
เหนอืช้ันกวาดวย Google Documents!                  

          คุณเคยประสบปญหาแบบนี้หรือไม?  มีงานเรงดวนท่ีตอง จัดการเอกสารอยางเชน พิมพรายงาน  
ทําสไลดนําเสนอ อะไรประมาณนี ้แลวเราตองไปใชคอมพิวเตอรท่ีไมมีโปรแกรมจัดการเอกสารอยู 
อยางเชน ตามรานอินเตอรเน็ต คาเฟ มีแนวทางมานําเสนอ นั่นก็คือ จดัการเอกสารแบบออนไลน  
ดวย Google Document 
  Google Document เปนบริการออนไลนท่ีใหเราสามารถจัดการเอกสารแบบฟรีๆ เพียงแคเรามี บัญชี 
อีเมลลของ กูเกิล (Gmail account) และเช่ือมตออินเตอรอยู แคนี้เราก็สามารถจัดการเอกสารไดแบบมืออาชีพ 
แมจะไมมีโปรแกรมเหลานี้อยูในเคร่ือง Google Document เตรียมมาใหคุณหมดแลว ไมวาจะเปนการพิมพ
รายงานแบบทีคุ่นเคย การทําสไลดนําเสนอ หรือจะจัดการเอกสารแบบ spreadsheet อยาง excel  
ก็สามารถทําได ไมยากเลย 

เร่ิมตนใชงานคร้ังแรก ตองทํายังไง ? 
  อยางท่ีกลาวมาขางตน ขอแคคุณมี บัญชีอีเมลลของกูเกิล ถายังไมมี คลิกท่ีนี่ และเคร่ืองคุณเช่ือมตอ
อินเตอรเน็ตอยู ก็สามารถใชงานไดแลว เพียงแค เขาไปท่ี http://docs.google.com พอเขาไปแลวคุณก็จะพบ
หนาตาของ Google Document ดังรูป 

 

ล็อกอินดวยบัญชีอีเมลลของกูเกิลเขาไปเลย เม่ือ ล็อกอินเขาไปแลว ก็จะพบกับ สวนตางๆ ดังรูป 
เหมือนวาหองจัดการเอกสารสวนตัว โดยจะแบงออกเปนสวนตางๆ ดังนี้ 

http://docs.google.com/


 

เร่ิมจากแถบดานบนกอน 

1. New สําหรับสรางเอกสารใหม โดยแบงเปนแบบ เอกสารแบบรายงาน แบบสไลดนําเสนอ  
แบบ Spreadsheet และยังสามารถสรางโฟลเดอรข้ึนมาเกบ็เอกสาร 

2.  Upload สําหรับอัพโหลดไฟลข้ึนมาเก็บไวในพ้ืนท่ีสวนตัว ไมวาจะเปนเอกสารตางๆ   
ท่ีมีการสรางไวแลว และตองการนํามาแกไข รวมท้ังรูปตางๆ 

3. Share สําหรับการแบงปนเอกสารใหผูอ่ืนดู 
4. Move To ยายเอกสารท่ีเลือกไปยังโฟลเดอรท่ีตองการ 
5. Hide ทําการซอนไฟลเอกสารท่ีเลือก 
6. Delete ลบเอกสารท่ีเลือก 
7. Rename เปล่ียนช่ือเอกสารที่เลือก 
8. More Action เม่ือเลือกเอกสารแลว คลิกท่ี More Action จะปรากฏฟงกชันตางๆ ดังนี ้

- Manage Sharing จัดการเกี่ยวกับการแชรเอกสาร 
- Publish เปนการเผยแพรเอกสาร โดยเม่ือ publish แลว จะมีล้ิงข้ึนมาวา เอกสารอยูท่ีใด 
- Preview เปนการดูเอกสาร 
 - Revisions ด ูhistory วาไดทําอะไรกับเอกสารท่ีเราเลือกนั้นบาง ณ เวลาตางๆ 
- Save As PDF บันทึกเอกสารเปนไฟล PDF 
- Save AS Text บันทึกเอกสารเปนไฟล Text 
 
แถบซายมือ 
  เปนฟงกชันสําหรับเลือกดูเอกสารแบบตางๆ ตัวอยางเชน ดูไฟลเอกสารท่ีเราเปด share ไว 
โดยจะมีรูปดาวอยู เปดเอกสารท่ี ซอน เปดเอกสารตามชนิดไฟลตางๆ 

