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คำ�นำ�

	 ในช่วงวิกฤต COVID-19 ที่หลายหน่วยงานต้อง Work 
From Home: WFH แบบไม่ทันตั้งตัว บางหน่วยงานอาจมีความ
พร้อมอยู่แล้ว แต่บางหน่วยงานอาจยังไม่มีความพร้อม ทั้งด้านเทคโนโลยี 
ทั้งบุคลากร ทั้งแนวทาง การ WFH 
	 คู่มือเล่มนี้ จะแนะน�ำวิธีการสร้าง Application ส�ำหรับการ 
WFH อย่างง่าย ด้วยการประยุกต์ใช้เครื่องมือในระบบออนไลน์ต่าง ๆ 
ที่เปิดให้ใช้ฟรี มาสร้างเป็น Application ส�ำหรับการ WFH 
	 ทั้งนี้ Application นี้ เหมาะส�ำหรับหน่วยงานที่มีขนาดเล็ก  
มีสมาชิกไม่เกิน 20 คน และมีผู้รับผิดชอบในการก�ำกับ ดูแลการ Application 
ที่ชัดเจน
	 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเล็ก ๆ 
ที่ต้อง WFH ไม่มากก็น้อยนะคะ
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หลักการทำ�งานของระบบ
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หลักการทำ�งานของระบบ
	 ระบบ Application ที่จะสร้างขึ้นส�ำหรับการใช้งานช่วง Work 
From Home: WFH ระบบนี้ เป็นการประยุกต์ใช้งานจากเครื่องมือที่มีให้ใช้
ฟรีในปัจจุบัน โดยองค์ประกอบของ Application นี้ จะประกอบด้วย
	 1. หน้าหลัก ที่รวบรวม Link ส�ำหรับการลงเวลาเข้า-ออกงาน Link 
ส�ำหรับการรายงานผลการปฏิบัติงาน link ส�ำหรับการดาวน์โหลดเอกสาร
	 2. ระบบการลงเวลาเข้า-ออกงาน เป็นการประยุกต์ใช้ข้อมูลจาก Google 
Form และ Google Sheet โดยการสร้าง Google From เพื่อให้บุคลากร
ลงเวลาปฏิบัติงาน แล้วน�ำข้อมูลการประทับเวลา ที่ปรากฏใน Google Sheet 
เป็นข้อมูลในการลงเวลาเข้า-ออกงาน
	 3. ระบบการรายงานผลการปฏิบัติงาน ช่วงที่ต้อง WFH เป็นการ
ประยุกต์ใช้ข้อมูลจาก Google Form เพื่อให้บุคลากรได้กรอกรายละเอียด
แผนงานและผลการปฏิบัติงานช่วงที่ต้อง WFH และสามารถ Download 
หรือ Print เสนอผู้บริหารได้
	 4. ฐานข้อมูลส�ำหรับการติดต่อ เปรียบเสมือนสมุดโทรศัพท์เคลื่อนที่  
ที่สามารถค้นหาบุคคลที่ต้องการติดต่อ แล้วสามารถกดโทรออกหรือกดส่ง Mail 
เพื่อติดต่อบุคคลที่ต้องการได้ทันที
	 5. รายละเอียดผลการปฏิบัติงานของแต่ละคน

	 ทั้งนี้ การสร้าง Application จาก
เครื่องมือดังกล่าว เป็นการสร้างเพื่อการใช้งาน
เบื้องต้น หากต้องการสร้างเพื่อใช้งานนอกเหนือ
จากน้ี อาจต้องลองศึกษาแนวทางหรือวิธีการจาก 
Template ตัวอย่าง แล้วน�ำมาประยุกต์ใช้งาน
ต่อไป    
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การสร้างโครงสร้างฐานข้อมูล
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การสร้างโครงสร้างฐานข้อมูล

	 จากหลักการท�ำงานของระบบที่ได้กล่าวไปข้างต้น ก่อนที่เราจะเริ่มลงมือ
สร้าง Application กัน สิ่งแรกที่ต้องท�ำก่อนคือ

“การสร้างโครงสร้างฐานข้อมูล”

	 ค�ำถามคือ.... “แล้วเราจะสร้างฐานข้อมูลอะไร อย่างไรบ้าง”

	 ระบบแรกที่เราจะสร้าง คือ ระบบการลงเวลาเข้า-ออกงาน ไม่ใช่หน้าหลัก
นะจ๊ะ....เพราะเราให้ความส�ำคัญเรื่องการประทับเวลาเป็นหลัก เลยต้องสร้างระบบนี้
ก่อน ซึ่งระบบการลงเวลาเป็นการประยุกต์ใช้ข้อมูลจากการประทับเวลาที่บุคลากรได้
กรอกข้อมูลผ่าน Google Form ดังนั้น สิ่งแรกที่เราต้องท�ำ คือ การสร้าง 
Google Form ส�ำหรับการลงเวลาเข้า-ออกงาน

	 แล้วต้องสร้าง Form แบบไหน?

