
 
                                                                     
 

                   

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เล่มที ่2     

นางสาวนิตยา  วรีะชาติ   

ต าแหน่งครู  วทิยฐานะครูช านาญการ โรงเรียนบ้านศาลาแก้ว 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต  3   
 

แบบฝึกทกัษะการใช้โปรแกรมออนไลน์ 

ชุด  Google  Apps  เพือ่การศึกษากบัความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี 

 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 



 
                                                                     
 

 

  

 ขา้พเจา้  นางศรีประไพ  เมทิโก  ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการโรงเรียนบา้นศาลาแกว้  วิทยฐานะ  

ครูชํานาญการพิเศษ  สังกดัสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 3                

ขอรับรองวา่ 

 นางสาวนิตยา  วีระชาติ  ตาํแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ  ครูชาํนาญการ  โรงเรียนบา้นศาลาแกว้  

เป็นผูจ้ดัทาํผลงานทางวิชาการ  “แบบฝึกทกัษะการใช้โปรแกรมออนไลน์   ชุด   Google  Apps                

เพื่อการศึกษากบัความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยี  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี 

ชั้นประถมศึกษาปีท่ี  6”  ภาคเรียนท่ี  2  ปีการศึกษา  2558  ซ่ึงจัดทาํเป็นเอกสารทางวิชาการ             

เพื่อประกอบการขอกําหนดตําแหน่งและแต่งตั้ งข้าราชการครูให้ดํารงตําแหน่งวิทยฐานะ                     

ครูชาํนาญการพิเศษ  ของนางสาวนิตยา  วรีะชาติ  ไดรั้บการตรวจสอบถูกตอ้งแลว้ 

 ขอช่ืนชมในความวิริยะอุตสาหะ  ความเสียสละในการพฒันาการเรียนการสอนท่ีเน้น

ผูเ้รียนเป็นสําคญั  ตลอดจนความคิดสร้างสรรคใ์นการจดัทาํนวตักรรมท่ีเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อ

การพฒันาผลสัมฤทธ์ิของผูเ้รียน  ทาํให้เกิดการเรียนรู้อย่างแท้จริง  ส่งผลให้การพฒันาด้าน

การศึกษามีคุณภาพมากยิง่ข้ึน 

 

 ลงช่ือ           

            (นางศรีประไพ  เมทิโก) 

ผูอ้าํนวยการโรงเรียนบา้นศาลาแกว้ 

 

 

 

 

หนังสือรับรองผลงานทางวชิาการของผู้บังคบับัญชา



 
                                                                     
 

 

 
 

  
แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมออนไลน์  จัดทาํข้ึนเพื่อใช้เป็นส่ือประกอบการเรียน         

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  รายวิชาการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์และ
โปรแกรมออนไลน์  ประกอบกิจกรรมการเรียนรู้   เพื่อเป็นการเพิ่มระดบัความสามารถในการใชง้าน
บนเว็บ   การประมวลผลแบบคลาวด์  สามารถทาํงานร่วมกันแบบออนไลน์ผสมผสานกบัทกัษะ
คอมพิวเตอร์ท่ีเก่ียวขอ้ง  อนัเป็นพื้นฐานสาํคญัในการใชเ้ทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ในระดบัท่ีสูงข้ึน 

แบบฝึกทกัษะการใช้โปรแกรมออนไลน์  ชุด  Google Apps เพื่อการศึกษากบัความกา้วหน้า
ทางเทคโนโลยี  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  เล่มท่ี 2  
เร่ือง  Google  Mail  ประกอบดว้ย 

1. การสมคัรเขา้ใช ้Gmail 

2. การใชง้าน  Gmail  เบ้ืองตน้ 

ผูจ้ดัทาํหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่  แบบฝึกทกัษะการใชโ้ปรแกรมออนไลน์เล่มน้ี  จะเป็นส่วนหน่ึง

ของส่ือการเรียนท่ีจะช่วยให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้อย่างสมบูรณ์  มีประสิทธิภาพ  และเอ้ือ

ประโยชน์แก่นกัเรียน  ครูผูส้อนคอมพิวเตอร์  และผูท่ี้สนใจไดเ้ป็นอยา่งดี   

 

        นิตยา  วรีะชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า
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แบบฝึกทกัษะการใช้โปรแกรมออนไลน์  ชุด  Google Apps เพื่อการศึกษากบัความกา้วหน้า
ทางเทคโนโลยี  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี   ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  เล่มท่ี 2  
เร่ือง  Google   Mail  โดยครูผูส้อนมีขั้นตอนการสอน  ดงัน้ี 

1. ขอ้ควรปฏิบติัก่อนดาํเนินการสอน 
  ศึกษาแผนการจดัการเรียนรู้อยา่งละเอียด 
  ตรวจสอบส่ือท่ีใช้ในการสอน  คอมพิวเตอร์  อุปกรณ์ต่อพ่วง  และอินเทอร์เน็ต     
        ใหส้ามารถใชง้านได ้
 

2. ขอ้ควรปฏิบติัขณะดาํเนินการสอน 
  ช้ีแจงกิจกรรมการเรียนรู้ใหน้กัเรียนทุกคนทราบ 
  ดําเนินกิจกรรมการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้  เพื่อให้สอดคล้องกับ 
        จุดประสงคก์ารเรียนรู้  เน้ือหาและเวลาท่ีกาํหนด 
  ผูส้อนตอ้งใหค้าํแนะนาํและคอยดูแลนกัเรียนอยา่งใกลชิ้ด 
  ให้นักเรียนเรียนรู้จากแบบฝึกทกัษะ  ตามขั้นตอนอย่างเคร่งครัด  และมีความ 
        ซ่ือสัตยต่์อตนเอง 
  ครูตรวจสอบการทาํงานของนกัเรียนและสรุปบทเรียนร่วมกบันกัเรียน 
 

3. ขอ้ควรปฏิบติัเม่ือดาํเนินการสอนส้ินสุด 
  ตรวจแบบทดสอบและกิจกรรม 
  บนัทึกคะแนน 
  หากมีนกัเรียนบางคนทาํแบบทดสอบหลงัเรียน  หรือกิจกรรมไม่ผา่นร้อยละ  80   
        ให้ทาํการศึกษาแบบฝึกทกัษะตามขั้นตอนใหม่อีกคร้ัง  เพื่อให้เกิดความเขา้ใจ              
        ท่ีถูกตอ้ง 
 
 

 
 

ค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะส าหรับครู



 
                                                                     
 

 

 

 

แบบฝึกทกัษะการใช้โปรแกรมออนไลน์  ชุด  Google Apps เพื่อการศึกษากบัความกา้วหน้า
ทางเทคโนโลยี  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  เล่มท่ี 2  
เร่ือง  Google   Mail  โดยนกัเรียนมีขั้นตอนการศึกษา  ดงัน้ี 

