
คํานํา 
 

 เอกสารฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพื่อใชเปนคูมือในการประยุกตใช Google Apps มาใชในการนิเทศทางไกล 
ซึ่งเปนที่มราบกันดีวาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในปจจุบันมีการพัฒนาไปอยางรวดเร็ว เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารสามารถนํามาประยุกตใชในการนิเทศทางไกลไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถชวย
ลดคาใชจายในการเดินทาง ลดคาใชจายในการผลิตเอกสารได นอกจากน้ียังสามารถนํามาประยุกตใชงาน
อื่นๆไดอยางหลากหลาย 
 หวังเปนอยางย่ิงวา Google Apps ซึ่งเปน Web Application ที่ทุกคนสามารถนํามาใชโดยไมตอง
เสียคาใชจายใดๆ จะเปนที่สนใจของศึกษานิเทศกและมีการนํามาประยุกตใชใหเกิดประโยชนตอการนิเทศ
การศึกษาอยางกวางขวาง 
 
        ธนกฤต  เดชนาเกร็ด 
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บทนํา 
รูจัก Google Apps 

 
รูจัก Google Apps 
 Google Apps เปน Web Application หรือโปรแกรมที่ทํางานบนเว็บไซตของ Google ที่ใหบริการ
แกบุคคลทั่วไปมีทั้งแบบที่ตองเสียคาบริการและแบบที่ใหใชงานไดฟรีโดยไมตองเสียคาใชจาย ซึ่งแบบที่ 
Google ใหใชงานฟรีอาจจะมีความแตกตางจากแบบที่ตองเสียคาใชจายบางแตก็มีประสิทธิภาพเพียงพอ
สําหรับการนํามาใชงาน 
Google Apps มีอะไรบาง 

 
 Google Apps มีบริการหลากหลายใหเลือกใชในสวนที่ไมตองเสียคาใชจายมีดังน้ี 
  1. Gmail 
  2. Google Talk 
  3. Google ปฏิทิน (Google Calendar) 
  4. Google เอกสาร (Google Document) 
  5. เว็บไซตของ Google (Google Site) 
 1. Gmail เปนบริการจดหมายอิเล็กทรอนิกสที่ไดรับความนิยมอยางสูง   เน่ืองจากความมี
ประสิทธิภาพ มีพื้นที่ในการจัดเก็บจดหมายมาก มีบริการเสริมอื่นๆอีกมากเมื่อสมัครเขาใชงาน เมื่อสมัครเขา
ใชงานแลวจะสามารถใชบริการเสริมอื่นๆไดโดยไมตองเสียคาใชจาย เชน Google Document สําหรับสราง
และสรางงานเอกสาร สเปรตชีต งานนําเสนอ แบบฟอรมตางๆ, Google Drive สําหรับเก็บขอมูล, Google 
Plus สําหรับสรางเครือขายสังคมออนไลน (Social Network) อื่นๆอีกมากมาย 
 2. Google Talk เปนบริการสนทนาออนไลน 
 3. Google Calendar ปฏิทินออนไลน ผูใชงานสามารถใชในการบันทึกกิจกรรม หรือสรางเปน
ตารางนัดหมายได ซึ่ง Google Calendar สามารถนํามาประยุกตใชในการจัดทําตารางการนิเทศได โดยอาจ
ทําเปนปฏิทินสวนตัวหรือปฏิทินที่ใชงานรวมกันแบบหลายๆคนได โดยเมื่อถึงเวลานัดหมายสามารถให 
Google Calendar แจงเตือนทางโทรศัพทได 
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 4. Google Document เปนโปรแกรมที่ใชในการสรางงานเอกสารแบบตางๆ เชน เอกสารทั่วๆไป 
สเปรทชีต เอกสารนําเสนอ แบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูลที่สามารถนําไปแทรกบนเว็บไซตได สําหรับใชใน
การสํารวจหรือเก็บขอมูลตางๆ เปนตน 
 5. Google Site เปนเว็บไซตฟรี ที่สามารถสรางข้ึนและนํามาประยุกตใชในการนิเทศทางไกลได 
 นอกจาก 5 รายการหลักๆ ที่ Google Apps มีใหแลวยังมีบริการอื่นๆที่ Google นํามาใหบริการซึ่ง
เปนบริการเสริมอื่นๆอีกมากมาย 
กอนใช Google Apps ตองเตรียมพรอมอยางไร 
 การใชงาน Google Apps ผูใชงานตองสมัครเปนสมาชิกของ Gmail หมายความวาทุกคนที่มี 
E-mail ของ Gmail สามารถใชงาน Google Apps ไดโดยไมตองเสียคาใชจาย 

