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Google Docs 
 
กรอบแนวคิด 
    Google Docs เป็นโปรแกรมท่ีมีความสามารถจัดการเอกสารได้เหมือน Microsoft word และให้
ผู้ใช้งาน สร้าง บันทึก แก้ไข และนําเสนอในรูปแบบเรียลไทม์สามารถปรับปรุง แก้ไขเปลี่ยนแปลงรูปแบบ 
ตลอดจนการแทรกรูปภาพ ตารางและสิ่งอ่ืนๆ ร่วมกันเพ่ือให้เอกสารมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น และที่สําคัญ  
ผู้ใช้ Google Docs สามารถควบคุมการใช้งาน พร้อมเผยแพร่งานเป็นหน้าเว็บได้ 
  ในการนํา Google Docs ไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน เช่น ทําสื่อต่างๆ ใบงาน ใบความรู้ 
แบบทดสอบ แบบฝึกหัด ฯลฯ ที่สามารถทําร่วมกันได้ และสามารถนําไปใช้ในเชิงบริหารจัดการต่างๆ เช่น การจัด
วาระการประชุม เอกสารการประชุมเพ่ือระดมสมองร่วมกัน การบันทึกการประชุมที่ทุกคนมีส่วนร่วม เป็นต้น  
 
วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ ความเข้าใจในการสร้างเอกสาร แทรกรูปภาพ ตารางและสิ่งอ่ืนๆ 
การแก้ไขการทํางานร่วมกัน การจัดระเบียบและเผยแพร่เอกสารได้ 
   2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสร้างเอกสาร แทรกรูปภาพ ตารางและสิ่งอ่ืนๆ แก้ไข ทํางานร่วมกัน 
จัดระเบียบ ควบคุมและเผยแพร่เอกสารเป็นหน้าเว็บได้ 
 
เนื้อหา 
  1. ความสามารถในการทํางานของ Google Docs 
  2. การสร้างเอกสาร Google Docs 
    - การแทรกรูปภาพ  
    - การแทรกตารางและสิ่งอ่ืนๆ ในเอกสาร 
  3. การใช้และแก้ไขงานร่วมกัน 
  4. การจัดระเบียบเอกสาร 
  5. การควบคุมและการเผยแพร่เอกสาร 
 
สื่ออุปกรณ์ 
  1. อินเทอร์เน็ตความเร็วสูง 
  2. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (PC) หรือแบบพกพา (Notebook) 
  3. URL http://Docs.google.com 
  4. ใบความรู้ 
  5. ใบงาน  
 
ระยะเวลา  1.30 ชั่วโมง 
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แผนการจัดการเรียนรู้ 
    กิจกรรมที่ 1 การสร้างเอกสาร การแทรกรูปภาพ ตารางและสิ่งอ่ืนๆ (50 นาที) 
  กิจกรรมที่ 2 การแก้ไขและการใช้งานร่วมกัน การจัดระเบียบ การควบคุมและเผยแพร่เอกสาร (40 นาท)ี 
 
กิจกรรมการอบรม  

1. บรรยาย 
2. ศึกษาใบความรู้ที่ 1 - 2 
3. ฝึกปฏิบัติตามใบงานท่ี 1 - 2 
4. สนทนาซักถาม สรุป วัดและประเมินผลตามใบงาน 
 

การวัดและประเมินผล 
  1. เครื่องมือวัดและประเมินผล 
   - ใบงานที่ 1 - 2 
   - แบบประเมินใบงานที่ 1 - 2 
  2. วิธีวัดและประเมินผล 
   - ตรวจชิ้นงานและการปฏิบัติตามใบงานที่ 1 - 2 
   - ตรวจแบบประเมินใบงานตามเกณฑ์ที่กําหนด 
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กิจกรรมที่ 1  
การสร้างเอกสาร แทรกรูปภาพ ตารางและสิ่งอื่นๆ 

 

จุดประสงคก์ิจกรรม 
  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถสร้างเอกสาร แทรกรูปภาพ ตารางและสิ่งอ่ืนๆ ได้ 
 

เนื้อหา 
  1. การสร้างเอกสาร 
  2. การแทรกรูปภาพ 
 3. การแทรกตาราง 
 4. การแทรกสิ่งอ่ืนๆ เช่น สัญลักษณ์ การแทรก Link (เชื่อมโยงหลายมิติ) ฯลฯ 
สื่ออุปกรณ์ 
 1. อินเทอร์เน็ตความเร็วสูง 
  2. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (PC) หรอืแบบพกพา (Notebook) 
  3. URL http://Docs.google.com 
  4. ใบความรู้ที่ 1 เรื่อง Google Docs การสร้างเอกสาร แทรกรูปภาพ ตารางและสิ่งอ่ืนๆ  
  5. ใบงานที่ 1 
 