  แถบขวามือ+ตรงกลาง  แสดงไฟลของเราท่ีมีอยูในพ้ืนท่ีสวนของเราใน Google Document 



  มาเริ่มสรางเอกสาร พิมพงานท่ัวไป  
  >> คลิกท่ี New เลือก Documents  เม่ือเลือกแลวจะพบหนาตางข้ึนมาอีกหนาตางหนึ่ง ภายในก็จะ
ประกอบดวย ฟงกชันการใชงานตางๆ มาทําความรูจักในแตละสวน ตามรูป 

 

โหมด File ประกอบไปดวยฟงกชันยอยๆ ดังนี ้

New สรางเอกสารใหม 

Save บันทึกเอกสาร  

Print print เอกสารออกทางเคร่ืองปร้ินเตอรซ่ึงสามารถกําหนดรูปแบบของเอกสารได 

Rename 
เปล่ียนช่ือของเอกสาร เม่ือสรางเอกสารข้ึนมาใหม ช่ือเอกสารจะเปน Untitled แตเม่ือ
เราพิมพขอความลงไป แลวท้ิงไวสักพกั ไมพิมพตอ ช่ือเอกสารจะเปล่ียนเปนขอความ
นั้นแทน Untitled  

Copy document 
คัดลอกขอความท่ีเราพิมพในเอกสารนี้ไปยงัเอกสารอีกเอกสารหนึ่ง ซ่ึงจะสรางข้ึนมา
ใหมโดยอัตโนมัติเลย 

Delete document ลบเอกสาร 

Save copy as 
presentation 

บันทึกเอกสารโดยแปลงเอกสารใหเปนสไลดนําเสนอ    
ชวยอํานวยความสะดวกไมตองสรางไฟลนําเสนอใหม 

Export as HTML 
(zipped) 

export เอกสารรายงานของเราใหเปนเอกสาร แบบ html โดยจะถูกบีบอัดขอมูลแบบ 
zipped ไว 
 



Export as RTF 
export เอกสารเปนไฟลนามสกุล .rtf เหมือนกับไฟลเอกสารท่ีเราไดจากโปรแกรม 
wordpad ของวินโดว 

Export as Word export เอกสารเปนไฟลนามสกุล .doc 

Export as 
OpenOffice 

export เอกสารเปนไฟลนามสกุล .odt ไฟลเอกสารจากโปรแกรม OpenOffice 
 

Export as PDF export เอกสารเปนไฟล PDF 

Export as Text export เอกสารเปนไฟล .txt 

           
         โดยปกติแลวเม่ือ Save เอกสาร จะถูกจัดเก็บอยูบนอินเตอรเน็ต ก็คือพื้นท่ีสวนตัวของเราภายใน 
Google Document ไมได Save ลงเคร่ืองโดยตรง เม่ือจะ Save ลงเคร่ือง ก็ตอง Export เอกสารนี้ ตามรูปแบบ
ตางๆ ดังนี ้

Word count นับวามีกี่คํา 

Find and replace คนหาคําภายในเอกสาร พรอมกับสามารถแทนท่ีคําๆนั้นดวยคําใหมท่ีพิมพลงไปได  

Document settings 
ตั้งคาเอกสาร ท้ังสีพื้นหลังของเอกสาร ขนาดตัวอักษร รูปแบบตัวอักษร โดยถาไม
กําหนดจุดนี้ สามารถไปกําหนดท่ีแถบเคร่ืองมือของโหมด Edit ได 

  โหมด Edit  เม่ือจัดการกับเอกสารแบบรายงาน ก็จะเขาสู โหมด Edit อัตโนมัติ โหมดนี้ก็จะเปน
โหมดท่ีพิมพขอความ แบบธรรมดา โดยใชเคร่ืองมือตางๆท่ีเตรียมไวใหเหมือนท่ีเคยเจอตามเว็บบอรดตางๆ 
มีชองใหแสดงความคิดเหน็แบบ WYSIWYG (What You See Is What You Get) แตขอจํากัดของบริการ 
Google Document กับการสรางไฟลเอกสารแบบนี ้อยูท่ี จํานวนรูปแบบ Font ท่ีมีใหเลือกนอย 
  โหมด Insert  ประกอบไปดวยแถบเคร่ืองมือตางๆ ท่ีสามารถ ใสรูป ตาราง ล้ิงค  
  โหมด Revisions เปน history สามารถทราบไดวาทําอะไรไปแลว มีเวลาบอก เปนจดุเดนของ 
Google Document  
  โหมด Share สรางเอกสารเสร็จส้ินแลว สามารถแบงปนเอกสารใหคนอ่ืน ๆเขาถึงได    
  โหมด Publish เปนการเผยแพรเอกสารใหผูอ่ืนสามารถเขาถึงได โดยเม่ือ publish  จะมีล้ิงข้ึนมา 
แสดงท่ีอยูของเอกสาร   
  เม่ือรูจักเคร่ืองมือ และฟงกชันตางๆ แลว มาทดลองพิมพขอความลงไป โดยพิมพคําวา สวัสดี 
ICTed 2009  สัมมนาทางวิชาการเพื่อการศึกษาไทย 



