
 

 

 

การทาํงานร่วมกันแบบออนไลน์ดว้ยกูเกิลแอปส ์
Online Collaboration using Google Apps 

Description: 

ทาํความรู้จักและสร้างความคุน้เคยกับเคร่ืองมือในชุดของ Google Apps เพ่ือการการเรียนรู้ร่วมกันบน
เอกสารแบบออนไลน์ โดยฝึกการจัดเกบ็และแชร์ไฟล/์โฟลเดอร์บน Google Drive การสร้างเอกสาร/แชร์
เอกสาร แบบตา่ง ๆ ไดแ้ก ่Google Docs ,Google Sheets ,Google Slides และการใช ้Google 
Forms ในการสร้างแบบสอบถามและแบบทดสอบออนไลน์อยา่งงา่ย โดยไมจ่าํเป็นตอ้งเขียนโปรแกรม รวม
ทัง้มีการวเิคราะห ์การตรวจขอ้สอบ และนําเสนอขอ้มูลสถิติในรูปแบบกราฟ และขอ้มูลในสเปรตชีส 

Software: ​Google Chrome  

 

Resources: 

 Website: http://goo.gl/XfS6Y 

 

 

Trainer: 

  สุวมิล คงศักดิต์ระกูล email: suwimon@g.swu.ac.th 

   โทร:    1-7977 
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Exercise 1: SWU GAFE 

1. คลิกท่ี Icon  Google Chrome  บนหน้าจอ 
2. ท่ี Address Bar พิมพ ์gafe.swu.ac.th 
3. จะเขา้สูเ่วบ็ไซต ์GAFE โดยเวบ็ไซตน้ี์จะให้ขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกับ Google Apps For Education 

 
 

4. นิสติ อาจารย ์และบุคลากรทุกทา่น ท่ีจะเขา้ใชง้าน Google Apps For Education ของมหาวทิยาลัยได้
นัน้ จาํเป็นตอ้งทาํการลงทะเบียนเพ่ือขอมี GAFE Account กอ่น 

5. คลิกท่ีเมนู Register จากนัน้ทาํการยืนยันตัวตนเขา้สูร่ะบบดว้ย BuaSri ID และรหัสผา่น 
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สาํหรับนิสติ 
 
สามารถเลือกใช ้GAFE Account ได ้2 รูปแบบ คือ 
1. ช่ือนิสติภาษาอังกฤษ.นามสกุลนิสติภาษาอังกฤษ@g.swu.ac.th  หรือ 
2. ช่ือนิสติภาษาอังกฤษ.ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 3-5 ตัว@g.swu.ac.th 
 
สาํหรับอาจารย ์บุคลากร 
 
GAFE Account  จะถูกกาํหนดให้ใชเ้ป็นตัวเดียวกับ BuasriID(บัวศรีไอดี) ท่ีทา่นใชอ้ยู ่เชน่  
SWU Mail คือ suwimon@swu.ac.th 
GAFE Account คือ suwimon@g.swu.ac.th 
 

6. จากนัน้กาํหนด Password ท่ีจะใชเ้ขา้สูร่ะบบ GAFE@SWU  โดยไมจ่าํเป็นตอ้งกาํหนดรหัสผา่นเหมือน
รหัสผา่นของบัวศรีไอดี และรหัสผา่นตอ้งมีความยาวอยา่งน้อย 8 ตัวอักษร 

 

Exercise 2: Google Drive Overview 

1. คลิกท่ี Icon  Google Chrome  บนหน้าจอ 
2. ท่ี Address Bar พิมพ ์ www.google.com 
3. ทาํการเขา้สูร่ะบบเพ่ือใชง้านโดยคลิกท่ี Gmail หรือกดปุ่ม Sign in ท่ีอยูมุ่มบนขวามือ 

 
4. พิมพช่ื์อผูใ้ชท่ี้ไดล้งทะเบียนไว ้xxxxx@g.swu.ac.th 
5. พิมพร์หัสผา่นท่ีไดก้าํหนดไวต้อนลงทะเบียน 

 
 

6. เม่ือเขา้สูร่ะบบเรียบร้อยแลว้ ท่ีมุมบนขวามือจะปรากฏ Google Account ท่ีเขา้สูร่ะบบ 

 

7. คลิกท่ี Google Apps  มุมบนขวามือ จะปรากฎ Apps ตา่งๆ ท่ีทาง Google ไดเ้ตรียมไวใ้ห้ใช้

การทาํงานร่วมกันแบบออนไลน์ดว้ยกูเกิลแอปส์ 4 

http://www.google.com/


 