1. ศึกษาจุดประสงคก์ารเรียนรู้ใหเ้ขา้ใจ 

2. ตั้งใจเรียนรู้ตามลาํดบัขั้นตอน  ไม่ขา้มขั้นเพราะจะทาํใหส้ับสน 

3. ศึกษาและลงมือปฏิบติัตามขั้นตอนอย่างเคร่งครัด  และมีความซ่ือสัตย์ต่อตนเอง           

ไม่เปิดดูเฉลยคาํตอบก่อน 

4. ขณะศึกษาหากมีขอ้สงสัยหรือขอ้ขอ้งใจใหถ้ามเพื่อนหรือครู  เพื่อขอคาํแนะนาํ 

5. หากนักเรียนคนใดทาํแบบทดสอบหลังเรียน  หรือแบบฝึกทักษะไม่ผ่านร้อยละ  80              

ใหท้าํการศึกษาใหม่อีกคร้ัง  เพื่อใหเ้กิดความรู้  ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พวกเราเขา้ใจและพร้อมท่ีจะเรียนแลว้ครับ 

ค าแนะน าในการใช้แบบฝึกทักษะส าหรับนักเรียน



 
                                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนการเรียน

1. อ่านคาํแนะนาํแบบฝึกทกัษะการใชโ้ปรแกรมออนไลน์   

2.  ศึกษาแบบฝึกทกัษะการใชโ้ปรแกรมออนไลน์  ดงัน้ี 

   แบบทดสอบก่อนเรียน 

   กิจกรรมทบทวน 

   แบบทดสอบหลงัเรียน 

  

3.  ตรวจสอบคาํตอบของแบบทดสอบก่อนเรียน-หลงัเรียน   

     และกิจกรรมทบทวนจากเฉลย 

ไม่ผา่นเกณฑ์ 

การประเมิน 

ร้อยละ 80 

ผา่นเกณฑ์ 

4.  ศึกษาแบบฝึกทกัษะการใชโ้ปรแกรมออนไลน์เล่มต่อไป 



 
                                                                     
 

 
 

 

แบบฝึกทกัษะการใช้โปรแกรมออนไลน์  ชุด  Google Apps เพื่อการศึกษากบัความกา้วหน้า

ทางเทคโนโลยี  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีท่ี  6  เล่มท่ี 2  

เร่ือง  Google   Mail  เม่ือไดศึ้กษาตามแบบฝึกทกัษะน้ีแลว้  นกัเรียนสามารถปฏิบติัได ้ ดงัน้ี 

1. ดา้นความรู้  (K)  

1.1 สามารถบอกส่วนประกอบของ  Gmail  ได ้

1.2 สามารถอธิบายการใชเ้คร่ืองมือในการเขียนขอ้ความในจดหมายได ้

2. ดา้นทกัษะ/กระบวนการ (P) 

2.1 สามารถเขา้สู่  Google  Mail  ได ้

2.2 สามารถสมคัรใชง้าน Gmail ได ้

2.3 สามารถลงช่ือเขา้ใช ้- ออกจากระบบ  Gmail ได ้

2.4 สามารถเปิดอ่านจดหมาย  Gmail  ได ้

2.5 สามารถลบจดหมาย  Gmail  ได ้

2.6 สามารถเขียน - ส่งจดหมาย  Gmail  ได ้

2.7 สามารถตรวจสอบจดหมายท่ีส่งไปแลว้ได ้

3. ดา้นคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์(A) 

3.1 มีวนิยั  รับผดิชอบ 

3.2 ใฝ่เรียนรู้ 

3.3 มุ่งมัน่ในการทาํงาน 

4. ดา้นสมรรถนะผูเ้รียน  (C) 

4.1 ความสามารถในการใชท้กัษะชีวิต 

4.2 ความสามารถในการใชเ้ทคโนโลย ี

 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้



 
                                                                     
 

 

 

 

 

 

 แบบฝึกทกัษะการใชโ้ปรแกรมออนไลน์  ชุด  Google Apps   เพื่อการศึกษากบัความกา้วหนา้

ทางเทคโนโลยี  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี   ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  เล่มท่ี 2  

เร่ือง  Google   Mail  โดยมีสาระการเรียนรู้  ดงัน้ี 

1. การเขา้สู่  Google  Mail  

2. การสมคัรใชง้าน Gmail  

3. ส่วนประกอบของ  Gmail   

4. การลงช่ือเขา้ใช ้- ออกจากระบบ  Gmail  

5. การเปิดอ่านจดหมาย  Gmail   

6. การลบจดหมาย  Gmail   

7. การเขียน - ส่งจดหมาย  Gmail  

8. การใชเ้คร่ืองมือในการเขียนขอ้ความในจดหมาย 

9. การตรวจสอบจดหมายท่ีส่งไปแลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           นอ้ง ๆ  พร้อมกนัหรือยงัครับ  ถา้พร้อมแลว้พี่กูเกิล 

จะพานอ้ง ๆ ไปทาํแบบทดสอบก่อนเรียนกนัก่อนครับ 

สาระการเรียนรู้



 
                                                                     
 

 
   

 

 

 

 

1. เม่ือตอ้งการใชง้าน  Google  Mail  ผา่นไอคอนแอป  ของ  Google  ตอ้งคลิกท่ี

สัญลกัษณ์ใด 

ก.  
ข.  
ค.  

ง.   
  

2.   ขอ้ใดเป็นการตั้งรหสัผา่นในการสมคัรอีเมลไดอ้ยา่งดี 
ก. 12345678    

ข. abcdefgh 

ค. 78qp52rs    

ง. 11223344 
 

3.   เม่ือตอ้งการออกจากระบบ  Gmail  ควรคลิกท่ีใด 
ก.   คลิกท่ีปุ่ม    

ข.   คลิกท่ีสัญลกัษณ์    

ค.   คลิกท่ีสัญลกัษณ์      

ง.    คลิกท่ีสัญลกัษณ์   

 
  

 

ค าช้ีแจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบเลือกตอบ  จาํนวน  10 ขอ้  คะแนนเตม็  10  คะแนน   

                    ใชเ้วลาในการทาํแบบทดสอบ  10  นาที 

  2.   เลือกคาํตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงขอ้เดียว  แลว้ทาํเคร่ืองหมายกากบาท   X 

                     ลงในกระดาษคาํตอบ 

แบบทดสอบก่อนเรียน  เร่ือง  Google   Mail



 
                                                                     
 

4.   เม่ือมีจดหมายเขา้สามารถดูไดท่ี้ขอ้ใด 
ก. เขียน    
ข. จดหมายร่าง 
ค.   กล่องจดหมาย  
ง.   จดหมายท่ีส่งแลว้  

 

5. เม่ือตอ้งการเขียน - ส่งจดหมายตอ้งคลิกท่ีขอ้ใด 
ก. เขียน 
ข. จดหมายร่าง 
ค.   กล่องจดหมาย 
ง.   จดหมายท่ีส่งแลว้  

 

6.   การเขียนขอ้ความใหม่ใน  Gmail  ในช่อง  “ถึง”  มีไวส้าํหรับขอ้ใด 

ก.  ใส่หวัเร่ืองของจดหมาย 

ข.  ใส่ E- Mail Address ของผูรั้บ 

ค.  ใส่ E - Mail Address ของผูรั้บสาํเนา 

ง.  ใส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E – Mail 
 

7.   การเขียนจดหมายใน  Gmail  เราสามารถเลือกใชส้ัญลกัษณ์น้ี    ไดเ้ม่ือตอ้งการทาํ 

