
 

Google Mail  หรือ Gmail  เป็นหนึง่ในบริการดีๆจาก Google ท่ีจะท าให้เราสามารถมี Email (จดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์) เป็นของตวัเองได้ โดยสามารถเขียนจดหมาย อีเมล์ ไปยงัผู้ รับท่ีเราต้องการได้มากมาย ไม่

วา่จะเป็น hotmail yahoo และอ่ืนๆอีกมากมาย โดยวิธีการใช้สามารถใช้ได้ผา่นทางระบบเว็บเมล POP 

และ IMAP  โดยในยคุท่ีโปรแกรมยงัอยูใ่นระยะพฒันา  Gmail เปิดให้ผู้ ท่ีได้รับค าเชิญทดลองใช้เม่ือวนัท่ี 1 

เมษายน พ.ศ. 2547 และให้บริการแก่บคุคลทัว่ไปเม่ือวนัท่ี 7 กมุภาพนัธ์ พ.ศ. 2550 หลงัจากนัน้จงึออก

จากระยะพฒันาพร้อมกบับริการอ่ืน ๆ ของ Google Apps ซึง่ปัจจบุนั Google Mail เป็นบริการ Email บน

เว็บไซต์ท่ีมีผู้ใช้มากท่ีสดุในโลกโดยมากกวา่ 425 ล้านคน  Google Mail ในปัจจบุนันีมี้การรองรับภาษาทัว่

โลกได้ 54 ภาษาแล้วภาษารวมถึงภาษาไทยด้วย 

สร้างบญัชี Gmail 

หากต้องการลงช่ือสมคัรใช้ Gmail โปรดสร้างบญัชี Google แล้วน าช่ือผู้ใช้และรหสัผ่านนัน้มาลงช่ือเข้าใช้ 
Gmail และผลิตภณัฑ์อ่ืนๆ ของ Google ได้ เชน่ YouTube, Google Play และ Google ไดรฟ์ 

1. ไปท่ีหน้าการสร้างบญัชี Google 

2. ท าตามขัน้ตอนบนหน้าจอเพ่ือตัง้คา่บญัชี 

3. ใช้บญัชีท่ีสร้างเพื่อลงช่ือเข้าใช้ Gmail 

ช่ือผู้ใช้ท่ีฉนัต้องการมีคนอ่ืนใช้แล้ว 

คณุจะไมไ่ด้ท่ีอยู่ Gmail ท่ีต้องการ หากช่ือผู้ใช้ท่ีขออยูใ่นกรณีตอ่ไปนี  ้

• มีผู้ใช้อยูแ่ล้ว 

• คล้ายกบัช่ือผู้ ใช้ท่ีมีอยู่แล้วมาก (เชน่ ถ้ามีคนอ่ืนใช้ example@gmail.com อยูแ่ล้ว คณุจะไมใ่ช้ 
examp1e@gmail.com ไมไ่ด้) 

• ใช้ช่ือเดียวกบัช่ือท่ีมีคนเคยใช้ในอดีต แตล่บบญัชีไปแล้ว 

• Google สงวนช่ือไว้เพ่ือปอ้งกนัจดหมายขยะหรือการละเมิด 

http://googleapps.in.th/
http://googleapps.in.th/
http://googleapps.in.th/
http://googleapps.in.th/
http://googleapps.in.th/
http://googleapps.in.th/
https://accounts.google.com/SignUp


มีคนแอบอ้างเป็นฉนั 

หากเช่ือว่ามีคนสร้างท่ีอยู ่Gmail เพ่ือแอบอ้างเป็นคณุ โปรดท าสิ่งตอ่ไปนี ้

• ตดิตอ่ส านกังานคุ้มครองผู้บริโภคในรัฐของคณุ 

•  

 

ปล่ียนการตัง้คา่ภาษา Gmail 

คณุสามารถเปล่ียนภาษาท่ีคณุใช้เพ่ือด ูGmail และใช้แปน้พิมพ์พิเศษเพ่ือพิมพ์ในภาษาอ่ืนๆ  

คอมพิวเตอร์ ANDROIDIPHONE และ IPAD 

เปล่ียนภาษาท่ีคณุใช้เพ่ือด ูGmail 

1. เปิด Gmail 

2. ท่ีด้านขวาบน ให้คลิกการตัง้คา่  

3. คลิกการตัง้ค่า 

4. ในสว่น "ภาษา" ให้เลือกภาษาจากเมนแูบบเล่ือนลง 

https://support.google.com/mail/answer/17091?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=th&oco=1
https://support.google.com/mail/answer/17091?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=th&oco=1
https://support.google.com/mail/answer/17091?co=GENIE.Platform%3DiOS&hl=th&oco=1
https://mail.google.com/


5. คลิกบันทกึการเปล่ียนแปลงท่ีด้านลา่งสดุของหน้า 

พิมพ์ในภาษาอ่ืน 

คณุสามารถพิมพ์ในภาษาอ่ืน เชน่ ฮินดี, อาหรับ, หรือจีน โดยใช้เคร่ืองมือปอ้นข้อมลูรวมทัง้แปน้พิมพ์
พิเศษ เคร่ืองมือปอ้นข้อมลูมีหลายประเภทตามภาษาตา่งๆ 

1. เปิด Gmail คณุสามารถใช้เคร่ืองมือปอ้นข้อมลูจากเบราว์เซอร์เทา่นัน้ และจะไมส่ามารถใช้ในแอป 
Gmail 

2. ท่ีด้านขวาบน ให้คลิกการตัง้คา่  

3. คลิกการตัง้ค่า 

4. ในสว่น "ภาษา" ให้คลิกแสดงตัวเลือกภาษาทัง้หมด 

5. ท าเคร่ืองหมายในช่องข้าง "เปิดใช้เคร่ืองมือปอ้นข้อมลู" 

6. เลือกภาษาท่ีคณุต้องการใช้กบัเคร่ืองมือการปอ้นข้อมลู และประเภทแปน้พิมพ์ท่ีคณุต้องการ 

7. คลิกตกลง 

8. คลิกบันทกึการเปล่ียนแปลงท่ีด้านลา่งสดุของหน้า 

9. เปิดกล่องจดหมาย 

10. จากด้านขวาบนข้างการตัง้คา่  คลิกไอคอนภาษา หากคณุมีเคร่ืองมือปอ้นข้อมลูหลายรายการ ให้ใช้
ลกูศรชีล้งเพ่ือสลบัระหวา่งเคร่ืองมือตา่งๆ 

แก้ไขข้อความท่ีอา่นไมอ่อกในอีเมล 

หากเห็นตวัอกัษรในภาษาท่ีไมถ่กูต้องในอีเมล คณุจะต้องเปล่ียนการตัง้คา่ โดยท าดงันี  ้

1. เปิดเบราว์เซอร์ เชน่ Internet Explorer หรือ Firefox 

2. ท่ีด้านบนของเบราว์เซอร์ ให้เลือกมุมมอง  การเข้ารหัส (ส าหรับ Internet Explorer) หรือ การ
เข้ารหัสข้อความ (Firefox, Safari) 

3. เลือกภาษาท่ีต้องการใช้จากรายการ 

 

 

 

https://www.google.com/intl/th/inputtools/services/features/
https://mail.google.com/


การตัง้คา่พืน้ฐาน Gmail 

คณุสามารถเปล่ียนการตัง้คา่ Gmail เชน่ เพิ่มลายเซ็นอีเมลและเลือกการแจ้งเตือนท่ีต้องการรับ 

ANDROID คอมพิวเตอร์IPHONE และ IPAD 

ไปท่ีหน้าการตัง้คา่ 

1. เปิดแอป Gmail  

2. ท่ีด้านซ้ายบน แตะเมน ู  

3. ท่ีด้านล่าง แตะการตัง้ค่า 

 

 