	 “ไม่ยากเลย” เพราะในส่วนนี้ เราต้องการใช้เฉพาะข้อมูลการประทับ
เวลาเข้า-ออกงาน และชื่อของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 

ดังนั้น สิ่งที่ต้องมีใน Google Form ของเราก็
คือ ชื่อของบุคลากรของเราทุกคนที่ต้องลงเวลา
เข้า-ออกงาน เพื่อไม่ให้เขาต้องพิมพ์ชื่อเอง เป็นการ
ป้องกันการพิมพ์ชื่อของตนเองผิด และลดภาระ
ของบุคลากรด้วย



5

การสร้างแบบฟอร์มการลงเวลาปฏิบัติงาน สร้างได้ดังนี้

	 1. Login เข้าบัญชี G-mail ใครยังไม่มีก็สมัครนะคะ 

2. เมื่อเข้า G-mail แล้ว ให้ไปที่ 
Drive โดยสังเกตที่มุมบนขวา ที่มี
จุดวงกลม 9 จุด ให้คลิกตรงจุดนั้น
แล้วเลือก Drive (ไดรฟ์)
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3. คลิกเลือก New หรือ ใหม่ จากแถบ
เมนูด้านซ้าย เลือกเพิ่มเติม แล้วเลือก 
Google Sheet (Google ฟอร์ม)

4. ตรงมุมบนซ้าย ให้ตั้งชื่อเป็น 
แบบฟอร์มลงเวลาปฏิบัติงาน 
เมื่อพิมพ์แล้ว ข้อความดังกล่าว 
จะปรากฏในพื้นที่หมายเลข 2 
อัตโนมัติ

จากนั้น ตรงค�ำถามไม่ระบุชื่อ ให้พิมพ์เป็น ชื่อ-นามสกุล เลือก หลายตัวเลือก 
ส่วนตัวเลือก ให้ระบุชื่อ-นามสกุลของบุคลากรทุกคนที่ต้องลงเวลาปฏิบัติงาน
เข้า-ออก ผ่าน Application ที่เราก�ำลังจะสร้างขึ้น 

สุดท้ายคือ เปิดใช้งาน ปุ่ม “จ�ำเป็น” เพื่อเป็นการบังคับให้ตอบ
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เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้ว 
คลิกส่งที่มุมบนขวา

เลือกรูปดวงตา 
เพื่อดูหน้าตาของแบบฟอร์ม

การใช้งานก็คือ บุคลากรคลิกเลือกชื่อตัวเอง แล้วกด ส่ง

ข้อมูลการลงเวลาของบุคลากรก็จะถูกบันทึกไว้ใน Google Sheet ที่สร้างไว้ 
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จากนั้นกลับมาหน้าแก้ไขแบบฟอร์มอีกครั้ง แล้วกดส่งอีกครั้ง จากนั้นเลือกเมนู 
Link แล้วตัด Link ให้สั้นลง เพื่อคัดลอก Link

คลิกเลือกเมนู การตอบกลับ เพื่อสร้าง Google Sheet
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สร้าง Google Sheet ส�ำหรับจัดเก็บข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน

จากน้ันให้กลับไปที่ Google Drive แล้วค้นหาไฟล์ Google Sheet ที่สร้างไว ้
แล้วเปิดไฟล์นั้นขึ้นมา

แบบฟอร์มดังกล่าวจะยังไม่มีข ้อมูล 
จนกว่าจะมีคนตอบใน Google Form 
แต่เราจะไม่ส่ง Link Google Form 
ให้ใครกรอกเฉย ๆ คนที่จะกรอก ต้อง
สามารถเข้า Google From ได้จาก
หน้า Application ของเรา 

ดังนั้น ล�ำดับต่อมาที่เราจะสร้างโครงสร้างฐานข้อมูล คือ หน้าหลัก
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ก่อนสร้าง เราต้องมโนก่อนว่า หน้าหลักของเราจะมีอะไรบ้าง
	 1. Link ส�ำหรับลงเวลาเข้า-ออกงาน
	 2. Link ส�ำหรับรายงานผลการปฏิบัติงาน
	 3. Link ส�ำหรับดูรายละเอียดการกรอกผลการปฏิบัติงาน