      ส่ิงใดต่อไปน้ี 

ก. เช่ือมโยง 

ข. แนบไฟล ์    

ค.   จดัรูปแบบ    

ง.   แทรกรูปภาพ 
 

8. เม่ือตอ้งการพิมพอี์เมล  และส่งใหก้บัผูรั้บหลายคนขอ้ใดถูกตอ้ง 

ก.   nitnoy.gmail@com- nadad.gmail@com- jarunee.gmail@com   

ข.   nitnoy.gmail@com, nadad.gmail@com, jarunee.gmail@com  

ค.   nitnoy@gmail.com- nadad@gmail.com- jarunee@gmail.com   

ง.    nitnoy@gmail.com, nadad@gmail.com, jarunee@gmail.com 



 
                                                                     
 

9. เม่ือตอ้งการลบจดหมายตอ้งคลิกท่ีขอ้ใด 

ก.  คลิกท่ี     

ข.  คลิกท่ีปุ่ม   

ค.  คลิกท่ีเมนู  “ถงัขยะ”    

ง.  คลิกท่ี   > ลบ 
 

10. หากเราตอ้งการตรวจสอบอีเมลของเราท่ีไดส่้งไปแลว้สามารถดูไดท่ี้เมนูใด 
ก.  ติดดาว   
ข.  จดหมายร่าง 
ค.  กล่องจดหมาย  
ง.  จดหมายท่ีส่งแลว้   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        เม่ือนอ้ง ๆ  ทาํแบบทดสอบก่อนเรียนกนัเสร็จแลว้  

พี่กูเกิลจะพาน้อง ๆ  ไปสมัครใช้งานอีเมลกับจีเมล         

กนัครับ....ไปกนัเลย 



 
                                                                     
 

 

 
 

Google Mail หรือ Gmail หน่ึงในบริการดี ๆ  จาก Google ท่ีจะทาํให้เราสามารถมีอีเมล
(จดหมายอิเล็กทรอนิกส์)  เป็นของตวัเองได ้โดยสามารถเขียนจดหมายอีเมล ไปยงัผูรั้บท่ีเราตอ้งการ
ไดม้ากมาย   สามารถเก็บขอ้มูลไดม้าก   และมีหน้าตาไม่แตกต่างจากรูปแบบของ  Google  เท่าไหร่  
คือ  ไม่มีลูกเล่น  ดูเรียบง่ายแต่เนน้ท่ีความรวดเร็วในการเขา้ถึงเป็นหลกั  มีระบบการจดัเก็บท่ีดีมีระบบ
คน้หาตามหวัเร่ืองจดหมาย   ส่งไฟลป์ระกอบง่ายและใชง้านสะดวก 

 
 
 

 

การเขา้สู่เวบ็ไซต ์ Google Mail สามารถเขา้ใชง้านไดโ้ดยผ่านเวบ็ไซต ์www.gmail.com 
หรือเขา้ใชง้านผา่นไอคอนแอปของ  Google   ซ่ึงมีขั้นตอน  ดงัน้ี   

  พิมพ ์www.google.com ท่ี Address Bar ของโปรแกรมเวบ็  Browser  

       (ในท่ีน้ีคือ  Google chrome)    
  คลิกท่ีไอคอนแอป  มุมบนขวาของหนา้เวบ็ไซต ์  

  คลิกเลือกท่ีสัญลกัษณ์     (Gmail)  

   

 

              การเข้าสู่  Google  Mail 

 

 

      ในเ น้ือหาต่อไปน้ีพี่กู เ กิลขอเรียก  

“Google  Mail”   วา่  “Gmail”   นะครับ 

 

แบบฝึกทักษะที่  1  การสมัครเข้าใช้  Gmail



 
                                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นจะพบหนา้แรกของ  Gmail โดยมีส่วนการใชง้านต่าง ๆ  ดงัรูป 

 
 

 

 

        ไดค้รับ  เราสามารถเขา้สู่เวบ็ไซต์โดยคลิกท่ีคาํว่า  “Gmail”  

ตรงมุมบนขวาของหนา้เวบ็ไซตข์อง  Google  ไดเ้ลยครับ   
 

     ผมสังเกตเห็นว่ามี  Gmail ตรงมุมบนขวาของหน้า

เวบ็ไซต์ของ  Google   เราสามารถคลิกเพื่อเขา้สู่เวบ็ไซต ์ 

Gmail  ไดไ้หมครับพี่กเูกิล 



 
                                                                     
 

  

 

ในกรณีท่ีผูใ้ช้งานยงัไม่มีบญัชีการใช้งานของ Google สามารถท่ีจะสมคัรใช้งานได้                   
ดงัขั้นตอนต่อไปน้ี  

  คลิกท่ี  “สร้างบญัชี”  

 
 

  ป้อนขอ้มูล โดยการป้อนช่ือผูใ้ช้และรหัสผ่าน ซ่ึงในท่ีน้ีหมายถึงช่ืออีเมลของเรา
นัน่เอง โดยไม่ตอ้งใส่ @gmail.com ลงไป 

 

 

 

              การสมคัรใช้งาน  Gmail 



 
                                                                     
 

ตวัอยา่งการกรอกขอ้มูล 
ในการสมคัร  Gmail  ครับผม 

 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่างการป้อนข้อมูลสมัคร Gmail   

ยาย่า พากเพยีร 

yayapagpan.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                                                                     
 

  ช่ือ : ใหเ้ราพิมพช่ื์อของเราเอง (สามารถใชต้วัอกัษร  ตวัเลข  หรือจุด) 
  เลือกช่ือผู้ใช้ : ช่ือตรงน้ีจะเป็นช่ืออีเมลของเราเอง ช่ือท่ีควรตั้งนั้น เป็นตวัอกัษร a-z 

และตวัเลข 0-9 และตวัสัญลกัษณ์เท่านั้น (ถา้ช่ืออีเมลเป็นสีแดงตอ้งเปล่ียนใหม่) 

  สร้างรหัสผ่าน : ให้ตั้งรหัสผ่านของเราเอง ควรตั้งรหัสผ่านให้คาดเดายาก และ             

มีสัญลกัษณ์ร่วมดว้ยจะดีมาก  

  ยนืยนัรหัสผ่าน : ใหพ้ิมพร์หสัผา่นเหมือนเดิมอีกคร้ังกบัช่อง “สร้างรหสัผา่น”  
  วนัเกดิ : เป็นวนั เดือน ปี ค.ศ  เกิดของเรา  
  เพศ:  ใหเ้ลือกเพศตวัเองชายหรือหญิง 
  โทรศัพท์มือถือ : ให้ระบุหมายเลขโทรศพัท์มือถือของเรา เพื่อยืนยนัในการสมคัร 

หมายเลขมือถือจะข้ึนตน้ดว้ย +66 โดยตดัเลข 0 หนา้เบอร์มือถือออกแลว้ป้อนเบอร์ท่ีเหลืออีก 9 ตวั
ต่อทา้ย +66   