การตัง้คา่ท่ีคณุสามารถเปล่ียนได้ 

หมายเหตุ: การเปล่ียนการตัง้คา่ Gmail บางรายการสามารถท าในคอมพิวเตอร์เทา่นัน้ 

การตัง้คา่ทัว่ไป  

การตัง้คา่ใดๆ ท่ีเปล่ียนท่ีน่ีจะมีผลกบับญัชี Google ทัง้หมดท่ีคณุเพิ่มไปยงัแอป Gmail 

• การท างานเร่ิมต้นของ Gmail: เลือกวา่จะลบหรือเก็บข้อความเม่ือคณุเล่ือนข้อความ 

• มุมมองการสนทนา: เม่ือเปิดการตัง้คา่นี ้ระบบจะจดักลุ่มข้อความทัง้หมดในชดุข้อความไว้ด้วยกนั 

https://support.google.com/mail/answer/6562?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=th&oco=0
https://support.google.com/mail/answer/6562?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=th&oco=0
https://support.google.com/mail/answer/6562?co=GENIE.Platform%3DiOS&hl=th&oco=0


• การท างานของการเล่ือน: เม่ือเปิดการตัง้คา่นี ้คณุจะสามารถเล่ือนข้อความไปทางซ้ายหรือขวาเพ่ือเก็บ
หรือลบข้อความ ทัง้นีข้ึน้อยูก่บัการตัง้คา่ท่ีคณุเลือกเป็นการท างานเร่ิมต้น 

• รูปภาพของผู้ส่ง: เม่ือเปิดการตัง้คา่นี ้คณุสามารถเลือกรูปภาพของผู้สง่เพ่ือเลือกข้อความ เม่ือปิดการตัง้
คา่นี ้ให้แตะข้อความค้างไว้เพ่ือเลือก 

• วิธีตอบโดยค่าเร่ิมต้น: เลือกวา่จะตอบทกุคนในการสนทนา หรือตอบผู้สง่คนลา่สดุเทา่นัน้ 

• ปรับข้อความให้พอดีโดยอัตโนมัต:ิ เม่ือเปิดการตัง้คา่นี ้ระบบจะปรับขนาดข้อความให้อา่นง่ายขึน้ 

• เล่ือนไปข้างหน้าโดยอัตโนมัต:ิ เม่ือคณุด าเนินการกบัอีเมลใดเสร็จแล้ว เลือกเพ่ือเล่ือนไปยงัข้อความ
ก่อนหน้า ข้อความใหม ่หรือรายการการสนทนา 

• การยืนยันการด าเนินการ: เม่ือเปิดการตัง้คา่นี ้กล่องป๊อปอปัจะขอให้คณุยืนยนัก่อนจะลบ เก็บ หรือสง่
ข้อความ 

การตัง้คา่บญัชี Gmail  

หากคณุมีหลายบญัชี การตัง้คา่ท่ีคณุเปล่ียนแปลงท่ีน่ีจะมีผลกบับญัชีท่ีคณุเลือกเทา่นัน้ 

• ประเภทกล่องจดหมาย: เลือกวา่จะใช้กลอ่งจดหมายเร่ิมต้นหรือกล่องจดหมายส าคญั 

• หมวดหมู่กล่องจดหมาย: เลือกหมวดหมู่ 

• การแจ้งเตือน: เลือกการตัง้คา่การแจ้งเตือน 

• เสียงและการส่ันของกล่องจดหมาย: เลือกการตัง้คา่เสียงและการสัน่ 

• ลายเซ็น: สร้างลายเซ็น Gmail 

• การช่วยตอบอีเมลอัตโนมัต:ิ สร้างข้อความเม่ือไมอ่ยูท่ี่ส านกังาน 

• สมาร์ทรีพลาย: เม่ือเปิดการตัง้คา่ การตอบกลบัท่ีแนะน าอาจปรากฎท่ีด้านลา่งของอีเมล 

• ซิงค์ Gmail: เม่ือเปิดการตัง้คา่นี ้คณุจะได้รับการแจ้งเตือนและอีเมลใหม่โดยอตัโนมตั ิเม่ือปิดการตัง้คา่นี ้
คณุจะต้องดงึกล่องจดหมายจากด้านบนเพ่ือรีเฟรช 

• จ านวนวันของอีเมลที่จะซิงค์: ตัง้จ านวนวนัของอีเมลท่ีคณุต้องการซิงค์และเก็บในอปุกรณ์โดยอตัโนมตั ิ
ข้อความท่ีไมซ่ิงค์จะไมพ่ร้อมใช้งานแบบออฟไลน์ 

• จัดการป้ายก ากับ: เลือกการตัง้คา่การแจ้งเตือนและการซิงค์ส าหรับปา้ยก ากบัตา่งๆ 

• ดาวน์โหลดไฟล์แนบ: เม่ือเปิดการตัง้คา่นี ้ระบบจะดาวน์โหลดไฟล์แนบโดยอัตโนมตัหิากคณุเช่ือมตอ่กบั 
Wi-Fi หากปิดการตัง้คา่นี ้คณุจะสามารถดาวน์โหลดไฟล์แนบด้วยตนเอง 

• รูปภาพ: เม่ือเปิดการตัง้คา่นี ้ระบบจะแสดงรูปภาพภายในข้อความของคณุ 

https://support.google.com/mail/answer/18522
https://support.google.com/mail/answer/186531
https://support.google.com/mail/answer/3094499
https://support.google.com/mail/answer/1075549
https://support.google.com/mail/answer/8395
https://support.google.com/mail/answer/25922
https://support.google.com/mail/answer/6585


การตัง้คา่ POP และ IMAP ส าหรับท่ีอยูท่ี่ไมใ่ช ่Gmail  

คณุจะสามารถเปล่ียนการตัง้คา่เหลา่นีห้ากคณุสง่ตอ่ท่ีอยู่ท่ีไมใ่ช ่Gmail ไปยงั Gmail โดยใช้ POP หรือ 
IMAP 

• ช่ือบัญชี: เพิ่มช่ือไปยงับญัชีท่ีไมใ่ช ่Gmail ของคณุ 

• ช่ือของคุณ: เปล่ียนช่ือท่ีปรากฏเม่ือคณุสง่อีเมลให้คนอ่ืน 

• ความถี่ในการซิงค์: เลือกวิธีท่ีคณุต้องการให้แอปตรวจสอบอีเมลใหม ่หากคณุเลือกไมเ่ลย คณุจะต้องดงึ
จากด้านบนของกล่องจดหมายเพ่ือดขู้อความใหม่ 

• การตัง้ค่าเซิร์ฟเวอร์: เลือกวิธีท่ีแอป Gmail เช่ือมตอ่กบัเซิร์ฟเวอร์ของผู้ให้บริการได้ เชน่ ช่ือเซิร์ฟเวอร์ 
พอร์ต และประเภทการรักษาความปลอดภยั และยงัเลือกได้ด้วยว่าต้องการให้ลบข้อความจากบญัชีหรือไม่
เม่ือลบข้อความจากแอป Gmail หากมีการเปล่ียนแปลงรหสัผา่นจากผู้ให้บริการรายอ่ืน คณุสามารถแก้ไข
รหสันัน้ได้ท่ีน่ี 

 

 

 
 

Google Drive คือ บริการพืน้ท่ีเก็บข้อมลูบนอินเทอร์เน็ต หรือท่ีเรียกว่าคลาวด์สตอเรจ (cloud 
storage) ซึง่ท าให้เราสามารถจดัเก็บไฟล์และเข้าถึงไฟล์ได้จากท่ีใดก็ได้ เพียงแคมี่อปุกรณ์ท่ีเช่ือมตอ่กบั
อินเตอร์เน็ตเทา่นัน้ และเน่ืองจาก Google Drive เป็นของกเูกิล (Google) จงึมีการหลอมรวมกบับริการ
อ่ืนๆ อยา่ง Google Docs ด้วย ท าให้เราสามารถสร้างเอกสารตา่งๆ ผา่น Google Drive ได้ เชน่เดียวกบั 
Microsoft Office นอกจากนีเ้รายงัเพิ่มความสามารถของ Google Drive โดยติดตัง้แอปเพิ่มเตมิได้อีกด้วย 
ถ้าอยากรู้ว่า Google Drive 

