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 1 Google Apps for Education 

Google Apps for Education คอือะไร? 

หลายท่านคงจะรู้จักและเคยใช้งาน Google Apps กันแล้ว ซึ่งบริการ Google Apps นีเ้ป็นที่นิยมมาก

ในระดับองค์กร  และล่าสุด Google ประเทศไทย ได้เริ่มให้บริการ Google Apps ส าหรับการศกึษาแล้วมชืี่อ

ว่า     Google Apps for Education หรอื Google Apps ส าหรับการศกึษา 

Google Apps for Education เป็นชุดเครื่องมอืส าหรับการท างานร่วมกัน ผา่น Google Apps เชน่ 

Mail, Calendar, Docs, Drive, Site ฯลฯ เพื่อการสื่อสารกัน    เหมาะส าหรับอาจารย์ นักศกึษา เจ้าหน้าที่

ของมหาวิทยาลัย  
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โดย Google ได้จัดเตรียมแอปพลิเคชั่น ต่างๆ ไว้ส าหรับรองรับการท างาน ดังนี้ 

 Gmail 

 Hangouts (Google Talk) 

 Google Calendar 

 Google Documents  

 Google Site เป็นต้น 

จุดเด่นของ Google Apps 

 พืน้ที่เก็บ e-mail มากถึง 25 GB สามารถเก็บ e-mail ทั้งหมดไว้โดยไม่ต้องส ารองข้อมูลแบบ 

offline 

 ความสามารถใหม่ๆที่ชว่ยใหจ้ัดการ e-mail ได้อย่างสะดวก เช่น ป้ายก ากับs, conversation, 

search operation 

 เข้าใช้งานได้ จากอุปกรณ์ต่างๆทั้ง Notebook, โทรศัพท ์มอืถือ หรอื Tablet ทุกที่ และทุกเวลา 

 ใช้งานได้ทั้ง PC, Mac หรอื Linux 

 กรณีที่เกิดความเสียหายกับเครื่อง computer ที่ใชง้านอยู่  ข้อมูลทั้งหมดของคุณจะยังคงอยู่อย่าง

ปลอดภัย และ เรยีกใช้งานจากเครื่องอื่นๆได้ทันที 

 จัดตารางนัดหมายขององค์กร(หรอืกลุ่ม)ได้ด้วย Calendar ที่ทุกคนในองค์กร(หรอืกลุ่ม) ใชง้าน

ร่วมกัน 

 ใช้งาน document, spreadsheet ร่วมกัน โดยที่ทุกคนในกลุ่มสามารถเข้าใช้งานและแก้ไขได้พร้อม

กัน 

 ใช้งาน IM ได้ทั้ง text, voice หรอื video จากหน้าใช้งาน e-mail 
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โดยทั่วไปในบัญช ีGmail ปกติจะได้รับนามสกุล @gmail.com ต่อท้าย แตถ่้าเป็น     Google Apps 

for Education เราสามารถปรับแต่งปัญชใีห้เข้ากับองค์กรณ์ ส าหรับมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ทุกคนจะได้

นามสกุลเป็น @gmaejo.mju.ac.th    

โดย Google Apps for Education ได้มสี่วนส าคัญในการเปลี่ยนแปลงโฉมองค์กรในด้านนวัตกรรม

การศกึษา  และการตดิต่อสื่อสารในสถาบันการศกึษาต่างๆ  ท าให้ครูติดตามนักเรียนอยู่ใกล้ชิดมากขึ้น ได้

เรียนรู้ตามหลักสูตร  ช่วยลดค่าใช้จ่ายของสถาบันการศกึษาด้วยความเป็นระบบคลาวด์ 
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รู้จักคลาวด์คอมพิวติ้ง  (Cloud Computing)  

หากพูดถึงว่า คลาวด์คอมพิวติง้  (Cloud Computing) คอือะไร? หลายคนอาจจะนึกถึงแคบ่ริการ

พืน้ที่ฝากไฟล์บนอินเทอร์เน็ต อย่าง iCloud บน iPhone, iPad หรอื Google Drive บน Android หรอื 

OneDrive บนมอืถือ Windows Phone ซึ่งสิ่งเหล่านีค้ือบริการ Cloud Storage อันเป็นบริการ Cloud ประเภท

หนึ่งเท่านัน้ แตอ่ันที่จรงิแล้ว บริการ Cloud Computing มีความหมายกว้างขวางกว่านั้นมาก 

Cloud computing คือบริการที่ครอบคลุมถึงการให้ใชก้ าลังประมวลผล หน่วยจัดเก็บข้อมูล และ

ระบบออนไลน์ต่างๆจากผูใ้หบ้ริการ เพื่อลดความยุ่งยากในการตดิตั้ง ดูแลระบบ ช่วยประหยัดเวลา และลด

ต้นทุนในการสร้างระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเอง ซึ่งก็มีทั้งแบบบริการฟรีและแบบเก็บเงิน 

หรอืพูดใหง้่าย Cloud Computing คือการที่เราใช้ซอฟต์แวร์, ระบบ, และทรัพยากรของเครื่องคอมพิวเตอร์

ของผู้ให้บริการ ผา่นอินเทอร์เน็ต โดยสามารถเลือกก าลังการประมวลผล เลือกจ านวนทรัพยากร ได้ตาม

ความตอ้งการในการใชง้าน และให้เราสามารถเข้าถึงขอ้มูลบน Cloud จากที่ไหนก็ได้  "Anywhere! 