วิธีการอบรม 
  1. วิทยากรเกริ่นนําความสามารถของ Google Docs แล้วให้ผู้เข้ารับการอบรมศึกษาใบความรู้เรื่อง 
Google Docs การสร้างเอกสาร แทรกรูปภาพ ตารางและสิ่งอ่ืนๆ (20 นาท)ี 
  2. ผู้เข้ารับการอบรมทํากิจกรรมตามใบงานที่ 1 (20 นาท)ี 
  3. สนทนาซักถาม สรุป วัดและประเมินผลใบงานตามเกณฑ์ท่ีกําหนด (10 นาที) 
 

การวัดและประเมินผล 
  1. เครื่องมือวัดและประเมินผล 
   - ใบงานที่ 1 
   - แบบประเมินใบงานที่ 1 
  2. วิธีวัดและประเมินผล 
   - ตรวจชิ้นงานและการปฏิบัติตามใบงานที่ 1 
                     - ตรวจแบบประเมินใบงานที่ 1 
 
 
 
 
 
 

http://docs.google.com/
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ใบงานที่ 1 
การสร้างเอกสาร การแทรกรูปภาพ การแทรกตารางและสิ่งอื่นๆ 

 

ค าช้ีแจง  
  1. ให้ผู้เข้ารับการอบรมศึกษาใบความรู้ที่ 1 เรื่อง Google docs การสร้างเอกสาร แทรกรูปภาพและ
ตารางและสิ่งอ่ืนๆ โดยใช้เวลาศึกษาใบความรู้ 15 นาท ี 
  2. ให้ผู้เข้ารับการอบรมสร้างเอกสารโดยใช้ Google docs จํานวน 1 ชิ้นงาน โดยเขียนบันทึกเก่ียวกับ
ประวัติตนเอง ความยาวไม่น้อยกว่า 10 บรรทัด และตั้งชื่อไฟล์เอกสารว่า name.docs 
  3. แทรกรูปภาพของตนเองหรือรูปภาพกิจกรรมหรือสิ่งอ่ืนๆ ไดต้ามความเหมาะสมกับเนื้อหา 
  4. แทรกตารางกิจกรรมที่ตนเองทํา จํานวน 1 ตารางพร้อมข้อความในตารางให้สมบูรณ์ 
  5. จัดเก็บชิ้นงาน name.docs ไว้ใน Google Drive เพ่ือส่งตรวจและประเมินใบงานหรือนําไปไว้ใช้ 
ในการนําเสนองานใน Google Site ต่อไป 
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แบบฝึกปฏิบัติใบงานที่ 1 
การสร้างเอกสาร การแทรกรูปภาพ การแทรกตารางและสิ่งอื่นๆ 

 
ชื่อ ……………….……….. นามสกุล ………………………….. 
โรงเรียน …………………………………………………………. 
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แบบประเมินใบงานที่ 1 
ชื่อ .......................................... นามสกุล ..................................................... 

โรงเรียน .............................................................. 
ผู้ประเมิน  ............................................................... 
 

ที ่ ประเด็นการประเมิน 
ระดับคุณภาพ 

ดี (3) พอใช้ (2) ปรับปรุง (1) 
1. การสร้างเอกสาร    
2. การแทรกรูปภาพ    
3. การแทรกตารางและสิ่งอ่ืนๆ    

รวม    
รวมคะแนนทั้งหมด  

 
 
เกณฑ์การประเมินใบงานที่ 1 

ประเด็น 
การประเมิน 

ระดับคุณภาพ 
ดี (3) พอใช้ (2) ปรับปรุง (1) 

1.การสร้างเอกสาร สามารถสร้างเอกสารตั้งชื่อ
ได้ครบถ้วนตามใบงาน 

สร้างเอกสารได้มีข้อความ
บางส่วน 

สร้างเอกสารได้ 

2.การแทรกรูปภาพ แทรกรูปภาพ ปรับแต่ง
สัดส่วนของภาพได้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามใบงาน 

แทรกรูปภาพได้ ปรับแต่ง
สัดส่วนของภาพได้
บางส่วน 

แทรกรูปภาพได้ 

3.การแทรกตาราง
และสิ่งอ่ืนๆ 

แทรกตาราง ปรับแต่ง
สัดส่วนของตารางได้ถูกต้อง
แทรกสิ่งอื่นๆ และมีข้อมูล
ครบถ้วนตามใบงาน 

แทรกตารางได้ ปรับแต่ง
สัดส่วนของตารางไดเ้ป็น
บางส่วน 

แทรกตารางได้ 

 
เกณฑ์การตัดสินระดับคุณภาพของคะแนน  เกณฑ์การผ่าน ระดับพอใช้ขึ้นไป 
ระดับคุณภาพของคะแนน  ดี  คะแนน   7  คะแนนขึ้นไป 
     พอใช้  คะแนน          4 - 6 คะแนน 
    ปรับปรุง  คะแนน   3 คะแนน  
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กิจกรรมที่ 2 
การแก้ไขและการท างานร่วมกัน การจัดระเบียบและการเผยแพร่เอกสาร 