 
----------------------------------------------- 
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บทท่ี 2 
เตรียมตัวสรางเว็บไซตนิเทศทางไกล 

 
ทําไมตองนิเทศทางไกลดวยเว็บไซต 
 การนิเทศทางไกลเดิมจะใชวิธีการสงสื่อการนิเทศซึ่งอาจจะเปนเอกสารคูมือ เทปเสียง แบบฝก ชุดฝก 
หรือเอกสารอื่นๆใหผูรับการนิเทศ โดยอาจจะสงทางไปรษณียหรือวิธีการอื่นๆ โดยที่ผูนิเทศและผูรับการนิเทศ
ไมตองพบกันโดยตรง แตเน่ืองจากเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไดเขามา
มีบทบาทในชีวิตประจําวันมากข้ึน เอกสารสื่อสิ่งพิมพสามารถทําใหอยูในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกสทําให
ลดตนทุนในการจัดพิมพลงได นอกจากน้ีแลวเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารยังชวยใหการเผยแพร
เอกสารไปถึงยังผูรับเปนไปไดอยางรวดเร็วและกวางขวางข้ึน 
 เว็บไซตสามารถนํามาประยุกตใชในการนิเทศทางไกลเพราะมีขอดีหลายประการดังน้ี 
 1. เขาถึงผูเขารับการนิเทศที่อยูหางไกลไดคราวละมากๆ เพราะผูรับการนิเทศสามารถเปดเว็บไซตได
หลายๆ คนในคราวเดียวกัน  
 2. ประหยัดเวลาในการจัดทําเอกสาร เพราะในการจัดทําเอกสารสื่อสิ่งพิมพในปจจุบันจะใช
คอมพิวเตอรในการจัดทํา และอยูในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกสอยูแลวสามารถนํามาใชงานบนเว็บไซตไดโดย
ไมตองพิมพและเขาเลม จึงเปนการลดข้ันตอนในการทํางานรวมไปถึงลดเวลาและแรงงานไปดวย 
 3. ลดเวลาในการเผยแพร เพราะการเผยแพรดวยเอกสารสื่อสิ่งพิมพตองจัดทําเอกสารใหเทากับ
จํานวนของผูรับการนิเทศแตถาใชเอกสารอิเล็กทรอนิกสเผยแพรบนเว็บไซตจะใชเพียงไฟลเดียวสามารถ
เผยแพรไดมากกวาจํานวนผูรับการนิเทศ 
 4. สามารถเผยแพรสื่อการนิเทศไดหลากหลายรูปแบบ ทั้งเสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว ภาพยนตร 
 5. สามารถใชในการเก็บรวบรวมขอมูลได โดยจัดทําแบบฟอรมสําหรับกรอกขอมูล แบบสอบถาม
ออนไลน แบบสํารวจออนไลน แบบทดสอบออนไลน เปนตน 
นิเทศทางไกลดวยเว็บไซตตองเตรียมตัวอยางไร 
 การจัดทําเว็บไซตเปนรูปแบบหน่ึงของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาประยุกตใชใน
การนิเทศทางไกล การนิเทศทางไกลดวยเว็บไซตซึ่งเปนสวนหน่ึงของ Google Apps ตองเตรียมตัวและ
วางแผนในประเด็นดังตอไปน้ี 
 1. จุดประสงคของการนิเทศ หรือจุดประสงคของการจัดทําเว็บไซตเพื่อการนิเทศทางไกล เชน เพื่อ
นําเสนอเทคนิคและวิธีการในการจัดการเรียนรูกลุมสาระวิทยาศาสตร เพื่อนําเสนอเทคนิคและวิธีการในการ
จัดการเรียนรูกลุมสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี เพื่อนําเสนอขาวสาร ความเคลื่อนไหวและกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน เปนตน 
 2. สวนประกอบของเว็บไซต หรือ หัวขอในการนําเสนอของเว็บไซต เชน เทคนิคการจัดการเรียนรู  
