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วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือศึกษาการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 
2. เพ่ือศึกษาการใช้งานเครื่องมือ Google Tools เพ่ือพัฒนาการท างานและการติดต่อสื่อสาร 

 
เนื้อหา 

1. ทักษะดิจิทัลกับการท างานยุค 4.0  
เป็นการน าเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน แทปเล็ต 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ทั้งในด้าน การสื่อสาร การปฏิบัติงาน โดย
ส านักงาน ก.พ. ให้ทักษะความเข้าใจและการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ไว้ 9 ด้าน ดังนี้ 

1. การใช้งานคอมพิวเตอร์ 
2. การใช้ดิจิทัลเพ่ือความม่ันคงปลอดภัย 
3. การใช้งานอินเตอร์เน็ต 
4. การท างานร่วมกันแบบออนไลน์  
5. การใช้งานเพื่อความม่ันคงปลอดภัย 
6. การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล 
7. การใช้โปรแกรมประมวลค า 
8. การใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
9. การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน  
 
ประโยชน์ของทักษะดิจิทัลกับการท างานในปัจจุบัน ซึ่งเป็นการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ ช่วยลด

ระยะเวลาในการท างาน และจัดเก็บงานในรูปแบบของไฟล์ดิจิทัลที่มีการประมวลผลเรียบร้อยแล้ว เรียกทักษะ
แบบนี้ว่า "ท าน้อย ได้มาก" หรือ "Work less but get more impact" คือการท างานแบบมีประสิทธิภาพ
แต่ใช้เวลาน้อย และเกิดความคุ้มค่าในการท างานมากขึ้น สอดคล้องกับนโยบาย Thailand 4.0 รวมทั้งเป็น
เครื่องมือที่ช่วยให้ข้าราชการได้เรียนรู้และพัฒนางานของตนแองให้ได้รับโอกาสที่มากขึ้น การท างานเกิดการ
เปลี่ยนแปลงในด้านที่ดีขึ้น เช่น ท างานร่วมกันได้เร็วขึ้น ลดระยะเวลา ลดค่าใช้จ่าย ใช้ทรัพยากรร่วมกัน
ได้อย่างรวดเร็ว และลดข้อผิดพลาดในการใช้ข้อมูลร่วมกัน เป็นต้น 
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2. การใช้ Google Tools เพื่อการพัฒนางาน 
Google เป็นเทคโนโลยีที่สามารถน ามาท างานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดเวลาการท างานได้ 

และอ านวยความสะดวกสามารถท างานได้ทุกที่ทุกเวลา ซึ่ง Google จะสนับสนุนการท างาน 3 รูปแบบ ดังนี้ 
1) Collaborative working คือการร่วมแรงร่วมใจกันท างาน เป็นการท างานร่วมกันแบบ Real-Time 

ท างานไปพร้อมกัน แชไอเดีย แก้ไขงาน แสดงความคิดเห็น ร่วมกัน และเชื่อมต่อกันได้ทุกคน ทุกที่ ทุกเวลา 
2) Co-Working คือการท างานเป็นทีมแบบออนไลน์ ท างานอย่างเป็นระบบ ระเบียบ และ

แบง่ปันไฟล์ได้ โดยการสร้างกลุ่มการท างานร่วมกัน ได้หลายทีม หลายองค์กร ด้วยวิธีที่หลากหลาย การเข้าถึง 
ได้อย่างง่าย สะดวกรวดเร็วในการเข้าถึง โปรแกรมการท างานได้อย่างง่ายเพียงแค่เชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตได้ทุกที่
ไม่ว่าจะอยู่ที่ไหน  

3) Co-Creating คือการสร้างสรรค์ผลงานร่วมกัน ให้ความคิดเห็นเพ่ือต่อยอดความ เพ่ือให้ได้
ผลงานที่ดีข้ึนและนอกจากนี้ยังท างานให้เสร็จทันเวลาได้ 
 

3. การใช้งาน Google Applications 
เริ่มต้นการใช้งาน Google Applications ต้องสร้างบัญชี Google หรือ บัญชี Google Account 

