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Google Apps มีผลิตภณัฑ์อะไรบ้าง

1. ตวัอยา่งผลติภณัฑ์หรือสว่นขยายของ 

แอป บน Chrome Browser ที�ได้มีการใช้

งานหรือติดตั �ง หากต้องการติดตั �งเพิ�มทําได้

โดยคลกิ “ร้านค้าบนเวบ็”

2. Chrome web Store หรือ ร้านค้าบนเวบ็

เป็นที�รวมผลติภณัฑ์หรือสว่นขยายเพิ�มเตมิ

ที�สามารถตดิตั �งได้บน Chrome Browser

โดยเลือกคณุลกัษณะ “ผลงาน Google” 

1
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การใช้งาน Google Apps บน Chrome Browser

● Chrome Browser คืออะไร

เป็นโปรแกรมที�ใช้ในการเข้าเวบ็ไซต์ ซึ�งจดัเป็นผลติภณัฑ์ของ Google

● ทําไมต้องใช้ Google Apps ผา่น Chrome Browser

เนื�องจากChrome Browser สามารถเพิ�มแอปได้เพิ�มเติมและผลติภณัฑ์ Google App เป็นของ 

Google เช่นเดียวกนักบั Chrome ดงันั �นจงึทําให้การใช้งาน Google Apps ผา่น Chrome 

Browser ทําได้ทกุฟังก์ชั�น  

● การปรับแตง่ Chrome เพื�อการใช้งาน Google Apps  

ตวัอยา่งดงัรูป

1
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การใช้งาน Google Mail ในการรบั-ส่ง e-mail

จากรูป  

1. กลอ่งจดหมายมีการรับเมลแล้วจํานวน 18 รายการ

2. ป้ายกํากบั  สามารถคลิกดเูมลในป้ายกํากบัที�ต้องการ

3. Hangout : ใช้สําหรับสนทนาได้ทั �งข้อความหรือวิดีโอ

1
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Google Mail : ส่ง e-mail

การสง่อีเมลทําได้เหมือนอีเมลทั�วๆไป เช่น

การใช้ลงิค์โดยพิมพ์ URL

1.พิมพ์ URL  2.คลิกลิงค์  3.ระบบจดัการลิงค์ให้อตัโนมตัิ

หรือ การใช้ลิงค์กบัข้อความ

4.พิมพ์ข้อความ คลิกลิงค์เหมือนข้อ 2. 5.วาง URL ที�ต้องการ

1
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การแนบไฟล์สําหรับสง่เมล 

สามารถเลือกวิธีแนบไฟล์ได้ 2 รูปแบบ 

1. แนบไฟล์จากเครื�องคอมพิวเตอร์ 

2. แนบไฟล์ที�เก็บไว้บน Google Drive 

1

2

Google Mail : ส่ง e-mail (ต่อ)
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การตั �งค่า Email – ลกัษณะข้อความเริ�มต้น

1

2

ลกัษณะข้อความเริ�มต้น

: ควรระมดัระวงัในการกําหนด Font เนื�องจากที�อื�นอาจอ่านข้อความ Font พิเศษที�เรากําหนดไว้ไม่ได้

3
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การตั �งค่า Email - ลายเซน็

4

ลายเซน็

: สามารถกําหนดข้อความ เพิ�มรูปหรือผกูลิงค์ได้
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การตั �งค่า Email – การช่วยตอบกลบัอีเมลอตัโนมติั

5

การช่วยตอบกลบัอีเมลอตัโนมตัิ

: สามารถกําหนดวนัที� ชื�อเรื�อง และรายละเอียดข้อความ ในการตอบกลบัอีเมลได้โดยอตัโนมตัิ
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การตั �งค่า Email - ป้ายกาํกบั

ป้ายกํากบั: ระบบมีการกําหนดคา่เริ�มต้นป้ายกํากบัให้อตัโนมตัิ และสามารถเลือกแสดงหรือซอ่นได้

กรณีต้องการเพิ�มทําได้โดย

1. คลิก สร้างป้ายกํากบัใหม่

1
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การตั �งค่า Email - ป้ายกาํกบั