งาน 

8. คลิกเลือก  Drive 
9. ทาํความรู้จักกับเคร่ืองมือตา่งๆ ใน Google Drive 

 

Exercise 3: Manage Folder/File 

1. การสร้างโฟลเดอร์ใหม ่ กดท่ีปุ่ม  ท่ีเมนูดา้นซา้ยมือ จากนัน้คลิกเลือก Folder 

 
2. ระบุช่ือโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการ กดปุ่ม Create เพ่ือทาํการสร้างโฟลเดอร์ใหม ่

 
 

3. การสร้างเอกสารใหม ่ ทาํการเลือกไปยังตาํแหน่งท่ีตอ้งการจัดเกบ็เอกสาร (path) 

4. กดท่ีปุ่ม  ท่ีเมนูดา้นซา้ยมือ จากนัน้ทาํการเลือกประเภทเอกสารท่ีตอ้งการสร้างเชน่ 
google Docs ,Google Sheets ,Google Slides 
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5. ทาํการระบุช่ือไฟลแ์ทนขอ้ความ Untitled document 

 
 

6. การอัปโหลดไฟล ์ ทาํการเลือกไปยังตาํแหน่งท่ีตอ้งการจัดเกบ็เอกสาร (path) 
 

7. กดท่ีปุ่ม  ท่ีเมนูดา้นซา้ยมือ จากนัน้คลิกเลือก File upload 

 
8. ทาํการเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการอัปโหลดเขา้ไปเกบ็ไวท่ี้ Google Drive กดปุ่ม open เพ่ืออัปโหลด 

การทาํงานร่วมกันแบบออนไลน์ดว้ยกูเกิลแอปส์ 6 



 

 
 

9. การอัปโหลดโฟลเดอร์  ทาํการเลือกไปยังตาํแหน่งท่ีตอ้งการจัดเกบ็เอกสาร (path) 

10. กดท่ีปุ่ม  ท่ีเมนูดา้นซา้ยมือ จากนัน้คลิกเลือก Folder upload 

 
11. ทาํการเลือกโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการอัปโหลดเขา้ไปเกบ็ไวท่ี้ Google Drive กดปุ่ม อัปโหลด ระบบจะทาํการอัป

โหลดขอ้มูลทัง้โฟลเดอร์ 
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12. การลบไฟล/์โฟลเดอร์  ทาํการคลิกขวาท่ีไฟล ์หรือโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการลบ จากนัน้เลือก Remove 

 

 

Exercise 4: Work Collaboration 

1. ทาํการสร้างเอกสารใหม ่

2. ทาํการแชร์ไฟลเ์พ่ือเปิดให้สามารถเขา้ทาํงานร่วมกันได ้โดยสามารถกดปุ่ม  ท่ีมุมขวามือของ
เอกสาร หรือคลิกเลือกท่ีเมนู File เลือก Share... 
 

 
3. จะปรากฎหน้าจอ Share with others 
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4. คลิกท่ี Advanced ท่ีมุมขวามือดา้นลา่ง จะเขา้สูห่น้าจอ Sharing settings 

 
5. การแชร์รายบุคคล  ทาํการพิมพช่ื์อ หรือ e-mail ของบุคคลท่ีตอ้งการเชิญเขา้มาทาํงานร่วมกัน จากนัน้กาํหนด

สทิธ์ิการเขา้ถึง 
● Can edit สามารถแกไ้ขได ้
● Can comment สามารถแสดงความคดิเหน็ได ้
● Can view เปิดดูไดเ้ทา่นัน้ 
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6. การแชร์ลิงค ์ในสว่นของ Who has access คลิกเลือ Change… เพ่ือเขา้ทาํการกาํหนดรูปแบบการแชร์ 

● On - Public on the web เปิดแบบสาธารณะ 
● On - Anyone with the link เปิดทุกคนท่ีมีลิงคจ์ากเจา้ของไฟล ์
● On - Srinakharinwirot University เปิดทุกคนท่ีใช ้GAFE Account ของมหาวทิยาลัย 
● On - Anyone at Srinakharinwirot University with the link เปิดทุกคนท่ีใช ้GAFE 

Account ของมหาวทิยาลัยและมีลิงคจ์ากเจา้ของไฟล ์
● Off - Specific people เฉพาะผูใ้ชท่ี้กาํหนดสทิธ์ิเทา่นัน้ 

 

