
การใช้งาน Google Docs 

Google Docs เป็นบริการออนไลน์ท่ีสามารถจดัการเอกสารไดแ้บบไม่ตอ้งเสียเงิน เพียงแค่มี
อีเมล์ของ Gmail และเชื่อมตอ่อนิเทอร์เน็ต เพราะ Google Docs เตรียมให้หมดแลว้ไม่ว่าจะเป็นการ

พิมพร์ายงานแบบท่ีคุน้เคย การท าสไลด์เพื่อน าเสนองานส าคญั หรือจะจดัการเอกสารแบบ 

Spreadsheets ไดเ้หมือน Excel ก็สามารถท าได ้Google Docs ท างานเหมือน Microsoft Office แต่ทุก

อย่างจะท างานอยู่บนเวบ็ สามารถท างานไดท้นัทีท่ีมี การเชื่อมต่ออนิเทอร์เน็ต โดยไม่ตอ้งเสียเวลา

ติดตั้งโปรแกรมลงในเคร่ือง หรือเสียเงินค่าลิขสิทธ์ิก่อนใชง้านแต่อย่างใด เพียงแค่เขา้ไปยงั Google 

Docs เราก็สามารถสร้าง แกไ้ข หรือเปิดอ่านเอกสารไดเ้ลย โดยตวัเอกสารนั้นจะถูกเก็บไวใ้น
เซิร์ฟเวอร์ของ Google และท่ีส าคญัเราสามารถแชร์เอกสารให้กบัเพื่อนเพื่อแกไ้ขขอ้มูลไปพร้อม ๆ 

กนั โดยจะเห็นว่าอกีฝ่ายก าลงัพิมพอ์ะไรอยู่ 

1.การเข้าถึง Google Docs 

- เขา้ถึงไดจ้าก http://docs.google.com หรือเมือ่ login อยู่ในระบบแลว้ ท่ีเมนู Google Apps 

เลือก "Docs" 

 

 

 

 



- จะปรากฏหน้าจอ google docs ดงัน้ี 

 

1. เมนูส าหรับการสร้างเอกสารประเภทอื่น ๆ 

2. สร้างเอกสารใหม่ 

3. เอกสารตน้แบบ 

4. เอกสารล่าสุดของคุณ 

5. เปลี่ยนมุมมอง 

6. เปลี่ยนการจดัเรียง 
7. เปิดเอกสารจาก Google Drive 

 

 



2. การสร้างเอกสาร 

เราสามารถสร้างเอกสารโดยเลือกจากแม่แบบท่ีมีอยู่ก็ได ้ (โดยเลือกแม่แบบท่ีใกลเ้คียงกบัท่ี

เราตอ้งการ แลว้เอามาแกไ้ขเน้ือหาให้เป็นแบบท่ีเราตอ้งการ)  หรือสร้างจากเอกสารเปล่าๆ (blank) 
ขึ้นมาใหม่ก็ได ้

 

ซ่ึง Google Docs จะมีรูปร่างหน้าตาและการใชง้านคลา้ยๆ Microsoft word 

 

1. ตั้งช่ือเอกสาร 
2. แถบเคร่ืองมอืส าหรับจดัการเอกสาร 

3. ประวตัิความคิดเห็น 

4. แชร์เอกสารให้ผูอ้ื่น 



โปรแกรมจะท าการบนัทึกเอกสารให้เองโดยอตัโนมตัิเมื่อมกีารพิมพ ์หรือ แกไ้ขเอกสาร และเมื่อ

ปิดโปรแกรมไฟล์เอกสารจะไปอยู่ใน Google Drive โดยอตัโนมตั ิ

 

3. การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 

 - การแชร์และการก าหนดสิทธ์ิการใชเ้อกสารร่วมกนั  

การสร้างเอกสารแต่ละประเภทจะมีปุ่มการ share อยู่  / กดเมือ่ตอ้งการแชร์เอกสาร หรือ
สามารถแชร์เอกสารจาก "Google drive" ก็ได ้

 



- จะปรากฏหน้าต่างแชร์  /ให้ท่านกรอกบุคคลท่ีตอ้งการแชร์เอกสารดว้ย / ก าหนดสิทธ์ิ / 

และเขียนอธิบายรายละเอียด และกด ส่ง 

 

- เมื่อเพื่อนร่วมงานเขา้มาแกไ้ขเอกสารร่วมกนักบัเรา เราจะสามารถเห็นการท างานของ

เพื่อนร่วมงานแบบเรียลไทม ์

 

 

 



4.การติดตามการใช้งาน และแก้ไขเอกสารร่วมกัน 

- หากเราตอ้งการดูประวตัิการแกไ้ขเอกสาร สามารถท าไดโ้ดยไปท่ีเมนู “ไฟล์” แลว้คลิก

เลือก “รายละเอียด” 

 

- ระบบจะท าการแสดงประวตัิการท างาน  

 

 



5.การดาวน์โหลดไฟล์ 

หลงัจากท่ีเราไดท้ าการสร้างเอกสารบน Google Docs แลว้ หากตอ้งการน าไฟล์นั้นออกมา 

สามารถท าไดโ้ดย คลิกเมนู “ไฟล์” เลือก “ดาวน์โหลด” แลว้เลือกชนิดของไฟล์ท่ีเราตอ้งการ 

 