2. กาํหนดชื�อป้ายกาํกบั 3. กรณีสร้างป้ายกาํกบัหรือ label ซ้อนกนั

4. ตัวอย่าง การสร้างป้ายกาํกบัแบบ label ซ้อนกนั
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การตั �งค่า Email - กล่องจดหมาย

ตวัอย่าง การตั �งคา่กลอ่งจดหมาย เลือกแสดงหมวดหมู่โซเชียลและโปรโมชั�นเพิ�ม
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การตั �งค่า Email - ตวักรองจดหมาย

1. คลิก สร้างตวักรองจดหมาย

2. กําหนดเงื�อนไขการกรอง

3. เมื�อกําหนดเงื�อนไขแล้ว พบเมลที�ตรงกบัเงื�อนไข

4. กําหนดตั �งคา่การกรอง ตวัอย่าง

- เลือก ไม่รวมในกลอ่งจดหมาย(เก็บ) 

- เลือก ใช้ป้ายกํากบั และเลือกใช้ตวักรองกบัการ

สนทนาที�ตรงกบัเงื�อนไข เพื�อกรองเมลก่อนหน้านี �

1
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ตวัอย่าง การตั �งค่า Email - ตวักรองจดหมาย

1. หลงัสร้างตวักรอง คลิกดทีู�ป้ายกํากบัที�ใช้งานตวักรองจะพบเมล ดงัรูป

2. การตั �งคา่ >> ป้ายกํากบั  ระบบจะแสดงจํานวนรายการเมลที�อยู่ในป้ายกํากบั ดงัรูป

1

2
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การตั �งค่า Email – แชท ห้องทดลอง

แชท : สามารถกําหนด 

เปิด-ปิดการแชท

ห้องทดลอง : เป็นฟังก์ชั�นเพิ�มเติม

ของอีเมลที�อยู่ระหวา่งการทดลอง 

หากสนใจใช้งาน สามารถคลิก

ใช้งาน หรือเลิกใช้งานได้
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การตั �งค่า Email – ออฟไลน์ ธีม

ติดตั �ง Gmail 

แบบออพไลน์ 

ธีม : กําหนด 

รูปแบบธีมการใช้งาน

อีเมลตามต้องการ
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Google Mail : รายชื�อติดต่อ

1
2

3

1. รายชื�อติดตอ่ : สามารถค้นหา

ข้อมลูผู้ติดตอ่ เพิ�มรายชื�อ ตั �งกลุม่

ใหม่ หรือนําเข้ารายชื�อติดตอ่

2. คลิก รายชื�อติดตอ่ใหม่

3. กรอกข้อมลู และกําหนดราย

ละเอียดผู้ติดตอ่ สามารถติดดาวได้ 

4. คลิกสร้างกลุม่ เพื�อจดักลุม่ให้ผู้

ติดตอ่ที�เพิ�มรายชื�อใหม่4
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Google Mail : ส่งออกรายชื�อติดต่อ

1
2

1. สง่ออก

2. เลือก รายชื�อที�ต้องการสง่ออก

3. กําหนดรูปแบบการสง่ออกที�ต้องการ

3
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Google Mail : นําเข้ารายชื�อติดต่อ

1. นําเข้ารายชื�อติดตอ่

2. เลือกไฟล์ CSV

3. รายชื�อที�นําเข้า สามารถตรวจ

สอบค้นหารายชื�อติดตอ่ที�ซํ �ากนัได้ 

4. พบรายชื�อที�ซํ �ากนั แล้วคลิกรวม

2

1

3

4
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Google Mail : สิ�งที�ต้องทาํ

1

2

1. คลิก สิ�งที�ต้องทํา

2. ระบบแสดงรายละเอียดสิ�งที�ต้องทํา ซึ�งการกําหนดรายการสิ�งที�ต้องทํา 

สามารถกําหนดได้ในสว่น Google Calendar

 - รายการที�มีการติ�กถกูหรือมีเส้นขีดคาด  คือรายการที�ทําเรียบร้อยแล้ว
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Google Calendar

1

2
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Google Calendar : สร้างกิจกรรม
1. ตั �งชื�อกิจกรรม