 
จุดประสงค์กิจกรรม 
  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถแก้ไขและทํางานร่วมกัน จัดระเบียบเอกสารและเผยแพร่เอกสารได้ 
 
เนื้อหา 
  1. การแก้ไขเอกสารและการทํางานร่วมกัน 
  2. การจัดระเบียบและการเผยแพร่เอกสาร 
  
สื่ออุปกรณ์ 
 1. อินเทอร์เน็ตความเร็วสูง 
  2. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (PC) หรือแบบพกพา (Notebook) 
  3. URL http://Docs.google.com 
  4. ใบความรู้ที่ 2 เรื่อง การแก้ไขและการทํางานร่วมกัน การจัดระเบียบและการเผยแพร่เอกสาร 
  5. ใบงานที่ 2 
 
วิธีการอบรม 
  1. ให้ผู้เข้ารับการอบรมศึกษาใบความรู้ที่ 2 การแก้ไขและการทํางานร่วมกัน จัดระเบียบและการเผยแพร่
เอกสาร (15 นาท)ี 
  2. ทําใบงานที่ 2 (15 นาท)ี 
  3. สนทนาซักถาม สรุป วัดและประเมินผลใบงานที่ 2 ตามเกณฑ์การประเมินที่กําหนด (10 นาท)ี 
 
การวัดและประเมินผล 
  1. เครื่องมือวัดและประเมินผล 
   - ใบงานที่ 2 
   - แบบประเมินใบงานที่ 2 
  2. วิธีวัดและประเมินผล 
   - ตรวจชิ้นงานและการปฏิบัติตามใบงานที่ 2 
   - ตรวจแบบประเมินใบงานที่ 2 
 
 

 
 

http://docs.google.com/
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ใบงานที่ 2 
การแก้ไขและการท างานร่วมกัน การจัดระเบียบและการเผยแพร่เอกสาร 

ค าช้ีแจง  
  1. ให้ผู้เข้ารับการอบรมศึกษาใบความรู้ที่ 2 เรื่องแก้ไข การทํางานร่วมกัน การจัดระเบียบ การเผยแพร่
เอกสาร โดยใช้เวลาศึกษาใบความรู้ 15 นาที 
  2. ให้ผู้เข้ารับการอบรมแก้ไขชิ้นงาน จากไฟล์เอกสารของใบงานที่ 1 (ไฟล์ name.docs)  โดยปรับเปลี่ยน
รูปแบบ ให้ต่างไปจากเดิม เช่น ใช้ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส้นใต้ ฯลฯ พร้อมจัดข้อความให้เหมาะสมและสวยงาม  
  3. ให้ผู้เข้ารับการอบรมเพ่ิมผู้ทํางานร่วมกันอย่างน้อย 1 คน โดยต้องมีการแก้ไข ปรับเปลี่ยนเอกสาร 
ไปพร้อม ๆ กันอย่างน้อย 1 แห่ง (โดยใช้สีแดง) 
  4. เผยแพร่และจัดเก็บชิ้นงานไฟล์ name.docs ไว้ใน Google Drive เพ่ือส่งตรวจและประเมินใบงาน
และนําไปไว้ใช้ในการนําเสนองานใน Google Site ต่อไป 
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แบบประเมินใบงานที่ 2 
ชื่อ .......................................... สกุล ..................................................... 

โรงเรียน .............................................................. 
ผู้ประเมิน  ............................................................... 

 

ที ่ ประเด็นการประเมิน 
ระดับคุณภาพ 

ดี (3) พอใช้ (2) ปรับปรุง (1) 
1. การแก้ไข การทํางานร่วมกันของ

เอกสาร 
   

2. การจัดระเบียบเอกสาร    
3. การเผยแพรเ่อกสาร    

รวม    
รวมคะแนนทั้งหมด    

 

 เกณฑ์การประเมินใบงานที่ 2  
ประเด็น 

การประเมิน 
ระดับคุณภาพ 

ดี (3) พอใช้ (2) ปรับปรุง (1) 
1.การแก้ไขงาน การ
ทํางานร่วมกันเอกสาร 

สามารถแก้ไข และเพ่ิมผู้ทํางาน
ร่วมกันได้ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ใบงาน 

แก้ไขเอกสาร และ
สามารถเพ่ิมผู้ทํางาน
ร่วมกันได้ 

แก้ไขเอกสารได้
บางส่วน 

2.การจัดระเบียบ
เอกสาร 

จัดระเบียบเอกสารได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สวยงามตามใบงาน 