Exercise 5 : Create Survey 

1. กดท่ีปุ่ม  ท่ีเมนูดา้นซา้ยมือ จากนัน้ทาํการเลือกสร้างเอกสาร Google Forms 
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2. ทาํการตัง้ช่ือไฟล ์ช่ือแบบฟอร์ม คาํอธิบายแบบฟอร์ม 

 

3. ทาํการเลือกประเภทคาํถามของแบบฟอร์ม โดยคลิกเลือกท่ี  จะแสดง
ประเภทคาํถามในรูปแบบตา่งๆ 
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4. การเพิม่ขอ้คาํถามใหม ่คลิกท่ี Add question  ท่ีเมนูดา้นขวามือ 
5. ระบบจะทาํการเพิม่ขอ้คาํถามใหมใ่ห้ จากนัน้ทาํการเลือกประเภทคาํถามตามขอ้ 3 

6. หากตอ้งการเพิม่รูปภาพในขอ้คาํถามให้คลิกท่ี ท่ีอยูท่า้ยขอ้คาํถาม แลว้ทาํการเลือกรูปภาพจากเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือ Google Drive 

7. ขอ้คาํถามท่ีสร้างแตล่ะขอ้สามารถทาํการคัดลอก ลบ หรือกาํหนดให้ตอ้งตอบคาํถามนัน้ๆได ้โดยจะมีตัวเลือก
อยูด่า้นลา่งมุมขวามือขอ้คาํถามแตล่ะขอ้ 

  
 
ประเภทคาํถามในรูปแบบตา่งๆ 
 

1. Short answer คือ คาํถามให้ตอบเป็นขอ้ความแบบสัน้ๆ 
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2. Paragraph คือ คาํถามให้ตอบเป็นคาํบรรยายแบบยาว 

 

 
 

3. Multiple choice คือ คาํถามให้เลือกไดเ้พียงคาํตอบเดียวเทา่นัน้ 

 

 
 

4. Checkbox คือ คาํถามให้เลือกตอบไดห้ลายคาํตอบ 
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5. Dropdown คือ คาํถามแบบเล่ือนลงมีคาํตอบให้เลือก สามารถเลือกไดเ้พียงคาํตอบเดียวเทา่นัน้ 
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6. File Upload  สามารถกาํหนดจาํนวนไฟลใ์นการอัพโหลด ขนาดไฟล ์ประเภทไฟลไ์ด ้โดยแนบไฟลจ์าก 
google drive หรือไฟลจ์ากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

 
 

7. Linear scale คือ คาํถามให้ตอบเป็นคะแนนจากมากไปหาน้อยหรือจากน้อยไปหามาก 
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8. Multiple choice grid คือคาํถามให้เลือกสามารถสร้างทีละหลายขอ้ ท่ีมีลักษณะตัวเลือกเหมือนกัน แตล่ะ
ขอ้สามารถเลือกตอบไดค้าํตอบเดียว 
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9. Checkbox grid จะมีความคลา้ยกับ Multiple choice grid แตส่ามารถตอบคาํถามได ้> 1 ขอ้ 

 

 
 
 

10. Date คือ คาํถามให้ระบุ วัน/เดือน/ปี 
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11. Time คือ คาํถามให้ระบุเวลา 

 

 
 

Exercise 6 : Survey Settings 

1. ท่ี icon Gear เลือกเมนู Settings  เพ่ือทาํการตัง้คา่สาํหรับแบบสอบถาม 
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2. ท่ี Tab General ทาํการตัง้คา่แบบสอบถามตามความเหมาะสม ดังน้ี 
● Collect email address ระบบจัดเกบ็อีเมลลผู์ต้อบแบบสอบถาม 
● Restrict to users in Srinakharinwirot University and trusted domains จาํกัดผูต้อบ

แบบสอบถามเฉพาะ GAFE Account 
● Limit to 1 response จาํกัดให้ตอบไดเ้พียง 1 ครัง้ 
● Edit after submit แกไ้ขการตอบแบบสอบถามภายหลังได ้
● See summary charts and text responses  ดูแบบสรุปผลและขอ้ความตอบกลับ 

3. ท่ี Tab Presentation ทาํการตัง้คา่การนําเสนอ ดังน้ี 
● Show progress bar แสดงแถบความคืบหน้า 
● Shuffle question order สับเปล่ียนลาํดับของคาํถาม 
● Show link to submit another response แสดงลิงคเ์พ่ือสง่การตอบกลับอ่ืน 
● Confirmation message ระบุขอ้ความยืนยันการตอบแบบสอบถาม 

 