2. กําหนดวนัที�-เวลา 

ตั �งแตเ่ริ�มต้นจนถึงสิ �นสดุ หรือ

กําหนดเป็นกิจกรรมตลอดวนั หรือ

เกิดซํ �า

3. กําหนด รายละเอียดกิจกรรม

- สถานที� แนะนําใช้เป็นที�อยู่ เพราะ

เมื�อสง่คําเชิญจะแสดงเป็นแผนที�

- การโทรแบบวิดีโอ

- รายละเอียด

- ไฟล์แนบ

- กําหนดสีกิจกรรม

- กําหนดการแจ้งเตือน

- กําหนด แสดงสถานะวา่ง-ไม่วา่ง

- กําหนด การเปิดเผย

1

2

3 4

4. เพิ�มผู้ เข้าอบรม และกําหนดสิทธิ�ผู้ เข้าอบรม

- แก้ไขกิจกรรมได้ - เชิญบคุคลอื�น - ดรูายชื�อผู้ เข้าอบรม

หลงัเพิ�มผู้ เข้าร่วม สามารถเลือกไม่บงัคบัให้เข้าร่วมได้โดยคลิก    เปลี�ยนเป็น
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Google Calendar : สร้างกิจกรรม

(ตรวจสอบเวลาว่างของผู้เข้าร่วมประชุม) 

1
2

3

1. คลิก ค้นหาเวลา 2. พิมพ์ผู้ เข้าร่วมที�ต้องการเชิญ 

3. แสดงปฏิทินของผู้ เข้าร่วม หากปฏิทินของผู้ เข้าร่วมมีการแชร์ปฏิทินนี �ไว้ เราสามารถค้นหาเวลาที�วา่งตรงกนัได้
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Google Calendar : ตวัอย่างเมลคาํเชิญ และตอบกลับ

1

2

1. คลิก ตอบกลบั 2. คลิกใช่ กรณีเข้าร่วมกิจกรรม

3. ตวัอย่างหลงัตอบกลบั จะพบกิจกรรมในปฏิทินตวัเอง

3
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Google Calendar : สร้าง Task หรือสิงที�ต้องทาํ

(จากอีเมลคาํเชิญ) 

1

2

1. เปิดเมลคําเชิญ แล้วคลิก เพิ�มในสิ�งที�ต้องทํา

2. แสดง Task หรือรายการสิ�งที�ต้องทํา
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Google Calendar :สร้างปฏิทนิ

1

1. คลิก สร้างปฏิทินใหม่

2. กําหนดรายละเอียดปฏิทิน ได้แก่ ชื�อ รายละเอียด เขตเวลา ใช้ปฏิทินร่วมกบัคน

อื�น เพิ�มบคุคลที�ต้องการให้ใช้ปฏิทินร่วมกนั กําหนดสิทธิ�

2
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Google Calendar : การตั �งค่าปฏิทนิ

1

2

1. คลิก การตั �งคา่

2. แท็บทั�วไป:  กําหนดรายละเอียดปฏิทิน  ได้แก่ ภาษา ประเทศ เขตเวลา รูปแบบวนัที� รูปแบบเวลา 
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Google Calendar : การตั �งค่าปฏิทนิ

3

3. แท็บปฏิทิน: กําหนดการแสดงปฏิทิน  สร้างปฏิทินใหม่ นําเข้า-สง่ออกปฏิทิน หรือยกเลิการสมคัรเพื�อลบปฏิทิน

4. ตวัอย่างกําหนดการใช้งานปฏิทินร่วมกนั 5. เลือกใช้ปฏิทินร่วมกบับคุคลอื�น และตั �งคา่ตามต้องการ

6. แท็บแลบ็:  สามารถเลือกเปิดใช้ฟังก์ชั�นเพิ�มเติมของปฏิทิน ที�อยู่ระหวา่งการทดลองได้ หากสนใจใช้งาน

6

5

4
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Google Hangout

สนทนาทางไกลด้วย Google Hangout

1. สง่คําเชิญ :สามารถสนทนาทั �งแบบเดี�ยว และแบบกลุม่ได้

แนะนําเครื�องมือเพิ�มเตมิ

2. สง่ข้อความหรือแนบไฟล์ ระหวา่ง video call หรือ Share Screen

3. แอปพลเิคชั�นเพิ�มเตมิ เช่น Capture , Draw, Effect 

12

3

ผู้ร่วมสนทนา
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ตวัอย่างการใช้ Google Hangout
1

