
Google Docs
จัดท ำโดย นำงสำววริศรำ เลิศล ำ้

กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร

มหำวิทยำลัยนเรศวร



What’s Google Docs?
Google Docs เป็นชดุของผลิตภณัฑ์ที่ช่วยให้คณุสร้ำงเอกสำรออนไลน์ชนิดที่
แตกตำ่งจำกเดิม โดยสำมำรถท ำงำน จดัเก็บเอกสำร และไฟล์ร่วมกบัคนอืน่ๆ ได้
ในเวลำจริง ด้วยวิธีกำรออนไลน์ โดยกำรเช่ือมตอ่อินเทอร์เน็ต คณุสำมำรถเข้ำถงึ
เอกสำรและไฟล์ของคณุได้จำกคอมพิวเตอร์เคร่ืองใด/ที่ใดก็ได้ในโลก

จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร 2



ประเภทของ Google Docs
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Google Docs

Google Sheets

Google Slides

Google Forms

Google Drawings
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Google Docs
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เป็นโปรแกรมออนไลน์ท่ีจะช่วยให้คณุสร้ำงและจดัรูปแบบเอกสำร ข้อควำมและกำรท ำงำนร่วมกบัคนอ่ืนได้ 
โดยมีคณุสมบตัิ ดงันี ้

1. Google Docs แปลงไฟล์ในหลำยรูปแบบ

2. มี option ส ำหรับจดัรูปแบบเอกสำรของคณุมีตวัเลือกต่ำงๆ อำทิ รูปแบบสี, ขอบ, ระยะห่ำงและแบบอกัษร

3. สำมำรถเชิญบุคคลอ่ืนๆ ท่ีจะท ำงำนร่วมกันบน ให้มำท ำงำนร่วมกับคุณ โดยสำมำรถตัง้ค่ำให้พวกเขำสำมำรถแก้ไข, 
แสดงควำมคิดเห็นหรือแค่ดูเอกสำรของคุณได้เพียงอย่ำงเดียว ซึ่งหำกท ำงำนแบบออนไลน์ สำมำรถสนทนำกับผู้ ท ำงำน
ร่วมงำนคนอ่ืนๆ ได้

4. ดปูระวตัิกำรแก้ไขเอกสำรของคณุ และสำมำรถย้อนกลบัไปแก้ไขตำมกำรบนัทกึใน history ได้

5. สำมำรถดำวน์โหลดเป็น Word, OpenOffice, RTF, PDF, HTML หรือไฟล์ zip

6. สง่สิ่งท่ีแนบมำไปพร้อมกบัเอกสำรของคณุถึงบคุคลอ่ืนๆ ทำง e-mail ได้



Google Sheets
เป็นโปรแกรมออนไลน์ท่ีช่วยให้คณุสร้ำงตำรำง สตูรค ำนวณ แผนภมูิและเคร่ืองมือตำ่งๆ ให้พร้อมท่ีจะ
ท ำงำนร่วมกบัคนอ่ืนๆ ได้ โดยมีคณุสมบตัิ ดงันี ้

1. น ำเข้ำและแปลง จดัรูปแบบข้อมลูให้เป็นสกลุ .xls, .csv, .txt และ .ODS

2. กำรจดัรูปแบบข้อมลูสง่ออกให้เป็นสกลุ .xls, .csv, .txt, .ODS, .PDF และ .HTML

3. ใช้กำรจดัรูปแบบและสตูรกำรแก้ไข เพ่ือให้คณุสำมำรถค ำนวณผลลพัธ์และจดักำรข้อมลูด้วยรูปแบบท่ีคณุต้องกำร

4. กำรสนทนำกบัผู้ อ่ืนได้ในเวลำจริง ในขณะท่ีก ำลงัแก้ไข Sheets ของคณุ

5. สร้ำงแผนภมิูและ เคร่ืองมืออ่ืนๆ ได้
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Google Slides
เป็นโปรแกรมงำนน ำเสนอแบบออนไลน์ท่ีช่วยให้คณุน ำเสนอกำรท ำงำนของคณุได้ทำงระบบ visual way
ซึง่มีคณุสมบตัิดงันี ้

