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การจัดการความรู้ 
(KM) One - Point Lesson (ความรู้เฉพาะเรือ่ง) 
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 ความรู้พื้นฐาน    การแก้ไขปรับปรุง    ความยุ่งยาก / 
                                                            ปัญหาที่เกิดขึ้น 

หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน ผู้จัดท า 

แสงดาว เทียมทัน 
ปิ่นรัตน ์

นวชาตธ ารง 
ปิ่นรัตน ์

นวชาตธ ารง 
 

หลักการเหตุผล 
     เพื่อให้การใช้งานบัญชี Google Apps ของบุคลากร มจพ. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นการระบสุถานะข้อมลูส่วนตัวส าหรับเจ้าของ
บัญชใีห้มีความเป็นตัวตน และสะดวกส าหรับผู้อื่นที่ต้องการจะตดิตอ่สื่อสารกับเรา เช่น การปรับปรุงข้อมูลรูปภาพเจ้าของบัญชี การปรบัปรุง
ข้อมูลเบอรโ์ทรศัพท์ติดต่อหรือสถานท่ีท างาน เป็นต้น  ดังนั้น บุคลากรทุกคนควรเข้าไปแก้ไขข้อมลูส่วนตัวของบัญชี Google Apps เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการใช้งานบัญชี Google Apps ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
วัตถุประสงค์ 
   เพื่อให้บุคลากรส านักทราบขั้นตอนการอัพเดทโปรไฟล์บัญชี Google Apps ที่ถูกต้อง 
ขั้นตอนการอัพเดทโปรไฟล์ Google  มีดังนี้ 

 Login เข้าบัญชี Gmail ก่อน จากนั้นคลิกเลือกที่เมนูแอป (App) 
 เลือก Google Plus (+คุณ)   
 คลิกเครื่องหมายสามเหลี่ยมสีด าตรงท้ายชื่อบัญชี 
 คลิกปุ่ม เข้าร่วม Google + (Google Plus) 
 แก้ไขข้อมูลพื้นฐานให้เรียบรอ้ย เช่น ช่ือ-สกุล  
     เพศ  วันเดือนปีเกิด 
 ต่อไปเป็นการอัพเดทรูปโปรไฟล์ของคุณ ให้คลิกท่ี 
     ข้อความ เพ่ิมรูปภาพของคุณ 
 ท าการเลือกรปูภาพจากคอมพิวเตอร์เพื่อน ามาเป็น 
     รูปโปรไฟล์ของคุณ (สามารถเลือกรูปภาพจากอัลบั้ม 
     ที่เก็บไว้ในไดร์ฟของฉันก็ได้)  
 รูปภาพจะถูกอัพโหลดเข้าไปยังโปรไฟล์ของเราแล้ว 
     สามารถแก้ไขหรือปรับแต่งรูปภาพได้อีก เช่น  
     ครอบตัดรูปภาพ พลิกรูปภาพไปทางซ้ายหรือขวา 
 คลิกปุ่ม ต้ังเป็นรูปโปรไฟล์ 
 คลิกปุ่ม อัปเกรด ด้านล่าง 
 ต่อไปเป็นการ เพ่ิมคนที่คุณรู้จัก ซึ่งเราสามารถ 
     กรอกช่ือบัญชี Gmail เพื่อให้ระบบท าการค้นหาได ้
     อย่างรวดเร็ว เสรจ็แล้ว 
     คลิกปุ่มด าเนนิการต่อ 
     รายการสุดท้าย จะเป็นการอพัเดทสถานท่ีท างาน 
     ต าแหน่ง ประวัติการศึกษา ทีอ่ยู่อาศัย เป็นต้น 
     เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุม่เสร็จสิ้น 
ประโยชน์ที่ได้รับ บุคลากรสามารถอัพเดทโปรไฟล์บัญช ีGoogle App ได้  
                      และสามารถเขา้ใช้บริการอื่นๆ ของ Google ได้อกี 
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