	 เมื่อมโนได้แล้วว่าจะมีอะไรบ้าง เราก็สร้าง Sheet ใหม่ ในไฟล์ลงเวลา
เข้า-ออกงานที่เราเปิดขึ้นเมื่อสักครู่ โดยกดเครื่องหมาย + ด้านล่าง แล้วคลิก
ขวาที่ชื่อแผ่นงาน พร้อมเปลี่ยนชื่อเป็น “หน้าหลัก”
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	 จากนั้น กรอกรายละเอียดของ Link ที่จะต้องปรากฏในหน้าหลัก โดย
คัดลอก Link ของ Google Form ลงเวลาเข้า-ออกงานที่สร้างขึ้น มาวาง
ไว้ใน Sheet นี้ ส่วน Link รายงานผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบการ
รายงาน เมื่อสร้างเสร็จแล้วค่อยน�ำมาวางภายหลัง

	 มาถึงตรงนี้ เราก็ได้ 2 ส่วนแล้ว คือ ส่วนของฐานข้อมูลการลงเวลา
เข้า-ออกงาน กับหน้าหลักของ application ที่สามารถคลิก Link เพื่อเข้าสู่หน้า 
Google Form ส�ำหรับการลงเวลาเข้า-ออกงาน แล้ว

พักสายตาแป๊บ 
เดี๋ยวค่อยมา “มโน” กันอีกนิด 
ก่อนจะลงมือสร้างฐานข้อมูลที่ 2 
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ตื่น ๆ ๆ
ได้เวลา “มโน” แล้ว

จะให้ “มโน” 
อะไรอีกอ่ะ.....

ก็แบบฟอร์มการรายงานผลการปฏิบัติงานไงล่ะ 
เราต้องการให้คน WFH กรอกรายงานอะไรให้เรา
บ้างล่ะ เบื้องต้นก็ต้องมีชื่อคนรายงาน งานที่ได้รับ
มอบหมาย และผลการด�ำเนินงาน เชื่อว่า หลาย
หน่วยงานก็คงจะคล้าย ๆ กันนี่แหล่ะนะ... 
จะให้เขียนอะไรเยอะแยะเน๊าะ 

เมื่อ “มโน” ได้แล้ว 
ก็ลงมือท�ำเลยจ้ะ.....

หืมมมมม 
ท�ำอะไรอ่ะ.... 

อ้าว ๆ ๆ 
ก็ท�ำระบบที่ 2 

“แบบฟอร์มส�ำหรับ 
การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน” ไงล่ะ
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มาต่อกันที่อีกแบบฟอร์มนึงเลยจ้ะ...
	 สร้างแบบฟอร์มใหม่อีก 1 แบบฟอร์ม ค�ำถามในแบบฟอร์ม ก็ต้องมี
ตัวเลือกของชื่อผู้ปฏิบัติงาน และมีช่องให้กรอกงานที่ได้รับมอบหมาย กับผลการ
ปฏิบัติงานไงจ๊ะ
	 หน้าตาแบบฟอร์มที่สร้าง มันก็จะประมาณนี้แหล่ะนะ... 
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เมื่อสร้างเสร็จ คลิกเลือกเมนู การตอบกลับ เพื่อสร้าง Google Sheet เราก็จะ
ไดโ้ครงสร้างฐานข้อมูลส�ำหรับการเก็บข้อมูลผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

	 จากนั้น เราก็จะไม่ลืมท่ีจะ ไปคลิกที่ “ส่ง” เลือกเมนู link แล้วตัด 
link ให้สั้นลง เพื่อคัดลอก link

	 น�ำ link ที่คัดลอกมา ไปวางไว้ในไฟล์ ลงเวลาเข้า-ออกงาน ใน Sheet 
หน้าหลักที่เราได้สร้างไว้

	 “ว๊าว ๆ ๆ” ฐานข้อมูล 2 ฐาน เสร็จแล้ว ต่อไปก็สร้างฐานข้อมูล
สุดท้าย คือ ฐานข้อมูลส�ำหรับการติดต่อ เผื่อเวลาที่ WFH แล้วต้องติดต่อใคร 
จะได้ค้นหาได้จาก Application นี้ได้ทันที
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	 เริ่มต้นระบบที่ 3 ด้วยการสร้าง Sheet ใหม่ในไฟล์ลงเวลาเข้า-ออกงาน 
แล้วใส่รายละเอียดบุคลากรที่ต้องการติดต่อลงไป ต้องใส่ข้อมูลอะไรบ้าง ก็แล้วแต่
เราว่าเราต้องการอะไรบ้าง ชื่อ-นามสกุล หน่วยงาน เบอร์ติดต่อ E-mail มีภาพ
ประกอบด้วยก็ดี เผื่อนึกชื่อไม่ออก
	