 
4. หากทาํการกาํหนดคา่ตา่งๆเรียบร้อย ให้ทาํการคลิก SAVE เพ่ือบันทึกการตัง้คา่ 

 

Exercise 7 : Send Survey 

1. การสง่แบบสอบถามผา่นทาง Email ให้ทาํการระบุ email address ,Subject ,Message ท่ีตอ้งการสง่ไปยังผู้
ตอบแบบสอบถาม 

2. หากทาํการระบุคา่ตา่งๆเรียบร้อย ให้คลิก Send เพ่ือสง่แบบสอบถาม 
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3. Link หรือการกาํหนด URL แบบสัน้ สามารถทาํการคัดลอกเพ่ือสง่ตอ่ไปยังผูต้อบแบบสอบถาม 

 
4. Embed HTML คือการนํา code ไปฝ่ังไวห้น้าเวบ็ไซต ์เพ่ือประชาสัมพันธก์ารตอบแบบสอบถามตอ่ไป 
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5. แชร์ผา่น Social Media เชน่ Feacbook หรือ Twitter 

 

Exercise 8 : View Responses 

1. การตรวจสอบผลการตอบแบบสอบถาม คลิกท่ี Tab Responses โดยตัวเลขท่ีแสดงจะเป็นจาํนวนการตอบ
แบบสอบถาม 

 

2. การดูผลสามารถดูผลทัง้แบบภาพรวม หรือแยกรายการ  
3. การดูผลแบบภาพรวม คลิกท่ี Summary ระบบจะแสดงขอ้มูลออกมาในรูปกราฟแบบตา่งๆ ตามขอ้คาํถาม 
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4. การดูผลแบบแยกรายการ คลิกท่ี Individual ระบบจะแสดงขอ้มูลทีละรายการ   หากตอ้งการเล่ือนดูรายการอ่ืนๆ 

ให้คลิกกอ่นหน้า  หรือถัดไป  
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5. การดูผลขอ้มูลใน Google Sheet คลิก  ท่ีดา้นขวาบน สามารถเลือกให้ระบบ สร้างไฟลส์เปรดชีตใหม ่หรือใช้
ไฟลส์เปรดชีตเดิม จากนัน้ คลิกท่ี Create 

 
6. ไฟลส์เปรดชีตท่ีจัดเกบ็ขอ้มูลการตอบแบบสอบถามทัง้หมด 

 
7. หากตอ้งการปิดการตอบแบบสอบถาม สามารถ เปิด-ปิดไดท่ี้ Accepting responses 

 
 

Exercise 9 : Make a quiz 

1. กดท่ีปุ่ม  ท่ีเมนูดา้นซา้ยมือ จากนัน้ทาํการเลือกสร้างเอกสาร Google Forms  
2. ทาํการตัง้ช่ือไฟล ์ช่ือแบบฟอร์ม คาํอธิบายแบบฟอร์ม 

3. ท่ี icon Gear เลือกเมนู Settings  เพ่ือทาํการตัง้คา่สาํหรับแบบฟอร์ม 
4. ท่ี Tab Quizzes ให้ทาํการเลือก Make this a quiz 
5. คลิกท่ี Save 
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Exercise 10 : Create an answer key 

1. การเพิม่ขอ้คาํถามใหม ่คลิกท่ี Add question  ท่ีเมนูดา้นขวามือ 

2. ทาํการเลือกประเภทคาํถามของแบบทดสอบ โดยคลิกเลือกท่ี  จะแสดง
ประเภทคาํถามในรูปแบบตา่งๆ 
 

 

3. การเฉลยคาํตอบในแตล่ะขอ้คาํถาม คลิกท่ี มุมดา้นซา้ยลา่ง 
4. ทาํการเลือกคาํตอบท่ีถูกตอ้ง และกาํหนดคะแนนในแตล่ะขอ้ 
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5. เพิม่คาํอธิบายคาํตอบโดยคลิกท่ี  
6. พิมพค์าํอธิบายของ "คาํตอบท่ีผิด" และ "คาํตอบท่ีถูก" แลว้คลิก Save 

 
7. หากตอ้งการกลับไปเพ่ือแกไ้ขขอ้คาํถาม ให้คลิก Edit Question ท่ีมุมดา้นซา้ยลา่ง 
8. เพิม่ขอ้คาํถามในแบบทดสอบตามตอ้งการ จากนัน้ทาํการสง่แบบทดสอบตามวธีิการตา่งๆ 

 