ในการเข้าถึงและใช้งานเครื่องมือ ต่าง ๆ ของ Google Tools โดยสมัครเพียง Account เดียว สามารถใช้ได้
ทุกแอพพลิเคชั่น (Application) ที่ Google ให้บริการได้ ซึ่งในการสมัครจะแบ่งบัญชี Google เป็น 3 ประเภท ได้แก่  

1) บุคคลทั่วไป (Private) สามารถใช้งานแอพพลิเคชั่นได้อย่างไม่จ ากัด มีพ้ืนที่การจัดเก็บข้อมูล 15 GB 
2) ธุรกิจ (Business) ต้องเสียค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมเพ่ือซื้อพ้ืนที่การจัดเก็บข้อมูล 
3) นักพัฒนาซอฟต์แวร์-(Developer) เปิดให้สามารถเข้าไปดึง API มาพัฒนาต่อยอดโดยการ

เชื่อมต่อกับระบบของตัวเองได้ เช่น Google Login / Google Map เป็นต้น 
การสมัครบัญชี Google ท าได้โดย ไปที่ https://www.google.com เลือกลงชื่อเข้าสู่ระบบ 

หรือสร้างบัญชี 
 

4. เครื่องมือ Google และการใช้งาน Google 
สามารถอธิบายและจ าแนกเครื่องมือ Google ในการพัฒนางาน ซึ่งจ าแนกออกเป็น 5 กลุ่ม  
4.1. Google Tools เพื่อการติดต่อสื่อสารอย่างมืออาชีพ ประกอบด้วยเครื่องมือ 
 

 
 
 
 

 

https://www.google.com/
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1)  Gmail  
คือ อีเมลหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ที่ใช้รับ-ส่ง ข้อความผ่านทางเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ โดยจะมีชื่อของผู้รับ-ผู้ส่ง ซึ่งเราเรียกว่า Email Address เป็นหลักในการรับ-ส่ง รวมทั้งเป็น 
Account ที่เชื่อมโยงไปยังการท างานบนเว็บไซต์ (Website) ซึ่งต้องใช้อีเมลในการ Log in เข้าไป ทั้งนี้การใช้ 
Gmail ควรใช้เว็บเบราว์เซอร์ (Web Browser) ของ Google Chrome จะมีประสิทธิภาพในการท างานที่ดีที่สุด  

 

2)  Google Contact  
คือ สมุดรายชื่อโทรศัพท์ ซึ่งบรรจุรายชื่อติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ ที่อยู่ อีเมล และ

สามารถ links กับ Gmail ได้ และสามารถเพ่ิม ย้าย หรือน าเข้ารายชื่อ/ข้อมูลผู้ติดต่อผ่านทาง Gmail ของ
ตนเอง โดยใช้ค าสั่ง “Create new contact” และ การจัดกลุ่มผู้ดิดต่อ โดยใช้ “Create labels” 

 

3)  Google Group  
คือ การสร้างกลุ่มออนไลน์เพ่ือการสื่อสารและแบ่งบันข้อมูล สามารถส่งอีเมลถึงทุก

คนในกลุ่มด้วยอีเมลเดียว สร้างกลุ่มพบปะผู้คนที่มีงานอดิเรก ความชอบ และภูมิหลังคล้ายๆ กัน เข้าร่วมกลุ่ม 
ดูหัวข้อและเข้าร่วมการสนทนา อ่านและสร้างโพสต์ จัดการพบปะ การประชุม และกิจกรรมต่างๆ จัดกิจกรรม 
สร้างกล่องจดหมายส าหรับการท างานร่วมกัน และมอบหมายให้สมาชิกติดตามการสนทนาหนึ่ง ๆ ติดตามงาน 

 

4)  Google Calendar  
คือ ปฏิทินออนไลน์ สร้างก าหนดการนัดหมาย กิจกรรม เวลา เหตุการณ์ สามารถ

เก็บข้อมูลเหตุการณ์ต่าง ๆ รวมไว้ในที่เดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการนัดหมายและก าหนดเวลา
เหตุการณ์ต่าง ๆ สามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน และ ค้นหาเหตุการณ์ต่าง ๆ ได ้
ซ่ึง Google Calendar มีข้อดีกว่าโปรแกรมท่ีอยู่ในคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ดังนี้ 

 

5)  Google Hangouts  
คือ การติดต่อสื่อสารออนไลน์ทุกรูปแบบ เช่น แชท ข้อความ วีดีโอคอล หรือประชุม