จัดระเบียบเอกสารได้
ถูกต้อง ครบถ้วน  

จัดระเบียบ
เอกสารไมไ่ด้ 

3.การเผยแพรเ่อกสาร สามารถเผยแพร่เอกสารให้กับ
ผู้อื่น และผู้อื่นสามารถเปิดใช้
เอกสารได้ 

เผยแพร่เอกสารให้กับ
ผู้อื่น แต่ผู้อ่ืนไม่สามารถ
เปิดใช้เอกสารได้ 

เผยแพร่เอกสาร
ไมไ่ด้ 

 
เกณฑ์การตัดสินระดับคุณภาพของคะแนน  เกณฑ์การผ่าน ระดับพอใช้ขึ้นไป 
ระดับคุณภาพของคะแนน  ดี  คะแนน   7  คะแนนขึ้นไป 
     พอใช้  คะแนน          4 - 6 คะแนน 
    ปรับปรุง  คะแนน   3 คะแนน  
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ใบความรู้ที่ 1 
เรื่อง Google Docs การสร้างเอกสาร แทรกรูปภาพและตารางและสิ่งอื่นๆ  

 
  Google Docs เป็นโปรแกรมประยุกต์บนเว็บฟรี ซึ่งสามารถสร้างเอกสาร แก้ไข และจัดเก็บแบบออนไลน์ 
สามารถเข้าถึงไฟล์เอกสารได้จากคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ตและ มี Web browser   ผู้ใช้ Google 
Docs สามารถนําเข้า สร้าง แก้ไข และปรับปรุงเอกสาร ฟอนต์และรูปแบบไฟล์ต่างๆ รวมข้อความเข้ากับสูตร, list, 
ตาราง และภาพ Google Docs ซึ่งสอดคล้องกับซอฟต์แวร์ และ word processor ส่วนใหญ ่เอกสารนี้สามารถ
เผยแพร่เป็นเว็บเพจหรือเพจพร้อมพิมพ์ ผู้ใช้สามารถควบคุมผู้ใช้งานได้ Google Docs เป็นโปรแกรมที่ใช้สําหรับ
การเผยแพรเ่อกสารภายในองค์กร บํารุงรักษาบล็อก หรืองานเขียนสําหรับการเผยแพร่สาธารณะทั่วไป  
 

ความสามารถในการท างานของ Google Docs 

  1. การทํางานที่
สามารถเข้าถึงเอกสารได้ 
ทั้งโทรศัพท์มือถือ แท็บเล็ต 
แอนดรอยด์ หรือ เครื่อง
คอมพิวเตอร์ (PC)  
  2. การทํางานร่วมกัน
ในแบบเรียลไทม์ ซึ่งเป็น
ความสามารถพิเศษของการใช้ 
Google Docs ที่ผู้ใช้งาน
ต้องการให้ผู้อื่น สามารถเข้ามาใช้เอกสารในเวลาเดียวกันได้ เพียงแค่ป้อนที่อยู่อีเมล์ของผู้ที่เราต้องการให้ใช้
เอกสารและส่งคําเชิญไปให้ ซึ่งทุกคนที่ได้รับเชิญเข้ามาใช้เอกสาร สามารถเข้ามาดูเอกสาร งานนําเสนอ หรือ 
สเปรตชีตได้ พร้อมกับดําเนินการแก้ไขไปพร้อม ๆ กันกับผู้ใช้งาน  

 

1 

2 
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  3. การสนทนาหรือแสดงความคิดเห็นขณะทํางานร่วมกัน Google Docs มีหน้าต่างสนทนาบนหน้าจอ 
เพ่ือให้ผู้ใช้และผู้ใช้งานร่วมกันสามารถสนทนาในเรื่องของชิ้นเอกสาร พร้อมแก้ไข นําเสนอได้อย่างอัตโนมัติ 

 

  4. การจัดการเอกสาร ด้วยเครื่องมือที่มีหลากหลายใน Google Docs มีรูปแบบเครื่องมือแบบอักษร 
ที่มากนับพัน สามารถทําให้
ผู้ใช้งานจัดการเอกสารได้อย่าง
คล่องตัว สะดวก รวดเร็วและมี
ส่วนเสริมต่างๆ ให้เลือกใช้ตาม
วัตถุประสงค์  

  

 

 

 

 

           

 

 

3 

4 
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5. การจัดเก็บงานและจัดระเบียบงานอย่างปลอดภัย Google Docs มีอุปกรณ์การเก็บข้อมูลแบบออนไลน์และ 
การบันทึกอัตโนมัติในขณะที่มีการพิมพ์ หรือ แก้ไข ช่วยให้ผู้ใช้งานไม่ต้องกังวลเรื่องไฟฟ้าดับหรือฮาร์ด ไดร์ฟเสีย 