  ที่อยู่อีเมลปัจจุบันของคุณ : หากท่านมีอีเมลอ่ืนอยูแ่ลว้ ให้ใส่อีเมลนั้นไปดว้ย เพื่อท่ี
เวลาลืมรหสัผา่นทาง Gmail จะไดแ้จง้รหสัผา่นใหม ่ผา่นทางอีเมลน้ี 

  พิสูจน์ว่าคุณไม่ได้เป็นหุ่นยนต์ : เพื่อยืนยนัว่า ตวัผูส้มคัรเองไม่ใช่หุ่นยนต์ (BOT)             
ให้ทาํการป้อนตวัอกัษร หรือตวัเลข ตามท่ีเห็นในรูปภาพลงไปในช่องดา้นล่าง 

  ต าแหน่งที่อยู่ : ให้เลือกเป็น “ไทย” ให้คลิก  ฉันยอมรับขอ้กาํหนดใน                  
การใหบ้ริการและนโยบายส่วนบุคคลของ Google จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม  “ขั้นตอนถดัไป” 

หากไม่มีอะไรผิดพลาด ระบบก็จะเข้าสู่หน้าต่าง “ยินดีต้อนรับ!” แสดงว่าเราได้ทํา               
การสมคัรใชบ้ริการของ Gmail สาํเร็จแลว้ สังเกตมุมบนขวามือ  จะมีช่ืออีเมลของเรา  ซ่ึงพร้อมท่ีจะ         
ใชง้านไดแ้ลว้  จากนั้นกดปุ่ม  “เขา้สู่  Gmail”  เพื่อเขา้สู่หนา้หลกั  
 

 



 
                                                                     
 

ขั้นตอนสุดทา้ยใหร้อหนา้เวบ็ท่ีกาํลงัโหลด  เพื่อเขา้สู่ระบบ  Gmail 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือลงช่ือเขา้ใชง้านสําเร็จแลว้  ระบบจะเขา้สู่หน้าหลกัของ Gmail ซ่ึงในกล่องจดหมาย         
จะมีอีเมลท่ีทีมงาน  Gmail  ส่งเขา้มาจาํนวน  3  ฉบบั ดงัตวัอยา่ง 

 
 ไชโย !  ยายา่มีอีเมลเป็นของตวัเองแลว้ 

ใช่แลว้ครับ  ช่ือท่ีอยูอี่เมลของยายา่  จะประกอบดว้ย 

            yayapagapn.6 คือ ช่ือท่ีเราสามารถตั้งเป็นช่ืออะไรก็ได ้

(แต่ตอ้งไม่ซํ้ ากบัของคนอ่ืน) 

            เคร่ืองหมาย @ สาํหรับกั้นระหวา่ง ช่ือ กบั ช่ือเวบ็ไซต ์

หรือ domain name 

            gmail.com คือ ช่ือเวบ็ไซต ์หรือ domain name 

       พี่กเูกิลคะ...น้ีคือช่ืออีเมลของหนูใช่ไหมคะ

yayapagapn.6@gmail.com 



 
                                                                     
 

 

 

เม่ือเราลงทะเบียนสมคัรและเขา้สู่ Google Mail ไดแ้ลว้จะพบกบัหนา้หลกัและส่วนประกอบ

หลกัท่ีสาํคญั ดงัน้ี 

 
 

ในส่วนของหนา้หลกัน้ี จะมีส่วนหลกั ๆ อยู ่3  ส่วน ดงัน้ี 
  แทบ็ดา้นบน จะใชค้น้หาอีเมลของเราทั้งหมด  
  ดา้นซา้ยจะเป็นเมนูหลกัต่าง ๆ ของ Gmail  เช่น 

  ปุ่มเขียน เพื่อเร่ิมเขียนอีเมล หรือจดหมาย 
  กล่องจดหมาย เป็นกล่องจดหมายหลกัทั้งหมดของเรา 
  จดหมายร่าง  คือขอ้ความซ่ึงเราเขียนไว ้แต่ยงัไม่ไดส่้ง 
  จดหมายท่ีส่งแลว้ คือขอ้ความท่ีเราส่งออกแลว้ 
  ติดดาว, สําคญั, และรายการอีเมลอ่ืน ๆ ท่ีเราแบ่งไวเ้ป็นแฟ้มต่าง ๆ เพื่อแยก 

                      ประเภท 
  ตรงกลางเน้ือหาหลกั จะเป็นรายการอีเมลต่าง ๆ โดยแยกเป็น 2 สี สังเกตได ้ ดงัน้ี 

  สีขาว คือ จดหมาย หรืออีเมลนั้นยงัไม่ไดอ่้าน 
  สีเทา คือ จดหมาย หรืออีเมลท่ีเราอ่านแลว้ 

 
 
 
 

 

 

             ส่วนประกอบของ  Gmail 

 



 
                                                                     
 

 
 
 

 

หลังจากการใช้งานแล้วเราต้องคลิกอออกจากระบบทุกคร้ัง ไม่ควรปิดโดยการคลิก                   

ท่ีปุ่ม    ดา้นมุมขวาของหนา้จอเวบ็ไซต์  เพราะนัน่หมายถึงเรายงัไม่ออกจากระบบ  ดงันั้นเรา

สามารถออกจากระบบ  Gmail  ไดด้ว้ยขั้นตอน  ดงัน้ี 

  คลิกตรงช่ืออีเมลของเรา (มุมบนขวามือ)  
  ระบบจะแสดงไดอะล็อกบอ็กซ์ข้ึนมา  ใหค้ลิกเลือก  “ออกจากระบบ”  ดงัตวัอยา่ง 

 
 

เม่ือออกจากระบบแลว้   Gmail  จะกลบัมายงัหนา้แรก  ดงัรูป 

 

             การลงช่ือออกจากระบบ  Gmail 

 

 



 
                                                                     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เม่ือตอ้งการเขา้ใชง้าน  Gmail  หากอยูใ่นหนา้หลกัของเวบ็ไซต ์ Google   เราสามารถคลิก  
“ลงช่ือเขา้สู่ระบบ”  ได ้ ดงัรูป   

 
 

 

 

               การเข้าใช้งาน  Gmail 

 แลว้ถา้ยายา่จะเขา้ใชง้าน  Gmail คร้ังต่อไปละคะ  ตอ้งทาํอยา่งไร 

         เ ม่ือสมัครอีเมลเรียบร้อยแล้ว  เราจํา เป็นต้องจํา ช่ือและ

รหสัผา่นอีเมลใหไ้ดน้ะครับ   เพื่อท่ีจะลงช่ือเขา้ใชง้านในคร้ังต่อไป 

         เม่ือน้อง ๆ  ลงทะเบียนสมคัรใช้งาน Gmail  เป็นท่ีเรียบร้อยแลว้  

นั่นหมายความว่าน้อง ๆ  ได้สร้างบญัชีการใช้งาน  Google  แล้วด้วย

เช่นกัน  ซ่ึงเป็นบญัชีเดียวกับทุกบริการของ  Google ดังนั้นน้อง ๆ 

สามารถคลิกท่ี  “ลงช่ือเข้าสู่ระบบ”  เพื่อใช้งานแอปพลิเคชันของ  

Google  (Google  Apps)  รวมทั้ง Google  Mail  หรือ  Gmail  ไดเ้ลยครับ  
 



 
                                                                     
