
ใบความรูท้ ี ่1  
เร ือ่ง Google Docs การสรา้งเอกสาร แทรกรปูภาพ

และตารางหรอืสิง่อ ืน่ๆ 
 

 Google Docs เป็นโปรแกรมประยกุตบ์นเว็บฟรซี ึง่สามารถสรา้ง
เอกสาร แกไ้ข และจัดเกบ็แบบออนไลน ์สามารถเขา้ถงึไฟลเ์อกสารได ้
จากคอมพวิเตอรท์ีเ่ชือ่มตอ่กบัอนิเตอรเ์น็ตและ ม ีWeb browser ผูใ้ช ้
Google Docs สามารถนําเขา้ สรา้ง แกไ้ข และปรับปรงุเอกสาร ฟอน
ตแ์ละรปูแบบไฟลต์า่งๆ รวมขอ้ความเขา้กบัสตูร, list, ตาราง และภาพ 
Google Docs ซึง่สอดคลอ้งกบัซอฟตแ์วรแ์ละ word processor สว่น
ใหญ ่งานเอกสารนี ้สามารถเผยแพรเ่ป็นเว็บเพจหรอืเพจพรอ้มพมิพผ์ูใ้ช ้
สามารถควบคมุผูใ้ชง้านไดG้oogle Docs เป็นโปแกรมทีใ่ช ้
สําหรับการเผยแพรง่านเอกสารภายในองคก์ร บํารงุรักษาบล็อก หรอื
งานเขยีนสําหรับการเผยแพรส่าธารณะทัว่ไป  
 
ความสามารถในการท างานของ Google Docs  

1. การทํางานที ่สามารถเขา้ถงึงานเอกสารได ้ทัง้โทรศพัทม์อืถอื 
แท็บเล็ต แอนดรอยด ์หรอื เครือ่ง คอมพวิเตอร(์PC)  

2. การทํางานรว่มกนั ในแบบเรยีลไทม ์ซึง่เป็น ความสามารถ
พเิศษของการใช ้Google Docs ทีผู่ใ้ชง้าน ตอ้งการใหผู้อ้ ืน่ สามารถ
เขา้มาใชง้านเอกสารในเวลาเดยีวกนัไดเ้พยีงแคป้่อนทีอ่ยูอ่เีมลข์องผูท้ี่
เราตอ้งการใหใ้ช ้งานเอกสารและสง่
คําเชญิไปใหซ้ึง่ทกุคนทีไ่ดรั้บเชญิเขา้มาใชง้านเอกสาร สามารถเขา้มา
ดงูานเอกสาร งาน นําเสนอ หรอืสเปรตชตีไดพ้รอ้มกบั
ดําเนนิการแกไ้ขไปพรอ้ม ๆ กนักบัผูใ้ชง้าน  

3. การสนทนาหรอืแสดงความคดิเห็นขณะทํางานรว่มกนั Google 
Docs มหีนา้ตา่งสนทนาบนหนา้จอ เพือ่ใหผู้ใ้ชแ้ละผูใ้ชง้านรว่มกนั



สามารถสนทนาในเรือ่งของชิน้งานเอกสาร พรอ้มแกไ้ข 
นําเสนอไดอ้ยา่งอตัโนมตั ิ 

4. การจัดการงานเอกสาร ดว้ยเครือ่งมอืทีม่หีลากหลายใน 
Google Docs มรีปูแบบเครือ่งมอืแบบอกัษร ทีม่ากนับพัน สามารถ
ทําให ้ผูใ้ชง้านจัดการงานเอกสารได ้อยา่งคลอ่งตวั สะดวก รวดเร็ว และ
มสีว่นเสรมิตา่งๆ ใหเ้ลอืกใช ้ตามวตัถปุระสงค ์ 

5. การจัดเกบ็งานและจัดระเบยีบงานอยา่งปลอดภยั Google 
Docs มอีปุกรณก์ารเกบ็ขอ้มลูแบบออนไลนแ์ละ การบนัทกึอตัโนมตัใิน
ขณะทีม่กีารพมิพ ์หรอื แกไ้ข ชว่ยใหผู้ใ้ชง้านไมต่อ้งกงัวลเรือ่งไฟฟ้าดบั
หรอืฮารด์ไดรฟ์เสยี 