 



วิธีเข้าใช้งานโดยผา่นเว็บบราวเซอร์ 

▪ ให้เราเข้าไปท่ี URL : https://drive.google.com/ 
▪ ท าการ Log in ด้วยบญัชี Google  

 

▪ เม่ือเราเข้าสูห่น้าหลกั Google Drive จะพบกบัหน้าตาท่ีเรียบง่าย ซึง่ผมจะอธิบายโครงสร้างออกเป็น
สว่นๆ ดงันี ้

 

https://drive.google.com/


▪ ส่วนที่ 1  เป็นส่วนของการจัดการไฟล์ : เราสามารถดไูฟล์ในสว่นตา่งๆได้  สร้าง Folder ส าหรับเก็บ
ไฟล์หรืออพัโหลดไฟล์ขึน้ไว้บน  Google Drive  สามารถจดัได้การท่ีแทบเมนดู้านซ้ายมือ 

 

▪ ส่วนที่ 2  เป็นส่วนของหน้าต่างแสดงไฟล์ : เม่ือเราอพัโหลดไฟล์ไว้บน Google Drive ไฟล์เหลา่นัน้
จะปรากฏในสว่นของหน้าตา่งแสดงไฟล์ และแสดงรายละเอียดและข้อมลูของไฟล์ ซึง่ในหน้าตา่งนีเ้รา
สามารถเลือกเปิดดไูฟล์ หรือดาวน์โหลดไฟล์มาเก็บไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้ 

 

▪ ส่วนที่ 3  เป็นส่วนแสดงรายละเอียดไฟล์ : ในหน้าตา่งด้านขวามือนี ้เราสามารถดรูายละเอียดของ
ไฟล์ โดยท่ีเราต้องท าการคลิกเลือกไฟล์ก่อนข้อมลูรายละเอียดจงึจะถกูแสดงออกมา และเป็นหน้าตา่ง
ส าหรับแสดงกิจกรรมหรือประวตัใินการจดัการไฟล์ 



 

▪ ส่วนที่ 4  เป็นส่วนของการเปล่ียนมุมมองการแสดงผล: เป็นสว่นส าหรับเปล่ียนมมุมองการ
แสดงผลของหน้าเว็บ หรือการเรียงล าดบัไฟล์ 

 

▪ ส่วนที่ 5  เป็นส่วนของการตัง้ค่า : เราสามารถตัง้คา่ Google Drive ได้จากปุ่ มเคร่ืองมือนี ้

 

▪ ส่วนที่ 6  เป็นส่วนแถบสถานะ : แถบนีจ้ะเป็นการแสดงข้อมลูในการจดัเก็บไฟล์ ข้อมลูความจท่ีุ
เหลืออยูใ่นปัจจบุนั 

 



วิธีสร้าง Folder ส าหรับจดัเก็บไฟล์ 

วิธีการสร้าง Folder ส าหรับเก็บไฟล์เอกสารนัน้ สามารถท าได้ 2 ชอ่งทางดงันี ้

▪ ชอ่งทางท่ี 1 ไปท่ีเมนูด้านซ้ายมือคลิกท่ี “ใหม่ -> โฟลเดอร์ “ 

 

▪ ชอ่งทางท่ี 2 คลิกขวาท่ีหน้าตา่งแสดงไฟล์เลือกท่ี “โฟลเดอร์ใหม่”  

 

▪ ตัง้ช่ือโฟลเดอร์ใหม่ จากนัน้กด “สร้าง”  

 

▪ เม่ือสร้างเส็จแล้ว โฟลเดอร์ท่ีถกูสร้างจะปรากฏในหน้าตา่งแสดงแสดงไฟล์ และสว่นของการจดัการไฟล์ 



 

วิธีอพัโหลดไฟล์ขึน้บน Google Drive 

ขัน้ตอนนีผ้มจะมาสาธิตวิธีการอพัโหลดไฟล์ขึน้บน Google Drive ทัง้แบบไฟล์เดียว และแบบเลือกทัง้
โฟลเดอร์ การอพัโหลดไฟล์สามารถเลือกได้ 2 ช่องทางเชน่เดียวกนักบัวิธีสร้างโฟลเดอร์ 

 

อพัโหลดแบบเลือกไฟล์ 

ชอ่งทางท่ี 1 ไปท่ีเมนูด้านซ้ายมือคลิกท่ี “ใหม่ -> อัพโหลดไฟล์” 
ชอ่งทางท่ี 2 คลิกขวาท่ีหน้าตา่งแสดงไฟล์เลือกท่ี “อัพโหลดไฟล์”  



อพัโหลดแบบโฟลเดอร์ 

ชอ่งทางท่ี 1 ไปท่ีเมนูด้านซ้ายมือคลิกท่ี “ใหม่ -> อัพโหลดโฟลเดอร์” 
ชอ่งทางท่ี 2 คลิกขวาท่ีหน้าตา่งแสดงไฟล์เลือกท่ี “อัพโหลดโฟลเดอร์” 
▪ การอพัโหลดไฟล์ ผู้ใช้งานสามารถเลือกได้มากกวา่ 1 ไฟล์โดยการคลมุด าหรือ กด CTRL+คลิกเลือก

ไฟล์ 

 

▪ การอพัโหลดแบบโฟลเดอร์ หากผู้ใช้งานต้องการอพัโหลดไฟล์ทัง้หมดท่ีอยูใ่นโฟลเดอร์ของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

 
▪ เม่ือเร่ิมท าการอพัโหลดไฟล์ จะมีหน้าตา่งๆเล็กด้านมมุขวาลา่งขึน้มาปรากฏ หากต้องการยกเลิกการอพั

โหลดให้คลิกท่ี “ยกเลิก” 



 

วิธีการแชร์ไฟล์ให้กบัผู้ อ่ืนได้ใช้งานร่วมกนั 

วิธีการนีเ้ป็นวิธีการแชร์ไฟล์บน Google Drive ให้สามารถใช้งานร่วมกนัได้ ไมว่า่จะเป็นการเพิ่มลบแก้ไข 
หรือแม้กระทัง่การก าหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งานทา่นอ่ืนสามารถเข้าไปดแูละดาวน์โหลดได้อยา่งเดียวเทา่นัน้ แต่
เพิ่มลบ แก้ไขไมไ่ด้ 
ในตวัอยา่งการแชร์ไฟล์ ผมจะแชร์โฟลเดอร์ท่ีได้สร้างขึน้มาใหม ่ท่ีช่ือวา่ “โฟลเดอร์ใหม่” และอัพโหลด
ไฟล์แบบโฟลเดอร์ช่ือว่า “user”  ในขัน้ตอนก่อนหน้านี ้เพ่ือแชร์ไปให้กบัเพ่ือนร่วมงาม ซึง่การแชร์ไฟล์จะ
มีอยู ่2 วิธีคือ การแชร์ไฟล์กรอกแบบ E-mail (เหมาะส าหรับระบเุจาะจงคนรับ) และการแชร์ไฟล์แบบแชร์
ลิงก์(เหมาะส าหรับการแชร์แบบไมเ่จาะจงผู้ รับหรือแชร์แบบเปิดเผย) 

การแชร์ไฟล์แบบกรอก E-mail 

▪  อนัดบัแรกให้คลิกเลือกโฟลเดอร์หรือไฟล์ ท่ีต้องการจะแชร์ให้กบัเพ่ือนๆ(ตวัอยา่งคลิกแชร์โฟลเดอร์) 
จากนัน้คลิกขวา -> แชร์ หรือคลิกท่ี icon รูปคนด้านขวามือ 



