ 
   - Google Doc หรือ การสร้างเอกสารออนไลน์ คล้ายโปรแกรม Microsoft Word 
   - Google Sheet หรือ การสร้าง Spreadsheet ออนไลน์ มีลักษณะคล้ายโปรแกรม Microsoft Excel 
สามารถท างานร่วมกันเป็นทีม ผู้ ใช้งานสามารถช่วยกันแก้ไข โดยข้อมูลจะอัพเดทแบบเรียลไทม์ สามารถแสดงความ
คิดเห็น เรียกคืนเอกสารเก่าๆได้   
   - Google Slides หรือ เครื่องมือส าหรับการสร้างการน าเสนอแบบออนไลน์ มีลักษณะคล้ายโปรแกรม 
Microsoft Powerpoint  
 3) Google Tools เพ่ือการสร้างแบบส ารวจและแบบสอบถามออนไลน์  
   - Google Form เพ่ือให้ผู้ ใช้งานสร้างแบบส ารวจ สอบถามออนไลน์ รายงานผล รวมทั้งประมวลผล 
ผ่าน Spreadsheet ได้อย่างง่าย สามารถ Export ข้อมูลเพ่ือน าไปใช้ต่อได้ รายงานผลสถิติใช้ได้ทันที 
 4) Google Tools เพ่ือการค้นหาข้อมูลสารสนเทศและทรัพยากรเพ่ือการท างานได้ 
   - Google Search ใช้ส าหรับค้นหาข้อมูลต่างๆ  
   - Google Image ใช้ส าหรับค้นหารูปภาพ โดยสามารถก าหนดขอบเขตในการค้นหาภาพโดยการเลือก
สิทธ์ิในการใช้งาน เพ่ือไม่ให้ผิดกฎหมาย หรือเลือกการค้นหาแบบมีเง่ือนไข 
   - Google Scholar ใช้ส าหรับการค้นคว้าความรู้ทางวิชา การ  บทความ งานวิจัยต่างๆ โดยผ่า น 
https://scholar.google.co.th และสามารถจัดเก็บใน Labels แยกหมวดหมู่ให้ง่ายต่อการค้นหาในอนาคต 
   - Google Trends ใช้ ส าหรับการค้นหา แนวโน้ มในยุคดิจิทัล  ผ่า น https://trends.google.com 
เครื่องมือนี้จะเก็บรวบรวมสถิติการค้นหาข้อมูลต่างๆ ของผู้ใช้งาน Google ทั่วโลก สามารถคัดกรองข้อมูลที่ ผู้ใช้งาน
ต้องการแบ่งตามประเทศและปี 
   - Youtube ใช้ส าหรับค้นหาและน าเสนอ แลกเปลี่ยนคลิปวีดีโอต่างๆ ระหว่างผู้ใช้งาน โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย 
 5) Google Tools เพ่ือการประชาสัมพันธ์ผลงานของหน่วยงานตนเองผ่านเว็บไซต์อย่างง่าย  
   - Google Sites หรือ เครื่องมือส าหรับการสร้างเว็บไซต์อย่างง่าย 
   - Google Drawings หรื อ  เครื่ อ งมือส า หรั บกา รวา ดภาพ ออกแบบสร้ า งสรร ค์งา นกร า ฟิก 
เพ่ือตกแต่งเว็บไซต์หรืองานน าเสนออ่ืนๆ ได้ 
 6) Google Utilities เพ่ือการใช้งานอรรถประโยชน์ 
   - Google Translate เป็นเครื่องมือส าหรับการแปลภาษาได้อย่างรวดเร็ว สามารถแปลได้หลายวิธี เช่น 
แปลจากภาพถ่าย จากการเขียน จากการสนทนา จากเสียงพูด และสามารถน าเข้าเอกสารเพ่ือการแปลได้ 
   - Google Map ใช้ส าหรับการดูแผนที่และน าทางให้บริการด้านแผนที่ ผ่านระบบออนไลน์ (ปัจจุบัน
สามารถท างานแบบออฟไลน์ไม่เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้) มีประสิทธิภาพสูง ใช้งานง่าย และให้ข้อมูลของธุรกิจในท้องถิ่น 
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ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
ต าแหน่ง................................................ 

ผู้รายงาน 
วันที่................................................ 

ส่วนท่ี 3 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 ทราบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

          ลงชื่อ................................................... 
               (นางวรวรรณ ละออพันธ์สกุล) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาและประยุกต์ใช้ระบบฐานข้อมูลดิน 

 

   Google Tools มีประโยชน์ในการท างานเป็นอย่างมาก ในยุคดิจิทัลการใช้งานช่องทางต่างๆ ออนไลน์ ช่วยให้การ
ท างานได้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 ส่วนใหญ่การเรียนรู้แบบการปฏิบัติตามที่สอน อาจจะต้องมีเครื่องมือที่ใช้ฟังอบรมและอีกเครื่องที่ใช้ปฏิบัติตาม
จะท าให้เกิดการเรียนรู้ได้ไวมากขึ้น  

สื่อการเรียนมีความทันสมัย เข้าใจง่าย ไม่ซับซ้อน ภาพสวยงาม 

นางสาวธีรนุช โอภาชาติ 
นักส ารวจดินปฏิบัติการ 
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