
เอกสารการประชุมเชงิปฏบิตักิารพฒันาบคุลากร
เรือ่ง การใชโ้ปรแกรม Microsoft Office และระบบ 

Office Online

วทิยากรโดย
นายเทวพงศ ์วงคเ์ขือ่นแกว้
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รุน่ที ่1 วนัที ่26-27 พฤศจกิายน 2562
รุน่ที ่2 วนัที ่28-29 พฤศจกิายน 2562



Agenda

• Google Account

• Google Form

• QR Code Generator

• Google Drive

• Google Calendar



ดเูพิม่เตมิไดท้ี ่https://www.google.co.th/intl/th/about/products/

https://www.google.co.th/intl/th/about/products/


Google Account
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กรณีไม่มี Google Account



กรณีไม่มี Google Account



กรณีมี Google Account



กรณีมี Google Account
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Google Form
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Google Form
(การเพิ่ม ลบ และส าเนาค าถาม)



เพิม่ค าถาม



ลบค าถาม



ท าส าเนาค าถาม



เลอืกรปูแบบค าถาม



แสดงตวัเลอืกเพิม่เตมิ





เลอืกเปิดโหมดจ าเป็น เมือ่ค าถามน ัน้จ าเป็นตอ้งตอบ



Google Form
(การเพิ่มชื่อและรายละเอียด)



เพิม่ชือ่และรายละเอยีด





Google Form
(การเพิ่มรูปภาพ)



เพิม่รปูภาพ



เลอืกรปูภาพทีต่อ้งการอพัโหลดจากโฟลเดอรใ์นเครือ่ง

1

2





เลอืกการจดัรปูแบบ



เพิม่รปูภาพใหก้บัตวัเลอืกในขอ้ค าถาม



เลอืกรปูภาพทีต่อ้งการอพัโหลดจากโฟลเดอรใ์นเครือ่ง

1

2





Google Form
(การเพิ่มวิดีโอ)



เพิม่วดิโีอ



คน้หาวดิโีอจาก YouTube โดยตรง



คดัลอกลิง้กจ์าก YouTube มาวางไว้



เลอืกการจดัรปูแบบ



Google Form
(การเพิ่มส่วน)



เพิม่สว่น







Google Form
(การน าเข้าค าถาม)



น าเขา้ค าถาม



เลอืกแบบสอบถามทีต่อ้งการน าเขา้



เลอืกขอ้ค าถามทีต่อ้งการน าเขา้



แสดงขอ้ค าถามทีถ่กูน าเขา้มา



Google Form
(การแสดงตัวย่าง)



เลอืกแสดงตวัอยา่ง









Google Form
(การปรับแต่งธีม)



เลอืกปรบัแตง่ธมี

1

เลอืกรปูภาพ

2



เลอืกธมีทีต่อ้งการใชง้าน



สามารถปรบัแตง่สธีมีและสพีืน้หลงัไดเ้พิม่เตมิ



Google Form
(การตั้งค่า (แถบทั่วไป))



เลอืกการต ัง้คา่



ก าหนดให้ Google Form
รวบรวมทีอ่ยูเ่มลของผูต้อบ
แบบสอบถาม





ก าหนดให้ Google Form
รวบรวมทีอ่ยูเ่มลและ
ก าหนดใหม้กีารสง่ค าตอบ
กลบัไปยงัอเีมลของผูต้อบ
แบบสอบถาม



ผูต้อบแบบสอบถามสามารถเลอืกไดว้า่
ตอ้งการสง่ค าตอบกลบัไปยงัอเีมล
ของผูต้อบแบบสอบถามหรอืไม่



ก าหนดให้ Google Form
รวบรวมทีอ่ยูเ่มลและ
ก าหนดใหม้กีารสง่ค าตอบ
กลบัไปยงัอเีมลของผูต้อบ
แบบสอบถาม



ระบบท าการสง่ค าตอบกลบัไปยงัอเีมล
ของผูต้อบแบบสอบถามอตัโนมตั ิ



ก าหนดให้ Google Form
จ ากดัการตอบค าถาม
ไดเ้พยีงคร ัง้เดยีวและตอ้งลอ๊คอนิ
Google Account กอ่น