กิจกรรมการนิเทศ ปฏิทินการทํางาน เทคนิคการสรางสื่อการเรียนรู กิจกรรมที่นาสนใจ เว็บไซตที่นาสนใจ 
เปนตน 
 3. การรายงานผลการดําเนินงานการจัดทําเว็บไซตเพื่อการนิเทศทางไกลจัดทําหลังจากจัดทําเว็บไซต
ไปไดระยะหน่ึงโดยจัดทํารายงานผลตามจุดประสงคที่กําหนดไวกอนจัดทําเว็บไซต โดยอาจใชบริการอื่นๆของ 
Google ชวยในการวิเคราะหขอมูล เชน Google Analytic ซึ่งจะชวยวิเคราะหขอมูลผูเขาใชเว็บไซตวามา
จากที่ใด ชวงเวลาใด และมีจํานวนเทาใด เปนตน 
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จะทําเว็บตองเตรียมอะไรบาง 
 การจัดทําเว็บหรือสรางเว็บไซตในปจจุบันไมใชเรื่องยากเพราะ Google Site มีเครื่องมืออํานวยความ
สะดวกที่งายตอการใชงาน ผูจัดทําไมตองติดต้ังโปรแกรมที่เครื่องคอมพิวเตอรแตจะเขาใชงานผานเว็บ
บราวเซอรหรือโปรแกรมสําหรับดูเว็บไซต สิ่งที่นับวายากที่สุดกลับเปนเรื่องเน้ือหาที่นําเสนอ ความสม่ําเสมอ
ของการนําเน้ือหาออกนําเสนอ เพราะสิ่งที่เปนปญหารายแรงของเว็บไซตคือ การไมมีความเคลื่อนไหวของ
เน้ือหา การที่เน้ือหาของเว็บไซตไมมีการเปลี่ยนแปลงหรือไมมีเน้ือหาใหมๆ มานําเสนอจะทําใหเว็บไซตนั ้น 
ไมมีผูเขาชมซึ่งอาจจะทําใหการนิเทศทางไกลดวยเว็บไซตไมประสบความสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดไว 
 การเตรียมการดานเน้ือหาสําหรับการจัดทําเว็บไซตมีดังน้ี 
 1. กําหนดหัวขอเรื่องใหมีความนาสนใจ ในที่น้ีจะรวมไปถึงหัวขอของบทความทางวิชาการที่นําเสนอ
สําหรับการนิเทศทางไกลดวย 
 2. เขียนเน้ือหาที่สื่อความหมายไดตรง กระชับ ใชภาษาไดอยางเหมาะสม ไมขัดตอศีลธรรมอันดี และ
ไมกอใหเกิดความเสียหายตอบุคคลที่สาม ซึ่งในประเด็นน้ีมีกฏหมายที่เกี่ยวของกับลิขสิทธ์ิและกฏหมายอื่นๆ 
ที่เกี่ยวของควบคุมอยู 
 3. คัดเลือกภาพที่เหมาะสมกับเน้ือหา เพราะภาพจะชวยสงเสริมใหเน้ือหามีความสมบูรณย่ิงข้ึน 
มีผูกลาวถึงภาพประกอบวา ภาพหน่ึงภาพสามารถใชแทนคําพูดไดมากกวาพันคํา ดังน้ันการเลือกภาพ 
ที่เหมาะสมจึงมีความสําคัญที่จะทําใหเน้ือหามีความสมบูรณและสื่อความหมายไดดี 
 4. กําหนดขนาดของภาพใหเมาะสม เน่ืองจาก Google Site ที่ใหบริการฟรีมีพื้นที่ใหผูใชงานเพียง 
100 Mb เทาน้ัน แตภาพที่ถายจากกลองถายภาพดิจิตอลในปจจุบันมีขนาดใหญถึง 5 Mb (ภาพที่ถายจาก
กลองถายภาพดิจิตอลขนาดเล็ก ความละเอียด 10 ลานพิกเซล) ถาใชภาพที่ไดจากการถายภาพโดยตรงจะ
ใชไดเพียง 20 ภาพเทาน้ัน แลวเว็บไซตก็ไมสามารถเขียนเน้ือหาอื่นๆเพิ่มเติมไดอีก ดังน้ันการลดขนาดของ
ภาพใหมีขนาดเล็กลงจึงมีความจําเปนอยางย่ิง เพราะจะทําใหสามารถแทรกภาพประกอบเน้ือหาไดมากข้ึน 
โปรแกรมสําหรับยอขนาดของภาพมีหลายโปรแกรมในที่น้ีจะใชโปรแกรม Photoscape ซึ่งเปนโปรแกรม
ประเภทฟรีแวร นํามาใชงานไดฟรีไมตองเสียคาใชจาย และโปรแกรมน้ีสามารถนํามาใชในการตกแตงภาพใหมี
ความนาสนใจไดดวย 
 

