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Google Docs คือ…. 

โปรแกรมพิมพ์งานคล้ายกับ Microsoft Word แต่จะเป็นการใช้งานในแบบ
ออนไลน์ทีส่ามารถสรา้งและจัดรูปแบบเอกสาร รวมท้ังท างานรว่มกับผู้อ่ืนได้
พรอ้มกัน Google Docs ก าหนดเง่ือนไขการเข้าใช้งานไว้ง่าย ๆ เพยีง 2 ข้อ 
คือ ต้องมบีัญชขีอง Google (คือต้องสมัครอเีมลล์ @gmail.com) และต้อง
เชื่อมต่ออินเตอรเ์น็ตระหว่างการใช้งาน 
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วิธกีารใช้งาน  

1. สมัครบัญชี Google ท่ี www.gmail.com  
2. Log in เข้าไปท่ีหน้า Gmail จากนั้นมองไปท่ีมุมบนขวาของหน้าจอ เลือกค าส่ัง App Google  

(สัญลักษณ์สี่เหล่ียมเล็ก 3x3 ช่อง) แล้วเลือก Drive (ไดร์ฟ) 
 

1 เลือกค าสั่ง App Google  

2 เลือก Drive (ไดรฟ์) 
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วิธกีารใช้งาน  

3.  สรา้งไฟล์ใหม่ ให้มองไปท่ีชุดค าส่ังด้านซ้ายมือ กดไปท่ีปุ่มสี ฟ้าๆ New เพื่อเลือกสรา้งไฟล์ท่ีต้องการ 
 

3. สร้างไฟล์ Folder คือ สรา้งโฟลเดอรเ์พื่อแยกหมวดหมูข่องไฟล์  
File Upload คือ เลือกไฟล์จากในเครื่องเพื่ออัพโหลดลง Drive  
Folder Upload คือ เลือกโฟลเดอรใ์นเครื่องเพื่ออัพโหลดลง Drive  
Google Docs คือ สรา้งไฟล์เอกสาร ซึง่มหีน้าตาและการใชง้านเหมอืนกับ 
Microsoft Word แตกต่างกันตรงท่ีไมต้่องกดเซฟ เพราะระบบจะท าการเซฟลง
บน Drive ให้อัตโนมติั  
Google Sheets คือ สรา้งไฟล์จัดการข้อมลูและตัวเลข แน่นอนว่าหน้าตาและ
การใชง้าน เหมอืนกับ Microsoft Excel อีกเชน่กัน  
Google Slides คือ สรา้งไฟล์น าเสนองาน ถึงแมห้น้าตาและการใช้งานจะ
เหมอืนกับ Microsoft PowerPoint แต่ลูกเล่นบางอย่างอาจแตกต่างกัน 
Google Form คือ สรา้งแบบสอบถามออนไลน์ หรอืใชส้ าหรบัรวบรวมข้อมลูได้
อย่างรวดเร็ว  
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เมื่อสร้างไฟล์เอกสารตามท่ีต้องการเรียบร้อยแล้ว 
สามารถต้ังชื่อไฟล์เพ่ือป้องกันการสับสนได้ท่ีมุมบน
ซ้ายของ หน้าจอ ตรงข้อความท่ีระบุว่า เอกสารไม่มี
ชื่อ Untitled Document  

มุมบนขวาของหน้าจอเอกสาร ใต้อีเมลของเราจะเห็นปุม่ค าสั่ง 2 ปุ่ม ดังนี้  

1. Comments คือปุ่มส าหรับเขียน Comment ลงในไฟล์เอกสารท่ีเปิดอยู่นี้ 
เรา สามารถกดเลือกบรรทัดหรือไฮไลท์ข้อความท่ีต้องการ Comment ได้
ทันที 

2. Share คือปุ่มส าหรับแชร์เอกสารให้เพ่ือน หากเราเซฟงานแล้วไม่ได้ต้ังค่า
การแชร์ เพ่ือนก็ จะแก้ไขเอกสารของเราไม่ได้ 

ชื่อไฟล์เอกสาร 

aa@gmail.com 

เพิ่มE-mail ผู้ท่ีต้องการให้เข้าถึงเอกสาร 
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ss@gmail.com 

ss@gmail.com 

aa@gmail.com 

กด กด 

ภาพท่ี 2 ภาพ แสดงผู้มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารและ
สามารถแก้ไขไฟล์เอกสารได้ 

ภาพท่ี 1  เพิ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงไฟล์เอกสาร 
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