เมื่อก�ำหนดรายละเอียดที่ต้องการได้แล้ว ก็ลงมือกรอกรายละเอียดเลยจ้ะ 

ส่วนรูป แนะน�ำให้ท�ำเป็นขนาด 1:1 แล้วน�ำมาวางไว้ใน Folder แยกต่างหาก
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	 จากน้ัน ให้คลิกทีละภาพ แล้วเลือกเมนู Link ตรงมุมบนขวา แล้วคัดลอก 
Link ดังกล่าว ไปวางให้ตรงกับชื่อที่เรากรอกรายละเอียดไว้

เราเดินทางมาถึงครึ่งทางของการสร้าง application ช่วง WFH กันแล้ว

พักสายตา ดื่มน้ำ�ชา กาแฟกันซักแก้ว 
แล้วกลับมาเรียนรู้วิธีการสร้าง Application 

ในบทถัดไปกันค่ะ



17

การสร้าง Application
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	 หลายคนคงคิดว่า ส่วนนี้คงจะยากแน่เลย ช้านไม่ได้จบสาย IT ไม่ได้จบ
สาย Application มา จะท�ำได้มั๊ยเนี่ย
	 บอกเลยว่า Skilled Duck เองก็จบบริหารธุรกิจ ไม่ได้จบสายนี้มา
เช่นกัน.... แต่การสร้าง Application ผ่านเว็บไซด์นี้ มันไม่ได้ยากอย่างที่
หลายท่านคิดค่ะ
	 ก่อนอื่นก็เข้าเว็บไซด์

https://www.glideapps.com/

	 โดยเข้าระบบด้วย Mail ที่เราได้สร้างฐานข้อมูลไว้นะ... เข้า Mail อื่น 
เดี๋ยวไม่มีข้อมูลให้ไปสร้าง Application นะจ๊ะ
	 เมื่อ Login   ได้แล้ว หน้าตาของ Application มันก็จะมีให้สร้าง
ใหม่ กับมี Template ให้เลือก.... เราเลือกสร้าง Application ใหม่กันก่อน 
ยังไม่ต้องไปดู Template นะ.... ไว้ท�ำเสร็จแล้ว อยากสร้าง Application 
อื่น ๆ ไว้ใช้งาน ค่อยเข้าไปดูตัวอย่างของเขาค่ะ เพราะถ้ามัวแต่ไปดู Template 
เดี๋ยว Application ของเราจะไม่เสร็จเอานะคะ
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	 จะเลือกสร้าง Application ใหม่
แล้ว ต้องเลือกอันไหนอ่ะ.... เมื่อเอา Mouse 
มาวางแล้วมันขึ้นให้เลือก 2 อัน เราก็เลือก
จาก Google Sheet โดยคลิกตัวเลือก 
From Foogle Sheet แล้วเลือก Sheet 
ที่เราสร้างไว้คือ Sheet ลงเวลาเข้า-ออกงาน

	 เมื่อเลือก Sheet ที่เป็นฐาน
ข้อมูลของเราแล้ว จะเข้ามาสู่หน้าของ
การปรับแต่ง   Application โดยระบบ
ของเว็บไซด์จะใช้ชื่อ Sheet ที่เราสร้าง 
ปรับมาเป็นแถบเมนู
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	 ก่อนที่จะด�ำเนินการปรับแต่งหน้าตาของ Application มาเรียนรู้เมนู
ในเว็บไซด์นี้กันก่อน

เมื่อรู้จักเมนูการใช้งานเบื้องต้นแล้ว มาปรับแต่ง application กันค่ะ

Layout คือหน้าตาการแสดงผลของ Application 

Tabs คือ ส่วนของการปรับแต่งเมนูของ Application

Preview as คือ ส่วนที่ให้เลือกการแสดงผลของหน้า Layout 
ว่าต้องการให้แสดงผลแบบ iOS หรือ Andriod

Data คือ ส่วนที่แสดงรายละเอียดข้อมูลเหมือนใน Google Sheet

Edit Sheet คือ ส่วนที่เชื่อมกับ Google Sheet หากคลิก
เลือกภาพนี้ ระบบจะเปิดไฟล์ Google Sheet ที่เราสร้างไว้ขึ้นมา
Reload Sheet คือ ส่วนที่ต้องกดทุกครั้งเมื่อมีการเพิ่ม-ลด 
Sheet หรือการเพิ่มลด Column ในแต่ละ Sheet