 

 

 
  6. การบันทึกและส่งออกสําเนา Google Docs สามารถบันทึกเอกสาร สเปรดชีตไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์
ของผู้ใช้งานในรูปแบบที่หลากหลาย เช่น DOCS, XLS, CSV, ODS, ODT, PDF, RTF และ HTML ได้ ผู้ใช้งาน
สามารถค้นหาเอกสารได้อย่างง่ายดายด้วยการจัดระเบียบเอกสารในโฟลเดอร์ต่าง ๆ ลากและวางเอกสารต่าง ๆ 
ของคุณลงในหลายโฟลเดอร์ได้ตามท่ีต้องการ  
  7. การเผยแพร่และการควบคุม Google Docs สามารถเผยแพร่เอกสารแบบออนไลน์ได้โดยการคลิกเพียง
ครั้งเดียวเหมือนกับหน้าเว็บปกติ ลงบล็อก หรือภายในกลุ่มผู้ใช้งานด้วยกัน โดยไม่ต้องเรียนรู้อะไรใหม่เลย 
ตลอดจนการควบคุมการเผยแพร่เอกสารว่าจะให้ใครเห็นเอกสารของตนเอง หรือจะหยุดการเผยแพร่เมื่อไหร่ก็ได้ 

 
 

5 
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การสร้างเอกสาร Google Docs 
 
1. เริ่มต้นใช้งาน Google Docs โดยลงชื่อเข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน Gmail และคลิกเมนูรูป   (Apps)  
เลือก  “เอกสาร” (Docs) 

 
 

 

 

 

1 
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หรือถ้าอยู่ใน Google Drive ให้คลิกท่ี เมนู New คลิกเลือก Google Docs  

 

2. จะปรากฏหน้าเอกสาร (Docs) และคลิกที่ปุ่ม “สร้างเอกสารใหม่” (Create new document) เพ่ือเข้าใช้งาน
หน้าเอกสาร 

 

3. จะปรากฏ เอกสารไม่มีชื่อ (Untitled document) เป็นพ้ืนทีท่ํางานหน้าตาเหมือนกับ Microsoft Word  
มีเมนูและแถบเครื่องมือที่มีลักษณะคล้ายกับโปรแกรม Word สามารถใช้งานได้ง่าย เช่น การกําหนดลักษณะ
ข้อความ แบบตัวอักษร ขนาดตัวอักษร ตัวหนา ตัวเอียง ตัวขีดเส้นใต้ ตําแหน่งของข้อความ แทรกตาราง หรือ
แม้กระท่ังแทรกภาพ เป็นต้น  การตั้งค่าหน้ากระดาษ ให้ไปที่ เมนู “ไฟล์”(File) แล้วคลิกเลือก “การตั้งค่า
หน้ากระดาษ” (Page setup) จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “การตั้งค่าหน้ากระดาษ” ให้ทําการกําหนดการวาง
แนวกระดาษ (Orientations) ขนาดกระดาษ (Paper size) สีพื้นหลังกระดาษ ( Page color) แล้ว คลิกท่ี
Untitled document เพ่ือตั้งชื่อเอกสาร ตามต้องการ แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

 
   

1 

2 
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4. เมนูไฟล์ (File) จะมีเมนูย่อยใช้งานในการแชร์เอกสาร (Share) การสร้างหน้าเอกสารใหม่ (New) การเปิดไฟล์
งานเดิม (Open) หรือนําเข้าไฟล์ Word จากที่อ่ืนๆ การเปลี่ยนชื่อไฟล์ (Rename) การทําสําเนา (Make a copy) 
การย้ายไฟล์ไปถังขยะ (Move to trash) เป็นต้น 
 

 
 

 

3 เปลี่ยนชื่อเอกสารได้ที่นี่ 

4 

นําเข้าไฟล์จากท่ีอ่ืนจาก Drive หรือ
จากคอมพิวเตอร์โดยการ upload 
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5. เมนูแก้ไข (Edit) มีเมนูย่อยใช้เอกสารสําหรับการ เลิกทํา (Undo) ทําซ้ํา (Redo) ตัด (Cut) คัดลอก (Copy) 
วาง (Paste) ค้นหาและแทนที่ (Find and replace) เป็นต้น 
 

                       
 
6. เมนูแสดง (View) มีเมนูย่อยใช้กําหนดรูปแบบการพิมพ์ (Print layout) แบบต่างๆ  
 

                        
7. เมนูแทรก (Insert) มีเมนูย่อยสําหรับใช้แทรกรูปภาพ (Image) Link (Link) สมการ (Equation) ภาพวาด 
(Drawing) และแทรกสิ่งอ่ืนๆ โดยคลิกเลือกไดต้ามวัตถุประสงค์  
 