Exercise 11 : Release Grades 

1. การประกาศผลคะแนน คลิกท่ี icon Gear เลือกเมนู Settings  เพ่ือทาํการตัง้คา่ 
2. ท่ี Tab Quizzes สามารถเลือกได ้2 รูปแบบ 

● Immediately after submission เหน็ผลคะแนนทันที 
● Later,after manual review ทาํการตรวจดว้ยตนเอ ง แลว้จึง สง่ผลคะแนนทาง e-mail 

3. คลิกท่ี Save 
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Exercise 12 : Manual review 
1. การตรวจแบบทดสอบดว้ยตนเอง  คลิกท่ี Tab Responses  คลิกท่ี Individual เพ่ือตรวจแบบทดสอบทีละคน 

  

2. ถา้ทาํการประกาศคะแนนแลว้ระบบจะแสดง  แตห่ากยังไมไ่ดท้าํการประกาศ

คะแนนระบบจะแสดง  
 

3. ทาํการตรวจแบบทดสอบและให้คะแนน จากนัน้คลิก Save เพ่ือบันทึกคะแนน  
4. หากตอ้งการให้ขอ้เสนอแนะเพิม่เติม สามารถคลิกท่ี Add individual feedback เป็นการให้ขอ้เสนอสว่นบุคคล  
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5. ทาํการประกาศคะแนน โดยคลิก Release Score 

 
6. ระบบจะแสดง e-mail ของผูท้าํแบบทดสอบ เพ่ือสง่ผลคะแนนกลับ คลิกท่ี Send email and release 
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ตัวอยา่ง 
 

แบบประเมินโครงการพัฒนาสมรรถนะดา้นการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร 
 

ตอนที� 1 ขอ้มลูสว่นตวั 
คําชี�แจง กรณุาใสเ่ครื�องหมายลงในชอ่งที�ตรงกบัสภาพความเป็นจรงิของทา่น 

 
1. สถานภาพ 

◯ คณาจารย ์  ◯ บคุลากร  ◯ นสิติ  
2. เพศ 

◯ ชาย ◯ หญงิ 
3. สว่นงาน 

 
4. ทา่นทราบขา่วการอบรมจากที�ใด (ตอบไดม้ากกวา่ 1 ขอ้) 

🔲 หนังสอืเชญิจากผูจั้ดโครงการ  
🔲 เว็บไซตป์ระชาสมัพันธ ์ 
🔲 สื��อออนไลนต์า่ง ๆ (เชน่ เฟซบุค๊ เป็นตน้)  
🔲 เพื�อน  
🔲 อื�น ๆ (โปรดระบ)ุ …………………………………………………... 

 
ตอนที� 2 ความพงึพอใจ 
คําชี�แจง กรณุาใสเ่ครื�องหมายลงในชอ่งที�ตรงกบัความคดิเห็นของทา่น 

หวัขอ้การประเมนิ มากที�สดุ มาก ปานกลาง นอ้ย นอ้ยที�สดุ 

การประชาสมัพันธข์องโครงการ
มอียา่งทั�วถงึ 

     

เจา้หนา้ที�ดําเนนิโครงการมกีาร
บรกิารที�ด ี

     

วทิยากรมคีวามรูแ้ละความ
เชี�ยวชาญเป็นอยา่งด ี

     

สถานที�จัดโครงการและหอ้งฝึก
อบรมมสีภาพบรรยากาศที�มี
เหมาะสม 

     

ระยะเวลาในการจัดการอบรมมี
ความเหมาะสม 

     

 
ตอนที� 3 ขอ้เสนอแนะเพิ�มเตมิ 
ขอ้เสนอแนะ 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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ตัวอยา่ง 
 

แบบทดสอบเร่ืองเรขาคณิต ชัน้ประถมศกึษา 
 
 

1. รูปเรขาคณิตท่ีมีดา้น 3 ดา้น และมุม 3 มุม เรียกวา่รูปอะไร 
◯ รูปวงกลม 
◯ รูปสามเหล่ียม 
◯ รูปสี่เหล่ียม 

 
2. ขอ้ใดคือคุณสมบัติของรูปสี่เหล่ียม 

🔲 มีมุม 4 มุม 
🔲 มีดา้น 4 ดา้น 
🔲 มีความหนา 
 

3. ขอ้ใดไมใ่ชรู่ปเรขาคณิต 

◯  

◯  

◯  
 

4.  จากรูปมีรูปสามเหล่ียมทัง้หมดก่ีรูป 
◯ 6 
◯ 7 
◯ 8 
 

เรขาคณติ คอือะไร ………………………………………………………………………………… 
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