 

▪ หลงัจากคลิกปุ่ มแชร์ จะปรากฏหน้าตา่ง“แชร์กับคนอ่ืน”แสดงขึน้มา ให้เรากรอกอีเมล์ของผู้ ท่ีจะ
ต้องการแชร์ข้อมลูให้ และท าการก าหนดสิทธ์ิการใช้งานไฟล์ท่ีถกูแชร์ 
▪ แก้ไขได้ : ผู้ อ่ืนสามารถแก้ไขไฟล์ เพิ่มลบ และดาวน์โหลดไฟล์ในโฟลเดอร์ท่ีถกูแชร์ได้ 
▪ ดูได้ : ผู้ อ่ืนสามารถเปิดดไูฟล์ท่ีถกูแชร์ให้และสามารถดาวน์โหลดได้ 

▪ เม่ือกรอก E-mail และก าหนดสิทธ์ิเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ี “ส่ง” เพ่ือเร่ิมแชร์ไฟล์ 

 



▪  ทางฝ่ังผู้ รับหรือผู้ ท่ีแชร์ไฟล์ร่วมกบัเรา โฟลเดอร์ท่ีถกูแชร์นัน้จะปรากฏอยูใ่นสว่นของเมนช่ืูอ “ขา

เข้า” เม่ือคลิกท่ีเมนจูะปรากฏโฟลเดอร์ท่ีเราได้แชร์ออกไป 

 

การแชร์ไฟล์แบบแชร์ลิงก์ 

หากผู้ใช้งานต้องการแชร์ไฟล์แบบลิงก์ให้คลิกเลือกท่ี “รับลิงก์ที่สามารถแชร์ได้” การแชร์ไฟล์แบบแชร์

ลิงก์จะมีอยูด้่วยกนั 2 แบบ 

 

▪ แชร์ลิงก์แบบปิด : ผู้ รับลิงก์ท่ีจะมาแชร์ไฟล์กบัเรานัน้ต้องมีบญัชีของ Google และ Log in เข้าสูร่ะบบ
เรียบร้อยแล้ว จากนัน้ให้เรา Copy ลิง้และสง่ไปให้กบัผู้ รับลิงก์ท่ีเราต้องการจะแชร์ไฟล์ให้ 



 

▪ หลงัจากได้ผู้ รับได้รับแชร์ลิงก์แบบปิด ผู้ รับลิงก์จะต้องสง่ค าร้องขอสิทธ์ิอนญุาตในการใช้งาน และ
คลิก “Requset Access” เพ่ือสง่ค าขอกลบัให้ผู้สง่ได้อนมุตัสิิทธ์ิโดยการแชร์ไฟล์โดยเพิ่ม E-mailผู้ รับ
ลิงก์ในชอ่งแชร์ไฟล์ 

 

▪ แชร์ลิงก์แบบเปิด(ทุกคน) : ผู้ รับลิงก์ไมจ่ าเป็นต้องมีบญัชี Gmail และไมต้่องขอสิทธ์ิอนญุาตก่อนการ
ใช้งาน จากนัน้ให้ผู้สง่เลือกการแชร์แบบ “ทุกคนที่มีลิงก์” ส่วนจะสามารถแก้ไข้ หรือ สามารถด ูนัน้
ก็อยูท่ี่ผู้สง่จะก าหนดสิทธ์ิให้กบัผู้ รับแบบไหน 



 

▪ หลงัจากก าหนดเสร็จ ให้ผู้สง่ท าการ Copy และสง่ลิงก์ให้กบัผู้ รับโดยท่ีผู้ รับไมจ่ าเป็นต้อง Log in เข้าสู่
บญัชีของ Google  ก็สามารถเข้าไปเพิ่มลบ แก้ไข ดาวน์โหลดลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของตวัเองได้ 

 

วิธีการก าหนดสิทธ์ิในใช้งานแชร์ไฟล์ 

เม่ือเราได้ท าการแชร์ไฟล์ให้กบัผู้ อ่ืนได้ใช้งานร่วมกนัแล้ว แตต้่องการปรับเปล่ียนสิทธ์การใช้งานใหม ่

เจ้าของไฟล์ท่ีท าการแชร์ออกไป สามารถปรับสิทธ์ิการใช้งานได้ 

▪ ให้คลิกขวาท่ีไฟล์ท่ีถกูแชร์ หรือไฟล์ท่ีต้องการปรับเปล่ียนสิทธ์ิในการใช้งาน จากนัน้เลือกท่ี “แชร์” 



▪ จากนัน้คลิกท่ี “แชร์กับอีก 1 คน” (1 คนเน่ืองจากไฟล์ถกูแชร์ไปเพียงแค ่1 คน) 

 

▪ ในหน้าตา่งตัง้คา่การแชร์จะปรากฏอีเมล์ของผู้ ท่ีแชร์ไฟล์ท่ีใชง่านร่วมกนั เราสามารถปรับเปล่ียนสิทธ์ิ
การใช้งานในช่องด้านหลงัของ E-mail  ได้ตามต้องการเม่ือท าการปรับเปล่ียนเรียบร้อยแล้วให้คลิก
ท่ี “เสร็จสิน้” เพ่ือบนัทกึ 

 



 
เก่ียวกับ Docs Sheet Slide 

เก่ียวกับ Docs Sheet Presentation 
นัน้ มีข้อสงัเกตง่ายๆ คะ่ นัน่คือ 

• Google Docs คือ Microsoft Word นัน่เอง 
• Google Sheet คือ Microsoft Exel นัน่เอง 
• Google Presentation (Slide) คือ Microsoft PowerPoint นัน่เอง 

ฉะนัน้ วิธีการสร้างงานจะเหมือนกนัคะ่ ใช้งานไมอ่ยาก ข้อพิเศษคือ เอกสารเหลา่นีจ้ะ online นัน่คือ สามารถท า แก้ไข แชร์ ได้ทกุที ทกุเวลาท่ีมีอินเตอร์เน็ตคะ่ 

การแชร์ 
ทัง้ Docs Sheet Slide Calendar มีการแชร์และการตัง้คา่เหมือนกนั นัน่คือ 

• ทกุคนสามารถ "ด"ู ได้ 
• ทกุคนสามารถ "แก้ไข" ได้ 
• ทกุคนสามารถ "แสดงความคดิเห็น" ได้ 
• คนท่ีมีลิงก์สามารถ "ด"ู ได้ 
• คนท่ีมีลิงก์สามารถ "แก้ไข" ได้ 
• คนท่ีมีลิงก์สามารถ "แสดงความคิดเห็น" ได้ 
• เฉพาะคนท่ีระบอีุเมล สามารถ "แก้ไข" ได้ 
• ปิดการแชร์ได้ (เฉพาะเจ้าของไฟล์จะเห็น..คนอ่ืนไมเ่ห็น) 



 
 
Google Docs 

เราสามารถสร้างเอกสารจาก google ได้ง่าย เหมือนเราใช้โปรแกรม microsoft word  ท าได้โดย... 

