
บทที่ 8 ฝึกใช้โปรแกรมส ำนักงำน

อ.รัตนาภรณ์ ปรีดีวงษ์



Google Forms

Google 
Sheets

Google 
Calendar

การสรา้ง 

Flow งาน
งา่ย ๆ ดว้ย

เครื่องมอื

ออนไลน์



1. Google Form (ฟอร์มออนไลน์)

ควำมหมำย
Google Forms เป็นเคร่ืองมือส าหรับสร้างแบบฟอร์มและแบบสอบถามออนไลน์ โดยสามารถรับ

ขอ้มูลจากผูใ้ชง้านไดแ้บบเรียลไทม ์เหมาะส าหรับการลงทะเบียน การประเมินผล การเกบ็แบบสอบถาม ฯลฯ

จุดเด่น

➢ฟรี ใชง้านผ่านเวบ็เบราวเ์ซอร์

➢ลงิกแ์ชรง์า่ย

➢ขอ้มลูตอบกลบัเขา้สู่ Google Sheets ไดอ้ตัโนมตัิ



https://forms.google.comวธีิกำรใช้งำน
เขา้ 

https://forms.google.com
คลิก "แบบฟอร์มเปล่า"

ตั้งช่ือฟอร์ม และกรอก
ค าอธิบาย

เพิ่มค าถาม โดยเลือก
รูปแบบ เช่น ตวัเลือก
เดียว หลายตวัเลือก สั้น 

ยาว วนัท่ี

ตั้งค่าค าตอบ เช่น บงัคบั
ตอบ, รับเฉพาะโดเมน

คลิก “ส่ง” เพื่อแชร์ลิงก ์
หรือฝังในเวบ็ไซต์

คลิก “ค าตอบ” เพื่อดู
ขอ้มูลแบบกราฟ/ตาราง

กดไอคอน Sheets เพื่อ
สร้างตารางบนัทึกขอ้มลู

อตัโนมติั

https://forms.google.com/


2. Google Sheets

ความหมาย

Google Sheets คือ โปรแกรมสเปรดชตีออนไลน ์ใชส้  าหรบัการจดัเก็บ วเิคราะห ์และค านวณขอ้มลู สามารถแชรแ์ละท างานพรอ้มกนัไดห้ลายคน

การใชง้านพื้นฐานใส่ขอ้มลูในเซลลใ์ส่สูตรค านวณ เช่น=SUM(B2:B10) รวม=AVERAGE(C2:C10) เฉลีย่=COUNT(A2:A10) นบั
จ านวนการใช ้กราฟ และ ตารางสรุป

ตวัอย่างงานที่ใช:้

➢ตารางบนัทกึการเขา้ร่วมกิจกรรม

➢สรุปผลแบบสอบถามจาก Google Form

➢ค านวณคะแนนหรอืค่าใชจ่้ายในหน่วยงาน



3. Google Calendar
◦ ความหมาย

◦ Google Calendar คือปฏทินิออนไลนท์ีส่ามารถบนัทกึนดัหมาย ต ัง้การแจง้เตอืน และเชญิผูอ้ืน่เขา้ร่วมกิจกรรม เช่น การประชมุ นดัหมายตรวจสุขภาพ

https://calendar.goo

gle.com

ขั้นตอนกำร
ใช้งำน

เขา้ 
https://calendar.goo

gle.com

คลิกวนัท่ีท่ีตอ้งการ →
คลิก “สร้างกิจกรรม”

ใส่รายละเอียดกิจกรรม เช่น ช่ือ
กิจกรรม, เวลา, สถานท่ี

เพิ่มผูร่้วมกิจกรรม 
(เชิญผา่นอีเมล)

ตั้งค่าการแจง้เตือน 
เช่น แจง้เตือน 30

นาทีก่อน

แนบไฟลป์ระกอบ 
เช่น เอกสารประชุม

https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/


ประโยชน์:
✓ลดการลืมนดั
✓ท าใหที้มงานเห็นตารางนดัหมายเดียวกนั
✓ใชค้วบคู่กบั Google Meet ได้



4. การท า Flow งาน (Workflow)

ควำมหมำย

การท า Flow งานคือการเขียนผงัแสดงขั้นตอนการท างานอยา่งเป็นระบบ เพ่ือใหเ้ห็นภาพการด าเนินงานของ
หน่วยงานชดัเจน เขา้ใจง่าย ลดการตกหล่น

จุดประสงค์
1. ใชอ้ธิบายกระบวนการ
2. ใชใ้นการอบรมเจา้หนา้ท่ีใหม่
3. ใชใ้นการวางแผนปรับปรุงขั้นตอนงาน

เคร่ืองมือที่ใช้สร้ำง Flow

Google Slides (วาดกล่อง → ลูกศร)
Canva / Draw.io / Lucidchart



 สัญลกัษณ์ทีใ่ช้บ่อย

 ตัวอย่ำง Flow งำนธุรกำร
หัวข้อ: การรับหนงัสือราชการ

สญัลกัษณ์ ความหมาย

▭ กลอ่ง แสดงข ัน้ตอน

◇ เพชร เงือ่นไข (Yes/No)

⬌
ลูกศร

ความเชื่อมโยง

[รับหนงัสือ]

ตรวจสอบเนื้อหา

เสนอผูบ้รหิารเซน็

สแกนเอกสาร

จดัเก็บในแฟ้ม



THANK U
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