1. สำมำรถให้ผู้ อ่ืนแก้ไขงำนน ำเสนอกบัเพื่อนร่วมงำนของคณุได้

2. น ำเข้ำและแปลงงำนน ำเสนอท่ีมีอยู่ในรูปแบบสกลุ .pptx และ PPS ประเภทไฟล์ ได้

3. ดำวน์โหลดงำนน ำเสนอของคณุเป็นรูปแบบไฟล์ PDF, PPT, หรือ .txt ได้

4. สำมำรถแทรกรูปภำพและวิดีโอและภำพนิ่งได้

5. อนญุำตให้ผู้ชมสำมำรถดงูำนน ำเสนอของคณุได้ในแบบออนไลน์ สำมำรถ

6. เผยแพร่และฝังกำรน ำเสนอของคณุเข้ำไปในเวบ็ไซต์ท่ีช่วยให้เข้ำถึงผู้ชมท่ีมำกวำ่ได้ (embed code)
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Google Drawings
คือโปรแกรมแก้ไขภำพวำดออนไลน์ท่ีช่วยให้คณุสร้ำงอะไรได้จำกกำรเขียน กำรวำด แผนภมูิ ในขณะท่ีท ำงำน
ร่วมกบัคนอ่ืนๆ ได้ ซึง่มีคณุสมบตัิ ดงันี ้

1. ให้ผู้ อ่ืนสำมำรถแก้ไขภำพวำดกบัเพื่อนและเพ่ือนร่วมงำนของคณุได้

2. ดำวน์โหลดงำนน ำเสนอของคณุเป็น PNG, JPEG, SVG, หรือไฟล์ PDF ได้

3. มีฟังก์ชัน่กำรแทรกรูปภำพ, รูปร่ำงและเส้นและรูปแบบให้เหมำะสมกบัควำมชอบของคณุ

4. สำมำรถท ำงำนแบบ real-time ร่วมกนักบัคนอ่ืนๆ ได้

5. สำมำรถแทรกรูปวำดลงในเอกสำร Google Spreadsheets หรือ Google Presentations ได้
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Welcome to Google Docs
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1. คลิกที่ปุ่ ม ใหม่
2. คลิกที่ Google เอกสำร

1

2
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สว่นประกอบหลกัของ Google Docs
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1. สว่นพืน้ท่ีพิมพ์ข้อควำมลงในเอกสำร

2. ช่ือไฟล์เอกสำร

3. แถบเมนคู ำสัง่ตำ่งๆ

4. แถบเคร่ืองมือ

5. ปุ่ มแสดงควำมคดิเห็น

6. ปุ่ มแชร์เอกสำร
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กำรสร้ำงเอกสำร

1. คลิกท่ี “เอกสำรไมมี่ช่ือ” ดงัรูป
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2. จะปรำกฏกลอ่งโต้ตอบขึน้ ดงัรูป ท ำกำรตัง้ช่ือ
เอกสำร แล้วคลิกปุ่ ม ตกลง

เม่ือเข้ำสู ่Google Docs จะต้องท ำกำรตัง้ช่ือเอกสำร เพื่อท ำกำรสร้ำงเอกสำร โดยระบบ
จะท ำกำรบนัทกึอตัโนมตัิ มีขัน้ตอน ดงันี ้



กำรแทรกรูป

1. คลิกท่ีแถบเมน ูแทรก

2. คลิกท่ีค ำสัง่ รูปภาพ
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หำกเรำต้องกำรแทรกรูปภำพ
ลงในเอกสำร มีขัน้ตอน ดงันี ้



กำรแทรกรูป
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3. จะปรำกฏกล่องโต้ตอบ 
ดงัรูป คลิกท่ีปุ่ ม เลือกภำพท่ี
จะอปัโหลด



กำรแทรกรูป

4. จะปรำกฏกล่องโต้ตอบ ดงัรูป 
ท ำ ก ำ รคลิ ก เ ลื อ กภำพ ท่ี เ ร ำ
ต้องกำรแทรก จำกนัน้ คลิกปุ่ ม 
Open
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5. Google Docs จะท ำกำร
อัป โหลด รูปภำพ ท่ี เ ร ำ แท รก 
จำกนัน้ ก็จะได้ภำพปรำกฏขึน้ลง
ในเอกสำร ดงัรูป
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กำรแทรกรูป
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กำรแทรกลิงค์
หำกเรำต้องกำรแทรกลิ ง ค์
ข้อควำมในเอกสำร มีขัน้ตอน 
ดงันี ้
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1. ใ ช้ เ มำ ส์ลำกคลุม ข้ อควำม ท่ี
ต้องกำรแทรกลงิค์
2. คลิกปุ่ มค ำสัง่ แทรกลงิค์ ดงัรูป