• เข้าใช้ https://drive.google.com 
• Login เข้าใช้ด้วยบญัชีของ gmail.com 
• คลิ๊กท่ีปุ่ ม "สร้าง" 
• เลือก "Google เอกสาร" 
• พิมพ์งานได้ 

 

Google Documents หรือ Google Docs คือ เว็บไซต์ท่ีให้บริการพิมพ์งานทางออนไลน์ ให้เราสามารถจดัการเอกสารได้ฟรี  
ไมมี่คา่ใช้จา่ยใดๆทัง้สิน้ เพียงแคค่ณุมีบญัชี Google บญัชีเดียวก็สามารถใช้งานบริการ Google Docs ได้  
โดยปัจจบุนั Google Docs มีโปรแกรมยอ่ยอยู่ 4ตวั คือ Docs , Slide , Sheet , Forms 

 

https://drive.google.com/


แม้วา่ Google Docs นีแ้ม้ดหูน้าตาและรูปแบบเหมือนทาง Microsoft Office แต ่Google Docs เป็นรายแรกท่ีให้บริการ  
Office บนเว็บไซต์ และสามารถใช้งานได้แบบฟรีๆ ไมต้่องซือ้ซอฟต์แวร์มาติดตัง้ ไมต้่องดาวน์โหลดโปรแกรม  
ใช้งานได้ทนัทีบนเว็บเบราว์เซอร์ ง่ายๆเพียงเข้าท่ี docs.google.com แล้วเข้าท าการ sign in แคนี่ก็้สามารถดเูอกสาร 
ท่ีอยู่บน Google Drive หรือ Google Docs พร้อมทัง้ สามารถสร้าง,แก้ไขเอกสาร และคลิกเปิดอ่านเอกสารได้ทนัที 

 

สร้างประโยชน์สงูสดุ 

Google ชีตช่วยให้ข้อมลูดโูดดเดน่ด้วยแผนภมูิและกราฟสีสวย สตูรในตวั ตาราง Pivot และตวัเลือกการจดัรูปแบบ 
ตามเง่ือนไขจะชว่ยประหยดัเวลาและท าให้งานท่ีท าประจ าในสเปรดชีตง่ายขึน้ ทัง้หมดนีใ้ห้คณุใช้ฟรี 
เข้าถึงสเปรดชีตของคณุได้ทกุท่ี ทกุเวลา 

เข้าถึง สร้าง และแก้ไขสเปรดชีตของคณุได้จากทกุท่ี ไมว่่าจะใช้โทรศพัท์ แท็บเล็ต หรือคอมพิวเตอร์  
แม้ขณะท่ีคณุไมไ่ด้เช่ือมตอ่อินเทอร์เน็ต 

 

 

http://docs.google.com/


Google Slide 

เราสามารถสร้างสไลด์ (slide) ท างานจาก google ได้ง่าย เหมือนเราใช้โปรแกรม microsoft power point  
เข้าใช้ https://drive.google.com 

• Login เข้าใช้ด้วยบญัชีของ gmail.com 
• คลิ๊กท่ีปุ่ ม "สร้าง" 
• เลือก "Google สไลด์" 
• เลือกแมแ่บบท่ีต้องการ 
• พิมพ์งานได้ 

 

 

https://drive.google.com/


 

 



Google Calender 

จุดเด่นของ Google Calendar มีอะไรบ้าง 
• สามารถจดัตารางเวลาได้สะดวก  ก าหนดกิจกรรมท่ีจะท าลงไปได้ ท าให้เราได้เห็นตารางเวลาอย่างชดัเจน 
• สามารถเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อมลู และใสสี่สนัได้ตามต้องการ 
• สามารถแจ้งเตือนกิจกรรม เหตกุารณ์ท่ีก าลงัจะมาถึง ผ่านทาง popup หรือ อีเมล์ และ sms ได้ 
• สามารถสง่ข้อความเชิญร่วมกิจกรรมทางอีเมล์ได้ และสามารถแจ้งเตือนลว่งหน้าได้ 
• สามารถตรวจสอบเวลาวา่งตรงกนัได้หากมีการใช้ปฏิทินร่วมกนั 
• ก าหนดแผนท่ี พิกดัหรือสถานท่ีลงในปฏิทินได้ 
• สามารถแชร์ และก าหนดความเป็นสว่นตวัหรือสาธารณะได้ เชน่ สามารถอนญุาตให้ครอบครัวและ 

กลุม่เพ่ือนดปูฏิทินของเรา และดตูารางเวลาของผู้ อ่ืนท่ีเปิดใช้ร่วมกบัเราได้ 
• สามารถแนบไฟล์ลงในปฏิทินได้ เชน่ เอกสารการประชมุ   

 
ประโยชน์และการน าไปประยุกต์ใช้งานในการเรียนการสอนภายในโรงเรียน 

• จดัท าตารางสอน 
• จดัท าปฏิทินปฏิบตังิานของโรงเรียน 
• จดัท าตารางกิจกรรมภายในกลุม่สาระ 
• จดัท าตารางกิจกรรมภายในโรงเรียน 
• นกัเรียนสามารถก าหนดตารางการท างานของตนเองได้ เชน่ การท างานในวิชา IS 
• ตรวจสอบเวลาวา่งตรงกนั ส่งข้อความเชิญประชมุ และแจ้งเตือนลว่งหน้าได้ 
• แจ้งเตือนกิจกรรมท่ีก าลงัจะมาถึง ผา่นทาง popup หรือ อีเมล์ และ sms ได้ 
• นกัเรียนสามารถน าไปใช้ในการท าตารางเรียน และก าหนดการสง่งาน หรือการสอบแตล่ะรายวิชา  

และจะมีการแจ้งตอนให้นกัเรียนทราบ 
• นกัเรียนหรือครูสามารถก าหนดงานย่อยๆ ลงในงานหลงัได้ เชน่ งานสอน มีการสอนหลายห้อง   

งานกลุม่สาระการเรียนรู้  และงานอ่ืนๆ ก็สามารถก าหนดได้ 
• สามารถน าปฏิทินไปใช้ร่วมกบั Google Classroom ได้ 
• ผู้ปกครองสามารถทราบกิจกรรมความเคล่ือนไหวภายในโรงเรียนของนกัเรียนได้ 

สามารถสร้างปฏิทินง่าย ได้โดย 

• เข้าใช้ https://drive.google.com 

http://www.googleapps.in.th/email-hosting/google-apps/bangkok/google-apps-mail/TH
https://drive.google.com/


• Login เข้าใช้ด้วยบญัชีของ gmail.com 
• เมนดู้านบนขวา (จดุ 9 จดุ) เลือก "ปฏิทิน" 

 

  

• ตัง้ช่ือปฏิทิน 
• กรอกรายละเอียดตามสะดวก 
• ถ้าต้องการเผยแพร่ปฏิทินนี ้ให้ติก๊เคร่ืองหมาย / หน้าช่อง "ท าปฏิทินนีใ้ห้เป็นสาธารณะ" 
• ถ้าไมต้่องเผยแพร่ ก็ไมต้่องติ๊กเคร่ืองหมาย / 
• ก าหมดสิทธ์ิของผู้ เข้าชม 
• คลิ๊กปุ่ ม "สร้างปฏิทิน" 



การแชร์ไฟล์ 

การแชร์ 

ทัง้ Docs Sheet Slide Calendar มีการแชร์และการตัง้คา่เหมือนกนั นัน่คือ 

• ทกุคนสามารถ "ด"ู ได้ 

• ทกุคนสามารถ "แก้ไข" ได้ 

• ทกุคนสามารถ "แสดงความคดิเห็น" ได้ 

• คนที่มีลงิก์สามารถ "ด"ู ได้ 

• คนที่มีลงิก์สามารถ "แก้ไข" ได้ 

• คนที่มีลงิก์สามารถ "แสดงความคิดเห็น" ได้ 

• เฉพาะคนท่ีระบอุเีมล สามารถ "แก้ไข" ได้ 

• ปิดการแชร์ได้ (เฉพาะเจ้าของไฟล์จะเห็น..คนอื่นไมเ่ห็น) 

 
 

 

 



สไลด์สรุป 

สไลด์สรุปเนือ้หาการอบรม 

 
 

แปลง Word เป็น Docs 

           ไฟล์เอกสารจากโปรแกรม Microsoft Word ท่ีเราน าขึน้ไปจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเราไปเก็บไว้บน  

Google Drive เม่ือเปิดไฟล์บน Google Drive จะไมส่ามารถแก้ไขหรือพิมพ์ข้อความเพิ่มได้  