                                 

6 

5 

7 



17 
 
การแทรกภาพ (Image)  สามารถแทรกภาพโดยการคลิกท่ีเมนู “แทรก”(Insert)  จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง
เพ่ือให้ “แทรกภาพ”(Insert Image)  โดยเลือกว่าจะนําภาพมาจากที่ใด ให้กดปุ่ม “Choose an image to  
up lode” เพ่ืออัปโหลดรูปที่จะใช้แทรกภาพจากคอมพิวเตอร์  
 

                         
 

คลิกเลือกภาพท่ีจะแทรกจากคอมพิวเตอร์แล้วเลือก Open ภาพจะไปปรากฏในเอกสาร 
 

 
หรือภาพจากเว็บไซต์ต่างๆ โดยคลิกเลือก ที่ By URL และวางที่อยู่ของภาพจากเว็บไซต์ในช่อง Paste an Image 
URL here ภาพจะไปปรากฏในเอกสารเช่นกัน 

                          

วาง URL ที่นี ่
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หรือภาพจากที่อ่ืนๆ เช่น Google Drive ภาพจาก Albums หรือหาจากเว็บไซต์ต่างๆ โดยคลิกที่ Search แล้ว 
คลิกเลือก (Select) 

                              
 
ภาพที่เลือกจะถูกแทรกลงในเอกสารตามต้องการและเมื่อคลิกท่ีภาพมีเมนูย่อยสําหรับจัดตําแหน่งการวางของ
รูปภาพกับตัวอักษรในเอกสาร 

           
 
8. เมนูรูปแบบ (Format) มีเมนูย่อยเก่ียวกับการจัดรูปแบบในการพิมพ์เอกสาร ตัวหนา (Bold) ตัวเอียง (Italic) 
ขีดเส้นใต้ (Underline) เป็นต้น   
                                            

                               

8 
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9. เมนูเครื่องมือ (Tools) มีเมนูย่อยเก่ียวกับการพิมพ์เอกสาร การสะกดคํา (Spelling) การนับจํานวนคํา 
 (Word count) เชิงอรรถหรือการอ้างอิง (Footnote) พจนานุกรมส่วนตัว (Personal dictionary) เป็นต้น 
 

 
 

การแทรกเชิงอรรถหรือการอ้างอิง (Footnote) การแทรกการเชื่อมโยงหลายมิติ (Link) เพ่ือการอ้างอิงที่มาของ
เนื้อหาสาระหรือภาพลงในเอกสาร ให้เข้าไปที่ Research แล้วคลิกช่องพิมพ์ เนื้อหาทีต้่องการแทรกลงในเอกสารที่
มีการอ้างอิงแหล่งที่มาจากเว็บไซต์ต่าง ๆ พรอ้มกับสัญลักษณ์เป็นตัวเลขทีเ่ป็นเชิงอรรถทีด้่านล่างของเอกสาร 
 

          
 

 

9 

Research การค้นหาเอกสารและ 
การอ้างอิงทีม่าเอกสาร 

ภาพทีน่ํามาจากเว็บไซต์และการอ้างอิง 
ทีม่าในเอกสาร 
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10. เมนูตาราง (Table) มีเมนูย่อยสําหรับงานการแทรกตาราง (Insert table) แทรกแถว (Insert row) แทรก
คอลัมน์ (Insert column) การลบแถว (Delete row) ลบคอลัมน์ (Delete column) ลบตาราง (Delete table) 
ผสานเซลล์ (Merge cells) และคุณสมบัติของตาราง (Table properties) 
 

 
            

11. เมนูส่วนเสริม (Add-ons) เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับคุณลักษณะของเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ที่ต้องการติดตั้ง 
เพ่ือใช้เอกสารและการจัดการกับเอกสารเพิ่มเติม (Do more with Docs) แต่ต้องดาวน์โหลดปลั๊กอิน หรือส่วน
เสริมต่างๆ ตามต้องการ           
                                                              

                           
12. เมนูความช่วยเหลือ (Help) เป็นส่วนช่วยเหลือแก้ปัญหาในการทํางานกับเอกสาร (Docs Help) อธิบายและ 
รายงานปัญหา (Report abuse/copyright) แป้นพิมพ์ลัด (Keyboard shortcuts) 
 

 

10 

11 

12 
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13. เมนูเพ่ิมเติม มีเมนูย่อยที่เป็นเครื่องมือสําหรับจัดรูปแบบการพิมพ์ ชิดซ้าย (Left align) ชิดขวา (Right align)
กึ่งกลาง (Center align) เป็นต้น 
 

 
 