2

3

4

5

6

1. คลกิแชท 2. คลกิเลือกลงิค์

3.เลือกไฟล์ในไดรฟ์

4. การแสดงหลงัสง่ไฟล์ในแชท

5.คลกิแชร์หน้าจอ

6. ตวัอยา่งใช้งาน Notepad หน้าจอของ 

Hangout ก็แสดงเหน็หน้าจอ Notepad
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การใช้ Google Drive เพื�อเป็นที�เกบ็ข้อมลูต่างๆ

1

2

1. คลิกแอป เลือก ไดรฟ์

2. เครื�องมือใน Google Drive

- สร้างเอกสาร : คลิกใหม่

- ข้อมลูบนไดรฟ์ : คลิกไดรฟ์ของ

ฉนั

- การแชร์ : คลิก แชร์กบัฉนั

- Google รูปภาพ

- ลา่สดุ : เอกสารที�จดัการลา่สดุ

- ติดดาว

- ถงัขยะ

3. รายละเอียดการใช้พื �นที�

3
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Google Drive : สร้างโฟลเดอร์

1. คลิกใหม่ เลือก สร้างโฟลเดอร์

2. ตั �งชื�อโฟลเดอร์

3. ตวัอย่างโฟลเดอร์ที�สร้างใหม่

4. กรณีภายใต้โฟลเดอร์ สามารถเพิ�มโฟลเดอร์ย่อยได้

5. สามารถจดัการหรือตั �งคา่ตา่งได้ เช่น ลบ แชร์ 

1

2

3

4

5
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Google Drive : อพัโหลดไฟล-์โฟลเดอร์

1. คลิกใหม่ เลือก อพัโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์

2. แสดงสถานะของไฟล์หรือโฟลเดอร์ที�อพัโหลด และสามารถคลิกแชร์ได้

3. การแชร์กําหนดอีเมลและประเภทการแชร์ หรือรับลิงค์ที�สามารถแชร์ได้

4. ตวัอย่างไฟล์ที�อพัโหลด

5.  ตวัอย่างโฟลเดอร์ที�อพัโหลด

1

2

4

5

3
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1

4

2

3

Google Drive : การแชร์

1. การแชร์กําหนดอีเมลบคุคลที�ต้องการแชร์ หรือคลิกรับลิงค์ที�สามารถแชร์ได้

2. จากการคลิกลิงค์ที�สามารถแชร์ได้ สามารถกําหนดรูปแบบ เปิดการแชร์ลิงค์ได้ดงัรูป

3. จาก 1 และ 2 หากคลิกขั �นสงู  สามารถตั �งคา่การแชร์ได้ โดยคลิกเปลี�ยน

4. การแชร์ลิงค์ สามารถกําหนดประเภทการแชร์เพื�อเปิด หรือปิดได้ตามต้องการ
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Google Drive : สร้างเอกสาร

1. คลิกใหม่ เลือก สร้างเอกสารที�ต้องการ เช่น 

Google เอกสาร - Google ชีต - Google สไลด์

2. คลิกเพิ�มเติม พบ Google ฟอร์ม และ Google วาดเขียน ให้ใช้งาน หรือ

หากต้องการเชื�อมตอ่แอปเพิ�มเติมก็สามารถค้นหา และติดตั �งแอปเพิ�มได้

3. ตวัอย่าง แอปเพิ�มเติมที�สามารถติดตั �งได้1

2

3
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การ Sync ไฟลไ์ปยงั Google Drive แบบอติัโนมติั

การ Sync ไฟลไ์ปยงั Google Drive แบบอติัโนมติั
● การตดิตั �ง และกาํหนดคา่ Google Drive Sync
● การทาํงานแบบ Offline หรอืกรณี Internet มปีญัหา
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ดาวน์โหลด Google Drive