Setting   คือ ส่วนของการปรับแต่ง Application ทั้งสีของ 
App Icon ของ App ชื่อของ App 
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	 Step 1 เพื่อความสวยงาม 
เราเลือก Setting ก่อน เพื่อเลือกธีมสี
ของ Application โดยเมื่อคลิกเลือก 
Setting ด้านซ้ายแล้ว ให้ดูแถบเมนู
ด้านขวา จะมีตัวเลือกให้ปรับแต่งคือ
	 1. Design รูปแบบ คือ 
เลือกสีของ Application มันจะแสดง
ใน App และตัว Icon ของ App
	 2. Icon คือ ภาพของ Icon 
ที่จะปรากฎอยู่หน้าจอโทรศัพท์ของเรา
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ส่วน General เป็นตัวปรับแก้ชื่อ   
Application ของเรา ว่าจะตั้ง
ชื่อ App ว่าอะไร ใครเป็นผู้เขียน   
App

เมื่อกำ�หนดในส่วนนี้เสร็จแล้ว ให้ไปส่วนถัดไป คือ
การกำ�หนดเมนูใน Application 
โดยเลือก Tabs ในแถบเมนูด้านซ้าย 
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จากนั้นให้เครื่องหมาย + 
ตรงมุมบนขวา

	 ในส่วนนี้ เราสามารถเลือกได้ว่า 
เมนูที่เราจะก�ำหนด เราต้องการให้แสดงผล
จาก Sheet ไหนในฐานข้อมูล

	 ทั้งนี้ หากต้องการเรียงล�ำดับ
เมนูใน Application ใหม่ ให้คลิกที่ชื่อ
เมนูนั้นจากแถบเมนูด้านซ้าย คลิกค้างไว้
แล้วลากไปอยู่ในล�ำดับที่ต้องการ
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	 เราสามารถเลือก Icon ของ
แต่ละเมนูได้ ด้วยการเลือกภาพด้านล่าง 
(ไม่สามารถอัพโหลด Icon ใหม่ได้)

	 ส่วนเมนูไหนที่ไม่ต้องการ เราก็
สามารถคลิกเลือกเมนูนั้น แล้วกดรูป 
ถังขยะ เพื่อลบเมนูนั้นทิ้ง
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ส�ำหรับแถบเมนู 

	 แถบเมนูนี้ จะสามารถสนทนาระหว่าง
ผู้ที่มี Application นี้ได้ แต่ระบบจะให้ระบุ
ชื่อ พร้อม E-mail เพื่อ Verify ตัวตน
ก่อนเข้าระบบสนทนา ผู้ใช้งานทุกคนจะสามารถ
เห็นการสนทนาดังกล่าวได้ ทั้งน้ี ระบบสนทนา 
จะมีการยืนยันตัวตนผ่าน E-mail ทุกครั้ง
ก่อนเข้าห้องสนทนา
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	 เมื่อตั้งค่าในส่วนของ Tabs เรียบร้อยแล้ว หน้าตาของ Application 
ที่เราสร้าง จะได้แถบ Icon และแสดงผลดังภาพ

กรณีที่มีการสลับล�ำดับในเมนู Tabs
ล�ำดับการแสดงผลใน Application 
ก็จะปรับตามอัตโนมัติ
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	 จากเมนู Tabs เพื่อก�ำหนดเมนูใน Application แล้ว ล�ำดับต่อไป ก็
คือการตกแต่งหน้าตาการแสดงผลของแต่ละเมนู ท�ำได้โดยเลือกเมนู Layout ใน
แถบเมนูด้านซ้าย แล้วดูชุดค�ำส่ังส�ำหรับปรับแต่งด้านขวามือ
	 ในเมนูแรกที่เราจะปรับคือ เมนู “หน้าหลัก” ที่เราต้องการให้เห็นเป็น
หน้าแรกเมื่อเข้า Application โดยหน้าแรกจะมี Link ส�ำหรับ Check in/
out link ส�ำหรับรายงานผลการปฏิบัติงาน และ Link ส�ำหรับดูรายงาน
ทั้งหมด ซึ่งในฐานข้อมูลของเรา จะเชื่อมกับ   Sheet   หน้าหลัก ที่เราได้คัดลอก 
link ที่จะเข้าสู่ Google Form วางไว้

	 ดังนั้น เมื่อเราต้องการที่จะ
ให้คนเข้า Application สามารถ
คลิกที่ข ้อความแล้วเข้าไปสู ่หน้า 
Google Form ที่ก�ำหนดไว้ ให้เรา

1. เลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น 
Details

2. คลิกเครื่องหมาย + ที่มุมบนขวา 
ตรงตัวเลือก Buttons ให้เลือก 
Link
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3. ตรง Link ให้เราเลือกหัวข้อที่
เราก�ำหนด เช่น  Link ส�ำหรับลง
เวลาปฏิบัติงาน เราก็เลือกหัวข้อนั้น 
แล้วก�ำหนดชื่อที่ผู ้ใช้งานอ่านแล้ว
เข้าใจ ส่วน Title หากไม่ต้องการให้
มีข้อความเหมือนกัน ให้เลือก Caption 
as Title ข้อความที่ปรากฏ จะมีแค่
ข้อความเดียวให้เห็น ตามภาพ