 

หรือในหนา้หลกัของเวบ็ไซต์  Google  สามารถคลิกเลือก  “Gmail”  มุมบนขวามือของ
เวบ็ไซตแ์ละเม่ือเขา้สู่ระบบของ Gmail เราสามารถเขา้ใชง้าน Gmail ไดด้ว้ยขั้นตอน  ดงัน้ี 

  พิมพร์หสัผา่น    
  คลิกปุ่ม  “ลงช่ือเขา้ใช”้  

 
          

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

        ถา้พิมพอี์เมลหรือรหสัผา่นผิด  Gmail จะฟ้องเป็นสีแดง

แบบน้ี  “อีเมลและรหสัผา่นท่ีคุณป้อนไม่ตรงกนั”  ลองนึกช่ือ

อีเมลและรหสัผา่นใหดี้  แลว้ลองพิมพใ์หม่นะครับ 

       พี่กูเกิลครับ  เม่ือผมป้อนรหัสผ่านอีเมล

ระบบแจง้เตือนแบบน้ีครับ 

 

 

 

 

 



 
                                                                     
 

  หรือถา้เป็นบญัชีของคนอ่ืนอยู ่ ใหค้ลิกเลือก  “เขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีอ่ืน”  ดงัรูป 

 
               

  หลงัจากนั้นใหค้ลิกเลือก  “เพิ่มบญัชี”  ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                     
 

             พิมพช่ื์ออีเมล  และคลิกเลือกปุ่ม  “ถดัไป”  

 
 

              พิมพร์หสัผา่น   แลว้คลิกปุ่ม  “ลงช่ือเขา้ใช”้  ดงัรูป 

 
 

 



 
                                                                     
 

  เม่ือโหลดเสร็จระบบจะเขา้สู่หนา้หลกัในการใชง้าน  ดงัรูป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยายา่เราขอช่ือและรหสัผา่นอีเมลของเธอหน่อยซิ 

เด๋ียวเราลองถามพี่กเูกิลดูก่อนนะ  วา่สามารถบอกเพื่อน ๆ  ไดไ้หม 

        ช่ือและท่ีอยูอี่เมลบอกคนอ่ืนไดค้รับ  เพื่อเป็นท่ีอยูใ่นการรับ  

ส่งจดหมาย  ส่วนรหสัผา่นอีเมลไม่ควรบอกคนอ่ืนใหท้ราบ 
 



 
                                                                     
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
1. ขอ้ใดไม่ถูกตอ้งในการเขา้ใช ้ Google  Mail  

ก.  เขา้เวบ็ไซต ์www.gmail.com  
ข.  เขา้เวบ็ไซต ์ Google  >  พิมพ ์Gmail > คลิกเลือก  
ค.  เขา้เวบ็ไซต ์ Google  >  คลิกเลือก Gmail  ท่ีมุมบนขวามือ 
ง.  เขา้เวบ็ไซต ์ Google  >  คลิกเลือกไอคอนแอป  >  คลิก  Gmail 

 

2. หากตอ้งการลงทะเบียนขออีเมลฟรีกบั Gmail ใหค้ลิกท่ีขอ้ใด 
ก.  ส่งจดหมาย    
ข.  ลงช่ือเขา้ใช ้
ค.  สร้างบญัชี    
ง.  สมคัรสมาชิก 

 

3. ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งในการป้อนขอ้มูลสมคัร Gmail 
ก.  ช่ือ : สามารถใส่จุดได ้
ข.  เลือกช่ือผูใ้ช ้: ควรเป็นภาษาไทย 
ค.  สร้างรหสัผา่น : ควรคาดเดาไดง่้าย 
ง.  ช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นควรบอกใหค้นอ่ืนไดรู้้เพื่อป้องกนัการลืม 

 
 
 
 
 

ค าช้ีแจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบเลือกตอบ  จาํนวน  5 ขอ้  คะแนนเตม็  5  คะแนน   

                    ใชเ้วลาในการทาํแบบทดสอบ  5  นาที 

  2.  เลือกคาํตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงขอ้เดียว  แลว้ทาํเคร่ืองหมายกากบาท  x   

                    ลงในกระดาษคาํตอบ 

กจิกรรมทบทวนที่  1   การสมัครเข้าใช้  Gmail  



 
                                                                     
 

4. เม่ือตอ้งการออกจากระบบ  Gmail  ขั้นตอนใดถูกตอ้ง 
ก.  คลิกท่ีปุ่ม     

ข.  คลิกท่ี    >  ออกจากระบบ 

ค.  คลิกท่ี    >  ออกจากระบบ    

ง.  คลิกท่ี   >  อ่ืน ๆ  >  ออกจากระบบ 
 

5. วนัน้ีท่ีโรงเรียนเด็กหญิงยาย่าและเพื่อน ๆ ไดส้มคัรใช้งาน Gmail  ไวเ้รียบร้อยแลว้  
และในวนัต่อมาเด็กหญิงยายา่ตอ้งการท่ีจะเขา้ใช ้  Gmail  ปรากฏวา่ในระบบ  Gmail 
เป็นช่ือของคนอ่ืน  เด็กหญิงยายา่ตอ้งทาํตามขอ้ใด 
ก.  ลงช่ือเขา้ใช ้ > เขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีอ่ืน  > เพิ่มบญัชี   
ข.  สร้างบญัชี  > เขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีอ่ืน  > เพิ่มบญัชี 
ค.  สร้างบญัชี  > เขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีอ่ืน  > เพิ่มบญัชี   > พิมพช่ื์ออีเมลและรหสัผา่น 
ง.  ลงช่ือเขา้ใช ้ > เขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีอ่ืน > เพิ่มบญัชี   > พิมพช่ื์ออีเมลและรหสัผา่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ดีใจดว้ยครับท่ีทุกคนสมคัรอีเมลไดแ้ลว้...อย่าลืมจาํช่ือ

และรหัสผ่านอีเมลให้ได้ด้วยนะครับ   เพราะแบบฝึกทกัษะ

การใชโ้ปรแกรมออนไลน์เล่มต่อไป  เราตอ้งใชอี้เมลน้ีในการ

เขา้ใชง้านของ  Google Apps  ครับ 
 



 
                                                                     
 

          อยา่ลืมคลิกปุ่ม    (รีเฟรซ)  

 เพื่ออพัเดจจดหมายล่าสุด  ดว้ยนะครับ 

 

 
 
 
 

ในปัจจุบันการติดต่อส่ือสารทางอีเมลถือเป็นเร่ืองสําคญัเร่ืองหน่ึงในการจัดการเรียน               

การสอน ซ่ึง Google ไดมี้การพฒันาระบบ  Google Mail อยา่งต่อเน่ือง เพื่อให้การใชง้านอีเมลง่าย               