---------------------------------------------- 
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บทท่ี 3 
เริ่มตนจัดทําเว็บไซตดวย Google Apps 

 
เตรียมขอมูลท่ีสําคัญ 
 1. ช่ือ e-mail ของ Gmail คือ ............................................................................................. [1] 
 2. รหัสผานหรือ Password สําหรับเขาใชงาน Gmail คือ ................................................... [2] 
ลงชื่อเขาสูระบบ 
 หลังจากที่เตรียมขอมูลที่สําคัญเปนที่เรียบรอยแลว ใหเปดโปรแกรมเว็บบราวเซอรแลวไปที่เว็บไซต 
http://www.google.co.th  หลงัจากน้ันคลิกที่ ลงชื่อเขาสูระบบ  

 
 
 หลังจากคลิกลงช่ือเขาสูระบบแลวทําตามข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 
 1. กรอกอีเมลของ Gmail 
 2. กรอกรหัสผานสําหรับใช Gmail 
 3. คลิกลงช่ือเขาใชงาน 
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หาบริการ Google Site 
 บริการของ Google Apps มีบริการหลากหลายวิธีการงายๆในการหาบริการ Google Site คือ ใช
บริการคนหาของ Google น่ันเอง โดยทําตามลําดับดังน้ี 

 
 
 1. พิมพคําวา google site ลงในชองสําหรับกรอกคําคนหา แลวกดปุม enter 
 2. คลิก Google Sites – เว็บไซตและวิกิฟรี ดังภาพดานบน 
เริ่มตนสรางไซต 
 หลังจากคลิก Google Sites – เว็บไซตและวิกิฟรี ตามข้ันตอนที่ผานมาจะพบหนาเว็บไซตดังน้ี 
ตอจากน้ันคลิก สราง  
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 หลังจากคลิกสรางแลวทําตามข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 
 
 1. คลิกแมแบบวางเปลา 
 2. พิมพช่ือเว็บไซต ในชองต้ังช่ือเว็บไซตของคุณ 

 
 3. พิมพตําแหนงของไซตลงในชองวาง โดยลบขอความเดิมออก (พิมพเปนภาษาอังกฤษเทาน้ัน) ไมให
ซ้ํากับคนอื่น และตองจําใหได 
 4. พิมพขอความตามที่เห็นลงในชองวาง 
 5. คลิกสรางไซต ถาตําแหนงไซตซ้ํากับผูอนจะตองกรอกตําแหนงไซตใหม ถาตําแหนงไซตไมซ้ําใคร
จะไดไซตดังภาพ 
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ปรับแตงหนาแรกของไซต 
 หลังจากที่ไดสรางไซตข้ึนมาแลวสิ่งที่ควรทําในลําดับแรกคือ การปรับแตงหนาแรกใหมีความนาสนใจ 
บางครั้งในหนาแรกอาจจะใชในการประกาศวัตถุประสงคในการจัดทํา หรืออื่นๆ ตามความเหมาะสม ตัวอยาง
ตอไปน้ีจะใชเปนที่ประกาศวัตถุประสงคของการจัดทําเว็บไซต ข้ันตอนการปรับแตงมีลําดับข้ันตอนตามภาพ
ตอไปน้ี 