Anytime!"  คือทุกที่ทุกเวลา ไม่วา่คุณจะอยู่ตรงไหนก็ตาม ขอแค่มี Internet  กับ Computer คุณก็ท างานได้

แบบ 24/7 (24 ช่ัวโมง 7วัน)  

 

จากภาพด้านบนนี ้ จะเห็นว่าด้านในของกรอบที่เป็นก้อนเมฆก็คือทรัพยากรของผูใ้ห้บริการที่มทีั้ง 

Hardware และ Software (ซึ่งก็ท างานบน Hardware ของผู้ให้บริการเช่นกัน) ผูใ้ช้บริการเพียงแค่ต่อเชื่อมเข้า

ไปใช้ผ่าน Network ด้วยเวบ็บราวเซอร์ หรอื Client แอพพลิเคชั่น บนอุปกรณ์ต่างๆของตน เชน่ มอืถือ, 

Tablet, Notebook, หรอื Chromebook เป็นต้น 
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Google Mail 

 

Google Mail หรือ Gmail คือ บริการฟรี  e-mail ที่ทางานบนระบบ Search Engine ซึ่งมีหน้าตาไม่

แตกต่างจากรูปแบบของ Google  เท่าไหร่ คือไม่มีลูกเล่น   ดูเรียบง่ายแต่เน้นที่ความรวดเร็วในการเข้าถึง

เป็นหลัก มรีะบบการจัดเก็บที่ด ี มีระบบค้นหาตามหัวเรื่องจดหมาย ส่งไฟล์ประกอบงา่ย และใช้งานงา่ย 
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1. การเข้าใช้งาน Google Mail 

  หลังจากที่ได้ลงช่ือเขา้สู่ระบบแล้ว เมื่อตอ้งการเขา้ใช้งานในส่วนของ Google Mail ให้ดูสัญลักษณ์             

          ใคลิกแล้วเลือก Gmail ดังรูป 

 

 

2. ส่วนต่างๆของ Google Mail 

ส่วนตา่งๆของ Google Mail จะประกอบไปด้วย 6 ส่วนหลักๆ ดังนี้ 
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1. แสดงเจ้าของบัญชีที่ก าลังลงชื่อใช้งานอยู่ และ Link ส าหรับเข้าใช้งานเครื่องมือต่างๆ เช่น Search, 

Google Drive, Calendar , Google +, YouTube เป็นต้น 

2. ช่องส าหรับใส่ keyword เพื่อใช้ในการค้นหา 

3. การตัง้ค่าต่างๆของการใชง้าน Google Mail 

4. Navigation Pane ส่วนถัดมาเป็นส่วนที่ใชแ้สดงจดหมายประเภทต่างๆ เชน่ กล่องจดหมาย, ติดดาว, 

ส าคัญ, จดหมายที่สง่แล้ว,จดหมายร่าง และ ป้ายก ากับที่สามารถสร้างเพิ่มได้ 

5. Chat Pane แสดงรายชื่อผู้ติดต่อ และสถานะการ online สามารถตั้งสถานะเป็นข้อความส่วนตัวได้ 

หรอืกดที่ช่ือเพื่อเริ่มสนทนาได้ทันที 

6. Mail List แสดงรายระเอียดต่างๆของ Message เชน่ Sender, Subject และ date 
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3. การเขียน Mail ใหม ่

3.1 ไปที่หน้า Mail คลิกที่ “เขียน”  

 

 

3.2 จะเข้าสู่หน้า Compose mail(เขียน Mail) ดังภาพ 

 
 

3.3 ที่ช่อง To(ผูร้ับ)ให้ใส่ email ผูท้ี่ตอ้งการจะส่ง  หากต้องการส าเนา Message ที่จะส่งให้คลิก

ที่ “ส าเนา” แล้วใส่ email ที่ตอ้งการ ส าเนาไป 

 

 
 

3.4 ที่ช่อง “เรื่อง” ให้ใส่ชื่อหัวข้อหรอืชื่อเรื่องที่ต้องการส่ง  
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3.5 ที่ช่องว่าง ให้ใส่ข้อความหรอืรายละเอียดเพิ่มเติม หรอืจะไม่ใส่ก็ได้ 

 
 