 

  สามารถแทรกใสรูป คลิกท่ีแถบ Insert เพื่อเขาสูโหมด Insert ตอจากนัน้คลิกท่ี Image จะปรากฎ
หนาตางเล็กๆ ข้ึนมาดังรูป 

 

  หนาจอเล็กๆ ท่ีข้ึนมา จะมีใหเลือกวา รูปท่ีนํามาใชในเอกสาร เปนรูปท่ีอยูในเคร่ือง หรือจาก
เว็บไซตอ่ืนๆ  ถาตองการใชรูปจากเคร่ือง เพียงแคคลิก Browse เลือกไฟลรูปท่ีตองการแลวก็กด Insert  
หากตองการนาํรูปจากเว็บมาใช ก็ใหเลือก option From the web (URL)จากนั้นก็ใส Url ท่ีอยูของรูป  
ซ่ึงท้ังสองแบบนั้นสามารถปรับแตงรูปภาพได โดยคลิกท่ี More image options  เม่ือเลือกรูปภาพท่ีตองการ
รูปก็จะปรากฎยังตําแหนงลาสุด ดังรูป 

 

 
 
 
 
 
 

http://www.techxcite.com/image/content/id1074/gdoc5L.jpg�


  การแทรกตาราง 
  คลายกับการแทรกรูป เลือกแถบ Insert แลวคลิก Table จะปรากฏ หนาจอเล็กๆข้ึนมา ดังรูป 

 

  กรอกจํานวน rows และจํานวน columns ลงไป จากนัน้ก็เลือก option ตางๆตามตองการ อยางเชน 
ความกวาง ความสูง สีพื้นหลัง เปนตน ไดเอกสารท่ีตองการแลว ก็ทําการ save โดยคลิกท่ี File แลวกด save 
หากตองการบนัทึกลงเคร่ืองเลือก export รูปแบบตางๆตามตองการ  
  Tips for save : ทิปสําหรับการ save หรือบันทึกเอกสารนัน้ สังเกตท่ีขางบนเหนือแถบตางๆ จะ
พบวา มีปุมอยู 3 ปุม คือ Save , Save&Close , Discard Changes 
  - Save ปุมนี้มีไวสําหรับบันทึกไฟล 
  - Save & Close  เม่ือ save และปดหนาเอกสาร 
  - Discard changes ยกเลิกไฟลเอกสารนี้ โดยไมมีการบันทึกใดๆ 
  มุมขวามือบนสุด พบคําวา saving หมายความวา จะมีการ save อัตโนมัติเปนชวงๆ เม่ือ  
Save & Close เพื่อบันทึกและปดหนาเอกสารไปอัตโนมัติ กลับมาท่ีหนาหลัก พบวา มีช่ือเอกสารข้ึนมาท่ี 
พื้นที่จัดการสวนตัว Google Documents ดงัภาพ 

 



  

แนะนําสรางเอกสาร สเปรดชีต และงานนําเสนอแบบออนไลน (ตอ) 

 

สรางเอกสารพ้ืนฐานแบบเร่ิมตนจากศูนย 
  คุณสามารถทํางานพ้ืนฐานทุกประเภทไดอยางงายดาย รวมถึงการทํารายการสัญลักษณแสดงหัวขอ
ยอย การเรียงลําดับตามคอลัมน การเพิ่มตาราง รูปภาพ ขอคิดเห็น สูตร การเปล่ียนแปลงแบบอักษร และ
อ่ืนๆ โดยไมมีคาใชจายใดๆ 

อัปโหลดไฟลของคุณท่ีมีอยูแลว 
  Google Documents รองรับรูปแบบไฟลท่ีนิยมใชกันสวนใหญ ไดแก DOC, XLS, ODT, ODS, 
RTF, CSV และ PPT เปนตน คุณจึงสามารถทํางานตอไปและอัปโหลดไฟลของคุณท่ีมีอยูได 