 
 1. คลิก ไอคอนรูปดินสอ 

 
 2. พิมพขอความตามที่ไดวางแผนไว 
 3. คลิกไอคอน บันทึก 
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การเพ่ิมหมวดหมูของการนําเสนอเน้ือหา 
 หลังจากที่ไดปรับแตงหนาแรกของเว็บไซตของตนเองแลว สิ่งที่จะทําเปนลําดับตอไปคือการ
เตรียมการสําหรับการเขียนเน้ือหา  ตัวอยางที่จะแสดงตอไปน้ี เปนการจัดทําเว็บไซตที่ไดแบงสวนประกอบ
ของเว็บไซตออกเปน 3 สวนซึ่งสอดคลองกับจุดประสงคที่กําหนดไวดังน้ี 
 1. แบงปนประสบการณ เปนสวนที่ใชในการนําเสนอเน้ือหาที่เปนบทความทางวิชาการ เผยแพร
คูมือปฏิบัติการและเอกสารการนิเทศทางไกลในรูปของไฟลอิเล็กทรอนิกส เผยแพรเทคนิคในการจัดทําสื่อการ
เรียนรู เผยแพรเทคนิคในการจัดการเรียนรู เปนตน 
 2. เรื่องเลา เปนสวนที่ใชในการนําเสนอเน้ือหาเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน เผยแพรขาวที่เกี่ยวของกับ
การปฏิบัติงาน การเผยแพรขาวสารที่นาสนใจ เปนตน 
 3. ปฏิทินปฏิบัติงาน เปนสวนที่ใชนําเสนอตารางการทํางานเปนรายเดือน รายสัปดาห และแผนงาน
ที่กําลังดําเนินการ ผูรับการนิเทศหรือผูที่สนใจสามารถทราบความเคลื่อนไหวและติดตามการทํางานได ให
ความสะดวกในการจัดการนัดหมายระหวางผูนิเทศผูรับการนิเทศหรือผูที่สนใจได 
 การจัดทําหนาแบงปนประสบการณ สําหรับเผยแพรบทความมีข้ันตอนการจัดทําดังภาพตอไปน้ี 

 
 1. คลิกไอคอน รูปกระดาษ (หนาเว็บใหม) 

 
 2. พิมพช่ือหนาเว็บ ในที่น้ีใชช่ือวา แบงปนประสบการณ 
 3. คลิกไอคอน สราง หลังจากคลิกไอคอนสรางจะไดหนาเว็บใหม ดังภาพตอไปน้ี 
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หนาเว็บเพจแบงปนประสบการณที่สรางเสร็จแลว 

 
 การจัดทําหนาเรื่องเลา  สําหรับเผยแพรขาวสารมีข้ันตอนการจัดทําดังภาพตอไปน้ี 

 
 1. คลิกไอคอน รูปกระดาษ (หนาเว็บใหม) 

 
 2. พิมพช่ือหนาเว็บ ในที่น้ีใชช่ือวา แบงปนประสบการณ 
 3. คลิกไอคอน สราง หลังจากคลิกไอคอนสรางจะไดหนาเว็บใหม ดังภาพตอไปน้ี 
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หนาเว็บเพจเรื่องเลาที่สรางเสร็จแลว 

 
การนําแตละสวนมาแสดงไวในหนาแรก 
 หลังจากที่ดําเนินสรางเว็บเพจหรือหนาเว็บที่ใชในการนําเสนอเน้ือหาแตละหมวดหมูแลว ในลําดับ
ตอไปจะเปนข้ันตอนของการนําหนาเว็บเพจแตละสวนไดแก แบงปนประสบการณ เรื่องเลา และปฏิทิน
ปฏิบัติงานมาแสดงไวที่หนาแรก ข้ันตอนการทํางานนําเสนอตามภาพตอไปน้ี 
 นําเรื่องเลามาแสดงท่ีหนาแรก 

 
 1. คลิกไอคอนรูปดินสอ 
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 2. คลิก การจัดวาง 
 3. คลิกเลือก สองคอลัมน 

 
 4. คลิกเมาสลงบนคอลัมนแรกเพื่อใชเปนที่แทรกหนาเพจเรื่องเลา 
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 5. คลิกแทรก 
 6. คลิกเลือก บทความลาสุด 

 
 7. คลิกเลือก เรื่องเลา      
 8.` เลือก ตัวอยางแบบสั้น      
 9.  เลือก รวมภาพขนาดยอของภาพแรกในบทความ  

10. พิมพจํานวนบทความ 
11. พิมพช่ือ เรื่องเลา 

 12. คลิก บันทึก 
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 นําสวนแบงปนประสบการณมาแสดงท่ีหนาแรก 