มีประสิทธิภาพ รวดเร็วในการรับ - ส่ง สามารถส่งข้อมูลอีเมลได้ทุกท่ี ไปยงัผูรั้บปลายทาง                          

(ท่ีใชบ้ริการอีเมล) ไดผ้า่นทางเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  จึงทาํใหเ้พิ่มความสะดวกสบายไดม้ากข้ึน  

 
 

  

ภายในกล่องจดหมายจะแสดงจดหมายทั้ งหมด  เราสามารถเปิดอ่านจดหมายได ้               
โดยมีขั้นตอน  ดงัน้ี 

   ท่ีเมนูดา้นซา้ยคลิกเลือก  “กล่องจดหมาย”   
   คลิกเลือกอีเมลท่ีตอ้งการอ่าน  หากตอ้งการดูจดหมายใหม่กว่าให้คลิกท่ีสัญลกัษณ์  

 และหากตอ้งการดูจดหมายเก่ากวา่ใหค้ลิกท่ีสัญลกัษณ์   ดงัรูป 

 
 
    
 

                การเปิดอ่านจดหมาย 
 

 

 

 

แบบฝึกทักษะที่  2  การใช้งาน  Gmail  เบือ้งต้น



 
                                                                     
 

เม่ือคลิกเปิดอ่านจดหมายแลว้จะพบส่วนต่าง ๆ ของจดหมายซ่ึงประกอบดว้ยขอ้มูลและ
รายละเอียด  ดงัน้ี 

 
เม่ือเปิดจดหมายเพื่อเขา้สู่การอ่านจดหมายท่ีไดรั้บ สามารถใชง้านเมนูต่าง ๆ ไดด้งัน้ี 

  การกลบัเขา้สู่กล่องจดหมาย 
  จดหมายนั้นอยูใ่นกลุ่มเอกสารสาํคญั 
  การแจง้ทางระบบวา่จดหมายเหล่านั้นเป็น Spam 
  การลบจดหมาย 
  ยา้ยจดหมายไปยงัหมวดหมู่หรือเมนูต่าง ๆ 
  ติดป้ายกาํกบัใหจ้ดหมาย เพื่อเป็นการจดักลุ่มหรือหมวดหมู่ 
  เป็นการกาํหนดเมนูเพิ่มเติม ใหแ้สดงบนแถบเมนูดา้นบน 

  เม่ือเปิดอ่านจดหมายเสร็จแล้ว  ในส่วนของเมนูด้านซ้ายให้คลิกท่ี  “กล่องจดหมาย”  
หรือคลิกท่ีสัญลกัษณ์   จากนั้นระบบจะนาํเรากลบัมายงักล่องจดหมายท่ีเดิม ดงัรูป 

 



 
                                                                     
 

 
 
 
 เม่ือไดอ่้านจดหมายแลว้   และถา้ไม่ตอ้งการเก็บจดหมายฉบบันั้นไวอ่้านอีก เราสามารถลบ
จดหมายฉบบันั้ นทิ้งได้   เพราะการใช้งานในอีเมลนั้นเราจะได้รับเน้ือท่ีจากเมลเซิร์ฟเวอร์ใน             
การเก็บจดหมายจาํนวนจาํกดั  ดงันั้นถา้เราเก็บจดหมายทุกฉบบัไวก้็จะทาํให้ตูเ้ก็บจดหมายของเรา
เตม็ได ้หรือจาํนวนจดหมายมากเกินไป  การลบจดหมายใน  Gmail  มี 2 วธีิ ดงัน้ี  

  ลบในขณะท่ีอ่านขอ้ความในจดหมาย  เม่ือเราไดเ้ปิดอ่านอีเมลอยู ่ และตอ้งการท่ีจะลบ
อีเมล ใหค้ลิกท่ีสัญลกัษณ์ถงัขยะ      

 
 
              ลบโดยยงัไม่เข้าไปท่ีจดหมาย  เม่ือกลับมาท่ีหน้าหลักในเมนู  “กล่องจดหมาย”                
เราสามารถคลิกเลือกอีเมลท่ีตอ้งการจะลบ  (คลิกเคร่ืองหมาย ไดม้ากกวา่ 1 mail)  จากนั้นคลิกท่ี
สัญลกัษณ์    ดงัตวัอยา่ง 

 
 

 

 

               การลบจดหมาย 
 

 



 
                                                                     
 

จากนั้นระบบจะกลบัมาหนา้หลกัสู่เมนู  “กล่องจดหมาย”  เช่นเดิม สังเกตวา่อีเมลท่ีเราลบ
จะหายไปจากเมนู  “กล่องจดหมาย”  เรียบร้อยแลว้ ดงัตวัอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
การเขียนอีเมลเพื่อส่งขอ้มูลหรือตอบกลบัให้มีประสิทธิภาพเป็นส่ิงจาํเป็นท่ีจะตอ้งดึงเอา

ทกัษะทางการส่ือสารออกมาใชใ้หเ้กิดประโยชน์ โดยการเขียนและส่งอีเมลมีขั้นตอน ดงัน้ี 

  เร่ิมตน้การเขียนอีเมล  ใหเ้ราคลิกท่ีปุ่ม  “เขียน”  ในส่วนเมนูดา้นซา้ย  ดงัรูป 

 
 

               การเขยีน - ส่งจดหมาย 

       หากเราเปล่ียนใจ   และต้องการกู้ข้อความกลับมา 
ขอ้ความท่ีลบไปจะอยู่ในโฟลเดอร์    ถงัขยะประมาณ      
30 วนั ซ่ึงหลงัจากนั้นขอ้ความท่ีอยูใ่นถงัขยะเกิน  30  วนั       
จะถูกลบทิ้งโดยอตัโนมติั 

 



 
                                                                     
 

  จากนั้นระบบจะแสดงหนา้ต่างในการเขียนขอ้ความใหม่ข้ึนมาทางดา้นล่างขวา  ดงัรูป 

 
 
 
   หลกัการเขียนข้อความใหม่ในการเขียนจดหมาย   ประกอบดว้ยขอ้มูล  ดงัน้ี 

  ถึง  ใชป้้อนช่ืออีเมลแอดเดรสของผูท่ี้ตอ้งการส่งจดหมายไปหา  หากมีหลาย

คนใหใ้ส่เคร่ืองหมายจุลภาค (,) คัน่ระหวา่งอีเมล 

  เร่ือง  กาํหนดหวัเร่ืองจดหมาย  (วา่เป็นเร่ืองเก่ียวกบัอะไร) 
  ส าเนา  เป็นการส่งสําเนาอีเมลให้แก่บุคคลอ่ืนนอกเหนือจากผูรั้บในช่อง              

“ ถึง ” โดยใหผู้ส่้งใส่อีเมลของผูท่ี้ตอ้งการส่งสาํเนาถึงในช่อง “สาํเนา” 
  ส าเนาลับ  เป็นการส่งขอ้ความเหมือน  “สําเนา” แต่ใชใ้นกรณีท่ีเราไม่ตอ้งการ