ความรูสึกแบบในเคร่ืองเดสกท็อปท่ีคุนเคยทําใหการแกไขเปนเร่ืองงายๆ 

  เพียงคลิกปุมบนแถบเคร่ืองมือเพื่อเลือกตัวหนา ขีดเสนใต การเยื้อง เปล่ียนแบบอักษรหรือรูปแบบ

ตัวเลข เปล่ียนสีพื้นหลังของเซลล และอ่ืนๆ ใชงานและทํางานรวมกัน ในแบบเรียลไทม 

 

 



เลือกคนท่ีคุณตองการใหเขาถึงเอกสารของคุณได 
  เพียงปอนท่ีอยูอีเมลของคนท่ีคุณตองการใหใชงานเอกสารท่ีระบุรวมกนั แลวสงคําเชิญไปใหเขา
เหลานั้น 

ใชงานรวมกันไดทันที 
  ทุกคนท่ีคุณเชิญใหเขามาแกไขหรือดูเอกสาร สเปรดชีต หรืองานนําเสนอของคุณ สามารถเขาถึง
ขอมูลไดทันทีท่ีเขาสูระบบ 

แกไขและนําเสนอรวมกับบุคคลอ่ืนในแบบเรียลไทม 

  สามารถดูและทําการแกไขรวมกันไดหลายคนในเวลาเดยีวกัน มีหนาตางสนทนาบนหนาจอสําหรับ

การแกไขเอกสารและสเปรดชีต เพื่อแสดงใหคุณเห็นวาใครแกไขอะไรและเมื่อใด การดูงานนําเสนอพรอมกัน

ไมใชเร่ืองยากอีกตอไป เนื่องจากใครก็ตามท่ีเขามารวมในงานนําเสนอสามารถติดตามงานนําเสนอนั้นไดโดย 

อัตโนมัติจัดเก็บและจัดระเบียบงาน อยางปลอดภยั 

 

แกไขและเขาถึงจากท่ีไหนก็ได 
  ไมตองมีการดาวนโหลดส่ิงใด คุณสามารถเขาถึงเอกสาร สเปรดชีต และงานนําเสนอของคุณไดจาก
คอมพิวเตอรเคร่ืองใดก็ไดท่ีมีการเช่ือมตออิน เทอรเน็ตและมีเบราวเซอรมาตรฐาน โดยไมมีคาใชจายใดๆ 

จัดเก็บงานของคุณไดอยางปลอดภัย 
  อุปกรณเก็บขอมูลแบบออนไลนและการบันทึกอัตโนมัตชิวยใหคุณไมตองกังวลเร่ืองฮารดไดรฟ
เสียหรือไฟดบั 

บันทึกและสงออกสําเนาไดอยางงายดาย 
  คุณสามารถบันทึกเอกสารและสเปรดชีตของคุณไปยังเคร่ืองคอมพิวเตอรของคุณเองในรูปแบบ 
DOC, XLS, CSV, ODS, ODT, PDF, RTF และ HTML ได 



จัดระเบียบเอกสารของคุณ 

  คนหาเอกสารของคุณไดอยางงายดายดวยการจัดระเบียบเอกสารในโฟลเดอรตางๆ ลากและวาง

เอกสารตางๆ ของคุณลงในหลายโฟลเดอรไดตามท่ีคุณตองการ 

ควบคุมวาใครสามารถดูเอกสารของคุณได 

 

เผยแพรงานของคุณเปนหนาเว็บ 
  คุณสามารถเผยแพรเอกสารของคุณแบบออนไลนไดโดยการคลิกเพยีงคร้ังเดียวเหมือนกับหนาเวบ็
ปกติ โดยไมตองเรียนรูอะไรใหมเลย 

ควบคุมวาจะใหใครเห็นหนาเว็บของคุณไดบาง 
  คุณสามารถเผยแพรไดท่ัวโลก หรือเพียงแคสองสามคน หรือไมใหใครเห็นก็ได นั่นแลวแตคุณ 
(นอกจากนี้ คุณยังสามารถหยุดการเผยแพรไดตลอดเวลา) 