	 ทั้งนี้ หากเราไม่ต้องการให้แสดงผลแค่
ข้อความ อยากให้มีภาพประกอบด้วยเพื่อความ
สวยงาม จะมีค�ำแนะน�ำส�ำหรับการใส่ภาพประกอบ 
โดยสามารถศึกษาได้ในส่วนของการสร้างเมนู 
Contact Person
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	 Step 2 การสร้างหน้าจอแสดงผลการลงเวลาปฏิบัติงาน เพื่อตรวจ
สอบว่า ใครลงเวลาวันไหน เวลาเท่าไหร่ โดยการคลิกเลือกเมนู (ชื่อ Sheet ที่จัด
เก็บข้อมูลการลงเวลา) จากนั้น ให้เลือกรูปแบบ (Style) เป็นแบบ Calendar 
เพื่อให้ระบบจัดกลุ่มตามวันให้อัตโนมัติ ซึ่งจะง่ายต่อการตรวจสอบ
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	 เมื่อเลือกรูปแบบการแสดงผลโดยจัดกลุ่มตามวันให้แล้ว สิ่งที่ต้องตั้งค่า
ต่อคือ ในแต่ละวัน เราต้องการให้แสดงผลอะไรบ้าง โดยการตั้งค่าจากส่วนของ 
Data ในแถบเมนูด้านขวา

	 เมื่อระบบจัดกลุ่มตามวันแล้ว สิ่งที่จะให้ง่ายต่อการตรวจสอบ ควรจะ
เป็นชื่อ และเวลาที่เข้า-ออกงาน ดังนั้น ในส่วนของ Title จึงควรก�ำหนดเป็น
ชื่อบุคลากร และ When คือ ประทับเวลา ส่วน Order ขึ้นอยู่กับหน่วยงาน 
ว่าต้องการเห็นวันล่าสุดก่อน หรือว่าเริ่มใช้งานก่อน 
	 ในที่นี้ ขอตั้งเป็นวันล่าสุด เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบรายวัน

เมื่อก�ำหนดรายละเอียดเสร็จแล้ว ส่วนต่อไป
คือ Features

การแสดงผลหน้าน้ี เราต้องการให้สามารถ
ค้นหาได้หรือไม่ หากต้องการให้สามารถ
ค้นหาได้ เช่น ต้องการดูเฉพาะบุคลากร
คนใดคนหนึ่ง ให้เลือก Show Search Bar 



31

	 ส่วนของการ Filter by เนื่องจากข้อมูลใน Sheet นี้มีเพียง 2 คอลัมน์ 
คือประทับเวลา กับชื่อบุคลากร ดังนั้น หากจะก�ำหนดให้มีการ Filter ได ้ก็จะ
สามารถ Filter ได้เฉพาะชื่อบุคลากรเท่านั้น เมื่อเลือก Filter บุคลากรแล้ว 
จะปรากฏสัญลักษณ์ส�ำหรับ Filter  อยู่มุมบนขวาของหน้าจอแสดงผล

	 เมื่อคลิกที่ปุ่ม Filter จะปรากฏชื่อให้เลือก สามารถเลือกได้ 1 หรือ
มากกว่า เมื่อก�ำหนดโจทย์ส�ำหรับ Filter แล้ว กด Done ระบบก็จะค้นหา
ข้อมูลเฉพาะส่วนนั้นมาแสดงผล
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	 ส่วนสุดท้ายคือ ส่วนของ Contact Person ที่เราจะสร้างเพื่อเป็น
ท�ำเนียบในการติดต่อระหว่างบุคลากร

	 จากที่เรา “มโน” ไว้ว่า ในส่วนนี้ เราจะมีภาพของคน ๆ นั้น พร้อม
ข้อมูลการติดต่อ และสามารถโทร หรือ Mail ติดต่อได้ทันที ซึ่งในฐานข้อมูล
เราได้เตรียมไว้หมดแล้ว

ในส่วนของการปรับแต่งการแสดง
ผลเราจะต้องท�ำอย่างไร
1. ตั้งค่า Style เป็นแบบ Tiles

2. ข้อมูลใต้ภาพ สามารถแสดงผล
ได้ 2 บรรทัด จึงก�ำหนดในส่วนของ 
Data ให้เป็นชื่อ กับกลุ่มงาน 