1

2



กำรแทรกลิงค์
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3. หำกข้อควำมท่ีเรำเลือกนัน้ ตรงกบัคีย์เวิร์ด
ในของกำรแทรกลิงค์ Google จะปรำกฏ
ลิงค์ให้อัตโนมัติ ดังรูป ก็สำมำรถคลิกลิงค์ได้
ทนัที หรือเรำสำมำรถ copy ลิงค์มำวำงไว้ใน
ช่องข้อควำม 



กำรแทรกลิงค์
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4. คลิกปุ่ ม น ำไปใช้ 5. จะได้ลิงค์ตำมท่ีต้องกำร ดงัรูป



กำรใช้สมกำรเลขทำงคณิตศำสตร์
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Google Docs สำมำรถสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool ซึง่จะต้องดำวน์โหลด  
สว่นเสริมก่อน ซึง่มีขัน้ตอน ดงันี ้

1. คลิกแถบเมน ูส่วนเสริม
2. คลิกค ำสัง่ ดาวน์โหลดส่วนเสริม



กำรใช้สมกำรเลขทำงคณิตศำสตร์
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3. จะปรำกฏกลอ่งโต้ตอบของสว่นเสริม ดงัรูป ท ำกำรพิมพ์ gmath ลงในช่องค้นหำสว่นเสริม 
แล้วกดปุ่ ม Enter ท่ีแปน้คีย์บอร์ด



กำรใช้สมกำรเลขทำงคณิตศำสตร์
4. จะปรำกฏสว่นเสริมขึน้ ดงัรูป ท ำกำรคลกิปุ่ ม + ฟรี 
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กำรใช้สมกำรเลขทำงคณิตศำสตร์

5. จะปรำกฏกล่องโต้ตอบขึน้ ดงัรูป 
ท ำกำรคลกิปุ่ ม ยอมรับ
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กำรใช้สมกำรเลขทำงคณิตศำสตร์
6. Google จะท ำกำรติดตัง้ส่วนเสริมนีใ้ห้ เม่ือต้องกำรใช้งำน 
ท ำกำรคลิกท่ีแถบเมนู ส่วนเสริม อีกครัง้ แล้วคลิกท่ี g(math) 
จำกนัน้ คลกิท่ี Create math expressions ดงัรูป
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กำรใช้สมกำรเลขทำงคณิตศำสตร์
7. จะปรำกฏแถบ Create math expressions 
ทำงขวำมือ จำกนัน้ ท ำกำรคลิกเลือกสมกำรเลข
ตำมรูปแบบ โดยสำมำรถแก้ไขได้ตำมต้องกำร 

8. เม่ือท ำกำรสร้ำงสมกำรเลขเสร็จเรียบร้อย ท ำกำร
คลิกปุ่ ม Insert

24จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

7
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กำรใช้สมกำรเลขทำงคณิตศำสตร์

9. จะไ ด้สมกำรเลข
ทำงคณิตศำสตร์ตำมท่ี
เรำต้องกำร ดงัรูป

25จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร



กำรสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool

26จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

Google Docs สำมำรถสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool ซึง่จะต้องดำวน์โหลด  
สว่นเสริมก่อน ซึง่มีขัน้ตอน ดงันี ้

1. คลิกแถบเมน ูส่วนเสริม
2. คลิกค ำสัง่ ดาวน์โหลดส่วนเสริม



กำรสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool

27จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

3. จะปรำกฏกลอ่งโต้ตอบของสว่นเสริม ดงัรูป ท ำกำรพิมพ์ Research Tool ลงในช่องค้นหำ
สว่นเสริม แล้วกดปุ่ ม Enter ท่ีแปน้คีย์บอร์ด



กำรสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool

28จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

4. จะปรำกฏส่วนเสริม
ขึน้  ดัง รูป ซึ่งในส่วนนี ้
แนะน ำให้ใช้ EasyBib
โดยคลิกปุ่ ม + ฟรี 



กำรสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool

29จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

5. จะปรำกฏกล่องโต้ตอบขึน้ ดงัรูป 
ท ำกำรคลกิปุ่ ม ยอมรับ



กำรสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool

30จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

6. Google จะท ำกำรติดตัง้ส่วนเสริมนีใ้ห้ เม่ือต้องกำรใช้งำน ท ำกำร
คลิกท่ีแถบเมนสูว่นเสริม อีกครัง้ แล้วคลิกท่ี EasyBib Bibliography 

Creator จำกนัน้ คลิกท่ี Manage Bibliography ดงัรูป



กำรสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool

31จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

7. จะปรำกฏแถบ EasyBib

ด้ำนขวำมือ จำกนัน้ท ำกำรใส ่
Keywords ที่ เรำต้องกำรท ำ
เป็นแหล่งอ้ำงอิง แล้วคลิกปุ่ ม 
Search

8. ท ำกำรเลือกแหล่งอ้ำงอิ ง 
โดยกดปุ่ ม Select
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กำรสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool

32จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

9. จะปรำกฏแหล่งอ้ำงอิงที่เรำท ำกำรเลือก 
ดังรูป จำกนัน้เลือกรูปแบบกำรแสดงผล
แหล่งอ้ำงอิง ซึ่งมีให้เลือก 3 แบบ แล้วท ำ
กำรคลิกปุ่ ม Add Bibliography To Doc



กำรสร้ำงแหลง่อ้ำงอิงโดยใช้ Research Tool

33จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

10. จะได้แหลง่อ้ำงอิงท่ีเรำท ำกำรเลือกปรำกฏในเอกสำร ดงัรูป



กำรท ำงำนร่วมกนัโดยใช้ Google Docs

34จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

เป็นคณุสมบตัิหนึ่งในควำมสำมำรถของ Google Apps ท่ีเรำสำมำรถเชิญบคุคลอ่ืนๆ 
ให้เข้ำร่วมใช้งำนเอกสำร และสำมำรถก ำหนดสิทธ์ิให้ผู้ เข้ำร่วมดไูด้อย่ำงเดียว หรือแก้ไข
เอกสำรได้อยำ่งรวดเร็ว ซึง่มีขัน้ตอนดงันี ้



กำรท ำงำนร่วมกนัโดยใช้ Google Docs

35จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

1. เม่ือท ำกำรสร้ำงเอกสำรเรียบร้อย แล้วต้องกำรเชิญให้บคุคลอ่ืนเข้ำร่วมใช้งำนเอกสำร 
โดยท ำกำรคลกิท่ีปุ่ ม แชร์ ดงัรูป



กำรท ำงำนร่วมกนัโดยใช้ Google Docs

36จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

2. จะปรำกฏกลอ่งโต้ตอบ ดงัรูป 
ท ำกำรใส่ e-mail ของผู้ ท่ี เรำ
ต้ อ ง ก ำ ร แ ช ร์ เ อ ก ส ำ ร  โ ด ย
สำมำรถก ำหนดสิทธ์ิของกำรเข้ำ
ร่วมใช้งำนเอกสำรนีไ้ด้ จำกนัน้
คลิกปุ่ ม ส่ง



กำรท ำงำนร่วมกนัโดยใช้ Google Docs

37จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

3. เรำก็สำมำรถให้บุคคลอ่ืนๆ 
ท ำงำนร่วมกันกับเอกสำรนีไ้ด้ 
โดยสังเกตจำกมุมขวำบน จะ
ปรำกฏบคุคลเข้ำร่วม ดงัรูป



กำรท ำงำนร่วมกนัโดยใช้ Google Docs

38จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร

4. เรำสำมำรถแชทกบับุคคลท่ีท ำงำน
ร่วมกบัเอกสำรนี ้ โดยคลิกท่ีปุ่ ม แชท

5. ส่วนของแชทจะปรำกฏ
ขึน้ ตรงมุมขวำล่ำง เรำก็
ส ำ ม ำ ร ถ สื่ อ ส ำ ร กั น ใ น
ระหว่ ำงท ำงำนไ ด้อย่ ำง
รวดเร็ว และง่ำยดำย



39จดัท ำโดย นำงสำววริศรำ เลศิล ำ้ กองบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มหำวิทยำลยันเรศวร