โพสตเอกสารลงบล็อกของคณุ 
  เม่ือคุณสรางเอกสารเสร็จ คุณสามารถโพสตเอกสารลงบล็อกของคุณไดทันที 
เผยแพรภายในบริษัทหรือกลุมของคุณ 
  เม่ือใช Google Apps จะชวยใหใชงานเอกสาร สเปรดชีต และงานนําเสนอท่ีสําคัญรวมกันภายใน
บริษัทหรือกลุมของคุณไดงายข้ึน 
ตัวอยางของผูใช 
  นี่เปนเพยีงตัวอยางเร่ืองจริงจากประสบการณของผูใช Google Documents อยากใหประสบการณ
ของคุณกลายเปนเร่ืองราวท่ีนาสนใจท่ีนี่ดวยหรือไม? ถาใช โปรดสงเร่ืองของคุณมาท่ี บอกใหเรารู 
 

http://www.google.com/a/help/intl/th/users/dands.html#utm_medium=et&utm_source=docs-th-mktgpara&utm_campaign=crossnav
http://www.google.com/support/forum/p/Google+Docs/label?lid=2040927159da752f


จาก เลสลีย คัตส ผูจัดการฝายการตลาดของ กูดเนสไดเร็กต 
เราเปดรานออนไลนท่ีจําหนายสินคา ๕,๐๐๐ รายการ ทุกสองถึงสามเดือน เรามีสาย
ผลิตภัณฑใหมประมาณ ๒๐๐ สาย ซ่ึงตองมีการถายภาพ รางรายละเอียด และตรวจทาน 
จากนั้นจึงนําข้ึนเว็บไซต บล็อก และจดหมายขาวของเรา เรามักมีเร่ืองยุงยากเสมอ เพราะ
ชางภาพและคนเขียนคําโฆษณาส่ือถึงผลิตภัณฑไมตรงกนั อันท่ีจริงการส่ือสารเปนเร่ืองท่ี
สับสนเปนอยางมาก จนทําใหสินคาในบางสายผลิตภัณฑไมไดออกวางจําหนาย [Google 
Documents] ชวยเราปฏิวตัิวธีิการทํางาน เราสามารถเขียนคําโฆษณาบนเอกสาร Google และ
ใหหลายๆ คนมาชวยตรวจทานพรอมกัน ซ่ึงทําใหเราประหยัดเวลาไดมากทีเดยีว ผูซ้ือก็
สามารถสรางสเปรดชีต Google ท่ีมีรายการสินคาใหมท่ีจะข้ึนบนเว็บไซต ซ่ึงทุกฝายใน
บริษัทสามารถใชงานไดแบบเรียลไทม ดังนั้น ชางภาพ และคนเขียนเน้ือหาจึงสามารถเห็น
ส่ิงท่ีตัวเองตองทํา และส่ิงท่ีคนอ่ืนไดทําไปแลว ยอดเยีย่มจริงๆ เดี๋ยวนี ้เราท้ังหมดเหมือน
กําลังรองเพลงโดยดูเนื้อเพลงแผนเดยีว

 

กัน! 

จาก เรยเนอร ชาวเมืองชคิาโก และไดหยุดพักผอนไปอลาสกา 
ผมกําลังใชสเปรดชีต Google วางแผนการเดินทางไปอลาสกาในชวงวันหยุดกับเพื่อนท่ี
วิทยาลัยสามคน หลังจบการศึกษา พวกเราไดตระเวนไปตามเมืองตางๆ เพื่อเร่ิมตนบทเรียน
ในชีวิตใหมท่ีนาต่ืนเตน และตอนน้ี พวกเราไปอยูมาแลวท่ัวทุกทวีป ผมอยูชิคาโก เฟอรรีอยู
แอลเอ เอเลียนาอยูแอตแลนตา และเอ็มเจอยูซานฟรานซิสโก การสงสเปรดชีตท่ีปรับขอมูล
แลว โดยใชอีเมลสงกลับไปกลับมาเปนเร่ืองไมสะดวกอยางมาก แลวผมก็ไดลองใช
คุณลักษณะ "เผยแพร" (Publish) ท่ี Excel ใหมา แตนั่นกทํ็าใหคนอื่นสามารถดูไดอยางเดียว 
ไมสามารถแกไขหรือบันทึกสเปรดชีตท่ีเผยแพรได [Google Documents] มีคุณลักษณะ
ท้ังหมดท่ีผมกาํลังตองการใช เดี๋ยวนี้ผมจึงสามารถส่ือสาร ทํางาน และแกไขการเดินทางไปอ
ลาสกาอันนาต่ืนเตนได และยังสามารถใหทุกๆ คนเขาดกูารเดินทางท่ีไดบันทึกไว โดยไม
ตองกังวลวาขอมูลในสเปรดชีตจะเหล่ือมลํ้ากันจากผูใชคนอ่ืนท่ีกําลัง ใชงานในจังหวะเวลา
เดียวกัน 

 

 

 

ท่ีมา  : http://www.techxcite.com 
         : http://doc.google.com 
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