6. การบนัทกึและสง่ออกสําเนา Google Docs สามารถบนัทกึ
เอกสาร สเปรดชตีไปยงัเครือ่งคอมพวิเตอร ์ของผูใ้ชง้านในรปูแบบที่
หลากหลาย เชน่ DOCS, XLS, CSV, ODS, ODT, PDF, RTF และ 
HTML ไดผู้ใ้ชง้าน สามารถคน้หาเอกสารไดอ้ยา่งงา่ยดายดว้ยการจัด
ระเบยีบเอกสารในโฟลเดอรต์า่ง ๆ ลากและวางเอกสารตา่ง ๆ ของคณุ
ลงในหลายโฟลเดอรไ์ดต้ามทีต่อ้งการ  

7. การเผยแพรแ่ละการควบคมุ Google Docs สามารถเผยแพร่
เอกสารแบบออนไลนไ์ดโ้ดยการคลกิเพยีง ครัง้เดยีวเหมอืนกบัหนา้เว็บ
ปกตลิงบล็อก หรอืภายในกลุม่ผูใ้ชง้านดว้ยกนั โดยไมต่อ้งเรยีนรูอ้ะไร
ใหมเ่ลย ตลอดจนการควบคมุการเผยแพรง่านเอกสารวา่จะใหใ้ครเห็น
งานเอกสารของตนเอง หรอืจะหยดุการเผยแพร ่เมือ่ไหรก่ไ็ด ้ 

 
การสรา้งเอกสาร Google Docs  

1. เริม่ตน้ใชง้าน Google Docs โดยลงชือ่เขา้สูร่ะบบเพือ่ใชง้าน 
Gmail และคลกิเมนูรปู (Apps) เลอืก “เอกสาร” (Docs) หรอืถา้อยูใ่น 
Google Drive ใหค้ลกิที ่เมนู New คลกิเลอืก Google Docs 

2. จะปรากฏหนา้เอกสาร (Docs) และคลกิทีปุ่่ ม “สรา้งเอกสาร
ใหม”่ (Create new document) เพือ่เขา้ใชง้าน หนา้เอกสาร 



3. จะปรากฏ เอกสารไมม่ชีือ่ (Untitled document) เป็นพืน้ที่
ทํางานหนา้ตาเหมอืนกบั Microsoft Word มเีมนูและแถบเครือ่งมอืทีม่ี
ลกัษณะคลา้ยกบัโปรแกรม Word สามารถใชง้านไดง้า่ย เชน่ 
การกําหนดลกัษณะ ขอ้ความ แบบตวัอกัษร ขนาดตวัอกัษร ตวัหนา ตวั
เอยีง ตวัขดีเสน้ใต ้ตําแหน่งของขอ้ความ แทรกตาราง หรอื แมก้ระทัง่
แทรกภาพ เป็นตน้ การตัง้คา่หนา้กระดาษ ใหไ้ปที ่เมนู “ไฟล”์(File) 
แลว้คลกิเลอืก “การตัง้คา่ หนา้กระดาษ” (Page setup) จากนัน้จะ
ปรากฏหนา้ตา่ง “การตัง้คา่หนา้กระดาษ” ใหทํ้าการกําหนดการวาง แนว
กระดาษ (Orientations) ขนาดกระดาษ (Paper size) สพีืน้หลงั
กระดาษ ( Page color) ตามทีต่อ้งการแลว้กดปุ่ ม “ตกลง”  

4. เมนูไฟล(์File) จะมเีมนูยอ่ยใชง้านในการแชรเ์อกสาร (Share) 
การสรา้งหนา้เอกสารใหม ่(New) การเปิดไฟล ์งานเดมิ (Open) หรอื
นําเขา้ไฟลW์ord จากทีอ่ืน่ๆ การเปลีย่นชือ่ไฟล(์Rename) การ
ทําสําเนา (Make a copy) การยา้ยไฟลไ์ปถงัขยะ (Move to trash) 
เป็นตน้ 

5. เมนูแกไ้ข (Edit) มเีมนูยอ่ยใชง้านเอกสารสําหรับการ เลกิทํา 
(Undo) ทําซ ้าํ (Redo) ตดั (Cut) คดัลอก (Copy) วาง (Paste) คน้หา
และแทนที ่(File and replace) เป็นตน้ 