 
 1. คลิกแทรก 
 2. คลิกเลือก บทความลาสุด 

 
 3. คลิกเลือก แบงปนประสบการณ     
 4. คลิกเลือก ตัวอยางแบบสั้น     
 5. คลิกเลือก รวมภาพขนาดยอของภาพแรกในบทความ  

6. พิมพจํานวนบทความที่ตองการแสดง 
7. คลิกรวมช่ือ 
8. คลิกบันทึก 
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 นําปฏิทินปฏิบัติงานมาแสดงท่ีหนาแรก 

 
 1. คลิกแทรก 
 2. คลิก ปฏิทิน 

 
 3. คลิกเลือกปฏิทิน 
 4. คลิก เลือก 
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 5. กําหนดความสูงของปฏิทิน 

6. ลบตัวเลขออกจากชองความกวาง เพื่อใหแสดงขนาด 100% ของหนาจอ 
 7. พิมพช่ือที่ตองการใหแสดง 

8. คลิก บันทึก 

 
 9. เมื่อคลิกบันทึกการแทรกปฏิทินแลว คลิก บันทึก เพื่อบันทึกความเปลี่ยนแปลงทั้งหมดของหนา
แรก 
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หนาตาของเว็บไซตหลังจากบันทึกความเปลี่ยนแปลงทั้งหมดแลว 

 
 

-------------------------------------------------
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บทท่ี 4 
การเขียนขาวและบทความบนเว็บไซต 

 
การเขียนบทความบนเว็บไซต 
 หลังจากจัดองคประกอบหลักๆ ของเว็บไซตเพื่อการนิเทศทางไกลเปนที่เรียบรอยตามตองการแลว
ข้ันตอนตอไปคือ การเขียนบทความหรือขาว เพื่อสรางความเคลื่อนไหวใหเกิดข้ึนกับเว็บไซต สิ่งที่จะตอง
เตรียมกอนการเขียนบทความคือ เน้ือหา ภาพประกอบ และขอมูลอางอิงเพิ่มเติม (สิ่งที่ตองพึงระวังคือ 
ภาพประกอบตองมีขนาดเล็กเพื่อประหยัดพื้นที่ โดยลดขนาดความกวาง X ยาว ของภาพโดยกําหนดใหดานที่
ยาวที่สุดใหมีขนาด 400 พิกเซล) ข้ันตอนการเขียนบทความมีลําดับตามภาพตอไปน้ี 

 
 1. คลกิที่หัวขอหรือหมวดหมูของบทความบนเว็บไซตที่ไดกําหนดไว ในตัวอยางน้ี คือ เรื่องเลา 
 2. คลิก โพสใหม 

 
 3. พิมพหัวขอขาวหรือบทความ 
 4. พิมพเน้ือหา 
 5. ในกรณีที่ตองการแทรกภาพ ใหคลิก แทรก 
 6. คลิก รูปภาพ 
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 7. คลิก Brows.. เพื่อเขาไปเลือกภาพประกอบ 

 

 
 8. เลือกเปดโฟลเดอรที่เก็บภาพ (ซึ่งเปนโฟลเดอรที่เก็บภาพที่ลดขนาดแลว) 
 9. เลือกภาพที่ตองการซึ่งเปนภาพที่ลดขนาดใหมีขนาดที่พอเหมาะแลว 
 10. คลิก Open 

 
 11. คลิก ตกลง 
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 12. คลิก บันทึก เมื่อปรับแตงทุกอยางเรียบรอยแลว 