14. การบันทึกเอกสาร (Save) โปรแกรมจะทําการบันทึกเอกสารให้อัตโนมัติเมื่อมีการพิมพ์หรือแก้ไขเอกสาร 
หรือ ถ้าเราต้องการจะบันทึกเอกสารด้วยตนเองก็ให้กดท่ีปุ่ม “บันทึกเดี๋ยวนี้”(Saving)            
           

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 

14 
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ใบความรู้ที่ 2 
การแก้ไขและการท างานร่วมกัน การจัดระเบียบ การเผยแพร่เอกสาร 

 
        Google Docs มีอุปกรณ์การเก็บข้อมูลแบบออนไลน์และการบันทึกอัตโนมัติในขณะที่มีการพิมพ์ หรือ 
แก้ไข ช่วยให้ผู้ใช้งานไม่ต้องกังวลเรื่องไฟฟ้าดับหรือฮาร์ดไดร์ฟเสีย การทํางานร่วมกันในแบบเรียลไทม์ ซึ่งเป็น
ความสามารถพิเศษของการใช้ Google Docs ที่ผู้ใช้งานต้องการให้ผู้อื่น สามารถเข้ามาใช้เอกสารในเวลาเดียวกัน
ได ้เพียงแค่ป้อนที่อยู่อีเมล์ของผู้ที่เราต้องการให้ใช้เอกสารและส่งคําเชิญไปให้ ซึ่งทุกคนที่ได้รับเชิญเข้ามาใช้
เอกสาร สามารถเข้ามาดูเอกสาร 
พร้อมกับดําเนินการแก้ไขไปพร้อม ๆ 
กันกับผู้ใช้งาน 

1.  การแก้ไขและการท างานร่วมกัน 
(Share) สําหรับใช้ทํางานร่วมกันกับ
บุคคลอื่นๆ การจัดส่งเอกสารให้กับ
คนอ่ืน ให้คลิกปุ่ม “แชร์”(Share) ซ่ึง
การทํางานร่วมกันอาจส่งเอกสารเป็น
Link (link) โดยคลิกเลือก Copy 
link และส่งใหก้ับผู้อ่ืนทางอีเมล์ หรือนํา Linkไปวางไว้ที่เว็บไซต์ (web site) เฟสบุ๊ก (Face book) Google Plus 
และนอกจากนี้ยังเชิญผู้อื่นให้ทํางานร่วมกันโดยระบุชื่อ Email Address ของแต่ละคน ลงไปในช่อง People 
พร้อมกําหนดสิทธิในการทํางานไดว้่าให้ผู้ที่รับเชิญสามารถแก้ไขได้ (Can edit) หรือเสนอความคิดเห็นได้ (Can 
comment) หรือดูได้อย่างเดียว (Can view) 

 

 
 
 

1 

Copy 
link 

 Email Address Done Advance 
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การกําหนดการแชร์เอกสารอาจกําหนดให้มีการใช้งานได้ทั่วไป โดยต้องคลิกท่ี Advance แล้วเปลี่ยนสิทธิ์ที่
ตัวเลือก Change คลิกท่ี link sharing ให้เป็น On - Public on the web ซึ่งเป็นแบบสาธารณะ ถ้าต้องการ
ให้กับทุกคนที่มีLink คลิกท่ี On – Anyone with the link และถ้าต้องการให้เฉพาะผู้ที่รับเชิญให้คลิกท่ี Off – 
Specific people และกําหนดสิทธิ์ให้ว่าจะสามารถแก้ไขได้ เสนอความคิดเห็นได้ หรือดูได้อย่างเดียว เมื่อกําหนด
เรียบร้อยแล้วคลิกท่ี Save 
 

         
 

 
 

เมื่อกําหนดเชิญผู้อื่นเสร็จแล้ว คลิกที่  Done จะมีกรอบโต้ตอบให้ยืนยันการจัดส่งเอกสารให้กับผู้ที่ได้รับเชิญ
เพ่ือให้ทํางานร่วมกันอีกครั้งหนึ่ง คลิกตอบ Yes จากนั้นอีเมล์จะถูกส่งไปยังผู้ได้รับเชิญให้แก้ไขเอกสารร่วมกัน และ
ให้ผู้รับเชิญคลิก “เปิดในเอกสาร” เพ่ือแก้ไขเอกสารและคลิกท่ี Comment เพ่ือแสดงความคิดเห็นร่วมกัน 
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ซึ่งผู้ได้รับเชิญที่เสนอความคิดเห็น หรือแก้ไขเอกสารร่วมกันได้นั้นจะปรากฏชื่อและรูปสัญลักษณ์ ที่มุมบนขวาและ
มีข้อความที่ได้เสนอแนะความคิดเห็นในกรอบ 
 

 
 
การแก้ไขเอกสารร่วมกันจะถูกบันทึกใน Drive แบบอัตโนมัติ สามารถดูย้อนตามลําดับระยะเวลาในการแก้ไขได้อีก
ด้วย 