6. เมนูแสดง (View) มเีมนูยอ่ยใชกํ้าหนดรปูแบบการพมิพ(์Print 
layout) แบบตา่งๆ  

7. เมนูแทรก (Insert) มเีมนูยอ่ยสําหรับใชแ้ทรกรปูภาพ (Image) 
ลงิค ์(Link) สมการ (Equation) ภาพวาด (Drawing) และแทรกสิง่อืน่ๆ 
โดยคลกิเลอืกไดต้ามวตัถปุระสงค ์เชน่ เชงิอรรถหรอืการอา้งองิ 
(Footnote) การแทรกลงิค ์(Link) (เพือ่เชือ่มโยงหลายมติ)ิ เป็นตน้ 

การแทรกภาพ (Image) สามารถแทรกภาพโดยการคลกิทีเ่มนู 
“แทรก”(Insert) จากนัน้จะปรากฏหนา้ตา่ง เพือ่ให“้แทรกภาพ”(Insert 
Image) โดยเลอืกวา่จะนําภาพมาจากทีใ่ด ใหก้ดปุ่ ม “Choose an 
image to up lode” เพือ่อปัโหลดรปูทีจ่ะใชแ้ทรกภาพจากคอมพวิเตอร ์
หรอืภาพจากเว็บไซตต์า่งๆ โดยคลกิเลอืก ที ่By URL และวางทีอ่ยูข่อง



ภาพจากเว็บไซตใ์นชอ่ง Paste an Image URL here หรอืภาพจากที่
อืน่ๆ เชน่ Google Drive ภาพจาก Albums หรอืหาจากเว็บไซตต์า่งๆ 
โดยคลกิที ่Search แลว้ คลกิเลอืก (Select) ภาพทีเ่ลอืกจะถกูแทรกลง
ในเอกสารตามตอ้งการและเมือ่คลกิทีภ่าพมเีมนูยอ่ย
สําหรับจัดตําแหน่งการวางของ รปูภาพกบัตวัอกัษรในเอกสาร 

8. เมนูรปูแบบ (Format) มเีมนูยอ่ยเกีย่วกบัการจัดรปูแบบในการ
พมิพเ์อกสาร ตวัหนา (Bold) ตวัเอยีง (Italic) ขดีเสน้ใต ้(Underline) 
เป็นตน้  

9. เมนูเครือ่งมอื (Tools) มเีมนูยอ่ยเกีย่วกบัการพมิพเ์อกสาร การ
สะกดคํา (Spelling) การนับจํานวนคํา (Word count) พจนานุกรม
สว่นตวั (Personal dictionary) เป็นตน้ 

10. เมนูตาราง (Table) มเีมนูยอ่ยสําหรับงานการแทรกตาราง 
(Insert table) แทรกแถว (Insert row) แทรก คอลมัน ์(Insert column) 
การลบแถว (Delete row) ลบคอลมัน ์(Delete column) ลบตาราง 
(Delete table) ผสานเซลล ์(Merge cells) และคณุสมบตัขิองตาราง 
(Table properties)  

11. เมนูสว่นเสรมิ (Add-ons) เป็นเครือ่งมอืเกีย่วกบัคณุลกัษณะ
ของเอกสารในรปูแบบตา่ง ๆ ทีต่อ้งการตดิตัง้ เพือ่ใชง้านเอกสารและ
การจัดการกบัเอกสารเพิม่เตมิ (Do more with Docs) แตต่อ้งดาวนโ์หล
ดปลั๊กอนิ หรอื สว่นเสรมิตา่งๆ ตามตอ้งการ  

12. เมนูความชว่ยเหลอื (Help) เป็นสว่นชว่ยเหลอืแกปั้ญหาใน
การทํางานกบัเอกสาร (Docs Help) รายงาน ปัญหา (Report 
abuse/copyright) แป้นพมิพล์ดั (Keyboard shortcuts) 

13. เมนูเพิม่เตมิ มเีมนูยอ่ยทีเ่ป็นเครือ่งมอื
สําหรับจัดรปูแบบการพมิพ ์ชดิซา้ย (Left align) ชดิขวา (Right align 
กึง่กลาง (Center align) เป็นตน้ 

14. การบนัทกึเอกสาร (Save) โปรแกรมจะ
ทําการบนัทกึเอกสารใหอ้ตัโนมตัเิมือ่มกีารพมิพห์รอืแกไ้ขเอกสาร หรอื 



ถา้เราตอ้งการจะบนัทกึเอกสารดว้ยตนเองกใ็หก้ดทีปุ่่ ม “บนัทกึเดีย๋วนี”้
(Saving) 