 
ภาพบทความหรือขาวที่เผยแพรแลว 

 
------------------------------------------------



 21 

บทท่ี 5 
การตกแตงเว็บไซตเพ่ิมเติมเพ่ือความสวยงาม 

 
 ความสวยงามของเว็บไซตเปนสิ่งที่ชวยดึงดูดความสนใจในการเขาชมเว็บไซต นอกเหนือจากเน้ือหาที่
นําเสนอแลว แตอยางไรก็ตามนอกเหนือจากความสวยงามแลวสิ่งสําคัญไมย่ิงหยอนไปกวากันของการจัดทํา
เว็บไซตคือเน้ือหาของเว็บไซต และความสม่ําเสมอของการนําเสนอเน้ือหาที่ทําใหเกิดความเปลี่ยนแปลงของ
เว็บไซต ในบทน้ีจะเสนอข้ันตอนของการจัดทําสวนหัวของเว็บไซตเพื่อประกาศใหทราบวาเว็บไซตน้ีคือ
เว็บไซตเพื่อการนิเทศทางไกลของศึกษานิเทศก มีข้ันตอนการจัดทําดังภาพตอไปน้ี 
 สิ่งที่ตองเตรียมกอนกอนการทํางานคือภาพสําหรับทําหัวเว็บไซต ขนาด 900 x 150 พิกเซล 

 
 1. คลิก ลูกศรหลังไอคอน เพิ่มเติม 
 2. คลิก จัดการไซต 
 

 
 3. คลิก เคาโครงของไซต 
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 4. คลิก เปลี่ยนโลโก 

 
 5. คลิก Brows เพื่อเลือกอับโหลดภาพ 

 
 6. คลิกเลือกโฟลเดอรที่เก็บภาพ 
 7. คลิกเลือกภาพ 
 8. คลิก Open 
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 9. หลังจากที่ภาพไดถูกอับโหลดเรียบรอยแลว คลิก ตกลง เพื่อตกลงใชภาพเปนหัวเว็บไซต 

 
 10. คลิก ตกลง เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 
ภาพเว็บไซตหลังจากที่เปลี่ยนหัวเว็บไซตแลว 
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การออกจากระบบ 
 หลังจากที่ปรับแตงทุกอยางเปนที่เรียบรอยแลวควรออกจากระบบทุกครั้งจนเปนนิสัย เน่ืองจาก 
การเขียนเว็บไซตดวยเครื่องมือประเภทออนไลนสามารถเขาถึงดวยเว็บเบราเซอรจากคอมพิวเตอรอื่นๆไดจาก
ทั่วโลก ดังน้ันเพื่อปองกันการถูกเปลี่ยนแปงขอมูลของเว็บไซตโดยผูอื่นที่เขามาใชเครื่องที่ใชโดยคนหลายคน 
จึงควรออกจากระบบทุกครั้งหลังการเปลี่ยนแปลงขอมูล โดยมีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 
 1. คลิกที่หลังช่ือที่ใชเขาระบบ 
 2. คลิกออกจากระบบ 
การเขาระบบ 
 หลังจากที่เว็บไซตไดจัดทําเสร็จเรียบรอยแลวการเขาเว็บไซตสามารถทําไดหลายทาง แตที่สะดวก
ที่สุดคือการเขาโดยคลิกที่เขาระบบ หรือ Sign in ที่ดานลางของเว็บไซต 

 
 1. คลิกที่ Sign in หรือเขาระบบ ที่ดานลางของเว็บไซต 

 
 2. กรอก E-mail 
 3. กรอกรหัสผาน 
 4. คลิก Sign in 

------------------------------------------------
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บทท่ี 6 
การจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 

 
รูจัก Google calendar 
 Google calendar เปนบริการหน่ึงของ Google Apps สามารถนํามาประยุกตใชในการทําเปน
ตารางนัดหมาย หรือใชแสดงใหทราบถึงตารางการทํางานที่ผูอื่นสามารถเห็นไดบนเว็บไซต นอกจากน้ีแลว 
Google calendar ยังสามารถใชทําตารางงานรวมกับผูอื่นไดหลายๆ คน ในกรณีน้ีสามารถใชจัดทําเปน
ปฏิทินการนิเทศทั้งหนวยงานได Google calendar มีบริการแจงเตือนใหผูจัดทําทราบผาน SMS ทาง
โทรศัพทมือถือดวย 
การปรับแตงปฏิทิน 
 การต้ังคาเปนสาธารณะ 

 
 1. หลังจากเขาเว็บไซต ที่ www.google.co.th แลวคลิกที่ ปฏิทิน 

 
 ปฏิทินจะถูกสรางใหโดยอัตโนมัติ ช้ันตอนตอไปเพียงแตต้ังคาปฏิทินใหผูอื่นสามารถเห็นไดเทาน้ัน 
ข้ันตอนของการปรับแตงตอไปทําตามลําดับตอไปน้ี 
 2. คลิกที่ลูกศร หลังช่ือปฏิทิน 
 3. คลิก การต้ังคาปฏิทิน 
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 4. คลิก แบงปนปฏิทินน้ี 