3. ในส่วนของการแสดงผลภาพ ของ
แต่ละคน หากเราไม่ปรับแต่งอะไร 
หน้าจอจะปรากฏแบบนี้
ซึ่งการแสดงผลจะไม่ตรงกับสัดส่วน
ของภาพที่เราท�ำไว้ต้ังแต่แรกคือ 
1:1 ดังนั้น ในส่วนของ Design 
หัวข้อ Tile Shape จึงต้อง
ก�ำหนดเป็น Square 1:1
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	 เมื่อก�ำหนดแล้ว... โอ๊ย... ภาพใหญ่เวอร์ 
กว่าจะค้นหาคนที่ต้องการเยอะ เมื่อยนิ้วแย่

“ขอเป็นแสดงผลเป็น 2 คนต่อแถวได้มั๊ย??”

เมนู 1 Tile per row จ้ะ... 
ไปตรงนั้น แล้วเลื่อนจุดไปจุดที่ 2
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ได้อย่างที่ต้องการละ 
แต่ชื่อยาวไป 

แสดงผลไม่ครบ ท�ำไงอ่ะ

เลือก Allow text wrapping 
จ้ะ แค่นี้ก็แสดงผลครบแล้ว 
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	 ก่อนที่จะไปปรับแต่งหน้าแสดงผลข้อมูลของแต่ละคน เรามาตั้งค่า Filter 
กันอีกซักนิด เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา หากบุคลากรในฐานข้อมูลของเรามีหลายกลุ่ม 
เราอาจ Filter รายกลุ่ม จะท�ำให้ค้นหาคนที่ต้องการได้ง่ายขึ้น

	 ดังนั้น ในส่วนของ Sort – filter by เราก็เลือกเป็นแผนก/กลุ่มงาน

เมื่อปรับแต่งหน้านี้เสร็จแล้ว ต่อไปก็เป็นหน้าแสดงผลข้อมูลของแต่ละคนล่ะคะ

ให้คลิกเลือกคนใดคนนึงเพื่อเข้าสู่หน้าแก้ไขการแสดงผลข้อมูล

จากนั้นก็ปรับแต่งกัน!!!!
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1. กรณี App ของใครไม่แสดงผล
ภาพ แต่แสดงผลเป็นชื่อไฟล์ภาพ 

ให้คลิกที่แถบเมนูด้านขวา  
ตรง Components ที่ระบุเป็นชื่อ
รูปภาพ แล้วลบทิ้ง
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จากนั้น เพิ่ม Components ใหม่ 
โดยการคลิกเครื่องหมาย + แล้ว
เลือก Media เป็น Image

จากนั้นตั้งค่าดังนี้

Original Image height 
เป็น 1:1 

Style 
เป็น Inset with content



38

แล้วเลื่อน Image มาอยู่ใต้ Title ชื่อ-นามสกุล

	 ในส่วนของโทรศัพท์ หากของใครไม่
แสดงผล Icon Message or Phone ก็ให้ลบ   
Components นั้นทิ้ง แล้วสร้างใหม่ โดย
การกด + เพื่อเพิ่ม Components
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ตั้งค่าการเชื่อมต่อให้จาก 
Column ที่เป็นเบอร์โทรศัทพ์
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	 ในส่วนของ E-mail ก็เช่นกัน หากของใครไม่ข้ึน Icon E-mail ให้ลบ 
Components นั้นทิ้ง แล้วสร้างใหม่ โดยเพิ่ม Components เป็น E-mail

แล้วตั้งค่าการเชื่อมโยง Data 
เป็น To E-mail
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	 เพียงเท่านี้ หากใช้ Application หากกดที่ Icon Phone มันก็จะ
เชื่อมไปยังหน้าจอการโทร

	 หากกดที่ Icon Message มันก็จะเชื่อมไปยังหน้าพิมพ์ข้อความเพื่อ
ส่งไปเบอร์โทรดังกล่าว
	
	 หรือหากกดที่   Icon E-mail มันก็จะเชื่อมไปยัง E-mail ของเรา
เพื่อท�ำการส่ง E-mail ได้ทันที

และนี่คือทั้งหมดของการปรับแต่ง Application 
ส�ำหรับการ WFH

ในส่วนต่อไป เราจะแนะน�ำวิธีการน�ำไปใช้งานกันค่ะ
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การเผยแพร่ Application
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เมื่อเราสร้าง Application ของเราเรียบร้อยแล้ว ให้กด Share

ระบบจะประมวลผลซักพัก 
แล้วจะสร้าง QR code กับ Link เพื่อใช้ในการแชร์

save QR code
เพื่อส่งต่อ

กด Copy
เพื่อคัดลอก Link ส�ำหรับส่งต่อ
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การติดตั้ง Application
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	 เมื่อเราได้รับ Link หรือ Scan QR Code แล้ว การติดตั้งจะแตกต่าง
กันระหว่าง iOS และ Android