ให้ผูรั้บอีเมลรู้วา่เราส่งให้ใครบา้ง อีเมลท่ีใส่ในช่องน้ีจะถูกปิดเป็นความลบัไว ้  เราสามารถใส่รายช่ือ
อีเมลท่ีตอ้งการส่งถึง  โดยการใส่อีเมลแอดเดรสของเพื่อนในช่อง  “สําเนาสําลบั” เม่ือเรียบร้อยแลว้
คลิกปุ่ม “ส่ง”  

  พืน้ทีพ่มิพ์เนือ้หา  เป็นการพิมพเ์น้ือหาหรือรายละเอียดลงไป 
 
 
 

 

   
 

 

 

 



 
                                                                     
 

  การใช้เคร่ืองมือในการเขียนข้อความในจดหมาย  ในการพิมพเ์น้ือหาในจดหมายนั้น 
สามารถปรับแต่งรูปแบบตวัอกัษร โดยสามารถแนบไฟล์เอกสาร  รูปภาพ  หรือไฟล์อ่ืน ๆ  เพื่อส่งไป
ยงัผูรั้บ  เราสามารถใชเ้คร่ืองมือในการเขียนขอ้ความในจดหมายได ้ ดงัน้ี 

  สาํหรับปรับเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษรของขอ้ความ  

  สาํหรับแนบไฟลต่์าง ๆ จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อส่งไปยงัผูรั้บ 

  สาํหรับแนบไฟลจ์าก Google Drive เพื่อส่งไปยงัผูรั้บ 

  สาํหรับแนบไฟลรู์ปภาพ 

  สาํหรับแนบลิงก์ 

  สาํหรับแนบไอคอนความรู้สึก 
 
 
 
 

 
 

 

ตัวอย่างการเขยีนข้อความใหม่ 

 



 
                                                                     
 

หากเราตอ้งการแนบไฟล์ ให้คลิกเลือกท่ีสัญลกัษณ์       แลว้เลือกไฟล์ท่ีตอ้งการแนบ                         
(ในท่ีน้ีเลือกไฟลอ์าเซียน.doc)  จากนั้นคลิกปุ่ม  “Open”  ดงัตวัอยา่ง 

 
 

  เม่ือแนบไฟล์เสร็จเรียบร้อย  จะสังเกตเห็นช่ือไฟล์ท่ีเราแนบดงัตวัอยา่ง จากนั้นคลิกท่ี              
ปุ่ม  “ส่ง”  เพื่อทาํการส่งอีเมล 

 
 
 

 

 

 



 
                                                                     
 

เม่ืออีเมลทาํการส่งเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจง้เตือนว่า  “ขอ้ความของคุณถูกส่งแล้ว           
ดูขอ้ความ”  ดงัตวัอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

เม่ือเขา้สู่  Gmail ของนเดช  ในกล่องจดหมายจะมีอีเมลของยายา่ท่ีส่งมาให้นเดช  ดงัตวัอยา่ง  

 
 
 
 

 

 

      เพื่อน ๆ ลองมาดูในกล่องจดหมาย  ท่ียาย่าส่งมา

ใหผ้มกนัดีกวา่ใหค้รับ 

ยายา่ไดส่้งอีเมลใหก้บัคุณครูและนเดช  ดว้ยค่ะ 



 
                                                                     
 

และเม่ือคลิกเปิดดูอีเมล  จะมีขอ้มูลและรายละเอียดพร้อมไฟลท่ี์แนบมา ดงัตวัอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gmail จะทาํสาํเนาจดหมายทุกฉบบัท่ีเราส่งออกไป  เราสามารถคลิกเขา้ไปดูได ้ เพราะหาก
ส่งไปแล้ว  เกิดปัญหาหรือไม่ได้รับ  หรือส่งผิดจะได้ไม่ตอ้งพิมพ์จดหมายใหม่  โดยเราสามารถ
ตรวจสอบจดหมายท่ีส่งไปแลว้  ดงัน้ี 

  คลิกท่ี  “จดหมายท่ีส่งแลว้”  
  ระบบจะแสดงอีเมลท่ีเราไดท้าํการส่งไปแลว้ทั้งหมด   เราสามารถเปิดดูเน้ือความใน

อีเมลไดโ้ดยคลิกเลือกท่ีอีเมลนั้น  ดงัตวัอยา่ง  

               การตรวจสอบจดหมายทีส่่งไปแล้ว 

เราสามารถ  “ตอบ”  หรือ  “ส่งต่อ”  จดหมายน้ี

ใหก้บัคนอ่ืน ๆ  ไดอี้กดว้ย  นอ้ง ๆ  ลองไปฝึกใชดู้นะครับ     

 

       ไฟล์ท่ีแนบมาให้มี  จาํนวน  1  ไฟล ์ 

คือ  อาเซียน.docx   

 รายละเอียดของจดหมาย   



 
                                                                     
 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ตอนน้ีพี่กูเกิลคิดว่าน้อง ๆ  ทุกคนคงจะสามารถ

ใชอี้เมลในเบ้ืองตน้กนัไดแ้ลว้นะครับ 

ถ้าเช่นนั้ นพี่กูเกิลจะพาน้อง ๆ  ไปทาํกิจกรรม

หลงัเรียนเพื่อทบทวนความรู้กนัหน่อยนะครับ  ตามมาเลย

ครับ 



 
                                                                     
 

   

 
 
 
 
 
 
 

 
1. เด็กชายนเดชตอ้งการอ่านอีเมลท่ีเด็กหญิงยายา่ส่งมาให ้ เด็กชายนเดชตอ้งทาํตามขอ้ใด 

ก.  คลิกท่ี  “เขียน”  > คลิกเลือก  จดหมายท่ีตอ้งการอ่าน  
ข.  คลิกท่ี  “จดหมายร่าง”  > คลิกเลือก  จดหมายท่ีตอ้งการอ่าน 
ค.  คลิกท่ี  “กล่องจดหมาย”  > คลิกเลือก  จดหมายท่ีตอ้งการอ่าน   
ง.  คลิกท่ี  “จดหมายท่ีส่งแลว้”  > คลิกเลือก  จดหมายท่ีตอ้งการอ่าน 

 

2. ขอ้ใดกล่าวถึงการลบจดหมายในอีเมลไม่ถูกตอ้ง 

ก. คลิกท่ีสัญลกัษณ์   

ข. จดหมายท่ีลบไปสามารถกูคื้นได ้
ค. คลิกเลือกลบจดหมายไดค้ร้ังละ 1 รายการ 

ง. จดหมายท่ีถูกลบจะอยูใ่นเมนูถงัขยะ 30 วนั  จากนั้นจะถูกลบถาวรโดยอตัโนมติั  
 

3. ในการเขียน-ส่งอีเมลสามารถคลิกท่ีปุ่ม  “เขียน”  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง 
“ขอ้ความใหม่”  ในขั้นตอนน้ีขอ้ใดกล่าวไม่ถูกตอ้ง 
ก.  ในช่อง  “เร่ือง”  ใหพ้ิมพห์วัเร่ืองจดหมาย 
ข.  ในช่อง  “สาํเนา”  ใหพ้ิมพท่ี์อยูอี่เมลผูท่ี้ตอ้งการสาํเนาถึง 
ค.  ในช่อง  “ถึง”  ใหพ้ิมพท่ี์อยูอี่เมลของผูท่ี้ตอ้งการส่งจดหมายถึง   
ง.  ในช่อง  “สาํเนาลบั”  ใหพ้ิมพร์หสัผา่นอีเมลของผูท่ี้ตอ้งการส่งสาํเนาลบั 
 