ดงันัน้เราต้องเปล่ียนให้เป็นเอกสารท่ีสามารถแก้ไขได้ด้วยโปรแกรม Google Docs ได้ ขัน้ตอนการเปล่ียนมีดงันี ้

• คลิกเม้าส์ขวา เลือกค าสัง่ "เปิดด้วย" 
• เลือก "Google เอกสาร" 

 



• เม่ือเปิดเอกสารได้แล้ว เลือกเมน ู"ไฟล์" 
• เลือก "เปล่ียนช่ือ" 

 

• เปล่ียนช่ือเอกสารตามต้องการ 
• แนะน าให้ "ลบ .docx" ออกคะ่ 
• เพียงเทา่นีก็้จะได้ Google เอกสาร และสามารถน าไปแทรกใน Site ได้แล้วคะ่  

 

 



แปลง Excel เป็น Sheet 

           ไฟล์เอกสารจากโปรแกรม Microsoft Excel ท่ีเราน าขึน้ไปจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเราไปเก็บไว้บน  

Google Drive  เม่ือเปิดไฟล์บน Google Drive จะไมส่ามารถแก้ไขหรือพิมพ์ข้อความเพิ่มได้ ดงันัน้เราต้องเปล่ียน 

ให้เป็นเอกสารท่ีสามารถแก้ไขได้ด้วย โปรแกรม Google Sheetได้ ขัน้ตอนการเปล่ียนมีดงันี ้

• คลิกเม้าส์ขวา เลือกค าสัง่ "เปิดด้วย" 
• เลือก "Google ชีต" 

 

• เม่ือเปิดเอกสารได้แล้ว เลือกเมน ู"ไฟล์" 
• เลือก "เปล่ียนช่ือ" 

 



• เปล่ียนช่ือเอกสารตามต้องการ 
• แนะน าให้ "ลบ .xlsx" ออกคะ่ 
• เพียงเทา่นีก็้จะได้ Google Sheet และสามารถน าไปแทรกใน Site ได้แล้วคะ่  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 



Google Sites คือ โปรแกรมของ Google ท่ีให้บริการสร้างเว็บไซต์ฟรี สามารถสร้างเว็บไซต์ได้ง่าย 

ปรับแตง่รูปลกัษณ์ได้อยา่งอิสระ และสามารถรวบรวมความหลากหลายของข้อมลูไว้ในท่ีเดียว เชน่ วิดีโอ, 

ปฏิทิน, เอกสาร อ่ืนๆ สามารถน ามาแทรกในหน้าเว็บเพจได้ เป็นการเพิ่มลกูเลน่ ใช้งานได้ง่าย ท าให้ชว่ย

อ านวยความสะดวกได้เป็นอยา่งมาก 

 

กูเกิล้ไซต์ (Google Sites) 

Ø Google Sites ให้บริการครัง้แรกเม่ือเดือนพฤษภาคม 2551 

Ø สร้างเว็บไซต์ได้สดุแสนจะง่ายดาย ใช้เวลาก่ีนาทีก็โชว์ผลงาน 

Ø ไมจ่ าเป็นต้องรู้ภาษาเขียนเว็บ (HTML) ให้ปวดหวั แคใ่ช้เวิร์ดพิมพ์งานเป็นก็เร่ิมได้เลย แถมเมนู
เป็นภาษาไทยอีกตา่งหาก 

Ø มีแบบเทมเพลตส าเร็จรูปให้เลือกมากมาย คล้ายๆ กบัแบบส าเร็จเพาเวอร์พอยต์ 

Ø สามารถแชร์เว็บให้เพ่ือนๆ ร่วมสร้างสรรค์ได้ 

Ø เป็นระบบท่ีครอบคลมุ เอามาใช้ด้วยกนัได้เลย เชน่ 
อีเมล์ (Gmail) ปฏิทิน (Calendar) เอกสาร (Documents) ยทูบู (YouTube) อลับัม้
ภาพ (Picasa) แผนท่ี (Map) ฯลฯ 

 

 



น่ีคือสิ่งท่ีคณุสามารถด าเนินการได้กบั Google Sites: 

Ø กาหนดรูปลกัษณ์ของเว็บไซต์ของคณุ 

Ø สร้างเพจยอ่ยเพ่ือให้เนือ้หาของคณุนา่สนใจ 

Ø เลือกประเภทเพจ, เว็บเพจประกาศ, ตู้เก็บเอกสาร 

Ø ให้เนือ้หาในเว็บของคณุ เชน่ วิดีโอ, เอกสารออนไลน์, Picasa แสดงสไลด์ภาพถ่าย, gadgets 
iGoogle และไฟล์แบบออฟไลน์ในต าแหนง่กลางหนึง่ 

Ø ให้เว็บไซต์ของคณุเป็นสว่นตวัหรือสาธารณะตามท่ีคณุต้องการ 

Ø ค้นหาใน Google เนือ้หาของเว็บไซต์ท่ีมีเทคโนโลยีการค้นหา Google 

Ø เรียนรู้พืน้ฐานของ Google เว็บไซต์และเร่ิมต้นสร้างเว็บไซต์ของคณุเองการใช้งานGoogle site 

Ø Google Sites เป็นแอปพลิเคชนัออนไลน์ท่ีทาให้การสร้างเว็บไซต์ของทีมกลายเป็นเร่ืองง่าย 

Ø แก้ไขเอกสาร เม่ือใช้ Google Sites ผู้คนสามารถรวบรวมข้อมลูท่ีหลากหลายไว้ในท่ีเดียวได้
อยา่งรวดเร็ว ได้แก่ วิดีโอ ปฏิทิน งานน าเสนอ ไฟล์แนบ และข้อความ และสามารถใช้งานร่วมกบั
กลุม่เล็กๆ ทัง้องค์กรหรือทัง้โลก เพ่ือดหูรือแก้ไขได้อยา่งง่ายดาย 

Ø Free Accountไว้ท่ี100 MB 

Ø จ านวนหน้าเว็บเพจไมจ่ ากดัการใช้งาน Google site 

ข้อจ ากัด 

v พืน้ท่ีจดัเก็บ 10 Gb* (GB=กิกะไบต์) 

v ยงัมีปัญหาเร่ืองการใช้งานร่วมกบั script อ่ืนๆ 

v เว็บไซต์อยูภ่ายใต้ Google ท าให้ domain name ยาว 

v ท าได้เฉพาะเม่ือตอ่อินเตอร์เน็ตเทา่นัน้ 

v ขนาดไฟล์สงูสดุ 10 MB (MB=เมกกะไบต์) 

* เฉพาะพืน้ท่ีเว็บไซต์ไมเ่กิน 100 MB แตห่ากรวมเป็นสมาชิกบริการอ่ืนๆ ของกเูกิล้ตวัอ่ืนๆ เชน่ 
YouTube, ไดร์ฟ (Drive), ปฏิทิน (Calendar), อลับัม้ภาพ (Picasa) แล้วไมเ่กิน 10 GB 



 

Website 

     โฮมเพจ (Home Page) 
       โฮมเพจ คือค าท่ีใช้เรียกหน้าแรกของเว็บไซต์ ซึง่ประกอบไปด้วยเมนตูา่งๆและเร่ืองราวตา่งๆมากมายคล้ายกบั 
หน้าปกนิตรสาร บ้านเรา ดงันัน้หากเราออกแบบหน้าโฮมเพจให้สวยงามและนา่สนใจ โอกาสท่ีผู้ชมจะแวะเข้ามา 
เย่ียมเยียนโฮมเพจของเราก็จะยิ่งมากตามไปด้วย 

      เว็บเพจ (Web Page) 