ออนไลน์แบบ Conference 
 
 
 
 
 



4 
 

4.2 Google Tools เพื่อการแบ่งปันพื้นที่การท างานร่วมกันและท างานร่วมกัน 
 

 
 

1)  Google Drives พ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลบนระบบคลาวด์ (Cloud) ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถน าไฟล์ต่าง ๆ เข้าไปฝากไว้และเรียกใช้งานที่ไหนเวลาใดก็ได้ 

2)  Google Docs โปรแกรมสร้างเอกสารออนไลน์ รูปแบบเดียวกับ 
Microsoft Word 

3)  Google Sheet โปรแกรมสร้าง Spreadsheet ออนไลน์ รูปแบบคล้าย 
Microsoft Excel 

4)  Google Slides โปรแกรมสร้างการน าเสนอออนไลน์แบบมืออาชีพ  
 

4.3 Google Form เพื่อการสร้างแบบส ารวจและแบบสอบถามออนไลน์ 
 

 
 

1) ป็นการสร้างแบบสอบถามออนไลน์หลายรูปแบบ เช่น แบบสารวจ แบบสอบถาม 
โพลล์ แบบประเมิน 

2) สามารถกระจายข้อมูลได้อย่างกว้างขวาง และได้ข้อมูลตอบกลับได้ในเวลาอันรวดเร็ว 
3) สามารถแชร์ให้ผู้ใช้อ่ืนร่วมกันสร้างและปรับแต่งแบบสอบถาม 
4) Export ข้อมูลที่ได้จากการทาแบบสอบถามหรือข้อมูลต่าง ๆ และรายงานผลข้อมูล

สถิติได้อย่างทันที ในรูปแบบตาราง หรือกราฟ เพื่อใช้สาหรับการวิเคราะห์หรือนาเสนอผ่าน Google Sheets 
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4.4 Google Tools เพื่อการค้นหาข้อมูลสารสนเทศ และทรัพยากรเพื่อการท างานได้ 
 

 
 

1) Google Search ค้นหาข้อมูลสารสนเทศท่ัวไปได้ค้นหาในรูปแบบ One Search  
2) Google Images ค้นหารูปภาพ พร้อมกับสามารถอัพโหลดภาพที่มีอยู่ และการค้นหาอ่ืน ๆ 

ที่มีอยู่และเก่ียวข้องกับรูปภาพนั้นได้ 
3) Google Scholar ค้นหาสารสนเทศ ประเภท ผลงานวิชาการ บทความ หรืองานวิจัย 
4) Google Trends วิเคราะห์แนวโน้มในการค้นหา Keyword ค าต่าง ๆ เพ่ือน าไป

ประมวลผล 
5) YouTube ค้นหา คลิปวิดีโอ และสามารถแลกเปลี่ยนแบ่งปันคลิปวิดีโอของตนเองผ่าน

สื่อสาธารณะได้  
 

4.5 Google Tools เพื่อการประชาสัมพันธ์ผลงานของหน่วยงาน/ของตนเองผ่านเว็บไซต์ได้
อย่างง่าย 

 
 

1) Google Sites เป็นการสร้างเว็บไซต์อย่างง่าย ปรับแต่งรูปลักษณ์ได้สวยงาม  
2) Google Drawing เป็นการวาดภาพออกแบบสร้างสรรค์ สื่อต่าง ๆ  
3) Google Translate เป็นการแปลภาษาอย่างรวดเร็ว 
4) Google Map คือเว็บไซต์ส าหรับการบริการค้นหาข้อมูลในรูปของแผนที่ ซึ่งมีการ

น าเสนอข้อมูลทางกายภาพหลายรูปแบบ ได้แก่ ภาพถ่ายดาวเทียม ภาพภูมิประเทศ เส้นทางคมนาคม 
ภาพถ่ายเสมือนจริง สภาพจราจร ณ เวลาปัจจุบัน และวางแผนการเดินทางด้วยการเดิน รถยนต์ จักรยาน และ
การขนส่งสาธารณะ 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

1) ได้เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 
2) สามารถใช้งาน Google Tools เพ่ือการพัฒนางานและการติดต่อสื่อสาร ได้อย่างถูกต้องและ

เหมาะสม 