กรณีทีย่งัไมล่อ๊คอนิ Google 
Account ระบบจะแจง้ใหล้อ๊คอนิ
เขา้ระบบกอ่น



เมือ่กดสง่ค าตอบแลว้
จะสงัเกตไดว้า่ล ิง้กส์ง่ค าตอบเพิม่อกีจะถกูปิดไว้



เมือ่ท าการทดสอบท าแบบสอบถามและ
สง่ค าตอบซ า้อกีคร ัง้ ระบบจะแจง้เตอืนตามภาพ



ก าหนดใหผู้ต้อบสามารถกลบัมา
แกไ้ขค าตอบได ้ภายหลงัจากสง่
ค าตอบไปแลว้ และสามารถดู
กราฟขอ้มลูได้





Google Form
(การตั้งค่า (แถบงานน าเสนอ))



ก าหนดใหม้กีารแสดงแถบความ
คนืหนา้ และเปิดลิง้กส์ง่ค าตอบ
เพิม่อกี

ระบขุอ้ความ



แสดงแถบความคนืหนา้



แสดงแถบความคนืหนา้



แสดงแถบความคนืหนา้



เปิดลิง้กส์ง่ค าตอบเพิม่อกี



Google Form
(การตั้งค่า (แถบแบบทดสอบ))



เมือ่เปิดโหลดแบบทดสอบแลว้ 
ระบบจะท าการต ัง้คา่เร ิม่ตน้ใหต้ามภาพ

ก าหนดให้ Google Form
ประกาศคะแนนทนัทหีลงัท า
แบบทดสอบเสร็จ

ก าหนดใหผู้ต้อบค าถาม
สามารถดเูฉลย คะแนนแตล่ะ
ขอ้และคะแนนรวม หลงัจาก
สง่ค าตอบแลว้ได้



แสดงตวัเลอืกเฉลยค าตอบ
ปรากฎขึน้มา

แสดงขอ้ความคะแนนรวม



ก าหนดคะแนนใหก้บัขอ้ค าถาม

ก าหนดตวัเลอืกทีเ่ป็นค าตอบทีถ่กูตอ้ง

คณุลกัษณะเพิม่เตมิ
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ก าหนดค าอธบิายใหก้บัค าตอบ



แสดงค าอธบิายของกบัค าตอบ



ทดสอบผลลพัธข์องแบบทดสอบ



เลอืกเมนดูคูะแนน เพือ่ดคูะแนนรวม 
และเฉลยค าตอบ หลงัจากสง่ค าตอบเสร็จแลว้







ก าหนดให้ Google Form
ประกาศคะแนน หลงัจากที่
ผูด้แูลระบบท าการตรวจสอบ
ผลคะแนนแลว้เสร็จ



แสดงสว่นของการระบอุเีมล
ของผูต้อบแบบทดสอบ



ทดสอบผลลพัธข์องแบบทดสอบ

ระบอุเีมลของผูต้อบแบบทดสอบ



สงัเกตวา่เมนดูคูะแนนถกูปิดไว ้
ไมป่รากฏใหผู้ส้ง่ค าตอบเห็น



ผูด้แูลระบบท าการเลอืกแถบการตอบกลบั



ผูด้แูลระบบท าการเขา้มาตรวจสอบคะแนนและ
ประกาศผลคะแนน



ผูด้แูลระบบประกาศผลคะแนน
โดยสามารถเลอืกเป็นรายบคุคล 
หรอืท ัง้หมดได ้ซึง่ผลคะแนน
จะสง่ไปยงัอเีมลของผูต้อบ
แบบทดสอบแตล่ะคน



Google Form
(การท าส าเนา)



เลอืกเมนู
ท าส าเนา

1

2



สามารถก าหนดชือ่แบบสอบถามใหม ่และ
โฟลเดอรป์ลายทางทีต่อ้งการบนัทกึ



สามารถก าหนดชือ่แบบสอบถามใหม ่และ
โฟลเดอรป์ลายทางทีต่อ้งการบนัทกึ



Google Form
(การเพิ่มผู้ท างานร่วมกัน)



1

2



1

2

ระบอุเีมลผูท้ างานรว่ม

เลอืกการป้องกนัไฟล์



Google Form
(การแชร์แบบฟอร์ม)