           เว็บเพจ คือ ค าท่ีใช้เรียกหน้าเอกสารตา่งๆ ท่ีอยู่ในรูปแบบไฟล์ HTML (Hyper Text Markup Language)  
เปรียบเสมือนหน้ากระดาษแตล่ะหน้าท่ีมีเร่ืองราวตา่งๆมากมายบรรจอุยูใ่นนิตรสาร แตแ่ตกตา่งกนัตรงท่ีมีการเช่ือมโยง  
(Link) ซึง่เราสามารถคลิกไปท่ีหน้าใดของโฮมเพจก็ได้ 

     เว็บไซต์ (Web Site) 

           เว็บไซต์ คือ ค าท่ีใช้เรียกกลุม่ของเว็บเพจ (ดงันัน้ภายในเว็บไซต์จะประกอบไปด้วยโฮมเพจและเว็บเพจ) 
โดยเรามกัใช้เรียกเว็บท่ีมีขนาดใหญ่และมีการจดทะเบียนช่ือเว็บไซต์นัน้ๆไว้ แล้ว (Domain Name) 
เชน่ http://www.swsk.ac.th , http://www.pantip.com , http://www.gmail.com เป็นต้น 

     Domain Name (โดเมน) คือ ช่ือเว็บไซต์ (www.yourdomain.com) ท่ีท่านสามารถเป็นเจ้าของ  
ซึง่จะต้องไมซ่ า้กบัคนอ่ืน เพ่ือการเรียกหาเว็บไซต์ท่ีต้องการ "ช่ือเว็บไซต์" คือ สิ่งแรกท่ีแสดง หรือ ประกาศความมีตวัตน 
บนอินเตอร์เน็ตให้คนทัว่ไปได้รู้จกั สามารถมีได้ช่ือเดียวในโลกเทา่นัน้ เชน่ www.swsk.ac.thเม่ือผู้ใช้กรอกช่ือลงไปใน 
ชอ่ง Address ของ Browser ก็จะสง่ช่ือไปร้องถามจากเคร่ืองแปลช่ือ โดเมน (Domain Name Server) และได้รับ 
กลบัมาเป็นไอพีแอดเดรส (Internet Protocol) แล้วสง่ค าร้องไปให้กบัเคร่ืองปลายทางตามไอพีแอดเดรส  
และได้ข้อมลูกลบัมาตามรูปแบบท่ีร้องขอไป 

http://www.thaihostsave.com/
http://www.swsk.ac.thเมื่อผู้ใช้กรอกชื่อลงไปใน/


     Web browser คือซอฟต์แวร์หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทีใ่ช้ในการเข้าถึงข้อมูลเและติดต่อสื่อสา 

รกบัระบบสารสนเทศที่อยู่ในรูปแบบของเว็บเพจ ซ่ึงอยู่บนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ทีชื่่อว่า World Wide Web (WWW)  

เช่น 

 

• Internet Explorer 
• Google Chrome 
• Mozila FireFox 
• Safari 
• Opera 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaihostsave.com/


การสร้าง Site 

• สามารถสร้างไซต์ของตนเอง โดยเข้าไปท่ี  https://sites.google.com 
• log in เข้าระบบด้วยบญัชีอีเมล์ของ gmail.com 
• เลือกปุ่ ม "สร้าง" 

 

 

• เลือก "แมแ่บบวา่งเปลา่" 
• ตัง้ช่ือไซต์ของตนเองเป็นภาษาองักฤษ  *ข้อแนะน า : ควรเป็นช่ือเฉพาะท่ีคาดวา่จะไม่ซ า้กบับคุคลอ่ืน * 
• เลือกธีมตามต้องการ (เลือกภายหลงัได้-เลือกแล้วเปล่ียนได้ตลอดเวลา) 
• ติก๊เคร่ืองหมาย "ถกู" หน้าชอ่ง ฉนัไมใ่ชโ่ปรแกรมอตัโนมตัิ 
• หากท าถกูทกุขัน้ตอน โปรแกรมจะน าเข้าสูเ่ว็บไซต์ของตนเอง 
• หากยงัไมถ่กูขัน้ตอน โปรแกรมจะน ากลบัสูห่น้าเดมิ ต้องตรวจทานความถกูต้องอีกครัง้ 

 

 
 

 

https://sites.google.com/
https://sites.google.com/site/dayilees/system/errors/NodeNotFound?suri=wuid://defaultdomain/dayilees/gx:76bfbad01f827379&attredirects=0
https://sites.google.com/site/dayilees/system/errors/NodeNotFound?suri=wuid://defaultdomain/dayilees/gx:76bfbad01f827379&attredirects=0


การสร้าง webpage 

• เลือกท่ีปุ่ ม "สร้างหน้า" ตามภาพ 

 

 

• ท าตามขัน้ตอนในภาพ 
o ตัง้ช่ือหน้าเว็บเพจเป็นภาษาไทย 
o วางต าแหนง่ไว้ท่ี "หน้าแรก" 
o เลือกต าแหนง่ "หน้าแรก" 
o คลิ๊กปุ่ ม "สร้าง" 

 

 

 

 

https://sites.google.com/site/dayilees/system/errors/NodeNotFound?suri=wuid://defaultdomain/dayilees/gx:5ba2451c2a264484&attredirects=0
https://sites.google.com/site/dayilees/system/errors/NodeNotFound?suri=wuid://defaultdomain/dayilees/gx:5ba2451c2a264484&attredirects=0


การแก้ไข webpage 

หากต้องการแก้ไขหน้า webpage  

• สามารถไปท่ีหน้า webpage นัน้ แล้วคลิ๊กท่ีปุ่ มรูปปากกา 
• เม่ือแก้ไขเสร็จ กดปุ่ ม "บนัทึก" 

 

 

การเปล่ียนธีม 

หากนกัเรียนเลือกธีมของเว็บไซต์ไว้ตัง้แตต้่น เราสามารถเปล่ียนได้เองตลอดเวลานะคะ ไมต้่องกงัวล  

• โดยไปท่ีรูปฟันเฟือง เลือกเมน ู"จดัการไซต์" 

 



• เลือกเมน ู"ธีม สี แบบอกัษร" 
• เลือกธีมตามชอบ 
• จากนัน้คลิ๊กปุ่ ม "บนัทกึ" 
• เพียงเทา่นีเ้ราก็จะได้ธีมตามใจชอบ 

ก าหนดความกว้างของไซต์ 

ปกตเิว็บไซต์ของเราจะแสดงผล "เกือบเตม็หน้าจอ" บางครัง้เราอาจจะรู้สกึว่า เว็บไซต์ของเรากว้างเกินไป  

โดยเฉพาะหากเข้าชมเว็บไซต์จากจอภาพท่ีมีขนาดใหญ่ เราสามารถก าหนดความกว้างของเว็บไซต์ได้เอง 

ตามความเหมาะสมและสวยงามคะ่ 

• ไปท่ีรูปฟันเฟือง เลือกเมน ู"แก้ไขการออกแบบไซต์" 

 

• ท่ีเมนดู้านบน "ก าหนดเอง" ให้ใสต่วัเลขความกว้างท่ีต้องการ โดยใช้หนว่ยเป็น px (pixel)  
• แนะน าความกว้างท่ี 1000px-1200px คะ่ 
• จากนัน้บนัทกึความเปล่ียนแปลง 
• เพียงเทา่นีก็้จะได้ไซต์ท่ีมีความกว้างตามต้องการแล้วคะ่ 

 

https://sites.google.com/site/dayilees/system/errors/NodeNotFound?suri=wuid://defaultdomain/dayilees/gx:19a3081b8df3a299&attredirects=0
https://sites.google.com/site/dayilees/system/errors/NodeNotFound?suri=wuid://defaultdomain/dayilees/gx:19a3081b8df3a299&attredirects=0


การแทรกภาพ 

• การแทรกภาพใน webpage ท าได้ดงันี ้
o เลือกเมน ู"แทรก" 
o เลือก "รูปภาพ" 

 