 
 

ค าช้ีแจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบเลือกตอบ  จาํนวน  5 ขอ้  คะแนนเตม็  5  คะแนน   

                    ใชเ้วลาในการทาํแบบทดสอบ  5  นาที 

  2.   เลือกคาํตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงขอ้เดียว  แลว้ทาํเคร่ืองหมายกากบาท  x   

                     ลงในกระดาษคาํตอบ 

กจิกรรมทบทวนที่  2   การใช้งาน  Gmail  เบือ้งต้น



 
                                                                     
 

4. เคร่ืองมือในเขียนขอ้ความจดหมายในอีเมลต่อไปน้ีขอ้ใดไม่ถูกตอ้ง 

 ก.   สาํหรับแนบลิงก ์  

ข.    สาํหรับแนบไฟลรู์ปภาพ 

ค.    สาํหรับปรับเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษรของขอ้ความ   

ง.     สาํหรับแนบไฟลต่์าง ๆ จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อส่งไปยงัผูรั้บ  
 

5.  “Gmail  จะทาํสาํเนาจดหมายทุกฉบบัท่ีเราส่งออกไป”  ขอ้ความดงักล่าวหมายถึงขอ้ใด 
ก.  ติดดาว    
ข.  จดหมายร่าง 
ค.  กล่องจดหมาย  
ง.  จดหมายท่ีส่งแลว้ 

 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          เม่ือได้ศึกษาเน้ือหาจนจบแล้ว  น้อง ๆ  

ตอ้งทาํแบบทดสอบหลงัเรียนเพื่อวดัพฒันาการ            

การเรียนของนอ้ง ๆ  กนันะครับ 



 
                                                                     
 

 
   

 

 

 

 

 

1. ขอ้ใดเป็นการตั้งรหสัผา่นในการสมคัรอีเมลไดอ้ยา่งดี 
ค. 12345678    

ง. abcdefgh 

จ. 78qp52rs    

ฉ. 11223344 
 

2. เม่ือตอ้งการใช้งาน  Google Mail  ผา่นไอคอนแอป  ของ  Google  ตอ้งคลิกท่ี

สัญลกัษณ์ใด 

จ.  
ฉ.  
ช.  

ซ.   
  

3.   เม่ือมีจดหมายเขา้สามารถดูไดท่ี้ขอ้ใด 
ค.  เขียน    
ง.  จดหมายร่าง 
ค.   กล่องจดหมาย  
ง.   จดหมายท่ีส่งแลว้  

 
 

ค าช้ีแจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบเลือกตอบ  จาํนวน  10 ขอ้  คะแนนเตม็  10  คะแนน   

                    ใชเ้วลาในการทาํแบบทดสอบ  10  นาที 

  2.   เลือกคาํตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงขอ้เดียว  แลว้ทาํเคร่ืองหมายกากบาท   X 

                     ลงในกระดาษคาํตอบ 

แบบทดสอบหลงัเรียน  เร่ือง  Google   Mail



 
                                                                     
 

4.   เม่ือตอ้งการออกจากระบบ  Gmail  ควรคลิกท่ีใด 

ก.  คลิกท่ีปุ่ม    

ข.  คลิกท่ีสัญลกัษณ์    

ค.  คลิกท่ีสัญลกัษณ์      

ง.  คลิกท่ีสัญลกัษณ์   
 

5.   การเขียนขอ้ความใหม่ใน  Gmail  ในช่อง  “ถึง”  มีไวส้าํหรับขอ้ใด 

ก.  ใส่หวัเร่ืองของจดหมาย 

ข.  ใส่ E- Mail Address ของผูรั้บ 

ค.  ใส่ E - Mail Address ของผูรั้บสาํเนา 

ง.  ใส่ช่ือแฟ้มท่ีตอ้งการส่งไปพร้อมกบั E – Mail 
 

6. เม่ือตอ้งการเขียน - ส่งจดหมายตอ้งคลิกท่ีขอ้ใด 
ค. เขียน 
ง. จดหมายร่าง 
ค.   กล่องจดหมาย 
ง.   จดหมายท่ีส่งแลว้  
 

7. เม่ือตอ้งการพิมพอี์เมล  และส่งใหก้บัผูรั้บหลายคนขอ้ใดถูกตอ้ง 

ง.   nitnoy.gmail@com- nadad.gmail@com- jarunee.gmail@com   

จ.   nitnoy.gmail@com, nadad.gmail@com, jarunee.gmail@com  

ฉ.   nitnoy@gmail.com- nadad@gmail.com- jarunee@gmail.com   

ง.    nitnoy@gmail.com, nadad@gmail.com, jarunee@gmail.com 
 

8. เม่ือตอ้งการลบจดหมายตอ้งคลิกท่ีขอ้ใด 

ก.  คลิกท่ี     

ข.  คลิกท่ีปุ่ม   

ค.  คลิกท่ีเมนู  “ถงัขยะ”    

ง.  คลิกท่ี   > ลบ 



 
                                                                     
 

9. หากเราตอ้งการตรวจสอบอีเมลของเราท่ีไดส่้งไปแลว้สามารถดูไดท่ี้เมนูใด 
ก.  ติดดาว   
ข.  จดหมายร่าง 
ค.  กล่องจดหมาย  
ง.  จดหมายท่ีส่งแลว้   

 

10. การเขียนจดหมายใน  Gmail  เราสามารถเลือกใชส้ัญลกัษณ์น้ี    ไดเ้ม่ือตอ้งการทาํ 

ส่ิงใดต่อไปน้ี 

ค. เช่ือมโยง 

ง. แนบไฟล ์    

ค.   จดัรูปแบบ    

ง.   แทรกรูปภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

         นอ้งๆ  ทาํขอ้สอบกนัเสร็จแลว้  ไปตรวจ

คาํตอบในภาคผนวกกนัเลย...ครับ 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน  เร่ือง  Google   Mail
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ก  6.   ข 

2. ค  7.   ข 

3. ข  8.   ง 

4. ค  9.   ข 

5. ก             10.   ง 



 
                                                                     
 

เฉลยกจิกรรมทบทวนที่  1  การสมัครเข้าใช้  Gmail
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

1. ข 

2. ค 

3. ก 

4. ข 

5. ง 



 
                                                                     
 

เฉลยกจิกรรมทบทวนที่  2  การใช้งาน  Gmail  เบือ้งต้น
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

1. ค 

2. ค 

3. ง 

4. ข 

5. ง 



 
                                                                     
 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน  เร่ือง  Google   Mail
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. ค  6.   ก 

2. ก  7.   ง 

3. ค  8.   ข 

4. ข  9.   ง 

5. ข             10.   ข 