ระบบ Android
	 เมื่อเข้าระบบแล้ว บางเครื่องจะมี Pop Up 
สอบถามว่า
	 ...บันทึกลงหน้าจอหลัก? ให้เลือกบันทึกลง
หน้าจอหลักเลย

	 รอซักพัก เมื่อไปดูที่หน้าจอหลักของมือถือเรา 
ในหน้าจอหลักก็จะปรากฎ Icon Application ส�ำหรับ
เข้าระบบได้ เป็นอันเสร็จสิ้นการติดตั้ง Application
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	 เมื่อเข้าระบบแล้ว บางเครื่องจะมี Pop Up 
สอบถามว่า
	 ...บันทึกลงหน้าจอหลัก? ให้เลือกบันทึกลง
หน้าจอหลักเลย 	

ระบบ iOS

	 หากเครื่องใดไม่แสดง Pop Up เพื่อให้
บันทึกลงหน้าจอหลัก ให้เลือกเปิดในแอพอื่น (คือ 
เปิดผ่านเว็บไซด์) แล้วเลือกเพิ่มไปยังหน้าจอโฮม
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การแก้ไขปัญหาเบื้องต้น
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	 กรณีการลงเวลาเข้า-ออกงาน ของใคร ประสบ
ปัญหาการอ่านค่าวันเดือนปีผิด เช่น 
	 โดยปกติข้อมูลการประทับเวลาใน Google 
Sheet จะอ่านค่าตาม วัน/เดือน/ปี (2/4/2020 
อ่านค่าเป็น วันที่ 2 เดือนเมษายน 2020) แต่ใน 
Application ที่เราสร้างระบบกลับแสดงเป็น วันที่ 
4 เดือนกุมภาพันธ์ 2020) เป็นต้น

	 หากข้อมูลของใครประสบปัญหาดังกล่าว วิธีการ
แก้ไขปัญหาเบื้องต้นคือ
	 เข้าไปที่ Google Sheet แล้วตั้งค่าการแสดงผล
วันที่เฉพาะส่วนที่เป็นปัญหาใหม่ โดยตั้งค่าวันที่ให้อ่านเป็น 
เดือน/วัน/ปี คือ เปลี่ยนการแสดงผลจาก 2/4/2020 
เป็น 4/2/2020 แล้วระบบในเว็บไซด์ที่เราสร้าง Application 
จะแสดงผลเป็นวันที่ 2 เดือนเมษายน 2020 
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การตั้งค่าการแสดงผลวันที่ใน Google Sheet ท�ำได้โดย
	 1. คลิกวันที่ต้องการแก้ไข
	 2. เลือกเมนู รูปแบบ  - ตัวเลข – รูปแบบอื่น ๆ – รูปแบบวันที่และ
เวลาเพิ่มเติม

	 3. ก�ำหนดรูปแบบวันที่ใหม่ โดยคลิกลูกศรลง แล้วเลือกเดือน แล้วกด
ลูกศรขวาบนคีย์บอร์ด
	 พิมพ์ “/” แล้วเลือกวัน กดลูกศรขวาบนคีย์บอร์ด พิมพ์ “/” เลือกปี 
กดลูกศรขวาบนคีย์บอร์ด
	 พิมพ์ “/” จากนั้นพิมพ์ , เลือกนาที กดลูกศรขวาบนคีย์บอร์ด พิมพ์ 
“:” เลือกวินาที กดลูกศรขวาบนคีย์บอร์ด
	 พิมพ์ “:” และเลือก มิลลิวินาที 
	 เมื่อเลือกรูปแบบเรียบร้อยแล้ว กด “ใช้”
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	 เพียงเท่านี้ ระบบก็จะสลับการแสดงผลจาก วัน/เดือน/ปี เป็น เดือน/
วัน/ปี เพื่อให้การแสดงผลในเว็บไซด์ Glide ถูกต้องแล้ว
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คู่มือ “มือใหม่” หัดสร้าง Application 
(ช่วง Work From Home)

ผู้เขียน
ภาวิณี ธนกิจไพบูลย์

กองบรรณาธิการ
ชาญชัย ภูวงษ์
จิราพร อิทธิชัยวัฒนา

ภาพประกอบ
www.freepik.com

เผยแพร่โดย
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ส�ำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ออกแบบ
ภาวิณี ธนกิจไพบูลย์
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Contact: Skilled Duck
Facebook: Skilled Duck
YouTube: Skilled Duck
Line openchat: Computer&IT