 
 5. คลิก ทําใหปฏิทินน้ีเปนแบบสาธารณะ 
 6. คลิก บันทึก 
 การต้ังคาการแจงเตือน 
    การแจงเตือนของปฏิทินของ Google calendar ทําไดทั้งแบบ pop up และ sms 

 
 1. คลิก การแจง 
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 2. คลิกเลือก SMS และกําหนดเวลาแจงเตือนกอนกิจกรรมเริ่ม 
 3. คลิกเอก SMS ในรายการกิจกรรมใหม 

 
 4. ในกรณีที่เปลี่ยนแปลงหมายเลขโทรศัพท หรือต้ังคาหมายเลขโทรศัพทคลิกที่  ต้ังคาอุปกรณ
เคลื่อนที่ 

 
 5. คลิก บันทึก หลังจากปรับแตงคาตางๆ เรียบรอยแลว 
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การกําหนดกิจกรรมในปฏิทิน 
 หังจากการปรับแตงต้ังคาปฏิทินแลว ข้ันตอนตอไปน้ีเปนการบันทึกกิจกรรมตางๆ ลงในปฏิทิน
สําหรับเผยแพรบนเว็บไซต ข้ันตอนการทํางานมีดังน้ี 

 
 1. คลิกที่ชองปฏิทิน ในเดือนที่จะกําหนดกิจกรรม 

 
 2. คลิกที่ แกไขกิจกรรม 
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 3. พิมพช่ือกิจกรรม 
 4. คลิกเลือกวันเพื่อกําหนดวันเริ่มตนกิจกรรม 
 5. คลิกเลือกวันเพื่อกําหนดวันสิน้สุดกิจกรรม 
 6. พิมพสถานที ่
 7. พิมพรายละเอียดกิจกรรม 
 8. คลิกเลือกลักษณะของการแจงเตือน สามารถเลือกไดแบบ Pop up หรือ SMS 
 9. คลิกเลือก ไมวาง 
 10. คลิกเลือกความเปนสวนตัวแบบ สาธารณะ 
 11. คลิก บันทึก 
 
 

------------------------------------------------------------
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บทท่ี 7 
การปรับขนาดภาพดวยโปรแกรม Photoscape 

 
รูจักโปรแกรม Photoscape 
 โปรแกรม Photoscape เปนโปรแกรมสําหรับการตกแตงภาพที่มีลิขสิทธ์ิประเภท Freeware 
สามารถนํามาใชงานไดโดยไมตองเสียคาใชจาย โปรแกรม Photoscape เปนโปรแกรมที่ใชงานงาย สามารถ
นํามาประยุกตใชงานในดานการศึกษาไดหลากหลาย ดาวนโหลดมาใชงานไดจาก www.photoscape.org 
ขั้นตอนการปรับขนาดภาพ 
 หลังจากการติดต้ังโปรแกรมจะมีการสรางทางลัดของโปรแกรมไวบนพื้นโตะ (หนาจอคอมพิวเตอร) 
ดังภาพ การเขาใชงานเพียงแคดับเบิลคลิกบนไอคอนทางลัดน้ี 

 
 

 
 1. คลิกที่ไอคอน แกไขภาพ 

 
2. คลิก โฟลเดอรที่เก็บภาพ 
3. คลิกรูปภาพที่ตองการยอขนาด 
4. คลิก ยอ-ขยาย 
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 5. กําหนดขนาดในดานที่ยาวที่สุดใหมีคา 400 พิกเซล ซึ่งเปนขนาดที่เหมาะสมสําหรับการนําเสนอ
บนเว็บไซต แลวคลิก  ตกลง 

 
 6. คลิก บันทึก 

 
 7. คลิก  บันทึกเปน 
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 8. เลือกโฟลเดอรที่จะใชเก็บภาพ 
 9. พิมพช่ือไฟล 
 10. คลิก Save 

 
 11. เลือกคุณภาพสูงโดยการเลือนแถบเลื่อนไปดานขวาสุด  แลวคลิก ตกลง 
 

------------------------------------------------ 
 
 
 
 
 

 