• ถ้าภาพอยูใ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ให้เลือกเมน ู"อพัโหลดภาพ" 
• ถ้าหากอยู่บนเว็บไซต์ ให้ก็อปปีท่ี้อยูภ่าพ แล้ววางไว้ท่ีเมน ู"ท่ีอยูเ่ว็บ (URL)" 
• คลิ๊กปุ่ ม "ตกลง" 
• ถ้าภาพแสดงผลใหญ่เกินไป สามารถเลือกท่ีปุ่ ม "100%" 

• ถ้าภาพแสดงผลเล็กเกินไป สามารถเลือกท่ีปุ่ ม "ต้นฉบบั" 
• อยา่ลืม "จดักลาง" หน้าด้วยนะคะ 
• เสร็จแล้วคลิ๊กท่ีปุ่ ม "บนัทึก" 

 

https://sites.google.com/site/dayilees/system/errors/NodeNotFound?suri=wuid://defaultdomain/dayilees/gx:6ebea6e5c89b648f&attredirects=0
https://sites.google.com/site/dayilees/system/errors/NodeNotFound?suri=wuid://defaultdomain/dayilees/gx:6ebea6e5c89b648f&attredirects=0


การแทรก Youtube 

ท าได้ในไมก่ี่ขัน้ตอน โดยเร่ิมจาก 

• เปิด Youtube.com เลือกคลิปท่ีต้องการ 
• ก็อปปี ้URL ของคลิปนัน้เอาไว้ 
• กลบัมาท่ีหน้าเพจของเรา 
• เลือกเมน ู"แทรก" / "youtube" 
• วาง URL ท่ีก็อปปีไ้ว้ลงในชอ่งวา่ง 
• ปรับแตง่ตามความเหมาะสม 
• คลิ๊กปุ่ ม "บนัทกึ" 

 

 

http://www.youtube.com/


การสร้างกลุ่มเมนู 

สามารถสร้างเมน ู(ด้านซ้ายมือ) ของไซต์เราได้ง่าย และยงัแบง่เป็นกลุม่เนไูด้ง่ายๆ อีกด้วย ท าได้โดย 

• ไปท่ีรูปฟันเฟือง 
• เลือก แก้ไขการออกแบบไซต์ 

 

 
 

 

 



คลิ๊กท่ี Sidebar ตรงเคร่ืองหมาย + 

 

 

 

 

 

 



• เลือก การน าทาง 
• คลิ๊กปุ่ ม เพิ่ม 

 

 

 

 

• ตัง้ช่ือกลุม่เมนตูามต้องการ เชน่ รายวิชา / ไปราชการ / เว็บไซต์ เป็นต้น โดยเพิ่มได้ทัง้หน้าเว็บเพจ
และเว็บไซต์ 

o เพิ่มหน้าเว็บเพจ เลือก "เพิ่มหน้าเว็บ" (ตวัอกัษรสีน า้เงิน) 
o เพิ่มหน้าเว็บไซต์ เลือก "เพิ่ม URL" (ตวัอกัษรสีน า้เงิน) ท าได้โดยก็อปปี ้URL ของเว็บไซต์

นัน้ลงแปะไว้ท่ีเมนไูด้เลย 



 

 

• จะได้เมนตูามต้องการ (อยูด้่านลา่งสดุ) 
• สามารถย้ายล าดบัของเมนไูด้โดยการคลิ๊กค้างมราเมนนูัน้ แล้วลากไปยงัต าแหนง่ท่ีต้องการ 
• จากนัน้คลิ๊กปุ่ ม ปิด 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเพิ่มเมนูลงในกลุ่มเมนู 

หลงัจากท่ีเราสร้างดกลุม่เมนไูด้แล้ว เราต้องน า "Webpage" ท่ีสร้างได้ ใสล่งในกลุม่เมนขูองเรา ท าได้โดย 

• ต้องสร้างการสร้างกลุม่เมน ูก่อนนะคะ ถ้ายงัไมส่ร้างจะไมส่ามารถเพิ่มเมนดู้านข้างได้คะ่ 
• เปิดหน้า webpage นัน้ (ถ้ายงัไมมี่ webpage ให้สร้าง webpage ขึน้มาก่อนคะ่) 
• ไปท่ีรูปฟันเฟือง 
• เลือกค าสัง่ การตัง้คา่หน้าเว็บ 

 
 

https://sites.google.com/site/swskteacher/home/kar-srang-site/kar-srang-menu


• ท่ีกลุม่ "การตัง้คา่เว็บ" เลือกให้ webpage นัน้แสดงในสิ่งท่ีต้องการ 
• ท่ีกลุม่ "แสดงหน้านีใ้นแถบด้านข้าง" เลือกกลุม่เมนท่ีูต้องการให้หน้าเว็บเพจนีแ้สดง สามารถเลือก

ได้มากกว่า 1 เมนคูะ่ 
• คลิ๊กปุ่ ม "บนัทกึ" 

 

 

 



การย่อภาพด้วย Photoscape 

โปรแกรม PhotoScape เป็นโปรแกรมจดัการภาพท่ีเอนกประสงค์มากๆ และเป็นโปรแกรมท่ีใช้ง่ายๆ เราสามารถย่อขนาดภาพ 

ของเราก่ออพัโหลดเข้าเว็บไซต์เราได้ 

• เปิดโปรแกรม PhotoScape 
• เลือก Editor 

 

 

- เลือกท่ีอยูข่องภาพ 
- เลือกภาพนัน้ 
- เลือกเมน ูResize เลือกความกว้างของภาพตามต้องการ 



 

- จะได้ภาพตามขนาดความกว้างท่ีต้องการ 
- เลือกเมน ูSave 

 

 

 



• เลือก Save as 
• เลือกท่ีเก็บภาพ 
• ตัง้ช่ือไฟล์ตามต้องการ 

 

 



การแทรกภาพหัวเว็บ  

ขัน้ตอน-เตรียมรูป 

1. หารูปภาพจาก Google Search "รูปพืน้หลงั"  หรือ  Background 

2. ดาวน์โหลดมาเก็บไว้ในเคร่ือง 

3. ใช้โปรแกรมแตง่ภาพ เชน่ Photoscape / PhotoShop  ตดัภาพขนาด 1160x250 pixel 

4. แทรกข้อความ ตามสมควรวา่เป็นเว็บเก่ียวกบัอะไร บนัทกึไว้ในเคร่ือง 

 

ขัน้น าเข้าไปในเว็บ 

1. ล็อกอินเข้า ไซต์ 

2. เมนตูัง้คา่ แก้ไขการออกแบบไซต์ 

3. น าเมาส์ไปชีท่ี้หวัเว็บ จะปรากฏค าวา่  "แก้ไขส่วนหัวของไซต์" ให้คลิก 1 ครัง้ 

4.   แทรกภาพ ตามภาพ 

 

https://www.google.co.th/search?q=background+%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B9%86&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ved=0ahUKEwj87-WC9arJAhUMno4KHVruBLMQsAQIGw&biw=1600&bih=887&dpr=0.9
https://www.google.co.th/search?q=background+%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B9%86&tbm=isch&tbo=u&source=univ&sa=X&ved=0ahUKEwj87-WC9arJAhUMno4KHVruBLMQsAQIGw&biw=1600&bih=887&dpr=0.9
https://sites.google.com/a/npwr.ac.th/kru-pong/googlesite/web-header/tt2.jpg?attredirects=0


5. ปรับขนาดความกว้างของเว็บ ให้เหมาะกบัหวัเว็บ 

     ตามภาพ รูปหวัเว็บ ขนาด1160x250 px ใช้ขนาดความกว้าง 1200px จะพอดี เพราะมาขอบข้างละ 

20px 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

https://sites.google.com/a/npwr.ac.th/kru-pong/googlesite/web-header/tt4.jpg?attredirects=0


 

 

 