 
 

Comments 

Comments 
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ข้อควรระวังในการแก้เอกสารพร้อมกันใน Google Docs  

  1. กรณีท่ีเปิดไฟล์งานและแก้ไขงานในเวลาไล่เลี่ยกัน ระบบจะบันทึกข้อมูลของคนท่ีพิมพ์เป็นคนแรกและ
ค่อยบันทึกของคนถัดๆ มา หรือกรณีท่ีพิมพ์ข้อมูลพร้อมกัน ระบบจะบันทึกข้อมูลไปพร้อมกันและจะอัปเดตบน
หน้าจออัตโนมัติ ซึ่งเราจะเห็นการเปลี่ยนแปลงบนหน้าจอของแต่ละคนเหมือนกัน เราสามารถนําไปประยุกต์ใช้ใน
การจัดการเรียนรู้ การจัดทําแผนการเรียนรู้ การจัดทําสื่อใบงาน แบบฝึกหัด พร้อมๆ กันได้และสามารถใช้ในการ
บริหารจัดการ เช่น  การประชุมระดมความคิดเห็น วาระการประชุมต่างๆ โดยใช้การบันทึกการประชุมร่วมกัน 
  2. กรณีท่ีแก้ไขข้อมูลในประโยคเดียวกันในระยะเวลาพร้อมๆ กัน ระบบก็จะบันทึกไว้ทั้งคู่และอัปเดตให้
เห็นบนหน้าจออัตโนมัติ แต่การอับเดตจะช้ากว่าปกติ ซ่ึงอาจใช้เวลามากน้อยขึ้นอยู่กับความเร็วของเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 
 
2. การจัดระเบียบเอกสาร Google Docs สามารถบันทึกเอกสารไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานในรูปแบบที่
หลากหลาย เช่น DOCS, PDF, RTF และ 
HTML ได้ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเอกสารได้
อย่างง่ายด้วยการจัดระเบียบเอกสารใน
โฟลเดอร์ต่าง ๆ ลากและวางเอกสารต่าง ๆ 
ลงในหลายโฟลเดอร์ได้ตามท่ีต้องการ และ
ควรจัดเก็บเอกสารทุกชนิดที่สร้างข้ึนไว้ใน 
Google Drive ให้สร้างโฟลเดอร์โดยคลิกที่ 
New สร้างโฟลเดอร์ (Folder) แยกตาม
ประเภทของเอกสารเพื่อให้ง่าย สะดวกใน
การค้นหา และการใช้งานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

         

 
          

2 

New 
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จะปรากฏกรอบโต้ตอบและให้ตั้งชื่อโฟลเดอร์ สําหรับใช้จัดเก็บเอกสารตามต้องการ 

 

3. การเผยแพร่เอกสารและการควบคุม Google Docs สามารถเผยแพร่เอกสารแบบออนไลน์ได้โดยการคลิก
เพียงครั้งเดียวเหมือนกับหน้าเว็บปกติ ลงบล็อก หรือภายในกลุ่มผู้ใช้งานด้วยกัน โดยคลิกทีเ่มนู File เลือก share
จากนั้น ต้ังชื่อเอกสารทีจ่ะแชร ์และกําหนดสิทธิ์เช่นเดียวกับการทํางานรว่มกัน โดยสามารถควบคุมการเผยแพร่
เอกสารว่าจะให้ใครเห็นเอกสารของตนเองได้บ้าง หรือจะหยุดการเผยแพร่เมื่อไหร่ก็ได้  

 

ขั้นตอนการอัปโหลดเอกสาร 
 

  1. ที่หน้าหลักของ Google Drive เมื่อสร้างโฟลเดอร์
สําหรับจัดเก็บเอกสารตามประเภทเรียบร้อยแล้ว เช่น ต้องการ
เก็บไฟล์ไว้ในโฟลเดอร์ที่ชื่อ Google docs ให้คลิกท่ีปุ่ม New 
เลือก อัปโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์ (File Upload, Folder 
uplode) หรือคลิกขวาที่พ้ืนแล้วเลือก “ไฟล์ หรือโฟลเดอร์” 
ที่ต้องการจะอัปโหลดขึ้นไว้ใน Google Drive ตามโฟลเดอร์ที่
กําหนด จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด 
 
 

New Folder 
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  2. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดจากคอมพิวเตอร์ จากนั้นให้กดปุ่ม Open “เริ่มต้นอัปโหลด”  
 

 
 

จากนั้นโปรแกรมจะทําการอัปโหลดไฟล์ขึ้นไปไว้ใน Google Drive โฟลเดอร์ที่ชื่อ Google Docs และบอก
สถานการณ์อัปโหลดว่าเรียบร้อยแล้ว (Uploaded Completed) 
 

                       