3.6  หากต้องการ แนบไฟล์ หรอื รูปภาพตา่งๆ ท าได้จากเครื่องมอืดังรูป 

 
สัญลักษณ์ที่ 1 คือการแนบไฟล์ที่เป็นเอกสารเชน่ word, excel, power point, PDF เป็นต้น 

สัญลักษณ์ที่ 2 คอืการแทรกไฟล์โดยใช้ Google Drive  

สัญลักษณ์ที่ 3 คือการแทรกรูปภาพ 

สัญลักษณ์ที่ 4 คือการแทรกลิงค์ 

สัญลักษณ์ที่ 5 คือการแทรกไอค่อนสื่ออารมณ์ 

สัญลักษณ์ที่ 6 คือการแทรกข้อความเชญิ 

 

3.7  หลังจากท าการแนบไฟล์หรือรูปภาพแล้ว ให้คลิก Send(ส่งจดหมาย) เป็นอันเสร็จสิน้ 
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4. การจัดการ จดหมาย 

 

จดหมายทั้งหมดที่บุคคลอื่นส่งมา จะอยู่ใน Inbox สามารถเปิดดูได้ดว้ยการคลิกที่จดหมาย

นั้น เพื่อดูรายละเอียดต่างๆของจดหมาย โดยมีส่วนประกอบดังนี้ 

 
 

 

4.1 ส่วนส าหรับจัดการกับ จดหมาย 

 กลับไปที่กล่องจดหมาย 

 จัดเก็บไว้ในระบบข้อมูล 

 รายงานจดหมายขยะ//* 

 จัดเก็บลงถังขยะ 

 ย้าย จดหมาย 

 ก าหนดป้ายก ากับ 

 เมนูเพิ่มเติม 
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4.2 ส่วนแสดง Subject ของ Message และ ป้ายก ากับ ของ Message นั้น 

 

 

4.3 ส่วนแสดงรายละเอียดของ Message 

 

 
 

4.4 ส่วนจัดการ Message 
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4.5 ส่วนส าหรับการตอบจดหมาย หรอืส่งต่อใหผู้อ้ื่น 

 
4.6 ส่วนการ Chat  

เมื่อตอ้งการ สง่ข้อความ ไปยังผูส้่ง Mail ให้กดปุ่ม Chat เพื่อท าการเชิญ และเมื่อฝ่ายตรง

ข้ามตอบรับ ก็สามารถส่งข้อความถึงกันได้ 

 
 

5. การจัดการป้ายก ากับ 

5.1 การสรา้งป้ายก ากับใหม่ 

 ให้คลิกปุ่ม  ก าหนดป้ายก ากับแล้วเลือก Create New  

 จากนั้นใส่ชื่อป้ายกับตามที่ต้องการ แล้วคลิกสร้าง 

 

 

 



 15 Google Apps for Education 

5.2 การก าหนดป้ายก า กับให้กับ Message  

 เราสามารถเลือก ป้ายก ากับ ให้กับ Message ที่เราต้องการได้ โดยคลิกที่ปุ่ม

ก าหนดป้ายก ากับแล้วเลือกป้ายก ากับที่เราได้สรา้งขึ้น 

 
 

 เมื่อเลือกป้ายก ากับเสร็จแล้วจะเห็นได้ว่าป้ายก ากับจะแสดงในส่วน Subject ของ 

Message นั้น 

 
5.3 การลบป้ายก ากับออกจาก Message  

 ที่หน้า Mail เมื่อกดเลือก message บริเวณส่วนที่แสดง Subject จะมี ป้ายก ากับ ที่

ก าหนดไว้กับ message นั้น สามารถเอาออกได้โดยกดที่ x ด้านท้าย ป้ายก ากับ 
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6. การปรับแต่งค่าต่างๆ ในเมล์ 

คลิกมุมขวาที่รูป เลือก การตั้งค่าต่างๆ(setting)  ตามที่ต้องการ 

6.1 การเปลี่ยนเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ เปลี่ยนภาษา 

การเปลี่ยนเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ เปลี่ยนภาษา สามารถท าได้จากการกดปุ่ม General 

ท าการปรับค่าต่างๆ จากนั้นกดบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 

 

ปรับรูปภาพ 

 



 17 Google Apps for Education 

6.2 การเพิ่ม Email ที่ใช้ส าหรับการติดต่อ 

ที่หน้าจอหลักใหค้ลิกที่ปุ่ม   เลือก Settings คลิกเลือกหัวข้อ [Forwarding and POP/IMAP] 

ตรวจสอบ Status ของ IMAP Access โดยจะต้องเป็น Enable IMAP  
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จากนั้นเลือกใช้งาน Tabบัญชี 

เพิ่มบัญชีจดหมายที่ตอ้งการให้แสดงใน @gMaejo 

 

สามารถเพิ่มได้สูงสุด 5 บัญชี 

 