เลอืกเมนสูง่



เลอืกการสง่แบบแนบลิง้ก ์

1

2



เลอืกการสง่แบบแนบลิง้ก ์

1

2เลอืกท าลิง้กส์ ัน้



QR Code Generator



www.the-qrcode-generator.com

1 เลอืกแถบ URL

วางลงิกท์ีค่ดัลอกมา 2

3 สรา้งลงิกส์ ัน้



www.the-qrcode-generator.com



www.the-qrcode-generator.com

3

2

1

เปิดแถบคณุลกัษณะ

เลอืกปรบัขนาดตามตอ้งการ



www.the-qrcode-generator.com

ต ัง้ชือ่ไฟลต์ามตอ้งการ

** แนะน าให้ save เป็นไฟลน์ามสกลุ PNG **



Google Drive
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Google Drive
(การสร้างโฟลเดอร์ใหม่)



เลอืกเมนตูามภาพเพือ่สรา้งโฟลเดอรใ์หม ่
ส าหรบัเก็บไฟลบ์น Google Drive



ต ัง้ชือ่โฟลเดอร์



Google Drive
(การอัพโหลดไฟล์)



สามารถเลอืกไดท้ ัง้แบบ อพัโหลดไฟล ์หรอื อพัโหลดโฟลเดอร์



เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการอพัโหลด



แสดงสถานะก าลงัอพัโหลดไฟล์



แสดงสถานะอพัโหลดไฟลส์ าเร็จแลว้



Google Drive
(การแชร์ไฟล)์



คลิก๊ขวาทีไ่ฟลห์รอืโฟลเดอรท์ีต่อ้งการแชร์

1

เลอืกเมนแูชร์

2



1



การแชรแ์บบระบรุายบคุคล โดยกรอกอเีมลปลายทาง 
ซึง่ระบบจะสง่ลิง้กแ์ชรไ์ปยงัอเีมลปลายทางอตัโนมตั ิ

เปิดโหมดการป้องกนั

ก าหนดสทิธิ์

1

2

3



ก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ



เลอืกสทิธิก์ารเขา้ถงึ

1

2

เลอืกสทิธิก์ารเขา้ถงึ



คดัลอกลิง้กเ์พือ่ใชแ้ชรต์อ่ไปยงับคุคลอืน่



Google Calendar





1

2

3



Google Calendar
(การสร้างปฏิทิน)



เลอืกการสรา้งปฏทินิใหมเ่พือ่แยก
ปฏทินิงานกบัปฏทินิสว่นตวัออกจากกนั



ต ัง้ชือ่ปฏทินิใหม่

ใสค่ าอธบิาย (ถา้ม)ี

ต ัง้เวลา tine zone



Google Calendar
(การบันทึกกิจกรรม)



1
2

เลอืกเปลีย่นสปีฏทินิ



เลอืกวนัทีต่อ้งการบนัทกึกจิกรรม1

2



เลอืกชว่งวนัที่

เลอืกรปุแบบการแจง้เตอืน

ระบสุถานที ่(ถา้ม)ี

มกีารใชโ้ปรแกรม Hangout หรอืไม่

เลอืกปฏทินิและสทีีต่อ้งการ

เลอืกเปิดสาธารณะหรอืสว่นตวั

ใสค่ าอธบิาย (ถา้ม)ี

ระบอุเีมลปลายทางของผูร้ว่มเพือ่แชร ์(ถา้ม)ี

เลอืกก าหนดสทิธิข์องผูร้ว่ม

ต ัง้ชือ่กจิกรรม



แสดงกจิกรรมทีบ่นัทกึ



สามารถแกไ้ข ลบ และสง่อเีมลไปยงับคุคลอืน่ได้



เปลีย่นการบนัทกึปฏทินิ 
จากน ัน้กดบนัทกึ



แสดงกจิกรรมทีบ่นัทกึใหม่



Google Calendar
(การแชร์ปฏิทิน)



เลอืกการต ัง้คา่



1

2

3
เลอืกปฏทินิทีต่อ้งการแชร์

คดัลอกลิง้กป์ฏทินิ



แสดงผลลพัข์องกจิกรรมทีบ่นัทกึไว้
** ตอ้งท าการลอ๊คอนิ Google Account กอ่น **



Google Chrome
( การตั้งค่าเว็บบราวเซอร์ (ภาษา) )



1

2



1

2



1

2



1

2



1
2



1





Google Chrome
( การตั้ง Default Website)



1

2



1

2

3



http://mwi.anamai.moph.go.th



1

2

ปิดบราวเซอร ์แลว้เปิดใหมอ่กีคร ัง้





1

3

http://mwi.anamai.moph.go.th

2 เปิดโหมดการใชง้าน



1 เปิดแถบใหม่

2





QR Code ดาวนโ์หลดเอกสาร