1

2

3

4

ดาวน์โหลด Google 

Drive สําหรับ PC

เพื�อช่วยการเข้าถึงหรือ 

Syncออนไลน์กบั

โฟลเดอร์บนเดสก์ท็อป
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การติดตั �ง Google Drive

1. ดาวน์โหลดแล้วคลิกติดตั �ง ระบบแสดงการเชื�อมกบัอินเตอร์เน็ต

2. ติดตั �งเสร็จสมบรูณ์จะได้ Shortcut ของเอกสารโดยอตัโนมตัิ

3. คลิกเริ�มต้นการใช้งาน จากนั �นทําการลอ็กอิน Account ของ 
Google Apps

กรณี login แล้วโหลดค้าง

ให้เปิด IE ขึ �นมา แล้วไปที� trusted sites แล้วเพิ�ม

https://*.google.com กบั https://*.google.co.th

1

2

3
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การติดตั �ง Google Drive : คาํแนะนําขณะลอ็กอิน Google Drive 

บน PC
1 2

3 4
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1 1. กําหนดตวัเลือกการซิงค์

● กําหนดตําแหน่งของโฟลเดอร์ที�ใช้เก็บข้อมลู 
Google Drive

● เลือกข้อมลูการซิงค์

- ทกุอย่างในไดรฟ์ของฉนั หรือ

- เฉพาะโฟลเดอร์

2. ตวัอย่างการกําหนดตวัเลือกการซิงค์

3. กําหนดขั �นสงู

- การตั �งคา่พร็อกซี�

- การตั �งคา่แบนด์วิดท์ 

- การตั �งคา่ระบบ

การติดตั �ง Google Drive : การตั �งค่าขั �นสงู

2

3
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4

4. หลงัจากคลิก เริ�มการซิงค์ ระบบแสดงโฟลเดอร์ที�เก็บข้อมลู

การซิงค์ หากดาวน์โหลดเสร็จจะพบเครื�องหมายถกูสีเขียว 

(การเชื�อมตอ่ Google Drive ได้ครั �งละ 1 User เท่านั �น)

Google Drive : เริ�มการซิงค ์

5. ที� Icon บน Taskbar ของ Google Drive แสดงข้อมลูการซิงค์เสร็จสมบรูณ์

6. จากนั �นสามารถปิด Google ไดรฟ์ได้ 

แนะนําเปิด Google ไดรฟ์ เมื�อต้องการอพัโหลด

5

6
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Google Drive : การซิงค ์- อพัโหลด 

1
2

3 1. สถานะกําลงัอพัโหลดขึ �นทางเวบ็

2. คลิกเปิดโฟลเดอร์ Google ไดรฟ์

3. คลิก เข้าสู ่Google ไดรฟ์ทางเวบ็
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Other Services



49

การใช้งาน Google Apps บน Mobile Devices
● การตั �งคา่การใชง้านบน Mobile Device
● การตดิตั �ั �ง Google Apps บน Mobile Device
● การรบั-สง่ e-mail ผา่น Google Mail บน Mobile Device
● การแกไ้ขไฟลเ์อกสารบน Mobile Device
● การกาํหนดเอกสารเป็นแบบ Offline Mode

การตั �งค่า Mail Client เพื�อใช้งาน Google Mail
● การกาํหนดคา่ Outlook เพื�อใชง้าน Google Mail
● การกาํหนดคา่ Thunderbird เพื�อใชง้าน Google Mail

การ Backup E-mail บน Outlook
● การสรา้ง .pst ไฟล ์เพื�อ Backup E-mail

Other Services
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คู่มือการตั �งค่า Google Apps บน Mobile Devices

และการตั �งค่า Mail Client 

1

2

3

1. พิมพ์ URL เป็น manual.readyplanet.com

2. คลิก อีเมล Google Apps

3. เลือกรายละเอียดการตั �งคา่อีเมลในหวัข้อที�ต้องการ
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ลงิคค์ูม่อืเพิ�มเตมิ 
support.google.com
manual.readyplanet.com

หากทา่นเกดิปญัหา สามารถตดิต่อไดท้ี�
info@ReadyPlanet.com
02-627-7900 ต่อ 6 (ไดต้ลอด 24 ชั �วโมง)


